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修订说明

    1997年，根据当时商务秘书专业教学计划和教学大纲的要求，
我们编写了(办公自动化》一书，发行以后得到一些学校和使用者

的认可。其先进性、通俗性和实用性得到了体现。
    随着计算机技术和软件的快速发展以及全国各类学校教学用计

算机的更新，教学内容和要求都有新的变化。根据这一变化，我们
对 《办公自动化》一书作了较大幅度的修订。

    经过对全国各类中等职业技术学校和社会培训学校的调查，此

次修订的宗旨:第一，尽可能使本书适应面广，一是地域广，二是
使用人群广;第二，在内容选择上选取需求迫切且需求量大、学了

即用的内容;第三，仍旧坚持教材的先进性、通俗性和实用性。
    本书由Word 2000, Excel 2000, PowerPoint 2000, Internet网上浏

览及收发电子邮件等四大部分组成。

    本书不仅适用于中等职业技术学校，也适用于在岗、转岗培训

班。

    本书由金浦华主编。宋何强编写第二、三部分，谭征编写第

一、四部分，金浦华编写附录部分。

    由于编写时间仓促，编者水平有限，难免有疏漏之处，敬请广

大教师和读者提出宝贵意见，以便进一步修订，使之日臻完善。

  编 者

2003年6月



编审说明

    为适应建立社会主义市场经济新体制的要求，我部于1994

年颁发了财经管理类5个专业和理工类7个专业教学计划。1996

年初印发了以上12个专业的教学大纲。(办公自动化)一书是根

据新编商务秘书专业教学计划和教学大纲的要求，结合我国科技

进步和财税、金融等体制改革的情况重新编写的。经审定，现予

出版。本书是国内贸易部系统中等专业学校必用教材，也可供职

业中专、职工中专、电视中专等选用。还可以作为业务岗位培训

和广大企业职工的自学读物。

    本书在编写过程中，注意吸收了国内外最新理论和科研成

果，力求体现学科知识的先进性，同时注重实践性，力求做到深

入浅出，简明易懂，便于操作。
    本书由金浦华主编。参加编写的有:上海物资学校高级讲师

金浦华 (第一、二、六章)，内蒙古商业学校讲师卜耀华 (第四、

五章，实习指导)，上海商业学校工程师张慧娟 (第三章)。全书

由金浦华总纂，航空工业部615研究所高级工程师邹明正主审。

    由于编写时间仓促，编者水平有限，难免有疏漏之处，敬请

广大读者提出宝贵意见，以便进一步修订，使之日臻完善。

国内贸易部教育司

    1997年8月
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            第四部分  Internet浏览和收发E一mail ·307·

      第二节 Intemet ]Explorer浏览器

    作为一款性能优异、操作方便的Web浏览器．Microsoft Internet

Explorer无论是搜索新信息还是浏览您喜爱的站点，都将使您从

World Wide Web上轻松获得丰富信息。
    当然，Web浏览器市场并不是Microsoft一统天下，在微软之前

早就出现了一些有预见性的公司从事Web浏览器的开发，并赚取

了巨额的利润。微软公司是从LUR年8月推出其网络浏览器Inter-

net Explorer 1. 0的，经过几年软件的更新升级和与操作系统捆绑销
售的商业策略，现在Microsoft的Internet Explorer浏览器已经在浏览

器市场中占据了有利的地位。

    虽然目前微软已经推出了Internet Explorer 6.0，但目前大多使

用的还是Internet Explorex 5.0, 5.5，因此这里以Intemet Explorer 5.5
为主进行介绍。同先前的版本相比，此版本具有在技术方面更趋成

熟、操作方面更加方便的特点。

    一、hitentet Eqlorer 5.5的组件
    （一）I E 5.5浏览器

    Intemet Explorer 5.5的Web浏览器的确是网上冲浪的利器，它
能够按照用户的要求显示Web页面的各种内容，包括文字、表格、

图形、动画以及】ava程序脚本、ActiveX控件和Visual Basic Script
等。您只需为Internet Explorer 5.5的Web浏览器添加某种语言的字
符集，浏览器就可以支持使用不同语言编写的W曲页的显示。In-

temet Explorer 5.5的Web浏览器还可以为网上的信息设置不同的安
全带，以保护您的计算机不会受到侵害。

    1.伍川加k乙甲～

    Microsoft Outlook Fxp～ 是hitemet Explorer 5.5中文版的一个组
件．但是其本身也可以作为一个独立的程序运行。使用Outlook Ex-
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press您就可以管理和收发电子邮件，参加新闻组的阅读和讨论。

