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第1章：資訊時代

資訊科技Information Technology (IT):

以不同的『電子科技』，協助『處理信息』，

是創造、存貯、交換及運用『資訊』的一種科技。

『資訊科技』主要是電腦科技，並揉合了『通訊、音響和視像』等科技。

『資訊』協助人們『作出決定』。

透過『資訊科技』，人們獲得各種不同的資訊，例如工商數據、交談話音、影像和視像等。
可以提高生活質素

資訊時代 (Information Age)

資訊時代是由資訊科技推動。

我們現正身處資訊時代 (Information Age) 中，

整套百科全書隨時隨地可從光碟上閱覽；

互聯網提供龐大的資訊，只需一按電腦上的按鈕，便可得到各式各樣的資訊。

你也可藉電子郵件或視像會議與世界各地的人溝通，互相交換資訊。

每天，人們都在處理各種不同的資訊，所使用的工具就是電腦。

電腦的特性

	1
	高處理速度
	電腦以非常高的速度來處理工作。

	2
	可靠度
	電腦所用的電子部件發生故障的機會相當低。

	3
	準確性
	除非程式出錯或輸入的數據有誤，否則電腦不會得出錯的結果。

	4
	大存貯容量
	輔助存貯器能存貯極大量的數據。

	5
	有通訊能力
	電腦藉數據傳輸進行通訊。因此，人們可透過電腦互相溝通。


資訊科技的應用:

資訊科技已在社會中被廣泛地應用，

其中包括『衣、食、住、行、教育、金融和貿易(商業)、教育、科學、

醫療、法律、政府(公共服務) 和機械人』等方面。還有遠程通訊、娛樂、工業。

1. 衣

設計

時裝設計師通常會利用『電腦輔助設計』軟件 (CAD) 去完成大部分的設計工作。

這軟件讓設計師輕易地修改設計圖樣，所提供的樣板亦可免卻每項設計從頭開始。

生產

設計完成後，衣服的圖樣會以電子形式傳送到生產部。

電腦會根據交貨日期、生產量和衣服的複雜程度等，安排生產線及工序，

並會評估衣服各部分完成所需的時間，以確保所有部分都能依照既定的程序完成。

電腦亦要確保工作量在生產線之間平均分配，以便達到最佳的效率。

存貨系統

產品在送到零售店前會存放在倉庫中。

電腦化的存貨系統會記錄每種產品的資料，包括產品名稱、類別、位置和數量。

電子貨物地圖會顯示倉庫內所有貨物的位置。

當產品送到倉庫時，存貨系統便會更新貨物地圖，提高貨物提取的速度。

銷售記錄

類似的存貨系統亦會安裝在零售店內。

每次銷售的數據亦要記錄下來。

即時掌握銷售情況。

營業經理可憑銷售記錄知道服裝潮流的趨勢，以便日後決定如何入貨或採購。

店鋪經理亦可從銷售記錄得到的統計資料，釐定公司未來的發展策略。

2. 食

監察和控制

農業上，電腦可提供有關農作物、牲畜、耕作等資訊。

在食物加工廠內，電腦可用於監察製造程序，並控制產量。

超級市場

電腦廣泛被應用於處理各種不同的事務，例如存貨、人事管理、銷售和顧客服務等。

銷售點終端機 (POS) 均安裝了條碼閱讀機，提供快捷及可靠的數據輸入。

中央電腦內的「架上存貨」記錄在每項交易中會隨即更新。

另外，職員會定期檢查貨架上的存貨，利用袋裝電腦檢驗「架上存貨」記錄。

根據銷售的數據，中央電腦亦可提供各種貨品受歡迎的程度，以便店鋪經理安排在貨架上展示貨品。

電腦亦會提供貨品需要補充的資訊。

微處理器

在廚房內，微波爐裡的嵌入式微處理器可讓你使用各種預先規劃了的火力設定，

例如為凍肉解凍或烹調。

下達食物指令http://www.pizzahut.com

在現代化的餐廳，侍應會利用袋裝電腦記錄及下達顧客所點選的食物。

再經由無線電波傳送到中央電腦，然後列出在廚房內的顯示設備上，讓廚子逐一跟進。

3. 住

房屋設計

建築師使用電腦輔助設計軟件 (CAD software) 協助設計工作的進行。

軟件建立的三維 (3D) 立體模型可讓客戶從不同角度檢視設計的內外。

此外，利用互動式動畫，客戶對最後的設計會有更深入的了解。

工程

在建築地盤中，工程師可利用電腦來計劃工程及管理資源。

物業管理

有些物業管理公司會使用智能卡技術，在樓宇入口核實住客的身份。

智能卡不用住客鍵入密碼，亦不容易偽造。

部分物業管理公司更會建立網站，讓住客預訂設施，例如網球場或會議房間等。

家居保安

有些住戶會在屋內安裝『網絡相機』，透過『互聯網』監察家中的情況。

『智能家居』技術將會加強家居保安及為人們提供更多方便。

資訊亭Public information kiosk

· 火車站，大型建築物，商塲，博物館，大學，其他地點

4. 行 (交通運輸Transportation)

交通控制Traffic control
監察、控制交通運作(例如：火車、隧道)

鐵路控制

鐵路運輸是非常仰賴電腦的使用。

所有在鐵路網路上行駛中的火車，都是受控於總部內的電腦系統。

因此，系統在正式投入服務前，必須經過嚴密的測試，

否則任何錯誤，無論大小，都可引致嚴重的意外。

交通資訊 (航機控制)

同樣地，在機場的運作上，電腦亦扮演非常重要的角色。

所有飛機在進入『飛行控制中心』管轄的範圍內，都會受到監察。

控制中心會不斷收集大量從航機傳送過來的數據，像航機位置、氣溫和風速等。

電腦會根據這些數據作出分析，然後便會得出有關天氣和空中交通全面及可靠的資訊，這些資訊會隨即傳送到所有航機，確保飛行安全。

全球定位系統Global positioning system (GPS)
利用全球定位系統(GPS)，巴士公司可以確定在公路上行駛中巴士的所在位置。

這些資訊可以幫助巴士公司，對巴士服務作出更適當的安排，並且可以為突發事件，

例如由交通意外所引起的阻塞，提供更有效的解決方案。

· 利用人造衛星(不斷)定時發出無線電信號

· 安裝了全球定位系統的交通公具，接收這些信號，
· 辨別其所在位置
· 有助找尋失車
進一步發展『汽車導航系統』。

自動繳費 (隧道公司)

