第七編公文的電腦處理

一、電腦系統操作

　　【電腦】即計算機，英文名為computer，是20世紀最重大的科學技術發明之一，對人類社會的生產和生活都有極其深刻的影響。電腦是一種能快速而高效地自動完成信息處理的電子設備。它能按照程序引導的確定步驟，對輸入數據進行加工處理、存儲或傳送，以便獲得所期望的輸出信息，從而利用這些信息來提高社會生產力和改善人民生活的質量。

　　電腦有三個顯著特點：首先它是完成信息處理的工具。過去人們常把電腦的功能理解為數值計算，是狹隘的看法。正因如此，稱其為電腦比稱作計算機更確切些。其次，電腦是通過預先編好的存儲程序來自動完成數據的加工處理。這正是電腦與計算器的差別所在。第三，電腦可以取得明顯的經濟效益和社會效益。這正是電腦受到普遍歡迎的原因所在，也是人們開展電腦應用的出發點和歸宿。

　　國際上把電腦分為六大類：大型主機（Mainframe）；小型電腦（Minicomputer）；個人電腦（Personal Computer）；工作站（Workstation）；巨型計算機（Supercomputer）；小巨型計算機（Minisupercomputer）。

　　【個人電腦】（Personal Computer）或稱個人計算機，簡稱ＰＣ機，又稱為微型計算機（Microcomputer）或稱微電腦。它是面向個人或面向家庭的，價格與高檔家用電器相仿，將來它在我國也會像電視機那樣普及。目前我國辦公室裝備的基本上是個人電腦。根據個人電腦的生產廠家及型號，有三大產品系列：其中最大的系列是IBM－PC及其兼容機；其次是與IBM－PC不兼容的Apple－Macintosh系列，又稱為蘋果機及麥金塔機，由蘋果電腦公司製造。再次，是IBM公司的PS/2系列。從1981年8月IBM公司推出第一代個人電腦IBM－PC以來，個人電腦（微機）已經經歷了PC、286AT、386、486、奔騰Ⅰ、Ⅱ、Ⅲ、Ⅳ八代。

　　個人腦的發展是以其使用的微處理芯片的型號為標誌的。微處理器的芯片有許多性能，其中最有意義的是它的位數。第一代個人電腦是8位機，286是16位機，而386、486和奔騰Ⅰ都是32位機，64位的超級微機也已經問世。

　　【中文電腦】能夠識別漢字編碼，進行漢字文書處理，并能夠在漢字環境下運行程序的電腦稱作中文電腦。我國的電腦工作者經過多年的努力，終于在80年代攻破了漢字計算機錄入、處理和輸出的難關，從而扭轉了認為漢字是最複雜、最落後、最難學，無法進行電腦處理的文字的傳統觀念，也為中文電腦的普及、應用與開發展示了無限廣闊的前景。用電腦處理信息是從處理數字和拼音文字發展起來的，早期電腦的監視器并不能支持圖形方式，也就不能適行漢字環境。即使是支持圖形方式的電腦也不能直接處理漢字信息，需要安裝漢字信息操作系統。漢字信息操作系統，就是把漢字變為電腦所能接受的符號，存儲在電腦裡面，又把這種記錄漢字的符號還原為漢字，這樣就能用電腦處理漢字，進行書報文章的編排，文獻檢索等等。電腦漢字信息處理系統一般是在西文電腦上擴充而成的。這一系統包括漢字信息處理基本模塊與漢字字庫模塊。中文電腦啟動後要裝載操作系統，才能進入漢字操作環境。

　　【蘋果機】是美國Apple Co.（蘋果公司）生產的電腦。目前蘋果機一般指Macintosh系列微電腦，又稱麥金塔機。Macintosh系列是蘋果公司于20世紀80年代末推出的微電腦，它的最大特點是對文字、聲音、圖形、圖像各種載體的信息綜合處理，因此又稱多媒體電腦。它能夠制作產生豐富多彩的二維至多維圖形畫面，不但大大改觀了電腦操作中人機對話的界面，可以方便靈活地設計各種圖形、動畫，而且通過它能夠與多種信息處理的媒體及設備相銜接，把數值、文字聲音、圖形圖像等多種信息形式通過電腦進行綜合處理和相互轉換和通信。Macintosh系列與IBM系列微電腦不互相兼容，這首先造成了使用上的困難，尤其是中文軟件在Macintosh系列電腦上能夠使用的還較少，加之價格偏高，這都影響了它的普及和推廣。這一問題已經引起了Apple公司和國內專家的重視，正在攻關解決。

