Ip 2> L R4

RPLE HXE R




FCI E 38 5 FL A

(+)

i % BUL BRE
§lisk: HER £ #
ITRE kgL

¥ 2 s
1999



RERE

AHAKLFIMEIER, GNP EERRREEME A A, R TGRSR .
BRI, A SRR ORI T, BUOGHE, R Bt AR T IR,
SR, H3C Windows 98, SFIC Office NYFIMKMF (fUFE Word. Excel. PowerPoint). THNNURERANASAHL.
AR, WAKE, SEERTLUABIMITES, AL BT RN, AREESER

BHEEERE (CIP) iR

ToI BB/ B, MR 4. bR M Tk
WRit, 1999. 1
ISBN 7-80134-426-X

LA 1L O O 111 BFiHEH-ERlEIR
IV.TP3

HhERAE-151E CIP BT (98) 38342 &

WiZ TR HRRRAT
AR REIBMMRER 148 100029)
FERH SFENRYENRY SR EHFEIEEH
1991 AB1IE 1999 £ 1 ASE 1 KERY
FEA: 787X1092 1/16 BBk 37 X 8N TF
EM¥:  1—10000 s (B . F 60007T



it

Ail

“WHHL LA TREBNR, MEMELFERMANRR, CEBERAREFNENN
B, BLERIFEER, FHEAMIBPTEMEEPFRIEEBREEENIER. EATHE
PNV “RB” MERGRIEBH AR, FHHERH. REMNES.

EEBBARBRENS K, EFHERET, REUBRNER. BOKEIZE¥%S
FRBFIER, BHT-ESRENDIRE TR, REMNRRNKE XRE, FEIMNE
ERBR M, XTY#EEERM. KL, SRREGEE —LEHNEE SBER
KREERBREANBERS, MHh SHSARMSFREEXRWA,, TF-BHSAR
DRBERARAE. MBEER-MFEE, TUER, NRRBRGRENRERSYEK
B—AN =M%, REERNERAORERER, MAFARTHOREEI TR, 4%
SEMAE, FEE. MEA¥RTEHORER, BEIUREMIEE REAHEZT .
Foh, ERRMHRAEHRSEMUNRE, F2EH—FHRYE, B HRSHRE R LR

FREELHBENRN, NSMHFABERRNTHRETHENE, H2INHNED
EREERBISERR TS, FEEMRPEITHOMR, ERTRENNPALBREEA.
B AR s EniR.

AP LA F AT R, B3R, BESE, DR AEHMAE TItENKNE
Bi&NiR. A3 Windows 98. 3L Office WA (3% Word, Excel. PowerPoint). i+#
PINEsRENAH. APEFFEE. AATH, GEATCEEEABWIRFES, HalEEK
MNP R ETENANE, HEEEREEABHIETLSHEBR KRB,

EMEARREMARTEEE. MNEL. HHE.

RAEBERAT KEENMFTORL.

W&
1999 4 1 B



H %

#—3% Word 97 P IHs

W1 VFE Word 97 FSTHR weeeesversrneessrnmonnttsmiitssittienesestt st ssntsesateesane s ae s 1
BN AT FIE) WOPA 7 evvevsersreerersmensussmsseesetttnetiomsismiisisaessstaeasisaiene 1
AT WOrd 97 BF[ everecrererecnnnetnrinitiiiiuctitetetciteniateitotectiiiceciatecnotocsssasnensnes 1
2= THATIBH, Word 97  ceceerresececrersanmctciiactniiietenscniansoncacnsacessnesssssissssnsessrnens 3

- Y Llr Ay R PP PP PP PPN 5
B AR AN SORY cooeovveesrnerssreeseninesniieninneesiet et e e 5
A UNMAT ) Word 97 FRMIAILTE +oveseerercrsrosenrttettititiiieietieiieiceistienisaenioraseene 5
BN AR BBISKERG «ooeovereerrerersneresriererienenietnae et s e s 6
B AAE AT TNRE coevevvereerrorrrtenntii e 7
BT AR GRIBRIIAS <cerererreeseretiiniiiiiiiiiii e 8
ST BEIR AR +oorveeersrrreereenirneenniieaere e et ee e s s e s be e e e s snneeesenne 8

