三、文字處理軟件使用

　　【文件】是某類信息的集合，它可以是程序，也可以是數據或其他信息。通過電腦處理的各類信息都是以文件形式存儲并進行調用的。DOS磁盤操作系統支持的文件名包括三個部分：驅動器說明符、文件名和文件擴展名。其格式是：＜盤符＞＼＜路徑＞＼文件名．文件擴展名。其中盤符為A：、B：、C：、D：等，分別表示文件所在磁盤為A盤、B盤。C盤、D盤等。當文件所在盤為當前盤時，這部分可省略，DOS系統的文件名由不多于8個ASCII碼字符組成。文件擴展名由不多于3個ASCII碼字符組成。文件擴展名在有些情況下可省略。WINDOW操作系統支持長文件名。各種操作系統均利用文件擴展名來區別文件的類型，所以文件擴展名又稱類型名。有些文件名對DOS具有特殊含義，稱為保留的設備名，如 CON作為鍵盤或屏幕設備名，PRN作為第一并行打印機口，等等，因此不要用它們來命名文件。DOS中對一些常用的文件擴展名規定了一些具體符號，如．BAT、．COM、．EXE是可執行的命令文件，TXT是文本文件等等。

　　【文本文件】也稱文書文件，是貯存文字信息，用于文書檔案類的文件。我們通常寫的文章、畫的表格都用文本文件的格式存儲，文本文件可分為標準格式和非標準格式兩種。標準格式的文本文件由ASCII碼和國標漢字編碼組成，在DOS磁盤操作系統環境下，可在任何一種漢字操作系統中顯示其內容，也可以直接調入任何一種文字編輯軟件中進行編輯，各種漢字應用軟件的說明文件（如 README）大都用這種標準格式，其文件的擴展名一般用．TXT。非標準格式的文本文件是由一些編輯軟件或文字處理系統在編輯過程中生成的特殊格式的文本文件，這種文件不能直接顯示內容，也不能直接調入其他編輯軟件中進行編輯。WPS高級文字處理系統和WORD編輯生成的文本文件都是特殊格式的文本文件。這類文件要轉換成標準文本格式需借助于“文件”菜單下的“另存為”功能。

　　【非文本文件】相對于文本文件而言，指不是存儲文書檔案類文字信息的文件。這類文件一般存儲供電腦執行操作的源程序指令，或存儲具有一定結構形式的數據文字信息庫，或存儲電腦進行運算處理的程序文件，以及輔助運算處理的其他格式文件或庫文件。由DOS磁盤操作系統管理的非文書文件主要有：以．BAT、．COM、．EXE作擴展名的可執行命令文件；以．BAS作擴展名的BASIC程序文件；以．PRG和．FOX作擴展名的FOXPRO源程序文件；以．OBJ作擴展名的匯編程序或高級語言的目標碼文件；以．DBF作擴展名的FOXPRO數據庫文件；以．SYS作擴展名的系統配置文件；以．OVL和．OVR為擴展名的軟件程序覆蓋文件，以及聲音文件，圖形圖像文件，等等。非文本文件分為結構化文件和非結構化文件兩類。非結構化文件可以直接顯示其內容，并能夠調入編輯軟件環境進行編輯，如．BAT，PRG文件等；結構化文件不能直接顯示內容，也不能調入到編輯軟件環境下進行編輯修改，需借助于其他軟件才能打開和編輯。

　　【輕印刷系統】輕印刷這一名稱是相對于傳統的鉛字排版和印刷技術而得來的；輕印刷系統是由電腦控制的輕巧、緊湊、高效的電子印刷系統。現在許多大型印刷廠都使用由微機輸入排版加上高效輕巧的膠印機等設備組成的輕印刷系統。另一種輕印刷系統是適用于普通企事業單位和機關辦公自動化使用的初級輕印刷系統，這種輕印刷系統又稱桌面印刷系統。它不需要經過鉛字排版的工序，不需占用很大空間，僅占用辦公室的一角就能高質量。高速度的印刷出辦公用的各種文件和報表。桌面印刷一詞源于美國電腦業，其含義是由個人電腦和打印機或激光印字機為硬件，配之以文字處理軟件或排版軟件在辦公室桌面上便可以完成單位內部的文件、報表等編排印刷工作，有人又稱之為電子印刷。桌面印刷實際上是電子排版和激光印字，小型膠印系統的簡稱。一個好的桌面印刷系統，將大大提高辦公系統的自動化程度和工作效率。因此，它在辦公自動化建設中占有重要位置。

