Fﬁﬁﬁf&ﬂ'ﬁﬂliﬂaﬁﬂﬂlﬁﬁ
Al DLERLHEFT

K2 i HBLE Rl
(B=R0)

3 M OE& EHEG M OF BER IHNT EW

MEFsXIEEIRTT

CHINA RAILWAY PUBLISHING HOUSE




%%%fﬁﬁﬂ%ﬁﬁﬁﬂﬂﬁﬁ
M

‘ I E 4 DIEE

RFIT B EA0
(8 =)

oM 34
EE 3N F O EI%
IR EIF

D EfXISBHEARTL

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII



mEE A

AR UHE M EY MR EER S F R LR KR A T BN EREE RN 18 S,
gie BHRTAETHEN L IR B ML LR S . 25350 10 %, LAE TR RAT.
REFI+43T 2 i) Windows XP #{E RGN 6 NEAKBES AT, HHR T HEHMBERH SN RS
WIERGER. RN ARIE. SEARARER. HENMS. NIGHHESRA. HERE. g
B BB X 5 B % 4 DA R e e B AR e 5 05 T A &R

PG LHREE T WRKRARE . B 5. SEYEZHEETEENIE, Uy
ERIMEANEE A% AWBFEENEM N TINRER, FRFENZITFRES, AHEEE
HENREMS TRELRES F— (RETEHERMLERES CB=RD), WA BENE LR
T R SERt RS

APEAENA . RHLE, LOREHFRANEN, EEIEARFRLE Tt EHL A LR
UREOEM, TR T BN RN RR B S I Rt LR 3 2 S T AR AR B4 25 6

EBERSE (CIP) #iE

KB EAEAL/ Mg, —3 MR, —Ib: P EgE
HRRAE, 2009. 5

(2R AR E AR B0

ISBN 978-7-113-10035-3

IR 1158 T oSN — RSS2 — Bt
IV. TP3

T E R A B H0E CIP iz (2009) 2 072841 5

& RFHTEHNERM (E=MD
£ & B M E& ENW 7 F BIEH ERE W

KX YwaE: LT

RITHwIE: HELR YREEEREEIE: (010) 63583215
YREERNIE: B R HESME: A T
RITEDH]: 2= M

HRERIT: FEEGEHBE AT ERKA R 8 5 HRE AL : 100054)

ED Rl dEREIEKREIRIARAA

R R: 200548 A LA 2009 4F 7 HEE 3R 2009 4= 7 A5 9 IREIRI
F A 787mmX 1092mm 1/16 EP3k: 20 FH: 459 T
ED #8000 it

$ 5. ISBN 978-7-113-10035-3/TP « 3292

E M 29.00 T

LA RALLSR
AHHEWNE PEREL LB IRE, TREETHHE
FUSTRERAOE A, WS BT BITE, A AL R .



| B o S s M

E E: SHE (HeR@EXF #IZ)

F R: (BBRZAHT)
B g (KRREIAF HIZ)

FJEA (RAIFTEKRF HiZ)
FR3w (AT LKF HAZ)
238 (W) X% HR)
NAEA (ARFFERFE  #HR)
XEARA (NEFRLKF #IZ)
& ok (LWEXF IR )
R K (BRaFHERE #iE)
KRB (BHREIKF Az )
SRLEE (P HKRF Iz )

: H F(FRMNBILFR #iE)
£ KEAE (HiXF FIZ)
% FhE (ZMK% #ix)
2



A

1997 SEHEWHBAMAN MERIETEI LW BV ERBCE TEMJLEER” (FfK 155
) PREMNERCZEE, SREHTEVEMEAAMHBRE, HENEMBEHEAT —
NF BB o

KRBT W ENEMIREBHEE A ZRASRBREAER, 2 T 450282 5
THEYVEMBEEWFIE S, REAABEFROEAZR, XHTENEREF P S RAER RS, £
BT =40 B “RFH—H IR RS ERO T B EMEFO R (BFREAES ). AR
# SHENERBENAN RSN SRBERE” M BRI RN LT B AR R R
BAZR”, EMGPRET “14+X7 WIREBREFE, B 17T “RETEVLER" (248) k)L
ML (DB EEE ),

FE B R B 2003 FFIRERRAER B LAK, Z3TEHRKRE, ERKRPEIEE KRN,
FrA 2 2005 4F 4 A~5 AZEZALE 19 MEH#T T AEBMKIHES), S4%1K 641 fr, #Uh
%1269 Ao NABRAELEREIES, MARBHNEREN S 81.16%, HA R FIEA LM &L
9.36%, 1RA MEARIEN G 0.22%, REXRBILK L 9.26%, AILAK HE/RBIRZSH—LBUTH
WA, BIEZHRIBAERBIGE NS —EHBEER, FAKERNEM . TREEEEYHSEER
TR RMBEE AL, (ORI HT— R 0T VLR B0 B m

o E R R R B N SE R KA, ARSI EALE AR N S, Bl XA HEEIM
IR EFHERE IR S, TRE AT B HA 1 Sk A TTARR, A8 B 4R th B B A A
B3R, 2004 SEFE 2 EERE NS F T BV EMEBF—LREN, AARS “1+X7 PHER 6 [TH.LIR
BEHETIIEEIRE, AABRBA R EMEEITREOEY, ZHTEUT LA EHH
.

