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Kài3«/�)2­ªÉÓ
��
²Kài� 

4��«/�)2­ªÉÓ3��«ìp-10%­��� 

���
�� 

<=Word3��ÂO²«E´ 11.doc­� 

1�å%�� 

@1A�Ó«Â�­�«å%��­�	3©d«å%��­®¯
3������e�

Ø�»é} 1×Ø� 

@2AÄÅ«ãä­à)b3��ãäÆí² 12×Ø3Üí² 8×Ø� 

2��� 8Ó 6ôfG3�NÂCz�ËÄîG3c�fGÂ´� 

���OabcdPMe7�>fg�hijWklmVOnoWkP) 

3�1�Ó�f�Â´G� 

@1Aà�1�Ó3¹³«G�­Vsï3��êÅ�¿Ò��º�lÆ� 

@2Aà�fG3¹³«G�­Vsï3��ëÅ�Ðä�lÆ� 

4�fG�
 

@1Aà�fG3�Ó«G�­�«�
'��­�	3É«�
­à)bÆ3Ê�É«�

�­§ïÆàá«��ß­3Uàái�²«Kài­3á(É«op­ÏÆ3ÄÅfG¿X�

�
�Ú� 

@2Aà�«/�)2­ªÉÓ3�Ó«G�­�«�
'��­�	3É«�
­à)

bÆ3Ê�É«��­§ïÆàá«��ß­3Uàái�²«Kài­3á(É«op­ÏÆ3

ÄÅ«��
­�Ú � 
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5�à�«/�)2­ªÉÓ3�Ó«G�­�«�
'��­�	3ÄÅ«��­à)

b3É«��­§ïÆ3àá«ìp-10%­� 

�� 12  Word+,	./0� 

������ 

1���WordfG{Âì
ïé��=ð³G�� 

2��¿��fG'(
��^ÓÜ�ôÆ�®À �2>?� 

3��¿��fG
���óö2>?� 

����	� 

1�5�«E´ 12 �Â.doc­3�1�Â´«ñòóôVVFf­��²õÅ_GB2312�

Ð¸Ò´��º�lÆ�qp� 

2��ÂOÆ( 7ÓÂ´ïé9 7Ó 4ô
fG� 

3�Éá(§ôö(��§ô3c�ô1�«E÷VF­� 

4���«E÷VF­§ô
Ç� 

5��«E÷VF­øöóö� 

6���ôÆ² 2.5×Ø3fGÂ´��²ëÅ�Ð¿Ò� 

7��fG�=ð³G�«¶p� 2­� 

8���fGlÆ�ÄîGÂ´ùh'úûÍlÆ� 

æ�Âç 

ñòóôVVFf 

ôVÒ ëìVF üÕVF ý¼ 

AS1 2400 8911 600 

AS2 2200 328 500 

AS3 2000 328 300 

AS4 2500 7824 700 

AS5 2700 4381 800 

AS6 2200 2346 500 

æNÂç 

��������	
���� ����� 	
��� ��� 
����

���� ����� ��		� 
��� 		�		�

���� ����� ����� ���� 		����

���� ����� �
�	� ���� ���	�

���� ����� �
�
� ���� ���
�

���� ����� 
��� ���� 
����

���� ����� 
��� 
��� �
���
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���
�� 

1�5�«E´ 12�Â.doc­3à�1�Â´3¹³«G�­Vsï3��õÅ_GB23123

Ð¸��º�lÆ�qp� 

2�à�( 7ÓÂ´3�Ó«fG­�«ïé­�«Âìïé9fG­�	3c�ôÎ 4� 

3���*�RÈá(§ô3�Ó«fG­�«��­�«ô@ÉØ6A­3Éá(§ôc

�ô1�«E÷VF­� 

4�ÄÅÎ 2ÓÎ 5ôÄîG3�Ó«fG­�«ò�­�	3É«ò�­Âì
Æ3c

�=sum(left)3ÄÅ«��­�Ú3ÄîG E2Æ
E÷VF��8þ�UÄÅ E3ÄîG3�

F4.:Qò�ßE4~E7ÄîGÆ
��3é�° ¡��� 

5���*�ÈfG�í�§XÄîG3�Ó«fG­�«óö­�	3©d«óö­®

¯
3àá«V1�Ó­���7� .´²«E÷VF­3«øö­� 

6�à�rXfG3��ëÅ�Ð¿Ò´ß�Ó«fG­�«fG'(­�	3©d«f

G'(­®¯
3ÄÅ«ô­à)b3��ôÆ«2.5×Ø­� 

7����*�ÈfG�3�Ó«fG­�«fG�=ð³G�­�	3©d«fG�=

ð³G�­®¯
3àá«¶p� 2­� 

8�à�rXfG3ÄÅ«G�­VsïÆ
«lÆ­�ÚßØÅfG3É%&üÄ
«Ä

îG®À �­ÆÄÅ«Æ�lÆ­�Ú � 

�� 13  Word123$ 

������ 

1���WordÆJg
���G��� ¡� 

2���Word�àJ�
�7�G��� ¡� 

3���WordJÂ�ó ¡� 

����	� 

5�«E´ 13�Â.doc­3��ô�1�Ó>?^ 

1��$Û�Â´«���ÐÐ3®»��
�­���óÂì
3��qp�4.5¼�à

�ÆKi�
ßÂ´��²ëÅ�äÒ� 

2��ÎÏ�Â´«�}áÐÐ3É�¤�_��­���óÂì
3��qp�4.5¼�

Æ�àKißÂ´��²õÅ_GB2312�äÒ� 

3��(Ï�Â´«	
�ÐÐ3��I
�$��­���óÂì
3��qp�
3

Â´��²½¾�äÒ� 

4���«Jg 4_1.jpg­�«Jg 4_2.jpg­� 

5����àJ�«���­�«��­� 

6�����´«	­�«��|­� 

qr�Xî�R��CÐ����ÕÖtNÂª,� 
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æ�Âç 

