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詳細課程內容詳細課程內容詳細課程內容詳細課程內容 

 

為了幫助香港中小型企業的發展，製造業創匯商會(MEIIA) 希望透過舉辦由政府資訊科技總監辦公

室資助的 — 2010 中小企業資訊科技培訓計劃，幫助及鼓勵香港中小型企業加強利用資訊科技，

從而提高工作效率，減低成本及加強競爭能力。 

 

此資訊科技培訓計劃的目標： 

� 提高中小企業的員工對資訊科技的認識 

� 培訓中小企業利用資訊科技作為重要的工具從而提高競爭能力 

� 為中小企業引進低成本方案 — 開放源碼軟件 

 

此課程將分為兩個單元： 

� 技術  

� 管理  

 

技術系列主要為中小型企業介紹免費或低成本的電腦資訊科技產品及方案。 

技術系列的課程共有以下 10 個： 

 

 

課程編號 課程名稱 課堂內容 

T01 中小企開放源碼

軟件入門 

- 開放源碼軟件特色 

- 產品介紹、發展趨勢、市場資訊 

- 開放源碼的成本效益優勢 

- 中小企開放源碼軟件應用部署 

主辦機構： 支持機構： 協辦機構： 資助機構： 

費用全免費用全免費用全免費用全免 

《《《《名額有限名額有限名額有限名額有限！！！！額滿即止額滿即止額滿即止額滿即止！》！》！》！》 
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T02 
Open Office 

工作坊 

- 電腦化辦公室 Open Office 

- 軟件安裝與配置 

- 應付與微軟 Office 之間的系統差異 

- 於全公司推行的安排 

T04 

網上零售、批發

及交易 

系統工作坊 

- 選擇合適的網上平台 

- 跨網上平台協作 

- 電郵推廣 

- 搜尋引擎推廣優化竅門 

- 數碼媒體客戶關係管理 

T05 

中小企開放源碼

軟件 

實戰應用 

- 善用社交網站尋找目標客戶（Facebook） 

- 以嶄新內容管理系統營運靈活多變的網站（Drupal） 

- 利用網上購物軟件銷售貨品（ZenCart） 

- 應用商業智能及匯報工具檢析數據（Jaspersoft） 

T06 
MySQL 資料庫 

管理工作坊 

- MySQL 資料庫管理 

- 資料庫安裝及配置 

- 應付與其他資料庫的差異 

- 以 MySQL 編寫應用軟件 

T07 中小企資訊保安 

- 洞悉企業資訊保安威脅 

- 定立資訊保安策略 

- 制定資訊保安守則及指引 

- 尋找與安裝合適的資訊保安軟件 

- 硬件及軟件配置 

T09 Unix/Linux 入門 

 - Unix 及 Linux 組成部份 

 - 基本安裝技巧 

- 檔案系統及流程 

 - 使用者管理 

 - Shell 程序編製  

- 網絡管理 

- 系統備份 

- 桌面環境 

 

 

C01 

微軟線上服務 

入門工作坊 – 

電郵, 視像會議

及即時通訊月費

方案 

− 如何以月費型式盡享微軟代管通訊方案 

− 讓員工存取共用行事曆和連絡人的優勢 

− 如何加強保護，防止垃圾郵件 

− 從 ISP 電郵過渡之實務執行 

− 輕易接觸客户做簡報，減少出差成本 

查詢 — Tel: 2788 5868  Email: antonychan@meiia.org 傳真 — 2788 5860  課程時間及報名表格：http://www.meiia.org/ittp/app_form.pdf 
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C02 

Yahoo & Google 

搜尋推廣及優化

網站全攻略 

− 認識不同種類網上廣告之獨特優點 

− 在雅虎和 Google 強大的搜尋引擎平台上做搜尋推廣的學

問 

− 認識促使訪客離開網站的十大致命原因及如何優化網站

(SEO)提高自然搜尋排名 

C03 

Web 2.0  

文件管理及工作

流程研討會 

− 文件掃描及影像處理 

− Web 2.0 文件管理方案 

− 最新 PDF, 電子表單及電子簽署技術 
− Web 2.0 電子表單及工作流程方案 

 

