附件3
普通话录音操作说明及注意事项
一、录音操作说明
1、本次考试全部使用泰安市普通话测试微机录音系统软件录音。请使用中等音量读题答题，麦克风对准嘴部，虽彼此有所干扰但不影响录音。
2、测试开始，请双击微机桌面上的录音软件的快捷方式“普通话测试”，启动录音系统。 
二、注意事项

普通话测试采用微机录音的方式进行，录音时应注意以下事项：

1、录音要求

录音开始后考生首先说下面四句话：我的考号是---我叫（姓名）——，单位是——，测试题是第—-套。
四个题只读题号，不读题目要求。
前三题一律按照横向从左至右的顺序来读，不许说试题以外的内容。

录音过程中不能随意中断。

要按照规定时间进行录音，录音结束后，经监考老师同意方可离开考场，题卡和本须知不准带离考场。

2、各部分测试注意事项

（1）读单音节字词

每字读一遍，需要更改可读第二遍，并以第二遍读音为准判分，但是不准读第三遍。

多音字只读出一种读音。

必须读完所有字，否则扣除省略字的全部分数。

本题限时3．5分钟，超时扣分。

（3）读双音节词

每词读一遍，需要更改可读第二遍，并以第二遍读音为准判分，但是不准读第三遍。

必须读完所有字词，否则扣除省略字词的全部分数。

注意轻声、儿化和变调的读音。

注意读词语时的轻重音格式。

本题限时2．5分钟，超时扣分。

（4）朗读短文

朗读要尽量避免错音、漏字、增字、换字等现象。

注意语气变化。

注意尽量避免回读和不连贯现象。

读到文中标注//处即可停止，但要把该句读完整。

本题限时4分钟，超时扣分。

（5）说话

从给出的题目任选一题，但是在说话过程中不能改换命题。
注意流畅、连贯。

必须说够3—4分钟，不足3分钟，缺时1分钟以内扣1—3分，缺时1分钟以上，扣4—6分，说话不满30秒，判零分；说话满3—4分钟，考生立即停止，但应把最后一句话表达完整。

三、请考生接受监考教师的录音操作指导