���3���3����3	

�!���§èÍ����
N53���ä�

� �½!"���3ù#���3��
�¹����``

Ð®$$¯�%¤&d�3''
�qq
�(5¤3)­¤3*�3§Cg§Cg

+}
�,�3-�35ÛX.3/W�031W2334W�5ñ��677
3®»

��
�``

�}á8[
3§�³}ÏÛ
�G²93>3�¥:3�Ò;3�<=3vv¯>

?�3�@AB�ÞC�§DEF�GH5IqJ÷�3Ð®tKJLM
 �NO±P3

�T�3§**QR
�3STd§gU�V'h
W�ÉX�3ÐY�3¨Z�3V[

�\]]^�
�ß¯¤~VV?
_�3`�ab�c��

DA3ddee
3É

�¤�_��`

	
���¯
ff3��N�Í};
3�Pg��``

	
�Ðhi3Òjkl
3��3^��`

	
�mn
Kb3Vo§p
qr's�3��I
�$�� 

 

���
��


1�à�$Û�Â´3�Ó«��­�«Âì
­�«�ó­�	3qrÂì
CÐß¹

³«�J­Vsï��i��p²«qp­�i�² 4.5 ¼��à�ÆKiß¹³«G�­V

sï��«ëÅ­�«äÒ­� 

2�à�ÎÏ�Â´3�Ó«��­�«Âì
­�«�ó­�	3qrÂì
CÐß¹

³«�J­Vsï��i��p«qp­�i�«4.5¼­�Æ�àKiß¹³«G�­Vsï

��«õÅ_GB2312­�«äÒ­� 

3�à�(Ï�Â´3�Ó«��­�«Âì
­�«�ó­�	3¹³«�J­Vsï

��i��p²«qp­ß¹³«G�­Vsï��«½¾­�«äÒ­� 

4���Jg 

@1A�Ó«��­�«Jg­�«��Â�­�	3��«Jg 4_1.jpg­�«Jg 4_2.jpg­� 

@2AØÅJg3àá%&üÄÆ
«��JgG�­3ÄÅ«��­à)b3��«¿

t�­uv �� 

@3AqrJgCÐ�R�� 

5�¹³«�J­Vsï3ÉJg��7«ëì��­ò�àJ�«���­'«��­ß

�«���­��«¹p­���i�p²«Qp­ß�«��­��«Qp­� 

6�����´ 

@1A�Ó«��­�«Jg­�«��´­�	3àáÎ 1ÓÎ 6ô��´N�3��

��´«	­'«��|­� 

@2AØÅ��´3àá%&üÄÆ
«����´G�­3ÄÅ«��­à)b3��

«wÈÂ´� ­uv �� 

@3Aqr��´�CÐ�R�� 
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æNÂç 



 

�� 14  Excel	���� 

������ 

1��� ExcelV?x
4����'5�� 

2��¿��ÄîGG�
�� ¡� 

3��¿��óö��=ð³G�2>?� 

����	�


1�<= Excel 20033�� Excel 2003¨�
1�ï�üÄï�Vsï� 

2��«�Â­c�Îþ3V?x��²«E´ 14.xls­� 

��Â� 
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3�� A1:D1ÄîGÏyCz¦�}lÆ31�Â´��²õÅ_GB2312�20¼��ºß

� A2:D10 ÄîGÏy�Â´��²ëÅ�16 ¼�ùhlÆß� A10:C10 ÄîGÏyCz¦

�}ùhlÆ� 

4���fG��
²�p�Kàiß��
²�p�<EißÎ 2Ó��
'Î 1ôØ

�
��²�p�Kài� 

5��«z�­Ó��ìp��3ÎÇ��²¹p� 

6���ç{|�z�Ç� 

7��Ä}�ç{|�~ÛRÐÎ� 

8�� Sheet1V?f:�6²«� ����|­� 

9��V?f�«ç{|­øöóöß��>?
ÕÖt«NÂ­ª,� 

10�4�V?f�ì«� ����|@2A­3��V?f�=ð³G�«�� 2­� 

�NÂ�


 

���
�� 

1��Ó«�û­�«õö­�«Microsoft Office­�«Microsoft Office Excel 2003­�	� 

2��«�Â­3�Îþß�Ó«Â�­�«��­�	3É«��²­®¯
Æ3c�

Â�6«E´ 14­3��ò�²«Microsoft Office ExcelV?x@*.xlsA­� 

3�1�Ó�f�Â´
G��� 

@1Aà� A1:D1ÄîGÏy3�Ó«G�­�«ÄîG­�	3©d«ÄîGG�­®

¯
3ÄÅ«®À­à)b3àáùh«lÆ­�úû«lÆ­�«CzÄîG­ßÄÅ«´Å­

à)b3��õÅ_GB2312�20¼��º� 

@2Aà� A2:D10ÄîGÏy3¹³«G�­Vsï3��ëÅ�16¼�lÆ� 

@3Aà� A10:C10ÄîGÏy3ÄÅ«G�­Vsï�
«Cz�lÆ­�Ú � 

4����
 

@1Aà� A2:D9ÄîGÏy3�Ó«G�­�«ÄîG­�	3É«ÄîGG�­®¯


Æ3ÄÅ«�
­à)b3Ê�àái�²Kài3Uàá«�p­3á(ÄÅo�«��


­�Ú� 

@2Aàái�²ÄEi�i��p²«�p­3UÄÅo�«��­�Ú� 

@3Aà� A2:D2ÄîGÏy3�Ó«G�­�«ÄîG­�	3ÄÅ«�
­à)b3

Ê�àái�²Kài3Uàá«�p­3á(ÄÅ�
Ï
��
�Ú� 

@4Aà� A2:A9ÄîGÏy3�Ó«G�­�«ÄîG­�	3ÄÅ«�
­à)b3

Ê�àái�²Kài3Uàá«�p­3á(ÄÅ�
Ï
Ø�
�Ú� 
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5����� 

