(100 0 Office 200301 O 0O OO O

gooooo

OO0O00000Office20030 000 OO0

1300 ISBNLI O [ 9787302335613

00000 2013-11

goooobo,oo,bn
gobbobobbuodggogogpebrobdgoooobbbbbooggoooboobood

00000000 www.tushulll.com

Page 1



(100 0 Office 200301 O 0O OO O

ERERERN

O00OWindows70 DO D D0DO0OO0O0OOODOOODOOWindows7 O O O O Office 200300 O
000000000000 b0o0b00bob0o0b0oobob400b000D0D0OOffice 20030 O
O 0O O Wordld Excell PowerPointD O 0 0000 0O0O0ODDO0OODOODODOO0OOOODODOOO
OO00o00oboobobobobobodweordhODOODODOOWoddDODOODOODOOoOooooono
ExcelDOODOOOOODODODOODODODOODOOOOOODOODODODODOoDOoOOO
ODO000000bobobOwordDODODOOExcelD OO OODOOOOobOobOobOobonDg
gobbobbbdogooobobbobboooooobbobbuoooobobobobbodgg
OO000O0bO0ObODbOgoffice20030 00000
O00000000D00ODODOOWordD Exceld PowerPointU OO DO DOOOODOODOO
OO00000oobobobgoffecec0b0db0Ob00O0OO0ODObOObDUODODODODODO
goboboobbbouoooogooboooo

Page 2



(100 0 Office 200301 O 0O OO O

ERERERN

010 Office20030 0 OO ... 2

1.1 0 O Office 2003........ccovvveeeennne. 3
1.1.1Word 20030 O O v 3
1.1.2 Excel 20030 O O oveeveeeveveeeeeeie, 3
1.1.3 PowerPoint 20030 O O ....coeovvvveeneee. 4
1.20 0 0O 0O O Office 2003 ................ 5
1.2.10ffice20030 O O O O .vevvevveeeee 5
1.2200Office20030 O O OO ... 5
001-10000 0 Officed O .......... 5
1.2.30 0O Office 2003 .......ccveeevvrireieinn, 7
1.3 0 O Word/Excel/PowerPoint[

I 8
1.3.100Word2003C0 O O OO ............ 8
1.3.20 O Excel 20030 0 00O 0O ............. 9
1.3.30 O PowerPoint20030 O O O O .. 10
1.40ffice20030 D 00O OODOO .11

1410000 e 11
1420000 e 11
0 O 1-20 0O Microsoft Word O O
I 12

I I 13
1440000000 e, 14
1450000000 i 14
150000 ——00000 Excel
I 14
1510000 e 15
15200 00 i 15
TR 2 I 16
160000 v 17
1610000000 e, 17
162000000 000O0O0O” OO .18
170000 e 19
020 WordD O OO eeevevivcieienne 20
210000000 e, 21
211000000 e, 21
002-1000000000 ... 21
212000000 i, 22
2130000000 i 22
00220 0 00" O0000000000 . 22
2140000 i 23
2150000000 i 24
2160000000 i 24
002300 0000 ooo
O000oo0ooooo .. 24
220000000 v, 25
221000000 v, 26

giz-40 00" Ogo” 0Dooddg

Page 3



(100 0 Office 200301 O 0O OO O

OO0 s 26
222000000 e 28
goz2-50 0 Oopo” boodo
OO0 e 28
223000000000 i 29
goz-60 0 OOODO” OboOodod
OO0O0D0000 . 30
2240000000000 v 31
goz-70d 0" gogoooo” odd
I I I I I OOV 31
23000000 i 32
2310000000000 32
goz2-80 0" gupoooo” odd
I I 32
232000000 i, 33
233U U0 e, 34
240000 i, 34
2410000 e, 34
2420 000 e, 35
250000 e, 36
25100 OO0 OO i 36
25200 OD0O0OO” OO e 38
26000 ——>aog* oobooo”
OO0000000 e 41
270000 e, 42
O30 OWordO OO OO e, 44
3100000 oggobn ... 45
3110000000 i 45
go3-1gg“ gooo” odd
OO0 i 45
3120000000 i 48
go3-20 0“ ggoo” boodd
UOOOD0 i 48
3200000 e, 50
32100000 i 50
go3-30 0“ oooo” odd
OOOOD0 s 50