使用隧道自動繳費的司機，需要在汽車的擋風玻璃上貼上一塊細小的晶片。

當汽車通過自動繳費閘時，晶片會被啟動，並發出無線電波。

有關的資訊，例如車主的帳號，會傳送到中央電腦。

根據這些資訊，電腦會找出車主的記錄，並將所需的費用從餘款中扣除。

最後，適當的資訊會經交通燈號顯示給司機。

5. 金融和貿易(商業)

銀行業

銀行是工商界中最先使用電腦的行業。自從 1970 年代初期，人們已經開始享用電腦化的銀行服務，例如使用自動櫃員機 (ATM) 提取現金或轉帳等。

現在，幾乎所有銀行的交易事項都會經電腦處理，並記錄下來。

網上銀行服務更可讓客戶隨時隨地查看結餘、轉帳及進行財務處理，像網上投資等。

電子商貿

互聯網的發展與普及改變了許多工商貿易的運作模式。

利用電子商貿，營商者可以打破地域界限和時間差距，更有效率地進行交易。

電子商貿已成為新世紀市場發展的趨向。

辦公室應用軟件Office Applications

· 文書處理 (信件、文件)

· 試算表 (計算)

· 通訊軟件 (收發電郵)

· 數據庫管理系統DBMS

· 圖形及簡報軟件

· 桌面排版

商業資訊系統Business Information Systems

· 用於會計，人力資源管理，物流

· 工資計算系統Payroll system

· 計算員工工資，列印工資單
· 銷售點系統Point-of-Sale POS system

· 用於超級市場，連鎖商店，百貨公司

· 多使用條碼閱讀器

· 有利於存貨管理

· 電腦售票系統

· URBTIX城市電腦售票網

· SPORTIX康體售票網

· UA戲院

· 旅行社

· 提供電腦售票服務

電子交易Electronic Transactions

· 電子轉賬系統Electronic funds transfer EFT system:

· 容許款項透過電子方式從一個賬戶轉入另一個賬戶
· 例如易辦事系統(EPS)。
· 電子貨幣Electronic money
· 電子儲值咭

· 例如：八達通卡
電子銀行服務Electronic banking
· 自動櫃員機Automatic teller machines (ATM)
· 電話銀行服務Phone banking services
· 網上銀行服務Internet banking services (e-Banking)

· 好處：不用到銀行去排隊，可在任何地點(家中)，任何時間完作交易
網上購物On-line shopping

· 網上購物、付款

· 得到貨物最新資料(例如：價格)

· 低營運成本，低價格

6. 通訊

電子郵件 (email)

現時，電子郵件已經成為許多人互相溝通的工具。

傳送電子郵件到世界的另一端只需數秒的時間。

電郵軟件讓你很輕易地回覆信件、轉寄及附加其他文件。

附有無線電通訊設施的掌上型電腦PDA更可讓你隨時隨地收發電郵。

互聯網服務 (Internet)

寬頻接達已漸成為家庭用戶接達互聯網的標準方式。

長距離地傳輸及接收信息。
網絡電話 (IP phone)及視像會議 (Net Meeting)

以互聯網為基礎的服務

7. 教育

資訊科技教學

電腦和資訊科技已經廣泛地應用於學校，協助各方面的『教與學』。

在香港特別行政區的學校中，許多課室己經連接到互聯網，提供大量的補充教材。

『多媒體教材』及『互動式自學工具』為學生提供更有趣的學習經驗。

電子學習讓學生自行訂定學習進度，並促進終身學習。

互動式自我評估工具。

電腦輔助學習Computer Assisted Learning (CAL)
· 幫助學生學習不同的科目，並以多媒體方式展示內容。
· 教師可透過資訊科技的幫助，使用電腦圖形、模擬和動畫等，在學生面前展示概念，或示範實驗的過程。
· 例如：機師訓練，光學，光的反射及折射

· 設計網上測驗，掌握學生進度

· 網上學習資源：香港教育城HK Education City

學校行政School Administration
· 處理學生資料，更有效率
· 電腦系統儲存並處理大量有關學校行政和管理的數據。
· 例如：儲存學生個人資料，考試成績，時間表，圖書借還記錄
8. 科學

科學研究

電腦高速的運算能力早已為科學研究帶來了不少效益。

電腦能模擬不同事件的發生，讓科學家以低成本、高效益的方法去驗證他們的假定。

天氣預測

現時只有『超級電腦』才有足夠的運算能力預測天氣。

世界各地的天文台已組成了一個聯網，分享和交換天氣資料，

包括以陸上儀器、氣球和衛星等工具量度的數據。

這些數據由電腦進行分析，並模擬天氣情況，以便更準確地預測未來數日的天氣。

9. 健康和醫學

醫療診斷

電腦可用於醫院的深切治療部，連續不斷地監察病人的情況。

電腦亦可協助醫生進行診斷，

例如：『電腦掃描』 (CAT) 可為醫生提供病人體內器官的三維立體照片。

遙距指示

利用『視像會議』，有經驗而身處外地的醫生可以為正在進行外科手術的醫生，

提供建議和指示。

『虛擬實境』 (Virtual Reality) 可以用來訓練醫科學生在外科手術上的技巧。

10. 法律的執行

指紋配對

電腦在法律的執行上其中一項應用是存貯指紋數據。

在配對指紋時，數以千計的記錄會從指紋數據庫中取回，

並對指紋圖案逐一進行分析，以高速確定配對是否吻合。

基因物證鑑定

近年發展的電腦基因塑型可用於配對疑犯體內的 DNA

與案發現場留下的線索，例如血液等，提供可靠的物證鑑定。

11. 政府

考試

香港考試評核局 (HKEAA) 使用『光標閱讀機』(OMR) 來批改『多項選擇題』。

公眾對資訊科技的關注

近年，政府積極地提高公眾對資訊科技的關注，

包括進行資訊的基建、提供設施和協助電子商貿的發展等。

公共服務電子化網站 (ESD life生活易)