@1Aà� A10:D10ÄîGÏy3�Ó«G�­�«ÄîG­�	3©d«ÄîGG�­

®¯
3ÄÅ«J�­à)b3àáÄîG��«ìp­� 

@2AÄÅ D10ÄîG3¹³«G�­Vsï��´Å�p«¹p­� 

6���ç{|�z� 

@1AÄÅ D3ÄîG3c�ò�=B3*C33�M�)� 

@2A�= D3ÄîG
���N D9ÄîG� 

@3AÄÅ D10ÄîG3ÄÅ«[³­Vsï�«�=1'­�Ú � 

7�à� B3:B9ÄîGÏy3�� Ctrl.3Uà� D3:D10ÄîGÏy3�Ó«G�­�

«ÄîG­�	3ÄÅ«Î´­à)b3É«Ëò­ôfÆàá«ÎÇ­3��«ÐÎRÎ­

² 2� 

8�ØÅ«Sheet1­1�3É%&üÄÆàá«:�6­3c�«� ����|­3�M

�)� 

9�à� A2:D9ÄîGÏy3�Ó«Îþ­�«óö­�	3É«óö­®¯
Æ3��

7� .´«ç{|­«øö­� 

10�Q7V?f��=ð³G� 

@1AØÅ«� ����|­V?f1�3É%&üÄÆàá«8=eQ7V?f­3

©d«8=eQ7V?f­®¯
3àá«4��ì­Qà
� 

@2AÉV?f«� ����|@2A­Æ3à� A2:D10 ÄîGÏy3�Ó«G�­�

«�=ð³G�­�	3àá«�� 2­� 

�� 15  Excel4567. 

������ 

1��¿�� ExcelÆò�
Ñ³ ¡� 

2��� ExcelÆ��G�
�� ¡� 

3��� AVERAGE�RANK�COUNT�COUNTIF2�Î
³¡� 

����	�


5�V?x«E´ 15�Â.xls­3��ô�1>?^ 

1���z�9ü@z�9ü=h±9ü+aÆ9üè20�+aÙ9üè60�A� 

2��«z�9ü­ªÉô����G�^ÐÈ 60 
ÄîG��¹p��3CÈ2È 90


ÄîG��qp��� 

3���9üó6� 

4����Ýhé9ü� 

5���Ë�����Î�>?BÖt«NÂ­ª,� 

���
��


1�ÄÅ G6ÄîG3c�ò�=D6+E6*0.2+F6*0.63�M�)3�= G6ÄîG
���
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N G28ÄîG� 

2�����G� 

@1Aà� G6:G28 ÄîGÏy3�Ó«G�­�«��G�­�	3©d«��G�­

®¯
� 

@2A���� 1 «̂ÄîGÎÇ­�«ÐÈ­�«60­3ÄÅ«G�­�Ú3É«ÄîGG�­

®¯
Æ3ÄÅ«J�­à)b3àá«¹p­��p3ÄÅ«��­�Ú3X�N«��G

�­®¯
� 

@3AÄÅ«��­�Úß���� 2 «̂ÄîGÎÇ­�«CÈe2È­�«90­3ÄÅ«G

�­�Ú3É«ÄîGG�­®¯
Æ3ÄÅ«J�­à)b3àá«qp­��p3ÄÅ«�

�­�Ú3X�N«��G�­®¯
�ÄÅ«��­�Ú� 

3�ÄÅ H6ÄîG3c�ò�=RANK(G6,$G$6:$G$28)3�M�)3�= H6ÄîG
�

��N H28ÄîGß  

4�ÄÅ B29ÄîG3c�ò�=AVERGAE(G6:G28)3�M�)ß  

5����ËÎ��Î 

@1AÄÅ D30ÄîG3c�ò�=COUNTIF(G6:G28,">=90")3�M�)ß  

@2AÄÅ E30ÄîG3c�ò�=COUNTIF(G6:G28,">=80")-D303�M�)ß  

@3AÄÅ F30ÄîG3c�ò�=COUNTIF(G6:G28,">=70")-E30-D303�M�)ß  

@4AÄÅ G30ÄîG3c�ò�=COUNTIF(G6:G28,">=60")-COUNTIF(G6:G28, ">=70")3

�M�)ß  

@5AÄÅ H30ÄîG3c�ò�=COUNTIF(G6:G28,"<60")3�M�)�  

æNÂç 
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�� 16  ./8+9 

������


1��¿��Jf
�4 ¡� 

2���Jf
�� ¡� 

3���Jf®�
G�H ¡� 

����	�


5�V?x«E´ 16 �Â. xls­��ô�1�Ó>?^ 

1�àá A2:E7 ÄîGÏy34�«����J­3X ��
)²�²31�²«�HI

���J­3��N�V?f
 A9:G22ÄîGÏy�3t«NÂ 1­ª,� 

æ�Âç 




æNÂ 1ç 

 
 

2�àá A2:E7 ÄîGÏy34�«����J­3X ��
)²�²31�²«�HI

���J­3�4��Jf Chart1� 

3�Q7 Sheet1V?fßÉ�ìV?f Sheet1@2AÆ3��Jfò�²«����J­ß

+,ªVÎþ�ô
ÇßJf1�G�^12¼��º����
ß�JÏG�^����pß

t«NÂ 2­ª,�  
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æNÂ 2ç 

 
 

���
��


1�4����Jf 

@1Aà� A2:E7ÄîGÏy3�Ó«��­�«Jf­�	3ÉW�!" 1Æ_)Jf

ò�²«����J­�ÄÅ«�§!­ßÉW�!" 2Æ_)�ô�PÉ«ô­3ÄÅ«�§

!­ßÉW�!" 3Æ3«1�­à)b�3c�Jf1�«�HI���J­3ÄÅ«�§!­ß

ÉW�!" 4Æ3_)àá«?²4Æ
®���­3ÄÅ«89­�Ú� 

@2AqrJfCÐ�R�3Ñ4RÈ A9:G22ÄîGÏy�� 

2�à� A2:E7ÄîGÏy3�4��Jf3!"{� �E3�E
}ÉJfW�!"

