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Out l ook 2000是微软公司最近推出的 Office 2000办公系列软件中的一员，无论其易用

性还是功能比以前的版本更加强大，且全面汉化。对于国内的普通用户来说是一大喜讯。 

本书详细介绍了 Out l ook 2000中文版的全部知识。涉及邮件管理、日常安排、任务调
度、人事档案、文件操作和窗体与模板利用等方面内容。通过精心制作的每个实例来讲述

Out l ook 2000 的各项功能，每个实例均按照实际操作步骤的顺序写作，风格活拨，通俗易
懂。读者在阅读这些实例的同时进行相应的操作，能很快熟悉并精通 Out l ook 2000。 

本书的内容安排由易到难，由浅至深，从基本知识到高级技巧一应俱全。读者边用边

学循序渐进，从而卓有成效地完成对个人和部门信息的集中处理。 

内容提要   
录 
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总  序 
    现在，电脑已不在是梦中的蝴蝶，它已经真正
地飞进了千家万户，且正以极快的速度渗透到各个
行业。 
    电脑究竟有什么作用？很多人可能马上说道：
“电脑可以打字，可以看 VCD，可以玩游戏。”
但是，除了这些作用外，电脑还有其他用途吗？他
们便说不清楚了。 
   “Microsoft Office 2000 办公软件实例教学系
列丛书”全面地展示了电脑在日常办公方面的应
用，主要包括文字处理、电子表格、幻灯片演示、
数据库管理、日常事物管理和网页制作等方面的内
容。推出这套丛书的目的是为了提高用户的实际动
手能力和创作技能，主要以实例教学的方式来帮助
用户熟悉并精通各个软件的使用。 
    朋友们，让我们抓住机会，去迎接新的挑战！
 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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继 Office 97/98发布之后，微软又以强大的实力推出了 Office 2000办公系列软件，其中

Outlook2000将使您的日常管理工作和事务处理更为得心应手，借助 Intranet/Internet使您快

捷便利处理信息的梦想成真！ 

当今社会，“时间”和“信息”被认为是最为宝贵的财富。然而，在日常生活中，来

自四面八方的信函、发往各地的邮件、接连不断的会议、广泛而又复杂的联系以及日常事

务记录和安排等等，往往使新上任的办公人员感到手忙脚乱。即便是经验丰富的办公人员

也会因为事务的繁琐而应接不暇。怎么办呢？让 Outlook 2000 和您一块工作。她将帮助您

快速而有条理地完成您的事务处理，及时、准确地为您收、发邮件和处理信息。与她“和

睦相处”，您定会赢得大量的时间和精力，把握信息时代的脉搏，决胜千里！ 

本书内容 

本书详细介绍了熟练使用 Outlook 2000需要的全部知识。如系统配置、面板管理、收

发邮件、使用日历、建立联系人、安排约会、分配任务等等。本书主要以实例为线索，通

过精心制作的每个实例来讲述 Outlook 2000 的各项功能，每个实例均按照实际操作步骤的

顺序写作，风格活拨，通俗易懂。读者在阅读这些实例的同时进行相应的操作，能很快熟

悉并精通 Outlook 2000。下面向读者简单介绍一下每一篇的内容： 

第一篇主要引导读者快速地浏览、学习 Outlook 2000 的整体功能，其中包括 Outlook 

2000的启动，面板、工具栏的使用，设置 Outlook 2000选项以及从 Outlook 2000助理程序

快速获得帮助。 

第二篇主要向您介绍在 Outlook2000 中如何使用“电子邮件”，其中包括“收件箱”的

使用，电子邮件的创建、发送、接收、回复、转发、阅读以及使用电子邮件分发或回复任

务等。 

第三篇主要介绍在 Outlook2000中如何创建、编辑、查看、使用联系人以及如何创建联

系人的电话呼叫。 

第四篇主要介绍在 Outlook2000中如何建立、编辑、查看日历条目和日历，如何设置日

历的格式、假日以及如何利用日历进行会议安排。 

第五篇主要介绍在 Outlook2000中如何进行日记的记录、编辑以及查看。 

第六篇主要介绍在 Outlook2000中如何添加、编辑、查看、审查任务以及如何指派和响

应一个任务。 

第七篇主要介绍在 Outlook2000中如何创建、编辑、查看便笺。 

第八篇主要介绍在 Outlook2000如何进行条目、日历、月历的打印和演示。 

第九篇主要介绍在 Outlook2000如何进行条目的组织和管理。 

前  言 
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第十篇主要介绍在 Outlook2000 中如何显示、浏览、发送 Web 页以及如何将日历转换

为Web页。 

本书特色 

本书与其他介绍性的书性质不同，它不是以烦琐的叙述为主，而是以实例的方式来讲

解如何使用 Outlook2000的各项功能。本书有一个重要的特色，就是在详细讲述了一个实例

后，几乎后面都有一个知识点，知识点涉及 Outlook2000的各个方面，帮助读者学习和消化

遇到的问题，可以起到事半功倍的效果。 

 

