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2.4    Windows 7 控制面板 

         控制面板是Windows 7 操作系统自带的查看及修改系统

设置的图形化工具，通过这些实用程序可以更改系统的外

观和功能，对计算机的硬、软件系统进行设置。例如，可

以管理打印机、显示设备、多媒体设备、键盘和鼠标等，

还可以删除程序、管理文件夹、设置防火墙等。对系统的

有关设置大多是通过控制面板进行的。从“开始”菜单中

选择“控制面板”就可以打开Windows 7系统的控制面板，

如图2-33 所示。 

返  回 
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2.4    Windows 7 控制面板 

          

返  回 图2-33 控制面板 
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2.4    Windows 7 控制面板 
           Windows 7 系统的控制面板默认以“类别”的形式来显示功能菜单，分为“系

统和安全”、“用户帐户和家庭安全”、“网络和Internet”、“外观和个性化”、

“硬件和声音”、“时钟、语言和区域”、“程序”、“轻松访问”八个类别，每

个类别下会显示该类的具体功能选项，可供快速访问。 

        除了“类别”，Windows 7 控制面板还提供了“大图标”和“小图标”的查看

方式。只需单击控制面板右上角“查看方式”旁边的小箭头，从中选择自己喜欢的

形式就可以了。 

        Windows 7 系统不仅界面炫酷，功能方面也有很多人性化的设计。控制面板中

也提供了好用的搜索功能，只要在控制面板右上角的搜索框中输入关键词，回车后

即可看到控制面板功能中相应的搜索结果，这些功能按照类别做了分类显示，一目

了然，极大地方便用户快速查看功能选项。还可以充分利用Windows 7 控制面板中

的地址栏导航，快速切换到相应的分类选项或者指定需要打开的程序。单击地址栏

每类选项右侧向右的箭头，即可显示该类别下的所有程序，从中单击需要的程序即

可快速打开相应程序。 
返  回 
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2.4.1   时钟、语言和区域 

        Windows 7 支持不同国家和地区的多种自然语言，

但是在安装时，只安装默认的语言系统，要支持其他

的语言系统，需要安装相应的语言以及该语言的输入

法和字符集。只要安装了相应的语言支持，不需要安

装额外的内码转换软件就可以阅读该国的文字。 

       在“控制面板”窗口中单击“时钟、语言和区域”

链接，即可打开图2-34 所示窗口。 
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2.4.1   时钟、语言和区域 

         

图2-34 “时钟、语言和区域”窗口 
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2.4.1   时钟、语言和区域 

       1. 日期 / 时间设置 

       在图2-34 所示窗口中单击“日期和时间”链接，即可打开

“日 

期和时间”对话框，如图2-35 所示。 

       利用“日期和时间”选项卡，可以调整系统日期、系统时间

及时区。 

       利用“附加时钟”选项卡，可以显示其他时区的时间，并可

以通过任务栏时钟等方式查看此附加时钟。 

       利用“Internet 时间”选项卡，可以使计算机与Internet 时间

服务器同步，这有助于确保系统时钟的准确性。如果要进行网络

同步，必须将计算机连接到Internet。 
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2.4.1   时钟、语言和区域 

   

图2-35 “日期和时间”对话框 
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2.4.1   时钟、语言和区域 

       2. 区域设置        

        区域设置影响日期、时间、货币和数字的显示方式。用户通

常选择与其位置匹配的区域设置，如英语（美国）或法语（加拿

大）。要更改区域设置，在图2-34 所示的窗口中单击“区域和语

言”链接，即可打开“区域和语言”对话框，如图2-36 所示。 

        利用“格式”选项卡，可以设置要使用的日期、时间、数字

和货币格式等数据的显示方式。 

        利用“位置”选项卡，可以设置用户所在的准确位置。 

        利用“键盘和语言”选项卡，可以更改键盘和输入语言。 

        单击“管理”选项卡中的“更改系统区域设置”按钮，可以

设置不同程序中显示文本所使用的语言，而单击“复制设置”按

钮，可以将所做的设置复制到所选的帐户中。 
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2.4.1   时钟、语言和区域 

   

图2-36 “区域和语言”对话框 
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2.4.1   时钟、语言和区域 

