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L'obiettivo fondamentale di qualsia-
si azienda è l'ottimizzazione dei fattori
produttivi e la massimizzazione della

produttività dei servizi. In quest'ottica
le moderne organizzazioni aziendali si
rivolgono sempre più verso l'informa-
tica. Le statistiche confermano infatti
un notevole aumento degli investimen-
ti in studi e tecnologia rispetto a quelli
in manodopera umana.

Cambia il modo di concepire il la-
voro d'ufficio e si passa dal concetto
di ufficio tradizionale a quello di uffi-
cio automatizzato.

Il volume vuole essere una guida
per la comprensione e la realizzazione
di questa automatizzazione.

L'autore, partendo da una prima
classificazione delle attività aziendali
in attività strutturate ed attività di-
strutturate, individua, nell'ambito di
ciascuna categoria, le problematiche
ed il metodo di risoluzione delle stes-
se. Mettendo in luce la scarsa funzio-
nalità del ricorso ai Centri di elabora-
zione dati - specializzati nelle sole at-
tività di tipo strutturato (la contabilità)
e caratterizzati da alti costi e da scarsa
elasticità delle procedure - introduce
poi il vantaggio di una automatizza-
zione vera e propria all'interno dell'a-
zienda.

Nel testo vengono analizzate detta-
gliatamente le varie procedure tipiche
dell'office automation. Si parlerà cosÌ
di WORD PROCESSING, di POSTA
ELEITRONICA, di ARCHIVIAZIO-
NE e di AGENDA ELEITRONICA.
Nell'ambito di ciascuna procedura
verranno spiegate le caratteristiche
funzionali e le tecniche di utilizzazio-
ne, il tutto arricchito di esempi pratici
e da un'utile comparazione con le vec-
chie metodologie di lavoro.

Oltre che alla computerizzazione
del lavoro esecutivo, viene affrontata
anche quella del lavoro decisionale,
nelle sue componenti professionale e
manageriale.

L'utilizzazione dell'office automa-
tion viene quindi estesa anche alle atti-
vità di gestione, pianificazione e previ-
sione e, in quest'ambito, viene analiz-
zata la problematica della Business
Graphics.

Scorrevole nella trattazione, e vali-
do supporto per chi si affaccia alle
problematiche in questione, il volume
richiede una conoscenza di base dei
problemi gestionali di un'azienda.
Non sono richieste, al contrario, parti-

L'MS-OOSè il sistema
operatWo realizzato dalla
Microsoft per i computer a
16 bit, che ha raggiunto
ormai il livello di uno
"standard" per questa

fascia di macchine:
adottato dall'lBM sul suo
Personal Computer, è di
rigore su tulti i compatibili
IBM e su molte altre
macchine dalle
caratteristiche personali-
professionali.

Conoscere il sistema
operativo del proprio
computer è importante, per
poter sfruttare la macchina
al massimo delle sue
potenzialik), ma i manuali
di riferimento originali
non ojfrorw alcuno
strumento di
apprendimento adeguato
per chi si avvicini per la .
prima volta ai programmi
di sistema.
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