　　【多媒體】媒體（Medium）在計算機領域中有兩種含義，一是指用以存儲信息的實體，如磁帶、磁盤、光盤和半導體存儲器，一是指信息的載體，如數字、文字、聲音、圖形和圖像。多媒體技術中的媒體指後者。現在所說的“多媒體”，已不再是指多種媒體信息本身，而主要是指處理和應用它的一整套技術，所以，多媒體”可視為“多媒體技術”的同義語。多媒體（Multimedia）是指同時獲取、處理、編輯、存儲和展現兩種以上不同類型信息媒體的技術。這些技術包括文字、圖形、圖像、動畫、活動影像等。或者說，多媒體技術是指計算機交互綜合處理多媒體信息——文字、圖形、圖像和聲音，使多種信息建立邏輯連接，集成為一個系統并具有交互性。傳統的電腦應用系統可以處理文字、數據和圖形等信息，而多媒體電腦除以上信息種類外，還可以綜合處理圖像、聲音、動畫、視頻等信息，因此，多媒體開創了電腦應用的新紀元。

　　【多媒體電腦】是能夠處理多種媒體所承載的信息的電腦。多媒體是指承載多種信息的媒體。電腦中的多媒體是指電腦不僅用來處理文字和數字，還用來處理圖形、圖像、聲音、動畫、影片、圖表等各種信息形式。各種不同的信息形式都能表示一定的含義，但所使用的承載媒體是不同的。由于圖形、圖像所表達的信息含量比單純文字表示的信息量大得多，因此要求電腦有強大的信息處理能力和信息存儲能力。一幅電腦顯示的彩色圖像的信息量要幾百Ｋ字節，相當于二三十萬個漢字的信息量，更不用說動態和多維立體的圖像了。因此，多媒體電腦要配置高檔CPU芯片，大容量的內存，外存儲器除應使用大容量硬盤外還要配置光盤驅動器，以從光盤上直接讀取信息。為了能輸入輸出多媒體信息，多媒體電腦一般要配有圖形掃描儀、音響合成器，以及與國內外信息互聯網接口的調制解調器等。

　　【MPC】是多媒體微機（Multimedia Personal Computer）的簡稱，指具有特定多媒體功能的PC機。為了推廣多媒體電腦，1990年11月，以美國Microsoft（微軟）公司為主的主要多媒體開發廠商聯合成立了“多媒體微機市場協會”（Multimedia PC Marketing Council），并制訂了MPC標準。MPC標準不僅僅是對硬件系統的要求，而是規定了一個以INTEL處理芯片為基礎的電腦，轉變成為多媒體電腦的最低軟硬件標準和規範。已經有三種MPC標準問世： MPC  LEVEL1、MPC LEVEL 2和  MPC  LEVEL 3。目前所講的多媒體電腦一般都是指 MPC LEVEL 2和 MPC LEVEL 3，并裝配有 DOS 6.X或WINDOWS操作系統的486以上的計算機。到目前為止，PC機的多媒體功能大多是通過各種附加插板來實現，如聲卡、視頻卡等。為了適應多媒體的需要，PC機的主流操作系統如 DOS和 WNDOWS都作了相應的擴充，特別是WINDOWS已將相當多的功能集成在系統中，成為PC平台上的主要多媒體操作系統。

　　【工作站】是一類高檔電腦。目前國際上把電腦分為六大類：大型主機（MAINFRAME）、小型電腦（MINICOMPUTER）、個人電腦（PERSONAL COMPUTER）、工作站（WORKSTATION）巨型計算機（SUPERCOMPUTER）和小巨型計算機（MINISUPERCOMPUTER）。如果就字面意義來說，任何一台個人電腦或終端，都可稱為工作站。然而事實上的工作站都有自己鮮明的特點。它的運算速度通常比微機要快，要配備大屏幕顯示器和大容量的存儲器，而且要有比較強的網絡通信的功能。它主要用于特殊的專業領域，例如圖像處理、電腦輔助設計等方面。用一個專門術語來說，工作站是建立在RISC／UNIX平台上的電腦。工作站與高檔微機之間的界限并不是非常明確，而且高檔工作站的性能也有接近小型機，甚至接近低檔大型機的。工作站又分為初級工作站、工程工作站、超級工作站以及超級繪圖工作站等。典型機型有  HP-APOLLO工作站、SUN工作站等。

　　【電腦網絡】是由地理位置上分散的若干電腦系統組成，它們之間可以彼此進行通信和相互利用資源，這樣的聯合系統被稱作電腦網絡。根據網絡覆蓋的範圍大小和應用的技術條件及工作環境，可分為集中式網絡（大城市地區網，MAN），局域網（LAN），廣域網（WAN）等類型。其中集中式網絡包括多用戶系統和具有通信控制器或通信處理機的主機系統。局域網包括有星形、總線形、環形和樹形等撲結構，還可分為窄帶局域網和寬帶局域網。局域網還包括專用自動小交換機（PABX）。廣域網包括公用電話網和低速網，分組交換公用數據網和綜合業務數字網（ISDN）等。電腦網絡的用途主要有：支持對分散的電腦進行控制和管理；支持資源共享；支持均勻負荷及分布處理；支持綜合信息服務。電腦網絡經歷了由具有通信功能的單機系統到具有通信功能的多機系統，最後到網絡系統的三個發展階段，成為辦公自動化的重要技術工具。

