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1.  

1.1 ᵥ  

≠ ѿ ᴍ ȁ ̆ ᴍ Ȃ ᾢ

̆ ῀ ̔http://ecupl.fanya.chaoxing.com/portal/1   ῀⌠

қ Ȃ 

 

҉ Ҭ̆ ₯ ҉ ľ ѿ ᴍ Ŀ 

 

῀ ̆ ꜚ ̆ ₯ ᶷľ

Ŀ ῀ҩֲ Ȃ 

http://ecupl.fanya.chaoxing.com/portal/1


 

 

Һ ̆ Ҋ ̔  

 

Һ Һ ⱳ ץ ҩⱳ Ҭ ⱳ ̆

₯ ⱳ ̆ ῀ ⱳ ᵬ ̆ ҙ

Ⱶ ᵬȂ 

1.2 ᵥ⇔  

῀ ̆ ȍ Ȏ̆ Ҋ ₯ȍ Ȏ

῀ Ȃ 

 



Ώ Ḥ ץ ₯ ᴪ̆ ̆ ץ

ᴪ ꜚ⇔ .  

 

 

₯⇔ ̆ ᾝҍ ̆ ץ ᶫ Ӟ ץ

҉ᴰ ̆ ₯ȍ҉ᴰ ᴆȎ҉ᴰѿ ῏ ̆ ₯Ḡ Ȃ 

 



 

ᾝ 2 ̆ᵬ №≢ Ҋ̔ 

 ̔ ᾝ ׃ Ҭ ץ ҉ᴰ̆

ᾝӞ ץ Ҭ ḱ Ȃ 

 Ҍ ꜚ ᾝ̔ 1ҩ ᾝ 5ҩ ̔ 

     

   ȁ ꜚ ᾝ̔ 

 



 

 

1.3 ᵥ   

ԍ Ⱶ ԅ ̆

Ⱶ ⌠ԅ ̆

ᵬ̆ ῀ ̆ Ȃ 

 

₯ ̆ ץ ῀⌠  



 

ḫ ̔ ץ ѿ ῤ ҹ   

ḫ ׆ └ ̔ ׆ץ ҉ └ ̆ᶛ   

ῤ ȁ ȁ Ȃ  

ץ ̆ ᴪ ҬȂ 

 

1.4 ᵥ−  

Ҍ ץ Ҭ− ̆ ҉ᴪ ₮ľ Ŀ ̆

₯ ץ ̆ Ҍ ̆ Ӟ ⌠

Ȃ 

 

 

ץ ȍ ȎҬ −  

 



− ̔ ₯− ᴪ − ̆ ̆ ᵬ  

̔ ₯ȍ Ȏ ץ Ҭ̆ Ҭ ῀

Ӟ Ῥ ӟ Ҭ ⌠ Ȃ 

 

2.1└ᵬ  

῀ ̆ ₯ ȍ Ȏ Ȃ 

 

₯ȍ Ȏ Ḥ Ȃ 

 



 

῀ ̆ ץ Ȃ 

 

Ώ Ḥ ̆҉ᴰ ᴰ Ȃ 



 

 

 

ץ ⱴ ̆ ₯ȍ ⱴ Ȏ ⱴ Ḥ Ȃ 

 



 

 

῏ ᴆ ץ Ҭ ⱴ̆ ץ ’

− ῏ Ȃ 

 

ץ ᵝ

҉̆ ₯ȍ ȎȂ 



 

ᵝ ̔ ץ ̆ ᶏ ӟ Ȃ 

 

↓ ̔ ҉̆

Ҍ ץ ȍῈ Ȏ╠ ̕ Ӟ

ᾛ Ҋ ̆ Ҍᾛ Ҋ Ȃ 

 

 



1.5  

ץ ̆ ҉ Ȃ ῀ ̆ ₯

ᶷ Ҋ ῀ Ȃ 

Ҭ№ Һ ⱴ ң Ȃ

ľ ĿȁľҒ ĿȁľԐ Ŀ ̆ ᶫ ᶏ Ȃ 

֞ ⱴ ̆ ҹ ᶫԅ ̆ ľ Ŀȁ

ľ Ŀ ̆ № ̆ ⱴ Ȃ 

 

 

ⱴ ᴪ₮ ᶷ ̆ Ҍ Ῥ ⱴ ̆

₯ľ− Ŀ ᵬȂ 

 

2.  



