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内容概要

　　《全国医学信息技术技能考试指定教材·全国高等医药卫生类院校规划教材：卫生信息技术基础
》分为上、下两篇，上篇为信息技术应用基础，下篇为卫生信息学应用基础。
上篇是各专业学生必修的文化基础课内容，下篇是医药卫生各专业学生必修的专业基础课内容。
上篇包括：计算机基础知识、Windows操作系统、网络基础知识与技能、Microsoft Office等。
下篇包括：卫生信息学概念、卫生信息管理、卫生信息标准化、医院信息平台、区域卫生信息平台、
居民健康卡、远程医疗、医疗救助信息平台、公共卫生信息系统、中国疾病预防控制信息系统、卫生
监督信息系统、卫生应急指挥系统等基础内容，并详细介绍医院信息平台中医院管理信息系统、电子
病历系统、实验室管理系统、体检管理系统、医学影像系统等应用软件的基本功能及基本操作。
　　《全国医学信息技术技能考试指定教材·全国高等医药卫生类院校规划教材：卫生信息技术基础
》是全国高等医药卫生类院校信息技术基础和卫生信息学应用基础课程教材，同时也是全国医学信息
技术技能考试指定教材。
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章节摘录

版权页：   插图：   如果想看某一个文件夹，只要单击这个文件夹，右边的窗13就会显示出该文件夹的
所有内容。
 文件夹左侧没有节点图标，表明该文件夹是最末一层，不包含子文件夹。
 2.创建文件和文件夹 文件通常由应用程序创建。
创建文件夹的步骤如下。
 （1）打开“Windows资源管理器”或“我的电脑”窗口。
 （2）选择创建新文件夹的位置，单击“文件”菜单→“新建”→“文件夹”菜单项。
或在目标位置单击鼠标右键，弹出快捷菜单，选择“新建”→“文件夹”命令。
 新文件夹创建后，默认名称为“新建文件夹”，名称处于可编辑状态。
此时直接输入文件夹名称可直接对该文件夹重命名。
 3.选择文件和文件夹 （1）选择单个文件或文件夹。
鼠标左键单击想要选取的文件或文件夹图标，选中后文件或文件夹的图标和名称会反色显示。
 （2）选择不相邻的多个文件。
用鼠标左键单击第一个文件或文件夹，然后按住Ctrl键，逐个单击其他需要选择的文件或文件夹，全
部选择后释放Ctrl键；对于已选择的文件中，如果有误选的，可按住Ctrl键，鼠标左键单击其即可取消
选择。
 （3）选择相邻的多个文件或文件夹。
鼠标左键单击第一个文件或文件夹，按住Shift键，左键单击最后一个文件，两者之间的全部文件或文
件夹都被选中。
 （4）选择全部文件或文件夹。
要将一个文件夹内的内容全部选择的方法如下。
 方法一：单击“编辑”菜单，选择“全选”命令。
 方法二：按下快捷键“Ctrl+A”。
 （5）反向选择文件或文件夹。
如果在一个文件夹中，只有一个或少数几个文件或文件夹不需要被选择，可以使用反向选择。
其方法如下。
 方法一：选择不需要的文件或文件夹一打开“编辑”菜单一“反向选择”命令。
 方法二：选择文件夹中全部内容一按住Ctrl键不放一单击不需要选择的文件或文件夹。
 4.重命名文件和文件夹 （1）选择要重命名的文件或文件夹，单击鼠标右键打开快捷菜单一选择“重
命名”命令。
 （2）欲重命名的文件或文件夹的名称处于编辑状态→输入新的文件夹名称→按回车键确认。
 5.复制和移动文件和文件夹 （1）选取要移动或复制的文件或文件夹。
 （2）单击“编辑”菜单→“复制”命令；或者用鼠标右键单击要移动或复制的文件或文件夹，弹出
快捷菜单→“复制”命令；或者按快捷键“Ctrl+C”。
 （3）打开要存放文件夹的驱动器或文件夹。
 （4）单击“编辑”菜单或打开右键菜单→“粘贴”命令；或者按快捷键“Ctrl+V”，完成对文件或
文件夹的复制。
 移动文件的方法同复制文件相似，只是在菜单中选择的不是“复制”命令，而是“剪切”命令，或按
快捷键“Ctrl+X”。
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