本书由亢俊健主编；第一篇、第二篇由硕良勋编写；第三篇、第五篇、第六篇、第七

篇由陈建华、硕良勋编写；第四篇、第八篇、第九篇、第十篇由安海忠、亢俊健、范艳萍

编写；全书由亢俊健统编。 

 

感谢与声明 

在本书中出现的各种类型的数据、文字、图片等信息均属虚构，如有雷同，纯属巧合。 

在本书的写作过程中，得到了多方人士的大力支持，在此一并表示感谢！ 

由于作者的水平有限，再加上时间紧迫，因此书中难免有疏漏和错误，衷心希望读者

给以批评指正。 
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第一篇Out l ook 2000快速入门
实例一   启动 Outlook 2000 

实例二   使用 Outlook 2000 面板 

实例三   使用 Outlook 2000工具栏 

实例四   设置 Outlook 2000选 

第二篇使用 Out l ook 2000中的电子邮件
实例一   使用收件箱 

实例二   创建邮件 

实例三   发送和接收邮件 

实例四   阅读邮件 

实例五   答复、转发邮件 

第三篇使用 Out l ook 2000中的联系人
实例一   创建和添加联系人 

实例二   编辑联系人 

实例三   查看和定制联系人 

实例四   使用联系人 

实例五   创建联系人的电话呼叫 

第四篇使用 Out l ook 2000中的日历
实例一   日历项目的建立 

实例二   日历项目的编辑 

实例三   日历项目的查看 

实例四   日历的查看 

实例五   会议的安排 

实例六   日历项目的复制和编辑 

实例七   日历背景颜色的改变 

实例八   日期字体的设置 

实例九   在日历中添加某国家的假日 

实例十   工作周天数和时间的设置 

第五篇使用 Out l ook 2000中的日记

目   录 
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实例一   记录日记 

实例二   编辑日记 

实例三   查看和定制日记 

第六篇使用 Out l ook 2000中的任务
实例一   添加和审查任务 

实例二   编辑任务 

实例三   查看和定制任务 

实例四   指派和响应一个任务 

第七篇使用 Out l ook 2000中的便笺
实例一   创建便笺 

实例二   修改便笺 

实例三   查看便笺 

第八篇使用 Out l ook 2000进行打印和演示
实例一   条目的打印 

实例二   打印一个空日历 

实例三   打印一个月历 

第九篇使用 Out l ook 2000组织与管理条目
实例一   条目的预视和编辑 

实例二   高亮度条目的格式化 

实例三   条目中字段的添加和删除 

实例四   指派条目的类别 

实例五   视图的改变 

第十篇使用 Out l ook 2000显示Web页
实例一   显示Web页 

实例二   以 E-Mail信息发送Web页 

实例三   打开一个文件夹的主页 

实例四   在浏览器中显示Web页 

实例五   将日历转换为Web页 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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第一篇 

 

 

本篇实例导读 

 

 

�
Out l ook 2000快速入门 

 

朋友，当您第一次来到一个陌生的城市的时候，您是否

想到先买张地图来了解一下该城市的地理概况呢？因为它会

帮助您在茫茫人海中、纵横交错的马路上找到自我。我第一

次来到北京城的时候就是这样的，它帮助我顺利地完成了在

北京城的旅程！ 

当您在学习一门新课程的时候，是否考虑到先整体了解

一下该课程的功能、内容、主体思路以及学习方法，以便达

到快速入门的目的呢？本篇之所以单独列出来，向您宏观地

介绍有关 Outlook2000 的内容，就在于帮助您从整体上快速

地熟悉 Outlook2000 中所包含的内容以及解决在初学时经常

遇到的环境不熟悉的问题，为您全面、熟练地掌握全书内容

奠定良好的基础。 

本篇内容将帮助您快速地进入 Outlook2000 的世界，学

会如何正确地启动、配置 Outlook2000，如何使用“Outlook”

的面板、工具栏，如何设置“Outlook”的选项等等。 
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实例一   启动 Outlook 2000 

 

Outlook2000 中文版在安装时提供了三种不同的选项——“无电子邮件”、“只用于

I nt er net”以及“用于企业和工作组”。 

当您的安装选项为使用 Outlook2000 进行 Internet 访问的时候，在您第一次启动

Outlook2000时，它将要求并帮助您完成 Outlook2000环境的基本配置。其中包括拨号网络

的设置，邮件信箱的设置，收发服务器域名的设置，电子邮件用户名及密码的设置等等。

在完成第一次启动设置以后，再次启动 Outlook2000 则无需进行上述设置，只需单击

Windows的“开始”按钮，选中“程序”选项，然后再单击“Microsoft Outlook2000”即可，

或者在桌面上双击“Outlook2000”图标 。本例中以 IE4.01 为环境，设定其启动和设置

过程，其中所设参数均为虚拟参数。 

 
 

