| / /
3 \’H\@Q




Word 2002 I3 IR
SIS

WH F HRE

RSN R




() MiEF 158 5
K&

AHBREMAE T WA B BB K2 B SR R )7 4 B fF——Word 2002 3K
EBHTH 138, AFSHYRE] Word 2002 PR, EHBRIE. EH Word 2002 IR, #AL
BECA, REXHBRESEN. BETESH. BRRE. BASLHRE. Q@AASERZH. 24
S5NAER. QIR 5EEE. Word 2002 F 3 RK Web g% .

FHAEHK. SHEN. BRER. RFECBREHIA, ERTAESL B3 TN KHEH
AP EE, A& RR DL B LRIV

AR, BEwR.
FHHEMEE FEXFHRLBAERBARE, THEEFSHE.

# % : Word 2002 o 3ChR SE I 5 I R
£ & FBH SHHE
H W & FERFHRE LR EEREET AR, B4 100084)

http:// www. tup. tsinghua, edu. cn

RERM: 7L

BB &, b=

& T & FEVELELR LT

F &, 787X10921/16 EPH:19.25 ¥ . 456 FF
R R 200056 A 1R 2001 4E 6 A% 1 KEIRI
# 8. ISBN 7-302-04495-3/TP « 2655

Ep #. 0001~8000

E . 28.00 ©



i

Al

Office XP &3 E MK A A 4k Ih i H Office 97, Office 2000 2 /5, BFHEHNE M
21 KA BEICER K. Office XP 7 Office 2000 HIEMZ L T#— P HITE, #
mTREFNSE SN, B TWESSATER, R T F44 R EMREA I . Office XP
L VEE Internet/Intranet NV FH, M58 T Web X, EAELMEE 2 BELHET B 7T NEHA
B 3L

Word 2002 3L Office XP H — M EH R HICF B A4, ' BERESCRAIHE A T
{EZME R P AT EFAASCRS, NEEHEE WA RFHEHTERIMRR BTN, &
Word 2000 #Et, Word 2002 7EF 2 FHill. SCRYEE ., RMAER RN REMS 5 THHS T
WRAIRIEL, 535h, T Word 2002 HHICARIEIR T Web ThRE, B AT LIBIEE # M B TR,
FE AT LAIE 1 & 8 B TolkaKHERY Web T .

A TEENT KR P RE. #ERM T R#FY¥ ] Word 2002 F3CAR, 1EEZERATFR S
AT Word 2002 HXRUEHRE T it . AHEABTREMLEWEHE XS LRI KY)%EE
Mz KBR, KAMBAR. WP s, B ReREESmaRREMER, it
BEEEM. WEH T A# Word 2002 HF UK =B ThaE, HEZESB PR REIX— R
2 Bk,

FHHRESABBERARAELY, FEHER. ANSMEBREMEENARES
LAEE, ZHL, HfFkE., Sk, REMH. THEE. B, OKE. TZ, ¥iEn. o5
25, BN, fR¥E4e. XM, 5B, UK. BRI . i FAMERIASE, M2 EEKEER,
FHHRZAETEFTHE S, W KiEH ITEE.

e &
2001 £ 4 A




1M Word 2002 th STRRIBEE -+ ooevrresrerereentimeiti e 1
1.1 Word 2002 H SRR BT T BB emeere e 2
111 B SOREER AR oo, 2

1.1.2 B SC R SR AITHHE oeevereer ettt sessaes s snasiane eeeeeneneanis 5

1.1.3 IR Web B ottt 8

1.2 JBEhE ] Word 2002 HI STRBL--vrreeresrorsresessstsesarssstsmintssssssissnissisnasossstonssssosestsassrsanasess 10
1.3 ZREUTBBHS R vorevermermieniimiiitiniiinininn st stsasisssssiss s s s st senrre sesmesasassenanas 11
1.3.1 {8 Office BT - oorevmrneisissnninisnnnstiinsesostiisisinesessisssismssssessssnanssssaaseas 12

132 BERBELEITCERIPIZ ot 13

133 M “FBB” FEBIREFBBN covertvrorniinnine ettt st siassasans 15

1.3.4 M Internet FIRHEIFBBI B R sroevrerossrsnsrssniinninnininsismiseninnmneecees 17

1.4 ZREE /NG oot e s e s b 18
1.5 JAEEGZET] i s s s s sssssansas s sssas s 18
F2H Word 2002 FRSTARBYBEACIRIE v errererresrrscermessrrsrmmmsmmississsssissnsssssssssstanrasssassssssssssasessons 19
2.1 BUBRTTSTAY weovrevrerrersressmsssin s sisstis s st b s s aa Rt R RS 20
2101 B B BT I STRY verreseresrmmsssansassssansssssesssssstsstss st st ss st asssssssssenaes 20

