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内容概要

　　良好的商务写作能力是当今职场每一个人都应该具备的一项基本技能。
不管身处哪个领域，优秀的写作者往往更容易获得提升。
而且，许多企业领导者的写作能力都很棒，这也不是偶然的。
对于一个想获得成功的人来说，写作具有与面对面沟通同样重要的作用。
作者根据自身多年的工作实践经验，
总结出５２条如何进行高质量商务写作的技巧。
这些技巧都简单易行，切实有效，可以帮助学习者有效提高商务写作技能。
本书既可用于有意提高写作技能的职场人士的个人学习，
也可用于员工集体培训。
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作者简介

　　纳塔莉`卡纳沃尔（Natalie
Canavor）为纽约最大的教育机构创建了四个全美发行的，涉及商务、专业受众以及定向传播的杂志。

　　克莱尔`迈罗维茨（Claire Meirowitz），获奖作家，是多家主要商务出版社的项目经理和文字编辑
。

　　纳塔莉和克莱尔共同拥有并合作经营C＆M商业写作服务公司
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章节摘录

版权页：   说实在话，大多数组织在创建网站时存在一个几乎可以说是致命的潜在漏洞。
网站的确经过了精心的布局构思和设计，但是当这一切就绪时，就会有人说：“好吧，去把拷贝的东
西拿来。
” 然后，公关人员找出公司过去的宣传册，用它塞满设计人员留下的空间。
这带来了两个问题：首先，即使是在印刷品中很好使的文章也不适合在网上使用。
网站的内容一般应当是印刷品内容量的一半，并且应当去掉空话和宣传炒作的部分。
因为在屏幕上阅读不同于在纸上阅读，要想达到一定效果，就需要仔细斟酌网站用的版本，以适于所
用的媒体。
 其次，把文章写作留在最后，就埋下了无人恰当规划网站的隐患。
设计者关心页面的外观，程序员关心网站的结构和导航，其他专家可能侧重于搜索引擎优化。
有谁来过问网站的目标是什么，谁是它的读者对象，哪些功能可以吸引访客者，以及它们将如何使用
等这些问题？
 即使该网站的开发团队包括了营销行家，在早期规划阶段也应该把文字写作功能提到议事日程上。
 当你参与建设一个部门的网站（或创建你自己的业务网站）时，要填补这个真空地带：要设定策划人
员和计划人员的作用，并把这项工作看做对信息进行包装。
把设计及制作功能看做对你想达到的业务目的而提供的服务。
当然，要巧妙地做到这一点。
这是一个团队的事业，它需要各项技能（和规划）很好地融合，这样才能打造一个好网站。
 如何定义好的网站文章——与往常一样，知道目标才能做到与众不同。
但是对于网站来说，“写作”远不止堆砌词汇。
不管你是不是能够与最好的平面设计师和程序员一起工作，是否采用你自己全盘操作的模式，网站都
需要有大局观念。
 好的网站文章是建立在人们如何看待和使用网站的基础之上的。
要记住，他们是观众或者用户，但不是读者。
他们用眼睛扫描，先决定他们想要什么样的信息，然后才会钻进去寻找。
比如，看看一个高中生如何写《西奥多·罗斯福早年生活》这样一篇论文，也许他会用谷歌搜索“西
奥多·罗斯福的生日”，然后，把最上面部分列出的这个信息拉下来，接着又回到谷歌搜索“西奥多
·罗斯福的早期教育”，“西奥多·罗斯福的父母”，等等，每次搜索只会看前几个网站。
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媒体关注与评论
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编辑推荐

《妙笔生花的秘密:商务写作新规则》富含改善各种商务写作沟通的深刻见解。
从日常的信件、电子邮件、报告，网站的内容、建议书和新媒体，你会发现作者给出的真知灼见会使
你写下的文字字字珠玑。
这是一笔以简洁、易于阅读的方式写下的宝贵财富，总会让你爱不释手。
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