　　【文字處理軟件】是漢字微機系統中不可缺少的文字處理編輯打印系統。種類繁多的文字處理軟件，使依靠紙和筆來完成的文字工作有了根本性的改觀，極大地提高了文字工作的效率。文字處理系統也從功能簡單，操作繁瑣，向功能完備，用戶界面友好發展。編輯功能是文字處理軟件的基本功能，包括全屏幕編輯水平垂直移動屏幕功能、靈活多樣的控制光標的功能、高效率的對文字塊進行操作的功能、段落重排功能，對文字進行插入、刪除、修改、對字符串進行查找和查找替換的功能，以及對編輯屏幕的編輯控制功能和文件操作功能等等。好的文字處理軟件還有版面控制功能，打印控制功能，開多個窗口的功能，豐富實用的其他輔助功能，如常用的制表功能、調用計算器的功能、調用英文快譯通的功能、記事提醒定時鬧鐘的功能等等。曾經流行的文字處理軟件有：CCED、WPS、長城文字處理系統、方正電子出版系統、WORD等等。

　　【自動校對】是用電腦全部或部分代替人工進行文章稿件的校對。自動校對目前大體上有三種方式。一是利用編輯軟件中的查找與替換功能，用來修改統一文章中的各種提法、文章體制，改正錯別字、糾正標點符號，等等。這一方式的自動校對能夠提高電腦寫作的效率，在屏幕上改正一大部分錄入編輯差錯。第二種是利用WORD、WPS、2000“寫作之星”等文字處理軟件中的自動校對功能。第三種方式是使用專用自動校對軟件進行校對，我國已經開發研制成功多種自動校對軟件，使用這類軟件，可以自動找出文本文件中的語法錯誤、語詞錯誤和標點錯誤，并及時提示校對操作人員錯誤的類別和如何修改的參考意見。上述三種方式都還只能部分代替手工校對，不是全部自動校對。

　　【CCWS】是英文 CHINESE CHARACTOR WOND STAR的縮寫，意為中文文字處理之星。它是我國電子工業部第六研究所在西文原版WORD STAR軟件在基礎上開發成功的，在NDOS漢字磁盤操作系統的支持下運行。經過不斷的改進，CCWS適用于各種漢字操作系統和不同分辨率的顯示器。因為它有廣泛的適用性，對中文的處理能力強等一系列特點，因此在微機上開發的桌面印刷系統、輕印刷系統和電子出版系統基本上都直接地採用了WORD STAR作為錄入編輯的工具。目前，它仍在低檔微機上廣泛地使用著。CCWS編輯軟件不僅具有一般的編輯功能，而且具有可以在屏幕上任何位置進行查找替換。文字塊操作、文件操作、段落排版等功能，并具有較豐富、靈活、快速的光標控制功能。

　　【WPS】是英文 WORD PROCESSING SYSTEM．的縮寫，是一個編輯與打印為一體高級文字處理系統。WPS由香港金山公司和北大新技術公司在20世紀80年代末聯合研制成功，與SPT圖文處理系統都需要在SURERCCDOS（超級漢字操作系統）支持下才能使用。20世紀90年代初，希望電腦公司將WPS2.1版本改造移植到UCDOS漢字操作系統環境下使用。WPS不但具有功能強大，靈活而豐富的全屏幕編輯功能，而且具有各種豐富多彩的控制輸出格式和打印字體的功能，使打印輸出的文稿既美觀又規範，基本上能夠滿足各界編輯打印各種文書的需要。WPS 97和 WPS 2000直接安裝在WINDOWS操作系統下，是目前流行的文字處理系統。WPS功能齊全，操作簡單易學，并且提供了一系列幫助信息和功能菜單。初學者可以使用菜單自由操作，熟練操作人員也可以直接使用鍵盤命令，以提高操作速度。

　　【HW】是英文 HANZI WRITER的縮寫，意為漢字字處理軟件，是長城系列微機和長城漢字磁盤操作系統（GWDOS和GWBIOS）配套使用的文字處理軟件。HW是一個具有中、英文兩種文字處理能力的全屏幕編輯程序。它的主要特點有：使用簡便，易學易用，可編輯中文、英文和中英文混排的文章。被編輯的文件大小不受電腦實際內存大小的限制。具有靈活方便的文章格式控制，可以設置和改變各種格式控制參數。它有方便的制表功能，可以用移動光標在屏幕上和被編輯的文章中任意畫出各種表格框線。具有短語設置功能，使用者可以建立或修改一個單獨的常用短語表文件，用簡單的短語代碼將短語讀取出來進行文章編輯，以盡量減少重復性文字輸入。靈活多樣的打印文章格式控制，它可以指定打印格式參數。它具有信件處理功能，為處理整批信件中不同的姓名。地址等提供了自動化手段。