　　【硬件】組成電腦所有固定裝置的總稱叫硬件（HARDWARE）。硬件是電腦工作的物質基礎，它是看得見，摸得著的設備。如電腦主機、鍵盤、顯示器、打印機等。電腦硬件的基本功能是接受電腦程序的控制來實現數據輸入、運算、數據輸出等一系列根本性的操作。實現這些功能所要求的基本硬件配置包括以下五個方面：輸入設備，負責把用戶的信息輸入到電腦中；輸出設備，負責從電腦中取出信息供用戶查看；存儲器，負責存儲程序和數據，并根據命令提供這些程序和數據；運算器，負責數據的算術運算和邏輯運算，即數據的加工處理；控制器，負責對程序規定的控制信息進行分析，控制并協調輸入、輸出操作或內存訪問。在電腦中數據信息由輸入設備送到存儲器中，運算時數據從存儲器讀入運算器進行運算，運算結果或存入存儲器，或經輸出設備輸出。而電腦的控制信息由控制器根據程序的規定走向，發出控制并協調各部分的工作。

　　【中央處理單元】（CENTRAL PROCESSING UNIT），簡稱 CPU，是微機系統的核心。它由控制器、運算器、寄存器等組成，并採用大規模集成電路（VERY LARGE SCALE INTEGRATION）工藝制成芯片（CHIP），又稱微處理芯片。它的主要任務是取出指令、解釋指令并執行指令。微機採用的微處理芯片，可以分為INTEL（英特爾）系列和非INTEL系列兩類。INTEL芯片是IBM－PC中使用的微處理芯片，主要有80286、80386、80486以及 PENTIUM（奔騰）I、Ⅱ、Ⅲ、Ⅳ。非 INTEL系列中，最重要的是MOTORALA（摩托羅拉）公司的MC68000系列。在APPLE（蘋果）公司生產的MACINTOSH（麥金塔）系列微型機中，使用的就是MC680X0芯片。

　　【存儲器】是電腦記憶或暫存數據信息的部件。電腦中的全部信息，包括原始的輸入數據、經過初步加工的中間數據以及最後處理完成的有用信息都存在存儲器中。而且，指揮電腦運行的各種程序也存放在存儲器中。衡量存儲器的指標有三個：存儲容量、存儲速度和價格。電腦的存儲層次粗略地可分為內存和外存兩個層次。內存包括高速緩沖存儲器（CACHE，讀作：凱斯）和主存儲器（MAIN MEMORY），外存包括輔助存儲器（AUXILIARY STORAGE）和海量存儲器（MASS STORAGE）。高速緩沖存儲器採用速度很高的半導體靜態存儲器，有的甚至把它和微處理器做在一起。主存儲器常採用半導體動態存儲器。輔助存儲器主要用硬磁盤或軟磁盤，而海量存儲器則採用容量極大的磁帶或光盤。半導體存儲器一般分為隨機存儲器 RAM（RANDOM ACCESS MEMORY）、只讀存儲器 ROM（READ ONLY MEMORY）和特殊存儲器。

　　【磁盤】（DISKETTEE，DISK）是電腦的外存儲器設備，分作軟盤和硬盤。軟盤有兩種基本尺寸：5.25英寸和3.5英寸。5.25英寸軟盤放在一個保護性軟塑料套裡，封套含有驅動器齒口和磁盤驅動器讀寫開口。另有一個小孔稱索引孔，它和盤上具有相似大小的孔在同一位置時，通過光束激發光敏開關告訴電腦磁盤已旋轉了一周。寫保護口封住時，可防止擦除或重寫磁盤上的信息。目前5.25英寸軟盤已基本淘汰。3.5英寸軟盤裝在硬塑料封套內。磁盤上部有一個可移動的金屬滑片，當軟盤不在驅動器內時，它蓋住封套上的磁頭讀寫口。在盤的右下角有一小塑料滑片，當打開此孔時，為寫保護。目前國內常用的3.5英寸軟盤容量是1.44MB。硬盤存儲系統通常由硬盤驅動器、硬盤控制器及連接電纜組成。目前使用的硬盤多為溫式（WINCHESTER）硬盤，以一個或多個不可更換的硬磁盤片作為存儲介質。硬盤密封在金屬的硬盤驅動器中，使用中不必調整。其容量有幾十兆到幾十季多種規格。