3220 00Ot 51
B3O OO0 e, 52
3310 U OO0 e 52
go3-40 0" OO 0Dbodd
OO0 e, 52

3320 00O i 53
go3-sg g opo2r obooogd
OO i, 93
A0 D UL e, 54
3410000000 i 55
gos-ed 0 gooo” odd
OO0 i 55

Page 4



(100 0 Office 200301 O 0O OO O

BA20 U UM i 56
go3-7rd g goobo” boodo
OO0 e, 56
go3-sdopooooodogl ..s8
S5O OO0 e, 59
3510000 i 59
3520 U OO e 59
oo3-9g oo gogoo” ood
OO i, 99

SOOI UL e, 60
36100 ODDODO” OO v 60
36200 ODDODOO” OO e 64
yunuu—>agag“ oooo”

U 67
BBUDOODO e, 68
040 ExcelU O O OO v 70
4100000000000 ... 71

voboooogoooooobogood
guoooobbbooogooooboon

HEN

ALTI0 00 e 71
4120000000 e 71
41300 0000000Db0O00

OO e 71
A200000000 i 72
42100000000000 . 72
42200000000 i, 73
U410 0 goooo” oodd
goboooog .. 73

A230 0000000 i, 74
A24000000000000 ... 75
gb4-20 0 OOOOO” ODOodd
I I I OO 75
A2500000000 i, 76
gb4-30 0 Ooo” bodd
obooooog ... 76
A26 00 OO0 e 7
4 I I OO 7
AJ10 0000000 e, 7
AJ200000000 i, 79
A330 OO0 i 80
AJADNDO00O0O0OMO0 e, 81
AJS5T0000000M0 e, 81
00440 O ODOO” ODOOO
goboooog .. 81
44ExcelUDODOO0OO0O .. 82
AAT 0 UO0 s 83
go4-50 0 ggog”
goboooog .. 83

Page 5



(100 0 Office 200301 O 0O OO O

442000000 e 83
o460 O ODOODO”
goboboooog ... 83
4430 U OO e 84
4440000000 e 85
AA50 000000 e 85
o470 0 OODODDOO” ODOOOd
I I I O 85
446 0 U U0 s 86
ASTUDODOD e, 87
A5100% OO0OO0O” bod .. 87
AS200° OO0 DODO v, 89
AU DUDD——00" O0O”

UODO e 91
ATODOOD0 s 92
s 00Ol e 94
S1O0000OMN i 95
SLIO0OOOMO e 95
gos-1igg“ gooooo”
gopboboboogoo .. 95
512000000 e 96
gos-200“ oooooogg”
gobobobooooo .. 97
5130000000 i 98
gos-30 0 oooboo” bogod
I I I O 98
014000000 i 99
gos-40 0" ggooooo”
goboboodggd .. 99
5.15000OODODN v 100
gos-sg g goo” bodd

(I I I R I N RO 100
S.1600OOOODN v 101
SL7UUOOOOMN i 101

gos-ed 0 goooo”
gooooboobooodo .10t

5180 UUUMOM i 102
gas-/b g ogooooggagr®
goooooboodo ..102

5200000 e 103
521000000000 e 104
gos-80d o oopooo” bodod
gopooboogo .. 104
5220000000000 i, 105
gos-o g gooboo” oudad
gobbooboboodg .105

