| g’} e
——HBRAIl

! KR WEX HE

3

= ARRTFREAFHRL
= http://www.xduph.com



IRIREBRNFT £S5 AR

50T @ fs A ()

KA=R FERF

P22 HL T RHBOR 5 At



A EE T

R — AL TR R B SE T RN T T2 51 F Ml A5 SRR TR R, 44T 0¥,
ASKIETIEE], UHF 7B BRI AN TR

A4Sy 9 B, ARG NI AEARIR B T U RAF I, RUAR R
FEPAR SR {F . Windows 7 #RIFRGLAAM . WINII ML ERE, SO E, BPHm
LA EMER. Word 5 Excel (RIfij SLAEM . LM A SSHRAESE

AL B MR WA, BISORE, IRWIESRESDRMN R E R, B
APEIP A N By HKEE R N T A 4 A AT s w0 D R U IE R 15 11 b4

BB ERR S B (CIP) #117

REBETC BENTVRIK, NEHHE —0K: LB TRBOCE IR, 2014.5
ISBN 978-7-5606-3278-0

[, 3 1. @ % @ - 1. Q pFirgh—EA%2 V. @ TP3
i & pR A E 18 CIP HUR#Z%=F(2014)%€ 007914 &

¥k B4k
TR BaAk  HIEAE
WIBRAT  Ta TR RS A (VT2 TT R AT 2 %)

il i (029)88242885 88201467 e 4w 710071
B HE  www.xduph.com M7 HEFE  xdupfxb001 @ 163.com
& W Bt

EVRIBAL bt s R R R R R 2 ]

f vk 201445 A1 2014 45 5 158 1 IREDR
FF A 787K X960 2K 1716 EN 5Kk 125

¥ H o189 TF

& Mt 23.00 U6

ISBN 978-7-5606-3278-0/TP

XDUP 3570001-1

ok N 4 B 4 18) B A] i

At BB E A MRS AEE, EBHE -



Bl B

BEEE BRI WA R, WERAST BATMH . TAEMARFRSD, 1 BX Rk
BEH . N FEMR T, MRBNE, HERRIESK., EANEREARE Y, B
L (K4 B AN e T MBAE, 8T — IR % LR HiRe. ¥R
TE bR RN, AT IRA TGS . TAERAETEHAL S £ (1 SR A Bh .

SRIMT, T e A ok g D) i L 1 A A, B AR BT K A P PR, DUV 22—
WIS BREORE . A 7 R R 71 5 S (VBT ) P 0 e i Fr B A Y,k B Rk 1 H
(1, A5 M HL I R A 41 il . Windows 7 #:4F & 45 . Word 2010 55 Excel 2010 [f) &7 #2458 LA
K Internet (K91 F 4 K7 T AR 17 43P R i 7 82 302 110 e 6 A e, AR 1) 2 o g sk
%, fWigs, 5T LF.

APNERL, FipsE, L9 %, HENEZHWT:

1B A T BOERE R IR RO OO FRILE SRLIN T S
(I 5 R UF ST %% . WURIEX R — T AN, AL A TN A

W2E, MY TEES BRI ShEE. HAERLUFR 25 miR .

38 T Windows 7 FEAHAIN, N AR SIS S E AR UORFE B, JTF
FR AT RS AE Windows & . BIANEMEH .

W4 = N T ARG E T, WMIRE R, FRARARER. FRAAN, A
FkS . s/ TR, HERTE, SES RARR R .

W5 B AT RSO A, BRI AR, kS B Sk
5 S0 A 92 DA R R A 1 R

W6 B T NN BAEREL, IR SEMBUE, S ERES
25

W7 F: M TER Word QSO g SO SHERIGEARECR, W RLEH P 54
B A () S0 b B T v

98 F. YT Excel #REMIGIE. MRLRM, ARG RBEFELNE.

59 . gl T MR RS ERE, WM. MRERER. FERERE. kR
FHRAFE, QQ WIREF.



AANEERG . BSOS, EE THRMYIZEE G, BYFERBIENT KN E LT
Ft R B K H .

APERIR INEITHE, SR EHEE YN D05, T, ROFIE,
HTACHFA IR, FBrhin G AR ab, #a KiE & A HEEE .