212 BT AEBRBIERITSLRY orererrsnseersssssessrsssssses s s ssssssssssssssssssines b 20

2.1.3 (B I IRAT SCRY B BRI STRY coorrerenresmersssnrssssssessmssesssessssessssssssssssssisssssssssscsarsssenens 22

2,14 BUBBHERR T I SIRY oreerreemmrsrsrrensssssrsssisssssssenssisssssstsmsiassssse s essssasssssessensesssses 22

2.1.5 BB Web JT «errrrerremesnsnsissmssssensssssinsssssssessessssssssssssssssimssosssssssssesssssssssessssessesans 23

2.1.6  BUBETFRE A ovover et s 24

22 FTFFEESCE ARG cooreremrctstsscisiissnsesssensestssen s ste s e ss b ene eesensrnasnsns 24
221 ?Tﬂ:—ﬂﬁﬂﬁiﬂi .................................................................................................. 25

222 FTIFEREAFFDIT I STRY corvereersereesenessssensssssssssssssesssonsnsestassssssessasssssssssasssssnsssanens 25

223 PLREFTRHBIA T RITFFIRY reeereeriorstnrammeseiennsninnninnssns s sessssisssesens 27

224 FAR YA BRIT TF LAY overrerrsssmesresssesssssssssisassaisessssessassionassstucssessssssmsnsssssisssssees 27

2.2.5  SRPHITRY creorrerrstsstnsorenrneentsstenisr et e ab bbb s s et e s seesaenebestan 27

2.3 R IR e ettt st r e se b st b st she bt seen 28
23,1 HESE LA cwrrerrerrmremmssns it s e st e b et s as s e e sens 28

232 jgi;ijﬁ]ﬁfgljng .................................................................................................. 30



IV e Word 2002 P 3CRR SR VI #02

233 IR GBI I oo 30

234 AERIHED A EBTRE oottt b 32

2.4 ARTEITRY cooreermsnsmmnininiiiiininsstssmsisisesienestesssssin 33
2.4.1 ARTFEIEAEGRERI SR eereenesmmssinemmssneissiiansisisimsmissssesimisns 33

242 B4 B‘Jﬁ‘fm{%ﬁﬁiﬁ .......................................................................................... 34

25 ﬁ[ﬂiﬁfl .......................................................................... s 35
2.5.1 FABEENEBHE] SR wrerersrsrrmsrenersssnssssnssesssssesssnens 36

2.52 fEF “SEAL” ArOHRIBEBI e ssssssssssaiise s sssmssss st sessossas 36

26 ﬁgx*ﬁm%mg .............................................................. 37
2.7 BEISCRYBHE - veoveevrererremerismetanssssssrnissssssssssnssnsssssrssssssessenss . 39
28 ZEERTLRY croerevresssssmessssssesssenssesssssssasssssssssssesssssssesessss s “ . . 40
2.9 FTEISLARY wovermrmresrmimsenctitsnniensststnciesessse st tasessenssnestasssssanssass iesssansssassassssssntassnsssnssassans 42
29.1 }’[Ep}iﬁ\ﬁ ......................................................................................... ereresetestianennrens 42

292 BEERHMB ererrenrerene OO — 43

293 BFTERBEBILEAR s R 44

294 TEFTEITEAR B HRGRER S A oo evrerersnncnsasnerssssesesssnnnnssssssssssensrsssessasseresinssssaons 44

29.5 JCRUBIFTHI T TR orrvmriresimnitsntsinssnessistossessssnssnnmssssestssanississstssssasissonsanes 45

2.9.6 FFBFTEFIRIM -coveerrscrncrssrnstmmreneniistrninsnestisremsessssnssnonemiessssassssasiosesssssssssasnssseseve 48

297 BEBITEIETE - oomee ettt stse st as st ese sasssne e ssns s 49

210 ZREE /PG oottt e s bbb s sb s s s s e R st st e 50
201 B IR ] sttt s esee e e e s s bbb ss s s ge s e s e e as a0 51
HIM  TEB WOrd 2002 B ILRE cerverrereessssemssnnmmsssssronmmesnssasssssssssssssissesessssssssissosessnsssssssasssssans 52
3.0 SEE T RIS o orrrrersren s sssansssissssass s st issssssssasassssessasssasansesassssnssesssnnssosss 53
31,1 BEX T RS e sssessseens 53

