四、數據庫系統使用

　　【信息】是事物存在的方式或運動狀態，以及存在方式或運動狀態的直接或間接的表達。通常人們把信息理解為具有新知識、新內容的消息。這是從狹義上來解釋的。信息不是事物本身，而是事物發生并表徵事物的性質及其運動狀態的信號、消息、情報、指令、數據中所包含的內容。信息量是指信息內容的消息的不肯定程度的大小。信息的度量單位是比特（BIT）。信息可以從不同的角度劃分：按照哲學的觀點，可分為自然信息和文化信息；按照事物的發展規律，可分為預測信息、動態信息和反饋信息；按照對人類生活的作用，可分為科技信息、經濟信息、社會信息和生活信息；按照信息產生的先後和加工深度，可分為一次信息、二次信息和三次信息；按照信息的傳遞範圍，可分為公開信息、內部信息和機密信息。信息是資源，是知識型的生產力，是促進經濟與科技發展、社會進步的重要因素。隨著世界科學技術的發展，人們越來越認識到信息在經濟建設和社會發展中的巨大作用。

　　【數據】是信息的一種表達形式。在數據庫中存儲由用戶進行管理和處理的各種信息都是數據形式。關係型數據庫中的數據包括數值數據和非數值數據（如字母、漢字等）。根據數據在程序運行過程中是否變化，數據可分為常數和變量。常數是在程序運行過程中其內容不變的數據，而其內容變化的數據稱為變量。變量必須要用一個變量名來表示。關係型數據庫FoxPro等用到兩種變量：字段變量和內存變量。庫文件中用到的是字段變量，字段名就是字段變量的名稱。例如：字段名為“姓名”，表示該字段存放的都是屬于姓名類的信息。在不同的記錄中，具體人的姓名不同。只在程序運行中用到的變量稱為內存變量，其變量名可由操作者自己命名。字段變量在程序中也可以直接使用。關係型數據庫用到的數據有五種類型：字符型數據、數值型數據、邏輯型數據、日期型數據和備註型（記憶型）數據。數據還可分為簡單數據和復合數據。如字段中的數據是簡單數據，記錄中的數據由多個字段組成，是復合數據。

　　【數據庫】是存儲起來的信息的集合。數據庫內存放的文件資料和信息，都統稱為數據。通俗地講，數據庫是人們根據某種需要，按照一定的格式組織存放在一起的數據資料。建立數握庫的目的是為了迅速有效地對這些數據進行處理和檢查。數據庫一般由記錄組成。根據數據庫記錄的組織結構、數據操縱方式和內部關係等方面的不同特徵，可將數據庫分為許多種不同類型。其中最常見和最典型的有三種：層次模型數據庫、網狀模型數據庫和關係模型數據庫。層次模型數據庫是把數據按其自然的層次關係組織起來。網狀模型數據庫中的數據之間呈網狀關係，其特點是響應快、效率高，理論上簡單，不用深奧的數學基礎。關係型數據庫是將數據存放在二維表中，這種二維表也稱為關係。DBASE、FoxBASE、FoxPro等都是關係型數據庫的管理系統。數據庫技術與電腦網絡、人工智能并稱為當今電腦技術中的三大熱門技術。

　　【DBASE】是一種關係型數據管理系統。它由美國ASHTON－TALE公司首先推出，之後又發展為DBASEⅡ，DBASEⅢ，DBASEⅢplus，DBASⅣ等系列版本。我國在20世紀80年代中期將其漢字化，國內應用最廣的是  DBASEⅡ和  DBASEⅢ，90年代以後，逐漸被FOXBASE和FOXPRO所取代。利用漢字DBASE數據庫管理系統，可以同時處理英文和中文信息，即建立數據庫文件、向數據庫錄入數據、修改數據庫中的數據，對數據庫中的中文和英文信息自動進行查詢，統計匯總，打印輸出各種有用的統計報表等。漢字 DBASEⅢ主要由6個文件組成，共占用326K左右字節空間，可存放在一張360K字節的低密5寸磁盤上。因此，它可以在低檔PC機上使用，甚至能夠在沒有硬盤的微機上運行。DBASE在美國被稱作第一代的“大眾數據庫”，得到廣泛的應用。由于後來推出的FOXBASE、FOXPRO等數據庫管理系統都與它向下兼容，用DBASE建立的數據庫和命令文件能夠不加修改地在FOXBASE、FOXPRO系統上運行，因此，它至今仍被人們學習和使用。

