v S LR A A i

EF & B o Ok fE
BlEH ©FH th AR R O
{730 =S

KB o R AR
. K .



TENN R EM/ i, RS, —KRE . KRBT ML, 2012.9
ISBN 978-7-89436-115-8

RRImEE: o REHBE: K B
RBFE: Kl MR R

MR/ &1T: AREHF 1R

i Hb: K& TR B 8 S

HB %% 116023

RIE/EE . 0411-84835089

%] ik . http://press. neusoft. edu. cn
FBFHBFE : nep@neusoft. edu. cn

HAREHE: 2012 4E 9 A
EDHIBTIE] : 2012 4F 9 AHEE 1 EDH]
= . 374 TF

B0l & KRR I A A
eI e M 6T B AR A5 B



T A5 A BT LS 2 T v S E R A A R B AL AR R AL A Bl o
A 028 LB IR, 28 A K R M A R D 1) T L R Rl 7 5 % 2 A R N O T
MIVER . b T 3E I R S T AT A S R RS RS T X A T B AL FH S R R
AHM LL Windows XP.Office 2007 RGE A, H 1 J& k24 24 T A AR 0 24 538 e B 19 i
AT, 24 LSO .

NP E S PN RSPt s P N Y - I U W N Y e e TRER]
RV E A RATIE M WM. REMER T REZFRNEBELR AR I TE %
JE T SEAR LAY 2 > R HE AR B BE A VI 2R A0 SE Rl BRSO 20 5 T . O B R AN R R L
15 5y 1 A 2 e 3R W R R TS PR R RE A 4

N TR IR AR R A B RE B IR TR YRR T IS AL N F Al 2 K b HLEE ) 4Rt
KA L 1 WL R ) 4 A A T S LN SR R B R BE . ST T DA B A
A2 ) RO UL B2 AR s LS R P A LI G 2R 92 PR sh T B A7 5 Bk S g 200 R 4
“f P ALY )

AREM I 8 B N AT B 1 EAGH AR 2 A Windows XP #ER S
I BERAE TR 58 3 A BF IR Word 2007 mf SCRY (AL B J7 155 45 4 B4 3 T 24K
A Excel 2007 B8R A0 T 75 5 5 B A28 R SCRS I /E S PowerPoint 2007 1Y SCARY il /E
T 6 AW T RS ESE T H WinRAR 4. 01,F B T.H ACDSee 14 KR il 7% 52
K35 5 F1 360 ARFEEAE 3. ) BIME 71555 7 SEAGIF B ALK LR 5 8 EALIHE
BL2E A,

AR BRI T R0 15 50 8 MR GLTEE S LR EROME 45 2 5l ki
(I TEESELCR¥EOREH 3T L ATHBI L TEESELRHEOME 5 5l
B CRIER S WA B 5 555 6 S EMGI T EE S SLRERORE ;% 7 2l R
HEANEE GO ME . KRR UL 5 DT G0 R FE Fe TAE . Z0M BT 000 2 b A B s R 58
6 RS2 051 4 2 SCAY L R T AR e 3 G 77 2 v 4 B 2 ) i /L

EN S R (B SE= A= T S ol [ = S IV 2 B S i e P /NN E B R VO E 2 0 IR TN D R (BSR4
M 7 S BE AL Y 45 Lok A B HORE L 8 T AR R 4% 28 0 AN BRL B B0 2 5 R,

M FAE# KA B e A7 7E AR 2 22 Ak Bl i HLIFAR IE .

m &
2012 %7 R



H =®

F1

=
=
1.1

1.2

1.3

1.4

2.2

2.3

ﬁ-gmgmﬁmﬂ

1.1.3 ﬁ%mmrm
vl‘ﬁff)l%éﬁ:

1.2.3 ﬁ“%*ﬂﬂn R T TRy
1.3.3 1—]—%:1%@@'3 BT vvveeeee e e e e e e e e e
1 BRI ARIEIME By oo vveeee oo e eee eee e e e e e

B N LT = R T P

ZHRETRBI AL -

L5 BRI
L6 ZHRBU SO -
Windows XP #B1ER % -
Windows XP & fif}

— o e e e

2.1.1 Windows XP FEHIHIZL I wervervre e emreme e
2.1.2 WiIndows XP 5 I ceeeerreeernune oottt i et
2.1.3 R By E K L TR A T B (e ke v -
SCEFOST RSB IR cvvveeeeeeenees
R R I & B s % X {

