Outlook
操作题
1、(考生单击窗口下方"打开[outlook]应用程序"启动outlook)

进入信箱，读发件箱中主题为"card"的邮件，并将邮件内容以WEX32.EML为文件名保存在考生文件夹下。
2、(考生单击窗口下方"打开[outlook]应用程序"启动outlook)
新建一封主题为"祝贺"的邮件，在正文处键入"祝你生日快乐！"，将其发送给沈梅，沈梅的Email地址是"shenmei@renren.com"。
3、(考生单击窗口下方"打开[outlook]应用程序"启动outlook)
新建一封主题为"说明书"的邮件，在正文处键入"这是使用说明书，请提出意见！"，将其发送给赵如，并同时抄送给王珍。赵如和王珍的Email地址分别是"zhaoru@263.com"，"wangzhen@263.com"。
4、(考生单击窗口下方"打开[outlook]应用程序"启动outlook)
打开"已发送邮件"中主题为"讲座"的邮件，将主题改为"关于讲座"，并在正文末键入"下午对讲座内容进行讨论"，再将其发送给王静，并同时抄送给王磊，王静和王磊的Email地址分别是"wangjing@263.com"，"wanglei@263.com"。
5、(考生单击窗口下方"打开[outlook]应用程序"启动outlook)
将"草稿"中的主题为"苹果"的邮件复制到"已发送邮件"中。
6、(考生单击窗口下方"打开[outlook]应用程序"启动outlook)
打开"发件箱"中的主题为"OK"的邮件，设置正文对齐方式为右对齐，保存后退出。
7、(考生单击窗口下方"打开[outlook]应用程序"启动outlook)

给王晓青发送一封电子邮件，主题为"新年快乐"，正文为"祝你全家新年快乐"。对方的邮件地址是"wangxq@yahoo.com"，同时将考生文件夹下的"new.doc"作为附件发送。
8、(考生单击窗口下方"打开[outlook]应用程序"启动outlook)

给欧阳发一封电子邮件，主题是"春游计划"，正文"学校将举行一次春游活动"，欧阳的邮箱是"ouyang@sina.com"，同时将考生文件夹下的"安排表.doc"作为附件发送。
9、(考生单击窗口下方"打开[outlook]应用程序"启动outlook)

发送一封邮件，收件人："xiaohua@163.com"，主题："发给你一个WORD文件"，并将考生文件夹下的文件"out01.doc"作为附件发送。
10、(考生单击窗口下方"打开[outlook]应用程序"启动outlook)

在Outlook中的通信簿中新建一个联系人组，组名为"高中同学"，并在该组中添加一个联系人，其"姓：王，名：鹏"，邮件地址为"wangpeng@sina.com"。
11、(考生单击窗口下方"打开[outlook]应用程序"启动outlook)

请按下列要求，使用Outlook Express发送邮件：
收件人：a@sina.com.cn

抄送：  b@sina.com.cn

主题：考试安排
邮件内容：各位老师：期末考试从现在开始安排
将邮件内容格式设为：幼圆、14磅。
12、(考生单击窗口下方"打开[outlook]应用程序"启动outlook)

使用Outlook Express 删除收件箱中的一封主题为："寻物启事"的垃圾邮件，并清空"已删除邮件"。
13、(考生单击窗口下方"打开[outlook]应用程序"启动outlook)

打开Outlook Express将一封收件箱中主题为"纸箱"的电子邮件转发给student1@moe.edu.cn,student2@moe.edu.cn并将主题改为"邮件收到"。
14、(考生单击窗口下方"打开[outlook]应用程序"启动outlook)

在Outlook Express中，新建通讯组，并添加邮件地址到该通讯组，具体操作如下：
新建"线性代数学习小组"通讯组，将李强（liqiang@nuaa.edu.cn）和王木（wangmu@nuaa.edu.cn）加入此通讯组。
15、(考生单击窗口下方"打开[outlook]应用程序"启动outlook)

在Outlook Express中，从收件箱中找到某个地址，并添加到通讯薄中，具体操作如下：
从收件箱中找到 liuhua@murata.com, 从电子邮件中将其添加到通讯簿中的 "供应商" 通讯组。
16、(考生单击窗口下方"打开[outlook]应用程序"启动outlook)

在Outlook Express中添加邮件账号、邮箱地址和服务器，具体操作如下：
姓名：Zhao Fei

邮箱地址：ZhaoFei@hotmail.com 密码：12345

POP3服务器是: pop.hotmail.com 

SMTP服务器是: smtp.hotmail.com

17、(考生单击窗口下方"打开[outlook]应用程序"启动outlook)

在Outlook Express中添加邮件账号、邮箱地址和服务器，具体操作如下：
姓名：Hu Tao

邮箱地址：HuTao@163.com 密码：12345

POP3服务器是: pop.163.com 

SMTP服务器是: smtp.163.com

18、(考生单击窗口下方"打开[outlook]应用程序"启动outlook)
请执行以下操作，设置邮件规则的新闻规则：
（1）单击"工具"->"邮件规则"->"新闻"；
（2）设置规则：若主题行中包含特定的词"新闻"，则将其做标记；
（3）请设置规则名称为：新闻规则1，单击"确定"。
19、(考生单击窗口下方"打开[outlook]应用程序"启动outlook)

在Outlook Express中设置邮件规则，请按照以下要求完成：
若邮件正文中包含"和平与发展"， 将邮件标记为被跟踪（请设置规则名称为：规则1）。
20、(考生单击窗口下方"打开[outlook]应用程序"启动outlook)
使用Outlook Express做如下操作：
设置Outlook Express在发送电子邮件时不在"已发送邮件"文件夹中保存已发送邮件的副本。
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