CE+EHZRERMDITIE, Qﬁﬁ'ﬂ%ﬂi&ﬁﬁ%
(BIEED s, 2R Office R

EITITES, BRI XSre

RESTD R, RS IRR

Word 2010 2K

(X
; ‘ 15 PR LSEREHERE

RODIEZE wE

oo XRSRENEAR

o 15 /N\ILEREHERE

o Office 2010 ML EHFRIK

o ABHZEFRGNFVIRIIRE I S

Y L4 I\ PowerPoint 2010 AR BHIFRE
ﬁ: 12 /B Excel 2010 AN BEFRE

150 4™ Word E X PER
120 4 Excel SCRRTERERR
24 NS PowerPoint 11y
REFIREGFH
ERASREEOFM
Excel tRiEEE T
Word 2010 f&iERGIBFH
Excel 2010 fEiERHIBFH
WL RS FHEISF
AEERAINBEERMIERE XU

BB EL AL

POSTS & TELECOM PRESS

AN



+ 013026259 TP391. 12

174

Word 2010 H 2 REB

A)\I-J"IJ*EIE

\\\\\\\\\\\\\\\\|\\\\\\\\“\\\l\\\\\\“l\\\l\\\\\ = = :

1efi

AN R OHE B R //_.J_;, A
e ) 7Y



EHAEmSE (C1P) HIE

Word 201073ARN FASEMATIERGE / S TR
g2, — bt o ARMBEEHRRFE, 2013.2
ISBN 978-7-115-30108-6

1. QW II. @ O OXTRHERGE V.
DTP391. 12

o [ A B BB CIPEURE %+ (2012) 3120125

HEREE

AR R SR A, RGHAG T Word 2010 HIAHR ARSI ik .

A3t 16 . 5 1~2 EEENH Word 2010 IRIFEAERAE, A 8 R A SR 4 S AR AR SR e 5 Ak
s, 3 3~7 EEEANGSCRIOEA SRR, GREETEAEG. QURIFHRERN. SRS PRI BEAHERR
R R S R, U B A S 4 8~11 TR A4 Word 2010 K FE STk, Al
BRI DR IR A IR, SORIM A SRR A S I, DA SCRY BT EN 7 1:%%; 3 12~13 ®E
T 44 Word 2010 (4TI, AAEATEUE BRI D BRIRAE B4R 50 14~ 16 =R A4 Word 2010 ¥ 15
g 7, AIEEFINEI A . Office S R A A R B B A 55

TEA-F A DVD £ AT, BE T 15 AN 5 R A 2 2 () B AR BT A R A
SERRIGE RSO, oAb, TR T OREAR S S RN RAR . Office SR I A KRR B R BT
st S T i R A FAURTR R b2 > I 2L, bt R IE M T & #E FAR A TH U > 3CAF o

A BARUES Word 2010 FI%]. P2 IMEH, T LA o 5 2 BB 5 Ml 2 A v Jo 5 VI D
2 5y B Hob sl 3

Word 2010 F2A K FASEE MR #5IR
o G E RDTHE
HiEgEE ok R
o NRHBHLHBRAE HBRRAT  Jesiissx & e 145

B4 100061 B Pl 315@ptpress.com.cn
4k http://www.ptpress.com.cn

b SUHE AR R BRI A BR 2 W E A
& JFA: 787x1092 1/16

Elgk: 18
FZ¥: 508 TF 2013 4E 2 A% 1 i
EN%k: 1-4 000 fi 2013 4F 2 H4bstE 1 IKENR

ISBN 978-7-115-30108-6
SEM: 59.00 76 CHEYEAD
EERS L. (010)67132692 ENFREALL: (010) 67129223
REkHZ%: (010) 67171154
CEREEEE: RETREFE 0021 5




Preface
B2 SRR RIS e, HBEHLE R AT T . 2 5T H A A R o ety TR, il b
A b N A BRI bR 2 —. S IR F O ShR R TS . JRA e bR AR
SIMBRUHEZRE S, BT ZAOHENET . ER AR B SRR, WS TixE
CSHRMONT TEIRGE” R P

—. RIEBBEEAE

BV RSB A HN AR 2 v AN WL SRR F 000, 7625 B A1) S R R i
e, BLOEE AR M RRRRA N E, Sty W 7 AR, DU RN TR . AEE$
FEBAUELLT b,

CHRFR A HUB SN T T EIDRG 3 ) {Word 20035837 FH S8 MONT V511K )
(LG IS SEEMNT VB R i ) { Word 2010025 B FHSE M 15K i )
(LA UK SN JERE ) (Excel 2003903 B SEARMNT TERSE )

CHUARZE A SR SR T T E R ) (Excel 2010137 ST JE R 8 )
CRETGE ST MNT E R ) {PowerPoint 2003123 N7 H S M T 12 )
{ Windows 752 M TEREE ) {PowerPoint 2010123 N7 SEAMNT 1B 8 )
( Windows 85 M TR ) { Office 200371/ B7 I SEERMNIT T EIHE )

{ Photoshop CS53Z & M 1 ZI K ) | {Office 2010323 B I SEERMNT 1B K )

{ Photoshop CS63E & M T 1 ZI i ) { Word/Excel 200315 M7 FHSEHEMON T J 21K i )
(AutoCAD 20125 M T 1E 38 ) { Word/Excel 20103/ B7 I SEHM T JE i )
{ AutoCAD 20135 M 1EHS i ) { Word/Excel/PowerPoint 2003 =& —JIA R SEEMNT 21 )

