




内容简介

《实用汉字速记》是一本主要介绍快速记录汉语言文字的基本

原理和基本方法的专业教材。比之符号速记法，本书所介绍的汉字

速记法，其最大特点是不用纯符号体系，没有脱离汉字的基本形

体，实际上是一种有规律的汉字的缩略方法，比较接近人们日常的

记录习惯，因而具有易学、易懂、易掌握运用的特点，是具有汉字

基础的任何年龄段的人最易掌握的实用性快速书写方式之一。

本书共分七章，分别是：绪言；速记基本理论；字、词、词

组、熟语的速写法；替代法；行业术语的速写法及简称的使用；人

名、职务、单位名、地名、数字、时间的速写法；语句的速写法；

会议速记及速记稿的翻译和整理。

本书适合各级各类党政机关、企事业单位的文秘人员以及各行

业中与文字打交道较多的人员使用，也是高等院校及各类中专、职

业学校中文秘、档案、中文、行管、新闻、法律、经管等社科专业

适用的理想教材。
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绪 言

就普遍意义而言，速记能节省时间，提高工作效率。

在日常的工作、学习中，书写是一种很普通的劳动，

人们都希望能以较快的书写速度来记录自己或者别人的语

言和思维。但是，由于我们所使用的汉字结构复杂、笔画

繁多，按照一般人的书写习惯和书写速度，据测试，平均

只能写４０字／分钟左右，而人们的讲话速度达到了１６０音
节／分钟左右，快的要达到２００音节／分钟以上，如 中央
人民广播电台每天早上的新闻与报纸摘要节目，播音员的

播音速度达２１０字／分钟左右。可见，我们要想用汉字完
整地将稍纵即逝的语言记录下来是很困难的。要解决记录

速度和语言表达速度不一致的矛盾，学会速记就是一个较

好的方法。懂速记、会速记能为我们赢得时间，从而提高

工作效率。在现代社会，由于生活节奏加快，人们都在拼

命地争时间、抢速度，会速记对于这一点来说更有其现实

意义。

就文秘档案人员而言，速记能促进其进步和成才。

社会主义现代化建设事业的迅猛发展，对文秘档案工

作者的专业素质和技能要求越来越高（如要懂电脑操作，

会熟练的普通话，能进行英语日常会话等等），而速记作

为一种强化效率意识的学科和技术，恰恰符合了现代社会
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快节奏的生活方式、工作方式对于文秘档案人员的效率要

求，因为文秘档案人员在工作中与文字打交道的时候很

多，如记录领导口授意见、接传电话、收集资料、进行会

议记录、进行调查研究记录、起草文稿，档案人员摘抄案

卷内容、进行档案文献编纂等等，都以文字书写为主。如

果是一个会速记的秘书，其工作效率会远远地高于不懂速

记的同行，自己成长和进步的机会就会相对多一些。因

此，从某种意义上讲，一个不会速记的秘书不能算是真正

意义上的秘书，最多只能算半个秘书。

下面举几个实例加以说明。

１我国的秘书资格证书考试将速记作为一门考核技
能纳入考试范围。

２省教科所在文秘档案中专、职高课程设置中将速
记列入技能课之首。

３２０世纪７０年代以来，香港依靠大陆经济发展而迅
速发展，造成劳动力和智力人才的缺乏，秘书成为一个奇

缺的行业。香港销路最大的《东方日报》一天招聘各种秘

书人员的广告有几百则之多。条件一般为女性，３０岁以
下，高中文化，如懂英语、会普通话、会电脑操作、有一

些商业知识与速记知识，就业条件更佳。而在职秘书懂速

记是普遍的，会速记的秘书其薪水、职位远远高于不懂速

记的秘书。

———摘自《秘书界》１９９３年４期４５页《香港的秘书》。

４日本的秘书培训，无论初、中、高级秘书都必修
速记课（秘书概论与实务，文档学，英文、日文速记，打

字，财会⋯⋯）。由日本文部省承认的秘书实务技能测试

·２·此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



项目中，日文、英文速记是必测内容（这种测试相当于我

国的律师资格考试，计算机等级考试）。秘书实务技能测

试分三级、二级、一级几个等级。测试内容含：Ａ秘书
素质（秘书职业所要求具备的品质）；Ｂ职务知识（秘书
的任务和职能）；Ｃ一般知识（社会常识，一般财务，管
理法规等）；Ｄ人际关系（口才，接待，交际实务）；Ｅ
技能（办公环境的整理，办公设备的应用，日、英文速

