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《速记.速读.速写》

内容概要

《速记·速读·速写(文秘专业)(第2版)》是中等职业教育文秘专业的教材。第二版修订主要在原教材
的框架之上根据社会快速发展对文秘人才的需求，补充了一些新内容，作为文秘专业国家规划教材的
配套教学用书。
全书分为三个篇章。速记篇介绍了拼音速记、汉字速记和计算机速记。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、收集信息等书写技术
。汉字速记主要介绍汉字快速写法及语词、语句的缩略写法。计算机速记介绍了计算机速记的基础知
识。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、文题的快速审视与拟定、素材的快速提炼与加工、快速修改文章等。
《速记·速读·速写(文秘专业)(第2版)》可作为中等职业学校文秘专业教材，也可作为机关、企业、
商贸文秘人员的岗位培训教材同时，也适合作为广大从事文字工作者的参考用书。
《速记·速读·速写(文秘专业)(第2版)》采用出版物短信防伪系统，同时配套学习卡资源。用封底右
下方的防伪码，按照《速记·速读·速写(文秘专业)(第2版)》最后一页“郑重声明”下方的使用说明
进行操作。
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