是一項非常成功的計劃。這計劃在 2001 年贏得了斯德哥爾摩挑戰獎項。

ESD系統的目標是透過互聯網為市民提供公共服務。

市民現時已經可以安在家中預訂圖書、繳付政府帳單、預約會面時間及申請牌照等。

· 透過(政府、其他機構)電子化網站，獲得資訊和服務

12. 機械人學Robotics
· 配備感應裝置 (sensor)

· 能探測輸入信號及四周環境的

· 有貯存程序，控制機器運作

· 適合危險工作，重複的工作

· 好處：工作更安全，工作更有效率

· 例如：汽車裝配、焊接零件、噴漆、拆彈

危險的工作

電腦操控的機械人在許多有『危險性』或『不適宜人類工作的環境』中，

正代替人們執行任務，例如檢查懷疑有爆炸品的包裹或監察火山口附近的情況。

各種用途

大小不同的機械人在人類社會有各種不同的用途。大型機械人在工廠中負責生產，例如汽車製造業；中型機械人扮演電子寵物的角色；極細小的機械人在醫療、診斷上亦將擔當重任。

13. 其他方面

娛樂Entertainment

電腦遊戲
電視和電影製作(利用電腦圖像，動畫)

製作以前不可能的場景

減低製作成本
專家系統Expert Systems
模擬專家或專業人員的思考過程來作出決策。
知識庫knowledge base：規則rules (if-then)、論據(事實) facts

例如：醫學診斷、決策系統、程式編寫除錯診斷
人工智能AI (Artificial Intelligence)

模擬人類思考過程等活動

人類活動：思考，學習，解決問題，語言處理、理解

人類感官：視覺，觸覺，味覺，聴覺

例如：專家系統，機器人學，虛擬真實(VR)，快恩邏輯(fuzzy logic)，語言處理
第2章：數據和資訊

2.1 『數據』Data與『資訊』Information的分別:
數據對所有電腦系統都很重要，從數據我們可以獲得資訊，而資訊可協助人們作出決定。
原始『數據』(Raw data)：事實、數字和符號。例如：
20041231
數據經電腦處理後，便成為有意義的『資訊』。例如：2004年12月31日

『資訊』(Information)是經處理後的數據。

資訊是有組織、有意義和有用的，並可協助人們作出決定。

存貯在電腦內的數據，是由軟件來進行處理或詮釋interpret的。

例如：圖形檔案內的數據經圖形軟件處理後，成為一張人們能辨認的圖片。

2.2 電腦內數據的表示方式

數系：二進制、八進制、十進制和十六進制

數系的基底base(2,8,10,16)是數系所用數字的數目。

每個位元代表一個二進制數字。位元是 '0' 或 '1'。

電腦是二進制機器，只使用"0"和"1" 兩個數字。

十進制的數字包括 0, 1, 2 .... 9。

二進制數字 (binary digit, bit) 亦稱為二進制位或位元。儲存 "0"或"1"。

資料從高到低的結構hierarchical structure

1. 數據庫 (Database)

2. 表格 (Table/File)

3. 記錄 (Record/Row列)

4. 字段 (Field欄/Column行) 姓名、地址和電話號碼等個人資料

5. 字元 (Character) 英文字母、數字及符號

將數據輸入電腦有兩個方法：

直接輸入：使用條碼閱讀機，掃瞄器，數碼相機，光標閱讀器，聰明咭閱讀器

好處：輸入速度快，準確度高，節省時間人手

人手輸入：使用鍵盤

好處：價錢平宜，普遍

關鍵字段(欄)：用於識別表格內的記錄。

關鍵字段(Keyfield)或稱主關鍵碼，識別表格內的記錄。

每項記錄必須有一個獨特的關鍵值，換言之，不會出現兩個關鍵值相同的記錄。

2.4 數據收集和數據準備

數據的來源：
貨品條碼（超級市場的銷售點終端機）；
問卷調查的數據則來自受訪者所填寫的表格。

數據準備：
數據收集後，必須經過適當的排列及整理，以便輸入電腦。
例，老師在把分數鍵入電腦前，會將試卷依學生編號排列好。

數據輸入：
直接輸入和人手輸入。

1. 直接輸入

直接輸入 (Direct Input) 使用特別的輸入設備，只需少量的數據準備，可避免人為錯誤。例子是使用條碼閱讀機，捕捉貨品上印刷條碼的數據。

2. 人手輸入

人手輸入 (Manual Input) 一般指鍵盤輸入。例如，填寫在問卷上的手寫答案必須經鍵盤輸入電腦。

2.5 錯誤來源

若輸入的數據有誤，電腦將不能提供正確的結果。

「無用輸入‧無用輸出」(GIGO)有錯誤或不完整的數據，產生錯誤的結果。

1. 數據來源錯誤(Data source error)：

源文件的數據本身不正確。

例如錯誤填寫 (有心或無心)、遺漏或拙劣難辨的筆跡。

2. 抄寫錯誤(Transcription error)：

指源文件的數據被錯誤地讀取或鍵入電腦

3. 換位錯誤 (Transposition error)

在輸入數據時，資料錯誤地調換了。

例如，將甲的資料輸入進乙的記錄。69和96

2.6 數據控制

若數據不正確，用戶便不能期望電腦會提供正確的資訊。數據控制 (Data control) 是指要求輸入電腦的數據必須正確無誤及完整。數據控制可透過以下兩種方式進行：數據校驗和數據有效性檢驗。

數據控制有兩種方式：

1. 數據校驗 (Data verification)

2. 數據有效性檢驗 (Data validation)