312 BT BA ERFRHIEISEEL erressssnnaniininsnsnsnionssi s 54

3.1.3 IE&E‘J/I\}EQ&E ....................................................... 55

3.2 gﬁ)‘(y&ﬁ%.@ Y ST R eR S b R 55
3.3 BN ARAERR oo s e sr e s sa s sn b e sne 56
3.4 BEESCRGRETL - ooverersrscmeemensosetims et rasss s sses st sebasessts e e snantasasse s sanasresaes 57
341 BUBBIHIEETD oottt et asts st e reens 58

342 BHUSGMBREETR ooverrersenmrinnsnanneinie et tersssserrtretanttteiasessasrensatenesnans 59

3.5 AREE /NG et st ere st s aeae bt st enetane s 60
3.6 B G S] it et e b e as s st seseme s 61
FAT BRI R TER A IIA st sresses st tessssssse e sssssesessensssessnsane 62

4.1 gﬁmjcgkpg?g ........................................................................................ 63




4.2

4.3

44
4.5

4.6

4.7
4.8

oW
5.1

52

4.1.1  BIATSEA v s s s ene s 63
412 HEE LI - e sessisnssssesssssmsssssos ORI 64
4.1.3 FEE BN IIEE - voererermrmresmnesiticseis s st s e 65
414 BB EMREERIE e e 67
BB SLARRE T c-vevorerserssressmssassnnsssessisssssssssss s s st st s svasssas b b s AR b er a0 67
421 BB EREHIGETG - vrrererererssssmmssssesmmsinnisssssstsssens s s stssssssssssssssssesssssemesasssses 67
422 BT oottt st snses 69
423 (FFHERF LARFITRR veoreeerteernssisminsii s e 70
42.4 DR FLFIRIE eooreererrsrseremrtsrnmsnsassniisnisisersssssistssiiesssssssisessssnsssessnanssnsas s ensansansans 70
42.5 BEE BT TFYL wrerrrreesssrmnsvencirmstmsiirisn st sssssssnssinssssonasisssssssas 72
LB B AREHI wrervererrrereoreessmserstsssmmssrastnts s sesssssssasssest st st b s ssssssssss s senssasaons 73
431 FEATARGE ooorrmerttn s e st 73
432 BB ARFHIFIE s s 75
4,3.3  HEFYBIARGE oottt b e e 75
R g - R O OSSO 76
TR STHR IR, +ovvveereserserssemsesssmasessmssssssssssssssssse e sssssssssnssses ssssiossesnsst s sesessanesssssssensens 77
451 BFEFFEEG -veeeeeererereeneenes T S U P PN 77
452 HRERF R T T ISR 78
4.5.3 YBEIBHE oottt st et bbb et et enean 79
4.5.8 B FERF oottt st s e s st st sa s e e e e eares 79
455 XUTE— e e s 80
HEEHIEIEREE < vvvverererorsmsessressessinseasssessssassssseesssssesassssassssssessessassessssssssssssassasessosnoes 81
4.6.1 BAN BB S HIEEE IR e ensans 81
4.6.2 ﬁg%;‘c*ﬁﬁﬁ}#g&%&ﬁﬁ ...................................................................... 84
4.6.3  BUERITHL cororerermemmeemmeeecri et tb st sats s ettt e 85
4.6.4 TEFOBRIBR[A] SLAF] ereeereeorerersrmemserernereriiesisnssssinisesseesssensesssnsnssesssinsssssessossresssencas 86
ZEBE /NG oottt s et st s s s meas s shssnee s s sae et entsannanses 87
FHF G E ST vttt e saen st e st s e st nn e nee 87
I SR ER TR T et et e s sae b bss s o 88
BRTEBBIRAL, vovevrveresrmmrsrnnsser et i r st saesssss s sasssessansssssse s bssssess e bs ssstesessasesensssonsnsases 89
5101 BETERTTR oo ccer sttt s s s se s e st sttt s e nens 89
512 BEBEBITEYEIE v oveevrrrmsssrimsimmssessssesssssesssssessesmmssssnsssassessasssossstassonsessssossessssssasss 90
5.1.3 RBBR K BIEEHIITIIER - eeveererreesressosnnrssrsssssnsesusseressicsmasessesssassrssssssssorsssessssene 92
5.1.4  BRIEHHTRAT corereererssrmmnnnimrenintntis ittt te s sassabes e s es s s se e e e snane s 93

