内部备忘录
收件人：
 MACROBUTTON NoMacro ［单击此处键入姓名］ 
发件人：
 MACROBUTTON NoMacro ［单击此处键入姓名］ 
关于：
 MACROBUTTON NoMacro ［单击此处键入主题］ 
日期：
2003年8月16日
抄送：
 MACROBUTTON NoMacro ［单击此处键入姓名］ 
如何使用备忘录模板

请选择需要替换的文字，并键入备忘录的内容。然后，可以使用“格式”工具栏“样式”框中的样式编排文档。如果要保存文档以备以后使用，选择“文件”菜单“另存为”命令，并在“保存类型”框中选择“文档模板”。在下次使用时，选择“文件”菜单的“新建”命令，然后双击此模板。
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