      3. 添加与删除输入法       

        Windows 7 操作系统中文版自带微软拼音输入法等多种中文

输入法。对于Windows 7 未提供的第三方的中文输入法，如极点

五笔输入法、搜狗拼音输入法等，可以通过相应的安装程序来添

加。用户也可以在系统使用过程中根据需要添加或删除输入法。 

1） 添加中文输入法 

（1） 打开图2-36 所示的“区域和语言”对话框，切换至“键盘

和语言”选项卡，单击“更改键盘”按钮，打开“文本服务和输

入语言”对话框，如图2-37 所示。 

（2） 在“常规”选项卡中单击“添加”按钮，打开“添加输入

语言”对话框，如图2-38 所示。在列表框中选择想要添加的输入

法，单击“确定”按钮完成设置。 
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2.4.1   时钟、语言和区域 

   

图2-37 “文本服务和输入语言”对话框 图2-38“添加输入语言”对话框 



 目  录 

 

上一页 

 

下一页 

 

 结 束 

2020/3/11 计算机文化基础 13 

2.4.1   时钟、语言和区域 

      2） 删除输入法 

在图2-37 所示的“文本服务和输入语言”对话框中选中要删除的

输入法，单击右侧的“删除”按钮，即可完成指定输入法的删除。 

     3） 启用任务栏上的指示器 

图2-37 中的“语言栏”选项卡如图2-39 所示，在此可以设置是否

在桌面上显示语言栏，以及是否在任务栏上显示其他语言栏图标。 

     4） 输入法的切换 

如果系统中安装了两种以上的输入法，则可以通过任务栏上的输

入法指示器来选择不同的输入法。首先单击任务栏上的输入法指

示器，打开图2-40 所示的输入法选择菜单，然后单击要使用的输

入法即可。也可以按Ctrl + Shift 组合键在各输入法之间进行切换。 
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2.4.1   时钟、语言和区域 

  

图2-39 “语言栏”选项卡 图2-40  输入法选择菜单 
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2.4.2   硬件和声音 
         在系统设置过程中，用户可能需要执行添加或删除打印机和

其他硬件、更改系统声音及更新设备驱动程序等操作，这就需

要使用控制面板的“硬件和声音”提供的功能。 

1. 打印机设置 

        打印机是用户经常使用的设备之一，安装打印机和安装其

他设备一样，必须安装打印机驱动程序。为了方便用户查看和

使用打印机，在“开始”菜单中专门设置了“设备和打印机”

项目。单击“开始”→“设备和打印机”，则打开“设备和打

印机”窗口，如图2-41 所示。 

返  回 
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2.4.2   硬件和声音 

          

返  回 
图2-41 “设备和打印机”窗口  
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2.4.2   硬件和声音 
         1） 添加打印机 

        单击“控制面板”窗口中的“硬件和声音”链接，在弹出的“硬件和声音”

窗口中单击“设备和打印机”下的“添加打印机”链接，或直接在图2-41 中单

击“添加打印机”链接，都将打开图2-42 所示的“添加打印机”对话框。 

         单击“添加本地打印机”选项或“添加网络、无线或Bluetooth 打印机”，

单击“下一步”按钮，将执行“添加打印机”向导，安装向导将逐步提示用户

选择打印端口、选择制造商和型号、打印机命名、是否共享、打印测试页等，

最后安装Windows 7 系统下的打印机驱动程序。 

       2） 设置默认打印机 

        如果系统中安装了多台打印机，在执行具体的打印任务时可以选择打印机，

或者将某台打印机设置为默认打印机。要设置默认打印机，在某台打印机图标

上单击右键，在弹出的快捷菜单中选择“设为默认打印机”即可。默认打印机

的图标左下角有一个“√”标志。 返  回 
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2.4.2   硬件和声音 

   

返  回 

图2-42 “添加打印机”对话框 

3） 取消或暂停文档打印 

        在打印过程中，用户可以取消正在打印或打印队列中的打印作业。
在图2-41 中单击“查看现在正在打印什么”链接，打开打印队列，右

键单击一个文档，然后在弹出的快捷菜单中选择“取消”则停止该文
件的打印，选择“暂停”则暂时停止文档的打印，可“重新启动”或
“继续”打印。 
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2.4.2   硬件和声音 
         2. 鼠标设置 

         单击“控制面板”窗口中的“硬件和声音”链接，在弹出

的“硬件和声音”窗口中单击“鼠标”链接，将打开“鼠标属性”

