中華聖潔會靈風中學
中四級 資訊及通訊科技 教學進度表
2017-2018
單元A 資訊處理
	引 言

	課題
	學習目的
	時間
	課程指引中相關的目標
	活動
	例題
	時段

	課程簡介及課室常規
	第1週


	第1章
資訊處理簡介

	課題
	學習目的
	時間
	課程指引中相關的目標
	活動
	例題
	教學資源

	1.1 輸入(處理(輸出周期的基本概念
	辨識輸入(處理(輸出周期。
	20分鐘
	描述處理系統內的輸入(處理(輸出周期的基本概念及儲存程式的需要。
	活動 1：更多包含輸入(處理(輸出周期的日常生活例子 (p.5)
	例題 1 (p.5)
	第2週 – 第3週

	1.2 貯存程序的應用
	認識貯存程序的重要性及其應用。
	30分鐘
	
	活動 2：控制機械臂(p.7-9)
	(
	

	1.3 數據及資訊的分別
	辨識數據和資訊的分別
	20分鐘
	了解數據與資訊兩者的差異，辨識圖像、音效、視像、文本等不同種類的數據。

	(
	(
	

	1.4 數據的種類
	分辨不同種類的數據。
	50分鐘
	
	(
	(
	

	1.5 資訊系統的部件
	分辨資訊系統的五個部件。
辨識各資訊系統部件的功能。
	60分鐘
	識別及檢視資訊系統的各個部件。

	(
	例題 2 (p.15)
例題 3 (p.16)
	

	1.6 資訊處理
	認識資訊生命周期的過程。
研究日常生活中資訊生命周期過程的例子。
	90分鐘
	區分各種處理資訊的過程。
	活動 3：進行網上調查 (p.18-19)
	例題 4 (p.18)
	第4週

	1.7 資訊科技及資訊時代
	解釋資訊時代的意義及其促進知識型社會發展的重要性。
	30分鐘
	界定資訊時代，討論知識型社會中資訊素養的重要性。

	(
	(
	


	第3章
數字及字符編碼系統

	課題
	學習目的
	時間
	課程指引中相關的目標
	活動
	例題
	教學資源

	3.1
十進制、二進制和十六進制數系
	理解不同數系的表示方法。
	20分鐘
	將整數由十進制數字轉換為二進制數字或十六進制數字，或反過來作出轉換。
	–
	–
	第5週 – 第6週


	3.2
數系轉換
	理解不同數系之間的轉換。

	90分鐘
	
	活動 1：利用視窗將十進制數轉換為二進制數 (p.77-78)
	例題 1 (p.73)

例題 2 (p.74)

例題 3 (p.74)

例題 4 (p.75)

例題 5 (p.75)

例題 6 (p.75)

例題 7 (p.76)

例題 8 (p.76)


	

	3.3
電腦系統中的數據表達
	學習如何在電腦中貯存和運用二進制數。
	90分鐘
	利用二進制數字作簡單運算（只限加減數），並分析溢出誤差。
	活動 2：在不影響數值的情況下，我們可如何改變二補碼的字長？ (p.83)
	例題 9 (p.81)

例題 10 (p.81)

例題 11 (p.81)
	第7週 – 第8週


	3.4
不同數系的加法和減法
	理解不同數系的加法和減法。
	60分鐘
	
	活動 3：二補碼的加法 (p.86)
	例題 12 (p.83)

例題 13 (p.83)

例題 14 (p.84)

例題 15 (p.84)

例題 16 (p.85)

例題 17 (p.85)

例題 18 (p.86)


	

	3.5
字符編碼系統

	認識不同種類的字符編碼系統。
	90分鐘
	瞭解字符如何在美國信息交換標準碼（ASCII）、大五碼（Big-5 code）、國標碼（GB code）和統一碼（Unicode）等國際通用標準中表示。
	活動 4：利用Excel來進行數系轉換  (p.91-92)
	例題 19 (p.88) 
例題 20 (p.89)

例題 21 (p.91)
	第8週


	溫習

	課題
	學習目的
	時間
	課程指引中相關的目標
	活動
	例題
	時段

	第一次考試前溫習, 專題報告
	第9週


	第4章
多媒體元素及數碼化   

	

	課題
	學習目的
	時間
	課程指引中相關的目標
	活動
	例題
	教學資源

	4.1
數碼多媒體元素
	描述常見的圖形、音頻和視像檔案格式。
比較常用的圖形、音頻和視像檔案的特點。
	120分鐘
	認識如何將各種多媒體元素數碼化，並將
其轉換為不同的檔案格式，比較各個格式
儲存相同數據時的差別。
解釋為何資訊科技需要使用數碼數據。
區分模擬及數碼數據，並陳述需要模擬數
據與數碼數據相互轉換的應用或情境。
	活動 1： JPEG 和 PNG 知多些 (p.107)

活動 2： 點陣圖和向量圖形的比較 (p.109)


	例題 1 (p.107)

