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内容概要

内 容 概 要
全书共分6章，各章的内容如下。

第1章 Outlook2000介绍
简单介绍Outlo0k及其组成模块。
在向你介绍Out10ok组织技巧的同时，还介绍了如何使用
“便笺”记录下“提醒器”，最后介绍如何使用“帮助”。

第2章 管理“联系人”
“联系人”列表是信息管理系统的核心。
在这里，你可以添加联系人信息，组织联系人列表
并且以各种不同的方式查看联系人信息。
最后，可以自定义联系人表格，这样可以记录新信息。

第3章 使用电子邮件联系
无论你的计算机是单机用户还是网络用户，本章都会向你介绍如何使用“电子邮件”模
块来发送、阅读以及回复电子邮件。
此外，还会介绍最高效率的组织邮件方法。

第4章 管理你的时间表
我们将介绍如何使用Outl0ok的“日历”模块来安排约会、设置定期约会以及给更长时间
的事件来安排时间。
最后，你还将学习如何安排会议和向与会者发送会议请求。

第5章 维护任务――列表
使用Out1ook的“任务”模块，可以将任务和项目以电子方式记录下来。
在这一章中，我
们将向你介绍如何组织和安排一次性任务和定期任务，以及如何将任务分派给他人。

第6章 总结与展望
你可以打开“Outl0ok今日”查看当天要完成的所有事情。
接下来，可以浏览“日记”模
块，向Outlo0k日志添加特定的事务和文档。
最后，你将学习如何压缩Outlo0k项目。

OnlinePress公司联系方法：
地址：OnlinePressInc.
14320NE21stSt.Suite18，
BellevueWA98007，USA
MicrosoftPress的网址：mspress.microsoft.com
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