=7
’i‘%_ B b 30 B 3t B ML 540 % 256

" 4

[
vlﬁ*fl.&ﬁtﬂ%&h E=)

TEE
& E % 7Fii¥§§l =
Z 4 XNF B 18 DEM FBEW

MEsXISEBEERTI

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA



ﬁyhmﬂﬁgﬁgmgwﬁﬂﬁﬁ

T BB H iz
(R
E % EEFH

ik HEH T R
A o AA A OE Bk IRw

D EISE IS ER 7T

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII



ST Y

AR (ARG RAA) X2 MS Office fH9AHZ R4S TR 5L
SRR . AP, AARREIHENERAI. Windows 2000 BfERS. TR
Word 2000 {48 il HhL T2kt Excel 2000 fIHiH . 1675 SRR PowerPoint 2000 I ALAIAITH
FHLM% .

KPR e, R, A, ERANAUA LSO, WK £
WS, VEE TS bR AE RN RE D 5 TR .

AT B 1 o A L B AR 56 L ALt B mTﬁﬁwﬁminm%Wﬁﬂo

EBERSE (CIP) i

HEYUER AR /ATE TR B, —2 . —Jbnt: hE%
i# R4, 2008. 6

NV EHE LRSI B

ISBN 978-7-113-08868-2

e 11 AT T TSN — B — Bkt
IV. TP3

o [H A B A CIP Bl A% 7 (2008) 5 095395 5

£ & iTEMEREE CGERBO
£ & EEH S

HRIGmE: Y 5 &

EEHRE: TEH G YREBEREIE: (010) 63583215
YRiEENIE: £ M HEi&t: 8
HEFEME: 1 F HEEDH: 2 fE

WERE T P EgE H A e E R A 1P 8 MR 4w : 100054)

B Rl ALEUHBRENRI

B & 2008 4E 7 A 2 ki 2008 4 7 H S 1 IKENK
F A: 787TmmXx1092mm  1/16  EP3Kk: 14.75 FH#. 339 T
# 2. ISBN 978-7-113-08868-2/TP « 2879

EF #r: 27.00 75

RRALETA  RALLH
PR, TSI, (0T, BETH, S AU SR PR



It

7T

MEEM SRR, HASENES TN AR AR AR — 0 R SR —h e
FRGEENKTES . ERFHY, FERSFEARXURMIREEHE ., YREESSRMYS
AR AR ERRE R, HEBBER TN, ML K& S, Rk E AW .
ATEFESEH, BYRERBARZFH I —,

AT ENAREFRRATEE, KOHEDEEF LR, FEE4SR PR ELEHR,
JUIPRGE , B IR R R — AR AT AR R R R 1T R B TTAA . A 1E E
ISR, BRI (2ETENSERE RN ) Pxt—% MS Office I XERHE HiTEHLIE
MR, B RS 2 R A B ] P T 4 AR LR R

AW CGHEPLEMBRR (B8R )) —BES— RO LT T 2 M MEIT,
BN E, NAEMTEITEALIERM AR, Windows 2000 B2/E R % . SCFAMFE A Word 2000 (1
. W FRAG M Excel 2000 M6 . 3R SCREHAE PowerPoint 2000 ()4 B A1 B LM% .

A EEAH LT ILAMEA

e WAFE, JLPEHEETHRNE.

o UHFTEMT, RIEPPRG BREEM, HEAR.

o BT FAAIER, HERFHEI M.

o M KEKSER]. B, FE4], EFEI50E.

o FRISEM, EFxoEas.