TR B TS I HERUE L c-revvvvrenreeremssmesessessssissinsssensesssesmsssssansssssssissssssnssssssseessnseonsssnssnes 94



e Vle Word 2002 T 3CRESK A VI #08
53 Imaﬁ%ﬂgﬁ%yui ....................................................................................................... 95
53.1 IRHIIR B R FEBRGR T «ooreerrererrsreseemrmtenininnisintini it e 95
532 BUBITERFERET ettt sssnsensessassrsassasrsssses 9
533 BABGREEETL e rerereerssrmiss s st s e 98
534  FYFFUZRHEFR - rorerereeerorsssmssssssesissstsonssssniss s sss s s ssssssessssssssssassssssssssssssssssenss 99
5.4 ERIE EFNEERIHEER - oereeeseemeeri et s s b st bt 100
5.5 ZANEE/NEE wrveecrerirersrns st s s st b s s et b s ens 102
5.6 B EAT] st st sen e 103
FOH ABESTRUTIELEHT oot as bt tass st sessne st s saas s sbasssnsons 104
6.1 &Eﬁi?ﬁﬁd\ ................................................................................................................. 105
6.1.1 WBITI AN ooorvrerserre sttt sesress s sssasssessssessesssanssesans 105
6.1.2 PHEETOHIE LG HRTE T ] orevreerreresresnressssssssasssssssssssssesiseasensassssssesassssssansisssssns 106
6.13 BETEHSLAMIHEFUTTEL wreemrrrrierrsessmsinssssissssasiisessscssssssesssssssassssamssasnes 107
6.2 LB TLIHEMB ooovreerererrerrsresinnee s st tsre s st st sat s secsses st e ssre sessnesnonssensanasns 108
6.2.1 TUISBITRIIE R ZUAL vttt nenes 108
6.2.2 BIBRTUJEFITIIH coveesrersssemescstnsmnrinnnsssninnnsimises i escssssssnssesssesassesssinsssens 110
6.2.3 GUERIITEFIRRTE «roererretrmrmmmrrarirsstiisn i st sssesessssssesssisnsasssessssessstassnsons 112
6.3 S EEE A3 crrerrrermmrer i i e e s s saseneae st aesnsnn 116
6.3.1 BB SCRYI AL ER voeverrrrermimennssnsinns s et seens 116
6.3.2 RBEITFEPIZR woerrrerrmrmrmress st siinsssste s ettt bt sas et s e s asae e e e 118
6.3.3  FRESPT veveeerorrermmmsrnssmninissse s ssss s sarasess s arss st e sesa s s e st sesnssoses 119
6.3.4 TR crorerererete it st s e bbb e r e e srasnansene 120
6.4 THESTRYTATRTIR --reororrerremresmssssmrmmssnsssesssissssstssssasessesstussassssensssssasnsssnrssssssosssssssassons 121
64,1 TRIIISCAYTR L +eovreevereressnsssssimnsasssssenissssesssassssissesesstsasssisssssensasssiasassessssastasaneae 121
6.4.2 BUERBTASETR B rreeree sttt st e b st s n st e s re s 122
6.4.3  HIVEIKEIRF IR oottt bt st sn b ens 125
6.5 ARTE/NEE oot sttt st e b s e ersesens 127
6.6 I BT oot e e st sbs st er s s s nn sesens 127
FTE I RONERIEIE oot et ss st s se s bsessresssss e smanans 128
Tl R BRI e s bbb en e ae seesene 129
T1 L B RR et st e s s bbb s e sa s eme st seenten 129
T1.2  REEHIFEERIE vt as e ases 132
713 ﬁ%ﬁ%yﬂﬁjﬁ]ﬁ-g ........................................................................................ 136
T1A PR TR ottt st e sae e e n e s b es s et erenens 138