— mmﬁﬁ ....................................................................................... 8
B (17 € T g O PURRTR 9
B BAHRIESTRY crvveereerreneerserserserssineesenineesissneessmenessssnesssssenesssessenssne 9
AT A{E IR GERETSIRY coveererreessrirmniiiitnitiiniiiiiiiinestennn, 10
%jb'-'ﬁ‘ wﬁéﬁiﬁ{- ..................................................................... 12
F1TT MEBBERR orreoererrecrrertectiitiitiitiiiiiiiitiniiste i tneraenaes 13
—. WTRLBZIEIERE rcoeverrerercreniiinniiiiiin., 13
T, UHA{EER “ HBHTEIE” rececereererrcrecrcsssutsstoticrascosrcnnnsonannna. 13
=, WHARIER “BEITEIE” ZRH cereeeererrerroresreniitennccticceiiniieniinian, 14
FA N WHATIRELTER] c-ooeveererersrnirtretmiitetiiiiiiiiiioiieniceierncereninane, 14
R 111518, 1 1 <3511 ] 2 T TR T T T NS TR 14
. MBS IR RS IHREIBBIBLAIE ooeeeererrerrerrersenteaserannnnan. 15
= HHABHIBE cveeeererreereaneerneieiniii et e e e s e e aeeeeeas 15
B3 B R R ES oo eoervererrrreenctointitiituiietntietienetrterissanernnes 16
BT REEREIL cvorerreresrnrttinntiiiiiiiiicrninrere st 16
eI 11517121 X v, S U 16
B /1710122 7. S RS UL ROt 17
=, mﬁﬁm?ﬂjﬁ ............................................................... 17
B WAL SIADBRLD, «ocvveererrertrtnertnniitiiiininetiiiieestiononnennnes 18
BT FARHIAR A ceveereermmenrinnnntiitiiitteecsieennaeseerennnasnenes 19



1 B B R

! (11 & =X 7, T T T PP T TP P T PRI 19

— ﬂﬂﬁﬂiﬁ?%ﬁ’]‘ ........................................................................ 20

=L WA RIRT RS EARFIFAR /N corveesernensnmmuinnniinniitiniieei 21
BPYYS HUARLAE AN cevvvvevnsesrennnteettiiiiiimiisiiiimiinineenionesssrennssesnmussesseanne 21
BN WHTIE STATRIYELL ++eeeeerevrssrerstrresssseesassrrssssiintesansinnnesesinneseesssaneres 22
AT UYTTRINEF T D ceovvvvererrrrennerrnttenietieiiieeieieietieeooiiiiresssisssssssese 23
BN WHTTIITUBRELS +ecoeeerrrerrsersetrsssnnatenniniiernniineeesisnnessssneesssssnseenns 23
BN ﬁu{ﬁ]m)\gﬁm_tﬁ;ﬁ?ﬁ ............................................................... 24
%ﬂ:ﬁ yﬂfﬁ‘[%tﬁizk ................................................................................. 24
FAEE UYTIRHEBRTERETL  covovrerecrrrremiiiiiiiiitiiiiiiiiiiiieniiiitiitietiiiceeitieninninncena, 26
%Jﬁmﬁﬁgﬁﬂ&%WME .................................................................. 26
By BRTRBIGEIE »ovvvverenerrsensarenitnireitiiiniiaiieimenicnentoneitniriteecsasesnessesssssansans 27
—. TR T AR TTERIELGATE -+veoverveerrernrerorniiitniiinieniinnnniiennnnae, 27
TR REAE RS BTRGE -rvvseseesseesessssssssssnesssssssmessssssssans -

= WHMATFPARR R ERSTERTK GG, corvvoceerorortostrnrnntenriniiniitmneraisaniiosssestonsanns 27
%Eﬁij‘ yuﬂ-‘&ggﬁmxjﬁ ........................................................................... 28
BPHT BEEBITERL coveeverrrarenrnearearereeriniiiiiisiisisssssssessssssssssssasaansanseanneeseseens 28
v A RIFRR R BEBIFERE eeerrrerersertrrtiitnitieiiiireniieseseenrennisesenes 29

TN Ia R BRI RAERE R BB ererrereeerteenitnntitnnnni e 29
B %&Mﬂﬂmﬁ .............................................................................. 29
— ﬁuﬂﬁj}ﬂﬂﬁﬂﬁ%@ﬁiﬁ; ...................................................... 30

Z. WfETRIA “IHE” THRASB T HHEERLBEK oo, 30
FSE GRHETIHRETL cooeerreerrrorimrittniiitiiciittieier st aeann e s esnnanesannens 31
BN BT TR covevverrevnverarrsrrnarnnreetseeionsssnossosassommennsnsesnnnsssssssssnssseseessens 31
—.  UHTRI B IHEME VT B TTIIEE cocevrcrersranerereerarentuionnirruissusassnnrannsnsnenes 31