　　【光盤】（COMPACT DISK）是一種大容量信息存儲設備。目前用于電腦系統的光盤有三類：只讀型光盤、一次寫入型光盤和可抹型光盤。只讀型光盤 CD－ROM是 COMPACT DISK READ ONLY MEMORY的縮寫。這種光盤的特點是只能寫一次，即在製造時廠家把信息寫入，寫好後的信息將永久保存在光盤上。通過光盤驅動器接在微機系統上，就能讀出盤上的信息。CD－ROM非常適合存儲百科全書、技術手冊、圖書目錄、文獻資料等信息量龐大的內容。一次寫入型光盤 WORM（WRITE ONCE READ MANY DISK）可以由用戶寫入數據後多次讀出，簡稱WO。WORM的特點使它在不允許隨意更改文件檔案的應用領域獲得市場。可抹型光盤 MO（ ERASABLE OPTICAL DISK）是能夠重寫的光盤。它有三種主要類型：磁光型、相變型、塑料聚合物型。目前在電腦系統中使用的是磁光型（MAGNETO OPITIC DISK）可抹光盤，簡稱MO。隨看多媒體技術的發展，光盤驅動器已成為微機的基本配置。

　　【輸入輸出設備】輸入設備（INPUT DEVICE）用來把數據或指令輸入給電腦進行處理。基本的輸入設備有鍵盤、鼠標等。輸出設備（OUTPUT DEVICE）用來把電腦加工處理後產生的信息輸出給外部世界。基本的輸出設備有顯示器、打印機等。鍵盤（KEYBOARD）已經成為到處可見的電腦輸入工具，成千上萬的人以敲鍵為職業。現在微電腦配置的標準鍵盤基本上都是電容式鍵盤。鼠標（MOUSE）是為取代傳統鍵盤的光標移動鍵而使移動光標更加方便、更加準確的輸入裝置。目前使用的鼠標有機械鼠、光學鼠、光學機械鼠三種。顯示器（DISPLAY）是首要的輸出設備。目前大部分台式電腦都使用陰極射線管（CRT）顯示器，而便攜式電腦則使用液晶（LCD）顯示器。打印機（PRINTER）是使用最廣泛的輸出設備。通常把顯示器輸出稱作軟拷貝（SOFT COPY），把打印機輸出稱作硬拷貝（HARD COPY）。目前普遍使用的是24針點陣式打印機（DOTMATRIX PRINTER）、噴墨打印機（INKJET PRINTER）和激光印字機（LASER PRINTER）。

　　【鍵盤】（KEYBOARD）是基本的電腦輸入設備。鍵盤的物理結構有三種形式：機械式鍵盤、薄膜式鍵盤和電容式鍵盤。現在微電腦配置標準鍵盤基本上都是電容式鍵盤。標準電腦鍵盤（QWERTY KEYBOARD）按鍵的排列可以粗分為字符鍵區、功能鍵區和數字鍵區。字符鍵區（TYPEWRITER）全盤採用了英文打字機的QWERTY排列方式，功能鍵區（FUNTION KEYS）包括 F1－F12這12個功能鍵，通常又被稱作軟鍵（SOF KEYS），因為用戶可以根據自己的需要求定義它的功能，以減少重復擊鍵的次數。數字鍵區（NUMERIC KEYPAD）又稱小鍵盤區，安排在整個鍵盤的右都。它為專門從事數字數據錄入的工作人員提供了方便。鍵盤上的常用鍵有：ENTER，回車鍵、換行鍵；SPACE BAR，空格鍵；BACKSPACE，退格鍵；SHIFT，換檔鍵、上下檔切換鍵；CTRL，控制鍵；ESC，強行退出鍵；ALT，交替換檔鍵；TAB，制表定位鍵；↑↓←→，光標移動鍵；PGUP（PAGE UP）和PGDN（PAG DOWN），屏幕翻頁鍵等。

　　【鼠標器】（MOUSE）是為取代傳統鍵盤的光標移動而使移動光標更加方便、更加準確的輸入裝置。目前使用的鼠標有機械鼠、光學鼠、光學機械鼠三種。機械鼠（MECHANICAL MOUSE），這種鼠標的內部裝有一個直徑為2CM左右的橡膠球，通過它在平面上的滾動把位置的移動變換成電腦能夠識別的0、1信號，傳給電腦處理後即可完成光標的同步移動。鼠標的上面配置有按鍵，使用時通過鼠標的移動把光標移至所需的位置，然後再通過按鍵把選擇項輸入。光學鼠（OPTICAL MOUSE）不需要滾動球，而是在外殼底部裝著一個光電檢測器。同時它必須在一塊專用的平板上滑動，平板上有精細的網格作為坐標，鼠標滑過時光電檢測器根據移動的網格數轉換成0、1信號，傳給電腦完成光標的同步移動。光學機械鼠（OPTICAL-MECHANICAL MOUSE）介于機械鼠與光學鼠之間，也有滾動橡膠球，但不需要特殊平板。鼠標通過接頭與電腦連接，運行時需要驅動軟件來配合。