()
201349 A



B B AT A BB I v eteee et ces e es e e s s e s e e e e s et e e e 1
Ll B T I vttt et r e e et teeee e e e eneae e e s et eneae s e s e st eesneens 2
LT H I AR BT IR et e e e e er s e s s s ee e tese et 2
112 HEK BT ZA oottt et sss st assssesasessseressnessnssenssesesenessesssesesesssssesnsess 4
1.2 HRIEI LI vt s e ee e ee e ee e esesen s e s s s e e s e ee e e st e s e 7
121 FERRITEAE LI oottt es s e s en s e sssnsses e sneesas 7
122 HEFRETERAEZLIR coverrerrerenreieiesisssiseiesssssssssssssssssstesseessasssssassssessesssssssesssssssessssssemssessns 11
13 T E B T T B8 et eeee e e eeeses e s ees s ss s e s es s s s esse s esseees e etes e 12
14 H B SR B T oot es e ae e e e e ene st et e st ese s e e e e e s s ssaeessons 14
LA T T B HIN oottt ssaes e eee e seen e e et e e e st et e e eesenenseses e eeestesens 14
L B < v 5 2 2 OO 15
1.5 HL AU T ZIN B T oottt st ee et e e e et e s e s e b e sneneese e eae e ere st e enees 16
L5, 1 A M G RIE oottt e e e s s s s s e s sae s s s 16
1.5.2  BAR B UF IR FHERIE oottt seesa e e ere s s s et s e eae e e e e s s s s essseas 18
1.5.3  FRA I T TP ST 00 ettt ettt st es e en s e tsenebesneseessesesesannes 19
2 B B S BRI E oottt 21
2.1 TATRBEIT oot ss st e et et et et n e e et s et e s e e 22
211 BB TRT AT o ettt e se et ene s et saenean e e s en et eneseneenerenserens 22
21,2 BB IFI 3R ettt et et e e et e essee et r e e e e s et r e 22
2.2 BT VEIII] oot e ee e es s s s e sen s tesseeses e e esassae s see s s e s 26
N R = 1 S OO TR URUTO 26
2.2.2  TETIITEER JTI oottt ses e et e e een et ee s e ees s et e s e s sesesene 28
223 TETRIFIALZE 1o erssssessesessessssssas sesessesessssstsesasaessessassesssnsssesssssesesessans 28
2.3 E T BT covvcver ettt ene et st n et e s e e et s e s e e s s e e e s e s naenns 29
23,1 FURIEIGE R oottt st es e e e ee e e en e et an e sesenmnen 30
232 TEREIR BT oottt et e r ettt en et er s enns 30
2.3.3 BB I AR oottt ee et et s e e e ee e e e s et r e e 31
234 DATH BURTEET oottt ne e e s e e et e n et st r e e 32
BB E WINAOWS 7 BB oottt e e e e e e saeeneaeseesesseseneesee s sseesenessenes 33
3.1 TATH WINAOWS 7 BT eeeeieeeeeeeereereeseeressessersesessssesessessssesssnssesessessesssssesesssssssessesssesssenss 34
301 ST S G ST EIFE covveerr et eesrecsissesesssssseresesessesessesensesssenssessesensssssesesessesessssenens 34



L2 LTFIR] TEEL cconcconvmmmmommmmsesinsossommisimmsysmsssnessonssssss 33esssssvasssin siais mmmsesissvo rosussomoposonys 35