记，钢笔字书写）。

———摘自陈合宜《秘书学》第１２２～１２３页。

５据美国《职称辞典》的解释，秘书是贯彻下列活
动的人：①全面处理机关或公司的行政工作，以减轻政府
官员和公司负责人的较次要的行政事务和办公室工作。②
能用速记记录领导口述⋯⋯

———摘自《秘书学》（商业部中等学校教材）第５０页。
从以上几个实例可见，速记是文秘档案工作者的必备

技能。

整个速记教学的内容分为三大板块，即：速记的基本

理论；汉字速记法；会议速记方法，以及速记稿的翻译和

整理。其中，第二板块既是重点，又是难点，为全书核

心。
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第一章 速记基本理论

第一节 速记概述

一、速记定义

人们对速记的认识是随着速记技术的广泛应用而不断

加深的，并逐步形成了关于速记的概念。然而对于速记及

其含义的系统认识和专门阐述，却是随着近现代速记学的

产生和发展而演进的。特别是２０世纪以来，关于速记的
定义很多，对速记内涵的揭示也日趋深入。然而如何对速

记下一个准确的定义，速记界各个流派的学者却至今尚无

一公认表述。因此，简要地考察一下关于速记的各种定

义，对我们理解速记的内涵是很有帮助的。

１９３３年版的《辞源》对速记下的定义为：“用简略之
符号，记录他人说之语音，谓之速记。”

１９７８年版的《美国大百科全书》２４卷认为，“速记是
简捷而迅速的书写方法”。

１９７９年版的《辞海》给速记下的定义略有变通，认
为速记是“用特别简单的记音符号和词语缩写符号迅速记

录语言的方法”。
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１９７８年版的《现代汉语词典》则释义为：“１用一种
简便的记音符号迅速地把话记录下来；２速记的方法。”
从上述国内外各种定义的阐述中可以看出，不同的速

记定义反映了不同的历史条件和社会条件，以及不同的观

察角度和社会需要。随着社会文明的发展，速记的广泛运

用及其社会作用的逐渐扩大，人们的认识也不断深化，如

认识到我们所要记录的对象除语言之外，应还包括思维。

因此，对速记的定义可以表述如下：

速记是用简单、系统而有规律的符号及各种有规则的

缩略方法来快速记录语言和思维的高效实用技术。

这一定义与前述的各种速记定义的主要思路仍然是一

致的。它的基本含义包括以下三个方面。

（１）从时间范畴上看，速记的主要特点是“快”，即
书写迅速，故名“速记”。它表现在：①速记是在文字的
基础上发展起来的，但它的笔画比普通文字更简单、更便

捷。②速记除了简单的符号以外，还运用各种“缩略方
法”记录语言和思维，即用尽可能少的笔画和符号记录尽

可能多的语言和思维内容。例如：

直线上升———↑ 电视———ＴＶ 联合国———ＵＮ
美国———ＵＳＡ 上午———Ａｍ 下午———Ｐｍ
等于———＝ 三角形———△
▲人ｍ，只／人ｍ，才ｓ创ｚ历ｓｄ动力。
人民，只有人民，才是创造历史的动力。

▲Ｏｍ要逐／实ｘ干／队ｗ４ｈ。
我们要逐步实现干部队伍革命化、年轻化、专业化、

知识化。
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我们从上述两例可知，正是由于速记的“速”、“快”