　　【方正電子出版系統】是北京大學方正集團公司開發的彩色電腦激光排版系統。其前身是華光電子排版系統，由北京大學王選教授等人經過十多年的艱苦攻關研制成功。1974年8月。國家科委確立了漢字信息處理系統工程，簡稱748工程。電子激光精密照排是其中的一大項目，經過北京大學、濰坊計算機公司、郵電部杭州通信設備廠、科學院長春光機所、四平電子所等合作攻關，1985年5月，華光Ⅱ型排版系統通過國家鑒定。1988年7月，經濟日報首先全部採用華光系統進行激光照排，1990年以來，濰坊計算機公司的華光版，北京大學的方正版不斷推陳出新。方正電子出版系統使我國印刷行業甩掉了鉛字，進入了光電的新時代。它包括文字處理和圖像處理，完成了從文稿直至出膠片制版全部工序。它具有各種字體、字號，簡繁體漢字、多種民族文字均備，既能排書刊雜志，又能排大小報紙。方正電子出版系統目前在國內外中文出版系統中處于領先地位，也是應用最廣的電子出版系統。

　　【CCED】是針對中文編輯的特點而開發的集成編輯軟件，它將字處理、畫線制表與數據加工融為一體。在綜合吸收各種字處理軟件的優秀編輯功能基礎上，增添了一系列方便實用的表格處理功能和數據運算功能。使得用戶在同一文件中既可做表格，又可寫文章，還能直接調用數據庫文件，形成各種表格輸出。CCED是國內使用很廣的中文字表編輯軟件。它可以編輯大至3萬行2M字節的大文件，不受內存限制；可以同時編輯多個文件，文件之間可直接進行各種塊操作；可以進行屏幕多窗口操作，最多可同時打開四個窗口，每個窗口均可打開不同文件，當多個窗口打開同一文件時，可以實現連鎖滾動，有助于編輯大表格時用于鎖定部分欄目。在數據運算方面，用戶可在編輯版面的任何位置列算式進行計算；對于表格中的數據還可以列寫公式按行或列成批計算。1991年底，從CCED的4.0版本開始，系統採用C語言結合匯編語言編寫，努力追求軟件的實用性、學術性和欣賞性。

　　【慧星一號】是中國台灣開發的中文編輯軟件。該軟件于20世紀70年代末期問世，主要在BIG5內碼和倚天漢字環境下運行，是台灣、香港等地應用最多的文件編輯軟件之一。慧星軟件系統的光標移動和其他編輯指令採用了PE系統的指令，可以同時打開多個窗口、多個文件，作F8鍵來互相切換、拷貝內容等。它的五大功能是搜尋替換、區域指令、列印指令、系統維護和作業區維護，全部用下拉式菜單來實現。慧星一號還具備以下功能：在表格制作方面，有靈活的區間操作功能，開始時表格可以畫得很小，然後加亮、拷貝或刪數次就可獲得所需大小的表格了。它有A、B兩組字型。A組字型為ASCII碼的255個字符，B組字型為特殊符號，如上下標、數字符號、化學符號等。呼叫計算器，如果所寫的文件中有計算公式時可以調出一個計算器，將計算結果直接輸入光標所在位置。可用鼠標器來調整視窗的大小，設定區間。另外，慧星一號允許使用EMS內存擴充系統。

　　【天蠍星】是台灣20世紀70年代研制開發的中文編輯軟件。它與慧星一號中文編輯軟件一樣，都是基于西文WS和PE兩個編輯軟件進行漢化和再開發的。但是，開發的成品軟件與大陸漢化的WS和PE系統截然不同，從編輯屏幕上幾乎看不到這兩個英文軟件的痕蹟。它們全都採用下拉式菜單，具有比原系統更加強大的功能。天歇星中文文書處理系統的設計人員用四個。最”來描述了這一系統的特點；最人格化的設計，最多樣化的選擇，最完整的編輯功能和最獨特的表格編輯功能。它近似于一個小型桌面印刷系統。其主要特色包括：所有的說明、提示信息全部以中文顯示；所見即所得，不必記憶繁瑣的打印控制符號，字體可以放大1－8倍，直接在屏幕上顯示；所有的印刷格式，都以日常用紙格式來設定，并可直接從畫面選擇紙張類型；可提供各種數學、化學符號、字母及花邊圖樣；有較強的表格編輯功能，操作也很方便。