对话框，如图2-43 所示。该对话框中有“鼠标键”、“指针”、

“指针选项”、“滑轮”和“硬件”选项卡，利用这些选项卡，

可以查看及修改鼠标的常用属性，如切换主要和次要的按钮、设

置双击的速度、启用单击锁定、设置鼠标指针形状、设置鼠标移

动速度、设置鼠标滑轮滑动时屏幕滚动的行数等。 

返  回 
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2.4.2   硬件和声音 
         

3. 声音设置 

        单击“控制面板”窗口中的“硬件和声音”链接，

在弹出的“硬件和声音”窗口中单击“更改系统声音”

链接，将打开“声音”对话框，如图2-44 所示，在此

可以实现将Windows 7 系统声音变为各色各样的声音

效果。 

返  回 
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2.4.2   硬件和声音 

         

返  回 

图2-43 “鼠标属性”对话框 图2-44 声音对话框 
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2.4.2   硬件和声音 
                 

               在“程序事件”列表框中有很多以Windows 为目录的根式结构，那

就是Windows 7 系统中各个程序进行时所一一对应的声音设定。 

        单击“测试”按钮，可以听到当前状态下，Windows 7在登录时发

出的声音提示；单击“浏览”按钮，可以看到很多Windows 7 自带的系

统声音。其实我们在开机时所听到的声音就是这些声音文件所播放出来

的声音，这些声音还包括了Windows 7 在运行过程中系统的其他提示音。 

        注意：Windows 系统默认的声音格式为WAV 格式，因此用户定制

自己的声音时，所添加的声音文件也应该是WAV 格式的。用户可以自

行搜索自己喜欢的WAV 格式的音乐，加入这个文件夹即可。 

返  回 
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 2.4.3   程序  

        计算机在正常工作中需要运行大量程序（例如，听音乐需
要播放器；写文章需要文字处理软件），因此，一台计算机在
安装完操作系统后，往往需要安装大量软件。这些软件有些是
操作系统自身带的，但大多数需要通过光盘或从网上下载安装。
软件分为绿色软件和非绿色软件，这两种软件的安装和卸载完
全不同。 

       安装程序时，对于绿色软件，只要将组成该软件系统的所

有文件复制到本机的硬盘，然后双击主程序就可以运行。而有
些软件的运行需要动态库，其文件必须安装在Windows 7 的系

统文件夹下，特别是这些软件需要向系统注册表写入一些信息
才能运行，这样的软件叫非绿色软件。一般来说，大多数非绿
色软件为了方便用户的安装，都专门编写了一个安装程序（通
常安装程序取名为setup.exe），这样，用户只要运行安装程
序就可以安装。 

 
返  回 
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 2.4.3   程序  

        卸载程序时，对于绿色软件，只要将组成软件的所

有文件删除即可；而对于非绿色软件，在安装时都会生

成一个卸载程序，必须运行卸载程序才能将软件彻底删

除。当然，Windows 7 也提供了“卸载程序”功能，可

以帮助用户完成软件的卸载。 

        在“控制面板”窗口中单击“程序”链接下的“卸

载程序”链接，将打开“程序和功能”窗口，如图2-45 

所示。 

返  回 
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 2.4.3   程序  

    

返  回 图2-45 “程序和功能”窗口 
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 2.4.3   程序  

        1. 删除程序 

       在右侧窗口中显示了目前已经安装的程序。从列表

框中选定程序，单击鼠标右键，再单击“卸载”按钮，
即可实现对该程序的删除操作。 

        2. 打开或关闭Windows 功能 

       在安装Windows 7 时，一般是根据安装时计算机的

配置来安装相应的组件的。单击“程序和功能”窗口左
侧的“打开或关闭W i n d o w s  功能”链接，打开
“Windows 功能”窗口，如图2-46 所示，可以通过选定
复选框的方式打开Windows 的某些功能。 

返  回 
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 2.4.3   程序  

    

返  回 
图2-46 “Windows功能”窗口 
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 2.4.4   网络和Internet  
    不少用户在访问共享资源时，总喜欢利用“网络”功能

