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摘 要：从高校办公 自动化的设计出发，提出了高校办公自动化的总体解决方案，并给出了利用 

LotusNotes来实现高校办公自动化系统的详细步骤。 
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1 高校办公自动化系统的设计 

办公自动化是一门综台性科学技术，它涉及系统 

工程学，行为科学，管理科学，计算机，通信，自动化 

等，是当前世界新技术革命 中一个非常活跃 的领 

域_】J。办公自动化是 一个整体，这个整体不是虚构 

的，是通过解决各种办公事务而有机形成的体系。就 

解决这种事务而言，与传统的办公系统相似 。现将 

高校办公自动化系统的设计分为概要设计和详细设计 

两部分。在分析了高校传统的办公系统以后，所设计 

的高校办公自动化系统的基本结构如图 1所示。 

困 1 办公自动化的基本结构 

1 l 办公功能系统 

日常办公系统针对办公人员日常性的工作，主要 

有：文字处理，通信联系，事务处理，文档管理等方面的 

工作 。 

收文处理，登录输入收文的基本信息，正文内容可 

通过电子邮件接收，并自动生成登录号；选审送签领导 

或相关处室负责人对稿件的审签 ，并填写审签意见；有 

关处室根据公文的信息及审签意见，填写办理结果 ：对 

已办理的公文进行归档处理，并转交档案管理系统。 

发文处理，拟稿起草编辑公文内容，确定公文类 

型，主办机关，主办单位及有关信息：对已经拟好的公 

文进行审核，并确定是否送往审批 ，对已经审核过的公 

文进行审批 ，并填写审批意见。此处只有领导或处室 

负责人可编辑，而对没有此权限的人来说是只读的；对 

已审核后的公文由相关处室或办公室负责人选交给档 

案室对该公文进行归档处理，并转交到档案管理系统。 

公文检索，公文检索系统可对正在传输 中的文稿 

和已归档的文稿进行检索，并能打印检索结果。 

因此所设计的办公功能系统主要包括新公文、待 

办公文、催办督办、档案借阅、档案阅读、浏览器等功 

能 。 

1．2 办公管理系统 

办公管理系统主要是对档案库的信息归档、登录、 

组卷、编制档案、目录档案分类统计以及检索、查阅和 

保护。在浩如烟海的资料档案库中运用全文检察和分 

类检索，会很快查阅到你所需要的资料。同时，对档案 

库的远程检索也会带来很大的方便，即使出差 在外， 

也可以通过档案查询来查阅相关资料。 

办公管理子系统内的各部分管理工作均由管理员 

来完成，主要包括：流程管理、公文管理、档案管理、借 

阅档案管理和公文分类五大部分。 
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1 3 系统功能 

主要包括系统参数设置，数据维护和性能监控等 

辅助功能 系统允许管理员使用预先定义的统计监控 

器监测系统的运行状态，统计项目包括：通信，网络，复 

制，安全 ，资源 ，邮件和服务器。 

系统功能主要包括参数设置，词库管理和界面管 

理 。 

1 4 公共信息系统 

公共信息服务系统是根据各机关的管理职能，将 

各方面收集到的信息资料有序地保存在计算机系统 

中，为办公人员和领导提供查询服务。通常由公文类 

信息、动态类信息、国民经济和社会发展信息构成，还 

有一些公共类的信息，即有文字性信息也有数据性信 

息。他们包括：公文信息、动态信息、重要数据信息 

及公共信息(如：电话号码、航班时刻)。 

公共信息系统主要包括公告板、公共文档、单位论 

坛、问题投诉、员工手册和 Internet 

1．5 个人信息于系统 

个人信息是管理个人事务和私人信息的场所，个 

人信息子系统具体分为公文阅办、便笺、日历、日记、联 

系人、个人文档和个人 Irtternet 7个部分 

1．6 电子邮件系统 

以电子邮件系统为基础构成办公机关信息传送体 

系，使之得以在计算机上更安全、可靠地实现。其中每 

个用户都有一个邮件数据库，邮件数据库为用户提供 

了邮件的起草、接收、发送、归档及删除等强大的功能， 

并能提供签字、加密等安全功能，使邮件的传输与管理 

更为安全可靠 。 

电子邮件子系统包括收件箱，待发邮件、己发邮件 