o MTFHLORENEM, ERANIREASNEMEMRSE N, BARE . BABARSH RO

A8t 1 SR B B A
o EHAEHEME WITBEYIEMBI S, BEENH. NEEBR¥FESINE, Bh5E,
MSBER LR, B 1REEMEEEIEF3AHNMIRMEA,

o [IEHMNAERIEHNE, T FHEAME. NMAEMAAEZIL,

o EMLBHEMMER, EREMHTERLSLREM,

KA EANB RS R B LR EA BB, e AP AR, BBEE
AFHIE,

A 5 R

2005 %7 A

B, BB KFHE, HEAFIR, BRE/KFELIT, 2006—2010 FHKF HK&HF
AR ENEBFEHFRIERNLIE, 2RZFRAITENEABEKFTHALLINESK, &
BT AT AR CEEFK,



\:'i

ABE—RAE R E % RERXEETHIETEI L LBV R IR R R T 0%
RERHE “RTFH—H RS FERITEIERBEEN B (BRAES) PRETEILIR
IR K ARG S T LAY o BT RN B4 HH RRULR T R 28R A Z R B AR B, TR
T RIFRAESRES, £ 2007 4F 7 ARBEFGA E B LT B A HHENBE F LKA ML KT FH
B —%R,

RIEHMER, EATEIMER, ELSEHFRMERLE, MN2B#TT2EMER, B
HANT Access 2003 BiREBEH AL . LHIAH AR R TLMEENE, ¥ Office 2000 F+ 2%
3 Office 2003, Windows 2000 F+ 4%} Windows XP, 5Tl 1E R R GIILF#, LIEoRIRE#H
FHIROR

AHI4 10 T, 51 EHHEVER, NMBHTEVIRERES. TEVINERMRE, i
S5ERMBEARER . EFHEVMSIELESEGTEVMNAEES; %2 ZhHEILRSE, It
BHEVRRRAERS TSR . b6 Rt . B1ER SRR BE St B 43 26 F1 AL
A%, 45 3 & Windows BER S, N4 Windows XP I FEA R, ThAE. FAM RS S,
55 4 B} Office, /48 Office 2003 F A THEE S1EM . Word 2003 HIfE . Excel 2003 TA:#
K THER K i SHMEMERIIE A . PowerPoint 2003 177 SUR HIMEFIAILEE ; 56 5 FALBHIAH
ARER, NETEZHEENEAESHRBEA . ZEEREOEGARAER. ¥ AT K
TR EEINRE . SEERMHHIE-RE LR, ZEEREHENTEMSRSE; o &
BN, R ENLNG RS R R RN . 1S0/0SI K R45H) . TCP/IP HZEAMEE |
o 358 P 1 48 ) G e A R AR R iR A SR . P TR R 4 st ik AR & BB | Internet
MEEMA R TEMENEREES; F 7 BAMAFES &M, MREXAERES HTML,
FrontPage B FI T ¥ M TUHIME S £ 4% ; B 8 BENREERER, MAGRRERENEAMSE. 7
BRRIAER ¥ ABESIENM SR EEERENRRITES; 3B 9 FATEIRE L
EERA, NEHEIRE RIS, PBJOEREARRMGER . FEERTHEEER, ViEER LG
BRI RE; 5 10 FH Access 2003 FURFEEH RS, NMAYIEE . BIREETHRAZNMS
TR FH . Access 2003 BIZLRL 50 REIVEF . Access 2003 5048 R4 B 28 45 7 (A A4t e A ik FH A B 2
WRITENSFThRERY 1 A .

ARSI . EARH . FHEA; BEAEE. KA. ®HAaSREREARMEE—
&, SHMBIES S, BR5E, R, KBERA B FHERMERAM, W ESEEEFN
EF B THENLHMITHI AL http://edutgbooks.net F#, WA LIMGRE HBEBHR, HTHE:



guoyexinxi@gmail.com 5, guoye@xaufe.edu.cn,

AFmFREEIEE TS, T, INEHIERIEH, 518, 6 10 EHEMES, H25. 57
EHOHERE, FIRHMHERRS, H4EHEHERE, B5EhTRES, £ oEhmTRE
W5, HIFHEWBGHRS, FIHEHMIMNERE. SPHMWEE. THG . INELER,