　　【顯示器】（DISPLAY）是首要的輸出設備。它必須配合正確的適配器顯示卡才能構成完整的電腦顯示系統。目前，大部分電腦使用陰極射線管（CRT）顯示器，便攜式電腦則使用液晶（LCD）顯示器。CRT是陰極射線管（CATHOD RAY TUBE）的縮寫。通常的CRT顯示器的分辨率可分為高中低三種：用整個屏幕上光柵列數和行數的乘積表示。低分辨率320×200，中分辨率600×350，高分辨率640×480，800×600，1024×768，1280×1024等。顯示器分為彩色（簡稱彩顯）和單色（簡稱單顯）兩種。在相同分辨率情況下，單顯的精度會比彩顯高。不同的顯示器需要採用不同的顯示卡。常用的顯示標準已經歷了四代。第一代顯示標準 CGA（COLOR GRAPHIC ADAPTER，彩色圖形適配器），適用于低分辨率的彩色圖形和字符顯示；MDA單色顯示適配器（MONOCHROME DISPLAY ADAPTER），只能顯示字符不能顯示圖形；HGA大力神圖形適配器（HERCULES GRAPHIC ADAPTER）是單色圖形顯示卡。第二代顯示標準EGA（ENHANCED GRAPHICS ADAPTER）增強型圖形適配器，適用于中分辨率的彩色圖形顯示。第三代顯示標準 VGA（VIDEO GRAPHICS ARRAY）視頻圖形陣列，適用于高分辨率的彩色顯示器，其圖形分辨在640×480以上，能顯示256種顏色。在VGA之後，又不斷出現 SUPER VGA，TVGA。IBM還推出XGA標準，被稱為第四代顯示標準。

　　【打印機】（PRINTER）是把電腦的輸出結果，例如文書文件（如文章）、圖形文件（如圖片）或非文書文件（如程序）在打印紙上打印出來，以提供可長久保留的可閱讀文件的常用輸出設備。它可以打印圖形，但在繪圖工作中則使用專門設計的繪圖機（PLOTTER）。在常用的輸出設備中，用顯示器顯示輸出稱為軟拷貝（SOFT COPY），用打印機輸出稱為硬拷貝（HARD COPY）。打印機按工作結構可粗分為兩類：擊打式打印機（IMPACT PRINTER）和非擊打式打印機（NONIMPACT PRINTER）。其中，擊打式打印機又有多種：點陣打印機（DOT MATRIX PRINTER）、菊花輪打印機（DAISY WHEEL PRINTER）、鏈式打印機（CHAIN PRINTER）等。非擊打式的也有多種：噴墨印字機（INKJET PRINTER）、熱敏印字機（THERMAL PRINTER）、靜電印字機（ELECTROSTATIC PRINTER）、激光印字機（LASER PRINTER）。與電腦配套使用的打印機，大多是價格比較便宜的點陣打印機和噴墨打印機。激光印字機是目前速度最快、質量最高的打印機，是辦公用打印機普及推廣的方向。

　　【激光印字機】（LASER PRINTER）港台習慣譯為雷射印表機，是目前速度最快、分辨率最高的打印輸出設備。它正逐步進入微機外圍設備的行列，成為普通辦公自動化的基本設備。激光印字機通常由激光機（LASER ENGINE）和印字控制器（PRINTER CONTROLLER）兩部分組成。激光機技術來源于複印機，它由激光光源、旋轉反射鏡、聚焦透鏡、感光鼓組成。由于激光光束能聚焦成很細的光點，因此激光印字機的分辨率很高，印刷質量相當好。目前的中文激光印字機主要還要依靠微機中文系統做好處理，再以圖形方式印出。

　　【軟件】（SOFT WARE）是實現電腦運算的程序及其文檔文件。它包括電腦本身運行所需的系統軟件（SYSTEM SOFTWARE）和用戶完成特定任務所需的應用軟件（APPLICATION SOFTWARE）。軟件和硬件最初流行于國外推銷人員的商業活動中，後來逐漸被專業人員所接受，成為在電腦行業中頻繁使用的術語。這兩個詞在港台地區則譯為硬體和軟體。微機的軟件系統也分為系統軟件和應用軟件兩大部分。系統軟件中最典型的是操作系統以及網絡操作系統；還有編程語言處理程序；作為軟件開發研制工具的編輯程序、裝配鏈接程序、測試程序等工具軟件；以及為適應事務處理的需要而開發的數據庫管理系統等等。應用軟件是指用戶自己開發或者由第三方軟件公司開發的軟件。它能滿足用戶的特殊需要。例如利用數據庫管理系統開發工資管理系統、圖書館目錄檢索系統、倉庫管理系統等，都是為解決用戶的特殊問題而開發的應用軟件。

