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内容概要

《Windows XP+Office 2010标准教程(2013-2015版)》详细介绍了Windows XP操作系统和Office 2010办公
软件应用相关知识。
《Windows XP+Office 2010标准教程(2013-2015版)》主要内容包括Windows XP操作系统基本操作、文件
与文件夹管理、常用操作及软件管理；Word基础操作、文档美化操作、长文档处理；Excel操作与应
用、公式与函数计算、数据分析与输出；幻灯片基础应用、幻灯片高级应用等。
配书光盘提供了大容量多媒体语音视频教程，以及实例素材与效果文件。
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章节摘录

版权页：   插图：   用户也可以单击【高级】按钮，弹出【高级属性】对话框。
利用该对话框，可以设置文件夹的【存档和编制索引属性】和【压缩或加密属性】。
 2.【共享】选项卡 在对话框中，单击【共享】选项卡，可以设置文件夹的共享属性，如图2—32所示
。
 其中，该选项中不同选项栏中的内容如下。
 本地共享和安全 用户可以设置与使用该计算机的其他用户共享该文件夹。
单击【共享文档】超级链接，打开【共享文档】窗口，将该文件夹的图标拖入，即可共享。
 网络共享和安全 用户可以设置与网络用户及使用该计算机的其他用户共享该文件夹。
启用【在网络上共享这个文件夹】复选框；在【共享名】文本框中，输入共享名。
 当然，还可以根据需要，启用【允许网络用户更改我的文件】复选框。
设置共享之后，文件夹图标将变成被手托着外观的共享文件夹图标。
提 示在驱动器或文件夹窗口中，选中要查看或修改属性的文件夹。
例如，执行【文件】|【共享和安全】命令；或者，右击该文件夹图标，执行l共享和安全l命令，打开
【文件夹属性】对话框，直接显示【共享】选项卡。
 3.【自定义】选项卡 用户可以单击【自定义】选项卡，并进行文件夹图标的个性化设置。
其中，该选项卡中的选项如下。
 文件夹图片 用户可以将一个图片设置在文件夹图标上显示，单击【选择图片】按钮，弹出【浏览】
对话框。
在该对话框中，选择一幅图片，并单击【打开】按钮，完成设置。
 如果用户单击【还原默认图标】按钮，可以取消文件夹图片，恢复默认图标，如图2.33所示。
 文件夹图标 用户可以为文件夹设置一个个性化的图标，如单击【更改图标】按钮，弹出【为文件夹
类型参考资料更改图标】对话框，从中选择一个新的图标即可。
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编辑推荐

《Windows XP+Office 2010标准教程(2013-2015版)》结构编排合理、图文并茂，实例丰富，可适合作为
各类院校教学和企业培训教材，也可以作为商务办公人员的自学指导用书。
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