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内容概要

　　《商务写作力升级：提升竞争力的有效方法》提供提升商务写作技巧的方法和策略，让你在较短
时间内写出更有效的商务文件。
《商务写作力升级：提升竞争力的有效方法》内容包括如何清晰有力地表达文章的主旨，如何提高写
作效率，如何赢得客户的更多好感，以及如何运用恰当的写作风格等。
《商务写作力升级：提升竞争力的有效方法》适用于在企业中需要书写商务往来信函、客户报告、报
表和演示文稿的职场人士。
通过《商务写作力升级：提升竞争力的有效方法》提供的工具和建议，你可以提升写作能力，获得有
效写作带来的利益，赢得更多的业务，在商务竞争中立于不败之地。

　　读者对象：在企业中需要书写商务往来信函、客户报告、报表和演示文稿的职场人士。
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书籍目录

第1章 如何写出具有说服力的商务文件
第2章 如何让读者真正阅读你的商务文件，并做出回应
第3章 如何把文章写得简明扼要
第4章 如何运用适当的写作风格
第5章 如何用叙述方式引导自己写作
第6章 如何让文章行文流畅
第7章 如何让商务写作更加具有创造力
第8章 如何确定是否需要创建一个正式的大纲
第9章 如何有计划地开始商务写作
第10章 如何为高层管理者撰文
第11章 如何分享技术资料
第12章 如何撰写规章、程序
第13章 如何规避电子邮件中的风险
第14章 如何传达坏消息
第15章 如何为高层管理者撰写财务文件
第16章 如何写出具有说服力的演示文稿
第17章 如何撰写成功的执行摘要、销售信函及电子邮件
第18章 如何写感谢信或跟进说明
第19章 如何撰写能引起别人注意的简历和求职信
第20章 如何确定什么情况下不适合发送电子邮件
第21章 如何从学术写作飞跃到商务写作
第22章 如何确保自己撰写的文章是正确的

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<商务写作力升级>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 4


