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https://www.100test.com/kao_ti2020/277/2021_2022_Outlook200_

c98_277268.htm 岁末年初的各种会议和检查非常多，为了及

时出席会议或其他活动，使用Outlook 2003进行安排和提醒是

个好办法，这样做可以在日历中显示会议等活动安排，还可

以在规定的时间内提醒用户出席。下面就介绍有关的操作方

法和技巧。 1.设置会议安排 假设我们要安排2003年12月22日

至26日期间的会议，可以单击Outlook 2003“导航窗格”内的

“日历”按钮，使窗格上方显示2003年12月和2004年1月的日

历。接着按下Outlook 2003工具栏中的“天”按钮，然后单击

日历中的2003年12月22日，使“12月22日星期一”的日历显示

在窗口中间。 假如我们需要在当天上午9：00至12：00安排会

议，可以选中日历中的9：00至12：00区域（使之变成蓝色）

。然后在该区域内单击鼠标右键，选择快捷菜单中的“新建

约会”打开如图2所示窗口。 首先在“主题”栏内输入会议

名称“高职评审会议”，接着在“地点”栏内输入开会地点

“教育局五楼会议室”。如果以前曾经输入过相同或类似的

会议地点，可以打开“地点”框右侧的下拉列表从中选择。

最后在图2窗口下方输入出席会议需要注意的事项，例如“携

带职评档案袋和论文复印件”。 如果要通知其他同事共同赴

会，可以单击所示窗口中的“邀请与会者”按钮，图的“主

题”上方就会增加一个“收件人”框。我们可以单击“收件

人”按钮打开对话框，从中寻找Outlook通讯簿的联系人，也

可以直接输入他们的电子邮件地址。完成后单击工具栏中的

“发送”按钮，就可以将这个会议通知发给指定的收件人。 



按照上面的方法操作，会议的“开始时间”和“结束时间”

会自动输入。剩下的工作就是设置会议提醒了。 2.提醒设置 

图2中的提醒设置主要有“标签”、“提前”和“时间显示为

”三项。打开“标签”框右侧的下拉列表，可以根据需要从

中选择提醒标签的颜色，从而说明当前安排的提醒的重要性

。接着选中图2中的“提醒”，打开“提前”下拉列表，从中

选择出席会议需要提前的时间。假如你需要电脑播放音乐进

行提醒，可以单击图2中的小喇叭图标，打开对话框选择到达

提醒时间时播放的音乐文件。为了避免工作日程之间发生冲

突，可以打开“时间显示为”下拉列表，从中选择当前的日

程安排状态（闲、暂定、忙和外出）。 上述操作结束后，单

击窗口工具栏中的“保存并关闭”按钮，就可以在12月22日

的日历中看到如图4所示的提醒标签。其中左边的蓝色边框说

明当前安排的状态是“忙”，棕色的标签说明安排的会议“

必须出席”。 按照上述方法，就可以在12月22日至26日的日

历中建立相关会议和活动的日程了。 3.查看会议安排 Outlook

2003提供的会议安排查看方式非常灵活。假如你要查看某一

段时间内的会议或活动，只需要选中“日历”导航窗格中的

相应日期，则对应的日历就会显示在窗口中间，其中不同颜

色的标签说明了它的性质和重要性。 如果用户需要知道某些

活动的详细内容，只须选中“视图→阅读窗格”子菜单下的

“靠右”或“底端”，这时就可以在指定位置打开“阅读窗

格”，更详细地了解它的内容。如果你想改变“阅读窗格”

的大小，只要把光标放到“阅读窗格”的左侧（“靠右”放

置时）或上边（“底端”放置时），然后按照光标的指示改

变其大小即可。单击“视图→阅读窗格”子菜单下的“关闭



”，就可以关闭“阅读窗格”。 另外，我们还可以使

用Outlook 2003提供的“查找”功能搜索日历中的会议等活动

。你只须在日历中单击工具栏内的“查找”按钮，在“查找

”工具栏的“查找”框内输入“会议”之类的关键字，然后

单击“立即查找”按钮，所有主题中含有“会议”字样的提

醒就会显示在“当前约会”视图中。 如果用户需要返回原来

的视图，选中“视图→排列方式→当前视图”子菜单下的“

天/周/月”或“带自动预览的天/周/月视图”就可以了。 4.修

改会议安排 已经放入Outlook 2003日历的会议安排也可以修改

，只要用鼠标双击日历中需要修改的标签，就可以打开如图2

所示的窗口进行修改。修改完成后单击“保存并关闭”按钮

，就可以生效了。 如果仅仅需要修改工作安排的时间或日期

，还可以采用以下方法：按下工具栏中的“天”或“工作周

”按钮，使要修改时间的标签显示在窗口中；接着把光标指

向标签的蓝色左边框，当四向光标出现以后就可以上、下、

左、右移动标签了，其中向上移动使会议开始时间提前，向

下移动使会议开始时间推后，向左移动使会议开始时间提前

一天或几天，向右移动使会议开始时间推后一天或几天。 按

照类似方法我们还可以快速修改会议的开始和结束时间。此

时需要选中待修改的标签，然后将光标指向标签的上下边框

，当竖直双向光标出现以后按它的指向移动，就可以修改会

议的开始和结束时间了。 已经放入日历的会议安排也可以删

除，我们只要选中日历中需要删除的标签，按Del键或选择右

键快捷菜单中的“删除”即可。 5.提醒及其查看 除了用上面

介绍的方式查看工作安排以外，Outlook 2003还可以根据用户

的设置以对话框和音乐进行提醒。 如果你想了解有关提醒的



详细内容，可以单击图6对话框中的“打开项目”按钮，此时

会弹出类似图2的窗口，供我们查看有关会议等安排的更多信

息。 单击图6“暂停”按钮右侧的下拉按钮，从中选择再次

提醒的时间间隔，然后单击“暂停”按钮，将图6的提醒对话

框关闭，待再次到达提醒时间时，对话框会再次弹出提醒。

如果其中的提醒不再需要查看，单击其中的“消除”按钮即

可将它从对话框中去掉（日历中的标签仍然保留）。 提示：

最后还要进行一些必要的设置，将Outlook 2003的快捷方式放

入“启动”栏，以便在系统启动时自动运行，避免因为忘了

启动程序而导致会议提醒失效。 100Test 下载频道开通，各类

考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