EABHREIET, BAALCERFLETERNEARS, TRULE6EBERRK
XN HRMBHNFRE TS EREN, ERFBIS BT THE, 2EBTATT AN
B CRFAAE B, 7Rl —IHF RN O

HTFHREKFAR, BT ES, BEEMNER . BIUREOEE A FHIFMIEIE,

I
2009 %5 A



% ZIRAT S

AFE—REMET 2005 FAREERHEHIETENE W EIEMTRBREFERIFTER
SEME “RTFH— SRR EFRTEIEMBENEL” (BRAKES) PRETEVERME
IR KRS TR . %M SN T BATK S BRI ZIRBHFNENTE, BRIRCH
—BUFIF, NS T RIFIIAE S8
BT HEMYER R, MRV E Mt P2 L, AR FERURTE RS — R
Bl b, RS R R R E B REE SENEFER, MeRHT T 2ma Bk, Hgmn
TRREES &M . SHEERKASENE, REEHEMT LG, DRERREHFRER,
AP RIS 10 3|, 5B 1 BRIHEHMER, MTEINERES, TR KRB
PR 5EBNEAXR . ETHENANEIELESERIGTEVNMAER; %2 ZATEILARS,
N B EIR GRS TR . i RS e RE BRI RE Rt B 2 KA
R ; % 3 2% Windows BER S, NM48 Windows 2000 I EEH R TRk, EAMAF BN
55 4 %} Office, /48 Office 2000 £ 4A I ZHRESFEF . Word 2000 B{ . Excel 2000 TE{#
T TAEFE M4 5404/ . EFMIEF . PowerPoint 2000 7 U M HI VR ; 56 5 BN LA
RER, NMATZEENEAMESMEAFR . SEEREORMG REGAR . ¥ ASEERER
AR EENREURZEIAZMNEIE, WEFILEKIE. ZRERGHIENITENLRE; % 6
BHHHEING, NEHEYME R LA SRR BN . 1S0/0SI KR 5, TCP/IP Pl KA
WA RSN I 45 A A AR MR SR . 4% DA 4 stk BB R B
Internet M TR 45 7 EHMTHESRA, MBBIABRIRES HTML, FrontPage 2000
Fr R MIEIES K%, £ 8 ENEERER, MBRERRRAENELME . [FEERMER,
AR QRIS BRREE R B9 FNERLESRLIERE, MERELE
HIRAMS . (EERSFARENKZ2FIER. HEVURS RS SRS A,
55 B R RLESF R EE; 510 EABIRERS, M REIRENRRESA,
LREBIEMEA | SQLIEF MR . XABRMEEHAZOEMATE, NEBEERENT LR,
ARBEFREHEHEMBEHBFLE, BR T -LERBTNBFER SPTRER, RT
HES IR Ls, BEEREFAREFITEVFHEANMA, ZBEANTRA:
o WALH: BET R¥EVRERKHENGEEARER, REBFESHEETE, O
HEYLNHF AR T RS,

o FRRK. s T HBEM, Sk, MEHES LS. HEVARAE. FEER. &
3 P AR (A SO AN S RIS, 1 LS AR BBOR BB R, EE TR A K RIBTRE
SifpbE B,



o FENES: “KEFEIENERM" ER NI AFRNE—1IHEIIRE, FEEIHAL
A UK EZ R K, SRS NA FBEERE T BRI, GEETE
PLARE T Z HEBRA Y o

o MR SLKAETA . N T IEA RN N RARBRZAES , BAAIREITH ARG
Za i S, R ETEARF T E . BFRES T HHTRE . B, ABENEH
B, G EG T T —F TR, HEASRIESSH, EARHBRNRERM, DEARR
FRHAE S5 10 S8 UM B LR 4R 5

o APIWEAME. KA. FHMLSREHEAMEE—R, ZAMBESFELE. 885
i, FIBECABEFHE, URESHEEBFNTE,

ABTEGEH - ERERIEN, B R, ENFHA ERERAR, B EH
B LIES . SEEK. B, ABES. SEIFE, SWEHaE, RETIHHAVREAR
AR A, R T RN AR M B AR, A BOGRAE R

5RAYMEENARFREREZRAA, WBRR, KRMM: guoyexinxi@126.com
guoyexinxi@gmail.com,

SRR -

o HEPLIARZ B

o iHEH4REZ BIOS BE

o HENARZBIERS

o TR BA Z P 4% B

o IHENMNBEMZAGRE

APHBHEE S, TG, MEHERES. 5 1. 10 EHBEES, 5 2, 7 Bl
THE, BIFHHERRS, LA4EHEERE, BSEOAERRE, H o ThFRERE, 0
SEHMEWMARS, HIFEMMERT . 2HHFHME, EWES., IMNESERM.