530 0Excell 00 v 106
031U UUML i 107
032U U UL i 107

Page 6



(100 0 Office 200301 O 0O OO O

OO0 OO0OOffice20030 00000
guoooobbbogooooooon
guoooobbbogooooooon

VI

533U U0 e 107
gos-100 oo ooooobooog”
U0 e 107
SAD D UL i 109
s4100" OOO0DO” OO e 109

s4200" O0boOoOoOoOg” oOod .12
s H U0 —=agg® oobooon

OO0 DOO i 115
SOOI UL i 116
060 ExcelUDODODODOO ... 118
GO O OL e 119
BLIOUUOMN e, 119
B.L2U U OO e 119
goe-10 O 40000 bOoOd
OO0 e 120

gbe-20 O OO bOoOd
goboboooog ... 120
B.L3T U UL toiiieecereeees 121
6200000 e 122
B2LOUUOOMO e, 122
6220 U U0 i 122
obe30 0 bogoo” bboo
gobboooodd .. 122
6230000000 s 123

goe-40 0" OUOODooO” bodd
gobobooboobooddg 123

6240000000 i, 124
6250000000 i, 125
6300000 o, 125
6310000 e 125
ogdes0 00000000

I I I I O 126

6.3.20 000 oo, 127
ode-600000O00OOOOOOO ..127
6.3.30 OO0 it 127
6340 000000000000 ... 128
63500 0000O0OOOOOO ... 128
T L L T 129
64100 JUOOOO™ OO0 ... 129
64200 DO UOQOQoQgQgQg-”
I 131
650000 —0O0
“O0O0Ooooo” oo0 ... 134

6O OODO e, 135
070 O O PowerPointd O ............ 136

Page 7



(100 0 Office 200301 O 0O OO O

71000o00oo0ooooag .. 137
7.1.1PowerPoint0 O O O O .oeeveevveeee 137
712000000 e 138
71300000 i 139
71400000000 i, 140
gov7100* 0ooog” oo0oo
O0o00o00oooo ... 140
72500000 i 141
720000000 e, 141
721000000000 141
Oo0v7200* 000000 00
0000000 ... 142

7220 OO OO0OOOOOO .. 143
oov7300¢“ 2011000 00
0000000 ... 143
7230000000 i, 143
Oov740 0 0000 00
Oooooooono ... 143
og750 0 000000 0b00n
oooooooooao ... 145
7300000000 . 146
73.1000000000 . 146
73200000000000 ... 147
7330000000 i, 148
OoO07-60 0 OOO0OOO" OO0OO
00000000 ... 148
73400000000 e, 149

gor7r7d o gobooooo” gd
goboboobbooddg 149

735000000000 i 151
govr8g g gooo”
goboooodgd .. 151
gorog g gooooo”
gobooooogd .. 152
7A0000000000 .. 153
7410000000 153
r420 0000000000 .. 153
gov-100 0 oogoooooboo” od
guoooobboog .. 153
7430000000000 . 155
go7-11g g ggoo” 0o
guoooobooog .. 155

[ U0 ——~0o0

“goggoo” obog ..155
7510000 i 156
7520000 i 156
753U UL e 156
o000 ——-—>00

“O000d” oddi .. 159

Page 8



(100 0 Office 200301 O 0O OO O

TAOO00 e, 160
80 UUOUODOOD i, 162
8100 UOOOMN i, 163
BLIO OO o 163

gos-1ig g ggobo” bobogd
goooooboboodo ..163

8L2U U U oo 164
8.1.30 O flashT O oo 164
gos-20 0 ObO” 0Doboddg

O OFlashO O e 165
820000000 i 166
821U UUUOML i 166
8220 U UUMOML i 167
gos-3g g guoooooo” dd
goboooogd .. 167
830 L UUOOOMN i 168
glluuugonooooood .. 168
gos-4d 0 oopooo” od
gooobooboboodd ..1e9
83200 00O0ODODONO i 170
gos-sg g gopoooo” od
goboboooogag .. 170

A0 DUOOOMO i, 171
84100000000 i 171
gos-ed 0 dooo” boodd
I I I I I I N 171
8420000000 s 173
BOSU U UL i 174
81U UUUOML i 174
gos-rogg“ gooo”
goboooodd .. 174
8520 U UUM i, 175
gos-sy g gupoooo” gdd
goboboobboodd ..175

