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内容概要

使用頁末註解的最好方法為何？何時你應在詞彙加連字號？你應如何組織及撰寫冗長的報告？分號和
其他標點符號的用法規則為何？
到目前為止，商業寫作的作者一直沒有明確的格式指南可尋求解答。不過，那樣的情況即將完全改觀
。本書提供企業人士可靠、容易使用的指導原則。
美國管理協會 ( The American Management Association ) 是管理者及主管級的世界最大教育暨訓練機構。
它的編輯是唯一有資格撰寫本格式指南，因為他們固定發展與督導商業主題的書籍、期刊、會議資料
，和自學課程的製作。
在商業界裡，準確的溝通是最重要的。不論你是否正在撰寫信函、備忘錄、簡訊、文章，或演講稿，
你的寫作清晰度便決定你的構想是否被執行或被遺忘，以及最終你是否獲得你想要的成功。或許，沒
有人比美國管理協會的編輯更加了解商業寫作，因為這些編輯和顧問編輯已合編一本範圍和內容皆無
與倫比的明確格式參考書。
本書按字母順序編排，包含許多對照、文句結構與標點符號的基本建議。你也可從指導原則尋求更嚴
苛主題的詳細資訊，譬如：報告格式化、簡報、手冊和計畫書，包括圖表和照片的使用。此外，你會
找到較佳的用法、拼字、非性別歧視寫作、電腦桌上排版、現在商業術語等的指導原則。
本書附有樣表和其他使用字語、電子文件、電子郵件的資訊，將協助你針對各種寫作需求，選擇最佳
的表達方式。
本書專為企業管理者編製。英文是動態而且不斷改變的，沒有明確的格式是永恆不變的，隨著趨勢發
展，用法和可接受的溝通規則也跟著變化。本書應被視為原則的收錄，而非一成不變的嚴謹條例。
我們也認為身為管理者的你在溝通上務求清楚明確。無論溝通是要透過報告、通知、書信、演講，或
者口頭呈現，語言用法的精確性便決定訊息接收的清晰度。本書是為你而作，因為精確和清晰的溝通
對你的成功來說是十分重要的。我們的目的是提供一本方便簡單的格式與清晰溝通的指南。
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