　　【程序】是電腦據以進行信息處理的指令序列。電腦根據人們預定的安排，自動地進行數據的快速計算和加工處理。人們的預定安排是通過一連串指令來表達的，這個指令序列就稱為程序。一個指令規定電腦執行一個基本操作。一個程序規定電腦完成一個完整的任務。一種電腦所能識別的一組不同指令的集合，稱為該種電腦的指令集（INSTRUCTION SET）或稱指令系統。用直接與電腦打交道的二進制代碼指令表達的計算機編程語言稱為機器語言（MACHINE LANGUAGE）。用能反映指令功能的助記符（MEMONIC）表達的計算機語言稱為匯編語言（ASSEMBLER LANGUAGE），它是符號化了的機器語言，與具體的計算機指令系統表面上無關。另外，描述方法接近人們對求解過程或問題的表達方式，易于掌握和書寫的稱作高級語言。用機器語言、匯編語言或各種高級語言編成的指令序列都叫作程序。

　　【字節】是電腦計量處理和存儲數據的單位，英文名稱是BYTE，音譯為拜特。數據的最小單位是二進制的一位數，簡稱為位，英文名稱是BIT，音譯為比特。在港台書籍中，比特也譯為位元。一個比特只能表示兩種狀態（0或1）。為了表示人讀數據中的所有字符：字母、數字以及專門符號，這些基本符號一般應有128到256個，這就是說要用7比特到8比特才能把它們表示出來。因此，人們又選定8比特為一個字節。一個英文字符用一個字節來表示。一個漢字則需要兩個字節甚至更多字節來表示。存儲容量大時，經常用KB（千字節）、MB（百萬字節）和GB（兆字節）作單位。K表示1024，1KB表示1024字節；M表示KK，1MB表示1024×1024字節；G表示KM，1GB表示1024×1024×1024字節。電腦的內存、外存都用字節來表示存儲容量，它是電腦重要的性能指標。如奔騰電腦的最低標準內存為16MB；常用3英寸高密軟磁盤的容量是1.44MB；目前通行的硬盤容量是10－100GB等等。

　　【美國標準信息交換碼】（AMERICAN STANDARD CADE FOR INFORMAION INTERCHANGE），簡稱 ASCII碼，是目前在微電腦中普遍採用的字符編碼。由于電腦本質上只能處理由0，1構成的二進制數值，為了使電腦也能夠處理英文及其他符號，美國制定了《美國國家信息交換碼標準》（即ASCII碼），該編碼後來被國際標準化組織定為國際標準ISO646。它用七位二進制數進行編碼，故可以表示128個字符。其中包括數碼0-9，大小寫英文字母和一些常用的可打印字符。一個ASCII碼字符占一個字節（8位），其最高位（即第8位）用作奇偶校驗。相對于占一個字節的漢字字符的全角碼，ASCII碼也被稱作半角碼。ASCII碼的新版本稱為ASCII－8。它把原來的7位碼擴展成8位碼。因此它可以表示256個字符，而且表示每個字符的字節，其最高位并不全是0。

　　【高級語言】是20世紀50年代中末期發展起來的面向問題的程序設計語言。高級語言的指令（或語句）一般都採用自然語匯，并且使用與自然語言語法相近的自封閉語法體系，這使得電腦程序更容易閱讀和理解。另一方面，高級語言的指令是面向問題而不是面向機器的，這使得對問題及其求解的表述比匯編語言容易得多，并大大地簡化了程序的編制和調試，使編程效率得以大幅度提高。高級語言的另一個顯著特點是獨立于具體的機器系統，因此，較匯編語言程序而言，通用性和可移植性大為提高。目前世界上已有數百種高級語言，用的最廣泛的有FORTRAN、PASCAL、BASIC、C、PROLOG、LISP語言等數十種。

　　【操作系統】（OPERRAING SYSTEM）是直接控制和管理電腦系統硬件和軟件資源，以方便用戶充分而有效地利用這些資源的程序集合。操作系統是電腦系統中系統軟件的重要組成部分，它密切地依賴于電腦系統的硬件。操作系統和電腦是用戶系統的界面，即每個用戶都是通過操作系統使用電腦的。每個程序都要通過操作系統獲得必要資源後才能執行；程序執行前必須獲得內存資源才能裝入；程序執行要依靠處理機；程序在執行時需要調用子程序或使用系統中的文件；執行過程中可能還要使用外設輸入輸出數據。操作系統能夠根據用戶的需求，進行有效而合理的資源分配。操作系統的主要部分駐留在主存儲器中，人們通常把這部分稱為操作系統的核心。操作系統從提供的功能來分類，可以分為單用戶操作系統、批處理操作系統、實時操作系統、分時操作系統、網絡操作系統、分布式操作系統等六類。用于微機的磁盤操作系統（DOS）是單用戶操作系統。IBM DOS是典型的批處理多道系統。