和废纸箱4个功能，在此可创建发送新的电子邮件。转 

发邮件，给发件人回信等。用户除了使用本系统强大 

的定义流程发送公文之外，又可灵活管理电子邮件。 

2 以Notes来实现办公自动化系统 

LotesNotes于 1989年推向市场后，以其卓越超群的性 

能，很快赢得广大用户的青睐，并逐渐形成了一个规模 

庞大的用户群体_4】，笔者选择它作为高校办公 自动化 

系统的开发平台。 

在完成了需求分析，经过一系列的概要设计和详 

细设计后，即进入具体的开发，下面介绍以N。tes来开 

发高校办公自动化系统的步骤 

2．1 设计表革 

在本系统中，共创建了 8个表单。在创建各表单 

的过程中，主要注意的技术难点是以下几项： 

l51 

1)注意响应表单与主表单的层次关系。本系统 

中存在着这种主次关系的是高校公文中心主表单和公 

文讨论、公文发送这两个响应表单。 

2)Notes用户的创建。如不创建这些用户，就无 

法在地址列表中找到它们，从而就无法发送。本系统 

刨建了组织部等各部用户。 

3)注意域的使用。本系统创建了许多的域，其中 

大部为文本域。但也有其他类型的域，值得注意。 

4)注意区域的使用。区域布局是一种良好的设 

计工具。本系统所设计的 8个表单中，有 6个是以区 

域为主要的设计元素。 

2．2 设计视图和文件夹 

本系统总共创建了 5个视图，分别为：公文中心、 

个人通讯录、个人私件箱、任务栏、辅助办公系统。由 

于本系统直接采用域名作为视图的显示，因此这些视 

图的开发容易可行。 

2．3 设计操作和按纽 

操作与按纽特别容易使用，而且提供大量的功能， 

但它们只能在能发挥作用的场合下使用。 

它在适当场合 ，使用操作将大为方便，远胜于使用 

公式和 Lotus script．例如：表单的设计阶段，可用操作 

指定所发生的事件；操作可用于定义一个代理程序如 

何处理那些符合特定搜索标准的文档。 

本系统着重于操作的设置，每个表单普遍设置保 

存、关闭等操作。在公文中心设置了一个按钮：关fjj； 

在文件发送表单也设置了一个按钮 ：确定。 

2 4 设计简单的浏览器 

浏览器作为数据库中一种新的设计元素，可以创 

建视图的指路图。它能包括一个图形背景，从而使得 

代表真实世界物体的现成图象，可作为浏览器的背景， 

热点就是在浏览器的基础上创建的。而代理程序是你 

的私人助手。它们用于执行针对符合你搜索标准的一 

个或多个文档的各种不同功能。 

本系统总共创建了3个浏览器：办公中心、日常办 

公、辅助办公。其中。办公中心为主浏览器，日常办公 

和辅助办公为子浏览器。其中要解决的技术难点是主 

1cl4览器与从溯览器的关系问题。本系统采用主溯览器 

按钮打开另一个导航器来解决。 

2．5 运用 Lotus script 

Lotus script是一种编写脚本程序语言，在 Note~ 

使用这种语言可以实现任务的自动执行。 

完善设计及图形采集是最后的修补工作，本系统 

采用了大量的自然图景作为背景，使得界面极为友好 
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3 结束语 

发展办公自动化系统，必须建立以计算机系统为 

核心，以计算机网络为支柱的办公 自动化处理环境。 

它直接影响办公自动化系统的性能和应用水平。 
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·下期论文摘要预告- 

体外预应力加固雁形板的承载力研究 

郑 硕 才 ，李 正 英 ，林 文 修 ，段 成 禄 
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摘 要：通过两根 18 m跨雁彤板在用体外预应力筋加固前后的静戴厦破坏实验
，分析研究了体外预应力 

固雁形板后的承载力变化，并按比拟梁法对加固构件的承载力进行了计算。计算结果与试验结果表 明
，张拉 

外预应力钢筋加固雁形板后，承载力有一定程度的提高，但由于雁形扳的提前失稳破坏使极限承裁力提高程 

不大。研究表明体外折线筋加固方案对承栽力的提高优于直线蔚加固方案。 

美键词：体外预应力；雁形板；比拟粱法 
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