2.2  

̆ ₯ȍ Ȏ Ȃ 

 

̆ ῀̆Ӟ Ώ ῀Ȃ 

 

 

῀ Ҋ Ȃ ץ ῤ ΐᵣῤ Ȃ 

 

 



2.3 ῤ ΐᵣⱳ  

ῤ ̆ ≠ץ 24 ̆Ṣꜛ

ᴨ̆לѿ ῀ ӥȁ ȁ ℮ ѿ ↓

Ȃ 

2.3.1  

ῤ ₯ Ȃ 

 

ᶫԅ Ҭ ̆ ץ ᶫ Ȃ

῀ ̆ ľ Ŀ ᶫ ̆ ῒҬѿҩ ̆

ᴪ̆ ѿҩ ̆ Ḃ ױ ȂҊ ₯ ῀ ӥ ѿ ̆

Ȃ 

 

ľ[ ₯ ῀ ῤ ]Ŀ ץ ῀ ῤ ̕ 

ľ[ ῀ ]Ŀ ץ ῀ ̆ ᴪ ̕ 

ľ[ ῀ѿҩ ᵣ ᴆ]Ŀ ץ ῀ ȁ ȁ ᵣ ᴆ̕ 

Ӟ ץ ̆ Ҭ ᶛҬ ̆ ľḱ Ŀ̆ ץ

̆ ᴪ ᶛ ̆ ḱץ Ȃ 

2.3.2  

ῤ ₯ Ȃ 



 

ⱳ ׃ ̔ ̆ ҈ ⱴ ľ Ŀȁľ ҉ᴰĿȁľ

Ŀ̆ ҹľ ҉ᴰĿ̆ ץ ҉ᴰ Ȃ 

 

ᶏ ̔ľ ҉ᴰĿ̆ ľ ⱴ Ŀ̆ ⌠ ⱴ

̆ ҉ᴰḠ ̆ Ҭ ̆ ȁ ȁ

Ȃ 

ľ Ŀ ≢ԍ ҉ᴰ ױ ⱴ ̆ῒ ԍľ

҉ᴰĿȂ 

ľ Ŀ ױ ץ ⱴ῏ ̆ ľ Ŀȁľ Ŀȁľ

Ŀȁľ ἝĿ ̆ῒ ԍľ ҉ᴰĿȂ 

2.3.3 ⱴ  

῀ ץ Ҋңץ ̔1. word

ῤ └⌠ Ҭ ῤ Ҭ̆ ᾢ ₯ ῀ ῤ ̆ ԍ

wordҬ ̆ └̂Ctrl+c ̃ᵰ ̂Ctrl+v ̃⌠

ᶷ ῤ ̆ ԍ Ӟ Ȃ 

ꜚ ̆ ᶷ ῀ ̆ ԍ ҩ ̆ ץ

2 ׃ ҉ᴰľ Ŀ ⱴ̆ Ҋ Ȃ 



 

 

 

2.3.4  

̂1̃ ҉ᴰ 

ῤ ₯ȍ Ȏ Ȃ 

 

╠ ҉ᴰ ̔ ҉ᴰȁ Ԑ ȁ ȁ Ȃ 

҉ᴰ̔ ҉ᴰ 2GץҊ ̆ 2G Ԑ ҉ᴰȂ 

 

 



Ԑ ̔ Ԑ Ҭ ץ ȍ׆ Ԑ Ȏ  

 