4Æ3àá«?²;V?f��­3P9 Chart1JfV?f� 

3���Jf�G�HJf 

@1AØÅ Sheet1 V?f1�3àá«8=eQ7V?f­3©d«8=eQ7V?f­

®¯
3àá«4��ì­Qà
3ÄÅ«��­�ÚP9 Sheet1@2AV?f� 

@2AÄÅ Sheet1@2AV?f1�3ÄÅJf3�Ó«Jf­�«Jfò�­�	3É«5

Jfò�­Æàá«����J­� 

@3AÄÅJf3�Ó«Jf­�«Jfà)­�	3ÄÅ«Îþ1¡­à)b3àá«Ç­

Qà
� 

@4Aà�Jf1�«�HI���J­3�Ó«G�­�«Jf1�­�	3ÄÅ«J�­

à)b3àá«��­Qà
ßÄÅ«´Å­à)b3��´�«�º­�´Ò«12­� 

@5AÄÅJf
�JÏ3�Ó«G�­�«�JÏ­�	3É«Ïy­§ïÆ3àá

«â­�Ú� 

���&pBAqrs�S<tMN&pu�LO&pPvwx
�O&prsPyp

YB�Sz={|�rs�%O}&~P���O78P�MB����rs�78��S�) 

�� 17  Excel./:;6<=>? 

������


1��¿�� ExcelÆ�=¢à ¡� 
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2��¿��Îþ
óö�Ëò£z>?� 

3���Îþ¤�f
�4 ¡� 

����	� 

5�V?x«E´ 17 �Â. xls­��ô�1�Ó>?^ 

1��V?f Sheet1Æ
ÎþË²Q7N Sheet2' Sheet3Æ� 

2�®V?f Sheet1�
Îþ|Ä�Ó�=¢à3��²«ÂHÏe�÷Ï
¥ÆÊ¦­3

t«NÂ 1­ª,� 

3�®V?f Sheet2�
Îþ|Ä�ÓËò£z3��§XÏ
¨Vz�Î'ÊPz�Î3

t«NÂ 2­ª,� 

4�®V?f Sheet3�
Îþ|Ä�4Îþ¤�f3��§XÏ§òÊ¦¨Vz�Î'Ê

Pz�Î3¤�fÉ A13ÄîG�û�43t«NÂ 3­ª,� 

æ�Âç 




æNÂ 1ç 




æNÂ 2ç 

 

æNÂ 3ç 
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���
�� 

1�ÉV?f Sheet1Æ3à� A1:G11ÄîGÏy3� Ctrl+C.3ÄÅ Sheet2
 A1Äî

G3� Ctrl+V.ßUÄÅ Sheet3
 A1ÄîG3� Ctrl+V.� 

2��=¢à 

@1AÉV?f Sheet1Æ3ÄÅÎþ|ÄÆ
í§ÄîG3�Ó«Îþ­�«¢à­�«�

=¢à­�	� 

@2AÄÅ«ªÉÏ­�=¢à�Ú3àá«��ß­3©d«��ß�=¢à �­®

¯
3��¢à��² ª̂ÉÏ«2È­«�÷Ï­3«e­3ªÉÏ«2È­«ÂHÏ­3ÄÅ«�

�­�Ú� 

@3AÄÅ«Ê¦ò²­�=¢à�Ú3àá«¥Æ­� 

3�Ëò£z@��Ëò´�«ªÉÏ­�ÓóöA 

@1AÉV?f Sheet2Æ3ÄÅÎþ|ÄÆ«ªÉÏ­ô
í§ÄîG3ÄÅ«[³­V

sï�
«©öóö­�Ú � 

@2A�Ó«Îþ­�«Ëò£z­�	3©d«Ëò£z­®¯
3àáËò´�²

«ªÉÏ­�£z �²«1'­�£z)àá«¨V�Î­'«ÊP�Î­Qà
3ÄÅ

«��­�Ú� 

@3AÄÅ Sheet2V?fe�Ù
 2Ý£z+,� 

4��4Îþ¤�f 

@1AÉV?f Sheet3Æ3ÄÅÎþ|ÄÆí§ÄîG3�Ó«Îþ­�«Îþ¤�f'

Îþ¤�J­�	3©d«Îþ¤�f'Îþ¤�JW�­®¯
� 

@2AÉW�!" 1Æ_)àá«Îþ¤�f­3ÄÅ«�§!­�Ú� 

@3AÉW�!" 2Æ_)àáÎþÏy$A$1:$G$113ÄÅ«�§!­�Ú� 

@4AÉW�!" 3Æ��Îþ¤�fR� «̂�VV?f­�«A13­3ÄÅ«Ìª­�Ú� 

@5AÉ«Îþ¤�f'Îþ¤�JW�—Ìª­®¯
Æ3�Ëò´�«ªÉÏ­�

=N«Ó­Ïy3�Ëò´�«Ê¦ò²­�=N«ô­Ïy3�£z´�«¨V�Î­'

«ÊP�Î­�=N«Îþ­Ïy3ÄÅ«��­�Ú3X�NW�!" 33á(ÄÅ«8

9­�Ú� 
 

�� 18  PowerPoint	���� 

������


1���«,Â¬
4����'5�� 

2��¿��­Tg
���9:�Q7�8=2>?� 

3��¿��­Tg���]^���®&
�� ¡� 

����	� 

1�<= PowerPoint 20033�«�Â­c�Îþ3«,Â¬��²«E´ 18.ppt­� 
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æ�Âç 

 