數據校驗有兩個不同的方法：

1. 將相同的數據輸入電腦兩次（一人或多人），然後比較結果

2. 由資料提供者校驗及修正

A. 數據校驗(Data verification)

確保數據正確地從某個媒介複製到其他媒介，通常涉及人手檢查。

數據校驗有兩個不同的方法：

方法1

由兩個人分別將相同的數據輸入電腦，然後互相比較結果。

1. 甲輸入數據

2. 乙輸入數據

3. 互相比較

方法2

數據輸入後，列出報告，要求資料提供者確認。

如有錯漏，則進行修改，並重複上述程序，直至清除所有錯誤為止。

某些機構會將報告以硬複本打印出來，然後郵寄給資料提供者。當收到回覆時，地址便自動確認了。然而，以郵寄作校驗是頗費時的，並會引致延誤。

方法1需要額外的人力資源，而且未必能夠現發所有錯誤，例如數據來源錯誤。然而，若不能再行接觸資料提供者[例如不記名的問卷調查]，這不失為一個可行的方法。

方法2較為常見及非常湊效，經確認的文件更可被視為一份契約。

多數網上的數據收集都採用方法2來校驗用戶輸入的數據。在完成填寫一個表格並按下「送出」按鈕後，你會看見一個報告，顯示你所輸入的數據，你必須按「確定」按鈕才可繼續。

B. 數據有效性檢驗(Data validation)

利用程式並根據特定的規則來檢查數據。若發現數據有誤，程式將不會作進一步處理。例：數據類型檢查、範圍檢查、一致性檢查、完整性檢查和檢查數位。

1. 數據類型檢查 (Data type check)

數據類型：
數字（考試分數、項目數量、年齡、電話號碼等）
字母（姓名、性別）
字母數字（地址，電郵位址）。

2. 範圍檢查 (Range check)

指定範圍。（考試分數、考試等級、性別）。

3. 一致性檢查 (Consistency check)

將輸入的數據與其他數據作比較，以確定它是否合乎邏輯。

例如：還書日期絕不可能比借書日期早；電錶讀數：比較平均用電量。

4. 完整性檢查 (Completeness check)

確保所需的數據業已輸入。若數據尚未輸入，程式會不斷要求用戶輸入所需的數據。

5. 檢查數位 (Check digit)

一個額外數位，附於代碼之後，以確保輸入的代碼正確無誤。檢查數位可找出大部分的鍵盤錯誤，例如將兩個字元互換。

附有檢查數位的代碼包括：身份證號碼、國際標準圖書編號 (ISBN) 及條碼。

檢查數位主要用於能識別記錄的代碼，即關鍵字段（欄）。

最常用的檢查數位方法稱為「加權模-11 檢數」 (Weighted modulo-11)。

2.7數據處理的基本程序： 

1. 搜尋：將關鍵字與數據作比較，直到吻合或搜尋宣告失敗為止。

2. 排序

若數據沒有組織，搜尋較慢。

若數據已順序排列好，搜尋較有效率。（查字典）

3. 合併

4. 更新

A. 搜尋搜尋 (Search)

三個搜尋技術：

1. 線性搜尋

2. 對分搜尋

3. 索引搜尋

從一組數據中找出所需的資訊，必須提供一個關鍵字 (Keyword)。關鍵字可以是一個文字或句子。電腦每次為關鍵字及記錄中相關的字段進行核對，直至吻合出現或搜尋宣告失敗為止。

1. 線性搜尋（）Linear search

在沒有組織的數據中搜尋，可由數據的開端或結尾出發，為關鍵字及數據逐一進行核對，直至吻合出現或搜尋宣告失敗為止。

對經組織的數據，例如順序排列，搜尋會較有效率。（英文字典）

2. 對分搜尋

查閱字典是對分搜尋 (Binary search) 的典型例子，需要數據預先順序排好。讓我們舉例說明對分搜尋如何運作。假設要從下列數據搜尋關鍵字 15：

首先，將數據從中央對分，中央位置是第四個數，即數值 12。由於 12 比 15 小，我們可以忽略左邊那一半。然後，將右邊那一半再對分。這次，中央數值是 18，比 15 大，因此可以忽略右邊的一半。再對分後，只剩餘一個數據 15，與關鍵字 15 相同。所以，經三次比較，最後吻合出現，而曾作比較的數據是 12, 18 和 15。

3. 索引搜尋(Index search)

以類似使用書本的索引來找尋數據。由於索引搜尋要處理的數據量比整個數據庫的少許多，因此可大大提高搜尋的速度。

大部分電腦所用的搜尋方法都屬於索引搜尋，例如互聯網上的搜尋器大都維持一個索引，為用戶尋找網站。

B. 排序 (Sorting)

是根據某字段(欄)，將數據由小至大 (遞增) 或由大至小 (遞減) 順序排列，

遞增 ascending order 遞減 descending order

例如字典的生字是根據字母遞增而排序的。

1. 數據排序

電腦能夠分別為數字數據numeric和字母數字數據alphanumeric排序。

當比較 ASCII 碼時，字元"A" 比 "B" 小

"Chan" 比 "Chang" 小；同樣地，"Ka" 比 "Kai" 為小。

對字母數字而言，數字比英文字母為小；"9" < "C"
英文大寫比小寫為小。"C" < "a" < "aC" < "ab" < "ba"。

注意：雖然 3 < 12，但是 "3" > "12"，這是因為 "3" > "1"。

2. 排序技術

當電腦進行排序時，必然牽涉數據的調換。調換 (Swapping) 意謂將兩個數值互相交換位置。我們將學習一個很普及的排序技術，稱為冒泡排序法 (Bubble sort)。

冒泡排序法需要經過多趟的調換。在每趟中，若毗連的兩個數據並不依目標次序排列，則必須將它們調換。

C. 合併 (Merging)

是指將兩個已排序的列表結合起來，形成一個新的、排序好的列表。

最初的兩個列表必須以相同的次序排序，即兩者皆同時遞增或同時遞減。

2.8 資訊的處理

資訊可協助個人或機構作出決定。例如，你必須知道考試的範圍，才可計劃如何溫習；公司需要有關銷售的統計資料，才可釐定商業策略。

資訊可以透過處理，提供進一步的資訊。資訊的處理包括：重新整理、轉換、通訊和傳輸。

A. 資訊重新整理

適用於某用途的輸出格式，在其他的用途未必適用。資訊的重新整理 (Information reorganisation) 便是將資訊以其他格式(圖表)輸出，令原有的資訊適用於其他情況。例如資訊可能需要依不同的組別，重新分類或依不同的次序重新排序。

