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《计算机速记教程》

前言

科学技术的高速发展，使市场需求发生了根本性的变化，从而使人们的职业取向也随之发生了变化。
一些在几年前还难以想象的职业现在开始大量涌现，速记秘书、速记员就是近几年涌现出的一支新兴
的职业大军。随着社会发展，速记秘书、速记员需求量将会越来越大。为适应这一要求，本教程作者
站在国际大背景下，以开阔的视野，把握市场经济发展的大趋势，为培养现代新型的会速记的秘书和
速记员，编写了这本定位准、前瞻性强、理论与实践结合得好、系统性与操作性兼顾的《计算机速记
教程》，填补了我国秘书市场的空白。教程充分体现了以学习者为本的新的培训理念，不讲大道理，
只阐述计算机速记操作流程与方法，是一本简明、实用、好学、好用的教程。我国多数秘书不会速记
，没有达到国际秘书业务水平，这种状况必须尽快改变。现在秘书已由“文房四宝”办公转向网络办
公，这就要求秘书必须“反应快、思考快、节奏快”。达到这“三快”的最好工具就是速记。诸多专
家经过长期的反复观察、研究，提出了“脑为手之帅，手为脑之师”的互为依存的科学见解。“手是
大脑的触角和外延”，“手是第二大脑”，“手巧心灵，心灵手巧”，手指运动有助于提高大脑的反
应速度和思考速度。有的专家称速记是健脑的手指操。速记的特点就是“快”，它能培养人们高效率
、快节奏的工作作风。可见，秘书会速记不仅是记录的问题，而且还能提高秘书的综合素质。
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内容概要

《计算机速记教程》理论紧贴实践，应知与应会相辅相成，特别对秘书的记录工作和汉字的准确应用
提出了合理规范的实践要求，并且将计算机速记的讲求时效性与网站管理技术相结合，使秘书工作者
除了具备能办文、办公、办事、办会的“四办”能力外，又增加了与语言同步录入(记录毕、文稿出)
和网页制作两项计算机实用技术，使秘书工作者真正成为“以一当十”的速记网络办公全能秘书。
《计算机速记教程》可供在职秘书、新闻及司法工作者学习计算机速记之用，也可供大、中专院校学
生和有志于从事计算机速记职业的人士学习使用。
信息时代对秘书工作提出了新要求，网络办公已取代“文房四宝”。但我国的在职秘书工作者大都没
有掌握计算机速记和网页制作技术，使工作和能力相脱节、需要和现实不和谐。因此，强化培养使用
计算机速记140个汉字／分钟以上（基本上能够记录讲话），会使用网页制作软件和其他办公软件是本
教程的主要内容。
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章节摘录

插图：到20世纪40年代，世界速记的发展已经进入机械速记阶段。美国、意大利、英国、日本、苏联
等国家先后都发明了本国语言的速记机，日本虽然在法院使用速记机已经有50多年的历史，但是一直
没有和计算机结合起来，使之立即转变成文字记录，所以20世纪90年代末，日本法院停止使用速记机
作审判记录。随着计算机的推广普及，速记向计算机速记发展已经成为时代的要求。从20世纪70年代
开始，计算机速记的研究兴起，其中以美国的计算机速记技术的发展最为迅速，但由于美国速记机主
流一直沿用了机械速记机的设计思想，坚持一体化设备的道路，至今大部分速录师仍然使用的是独立
的速记机，并不能和一般意义上的计算机应用较好地融合。中国的计算机速记也是从20世纪70年代开
始起步的，最初的特征主要是利用计算机装入速记简略编码系统的输入方法，使用计算机标准键盘，
达到提高录入速度的效果。1977年4月18日《参考消息》报道，香港《今日世界》1月号刊登了一篇题
为《突破中文通讯传统困阻的中文电脑速记系统》的文章，提出香港著名报人桂中枢发明了“中文电
脑速记系统”，拉开了中国电脑速记发展的序幕。1987年7月10日北京人民大学教授陶沙的《人脑电脑
速记》即《联想式人大码LXRD》在北京通过了部级技术鉴定。1990年3月，在黑龙江省计算机服务公
司副总经理刘伯文的支持下，由颜廷超、张数玄、高永仁三人组成速记研究课题组，由刘伯文任组长
，经过黑龙江省科委论证列入省“八五”科研计划，并拨给经费。
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编辑推荐

《计算机速记教程》是由中国人民大学出版社出版的。
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精彩短评

1、没有配送安装软件的光盘，请问:怎么安装速记软件来练习？没有光盘此书就是不实用。
2、这样的书，就追求一个字：有用！
3、书质量不错。想自学的，看来不太可能⋯⋯
4、搜索上没有，不适用。
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