2�Éá(§ä­Tgö(��§ä;­Tg3c�1�«23­�Âì
c�ÏÓÂ´^

�%��3��®�3=|��ß��­Tg8²Î 2ä­Tg� 

3��rX«,Â¬º³ Radial®&� 

4��Î 1 ä­Tg1�Â´��²µÂ¶·�48 ¼��º�#pß�1���²õÅ

_GB2312�38¼�Ø®À��p@��ß1�Æ
¹p 03qp 03�p 255A� 

5��Î 2ä­Tg��o��p«�(¥¯­���N�²«>�­� 

6��Î 2ä­Tg��«1�'�óÂ´­��ßt«NÂ­ª,� 

æNÂç 
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���
�� 

1��4«,Â¬ 

@1A�Ó«�û­�«õö­�«Microsoft Office­�« Microsoft Office PowerPoint 2003­

�	� 

@2A��Âc�Îþß�Ó«��­�«;­Tg­�	3��;­Tg� 

@3A�Ó«Â�­�«��­�	3©d«��²­®¯
3c�Â�6«E´ 18­3

��ò�²««,Â¬@*.pptA­� 

2���;­Tg 

@1Aà�á(§ä­Tg3�Ó«��­�«;­Tg­�	3c�1�'Âì
Æ


�ÓÂ´� 

@2AÉ«C°¨G­Æ�=;­TgNÎ 2ä­TgR�� 

3��Ó«G�­�«­Tg��­�	3É«­Tg��­íî¨GÆ3àá Radial®&� 

4���Î 1ä­Tg1�G� 

@1Aà�Î 1ä­Tg1�3¹³«G�­Vsï3��µÂ¶·�48¼��º�#p� 

@2Aà��1�3¹³«G�­Vsï��õÅ_GB2312�38¼�Ø®À3àá´Å�

p�jôfÆ
«4��p­3©d«�p­®¯
3ÄÅ«��ß­à)b3��¹p«0­�

qp«0­��p«255­� 

5���Î 2ä­Tg]^ 

@1Aà�Î 2ä­Tg� 

@2A�Ó«G�­�«]^­�	3©d«]^­®¯
3É]^�pôfÆàá«�

�ÕÖ­3©d«��ÕÖ­®¯
3ÄÅ«o�­�Ú3àáo��p«�(¥¯­���N

�«>�­3ÄÅ«��­�Ú3X�N«]^­®¯
� 

@3AÄÅ«º³­�Ú� 

6���Î 2ä­Tg�� 

@1Aà�Î 2ä­Tg� 

@2A�Ó«G�­�«­Tg��­�	3É«­Tg��­íî¨GÆ3àá«1�

'�óÂ´­� 

�� 19  @A�BCDEFG 

������ 

1��¿��­Tg��
�� ¡� 

2����]®�
�� ¡� 

����	� 

5�«E´ 18.ppt­3��²«E´ 19.ppt­�É«E´ 19.ppt­Æ389�ô>?^ 

1�ÉÎ 4ä­Tg(3��§ä;­Tg3�;­Tg��²«1�'¿)�}­��3

c�1�«��®�­� 
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�NÂ 1�


 
 

2�ÉÎ 5 ä­TgÆ�«NÂ 1­ª,3�� 4 )�}�4 X�}±RµÆ3e�Ù�

�fGße�Ù��Jf3Îþ��fGßØ�Ù��UT| buildingsßØ�Ù����Â�


«Jg 6_1.jpg­� 

3�ÉÎ 2ä­TgÆ3��«Jg 6_2.gif­3�7§X1æJ�3t«NÂ 2­ª,� 

�NÂ 2�


 

���
�� 

5�«E´ 18.ppt­3�Ó«Â�­�«��²­�	3��²«E´ 19.ppt­3É;«,

Â¬Æ389�ô>?^ 

1���Î 5ä­Tg 

@1Aà�Î 4ä­Tg3�Ó«��­�«;­Tg­�	� 

@2Ac�Î 5ä­Tg1�Â´«��®�­� 

@3A�Ó«G�­�«­Tg��­�	3É«­Tg��­íî¨GÆ3àá«1�

'¿)�}­��� 

2�ÉÎ 5ä­TgÆ 

@1AÄÅe�Ù�}±RµÆ
«��fG­�Ú3©d«��fG­®¯
3c�ô
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Î«3­�ÓÎ«4­ß�«NÂ 1­ª,3c�fGÎþ� 

@2AÄÅe�Ù�}±RµÆ
«��Jf­�Ú3��§X_)Jf3U�fGÎþ

Q7NJf
ÎþfÆ� 

@3AÄÅØ�Ù�}±RµÆ
«��UT|­�Ú3©d«àáJg­®¯
3KÅ

6´² buildings
UT|� 

@4AÄÅØ�Ù�}±RµÆ
«��Jg­�Ú3©d«��Jg­®¯
3àá«J

g 6_1.jpg­� 

3�ÉÎ 2ä­TgÆ 

@1Aà�Î 2ä­Tg3�Ó«��­�«Jg­�«��Â�­3©d«��Jg­®

¯
3àá«Jg 6_2.gif­� 

@2A¹³«�J­Vsï�7§X«~Ù²�1æ­3��Â´«��Ñ³23�³­� 

�� 20  @A�BC"
HI 

������ 

1��¿����ß=|
�� ¡� 

2��¿��­Tgèé �
�� ¡� 

3���´Ýµ�
4� ¡�­Tg
Ô¶ ¡� 

����	� 

5�«E´ 19.ppt­3��²«E´ 20.ppt­�É«E´ 20.ppt­Æ89�ô>?^ 

1��Þ�­Tgèé ���²«·�­� 

2�ÉÎ 1 ä­TgÆ����Â�
¸Y«�p¢¹º.mp3­3»Ô¼½ÉÎ 6 ä­T

gö(� 

3��«NÂ­ª,��Î 2 ä­Tg34�´Ýµ�^Âì
Æ
QÒ«1.­µ�NÎ

3ä­Tg�QÒ«2.­µ�NÎ 4ä­Tg�QÒ«3.­µ�NÎ 6ä­Tg� 

æNÂç
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4��1æ��«We¾:­
=|ÕÖ3�Âì
��«¿/­=|ÕÖ3�Jg��

«d�­=|ÕÖ�zqr=|Àö^Á�}Jg�1æ�Âì
ß  

5�K>Ô¶3=>=|ÕÖ� 

���
�� 

5�«E´ 19.ppt­3�Ó«Â�­�«��²­�	3��²«E´ 20.ppt­É�«,

Â¬Æ^ 

1��Ó«­TgÔ¶­�«­Tgèé­�	3É«­Tgèé­
íî¨GÆ3àá

«·�­èé �3ÄÅ«º³ÈªV­Tg­�Ú� 

2���¸Y 

@1Aà�Î 1ä­Tg3�Ó«��­�«�g'¸Y­�«Â�Æ
¸Y­�	3©

d«��¸Y­®¯
3àá«�p¢¹º.mp3­3àá«�=­»Ô �� 

@2A�Ó«­TgÔ¶­�«��ß=|­�	3É«��ß=|­íî¨GÆ3ØÅ

¸Y=|3É%&üÄÆàá«ÕÖà)­3©d«»Ô¸Y­®¯
3��¼½»ÔÉ 6ä

­Tgö(� 

3�ÉÎ 2ä­TgÆ34�´µ� 

@1Aà�Î 2 ä­Tg3����²«1�'Âì­3²Âì
�ÓÂ´Â�QÒ3t

«NÂ­ª,� 

@2AàáQÒ«1.­�Ó«��­�«´µ�­�	3©d«��´µ�­®¯
3É

«µ�N­ÆÄÅ«ìÂOÆ
R�­3àáÎ 3ä­Tg� 

@3A4��ÛX´µ�3!"E�� 

4�ÉÎ 2ä­TgÆ3����ß=| 

@1Aà�1æJ�3�Ó«­TgÔ¶­�«��ß=|­�	3©d«��ß=|­

íî¨G3ÄÅ«��ÕÖ­�Ú3àá«��­3É��=|ôfÆàá«¾:­ÕÖ3à

á W«�Ø6­� 

@2A���ÛX��ß=|3!"E�� 

@3AÉ«��ß=|­íî¨GÆ3qr�X®�
=|Àö3t«NÂ­ª,=|

QÒ� 

5��Ó«­TgÔ¶­�«K>Ô¶­�	� 

�� 21  �J��	KL6-� 

������


1���Windows�Y�
qâ'�� ¡� 

2���«3Y	­õö37'QR¸Y
 ¡� 

����	� 

1�Ñ³ Windows«3Y	­õö37¸YÂ�3�1VÃ«¯!<«Ä(	Å.doc­Â

O�}3�Â���É«E:\¢ÆÅ­Â�+�3Â�6²«Ç!È.wav­� 
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2�Ñ³Windows3Y	õöQR¸YÂ�«Ç!È.wav­3��]^YÉ«¹ÊË.wav­3

á(��Â�6��� 

���
�� 

1�37¸YÂ� 

@1A<=«3Y	­º³õö��Ó«�û­�«õö­�«��­�«ÌÉ­�«3

Y	­�	35�tJ 1-21-1ª,
«3Y	­õö35�!È¬«Ä(	Å.doc­ÂO� 

@2A37¸Y�ÄÅ«3Y­�Ú 3¾ømÍ�37¸Y3!<«Ä(	Å.doc­3

3789(3ÄÅ«¼½­�Ú � 

�����d����� 1 ���%��=�� 1 ���d��-Ld���B���

���6�R���^�h���-�-{|"�) 

@3A��¸Y��Ó«Â�­�«��²­�	3É«��²­®¯
Æ3��«��R

�­²«E:\¢ÆÅ­Â�+3É«Â�6­Âì
Æc�«Ç!È­3ÄÅ«��­�Ú��Ûd� 

2��C¸YÂ� 

@1A��37
¸YÂ�«Ç!È.wav­$È5���� 

@2A³«»Ô­�Ú '«¼½­�Ú ��R©���¸YÂ�
R�� 

@3AtJ 1-21-2ª,3�Ó«QR­�«{Â��Y­�	35�«��Â�­®¯
� 

   

 � 1-21-1  ������	
�   � 1-21-2  ��
�������� 

@4Aàá«E:\¢ÆÅ�Î\¹ÊË.mp3­Â�3ÄÅ«��­�Ú89�Y� 

@5AÉtJ 1-21-1ª,
¨�Æ3�Ó«Â�­�«��­�	3��6���C¸Y

Â�� 

�� 22  8M8NOP 

������ 

1��� Print Screen.' Alt+Print ScreenãC.
ùúÏÐ ¡� 

2��� Photoshopº³õö
J�$-��� 

����	� 

1�Ñ³./�
 Print Screen.�Ñ Photoshopº³õöÃ%3J�ÕÖtJ 1-22-1ª,3

�J���É;4
WordÂO«J�.doc­Æ3�ÒÉ«E:\¢ÆÅ­Â�+�� 
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� 1-22-1  Photoshop���	�� 

2�Ñ³ Alt+Print ScreenãC.�Ñ�=¨�3�=¨�²Ñ³ Photoshop5�
«ÓÔ­

J�3ÕÖtJ 1-22-2ª,3�Õ�N
J���N«J�.doc­Â�Æ� 

 

� 1-22-2  Photoshop������.jpeg��� 

3�Ñ³ Photoshop º³õöQRJ�3�«Ö5×.jpeg­'«ÓÔ.jpeg­ÛXJ�Â�

7?9tJ 1-22-3 ª,
ÕÖ37?(
J��Â�6«Ö5×.jpeg­��É«E:\¢ÆÅ­

Â�+�� 

 

� 1-22-3  ��� .jpeg���!"� 
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4�³ PhotoshopØÙ7?tJ 1-22-4ª,
ÚÕÂ´«°Û´­3z�Â�6«°Û´­

��É«E:\¢ÆÅ­Â�+�� 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

� 1-22-4  #$%!" 

