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前言

　　职业资格证书制度的推行，对广大劳动者系统地学习相关职业的知识和技能，提高就业能力、工
作能力和职业转换能力有着重要的作用和意义，也为企业合理用工以及劳动者自主择业提供了依据。
　　随着我国科技进步、产业结构调整以及市场经济的不断发展，特别是加入世界贸易组织以后，各
种新兴职业不断涌现，传统职业的知识和技术也愈来愈多地融进当代新知识、新技术、新工艺的内容
。
为适应新形势的发展，优化劳动力素质，上海市劳动和社会保障局在提升职业标准、完善技能鉴定方
面做了积极的探索和尝试，推出了1＋X的鉴定考核细目和题库。
1＋X中的1代表国家职业标准和鉴定题库，X是为适应上海市经济发展的需要，对职业标准和题库进行
的提升，包括增加了职业标准未覆盖的职业，也包括对传统职业的知识和技能要求的提高。
　　上海市职业标准的提升和1＋X的鉴定模式，得到了国家劳动和社会保障部领导的肯定。
为配合上海市开展的1＋X鉴定考核与培训的需要，劳动和社会保障部教材办公室、上海市职业培训指
导中心联合组织有关方面的专家、技术人员共同编写了职业技术·职业资格培训系列教材。
　　职业技术·职业资格培训教材严格按照1＋X鉴定考核细目进行编写，教材内容充分反映了当前从
事职业活动所需要的最新核心知识与技能，较好地体现了科学性、先进性与超前性。
聘请编写1＋X鉴定考核细目的专家，以及相关行业的专家参与教材的编审工作，保证了教材与鉴定考
核细目和题库的紧密衔接。
　　职业技术·职业资格培训教材突出了适应职业技能培训的特色，按等级、分模块单元的编写模式
，使学员通过学习与培训，不仅能够有助于通过鉴定考核，而且能够有针对性地系统学习，真正掌握
本职业的实用技术与操作技能，从而实现我会做什么，而不只是我懂什么。
部分单元所附单元测试题和答案用于检验学习效果，教材后附模拟试卷，使受培训者巩固提高所学知
识与技能。
　　本教材结合上海市对职业标准的提升而开发，适用于上海市职业培训和职业资格鉴定考核，同时
，也可为全国其他省市开展新职业、新技术职业培训和鉴定考核提供借鉴或参考。
　　速录师（初级中级高级）新教材的编写是一项探索性工作，由于时间紧迫，不足之处在所难免，
欢迎各使用单位及个人对教材提出宝贵意见和建议，以便教材修订时补充更正。
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内容概要

??本教材由劳动和社会保障部教材办公室、上海市职业培训指导中心依据上海1+X职业技能鉴定考核细
目——速录师（国家职业资格五级 四级 三级）组织编写。
本书从强化培养操作技能，掌握一门实用技术的角度出发，较好地体现了本职业当前最新的实用知识
与操作技术，对于提高从业人员基本素质，掌握速录师的核心知识与技能有直接的帮助和指导作用。
??本教材在编写中根据速录师职业的工作特点，从掌握实用操作技能，以能力培养为根本出发点，采
用模块化的编写方式。
全书分为七个单元，主要内容包括：速录职业与速录规范、现代汉语基础、速录软硬件设备、亚伟中
文速录机的基本操作、速录速度训练、信息采集、信息处理等。
为便于读者掌握本教材的重点内容，部分单元后附有单元测试题及答案，全书后附有一体化考核模拟
试卷，用于检验和巩固所学知识与技能。
??本教材可作为速录师（国家职业资格五级 四级 三级）职业技能培训与鉴定考核教材，也可供全国中
、高等职业院校师生以及相关从业人员参加岗位培训、就业培训使用。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<速录师>>

书籍目录

第1单元?速录职业与速录规范  1.1?速录职业概述  1.2?速录职业道德  1.3?速录职业礼仪  1.4?速录与保密 
1.5?速录与著作权  单元测试题  单元测试题参考答案第2单元?现代汉语基础  2.1?语音  2.2?字形与词汇 
2.3?语法与修辞  2.4?标点符号  单元测试题  单元测试题参考答案第3单元?速录软硬件设备  3.1?速录机的
安装与调试  3.2?速录专用软件  3.3?人体学输入设备  单元测试题  单元测试题参考答案第4单元?亚伟中
文速录机的基本操作  4.1?亚伟中文速录机的设计及操作  4.2?亚伟中文速录机的声码  4.3?亚伟中文速录
机的韵码  4.4?亚伟中文速录机的其他功能  4.5?亚伟中文速录机的常用标点符号码与部分功能码  4.6?亚
伟中文速录机的编辑键盘  4.7?亚伟中文速录机的符号录入功能介绍（XU系列功能码）  4.8?亚伟中文速
录机的特定码、略码的学习与应用  4.9?亚伟中文速录机的拼音形码第5单元?速录速度训练  5.1?初级速
度训练  5.2?中级速度训练  5.3?高级速度训练第6单元?信息采集  6.1?语言信息采集概述  6.2?语音信息采
集  6.3?其他载体信息采集  单元测试题  单元测试题参考答案第7单元?信息处理  7.1?校对整理文本  7.2?排
版与加密  7.3?文本的输出和传送  7.4?文本的丢失和恢复  单元测试题  单元测试题参考答案一体化考核
模拟试卷一体化考核模拟试卷评分表附录1?中华人民共和国保守国家秘密法（摘录）附录2?中华人民
共和国著作权法（摘录）附录3?中华人民共和国反不正当竞争法（摘录）附录4?普通话易混淆声母、
韵母代表字类推表

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<速录师>>

章节摘录

　　7.安装程序的运行过程中，不同速录软件会出现不同的选择提示，使用者可以按照软件的安装提
示，用鼠标单击不同的选择即可完成整个软件安装过程。
　　目前，市场中存在多种专用速录软件，以输入设备的不同来划分可以分为两类：一类是通过专用
的设备即速录机进行输人的方式，目前，主要以我国著名的速记专家、中国文献信息速记学会会长唐
亚伟教授精心设计的“亚伟中文速录机”为代表，它的最快输入速度可达500字／分以上，一般工作速
度也能达到240字／分左右。
另一类是以计算机通用的键盘作为输入设备的速录方式。
目前正积极推广的有超音速录汉字快速录入法、全音输入法、阿伟速记法、苏永全中文计算机速记法
等。
不论是使用专用速录机的亚伟法还是使用通用计算机键盘的各类速录法，都有各自专用的速录软件，
我们要使用上述速录方法，就必须在计算机上安装相应的速录软件。
　　以目前市场上较为流行的亚伟中文速录机专用速录软件的安装为例，安装程序如下：　　1）接
通计算机电源，启动计算机进入操作界面。
　　2）打开计算机的光盘驱动器，把带有亚伟中文速录机速录专用软件“安装程序”的光盘放人计
算机的光盘驱动器内，关闭光盘驱动器。
　　3）计算机自动运行该光盘，桌面会弹出一个友好界面，如图3-1所示。
　　4）按照界面提示用鼠标单击“请点击这里”进入安装选择界面，如图3-2所示。
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