Windows XP = E I E $l
2.3.1 HimFEm

4
4.2

4.4 ZUEREARI R EGEH -

4.5

A

© © 0 O O Ul W

[S T U R N N R N R N e T e T e T e T e T e T e S e S e S S
e R T = N e BN e BN B o> B G R SR WG OO R SO R )



040

T E AR A E A

2.4

2.5

3.2

3.3

3.4

2.3, BETHTF L woevveeeennnoeennneee it e e e e e e s e e e e e e
2.3.4  Windows FPML weeereeroremn e e e
2.3.5  TBIRBEEAE +oe e e enn et et e e et e e e
Windows XP BB coc e errore e
T 1< T
T - - 1% 7 |- H
- 43
2.5.1 Windows XP BIFEHBITHI ML wovvvrorrrmrere e
T I 8 - 0=
2.5.3  URHMEEIMBRFLTT wev v ver e e
-+ 50
- 50
-+ 50
- 51
- 52
3.1.4 HEXPHEGTIR] T RS oo
FIFH Word 2007 $U/ETTEBISTRY - o vvrrrrr e
R L I g 0% B P
- 61
SCRY P B H G A veeeenees et st e et e e e e
Y PR 2SI LR vv oo vee s eeenee s et et e e e e e e e
R 2 o B o A T PP
T H G2 I B BT v erevne e
SIHE FIRE BLIY T wvvveennvresonsee sesses ses et eeetat eee bt eee it eee it eee it aee e e
ﬁﬁ%@m.mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm“
- 76
FIFH Word 2007 HU{EE ZEHISTHY -c oo vovorrrr et it e
=79

Windows XP B & I8

FALEER 4 Word 2007

Microsoft Office 2007 i
3.1.1 Microsoft Office 2007 a4t
3.1.2 Microsoft Office 2007 [f) %%
3.1.3 Microsoft Office 2007 f*)3t3 #21E

. 2.
DI E -

wwwwwwwwwww
DO DD DN DN D
© 0 N O Ul W N

.2.11 iﬁﬁmﬁA
F A Word 2007 #ﬁ*ﬁ%ﬂ 1’E Xty -

3.4.1 *iﬁ%%Aﬁﬁﬁ

31
32
32
33
34
34
36
40

43
44
47

59
60
60

64
67
68
69
70
71
72
73

7
79
79

80
82
84



3.5

4.2

4.3

4.4

5.2

30406 BHTE TR R I BT wooveerrreerree s eesee st e e s e e e e e e e
Word FRFEEE -+ oo o
0 FENG LA LI LR o vveevenn e e e e e e e e e e
3 FEREIYIHR - vve e eeerre oo eee e e e e e e e e e
F T 811 <
L6 AR AT FIHETE <o vvveerrreee e eee i re s et e et e e e

BT RIBENME EXCEl 2007 oo oeerervme ettt et ettt ettt e et
1.1 Excel 2007HETR coecee e
Excel 2007 FEARTEEAE «ovveevee e
- 109
- 111
- 117
- 118

T E AR E e -

w o w w W w w
U‘l o1l o o1 o1 Gl

RS A E -
Hodhs P 2 A -
ﬂﬁlExcel 2007%!1 EEHFE -

e e e
— =
U]»-POON

4.2.2 Iﬁfi'%ﬂ’ﬁ‘de?FHE%J

423 MFEA TR PR T4 615 -
4,204 PATEKG B AR (S I T AT B Y AD < oeve oo e e
Fil FAExcel 2007 34T EIIBETTE «+ oo vvevnr e
4.3, 1 BATERE Y S ARG T AR B veve oo mremmneee e st et e e e
- 130
4.4.1 57\5@[:.3
B IR LT MEE 1 PowerPoint 2007 - covvervmeemnee e
PowerPoint 2007 FBEIR <+ eevrerrrereereaee e e e e
5.1.1 PowerPoint 2007 E/J;J:;Tgﬂ;ﬁ,ﬁ
5.1.2 PowerPoint 2007 @“g”:};:it

