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前   言 
 
    在中文信息处理领域中，中文手写速记的出现是一次突破，

中文电脑速记的使用又是一次突破。当今社会已进入信息化社

会，对信息处理的速度、效率的要求越来越高。一些工业发达

的国家，在各行各业中，已普遍采用高效速记机实现办公自动

化。在我国，“亚伟中文速录机”已投入使用，专职速记员录入

汉字的速度已达到同声录入的要求。 
我是一名速记爱好者。自从学会速记以后，一直坚持使用

速记、研究速记，至今已有四十多年了。翻开我使用过的笔记

本，看到的全是用手写速记所作的记录。由我起草并保留下来

的文稿，全是速记稿。我随身携带的掌上电脑中，已存入了用

速记输入的常用资料，并可以随时快速输入和查询自己所需要

的信息。我的手机(移动电话)中，有关人员的资料是用速记输

入的，查找非常方便。在我的家用电脑和笔记本电脑中，已安

装了人机速记软件，并用人机速记建立了个人资料库。上网后，

我用电脑速记编发电子邮件。与网友聊天时，我用速记码输入

汉字，互相交流如同讲话一样轻松自如。现在，我已经退休了，

但速记技术我一辈子都得使用。退休以后的第一件事，就是用

电脑速记编写《人机速记》这本书。 
当前，速记作为中文信息处理的一种专业技能，已成为越

来越多的人现代办公的先进手段。专业速记工作者必须学习和

使用速记，非专业工作者学习和使用速记的心情也十分迫切。

为了充分发挥速记为社会服务的职能作用，培养速记人才，推

广速记技术，配合速记专业的教学，满足广大速记爱好者业余

自学的需要，笔者编写了这本可教、可学、可查的书。如果需

要开设人机速记专业课程，这本书可以作为教材使用。当你希

望系统学习人机速记时，你可以带上这本书参加培训班。当你

忙的不可开交又想学习人机速记时，你可以利用这本书进行业



余自学。当你在学习或使用人机速记过程中遇到难题时，你可

以翻开这本书查阅、查找或查对。当你的计算机安装了人机速

记软件时，这本书可以作为学用指南。因此，这本书的体例力

求做到: 内容全面，系统实用，章节清晰，段落分明，表达准

确，方便查找。 
编写这本书，我虽然尽了力，但因水平有限，难免存在不

足之处，恳请广大读者批评、指正。 
 
                                   作者 
                            2003年4月    于长沙 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

内容简介 

 
    速记是一门快记、速录的实用技术。目前，中文速记主要

有手写速记、电脑速记和速录机速记三大类。本书介绍的人机

速记，是一种既能手写快记，又能在计算机键盘上快速录入汉

字的现代速记技术。它的突出特点是:手写速记符号和电脑速

记、字母速记编码通用一套科学的速记编码系统。人机速记作

为中文信息处理的一项专业技术，已成为网络执政、现代办公

和个人学习、工作的先进手段，并正在成为各年龄段的人在网

上进行文字交流的快速工具。特别是青年学生及有文化的劳动

者迫切要求学习和掌握这一职业技能。 

 
本书分两部分。 

 

第一部分为人机速记入门，主要介绍人机速记的基础知识。

特别是人机速记编码是必须掌握的，学习的重点是第三章“人

机速记编码”。 

 
第二部分为人机速记应用，着重讲解人机速记实用技巧。

如果只学电脑速记，学习的的重点是第六章“电脑速记的应用”，

具体操作按照“实训入门”的步骤进行。如果只学手写速记，

学习的重点是第五章“手写速记的应用”。如果只学字母速记，

学习的重点是第四章“字母速记的应用”。如果只学字角码输入

法，学习的重点是第六章第三节“用速记字角码输入汉字”中

的“一、字角码的特点，二、字角码编码口诀”，如要提高输入

汉字的速度，还必须学习“三、速记字角码”的内容。 

 

学习实用技巧必须苦练，才能把基础知识转化成实用技能。

因此，学习人机速记的主要方法是：基本知识必须掌握，基本



编码必须死记，基本技能必须苦练，坚持边学边用边提速。总

之，学、练、用的过程，就是将知识转化为技能的过程。 

 
本书内容全面系统，语言通俗易懂，简明、新颖、实用，

查阅、查找、查对方便，既可以作为人机速记教学、培训和速

记爱好者业余自学的教材使用，又是一本学、用、查的工具书。 
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第一部分 
 

人机速记入门 
 

主要介绍人机速记的基础知识: 
 

第一章  中文速记概述 
 

第二章  人机速记概论 
 

第三章  人机速记编码 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

第一章  中文速记概述 
 

第一节  速记的概念 
 

速记是运用符号、编码及其缩略形式快速手写记录或用电

脑速录语言信息的实用技术。它既能速记或速录有声语言信息，

又能速记或速录思维、文字等无声语言信息。在当今社会信息

化的环境下，中文速记已成为人们高效、快速地处理中文信息

的一种技能。 
    速记和语言、文字一样，是人类通过长期劳动创造出来的。

随着社会生产的发展和语言的日益丰富，在某些场合下，文字

不能适应记录语言的要求。为了解决这个矛盾，人们在不断应

用文字的过程中，采用了简化和略写的方法。速记就是在人们

要求快速书写的基础上产生的。 
速记的特点就是快。以汉语为例，一般讲话的速度，大约

每分钟有80--120个字，而汉字的书写速度， 每分钟只能写出

30--40个字。不难看出，两者的差距是一与四之比。如果想用

汉字把讲话的内容全部记录下来，那是无能为力的。 而手写速

记就能解决讲话与书写之间在速率上的矛盾，电脑速记也能解

决讲话与汉字输入之间在速率上的矛盾。 
    但是，速记与文字不同。文字是约定俗成的、互相通用的、

统一规范的表现语言的书写形式，是人们的社会交际工具，受

到法律的保护。速记则是科学的快速书写技能或快速输入汉字

的编码技术。所以，速记只能是文字的辅助工具，是把语言转

化为文字的桥梁。速记符号或速记编码，只要能达到速记或速

录的目的，谁都有权改变、优化或创新。 
    当今世界已进入信息时代，人们对信息、时间、速度和效

率有了更高的要求，速记正是一种争取时间、讲求速度、提高

效率的书写、输入技术。时间是一切财富中最宝贵的财富。速



记是节约时间的应用技术，也是创造财富、积累财富的有效工

具。有文化的劳动者学会速记技术以后，通过实际应用不断掌

握速记的实用技巧，既能节约大量的书写、输入时间，又能成

倍地提高工作效率，还能加快自己现代生活的节奏。 
 
 

                第二节     速记的分类 
 
    速记在国外已有两千多年的历史，在中国只有一百多年的

历史。1896年蔡锡勇的《传音快字》发表，产生了中文手写速

记。1964年陈越发表《ABC简易速记法》后，字母式速记产生，

从而使手写速记开始向速记机械化转变，进而又向电脑输入速

记发展。到1994年唐亚伟发明了“亚伟中文速录机”，加快了中

国速记的现代化进程。 
到目前，按信息载体的不同，中文速记可分为三种方式：

手写速记、机器速记和电脑速记。 
手写速记就是用笔在纸上书写速记符号快速记录语言信息

的速记系统。手写速记文稿必须通过整理、译写或利用电脑速

记打印才能成为中文文稿。 
    机器速记就是用字母键盘或专用书写笔将语言信息快速地

打印在纸上或输入、笔录到电脑中的字母速记系统。机器速记

文稿也必须通过整理、译写或利用电脑速记打印才能成为中文

文稿。 
电脑速记就是利用安装了中文速记软件的电脑通过键盘快

速处理语言信息同时显现汉字文稿的编码速记系统。 电脑速记

稿可以编辑、排版、打印和存盘。 
    手写速记、机器速记和电脑速记虽然是自成系统的，但是

它们是相辅相成、相互为用的。在实际应用中，可以根据条件

和需要随意选择。如果你学会了手写速记，只要随身带有笔和

纸，就能使用手写速记。 如果你学会了字母速记，只要带了英

文打字机或笔记本电脑(在英文状态下输入)，或者带了商务通、



警务通、快译通一类的掌上电脑，就可以使用机器速记(用掌上

电脑录入信息，速度慢且信息量受到一定限制，但比输入汉字

快且便于查询)。如果你学会了电脑速记，只要带了安装了速记

软件的笔记本电脑或亚伟速录机，就可以使用电脑速记。 

由于手写速记符号和机器速记、电脑速记的编码自成体系，

给速记的学习和使用带来了不少困难。1992年人机速记系统研

制成功后，解决了这一难题，使手写速记、机器速记和电脑速

记可以共同使用一套速记编码系统。在中文速记的学习和推广

过程中，人机速记具有明显的优势。本书将详细地讲解人机速

记的基础知识和实用技巧。 
 

第三节  速记的用途 
 
    速记的用途十分广泛，速记的理论研究与应用实践，一直

受到了党和政府的高度重视。党中央在延安杨家岭时，毛泽东、

朱德都看望过速记员，看过速记稿。毛泽东说:“很像豆芽菜。”
当时担任陕甘宁边区政府教育部长的徐特立也非常重视速记工

作。他说:“要我在全国找一百个县委书记容易办到，要我找一

个很好的、很熟练的速记员就不容易。”周恩来同志和陈毅同志

生前十分关心速记，重视速记教育和速记人才的培养。周恩来

同志曾多次指示翻译人员要学会速记，在陈毅同志的倡议下，

成立了北京速记学校，出版速记书刊，培养了一批速记工作者。

1993年7月2日，老一辈无产阶级革命家薄一波同志，在中南海

怀仁堂接见了出席中国文献信息速记学会成立大会的全体代表

并同大家合影留念。薄一波同志指出:“对于手写速记来讲，并

不是没有用处了，而是说有了录音机和电脑后，应该使手写速

记和现代化的电脑速记并举，要开发利用电脑速记，使保存下

来的文献档案资料更完整、更容易被后人利用。你们把文献、

信息、速记三者结合起来，成立一个新的学会，这件事做得好，

做得对。你们做的这件事情合乎中国经济发展的要求，合乎中



国改革开放的要求。” ( 参见《中国速记百年史》，学苑出版社，

2000年7月北京第1版) 
电脑速记的产生并不影响手写速记的使用和普及。大家知

道，再方便的速记机，也不会有一双灵巧的手方便。特别是手

写速记的使用，不受环境条件的限制，只要有一枝笔，一张纸，

用你一双灵巧的手，就可以快速地记录或抄写。特别是在禁止

使用电脑(如飞机在飞行途中)或因条件限制无法使用电脑时，

只能使用手写速记。下面着重介绍手写速记的主要用途。 

 
    一.记录讲话 
    1.会议记录 
    无论是商务洽谈会，还是报告会、讲演会、座谈会、讨论

会、议事会、汇报会等，最好能用速记做记录。著名的“巴黎公

社会议记录”就是用速记记录的。列宁、斯大林、毛泽东的讲话

和著作，有不少是由速记稿整理而成的。 
    2.新闻采访记录 
    在采访工作中，如果使用速记，就会比不用速记采访的人

获得更丰富、更翔实的第一手新闻资料。美国著名的女记者史

沫特莱，就是一位擅长速记技术的能手，她用速记收集我国有

关红军的资料。 
    3.学术讲座记录 
很多重要的学术讲座和课堂的讲授，如果用汉字记录，很

难记全，或者只能挂一漏万。如果用速记做笔记，就能记得详

细、精确。 
    4.法庭审理记录 

法庭的审问、调查、辩护或调解，都需要详细准确的记录。

用普通的文字是无法记录完整的。在国外不少国家的法庭审理

笔录早已使用速记记录。如日本的高等法院，都有“速记士”和
“速记主任”的设置。 目前，我国的一些法院运用“亚伟中文速

录机”作庭审记录，实现了庭审记录计算机化，从而维护了我国

法制的权威，提高了中国司法工作在国际上的地位和影响。因



此，一些法院招聘书记员的条件之一，就是必须熟练掌握计算

机速录技术。 

    5.文艺创作记录 
    直接用速记创作文艺作品，是能够做到“意到笔随”的。英

国名作家狄更斯、笛福和肖伯纳都曾运用速记进行创作。也有

一些作家用口授的方式请速记人员与之合作，如前苏联作家西

蒙诺夫的《日日夜夜》，就是由速记员记录整理而成的。美国进

步作家安娜·路易斯·斯特朗的许多作品，也是借助速记人员

之手形成的。俄国的列夫·托尔斯泰和陀思妥耶夫斯基都是善

于利用速记人员的配合，写出大量作品的伟大作家。还可以用

速记记回忆录。如有的老干部回忆自己在长征或延安时期的革

命经历，就是一边回忆口述，一边由速记员给记录的。 
    6.外语翻译记录 

笔译工作可由懂外文的人口授给速记人员记录下来，整理

成文，速度较快。口译工作， 更需要用速记把成段的讲话记录

下来， 再进行翻译，这样就可保证准确无误，做到无遗漏、无

误译。 
 
    二.摘抄资料 
无论学习与工作，都需要积累资料。这是一项繁重的工作，

如果使用汉字摘抄资料，必将耗费大量的时间、精力。使用速

记，就可以节省时间，积累更多的资料。特别是从档案馆借阅

文献资料或向图书馆借阅珍贵藏书，一般都有时间限制，不准

携带外出，在这种情况下，我们就可以用速记在较短的时间内，

摘录与自己的工作、学习和研究所需要的内容。郭沫若早在日

本时，就经常用日文速记摘抄资料，以求资料丰富，提高自己

的创作质量。笔者在担任专职律 

师期间，就是用速记作阅卷笔录(案卷不准带出阅卷室)、起草

辩护词和在法庭辩论过程中快速摘记辩论要点。因此，我成了

有点名气的律师。 
 



    三.记载事项 
    “好记心不如烂笔头”。只要你坚持用速记记载急事、要事，

既不误事，又不费事。比如，运用速记在备忘录上记要，在日

历上记事，在谈话中记要点，或者边接电话边作记录等， 都比
汉字方便快捷。 

用速记记日记。每天晚上临睡前，把一天中重要的事情和

自己的感触记录下来，既可以作为个人的历史资料，又可以锻

炼写作能力。如果用汉字书写往往费时费力，工作一忙也很难

坚持下去。如果用速记记录，只需几分钟就够了，既迅速，又

保密。 
用速记记笔记。无论自学进修作课堂笔记、读书笔记，还

是作工作笔记、思想笔记，或是作生活杂记、家庭理财帐务记

录，都可以使用速记，既翔实，又可以大量节约时间。 
 
    四.起草文稿 

起草文稿，是运用无声的语言表达思想。写文章、写信或

起草工作中的文件，如果使用汉字起草，由于汉字的笔画繁难、

书写缓慢，往往顾此失彼。特别是起草急件，用汉字书写草稿

真是急得不得了。如果用速记打草稿，既可以随着思路的起伏，

把思维中的语言信息完整地记录下来，而且还可以捕捉一些闪

电式的灵感。最后，用汉字翻译整理成文章，起草工作就完成

了。 
 
    五.收集原始信息 
    原始信息的收集是信息处理的基础，一定要下功夫收集各

种原始信息。收集原始信息最好用手写速记记录。比如，阅读

报纸、杂志、广告、简报和文献资料，用手写速记从中收集信

息;经常收听各地的广播和收看电视台的节目，用手写速记记录

从中获取的有用信息;带着问题到市场上观察，收集第一手资

料，掌握市场情报，或者向消费者和经销商询问所需商品的品

种、价格等行情，用速记记录有关信息既方便又不会引起麻烦。



如果使用别的方式收集原始信息，有的人会拒绝，有的人会干

涉，甚至引起纠纷。 
 
    速记的用途是多方面的，掌握了速记技术的人，可以结合

自己的工作、学习和生活中的实际需要，创造性地去发挥它的

作用。在当今世界上，速记在每一个科学发达的国家里，都非

常盛行。法国、日本、德国、瑞士、美国、英国等国家，从事

新闻、法律、秘书工作的人都会速记，甚至司机、电工、店员、

大学生、中学生及农业工人都学习速记，以求节约书写时间。

设在瑞士日内瓦的 “全世界速记与打字工作者联合会”自1887
年成立以来，已经召开了43届大会。我国是国际速联的会员国。

2001年7月28日至8月3日，第43届国际速联大会在德国的汉诺威

召开，中国速记代表团出席了大会。这充分说明，中文速记在

国际速记学术交流活动中具有重要地位。我国已经加入WTO，

在加入世贸组织后的国际交往中，中文速记将发挥出越来越大

的作用。 

 

第四节  速记的速度 
 

速记的突出特点就是快速。速记的“快”，是与汉字的书写

速度较慢比较而言的，也是与人们的讲话速度密切相关的。汉

语的发音速率，一般分为常速、中速、高速三大类。常速每分

钟大约在80--120个字之间，中速每分钟大约在120--180个字之

间，高速每分钟大约在180--220个字之间，特高速有时可高达

每分钟250个字左右。 
根据汉语的速率，汉语速记的速度一般也分为初级速度(普

通速度)、中级速度和高级速度(包括超高速度)三级。初级速度

(普通速度)为每分钟  80--120字。这是每一个学习速记的人经

过一段时间的锻炼，完全可以达到的速度。这种速度，比用汉

字书写快3--4倍，完全可以满足个人在学习、工作和生活中一



般记录的要求。中级速度为每分钟 120--180字， 这是专业速

记员应该达到的速度，也是速记爱好者争取达到的速度。高级

速度为每分钟 180--250字(超高速度)，这是速记高手经过努力

可以达到的速度。 

 

（（（（1111））））国家标准国家标准国家标准国家标准            

   

   [1]速录师（2003年 8月发布试行标准） 

   速录员       140 字/分钟  培训不少于 360 学时 

   速录师       180 字/分钟  培训不少于 540 学时 

   高级速录师   220 字/分钟  培训不少于 400 学时 

   准确率均为 98%以上 

 

  [2]速记员（2006年 3月制定，4月实施） 

  初级速记员     80 字/分钟 错误率不高于 5% 180-240 学时 

  速记员        140 字/分钟 错误率不高于 4% 360-480 学时 

  高级速记员    180 字/分钟 错误率不高于 3% 600-720 学时 

 

（（（（2222））））地方标准地方标准地方标准地方标准    

 

上海市汉字录入水平考核标准 

 

等级水平   录入速度（字/分钟）    典型能力描述 

高级    8    听打:>240 

             看打:>240          胜任各类正式会议记录 

        7    听打: 211～240 

             看打: 211～240     胜任一般会议记录 

中级    6    听打: 181～210 

             看打: 181～210     胜任部分会议的记录工作 

        5    听打: 141～180 

             看打: 141～180     胜任一般书面汉字录入工作 

初级    4    看打: 101～140     胜任职业秘书工作中的汉字 



                                录入工作 

        3    看打:81～100       胜任文秘类工作汉字录入 

                                工作 

录入级  2    看打:51～80        胜任办公室日常工作的 

                                汉字录入 

        1    看打:31～50        适应一般办公需要 

 

资料出处：上海市职业能力考试院  作者：沪人[2006]59 号   

               发布时间：2006-05-01 

 

（（（（3333））））行业标准行业标准行业标准行业标准    

 

华夏研究院速记研究所制定了《速记技能鉴定考试试行办

法》，把考试分为六级。 

一级分速200字，连续记录10分钟，共2000字，准确率达98%
以上，允许误差40个字; 

二级分速180字，连续记录10分钟，共1800字，准确率达98%
以上，允许误差36个字; 
三级分速160字，连续记录5分钟，共800字，准确率达97%

以上，允许误差24个字; 
四级分速140字，连续记录5分钟，共700字，准确率达97%

以上，允许误差21个字; 
五级分速120字，连续记录5分钟，共600字，准确率达96%

以上，允许误差24个字; 
六级分速100字，连续记录5分钟，共500字，准确率达96%

以上，允许误差20个字。 

这六个等级的划分，体现了掌握速记技能的三个层次，即: 
五、六级为初级速度，三、四级为中级速度，一、二级为高级

速度。对照六个等级，通过自测，可以了解自己在学习过程中

的速记速度，也为自己的提速训练明确了逐步达到的速度要求。 

 

 



 

（（（（4444））））个人标准个人标准个人标准个人标准    

 

个人标准是根据自己的学习目的来决定的。《潇湘晨报》

2004 年 3月 19日 B3 版的一段文字是这样说的：“职场急需金

手指，速录师成为新兴职业。2003 年 8 月 18 日，劳动和社会

保障部颁布了速录师国家职业标准。 

新的职业标准分 3个等级： 

速录员，140 字以上/分钟； 

速录师，180 字以上/分钟； 

高级速录师，220 字以上/分钟。 

同时，对职业道德和素质也有统一的标准和要求。电脑速

记的原理就是通过专门编码实现词组录入，从而提高速度。在

我国，目前电脑速记主要有两种方式：专业键盘输入和加装速

记软件的普通键盘输入。比较而言，使用后者学习，入门比较

简单；而使用专用键盘，速度虽然比较快，但前期需要投入两

三千元钱的设备费。而不管采取哪种速记方式，一般练习者要

达到初级水平都需要花上半年的时间，而要达到中级、高级速

度水平，说用上一年时间也一点不夸张”。 

 
一个人的速记技能，是由多种因素决定的，除了必须具备的

速记技巧以外，还应具备敏锐的听辩能力、写作表达能力、政

治理论水平和科学文化知识等综合素质。学用速记的初始速度

不是快而是慢，但“熟能生巧”，这是学会任何一门实用技术的

必经之路。“熟”不是天生的，不是看看书就能做到的，而是勤

学苦练、循序见进、持之以恒的必然结果。 

 
 
 
 
 
 



 

第二章  人机速记概论 
 

第一节  人机速记的主要特点 
 

所谓人机速记，就是人和计算机都能使用和识别的特定汉字

编码系统，是一种快速书写、快速输入的处理中文信息的应用

技术。 

手写速记和机器速记的不足之处，就是速记稿必须经过译写

才能成为汉字文稿。为了克服手写速记和机器速记的这一弱点，

于是产生了电脑速记。电脑速记实际上是一种特定的汉字编码

技术。一般的汉字编码只有输入电脑，机器才能识别。但是用

普通的汉字编码在纸上记录一 
段讲话，人们往往很难认读。为了编制人和计算机都能使用和

识别的并能快速书写、快速输入的速记编码，本书作者于1986
年4月选定了人机速记这一研究课题。作者根据自己在学校、部

队、企业、党政机关和政法部门坚持使用速记的实践经验，经

过七年多时间的研究，确定了人机速记创案。通过边研究边试

用和不断优化，到1992年完成了人机速记的科研项目。科研论

文获全国公安管理论文优秀奖，并被中国人民公安大学出版社

收入《公安工作研究论文集》出版发行。人机速记软件不仅有

DOS 版本，而且有Windows 版本;不仅能供专职速记人员使

用，也能满 

足速记爱好者学习和使用的要求。 
    人机速记从研制成功到经过10多年的实际应用证明，它不

仅具有中文速记高速度、高效率的共同特点，还具有以下突出

特点： 
 
    一.创案的科学性 
 



    速记创案就是速记的设计方案。速记创案能不能经得起实

践的检验，主要取决于创案的科学性。 
    人机速记由291个速记编码组成。用291个速记编码能够输

入国家标准(GB2312--80)基本汉字集的所有汉字。高频字词和

常用字词编制了定型码。速记字角码是没有重码的汉字速录码。

因此，人机速记的选码、定码都有科学依据和实用价值。 
语言文字工作者通过对政治理论、科学技术、新闻通讯、

文学艺术等不同体裁的文字资料进行分析统计发现，使用频率

高达50％以上的特高频汉字只有163个，特高频词只有215个(其
中单音节词143个，与特高频字重合的有77个)，特高频双音节

词只有168个。(参考文献:《最常用的汉字是哪些--三千高频度

汉字字表》， 中国文字改革委员会、国家标准局编，文字改革

出版社、中国标准出版社出版;《常用字和常用词》，北京语言

学院语言教学研究所编，北京语言学院出版社出版)下面是163
个特高频字的定型码: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
D的 Y一 I是 Z在 L了 B不 H和 YP有 
DA大 A这 AU主 AY中 R人 IG上 WW为 M们 
DI地 G个 YY用 GY工 SK时 YD要 DY动 GO国 
U产 YI以 W我 DD到 T他 HV会 ZO作 LS来 
F分 IT生 DV对 YX于 X学 XB下 J级 JN就 
N年 EJ阶 EI义 FA发 UT成 BU部 ML民 K可 
UU出 NT能 FG方 JL进 TY同 XQ行 MJ面 IO说 
VZ种 GQ过 MB命 DU度 GM革 E而 DO多 ZI子 
HP后 ZJ自 IE社 JG加 XK小 JI机 YE也 JQ经 
LI力 XA线 BR本 DJ电 GD高 LH量 EC长 OO党 
DE得 OI实 JB家 DQ定 OS深 FZ法 BK表 VV着 
IV水 OL理 HB化 AQ争 XJ现 S所 EQ二 Q起 
AT政 SF三 HD好 II十 VN战 IW无 NY农 SJ使 
OX性 QJ前 DT等 FF反 TI体 HL合 DP斗 LU路 
TU图 BA把 JM结 DH第 VL里 OZ正 XL新 KS开 
LZ论 AI之 WU物 C从 DG当 LB两 XM些 HN还 
TJ天 OV资 SN事 DW队 P批 RU如 YQ应 XP形 
XG想 EZ制 EX心 YG样 GF干 OD都 XW向 BJ变 
GC关 DX点 YR育 ZQ重 QI其 VI思 YS与 JJ间 
NW内 QX去 YL因 IJ件 RI日 IL利 XH相 EY由 
YA压 IY员 QS气      

 

    以上163个特高频汉字是按降频顺序排列的。从汉字频度表

中可以看出，“的”这个特高频汉字的频度为4.08％，是第一个

特高频汉字。也就是说，在100个汉字的文字材料中有4个“的”
字。将“D”设定为“的”的定型码是科学的选择。163个特高频汉

字的累计频度为50。13％。人机速记将这163个字分别设定为一

码或二码的定型码，极大地提高了速记文稿的识别率和书写、

输入速度。在人机速记系统中，用一码和二码作为定型码的有

702个，分别代表702个高频汉字，这702个汉字的累计频度达

70％以上。从以上分析可以看出，人机速记定型码的设定是有

充分科学依据的。 



 
    二.编码的独创性 
 

人机速记的独创性就在于:字母速记、手写速记和电脑速记

使用同一的编码系统。因此，人机速记编码就是这三种不同速

记方式的桥梁和纽带。    人机速记编码由26个汉语拼音字母

组成。 

人机速记系统中的字母速记，就是直接使用速记编码的简

易速记。 
    人机速记系统中的手写速记，就是将速记编码快速书写成

速记符号的汉语速记。 
    人机速记系统中的电脑速记，就是将速记编码制作成软件，

运用电脑键盘快速录入汉字的中文速记。 
 
    因此，人机速记由字母速记、手写速记和电脑速记三部分

组成。 
    人机速记软件既可以在DOS系统中使用，又能在Windows
系统中使用。虽然使用价值较高，但研制者的目的在于推广速

记技术，软件不加密，只需一张软盘就能拷贝，可见其使用成

本十分低廉，这在速记科研成果的推广使用方面也属独创。 
 
    三.学习的速成性 
 

人机速记只有291个常用速记编码，学习时记忆量小。每个

编码都容易掌握和辨认，易学、易记、易认，易书写、易输入、

易译读。速记编码不用拼读，象学汉字一样整体认读，见其形，

读其音，听其音，书(输)其形。因此，只要有一本教材，通过

短期培训或利用业余时间自学，完全能够在较短的时间内学会

使用。在人机速记系统中，由于字母速记、手写速记和电脑速

记使用同一的编码系统，只要学会了速记编码，就等同于学会

了字母速记、手写速记、和电脑速记。学会了电脑速记，就等



于掌握了在计算机上快速输入汉字的一种实用技能。可见，学

习人机速记成本低，学成快，效果好，一学可多得。 
 
    四.使用的广泛性 
 

在人机速记系统中，由于字母速记、手写速记和电脑速记

使用同一的速记编码，速记编码的这种通用功能决定了人机速

记能够广泛地使用。也就是说，学会了速记编码，只要有纸有

笔，就能用它快速记录别人的讲话， 快速摘抄文字资料，快速

整理录音，快速笔录自己的思维信息，比如起草文稿、记日记

或写备忘录等。如果带有电脑记事簿之类的掌上电脑，就可以

用字母速记录入和储存短信息。如果带有笔记本电脑，就可以

使用电脑速记快速处理中文信息，或者快速翻译手写速记文稿，

快速打印成中文文稿， 或者快速编写电子邮件，或者在网上聊

天， 快速输入你和网友需要交谈的内容，就跟讲话一样的轻松

自如，等等。由此可见，人机速记的通用功能强，使用价值高，

用途十分广泛。 
 
 

