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人类进行信息管理活动的历史可谓源远流长，现代意义

上的信息管理，就是对信息资源及其开发利用活动的计划、组

织、控制和协调。而数字信息管理，广义上是指对数字信息资

源进行充分开发、合理配置和有效利用；狭义上的数字信息管

理则是指具体的管理活动，包括数字信息的收集、筛选、加

工、传递、存储和检索等工作环节。

一、办公信息管理技术的发展

（一）信息管理技术的发展阶段

信息管理有狭义与广义之分，前者主要指信息管理本身，

后者还包括人、机器、机构等。

1.狭义信息管理发展阶段

从狭义角度看信息管理，即从信息的记录与传播角度看

信息管理，其发展在历史上主要有三个发展阶段，一是实物阶

段，如结绳记事、烽火狼烟传递军情等；二是符号阶段，如用

图画、文字、书信等记录或传递信息；三是电子化阶段，这一

阶段又可分两个小阶段，前一个是模拟信号阶段，如用电话电

报、磁带录像等记录或传递信息；后一个是数字化阶段，是将

信息转换成数字编码进行记录与传递。

2.广义信息管理发展阶段

从广义角度看信息管理，即从信息管理与技术、经济、法

律、人文关系角度看，信息管理的发展大致有以下三个阶段：

传统管理阶段：以信息源管理为核心，以文献为主体进行

管理。适合信息数量比较少的情况。秦代的焚书坑儒就是典型

的代表，为了管理好那些“乱传递信息”的人，是通过管理书

籍达到的。

技术管理阶段：以信息流的控制为核心，以计算机为工

具，以自动信息处理和信息系统为标志，目的是想控制信息流

的定向流动。如企业通过将大量计算机用于财务等管理中，起

到提高管理财务效率的目的。但企业却并未将对财务的管理当

作一种资源，在财务管理以外的领域发挥作用。

资源管理阶段：以技术、经济、社会和人文相结合为手

段，从经济学资源配置和管理中高层战略需求的角度对信息活

动进行资源性质的管理。如将产品信息、财务信息、人员信息

等信息当作一种资源将它们结合在一起，改变了过去的营销方

式和社会管理方式。

（二）办公信息管理发展阶段

从办公室工作角度看信息管理，它也有三个阶段。

一是人工阶段。以前数量少的文件靠手写，数量大的文

件，靠手工刻出底版（雕版、蜡版）、或塑出、或铸出底版

（活字印刷）后手工印刷；文件的传递，主要靠人（极少靠鸽

子）来完成。

二是自动化阶段。这一阶段信息的制作与传递主要靠的是

办公设备，如打字机、传真机、复印机、扫描仪等。

三是数字化阶段。这一阶段主要靠软件，有了相应的应用

软件，一部手机可以既当作速录机、扫描仪、传真机，也可以

当作远程会议室等。

（三）数字信息管理的特点

数字信息是将许多复杂多变的信息转变为可以度量的数

字、数据，再以这些数字、数据建立起适当的数字化模型，把

它们转变为一系列二进制代码，以Internet或其他传输途径为

载体进行统一处理。

数字化信息管理最突出的特点是方便与效率。它体现在以

下四个方面

1.数字信息使用更友好

以不久之前的办公自动化时期来看，如果要成为一个优

秀的办公室工作者，需要掌握很多办公设备的使用。如要会使

用传真机发传真，会使扫描仪扫描文件或图片，会使用如扩音

器、投影仪、LED显示屏、远程视频会议系统等开会。但现在

就不需要掌握那么多“先进”的设备，只要熟练使用一台计算

机、一部手机就可以完成过去靠上述那些“先进”设备才能完

成的工作。

2.数字信息传递效率更高

过去，如果要使用传真机传真一张照片时，要先和对方

取得联系，等对方将传真机准备好后才能进行传真；如果要开

远程视频会议，就更加麻烦，需要做的准备工作更多，而且只

能和也有远程视频会议系统设备的单位进行（远程视频会议系

统设备是相当昂贵的）。现在，只要是网络能够覆盖的地方，

使用计算机或者仅仅一部手机，就可以在瞬间把照片传送给对

方，就可以在任何一个地方，任何时间迅速开始远程会议。

3.数字信息影响面更广泛

以前的信息传递主要是在人与人之间，现在大量的信息

可以将人，流程，数据和事物结合一起，如车辆的自动驾驶，

远程手术等。现在，数字信息发挥作用的领域比以往任何时期

都更广泛，我们常说的"数字中国"、"数字医疗"、“数字社

会”“数字校园”等概念，意味着数字信息可以将几乎所有的

人、所有的工作联系在一起，也就是就说，你可以在网络上解

决几乎所有的问题。这种“万物互联”的信息管理方式可以给