　　【磁盤操作系統】（DISKETTEE OPERATING SYSTEM），簡稱  DOS。MS－DOS是美國微軟公司為 IBM PC機開發的單用戶、單任務磁盤操作系統，故也稱為 IBM PC－DOS。 DOS操作系統的主要功能是設備管理和文件管理。設備管理，是由輸入輸出系統實現對顯示器、鍵盤、磁盤、打印機、鼠標器以及異步通信器等外部設備的驅動和管理。文件管理，是由文件系統實現各類文件的建立、顯示、比較、復制、修改、檢索和刪除等操作。PC－DOS由一個引導程序的三個功能模塊組成。引導程序（BOOT RECORD）每當 DOS啟動時自動裝入內存，并把DOS其餘部分裝入內存，將控制交給系統的引導程序。命令處理程序（COMMAND．COM）任務是接收、識別、解釋、執行用戶從終端鍵入的命令，包括內部命令、外部命令和批處理命令。文件系統（IBMDOS．COM）模塊是PC－DOS的核心，它負責管理所有的磁盤文件。輸入輸出系統（BIOS）模塊由固化在ROM中基本輸入輸出系統和系統盤上的接口模塊（IBMBIO．COM）兩部分組成，用于驅動和控制各種外部設備的工作。

　　【系統配置】指電腦系統中硬件和軟件的搭配組合情況。微機的基本配置包括基本硬件、可選硬件和軟件三部分。如一台電腦的基本配置：硬件：微處理器採用奔騰Ⅲ 950MHz，內存RAM為64MB，外存有3.5英寸1.44MB軟盤驅動器和CD－ROM40×光盤驅動器各一個。硬盤驅動器5．25英寸20GB。顯示系統採用17英寸彩色數字顯示器。內置調制解調器和網卡。軟件： WINDOW ME操作系統，預裝 OFFICE 等辦公軟件。通過系統配置介紹，可以了解一種電腦系統軟硬件的基本情況和主要性能指標。它是購買電腦、使用電腦系統的基本依據。

　　【路徑】（PATH）是當前目錄（或根目錄）到文件所在目錄通路上所有子目錄名的順序組合。路徑常用反斜槓（＼）分隔的一組目錄名表示：[＼目錄名][＼目錄名]。以反斜槓開始的路徑是從根目錄開始的路徑，稱為絕對路徑。不以反斜槓開始的路徑是從當前目錄開始的路徑，稱為相對路徑。當需要指定某一個文件時，應該鍵入文件路徑名。其一般形式為：「＜盤符＞」「＜路徑＞」＜文件名＞；而當需要指定某個目錄時，應鍵入目錄路徑名，其一般形式為：「＜盤符＞」「＜路徑＞」。在電腦磁盤存儲器上，文件是按樹型多級目錄存儲的，要建立或查找一個文件，必須指出該文件所在的盤符、文件名以及包含該文件的目錄。如文件在當前目錄中，則只需指出文件名即可。如不在當前目錄中，則必須指出從當前目錄（或根目錄）到該文件所在的目錄路徑。

　　【視窗】是英文  WINDOWS的譯義，是由美國  MICROSOFT公司開發的WINDOWS軟件，它是一個功能豐富而強大的操作系統，成為替代DOS磁盤操作系統的軟件。WINDOWS以其豐富多彩、變化多端的窗口為特色，從根本上改變了DOS命令只能鍵盤輸入，屏幕作字符提示的人機對話界面。WNDOW對磁盤文件和應用程序實行高效率管理，并具有多種辦公、學習和娛樂的輔助功能，諸如時鐘、日歷、記錄器、記事板、卡片盒等等。它還具有文字編輯和繪圖的功能。繼WINDOWS3．1版本轟動了全球以後，MICROSOF公司又推出了 WINDOWS NT和 WNDOWS 95，98，2000，WINDOWS ME和 WIND0W XP。WINDOWS系列操作系統是目前電腦業最燦爛耀眼的明星，它將改變個人電腦的設計、使用和銷售的方式，它已成為名副其實的操作系統和最先進的平台。隨著信息高速公路的發展，WINDOWS在網絡上的強大功能日顯威力，它對多媒體的充分支持又成了電腦進入廣大家庭的催化劑。

　　【信息高速公路】（SUPER HIGHWAY）是把電腦資源都用高速公路網連起來，以便資源共享，提高國家的綜合實力和人民的生活質量。1993年美國提出了“國家信息基礎建設”的NII計劃（NATIONAL INFOMATION INFRASTRUCTURE），掀起了信息高速公路的建設。信息高速公路是電腦網絡發展的第四個階段。這四個階段是：遠程終端聯機階段、電腦網絡階段、電腦網絡互連階段和信息高速公路階段。

　　【INTERNET】最初是美國國防部為了將各種不同的網絡連接起來，方便研究發展而進行的網絡計劃，美國國防部的高級研究計劃署（ARPA，ADANCED RESEARCH PROJECT AGENCY）于 1980年完成ARPANET（發展研究計劃網），成為INTERNET互聯網的基礎。之後，美國國家科學基金會（NATIONAL SCIENCE FOUNDATION）于 1986年使用TCP/IP通訊協議建立了NSFNET網絡(國家科學基金會網)。NSFNET的主幹是以全美國13個節點為主幹節點，再由各主幹節點向下連接地區性網絡，再到各大學的校園網絡的局域網絡，從而構成了現今最著名的INTERNET學術網絡。INTERNET是一個假想中的網絡，它是由各種不同網絡連接起來的網絡，在這種結構下，用戶可以跨越網絡到不同的主機系統下工作。隨著INTERNET技術的不斷發展，INTERNET網上的信息資源種類也產生很大變化。從最早的文字型、圖形信息，到多媒體信息，甚至到了超媒體式的現場演唱會也出現在INTERNET網上。