AAE SRR R T ML L A EERE AR, AT FE NS LS I BE Y 30 20

ABAEEFHE TS, K. FRIERESR, SRS A XN 9908, Dl
EWEH . 95 E B NEF LB, B EEHNEREFER . ABHNEL 2 RKEE TR
it 2 FRI T AU R K E R

FEABH S AR AR, 350 T op EGE AR KN 3%, e R B0, T
GEKFHR, BhEEARRZZLA, HOE KiEHMITHEIE,

&®
U
2008 45 A



FAE TFHMBRIEID ..ot se e e st 1
L1 BEBEHUEGR .....cocovisninsscsisssssnsicissssssnsaissssmisenescidiobinedibommes ool D E 2
1LY BRI ccoinrecaninitrstisnasumsimmcersisssismseriaibosben bbbl BB EE 2

L0 OV 7 X o X OO AT ST 3
113 HEBEBUBIBE . ...ccecocscaoniensseemsarsisancmmsessssassssessissssnsssonnessanronsibibottoomee et 4
L1 HIEBLBIRE.....c.covsirncniansicsiinnsimisusssisisssmmmmmsmstomsinetassebo bt Y L 5
L2 OB BB .o 8
L2.) . RIEERIED: .. coovscvcrsatontussinssiimsesississesirndipisd L b0 %t p o 8
1.2.2 B FBOH Z TR EEL oo 10

L3 HHBHLHFRF BB oot eemseeasssssssesssssass s osesee e 12
L300 BT RFBIRIID e e 12
1.3.2. DUFIBI o.conovoscmssrssimsanssiomimbontiobodisemes ot hodbiotioattresasos et bl B 12

L4, BERBREHIBET «mvvrmmomimimmimmtvnssiiosbbsdis oot MU ot TEC 15
L B 7 I L e OO ik I o 15
O XL T g S ST 15

LS THEHLRGEMIZL .covveeveerereenree et eeeeeeseeesssesssess et e st 17
L5.1 FHEHLEEARGEMIIEBEE ooooooeeeeeeeeeeeeeeeee e 17
152 TALAIRE A BRAE L ELINAE - oo 19
153 THE L BB BETEAR oo 26
154 FHEHUBIBEFIZREE ..o 26
15,5 TR R G oo e 27

16 BPHETER oocncmmmmssmsmmrenmmms et et e o ol pBC 29
161 ZIRAREEARIIMEIR .o 29
16.2  BIRIRTTBEHL e e 30
163 BBBBARIIBLI cvvsrsissisisissisecnerermmssrnsenssstsstons s bobrse it besesbedBobesnsenesones 30

L7 . HIBLIII «.ovoiccmmsmsnrmmmisenmesmssssnonstosssmsssmssmsmsssnmene o B fac 31
L7.0 BB AIBEIR oo 31
L7.2 FEEBIIIEEIEIR oo 32
LT3 TR BE A BITA oo e 33
FTRE Lottt ssae b ss s s st seesseses s s s s s e s e st e ee et e eeeeee ket eeeee 33
F2EF WINdows 2000 FB1E BB ...coovveeeeeeeeeeeeeeeeeee e 37
20 Windows 2000 B eoveeoeeeees oo L 38

21,1 Windows 2000 BIF I ..o e 38



AR A (F R

I A L o= = SO 38
2.1.3  Windows 2000 FIJE B . B H et 38

2.2 Windows 2000 ) REABE S FBEABRAE oo e 39
2.2.1  Windows 2000 28 8 R 7 oo e et ee e et e e s e e e a e e e e eaaneanns 39
2.2.2 .. RAFFIREIEDIMIE ... oo siciiisbotasevinasetssineimssbisinastnssassirs e R S0 e e T, 39
223  Windows 2000 B THIZI JRT weeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseeesesesseeassensessansssstseassseansesssannses 40
224 BB B G BRAE oottt 41
225 FH ... it b e e S e B b ersensnnares 44
226 FHEERE ... .. .oeressssnssssssissimssasesistsssassinansaniosasmsnensibbboirblo b B L ees B e o iessssns 46