　　【拷貝】是英文COPY的音譯，意思是復制。在電腦操作中，把程序運行的結果在屏幕上顯示輸出叫作軟拷貝，把程序運行的結果通過打印機輸出叫作硬拷貝。其意義是把信息處理的結果復制到屏幕上或打印輸出到紙上。另外一種拷貝是磁盤文件的復制。各種操作系統和電腦語言都有自己的拷貝命令。如 DOS磁盤操作系統的拷貝命令有三種：文件拷貝命令COPY，能夠對不同驅動器、路徑的文件進行復制；帶子目錄的拷貝命令XCOPY，能夠拷貝磁盤上所包含的子目錄下的所有文件；全盤拷貝命令DISKCOPY，能夠把一個軟盤上的所有文件復制到另一個軟盤上。在WINDOW操作系統中，拷貝命令通過“復制”和“另存為”等功能實現。又如在FOXBASE等關係型數據庫管理系統中，拷貝命令也有三種：一是文件拷貝命令 COPY FILE，能夠對不同驅動器、路徑的各類文件進行復制；二是數據庫文件的拷貝命令 COPY TO，能夠把正在使用的庫文件的全部或部分字段或記錄復制到另一個文件中；三是數據庫文件結構的拷貝命令 COPY STRUCTURE TO，能夠復制庫文件的全部或部分結構。

　　【文件格式轉換】指存儲在電腦磁盤文件中的數據信息，由于存儲的格式不同，當改變了運行環境後，需要先轉換其信息存儲格式，然後才能打開進行編輯、查閱和檢索。常用的文件格式轉換有兩種情況：一是文本文件可以字符形式和圖形形式存儲，WPS和WORD文字處理系統編輯的文本文件屬于圖形方式，方正FE編輯軟件編輯的文本文件則屬于字符形式。用圖形方式存儲的文本文件不能調入字符形式編輯環境下使用，如要改變編輯環境就需要先進行文件格式轉換。在WNDOWS環境下，轉換文件格式可使用“文件”菜單下的“另存為”命令。第二種是在數據庫系統中，數據信息都是以二維表格形式存儲的，叫作數據庫文件，這種格式需借助數據庫管理系統提供的命令和參數，轉換成標準文本文件格式，以便進行文字編輯、顯示和多次打印輸出。除此之外，聲音圖形信息文件更有多種存儲格式，必要時也需互相轉換。

　　【存盤】是把編輯過的文件及時存儲到電腦磁盤上。電腦對各種數據信息的管理都是以文件形式存儲和調用的。各種要存儲運行的文件，不論是文本文件、源程序文件、數據庫文件、輸入輸出格式文件等等，都需要編輯制作。編輯制作修改各種文件，一般要在編輯狀態下進行，需要把文件內容輸入內存，各種操作命令也要在內存中才能運算。而電腦內存空間的使用是隨機性的，一旦斷電或改換了運行環境，內存中的信息內容就會被清除。這就需要經常及時地把被編輯的文件內容存儲到磁盤文件中保存起來，不使其丟失。編輯狀態下和數據庫錄入修改狀態下的存盤有幾種情況：一是隨時存盤，繼續錄入和編輯的操作，存盤後不改變錄入編輯狀態；二是存盤返回，存盤後退出編輯狀態，返回系統主菜單，以便再編輯另一文件；三是存盤退出，存盤後退出編輯系統，返回操作系統狀態，可運行其他軟件或關機。當然如編輯錄入的內容沒有保存的必要，也可以不存盤返回或退出。WND0WS操作系統下的存盤命令叫做“保存文件”，在WNDOWS環境下運行的WORD和WPS都具有自動經常存盤的功能。如不存盤退出程序或關閉文件，系統會出現對話框提問是否保存文件。