第二节  人机速记与秘书工作 
 

国家劳动与社会保障部制定了《秘书职业标准》，将秘书正

式定义为“专门从事办公室程序性工作、协助领导处理政务及

日常事务并为领导决策及其实施服务的人员”。秘书职业等级分

初、中、高三级。秘书职业资格采用知识考试和技能考核两种

方式进行鉴定。这两项鉴定均采用百分制，两项鉴定各达到60
分以上者为合格。在知识考试的100分中，速记基础知识所占比

重为4％，并将速记列入对秘书人员的基本要求的考试项目。对

初级秘书、中级秘书、高级秘书在速记知识方面提出了不同的

要求。其中，要求初级秘书 “熟悉汉字快速记录与速记的基本

原理与方法”，中级秘书 “熟悉速记与汉字快速记录法的知识”， 
高级秘书“掌握速记符号略写法的创制规则及应用常识”。由此



可见，把速记作为秘书人员应该掌握的技能列为职业资格技能

考试鉴定的内容，说明应该重视速记在秘书工作中的作用。(参
见《第一次当秘书》，企业管理出版社，2002年5月第1版) 
为了适应市场经济的发展和加入WTO后的新情况，面对社

会信息化和政务信息化的新形势，政府机关、企事业单位、经

济部门和服务行业等，对秘书工作者的要求越来越高。有的单

位在招聘秘书工作者时，把速记、速录技能作为招聘条件之一。

有的单位把速记列为秘书考试的内容之一，考试成绩作为录用

或晋升秘书人员的一个标准。因此，一些高等学校中的秘书专

业开设了速记课程，培养专职秘书人员快速准确地捕捉语言的

能力。当然，学习速记的人不可能都去作专职秘书工作，但专

职秘书工作者必须学习和应用速记技术。 
人机速记的特点，决定了它在秘书工作中必将发挥出更大

的作用。你可以使用人机速记协助领导收集大量的信息，以确

保领导的决策正确。你可以使用人机速记记录或录入领导者的

口授文件内容， 能做到既详尽又准确迅速， 还能当场打印，

当场签发，或者发送电子邮件。你可以使用人机速记做会议记

录、草拟合同、接待来访做记录、接听长途电话做记录等等， 均
能做到及时、详细、快速、准确。 
秘书是领导者的“智囊”。 一些数字、重要情况和历史资料，

单靠脑子记忆是很困难的，只有用人机速记收集、储备起来， 建
立“秘书资料库”， 随用随查，才不会手忙脚乱，甚至贻误工作。

有些需要保密的资料， 可以用字母速记做“秘录”，或者用手写

速记记“秘本”，都可以起到保密作用。“速记符号”俗称“保密文

字”，它在秘书工作中起着独特的保密作用。 

秘书工作者使用人机速记， 在秘书工作岗位上必将大显身

手。八个小时才能干完的文字工作，使用人机速记四个小时就

可以完成。一天只有24个小时，你却可以当作25或28小时使用。 
在秘书工作中，人机速记的实用价值是不可忽视的。 
 



第三节  人机速记与网上交流 
 

上网的人都知道，以Internet为代表的大规模的广域网的发

展，使人们突破了时空限制，使人类真正体会到偌大一个地球

已经变成了一个小小的“地球村”。网络可以看成是一个虚拟社

会，每个人都可以在这个社会上充当一个角色。不同性别、年

龄、身份、职业、国籍、肤色的人，都可以通过互联网聊天、

交朋友、收发电子邮件和玩网络游戏等。网上交流已成为一个

使用频率越来越高的名词。 
在日常生活中，人们都是通过语言、文字来交流思想感情

的。在网络交流过程中，文字用得更多一些。一方面这是网络

的特点，用文字比用语言更简便和迅速，另一方面这也是目前

网络本身的问题，因为语音和图象的传输需要更大的数据流通

量，所以在当前网络速度不快的情况下，也只好通过文字形式

来表达我们的思想感情了。因此，输入文字的速度就直接关系

到网上交流的效果，特别是对于广大的用户群来说，由于汉字

输入太慢或者不会输入汉字，在网上达不到交流的目的。但是，

学会了电脑速记，就能在网上快速输入汉字，运用自如地进行

网上交流。道理很简单--就是人机速记软件将多种汉字输入法

集合于一个操作平台，能够满足不同用户的需要。 

其一，如果你的计算机安装了人机速记软件，在学习和使

用过程中， 就能解决不会输入汉字或者输入汉字的速度太慢这

两大难题。因为在人机速记软件中，既有拼音输入法，又有字

角输入法，当然还有速记输入法。特别是这些输入法不用切换

就能输入汉字，使用起来非常方便，使网上的文字交流能够达

到随心所欲的境界。 
其二，如果你不会汉字输入，但你会汉语拼音的话，就使

用软件中的全拼输入法输入汉字。只要你熟悉键盘字符的位置，

键入所需汉字的拼音字母，就能在屏幕上选中你需要的汉字。

开始输入的时候，速度当然很慢，但是解决了你不会输入汉字



的实际问题。熟能生巧，经过一段时间的输入练习，速度会不

断提高。还可以使用双拼输入法输入汉字，其输入速度比全拼

输入法更快一些。 
其三，如果你不会汉字输入，又不会汉语拼音，那就使用

速记软件中的字角输入法输入汉字。字角输入法的编码规则简

单，容易掌握，特别是对于熟悉四角号码查字法的人来说，学

会输入汉字就更容易了。四角号码查字法使用的是数字码，重

码较多。字角码使用的是字母码，重码较少，其输入速度比用

汉语拼音输入汉字快得多。对于非专职录入人员，特别是对于

十分繁忙的领导人员和年龄较大的人学习汉字输入，效果十分

明显。 
如何提高输入汉字的速度？笔者认为，学会人机速记， 运

用速记输入法输入汉字，这是捷径。空谈不如行动。请你在网

上交流时，去亲身体验一下吧。 
 

第四节  人机速记与办公自动化 
 
    人类社会已进入信息时代。现在，全世界每天都有近万篇

论文在发表，每天都有数以吨计的图书在出版，每天都有上亿

张各式公文、文件在印发。全世界每年办公用纸如果逐张连接

起来，可长达三亿公里，环绕地球赤道八百多圈。面对如此潮

水般涌来的信息流，传统的手工方式的办公手段已经难以适应，

必须走办公自动化的道路。所谓办公自动化是指应用先进的科

学技术，不断使人的一部分办公业务活动物化于人以外的各种

设备中，并由这些设备与办公人员构成服务于某种目标的人机

信息处理系统。其目的是尽可能充分地利用信息资源，提高办

公效率和质量，进而提高各项工作的效率，达到较好的社会效

益和经济效益。讲得通俗一点，办公自动化就是利用现代化的

设备和技术，代替办公人员的部分业务活动，优质高效地处理

办公信息和事务。 



    目前，办公自动化在发达国家已得到迅速发展，我国从中

央到省、市、县的办公自动化系统已经形成，不少企业、事业

单位和党政机关的办公自动化系统已投入使用。为了适应社会

信息化、政务信息化的发展要求和加入 WTO 后的新情况， 国
家制定了《国家行政机关公文处理办法》和《电子公文传输管

理暂行办法》等规章，加快了由纸质公文向电子公文的过渡，

实现公文的无纸化传输。今后，办公自动化系统的覆盖面会更

加广泛，实现无纸化办公是大势所趋。 
    办公自动化的实现，给传统的办公方式以较大的冲击，已

引起办公制度、工作方式、决策进程、工作节奏等一系列的变

革，促使办公人员的素质必须与之相适应。对办公自动化人员

的素质要求，不仅要有较高的思想觉悟和文化水平，掌握一定

的现代科学管理知识，还要求掌握相应的技术与技能。为了培

养办公自动化的专业人才，国家教委在规划教材《办公自动化

设备使用与维护》一书中，对办公自动化人员的素质提出了明

确的要求。 其中， 在基本技能方面，“要求掌握速记、校对、

打印等基本技能”，“要求熟练掌握一二种汉字录入技术，并能

使用常见的电子文字处理机借助编辑软件完成文件的编辑工

作”。由此可见， “掌握速记”是办公自动化人员应具备的一项

基本技能，“熟练掌握一二种汉字录入技术”就是要求办公自动

化的工作人员能够快速输入汉字，达到速录的要求。速记、速

录这一基本技能，作为办公自动化时代的工作人员是必须具备

的。人机速记既能速记，又能速录，学会了它，领导人员就能

在办公自动化系统上批阅文件，下达指令。工作人员就能在办

公自动化系统上办理公文，处理各种文字信息，实现无纸化办

公。 
 
 
 
 
 
 



第三章  人机速记编码 
 

人机速记编码，就是以26个汉语拼音字母为码元， 按照速

记编码规则组成的编码系统。 
速记编码不是一般的汉字编码， 它是速记人员可以认读的

速记编码， 又是计算机可以识别的汉字编码。它既可以手写，

作为手写速记记录文稿，又可以在计算机的英文状态下直接输

入速记编码录入速记文稿，还可以在安装了人机速记软件的计

算机上用速记编码快速录入中文文稿。如果随身携带了电脑记

事簿、商务通一类的掌上电脑，还可以用字母速记快速储存有

关短信息。 
人机速记突出的特点是:高效、易学、易认、易读，通用性

强，用途广泛。因此，速记爱好者可以自学，有志成为专职速

记员的读者也可以学用。 
人机速记选定291个双字母码作为常用速记编码的音节码， 

其记忆量小，便于学习和应用。对常用汉字编制了定型码，对

常用词语编制了定型码或缩略码，大大提高了书写、输入速记

文稿的速度和人机识别率。 
    速记编码包括字母码、速记码、定型码和缩略码四大类。 
 

第一节    字母码 
 

     字母码有字码、声码、韵码三种。 
 
     一.字码 
    字码就是用26个字母分别作为26个高频汉字的单字母速记

码。 
编码规则为： 一个字母加一个空格表示一个特定的高频汉

字。即:一码一空格等于一个汉字。 
 



字母  B  P  M    D  T  L    G  K  H    J  Q  X 
汉字  不 批 们    的 他 了    个 可 和    级 起 学 
 
字母  Z  C  S    W  Y  R    E  F  N 
汉字  在 从 所    我 一 人    而 分 年 
 
字母  A  U  I  O  V  
汉字  这 产 是 欧 者 
 
    26个高频汉字的速记码是必须强记的。为了给初学者提供

一种记忆方法，并给下一步的学习提供一种有序的记忆模式， 
将26个高频汉字分别对应的单字母速记码分为8组，编成口诀，

反复背诵，就很容易记住了。记忆口诀是: 
 

 
  不 批 们    的 他 了   个 可 和     级 起 学  
  B  P  M    D  T  L   G  K  H     J  Q  X  
 
  在 从 所    我 一 人   而 分 年    这 产 是 欧 者 
  Z  C  S    W  Y  R   E  F  N    A  U  I  O  V 
 
    有的读者习惯于按汉语拼音字母从A到Z的顺序进行记忆，

也是一种有效的记忆方法。 
 

    A  B  C  D  E  F  G  H  I  J  K  L  M 
    这 不 从  的 而 分 个  和 是 级 可 了  们 
 
    N  O  P  Q  R  S  T  U  V  W  X  Y  Z 
    年  欧 批 起 人 所 他  产 者  我  学 一 在 
 
    还有不少读者习惯于按键盘字母顺序进行记忆，这种记忆

方法同样是可用的， 特别是对初学者尤其适用，因为不仅记住

了键盘字母的位置，还记住了每个字母对应的高频汉字，记忆



效果是很好的。 
 

    Q  W  E  R  T     Y  U  I  O  P 
    起 我  而 人 他     一 产 是  欧 批 
 
    A  S  D  F  G      H  J  K  L  Z 
    这 所 的 分 个      和  级 可 了 在 
 
    X  C  V            B  N  M 
    学 从 者            不 年  们 
 

    (特别提示: Z 是字母键区第三排的第一个字母。) 
 
    26个字母分别对应26个汉字，它们的对应关系是固定不变

的。因此， 26个字母的速记字母名称就是它们分别对应的汉字

的读音。在学习过程中， 26个字母的读音一定要直呼速记字母

名称的读音，逐渐克服从英文字母或汉语拼音字母的读音再转

换到速记字母读音的思维习惯，才能不断提高阅读速记文稿的

能力和速度。 
 

用法举例 

: 
 
  W   我         W  M   我们          W  M  D    我们的 
 
  T    他         T  M    他们          T  M  D    他们的 
 
  R    人         Y  G  R  一个人      
 

Y  G  N  J  D  R     一个年级的人 
 
  A  I  这是       B  I   不是            I  B  I     是不是 
 
  K  I  可是       K  B  I  可不是       L  B  Q    了不起 
 
 
 
 



 
A  Y  P  R  Z  Y  Q，T  M  I  Y  G  N  J  D，E  

C  G  R  S  X  D  F，W  H  O  U  I  X  V  L，K  L  
B  Q ，I  B  I  ? 

 
   这一批人在一起，他们是一个年级的，而从个人所学的分，

我和欧产是学者了，可了不起，是不是? 
 
    上面的词语和一段话是用26个单字母码有意编写的，其目

的在于举例和帮助读者学用单字母速记码。 
 
    二.声码 
 
    速记编码选用19个字母作为声码。 
    声码不能单独使用，只作为速记编码的声码字母。其中，n
和l合并，用l表示;zhi、chi、shi分别合并为z、c、s，用z、c、s
分别表示。 
    由于不少读者学习过汉语拼音知识，因此在声码的读音汉

字下面标注汉语拼音。 
 
声码  B  P  M    D  T  L    G   K    H    J  Q  X 
读音  波 破  模   得 特  勒   过  扩   活    机 起  系 
拼音  bo  po  mo  de  te  le   guo  kuo  huo   ji  qi  xi 
                         ne             fo 
 
声码  Z   C    S    W  Y  R   E 
读音  子  此   四    物 一  日   而 
拼音  zi   ci   si    wu  yi  ri   er 
     Zhi  chi  shi 
 
 
 
 



  记忆口诀 
 

字母   口诀 

 
B P M  波破模 
D T L  得特勒 
G K H  过扩活 
J Q X  机起系 
Z C S  子此四 
W Y R  物一日 

  E      而(特定) 
 
    E只作为特定声码，用于表示零声母汉字的速记码的声码。 
    F、N、A、U、I、O、V 7个字母不作为声码使用。 
 
    三.韵码 
 

在速记编码中，291个常用速记码由双字母组成。前一个字

母为声码，后一个字母为韵码。一个字母既可以作为声码，又

可以作为韵码，主要由其所在的位置来区分。 
    韵码不能单独使用，只能作为常用速记编码的韵码字母。

韵码字母有25个。 
 
 
 韵码   B    P   M   D      T                 L 读音 压/瓦  欧  也   奥  恩/[亨heng的韵母]      因/英 拼音 ia/ua   ou  ie   ao   en/eng                in/ing 
 韵码  G    K      H       J    Q     X 读音  昂   要     样/往     研   而   外/于 拼音 ang   iao   iang/uang   ian   er    uai/ü 
 韵码         Z       C       S 读音       问/运   万/原      爱 拼音      un/ün    uan/üan     ai 
 



韵码       W              Y 读音 [被bei的韵母]  [轰hong的韵母]/用 拼音     ei            ong/iong 
 韵码  E  F  N   A  U  I     O       V 读音  额 安 有   阿 物 一   哦/握   为/月 拼音  e  an  iou  a  u  i     o/uo   ui/üe 
 

P、M、D、G、K、J、Q、S、W、E、F、N、A、U、I 这
15个字母，分别为 

一个字母表示一个韵码，即一字母一韵码。 
B、T、L、H、X、Z、C、Y、O、V 这10个字母，每个字

母分别有两个不同 

的读音， 就是用一个字母表示两个不同的韵码，即两韵码一字

母。 
    R字母不作为韵码使用。 
 
    四.声码、韵码在计算机键盘上键位安排表 
 
  键位  Ｑ   Ｗ    Ｅ   Ｒ   Ｔ    Ｙ     Ｕ   Ｉ    Ｏ    Ｐ 
  声码  Q    W    E    R    T     Y                       P  
  韵码  Q    W    E         T     Y     U    I     O     P  
  韵母  er    ei     e         en    ong    u     i     o    ou 
                             eng   iong               uo      
 
 
  键位  Ａ    Ｓ    Ｄ   Ｆ    Ｇ    Ｈ    Ｊ   Ｋ    Ｌ  
  声码        S     D          G    H     J    K     L   
  韵码   A    S     D    F     G    H     J    K    L   
  韵母   e    ai     ao   an    ang   uang   ian  iao   in  
                                     iang              ing 
 
 
  键位  Ｚ   Ｘ   Ｃ     Ｖ     Ｂ   Ｎ     Ｍ 
  声码  Z    X    C            B          M  
  韵码  Z    X    C     V      B    N     M  
  韵母  un   uai   uan    ui     ia    iu     ie 
        ün   ü    üan    üe     ua           
 
 
 
 
 



 

五.字母码、声码、韵码汇总表 
 
 字母码 高频汉字 声码 读音汉字 汉语拼音 韵码 读音汉字 汉语拼音 

B 不 B 波 bo B 压/瓦 ia/ua 
P 批 P 破 po P 欧 ou 
M 们 M 模 mo M 也 ie 
D 的 D 得 de D 奥 ao 
T 他 T 特 te T 恩/[亨] en/eng 
L 了 L 勒 le L 因/应 in/ing 
G 个 G 过 guo G 昂 ang 
K 可 K 扩 kuo K 要 iao 
H 和 H 活 huo H 样/往 uang/iang 
J 级 J 机 ji  J 研 ian 
Q 起 Q 其 qi Q 而 er 
X 学 X 系 xi X 外/于 uai/ü 
Z 在 Z 子 zi Z 问/运 un/ün 
C 从 C 此 ci C 万/原 uan/üan 
S 所 S 四 si S 爱 ai 
W 我 W 物 wu W [被] ei 
Y 一 Y 一 yi Y [轰]/用 ong/iong 
R 人 R 日 ri    
E 而 E 而 er E 额 e 
F 分   F  安 an 
N 年   N  有 iu 
A 这   A  阿 a 
U 产   U  物 u 
I 是   I  一 i 
O 欧   O  哦/握 o/uo 
V 者   V  为/月 ui/üe 

 

    (提示:将字码、声码、韵码列表汇总在一起， 供读者复习

和查阅。) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



第二节  速记码 
 

人机速记编码选定291个双字母编码作为速记音节码。通常

也叫常用速记码。速记音节码由声码和韵码组成。 
编码规则是:声码在前，韵码在后，声码和韵码之间不留空

格;声码、韵码组成双字母速记码后必须空格，即两码一空格。 

291个双字母速记编码分别表示291个汉字及其同音字或近

音字的读音。运用这291个读音可以记录全部现代汉语信息。也

就是说，记录现代汉语的音，人机速记只用291个速记音节码。

因此，这291个双字母速记编码就是字母速记的常用速记码，也

是手写速记和电脑速记的常用速记码。要学会人机速记，必须

强记双字母常用速记码。 

双字母常用速记码不能拼读，必须整体认读，即:见其形，

读其音，听其音，书(输)其形。只有这样，才能在认读速记文

稿时， 根据上下文的语意来区分同音字或近音字，解决同音不

同字的难题。特别是人机速记给常用字词设定了固定不变的定

型码， 这些定型码在速记文稿中反复出现， 极大地提高了速

记文稿的可读性和翻译文稿的准确性，也极大地提高了速记、

速录的速度。 
会读、会(书)输、会用291个常用速记码，是学会人机速记

的基本功。基本功必须练扎实，切忌贪多求快。 
会读就是要作到“见其形，读其音”。要象认读汉字那样认

读速记编码，一个接着一个地认读，在头脑中就会不断地形成

字、词、句的概念， 在口语表达上就能流利地朗读速记文稿。 
会书就是用手写速记快速记录，即“速记”;会输就是用电脑

速记在计算机键盘上快速输入速记编码、快速录入汉字，即“速
录”。 

会用是对应用技能的基本要求，  即“听其音， 书(输)其
形”。在需要快速记录别人讲话的情况下，可以用手工速写速记

编码进行记录，作到讲什么话就能完整准确地记录下来。如果



有电脑， 那就可以用速记编码将别人的讲话快速准确地输入电

脑。总之，凡是在需要快速记录或处理有关中文信息的情况下 
(包括记录讲话、工作随笔、摘抄资料和快速表达自己的思维信

息如起草文稿等)，人机速记的使用价值将充分地体现出来。因

此，有文化的劳动者应该掌握人机速记这一专业技能。 

会读、会书(输)、会用的关键是死记硬背 291个双字母常

用速记码。用编口诀、制卡片等方法可帮助记忆，用点滴时间

背记一组口诀可巩固记忆。 初学时可按口诀背记。下面以韵码

为序，分别讲解291个双字母常用速记码。 

(特别提示： 

声码的记忆顺序为：BPM，DTL，GKH，JQX，ZCS，WYRE； 
韵码的记忆顺序为：BPM，DTL，GKH，JQX，ZCS，WYEFN，

AUIOV。) 
 

    1．以B字母为韵码的双字母常用速记码有8个 
 
    B字母作为韵码，其读音为“压”(ia)和“瓦”(ua)。 
 
速记编码   GB  KB   HB  ZB    SB   JB  QB  XB 
读音/口诀   挂   跨   化   抓     刷   家  恰   下 
拼     音  gua  kua  hua  zhua   shua  jia  qia  xia 
                      fa 
 
    “读音/口诀”的意思是: 

(1)“读音” 既表示速记编码对应的汉字的读音，又表示这个

汉字的同音字、近音字和归并字(如“化”和“发”等)的读音。同理， 
这个汉字和这个汉字的同音字、近音字和归并字都用它对应的

速记编码表示，即“同码不同字”。 
(特别提示:人机速记在解决“同码不同字”这一难题时，不仅

采用了速记界普遍使用的区分同音字的有效方法，还创造了无

重码的编码技术。详细内容将在人机速记的应用篇进行讲解。) 
(2)“口诀”中的汉字表示速记编码对应的读音， 因此，记忆



口诀也由速记编码和对应汉字或者由对应汉字和速记编码组

成。如何记忆效果较好，由读者自选。例如: 
 
    速记编码   GB KB HB   ZB SB   JB QB XB 
    对应汉字   挂  跨 化    抓 刷   家 恰 下 
 
 
    或者 
 
    对应汉字   挂  跨 化    抓 刷   家 恰 下 
    速记编码   GB KB HB   ZB SB   JB QB XB 
 
 
    2．以P字母为韵码的双字母常用速记码有14个 
 
    P字母作为韵码，其读音为“欧”(ou)。 
    EP 为“偶”的双字母常用速记码。 
    特定声码 E 只表示声码的位置，不读音。 
    由特定声码 E 与相关韵码组成的双字母常用速记码有10
个: EP偶， ED奥， ET恩， EG昂，EQ而，ES爱， EE额， EF
安， EA阿，EO哦，在讲解相关韵码时将分别介绍。 
 
速记编码      PP MP   DP  TP  LP    GP  KP   HP 
读音/口诀     剖 某    斗   头  楼    构   口   后 
拼     音    pou mou   dou  tou  lou   gou   kou  hou 
                               nou              fou 
 
 
速记编码    ZP  CP   SP       YP  RP  EP 
汉字/读音    走  凑   搜       有  肉   偶 
拼     音   zou  cou  sou     you  rou  ou 
            zhou chou shou 



 
 

    3．以M字母为韵码的双字母常用速记码有9个 
 
    M字母作为韵码，其读音为“也”(ie)' 
 
速记编码   BM  PM  MM    DM  TM  LM    JM  QM  XM 
读音/口诀   别   撇  灭       爹   铁   列     结  切    些 
拼     音  bie   pie  mie      die   tie  lie     jie  qie    xie 
                                       nie 
 
    4．以D字母作为韵码的双字母常用速记码有15个 
 
    D字母作为韵码，其读音为“奥”(ao)。 
 
速记编码   BD  PD  MD    DD TD  LD    GD KD  HD 
读音/口诀   保  跑   毛     到  讨  老     高 考  好 
拼     音 bao  pao  mao    dao tao  lao     gao kao hao 
                                   nao 
 
速记编码   ZD   CD   SD    YD  RD  ED 
读音/口诀   造   草    扫     要   绕  奥 
拼     音  zao  cao    sao    yao  rao  ao 
          zhao  chao   shao 
 
 

    5．以T字母为韵码的双字母常用速记码有15个 
 
    T字母作为韵码，其读音为“恩”(en)和[疼](teng的韵母“eng”的读音)。
汉语拼音方案中将“eng”注解为“亨的韵母”。 
 
速记编码   BT   PT    MT   DT   TT   LT   GT   KT   HT 
读音/口诀  泵    朋    盟    等    疼   冷    更    坑    衡 
拼     音 beng  peng  meng  deng  teng  leng  geng  keng  heng 
          ben   pen   men              neng  gen   ken   hen 
 
 
 



速记编码   ZT    CT    ST    WT    RT    ET 
读音/口诀  增     层    僧     翁     仍    恩 
拼     音 zeng   ceng   seng   weng   reng   en 
          zheng  cheng  sheng  
          zhen   chen   shen   wen    ren 
          zen           sen   
 
    6．以L字母为韵码的双字母常用速记码有10个 
 
    L字母作为韵码，其读音为“因”(in)和“应”(ing)。 
 
速记编码   BL  PL   ML  DL   TL   LL   JL  QL  XL  YL 
读音/口诀  宾   品   民   订    庭   林   进   亲  新   因 
拼     音 bin   pin   min  ding  ting  lin   jin  qin  xin   yin 
          bing  ping  ming            ling  jing  qing xing  ying 
 
    7．以G字母为韵码的双字母常用速记码有16个 
 
    G字母作为韵码，其读音为“昂”(ang)。 
 
速记编码   BG   PG   MG   DG   TG   LG  GG   KG   HG 
读音/口诀  帮    旁    忙    当    糖   朗    钢   抗    航 
拼     音 bang pang  mang  dang   tang  lang  gang  kang  hang 
                                       nang 
 
速记编码    ZG   CG   SG    WG    YG   RG   EG 
读音/口诀   脏    藏    桑     往     样   让    昂 
拼     音  zang  cang   sang   wang   yang  rang  ang 
          zhang  chang  shang 
 
    8．以K字母为韵码的双字母常用速记码有9个 
 
    K字母作为韵码，其读音为“要”(iao)。 
速记编码   BK   PK   MK   DK   TK   LK   JK   QK  XK 
读音/口诀  表     票   苗    调    条    料    较   桥   小 
拼     音 biao   piao  miao  diao   tiao   liao   jiao  qiao  xiao 
                                        niao 



 
    9．以H字母为韵码的双字母常用速记码有10个 
 
    H字母作为韵码，其读音为“样”(iang)和“往”(uang)。 
 
速记编码     JH    QH    XH     LH 
读音/口诀    将      强    相     量 
拼     音   jiang   qiang  xiang   liang 
                          niang 
 
速记编码   GH    KH    HH     ZH     CH     SH 
读音/口诀   光     况     黄     状      床     爽 
拼     音 guang  kuang  huang  zhuang  chuang  shuang 
                        fang 
 
    10．以J字母为韵码的双字母常用速记码有9个 
 
    J字母作为韵码，其读音为“研”(ian)。 
 
速记编码   BJ   PJ   MJ   DJ   TJ    LJ   JJ   QJ   XJ 
读音/口诀  变   片   面    电   天    联   间   前   现 
拼     音 bian  pian  mian  dian  tian  lian  jian  qian  xian 
                                     nian 
 
    11．以Q字母为韵码的双字母常用速记码只有1个。 
 
    Q字母作为韵码，其读音为 “而”(er)。 
    EQ作为双字母常用速记码，其读音为“而”(er)。请单独记

忆。 
 
速记编码   EQ 
读    音   二 
拼    音   er 
 
 
 



 

    12．以X字母为韵码的双字母常用速记码有11个 
 
    X字母作为韵码，其读音为“外”(uai)和“于”(ü)。 
 
速记编码    GX   KX   HX   ZX    CX    SX 
读音/口诀   怪     快   坏    拽     揣    衰 
拼     音  guai   kuai  huai  zhuai   chuai  shuai 
 
速记编码   JX  QX  XX  LX   YX 
读音/口诀  据   去   许   律   于 
拼     音  ju   qu   xu   lü   yu 
                         nü 
 