̔Ԑ Ҭ ľ Ԑ Ŀ ̆ ץ ҉҉

ᴰ̆Ӟ ץ Ԑ ̂Ԑ Ҋ ̃҉ᴰ ᴆȂ Ԑ Ҭ҉

ᴰ ᴋᵥ ῤ Ṝ ץ ȍ Ԑ Ȏ ̂Ԑ

̃Ȃ 

 

 

 

 

҉ᴰ̆ Ҋ 2 ҉ľ Ŀ ̆ ԍ



Ȃ Ҭ҉ᴰ ṜӞ ץ Ȃ 

 

 

῀ ̆ ↓ ῏ ῏ ̆

ץ ⱴ⌠ ҬȂ 



 

̂2̃  

҉ᴰ ⱳ ̆ ץ ҉ᴰ ◄ ̆ Ȃ ץ

ᵝ ̆↕ ץ ̆ Ҋ Ȃ ᴋⱵ ̆

ѿ Ȃ 

 

₯◄ Ȃ 

 

ץ Ҭ №̆ ῀ Ȃ 

 



 

 

₯ ῀ Ȃ 

 

ץ ҉ ῀ ̆PPT̆ Ȃ 

 

 

 

1̃ ῀  



 
 

 

 

῀ ⱳ ̆ᴪ ῀ ῀ Ȃ 



 

 

2̃ ῀PPT 

 

PPT ῀ Ȃ 



 
 

῀ ⱳ ̆ ῀ PPT ᴪ ҉Ȃ 

 

 
 

3̃ ῀  



 
 

Ώ ῏ ῤ Ȃ 

 

 

4̃ ῀  

῀ ̆ ҹ ῀ Ȃ 



 
 

2.3.5  

 

ⱳ ׃ ̔ ץ ῤ ѿҩ ᾟ̆ ץ ⌠ ᵈ

῏ ȁ ̆ ѿҩ ̆ ᵈ⌠ῒז ̆ ץ

Ȃ 

ᶏ ̔ ᶏ Ṝ̆ ΐ Ҭῂ ᴪ ₮ Ҋ

Ȃ ⱴ ̆ ӟ

ᴪ ץ ⅞ Ȃ 



 

2.3.6  

 

҉ᴰ ᶏ̔ ľ Ŀ ҉ᴰ̆ ╠ P̔PTȁ

wordȁPDFȁexeclȂҍ ᵌ̆ Ӟ ᵝ Ȃ 

 

 

 



2.3.7  

̔ ᶏ ҉ᴰ ľ ĿȂ 

 

 

2.3.8 ӥ 

 

ӥ̔ ץ ⱴѿ֓ ӥ ̆ ץ Ȃ 

῀ľ ӥĿ̆ Ҭ ץ ῀ ⱴ ӥ ȁᵬ Ȃ

ӥ , ̆ ҩ ⱴ ῃ ⱴȂ 



 

 

2.3.9 ӥῤ  

ӥῤ ̔ ľ ĿҊ Ҋ̆ ӥῤ ̆Ἕ ῀ ѿ ̆ ץ

῀ ӥ̆ᵬҹ ᵈᵩ ῤ Ȃ 

 



 

2.3.10  

ľ ĿҊ Ҋ̆ ̆ ץ ῏

῀ҍ ῏ ̆ Ḃ Ȃ 

 

 

 



 

 

ҍ ᵌ Ӟ ץ ̆ ₯ Ȃ 

2.3.11 Ὲ ȁ  

 

ץ ῀ Ὲ Ȃ 

 



2.3.12 ꜚ  

ľ ĿҊ Ҋ̆ ₯ ῀ꜚ Ȃ 

 

 

ץ Ԑ ̆ ̆ ҉ᴰ҈ ῀ FLASHꜚ Ȃ 

2.3.13 ᴆ 

ľ ĿҊ Ҋ ₯ľ ᴆĿ Ȃ 

 

῀ ᴆ ҈ ̔ Ԑ ҉ᴰ̆ ⱴ ҉ᴰȂ 



 

