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前言

　　随着我国市场经济的高速发展，党政机关、企事业单位、商贸系统的改革步伐不断加快，各行业
对秘书的需求量越来越大，对秘书工作的要求也越来越高。
在这一变化的影响下，秘书这一职业的职业意识在不断更新，工作内容在不断拓展，工作制度在不断
完善，但能适应这一变化的训练有素、能力卓越的新型秘书人才却显得十分匮乏。
很多院校的秘书专业和秘书培训部都在为培养这类人才而努力。
所以，他们最急需的是符合21世纪时代特征的，具有丰富的秘书知识内涵、开阔的国际视野、很强的
实用性和操作性的，新型的现代行政秘书和商务秘书系列教材。
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内容概要

现代社会知识更新、信息交流的速度越来越快，节约时间，提高效率是每个现代人追求的目标。
速记作为一种可以随时随地记录有声语言和无声语言的快速书写技术，具有任何现代办公设备不能替
代和难以比拟的优越性。
现代人掌握速记技术就像掌握计算机操作技术一样重要，而它却只需要你有一支笔和一张纸。
    花很少的精力和时间学会速记，你就能赢得时间和效率，你就会比别人获得更多成功的机会。
    本教材介绍的“双式速记”是指拼音速记和汉字速记。
拼音速记是根据“汉语拼音方案”制定的。
根据汉语构词特点，用简单而有系统的符号和各种符合语言规律的略写方法来快速记录讲话、摘抄资
料、起草文稿、记事备忘的好学好用的书写技术。
汉字速记更是好学易懂，会汉字书写就会汉字速记，其原理看一遍就会运用。
汉字速记被称为现代大众化速记技术，有着广泛的群众基础。
    速记不仅是秘书人员的特色技能，也是广大办公室人员、司法人员、新闻记者、大中专学员应掌握
的一门快速书写技术，相信本书对学习速记技术大有裨益。
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章节摘录

　　第一章　速记概述　　速记，是文字的辅助性工具，不仅符号简单，略法便捷，书写迅速，而且
，用具简便，易于操作，可应用于一切记录场合。
它是一种快速而准确地记录语言信息和传导语言信息的书写技能。
因此，要成为快速记录的高手，应当学会和运用速记。
学习这一章，要着重了解和领会速记的一般知识，包括速记的含义、特点，速记的基本原理，速记的
应用范围，手写速记与记录语言新技术的关系，以及学习速记的方法等。
为较快地进入学习速记的境界，还应用一定的时间练习速记的基本笔法。
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编辑推荐

　　速记不仅是秘书人员的特色技能，也是广大办公室人员、司法人员、新闻记者、大中专学员应掌
握的一门快速书写技术，相信《秘书双式速记（第2版）》对学习速记技术大有裨益。
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