 
    13．以Z字母为韵码的双字母常用速记码14个 
    Z字母作为韵码，其读音为“问”(un)和“运”(ün)。 
 
速记编码   DZ  TZ  LZ  GZ   KZ  HZ 
读音/口诀  盾    吞  论  滚    困  混 
拼     音 dun   tun  lun  gun  kun  hun 
                                   fen 
 
速记编码   ZZ  CZ  SZ  RZ    JZ  QZ  XZ  YZ 
读音/口诀  尊  存  损   润    军   群   迅   运 
拼     音 zun  cun  sun  run   jun  qun  xun  yun 
 
    14．以C字母为韵码的双字母常用速记码有14个 
 
    C字母作为韵码，其读音为“万”(uan)和“原”(üan)。 
 
 

速记编码   DC    TC   LC   GC   KC   HC 
读音/口诀   段    团    乱    关   宽    换 
拼     音 duan  tuan   luan  guan  kuan   huan 
                      nuan               fan 
 



速记编码   ZC    CC    SC    RC    JC   QC  XC   YC 
读音/口诀  钻      篡     算    软    卷    全   选    原 
拼     音 zuan   cuan   suan   ruan  juan  quan  xuan  yuan 
          zhuan  chuan  shuan 
 
    15．以S字母为韵码的双字母常用速记码有14个 
 
    S字母作为韵码，其读音为“爱”(ai)。 
 
速记编码   BS  PS  MS  DS   TS  LS  GS  KS  HS 
读音/口诀  百   派  买   代    太  来   改  开   海 
拼     音  bai  pai  mai  dai   tai  lai   gai  kai  hai 
                                  nai 
 
速记编码   ZS  CS    SS   WS  ES 
读音/口诀  再   采    赛    外  爱 
拼     音 zai   cai    sai   wai  ai 
          Zhai  chai  shai  
 
    16．以W字母为韵码的双字母常用速记码有5个 
 
     W字母作为韵码，其读音为[被](bei)的汉语拼 
音的韵母“ei”的读音。 
 
速记编码   BW  PW   MW  LW  WW 
读音/口诀   被   配    没    类  为 
拼     音  bei   pei   mei    lei  wei 
                            nei 
 
    17．以Y字母为韵码的双字母常用速记码有14个 
 
    Y字母作为韵码，其读音为[轰](hong的韵母ong)和“用”(iong)。 
 
速记编码   DY   TY   LY   GY   KY   HY 
读音/口诀   动   同   龙    工    空    红 
拼     音 dong  tong  long  gong  kong  hong 
                     nong              feng 



 速记编码   ZY    CY    SY    RY     YY    JY    QY    XY 读音/口诀  总     充     送     容     用     炯     穷    雄 拼     音 zong   cong   song   rong   yong   jiong   qiong  xiong 
          zhong  chong  shong 
  
 
    18．以E字母为韵码的双字母常用速记码有9个 
 
    E字母作为韵码，其读音为“额”( e )。 
 
速记编码    DE  TE  LE  ZE  CE   SE 
读音/口诀   得   特   乐  则   策   色 
拼     音   de  te    le   ze   ce   se 
                      ne  zhe   che  she 
 
速记编码   YE  RE  EE 
读音/口诀   也  热   额 
拼     音  ye   re   ee 
 
    特别提示:ge(各)gei(给)、ke(科)、he(何)hei(黑)的速记码分别归并

为go(国)、ko(括)、ho(或)。在讲解以 O 字母为韵码的常用速记码时会

讲到。 
 
    19．以F字母为韵码的双字母常用速记码有16个 
 
    F字母作为韵码，其读音为“安”(an)。 
 
速记编码   BF  PF  MF   DF   TF  LF   GF   KF  HF 
读音/口诀  半   判   满   但    谈  兰   干    看  含 
拼     音 ban  pan  man  dan   tan  lan  gan   kan  han 
                                   nan 
速记编码   ZF  CF    SF  WF   YF  RF  EF 
读音/口诀  赞   参    三   万    研  然  安 
拼     音 zan   can   san  wan  yan  ran  an 
          zhan  chan  shan 



 
    20．以N字母为韵码的常用速记码有6个 
 
    N字母作为韵符，其读音为“有”(iu)。 
 
速记编码   MN  DN  LN   JN  QN  XN 
读音/口诀   妙   丢   流   就   求   修 
拼     音  miu  diu   liu   jiu  qiu  xiu 
                     niu 
 
    21．以A字母为韵码的双字母常用速记码有15个 
 
    A字母作为韵码，其读音为“阿”( a )。 
 
速记编码   BA  PA  MA  DA   TA  LA  GA  KA  HA 
读音/口诀  把   怕   马   大   它   拉   嘎  卡   哈 
拼     音  ba   pa   ma  da    ta   la    ga  ka   ha 
                               na 
 
速记编码   ZA   CA  SA  WA   YA  EA 
读音/口诀   杂   擦   萨   瓦   压   阿 
拼     音   za    ca   sa   wa   ya    a 
           zha   cha  sha 
 
    22．以U字母为韵码的双字母常用速记码有14个 
 
    U字母作为韵码，其读音为“物”( u )。 
 
速记编码   BU  PU  MU  DU  TU  LU  GU  KU  HU 
读音/口诀  部   普   目   度   图   路   固  苦   护 
拼     音  bu   pu   mu  du   tu   lu    gu  ku   hu 
                                   nu             fu 



 
速记编码   ZU  CU   SU  WU  RU 
读音/口诀  组    促   速   物   如 
拼     音  zu   cu    su   wu   ru 
          zhu   chu   shu 
 
    23．以I字母为韵码的双字母常用速记码有14个 
 
    I字母作为韵码，其读音为“一”( i )。 
 
速记编码   BI  PI  MI  DI  TI  LI   JI  QI  XI 
读音/口诀  比  皮  米   地  体  力  机  其  系 
拼     音  bi  pi  mi   di   ti   li   ji   qi  xi 
                                ni 
 
速记编码   ZI  CI   SI  Y I  RI 
读音/口诀  子  此   四  以   日 
拼     音  zi  ci    si   yi   ri 
          Zhi  chi  shi 
 
    24．以O字母为韵码的双字母常用速记码有15个 
 
    O字母作为韵码，其读音为“握”(uo)。 
 
速记编码   BO  PO  MO  DO   TO   LO   GO   KO   HO 
读音/口诀  波   破   模   多    脱    落   国    括    或 
拼     音  bo  po   mo  duo    tuo   luo   guo   kuo   huo 
                                nuo                    fo 
                                           ge    ke    he 
                                           gei          hei 
速记编码   ZO   CO    SO   WO  YO   RO 
读音/口诀  作    错     缩    握   哟    若 
拼     音  zuo   cuo   suo    wo   yo   ruo 
           zhuo  chuo  shuo 



 
    特别提示:go(国)、ko(括)、ho(或)分别为ge(各)/gei(给)、 
ke(科)、he(何)/fo(佛)/hei(黑)的速记码。 
 
    25．以V字母为韵码双字母速记码有14个 
 
    V字母作为韵码，其读音为“为”(ui)和“月”(üe)。 
 
速记编码   DV   TV    RV  GV   KV   HV 
读音/口诀   对    推    瑞   规   亏    会 
拼     音  dui    tui    rui   gui  kui    hui 
                                        fei 
 
速记编码   ZV    CV   SV   JV   QV    XV    YV   LV 
读音/口诀   最    催    随   决    确     血    月     略 
拼     音  zui    cui   sui   jüe    qüe    xüe   yüe    lüe 
           zhui   chui  shui                            nüe 
 
 
    26．双字母常用速记码的应用举例 
 
    在实际应用过程中，只要按照编码规则输入速记码，就能录入语 
言信息，形成速记文稿。 
    录入单个阿拉伯数字时，数字的前后空格。录入阿拉伯数字串时， 
数字串的前后空格。 
    录入外文字母或由外文字符组成的字符串时， 起始处空两格。 
    标点符号的用法不变。 
 
 
     su ji  I  y zy  gd su du 、 gd xk lx  d  ji lu  yx yf  xl xi d  
     速记 是一 种 高 速 度、 高 效 率 的 记录  语 言 信息的 
 
     su xm gy jx。Ta  cs yy zv  jj df、zv hd xm d hu hd zo ww  
     书 写 工具。它  采用 最 简单、最 好 写的符号 作 为  
 
     zs ti， yz yy hu ho yx yf jm gp gv lx d  go zy st lv hh hb， 
     载体，运用 符合 语言 结构 规律的 各 种省略方 法， 



 
     jl xl  xl xi  ya so，yl e  jn  k yi si yy  zv sd lh、zv jj ml d 
     进行 信息 压缩，因而 就 可以使用 最 少量、最简明的 
 
     hu xl ji lu jk do su、jk hc hu d yx yf xl xi(bd ko  yp  st yx  
     符形记录较多 数、较繁复的 语言信息(包括  有  声语 
 
     yf  xl xi h wu st yx yf xl xi-- si ww h  wt zi)。a  jn i   su ji。 
     言 信息和无声 语言 信息--思维 和 文字)。这 就是 速 记。 
 
     (中文材料选自中央电视台电视教育节目用书《速记基础

知识》，中国广播电视出版社出版) 
 
    在使用过程中，如果读者对速记编码已很熟悉，常用词语

可以用速记码连写，即一个词语中的常用速记码之间不空格，

但字母码、定型码和缩略码的前后必须空格。 
    例如: 
 
    zyyg  djsits 
    中央 电视台 
 
    cgyy  suji  bjma bixx  x  hd。 
    常用 速记 编码 必须 学  好。 
 
 
    27．291个速记音节码汇总表 
 
挂  跨  化  抓   刷  家  恰  下 

gb  kb  hb  zb   sb  jb  qb  xb 

 

剖  某  斗  头   楼  构  口  后  走   

pp  mp  dp  tp   lp  gp  kp  hp  zp  

 



凑  搜  有   肉  偶 

cp  sp  yp   rp  ep 

 

别  撇  灭   爹  铁  列  结  切   些 

bm  pm  mm   dm  tm  lm  jm  qm   xm 

 

保  跑  毛   到  讨  老  高  考  好  造   

bd  pd  md   dd  td  ld  gd  kd  hd  zd    

 

草  扫  要  绕  奥 

cd  sd  yd  rd  ed 

 

泵  朋  盟   等  疼  冷  更  坑  衡   增  

bt  pt  mt   dt  tt  lt  gt  kt  ht   zt   

 

层  僧  翁  仍  恩 

ct  st  wt  rt  et 

 

宾  品  民   订  庭  林  进  亲  新  因 

bl  pl  ml   dl  tl  ll  jl  ql  xl  yl 

 

帮  旁   忙  当  糖  朗  钢  抗  航   脏   

bg  pg  mg   dg  tg  lg  gg  kg  hg   zg   

 

藏  桑  往  样  让  昂 

cg  sg  wg  yg  rg  eg 

 

表  票  苗   调  条  料  较  桥  小 

bk  pk  mk   dk  tk  lk  jk  qk  xk 

 

将  强  相   量  光  况  黄  状  床  爽 



jh  qh  xh   lh  gh  kh  hh  zh  ch  sh 

 
变  片  面   电  天  联  间  前  现 

bj  pj  mj   dj  tj  lj  jj  qj  xj 

 

二 

eq 

 

怪  快  坏   拽  揣  衰  据  去  许  律  于 

gx  kx  hx   zx  cx  sx  jx  qx  xx  lx  yx 

 

盾  吞  论  滚   困  混  尊  存  损  润   

dz  tz  lz  gz   kz  hz  zz  cz  sz  rz   

 

军  群  迅  运 

jz  qz  xz  yz 

 

段  团  乱   关  宽  换  钻  篡  算  软  

dc  tc  lc   gc  kc  hc  zc  cc  sc  rc   

 

卷  全  选  原 

jc  qc  xc  yc 

 

百  派  买   代  太  来  改  开  海  再  

bs  ps  ms   ds  ts  ls  gs  ks  hs  zs   

 
卷  全  选  原 

jc  qc  xc  yc 

 

被  配  没   类  为 

bw  pw  mw   lw  ww 



 

动  同   龙  工  空  红  总  虫   送  容   

dy  ty  ly   gy  ky  hy  zy  cy   sy  ry   

 

用  炯  穷  雄 

yy  jy  qy  xy 

  

得  特   乐  则  策  色  也  热  额 

de  te  le   ze  ce  se  ye  re  ee 

 

赞   参  三  万  研  然  安 

zf   cf  sf  wf  yf  rf  ef 

 

半  判  满   但  谈  兰  干  看  含   

bf  pf  mf   df  tf  lf  gf  kf  hf   

 

赞   参  三  万  研  然  安 

zf   cf  sf  wf  yf  rf  ef 

 
妙  丢   流  就  求  修 

mn  dn   ln  jn  qn  xn 

 

把  怕  马   大  它  拉  嘎  卡  哈    

ba  pa  ma   da  ta  la  ga  ka  ha   

 

杂  擦  萨  瓦  压  阿 

za  ca  sa  wa  ya  ea 

 

部  普  目   度  图  路  固  苦  护    

bu  pu  mu   du  tu  lu  gu  ku  hu   

 



组  促  速  物  如 

zu  cu  su  wu  ru 

 
比  皮  米  地   体  力  机  其  系   

bi  pi  mi  di   ti  li  ji  qi  xi   

 

子   此  四  以  日 

zi  ci  si  yi  ri 

 

波  破   模  多  脱  落  国  括  或    

bo  po  mo   do  to  lo  go  ko  ho   

 

作  错  缩  握  哟  若 

zo  co  so  wo  yo  ro 

 

对  推   瑞  规  亏  会  最  催   随   

dv  tv   rv  gv  kv  hv  zv  cv  sv   

 

决  确  血  月  略 

jv  qv  xv  yv  lv 

 
决  确  血  月  略 

jv  qv  xv  yv  lv 

 

决  确  血  月  略 

jv  qv  xv  yv  lv 

 
 
 
 
 



    28．F/H、N/L、O/E 归并音节码码表 
 

F/H 

 

拼音  音节码  汉字  定型码  定型字 

 

FA    HB       化    FA      发     

FAN   HC       换    FF      反 

FANG  HH       黄    FG      方 

FEI   HV       会    FW      非 

FEN   HZ       混    FR      份 

FENG  HY       红    FT      风 

FO    HO       或    FO      佛 

FOU   HP       后    FP      否 

FU    HU       护    FU      复 

 

 

N/L 

 

拼音  音节码  汉字 定型码  定型字 

 

NA     LA      拉    NA     那 

NAI    LS      来    NS     耐 

NAN    LF      兰    NF     拦 

NANG   LG      朗    NG     郎 

NAO    LD      老    ND     脑 

NE     LE      乐    NE     呢 

NEI    LW      类    NW     内 

NEN    LT      冷    NR     弄 

NENG   LT      冷    NT     能 

NI     LI      力    NI     你 



 

NIAN   LJ      联    NJ     念 

NIANG  LH      量    NH     良 

NIAO   LK      料    NK     鸟 

NIE    LM      列    NM     捏 

LIN    LL      林    NL     邻 

NING   LL      林    NL     邻 

NIU    LN      流    NN     牛 

NONG   LY      龙    NY     农 

NOU    LP      楼    NP     奴 

NU     LU      路    NU     努 

NX     LX      律    NX     率 

NUAN   LC      乱    NC     绿 

NUE    LV      略    NV     虐 

NUO    LO      落    NO     诺 

 

 

O/E（EI） 

 

拼音  音节码  汉字  定型码  定型字 

 

GE    GO       国    GE     各 

GEI   GO       给    GWV    给 

KE    KO       括    KE     科 

HE    HO       或    HE     何 

HEI   HW       黑    HW     黑 

 

 

 
 
 



第三节  定型码 
 

一．双字母定型码 
 
    双字母定型码有676个，它们分别为676个高频汉字的速记

编码。在实际应用中使用定型码，不仅能提高书写、输入的速

度，还能有效地增强对速记文稿的识别率和提高阅读速度。因

此，记住和使用双字母定型码是提高速度的必由之路。 
    双字母定型码由两个字母组成，第一个字母和第二个字母

之间不留空格。两个字母组成定型码后必须空格。 
    双字母定型码不能拼读，只能整体认读。 
    在676个双字母定型码中，包括291个常用速记码。双字母

常用速记码作为定型码使用时，表示这个编码所对应的那个固

定的高频汉字;作为常用速记码使用时，表示的是这个编码的同

音字、近音字和归并字的读音。在实际应用中，人机速记中的

电脑速记已由软件作了区分处理，只要我们操作规范，能够准

确地输出所需要的汉字。如果使用人机速记中的手写速记或字

母速记，一般是先作为常用速记码使用，根据上下文或前后词

语表达的内容，就能判断出是表音的常用速记码，还是该编码

对应的高频汉字的定型码。如果担心难以分辩，在双字母常用

速记码后加上一个斜杠( / )来表示定型码，也是可行的。 
    下面，按双字母定型码第二个字母的字母顺序(A--Z)，分
别介绍676个定型码的编码和对应的汉字。 

(特别提示：双字母定型码的第一个字母按BPM，DTL，
GKH，JQX，ZCS，EFN，WYR，AUIOV的顺序排列，便于记

忆。) 
 
    1． A字母组 
 
  BA  PA  MA   DA  TA  LA   GA  KA  HA   JA  QA  
  把   怕   马   大   它  拉    嘎   卡   哈    见  枪 



XA   ZA  CA  SA  WA  YA  RA   EA  FA  NA   AA 
线    杂   擦   萨  瓦   压  刃    阿   发  那    扎 

 
UA  IA  OA  VA 
查   沙  啊   灾 
 
    2． B字母组 
 
  BB  PB  MB   DB  TB  LB   GB  KB  HB   JB  QB  
必   拼  命    带   题   两   挂   跨  化    家   恰 

  
XB   ZB  CB  SB 

   下   抓   初  刷 
 
  WB YB RB   EB FB NB   AB UB IB OB VB 
  位  药 扔    笔 饭 难    爪 八 耍 白 便 
 
    3． C字母组 
 
  BC PC MC     DC TC LC    GC KC HC   JC QC XC 
  般  赔 每     段  团 乱    关  宽 换    卷 全 选 
 
   ZC CC SC    WC YC RC   EC FC NC   AC UC IC OC VC 
   钻 篡 算      围 原 软   长 付 绿    转 传 拴 次 船 
 
    4．D字母组 
 
  BD PD MD   DD TD LD   GD KD HD   JD QD XD   ZD CD SD 
  保  跑 毛    到 讨 老    高 考  好   接 齐  笑    造 草 扫 
 
  WD YD RD   ED FD ND   AD UD ID OD VD 
  文  要 绕    奥 服 脑    照  朝 少 都 打 
 
    5． E字母组 
 
  BE PE ME   DE TE LE   GE KE HE   JE QE XE   ZE CE SE 
  吧 评 么    得 特 乐    各 科 何    界 企 写   则 策 色 
 



  WE YE RE   EE FE NE   AE UE IE OE VE 
  误  也 热   额 飞 呢    折 车 社 恶 债 
 
    6．F字母组 
 
  BF PF MF   DF TF LF   GF KF HF   JF QF XF   ZF CF SF 
  半 判 满    但 谈 兰   干 看 含   济 缺 宪   赞 参 三 
 
  WF YF RF   EF FF NF   AF UF IF OF VF 
  万 研 然    安 反 拦   展 阐 山 按 案 
 
 
    7．G字母组 
 
 
  BG PG MG   DG TG LG   GG KG HG   JG QG XG   ZG CG SG 
  帮 旁 忙     当 糖 朗    钢 抗  航    加 请 想    脏 藏 桑 
 
  WG YG RG   EG FG NG   AG  UG  IG  OG  VG 
  往  样 让    昂 方  郎   张   常   上  归   哥 
 
    8． H字母组 
 
  BH PH MH   DH TH LH   GH KH HH   JH QH XH   ZH CH SH 
  边 迫  美    第 偷 量    光 况 黄     将 强 相    状 床 爽 
 
  WH YH RH   EH FH NH   AH UH IH OH VH 
  维  严 任    忽 翻 良     装 创 双 火 候 
 
    9．I字母组 
 
  BI  PI  MI   DI TI  LI   GI KI HI   JI  QI XI   ZI  CI  SI 
  比  皮 米    地 体 力   果 客 孩   机 其 系   子  此  四 
 
  WI YI RI   EI FI NI   AI  UI  II  OI VI 
  午 以 日  义 犯 你   之 持  十  实 思 
 
 



    10． J字母组 
 
  BJ PJ MJ    DJ TJ LJ   GJ KJ HJ    JJ QJ XJ    ZJ CJ SJ 
  变 片 面   电 天 联   估 靠 河   间 前 现   自 惨 使 
 
  WJ YJ RJ     EJ FJ NJ    AJ UJ  IJ OJ VJ 
  危 已 融     阶 副 念   直 九 件 记 假 
 
    11． K字母组 
 
  BK PK MK   DK TK LK   GK KK HK   JK QK XK   ZK CK SK 
  表 票 苗     调 条 料    赶 扩 户     较 桥 小    专 残 时 
 
  WK YK RK   EK FK NK   AK UK IK OK VK 
   违 允 染    课 罚 鸟    坐  哭 克 刻 库 
 
    12． L字母组 
 
  BL PL ML   DL TL LL   GL KL HL   JL QL XL   ZL CL SL 
  宾 品 民    订 庭 林   果 恳 合    进 亲 新   站 处 世 
 
  WL YL RL   EL FL NL   AL UL IL OL VL 
  晚 因 燃    儿 负 您   劳 六 利 理 里 
 
    13． M字母组 
 
  BM PM MM   DM TM LM   GM KM HM   JM QM XM 

别  撇  灭    爹  铁  列   革 刊   活    结  切  些 

 
  ZM CM SM  WM YM RM   EM FM NM   AM UM IM OM VM 
  知  察  什   稳  眼  忍    木 父 捏     证 慢  神 埋  勉 
 
 
    14． N字母组 
 
  BN PN MN   DN TN LN   GN KN HN   JN QN XN   ZN CN SN 
  拨 凭  妙   丢  她  流   功  狂 还    就 求 修    只 才 事 

 



  WN YN RN   EN FN NN   AN UN  IN ON VN 
  屋  呀  弱   恼 妇  牛    志 闹   念 拿 战 
 
    15． O字母组 
 
  BO PO MO   DO TO LO   GO KO HO   JO QO XO   ZO CO SO 
  波  破 模    多 脱  落    国 括 或    举 妻 刑    作 错 缩 
 
  WO YO RO   EO FO NO   AO UO IO OO VO 
  握  哟 若    哦 佛  诺   桌  戳 说 党 做 
 
    16． P字母组 
 
  BP PP MP   DP TP LP   GP KP HP   JP QP XP   ZP CP SP 
  报 剖 某   斗 头 楼   构 口 后    解 劝 形   走 凑 搜 
 
  WP YP RP   EP FP NP   AP UP IP  OP VP 
  委 有 肉    偶 否 奴   周 抽 手 排 篇 
 
    17． Q字母组 
 
  BQ PQ MQ   DQ TQ LQ   GQ KQ HQ   JQ QQ XQ   ZQ CQ SQ 
  并 平 明     定 听 领    过 控  回    经 情 行    重 窗 设 
 
  WQ YQ RQ   EQ FQ NQ   AQ UQ IQ OQ VQ 
  完  应 扰    二 夫 宁    争 七  权 钱 签 
 
    18． R字母组 
 
  BR PR MR   DR TR LR   GR KR HR   JR QR XR   ZR CR SR 
  本 喷 门     道 腾 轮    根 肯 很    建 期 习   怎 岑 森 
 
  WR YR RR   ER FR NR   AR UR IR OR VR 
   问 育 认    乳 份 弄    真 陈 身 荣 溶 
 
 
 
 



 
    19． S字母组 
 
  BS PS MS   DS TS LS   GS KS HS   JS QS XS   ZS CS SS 
  百 派 买    代 太 来   改 开 海    精 气 须   再 采 赛 
 
  WS YS RS   ES FS NS   AS US IS OS VS 
  外 与 入    爱 费 耐   寨 柴 筛 深 讼 
 
    20． T字母组 
 
  BT PT MT   DT TT LT   GT KT HT   JT QT XT   ZT CT ST 
  泵 朋 盟    等 疼 冷   更 坑 衡    己 抢 需   增 层 僧 
 
  WT YT RT   ET FT NT   AT UT IT OT VT 
  翁 元 仍    恩 风 能    政 成 生 提 替 
 
    21． U字母组 
 
  BU PU MU   DU TU LU   GU KU HU   JU QU XU   ZU CU SU 
  部 普 目     度 图 路    固 苦 护     叫 且 西    组 促 速 
 
  WU YU RU   EU FU NU   AU UU IU OU VU 
   物 越 如    东 复 努     主 出 数 吃 树 
 
    22．V字母组 
 
  BV PV MV   DV TV LV   GV KV HV   JV QV XV   ZV CV SV 
  北 聘 吗     对 推 略    规 亏 会    决 确 血    最 催  随 
 
  WV YV RV   EV FV NV   AV UV IV OV VV 
   挖 月 瑞    畏 放 虐    追 垂 水 资 着 
 
    23． W字母组 
 
  BW PW MW   DW TW LW   GW KW HW   JW QW XW  
被 配 没     队  贪  类    歌 款  黑     角 千  向 

 



  ZW CW  SW  WW YW RW   EW FW NW   AW UW IW OW VW 
  择  财  岁     为  友 辱    晚  非  内   罪  五 无  闻  务 
 
 
    24． X字母组 
 
  BX PX MX   DX TX LX   GX KX HX   JX QX XX   ZX CX SX 
  倍  培  脉   点 统 律    怪 快 坏     据 去 许    拽 揣 衰 
 
  WX YX RX   EX FX NX   AX UX IX OX VX 
   卫 于 锐    心 附 率     质 穿 虽 性 象 
 
    25． Y字母组 
 
  BY PY MY   DY TY LY   GY KY HY   JY QY XY   ZY CY SY 
  伯 碰 贸     动 同 龙   工 空  红    炯 穷 雄    总 虫 送 
 
  WY YY RY   EY FY NY   AY UY IY OY VY 
   未 用 容    由 废 农    中 充 员 又 移 
 
    26． Z字母组 
 
  BZ PZ MZ   DZ TZ LZ   GZ KZ HZ   JZ QZ XZ   ZZ CZ SZ 
  办 骗 名    盾 吞 论    滚 困 混    军 群 迅   尊 存 损 
 
  WZ YZ RZ   EZ FZ NZ   AZ UZ IZ OZ VZ 
   网 运 润   制 法 男    准 春 顺 正 种 
 
 

二． 三字母定型码 
 
    三字母定型码包括650个常用汉字的三字母定型字码和676
个常用二字词的三字母定型词码。 
 
    1．三字母定型字码 
 



    三字母定型字码有650个，它们分别为650个常用汉字的速

记编码。 
三字母定型字码由三个字母组成，三个字母之间不留空格。

三个字母组成定型码后必须空格。其组码规则为: 在650个双字

母定型码后分别加V字母。 
    三字母定型字码不能拼读，只能整体认读。 

下面，按650个三字母定型字码第二个字母的字母顺序，由

A--Z分组，分别介绍650个定型码的编码和对应的汉字。 
 
    (1) A字母组 
 
  BAV PAV MAV  DAV TAV LAV GAV KAV HAV  JAV QAV XAV   ZAV CAV SAV 
   把  怕  马    大   它  拉  嘎   卡  哈     坚  腔  限    砸  茶   啥 
 
  WAV YAV RAV   EAV FAV NAV   AAV UAV IAV OAV 
   袜  押  韧      吖  乏  纳      炸  叉  杀  亚 
 
 

    (2) B字母组 
 
  BBV PBV MBV  DBV TBV LBV  GBV KBV HBV  JBV QBV XBV  ZBV CBV SBV 
   闭  嫖  铭    嗲   梯   俩    刮  夸   花     价  洽  夏     挝  储  唰 
 
  WBV YBV RBV   EBV FBV NBV   ABV UBV IBV OBV 
   喂  腰   茸     彼   烦  烂      爪  罢  刷   丙 
 
 

    (3) C字母组 
 
  BCV PCV MCV  DCV TCV LCV  GCV KCV HCV  JCV QCV XCV  ZCV CCV SCV 
   搬  爬  媒     端   湍  卵     管  髋   环    捐  泉  旋     砖  川  酸 
 
  WCV YCV RCV   ECV FCV NCV   ACV UCV ICV OCV 
   伪  远   阮     偿  壶   暖      撰  川   栓  耻 
 
 

    (4) D字母组 
 
  BDV PDV MDV  DDV TDV LDV  GDV KDV HDV  JDV QDV XDV  ZDV CDV SDV 
  饱  抛   帽     刀   逃  牢     搞  拷   号     节  弃  销     早  超   绍 
 
