
高雄市立右昌國中98年資訊研習教材

單元一、資訊安全
實作1：定期更新微軟作業系統
電腦所使用的作業系統跟車子的維修方式有點相同，當原廠發現它們的產品有暇疵時會通知車主並提供材料更換，而微軟則是提供自動偵測及下載的方式讓您修補產品暇疵。更新的方式如下：
1.螢幕的右下角如果出現下圖的圖示，只要點一下就會出現自動更新的視窗。
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2. 出現自動更新的視窗後用預設值[快速安裝]，再按[安裝]即可。
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如果您的作業系統不會提示您有更新程式，請依以下方式進行設定：

1.執行[控制台]/[自動更新]，設定為[自動]並挑選安裝更新的時間即可。
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實作2：使用XCOPY指令完成自動檔案備份

您是否有硬碟或隨身碟故障、遺失導致辛苦建立的檔案不見，此時才後悔沒備份。但備份工作既耗時又常碰到問題，有時備份到一半停止並出現錯誤訊息，到底備份了多少也不知道，還要重來！而同樣的備份動作每隔一段時間都要做一次，又會讓人覺得很累，因此，以下介紹一個不需購買軟體就能解決以上各種問題的方法。
建立一個批次執行檔(bat)，裡面放一行Windows所提供的XCOPY指令，再加入適當的參數就可以輕鬆完成備份工作，操作流程如下：
1.開啟[程式集]/[附屬應用程式]/[記事本]。
2.輸入以下指令(可自行修改內容)。
XCOPY . D:\隨身碟備份\ /D/K/E/Y/C/I
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來源：點號 . ，表示此批次執行檔所存放位置的所有檔案。
目的：D:\隨身碟備份\，表示複製目的地為D碟的[隨身碟備份]資料夾內。
參數：/D/K/E/Y/C/I，/D只複製比目的檔還新的檔案，/K複製後檔案屬性不變，/E包含子目錄，/Y不要求確認，/C錯誤發生也繼續，/I目的不存在就建立資料夾。
 

3.將檔案存在您要備份的磁碟機或資料夾內(切換存檔類型為所有檔案，非常重要)。
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4.用檔案總管點兩下執行設計完成的批次檔(bat檔)，開始進行備份工作。
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以上提供的是半自動的備份方法，如果要完成全自動定時做備份的工作可以利用Windows內建的[排定的工作]，定時執行我們所建立的批次執行檔(bat)，完成定時備份的功能。操作流程如下：

1.開啟[程式集]/[附屬應用程式]/[系統工具]/[排定的工作]。
2.點選[下一步] 。
3.按[瀏覽]挑選我們設計好要備份用的批次檔。
4.挑選工作執行的方式，例如：每日、每週、每月。
5.輸入開始時間。
6.輸入此電腦開機時所使用的帳號及密碼。
7.完成。
實作3：office檔案如何加密

word存檔加密流程：[存檔]/[工具]/[安全選項]/[保護密碼]
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實作4：定期更新病毒碼

大部份的電腦都裝有防毒軟體，但很多人都不會注意病毒碼是否過期，沒有定期更新的防毒軟體功能將大打折扣，因此必須檢查防毒軟體的更新日期。再好的防毒軟體也不保證 100% 防毒，具有良好的電腦及網路使用習慣才是避免中毒的根本之道。
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單元二、影片剪接
實作1：下載影片
在 YouTube 看到喜歡的影片，該如何下載呢？現在可以使用免費軟體 VDownloader ，使用者只要複製或輸入影片的連結網址， VDownloader 就會自動為你下載該影片，並且還能將影片轉換成AVI、MPG、VCD、DVD、FLV、MP3等格式的檔案，方便您播放與收藏。

VDownloader內建搜尋[SEARCH]功能讓您可以同時搜尋多個網站的影片，內建的瀏覽器[BROWSER]功能讓您瀏覽網站，直接下載影片，而且可以同時下載多部影片，讓您不用耗費太多的等待時間。官方網站：http://www.vdownloader.es/
安裝流程如下：

1.下載後解壓縮再執行vdownloader_setup.exe
2.點選[Next]，點選[I accept the agreement]再選[Next]共4次，開始安裝點選[Install]，安裝完成點選[Finish]。
下載影片流程如下：

