使用「語音轉換文字軟件」訓練課程 (精簡版)

[bookmark: _GoBack]使用「語音轉換文字軟件」小貼士
	一、硬件操作

	1.1
	鍵盤和滑鼠
	· 利用滑鼠右鍵作「複製」及「貼上」功能
· 利用鍵盤輸入「數字」或「英文字母」

	1.2
	Pages/Word
	· 練習如何開啟  Pages / Word

	1.3
	STT操作
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	1.4
	中文輸入法
	· 常用中文輸入法包括︰倉頡、速成、拼音、九方等

	1.5
	手寫板
	· 平日多練習使用手寫板，熟習操作和做到手眼協調

	二、朗讀習慣

	2.1
	發音
	· 發音準確

	2.2
	音量
	· 音量要適中，不要太大聲或太細聲

	2.3
	語速
	· 語速要適中，不要太快或太慢

	2.4
	收音位置
	· 使用時注意咪高峰的收音位置，如將咪高峰太貼近嘴邊，會容易產生碰撞，降低STT的語音辨識度

	2.5
	停頓位置
	· 在適當位置作停頓，朗讀「詞語」或「短句」，避免讀出單字。如朗讀「其次，根據資料…」，比只朗讀「其次」佳，因電腦或會辨識為同音字「旗幟」

	三、使用習慣

	3.1
	儲存檔案
	· 輸入答案前，先儲存檔案，並輸入檔案名稱

	3.2
	停用STT
	· 不使用STT時，先停用STT，避免STT變慢

	3.3
	標點符號 
	· 直接讀出或打出標點符號︰
	標點符號
	語音指令

	，
	「逗號」

	。
	「句號」

	、
	「頓號」

	「  」
	「開引號/關引號」




	3.5
	快捷鍵
	· 運用快捷鍵︰
	功能
	快捷鍵

	複製 (Copy)
	Command (⌘) + C

	貼上 (Paste)
	Command (⌘) + V

	還原 (Undo)
	Command (⌘) + Z




	3.5
	題號
	· 輸入數字時，可用打字代替語音輸入
· 輸入答案前，先打題號，如1a、2c等

	3.6
	開新一頁
	· 回答完一整題後 (不是小分題)，要另開新頁作答

	3.7
	書面語
	· 廣東話的口語詞彙與書面語詞彙不同

	3.8
	先組織，
後朗讀
	· 讀出有意義的短句，提升STT辨識語音的準確度
· 朗讀答案前，先組織好想法，然後才讀出較完整的句子

	3.9
	重讀和校對
	· 完成一個段落後，先重讀一次，檢查有沒有漏字、錯字等，才繼續作答

	四、應對特別情況

	4.1
	電腦出現
異常情況
	· 使用STT時，如出現異常情況，要保持鎮定
· 如STT反應慢或沒有反應，不要持續重複朗讀，應先停用STT，再重新啟動STT
· 如重新啟動STT後，仍然沒有改善，可能需要重新啟動電腦
· 如異常情況持續，請通知老師或監考員，尋求協助

	4.2
	配詞
	· [image: ]以常用詞語作配詞


· 不要持續以同一組詞語作配詞，運用不同的詞語作配詞
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	4.3
	處理難字
的方法
	· 用同義詞或近義詞取代未能辨認的字詞，例如以「很高」代替「頗高」，以「長時間進食」取代「長時間攝取」
· 「複製」和「貼上」一些未能辨認但曾成功輸入的字詞
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