　　【FOXBASE】是一種關係型數據庫管理系統。它由美國FOX SOFTWARE公司在1986年6月推出。它在DBASE數據庫管理系統的基礎上擴展了許多功能，但同時又向下兼容DBASE的命令，即用DBASEⅡ或  DBASE Ⅲ編制的程序在任何版本的FOXBASE系統中都能夠運行。FOXBASE的版本更新得很快，國內普遍使用的是漢字FOXBASE＋2.1版本。FOXBASE簡單易學，操作方便，具有很強的數據處理功能。使用它并不需要很好的數學基礎，因而它的用戶十分廣泛，有“大眾數據庫”的稱號。在發達國家，90%的電腦用于管理。這裡所說的管理，主要是指用FOXBASE和FOXPRO數據庫系統進行管理。FOXBASE比DBASE的優點有三：一是具有一個容易使用非編程的用戶接口 FOXCENTRAL，運用下拉和彈出式菜單，可以不用編程就能夠處理絕大部分數據庫的操作；二是有高速運行的開發環境，具有包括屏幕設計工具，應用程序生成器，自動編寫檔案文件程序和三維透視圖繪制程序的開發工具集；三是運行速度快。

　　【FOXPRO】FOXPRO是一種關係型數據庫管理系統。它由美國FOX SOFTWARE公司在 1989年推出。它在 DBASE和 FOXBASE數據庫系統的基礎上又擴展了許多功能，但同時又向下兼容DBASE和FOTBASE命令。FOXPRO是目前微機數據庫管理系統中功能最強，速度最快，靈活性最大的軟件之一，也是國內正在逐步普及使用的數據庫系統。相對于DBASE和FOXBASE，FOXPRO採用全屏幕多窗口菜單式操作，能夠同時使用鍵盤和鼠標兩種方式進行人機對話；設有文本文件編輯器，并具有文件程序自動生成功能，還能夠自動生成報表文件和標簽文件；支持數學計算、時間約定和金融計算。目前國內普遍使用的是1992年FOX軟件公司與MICROSOFT公司合并後推出的VISUAL FOXPRO 6.0版本。

　　【關係】是數據庫模型中的術語。根據數據庫記錄的組織結構、數據操縱方式和內部關係等方面的不同特徵，可將數據庫分為許多種不同類型。其中最常見和最典型的有三種：層次模型數據庫、網狀模型數據庫和關係模型數據庫。關係型數據庫是將數據存放在二維表中，這種二維表也被稱為關係。在關係模型中，記錄間沒有上下級從屬關係。每一條記錄就是關係表中的一行，而表中的每一列則被稱為字段。DBASE、FOXBASE、FOXPRO等都是關係型數據庫系統。在關係型數據庫中，信息和數據都是以二維表格的形式存儲的，如職工檔案、工資、學生的學籍、成績贗料的目錄。索引，等等，都要建立起二維表式的關係。要存貯一個二維表，先要規定表欄（即字段名），如編號、姓名、性別、年齡、民族等等的數據類型和所占最大寬度。這些說明規定了數據庫文件的組織形式，實際上就是畫了一個空白表，即建立起了一種關係，在數據庫中稱作庫文件的結構。

　　【字段】是關係型數據庫二維表中的列。字段也稱為屬性（ATTRIBUTE）或數據項（ITEM）。它包括了一個實體（ENTITY）中的某一項信息。如人事檔案數據庫中關于每個人的姓名、年齡、性別、民族、職務等具體描述，都稱為字段。數據庫文件中各數據項的內容在處理過程中是需要變化的，并且往往是按字段來處理。所以字段是變量，稱為字段變量。字段變量名就是所取的字段名，如編號、姓名、性別、年齡、民族等就是人事檔案數據庫中的字段變量名。字段變量的數據類型有五種：字符型數據包括一切可以打印的字母、數字、漢字、各種符號和空格等，用字母C表示；數值型數據指可以進行算術運算的數據，包括0-9、小數點及正負號，用字母N表示；邏輯型數據用來進行各種邏輯運算，只能有“真”和“假”（TRUE和FALSE）或“是”和“非”（YES和NO）兩個邏輯值，用字母L表示；日期型數據表示年月日，用字母D表示；記憶型（備註型）數據用來記錄不作運算的內容，用字母M表示。

