
§7. Информатизация общества  

и автоматизация офиса 

Информатизация общества – организованный социально-экономиче-

ский и научно-технический процесс создания оптимальных условий для 

удовлетворения информационных потребностей и реализации прав граждан, 

органов государственной власти, органов местного самоуправления органи-

заций, общественных объединений на основе формирования и использования 

информационных ресурсов. 

Цель информатизации – улучшение качества жизни людей за счет уве-

личения производительности и облегчения условий их труда. 

Информатизация – это сложный социальный процесс, связанный со 

значительными изменениями в образе жизни населения. Он требует серьез-

ных усилий на многих направлениях, включая ликвидацию компьютерной 

неграмотности, формирование культуры использования новых информаци-

онных технологий и др. 

В настоящее время существует множество программных продуктов, 

обеспечивающих информационные технологии автоматизации офиса. К ним 

относятся тестовые процессоры, табличные процессоры, система управления 

базами данных, электронная почта, электронный календарь, компьютерные 

конференции, видеотекст, а также специализированные программы управ-

ленческой деятельности: ведение документов, контроль исполнения приказов 

и т.д. 

Текстовые процессоры предназначены для создания и обработки тек-

стовых документов. Подготовленные текстовые документы могут быть рас-

печатаны, а также переданы по компьютерной сети. Таким образом, в распо-

ряжении менеджера оказывается эффективный вид письменной коммуника-

ции. 

Табличные процессоры позволяют выполнять многочисленные опе-

рации над данными, представленными в табличной форме. Пользователь 



имеет возможность вводить табличные данные, обрабатывать их, проводить 

необходимые вычисления, автоматически формировать итоги, выводить ин-

формацию в печатном виде и в виде импортируемых в другие системы фай-

лов, качественно оформлять табличные данные, в том числе в виде графиков 

и диаграмм, проводить инженерные, финансовые, статистические расчеты, 

проводить математическое моделирование и т.д. 

Системы управления базами данных предназначены для создания и 

поддержания в актуальном состоянии баз данных, содержащих различные 

сведения о системе управления и производственной деятельности фирмы. 

Электронная почта позволяет пользователю получать, хранить и от-

правлять сообщения своим партнерам по сети. Возможности, предоставляе-

мые пользователю электронной почтой, различны, и зависят от применяемо-

го программного обеспечения. 

Электронный календарь предоставляет средства для хранения и 

управления рабочим расписанием менеджеров и других работников предпри-

ятия. Система позволяет установить дату, время и место встречи или другого 

мероприятия, согласовав их с расписанием всех участвующих в нем менед-

жеров. 

Компьютерные конференции используют компьютерные телекомму-

никационные сети для обмена информацией между участниками группы, ре-

шающей определенную задачу. 

Видеотекст основан на использовании компьютера для получения ото-

бражений текстовых и графических данных на экране монитора. В настоящее 

время более широкое распространение получает обмен между компаниями 

каталогами и прайс-листами, а также заказ газет, журналов и другой печат-

ной продукции в форме видеотекста. 

 


