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前 言

从前，人们认为只需要在上学时培养“写作能力”就足够了。

换句话说，大家觉得只要具备了在学生时期掌握的能力，就足以应付踏入社会后的需求。

因此长期以来，人们普遍认为除了英语、财会等专业性较强的能力之外，商务人士最应该具备的能力是能够顺利交谈的“交流能力”和解决众多事务的“事务处理能力”。

在大家眼里，这两种能力尤为重要，而“写作能力”的重要性则不如前两项。

然而，在当代社会，这样的想法已经过时了。

当然，并不是说“交流能力”和“事务处理能力”的重要性有所减弱。实际上，社会对这两种能力的要求比以前更高了。


“写作能力”的重要性也有了飞跃性的提升，已可同上述两种能力相提并论，甚至更胜一筹。


那么，为何“写作能力”变得如此重要了呢？

理由很简单，是因为商务人士不得不写作的情况远比以前多了。


可以说，“写作能力”能够决定工作的成败，甚至会关系到一个人能否在职场中飞黄腾达。


如今的商务领域，只靠上学时掌握的“写作能力”是绝对应付不来的。长此下去，你会在不知不觉间成为旁人眼里不会工作的人，甚至可能被列入裁员候选名单。

因此，当你踏入社会以后，更有必要继续提高“写作能力”。


之所以需要正确写出大量的文章，原因就在于信息化社会的发展，尤其是在互联网高速发展的影响下，商务人士需要写作的场合较之从前有了飞跃性的增多。

例如，电子邮件是当代社会最重要的联络手段。利用邮件交流，能够实现实时沟通。

从能够留下记录的角度来讲，邮件也是极其重要的工具。利用邮件在事后进行确认，能够有效地减少发送方和接收方之间的误解。

所以说，邮件非常实用。有时一天内收发的邮件数量会多达几十封。邮件早已成为商务场合中不可或缺的最重要的工具。

于是，写文章便成了日常行为，而以前那些即使文章写得不好也能应付过去的人，现在就会因为完不成工作而逐渐掉队了。


那么，写商务邮件的能力与完成工作的能力，究竟有多大程度的关系呢？下面我就来具体说明。

人在对事物做出判断的时候，需要参考相关的信息。

比如预约，双方需要互相传达很多信息。具体的会面时间自不用说，还要在准确传达约见目的的基础上，确定届时需要准备的物品。若是初次见面，还须明确见面的形式。

如果双方仅通过一两次邮件往来，就能敲定这些细节，那么基本上可以说，他们是很会写作的人。

而有些人，往往需要发五六封邮件才能确定，沟通起来很累。这样的人往往会得到“工作能力低下”的评价。


实际上，每个人的商务邮件的内容的准确度是不同的，并且有很大的差距。我每天都要收发大量的邮件，所以能够一眼看出不同邮件的准确度的差距。


越是准确度低的人，往往越是意识不到自己的商务写作能力处于什么水平。


我所见过的商务邮件中，经常会出现的错误模式是缺少条件和必要事项。


例如，曾经有人请求我接受采访，他发来的邮件的行文足够正式，该用的问候语一个也不少。可是文章中自始至终充斥着情绪化的文字，只是写了“希望您能答应这次的采访”，完全没有提及日程安排等硬性条件。

在这种情况下，为了判断是否应该接受采访，我就不得不针对详细的条件和主要事项来向对方提问。然而毕竟是对方在请求我接受采访，而不是我有求于对方，所以我并非一定要做到这种程度不可。

进一步说，面对这样的情况，我是不大敢接受委托的，不然以后就得面对大量这样的邮件，那岂不是会占用我大量的时间？所以，我最后的决定很可能是拒绝对方。


商务邮件的写作能力是极其重要的基本技能，是否具备这种技能关乎到工作能否成立。可实际上，几乎没有人接受过商务邮件写法的正式教学。


我们在学校中学到的，不过是读后感或作文的写法罢了。我们明明只接受过如此浅薄的教育，却不得不在踏入社会以后，立刻就能写出规范、出色的商务文书。

话虽如此，并不是说找一本讲解商务文书写法的书来看看就一定能掌握这个技能，因为那类书中尽是些模式化的用语，比如不同场合的问候语，等等。

当然，问候语等常规性的知识自有其存在的必要，但也并不是最重要的。


最重要的是能写出理解本质、恰到好处的文章。



我认为这才是“写作能力”。像这样的“写作能力”，才是有助于写出邮件、企划方案、演讲资料等一切商务文书的最重要的能力。



那么，怎样才能提高“写作能力”呢？本书将为你揭开全部的奥秘。


本书的结构如下：

首先说明商务人士更应该掌握“写作能力”的理由，以及商务人士需要掌握的“写作能力”究竟是什么。

第2章详细介绍用于锻炼基础“写作能力”的有效方法。

第3章讲解决定工作成败的各类商务文书的具体写法。读到这里，应该就能在商务场合做到游刃有余了。

第4章传授作文高手需要掌握的更高级的技巧，即“写作能力”的不传之秘。

第5章介绍“读、写、说”高手需要掌握的技巧。这三种能力各不相同，却互有关联，通过有效将其联系起来，能使效果增强数倍。若在读过系列第一部《超级阅读术》和第二部《大人的沟通全技术》之后，再来阅读本章，将有更多收获。

在末章，将会介绍我本人在锻炼“写作能力”的过程中展卷获益的书籍，说明每一本书令我深受触动的理由，解释如何阅读才能锻炼“写作能力”。读完所有这些书籍，你的“写作能力”一定能达到不逊色于任何人的水准。


本书毫无保留地公开了我本人磨炼、积累至今的“写作能力”的所有秘密。


请务必通过本书学习各种技巧，成为商务文书的写作高手。


第1章

商务人士需要掌握

“写作能力”的理由


优秀的商务文书有助于构建稳固的人际关系


要想掌握商务文书的写作能力，首先要认识到“文章关乎构建人际关系”。


应该避免写会导致关系恶化的文章，这一点自不用说。

因一句话而决定以后的关系这种事，想必每个人都经历过。例如，一旦说了得罪对方的话，之后的协商就无法顺利进行。

因为文章可以留存，所以其影响力大于说话。你写下的第一句话，将决定对方对你的印象，而这个第一印象往往会给以后的工作进展带来重大影响。

写一句恰到好处的问候并不难，却能给对方留下极佳的印象，如此即可与之前毫无往来的人建立良好的关系，确保工作顺利进展。这样的例子屡见不鲜。

反之，如果第一份文书写得很失败，以后再想构筑和对方的信赖关系就会很辛苦。有这样经历的人也很多。

我们把这样的失败控制在最低限度，比如，通过第一封邮件顺利架起沟通的桥梁。然后提出具体方案，得到对方的认可，进一步加深关系并赢得信赖。最后再次写邮件表达感谢，开启下一次合作……这样的业务流程是比较理想的。

因此，对于当代商务人士而言，最重要的就是深刻认识到写作能力对于人际关系的重要性。

在学生时期，无论是写作文还是读后感，我们大概都没有意识到“文章会关乎构建人际关系”这一事实。然而步入社会以后，我们就必须对此有深刻的认识。

换句话说，我们必须掌握“用文章打动人心的能力”。


准确传达要事是大前提，在此基础上要力争写出动人的文章。只有打动人心，令对方采取符合你意愿的行动，才能称得上真正掌握了能活用在工作中的“写作能力”。

那么，真正能够打动人心的文章是什么样的呢？

关键在于是否有“温度”。

从根本上讲，人是感性的生物。因此，我们写出的文章必须带有身为人类所应有的温度和热情，或是能让对方感受到在为他着想的心意。


准确传达要事是大前提，在此基础上，只有写出“带有感情”的文章，才能让对方在条件相同的情况下，优先选择与你合作。

比方说，在本次合作结束时，若能向对方发送表达谢意的邮件，就能让对方觉得你很会做人，那么下次如果再有合作机会，双方联系起来就会很方便。

能否实现这样的邮件沟通，是身为商务人士能否得到好评的决定性因素。


掌握与商务人士身份相符的措辞的重要性

商务人士有其应有的表达方式，掌握与此身份相符的措辞也很重要。

有一个始自2008年的奖项，名叫“年度最佳团队奖”。该奖项综合评定“团队成绩”“组织力”“团队内外的满意度”这三项要素，不限国家，对于创造出在社会性、经济性等方面获得优异成绩和评价的产品或服务的团队予以表彰。我目前在担任该奖项的主评委。

获得2015年最优秀奖的是日本橄榄球代表队，队伍中的广濑俊朗选手和大野均选手出席了表彰仪式。当时我强烈地感觉到，他们不仅是出色的运动员，更具备了商务人士所应有的素质。


在观看电视里五郎丸步选手的采访时，我也有这种感觉。这些日本橄榄球代表队的成员，无论面对怎样的提问，都能做出与其身份相符的沉稳冷静的回答。

当然，这样的素质也是在橄榄球这一需要团队合作的竞技比赛中锻炼出来的，但除此之外，我认为还有一个理由，那就是他们具备了身为商务人士的自觉，以及作为商务人士所锻炼出来的语言能力
 。


他们对人际关系有着准确的理解，并且牢牢掌握了及时做出恰当言行的能力。

也就是说，他们的说、写的基础能力（整体语言能力）相当扎实。这一点真的很重要。

尽管一个人有良好的沟通能力不能代表他也有高超的写作能力，但是知道如何准确表达的人，其说话能力往往也会在写作中得到体现，即使是口语化的文风，也很有可能写出规整、漂亮的文章。

也就是说，作为商务人士，得体的谈吐与巧妙的笔法是互相关联的。



当代商务人士需要具备的“说写两用力”

对于我们而言，说话能力和写作能力未必等同。

因为在日常对话中，我们并不需要使用太多的词汇，所以让口若悬河的人去写文章，可能反倒写不出来。反之，许多小说家都能写出华丽优美的文章，可一旦登上演讲台，不少人连话也说不利索。也就是说，在实际工作中，说话能力和写作能力很难实现有机结合。

不过，作为现代的商务人士，我们还是需要尽量消除这种偏差，获得“说写两用力”。
 况且，掌握说话能力和写作能力其中一种的人，要掌握另一种并不困难。

在当今时代，并不是说通过流利的言谈引导对方同意合作工作就结束了。谈话结束后，为了防止将来发生纠纷，经常需要以文字的形式留存备份。

空口白话的协商原本就容易引发双方的误解、认识的差异，以及记忆的不同等问题。因此，可以留为证据的邮件就成了最重要的商务工具，其应用也十分广泛。

现在的商务往来，已经不再像以前那样只依靠销售术语就能完成。从事销售工作的人，即使已经同客户建立关系，也必须妥善整理谈话内容，并向对方发送确认邮件。

我认识的一个销售员，每次洽谈结束之后，都会把双方商谈的主要内容总结成邮件发给对方，供双方确认。

这样的邮件不应只有单纯的问候，还要概括谈话内容，厘清条目，以供对方确认。

洽谈时，也应像坐飞机时的再确认（重新确认预约）一样，以“这样可以吗？可以吗？”的形式逐步确认，确保双方的认识没有偏差。

那么，怎样做才能掌握“说写两用力”呢？


一种训练方法是在说话时一直保持“写”的意识。
 我自己也做过这种训练，就是尽量以接近书面语的形式来说话。


具体来说，就像用磁带录音机录音一样，以“因为○○是△△（逗号）所以能得出××的结论（句号）”的形式，像写文章一样录入对话，然后再边听边写出来。


经过如此反复练习，在谈话时就能做到“还没开始讲便已想好后面要讲什么”，将谈话内容写成文章时的赘笔就会越来越少。进而，很多事情都能做到恰到好处，比如准确传达意图、正确使用词汇和语法，等等。

做到这些以后再尝试写文章，你就会发现自己的写作速度变得非常快。


也有人认为，口语和书面语是完全不同的两种东西。然而实际上，二者在深层次上是互有关联的。


通过这项训练，在写文章的过程中，也会像与别人谈话一样，以“因为○○是△△（逗号）所以可认为那是××（句号）”的形式，在脑海中迅速浮现出文章来。

然后，只要将之写成文字即可。如此一来，就能大幅提升写作速度。


用“写作一样的说话能力”成为演讲高手

锻炼写作一样的说话能力有一大好处，就是讲话时会做到流利干脆，避免支吾不清。掌握了写作能力，说话就会变得准确而流畅，不说与主题无关的话。

能够最大限度发挥这种能力的就是做演讲。

做演讲的时候，没有人会毫无准备就直接开始，一定会事先做笔记，将讲话内容总结成文稿，牢牢记住，正式演讲时再当众讲出来。


事先准备的文章写得好不好，是决定演讲成败的关键。


文章里若是废话连篇，演讲也必然如此，最后只会以失败告终。也就是说，做演讲不光要有说话能力，同样也要具备写作能力。


看看美国总统的演讲就能明白。演讲台上，总统有着很强的现场感，仿佛所说的每一句话都是当场想出来的。而实际上，演讲稿是事先用一到三个月的时间写好的，并且已经过谨慎的推敲。


也就是说，演讲是否精彩，实则与事先写好的文章的品质密切相关。

当然，即使原稿已经千锤百炼，光靠死记硬背也无法打动人心。技巧也是必不可少的。

越是重要的语句，越是要放缓语速；在思考文章结构的过程中，要总结出要点，确定关键语句……

通过如此反复的锤炼，写在原稿中的内容就会和演讲内容融为一体。

东京2020年奥运·残奥会组委会顾问尼克·瓦利在其关于奥运会筹办的《日本是如此赢来奥运会的！——撼动世界的演讲力》一书中，讲述了一件很重要的事，即演讲的练习重复多少遍也不算多。只有通过反复练习，才能做到彻底掌握。

演讲中所说的内容，本就是事先写好的语句。

将写好的语句重复阅读无数遍，深深地刻印在自己的脑海里，再转换成仿佛是发自内心的话一样说出来，就能打动对方的心。

像这样习惯写作，通过练习写作一样的说话来锻炼自己，就能实现写作能力和说话能力的有机成长，进而思考力也能有飞跃性的提升。



写作是锻炼思考力的最佳手段

人之所以成为人、使人类得以建立全然不同于其他动物的高度文明的，正是高度的思考能力。而支撑这一高度思考能力的，则是语言的力量。

也就是说，锻炼语言的用法，是培养思考力的最佳手段。

那么，语言的用法应该如何锻炼呢？

通过对话当然也能锻炼，但是对话中不乏轻松的闲聊，还有表情、动作等言语之外的很多要素在起作用，所以严格来说，对话并不是单纯锻炼语言能力的最佳方式。

与之相对，写文章是很辛苦的，很多人花很长时间才能写出接近成稿的规范邮件。再比如写企划方案，不熟练的人也常常是写完第一行就不得不停笔了。

从某种意义上讲，这是理所当然的事。因为写作是相当辛苦的，需要具备深刻的思考能力。


很多时候，你可能觉得自己似乎理解了，但试着一写就会发现：“哎？原来没明白啊。”

要想把模糊的想法写成条理清楚的文章，需要补充从前缺少的知识，同时深化自己的思考，并对想法进行归纳。然而，这种事并非朝夕可就。

观察学生也会发现，实际上，他们经常是通过写文章而使自己的思考逐渐深化、统一的。

看看大一学生写的报告就会发现，他们在开始动笔时并不理解的事情，往往到最后“终于明白了”。

这是因为在写作过程中，他们逐渐发现：“啊，这么说的话，还有这个。那么说的话，还有这个。”可以说，这样的发现才是写作的真正的乐趣所在。

许多小说家在开始创作一部作品时，也没有完全决定故事的结局。他们往往会说：“在写作过程中，因为不清楚故事究竟会如何收尾，所以会感到些许不安，但好在最后都能有个很不错的结局。”

一方面，这可能体现了作家本身的素质，而另一方面，或许也是在写作过程中，作家的想象力得到激发，便将涌上心头的语言写成文字，而一波语言又会触发下一波语言，如此不断循环……

也就是说，看着自己写下的文字，就仿佛有另一个人，或者说是不同于自己的存在在刺激自己，诱使自己不停思考，形成这样的循环。


即使是自己写下的文章，也能成为某种独立的存在，呈现在自己眼前。
 与之对峙，就能进一步深化思考。小说家大概就在重复这样的过程。

由此可知，在掌握写作能力的同时，还能提升自己的思考能力。
 请务必了解这一点。


提升写作能力的“擅长模式”和“自我风格”

普通的商务人士，在工作中的写作量极少有能抵得上写一本书的。即便如此，他们还是不得不在各种场合写作，比如每天的邮件、信函、企划方案，等等。

此时，拥有自己的写作模式会格外方便。

自己用这个模式能写得很快，以这种风格会写得更轻松，或是将自己擅长的句式放在最后，就能一举锁定胜局。

像这样确定了自己擅长的模式，组织文章就会变得很轻松。


就如同体操运动员想象如何落地，然后由此反推来编排表演，如在哪个部分表现何种技巧，到最后平稳落地——要以这种感觉去写文章。


例如，如果已经确定要在文中加入大约三个要点，并在文末添加谢辞的基本格式，就能从容不迫地写文章了。


在空无一物的白纸状态下写文章是很难的，但邮件开头和结尾的内容基本上都是固定的，所以只需要替换主旨部分，或是事先定好三要素，就能做到不慌不忙、从容不迫写文章了（关于“三要素”，将在后面的章节详细说明）。

我有机会指导很多人学习写作技巧，也出版了不少相关书籍。实际上，有一位读者阅读了我的一本以写作为主题的书，发现“这样做就能写书”，后来真的出版了自己的书。他为此向我道谢，令我感到非常开心。

还有人读了我的书，写作能力得以提升，因而升职加薪，也曾特地向我致谢。

据说，那位读者拥有出色的销售能力，但其所在的公司升职条件之一是写小论文，而他的小论文写得并不好，所以好多年都无法升职。后来，他购买了我写的书，又是画线标出重点，又是贴便签做记号，反复阅读了许多遍，结果在考试时取得重大突破，年收入一下子就增加了近百万日元。这是多么巨大的变化啊。

这个人的例子并不特殊。事实上，只要掌握了写作能力，就能使自己在各方面逐渐进步。

比如找工作时写的应聘申请表，要在其中填入自己的志向、此前的学习生活等事项，之后有些人能够通过资料审查，有些人则通不过。即使是同一所大学的毕业生也会有这种情况发生。

由此可见，笔试资料是否能够通过是由文章品质决定的，这一点毋庸置疑。那么，该写什么样的文章才能合格呢？

关键在于是否能在文章中表现出真实的自我。

我在很多地方让大家写小论文式的文章，我的关注点在于作者能吐露多少真心话。表现出真实自我的人所写的文章会有“真情”流露，会让我感到“啊，这人并非只流于表面形式，而是有自我，并在文章中表现出了自我”。
 掌握这样的写作能力很重要。


要在文章中体现出作者的人格

归根结底，人们阅读文章的时候，就是在读取作者的人格。

在人格上是不是可以共事的人？是不是能对事物做出深入思考的人？有没有社会性？有没有自我？是不是有趣的人？……

读者会从文章中读取这些各种各样的要素。

负责审阅应聘申请表的人事负责人也是如此。虽说这种文章很短小，字数有限，但他们仍会认真审阅。对于并未用心的文章，人事负责人当然会认为这篇文章的作者有所不足，于是将之判定为不合格。

也就是说，模仿范文写出的文章是毫无意义的。


读者们想看到的是作者自己的故事和思想，比如挖掘自己的内心深处，发现自己遇到什么样的事、什么样的人时有着什么样的想法，与现在有什么关联。

从这个意义上可以说，不流于表面形式、在文章中灌注个人特征和特性的能力，就是商务人士所必需的写作能力。


而且在当代社会，尤其是商务场合更需要体现人格。在这个时代，作为个人能否得到对方的信赖，也关乎是否能够在工作中取得更大的成果。

比起头脑聪明或伶牙俐齿，人格更重要。越是重要的工作，人格就显得越关键。因此可以说，当你在沟通过程中让对方觉得“这人值得信赖”的时候，更进一步的工作也就随之而来了。

适当地体现个人风格，从而赢得对方的信赖，仅仅依靠这样的写作能力，就能左右工作的成败。

要事自然是必须传达的，除此之外，还应在其中巧妙地加入自己的感情。这也是商务人士所必需的写作能力。

实际上，一个人能否在求职活动中脱颖而出，就要看他能在多大程度上表现出真正的自我，也就是求职热情的问题。

人事负责人要一边阅读海量的应聘申请表，一边估量其中所含的热忱。因此，求职的学生必须写出能够充分体现真实自我的充满力量的文章才行。这一点至关重要。


写作时要有当事人意识

我在大学里不仅负责教学生，还负责教师的录用工作。由于应聘者非常多，我无法面试所有人，所以我会让应聘者提交小论文。

比如，教育学领域的公开招募，就以“目前培养教员的课题是什么”为题，再由五位评审经过审读，从中选出面试者。读过小论文之后，在“这个人在写作时有着非常强烈的当事人意识”“这个人写的事情仿佛与自己无关一样”“这个人把握现实的意识很淡薄”等观点上，五位评审的意见几乎完全一致。

当然，前来应聘的人都很优秀，所以审查内容不会局限于小论文，还会察看履历、业绩等。也就是说，录用与否是经过综合审查后才决定的。但不管怎么说，展现人格的小论文在审查中所占的比重是相当大的。


我们会通过小论文读取一些信息。例如，这人在人格上是否值得信赖？这人在工作中会不会逃避困难？这人是不是惯于偷懒耍滑、不务正业？

当然，我们并没有见过对方，但这并不妨碍我们通过文章观察对方的人格。有些人只写自己的优点，企图耍小聪明蒙混过关，这种人一眼就会被看穿。

不仅限于录用考试的小论文，写文章向别人介绍自己时，首先必须做到的一点，就是你的回答要合乎对方的要求。不过，仅仅如此还不够。

在此基础上，还要注意：能否怀着当事人意识直面问题是关键所在。
 你若要做一件事，就必须在文章中说明自己会怎样去做。

还有，写这样的文章需要具备两种视角。


分别是“总体视角”和“个体视角”。关键就在于自己在平时的思考和行动中是否持有这两种视角。


所谓总体视角，就是根据普遍性来把握问题，决定如何应对。

为此，首先需要接触各种各样的信息，掌握普遍性的常识和知识。不过，从某种意义上讲，任何人都能写出这样的文章，只要学习就能掌握。

更重要的是“个体视角”。


个体视角就是具体写出自己面对某个问题时，如何基于自己的经验去处理。这种视角才能体现出这个人的本质。


写作时只有兼顾宏观视角和微观视角，才能让读者感受到作者的当事人意识，也就是“这个人把这个问题当成了自己的事情”。

由此可见，对于商务人士而言，清晰地表达出自己能够有主见地应对问题，也就是怀有当事人意识的信息，是至关重要的。请务必铭记，必须能写出清晰传达这种信息的文章。这是来自社会的严格要求。


让读者感受到当事人意识的文章的写法

能让人感受到当事人意识的文章的重要性，想必大家已经有所了解。那么接下来，我就讲讲怎样才能写出这样的文章。


要想写出能让人感受到当事人意识的文章，首先要在平时的思考中怀有当事人意识。比如自己所在的公司或行业中发生的事，无论是什么事，都要当成自己的事情去思考。这将成为最佳捷径。


话虽如此，要想迅速掌握能让人感受到当事人意识的能力，还是需要某种技巧的。这个技巧就是加入个人的经历。


比方说，你养狗，和你有工作往来的人也养狗。这样，通过邮件沟通完工作上的事情以后，你们可以就养狗的事情继续交流，比如狗的健康状况等。

在关于狗的聊天过程中，你就会感觉到，你和对方建立起了私人关系。

建立起这种有共鸣的私人关系之后，即使日后发生误会，彼此也能无顾忌地联系确认。另外，也方便互相委托对方办一些力所能及的事。

即使从事同样的工作，能否建立起个体对个体的关系，也将成为商务人士能否充分发挥实力的分水岭。这同写作能力也有很大关系。

具备写作能力的人，即使工作偶尔告一段落，也能像“啊，说起来，前几天在××这个地方听人提起了您的名字……”这样，大约一年联系对方一次，从而一直与对方维持自然沟通的关系。

尤其是在互相发文表示感谢的时候，如果收到非常好的文章，就会感到心灵得到了治愈，疲劳仿佛也一扫而空。

写答谢文章，有时会令人觉得很麻烦，但对于商务人士而言，礼仪是非常重要的，所以一定要在邮件中郑重致谢，哪怕只写一两句也好。

光靠实用性的东西，是无法加深人与人之间的交情的。作为商务人士应当牢记，要把实用性和个人感情当作自己的左膀右臂，缺一不可。
 这是商务人士挖掘“写作能力”的第一步。


第2章

改变写法，

就能改变活法


人类是通过获得“写作能力”实现飞跃性进步的

人类与动物的一大不同在于交流能力的丰富度，其中一大区别，就在于是否拥有“语言”。

当然，动物也会通过叫声或吼声向同伴发送某种信号，但它们没有语言，所以无法像人类一样交换复杂的信息。也可以说，能否使用“语言”，造成了人类与动物的不同。


尽管说法不一，但通常认为猿获得恒定的直立行走能力，进化成人类祖先（猿人）的时期，是在距今约四百万年前。在那之后的很长一段时间里，猿人一直没有语言，始终停留在大型猿类的阶段。

开始恒定直立行走之后，又过了数十万乃至数百万年，人类的喉部因遗传性变异而发生了结构上的变化，使人类拥有了复杂发声的能力，同时大脑也高度发达，获得了“语言”，即“口语”。

由于掌握了口语，人类开始飞速进化。而“文字”，即“书面语”的出现，则加快了进化的速度。

书面语的定型，至多不过是几千年前的事，但对于人类而言，文字的发明无疑是一件大事。

书籍的出现，使得一个人的思想可以传达给很多人。而且，书籍还超越了时间的限制，使得人类能够跨越时代，把宝贵的知识传给下一代人。

由此，人类才得以积累庞大的知识量，不仅实现了文明的飞速发展，还能将知识留传后世。

从这个意义上可以说，文明的历史，就是通过写文章将新的发明和智慧传给后世，从而代代延用至今的历史。


印刷术的发明进一步加快了这一速度。随着大量书籍的问世，比起以前手写的时代，有更多的人可以享受到文明的恩惠了。

如今迎来21世纪，人类掌握了互联网这一武器，正在力图实现新的进化。比如，任何人都能把自己写的文章瞬间发送给全世界。

尽管人类对于构建怎样的世界尚无明确的设想，但随着互联网的出现，写作能力变得越来越重要，早已成为毋庸置疑的事实。


“写”是比“说”更加公众的行为

在前一章，我阐述了掌握“说”和“写”兼顾的“说写两用力”的重要性。而在本章，我将首先对此进行更加深入的挖掘。

正如前文所述，回顾人类的历史可知，口语和书面语并非同时诞生的。

先是有了口语，然后才出现了书面语。孩子记忆语言的过程也是先掌握口语，然后学习文字，从而逐渐记住书面语的。

因此可以说，尽管“说”和“写”都是以语言作为基础，但二者属于全然不同的行为。

“说”这一行为没有太多负担，可以轻松进行，同时基本上算是私人行为。与之相对，“写”首先要在大脑中进行整理，而且不同于说出后当场就会消失的口语，写的内容会以文字的形式流传下来。

也就是说，语言一旦被写出来，就会立刻变成公众的东西。因此，写文章的时候，需要比说话时更慎重。


例如，在伙伴们融洽交谈的气氛中，即使你笑嘻嘻地说“那家伙真是个蠢货”，别人也能感受到你和那人关系匪浅，只是在开玩笑而已。

然而，换成写文章，如果不能在这句话的前后清楚地写明当时的氛围或含蓄的感觉，作者的本意就无法传达给读者，从而引起严重的误解。

这就是书面语的可怕之处，这一点必须注意。


通过总结口语训练书面语

可以说，写文章这件事的基本功能是阐明自己的体验和思考的含义。就像使用慢镜头播放影片一样，把自己的体验和思考付诸语言，固定成型。


倘若对其置之不顾，它们就会随时间流逝而消失。如果将之写成文章，过后也能重新阅读，还可以传达给其他人。

这就是书面语的力量。活用文字的持久性，使不稳定的东西确定下来，可以使其含义得到保留并扩散。

然而，不同于随着人们的成长而自然掌握的口语，书面语只有经过学习才能掌握。从这个意义上讲，平时很少写文章的人要想变成作文高手，就需要经过一定程度的训练。


我所推荐的最简单的训练方法，是一边听大学老师或电视新闻解说员有条理地讲话，一边将之记录下来，然后加以总结，重新写成文章。


有人可能以为，只要从头到尾抄录下来即可，其实并非那么简单，可以说这是两种完全不同的操作。

实际上，我曾让高中生和大学生去做这项训练，很多学生都表示：“听的时候觉得完全理解了其中的含义，没想到总结成文章的时候却非常难。”

这很正常。我们可以把口语想成是只限当场消费的东西。有的人说话听不出句号在哪里，句子之间没有停顿，一口气说到底，还有的人说着说着就忘了说结论，直接换到另一个话题去了。

说起来，口语就像“混沌（本是出自希腊神话的神）”一样。即使传达的是同一件事，也会由于现场气氛和势头的不同，从而变成大相径庭的说明。而且，要想使之达到规整的程度，也是出奇地难。

然而有趣的是，只要做过几次这个训练，任何人都能抓住窍门，逐渐变得得心应手。


将文章比作建筑物

若把口语比作混沌，那么文章就是秩序。换句话说，就好比“建筑物”。首先，我们必须明确认识到这一点。

只要在这样的意识下进行思考并实际尝试写文章，任何人都能写出一定水准之上的东西。


构建文章时的流程，基本上分为以下三个步骤：



①找到想写的主题（或是发现、主张）



②由主题创造三个关键概念，即“想说的事”



③将三个关键概念联结起来，构建文章


要想掌握这一流程，写小论文、企划方案或评论等需要有逻辑且客观的文章，是非常有效的方法。

说到写文章，似乎很多人都以为，就是将空白稿纸的格子一个字一个字地填满即可。然而，事实并非如此。

或许有一些人，事先完全不考虑应该写什么，就直接坐在稿纸前，脑海中浮现出什么就写什么，文章在这一过程中逐渐成形，最后也能构成颇具可读性的文章。有些小说家就是用这种方法写出名作的。

然而，这样的人毕竟是少数。即便是小说家，多数人还是会事先制作大纲（情节梗概），然后再开始动笔。我们必须明白，事先不做准备就能一下子写出名作的人，肯定是作文数量远超常人的名家。

如果事先毫无计划就开始写，大多数人都会在中途遇阻，不得不无数次重写。

其结果就是耗费大量的时间，最后的完成度也很可能极低。

为了避免这种情况，最好还是遵循常规流程。首先，把浮现在脑海中的想法记录下来，然后再整理、构建想写的东西。请基于笔记去写文章吧。


有些经常写作的人也不做笔记，但其中很多人并非真的毫无准备，而是已经在大脑里完成了笔记的记录，绝非即兴创作。

即使是职业作家，也很少有人不做基础的准备工作就开始动笔。所以说，从现在开始想掌握写作能力的人，请务必铭记，制作创作笔记是第一步。


借助电脑和互联网，大幅提升“写作能力”

自从掌握了书面语这一手段，人类以之书写了数千年，而到了20世纪，人类又获得了电脑和互联网这两种新的手段，由此进一步成功地拓展了交流的宽度。
 随之，写作似乎也发生了质的变化。

一个字一个字地填满稿纸的格子，或是从报告用纸的第一行开始写起，都是很辛苦的作业，需要苦思冥想该怎么开头、如何结尾。一落笔，发现写得不好，又要从头重写。经过如此反复，最后才能写成一篇文章。这就是以前的“写作”。

此外，在反复推敲的情况下，由于是手写，原稿会变得一片狼藉。因此，在提交正式文书的时候，还得重新抄写一遍。若是在抄写后发现致命的错误，那就惨了，弄不好还要从头重写。

然而，自从文字处理机和电脑问世以来，事后修改或调整语序等操作就变得轻而易举了。

从这个意义上可以说，电脑是非常适合用来强化组建文章能力的工具。因为借助电脑，可以不浪费时间地输入文章，并在事后随时进行推敲、修改。


我自己就是从手写开始的，后来使用文字处理机，继而换成电脑，感到自己的写作能力有了飞跃性的提升。

笔记之类的东西，我现在还是用手写，而给人阅读的文章，当然会用电脑来写。好不容易有了如此便利的工具，没理由不好好利用。

如果你想进一步提升自己的写作能力，就应该积极活用电脑。


把文字输入电脑，使之成为创意的聚集地

我开始使用电脑之后，便感到自己能写的论文数量有了飞跃性的提升。理由之一是写作速度接近了自己的思考速度。比起手写，打字的速度显然更快，能把思维直接转化成文字。


而且，通过使用电脑，删除文字这一操作变得格外简单了。我觉得这一点也很重要。

要想写一篇论文，必须先网罗各种各样的素材，但在实际写的时候，却不得不把字数归纳在有限的页数之内。好不容易收集的大量素材无法全部写进文章里，因此必然有很多素材会被放弃。

电脑是进行这一作业的便利工具。

确定好了主题，打算开始创作时，人们往往想让内容尽量丰富，结果却导致文章臃肿不堪，很容易超出规定的页数。

如此说来，似乎只要收集最低限度的素材即可，然而实则不然。如果从一开始就怕超出页数，而在素材的收集上偷工减料，就只能写出空洞肤浅的东西。

要想避免这种情况，最好先尽可能多地收集素材，把它们整理成文章。写好后，只要将多余的部分删除即可。


电脑是进行这一作业的理想工具。利用电脑的功能，可以轻松地增补或删除，还能使用复制粘贴功能，随意调整前后顺序。

除此之外，还有一大优点，那就是一开始写的文章不会白费。

即使一开始写的文章无法用于当前的论文，其中也必然会有一两个素材可用于下一篇论文。

把这样的文章保存在电脑里，到下次写论文时，就可以在此基础上进行创作了。而且还能做好准备，当前的论文写完之后，就能立刻创作下一篇论文。


也就是说，我们可以把电脑当作创意的集聚地，以后的写作主题会不断从中涌现。


打个比方，电脑堪称《人间喜剧》。《人间喜剧》是由巴尔扎克创作的一系列作品的总称，其中的每一部作品都是互有关联的，就像“作品A的配角会成为作品B的主人公，作品B的配角成为作品C的主人公”一样。

这种手法被后世称为“人物再现法”。如此越写创意就会越多，得以不断展开新的故事。运用这一手法，巴尔扎克足足写出了91部作品。

顺带一提，据我观察，许多苦于写不出论文的人，似乎都过于执着一篇论文了。一旦开始动笔，他们就会根据随时想到的内容反复添加或削减文章，从而导致论文始终写不完。

这样很难写完论文，而且也无法获得下一篇论文的主题。


一旦决定了想写的东西，就应该先把素材输入电脑，然后最好将素材制成列表的形式，做到一目了然。
 这样一来，就能形成良性循环，越是坚持写下去，就会有越来越多的新主题不断涌现，如此就能逐渐写出优秀的稿子了。


文章必须含有“发现”和“新视角”

“新闻报道”是我们常见的文章形式，可以说，它是一种方便作为培养基本文章力的范文的素材。

然而，新闻报道不同于专栏文章，它基本上是不带感情色彩的。并且必须在规定的字数内，写清楚事实关系、原因、结果、影响等内容，所以很容易变得枯燥乏味。

换句话说，这样的文章，谁写都一样。

像这样去写，即使文章很实用，也无法打动人心，也就无法成为“可读性强”的文章。

那么，可读性强的文章是什么样的呢？


就是含有“发现”和“新视角”的文章。
 换言之，关键在于文章是否含有能令读者感动的要素，是否能反映出作者的“个人认识”。

归根结底，当一个人只是单纯地想向另一个人传达某种想法时，就是此人感受、发现了某样前所未知的东西的时候。
 正是在这种情绪的触动下，才会萌生出写文章的想法。

比如说，你看见一幅出色的画作而深受感动时，光是给朋友打电话说“我看见了一幅好画”，或是把画拍下来发给对方，你会感到意犹未尽，还想把自己觉得是好画的理由和感动的原因写成文章给对方看，从而实现感动的共享。

一个人应以自己身边发生的事为契机，拥有新发现或新视角。认识到这一点，并与他人共享，这才是交流的原点。这很重要。

也就是说，写文章时，把只有你才知道的新信息传达给别人是最重要的。


即使没有出众的文笔，只要具备“发现”和“新视角”，一样能感动读者。


有些人总爱模仿名家，尽写些落入窠臼的文章，这种做法并不值得推荐。不具备“发现”和“新视角”的文章，再怎样拿腔作势，也无法打动人心。

当然，学习名家的文章，是古已有之的一种写作修行法，总比不学习要好。

然而，要想通过学习做到彻底掌握，需要花费大量的时间。很多时候，自己的精力容易浪费在文章的表达方式上，致使内容成了次要之物。

很遗憾，这样的人只会罗列从别人那里借用来的辞藻，所写的文章毫无内涵。尤其是商务文书，这样的文章只会起到反作用。

文章本身是可以很简单的。用属于自己的语言写出令读者有所触动的文章，希望你能以这一点作为最终目标。

我之所以如此强调“发现”和“新视角”之于写文章的重要性，是因为这个时代要求我们必须具备揭示这方面的能力。

没有哪个时代像现在一样，文章是如此地普及。无论私人空间还是公共空间，整个社会都在文书化信息的基础上运转着，屡屡要求我们提交文章。


这个时代对于个人写作能力的要求就是如此地急迫。

例如，商务人士在写企划方案时，倘若只是罗列数据，并不能很好地传达企划意图。只有明确提出值得瞩目的“发现”和“新视角”，才能打动别人。

如果你具备了发现它们的能力，在写企划方案的过程中，这种能力就能得到充分的发挥。

而且，这种能力得以活用的场合，并非仅限于“写”，在日常会议等场合，也是有必要的。

例如，在公司内部会议上，当你被问到“有没有什么意见或建议”的时候，如果你回答“没有”，大家就会对你失去兴趣，你身上也会被烙下“问那家伙也没用”的印记。

相反，具备发现力和能从不同角度思考问题的人，能够明确回答“我是这么想的，理由如何如何”，从而打动与会者的心。

如此提出与“发现”和“新视角”相关联的新创意，你就会成为人们尊敬的对象。



通过随笔培养“发现提出力”

在大学讲课时，我曾把学生分成4人一组，布置了“思考在小学里教《论语》的好方法”这一课题。有个学生提出的方案是制作“论语纸牌”用于授课。

这个主意本身或许不足为奇，但从“使《论语》变得平易近人”这个角度来讲，实在是一个好创意。尽管世上早已存在“论语纸牌”，但我认为，对于那位学生来说，这无疑是一个新的发现，提出该方案的意义可谓重大。


这样的新创意才是值得尊敬的。


当时，我号召大家鼓掌庆祝这一时刻。我期待学生们能够趁热打铁，思考有没有更新颖的方法。

不是那种改天换地般的重大发现也无妨，只要能有新的发现并将其提出，哪怕是微小的发现也可以。在交流当中，创造新的价值观和意义至关重要。

写文章同样如此。我们需要的是充满新发现、新认识的文章。

这样的文章肯定会让读者产生“啊，原来还有这种想法”“我以前怎么没想到呢”“那似乎很有趣”的感觉。也就是说，这样的文章能够提升读者的感性，进而激发其想象力。


那么，要想发现并提出足以吸引、感动别人的创意，应该怎么做呢？



我的建议是平时多写随笔。


就风格而言，随笔和企划方案本是截然不同的两类文章。简单来说，随笔是细腻心情的铺陈，企划方案则是不断推敲想法，最后选择提交“这个方案”。

不过在我看来，从“提出新发现”的角度来说，二者是一样的。只有心情的随笔和只有数据的企划方案，都无法打动人心。

既然好不容易学习如何写文章，你就应该以“像写随笔一样写企划方案”“像写企划方案一样写随笔”为目标。

因为不管是写随笔，还是写企划方案，我都希望你能明确提出新发现或新认识，而且二者均应具备数据性和逻辑性，并传达作者的热情。

从这个意义上讲，随笔和企划方案是有所关联的。若能写好随笔，就能写出有底气的企划方案。


养成平时写随笔的习惯，就能培养独特的视角。

这样一来，不光写作能力会不断提高，你的事物观和思想也会随之改变，人生本身也会变得更有趣、更有意义。


如此锻炼“文脉连贯能力”


写作有两个必需的能力。一个是前文所述的提出“‘发现’和‘新视角’”，亦可称为“获得新认知的能力”；另一个是“文脉连贯能力”，也可称为“文脉能力”。


例如，有些人讲起话来口若悬河、风趣十足，可是一叫他写文章，就立刻觉得大伤脑筋了。

究其原因，在于让文脉连贯的能力不足。尽管他知道许多有趣的素材，却无法加以总结，使之形成条理清楚的上下文。

要想克服这个缺点，训练是必不可少的。训练的方法有很多，其中最有效的是边听别人讲话边做摘要，再将其连接起来，形成一篇文章。


也就是一边和别人对话，一边做摘要，事后再看着摘要思考“这句话和这句话是怎么连接起来的”，然后填补当中的空缺。例如，基于采访的书，多是如此写成的。

一开始大家都会以为这样的训练非常简单，因为自己也得讲话，所以谈话内容会很好理解。可实际上，一旦要动笔写成文章，往往就会觉得很难。

在交谈时，比起讲话的逻辑，现场的谈话氛围更受重视。因此，谈话可能改变顺序，也可能离题万里。有时候，甚至半数内容都是废话。

要想使凌乱的文脉变得规整有序，首先要求你能够做出选择，做出取舍，只挑出有意义的部分。

其次，你还要具备将有意义的部分连接起来的能力。也就是更换语句的顺序，果断删掉无用的部分，形成简洁易懂的文章。

起初可能做不好，但在反复练习的过程中，你的头脑里就能形成“连贯文脉”的思路。

这样一来就好极了。自己写文章的时候，只要充分活用这种思路即可。

切实感受到自己的“文脉能力”，把握文脉的能力就会倍增。


首先应该掌握写10页稿纸的写作能力

我一直认为，首先应该掌握的，是能够写10页稿纸（4000字）的能力。

若把讲话比作行走，那么写作则近似于奔跑。正如没经过特殊训练也能走很长的距离一样，即使没经过特殊训练，我们也能说很长时间。

然而，长距离奔跑可就另当别论了。让不常跑步的人一下子跑10公里是不可能做到的。只有不断积累相应的训练，才能逐渐增加距离。

写作亦然。


依我的感觉，400字一页的稿纸，一页就相当于一公里。也就是说，写10页稿纸相当于跑10公里。


突然被要求跑如此远的距离，只怕多数人都会畏缩不前。毕竟，不经过训练是无法跑这么远的。

但实际上，以10公里为目标的训练并不是很难。只要一点点增加距离，适应力强的人几周后就能跑完10公里，慢的人也不超过半年。

流畅地写满10页稿纸的训练，大概就是这种程度。

首先很重要的一点是，无论如何都要坚持跑完这10公里。跑完10公里，你就会心生自信，而有了自信，想要挑战更长距离的勇气就会涌上心头。文章也一样。能否写满10页稿纸，是会写文章的人与不会写文章的人之间的分水岭。


若是3～5页稿纸，不用训练也能写完。但要想写满10页稿纸，必须在动笔之前做好笔记和摘要，构建文章的整体框架。
 这是无法轻易办到的，所以必然需要经过一定程度的训练。

不过，只要一直写下去，任何人都能写出10页稿纸的文章。以前只能写满5页稿纸的人，也会逐渐增加到能够写满7页、10页的程度。

如此一来，写更多页就成了一种乐趣。等到能写出100页稿纸的论文时，再去面对30页稿纸的论文，你就会觉得“啊，这也太短了”。


了解写满10页稿纸的意义的人，与不了解的人，在精神上的疲劳度是完全不同的。


从没写过10页稿纸的人会受到不安的困扰，他们不知道“究竟什么时候才能结束”。而哪怕只有一次曾写满10页稿纸的人，也能清楚自己正处在哪个阶段，这样压力至少会小一半，因此在接受训练时也不会感到十分痛苦，最后自然能写出更长的文章。

例如，某本书的字数相当于300页稿纸，如果一天写10页，写完就是30天。一开始的关键是不要过于在意“质”，应该把“量”当作首要目标，抱着“总之多写就行了”的心态。

首先请以10页稿纸，也就是4000字为目标。

突破了这个目标，就证明你已经掌握了写长文的基本能力，那么总有一天，你一定能写出一整本书来。


创意秘诀

写文章一开始要做的是决定“写什么”。

小说家可以自己决定主题，而一般人在写文章时，主题几乎都是由别人指定的。

话虽如此，如果你只逐条写出必要的事项，是无法感动任何人的。


要想写出吸引人的文章，有趣的素材必不可少。
 在不偏离主题的前提下，你需要思考在自己的文章中加入怎样的素材，才能吸引读者。

首先，请在本子上列出必要事项。无论是别人指定主题，还是自己决定主题，只要习惯以后，这一步都不难，想到什么就列举什么。

总之，就是把想到的词语一个个写在纸上。

怎么也想不出来的人，可以跟别人商量。在交谈过程中，脑海中就会不断浮现各种词语，然后只要把它们完整地记在本子上即可。


想出一些创意之后，把觉得重要的词语圈起来，这就是关键词。


这一阶段是在一定程度上汇集一些可能的关键词，接下来就是将它们分组。这样一来，就能逐渐明确什么主题比较重要。

那才是你该写的主题。

分组后，思考哪个最重要，哪个次之，哪个再次，同时用①②③进行编号。

如此一来，原本杂乱无章的词语就会逐渐形成大纲，告诉你应该怎样架构文章。

以上就是所谓的准备阶段，但准备完毕，我们还不能立刻开始动笔。

在动笔之前，先要决定“结尾”和“标题”。


先确定文章的结尾，然后决定标题

在写文章的过程中，文脉容易发生偏移。很多时候，连作者本人也看不见终点，以至于文章最后无法收场。



因此，应该从一开始就决定文章的结尾，也就是最后一句话。


确定了最后一句话，就能产生“只要设法把文章写到这里就能收尾”的安心感，即使文章在写作中途变得偏离主旨，也能继续写下去。

只不过，最后这句话不能太平庸，否则就没意思了。

很多人起意写文章的时候，容易自命不凡，打算用充满道德感的话来结尾。然而，那样做并不能写成有力量的文章。

假设你要针对某个项目的进展方向写一篇论文。

这时候，如果用“还是团队合作最重要”来结尾，就会显得过于普遍，无法引起读者的强烈共鸣，对方充其量只会给出一句无可非议的回应：“是啊。”


要想避免陷入这样的结局，就必须转换视角，把“团队合作最重要”换成另一句话。


如果你想在结论中说明团队合作的重要性，首先可以考虑从不同于平时的观点出发，将“团队合作”这一老套的词语替换掉。

例如，上高中时参加过篮球俱乐部活动的人，可以回忆当初是如何通过团队合作赢得比赛的。

当时团队发挥出重要作用的理由是什么？是教练在比赛前鼓励大家的话语，还是队长或头号得分手在比赛中奋力拼搏的背影，抑或是坐在替补席上全力声援的队友们？通过细致的研究，你会发现“团队合作”也有许多不同的诠释角度。

通过如此细致的研究，就能在“团队合作”这一老套词语的前方得出更进一步的结论。这个结论充满了独属于你的独特感悟，能给读者带来新的发现。

或者，单纯只把“团队合作”换成别的词也是有效果的。在篮球比赛中，自己与队友的呼吸恰好保持同步的状态，就像翻绳游戏中既不太强也不太弱、力度适中的绳子一样。因此，可以把“团队合作”的说法换成“翻绳游戏的感觉”。


这种感觉，就是把乍一看似乎不同的伙伴联结起来，从而创造出新的意义。


这样决定了文章的结尾，我们接下来再考虑标题。

标题是一篇文章的开端，它决定一篇文章能否立刻抓住读者的心，因此非常重要。

搞笑艺人们常说“对观众的吸引力很重要”，文章的吸引力也同样重要。因此，如前文的例子，就可以将标题拟定为“项目成功的关键在于翻绳游戏的感觉”。

然后只要明确结论——“项目成功”和“翻绳游戏”这两个毫无关联的词语是在哪里、又是如何联系起来的，然后边解谜边写就行了。


用三段论法写文章

确定好结论，也就是文章的结尾，再确定开头的标题，接下来就该确定文章的路线了，也就是如何构成一篇连贯的文章。

这时也得用到先前制作的关键词笔记。从中选出三个关键词，作为连接开头和结尾的途经点。


你应该听说过“三段论法”这个词吧？这种方法是按照“大前提、小前提、结论”的顺序架构文章并做出推论的。例如，像下面这样的推论：

·大前提（人会死）



↓


·小前提（苏格拉底是人）



↓


·结论（所以苏格拉底会死）


面对这样的逻辑推导，人们最终都会接受。话虽如此，倘若论点堆砌过多，会适得其反。一来作者总结起来很辛苦，二来读者也不容易理解。


只要不是非常厉害的高手，就应该老老实实地提炼出三个论点，像放在河中的三块踏脚石一样，依次踩着它们跳到对岸。这是写文章最合适的方法。



第3章

写作能力决定

工作的成败


商界所必备的写作技巧

以往，写作和商业之间存在一定的距离，然而到了网络时代，随着电子邮件的普及，写作就与商业有了直接的关联。关于这一点，我在前文中已经说明。

于是，“写好文章”的技能就在如今的工作中占据了很重要的位置。写文章的水平，会影响别人对你的工作能力的评价。

那么，要想写出众口称赞的文章，应该注意哪些事情呢？尤其是在商务场合，应该怎么写？本章便将对此进行说明。


写商务文书，最重要的是要具备准确把握人际关系的能力。对方是什么立场？与自己的社会关系如何？必须在认识到这些因素的基础上，以与之相符的适当的距离感来写文章。


既然要建立在社会关系的基础上，就必须具备选择恰当的表达方式的能力。

甚至可以说，这几乎是所有场合的前提条件。必须在满足这一前提条件的基础上，才能进一步把握与对方的微妙距离感和上下关系，再去改变文风。

如果不能掌握多样的文风，就无法表现出距离感，可能会给对方留下冒失无礼的印象，甚至会得到“缺乏社会性”的评价。

这样一来，当然无法维持良好的商业关系。也就是说，对于商务文书而言，首先必须认识到“与对方的关系”，并具备按关系区分文风的能力。


当你思考“与对方的关系”时，关键是要具备“我是公司代表”的意识。
 也就是说，你必须将公司意向融入自己的想法中。

假如你没有这方面的认识，只靠个人判断去行动，那么在协商阶段，你的判断就可能与公司的意向出现错位，从而给合作方带来麻烦。

要想做到防患于未然，就需要平时在公司内部多交流，确保自己和公司的意向一致，然后再和外部交流。

要想确保公司内部的交流顺利无碍，必须掌握写作能力，因为在公司内部办理各种手续，如向上司确认工作时，都需要写作。

另外，同外部交流时，还必须根据对方的立场和己方的立场（即公司之间的关系）来改变写法。


例如，自己的公司是对方公司的客户，与对方的公司是自己公司的客户，这两种情况下的文风自然有所不同。

当自己的公司是对方公司的重要客户时，只要在一定程度上具备实用性、实务性的文章写法就可以。相反，当对方的公司是自己公司的重要客户时，就必须十分小心才行。

如果将己方的希望或要求过于直白地表露出来，就有可能惹恼对方而被扫地出门，所以应该采用郑重的说法，减少言语中可能存在的不敬。提出报价或方案时，也必须采用谨慎收敛的写法，或是尊重对方意向的柔和写法。

但是，不要忘记在文章中写明对方做决定所需要的信息。即使是非常有礼貌的说法，如果缺少必要的信息，导致文章不知所云，也毫无意义。

即，商界的文章必须兼顾两点，一点是意识到双方的立场，采用柔和的说法；另一点是准确传达主要事项（要求）。



在文章中同时表达主要事项和人格的方法

有的人害怕惹恼对方，就会把文章写得很生硬。结果往往容易让对方敬而远之，因为对方会觉得“这人太死板了，即使合作，以后也容易出麻烦”。

要想避免这种情况发生，需要在文章中委婉地体现出自己的个性（人格）。


当然，正如前文所述，作为与合作伙伴开始交流的最初阶段，首先需要在文章中明确体现出自己对于己方与对方的关系的认识。

可以通过在正文前面加入问候的形式来体现。不过，仅仅如此是不够的。

例如，写给公司外部或客户的文书，难免容易显得过度客气或冷淡。在这种情况下，要想建立良好的关系，就需要在文章中体现出自己的人格，目的是以人格为突破口，使日后的交涉更容易。

这也可以说是一种名为“交涉能力”的技能。在意识到“不只是传达要事，还要体现人格”的前提下写文章，这种交涉力就能变成实践性的商务能力。


优秀的商务人士，都是被合作对象信任并喜欢着的。得不到信任的人是不可能做出实绩的。


道歉信的写法足以体现“写作能力”

