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日历与应用(九) 
 

这个教学能让您：一、在日历里建立一个约会，二、使用周期性日历，三、会议要

求 

周期性约会，可以以每天、每周、每月、每年为周期设置。 

 

打开 OutLookà工具à选项
à首选参数à 

默认提醒：15分，约会预设

15分前显示通知 

 

按日历选项 

 

这个设置由个人的作息时间决定，如您公司周六也上班，那么星期六就打勾，每天

开始与结束时间亦依作息时间设置。按确定离开选项 

 

菜单「到」à 日历 

 

或按日历按钮 

 

 

如果没有改变，它显示出的是系统

这一天，先检查一下左图 

日期是 2009/12/2，时间是上午 9

时。 

可以按新建，或双击时间位置，来

新建一个约会 
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这个约会出现在过去!这表示您想建立的约会时间在系统时间之前，这也代表，如

果您建立了这个约会，系统在您保存后，会马上生效 

您可以改变开始日期与时间 

 

 

 

红框改变日期，蓝框改变时间 

 

 

 

这个约会 2009/12/4 上午 9:00～10:30，它会在 12/4 早上 9:45通知您 
 

 

输入主题、地点与底下空白的内容，后

按保存后关闭 
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打开日历，出现粗体的

日期，代表那天有约会，

点选那天，这个约会已

出现在日历里 

 

周期性日历应用： 

例子：每月 5日，要缴电话费，每月 25日信用卡结帐日，电话费忘了缴，顶多停

机，补缴就是，信用卡缴费过期，信用评等降级，这可很严重、、、 

因此，电话费我们可以设每月 5日生效，信用卡部份，25日如果遇到周日或假日，

银行要是没上班，一样会误事，因此我们要至少要提前三日提醒。 

 

 

新建一个约会，日期订在 5日 

 

按周期性 

 

注意右边红框这三个设

定 

 

按确定 
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按保存后关闭 

 

我们已建好一个，每个月

5日电话费的周期约会。 

它会在当天早上 7点 5

分，通知您。 

 

 

约会时间到的提醒画面 

您可以 

全部消除：如果在同时段

有一个以上约会，可以全

部消除 

开启项目：打开这个约会

内容 

消除：选定一个约会消除 

延期：将这个约会延期，

延期时间由字段内容而

定从 5分到 2周 

 

 

您可以点选一个约会，按右键，选取删除，删

掉这个约会。 
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会议要求 

OutLook在企业内部，可以作为会议的通知，不论是

定期会议(如每周的例行会议)，或临时的会议。 

 

也可对外，如厂商会议，或者超市促销会员通知等 

 

OutLookà新建à会议要求 

 

 
一、不论是按通讯簿(蓝框)或收信者，均指到我们的通讯簿里。依我们须要发给

一个通信组、、、。 

二、点选日期、时间。 

三、这个会议也可以是周期性的、、、 

四、注意到取消邀请(最后的蓝框) 吗??如果您按下，取消的了邀请，那这个会议，

就变成了自己私人的约会。 

五、按传送，将这个邀请会议寄给通信组中所有的人，并会在每个人的日历里，

形成一个约会。 
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如果您收到一个会议要求，这个会议要求会显示红色标示，您可以 

一、 对这个会议做一些响应，如接受、拒绝(无法出席)、、、。这些回应会返回给

寄信人。 

二、 如果您检查日历(蓝框)，这个约会，已经放在里面了、、、 
 

 

如果您有使用 Win CE的 PDA设备，如 PDA手机，当您须要与计算机进行同步时，

系统会将这个日历同步到您的手机里。 
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