715 BB EBREIUTIHE G ELL - rrremerervcessmsemsemssmmsssssmmsssssssssssssisssssasosesesessssessesssmsmns 139



72

73
7.4
7.5
7.6

LR
8.1
8.2

83

8.4

8.5

8.6
87
FoE
9.1

9.2

B ARG I rorereremerrerrio et et e et e 142
720 SCFE TG RIRRT T oereerenrernarrsesssmnronenitst ettt s ees 143
722 BRGNS SHABHEE e s ssssssine. RO 146
. B T F R 2 T R P TS 148
P I E S iV - A [ R T T Y P PP ST 150
FEEF ZJNEE oereerreoneietesen ettt ettt sttt r e e st e sae e bt s st ene 154
FEEZES] o st sne vvessesenennnasisessrene 155
BAREAYIEN G LR - wrervererssrmrrmrssrsese e ssss msassasnsisases e s sas sttt ssasssstssssaniaseasens 156
Word 2002 E‘]@%S’iﬁ ..................................................................... veerssisenternssrensisisntse 157
P = L ok v N ] OSSPSR 157
821 FBABINGEEGEE Jy-eoeveerreererrmemts e tnrernenesreaanesis e st ss e as e e senseseses 158
822  MEIDARHLERINRE X A ZRERE] Forerrreereresessmsssssssnssssesisssssessessasmsossssassesssssasens 160
ZEEBBITE voveverssersssmmsssrsssrsmmsssismass i sss s sas s bbb bebss s seb s s s a bt b 161
8.3.1 Z2HILBAEBRTE oeoveresresmsssnsnesnisiisninensinin s st sssasos e sens st essnssssnsenes 161
83.2 L= ZEBITE v orrrerrrrsstinimmnnienieie s e b st s s enas 164
ﬁﬁ%ﬁ%ﬁ)\ﬂ@}# ................................................................................................. 166
8.4.1 BB S HEEUIBIE -+ ovvrereorissmncne i et trssse s arssesess 166
842 FBULGLEIEITE - eoevvererrrseensestonisinsinnenensns e inisessssssesnarsisssssansssainssenes 167
8.4.3 JEETIBREEETE - ovoerererrsmsersnssrsnrrinienssne s esss e esessssssestsess sesassssessares 168
8.4.4 LB FUBLLITER - vorrreerssensersssssarsessssssscscssssssmmssesssssssssisssssastasasssssssssesssesssnsses 170
84.5 &Egiyﬁﬂzg&% ............................................................................................ 171
8.4.6 [ FIRURGABBRREIAT B e rorersersensaensssssssss s sssesssessnsesssesssmsssssesssssssesessssnens 176
Eg%q:ﬁ)\izk ................ 177
8.5.1 yg;fgpﬁjmjcj; ................................................................................................ 177
8.5.2 TEETEPERIIERIE oereererrrerrmennr sttt stee e e assassssssessesssssassensen 182.
8.5.3 ZABITEUERTNERIE -+ vreoremerreereeirrrereeronisiriresessanssissasassssassomesssassorsstmstsssserensssessnens 183
R PN ottt s s s sebe e e e st e e e e e o 184
P G 3] et sttt n e me s sersbe bt sesma e neens 185
BB R G B IR oot cs e st as b e et e vone 186
BUBR TR TCI o ovovveersremnsensimnin st s ssses s sesessstassnss e seasste essssessanenssesenssesssnsassene 187
AR BE R ovevoeeererrreinmrntrn e se st s st b e s saesssessemseestsneses s nes 189
9.2.1  JBEEIAPIZE orrrormeneremremmminereirrssstse st e srete e srsnsisbesessssesssemssesen e sessesnesen 189
922 FHBHIPELRIRAE orervveermrenmmim sttt ss s st ss e s et s seas 189
923 #Eﬁ*ﬁgigﬂ*ﬁ;ﬁ ........................................................................................ 192

9.2.4 @ﬁ]ﬁgﬂﬁ?@ .................................................................................................... 193



