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内容概要

　　本教材采用新一代世界通用速录系统，不但适合中国各民族文字的速录，也适合世界各国文字的
速录。
该速录系统采用全世界华人通用的大众输入法(如搜狗智能拼音输入法、谷歌智能拼音输入法、五笔输
入法等)，因此易学、好懂；采用世界通用的计算机键盘做速录，经济且适用于各行各业；采用世界通
用的速录打法一一双手并击打法，可使中文和英文打字速度翻两番。

　　本教材结合“速录师”职业标准的提升而开发，适用于全国各地的职业?训和职业资格鉴定考核，
也适合各类文字信息工作者参考学．习，如书记员、会议记录人员、新闻记者、广播电视创作人员、
各类文秘办公人员、文字录入人员、网络办公人员、电子商务人员、呼叫中心坐席员等。

　　本教材在编写过程中得到了上海市速录协会及上海力源职业技术培训中心的大力支持，在此表示
深深的谢意。
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章节摘录

版权页：插图：一般打字时用的普通打法每次击键只敲击一个键位，输人一个字符，即一指一键打法
（串行输入）。
而速录采用的是“双手并击”录入方式，这种打法是双手同时敲击键盘，每次敲击2-4个键位，输入两
个字符（并行输入）。
具体来说：用串行方式录入文字称为打字方式。
传统的一次击一键的录入方式每一次击键只录入一个字符信息，犹如单车道行车，一辆跟一辆地通过
，因此叫做串行输入。
用并行方式录入文字称为速录方式。
双手多指同时敲击键盘叫做“双手并击”，每一次击键可录入两个字符信息，这种录入方式犹如多车
道并行行驶，不再是一辆一辆地通过，而是两辆两辆并排行驶，因此叫做并行输入。
显然对同一个人来说，并行录入方式的速度要比串行录入方式快两倍甚至更多。
“双手并击”是速录方式最基本的特征，没有“双手并击”的击键方式都称为打字方式。
世界各国的速录都采用“双手并击”方式。
为什么要采用“双手并击”录入方式？
主要有两个目的：一是要达到打字速度快一倍，即速度翻一番的目的。
一般职业打字员速度是每分钟70～110字，如果不采用“双手并击”方法很难获得每分钟140～220字的
录入速度。
过去，很多人想用单纯改善输入法的方法提高录入速度都没有明显成效，只有改用“双手并击”的方
法才是最有效的。
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编辑推荐

《新一代计算机速录技术(智能拼音)》：职业技术培训教材
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