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内容概要

　　继国家职业资格信息技术双认证考试教材的隆重推出后，广大读者朋友对其教材面向应用的、全
新的编写理念及采用企业案例贯穿讲解的编写风格给予了高度的评价。
我们随之组织出版了这套国家信息技术培训教材，希望广大计算机爱好者及受训者能够喜欢。
　　本书以办公活动中的行为规范为主线，力求引导读者进入职业化办公工作状态。
为此，我们通过具体的应用案例，介绍Outlook软件各项功能的同时，重点说明了该软件功能与实际应
用的内在联系。
重点遵循日常办公事务处理规则和工作流程，Outlook软件主要针对六类办公综合性事务的处理，包括
：邮件、日程、任务、日记、联系人和便笺等。
正确使用上述六类工具，将可以帮助办公人员更加有序地处理日常工作，达到高效率、高质量和低成
本的工作目标。
　　本书从实用的角度出发，通过一系列具体应用示例串联各个教学环节，使读者在学习应用的过程
中，建立工作规范及按工作流程行事的意识。
同时，将工作方法与软件功能相对应，以此增强学习的针对性，并在举一反三过程中，提升自主学习
的能力。
　　本书内容包括两部分，前部分是基础应用，由浅入深地帮助您掌握该软件的基本知识和功能应用
，后部分是应用的提高，使您对该软件深入了解，扩展其应用功能，更好地为您的工作服务。
　　针对学生的学习规律，教材利用版式效果提供了三步学习法，即：学习每一项具体应用前，首先
明确工作目标；在明确目标的前提下，确认与之相关的工具；最后在运用工具的具体步骤中实现工作
目标。
　　本书案例文件可以通过中国劳动社会保障出版社网站的相关栏目下载使用。
具体位置如下：　　网址名：http://www.class.com.cn　　栏目名：国家职业资格信息技术双认证考试--
微软项目　　案例文件位置：“教材体系”内的“教学素材”超链接项。
　　不同教材使用的案例文件，原则上按软件名称列项保存。
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