« VIII » Word 2002 7 3ChR 3 R 3 VI 80
9.3 BUER T RY rvererrrerersesimmmneiannsi s s st s s sasa s saesen s e 194
9.3.1  EEEITRYMIAER - orrverrrertmiririnnst it sesens 194
90.3.2 ORI RY corrovreremre e s 195
933 Em%i%ﬁiﬁi*ﬁﬂ?i*ﬁ .................................................................... 197
LI B G 17 AN P00 SN PO 197
0.5 LG I] v ettt st et s et s e bbb Rt e 198
HA0E GRS e s s st eees 199
10,1 fF A v sttt st 200
10.2  ZRBIDTRG E T oorerrrerrrrsseninieninni ittt e e e s e s e 202
10.2.1  GUERHEFE vttt s s e s baes 202
10.2.2 I ERBRE E S oot e e s 206
103 AR STRYZRE | oottt st st s e st s e 207
10.3.1 BRIBEE|L H vorererrerrmrmsimsensesesimsssssssisscsesseessessssssns et s 207
103.2  BUBRZD] oottt s e s e aes 210
104 (FFBE GG HEIE ettt sssesssansssss s essssnssrsnsssssens 212
104.1 R oot e e s s s 213
104.2 EJ‘CE’I*E)\ME ................................................. 214
1043  ZE RSP IR INEE TFRETE c+roverrrorsrarormmsassasernsnninniensennsinessseststst s seseseeneesnenenee 215
10.4.4  HEFEBIEER oo e e s 215
10.4.5 HEFEBILRE e et 216
10.5 f#H TBTTRRIE oreermereserinn sttt re s b sa s as b it ss s e e bs e bbb sabe b enmnans 217
10.5.1 #ﬁbﬂ%ﬁﬁ:ﬂ ................................................................................................ 217
10.5.2 FHABERIEIF BT oottt st sreas s se s es 218
10.5.3 BB BT SS I D0RYG o eerererrsnsstntominnnnsisanassctnnsasisrenisere s stansarsanssentosssessenns 219
10.6  FRBE /P L ceomreeitiinniiiititit st et s e s e e s st denne 220
10,7 B G2 3] ettt e e et s sr b on 221
FIE BBAYBBIGEI oot e ssssssssssssssssassesssssssssessesssnone 299
11.1 EI%:P&AQ% ..................................................................................................... 223
112 BRI R vttt sttt s st ee s e s g aen 225
11.2.1 1@&&%%%{% ...................................................................... eereeasertesniasaiens 226
11.2.2 #ﬁiﬁtﬁﬁi@ﬂ%‘ ........................................................................................ 227
113 BB BRI oottt st s see e e s e ene s 228
11.3.1 &%@ig@#iﬁ ............................................................................................ 229
1132 IR EIE AR - e sneeeieine ittt et s s sss s en s s srseene e sene e 231

1133 @ﬂ@i@{ﬂ ................................................................................................ 232



11.3.4  FRINER PR LR FNABFRER oo veoeereresemesmsessensisnsssiir e 235
11.3.5  FRIOEIZERERT oooveerernrrseresimnemtnssstss et sttt sttt tsn s aas 238

11.4 AHEABEETER AL ettt 239
11.5  ZREE /NG oot e s s e st e 241
11.6 BB G ZET] vt stienssseisesinsssnsnis ety et eassasssasass 242
A2 E QIR EIRE oo ssimsssssisans et e s sabe s 243
12,1 SR sttt s e s e 244
12,2 JBJTEE coverrenttnmttm ettt b s s 246
123 GREFZS ooeeeermrsrinimnnnininiiimisoaien O NS 247
12,4 ETEGE oo s s s e s et s sSse s SR s R s b e st s 248
12.4.1  BHIZE e O TP 248

124.2 FERZEEFIE v s st 249

12.4.3  JHIBRET -orveermenerrrennenmnmnt st e s et g s 249

12,5 AREE /NG oo s s st s e e b s e 250
12.6 E\%l—??}ﬁﬁ ................................................................................................................. 250
F13EFE Word 2002 HI3TARAT WED THEE «-voeerreremrerersrsesisimincsnsienst ittt sessssssssssssesniossene 251
13,1 ERATEBEEHEE oooovreerrersimi sttt ettt ases e e e e s srssnesee e bese e sas st 252
13.1.1  ZE SRR AR oo 252
13.1.2 BT RY AR BER AP T over ettt stsasisesssssssssssasaens 254

13.1.3 BB SCRY AR EEIERL R eveeerscrensssssess s sresnassesms s sassssssssssssassssssssssisssess 255

13.2  GUERFIALTE Web T «ooererererersrarcmarnsesseststsensnsssssinnsssesssiesssnsessssmsassssrssesnesssssassssons 256
13.2.1  HERE Web THAEZE oottt senssesessaisnnssssses s s sasesssasssssass 256

13.2.2 3 Web TR B G TE IR orerererrmerersensisnimmnsnsssnnsessssensnntsnnasssssnssessiosenns 263