2.3 SCHERISCHETEHIEE TR .....oooeoreseenrersensassarsnsinssrssnssasssssesassassaboibs binededs bcduisonsdinchptbosssnsnssess 48
23,1 SCHEBEREE ...oonoonreseseneessusssaeasmssensussseassessassresmsnonsssssebedosoid e o chbe e en oo Sk s 48
232 SCAFBIZETFIEEIRR «.oeoeoeeeeeeeeeeeee oo eee e eeses e s e s s s sn b enaen s e s e 48
233 BEEE oo inssmisssesose MGG e BB S dsavennssines 49
234 B FHVETE AT TIIE o oo eeee et sae st e ettt n et ra s 49
2.3.5 BHNAEFIILAETE .. .oooeeneeseeemsnonessanasnsnsssensanansiiiosbidibschenetiabneblanesebadoackosasonsanene 52
23.6 BEKEE S RSHFIEBIBYE ..ot e 57
2.3.7 Windows 2000 FUTE ZR I BE ..ot eeeecsse e e aeaesnae et s eennesaseeennannan 58

24 FRIFET oot st e s s s s sna s e an s s s annsr s eaensneaes TS | W SO 10 L 59
281 IBFT—FRIE ...ononcnsonsnsnsssssasnsnsasssssonsasssassssspassine e bebthovobessh sorsdpaesiodossssbadbssbasasassnsass 59
242 BN THTREE.....ononsssnsonsessmsnssasssasmnsoss sesassnasasessnnsnnsns i doss boiibents i bbb o v slioes 59
243 BHESEBABE ccoovnnnrrecesssmnmnrsss bbb dhotindies b lrsnsse b dessrsssssssss 59

2.5 BB .......ociusmomsasmsosasnamssmnssnsuossnsnssspanssuilionsbirdboom iy b BB oo b Bk v sadonnanes 60
250 JFAPEH .......oconnessernssossssisnossasronsonsmspsnsssnisboioiitsondoisyedoss b B ca s Zasbavosnsasians 60
252 Windows 2000 ) TAETF BB B ...oooeeeeeeeeeeeeee et s b en s esasaessen s 61
253 BEBENHL.........coonrerserersarsrpsnsssonssnssssmsnamsssnsesnsor diortiis bl L T e e BBk nermsnsanas 62
2.5.4 Windows 2000 BIBEDLEE B R AL ..o ovoeeeeeeeeceeee s s s et 64

2.6 HISTHHATE woooeeeceececeeieacsseesesessesessssesessssssesasassssassshsasbasisasses et st st ae bt s s s basabeb s s sssanans 65
2.6.)... BEBATERER....oocvorenseosssssssssisassssesnomasmassasssssssoss ietobndos A SR on G Bassons 65
262 BHEMBBEBEIATE coooooeeeeeeeeeeeeeeeseeessseeeen URTBIRER 3+ F S - — 65
2.6.3 AT oot a e s et r s s s n s s et en s s s nernens 66

DT BBHE oocnisnsssinsnssnsmssspssinssssorsrecsmsisrsasssrapsssmosessanppssssselsh SRoitbersibapbiabbocbdusese fosTuabossirosnsnse 68
200 BERABHE ....omecneessessssspusssinsassossasssssssssssssssnsrsssbiuissda bt bondis g bt il ensearSmsbosssniassase 68
2.72  BIBIRBBHE ........ocoovonssorssssssersessnsssssasisnssnsasossiiiss st iop o Bobttbdoncnsbr b osnsnsonassa 69
STBE D, .. cioorssssagsssscssasssssiaspebessesesossssrsmsprase spasEaEmdasessessosernsavsassmarmsmrguen saxsnessmassacsnsnsossosasss bbbk 70
E3E TFIEBEE Word 2000 BIE D c.ooveeeeeieeeeeeeiee e s b et ene s e 73
3.1 'Word 2000 HEIR ...oooooosrsressssssssorsessesesssensrossssssusssssssosssssssnsssssibinilio slidesmesirkastWoereedeslons 74

3.1.1 Word 2000 BUISED. 1oroveeersorssssesssessssparsmsmonmsastts A IS somnrbiash il coodinde B osusuansne 74



3.1.2 Word 2000 F B FTZH B ovovveeeeeee e 75
3.1.3 Word 2000 FIFBBITRSE ....cccinnnminmninitomiinminieniinsiisme s disids bbbk beanedesbasb s ssesenons 77
3.1.4 Word 2000 FJIBHY ooooeeeeeee. feiteaeinabbitovetstasbont thdib e A B b 77

