
CHAPTER

6
      Outlook 2007內

建的 行事曆 功能，

可以幫您記錄個人行

程與約會，並透過網

際網路，將相關人員

的行程匯入整合，以

利會議的安排與追

蹤。另外，針對華人

使用農民曆的習俗，

Outlook 2007也入境

隨俗，將 行事曆 加

入了農民曆的功能，

行事曆與隨手貼

方便您紀錄民俗節日、國定假日或紀念日。

     至於 隨手貼 的功能，就好像是我們日常使用的便

條紙或3M自黏紙條一樣，可以隨時記錄電話號碼、
留言⋯等事項，並一直顯示在電腦螢幕上來提醒

您。此外，若是將 隨手貼 與 行事曆 結合，還

可以進行定時、重複的訊息提醒。

6-1  行事曆的應用

6-2  建立約會資料

6-3  修改約會內容

6-4  記事的應用

6-5  使用電子式隨手貼

6-6  記事的進階應用
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就像我們平常要記載一些

留言或重要事項時，必須先找

一張便條紙，並將內容記錄在

紙上一樣；在 Outlook 2007中

您也可以運用電子式貼紙的 記

事 功能，將留言、重要事項記

在電腦的桌面上，以便隨時提

醒該做的工作。

建立記事內容

 直接建立記事
若是您目前的導覽窗格不是在 記事 模式下 (例如：郵件窗格模式 )，而且想要

建立一筆記事內容，可以遵循下面的步驟來執行。

您可以在 記事 窗格的模式下新增一筆記事內容，詳見下面步驟。

1  在 Outlook 2007 視

窗中，點選 檔案 >

新增 >記事 指令。

2  開啟 記事 便條紙，

並顯示記錄時間，輸

入提示內容。

3  完成後按右上角的 

鈕，便新增一筆記事。

 新增記事結果

 記事窗格模式下新建一記事

1 在導覽窗格中請您點

選 記事 鈕，開啟 記

事 窗格。

2 按 主 工 具 列 上 的     

 鈕。

3 新增一筆空白的 記

事，請輸入內容。

4 按右上方  鈕完成

作業。

 新增記事結果

以滑鼠右鍵點選 記事 檢視窗格中的空白位置，執行 新記事 項目，也可
以新增一筆記事內容。

 以滑鼠右鍵執

行指令方式新

增記事

1

2

3

4

1

3

2
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若是您希望您的記事項目可以像便條紙一樣，可以設定成不同的色彩，並利用

色彩來幫助您分辨記事內容的重要性。

改變記事色彩與字型

1  點選 工具 >選項 指

令，開啟 選項 對話

方塊，再點選 偏好 

標籤。

2  按  鈕。

3  開啟 記事選項 對話

方塊，設定 色彩、

大小 與 字型。

4  按  鈕。

5  回到 選項對話 方

塊，按  鈕。

 新增一筆記事，

已經套用您設定

的顏色

記事內容也可以仿照郵件的作業，依重要性來加以分類，一旦設定好類別，該

記事的顏色便會自動辨識套用類別的色彩，這個程序與 改變記事色彩 的觀念是不

同的，請您特別留意。

設定記事類別

1  新增新的記事並輸

入相關內容，然後點

選左上角，出現快顯

功能表。

2  點選 分類 >重要類

別 指令。

3  按  鈕。

 回到  記事  檢視

窗格中，新記事

已分類並套用類

別色彩。

1

4

3

2

5
2

31

....... 接下頁
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改變記事的檢視方式

當您建立新的 記事 項目時，系統會以 圖示 的方式來顯示 記事，我們可以改

變 記事 的檢視方式，以方便處理 記事 的內容。

1  點選 進階 工具列的 

目前檢視 鈕右側的

展開鈕。

2  選擇 記事 的檢視方

式，常用的檢視方式

如右圖所示。

 圖示：以圖形方
式來顯示記事(請
參考右圖)

 記事清單：以表
格清單方式列出

所有的記事

 依類別：依類別
來顯示在表格清

單中

建立好的記事內容

若是要設定分類，

請以滑鼠右鍵點選

該 記 事， 執 行 快

顯功能表 分類 指
令清單中的相關指

令，即可套用指定

的分類與色彩。

 定義檢視：可建
立個人化的記事

檢視方式，其操

作方法與  郵件 
的自訂檢視方式

相似

1

2
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記事 提供了類似便條紙的

功能，您可以將其做為 3M 的

隨手貼貼於 桌面 上，以隨時提

醒自己。 這種功能稱為 電子式

隨手貼。

除了在 Outlook 2007中使用 記事 的功能之外，您也可以將它貼在Windows

桌面上的任意位置，以利隨時查閱。

將記事當便條紙貼在桌面上

1  在 記事 檢視窗格

中，  選取記事項目。

2  按住滑鼠左鍵，將

此記事圖示拖曳到

Windows桌面。

 在  桌面  建立一

份記事複本

3 快按二下放在桌面上

的 記事 圖示，即可

開啟內容。

自動開啟桌面上的記事項目

將記事拖曳到桌面後，即使關閉 Outlook 2007，記事 仍會留在桌面上。但是

當您重新開機時，仍必須再快按二下此 記事 圖示才能再次開啟。為了讓 記事 便條

紙能夠隨時貼在桌面上，成為名符其實的 桌面隨手貼 ，接下來將為您說明如何讓 

記事 在桌面上自動開啟。

1  點選桌面上的 記事 

圖示。

2  將記事圖示拖曳到桌

面的 開始 >所有程式

>啟動 指令，放掉滑

鼠左鍵完成作業。

3

1

2

1

2

快按二下

完成上述步驟，重新

開機之後，系統便會自動

啟動便條紙。

6-5 使用電子式隨手貼
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應用 記事 的功能，除了可

以利用便條紙方式來記錄備忘

的事項外，還可以直接將 記事 

中的事項或行程， 轉存到 行事

曆 中，進行日程的控管；或者

轉換成電子郵件傳送給別人。

轉換記事成為郵件

您可以將記事直接轉換成新郵件的主旨，轉寄給他人。

1  點選 記事 項目，按

一下滑鼠右鍵，點選 

轉寄 指令。

2

3

4

直接將 記事 圖示拖曳到 功能窗格 的 郵件 鈕，便自動開啟新郵件視窗 ，
將記事的標題轉換成郵件主旨，同時將它的修改日期與類別加入郵件內容

中，但不會成為郵件的附件，請您自行比較。

 拖曳記事到

郵件資料夾

 自動開啟郵件

視窗結果

1

2  開啟新郵件視窗，指

定收件者。

 記事第一行的內
容，自動成為郵

件主旨

 將  記事  以附件
加在郵件上

3  輸入信件內容。

4  按 傳送 鈕將信寄出。

6-6 記事的進階應用
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您也可以將記事內容，轉到行事曆中來設定約會並加以控管進度。

3  出現 新約會 視窗，

設定 開始時間 與 結

束時間。

 記事標題自動轉

成 行事曆 主旨

4  設定約會地點。

5  設定提醒時間。

6  點選 約會 > 動作 >

儲存並關閉 指令，

便新增一個約會。

 轉換記事成為行事曆

1  在 記事 視窗中，點

選要轉成 行事曆 的 

記事 項目。

2  拖曳到 功能窗格 的 

行事曆 鈕上方。
1

2

5

3

4

6
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