    Outlook Exp～ 电子邮件是邮件处理程序，Outlook Express新闻
组是新闻组阅读程序，在Outlook Expres。的起始页上可以方便的使
用其中的任何一个程序。

    2．通讯薄

    通讯簿可用来存储联系人的信息，同时还可以访问用于在In-

temet上查找用户和商业伙伴的Intemet目录服务。通讯簿可以存储

和管理电子邮件地址、电话号码、地址和其他的有关联系人的信

息。

    3. Microsoft NetMeeting

    使用Microsoft NetMeet吨可以将地理上分布于不同位置的用户
通过Internet彼此交谈，举行会议，甚至通过视频摄像头进行可视
交流或交换图像。

      4. Microsoft Chat

    作为一种网上聊天的软件，Microsoft Chat和其他的网上聊天工

具最大的不同之处是能够让您在连环漫画中进行闲聊，通过Mi-

crosoft Chat,您可以挑选一个卡通人物作为自己的代言人，通过卡
通人物可以表达丰富的感情和思想，使网上聊天更加生动。

    （二）Intemet Explorer 5.5的新增特性
    I E5.5的变化不是那样明显。从浏览器的智能方面，增强的搜

索、历史和收藏功能都使bitemet Explorer 5.5更加易于使用，同时
增强了对DHTML和CSS的支持，可以提供给软件开发者更多的选
择，增加了打印预览功能，可以给Web用户更加灵活的控制权。

    二、hiternet Ex0orer 5.5的使用

    启动Internet Explorer 5.5的方法一般如下：
    (1)在桌面上双击Intemet Explorer 5.5的图标。

    (2)单击快速启动栏上Internet Exp】二 5.5的图标。
    (3)开始～程序～hiternet Explorer.
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    关闭程序的方法也很简单，可以单击窗口右上角的关闭按钮或

者在Intemet Explorer 5.5的菜单条中选择：文件”关闭。

矍
              图1.2-1   Interl Explowr浏览器窗口界面

    （一）Internet Explorer 5.5的界面

    启动Intemet Explorer后，将可以看到如图1.2一I所示的窗日。
它由以下几部分构成。

    1．标题栏

    标题栏显示用户当前浏览的Web页的标题。如图1.2-1中所

示的“欢迎光临微软中国2002新网页一Mircosoft hitemet Explorer" }
    2．菜单栏

    单击菜单栏中的命令就可以弹出下拉菜单，通过菜单栏中的命

令可以实现浏览器的所有功能。Internet Explorer的菜单分为 “文
件，’． “编辑”、“查看”、“收藏”、“工具”等。

    3工具栏
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    工具栏中提供的一组工具，可以方便地完成大部分常用的操

作，默认情况下工具栏中包含后退、前进、停止、刷新、主页、搜

索、收藏、历史、邮件、打印、编辑等功能按钮。

    4.浏览器窗口

    浏览器窗口可以分为左右两个窗口，分别是文档窗口和浏览栏

窗口。

    文档窗口占据了屏幕相当大的空间，上网时所浏览的web页就

显示在这个区域。但是Internet Explorer 5.5中不能同时打开多个文
档窗口、同时浏览多个页面时，就必须打开多个】,t,m,t Explorer窗
口来显示多个文档。