3 03 T A et ettt ettt e s e et et s et e 36
32 I T ettt et e s e st e e e ee ettt 37
320 BIREBEIRZRZEIEIFR cvovvveeeeeees s eessiessessssessese s esessesessesseessessssessesesss e sseens 37
322 BUBEERAE T TR oo s e e s e et 38
323 FHEFUBETETEEIFR cooovveveeriieseseeeiece et sees e et s see e eee e e ss e s esasees s e s s s e e eses s 40
33 AEFH DTTIRY B ettt ssssse s ssas s st esa s en s et s e e e teesses e 40
330 AHFH DTFLEY SR BIFRIT oo eeeeeeseeeeseessesesees s e ses s nseean 41
3.3.2  BE LTFEAY SEELEIBIE oo eee e e ee e e 41
3 TS A ettt et ettt 42
340 I T AL BEE oo e eeee e e eese e eeeter e s s e s s e e s s e e 42
342 BB T B AL BN oot tee st s et es s ee s e s et er e et eens 43
R T T 1 OSSR 45
350 T EIEIZILI cooeeeeeee ettt s et etesaneeeesssesesesssessarseseeas 45
3.5.2 BT IIEEYE oo sas s e s asesssse sessesas s esae s eessnsesenasasenstasasens 47
3.6 HHATEIII L oottt es st e tes e s e ses e s e s s e s s 49
361 TEFE G HIHRIIATE oot aee e s e e e e e ra e s s e e 49
300.2  TRIITAIINTZ oot ee st e s s eaeeeeeseee e s e s e ee s e et 50
3.6.3 T BREII AT cooveoeeci ettt ettt e e et re s e e e e resen e s s ernns 51
E AT B BRI IR oottt 53
4.1 BEEAPTFTN TR oo et ee s ev et e e e e st s e s enenene e e eenesrsesesesanas 54
01 BEE BTN TR oot ee e s s s s sess et s e 54
O R 7 =11 o SR 55
413 TP oo ettt s e aeses e s ee e e ees e s 56
4.1.4 BB IEIRBEIIIEE (oot tee e e e ettt et s s e s e s s es e s s s s sesaen 57
1.5 BB FERTITEIT oottt sa s st et se e ee s et 58
B2 AFFHEETTZIN TE oot ee s seee s s st as s e esese e e s ee s ss s e s e s sseseesssssens 59
421 IEIISETTZIN T oottt e et e s s e ese e es et esese e e enssresenans 59
L v 1 N B =N 1= OSSOSO SRR 60
423 CPHGEIZEN T EL oottt ee e eness s e es et ase s et seseseressesesesesenns 61
4.3 BEE H TG oottt eeee e seassene e s sse e s esestssesens e ene e s s s sraeas 61
431 BT H T cooveeeeeeceeeee et seeee s ee s saessesesees s s et sses s s st se s ens e s s nennes 61
432 VLB H AT ETI oot ee e eseseseseeseseeseseesesessessessesesesesessesessseenns 62
4.33  IRITBE ISR cooveireriess ettt sssess s sastsasseses s essssssesesssssesenessensseneseseseseserns 63

e ).



4.1 BEBEFUFRIIIBIE coveeeeeeeeeeeeeeet ettt ee e seee s s seae s s ssa s s sesssene s s e s s 64
4,42 VLB BEBLITIBEE oo sse s ces et esee s es e s esese s eese s ssseassessssessenesseseseessens 65
A5 FHF MR FTHIET I ..ot sae s ase s s et s st e e s aes s e eesensene et eenstse s e sae e 66
B.5. 1 BT T oottt esee et s e s see s st st e e e e e ne e en s e s s s aene 66
4,52 T T T oot ieisses s sssaess et sassseseseesssesnsasesestessemesss s s sssnesssnaeas 67
BB G BAIE IR ..o e e s ettt ee et es st raes 69
5.1 TATH UG SUIETE cvivrirereereressssssssensssssssessnssssss s ssssssesssssssesssessssssessssssessssssssssessssssnns 70
S.I L AT oottt e s st st st et e stes et s s sat s e e s nre s s e e nasaeen 70
502 A AT SLIETE oottt st st s ss et tsesn s e te e senenenabanas 70
S 13 SEPFIIZET oottt es s e e s et se s e s e s sre s s e s s sens 71
5,04 STAEITIBRAR oottt s eas s eee e s e s s et ee e s seasensatssnss s s sesessesasasnsrans 72
5.2 BET U SUATE oottt sseseastssess s s ensess s ssasasasessssssssse s sesssssasnsens 72
521 BB S G ST oottt e es s eess s sene s sesenn s sas s enns 73
522 HE X BEFRIEIRTT IR oot eeeses s st e seas et ssenessee e snsese s ss s e s aneens 74
5.2.3  FHIE S PIZE crrirveinieissnsisissis s sinssssssssssaesssssssssssesssssstssessssssesssssssesssesssnssssssnns 75
5.3 PG STIETE oo ettt e s s s se s enss s s s esses st en s st et s et seneesannns 76
5.3.1  FEFRE LA IUIETL oo sversasesssssssenesessststssnssassssssnsssonssssessensansasessaseane 76
532 BTHE MG SEIETE oot ee s e se s e ees s entsesa e estse e saseneesasaenan 78
5.3.3  FHIFIFE BN ST G STHETE oo e e e eetss s ssseases s s s esesesee e anesasnens 80
5.3.4 IR S G SEAETE oottt e et s e e e et e e e n e st e et et e e enae e erenrenan 83
5.4 B FHIFIHEIT ..o eeeces e ssesesesesesseesesesstasssnessaesseesanesessesssesssssssesasesseseeasessssesassans 84
541 J SRR I SCAEFISEETE oo e reeesesssessassesessessssessssesssasesssesssaseesaens 84
542 T AEITIBLEY ovev e e ssses s ssssssssesaessessssessssssssssenssssssssesssssesessssesasasssessssssessssesans 85
5.5 EHERETL oottt ettt s st ae st a et ene s s asen e s et s sen s ara et erenennnes 86
5.5.1  BBIERMIERL oottt vee s et ss et ensteeas s e eeeneesenn 86
5.5.2  THEBEBEEE oottt eae et et es e s et et e s e ne st et eeae e nesennsntans 87
5.5.3  THEBETE T coveeoeeeeeee s eereeseveseeseetena s eseeseen et sase s saese s e aseses e sesenenasssesnaesan s nsessenesensens 88
5.54  TEAETE T EEHE ..o sttt et e et esae st e saesae st s st b et e s et et s et eeesar e eneenesaeenes 89
BB BB EE G MIBR oot esae ettt et en e e 9]
6.1 IR oottt et st et e et st eten e ne e nne e 92
6.1  IPENTINE v ssississmssmisssisinssiismsmmsrisssiesntbaiivsaseinatsnsissones it sdis asasbonssaivimbnins sisanss 92
0.1 2 FEBIRAE oottt r sttt eraens 93
0.1.3 LR ERIRAE oottt ettt a ettt st eranae 94