 
图 1-1  完成基本设置启动后的Outlook2000界面 

 
1． 首先通过开始菜单或双击桌面上的图标启动 Outlook2000，将会打开一个标题为
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“Outlook2000启动”的对话框，该对话框将作为启动向导帮助您完成后续的配置工作，

如图 1-2所示，单击图中“下一步”按钮，将会引导您进入下一个引导对话框。

图 1-2 Out l ook2000启动配置引导框（一）

2．单击图 1-2中下一步按钮，可打开如图 1-3所示的对话框。

图 1-3 Out l ook2000启动配置引导框（二）

3．在图 1-3 所示选项中，可根据用户的功能需求进行选项设置。本例中选择“仅用于
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I nt er net”,然后用鼠标单击“下一步”按钮，进入如图 1-4所示的对话框。

图 1-4 Out l ook2000启动配置引导框（三）

4．在图 1-4所示的对话框中输入发送邮件时出现在“发件人”域中的姓名，该姓名仅起到
友好地标识发件人的作用，本例中输入发件人名为“qxn”。 然后用鼠标单击“下一步”
按钮，进入如图 1-5所示的对话框。

图 1-5 Out l ook2000启动配置引导框（四）

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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5． 在图 1-5所示的对话框中输入用户电子邮件地址，该地址为其它人向您发送电子邮件时

使用的地址，该地址由 Internet服务商在您申请 Internet用户时为您分配的，本例中输入

电子邮件地址为“qxn@sj-user.he.cninfo.net”。 然后用鼠标单击“下一步”按钮，进入

如图 1-6所示的对话框。 

图 1-6 Out l ook2000启动配置引导框（五）

6．在图 1-6 所示的对话框中输入用户电子邮件接收和发送服务器名，该名称可向 Internet

服务商咨询，本例中输入电子邮件接收和发送服务器均为“sj-user.he.cninfo.net”。 然

后用鼠标单击“下一步”按钮，进入如图 1-7所示的对话框。

图 1-7 Out l ook2000启动配置引导框（六）
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7．在图 1-7所示的对话框中选择帐号登录，输入登录的帐号名以及密码，本例中输入帐号

为“qxn”,输入的密码为隐式输入，所输入字符均以“*”代替”。输入后用鼠标单击“下

一步”按钮，进入如图 1-8所示的对话框。

图 1-8 Out l ook2000启动配置引导框（七）

8．在图 1-8所示的对话框中选择友好用户名。输入后用鼠标单击“下一步”按钮，进入如

图 1-9所示的对话框。

图 1-9 Out l ook2000启动配置引导框（八）



 

 

7

9．在图 1-9所示的对话框中根据用户在线情况选择连接方式，选择依据请参照图中提示内

容。本例中选择通过本地电话线连接。如果您的计算机当前状态已经建立了拨号网络，

则可省去以下 10～15的步骤，在第 16步中直接选择现有连接即可。否则，将建立新的

拨号连接，本例中为当前状态无拨号连接，用鼠标单击“下一步”按钮，。进入如图 1-10

所示的对话框。

图 1-10 Out l ook2000启动配置引导框（九）

10．在图 1-10 所示的对话框中根据用户选用 Modem 情况选择是否需要系统自动检测调制

解调器，如果用户清楚所用Modem型号，可以选定复选框，用鼠标单击“下一步”按

钮。进入如图 1-11所示的对话框。

图 1-11 Out l ook2000启动配置引导框（十）
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11．在图 1-11所示的对话框中选择用户所用检测调制解调器型号，本例中选用标准调制解

调器，设定其传输速率为 28800波特，用鼠标单击“下一步”按钮。进入如图 1-12所

示的对话框。

图 1-12 Out l ook2000启动配置引导框（十一）

12．在图 1-12所示的对话框中选择检测调制解调器连接的端口，本例中选用 COM1，然后

用鼠标单击“下一步”按钮。进入如图 1-13所示的对话框。

图 1-13 Out l ook2000启动配置引导框（十二）

13．在图 1-13用鼠标单击“完成”按钮，完成调制解调器的安装及设置。进入如图 1-14所
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示的对话框。

图 1-14 Out l ook2000启动配置引导框（十三）

14．在图 1-14 所示的对话框中输入登录服务器的电话号码，本例中为 0311－169，然后用

鼠标单击“下一步”按钮。进入如图 1-15所示的对话框。

图 1-15 Out l ook2000启动配置引导框（十四）
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15．在图 1-15 所示的对话框中输入用于该连接的 Internet 用户名及密码，本例中用户名为

“qxn”，密码仍然为隐式输入。然后用鼠标单击“下一步”按钮。进入如图 1-16所示

的对话框。

图 1-16 Out l ook2000启动配置引导框（十五）

16．在图 1-16所示的对话框中选择“否”，不更改高级设置。然后用鼠标单击“下一步”

按钮。进入如图 1-17所示的对话框。

图 1-17 Out l ook2000启动配置引导框（十六）

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