    如果单击工具栏上的 “搜索”、“收藏”、“历史”按钮时，在文

档窗口的左面会出现一个新的窗口，这就是浏览栏窗口，在这个窗

口中将会显示和所单击的按钮相关的链接或内容。根据单击不同的

按钮，浏览栏可以分为搜索栏、收藏夹栏和历史记录栏。

    5．状态栏

    状态栏位于bit,m,t Explorer窗口的底部，状态栏用于显示浏览
器当前的状态以及有关信息。

    （二）使用工具栏按钮

    一些常用的菜单命令以按钮形式出现在工具栏中，使网上浏览

的过程变得更加轻松和方便。在默认情况下，工具栏中的按钮包括

“后退”、“前进”、“停止”、“刷新”、“主页”、“搜索”、“收藏”、

“历史”、“邮件”、“打印”、“编辑”等。

    I．后退、前进按钮

    (1)后退。单击 “后退，，按钮查看刚刚通过超链接跳转离开的

网页。如果不停地单击 “后退”按钮，浏览器就会不停地沿着在这

个过程中您曾经做过的一系列跳转往回走。当 “后退”按钮颜色变

成灰色时，您回到在这个过程中看到的第一个网页。如果您要返回

某个刚刚浏览过的网页，最快捷的方法就是单击 “后退”按钮的下
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拉菜单，从中选择需要返回的网页。

    (2)前进。单击 “前进”按钮可以再次显示您刚刚退回来的那

个网页，如果您没有单击过 “后退”按钮，那么 “前进”按钮就是

不可用的。以灰色显示。

    单击“后退”按钮来显示访问过的网页时，浏览器显示页面的

速度大大高于第一次访问此页面的速度。原因是hitemet Explorer会
自动的在硬盘中建立一个名为Temporary Internet Docurnents（临时In-
temet文档）的文件夹，这个文件夹在Windo}文件夹里面，浏览

器近期所访问过的Wei，文档都将存放在这个文件夹里面。当需要

返回访问过的页面时，Intemet Explorer浏览器将从这个文件夹进行
检索 （也就是说是在硬盘上进行的），而不是从Intemet上下载。

    2.刷新按钮

    网页不是一成不变的，您当前所看到的网页可能在几分钟之后

将和现在完全不同。如果您希望看到该页的最新样板，需要对网页

进行刷新。这样就可以保持看到该页的最新信息。

    3．停止按钮

    很多时候我们没有必要等待网页下载完毕再进行下一步的操

作，例如我们需要的超链接已经出现在网页上，或者没有下载的是

一些无关紧要的图形时，有时会陷人没有结果的等待，处理办法是

及时停止网页的下载进程。这样可以节约上网时间和上网费用，也

可以有效地提高网页浏览的速度。

    4．收藏按钮

    在Web中漫游时，为了节省上网时间和提高检索有用信息的

效率，您应当养成保存有用或是喜爱的网页的习惯。使用Intemet

Explorer浏览器，可以将您喜欢的或者有用的网页加进收藏夹中。
这样，以后您不必每次浏览该网页都重复填人URL地址的操作，

只需从收藏夹选中即可访问该站点。

    5．主页按钮
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    单击 “主页”按钮可以返回Web主页，主页是您每次启动In-

ternet Explorer时最先显示的那张网页。您可以改变浏览器的主页，
例如您可以将主页设置为您的公司的Web站点、经常访问的Web

页、计算机上的某个文件夹或者文件，当然也可以是一张空白的页
面。

    三、Web页面之旅

    （一）浏览Web站点

    整个World Wide Web中到处都是从Intemel的某个地方到另外
的某个地方的链接。所有的Web页面都包含指向其他页面的超链

接。相互链接的网页可能存储在同 台计算机中，也可能存储在遍

布于Interne．中的任何其他计算机当中。从本质上说，Internet Ex-

plorer就是一种用于检索Web页面并追踪这些链接的T具。使用In-

temet Explorer，可以通过多种方法浏览或者查看Web页面或文件。
    (1)在地址栏中输人新的站点的URL;

    (2)从已经访问过的站点列表中选择一个URL;
    (3)从收藏夹中选择一个URL;

    (4)单击当前显示的页面中的链接；
    (5)使用工具条中的 “后退”、“前进”按钮在最近访问过的站

点中跳转；

    (6)从 “开始”菜单或Windows桌面上选择 ·个站点的快捷
键。

    （二）在地址栏中输人地址

    当已经知道所要访问网站的URL，可以在Internet Explorer的地
址栏中直接输人URL,然后按回车健就可以了。如果在输人URL

的时候没有包含URL的类型，那么Internet Explorer就会假定用户所
要浏览的是 "UL"I文件格式的Web页面，并在URL前面自动加上

http:／／作为标记。
    如果不记得确切的we]〕站点的URL，通过Internet Explorer所具