1.執行vdownloader，先在畫面右上角設定下載後要轉換的檔案類型
2.執行瀏覽器(IE)上網尋找可供教學用的影片(台灣Youtub網址：http://tw.youtube.com)
3.複製該影片的網址後將瀏覽器視窗最小化。
4.出現另存新檔視窗後點選要存放的位置並更改檔名。
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5.在vdownloader畫面中如果顯示100%表示已經下載完成。
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實作2：影音編輯軟體Windows Movie Maker介紹

Movie Maker是Windows內建的影音編輯軟體，它可以將多個影片檔案(或稱剪輯片段)剪接成一部影片，也可以將單一影片分割成許多小片段；而且還可以在各個片段間加入轉場視訊效果。此外，Movie Maker 也允許在影片加入背景音樂或立即錄製旁白，最後剪接完成的影片會存成.WMV 格式影片檔。可以匯入的檔案類型如下：
圖片檔：.jpg、.bmp、.png、.tif、.gif、.dib、.emf、.jfif、.jpe、.jpeg、.tiff 及 .wmf 

音訊檔：.mp3、.wav、.wma、.aif、.aiff、.asf、.au、.mp2、.mpa、.snd 及 .aifc
視訊檔：.avi、.mpg、.wmv、.asf、.m1v、.mp2、.mp2v、.mpe、.mpeg、.mpv2 及 .wm
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實作3：將音樂去除不要的部份或剪接幾段音樂。
操作流程：

1.將準備好的音樂檔存在D碟或使用E碟提供之音樂檔，執行Windows Movie Maker。
2.按[匯入音訊或音樂]挑選要剪接的音樂檔案。
3.將匯入的音樂檔案拖曳至下方編輯區的[音訊/音樂]位置。
4.播放到欲切割的位置按暫停鈕後再按切割鈕。
5.選取不要的音樂，按[Delete]鍵刪除。
6.選[完成電影]/[儲存至我的電腦]，將完成的作品存成音樂檔。
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實作4：將影片合併或將不需要的部份去除。
操作流程：

1.將準備好的影片檔存放D碟或使用E碟提供之影片檔，執行Windows Movie Maker。
2.點選[擷取視訊]的[匯入視訊]將影片檔案匯入集合區，再拖曳至下方編輯區。
3.切換[時間表]模式做影片長度修剪，可再同步驟2匯入另一段影片合併。
3.按[儲存專案]將影片的狀態及設定值儲存在D碟供下次修改用。
4.選[完成電影]/[儲存至我的電腦]，將完成的作品存成影片檔。
[image: image14.png]B |oxe [@uovz

0 ed v-

5]
-
2 1RIEES

©Olcromicic)

MOV03253




技巧：可以選工具列的集合下拉式選單顯示其它素材。
實作5：將影片加入視訊及轉場效果。

操作流程：

1.執行Windows Movie Maker開啟存放在D碟的專案檔。
2.點選[編輯電影]/[檢視視訊效果]，拖曳適當的視訊效果至影片中。
3.點選[檢視視訊轉換]，拖曳適當的轉場效果至各影片間。
4.按[儲存專案]將影片的狀態及設定值儲存在D碟供下次修改用。
5.選[完成電影]/[儲存至我的電腦]，將完成的作品存成影片檔。
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技巧：在下方的編輯區按右鍵選”視訊效果”可以新增或移除效果哦！
實作6：影片加入字幕及背景音樂。

操作流程：

1.執行Windows Movie Maker開啟存放在D碟的專案檔。
2.建立各種字幕效果：開場字幕、解說字幕、結尾字幕。
3.安排背景音樂。
4.按[儲存專案]將影片的狀態及設定值儲存在D碟。
5.選[完成電影]/[儲存至我的電腦]，將完成的作品存成影片檔(用您的姓名當檔名)。
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完成後的影片檔檔名請用您的姓名，複製到網路磁碟機\\pc2nt\work，操作流程如下：
1.執行[檔案總管]/[工具]/[連線網路磁碟機]

2.磁碟機預設值不用更改(應該為Z:)，資料夾輸入\\pc2nt\work
3.請複製您的作品並在此新增的網路磁碟按貼上。
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補充：單純做影片切割可以用Boilsoft Video Splitter軟體，如果要做更進階的影音編輯也可以使用會聲會影或威力導演，它們大部份的功能都是類以的且功能更強哦！
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