Gl PHHEARAE srconommomsonisssorsnssamoresssssionisiarssesissinsiasssssnne ramsboias s efenbivmsdisbommrerssiasmusesisn 95

6.1.5  RIIIHE T oottt et e et ettt et 95
6.2 G N A BT TRIHE R eveveeeeeeeee e sesee s esse s s e s e es e es s s ss s et eeses 96
6.2.1  FRIUNFHFRIE oot cscsteesense e eeseseesese s e s s s s s s e see e s e e een 96
6.2.2  FRBNLEETFETUT oot eees e eeseessesss e s e sess e e e s 96
6.2.3  FRBUTTFAT IUAE covoverreeeeeee ettt sseseeesenssen st ess et s s esen s s s esssenas 96
6.3 W FHBAEIIEEEE oo eeeierse e et s e e s e ee s et e et 97
6.3.1  ZZZE WINAOWS ZHAE ..ottt see e s s s es et e es et et st 97
6.3.2  ZEE AV FTZRAE cvovererevreeresseesresesnesssesesessesssneseseseesesessssesessssessssssenssessssssssstessees 99
6.3.3  LAEHAF TR IRITEREZEI oo eeesee e eese e e ee e, 100
6.4 TERFENTRIRAE oot eaee s s e s e s e s e e ens et ees e 100
6.4.1  AEFHEIZRFRIT oottt essere e e ses e s s s ee et 101
6.4.2 A FHAEIUTEIAR ©ovveveereeeeeeerseeeeieeese s sesesaessaesessesse e sessesessesee e sa e sessseesee s esee e 101
6.5 I R R B IR oot et e e 102
6.5.1  JH BN FRIT oo eeeese st ess e e et ra e e r et e et 102
6.5.2 I GRTZ ST oot e s s e s e e s e ettt 103
6.5.3 IR H N I FRIT oottt s s e e n e e et et sens 104
ETE (EF WO GBS ..o eeeeeeee e s s se s es et em s essess s e s ee et 105
7.1 TAIR WOrd 2010 FET cooevvernrensrennsesnsansenrersmssnsseessssaesesssosessosnsesssasesssserssesensaensssssessassenees 106
711 JE5) WO 2010 cvsvireirercrsiacreaseissisessssssessssesssssssssssessessssssessssessssssssesssssessseseseseon, 106
712 GATH WOrd 2010 FLTHT cvoveeveieeeeeeeeeeeeee e veeese e seesessssssse s sses s st eese s s 107
713 JBH WOP 2010 .ottt eeeeeeeesesesees e sseses s sessssnssesssses e 109
T2 SURSIIBEARIRIE oo et ee s eesstsesse s ses et e e s e s s e e s e e e eee e 110
T.2.1 B SERY oottt n e e e st et et s e sttt 110
T22Z  FTFFIR cviivsamrissssmsormammessasmmassosmessassrsonenssensesssnesssrertssserssssemus stn sarsnsrbonssssssenisone 111
T23  ARTF SRS ettt s s esesesssene e ss s s s aee e e e ee s s e e e e s 112
7.3 A GGREE SEAR I oot eeee et e e ees e eaees e s s s s s e see s st ees e 113
731 HIASEA PR oo tsrs s esssesesesesssssssssssssssnssesssesesensssssssssssssssssesssesenses 113
T2 TEFE LA oottt e s e st e e e e e e r e 115
733 BHIBR ST oottt s e et e s en s e s et e s rans 117
734 BBENEGEBITUA ottt esesseses s sensasssessssssss e e s ses e ss s e 117
735 BEARETEITUTR (oot e s e e e st e s s e s 119
Td  SRGHIFEASTEIL coovereeereies ettt e e s en st st s e easseesessesneesessnseesesessesasaes 121
741 PUEBEE SCABETN oot ettt see e e s s esesae s seesenas 121