人们带来更加丰富的体验和前所未有的发展机遇。

4.信息管理者的能力要求更深入

以前，管理以纸张、织物等为载体的信息时，不需要对信

息内容有很深的了解。如在为纸质文件编目时，即使对需要编

目的文件内容不太了解，对编目的质量影响也不太大。因为编

目所要选择的关键词，所要描述的内容等，文件中基本都有，

只要找对就可以顺利完成工作。现在，如果要为数字信息进行

编目，不仅要求编目者对编目要求有深入的了解，还要对所编

目的文件有比较深入的了解，因为编目者需要自己归纳关键

词，用自己的语言对内容进行描述，这无疑是一次再创造，如

果理解能力、语言运用能力不高，就无法很好完成编目工作。

二、办公数字信息的管理

使用数字信息办公涉及一系列的工作，其主要包括以下七

个方面。

（一）数字信息的收集

数字信息的收集是办公室的基础工作，它包括两方面，一

是对数字信息的搜集，即就某一个主题，搜集相关、已经存在

的数字信息，它要求办公室工作者对信息源和搜集数字信息的

方法有比较深入的了解；二是对数字信息的采集，如拍照、摄

影摄像等，它要求掌握一定的数字信息采集的技术和方法。

（二）数字信息的鉴定

数字信息的鉴定主要包括两个方面，一是对数字信息技术

质量的鉴定，鉴定其是否能够使用，如是否清晰、是否能够转

存等。二是对数字信息的内容的鉴定，指从大量信息中提取、
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挖掘出有效信息，剔除那些失真、无效和无用的信息。由于数

字信息来源复杂，数量巨大，因此做好信息鉴定工作需要较强

的判断能力。

（三）数字信息的整理

数字信息整理主要指对信息进行系统的归纳、整理，以方

便查找和使用。数字信息的整理不同纸质信息的整理，可以迅

速浏览其内容以确定其类别，而是需要更多的时间和耐心来了

解其内容以分门别类，如整理视音频信息。

（四）数字信息的存储

数字信息的存储是指将数字信息存储在某种或某几种媒介

中，以便使用。这需要管理者充分了解并掌握数字信息的存储

方式，以便可以随时、方便地使用，如如何利用云存储的功能

使一部手机可以调用大量的视频。

（五）数字信息的传递

数字信息的传递是把信息通过各种传播途径提供给接受者

和使用者。在信息传递时重点考虑以下三个方面，一是如何同

时根据接受者不同，传递的不同信息；二是如何能传递数字信

息给大量的接受者；三是要如何传递大文件，如传递5G以上的

数字信息给远方的接受者。

（六）数字信息检索工具的制作

制作数字信息检索工具也就是为数字信息编目，它主要包

括两个部分：切分与著录。切分是将一个完整的视音频信息切

分成不同层级的片段，著录是用文字描述切分好的视音频信息

的外部和内部特征，如题目、类别、制作者、内容简介等，以

便使用者能通过输入关键词迅速查找到要查找的数字信息。这

需要管理者有较强的理解能力和文字表达能力。

（七）数字信息的利用

数字信息的利用是数字信息管理工作中最难的工作之一。

人们可以根据工作需要，对数字信息进行利用，如利用数字信

息作为证明，对数字信息进行分析研究以得出某种结论，利用

数字信息制作新的数字信息，即宣传片等。它要求管理者有一

定的使用剪辑软件的能力、制作专题片的能力等。

随着数字信息的广泛应用，社会对办公室工作者的办公信

息管理能力有了新的要求，办公室工作者只有充分了解数字信

息管理的各项工作要求并掌握数字信息管理的各项技能，才能

更好地完成办公室工作。
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学习，鼓励他学习别人的优点，在学习上寻找突破口，一小步

一小步地改变，建立信心，慢慢提高成绩。经过多次疏导帮

扶，这位同学的心理障碍消除了，性格变得阳光了，课堂表现

和学习表现均变好了。

五、结语

问题学生身上的“问题”是一个长期积累的结果，所以作

为施教者而言，疏导帮扶也是一个长期“作战”的问题，既是

跟“问题”作战，也是跟我们自已内心作战，贵在有恒心、耐

心、细心，更重要的是有一颗爱心，要抓反复，反复抓，真诚

对待每一个学生，唤起他们内心的善良因子。

对问题学生的疏导工作虽然琐碎，但却意义重大，如果我

们的努力能让他们变得积极阳光，前途光明，那么这就是最有

意义的工作！一言以概之：将心比心，以爱唤爱。
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