8O UL i 176

ge.luu“ bnooooO” ooon .a7e
ge20 Ul LLOODOO” OOoOono .a79
g0 —->a0o* 0bogd

O" ODO0OD0 e 181
88U U UL i 182
gogd

090 OWordD OO D OO ........... 186
0100000 i 187
0110000 e 187
gooe-1g g gboo” odd
UOO0000 e 187
9120000 i 188
9130 UUMLO wiiiiviieiveee 188
9140000 i 189

Page 9



(100 0 Office 200301 O 0O OO O

0150 0O tioiiieeeeeees 190
9200000 i 190
9210000 tiiiiiiieieeeeeeeseees 190
9220 000 toiiiiveneeeee e 191
0230 000ODODO v 191
goe-20 0 oooooo”
goobooboodo .19
930 U0 OO woiviieeiveeeiies 193
9310000 i 193
gooe-sg g goooooag”
gobboooodd .. 193
9320000000 s 194
gooe-40d g gooo” odd

I I I I O 194
940000 i 196
9410 JObboODLbOOoOoooo”
UOO0D0000 e, 196
94200 bbb DLhOOOOOO
U7 OO e 199
950000 e 203
95100 OODODO™ OO e, 203
95200 OO OO” OO .. 204
96 0O OO i 205
0100 WordD O O 0 e, 206
1010000000 e 207

1011000000 boooboobooon ..207
gol-1d g ggo” booo
UOODO i 207

gol-20 0 gogo” booo
UOODO i, 208
10120000000 i, 209
go1-3f g gooo” odd
UOODO i 210

gow-40 0 Oobooooog”
I I R 211
10200000000 . 212
10220000 e, 212
gowo-s50 0“ oo ooo

OOODO i 213
10220000 e, 213
go1-e0 O OODO” Ood
OO0 e 213
1023000000000 e, 215
gow-70 g ooboo” odo
gobbobooodg .. 215
10240000 e, 216

UOODO i, 216

Page 10



(100 0 Office 200301 O 0O OO O

10310000 e, 217
gow-90 0 ooboo” odgd
OOODO i 217

10320 OO0 i, 218
goo-100 0 Oobo” ood
OO0 i, 219
1040000 e 219
104100 bOoooogr OO .. 219
104200° DOOO” OO e 222
1050 000 v 225
105100 DO0OO” OO e 225
105200 DOOOOO4d” 00 ..226
106 D U OO i 227
I I T N OO 228
1110000000 229
1110000 e, 229
11120000 e, 231
gon-1gg* oboo” bodog .L.231
1113000000000 .. 233
1114000000 234
1115000000 e 234
1200000 e 235
11210000000 i, 235
gOo1-20 0 ooo” ooo
OO0000 e, 235
11220000000 i, 236
112300000000 236
go1-sg g ggog” booo
I I I I O 237
n3tgggogooooobog ..238
113100000000 . 238
gon-4g g goooo” odd
UOOOD0 e, 238
go1u-sgdg“ gobooob1r ood
OOOO0 e, 240
113200000000 241
gou-ed 0 ooooo”
goboobDogd ... 241
n4inooo——->o*“ 0obogg
O" D0000 e 244
11410000 e, 244
11420000 e, 244
11430000 e, 245
nsoodoo——-—>o* oobooog”
I I 247

116 00O 0 e 248
0120 ExcelO O O O v 250
2100000 e 251
R2IIOOOD0O e, 251

Page 11



(100 0 Office 200301 O 0O OO O

gb12-10 0 goobooo” ogd

OOODO i 251
1212000000000 . 252
g012-20 0 OOOoO” bodod
OO0 e 252
121300000 e 253
g012-30 0 Ooooo” odod
UOOOD0 e, 253
2200000 i 254
2210000 e, 254
gb12-40 0 OgOoooo” odd
UOODO i, 254
122200000 i, 255
go12-50 0 gogog” ooo
UOOOD0 e, 255
12230000 i, 256
gb1z-ed O OOOOO” OOdd
OOODO e 256
1230000 e 258
1231000000 e 258
gol2-7d 0 goooo” odd
OO0 e 258
1232000000000 e, 258
240000 e 259
12410000000 i, 259
0012-80 0 oo™ goo
gobDooon ... 259
12420000000 i 260
gol12-90 0 gogog” ooo
gobDooon ... 260
124300000000 261
goi1z-100 0 goo® 0O
gooooooo .. 261
250000 e 262
125100 0000 000 ... 262
125200° OOOOO” OO0 .. 264
reUUUIOUI—D0O0O bDO0Od