EAFBHHE SRS, RFOLCEBRFDEFERAEART, AEMEEBEREBFRbRK
XN B NARE THFEZEREN, 2GS T T RAK MR, E—HFRRE
O o

HFHEKTFER, Bl Ral A, Big KM, FfTERURSAEE S THF
MR IE,

% H
2006 % 3 A



n“\l

HREHUE B EARR S AHER B BEEAR . MR ZHRHEEARZ — . RTHRHLE R IR
AHENURREENE S, CERNERARASBRRN—PNERNE. BET, LRSHELEL
FEETHENEEM R, 0 E R TR B, H B R4 A T B | B
F% . ZEEREBRETHREA . REEOESHMMA, THHEREARRN, hF%iiR
H ) FR TS HLARR R A M AR O U 9 (RDRRAT T R R 2R

AP RBHEEHEIL W AVEMRESE R AR RSB EE KT — PRS2
TENERBEANE L (BRAES) hRF AR AR KNS S MR . HH KRR
ARV E R EIRGEH , )2 A R LR . &3 9 5, RS 1 EHE LM
b, BEHABMENTRIAT, UEMERFENPTAE ., RO ESFRRAR AR, B
Rt — Bl A R B R L RS TR

APrFR:

o WALHE: BH T RFEVHERKTAENGREAZEM, BEAEARS. FESME, X

AR R R TR 535,

o [FEEKA: HhHmETHEKMN., SEE. ITEINAKAE, FEER. BIRESFRAKE
A G FHLH, WESIATHEBREARMRIRR, EEEIRFAE QR R
L v

o MM . “KRFEEHER" MEAREHETFRNE—THEIRE, BRIAFAREE
B BHUKFE 25 K, BERE WA EREETEIURRS MY, )GEERTRILAR
TR AE . A BRERT LUE R THEAAI2EF A TTEM , tur] AR — R T AL A
AR IR HITERARE

o MALKIEFH: ABMEMSMER, MERMEFHUFETEMUA, GBI
P A AR, A N R B B SE B R 4T

AF bt bR EaR S R, ARAR ERERAR. BT, W5
FEEER. SRER. B, AEEE. LEOFE, SHEHESE, RETHEINERERN
NI, BT AN ASARNER KR, AEORIENTE, ETRNAR, Sa¥4ERNA, B
TEHF AR EAE YRS, 5 1 AP 2 EHEONE T, BHEDER, DEEASERE; 5 3~8
BN B9 EAMENRTIEERIR, F LA ST R AR .

A MRS, X0, INFHEERIER, 5B 1, o EREEERE, 5B 2 EHHH LR
%, E3EMAENIE, FA4THERNE, BSEHERNE, BoEMTRENRE, £TF
HERWHE, B8 EMAMENE. N EFETIEhEE, E 3 MINE 71T M.



EABHRELRT, ARULCERFLEFEBE AT, TEMEEREB¥Bbi KX
INEHEXTBHRAFRE THZEREN, 2EEMAET T ROKSRMEY, EH—HRREL
B o

ABRTRETEYVEMBE T OB LE, BR T —RERAMNHF LR SRR, 253
BAKBT, BEXH, ATFE5RFUAT . B TFHEVEARKREEHA R, I EREKFHR,
BREHREFIE R, OEEERFIHE, DMEES B E—S 2%,

% #
2005 5 6 /I



AT FFBHUEBDE ..o e 1

11 HBEHIIEABEETIZER ...oooooeeeeeeee e eeeesssseessssssessssssessesssesssssassssssssnsesssssanes 1
O O 2 0B 5 OO 1

O O = < 0 O 2

1.2 HBEHERAIGETBFIEE. ..o eessssseeseessseeesssssssssssssesssssmssesssssmsssssssassssessesee 3
120 FHBAUBTRBIIFR oo sesssmssessssssessssmsssesssmesssessmsssssssasessssssnsesssons 3
122 HEBTEHEIERE e OO S i 5
123 HEHUBIRIBEEB ooooooeoeeeeeeeeoeee e eeesasssessseesssssesssssssmasesssesssssssessssesssssssssssssssnens 6
B S = SO 7

1.3 FHEHURFIEIR ..o eeesaeeeesssseessesmssessssssessasmsesssssssesssssasssssssssesssssaanessssansenssssaen 9
131 BIEE TEEE (BUEITEL ) oo eeeeessesessssssssesssssssssmsssssssessmmssssssssesssonans 9
132 BHEAEFR ([ZBEALTE ) oo eeeeeeessms s esessssssssssnsesesesesssesssssssssssssnsnssene 10
133 FHEHUBEBIZRIE .ooooooeeeeeeeeeeeeeeeseeeemsessesnsseesssmssesssssessssassesssssssssssssmsesssssansssssssnsnssons 10
ORI 3= 1 OO 10
135 ATERE oo esesanens et o e 11
1356 PGB . coumennossesmssnsesemmsseessssmsssmnsersssssssosssssanioesichssapdi ilisssssingensseshshabbpesesonsassnssnsssessssesses 11
137 BB RIS oo sesssssssssssssessssssssssmssssssmssssessasesssssmsessssasssessam s sssa s s e saneessssenn 11
YOI T2 1 SOOI R 0T SO 11
= <3 12
SR ....o.ocvsesesnsesmassssessetmmsssssssssmmmissssssssssamsssssssammessossessssssssssssassussssssassssssseofoniiiniine s bdassendisfnSannssessassasss 12
B2 AFPHLTRIR o.cccviiiivvvnmsimmmsimssssosssinsonssnssssssasisnsssannssssidis nsnssssassiiiisssinsionossiions sobisieansaseuasss 13
R o= 5[0 0. iy 5117 SO .13
O B = 3| 0 0 - . OO TSN 13
212 HEHRGEHH e .14
213 HBEVBERTIERHE....cooonoenmmesceccnnnaens L T S W S 15
V1A BRIEGERID. ..o mrememeermsmsssiississsmmsmmsesmasminssnsibiiis s st biedesss Euskisboesssssssssosss 15