{CSS 3+DIV M GTHEAA R AR MNT 1 EIHEE ) { Word/Excel/PowerPoint 2007 =& — 1AM SN T 13RS )

(HTML 5§ 5T i S5V ESERRMNT 13IREE ) { Word/Excel/PowerPoint 2010 =5 —JA R I S M 1213 )

—. 558

D) MNBFHS, BRI

Fo it NI SRS DA, 7 hit Word 2010, HEREMA T b 3B HE 3 5] ke
, EREHTIEH e )i R
(D) BMSXPR, FHIHE

L BNEIISEIEL, FERIER S ST AN, BUESCELIEU .
() £WHR, BXHE

L RAHRRRIE EWK 7 RERS S T . M. DA SCOI & — Rl SRR AR RS, LA
B EE SRR RERS I . T SR AR, $Ra SR

D) pwiH, BXFE

A4S . SRARHEIER, AKX R THEEAR, L3000 RPN THEEE 56002 5T A
75, NTTFEATIR A RS U i 283 T 3 S B VR SE R 1.

D) xR, VRES

ABIER SR, U TR AR T SRS RS, W %K=" REHE
R R A R R T R

iy




D) PREs, BNy

ABREN BERAEEEANE 5P RIRE RS I ARG, eS8, RAWTE T/, 4
WIS R, B H SR S B SCRRRE FEREE, AN 4 T BRI R 052 A7 i

= ARRBR

©® 15/N\FLERS RN ERE

Ak A BT IR S ) e %G, AN SR R O B TR R b U, e
AR AR 5 P AT S P 2 RS 15

BE. BESE

BT 5 A 2SR B OISR AR AN, ek b R T e BAHSE2E S N A B AR . OfficesE il
IR, IR ST T A BT DI R IS T RILS B4, DI R B B2 5], TR i1
FHURPPAR U 23S A0S, e bt T A B30 @ B A UEE 51 301

FIIRISAR S R &

FFHURIAZCE R BTG, BITETFHL PR P IR et G 72450 .
M. BENXRETHZE

Windows XPIZ{EES%

(13 BRSO, LM E RIS B 33 T,

(21 A g T, wTLOGESEE EAY [ Fo0di ] BFRES, F19F [ FAEI ] &0, REN
i (et ] Ebrel, SE7E Dbt ) Ehrel o diRbnast, Ehathisah ks [ Aahifik ] ik
Wi, N SETT.

Windows 7i#{EREHK

010 CERRSBONEIRY, LR E RS [ A& ] XHEHE, Wk FEFIR.

f2) il (4T SO AR SO | SRR DT IF SO e, R A S i b 8 S iF S il
MyBook.exe3Cf, FFFESHAPEESE b e [ LUEBE BA B2 fT | SREATT, $T9F [Pk ] xhid

HE, i FIEPR, Sk (R ] 28, Sefaiiar B shili.

() ERA AR, EOEEUBONIRE , AR a p g R A e [ A 3hiE ] XEHE
i) [ iZ47MyBook.exe | &%, BIR[iEFT064.

za DVD IKzhag (F2) ﬁﬂg%ﬁl
=

[T sy SRAASMBFE DUTIHERSE:

WERSETETEF EEEfR MyBook.exe
EHE: B
X#4® CD/OVD BNk

v ETSHEEE(D)

L2, T AAPDFIE L www. ertongbook. com




h. NEREEMIRBE

1. ERBEEEIXBRATHSG

1) OGELETTE SE RO kahm, 2 G R, b adE [l ] | [ %%
il [ FHUR ] =AndmiE, Ml FpscrE] . [Z5RscrE] o [msgwiR ] o [mehsciE] . (R
Jedk ] TATHREHAL.

Word 20102 R A M [ ZH51E

'f’ e \ ‘ @—%mﬁijiﬁﬁ

FILicEI\EE

mieRE ——— (G G

(2Dl (RARI ] $R], SENS OIS HOE QAT AN S (tath mm ) L
MR A, (ESHIDRE I Lol B0 1545, ROSTTFAAE ORI BOF R

=,

[orepr—— -
sHhER AR we S wm -
o S ‘1- prSva— A...—.vgs-e:’uxurummnu A a

««; TR . = el

() [0 ] HML, TUEEAHNE)EL.
(4 gy [ FHUR ) L, PTUEER UM~ R .
(B gk [ FMScrE] . [4ERScr ] L [MGRTRIR | Hcdl, T AR X R SCAFRITE I

o 40P
L HE GEE FEW KR & Ty P
7 XHE REE FEQ KEQ LA e

mrl



() g [ ..xﬂ)u DER HJUHFP 7L...LfL‘ HisiBH pdf” u JLf‘ii'l'/’IH/””n A
i BT . B TR R EETFLE mfu 7 /JJlL.lellw’? o3

7Y gl GRHOGEE )] 34, RIeTRE A R4
. EFNEZIXBRABHSGE

C13 B FOLERER G b, O e i AU s e S B ETFHLE . FIHE AR
WG TR ) AR BN S

() I'ril’lmm/iPulL_‘Mi"J'L')hii I, slidiTunes bl 0645 B FHUII B RS SN B &b, Bl 4E
iPhone/iPad |2 2 AR5 N 2%

C20 s A R H AR TFAL, ol AR e R O F YRR 2R AR & B FHL L, 2R
Je i F AL B A S Tl 2 B

75 BUYEEIRA

ARBH D TEZERUNME, T, SIEEE F"’M ZERBGE . TORPEM | AT A SRR
AL E . 255% . %S, NIT. 955, By, 28, 2R LR, Hm. £57. £, #
WRtG . AEAESE . XVERIE. T EHE . Jlll“f’,(.\ B BRI KR wM/L Kk, kL. BEE.
IMERFEIES o g Rl