U7 OO0 e 267
270000 e 268
I T OO 270
B1O00000O0O0O e 271
13110000000 i, 271
00B-10 gggoooooogo
OO0 e 271
13120000000 i 272
gi1s-20 gggoooooodad
OO e 272
B2000000000 ... 274
132100000000 . 274

Page 12



(100 0 Office 200301 O 0O OO O

o3 g gooo” odd

I I I P 274
1322000000 e 275
o140 0 doobooo” ood
UOOOO e 275
B2300000000000 ... 276
o150 0 goobooo” ood
gobobooodg .. 276

VB30 UOUOO i 277
1B3100000000000 ... 277

go1s-ed U dooooooo” g
gobobooboboododd ..278
133200000000 e, 278
gow-7d g ggooooo”
goboobooboodd .. 278
vB4OO0OO0—D00 DDO0Og”
OO0 e, 280
BALOOODO (e, 281
13420000 e, 281
1BA3TOODO e, 281
WSO O OO e 284
13510 D000 booooobo .28
135200 ODODOOO0O” 000D ..286
BOO U OO e 287
gudogoooooog ... 288
100000 i 289
141100000000 (. 289
141200000000 . 290

UOODO i, 2901
200000000 . 292
U2100000 e 292
220000 i, 293
gbu-20 0 OOoooooog”
goooooog... 293
1423000000000 . 294
g0wu-30 0 gooo” bodd
OOODO e 294
U3DODO0O000O0O e 294
U4310000000CD e 295
0014-40 0O 20110007
goooooocD.. 295
143200000 e 296
gowu-50 00 goooooo”
UOOD i 296

AT UOOO i 298
144100000 OO0O0Ogog”
OO0 e, 298
14420 OO00OOO” OOodO

Page 13



(100 0 Office 200301 O 0O OO O

OOOD0O0O0 s 301

SO OOO i 304
1451 OO0O0OO” bOooooooo .305
145200000 0D0O0O0”

OO0 e 305
60000 e 306
0oogdd

01500 WordD OO OO v 310
151WordD OO OO0 v 311
151100000000 . 311
gown-1gg* gogooo”

UOOOD0 e, 311
1512000000000 . 312
goi-20 0 00oooooog”
goboobooboodd .. 312
15130000000 i 313
1514000000 314
200000000000 .. 314
15210 0Wordd DO O0ODO ..., 314
go-3gd g ggoooo”
goooooog... 314
15220Word0 000000 OODO ..316
15230 000000000 e 316
gowL-40 0 OOoobo” boboogd
gooooooogd ..316
153WordD OO OO O

UOOOD0 e 318
15.310000000000000 ...318
gois-sg g goooo” odd
goboboooddg .. 318
15320WordD 0000 v, 320
1533 0Word0 000000 0ODOO ..320
gols-ed O Oopooooog”
goboobobobododd ..321

WBA40000 e 322
154100° O00O0oo” 0o .. 322
154200 OD0ODOOO” OO .. 326
SSUOOL e 329
155100 O00ooo” 0o .. 329
155200 ODOOOOO04g” 0O ..330
0160 ExcelO OO O v 332
16100000000 . 333
16.1.1 0000000 i, 333
OO0le-10 0 Oobo” bogo
gobooooog.. 333
le.1200000000000 ... 334
gile-20 DOogoooooogg
UOODO i, 334

1620 U0 e, 335

Page 14



(100 0 Office 200301 O 0O OO O

1621000 e 336
gO1e-30 0 Oobo” bogd
00000 . 336

16220 00 i 337
16230000000 i, 337
le30000ouooobog ..338
16310000 e, 338
Ogble-40 DODOoooooo* Ood
" 00000 . 338