���
��


1�Ñ³ Print Screen.Õù 

@1A<= Photoshopº³õö3áCH�º³õö¨�3��./�
 Print Screen.� 

@2A5�Wordº³õö3³ãC. Ctrl+VSTJ�� 

@3A�ÓWord
«Â�­�«��­�	3c�Â�6«J�­3��R�²«E:\¢Æ

Å­ÄÅ«��­�Ú389«J�.doc­Â�
��� 

2�Ñ³ Alt+Print ScreenãC.�Ñ�=¨� 

@1AÉ PhotoshopÆ5�«ÓÔ.jpeg­Â�� 

@2A� Alt+Print ScreenãC.Q7�=¨�J�� 

@3A5�«E:\¢ÆÅ\J�.doc­ÂO3�1�RNÎ 1ÜJ�� 3� Ctrl+VSTJ�� 

@4AÑ³Word«JgVsï­�
«Uè­�Ú 3�Jg¿t¢Ý
�ËUèÞ� 

@5A�Ó«Â�­�«��­�	3��Â�6��� 

3�Ñ³ PhotoshopQRJ� 

@1A<= Photoshop º³õö3�Ó«Â�­�«5�­�	3�(5�«ÓÔ.jpeg­

Â�'«Ö5×.jpeg­Â�� 

@2Aàá«ßà­Vs 3}á��² 253ÄÅ«Ö5×­J�#p]^Ïy3�4àÏ� 

����� Pvw ¡G¢£¤¥�~¦|V
�S~§\) 

@3A�� Shift.3ÄÅÖâÇãäå$#pÏy�Ó¢à� 

���OShift+MNP¨©ª�Sz"�S~) 

@4A�Ó«àá­�«æà­�	3àá�Þ]^
Ö5×J�� 

@5Aàá «8=­Vs 3�:]^�Ö5×J��çÓÔJ��� 

@6A�Ó«QR­�«èé­�«ÁÔ­�	3�� Shift.3�=Ö5×J�¿t
\

7*3ÁÔçCéCÐ3��M.º³è�3tJ 1-22-3ª,� 

@7AØÅJD%&3àá«CzG\JD­�	� 

@8A�Ó«Â�­�«��²­�	3c�Â�6«Ö5×­3Â�ò�² jpeg3��R

�²«E:\¢ÆÅ­Â�+3ÄÅ«��­�Ú��Ûd� 
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4�¹³ØÙ7?ÚÕÂ´ 

@1A�Ó«Â�­�«;4­�	34�§X 300è240
 RGB®�
J�3]^��

²êp� 

@2Aà�Vs#Æ
«Âì­Vs 3c�«°Û­ÛX´@´Ò 150*3�p²#pA3

³«8=­Vs ��Â´8Né÷R�3tJ 1-22-5ª,� 

@3AÉJD%&
Â´D�ØÅ3àá«êGHJD­�	3�Â´ï²ë¾D3ØÅ

Â´JD3àá«W�Cz­�	� 

@4A�Ó«J�­�«ìï|Ì­�«90 í@í±;A­�	3�rXJ�í±;ìï

90í� 

@5A�Ó«ØÙ­�«�GH­�«�@ W^�ØA­�	3îd�
ÕÖ3tJ 1-22-6

ª,3tÖ©ï°ÛCð3G¢�Ñ³°ØÙ� 

@6A�Ó«J�­�«ìï|Ì­�«90í@À±;A­�	3Ñ|Ì�N����� 

@7A�Ó«ØÙ­�«ñå­�«Ã�@ÆA­�	3îdJ�ò=ÕÖ3tJ 1-22-7

ª,� 

             

 

 

 

 

 

 

 
 

 � 1-22-5  &'
% � 1-22-6  ()�*��� � 1-22-7  ()�+,��� 

@8AÁ��Ó«J�­�«®�­�«ìí­�«J�­�«®�­�«óô­�«J�­

�«�pf­�«êÅ­�«J�­�«®�­�«RGB­�	3�Â´�pZ�²°ÛpÕÖ� 

@9A�Ó«Â�­�«��­�	3c�Â�6«°Û´­3Â�ò�² jpeg3��R�

²«E:\¢ÆÅ­Â�+3ÄÅ«��­�Ú��Ûd� 

�� 23  HI-� 

������


1���7?õ=öB=|
 ¡� 

2���7?��öB=|
 ¡� 

3���7?÷ø=|
 ¡� 

����	�


1�7?õ=öB=|«©ù
ú0.flv­3�1ú0�Ü$��3©ùÎ�¼½��� 

2�7?��öB=|«è�Â´.flv­3�1�=|
ÕÖ²�~ûüè9Â´� 
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3�7?÷ø=|«¶p´ú.flv­3�1¶pÂ´��W�8=� 

���
��


1�ú0©ù=|7? 

@1A<= Flashº³õö3�Ó«Â�­�«;4­�	3��Â�6²«©ù
ú0­� 

@2A�Ó«��­�«ÂO­�	35�«ÂO'(­®¯
3�]^p�²ý�p3

ÄÅ«��­�ÚX��gQR¨�� 

@3A�Ó«��­�«;4î�­�	3É«6L­ï¤c�«ú0­3àáò�²«�

gUR­3tJ 1-23-1ª,3ÄÅ«��­�Ú��J�î�QR¨�� 

 

� 1-23-1  �-./0��123 

@4A�Ó«Â�­�«��­�«��Nþ�­�	3àá«E:\�Î\ú0.gif­� 

@5AX�«�^ 1­3��%&Æ�«ú0­î��Nþ�e�Ù� 

@6Aàá«JD 1­Î 30�3ØÅàá«�� .�­�	3�ú0�Nþ�Ø�Ù� 

@7AàáÆBí§�ØÅ3�Ó«�4öB=|­�	� 

@8Aàá«JD 1­3ÄÅ«��õ=ô�D­�Ú � 

@9Aàáô�DªV�3àá«�åVs­�Ú 3�7õ=Y�3tJ 1-23-2ª,� 

   

 � 1-23-2  456789  � 1-23-3  :;<=>?@AB 

@10Aàá«JD 1­
Î 1�3�ú0Æ�*'ô�i
em*:C3tJ 1-23-3ª,� 

@11AE-3àá«JD 1­Î 30�3�ú0Æ�*{ô�i
Øm*:C� 

@12A��Â�3� Ctrl+EnterãC.K>=|»ÔÕÖ� 

2�è�Â´7? 