那么，饱含个性的文章该怎样写呢？

其实并不难，只要在写文章之前怀着真心，仔细思考对方想看什么样的文章，然后再动笔就行了。

尤其是道歉信，对于作者的为人和写作能力的要求更高。

例如，写道歉信时，要先让自己发自内心的歉意行遍全身，然后再动笔。还有，向对方致谢时，要坦率地表达感激之情……只有这样做，才能确保与对方的交流顺利进行。

我的一个合作对象也曾因自己失误造成麻烦而给我发来道歉的邮件，不过使用的似乎是固定成句，只把名字改了而已。

由于对方根本没提造成麻烦的具体问题，所以我立刻就发现了。

对方可能以为，用这种形式道歉很合乎规范，殊不知完全适得其反，反而让我觉得“啊，他并不是真心道歉”。


如果不用自己的语言表达出为何道歉，反而会被对方视为毫无诚意。


当然，道歉信中插入“万分抱歉，今后我一定多加小心，避免再犯同样的错误，还请继续多多关照”之类的固定句式，也是可以的。但还应该发自真心地反省自己的错误，并在文章中体现出来。

归根结底，写道歉信的目的在于弥补罅隙，重新建立良好稳定的关系，以使合作得以维系，所以必须谨慎选择用语。无论如何也不要企图抬高自己的立场，不然可能会引得对方不悦，导致关系愈发恶化。


只要正确地道歉，危险就能变成机遇

有句话叫“风雨过后见彩虹”。很多时候，写正确的道歉信不仅能得到对方的理解，甚至还能使双方的关系变得更好。

这是因为，现今对已经道歉的对象继续不依不饶的事情较少发生。甚至，好的道歉方式还能让对方觉得你这个人很不错。


《论语》里有句话叫“过而不改，是谓过矣”，意思是“即使犯过一次错误，只要改正就不算过错，不改正才是过错”。在我看来，这也是日本人广泛共有的一种思维方式。


只要能写好道歉信，就能把大缺点变成小毛病，有时还能变成不功不过，甚至是优点。从这个意义上可以说，这是一种性价比很高的技能。


本来，小错就是任何人都会犯的。即使想在工作中努力不犯错，也无法绝对做到。


因此，犯错后的应对速度就很重要。一旦发觉自己犯了错，就应该尽快向对方道歉。


越迟道歉，对方就越容易怀疑，觉得“他是不是在隐瞒什么”或“其实他并不觉得自己有错”，从而留下心结。

注重应对速度是所有商务文章均须具备的。不能像写小说一样花一年的时间去精雕细琢，必须在有限的时间内尽量缩小对自己公司造成不利的范围，再发自真心地写道歉信。

话虽如此，正如前文所述，你终究是作为公司代表与对方打交道的，所以不能过分表现自己，否则可能会给公司带来麻烦。

因此，首先要充分理解并时刻遵照公司的标准和意向，并在这个前提下，在文章各处渗透出自己个人的歉意。



更重要的是，要向对方明确汇报你对现状的理解。若是等到一切都水落石出之后再传达歉意，就来不及了。
 不要加入个人的臆测，只汇报当前已经明确的事即可。仅仅如此，对方就能松一口气。


最有效果的道歉方式，是在书面总结自己对现状的理解的基础上，再带上两盒点心直接当面道歉。
 至于是否能够得到谅解，还要看错误的严重程度，但这样做至少体现了你的诚意。

不过，倘若对方的不满达到了近乎投诉的程度，而你已经事先预料到道歉有可能被对方抓住把柄，那就必须非常谨慎了。

这是因为，当事态进一步恶化以至于不得不打官司的时候，你道歉的事实将成为不利的证据，对方很可能会以此向你索要巨额赔偿金。

为了避免这种事情的发生，聪明的做法是事先找律师商量。

把文书交给律师来写，即使发生严重事态，也有办法应对。与彻底成为敌对关系的对手交涉时，即使有些麻烦，或是需要一笔不小的费用，最好也要委托律师或处理相关事务的专家来处理。


通过“热修确”，力争成为商务邮件高手

对于如今的商务人士而言，写电子邮件早已成为日常工作。商务邮件会作为证据留存下来，所以很多人都想在邮件中尽量做到不随便说话。


这些人或多或少会写一些自己的心情，但会极力避免做出约定，确保邮件往来在安全范围之内。确实，这也是一个办法。


例如，你在电话里对合作对象说了这样的话：“我个人觉得××万元的金额肯定没问题。”这样一来，对方就会抱有期待，而当实际金额只有这个数的三分之二时，对方很可能就会感到失望，觉得“搞什么呀，之前不是说××万元没问题吗！可这才三分之二”。

你本是出于善意，才告知对方有这个可能，却反而招来了怨怼。

这与迟到时的报告是同样的道理。

当你迟到的时候，假如你觉得快的话10分钟内就能赶到，于是说了“我10分钟后就到”，可实际上，你用了15分钟才到，那么在已经迟到10分钟的基础上，你又迟到了5分钟，这就会给对方留下很糟糕的印象。

反之，如果你说“15分钟后能到”，却在10分钟内赶到，就会给对方留下好印象，让人觉得你肯定拼尽全力了。

也就是说，善意有时会起反作用，所以最好事先打预防针。

况且，商务邮件会作为证据留存在双方的电脑里，一旦谈判破裂，对方就能提出“你方曾在某月某日说过这样的话”，从而给公司带来麻烦。这种事是不允许的。

话虽如此，若是因害怕事态如此发展而噤若寒蝉，那就无可救药了。这样的人永远也无法成长，最重要的是无法获得对方的信赖。

所以我造了一个词，叫“热修确（热情、修正、确认）”
 ，我也建议学生们这样做。


首先，“热情”指的是年轻人要拿出干劲来。


只要有一个消沉的成员，整个团队的气势就会被削弱，受到负面影响。

大家在一起工作时，至少也该具备经验知识或热情活力的其中一种。新人自然缺乏经验知识，所以必须有干劲才行。因此，年轻人首先必须拥有“热情”。


然后还得会“修正”。能够听取别人的意见和建议，迅速改正错误。
 比如文章，如果被上司指摘，就要立刻修改后再提交。或者被前辈指出做法不对后，也要立刻按照对方指导的方法重做。


还有“确认”，指的是不擅自做出盲目乐观的判断。
 发邮件之前，应该先问上司：“我现在要给对方发邮件，可以吗？”又或者发送重要邮件之前，先发给自己的上司，经过公司内部确认，然后再发给对方。这样一来，这封邮件就相当于是你和上司一起想出来的。

而且从长远考虑，像这样通过习惯性的抄送，使邮件在公司内部流转，还有一个优点，就是能共享各种信息。即使日后出现问题，大家也知道“啊，是那个项目”，上司和同事能在一定程度上把握事态，以便请他们帮忙解决问题。

在我所任职的大学部门，即便是与自己没有直接关系的事情，也要通过邮件抄送给所有人。老实说，起初我只感到不胜其烦，可是后来我才明白这样做的好处。当我负责的工作有所变动，以及必须由多个相关部门一同做出判断时，正是由于事先积累了足够的信息，我才能迅速做出正确的判断。

将邮件抄送给所有人，在公司内部共享信息，让大家知道自己当前正在做什么。从这一点上，也可以说公司内部的“信息共享邮件”非常重要。


商务场合要求透明度高的文章的写作能力


要想让自己写出的文章能被所有人读懂，需要具备透明度高的文章的写作能力，这样才能让任何人都立刻理解文章的内容。


尤其在商务场合，叫人搞不懂在说什么的文章是最糟糕的，所以请务必掌握透明度高的文章的写作能力。

例如，在会谈场合，有些人的发言总叫人忍不住想问“那是谁说的？”或是不得不确认“时间上哪个在先”。文章同样如此。

首先应该明确时间顺序，然后在说明某人怎么做的时候，要讲清主语和谓语。


必须在文章开头的两三行里，用简洁的文字写出最关键的要点，然后再按照时间顺序，厘清事实关系，比如谁做了什么，过程如何，结果怎样。


讲一件我亲身经历的事：前几天，随着大学系统的变更，一个学生提交了一份出人意料的选课表。由于太过出人意料，老师们都很惊讶，但那份选课表并未超出规定允许的范围，所以学校只能予以认可。

不过，如果事后对此置之不理，就有可能继续造成同样的麻烦。因此，我们把过去的邮件和文章统统翻了出来，以求找到引发这一问题的根源。

我们发现，在系统变更这一信息传达的阶段，原本预想的选课模式存在漏洞。

当然，学校必须将此事广而告之，防止今后再次发生同样的问题。不过，由于事情的原委过于复杂，要是做口头公告，需要花30分钟甚至一个小时，而且口头传达有可能产生偏差，所以学校就找来了解当时事件的人写了一篇文章：


何年何月几点钟发生了系统变更，其本意如何如何，而这次某个学生提交的选课表属于意料之外的情况。如果今后类似事件仍然频发，即说明系统变更本身存在问题……



那人如此总结在了一张纸上，写得非常好。我把它交给了相关人员，同时做了口头说明，防止了事态变得更加严重。


要说这样做的好处，就在于写成文章留存下来，可以确定事实关系。


也就是说，文章相当于一种制动装置，能以此阻止重蹈覆辙，共享并确认事实。此外还能作为证据，证明在什么时候做过什么事。

此外，要是口头说明事件的细节或背景等，还得依赖对方的理解能力和自己的说话能力，因此往往难以做到准确传达。与之相对，花些时间仔细写成一篇透明度高的文章，就能获得更准确的传达效果。问题越难，比口头说明花更少时间解决问题的可能性就越高。



透明度高的文章指的是什么样的文章

那么，商务文书所要求的透明度高的文章，指的是什么样的文章呢？下面我就来具体说明。

我曾在东京大学法学部学习，也阅读过相关案例。我发现，聪明的法官所写的案例真的十分简明易懂，问题出在哪里，所以如何判决，都写得一清二楚。

厘清事实关系，据此确定判断的理由。事实与判断，以及判断的理由，都被区分开来，所以文章读起来条理井然，格外清爽。

倘若换成不习惯区分事实与判断的人，在陈述事实时，就会加入自己的成见，或是出自其本人立场的观点，以至于只有模糊印象的事情也写得如同事实一般。这样一来，就使文章变得支离破碎，让人难以读懂。

要想避免这种情况，需要像“事实关系如此这般，由此可能形成三种判断。其中，我认为选择这个是最好的，理由如此这般。你意下如何？”这样，理顺文脉后再交给对方。


为此，正如前文所述，首先应在开头的两三行里写明要点，比如这份文书是为何而写的，事态进展如何，所以想怎么做。


此外还须注意，不要混用文风不同的语句。例如，在说明事实关系时，如果突然加入感性的文字，就会扰乱文脉，令读者不明白作者究竟想说什么。为了避免这种情况，最好注意以下几点：

·不要把事实和自己的感想混杂在一起。


·每个要点自成一段。


·空出一行，写明上述内容为事实关系。


·判断必须附有理由。


平日须勤加练习，写作时要在脑海中准确区分现状和判断，以及如此判断的理由等。


如何提高商务邮件的透明度

关于商务文书提高透明度的必要性，想必大家已经理解。对于电子邮件而言，文章的透明度也很重要。

邮件有标题栏，有些人起的标题，让人一看就知道“啊，这人口才很好”。

“关于上次的事”“上次的事多谢了”之类的含糊的标题，会使这封邮件被淹没于其他邮件之中，很难找出来。而标题起得好的邮件，检索一下就能迅速找到。

此外，对于邮件的标题而言，关键词可谓意义重大。加入两三个关键词，就能使检索变得很容易。因此，最好记住在邮件的标题中加入关键词。


然后，在正文开头，要直截了当地写明发生了什么事，自己想做什么，想怎么做。

在商务邮件里，基本上用两三行就能把想说的事情写清楚。要注意不要写得很长，要让对方能够迅速了解事情的要点，立刻做出明确的回答。

可以说，这种能力近似于沟通能力。

与人交谈时，我们需要准确把握对方想问的事，并用简洁易懂的说法回答。如果回答得前言不搭后语，对方就会觉得“这人大概很无能”。

文章同样如此。而且写文章时，需要比交谈时更小心翼翼。

在交谈时，即使文脉有些凌乱，也会被源源不断的对话冲淡。

而写文章时，文脉的凌乱是文字无法掩盖的，所以文脉的凌乱要比交谈时更加明显。
 弄不好的话，可能会令对方心生不安，觉得“这人行不行啊”。因此，请务必先从邮件标题的写法开始勤加练习。


应答速度能够体现诚意


对于商务文书而言，有时应答速度本身就能够体现诚意。大体上可分为两种情况。



一种是向对方道谢或道歉的时候。应答得越快，越有利于建立良好的人际关系。
 在这种情况下，不要让对方的感情悬而不决，应该尽快应答，以安抚对方的情绪。


另一种是无法简单地做出判断，所以需要隔些时间再做答复，从而体现出诚意。


在这种情况下，最好不要像闲聊一样交流，要经过一定程度的认真思考，达到全面总结的阶段，再把邮件发给对方。

当然，告知对方邮件已收到的回应邮件是必须即时发送的。因此，当你收到对方的邮件时，可以先回应“请给我一些时间，容我仔细思考一下，在下周×日星期×向您汇报”，然后用一周时间做出谨慎的判断，再给对方答复。

在谈判场合，有时即使经过无数次邮件沟通，也迟迟无法决定。在这种情况下，可以先告知对方“我会在×日星期×再次给您发邮件”，把日期确定下来，以重整旗鼓。


在商务文书中，像这样确定天数是非常重要的。


例如，像“我会在×日之前给出结论，在此之前请做好准备”一样写明日期，是商务文书的写作原则。

如果总是拖延不决又没有回音，对方不清楚事情究竟进展如何，就会觉得你“不可相信”。因此，需要明确时间节点，在把握好时间的基础上写文章。

关于日期的写法，加上星期几，例如“×月×日星期×”，能够减少误解。如果只写“×日”，有时双方的理解会出现偏差。加上星期几，相当于双保险，更安全。这么做的时候，请留意日期和星期要准确对应。

加上“×月”也是个好习惯。事实上，双方的理解相差一个月的例子也是有的。


高级邮件术① 发送第一封邮件时

就在不久以前，还流行一股风潮，认为商务场合的首次沟通使用电子邮件是很失礼的，应该先写信，再打电话，然后再通过邮件交流具体事宜。

但现在，也有很多人选择从一开始就用邮件联系。

不过，如果只知道对方的邮件地址却没有见过面的话，尽量还是不要冒然给对方发邮件。

在这种情况下，应该像“冒昧打扰，十分抱歉。我从上司某某处得知了您的邮件地址，才发来这封邮件”一样，说明自己是从谁那里得知邮件地址的，然后再附上诚恳郑重的文章，这样才合乎礼仪。


与某人开始邮件交流时，最常见的模式是：找机会交换名片，再以此为契机，发送一封问候的邮件，给对方留下好印象，从而建立起“那我过后给你打电话”“我们务必见上一面”这样的关系。

这种关系可能类似于男女之间的交往。

自从邮件普及以后，男女关系第一阶段的门槛似乎就低了很多，觉得“直接见面有点儿不好意思，通过邮件交流就没问题了”的人越来越多了。

而且，在互发邮件的过程中，双方还会判断是否应该进一步发展关系。这样的关系，在邮件普及之前是不曾有过的。

商业中的关系也一样。通过邮件往来，接近从未交易过的对象，继而发展到商务洽谈，这样一条路出现在了人们眼前。


在多次发送邮件的过程中，还有人像“其实，我有这样那样的创意。作为贵公司的业务来考虑的话，您意下如何？”一样，在邮件中表达自己的计划。实际上，如此促成新合作的例子也变得越来越多了。

话虽如此，可不能从一开始就咄咄逼人，要在无意之中表现出来，观察对方的反应。这一点很关键。


如果对方毫无反应，你可以思考下一个计划，间隔一段合适的时间，再抱着轻松的心态，继续通过邮件试探。


如此轻巧的试探，使用邮件是最合适的。如果换成写信或打电话，即使只是轻巧的试探，也会令对方感到有负担，反倒有可能弄巧成拙。而邮件则很神奇，不至于令对方感到负担。这是邮件的一大优点。

如果对方做出了积极的回应，你就应该立刻给对方回邮件。但要注意，此时不能在字里行间单方面地强调自己的利益。要提出对对方有利的信息或条件，这才是关键。在付出与收获当中，要意识到能让对方有所收获的那部分。


像“如果您对这个计划感兴趣，能不能试试交给我呢”这样，表现出退后一步的姿态，对方也比较容易接受你的提议。

此外，还可以在条件上做出让步，例如“我还是个新手，按市场价格的一半支付就行”。

首先，像这样做出实在的成绩，然后只要仔细完成对方委托的工作，双方就能继续合作下去，而对方越是需要你，在条件上就越能优待你。

即使一开始需要自掏腰包，总有一天也能建立双赢的良好关系。

建立公司内部的人际关系也一样。

例如，当上司安排你做杂务时，只要不是特别过分，就算很麻烦，你也应该回答“交给我吧”。

这是在组织中得以生存的处世之道，而且即使是杂务，时间长了也能积累经验，交给你的工作的重要度就会逐渐提升。

也许你想说，“我要仅凭实力出人头地”，可这在现实中是很难实现的。

在组织里，还是得有人提携才行。

只要让上司觉得“这小子没有优先考虑自己的利益，即使做杂务也不在乎”，从而赢得上司的信赖，那么你的发挥空间就会越来越大。

从这个意义上讲，在发给上司的邮件里应该表现出“交给我吧，我很乐意”的态度。


高级邮件术② 叹号和长文的用法

为了给对方留下干劲十足的印象，或许也可以在邮件中使用叹号。


在我看来，文章也会体现“身体性”。


所谓身体性，指的是每个人所特有的身体的中心感觉或平衡感觉，进一步讲，还与精神的中心感觉或平衡感觉有关，这些都会在其本人所写的文章中有所体现。

例如，在手写的文章中，需要作者亲自动笔书写，而这样的身体性（作者的个性）就会自然而然地体现在文章中。

然而，邮件是通过输入文字写成的，所以身体性容易被削弱，这也在所难免。甚至可以说，在通常情况下，仅以传达主要事项为目的的邮件，几乎毫无身体性可言。

最近，使用图画文字的人越来越多了。在这样的背景下，可能许多人在无意识中都存在这样的欲求：希望能够弥补身体性的丧失。

这一点暂且不提，人们都希望自己发送的邮件能够充分体现出自己的个性。例如，用轻快的风格写邮件，就能给对方留下随和可亲的印象。

当然，若能开开玩笑是最好的，即使不做到那样的程度，只要能体现出自己的干劲，也就足够了。这时可以使用叹号。

在你精疲力尽的时候，如果上司突然安排给你一项苦差事，你的神情会难以避免地表现出“讨厌”的情绪，从打电话的声音也能听出来。

然而，如果是用邮件交流，你就算再怎么不悦，也能写出“我很乐意！”这样的句子。似乎可以说，难以从中看出真心话，也是邮件的一个优点。


大半夜收到内容强人所难的邮件时，你也可以试着回复“谢谢！”。

如果是必须有人做的工作，不妨以“我很乐意！”的态度接受下来，这样显得自己做事干脆利落，也能打开出人头地的大门。

另外，虽说邮件是以传达要事的短文为主，但有时使用书信般的长文，效果也很不错。


例如，和朋友联系时，也可以不用“最近怎么样？一切可好？”这样的短文，不妨写一些长文，比如自己最近看电影后的感想，或是对于某本书的评论等，发送一下能够给对方提供参考的文章。

又或者，对于在工作碰头会上结识的人，你可以把自己的感想总结成较长的文章，当天发给对方。

例如，对于会面时曾经提及的书籍或报道，以“可供参考”的程度稍作介绍，是不会给对方造成不快的，反而能够留下好印象，令对方佩服你竟然如此有心。


这种书信般的邮件，会给对方以新鲜感，因而久久难忘。
 如果你想和遇见的人建立更好的关系，不妨尝试发送书信般的邮件吧。


高级邮件术③ 察觉危险并拒绝的技巧

前文已经说过，邮件是适合进行轻松试探的工具，但反过来说，这也意味着会有很多试探不请自来。

我就经常收到各种各样的工作试探，其中令我感到“危险”的邮件也不在少数。

“这个试探不是公司发出的，而是此人的自作主张，我即使同意合作，可能也得不到等价的回报。”

“说这种话的人，似乎没有正确理解我的工作范畴。若是轻易答应，以后恐怕会被卷入麻烦。”

令我产生类似预感的邮件如雪片般纷纷而至。而遇到这种情况的人，肯定不止我一个，应该有很多人都曾收到透着危险气息的邮件。

从这个意义上讲，我们必须掌握足够的分辨能力，即所谓的“邮件嗅觉”“察觉危险的能力”。


反过来说，当你给别人发邮件试探时，就必须确保邮件不会散发出危险气息，不会被对方嫌弃。

基本原则是，在正确理解对方的基础上，用心写出投其所好的文章，比如不要使用对方讨厌的词语。

如果双方是相同领域的同行，即使大量使用专业术语也完全无妨，有时反而能够迅速商定合作。然而，这并不是对任何人都通用的。

有些人就很讨厌专业术语。

在我打交道的教育相关人士中，就有人极其讨厌加入了商业用语的文章。由此可见，要根据收件人来慎重决定单词的选用及措辞。这一点至关重要。


如果已经能够察觉危险的邮件，接下来还须慎重决定是否应该拒绝。


因为无论多么冷冰冰的事务性邮件里，都会混有非常重要的邮件。

有些邮件乍一看像是试探，你可能会毫不犹豫地将其拒之门外，但实际上，那也许是对方经过长年深思熟虑后得出的非常重要的计划。如果不假思索就断然拒绝，对方的感情会受到伤害，可能灰心丧气，也可能火冒三丈。

即使对方不失礼节地回复“抱歉做出了这样的提议，失礼了”，以后也不会委托给你任何工作了。

这样一来，即使你日后觉得“这件事要是一开始说清楚就好了”，也悔之晚矣。正因如此，我们必须谨慎地读取对方隐藏在文字背后的意图，拒绝时也应该小心谨慎。


使用简洁明了的文章，是邮件交流的基本原则。也正因如此，每个词语所蕴含的微妙感觉很难准确传达。用于交谈时毫无问题的词语，写入文章却往往会伤害对方的感情。

从这个意义上讲，通过邮件交流可谓如履薄冰。
 有时候，自己根本没意识到已经踏破冰面，还继续采用一贯的交流方式，如此自然会造成无可挽回的后果。

正因如此，我们必须谨慎地读取对方隐藏在文字背后的意图，拒绝时也应该多加小心。

而且一旦失败，不仅会失去对方
 提供的工作，还可能流出“那家伙非常傲慢”的传言，让他人对你的评价一落千丈。


通过邮件拒绝对方时，请务必牢记评价风险的存在。



文章在工作交接时的重要性

例如，一个业务员与客户建立起了私下的信赖关系，可是当他因工作调动而离开原岗位，由另一个人接替的时候，原来的关系很可能就会一下子断裂。

百货商店也一样，如果柜台的营业员换人了，有些顾客就不会再去了，这种事情经常发生。在商务场合，如果对接部门的负责人换人了，往往就会令人产生“好像跟那家公司再无瓜葛了”的感觉。

为了避免这种情况，应该预先安排好时间，在交接工作的同时留下文书。这一点很重要。


例如，在交接工作时，应该保存好以前交流过的邮件，与接任的同事共享信息，告知对方“与客户交流时曾发生过这样的事”。

本来，日本人就非常不重视工作的交接，只会形式化地告知“按照这样的程序工作即可”，然后就迫不及待般地赶赴新的工作岗位了。我认为，这恰恰证明了日本人对工作的轻视。

工作中的经验知识非常重要。将经验知识传达清楚，才是真正的交接。对于商务人士而言，不留下经验知识就走人的工作方式是不行的。那样相当于告诉大家，自己只做了不需要经验知识的表面化的工作。


假设客户与调动前的负责人一边共享各种经验，一边顺利地完成工作。如果新来的人没有任何相关经验，客户就会担心一切又得从零开始，可能会因为觉得麻烦而停止与该公司的交易。

作家会因更换责任编辑而感到不悦，从而不再与该出版社合作的例子也是实际存在的。

不过，这并不能断定为作家任性妄为，可能作家有不想更换责任编辑的理由。如果无论如何都必须调动的话，应该表现出充满诚意的应对姿态，并抽出时间完成经验知识的传接。


当你是接任者的时候，这件事也非常重要。告知客户“我从之前的负责人那里听说了这样一件事”“也就是说，你们以前是这样交流的，对吧”，能赢得很牢固的信赖。


说句题外话，在日本的首相轮换的时候，我能从中强烈地感受到交接的重要性。

新任者真的继承了前任首相的经验知识吗？

在交接之前，新旧首相至少该用一周左右的时间仔细磋商，努力共享宝贵的经验知识。但我觉得，在现实中，有太多次交接看起来只是草草了事，令人怀疑他们是否真的做出了这样的努力。

工作调动和轮换期间确实很忙，但正因如此，能够认真做好交接的商务人士，才会赢得他人的信赖。


在商务场合，应该尽量确保前任者和继任者之间的沟通不出现偏差。这一点很重要。此外，如果前任者是因犯错而卸任的，那么继任者就应该在彻底了解整个事件的基础上，再同对方进行交流。为此，也需要在交接时写好文书保存下来。


对于公司而言，持续性至关重要。为了让客户放心，为了确保任何人接任都不会影响合作，必须以文章的形式保留交接的内容。



写“文章”与写“文书”的区别

说到商务人士需要具备的写作能力，就避不开“公司内部文书”的写作能力。对于许多人而言，很大一部分工作时间都得用在这上面。

公司内部文书有以下几类：

①上司为了传达组织的命令或指示而发给下属的文书（通知书、规定书、指示书等）

②下属为了提交报告、申请或方案而发给上司的文书（报告、申请书、提案书、会签文件、企划方案等）

③为了在组织的各职位、部门间联络或传达而发送的文书（通知、委托书、传阅书、口信等）

④作为组织记录而留存的文书（议事录、人事录、统计数据等）

其中，首先应该掌握的是制作②“为了提交报告、申请或方案而发给上司的文书”的能力。

也就是说，这里要求的是写“文书”的能力。从根本上讲，日常所说的“文章”与“文书”的性质并不相同。


要想写出令人佩服的文章，需要相应程度的钻研，文书则不同，只要抓住形式化的要点，就能写出在很大程度上达到通用水准的文书。

即使写不好文章的人，也能写好文书。实际上，关于文书的写作方法，在互联网上搜索一番，就能找到数不尽的例文和模板，只要填入必要事项，基本上任何人都能写出通用的文书。

当然，关键是要通过这些例文和模板的使用来掌握文书写作能力。

不过，这样写出的文书只能满足最低限度的必要条件，是无法打动人心的。其结果就是，好不容易写成的文书被淹没在海量的文书当中。

既然是好不容易写好的，就应该尽量使其足以打动人心。为此，就需要掌握写文章的能力。

迄今为止，在我所写的文章里，最为人称道的是上学时用来申请奖学金的“申请书”。

当时我已结婚，经济困窘，为了边养家糊口边继续学习，无论如何都必须争取到奖学金。

于是，我写了一篇动之以情的申请书。

当然，关于自己的处境，我并没有编造，完全实话实说了，只是在不编造的前提下，最大限度地扩充了事实，强调了自身的不幸，对评委动之以情。

那篇申请书得到了周围人的高度赞赏，被称为“极具写作能力”。幸运的是，我成功地获得了奖学金，度过了那段没有收入的时期。从这个意义上可以说，是那篇申请书成就了今天的我。


我大声提倡“必须掌握写作能力”的理由便在于此。文章包含着打动人心的力量，有时足以影响自己的人生。



企划方案的价值由倾注其中的精力决定

那么接下来，我先讲讲优秀的企划方案的写法。

在一些公司里，写企划方案有固定的格式，只要输入关键词，就能写出无数份“类似企划方案的东西”。熟练以后，一天写出一二十份企划方案也不难。

然而问题在于，这些是不是有价值的东西。


企划方案的价值，并非来自写作这一行为，而是源自企划本身的成功。


无论写得多好，失败的企划都会给公司带来损失。因心血来潮的企划而造成重大损失的例子，简直不胜枚举。

那么，有望成功的企划方案是什么样的呢？

是由倾注了多少精力来决定的。

首先，把自己的各种想法简单地写在一份企划方案里，在此基础上预估风险，并制定相应的对策，确保自己能自如应对来自任何方向的诘问。我们应该把精力用来制作这种有防御力的企划方案。



又或者，可以写像“哥伦布的鸡蛋”一样的企划，也就是实际上很简单，却从没有人想到过的企划。


哥伦布的鸡蛋，也是企划的基本。我认为，最好的企划方案，就是稍微动动脑筋便能发现：啊，为什么以前没有这种事呢？不用花太多钱，只要做就行了……

要想写出这样的企划方案，应该全面调动自己的思考精力，总结在一张A4纸上。这是制作企划方案的一大要点。

并不是说，多达一百页稿纸的企划就会获得认可。关键是要凭借经验和知识，判断该企划是否真的品质很高，或者通过反复大量的试错，提炼出高品质的企划。这样一来，自然就能在一页A4纸上总结出企划的要旨了。


在一开始，即使需要参考“企划方案的写法”之类的指导手册来写企划方案，也并非不可以。因为在这个世界上，没有谁能从一开始就写出十分优秀的企划。

不过，一旦过了初期阶段，还是应该认识到：“企划方案与其说是写出来的，不如说是改出来的。”
 关键就在于反复锤炼，反复思考，然后再做判断。

如果判断有误，写法再高明也毫无意义。即使企划方案被采用了，也只会给公司带来麻烦。

也就是说，企划方案的最终目标并不是被“采用”，而是在不给公司造成损失的前提下，取得性价比高的成果。为此，要反复思考，倾注全力去修改、锤炼。一份企划方案写好之后，必须重新思考，反复思考，不断思考，思考再思考，最后得到反复推敲后的成果。


“推敲”不是企划方案所必需的

人们常说，要想写好文章，推敲至关重要。然而，这里的推敲与企划方案的锤炼有着完全不同的含义。

所谓推敲，是指通过修改词句，使同样的内容变得更好，而企划方案的锤炼，仅仅如此是完全不够的。


写企划方案的重点不只是斟酌词句，还要全面把握执行企划时的步骤、费用、风险等因素，在此基础上反复思考该企划是否具备实现的可能，以及性价比如何。


也就是说，锤炼企划方案所要求的水准远远高于推敲。

然而，往往整个公司都没有意识到企划方案的重要性，从而做出了错误的判断。这样的例子屡见不鲜。

例如，有的公司为了尽快得到一份企划，举办了企划竞赛，单凭“似乎很有趣”这个理由，就从众多方案中选择了开销巨大、耗时费力的企划，轻易实施方案。

不用说，如此草率选出的企划，是不可能顺利推进的，并且最终往往损失惨重。


无论是企划的拟定者，还是企划的审议者，都应该认识到，不是有创新就能赢利。
 在当今时代，即使是提交企划方案的人也必须具备管理者的意识。

总之，即使自己的企划通过了，也并不意味着自己赢得了好评，只有企划成功之后，才能得到认可。

作为管理者，在批准一份企划时，要怀着畏惧心，思考是否真的需要动用那么多资金，同时也要做好相应的心理准备。

如果没有畏惧之心，把责任完全推给公司，自己鲁莽行事，是无法成为一个得到认可、独当一面的商务人士的。

实际上，如果追究一个公司经营不善的根源，就会发现，该公司往往会执行多此一举的企划，或是建立了原本可有可无、结果惨遭失败的工厂。

其失败行为的出发点，应该就在于企划方案。

或许，那份企划方案表面上的写法相当高明，叫人觉得只要按照计划去做，公司就会发展壮大。

因此可以说，高明的写法反而给公司造成了更大的损失。

所以，作为一个商务人士，不要以为企划方案只要堆砌了华丽的辞藻、能够通过就行，要果断抛弃这种只做表面功夫的想法。


拟定企划时，应该认真收集数据，对于失败做出预估，准确把握撤离的时机，或是设定好止损的标准。这才是最重要的。


如何制作企划方案的原案

前文谈及，制作企划方案要做好心理准备，谨慎对待。最终提交的企划会伴随着紧张感。话虽如此，在练习阶段、构思阶段，最好还是多写。这是因为，多写企划方案的原案，创意就会逐渐涌现。


这个可以考虑，那个也可以考虑……大家都来思考企划，不断提交方案吧。

如果接到提交企划方案的命令，就先拿出尽可能多的方案，比如五份、十份。这样一来，就能发现“啊，这个没见过”“啊，这个也许不错”。

然后，针对“这个也许不错”，大家构思创意，提炼出企划来。

在这种情况下，可以放轻松些，只以想出创意为目的去写即可。

换言之，就是在企划方案这张纸上进行头脑风暴。

所谓头脑风暴，指的是针对某个问题或主题，让参加者自由陈述意见，从而得到丰富创意的会议。

总之就是不否定对方的意见，让大家不断提出意见的“创意大会”。通过这样的场合，让大家提交大量的企划方案。

在这种情况下，应该先以自由提出丰富多彩的创意为目的，把决定企划的责任放在一边。这样一来，从保守到创新的方案，我们就能接连收获精彩的想法了。


这是制作更好的企划方案的第一步。


制作会签文件的关键在于模式

原则上，组织内的决策是通过会议进行的。然而，如果每当发生应该做判断的事就开一次会，难免要花费大量的时间和金钱。

因此，对于日常业务中需要推进的事务，大家一般会制作遵循固定格式的“会签文件”，提交给拥有决定权的上司，由对方做决定。

像会签文件这种形式化的文书，可能也有人并不擅长。然而，作为一种处世之道，这也是我们应该掌握的。


为此，最省事的办法是先参考公司内部既有的会签文件。
 有的公司会备有例文，如果没有，可以和上司商量，找出过去的会签文件作为参考。

只要灵活利用这些例文，就不会写出四不像的会签文件了。而且，若能加以改良，制作出适合自己的例文，即可根据需要，只替换各个条目，就制作出合适的会签文件。

可能有人觉得，这种重视模式的写法不好。实际上，我本人以前就不擅长写这种形式化的文章。

可能因为我以前身为教育学家，一直在追求有创造性的东西，所以觉得，只考虑如何套用事先准备好的模式，是写不出好文章的。

比方说，关于如何讲课，我就深信“讲课就像拍戏，应该是鲜活有生命的，一上来就套用模板并不好”。

然而有一次，我突然意识到“越是有生命的东西，越应该具备模板，这样才能达到一定程度的稳定”。

实际上，即使是备课，若能事先做好模板，讲课也会变得效率极高且卓有成效。也就是说，我通过导入模板，成功地提升了自己的讲课技巧。


例如，有了前文所述的会签文件的模板，就连学生也能写出在一定程度上通用的会签文件。

只要了解模板，就能使商务技巧提升一个层次，所以请务必事先有所准备。


会签文件需要的是流畅和有说服力

想必大家已经理解，会签文件是模式化的东西。

不过，既然本书以“全技术”为名，那么就再说明一些实践性的要素。


要想使已经依循模式的会签文件更上一层楼，有两点需要注意，那就是“清楚流畅”和“有说服力”。


例如，大学或研究所的研究者需要筹措科学经费等研究资金。要想获得经费，必须先申请，这样看来申请书就和会签文件很像。

它要求的不是文章的写法高明，而是要写明“研究资金是否真有必要”。如何“清楚流畅”且有“说服力”地写清楚这件事，将决定科学经费的申请能不能得到批准。

先来说明“清楚流畅”的重要性。

写会签文件时，“在什么时间之前”“出于什么理由”，想要“多少”“什么东西”是必不可少的。除此之外，还必须写明想要的东西的“具体名称”“功能”“预计金额”“导入后的预期效果”等事项。

这些要素少一个，都会让会签文件失去成为审查对象的资格，因为对于审查方而言，它们的每一个都是不可或缺的信息。在审查方看来，连如此重要的要素都能遗漏，说明申请者并不是真的很需要。

因此，对于会签文件及以会签文件为标准的其他文书而言，写得清楚流畅很重要。冗余的信息越多，遗漏必要信息的可能性就越大。


反过来说，即使已经集齐了必要的要素，如果混杂在大量的冗余信息里，也和没集齐毫无分别。

若能清楚流畅地写出必要的要素，接下来的关键就是使文章“有说服力”。


在会签文件中，只有“出于什么理由”和“导入后的预期效果”这两部分不同，需要运用高明的写作手法。



要在其中掺入“迷魂汤”。


例如，说明己方讨论时间之长、参与人数之多，就能够增强说服力。此外，若能加入客观的数据更好。尤其是，如果能在列出数据的同时，表明效果对于开销来说物有所值，那就是最强大的说服力。

要具体写明“如果研究顺利，会有这些益处”。

若能写清楚这些要素，让审查员觉得“竟然这么拼，看来只能批准了”，你想要的东西就已经成为囊中之物了。

由此可见，即使是像会签文件一样的模式化短文，也能向对方传达自己的热忱（干劲），从而打动对方的心。

顺带一提，写会签文件的时候，最好将核心资料单独写在一张纸上，并尽量将主旨总结在一张A4纸上。

公司的预算是有限的，而且有权决定会签文件是否通过的人，肯定会收到来自公司内部的许多份会签文件。因此，会签文件能否通过，就要看它能不能战胜其他文书。

让决策者看页数很多的文书，并非上策，必须让对方快速浏览一遍就感到惊艳。

说得极端些，只要能让对方一见之下就感到佩服，其他细节大可以写成“详情请参照附件资料”。


归根结底，如果不能用第一页A4纸抓住审查员的心，就算准备再详细的资料，对方也只会去看主干内容。如果能用第一页纸吸引对方，对方自然会去仔细审阅附件资料。


因此，可以毫不夸张地说，胜负是由一页纸的内容决定的。


制作报告的一大要点是抓住感觉

可以说，报告是商务人士无法避开的东西。在各种商务场合，都需要提交诸如“业务报告”“出差报告”“研修报告”等众多报告。因此，掌握报告的写法至关重要。


首先希望你能理解的是，报告最大的目的是为组织带来利益。
 很多人都把写报告当作每天的例行公事、流水作业，这是大错特错的。


草草写成的报告不仅不会为企业带来利益，有时反而会将企业引向错误的方向，使企业陷入蒙受重大损失的危险之中。


企业要想实现飞跃性的发展，需要创造新的价值。因此，积蓄很重要。而每一份报告，都会成为公司的积蓄，成为新创意的种子。

不客气地讲，只会写模式化的报告的人，是无法给组织带来利益的，只是靠组织混饭吃罢了。

正因如此，即使只是写一份报告，也应该怀有为自己所在的部门谋利的意识。这一点至关重要。

例如，你要把针对商品用户的问卷调查结果总结成一份报告。

报告问卷调查结果的时候，呈现多数人的意见固然重要，但与此同时，也不要忽视少数人的意见，对于有现实意义的意见，或是值得参考的意见，要做到心里有数。这一点很重要。此时必须记住，要“原样不动地活用问卷调查回答者的文章”。


把问卷调查结果总结成报告的时候，需要考虑到篇幅所限，将类似的意见归纳成一条。

此时，如果使用过于普通的表达手法，就有可能失去最重要的用户的“真实感”。如此一来，就会错失事关新商品开发的重要契机。

人们的谈话之中，混杂着“气息”“体温”等感觉上的东西。有的人能巧妙地抓住它们，有的人则不能。


总结报告的时候，也需要具备这种巧妙抓住感觉的能力。


很多时候，新产品开发或改良的创意，竟然都是出自一个人的真实的呼声和感觉。正因如此，我们必须重视“原样不动地活用问卷调查回答者的文章”的意识。


如何写应聘申请表

本书主要面向已工作的商务人士，而在读者当中，或许也有为将来有用而来阅读本书的学生。

考虑到他们，我想讲讲成为商务人士的第一步，即应聘申请表的写法。

所谓应聘申请表，就是在找工作时，向企业提交的表现自己的文书。最近，绝大多数企业已将应聘申请表的提交视为应聘者的义务，所以，如果提交的应聘申请表得不到好评，就无法撬开通往笔试会场的大门。


很多学生把应聘申请表的写作当成一种负担，然而在我看来，这应当是一个机会。


例如，写简历是无法撒谎的，所以没什么努力的余地，只要淡然地写出事实即可。

而应聘申请表，能在不提及学历和成绩的条件下表现自己。这样的好机会，怎能任它溜走？

在绝大多数情况下，应聘申请表是有字数限制的。要想在规定的字数里充分表现自己，必须具备良好的写作能力才行。


企业负责录用考试的主考官，要审阅成百上千份应聘申请表。所以，能否让主考官觉得“这个学生很有趣，想再听他多讲讲”是关键。


要让主考官觉得“写得很有趣”“似乎很有干劲”“有闪光点”，从而产生“想当面见见”的兴趣。

敷衍了事的应聘申请表，以及完全套用模板、只替换了公司名的文书，会被一眼看穿，结果自然会被拒之门外。

假如你曾骑自行车环绕日本一圈，只要写出来就能吸引人。可是，如此富于独创性的人非常罕见。

大多数人都是很普通地升学，一边参加小组活动和打工，一边度过了平平无奇的学生生活。这些人面对眼前空白的应聘申请表，往往不知道写什么才好。

那么，该怎么写呢？


首先，要写出能吸引对方的文章。
 显然，过于普通、平庸的想法，即使写得再多，对方也会视而不见。

最糟糕的应聘申请表，是没有写出自己的经历和想法。面对“在大学里做过什么”之类的问题，越是学生生活十分平凡的人，就越容易只是一味地陈述事实，比如“加入了音乐小组”“打过网球”“参加志愿者活动”……

的确，这样写既没有撒谎，也回答了问题。

可是，这样的回答是无法打动主考官的。企业不会因为你懂得音乐或打过网球而录用你。关键在于你在其中的思索和收获。

我和铃木敏文先生（Seven & I Holdings董事长）出版谈话录《商业革新的秘诀》时，铃木先生曾如此说道：

“很多人会讲述自己上学时参加学生社团的经历，但那毫无意义。我想听的是你学到了什么。”


也就是说，你所需要的文章力，得能准确表达出自己基于体验的发现和思考。


那么接下来，我再具体讲讲优秀的应聘申请表的写法。


在应聘申请表中表现积极性和灵活性

学生生活再怎么平凡的人，也必然拥有某个闪光点。关键在于，要发现这个闪光点，再从貌似平凡的人生插曲中，确定如何选出什么事迹，以具有冲击力的形式重新表达。

例如，最近，针对自己的专业学问，能够正确回答的学生似乎越来越少了。

从录用方的角度，他们“并不想知道你在社团活动中学音乐、打网球的事，而是想仔细了解你学到了什么”。


当然，社团活动也是有意义的，并不是说完全不能接触，但是在我看来，学生更应该通过“学问”这一根本领域来老老实实地表现自己。


“进入大学，初识学问，通过彻底学习理论，改变了自己的世界观，才形成了如今的思想。因此，我渴望以此为基础，在贵公司发挥自己的能力。”

社会需要的是这样的人才。

那么，如果一个人在大学里没有好好学习，只是参加社团活动和业余活动了，该怎么办呢？

在这种情况下，关键就是要写出自己通过这些经历有何收获。

尤其要表现出自己有何改变。因为讲述“变化”，容易引起他人的共鸣。


但要注意，不能从头到尾都写得很抽象，不然会显得十分肤浅。

光写“我曾努力做了××”，只会得到对方的一句“这样啊”。

应该详细描述具体场景，比如“我做○○的时候，遇到了××这种事，学到了△△，所以才变成了如今的自己”。

另外还需注意，不要写成检讨书。


只写“我这样做，结果失败了，今后我一定多加小心”是不可行的。

举个例子，如果想写自己在打工过程中遭遇失败的事，就不能只写失败，还必须写出自己从中学到了什么。

比方说，假设你想写自己在便利店打工时遭到顾客投诉的事。

如果写成“有人投诉我，我今后一定多加注意”，主考官肯定不屑一顾。

但是，如果写成“从那天起，我开始写日记”或“我把自己做错的事情写下来，每天早晨大声朗读”，就能吸引主考官的目光，得到“这人能从失败中吸取教训，具备了处理失败的能力”的评价。


企业所要求的，是拥有多种的想法，能够灵活应对变化且积极上进的人才。因此，要在文章中表现出这些要素。



也就是说，关键是要让对方感到“看来可以同此人共事”。


没有人想和自私任性的人共事，大家都想和积极上进、善于沟通、能从多角度看待事物的人一起工作。

因此，写应聘申请表时，首先要表现出自己作为团队一员力所能及的事，比如有协调性、有沟通能力、能准确表达出自己的意见，等等。

写这样的应聘申请表，有个非常实用的技巧。


首先，针对应聘申请表中的提问，应该尽可能多地想出答案，并逐一写出来。最少也得写出10个，若有可能，应该写出20多个。这关系到你对自己的经历是否有足够深刻的理解。



然后，再写出与之相关的、迄今对你有所影响的人的语录，或是你读书后印象深刻的语句。



最后，将这些素材加以组合、排列、替换，写成文章。
 这样一来，应该就能写出内容充实、洋溢着独特思想的文章。

不用说，如此掌握的写作能力，进入企业以后也能成为你的一大强项。

最后说一句，若想充实自己的应聘申请表，你就应该活力十足地生活。书写自己认真投入过的事情，你的文字也会饱含热情。


第4章

成为作文高手


反复思考写作目的

只要读完这本书前面的内容，并且加以实践，就足以写出十分合格的文章了。

也就是说，在平时的商务现场，应该不会有什么事情会给你带来困扰了。

而本章的目标是，不光是商务文书的写法要足够高明，作为一个独当一面的成年人，还要写出一流的文章。

那么，什么是一流的文章呢？

就是“打动人心的文章”。

要想写出这样的文章，首先需要改变自己的日常品行和习惯。
 只有这样，才能体会到真正的“语言的力量”，才能驱使这种力量，有机地组织语言，否则不可能写出一流的文章。

这种“打动人心的文章”，即“一流的文章”，未必是文学性的文章。即使不堆砌华丽的辞藻，只要用最合适的“内容”和“语言”直击本质，就足以打动对方的心。


企业和社会要求商务人士所写的文章，须具备“立意佳”和“观点有趣”这两个要点，在此基础上，还要切中“安排合理”“能与人形成有建设性的交流”“能提出新方案”“能收集并利用信息”等关键。


也就是说，需要具备“明确指出现在有什么样的问题，该怎么做，并能够自己进行修正的能力”。

我在前文中讲过很多次，在商务场合，写文章的机会非常多。

为了发展事业；为了提高宣传效果；为了与其他企业合作；为了创造社会价值；为了赢得顾客；为了扩大销路……商务文书有多种目的，但这其中的大半均在于“使利益最大化”。

话是这么说，但你若在文章中只考虑自己公司的利益，而完全没有考虑对方，对方自然会感到不快，也就不会坐下来跟你谈判了。也就是说，你必须准确把握自己公司的利益和对方的利益在哪里，然后向着双方都能接受的方向努力。

那么，怎样才能写出双方都能接受的文章呢？



首先，应该思考目的，确定目标。


归根结底，商务文书的写作是为了推动业务的执行，从而达成商业目的，所以需要按部就班地写。


你必须明确最终的目的地在哪里，确定到达那里的中继点，并逐一超越。


谈判需要打动人心，这一点自不用说，因此，你的最终目的是必须让对方也能接受。

例如，你想和对方的公司开始新一轮交易时，文书的最终目的必须是双方都能获利。

无论你的文章写得多么出色，如果只优先考虑自己公司的利益，谈判是不会顺利的。

绝不能以自我为中心，必须设定能令对方也高度满意的目标。一般来说，这时应该先在文章中明示目标，以使要事易于传达。

不过，在谈判时，并不是说任何场合都必须直白地说明要事，有时也应该选用委婉的表达方式。

例如，你想拒绝对方的某项委托时，如果说明理由，就会显得过于生硬。

如果今后不再来往，那就无须考虑太多，直接说明拒绝的理由即可。若是今后还想和对方继续保持良好的关系，你就必须判断是应该说出真心话，还是应该加以隐瞒。

最后，如果你决定要说明拒绝的理由，就必须在说明理由的同时，表明自己也顾及了对方的心情，比如“我原本是想尽量接下这份委托的，只是……”。也就是说，在这种情况下，应该多采用委婉的表达方式。

反之，当你决定隐瞒理由时，就不要使用含糊不清的表达方式，最好明确地拒绝对方。


在隐瞒拒绝理由的前提下，若因顾及对方的心情而不把话说清楚，会缺乏足够的说服力。这样一来，对方最后就可能决定永远不再继续合作。



恰当回应对方要求的技巧

前文已经讲过，写文章的时候，最好总结出三个要点。
 事先准备大量的论点，再从中选出三个，就能写出恰到好处的文章。

那么，在选择三个要素的时候，应该基于什么标准呢？我的标准，就是看每一个要素是否足以作为坚实的支柱，单独撑起一篇文章。

更具体地说，就是能否立起三根支柱，在其上铺建文章，就像“心技体”一样。精神、技巧、体力各不相同，但越是如此不同的三样东西，并且这些东西越有价值，就越能形成稳固的状态。


要以这种三足鼎立的感觉来写文章，这一点很重要。


比如，法国革命宣扬的三个关键词——“自由、平等、友爱”；“真、善、美”也是三个关键词。由此可见，不管什么事情，使之构成三足鼎立的结构，都是比较好的。

我自己在写文章时，也一定会先确定三个关键的要点。这样一来，就能迅速且顺利地写出规整的文章。


掌握了“总结出三个要点”的方法，写文章就会变得轻而易举，甚至一辈子都不会觉得困扰。写论文的时候，也应该先确定三段章节作为文章的骨架，然后根据需要再加以补充。


那么，接下来就讲讲我的具体思路吧。

比如前几天，一家出版社委托我填写一份问卷调查，选出战国武将中的最强者，写出一篇600字的文章说明理由。

最后，我选择的人物是毛利元就①
 。下面就来谈一下我当时的思考过程。

首先，说起战国最强的武将，人们通常会列出织田信长、丰臣秀吉或德川家康，因为这三人开辟了一统日本之路，所以选择他们无可厚非。

然而，这样的选择毕竟太过寻常了。出版社既然向许多人开展问卷调查，肯定是期待大家能列出各种富于个性的人物。

那么，究竟应该选谁呢？

从战绩和成就的角度来考虑，毛利元就是战国武将中很突出的人物。不仅如此，他施展谋略，让战况朝着对自己有利的方向发展，如此智谋堪称日本战国武将的巅峰。这是第一根支柱。

此外，一说到元就，就不得不提那个著名的故事——“三根箭”。事实上，这个故事本身似乎并非史实，不过寻根究底，确实存在一封与此有关的信。

从结果上讲，毛利元就使这封信成为族人间的感情纽带，从而保住了毛利家的命脉，使得家族能在战国时代作为大名继续生存。

在父子厮杀、兄弟阋墙的日本战国时代，这样的故事值得大书特书。

于是，毛利家族遵循元就的遗言，始终团结一心，平安度过了江户时代，在幕末作为一大强藩崛起，最终成功推翻了江户幕府。

因此，我特意把元就统率家族的手腕，及其对于最终讨幕成功的后代的影响力，选为第二根支柱。有了这根支柱，应该就能写出有说服力的文章。

那么，最后一根支柱怎么办呢？

通过得到石见银山②
 ，毛利家族奠定了日后繁荣的基础。白银在当时的贵重程度，放眼整个世界史便可略知一二。

因此，出于加入全球视角会很有趣的考虑，我选择白银作为第三根支柱。

就像这样，我根据对方的要求，立起了三根支柱，在此基础上写成了一篇文章。


到三根支柱全部立起的阶段，文章似乎已经完成了一多半。至于此后的写作，尽管多少还得花些时间，但那只是实际操作，至于思考过程，在此之前几乎便已全部完成了。


这样的思考，可以不用写在纸上，快速输入智能手机的备忘录即可。这样一来，就能随时开始写文章了。



①
 日本战国时代雄踞“中国地方”的大名，为毛利弘元次子，幼名松寿丸。——编者注


②
 位于日本岛根县大田市，是日本战国时代后期、江户时代前期最大的银矿山(现已闭山)。——编者注




首先应该提高词汇能力和意义含有率

成为写作高手，并不是一件简单的事。

首先要摆脱学生水平的文笔，写出符合商务人士身份的文章才行。这是一个必经的阶段。

而要想顺利度过这一阶段，还必须经过另一个阶段，那就是如前一章所述，从上司或前辈那里得到可以参考的邮件或文书，通过学习弄明白“啊，原来在这种时候应该写这样的文章呀”。