例題 2 (p.112)
	第9週 – 第11週

	4.2
模擬數據和數碼數據
	辨識模擬數據和數碼數據的特點。
描述將模擬數據轉換成數碼數據的常見應用。
	130分鐘
	
	活動 3：研究不同音頻檔案格式的質素(p.116-117)

活動 4：研究檔案壓縮對圖像質素的影響 (p.119)

活動 5：研究檔案壓縮對視像質素的影響 (p.121)


	例題 3 (p.122)
	


	第5章
認識辦公室自動化

	課題
	學習目的
	時間
	課程指引中相關的目標
	活動
	例題
	教學資源

	5.1
認識辦公室自動化
	認識辦公室自動化的基本概念。

	20分鐘
	認識辦公室自動化的基本概念。
	–
	例題 1 (p.135)


	第12週


	5.2
辦公室自動化的軟件及硬件
	描述辦公室自動化的常用軟件及硬件。

	60分鐘
	
	活動 1：在 Microsoft Office 中自訂快速存取工具列 (p.138-139)
	例題 2 (p.138)
	

	5.3 辦公室自動化的基本活動
	認識辦公室自動化的基本活動。

	75分鐘
	
	–
	例題 3 (p.142)

例題 4 (p.144)

例題 5 (p.145)
	

	5.4 辦公室自動化的效率
	了解影響辦公室自動化效率的因素。

	15分鐘
	
	–
	–
	


	第6章
文書處理  

	課題
	學習目的
	時間
	課程指引中相關的目標
	活動
	例題
	教學資源

	6.1
文書處理器簡介
	理解如何在 Microsoft Word 的工作界面內進行基本的文書處理。

	120分鐘
	運用文字處理工具，有效地及適當地設計及建立格式化文件或報告。
轉換不同文件 / 文本格式，並解釋所選用的各種格式的用途。
	–
	例題 1 (p.161)
	第12週
–

	6.2 編輯文件
	熟習使用編輯指令來編輯文件的技巧。

	120分鐘
	
	活動 1：取代文本「硬件科技」 (p.164)
	例題 2 (p.165)

例題 3 (p.165)


	

	6.3 格式化功能
	熟習使用格式化功能的技巧來修飾文件的外觀。
	180分鐘
	
	活動 2：製作個人履歷表 (p.171-172)

活動 3：製作廣告傳單 (p.177-178)

活動 4：製作新聞通訊 (p.182-183)


	–
	第13週 – 第14週

	6.4 進階的文書處理功能
	辨識進階的文書處理功能。
	180分鐘
	
	活動 5：爲專題習作製作目錄和索引 (p.189-190)

活動 6：建立郵件標籤 (p.191-192)


	–
	第15週


	第8章
數據庫

	課題
	學習目的
	時間
	課程指引中相關的目標
	活動
	例題
	教學資源

	8.1
數據庫的概念
	辨識資料管理的發展過程。
識別數據庫的各種應用。

	40分鐘
	運用數據組織的概念及使用數據庫管理系統（DBMS）工具，建立及維護一個簡單的數據庫。
	–
	–
	第16週

	8.2
使用數據庫管理系統（DBMS）
	了解更多關於數據庫設計、關鍵欄和輸入遮罩。

	40分鐘
	
	–
	–
	第16週

	8.3
Microsoft Access
	識別 Microsoft Access 中各類數據庫物件。
熟習 Microsoft Access 資料表的基本操作。
了解更多關於排序和篩選。
	200分鐘
	
	活動 1：資料表的基本操作 (p.277-282)

活動 2：排序記錄(p.283)

活動 3：篩選記錄 (p.283-284)


	–
	第17週


	8.4 表單
	辨識表單的功能。
熟習表單精靈的操作。
	100分鐘
	建立及使用表格作數據輸入。
	活動 4：使用表單精靈 (p.285-287)

活動 5：在表單中排序和篩選記錄 (p.287-289)


	–
	

	8.5 報表
	辨識報表的功能。
熟習報表精靈的操作。

	60分鐘
	利用查詢數據庫資料，練習提取及操作數
據，並製作資料報告。
	活動 6：使用報表精靈 (p.289-291)
	–
	第17週


	8.6 查詢
	辨識查詢的功能。
熟習 SQL 檢視的操作。
	100分鐘
	
	活動 7：使用 SQL 檢視建立查詢(p.292-297)


	–
	


	溫習

	課題
	學習目的
	時間
	課程指引中相關的目標
	活動
	例題
	時段

	第二次考試前溫習
	第17週



	第2章
數據組織及數據控制  

	課題
	學習目的
	時間
	課程指引中相關的目標
	活動
	例題
	教學資源

	2.1
數據輸入和錯誤來源
	描述數據的輸入方法和錯誤來源

	10分鐘
	討論數據控制的重要性。
闡述運用有效性檢驗及奇偶檢測來偵測誤差，並運用驗證及有效性檢驗來防止出現誤差。
	–
	–
	第18-19週


	2.2
數據控制
	描述數據有效性檢驗和奇數檢測如何偵測數據。
解釋校驗和有效性檢驗如何在數據輸入過程中避免錯誤。

	70分鐘
	
	活動 1：登記 Yahoo! 帳戶 (p.43-45)
	例題 1 (p.40)