@1Aàá«Â�­�«;4­�	3;4§X FlashÂ�3��Â�6²«è�Â´­� 

@2Aàá«��­�«ÂO­�	35�«ÂO'(­®¯
3�]^p�²ýqp3

ÄÅ«��­�ÚX��gQR¨�� 

@3AàáVs#Æ
«�~­Vs 3�� Shift.3Éþ���7d§Xâ�
i
¶
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~3�~�
��p��²��p3tJ 1-23-4ª,� 

   

 � 1-23-4  45CD3EF   � 1-23-5  &'GH
% 

@4AàáJD 1
Î 20�3ÄÅ01Ø.3àá«��"# .�­�	� 

@5AàáVs#Æ
«Âì­Vs 3Éþ��c�«è�Â´­@tJ 1-23-5ª,A3

z�Â´CÐ��² 803�p��²Qp3'(%&��tJ 1-23-6ª,� 

 

� 1-23-6  �
%IJ��K 

@6AÑ³«àá­Vs 3àÆþ�Â´3�Ó«��­�«Ë	­�	3e
� Ctrl+B

ãC.3a��ÓÛ�3�Â´5�²
�J�� 

���«¬­®�rs¯¡�°�±²&«) 

@7AàáÎ 1 �3É'(%&
«öB­�jôfÆàá«��­3£N³ÉÛ�öB

�4���öB=|� 

@8A��Â�3� Ctrl+EnterãC.K>=|»ÔÕÖ� 

3�¶p´ú7? 

@1A5� Flashº³õö3�Ó«Â�­�«;4­�	3��Â�6²«¶p´ú­� 

@2A�Ó«��­�«ÂO­�	3�ÂO]^p�²«êp­� 

@3Aàá«²�­Vs�Ú 3ÉVs#
�p��Ï�àá�
²«â­ 3��

p²«ä¶üè­ 3Éþ��|§X{þ�CÐ�E
²�� 

@4Aàá«��è�­Vs�Ú 3Z���p²«ùhüè­3tJ 1-23-7ª,� 

 

� 1-23-7  �LMNG�OPQ  
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@5AÄÅ«��JD­�Ú 3ÉJD 1� ;4«JD 2­3KÅ«JD 2­6L3�

6²«Â´­� 

@6Aàá«Â´­JDÎ 1�3àá«Âì­Vs 3É'(%&Æ��´Å²«½¾­3

CÐ² 303Éþ��mc�§�Â´� 

@7AØÅ«Â´­JD 50�3àá«�� .�­�	3�Â´�çþ�� � 

@8Aàá«Â´­JDÎ 1�3É'(%&«öB­®¯
�àá«=|­� 

@9AØÅ«Â´­JD6L3àá«÷øD­�	� 

@10AØÅ«JD 1­Î 50�3àá«���­�	� 

@11A��Â�3� Ctrl+EnterK>ÕÖ3tJ 1-23-8ª,� 

 

� 1-23-8  RQ%S!"� 

�� 24  IEQRS	&$ 

������


1���hå�p��� 

2���hå�ñ
 ¡� 

3����� IE�p-7å
 ¡� 

����	�


1��p;Ähz�ñ;Ä�*� 

2�=>hå�p��z3� 

3��;Ä�*�² IE�p-7å� 

���
��


1��phåz�ñ�* 

@1AKÅWindows XP�%� Internet ExplorerJ1 35� IE�p-�É IE�p-¨

�
¯�ïÆc�;Äh�www.sina.com.cn3� Enter .3;Ä
Êå³�É IE �p-¨�

Æ+,d�3tJ 1-24-1ª,� 

@2A�Ó«�ñ+­�«��N�ñ+­�	3©d«���ñ­®¯
3É6LÂì


Æc�h�6(3ÄÅ«��­�Ú�G� 
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� 1-24-1T /UVW 

2�=>�p��z3 

@1AÄÅVsïÆ
«�ñ+­�Ú 3É©d
�ñ+ôf¨�Æàá«��

z3­à)b3tJ 1-24-2@aAª,� 

@2AÄÅ«�`a=>­Ø6
�j�Ú3Á�àá«�`a=>­�«��*=>­�«�

���Î=>­�«��

��Àö=>­3«Üó��z3­3tJ 1-24-2@bAª,3��E


=> �+,hå� 

   

 XaY�Z[\��]^_  XbY�Z[\���`abc 

� 1-24-2  defgh
� 
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3��� IE�p-7å 

@1A�Ó«Vs­�«Internet à)­�	3©d«Internet à)­®¯
3tJ 1-24-3

ª,� 

 

� 1-24-3  �Internet]^�123 

@2AÉ«[?­à)b
«7å­Âì
Æc�¯� www.sina.com.cn3ÄÅ«��­�

Ú3�G�;Ä�*�² IE�p-7å� 
 

�� 25  TUVWXY 

������


1�����O5�#
 ¡� 

����	�


1��� 126h���O5�#� 

���
��


@1AKÅ�%�
 IEJ13©d IE�p-¨�3É¯�ïÆc�www.126.com3� Enter

.35�«126h����­�*7å%3tJ 1-25-1ª,� 

@2AÄÅå%�
«æ�­�Ú35�«æ��#­å%3tJ 1-25-2ª,� 

@3A� ,�1�!
�3ÄÅå%� 
«��æ�­�Ú3�!â"(��d�«�

�9�­å%� 
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� 1-25-1  �126ijklm�noVW 

 

� 1-25-2  �pqmr�W� 
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�� 26  Z[VWX� 

������


1��� Outlook Express
��� 

2����÷O5��
 ¡� 

����	�


1�¹³ Outlook Express ÷#O5����1W��ÐÏF�,-�È÷§X E-mail3æ

¶��ù��3sÅt�^ 

���^wygl@sunshine.com.bj.cn 
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