3.2 Word 2000 BIZEAIRIE .....c.ciicvviiiniiinmniiinivitainnivnnsinisissassiseihonsnssboses e biossos ettt essosnosmnns 78
3:2: 0 BB .o siciscticssnsiissmsisitiansiistossonssispmasssassassasss nessarilontissemb i betthon e B . 78
322 HEBIA s aisiasissmismisssisisssmssimmmisaisssiomn sl e b Bl e semess 78
3.2.3  FEARGREEBTIAR oo 80
324 BRI TMRDTY cccciiininiiininniiiinseneinsissonsiissosabia bbb ebassmes s B s semesions 84
325 HHEFEOEB ot R i s ey 88
3.2.6 - B OREBHAR ...cocciiiniiisaiinsismisisaminisosmssnsition s bassededobotisstbrms s 89

3.3 - Word BIHERR ::0:20000002: 0000005 0sstss5mm0ss0smsssssssszsasssntansinasessiintistortos o oo b b b B 89
3.3.1  FMEIBIEER ....cci.is00mmimsinisiiisiisiioiivmmminsusinissdbialinbioss b Bl en bt secssensen 89
332 - BB .occiiiiiiisiniiisniisisiissonensissmesseob bt AL AR 91
3.3.3 BB AWBER . ....ccovniiinmiisimimissiasisiobott bt Wbt B 93
334 BRI B B e 97
3.3.5 - MR o500 smmmmisistonistininsitiomiiimmaninb bl b Al U LR S0 99

34 Word BMERIIMAE <...ocoiciiiisiimnssissisisuisiomasssinnsnianiininsssnsensisiahrdob dod e Bl foslor B coesanses 101
341 IBAEBITEIE .ccovciciianisinnisisinnnsinsiniivssmiasivmssassssonssississssssionsissssisisissomtlosibmmen s 101
342 BBRBIBIER ...cccocinnnisiosineiisssamsisiissisoiisissonsisasiiniisssiniusassbebiiosioctissasaisstbitossesessnes 101
343  BIEWBRBSBEM ..c.coic0tmiisimiiiimmmiviiinsivsiviisivssions bbb A o S s 103
344 REEBIBAITTETIHERR ..ottt esiorenessabees e san i 107

3:5 BRI .c-cccsiniiiissinnsiiitisisiisiomitsiassisisititinmsissssnsssassissassaissssinsirbeNibbonesthi i Essesosnes 107
351 BT .ccccocinsiissssisisinsisinintissmiomisonssinsinisisniisnsionsssonensintinsosodbbonsato ot Beresseenns 108
3:5:2  BBEMMTEARME .coociiiisiiscisasiainmnsisssismiiuiiommsiiivomisssnsiiolbivostasborsthoniiionmes ot de ensossonss 109
353 ABARLH csccasisinississsiisisssssiosisatsismnsininensisssiusinnininsiimdsssus st e peeniis s tsnsansannss 109

B8 BT O ocociiissiisisssmsusisissisasisssisnsismmmiininiomsoniasaommssnissisiseassssssisossnsinetiobtee b bitb b oon s B2, 110
360 - FTBITAME oociuiucusansisisnmnsisorsisossisissisiaisinioninsiisosinsmosonssismmnesiesslobil bbonnes b s, 110
3:6:2 - FTB sccsssiossassssnssssssinssasiassomiasobinsins insoninsriorssisabaiibidioesismtbob bt oo absses i B i camasoses 111
BB B 2ici0i50550800000a000isia 100000 min bbb bbb dhm b esionba dssibi entsnspetis b sson b b s i 112
FA4E HBFRIEIG Excel 2000 BIER ..o, 114
4.1 Excel 2000 BIFEAFEEIE <o 115
4.1.1 Execel BUREIAERHY ..........oovcuunniiiiivsinndiniinibimbbb oS dnionwed. 1.2 115
4:1.2. - Excel IR IEIRR .....coooccoconsinnasint ol b 008 e diisinid s L LG, 115
413 FRESBEIHERE........oviininnm il B e B L, 116
414 FTFERIBIAEM ...coocooiiiimisinsmssisssssiaibonoibionbi b i mess e obbaossss i dsonesasssons 118
4.1.5 BB T AR AT TAEZR oo eee s nen 118

