
下载

第3学时 认识你的计算机
欢迎到关于你的计算机的教程里来。

该熟悉你的计算机了。本学时的重点是让你对计算机的主要方面得心应手，将讲述如何

让这个宝贝干活。本学时或许是你将花费很多时间的地方。

本学时的重点包括：

• 桌面。

• 我的电脑。

• 我的文档。

• 开始菜单。

• 控制面板。

3.1   基本标识

Windows 2000有一些基本的要素，这些不是在对话框里或在杂志上被夸耀的特性，相反，

它们是一些在Wi n d o w s中应该记住的很重要的东西。总共有五个：

• 桌面。

• 我的电脑（不是你自己的电脑）。

• 我的文档。

• 开始菜单。

• 控制面板。

跟计算机打交道总能和这五个要素联系上。

3.2   桌面

假设你的计算机是一座大城市，那么桌面就是飞机场。桌面是计算机开始工作的地方，

也是工作完成后返回的地方。

图3 - 1显示的就是桌面。

屏幕项目 描 述

任务栏 任任务栏位于屏幕底部。可以使用任务栏在打开的窗口、程序和文档之间切换

我的电脑 任我的电脑用来查看计算机内的一切

回收站 任回收站容纳已经删除的垃圾。如果又改变了主意，还可以把删除的东西从回收站里还原

我的文档 任这个特殊文件夹将容纳在Wi n d o w s中创建的一切。所有的文档、图形、表单和其他的

文件将保存在这个文件夹中

网上邻居 任网上邻居图标可以查看网络上其他的计算机。无论 P C机是否连接到网上，都会有这

个图标

Internet Explorer 任网页浏览软件，是通往 I n t e r n e t的大门。这个程序是为了更容易地访问网站，由微软公

司添加到桌面上的。桌面上也可以放置其他程序，这将在第 1 6学时“设置桌面”中讲述



图3 - 1显示的桌面可能和你的屏幕有所不同。如果你所看到的不一样而

希望更改，可参阅第 1 6学时。桌面上的一切都可以更改，因为它完全是可定

制的。

3.3   我的电脑

我的电脑图标表示计算机中的一切。通常它包含了代表磁盘驱动器的图标：软驱 A、硬盘

C、C D - R O M或D V D驱动器，还包括其他的硬件驱动器、可移动驱动器、 S u n d a y驱动器。单

击那些驱动器图标可以显示驱动器里的内容、文件和文件夹，这也是计算机中的全部（因此

叫做“我的电脑”）。在图3 - 2的桌面中可以找到“我的电脑”。
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图3-1   Wi n d o w s的桌面

我的文档

我的电脑

网上邻居

回收站

桌面背景

其他的图标(添
加后才出现在
桌面上)

任务栏

图3-2   桌面概貌 我的文档—你创
建的文件放在这里

我的电脑—访问磁
盘驱动器和控制面板

网上邻居，查找网
络上的计算机

回收站—文件删
除后都放在这里

Internet Explorer
Microsoft的网页浏览器

开始菜单—程序、工具、控
制面板等等启动的地方

连接到Internet—设置
你计算机的Internet连接
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除了磁盘驱动器外，“我的电脑”窗口还可以显示特殊的文件夹，其中最引人注目的是

“控制面板”（本学时后面要讲到）。

“我的电脑”图标永远在桌面上。可以到处移动，但不能删除。

3.4   深入“我的电脑”

双击“我的电脑”图标显示“我的电脑”窗口，里面包含了形象的计算机硬盘标识，如

图3 - 3所示。

请在我的电脑窗口中找出：

• PC的软驱A。

• PC的硬盘C。

• 其他的硬盘（如果有的话）。

• CD-ROM或D V D驱动器。

• 其他类型的驱动器：Z I P、J A Z、C D－R和音乐设备。

3.5   控制面板文件夹

磁盘驱动器图标表示计算机的磁盘驱动器，文件和程序都存储于其中。“控制面板”用来

控制Wi n d o w s，以及与P C连接的或内部隐藏的各种硬件的行为。

无论哪种类型的磁盘驱动器都给出字母和名称。字母的后面跟上一个冒号，一同放在括

号内。名称是可选的，可以更改或删除（参阅第 2 0学时“维护磁盘驱动器”）。

如果在磁盘驱动器下看到了手状标志，就表示网络上可以共享的驱动器。同样，连接到

管道上的驱动器，表示连接到网络上的其他计算机上的驱动器，即你的计算机当前正在“借

用”的驱动器。

图3-3   “我的电脑 ”