 

 

管理系列主要為中小型企業提供明確和必要的改進程序和指引。 

管理系列的課程共有以下 10 個： 

 

M02 
實用資訊科技 

知識產權管理 

- 保障企業利益的版權政策及指引 

- 保障敏感資料免受偽冒、誤用、洩漏等惡意行為（有關商業

秘密之事宜） 

- 存取保安風險及事故應變 

- 軟件研發及網絡域名註冊 

M03 
中小企營運 

管理技巧 

- 因果分析（問題排解） 

- 營運決策 

- 營運計劃 

- 處境審計（Situational Audit） 

M04 

財務辦公室 

成本會計 

叻一 D 

當今企業，成也理財！敗也理財！本課程包括： 

− 探究國內財務會計準則，有助北上拓展。 

− 新世代領袖如何掌握三大財務報表並有效掌控企業大局。 

− 強化銷售、採購及生產成本意識，避免觸犯國家會計法律。 

− 學會使用 IT，加強主營業務成本管理，提高資金運作效率。 

− 掌握核心財務管理與控制方法,打造藍海競爭優勢。 

本培訓均一人一機，親身體驗財務管理及報表製作。 

M05 

辦公室自動

化—提升跨 

部門合作及生

產力 

− 跨辦公地點的高生產力方案 

− 開源碼軟件方案 

− 微軟方案 

− 其他方案 

− 各種方案的長處及短處 

M06 

 

居安思危： 

事故復修 

及 

− 企業持續性事宜 

− 事故復修範例 

− 以衝擊分析（impact analysis）制定事故復修計劃 查詢 — Tel: 2788 5868  Email: antonychan@meiia.org 傳真 — 2788 5860 課程時間及報名表格：http://www.meiia.org/ittp/app_form.pdf 
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企業持續性 

管理 

− 跨地點應變計劃之指引 

− 電腦程序故障之對策 

− 事故復修之方針 

M07 
綠色電腦—環

保資訊科技 

− 環保與人類行為 

− 綠色資源應用－節約能源 

− 綠色棄置品處理－翻新舊電腦及再用舊儀器 

− 綠色設計－提升能源效益及環境可持續性 

− 綠色生產－減低對環境的破壞 

M08 
資訊科技 

資源預算 

− 財務, 人力及資訊: 現代企業的三大基本資源 

− 如何將業務及 IT 策略二合為一 

− IT 的回報(ROI) vs IT 的價值(Value) 

− 從整體企業管理看 IT 管理 

M09 
如何選擇合適 

軟件方案？ 

− 購入現成軟件的步驟及風險 

− 為企業度身編寫軟件 

− 度身編寫軟件的品質保證 

− 外判項目管理 

− 風險管理 

− 6 個成功竅門 

M10 
中小企資訊 

管理五常法 

− PIM/EIM 簡介及應用資訊管理的好處 

− MS-Outlook2003/2007各項功能的應用秘技及實用個案研究 

− 精通「電郵」管理進階應用及自動化設定以提升「快回應」

的通訊文化 

− 善用「聯絡人」作人脈關係管理及按類別發放 eDM 

− 應用「行事曆」以提升個人時間管理及會議安排的效益 

− 遙控「工作」以達致有效的任務管理及項目管理 

− 環保「記事」方法，「日誌」和 ”Outlook Today” 的妙用 

− 介紹「資訊管理五常法」及其好處 

− 如何於企業實施「資訊管理五常法」 

對象：應用 MS-Outlook 2003/2007 的中小企業東主及行政人

員。出席者須自可上網並安裝了 MS-Outlook2003/2007 的

手提電腦，以便於工作坊中實習並即學即用。  

M11 

管理智力資本

(Intellectual 

Capital)， 

發揮企業潛力 

 

− 為企業度身訂造智力資本報告(Intellectual Capital Statement) 

− 利用智力資本報告增加中小企融資申請的優勢 

− 運用智力資本打造企業獨有品牌, 提升企業知名度 

 

*曾参與香港特別行政區政府知識產權署 “知識資本管理顧問服

務計劃” 者優先考慮 
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