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内容概要

　　本系列书是专门为初、中级用户和社会初级电脑培训班而编写的。
《微软技术培训教材：中文Outlook2000教程》主要内容为Outlook 2000基本操作，Outlook 2000的环境
配置，创建和发送电子邮件，使用通讯簿与联系人，使用“日历”编制日程表，制定任务，记录日记
，制作便笺，管理文件夹，管理Outlook中的项目。
　　《微软技术培训教材：中文Outlook2000教程》特点为：1.采用“任务驱动”式教学，使读者在学
习某章之前就知道要达到的目标，带着问题学习；2.每章内容均分为“了解知道”、“学会应用”和
“熟练掌握”三级；3.由浅入深、循序渐进地介绍了中文版Outlook 2000的基本功能和操作；4.结构清
晰、语言简洁、内容实用，便于提高读者的学习效率。
　　《微软技术培训教材：中文Outlook2000教程》不仅是电脑初级用户很好的使用指南，同时还可作
为社会各类培训班的培训教材。
　　《微软技术培训教材：中文Outlook2000教程》光盘内容为本版电子书。
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编辑推荐

　　本系列书是专门为初、中级用户和社会初级电脑培训班而编写的。
本书主要内容为Outlook 2000基本操作，Outlook 2000的环境配置，创建和发送电子邮件，使用通讯簿
与联系人，使用“日历”编制日程表，制定任务，记录日记，制作便笺，管理文件夹，管理Outlook中
的项目。
　　本书特色：采用”任务驱动”式教学，使读者在学习某章之前就知道要达到的目标，带着问题学
习　　·每章内容均分为”了解知道”、“学会应用”和”熟练掌握”三级　　·由浅人深、循序渐
进地介绍了中文版Outlook 2000的基本功能和操作　　·结构清晰、语言简洁、内容实用，便于提高读
者的学习效率　　适合对象：　　·初级用户　　·社会电脑培训班学员
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