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『外資系コンサルのビジネス文書作成術』

拝啓、時下ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。
このたび、東洋経済新報社より、以下の書籍を2017年3月29日(水)に刊行いたします。つきましては恐縮ではございますが、貴媒体にて、ぜひ
ご高評を賜りたくお願い申し上げます。

敬具

～ロジカルシンキングと文章術によるWord文書の作り方～

1章 ストラクチャー
～論理構造を組み立てる～

2章 スタイル
～体裁を整える～

3章 センテンス
～文章を整理する～

4章 スキーマ
～図表を活用する～

巻末付録
議事録の作成

「外資系コンサルが扱う書類」と聞くと、PowerPointで華麗にお絵かきされたチャートやExcelで緻密に関数処理されたワーク

シートを思い浮かべる読者も多いでしょう。しかし、日々のビジネスを支えているのはWordで作成した文書です。何か新しいこと

を提案するのにPowerPointは有効ですし、複雑なデータをわかりやすくまとめるのにExcelは役立ちますが、文書管理の視点か

ら、「フォーマルな業務文書はWordだ」と考える組織はとても多いです。

それほど重要なWord文書の作成法を体系的に学んだ人はほとんどいません。見よう見まねで作成する、過去に誰かが作成し

たテンプレートを上書きすることが繰り返され、Word文書はどんどん見にくく、読みづらい存在になっています。その結果、「Word

文書は扱いにくい」という認識を多くの人が持つようになりました。

これはチャンスです。ルールさえ知ってしまえば、Word文書を自在に操ることは、実は難しくありません。本書では私がコンサルタ

ントに指導しているWord文書作成メソッド、「伝わる文書を書くロジック」と「効率よく作成するWord機能の使い方」を解説して

います。優れたWord文書を効率よく作成する方法を知り、適材適所でビジネス文書を作り分ける術を自分のものにしましょう。

吉澤準特(よしざわ・じゅんとく) 著

304頁 並製2色刷・一部カラー 本体1800円(税別)

2017年3月29日(水)発売！

このプレスリリースに関するお問い合わせ：

企業名：キャンター 担当者名：吉澤準特(よしざわ・じゅんとく) Email: juntoku.yoshizawa@gmail.com

【著者紹介】

吉澤準特(よしざわ・じゅんとく)

外資系コンサルティングファーム勤務

専門領域において、日本支社のリーダーを務め、ビジネスからシステムま

で幅広くコンサルティングを手がける。業務が広範囲にわたるため、組織

の責任者、中間管理職、現場担当者といった、あらゆる層を対象とした

コミュニケーション・折衝の経験が豊富。社内の新人研修責任者を務め

たこともあり、新人コンサルタント育成の手法についても詳しい。
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『外資系コンサルのビジネス文書作成術』
https://www.amazon.co.jp/dp/4492557776

PowerPoint、Excelに続き、Wordの作成術がついに登場

https://www.amazon.co.jp/dp/4492557776
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診断結果から、
本書のどのページを読めばよいかわかります

https://www.amazon.co.jp/dp/4492557776/hempire-22


Copyright (c) 2017 Canter All Rights Reserved.

「ビジネス文書の構造」と「Wordの機能」を図解で紐づけた
ありそうでなかった文書作成術です

『外資系コンサルのビジネス文書作成術』 https://www.amazon.co.jp/dp/4492557776

https://www.amazon.co.jp/dp/4492557776/hempire-22
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『外資系コンサルのビジネス文書作成術』 https://www.amazon.co.jp/dp/4492557776

ビジネス書に必要な日本語の使い方を図解し、
「読んでわかる」→「見ればわかる」ようにライティング技術を解説

https://www.amazon.co.jp/dp/4492557776/hempire-22
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Wordのキラーコンテンツ「議事録」の書き方・レビュー観点を
シンプルなのに詳しく具体的に解説

https://www.amazon.co.jp/dp/4492557776/hempire-22
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