(AT IS i firh, T4 B TREHAS SR N A IR, (B R A RIRAIAZZ AL, )
FIEFBEAFZIGIE ., g ) B b A g e i, W] &k iR 2 march98@163.com

W TAEZ

11v



Contents

%1% Word 2010 MK —HIfEARBETE

' Bz, RESEE. BAXAK. EAREE

150 Wordl2OTORITRITI .o vmronntimonssvnii b s oot e e S e ST 002
1.2 FBEHFMEHWOIA 2010 ..ot 003
1.3 THRWOId 2010HRIEFRE .....c.cecereernererensereenseseeressssssenssssssssssnsasssssassenssenssenanssissnsssstsrssns 005
1.4 BREXWOIA 20T0BI .....ceocurecrciriesientessesessaessessessssssesssssssessesssssssssssssssssssssassassnsssssssssens 007
PRE - S  S S S 010
1.6 SN TR T s msomnnt hams e s o B A S P e e SRS Ao A oS Eoe s Pt 011
LEEATEAS i S e S o b e R A e 012

OB F BRI TH] <cvvcicesvosenasaseomosesniasssasorssmmsssssssssnsissssmeessiniisassssnsesesosninssoebsiosismsstbbisssssistscssstiboosd 012

VOB AR o cmmssnmstiariimmsessmmmmlmssnsassssssssbaiissssassnessssssnssnssssissomnseniesisssssnsivbosssnsasssnd 012

1.7 BESBIEH onommmeiniys mommnaorsb e s e 013

{

é PE 20 T S 015

2§ VENGRESTRE—AIFRIRE

| BHRRLRELNNY, AEEIEHRNANEE. 6. BaIERFFRE. &

EEXNIEESATNHER, ENFERBHEEWOrd 201089E R

S AEmAResiE: NS

BARBERIERESE TN, EREZRERSRNWord 2010EARIRIESEWord 2010

B S mmaeE: s

w o W o o SN SIS N S e ORI T 018
! DT T BT I ERIE, ..o vonascsonsassennasnasnssaseassndsonsssspmninsins i asEs RS e S RS e Eon RS b s 018
2 AT P A BRI AR vt o raseumsemsssssioninssonmaensashossmneon imsstnes i SRS s tuishsishssabasesninsitnaparens] 020

213 B BATHIGE G ..o reecsiirieesissssssmsessssssssssssmscssassssssssssnsessssssssssssinsessasssesssssessssssssnsased 020

22 TARRBHIESE] . FEMEFIIET ...ooooeeee et 021
VOIERRIREINIITR .......ooooon iisssns s et sag s s Svasinemss 56 s s AT o8 et 021

VDD FBRIDEAR .o ismmuwomuscnsesas susuoonsei dbmssammsesisse ssnsins EEL o e SRS NS s oS iSRG s s A 022

2.3 SARIEEIE . BT i cieovmnvesoureneensnasorinsssmossias s Tadissas s SRS S RN OAG s e ngs 022

VBT BRI . oo soummemsiasssimmlosemmmssitossitaiosssassssssndssnessssiosssnssisse mizssssiane RS S E e s b e o iumssis 022




Word 2010 Mi2mmses% | MAINZIREE

PRl o S L FUERE. 00 - .. .. LA 023
3B TEAEIIC i vsciiecniseassisenspsiossonsisniponsiimisssssnssss 024
24 PERTIRAIIEI -...cococinessmanmnnnsdnmssnomemissos o toes sk s s g sees e ot sotammib e e 026
DA DR BTN e csscomesssssimsssisisstosmsisaiussiben s st s R et s ssssin it B e A o 026
Bk i 1 A O OO HlcY SR, ot ORRURETN 0 RN L0 3 '3 el r 027
2 D B B P AR I ettt e n e 027
AR E -G v SO SN O O 027
SIEIIE - o= ] ] RN Pt S Or I T ) 029
2.6 M IMEETRRETN -cossvvvvnsiisivissiis somsssanssaadnon namsasms i eSS e G o oS POk o a4 USRS o e s 030
2.6.1 BEEEBEIETTTTITIR, .. comoeeceeemersnmcrmsessansensssessssmssstnssssssssassssssssasssssassmssesssssasessssssamssssnsssessssssssssssssssd 030
2.6/ TR BRI ittt i b et e S Ao o s s smosnm s s ams sne 031
216.3 1 WBIRRITE RATEE .ottt st o s e b e hssorassseesaniatbs ot trmsosnsre] 033
D17 MB PRGN Lt snscssssnsvsammmrn e LT T b e s s ot I o 034

£ 3 E BENBGRNmE—BIEASSRIGHE

o Emnsessda: 158

EXEPBAZARF. BR. BFEF, JUFEEHIRBHMRI, EXEENESNTER. K
BLSEABEZBRHM, HBEBEAZRF. BRH. BESFGE.