对话框

菜单条

软驱 硬盘
CD-ROM
驱动器
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问的地方
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在第1 4学时“使用局域网”中可以看到更多有关网络的内容。

3.6   大胆点！打开硬盘图标

Wi n d o w s用图标显示计算机的内容。要想看看图标的内部，如磁盘驱动器、文件夹等等，

请用鼠标双击图标。

硬盘打开后的窗口显示出硬盘内的文件和文件夹。在图 3 - 4中可以看到C盘显示的内容，

里面主要有文件夹，也有几个文件。

我建议不要随随便便地打开文件。打开文件夹随便看看就够了。随随便

便地打开文件可能会无意识造成错误。详细的信息请参阅第 4学时“使用

Wi n d o w s”，还可以参阅第1 6和第1 8学时“维护和清除文件”，它们都是和使

用文件相关的。

3.7   关闭各种窗口

关闭驱动器C的窗口的方法是单击窗口的关闭按钮（左上角的×按钮）。顺便说一句，关闭

按钮不会删除窗口或它的内容，仅仅是关闭窗口而已，就象关上自家的窗户不会毁坏花园一样。

关闭窗口没有次序，哪一个窗口先打开的无所谓。

所有的图标都有名称，名称位于图标的下面。图标上的图片提示你文件

的类型，或者创建的是哪种程序。
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图3-4   打开的C盘驱动器



3.8   我的文档

我想把你引见给你最好的朋友：“我的文档”。“我的文档”是一个永远都在桌面上的文件

夹，是存储创建的所有文档、图片或其他文件的地方。

Wi n d o w s被配置成在任何时候用“保存”命令，都能自动地把内容保存到“我的文档”

中。Wi n d o w s也可以配置成在使用“打开”命令时显示“我的文档”文件，这样，总能找到

自己的内容。

在“我的文档”文件夹中，可以为自己的内容另外创建文件夹，可以为特殊类型的文件

和工程创建文件夹，也可以在文件夹内的文件夹内创建多级文件夹。

第9学时中详细讲述了 “我的文档”的使用。

3.9   访问控制面板

设计的“控制面板”是为了漂亮—你知道，男人无所事事的时候喜欢摆弄汽车发动机，

他们拧来拧去。在“控制面板”中对计算机也可以这样做。

动手实践3 . 1：打开控制面板

1) 单击“开始”菜单按钮。

2) 选择“设置”。

3) 单击“控制面板”，如图3 - 5所示。

或者可以⋯

1) 双击“我的电脑”。

2) 双击“控制面板”图标，如图 3 - 6所示。
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图3-5   通过“开始”按钮

找到“控制面板”

图3-6   “控制面板”图标

控制面板



两种方法都可以达到同样的结果。（其实有半打儿的方法可以显示出“控制面板”；你自

己可以找出其他的四种来。）

“控制面板”包含的图标有很多功能（所有的一切有助于你把工作做得更好），包括改变

桌面的外观、对计算机内不同设备设置选项。

当你打开“控制面板”时所看到的可能和图 3 - 7略有不同。某些程序可以把自己的图标添

加到“控制面板”中，一些特殊条目你也许看不到，如图 3 - 7中的“辅助选项”。

在“控制面板”中，可以双击跟 Wi n d o w s相关或跟P C相关的图标，打开窗口或对话框，

更改或查看设置。

如果希望详细地列出“控制面板”中每个图标的作用，可以从菜单中选

择“查看”然后选“详细资料”。列出的图标旁会显示出简短的说明。如果

希望看到图标的本来面目，可以选择“查看”然后选“大图标”。

表3 - 1列出了各种“控制面板”图标及它们的功能。其中的一些非常有用，另一些若还搞

不清楚，最好先搁到一边。

表3-1   控制面板图标

图 标 名 称 描 述

辅助功能选项 帮帮助残疾人或有缺陷的人使用Windows 2000

添加/删除硬件 帮打开“添加硬件”向导。在添加计算机新硬件时使用

添加/删除程序 帮帮助安装软件。实际上是在软盘或 C D - R O M驱动器上寻找S e t u p或I n s t a l l程序

管理工具 帮计算机管理员用来配置设置。一般不会用到，除非需要对计算机玩儿命钻研

日期/时间 帮打开“日期 /时间属性”对话框，用于设置计算机的日期和时间

显示 帮调出“显示属性”对话框控制桌面
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图3-7   典型的“控制面板”

