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如何撰写报告和提案图书介绍

撰写具有说服力的报告和提案，知道这些就够了！

《如何撰写报告和提案》对于任何想要学习有效写作技能的人来说都是必要的。以书面的形式表达信息，以清晰和具有说服力的方式呈现提案或报告，对任何商务人士都是重要的技能。

本书在如何让报告和提案打动、说服您的同事及客户方面提供了实用的建议。它将帮助你在写作技能，写作前建设性地思考，创作很好的报告，制作有说服力的提案，使用清晰而有特点的语言，及有效地呈现数字和图表等方面获得提高。

本书是第四版，新版本有丰富的检查清单，练习和现实生活的例子，也包含了在不同媒介影响下如何简洁写作的内容。《如何撰写报告和提案》将帮助您别具一格地呈现一个好主题。

如何撰写报告和提案作者

(英)帕特里克·福赛思(Patrick Forsyth)

帕特里克·福赛思主讲的“试金石培训与咨询”课程专注于市场、销售和沟通技巧。他出版了50多本有关商业成功的书籍，并翻译为23种文字，其中包括一同被选进“创造成功经典系列”的《高效能时间管理术案》（Successful Time Management）。他经常在出差时写书，为英国杂志《写作》（Writing Magazine）撰稿，并且设计和运营培训项目。

如何撰写报告和提案书籍目录

第一章 好的商务写作由什么构成

第二章 创作优秀的报告

第三章 准备写作

第四章 语言的力量

第五章 数字清晰

第六章 具有说服力的提案

第七章 布局和呈现的贡献

一些写作的规则分享

避免不恰当的缩写。

检查有无漏字。

注意正确使用形容词和副词。

注意断句。

不要使用双重否定。

我只告诉你，情况很重要。

像一个连词应该做的那样连接好句子。

不要用非必要的逗号。

恰当使用省略号很重要。

最好不要不必要地拆分不定式。

只有专有名词应该被大写。一句话应该以大写开头，以句末点号结束。

在合成词中使用连字符，而不是让任意两个单词组成短语。

在信件、报告和类似的文件中，使用逗号来区分一系列项目。

请注意已经闯入你的语言的不规则动词。

动词必须与它们的主题一致。

作者不得改变观点。

以介词结束句子并不妥当。

像躲瘟疫那样避免陈词滥调。
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