  WDV YDV RDV   EDV FDV NDV   ADV UDV IDV ODV 
   紊  摇   饶      傲  府   挠     找   钞   烧  丁 



 

    (5) E字母组 
 
  BEV PEV MEV  DEV TEV LEV  GEV KEV HEV  JEV QEV XEV  ZEV CEV SEV 
   拔  贫  麽     德   忒  勒    格  颗  核     借  器  协    责  册   塞 
 
  WEV YEV REV   EEV FEV NEV   AEV UEV IEV OEV 
   舞  业   惹     饿  肺  讷     哲   彻   涉  饿 
 
 

    (6) F字母组 
 
  BFV PFV MFV  DFV TFV LFV  GFV KFV HFV  JFV QFV XFV  ZFV CFV SFV 
   板  盘  瞒    弹   探  览    感  砍   喊    几  却  显    暂  餐  伞 
 
  WFV YFV RFV   EFV FFV NFV   AFV UFV IFV OFV 
   弯  验  冉      暗  凡  南      占  缠  闪  岸 
 
 

    (7) G字母组 
 
  BGV PGV MGV DGV TGV LGV GGV KGV HGV JGV QGV XGV ZGV CGV SGV 
   棒  胖   盲   档   堂  浪   刚  康   杭    架  倾  响   章   场   丧 
 
  WGV YGV RGV   EGV FGV NGV   AGV UGV IGV OGV 
   望  养   嚷      肮  访  囊      掌   唱  伤   鬼 
 
 

    (8) H字母组 
 
  BHV PHV MHV DHV THV LHV GHV KHV HHV JHV QHV XHV Z HV CHV SHV 
   辩  泼   妹   底  透   粮   广  旷   慌   降  锵   乡   庄   疮  霜 
 
  WHV YHV RHV   EHV FHV NHV   AHV UHV IHV OHV 
   微  演   妊      呼  繁   娘      壮  幢   孀  货 
 
 

    (9) I字母组 
 
  BIV PIV MIV  DIV TIV LIV  GIV KIV HIV  JIV QIV XI V  ZIV CIV SIV 
   避  疲  密   低  踢  历   隔  咳  害    极  汽  细   字  辞  私 
 
  WIV YIV RIV   EIV FIV NIV   AIV UIV IIV OIV 
   伍  医  日     议 泛  拟    支  迟  式  死 
 
 
 
 



 

    (10) J字母组 
 
  BJV PJV MJV  DJV TJV LJV  GJV KJV HJV  JJV QJV XJV  ZJV CJV SJV 
  编  偏  免    店   添  练   古  铐  贺    尖  浅  县   仔  惭  司 
 
  WJV YJV RJV   EJV FJV NJV   AJV UJV IJV OJV 
   谓  依  冗     截  腐  拈     指  究  减  甲 
 
 

    (11) K字母组 
 
  BKV PKV MKV DKV TKV LKV GKV KKV HKV JKV QKV XKV Z KV CKV SKV 
   标  漂   秒   掉  跳   疗    敢  苛   虎   交  敲   校   赚  灿  示 
 
  WKV YKV RKV   EKV FKV NKV   AKV UKV IKV OKV 
   胃   云   髯     壳  阀   尿      座  馈   渴   酷 
 
 

    (12) L字母组 
 
  BLV PLV MLV  DLV TLV LLV  GLV KLV HLV  JLV QLV XL V  ZLV CLV SLV 
   滨  瓶  敏    钉  厅  临     割  啃  盒    紧   庆 姓    咱  触  势 
 
  WLV YLV RLV   ELV FLV NLV   ALV ULV ILV OLV 
   碗  引  戎      离  伏  您     捞  刘  例  厘 
 
 

    (13) M字母组 
 
  BMV PMV MMV DMV TMV LMV GMV KMV HMV JMV QMV XMV Z MV CMV SMV 
  鳖   瞥   蔑   跌    贴   劣   阁   坎   获   街   怯   谢   秩   差   慎 
 
  WMV YMV RMV   EMV FMV NMV   AMV UMV IMV OMV 
   温   烟   饪      呒   腹   聂      征   蛮   甚   磨 
 
 

    (14) N字母组 
 
  BNV PNV MNV DNV TNV LNV GNV KNV HNV JNV QNV XNV Z NV CNV SNV 
   薄  攀  谬   铥   塌   留  攻   框   缓   旧  秋   休   咨   材  食 
 
  WNV YNV RNV   ENV FNV NNV   ANV UNV INV ONV 
   诬   鸭   汝     嗯  符  扭      致   拟  碾   奶 
 
 
 
 



 

    (15) O字母组 
 
  BOV POV MOV DOV TOV LOV GOV KOV HOV JOV QOV XOV ZOV COV SOV 
  驳  坡   摸   夺   托  络   锅   阔   伙   居  欺   薪  昨   措   锁 
 
  WOV YOV ROV   EOV FOV NOV   AOV UOV IOV OOV 
   卧  唷   偌     噢   佛  挪      酌   绰  硕  荡 
 
 

    (16) P字母组 
 
  BPV PPV MPV  DPV TPV LPV  GPV KPV HPV  JPV QPV XPV  ZPV CPV SPV 
  暴  掊  谋     抖  投  漏    购  扣   厚    劫  圈  星     奏  筹  首 
 
  WPV YPV RPV   EPV FPV NPV   APV UPV IPV OPV 
  尾   尤  揉     欧   缶  耨     州   酬  受  牌 
 
 

    (17) Q字母组 
 
  BQV PQV MQV DQV TQV LQV GQV KQV HQV JQV QQV XQV ZQV CQV SQV 
  病  频   鸣    顶  停   令   裹  恐   汇   京  清   兴   纵   闯   射 
 
  WQV YQV RQV   EQV FQV NQV   AQV UQV IQV OQV 
  挽   影   壤     尔   富  凝      整   启  拳  迁 
 
 

    (18) R字母组 
 
  BRV PRV MRV  DRV TRV LRV  GRV KRV HRV  JRV QRV XRV  ZRV CRV SRV 
  奔  盆  闷     灯   誊  棱    跟  铿  狠     检  奇   席    镇  程  申 
 
  WRV YRV RRV   ERV FRV NRV   ARV URV IRV ORV 
  纹   鱼  仁     儒   愤  嫩     针  沉   伸   熔 
 
 

    (19) S字母组 
 
  BSV PSV MSV  DSV TSV LSV  GSV KSV HSV  JSV QSV XSV  ZSV CSV SSV 
  摆  俳  卖     歹  态  赖     该  凯  骇    径   旗  虚    载  裁  腮 
 
  WSV YSV RSV   ESV FSV NSV   ASV USV ISV OSV 
  歪   余  蠕     碍   肥  奶     摘  拆   晒  素 
 
 
 
 



 

    (20) T字母组 
 
  BTV PTV MTV  DTV TTV LTV  GTV KTV HTV  JTV QTV XTV  ZTV CTV STV 
  崩  棚  猛     登   藤  棱     耕 吭   恒    积  墙  序     振  曾   审 
 
  WTV YTV RTV   ETV FTV NTV   ATV UTV ITV OTV 
  瓮   愿   纫     摁  封  能     症   城  声  惕 
 
 

    (21) U字母组 
 
  BUV PUV MUV DUV TUV LUV GUV KUV HUV JUV QUV XUV  ZUV CUV SUV 
  步  谱   母   毒   徒   录   鼓  枯   互   脚   窃  吸    族   除   肃 
 
  WUV YUV RUV   EUV FUV NUV   AUV UUV IUV OUV 
  武   约   茹     栋   福   怒     住   础  述    刺 
 
 

    (22) V字母组 
 
  BVV PVV MVV DVV TVV LVV GVV KVV HVV JVV QVV XVV Z VV CVV SVV 
  辈  捧   麻   堆   退   掠  贵   溃   毁  绝   榷  雪   嘴   锤   碎 
 
  WVV YVV RVV   EVV FVV NVV   AVV UVV IVV OVV 
  娃   阅   蕊     唯  房   疟     坠   炊   睡  姿 
 
 

    (23) W字母组 
 
 BWV PWV MWV DWV TWV LWV GWV KWV HWV JWV QWV XWV ZW V CWV SWV 
 备   陪  煤    兑    坦   累   给   龈   嘿    教   牵  项   贼    彩   谁 
 
 WWV YWV RWV   EWV FWV NWV   AWV UWV IWV OWV 
 伟    优   褥      诶   匪   馁      醉   悟   污   吻 
 
 

    (24) X字母组 
 
  BXV PXV MXV DXV TXV LXV GXV KXV HXV JXV QXV XXV  ZXV CXV SXV 
  背   飘  迈   颠   童   旅   拐  块   怀   距  曲   许    曳   踹   摔 
 
  WXV YXV RXV   EXV FXV NXV   AXV UXV IXV OXV 
   味  遇   柔     幸   乎  女      拽  搋   衰   辛 
 
 
 
 



 

    (25) Y字母组 
 
  BYV PYV MYV DYV TYV LYV GYV KYV HYV JYV QYV XYV  ZYV CYV SYV 
  播  蓬   貌   懂   痛   垄   供   孔   洪  窘  琼  兄     宗   丛  颂 
 
  WYV YYV RYV   EYV FYV NYV   AYV UYV IYV OYV 
  威   勇   蓉     油   诽  浓      终  冲   院   乙 
 
 

    (26) Z字母组 
 
  BZV PZV MZV  DZV TZV LZV  GZV KZV HZV  JZV QZV XZV  ZZV CZV SZV 
  班  叛  皿     顿   臀  伦    棍  捆   婚    均  裙   训    遵   存   孙 
 
  WZV YZV RZV   EZV FZV NZV   AZV UZV IZV OZV 
  亡   孕  闰     治   滑  蓝     谆   蠢   瞬   赠 
 
 

    2.三字母定型词码 
 
    三字母定型词码有676个，它们分别为676个常用二字词的

速记编码。 
三字母定型词码由三个字母组成，三个字母之间不留空格。

三个字母组成定型码后必须空格。其组码规则为: 在676个双字

母定型码前分别加V字母。 
    三字母定型词码不能拼读，只能整体认读。 

下面，按676个三字母定型词码第三个字母的字母顺序，由

A--Z分组，分别介绍676 
个定型词码的编码和对应的常用二字词。 
 
    (1) A字母组 
 
  VBA   VPA   VMA      VDA   VTA   VLA       VGA   VKA   VHA 
  帮助   品种   民主       答案   提案   立案       公安   开展   害怕 
 
  VJA   VQA   VXA      VZA   VCA   VSA       VWA   VYA   VRA 
  具有  亲爱   喜爱       作案   草案   审案        晚安   友爱   仁爱 
 
  VEA   VFA   VNA      VAA   VUA   VIA   VOA   VVA 
  恩爱   法制   溺爱      专案   查案   涉案   破案   治安 
 



 

    (2) B字母组 
 
  VBB   VPB   VMB    VDB   VTB   VLB    VGB   VKB   VHB 
  爸爸   旁边   明白    代表    特别   离别    干部   开办   何必 
 
  VJB   VQB   VXB    VZB   VCB   VSB    VWB   VYB    VRB 
  基本  全部    宣布    准备   传播   设备    违背   一般     日本 
 
  VEB   VFB   VNB    VAB   VUB   VIB   VOB   VVB 
  标准   发表   南北    转变   创办   商标   贵宾   资本 
 

    (3) C字母组 
 
  VBC   VPC   VMC    VDC   VTC   VLC    VGC   VKC   VHC 
  保持   平常   名词    到处   推迟    轮船    过程   开除   火车 
 
  VJC   VQC   VXC   VZC   VCC   VSC    VWC   VYC   VRC 
  经常  清楚   形成    政策   从此   生产    完成    因此   如此  
 
  VEC   VFC   VNC    VAC   VUC   VIC   VOC   VVC 
  恩赐   非常   农村    支持   除此   商场   贯彻   主次 
 

    (4) D字母组 
 
  VBD   VPD   VMD   VDD   VTD   VLD   VGD   VKD   VHD 
  不断   判断   矛盾    达到   态度   领导    规定   开动   活动 
 
  VJD   VQD   VXD     VZD   VCD   VSD  VWD   VYD   VRD 
  决定   取得   现代     制度   彻底    时代  伟大    应当   人道 
 
  VED   VFD   VND     VAD   VUD   VID   VOD   VVD 
  温度   反对   难道     安定   传达    生动   知道   制定 
 

    (5) E字母组 
 
  VBE   VPE   VME     VDE   VTE   VLE     VGE   VKE   VHE 
  毕业   配额   名额     定额   田野   例如     工业    科研  怀疑 
 
  VJE   VQE   VXE     VZE   VCE   VSE     VWE   VYE   VRE 
  决议  企业   学业      职业   储蓄   世界     伪劣   营业   热烈 
 
  VEE   VFE   VNE     VAE   VUE   VIE   VOE   VVE 
  离异  法医   挪用      质疑   处分   事业   规则  专业 
 
 
 
 



 

    (6) F字母组 
 
  VBF   VPF   VMF    VDF   VTF   VLF    VGF   VKF   VHF 
  办法   平凡  麻烦     地方   头发   楼房    功夫   克服   合法 
 
  VJF   VQF   VXF    VZF   VCF   VSF    VWF   VYF   VRF 
  解放  侵犯   宪法    政府   重复   十分    违法   依法   人犯 
 
  VEF   VFF   VNF    VAF   VUF   VIF   VOF   VVF 
  立法  方法   南方    案犯   惩罚   司法   国法   执法 
 

    (7) G字母组 
 
  VBG   VPG   VMG    VDG   VTG   VLG    VGG   VKG   VHG 
  报告   评估   美国     大概   通过   立功    巩固    客观    好感 
 
  VJG   VQG   VXG    VZG   VCG   VSG    VWG   VYG   VRG 
  经过   奇怪   效果    整个    超过   事故    外国    应该   如果 
 
  VEG   VFG   VNG    VAG   VUG   VIG   VOG   VVG 
  耳光   法规   能够    昂贵    出国   施工   国歌   职工 
 

    (8) H字母组 
 
  VBH   VPH   VMH    VDH   VTH   VLH    VGH   VKH   VHH 
  变化   破坏   模糊     电话   谈话    落后    过户   客户   好坏 
 
  VJH  VQH  VXH  VZH  VCH  VSH  VWH  VYH  VRH 
  计划  气候  喜欢   最后  仇恨  时候   文化  以后  然后 
 
  VEH   VFH   VNH    VAH   VUH   VIH   VOH   VVH 
  而后   发挥   暖和     爱护   窗户   社会   公函   住户 
 

    (9) I字母组 
 
  VBI   VPI   VMI    VDI   VTI   VLI    VGI   VKI   VHI 
  笔记  评议  满意     地址  提议  力量    故意  开支  痕迹 
 
  VJI   VQI   VXI    VZI   VCI   VSI    VWI   VYI   VRI 
  精神  权利  迅速    政治  出生  损失    唯物   意义  任意 
 
  VEI   VFI   VNI    VAI   VUI   VII   VOI   VVI 
  恶意  风气  能力    指示  注意  实施   公诉  之一 
 
 
 
 
 



 

    (10) J字母组 
 
  VBJ   VPJ   VMJ    VDJ   VTJ   VLJ    VGJ   VKJ   VHJ 
  北京  平均  铭记     打击  条件  了解    根据   看见  环境 
 
  VJJ   VQJ   VXJ    VZJ   VCJ   VSJ    VWJ   VYJ   VRJ 
  经济  前进  先进    自己  参加  时间     危机  已经  人家 
 
  VEJ   VFJ   VNJ    VAJ   VUJ   VIJ   VOJ   VVJ 
  以及  附近  南京     案件  创举  世纪   实际  专家 
 

    (11) K字母组 
 
  VBK   VPK   VMK    VDK   VTK   VLK    VGK   VKK   VHK 
  不可   贫苦   木刻     调查   天空    立刻    赶快   刻苦   户口 
 
  VJK   VQK   VXK    VZK   VCK   VSK    VWK   VYK   VRK 
  艰苦   情况  许可     状况    窗口  时刻     违抗    摇控  人口 
 
  VEK   VFK   VNK    VAK   VUK   VIK   VOK   VVK 
  儿科   反抗   难看    自控    出口   失控   功课   专科 
 

    (12) L字母组 
 
  VBL   VPL   VML    VDL   VTL   VLL    VGL   VKL   VHL 
  本来   破例   命令    道理   讨论   理论    管理   考虑  后来 
 
  VJL   VQL   VXL    VZL   VCL   VSL    VWL   VYL   VRL 
  记录  清理   修理    这里   处理   胜利    为了    以来  人类 
 
  VEL   VFL   VNL    VAL   VUL   VIL   VOL   VVL 
  律师   法律  那里     案例  创立   势力   建立   总理 
 
 

    (13) M字母组 
 
  VBM   VPM   VMM    VDM   VTM   VLM    VGM   VKM   VHM 
  部门    拼命   秘密     多么    题目   里面     革命   开幕    后面 
 
 
  VJM   VQM   VXM    VZM   VCM   VSM    VWM   VYM   VRM 
  居民   前面    下面     怎么   充满   什么     外面    英明    人民 
 
  VEM   VFM   VNM    VAM   VUM   VIM   VOM   VVM 
  耳目   方面     那么    按摩   充满    声明   买卖   转卖 
 
 
 



 

    (14) N字母组 
 
  VBN   VPN   VMN    VDN   VTN   VLN    VGN   VKN   VHN 
  不能   平年    模拟    当年   同年   老年     观念   可能   湖南 
 
  VJN   VQN   VXN    VZN   VCN   VSN    VWN   VYN   VRN 
  今年   去年    新年   智能    成年   少年     往年   研究   润年 
 
  VEN   VFN   VNN    VAN   VUN   VIN   VON   VVN 
  疑难   妇女   年年    灾难    草拟   死难   国内   为难 
 

    (15) O字母组 
 
  VBO   VPO   VMO    VDO   VTO   VLO    VGO   VKO   VHO 
  辩论   赔偿    民意    多少   脱离   立场    公开    考察   欢迎 
 
  VJO   VQO   VXO    VZO   VCO   VSO    VWO   VYO   VRO 
  结束   权力   学说    自我   措施    说明    唯心    永远   若干 
 
  VEO   VFO   VNO    VAO   VUO   VIO   VOO   VVO 
  标语   分子   内外    职员    辞职   损失   国际   之中 
 

    (16) P字母组 
 
  VBP   VPP   VMP    VDP   VTP   VLP    VGP   VKP   VHP 
  爆破   批评  名片    大批    投票  连篇    公平   卡片   和平 
 
 
  VJP   VQP   VXP    VZP   VCP   VSP    VWP   VYP   VRP 
  解剖  全盘   宣判    支配   产品  水平     委培   压迫  人平 
 
  VEP   VFP   VNP    VAP   VUP   VIP   VOP   VVP 
  标牌  分配   那怕    安排   床铺   商品   诈骗  制品 
 

    (17) Q字母组 
 
  VBQ   VPQ   VMQ    VDQ   VTQ   VLQ    VGQ   VKQ   VHQ 
  并且   贫穷   目前     地区   天气   了却     感情   客气   红旗 
 
  VJQ   VQQ   VXQ    VZQ   VCQ   VSQ    VWQ   VYQ   VRQ 
  加强   侵权   星期    正确   采取    事情    完全    要求   热情 
 
  VEQ   VFQ   VNQ    VAQ   VUQ   VIQ   VOQ   VVQ 
  而且   夫妻    年轻   安全   长期   失去    国情   知情 
 
 
 
 



 

    (18) R字母组 
 
  VBR   VPR   VMR    VDR   VTR   VLR    VGR   VKR   VHR 
  别人   聘任   名人     当然   突然   老人    公认   宽容   忽然 
 
  VJR   VQR   VXR    VZR   VCR   VSR    VWR   VYR   VRR 
  既然   亲人   星期    责任   承认   虽然    为人    游人   仍然 
 
  VER   VFR   VNR    VAR   VUR   VIR   VOR   VVR 
  恩人   法人   内容    爱人   出任   杀人   国人   主人 
 

    (19) S字母组 
 
  VBS   VPS   VMS    VDS   VTS   VLS    VGS   VKS   VHS 
  表示  平时   马上     但是   同时  历史     告诉   开始   还是 
 
  VJS   VQS   VXS    VZS   VCS   VSS    VWS   VYS   VRS 
  建设  其实   小时    指示   城市   事实    晚上   于是   认识 
 
  VES   VFS   VNS    VAS   VUS   VIS   VOS   VVS 
  技术   发生  难受    按时   重申   少数  过失   只是 
 

    (20) T字母组 
 
  VBT   VPT   VMT    VDT   VTT   VLT    VGT   VKT   VHT 
  不同   普通  名堂     电梯    同盟  立体    共同   开通   合同 
 
  VJT   VQT   VXT    VZT   VCT   VST    VWT   VYT   VRT 
  具体  其他   系统     昨天  传统   身体    问题    用途  人体 
 
  VET   VFT   VNT    VAT   VUT   VIT   VOT   VVT 
  儿童   沸腾  难题    专题   冲突   身体   国土   总统 
 

    (21) U字母组 
 
  VBU   VPU   VMU    VDU   VTU   VLU    VGU   VKU   VHU 
  变成   破产   名誉     逮捕   提出   礼物    公章    开创   核心 
 
  VJU   VQU   VXU    VZU   VCU   VSU    VWU   VYU   VRU 
  基础   起诉   幸福     职务   财务   输出    维护    引诱   人物 
 
  VEU   VFU   VNU    VAU   VUU   VIU   VOU   VVU 
  义务   房屋   难处     指出   惩处   事务   国务   主持 

 
 
 



 
    (22) V字母组 
 
  VBV   VPV   VMV    VDV   VTV   VLV    VGV   VKV   VHV 
  本质   培养   名字    党委    推广   类推    工资    考查   恢复 
 
  VJV   VQV   VXV    VZV   VCV   VSV    VWV   VYV   VRV 
  接着  权威    行为    作为   充足    示威    位置   宇宙   人质 
 
  VEV   VFV   VNV    VAV   VUV   VIV   VOV   VVV 
  遏制   防止   内政    安慰   传真   实质   关注   自尊 
 

    (23) W字母组 
 
  VBW   VPW   VMW    VDW   VTW   VLW   VGW  VKW  VHW 
  保卫   盼望    名望     单位    贪污    另外   公务   刊物   会晤 
 
  VJW   VQW   VXW   VZW   VCW   VSW   VWW   VYW   VRW 
  觉悟    勤务   下午    中午    错误   上午    往往    因为   任务 
 
  VEW   VFW   VNW    VAW   VUW   VIW   VOW   VVW 
  额外    服务   内务     职位    重温   失误    国外  之外 
 

    (24) X字母组 
 
  VBX   VPX   VMX   VDX   VTX   VLX   VGX   VKX   V HX 
  必须   普选    模型   东西   同学    路线   关系   科学   互相 
 
  VJX   VQX   VXX   VZX   VCX   VSX    VWX   VYX   VRX 
  进行   缺席   学习   主席   重新    思想     危险   影响   容许 
 
  VEX   VFX   VNX    VAX   VUX   VIX   VOX   VVX 
  儿戏   发现   那些     安心   出席  上下    公心   知心 
 

    (25) Y字母组 
 
  VBY  VPY  VMY  VDY   VTY   VLY    VGY   VKY   VHY  
  不要  朋友  没有   对于   同意   利益    关于   可以    会议 
 
  VJY  VQY  VXY  VZY   VCY   VSY    VWY   VYY   VRY 
  经验  启用  需要   怎样  成员    所以   惟一    由于   容易 
 
  VEY   VFY   VNY    VAY   VUY   VIY   VOY   VVY 
  而已   反映   农业    案由   从严   适用   国营   只有 
 
 
 
 



 

    (26) Z字母组 
 
  VBZ  VPZ  VMZ   VDZ  VTZ   VLZ    VGZ   VKZ   VHZ 
  保证  品质  民族   斗争  同志   例子    工作   控制   或者 
 
  VJZ   VQZ  VXZ  VZZ   VCZ   VSZ    VWZ   VYZ   VRZ 
  简直  群众   现在  组织   存在   甚至    文章   原则   认真 
 
  VEZ   VFZ   VNZ    VAZ   VUZ   VIZ   VOZ   VVZ 
  儿子  发展    内在   按照   创造   失职   廉政   制止 
 

 
    3、四字母定型字码 
 
    四字母定型字码有1352个，它们分别为676个常用二字词定

型词码的前一个字和后一个字。记住了二字词定型码，就很容

易记住四字母定型字码。这是为电脑速记设定的编码，当你对

常用字的定型码还不十分熟悉时，使用四字母定型字码也能快

速录入常用汉字。 
    四字母定型字码由四个字母组成，四个字母之间不留空格。

四个字母组成定型码后必须空格。其组码规则为: 在676个三字

母定型二字词码后分别加字母Q和H，一共组成1352个编码，分

别为1352个常用汉字的四字母定型码。 
    四字母定型字码不能拼读，只能整体认读。 
    记住了676个三字母定型二字词码和四字母定型字码的组

码规则后，所有的四字母定型字码都能掌握了。 下面，以9个
三字母定型词码为例，分别介绍18个定型字码的编码和对应的

常用汉字。其它的定型字码就不一一介绍了。 
 

二字词定型码 

 

  VBA  VPA  VMA  VDA  VTA  VLA  VGA  VKA  VHA 
     帮助  品种  民主   答案  提案  立案  公安  开展  害怕 
 
 
 



常用字定型码 

 

 VBAQ VPAQ VMAQ VDAQ VTAQ VLAQ VGAQ VKAQ VHAQ 
     帮    品    民    答     提    立    公    开     害 
 

常用字定型码 

 

 VBAH VPAH VMAH VDAH VTAH VLAH VGAH VKAH VHAH 
      助    种    主    案     案    案    安    展    怕 
 
 

                 第四节   缩略码 
 
    对词语采用压缩或省略的方式组成的编码称为缩略码。 
    缩略码的编码规则为:每组编码限定在3个字母以上、6个字

母以内。每组编码字母之间不能有空格，每组编码之后必须空

格。 
    缩略码分常用缩略码和待编缩略码。 
    对常用词语采用压缩或省略的方式组成的编码称为常用缩

略码。 
    待编缩略码是速记人员按照编码规则根据需要临时编制的

缩略码，其编码规则与常用缩略码的编码规则相同。对专用词

语、行业用语或反复出现的词语和语句，都可以临时编制缩略

码。 
    常用缩略码和待编缩略码的第一个字母分别用A、U、I表
示。下面分别介绍A、U、I字母组的常用缩略码: 
 
          一。 A字母组缩略码 
 
    A字母组缩略码主要对与姓名、地名、国家名称等相关的

词语进行编码。第一码为A，第二至第六码为组成词语的每个

汉字的速记码的声码。例如: 
 



毛泽东amzd  周恩来azel  刘少奇alsq  朱  德azd  邓小平adxp  江泽民ajzm 
 鲍abd  柏abs  巴aba  毕abi  贝abw  班abf  彭apt  平apl  庞apg  裴apw 
 潘apf  茅amd  孟amt  闵aml  苗amk  马ama  牧amu  梅amw  莫amo  窦adp 
 邓adt  丁adl  党adg  刁adk  段adc  戴ads  狄adi  杜adu  董ady  陶atd 
 滕att  唐atg  田atj  童aty  谭atf  娄alp  林all  郎alg  梁alh  廉alj 
 吕alx  李ali  鲁alu  雷alw  蓝alf  刘aln  罗alo  高agd  管agc  谷agu 
 葛age  龚agy  干agf  郭ago  孔aky  柯ako  华ahb  侯ahp  郝ahd  杭ahg 
 胡ahu  洪ahy  韩ahf  贺aho  贾ajb  金ajl  江ajh  纪aji  咎ajn  秦aql 
 乔aqk  钱aqj  屈aqx  全aqc  戚aqi  邱aqn  夏axb  谢axm  邢axl  肖axk 
 项axh  徐axx  荀axz  宣axc  席axi  熊axy  臧azg  宰azs  祝azu  钟azy 
 湛azf  左azo  成act  蔡acs  岑acr  邵asd  盛ast  桑asg  孙asz  史asi 
 苏asu  宋asy  单asf  邹aap  赵aad  郑aat  章aag  庄aah  朱aau  舒aiu  
  沈air  曹aud  程aut  昌aug  褚auu  翁awt  王awg  吴awu  魏aww 
 文awr  万awf  尤ayp  姚ayd  殷ayl  杨ayg  禹ayx  云ayz  袁ayc  雍ayy 
 严ayf  阮arc  荣ary  任arr  冉arf  冯aft  房afg  傅afu  费afw  范aff 
 倪ani  牛ann  姓aax  名aam 
 

