
第一图书网, tushu007.com
<<速录师>>

图书基本信息

书名：<<速录师>>

13位ISBN编号：9787504548771

10位ISBN编号：7504548774

出版时间：2007-1

出版时间：中国劳动社会保障出版社

作者：中华人民共和国劳动和社会保障部培训就业司

页数：23

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<速录师>>

内容概要

??为进一步贯彻《民办教育促进法》，更好地规范职业培训机构的办学行为，提高职业培训质量，劳
动和社会保障部组织有关专家编制了《速录师职业培训计划培训大纲》（以下简称《培训计划培训大
纲》）。
??本《培训计划培训大纲》从经济发展对从业人员的要求出发，依据国家职业标准，结合职业培训特
点，对职业培训目标、课时分配、教学内容等都作了明确规定。
??本《培训计划培训大纲》是分等级进行编写的，每个等级的培训计划中包括培训目标、教学要求和
教学计划安排，培训大纲中包括课程任务和说明、课时分配、理论知识部分教学要求及内容和操作技
能部分教学要求及内容。
??本《培训计划培训大纲》是在各有关专家和实际工作者的共同努力下完成的，参加编审的主要人员
为关保昌、廖清、王希坤。
??本《培训计划培训大纲》在编写过程中得到了北京市速记协会等有关单位的大力支持，在此表示衷
心感谢。
??本《培训计划培训大纲》由中华人民共和国劳动和社会保障部培训就业司组织制定。
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章节摘录

　　速录师培训计划　　1．培训目标　　1.1　总体目标　　培训具备以下条件的人员：熟练掌握速
录设备及相关计算机知识，熟练掌握速录的编码知识和速录原理，掌握速录软件和文本编辑软件的调
试技能，能够排除速录机及计算机的一般故障，熟练掌握速录的技能和技巧，能够完成各种速录任务
。
　　1.2　理论知识培训目标　　依据《速录师国家职业标准》中对速录师的理论知识要求，通过培训
，使培训对象掌握速录系统软件调试知识，速录机常见故障诊断和排除知识；掌握计算机常用文本处
理软件的调试和常见故障排除的知识；掌握速录单音词特定码、后置成分双音词特定码设定知识和速
录略码省略、拼音形码知识；掌握词语临时略码的制作知识和个人词库设置、使用知识；掌握非语音
信息的采集知识，各种会议的记录格式要求，以及速录速度强化的技巧等知识。
　　1.3操作技能培训目标　　依据《速录师国家职业标准》中对速录师的操作技能要求，通过培训，
使用培训对象掌握速录系统软件调试和对速录机进行日常维护和保养。
　　⋯⋯
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