　　【記錄】是數據庫系統中信息存儲操作的基本單位，是與同一個實體（ENTITY）有關的一組信息。記錄有時也稱為行（ROW）或元組（TABLE）。關係型數據庫DBASE、FOXBASE和FOXPRO都是把數據以二維表格的形式存儲的，這種二維表被稱作關係。在這種二維表中，每一橫行稱為一條記錄。如在人事檔案數據庫中，關于每一個人（實體）的描述信息（數據），像編號、姓名、性別、民族、出生年月、職務、學歷等就構成了這個人事檔案數據庫文件中的一條記錄。在數據庫管理系統中，會自動按數據錄入的順序給記錄編號，稱為記錄號，記錄號可以顯示或打印在每一條記錄（每一行）的最左列上，用以在數據庫操作命令中選擇或指示記錄範圍。但記錄號與數據庫中其他類型的編號，如職工編號、學生編號、財務憑証編號、檔案編號等并不是一回事。DBASEⅢ和FOXBASE＋2.1等數據庫系統的每個庫文件最多可容納10億條記錄，每條記錄最多可包含4000個字節，128個字段，因此，可以進行大規模的數據信息管理。

　　【軟件運行環境】是指一種系統軟件或應用軟件程序運行所必備的軟硬件條件。因此，軟件運行環境通常分為硬件環境和軟件環境兩部分。由于電腦網絡的出現和廣泛使用，軟件運行環境又分為支持網絡環境運行的軟件和不支持網絡運行（即只能在單機上運行）的軟件兩種。

　　【關係運算】是在關係型數據庫中對關係的運算。主要的關係運算有選取、投影和連接三種。選取是指根據給出的某條件，在給定的記錄範圍中從數據庫里選取出來若干條記錄構成一個新的數據庫。如從人事檔案數據庫中選取所有具有中級以上職稱的人員的記錄組成一個專業技術人員數據庫。投影運算也產生一個新數據庫文件，它包含原來數據庫中的部分字段，即它包含原數據庫中的若干列。如從人事檔案數據庫中挑選姓名、單位、工資等字段，組成一個工資數據庫。連接是兩個數據庫之間的操作運算。在連接兩個數據庫（關係）時，要比較它們的信息及其結構，并且把其中的某些數據重新組合起來形成一個新數據庫。確切地說，是分別在兩個數據庫中指定一個或幾個字段，逐條記錄比較對應字段的值，如果值相等，就把這兩個數據庫中的記錄合并成新記錄。如對兩個商品數據庫根據其規格進行同類合計，形成新的商品數據庫。

　　【變量】是在電腦程序運行過程中其數據內容可以發生變化的數據。在FOXPRO等關係型數據庫中有字段變量和內存變量。數據庫文件中各數據項（字段）的內容在處理過程中要變化，并且往往要按字段來處理，因此將數據項稱為宇段變量。字段變量名就是字段名。字段變量的基本數據類型有五種：字符型、數值型、日期型、邏輯型和備註型。數據庫文件在運行中除了用到宇段變量外，還要用到各種中間數據，可以用變量形式將它們保存起來，這種在程序運行過程中使用的變量稱作內存變量。內存變量名可以隨時定義。內存變量有五種類型：字符型、數值型、日期型、邏輯型和屏幕型。內存變量的類型由賦予它的值的類型決定，賦值的類型變了，則變量的類型也相應改變。變量相對于常量而言，常量是在程序運行過程中保持不變的量。其數據類型可分為四種：數值型、字符型、日期型和邏輯型。

　　【工作區】在數據庫管理系統中數據庫文件的任何操作，都只有在一定的內存區域中才能進行。VISUAL FOXPRO數據庫管理系統能提供32767個不同的工作區，它們可以分別用數字或字母用SELECT來表示。在對數據庫文件進行任何操作之前，必須先指明選用的工作區。一次只能打開一個工作區并對一個數據庫文件進行操作。命令選擇一個工作區為當前工作區，在不同的工作區可以打開不同的庫文件。在關係型數據庫管理系統中開闢多個工作區，可以在當前工作區中對其他工作區的庫文件進行查詢和數據調用。如果不指定工作區，系統默認為第1作區，當打開第2個庫文件，前一個庫文件自動關閉。