13.3  Web TUEIFETI --ooeveerereeremsneiiistteiaeniniiniiatseessisentestessesssssornsssssssnssisssssssssss sussnnes 264
13.4  HIBHEGFE eeerereriemsmeitti ettt s s e s s e s 272
13.4.1  FENE T RY oo eerreerersrisnssiietstsenesess s st sesie s stsn s ens st b bbb ens 272

13.4.2 FHAGFEIR oo s 275

13.4.3 A3 SRl oottt s e s e ere s sms et a0 277

13.5  ZNEE/PEE oot s et e st b e s a e b e ne s 277
13.6  FHEEEZRD] s e s s s ssinessesessassnsaseses 278
MIR  FR%E WOrd 2002 FRSTER - vevrrrsrsresmsmsansisenemnisnsnssisnnsimesssssisssssiessssssassesssssssssossassesses 279
F.1 238 Word 2002 TR IR - +eeesersssssssmesenssanmusniniossesssnsmsnsestsassssnssisssssssssassessasssssssessssnrsnss 280
F.2 Word 2002 q:u j‘dﬁﬁﬁﬁﬁ%ﬁﬁ ................................................................................... 288



LA

Word 2002 13 Wi 18




e Word 2002 3ChE Sk F B2 I #0f

Word 2002 % 3CHRE: Microsoft 24 @ B #9475 2 RFIEK M Office XP KK E‘J—"/\E
BB, HIIBETE Word 2000 FOEAY FRET T AR, M T B &R I
5 Internet EEHBK AR, [EMKFEEHIEIE. #g*ﬂﬁ#ﬁﬁﬁﬁm'ﬁﬁﬁﬁ EJE%%
F ) TAEE g i@ M .

R —MEFR LA LB, CILPRETHEYREICERERE. AN S
BRI, PR ERNSH OB AESFRE. BANLERER. SURBLR,
CAR HIFE Web SIS ThER, AOUATLME — R P R ARE B v h B Sk, i BiRREE &
WA RBAT RN TR

1.1 Word 2002 v SCRRAET TR

Word 2002 b SCBUAIN T IR AL Word H47 T 25 MM EGHRIRS, HammEsR
W, SCRAEOOME S . FEESIRG . Web LR IA RIS, At A
AL, BAEEARE, MBS, TERIMAE Word 2002 R — 8
FIEE.

111 FmERCHmETHE

fEA—ANCURATTEN SRS R T, H{E. (RENRESER - ERN— A EEHE.
R Word 2000 Y, EHSAMRALHAR S HRTESHE, RS ESONER
RMH%. Word 2002 ZERAEANER E, XN TS ROE R AR ER MRt 8%k
R B M 4 T A AT A B A

1. REEXENES

Word 2002 " SCHRIREE T T Z MR MR T SR R E, SHEMTUE 1-1 5
RICBRARAES T O, A TUERE OB CANARR, HTNAR. BE.
i BB IR SO R R R

ATIF “BRARER” FE5 8 O oh R — MR F RO 1-2 FT), AT i
BRI T SRRSO, XHEBE R OB XTI, B SR R ek
.

7 Word 2002 3O, AT LUR A7 M0 130 38 IEAORERS G P9 Bt AT 4. 2478 S0RY
AT TR B E B AR S, e B & R B e X
Rich, CAER AT U E I AR S, TR TR A R SR AR .



B1%E Word 2002 IR e3.

FAXFHEL
[_fﬂ,ﬁﬁﬁﬁ:uTqax |
[ Wil

AR GEL

*, B

Rk, BiR: 073 EX

ik, EfFgE#: 0.74 EDR

®is, AR 015 BX
EE

87 (At B |

Bl RV £FE0

Blan, 24P A ESCRYESEALRENE T A NS, BISTE%BE T NG, ¥RAS
BHBNEIA LIS, KT 13 FURKISER. B %38 nT I BTRG REf) B #z i
ITHRE.

FH+ B -
8 4 E L) [E] REmet®

(e AL )
o W, . O omexam
2e S ALESE @) | TRRLEEL Q. ..

3l 12 PSR E B 13 RERSERESR s

2. BEMFER5
13T Word 2002 # SCHEET R FIRAITIEE, WE 14 fin. BPATURETES, &

B4 FA “E5F" TRAEDPHEFT RN

EHTFHRA R ATEXEFRAE. TERFERARSGINBES FREDAR
EFR)RBARETRA. TUBRSNTFERARRARANTR, RREXANFE
R

3. BAEMFHS

Word 2002 AR AT AT S P RIS, BESAITH, DURBITERIEITRINT
4. HFFEESMBMRA AR, REEFRRFREET TAXE 1-5 fin) Lad “&F
R &, BIRTRER R R A ST TE, AL ERT T HAE T .