B BB e crnir i S e BB e srsasesns RS s s e B 040
L TRALE BTG -cvccovoscosisssinsosssioss i sssmasesiseasssinties hamsssbonsssssiionspesiguiasssssoshsssttonpapansessossimsdisasissd 040
BT D FETEIEID Lo omavcissssisencssiesssnonedsnns essss e os ESSEELE SRS oo A oo e sty s e 041

30 TR 0 oo i e T e e B s e o s 041
3D VAN B cioivsiimmnnmmmmamnmmihm e saices o tosssposiiamssians sl s e e anb et dstiess 041
322 BAEITE ZIIHIZLE .oooeveoeeeeeeereessesseessssssseesssssssssssasssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssesassssssssssssasss 043
SIOMEE Ak 3058/, 5 S N S R S P S e S SR PR 044
B2 A BT HIRTITEIIAN +oosusscrmcansissonnionsisnncousornssinbesesicos osismss- EmaHiseoi st e Sone S S e 045

3.3 THTCITTATIEI . ..o sicss csssortdsmis voswseswrbent omemsaniaeasisa ot soaesas S55A B et e ks s e msens 046
331 BTEHIBRIBER ..ot ssgmmsiomissssssessussossisssassa st ons s dsssissuisihvnsisssionoonsionsssont 046
RV EIOBIIATIEIR o ommeeomemroeeieisessmiuisis o o SRR S5 mmas SeRn aaSTESRATER 047
383 BITEITSIBIETE ..icinomeeitoonioimmmmessosrimiosnsssssmassasis oo eas S S sy s i 048

Bl N TR RV IEIE T cocon sonvianusssvressissssmess vansnssssgssss s E3TESEHa5sP4 500 S SRV e S s SREAA004 049
e L 1P e AN e ot N OO s S S N e g 049
DL - T Gl = 5 O e O O = S e e 050

HSRL 5 T s ot et 00 et SO - - AR B 053

1




3.6 FNSIEBEBIMEEIFIBE ..o e 054
GO N 2 1 ) OSSO 054
302 FAGVEFEBTMEIE .....oveooeeeeeeo e 057

45 RENERESLE—FIErRiESER

A SEmmsesedE: UANes

AEEIFIFFmIFE SRR REAWord 2010FIEHLH . RE. EUWEIRIENSE, &
VIFE TRAZEEWordhRIESHIERIZNS X,

48 BRI R st R s P AL e 062
A1 AR T B Rt b . bt s o e s aEe btefan  Bnea ee] 062
412 U BRI B ZRAT oottt ses st stmeseneeemnesenssenaeed 062
413 T B R T E TR oot esreseeeeeemeed 064

4.2 WWBIR o mnmhaammnnimimstiotsrssisiis ik et s botisssolisiis s saannd 065
4R AT DIRIBRTORE bimsmansorinmmmms s o s oa s o iasiiesss] 065
422 FHAEGMIBRAT « FUHIBRLITTAE c.oooooeeeeeeee et ssses s ssssesssss e ssssssesessssseed 067
423 B FFFTFEIFEETUIE oottt sttt sass s sesss s st s s s ems s s s emsenasenns 070
4.2 A P R B FE T T IR ettt ss s es s eses s s 071
4.2.5 S FMBERFAK ............. e e A e e e e 073

43 MIMBIRINE ... coocrmnm i T STt reto s s e 075
B30 BEATIFEBIZRHEPIZR oo eesessseeessssssss s sessssseessssssss s ssssssseesssssssseesssssaesessessmsesessssend 075
LR - N v - v 076

B4 ZFELTRIE oottt as et a s senee 077
R It R i [ OB G S S S 077
442 FEXMF AN ..o e s e e s et A b 079

4.5 R HITTE oottt ettt aeas 079
RS T HE Rt e bttt ey fosllsssussssusssessisss s e St o 2 0N 080
S D BT sivisasssssnssani s assias s e e A e A O e P RN S AT 080
SHECT - 1 OO SOOI OO oot o SRS s 8 b A SO0 081

4.6 PRSI M BIEEHE oo ccemiaaias aomisaiedsassmsmssasssssassasaiisns aessi seRTE TS R e e S s e m s 081
A:6.1 FEFBEEIITNIC . cocictibencesmsssorsestlistusbossssssssonmsabetionsesessiosssssssen et IR e Abdpeed 082
.62 HEILATEBUR TG .cuoccssscssscssasiosssusmssssuosssssssissssssssssssssssssssnsesssssssassssnssnssssnslonssiasespasasssssassisessasd 082

