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1. กิจกรรมการประมวลผลข้อมูล
กิจกรรมการประมวลผลข้อมูลคือการทำกิจกรรมต่างๆที่หลากหลายจนกระทั่งได้สารสนเทศตามที่ผู้ใช้ต้องการ ดังนี้
- การจัดหมวดหมู่ (Classifying data) เป็นการแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มตามคุณลักษณะที่กิหนด เช่น การแบ่งกลุ่มนักเรียนหญิงและนักเรียนชาย เป็นต้น
- การเรียงลำดับ (Sorting data) คือ การเรียงลำดับจากมาไปน้อยหรือจากน้อยไปมาก เรียงตามอักษรหรือตัวเลข เช่น การแสดงคะแนนสอบ เป็นต้น
- การคำนวณ (Calculation data) เป็นการคำนวณข้อมูลทางคณิตศาสตร์ โดยดารบวก ลบ คูณ หาร เช่น การคำนวณราคาของสินค้า เป็นต้น
- การสรุปข้อมูล (Summarizing data) การสรุปข้อมูลจากที่ได้รวบรวมไว้ให้ได้น้อยลง เพื่อให้เข้าใจง่าย เช่น การสรุปเกรดเฉลี่ยของนักเรียนจากข้อมูลของแต่ละวิชา เป็นต้น
- การสำเนาข้อมูล (Copying data) การทำซ้ำข้อมูลจากชุดหนึ่งเป็นหลายๆชุด เพื่อแจกจ่าย หรือเป็นข้อมูลสำรอง 
- การสืบค้นข้อมูล (Retrieving data) การค้นหาข้อมูลที่ต้องการจากกลุ่มข้อมูลที่มีการจัดเก็บไว้ เช่น การสืบประวัตินักเรียน เป็นต้น 
- การปรับปรุงข้อมูล (Updating data) เป็นการปรับปรุงแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัยให้สอดคล้องกับข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงไป เช่น การปรับปรุงยอดเงินในบัญชี เป็นต้น
2. การจัดการข้อมูล
การจัดการข้อมูล คือ การจัดเก็บสารสนเทศเพื่อการนำมาใช้งานใหม่ภายหลัง ซึ่งสามารถจัดเก็บข้อมูลได้ 2 รูปแบบ คือ แฟ้มข้อมูลและฐานข้อมูล ซิ่งกิจกรรมการจัดเก็บข้อมูลสามารถแบ่งได้เป็น 4 ลักษณะ ดังนี้
1. การสร้างข้อมูล (Create) เป็นสร้างแฟ้มข้อมูลหรือฐานข้อมูล โดยการสร้างแฟ้มเปล่า เพื่อรองรับข้อมูลที่จะนำไปใส่ในแฟ้มที่สร้างขึ้น
2. การเพิ่มข้อมูล (Add) เป็นการเพิ่มข้อมูลลงไปในแฟ้มข้อมูลหรือฐานข้อมูล
3. การแก้ไขข้อมูล (Update) เป็นการนำข้อมูลเดิมที่มีอยู่ในแฟ้มข้อมูล มาปรับแก้จากนั้นทำการเก็บข้อมูลที่ได้แก้ไขไว้ที่เดิม
4. การลบข้อมูล (Delete) การลบข้อมูลออกจากแฟ้มข้อมูลหรือฐานข้อมูล เช่น การลบข้อมูลของนักเรียนที่ลาออก เป็นต้น