 
            二。 U字母组缩略码 
 
    U字母组缩略码主要是对与职务、单位相关的词语进行编

码。第一码为U，第二至第六码为组成词语的每个汉字的速记

码的声码。已有字母代码的，在组码时可根据编码规则保留1--5
个字母。例如: 
 省uii  区uiq  市uis  县uix  镇uiz  村uic  乡uix   部长ubz  排长upz   
 民族umz  队长udz  厅长utz  连长ulz  股长ugz  科长ukz  局长ujz  区长uqz  县长uxz  组长uzz  村长ucz  市长usz 
 



自治uaz  省长uiz  处长uuz  院长uyz  领导uld  经理ujl  先生uxs 
 小姐uxj  夫人ufr  太太utt  女士uns  姓名uxm  性别uxb  籍贯ujg 
 年龄unl  职务uzw  职称uzc  警衔ujx  级别ujb  工资ugz  警察ujc 
 地区udq检察院ujcy  司法部usfb  公安局ugaj  公安部ugab  公安处ugac  公安科ugak  公安厅ugat  派出所upcs  刑侦队uxzd  看守所ukss  自治区uzzq  自治州uzzz  自治县uzzx  长沙市ucss  工作单位ugzdw  电话号码udhhm  服务处所ufwcs  文化程度uwhcd  家庭成员ujtcy  社会关系ushgx  家庭住址ujtzz  人民法院urmfy  人民警察urmjc  村民委员会ucwh  居民委员会ujwh 
 

 
                 三。 I字母组缩略码 
 

I字母组缩略码主要对与政治、经济相关的综合类词语进行

编码。 

 

四字词语的组码规则是：第一码为I，第二至第四码为每个

汉字的声码，最后一码也为I，共六码组成。例如：“人机速记”

的缩略码为“IRJSJI”。 

 

五字以上词语的组码规则是：第一码为I，第二至第第五码

为组成该词语第一至第四的个汉字速记码的声码，第六码为最

后一个汉字的声码，共六码组成。例如：“中国共产党”的缩略

码为“IZGGCD”，“全国人民代表大会”的编码为“IQGRMH”。 

 

组码时对个别能推知的汉字的速记声码可以省略，以达到

进一步缩略的目的。例如：“中华人民共和国”的缩略码为

“IZG”。 

 



绝大部分常用词语在人机速记软件中都有，软件中没有的词

语需要速记人员按照编码规则自行组码，事后将编码再改为汉

字。 

 

下列缩略码仅是综合类常用词语的一小部分 
 壹iyi  贰ieq  叁isf  肆isi  伍iwu  陆iln  柒iqi  捌iba  玖ijn  拾ioi  零ioo  秒imk  亩imu  吨idz  两ilh  斤ijl  尺ici  圆iyc  角iij  佰iib  仟iiq  亿iio  南inf  西ixi  北ibw  第一idy  第二ide  第三ids  第四idi  第五idw  第六idl  第七idq  第八idb  第九idj  第十ido  上升iii  每秒imm  以上iys  以下iyx  分之ifz  左右ivo  理论ill  市场isc  股票igp  银行iyh  金融ijr  资本izb  资金izj  保险ibx  增加izj  减少ijs  被告ibg  原告iyg  速记isj  诉讼iss  微机iwj  电脑idn  平方ipf  立方ilf  公里igl  公斤igj  公尺igc  公司igs  科技ikj  纪律ijl  价值ijz  观念ign  下降ixj  行政ixz  西北ixb  西南ixn  主义iiy 
 百分比ibb  平方米ipm  立方米ilm  十分之iiz  百分之ibz  千分之iqz  万分之iwz  百分之百ibzb  平方公里ipgl  霸权主义ibqy  平均主义ipjy  马克思主义imy  帝国主义idgy  集体主义ijty  列宁主义ily   个人主义igry  资本主义izby   社会主义iShy  人道主义irdy  爱国主义iegy  唯物主义iwwy  国际主义igjy   唯心主义iwxy  马列主义imly  马克思列宁主义imyly  市场经济iscj  计划经济ijhj  个体经济igtj  私营经济isyj  民营经济imyj  国有经济igyj  政治理论izll  政治立场izlc  政治观点izgd  政治路线izlx  政治敏感性izmgx  政治鉴别力izjbl  批评与自我批评ipp  中华人民共和国izg 
 



    有的词语有四个以上的汉字，组码时从第五个汉字开始省

略，再取最后1个汉字的速记码的声码作为第六码。例如: 
 
全国人民代表大会iqgrmh 
中国共产党中央委员会izggch 
建设有中国特色的社会主义ijsyzy 
 

(特别提示：速记编码是人机速记的基础。如同记忆各种各

样的定理、公式一样，字母码、常用速记音节码、字词定型码

和缩略码的编码规则是必须强记的。) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

第二部分第二部分第二部分第二部分 
 
 

人机速记应用 
 

主要讲解人机速记的实用技巧: 
 

第四章  字母速记的应用 
 

第五章  手写速记的应用 
 

第六章  电脑速记的应用 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

第四章  字母速记的应用 
 

第一节  字母速记的特点 
 

人机速机系统中的字母速记，就是直接使用速记编码组合而

成的一种速记方法。简言之，字母速记就是编码速记。要学会

字母速记，必须学会速记编码。初学时从第三章“人机速记编码”
开始学习。 
    字母速记主要有三大特点: 
    一．易于掌握 
    从我国各种速记方式的招生资料来看，学习时间以每天2
小时计算，一般需要4--6个月或更长的时间，而且从学会到应

用还有很长一段距离，还得抽出时间做大量的书写、输入和认

读练习， 以致于因符号、编码自身的原因而阻碍了速记技术的

学习和推广。字母速记的编码由26个汉语拼音字母组成，易学、

易认、易写，规律性强，易于掌握。一般学员可在30--50学时

内，学会速记编码和掌握应用方法，达到能写、能认、能全文

译写汉字文章的水平，这就大大地缩短了学习时间。特别是对

于那些希望掌握速记技巧，又难于抽出更多时间学习速记的读

者来说，学习字母速记，无疑是一种理想的选择。 
    二。易于识别 
    我国目前所流行的速记方式，多有符形近似的现象，这给

学习和使用都带来一定的难度，特别是初学者看到难于分辩的

速记符号就产生了畏难情绪，即是下决心学习的人，也会时常

遇到自己书写的速记符号自己难于认读的难题。学习字母速记

就不会遇到这些问题，因为汉语拼音字母笔画简单，构形明确，

在人们的头脑中已经留下了深刻的记忆。速记编码由26个汉语

拼音字母组成，无论是大写或小写字母，印刷体或手写体字母，



都便于书写，易于识别。字母速记的这一特点是不言而喻的。 
    三.实用性强 
    字母速记的实用性表现在许多方面。 

由于字母速记是直接使用速记编码的一种速记方式，速记

编码又是由26个汉语拼音字母组成的，由字母组成的编码既可

以手写， 又可以用键盘输入计算机或输入掌上电脑作速记记

录，还可以使用英文打字机打印字母速记文稿，甚至可在手机

上用字母速记快速输入姓名以便区别电话号码，查阅也十分方

便。 

字母速记，一学可多得。学会了字母速记以后，就掌握了

速记编码。掌握了速记编码，就等于完成了人机速记的基础课

程，再学习手写速记和电脑速记就感到十分轻松了。 
 
 

第二节  在汉字记录中使用字母速记 
 
    在汉字中夹用汉语拼音字母是不会速记的人进行快速记录

的最佳方式。比如用“BJ”代替“笔记”，用“GB”代替“国标”(国家

标准)，用“LD”代替“领导、劳动”，用“SS”代替“事实、时事、

实施”等。在公开发表的汉字文章中，夹用字母也越来越普遍了。

在报刊上经常可以看到“WTO”、“GDP”、“CCTV”、“IT业”、“E
时代”等等，可谓屡见不鲜。 
    在汉字记录中夹用速记符号或速记编码，一直是初学速记

时推行的一种行之有效的学用方法， 称之为“速汉夹用”。特别
是字母速记与汉字混合使用，记录效果更好，它必将越来越多

的发挥出更大的作用。 
    字母速记的定型码在汉字记录中夹用，能够准确的表示它

们所代替的汉字，不会产生歧义。比如在字母速记的定型码中，

有163个特高频汉字的定型码。这163个特高频汉字，是词汇的

核心部分，是构词的基础。在一般文章中，特高频汉字占全文

汉字的50%以上。在汉字记录中夹用字母速记，仅163个特高频



汉字的定型码，就可以替代全文汉字的50%以上，这肯定比用

全汉字记录要快得多。有人将163个特高频汉字编成了押韵的口

诀歌，现抄录如下，供读者背诵和记忆(汉字与定型码对应)。 
 
                用   的  多 
                        YY  D   DO 
 
 一   二   三   和   两   个   件，   地   之   也    同   着   了   过， 
 Y   EQ   SF   H   LB   G    IJ，   DI   AI   YE   TY  VV   L   GQ， 
 
 上   下   前   与   后   内    里，  点    面   线    而   分   开   合。 
 IG   XB  QJ   YS   HP  NW   VL， DX   MJ  XA    E    F   KS   HL。 
 
 我   他   这   其   本    相   关，  论    变   子    化   性   体   员， 
 W   T    A   QI   BR   XH   GC，  LZ    BJ   ZI   HB   OX  TI   IY， 
 
 们   第   等   些   都    是   重，   定    可    如   就   正   应   还。 
 M   DH  DT  XM  OD    I    ZQ，  DQ    K    RU  JN   OZ  YQ  HN。 
 
 人   民    国   家   阶   级   党，   革    命    生    产   加   理   想， 
 R   ML   GO   JB   EJ   J   OO ，  GM   MB   IT    U    JG  OL   XG， 
 
 社   会   主   义   制   度    好，   工    农    干    学    现   力   量。 
 IE   HV  AU  EI   EZ   DU   HD，  GY   NY   GF    X     XJ   LI  LH。 
 
 说   动   到   来   去   出    进，   表    形    大    小    高   长   新， 
 IO   DY  DD  LS  QX   UU   JL，   BK   XP    DA   XK   GD   EC  XL， 
 
 中   间   在   由   从   以   为，   把   自   当   使   所   向   因。 
 AY   JJ   Z    EY  C    YI  WW，  BA  ZJ   DG   SJ   S  XW   YL。 
 
 十   时   日   物   水   压   电，   机   起   批    作   路   图   天， 
 II   SK   RI   WU  IV   YA  DJ，   JI   Q    P     ZO  LU  TU   TJ， 
 
 争   政   战   资   要   样   部，   发   法   反    斗   对   队   年。 
 AQ  AT  VN  OV   YD  YG  BU，   FA  FZ   FF   DP   DV  DW  N 。 
 
           经   心   方   有   得，    无  气   事   不   成， 
           JQ  EX   FG  YP   DE，   IW  QS  SN   B   UT， 
 
           育   种   能   结   实，    深   思  利   于   行。 
           YR  VZ  NT   JM  OI，    OS   VI  IL  YX  XQ。 
    (特别提示:一字多音的高频汉字只有一个定型码。例如:长
[chang、zhang]的定型码为EC，重[zhong、chong]的定型码为ZQ，

行[xing、hang]的定型码为XQ，等等。) 



 
    在字母速记中，共有1352个汉字的定型码，它们在常用汉

字记录中夹用，有70%以上的汉字被代替。当然，这1352个字

的定型码要熟记、熟用，有一个过程，但只要边学边用，也是

能够掌握的。 
    如果我们通过手写的方式全部用字母速记作记录，其书写

速度肯定比在汉字中夹用字母速记快得多。这对于业余自学者

来说，不仅能满足自己的一般需要，还能为学习手写速记和电

脑速记打下坚实的基础。 
 
 

第三节  在个人电脑中使用字母速记 
 

    在个人电脑中使用字母速记记录汉语，就是在计算机的英

文状态下，全部用字母速记记录别人的讲话、起草文稿或摘抄

资料，既快速又准确。作为个人使用，是特别方便的。 
    在使用中，只要按照编码规则的要求快速、准确地输入速

记编码，就能达到记录的目的。一是要熟记编码，二是操作键

盘的指法要快速准确。因此，必须坚持做到:对编码要做到学习、

学习、再学习;对指法要做到练习、练习、再练习;对应用要做

到应用、应用、再应用。 
 
    (特别提示:使用字母速记记录别人的讲话时，在可能出现

标点符号的地方用空格。待记录结束后，整理讲话稿时再加上

标点符号。因为人们在讲话时是不讲标点符号的，只有形成汉

字的讲话稿时才有标点符号。) 
 
    学会字母速记以后，还可以在具有字母输入和储存功能的

掌上电脑和移动电话中使用。比如，在掌上电脑中用字母速记

输入短信息或储存常用资料，在移动电话中储存或记录有关姓

名、地址。还可以在英文打字机上快速打印字母速记稿。总之，

字母速记的应用范围可以拓宽。 



 

第四节  应用举例及练习资料 
 
    一.应用举例 
 
 日本  有一百五十所 学校    设 有 速记  课，大学   所  设 的 速记  课 
 RIBT  YP  150  SO XVXK  SE YP SUJI  KO，DAXV SO  SE DE SUJI  KO 
 VRB  YP  150  S  X  XKV SQ YP  ISJ  EK，DA  X  S  SQ D  ISJ  EK 
 
 采用   学分制，  不管    学 什么     专业    都有    可能 学  速记。 
 CSYY  XVHZZI， BUGC  XV STMO   ZCYE   DPYP  KOLT XV SUJI。 
 CS YY  X  F  EZ， B GCV  X  VSM  ZK YEV OD YP  VKN  X  ISJ。 

 
    以上短文，在每行中文下面分别有两行字母速记的译写。

第一行全部用双字母常用速记码译写，它记录的是字音，把字

音组合成词语，就能表达完整的意思了。第二行的译写，凡是

能用单字母码、定型码译写的字、词，全部用单字母码和定型

码译写，其余字、词用双字母常用速记码或缩略码译写。在译

写练习过程中，对于没有记住的定型码，可以先用双字母常用

速记码译写，再次练习时改为定型码译写，经过反复练习，定

型码就能记住了。这样的速记文稿，对于掌握了字母速记技巧

的人来说，就能象读汉字文稿一样认读了。 
 

 
    二.练习资料 
 
    以下短文，请读者参照应用举例介绍的方法，采用速、汉

对照的方式，反复进行练习: 
 
    1.美国早在三十年代就有四千六百三十三个地方的公立学

校设置速记课，采用葛锐格速记做教材。现在大专性质的秘书

学院或秘书专业，速记是必修课。 
 
    2.前苏联1933年推行国家统一速记方案，四十年代在中学



设置速记课供学生选修。 
 
    3.比利时要求外贸学院的学生和从事秘书工作的人员必须

会速记。 
 
    4.意大利的外贸关系学校，一般技术学校，在一二年级都

有速记课，要求每个大学生都应当会速记。 
 
    (以上短文选自《简易速成速记》，学苑出版社1990年9月第
一版) 
 

5.速记符号不能代替汉字作为拼音文字。 

 
    速记虽然也是采用拼音的方法，但它只是一种快速简便记

音的特定符号。速记有笔画简单、便于连写、书写迅速等特点，

但往往要凭笔画的粗细长短、角度的偏斜程度、位置的高低等

来划分，有的速记还用各种省略方法，因此容易发生混淆。作

为拼音文字的字母必须是清楚醒目，便于认读。不能只考虑书

写快速，而不顾字母形体之间的差别容易引起混淆等问题。过

去曾有人设计过各种速记符号，想作为拼音文字来使用，这种

主张是不可能被人们所接受的。但文字改革工作的发展对速记

的发展有促进作用。 一个人学会了拼音字母， 再学习速记就

容易了。《汉语拼音方案》公布以后，有些同志开始探讨拉丁字

母的新速记方案，即从拼音字母的手写体中设计出速记符号。 

 
    (选自《文字改革工作问答》，上海教育出版社，1980年5
月第一版) 
 
 

    6．速、汉对照练习资料 
 

邓小平理论是当代中国的马克思主义，是马克思主义 

adxp  vll i dgds zygo d imy , i imy  



 

在中国发展的新阶段。 

z zygo vfz d xl jmdc . 

 
邓小平同志建设有中国特色社会主义理论，深刻反映了 

Adxp  vtz vjs iyzgtl , stko hcyl l  

 

我国社会主义建设的客观规律，集中体现了党和人民的 

w go ishy vjs d ikggli , jizy tixj l oo h vrm d 

 

意志和愿望，是对毛泽东思想的继承和发展，是当代的 

yizi h ycwg ,i dv amzd vsx d jict h vfz ,i dgds d 

 

马克思主义。 

imy . 

 

首先，邓小平理论开拓了马克思主义的新境界。 

spxj,adxp   vll ksto l imy d xl jljm . 

 

其次，邓小平理论把对社会主义的认识提高到新的科学 

qici, adxp  vll ba dv ishy d vrs tigd dd xl d vkx 

 

的水平。 

d vsp . 

 
第三，邓小平理论坚持用马克思主义的宽广眼界观察 

ids , adxp  vll jjci yy imy d kcgh yfjm gcca 

 

世界，做出了新的科学判断。 

sijm, vo uu l xl d vkx vpd. 

 

第四，邓小平理论形成了新的建设有中国特色社会主义理论 

idi , adxp  vll xlct l xl d ijsyzl 

 

的科学体系。邓小平理论第一次比较系统地初步回答了在 



d vkx tixi. adxp  vll idy oc bijk vxt di cubu hvda l z 

 

中国这样一个经济文化比较落后的国家如何建设社会主义、 

zygo a yg y g vjj vwh bijk lohp d go jb ruho vjs ishy、 

 

如何巩固和发展社会主义的一系列基本问题，用新的思想、 

ruho vgg h vfz ishy d yixilm jibt vwt,yy xl d vsx、 

 

观点继承和发展了马克思主义。邓小平理论是在和平与发展 

gcdj jict h vfz l imy. adxp vll i z vhp ys vfz  

 

成为时代主题的历史条件下，在我国改革开放和现代化建设 

ctww sids zuti d vls vtj xb ,z w go iggkhi h xjdshb vjs 

 
 
的实践中，在总结我国社会主义胜利和挫折的历史经验，并 

d sijj ay, z zyjm w go ishy vsl h coze d vls vjy ,bq 

 

借鉴其他社会主义国家兴衰成败的经验基础上，形成的建设 

jmjj qi t ishy go jb xlsx ctbs d vjy jicu ig ,vxc d vjs 

 

有中国特色的社会主义的科学体系。因此，我们说，邓小平 

iyzgty ishy d vkx tixi. vyc , w m io , adxp 

 

理论是当代中国的马克思主义，是马克思主义在中国发展 

vll i dgds zygo d imy ,i imy z zygo vfz  

 

的新阶段。 

d xl jmdc. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 
 



 
 



 



 

 



 

 



 

 



 



 

 



 



 

 



 



 

 



 

 



 

 
 



 
 
 



 
 



 
 



 



 

 



 

 



 

 
 



 
 



 
 
 



 
 



 
 



 
 



 
 
 



 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 



 
 
 



 
 

第六章  电脑速记的应用 
 

第一节  人机速记软件的特点 
 

人机速记软件安装到计算机以后，在输入法中就能找到中文

速记输入法。选择中文速记输入法，就能用速记编码快速输入

汉字。这种速录汉字信息的速记编码系统，称为电脑速记。电

脑速记就是汉字速记。电脑速记稿就是汉字文稿。经过整理和

校阅后，即可打印成正式文稿。 
    顾名思义，电脑速记是离不开电脑的，在电脑中要使用电

脑速记又离不开人机速记软件。因此，要学会电脑速记，首先

要学会电脑的使用。电脑是办公自动化的核心设备，作为办公

自动化时代的工作人员，必须掌握相应的使用技术。随着社会

的进步和科技的发展，人们受教育程度的提高，联合国教科文

组织做出新规定， 将不认识现代科技符号，不懂得计算机的基

本操作统称为功能型文盲，文盲的类型也由原来的不认识字一

种增加为3种。 今后，我国扫除文盲的重点也将放在扫除功能

型文盲上， 努力在全社会推广普及计算机的基本操作和学习现

代科 
技符号。可以相信，作为办公自动化时代的工作人员， 绝对不

可能是不懂得电脑基本操作的功能型文盲，但很有可能是缺乏

速记技能这一基本素质的人。懂得电脑基本操作的人， 为了达

到速记、速录的素质要求，也应该学会人机速记。 
从学习、应用、推广人机速记的目的出发，人机速记软件的

设计遵循了以下指导思想: 
    1。从基础入手。读者可以是从来没有接触过人机速记的人

员，对照这本书的介绍，边学边练，可以从入门起步。当然，

即使对手写速记或字母速记比较熟悉的用户，参照本章的介绍，



也能掌握电脑速记的基础知识。 
    2。定位于普通用户。普通用户就是一般使用电脑进行文字

处理的人员。目前，这类用户的人数最多， 一般也没有条件接

受一定时间的培训，但是又希望提高录入汉字的速度。使用人

机速记软件，学会电脑速记，输入汉字的速度就能达到速录的

水平。 
    3。突出速记特性。使用人机速记软件，运用电脑速记处理

中文信息，特别是速记高手，能够达到高速、高效、准确的目

的。 也就是说，使用人机速记软件，既能速记，又能速录，既

能“听打”，又能“看打”和“想打”， 可以即打即显， 快速编校

后即能打印成文。 
    4。经济适用。对于一般用户来说，面对复杂的安装程序是

比较头痛的。人机速记软件在Windows98上安装十分容易，只

要使用“输入法生成器”就能安装成功。为了推广人机速记技术，

人机速记软件只收少量的成本费。 
    5。选择自由。在人机速记软件中，不仅仅是用速记编码输

入汉字，还可以用字角码、速记字角码、字角速记码、全拼码、

双拼码输入汉字，还可以用一万多条速记词语码输入常用词语。

这些输入方式集合一体，既可以分别独立使用，又可以不必切

换，随时交互使用。这样设计的理由，主要目的是增强软件的

功能，满足不同用户的需要，这也是人机速记软件在近十多年

的使用中不断优化的结果。 
    6。从学字角码入门，再学电脑速记。对急于学会汉字输入、

再学习电脑速记的用户，可利用人机速记软件中的字角码输入

法，先学会汉字输入。由于电脑的不断普及和网络的不断延伸，

一部分用户学会了上网炒股，或者看网上新闻， 或者看网上文

件。但他们在网上只会阅文，不会批文或办文，对他们来说，

是很需要学会汉字输入的。但他们不会汉语拼音，又不可能离

开工作岗位去学习五笔字型输入法。当他们看了字角码输入法

的演示后，对这种不用拆字、编码规则简单、易学易记的输入

法，非常感兴趣，当场就学，即学即会。当他们看到字角速记



码和速记字角码输入汉字几乎无重码时，对学习电脑速记就产

生了浓厚的兴趣。特别是老年朋友，当他们看了操作员只看键

盘、不看屏幕，可以放心大胆地用字角速记码或速记字角码输

入汉字的演示后，增强了学习电脑速记的信心。 
    7。速记高手也会遇到拦路虎。学会了电脑速记的人， 也
会遇到只会写、不会读的字或只会读、不会写的字，还会遇到

不会读、不会写的生僻字。这时，他们也只能用字角码输入只

会写、不会读的字（包括生僻字），或用速记码输入只会读、不

会写的字。当然，他们反应敏捷，操作自如，处理得当，不会

影响速录的速度。总之，人机速记软件不仅能达到电脑速记的

使用要求，也能满足不同用户学习电脑速记的需要，还能根据

不同用户的需要将专用词语加载到人机速记软件中去。 
 

第二节  用速记编码输入汉字 
 

用速记编码输入汉字，就是用字母码、双字母常用速记码、

定型码和缩略码输入汉字。输入速记编码时，先要记住编码。

初学时，可以对照本书第三章的速记编码反复练习。练习时，

必须遵从编码规则，按键必须快速准确，力求避免操作失误。 
 
    一.反复练习用26个字母码输入汉字 
 
    字母码就是26个汉语拼音字母，它们分别代表26个高频汉

字。开始学习电脑速记时，反复练习字母码的输入，不仅熟悉

了键位，还能牢牢记住26个高频汉字。 
    用字母码输入汉字的方法是:一字母一空格。 
    在一般汉字文章中，这26个高频汉字占总字数16%以上。

因此，这26个字母码和它们分别对应的26个高频汉字是必须强

记的。为了用数据说明强记的理由，下面将26个字母对应的26
个高频汉字的频度按降频顺序列表如下: 
 



汉  字  的      一      是      在      不      了      和 字母码  D       Y       I       Z       B       L       H 频  度  4.0855  1.3994  1.1758  1.0175  0.9034  0.8470  0.7297 累  频  4.0855  5.4849  6.6607  7.6782  8.5816  9.4286  10.1583 
 汉  字  人       这      个        我       他        们      分 字母码  R        A       G        W        T        M       F 频  度  0.6821   0.6557   0.5488   0.5172    0.4685   0.4344   0.3658 累  频  10.8404  11.4961  12.0449  12.5621   13.0306  13.4650  138308 
 汉  字  可       年       产       而       学       所       起 字母码  K        N        U       E       X        S        Q 频  度  0.3427   0.3229   0.2995   0.2839   0.2682   0.2620   0.2149 累  频  14.1735  14.4964  14.7959  15.0798  15.3480  15.6100  15.8249 
 汉  字  从       者       级       批       欧 字母码  C        V        J        P       O 频  度  0.1904   0.1259   0.1035   0.0412   0.0066 累  频  16.0153  16.1412  16.2447  16.2895  16.2925 
 

    (26个高频汉字的频度数据采用中国文字改革委员会、国家

标准局编著的《最常用的汉字是哪些--三千高频度汉字字表》

中的统记数据。) 
 
    二.反复练习用291个双字母常用速记音节码输入汉字 
 
    用291个双字母常用速记码，可以输入国家标准局公布的

《信息交换用汉字编码字符集.基本集》(GB2312--80)所收入的

6763个通用汉字。其输入方法是:在每个双字母常用速记音节码

后查找要输入的汉字。 
    在实际输入过程中，如果一时找不到所需要的汉字，为了

不耽误太多的时间，可以用同音字代替，后面加上标志符号 
// 。当一段话输入结束后，再把标志符号 // 的前一个同音字

改为正确的汉字就行了。 
学会了用291个双字母常用速记音节码输入汉字，就等于学

会了一种汉字输入法，但不等于学会了电脑速记。要学会电脑

速记，必须学会全部速记编码的输入和速记字角码的输入。 
 



    三.反复练习用1352个定型字码输入常用汉字 
 
    常用汉字的定型码包括：字母码26个、双字母定型字码676
个和三字母定型字码650个，共1352个。 
    常用汉字定型码的特点是:每个定型码分别对应一个确定

的汉字。输入编码后再按空格键，所对应的汉字直接上屏，不

必选字，能有效提高输入速度和准确率。因此，这1352个定型
字码是必须强记的。在速记编码一章中介绍了常用的记忆方法，

读者在学习过程中还可以总结自己的记忆方法。总之，记码、

记字不能分开，可以选择“记码记字”或“记字记码”这两种方法

进行记忆。 
    在速记编码一章中，对编码规则都有介绍，练习输入时严

格按照编码规则进行操作，力争在较短的时间内学会全部定型

字码的输入。 
 

 
    四.反复练习用676个定型词码输入常用二字词 
 
    根据汉语词汇的统记分析，单音节词占17%，双音节词占

70%，三音节词占7.4%，四音节词占4.7%，五音节以上的多音

节词占0.9% 。 人机速记选定的676个常用二字词，在现代汉

语中，其使用频度占全部词语的55%以上。它们的定型码由三

个字母组成，输入计算机后就能输出对应的二字词，再按空格

键就能将这个二字词输入到屏幕的光标处。学会这676个常用二

字词定型码的快速输入后，能有效提高输入速度和准确率。所

以，必须按照编码规则，反复记忆，反复练习，下决心学会。 
在电脑速记软件中，对676个定型词码增加了“以词选字”

的功能，即:在每个定型词码后加输字母 Q ，选其前一个汉字，

加输字母 H ，则选其后一个汉字。 

 
    例如: VFZ   VFZQ  VFZH   VGJ   VGJQ  VGJH     VJS   VJSQ  VJSH 
         发展    发     展     根据     根     据       建设   建     设 



灵活运用“以词选字”这一功能，能够准确、快速地输入汉字，

在一时记不住某个常用汉字的定型码时，利用常用二字词的定

型码选字是十分便捷的。 
  

五. 常用字词定型码汇总表 

 

