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内容概要

　　 《office
2010完全应用(配光盘)》由资深微软office培训师根据十几年教学经验精心编写。
全书紧扣商务应用这一主题，完整地展现了如何使用word、excel、powerpoint、outlook、onenote
、publisher、access七大office套装软件为自己的工作服务的过程。
让用户轻松掌握现代无纸化办公的精粹，轻松应对数据收集整理、图表制作、办公文书处理、商务平
面出版、项目现场演示、电子邮件沟通、远程异地办公等工作挑战。

　　
本书提供了大量来自实践的办公范例和快速操作技巧，近300个问题解答，并配合多媒体教学光盘，可
以显著提高学习效率和解决您工作中遇到问题。

　　 本书既可作为office
2010软件初学者、各类办公人员及大中专院校师生的自学教程，也适合于用作msoffice软件的培训教程
。
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章节摘录

版权页：插图：19-5动手实例：创建带参考链接的工作随笔在实际使用中笔记通常用于记录学习心得
、教材重点等辅助信息，这些信息必须与所学习的教材等主要信息源协同使用才能获得最强的效用。
假如，用户所使用的主要信息源为Word文档、网页或PPT幻灯片，那么可考虑启用链接笔记功能，
让OneNote自动在笔记内容旁添加上信息主体的超链接。
这样处理之后，只要单击笔记旁边的超链接图标，即可自动打开主信息来源，更为方便用户复习功课
使用。
实例描述任先生所在的企业近期准备涉足农产品进出口业务。
作为财务人员，他觉得自己对农产品的免税处理及相关法规还不太熟悉，所以准备在五一节期间给自
己充充电。
为此，他事先在OneNote列出了自己还不清楚的问题，然后开始通过网络搜索寻求答案。
假期结束时，他参考网络提供的信息解答了自己的疑问。
后来与同事交流沟通之后，他觉得自己对于部分问题的理解还不够深入，于是重新翻查之前所作的笔
记。
得益于做笔记前启用了参考链接功能，每一项笔记旁均保存着原来参考的链接地址，只要单击一下，
即可打开原参考网址。
因此，他很快就找到了自己原来使用的参考资料，并开始了深入研究。
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