742 AFF DFAET TEHE oo e 124

R I S R = - v 125
ER X A = 9 I Ty R 128
TS BTN oottt et r et 129
7.5 BB TG FTE o seisessesensessssesssseessssssessasssssessssessssssses e eee e 129
751 BEBIRTR I ot eeeeeessesssussessesssassnssessssssossssnssssssssontossossses e een e 129
7.5.2 BB TTIIIE oo ettt ee et e s e ettt 130
T.5.3  FTED SRS oottt st eeee e e s e s s s s s e e e e e 131
B B (FH EXCOl R BT oo e e 133
8.1 EXCEl 2010 PRI T oottt ettt ceeseeeseseeeseessenessseneses e ss e et ss e 134
811 JHBNGIRH EXCEL 2010 iuururieeieceeceeeeeeretseeess s esesesesses s es s oo 134
8.1.2  EXCel 2010 FEITZL M covveveeeeeerer e ee e eaess e e sseese e s esesessss e se s 135
B.1.3  EXCEl IRIZEZTZR .ot see e eesse e seseesesesessese st e s et sseses et sseseseeeseseses 137
8.2 A E I AR oot ee e s s es s oo 139
B. 2.1 U T AETE oot es e s et e e s e bt 139
B:2.2 TRIFEILAERE coicismmasinsisisisssssanmusssnssnssesssssonsasnensssnssarssses sassssssssnsssnssosssstisnssonseossinssibe 140
823 AT T  TAETE oot et e s e e s s s e 141
8.3 AR I AR AR oot e et es e e s e e ee e et 142
B3] TR I TG T TE oot resese s en e e et e 142
8.3.2 BN GIHIERE TAEZR oot eee e e e s ettt oo 143
IR T s B I = 144
8.3.4  FEBNEI I T AETR oot ee et s e s s es et er e 145
B B R T N AE oo ettt r ettt 146
B4 T JEFFE L IEAE correerierenireretescesesesseressse et seses et e easstessssssenssessesesesssseses e seseseesseseeees e 146
842 —BEIEILIHIIN coeeeeeeeeee ettt e seae s ese s s s e s eessessess s 146
8.4.3  BRIEIETE ..ccvevererrrrcnerenirenressss et sesssneesssssessesasassesessssssssssasssssssssssessesssnssessesssssenssoes 148
O S Aot - 7 = SOOI 150
8.4.5 FEBNEUIE B TEME P ZE oot e eeeeeeeeeesesessesaessesas s s see e s s s s 150
8.4.6 A GHHIBE B IEAE oottt e en e et es e et es e s s e s 151
BuAT A TT B TOME ceevrercetreee ettt st b et e e e e etee st e s e s e es e e re e 152
BA8 U IEAT IR Y F1 0 oot eee et ae e e saesae s e s e e s enesenes s es e ere e nstesssnasaens 153
8.5 FEIRALTAETR oot sere s sese e ssesessnsssesesssssssesnssssssnsssssssnssesassessssssas 154
B.5.1 B EBITHE I oottt eeeeses e tseee s et s et e e s s st es s saesee e eesese e 154
B.5.2 B B B TN oottt ettt e e et et e et e et e e st eteen 155