　　【屏幕編輯】是電腦編輯軟件的重要功能。將輸入電腦的文稿顯示在電腦屏幕上，邊顯示邊進行各種編輯處理，其主要功能包括：光標定位與移動；對字符、字符串、文字塊的插入、改寫、移動、刪除；查找替換字符串；行對齊、行居中等屏幕排版操作；以及窗口操作功能、禁則處理功能、造字功能、中西文混排等功能。其中，窗口操作是將屏幕分割成2-4個部分（窗口），或使窗口重疊，每個窗口分別顯示并編輯一個文件。禁則處理是指具有禁止違犯某些中文文稿編輯規則的處理功能，如中文大多數標點符號不能排在行首，有些標點不能與前一個漢字分開等。造字是指需輸入國標字庫6763個漢字以外的漢字時，需要定義和生成新的漢字，即先確定新漢字的字形結構，再在區位碼表中為其確定一個位置，并把新生成的漢字存入漢字庫中。中西文混排是指對中文和西文在同一文章中同時進行編輯排版。這幾項功能都屬于較完善的編輯軟件所具有的屏幕編輯功能。

　　【塊操作】是編輯軟件的基本功能之一。“塊”又稱文字塊，通常是指在一個文件中的某一段內容。要進行字塊操作，首先要用定義字塊區域的功能確定字塊的起始位置和終止位置，叫作“塊首”和“塊尾”。對字塊有三種基本操作，即塊拷貝、塊移動和塊刪除。塊拷貝是把定義的字塊內容拷貝到用戶用光標指定的地點，原有的字塊不變，在光標處再插入原字塊的全部內容。塊移動是把定義的字塊內容移動到用戶用光標指定的位置，原有的字塊不復存在。塊刪除是把定義的字塊從編輯的文件中刪除掉，不再保留。文字塊的這三種基本操作，大大提高了編輯工作的效率，使電腦寫作與編輯不再是打字的簡單勞動，而進入了文字的自動處理。除上述三種文字塊基本操作外，還有塊打印功能和讀塊、寫塊功能等。塊打印功能是把定義好的文字塊從打印機輸出出來。讀塊是把定義好的文字塊從另一文件中復制并插入到當前編輯的文件中來；寫塊是把定義好的文字塊作為一個小文件存儲到磁盤上去。在WINDOW環境下的塊操作功能，除了塊刪除以外，塊復制和塊移動都使用先“粘貼”，再“復制”的命令。

　　【查找替換】查找與查找替換是文字編輯軟件的基本功能。查找功能用于在所編輯的文件裡搜尋要找的字符或字段，在執行這一操作時，該功能首先要求輸入待查找的字符或字段，然後才能執行這一操作。查找替換功能用于在所編輯的文件內容裡搜尋要找的字符或字段，并用指定的字符或字段去替換原來的內容；在執行這一操作時，該功能首先要求輸入待查找的字符或字段，還要輸入準備去替換原來內容的字符或字段，然後需要設定執行這一操作的應答方式。應答方式有兩種：應答替換與不應答替換。應答替換是每尋找到一個要查找的字符或字段，都停下來要求操作者用鍵盤回答是否用新字符或字段替換它；而不應答替換是將從文件的開頭到末尾執行全部字符或字段的指定替換，而不停下來要求操作者應答。查找與查找替換功能可以高效地實現文章寫作編輯過程中的修改，達到提法和語言表達的規範統一。同時，這一功能也是實現全文數據檢索的基礎。

　　【版面控制】是文字處理軟件的功能，它主要用于文件打印輸出前對于版面的宏觀控制，區別于打印控制主要用于具體字符的修飾控制功能。版面控制功能必須與相應的打印機的打印功能相適應，并且與相應的打印機驅動程序有關。基本的版面控制功能包括字間距和行間距的版面控制，頁面長度的控制等。高級文字處理軟件具有的版面控制功能還有分欄打印功能，字符的上升與下降，回縮與後退的控制功能等等。微觀的版面控制叫作打印控制，這一功能主要是指對具體字符的字體字形的修飾控制，如設定字體的字形序號等。高級文字處理軟件，除字形、字號更加齊備豐富以外，還具有各種各樣的打印功能，如上下標的打印，旋轉字體打印，斜體打印，空心、加框、虛體字、網紋的打印，添加各種上下劃線，字符的反白陰影打印以及各種情景、背景打印等等。版面控制和打印控制功能使電腦文字處理的功能能力大大超過了傳統鉛字排版，它運用數學計算把文字作為藝術品展現在讀者面前。在WINDOW環境下的WORD和WPS文字處理系統，版面控制在“文件”菜單下的“頁面控制”；打印控制使用先定義文字塊，再設定字體、字號等。