也就是说，一边收集、积累例文，一边加以模仿、学习，是提高写作能力的基本。

其中，有一点需要格外注意。

可以用这种方法学习的，并非只有例文。很多词汇也可以像这样来学习。因为在这个世界上，显然存在“只有商务人士使用的词汇”。


进而言之，适合商务人士强化必要词汇能力的工具，是报纸。

要想掌握实用文章的写法和词汇力这两种能力，要多阅读信息量大的文章，而报纸是最有效的方法。


总之，请每天小声读报纸吧。如此坚持下去，你就会发现“啊，原来在如此短小的篇幅里，竟然包含了如此多的要素”。

哪怕只是带着“在如此短小的篇幅里加入这么多东西，可真不容易啊”的想法去阅读，你也能逐渐意识到文章的性价比，也就是“字数中的意义的含有率”。


对于写文章而言，“意义的含有率”是十分重要的关键。意义含有率低的文章，会令读者感到违和。


例如，如果是论文，就会令人觉得“这哪里像是论文？这种啰啰唆唆、拖泥带水的写法是怎么一回事”，更有甚者，会叫人产生“写这篇文章的人是不是脑子有病啊”的想法。

同样，意义含有率低的商务文书，会给对方留下“这人怎么稀里糊涂的”“这人不是合适的生意伙伴”等印象。

因此，在写作商务文书时，首先必须格外注意，不要遗漏任何一个要素。

用电脑写作时，也应该先将要点一条条列出，然后再逐项输入。当然，这样做还构不成文章，所以接下来的工作就是使之形成文章。对于商务文书而言，文章没必要写得特别仔细。

邮件的文章不同于书信，大可以“第一是这个，第二是这个，第三是这个”这种近似于项目表的形式去写，这很正常。
 倒不如说，这样会显得更高明。

首先，把所有要素都写出来，去除其中不必要的东西，再将后来想起的必要要素补充进去。在此基础上，仔细检查自己真正想说的东西是否已经列举齐全，不多也不少。如此迫近最终形态的做法很重要。

文章写完以后，直接发给对方是很危险的做法，必须重新仔细检查是否存在不妥、遗漏之处，对文章做进一步的修改。这个步骤不可或缺。

例如，作为新人的你，将自己写好的文章交给上司审阅时，常会受到“啊，这里有点不对”“这里应该这样修改”等提醒。

此时，你应该表现出立刻改正并会尽快重新提交的姿态，也就是速度感。这一点至关重要。

本来，修改就是越早进行越轻松。时间过得越久，修改起来就越难。


需要修改的要点被指出时，文章刚刚完成不久，热度犹在，所以应该当场迅速完成修改。
 假如打算过一两周之后再仔细修改的话，到那时你可能已经记不清哪里有问题了。

有句话叫趁热打铁，文章也应该趁热完成。这样做能够省去日后的劳力。

总之，请务必铭记一点，那就是修改的时机越早越好。


商务人士的基本读物是报纸和书籍

不学习前辈的知识，是无法写文章的。


我认为，当今商务人士要想提高写作能力，报纸和新书①
 是一定要读的基本读物。


当然，若有余力，也应该阅读古籍经典。

古籍经典可以成为你一生的精神支柱，一本古籍经典的价值远超十本新书。

因此，有时哪怕花十倍的时间阅读一本古籍经典，性价比可能也很高。

不过，贸然阅读古籍经典，恐怕会很辛苦。况且，抓紧时间阅读自己专业领域的相关书籍，效果是立竿见影的。

包含各领域专业知识最密集的书种，就是新书。所以，即使是乘车出行等碎片时间，也希望你能善加利用，养成阅读新书的习惯，为掌握写作能力奠定基础能力。


希望你能在不经意间突然发现，自己先前一直在阅读新书，而不是在用智能手机上网闲逛。

我认识的一位学者，在往来于东京和新潟的路上，会阅读两三本新书。乘坐新干线，使得东京和新潟之间的交通耗时极短，所以自然而然就会养成速读的习惯。

有人说，速读并不好。然而，在当代社会，可供人们自由使用的时间十分有限，因此，熟读所有应该读的书首先就是不可能的。

在这个世界上，有阅读价值的书数之不尽，人们不免会生出哈姆雷特般的心境——“速读，还是熟读，这是一个问题”。下面，我们就来简单地下个结论吧。


觉得对自己很重要的书就熟读，觉得只需把握大概内容的书就速读，以这种随时换挡的感觉，按需要切换即可。




①
 这里的新书，是指日本的一个特定书种，并非中文字面意义上的“新书”。——译者注




提升写作能力的训练——最大限度地活用报纸

要想锻炼写作能力，必须让自己的周围时刻可见铅字，而报纸上就满是铅字。因此，养成每天读报纸的习惯，对于提升写作能力是极其有效的。

小声阅读是读报纸的最佳方式，但快速浏览也无妨。倒不如说，有意训练自己通过浏览迅速把握内容，还能够提升阅读能力，同时这也是一条提升写作能力的捷径。

如果你还没有订阅报纸，请从明天开始订阅，养成每天读报纸的习惯。

当你做到这一点，坚持小声阅读，能够完全理解报纸中意义的含有率之高后，请进入下一步。


所谓下一步，指的是剪选出某篇报道并添加评论。



具体来说，首先，从每天的报纸上挑出一篇最在意的报道剪下来，贴在笔记本的左页上，然后在右页写下对于该篇报道的评论。


话虽如此，右页的评论并不需要写得格外正式、周全，只要简单地写出自己选择该篇报道的理由，以及相关的意见或建议即可。光是每天坚持如此做，作为商务人士所必须掌握的写作能力就会逐渐得到提升。

既然要“从报纸上剪选出一篇最在意的报道”，就得从头到尾浏览所有报道，从中选出一篇。这样势必会接触到很多信息，所以对于掌握各种知识和词汇，以及提升写作能力的基础能力，都是有帮助的。

此外，坚持每天选出一篇报道，也有助于重新思考自己为何会被该篇报道吸引，
 从而对自己选出的报道产生感情，就能在右页上越来越得心应手地写下评论。

坚持写下去，评论的内容会逐渐变得有深度。只要持续两三个月，就能写出一些像样的、作为随笔拿到哪里都不丢人的评论。

剪选报道、添加评论的做法，听起来或许非常简单，毫不起眼，但实际上，在提升文章力这一点上，这是一种极其有效的训练方法。

我也一直在让大学生实践这种剪选方式，大约仅需两周时间，就能清楚地看见效果。


通过独自辩证法，加深关于写作的思考

所谓辩证法，是指基于“正、反、合”这一步骤的逻辑推理法。

例如，针对某一课题，先陈述作为“正”的赞成意见，然后再抛出作为“反”的反对意见，最后陈述讨论成果，即“合”。这样一来，就能深化思考，得出更高水平的结论。


我认为，写文章时也应该活用这一辩证法。也就是说，你在写一篇文章的时候，要在自己的脑海里思考“正、反、合”的步骤。


在一篇文章里写出赞成和反对，以及抛出二者之后得出的结论。建立在如此深刻思考之上的文章，自然会成为具备一定水准的文章。

事实上，该手法是用来加深思考的传统必杀技。柏拉图在《对话录》中用过，伽利略在《天文对话》中也是以对话形式展开讨论的。


要想掌握独自辩证法，首先要在自己的脑中“以赞成和反对的立场去思考”。


要考虑到“关于这一论点，可以这样说，但反过来的话，还可以这样说”。

如此得出各种各样的意见（有时是矛盾的意见），最后自己作为调停者，将它们总结起来。

“倘若以此为着陆点，就能在留下其他选项的同时，达成可以接受的意见，不是吗？”

“关于这一点，二者的意见完全相反，但是在这一点上，二者则是一致的，不是吗？”

像这样思考共通项和下一步，反复提出解决矛盾的方案，就能跨越对立，接近结论。


能看出这种辩证式的思考结构的文章，蕴含着令人由衷信服的力量。


人们会产生“这位作者真是一个能够灵活思考的人”的感觉。

德国哲学家黑格尔说过：“辩证法式的运动，是这个世界的根本原理。”归根结底，相反的理论彼此糅合，最后生出新意见的过程，是最能激动人心的。

因此，使用独自辩证法写出的文章，具有令读者深深信服的力量。

不过，比起从头到尾笔直前进的写法，使用这种独自辩证法写出的文章，其讨论总是难免起伏不定，十分曲折，所以需要注意，不要写成让人不知所云的文章。


只要改变视角，活用独自辩证法来写文章，就能有效地锻炼“文章连续能力”。



掌握独自辩证法式的思维，成为看穿本质的人

这种独自辩证法式的思考力，不仅在写文章时有用，对于经营社会生活也非常重要。


掌握了独自辩证法式的思考力的人，与没有掌握的人，有着很大的不同，其中的区别将决定一个人是只会单凭喜恶判断事物，还是能够看穿事物的本质。


我曾听闻，Seven & I Holdings董事长铃木敏文先生会对新员工说这样的话：“绝对不要忘记顾客的立场。因为你们此前都是本公司的顾客，所以不要忘记身为顾客时的立场，这是最重要的。”

人类有种习性，就是最终只会以自己当时的立场去看待事物。这一点毋庸赘言。即使明白这个道理，人们也会忘记从不同的立场去看待事物。

然而，当一个人实际步入社会以后，最需要的却正是这种能力。许多企业均以“顾客就是上帝”为宗旨，要求员工具备从顾客的立场来审视自己所在公司的能力。不光是民营企业，公立机构对这一能力也有要求。

除此之外，身处销售岗位的人若能秉持“虽然我是销售方，但我尝试从顾客的角度来分析商场的情况”“我要以顾客的视角重新审视待客之道”“该考虑价格是否合适”等姿态，就能赢得组织的重视。

换句话说，这是一个要求每个人均须具备多个视角的时代。


若能通过独自辩证法深化思考，就能灵活应对看似对立的情况，从而与周围和谐共处，最终拥有带领大家朝着有建设性的方向前进的领导能力。


内容平庸很可耻，泛泛之论无意义

对了，关于写文章，这里还要指出一点，那就是“必须努力避免平庸”
 。

总体来说，很多人都不擅长评论。即使被要求发表评论，也往往只会说些诸如“真是太好了”“我很高兴”“无从置评”等平庸的言论。

可是，没有人想听这样的评论。如果一个人在公司的企划会议上只会发表这样的意见，那么这个人立刻就会被别人拉入黑名单，从此没人再会与之合作。

从这个意义上可以说，评论能力的提升已成为当代社会的重要课题。

在对话场合，评论力占据着很大的比重。言辞犀利的评论，能使交流变得非常充实。

文章也一样。只不过，对话中的评论与文章里的评论，在分量上是不同的。


在对话中，若说出“真是太好了”等平庸的言论，不会引起任何波澜。



而将之写入文章，就会成为空虚无物的东西，而且会一直存留下去。


对于那种若无其事地在文章中使用平庸言论的感性，我们应该感到可耻。

即使平庸的结果在某种程度上无可避免，也请务必铭记，要继续磨炼足以跨越这一障碍的写作能力。这一点非常重要。

此外，还要避免泛泛之论的罗列。

对于日本人，可以用“附和雷同型”来形容，因为从他们身上总是可以看见容易对他人言行随波逐流的倾向。而且在讨论中，始终发表泛泛之论的场面也屡见不鲜。

正如有句话叫“以和为贵”，无论做什么事，大家和睦相处、不起纷争是最好的。或许正是因为有这样的文化，有些人才习惯用泛泛之论去收尾。

当然，这种做法并非一无是处。但在我看来，若无其事地使用平庸的言辞，即便是在真正需要郑重讨论的场合，也不改满口泛泛之论的现状，是很有问题的。


与日本人完全相反的，是法国人。

每个法国人都极喜欢讨论，即使其他所有国民意见一致，他们也要说出自己的意见。

究其缘由，法国人有种“和别人一样是可耻的”的感觉。这种感觉近乎于强迫观念，总之就是“如果不说和别人不一样的话，自己就会失去存在的价值”。

我有时想，要是日本人变得和法国人一样强调自我，会怎么样？不管怎么说，有一点没错，那就是太多人只会说泛泛之论，这已经成为一大问题。


当今社会要求的是“陈述与别人不同的意见”。
 只会说理所当然的话，把泛泛之论写得好似意义重大，是很难得到社会性好评的。而且，这种倾向在今后会越来越强。

因此，写文章首先要做的，就是避免泛泛之论。这一点至关重要。

首先应该像“一般来说是这样，但我是这样”一样，在此基础上，写出自己的观点。

这绝不是说要炫耀自己与众不同的奇特之处，而是把目光聚焦在不同于泛泛之论的地方，探明事物的本质。不要忘记关注此前无人注目的部分，努力抓住本质。


时刻要求自己“拥有自己的视角”，这就是写作。


引用能带来“赚到了”的感觉

文章须有“点睛之笔”。越是能带来新发现的文章，越是有点睛之处。

话虽如此，但这样的文章并非一朝一夕就能写出来的。

再没有比自己经过冥思苦想写出点睛之笔更棒的事情了。然而，要想达到这种水平，需要付出很多时间和努力。

况且，能够感动读者的新发现并不是随时都能获得的。下面，我来介绍如何巧妙地活用一种比较简单的赋予文章以点睛之笔的技巧。

例如，著名的职业棒球接球手兼导演野村克也先生的口头禅——“胜有不可思议之胜，败无不可思议之败”，出自江户时代的大名、剑术高手松浦静山的剑术书《常静子剑谈》。


长久以来被大家口口相传的话语，会引发当代人的强烈共鸣。



查明这类语句的出处，将之巧妙地写入文章，就能使文章变得更加光辉熠熠，令读者产生“读这篇文章真是赚到了”的感觉。


不过，若是一味引用无人不晓的语句，不仅无法感动读者，还会给人以廉价、陈腐的印象，所以必须注意。

要像野村先生一样，不是对信息的简单挪用，而是自己查明原著，经过自己的理解消化后再用。


要想磨炼这种引用能力，不妨在写文章时，练习自己给自己加上“必须引用”的约束。


我在讲课时，曾给学生们布置过“写随笔时必须加入《论语》里的语句”这一课题。结果学生们说，没想到很容易就写出来了。

我布置课题之后，学生们大概产生了“有没有符合自身经历的语句呢”的念头，从而以做调查般的感觉去翻阅《论语》了。

结果就是“啊，这件事和我的经历很像”——他们成功地从《论语》里找到了适合自己的语句。

因为引用的是本就与自身经历相符的语句，所以随笔写起来自然轻而易举，完成的文章也会大放异彩。

不了解情况的人读过之后，肯定会赞叹“这里引用《论语》真棒啊”。通过“一直在写自己的经历，却突然出现了《论语》的句子”的表现方式，来体现作者颇有修养。

不过必须注意，引用不可平庸。


例如，想使用成语时，不要在文章最后留下“欲速则不达”这种俗套的表达，不然会使得前面的文章骤然显得神采全无，令读者感到自己仿佛陷入了无聊的说教。

名言同样如此。

被称为名言的语句，正因其广为人知，所以用起来总难免显得俗套。

以《论语》为例，即使引用其中著名的“三十而立”，也不会令读者感到震撼，产生继续读下去的兴趣。


若要引用，就应当准备不那么为人熟知的语句。


比如“不愤不启”。

这句话出自《论语·述而第七》之八，意思是“不到他心求通而未得的时候不去指点他”。这句话知道的人并不很多。

后面一句话是“不悱不发（不到他口欲言而不能的时候不去开导他）”。“启发”一词即由此而来。

文章中突然出现这样的引用，会令读者生出谢意，觉得“学到了自己不知道的名言”。如此一来，读者对于文章的满意度就会上升，继而生出对于作者的尊敬之意。


成为谈判文章的高手① 三个基本要点


与对手进行谈判的文章，要求具备极高的写作技巧。此时应当注意三个要点，即①利益、②选择、③BATNA。


首先讲一下“利益”。

双方进行谈判的目的，当然是确保各自的利益，这一点自不用提。然而，如果双方都只是一味地强调自身的利益，那么谈判永远也无法达成协议。


力求自身利益的最大化，这原本无可厚非，但同时还必须争取对方利益的最大化。双方细致磋商、寻求双赢关系的基本姿态是必不可少的。


因此，首先需要详细说明，对于对方而言，什么才是利益。关键在于，不要使用强加于人的传达方式，应该若无其事地表达自己所发现的对方的利益。

在劳力和费用方面的利益越大，对方接受的可能性就越高。因此，若存在金钱以外的利益，将之一并提出，可以提高成功率。

话虽如此，可不能在文章里直接写出“利益是这个和这个”，否则会令对方觉得你的说法很不入流。此时，可以使用委婉的表达方式，比如“我想，对于贵公司今后的事业而言，这几点大概也能有所助力吧”。

接下来的“选择”，就是通过准备选项，使对方处在主动选择的立场上。

没有选项的谈判，很难达成协议。例如，哪怕条件再好，如果只有一个选项，对方就会产生被强迫的感觉，从而踌躇不定，难以决断。


与之相对，若有A、B、C三个选项，就能给对方提供思考的闲暇，从容讨论“既然如此，还是A比较好吧”或“也许C更好”。

所以我认为，应该像制订旅行计划一样，以“有A、B、C三条路线，另外还能附加这样的东西”的形式提出方案。

此外，事先改变这些选项的难易度也很重要。如果难易度相同，有多少选项都没意义。

有了难易度不同的多个选项，就能让对方觉得“至少应该同意最容易的条件，不然就说不过去了”，从而难以拒绝。

例如，某本月刊杂志委托你写一篇稿子。

如果委托书中写着“截稿日期是4月30日”，你就可能会以“现在太忙来不及”为由拒绝。

然而，如果写的是“希望在4月30日之前完稿。但若事多繁忙，难以在此日期之前完成，那么希望能在下一期出版截止的5月30日之前完稿。若仍不可行，则希望能在下下期出版截止的6月30日之前完稿”，你就很难以截止日期为由拒绝了。

委托对方做事时，若能事先理清步骤，即可通过提出这种阶段性的条件，让对方明确说出“YES”。

第三点是“BATNA”。它是“Best Alternative To a Negotiated Agreement”的缩写。


谈判若能达成一致自然最好，但决裂也是大有可能的。因此，在开始谈判前为决裂所准备的替代方案，就称为BATNA。


也就是说，如果谈判最终成功，那自然最好，但有时则可能失败或决裂。在这种情况下，你就要以己方还有其他选项的状态去谈判。

例如，你向A公司推销某商品的时候，如果谈判对象只有A公司一家，你的这一弱点就会被对方抓住，最终不得不接受对方的报价。

然而，如果A公司不行还有B公司，B公司不行还有C公司，也就是开辟出第二、第三条后备方案，就能避免A公司单方面坐地起价了。


尤其是在讲条件的时候，这个方法能发挥很大作用。在谈判中，若能比较同行业的其他公司的条件，就能在很大程度上减少误判的可能性。此外，在不得不做出让步时，也能估测出最大让步的底线。


万一同A公司的谈判决裂，还可以与B公司或C公司展开谈判，所以在精神上会很从容。而精神上的从容，关系到谈判中的正确判断。


当然，如果直接表现出“你们不行还有B公司和C公司呢”的态度，A公司就会觉得你“脚踩两只船”，从而心生不快。

因此，若无特殊情况，就不能表露出来，而公司骨干随时都会备好BATNA，所以谈判的成功率会大幅提升。

总之，请在谈判中时刻意识到利益、选择、BATNA这三点。


谈判中最重要的就是以上三点，但在写文章的时候，还有一味佐料是必不可少的，那就是“个人的意志”。也可以称之为“热情”。


毕竟是工作，提出恰当无误的条件是首要任务。不过，没有人会仅凭条件去判断事物。

这是因为，即使书面上的条件乍一看很不错，如果对方的负责人毫无热情的态度，工作进展就很可能不会顺利，负担之大将超出预期。

合作伙伴是怎样的人、有多少热忱，是重要的判断标准。

总之，只要在明示条件的基础上，写出一定水准以上的文章，就不大可能被对方质疑自身的能力。

因此，在用于谈判的文章中，一定要展现出自己的热情。

其中的关键，在于事先详细调查对方的情况，然后若无其事地写进文章。

例如，你委托某人写稿子，若能在委托书中若无其事地提及“您在这本书中，说过△△△△这样的话……”，对方就会明白，“啊，这人是仔细阅读了我的作品，然后才提出这个方案的”。

对方知道了你对这份工作的热情，就能安心开展工作了。


通过谈判，不断积累这样的信赖关系，能为工作带来很大的惊喜。
 由此即可形成私人性质的人际关系，从而在公司与公司之间、人与人之间建立起互帮互助的牢固关系。


成为谈判文章的高手② 重视换行和数据

用于谈判的文章，必须考虑到以利益、选择、BATNA这三点为首的众多要素，所以需要具备极高的写作技巧。

为了尽可能写出简洁清爽、易于阅读的文章，灵活使用换行也是值得重视的一种手段。


以前的商务文书多为手写，而现在的商务文章几乎都是用电脑写成的，所以能够自由地换行，即使有很多换行也能被对方接受。


例如，每写一句话就换一行，使得每句话鲜明而醒目的写法也是可行的。


本来，商务文书最忌讳的就是冗长啰唆、不知所云。也就是说，写商务文书需要考虑到可读性，要使作者的主张鲜明而醒目。

另外，加入图表或插图以作参考，也是极有效的。

与其只在自己想说的事情上精心雕琢文字，不如在总结主张的基础上，添加客观的数据作为参考资料，这样更有说服力。也就是写成有诸多周边信息的文书。

当然，这样一来，文书整体的文字量就会变得太大，效果适得其反。不过，只附有两三份数据，就能让对方的印象更完整、深刻。

加入图表、插图或预期完成图的令人印象深刻的文书，比起只靠文字来说明，能使对方的理解更加深刻。



如果只是文章，就会给对方留下自行解释的余地，可能造成误解。而通过加入图表或插图，能够呈现整体形象，所以能防止日后因意外事件而导致纠纷。


写商务文书时，应该多加留意，避免意外事件的发生。这一点自不用说。事先对各种情况做出具体的假想，以避免发生意外事件，会使文章更具说服力。

能够令人浮现出具体印象的文书，可以深化思考，也能减轻对方“在这种情况下会怎样”的不安。

只要根除不安，就能在最大程度上防止日后因“那种事没听过”而发生纠纷。

此外，通过加入数据，往往还能令对方更容易接受自己的主张。

也就是说，如果没有客观的数据，对方就不得不仅靠文章去判断方案内容，所以对方因害怕担责任而消极对待的可能性就会增高。

相反，若有客观的数据映入视野，看起来就如同有第三方在对方案内容做出积极的判断。

所以说，创作让对方容易产生印象的文书是非常重要的。


确立文风① 文风为何重要

我们要知道，读者是否觉得文章有趣，最重要的因素自然取决于文章的内容，但除此之外，“文风”也很重要。

最近，不大喜欢读书但喜欢写书的人与日俱增。或许是借助SNS（社交网络服务）等工具信笔创作的机会越来越多了吧。

此外，由文艺期刊主办的文学奖，也收到了大量的应征稿件。在这些人里，觉得自己有过特殊的经历，所以写小说应当不在话下的人可谓为数众多。

然而实际上，他们并不能写出很能吸引读者的小说。原因在于，那些经历也许对于其本人而言意义非凡，但在别人看来，却未必有同样的价值。

以恋爱为例，对于当事人而言，其过程可能是戏剧性的，但在别人读来，大概只会感到平常。

然而，偏有人能从平凡的日常生活当中，抓住灵感到来的瞬间写进文章。此外，还有人能以不平凡的视角去书写平凡的日常。



造成这其中差距的原因是什么呢？



原因有二。一是找见其他人所不能发现的“发现新事物的能力”。关于这一点，在第2章中已经详细说明。另一点便是“文风”。


的确，最近的小说或随笔，以我们日常使用的、平易近人的语言写成的东西居多。此外，以主观视角直接抒写个人体验的作品也不少。

但实际上，当中广受好评的作品，无一不是在文章结构、表达手法等方面下过苦功，同时兼具能引起大众共鸣的普遍性的作品。

那些刊载在文艺期刊上的小说和随笔，有些人读来觉得“这种水平我也能写”，但这往往是他们只看了内容而做出的判断。实际上，有的作品即使内容看似平平无奇，但是在“发现新事物的能力”或“文风”上，都灌注了极高超的技巧。


在此之前，本书的目标是先写出有章法的文章。因为，这是相对容易掌握的。


能够掌握章法之后，为了更进一步地赋予文章生命力，接下来就应该学习“文风”。


确立文风② 通过文风表明立场

例如，有的人演技并不太好，但有着强烈的“存在感”，很能取悦观众。尽管他们演什么角色都是同一个人，可是仍能通吃。

相反，有的人演技颇高，存在感却很稀薄，无法取得大的成就，不知什么时候就从舞台上消失不见了。

二者的区别就在于后者往往无法确立自己所在的立场，因此存在感稀薄，即使能建立起不凡的演技，也无法形成自己的风格。


所谓存在感，本就取决于一个人是否获得了自己的风格。能否令读者感受到文章的生命力，就是有没有自身风格的体现。


因此，不能确立自身立场的演员，永远也无法大放光彩。

演员的“演技”，即相当于写作中的“章法”。这是一种基础能力，是演员（作者）必须具备的最低限度的能力。某种程度上，这种能力是可以通过训练来培养的。

然而，要想大放光彩，仅仅如此是不够的。

演员必须确立立场，奠定风格（即存在感），用在写作能力中，风格便是“文风”。


在多大程度上掌握了有魅力的文风，将决定你的文章能否大放光彩。


问题在于，文风这种东西，是被作者的个性所左右的。

如前所述，只要经过一定程度的训练就能掌握写作的章法，文风则不是这样。即使花很长时间，恐怕也很难培养出理想的文风。


确立文风③ 凸显立场的身体性

第3章说明了“身体性”的重要性。本章将指出，身体性与文风也有很大关系。

光是听见一个人的声音，就能知道其身体性。文章中的文风即与此非常相似。

即使不是文章高手，也能感觉出这人的文风与那人文风的不同。

文章中流淌着作者的为人、性格、氛围，能令人感受到完全不同的色调。

太宰治《奔跑吧！梅勒斯》中的每个句子都相当短，是一种读起来很有爽脆感的文风。在阅读过程中，我们会感到创作中的太宰治那富有韵律的身体性仿佛流淌而出，直入心田。


两手掬水，一口饮下。喟然长叹，如梦方醒。能行。走吧。随着肉体的疲劳恢复，一点希望油然而生。是履行义务的希望。是舍生守信的希望。斜阳向棵棵树木的叶子投下红光，枝叶闪耀欲燃。离日落还有段时间。有人正在等我。有人正在不疑地、静静地期待着我。我是被人信任着的。我的性命不是问题。不想说什么以死谢罪的漂亮话。我必须报答这份信赖。眼下只这一件事。奔跑吧！梅勒斯。

（出自《奔跑吧！梅勒斯》）



如何？不难看出，这种接连不断的文风，营造出了一种了强烈的紧迫感。所以，读者会觉得“体会到了作者想说的最重要的东西”。

那是超越了语句在使用语言表达上的不同，关系到文章整体的感性问题。


确立文风并不容易。



然而，通过广泛、深入地阅读优秀文章，磨炼深刻领会文风的感性，阅读能力就会提升，同时，写作能力也会实现飞跃性的进步。这样一来，文风就能逐渐锻炼成型。


这就好像，同一支曲子由不同的人演奏，就会变得截然不同。


读者的能力越深厚，从文章中读取的信息也会越有深度。作者的能力越高，就越能给更多的人带去巨大的感动。


前文对于文风的说明，是举小说为例的，而对于随笔、自传、作文等，文风也非常重要。

比如自传，我推荐《紫色履历书》（美轮明宏）。光是读开头部分，就能了解其特殊之处。该书描写了作者出生的环境，也就是当时的日本长崎市，鲜明地彰显了自身的存在，文章中洋溢着生命力。

此外，关于作文的文风，请务必了解最后一章所举的《新编课堂作文》（丰田正子著，山住正己编）。

总之，要想提高写作能力，阅读很重要。

因此，就需要接触更多的文章。这一点很重要。我还建议，对于中意的文章，应该出声朗读。



文章是好是坏，出声读一读就会一清二楚。因为在朗读过程中，能够很轻易地感觉到文章是否顺畅不拗口。


通过朗读，能清楚地知道文中是否隐含着作者的身体性。

读下来你会发现，对话陈腐、令人尴尬的小说委实不少。而那正是文风尚未凝练成型、欠缺生命力的缘故。

本来，写作就是将作者的感觉凝固成文章的过程，也就是使生命力结晶成一个个文字，而这种感觉光靠写作是很难掌握的，必须通过阅读大量的好文章来修炼。

通过出声朗读，还能更深刻地感受文章的生命力，并使之成为自己的东西。


管理时间① 掌握时间的用法

前文已经多次提到，要想磨炼写作能力，需要遇见很多人，经历各种各样的事情，最重要的是，要接触大量的名著。

然而问题在于，我们能够为此使用的时间是非常有限的。

在曾经某个时代，说起商务人士的工作时间，朝九晚五是天经地义的事。而如今，全世界被互联网联结在了一起，在24小时临战体制下工作便成了理所当然的事。

生活在这个时代，我们必须设法创造出高效磨炼自己的时间。

而首先需要掌握的，就是赋予每一项工作的开展方式以变化并分成阶段来完成的感觉。

像今天一天做这个和这个，上午做这个，下午做这个的程度，可以说是还很不成熟的决定方式。


从几点到几点做完这份工作，从几点到几点做这个……



要像这样严格地规定好预定计划。



此时，应以90分钟（一个半小时）作为基本的时间段。


比起抱着“这份工作大概需要半天时间”的想法而磨磨蹭蹭，以90分钟内完成为基本，争取在此时间内完工的想法要更有效率。

时间这东西，并不是用了就有好结果的。

最好有个限制，在多久时间内必须做什么，这样能养成切实的问题意识，也能有效地利用时间。


时间管理早已成为提高写作能力所不可或缺的要素。



管理时间② 最大限度地活用记事本

那么，以90分钟为基本来决定分段时间的时候，应该把计划大纲写在记事本上，以待确认。这一点很重要。而写备忘，我推荐使用以30分钟为单位的记事本。

决定工作的开展方式时，并不能一切都依自己的方便去决定，因为有时会有客人到访，或是突然开会，或是突然变更预约时间。

因此，无论如何都会产生30分钟左右的碎片时间。

这一时间该如何有效地利用呢？

比如，你去拜访客户，不巧对方的负责人外出了，这时就空出了30分钟，但如果你去咖啡店喝茶来打发时间，那就太浪费了。


应该更有效地利用这30分钟的时间，比如用来思考企划方案所需要的素材，或是思考应该怎样给当天交换过名片的人写感谢信。


即使是30分钟的碎片时间，两次加起来就是1个小时，3次就是一个半小时。也就是说，这些碎片时间完全能在一定程度上拼凑出比较完整的时间。

为了这个原因，我也希望大家能好好利用以30分钟为单位的记事本。

而且，在记事本上写下日程安排的时候，我会分别使用红、蓝、绿三种颜色。用三种颜色记录信息，能够高效地管理自己工作的品质。也就是说，工作的质量会得到提升。

我从三十多年以前就开始使用记事本至今，而自从后来开始使用三种颜色记录，我就切实地体会到，记事本的利用程度发生了显著的变化。

即使有大量的工作需要完成，我的思维也不会发生混乱。尽管我每天都过得非常辛苦，但结果还算顺利，因为我一直用三种颜色在以30分钟为单位的记事本上做备忘。


三色笔记的好处在于，利用不同颜色使得事项的级别一目了然，能够当场确定优先顺序。


例如，最重要的事情，我会用红色书写。像这种一旦忘记就会给别人添麻烦的重要事项，我会使用醒目的红色。

用蓝色书写的，则是同样不能忘记的次要事项。

无论红色事项还是蓝色事项，我都会标明时间跨度，从几点到几点，再把该部分用笔圈起来。

至于绿色，则是用来记录与爱好相关的事及其扩展事项。

这样一来，自己的预定计划就会以立体的方式呈现在脑海中，从而能够妥善地管理日程安排。

而且，通过这种分色记录的方式，还能获得其他效果，那就是形象化地把握自己的时间，使之作为鲜明的记忆留存下来。


比方说，明天的日期栏里记录的事项，即使想不起具体是什么事，但因为脑中记得那是用红色书写的，就能把失误控制在最小的限度。

此外，对于既不用红色也不用蓝色的部分，我往往会使用绿色。这样一来，我一眼就能知道自己能够自由使用的时间在什么时候、有多少。

通过思考如何利用这些时间，就能把零星的碎片时间有效地利用起来。


管理时间③ 对时间的用法抱有迫切感


在我看来，像这样使用三色圆珠笔在记事本上做记录的行为，已经成为工作的必要一环。


所以，不光是重要事项本身，就连实际操作的要点，我也会用蓝色或绿色笔来记录。

然后，在会议间歇或是乘坐公交车或出租车时，我会翻开记事本，思考各个步骤。


从某种意义上可以说，这一思考步骤的过程，就是在妥善管理自己的时间。


要想养成自主管理时间的习惯，有一种不错的训练方法，比如在写稿子的时候，可以确定在什么时间之前写完，然后看着计时器工作。


我认为，计时器是商务人士的必备工具。请大家也一定要购买一个。

此外，写文书的时候，也不要一直觉得时间很多，结果拖到截止日期当天才提交，大可以自己决定截止日期，比如提前两天，然后做好与之相应的日程安排，效果也会很好。

这样一来，你对时间的用法就会生出迫切感，能够很好地理清步骤，就像“好，这个解决了，接下来是这个”。

然后，不管做任何事，你都会形成清晰的提前意识。

也就是说，要锻炼自己妥善管理自己的时间，而不是被时间摆布。这一点很重要。


你不会想和那种在工作中一直拖延的人共事吧。

和那样的人组队，最终必然会被拖后腿。

与之相比，当然是和按期完工的人甚至提前完工的人组队要好得多。这是人之常情。


我认为，工作是自己争取来的。



当机会来临时，要想把握住，首先就得遵守期限，进而更应提前开展工作。


高品质的工作和有趣的创意也很重要。不过，商务人士需要在同很多人一起工作的过程中获得信赖感。

为此，便需要具备管理时间的能力，而善用记事本的能力是根本，不可或缺。


第5章

成为“读、写、

说”高手


“读”“写”“说”都很重要的理由

这本《写作全技术》，是作为继《超级阅读术》《大人的沟通全技术》之后的系列第三部出版的书。

我认为商务人士要提高工作能力，就必须全面锻炼这三种能力。

这是因为，“读”“写”“说”这三种能力是联动的。要想顺利度过社会生活，“语言的综合能力”十分重要，而要掌握“语言的综合能力”，上述三种能力缺一不可。


例如，通过商务文书交涉的时候，你必须从对方所写的文书里准确读取出对方所求，再做出合适的回复。在这种时候，你就只能让“读”和“写”联动起来。

又或者，以“尽管通过电话与对方交涉也可以，但文章能留下记录，并且传达准确，所以我打算先用文章传达要事，然后再打电话”的形式开展工作的情况也不在少数。在这种时候，就需要使“写”和“说”联动。


也就是说，我们在每天的工作当中，时刻都在使“读”“写”“说”发生联动。


话虽如此，我们并不会总是选择“写”。

有的人认为，用电话说更易于情绪的传达，所以只要有可能，他们更愿意通过电话开展工作。

这样做的好处在于，你能在感受对方情绪的同时做决定。

在对方的声音及讲话方式当中，包含着其人的一切信息，比如出身、教育、经历等。对于在一定程度上惯于识人的人而言，这包含了相当大的信息量。

例如，当你很难看出对方的态度“是赞成还是反对”“是打算接受还是拒绝”的时候，最好通过电话与对方交谈，或是直接见面交流。

很多时候，通过发声方式、举止动作等身体信息或表情信息，也能读出对方的态度。

很多时候，当未确定的部分过多，或是完全不清楚对方的意向时，通过交谈更容易确保交涉顺利。


我们会在无意识中，根据情况区分使用这三种能力，有时还会令其联动，而我们必须有意识地掌握这种联动的技巧。


请务必铭记，“阅读能力”“写作能力”“沟通能力”中的每一个都很重要，必须时刻加以磨炼。



掌握“听话力”


前文阐述了“沟通能力”的重要性，其实除此之外，还有一种能力需要我们掌握，那就是“听话力”。本来，“沟通能力”就是一种综合能力，不光有“说话力”，还包括“听话力”。


单方面不停地说，当然不能构成对话。仔细听取对方所说的能力是必需的。


要想提高这种听话力，有个好方法。



那就是在写邮件的时候，将双方在电话里商量好的内容写成文章发给对方。


正确听取对方说话的内容并将之总结成文章，会大幅提升你的听话力。


我认为，在学校教育中，使“听话力”和“写作能力”联动是非常重要的。
 这是因为，这样能够极大地提升学习实力。

甚至可以说，只要听取老师所讲，用自己的语言将之总结成文章，学习就几乎可以结束了。

写作是把自己脑中的东西拿出来（产出），做学问则是学习自己不知道的东西。


而学习，就是听或读。



听取或读取值得学习的对方的话，然后一边在脑海中分析解构，一边消化，再用自己的说法表达出同样的内容。这便是“掌握”。


绝大多数考试的目的，都是确认学生是否已经掌握了这样的能力。也就是说，只要将老师所讲的内容记好笔记，确保没有遗漏要点，再用自己的话说出来或写出来就行了。

实际上，在步入社会以后，这样的语言能力能得到很好的活用。

公司里若有一人，能将自己和客户或公司部门之间交流的内容写成文书并抄送给公司全员过目，工作开展起来就会非常便利。

在我们大学部门里，有文员会总结好会议记录交给我们确认，这真的帮了很大的忙。

普通公司里未必有这样的文员，所以可能不得不自己动手。在这种情况下，没必要事事都总结得像会议记录那么规范。

考虑到效率，可以先判断需要细致到何种程度，再用十分钟左右快速总结出要点即可。

然后可以在最后写上“今天决定了这件事，若有错误请指正”，发给全员过目。

这样一来，所有人都能时刻共享信息，也就打下了商务团队合作的基础。


说到商务中的团队合作，最重要的就是信息的共享。
 若能共享信息，就能了解事态进展到了什么地步，还能把握整体动向，所以自己不至于判断错误。

归根结底，在组织里擅自行动的人，很多都是因为信息没有共享。

“应该共享”的信息若能稍微多些共享，大概就不至于如此了。

将信息尽可能简单、不费力地加以总结的能力，也就是以“说”“听”为基础的写作能力，已然非常重要。


“写作能力”的根本在于“阅读能力”


“写作能力”的根本在于“阅读能力”。


在我看来，即使读过一百本书，也未必能写出一本书。


我的切身体会是，读过一千本书，才能勉强写出一本书来。
 也就是说，比例是1000∶1。

若能在一段时间内读完一千本书，以后的写作就会变得越来越容易。话虽如此，要说阅读量和写作量，所读文字必须是所写文字的一千倍才行。

因此，要想迅速并切实地提升写作能力，我建议每天读报纸。


报纸的文章量十分庞大，若能消化理解，词汇量自然就会增大。


最终，你在写作的时候，就能了解到自己所写文章的准确度。

不过，并不是说读完立刻就能写。如果只依靠读报纸就能立刻写出规整的文章，那自然再好不过，然而遗憾的是，并不是读过报纸就能变得会写文章。

写作是很累的，试着写写就会发现，实在难得出乎意料。


要想掌握写作能力，就应该做好付出相应努力的心理准备。



先“说”再“写”更轻松


写作确实很辛苦，但有种方法能让你更容易跨越这道障碍。只要尝试加入“说”这一步，写作就会变得轻松许多。


在“写”之前加入“说”，达到一定程度的总结后再写。也就是说，这种方法是基于说的内容来写。

读过一本书后，可以试着把书的内容讲给家人或朋友。

或者可以利用SNS，像“我读了一下这种书，内容是这样的”一样，以说话般的形式去写。

事实上，对SNS的使用，与其说是“写”，不如说更接近“说”。因此，可以用说话般的感觉在SNS中输出内容，以自己的方式整理，然后再加上评论。这样一来，你就会产生一种写前阶段的任务已经完成的感觉。

到了动笔的时候，在毫无准备的情况下去写是十分辛苦的。而曾经说过两三次的内容，就非常容易把握，写起来也会很快。

有的小说家会对写作内容保密，不透露给任何人，直到能量蓄积到足够的高度，便如决堤般倾泻而下，一气呵成。

不过，这是小说家的做法，换成普通人写文章，就有些不同了。

对于普通人来说，有时候，写文章这一行为本身就会造成压力，所以首先要做的，就是减少这种压力。

为此，可以先通过门槛较低（即压力较少）的说，大致把握那种感觉，然后再开始写。


当然，一旦开始写，就会感觉到“啊，说和写确实不一样啊”。但同时，你也能切实地体会到，通过先前的说，压力已经被削弱了很多。

当我想写什么东西的时候，也会先以商量般的口吻对周围的人说话，比如“这个怎么样”，而很多时候，我的想法就在这一过程中逐渐成型了。

即使对方对于我想写的主题并无太多相关知识，但只要是优秀的倾听者，有时我自己就能有所发现。

然后，我就能像“那就写一下试试吧”一样，正式进入下一个阶段。

边说边整理思路，是非常合理且轻松的一步。

边同对方说话，边将想到的事或创意记录到记事本或智能手机，这样的创意只有在说和听的过程中才能轻易获得。



像呼吸般读书

读书的时候，应该像呼吸那样去读。

就算是读书很少的人，也还是应该完成一定程度的读书量。因为这样一来，你所掌握的词汇会变丰富，想说、想写的内容都不至于空洞无物。

相较于日常对话，文章中出现的词汇要多得多，在说、听场合根本不会出现的词汇和书面语也不少。


翻开辞典就会明白，仅仅是在翻开的那两页里，就密密麻麻地陈列着口语中不会用到的词语。


而通过使用这些词语，能写出密度高的文章。仅仅为了这个原因，我们也必须增加阅读量，熟悉书面语汇。

因此，要想提升写作能力，首先需要养成如呼吸般持续阅读的习惯。


一项调查结果显示，在日本，每月读书量不到一本的人中，高中生所占的比例已经超过半数。那些孩子究竟在做什么呢？答案是玩SNS。

按理说，既然有玩SNS的时间，就应该有读书的时间。但是，网络上的闲聊更令人开心。

然而，上网并不能提高自身。


归根结底，读书是在作者和自己之间建立起垂直的关系。


绝大多数写书的人，都在某方面比自己拥有更多的知识和经验，多是已达到一定水准的人。

亦即是说，读书就是接受水平高于自己的人的指导。


通过读书，接受与朋友们闲聊时绝对得不到的垂直性的学习，这就是阅读行为。


一旦失去这种“阅读”行为，你就会产生错觉，误以为大家继续停留在和以前一样的水平也没问题，甚至连希望自身进步的情绪也没有了。

以网球训练为例，每星期都跟与自己技术水平相当的人竞技，你的网球水平永远也不会提高。

与之相对，若能同锦织圭较量，你的技术立刻就能得到提高。

我就曾与日本职业网球选手福井烈一同训练。因为对方很强，所以我光是跟着对方的节奏打球，就能感到自己也变厉害了，实际上，我也确实在一段时期内称霸球场（但过了一段时间，我又变回原样了，所以说坚持是必要的）。


在我看来，读书与之相似，也是让对方的思想和心理附体的行为。


读歌德的书，就能让歌德的聪慧附到自己身上；读尼采的书，就能让尼采的锐利附到自己身上；读夏目漱石的书，就能让夏目漱石的深刻的思想和丰富的情感附到自己身上……就像这样，作者的思想和心理会凭空转移。


阅读这一行为，是将前人心灵深处的思想和心理转移到自身的行为，是让伟大的他人住进自己内心的行为。这就等同于获得了非常强大的伙伴。


要在获得这种伙伴的基础上写作，这一点很重要，所以我们得像体育运动那样，经常锻炼自己的身体。

不管是踢足球还是打篮球，都必须在平时就通过跑步拥有基础体力，否则就玩不好球。

写作这一行为亦然。因此，就像运动员先要跑起来一样，我们首先也要开始阅读。


掌握关系到产出的阅读方法

无论读报还是读书，我们都应该意识到，阅读铅字能够培养写作所需的体力。

但如果只是一门心思阅读，就不会有所产出，所以一定要在意识到产出的前提下进行阅读，这一点非常重要。

我每周都会给学生布置课题，叫他们针对一本书写短文并提交。这样一来，他们就必须为了写作而去读书，所以阅读的质量会提高。

当然，没有目的的阅读也挺好，但光是拥有将阅读内容用于小短文这样的意识，阅读的准确度就会提升。


而且，偶尔在文章中引用通过阅读积累的语句，能起到画龙点睛的作用，提高文章的水准。

因此在阅读时，如果觉得“啊，这段话可以用”，就应该在那一页贴上便签，或是折起一角，保存下来，这一点很重要。


这样一来，写文章时就能用上读过的书或报纸，下次阅读就会变得更积极、更享受。而且，经常像“啊，这个要写，这个也要写，还有这个”一样去琢磨，文章自然会写得越来越好。

最近，有许多人会把自己认为好吃的食物拍照，打算上传到互联网，而引用好的文章，就近似于这种感觉。

以“啊，这段话太棒了，想让所有人都知道”的形式加以引用，再添加自己的评论，然后上传至博客。这样一来，读者也会产生“啊，这句话真棒”的感动。

不过，展示食物的照片，实际上并不能吃，也闻不到香味。所以，上传到互联网的食物照片如果不实际吃，就没什么用处。

文章则不同，直接就能向读者传情达意。阅读时的感动不会衰减。

这是文章的优点。在自己的文章中引用以前读过且喜欢的优秀文章，不仅能使自己的文章变得更好，还能为其他人提供可以有效活用的素材。


不过，引用时要记得使用引号，表明这部分是引用。另外还请标明出处。如果在引用时对原作者毫无敬意，就属于不被许可的剽窃行为。

只要在引用时遵守这些规则，在作者和读者之间，关于先人们的真知灼见的信息就会越来越多。

从这个意义上，对于人类而言，互联网时代或许是一大机遇。


在互联网普及的环境下，阅读量庞大的人各自都在完成庞大的写作量。


因为托互联网的福，我们能够随时写作，向许多人发送信息。

我生于1960年，所以在我那个时代，互联网自不用说，连文字处理机也没有。在文字处理机普及以前的时代，普通人不会像现在这样创作大量的文章。

进入21世纪后，又已过去十多年，日本人现在创作的文章量要数倍于整个20世纪的文章总量。


要想适应这样的信息化时代，我们需要使阅读和写作联动，从而保证自己所写的文章的品质。


基于说、听，降低写作的难度；通过阅读，提高文章的品质……使这些行为联动，就能令写作这一需要相当能量的行为变得更有性价比，品质更高。


如何掌握以写作为目的的读书技巧

要想提高写作能力，写出更优秀的文章，必须进行以写作为前提的读书。


基本上，读书是用来获得信息的投入行为。但要意识到，读书不单是为了获取知识，还要将获得的信息再输出。


当然，在十多岁的时候，依自己的兴趣乱读也无不可。摸到什么书就读什么书，无疑也能增加知识量，培养基本的思考能力。

然而，一旦成为商务人士，可用于读书的时间就会受限，光靠乱读，效率就会很低。

正因如此，才需要进行以写作为前提的读书。

写作能力和阅读能力是相互联结着的。

完全不读书的人不可能写出有趣的文章。实际上，真正具备写作能力的人，都有着庞大的读书量，无一例外。

然而，有一点不要误解，那就是拥有庞大的读书量，并不意味着就能直接带来相应的写作能力。

如果任凭自己的兴趣，随意阅读各种各样的书，到需要以之为题材写作的时候，就会不知道该如何写。


就我本人而言，在依兴趣读书和阅读与工作有关的书籍时（以写作为前提），阅读方法就完全不同。


从这个意义上讲，我们要时刻意识到自己阅读一本书的目的是什么。这一点至关重要。

此外，我在进行以工作为前提的读书时，会使用三色圆珠笔。


日后可供引用的重要部分用红线标示，次要部分用蓝线标示，个人觉得有趣的部分或感兴趣的部分用绿线标示。



然后，再在这些书页上贴便签，或折起一角，便于日后查找。


此外，如果觉得某一页的内容与另一页互有关联，可以在书页的空白部分记下相关的页码。

做到以上几项，书本身就会成为写作题材。

有些爱书之人，讨厌把书弄脏。

然而，若是自己买的书，大可毫不犹豫地在书页上做笔记。应该全面活用书籍，提高自身能力。我衷心希望本书也能得到如此的使用。


收放自如的读书

前文阐述了怀着产出意识进行阅读的重要性。

然而，我们应该认识到，以写作为目的的读书，与我们出于兴趣所进行的“鉴赏读书”，是两码事。

对于鉴赏读书而言，特意花时间持续且深入地阅读正是乐趣之一。

然而，为了获得写作题材所进行的读书，如果也像鉴赏读书那样，花再多时间也是不够的。

必须将阅读限定在一定的时间内。因此，从某种意义上讲，以写作为目的的读书必须是“收放自如的读书”才行。


例如，很多人所受的教育，要求他们一旦读书就必须读到最后。可是在我看来，书未必要读完。

如果真的非常有趣，什么都不用说也会继续看下去，直到读完。

然而，如果试读之后觉得没什么意思，那么中途放弃也无所谓。


正因为觉得书必须读到最后，所以读书才成了一件令人讨厌的事。


如果感到无趣，不如果断弃之，开始阅读下一本书。

而且，从寻找写作素材这一点来讲，完全可以选择跳读，只关注与写作主题有关的部分。

极端地讲，“只读必要的地方”“只读觉得有趣的部分”“没能触动自己的东西就是无缘的，不如弃之”等读书风格也是必要的。


在有限时间内阅读的技巧

“收放自如的读书”毕竟是以写作为目的的阅读，所以势必只能在有限的时间内进行，否则可能就会一直拖延下去，白白浪费宝贵的时间。

比如，假设你必须在一小时里读完一本书。

可是，你平时读完一本书需要5个小时左右，一个小时只能读五分之一。

集中精力或许多少能加快些速度，可即便如此，也不可能读完整本书。

那该怎么办呢？


聚焦于要点部分，只读两成即可。



为此，应该活用目录。


快速浏览目录，找出可能触动自己的条目。

然后，用三色圆珠笔画线，标示出目录中有头绪的部分，集中精力深入阅读。

此时，为了写作而阅读的意识应该很清晰，所以阅读的效率会非常高。


即使有八成的内容没看，只要能从一本书里找到三四处可用的部分，就能称得上是十分有价值的读书。


也就是说，对于以写作为目的的读书而言，培养选择应读部分的眼光要比阅读速度更重要。

有时，即使读了三四十页，可能也找不到一处触动自己的地方。

那就是书选得不好。

因此，观察书的封面和目录，选择该读的书的能力也很重要。


展开关键词的网，为写作而读书

为了写作而读书，需要持有问题意识。

例如，为了以某件事为主题写作而读书的时候，关于那件事，在自己的头脑里必须持有具体的问题意识。


当实际阅读的时候，要把问题意识转换成关键词，再将关键词像网眼一样展开。


在读书过程中，会有很多词语在脑中闪现，其中就存在会被关键词之网挂住的词语。这部分便可作为写作素材。

然而，如果关键词过多，网眼就会很细小，乱网一通，阅读速度很难加快。

相反，如果关键词太少，网眼就很粗大，可能一个也网不到。

因此，决定以什么作为关键词的能力也很重要。


要想掌握这种找到关键词的能力，以读书为中心的信息收集至关重要。


正如我在前文中反复阐述了引用的重要性，在自己的逻辑展开中加入别人所写的文章，真的很有效果。

一边引用在读书过程中印象深刻的语句，一边抒写自己从中受到了怎样的刺激，你写的文章就会更有深度，也能令读者感叹“原来如此”并欣然接受。

正因如此，怀着引用意识去读书才很重要。如此积累的文章，即使没机会直接引用，也能磨炼自己在写作或说话时的措辞，提供极大的助力。

此外，第1章曾略有提及，“练习像铅字一样说”是提升自己文章力的一种练习方法。


所谓像出版物一样说话，也就是“像写作一样说话话”，至少怀着这个意识去练习，写作就会立刻变得轻松。


例如，只是像“是什么什么”一样边在自己心里说，边留意逗号和句号（标点符号）的使用，就很有文章色彩了。

用没有任何意识的口语体，容易形成像“这个，这个，然后还有这个”这种没有句号的冗长文章。


如果拥有令句末整洁的意识，即使在口语中也使用添加句号般的讲话方式，就能逐渐接近写作时的状态。


像这种练习，我曾经为之录了几十盘磁带。如今，在说话的时候，其内容就会在我脑中迅速化作文字浮现出来。

不过，光是这样做，会导致讲话方式变得僵硬死板。因此，平时说话时要尽量保持柔和，只有到了内容必须有深度的时候，我才会迅速切换成像写一样去说的意识。

还有人常言“像说一样写”。也就是不把写作行为想得过于凝重，像说话一样去写即可。

这的确也是一种创意。不过，本书的目标并非写作轻松的文章，而是培养在商务场合也能通用的高水平的写作能力。

因此，我们应该以扎实的写作风格与讲话方式互相联动为目标。


我本人就通过锻炼像写一样说的能力，使得废话变少了。我感觉到，自己能根据不同情况选择出合适的关键词，同时随机应变地说话。


这在平时就已养成习惯，而我最近发现，即使是听新闻，我甚至也会无意识地用手指在手心里写字。

例如，听见“东京都此刻正在发生什么什么事”的新闻，我就会无意识地写出“东京都”的字样。

我养成了将听见的信息变换为书写文字的习惯，听着听着就会用手指写。当然，并不是把所有内容都写出来，而是通过这种方式，将新闻变成文字，实现身体上的把握。

我觉得，这样做的并非只有我一个人。

比方说，听新闻的时候，很多日本人并不是把文章当作声音去听，而是会转换成汉字和假名混合的文字去听。


然而，听见“继续推行量化宽松政策”的时候，你的脑海里就应该会浮现出“量化宽松”这个概念。

也就是说，耳中听见“量化宽松”这个词的时候，正因为脑海里会浮现出统一的“量化宽松”这个概念，所以才能理解。

如果小学低年级的小孩听见“量化宽松”这个词，并不会浮现出“量化宽松”这几个字，所以完全不理解其含义。

从这个意义上可以说，为了简洁扼要地传达语意，以书面语为中心要容易得多。

反之，和词汇量不足的人说话，会很耗时间。

要想不被人看扁，关键就是要努力提高自己的词汇能力。

因此，我希望你能以报纸为基础读物，另外每个月至少阅读两三本书，从而培养基础阅读能力。


末章

助我练成“写作能力”的书

01 《反复无常的机器人》

星新一 著


我以前办过教小学生的补习班。我让低年级的孩子朗读这本书中的内容时，大家都很开心。

包括成名作品《反复无常的机器人》在内，该书全是由三页左右的短篇组成的，而每一篇作品真的都很有趣。用如此短小的文章引人赞叹，其实是相当难的，作者的写作技巧之高令人咋舌。