    本表中有单字母码 26个，常用双字母速记音节码 291个，

常用汉字定型码 1326个，常用二字词定型码 676个。 

    特别提示： 

    1、在输入常用二字词定型码后，加输“q”为该二字词的

第一个汉字； 

       加输“h”为该二字词的第二个汉字； 

    2、运用“查找”功能，可以查找编码对应的字、词，也可

以查找字、词对应的编码。 

  字母顺序 A 这 常用双字母速记码        常用汉字定型码    常用二字词定型码                         aq 争    aqv 整    vaq 安全                         aw 罪    awv 醉    vaw 职位                         ae 折    aev 哲    vae 质疑                         ar 真    arv 针    var 爱人                         at 政    atv 症    vat 专题                         ay 中    ayv 终    vay 案由                         au 主    auv 住    vau 指出                         ai 之    aiv 支    vai 指示                         ao 桌    aov 酌    vao 职员                         ap 周    apv 州    vap 安排                         aa 扎    aav 炸    vaa 专案                         as 寨    asv 摘    vas 按时                         ad 照    adv 找    vad 安定                         af 展    afv 占    vaf 案犯                         ag 张    agv 掌    vag 昂贵                         ah 装    ahv 壮    vah 爱护                         aj 直    ajv 指    vaj 案件                         ak 坐    akv 座    vak 自控                         al 劳    alv 捞    val 案例                         az 准    azv 谆    vaz 按照                         ax 质    axv 拽    vax 安心 



                        ac 转    acv 撰    vac 支持                         av 追    avv 坠    vav 安慰                         ab 爪    abv 爪    vab 转变                         an 志    anv 致    van 灾难                         am 证    amv 征    vam 按摩   字母顺序 B 不 常用双字母速记码        常用汉字定型码    常用二字词定型码                         bq 并    bqv 病    vbq 并且          bw 被          bw 被    bwv 备    vbw 保卫                         be 吧    bev 拔    vbe 毕业                         br 本    brv 奔    vbr 别人          bt 泵          bt 泵    btv 崩    vbt 不同                         by 伯    byv 播    vby 不要          bu 部          bu 部    buv 步    vbu 变成          bi 比          bi 比    biv 避    vbi 笔记          bo 波          bo 波    bov 驳    vbo 辩论                         bp 报    bpv 暴    vbp 爆破          ba 把          ba 把    bav 霸    vba 帮助          bs 百          bs 百    bsv 摆    vbs 表示          bd 保          bd 保    bdv 饱    vbd 不断          bf 半          bf 半    bfv 板    vbf 办法          bg 帮          bg 帮    bgv 棒    vbg 报告                         bh 边    bhv 辩    vbh 变化          bj 变          bj 变    bjv 编    vbj 北京          bk 表          bk 表    bkv 标    vbk 不可          bl 宾          bl 宾    blv 滨    vbl 本来                         bz 办    bzv 班    vbz 保证                         bx 倍    bxv 背    vbx 必须                         bc 般    bcv 搬    vbc 保持                         bv 北    bvv 辈    vbv 本质                         bb 必    bbv 闭    vbb 爸爸                         bn 拨    bnv 薄    vbn 不能          bm 别          bm 别    bmv 鳖    vbm 部门   字母顺序 C 从 常用双字母速记码         常用汉字定型码      常用二字词定型码                          cq 窗    cqv 闯    vcq 采取                          cw 财    cwv 彩    vcw 错误          ce 策           ce 策    cev 册    vce 储蓄                          cr 岑    crv 程    vcr 承认          ct 层           ct 层    ctv 曾    vct 传统          cy 虫           cy 虫    cyv 丛    vcy 成员          cu 促           cu 促    cuv 除    vcu 财务          ci 此           ci 此    civ 辞    vci 出生 



         co 错           co 错    cov 措    vco 措施          cp 凑           cp 凑    cpv 筹    vcp 产品          ca 擦           ca 擦    cav 茶    vca 草案          cs 采           cs 采    csv 裁    vcs 城市          cd 草           cd 草    cdv 超    vcd 彻底          cf 参           cf 参    cfv 餐    vcf 重复          cg 藏           cg 藏    cgv 场    vcg 超过          ch 床           ch 床    chv 疮    vch 仇恨                          cj 惨    cjv 惭    vcj 参加                          ck 残    ckv 灿    vck 窗口                          cl 处    clv 触    vcl 处理          cz 存           cz 存    czv 纯    vcz 存在          cx 揣           cx 揣    cxv 踹    vcx 重新          cc 篡           cc 篡    ccv 串    vcc 从此          cv 催           cv 催    cvv 锤    vcv 充足                          cb 初    cbv 储    vcb 传播                          cn 才    cnv 材    vcn 成年                          cm 察    cmv 差    vcm 聪明   字母顺序 D 的 常用双字母速记码         常用汉字定型码     常用二字词定型码                          dq 定    dqv 顶    vdq 地区                          dw 队    dwv 兑    vdw 单位          de 得           de 得    dev 德    vde 定额                          dr 道    drv 灯    vdr 当然          dt 等           dt 等    dtv 登    vdt 电梯          dy 动           dy 动    dyv 懂    vdy 对于          du 度           du 度    duv 毒    vdu 逮捕          di 地           di 地    div 低    vdi 地址          do 多           do 多    dov 夺    vdo 多少          dp 斗           dp 斗    dpv 抖    vdp 大批          da 大           da 大    dav 达    vda 答案          ds 代           ds 代    dsv 歹    vds 但是          dd 到           dd 到    ddv 刀    vdd 达到          df 但           df 但    dfv 弹    vdf 地方          dg 当           dg 当    dgv 档    vdg 大概                          dh 第    dhv 底    vdh 电话          dj 电           dj 电    djv 店    vdj 打击          dk 调           dk 调    dkv 掉    vdk 调查          dl 订           dl 订    dlv 钉    vdl 道理          dz 盾           dz 盾    dzv 顿    vdz 斗争                          dx 点    dxv 颠    vdx 东西          dc 段           dc 段    dcv 端    vdc 到处          dv 对           dv 对    dvv 堆    vdv 党委                          db 带    dbv 嗲    vdb 代表          dn 丢           dn 丢    dnv 铥    vdn 当年 



         dm 爹           dm 爹    dmv 跌    vdm 多么   字母顺序 E 而 常用双字母速记码         常用汉字定型码     常用二字词定型码          eq 二           eq 二    eqv 尔    veq 而且                          ew 晚    ewv 诶    vew 额外          ee 额           ee 额    eev 饿    vee 离异                          er 乳    erv 儒    ver 恩人          et 恩           et 恩    etv 摁    vet 儿童                          ey 由    eyv 油    vey 而已                          eu 东    euv 栋    veu 义务                          ei 义    eiv 议    vei 恶意          eo 哦           eo 哦    eov 噢    veo 标语          ep 偶           ep 偶    epv 欧    vep 标牌          ea 阿           ea 阿    eav 吖    vea 恩爱          es 爱           es 爱    esv 碍    ves 技术          ed 奥           ed 奥    edv 傲    ved 温度          ef 安           ef 安    efv 暗    vef 立法          eg 昂           eg 昂    egv 肮    veg 耳光                          eh 忽    ehv 呼    veh 而后                          ej 阶    ejv 截    vej 以及                          ek 课    ekv 壳    vek 儿科                          el 儿    elv 离    vel 律师                          ez 制    ezv 治    vez 儿子                          ex 心    exv 幸    vex 儿戏                          ec 长    ecv 偿    vec 恩赐                          ev 畏    evv 唯    vev 遏制                          eb 笔    ebv 彼    veb 标准                          en 恼    env 嗯    ven 疑难                          em 木    emv 呒    vem 耳目   字母顺序 F 分 常用双字母速记码        常用汉字定型码     常用二字词定型码                         fq 夫    fqv 富    vfq 夫妻                         fw 非    fwv 匪    vfw 服务                         fe 飞    fev 肺    vfe 法医                         fr 份    frv 愤    vfr 法人                         ft 风    ftv 封    vft 沸腾                         fy 废    fyv 诽    vfy 反映                         fu 复    fuv 福    vfu 房屋                         fi 犯    fiv 泛    vfi 风气                         fo 佛    fov 拂    vfo 分子                         fp 否    fpv 缶    vfp 分配                         fa 发    fav 乏    vfa 法制                         fs 费    fsv 肥    vfs 发生 



                        fd 服    fdv 府    vfd 反对                         ff 反    ffv 凡    vff 方法                         fg 方    fgv 访    vfg 法规                         fh 翻    fhv 繁    vfh 发挥                         fj 副    fjv 腐    vfj 附近                         fk 罚    fkv 阀    vfk 反抗                         fl 负    flv 伏    vfl 法律                         fz 法    fzv 滑    vfz 发展                         fx 附    fxv 乎    vfx 发现                         fc 付    fcv 壶    vfc 非常                         fv 放    fvv 房    vfv 防止                         fb 饭    fbv 烦    vfb 发表                         fn 妇    fnv 符    vfn 妇女                         fm 父    fmv 腹    vfm 方面   字母顺序 G 个 常用双字母速记码        常用汉字定型码     常用二字词定型码                         gq 过    gqv 裹    vgq 感情                         gw 歌    gwv 给    vgw 公务                         ge 各    gev 格    vge 工业                         gr 根    grv 跟    vgr 公认          gt 更          gt 更    gtv 耕    vgt 共同          gy 工          gy 工    gyv 供    vgy 关于          gu 固          gu 固    guv 鼓    vgu 公章                         gi 果    giv 隔    vgi 故意          go 国          go 国    gov 锅    vgo 公开          gp 构          gp 构    gpv 购    vgp 公平          ga 嘎          ga 嘎    gav 尬    vga 公安          gs 改          gs 改    gsv 该    vgs 告诉          gd 高          gd 高    gdv 搞    vgd 规定          gf 干          gf 干    gfv 感    vgf 功夫          gg 钢          gg 钢    ggv 刚    vgg 巩固          gh 光          gh 光    ghv 广    vgh 过户                         gj 估    gjv 古    vgj 根据                         gk 赶    gkv 敢    vgk 赶快                         gl 雇    glv 割    vgl 管理          gz 滚          gz 滚    gzv 棍    vgz 工作          gx 怪          gx 怪    gxv 拐    vgx 关系          gc 关          gc 关    gcv 管    vgc 过程          gv 规          gv 规    gvv 贵    vgv 工资          gb 挂          gb 挂    gbv 刮    vgb 干部                         gn 功    gnv 攻    vgn 观念                         gm 革    gmv 阁    vgm 革命    



字母顺序 H 和 常用双字母速记码        常用汉字定型码     常用二字词定型码                         hq 回    hqv 汇    vhq 红旗                         hw 黑    hwv 嘿    vhw 会晤                         he 何    hev 核    vhe 怀疑                         hr 很    hrv 狠    vhr 忽然          ht 衡          ht 衡    htv 恒    vht 合同          hy 红          hy 红    hyv 洪    vhy 会议          hu 护          hu 护    huv 互    vhu 核心                         hi 孩    hiv 害    vhi 痕迹          ho 或          ho 或    hov 伙    vho 欢迎          hp 后          hp 后    hpv 厚    vhp 和平          ha 哈          ha 哈    hav 蛤    vha 害怕          hs 海          hs 海    hsv 骇    vhs 还是          hd 好          hd 好    hdv 号    vhd 活动          hf 含          hf 含    hfv 喊    vhf 合法          hg 航          hg 航    hgv 杭    vhg 好感          hh 黄          hh 黄    hhv 慌    vhh 好坏                         hj 河    hjv 贺    vhj 环境                         hk 户    hkv 虎    vhk 户口                         hl 合    hlv 盒    vhl 后来          hz 混          hz 混    hzv 婚    vhz 或者          hx 坏          hx 坏    hxv 怀    vhx 互相          hc 换          hc 换    hcv 环    vhc 火车          hv 会          hv 会    hvv 毁    vhv 恢复          hb 化          hb 化    hbv 花    vhb 何必                         hn 还    hnv 缓    vhn 湖南                         hm 活    hmv 获    vhm 后面   字母顺序 I 是 常用双字母速记码        常用汉字定型码     常用二字词定型码                         iq 权    iqv 拳    viq 失去                         iw 无    iwv 污    viw 失误                         ie 社    iev 涉    vie 事业                         ir 身    irv 伸    vir 杀人                         it 生    itv 声    vit 试题                         iy 员    iyv 院    viy 适用                         iu 数    iuv 述    viu 事务                         ii 十    iiv 式    vii 实施                         io 说    iov 硕    vio 损失                         ip 手    ipv 受    vip 商品                         ia 沙    iav 杀    via 涉案                         is 筛    isv 晒    vis 少数                         id 少    idv 烧    vid 生动                         if 山    ifv 闪    vif 司法                         ig 上    igv 伤    vig 施工 



                        ih 双    ihv 孀    vih 社会                         ij 件    ijv 减    vij 世纪                         ik 克    ikv 渴    vik 失控                         il 利    ilv 例    vil 势力                         iz 顺    izv 瞬    viz 失职                         ix 虽    ixv 衰    vix 上下                         ic 拴    icv 栓    vic 商场                         iv 水    ivv 睡    viv 实质                         ib 耍    ibv 刷    vib 商标                         in 念    inv 碾    vin 死难                         im 神    imv 甚    vim 声明   字母顺序 J 级 常用双字母速记码         常用汉字定型码     常用二字词定型码                          jq 经    jqv 京    vjq 加强                          jw 角    jwv 教    vjw 觉悟                          je 界    jev 借    vje 决议                          jr 建    jrv 检    vjr 既然                          jt 己    jtv 积    vjt 具体          jy 炯           jy 炯    jyv 窘    vjy 经验                          ju 叫    juv 脚    vju 基础          ji 机           ji 机    jiv 极    vji 精神                          jo 举    jov 居    vjo 结束                          jp 解    jpv 劫    vjp 解剖                          ja 见    jav 坚    vja 具有                          js 精    jsv 径    vjs 建设                          jd 接    jdv 节    vjd 决定                          jf 济    jfv 几    vjf 解放                          jg 加    jgv 架    vjg 经过          jh 将           jh 将    jhv 降    vjh 计划          jj 间           jj 间    jjv 尖    vjj 经济          jk 较           jk 较    jkv 交    vjk 艰苦          jl 进           jl 进    jlv 紧    vjl 记录          jz 军           jz 军    jzv 均    vjz 简直          jx 据           jx 据    jxv 距    vjx 进行          jc 卷           jc 卷    jcv 捐    vjc 经常          jv 决           jv 决    jvv 绝    vjv 接着          jb 家           jb 家    jbv 价    vjb 基本          jn 就           jn 就    jnv 旧    vjn 今年          jm 结           jm 结    jmv 街    vjm 居民    字母顺序 K 可 常用双字母速记码        常用汉字定型码     常用二字词定型码                         kq 控    kqv 恐    vkq 客气 



                        kw 款    kwv 龈    vkw 刊物                         ke 科    kev 颗    vke 科研                         kr 肯    krv 铿    vkr 宽容          kt 坑          kt 坑    ktv 吭    vkt 开通          ky 空          ky 空    kyv 孔    vky 可以          ku 苦          ku 苦    kuv 枯    vku 开创                         ki 客    kiv 咳    vki 开支          ko 括          ko 括    kov 阔    vko 考察          kp 口          kp 口    kpv 扣    vkp 卡片          ka 卡          ka 卡    kav 喀    vka 开展          ks 开          ks 开    ksv 凯    vks 开始          kd 考          kd 考    kdv 拷    vkd 开动          kf 看          kf 看    kfv 砍    vkf 克服          kg 抗          kg 抗    kgv 康    vkg 客观          kh 况          kh 况    khv 矿    vkh 客户                         kj 靠    kjv 铐    vkj 看见                         kk 扩    kkv 苛    vkk 刻苦                         kl 恳    klv 啃    vkl 考虑          kz 困          kz 困    kzv 捆    vkz 控制          kx 快          kx 快    kxv 块    vkx 科学          kc 宽          kc 宽    kcv 髋    vkc 开除          kv 亏          kv 亏    kvv 溃    vkv 考查          kb 跨          kb 跨    kbv 夸    vkb 开办                         kn 狂    knv 框    vkn 可能                         km 刊    kmv 坎    vkm 开幕   字母顺序 L 了 常用双字母速记码        常用汉字定型码     常用二字词定型码                         lq 领    lqv 令    vlq 了却          lw 类          lw 类    lwv 累    vlw 另外          le 乐          le 乐    lev 勒    vle 例如                         lr 轮    lrv 棱    vlr 老人          lt 冷          lt 冷    ltv 愣    vlt 立体          ly 龙          ly 龙    lyv 垄    vly 利益          lu 路          lu 路    luv 录    vlu 礼物          li 力          li 力    liv 历    vli 力量          lo 落          lo 落    lov 络    vlo 立场          lp 楼          lp 楼    lpv 漏    vlp 连篇          la 拉          la 拉    lav 垃    vla 立案          ls 来          ls 来    lsv 赖    vls 历史          ld 老          ld 老    ldv 牢    vld 领导          lf 兰          lf 兰    lfv 览    vlf 楼房          lg 朗          lg 朗    lgv 浪    vlg 立功          lh 量          lh 量    lhv 粮    vlh 落后          lj 联          lj 联    ljv 练    vlj 了解          lk 料          lk 料    lkv 疗    vlk 立刻 



         ll 林          ll 林    llv 临    vll 理论          lz 论          lz 论    lzv 伦    vlz 例子          lx 律          lx 律    lxv 旅    vlx 路线          lc 乱          lc 乱    lcv 卵    vlc 轮船          lv 略          lv 略    lvv 掠    vlv 类推                         lb 两    lbv 俩    vlb 离别          ln 流          ln 流    lnv 留    vln 老年          lm 列          lm 列    lmv 劣    vlm 里面   字母顺序 M 们 常用双字母速记码        常用汉字定型码     常用二字词定型码                         mq 明    mqv 鸣    vmq 目前          mw 没          mw 没    mwv 煤    vmw 名望                         me 么    mev 麽    vme 名额                         mr 门    mrv 闷    vmr 名人          mt 盟          mt 盟    mtv 猛    vmt 名堂                         my 贸    myv 貌    vmy 没有          mu 目          mu 目    muv 母    vmu 名誉          mi 米          mi 米    miv 密    vmi 满意          mo 模          mo 模    mov 摸    vmo 民意          mp 某          mp 某    mpv 谋    vmp 名片          ma 马          ma 马    mav 骂    vma 民主          ms 买          ms 买    msv 卖    vms 马上          md 毛          md 毛    mdv 帽    vmd 矛盾          mf 满          mf 满    mfv 瞒    vmf 麻烦          mg 忙          mg 忙    mgv 盲    vmg 美国                         mh 美    mhv 妹    vmh 模糊          mj 面          mj 面    mjv 免    vmj 铭记          mk 苗          mk 苗    mkv 秒    vmk 木刻          ml 民          ml 民    mlv 敏    vml 命令                         mz 名    mzv 皿    vmz 民族                         mx 脉    mxv 迈    vmx 模型                         mc 每    mcv 煤    vmc 名词                         mv 吗    mvv 麻    vmv 名字                         mb 命    mbv 铭    vmb 明白          mn 谬          mn 妙    mnv 谬    vmn 模拟          mm 灭          mm 灭    mmv 蔑    vmm 秘密   字母顺序 N 年 常用双字母速记码        常用汉字定型码     常用二字词定型码                         nq 宁    nqv 凝    vnq 年轻                         nw 内    nwv 馁    vnw 内务                         ne 呢    nev 讷    vne 挪用                         nr 弄    nrv 嫩    vnr 内容                         nt 能    ntv 哪    vnt 难题 



                        ny 农    nyv 浓    vny 农业                         nu 努    nuv 怒    vnu 难处                         ni 你    niv 拟    vni 能力                         no 诺    nov 挪    vno 内外                         np 奴    npv 耨    vnp 那怕                         na 那    nav 纳    vna 溺爱                         ns 耐    nsv 乃    vns 难受                         nd 脑    ndv 挠    vnd 难道                         nf 拦    nfv 南    vnf 南方                         ng 郎    ngv 囊    vng 能够                         nh 良    nhv 娘    vnh 暖和                         nj 念    njv 拈    vnj 南京                         nk 鸟    nkv 尿    vnk 难看                         nl 邻    nlv 您    vnl 那里                         nz 男    nzv 蓝    vnz 内在                         nx 率    nxv 女    vnx 那些                         nc 绿    ncv 暖    vnc 农村                         nv 虐    nvv 疟    vnv 内政                         nb 难    nbv 烂    vnb 南北                         nn 牛    nnv 扭    vnn 年年                         nm 捏    nmv 聂    vnm 那么   字母顺序 O 欧 常用双字母速记码        常用汉字定型码     常用二字词定型码                         oq 钱    oqv 迁    voq 国情                         ow 闻    owv 吻    vow 国外                         oe 恶    oev 癌    voe 规则                         or 荣    orv 熔    vor 国人                         ot 提    otv 惕    vot 国土                         oy 又    oyv 乙    voy 国营                         ou 吃    ouv 刺    vou 国务                         oi 实    oiv 死    voi 公诉                         oo 党    oov 荡    voo 国际                         op 排    opv 牌    vop 诈骗                         oa 啊    oav 亚    voa 破案                         os 深    osv 素    vos 过失                         od 都    odv 丁    vod 知道                         of 按    ofv 岸    vof 国法                         og 归    ogv 鬼    vog 国歌                         oh 火    ohv 货    voh 公函                         oj 记    ojv 甲    voj 实际                         ok 刻    okv 酷    vok 功课                         ol 理    olv 厘    vol 建立                         oz 正    ozv 赠    voz 廉政                         ox 性    oxv 辛    vox 公心                         oc 次    ocv 耻    voc 贯彻 



                        ov 资    ovv 姿    vov 关注                         ob 白    obv 丙    vob 贵宾                         on 拿    onv 奶    von 国内                         om 埋    omv 磨    vom 买卖   字母顺序 P 批 常用双字母速记码        常用汉字定型码     常用二字词定型码                         pq 平    pqv 频    vpq 贫穷          pw 配          pw 配    pwv 陪    vpw 盼望                         pe 评    pev 贫    vpe 配额                         pr 喷    prv 盆    vpr 聘任          pt 朋          pt 朋    ptv 棚    vpt 普通                         py 碰    pyv 蓬    vpy 朋友          pu 普          pu 普    puv 谱    vpu 破产          pi 皮          pi 皮    piv 疲    vpi 评议          po 破          po 破    pov 坡    vpo 赔偿          pp 剖          pp 剖    ppv 掊    vpp 批评          pa 怕          pa 怕    pav 扒    vpa 品种          ps 派          ps 派    psv 俳    vps 平时          pd 跑          pd 跑    pdv 抛    vpd 判断          pf 判          pf 判    pfv 盘    vpf 平凡          pg 旁          pg 旁    pgv 胖    vpg 评估                         ph 迫    phv 泼    vph 破坏          pj 片          pj 片    pjv 偏    vpj 平均          pk 票          pk 票    pkv 漂    vpk 贫苦          pl 品          pl 品    plv 瓶    vpl 破例                         pz 骗    pzv 叛    vpz 品质                         px 培    pxv 飘    vpx 普选                         pc 赔    pcv 爬    vpc 平常                         pv 聘    pvv 捧    vpv 培养                         pb 拼    pbv 嫖    vpb 旁边                         pn 凭    pnv 攀    vpn 平年          pm 撇          pm 撇    pmv 瞥    vpm 拼命   字母顺序 Q 起 常用双字母速记码        常用汉字定型码     常用二字词定型码                         qq 情    qqv 清    vqq 侵权                         qw 千    qwv 牵    vqw 勤务                         qe 企    qev 器    vqe 企业                         qr 期    qrv 奇    vqr 亲人                         qt 抢    qtv 墙    vqt 其他          qy 穷          qy 穷    qyv 琼    vqy 启用                         qu 且    quv 窃    vqu 起诉          qi 其          qi 其    qiv 汽    vqi 权利                         qo 妻    qov 欺    vqo 权力 



                        qp 劝    qpv 圈    vqp 全盘                         qa 枪    qav 腔    vqa 亲爱                         qs 气    qsv 旗    vqs 其实                         qd 齐    qdv 弃    vqd 取得                         qf 缺    qfv 却    vqf 侵犯                         qg 请    qgv 倾    vqg 奇怪          qh 强          qh 强    qhv 锵    vqh 气候          qj 前          qj 前    qjv 浅    vqj 前进          qk 桥          qk 桥    qkv 敲    vqk 情况          ql 亲          ql 亲    qlv 庆    vql 清理          qz 群          qz 群    qzv 裙    vqz 群众          qx 去          qx 去    qxv 曲    vqx 缺席          qc 全          qc 全    qcv 泉    vqc 清楚          qv 确          qv 确    qvv 榷    vqv 权威          qb 恰          qb 恰    qbv 洽    vqb 全部          qn 求          qn 求    qnv 秋    vqn 去年          qm 切          qm 切    qmv 怯    vqm 前面   字母顺序 R 人 常用双字母速记码        常用汉字定型码     常用二字词定型码                         rq 扰    rqv 壤    vrq 热情                         rw 辱    rwv 褥    vrw 任务          re 热          re 热    rev 惹    vre 热烈                         rr 认    rrv 仁    vrr 仍然          rt 仍          rt 仍    rtv 纫    vrt 人体          ry 容          ry 容    ryv 蓉    vry 容易          ru 如          ru 如    ruv 茹    vru 人物          ri 日          ri 日    riv 阳    vri 任意          ro 若          ro 若    rov 偌    vro 若干          rp 肉          rp 肉    rpv 揉    vrp 人平                         ra 刃    rav 韧    vra 友爱                         rs 入    rsv 蠕    vrs 认识          rd 绕          rd 绕    rdv 饶    vrd 人道          rf 然          rf 然    rfv 冉    vrf 人犯          rg 让          rg 让    rgv 嚷    vrg 如果                         rh 任    rhv 妊    vrh 然后                         rj 融    rjv 冗    vrj 人家                         rk 染    rkv 髯    vrk 人口                         rl 燃    rlv 戎    vrl 人类          rz 润          rz 润    rzv 闰    vrz 认真                         rx 锐    rxv 柔    vrx 容许          rc 软          rc 软    rcv 阮    vrc 如此          rv 瑞          rv 瑞    rvv 蕊    vrv 人质                         rb 扔    rbv 茸    vrb 日本                         rn 弱    rnv 汝    vrn 润年                         rm 忍    rmv 饪    vrm 人民 



  字母顺序 S 所 常用双字母速记码        常用汉字定型码     常用二字词定型码                         sq 设    sqv 射    vsq 事情                         sw 岁    swv 谁    vsw 上午          se 色          se 色    sev 塞    vse 世界                         sr 森    srv 申    vsr 虽然          st 僧          st 僧    stv 审    vst 身体          sy 送          sy 送    syv 颂    vsy 所以          su 速          su 速    suv 肃    vsu 输出          si 四          si 四    siv 私    vsi 损失          so 缩          so 缩    sov 锁    vso 说明          sp 搜          sp 搜    spv 首    vsp 水平          sa 萨          sa 萨    sav 啥    vsa 审案          ss 赛          ss 赛    ssv 腮    vss 事实          sd 扫          sd 扫    sdv 绍    vsd 时代          sf 三          sf 三    sfv 伞    vsf 十分          sg 桑          sg 桑    sgv 丧    vsg 事故          sh 爽          sh 爽    shv 霜    vsh 时候                         sj 使    sjv 司    vsj 时间                         sk 时    skv 示    vsk 时刻                         sl 世    slv 势    vsl 胜利          sz 损          sz 损    szv 孙    vsz 甚至          sx 衰          sx 衰    sxv 摔    vsx 思想          sc 算          sc 算    scv 酸    vsc 生产          sv 随          sv 随    svv 碎    vsv 示威          sb 刷          sb 刷    sbv 唰    vsb 设备                         sn 事    snv 食    vsn 少年                         sm 什    smv 慎    vsm 什么   字母顺序 T 他 常用双字母速记码        常用汉字定型码     常用二字词定型码                         tq 听    tqv 停    vtq 天气                         tw 贪    twv 坦    vtw 贪污          te 特          te 特    tev 忑    vte 田野                         tr 腾    trv 誊    vtr 突然          tt 疼          tt 疼    ttv 藤    vtt 同盟          ty 同          ty 同    tyv 痛    vty 同意          tu 图          tu 图    tuv 徒    vtu 提出          ti 体          ti 体    tiv 踢    vti 提议          to 脱          to 脱    tov 托    vto 脱离          tp 头          tp 头    tpv 投    vtp 投票          ta 它          ta 它    tav 踏    vta 提案          ts 太          ts 太    tsv 态    vts 同时          td 讨          td 讨    tdv 逃    vtd 态度 



         tf 谈          tf 谈    tfv 探    vtf 头发          tg 糖          tg 糖    tgv 堂    vtg 通过                         th 偷    thv 透    vth 谈话          tj 天          tj 天    tjv 添    vtj 条件          tk 条          tk 条    tkv 跳    vtk 天空          tl 庭          tl 庭    tlv 厅    vtl 讨论          tz 吞          tz 吞    tzv 臀    vtz 同志                         tx 统    txv 童    vtx 同学          tc 团          tc 团    tcv 湍    vtc 推迟          tv 推          tv 推    tvv 退    vtv 推广                         tb 题    tbv 梯    vtb 特别                         tn 她    tnv 塌    vtn 同年          tm 铁          tm 铁    tmv 贴    vtm 题目   字母顺序 U 产 常用双字母速记码        常用汉字定型码     常用二字词定型码                         uq 七    uqv 启    vuq 长期                         uw 五    uwv 悟    vuw 重温                         ue 车    uev 彻    vue 处分                         ur 陈    urv 沉    vur 出任                         ut 成    utv 城    vut 冲突                         uy 充    uyv 冲    vuy 从严                         uu 出    uuv 础    vuu 惩处                         ui 持    uiv 迟    vui 注意                         uo 戳    uov 绰    vuo 辞职                         up 抽    upv 酬    vup 床铺                         ua 查    uav 叉    vua 查案                         us 柴    usv 拆    vus 重申                         ud 朝    udv 钞    vud 传达                         uf 阐    ufv 缠    vuf 惩罚                         ug 常    ugv 唱    vug 出国                         uh 创    uhv 幢    vuh 窗户                         uj 九    ujv 究    vuj 创举                         uk 哭    ukv 馈    vuk 出口                         ul 六    ulv 刘    vul 创立                         uz 春    uzv 蠢    vuz 创造                         ux 穿    uxv 搋    vux 出席                         uc 传    ucv 川    vuc 除此                         uv 垂    uvv 炊    vuv 传真                         ub 八    ubv 罢    vub 创办                         un 闹    unv 逆    vun 草拟                         um 慢    umv 蛮    vum 充满     