url



Word 2010 M2MAAsEEY | MAINIZIRSE

£ 5 5 BHIRIRIE—IEABIHIR
% AEMREFEE: U124
BETEANRE . KEDRRAVFIN . XA ENRIBSIRIESE, ’%ﬁk@ﬂ&ﬁfﬁ%ﬂ? AR TE
EZHPREF, EROIPEI, VEERZZATNNGE, MEFELE— BN T IR .
5.1 ST AT EIRRRTUEEH ..ot 086
512 DYERIBHITRENG I ..o oo sssmsstvsisosesmenafinsiss st s e reee e deiss s e i\t 086
SR PR BB oo ssnstaiiate s e s s s e s ngicmos e Bzt 086
SOIBEMBTR oiee e miovimiomsnasiosanessississssmmseinsn it e e ssnssssnsbaiiismssssssssatssngsssss bt A 087
5.0 BEMERIER .. fsitesmosconifiassunsssssss Smsesaionss dessssiessthsensnsenssunsis assessos oo oo s s SR S iSRS 088
528 BEB SUBIRIBE coooonrereeeeeeseeseceeeeseessssssssseessssssssssssssssssssessssssssnsssssssssmasssssssssmssssessssmssssessmmsssssesnnd 089
AT Y | GRS RS I W S BSOS S DA SR g P e 090
S531BEFIR, FEEHIFTD oo ssssessssssesessssesssssssssssssessssssmsssssssssssssssmssssssmssssssssssssssses 090
532 BB FRFIAIEE - seteseesse s sssasssassssssssasssssss s sssasss s sasas s ss s s sas s s smsssasssasend 091
- 1C B 5 o S st Hevents el o SO L0 RO O oo S S 092
A TR T R0t ssnstnsansioonsensmasicniabonpann i b SR e R o bmmmee e bR e 093
SBITIREIBER o i mtsissnmenssisbthsenasossassiotsiobinnensssionnsantessihodhionie sisF oo isiasto o iesssonsiess s saiod 094
5.4 FEATEARAGRIBIIARME ..ot een 095
SATABATCAAE oooeeeeeeeeeeeeeeeseeesesessssssssssess s sssssssssssssssssssssssssssssssssssaesssssssassessssssassesesssssmnsenssend 096
LR (555 o S R e e o O R S 096
IR 20 e s N ey e RN S )| 098
515! BRI s i ersinivins misssnmemsiinseaseiiomeressevenes sems s sone s s SoiSm s s T e s Bt hmpriv 100
5.5.1 EDFE .............. S VRS L. 1. S WL S 100
SR T L et T A s s e e e 2 101
B T = sicscsmmssiasionssonssinoesasbissindbes fonnesp e o TR TS A o S s AR A e b e 102
IR I DrAE L 11 O e S S SRSt L8 U NP L 1 b H 102
561 BB B ICTIIE ..o imsssistssssssnssiiobsinssnsonstasss SR s Sotbussaspuinbstyioda 102
5.6.2 BB TUTMIME ..ooooeeeeeevoeeeeeeeeesassesssessssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssessssssssassssssssssssssssssssssessens 103
SIEBBEBIRIL ..ovccoimsmmseisoienssisomemmssmssssssnsonsmmbassaisinsis s ERes S e A R s towve i i S RS SE SonEESS 104

% 6 & mEmRNRITSNA—BIfFeXXE

E EMSARCFOHE: VNET5754

ANEXREDER . Wordi2HARRTORITINEERT LA ALER EXREAY “IMKR" « ABEERIHE
EREHIRRE A RERIEE AR AR, MFEERLIEFHEZRZFEEWord 2010054
HEMRTOBE -

11V



=h

6.1 WMIBEICEIT ..o ieiniensmsiusms sermsrasnsedssmssnssnisss osss ssiasasbibis s tsessessomb st s ten oo aars 108 |
6.2 IHIRILAAEHERR ..ot 109
621 BB IIAERREN s crsmsssisussmsssissssnsosssssssspisssssssssoensnsssantsiobabondssssbmmssassisssnsastiamis s seet o it 109
6.2.2 PABEAZFERIAZLI .ottt ssssesssss s essee e seeemessessesesssssseeessemees oo 110
623 BB IIIEIIALE ..ottt sssseesssssssssssssesessssssesemseseetensssessmeessessmsessssmmeeseen 111
6.2.4 | ZREEHR ..... B R SN e M T 112
6.3 ERAREIUBE. BB BRI e 113
T Ty - W N S e S SN 113
6.3.2 QEIE FHBTRER oo e T i s N Ll 114
GRIETR - 1 g - = v S A5
6.3.4 MiBREE ... BSOSO S 00 1 VS 115
6.4 FIMBTE R SHNLED oottt naen 116
6.5 TN TEEFTR M crvcimiammmsssionaiossduamiitins dos Sasorsssss Sapseeyivs st oros e vs o tatensses 119
I DG i R SR I O WL A S DS T 120
5.7 T L 5. v cvins cierssanessssns Eicherna ust oomm s B vomsi Sy AT M T o R P e b et 120
68 HEEUEI T tivusosivesmsusessonnass sesseussasbussadisbosssneesinsamss ssmadussadvusonionpebosnsisssnsonsbassnsdaneasnssssogsshbniadonss 122
619, BRREI . ke maamenseedad b mnlato Ml Rsroenisis e T e I 123
6.10) BB HIR -occosmmrmmmnniim s s s s s i s S s ans i sataes 123
GLLO BRIEBRGITIL - coonrsarisassnnssrensitasiviunsensorssossestins doensiasondserssssas asesiesnse iata oot SRS siars ofttns 124
GLO2TEABRTIE TR coovcerereirerssisssvsnssissssiasssstssssssssesssssssssssssssasasssssassssssssssssssesmsassssatsnsansisassssasnsidionss 125
B.11 B A B BRI R I E oot 125
6 111 TN SMBERE o amb s i s e s s s ssiosvadesoss 126
6.11.2 BERE/BIRTIZE .oooeeeeeeeeeeeeeeseseessssassssasssssssssassssnsssssasssssassssssssssaanas 127
6.12 (EFRIFERIRHETETESIHY .........ocecereeeereeeeseansncasseassssnessenst sesssssiossasssmsassdnssnmassestsnisrasastsens 128
6.12.1 FHATBETEITE ....onoerereeesenensentstusessassaststsessensenssasensenssnssnssassessesssssssensensssssassasssnsssassssss 128
6122 GBI <o irmandatmmn o lnntsassssion s g s essstsusnle o 129
613 Lo BT E B FIPIER.. o dothcsoisssssssemmsnsmms cassavassuenus dosvessssos osssssis fovmiass nadesissasnosionien 130
\
Es TETEIRIIIE .o vinsaisihio icmsimi s Hasasisn s s S A Ak <o 132
75 REXE—IRIER
B4 S 1AI095
R HREREIE CBENRE? IIE—MENERREEERREINEW? X
B0 AR R EIX LR
7.1 EFIRAREISEAIBEITA ... coccovecinrcrncasasesossommmmssnsssiiaisisisssinasssssoss isssusissinvendsbbinaiitesossnshnn 134
70 PNMMBAR. .o ommiomn oo dumlosssbsdh Joiisss duesesneme So 5o sEas G on o ST EAooa s Soos Ana s bR o e e sV 135
7.2.1 I SCRYBIERE— /NTRER ....ooeeoeeeeeeeeeeeeseseeessaesessssssssssssssssesassesssssesssssessesesssesessasessssssssssssssssssas 135