4 Word 2002 = 3 AR =t F 35 VI #78

7Bt - x

3,457 PX P ABERER E

B 15 Frlm “FRAT” TARE

F5h, WATAES T P B SR RE PN . FELE5 0T IEA E 0k,
Word 2002 H 3T AT BAGE T Bk A A S | A R sk B, H_J._Iuﬂﬂj‘liﬁjak&@%/\ﬁm&
T80, HBFTEERS REEMAL.

4. BEHERNMUM RS

£ Word 2002 FUREBN RGP, WE TAENNER S . TR B FEET
“Office B1F”, AW UEEZKERLAMNK“BATELNBMMHE” TAETGAL L
Word FFFHIEE, #LMER LT FRFIFIES, RETEHELAENRESS, 1E
1-6 7R

[nERRER =%
o EDBAT,

..........

o &EB&&?‘:‘K

- B
o XTthiEg
® EE)‘(’B&&%

v %I‘F—

1-6  FIEMREF|FRHE

5. SRR RIEFTIRMER

Word 2002 HCHREA T RIS MRS B BEXRBSIHEE. A TS EE KR
E&MIERFORE, BTUSRENREIENERER, B8 CRAIEY 02
i o

U RHFFRBIR AR PR T SRR R H 2 H% S R0 E 17 FiR),
HAATHARTHLE. BT TUEHRERANESRIOTEFS4, B ETUES
¥ IPG. TIF. BMP BE A fENT H S NATFRIERS.

R e
=]

X

£ 3

=

B 1-7 Word XRMBEAHF SRR



#1E Word 2002 F X ARHEK s

6. BRI H FFNK EPBR

BRAAHT Web RAMER Web MRS, TAHBNEFWREFEBNEER. H
Pt e, BR. Bi, SERgEEL TR, dEA. BR. B RSEEE L PHEER
ERATAARTE. LHETEEFN Web TR, SUBRTHEEBERESY PG T4, B
RERAFN GIF X 75 Word 2002 FIUEH, HRABRE Web SRAME S, HREY
TENT B3t 8.

KENR B AREIEIARENXFREA, SN LS INEREAR NSRS . 7
Word 2002 *R3CRRH, RPATLITEMGERE A BORER BEXS0E, 82 HFHTE30R
HIKER SnRAEFI B A AEhKED, BT LU IR BRI, WA ER, WE 1-8
Fime WRMEHXT, TAARFAHEIRELRA.

1-8  SHAE A 4k SR K ER

1.1.2 B 54RIPTHEE

AT /M Word SCRSHI %2, Word 2002 S3CERINGE T B8 BSCRS R4 ThEE, APAR
OUAT BB 8 B E TR SCR, 35T LAZERR B B R R | IR BT [ 2 B4, @
T HBRIRME R BEER, UK SR T IR AT R & .

1. BFRX#EM R

Word 2002 3CRBTH T N 1-9 FURM“RAH ST, mBmEs, SHtx, %
BEREZEMFREWETN, YRR AT FEN-ZL R L. B oTUE
BRI R E R OB MER RS, EXRNBAEE TRE, BTN SRR

TAER, B, 65, B, B, EREEESHRNE, LR SHE ST R
BZRRMA P AERATE TR URL A,



o6 Word 2002 H 3R S B 351 3082

K19 “#om” gmE
2. R EIRLXH

WMRREFPBEIE RS WY, IBA EZEIR ISR T LMK FTRITHEFE, %
X BAE SRR ESF O, WA 1-10 Fix. MR E D SH(ERED, U
AR AR S A R X RS BB BIRF R E . BB BT,
T KIS B O TR B B B ST

[REE T TS e T

Yord CRETHNG, BRESERENTE

21540

W) 111111 (AT
LR P R

10:34 200144 H 108

B 111 [RAsTE)
Lk R
14:15 20014E4 o B

11111 [R3RCi]
LA fead
10:42 20018E4HoH

AR (i)
ik B Rt
17:21 200144 H58

() #REFEA- T

B 110 “IRRE” F5ED

Microsoft Word F2 /58T LUK i 3K 38 12 2 190 5. AP ZBBZ S, UEaiEe
Word F2FF, FASEETHE., R4 BN KRB IS B, HHTFWE 1-11 B