T UHTRIBIAR R B TUIEE ceverreeroreeosenssnerriarennsiesistassionerennennerennas 31
B AT R, AT ] cveeerererercserersessssssssssssssrsnsesseaseseesenesesssens 32
F=4y mﬁﬁiﬁ}&*ﬁ ........................................................................... 33
SEUUHS HAIRTSCRYPTT coevvereerenennrserseisessssssssressssennnsnnesssesseseersecssssssonsassnnnnns 13
BT WHAEERTR LA rrveeeererctrsrnnienttmniiiittietmieoiontenniieeecerersssseessesssnsans 33
BT AMATREA S BEFIRFH] cvevverererrarennrereuiiertesineraerornesnsocessssserssesesnnnsensnnes 34
LA WML STRYSIAT coorvvreretencsrnnnttrrinnnntttetessisstnateeesesesssansessessensnssnnens 3
BN THATERAL BALRREE, cooveeeeererertenininnittiiiiiceiiticinnerreeaseessseeseennnssenens 35
V%11 BB TUEFITU cvecerrooorcrretnceiietiniiriirirestocensecnscesrsssecsenssasssensensonsans 37

=y WM B TUEHITUHE «-oovveerrrreerrrressserssrscrrerseeessusesssessanssosserssssnessns 37



T WHEBRTUERITUR «ooeeererreersrrnerressosstoneenttssionneetnsitsessssstanesnnees 37
A PEBTTRD coveveevorseroorsrrrsssnettsssossnisrstsstsensssssssttanassssossassensasssssrsanenes 38
oy WYATHEATIED covveeeesrrreessnsersnnaansrsrneescsssuasassnns ensueansernsesencsassansansan 38

Ty LTBHBRTIRD +cvoreersserssrrnntasesantntessssntesnsinesessineesssstaneesssaeseesnne 38
PoE Wﬁm .......................................................................................... 40
B BRTIRAR covveeeer ettt ettt e s e ra b e s e aa 40
—. WA FISEBERT AR cvoeeerrasteestninnenieinetien et 40

T AR TEALBNIRKE -ooereeesrensrniintnnnniniincnne e 40

B A WA )RR TRIATSIZS occoeerecerarrrtrnneceniniiinneriessiissnieeeiisisnnressessesenes 41
B=AY VABERABATI R oovereereereenrerntuieiiiiiiiiiiiiciiiectotsinteriicesiettocencecnniuinanenes 41
— WHATEDRFGERIATRG «oocoeeereretserrensorsssrtnnrienssstnunnesesnssssssnessesssssssnne 41

o m{aﬁﬂgﬁmi .................................... Peecesecnctttttninnttetnncencennnnns 42

T WHMA A FEBATORE coererrereerersnrntreniiittreisinte e e nee s seae s e sane s e ranesenes 43

E: AR THAT X B TTAR I BIBELT I oooevverorreernimmicnmeninintniietiiinniiinnneenie 44
%ﬁﬁ ﬁgmﬁ& .................................................................................... 44
oy HIMAIERRAT cooreeerrerreeriestinninnsin e re e s e e s e s s e e s e e s enns 44

O (17, - 3 | R PP PP SO POU a4

=. ﬁuﬁjﬁ%&i%;/ﬁﬁm ............................................................ 44
%7*(13 mﬂﬁgﬁ*&q:qug ..................................................................... 44
B TR RS cecersercrrttriiitemntiniiittniarienitescrsisteissietnsciestoesansansens 45
— w@wﬁ/@ﬁ;ﬁ ........................................................................... 45

T U{ATHEHERR coeoveecesrercnrreremracttitiotiettetiiinitnitniieiisintaestesentesniernenes 45

ZL UM R AR PR BRTURRE coccverecrrnnienttniiiiiinniiiiniiiei st enees 45
BN WTZE T —THLET coooorrreeeemmmnminriniisseeeeestaeeeessesnmnnnnsrssseeeseseressoennnnnes 46
9167 PULEIE 7 2 = N iy g, N T T O USRS 46
BA WHTHE A BURTHE crooereererernesressressessnen tsnssaesnisresnesesntsnnensisasansas 47
FTHE JEETUBATIRY  cooceevcerrerrsertniitntiiiiiiiiireiieitissieetnnsossssssesssssessssnsssennes 48
B4 IR SORE AR H sooeveeeerrrerrrnnneeeiiiiisnseessecsssrsnnseeessessssnsesessessns 48
BA HEIFIEBENES coocreerrorrtorsentnientniiintiuiisteinietsenrernesonsenesssenssorsanneees 48
S (17 1 [ 2 T O U RUURURRRN 48

o HIMATEBEHEH cocerereerrenrnmnnssiiniiiiinttttestntastntnneteeserossaeaseeannnnnnsnnnnes 49
B ﬁuﬂﬂ!‘s@)—# ................................................................................. 49
FEDUH AATIRIEB R BUFC/IN coreeerraeressertstisinirssssnnmnnmetestasessseereeseesssssessssssssns 50
BHY BB ATALBRIIZHE <orerrtrrererssirrrrrtterensianrnseeeeeessssssssnssssesssssnsneness 51

