
2018年学院竞赛月中文录入赛项竞赛规程

一、赛项名称

中文录入技能竞赛

二、参赛对象

1、参赛选手为兰州职业技术学院文秘专业全日制在籍学生。

2、文秘速录专业技能竞赛为个人，选手自愿报名。

三、竞赛时间与地点

2018年 12月 13日总校区第三教学楼 102教室

四、竞赛内容及说明

竞赛项目一共有四项：

1.文字校对与文本创建

2.实时文字录入

3.规定文书写作

各竞赛项目单独记分，每位参赛选手都必须完成三个项目的比赛。

五、竞赛原则及方法

竞赛设个人奖，一等奖数量占参赛总人数 15%，二等奖占 25%，三等奖占 35%。

（一）文字校对与文本创建

1、竞赛方式

参赛选手在比赛时间内首先看纸质赛题，用国家标准校对符号对赛题进行校

对并标记，再看校对标记后的纸质赛题进行文字和符号的录入。在比赛规定时长

内，参赛选手可以进行编辑修改。赛题在比赛开始前，现场发放给每一位参赛选

手。比赛结束后提交带校对标记的纸质赛题及当场录入的电子文稿赛卷。

赛题内容包括时事、经济、法律、军事、教育、民生等社会生活各方面，避

免文言文、专业性名词术语和敏感性政治话题，总字数为 300-500字（含标点），

约 15处错误；需要校对的错误类型包括错别字、不符合规范使用的数字、应用

不正确的词语、错误语法、错误的标点符号、错误的常识性表述、不符合规范表

述的量和单位等。对赛题的校对部分要求正确使用校对符号。

比赛时长：10分钟文字校对+20分钟文本录入，共 30分钟。



2、竞赛评判

将参赛选手的赛卷与赛题标准文本进行比对，以录入内容的总准确率计成

绩，得分占总分的 20%。（总准确率=录入的有效正确字数÷赛题文本总字数。注：

仅此项比对标点符号正误）

将选手校对过的纸制赛题与纸制标准答案进行比对，以参赛选手校对符号使

用的正确率计成绩，得分占总分的 10%。（正确率=正确使用校对符并对内容进行

正确校对的点数÷纸质标准答案总校对点数）

（二）实时记录

1、竞赛方式

参赛选手听现场播放的赛题声音进行速记，声音赛题播放完毕后，立即提交

实时记录的电子文稿赛卷。

赛题内容为词汇、短语、诗歌、语句等。

赛题为非匀速听打文章，语速范围 40-80字/分钟。

比赛时长：10分钟实时记录。

2、竞赛评判

将赛卷与赛题标准文本进行比对，以录入有效内容的总准确率计成绩，得分

占总分的 30%。（总准确率=录入的有效正确字数÷赛题文本总字数）

（三）文书写作

1、竞赛方式

参赛选手完成指定任务的文书写作。

赛题内容包括文秘速录办文、办会、办事知识及公文写作的格式要求，避免

文言文、专业性名词术语和敏感性政治话题。

比赛时长：20分钟。

2、竞赛评判

将赛卷与赛题标准文本进行比对，以录入有效内容的总准确率计成绩，得分

占总分的 20%。（总准确率=录入的有效正确字数÷赛题文本总字数）

成绩评定

1、每一竞赛项目完成后，根据相应赛项的评判方法，对每一位参赛选手进

行单项得分的计算，再按相应比例折算成个人总分。



2、根据个人总分进行排名。

六、其他事项说明

每一竞赛项目中有下列情形的，该项目单项得分直接计为零分，责任由参

赛选手自负：

1、中途退出比赛的。

2、提交的赛卷被评判为无效的。

3、未按要求保存和提交赛卷的。

4、赛卷标记有参赛院校或参赛选手信息的。

5、其他违反竞赛规则或赛场纪律的。

参赛设备及材料

参赛选手请自备文具（如中性笔），选手竞赛用的计算机仅安装亚伟中文速

录机安装包 6.2软件、最新版本的搜狗拼音输入法、谷歌拼音输入法和王码五笔

98版。

七、评分标准

计算机系统按照预设要求，自动导出成绩。

八、竞赛联系

联系人：县晓晴 13609325091

金晓霞 13893636846

文秘教研室

2018年 12月 5日