字母顺序 V 者 常用双字母速记码        常用汉字定型码     常用二字词定型码                         vq 签                 vvq 知情                         vw 务                 vvw 之外                         ve 误                 vve 专业                         vr 溶                 vvr 主人                         vt 替                 vvt 总统                         vy 移                 vvy 只有                         vu 树                 vvu 主持                         vi 思                 vvi 之一                         vo 做                 vvo 之中                         vp 篇                 vvp 制品                         va 灾                 vva 治安                         vs 讼                 vvs 只是                         vd 打                 vvd 制定                         vf 案                 vvf 执法                         vg 哥                 vvg 职工                         vh 候                 vvh 住户                         vj 加                 vvj 专家                         vk 库                 vvk 专科                         vl 里                 vvl 总理                         vz 种                 vvz 制止                         vx 象                 vvx 知心                         vc 船                 vvc 主次                         vv 着                 vvv 自尊                         vb 便                 vvb 资本                         vn 战                 vvn 为难                         vm 勉                 vvm 转卖   字母顺序 W 我 常用双字母速记码        常用汉字定型码     常用二字词定型码                         wq 完    wqv 挽    vwq 完全          ww 为          ww 为    wwv 伟    vww 往往                         we 误    wev 舞    vwe 伪劣                         wr 问    wrv 纹    vwr 为人          wt 翁          wt 翁    wtv 瓮    vwt 问题                         wy 未    wyv 威    vwy 惟一          wu 物          wu 物    wuv 武    vwu 维护                         wi 午    wiv 伍    vwi 唯物          wo 握          wo 握    wov 卧    vwo 唯心                         wp 委    wpv 尾    vwp 委培          wa 瓦          wa 瓦    wav 袜    vwa 晚安          ws 外          ws 外    wsv 歪    vws 晚上                         wd 文    wdv 紊    vwd 伟大          wf 万          wf 万    wfv 弯    vwf 违法          wg 往          wg 往    wgv 望    vwg 外国 



                        wh 维    whv 微    vwh 文化                         wj 危    wjv 谓    vwj 危机                         wk 违    wkv 胃    vwk 违抗                         wl 晚    wlv 碗    vwl 为了                         wz 网    wzv 亡    vwz 文章                         wx 卫    wxv 味    vwx 危险                         wc 围    wcv 伪    vwc 完成                         wv 挖    wvv 娃    vwv 位置                         wb 位    wbv 喂    vwb 违背                         wn 屋    wnv 诬    vwn 往年                         wm 稳    wmv 温    vwm 外面   字母顺序 X 学 常用双字母速记码        常用汉字定型码     常用二字词定型码                         xq 行    xqv 兴    vxq 星期                         xw 向    xwv 项    vxw 下午                         xe 写    xev 协    vxe 学业                         xr 习    xrv 席    vxr 信任                         xt 需    xtv 序    vxt 系统          xy 雄          xy 雄    xyv 兄    vxy 需要                         xu 西    xuv 吸    vxu 幸福          xi 系          xi 系    xiv 细    vxi 迅速                         xo 刑    xov 薪    vxo 学说                         xp 形    xpv 星    vxp 宣判                         xa 线    xav 限    vxa 喜爱                         xs 须    xsv 虚    vxs 小时                         xd 笑    xdv 销    vxd 现代                         xf 宪    xfv 显    vxf 宪法                         xg 想    xgv 响    vxg 效果          xh 相          xh 相    xhv 乡    vxh 喜欢          xj 现          xj 现    xjv 县    vxj 先进          xk 小          xk 小    xkv 校    vxk 许可          xl 新          xl 新    xlv 姓    vxl 修理          xz 迅          xz 迅    xzv 训    vxz 现在          xx 许          xx 许    xxv 续    vxx 学习          xc 选          xc 选    xcv 旋    vxc 形成          xv 血          xv 血    xvv 雪    vxv 行为          xb 下          xb 下    xbv 夏    vxb 宣布          xn 修          xn 修    xnv 休    vxn 新年          xm 些          xm 些    xmv 谢    vxm 下面   字母顺序 Y 一 常用双字母速记码        常用汉字定型码     常用二字词定型码                         yq 应    yqv 影    vyq 要求                         yw 友    ywv 优    vyw 因为 



         ye 也          ye 也    yev 业    vye 营业                         yr 育    yrv 鱼    vyr 游人                         yt 元    ytv 愿    vyt 用途          yy 用          yy 用    yyv 勇    vyy 由于                         yu 越    yuv 约    vyu 引诱          yi 以          yi 以    yiv 医    vyi 意义          yo 哟          yo 哟    yov 唷    vyo 永远          yp 有          yp 有    ypv 尤    vyp 压迫          ya 压          ya 压    yav 押    vya 友爱                         ys 与    ysv 余    vys 于是          yd 要          yd 要    ydv 摇    vyd 应当          yf 研          yf 研    yfv 验    vyf 依法          yg 样          yg 样    ygv 养    vyg 应该                         yh 严    yhv 演    vyh 以后                         yj 已    yjv 依    vyj 已经                         yk 允    ykv 云    vyk 遥控          yl 因          yl 因    ylv 引    vyl 以来          yz 运          yz 运    yzv 孕    vyz 原则          yx 于          yx 于    yxv 遇    vyx 影响          yc 原          yc 原    ycv 远    vyc 因此          yv 月          yv 月    yvv 阅    vyv 宇宙                         yb 药    ybv 腰    vyb 一般                         yn 呀    ynv 鸭    vyn 研究                         ym 眼    ymv 烟    vym 英明   字母顺序 Z 在 常用双字母速记码        常用汉字定型码     常用二字词定型码                         zq 重    zqv 纵    vzq 正确                         zw 择    zwv 贼    vzw 中午          ze 则          ze 则    zev 责    vze 职业                         zr 怎    zrv 镇    vzr 责任          zt 增          zt 增    ztv 振    vzt 昨天          zy 总          zy 总    zyv 宗    vzy 怎样          zu 组          zu 组    zuv 族    vzu 职务          zi 子          zi 子    ziv 字    vzi 政治          zo 作          zo 作    zov 昨    vzo 自我          zp 走          zp 走    zpv 奏    vzp 支配          za 杂          za 杂    zav 砸    vza 作案          zs 再          zs 再    zsv 载    vzs 指示          zd 造          zd 造    zdv 早    vzd 制度          zf 赞          zf 赞    zfv 暂    vzf 政府          zg 脏          zg 脏    zgv 章    vzg 整个          zh 状          zh 状    zhv 庄    vzh 最后                         zj 自    zjv 仔    vzj 自己                         zk 专    zkv 赚    vzk 状况                         zl 站    zlv 咱    vzl 这里 



         zz 尊          zz 尊    zzv 遵    vzz 组织          zx 拽          zx 拽    zxv 曳    vzx 主席          zc 钻          zc 钻    zcv 砖    vzc 政策          zv 最          zv 最    zvv 嘴    vzv 作为          zb 抓          zb 抓    zbv 挝    vzb 准备                         zn 只    znv 咨    vzn 智能                         zm 知    zmv 秩    vzm 怎么  
    五.三字词的输入:用常用双字母速记码输入三字词，6码连

续输入。例如: 
 
  常用三字词    共产党     国务院     解放军   北京市   天安门   大学生 
  速记字角词码  GYCFDG  GOWUYC  JMHHJZ  BWJLSI  TJEFMT  DAXVST 

 
    六.反复练习用常用缩略码输入词语 
 
    在电脑速记软件中，常用缩略码可以直接用编码输入。输

入这些常用缩略码，可以极大地提高输入速度。所以，必须反

复练习，才能灵活运用。 
在速记编码一章中，缩略码按 A、U、I 字母组分类编排，

这些缩略码都可以直接输入。练习时可以分类进行多次输入。 
速记文稿中的待编缩略码，在整理文稿时必须将其转换成全

部汉字，才能成为通用的中文文稿。否则，还是不能通用的速

记文稿。 
    在速录汉字的过程中，如果需要临时编制缩略码，可以采

用字母码汉字替代法，即:先输入标志符号 / ，再输入字母码

汉字，用标志符号 / 结束。例如:“批评与自我批评”的缩略码为
“IPP”，在用电脑速记速录别人的讲话时，如果一时记不起来这

个缩略码，必须急于临时编制一个待编缩略码，其编码格式为: 
/是批批/ (取第一个字和最后一个字的声码)。在转换成汉字时，

一看到标志符号 / ，就知道是待编缩略码，因为“是”的字母码

为 I ，“批”的字母码为 P ， 所以，IPP 符合缩略码的编码规

则。由于是自己临时编制的缩略码 /是批批/ ， 一看便知是“批
评与自我批评”这一常用短语。由此可见，字母码汉字代替法如

果使用得当，可以消除速录过程中的障碍，提高输入速度。 



 

第三节  用速记字角码输入汉字 
 
    用常用双字母速记码输入汉字，重码较多。由于选字耗费

了一些时间，录入汉字的速度不能达到速录的要求。因此，在

电脑速记软件中，设计了用速记字角码输入汉字的多种功能。 
速记字角码输入汉字没有重码。在速录过程中，对于少数字

词不能用定型码直接输入时，用速记字角码能快速、准确的直

接输入汉字。所以，学会电脑速记，必须学会速记字角码。 
速记字角码由双字母常用速记码和四字母的字角码组成。

291个双字母常用速记码我们已经学过了，字角码必须从头学

起。 

 
          一.字角码的特点 
 
    1.按字角编码 
 
    汉字是方块字，几乎所有的汉字都有四个角，这四个角的

10种笔形分别用14个字母码来表示，并按左上角、右上角、左

下角、右下角的顺序把四个角的笔形字母码组合起来，就是一

个汉字的字角编码。 
 
    2.重码较少 
 
根据统记的数据，国标基本集中6763个汉字的字角码，无重

码的汉字有1049个，占15.51% ; 重码在10个汉字以内(一行显

示10个汉字，不用翻页选字)的汉字有4517个，占66.79% ; 重
码在20个汉字以内(翻一次页选字)的汉字有841个，占1244% ; 
重码在30个汉字以内(翻二次页选字)的汉字有288个，占4.26% ; 
重码为33个汉字和35个汉字的字角码只有2个，共68个汉字，占

1% 。与全拼码和双拼码比较，字角码的重码少得多。与四角



号码比较，重码就更少了。例如，在《现代汉语词典》中，四

角号码为4422的重码字就有59个。 
 
    3.编码规则简明 
 
    字角码在编码时不拆字、不拼音，把每一个规范汉字看作

“田”字形，把整字的左上角、右上角、左下角、右下角作为取

码的方位和顺序。对于“缺角”的方位和“笔形重用”的方位都规

定了取码的字母，使每个汉字都能按四个方位取足四码。 
    字角码只用14个字母代替10种笔形，规则简明，编码快速，

编码口诀易学易用，越用越熟，愈熟愈快。 
 
    二.字角码编码口诀 
    字角码编码口诀有常用码口诀和部件码口诀。 
    在电脑速记软件中，用字角码可以对国标汉字基本集

(GB2312-80)的6763个汉字进行编码输入。初学时，只要记住常

用码口诀和编码规则，就能输入汉字文章。 
    部件码是将14个特定部件用14个字母代替进行编码，其目

的是为了减少重码。使用部件码，重码字比全部使用常用码减

少17%以上。 
 
                    (一)常用码口诀 
 
                 横提Ｇ    竖撇Ｓ    点捺Ｄ 
                 叉为Ａ    插为Ｃ    方框Ｚ 
                 角为ＬＦ  八为Ｔ 
                 小为Ｕ    点下有横为ＫＥ 
                 常用编码取四角 
                 缺角重用为ＩＯ 
                 门囗之内有部件 
                 部件下左右为角 
 



    (二)常用码口诀的正确应用 
 
    常用码口诀应死记硬背，编码时就能运用自如。 
 
    1.横提Ｇ 
    横、提(也叫挑)、横上钩和斜右钩的笔形，都用字母Ｇ作

为代码。 
    例如: 天 GOTO (横重八重) 
    “天”的左上角为横，代码为 G ; 右上角也为横，重用，代

码为 O ; 左下角为八，代码为 T ; 右下角也为八，重用，代码

为 O 。“天”的字角码为 GOTO，简称“横重八重”。 
    “重”即“重用”，就是一个笔形，前一个编码用过，后一个

编码再用，叫重用。这时就要用“缺角重用为ＩＯ”这句口诀，

左边的编码重用，其代码为Ｉ，右边的编码重用，其代码为Ｏ。

因此，“缺角重用为ＩＯ”这句口诀应该理解为:“缺角重用，左

Ｉ右Ｏ”。同理，“角为ＬＦ”这句口诀应该理解为:“左角Ｌ，右

角Ｆ”。 
    每个例字的编码都为全码四码，使读者有一个整体概念，

便于后面的学习。在本句口诀的例字中，重点在于掌握“横、提”
笔形的编码。又如: 
    土 AOGO  (叉重横重)   干 GOAO (横重叉重)    王 GOGO (横重横重) 
    活 DSGZ  (横竖横方)    织 SZGT (竖方横八)    习 GFGS (横角横竖) 
    兄 ZOSG  (方重竖横)    琶 GGLG (横横角横)    况 DZGG (点方横横) 
    风 LFSG  (角角竖横)    肌 LFSG (角角竖横)     气 TOIG (八重缺横) 
 
 

    2.竖撇Ｓ 
    竖、撇和竖左钩，都用字母Ｓ作为代码。例如:  
    旧 SZIO (竖方重重)    山 SSLF (竖竖角角)   比 SSLG (竖竖角横) 
    任 SSSG (竖竖竖横)    千 SOAO (竖重叉重)  们 SFSS (竖角竖竖) 
    利 SSUO (竖竖小重)    则 LSTO (角竖八重)  肯 SGSS (竖横竖竖) 
    张 GSSD (横竖竖点)    鄂 ZFSS (方角竖竖)   弛 GASG (横叉竖横) 
 

    3.点捺Ｄ 
    点和捺，都用字母Ｄ作为代码。例如:  



    宝 DOGO (点重横重)    军 DFCO (点角插重)    外 SDSO (竖点竖重) 
    瓜 LSSD (角竖竖点)     长 ASLD (叉竖角点)    造 DADO (点叉点重) 
 

    4.叉为Ａ 
    两笔交叉的笔形，都用字母Ａ作为代码。例如: 
    古 AOZO (叉重方重)    草 AAAO (叉叉叉重)    林 AAUU (叉叉小小) 
    对 LAAO (角叉叉重)    皮 AOSA (叉重竖叉)    猪 AASZ (叉叉竖方) 
 

    5.插为Ｃ 
    一笔纵穿两笔或两笔以上的笔形，都用字母Ｃ作为代码。

例如: 
    青 COSS (插重竖竖)    本 COSD (插重竖点)    中 COIO (插重重重) 
    打 CGIS (插横重竖)     戈 CDIO (插点重重)    泰 COUO (插重小重) 
 

    6.方框Ｚ 
    四角整齐的方形笔形，都用字母Ｚ作为代码。例如: 
    口 ZOIO (方重重重)     另 ZOAS (方重叉竖)    器 ZZZZ (方方方方) 
    甲 ZOCO (方重插重)    由 COZO (插重方重)    曲 CCZO (插插方重) 
 

    7.角为ＬＦ 
    一笔向下或向右转折的角形和两笔笔头相接所形成的角

形，都定义为角形笔形。在左边的角形笔形用字母Ｌ作为代码。

在右边的角形笔形用字母Ｆ作为代码。“角为ＬＦ”这句口诀，

应该理解为:“左角Ｌ，右角Ｆ”。例如: 
  刀GFSS(横角竖竖) 写DFGS(点角横竖) 匕SSLG(竖竖角横) 表COLD(插重角点) 
  阳LZSO(角方竖重) 兵LSTO(角竖八重) 雪GOGF(横重横角) 陷LFSF(角角竖角) 
 

    8.八为Ｔ 
    八字形和八字形变形的笔形，都用字母Ｔ作为代码。例如: 
  分TOSS(八重竖竖) 共AATO(叉叉八重) 人TOIO(八重重重) 入TOIO(八重重重) 
  余TOUO(八重小重) 央COTO(插重八重) 羊TOCO(八重插重) 午TOAO(八重叉重) 
 

    9.小为Ｕ 
    小字形和小字形变形的笔形，都用字母Ｕ作为代码。例如: 
  小UOIO(小重重重) 尖UOTO(小重八重) 宗DOUO(点重小重) 木AOUO(叉重小重) 
  快UCIT(小插重八) 录GFUO(横角小重) 当UOGF(小重横角) 兴UOTO(小重八重) 
  燚UUTT（小小八八） 
 
 



    10.点下有横为ＫＥ 
    点和横相结合，即点下有横相连的笔形，简称“连”。这种
笔形在左边都用字母Ｋ作为代码，在右边则用字母Ｅ作为代码。

这句口诀，应该理解为:“点下有横，左Ｋ右Ｅ”。例如: 
  主KOGO(连重横重) 病KOGS(连重横竖) 高KOSS(连重竖竖) 言KOZO(连重方重) 
  辩KEAA(连连叉叉) 就KDUG(连点小横) 这DEDO(点连点重) 搞CEIS(插连重竖) 
 

    11.常用编码取四角 
    每字的常用字角码，按左上角、右上角、左下角、右下角

的顺序取四个角的笔形字母代码。笔形以《印刷通用汉字字形

表》的规定为准。字角码的笔形分单笔和复笔。Ｇ(横、提)、
Ｓ(竖、撇)、Ｄ(点、捺)为单笔笔形的代码;Ａ(叉)、Ｃ(插)、Ｚ(方
框)、Ｌ(左角)、Ｆ(右角)、Ｔ(八)、Ｕ(小)、Ｋ(点下有横左)、
Ｅ(点下有横右)为复笔笔形的代码。取角、取码、编码的规则

是: 
 

    (1)如角上有复笔可取，则先取复笔。例如: 
 
    汉字  左上角代码  右上角代码  左下角代码  右下角代码  字角编码 
     庄       K           O           S           G         KOSG 
     寸       A           O           D           O         AODO 
     扎       C           S            I           G         CSIG 
     厂       L           G           S           O         LGSO 
     养       T           O           S           S         TOSS 
     介       T           O           S           S         TOSS 
     气       T           O           I           G         TOIG 
     少       U           O          S           O         UOSO 
 

    (2)有两复笔可取的，在上角取较高的的复笔，在下角取较

低的复笔。例如: 
 
  汉    字   功     九      力     内     皮     也     成     军 
  字角编码  GAGS  AOIG  AOIS  AOSS  AOSA  AALG  CDSO  DFCO 
 

    (3)角上有两单笔或一单笔一复笔的，不论高低，一律取最

左或最右的笔形。例如: 
 
  汉    字   症       非     帚     白    物    句     州     梁 
  字角编码  KOGG  GGGG  GFSS  SZIO  SFCS  SFZS  DSIO  DDUO 



 
 
  汉    字   治      巾     掉    拍     鸣    郑 
  字角编码  DDGZ  AOSS  CGIA  CZIO  ZFIS  TFTS 
 

    (4)一笔在不同的角应分角取码。例如: 
 
  汉    字    以    乱     七     习     乙      几 
  字角编码  STLO  SSZG  AOLG  GFGS  GFLG  LFSG 
 

    (5)一笔的上下两段和别笔构成两种笔形的，分两角取码。

例如: 
 
  汉    字    半     大     木      耒      火     米 
  字角编码  UOCO  AOTO  AOUO  COUO  UOTO  UOUO 
 
 

    (6)当中起笔的撇，下角有它笔的，取它笔作下角的代码。

例如: 
 
  汉    字   衣      左      右     奎      友      寿     春      复 
  字角编码  KOLD  AOGO  AOZO  AOGO  AOAO  CODA  COZO  TOAO 
 

    12。缺角重用为ＩＯ 
    常用编码必须取四角，左边缺角时用字母Ｉ填补，右边缺

角时用字母Ｏ填补;左边的笔形重用时编码为Ｉ，右边的笔形重

用时编码为Ｏ。“缺角重用为ＩＯ”就是“缺角重用，左Ｉ右Ｏ”。
取码规则是: 
 

    (1)下角笔形偏在一边的，左下角空缺笔形时取字母Ｉ填

补，右下角空缺笔形时取字母Ｏ填补。例如: 
 
    汉字  左上角代码  右上角代码  左下角代码  右下角代码  字角编码 
    产        K           O          S           O         KOSO 
    尸        L           F           S           O         LFSO 
    丐        G           O           I           S         GOIS 
    严        G           O           S          O         GOSO 
    飞        G           S           I           G         GSIG 
    弓        G           F           I           S         GFIS 
    亏        G           O           I           S         GOIS 
 
 



 

    (2)一个笔形，前角已经用过，左角重用时取字母Ｉ为代码，

右角重用时取字母Ｏ为代码。例如: 
 
  汉    字   王    冬    之     直    全    卜    心   斗    持 
  字角编码 GOGO SFDO DODO  AOGO TOGO SDIO  DDIO DAIO CAIA 
 
  汉    字   时    一      十     口     八    小 
  字角编码  ZAIO  GOIO  AOIO  ZOIO  TOIO  UOIO 
 

    (3)居中的笔形都作为左角笔形取代码，右角取重用代码Ｏ

填补。例如: 
 
  汉    字   中    申    聿    彳    车    宁    审    空    户 
  字角编码 COIO COIO COIO  SOSO AOCO DOSO  DOCO DOGO DOSO 
 

    13。门囗之内有部件  部件下左右为角 
    为了减少重码，凡外围是“门、囗”一类的字，左右下角改

取内部部件左右下角笔形的代码。例如: 
 
  汉字 左上角代码 右上角代码 部件左下角代码 部件右下角代码 字角编码 
  日       Z          O           G              O           ZOGO 
  目       Z          O           G              O           ZOGO 
  四       Z          O           S              G           ZOSG 
  固       Z          O           Z              O           ZOZO 
  闲       D          F           U              O           DFUO 
  闭       D          F           S              A           DFSA 
  间       D          F           Z              O           DFZO 
  囧       Z          O           L              F           ZOLF 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
                 (三)部件码口诀 
 
                 人言金木水火土 
                 ＲＹＪＭＳＨＴ 
 
                 女王提病心草竹 
                 ＮＷＰＢＸＱＶ 
 
                 左旁心底草竹头 
                 部件特定一字母 
                 余字只取前三码 
                 特一字三四码足 
 
    (四)部件码口诀的正确应用 
 

1. 14个部件分别对应的一个特定字母代码要记熟。14个部

件以外的字必须用常用字角码的编码规则编码。 
    2. 14个部件的取码规则: 
    (1)只取左偏旁的部件有11个:人Ｒ、言Ｙ、金Ｊ、木Ｍ、水

Ｓ、火Ｈ、土Ｔ、女Ｎ、王Ｗ、提Ｐ(提手旁)、病Ｂ(病字旁)。 
    (2)只取心字底的部件1个:心Ｘ。 

(3)只取草字头、竹字头的部件各1个:草Ｑ、竹Ｖ。 

3.整字除去特定部件后的部分叫余字。余字按常用字角码的

取码规则，只取左上角、右上角和左下角三码，右下角不取码。 
4.部件码由四码组成，即:一个特定部件码和余字的前三

码。 

 

 

 



 

 
    5.部件码取码举例: 
 汉字 特定部件码 余字左上角码 余字右上角码 余字左下角码 部件字角编码 
 借       R          A           A           Z         RAAZ(人叉叉方) 
 语       Y          G           O           Z         YGOZ(言横重方) 
 铲       J           K           O           S         JKOS(金连重竖) 
 柄       M          G           O           S         MGOS(木横重竖) 
 海       S          T           O           L         STOL(水八重角) 
 烟       H          Z           O           T         HZOT(火方重八) 
 埴       T          A           O           G         TAOG(土叉重横) 
 婚       N          L           S           Z         NLSZ(女角竖方) 
 瑾       W          A           A           G         WAAG(王叉叉横) 
 提       P          Z           O           T         PZOT(提方重八) 
 病       B          G           O           S         BGOS(病横重竖) 
 思       X          Z           O           A         XZOA(心方重叉) 
 草       Q          Z           O           A         QZOA (草方重叉) 
 第       V          G           F           S         VGFS (竹横角竖) 
 懃       X          A           A           G         XAAG（心叉叉横） 
 炏       H          U           O           T         HUOT（火小重八） 
 
  
      三. 字角码例字顺口溜 

 

（一）  单笔码 

 

横提 G  王江冲   （王 GOGO 江 DGGG 冲 DCGO） 

竖撇 S  川儿凶   （川 SSIO 儿 SSIG 凶 SSLF） 

点捺 D  点之空   （点 SGDD 之 DODO 空 DOGO） 

 

 

（二）  复笔码 

 

叉为 A  十草共    （十 AOIO 草 AAAO 共 AATO） 

插为 C  青申丰    （青 COSS 申 COIO 丰 COIO） 

方框 Z  品器踪    （品 ZOZZ 器 ZZZZ 踪 ZDGU） 



角为 LF 欣双风    （欣 LFST 双 LFAA 风 LFSG） 

八为 T  关大公    （关 TOTO 大 AOTO 公 TOLD） 

小为 U  学情烘    （学 UOAO 情 UCIS 烘 UATT） 

点横 KE 病就琼    （病 KOGS 就 KDUG 琼 GEGU） 

 

 

（三）  特定码 

 

门内部件  问闲闳   （问 DFZO 闲 DFUO 闳 DFLD） 

囗内部件  国固目   （国 ZOGO 固 ZOZO 目 ZOGO） 

缺角 IO    ○厂弓   （○IOIO 厂 LGSO 弓 GFIS） 

重用 IO    乂事中   （乂 AOIO 事 COIO 中 COIO） 

 

 

    四. 常用偏旁字字角码 

 

常用偏旁    两点水       

例字编码    次（DFGT）  冷（DTGD）  准（DEGG） 

 

常用偏旁    秃宝盖 

例字编码    写（DFGS）  军（DFCO）  冠（DFSG） 

 

常用偏旁    言字旁 

例字编码    计（DALO）  论（DTLG）  识（DZLT） 

 

常用偏旁    偏厂旁       

例字编码    厅（LGSS）  历（LGSS）  厚（LGSA） 

 

常用偏旁    三匡旁 

例字编码    区（LGLG）  匠（LGLG）  匣（LGLG） 

 



常用偏旁    立刀旁 

例字编码    列（GSSO）  别（ZSAO）  剑（TSGO） 

 

常用偏旁    同字匡       

例字编码    冈（LFSS）  网（LFSS）  周（LFSS） 

 

常用偏旁    单人旁 

例字编码    仁（SGSG）  位（SESG）  你（SFSU） 

 

常用偏旁    包字头 

例字编码    勺（SFDS）  勾（SFLS）  旬（SFZS） 

 

