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目叮 舀

    当我们初次面对一个既吸引人而又让人感到眼花缭乱的系统时，总是希望能够快速掌

握其基本的操作与功能，完成自己的任务;而在我们掌握了基本知识后，又希望能够提高自

己的应用技巧，使工作完成得更有效率、更出类拔萃。本书的目的便是这样，本书不仅有基本

的操作，还有提高用户操作能力的技巧和捷径，

    本书面向Office 200。的初中级用户。对于没有用过Office的用户，在这里，可以找到逐

步操作的指导，你可以不必了解为什么，就可以实现自己的目的;而对于掌握了基本操作方

法的用户，在这里，你可以发现许多提高工作效率的技巧和捷径，你可以清楚地了解选择某

一选项的原因和结果，这也是许多掌握了基本知识的用户所迫切需要的。

    计算机是人们工作、学习和娱乐的辅助工具，尽管它很奇妙，可以做的事情不胜枚举，但

其强大功能的发挥还要因人而异，它可能会创造出数百万价值，也可能只是成为装饰门面的

摆设。本书的目的是引导读者如何更好地使用它，做更多的事情，体验使用计算机去漫游In-

ternet、收发电子邮件、管理项目计划、创建网页的乐趣，而没有枯燥而冗长的理论知识。在说

明的过程中，我们适当地介绍一些新的词语和概念，以便读者能够在实践的过程中轻松地提

高自己使用计算机的水平。

本 书 内容

    在本书中，读者可以方便地查找所需要的内容。全书共分为3部分，分别详细地介绍了

Internet Explorer 5,Outlook 2000和FrontPage 2000的功能与操作。
    为了在有限的篇幅中介绍与应用程序有关的特定内容，有关Office 2000应用程序的通

用操作，如基本窗口环境及操作、Office 2000的安装，在本书中没有详细介绍，对此不熟悉的

用户，可参见本系列丛书《Office 2000中文版学习捷径(字表处理篇)》。

本 书特 点

每一章的内容基本上都分为三部分由浅入深地介绍:

·“操作提要”:在每章的前面，就像是操作大纲一样，概括了各章中的基本操作，对于

  不想了解每步操作的细节选择，而希望快速实现某一功能的用户，可以利用这里的

  内容快速实现自己的目的。

·“基本操作”:介绍基本操作应当掌握的方法和操作步骤，并介绍每步选择的原因，以

  及如何根据自己的情况进行选择。

·“操作技巧”:这里面的内容是用户要更进一步深入而有效地操作所要掌握的内容，

  包括各种高级选项的作用，提高工作效率的方法，以多种方法实现一种任务的捷径

  等。初级用户可以先略过这方面的内容，待对整个系统熟悉了之后，再看这方面的内

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



前 言

      容，以提高自己的工作效率和操作水平。

    另外，在正文中，附加了一些特殊的内容，如“小窍门”是在系统使用过程中作者的经验

之谈，其中的内容可能是另一种更便捷的操作方法，也可能是实现某一特殊功能的技巧。再

如，“键盘操作”针对前面的操作给出键盘操作的方法，这方面的内容可以随用户的喜好学习

或略过去。但在鼠标出了问题或需要掌握更快操作的方法时，可以看看它。

    为了使读者在有限的篇幅内获得更多的知识，书中给出的图例基本上都是针对读者选

择的，对操作具有参考作用，而且大小适中。我们认为，如果图例过于丰富，以过多的图来充

斥版面，无异于对读者钱财的浪费。

    本书的作者都是长期从事计算机软件开发与教学工作的技术人员，对Windows系统和

应用程序的使用有着丰富的经验，曾经翻译和编著过大量有关计算机方面的书，所编写的书
有清华大学出版社出版的《Windows 98中文版学习捷径》JExcel for Windows 95中文版使

用速成》JExcel 2000中文版学习捷径》,((Access 97中文版使用速成》等，所编写的书曾受
到广大读者的好评，其中一些还被用作计算机培训教材。我们希望这本书也能给读者带来方