῀ ᴆ ̆ ӟ Ҋ ῀ ᴆ Ȃ 

2.3.14  

ῤ Ҭ ץ ⱴ ѿ֓ Ȃ 

 
 

 



 

2.3.15  

ľ ĿҊ Ҋ ₯ľ Ŀ Ȃ 

 

2.3.16  

ľ ĿҊ Ҋ ₯ľ Ŀ ⇔ Ȃ 



 

 

 

₯ ӥ ҉ᴰ ῏ ӥ Ȃ 

 

 



 

 

 

2.3.17  

ľ ĿҊ Ҋ ₯ľ Ŀ ⇔ Ȃ 

 



 

₯ ⇔ / ȁ Һ ȁ ȁ ׃ ȁ

ȁ Ȃ 



 
 

2.3.18  

ľ ĿҊ Ҋ ₯ľ Ŀ ̆ ῏ Ҭ ῤ

ⱴ Ȃ

 



 

 

2.3.19  

Ҭ ῀ ̆⇔ ׆ ᵬҙ Ҭ ̆

ѿҩ ӟ Ȃΐᵣ ᵬ ץ ᵬҙ Ȃ 

 

 

2.3.20  

Ҭ ץ ῀Һ ̆ ץ

Ҭ Ȃ 



 

 
 

 

3.  

3.1  

ץ ̆ ₯ Ȃ 



 

 

₮ Ȃ 

Ȃ ӟȂ 

Ȃ ӟȂ 

῏ Ȃ ҉ѿ № Ҭ ᴋⱵ ӊ ̆

ᴪ ӟȂ 

 

 

 



3.2ᵬҙ 

3.2.1 ᵬҙ  

ץ Ḃ ᵬҙ̆ ̆ ₯ľᵬҙĿ̆

῀ᵬҙ Ȃ 

 

ᵬҙ ̆ ץ ᵬҙ̆ ᵬҙȂ ₯ľ

ᵬҙĿ̆ Ҋ ľ+Ŀ ̆ ᵬҙȂ 

 

₯ ӊ̆ ῀ᵬҙ Ȃ Ҋ ᵝ ץ ᵬҙ

ḱ Ȃ 

 



 

 

ꜚ ̔ 

ץ ꜚ ̆ ᵬҙȂ҉ ľ Ŀȁ

ľ Ŀȁľ Ŀȁľ∞ Ŀȁľ Ŀ ľῒזĿ Ҭ ᶫ Ȃ 

 

₯Ҍ ץ Ҍ ̆ ̆ ꜚ

῀̂ Ώ ̃Ȃ ҉ᴰ ᴆ Ȃ 

 
        

̆ ץ ̆ Ḃӊ ₮

ᶏ Ȃ 



 

̆ ᵬҙ ̆ ץ ̆Ῥ

− ᵬȂ 

 

 

̔ 

Ӟ ץ ῀ ̆╠ ȍ - ȎҬ ץ

῀Ȃ ȍ Ȏ ׆ץ Ҭ ῀

 

 



 

ᵬҙ ̆ ₯ȍḠ Ȏ̆ ֓ᵬҙᴪ ꜚ ⌠ᵬҙ ̆

ᵬҙ Ҭ ╠ ᵬҙ ̆ ץ ᵬҙ Ȃ

 

ᵬҙ ̆ ץ Ȃ 



 

ᵬҙ ץ ₯҉ ̆ ץ ᾛ

№ ̆ ⱳ ץ̆ ҹҺ Ȃ ҹ

Һ ̆↕ ᵬҙȂ ᵬҙ № ̆ ֜ᵬҙ

⌠ № ꜚ ẠȂ 

 

 

3.2.2 ᵬҙ  

ץ ᵬҙ ḱ − ᵬȂ 



 

3.3.3 ᵬҙ  

₯ ᵬҙ̆ ץ Ạᵬҙ ’Ȃ ץ ᵬҙ

ᵬҙȂ 

₯ȍ Ȏ̆ ץ ҉Ῥ ḱ Ȃ

ᴪ ₮ ȁ ץ ̆ Ḃ Ȃ 

 

