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内容概要

　　为加强速录从业人员职业技能培训，中国就业培训技术指导中心在完成《国家职业标准——速录
师（试行）》（以下简称《标准》）制定工作的基础上，组织参加《标准》编写和审定的专家及其他
有关专家，编写了《国家职业资格培训教程——速录师》（以下简称《教程》）。
　　《教程》紧贴《标准》，内容上，力求体现“以职业活动为导向，以职业技能为核心”的指导思
想，突出职业培训特色；结构上，针对速录师职业活动的领域，按照模块化的方式，分速录员、速录
师和高级速录师3个级别进行编写。
《教程》的基础知识部分内容涵盖《标准》的“基本要求”；技能部分的章对应于《标准》的“职业
功能”，节对应于《标准》的“工作内容”，节中阐述的内容对应于《标准》的“技能要求”和“相
关知识”。
　　《国家职业资格培训教程——速录师（基础知识）》适用于对速录员、速录师和高级速录师的培
训，是开展职业技能鉴定的推荐辅导用书。
　　当今时代科学技术突飞猛进，随着速录实践的不断发展和科学技术研究的不断深入，速录的内涵
和科技自动化水平将会不断得到丰富和提高，速录知识和科技水平将永远处于不断的创新和发展之中
，衷心期待更多的业内人士为繁荣速录事业做出新的努力。
　　本教程在编写过程中为避免内容冗长，在书中主要选用了通过劳动和社会保障部职业技能鉴定中
心鉴定的、社会上使用比较广泛的亚伟中文速录机为例。
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章节摘录

插图：b. 在源文档中选定要复制的文本，然后单击“复制”按钮或“编辑”菜单中的“复制”选项。
c. 切换到目标文档中，将插入点光标移动到要插入复制文档内容的位置，然后单击“粘贴”按钮或“
编辑”菜单中的“粘贴”选项。
经过以上步骤.源文档的文本就已经复制到目标文档中了。
2） 移动和粘贴。
用户在编辑文档时，有时需要把一段文字从一个位置移到另一个位置，Word 2002中文版为用户提供
了非常方便的移动方法。
其步骤如下：① 选定要移动的文本。
② 单击“常用”工具栏中的“剪切”按钮。
③ 把插入点光标移动要插入移动文本的位置，单击“常用”工具栏中的“粘贴”按钮，这样。
被选定的文本就被移动到新的位置。
剪切的快捷键是：Ctrl+X，粘贴的快捷键是：Ctrl+V键。
（3） 文本的查找、替换1） 查找文本。
查找操作是用来在文档中查找指定的文本内容。
具体操作如下：① 选择“编辑”菜单中的“查找”命令,弹出”查找和替换”对话框（见图2-7）。
② 在“查找内容”栏中输入所要查找的文本内容，如“中国心理教育网”。
③ 单击“查找下一处”按钮，Word就会将光标自动移动到查找到的文档内容处。
④ 关闭“查找”对话框后还可以使用快捷键Shift+F4继续查找。
2） 替换文本。
用户要替换文本时，首先要选定被替换的文本内容.然后输入新的文本内容，新的文本就会替换被选定
的文本。
新输入的文本对未被选中的文本不会有任何影响。
其替换步骤如下：① 选择“编辑”菜单中的“替换”命令，弹出“查找和替换”对话框.单击“替换
”标签（见图2-8）。
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编辑推荐

《速录师(基础知识)》适用于对速录员、速录师和高级速录师的培训，是开展职业技能鉴定的推荐辅
导用书。
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