《速记》课程标准

一、课程性质与任务
本课程是全日制高等学校汉语言文学专业的文秘专业方向选修课程之一，属于专业基础模块。速记是人们系统运用简单符号及各种有规则的省略方法，通过书写或计算机等辅助手段，来快速、准确的记录语言和传导语言信息的一种高效率的实用技术。速记是一门涉及面广，综合性强的边缘学科。它处于自然科学领域和社会科学领域之间，与两者有交叉的关系。在自然科学领域中，速记与生理学的关系十分密切，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、信息学、传播学、逻辑学等也有一定的联系。此外，速记学与信息学更有密切的关系，有人认为它是信息学的一个分支。本课程的学习目的是使学生掌握速记的基本原和方法,通过训练，使学生能熟练的运用速记方法，达到快速记录的目的，完善自己的职业技能，为以后的职业选择打下坚实的基础。其任务是：第一,明确速记原理，认识速记在职业领域中的重要意义;第二,掌握各种速记方法：拼音速记法、汉字速记法;第三,通过训练，达到秘书职业资格的所需标准。

二、课程教学目标

1．知识目标

要求全面系统地了解和掌握与速记学科相关的基本概念；掌握速记的方法：拼音速记法和汉字速记法；掌握正确的指法，做到盲打，听打结合；要增强文化知识积累，扩大知识面。
2．能力目标
通过本课程的学习，要求全面系统地掌握速记的基本理论及基本知识；掌握速记的基本方法。达到秘书人员和书记员一分钟记录120--180的要求。有听则能懂，懂则能记，记能成文的能力。
3．素质目标

速记人员不仅要具有与语音同步的快速记录能力，还要具备一定的综合素质和文化修养。要具备一定的文化素质、心理素质。

三、课程基本信息和内容要求
	课程基本信息

	参考学分
	2
	参考理论学时
	24
	参考实验学时
	8

	课程内容及要求

	序号
	教学项目
	教学内容与教学要求
	教学设计建议
	参考课时

	1
	速记基本理论
	1.速记的概述
2.速记的原理、体系和分类
3.速记的功用

4.速记与汉语
5.速记的产生与发展
	采用多媒体教学。
	3

	
	
	1.掌握速记的概念、原理、体系和功用。

2.了解速记发展历史以及重要意义。
	
	

	2
	汉字速记法
	1.汉字的快速书写法
2.字词句段略写法
3.替代法
	采用多媒体辅助教学，讲授法，练习法
	 7

	
	
	1.掌握正确的笔法。

2.掌握行草字的写法。

3.学会快速连写。

4.掌握简化繁体字的方法、词语缩略法、语句略写法。
	
	

	3
	拼音速记法
	1.速记声符
2.i u ü韵符及其音符
3.a uo ai韵符及其音符
4.ie e ao ou韵符及其音符
5.ei ui ong an ang 韵符及其音符

6.en eng in ing韵符及其音符

7.ia iao iou韵符及其音符

8.ua uai韵符及其音符
	讲授法，练习法
	10

	
	
	1.掌握声符和韵符及其音符的写法。

2.学会运用拼音听写词语。

3.学会运用拼音听写句子。

4.学会运用拼音记录语言。


	
	

	4
	速记应用
	1.速记应用基础知识。

2.速记应用的方法。
	讲授法，练习法
	4

	
	
	掌握速记应用的特点、范围及作用。

学会速记记录的方法。

学会速记稿的整理方法。
	
	

	5
	速记应用练习
	听写词语。

听写句子。

听写段落。

模拟会议场景。
	练习
	8

	
	
	达到秘书、记录员的速度要求。


	
	

	合计
	32


四、教学建议
1.教学方法

《电脑速录与文字速记》是实践性、技术性很强的一门学科。本课程的教学应结合学生的职业发展需求，强调练习的方法，使学生在有限的课堂教学中有较大的能力提高。因课程自身的特性，学生的练习是达到教学目标的最好的方法，因此，课堂主要采用讲授法和练习法。同时注重学科之间的联系和知识面的拓展，增加教学的信息量，提高学生的综合素质。
2.评价方法

本课程的评价分为行程性评价与结果评价两部分，平时进行的课堂练习、课堂作业、等作为形成性评价，占总成绩的40%，期末考试占总成绩60%。形成性评价注重对学生学习过程的考核，考核中体现对学生的素质培养。期末理论知识考试作为结果评价占期末总成绩的60%，一般采取闭卷方式，考试着重考察学生对基本知识和基本原理的掌握和应用及解决现实问题的能力，考试范围以上述课程基本信息和内容要求为限。考试题型为填空题、简答题、听写题、材料题等。
3.教学条件

每个教学班规模一般为40人，便于师生之间有较充分的互动，达到课堂教学效果最大化。

4.主讲教师

   要求始终以学生为中心，以培养学生能力和素质为目的，知识结构全面，具有较强的理论教学经验。

5.教材编选

教材选取中国高等教育委员会组编《手写速记教程》，中国人民大学出版社，并参考以下教材和书目：

范立荣：主编《汉字速记》，电子工业出版社

唐亚伟：主编《速记技术》，新时代出版社

吕缜毅：主编《汉语音节速记》，河南教育出版社
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