
三亚速录 速录师培训 51速记

产品名称 三亚速录 速录师培训 51速记

公司名称 北京速记时代文化传播有限公司

价格 面议

规格参数

公司地址 北京市丰台区贾家花园15号院7号楼一层西侧

联系电话  18513229151

产品详情

速录应用领域 

文秘工作

办公室的文秘工作是以文字工作为主，如记录领导口授意见、接转电话、接洽事物等等。应用速录可以
大大提高工作效率。在一些工业发达国家，速录是文秘人员必须掌握的专业技能。我国的秘书人员也逐
渐要求掌握此项技能。 
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速记管窥 

在今天，速记应用范围极广，三亚速录，凡是需要文字记录的地方和工作环节，都有速记的用场。新闻
采访、法庭记录、学习笔记、会议记录⋯⋯用了速记都可以事半功倍。速记不仅仅能记录语言，它还可
以表达思维。起草文稿、写日记、写备忘录也同样可以运用速记。

速记作为一种提高书写工作效率的实用技术，在世界各先进国家依然十分盛行。据统计，美国2亿多人口
中，大约有500万人会速记，约占总人口的四十分之一。专业速记工作者近120万人。美国没有速记协会
，经常组织和举办速记比赛。速记稿在美国司法机关可以作为法律依据存入档案，它和文字在法律上具
有同样的法律效力。 

学习速录 



多键并击

多键并击：双手多个手指同时击打不同的键位。

注意：这是初学者经常出错的地方。刚开始录入时先将左手放在要打的键位上。待右手准确好，双手再
同时并击。这样速度虽然慢，速录公司，但随着练习的逐渐深入和对键盘的熟悉，最终会养成习惯，达
到多键并击的效果。

在击键时要注意食指和中指，因为食指是唯壹控制四个键位的，较容易出错，有时还会与中指混淆，所
以在初学时要注意每次击键后手指要回到标准键上，即大拇指回归“XB”两个键位，速录师培训，食指
归回“G”键。

随着练习的逐渐深入，我们要运用到小指，但由于平时的生活习惯，小指运用不灵活，而且没有足够的
力量，速录服务，所以会出现漏键等情况，这就要求我们对小指要进行强化练习，比如平时运用小指，
增加力量。

三亚速录-速录师培训-51速记(推荐商家)由北京速记时代文化传播有限公司提供。北京速记时代文化传播
有限公司（www.51suji.cn）在其它这一领域倾注了无限的热忱和热情，51速记一直以客户为中心、为客户
创造价值的理念、以品质、服务来赢得市场，衷心希望能与社会各界合作，共创成功，共创辉煌。相关
业务欢迎垂询，联系人：唐经理。
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