1’4



Word 2010 im2mFAsEs% | MAINZIFSE

7.2.2 FIFHE A B STREBIBEBIAEIR oo 137
2l e P S S T D 137
Tl PN oclicsmmmviscsinomsmsmppionisimto ot beresesssssmsmmagios s o 139
7.5 B R R R S B T AREE oo 141

(B W Ll R S OO 141

TSR strssssiissosnsmmisssmmimmss i e issthareretosmt s o itz o e B 142
7.6 (R SR R SR T REE oo 144

LR el = o T e = OSSO 144

Ti6 2B EET B i e ctosvsmmmsn o timadioss s st ittt et e 8 oo 145

EERE X 5 € = e N o OO 145

T OB TR DN s s e e e e B 146

CETR T A0 = Loy ” i = TN 147

TG ORI T T SO isensssoenitasastintonessssssssod issiiobissssmssi ussses sssshanssssonsobeiibos e i ) o 147

T.6:7 BB T I oo mnonmmmim st s o sk 149

TR L o 50— R N - OO UMD Sy SO S e 149

FACCIE G i A - S SN S S W N Y, € 5 S Se 150

8 ¥ fiBNEDRIF—ULLEERINSHIEXE

é AEVIRHF0IE: 4255
AEEIHHFR TMESE AR RAENEONREL £, BRERSFENAFRE

P!

8.1 HERIE ..o oo coisossomsstimumisss s ionsasssseinsnessassassens oosssostbs svmscassssai e sasasea s sasossiess 154
S W IERTIEL 5ccuunissssossossssssssnssssosssssiosassmssssnsssssussasos e oo S S B S s SFETA e 154
810 [BIE R RINIE LovcicsnaneiusiommasssesonninssscsianionsmenessonisssasassasSisss st st psenssnasumsastmibensinn s oo 155
8.1.3 WebRRERARIE «...coeeeeeee e ceeeens ST NS 156
81t KM 5 covvsmmossismmssmmm s e ssnsesastih apims doesia i siiasd e s b 157
PP S Pty | . THURN:  Jn-Surnuespame i .. 1. - LSO 1 158

B2 SRR T T s o cocvinscnnmmcumaiiisassbanansos shnsmssssonss AR T s o 0 A A TS S b desee S S sn 159
B2 AEFRIIREER, ..o vsovisssissimiiissssssmmsmndisssossassosaseesiusnsssssssssnasesos iaiisssss o TEHA T Fontosshisgobnssmssiasoes 159
822 MHFISCRYGEHIE ........ooomnsssirsssssssassassmsesinissasnsssssassssssssesossssasinsassnsssssssssnssssasinissossussssbiassssnsssisasss 159
BOSUBFBIRIE coviescmsmcsnmpmm oo R R N W) 161
B0 BT BT Lo cisgmssessssmissssassssermas osorbssnptase s Himani AT s S SRS s oo St 162

8.8, B BETIRIE. . s5csmmsvosssssssosaussuisneasitnssbus ensinessssmmams s AT s oS s o s su s eSen s RO bl e AR A SRS A4S 89 165
BB FTTER IC v cmmsesscsssssusvosusistonsasesbuseissiasvessinses iiann Ses57am s ST S oA M o s 2 e 166
BB BEHEBTIEL wcitocsscusassssossossasmntsssiimsmnsiossshiussisssssimaioeesesssssnssess hedsmsoosssmssnasssssstmnss s Rasspoasiansseasassss o 166

VI




£ 9 & BASHSYENG—FHIIFmitimin e
E;$$Mﬁﬂ#wﬁ:wﬁ@
HYEEmXBEHE . BAIBERFERMATHNEIE, XEB7T . 312, BipMESHmemux

B, —BEE-

9.1 {EABMEESFHFINBEBIEEIRBAIE oo 172
Q.11 BT BEVT SUE oo e ee s e e 172
O L 2RV SE Y .o o sumssiss ssslntbactiitonsbossiosgissbaponsssssnusonsssnssosiisfossissussssssssss insninsnsatbestishisnsiobisspend 173
9.1.3 TR A3 1) S T RE B e 173
9:2: HEIIEMIM v cosnmsssnaummmssusnstdssmvnyias ity s vasiags i snssssassessshams iy s i Ve st 175
9.3 {EA N MSRIERSIEE ot s ot 178
0.4 F I HBEE AR BIEIEZE oottt ettt e et s sen s e aene 180
9.5 SCAUBBTDLRIT ...cervrreereisrsieers et ss e e e e e e a st st et se e s e et e e AR a et e e s ne 182
0.5 T e B T o Lot b ot syssssdiss Bt E e sssasnvsss S e e s S 182
050 VE B BIBBTIIFRY oo sssmasssvss s e sss s o e p s s s ssnsaasn 185
O S BHIARITTTD o..onnemeomnasmniiomsanssnmaionmmiisssisessssssn b3 SRR oS S e eSS b e e 186