来移动或复制共享计算机中的信息。“网络”是局域网用户

访问和管理网络资源的一种途径，通过它可以添加网上邻居、

访问网上共享资源。计算机连接到网络后，打开“网络”可

以显示网络上的所有计算机、共享文件夹、打印机等资源。 

双击桌面上的“网络”图标，将打开“网络”文件夹，如图 

2-47 所示。 

    用户双击网络中某台计算机图标，即可登录到该计算机，

对它的共享资源进行访问。这样，用户就可以根据需要在不

同的计算机之间进行数据的复制、移动、删除等操作。对所

连接的计算机的操作和对本地计算机的操作相同。 
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 2.4.4   网络和Internet  

     

图2-47 “网络”文件夹  
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2.4.5   用户帐户 

1.  用户帐户 

2.  创建新帐户 

3. 更改帐户 

 

返  回 
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2.4.5   用户帐户  
           

 

 

           Windows 7 是多用户操作系统，允许多个用户使用同一台计算机，每

个用户都可以拥有属于个人的数据和程序。用户登录计算机前需要提供登
录名和密码，登录成功后，用户只能看到自己权限范围内的数据和程序，
只能进行自己权限范围内的操作。Windows 7 中设立“用户帐户”的目的

就是便于对用户使用计算机的行为进行管理，以更好地保护每位用户的私
有数据。 

         1. 用户帐户 

        用户帐户是通知 Windows 您可以访问哪些文件和文件夹，可以对计算

机和个人首选项（如桌面背景或屏幕保护程序）进行哪些更改的信息集合。

通过用户帐户，您可以在拥有自己的文件和设置的情况下与多个人共享计

算机。每个人都可以使用用户名和密码访问其用户帐户。 

       Windows 7 有三种类型的用户帐户，分别是标准帐户、管理员帐户和

来宾帐户，每种帐户类型为用户对计算机提供不同的控制级别。 
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  1） 管理员帐户 

        管理员帐户是允许进行可能影响到其他用户的更改操作的用户帐户，

管理员帐户对计算机拥有最高的控制权限，可以更改安全设置，安装软件

和硬件，访问计算机上的所有文件，还可以对其他用户帐户进行更改。 

2） 标准帐户 

       标准帐户允许用户使用计算机的大多数功能，但是如果要进行的更改

可能会影响到计算机的其他用户或安全，则需要管理员的认可。 

3） 来宾帐户 

       来宾帐户允许用户使用计算机，但没有访问个人文件的权限，也无法

安装软件或硬件，不能更改计算机的设置，也不能创建密码。来宾帐户主

要提供给临时需要访问计算机的用户使用。 
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2. 创建新帐户 

        管理员类型的帐户可以创建一个新的帐户，具体操作如下： 

（1） 使用管理员帐户登录计算机，打开控制面板，单击“用户帐

户和家庭安全”链接，单击“用户帐户”链接，弹出“用户帐户”

窗口，如图2-48 所示。 

 

     

图2-48 “用户帐户”窗口 
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（2） 单击“管理其他帐户”链接，在弹出的窗口中单击“创建一
个新帐户”链接，出现“创建新帐户”窗口，如图2-49 所示。在

该窗口中填写新帐户名并选择相应的帐户类型，填写完成后单击
“创建帐户”按钮即可完成帐户创建。    

    也可以直接在“控制面板”窗口中单击“用户帐户和家庭安
全”链接下的“添加或删除用户帐户”链接，在出现的“管理帐
户”窗口中单击“创建一个新帐户”链接，也可弹出图2-49 所示 

窗口。 

图2-48 “用户帐户”窗口 
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图2-49 “创建新帐户”窗口 
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3. 更改帐户 

        在图2-48 所示的“用户帐户”窗口中单击“管理其他

帐户”链接，在出现的“管理帐户”窗口中单击欲更改的帐

户名称，弹出“更改帐户”窗口，如图2-50 所示。 

    根据窗口左侧的相关链接，可以完成管理员类型帐户更

改名称、为该帐户创建密码、更改帐户图片、更改帐户类型

及删除帐户等操作。 

    另外，用户帐户控制（UAC）可以防止对计算机进行未

经授权的更改。使用管理员帐户登录计算机后，单击图2-48 

所示的“用户帐户”窗口中的“更改用户帐户控制设置”链

接，在随后出现的“用户帐户控制设置”窗口中进行调整即

可。     
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图2-50 “更改帐户”窗口 


