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内容概要

本书是培训人员理想的写作指导手册，为读者提供了许多实用的建议，可让培训人员准备的培训材料
更有效、更专业。书中清楚地阐述了在准备各种培训材料(如讲义、报告、结构化的课程或网上使用的
材料)时，如何使用一些有用的技术，同时还提供了一些有效修改材料的技巧。本书包括所有与培训写
作相关的内容：写作指南、表格和调查问卷、课程须知和讲义、课程的视觉化元素、自学教材、报告
、便函和记录、表格和图表、网页等。书中还包含
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