最重要的是创意。因为短篇没有令人印象深刻的收场是不行的。

例如， 《新发明的枕头》这篇作品，是从博士发明让人一觉醒来就掌握英语的枕头开始的。以起承转结而言，这就是“起”。

好不容易发明了这个枕头，博士却因为本来就会英语，所以自己无法尝试。于是，邻居不会英语的男主人便自告奋勇要试一试。这里是“承”。

可是，隔壁家的男主人使用了那个枕头，却还是一点儿英语也不会。枕头应该没有发生故障，却很奇怪地不起作用，叫人怀疑这项发明失败了。这里是“转”。

有一天，博士对隔壁家的女儿打招呼说：“你父亲后来还好吗？”女儿回答：“他最近说梦话都用英语。”这个结局才叫人明白，“入睡后的学习只在睡着时才起作用”。这就是“结”。

由此可见，这篇作品的结构非常出色，堪称依照“起、承、转、结”组织故事的教科书。


写文章时没有令人印象深刻的收场或是被批评“无趣”的人，读过星新一的文章，想必就能明白怎样才能用极少的笔墨写出一鸣惊人的文章。

星新一真的创作了数量庞大的小小说，所以并不是非得选择这本书，但请务必阅读星新一的作品，学习如何写出精彩的短篇。

02 《伊索寓言》

说起优秀的短篇，就不得不提《伊索寓言》。其中包括《蚂蚁与蟋蟀》《龟兔赛跑》《狐狸与葡萄》《北风与太阳》等作品。

实际上，最近令我感到惊讶的是，我和大学生们交谈，发现竟然有人不知道“狐狸与葡萄”和“北风与太阳”的故事。

我们那一代人，孩提时代肯定都读过《伊索寓言》。在我看来，如果没有阅读过这样的作品就直接长大成人，那真是太可惜了。


相较于星新一的作品， 《伊索寓言》用更短的篇幅讲述了令人印象深刻的故事。而且，其中也有很多起承转结十分出色的作品。


比如《北风与太阳》，北风和太阳开始争论谁更强，是“起”。

为了让旅人脱下衣服，北风使劲地吹，却反而逼得旅人穿上了更厚的衣服。这是“承”。

太阳洒下温暖的阳光，使得旅人脱掉了衣服，是“转”。

最后得出结论：要想达到目的，说服往往比强制更有效。这是“结”。

伊索是公元前6世纪的古希腊人物。据说《伊索寓言》是由他汇总而成的，但现今流传的很多故事，可能都是后人添加的，详情无人知道。

但无论如何， 《伊索寓言》都是民众口口相传的故事的集大成之作。这一点确凿无疑。

因此，它称得上是一部能让我们明白自古以来的人们有多么喜爱寓言的作品。


例如“酸葡萄”，现在也用来形容一个人出于对得不到的东西心有不甘而说的逞强话。

如此轻易便能沁入人心的寓言的创作方法，应该也能活用于商务文书。请务必通过《伊索寓言》来学习。

03 《武士的家训》

在《超级阅读术》一书中，我也介绍了《商家的家训——管理者的壮志雄心》这本书。家训确实能使我们获益良多。

这是因为，家训是将自己整个人生中最重要的经验和知识传给子孙后代的东西。家训会尽量省去无用的东西，只写真正重要的东西，所以家训才会深深打动我们后辈人的心。


在这次列举的《武士的家训》中，有北条早云、毛利元就、织田信长、丰臣秀吉、德川家康等众多人物登场，堪称全明星阵容。

比如，其中有武田信繁的家训。他是武田信玄的弟弟，是非常优秀的武将。这篇家训的内容即使放在现代，也是非常出色的处世之术。下面就列举若干段落。

一、学问之道，决计不可轻忽。《论语》有云：“学而不思则罔。”

二、万事不可忘“忍”字。昔有“韩信忍受胯下之辱，终为大将功成名就”的故事流传至今，又不乏“因一时之怒而遭杀身之祸”的例子。

三、务须注意不犯过失。倘若已经犯下过失，以后便当格外注意，绝对不能再犯。《论语》中亦有“过则勿惮改”和“人非圣贤，孰能无过。过而不改，是谓过矣”之言。

由上可见，武田信繁的家训采用了简洁易读的分条写。
 正如前文已经说明的，分条写对于写邮件也很有用，而这篇家训作为这种写法的范本，十分值得我们学习。

另外，引用古典也是一个特征。

文中更引用了《论语》《史记》等古典作品，使得说服力倍增。在我看来，这是一篇最大限度活用了“引用力”的极好的文章。
 我们在实际写作的时候，可以灵活运用这些技巧。

这篇家训的最后写道：“这并非应当妄言或向他人言说的东西，倒不如称作遗书。”

武田信繁将自己的整个人生凝缩，写进这篇家训之中。可以说，这篇家训有很多地方值得我们学习。

此外，还有毛利元就亲笔写下的遗训，也很有参考价值。

这是毛利元就写给自己在三支箭的故事中很有名的三个儿子——毛利隆元、吉川元春、小早川隆景的家训。


这篇家训也采用了分条写的形式。
 开篇第一条如下：

一、重申多少遍仍只有一件要事，便是尔等须时时用心努力，将来亦令家族之姓毛利长久维持传承，直至子孙后世。

全篇如此开始，后面的条文里还写有“若兄弟三人稍有失和，则三家皆亡”“当传此教训直至孙辈”等警示。

毛利元就为何如此迫切地要求三人团结呢？这是因为，他似乎感受到了危机，觉得“没想到自己杀了那么多人，所以报应必将来临，对你们也感到内疚”。

接着，毛利元就讲述了自己从11岁起，每天早晨都会朝拜朝阳，念佛十遍。他还希望三个儿子也能每天早晨如此祈愿。而且，他还希望三个儿子能笃信严岛明神。


这篇家训基本上只讲了三点：规劝三个儿子要团结，要坚定信心，以及自己死后亲族的待遇。


这篇家训，同样的反复重申有很多处，未必能算高明的文章，但毛利元就诉之于强烈的感情，这一点相当出色。

实际上，在兄弟都常相残的战国时代，毛利元就的三个儿子依照家训，一直维持团结，最终顺利渡过了战国时代的激浪。毛利元就这篇诉之于情的家训，无疑为之做出了巨大的贡献。

因为毛利元就深知现实的残酷，所以在向儿子们嘱托后事之际，留下了这样的文章。

由此可见，比如我们在交接工作的时候，也不能只依赖口头的传达，应当以分条写的形式交代清楚，哪怕只简单地写出十条也可以。


自己经历过这样的麻烦，这样做应该可以避免；像这样开展工作，对方必然高兴……只有将这些信息写成文章保留下来，才能作为鲜活的知识积蓄起来。

04 《论文的写法》

清水几太郎 著


在讲授论文写法的书籍中，有一本书的口碑相当高。

一上来就写论文或报告是很有难度的，而该书采用的讲解方法，是先从短文开始，然后逐渐升级。

而且，作为掌握文章力的有效方法，书中还提倡模仿名家的文章。

此外，还有“写文章必须把母语当作外语对待”“文章若无人类的创作是无法存在的。文章可以是‘作品’，也必须是‘作品’”等很多地方都值得学习。

尤其令人印象深刻的，是第六章“赤手空拳去进攻吧”。在这一章，作者阐述了写作是观念的爆发。也就是说，写作应该像不断积蓄能量直至最后爆发一样。


而且书中还写道，在开始写作的时候，应该抛弃自己记忆中的权威言论和众多知识，然后吐露属于自己的东西。


换种说法，就是要有勇气。任何人在写文章的时候都需要勇气，却少有人能做到，所以最后容易依赖于他人和既有的知识。

而一旦养成这种依赖性，就会变得拿不定主意，写不出好文章来，所以自己先要赤手空拳，鼓起勇气，相信自己，让自己的观念爆发出来。大概就像两个相扑运动员一样一对一角力的感觉。

通过这样的写作姿态，文章就会有气势，从而真情流露。光凭这样的文章，就能打动读者的心。

有机会写论文的人，是一定要读这本书的。从内容上，它又适用于一切文章，所以我希望其他人也务必一读。

05 《达·芬奇笔记》

莱昂纳多·达·芬奇 著


06 《达·芬奇手稿与素描》

H.安娜·苏 编


生活在文艺复兴时期的莱昂纳多·达·芬奇，首先是一位著名的画家，同时还是科学家、发明家，有“全能天才”之称。

这样的达·芬奇是一个会仔细记笔记的人。其大量笔记（并非全部）流传至今，使得我们得以拜读。名垂人类历史的全能天才的笔记，我们竟能购买到书籍阅读，实在是令人难以置信的恩惠。

达·芬奇留下的笔记有一个很大的特点就是有插图。他的笔记中除了文字，还画有草图。包括新发明的工具、飞行器、战车等，非常直观。达·芬奇在设计新工具时，就以草图和文章的形式留下了相关记录。

对于他而言，出色的绘图能力是另一种文字，也成了创意的源泉。

写作的乐趣之一，便在于“创造全新的东西”。


达·芬奇在灵感迸发的时候，在牢牢把握创意的基础上，以语言和草图的形式保留下来。这本书就是清晰展现其非凡努力的手记。


因此可以说，该书教我们明白了富有创造性的瞬间是怎么一回事。

例如，他在手记中如此写道：


古人称人体为小世界。这名称实在准确。因为，倘若人体是由地水风火构成，那么大地的肉体也一样；人体内有支撑肉的骨架，世界也有支撑大地的岩石；人体内有血池——其中的肺随每次呼吸而膨胀收缩，大地的肉体也有大洋，亦随世界的呼吸（潮汐）以每六小时的频率胀缩。



人类的肉体在他眼中竟然如此充满活力。除此之外，手记中还有“运动乃一切生命之源”等描述，清晰地呈现出他的人类观和世界观。

另外，他还将女性的发旋与洪水的漩涡联系在了一起，如此想法堪称独一无二。

对于达·芬奇而言，漩涡是非常重要的主题。他留下了大量的漩涡草图，除了水的漩涡，他还画了很多女性的发旋。

依据漩涡这一相同的原理来理解洪水和女性的头发，可以说是达·芬奇特有的想象力。

像这样阅览手记就会明白，无论多么天才的人，都不可能无中生有地产生出杰出的发现和发明。


想要富有创造性，就需要踏实的努力。就连达·芬奇，在有了新发现或新创意的时候，也会通过逐一记笔记来深化思考。


因此，我们也不可能一下子完成重大的创造。必须先经过大量记笔记的工作，不断积累才行。

另外，我希望大家务必阅读达·芬奇笔记的另一个理由在于他那率直的话语。他的一些话语中充满苦涩，似乎人生并非一帆风顺。例如：


可怜啊，莱昂纳多，你为何要如此煞费苦心呢？

正如铁不使用就会生锈，水不流就会发臭，严寒之下会结冰，才能不用也会损毁。



达·芬奇是在慨叹人生的不如意。连全能的天才也会苦恼，我们因各种事情而忧虑大概也是理所当然的吧。


另一方面，他的手记中还有许多体现其极高远志向和生活理念的话语。例如：


画家不全能就不值得被赞赏。

全心付出的一生很长。



可以说，这些话也让我们挺直脊梁，全情投入地面对人生。

能发现如此多的可作为座右铭的语句，也正是这部笔记的精彩之处。

07 《一日一善》

托尔斯泰 著


说起托尔斯泰，那可是写出《战争与和平》《安娜·卡列尼娜》等名作的世界级大文豪。这本《一日一善》，是他读了别人的书之后，从中选出“啊，这句话说得真好”的部分汇集而成的书。


例如，阅读边沁的书，他会挑出“人类是根据自己给予他人幸福的程度来增加自己的幸福的”这句话。

阅读马可·奥勒留的书，他会挑出“人类的善德，须有恰如宝石般的性质。无论发生何事，宝石依然璀璨美丽”这句话。

托尔斯泰一直像这样记录读书引用笔记，后来就以《一日一善》为题出版了这本书。该书是“引用力”的典范。

据称，托尔斯泰本人曾说过类似的话：“我的著述大概会随时间流逝而被遗忘，唯有这本书定会长留在人们的记忆之中。”

令人惊讶的是其所览书籍的广泛程度。西方的思想书和小说自不用提， 《论语》、《老子》、释迦牟尼、穆罕默德的言论也不少见。

这本书从哪里开始阅读都行，所以大可放在枕边，睡前翻翻。这样的读法也很有乐趣。

实际上，托尔斯泰本人似乎也希望采用这样的读书方式。他在该书的序文中写道：“愿读者诸君朝夕亲近此书，我制作本书所体会到的并且通过日日亲近本书，在为了制作更好的第二版所努力进步的过程中渐渐体会到的崇高和收获的丰硕情感，希望你们也能体会到。”


也就是说，他从令自身获益良多的大量书籍中进一步精选出很多佳句，所以希望读者也能借此洗练自己的心魂。


最重要的是，托尔斯泰本人似乎就很享受这样的读书方式。托尔斯泰死于肺炎，据说在他临终前几天，曾叫陪护的女儿把这本书的10月28日那一条读给他听。

然后，他呢喃道：“都很好，都很简洁……是啊，是啊……”

阅读这本书，确实如托尔斯泰所希望的，可以作为箴言集磨砺自己。而且，还能学到文豪托尔斯泰挑选名言的标准。


还有很重要的一点是，我们能够由此明白，不只读过就算是多么重要。
 就连托尔斯泰都曾如此细致地读书，所以我们也必须向他学习。

把自己认为好的句子画线标出，然后抄写下来。如今也可以输入智能手机。这样一来，就能逐渐积累越来越多的写作素材了。

08 《新编课堂作文》

丰田正子 著



这本书就是丰田正子上小学时所写作文的总汇文集。


她是生活在东京平民区的白铁匠家的孩子。尽管家庭贫穷，她却把每天的生活不加矫饰地写成文章，留下了优秀的作品。

当然，我想其中也有教师的指导，但不管怎么说，一个孩子能写出这样的作文，成为一种文学作品，大概没有人会不感到惊讶。

川端康成在这一版本的介绍中所写的下面这番话，强有力地证明了这个小学生的作品的价值。


再老练的作家，接触到这个孩子的文章，大概也会自省，更觉有所不及。之所以这么说，是因为从中可见文学故乡的泉源。而且可以认为，不管是怎样的小孩和大人，都应该拥有这种“课堂作文”般的视角，在此基础之上，文学才能成立。不得不说，是少女丰田正子那广大无边的功绩，令我作如是想。



可以说，这是莫大的赞赏。

这种作文，我们应该也都写过。

然而，不擅长写作文的人想必不在少数。一般来说，写是能写出来，但文章总是和其他人的一样……

例如，如果只是写自己在运动会上得了第几名，感到很开心，就很难成为有趣的作品。

在这种情况下，若能破壳而出，使笔锋触及自己生活的最深处，作文的品质就会一下子发生翻天覆地的变化。


比如，收录在该书中的《除夕》这篇作文，开篇是妈妈向年末收工回家的爸爸询问他是否从老主顾那里借回钱来了。

爸爸回答，怎么好意思问老主顾借钱呢，然后就有了下面的对话：


“这可怎么办呀，真是的。看你今早出门时那样儿，还以为你肯定有办法，我连开水都烧好了，就等你带回好消息呢。”

“没借来钱就没办法了？”爸爸有些烦躁地说。

妈妈噘着嘴说：“那还用说？不然我才不会叫你这么无趣的人去讨好人呢。”

“你啥意思？”爸爸动了动小指。

“就你这么不会办事儿的人，有谁肯在除夕借钱给你啊。”



这段对话读起来实在太有趣了，活生生就是一出落语①
 。

在日常生活中，隐藏着许许多多有价值的真实。

要挖出这些真实，然后记住并记述。


要想打动人心，没必要采用特殊的写法。首先要做的，是发现日常生活中的某些特别的东西，把它们挖掘出来，然后记住并记述。


写得越自然随意，文章就越通俗。也就是说，作者的叙述方式贴近大众，内容自然容易引起读者的共鸣。而能从日常生活中挖掘出多少真实，文章的有趣程度将大不相同。


在本书的第2章中，我已说明了“发现事物的能力”在写文章时的重要性。使用“新发现力”，即便是小学生也能写出非常优秀的作品。


从孩提时代的丰田正子的文章当中，我们这些大人能学到很多东西。

此外，大关松三郎上小学时所写的诗集《山芋》，还有山形县山元村中学的孩子们在教师无着成恭的指导下所写的作文和诗文集《山彦学校》等，都是很有价值的书。只不过现在已经很难买到了。

09 《樱桃小丸子》

樱桃子 著


作为从日常生活中发现某些特别东西的成功之作， 《樱桃小丸子》就是一个很好的例子。尽管这是漫画作品，但作为随笔去读，也有很多值得我们学习的地方。

这部作品是作者樱桃子女士以自己的小学时代为原型而创作的漫画。

尽管故事情节中不乏虚构的元素，但作者仍记得许多孩提时代的细节，并能很好地描绘出来，其能力之高令人叹为观止。

这种将每个人都曾经历过的日常生活精心拾起的能力，成就了她的写作能力。

我比樱桃子女士年长一点，在静冈出生长大，这部作品令我想起自己的孩提时代，不禁感慨万千。

书中的樱桃小丸子称呼身边的人为“你这家伙”，在静冈确实都这么叫。这部作品里包含了这样的方言元素，囊括了唤起读者怀念之情的素材。

还有极富个性的同学们，如密友小玉、想当班长的丸尾、阔少爷花轮……不管在哪个班级，肯定都能见到这样的小孩。

所以说，我们原本也拥有足以写出《樱桃小丸子》这种作品的经历。


樱桃子女士凭借着她那从普通的日常生活中“发现新事物的卓越能力”，拾取收集了很多沙金般闪闪发光的趣事，最终完成了《樱桃小丸子》这部光彩夺目的作品。


这部作品被拍成动画片，已是25年前的事了，可是作为日本无人不知的国民作品，直到现在它依然受到大众的喜爱。

很多年轻人或许爱看动画片，但是不会去读原著漫画。请务必回头看一看原著漫画。若有可能，还请一并读一读她的随笔作品。


我们应该认识到，在人人都经历过的日常生活中，随处可见大量光辉熠熠的宝石，而樱桃子女士的这部作品，就是帮助我们理解这一点的最佳教材。


此外，作为日本国民作品而长期备受群众喜爱的《海螺小姐》（长谷川町子）等作品，同样具备了卓越的“发现新事物的能力”，也有很多地方值得我们学习。

10 《龙马的信》

宫地佐一郎 著


我以前出版过一本书，是将坂本龙马信中的若干内容译成口语的《这样就能读懂的龙马的信》。写这本书的时候，我仔细通读了龙马的信，当时就对其精彩程度钦服不已。

在我看来，龙马的信是比日本人曾经所写的任何书信都更自由且优美的作品。即使仅从“写作”的角度去看，坂本龙马也是足以名留青史的人物。

普通的信容易落入固定形式的窠臼。这样一来，写信者本人的真正心情很难抒发出来，于是就会显得有些无趣。


而龙马的信，不仅十分擅用比喻，表达方式也很多样。


例如，他在文久三年（1863年）三月写给姐姐坂本乙女的信，就是从如下内容开始的：


呜呼！人生一世，向来难解，运蹇之人，出浴而撞碎睾丸死者亦有。



接着又说，比起那样的人，他自己的运气很好，竟然成了日本第一人胜海舟的弟子。

在两个月后寄给乙女的信中，他又报告自己以胜海舟弟子的身份受到了贵客般的礼遇，对于获得认可的自己，他径自用了“颇为得意”的说法，并在文末以“犹更得意”结束。

又过了一个月，在寄给乙女的信中，他写下了著名的“看我今日荡涤日本”。

在庆应二年（1866年）寄给乙女的信中，他报告了自己在寺田屋被幕吏袭击所受的伤已经痊愈，所以和妻子阿龙一起去了鹿儿岛旅行。尤其值得一提的是，他在一张很大的纸上，将自己和阿龙所登的雾岛山画了下来。附有绘画的新婚旅行报告，清晰地体现出龙马的快乐模样。


光是读信就能看出，龙马是能够开放自己的心胸，令他人感到快乐的人。
 这样的人物如果活到现在，必定魅力四射，轻易就能打动人心。

一般人很难写出如此率直表达自己内心的信。从坂本龙马的信中，我们能学到很多东西。


说到信，我还很欣赏野口英世的母亲鹿写的信。在我看来，这是“非美文而是名文”的代表之作。


下面选出一部分来介绍。在她寄给在纽约从事研究工作的英世的信中，洋溢着“希望尽快回家”的母爱。


快回来吧，

快回来吧，

快（回）来吧，

快回来吧，

这（是）一生的恳求。

我已经朝西方里（礼）拜，

我已经朝东方里（礼）拜，

我已经朝北方里（礼）拜，

我已经朝南方里（礼）拜。



尽管文章中多有错字、漏字，却能深深地打动人心。铅字已经十分有气势了，但实际读信，加上笨拙的文字，更能动人心弦。

我认为，这封信洋溢着语言的原始的力量。


这封信教我们知道，即便是拙劣的文章，也能强烈地震撼人心。


11 《古事记》

作为商务人士，有机会还是应该读一读《古事记》的。

通过读这本书，我们应该能有各种发现。以日本著名的天石屋的故事为例。由于须佐之男命过于胡作非为，他那身为太阳神的姐姐天照大御神便躲在石屋内不出，于是世界陷入了彻底的黑暗。

为难的众神为了让天照大御神从石屋里出来，就设计让天宇受卖命跳起舞蹈，通过“八百万众神哄堂大笑”，引起了天照大御神的兴趣。

天照大御神将石屋的门推开一条缝，开口问道：“我躲进石屋，世界想必已变得一片黑暗，为何天宇受卖命还在作乐，八百万众神也齐声欢笑呢？”

天宇受卖命答道：“因为有比你更尊贵的神莅临，所以大家才如此欢笑玩乐。”众神事先准备的镜子，以及藏在门旁的力大无穷的手力男神都发挥了作用，使得天照大御神最后终于走出了石屋。

说起文字，在只有从中国传入的汉字的时代，口口相传的故事只能像这样抄录下来，因此读解十分困难。而我们现在能以如此平易近人的形式阅读《古事记》，多亏了本居宣长的解读。本居宣长曾与解读《万叶集》的贺茂真渊见过一面。当时还年轻的宣长说：“我想研究《古事记》。”真渊告诉他：“我也曾认为《古事记》非常重要，但《万叶集》的研究已经用尽我的一生，所以《古事记》的研究就拜托你了。”

后来，由本居宣长所作的研究巨著《古事记传》问世了。直到今天，这本书仍是研究《古事记》的基石。

12 《枕草子》

清少纳言 著


提起优秀的随笔，可少不了清少纳言的《枕草子》。这部作品教我们知道，将自己觉得“这个很有趣！”的事情写下来，是随笔的出发点。


卷首的那句“春在曙”，有很多人都听过，但清少纳言这么写，并不是因为春天以拂晓最美是约定俗成的普遍看法，而是清少纳言自己规定的。

春天以拂晓为最美。天色逐渐泛白，山缘如镶亮边，泛紫的云缭绕如缕，景致绝美。尽管写得很简洁，但读者能在脑海中浮现出如画般的风景。

接下来，她又干脆地断言，夏天最喜欢的是夜晚，秋天最喜欢的是黄昏，冬天最喜欢的是清晨，叫读者不由得感叹“原来如此”。

清少纳言在这部《枕草子》中所表现出的“发现新事物的能力”，真的相当杰出，其敏锐透彻之程度，在整个日本文学史上亦无人可与之并肩。那么，她为何能把文章写得如此自然清爽呢？我认为，原因在于她是根据自己的好恶来判断事物的。



她自己心里有着明确的好恶，所有判断均出自于此，所以文章才写得那样清爽利落。


例如写山，就有小仓山、鹿背山、三笠山……例如败兴之物，就列举了白天吠叫的狗、春天的鱼梁、三四月的红梅衣……

叫人感觉心灵充实的是这个、这个和这个！令人感到美不胜收的是这个、这个和这个！这就是她的写作风格。

像清少纳言这样直述自己思想和价值观的人，在如今的博客和SNS上并不少见。即便如此，却没有一个人能如她一般，拥有如此清楚的价值观并能一一列出。

在我看来，清少纳言即使生活在当代，也会迅速成为极受欢迎的作家，或是富有魅力的博主，或是电视评论员。


《枕草子》教我们知道，即便只是像这样一一列举自己的好恶，只要具备卓越的“发现新事物的能力”，就能写出传世名作。


13 《徒然草》

兼好法师 著



在我看来， 《徒然草》是日本古典文学当中最能直接帮助到当代人的作品。


阅读这部作品，我们能从一个个趣闻逸事中学到教训，并由衷感叹：“确实如此啊”。

时代是镰仓时代，该书并没有写什么特殊的体验，而是从当时人们的日常生活中提炼出有趣的故事，而且包含着劝诫意义。
 因此，它能跨越时代的隔阂，使得我们也能乐在其中。

例如第五十二段的仁和寺法师前去参拜石清水八幡宫的故事。故事很简单：长年以来，法师从没去过石清水八幡宫，后来终于起意前行，却只在山脚参拜了两座寺庙，回来后说道：“可是，有很多人在登山，那是怎么回事呢？”

大家为什么要登山呢？因为正殿就在山上。因此，故事最后用“小事亦需先导”这句总结之言收了尾。

这个故事只有二百字出头，却充满趣味，令人获益匪浅。

还有更短的，比如第八十八段的故事，不到一百三十字。

这个故事讲的是，有人持有书法名家小野道风所写的《和汉朗咏集》，但是被别人指出， 《和汉朗咏集》出现于小野道风死后，所以根本不可能是小野道风所作，此人却说“正因如此，才是世所罕见的珍品”，遂愈加珍藏。

故事虽短，却格外有趣，引人发笑。

第一百二十七段等故事，与其说是随笔，不如说是格言，只是表达了“改之无益，莫如不改”的道理。然而细细思之，即使改变也没用的东西，确实还是不变为好，可见这个故事深有内涵，也很有趣。

尤其是第九十二段，奉劝新手在练习射箭时，应该把全部精力集中在一支箭上，不要拿两支箭的故事，令我深受影响。

我平时打网球，网球在发球时可以允许一次失败，所以在练习网球的时候，我通常会带两个球，但自从读过这个故事之后，我就只带一个球了，每回练习发球，我都当作只有最后一次机会。

由此可见， 《徒然草》中含有许多能够应用到日常生活中的东西。
 我想，这大概是《徒然草》本身即是兼好法师在日常生活中的所见所闻的基础上创作出来的缘故吧。

如果我们在每天的生活中也听到了有趣的故事，并且将之写成短文，若能如此积累，即可成就自己的《徒然草》。

另外，我认为《徒然草》的形式也值得参考。故事分得如此之细，就无须花时间进行归纳了。
 所以，写起来会非常轻松。

最重要的是， 《徒然草》的优点是闲来无事随意写写便好，所以稍有空闲即可创作。

我们若能用笔记本或智能手机随意记录日常生活中的琐事趣闻，到了需要写东西的时候，就丝毫不会苦于找不到素材可用了。

14 《奥之细道》

松尾芭蕉 著


15 《芭蕉入门》

井本农一 著


松尾芭蕉的《奥之细道》，也是务必一读的书。

我为什么推荐《奥之细道》呢？因为我希望大家能学到边旅行边记录文章的重要性。


踏上旅途，便会邂逅。既会遇见人，也会遇见风景。芭蕉只要在旅行的地方遇见令其印象深刻的事物，就会创作俳句，将自己当时的体验和感想凝缩成区区十几个文字。

例如，他在平泉的游记，是以“三代荣耀一梦中，大门遗迹近在一里外”开始的。

意思是说，奥州藤原氏三代荣华亦有尽时，宛如一梦，一里之外便是已成废墟的大门遗迹，近在眼前。

藤原氏的住宅已成田野，源义经主仆二人曾经据守的高馆，如今唯余荒草丛生。芭蕉坐在那里，沉浸在怀旧的泪水之中……如此写下旅行体验后，那句著名的“萋萋夏草盛，不见昔日旧豪杰，梦醒空余名”便问世了。

后来，去参观中尊寺的经堂和阿弥陀佛堂的芭蕉，眼见昔日建筑皆受风吹雨淋而腐朽消失，唯有此壮丽二堂得存，不禁深有感触。

这一次，他吟出了“淅沥五月雨，几番来去带不走，阿弥陀佛堂”的俳句。


芭蕉以日记风格记述旅途中的所见所闻，然后用俳句收尾。通过这样的结构，我们能很好地领会到芭蕉在咏诵俳句时的心情，也能体会到更深的韵味。


如果只是抒发“平泉的遗迹几乎都已朽败”或“阿弥陀佛堂真漂亮啊”等感想，是没有任何价值的。他追忆历史，通过吟咏“仿佛只有这里不曾下过梅雨”，生动地描写了阿弥陀佛堂的非凡之处和其他建筑的朽败模样。

芭蕉等人的旅程波折起伏，他们过了平泉，遭遇狂风暴雨，不得不寄宿于山中民家，在“虱蚤满屋窜，马尿之声频入耳，独枕却不孤”的环境下入睡。在山形的立石寺，他吟出了“我心入寂静，声声蝉噪不复闻，石中方可寻”这一代表作。

接着，芭蕉一行前往最上川，遂诞生了“聚拢五月雨，助得涛怒水流急，便是最上川”这一俳句。


人在旅途，必然有所遇见，有所发现。因此，通过旅行遇见各种各样的事物，定能写出大量的精彩文章。


16 《青年数学家的美国》

藤原正彦 著


旅行可以成为写文章时的优秀题材，这样的例子并不少见。我还想再举一例，便是这本书。

该书是日本数学家藤原正彦以自己作为密歇根大学研究员前往美国留学时的经历所写的随笔，还获得了日本随笔作家俱乐部奖。

我年轻时读这本书，就被它深深吸引了。

内容讲的是，藤原起初居住在美国五大湖畔，后来渐感心情忧郁，患上了思乡病。于是，他打算换个地方疗养，便去了南方的佛罗里达州，在那里遇见一个小女孩，心灵得到治愈，最后在别人的推荐下成为科罗拉多大学的副教授……

这是在日本无法写出来的故事。留学生活令他感到寂寞沉重，每天的情绪都极不安定。一个人越是在这种时候，才越能写出好东西来。


因此，在旅行的时候，请务必将当时的经历记录下来。即使没时间当场写出精彩的随笔，只要留有记录，以后肯定也能写出来。


也可以反过来说：若以写随笔作为标准，就得有所遇见才行。


我上课时经常要求学生们写随笔。人数较少的时候，我每周都一定会要求所有人写随笔，然后让大家在十分钟内读完别人的作文，再写下自己的评论。

这样一来，学生们每个星期都得有所收获才行。于是，大家就会自发地行动起来，有人去看戏剧，有人读了本书，还有人谈了恋爱。


而且，学生们还得写出感受，所以他们能够深入思考这些经历的价值和意义。


我想，能像藤原正彦一样作为研究者去往美国的人并不多。

即便如此，为了了解通过记述个人经历能够创作出如此优美的随笔这一事实，也请务必一读。

藤原是个数学家，他却写道：“一切智能活动的基础在于国语。”有此记述的《祖国即国语》，以及他与因创作《博士所爱的方程式》等小说而闻名的小川洋子合著的《大美数学入门》等，都是很好的作品。


这本《大美数学入门》提出，数学与俳句非常相似。


进而展开论述，数学和俳句均是唯有美的感觉方能孕育而生，日本之所以有许多优秀的数学家，正是因为日本文化是能够培养出俳句的美好文化。

17 《罗素论幸福》

伯特兰·罗素 著


在作为哲学家和数学家而大放异彩的伯特兰·罗素所著的《论幸福》一书中，充满了数不尽的非凡智慧。


优秀的书籍能带给我们很多启迪。通过多角度地思考这些启迪，并以自己的方式加以扩展，那么获得足以写出一本书的积累是完全能实现的。


难得说起了《论幸福》这本书，接下来我们就简单地看一看，罗素是如何理解无聊的。

他提出“一定程度的无聊因素是人生不可或缺的成分”，并断言“战争、虐杀、迫害都是逃避无聊的部分体现”“人类的罪过至少有一半起因于畏惧无聊”。

话虽如此，罗素并不觉得无聊就一定是坏的，他认为无聊是成长所不可缺少的，尤其在孩提时代，无聊非常重要。关于无聊的对立面“兴奋”，罗素指出“兴奋过度的生活会消耗身心”。

罗素得出结论：“在一定程度上拥有忍耐无聊的能力，对于幸福生活而言是必不可少的，是年轻人应该学习的一件大事。”

罗素还指出：“自古以来，举凡伟大的生涯，无不包含了无聊的期间。”

对此，罗素列举了几个具体的例子，如康德一生始终居住在柯尼斯堡附近，达尔文周游世界后一直待在家里，马克思在大英博物馆度过了很长一段时间，等等。

如何？就篇幅而言，罗素关于无聊的思考十分短小，但其中却蕴含着许多值得学习的发现。


通过大量阅读这样的古典作品，我们的写作能力定能实现飞跃性的提升。

还有一点应该特别指出的是罗素的行文风格。每一句话的表意都很清晰，即使经过翻译，理解起来也很顺畅。


我与罗素的文章相遇，是在念高中的时候。在学习英语的过程中读到罗素的文章，我的心灵受到了强烈的震撼，只觉得“啊，这是多么美丽的英文呀”。于是，我便购买了罗素的英语书，开始细细阅读，品味其中的妙趣。

最后，当那些句子在英语题中出现的时候，即使没有标明出处，我也知道那是罗素的文章。

罗素的英语文章逻辑严谨，极富美感。在英文造诣较深的人读来，其含义可谓一目了然。我深刻地感受到，聪慧的人连写文章也如此准确规整，不禁油然生出“啊，我找到了学习英语的意义”的感谢之情。

还有一点要说的是，反复阅读罗素那样的优美英语，并将之译成母语，能够很好地锻炼你的母语水平。


对英语能力有一定自信的人，请务必尝试将罗素的原文译成母语，哪怕只是一章也好。完成翻译的那一刻，你的母语水平定能提升数个段位。

18 《常常考到的英语名段》

原仙作 著，中原道喜 补订


我希望大家能读到更多的英语美文，所以我还想推荐一本书，就是这本《常常考到的英语名段》。这是高中生使用的英语习题集。

这本书中收录的英文是大学出题用过的文章。该书将那些短小的英文汇集到一起，添加了解说，使之更易阅读。


我上高中时用过这本书，深受感动，觉得“啊，文章真是太美好了”。


其中当然收录了罗素的文章，另外还有弗吉尼亚·伍尔芙、赫伯特·里德、E. M.福斯特等文学界赫赫有名的人物的文章。

而且，学习如何翻译该书中汇集一堂的名文，还能体会到译文的精妙之处。书中提供了训练：针对这种风格的英文，在理解这种句法和文章结构的基础上，像这样翻译。


归功于此，我的英语自然变得得心应手起来，而文章也逐渐变正确了。通过优秀的习题集学习英文理解的同时，还能训练写作。


如果你想重新学习英语，请务必使用这本书。由于你所使用的英文尽是名文，洋溢着教养的芳香，所以还有助于你养成良好的教养。


当时我真的是将原仙作先生的这本《常常考到的英语名段》当作“标准”看待的，现在想来，准确地讲，它是充分汇集了英语文学杰出作家最佳文章的一本书。


我是教育学家，所以有机会看到各种各样的英语习题集。市面上有许多锻炼英文理解能力的书，但如此富有教养的习题，在当前面向日本东大考生的习题集中亦未曾出现过。


因此，我希望你能通过使用这本书尝试翻译英语名文，强化英语能力和写作能力，同时还能强化教养。


总之，这是一本能让你在大学考试时庆幸自己做过同样习题的好书。这是最棒的英语书，能令你大有收获。

19 《谈谈方法》

笛卡儿 著


前面的章节中已经反复讲过，我商务人士在工作中所使用的文章，应该更注重实用性。

孔子曰：“辞达而已矣。”也就是说，语言的目的是向对方传达自己想要传达的意图。


实践“辞达而已矣”时可供参考的，就是哲学家、数学家笛卡儿的文章。他是非常善于将自己的思考落实为高透明度的文章的人。


笛卡儿在《谈谈方法》中，如下阐述了自己是如何思考事物的。


构成逻辑学的规则繁多，数之不尽，但我相信，只要坚定不背离这些规则的不变决心，那么只掌握以下四条原则足矣。

第一条是，凡是我没有明确认知的事物，我决不把它当成真的接受。换言之，就是要小心避免武断和偏见，除了清晰明确到全无怀疑余地地出现在我精神中的事物之外，都不包含在我的判断之内。

第二条是，将我所探讨的每个难题尽量分成更好地解决问题所恰好必要的多个小部分。

第三条是，按照顺序引导我的思考，从最简单、最容易认知的对象开始，一点点升级，直到认知最复杂的对象。即便是相互之间本无前后顺序的对象，也给它们设定一个顺序。

最后一条是，在任何情况下，都要进行全面的列举和整体的复查，确信无一遗漏。



就像这样，笛卡儿将自己的思考原则凝缩成了四条。凝缩成四条原则这件事本身就很了不起了，同时还应注意到其文章的简明易懂。通过第一、第二这般列举，使文章变得非常易读。

凝缩到必要的最小限度再提出。这是数学的做法。笛卡儿用法语完成了记述必要且充分内容的写法。

我让我的学生们在大一时阅读《谈谈方法》。以日本而言，笛卡儿生活在战国时代到江户时代，但读一次就会发现，他的书真的是太好懂了。


其易读性为何能够超越时代呢？这是因为，笛卡儿非常聪明，能写出透明度高的文章。他凝缩要素，就像写数学答案一样写文章。


数学性的记述，最终成为其文章中最准确、最有效率的写法。

实际上，向a，b，c等字母表靠前的字母代入已知常量，向x，y，z等靠后的字母代入未知数，再在字母左侧添加系数，在字母右侧添加x2
 这样的乘方数，这种我们非常熟悉的方程式表示法，正是笛卡儿发明的。

方程式是语言的简单形式。

说起来，日本东京大学的数学教师曾向大学考生提出这样的建议：“我希望你们写数学答案时，不要罗列方程式，而是能用文字写出你使用该方程式的意图。”

这就是让他们用文字来说明数学。而在使用语言说明数学的时候，应该反过来意识到，可以采用数学性的说明。

那么，为了写出好文章，是不是就必须使用数学呢？可是当前很多人都做不到。因此，应该像笛卡儿一样，通过严密的思考，凝缩要素，做好笔记，然后再开始写。这一点至关重要。


如果这样写出来的文章内容还不清晰，问题大概就出在凝缩要素这一准备工作做得不够。

因此，我正在考虑叫大一学生向笛卡儿学习如何做好准备工作。我希望通过这样做，他们能像笛卡儿一样，写出的文章不管翻译成哪种语言，在表意上都毫无破绽，也就是文章具有高透明度。


好了，前面说的是笛卡儿的文章的写法，而在内容上，笛卡儿的《谈谈方法》也很有趣。

书中极为细致地记述了笛卡儿本人的人生。笛卡儿因“我一从教师的附庸身份解放出来，便立刻彻底放弃了文字的学问（人文学）。而且，我决心今后只探究也许能从我本人或是世界这本大书中发现到的学问”而踏上了旅途。

他成了士兵，奔赴战场，还和各种各样的人产生交集。通过这些经历，他获得了这个世界的常识。

由此可见，笛卡儿真是一个有冒险心的大胆之人。他在这样的人生末期所写的《谈谈方法》，还是很有说服力的。

该书中出现了一个在森林里行走之人的故事。那人走在森林里，不知不觉间迷了路，便改变了前进的方向。而他又因为迷茫，再次改变了方向。这样一来，他就只能一直在森林里一圈圈地彷徨。

笛卡儿认为，如果那人能够彻底思考一番，下定决心朝一个方向前进，至少走出森林是不难的。也就是说，要先深思熟虑，而后果断实行。

书中写道，他认识到应该这样做之后，就“从一直扰乱良心的所有后悔和不安中解放了出来”。


笛卡儿这位天才思索了数十年后才弄明白的许多重要的事情，统统汇集在这样一本书中。他将庞大的东西经过凝缩，写得恰到好处，使得这本书分量极重。


因此可以说，笛卡儿的《谈谈方法》无论从笔法或内容来看，都是十分优秀的作品。

若以日本作品而言，我认为宫本武藏的《五轮书》与之非常相似。

因为在《超级阅读术》的最后一章也曾提到该书，所以这里只做简单的说明。在这本书里，宫本武藏终其一生所抵达的究极奥义，被归纳成了“兵法三十五条”。其中有眼神、情绪、该如何出刀等事项，并且说明非常紧凑。

掌握这样的究极剑意是相当困难的。宫本武藏的文章无一处不是短小精干的，通篇毫无废话，却能窥见其丰富无比的经验。

原本是剑术秘籍中写的究极奥义，但更进一步深究，它就会变得抽象，倒不如说更像是诗。

大多数秘籍都爱使用禅语，显得过于简单，疏于技巧方面的内容。

而宫本武藏的《五轮书》，连技巧方面的内容也写得非常详细。这一点是宫本武藏的过人之处。也就是说，他没有遗漏要素，所以尽管每篇文章都很短，却足以让读者领会其中的含义。

所以说，笛卡儿和宫本武藏的文章非常相似，语句经过推敲，简明扼要，既不过分，又无不足。


很偶然的是，法国的笛卡儿生于1596年，逝于1650年。

日本的宫本武藏生于1584年，逝于1645年。

也就是说，二人逝世的年份只差了5年。在同时代的日本和欧洲，生活着两位文章极为相似的写作高手。

可以说，这两本书都是必读书籍，能让我们很好地理解写作是怎么回事。

20 《怪谈之牡丹灯笼》

三游亭圆朝 著


三游亭圆朝是生于幕末天保十年（1839年），死于明治三十三年（1900年）的落语家②
 。他从7岁就开始在曲艺场演出，于安政二年（1855年）得了圆朝这个名字，晋升为压台演员。

这部《牡丹灯笼》是圆朝自己创作的怪谈落语。故事讲的是，死后化作幽灵的旗本之女，每晚都会去找坠入情网的年轻人。是时，幽灵便会踏响木屐，挑起牡丹灯笼。


至于这部作品为何重要，是因为它在明治时代的言文一致运动中起到了很关键的作用。


所谓言文一致运动，就是日本当时力图缩小书面语和口语之间差异的运动。日本当时的书面语格外生硬，以之表现细致的感情和思想十分不便，于是就兴起了这一革新运动。

二叶亭四迷的小说《浮云》，被认为是言文一致运动的滥觞之作。

《浮云》是日本文学史上十分重要的作品，而二叶亭四迷在写这本《浮云》时所参考的，正是三游亭圆朝的落语的速记录。


当时，有人专门将知名落语家圆朝的单口相声速记下来，再成书出版，读者们都觉得“啊，这书真好读”。其中一人就是坪内逍遥，在他的推荐下，二叶亭四迷以之为参考写了小说。

因此可以说，如果没有三游亭圆朝的落语，从明治时代到当代的日本文学历史也就无从谈起。


此外，夏目漱石等人也非常喜欢落语，所受影响颇深。
 例如《少爷》等作品，可以说其写作风格就是落语式的。

21 《田野调查·被遗忘的村落》

宫本常一 著


22 《远野物语》

柳田国男 著



虽说日本的落语是全凭口语的一种文艺，但也有书是专门将落语听写记录下来的。
 例如《田野调查·被遗忘的村落》，就是日本民俗学家宫本常一走遍日本全国，将各地的习俗和古老传说汇集而成的书。


在他的耐心打听之下，当地人就像“你能听我们絮叨这么久，那就告诉你个秘密吧”一样，给他讲起罕为人知的故事，然后他就记录下来。


例如，有个关于村子集会的趣闻。

宫本常一拜访对马的伊奈村，向老人打听得知，村里有个自古传下来的账簿箱，里面放有古文书。他原本拜托区长借他一观，当场誊录，但因为文书数量很多，他便请求暂借一段时间。

恰逢村里正在召开集会，而这件事只能在会上决定。宫本常一便从一大早开始等结果，可是直到下午三点也没等到通知。

宫本常一去集会的地方一看才知道，尽管这件事一早就已多次提出，但由于还有许多其他议题，所以仍未敲定。议题并不是依序处理的，轮到讨论古文书的话题时，就有人提出“以前，我把家里的贵重物品借给别人，对方至今仍未归还”的发言，于是人们就开始讨论与之相关的事情，然后又拐到了别的话题上去。

过了一会儿，又回到古文书的话题，这次有人提出“既然是从来没人读过的东西，借出又有何妨”，其他人便又唠起了家常，说把家里的东西给别人看会有好运。

就这样经过漫长的会议，终于有个人说：“这人看起来不像坏人，我们快些决定吧。”宫本常一也针对古文书的内容做了说明，这才获得了参会人员的一致赞成，才能够借到这本书。

关于这次集会，宫本常一描述道：“所有人都能像这样讲述自己的经历和见闻，每个人都有机会发言，这确实有助于维持村里生活的秩序，加深村民之间的团结，但与此同时，这也给村子的进步造成了不少的障碍。”


由此可见，宫本常一的研究对象不仅仅是历尽辛苦才得以誊录的古文书，还有当时亲身体验过的集会体系。


就这样，宫本常一凭借自己的双脚和双耳，大量收集了那些再不记录就会消失的民众的生活和感觉。

本来，日本民俗学的滥觞之作《远野物语》，就是通过听写记录成书的。

这本书里的故事，是从岩手县远野的一个名叫佐佐木喜善的人那里听来的。内容多样，从座敷童子、天狗、河童等妖怪的故事，到狼、熊、狐狸等动物的故事，再到村中的祭祀和习俗等。


听写记录这种表现形式，是保存正在逐渐消失的文化的非常有效的手段。
 比方说，将祖父母的故事听写记录下来，就能获得许多关于自己祖先的新的认知。

这些书既是民俗学的代表作品，又是听写记录这一表现形式的代表作品，所以很值得了解。

23 《冰川清话》

胜海舟 著


下面再举一本通过听写记录而成的书。


这本书是将胜海舟的谈话经口述笔记后印刷而成的。


其中，我最先阅读的是人物点评。尤其著名的是“天下至今我见过两个可怕之人，便是横井小楠和西乡南洲”那部分。西乡南洲就是西乡隆盛。胜海舟认为，若论思想的深度，横井当仁不让，至于执行力，则数西乡傲视同侪。

关于西乡，坂本龙马曾言：“成程西乡这家伙，实在难以捉摸。敲一下响一声，敲得越重，响声越大。说他愚笨，他就是个大蠢货，说他聪明，他就是个大智者。”这一著名逸闻，在这本书中也有提及。

正因为有西乡隆盛和胜海舟这两个大人物的谈判，在眼看就要陷入火海的紧要关头，江户才能顺利实现不流血的开城。

关于二人谈判的那一段，当时上中学的我觉得“啊，日本历史的车轮正是在这些伟人的碰撞推动之下滚滚向前的，真想成为那样的人物啊”，反复读过很多遍。


这本书的特点是，其中充满了许多生活态度、人生训诫和处世智慧。
 例如：


政治家的秘诀无他，唯在“正心诚意”四个字上。

一个人的百年，大概仅相当于国家的一年。因此，揣着个人的短见对国家大事操之过急，是很不好的。便是德川幕府，不也在山穷水尽后仍延续了十年吗？

政治不是只讲道理的。非得亲赴实地，仔细观察人情世态，熟知事情的来龙去脉不可。

每遇危难当头而无路可逃之际，吾必先决意舍命，然却从未死去，委实不可思议。其中当存在精神上的一大作用。



如此，读来只觉心底涌起一股气力，自己也想努力成为一流的人。

该书的口述笔记这一形式，也能活跃氛围。从这个意义上讲，这种写法很有价值。幸亏《冰川清话》是以口述笔记的形式写成的，我们才能跨越时代，通过文章感受胜海舟实际的讲话方式和氛围。


节奏出色的文风和鼓舞人心的内容，使它成为值得阅读的一本书。

24 圣经《新约》

在圣经中随处可见耶稣的振聋发聩的言论，这里暂且从中选出若干名言。


汝等当闻“以眼还眼，以牙还牙”之言。

我告汝等知，勿抵抗恶者。

人若掴汝右颊，当以左颊向之。

诉苦欲求下衣者，并以上衣予之。

人若迫汝走一里路，当与之同行二里。

落难有求者予之，因事借贷者勿拒。



“以眼还眼，以牙还牙”是《旧约》“摩西戒律”中的话（原本出自《汉谟拉比法典》）。耶稣却说，不要抵抗坏人，如果右脸被打了，那就伸出左脸。

也就是说，耶稣禁止报复。使徒彼得提问：“对于冒犯自己的人，可以原谅多少次？七次吗？”耶稣回答：原谅对方“直到七次的七十倍”。


人非独赖食物而活，但凭神口所出之一切言。



这是耶稣对恶魔说的话。耶稣受过洗礼后，于荒野断食40个昼夜。恶魔对饥肠辘辘的耶稣说：“汝若为神子，可命此等石化饼。”此时，耶稣做出了如上回答，人不是只靠食物活着，而是因神的话而活着。


虚心者得幸福，因天国为其所有。



这是耶稣在山上说教的一节。接着，耶稣又说了“哀恸者得幸福，因其必得安慰”“清心者得幸福，因其必见神”等七种幸福。

最后，他又说：“因我而受辱骂、迫害，因捏造之事而遭恶言毁谤时，汝等将得幸福。当欢喜，因天必有大酬。”


观空中之鸟，不播，不刈，不收粮入仓，然汝等之天父亦养之。汝等岂非远胜之乎？



这句话跟在“毋须忧虑己之吃穿”的后面。内容是说，天上的鸟既不播种，也不收获，不收粮入仓廪，神仍养活它们，所以你们也没必要忧虑。

就这样，耶稣所说的每一句话都变成谚语保留下来，一直作为名言被广为引用，真的很了不起。


通过将具有极大力量的耶稣的话译成文言文阅读，我们能够领会谚语般的“语言的品格”。

这是一本文章本身就很出色，内容也能令人受益的书。请务必仔细阅读。

25 《小野啊》

内田百閒 著


说到大人读之有益的文章的作者，就不能不提内田百閒。

这本《小野啊》是一篇随笔，记述了作者宠爱的猫儿小野再没回家以后的事。


我无数次回想，小野睡在浴室里的澡盆盖上时，我总是走过去抚摸它的脑袋，给它的下巴颏抓痒。我一叫小野啊小野啊小野啊，它就把喉咙弄得咕噜噜响，并且探来下巴。我将脸顶在小野头上，一边叫着小野啊小野啊小野啊，一边回忆当初它从如今已经不复存在的低矮仓房的屋檐上跳下来的场景，就觉得可爱得简直受不了。或许它不会再回来了？



作者通过如此详细地描写小野还在时的可爱模样，凸显了小野不在的悲痛之情。此外，通篇都是今天去哪儿寻找了、今天睡前想起小野泣不成声之类的记述接连不断，就像每天写日记一样。

内田百閒不光依靠自己找，还在报纸上打了寻猫广告，又在街头发传单，折腾个天翻地覆。对他来说，小野大概就是那么重要的存在吧。


写文章时，自己养的猫狗会成为铁定的主题。
 我的一个朋友，就曾把狗的照片上传到博客，还刊登了仿佛是狗所说的台词，最后直接出书了。


我认为，像这样写自己喜爱的事物，是写作的基本。
 或许有人会批评说，这样做就像溺爱子女的糊涂爹娘一样无聊，可是在我看来，既然能在博客上免费公开，那么只要自己觉得满足就好。