4.2

TAEFREIBIIBEI A ..ottt eeeeeeeteeeeesees e sesesesases s s seseteses s s s e sseesersesssans 120



i HEAREHAE (F )

LI 1 X O S o PN OO S OLO 123
B30 B TR BT IRAE ettt ettt ettt 123
432 B B TR BT ettt 126
4.3.3 BIRERRIL .....ooooeerererrermreenisaeesssssessseenerssesssissbdsiombmsnsdinids 3 ek sprpilbeneedaodie 126

R 5w A I (=5~ OO T 126
S R =22 -5 v OO 127
842 SCFHEIRAE oottt ese st st b er s s b s s a s ns e s enn 128
443  HIABEIREZAL oottt 128
444 BICKEBIERT FEGARRIIE T oot 129
445 BB ITEIFITUTE oot ees sttt ees e e easenes 129
446 AHEGIRLL oo, wsasyssorsmsssnsesarssssenoss SN sl xefie s 130
447 BBIEFIBER....ccooovrerseniiasisssisessssseressssssesssssisstsbisbsassssssssniotsessssdonssatsssaseseses 131
4.4.8  ABERI I T oottt s ettt e e eeeeeeeae 131

45 ARG EBIIEF oot eeseeree st es st an et ss ettt eneeeeeae 131
4.5.1  BHEIAT, ... cooorressresnsensesnmssgassosserersrassrsessussrasssssensyiniesbiibtnsssirbodibinbaceeder frsfesceesserss 131
452 AT EBIRFIFREL coooovoeeeeeeeeeeeeeeeee e 134
453  BRBTHIIE T oottt n et sn e 135

R L .U ST S 137
LR A - i U U e SO S 137
462 ZRBBEIFE ......ooceoveeerrenrrerenesesesssessaessesssenesenvi bbb iedensassnesbinstbbishanns e daedesbeeserensons 139

47 TAERBIBIEIEBRIE oottt sttt b e 140
471 FEFEHL....conoseirsissniesinssssssssessosssmssasisssosnsensassnssssnnsnossiasssssnssnetosssbbetibdiodiiboscebates 141
A7.2  FERR .ooieiminssomsssimsisnsssassosinsessosiassassssssrnisassssonnasnanssnssnssonssdebinalthstblonsesdsadiefesnmessenes 142
473  TEIEBIIE ..o eeesesesesesssessssssssassesssisasisesvesebesabinnen ssssbnssosasanas 143
B.7.4  BIHE I B ettt ettt n bbb s et n e e nenn 145

4.8 FTEIIAETR oottt sssesssstsssssssssssssssstasssesssssasbbobssses hesbensesiedn 146
4.8.1  TUIHITEE oot es et s e ees s saseeeeseesast s mesaesasens 146
B.8.2  ATEITIYE oot e s s e seesese et ee e e 148
4.8.3  ATED oot susnsnasssnermensssensassseoessssgasees o ilibebiee 150

SJTE Bttt ettt ettt st ee et tesesenbaeasaea sttt en et enenenens 150

E5F EIRXBEMH PowerPoint 2000 BIME .....covoeveeerieecee s 155

5.1 PowerPoint 2000 FFEAFRYE oo a5t e s tinsinanask s dhsbanassssnase 156
5.1.1 PowerPoint 2000 FJJE B FTIB H oot e e et e e 156
5.1.2  PowerPoint BT Tl R THT woeeeeeeeeeeeeeeeeee e ee e e e e e e e e e e e e e e eaeeeeneesneaeesaeeneeeaaes 156
513 B A HIIBITR SUR oo eeeseas e seese st s esesteeas s es s aess s aesanens 159
514 ARFFBEIR TR covvnreveeeeeenns sennienssssnsennsesidyns ivsts Mintobb Bumabtussnnlbsibases i ubbilbuesessons 162