F FHExcel 2007 ITHIBIC AL IE -

86
88
89
90
91
92
92
94
95
96

98
100
100
100
101
106

116

119
121
122
124
125
126

130
131
134
138
138
138
139
141



060

T E AR A E A

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7
5.8

6.2

R NEHwE -

C_J'I o o o1 o o1 o Ul
w w W w w w

.3.8 AEMEARIEA
KITRHRMPR -

5.5.3 {ﬁ/TI%EPZUIT)#E’JT;M’E
HESHBNA -

[S2 G2 BN G BENGa

E#IE
WinRAR #9 3 Z24F
WinRAR 4 %%
WinRAR % &

ﬁ’%ﬁéﬁiﬁi

CTJ D Oy [op] D Oy O
i e e e T
~N O Ol H~ w Do —

QI A IR -

6.2.1 ACDSee 14 f#) 345

SmartArt BTG HIHE A GHIHR - veeveerrenemneensre e enaeneee st
P12 BT A G 2RI +v o vv eonveveemesin e e e e et et e e e e e
D I L NS L TR TR

- 142
R AL N B A L PN ¢ R T O P
2 ORI BT A G R - veevvene e een e et e e e e e
3 B AR A G G v eeveeeveene s et e e e e e
A FERE T A G IRHR v oo veeeneerree s ee et st e et e e e e e
5
6
7

142
144
145
146
148
149
150

- 151
- 153
5401 LJKT Fth R [ I ] ovveeevvvveemnnvnesnsesse et se et ees et e et e e
TR g ) 4
5.4.3  FRRETC I FH coevee e e e e
5.4, 4 FEH T RIIET G [ 5E X oo vvrrreeerrrromeeenneanneee e e ee it e aee e
- 159
- 159
TR ST RS S LB -+ vvvee oo rrrrreeee e et ee e et e e e e e e
- 166
- 167
- 168
T 45 SO 4 2 B IR R 0 B v vee e eee e eee e et et e e e
- 179
E‘E{IE——ACDSee
- 180

153
153
154
155
155
156
156

160
160
161
162
162
164
164
165

166
166

173

176

179



"

ok

"

ok

6.3

6.4

7.2

7.3

6.2.3 ACDSee LTI [ JAE B cevororr e emrone e it e e e e e e
6.2.4 fH ] ACDSee B TR G LA ovevvnvvrvevme e
6.2.6 {&*iﬁﬁ ACDSee ﬂlﬁiifﬂlﬁl
- 193
- 194
- 195

ﬁ%%ﬂ%

6.3.2 %H%ﬁm&ﬁ -
6.3.3 i B X & B A s -
6 3 4 @JEH“%J—LI;E:/VT” .. ..

6. 4.4 ffiFH 360 ZRTEEAEZRTE v vervrrrrrrerrrrannree s enneee s e e e e
== 200
4 TFEHL LG B FRFRGE A e ere e e
- 203
- 206
Internet B2 EL R P cvcvrrrereme e e
- 219

THE A 2% A

NN N NN
— = e e
w

.5 WM
Eﬁmmgxﬂh
7.2.1 R AL A

.3.1  IP bk 5544

R S B8 WK -

NN N N N NN
wow W W w
o Gl A W N

'ﬁ%ﬂ#é

Internet FUTIHE ~cvveeerrvrmmme i i
Internet 3 AT TR o ereeeeren e ettt et e et et e e
Internet {5 BB HA coeeeroreore et
FHTF Web BUB TFHEAEE T coreeeere e

C307 FET A P 2R HL R AR (Outlook 2007) -

181
183
185
186
189
191
192

197
197
198
199
199

200
200
201
202
203

207
208
217
219

221

221

224

227

-+ 230
- 234

234
234



080

T E AR A E A

8.2

8.3

8. 1.2 BRHE PRI AT AR AR v vevenwrmeeenmeeeensae e et et e e e
B ML B BRI 4 o vvvveeeoroee e ere e et iee et sre e e e een e e e e
8.2.1 HEHUE L R GIZE A METR v veeerovr e erree e e et et
8.2.2 M HUE L BRI B A MM v veeensee e e e et e e et et e e
L R AR BRI o v v e e e e e e e s
8.3.1 (I EHLE B RGEIE AT LY wvevervvrreeeneneiee oo et e e

ceceecc et esceetsrtcrssescessneses ben 240
8.3.3 (XRTHMAEITENGLRELEENFOIFCTRERE) e

8.3.2 CHIERI(E BIRS AFHINTE ) e eeeeenenn

235
236
237
237
238
238

243