以前，只有很少一部分人才能出书，而如今则是一个了不起的时代，托互联网的福，我们可以自由地写自己喜欢的内容并发表。

可以试着写自己家的猫今天做了这样那样的事，还可以配合照片一起写。这样做能记录我们与心爱之物共度的时间。

关于这一点，我以前曾担任美国大都会人寿保险公司主办的“那是黄金时代！摄影散文”征稿比赛的评审。这项比赛就是选出一张自己黄金时代的照片，并配上短文，一同参选。

审查时，最先吸引目光的还是照片的冲击力。这是最优先考虑的因素。如果文章很有深度，那就更好了。


将照片和文章加以组合，是与互联网堪称绝配的表现方式。
 请务必通过有冲击力的照片和文章，尝试各种表现方式。

26 《金阁寺》

三岛由纪夫 著



说起作为小说却能淋漓尽致地体现语言之美的作品，不能不提到《金阁寺》。


昭和二十五年（1950年），金阁寺寺内有青年僧人放火，导致金阁寺被全部烧毁。这篇小说就是以此事件为主题而作。

全篇是从“我年幼时，父亲经常同我讲起金阁的事”这句话开始的。主人公听父亲说“世上再无一物美如金阁”，就怀揣着亲眼一见的梦想长大了。

后来，主人公成为金阁寺的修行僧，金阁寺在他心中成了无比庞大的存在。

接着，主人公只要一想拥抱女性，眼前就会浮现出金阁的幻影——“金阁又在那里出现了。更确切地说，是乳房变成了金阁的模样”。也就是说，金阁寺成了凌驾于现实之上的存在。


“我又一次同人生隔绝了！”我喃喃自语道，“又一次啊。金阁为什么要保护我？我又没求它，它为什么要将我同人生隔绝开？”



主人公迈着沉重的脚步，走向夜里的金阁，“有生以来头一回用近似诅咒的语气向金阁发出粗暴的呐喊”。


“总有一天我一定会制服你！总有一天我一定会将你变成我的，好叫你不能再来打扰我！”



就这样，渐被逼至走投无路的主人公终于将金阁寺一把火给烧了。

在现实中，金阁寺起火事件意味着一处伟大的文化遗产从这个世界上消失了，是令人绝望的莫大损失。

然而，三岛由纪夫用华丽的文笔创作出《金阁寺》，使得这部作品永远地在文学领域中名垂青史。我想，这就是写作的非凡之处吧。

从绝对不幸的事件当中，诞生了伟大的新艺术。

在写作过程中，三岛由纪夫想象着真实案件中的罪犯，即青年僧人的精神世界到底发生了什么，并向其中加入了自己独特的美学意识。可以说，这是一部基于超凡脱俗的想象力的奇迹般的作品。

除了《金阁寺》，三岛的小说还有众多杰作，而他的随笔也非常有趣。

尤其是《不道德教育讲座》，词锋异常犀利，读来令人失笑，毕竟写的是“朋友当然要背叛”“弱者当然该欺负”“请勿遵守约定”“死人当然要毁谤”等主题。

三岛由纪夫是剖腹自杀的，所以他有着叫人敬而远之的一面，但我认为，他并不是那种应该敬而远之再远之的狭隘之人。

在内容上，其作品涉猎面极广，包容力很强，最重要的是，他最大限度地开发出了语言的可能性。通过品味这些特点，我们对语言的印象无疑会变得宽广起来，不是吗？


27 《罗生门/蜘蛛丝/杜子春》

芥川龙之介 著


对于芥川龙之介，和三岛由纪夫一样，我们要想写出与其同样的文章，是极其困难的事。但我认为，研读真正优质的文章，对于锻炼写作能力是很有好处的。


这部短篇集十分厚重，收录了芥川龙之介的大量代表作，所以光是读这一本书，就能在很大程度上理解芥川的过人之处。

例如， 《鼻》是夏目漱石直接写信称赞的作品。漱石在信中说：“这样的文章若是再写出二三十篇，你就能成为文坛独一无二的作家。”芥川看了，便决心在作家之路上继续前进。

《竹林中》和《罗生门》这两部作品，后来被黑泽明合二为一，经过改编，拍成了电影《罗生门》（剧本由黑泽明和桥本忍共同创作），获得威尼斯国际电影节金狮奖和奥斯卡金像奖荣誉奖（现在的最佳外语片奖）。可以说，它是成就了“世界的黑泽明”的作品。

芥川龙之介的作品即使用普通方法阅读，也具有很高的价值，但要想理解得更加深刻，我建议尝试两种读法。



一种读法是出声朗读。芥川作品的文风格外雅致，朗读起来真的很美。
 我们会发现，这种雅致正是芥川作品的一大优点。


另一种读法是与出典作品对照着读。
 《鼻》《芋粥》《竹林中》《地狱变》等，这些作品都是以创作于中世纪的《今昔物语集》《宇治拾遗物语》中收录的故事为原型，改写成适合的小说。


因此，读过芥川龙之介的短篇之后，不妨再读一读《今昔物语集》中的原素材。
 你将钦佩芥川改写成近代小说的技巧之高明。同时，你还能切实地感受到， 《今昔物语集》这本书堪称有趣作品的宝库。

芥川龙之介的文风，并不容易模仿。不过，活用有趣素材，写出优秀作品的创作方式，相对还是容易掌握的。请务必尝试。

28 《富岳百景/奔跑吧！梅勒斯》

太宰治 著


太宰治是短篇名家，曾写下如《富岳百景》《奔跑吧！梅勒斯》《女生徒》《越级申诉》等大量的优秀短篇作品。

其中，我想最先介绍的是《女生徒》这部作品。

这部作品由“早晨醒来睁开眼时的心情，是很有趣的”这句话开篇，全程描述了女学生从早晨起床到晚上睡觉的一整天。


作者仿佛化身为女学生，用宛若女学生真实独白般的文风写下了这部作品。


连稍有一点小事就会发生变化的情绪，也写得格外细致。开头明明写着“有趣”，接下来却变成了“早晨不知为何，总有些扫兴”，进而又发生一连串的变化，像“早晨的我最丑了”“说什么早晨有益身心，根本就是骗人的。早晨是灰色的”“早晨躺在床上的我，总是厌世的”“早晨真可恶”“早晨总是毫无自信”“每到早晨，我总是不由自主地想起那些过去的事、前人的事，它们如同腌咸萝卜的气味般弥漫在周遭，近得令人生厌。受不了”。


只要拥有这样优秀的写作能力，即便是独白的文章，也能成为优秀的文学。


接下来，我想介绍的作品是《越级申诉》。

这部作品讲述了耶稣的弟子之一、后来成为背叛者的加略人犹大对耶稣所持的爱憎各半的情绪。

这部作品的开头令人印象深刻，句子气势十足。


启禀。启禀老爷。那人太过分了。太过分了。是的。是个讨厌的家伙。是个坏人。啊。忍无可忍。不能容他活着。



文章以犹大独白的形式开始，故事由此逐渐发展，在此期间，敬爱和憎恶之情往来交替。

接着，犹大的多样情绪终于一下子爆发，耶稣和弟子们的关系逐渐呈现得一清二楚。

通过气势十足的句子，将情绪一览无余地呈现出来。这大概是因为，太宰治格外擅长通过语言俘获人心。


非常耐人寻味的是，这篇《越级申诉》是以口述笔记的形式创作的。


由太宰治口述，太宰治之妻津岛美知子记录完成。美知子在《回想的太宰治》中写道：“（太宰治）像春蚕吐丝般口述全文，没有停滞，也没有改口。”在前一章，我讲过提升“说写两用能力”的重要性，而太宰治的这一能力显然很卓越。


还有很多人大概都读过的《奔跑吧！梅勒斯》，这也是一部能够品味卓越写作能力的作品。


这部作品通篇每一句话都很有效果，从开篇起就是杰作。


梅勒斯勃然大怒。他决意必须除掉那个奸诈暴虐的王。梅勒斯不懂政治。



这措辞简直无人能及。

我实在太喜欢这部分了，在制作由我担任综合指导的NHK教育频道节目《来做游戏》的纸牌时，我就把以M开头的句子定为“梅勒斯勃然大怒”。

所以，用那副纸牌做游戏的孩子们应该都会记住“梅勒斯勃然大怒”这句话。


在太宰治的短篇中，我尤其喜欢《招待夫人》和《眉山》。
 这两部作品虽是短篇，却将人性描写得细致入微。我佩服太宰治这个人真的很擅长把握人心。

以女学生独白似的文风写成的《女生徒》、以口述笔记的形式写成的《越级申诉》，还有《奔跑吧！梅勒斯》，请务必细细品味这三部作品，然后进一步提升“说写两用力”！

29 《日本文化私观——坂口安吾随笔选》

坂口安吾 著


上高中时，我曾被坂口安吾深深地迷住。他那干脆利落的说话方式，让当时的我读来觉得特别舒服。

我建议先读《日本文化私观》这部作品。这篇文章的每一句话都充满了觉悟。下面就来举几个具体的例子。



倘若没有足以维持威严的实质，结果只会迅速灭亡。问题不在于传统或威严，而是在于实质。

不是先有寺庙后有僧，而是先有僧人后有寺。纵然没了寺庙，良宽依然存在。如果我们需要佛教，那便是我们需要僧人，而不是需要寺庙。

老旧的事物和乏味的事物，当然不是灭亡就是脱胎换骨。



他就像这样果断干脆地展开自己的论点，真是大胆冷静到令人惊讶。阅读这样的主旨鲜明的文章，对于我们培养写作能力必定大有帮助。


除此之外，坂口安吾还有以《堕落论》为首的为数众多的随笔。每一部作品都很有看头，请务必一读。

30 《文章读本》

谷崎润一郎 著


这本书也是我在上高中时遇见的，我读过一次就喜欢上了，便反复读了多次。

这本书的特点在于，谷崎润一郎说“这一读本应对的不是专业的学术性文章，而是我们平时触目皆是的普通的实用性文章”。


也就是说，如谷崎这般文豪所写的读本，往往多是普通人很难理解的内容，就像天才运动员并不擅长用语言来解说一样。

况且一般来说，大作家本来就不会像这样仔细讲授文章的写法。

然而，谷崎的《文章读本》所写的内容，是任何人读后都能有一定收获的。因此，即使不是天才，通过实践也能掌握书中内容。


创作谷崎这样的作品并不是目的，而是作为商务人士应该有能力写出规整的文章。从这个意义上讲，该书可供参考。我还记得，自己上高中时读过这本书后，只觉得“啊，既然谷崎润一郎这么说了，那大概就是这样的吧”，老老实实地就接受了。

谷崎润一郎的文章本身非常华丽优美，但他却说，首先要关注表意简洁、内容紧凑、废话不多的文章。

31 《样样干》

查尔斯·布考斯基（Charles Bukowski）著


这是蓝领作家查尔斯·布考斯基以自己二十多岁时的经历为蓝本创作的小说。

主人公是个诗人，在邮局工作，每次和女人交往没多久就会分手，他还酗酒，整日游手好闲。所以用世俗的眼光来看，他的人生可谓一塌糊涂。可是不知为何，这部作品却能让人觉得，主人公的一生过得很好。

能够表现这部作品之魅力的场景，是主人公和女性躺在床上的对话。


“你整个都在那儿呢。”“什么意思？”“就是说呀，像你这样的人，我以前从没遇见过。”“是吗？”“其他人只有百分之十或百分之二十在，而你整个都在，全部的你都在那儿。这是很大的不同哦。”“是吗？我不明白。”“你很会勾引女人，有多少都能弄到手。”被她这样一说，我有些飘飘然了。




这句“整个都在那儿”的说法太有趣了。也就是说，主人公从头到脚全是在做自己，他一直在活出整个的自己。


文章给人的感觉也的确是“整个都在那儿”，讲起一些事来也毫不遮掩。作者完完全全地亮出了自己的一切。


将整个的自己完全暴露出来地活着，并把这样的自己付之笔端，就一定能写出像布考斯基这样的文章来。从这个意义上，这本书可说是写文章的一个目的地，请务必一读。


32 《畅销小说的写法》（How to write best selling fiction
 ）

迪恩·R.孔茨（Dean Ray Koontz）著


这是一本由畅销作家向那些以成为小说家为目标的人传授写作诀窍的书。

不想当小说家的人可能会觉得“和自己无关”，但实际上，该书中包含了许多写作时应该事先拥有的知识和思想准备，所以同样很有帮助。


总之，该书说明了想写出畅销书该怎么做，但没写任何投机取巧的花招，而是告诉我们哪条正道才是最佳捷径。

这本书从分析出版市场开始，然后介绍了有魅力的角色的设计方法、情节如何安排、动作场面的写法以及文风等作家应该事先掌握的知识。

接着，作者异常郑重地讲了一件事：要想成为成功的作家，最重要的事就是“读、读、拼命读”，以及“写、写、拼命写”。


这本《畅销小说的写法》在卷末列出了有志成为作家的人应该阅读的作家和作品清单。清单的内容十分充实，对我们也有参考价值。下面我们来简单地看一段说明部分。


至此，我已无数次反复说明，作家必须是好的读书家。以下是我推荐的按不同作家分类的读书指南。

以下列出的作品，如果你只读过其中的五分之一，那么你写普通大众小说几乎没希望成功。如果读过一半，你基本上已经了解了现代的娱乐小说是什么，但还需要学习。如果读过七成，而且你本人还有一定的写作才能，那么可以说，你已经具备了写出畅销小说的基础。



这本书教我们明白，要想成为职业作家，至少也得到这种程度的读书量才行。而且职业作家们每天都在思考这些事，同时还在不断地钻研、积累。因此可以说，这是一本极其宝贵的书。

33 《文盲》

雅歌塔·克里斯多夫 著


雅歌塔·克里斯多夫的自传《文盲》，篇幅真的很短小，正文只有一百来页，简直瞬间就能读完。

作者在书中阐述了语言，尤其是母语的重要性，以及能够使用语言（母语）写作有多么幸福。至于为什么用“文盲”作为标题，是因为作者由于逃亡而失去了母语，所以只能从零开始学习新的语言。


雅歌塔·克里斯多夫的母语本来是匈牙利语，可是由于她逃亡到了法国，所以只能用法语写作。


关于这方面的情形和觉悟，作者如此写道：


我知道，自己写法语，永远也无法像那些以法语为母语的作家一样。然而，我打算在自己力所能及的范围内做到最好。

这门语言不是我自愿选择的，而是在命运和时势的偶然安排下，它找上了我。

用法语写作，是我不得不接受的事。我认为这是一个挑战。

是的，一个文盲的挑战。



在那种环境下写作的觉悟，拥有打动人心的力量。

而且，读完这本书之后，应该再去阅读该作者所写的另一部杰作《恶童日记》，你会再次惊叹，如此精彩的作品竟是作者用非母语所写的。


《恶童日记》的文风非常简洁洗练。作者为何要采用那样的文风呢？读过这本《文盲》，你就会明白其中的理由了。

所以，请务必配套阅读这两本书。

说到法语，我想再介绍一部作品，那就是《潜水钟与蝴蝶》。

作者让-多米尼克·鲍比是世界级时尚杂志《ELLE》的总编，可他患了不治之症，身体突然无法动，全身上下唯一能活动的只有眼球。标题里的潜水钟，就是比喻自己那无法活动的沉重躯体。

这本书是他将视线投向字母表，一个字一个字选出来写成的，后来还被拍成了电影。


阅读该书，就能体会到所谓写作就是一个字一个字的积累。这是一本精彩绝伦的书，绝对值得一读。


34 《玛雅·阿兹特克文化之旅系列》

芝崎美幸 著


我在其他书中曾介绍过芝崎美幸的《图解古埃及大全》。

本来，这里不该介绍同一个作者的书，但既然本书的主题是“写作全技术”，那就不能不提芝崎美幸的书。

那一本讲的是古埃及，这一本讲的是古代玛雅和阿兹特克。芝崎美幸的书的厉害之处在于，只要你翻开一页，就能对这一页的故事一目了然。


这是一本手写的书。



插图、漫画和文章，全部都是手写的。页码也是手写的，目录也是手写的。版面也是自己画线设计的。


正因为是手工制作，所以妙趣横生，跟阅读普通的书大有不同，会更容易接收信息。

文字所含的丰富的信息，与插图和漫画部分巧妙地组合在一起，只要翻开一页，就能获得大量的信息。

如此细致而又庞大的信息量，手难道不会患上腱鞘炎吗？手写的威力是如此巨大，能量充溢，甚至令读者不由得担心起作者来。

有一次，我看芝崎美幸出演一档电视节目，她当时用玛雅文字写出了其他出演者的名字。我大吃一惊，心想：连玛雅文字都会写，这究竟是什么人啊。


这本书中蕴含着非同寻常的能量、庞大的信息量，而且通俗易懂。



如此激情四溢的书，我期待能有更多的人读到它。


还有，我衷心希望大家能通过本书，了解到人类是可以“写”到这种程度的。

35 《君主论》

马基雅维利 著



马基雅维利的《君主论》，是易读文章中的最杰出的作品。


这部《君主论》本是马基雅维利为了献给君主而加以整理的文章。他之所以写这部作品，是想将它作为礼物献给美第奇家族的家主。

因此，这本书表达的是君主应有的状态。它在内容上已经相当出色，而我希望你留意的，是马基雅维利的目录。

其目录的每一条都是一句话，只读目录就能知道这一条讲的是什么，问题点又在哪里。

下面列举部分目录。

一 君主国有多少种类?是用什么方法获得的?

二 世袭君主国

三 混合君主国

四 为什么亚历山大大帝所征服的大流士王国在亚历山大死后没有背叛其后继者

五 对于占领前在各自法律下生活的城市或君主国应当怎样统治

如何？是不是非常易读，而且阅读欲望也被勾起来了吧？

实际上，不仅限于这部《君主论》，马基雅维利所写的东西都是这样的形式。光看目录就能知道，他真是一个头脑敏锐的可靠之人。

我在写论文时也曾参考这本书，琢磨如何才能让自己的文章达到光看目录就能知道内容的程度。自己一试才体会到，只有单词的目录很难领会含义，根本就是浪费。

如果你想使内容容易传达，大可以“什么什么是什么什么”“什么什么为何是什么什么？”这样的定论或疑问的形式来创作目录。

仅仅如此，就能让读者明白问题的设定和作者的主张。


因此，从某种意义上讲，写好目录这件事和记好笔记几乎是一样的。



目录写好之后，内容也就随之确定了，所以写起来会非常轻松。
 因此，写目录是非常重要的事。

此外，由于君主很忙，用来阅读的时间也很短，所以关键是要设法让君主翻开书看一眼就想读下去。关于这一点，马基雅维利如此写道：


本来，我就没觉得这篇小文适合赠人。话虽如此，我坚信您能察知并欣然接受我为了确保您在短时间内明白我所学得的一切事情而献上的这个手段，它是我所能送出的最好的礼物。



实际上，只要写出这样的文章，从目录就开始下功夫，那么让君主心动的可能性是很高的。


因此，通过仔细阅读马基雅维利的《君主论》，我们能得到很多启迪，从而知道如何才能让非常忙碌的上位者阅读你的文章。


这样一来，就能在学习“写作技巧”的同时学到优秀的内容，可谓一石二鸟，所以请务必一读。

36 《查拉图斯特拉如是说》

尼采 著


我每年都会和大学生一起朗读《查拉图斯特拉如是说》，因为文章本身极具气势，十分精彩。我经常引用并朗读的部分如下：


为了你的朋友，你把自己打扮得多么漂亮也不过分。因为你对于朋友而言，应该是射向超人的一支箭，是憧憬超人的热诚。

被嫉妒之火包裹的人，最后会像蝎子
 一样，把毒针对准自己。

人应当拥有必须学会爱自己的健全的爱。

“这就是
 ——生吗？”我要向死这样说，“好！那就再来一次。”



光是像这样阅读一些选出的部分，我们就会情不自禁地想：啊，这就是尼采。

在大学课堂上，我会和学生们一起朗读这篇文章，然后布置课题，让他们以尼采的《查拉图斯特拉如是说》的文风写随笔。

这样一来，他们都会写得很像尼采。尼采的文风就是这么明确。我认为，这种文风也体现了尼采的精神性。

在这本《查拉图斯特拉如是说》中，关于写作，尼采是这样说的：


在一切作品中，我独爱以血写就的东西。用血去写吧。这样一来你大概就会知道——血是精神。

理解别人的血并不是件容易的事。我憎恶懒于读书的人。

以血和警句写作之人，不会希望作品被人阅读，而是希望被人记住。




尼采在写文章的时候，是以“用血写作”般的高尚精神去写的。他拥有如此伟大的觉悟，所以文章才会充满力量。


关于这一点，其实只要读过《查拉图斯特拉如是说》，就能发自心底地切实感受到语言的力量。

尼采在《看哪这人》一书中说，自己用这部《查拉图斯特拉如是说》完成了送给人类的最棒的礼物。

很少有人能说出这样的话，而实际一读就会感受到， 《查拉图斯特拉如是说》的确是了不起的赠礼。

这本书充满了力量，所以请务必仔细朗读、品味。




①
 落语是日本的传统曲艺形式之一，类似于中国的相声或说书，风格搞笑幽默。——编者注


②
 专门从事落语演出的人。——编者注




后 记

曾经，写作是一部分特殊的人才能够做到的事。

即使到了近代，“让非特定的多数人阅读自己写的东西”也是仅限于极小部分知识人的特权。

如今，随着互联网登场，任何人都能自由地写文章并面向全世界发表。

现在，全世界的人都能双向、对等地“写作”。

可以说，这是写作这一行为已经免受权力垄断，真正变为民众之物。


这是天翻地覆般的变化。毫不夸张地说，这是权力在人类文明史上的首次扩大和获得。

在我二十多岁的时候，没有什么手段面向世界直接发表自己的想法，即使写论文，平均读者人数也只有两个而已。这就是当时的现实。我知道，就算自己拼命去写，也没几个人会读。

此外，我还和朋友们出版过杂志，却也不过发给二十来个人就结束了。

只能在没有读者或是只有十几、二十个人会读的环境下写作，这就是我二十多岁的那个时代。

如今有了互联网，叫人不禁生出“如果当初能在互联网上发表那篇文章，该多有充实感啊，肯定会有许多深有共鸣的人回应我”的感慨。在经历过那个时代的我看来，如今这个能向全世界发表自己看法的时代，真的是划时代的进步。


若能向全世界发表自己的文章，唤起其他人的共鸣，这不就是自己活着的证明吗？希望大家能好好利用这个新时代，掌握足以表达自己的能力。


通过使“读”“写”“说”和“听”联动，你能体会到强烈的充实感，还能通过写作与对方建立起人际关系，而且写作也将由此变得不再辛苦。

这样一来，你就能强烈地感受到自己作为商务人士的价值有所提升。这不仅能满足自己的表现欲，同时还能证明自己的存在。

难得遇到这么好的机会，如果写的内容过于平庸，那就太浪费了，也会令人深感空虚。

当然，我不是叫你去写很深奥的文章。写作主题既可以是某本书的读后感，也可以是一部电影的观后感，这都没问题，不必多么高尚。不过，我希望文章要有原创性和高品质。

请把写作当成锻炼思考能力的修行坚持下去。思考能力会通过写作得到锻炼，写作能力也会通过思考得到提升。就是这样的感觉。

长此以往，你的文章力就能得到磨炼，同时还能养成“人格力”。

通过使“读”“写”“说”“听”联动，人就能一直进步。在商务领域，这将发挥出极大的效果。

而且，这样做的效果还将超越商务领域，使自己的人生变得更加充实。

我也会继续写作，笔耕不辍，尽力让这个世界变得更宽广。同时，我还会通过写作构筑人际关系，度过充满新发现的人生。


出版后记

写邮件、提交企划方案、工作报告……在当今的职场中，经常会有需要写作的场合。在职场中，出色的写作能力一定会为你的职业生涯带来成功，而许多人在准备“动笔”的一瞬间却会觉得“写不出来”“不知道应该如何开始”。其实，只要掌握了基础的写作技巧，任何人都能写出优秀的商务文书。

本书作者斋藤孝，是日本明治大学的教授，也是一位知名的教育学者。他曾出版过很多有关阅读和写作方面的书籍，在写作这一方面，也有着独到的见解。他认为商务人士应该有意识地掌握系统的写作方法，提升写作能力，这样才能在工作中获取更大的成果。这一点从本书中也可以体现出来。除此之外，他也发表了诸多有关读书、教育学方面的著作。

在本书中，作者总结了累积多年的写作技巧，从最基础的写作框架到高手必须掌握的进阶写作技巧，告诉大家如何快速提升写作能力，写出理解本质且恰到好处的文章。在此基础上，作者还提出了让“读”“写”“说”这三种技巧联动，成为能够驾驭综合语言能力的高手。同时，针对一些常见商务文书的类别，作者也一一做出了详尽的解说。

相信读过这本书的各位读者，一定可以在短期内迅速成为商务写作的高手，在职场中获得飞跃性的发展。

服务热线：133-6631-2326　188-1142-1266

读者信箱：reader@hinabook.com
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（与贝恩德·H·施密特教授合著）





献给我的父母，

已故去的洛伊斯·H·布朗与贾斯汀·W·布朗




第一部分　写作的流程


第一章　没什么是你写不了的


只要肯努力，任何时候你都能写作。

——塞缪尔·约翰逊，作家、诗人、编辑、词典编撰家



在工作中、学习中以及你的私人生活中，无论你需要写什么，只要掌握一些简单的方法，你都能写得出来。无论是商务电子邮件、演讲稿，还是学期论文、申请书，抑或是信函、颂词，甚至是寻物启事、交通罚单应诉信，就像我说的，没什么是你写不了的。

我教写作已经有近三十年的时间了，从高中生到公司主管，各个年龄层和职位的人我都教过。这么长时间以来，我从未遇到过任何一个“写不出来”的人，反而是经常遇到一些被写作流程吓到的人。

别担心。在这本书里，我将教给你一套能够久经考验的写作流程，无论你需要写什么，我都会告诉你要怎样去做。在前四章中，我们将会解决这个问题。而在接下来的章节中，你可能也看到了，它们占了全书的一大半，我会手把手教你写出所有你能想到的，会用得上的东西。

孩子们会玩一种桌游，上面有一个圆形的转盘，转盘停下的位置决定了你要去做的事。如果你曾经玩过这种游戏，那么你就已经准备好来学习我的写作课程了。现在，女士们先生们，请看劳拉·布朗博士的写作转盘：

如果你上过写作课，或是学习过高中英语，那么你应该对这个转盘上的内容并不陌生。之前你也听说过：写作需要明确目标
 、确定读者
 、用头脑风暴
 总结出中心思想、组织
 内容、写初稿
 以及修改
 。但在大多数写作课上，这些步骤都是以线性的方式展示的，像这样：


目标→读者→头脑风暴→组织→写初稿→修改


[image: ]


从理论上讲，按照这个顺序操作，你就能得到一篇组织得当、逻辑严谨的完美稿件。这个方法对一部分人是有用的，但如果你和大多数人一样，那么它很可能就不适合你。在现实生活中，大部分人都不是线性思维的写作者。

这六个步骤并没有错，错的是这个强制性的顺序。当循序渐进变成了因循守旧，它只会阻碍你写作能力的发挥。


阅读时，我们会从头开始，读到结尾；写作时，我们会从中间开始，然后解决其他的部分。

——薇琪·卡尔普，诗人



成功的写作者都知道，你可以以这个步骤中的任意一步作为起点，写出一篇成功的文章。（当然，修改的步骤不包含在其中）你可以从头脑风暴开始，或从写提纲开始，你也可以从写初稿开始（实际上，我的很多客户和学生都是从这一步开始的，也许你也可以）。成功的关键是，不要以任何特定的顺序做完这六件事，只要保证在写作流程中，每件事都做了一遍即可。

对我们大多数人而言，写作的过程并不是线性的，而更像是由多个步骤组成的一个环形。我们可以从环上的任何一步开始，根据个人的喜好沿转盘多次重复，直到我们对自己写的东西完全满意为止。


当我准备写一本书时，会先写结尾。

——玛西亚·达文波特，小说家



在下一章中，我将向你展示如何使用这个转盘，找到你理想的写作流程。一旦你找到了自己理想的流程并稍加练习，写作就会变得比较容易了，你能写得更快，最终效果也会更好。在本书中，我会经常提到这个写作转盘，并向你展示如何将它广泛地应用于各种不同类型的写作当中。


第二章　找到属于你自己的写作步骤

在上一章中，我们大致浏览了写作流程中的六大步骤，它们排列在写作转盘的不同位置。在本章中，我们将细致地了解每一步，观察它们在写作流程中起到了什么用。为简单起见，在这里我是按照线性顺序列出的，但要记住，你想从哪里开始就可以从哪里开始。


第一节　写作的准备

1.明确你的目标
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当你坐下来要写点什么的时候，你要很明确地知道自己的目标是什么，你希望达到什么目的。

乍一看，你写作的目标是不言而喻的，大部分情况下也的确如此。如果要写贺词，你的目的就是让对方得到应有的祝福。如果要写唁函，目的就是给对方以安慰。但有些时候，明确目的比看上去更加复杂。如果你搞不清自己想要达到什么目的，就很容易会走上歪路。

比如说，你打算申请一份工作，要完成你的简历需要附一封求职信。写这封求职信的目的是什么？是想要找工作对吗？但求职信能帮你找到工作吗？不，它不能，它只是找工作这个流程中的一小部分。影响录取的因素有很多：你的简历、证明人、面试中的表现等等。所以当你写求职信完善简历的时候，你的具体目的究竟是什么呢？

其实写求职信有两个目的：一是促使你的读者仔细翻看你的简历，二是争取让他们给你面试电话。一般来说，人事主管有一大摞简历要看，每份只会看十秒钟，这是很现实的。如果你能在求职信里写些能激起对方好奇心的东西，那他很可能会认真看你的简历。求职信也让你有机会表现那些简历里没有的东西，或者直接点出为什么你的经历很适合这份工作。这些都能让人事主管把你的简历放到备选范围里，而不是直接扔进废纸篓。

你也看到了，世上有两种不同的求职信写法，一种的目的是“找到工作”，另一种的目的是“给读信的人一些信息，争取让他们面试我”。第二种情况显然更现实，更能突出重点，实际上也更容易撰写。

让我们再来看看投诉信和电子邮件。当我们写投诉信的时候，一般都很愤怒，也不愿意在投诉上花太多时间。你写信的目的是什么呢？可能只是发泄一下？而如果写信的目的不只是发泄，那就需要仔细想想自己想得到什么。你是想退货还是换货？是想得到道歉还是解释？是打算重新结算还是重新购买？一旦明确了目标，你就能向读信的人提出明确的要求。如果你没有提出要求，对方怎么会知道你需要什么呢？还记得那句老话吗，付出就会有回报。可能它并不是颠扑不破的真理，但如果你不付出，收获的机会可能会很小。

仔细思考写作目的能帮你搞清该说什么，以及怎么说。有趣的是，这样一来你的读者也会更加轻松。如果你也有过收到大量简历的经历，你就会知道一封周到、工整且有针对性的求职信会让人感到多么轻松。如果你负责接收过投诉信，你也会知道对方提出清晰的需求，比满纸愤怒的羞辱更能解决问题。让读者更加轻松，你也更有可能得到你想要的东西。

努力思考你的写作目标是一个很好的写作起点。但如果你是从其他步骤开始的，比如你是从写提纲、写初稿开始的，那么你可以将这一步视为检查的过程，看看目前为止写了些什么，检查一下写出来的东西有没有准确地表明你的目的。在进行最终检查的时候，也要牢记你的写作目标。在修改最终稿的时候，问问自己有没有表达清楚，读者能不能领会你的意思，有没有向对方提出具体的行为要求。

2.了解你的读者
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除私人日记之外，所有的作品都是有读者的，你的作品需要指向这些特定的读者
 。有时，读者的需求和期盼是显而易见的。比如说，要预测一封唁函读者想看到什么并不难，看菜谱或是驾驶指南的人通常目的也十分明确。

而有些时候情况会更复杂，尤其是当你向读者提出要求的时候。如果读者或许能满足你的愿望，或许也能拒绝你的请求，那就值得我们去好好想想，他们是什么样的人？他们希望看到什么？他们需要你做什么？

在考虑读者这个问题的时候，要设身处地地去思考。你要问问自己，如果你是那个收到信件或稿件的人，你会是什么反应，要从读者的角度进行思考。

站在读者的角度进行思考，有两个关键的问题：


·信息

·态度



你要给读者哪些信息？他们已经掌握了多少？如果需要对方根据你的需求做出决定、展开行动，他们又需要你提供什么信息？想象一下，比如你要为某个申请MBA的人写一封推荐信，你的读者希望看到申请人学术表现优异、对商业有一定了解、能与人协同合作……得到这些信息才能够促进申请人被录取。如果你要推销某种产品，那么读者希望了解的是产品究竟有什么功效，以及产品如何能满足自己的需求。在这种情况下，你要写什么内容取决于你推销的对象是谁。举例来讲，如果你想销售一款软件，那么你所挑选的向专业人士展示的信息，和向一般用户展示的信息是不同的。

选择信息的黄金法则是：要用足量的有效信息，让你的读者行动起来。

了解读者潜在的态度也是成功写作的关键。你的读者会有什么样的反应？他们很愿意接受你的信息吗？还是会有抵触情绪？他们是否怀有敌意？这些问题很大程度上取决于你写的内容是什么。如果你写的是贺词，那么就完全不必担心读者的态度。但如果你写的是请求拨款的提案书，心里又清楚看信的人打算削减预算，你就能预测到对方应该会抱一种谨慎而怀疑的态度。如果你是给员工写电子邮件，就对方的表现进行约谈，你也能预测到读者可能会带有抵触情绪，从而应该相应地调整自己的语气。

把信息和态度纳入考虑范围中，你就能够预测对方可能提出的任何问题。在你预测问题时，可以将问题的答案也囊括进写作之中，这样能节约再次交流的时间。你也可以先将这些信息准备好，待到问题出现时再使用。无论是哪种方法，你都需要预测读者需要什么信息，有什么态度，以及潜在的反应是什么，这些预测能帮助你写得更好。

即便是最枯燥无味的写作任务，也值得我们花时间认真思考怎样满足读者的需求。说明书写作就是个很好的例子。写一份说明书看起来很简单，但我们都有过这样的经历，明明是“特别简单”的说明书，却看不懂，其原因是其中有很重要的步骤被遗漏了。每当这种情况发生，一定是因为作者自认为读者知道的和自己一样多。设身处地地为读者着想，即便是“有固定格式”的文章，你也能写得更加周密。

现在你也看到了，了解你的读者经常与明确你的目标紧密相连。如果你能了解读者，那么写出来的东西就能比较轻松地达到目的。

在开始写作时，花几分钟想一想你的读者，想一想他们想要什么，这能帮你开个好头，但并不是说你一开始就必须这样做。在整个写作的过程中多次考虑这个问题也能达到同样的效果。实际上，我强烈推荐后一种方式！在写作的过程中，你经常会有“迷失”的感觉，这其实就是一个信号，你的关注点已经不在读者身上了，关注点已经开始偏移了。在这种时候，回过头考虑一下读者是必要的，在最终定稿前，这是检查的绝佳机会。

3.用头脑风暴锁定你想表达的内容


一旦抓住了主题，语句就跟着来了。

——加图，罗马政治家、作家




头脑风暴
 是传统写作流程中的第三步：在考虑好自己的目的和读者后，你就已经准备好写出所需要的内容了。有些事情很明确，很好写。比如你要给孩子的老师写一封信，告诉她儿子要请假看医生，这时信是否完整并不太重要。但有一些更复杂的内容，写作时你要花些时间把必要的内容都囊括进来。头脑风暴是一个编排所有可能相关内容的过程，将它们排列在一起，以备写作之用。

头脑风暴有一些规则（别担心，这些规则能让事情变得更简单，而不是更复杂）。如果你在学校或是工作的地方参与过头脑风暴式的讨论，那么你很可能看到过这些规则：


1.　想出的点子越多越好。
 如果你能把注意力放在数量而非质量上，那么提出有用的点子的概率就会更大，点子多多益善。

2.　不要审查，不要评论。
 头脑风暴时，让你的思绪自由发散。这并不是对点子进行评论的时候，不要说这个点子不太好，那个点子不合适。把脑袋里评论的声音关掉，把所有想到的东西都写出来。你可以之后再删减。

3.　接受不同寻常的想法。
 不要考虑你的想法靠不靠谱。你的这些想法可能完全超出预料，但它们当中可能会有一个非常有用，或至少能为你的思考指引方向的点子。充分发挥自己的想象力。

4.　合并改进你的点子。
 如果你任由思绪自由发散，那么点子很可能会有一些重合。观察它们的相似之处，并加以合并调整。
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头脑风暴的次数越多，结果就会越好。对很多人来说，对点子进行评判的冲动非常强烈。他们的脑子里总会有一个很小的声音说“这个点子不够好”“这个点子没什么意思”或者“这个点子不靠谱”，要学着把这个声音关掉，这的确是个挑战。而一旦能关掉它、掌控它，你就能够动用起所有的创造力为写作筹备素材了。

让我们来看看这个例子，看看头脑风暴是如何运作的。比如，你要为公司新开发的软件产品做一个幻灯片演讲稿。在头脑风暴之后，你有了这样一张清单：


如果你买我们的软件，工作效率就能提高。

它比其他的同类产品更好。

我们能提供给你强有力的支持。

我们能为你量身定制。

我们的产品操作简便。

我们的软件包会成为同类产品中的冠军。

我们会发送最新版本到您的邮箱。

我们的产品更实惠。

软件多平台兼容。

操作易上手。

你的同行都在使用。

其他有竞争力的产品功能冗余。

新版本正在研发中。



看看这份清单，并非所有信息都与此次演讲相关，还有一些信息是重复的。有一些条目比较含糊：比如说，这款产品究竟是怎么替客户省钱的？为什么它能让客户提高效率？无论如何，这份清单是在头脑风暴阶段作者能想到的所有内容。这些内容为下一步的幻灯片制作打下了坚实的基础。接下来只要删减组合一下，这份清单就能摇身一变，变成一份很不错的初稿。

在头脑风暴的过程中，如果你能留意我们之前讨论的前两步，明确写作目标和认真地了解读者，对你会非常有帮助。你的目的是说服读者购买新软件，有哪些信息能帮助你达成这个目标呢？记住，要从读者的角度考虑。他们对一款软件产品的期待是什么，为什么会有这样的期待？他们现在用的是什么软件？你的软件如何让他们有更好的体验？哪些信息更能说服他们？哪些信息他们最不感兴趣？这些问题能为你的头脑风暴过程提供灵感。

可以从头脑风暴开始进行写作吗？当然可以！有很多人都从这一步开始写作。有时候，把内容列成清单可以帮助作者组织内容，制订写作计划。但无论你最终是从哪一步开始的，都要记得头脑风暴不是你写完提纲、写完初稿就没用了。它是一种你可以来来回回反复使用的手法，每次用都会很有帮助。

比如说你现在已经写完了演讲的初稿。当你回头来看自己写的东西时，可能会觉得有些部分不够完整、不够有说服力，甚至你会发现有很重要的信息完全被漏掉了。这时候你就可以回到头脑风暴这一步重新思考，然后带着想出来的新内容再回到初稿中。写提纲时，可能你也会发现同样的问题：提纲中有些部分的内容偏多。如果你觉得文章的结构不够均衡，那就回到画板前，再头脑风暴一下，把空白的部分填补上。你可以无限次地回到这一步，直到你完成所有想要的内容。


第二节　写作的步骤

1.组织文章
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要组织一篇文章，方法有很多种。在学校里，应该有很多人都见过那种形式很严谨的提纲，里面包含罗马数字、阿拉伯数字，以及各种不同大小的字体。针对数量庞大的信息，这类提纲的格式能提供给你一种逻辑化的组织方式。但我们写的大多数东西都没有这么长、这么复杂，不必使用这么正式的提纲，如果硬要把内容套进这样的格式里，实在是件吃力不讨好的事。

我们以何种方式组织文章，很大程度上取决于文章本身的类型，以及我们自己想达成什么样的目标。如果我们写的是说明书或是驾驶指南，那么循序渐进式的提纲就很好用；如果你要描述发生了某件事，那么就可以按时间顺序进行组织；如果想说服某人，那么你可以将原因按照重要程度进行排列，将最重要的因素作为开头，把最让人无法拒绝的原因放在结尾，在最强的音符上戛然而止。如果你是要写正反两方面的意见总结，以上的方法可以综合运用。对于大多数文章而言，组织起来需要遵守一些简单的逻辑规则。沿着转盘转一下，你会发现重新考虑读者能帮助你找到组织文章的好方法。你的读者希望看到什么？哪种组织方式最具有说服性？哪种组织方式他们最容易接受？

让我们来旋转一下转盘，在考虑目的、考虑读者、对内容进行头脑风暴之前，可以先进行文章组织这一步吗？当然可以，其实组织文章、列提纲是个很好的开端。把组织文章的步骤提前可以帮助你更好地进行头脑风暴，提出点子，整理内容。

让我们来举个例子，假如你想给上司发一封邮件，提议推迟你所策划的一件事，那么快速地列一个提纲，你可以得到如下内容：


✓　我们推迟到五月吧。

✓　推迟后的效果会更好。

✓　餐厅还没有预定。

✓　目前人手不足。

✓　推广还不够到位。

✓　已有两个部门的主管申请延迟。

✓　如果能够推迟，我们还能在电子快讯中进行推广。



你可以看到，这个提纲相当松散，没有那些罗马数字和字母，甚至连数字都没有，但只要四十或五十秒，邮件中需要提到的主要问题就都列在其中了。作者可以根据这份提纲开始写初稿，也可以再稍微改一下提纲，将读者潜在的反应考虑进来，设想你的上司看到这个提议后的反应。因为推迟议程的原因并不是很清晰，你的上司可能会觉得奇怪，为什么推广会不到位，为什么还没有预定餐厅。给提纲重新排个序，上司不高兴的概率也许会减少一点。


✓　 我们推迟到五月吧。

✓　 已有两个部门的主管申请延迟。

✓　 后勤方面还未准备好。

✓　 如果推迟的话，我们还能在电子快讯中进行推广。



有了这份新提纲，被上司回绝的概率就会大大减小，因为作者手中掌握着最具说服力的一点：有两个部门的主管要求延迟。把那些不太好说的理由全都归到“后勤问题”当中，然后用一条“利好”的理由作为结束：推迟让我们有更多的时间做更好的推广，最终达到更好的效果。

组织语言的过程总共也花不了几分钟，但这几分钟却能够解决大问题，能够消除读者的消极反应。这时就可以开始写初稿了，有了这份提纲，你应该知道怎么写了。

列反向提纲


没什么比改文章更有趣。你看到自己说了些什么，接下来要探寻的是你想表达什么。这就像进行精神分析一样，只不过它是免费的。

——莉碧·奥尼尔，小说家



写初稿前必须先列提纲吗？不，如果提纲不适合你，大可不必这样做。有很多人都喜欢先写初稿，然后开始“列反向提纲”。在“列反向提纲”的时候，拿着已经写好的初稿，标记出自己实际都写了哪些内容，你可以逐段写出中心大意。列反向提纲可以帮助你检查文章组织是否合理，看看是否需要返回头重新排列内容。这种方法还能够暴露出你的信息漏洞，对于这些漏洞，你可以通过头脑风暴将内容再补充进去。

2.写初稿

[image: ]



写初稿
 是一个需要你坐下来，第一次将所有东西写出来的过程。传统观念认为应该在认真地头脑风暴、列出内容提纲后再动笔写初稿。但是，很多人并不以为然，会直接开始写。这样做的理由有很多。有时是因为很匆忙，感觉列提纲是在浪费时间。有时是因为我们认为自己知道该说什么，所以就直接开始说了。

不要管你的老师怎么说，一上来就写初稿是绝对没有问题的。如果你想开始写，写就是了。这样做实际上也是有一些优势的，一些作者发现在写作的过程中会产生新的想法。只是你心里要清楚，如果想在考虑目的、考虑读者、用头脑风暴想出实际内容之前开始写初稿，你可能就面临着大量的修改工作。如果你认为这没问题，那就别犹豫了，开始写吧！


要说服自己，你是在捏黏土，不是在刻石雕，写在纸上也是可以修改的，下笔的第一句越蠢越好。反正写出来之后，你也不会冲出去把它打印出来。将它放在一边，然后写下一句即可。

——雅克·巴曾，历史学家、散文家



关于写初稿，人们还忽略掉了重要的一点，虽然有很多人都从这一步开始，但这是最容易产生焦虑感的一个步骤。写初稿会使你感到焦虑，好像马上就可以写完了，但我们给了自己太多的压力，总想着能一步到位。当然，我们已经明白了，一次就写好几乎是不可能的。那么我们如何能减少写初稿时的焦虑，快速有效地沿着这个写作的指南针工作呢？

如果你已经开始写初稿了，我的意见是你最好接着写，直到写不下去，直到你开始质疑自己在干什么，这时你知道需要返回头看一看。所以放轻松，继续写便是。如果你写到了某个地方，发现少了点东西，做出标记，继续往下写。如果你是在电脑上写，将这部分全部转成大写、斜体或是涂上不同的颜色。如果你是手写，可以在下方画线、标星或是标问号。一旦开始写，就应该借着这股劲一直写，写得越多越好。


我经常会等着句子在脑海内慢慢成形，然后才写出来。但更妙的是能抓住它刚露头的那一点点，是开头也好结尾也罢，这时还看不清有什么，用力一拉，剩下的就都跟着出来了。

——安德烈·纪德，小说家



什么时候该停下来思考一下呢？当出现了如下问题时，就说明是时候停一下了：你开始疑惑“真见鬼，我为什么要写这个？”或“写这个有意义吗？”或是觉得“写得太烂了”。如果你觉得自己写不动了，就停下来休息一下吧。看看自己写了些什么，按照转盘的步骤检查一下。你的目标明确吗？所写的内容对你的读者有吸引力吗？想要的内容都写进来了吗？需不需要再头脑风暴一下？文章组织得是否有效？多关注那些薄弱的部分，返回头来再去修改。

3.修改
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很少会出现特别完美的初稿，其罕见程度就像是在温哥华看到了晴天，或是在佛罗里达看到了北极熊。的确会有例外情况发生，但它们并不常见。修改
 并不意味着你写得不好，它只是写作流程中的一个环节。无论你写的是什么，都应该留出时间来修改初稿。

修改的意义很广泛，从反思、重写，到校对、改错别字。要改什么，取决于这几件事：文章有多长、多复杂、多重要。再怎么说，在从你手里送走之前，你也需要快速地审校一遍。

花几秒钟时间重新检查一下你的文章能让你避免不必要的错误。举个例子，想象一下你刚写好了一封信，申请推迟履行你的陪审团义务，信里有这么一句话：


今年6月21日前，我都有时间履行该义务。


看起来没错，对吗？可问题是直到6月21日前你都没空。你真正想说的是这个意思：


今年6月21日前，我都没有时间履行该义务。



你要允许自己有写不好的权利。总得大体上写完，才能开始修改。即便是再妙的句子，你也只能暂时放在那里继续向前写，一直写到最后。到那时，你很可能会有不同的感受。

——拉里·格尔巴特，编剧



就漏掉了一个“没”字。如果不检查，你就直接把错误的信件寄给法庭的书记员了。寄信前检查一下，比之后费力地去解释误会要容易得多。

哪怕是电子邮件也是需要检查的。也许你觉得私人邮件没必要检查，但万一出了错，后果可能会很消耗时间和精力。有一次我给二十个朋友发了邮件，邀请他们4月17日，周二下午3点到餐厅吃晚饭。有十一个人给我回信，问是不是真的要在下午3点就吃晚饭。我不得不再发一次邮件改正，晚餐时间其实应该是7点。我这就是在浪费自己的时间和朋友的时间，如果在发邮件之前我能花点时间再看一看，错误是完全可以避免的。

如果是工作邮件，错误的代价就更高了。如果邮件里有错别字，最起码会让你显得很不专业。而要是发错了信息，后果会更严重。在下一章中，我们会更详细地讨论电子通信的问题。现在，只要记住要认真检查就够了！

对那些比较长、比较复杂的文章，除了审校以外，你还需要以批判的眼光看待自己的初稿。在修改前，这里有一张清单，你可以问问自己这些问题：


✓　想写的东西表达清楚了吗？如果我要提出申请，那么我表达的意愿清晰吗？

✓　对读者的称呼合适吗？

✓　要想让对方响应我的申请，我给的信息充足吗？这些信息有趣吗？抓人吗？能让他们行动起来吗？

✓　信息完整吗？有没有漏掉什么重要的东西？

✓　排序有没有逻辑？内容有没有力度？

✓　有没有拼写错误、标点错误、语法错误？




分批修改


对于比较长、比较重要的文件，一些人喜欢分批修改。也就是说，他们会把文件看好几遍，对于上面的这些问题，每次只解决几个。与一次解决所有问题不同，将任务分块来完成能让你感到更轻松。你也可以自己列出问题清单，并以自己的方式解决它们。关键是要找到一种对你来讲容易且有效的方法。


寻求帮助



一个人必须能狠下心修改自己写的东西，不然会有别人来完成这件事。

——约翰·贝里曼，诗人



无论你有多认真，看着刚刚写出来的东西，你也很容易会失去洞察力。如果你刚刚写完初稿就返回去修改，是很容易将问题漏掉的。让其他人看看你的初稿，哪怕是快速浏览一下，也能解决“自己看不出来”的问题，你也能从他人的角度看看自己写得怎么样。

有时同事之间会联合起来相互检查。这样做既能够建立互信的关系，也能够大幅度提升各自的工作质量。如果你是第一次请别人来帮你，一定要让对方知道你想要的是什么。例如你就是想让对方快速审校一下，一定要在一开始就让对方知道，不然他可能会花一个小时去修改所有的细节。对于写好的文章，如果你有一些特殊的问题，比如不确定能不能吸引读者，或是不确定简介部分是否太长，一定要告诉你的“编辑”，这样他才能在你需要帮助的点上集中注意力。


休息一下


在理想的状态下，我们写完初稿后能休息一下，再进行修改。能过个一两天再修改就再好不过了，那时你更能清楚地看到自己写了些什么。但不幸的是，现实的限制很难让我们有机会这样做。但即便是在最匆忙的环境中，也是有时间停下来对初稿进行修改的。如果稿子必须在下班前写完。时间允许的话，早晨一上班就开始写初稿，放一个中午的时间，下午再开始修改。只放下几个小时，你就能对稿件有全新的感受。如果你还有一位同事能帮你审校一下，那么当你再回来修改时，状态会更好。

4.把转盘转起来

就像我们所看到的，这种转转盘的写作方法在工作中能够给你很大的自由，你能够获得极高的写作效率。使用这个转盘，你可以随心所欲地从任何一个适合自己的步骤开始。我们都喜欢用比较容易、比较高效的方式做事。无论是叠衣服、做饭、还是列购物清单，无论有没有意识到，我们其实都有自己习惯的做事流程。这种转盘的形式能帮你跳脱出来，去寻找最适合自己写作的方法。

但是与现实世界中的写作相比，任何一种系统性的写作方式都有些理想化。无论你将转盘看作一条线还是一个圈，我们每天写东西都像是被一杆枪逼着，需要写得非常之快，把所有流程全都走一遍似乎太过奢侈，不太可能真的完成。无论是在个人生活还是职业生活中，交流的速度都在加快，停下来思考似乎已经成了一件奢侈的事。

我想我可以安慰你一下。你使用这个转盘的次数越多，写作流程就越能植根到你平日的写作当中去。接触得越多，用得就会越多。在不经意间，你就会变得更关注写文章的目的和读者，也会对文章的内容更加明晰，你会开始下意识地考虑提纲，写初稿和修改的技能也会提升。哪怕只是偶尔使用这个转盘，你也能找到自己最优的写作流程，它能让你写得更快更好：会比其他人教给你的任何方法都要有效。

除此之外，转盘写作法还有另一个好处，它是分步骤的。如果没时间好好计划或是修改，用它来做快速检查就很好。如果你刚赶完初稿，也可以沿着转盘检查一两次，看看有没有遗漏什么重要的内容。你甚至可以就拿它当作转盘来使用，随机选出一个步骤执行。你的心里非常清楚，在这一步上集中注意力是可以让你的文章有所长进的（长期做下去，你将成为相当优秀的写手）。

转盘是属于你的，你可以按照自己喜欢的方式使用它。关于写作，所有你需要知道的东西都在里面。它的设计十分灵活，为的就是帮助你找到最适合自己的写作流程，在要求的时间范围内将文章写出来。本书会讨论不同的写作内容，我们会经常回到转盘这一步，同时我们也会讨论一些案例，有成功的案例，也有失败的案例。写作的过程直接、简单，并且有规律可循，希望我能为你打开通向这个过程的大门。