B. 資訊轉換(Information conversion)

是指使用公式或程式，就現存的資訊產生新的資訊。在上述學生資料的例子中，假設成績表上的「最後結果」是平時分與考試分的平均值，資訊轉換就是依下列公式找出最後結果：進一步的資訊轉換更可提供學生的名次

C. 資訊通訊和傳輸通訊 (Communication)

人與人之間資訊的交換exchange。電子郵件、視像會議videoconferencing及演示軟件presentation software等，是利用資訊科技的通訊工具。傳輸是指透過媒介在電腦之間將資訊傳送。

當使用電子郵件與他人通訊時，電子郵件內的信息便是即將交換的資訊；當使用演示軟件顯示投影片時，投影片上的多媒體元素就是和觀眾交換的資訊。傳輸 (Transmission) 是指透過媒介在電腦之間傳送數據。媒介可能是一條銅線、光纖或無線電波。在互聯網上，任何時間都有大量資訊在傳送中，包括網頁、電子郵件、聲音和視像等。

壓縮

數據在傳輸前通常經過壓縮，以便減少檔案的大小和傳輸所需的時間，然後由收件電腦進行解壓縮。經壓縮的檔案，例子是 ZIP 檔案。

壓縮 compress 解壓縮 decompress

奇偶性校驗(Parity check)

確保接收到的數據正確無誤。例如，在偶數校驗 (Even parity check) 中，寄件電腦會為數據的每個字節附加一個額外位元 (bit) 令 "1" 的總數成為偶數。若傳輸時有錯誤，並引致其中某個位元從 "0" 改變成 "1"，收件電腦將發現 "1" 的數目並不是偶數。在這情況下，收件電腦將要求寄件電腦重新傳輸數據。

2.9 處理模式:

數據在接收後可能會隨即處理，亦可能會待上一段時間後才作處理。因此，處理模式共有兩種：成批處理及實時處理。

1. 成批處理 (Batch processing)

數據在收集後會累積起來，然後才一併處理。由於數據並不是立刻被處理，故系統內的資訊不是最新的。然而，由於所需資源較少，成批處理的應用仍然非常普遍，例子有薪資系統payroll、存貨記錄inventory、學校計分等。

假設在薪資系統中，月薪由工作的總時數決定，由於這些數據要到月底才可得知，因此數據每天會被收集，但直至月底才會進行處理。

2. 實時處理 (Real-time processing)

數據在收集後會即時輸入電腦，並進行處理。這種處理模式因近年人們對電腦提供資訊的要求增加了而越趨流行；在發電站中，所生產的電量必須時刻符合需求，所以必須使用實時處理；在銀行業，某些事項像提取現金、存款或轉帳過戶money transfer等，必須即時為適當的帳號更新，因此亦會使用實時處理。資料最新 up-to-date

摘要：

1. 數據是由事實、數字和符號等集合而成；資訊是經處理後的數據。

2. 基底是數系所使用數字的數目。二進制、八進制、十進制、十六進制數系的基底分別是 2、 8、 10、 16。

3. 數字數據是用作計算的。

4. 字母數字由字元組，包括英文字母、數字、符號或控制字元。英文字元由ASCII 碼代表。

5. 位元 (bit) 是二進制數字；字節 (byte) 由 8 位元組成。

6. 中文字元長度是兩個字節。

7. 數據在數據庫的階層結構：數據庫、表格、記錄、字段、字元。

8. 關鍵字段是用來識別表格內的記錄。每個記錄必須有一個獨特的關鍵數值。

9. 錯誤的來源包括：數據來源錯誤、抄寫錯誤、換位錯誤。

10.數據控制確保輸入電腦的數據正確無誤。數據控制有兩種方式：數據校驗和數據有效性檢驗。

11.數據校驗確保數據準確地從一個媒介複製到另一個媒介。

12.數據有效性檢驗利用程式並根據特定規則檢查數據，包括數據類型檢查、範圍檢查、一致性檢查、完整性檢查和檢查數位。

13.搜尋是從一組數據中找出所需的資訊。若數據已經順序排列，搜尋是更有效率的。

14.排序是根據某字段，將數據由小至大或由大至小順序排列。

15.合併是指將兩個已排序的列表聯合起來，形成一個新的並已排序的列表。

16.資訊處理包括：重新整理、轉換、通訊和傳輸。

17.奇偶性校驗確保傳輸的數據正確無誤。在偶數校驗中， 1 的總數應是偶數。

18.在成批處理中，數據在收集後會累積在某處，然後一起處理。

19.在實時處理中，數據在收集後會立即輸入電腦並進行處理。

	
	成批處理Batch processing
	實時處理Real time processing

	1
	數據在收集後一段時間才會進行處理
	數據會被即時處理

	2
	每隔一段特定時間才進行處理
	

	3
	一般會把工作編排、自動地順序處理
	先到的資料會先被處理

	4
	資料並非最新 (收集及處理間有時間差)
	資料即時更新

	5
	處理需較長時間或大量資料的工作
	處理需較短時間或少量資料的工作

	6
	需要後備貯存
	使用直接存取檔案

	7
	操作系統 / 程式比較簡單
	系統比較複雜，軟硬件會較昂貴

	8
	一般會先檢查成批資料、再進行處理
	

	9
	有效地盡用電腦資源
	電腦系統只專責處理一件工作

	10
	反應時間較慢
	給使用者即時反應，幫助決策

	11
	使用者要等一段時間才知結果
	即時知道結果

	12
	萬一出錯，要把工作重新再做一次
	重新再做所花的時間較少


第3章：應用軟件的綜合使用
應用軟件 (Application software):

是指協助一般用戶完成任務的程式。

它們是為處理及顯示資訊而開發的通用程式general-purpose program。常見的應用軟件包括文字處理軟件word processing、試算表軟件spreadsheet、數據庫管理軟件database和演示軟件presentation。我們將使用 Microsoft Word, Excel, Access 及 PowerPoint 來說明這些軟件的基本操作。