　　【庫結構】是數據庫文件中所有字段變量名的有機集合，指在數據庫中如何安排和組織數據。同一個數據庫對于用戶來說，存取和檢索數據的方式不一定相同。為了使數據適應不斷的調整，必須對數據庫中的數據結構做精心的安排。FOXPRO等關係型數據庫管理系統，都是把各種數據組成一系列的二維表，并以文件的形式存儲和調用。數據庫就是用來存放二維表的。必須先建立數據庫，才能應用數據庫。建立一個新的數據庫，先要建立庫結構，接著要錄入數據記錄的內容。建立庫結構，要確定字段的數量和名稱、字段數據的類型、字段的最大寬度，如果是數值型字段還要確定小數位數。如一個人事檔案數據庫，可以設立編號、姓名。性別、民族、出生年月、職務、職稱、學歷、工資等字段名，其中姓名為字符型數據，字段寬度為6個字節；出生年月為日期型數據，字段寬度為8個字節；工資為數值型數據，字段寬度為6個字節，等等。這樣就建立一個人事檔案數據庫的庫結構。

　　【記錄範圍】是數據庫操作中的重要概念，也是許多關于數據庫的操作命令需要設置的一種參數。FOXPRO等數據庫管理系統規定了數據庫記錄有4種形式的範圍短語：1．ALL，指數據庫文件中所有記錄。 2．NEXT N，表示自當前記錄起（不含當前記錄）的 N個記錄。 3．RECORD N，表示記錄號為 N的記錄。如 RECORD 15，指第15條記錄。4．REST，表示從當前記錄開始到文件結束的所有記錄。與記錄範圍密切相關的幾個術語是：首記錄是庫文件中的第一個記錄；末記錄是庫文件中的最後一個記錄；記錄序號是標明每一個記錄在庫文件中存放的前後順序的編號；記錄指針是用來存入記錄序號的標誌，它只能存放一個記錄的序號；當前記錄是記錄指針中存放的記錄序號所代表的記錄。

　　【表達式】是同一類型的數據和運算符按照一定規則聯結起來的整體。由于表達式都有一個確定類型的數據值，所以表達式運算後得到不同數據類型的結果。在關係型數據庫中，表達式分為以下四種類型：1．數值型表達式，由數值型的運算符、常數、變量做據項和函數等組成，如  3*8/2表示3×8÷2。數值型表達式運算的結果是數值，如上例的結果是12。2．字符型表達式，由字符型的運算符、常數、變量、數據項、內存變量和函數等組成，加‘WELCOME’，‘中華人民共和國’等。字符型表達式運算的結果是字符串。3．邏輯型表達式，由邏輯型的運算符、常數、變量、數據項、內存變量和函數等組成。邏輯型表達式實際上是一種判斷條件，運算結果為真（．T．）或假（．F．），如：職稱＝工程師．AND．工資＜＝300（具有工程師職稱并且工資小于等于300元的人）。4．日期型表達式，由運算符、常數、變量、數據項和函數等組成。如2001／07／01，DATE（）等。運算結果是一個日期值。

　　【排序與索引】是數據庫操作的重要功能。排序是將數據庫文件中的記錄進行物理移動，將一個數據庫文件中記錄的順序按照給定的條件重新排列一次，并生成一個新的數據庫文件。如建立一個單位職工的檔案庫，可以不分順序作數據錄入，數據輸入完成後，這一職工檔案庫中記錄的順序是以輸入先後排列的。如將其按照職工所在部門或編號重新排列，就需要用排序命令將其整理成一個新數據庫，以便長期使用。索引與排序不同，它是一種邏輯排序的方法。它不改變已打開的數據庫文件中記錄的排列順序，而是建立一個與數據庫相對應的索引文件，用指針指向原庫的對應記錄。如對已經按照編號排序的某單位職工檔案庫，由于不同的需要，要分別以職務級別、工資高低、年齡大小、參加工作的年限等條件分別排序。這時就不需要用物理排序，只需用邏輯排序，對原檔案數據庫分別按上述要求建立幾個索引文件。這樣做，運算速度快，節省磁盤空間，操作也方便。

　　【電子公文管理系統】是利用電腦及其外部設備對公文進行電子化管理的一種應用軟件系統。它包括對各類公文的收發及其處理情況的管理，可以分為若干個功能模塊，如文件登錄、辦文管理、退文管理、文件查詢、文件借調、鑒定歸檔等。這些模塊也可以單獨使用，如辦文管理可以成為單獨的應用軟件，以對辦公活動中運轉著的文件進行處理。其主要功能有：收發文件的登記、領導批准、簽閱的登記、辦文狀況的登記、行文追蹤的隨機檢索、文件催辦的自動提示，文件的自動分類、編目、歸檔、銷毀、統計和保險檢查等。它是機關文件管理的得力助手。