—. ﬁﬂﬂ%@ FTERIIIZIHE ooeecvresocenttronininnnntinnienteioreinneesacsesessencossnsenenses 51



IV T EE R
T UNATEA B BRI covvererrerereeesrsnitiiinitiiiiittitite s snneeee 51
XK HUATREATEISIHE ++oveovreeerreemmrsnminittiniitiinitiiie ettt st a e 52
%t‘-’ﬁ WHWJ%EIE .............................................................................. 53
B\ WA ENER I ENEISIHE «oooveeereesereosssemmstneniiiiiiniiiniiiiitisni e s sanssaanes 53
B WHATEEEISTHELE SCREHIRITR creeerrererrrrsreenresmninniiiiiniineiieinn 54
—. WS ESOER EETREMIR IR, coeeeorererrermremrrssssenisiniiinenn. 54
. WS ESTHE SR B E B — TUTTRLEAAE veererreesersnesssncesisancsns 55
F13T REEISTHERG AN coeveererecrntiintiaiiiiiiniitiiiiiciiieiiniiiisiciiiieiaiosistersassoses 55
—. WA AT STHE /N ooveeererveerersesssrnsssnnnesissunssssncsossuenssnnsnsans 55
T WY EEISTHE RS ooeerreesersersssntnnninmnniieniitisistnssne st seanes 55
A WA B STHENEETE +veerereerreersseessnsssenssressssessseessnessssassanasssasesaeses 56
B WA ESCHENIMERREELL coevoerreerrererresrnnnttnttiiiiiiiiiiiciniiiiiaciene. 57
BB EE  FTENTTRY woovveererseersseresrstersniteeoitersstsissstesssstesasseessssessessasssassessansssnnes 58
B3 U TEIFIHRL cooveceocerrerenstnttiitiieiiiaiuiiititeciiieiiiiinetetticeacaniantennans 58
B IS TENTRMIET R SIAS ceooevocersenntantinniinniiiiiiiiiiiiiiiiieciaiiiiciniisone 58
B WYAIZESTENTRRP PR T «ovoeoveersrrorserssessnnnesissssenionesiensisossstensssnns 59
BT QTTBERFTENEIR vevverereerrereertrttiimmiimiimiiiiiiiiie 59
B HHAFTENERSPSLAR <+oereoeererersensansortonennnisenstratesseestnestsanssanssssssonsanes 59
B HUATFTENE AN STRY +ovveererrerrrorersssnenssstesssresssseeesssessssanesssannssssnssssaassnns 60
BN WHAITENBUSIABTR coeevreeesrenanruennnietiniitennnieennieenssnessissessssssssssessosnsens 61
FOM —UEERIREHTT coeecrerrerectntiiiiiniiiiniiciitiitiisiiteiiaitaicaitattotastatstitacticteseoses 62
B—F GRAIET ooeeevrerrerertetiiiiiiii e eene 62
B R AR EESEHE STHEIEER] c+eeerreerrressrrenieeninnionennenssnessisesssnsssaenss 63
B R SRS EHE TR +veeeeeorerorrrreereensssisiiitteneeensniananaeeesnanns 65
—. QBRI TRERITSCRY cooveerrerrerssrerssssrsensineersinsesiensessanessnsessssaesssnes 65
T FIA TS EHE ST IIMRIE <ocvveereerrsereniniiniiiiiiiiiiiiiiiien. 66
BUTH F——Word JIEIEIL +oererreeeesrersrrresssreeisnsiinnecinninesseninsssessssaresssssnns 68
L & < <7 7. 117 ORI 68
T TE Word PREFzeeeereeerrrttniiiititiiiiiiiiiiiiiiiiciiiiisiiiiiesiicenienine. 69
=, 929‘]&5% .................................................................................... 70
J0. Word FIRMLETZE ceceecorererrecntitncentecnstotiiaitestiniistnncesecseseseeracecneres 71
SEFET Word Web T +oeverrerccesrentsncennetntninessncisentonennsencsncsasetncensersssssssassnses ”
— ggfﬁﬂ]&m Web TIEHET . ceereerceccrcncetrecnctntnstininiccnniciiciincncnns 72