窗口。双击任何图

标可以打开它们

只有安装了特殊
的网络软件才能
看到这些图标

单击这里改变查看方式，
当前是大图标方式

只有专门安装了

它们才能看到



(续)

图 标 名 称 描 述

传真机 帮用于设置传真机信息

文件夹选项 帮该图标跟文件夹的外观和行为有关

字体 帮打开的“字体”文件夹能看到安装在计算机内的字体，可以查找字体、显

示预览、删除字体或安装新字体

游戏控制器 帮纯粹娱乐用的图标。可以添加、删除和配置游戏杆和游戏垫

I n t e r n e t 帮配置I n t e r n e t设置

键盘 帮定制键盘按键的闪烁频率、重复频率和其他类似的设置

鼠标 帮打开“鼠标属性”对话框，设置鼠标和光标

网络和拨号连接 帮该图标可以把计算机连接到其他计算机、网络和 I n t e r n e t上

电话和调制解调器选项 帮配置电话拨出的方式和调制解调器的属性

电源管理 帮设置计算机的节能方案

打印机 帮添加、删除和配置本地和网络上的打印机。这里也可以使用传真机

地区选项 帮设置适合你所在区域的时间、货币和日期等的标准

扫描仪和照相机 帮配置添加到计算机上的扫描仪和数字相机

计划任务 帮安排程序和某些操作自动运行

声音和多媒体 帮指定计算机的事件和活动的声音，还可以对语音设备配置。（P C发声需要

声卡）

系统 帮提供详细的计算机信息

用户和密码 添加用户和密码

全部就这么多！

3.10   “开始”菜单

开始操作的时候应把“开始”菜单当作出发点。开始工作、玩游戏、写信、支票结算，

所有的这些事情都源于“开始”菜单（假设有完成这些任务的相应软件）。

“开始”菜单连结着“开始”按钮，后者可以在屏幕的左下角找到，那里显示的是

“开始”。

用鼠标单击“开始”按钮就能查看到“开始”菜单。

也可以使用C t r l + E s c组合键弹出“开始”菜单。

如果键盘上有Wi n d o w s键（在A l t和C t r l键之间），按下它也可以弹出“开始”菜单。

跟“开始”菜单相关的还有很多要做的和要看的东西，因此我们分别予以讨论，高级问
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题则放到第6学时“‘开始’菜单”。

3.11   课时小结

我们希望你喜欢本教程。不要忘记在留言簿上签名！再见！

现在你对Windows 2000已经略知一二，从这一点上看，所做的多数事情都要归到本学时

所提及的那些条目上。知道了“我的电脑”、“控制面板”和桌面的位置后，就顺利地通过了

本学时。否则的话，说明你注意得还不够！课后再花一个小时复习本课。如果还嚼着口香糖

的话就赶紧吐出来！

3.12   专家答疑

问题：我在哪里可以删除桌面？

解答：你不能删除“我的电脑”、“回收站”和“网上邻居”图标，不应该删除“我的文

档”，除此以外的一切都可以删除。我的建议是在你非常熟悉了 Wi n d o w s，确切地知道了你在

做的是什么而且不再需要了之后再删除。

问题：有可能向“开始”菜单添加程序吗？

解答：绝对可以。在第6学时有关“开始”菜单的内容中讲述。

问题：我可以从“控制面板”中删除图标吗？

解答：不可以。有些程序也许以为没有用，但不要删除 Wi n d o w s的程序。如果认为不会

再用到它，可以先忽略它。

3.13   课外作业

课外作业包括思考题和练习题，前者有助于掌握内容，后者有助于强化学习。在“附录 A”

中有思考题答案。

3.13.1   思考题

1 )“开始”菜单中的哪一项中包含了程序？

2) 在“我的电脑”中可以找到多少种图标？

3) 如何在Wi n d o w s中关闭窗口？

3.13.2   练习题

1) 打开“我的电脑”，打开C驱动器。连续打开文件夹并浏览其内容（但不要打开任何图

标）。

2) 双击“我的电脑”，双击“控制面板”，双击“F a x”图标，在“用户信息”页中填入信息。

3.14   词汇

控制面板—可以修饰和定制桌面的地方。

我的电脑—容纳计算机所有部件的可视化玩具盒，同时也是一种在说起计算机时就会

鼓起你全部热情的方法。
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