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内容概要

本书是由教育部职教司组织编写的中等职业学校文秘专业教材，是教育部规划教材。
///　　速记篇介绍了汉字速记和拼音速记。
汉字速记主要介绍汉字快速写法及语词、语句的缩略写法。
拼音速记是用简单而有系统的符号和各种符合汉语特点的省略方法，来快速记录讲话、起草文稿、摘
抄资料、收集住处等书写技术。
速读篇在简述快速阅读必要性的基础上，详细阐述快速阅读原理、方法与技巧。
速写篇的主要内容有速写的前期准备、文题的快速审
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