 

 

ꜚ ̆Һ №Ȃ



 

№̔ ץ ῃ №̆ ȍ №Ȏ̆

№ ҹ ῀ Ȃ 

 



 

Ҋ ̔ ץ Ҋ ̆ 

 

ȍ ῀ ȎᾢȍҊ Ȏ ̆execl ̆ Ҭ

῀ Ḡ ̆Ῥ ₯ȍ ῀ Ȏ 

 

 



ץ ₯ ₮ ץ̆ EXCEL ₮ ̆ Ḃ Ḡ

Ȃ 

 

⌠ץ ᵬҙ ᴆ̆ ₯ȍ ₮ᵬҙ ᴆȎ ₃№

₯ȍҊ ᴆȎ ץ ᵬҙ ᴆ ₮ 

 

ץ ₮ ῏ԍ ᵬҙ  

 

 

3.3.4 ᵬҙ  

֜  

 



 

ᵬҙ ̆ ץ  

 

 

3.3  

₯ľ Ŀ ̆↕ ץ ҍ Ȃ 



3.3.1  

̆ ץ ̆ ₯ľ Ŀ Ȃ 

 

ץ ꜚ⇔ Ȃ 

 

ꜚ⇔ ץ ᵬҙ ̆ ץ ꜚ ῤ Ӟ ׆ץ

Ҭ ̆ ᵬҙ

 

ꜚ ̔ ׆ Ҭ ᾢ̆

ᴪ ꜚ ᵰ ׆ Ҭ Ȃ 

̔ ꜚ ץ 20 Ҍ ̆ Ṝ

ᴪ₮ 20 Ҍ ⌠ ҬȂ 



 

̆ ₯ȍḠ Ȏ̆ ᴍ ᴪ ꜚ ⌠ ̆

Ҭ ╠ ̆ ץ ᵬҙ Ȃ Ҭ

Ӟ ץ Ḃ ץ Ȃ 

 

̆ ץ Ҋ Ȃ 



 

₯ľ Ŀ̆ ₮ Ҋ ̆ ץ Ȃ 

 

3.1.2  

ץ ȁ − Ȃ ₯ľ Ŀ Ȃ 

 

3.1.3  

῀ ̆ ץ ̕ ץ ̕

ץ ̕ ץ №ȁ ₮ ȁ ₮ ᴆȁ Ȃ 



 

₯ ľ Ŀ ̆ ҉ ľᾛ Ŀ ̆

’ ᾛ Ȃ 

 

Һ № ⱴ  

 

ῃ ̆ ₯ Ҋ ľ ֜ Ŀ Ȃ 

↓ ̆ ץ №ȁ ₮ ᴆȁ



ȁ ₮ῃ ̆ ₮ execl Ȃ 

 

3.1.4  

↓ ̆ ץ ֜ ȁ ’Ȃ 

 

 



3.4  

῀ ץ ̆ ₯ Ȃ 

 

3.4.1 Ȃ 

Һ ꜚҬ ҉ᴰ ѿ֓ ᴆ̆ ȁᴨ ̕

ץ ⱴ ӥȁ Ғ Ȃ 

 

 

 

3.4.2  

₯ ⱴ ̆ Ώ ῏Ḥ Ȃ 

ⱴ ̔ ⱴ ȁ ȁ ȁ∞ ȁ ȁ



ȁ ȁ ȁ ȁ ȁ ȁ ȁ

̆ ᵬ̆ ⱴ ̆

Ȃ 

 

 

ⱴ ̔ ⱴ ץ̆ ᴆ Ҍ Ҍ

̆ Ȃ 

 

῀̔ ῀ ῀ 2 ̆ ᶫ

ץ Ҍ ѿ ῀⌠ Ҭ Ȃ 



 

 

 

₮ῃ ̔ Ҭ ץ ₮̆ ȁ ᴆ

₮Ȃ 

 