想抓住读者，提前收集反馈！

当我和马克·维克多·汉森编辑第一本《心灵鸡汤》时，我们是想做这样的一本书：它能用一些令人难忘的故事打动读者、启发读者。当时我们已经收集了很多故事，但我们想从中选出对读者最有价值的故事。要怎么选呢？通过读者反馈！

我们选出了一个40人的小组，让他们从7分到10分来给每个故事打分。10分是那种会让读者起鸡皮疙瘩的好故事；9分表示故事讲得很不错，能让读者开始思考很多事；8分是指故事还不错，但缺少情感上的冲击；7分表示效果平平。我们给每位试读的读者都写了一封信，向他们解释这个反馈流程，同时告诉他们，要由他们来决定最终的成书能否感动其他读者。我们还建了一个Excel表格对反馈进行平均值统计，它能反映出对于每个故事读者会有怎样的感受。

我们用这种方式对250本《心灵鸡汤》进行了统计。如今，这个系列已经印刷超过了5亿册，我坚信如果没有读者的反馈，这一切都是不可能发生的。无论是谁，要写什么，打算写给谁看，这都是相当重要的。

所以如果你下次再写比较重要的东西，也就是那些需要对读者有实际冲击力的东西时，可以努力在截稿前找一些读者反馈。如果试读的人与你的潜在读者十分相似，那么最终你的文章肯定能够打动你的读者。


作者：杰克·坎菲尔，畅销书《心灵鸡汤》系列责任编辑之一。另与珍妮特·斯威策合著《成功法则：如何成为你想成为的人》。





第二部分　电子写作和技术革新


无论技术如何革新，精雕细琢的语句总会找到读者市场。

——史蒂夫·伯内特，伯内特集团代表



20世纪90年代中期，互联网的使用开始大众化，一些人曾预言写作即将消失，取而代之的将是某种非语言化的数字交流。现如今我们都知道，这些预言没有成真，而且也不可能成真。实际上，多种电子沟通的形式进一步引爆了对写作的需求。对很多人来说，通常白天的工作要写电子邮件，要用短信跟踪孩子的动向，要制订下班后的计划，晚上要在社交网站上追看朋友们的状态，要在讨论区发帖。的确，我们在纸上写的字少了，但大部分人写得却比以前更多了。无论是在职业生活还是私人生活中，写作都变得越来越重要。

虽然技术革新并没有使写作消亡，但写作确确实实被改变了。因为个人电脑和手机的推广与技术革新，写作变得更快了，我称这种写作模式为“电子写作”。电子写作是什么？一台没有联网的电脑、一部手机，任何一种使用电子设备进行的写作都称为“电子写作”。有了技术的支撑，电子写作很快捷，我们每天都会接触。

尽管如今断网关机的生活是不可想象的，但电子技术仍然很新，人们对电子媒介中的写作仍抱有许多疑问。它的规则是什么？它有规则吗？技术革新是如此迅速，新设备和平台更新换代如此之快，你怎么知道规则是什么呢？即便是接触网络时间很长的年轻人，在从学校走向工作岗位后也会面临着挑战，此时，电子媒介写作的规则与过去已经不同，出错的代价会更高。尽管我们当中有很多人在互联网写作中浸淫已久，打字十分迅速，但要想写好并不容易。

接下来的两章我将回答你所有关于电子媒介写作的问题。在本书的第三部分中，你会看到对某种特定电子写作的详细指导：电子邮件、短信、博客、在社交网站上发帖、写公司网站简介。在第二部分中，你会看到对于电子写作的整体指导，包含了工作、家庭和学校中的电子写作。


第三章　选择写作方式

电子设备的发展创造了多种快速便捷的沟通方式，在未来它们还会创造得更多。虽然这些沟通方式都十分快捷，易于掌握，但它们并不完全相同。有的适合进行私人沟通，有的更适合商务沟通。有的沟通记录可以进行永久保存，有的则转瞬即逝。在你发送信息、寄电子邮件、在社交网站上发帖、打电话，甚至是与某人面对面交谈之前，花一分钟思考一下，你所选的这种媒介能否很好地传达你的信息，这种做法是非常必要的。


第一节　如何选择写作方式

1.写还是不写

如果要与某人进行沟通，你要做的第一个决定就是到底要不要写下来。虽然写下来好像很方便，但有时打电话或面谈会是更好的选择。为什么谈话比写信更好？有这么几条理由：

首先，比较重要的一点是，比起口头沟通，电子邮件和短信都更容易引起误解。写作时，你无法运用自己的音调和面部表情，表情符号也只是在最普通的情况下才会奏效。在面对面的交谈，甚至是通过电话沟通时，任何一方都能够请对方进行说明，或是停下来重复一下刚才说过的话，这样一来，任何潜在的误解都会被扼杀在萌芽状态。而书面沟通并没有时间进行这样“有来有往”的交谈。而我们越是匆忙，写出来的电子邮件或是发出的信息就越不清晰。

还有一点也很重要，所有书面沟通都是一种记录。在很多情况下，这并不是什么问题。但如果你要说的是非常私人、非常感性的东西，在下笔前你可能会反复思考。在后文中，我们还会讨论更多关于用电子设备写作的基本特性，以及附加风险等问题。现在，你只需要问问自己，如果你写的东西会让其他人看到，你是否能够接受。如果回答是否定的，那么你最好选择打电话，或进行面谈。

另外礼节也是一个需要考虑的因素。如果要说的事比较复杂，那你一定会倾向于躲在文字背后，而不会想去挑起一场很可能不太友好的谈话。但在某些情况下，你真的需要掌握面对面的交流技巧，或者起码能够在电话中与人交谈。对于个人关系，有些比较重要的谈话就需要面谈。如果你能注视着对方的眼睛说“我很抱歉”，通常效果会很好。对你来说，将困难的沟通付诸笔头会更轻松，但如果要想真的解决问题，书面的沟通方式会比口头沟通的方式更加困难。更糟的是，对方会知道你是想对他避而不见，这本身就足以将事情搞得更糟了。在写电子邮件或发短信前停下来思考一下，你想这样写的原因是不是因为可以躲在文字背后，可以不见对方？如果是这样，你就要思考一下：面谈，或哪怕是通过电话交谈，对这段关系来说是不是更好的选择？

在工作中，另一种借着写作逃避的常用方式是“转发邮件”。你会不会有这种感觉，有时你急切地转发邮件，目的只是把一个问题从自己的收件箱扔到别人的收件箱里？你这样做的时候，好像是在做出回应，但你真的是在努力把这件事向着结果推进吗？通常情况下并不是。如果你遇到了这种处于转发当中的电子邮件，事情也并没有向着结果推进，那么你最好拿起电话把问题解决。如果你需要对电话里做出的决定加以确认，则可以使用电子邮件跟进。只是有时通过交谈会比无穷无尽地发邮件更好。

只要遵循以下两步，决定写下来还是说出来就会变得很容易：（1）慢一点；（2）想一想。思考的时候，问问自己写下来是不是解决问题最好的方法。问问自己如果你是对方，会作何感想，你会选择书面交流还是当面交谈。大多数时候，常识和常规礼仪就可以帮助你做出决定。两种方式都尝试一下，你会找到最好的那种。

2.如果要写

一旦你决定自己动笔写了，接下来你就要确保选择什么媒介对读者而言比较便利，对内容而言比较合适。

我曾经有一个同事，所有的电子邮件他都通过即时信息回复。这与问题紧不紧迫无关，与问题复不复杂也无关。他就坐在自己的办公桌前，他只是喜欢用即时信息而已，这就是他和别人沟通的方式。事实上，我曾经听到他和另一位同事说自己的工作效率很高。他说使用即时信息马上就能解决问题，这样邮件就不会在收件箱里发霉了。当然，他忽略了一个问题，那就是别人可能无法立刻就回复他，这反而给对方带来了不方便。发电子邮件时，双方都能在自己方便的时候去思考怎样回复。在白天活动的间隙，你可以通过电子邮件和他人交流，只要你愿意，在凌晨3点时你照样可以继续通过邮件和他人交流。我的同事把这个交流的过程挪到了即时通信中，他改变了交流的形式，可能无意之中将自己的时间表强加在了别人身上。

即便我们没有这位前同事这样极端，大多数人也都有自己偏爱的交流方式，并会习惯性地使用它们。有些人发邮件，有些人发短信，有些人打电话。当然偏好并没有错，只是如果你真的想进行有效的交流，那就要考虑自己喜欢的这种交流方式，对方是否觉得方便。对你而言，用社交网站发信息非常轻松，但如果你的朋友不来看，你的信息也送达不到他们那里。可能你喜欢发短信，但你的朋友离开了座位没有带手机，你也找不到他。如果你就是想要找到他，那么在沟通媒介的选择上，你就需要更加灵活。

你还需要确认的是媒介与你所发的信息是否合适。要怎么看合不合适呢？这里有一些考虑的因素：长度、复杂程度、正式程度、读者数量以及持续性。将这些因素综合起来，依据你要说的内容，决定哪种电子沟通的形式最适合。

让我们快速浏览一下电子沟通的几种形式，要记住需要考虑的因素。


即时信息
 最适合那些简短、简单的沟通，比如和朋友们闲聊。在工作中，如果需要快速询问或回答问题，这也是一个很好的方式。即时信息适用于简短、不复杂、读者较少的信息传递。如果交流对象有三四个人，情况就会变得很复杂。交流会出现多线交叉，回答会与问题相分离，想要梳理整个讨论过程也会变得非常困难。当你关闭即时信息的窗口或关闭计算机时，文字也会消失。如果你想要将谈话过程永久地记录下来，这种方式就不太合适。尽管即时信息有缓存，大多数用户也不太容易将其恢复。如果你发出的信息是对方之后还会用的，比如说明或某项行动的最终方案等，最好通过短信或电子邮件发给对方。


发短信
 是一种非正式的、快捷的方式，可以用来制订或确认计划。在你四处奔走时，也会经常使用它，对于那种在最后一分钟发生变化或是更新信息的情况，这种方式尤为有效。如果你的信息很简短、不复杂，也不正式，短信就是一种很好的媒介。

在发送短信之前，最好能花几分钟将你的想法整合一下。如果在对方回复之前，你发现忘了写东西，又补发了一条。那么对方有可能就再也看不到上一条了，这取决于他用的是哪款手机。速度可能并不永远是最重要的。

与即时信息相似，在人不多、主题不复杂的情况下，短信是非常好用的。我的一个朋友讲了一个关于短信沟通的悲伤的故事：“我有两个朋友，他们相互不认识，也都不看邮箱，所以我想通过发短信来安排大家见面。但每次他们对计划有改动（他们真的改了很多次）都要经过我这里。在最后确定前，我真是翻来覆去地发信息去确认细节！到我们相见的时候，他俩都挺好，只有我觉得既焦虑又委屈。”

这个朋友的故事启发了我，短信沟通的内容经常会变得越来越复杂，使得这种方式不再适用。如果你发现自己正处于这种状况之中，那还是拿起电话来吧。如果你仍然想用书面形式进行沟通，那也应该考虑用电子邮件代替短信。


电子邮件
 高效灵活，是一种人们广泛接受的电子沟通方式。它是商业活动中十分重要的部分，也在我们个人生活中扮演着重要的角色。对我们大多数人来说，电子邮件很容易使用。在工作电脑、家用电脑以及移动设备上，我们每天都可以多次查看邮箱。电子邮件适用于写篇幅较长、较为复杂的内容（其实在下一章中，我们会讲到电子邮件越简短，越有利于阅读）。无论是对朋友间非正式的讨论，还是商务上的往来，邮件都很合适。

对于群发来说，电子邮件也很好用。邮件可以分享一些大家都会再次用到的信息，它可以将记录永久地保留下来，每个收件人都可以轻松地找到信息记录。

虽然电子邮件是个很好的选择，但要牢记这条守则：在考虑读者和他们的倾向之前，不要做出决定。有些人的移动设备并不能接收邮件，还有些人抛弃了邮件改用短信。如果你真的想要对方收到信息，你就需要选择找得到对方的媒介。

使用社交网站
 发送信息也是一种选择。这些网站对信息发送大多都有字数限制。如果你能确保目标读者经常浏览这些网站或是关注你，那么对于群发信息来说这是一种绝妙的方法。但要记住，社交网站用户平均的注意力时间是很短暂的，如果你的信息十分复杂，那对你而言使用社交网站就不是一个很好的选择。社交网站适合即时发布通告，但不太适合发布那些需要过脑子的复杂信息。

更需要注意的是社交网站的公共性：所有你发布上去的内容都是公开的、永久的，发出前你要注意这两点。你要知道即使随后撤回了消息，它也不是完全消失了。你的读者都看到了信息，也许还转发了信息。在下一章当中我们会看到，大多数文字都会在某个网页快照上存储下来。如果你不愿意把这条信息某一天被写成标语，挂在卧室的窗户外面，那就不要发到任何社交网站上！


第二节　电子写作的未来

信息世界瞬息万变，设备和平台都在不断更新，它们受欢迎的程度随着时间推移发生了不同的变化。网站换了又换，移动设备变得越发精致。尽管有些人觉得互联网早已无处不在，但实际上我们仍处于电子通信的初级阶段。毫无疑问，改变将接踵而至。

但无论未来有怎样的改变，只要你能够遵循本章中的一些规则，就完全可以对自己使用的电子通信方式充满信心。无论事物如何变化，都要为沟通选择最合适的媒介，这一点始终不会变，你需要考虑哪种方式最适合对方，哪种方式更适合你。

过去，那些最早开始使用新工具的人们总是要冒一定风险，因为他们交流的对象可能还没有开始尝试新的科技。在这种情况下，早期的使用者在选择交流方式时需要更加灵活。而那些固守老方法的人（过时的速度似乎会越来越快）在与人交流时同样存在着风险。这些人同样要更加灵活，同时要紧跟时代。无论有怎样的变化，将双方的便捷性都考虑在内会提升沟通成功的概率。

无论电子写作的设备和平台如何变化，决定哪种方式更适用的因素始终都很重要—长度、复杂程度、正式程度、读者数量以及持续性。请将它们牢记在心。


保证你的孩子在电子通信的世界中的安全

孩子们是被各种电子设备包围着长大的。电子设备无处不在，但它们并非永远那样亲切友好。这里有两条建议可以帮助学生们从电子通信的世界中远离麻烦。


设想所有人都能看得到。
 在电子通信当中，没有什么是私人的。并不是只有你的朋友会看到你的社交网站在更新，你朋友的朋友也能看到，任何人都能“抓来”你的文字或图片与整个世界分享。你的短信也是可以被转发的。设想所有人都能看到你在电脑或移动设备上写的东西，你就“必须”提高安全意识，这里的所有人既包括学校里的人，也包括了高校的招生部门。


无法撤回。
 你在网站上、在智能手机上写的所有东西都是永久性的。即使注销了用户，账户在未来的某一天还是能够找得回来。删除内容很久以后，那些文字也还是能够搜索到。如果有人想找到你写的什么东西，他们真的可以找得到。如果你不想让它们永远留存下来，就永远不要写出来。




第四章　网络写作的步骤
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在第二章中，我们看到了六步写作流程，它可以帮你写出所有需要写的东西。这个流程可以参考一个转盘，上面有这些内容：目标
 、读者
 、头脑风暴
 、组织
 、写初稿
 和修改
 。

这个流程是很灵活的，适应性很强，对任何要写的东西都十分有用。在本章之中，我将向你展示一条捷径，他能让你将转盘和电子写作更快捷地联系起来。

在第二章中你可以看到，在使用转盘时你可以从任何一个地方开始，然后不停旋转，直到自己满意为止。但由于许多电子通信都很简短，写作速度也很快，我们假设你是从写初稿
 开始的。大多数人都是坐在电脑前就开始写的对不对？这完全没有问题，但大多数人第一稿写得都不好，所以在按下回车键发送前，我们需要再多做一些工作。

要修改多少呢？如果你写的东西很长，也很重要，那么我建议你像第二章中那样，走完整个转盘的流程，初稿完成前至少这六步都要走一遍。

但是，如果你的消息很短很简单，那么我建议你使用简化版的转盘，这是一种快速的诊断方式，它可以尽量完善你的文章。虽然这个过程要花几秒钟的时间，却能为你将来节省很多时间，它能帮助你避免信息不清、信息不全、信息无效的问题。

我们假设你的初稿写完了一部分。现在我希望你可以使用转盘上的三个部分对初稿进行检查：目标、读者和修改。每次发邮件、发帖子甚至是发短信之前，你都可以使用这个迷你转盘。


第一节　网络写作的准备工作

1.对你和读者来说，目标是否明确？
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假设你刚刚匆忙地为一封邮件、一条评论或是一篇博客打完了初稿。当你写得比较匆忙的时候，会很容易迷失自己的目标
 。我们总喜欢在想好之前就先动笔，而电子写作的便捷性会让我们的写作更加没有门槛，在真正考虑清楚要做什么之前，信息就已经发送了。你收到过多少这样的邮件，满满当当的信息，但你只会感到奇怪：“他们到底想让我做什么？”如果你能停下来考虑一下目标，那么你的读者就不会遇到这样的问题了。

要记住，你的读者也很忙。在这个繁忙的时代，人们不想花那么多时间琢磨你到底想要什么。事实上对于那些模糊不清的请求，读者常常会直接忽略掉。如果他们真的花时间来看，并且弄明白了你想要什么，他们也会因为浪费了时间而感到不满。花一分钟明确你的目标可以为你自己和读者都节省不少的时间，从长远来看，它也能帮助你得到你需要的东西。

关于沟通的目标，问问自己这几个问题：我为什么要写？我想要什么？我是不是想让某人去做某件事？我需要让别人来选择我吗？我需要回复吗？我只是在传递信息吗？当你慢下来考虑这些问题时，你的答案可能会是“我不知道”。不要担心，幸运的是你没有用模糊或没有意义的信息去干扰读者，你现在就发现了问题。花一点时间想想自己到底为什么要写，然后去修改初稿，让你的目标变得更加明晰。

在发送内容之前，花一点时间问问自己这些问题：


·我真的知道自己的目标是什么吗？

·我向读者表达清楚我的目标了吗？




两个问题中如果有一个的答案是否定的，那么你还需要花点时间去明确目标。这种努力是值得的！


2.你的信息是否能清晰地传递给读者？
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只有当读者
 认同了你的目标时，文章才是成功的。在打初稿的时候你有考虑过你的读者吗？即使现在开始考虑也不晚！先问一问自己：我的读者是谁？我是写给上司看的吗？还是写给同事或朋友？有谁会看我写的东西？顾客还是潜在的顾客？考虑一下要如何称呼对方，根据你们的关系来看，哪种语气更合适？现在来设想一下读者对初稿会有什么反应。不同的读者很可能会有不同的需要和期待，如果你能从对方的角度考虑，那么就更能有机会写出吸引对方的文章。回想一下你提供的信息和你的态度。读者已经了解了哪些信息？如果需要他做出决定、展开行动，他还需要哪些信息？他可能会有怎样的态度？是开放包容的态度还是抵触怀疑的态度？在你继续写初稿的时候，这些与读者相关的思考会对你有所帮助。

在按下回车键发送之前，问问自己这几个问题：


·我和读者是什么关系？

·就我们的关系而言，我对对方的称呼是否妥当？

·读者需要的信息我提供了吗？

·有没有考虑到读者潜在的态度？




如果你对这些问题的答案都不满意，就花点时间重新修改初稿吧，让它变得更有趣，更能吸引你的读者。



第二节　网络写作的注意事项

1.修改，修改，修改
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在明确目标，并与读者建立联系之后，让我们把转盘转到修改
 这里。为了修改得更加迅速，这里有一张查询清单，涵盖了绝大多数电子写作中会出现的问题：


✓　能不能更精简？

✓　有没有把所有东西都包括进来？

✓　够不够有礼貌？

✓　语气是否合适？

✓　能不能通过刊登测试？

✓　你校对过了吗？



让我们逐条仔细地看一看。

✓　能不能更精简？


能删则删。

——乔治·奥威尔，小说家，散文家



忙碌的读者更喜欢短消息。简短是消息、帖子和博客受到青睐的关键。如果你的同伴很忙，那他就不太可能会去读长邮件，或者说他不太可能全都读完。人们浏览网页时，会更期待看到篇幅较短的内容，社交媒体也会将字数规定在一定的范围之内。即便你在网上“什么都没干”，也会有种时间很宝贵的感觉，会选择跳过那些过长的网页和文字。

当你打完初稿之后，从头到尾看看能否能将内容进行压缩。你需要从读者的角度考虑，他需要的内容你提供了吗？还是说你提供的信息太多了？如果是后一种情况，花点时间删除多余的句子，为读者减少阅读量。

如果你真的需要发一封长邮件，或要在网上发一个长帖，那么可以利用版面设计将很长的段落打碎，并把重点内容标记出来。如果一个人很忙，他可能只会扫读一遍，不会认真去读。版面设计的技巧能使你的文章变得更容易扫读，读者也更能看得进去。

在按下回车键发送前，问问自己：


·我的信息或帖子够不够简洁？

·不必要的词有没有全删掉？

·有没有用版面设计将长的段落打碎，文章是不是变得更好读了？




如果你觉得初稿太冗杂，就花几分钟的时间修饰、重写或重新设计一下，文章越高效越好。


✓　有没有把所有东西都包括进来？

电子写作自然是越短越好，但不能遗漏掉重要的信息。速度太快会惹祸：有时我们非常匆忙，忘了向读者传达所有信息。这种疏忽并不符合快速沟通最初的目的，因为你还需要花更多的时间弥补最初的漏洞。

如果你已经通读完了整条信息，接下来就要确保没有遗漏掉重要的内容，或是没有在混乱中将重要的内容误删。另外，你还要确保没有因为过度压缩而使文章难以理解。你发送的信息可以稍长一些，将所有问题讲清楚，但不要发给别人很短但很难理解的信息。

问问你自己：


·有没有丢掉重要的东西？

·有没有写得比较模糊的部分需要修改？




如果你的消息不够完整或是不够清晰，改掉它们！


✓　够不够有礼貌？

速度提升之后，我们经常会在日常的礼节上有所疏漏。是的，我们很匆忙，但添上“请”和“谢谢”既用不了多长时间，也不会增加多少对方阅读的时间。在电子邮件中使用称呼语也是一个好主意。花一点时间在信件的开头问候一下，可以极大地提升信件的礼貌程度。

电子写作的形式和种类有很多，既有闲聊式的，也有直奔主题式的。商务写作比私人沟通更具目标性。但即便是在商务写作的范畴内，直截了当和粗鲁无礼也是有区别的。花一点时间确保自己的信件有礼有节，并且没有在无意中冒犯别人是很有必要的。

在打初稿的时候，如果你正处于愤怒或失望的情绪中，那么很可能语气会变得粗暴无礼。如果在打字的时候你因为某件事而很生气，请停下来。等自己头脑冷静下来之后再回来写。你可以之后再回来修改，如果你愿意也可以把它彻底丢掉。安全起见，你可以将写好的信息复制到一个文档中，并把邮箱里的删掉，这样可以确保你不会不小心将信息发送出去。

在发送邮件或是在网上发帖之前，问问自己这些问题：


·我的邮件或帖子是否有礼貌？

·里面有没有冒犯别人的地方？

·如果我当时很生气或是很失望，发送邮件前有没有花时间冷静一下？




如果你在邮件里忘记了要有礼貌，那就花些时间加上“请”和“谢谢”。如果你写的东西里有一些冒犯性的、粗暴的或是侮辱性的语言，改掉它们。


✓　语气是否合适？

在你写信或是发帖时，需要花一点时间看看你的语气是否合适。语气是什么意思呢？简而言之，语气就是写作传达给人的感受或态度。它与词汇、句子长度以及是否遵循语法相关。

怎么看语气是否合适呢？决定语气的因素有两点：文章的内容和你与读者的关系。文章的内容可以很专业，也可以很私人。你是在公司写的还是在家里写的？是商务信件还是纯私人信件？你与读者的关系既可能是工作上的，也可能是私人的。在商务信件中，你的读者是为你工作的人吗？还是工作中的同事？是你的上司吗？还是机构之外的商务伙伴？或者是客户？你的读者是学校的教授吗？还是你孩子的老师？或者是你雇佣的建筑承包商？

所有这些因素都会影响你的语气。让我们从简单的开始。当你给朋友或是家人写信时，语气可以比较放松，可以不太正式。当然，你还是要注意礼貌，不过给这些人写信比较安全，就像你和他们对话一样。

当你在工作中写作，或是进行商务写作时，情况会复杂一些。这时你的语气要更正式一些。如果你在一家公司工作，在语气这一点上最好向同事们学习。有些机构倾向于使用正式的语气，有一些则更随和。如果你负责公司的博客或社交网站，要记得你的读者是客户，不是朋友：当然你可以显得很热情友好，但你也要向对方表示一定的尊重。

我之所以唠叨这一点是因为很多人不明白，也不知道如何在写作时控制自己的语气。根据惠而浦公司（Whirlpool Corp.）全球大学公共关系总监克里斯·艾森博瑞（Chris Aisenbrey）所言：“我们会收到大把学生发来的电子邮件，他们给招聘人员发的信息就像是发给自己朋友们的，想问他们晚上有什么安排。”很显然这些年轻人并不知道自己的语气欠妥，这种失控的行为会影响他们找工作。如果你能够意识到这点，并在寄送邮件前考虑这个问题，就能够避免犯同样的错误。

究竟语气是怎样在写作当中起作用的呢？在看初稿时可以注意以下几点：


句子完整。
 在正式写作时，最好能用完整的句子代替省略句。在不那么正式的写作之中，用省略句是没有问题的，只要你能够将意思表达清楚。


选词。
 正式的写作要求使用准确的、描述性的词汇代替俚语。举例来说，竞争对手所提的方案应该是“不够完善”，而不是“糟透了”。公司人员的聚会是“令人兴奋”，而不是“酷”。你会“很感谢”得到面试的机会，而不是觉得这个机会“太棒了”。


侮辱性的词汇。
 永远不要在与工作、职业相关的沟通中使用侮辱性的词汇。


缩写。
 缩写是非常不正式的。在工作中不使用缩写会更安全，除非公司里有其他人也这样做。


表情符号。
 在正式写作时，用表情符号代替准确的语言来表达自己的态度是不可取的。在非正式的工作写作中，到处都是这样的表情，在即时通信当中，你也要小心使用表情符号。比如，如果你是在和上司传送文件，他先使用表情符号当然比你先使用更好。

讲到语气，在进行工作写作和职业写作时你需要多想、多判断。请不要给你的上司发邮件问“搞什么呀？？？？”，不要给公司总顾问发笑脸表情，不要问英文教授“你明天有木有空？”如果你信不过自己的判断，你最好选择更正式的那一种，当你更熟悉公司机构、更了解同事们的期待时，再渐渐放松自己的语气。

在理解和控制语气上花时间，是最有价值的。新式的语气检查软件号称能够检查文章，拯救你于尴尬的境地，但其实它还是有问题的。没有任何软件能领会你和上司、客户之间的微妙关系。你最好能学着检查、学着修改自己的语气。最后，你所有的努力都会使你成为更有技巧、更有能力的写手。

在你向全世界发布文章前，问问自己这几个问题：


·语气是否与内容相配（内容是个人的还是工作的）？

·语气是否与读者相配？




如果你的语气不适合这个读者或这些内容，改掉它们。


✓　能不能通过刊登测试？

电子写作给人以亲密的感觉：毕竟在写的时候只有你和写作设备，对吗？实际不是这样的。可能它让你觉得很私人化，而且具有实效性，但其实这两点都是错的。要想绝对地安全，你必须假设所有的电子写作都是公开的，是永久性的。如果你无法接受写在电脑上和手机上的东西所有人都能看的话，任何时候都不要写！

希望大家都能理解，我们在工作时写的电子邮件是属于公司的，而且是可以找回的（即便是已经删除了），这可能会给公司和我们自己带来麻烦。基本上所有在网上发布的东西都会有快照留存。即便是匿名发帖，也能通过IP地址跟踪最终被锁定。即时通信的记录功能会将你的聊天记录保存在电脑中，这意味着记录会保存在你的电脑中，也会保存在对方的电脑中。移动电话运营商会保留你的短信“记录”，他们能够根据法院的要求将你实际的短信内容输出来。安全起见，在使用电子设备写作时，你一定要假设写出来的东西能永久保留，如果有人真的想拿到，他们可以做到。用波士顿取证软件互联网安全与隐私顾问理查德·M. 史密斯（Richard M. Smith）的话来讲，“计算机真的十分擅长存储……如果有什么东西你不想泄露，就绝对不要将它转换成任何电子格式。”这一点对任何手机、其他电子设备或是与人沟通的任何电子传播方式都同样适用。

这么说是有点吓人，但在你做出任何不明智的举动前，有一个很简单的方法可以自查。在将你的语句传向网络世界前想象一下，如果它出现在了一份主流的全国性报纸上，你会有什么感受。如果答案是“很尴尬”“很吓人”“太羞愧了”，就不要把文章发出去。在点击回车键发送或发表前修改它，或是将其全部删除。

这类刊登测试还包括“妈妈测试”和“上司测试”。我建议你设想一下最严重的影响会是怎样的：一家主流报纸刊发了你关于同事的一封恶评邮件，你的妈妈刚好看见了你酩酊大醉的状态，或是你的上司在即时信息上看到了你在讨论他。哪种情形对你来说最可怕，就用它来当作坐标，衡量你的电子写作是否妥当，然后相应地修改你的初稿。

在你发送、发表或是提交前，问问自己：


·如果我刚写的内容被发表在了《纽约时报》的头版上，我会作何感想？

·如果妈妈读到了我刚写的东西，我会作何感想？

·如果上司读到了我刚写的东西，我会作何感想？

·如果未来的雇主读到了我刚写的东西，我会作何感想？




如果你的信息没有通过这项刊登测试，将这些会冒犯到别人的内容删除或改掉是一种很好的保护自己的方式。


✓　你校对过了吗？

在将文字发向浩瀚宇宙前，你还有最后一步，快速校对一遍你的文稿。无论写什么东西，你都应该养成校对的习惯。它花的时间很少，但却可以避免错误和错误造成的损失。

偶尔出现拼写错误并不要紧。但是如果你的拼写错误太多，那么作为一个懒散又马虎的写手，你就要小心了。标点和语法的拼写错误和笔误，在职业沟通和商业沟通中会产生很大的影响。克里斯·艾森博瑞曾说：“正是电子邮件中多到令人发指的拼写错误、语法错误和那些粗糙的想法，构成了写信人的最佳简历。”

粗心造成的失误可不仅仅会损害你的形象，更会曲解你的本意，给对方造成困扰。即便是发短信，也要在点击发送键之前快速地检查一遍。不相信我？当年iPhone 4面世后，人们就开始注意到手机的自动纠错功能有时会让你写出一些十分荒谬的短信，而且发现后为时已晚。有些短信会让人捧腹大笑，而有些又很猥琐。

或许发错信息一般不会造成什么损失，但任何经常发短信的人都知道，这种超高速、超简明的书写方式确实会造成很大的误解。

自动纠正功能并不是唯一的风险来源。在那么小的键盘上快速打字，犯错误是难免的。你打算和人约在下午6点见面？很容易就会打成“下午5点”而没有发现。这会让你和你的朋友都很头痛。在发送前真的需要快速检查一下。如果你不小心未经检查就发出了一条信息，回去看看自己都发了些什么。如果发错了，立即改正错误。

在工作中发电子邮件更加需要检查。当你忙着发送一大批电子邮件时，很容易会进入一种“自动驾驶”的模式，这是很危险的。有一个客户曾经告诉我，她在给一名潜在的客户发邮件时署名成了“爱你的苏珊”。在此之前，她刚刚给自己上大学的儿子发了一封日常邮件，当时还处在“妈妈模式”当中。她的客户觉得很有意思，但你也要知道，在有些情况下事情不会这么愉快地解决。

在你完成初稿前，问问自己：


·我有没有针对写作中的拼写错误、笔误、用词错误和语法错误进行校对？




改正那些错误吧！


2.养成好习惯

我知道，这些检查和修改听起来很繁杂。现实地来看，有时你没有时间全部做完，有时修改也不是很重要。但总会有更加重要的信息。

要记住，现在有越来越多的商务沟通和社会联系都是通过电子设备实现的，人们通过沟通的方式去衡量一个人。可能你会经常和某人通过邮件进行商务往来，但这个人你从来没有见过面。可能你还会在网络上邂逅一段浪漫情缘。如果你是一个懒散的、抓不住重点的写手，那么你留给别人的第一印象可能就是一个懒散的、抓不住重点的人，这样你很可能会失去订单……或是约会。从另一方面来看，如果你能关注交流的清晰和准确程度，别人对你的第一印象也会好很多。

要养成检查和修改电子文稿的习惯。你对自己写的东西越用心，得到的结果就越好，在修改上花的时间也会越少。如果你能养成检查电子邮件的习惯，检查和修改的速度也会提升。你会对自己常犯的错误很敏感，并且最终不再犯这些错误。经常性地检查修改会让你最终成为一名更好的写作者。

无论未来电子沟通形式如何演进，本章中的方法都将适用。无论你写什么，以什么形式去写，都要注意明确自己的目的，体察读者的需求和关注点，这一点永远都是最关键的。信息需要简明，但更要完整。写作要有礼貌，同时也要注意语气与内容和读者的协调性。电子写作并不会变得私人化，它反而会更加公开化，因此刊登测试对你永远都是有益的。只要人类仍然是不完美的，在写作流程中校对环节就是必要的。无论电子沟通的新世界会为你带来怎样的新事物，现在你都已经准备好掌控它了。


第三部分　分类写作


第五章　个人生活写作

在过去的几十年里，个人生活中写作的正式程度明显下降了，它的重要性却明显上升了。在生活的诸多方面，电子邮件和短信取代了电话和面谈。为了维持个人事务、人际关系、亲戚朋友和家庭事务，清晰明确的写作交流至关重要。无论你是要给孩子的老师写一封信，还是写一张交通罚单应诉单，抑或是给保姆写一张注意事项清单，你与对方是相安无事，还是纠纷重重，关键就在于你是否能写得足够清晰。在本章中，你会看到针对种种日常写作的分类指导，其中包括了关于个人事务的沟通、与人生大事相关的信件以及社交媒体环境中的写作。


第一节　常用文书

1.一般启事


（订婚启事另见第五章第二节1订婚启事，婚礼请柬另见第五章第二节2婚礼请柬，出生启事另见第五章第二节9出生启事，领养启事另见第五章第二节10领养启事）


在面临订婚、结婚、生子这些人生大事时，通常我们都要撰写启事。启事有可能会在报纸上刊登、在网络上发布、通过邮政寄送或是通过电子邮件发送。虽然通过电子邮件发送启事变得越来越普遍，但在一些正式的场合中，我们仍然需要将启事正规地打印在纸上，以邮政信函的方式寄送。

基本情况

[image: ]


发布启事的目的
 是把我们人生当中发生的大事告诉他人。根据启事类型的不同，可以将你的读者
 分为几类，其中包括十分了解你的人，也包括不太了解你的人。但无论如何，你都需要保证启事的完整性。花些时间对内容进行头脑风暴
 是很有必要的，你需要将所有相关内容都囊括在内。启事通常要遵循模板进行组织，这样在一定程度上可以避免遗漏。除非启事异常简单，否则初稿
 不要只打一遍。我们会很容易遗漏重要的信息，因此让一个你信得过的人校对一下，再据此进行修改
 就显得十分明智了。要特别注意拼写错误和其他的错误。如果某件事重要到需要发布启事，那么这份启事很可能会被保留起来，尽量做得完美！




	
这样做







	
·启事写得短小简明。如果这则启事是与企业的某项新推介相关，可提供网址供读者获取更多信息。

·保证启事的完整性。考虑“何人、何事、何时、何地以及何因”这几个因素。如果这则启事与某个活动相关，也不要忘记时间、地点这些基本信息。

·如果启事是要宣布一个好消息，那么你可以借机表达一下自己的喜悦之情。如果启事是要宣布一个坏消息，那么就直奔主题，语气要正式一些，务实一些。

·校对所有的细节，保证姓名、日期、地点都是准确的。如果你还要将启事印刷成册，那么在大量印刷前，要保证能够再核查一遍细节。重新印刷价格昂贵，但在正式的启事上出现拼写错误，实在是一件很丢人的事。







2.离婚启事

如今离婚已经变得十分普遍，越来越多的离婚夫妻选择寄送正式的启事，向自己的朋友和同事发出通告。常规的离婚启事是以手写或打印的形式寄送给他人的，但有些夫妻会选择通过发送电子邮件的方式宣告离婚。一些读者会觉得发电子邮件太不正式，所以你需要仔细考虑发布信息的媒介。

基本情况

[image: ]


发布离婚启事的目的
 十分简单，你要将自己的决定告知他人，并提供你的新联系方式和邮件地址，不要将“这件事是怎么发生的”也加上去，也不要去争取他人的支持。在这种时候，你最不应该关心的事就是其他人的看法。在撰写启事时要考虑你的读者
 。尽可能不要让别人感到不适，比如不要乱讲笑话。通常来讲，这个时候大家都不会很高兴，所以就更容易将重要的事情忘记。用头脑风暴
 明确一下自己想说的内容。如果你不是和自己的前任一起写这份初稿，那么在最终定初稿
 前，最好能与对方交流一下，确保没有遗漏掉任何重要的信息，没有犯什么错误，或是不经意间冒犯了对方。

语气要保持严肃务实。相对于情感激烈的启事而言，就事论事的启事更容易让人接受。除了与你的前任一起合作之外，你还可以将初稿交给好朋友或亲近的家人看一看，你相信的人会给你一些中肯的建议。之后再根据建议进行修改
 。




	
这样做


	
不要做







	
·尽量简短。对于离婚启事来说，大段地去描述自己如何艰难地拯救这段婚姻，或是离婚让你感到多么糟糕（或解脱）都是不合时宜的。这些话还是留到和朋友一对一交谈时再说吧。

·保持语气严肃有礼。

·如果有必要，可以提供新的联系方式：比如说一方或双方要更换邮件地址、家庭电话号码。要告诉读者这些信息何时开始生效。

·读者需要了解的其他变化：如果由于离婚，一方更改了自己的姓名，那么与孩子们相关的读者（老师、童子军队长等等）就需要知道孩子的原地址是否需要变更。

·维持尊严。可能你的内心正翻江倒海，但想想二十年后，你和你的孩子们会怎样看待这份离婚启事。你可以向朋友们尽情倾诉，但不要写下任何你会后悔的东西。

·发启事这件事，要确保你的前任是知道的，而且要大概知道里面写了些什么。写离婚启事的目的是让事情变得简单一些，不要引起新的纷争。


	
·不要故意搞笑。在离婚启事中，幽默是很难产生效果的。有时一些夫妻尝试以搞笑的方式减轻沉重感，但通常都一败涂地，读者也会觉得不太舒服。

·不要太过深入地剖析你们的情感。可以对婚姻走到尽头表示遗憾，但没有必要深入剖析自己的情感。

·不要去讨论离婚的原因，这与他人无关。捍卫自己的尊严和隐私，不要展现太多的个人细节。关于这些内容的讨论尽量留到和朋友面对面交谈时再说。

·不要提及离婚协议书的内容，这是私人性的信息。

·在双方没有协定好之前，不要提及任何未来的安排（比如孩子们）。

·不要在启事中解释对孩子们的安排。监护权是属于“私人事务”级别的。

·不要过度赞扬对方。一些夫妻希望为对方说些好话以减轻沉重感。但无论有多么好的初衷，读者都会感到不太舒服。

·如果某件事你并不想广而告之，就不要放到电子邮件当中。要记住，邮件是可以转发的，要防止自己陷入尴尬或更糟糕的境地。

·除非对方只是你工作上的熟人，否则不要将离婚启事发送到工作邮箱当中。你可以寄一张手写卡，或是将启事发送到私人邮箱当中。







错误的例子…

亲爱的朋友：

带着沉重的心情，我们做出了一个艰难的决定。在经历了14年的婚姻生活之后，我们宣布离婚。在牧师的帮助下，我们认真地付出了许多努力，希望能避免做出这样的决定。 这些私人信息是无用的，只会令读者感到不舒服。
 最终，我们感到在这段婚姻中，双方都已经渐行渐远，关系已经无法继续维持了。我们的婚姻已经在上个月结束了。 没有必要解释为什么决定离婚。这种非常私人的信息应有所保留。


丽莎仍会住在这栋房子里，德温和克里也会还住在这里。但肯从3月24日起会搬去默克罗夫特大街27号E居住，邮编47329，但他周末时还会回来看望孩子们。我们的电话号码仍会保持不变。 监护权是怎样安排的与他人无关。与初衷相反的是，你提供的信息越多，别人就越感到自己有权利质疑你。为了将这种好奇消灭在萌芽状态，不要说得太多。


虽然这段婚姻十分遗憾，但我们仍然深爱并尊重对方。我们仍会是好朋友，在未来的岁月中，我们期待着一同将孩子们抚养长大。 强调对对方的尊重是好的，但丽莎和肯做得有些太过了。这会让一些读者感到不太舒服，也会让一些读者感到好奇，如果他们给对方的评价这么高，那么为什么要离婚。


丽莎·霍伊特与肯·霍伊特

…正确的例子

亲爱的朋友：

我们遗憾地宣布，在经历了14年的婚姻生活之后，我们做出了离婚这个艰难的决定。我们的婚姻已经在上个月结束了。对于婚姻的终结，丽莎和肯表达出了适度的遗憾，但他们没有向读者展现更多的内心感受。个人隐私得到了保护，读者也没有被拉进这件事当中。


丽莎仍会住在这栋房子里，德温和克里也会还住在这里。但肯从3月24日起会搬去默克罗夫特大街27号E居住，邮编47329，我们的电话号码仍会保持不变。关于两个孩子，这就是读者需要知道的所有信息了。在事情完全确定之后，老师、医生、童子军队长这些需要经常联系孩子们的人还需要更多的细节信息。


感谢朋友们多年来的支持，希望很快能再见到你们。这样对朋友们示意是很好的。这是一条很长的路，这样就强调了朋友们在他们生活中的位置。


丽莎·霍伊特与肯·霍伊特

错误的例子…

亲爱的朋友：

终于自由了！在度过了如此“有趣”的五年时光之后，我和克里斯终于搞清楚该投降了。从这个月起，本人恢复自由身了。

为了使神志恢复正常，我将重新开始使用自己婚前的姓名。我又变回吉娜·马泽伊了，孩子们还会随他们父亲的姓。

感谢大家的关爱与支持。

吉娜

…正确的例子

亲爱的朋友：

在经历了五年的婚姻后，我和克里斯决定离婚。这段婚姻会在这个月结束。

我会恢复自己婚前的姓名：吉娜·马泽伊。孩子们还会保留卡尔森的姓氏。

感谢大家的关爱与支持。

吉娜

3.对离婚启事的回应

离婚已经越来越容易为社会所接受了，为了宣布自己的状态已经有所改变，越来越多的夫妻选择向朋友们发送启事。可能特别亲密的朋友已经知道了，但更大范围内的熟人还不知情。在家庭之间互相认识的情况下，这样的启事能起到很大作用，它能帮你摆脱某些尴尬的情境。

你可能会从孩子朋友的父母那里、工作伙伴那里或是多年没有联系的老朋友那里收到这样的启事。无论你与对方是什么关系，对这对夫妻来讲，他们和你的关系都重要到需要发给你一封启事的程度了，那么你必须对此做出回应。

回应需要参考启事的基本模式。如果你收到的是电子邮件，那么就回复电子邮件。如果你收到的是卡片，那么就用卡片或便笺进行回复。

基本情况

回应离婚启事的首要目的
 是向对方确认自己已经知道了他们离婚的消息。离婚伴随的是情感的雷区，因此最明智的做法是表明自己已经收到了消息，并且让双方都明白你很关心他们的生活。更深入的讨论可能会在之后进行。考虑你与收信者的关系。你有多了解他？你们是在什么情况下认识的？这些问题的答案能帮助你进行回应。简单地回复是个好主意，所以不用用头脑风暴
 想出太多的内容，也不用花很长时间组织
 语言。但在回复前还是应该花些时间整理一下思路。写初稿
 时，要注意自己的语气。离婚启事的语气会有很大差别：务实的、遗憾的、充满爱意的、愤怒的、苦涩的、幽默的……无论启事的语气如何，你的回复都应该是友好、严肃、简短的。在发出之前，花一点时间校对修改
 一下。站在读者的角度想一想，如果是自己收到这样一封启事的回复会作何感想。如果初稿中有什么不满意的地方，改掉它。




	
这样做


	
不要做







	
·听到这个消息你感到很遗憾。即便你认为对他们而言，离婚是最好的决定，但这仍是一个巨大的损失，你应当表示遗憾。

·认可双方共同经历的困难。

·如果你仍希望同二人做朋友，再次强调这份友谊的珍贵。

·对双方的未来表达自己美好的祝愿。可能你会和其中的一方更相熟，而与另一方不太熟，因此你可能会与其失去联系。可能你会有一种强烈的感觉，认为其中一个人的表现很糟糕，婚姻的终结都应归罪于这一方。但出于礼貌，你必须祝双方都会更好。

·保持回复的简洁、友善与平静。在这种时候，人们的情绪很可能会不受控制，你的回复不应制造更多的混乱。


	
·不要对离婚这件事表达支持或反对。对方的离婚启事并不是在寻求你的认可。尊重对方的选择，克制住评论的冲动。

·不要说离婚对双方都好，即便你真的是这样认为的。为了鼓舞这对夫妻对未来保持乐观，这样打气可能会很好，但在这里说这样的话是很不合时宜的。

·不要提建议。你可能觉得自己可以给他们很好的建议，也许有些建议还是出于自己的经验。但要记住，你不知道他们究竟是怎样想的，也不知道实际情况究竟是怎样的。如果需要，你可以在更私人的交谈中提出建议，这样会更合适。

·不要开玩笑。即便启事本身是很幽默的，也不要跟着走，这样做是不合适的。对离婚而言，即便这个玩笑的初衷是好的，也会包含着潜在的伤害。

·关于孩子们，除了祝他们一切都好之外，不要再提及其他内容。对于孩子们的安排可能还没有最终确定，即便是已经确定，很可能也会成为父母的一个痛点。此外，夫妻双方可能也会为离婚对孩子的潜在影响而深感愧疚。因此最好不要触及这个领域。

·不要盘问细节。对方已经和大家分享了所有他们希望分享的信息。再去深究或旁敲侧击发生了什么都是不礼貌的。







错误的例子…

亲爱的大卫和艾琳：

收到你们的离婚启事我深感遗憾。你们看起来总是那么好，在一起总是那么开心。我相信你们都已经十分努力了，发生这样的事我很遗憾。 这样提及过去他们曾经很开心，可能会很伤人。另外去评价他们“努力过”也会让人不太高兴。他们离婚可能是因为其中一方有了婚外情，另一方不会同意你说他们“曾努力挽救婚姻”这一点。


你们也知道，我自己有过这样的经历。我认为你们不应该将这件事视为终点，而应该看作一个新的起点。 建议，无论是多棒的点子，多善良的初衷，通常在这种时候都不那么受欢迎。这些可以留在将来私人会面时再说。
 我知道就算是为了孩子们，你们也会保持联系，我也知道你们依然会很在乎对方。事实上，我和布莱恩在离婚后就变成了特别亲密的朋友。在为失去的东西伤感时，不要忘记庆祝新的开始。 在这种情况下，“庆祝”这个词可能有些太欢快了。同样地，这样说是出于好心，但造成的潜在伤害和反感也是巨大的。


保重！

珍

…正确的例子

亲爱的大卫和艾琳：

收到你们的离婚启事我深感遗憾。谢谢你们通知了我。

我相信对你们双方来说，这都是一个艰难的过程，我也知道这将是一个巨大的改变。希望你们都能照顾好自己。希望你们二人未来一切顺利。这条回复虽然简短，但表达了对二人的关心，对于离婚也表达了遗憾，其间既没有进行劝说，也没有踩到对方的痛处。


保重！

珍

4.请柬


（婚礼请柬另见第五章第二节2婚礼请柬）


从孩子的生日派对到正式聚会，我们会为了各种各样的活动发送请柬。如果能将邀请看作这些活动的一部分，会很有帮助。邀请可以为活动定下基调，也可以让读者有所期待。请柬看上去很简单，但要想写好一定要花些时间。如果你漏掉了重要的信息，那么接下来你要做的事也会多很多。

派对的请柬一般会通过电子邮件，或是社交网站发送。但针对婚礼这类正式活动的请柬，应当印刷后通过邮政系统寄送。

基本情况
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发送请柬的首要目的
 应当是进行活动说明。当然，你要让读者知道自己希望他能参加活动，并据此提供一些相关信息。但除了这些基本信息外，请柬的另一项重要任务是提示对方带什么、穿什么。无论读者
 是谁，他们都需要获知与活动相关的完整信息，因此在头脑风暴
 时需要从他们的角度想一想。向自己提几个新闻记者式的问题：“什么人、什么事、什么时间、在哪里、为什么、怎么做。”不要去假设读者会知道你所知道的事。大多数请柬都会遵循一个传统的组织结构，它能帮助你回忆起所有重要的信息。如果你使用的是预先印刷好的请柬，那么就要考虑除了填空之外，你是否还需要做其他事。客人是否需要一些额外的信息，比如穿什么、带什么？确保自己的请柬内容完整。如果能将初稿
 交给别人校对一下是很好的主意，既可以看看信息是否完整，也可以检查一下拼写错误。寄出错误的信息会带来大量的后续工作。此外对于正式的活动，客人还会将请柬留作纪念。因此在修改
 时，要确保请柬没有拼写错误以及其他令人尴尬的错误。




	
这样做


	
不要做







	
·根据活动决定语气。活动有多正式？是否有主题？请柬可以为活动定下基调。

·选择适宜的邀请方式。非常正式的活动请柬仍需要打印。

·提前发送请柬。无论是寄送纸质请柬，还是通过社交网站发布信息，都需要给客人预留出一定时间：一般来说派对要提前三周，婚礼至少要提前三个月。

·确保时间、地点所有这些信息都准确。

·让收件人了解自己是否能带一个同伴。

·如果有人不清楚地点，要写清路线。

·如有必要，写明具体的服装要求。

·如果需要客人带食物来聚餐，要告诉他们。同时还要告诉他们不要带什么，比如不需要带生日礼物之类的。

·添加回复信息。将接收回复的截止日期考虑在内，这样就可以有时间筹备活动了。

·校对！发出错误的信息不仅仅是尴尬的问题。如果你无意间提供了错误的日期，或是提供了错误的回复电话，要想解决这一团糟的事情可是有许多工作要做的。


	
·不要通过一个完全陌生的邮箱发送电子邮件请柬，否则你很可能会被客人的垃圾邮件过滤器剔除出去。

·不要将有兴趣参加的人排除在外。如果有人对活动感兴趣，确保他能有机会拿到请柬。

·不要遗漏掉回复信息。这一点经常会有人忘记。







…正确的例子


（婚礼请柬的范例详见第五章第二节2婚礼请柬）



晚宴
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百乐餐
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生日惊喜派对
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九十岁生日宴
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孩子过生日
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毕业
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退休
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5.贺词


（婚礼贺词另见第五章第二节6婚礼贺词）




可以表达祝贺的场合


运用好这些场合，寄一份贺词表达自己的关切：

·考上中学、大学、或研究生

·获得学术奖、学术荣誉或学术成就

·获得奖学金

·毕业

·找到新工作

·升职

·获得职业成就

·开业

·退休

·达成某个人生目标

·搬新家

·订婚或结婚

·生子

·纪念日

·受戒礼或成人礼

·初次圣礼



为了祝贺对方，并且表现出你的关心，寄送一份贺词是一个很好的主意。鉴于当下生活节奏的加快，人们寄送的贺词越来越少，但这是一种保持联系、增进友谊、表达善意的好方法。在“可以表达祝贺的场合”栏中，我提供了一些可以寄送贺词的场合。

在非正式的场合中，可以用电子邮件的方式寄送贺词。但如果你能将它打印出来，那么对收件人将会有更重大的意义。在职业场合中，你可以写一封信。但在更私人的场合中，你应当使用更高档的纸张手写一份贺词。使用事先印制好的祝贺卡也是可以的，但一定要保证除了签名之外，卡片上还有一些更个人化的东西。

基本情况
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写贺词的目的
 很直接：为了认可和祝贺收信人取得某项成就、经历某件事。贺词能够使你的读者
 感到欣慰，让他知道你在关心他、支持他。比起模式化的贺词，你更应该花些时间用头脑风暴
 确定想写的内容，使你的贺词更特别。你知道他付出了怎样的努力吗？分享一下你的看法和回忆吧，你的贺词会更加有意义。在示范提纲中，我提供了一种组织
 贺词的方式。初稿
 的语气主要取决于你与读者的关系：越是了解对方，贺词就可以越温和，越个人化。在正式誊写在卡片上之前，最好先打一个初稿。在浏览初稿时，站在对方的角度想一想，设想一下如果是自己收到这样的贺词会作何感想。能不能写得更个人化一些，更有意义一些？对初稿进行修改
 ，改到自己乐意收到这样的贺词时，就可以寄出了。



