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内容概要

　　速记是秘书人员必备的专业技能之一。
无论是工作记录、会议记录还是电话记录，秘书工作中一刻也离不开文字记录。
这就对秘书人员的记录速度提出了较高的要求。
要求秘书人员必须能够既快又准地记录相应的工作内容。
谭书旺编著的《汉字速记实训教程(附光盘高等职业院校商务文秘实用技能教材)》是专门为文秘类专
业学生编写的快速记录汉语言文字的基本原理和基本方法的实训教材。
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