　　【標簽文件】能夠把數據庫中有關信息快速地、批量地以標簽形式輸出，是數據庫內容的一種簡單輸出方式。日常生活中使用的名片、人門証、入場券、聽課證、批量郵件中收件人地址姓名等都可以作為標簽，由標簽文件生成并打印輸出。如某函授大學有2000名學員，學校需定期向學員郵寄學習資料，郵件上需寫明收件人的郵政編碼、地址、姓名，落款寫明寄件學校的地址、單位和郵政編碼。這樣的郵寄標簽就可以利用標簽文件制作打印。標簽文件必須根據某一個庫文件的字段內容才能建立。鍵入建立標簽文件的命令後，需先設定標簽的寬度和長度，左邊界空格數，標簽之間的行間距和列間距，以及打印輸出時每頁中標簽的個數等參數。然後需填寫標簽的具體內容。標簽內容包括字符串、庫文件中的字段名、函數、表達式等。建立了標簽文件以後，可直接調用打印輸出標簽，也可以將其轉換生成標簽文件，隨時顯示和打印。

　　【數據查詢與檢索】是利用電腦高速運算的基本功能在一個或多個磁盤文件中查詢、檢索指定的字符、字符串（數字、語詞或一段文字等）和符合條件的記錄的一種功能。在文字處理軟件中，數據的查詢與檢索表現為字符串的查找和查找替換的編輯功能，即在當前編輯的文件中，可以查找到任意指定的字符或字符串，也可以在查找字符串的同時，用另外指定的字符串替換原有的字符串。在FOXPRO－等數據庫管理系統中，數據的查詢與檢索更為靈活方便，能夠在一個數據庫文件中按照給定的條件或表達式查詢和檢索所需要的記錄內容。另外，運用有關其他數據庫操作命令，能夠把查詢與檢索到的數據或記錄按要求進行排序，并生成新的文件，這就給編制文字數據的索引和表格提供了方便。國內開發的漢字全文數據庫檢索應用系統，能夠依次在數百個文件中查詢和檢索，從而為辦公、教學和科學研究中進行數據查詢和檢索提供了更方便的手段。

　　【後控詞表】是電子版圖書的檢索系統中建立的一種機制。這種詞表不是供標引用的，而只是輔助檢索的一種手段。後控詞表的構成是用戶認為是等價的同義詞，就可以用邏輯“或”連接起來，納入同一個詞組號，構成後控詞表的一個片斷。例如，“孫中山”、“孫文”、“孫逸仙”、“孫總理”等等，構成同一組的檢索詞。當用戶在檢索式中只檢索其中的一個詞，而需求助于後控詞表機制時，後控詞表機制就把這一組詞均以邏輯“或”相連接納入用戶的檢索式，從而使檢索達到較高的查全率。後控詞表可以由專家事先進行編制，但更主要的是用戶在使用過程中不斷添加邏輯“或”的式子，使後控詞表不斷增加。後控詞表的機制，是在自然語言標引的情況下，幫助用戶找到同義詞和其關詞以進行合理檢索的工具和手段，借助于這種機制，前人在檢索上所花的智力勞動及其成果，可以變成後來檢索者能夠分享的財富。作為全文數據庫的電子版圖書、文件、公文等，都應當具備這種建立和使用後控詞表的機制。

　　【自動標引與半自動標引】所謂標引，就是標出文獻文本中具有情報檢索價值和分析價值的知識項。有了這些標引出來的知識項，可以以其為基礎建立各種素引，從而提供讀者檢索的人口，即檢索點。中共中央、國務院和各級行政管理部門所制訂的行政公文主題詞表就是對各自公文文本進行標引的對象。在電子出版物和全文數據庫中，文獻文本中的重要人名、地名、年代及關鍵詞都是標引的對象。當它們被標引之後，就成為各種信息數據庫中倒排文件（索引）中的款目詞。讀者就有可能從這些主題詞或人名、地名、年代、關鍵詞出發，進行單項檢索或多項組配檢索。自動標引是事先編制人名、地名、年代、關鍵詞的詞表，讓電腦根據詞表掃描全文文本而加以標引。它適用于目錄數據庫的主題詞、關鍵詞標引，而同義詞、近義詞較多且未經規範化的關鍵詞所構成的文獻數據庫（全文數據庫側只能採用自動標引和半自動標引相結合的方法，即對電腦不能識別易造成標引錯誤的知識項先作一定人工限制後再作自動標引。