[ |1
&
o

"

s i

@



Hx V
% =24 Excel 97 ¥ 3K

FI0TE FEHEBXCEIOT reeveerrsrerriennttuitiminiuiiiinitiiitiiiiieieiitiiissiesees 715
%._:ﬁ ﬁﬂﬂ/ﬁfﬂ EXCEl 97 +ooveervorrercccctennenteccrrnnacsccreneescrsrerisnencsrsossssassssssssncns 75
v M TR FBBTRRIE] cereereereeeeeesirinntttieiint e s 75

T DM BED coerevreerreriritiiiiiiiinn s 76

=. fg#ﬁ;]ﬁ Excel 97 E‘JMﬁit ......................................................... 76

T, LAITIFSCRYBTTTEIEE covvereeerneeerssrnrrnsssnneenssinnniiisinnecessseneessssnaesans 78
B SR [IRIM T A cooreeeverersursnruriiinceiiceniiticiiternisiitiiiocicansnsarassasees 79
B BUIRBIISTIRIE -ovceeererrermamnnrnnnnnitininieeeer e cssee s enas 81
— ﬁnﬁ[ﬁ“ﬁjﬁ: .............................................................................. 81

- ﬁ#ﬂ‘ﬂtiﬁ; .............................................................................. 81

S0 HUAHRFESTAE +oeovereereesresrersnnnetieinniinnnrsc ettt s e e s e sannenaeesesnanes 82

. {5#9‘5 PRISCAHE seveveresnncnenttntucaiensiittentetneticnctntnnecearacesaranesaseesassesasse 83
%Eg*—?j “ #}EJ ” mm*s& ..................................................................... 83
W1 ﬁﬁlﬂgﬁ——-ﬁgpﬁ ........................................................................... 86
B4 WHTBTEABATH +ooreeeerrrrrnerrermniiniieneiiiiiiinteeteseessesnensesesessennns 86
y JEREBETEBATTRR < vererersnreressrttneniitntinnnr e st e s s naeeeessannenas 86

T AR cooevceeerritittinitiiiiiiiiiiiiiiiii s e taeanes 87

=. ﬁlﬁﬁﬂﬁﬁﬁdgﬁ T ceceecncetenteitititiiteititetniiiiitiatecetiiintetitcaeistnsasinenes 89
B BENSHBIERIBIBHMR < oreeeerrrrrerinninntietrts e sereeeeeeessneanes 89
.y HHTEBGIMRE - vvvevrerrereerermemmmrrnnnstisiisese e s e et satannnaa e sseseeeneanene 89

T DR EER coveveverrecersrtmiiiniiiiiiiiiiieiiii e srcsss e n s e s aaens 90
BT ORI ST ARIIAERIE «oorerrerrermmrrrernnininninninieiiiiesessessenessennnees 91
— HHARHBRIBEE - ooooverereserttomomrnteninnniteenntne e s en e e s bae e s s saaeenes 91

T UM R B BRAIBER «vecveereretiiteiiiiiiinrnniinnc et e e eneeaes 91
B MR BB GHEE oveeerrrriniisiiiiireninnrrrcseesaere e eeeaas 91
. B TEABAI ABHTTIL <o cveerrererctrmmmnnimtniiiiieiiiiiresrencesennennn, 91

o HMAATHERATHERE cooerrererrrrrrrrtnrnntienieiietionieenereesessessssssssssnsssenens 7
BHYT A BUNPEATIET vvvvvvrrrnermmmmmeniiiiiiitiiiieiiiimrrsssseseessen 93
v AR ATIELE oo ccevererrtrettttniittniitniieiieirn s ear e ssenneses 93

T JEREHHATATURIHIN rovorersorotionmmmniiiiietiiiriiiinsireereneensesesnesassssane 94

=. /AKE;X#@@ fH] coceeerenteririasetttteiattniettiiiicttncicatattssnrecnrsscesassasens 94



VI K B

DU, FaBATUHTEEEME covreerrerrermrr 96

IR = U e o P PP 97
FRN BRBUEEEE T EBBATRAAL oovverreerersrsenrertontictniiinitiiiiiiiciii. 97
— %ﬁ%f&#f@ﬁiﬂ‘] ........................................................................ 97

o UTIHATERBIETHEIN seeeerreerererncntatttttiietnrtitiioiitieciittatoctatacasecianaons 97
BN EABERAGRALTAETS cceceeererrererreremrentenrrrisrtttnt et 100
. ﬁ%ﬁ%lﬁi%ﬁﬁ*ﬁ&ﬁ@%ﬁ#&ﬁ ................................................... 100
HEERR S TR S RIRFIRUFHHT ooerererrrrerrerreessreerssnenanne 100

