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内容概要

　　现代秘书特色技能介绍了根据汉语构词特点，用简单而有系统的符号和各种符号语言规律的略写
方法来快速记录讲话、摘抄方法来快速记录讲话、摘抄资料、起草文稿、的好学好用的书写技术。
现代秘书特色技能不仅适合秘书人员、公室人员用。
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章节摘录

版权页：   插图：   二、速读 速读能力差的人往往有很多不良阅读习惯。
最常见的毛病是指读、摆头、复视，在阅读过程中使身体的某些部位做多余动作。
在进行有效阅读时，眼部肌肉活动应当是唯一的外部运动。
多余的体力活动，不但对阅读没有什么帮助，反而会减慢阅读速度。
 （一）指读 在阅读时，为了使注意力集中，常常用手指、铅笔或尺子指着一个一个的字，或者把铅
笔尺子之类的东西放在一行字的下面来阅读。
这种方法对初学者或许有点好处，但对于有正常阅读能力的读者显然是不必要的。
用手指、铅笔或尺子指着一个个或一行行字去认读，会分散注意力，可能造成错行。
读者在阅读时注意力集中的主要对象应该是作者要阐明的思想内容，而不是书页上每个字的位置。
因此，指读是影响阅读速度的一大毛病。
 （二）摆头 在阅读过程中，由于情绪紧张，或者由于冥思苦想仍不得其解，常出现摆头现象，借助
头的摆动，尽量使自己的鼻尖对准正在阅读的每一个字。
这样，当顺着一行字往下读时，会自然地轻微摆动头部；而当回过头来看下一行时，又会很快地把头
转回去以便鼻尖再对准书页的左边。
这种认为头部摆动有助于阅读的想法是毫无根据的。
人的眼部肌肉完全有能力使眼睛从一个字移向另一个字，根本不需要颈部肌肉的运动。
这样频繁的摆头动作，会大大影响阅读的速度。
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编辑推荐
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