　　【Internet網上工具】國際互聯網上的工具服務主要包括TELNET（遠程登錄）、FTP（提供遠端文件存取）、E-MAIL（電子郵件）。ARCHIE（文件尋找工具）和 HYTELNET（引導工具）等。 TELNET遠程登錄，是利用身邊的電腦，進入到遠方的計算機中，去進行你所要做的工作。FTP提供遠端文件存取，可使不同的電腦之間進行文件傳輸。E－MAIL電子郵件，相當于利用電腦網絡來傳送信件。只要知道對方的電子郵件地址，就可不受時間、地點的約束快速將信件送到對方。它除了傳遞一般的文字資料外，還可傳遞多媒體信息。ARCHIE文件尋找工具，能夠收集與要找文件相關的資料，并將該文件所在網絡位置、目錄、文件大小等信息通過網絡傳遞過來，再利用FTP（遠瑞文件存取）去獲取它。 HYTELNET引導工具，通過友好的界面，不需記住哪個網絡提供什麼服務，只需簡單操作，即可進入相關網絡。對于INTERNET網上不同類型的資源需要使用不同的工具，并掌握其主要的服務類型，才有利于開發和利用網上資源。

　　【INTERNET網上查詢】國際互聯網上的信息查詢服務主要包括  GOPHER分散式文件查詢系統、 WAIS廣域網信息查詢系統、WWW超文本查詢系統，提供的資料主要是以文件為單位的結構。它特別適合辦公室環境或文件管理的變動環境。目前支持的文件有一般文字、圖形、聲音等類型，并可執行全文檢索。WAIS廣域網上信息查詢系統，具有大量類似自然語言的界面讓用戶可以用平常講話的方式詢問電腦，并顯示查詢結果，十分人性化。它支持的文件有文字、圖形計算表、聲音等。WWW超文本的查詢系統，提供給使用者一種交互式的查詢方式，它集合了INTERNET上的TELNET（遠程登錄）、FTP（提供遠瑞文件存取）、WAIS、GOPHER的大部分服務功能，用戶可以領略到它具備的強大整合能力及聲光效果的驚人服務水平。

　　【電腦病毒】（ COMPUTER  VIRUSES）是一種人為特制的小程序，通過非授權入侵而隱藏在可執行程序或數據文件中。當電腦系統運行時，源病毒能把自身精確拷貝或者有修改地拷貝到其他程序體內，具有相當大的破壞性。電腦病毒成為電腦犯罪（COMPUTERCRIME）的重要形式之一。20世紀60年代末，在一些發達國家開始出現利用電腦進行犯罪的活動。70年代發案率迅速直升。1988年11月，美國發生了MORRIS（蠕虫）病毒入侵電腦網絡的事件，使INTERNET互聯網上的6000多台電腦被病毒感染，迫使美國政府立即作出反映。中國也正成為電腦病毒嚴重泛濫的地區之一。按照微機病毒入侵途徑對病毒可分為四類：源碼病毒（COURCE CODE VIRUSES）、入侵病毒（INTRUSIVE VIRUSES）、操作系統病毒（OPERATING SYSTEM VIRUSES）和外殼病毒（SHELL VIRUSES）。電腦病毒造成了對當今國際社會的威脅，這充分暴露了電腦系統的脆弱性，也提醒人們認識尊重知識產權的意義和作用。

　　【UNIX系統】是目前廣泛地運用于高檔微機、小型機、超小型機，以及大型機的一種分時系統。該系統由美國BELL實驗室開發，設計者是 D．M．RITCHIE和 K．THOMPSON。開始研制的目的是為了創造一個在實驗室中開發軟件的良好環境，後來專門為UNIX系統研制了C語言，重寫了該系統。由于它具為許多優點，已成為世界上最著名的分時操作系統之一，幾乎成為所有32位和準32位超微機的主要操作系統。UNIX系統的主要特點是：系統的核心短小精悍。文件系統的結構採用分級樹形結構。設備與文件統一看待，提供了豐富的實用層軟件和使用方便的命令程序語言SHELL。提供了完善的進程控制功能，有良好的可移植性。UNIX系統在結構上分為核心層和實用層兩部分。核心層包含了操作系統的主要功能，如存儲管理、進程與處理機管理、設備管理和文件管理。核心的外層是系統調用，它是UNIX核心的對外接口，是用戶程序與核心之間的接口，通過SHELL建立進程，執行程序。