常用偏旁    私字旁      

例字编码    允（SDSG）  去（AOLD）  矣（SDTO） 

 

常用偏旁    建之旁 

例字编码    廷（GSAO）  延（GSAO）  建（GCAO） 

 

常用偏旁    单耳旁 

例字编码    卫（GFGO）  印（LFLS）  却（AFLS） 

 

常用偏旁    左双耳       

例字编码    防（LESS）  阻（LFSG）  院（LDSG） 

 

常用偏旁    右双耳 

例字编码    邦（CFIS）  那（GFCS）  郊（KFAS） 

 

常用偏旁    三点水 

例字编码    江（DGGG）  汪（DGGG）  活（DSGZ） 

 

 



常用偏旁    将字旁      

例字编码    壮（DAGG）  状（DDGT）  将（DFGA） 

 

常用偏旁    竖心旁 

例字编码    怀（UGIU）  快（UCIT）  性（UCIG） 

 

常用偏旁    宝盖头 

例字编码    字（DOAO）  定（DOTO）  宾（DOTO） 

 

常用偏旁    广字旁       

例字编码    庄（KOSG）  店（KOSZ）  席（KOSS） 

 

常用偏旁    走之旁 

例字编码    过（DADO）  还（DGDO）  送（DTDO） 

 

常用偏旁    提土旁 

例字编码    地（AAGG）  场（AFGS）  城（ADGC） 

 

常用偏旁    草字头      

例字编码    艾（AAAO）  花（AASG）  英（AATO） 

 

常用偏旁    弄字底 

例字编码    开（GOAA）  弁（SDAA）  异（LFAA） 

 

常用偏旁    尤字旁 

例字编码    尤（ADIG）  龙（ADIG）  尥（AFIG） 

 

常用偏旁    提手旁       

例字编码    扛（CGIG）  担（CZIG）  摘（CEIS） 

 

 



常用偏旁    方匡 

例字编码    因（ZOTO）  国（ZOGO）  图（ZODO） 

 

常用偏旁    双人旁 

例字编码    行（SGSS）  征（SGSG）  徒（SAST） 

 

常用偏旁    三撇      

例字编码    形（GSAS）  参（SDSO）  须（SGST） 

 

常用偏旁    折文 

例字编码    冬（SFDO）  处（SDAO）  夏（DOAO） 

 

常用偏旁    反犬旁 

例字编码    狂（AGSG）  独（ACSD）  狠（AFSD） 

 

常用偏旁    食字旁 

例字编码    饮（SFLT）  饲（SFLS）  饰（STLS） 

 

常用偏旁    子字旁 

例字编码    孔（GSAG）  孙（GUAO）  孩（GEAT） 

 

常用偏旁    绞丝旁      

例字编码    红（SGGG）  约（SFGS）  纯（SCGG） 

 

常用偏旁    三拐 

例字编码    甾（SSZO）  邕（SSLG）  巢（SSUO） 

 

常用偏旁    四点 

例字编码    杰（AODD）  点（SGDD）  热（CCDD） 

 

 



常用偏旁    火字旁       

例字编码    灯（UGTS）  灿（USTF）  烛（UCTD） 

 

常用偏旁    示字旁 

例字编码    礼（DSSG）  社（DASG）  祖（DFSG） 

 

常用偏旁    王字旁 

例字编码    玩（GGGG）  珍（GTGS）  班（GGGG） 

 

常用偏旁    木字旁      

例字编码    朴（ADUO）  杜（AAUG）  栋（AAUU） 

 

常用偏旁    牛字旁 

例字编码    牡（SACG）  物（SFCS）  牲（SCCG） 

 

常用偏旁    反文旁 

例字编码    收（STLA）  政（GTGA）  教（ATAA） 

 

常用偏旁    病字旁       

例字编码    症（KOGG）  疼（KOGD）  痕（KOGD） 

 

常用偏旁    衣字旁 

例字编码    初（DFSS）  袖（DCSZ）  被（DASA） 

 

常用偏旁    春字头 

例字编码    奉（COCO）  奏（COTO）  秦（COUO） 

 

常用偏旁    四字头 

例字编码    罗（ZOSO）  罢（ZOLD）  罪（ZOGG） 

 

 



常用偏旁    皿字底 

例字编码    盂（GOGO）  益（TOGO）  盔（AOGO） 

 

常用偏旁    金字旁 

例字编码    钢（TFLS）  钦（TFLT）  铃（TTLD） 

 

常用偏旁    禾木旁       

例字编码    和（SZUO）  秋 SUUT（）  种（SCUO） 

 

常用偏旁    登字头 

例字编码    癸（GSTO）  登（GSGO）  凳（GSSG） 

 

常用偏旁    卷字头 

例字编码    券（UOSS）  拳（UOCO）  眷（UOZO） 

 

常用偏旁    米字旁 

例字编码    粉（UTUS）  料（UAUO）  粮（UDUD） 

 

常用偏旁    虎字头      

例字编码    虏（SGSS）  虑（SGSD）  虚（SGSG） 

 

常用偏旁    竹字头 

例字编码    笑（TTTO）  笔（TTLG）  笛（TTZO） 

 

常用偏旁    足字旁 

例字编码    跃（ZSGT）  距（ZGGG）  蹄（ZEGS） 

 

 

    



 
    三.速记字角码 
    速记字角码就是速记码和字角码的组合码。在人机速记软

件中，设定了速记字角字码和速记字角词码的输入功能。 
    (一)速记字角字码 
    用291个双字母常用速记码与字角码的组合码，可以输入单

个汉字。 
    1.速记码在前，字角码在后，连续输入6码(速记码2码，字

角码4码)，无重码;连续输入5码(速记码2码和字角码3码)，重码
极少;连续输入4码(速记码2码和字角2码)重码较少，连续输入3
码(速记码2码和字角码1码)重码较多。初学时，如果字角码掌

握得不太熟悉，可以从4码、5码再到6码进行输入练习。例如: 
 
  速记码 字角码  速记字角6码  汉字 速记字角5码 汉字 速记字角4码   汉字 
    ZG    KOAO   ZGKOAO    章    ZGKOA    章    ZGKO      章瘴 
    ZG    GSSD    ZGGSSD    张    ZGGSS     张    ZGGS      张 
    CT    LASU    CTLASU    陈    CTLAS     陈    CTLA      陈 
    CT    SZUG    CTSZUG    程    CTSZU     程    CTSZ      程 
    CT    CDSO    CTCDSO    成    CTCDS     成    CTCD     成盛 

 
    2.字角码在前，速记码在后，连续输入6码(字角码4码，速

记码2码)，无重码;连续输入5码(字角码4码和速记声码1码)重码
极少。初学时，如果双字母常用速记码不太熟悉，可以从5码(字
角速声码)再到6码(字角速记码)进行输入练习。例如: 
 
    字角码  速记码     字角速记码   汉字  字角速声码  汉字 
     KOAO    ZG      KOAOZG     章     KOAOZ     章 
     GSSD     ZG      GSSDZG     张     GSSDZ      张 
     LASU     CT      LASUCT     陈     LASUC      陈 
     SZUG     CT      SZUGCT     程     SZUGC      程 
     CDSO     CT      CDSOCT     成     CDSOC      成 
 
    (二)速记字角词码 
    在人机速记软件中，对常用的双字词和三字词设定了速记



字角词码，输入时几乎无重码。 

双字词的输入:用常用双字母速记码输入双字词(4码)和组成

该词的第一、二个汉字的左上角代码(2码)，6码连续输入。例

如: 
 
  常用双字词     事实    誓师    逝世    实施    适时 
  速记字角词码  SISICD  SISICS  SISIDA  SISIDK  SISIDZ 
 
  常用双字词     死尸    失事    失实    时事    时时 
  速记字角词码  SISIGL  SISISC  SISISD  SISIZC  SISIZZ 
 
 
       第五节    录入训练 
 
    电脑速记的录入训练分三个阶段，一是基础训练阶段，二

是综合训练阶段，三是提速训练阶段。每个训练阶段都有不同

的要求，只有经过基础训练和综合训练后，才能进入提速训练。

提速训练既要求速度快，又要求准确率高，不是看看教材，背

背编码，就能达到速录水平的。电脑速记的速录训练是技能技

巧的学习和训练，必须手脑并用，坚持刻苦训练，才能不断提

高录入速度，达到速录的要求。 
    一.基础训练 
 
    基本要求:准确第一，速度第二。必须完成的训练内容有： 
 
    (一)单字录入训练 
 
    1.用26个单字母码输入26个高频汉字必须熟练掌握。 
    2.用676个双字母定型字码输入676个高频汉字必须熟悉，

其中对163个特高频汉字的输入和用双字母常用速记码输入的

291个汉字必须熟练掌握。 
    3.用650个三字母定型字码输入650个常用汉字应该熟悉。 



    4.用速记字角码或字角速记码输入汉字的方法应该掌握。 
    5.用三字母速记码(由双字母速记码加 V 码组成)输入同

音汉字的选字方法应该练习。 
    5.用4字母定型字码输入常用汉字的方法应该练习。 
 
    (二)词语录入训练 
 
    1.用676个三字母定型词码输入676个常用二字词必须熟练

掌握。 
    2.以下168个特高频二字词的输入必须熟练掌握。 
 
  我们    可以   他们   进行   没有   工作   人民    生产   这个  发展 
  W  M  VKY   T  M  VJX   VMY   VGZ   VRM   VSC   A  G  VFZ  
 
  就是    问题   国家     中国     这样    革命   自己   不能   由于  这些 
  JN  I   VWT  GO JB   ZY GO   A  YG  VGM   VZJ   VBN   VYY  A  XM 
 
  所以   因此   作用   一般    什么   如果   情况    必须   方法    因为 
  VSY   VYC   ZOYY  VYB   VSM   VRG   VQK   VBX   VFF    VYW  
 
  主要    要求    社会   为了   起来    经济   不是   一定   条件  但是 
  ZUYD  VYQ    VIH   VWL  Q  LS    VJJ   B  I   YI DL  VTJ   VDS 
 
  研究   关系   根据   需要    部分      我国      一些    同时   思想   已经 
  VYN   VGX   VGJ   VXY   BU  F   W  GO   Y  XM   VTS   VSX   VYJ 
 
   过程   发生   群众   现在    通过   方面    运动     提高   以后   组织 

 VGC   VFS   VQZ   VXZ   VTG   VFM   YZ  DY  TI GD  VYH   VZZ 
 
   影响   领导   斗争    对于   第一    重要    时间    产生    时候    增加 
   VYX   VLD   VDZ   VDY   IDY   ZQ  YD  VSJ     U  IT   VSH   ZT  JG 
 
  政府  以及   许多    例如  技术   而且    生活    使用     利用     具有 
  VZF  VEJ  XX DO   VLR  VES   VEQ   IT  HM  SJ  YY  IL  YY   VJA 
 
  历史   其他   采用     同志   表示   比较   开始   政治   活动   温度 
  VLS   VQT  CS  YY  VTZ    VBS  BI  JK  VKS   VZI   VHD   VED 
 
  一切     知道   变化   代表    规定   地区   经过   实际    劳动     世界 
  Y  QM  VOD   VBH   VDB   VGD   VDQ   VJG   VOJ   AL  DY   VSE 
 
  地方   只有   完全   物质     认为    存在  得到    出来   美国    作为 
  VDF   VVY  VWQ  WU AX  RR WW  VCZ  DE DD  UU LS  VMG  ZO WW 
 



  工业   注意   学习   决定  它们   形成   基础  速度    农民      应该 
  VGE   VUI   VXX   VJD  TA  M  VXC  VJU  SUDU  NY  ML   VYG 
 
  工人   企业  并且   全国     有的    成为     出现    人们   提出   单位 
  GY R  VQE  VBQ  QC GO  YP  D  UT  WW  UU XJ   R  M  VTU   VDW 
 
  叫做    反对   个人   关于   这里   一样    以上    管理   解决     不可 
  JU VO  VFD   G  R  VGY    VZL  Y  YG  YI  IG  VGL   JP  JV   B  K 
 
  结果  现象   建设  建立   可能   其中  参加   科学    还是   能够 
  JM GI XJ VX  VJS  VOL   VKN  QIZY  VCJ    VKX   VHS   VNG  
 
  当时     方向    时期   分子  控制   指出   政策   基本   阶级   产品 
  DG SK  FG XW  SK QR  F ZI  VKZ   VAU   VZC   VJB   EJ  J   VCP  
 
  表现   干部   北京  有关   然后   任何    计划   达到 
  BK XJ  VGB  VBJ  YP GC  VRH  RH HE   VJH   VDD  
 

 
    3.用速记字角词码输入常用二字词、用速记音节码输入三

字词的方法应该掌握。 
    4.常用缩略码的输入方法应该掌握。 
    5.待编缩略码的编码规则和输入方法应该掌握。 
 
    二.综合训练 
 
    基本要求:准确、快速并重，在准确的基础上不断提高录入

速度。 
    录入速度和准确率的测试，除了使用手写速记的测试方法

外，可以使用多种打字软件进行测试，既准确又方便。这类测

试软件不仅在软件市场上可以买到，而且可以从网上下载。 
 
    (一)看打训练 
 
    看打训练就是看着汉字文稿，用速记编码在计算机上进行

录入练习。看打训练分三个时段进行练习和测试。 
 
    1.一分钟看打练习和测试 



(1)反复练习用字、词定型码输入汉字并进行效果测试。比

如，用26个单字母码输入26个汉字，开始时可能一分钟还不能

完成输入，经过练习后在一分钟内能重复输入3━5遍。163个特
高频单字和168个特高频二字词必须反复进行练习。 

(2)选择100━120字的短文，用速记码反复进行输入练习并

多次测试效果。最后测试的结果，只是对熟悉的文字材料的输

入效果。 
    (3)从不熟悉的文字材料中选择100━120字的短文，用速记

码进行输入并测试效果。如果首次测试达到了分速80字以上、

准确率97%以上，则训练达到了基本要求，否则还得反复练习。 
 
    2.五分钟看打练习和测试 
    五分钟练习是在一分钟练习的基础上，将文字材料的字数

增加到500字，经过练习后，必须达到分速90字以上、准确率98%
以上的基本要求。 
 
    3.十分钟看打练习和测试 
    十分钟练习是在五分钟练习的基础上，将文字材料的字数

增加到1000字，经过练习后，必须达到分速100字以上、准确率

99%以上的基本要求。 
 
    (二)听打训练 
 
    听打训练就是实时地将别人口述的语言，用速记编码在计

算机上进行录入的练习。在听打的情况下，操作人员感受到的

是语言的声音，用速记编码输入，不仅头脑中的反射最快，而

且手指的操作最迅速，手脑并用能达到最佳的效果。这是电脑

速记的明显特点。 
    听打训练也分三个时段进行练习和测试。 
 
    1.一分钟听打练习和测试 



    (1)制作一分钟读完100多字的录音带，反复听录音进行练

习和测试。 
    (2)请别人用一分钟念100字左右的速度念一段文章，自己

进行练习和测试。 
    经过练习必须达到分速100字以上、准确率96%以上的基本

要求。 
 
    2.五分钟听打练习和测试 
    五分钟听打练习是在一分钟听打练习的基础上，将文字材

料的字数增加到500字，经过练习后，必须达到分速110字以上、

准确率97%以上的基本要求。 
    500字的练习资料可以从书刊上选择。在制作录音带时，如

果将基础训练阶段应该掌握的字、词录音后，再听录音反复进

行练习，不仅能巩固基础训练的效果，而且能达到听打训练的

目的。 
 
    3.十分钟听打练习和测试 
    十分钟听打练习是在五分钟听打练习的基础上，将文字材

料的字数增加到1000字。 
    选择练习资料时，有关政治、经济、文化、法律等方面的

资料要选，与自己的专业或工作相关的资料也要选。 
    经过练习后，必须达到分速120字以上、准确率98%以上的

基本要求。 
 
    (三)想打训练 
 
    边思考边在计算机上用电脑速记写作文稿，称之为想打。 
    想打训练就是操作人员边思考边用速记编码在计算机上进

行汉字录入的练习。在想打的情况下，操作人员头脑中呈现的

是思维语言信息，用速记编码输入，没有拆字、选字等思维过

程，手脑并用的条件反射能立即达到最佳的效果。这是电脑速



记不同于一般汉字输入方法的明显优势。 
    想打训练同样需要进行三个时段的练习和测试。测试时应

扣除停顿的时间。 
    经过练习后，必须达到分速100字以上、准确率99%以上的

要求。 
 
    三.提速训练 
 
    只有综合训练达到基本要求后，才能具备提速训练的条件。

也就是说，通过综合训练达到的速度，只能满足一般日常记录

的需要。速记技能要达到中、高级水平，必须进行系统的提速

训练。 
    看打、想打可以进行提速训练，但从实际需要出发，听打

的提速训练尤其重要。特别是专职速记人员，若不进行听打提

速训练，达不到中级以上水平，是作不了专职速录工作的。 
    听打提速训练，不仅要熟练运用各种速录技巧，而且要善

于运用各种速录技巧。例如:录入“社会主义”时，用定型码

“IE(社)HV(会)AU(主)EI(义)”可以快速录入，但不如用缩略码

“ISHY( 社会主义 )” 录入更加快速。  同理，用单字定型码

“FA(发)AF(展)JQ(经)JF(济)”可以快速录“发展经济”，但不如用

二字词定型码“VFZ(发展)VJJ(经济)”更加快速。这说明，只有

刻苦训练，才能做到“熟能生巧”，有效提高录入速度。 
    听打提速训练分三个时段进行: 
 
    (一)十分钟听打提速练习和测试 
    基本要求:分速140字以上，准确率96%以上。 
 
    (二)二十分钟听打提速练习和测试 
    基本要求:分速160字以上，准确率97%以上。 
 
    (三)三十分钟听打提速练习和测试 



    基本要求:分速180字以上，准确率98%以上。 
 
 
    四.文稿整理 
 
    看打速录的文稿，必须进行校对。想打速录的文稿，必须

进行修改。听打速录的文稿，必须进行整理。 
    讲话不同于写文章，特别是一些即席讲话，没有时间来字

斟句酌，因此用词不当、残缺不全、层次不清的现象就很难避

免，必须加以整理。 
    在速录过程中，由于多种因素的影响，特别是偶然出现听

不清和听不懂讲话人的话语时，这时的速录效果肯定会受到一

些影响，错、漏、缺、重等问题很难避免，也必须在整理时加

以补充、删改和更正。 
    整理速记文稿，一定要保持讲话人说话的原意和风格。但

是，讲话的人并不是要求把他的讲话一字不漏地记录下来，而

是希望把他的口头语言变成规范的书面语言。因此，速记人员

在不失原意、不增加新内容的前提下，对速记文稿应该大胆地、

认真地进行整理，包括正确使用标点符号在内，都要符合正规

文稿的要求。 
 
    五.练习资料 
 
    1.速记博物馆 
    世界上最大最古老的速记博物馆设在德国的德累斯登市。

它创建于一八三九年。被它收藏的众多的手稿，记载了一个半

世纪以来我们这个星球上速记发展的历史。今天，这家博物馆

拥用一千五百余件来自世界各国的著名科学家、艺术和文学界

知名人士的速记稿。 
    (共108字，选自《音素化汉语速记》，江西人民出版社1982
年4月第一版) 



    2.标语反解 
    “再穷不能穷教育!”说明穷的就是教育。 
    “严禁乱占滥用耕地!”说明耕地被乱占滥用。 
    “切实减轻农民负担!”说明农民负担忒重。 
    “严禁吃、拿、卡、要!”说民此类现象普遍。 
    “严打整治战果辉煌!”说明该地区匪盗猖獗。 
     同样，如果到处张贴的是“包治性病”广告，则表明暗娼泛

滥，“三陪”盛行! 
     如墙角有“请勿在此大小便”字样，则肯定经常有人在此便

溺。 
    (共130字，选自《老年人》杂志2003年第3期) 
 
    3.工薪族的选择 
    近日，一些房地产界专家凑到一起，研讨工薪族的选择━

━到郊区买房。 
    为什么要让工薪族选择到郊区买房呢?理由是:郊区房便

宜。且不论便宜是否能买到好货:单就住房而言，买房与买衣服、

买彩电、买冰箱以及其他许多东西都不一样，买房与人的工作、

生活、学习直接相关。穿西服还是运动衫，对工薪族的工作关

系不是太大，但住郊区还是住市内，关系则是十分重大。一般

地说，工薪族的选择或者说是别无选择，只有一条:距离工作单

位越近越好。 
    听说国外的富人都是住郊区的，因为郊区空气好，污染少，

绿地多，空间大，有益于人的长寿。同时，道路便捷，又有自

己的交通工具，住在郊区确实不错。 
    我们的富人不知道为什么即使自己有车，也拼命往市区挤，

而房地产商则又千方百计动员我们的穷人去到郊区住。其实，

中国的富人之所以往市区挤，除了他们之中有相当一批人是在

郊区富起来的因素外，另一个原因就是交通、防火、安全、学

校、医院、公用设施等许多东西在郊区或者条件极差，或者甚

至根本没有。不管是工薪族到郊区买房，还是让穷人搬迁郊区，



在我看来，都无异于雪上加霜。本来，他们只不过是住房不便，

到了郊区变成工作不变、上学不便、购物不便、就医不便......

一个方便换来诸多不便，这笔帐谁也算不清哩! 
    (共514字，选自《亚伟中文速录机培训教材》，社会科学文

献出版社     1994年7月第一版) 
 
    4.外交部办的速记培训班 
    外交部办的速记培训班，教学亚伟式速记，先后由范立荣、

杜坤仓、冀茂林等同志任教。培养的速记人才为我国外交工作

做出了很大贡献。许多同志被派到我国驻外使馆担任速记工作。

从事外事翻译的同志都用速记帮助口译。中央首长接见外宾，

都是外交部安排速记员担任记录。1971年下半年，美国总统的

国家安全事务助理基辛格代表尼克松总统两次秘密来到中国，

与周恩来总理作了长达数小时的会谈，为中国与美国正式建立

外交关系做好准备。在会谈中，美方是基辛格带来的两位秘书

黛安和朱莉作速记工作，用的是“葛锐格式速记法”;中方是外交

部廉正保和胡凤仙担任速记工作，用的是“亚伟式速记”。胡凤
仙是在1971年6月外交部速记班毕业的;廉正保在中美建交后任

我国驻美国大使馆二秘。1972年初，尼克松总统访华，美方作

速记工作的是白宫速记员伍兹小姐，用的仍是“葛锐格式速记

法”，有时，伍兹也用英文速记机;中方作速记工作的仍是廉正

保和胡凤仙。廉、胡二位速记工作做得很出色，受到周恩来总

理的表扬。周总理看他们作速记工作很辛苦，就建议他们与速

记界联系，研究中文速记机，以便用速记机和手写速记配合使

用，来减轻记录劳动的强度。廉正保、胡凤仙和外交部其他速

记工作者常为毛泽东主席、周恩来总理和中央其他领导同志的

讲话作记录。他们记得十分详尽，翻译也力求正确，多次受到

周总理和中央其他领导同志的赞扬。亚伟式速记和其他方式速

记为社会主义建设事业作出了卓越成绩。 
    (共546字，选自《中国速记百年史》，学苑出版社2000年7
月第1版) 



 
    5.速记员悄然兴起 
    当你能够在键盘上每分钟敲出200个字以上时，恭喜你将拥

有一个崭新的就业机会。 
    不管你信不信，记录正成为一项产业。徐信，北京某计算

机速记鉴定考评中心主任，他的工作就是为这项产业培训劳动

者。在一次会议上，笔者偶遇徐信。其时，他正带着两名速记

员为一次国内大型会议做记录。在一台黑色的速记机旁，两名

速记员的手指正以常人看来不可思议的速度在键盘上跳动。在

和徐的聊天中，他无意透露，大会的组织者将为他们每天每人

支付1200元━━不错的赚钱行当。 
    专家们最终认识到，中文速记要发展只能依靠专业速记机，

而现在，它出现了。1995年劳动部开始制定这个行业的标准，

1996年标准出来。像其它行业一样，劳动就业培训在全国展开。

徐信说，前期主要是考评、考培分离，通过各地实践，摸索出

一套速记行业的测评体系。 
    但市场的脚步显然走得更快。最开始的需求是录音带整理。

法院系统的笔录更需要大量专业人才。近年来，随着会展经济

的飞速发展，更大的商机骤然显现。徐信对记者说，你们传媒

业也很需要啊。特别是电视台，大量新闻报道、电视剧的字幕

处理。 
速记员其实是个要求很高的职业。文化素质起码要本科以

上，以后还会分专业，像语言上就有英语、法语等多国语言，

还有上海话、广东话等各地方言。由于速记员要求素质高，工

作强度大，因此收入还不错，一般一个月三至五千元，一个有

十几个速记员的速记公司一年挣二三百万问题不大。速记公司

的成本不高，一台专业速记机也就2800元，再除去人工，一个

速记公司的利润不菲。 

    (共564字，选自《三湘都市报》2001年5月30日“人才劳
务”专栏)  



六、电脑速记实训操作 

 

第一步  下载、安装人机速记软件 

 

1、进入人机速记网站  http://www.rjsj.net   

2、点击“人机速记软件”栏目 

3、再点击“人机速记 6.0 下载” 

4、下载后再点击“人机速记 6.0”自动安装 

5、在输入法中选择“人机速记 6.0”，就可以使用了。 

    还有多种方法可以下载、安装人机速记软件，读者可以选

用，这里就不一一提示了。 

 

第二步  下载、安装测试软件 

 

    打字测试软件有多种，都可以在网上下载。如“金山打字

通 2002”、“金山打字 2006”、“打字王”等，都可以进行“看打

（看录）”、“听打（听录）”速度和准确率的测试。推荐使用“金

山打字通 2002”， 请读者按照使用说明进行操作。 

 

第三步  下载、安装人机速记看打（看录）练习文本 

 

1、进入人机速记网站  http://www.rjsj.net 

2、点击“人机速记软件”栏目 

3、再点击“人机速记发明人钟益胜网络硬盘” 

4、再点击“教学资料”     

5、下载“zclx1.txt、zclx2.txt、zclx3.txt、zclx4.txt、

dxpll.txt”五个入门练习文本 

6、如使用金山打字 2006,要将五个入门练习文本复制到 

C:\ProgramFiles\Kingsoft\TypeEasy2006\Data\Chinese\E_G

eneral 

     



   提示：盲打指法不熟悉的读者还要下载“盲打指法.txt”文

件随时对照手指的明确分工。 

 

                第四步  自测练习 

 

1、进入“金山打字 2002” 

2、点击“速度测试” 

5、选择“zclx1.txt” 

6、选择“人机速记 6.0”输入法，进行屏幕对照练习 

7、要求： 

   （1）盲打。按照 zclx1.txt、zclx2.txt、zclx3.txt、

zclx4.txt、dxpll.txt这五个文本的顺序分别进行反复练习 

   （2）分速达到 150--200 字/分钟以上 

   （3）准确率 98%以上 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



结  束  语 
 
    人机速记是一门快写、速录的实用技术。对于技术的学习，

学会容易，学好也不太难，关键在于勤学苦练，掌握技巧。 
    所谓技巧，是指一门技术的灵巧性。任何一门技术都有它

的灵活性和巧妙性。速记是一门技巧性较强的实用技术，当然

有它的实用技巧。从《人机速记》这本书中可以看出，人机速

记的技巧性还具有高度的灵敏性，在不同的场合使用，都能体

现出它随机应变的特征。 
    任何技巧的获得，都离不开丰富的知识积累、正确的学习

规则和有效的练习方法。要获取人机速记的实用技巧， 笔者要

公开的秘诀只有三条:一是学习、学习、再学习;二是练习、练

习、再练习;三是应用、应用、再应用。希望学习人机速记的读

者，既要学好书本知识，又要持之以恒地苦练过硬的书写、输

入技术，还要经常坚持实际应用，你的速记技能就能不断提高，

逐步达到初级、中级、高级速记、速录人员的水平，还有希望

成为速记、速录高手。 
    科学是有继承性的，科研成果多是前人工作的发展和继续。

在速记前辈和速记同仁研究成果的基础上，我才能取得人机速

记的科研成果，对他们我是非常崇敬的。在编写《人机速记》

这本书的过程中，参考和引用了一些专家、学者的有关文献资

料，还得到了领导、朋友、家人和湖南科技出版社唐乘花编辑

的帮助和支持，在此一并表示衷心感谢。 
    人机速记的推广应用，还有很多工作要做。我将为人机速

记的培训、教学尽一份力，还将采取“师傅带徒弟”的传统方式，

随到随学，为速记爱好者业余自学提供方便。 
 
                                 钟益胜 
                            2003年5月  于长沙 
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