　　【編輯控制】是指在文字處理軟件中對編輯屏幕狀態的控制。對編輯屏幕的編輯控制功能包括：左、右邊界的設置與調整，標尺顯示的設置與取消，版面控制符的顯示或取消，用于格式化輸入數據和制表的TAB寬度設置，等等。對編輯屏幕左邊界的重新設定主要用于詩歌、表格等左側不適合從頭開始的版面；對于右邊界通常設定為小于屏幕右邊列數，以避免錄入編輯文字時屏幕左右移動，但在制表等特殊情況下，加大行長，則需要重新設置右邊界。屏幕標尺主要用于制表和制圖時隨時掌握橫向列坐標，在進行一般文字錄入編輯時不需要標尺顯示。版面控制符指換行符。換頁符、字體字號的設置符，在編制源程序時，為使程序語句不與這些控制符相混淆，應取消其顯示。TAB鍵可以設定為1－8個字符的快速跳躍，比使用光標移動鍵方便，因此在需要規律性光標跳躍時，如表格中填寫數字，可重新設定TAB寬度。除此之外，在一些文字處理系統中，也把某些畫線和制表功能列入編輯控制之中。

　　【窗口】英文是WINDOW，是電腦屏幕上臨時分割出來的一部分空間，用來顯示并輸入與當前主屏幕不同內容，從而實現在同一屏幕上進行多文件、多功能操作，進行多項人機對話。窗口技術已經成為電腦軟件的一項基本功能。利用這一功能，美國推出了WNDOWS（視窗）系統軟件，它把微機的磁盤操作系統DOS的各種功能具體化、直觀化和簡易化，用多重窗口操作代替了DOS命令的鍵盤輸入，并擴充了DOS命令的功能。因此，WNDOW是代替DOS的新一代的操作系統。在文字處理軟件中使用窗口功能，是指在編輯狀態下把編輯屏幕劃分成2－4個窗口，或者把窗口重疊排列，分別編輯互相有聯繫的幾個不同文件，如考試題與答案等，從而把單文件編輯擴充為多文件的對照式編輯。在各種操作系統軟件和應用軟件中使用窗口功能，用于多重菜單的選擇，屏幕的提示說明等，這樣提高了屏幕顯示的利用率，使人機對話的界面更加友好方便。

　　【菜單】是在電腦屏幕上供用戶選擇的程序或操作命令清單。各種電腦操作系統和應用程序都設有不同種類的菜單。菜單一般具有列舉提示和操作選擇提示的雙重作用。如WPS2.1文字處理系統的主菜單列舉了6種操作選擇提示：D－編輯文書文件；N一編輯非文書文件；P－打印文書文件；H-幫助信息；F-文件服務功能；X-退出處理系統。這一菜單所列舉的6項就是WPS文字處理系統的6類功能。同時，這一菜單還具有操作選擇提示的作用，即鍵入一個字母，就可進入某一類功能的具體操作。如鍵入字母D，則進入編輯文書文件操作等。菜單有主菜單和子菜單之分。如WPS文字處理系統在主菜單下選擇了文件服務類功能，則會出現其子菜單，繼續列出文件服務的4種具體功能供用戶選擇。在應用軟件設計中菜單往往以窗口形式出現，這樣可在一個屏幕同時顯示多種菜單，也便于在主菜單下選擇後不用清除屏幕內容而使子菜單疊加在屏幕上。此外，菜單還有彈出式、下拉式等。WNDOWS環境下的“桌面”是快捷方式的菜單，桌面下的“開始”是彈出式菜單，任務條兩側是快捷圖標式的菜單。

　　【狀態行】是指電腦軟件運行過程中屏幕顯示操作運行狀態的提示行。在編輯屏幕狀態下，狀態行一般都在屏幕的頂端或下端，顯示當前正在編輯的文件名，光標所在行與列的位置，當前所處的插入或改寫的編輯狀態等內容。在非編輯屏幕狀態下，各種應用軟件也都有相應的狀態提示，如數據庫管理系統的操作狀態顯示在屏幕下部等。

