
2.3 管理与应用Windows 7  

使用控制面板 

使用附件中的常用工具 

安装和使用打印机 

体验与探索 



    控制面板是用来进行系统设置和设备管理的工具集合，利用它可以对计算机的软件、硬件以及

Windows 7自身进行设置,如用户可以根据自己的需求，对系统外观、语言和时间进行设置，可以添

加和删除程序。  

   1.打开“控制面板”窗口 

   单击“开始”→“控制面板”命令，打开“控制面板”窗口，单击“查看”下拉按钮，显示三

种查看方式：类型、大图标、小图标。 

    2.利用控制面板设置系统日期和时间 

    打开“控制面板”，单击“时钟、语言和区域”项，再单击“日期和时间”，打开“日期和时

间”对话框。在“任务栏”的“通知区域”双击时间图标，也可以打开“日期和时间属性”对话框。 

 

使用控制面板 



控制面板的功能 
类   别 图 标 主 要 功 能 

 系统和安全 查看并更改系统和安全状态，备份并还原文件和系统设置，更新计算机，检查防火干墙等。 

 网络和Internet 检查网络状态并更改设置，设置共享文件和计算机的首选项、Internet显示和连接等。 

 硬件和声音 添加或删除打印机及其他硬件，更改系统声音、自动播放CD、节省电源、更新设备驱动程序等。 

  程序 卸载程序或Windows功能、卸载小工具、从网络通过联机获取新程序等。 

用户帐户和家庭安全 更改用户帐户设置和密码，并设置家长控制。 

 外观和个性化 更改桌面项目的外观，应用主题或屏幕保护程序，自定义“开始”菜单和任务栏。 

时钟、语言和区域 修改计算机时间、日期、时区及使用的语言，设置货币、日期、时间的显示方式。 

 轻松访问 为视觉、听觉和移动能力的需要调整计算机设置，并通过声音命令使用语音识别控制计算机。 



使用附件中的常用工具 

    1.用记事本创建文本文件 

    记事本是一种简单的文本文件编辑器，可以进行日常记事或编写说明文件。一些程序的说明文件

通常是以记事本的文件形式保存的。单击菜单“开始”→“所有程序”→“附件”→“记事本”命

令，打开“记事本”窗口。 

    2.用画图工具改变桌面背景 

   “画图”用于在空白绘图区域在现有图片上创建绘图。单击“画图”按钮 →“打开”命令→打开

的图片文件→再次单击“画图”按钮→选择“设为桌面背景”→“填充”。 

    Windows 7自带的程序大部分集中在“附件”中，除了记事本和画图工具外，还有计算器、便笺、

截图工具及系统工具等等。此外，还集成了一些相对独立的应用软件。如IE浏览器、Windows Media 

Player播放器。 

 



安装和使用打印机 

  1．添加本地打印机 

    打开“控制面板”→“硬件与声音”→“添加打印机”窗口，选择“添加本地打印机”。可在

“添加打印机”的过程中，将连接的打印机设置为“共享”打印机。 

   2．添加网络打印机 

    如果想添加网络中的其他打印机，可以选择“添加网络、无线或Bluetooth （蓝牙）打印机”，

进入“选择打印机”对话框。在列表框中选择需要的打印机，单击“下一步”即可。如果列表中没

有，可单击“我需要的打印机不在列表中”，继续“按名称或TCP/IP地址查找打印机”。 

 



体验与探索 



体
验
：
附
件
的
功
能 

   （1）使用“附件”中的“截图”工具截取屏幕的一部分，

并另存为“.PNG”格式文件。 

   （2）使用“附件”中的“画图”工具绘制一幅简单的作

品，保存为“.BMP”格式文件。 



体验与探索 



探
索
：
控
制
面
板
的
功
能 

   （1）让你的计算机更省电。通过“控制面板”→“硬件和声音”→“电

源选项”，查看或修改你的电源计划。 

   （2）多用户账户的设置。如果多人使用一台计算机，可以通过设置账户，

为不同用户定制各自的工作环境而不会互相干扰，从而提高计算机的利用率

和安全性。试创建一个名为“user”的账户，账户类型为“用户账户”，并

为其设定密码。重新启动计算机或切换用户，观察启动界面有什么变化？ 