5.1.5  FTTEBHAR SR v oveveeeeenereressesssssesssesinsssssasessusnessnsnesessassinsnsssssonsisssbominsssbeshinesdonien 163



52 ZPTHBIEEARGIE GBI oo 163
520 GREBLIET I oo 163
522 BBRLIIT I oottt 164

5.3 TERSTHBIIMIRBEE <.ooooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 166
P T O L N O LRI G e LTI . ) 166
5.3 B B T o B R e 168
533 BB 7 oo S 170
5.3.4 AT ovvoeeeee e 171
535 LI R RUERBEE oo 172

5.4 TR STRGHIRETBUFIETED oo 172
540 BIERZIXT R BB ..o 172
542 BELIIT R YRR oo 174
543 IS E IR TR oo 175
544 BEZR TR .ovoeeeeeeeeeeeeeeeee e 177
5.4.5  THEIRSTREIIFTED oo 179
5.4.6 TR TR IIFTAD oo e, 179

FITLS oo 181

FOE  TFEMMILE oo 184

6.1 FTHEHLBILEMEIR ..o 185
6. 1.1 THEALRIEE AT IIRE oo 185
6.1.2  THEHNG R oo Leeteateete sttt sttt st et eeee e e s e 186
6.1.3  TFEHLRILEHIZTZE oo 186
6.1.4  BHEALH GRS oo 187

6.2 Internet FERIAITE ..o 189
6.2.1 Internet BIFEAMEAR BT oo 189
6.2.2  Internet FEBEATARSS ...ovoveeeeeeeeeeee e 189
6.2.3  TICP/IP.....oeeiee e 190
6.2.4 TP HIHEFIIHAL ..o 190
6.2.5  FEA INEINE ..o ASs5r5 Ve samaronn s maommenn 191

6.3 Internet AT BRI FH ..oooovvieieieeeeee e 194
6.3.1  TE BRI e 194
6.3.2 M FIITEEIE ..o 197
633 fEEKER oo ettt ettt ettt ee e e s nennans 200
6.3.4  HL T A I FH oo 200



o | ot (fom)

BPE A ASCHBBIRIIEE ..o o iiiinibisiidinianinnidintiteinisiminnsons bnabands b s o B s o ko555 55 15 207
T s R -4k UL ) NG OSSOSO PP 210
MFEC 2ETENERERLNEBIRRLE oo 220



w1 =
=3

T+ EHLE A ER

iR m

o HHMMRREL . BE. 5EkAop MK,

o B RRBME, SAEH A g5tk
o HHMF B XA T 6 G

o i HAME G LK.

o it F ALK M AL A R A8 AR

o HHMARFMBA S,

£

o MM RRL. HE. XA R AR,

o BB RAME, BATHH A 64,
o HHAME B AR F AT,

o iHHMARGUA.

FEMALHE

| stmpamn |

|

4

s
=
H
4

it |

| |
B ETTE ?ﬁﬁﬂ]L '

i
I

EENSEEE —
FRBIWL
ERFEET —

HESER

BREERER

BEEFJNRE

FEERARF —

SHFEEEE

SNFETET

HEBHIT BT

SHEaIzwT




g EEIETERE SIS

B AR 20 AL R ROBRANZ—, CRA Hik. A, THEIHEHE, %
BALBAEMAE AT, FIi7. BHSRALILFRS . LERMA A R RS KR,
it EEE B AL G SRR, AR NERAHFHAGSLY FETHRILREZGY 0.
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2. F-RBFiIHEH (1958—1965)

o B LR SRS i T, R 1-3 FiR, HIEF M AR
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SEPUATH LI 53— A T4 SR DA KRR | 8 K AR A il v o Ay i i e i oK ) i A P 5
BN, DAL P88 O BB LR T35 AR ML, 85 AT LARAL B A b s
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