　　【幫助】是電腦操作系統或應用軟件專門為用戶操作方便所設計編制的說明文字或模擬演示功能。電腦軟件中的幫助功能通常有三種形式。一是說明文件的幫助。在各種軟件系統中，一般都附有名為README．TXT的使用說明文件，用戶可將其直接顯示或調入編輯狀態下查閱。WINDOWE系統把這種說明文件作為菜單下的一項功能，通過菜單功能選擇即可測覽這一文件的內容。第二種是功能菜單式幫助。以WPS2.1文字處理系統為例，在編輯屏幕下可隨時通過按ESC鍵得到功能菜單，使用光標鍵進行選擇，被選項用深亮色方框突出，同時屏幕下方提示行顯示該項功能的命令及說明。按FI鍵後屏幕出現類別功能菜單，可選擇某類功能詳細查閱各種功能及操作命令。第三種是模擬演示式幫助，FoxPro數據庫管理系統等具有這種自動模擬演示功能。除上述專門的幫助說明文件和幫助命令操作外，各種軟件操作過程中的多種屏幕提示也是幫助。

　　【制表】是文字處理軟件和數據庫管理系統的重要功能之一。在文字處理軟件中，制表功能分為手工制表和自動制表兩類。自動制表用于畫制沒有子表（不通欄表）的規範表格。手工制表一般用于在自動制表制成的規範表格的基礎上改成帶有子表的複雜表格。兩種制表方法操作起來都很方便。作為關係型數據庫管理系統，由于數據庫結構本身就是二維表格形式，因此可以通過對庫文件的操作輸出各種表格。

　　【套錄】亦稱“下載”，源于英文DOWN LOADINGS，意思是利用電腦進行數據信息資料的復制。用于從互聯網上復制資料和信息則叫“下載”。套錄與拷貝有聯繫，也有區別。拷貝是指磁盤文件的直接復制，是DOS和各種操作系統的一種基本的文件操作功能。套錄可以用拷貝形式作一個或若干個文件的全文復制，也可以是選取某一文件資料的一部分內容，甚至能夠改變信息存儲的載體形式進行復制，如把光盤信息轉錄成磁盤或磁帶信息，把數據信息作打印輸出、照相、複印等等。一個很大的文本文件，如辭典、百科全書，經檢索查詢，可以只套錄其中一兩個詞條內容；在數據庫中，如人事檔案數據庫，可以只套錄某人或某幾人的情況，也可以只套錄一部分人的某幾項情況，如只套錄姓名、年齡、職稱和工資等。又如在音樂光盤中只選取幾首樂曲進行套錄等。在不同的操作系統和應用軟件中，有各自的套錄功能和拷貝命令。

　　【中外文電子打字機】是中外文打字的專用電腦，亦稱電腦打字機。它將打字鍵盤、液晶顯示屏和打印機制成一體，成為便攜式現代辦公設備。電子打字機有四通集團公司所生產的MS系列、天津夏普、智能、翰林、基士得耶、先鋒，文豪中西文電子打字機等。中外文電子打字機具有以下特點：操作方法簡單易學，敲兩鍵左右可打出一個漢字，使打字速度大大加快；漢字輸入方式有多種拼音、五筆字型、常用字、詞組、區位碼、電報碼等，并有自選字、繪圖、制表功能。具有多種編輯功能，可以打印多種字體和字號，字跡清晰美觀。可以直接打印普通紙和打字蠟紙，并可以進行復寫打印。除漢字外，還可以打英、法、德、意、西班牙、日、世界語等多種文字。帶有硬盤和軟磁盤驅動器，可以存儲和交換文件信息，并能與微機聯機通訊。電子打字機以其優勢，已經取代了傳統的機械式打字機。

　　【電腦激光編輯排版系統】又稱電子新聞出版系統，是電腦與激光照相機結合組成的精密型漢字編輯排版系統。它可以用于書籍報刊等正式出版物的編輯排版。系統工作的流程分為三個階段：小樣制作，也可叫作預處理階段。它是在脫機工作的漢字終端或普通中文電腦上將需要排版的文章正文以及排版要求按規定格式一起輸入到小樣文件（普通文本文件）并存儲在磁盤上。排版編輯階段。將軟盤上經校改後的小樣文件輸入到主機磁盤中，主系統根據排版軟件要求進行排版處理，生成大樣文件，并將排版結果在顯示器模擬顯示或用打印機、激光機輸出清樣，以供校對和版式調整。改後重新排版，直到滿意為止。激光照相排版。經校對和版式調整後再排版生成的大樣文件，由照排系統掃描生成照排文件，然後由激光印字機輸出激光紙版或由照排機輸出激光軟膠片。