便，在读者工作和学习的过程中起到参考和指导的作用。

    由于Office 2000中的应用程序较多，所以，我们分为三本书来完整地介绍它，另外两本

是《Office 200。中文版学习捷径(字表处理篇)))和《Office 200。中文版学习捷径(数据库

篇)》，字表处理篇介绍Word 2000,Excel 2000和PowerPoint 2000，数据库篇介绍Access

2000。

    我们希望能够奉献给读者一本好读、耐读的书，希望本书的“含金量”高些，能够以其内

在的质量博得读者的青睐。本书如有疏漏和错误之处，希望能得到读者的批评与指正。

潇湘工作室

1999年 10月
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第I部分 Internet Explorer 5

第I章 Intemet Explorer 5初步

    Internet是由成千上万个独立组织 (公司、大学、政府机构、其他组织和个人)的主机

通过信息高速公路连接起来的网络。也可以说是一个计算机网络的集合 (网际网)，它跨

越全球以实现资料和信息的共享，成为一个巨大的信息库，这个信息库包括许多国际性的

图书馆、百科全书、巨大的有关金融、法律、文化、医药和科学的查阅资料数据库，以及

对出版物、期刊杂志和新闻报纸的在线访问。

    通过对 Internet的连接，不仅能够得到各种各样的信息，还可以得到许多通信功能，

例如互发邮件、与他人聊天、购物、商贸合作等。目前还有可以在 Internet上打电话的网

络电话软件，用户可以直接通过Internet连接到对方的电话机上，通过网络来交谈。

    在Internet上冲浪通常就是浏览网络上的各种信息，用户可以在Internet上查询信息、

搜索网页、联系其他用户、查看网上的文字和图片以及在网上发表言论等。而要做这些工

作，就要使用一种叫作网上浏览器的软件来完成。

    现在常用的浏览器有两种:网景公司的Netscape Navigator和微软公司的Internet

Explorer。本部分介绍Office 2000套件中包括的Internet Explorer 5.0.

    提示

    在1999年推出的Windows 98第二版中，也包括Internet Explorer 5.

!赢蒸
启动Internet Explorer

。选择“开始”一“程序”~" Internet Explorer”一“Internet Explorer

，单击任务栏11 fk速启动”工具栏中的Internet Explorer图标‘。
连接到Internet

I.打开拨号网络。

2.双击连接图标。

3.输入用户名和密码。
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退出Internet Explorer

选择 “文件”菜单的 “退出”。

1.1 Internet Explorer 5.0的新特征

    Internet是由世界上数百万台计算机相互连接而组成的网络。Intemet中的World Wide

Web(万维网)通常简称为Web. Web由Web页组成，它使得人们可以以图形方式来查
看信息。

    说明:

      "Web页”也称为 “网页”。

    Microsoft Intemet Explorer主要用于浏览Web页，使用它可以搜索新信息或浏览自己

收藏的Web站点。并且不管从哪里或以何种方式连接到Web上，使用Intemet Explorer都

可以很容易地建立连接并保持连接。Microsoft Internet Explorer 5.0具有如下一些新特点。

    最易用的浏览Web的工具

    如图1.1所示，在浏览器窗口顶部的“地址栏”中输入常用的Web地址 (或URL)时，

其 “自动完成”功能将输入剩余的地址部分。并且如果在其中输入的地址，或在网页中单

击的地址不正确，则Internet Explorer将会自动搜索类似的Web地址，以试图帮助用户找
到所需的地址。

文件仍 口翻妙 班粉ty) V口(A)工我a)姻肋Q0

. -;} , 4母   -A I a li,M   ffit }i A 1 mv A一j } %, A ,一 jfh*   a   Tm 4一
匹
隔
﹃鲤
阿

