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《妙笔生花的秘密》

内容概要

《妙笔生花的秘密:商务写作新规则》内容简介：良好的商务写作能力是当今职场每一个人都应该具备
的一项基本技能。不管身处哪个领域，优秀的写作者往往更容易获得提升。而且，许多企业领导者的
写作能力都很棒，这也不是偶然的。对于一个想获得成功的人来说，写作具有与面对面沟通同样重要
的作用。作者根据自身多年的工作实践经验，总结出52条如何进行高质量商务写作的技巧。这些技巧
都简单易行，切实有效，可以帮助学习者有效提高商务写作技能。《妙笔生花的秘密:商务写作新规则
》既可用于有意提高写作技能的职场人士的个人学习，也可用于员工集体培训。 

  点击链接进入： 
《工作中的英语写作(第2版)》  
《商务沟通精要(双语教学版)(第7版)》
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《妙笔生花的秘密》

作者简介

纳塔莉`卡纳沃尔（Natalie Canavor）为纽约最大的教育机构创建了四个全美发行的，涉及商务、专业
受众以及定向传播的杂志。
克莱尔`迈罗维茨（Claire Meirowitz），获奖作家，是多家主要商务出版社的项目经理和文字编辑。
纳塔莉和克莱尔共同拥有并合作经营C＆M商业写作服务公司
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书籍目录

秘密１　大多数人把写作目的弄错了
秘密２　如果你能说出来， 你就能写出来
秘密３　舍弃旧规则， 使用新规则
秘密４　计划能点石成金
秘密５　透过表象看本质， 实现你的目标
秘密６　开门见山： 将结论放在前面
秘密７　以“我” 为中心来传达信息会失败
秘密８　人各不同， 写作要有所区别
秘密９　语气决定信息传达的成败
秘密１０　洞悉内容是关键
秘密１１　忘掉大纲———组织你自己的想法
秘密１２　如何组织文章是作者个人的选择
秘密１３　你发送的每封邮件都会有心理影响
秘密１４　有效的信件， 有力的开场白
秘密１５　要想获得成功， 务必全面阐述， 勿忘“投石问路”
秘密１６　目标和受众对象决定信息沟通的最佳方式
秘密１７　最好的作者不在于写， 而在于改
秘密１８　把握节奏， 注重过渡， 使写作流畅生动
秘密１９　以少胜多
秘密２０　被动思维和行业术语干扰写作的清晰度
秘密２１　解决写作问题无需深厚的语法功底
秘密２２　在当今的快车道上用电子邮件交流要有震憾力
秘密２３　写好主题词， “芝麻开门” 来
秘密２４　电子邮件的“要” 与“不要”
秘密２５　要舍得花时间写好工作进度报告
秘密２６　信件没有消失， 人们需要信件
秘密２７　信件能增进关系
秘密２８　求职信事关重大， 切勿坐失良机
秘密２９　写好报告， 促进行动
秘密３０　组织复杂的项目并没有那么难
秘密３１　精心制作的建议书能制胜
秘密３２　采用信函形式可以让你绕开建议书
秘密３３　申请人和投资人的“使命” 是申请资助的立足之本
秘密３４　写作是竞争对手网站中缺失的因素
秘密３５　关键词支撑网站， 内容决定流量
秘密３６　在网站主页上完整清晰地展现自己
秘密３７　博客和社会媒体是强大的商务工具
秘密３８　给自己写博客， 要做到真实可信， 小心谨慎
秘密３９　良好的商务博客是把利剑
秘密４０　推特和短信： 自我编辑的终极挑战
秘密４１　电子通讯要专注营销， 强化品牌效应
秘密４２　好的幻灯片不光要制作漂亮， 也要写得漂亮
秘密４３　出色的简历重点讲成绩， 而不是责任
秘密４４　传单是简易可行并能用于多种场合的宣传工具
秘密４５　考虑采用公关和发布新闻稿的形式，值得！
秘密４６　写文章能促进你的职业发展
秘密４７　虚拟网络提供了自主出版权
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《妙笔生花的秘密》

