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内容概要

　  作为经理人，你要撰写的文件无所不包，从项目计划书、电子邮件、总结到产品说明书。
怎样才能保证这些材料达到预期效果呢?本书提出了许多切实可行的指导方针。
你能从中学到：　　在时间紧迫的情况下撰写计划书　　安排书面文稿的正确结构　　确定适当的语
气　　避免常见的语法错误
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引  言第一部分　撰写具有说服力的计划书　1．首先不要写成提纲　2．让你的计划书独占鳌头　3．
克服单调乏味的毛病　4．何时无视读者的存在第二部分　醒B的结构　1．让人过目难忘的提案　2．
赶时间写好稿　3．写最周全的备忘录第三部分　确定适当09语气和文体　1．为商业写作选择适当的
语气　2．交流以助改革的推行　3．韵律和理由⋯诗歌对商业写作的借鉴意义　4．艾恩·兰德论写作
　5．一种文体不能普遍适用第四部分　应对特殊的写作挑战　1．不要点击“发送”键　2．怎样教技
术人员写文章　3．实事求是地撰写管理总结　4．快速删节文章五法第五部分　避免语法错误  　1．
用词不当和其他错误——经理人初级读本　2．怎样在不懂语法规则的情况下写出正确的句子　3．拘
泥于语法规则是否妨碍了信息的传递作者简介
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章节摘录

　　他们的写作往往不是太呆板僵化、一本正经，就是过于放松和随意。
同样，很多文章对庄重严肃的场合显得过于轻松愉快，而在应该激情澎湃的环境下又显得过于深沉、
低调。
　　不管在哪一种情况下，要选择适当的语气，你必须严格掌握两点：情绪水平和正式程度。
　　要衡量一篇文章所表达的情绪水平，你可以提出一个问题：“这份备忘录应该充满激情呢，还是
沉着冷静？
”文章的冷热两极之内，就是可供选择的范围。
下面就是两极的例子：　　激动：任何一个人，只要最近没有像鸵鸟一样把头埋在沙子里，都知道我
们的市场出了大问题。
一大群训练有素的竞争对手把我们产品线的薄弱环节作为靶子，向我们发起进攻，给我们造成了致命
的打击。
结果是我们的收入像大出血一样急剧下降。
怎么才能遏止这种局面？
把我们最差的产品丢开，把全部精力投入到品牌产品中。
这意味着我们必须尽快拿出一份有效的营销计划，把我们产品的优点明白无误地告诉公众。
我们必须采用头脑风暴法，设计一项锋芒毕露的战略。
如果这一次搞砸，也许要不了多久，我们就得在大街上喝西北风了。
　　平静：现在，大多数人可能已经意识到，我们的市场正面临着危机和挑战。
　　⋯⋯
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