例題 2 (p.40)

例題 3 (p.42)


	

	2.3
數據層次
	以數據的層次組織分辨數據、欄位、記錄、資料表和數據庫。
	40分鐘
	從數據分級組織中辨別數據、記錄、欄、檔案和數據庫。
	活動 2：更改記錄結構 (p.48)
	例題 4 (p.47)
	第20週


	2.4
數據庫管理系統（DBMS）
	解釋如何組織、貯存和提取記錄。
	100分鐘
	解釋如何組織、儲存及提取記錄。說明直接存取和順序存取兩種檔案存取方法的優點、缺點及其應用要點。
	活動 3：使用 Microsoft Access 建立數據庫 (p.53-54)

	–
	

	2.5
檔案存取模式
	描述直接存取和順序存取的優點、缺點和應用。

	20分鐘
	
	–
	–
	


	第7章
試算表

	課題
	學習目的
	時間
	課程指引中相關的目標
	活動
	例題
	教學資源

	7.1
試算表簡介
	明白試算表的基本概念。

	30分鐘
	描述和使用試算表的基本功能來解決問題。
	–
	–
	第21週 – 第22週

	7.2 Microsoft Excel 2007的基本操作

	理解試算表的基本操作。

	160分鐘
	
	活動 1：建立試算表 (p.208-211)

活動 2：使用自動填滿功能以填滿多個儲存格 (p.214-216)


	–
	

	7.3 公式及儲存格參照
	辨識儲存格中各種常用的公式。
辨識各種類型的儲存格參照。

	90分鐘
	
	活動 3：建立利潤分析表 (p.220-222)
	例題 1 (p.222-223)


	第23週 – 第24週


	7.4 函數
	使用作計算用途的常用函數。
	140分鐘
	
	活動 4：建立市場推廣計劃 (p.231)


	例題 2 (p.226)

例題 3 (p.227)
	

	7.5 建立圖表
	辨識如何建立適合的圖表以演示數據。
	60分鐘
	運用試算表示範數據操作的技術。
	活動 5：建立簡單的圖表 (p.233-235)


	–
	第25週 – 第26週


	7.6 數據處理技巧
	學習處理表格內的數據的技巧。
	160分鐘
	
	活動 6：建立表格 (p.236-238)

活動 7：篩選表格的記錄 (p.241-243)


	例題 4 (p.240)
例題 5 (p.244)
	

	7.7 數據分析
	辨識試算表可以用作數據分析。
	180分鐘
	運用樞紐分析表（及樞紐分析圖）和「假設」情境應用試算表作數據分析工具。
	活動 8：使用分析藍本管理員分析財政預算 (p.245-249)

活動 9：使用樞紐分析表建立報告摘要(p.251-253)

活動 10：篩選樞紐分析表的資訊 (p.253-255)

活動 11：建立樞紐分析圖 (p.259-260)


	–
	第26週


	第9章
套裝軟件的綜合應用

	課題
	學習目的
	時間
	課程指引中相關的目標
	活動
	例題
	教學資源

	9.1 不同類型的軟件之間整合數據的重要性

	辨識不同類型的軟件之間整合數據的重要性。
	40分鐘
	了解物件連接與嵌入（OLE）的概念及其
應用。
有效運用綜合套裝軟件。
	–
	例題 1 (p.312)
	第27週


	9.2
不同類型的軟件之間整合數據的方法
	辨識不同類型的軟件之間整合數據的方法。
熟悉物件連接與嵌入 (OLE)。
辨識物件連接與物件嵌入的不同。
辨識物件連接與嵌入的常見應用。

	230分鐘
	
	活動 1：將數據從數據庫匯入試算表(p.313-314)

活動 2：在 Word 文件內建立圖表 (p.323-324)

活動 3：使用郵件合併製作校訊 (p.326-331)


	例題 2 (p.322)

例題 3 (p.325)
	


	第10章
資訊演示

	課題
	學習目的
	時間
	課程指引中相關的目標
	活動
	例題
	教學資源

	10.1 演示資訊的不同方式

	理解演示資訊的不同方式。

	 30分鐘
	建構及設計一個融入多媒體元素的演示。
	活動 1：選擇合適的演示方式 (p.345)
	例題 1 (p.344)

例題 2 (p.345)
	第28週


	10.2 在演示中使用多媒體元素

	在演示中使用多媒體元素。

	30分鐘
	
	–
	例題 3 (p.347)


	

	10.3 製作演示
	製作演示及構思故事畫板。
	90分鐘
	
	活動 2：以「如何處理考試壓力？」爲題設計故事畫板 (p.355)


	例題 4 (p.351)

例題 5 (p.356)


	

	10.4 利用Microsoft PowerPoint製作演示
	利用 Microsoft PowerPoint 製作演示。
	150分鐘
	
	活動 3：製作演示以介紹學校的課外活動 (p.369-370)


	–
	


	溫習

	課題
	學習目的
	時間
	課程指引中相關的目標
	活動
	例題
	時段

	第三次考試前溫習
	第29週
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