B.5.3 B B X TEHE TN oottt aeae e e e s s et en e s e s earesees s rerereeronrere e eseeseenes 156

8.5.4 VLB ITHHMEFNIERLL oot ee e s see s e ess e es s se e s eeese s s s e 157
8.6 AT BB oot e e et et e e e es e es e e st e s e et ottt 159
BB FABER escssvisnsnimsrmsastsinssisntaionsrsrsasemasssanerasanserserspseasessessssssentions seavskissmsnssivaibbones 159
B.6.2 AT BRZ vttt et e er e e e 160
O EE  INErNEt FH BT I oot ea e e s esese s s s e e e e e e e e e s eee e e e et et oo et oo 163
9.1 R IE B BERTI ©ovvereitirieivcecieeceeteessesesersesseseesesesessesessesessessssssessesessssessssssessssssosas 164
.11 TATR IE MR FRTHIAI I oottt esesesssesteneseseses e e e e see s sessseseses e 164
9.1.2  FHBEFE FEIEIPT TL ooverevereeieesceeievese e cesseseneesestseeeseeseesssaestessssesesssesssssssssesssssssssons 165
Q.13 T BT T ITILIEII BT oot eeeeaeenssesseesssesesesessseesssesesesesssssessee s sns 165
9.1.4  EFHIBTIETE oottt esees s e s 167
9.1.5  ARTEMTUILIT TUAE IR vovvevrrrrereresreressssssessssesessessssssssensssessssessesessssessessssssessessessssssaes 168
9.2 FHBRIALEIEYT ..ovorrereeereeerereeseceeesee s ssssesesesesesaesassass s s essessssesaseesessssessessessseseesessasens 170
0.2.1  FHBRATE T vttt srereses e sessesenesemes s e ss e sesssess s s sese et es s 170
922 HHBRUFF TR covrererierisssciisisississesssssessessesssssssssesessssssssssssesssssssssssessssse s essanns 171
923 FHZREIXRIFITE TR v eseee e sseeseressessesessessssssassas et es s ssessassessssessesessssssesess 172
924 fEH “EIERNIE” oo ccresssessvesesssssssssssssssssssessesssssssnssesesesesssessessssssses 173
9.3 FEEMIZETER oot stes s es st s e s s e st s e seen s s s 175
93,1 fEHH B R oot ee e ee e s e essaes s s s e s s ss e 175
9.3.2 B I TE FERITETE cvvoveveveeeeeeereceersreses e seasssssessensessessssesssasssesesesssssssesessssassons 176
9.4 HLFHBAEFIE I ©ovoveeeeeieeeeee ettt s et ee s emesssesas s esa s s s ssesesee e s eeseeee e sees oo 178
9.4.1  HIE G B L T HIBE vt e e s s s s eeserenseseses s eena s 178
9.4.2 G E I IRIEMBA voeevereeieeriie sttt s et ts et ste et st es s st sas e e eeeseenseseeeeresesessens 180
0.4.3  FSIIBHAE coeveveeeeee ettt es e s et s e s e e eae s aesnsses et e nessseesesesesnans 181
0.4 4 THIBRIEAE «ovovveveeis et ese e esesee e sasessae e esasseneesessssse s ssesssesseesesseseesseeses 182
9.5 U QQ HEATHIT oottt teee st et es e seses s eessesenessesesssssssseseresseaes 183
9.5.1  HITE B QQ Tl oottt eeee e e e et e 183
0.5.2  BEIE QQ ettt es s s er e a e e e a et a et et e s et et seee e eeees 184
0.5.3 BTN A TEE ovecteee et ies sttt ere s ene e e s 185
954 BXERGTRINIF AL cooveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, S 185
9.5.5 ] QQ EIITR 1ooveveereisiisierinieisiireissisiesissiesssssssessisesssssssssssssssssssesessssesessssesssessesesens 188
0.5.6 AL TFMITR oot e evee e s e st ee s e e s st s e e e s e s seeeee s s eseesen s 189
9.5.7  FHITHIITR vttt ettt ssev sttt s s me e se st sen s s e tesesenereseeenns 190



£18 MERIEZFEMN

AEFTENRT X TERO—LEAMA, AREHBTBRMAINR, B
ROdHAR . EREBREREFRE. ERNBHMSXA. BREMANEIRE, FE
BESROFRFR T MAEREK. BEI5XABRK, BNRILYMFENS
AN EEAIAR, ADBEHRAZIITT REFNEH,