3.1 常見應用軟件的介紹

應用程式的輸出可以是

1. 硬複本

2. 軟複本

打印提供硬複本 (hardcopy)，並以紙張形式出現；匯出則提供軟複本 (softcopy)，並以電子形式出現，供存貯或傳輸之用。軟複本可以是：

1. 透過調解器和電話線傳送到遠程傳真機 (Fax machine) 的電子信號、

2. 網頁用的 HTML 檔案、

3. 可供任何類型電腦讀取，但不能編輯的可攜式電子文件 (PDF) 檔案。

剪貼板(Clipboard)是記憶體的一部分，用於在應用程式內或應用程式之間，複製及移動數據。在處理數據數量及類型上，剪貼板是有很大的彈性，可以把小至單獨的字元及大至整個文件都放在剪貼板上。能處理各種不同類型的數據，例如文本、表格、幾何圖形、相片等，同時亦能處理包含不同類型數據的組合。它可以被重寫，而且被存貯的數據只是暫時性。剪貼板的優點剪貼板有：

1. 免卻重複輸入相同的數據

2. 讓用戶移動數據

3. 讓用戶在不同軟件之間交換數據。

3.2 文字處理軟件

A. 文書文件特徵：

標題, 欄, 文本框, 項目列表(Bulleted List), 有序號列表 numbered list, 表格, 頁首/頁尾, 註腳, 段落, 式樣(Style), 拼字檢查, 文本框(文字方塊), 圖文框, 圖形或其他應用程式的物件 (Graphics)

向量圖形 (Vector graphics)

位圖(點陣)圖形 (Bitmap graphics)

預設的樣板檔案是 "normal.dot"

B. 郵件合併 (Mail merge) 或稱合併打印

可以製造多份內容相同，但地址及收件人不同的信件。郵件合併涉及一個源文件和一個表格。首先，在源文件適當的位置，輸入所需的字段名字 (Field name)，至於相關的記錄則存放於表格中，每個記錄必須含有與源文件對應的字段。這個表格可以是

其他文書文件表格

試算表，或

數據庫表格

在郵件合併的過程中，表格的數據將會逐一取代源文件內對應的字段名字，製造多個相似的文件。

C. 文字處理軟件的摘要

文字處理軟件讓用戶

鍵入、修改、刪除及移動文本
尋找及取代文本
檢查拼字和文法spell check
使用同義詞詞典，令文字更多樣化
設定文本、段落和頁格式
插入圖片和表格
使用郵件合併
建立索引(index)和目錄(table of contents)
3.3 試算表軟件 (Spreadsheet)

以表格形式記錄數據。每個表格由列和行組成，而列和行相交的地方稱為存貯格 (Cell)。存貯格可以是數據或公式。存貯格的位址分為兩部分：行名和列名。例如，F8

C. 使用簡單的函數

試算表提供許多函數 (Function)，例如計算總和的 SUM()、平均值的 AVERAGE()、存貯格數量的 COUNT()、最大值的 MAX()、最小值的 MIN() 等。

自動重算意謂在更改某個存貯格的數據時，試算表內其餘的存貯格會自動更新。

試算表適用於回答「如果…怎樣？」(what-if) 問題。

E. 圖表：例如折線圖、直條圖和圓形圖等

3.4 數據庫軟件

A. 數據庫設計

建立一個名為 school 的數據庫，並以檔名 "school.mdb" 存檔。

數據庫內將建立一個名為 student 的表格以存貯學生的個人資訊，

關鍵字段(欄) student_id

查詢(Query), SQL結構化查詢語言 SQL, Structured Query Language

數據庫應該避免冗餘的數據redundant data。否則，

1. 浪費存貯空間

2. 令更新updating困難

SELECT name, student.class, class_tchr

FROM student, class

WHERE student.class = class.class

ORDER BY student.class, class_no;
摘要：

1. 數據檔案可由其檔擴展名辨別過來。

2. 使用應用軟件時，所輸入的數據只是暫時存貯在記憶體上。若沒有存檔，這些數據將永遠消失。

3. 存檔將重寫現存的檔案。另存新檔則可建立一個新的數據檔案。

4. 數據檔案不應該存貯在程式檔案的目錄中。

5. 不適當截斷電源將留下暫時檔案在硬碟上或對檔案造成損害。

6. 打印提供的硬複本 (hardcopy) 以紙張的形式出現；匯出所提供的軟複本 (softcopy)以電子形式出現。

7. 剪貼板讓你免卻重複輸入相同的數據、移動數據、在不同應用軟件之間傳送數據。剪貼板的大小是相當富彈性，並能夠處理各種不同類型的數據。

8. 尋找指令是以關鍵字搜尋文件。取代指令是以新的文本替換目標文本，並與尋找指令一起使用。

9. 若選擇了區別大小寫，"abc" 將有別於 "ABC"。區別大小寫的搜尋意謂被搜尋的文本要與關鍵字的大小寫吻合。

10. 文書文件使用的圖形有兩種：自行繪製的及匯入的。自行繪製的是向量圖形；匯入的可以是向量圖形或位圖圖形。

11. 郵件合併可以製造有相同內容但不同地址的信件。它同時使用一個源文件及一個表格。

12. 試算表是以表格的形式組織數據；存貯格的位址分為：行名和列名。

13. 若某公式被複製到其他存貯格，公式中的相對位址，例如 B8，將會改變；絕對位址，例如 $B$8，則不會改變。

14. 重算意謂在更改某個存貯格的數據時，試算表內其餘的存貯格會自動更新。

15. 設計數據庫時，應該儘量避免冗餘的數據，否則，重複的數據會佔用額外空間，並會令更新困難。

16. 查詢提供來自數據庫的資訊，例子是 SQL 指令。

17. 綜合使用應用軟件的例子：試算表軟件用於計算及建立圖表，而文字處理軟件用來綜合資料並完成報告。

18. 綜合的過程可以利用「複製、貼上」將數據從一個應用程式傳送到另一個來完成。

第4章：有效的演示Presentation
多媒體元素Multimedia Elements包括:

1. 文本Text

2. 聲音Audio / Sound

3. 圖形Graphics

4. 動畫Animation

5. 視像Video / Movie

資訊的演示可以透過各式各樣的媒介medium來進行，包括使用印刷文件、海報、高映機、甚至黑板等，另一方面，資訊亦可透過互聯網，例如上載到網站，供其他人參閱。

在這章中，我們將主要討論，如何使用資訊科技設備去準備一個向觀眾現場有效地進行的演示 (Presentation) 或稱簡報，例如在班房向同學及老師匯報某專題研習project。你將會使用演示軟件，例如 Microsoft PowerPoint。

4.1 多媒體元素多媒體 (Multimedia)

使用文本、聲音、圖形、動畫和視像作為媒介把資訊傳遞給觀眾。不同的多媒體元素，對引起觀眾的興趣及注意力，起著不同程度的效果。

A. 文本文本 (Text)

用於標題和內文，特徵包括顏色、字體、字型大小和款式，像粗體、斜體字或加底線。

文本的優點：文本用於提供重要的資訊及連繫其他多媒體元素。

B. 聲音

用於演示的聲音 (Sound) 包括過場 (切換投影片) 音效、背景音樂、或談話錄音等。

聲音可分為兩種類型：數碼聲音和電腦音樂。

1. 數碼聲音 (Digital sound)

是指將所錄下的聲音數碼化，並存貯在電腦中的數據。所有經麥克風和音效卡記錄的聲音都屬於數碼聲音。WAV 是最常見但未經壓縮的數碼聲音；動畫專家組音效層-3 (MP3) 是經壓縮的數碼聲音。

由於數碼聲音涉及很多數據，所以聲音檔案往往佔用很大的存貯空間。

2. 電腦音樂

樂器數碼界面 (MIDI) 是最常見的電腦音樂，可用於簡報的背景音樂。MIDI 是音樂的代碼版本，記錄音符、節奏及演奏用的樂器等資訊，包括鋼琴和小提琴等。

由於 MIDI 檔案只存貯經由音效卡解譯及演奏的音樂代碼，因此 MIDI 檔案只佔用非常少量的存貯器空間。

聲音的優點：

聲音提供除視覺以外，另一種資訊傳達媒介。音響效果可以更有效地提高觀眾的注意力；所錄下的聲音，例如校長的演講，更可加強演示的可信度。

C. 圖形圖形 (Graphics)

包括相片、圖畫、試算表圖表或從其他來源例如光碟和互聯網的圖片；使用掃描器，亦可將手繪作品轉換成可包含於演示內的圖形；數碼相機提供的照片亦屬於圖形。

圖形主要有兩類型：位圖圖形和向量圖形。

圖形可以是

1. 相片

2. 圖畫

3. 試算表圖表

4. 來自光碟或互聯網的圖片

5. 經掃描的手繪作品

1. 位圖(點陣)圖形 (Bitmap graphics)

使用矩陣形式的點 (dot) 或稱像素 (pixel)，來代表影像。經掃描器掃描的圖片、使用數碼相機拍攝的的相片及屏幕捕捉下來的影像等都是位圖圖形的例子。從網頁下載的圖形也是位圖圖形，例如附有檔擴展名 PNG, JPG 和 GIF 的檔案。

位圖圖形提供真實和精確的影像，但佔用較大的存貯空間，而且當影像擴大後，質素會變差。

2. 向量圖形 (Vector graphics)

以線、圓形或正方形等幾何物件來構成圖形。試算表的圖表、演示軟件提供的繪畫工具所創造的圖畫等都是向量圖形的例子。向量圖形檔案的檔擴展名例子有 WMF。

向量圖形通常用來說明抽象的概念，佔用非常小的存貯空間。當調整大小時，向量圖形的影像質素可保持不變。

圖形的優點

「一張圖片可值千言。」圖形可以補充文本，讓觀眾在最短的時間內掌握簡報的內容，而所提供視覺上的色彩，更可提高觀眾的注意力。

位圖圖形的檔案大小取決於

1. 影像的尺寸或解像度Resolution

2. 用多少個位元來代表每個像素pixel的顏色。

向量圖形的檔案大小則取決於

1. 圖形的複雜程度，而且不會因圖形擴大而改變。

位圖圖形的尺寸以像素來量度，或稱影像解像度 (Image resolution) 或解像度。例如，像素 640 × 480 的圖形比相同影像，但像素只有 400 × 320 的圖形更大和更清楚。

圖形的打印解晰度 (Print resolution) 或解晰度，以每吋由多少點組成 (dpi, dots per inch) 來量度。對屏幕顯示設備，解晰度大約 72 dpi 已足夠；對打印機的輸出，解晰度應該超過 175 dpi；對高質素的影像輸出，解晰度需要高達 300 dpi。

位圖圖形可使用的顏色數量稱為顏色深度 (Colour depth)，典型的有 2、256、65,536 或16百萬不等，取決於以多少位元來代表每個像素pixel的顏色。

D. 動畫動畫 (Animation)

將多幅靜態圖畫以高速順序顯示出來，製造連續移動的錯覺illusion。

動畫通常包含移動中的物件，例如奔跑中的小狗或行走中的汽車。

GIF 動畫和 Flash 影片都是動畫的例子。

視像完整地記錄事情發生的過程。

視像佔用非常大的存貯空間和需要強大的運算功能。

動畫的優點

動畫可以有效地示範構想或說明概念。

當觀眾對文本或靜態圖片開始感到厭倦時，動畫會提高他們的興趣及注意力。

E. 視像視像 (Video) 或稱電影 (Movie)

是將事情發生的過程完整地記錄下來的一種多媒體元素。視訊 (Video signals) 通常由攝錄機產生，並記錄在磁帶上，然後通過視像捕捉卡TV/video capture card輸入電腦。視像經捕捉後，一般還需要經過編輯、壓縮，然後才存貯或廣播。視像檔案是附有例如 AVI、MPG 等檔擴展名(副檔名)。