示范提纲



开头：
 针对具体的事件或成绩，明确地向读者表示祝贺。


中间：
 让对方知道，这份荣誉是他应得的，他为此付出了许多。同时也可以告诉他，你为他感到骄傲，或是知道这件事你有多高兴。写得个人化一些。


结尾：
 再次祝贺对方，祝愿对方未来一切顺利。






	
这样做


	
不要做







	
·在贺词的开头就使用“祝贺”这个词。

·要记住“恭喜啊”并不正式。对短信来说它很合适，但对正式写作来说就有些太随意了。

·在开头的部分提及需要祝贺的事件。

·根据你们的关系，在适度的情况下，越个人化越好。

·对对方付出的努力表示赞赏。人们都喜欢得到赞扬，但他们更希望你知道他们付出了怎样的努力。

·将注意力更多地放在收信人身上，而不是自己的身上。比如说，不要大篇幅追忆自己的大学毕业典礼，这会让重点从读者身上转移走。

·以“祝愿取得更大的成绩”为结尾。


	
·不要拖得太久。迅速地发贺词，这能让对方感受到你也在为这件事庆祝。

·不要将这份成绩归结为“运气好”。可能你的本意是好的，但这样做就是在表示你认为对方不配或不该得到这样的成绩。如果他只是运气好，就不配得到祝贺，不是吗？

·不要表现得很惊讶。同样地，如果你说“我从来没想过会看到这样的结果”一类的话，实际就是在贬低你的读者，低估这份成绩。

·不要太夸张。要注意赞扬不要言过其实。虽然你的情感是真诚的，但这会让你的赞扬听起来不够诚实。

·不要只是买现成的卡片然后签上字。哪怕只是几句话也好，根据你们之间的关系，确保这份贺词的内容与读者是有关联的。







错误的例子…

亲爱的珍妮：

首先，请原谅我毫无缘由地将这张卡片寄晚了。我想让你知道，我一直都在惦记着你，只是工作实在太忙了。 卡尔为自己寄晚了卡片做出了大段的道歉，但它将贺词真实的目的转移走了，真实的目的应当是祝贺珍妮。他说寄晚了是“毫无缘由”的，但又试图让工作忙疯了成为借口。为了防止这种情形的发生，最好按时寄出你的贺词。


听说你通过了资格考试，我真是太兴奋了！我知道你有多努力，也知道这对你来说很不容易。 可能是觉得太过愧疚，卡尔居然忘记了祝贺珍妮。不要只是暗示，要说出来！
 但你坚持了下来，并且通过了，我真为你骄傲。我知道这件事肯定看起来还很不真实。我还记得当年我通过了考试的时候，每个人都来祝贺我，但有好几个礼拜我都没有感觉到很高兴，而是感到很吃惊。那时我学得太辛苦，压力也很大。但你理应享受这份愉悦，你应该为自己骄傲。干得好！卡尔说了太多关于自己的事，在这种情况下，珍妮的事反而显得不重要了。卡尔本意是想与珍妮分享自己的经历，但他似乎没注意到对方可能不是这样想的，可能她不需要他的建议。


爱你的卡尔

…正确的例子

亲爱的珍妮：

恭喜你通过了资格考试！卡尔一上来就热情地祝贺了珍妮。
 我知道学习有多枯燥，但你坚持了下来，并且通过了，我真为你骄傲。 卡尔分享了自己的经历，并与珍妮建立了联系。


希望你现在正庆祝着自己的成功。这是你应得的！

通过考试会为你的职业生涯提供各种机会，我知道无论如何选择，你最终都会成功。祝你一切顺利。就自己而言，卡尔知道通过考试对珍妮的职业生涯意味着什么，并且和珍妮分享了这一点。他对她未来的表现充满了信心，并祝愿她一切顺利，以此作为结尾。


爱你的卡尔

错误的例子…

亲爱的史蒂夫：

祝贺你在布朗森找到了工作！找到这样的工作可不容易，肯定是你的时机对，运气好。我真为你高兴！ 斯蒂芬妮激动的语气将贺词的效果削弱了。她这样是在暗示史蒂夫找到工作只是因为“时机对”以及“运气好”，而不是因为他配得上这份工作。
 你一直都是个实干家，你是灵感的源泉。希望你在新的工作中一切顺利。斯蒂芬妮激动得有点过头了。也许她真的认为史蒂夫是世界上最棒的，但在这里听起来有点不够真诚。要掌握好祝贺的语气，这是十分微妙的。


再一次祝贺你，真为你高兴。

祝好！

斯蒂芬妮

…正确的例子

亲爱的史蒂夫：

祝贺你在布朗森找到了工作！你将自己的事业发展得很好，对雇主来说，你一直努力让自己变得更有价值，对此我十分钦佩。布朗森能得到你真是他们的幸运。祝你在那里能过得开心。希望你在新的工作中一切顺利。这次就好一些了。斯蒂芬妮认可了史蒂夫，他找到这份工作并不是因为运气好，而是他准备充分，并且十分努力。


再一次祝贺你，真为你高兴。

祝好！

斯蒂芬妮

6.退休贺词

退休是人生中的一件大事，它代表了人生一个阶段的结束，也代表另一个阶段的开始。作为朋友和同事，应当为退休者庆祝，并表达祝贺。即便你只是买了一张问候卡，也应当花时间写些个人化的东西，祝贺他经历这重要的转折点。




	
这样做


	
不要做







	
·认可对方工作的价值。如果你是他的同事，就可以说一说他在工作中做出的贡献。要保证你的贺词个人化一些，具体一些。

·在适当的条件下表达你的感激之情。可能他是你的同事、下属，是孩子的老师、图书管理员、机修工、园丁或是医生，只要曾帮助过你，一定要让他知道你有多么感激他。

·保持乐观向上。在感到激动的同时，退休也会使人惊慌。因此你的贺词务必要语气欢快一些。

·既要认可过去，也要展望未来。谈一谈对方未来将会有怎样美好的生活。

·如果你愿意，也可以提议一下再聚的事宜。退休可能会让人感到很孤单。

·以祝福对方的退休生活结束。


	
·不要让读信的人感到自己青春已逝。

·不要太伤感。是的，这代表着一种结束，也代表着我们都在变老。但即便你很伤感，语气也要保持积极的态度。

·不要开不恰当的玩笑。有些人在不知道说什么的时候，或是悲伤难过的时候，就会幽默一下。但要根据你们之间的关系，注意语气是否得当。

·如果能写出具体的事情，就不要套用模板。不要只是写“祝贺你退休了，这是你应得的”，花些时间写些更具体的东西来。







亲爱的克里：

祝贺你退休了！

如果没有你，这里不会是现在的样子。你总是能慷慨地分享自己的业务知识，你有不可估量的才能，你是一个非常棒的同事。谢谢你为我们所有人做的所有事，现在是该放松一下的时候了，去享受一下和家人休闲的生活吧，我真为你感到高兴。

请一定要给我你的私人邮箱地址。希望我们能保持联系，也希望能听到你在亚利桑那州展开新生活的消息。

保重！

汤姆

7.感谢信

感谢信的用途十分广泛：过生日、收到节日礼物、受到招待、遇到贴心的举动，以及感受到各种各样的善意都会用得到感谢信。写感谢信很少会出错，只要你想写，就去写吧！

你当然可以通过电子邮件发送感谢信，但要记住它只适用于对一些小礼物、小事情表达感谢。通过邮政寄送手写卡片或手写信件会更有意义。在婚礼、洗礼、收到节日礼物或造访他人家中这类情形下，更合适使用手写的感谢信。根据自己的判断决定，如果拿不准就寄手写的卡片或信件，毕竟做得过头总比做得不够要强。
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写感谢信的首要目的
 当然是对某人、某事表达谢意。另一个重要的目的是增强你与收信者之间的关系。一封彬彬有礼的感谢信可以为你保持一个持久的良好印象。读者与你之间的关系决定了感谢信的内容和语气，写给亲人和写给不熟悉的人的感谢信是完全不同的。对内容进行头脑风暴
 是重要的一步，一旦你说出了“谢谢”两个字，紧接着就要想是要为某件礼物表达感谢，还是为某件事表达感谢，同时还要说出一些具体的细节。要组织
 好信息，在开头表达“谢谢”之后，在结尾处再重复一次。初稿
 要用自己的语言来写，用自然地语气表达出真实的感受。之后通读一两次，将自己放在对方的位置上看一看。这封感谢信与礼物以及你们之间的关系是否匹配？有没有说全？够不够真诚？在寄出前，确保自己修改
 了必须调整的地方。




	
这样做


	
不要做







	
·及时寄出感谢信。据说已故的戴安娜王妃十分热衷于写感谢信，为了感谢自己度过的一个愉快的夜晚，她会先写完感谢信再去睡觉。如果你能养成写感谢信的好习惯，就永远不会由于拖延而必须尴尬地将感谢信和道歉信合成一封来写。

·记得说“谢谢”，信息要简单明了。

·具体谈一谈这份礼物或这个举动对你有怎样的意义。描述一下你打算如何使用它，为什么你特别需要它，收到它你有什么感受。这样个性化处理之后的感谢信能让你与读者间建立起真实的联系。

·即便你不喜欢这份礼物，也要说些好话。也许这件毛衣整体不好看，但它的蓝颜色很棒，或者是你特别喜欢黑丝绒上的小猫之类的。

·提一些与礼物相关的背景。假期在一起过得开心吗？他们记得你的生日，你为此感动吗？

·如果情况允许，感谢对方“付出的代价”。你当然不想直接去提礼物的价格，但如果你收到的礼物非常昂贵，就需要在感谢信里提到这一点。如果你收到的礼物是别人手工制作的，或者你知道这份礼物十分难得，又或者你怀疑当时拜访的时间不太合适，都要在这里感谢对方。


	
·感谢信不要写得太含糊或太宽泛。你只需花几分钟就能将它写得具体一些、个人化一些，如果你能这样做，对读者来说，意义是十分重大的。

·不要去提礼物的价格或是礼金的多少。

·不要只是在买来的感谢卡上签上名就寄出去。有很多读者都能够接受商店买来的感谢卡，但仅仅在内页上签名是不够的，你需要再添加一些私人化的东西。

·不要只写自己，也不要转到其他事情上，将注意力集中在礼物和送礼物的人身上。关于你自己生活中的新情况，可以再写另一封信告诉对方。

·不要过分夸奖礼物。当然你可以具体说说为什么喜欢它，但不要太过头。如果你把这份礼物夸到了极致，可能就是在暗示对方，这份感激并不那么真诚。

·不要使用太虚或是过于正式的语言。如果这封信是写给一个你认识的人，就不要写“在婚礼上见到你和泰德叔叔真是太荣幸了”。没有人会这样道谢，你需要用自己的语言写作，“在婚礼上见到了你和泰德叔叔，我和史蒂夫都非常高兴”听起来更私人化，这样的句子对于收信人来说也更有意义。

·如果你有一沓感谢信要写，注意不要陷入“自动驾驶模式”。注意避免越写越没有人情味，越写越像流水线上的作业，尽量不要将所有感谢信都写成一个样子。尽量让信件私人化一些。







错误的例子…

亲爱的珍：

真不敢相信，距离上次见到你已经过去一周了。那天可真开心！孩子们还在讨论那天的情形，还在讨论他们的珍阿姨有多好。希望那天你没有太勉强，同时也希望不久后能由我们来招待你和拉斯。虽然特妮的语气友善而富有激情，但她忘记了说“谢谢”。


回到家后，我们也开始忙了起来。凯拉周二就回到了学校，皮特今年也去了一所新的幼儿园，这次是日托，他正忙着适应一群新的小伙伴。生活真是永远不会乏味！在感谢信中，特妮不应该谈论太多关于自己的事。应当将注意力完全放在珍的身上。虽然特妮的本意是好的，但对于拜访珍这件事，她的道谢显得有些马虎。


爱你！

特妮

…正确的例子

亲爱的珍：

谢谢你上周招待我们，我们都非常高兴。孩子们还在讨论那天的情形，还在讨论他们的珍阿姨有多好。

为了让我们都住下你肯定费了不少事，而且我也知道你不习惯有小孩子。 特妮提到了珍因好客而“付出的代价”，这里虽然没有提到钱，但提到了给女主人带来的不便。
 但没有你的热情好客，这次的旅行是不可能成行的，真是非常感激。特妮提到了珍的好客对他们意味着什么：如果没有她，假期根本不会成行。
 我们和你与拉斯度过了一段美好的时光，希望不久后能由我们来招待你们，不如我们来计划一下寒假如何？特妮提出了回报的方案，她将感谢信变成了一种加深关系的方式。


要再次感谢你，让我们度过了一段美好又难忘的夏末时光。

爱你的特妮

错误的例子…

亲爱的琪莎：

在婚礼上见到你和大卫真是荣幸。能看得出来，德布正坐在那里为一大批出席婚礼的宾客写感谢信，这个开头实在太不私人化了。她的署名是“爱你的”，以她和琪莎的关系，感谢信的语气应该更热情一些。
 非常感谢你送的咖啡机，每次用它的时候我们都会想起你，这让煮咖啡变得更有趣了。感情表露得很好，就是有些太老气了。


等一切安定以后再见面。我们都想再见到你！这封感谢信并不坏，但也没什么特别的。只要稍加努力，德布就能写出一些能让琪莎真心记住的东西。


爱你的德布

…正确的例子

亲爱的琪莎：

尽管只是短暂的见面，但能在婚礼上见到你和大卫可真高兴。我总听别人说，婚礼上能和客人待在一起的时间很少，现在我相信了。真希望我们能有机会坐下来聊一会。 德布的开场白很热情，很私人化。


非常感谢你送的咖啡机。我和拜伦认为这是我们最重要的家用设备，远比微波炉、电冰箱重要得多。有了它我们再也不用出门买咖啡了！真搞不明白，没有它的日子我是怎么活下来的。有些傻乎乎的，但很可爱，而且能体现出对礼物的真实看法。


再次感谢你所做的一切。等一切安定以后，希望能再见到你和大卫。我很快会再给你发电子邮件。总体来说，这是一封热情的感谢信，表达出了友谊的重要性。


爱你的德布

更多例子


针对礼物


亲爱的艾利森：

非常感谢你送我帕特里克·奥布莱恩的书。多年前我就听说他写得非常好，所以书一到我就开读了。这本书真是精彩极了，非常吸引人，而且十分有趣。你读过他的书吗？再次感谢你这份贴心的礼物。

爱你的苏菲


针对礼品卡或礼券


亲爱的罗克珊和乔：

谢谢你们的礼品卡！刚搬进新家，这正是我们所需要的。我们用它为厨房的窗户置办了窗帘。这房子太老了，窗户的型号很奇怪，标准尺寸的窗帘根本装不上。有了这张卡，我们终于可以买到定制尺寸的窗帘了，非常感谢你们的礼物。

希望能见到你们。等厨房布置好之后，欢迎来吃晚餐！

爱你的凯蒂和乔什


针对礼金


亲爱的琳达姨妈：

打开贺卡看到支票的时候，我有些不知所措。非常感谢您这份慷慨的礼物。我想您肯定知道，有了这份礼物，下个学期我就可以安心上课不去打工了。您给了我专职学习的机会，对此我非常感激。我不会让您失望，也永远不会忘记您的这份好意。

爱你的吉姆


针对帮助


亲爱的史蒂文：

谢谢你在我们外出的时候帮忙照看花园。我猜今年的番茄有些种过头了，要不是你在这里照顾它们，现在大概已经死掉了。我知道这肯定费了你不少功夫，非常感谢。

请千万不要客气，随时过来吧，冰箱里现在全都是卡罗尔做的意大利面酱，快来帮我们腾些地方！

吉姆


针对帮助


亲爱的艾丽卡：

非常感谢你开车载我，还帮我搬了新家。当时我完全蒙了，而且毫无头绪，是你拯救了我。要不是有你在，可能我现在还在转圈打包呢。没有你我不可能做得完，真是太感谢你了。

希望假期能见到你！

爱你的阿德尔

8.教你的孩子写感谢信

我们都还记得在生日或节日过后，被迫坐下来给赠送礼物的人写感谢信的感受。童年就养成写感谢信的习惯会对孩子们大有好处。在孩子们提笔开写的时候，你就可以开始教他们写感谢信了。

送礼物的人非常喜欢收到孩子们写的感谢信。如果送出了礼物，却再也没有听到回音是一件很受伤的事，尤其这种事一而再，再而三地发生的时候。

写感谢信不仅是一种礼貌，学习写感谢信的过程对孩子们也是一堂重要的人生课程，他们会明白送礼物和体察他人是怎么一回事，会明白选礼物的过程中包含着怎样的关怀，也会明白收到一份特别称心、十分用心打造的礼物会有怎样的感受。哪怕他们并不是特别喜欢写感谢信，但他们应该学会婉转而有礼貌地为一件礼物道谢。

可以和孩子讨论一下，为什么寄感谢信如此重要。给他们准备一些符合他们年龄的卡片或信纸，在写作时为他们提供帮助。有些家长规定，在将感谢信写好之前，不可以玩玩具、穿新衣服或是使用零花钱，也有些孩子写信的压力会小一些。但无论如何，感谢信都要及时寄出。

你可以和孩子分享一下下面这张清单，帮助他们弄明白需要写些什么。同时可以鼓励他们创造性地添加一些细节，或是画画，这样能使信件显得更私人化，也更有趣。


·说“谢谢。”

·点出礼物的名字。

·说你喜欢这份礼物。

·谈谈你想怎么使用它，你有多喜欢它，或者它会怎样帮助你。




例子


亲爱的希瑟阿姨：

谢谢您送给我的裙子。蓝色是我的最爱，它真漂亮。我会穿着它去上学。

谢谢！

最亲爱的卡莉

亲爱的布朗先生：

谢谢您让我在您的园子里摘了鳄梨。它们可真不错。妈妈要教我们用它们来做鳄梨沙拉了。

再次谢谢你！

大卫和雅各布

亲爱的爷爷奶奶：

谢谢你们的支票，你们真好。妈妈说我可以用一些，所以我打算去买套新游戏。剩下的钱我打算存进银行，留着上大学的时候用。希望你们俩一切都好。

爱你们的斯考特

亲爱的戴夫叔叔：

谢谢您寄来的这些老照片。看到它们可真高兴！我最喜欢的是您和我爸爸穿着戏装的那几张。你们是在哪里拍的呢？有时间我想给您打电话聊一聊。能得到这些家族历史的片段我真的很开心。

爱你的朱恩



示范提纲


道歉信应当直指主题，要保持信息的明确性。


开头：
 在一开头就为错误道歉。


中间：
 如有必要，解释自己为什么会这样做。不要找借口，但要让读者明白你不是去有意忽视他的。


结尾：
 重申歉意。如有必要，让读者知道你有弥补错误的打算。结尾处要让读者明白，你们的关系是十分重要的。



9.道歉

粗心大意、考虑不周等行为会给别人造成伤害，这时写一封真诚的道歉信对弥补这一伤害大有帮助。选择道歉的媒介十分重要。有时候最好面对面道歉，有时候则需要写下来。

如果代价不是很高，场合也不是非常正式，通过电子邮件写道歉信是个好主意。如果是更严肃的问题，就需要手写卡片或信件。如果你有任何的疑虑，不妨将道歉写下来，小心一些总是好的。你要让读者明白，你们的关系十分重要，为此你需要买一张卡片，或是使用高质量的信纸。

基本情况
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写道歉信的目的
 是要让读者知道，你意识到自己犯了错误，对于给他人造成的伤害与痛苦你深感抱歉。同时，你还希望读者知道你正在弥补自己的行为，防止它再次发生。理解读者
 、预测他的态度是写好道歉信的关键。你和读者之间有着怎样的过往？她会对你的道歉作何反应？

你伤害他有多深？一定要站在他的角度多想想。可能你不想回忆当时发生了什么，但站在对方的角度思考会对你大有裨益。如果你是对方，你希望听到怎样的道歉？做什么能让情况好转？写下“对不起”是很容易的，但这意味着之后你还有一些更私人化、更具体的东西。以“对不起”作为开头，也不失为一种组织
 道歉信的好方法。你可以将示范提纲作为道歉信的结构。除非你的道歉十分简短、十分直接，否则在寄出前应该多打几次初稿
 。哪种语气更合适是很微妙的，这取决于你与读者的关系，也取决于你犯了多么严重的错误。初稿一旦写好了，先搁置一会儿。之后再从头开始，以读者的角度审视这份道歉信，并据此进行修改
 。




	
这样做


	
不要做







	
·写得越早越好。拖着不道歉会让情况变得更糟。

·道歉。直截了当地说你很抱歉。如果读者认为你是在搪塞，结果只能适得其反。

·保持简洁。过长的道歉会令读者感到不舒服。

·真诚。

·解释。让读者知道原因。如果你伤害了别人，那么他就有权利得到一个解释。

·如果你有改正的机会，就集中精力去改正。过去已经无法改变，但你能通过自己未来的表现证明你们之间关系的重要性。

·将注意力集中在收信人的感受上，而不要集中在自己悔恨的感受上。

·如果情况允许，向读者保证类似的情况不会再次发生。


	
·不要找借口。解释和找借口是有很大不同的。犯了错就要承认。你不需要将自己痛打一番，但一定不要说“没什么大不了的”这类的话。

·不要责怪读者。写着“我很抱歉，但你也不应该……”的道歉信注定是不会有好效果的。有时承认自己做得不对是很困难，一些人会下意识地去责怪别人。在你没有察觉的时候，这种态度就悄悄出现了，因此一定要警惕。

·不要转而去责怪别人。如果真的有别人的原因，你可以将它放在解释的部分当中，但不要逃避，否定自己应当承担的责任。

·不要敷衍了事。既然你已经决定了要道歉，请认真对待。

·不要卑躬屈膝。对于已经发生的事，你可能感到很懊恼，但如果你能保持自己的尊严，你们双方都会更轻松。







错误的例子…

亲爱的丹尼斯：

周六在卡伦家我谈论了你的体重，这实在太随便也太伤人了，我真是太糟糕了。哎哟，又提到了谈论的内容，萨拉在无意中又伤害了丹尼斯一次。伤人的词最好暗指，不要重复。
 我非常重视我们之间的友谊。其实萨拉并没有道歉。她最好能将“对不起”这句话直截了当地说出来。
 你一直是那么亲切友善，不该遭受这样的评价。我只想让你知道，我心里完全不是那样想的。恭维的话说得太多，萨拉可能会自己显得有些不真诚。


为什么当时我会那样说，我想了很久，感觉很难过，我不希望自己是会这样去谈论朋友的人。萨拉写了太多自己的感受，要将注意力放在丹尼斯身上。
 说真的，在这群人里我们都太喜欢开玩笑了，真应该控制一下自己。这里提到了群体行为，能隐隐地感觉到对于自己说出来的话，萨拉不想承担全部责任。


我还要再说一次，真的很抱歉。一想到伤害了你我就很难过，希望你能原谅我。在这里注意力仍集中在丹尼斯身上，萨拉有些太卑躬屈膝了。


爱你的萨拉

…正确的例子

亲爱的丹尼斯：

我希望能对周六在卡伦家谈论你的话道歉。萨拉一上来就道歉了，对于冒犯别人的评论，她也处理得很高明。
 那番话太随意，也太不友善了，很抱歉伤害了你。你不该遭受这样的评价，我想让你知道，我非常重视我们之间的友谊。

为什么当时我会那样说，我想了很久。说真的，在这群人里我们都太喜欢开玩笑了，而且总是不管不顾。萨拉提到了群体互动，但她为自己的行为承担了全部的责任。
 为此我伤害了自己在乎的人，这让我警醒了过来，我真的需要改变自己的行为了。对于这件事，萨拉看得很认真，她让丹尼斯明白了将来她会做得更好。
 如何做一个友善的人，我有许多要向你学习的东西。

我还要再说一次，真的很抱歉。我希望能请你去喝杯茶，只有我们两个人，重新建立一下友谊。周末我会打电话给你。这种结尾的方式很不错，也重申了友谊。


爱你的萨拉

错误的例子…

亲爱的姬儿阿姨：

我没能赶上您的聚会，妈妈告诉了我您有多失望，真希望您能知道我有多抱歉。尽管是受妈妈的指示，凯尔也应当在一开头就直接道歉，不要提妈妈的干预。
 爽约让您这样不开心，这真让我永远无法原谅自己。你能看出凯尔是真的很抱歉，但他在这里有点太夸张了。


我不会找什么借口，但我那天真的很忙。那天有五节课，其中两节还是实验课，另外这段时间我一直都处于缺乏睡眠的状态。可能假期里学习并不是个好主意。之前我把手机关掉了，现在才开机。我觉得如今的学生压力比从前大得多，对我们的要求越来越高。但很显然，我应该学会去应付这些问题。凯尔其实没想好要不要找借口。他声称自己不会找，但这段文字已经不仅仅是解释了，更像是某种辩解，好像是在暗示老年人不理解大学生的压力似的。应当撤掉这一段，更直接地担起责任来。


希望在圣诞节的时候，我能够弥补一下。

爱你的凯尔

…正确的例子

亲爱的姬儿阿姨：

对不起没能赶上您的聚会。 凯尔没有提到自己的妈妈，这封道歉信看起来是他自愿写的。
 我知道您准备了好久。真是糟糕，我就这么错过了。凯尔提到了姬儿阿姨之所以会不高兴的原因。


我应当学会更好地管理时间。学校里的课很多，再加上工作，我有些力不从心了。本来非常期待见到您和凯文叔叔，但最终还是没去成，下次一定不会再错过了。凯尔为自己的行为提供了合理的解释，没有找借口。他也保证了下次不会再犯。


圣诞节的时候我会再回家。不如我还像往年那样接您来布鲁姆这里？希望能见到您。凯尔提出了一个很好的聚会建议，用以弥补自己这次的缺席。


爱你的凯尔

10.为他人道歉

一般来说，既然一个人可以自己道歉，那么你就不应该替他道歉。但有些时候，你确实需要为某些人的行为负责，比如孩子或是别的特殊群体。如果他们的行为造成了损失、引起了麻烦，你应该主动表示歉意。


·说清你是谁，比如表明你是家长，或是租场地的人。

·让读者明白，你已经与责任方沟通过了，他们对自己的行为表示后悔。

·不要找借口，不要消解所犯的错误，既然是来道歉的，就认真道歉。



亲爱的马里奥：

上周三童子军团给贵餐厅造成了损失，对此我深表歉意。他们做得太过分了，而我没能约束好他们。正如我们谈过的，对于损坏的花架我们会赔偿修理的费用。我和小姑娘们谈论了她们的行为，她们明白了这样做是不对的，对于造成的损失她们感到很抱歉。对于您和您的员工，我们表示最真诚的歉意。

谨上

珍妮弗·帕克斯

11.假日家族通信



小贴士


要对家族通信的收件人进行挑选。亲朋好友有可能会对你的新闻感兴趣，但工作中的熟人、孩子的老师或是邮递员很可能就对家族新闻没那么感兴趣。对他们而言，一张简单的节日贺卡就很不错。



家人们变得愈发繁忙，人口迁移也比从前更加频繁，与亲人朋友保持联系变得越来越困难。一些家庭会借着发送节日贺卡的机会添加一份通信录，汇报一下家族成员最近的生活动向，通常还会有一张合照。有时我们想了解那些相隔很远的老朋友近况如何，只能通过这样的年度通信。

传统上，人们会把纸质的通信录叠好放进节日贺卡里。如今沟通变得愈发电子化，越来越多的家庭会在节日时选择发送电子问候，加上电子通信。形式的选择完全取决于你个人的喜好。

基本情况

[image: ]


写假日家族通信的目的
 在于问候，同时让大家了解家人的近况。读者
 都是你的亲戚朋友，他们都希望了解你过得怎样，你的家庭过得怎样。写作的时候要注意这点。


头脑风暴
 的时候，试着将注意力集中在这一年每个家人最重要的几件事上。你可以去问问孩子们有什么想说的。也要让他们知道，在这里不能写得事无巨细。示范提纲能帮你组织所有内容。

为了保持一种节日氛围，打初稿
 时的语气应当友好而热情。阅读通信应当像对方来探望你的家庭，面对读者我们自然应该微笑。

写一封朋友们都爱读的通信需要一点技巧，需要一点耐心。创作假日家族通信有两个主要的误区：一是太过无聊，一是自吹自擂。我们的生活在大部分时间里都很平常，一板一眼地复述这一年发生的事对朋友们来说未免有些无趣。但在另一方面，将注意力放在家庭成就上又会给人一种自我吹嘘的印象。一些人认为在分享消息与吹嘘之间有一条分界线。无论这是怎样的一条线，我都建议你找到它并遵守它。

如果这份通信写得早，就有时间在写完后修改
 几次。这样你会得到更多的乐趣，也避免了将这样的琐事推到一年中最忙碌的时候去做。修改和重写也能帮你讲出一个朋友和家人都爱读的好故事。



示范提纲


你的假日家族通信应控制在一页纸的长度。第一段应当包括对读者的问候和良好的祝愿。

最典型的方式是每个家人写一小段。

接下来的一段可以写家庭活动，比如一次度假。

结尾段落应当重复对读者进行热情的节日问候。






	
这样做


	
不要做







	
·开头热情地向读者问候，不要一上来就汇报家庭情况。

·注意语气。这则通信并不是要你炫耀家庭成就。它的目的是与朋友保持联系，让他们得知你的近况。当然你可以让读者了解家里人取得的成绩，但如果能关注一年中家人都在做什么会更好，比如：孩子的新爱好、家人一起参与的活动或者什么时候搬进了新家等等。

·给每名家庭成员同等的份额。可以将家庭通信变成一次家庭写作活动。你可以让每个孩子都给自己的那部分内容打初稿。有些家庭甚至会每年让大家轮流当“主笔”。（确保你在寄出前编辑过了！）

·在寄出通信前征得每位家庭成员的同意，不要让大家对你分享的信息感到尴尬或吃惊。

·保持简短。过节的时候每个人都很忙，要考虑读者的时间。

·段落短小。比起大段大段的文字，几个小段落会更具有吸引力。


	
·篇幅不要长于一页。关于孩子你可能有说不完的话，但长于一页的内容读者是不会愿意读的。如果你的通信很长，人们很可能会将它放在一边“一会儿再看”。

·不要把取得的成绩列成单子。写家庭通信并不是参加比赛，也不是求职。像写下预科课程成绩或是列出申请到了哪些学校就很可能会招人厌恶。

·少用盛赞的词语。不要只说你的孩子有多好、多有才华或是多聪明，多说一说他们参加活动有多开心。









小贴士


大部分假日家族通信都将注意力放在好消息上。但如果家里发生了不好的事，在通信里也可以添加上。可能你的孩子正在经受慢性病的困扰，那么你的通信可以如实写下这件事，并且紧接着表扬他的勇敢，希望他早日康复。也有可能你的祖父母过世了，那么你可以写下这则逝世的消息，表达家庭的哀伤，同时详述与逝者在一起的美好回忆。

那些真正关心你的人，希望了解的是你家里发生了什么重要的事，他们关心的不仅仅只是好消息。



错误的例子…

真是不敢相信，又一年过去了！但对于泰勒一家来说，这真是美好的一年！六月的时候，我们从圣塔安娜搬到了休斯顿，在这里我们住得很高兴。房间足够大，每个人都能有自己的卧室，此外还有空余的房间！住在这么大的地方也是一种挑战，我们都在慢慢地进行整理，这样就不会所有事都是妈妈来做了！ 整个第一段都在讲泰勒一家。换成问候读者怎么样？将注意力放在大房子上听起来像是在炫耀。
 爸爸和妈妈在通信里占的篇幅很短。这种情况经常发生，但要记住，你的老朋友们很关心你的孩子们，但同时也很关心你的近况。


汤姆很喜欢他在科学专家公司的新工作，他现在是信息技术发展部的主管。安妮依然在忙着照顾孩子们。

真不敢相信，麦克明年五月就要高中毕业了！秋天他就要去西北大学念书，传媒专业，辅修劳资关系。我们打算全家一起自驾到俄勒冈州帮他安顿下来，之后再赶回来，其他的孩子们也要开学了。关于麦克的计划讲得太多了，读者不会感兴趣的。


珍妮还在上高二，她是辩论队的队长，是学生会的干事，是返校协调员……除此之外她的学习还保持着4.0的平均绩点！珍妮是个很了不起的孩子，但这段里对她成绩的炫耀有些过头了。


帕特明年就要上高中了。他依然沿着他父亲的脚步，对科技充满了兴趣，此外他还发掘了自己在天文学和物理学方面的兴趣。可怜的小帕特所占篇幅不多，说得也很模糊。


丹尼正在上五年级。他对于玩具车的兴趣似乎减弱了，现在正对吉他上瘾。他现在每周都去上课。他的老师说他真的很有天赋……只要他勤加练习！虽然丹尼还小，但他现在已经和帕特差不多高了，看来他还是遗传了他父亲的身高。这段里丹尼留给人最深的印象就是他的兴趣爱好，但写得既有炫耀之嫌，又很无聊。


除了搬家之外，我们今年另一项重大的活动是八月时去了迪斯尼乐园。我们在里面待了九天，逛遍了里面的每一个角落，买了几乎所有在售的DVD、T恤和纪念品。现在屋子里迪斯尼的东西太多了，估计我们再也不用去了！从这段来看，泰勒家有不少可花的闲钱。


真想念大家，希望你和你的家人能过一个美好的圣诞节以及一个最愉快的新年！

爱你的汤姆、安妮、麦克、珍妮、帕特以及丹尼

…正确的例子

真是不敢相信，又一年过去了！希望你们过得像我们一样好。泰勒一家祝你和你的家人度过一个最愉快的节日季！开头进行了修改，一上来就表达节日的问候，注意力更多地集中在读者身上。


今年，我们最大的新闻就是从加利福尼亚搬到了德克萨斯的休斯顿（如果你还没有收到我们新的回信地址，敬请留意）。对每个人来说这都是一个很大的改变，但我们爱这个新家爱得发狂（地方更大了！），也对这里的新生活很满意。这种方式不那么炫耀，但读者都知道了这家人有多爱这座房子。


汤姆很喜欢他在科学专家公司的新工作，他现在是信息技术发展部的主管。安妮依然在忙着照顾孩子们，同时她也在休斯顿的基督教堂开始了志愿者的工作。我们又重拾了马术训练，既能锻炼，又能在一起好好相处。添加了关于汤姆和安妮的一些信息，他们的朋友会很高兴看到这些。


麦克明年五月就要高中毕业了。秋天他就要去西北大学念书，我们打算全家一起自驾到俄勒冈州帮他安顿下来。

珍妮还在上高二，她现在可是忙得很，但她特别喜欢辩论队的活动。

帕特明年就要上高中了。他仍然对科学和科技很感兴趣，今年他还志愿参加了本地天文台的活动。

丹尼今年十一岁，正在上五年级，他开始弹吉他了，而且喜欢得很。他很快就要长成家里个头最高的孩子了。关于孩子的段落变短了，细节减少了，语气也更轻松了。每个人的分量差不多，孩子们不是炫耀的资本，他们让人感觉更真实了。


除了搬家之外，我们今年另一项重大的活动是八月时去了迪斯尼乐园。九天的时间里我们玩得累极了，但每个人都很尽兴，回来之后大家可以愉快地迎接新学期了。旅行显得更朴实、更有趣，这样我们也就能理解为什么家庭集体出游对他们都如此重要了。


真想念大家，希望你和你的家人过一个美好的圣诞节以及一个最愉快的新年！

爱你的汤姆、安妮、麦克、珍妮、帕特以及丹尼

12.情书


写情书最理想的境界：始于不知所云，也止于不知所云。

——让-雅克·卢梭，哲学家



情书是你所写的最私人化的信件之一，你对信件的内容拥有无可质疑的权威。然而无论你的情感有多强烈，下笔可能都很困难。你可能会感到尴尬，可能会找不到那个合适的“声音”来代表真实的自己。但如果你能得到一些小小的指导，就完全能写出一封真心实意的情书。

你可以通过电子邮件寄送情书，但这能有多浪漫呢？情书还是应当手写。想象一下，你的爱人会将你的信妥善地保存在一个安全的地方，这是多美好的场景啊。要使用一些比较好的书写材料，让你的情书值得珍藏。

基本情况
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写情书的目的
 很简单，就是分享你的感受。不要抹杀这种自然而然的感觉，但也要考虑一下读者
 可能出现的反应。你有多了解他？这是你第一次示爱吗？还是说你们正热恋得“飘飘然”？对内容进行头脑风暴
 是写情书的过程中很有趣的一个环节。“在情书里写点什么”栏目为你提供了一些建议。打初稿
 的时候可以百无禁忌，不要去删改自己写的东西。把初稿放上一两天，之后再去读。不要太沉溺其中，当然也不要退缩，对信件进行一些修改。对拼写错误和丢字漏字进行校对，这些小错都会将对方的注意力从信件上转移开。


在情书里写点什么

说起来很好笑，你的感情如此充沛，却不知道应该写点什么。写情书可能会让你略感尴尬。虽然开头很困难，但这并不是你不去写的理由！这里有些关于写点什么的建议：

分享一段对你来说十分特别的回忆。

对方说的一些很贴心的或是很能反映自身个性的话。

发现自己爱上对方的那一个瞬间。

相遇或相恋之后，你的生活发生了怎样的变化。

爱上对方你发生了怎样的变化。

对方做了哪些事让你更爱他。

爱上对方之后，你有了怎样的感悟。

对方身上你最爱的一些体态特征。

对方做了哪些事让你感受到他真的关心你。

对方做了哪些事让你深表感激。

对方离开后，你有多想念他。

你看，情书并不需要写得像史诗一样宏大，只要你是真心的，任何的小事都可以写进去。






	
这样做


	
不要做







	
·慢慢来，不要着急。给自己思考和写作的时间。

·分享你真实的感受。

·用自己的语言。不要勉强自己使用诗意或华丽的辞藻。你的爱人更想在信中看到你，而不是你装扮出来的样子。

·引用要保守。如果你想引用自己最喜欢的作家的话，没问题。但要记住在爱人的眼里，你自己的话胜过千千万的至理名言。

·写一些细节：比如你想他的次数、能让你想起他的东西、他做的一件让你难忘的事、你最欣赏他的地方等等。


	
·不要错误地认为自己必须使用诗意的、高级的词汇。不是每个人都擅长写诗。你的爱人欣赏的是你发自内心的、真实的文字，而不是一张模仿别人的问候卡。

·不要错误地认为自己必须写花、写月亮，或是写任何这种老套的东西。

·不要担心自己“写不好”。你可以写得足够好！

·不要说那些并非真心的话。情书的语气很容易显得过于“浪漫”或感性。

·不要怕说傻话。如果你就是喜欢他打开车门或是切菜时的模样，如实写下来。

·不要显得很变态。如果对方完全不知道你的所思所想，不要太热情地去描述自己的感受或是爱慕之情。

·不要忘记说“我爱你”。可能这是你的潜台词，但说出来更好。







…正确的例子

亲爱的艾利森：

那天我走进办公室，看到了一个年轻的女人。那就是你。当然我也知道那不是你，但看到她的一瞬间，我的心跳加速了。她有着黑色的长发，身高也与你相仿。她转过身来，当然那并不是你，我感到无比失望。就是在那一刻我才明白，我爱你。

爱你的史蒂文

邦妮：

我花了很长的时间才终于找到了你。有时我甚至觉得这是不可能的事。我觉得自己已经错失了机会。别人说，机会总在不经意间溜走，所以我当时真的已经放弃了。简直不敢相信，我的生活会发生这么大的变化。你改变了我看待世界的方式。我是这样爱你。若说你值得等待，也只是轻描淡写。

你是我的奇迹。

爱你的大卫

亲爱的乔恩：

昨天凯尔准备去上学，你也准备去上班。我看到你走到车边打开门，将公文包丢在后面，这时我突然意识到自己有多爱你。当然，这件事我已经知道了很多年，但昨天早晨，我比从前更深刻地感受到了这件事。你是我的爱人，我的灵魂伴侣，命中注定我爱你。

爱你的朱恩

13.崇拜者的信

为你最爱的演员、运动员、作家或其他名人寄送粉丝信能很好地表达你的仰慕之情。这里有一些建议能帮助你通过信件达成最理想的结果……也能够避免尴尬的情况发生。

基本情况
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在写作之前，思考一下你的目的
 。你是想只表达一下自己的仰慕之情呢，还是希望得到一张亲笔签名呢？如果是后者，一定要写得简洁明了，否则你很可能会失望。当然，你肯定会幻想着信的读者
 是你仰慕的那个人。但你也要知道，大多数名人的经纪公司都有专人为他们看信。因此要记住，你的信件可能并不是私密的。用头脑风暴
 总结粉丝信的内容是一件很有趣的事，一封有创意的信可以让你从大把的信件中脱颖而出。如果你能用一个特别的故事，抓住读者的注意力，你的信就更有希望被人注意到。组织
 信件时要注意它的可读性。如果有要求，在信的开头就提出来，不要将索取签名照或是照片的要求放在信的中间。打初稿
 时注意自己的语气，热情没有问题，但尽量显得理智一些。如果你看起来就像个疯子，是肯定得不到你所期望的东西的。初稿写完之后，信件寄出之前停顿一下，之后再读一次，做适当的修改
 。




	
这样做


	
不要做







	
·确定自己想要什么。你只是想表达仰慕之情，还是想要别的东西？如果你希望得到签名照或对方的照片，一定要说出来。

·把信写得有趣，写得值得一读。名人们已经读了太多仰慕他们或是想和他们结婚的信。如果你能讲一个自己的故事，或是分享一些真正有价值的东西，你的信就很有可能引起别人的注意。你可以具体写一写对方是如何激励了你，或是在某方面怎样影响了你的生活。一定要好好想一想，读者看到你在信中对他的评价之后会作何感想，然后进行适当的调整。

·简洁明了。要记住，他们的时间是很宝贵的。比起长信，短信会更引人注目。

·如果你想要签名照，记得提供一个写好自己地址，贴好邮票的空信封。这样能够增加对方回复你的概率。

·在结尾祝对方一切顺利。

·尊重名人关于收信地址的偏好。如果你找到的是对方事务所或经纪公司的地址，就不要用从网上搜到的私人地址，或是从人家的花园门口把信塞进去。对于这些寄到私人地址的信件，大部分都会被销毁。


	
·不要显得很变态。不要写你已经跟踪了对方很久，或是有跟踪的打算。不要说你“知道”自己和对方有某种精神上的沟通。不要试图将对方拉进你的幻想世界里。世界上已经有太多这样奇怪的人了，不要变成他们中的一员。

·即便你深爱对方，也不要在两性方面做出不适宜的举动。不要以性话题或是情感话题骚扰对方。无论你对这个人多喜爱，都要记住你从没遇见过他，因此要保持尊重。

·不要询问带有侵略性的私人问题。信不信由你，名人也是有感情的，带有侵略性的问题会对他们产生伤害。

·不要寄奇怪的礼物给他们。不要寄自己的性感照片，不要寄食物，不要寄对你来说没什么价值的东西给对方。

·不要撒谎。不要说你们之前见过面（除非你们真的见过），不要说你们是远亲，不要说自己是他妹妹高中时最好的朋友，不要说自己得了不治之症，在死之前一定要见到他。这些话对方都听过，最终这些只能为你自己减分。







错误的例子…

亲爱的蒂姆：

我只想让你知道，我觉得你是世界上最好的演员！我看了三十七次《洛基恐怖秀》，依然觉得你超级性感！即便这是真的，也不要写进信里，有点吓人。虽然影迷是无害的，但也不要试图将对方拉进你的幻想世界里。
 在电影里你真是太太太性感了！认真想一想对方会作何反应。如果你觉得他看了会局促不安，或是想把自己的脑袋扎进烤箱里，你就不要写出来。你可以换一种方式表达自己的仰慕之情，不要让对方感到不舒服。
 真希望我的腿穿渔网袜也能那么好看！别逗了，他压根不想听到这样的评价。你真的要好好想想自己是要写给谁，对方会作何反应。


虽然我知道你还演过很多别的作品，但我还没有去看。这里看起来艾希礼更像是福特博士的粉丝，而并非蒂姆·克里（Tim Curry）的粉丝。当然这是艾希礼的自由，但这样的评论演员听了可能并不会太高兴。
 即便除了《洛基恐怖秀》之外你什么都没演过，我也依然觉得你是世上最好的演员。

别做梦了，去实现吧！！！！

非常爱你的艾希礼·马奎特

…正确的例子

亲爱的克里先生：

昨晚我去看了《洛基恐怖秀》，这并不是我第一次看，但我依然非常喜欢你的表演，每次去看我都能有新的发现。艾希礼还是看了三十七遍《洛基恐怖秀》，但她没有向蒂姆展现这些细节，而是赞扬了对方的表演。
 这实在是太棒了。

可能这样说有些奇怪，但我认为这部电影让我变成了一个更好的人。第一次看的时候，我觉得电影很怪，角色很吓人。但之后我又和朋友们一起看了几次，我感觉自己能更好地理解这部电影了，它让我变得更加能够包容不同的人。不知道这是不是电影的本意，但我认为是这样的。这是一句很高明的赞扬，其中包含了一些严肃的思考，这也是名人们最喜欢看到的：他们的作品是不同的。


真是等不及要去找你演的其他电影和电视剧来看了，我希望能更多地了解你的演艺事业。对于蒂姆的演艺事业，艾希礼表达了兴趣。她严肃地将蒂姆当作一个演员来对待，并没有将他和角色混为一谈。


希望能很快看到你的新作品，我十分期待。

祝未来一切顺利!艾希礼祝福蒂姆未来一切顺利。


艾希礼·马奎特

14.个人日记


我知道自己在做什么，我把它写了下来。

——奥克塔维奥·帕斯，作家、诗人、外交家



该不该写个人日记并没有一定的规矩。你的日记应当为自己达成某种目的，而要达成怎样的目的完全由你决定。如果你想要写个人日记，这些注意事项和小提示能帮助你开动起来，并保持下去。




	
这样做


	
不要做







	
·搞清为什么要写日记。虽然说没有一定之规，但如果你有一个明确的目标，养成或保持这个写日记的习惯就会容易得多。写日记是为了个人反思吗？还是为了记录生活，或是去实现某个目标？做周记还是做日记？你觉得自己之后会看日记吗？还是只为了当下写日记的这种感受？

·选择媒介。写在电脑上还是写在纸上？在网上记录？在邮件里记录？还是在文档里记录？如果你想写在纸上，就要去买个一笔记本。最好能够有一个固定的写日记的地方，不要零散地写在纸片上。想想哪种方式更方便，哪种方式你更满意。

·做好安排。如果能在每天的同一时刻写日记，那么这个习惯会更容易延续下去。有些人会早起一点记日记，有些人会在睡前记日记。孩子小睡的时候也是安静的日记时间。观察一下自己最想在什么时候做这件事。

·找个写日记的好地方。最好能找一个可以独处的地方。你不用每天都在同一个地方写，但这样做可以帮助你强化这个习惯。

·尽量坚持。可能有时候你就是找不到记日记的时间，但尽量保持连贯，在生活中为它腾出时间。

·如果你是为了记录你的生活，可以制作一个模板。


	
·不要进行自我审查。你的日记是给自己的，可以随意地写自己想写的东西。不要觉得自己每天都必须写一样的东西。如果你突然想写一首歌或是一首诗，写出来！

·不要自我批评。返回头去修改日记中的语法错误是一种拖后腿的行为，不要让写日记变成一种折磨。

·不要放弃。漏掉一两天，甚至一个礼拜都是很正常的事，但不要让它打击你的积极性。毕竟漏掉几天之后再重新写起来，比彻底放弃要强得多。

·除非自己已经准备充分了，不要把日记展示给别人看。分享日记会侵害到你的隐私，也会伤害到其他人。虽然自己的日记自己做主，但在四处展示之前，一定要仔细想清楚。







15.习惯日记

有些人会通过写日记来记录自己的习惯，比如吃了些什么、吃了多少、多长时间运动一次、花了多少钱等等。你也可以通过写日记培养新习惯，当然最好是培养一个好习惯。为了确保有好的效果，习惯日记要尽量常写。写日记本身可能也会变成一个不错的习惯。

梦境日记

在床边摆放上一个笔记本和一支笔，哪怕是在半夜醒来，也将梦境记录下来。要趁着关于梦的记忆还清晰的时候把它记下来。

宝宝日记

制作自己的“宝宝之书”，记录下他人生中的重要事件、有趣的故事以及愉快的瞬间。你也可以用日记记录下他的用药史、成长过程和其他重要的信息。

体验日记

有些人觉得在经历人生中最困难的阶段时，将自己的感受记录下来会非常有帮助，比如挚爱的人离世、返回学校、离婚、搬去异国他乡等。将当时的感情记录下来可以帮助你更好地理解它们，之后返回去再看、再细想也是一件很有趣的事。

生日日记

可以相隔一整年，在生日的时候写日记，并添加照片。你可以写一写生日是如何庆祝的，是和谁一起庆祝的。你同样可以用日记来回顾过去的一年，为来年制订计划。

16.慰问卡

如果有人生了病，或是正在进行术后恢复，一张慰问卡能帮助他们振作起来。在这种情况下，一张摸得到的慰问卡会比电子邮件好得多。如果慰问卡是手写后通过邮政系统寄送的，意义就会更加深远。你可以买一张慰问卡然后将它个人化，也可以在一张质量上乘的纸上自己书写。



示范提纲


慰问卡可以十分简短。


开头：
 对读者身体不适表示遗憾。


中间：
 简要地表达自己希望对方尽快康复的愿望。如果你愿意，也可以提出帮助对方的意愿。


结尾：
 友好地祝愿对方尽快康复。



基本情况
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写慰问卡的目的
 是祝愿读者身体康复，并且让对方知道你在关心他。写作的时候要自然，想一想如果你是在和读者
 通电话，你会说些什么，将那些话迁移到这里来。慰问卡应当简短，因此不需要进行太多的头脑风暴
 。花些时间站在读者的角度想一想。他会作何感想？说些什么能让他振作起来？示范提纲中的内容可以帮助你将内容组织
 好。在正式誊写之前，先打一个初稿
 是个不错的主意，最起码也要写个简要的提纲。打初稿
 的时候语气要乐观向上，要鼓舞人心。检查时也要从读者的角度来看，如果是你收到这样一张卡片，你会有怎样的感受？修改
 之后将内容誊写在卡片或纸张上，然后寄出。对方会十分感激。




	
这样做


	
不要做







	
·及时寄出你的卡片。如果慰问卡能在合适的时间送到，对方会更加感激。

·花些时间，用自己的内容把买来的慰问卡个性化。不需要写得太多，但一定不要只签一个名就寄走了。

·简单明了地表达自己的关切与美好的祝福。

·如果情况允许，同时你也确实乐意这样做，可以以某种方式提出前去探望或是提出愿意提供帮助。

·自然。用自己的话来表达自己的感情。对读者来说你自己的话更有意义。

·要提到这场疾病、事故或是手术，但不要深究。


	
·除非收到了正式的通知，否则不要提和诊断相关的事。一些人会将这些医疗问题视为隐私。如果你听到的是小道消息，只说“手术”“住院”或是“身体不好”就可以了。

·不要显得太过乐观，以至于让读者觉得你没有拿他的病当回事。有些人刚刚经历了一场大手术，再也回不到正常的状态了。你可以鼓励对方，但不要将对方遭遇的困难完全掩盖掉。

·不要长篇大论自己相似的经历。如果你曾经患过相似的疾病，或是经历过同样的手术，那么你的确有立场来鼓励你的读者，但是要记住，这件事的重点并不是你，而且对方的经历也未必完全和你相同。

·不要提供偏方。可能你刚读完一篇十分令人信服的文章，上面说银杏、维生素D、或是海藻萃取物有奇效，但不要向读者提供这类冒失的医疗建议。

·如果你提到想要帮忙，不要说得很模糊，一定要是发自真心。像“如果有什么需要帮忙，一定要告诉我”这样的话听起来不错，但如此模糊的提议对方是没办法接受的。最好能花时间想想读者真正需要的是什么，比如帮忙买东西、给花园浇水或是其他跑腿的杂事。提供的帮助要具体，这样才能显示你的体贴。

·如果不想去探访，就不要提。

·不要谈论上帝或是类似的宗教问题，除非你十分了解对方对此的看法。







错误的例子…

亲爱的凯伦：

罗尼告诉我你得了卵巢囊肿，我想让你知道我十分关心你。最好不要提具体的病症，除非这个消息已经公开了，或是读者直接告诉了你。
 前些年我做了阑尾切除手术，所以我能理解你现在的感受。当时我阑尾炎发作，在床上躺了六个礼拜。从没这么无聊过！ 杰姬说了太多关于自己的事。她的本意是好的，但她确实应当将注意力放在凯伦身上。
 我理解你正在经历的情形，真是无比同情你。杰姬可能并不太清楚凯伦正在经历什么。她的本意是让对方振作起来，但她对凯伦的病确实表现得有点不屑一顾。


希望你能好好照顾自己，每天都能恢复得更好。别太拿它当回事，不知不觉中你就好了！在不清楚凯伦的具体状况的情况下，杰姬显得太乐观了。她的语气应该更低调一些。
 如果有我能帮忙的事，请告诉我。说得不错，但是是真心的吗？如果杰姬能将帮助说得更具体一些，凯伦也会更加受用。