22 MBS EEIERLE ccoooooooeeeeeeeeeeeeeesessssssssssssssssssssssssnnns TG PY ¢ oA o N 20
221 FEHLFEGE....coooeorecmionsmseemmmmsrssssssssmmmsssssassassvossonssnsiiobiionssbisioo et Kdprpafbensnstosighinssasssonssons 21
222 FHBNTFBEIRES oo ssseeesasenees RS % . U 24
223 FABBTER: oo cssrssssmonssscissmsmaisivss s ssppss s ihedibes et 26

IR = 5 G sk scvsssabusiscsnsesnssss 29
230 BRI oo e S S 29
232 REFHERIE oo ssess s sassssasss s s s s ra R Rs R s R s 32
ZEEE/INGE ..o eceesrsssnsss s messsssemesssosmssasemssssasensassmsmssas nsnesmassssssessssssnsssanense dhsaiobobi dieesesssnsenelssasasasesarnse 32




2

REFHFMAA (FZ0K)

I WINAOWS FBIEZRZE ..o et 35
31 WHRAOWS BEI .o e e e 35
31 WANAOWS X P B e e e 35
312 WARAOWS XP B oo e e e e 36
3.1.3 Windows B BHIFTE H.o oo ee e s e seseestesenesesseses e e e 37

I8 I <3115 < SRS 41

3.2 Windows FEZIEYE oo renn e 42
321 FARFEEAIE o wy)
322 ST BHEERAE oo eenesennes . 43
323 BT JZHERIE oo eeeeeseesesesesseseeeeeeeseesseemmsseeeseseses e se e 48
324 FRFFHVETH ..o eeeee e e seseseseseeese e e seseem e ees e eessessen 54

3.3 WANAOWS SCIFEET TR ..o s s s s s e e s e e 58
330 SUEFISUIETE oo eeeee e ee e eesemeeess s eeese e eeees 58
332 RURAEBERN ..o s e se st e s s e ee e es s ee e ees 59
333 SUEFISTIETEIERE <oooooeeeeeeeeeeeeeee e eeeseesesesees e eeseseesesseseeeesssemsesesons 61
I N 1 7 57 = N 66
335 BEBEBRAE oot er e e s s es s e s 67

3.4 Windows BRI .ot oo e e i L e 70
340 FEBITEIBIEIR ..o e e ee e se e seeses s sseeeessesessmeesssees e s s s seee e 70
342 BT T B oot s sttt e et eee e e s e sees e eeee e 71

KT NI P W= 1111 - g 12
BAA TRIIEE .....ooeeeeeeeeeeeeee e eesesee e e st eseeeseemseemesseneseeseesens 73

35 FEBEBRIRL. cooiisinioniioisnsaomesion st iss e aes s T RSN TSt i S /|
KT 11y 0 5 = s 74
353 BRREPEE e e i evrusees 74
ZREEINGE ... eseseesessesessesseesessesess et ses s smss s s e smessenessesssenseaseaseaseneestsbensee e 76
SBEL oo eees e ettt et 76
BIAT P OMCE.ernrsrssaseerosnesstrrsssesssesnsnsnsnerssssasessiiidieslb et s i F e er b e v aereneenes 78
A1 D00 MR ..civimossismissmsssiinisisssammissssisiissisasisissssissssensmsssuscins oL AT .78
A.1:1 - O TIAD ..iicriicisimemsessissimsosensmissmsiossassismmeemmiis e g 4 EAE 78
4.1.2 Office WEESRF............ . BRI o Al 79