#10 & RES5FRANE—BRRUREH

4 mEmmseseiE: 298

— BB, YIRIRIEEIERMERTEM . Word 2010124A9T08E, AR SEX, £
iE . BITRIRCHEIRSTEMAFREX—EK,

101 BETEIET S BITIIETE .oiusivetermisssmvsorniannnsesinenstmamnesebasuonssisssssssons sssuiisiissimger dssonssssassasusssssasss 190
10.1.1 S B BIBEE GBI .oooeeeeeensensessenssnsscssssensenssnssnssnsecssessensenssnssnssmssassssssnssssssssssssssssssssass 190
1012 BENAERR HTBEE IR I - cmisssusssen iifhssussistussssioiiiussussnssssirmnsisiiiuansansssitonsasnsisassniogi it 191

102 EIBNERTEGEE ... .....oons oo et o eas eyt PR RAE sh 4 Sh Gsa S SaeE s e s 191

TOIB B s soe usivsrsssisseonavenonsmnssssassedsssnioginas daies T SRR GE S R A 35 BRSSO b3 40 192
1031 BRI - ccunssmmissmmonssderssivionsassenssnnseiensinsnsonsnensos basisssns s maisneaivssssss s oAb AT R TSR iR oA 192
1032 BRBEHER: .. cccsmmsmismstomsmamsmmaliommssssssmsssssbosshsssssonsisssussonssansssssssasionitision Sasins dsostsstoaresnash 194




10.3.3 LR AR B BT oo 194
1034 MUBRHTE c...covcismmmsmnsiusmsssssessnssssssnssssssassssossssansinsesiossasiossssssisassiosss s ssssismsssbetsssmssmeosissooramieosses 195
VOA: BERIBT ceisiconnsmmcsssusnsmsinimsmmssssmamsmmsesinas bossssssuess sty sy s s sS85 53 44 s enbomdouan st 197
1041 BRI . ... it stsstonss s e e s ol el 197
1014 2 G PERETR BN cssvcsssietsimiiuommensosnindosbrnsnseuionsasssibnn inemsnsssssssssssiantis bt o et e bt A e i 198
RO 27 50 e e RSO0 Boss O O PN [ sot S s S 199
O TTEEETT ... csmcmssassssassnnsossssmisassusisssosiseomssssusiotssssssoossasisssaississisisingont 55 osbasmsinb SShaseis e 200

115 TENE

B FEmnssE: 2158

FIENR SR L 2TREE, AERNWATTLULYMZFE 7TRASEITINEISNRE. RE
FTEDHAITS %

A1t} R IETED B cvciuscreonsssiominnsitnsiant oot oo assayats covs s ovsensesssssssessan s aat antans 5184 204
5 BPIEE a1i 1 L e o SO oot el Wi S ) N OSSO sl SR LS I 206
TR 0121570, (e e SN UF e Bl ot el oot O B8P SP S sl S LR 207
1133, FT B RS B BB IS P IR oo - conctesesemsimsissusmssssomsriassssssaonnsissosnasasassnsiinsmssasssisssnrsas  osboinchosdssodus dgnio 207
11 B D AT EIBCRBTID I  .ccoovevonansmsessissioomnesesinsias Se8 S Ese s umsoR s m RS 45535  abssE SR 208
(BB 1= 25 G =12 ) e OO TS gu e s opeg O S e e R 209
11 B AT ENSCREHTIRIRE ... scxs0msmisesssastvnmmmsisofinsonibdioss etuumannrsssasses s ReTSi S s o e tmei b smmes b A 209
TLB S TMEFTE oovcossaonsnssusisionssssmsssssionisbdossibnsssmmsessssssussessassssnsssaisspsmassonssscansssss MM Eime homessisinoese 210

%€ 12 & Word BTl NA—1THER

S SRS 4095

ETBEES, WordalLISHEATIRERER. EEHERFIENEHRS, MAWEHTIERS
A FREMYXEENTIE.

PR WA 07 (LT (AP 0 Sy e S St R S AR SRR WOVNC S s  Hpioy Eo 214
TOLA TS WS oo tsns st s besuamssibetutdimes ababe ar a6 et meose i ma ot e oS SO TED 214
T AR o cvessinsnscscsblssethrsagsasaatasandsssbassdossusgusons dssmasonipns s 4oL EaEH e s S ms oo b Ve T s AT HES 215
12.2 SITEATIEMYBERBURE ..........ooceinrsesessiaserassssnssnsasessusssessssemssasssssssssssssassnssatasssnssssaasssssssssss 217
122 T RN e comscaissees son masssssnsns bosemssds bonsie S E0ERS HE3 ESES S b s  ESMAA TS S ampesdsaass s 217

I v




12.2.2 #5 N AR

................................................................................................................. 217
12.2.3 BEIFTUE BT oo eeee e s see e s e 218
1235 B BRI . ovusrsvesmonsmsmusmsmmsamss v ssoss o miss Besaaoiss 500053 £hi0Femssstns abemssanmre s b semiesebasanst b 219
1231 TVEBEIE BRI T oo et eee e ee e se s eeen 219
12.3.2 BEEHIE PRI A PIZR oot s e ee s ees s eeeen 221
1233 FVETEIBIER <...oovvvereeee ettt sss s essreseees 223

# 13 & Word BT NA—ANKIRER

% REIRZFOTE: 3308
ANRFEER—MAFMINEFIBRTIE, ANBREEENEFTERETEOZKEIE

XH4, fEAWord 2010BIAI 4R ATE IR L TE .