3.4.3 ᵬҙ  

₯ ᵬҙ̆ Ώ ῏ῤ Ȃ Ҭ⇔ ľ Ŀ

҉ľᵬҙĿ ⇔ ᵬҙᴪ ꜚ ⌠ᵬҙ Ҭ̆ Ҋ Ȃ 

 



 

3.4.4  

₯⇔ ῀ ̆ Ώ ῏ῤ Ȃ ľ Ŀ ⇔

ᵬҙᴪ ꜚ ⌠ᵬҙ Ҭ̆ Ҋ Ȃ 

 

 

Ҭ ȍ ῀ Ȏ̆ ᶫ Ҋ ̆

ᴆ ῀ Ȃ 

 



 

 

3.5  

3.5.1  

῀ľ Ŀ̆׆ ҍ ꜚȂ 

 

3.5.2  

῀ ץ ̆ ₯ Ȃ 



 

 

ץ Ӟ̆ Ȃ

ᵬ ̆ ȁⱴ ᵬȂ 

 

̆ ץ ⌠ ₮ ̆Ạ₮ Ȃ 

 

3.6  

ץ ҉ ₮ Ḥ ̆ ץ

Ȃ 



 

 
 

3.7  

῀ ץ ̆ ₯ Ȃ 

 

ץ Ҍ ̆ Ҭ ӟ ’ Ȃ 

 



ץ ₮ ̆ Ҭ

ᴋⱵ ᵬ̆ҙ ̆ ̆ Ḃ ҩ ѿҩ ԅ Ȃ ̆

ץ ₮ ѿ ױ ѿ̆ ץ ױ

ӟ ’ ѿҩ ᵣ ԅ ̆ ѿ Ӟ ҉ Ḇԅ ױ ӟȂ 

3.7.1 ’ 

̂1̃ᴋⱵ  

₯ᴋⱵ ̆ ץ Ҭ ᴋⱵ ’Ȃ 

 

’ ץ ₯ᴋⱵ ᶷ ľ Ŀ

Ȃ 

 

 



̂2̃  

₯ Ҭ ̆ ⌠ ’̆ ֲ֜

̆ ֲ Ȃ ₯ ̆

῏ ᵬȂ 

 

 

3.7.2 ӟ  

̂1̃ ’ 

₯ Ҭ ľ Ŀ ̆ Ҭ Ḥ ̆ᴋ

Ⱶ ̆ ̆ Ḥ Ȃ 

 

 

₯ ᶷ ľ Ŀ ̆ ץ ̆

ΐᵣḤ ̆ Ḃ ӟ ’Ȃ 



 

̂2̃  

̆ ₯ľ Ŀ ӟ ’̆

̆ ̆ ̆ № ’ ↓₮ Ȃ 

 

₯ ᶷ ΐᵣ ’Ȃ 

̂3̃  

̆ ₯ ₯ ҉ ↕̆ Ҍ ᴍ ᴍ

’Ȃ 



 

 

̂4̃  

̆ ᴋⱵ № ȁ № ȁץ

ӟ Ȃ 

 



 
 

 

̂5̃ѿ ₮ 

₯ľѿ ₮Ŀ̆ ץ EXCEL ₮ Ḥ Ȃ 

 



 

3.7.3  

₯ľ Ŀ̆ ₯ Ȃ 

 

̆ ץ ӟ ꜚ ⱴ̆

⌠ Ȃ 



 

῀ ̆ ῀ ӥ ̆ ₯ľ ῀ ӥ Ŀ̆

ᵬ Ȃ 

 

3.7.4  

҉ ӟ Ҍ ץ ᴆ ₮ ̆ ḆḤ Ȃ 



 

 

 

3.8  

3.8.1 ҍ  

ѿ ̆ ҉ Ȃ ῀ ̆

₯ ҉ ⱳ ľ Ŀ ̆ ῀ Ȃ 

 

῀ ̆ ᶷ ῤ ľ Ŀ̆ ῀ԅ

Ȃ 