與動畫比較，視像佔用很大的存貯空間，並要求電腦有強大的運算功能。視像檔案的大小取決於影像的尺寸 (或稱屏幕大小screen size)、顏色深度、播放時間長度、幀速率等。幀速率 (frame rate) 是指每秒顯示多少個靜態圖片(幀、或框frame)，一般的幀速率是每秒 30 幀 (30 fps)。

視像的優點

「一個視像可值千張圖片。」視像最能吸引觀眾的注意。

	為演示籌劃：

1. 時間限制

2. 工具

3. 硬體限制

4. 計劃其他活動
	選擇資訊時，考慮下列資訊的特點

1. 有趣

2. 深度適中

3. 範圍適當

4. 正確


4.2 有效的演示

A. 為演示籌劃

在籌劃演示時，必須考慮以下四方面：

1. 時間限制：

適當地計劃好演示的時間，切勿超時。

2. 工具：

供演示用的資訊科技工具，通常包括電腦和數據投射器。

3. 硬件限制：

例如數據投射器的解晰度是否與你的電腦相容？是否需要將室內的燈光校暗？

互聯網是否可接達？揚聲器輸出的聲音是否足夠讓所有觀眾都聽得到？

4. 計劃其他活動：

簡報會未必是純粹單向資訊傳達的活動。

可以考慮加插角色扮演role play、討論、解答常見疑問 (FAQ) 等其他活動。

B. 選擇適當資訊

選擇有趣、深度適中、範圍恰當及內容正確的資訊。

1. 選擇適當的主題

在選擇主題 (Theme) 時，可從最大的範圍著手，然後逐步將範圍縮小，直至找到你能處理而富趣味的主題。應考慮時間的限制及對主題有否充分掌握的能力。

2. 選擇適當的內容

提供正確的資訊是極重要的。從互聯網或光碟，雖然可以很容易取得許多資訊，但這些資訊未必完全可靠，因此你應該參考其他的資料來源，並作出比較。

將收集得來而你確信是正確的資訊，摘要地用自己的文字重新編寫。

C. 組織有關的資訊

演示的內容必須有良好的組織，才可讓觀眾輕易跟隨。你應該將資訊清楚地分門別類，組成不同的議題subtopic(副標題sub-title)，並以適當的次序來安排。

1. 組織資訊

將演示分作多個涉及相同議題subtopic的環節section，每個環節可有多頁。為每個環節命名，並合理地編排先後次序。建立一個包含所有環節名稱的目錄頁 (Main menu) 或稱主選單。

2. 互動性

互動性 (Interactivity) 讓用戶控制演示的進程，缺乏互動性的演示只會以線性linear形式出現 (見圖 7a) 。

超連結 (Hyperlink) 包括一組互相連結link的文件，按一下文本或圖形連結，就可顯示其他文件。因此，超連結可增加演示的互動性，讓你跳過某些頁，或者對某些議題提供更詳盡的資訊。

你可以考慮在每個新環節開始前，使用連結首先返回主選單，如圖 7b 所示。

有效演示的準則：

1. 頁的版面配置page layout必須清楚和一致

2. 文本要簡明

3. 使用項目符號bullets和縮排indentation

4. 文本顏色和背景顏色之間應有強烈的對比

5. 適當地使用圖形。

6. 避免使用自動的頁切換

7. 使用快速的文本切換

D. 有效演示的準則criteria

演示的目的是傳達資訊，因此構成演示的元素都應以支援傳達資訊為目標。太多的特別效果只會轉移觀眾的視線，令資訊不能有效地傳達。

1. 頁的版面配置

演示的版面配置必須清楚及保持一致。對大標題、內容和關鍵字等文本，應選擇適當的字型，並於每頁使用同一組字型。

2. 文本的使用

應該使用簡明的文本，每句只傳達一個資訊。句子毋需完整，但必須合乎邏輯及使用正確的文法。儘可能把文字濃縮，令每句只佔一行，並限制每頁在四、五句之間。

3. 項目列表和縮排的運用

以項目列表形式把相同議題的內容組織起來，並以縮排來說明不同層次的概念。

4. 顏色的運用

文本是否易於閱讀，取決於文本和背景之間顏色的對比，例如白色的背景應襯以深色，甚至黑色的文本，以便提高文本的可見度visibility；紅色文本可用來突出某些關鍵字。

5. 圖形的使用

適當地使用圖形，切勿到處胡亂張貼圖片，並應把每頁圖形的數量限制於兩、三個以下。

摘要：

1. 多媒體元素包括文本、聲音、圖形、動畫和視像。

2. 文本用於標題和內文，並提供重要的資訊及連繫其他媒體元素。

3. 聲音用於頁切換音效、背景音樂、或談話錄音等。
MIDI 檔案存貯音符、節奏及演奏用的樂器。

4. 圖形可以是相片、圖畫、試算表圖表、來自光碟或互聯網的圖片、經掃描的手繪作品等。

5. 動畫是藉著高速地順序顯示很多幅圖畫，製造連續移動的錯覺。

6. 視像完整地記錄事情發生的過程。它佔用非常大的存貯空間和需要強大的運算功能。

7. 為演示籌劃時間限制、工具、硬體限制、其他活動。

8. 選擇資訊時，考慮資訊是否有趣、深度適中、範圍恰當和正確。

9. 將資訊組織成主選單、不同的環節和頁。

10. 互動性是讓用戶控制演示。

11. 所有演示目的都是傳達資訊。太多的特別效果有可能令資訊不能有效地傳達。

12. 有效演示的準則：

頁的版面配置必須清楚和一致

文本要簡潔

使用項目符號和縮排

文本顏色和背景顏色之間應有強烈的對比

適當地使用圖形。

避免使用自動的頁切換

使用快速的文本切換

6. 頁的切換transition

有些演示預設在經過某時段後，便自動跳到下一頁，然而，這種安排對面向一群觀眾的簡報，並無幫助。相反，應儘可能把互動性引入演示，讓你可充分地控制演示的進程。當然你必須熟習有效地操控演示的播放，例如向前或向後。

7. 文本的切換

切勿濫用文本切換效果，尤其應避免使用速度特別慢的文本切換及頁切換。上述的準則同樣適用於音響效果。
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