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内容概要

　　《速录综合能力训练（办公室文员专业）》为中等职业学校办公室文员专业教学用书。
全书包括六个模块，即速录概述、速录训练基础、看打速录、听打速录、录入文稿的整理、速录综合
能力的测量与评价。
全书按照速录工作的实际流程、能力要求以及学生的认知特点编排内容，配有针对性较强的训练任务
，具有综合性、技能性和实用性强的特点，强调培养学生实际的速录技能。
《速录综合能力训练（办公室文员专业）》配套光盘中收录了大量听打速录练习，以供学生加强训练
。
《速录综合能力训练（办公室文员专业）》适用于中等职业学校办公室文员、文秘专业教学，也可供
企事业单位的各类文职人员参考使用。
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书籍目录
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