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前言

　　“话音毕，文稿出”，这是对速录师打字速度快的一种形容。
据统计，普通人的语速在160-180字／分左右，演讲语速可达240字／分左右，播音语速可达300字／分
左右，相声表演、体育解说语速可达360字／分左右。
用普通打字方式输入200个汉字是什么概念?一分钟击键600下左右！
从生理学角度讲，这个数字是个不可逾越的极限。
因而用传统打字方式在同一时间内，把说话人的语音变成文字，几乎是幻想。
　　然而，随着亚伟中文速录机的研制成功，这个幻想已经成为现实。
如今，在很多会场都能看到速录师静悄悄地坐在一旁，双手不停地敲击键盘的身影。
随着工作节奏的加快，人们对工作效率的要求越来越高，许多领域的大型会议也越来越依赖速录师来
提高会议效率。
　　速录作为一项技能，最早应用于司法系统，专门进行庭审记录和为律师取证服务，后逐渐推广到
政务、商务、新闻媒体领域。
以政府机关为例，有很多事务性工作需要快速处理，如领导口述文件、重要会议记录等，以前是用录
音机录下来，一个小时的录音要想整理成文字，至少需要四五个小时的时间，有了专职的速录师队伍
之后，大大提高了政府的工作效率。
此外，网络文字直播也因速录师的出现成为了现实，现在我们经常可以在人民网、新浪网、TOM网、
搜狐网等网站看到新闻“实录”字样，每场访谈几万字的“实录”完全归功于优秀速录人员的现场速
录。
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内容概要

本书以培养高素质、高技能型速录人才为出发点，讲述了中文速录技能的基本知识和科学的训练方法
。
本书作为一本提升速录技能的训练性教材，适合速录技能零起点学习者。
为了更好地展示速录教学的效果，体现知识的完整性和实用性，编者在教材的形式上采用“七个章节
训练”的形式，即“速录机基本操作阶段”、“速录员提速阶段”、“速录员工作实务阶段”、“速
录师提速阶段”、“速录师工作实务阶段”、“高级速录师提速阶段”以及“高级速录师工作实务阶
段”，并且加入如下几个虚拟人物：小苏（男孩）、露露（女孩）、李老师陪同大家一起学习，使初
学者能够由浅入深，由易到难地学习速录技术。
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章节摘录

　　第一章　速录机基本操作　　第一节　速录基础知识　　一、亚伟中文速录机的特点　　作为一
种高新技术产品，亚伟中文速录机的特点是：　　（1）高速度。
速录机输入汉字的速度是一般的汉字输入法输入汉字的2至3倍，无论是听打还是看打，长时间（两个
小时以上）平均工作速度可达到220字/分钟以上。
　　（2）多功能。
速录机既能“听打”，又能“看打”和“想打”。
　　（3）高效率。
速录机通过译码和编校系统，可以投影屏幕，实现即打即显；快速编校，打印成文，可以完全做到“
会议毕、文稿出”。
　　（4）新形式。
速录机的机身小巧，便于携带；键盘灵活，便于操作。
　　二、速录的过程　　速录的基本过程是：信息收集，编码输入，文档输出。
　　从形式上看，其过程是将语言或文字信息通过人的感官接收，经过大脑的分析整理，通过操作速
录机键盘以速录编码方式记录，并经过计算机进行编译处理，最后以电子文档的形式输出。
　　（1）信息收集。
信息收集一般指对“有声语言”和“无声语言”的收集，“有声语言”是速录信息收集的最基本内容
，信息收集准确性取决于准确的把握语音特点和规律、实时采集语音信息，从而完整记录语音内容。
此外，还包括“非语言信息”的收集，如时间、空间、场景及体态语等，以使收集的语言信息更加真
实、准确、生动、形象。
　　（2）编码输入。
速录工作人员对语言或文字源信息进行整理加工后，形成待输入的完整语句，通过速录设备以速录编
码的方式存储和输入计算机，计算机将其转换成可识别处理的中文电子文档，从而完成编码输入过程
。
　　（3）文档输出。
输入完成后，一是可以根据“即打即校”的方式即时输出电子文档，二是速录工作人员根据原始记录
和追忆，对记录内容所形成的中文电子文档进行字词、语句、标点、版面格式调整校对后，即可打印
输出。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《中文速录》作为一项技能，最早应用于司法系统，专门进行庭审记录和为律师取证服务，后逐
渐推广到政务、商务、新闻媒体领域。
以政府机关为例，有很多事务性工作需要快速处理，如领导口述文件、重要会议记录等，以前是用录
音机录下来，一个小时的录音要想整理成文字，至少需要四五个小时的时间，有了专职的速录师队伍
之后，大大提高了政府的工作效率。
此外，网络文字直播也因速录师的出现成为了现实，现在我们经常可以在人民网、新浪网、TOM网、
搜狐网等网站看到新闻“实录”字样，每场访谈几万字的“实录”完全归功于优秀速录人员的现场速
录。
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