秘密４８　好标题大大有助于你的写作
秘密４９　讲究技巧的采访是一种重要但却未被认识到的商业资产
秘密５０　读者遍布全球： 不要迷惑读者
秘密５１　清晰近于美德
秘密５２　你自己可以跳出语法陷阱
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《妙笔生花的秘密》

精彩短评

1、阅读这本书的过程就是对你的大脑进行格式化的过程
2、我擦我不懂这本书好在哪里：1、装订差，稍微摊开就脱页（亚马逊购买）。2、适用范围小，全书
都是适用于外国企业的英文商务写作，里头建议的语法、用词都是直接上英文。如果按照书中所说的
写作规则来写中文公文、商务信函，接受程度肯定会下降。
3、内容还可以，有些东西还是用的到的，不过图书质量就差了很多，看了不到一半书都散架了！
4、这本书是在选赠中自己选的，原本赠书区就那几本书，开始只是觉得封面好看些所以就选了下单
，书中讲述了我们在日常工作中的写作问题，常常发现文员张贴的通知条，信息含糊不清，乏味，不
明晰，而这本书里就明确的讲述这些问题。。。。
5、翻译的感觉比较重，其他都还可以
6、简洁明确，思路清晰，很好读也很好掌握，可以带来新的启发，相信会有效果
7、内容空洞。装帧粗糙。简直像盗版书。  百年一遇的烂书。千万别买。烂啊烂！！！！！！！！！
！！！！！！！！11
8、看了前面一点，节奏太慢了。对每个例子的讲解前后对照，让人对写作技巧的掌握浅显易懂。书
本排版中间的红色热情但不会使人疲累，不错！
9、内容很好，而且可以去网上下载一些实用表格
10、不好看，感觉不到这是一个指导被人写作的人写的
11、这本书不错，浅显易懂，关键是中间列举的 文中不落俗套，比我们学校订的教材好。
12、外国人写的，翻译过来读起来有点怪怪的。但也具有一定的参考价值。
13、很实用
14、光名字好听，坑爹啊，没什么内容，建议大家谨慎选购  就算送人也拿不出手
15、这本书不错！说出了妙笔生花的秘密。推荐！
16、能说出来，就能写出来。
17、有些建议很有启发性，但是有些啰嗦，可以用一半的篇幅把事儿说清楚。
18、领导说这种不管用，要与实际相符。
19、还以为是介绍如何用英文写作，拿回来居然是全中文的，汗~
20、主要靠写
21、最好的作者不在于写， 而在于改
22、关于电子邮件的部分不错，电子邮件的写作和其他场合写作本质上无差异，需要认真思考和谋划
，我却习惯于以非常随便的语气写，需注意。
23、内容一般，不太适合中国
24、文字简洁，标题清楚，非常实用！
25、&lt;A>.本来期待新规则的英文写作格式语气，谁知译者自作多情，全部变成中文格式了：（就连
讲解被动语态的段落都用中文，简直坑死人了~1.有关公司信用状况的报告是由詹姆斯库珀史密斯撰写
的（被动态）2.詹姆斯库珀史密斯是公司信用状况报告的作者（非主动态）3.詹姆斯库珀史密斯写了关
于公司信用状况的报告（主动态）.查了一下译者，主修专业是出版印刷业，当年留学时公派到意大利
。并非歧视跨行从业者， 但是请求你们能怀有一颗敬业的心，并且真的做到与时俱进，别要着光喊口
号，不给个中英双语版的&lt;C>.出版社是人民邮电出版社，灵活性有多差，大家都知道！这书明显有
浪费纸张的排版方式。
26、领悟还不多
27、商务写作要求语言简明，意思直白，本书是意思直白了，但是表述还是显得啰嗦了。
28、好东西，赠送的，值得还会再来
29、明白了既要表达自己的想法，还要考虑他人的想法。很实用的书，对应用文很有帮助。
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