ISy o | i D
i
4‘ e &o‘nl\

AR A R

E8 R Y 4H AY,

E BRI E
2l R Sk RSP S
B g 5B /N IR

K ¢ K K K



KEHMES—HBRA]

2 it AL e AR, R —FEE B . 4
ik FobifiE Fog b Tk &, Rkt HE. LF, BfAE T 545 LT A.
ML EA A TR, TR ILE) 64 & K AR A b, AR, A
WAk, 9V, BAFE, JEERTFANGAEERE b, RO ERED
RARRAL AL EHGEZ—, RFTBENLB— LR ERTIR, | F8E
MFEHREANT.
111 BRMERSH% §i

A B3 SR 1946 9 2 AR RUEAER, S “HFHFBaNL
L1 5L (Electronic Numerical Integrator And Calculator)”, 4] 5 & ENIAC(I% )2
Bl o). AR =24, a2 Ha, ENRELD T LA E,
EERREER G R, ABUERRER/N, DhREERR ARG . N R
JERHEANE LR 1-1 Fim.

Fz1-1 BREAZRIER

M B i (A ¥ W oot EEEE S
AL | 1946—1957 4 | HLFH AL, FERER, ARLK
WA | 1958—1964 4F | GRS PR /N, FEHLRYRD, HERA

AR | 1965—19714F | UNIRISEREE | ARBUREER R AR, PERsbE
mpife | 19721085 | o ERBUBUUR | BULE B, WK,

FL A FEPE 0
CE T A = iR PEREHR, H&ANTHEEMMN
BHA | 1986 FEES woctt e K T

BAR, kR - MEEZAMES, RIR RN EENHETESR., TR, T
Az IS, Al R TR BN FRATTS I 5 A PRI A A 4R S Y
IMAER KA N . BEERECRIRED, M A RBL L 2R, L
2R AN T IRAEFRATT 2635 v, Bildn, —4RHL. LA, IPAD 454 &
T AU A VEIE o T AR R LA U R, AT DA SR BEAT TR AR, X

s D



WEF iR ars E ]

FAHFFRIEAM T 50 .

1. @NAB

& 3 HL A LI FL G, B 1-1 B . SRR
B, EAANEN. Brat. BAbRMEE. S
A, MK, AR AEE, BiEHE. [
FEREA M, BF SIS AENZ 2. YL
e SERRS L5, BN EE o — L,

2. FioAHM

SEACA L SRR A “ TR RN B R A AL 7,
BE NG “AAR”, E—M/AAEL, T KA A
MK, BB EN. SonaSAESHaaE R, FHNE
., MMEARTEEKX. €56k £ 2 X 5 ET
FRUN, ERR, iy, @REie EERRE B 1-2
T, W 1-2 .

e 4

T BERE
VAR, —HATFHFAT, VA EETBERA —&, Zx—MRROK R

¥, EREMH —ARINERR. REE., ARSEETELEARFLE - FRA.

3. ELBm

% Ay CFRITEN 8N AT B
(PDA)”, & it i v EHL, ERIRSHRAN, LA
CLAE BT 7, AER: D g At & =X re o 32 2 A . i o
Ko EEEHATMUrEY] . TAEARERH. fFfEthubfa
W5, BRI, 3THEE, DARDUR. BFHEE. hE A%,
R — M L e 4 B AT R, W 1-3 R

4. F3H

BEE AT EE R EM, AW fOEHLWN EEA BRI AIEFE

.3.




X Bk eibE o, SREDmip—, Helk, FEATETFR¥EY,
& 1-4 .

1.1.2  BAEEMIH 4 I eaiiai

IR A R L R A R S A ﬁﬁﬂﬂﬂﬁl@iﬁﬁ*ﬁ*ﬂﬁﬁ%
Witie s, BrUAETTk. Rk, 235, EPT. BHE A 24 0% 1 & S SR A )
HIE N, BlinEses. R, i, KSR, 5%
fi R KB AR A TSR B, A AT VAU, T PR R nfEYR
BTk, A A BRI RGO K e, ANURT LASEBRNS FE 25Kk &
TERE R FHIN T AN, T H AT AR T LM B8 555,

o 1M ) R ke U, RIS E R ML Bui kA, M
FEEKAA LR LA

1. XF4E

BEAT SO A R W i e H I Th ez —, LT RE— & A KRS rin A
&R AR Microsoft Office 5k WPS Office, FATEH® TAES, CFEME
(AL TR 2 1, Bl AL RAT A PRI, BEEE R RS
9 [ H RROHLAS {8 ] Word . InDesign B TN HERR RGEHEATIR T Z4R el 454
R PERER S - X LR R T 0402 . W 1-5 o As
i e R 1) PR ST b B 5 HE R

