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内容概要

《具備寫作能力就如同擁有一張授權書；透過固定格式，就能傳達個人思想，並獲得他人回應。不論
在職場上有寫作需要，或是正在應徵工作的社會人士，都能從這本書中獲益。書中的樣式、格式範例
，適合讀者自學，也可以經由上課方式學習。因此即使您並未選修技術寫作課程，也能自行使用這本
寫作指南。本書從商業與技術寫作角度，就每一項觀點，提供全面性的概觀。書中的範例皆以基本與
實務性為主。一般大學中常見的寫作練習方式，包括撰寫履歷表或調職信、編寫資訊和說服式報告，
以及運用精簡文字提供具有說服力的溝通文件等方式。因此，本書也同樣根據這些模式，衍生出更多
範例說明。
◎本書作者 Brian R. Holloway根據其二十多年之教學經驗撰寫，以易於閱讀，遞增累進的方式將一般作
文之基本結構策略「主題－證明－結論」應用於各類技術文件中，並搭配實例逐一解說。

◎示範如何以最淺顯易懂的方式提出資料，清楚確實地傳達內容，同時遵守相關領域使用格式標準來
吸引他人閱讀文件。
◎直接清晰地解說及生動的實務範例，多樣化的角色扮演練習帶領讀者按部就班運用精簡文字創作具
有說服力的溝通文件。
◎涵蓋社會服務單位、行政機構或其他公家機關所採用的特殊寫作方式。為技術文件寫作者之必備參
考書。
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