16320 O Excell OO v, 339
godle-sd g goooo”
gobDooon ... 339
16400000000 . 341
16410000 e, 341
godle-ed O OOooo”
goooooog... 341

16420 OO0 e, 342
gdle-70d 0 gogoooo”
gooooboog... 342

le50 000 ——-00

“O00” OO0 e 343
16510000 e, 343
16520 000 e, 344
16530 OO e, 344
16.6 DU OO i 347
166100 DOUODOO” OO0 ..347
le.6.200" DOODO” OO .. 348
I 4 I I OO 350
171000000 v 351
1711000000 i, 351
17120000000 i, 351
200000400

UODODO0O0 e 352
172100000000 . 353
17220000000 i, 355
17300000000 . 357
173100000000000 ... 357
1732000000000000 ... 358
17330 000000000 e 359
1740000 —00

“ 0000’ oo ... 360
17410000 (e, 361
17420000 e, 361
17430000 e, 361
s —>a0o0* obooag”
OO0 e, 364

I I OO 366
1810WordD D OO ODOO ... 367
18.1.1 0 WordO O O Exceld O ............ 367

Page 15



(100 0 Office 200301 O 0O OO O

O0018-10 OOWordO O OO OO
(=] | 367

18.1.2 0 Word[O O O PowerPointd OO O .368
0018-20 OWordDO O O OO
0000000 ... 368

18.1.3 0 WordOD O O O O PowerPoint

I T 369
0018-30 OWordO O OO O
PowerPointo O O O ........ 369
1820ExcelD 0O OOODO ... 370
18.2.1 0 Exceld O O WordO O ............ 371
0018-40 OWordO OO OO
ExcelOO OO e, 371

18.2.2 0 Exceld O O PowerPoint

I 372

0 O 18-50 0O PowerPoint 00 O O O
ExcelOOOO v 372

18.3 O PowerPointd O O

OO000 e, 373

18.3.1 00 PowerPointD O O WordO O ...373
0 O 18-60 O PowerPointd O O O

O 0 WordO O ................ 373

18.3.2 0 PowerPointd O O

ExcelO O OO i 374

0 O 18-70 O PowerPointd O O Excel
000000 e 375
1840000 ——00

“0o00oagr” oooo ... 376
18410000 i 376
18420 000 o 377
18430 000 o 377
1850000 —00

“ 00000 00 ... 380
0190 WordDO O OO e 384
19100 00000O00Ooaar

OO oo 385
19010000 e 385
19120 000 oo 385
19130000 i 386
19040 000 i 386
19200 0OO00OOOOoar

OO e 392

000

19210000 i 392
19220 000 i 393
19230 000 i 394
19240 000 i 394
1930000 i 399
193100 0000000 00 ..399

Page 16



(100 0 Office 200301 O 0O OO O

193200°“ 0000 OO e 400
0200 ExcelO OO0 i, 402
20100 OO0 O0O0.... 403
20110000 oo 403
20120 00 0 oo, 403
20,130 000 o 404
20,140 000 i 404
20200 OOOOOAar

I OO 409
202100000 i 409
20220000 e 410
20230000 oo 410
20240000 i 410
20300 OOOoOoOoaoar

I R 418

20310 000 i, 419
20320 00 0O v, 419
20330 00 0O v, 420
20340 000 oo, 420
20400 00——-00" 0000

O7 O00 i 428

0 210 PowerPointO O O O .......... 430
21100 OOoOooo-.

I 431
21110000 e 431
21.1.20 000 e 431
21130000 oo 432
21140000 e 432
21200 OOOOOoAar

O000 i, 445
21220000 e 445
21220000 e 446
21230000 i 446
21240 00 0O v, 446
2130000 ——00" oooor
OO00 e 463

Page 17



(100 0 Office 200301 O 0O OO O

ERERERN

guoooobboopbrOdooobobbgogoooobnbd

OO00O0O0O0O0O :www.tushulll.com

Page 18



