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内容概要

本书以Outlook 2000的功能为线索，以全面掌握软件的功能操作为目的，运用通俗易懂的语言，结合工
作及实际生活中的例子，由浅入深地对软件的各个功能及使用方法进行了详细的讲解。
系统介绍了使用该软件进行收发，处理电子邮件：管理[联系人]、[通讯簿]，制定日程安排；使用不
同的视图方式查看，管理信息。
详细讲解规则向导和邮件的自动回复功能；Outlook 的集成环境及网页浏览功能。
最后介绍Outlook的新闻阅读，远程工作，信息归档，文件夹及邮箱的共享等其他有用的工具。
本书中的思考题及解答，对于用户掌握Outlook使用技巧有很大帮助。
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2000收发电子信息  2.1 撰写新邮件  2.2 电子邮件的自动签名  2.3 利用Office功能实现电子邮件的不同格
式  2.4 和邮件相关的设置第3章  设置通信联络人  3.1 [联系人]功能中的基本输入方法  3.2 如何使用[联系
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簿第5章  制定日程安排  5.1 约会及事件的设定  5.2 在日历中记录约会和事件  5.3 管理任务及分派任务 
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中的项目  7.4 查找Outlook中组件  7.5 管理Outlook中的项目第8章  个人信息工具管理和使用  8.1 个人文
件夹的创建和使用  8.2 规则向导  8.3 出差时的自动回复功能第9章  Outlook的集成环境  9.1 Outlook面板 
9.2 增加组和快捷方式的方法  9.3 Outlook是个集成环境  9.4 网页浏览第10章  其他功能简介  10.1 使用新
闻阅读器  10.2 远程工作方法  10.3 信息归档  10.4 文件夹共享  10.5 [邮箱]的共享
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