　　【電子報表】也叫電子數據表，是一種提供表格處理的辦公自動化通用軟件。它由若干行和列組成，用戶可以在屏幕上看到該表的一部分，并可以通過鍵盤操作光標上下左右移動整個數據表，以便觀察。其數據可以通過鍵盤輸入，也可利用鍵盤控制輸入，用戶可以方便、直觀地對數據表進行各種處理，也可以用編程的方式來進行這些處理工作。處理功能主要有：對數據文件的保存和檢索；對數據的保護及其顯示格式的控制；提供多種函數（包括財政和統計函數）；打印輸出表格及表格數據。著名的電子報表軟件有：LOTUS123、CCED、EXCEL等。它們所提供的軟件功能各有所不同，但都具有很強的表格處理功能。有的電子報表軟件還具有輸出統計圖形的功能，如集成軟件OFFICE中的EXCEL，可以將各種數據轉換并輸出成直觀的各類統計圖形，如 XY坐標圖、折線圖、餅圖、直方圖等，還可以將各種圖形互相轉換、打印輸出，或以文件形式存儲在磁盤中。

　　【機關行政事務處理系統】是在辦公自動化系統中，對機關內部事務進行管理的電腦軟件系統。其功能可包括對人事、財務、工資、基建、設備、固定資產、會議、信訪、值班、車輛、接待、領導活動安排等方面的管理。在此軟件系統中包含有辦公事務數據庫系統和相應的應用程序系統。這一系統也可分割成若干模塊，使它們分別成為獨立工作的應用程序。無論是機關行政事務處理系統，還是只具備一部分功能的模塊式軟件，都應具備個人或集體辦公管理的時間管理功能，亦稱日程管理功能。它用于對個人或集體的工作進行安排或考勤統計。其主要功能是計時、打印報時。計數、時間程序控制、提醒等等。

　　【人機對話】是電腦操作者與電腦之間的信息交流。操作者通過鍵盤、鼠標、磁盤等方式向電腦輸入信息，電腦通過屏幕、打印機、音箱輸出反饋信息，從而構成了人機對話的不同形式和過程。電腦接受了輸入的信息之後，首先判斷這些信息是否能夠識別，能夠作為指令接受進行運算操作。如果是不能夠識別，不能夠作為指令接受進行運算的信息，立即會在屏幕上顯示出錯提示，甚至通過響鈴或喇叭報警。如果是能夠識別，并能夠作為指令接受進行運算的信息，則按信息指令要求進行運算，并將運算的結果在屏幕上顯示，或同時聯通打印機等相應外圍設備作出反映。作為比較繁雜的運算操作，如打印等，還會不斷做出操作提示，并根據操作反映的信息，一步一步完成運算和操作。這就構成了人機對話的過程，直至完成全部運算操作。人機對話的主要界面是屏幕，因此，直觀、生動、形象的屏幕反應就成為人機對話界面的重要標準。

　　【全文數據庫】是將一部圖書、一篇文章、一份公文、或一種雜志、一份報紙的全部文本都輸入電腦，使之成為電腦可以閱讀和處理的文本。這種文本數據庫可以在全文檢索軟件的支持下，對文本的各種大小知識單元——關鍵詞、人名、地名，乃至文本中的每一個字進行檢索，并可按用戶的需要，將檢索的結果按章節、段落、句子等形式輸出（顯示或打印），也可對有關的關鍵詞或人名。地名進行聚類輸出。因此，全文數據庫及其檢索系統既可以滿足用戶查詢文獻全文中某一知識項的全面信息，又能滿足用戶查找文獻中某一片言隻語的要求。在全文數據庫的條件下，文獻的文本內容是一種可以從各種角度進行檢索、選取、組合、排序的，即能在一定層次上進行知識加工的“活”體。電子公文和電子圖書的制作過程主要是全文數據庫的設計過程。將激光照排和輕印刷的中間產品轉換為全文數據庫的機讀數據，要經過格式化處理、標引處理、建立索引等幾個過程。