42 Word 2003 TFAEBHER «....oooeeeeeeeeeeeeeeeee e 79
2.1 - Wiord 2008 TAEII. ot vt s ottt Tt ot b e ssssssonss 79
Ko N B g = 1: . < OO OO, I FU L s ALY - S NS 81
423 SUBRGRER.......oocnmmnimicmmsmsssssssmsossssssssasssssssssissssisosssssasbsbats osisass otoosiobbonsedssstsnmssessassentoss 82
B24  BBEIRTE oot eee e eee s s s e et s e se s st seesese e 85
425 FABIEFE. ..o SRRSO 1 1 - 1o 2> SO 0 S S 90
426 PESTIREE ..o seeseseses e seesessessemseesserenee st ss s st e e seseaes s s e ssans 93
BT TEDHERR ooeoeeeeeeeee e s s e eesess e s e se st ss e esen s e s s s e ee e 96
A28 FTEIIURY..c.oooooeeee e essees e ssesssessssesmsesesessesmssesmssseseseseseesessnsesssssseepesseees 99



B X

43 Excel 2003 L T ZEREAEIHEIAE .oooooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseeeeseesseesmessessssessessssessssesseses s sesesesesssesne 100
43.1 Excel 2003 B TAEF T GHEAME R ..coooeeeeeeeeeeeeeeseae s sssesessssess s ssssessssssssssens 100
432 BATTABRBIHELIZRIR ...ooooeeeeee e eeeeseesesevsessssssssssssssssmsssssssssassesssssss s ssssessssnsssssaeness 101

W N SN B (== O 2 OO OO OO UO LSOO 104
A34 THEFIBRIL oo evenmssssesasenssmssssmtressssarsssossesasssssdsbist bttt ocsasimhe 105
B35 THEBEBIFTER oo eeeeseesessessessesmsssssmsssssesssssssssstssessssssssasssbassssassssmsobsassssasess 107
436 EFE . U . 5 (TR W S T 0 A W 107
B3 BT G AT oo eeeeeeseseeeesssssssesssmmsssssssemsmsessesssasisessssssssma e s ssmass s ssssens 109

4.4  PowerPoint 2003 JH TR SR HIVEIRIE <oovvvoeeeeeeeeeoeeeseeeeeeessesseseessnsssessesssmsssssesssssmssesssssssssnsessnes 112
4.4.1 PowerPoint 2003 T AT oot e e eese e esessaeseeassssssssasesaes 112
442 VIR SRR IGIIEL .coooovoeooeeeeeeee oo eeeeeessssemssessssesssssssssesessssasssessssssesssssasensssssnnes 112
843  KIIT R BITETRIERAE oo sessssssesssssssssssssesmsessessas s sssaesssessmnsessssaaseses 116
FRIRIINEE . ooeoeeeeeseessrsssssrassasssseenaroemassoressmspusseussmssinsssspasepmnans Siniissnsispeaesn Tttt Bisss hpepgipsvssssssoss 117
SR ..o occmsesssssssmaasssssssumsssssssssimssssenreommnsessss hasseseemsasmsasesss sSSP rRSAIT O snapaanenssensspensssssss NSRS 117
AR =40y % 5 - OO OO UUU O STRTRSO 120
5.0 ORI ..o eeeeeoeseeeessssessssmessessseeseesmm eSS eSS R et Rn R 120
511 ZBUARBIEEAMEL oo eeesessesssesssssessesssssssseessssssmasesesssssssnsii 120
R4 NI E 2 = v, NSO 121
513 BHMEIHIEBIR ....oooooseeomcssesmsssassesmiesibipeiisss ploisagiieiusos i ot inngosnibppapgesdessenasinFoassssassnsi 124
514 BRI ARBIII oo eceeesemsssessssssssssssssmssssssmsssssmsssssiestinsnssissmisssanssisniessssnsssssanss 125

R 2 27 N = 1 T o 1 g OO 125
521 SAGHEHLRGEIILEGER coooooeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeesesseeesssssemsssssesmmssessemnsssessaissessssmani 125
522 HRZBERRE e e B S srafrriestre 126
o R .~y P 130
528 BTG T oo seeeseess e ssesnmsesssss st RS st 130

T IR 1713 - OO 132
526 FBTGBHMEL....ooooeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseeeesmsseesessssaseessesssssennees 134

CR IS 22751 OF 3= L O . 136
530 IR BEIFBIEIVE oo eeereeseeeseessssseesssssssssnns 136
LW A 7. 5= g2 L 3 = N oo 138

54 BRI FARGANWE TE ooeeceecencececeecsssnsnnesssssnsees 149
541 ZIIRBIWE T EAIR oo eossssssssessssssss s sssmssseesssssss s ssssssssssssns 149
542 ZPARBINE T ELIRIE «ooooooooeoeeseeeeeeesseeesssssesssssssssssssssmmssssesssssssssssssmssnmssssssssssssssssssees 150
FETEIINE ... soseemsermsenmsermsnmsensssssssssosssossssssssssesssssssssssisnsssssi B A S B S 151
B OO R SO OPOPUIUE -1 00 OO0 S0 S SOSS OO 152
BIGE FHEALIILE ..o eese e sssess bt s st sss s st e e R e e R R e s n s e sbe e s e 154
o i X1 T e PN PeOUNETT A PRSP U TEER TR S [l S0 L S ot N 154
6.1.1  FHEBLIZEAEIER ..o seee s eeares e s s ss s s s sssass s sasnsnsanees 154
6.1 TR T R TR M . i dansds b o amenb oo b esbaastadssinns 157