#)\H Excel 97 *MWBE ............................................................... 103
BE EJY. FEEIGHIE cooereereerereririniteii e 105
F-N GBI OMEEIIEE oo, 105
— ﬁﬂﬁ%)\ﬂlﬁim% ..................................................................... 105

B = T 1 g 712 OO RRROPPN 107

==, ﬁnfﬁ]pﬁ,bﬁfﬁﬁﬁ@% .................................................................. 111
BT BIRSURKFFHRIL oveeveerecntnimiiiiitiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiietiiiieniiccaenn. 114
oy HHMATBURRIEIFE +oovoerorrrrrersrrrnrrrnrnnnttrenieniireieeseesinesseiissssssssssssenssssssens 114

S - =27 - 1. 1 ORI 116
el Wﬂﬁﬁiﬂﬁ%ﬂk}kiﬂﬁm ......................................................... 118
— ﬁuﬁﬁd@ﬁﬁﬂﬂ@ ........................................................................ 119

T UAMEDGIEEEHE ovverereererrnttiitiitiiiiiiitiiiiiiiiiiiiititcste e raeaeens 121

= W TGREEEHEE] cveeeeeerreeerrsnreeniinnee e e are e s sas e e s e s nnnaeas 121
P13E g_ﬂmm&ﬂ; ................................................................................. 124
B WA EIRIRIE L <eeocevcrnrerintiitiiiiiiiiiiiiniiiiiiiii e sas 124
A 7N ¢ 1 R OO 124

T ORI e ettt ettt e s e e e e nas 125

F: ] g SaERE g =< T S O UReN 126
— @Mﬁﬂi .............................................................................. 126

T A EERRICT ceevecrerrcnmmmctiitiiiniiiiitiiietttietitn e e es s s s se s ae 127

. BRI ettt ce st s s n s a s e sat e 127

PO,  EREIMIOETICSR oo veereereererrestentttiittittiteitenceteecnietienccnsessesseesnerenns 128

F.  HHAEHATIOSREIBR <vocvoeecercereretretirittiimmrnierierecicecrncncrstsesessscnnnne 128
%Eﬁ KAEHE IR IR oeevereerntectitittitititiitiiiiitietietcniietaceencessntssnsensassans 128
BE 7. X : (35 SUF L) 05 - 3 ) [Ty U 128

. *ﬁ?&ﬁ;}?ﬁmﬁi&ﬁ ............................................................... 129
T REAERNEBCUL T LT coeeeeerecrsecertrmcnntnniontatecninsrcscrsnsessossosensensns 129



FUOH THESIELRERIRBUTS oovrerrrerrermrerntnin e 130

—. EBNERERE TR «revveerreroecernmrreentitiniieiniiiiiiiiictisiieionnn. 130

- 7753 - 1 Bl Ll S INNSU R ORRRRRR RPN 132

BRY %5};@&3%&&@ JLWY: 3 71 T T PR P TSP T DI PYSPI PP OIS TPTS PRSPPI 134

R (11515~ 8V s = -/ I ST O TR O TR T PP P P P PP ST PSP PP PP PR SN 134

T BEIBEUYEERYE cooceerereerretiniiiiiiie e 136

FAN it KT —LABIBIIF cooorrerrrrrrrmnoniiiiiiiiiiiiiiiiiie. 136

—.  EREOIRREEIBRITR «ooorrveererriertttiitiiiiiiiiis et 136

T UHARABEAEIBIIZR «ooovrreresererrsrnrttennniiiittniirnntrte s e ssneteseseanns 139

H14 ﬁ- 9‘33(]{7[\‘%. .......................................................................................... 141
S (1] 1K 1] G T TR P P T P PPN 141

e %E{E\#@ﬁ% ........................................................................... 143

=L WU R RILEEIER «oveceerrreererriiietiii 144

HISE  FTRBNFTERMIITEN corvrrreerarrrrtrereiermnmiiiiisiiemtiioirestssnsesaersssssoessersssnnnes 146
—y BEAHATENIFEME X AR B evvvrercrreretnreeniiimmiiiiinnninisssesenseesenserneens 146

. mﬁﬁﬁﬁﬁj&i ........................................................................ 147

Ty WHABHATITENIRIR +oooeereserrrersrrrorvrrsrrvrerneereecssosssassssrsssssssnnsnsssessesees 150

PU. WRARE LR ATENHEEA TR woeereererrrenssrrmrsneirsressssasosunssssanessnsens 151

% =34 PowerPoint 97 ¥ XK.