特点，所以才有人喻之为“音落书就，追及思维”的飞

笔，亦有人誉之为“与时并进，与音齐飞”的现代书写扫

描器。

（２）从对象范畴上看，它具有特定的记录对象，即语
言（含口头语言，如会议记录、采访和书面语言）和思

维。

（３）从运用范畴上看，速记具有技巧性。速记不是一
种单纯的理论，而是一种高效的书写应用技术，是一种尖

端文字。

二、速记称谓的演变

“速记”一词的演变经历了漫长的岁月，是在人们的

实践和对速记的认识不断深化的过程中逐步变革、创新

的。

（一）国内的称谓

记事占卜符号—→象形字符—→殷墟字符—→草书—

→快字—→速记
我们认为前三者不是严格意义上的速记称谓，因为它

们仅是文字形成阶段的几种形式，而不是为提高书写速度

而采用的有规律的符号和缩写方法。在汉代，为应付诸侯

争权之需而产生的草书，由于张芝的大力创新，其书写速

度陡增，因此也有人称之为一种速记称谓。但我们认为它

是汉字形成之后，在其发展过程中的一种书体，并非速记

的古代称谓。１８９６年，蔡锡勇撰写了《传音快字》一书，
比较接近近现代意义的速记称谓才正式出现。直到１９１２
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年，蔡璋出版其著述《中国速记学》，“速记”的称谓才正

式出现。

（二）国外的称谓

世界各国的速记学研究开始得较早，也较为发达，对

“速记”一词的称谓也各不相同。下面以速记学研究成就

比较突出的日本、英国、前苏联等国家为例加以说明。

１日本：早书法—→写言术—→傍听笔记法（１８８２
年）—→速记（１８８４年）。

２英国：“速记”一词最早出自英国。公元１６０２年，
英国的威利斯撰写了《速记与艺术》一书。英语中称“速

记”为“Ｓｈｏｒｔｈａｎｄ”，音译为“索痕”，速记工作者称为
“Ｓｈｏｒｔｗｒｉｔｅｒ”。

３前苏联称速记为速记法（СТЕОГНАФЙЯ），音译
为“斯且拿格打菲亚”。

４在欧美国家，对速记比较流行的称谓是“简字”
或者“缩略字”。

三、速记的学科性质

速记是一门涉及面广、综合性强的边缘学科，它在自

然科学领域和社会科学领域之间处于一种交叉的关系。在

自然科学领域中，速记学与生理学的关系十分密切，而与

几何学、心理学也有一定的关系；在社会科学领域中，速

记学与语言学、语音学、语法学、修辞学、秘书学、文字

学、书法学、符号学的联系比较密切，而与教育学、新闻

学、美学、逻辑学也有一定的联系。此外，速记学与信息

学亦有密切的关系。但从严格意义上讲，速记隶属于普通
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语言学的范畴，不仅是普通语言学的一个分支学科，同时

又是一门应用性极强的边缘学科。它有其特定的研究对象

和内容。

第二节 速记的原理、体系和分类

一、速记原理

手写速记是用一些简单符号和省略方法来记录语言

的，下面我们分别从汉字速记和拼音速记两方面来考察、

了解其基本原理、构成和特点。

（一）汉字速记基本原理

汉字速记法是采用汉字草书的速写法。草书使汉字的

笔划简化（今天推行的简化汉字，很多就是草书楷化而来

的）。草书在书写上是流畅、连绵的，它常常能够一笔写

就一字、一词，甚至一句话，因此，素有“一笔书”的美

誉。有些外国人称“草书”是中国的“速记”。草书速记

利用的是钢笔、铅笔或圆珠笔，无需顾及书法艺术效果如

何，只求其“速”。

汉字速记法是对汉语中字、词、句、段的合理精简和

缩略的速写法。汉字笔画上的简化在汉字速记中是很重要

的，速记时可以利用很多非标准的简化字，如《第二次简

化字方案》中的字可全部利用。汉字速记要运用好简化汉

字，更要运用好汉语中语词、语句、语段的各种略写方

法。这些略写方法是根据汉语结构规律，即词的结构、词
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