G 13 JEREIT I ...... oot smsississsssss anansson s s ees i boobbon s san st obon bt nnastnssnas 158



R EF AR (FZR)

6.2 FHBBURIER ... eeess e ssssmes e sssss e sssssssessesssses s ssssaessssesessnens 160
6.2.1  JAHERIHIIR .....ooooooeeeeeeeeeee e sa s e as s se s e saa s esa s s ssnas 160
622 P R EE FETLET ooooveeeeeeeeseesesessssssssessssssssessesssssssmssmssssstasssssenssasssnsensssnssnssssssanes 160
6.2.3  JAHIEIIEIFIR ..o e en s 163

6.3 TIEEIIIEE FEET oo e eeeeeeee s eeeeeeee e s e et eneasesasessasnssesanessnsasanasessnnaen 167
6.3.1  INEEINIEE RTINS ..ottt et s e e s e eee s eeee e e est s et e s aseneensasneeens 167
6.3.2  Internet FRIRFEAR oo sosssssiissssssenygelZidnese i Eadsenssnnssss 169
L TC T VT (TS I 2N 27 NS 173

Gl TORETIEE TR .. 5i5issenasissthancimneasanmmesesmosasassasasensinesbo i Sondusintas T tese beosibonsinim it e oo | b b 179
6L - TEWIWEIRET .o essasecsiamersessissmmsmmassomssnsessisssmmsessisoissiessonenicb idnpessidisn o onitiibmsss ot anssnsnsese 179
642 E~mail BTFPHBRE..coomsncsssessisssssssomssmnsmssssvonmios oboic imskonmsirsiesihmin oot isesssbinkapessasiessss 185
LR T O o = O O 188
644 FAD Internet BRIF ....covrsummmusmniesssmsssssssscessussensisnsionsensssiisbeonsisssansionssisbsssussnnsiobsombsisbpestess 189

FIRRIINGE o cosnssiiamnsisiucs tisssansossasspassimssnbansosietsunessbiseinsuessiioibinsksndbsensissoskiessys oot B 196

T .ooccvsvssssessissssassssssssionssssmssanssses s sissmsmmssssosngsensspasssssessssansnsgsssssrsssesesemessnrloesbis on ot eees i 196

g = e Ak L= OO 198

T HTML fEIY oo eseeeesssmsssssesssssessssssssssessssssssssmssssssssessssssssmssssesssssssssssmsnssssessssssssssssnnnns 198

7.2~ FBTLRINE o cooreremssrssmssssmmssssssssssssssssmssssssessssssssssssssosssssssssssnssssssbssnsessansessssnsibonassrssessinnbossanssssassans 199
72.1 FrontPage 2003 GRERMI TTERIE ......oooeeeseereeeeeeeeeeeee e eeeeesessssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssss 199
T30 -FUTTTHEIBIR .. vcrecrsnsessssssssnussissssos i ssiosoisiscsisensisssiostim b mes e e e s o sesenssonsoon 203
723 ZEBERIITTHIE oo semsessssssessssssessssasessssssessssssesessaneessssmnsesssssasessens 209

oo e 1730 = R R ST s, A IR . B i 212
T3] - BATPHTEHIIEIE o s s sasa s osb e oo busass 212
732 BRI coooooeeeeeeeeeeeeeeseseesssesssssssessssssessnsss s ssnees 213
733 TEFRFNZET LI oo ssssesss s ss s ss s s s ssa s 214

ZREEIINGE oo A AR AR e 1008 215

STBB oo eeeeeeeeeeees oo eemse e s s AR R0 215

2T -~ OO 217

8.1 [BEIBAEZRMINE oo eeeeeeseesssssssmmmmmss s SRR RS R AR RRRRRRR 217

82 HEETRGEMITETY ..o essesssssmsssssssssessssssass s s ssssasas s s sR AR SRR A0S 218

83  THBEEZE L .ooooveoeeeeseeeseeeeeevssmmsssssissssssssssmmsssssssssesssmsssssssssseessssssmssssssssessssssssasassssesssssssssssses 219
3. 3 A = £ .| S0 PG VU 055 SN ON WS 220
832 ZF Robot SABARERE. .......oov. e ceressimivmssessscssmsomsmmssassssemsssstassissssmsssisimssssio s s Eabasbiisibin 221
833 TTHHZRTIZE ..o eeee e saee s ss st se st saesbaes 221

84  KUBREEIRIRIZETE oo eeoeeeeeoe e eessseesssee e s ees s e es s 221
I3 7711 -~ e 222
842 FRIAAEZR o ooooooooeeeeeeeeee oo eeeesmseeeesessesesessssms e ssssaes et 223