HleHE THIRHE T POWEIPOINE O7  c+eresrerernretereccncrsenstsassosteonaraseessenssnssessssesssnsessesns 153
BT JATH POWETPOINE 97 ++++++ssvssenetantrurerurennirenctsiossscansesnsssscsssssessnsssnnsenssnns 153
—. BEF PowerPoint 97 BBAT L eovereerenseseciiiiiiitnininirieiscrisinonsssssinerennes 153

Ty PowerPoint 97 HIFME «cceer e e e e e 154
e ] Efjﬁﬂigfﬂ POWEIPOINE *ecectreresroctcetnrinttietictsensetenccssesessassossennssecacsonsnas 155
— Ei;b POWEIrPOINL serreetereersecsctsinetcercsrensecstseserarscsenasssceonsncsssascssssssonss 155

—. B4 PowerPoint R SRURR L L T T T T O ORI 155
B=W R2F PowerPoint 97 FEBHINHE socovrversrertisantnntiiitiniiieiieisererenrarensessnnenns 155
S = B 5 <1 - T S SR 156

. IXEH“{A .................................................................................... 156

=v MICTOSOft ONthe WeD  *teetetestesrcaceriutenrerscarenrarancacesssssseoncssosnssonnssnsns 156

0. PowerPoint EF,D ........................................................................... 156



VIl  EyhBE%¥HE

% 17 ﬁ ﬁtﬁ,ﬂ:mﬁgjw E}g .............................................................................. 158
BT BEACRTH covreeerecenteniiiiiiiitiiiiiitiiiiititaiiititiiiitisiitititiiniitittettstitsitineies 158

— JUANETERE S ceeverreeerterentetiiiciiiiiiiiiiietiiiiisiiiiititiitsiitenisisiasistsienees 158

T SCRREIZB R seveeevovererntctcttitietitiitiiiitiiiiisitiiisisestitiiitititetistinitsastinsens 159

=, RIMETR SRR R, coeeerrrrersessnmntncinninniiiiiiiinini. 160

BT BIEB SRR «ocreroreratrtrettattiiiiiiiiiiiiiiiiieitittotactacatastcatiseticntatasaes 161

—. LI EE B TE coveeeerrrereerettitticiiiiitiitiiiiiiiciceiiiiiiiiiine 162

v M ABREILTIT BTG eevvverrererstrnitiimoiiiniiniiiiininnineiisieneeeenen 164

B 18 F FIRDUEMNTSIRE  covveererrrrersorsnnesmssniiiniintiesininesionsnniessssseneenasssnesennes 166
B ERGIEFALARRIIIE ooreererreererssssstsstnntisisnnnsnnnnenneineeiietneeenen 166
B FUEKIIGIERIETR IR ooooererrreereeseromsentnniimiiiiiiiiiniiiiiiteienssneeen 167

—.  FERARE BT ERIET ST <veroorereersressrnssssrnensrnnenienesiaesssnnasssanenns 167

Tn BAKGIGIERIRTRICHR covevreererrererrnestetnittiuiiiinioiiioimiimiis 167

=, Em:ﬁ‘ﬁjﬁ-imqnﬁ AR vevveoesentnnntntnnciiiniansisaceiiasastanesstesestnnane 167

%_:_:"-1?5 _/l\ﬁﬁ.ﬂgj]“—\ﬁj m)\*;ﬁa ............................................................... 168
BT ERDBERINTISIAS oooereeresrotersorsorsrnetenessnriinntineiinnimnnmeessesasssnee 169

— ﬁﬁi$ .................................................................................... 169

U : ¢ ). T T P T T T T PP P PP T PP OIN 170

19 W ZELHTEVBDITSIRE cvvvvverrererrersessersoronmenmannarnensssssnssnssssssasssssssseesenn 171
B LT H“MQMﬁ’ .............................................................................. 171
B LT BIEBIE v cvrerrerenrmomieiniiniinnnnierieeee e ssaes 171
BT BBAEERIAMTR L coorererreniriitiiniiitrcnnnte e 173
%mﬁ LHTHBUMPIE  ceveevvererecrtcttatentictitutiiresicrsecsisesatrostersescsescsnssncssresaes 174
B YITHBUR? THEAL errererrerssncinineineniiiietimminnesinesse. 174
B EAELNT T P P TR RIT 175
=AY BEHESJATH ceveererereerseccnctictitticiieiittnnmnnmeineresiontontecsenssctacencrasecnsssnsass 175

