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记没有深奥的理论，但它却与学习者的语言文字应用能力、

个人意志、性格、毅力等息息相关。学习计算机速记要有坚

定的自信心、刻苦的学习态度，运用科学方法掌握学习要点

，提高综合素质。循序渐进、持之以恒，逐步提高速记水平

。 1、要掌握正确的指法，做到盲打。 正确的指法有助于各

手指间的协调，能够分工有序，张驰有度，节奏和谐。 所谓

“盲打”，是指在击键时不看键盘而能正确、迅速地击键。

“盲打”主要是培养手对键盘的感觉，将手锻炼成象眼睛一

样精确，用思维控制双手。良好习惯的养成应该从接触键盘

“盲打”时开始，用感觉去打。 2、要听打、看打相结合 在

提升速度练习时，要听、看打同时进行。听，要达到听到语

音能够迅速反应出中文语素、单词和词语缩写的字母形式并

通过手指准确而迅速地击键；看，要看着文稿，以句子为单

位，连续快速输入，切忌以单字或单词的形式输入。 听、看

打结合是不断提高速记速度的重要方式，其方法是：选择一

篇文章后，先看打，将文章词汇中的高频字、词和各种缩略

短语、句子熟悉（或划出标记）后，再进行听打。达到规定

的速度要求时开始换新的文稿。长期下来，不仅增加了新的

知识，且对词库中的省略词汇有所了解，更有利于今后的工

作实践。 看打训练，切忌看屏幕打或边打边改。看打训练的

目的是锻炼速记的速度，培养快速录入的感觉。出现错误的

同音字、词，是因为对字、词的序位掌握不足或击打字母有



误所至，因此，在打完一篇文稿统一纠正错误时，要将错误

的字、词和反复击打到熟练程度。 听打训练，必须有一个由

慢到快、步步登高的过程。先听音，后击键，要放松，不要

紧张，努力做到三句合一。所谓三句合一，就是手上打一句

，脑子记一句，耳朵听一句，克服听音即打的被动速记方法

。只有反复、不断地听打练习，才能使大脑的记忆性，生理

的稳定性，耳朵的专注性三者相结合，形成有条不紊的机械

统一体。 进行速度综合锻炼时，应该不断更换生文稿或生录

音带，并将一些新出现的常用短语或单词，通过“自造词”

方式进行反复练习，直至打熟为止。经过不断地练习生材料

，积累速记技巧，准确率和速度就会慢慢提高。实践证明，

练习的生文稿（录音带）越多，积累的速记技巧、经验越多

，速记生文稿的准确率就会提高，速度也就更快。本文来源:

百考试题网 3、增强文化知识积累，扩大知识面 计算机速记

是以服务于社会各行业为宗旨的，其语料范围基本上也是要

包罗万象的。因此，高级别的速记人员不仅要有一门速记“

绝技”，手、脑的反应速度要快，更需要雄厚的文学功底和

丰富的各类专业知识的积累。速记绝不仅仅是单纯的文字录

入，它更需要速记人员知识面广、有一定的专业理解能力和

归纳整理能力，它对于一个人有一定的整体素质要求。因为

在速记过程中，有的讲话人东一句，西一句，逻辑性很差，

还有的人口语唆或说出几个外语单词来，等等。但最终需要

的是一个完整的会议记录，这就需要速记人员自己积累经验
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