IR == k= ) 2 < OO SO 224

8.5.1 AFHRHIZESTIEZRE I oo e s e seese e s e se st sereseenmeessaesenan 224



852 RPIFZESIFFTRT I c.oooooeeeeeeeeeeee e 235
8.5.3 HEFTHZESIHARTIEE <o 237

IR B g Ik € S S o S s 238
NN W E2 g G 6= 2 1 O 238
862 HEMATIM (CNKI) oo 5 W11 239
N SOOI Al A Yol N 244
2 O SO 1.t 7. S Y1t N 244
FOE HENREEERIERER oo 245
O A X113 o 245
N R 4 i X 245
912 FTHBBUIRTEATBITL oo oo 249

OV D 5 N4 250
N O BLG. -2 N T S 250
922 AABTHHEBER .cooooeoeereeeeeeeeeeesssessssenneseessssssssssmsssseessseeesseomsseese e 252

9.3 AREAEIHFIIZE R oo 254
93.1 (REMEHERTARBEIR ...oooeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeoeee 254
LRIV IR €121 12 527 N 255
933 ~BERHHETR ....ccocinaneiiamimiontinmsmmamensiosiessiviossoseesesssisbividdimmmmmassibbdissssitis s ssnsonss: RS 258

94 VIIAHER RAT B RIFRTTF oo 262
R W ¥ T 2 2 N 262

L I ) =K 2y s 264
B O 267
ST 0 veres63433505355338 0955355 o RSB 55 SR S eeceee e 268
F10E Access 2003 EHBEEBETEIRLE ......oovveeeeeeeeeeeeeee oo eeeeeeeeoeeeoeoeoeeoeeoeeeoeeeeeoeeeeeoooe 270
LTUR I €72 = 270
10.1.1 BHEPEAIZERET oo 270
1012 F BB BEZRGE oo 271
10.1.3  ACCESS 2003 FUIAEER ovvvreereeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeseeeeeesseeeeeeeeeeeeeeee oo eeeeeeeseeeseeee 272

10.2 Access 2003 BRI ........ooooeeme oo eeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 273
L1021 BRI .o e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 273
L = = R B S 273
O I (=3 1 274

103 Access 2003 BHEEERIRTEL......ooooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeoeeeoeoeeeeeeeeeeeeoeoeoee 276
04 R oottt e e e ee e oo e oo eeeeeeeeeeeeeeeee 279
1041 EREBIEEIRIE .....oooeoe oo e 279
1042 FEHRBITERBIBERE ..o 280
1043 FBHIBHELBI R EFUBYE - .ooooeeoeoeeeeeoeoeeoeeeoeeoeeeeeeeeeeoeoeeo 282
1044 FEIRBEFTNET | oo 284



6 i

KA (5 =R)

TS, B oo s smsmimersmsmsssmssssssvssisesssusessomsesmaomssmsoneessvarenspensondsitoitnsontsoonbissipohsias s s s s 285
1050 ZEHBIIETH ..o escesseossaomspassissiciss s s abhesss shosss s b afe st s 286
10.5.2 BB TEEEREVH oo eeeeessseessessesessssesss s sass s s Rt 286
10.53 B TEBVEZETH oo eeeeeeeeseess s esssessmsesssss st s bbb eraanes 288

106 BIHK . .oooooeeeeeoeeseosssemsssssmesssensosssmsessnmsssassssssssssasssssssssssnsesssissssasnassasssessbinssssiss basasssnehdsiesmasecsos 289
10.6.1  BIMHIZET oo es e s saessesss s s s s s s as s s essscssnts s sasesiones 289
10.672. . BUBRBIEE .....oovcsecosessormrommsesneesmsssaseemressrensssmssssssmanaomessrnsssindsssss 55assass dssmsiesssssssine DB HHH 290
1063 BHEITE ..oo.occrememrermeressssasssmssssnsssevassssssissssiniiisssslinmignimmstisss s v s s W s s 292

0.7 FBEE oot A AR R0 293
1071 FBZEHEIR oo see e ss s 293
1072 BUBEIRZE oo eess s Rt 296

08 FTEI oo eeeeeeeeeeeeeesesee s eesssseseess e s s 299
1081 THIHERE oo e s e sessseessssssssasssssss s e sR s R s AR AR RS RS e 300
T0.8.2  FTEDTHIE ...occscumssensssssessansessusessammesmmeiomsssnssssmsseassssmsrssmmsasrasamsasesssssassass sinasss i asgassssinssass 300
TOB.3 HTEITRETS ....c.mmmssrsecsesersmmmssersimmsmmsessones esmmssssnsssgnessasseshragns oASoH 4R PSR 300

BRI e resisceosesy 7B AR 4 e R S A AP NS4 3555m 300

b T U A A 301