% 21 & &Eﬁ*ﬂlﬁ)‘( .................................................................................... 176
B BVERTTSTRETEEABIE cocoeereersersrtrnrnnnnennntiiisieetsniiiessneisssssssssennes 176
BY EEERRPEN. BSEBBRITIE reererreeerrrersssessrnnmssnsnsisesistensoneens 176
FBTAT GURRPE N crevreceereectncnntniniitiiiiiiniiiiiiiiiiciictiienticiiiiiinetacessssssssorsessens 177
BUY A& E. X BUAHAIBI] Microsoft Word  seesverreressessessecsacsssncannasesanse 177
BRE %mn J eeerstetectntitiiiitiiiitittesetsettttetnttiitetietnetttressiesnrnsetensasanenstienes 178
B4 RN ATERIIRIR oovoeeerrrrreerenninninenietiiiiiietesssssssesneeesessesssnasseesses 178
B EEURTSRAIBEIEITI crrvrererrrrersersnnenssinneniisnessossnssssssanssererssnescsann 179

% E"’ﬁ' %JZJ'K]- H‘*&F&ﬂﬂ)\ﬁ? .................................................................. 179



%:ﬁ Iﬁ%&tﬂ ....................................................................................... 180
B3 W FORLITH oeveeerrrmrettttiimiiiiiiiiiiiiiiiiisiisiiiserretreieensenieneseesenen 182
H— LT Z TR cooeeorsrrerssrstrssssstinnintineeniitieeeeneeniinieeenenissasnens 182
BN LT R BIBHEEIR «oovvvvevrerrrrsnssirannniinniniiiiieiiiiiiiitinensssnnan 183
B= EHHB‘J%!&WS&% ........................................................................ 184
g@'ﬁ @HHB‘JH@& ................................................................................. 185
—y IR v evveerreerertttintiiiiiiiiiiiiee e 186

T FFBATBIR eeeeerersessetsinintntntiaette e ss s a e benne 186
1) 57 Y R TP T T P P PP PP S P 187

/. mn‘p‘— ................................................................................. 187

. BRURIE freeeereereerrecnnrattentiniiiiiiiiiiititeniinceniineenctnsrsssinerossesseesassnnses 188
BHY LT A BIFTEN soveovnecnecnniuitiieiiiiiiiitiinniniineiecroneuituestiescrcressesserassessnranns 188



5 —3

Word 97 ¥ LR

Sk

$ 1% HHH Word 97 Wik

F— WfEz Word 97

JE5)) Word 97 IR VE L B4 T -

1.9 Windows95 S /= F A “TFe8” Hedl.

24 WA R “FEAF T,

3.8.ifi “Microsoft Word” T, B[] 35h Word 97, Wil 1.1 fire.

3 I
>
.
»
>
’=?
)
»
*
»

F-F Word 97 & [0

Qi 1.2 Bk Word 97 9% 1.
(o) bRigs
PR3 1 T35 ) 3 S5 R SCRS 1 2.



2 KU

G —e

() g

%$ﬁﬁ%ﬁ@ﬁ?§d¢%$ﬂ@€Tuﬁﬂﬁ%,%ﬁﬁ%ﬂﬂﬂﬁﬁ@%%o
Wk 1.3 Fix.

1.3

(=) THE#

TRETEETRELEE, SMLASNNEEDOEN S, BRI EHEE R
EFFRE L, WTLMERRIEE T (E, ik,

MTLHAERBE, RATTURE S M e MIR0THAE, 18 407 kit Mok 8 i
W&EW%%%?WﬂuﬁﬁﬁmEﬁ&ﬁi,ﬁ%%ﬁﬁéﬁﬂ&ﬁ%%&%ﬁmm—ﬁ
NTTHE, /N7 HE P9 £ P 2B K i T B

B 1.4 FRA “RIR” A B <R Thes.

() EEHRNEN K FERH%

BaXm MRS %, WL R T REELSMO KA.



¥1iH Word 97 1 3 i 3

CH) RAER
BrFELURH, SRR

W

N) MR

TEFEANFI LR . AT AR AN R) A0 LR 2R T3 T4 e

(£ ¥R

B R — AN DS sl K 2 R BE R R 7o FURE T AL B IR, Bk
s, i,

OV gigbr

RIS BRTE R, BIAE A AR AR A G bR B 2 S

FE=% WfLRH Word 97

FELEAAE 25, FTSRA FIPIR 7 HR H Word 97,
JHEC) B UG SO SR, Fdad I 5. 0 15 B

m e - S = i ; =

FHARERY) RGO, T E 1
1B TR SHERMBN RO, SFAL
ne, .

,,,,,,,,,,,,,,,,, &

L RS REHTR. DRRSIFEET Wod M

) XA FE WO T AR, .
PERERUREBESARDE TSR ERP T

RS TR, .

TEMRREPTELN T, WL R T RE TS
GPRE Word PITHFMNBEREN Word WEX
it




4 U

JHACT) BEE DA LA XA iR,



