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中四 - 資訊及通訊科技科
第五章 – 認識辦公室自動化

姓名：　	　　　班別：	 (　　)　　日期：	

1. [bookmark: _GoBack]在Microsoft Office與Google Docs兩者之中，你支持使用哪個軟件？試寫出三項理由。
Microsoft Office。它支援Office巨集功能。 / Microsoft Office提供的綜合應用程序較	
多。 / 現時大多數的公司均用Microsoft Office，使用者無需熟習新的界面。　	
Google Docs。它是雲端應用程式，無需額外安裝。 / 它提供額外的雲端儲存空間，方	
便使用者於不同設備存取檔案。 / 無需收費。　	
　	
　	
2. 若學校考慮全面轉用Microsoft Office 2016。
a) 試說出三個學校轉用新系統前需要考慮的因素。
財政預算 / 實際空間的考慮 / 通訊基礎建設的改變 / 員工培訓　/ 原來電腦的效能　	
其他系統的可行性　	
　	
b) 學校決定全面轉用新軟件，試建議一個合適的時間為系統進行更新，並說明理由。
學校長假期（例如：聖誕節、暑假等）。因為有更充裕的時間進行員工培訓。 / 回校	
的人數較少，能提供較多的時間予工程人員進行新系統測試。	
　	