18 B B I B ..ottt ettt bt 226
1B T B s vt e e e S e e e B e 226
18 A 2 A AT LI .....ccorenissssssasiassssmenssssissnmonsissntrosson sea s s R T O s SRF  ems sepoeas 227
1B LB R .o cvcivsmmscemsivvssuassusssmsssssisssasecssionsensnsisemmeeus il spussin tmssan psssssasoppponsinneins o ssssssaninsiis 228
13.1A BHATE R oot siessssssasss s sssss sttt st s sss st ses st aa bR R R0 229
(T Ty a1 S OIS YRR 229

132D BIFEREMAB I ITTR .. oveosoorosossosos smsnsssssss <osstsssssss s ssss s8osis s amenssss o s dGaviosbaesRmsssbaspaiandigas s 230
18,20 T UL B . covvusecennewssssssassonssssssosasanstisssons ot anssecinssonsissionsomenes shsansessssssses s 5sssis o s soEE AT 230
1322 B HIBRARTELER .ocvusisnacessossssmsesusensenssesinsssssusssssiionsassusstsosssesssssmisssassasssanssssmssssiissnsssssans ssstssssnsssnsoss 231
183298 BUABEETERE cocsismsorssismmsssnossssssnsmsonss o ienset i560isemses s eea s poes e os gt oosss iR sass s dasusonss 232
B A AR .o cuserxesusossssnsssansssssnsss sitsssssiss s oo PR T i e b e b sy 233
1325 TEAUTEHME o...coccoceirsnenssnssmessnenssnssisussnssnssassasssns s sscmnsmisassnssssselotiehssnss soeucs iR e meaiinass som Rl 233

$£ 14 & Word 2010 NE%NA—= N5 EH

B RS RRE: 404D

DIELTRZE Word iR (M INTheERNER <, Maaan< N aT ARSI A IR LARIE .

14.1 VBAZEHIFIIE ..cccirvesiiesareisasossassassnessasiassssasssessassasasessasessnsessanassansasatsssssssseessssasassassssnssssnsnses 236
14.2 THFRVBAZE ....coveersuressessissssssaissonssssasessaisssssnsssssasiseasersasesiassessntssssentssasssnssssnssassssssasssassasussesss 236
R = - 13 = ORI 237

X1




Word 2010 M2MAscsk | AMAINIZIRSE

% 16 ¥ Office EFSRA—EAFNBING

A3 FEBITS o cvovisissmmsnnssimusaysssiespmoniinmnsses sssue oMM svnbisssnsnsss Fcto s itsssssssisn s banoobemba bt 238
(BRI 7)o R e N ST 240
4313 7 BTl ... oo i e e A e . S 08 244
PABA TIIIMEL cccsisisnsonsmistossonchonesinsasssiineenssenansios maenion i eis esissi s shmsss it A e T ot e 245
T4, T SRITRIIEI - s cvsics s isuossonesmmiinbosivestonsiunh nsatonsasnne o stust et s Fisss s e v e S s e B 245
14.4.1 BTEWORAMMIZRITL......ceooeeeeeeeee e e e e seeseseese s eee e sssesssseeees 246
14.4.2 ZEHEWOTANMERTI......oeeooeeeeeeeeeeeeee et ssase s sses s sesessesssessess s s eeeesesesssesaseseeeneseees 246
124,28 3R F WO TN BR I . scsrusmsrmnssamsimssnssrssmsmonssnsvasos s s s vAs e e A g 247
14.4.4 BBRCOMBIZRIT .......oo et s s sse s sesssss s ssssssaes s sssessseseens 248

s 15 & Office 2010 KM EINAE

—Word SE{bAAHIHEEA

S SEmseitE: 224948

Word. ExcelflPowerPointéB2{ERLLBSREN DA, SRR UHZERERE
FARY, XIFRTLARS TIFAUSEE.

15.1 PowerPoINtESWOIdZ BIHIHIME .......ccovveereesceseresssesiansasssssnsasnssossnssssssssnsnssnsisassnsmsmsnsasnss 250
15.1.1 ZEWord F 8 FHPowerPointTH 718 SUFR ..vueveveeeceeeeece ettt esaeseens 250
1512 FEWord S TR ATHTIR® 4 bt s S s B swissti snsssinmss s s e e s 251

1512, Word MIEXCOLZ BIRTBRIE. ...oivsminsimmmmmnsmssmsisimveisssmssss anesssssssmsmaiarstsavstess 251
15201 FE W ord B P R el T ARTR i iebisnstmsomesonssessmss s rasgasss e asai s iieson i Gesestssiansosoanshsss maosiis 252
15.2.2 FEWord P R FHEXCEIIZR ..o ceoneeenecunncemnecnscnmsecnscnssessssessssssssssasssssssssnsssnssssssssnsssassssssssssssssssssses 253

15.3 {5 FAWOTrdFIEXCEBE N FTEN THRER oo eureeeeeeeceeeeieseesee st 253

S AE st 2158

(B NS B E ST R af b SmHIL0, A, AMESCHIRERIREtDAR? HEEFHL
BIENHRKRIE D AN S E. BiR, DAMEERMATRENE.

16.1 (EFIFHLIEIMWOIASZERY ......cocoveereeensrncsssamsssissssnsssssissssasssassasassssasasnnssssasssadssssassssassssnsesssasse 260
16.2 B R BIVEWOTASTIE <o cscsnemsosioonsotnminensmsnsnss 4357554033 ima il vassmssissbssnsnonssbanass bhss s Watuaysuiion 261

Ix