(9) I扫http://www.} }

扫int.r碗upi秘ar玻m "met舞粕 Ciatemot翅娜筑 公eb娜华

户"ffl
        拼

⋯ 肠招 ..月

咖乞ug玺雯   7 "OTTChina Education and Research Network习
袂递 习
产广陌面而不一一 A

                                    图1.1 自动完成功能

    如图1.2所示，使用“浏览栏”可以查看Web站点。浏览栏包括搜索栏、收藏夹栏、
历史记录栏等。例如，当在工具栏上单击 “收藏”按钮时， “收藏夹栏”将出现在浏览器
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窗口的左边。通过单击收藏夹列表中的链接，可以在右边窗口中查看相应的网页。

14.JFA，-0ru a,，0   F!,JS 4W A粼丽袋是a 02瘫氯
IimIchttp://www.net,edu·“ 习{
I妞 目inttrnat 00公。** Cliskdows,、，.C*A0OK#tR&i1 4CAUM目IRWAI，
吹自决 戈

蜘蜒一医琳一
一些’‘m*
! 创Windows Update

                  ，

图1.2 使用浏览栏进行浏览

    通过经常访问的Web页列表 (“收藏夹”列表)或最近访问过的Web页列表 (“历

史记录”列表)，可快速在窗口的右边查看相应的网页。不必遍历无数的文件夹，就可以

找到自己曾经到过的网页。

自定义浏览Web的方式

.可将最常用的Web页放在Intemet Explorer的“链接”栏上，以便快速访问它们。
，可将经常访问的 Web页添加到自己的“收藏夹”列表中，以便于从 “收藏夹”菜

  单或 “浏览器栏”中方便地访问它们。

.可以使用文件夹来组织收藏夹项，并按照预定次序对它们进行排序。

·可以在“标准按钮”工具栏上按想要的次序设置显示所需要的按钮。还可以调整工

  具栏的大小或位置，以为浏览器窗口留出更多的空间。

.可以选择自己喜爱的搜索引擎，并使用它们进行搜索。

.可以将自己收藏的 Web页转入到另一台计算机_L或另一个浏览器中，甚至与朋友

  共享。无论何时在另一台计算机上使用 Internet Explorer时，都不必重新从头开始

  建立自己的“收藏夹”列表。甚至还可以从Netscape Navigator导入书签，而不管
  Navigator是安装在自己的计算机上还是安装在别人的计算机上。

便携机用户的完美选择

，不必连接到 Internet上就可以查看自己收藏的 Web页，使用脱机浏览，可连接到

  IntemetL，标记收藏的Web站点，从站点上下载最新的内容，并在以后没有连接

  时查看它们。用户可以在任何时候连接到 Intemet上更新内容，或使用计划任务程

  序自动进行更新。

。使用“另存为”命令保存完整的Web页。所有必要的文件，包括 HTML、图形、

  脚本程序和样式表文件都将保存，以使该网页以相同的外观显示在计算机上。

.可以很容易地在不同类型的 Intemet连接之间进行切换。例如，在办公室可以通过
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LAN(局域网)连接到Internet上，而在旅途中则可以通过ISP (Internet服务提供

者)连接到 Internet上。用户可以建立几种不同的连接方法，从而能快速地在这些

方法之间切换而不必重新进行设置。

    安全浏览Web

    。使用安全区域，可以为Web的不同区域设置不同的安全级以保护计算机。

    ‘利用分级审查，通过使用由Internet内容选择平台(PICS)委员会独立制定的、基于
      工业标准的分级规则可以筛除令人不愉快的或冒犯性的内容。

    .使用可选的Microsoft Wallet，可在你的计算机上存储个人信用卡及购物地址信息，

      并可利用安全服务器连接到Web站点。当Web站点需要你的个人信息时，可以使

      用Microsoft配置文件助理存储该信息并控制信息的共享方式。

    浏览用不同语言编写的Web页

    在 Internet卜进行环球漫游时，如果要使用 Web浏览器浏览用小同语言 (不同于计

算机所使用的语言)编写的Web页，只需添加这些语言的字符集就可以正确地显示这些网

)f-1。

1.2 Internet Explorer的基本操作

1.2.1 启动Internet Explorer

启动Internet Explore:的方法如下(见图1.3):
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图1.3 启动Intemet Explorer 5.0
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