2. HEALE

TETP U, B T G PR o AL B S BAAN, Bl A BE AR B R AR
HERNAZ—. AR IERS/ES RS 25 A KRB, H A faT

o g




MBIFFLES i =

DL X e R R BEAT T . 2001 VAN, IC R RARfAAE b . N SRS B
U 2TZ, Pl S, ANFRREE REIER B R
2%% lzu 1 6%7%&% Excel ﬁﬁﬂ?ﬁﬁ@tbﬁﬂﬁi@

P s s R

s

e | a M. TR 1% BN AR WE koo e B N
[ N T e, 5 S f Sams w6 A v

E, . | we U BIU- KA L 20 IE B TR BTN ’ 3 ,),,,ﬁg..'.ﬁ‘

O rm ie o 13 5 © F & SaAn ¥ BE O @ ¥ D r‘
“ 5, b 7 s R % - m -t -y

x | | (e manan all T oF ~E w: va - !
| A ; - % P T R T e  TEv B ‘.\_v
LalB | BT

T“ | — - S asens

N L L {o ETIEDY % % ey ramm | s¥Ee
‘i‘ \ [ u' '3 | (e ELLICT TR .
5| | ) al P W Wanm

| L] e a— i :

| || — T = BLABNRE #aENRs Aue

15 | 1" sy . . |mEmanns P ——

ol 3 R i o ’l ¢ o Tzgam

‘j 1 [ 1"} ‘ il () Enant =1 e
- - - ]u '3 kel WEER AT NIRRT EW

3 [ |————| n Y 1 LAMFANASLR R ENA/N naw

—_——
]| e R ol B o[ v [wans D e
- | —————— g et el = e 1
| e — ] i T
S A e | o AR ' - s o

3. BNt

THE LS B ¥ (Computer Aided Design) & 81 A G485 Bl v i HE4T ¥ 3t
L TIHAR, EMUTUREESEREITTFB, WHEGERNERRS. B
HOLR, WSOt ZH TR TR TSR U, B, {§
Fi AutoCAD 22U In T B 4K, 1 H AfterEffect fHiI1E AL A k-4 B
FERFBE. BPAES. PUBRBET. AR, PLas A, AR3EL. SRl .
T) B3k, EARES. #HR. HENERESMIUEER ZNH. Wl 1-7
Fiin 218 H AutoCAD £ Il IATUAR % 1 B 4K

4. WENHEF

RERT LLAEE  BEEIRS . NN THEANEETB,
WHEHEEEN DN EHNER, MU REEARE X EHEETFR, mH
Ae %Ik B L LML B B4 T BT UG B8R, AL EE AT sl i)
—HRar. EHCEALTET, MHZEAEERY, T E. Ay, BR. 3
AR AR T R T 4K, SRS T E R ERE . E 1-8 Frxk
1 Ff1 PowerPoint il 1 i¥] 2 @A HE R

e 5



SR R

BHE R ARG

Management Information System

Lipge

=
I

le 3

& 1-7

5. M_LEidiR

RIRF R 25 AT 0L T — AN W 5 B A s8], EM ErT LA #k Bk,
YORTE . WOR R IBAE BOR AR HEAT N R — SR R G S, e B, ™)
IR, W EFERE. SRS,

H AU 48 il S HAR D2 4B ki, REWHE —& & L&A B,
AT LA AA SEER I b phiR . i 1-9 T A 24 24 ) Fr ) 42 TG

6. HKELRFK

MNTREMS, BMEERTRR. TEZR, FIH MR AR 5 R 6
BB S, 2 PTAEEARRIEE. BRRMMORRIREAEE 2, Bk —
BURIARTRIE N, B ERRR, i brr ik, #RnT Lk KRR
%W%%@ mElm%T%ﬁﬁ%M%M%%

00:02 §
vl
s Ay




