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前言

此书的创作源于一些简单有效的观察结果：我观察发现一些学生和年轻的职场白领通过掌握有限的几
个重要的写作原则，并重复地使用它们，从而使他们的写作技能有了显著的提高。
这个说法引出了下面的问题：这些重复使用的原则到底是什么呢？
问题的答案是这本书的基础。
在以下的章节中描述了20个不变的写作原则。
写作包含四大要素——结构，文体、易读性和语法——每一个要素就像一把牢固椅子的一只脚。
结构是有关文章的组织并决定用何种顺序来表达自己的思想。
文体是指如何写，包括如何用具体的例子来支持所写的内容。
易读性是指如何排版，或者如何使一篇文章在视觉上看起来很舒服，并且容易阅读。
语法，是指用正确得体语言进行表达。
由于写作的普遍性，此书适用面颇广，包括来自各行各业的写作爱好者。
中学生和大学生可以将此书作为辅助学习材料，商务人士可以用此书作为进修材料。
准备就业考试者、准备入学考试的大学生或研究生也将通过学习这些经过时间考验的基本写作原则而
有所收益。
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内容概要

在每天忙碌的职场生活中，我们需要写邮件、工作报告、出差报告、各类分析报告等。
另外，我们也需要以书面形式与海外的同事、供应商和客户联络。
写作已经成为我们日常工作的一部分。
因此，能够进行有效、简洁的书面表达成为职场人士必备的技能。
这本书教你掌握几个简单的写作原则，达到清晰写作的效果。
　　《职场写作力》设计精巧、便于随身携带和翻阅。
它提供了大量有趣、吸引人的写作技巧，以供学习参考。
整书以整洁的版面、生动简练的文字和丰富的例子及图表对写作技巧进行解释、指导，并安排了许多
课后练习！
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作者简介

Brandon Royal，注册会计师，毕业于芝加哥大学商业研究院。
他兴趣十分广泛，同时也是一名作家和讲师，他的作品得益于其丰富的工作经历，因而更具现实指导
意义。
他曾在可口可乐中国公司负责审计工作；在AT&T公司负责企业培训工作；任香港开普兰教育中心的
研究牛学院教研究乍考前辅导课程。
他对写作的兴趣始于哈佛大学的小说和剧本撰写课程。
从那以后，他总共撰写了8本书，并为《时代》杂志写过书评。

　　Brandon Royal（荣炳铭）
　　contact@brandonroyal.com
　　www.brandonroyal.com
　　其他作品:
　　1．The Little Red Writing Book
　　2．The Little Gold Grammar Book
　　3．The Little Green Math Book
　　4．The Little Blue Reasoning Book
　　5．Chili Hot GMAT
　　6．Secrets to Getting into Business School
　　7．Bars of Steel
　　8．Pleasure Island
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书籍目录

结构　原则1.以结论开头　原则2.分开阐述　原则3.使用过渡词　原则4.使用六种基本写作结构　原
则5.把类似的内容放在一起文体　原则6.支持你的观点　原则7.把例子个性化　原则8.保持简洁　原
则9.把长句变成短句　原则10.删除无用的词　原则11.用主动句的力量　原则12.多用动词，少用名词　
原则13.使用并列手法　原则14.句子开头多样化　原则15.选择合适的语气易读性　原则16.利用排版和
布局　原则17.使用加强易读性的工具　原则18.考虑用标题和大宇标题　原则19.写作要保持中性化　
原则20.回头修改你的作品附录：练习参考答案
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章节摘录

插图：结构原则1.以结论开头日常写作往往以说明性的内容为主，包含的类型有以下几种：报刊文章
、大学论文、商业备忘录和商业信函。
说明性写作常常是解释而更多时候是总结一个主题或一件事情。
从写作策略上来说，应该将总结或结论写在该说明文的开头，而不是结尾。
让读者首先了解该文章的主题是什么，然后再给出支持这个主题或结论的事实或细节。
这样，读者在阅读时不用去猜想作者的主要意图。
说明性写作的主要目的是向读者解释或提供信息，而小说或创作性写作的主要目的是说服或娱乐。
当写小说和创作性文章的时候，如果你想要让结论出人意料，那么最好将它放到最后，这样可以引起
读者阅读的兴趣。
但是，说明性写作中的一个重要原则是不应该不让读者知道结论，而应该在一开始就将结论告诉读者
。
当我们的写作目的是为了解释或提供信息的时候，不要玩“我有个秘密”的游戏。
有经验的写作老师知道一个最简单的修正学生写作的方法就是要他们把结论写在靠近文章的开头，而
不是最后。
老师们都很喜欢用一个技巧，就是随意给学生们一个主题，然后让他们写一篇短文。
当他们写好后，就走到每个学生身边，先不阅读他们的文章，而是将文章的最后一句话圈起来，并把
它移到文章的最前面。
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编辑推荐

《职场写作力》由复旦大学出版社出版。
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