亲爱的杰姬

…正确的例子

亲爱的凯伦：

罗尼告诉我你做了手术，我想让你知道我十分关心你。前些年我也做了手术，至今我都还记得有多么痛苦。杰姬用自己的经历表达了对凯伦的关切，但没有说自己完全能理解对方的感受。这是一种好方法。
 希望你能好好照顾自己，每天都能恢复得更好。一定要好好休息，这样才能够痊愈。从始至终，杰姬的注意力都放在凯伦身上。


不知道你在家有什么需要帮忙的事吗？我记得自己做手术时，有一段时间举不起东西来。如果你有家务要做，或是有东西要买，我都非常乐意帮忙，告诉我一声就行！这种提供帮助的建议真诚而实用。杰姬根据自己的经历设想了一下凯伦可能会需要哪些帮助。如果你能将帮助提得比较具体，读者会更相信你是真心的，也就更有可能会寻求你的帮助。


亲爱的杰姬

17.重病的慰问信

如果对方突然生了重病，在写作时还要额外注意。




	
这样做


	
不要做







	
·让读者明白你为他的病感到遗憾，同时你也很关心他。如果你知道对方是个信教的人，可以提及你正在为他祈祷。

·要将注意力放在读者身上，不要放在自己的感受上。虽然你写这张卡片是为了表达自己的关怀，但内容的重心应当放在读者身上，自己难过的心情不要说太多。

·对读者的疾病多做了解。更多地了解对方的状况会对你的写作很有帮助。（不要直接去讨论，这些调查只是为了让你能更好地理解对方。）

·如果你愿意，而情况也允许，让读者知道你想去看他。

·保持长期的联系。


	
·不要寄滑稽搞笑的卡片。有些慰问卡上会印着丰满的护士，有些慰问卡上会印着戴圆锥帽子的小狗，这些卡片对于重病患者来说都是不合时宜的。让人发笑的卡片固然很好，但寄出的卡片不要显得对疾病过于轻视。

·不要提供医学建议，不要提供偏方。当人们无法接受现实时就会这样做。虽然我们都要期盼对方能奇迹般地好转起来，但给予对方不切实际的希望是一种极端自私的行为。

·不要谈论上帝或是类似的宗教问题，除非你知道对方是信教的人。要尊重对方的信仰。







亲爱的艾伦：

听说你病了，真是太遗憾了。希望你好好照顾自己，保持积极的情绪。如果你愿意，我希望能在某天下班之后去看看你。你觉得可以吗？我会再给你打电话确定一下的。

同时要知道我一直都在惦记着你，请接受我衷心的祝福。一定要好好照顾你自己。

亲爱的斯蒂芬妮

18.不治之症的慰问信

如果对方得了绝症，慰问卡就要特别注重感受和关怀。卡片怎么写取决于你和读者的关系如何，以及病症的公开程度。如果对方和你的关系非常亲密，病症也已经完全公开了，你就可以说得更直接一些。如果你们之间的关系一般，你需要更谨慎一些。

如果在对方离世之前你并没有再去探望的打算，那么这基本上就是一封道别信了。虽说要写些什么是个人的自由，但与其直接道别，不如试着表达一下对方对你有怎样的意义，说一说你有多珍视这段关系。回忆一下你们之间快乐的时光，说一说你从哪件事当中学到了东西。这是一个很好的机会，你可以说出自己想说的话。




	
不要做







	
·不要犯拖延症。在得知某人身患绝症之后，立即将慰问卡寄出去。

·不要寄康复卡。如果你知道读者不会再康复了，就找空白的卡片或信纸来写。如果一定要用买的卡片，尽量选择“谢谢你”的卡片，而不要选“祝你康复”的卡片。

·如果不是读者自己先前提过，或是你能够确定对方不会在意，不要提及死亡的话题。

·除非你在之前和读者讨论过死亡、讨论过生命的本质，否则不要谈及这类问题。







亲爱的海伦：

听说你病了，我深感遗憾。希望你好好照顾自己，并得到妥善的照顾。

我回忆了很多关于你的事，尤其是你和妈妈之间多年的友谊。我仍然记得有很多次下午放学回家，看到你和妈妈正在喝茶聊天。（我还记得随着时间的推移，盘子里的饼干都没了！）我想让你知道，妈妈视你为她最好的朋友之一，尤其是你在爸爸生病时对我们不离不弃，照顾有加，对此她十分感激。不知道她有没有向你这样表达过，但我想让你知道，我们整个家庭都非常感激你。

周末我想给你打个电话，不知道你方不方便讲话，我仍十分关心你和你的家人。

深爱你的戴安娜

19.讣告

挚爱的人去世了，我们仍然有很多事要做，写讣告是所有事当中比较艰巨的一件事。我们可以在当地的报纸上刊登讣告，以这种方式通知更多的熟人，邀请他们来参加葬礼或是追悼仪式。虽然写讣告很艰难，但人们都希望能收到通知，都有机会来进行最后的道别。

基本情况

[image: ]


写讣告的目的
 是公布一个人去世的消息，提供葬礼或追悼仪式的计划和信息。同时，这也是一种向逝者致敬的方式。你的读者
 可能是逝者的故友或熟人。一份讣告可以包含大量不同种类的信息，你可以借助示范提纲来帮助你对内容进行头脑风暴
 ，对文字进行组织
 。除非只是简单地公布一下某人去世，没有其他额外的消息，否则不要只打一份初稿
 。可以考虑让你信赖的一个或多个同伴看一看初稿，他人的意见会很有帮助，他们会提醒你遗漏了一些事。之后可以根据这些问题进行修改
 和编辑。



示范提纲


讣告包含的内容可多可少。你可以从以下类别中进行选择：


姓名/通告


逝者的全名，居住地

去世日期，享年

娘家姓（如果有的话，写进来），去世地点

去世原因


生平


出生日期，工作情况

出生地点，居住地点

父母姓名，习惯、兴趣

婚姻/爱人，结婚时间、政治信仰以及其他组织关系

教育情况与成就

所获奖励及荣誉


家庭


健在的家庭成员以及居住地

配偶/爱人

子女（按出生顺序）、祖父母

兄弟姐妹（按出生顺序）

其他亲戚，例如侄子、侄女（按出生顺序）

朋友兄弟姐妹（按出生顺序）

宠物


追悼仪式


时间、地点

探望的相关信息

牧师、扶柩人

招待会的相关信息，入葬地点

殡仪馆的地点


结语


向医院、护理员以及其他

人表达感谢






	
这样做


	
不要做







	
·尽量按逝者的遗愿行事。逝者的愿望要比你当下的意愿更为重要。履行逝者的遗愿能够为你消除许多意见分歧。

·讣告要准确、完整。有没有漏掉哪位家庭成员或是某条重要的信息？找人来读一读你的初稿，看看有没有无意间落下什么东西。

·传达出逝者的人生观与人格精神。除列出家族名单以及其他事实之外，回顾一下他的志愿者经历和闲暇活动。

·考虑多写几个版本的讣告。在报纸上刊登的讣告可能比较短小，但在其他位置刊登的讣告可能就会比较长，比如在家庭剪贴簿上，或是网站上。

·考虑给自己写讣告。这样你就能为你爱的人省下不少时间，省去了不少痛苦，也省去了自己要不要提前写讣告的这种不确定性。写好后确保他们手里能有一份，或者他们知道能在哪里找到。


	
·不要着急，也不要图省事。身后事可能很复杂，但讣告绝对是非常重要的。一份马马虎虎的讣告信息可能会不准确，发布的时间可能会延迟，人们可能已经来不及赶来参加悼念活动了，这都是十分伤人的。

·讣告里不要牵扯新仇旧怨。可能你会因为某些原因对某些家族成员心怀怨气，但不要在讣告里显现出来。

·不要将逝者不希望出现的内容写进讣告里。比如会有一些人不希望公布自己的死亡原因。

·不要向太多人展示你的初稿。能让他人参与进来固然很好，尤其在你十分悲伤、思路不是很清晰的时候。但是要记住，每个人都有自己的意见，因此要注意不同意见的数量。

·不要在公开的讣告上写家庭地址。这样做很可能会为空下来的房间或是孤单的配偶招来窃贼，同时也会有逝者身份被盗取的风险。








为自己写讣告

在考虑死亡这个问题的时候，有的人会选择给自己写讣告。这样一来，在死亡真正到来的时候，他们就能为自己的爱人省去了很多的麻烦。提前为自己的葬礼付清费用也能为你的家人减轻不少压力。虽然有人觉得给自己写讣告很难接受，但它确实有很多好处。可能你的家人并不能确切地记清所有具体的时间（比如生日、工作时间、退休时间、其他家人去世的时间等等）。他们可能也不大能记起有哪些相关的人物、地点、员工或是组织，即便记得可能也拼不准确。除此之外，他们可能也没有意识到你与志愿者组织，或是其他社区组织仍有联系。最后，如果你是自己写讣告，你可以将葬礼的钱捐献给慈善组织，这一点可能是你的家人想不到的。如果你决定自己写讣告，记得留一份给你的爱人，或者让他们知道到时候可以在哪里找到。

有些人觉得写自己的讣告就像是写一部个人回忆录。回忆录可以成为一笔很好的遗产，同时对你自己也是个享受的过程。



…正确的例子


萨曼莎·B. 瓦斯克斯去世的讣告


布鲁克斯农场的萨曼莎·B. 瓦斯克斯于2012年5月30日逝于圣玛丽医院，享年66岁。1946年5月20日，萨曼莎在沃克市出生。1969年，她从伊利诺斯大学药理学专业毕业。在辉瑞公司工作时，她遇到了丈夫利奥。近段时间以来，她很喜欢自己新得的英国良种马祖特。此外，她参与了援救良种马的活动，负责培育她最爱的这种动物。

萨曼莎仍健在的家人还有：她的丈夫利奥·瓦斯克斯，他们于1973年6月4日结婚；她的孩子们：詹妮弗·麦考密克和约翰·瓦斯克斯；她的母亲：菲莉丝·莱德贝德；她的姻亲：路易斯·瓦斯克斯和伊丽莎白·瓦斯克斯。

探望时间将从6月5日上午10点开始，下午1点结束。追悼会将于1点钟在布鲁克斯农场山毛榉路659号的托马森殡仪馆举行。

请将追思逝者的纪念品送至伊利诺斯州莫斯科市伦诺克斯路209号良种马救援所，邮编60010。

获取更多信息，请致电殡仪馆：800-800-1111。在线唁函请登录www.thomasson.org。

20.唁函

写唁函是一件很困难的事。当有人去世时，我们实在不知道自己该说些什么，有时还会觉得无论自己说什么都不可能减轻失去挚爱之人的悲痛。

虽然看起来微不足道，但对于刚刚失去挚爱的人来讲，体贴的唁函也是一种极大的安慰。一封感性而贴心的唁函可以让丧亲之人知道，仍然有人深情地怀念着他的爱人，而通过这种方式你也能够让对方知道，你十分关心他的情况。虽然有些费事，但一封妥帖的唁函可能是你所写过的最重要的东西之一。

表达吊唁需要通过卡片和信件。即便你的初衷是善意的，在这种情形下电子邮件也都不够正式。

基本情况

写唁函的目的
 有三个：一是对丧亲之人表达自己的同情；二是向大家诉说自己对逝者的感情和敬意；三是让丧亲之人明白自己仍关心着他，并且愿意提供帮助。除以上这三点之外，其他任何内容都会使你陷入窘境，因此请确保唁函中的内容都与这三点相关。

要考虑你与读者
 的关系，适当调整唁函的内容。若想让唁函发挥它应有的功效，最好能头脑风暴
 一下信件的内容。回忆一下你与逝者之间的关系，在信中添加一些你们之间特殊的回忆或感悟。你可以借助示范提纲来组织
 自己的思维。


打初稿
 的时候尽量简短，尽量直奔主题。写唁函的时候真诚比什么都重要，所以不要太担心自己写得不好，只要内容是发自真心的，对方都能感受得到，同时也会十分感激。

保险起见，唁函的语气要尽量庄重。即便你在信里讲了一件和逝者有关的趣事，整封信的语气也要尽量庄重，在这种时候尽量不要对文体进行创新。

这类信很难写，所以初稿完成后你要给自己多留出一些时间来进行修改
 。在理想的情况下，你最好能将初稿放上一夜，等第二天精神充足的时候再回来读，这样既能确保说清了想说的话，也不会在无意中冒犯了别人。



示范提纲


对唁函来说，三段比较理想。这个简单的提纲能给你一些帮助：


第一段：
 表达自己对丧亲之人的同情。


第二段：
 通过回忆轶事以及讲述逝者的特别之处，来表达自己对他的敬意。


第三段：
 表达自己对丧亲之人的关心，如果你愿意，也可以提供帮助。






	
这样做


	
不要做







	
·表达自己对噩耗的悲痛之情，以及对读者由衷的同情。

·努力回忆一下这些内容：与逝者相关的轶事（没准会很有趣）、一些能反映逝者个性的事件、你们在一起的愉快时光，以及逝者对你的帮助。说些什么完全取决于你和读者之间与你和逝者之间的关系，但尽量选取一些个性化的细节，这样读者才能感受到他人对逝者的赞赏。即便人已经去世了，仍有一些人会怀念他。读者最有可能记住的就是这些内容，他们会非常感激。

·让读者明白自己并不孤单，告诉他你还在关心着他。如果你愿意、也有能力提供一些帮助，就直接说出来。比如你可以告诉对方，他随时都可以给你打电话，或者是你会在这周给他打电话等等。悲伤是一个漫长的过程，在一轮唁函过后，还能有人在那里关心你，着实是一件让人高兴的事。

·唁函需要手写，这样信件才能显得更加私人化。


	
·不要拖延。写唁函是有难度的，要开始写也是件颇为困难的事，但及时表达自己的同情才能达到最好的效果。当然，即便是迟到的唁函也聊胜于无，如果你已经开始拖延了，尽快写起来。

·不要发送电子邮件。有些内容并不适合通过电子邮件发送，唁函就是其中之一，你必须寄送纸质的唁函。但也有特例，如果丧亲之人正在旅途中，收不到信件，那么电子邮件也聊胜于无。只是你要确保当对方回到家中后，能收到你另外寄送的纸质唁函。

·不要指望商业化的慰问卡能替你表达出你的情感。购买这样的卡片是没有问题的，但为了显示你真的在乎对方，你需要附上一封手写的短信，使它私人化一些。

·对于自己有多难过不要讲太多。可能你觉得这是一种分担读者痛苦的方法，但要记住这封信的目的是向读者表达同情与支持，而不是展示你自己的痛苦。

·除非你确定读者能够接受，否则不要提及与死亡相关的宗教及哲学观点。比如，如果你谈论上帝的意志，可能就会冒犯到不信教的读者。要记住，你的关注点应该始终集中在读者的需求上。

·不要提建议。现在并不是劝读者“放下”或是寻求“解脱”的时候。悲伤需要时间来消化，这个过程对每个人都不尽相同。你写信的目的只是表示自己已经得知了这个噩耗，同时针对当下的状况表达哀悼与支持，不要勉强读者继续向前。如果你想要表达这个意思，可以温和地劝慰读者注意身体，这样做也是一种表达关心的方式。

·不要说任何关于“死是一种幸运”“死是一种解脱”这类的话。即便逝者在生前承受了长时间的病痛，现在也不能说“他现在可以解脱了”或是“至少他现在不用再受折磨了”这类话。你的唁函应当将死亡视作一种需要哀悼的损失。如果读者长时间以来都在面临亲人死亡的威胁，必然会有很多痛苦而复杂的情绪。与其勾起这些情绪，不如只大略地表达一下自己的同情与悼念之情即可。

·如果你还没有准备好，不要申请提供帮助。虽然大部分人都不会当真，但要注意对方有可能会真的要求你帮忙。









小贴士


已故的杰奎琳·肯尼迪·奥纳西斯（Jacqueline Kennedy Onassis）是一把写信的好手，她经常会在唁函中引用一些名句。

如果你还在为用词而伤脑筋，可以试着去参考一些有关名言警句的书籍或网络资源。不要将查找范围限定在“死亡”这一项上，试着找找“忠诚”“友善”或其他能够用来描述逝者的特征。



错误的例子…

亲爱的卡罗尔：

对于贾斯汀的离世，我简直说不清自己有多难过。自从听说了这个消息，无论白天黑夜，这件事就一直在我的脑海中挥之不去，我很难表达自己对失去他有多难受。他是个好人，我们都会非常想念他。尽管你的感觉很糟糕，但卡罗尔的感觉肯定更糟糕。不要去写自己的感受，也不要说自己写这封信是多么地困难，要将注意力放在卡罗尔的感受上。


贾斯汀一直是那样愉快友好的一个人，他乐于助人，心肠也很好。他还是个特别好的邻居，脾气好，也愿意帮助别人。与其简单地列出逝者的优秀品质，为什么不试着说一些具体的回忆呢？对此读者也会很欣赏很珍惜。


我知道你现在的日子一定很难熬。但对于世间万物，上帝自有他的用意，只是我们不甚清楚，在理解这一点之后希望你能够好过一些。日子一长，相信我们都能够接受这个不幸的现实。除非你非常了解卡罗尔的宗教信仰，否则不要将这些观点说出来。卡罗尔可能并不信奉上帝，或者正对上帝十分恼怒。要记住，你写信的目的是要表达同情与支持，所以尽量在不冒风险的前提下集中注意力，写出一封感性贴心的唁函。


这是一段艰难的时光，请允许我和马克献上深深的爱与支持。

爱你的路易丝

…正确的例子

亲爱的卡罗尔：

我和马克听说了贾斯汀去世的消息，请允许我们献上最诚挚的慰问。比起辞藻华丽的开头，简单直接的开头通常会更动人、更有说服力。要发自内心地写作。


关于贾斯汀，我最深刻的记忆是在一个寒冷多雨的圣诞夜。那时我和马克刚刚搬进来，我们给家里买了一棵特别大的圣诞树。但是树太大了，在屋里根本站不起来。当我们跑过来借锯的时候，贾斯汀和我们一起过来帮忙。经过一个小时的努力，他帮我们锯掉了一大块树节，圣诞树这才站了起来。我敢肯定在来之前，他绝不想到自己在圣诞夜的时候会在又冷又潮的环境中和邻居家的圣诞树搏斗，我们都已经丧失了耐心，但他依然保持着幽默乐观的精神。与卡罗尔分享这段关于贾斯汀热心肠的回忆，能够对她产生一定的慰藉，同时能让她知道别人也关心了解自己的丈夫。
 多亏有了他，我们搬过来的第一年就有了圣诞树。贾斯汀是一个和善而慷慨的邻居，我们都非常想念他。结尾段表达了对卡罗尔的关心，在不打扰对方的基础上，承诺了要在这段艰难的时光中相互保持联系。


希望你知道我们都非常关心你，同时也在为你祈祷。在这样艰难的时刻，希望你能照顾好自己。下周我想给你打个电话，或者过来看看你。如果有任何能做的事，请一定告诉我们，我们就在你左右。

爱你的路易丝



小贴士


私人唁函一定要手写，但对于商务唁函，尤其是代表一个公司或是代表逝者所有同事的唁函则需要打印出来。



21.自杀的慰问信

如果一个人自己结束了生命，那么写唁函这件事就变得非常棘手了。通常这种情况下亲朋好友们都毫无防备，他们都处于巨大的震惊之中。如果逝者在生前就明显陷入了某种困境之中，那么最稳妥的方法就是承认逝者当时的处境非常艰难。如果你对死亡的情况绝口不提，丧亲之人可能会觉得自己被拒之门外，认为这是一件见不得人的事。

亲爱的史蒂夫：

听说你的儿子维克多去世了，对此我深表遗憾。维克多一直都是个善良有活力的小伙子，我们都会非常想念他。希望你和家人能找到你们追寻的答案。要知道你并不孤单，我和保罗一直都在惦记着你。

永远祝福你！

莉萨



小贴士


过去的作者都会避免使用“死亡”这个词，他们会用“去世”这样的委婉语来替代。如今虽然人们在讨论死亡时都能更豁达了，但依然有很多人会使用“去世”，而不去使用“死亡”。这是一种个人风格的选择，选用的词语应当是你们双方都能接受的。



22.意外死亡的慰问信

同样适用于遭到谋杀或死于非命的情形。

亲爱的珍妮丝：

韦斯顿公司同仁皆为约翰的死讯感到悲痛与震惊。他是一名模范员工，永远乐于与团队成员分享见解，为他人提供帮助。此外人人皆知他是一名忠诚的丈夫，一名优秀的父亲。谈起皮特的足球比赛和塔尼娅的芭蕾舞，他是如此骄傲。如此突然的离世必定让人难以接受，但我们希望能向他献上最崇高的敬意。这样好的一个人，我们永难忘怀，望此能为你带来些许慰藉。值此艰难之时，全体同仁深致哀悼。

西蒙及技术支持部同仁

23.流产的慰问信

在针对流产写慰问信的时候需要特别注意，你很有可能会写出“时间会安抚一切”这类的句子，但记住不要这样做。信只要简单地表达同情与支持即可。




	
这样做


	
不要做







	
·表示自己非常遗憾。

·集中注意力给对方以支持。

·想让对方感觉“好受一些”，其实你能够说的话非常有限，这并不是你应该追求的目标。

·简单明了。其实除了“我很抱歉”之外，你能说的话非常有限。不要逼迫自己必须写一封长信。

·如果你愿意且条件允许，你可以提供帮助、前去拜访或是去陪对方一段时间。


	
·不要说“至少以后你还有机会再生个孩子”。

·不要说“至少还没有怀很长时间”。

·除非你很了解读者的信仰问题，否则不要提及上帝或信仰问题。

·不要说“万事皆有因”。

·不要让读者认为流产是她的错。有很多女性都会毫无根由地将流产的责任揽到自己身上。因此要注意对方的情绪，向她提供支持。

·不要探究流产的原因，只要表达出这是不幸的即可。







亲爱的雪莉：

对于你遭遇的不幸我深表遗憾。我这些天一直都惦记着你，如果你需要帮忙，我可以立刻赶到你身边。希望你好好照顾自己。如果你愿意，我非常希望能去看看你。周末的时候我会给你打电话。

爱你的罗达

24.动物去世的慰问信

如今家养动物已经从“家庭宠物”晋升为“伴侣”了，与之朝夕相处的人们也很容易会对它们产生感情。动物的去世可能会让人非常伤心，在这种时候寄一封安慰的信件是对的。

亲爱的艾丽卡：

听说咪咪去世了，我很难过。她是那么漂亮可爱的猫咪，造访你家的客人都能感受到她是那样快乐，那样有活力。你已经给了她最好的照顾，希望这样说你能好受一些。能有这样一个温暖的家，她是幸运的。

照顾好自己！

姬儿

25.悼词

“悼词”（eulogy）一词来源于希腊语，“eu”，意为“美好的”，“logos”意为“词语”。悼词即是为赞美逝者的话。悼词可能会成为你生命中最难写的文章之一，但同时也可能是你生命中最重要、最有价值的文章。悼词是献给逝者与生者共同的礼物。

基本情况

[image: ]


写悼词的目的
 是向逝者表达敬意，向生者表达安慰。除了读者
 之外，你还会有其他的听众，他们都是与逝者亲近的人，在写作的时候你也要考虑他们的感受。你需要对多年的记忆与思考进行一次头脑风暴
 ，选出那些你觉得最好的部分写成悼词。可以拉一张单子，在上面列出与逝者相关的最生动的画面、最突出的特质或是生前最大的成就。花些时间慎重地考虑一下，精选出最想表达的内容。因为很容易写跑题，所以你最好能列一个比较正式的提纲。在组织
 悼词的时候，要记住人们是听而不是读，因此要写得通俗易懂一些。你应当多写几稿，并考虑将初稿
 交给信任的人以征求他们的意见。有没有落下什么东西？有没有哪里说得不对？既然这是一篇演讲稿，那么大声念出来看看效果也是不错的。修改
 不通顺的地方。在排练的时候，你可能会文思如泉涌，要留心这些冒出来的记忆和想法。大声朗读你的最终稿，并为自己计时，这样能确保不会讲得太长。这种排练也能帮助你在正式朗读时控制自己的情绪。




	
这样做


	
不要做







	
·留给自己充分思考的时间。如果能利用好这些时间，你不仅会做得更好，也会更有成就感，毕竟你只有这一次机会。

·将注意力集中在逝者身上，不要集中在自己身上，每个人都知道你很难过。

·如果大家都不了解，可以简单叙述一下自己是如何与逝者相识的。有些告别仪式会欢迎自告奋勇式的悼词。除非在场的所有人都知道你是谁，知道你和逝者的关系，否则需要向听众阐明一下。

·悼词内容要与你和读者的关系相适应。

·描述的内容要能反映出逝者的性格特点，也许某个小故事、某个善意的举动或是他做出的某个决定都可以展现出他的人生价值。

·说说自己知道的事。如果你是在工作中结识逝者的，那就谈一谈他的工作。你们之间的关系能为听众展现出一个完整的逝者形象。

·幽默要谨慎。如果你们之间的关系以及现场的环境允许你这样做，就可以讲一个和逝者相关的滑稽的故事。但一定要确保这个故事没有恶意，确保观众听后会开怀大笑。一个恰如其分的笑话能帮助大家释放情绪，人们可以在欢笑中怀念逝者。

·考虑添加一句适当的引言。它可以是一首诗，也可以是圣经中的一段话，引用的诗句、段落或作者可以是逝者生前的最爱。

·要特别注意听众的感受，因为这个时候大家都很脆弱，要认真思考一下你的话会造成怎样的潜在影响。


	
·不要沉溺在自己的感受当中。参加仪式的所有人都很难过，你的注意力应该集中在逝者身上，而不是自己身上。

·风格不要与仪式的基调相违背。的确有些仪式很轻松，但你需要感受一下现场的氛围。可能你很想讲一个滑稽的故事，但如果这会让你妈妈的朋友感到不悦，那就不要讲。要体谅他人。

·不要讲得太长。尤其是有若干人发言的时候，尽量让自己的内容简单精练。如果你不确定多长算是长，可以和其他演讲者或是组织人员交流一下。









小贴士


如果有好几个人都要在葬礼或追悼会上致悼词，最好能事先和其他人简单讨论一下，看看大家都打算说什么。这样就不会突然发现自己的故事被别人抢走了，同时也能更全面地回顾逝者的一生。



错误的例子…

对我来说这是十分伤感的一天，对在座的诸位来说这一天都很不好过。三十五年间，艾伦·威尔逊在我的职业生涯中扮演了重要的角色。他的辞世令我在震惊之余十分悲痛。他是一名模范医生，也是一位好丈夫、好父亲，他的离去使这个世界黯然失色。焦点过多地放在了演讲人身上。


艾伦是我在圣路克斯的资深同事。他行事正直，待人友善，并且颇有耐心。我视他为导师，他对我从医产生了深远的影响。艾伦会特别关照年轻的同事。除了自己的学生之外，他十分关注我们这些刚刚开始职业生涯的人。他曾帮助我顺利度过了调入圣路克斯的过渡期，并且为我树立了一个关怀体贴、尽职尽责的模范形象，对此我深表感激。情绪不错，但句子含糊，多些具体细节会更好。


艾伦肩负着重要的工作职责，但他更重视自己的家庭生活。他是一个好丈夫、好父亲。对他来说，家庭就是一切。伊莱恩，他非常爱你，葛斯、特里，他为你们深感骄傲。他将你们挂在嘴边，夸耀你们取得的成绩。这里也是，虽然情绪不错，但说得太泛泛，这种说法可以适用于任何一个人。其实在这里可以更深入地剖析逝者的性格、生活和人生价值。这里给人的感觉是演讲者并不了解这家人。


无论是家人、朋友还是同事，艾伦的离世对每个人都是打击。与他相识、共事是我的荣幸。我们都会十分怀念他。

…正确的例子

可能有些人并不认识我，我是史蒂文·凯利，非常荣幸能与艾伦·威尔逊在圣路克斯医院共事了三十五年。和许多医生一样，我曾视他为导师，他的离世对每个人都是打击。史蒂文进行了自我介绍。因为在参加追悼会的人当中，肯定会有人不认识艾伦的同事。


我还记得自己工作的第一年，还记得艾伦对我的帮助，这就像是昨天的事。那时我刚结束住院实习，成为了一个年轻的医生。当然了，那时候我觉得自己无所不知，但这种态度也只是为了掩盖自己内心的恐惧。这是一所大城市的医院，随之而来的是大量的医疗需求。能得到这份工作我很自豪，但私下里我也感到有些力不从心。艾伦一下就看清了，但他并没有试图改变我，也没有逼我承认自己的不安。他只是向我展示了友好的一面，并且安静沉着地站在那里。之后我遇到了第一场危机—我的一位病人去世了，这完全出乎了我的预料。当时是艾伦帮助了我。那时向他寻求帮助对我来说并非易事，但艾伦让这件事变得很简单。他与我分享了自己的生死观，这些观点在之后的岁月里深深影响了我。他让我明白了无论我们是谁，无论我们自认掌握了多少知识，在生死这个问题上我们都是新手，时光流转，如今我依然在不断领悟。史蒂文讲了件私人化的轶事，这可以很好地表现出艾伦的性格、特点以及他的为人处世之道。史蒂文精准地描绘出了艾伦对他个人的意义。


我们的私人生活并没有太多交集。我们一家住在埃文斯顿，周末一般都在湖区附近。但伊莱恩、葛斯和特里，我感觉已经认识你们很多年了。艾伦特别为你们骄傲。在他的办公室里，每年都会有你们的新照片。只要你们有重要的新闻，他都会告诉我们。葛斯，我还记得他和我们说你做过轻木模型飞机，和我们说你的动手操作能力特别强。特里，他曾和我们描述过你得到了自己的第一匹马时有多高兴，每次你有了新进步，我们都会第一时间知道。伊莱恩，他总是说起你，而且每次脸上都闪着喜悦的光彩。当我的第一个孩子出生时，艾伦笑着向我祝贺，并悄悄和我说：“对每个人而言，这都是人生中最好的时刻。”他早就了解这一点了，而且他是对的。史蒂文承认自己并不十分了解这家人，但他提到了自己知道的几件事，展现了艾伦对于家庭的贡献。回忆的事件很私人化，也很具体，这些都将为家人所铭记。


艾伦并非教徒，但我知道他相信爱。因此我想他不会介意我引用保罗在《哥林多前书》中的话：“我若有先知讲道之能，也明白各样的奥秘、各样的知识，而且有全备的信，叫我能够移山，却没有爱，我就算不得什么。”①
 艾伦心中有爱，我们所有人都因此而受益。在这里史蒂文把握得很棒。他提到了艾伦并不信教，但这段话与艾伦的人生、信仰有关，因此在此引用也十分妥当。


艾伦是一位好医生，他既博学多才，又能洞悉难题。但他更知道如何去爱，正是这一点使他成为了一个卓越的人。




①
  《哥林多前书》，又译《格林多前书》，圣经全书第46本书，也是使徒保罗为哥林多人所写的第二封书信。此处引用第十三章，其中对“爱”的解释被奉为经典，因此常被引用。——译注




第二节　婚礼与出生启事

1.订婚启事


（一般启事另见第五章第一节1一般启事）


传统上，订婚的消息会由新娘的父母宣布。但现如今社会正在变化，礼节也在变化，各种不同形式的订婚启事也都能为人们所接受了。通常订婚启事都在确定结婚日期前发布，只是标明婚礼大致的月份或季节，没有具体日期。订婚启事可以在当地的报纸上发布，或是通过卡片或信件寄送，两种方式也可以同时进行。

…正确的例子


父母发布的启事



南达科塔州威尔敦市托马斯·彼得斯夫妇在此宣布，他们的女儿玛丽娜·安将与明尼苏达州红翼镇詹姆士·莫里森和菲莉丝·莫里森夫妇之子大卫·埃文·莫里森缔结婚约。

新娘毕业于明尼苏达州立大学，获得文学学士学位，现正受雇于琼斯创意公司，担任市场分析专员。

新郎毕业于明尼苏达州立大学，获得了文学学士学位和理学硕士学位，现正受雇于圣保罗市格林伍德学校，担任教师。

婚礼计划将于十一月举行，新婚夫妇将定居于圣保罗市。




新娘母亲发布的启事



俄克拉荷马州诺曼市的朱恩·史蒂文斯女士在此宣布，她的女儿卡琳·李·墨菲将与德克萨斯州奥斯汀市布拉德利·哈里森夫妇之子西蒙·哈里森缔结婚约。史蒂文斯小姐同时也是德克萨斯州奥斯汀市威廉·墨菲博士之女。婚礼将于十二月举行。




亲生父母与继父继母共同发布的启事



朱恩·史蒂文斯、德里克·史蒂文斯夫妇与威廉·墨菲、科莱特·墨菲博士夫妇在此宣布，他们的女儿卡琳·李·墨菲将与德克萨斯州布拉德利·哈里森和盖尔·哈里森夫妇之子西蒙·哈里森缔结婚约。

二人在他们的母校—奥斯汀市德克萨斯州立大学相遇。

不久的将来，新娘将在德克萨斯州立大学获得生物测定学硕士学位。她的未婚夫将在河滨分校获得化学硕士学位。二人都从事着教育工作。

婚礼计划将于十二月于圣母大教堂举行。




丧偶父母发布的启事



托马斯·彼得斯夫人在此宣布，她与已故先夫彼得斯先生的女儿玛丽娜·安·彼得斯，将与明尼苏达州红翼镇詹姆士·莫里森夫妇之子大卫·埃文·莫里森缔结婚约。婚礼计划于七月举行。




双亲已故（由近亲代为）发布的启事



罗伯特·彼得斯夫妇在此宣布，他们的侄女玛丽娜·安·彼得斯将与明尼苏达州红翼镇詹姆士·莫里森夫妇之子大卫·埃文·莫里森缔结婚约。彼得斯小姐是已故托马斯·彼得斯夫妇的女儿。婚礼计划于七月举行。




琼斯创意公司的市场分析专员玛丽娜·彼得斯将与格林伍德学校的教师大卫·莫里森缔结婚约，婚礼计划将在来年秋季举行。彼得斯小姐是明尼苏达州红翼镇洛丽·彼得斯与汤姆·彼得斯的女儿。吉尔森先生是明尼苏达州红翼镇詹姆士·莫里森和菲莉丝·莫里森夫妇之子。



宣布订婚解除

如果很不幸你的任务是要宣布解除订婚，那么应当言简意赅。不要去谈论解除婚约的原因。你并不欠大家一个解释。


根据双方的意愿，维多利亚·西蒙与迈克尔·塔索的婚约现已解除。




克里斯多佛·西蒙夫妇在此宣布，他们的女儿维多利亚与迈克尔·塔索的婚礼将取消。



2.婚礼请柬

传统上，新娘的父母会为婚礼支付费用，并发送请柬。如今社会正在变化，婚礼请柬的发送形式也发生了改变，请柬的种类也越来越多。

说到请柬本身，你的请柬里应当包含一张答复卡和一个贴好邮票、写好自己地址的信封，以便宾客尽早答复。还有些人会在里面加一张家庭联络卡，更新自己的联络信息。具体例子请见“返家卡：旧貌换新颜”部分。

…正确的例子

结婚请柬的形式多种多样，这里有些例子。


正式的样式



托马斯·彼得斯先生及其夫人

诚邀您参加

女儿玛丽娜·安与大卫·埃文·莫里森先生的婚礼

二零一二年，六月九日，周六

下午四时整

地点：比奇洛之家

南达科塔州，威尔敦市

斯密特路57号

随后的招待会将在瓦利斯特里姆乡村俱乐部举办




不太正式的样式



简·彼得斯与托马斯·彼得斯夫妇

诚邀您参加

他们的女儿

玛丽娜·彼得斯

与

大卫·莫里森的婚礼

2012年6月9日，周六

下午4：00

地点：比奇洛之家

南达科塔州，威尔敦市

斯密特路57号

随后的招待会将在瓦利斯特里姆乡村俱乐部举办




由双方父母共同承办的婚礼



史蒂文·渡边夫妇与凯文·霍尔德夫妇

有幸邀请您参加

他们的孩子

戴纳·爱丽丝与皮特·肖恩的婚礼

2012年11月17日，周六

下午3：00

地点：伯里克博物馆

佛蒙特州，弗顿市

恩迪科特路2856号

随后另有招待会举行




由夫妻双方承办的婚礼



玛丽娜·彼得斯与大卫·莫里森

及其家人

诚挚邀请您前来庆祝他们的婚礼

2012年6月9日，周六

下午4：00

地点：比奇洛之家

南达科塔州，威尔敦市

斯密特路57号

随后的招待会将在瓦利斯特里姆乡村俱乐部举办




请您与我们一同见证

麦迪逊·克里斯蒂娜·刘易斯与布赖恩·卡洛斯·汤普森

神圣的爱之庆典

2013年6月28日，周五

晚8：00

地点：诺克斯长老会教堂

佐治亚州，萨凡纳市

随后的招待会有香槟和甜点提供




回复卡



六月一日前

敬赐复函



或者


请于六月一日前回复

是否能够出席




乔治俱乐部

南卡罗莱纳州，格林维尔




克里斯特尔莱克路957号



收回邀请


如果你需要将婚礼推迟，但请柬已经发出了，就需要用下面这样的一则短信息收回之前的邀请。你不需要解释为什么要收回邀请。

托马斯·彼得斯夫妇遗憾地通知您

他们需收回

玛丽娜·彼得斯小姐与大卫·莫里森先生的

婚礼邀请

2012年6月9日




设计完美的婚礼请柬

对客人来讲，请柬会让他们对婚礼产生第一印象，因此一定要好好制作。看起来它只是简单的一张小纸片，但实际上它会向你的朋友和家人展示婚礼的品味、礼节与个人品格。人们这才能知道自己应该穿什么，应该送什么礼物，对这个仪式应该有什么期待。因此在遣词造句的时候，你需要将邀请与整个婚礼的风格融为一体。

一场传统的、不过时的婚礼应当由主持人发送请柬。这种情况下，并不需要对请柬的措辞做太多改动，而细微的改动也需要视结婚场所而定：是在教堂举行（可以说“敬请出席”）还是非教堂场所（可以说“欢迎参加”）举行。婚礼日期和时间的信息要完整地写出来，地址也一样。传统的请柬一般不会对礼物和着装做要求，但一般都要求着晚礼服出席。这里是我自用的一份正式婚礼请柬措辞：

威廉·麦克卢卡斯夫妇

敬请您出席

他们的女儿

艾比盖·迪伊

与

泰特·埃利奥特·拉森先生的婚礼

二零零五年

八月二十七日，周六晚五点整

老南教堂

马萨诸塞州，波士顿

通常我们会将回复卡放在婚礼请柬当中，另外还可以放入接待卡，附上招待会的地址信息。

有些仪式没那么正式，很多新娘都会选择打破常规，把请柬写得很好玩。有些人会以一种搞笑、幽默或十分甜蜜的方式作为开头：

小伙子遇见了姑娘。姑娘爱上了小伙子。那么接下来的事大家都知道了。

请和我们一同在婚礼中

祝福艾比·麦克卢卡斯与泰特·拉森

8月27日，周六五点整

老南教堂

马萨诸塞州，波士顿

晚餐、舞蹈和夜宵

将在帕克之家供应

有些请柬只是将传统的请柬稍作精简：

艾比·麦克卢卡斯与泰特·拉森

邀请您一同庆祝他们的婚礼

8月27日，周六五点整

老南教堂

马萨诸塞州，波士顿

招待会随后将在帕克之家举行

如果你打算尝试这种随意的、搞笑的、调皮的措辞，请确保所有客人需要知晓的重要细节信息都已经囊括在内了！在写提纲的时候想一想“人物、事件、地点、时间”，之后再自由发挥。


作者：艾比·拉森，热门婚礼博客“我的美丽风格”（www.stylemepretty.com）的创始人。





返家卡：旧貌换新颜

克兰公司

最初，发送返家卡的目的是通知亲朋好友，新婚夫妇已经度蜜月回来了，今后这就将是他们居住的地址。

如今大家还是会这样用，但现在大家还会添上新的电话号码和电子邮件地址。此外，这也是展示女方新名字的好方法。

返家卡会与婚礼请柬或婚礼启事一同发送，它只是一张附属卡，因此需要与请柬的材质、体例和字体颜色相匹配。除了返家日期和新地址之外，不少人还会添上他们的电话号码和电子邮件地址。

在措辞方面，随婚礼启事一同发送的返家卡，与随婚礼请柬发送的返家卡应有所区别。随启事发送的返家卡可署名“夫妇”，因为此时你们已经结婚了。而随请柬发送的返家卡需各自署名，因为此时你们还没有结婚，不能使用“夫妇”一词。

既然发送返家卡的首要目的是通知他人新地址，那么如果你打算保留自己婚前的姓名，也可以在寄送启事的时候让对方知道。你可以将自己的姓名放在第一行，将丈夫的姓名放在第二行，其他内容照旧。在此处本应署名“某某夫人”，但你没有这样写，那么大家就会明白你保留了自己的婚前姓名。

返家卡并不是一张礼物索要卡，请不要这样想。

返家卡应当是一张地址变更卡，只因为你搬了家，所以才寄了出去。这张卡只是为了通知大家新地址，是为了方便大家与你保持联系。



3.婚礼敬酒词

敬酒词通常会出现在彩排晚餐以及婚礼接待会上，一般会由伴郎和伴娘致敬酒词，但也有很多婚礼欢迎自由发言。一想到要发表敬酒词，很多人都会被吓倒。但其实只要稍作准备，致敬酒词是一件很有意义，也很好玩的致敬方式。




	
这样做


	
不要做







	
·花些时间提前写好敬酒词。对新郎和新娘来说，这件事意义重大，所以不要赶时间。

·有必要的话，带上提示卡。不要逐字逐句地念，但使用关键词能够让你保持专注。

·有必要的话，进行自我介绍。如果现场有很多人都不认识你，可以来一个简单的自我介绍。

·用自己的语言讲述。引用诗句或是其他文字固然很好，但如果你能用自己自然、真挚的语言讲述，对朋友来说会更有意义。

·简单扼要。如果你打算讲故事，一定要开门见山。如果你能把故事讲得生动有力，大家会听得更开心，也更容易记住。

·要确保你的语气与现场气氛相符，与宾主的个人性格相契合。

·开玩笑要慎重。讲件过去发生的事让大家笑一笑固然是好的，但别做得太过火，不要使人蒙羞。

·将注意力放在宾主身上，不要放在自己身上。

·注意排练。给自己留几次排练的机会，排练能让你辨别出自己的表达是否自然得体，这样在正式的致辞中你会有更好的表现。

·记得在最后提议向宾主敬酒。


	
·准备环节不要拖延。要留给自己充分打初稿、排练、修改的时间。你的朋友值得你这样付出。

·不要说会让人不舒服的话。可以有些小幽默，但太过就不好了。

·如果喝醉了，就不要致辞了。你会给自己丢人，会给宾主丢人，也会给客人们丢人，而且你的丑态还会被录在带子上，供所有人永远地反复观看。

·不要去念。可以带着提示卡给自己提个醒，但你要多加练习。记得要保持清醒，这样你就不会逐字逐句地去念了。







4.婚礼誓言

有些新婚夫妻认为，传统的誓词不能在婚礼上完全表达出自己的意思。他们想说一些更个人化的东西，这样能展现出他们自身的个性，表达出他们的感受，因此他们选择自己撰写誓言。有些人将传统的誓词进行了改良，有些人完全自己创新。以下的建议可以帮助你写出自己的誓言。




	
这样做


	
不要做







	
·保证你的证婚人或牧师同意你使用自己的誓言。有些教堂会要求使用传统的誓词。根据惯例，你需要在婚礼前发一份誓词给你的牧师。

·两个人一起写，确保双方都认同对方想要表达的意思。

·将传统的誓词通读一番，寻找灵感。传统的誓词是很好的创作起点，你会发现一些很合意的用词。

·浏览诗集、名言警句、网页以及歌词以寻找灵感。不要担心，你可以将各处收集来的东西组合在一起。

·忠于自己。誓言不必非常严肃、非常老套，你可以说一些能表达自己情感的东西，说一些自己真的想说的东西。

·彩排。没人想在宣誓的时候突然结巴，或者是说到一半忘了词。在婚礼前花些时间背下来，练一练。

·给自己计时。你要考虑观众的感受，誓词不要太长，人们会觉得很乏味。


	
·不要赶时间。给自己留下充足的时间思考想说些什么，在定稿前反复修改，多加练习，这样在婚礼上你才能比较自如。

·不要写得太长。对客人来说，过长的誓词会很乏味。誓词最长也要在一分钟以内结束。

·不要太过个人化。要记住你是要在众目睽睽之下宣誓，因此不要夹杂任何内部笑话，也不要提及太过私人化的问题。







…正确的例子


传统的誓词


浏览传统誓词是撰写个人誓词的一个很好的开端。以下有一些例子供你参考。

我，______，愿意成为______的法定妻子/丈夫，从今天开始相互拥有、相互扶持，无论是好是坏、富裕或贫穷、疾病还是健康，直到死亡才能将我们分开。

···

我，______，愿意成为______的丈夫/妻子。无论环境顺逆，疾病健康，我永远爱慕你，尊重你，终生不渝。

···

以上帝之名，我，______，愿意成为______的丈夫/妻子，无论富裕还是贫穷、疾病还是健康都彼此相爱、珍惜，直到死亡才能将我们分开。这是我庄重的誓言。

···

上帝与我们的亲友为证，我愿你成为我的丈夫/妻子，在上帝的帮助下，我承诺将成为永远爱你、对你忠诚的丈夫/妻子。

______，我爱你，希望你能以我丈夫/妻子的名义与我共度一生。我承诺永远关心你、接纳你。我将友善、无私且值得信赖。我会为我们共同的美好生活而努力。

···

______，和你一样，我想永远与你在一起。在千万人中，我选择与你结合，共度一生。我爱你本来的模样，也希望你可以成为一个你想成为的人。我发誓一生都将遵守这个誓言。

···

______，从今天起，我愿成为你的丈夫/妻子。我们将一起建立家庭，相互扶持。我承诺将与你展开一段共同珍惜、彼此深爱的人生。我发誓忠诚、关爱、值得信赖。我爱你本来的模样，而非我臆想的模样。作为你的爱人，你最好的朋友，我愿在你身边与你一起变老。

···

我，______，愿意成为，你，______的伴侣、你生活的伙伴。我愿尽我所能维护我们的爱情。我愿去交流，我愿去倾听。我愿与你分享，也愿与你一同承担。你的成功与快乐，我也将感同身受。

···

我承诺将成为你永远的伴侣、永远的朋友。我承诺将永远陪伴在你身边，照顾你，爱你，无论我们相距多么遥远。我们将彼此心意相通。你开心时，我会分享你的快乐；你难过时，我会让你欢笑。作为你的朋友，你的丈夫/妻子，我会鼓励你，陪着你。我发誓会爱你、对你忠诚、值得信赖、有所担当，我会让你的生活变得有趣，我们会相守到老。


婚礼诗歌

很多人都会在婚礼上朗读或背诵一首诗歌。无论诗的基调是浪漫、严肃、有趣，还是以上几项的混合体，都能表达出这对夫妇彼此的爱意，并传达给在场的每位宾客。这里有一些婚礼中比较流行的诗歌。

《天使在人间》，玛娅·安杰洛（Maya Angelou）

《我是怎样的爱你》，伊丽莎白·巴雷特·勃朗宁（Elizabeth Barrett Browning）

《早安》，约翰·邓恩（John Donne）

《爱的邀请》，保罗·劳伦斯·邓巴（Paul Laurence Dunbar）

《顺从》，尼基·乔凡尼（Nikki Giovanni）

《你是我的丈夫，你是我的妻子》，因纽特传统情歌

《美丽不曾老去》，詹姆斯·韦尔登·约翰逊（James Weldon Johnson）

《忠诚》，D. H.劳伦斯（D. H. Lawrence）

《牧羊恋歌》，克里斯托弗·马洛（Christopher Marlowe）

《超越》，奥格登·纳什（Ogden Nash）

《爱将来临》，约翰·肖·尼尔森（John Shaw Neilson）

《我爱你非因你似蔷薇绯红》，巴勃罗·聂鲁达（Pablo Neruda）

《婚礼爱人》，考文垂·巴特摩尔（Coventry Patmore）

《当快乐插上激情的翅膀》，赖内·马利亚·里尔克（Rainer Maria Rilke）

《生日》，克里斯蒂娜·吉奥尔吉娜·罗塞蒂（Christina Georgina Rossetti）

《从我听到自己的初恋故事那一刻起》，鲁米（Rumi）

《我绝不承认两颗真心的结合》，威廉·莎士比亚（William Shakespeare）

《爱的哲学》，珀西·比希·雪莱（Percy Bysshe Shelley）

《婚礼祈祷》，罗伯特·路易斯·史蒂文森（Robert Louis Stevenson）

《我能够承诺的事》，马克·吐温（Mark Twain）

若希望查看这些诗歌的完整版，或希望得到更多建议，请访问www.howtowriteanything.com。



5.婚礼启事

一般而言，婚礼启事都会在报纸上刊登，同时也会打印后邮寄给没能参加婚礼的客人。

有的报社会根据你提供的内容为你撰写婚礼启事，还有一些报社只负责印刷你所写的内容。

在美国，传统来讲都是新娘的父母负责发布启事，但现如今社会正在变化，各种不同形式的婚礼启事也都能为人们所接受了。若希望查看更多现代家庭的婚礼启事样式，请见订婚启示部分（第五章第二季1订婚启示）。


父母发布的启事



巴顿·M. 卡弗夫妇荣幸地宣布，他们的女儿安德烈娅·路易斯将与丹尼尔·雅各布·刘易斯先生成婚。婚礼将于二零一零年七月十日周六，在蒙大拿州普莱森特维尔，圣安德鲁教堂举行。




夫妻发布的启事



安德烈娅·路易斯·卡弗小姐与丹尼尔·雅各布·刘易斯先生欣喜地宣布，他们的婚礼将于二零一零年七月十日周六，在蒙大拿州普莱森特维尔，圣安德鲁教堂举行。




夫妻发布的启事



安德烈娅·路易斯·卡弗与丹尼尔·雅各布·刘易斯在此宣布，我们的婚礼将于二零一零年七月十日周六，在蒙大拿州普莱森特维尔，圣安德鲁教堂举行。



6.婚礼贺词

当你参加婚礼或是收到婚礼启事时，应当写一封婚礼贺词向这对新人表达祝贺。即便你只是买了一张贺卡，也需要动手写几句个人化的话。

婚礼对一个人的一生来说具有里程碑式的意义，比起电子邮件，你需要更能表达你心情的媒介。你可以买一张贺卡，也可以用质量上乘的信纸进行书写。




	
这样做


	
不要做







	
·表达真情实意。比起诗意的句子，你的真情实感更加重要。

·表达你对新人结合的欣喜之情。

·表达出对新人的喜爱与关怀。

·表达对未来的积极看法。

·选择合适的名人名言。虽然这些名言不能替代你的真实感情，但如果你真的找到了合适的句子，就用起来吧。

·评论要适当，要视你和读者间的关系而定。如果你并不了解他们，就不要写得太过私人化。


	
·不要提建议。这是件很私人化的事，建议最好还是由近亲来提，或是在面对面的交流中提出更妥当。








亲爱的米歇尔和亚历克斯：

恭喜你们结婚！我真为你们感到高兴。看到你们在一起，我知道没有人会比你们更幸福，也没有别人能配得上这份快乐。

祝你们百年好合，同心永结。

衷心祝福你们！

弗兰克



7.婚礼答谢卡

你在婚礼上、派对上或是婚礼之后都会收到礼物。现在是时候向大家致谢了。对婚礼贺礼来说，答谢卡可以写得很简单，但一定要热情、真挚、带有感情色彩。

婚礼答谢卡一定要手写并通过邮局寄出。像这类重要的沟通，用电子邮件会显得太没有人情味。




	
这样做


	
不要做







	
·仔细记清谁送给了你什么。在派对里请朋友帮你列一个清单。在婚礼结束后，将礼物分别贴上标记，做好记录。办婚礼的这段时间会非常忙碌，贺礼也会在随后的一年中源源不断地寄过来。因此最好能用文件夹或是特殊的笔记本进行记录，这样也能搞清哪些发了答谢卡，哪些还没有发。

·及时将答谢卡寄出。把这个环节纳入你的日程当中。

·保证人名正确。可能会有你不太认识的人送来贺礼，比如你父母的朋友们。在写答谢卡的时候，要保证他们的名字都拼写正确了。

·一次只写几封。如果你有大量的答谢卡要写，可以分批进行。如果你每晚都能写五到七封，那么这会比计划一次写完，并且不断拖延要快得多。

·记得说“谢谢”。尽量写得清晰明了。

·这件礼物对你有什么意义，要写得具体一些。你可以描述一下为什么你特别需要它，或者用起来感觉如何。这样个性化的答谢卡能让你与读者间建立起真正的联系。

·用自己的话来答谢。答谢卡并不用写得很正式，如果能友好一些、有人情味一些，效果会更好。


	
·不要通过电子邮件发送答谢卡。致谢可以很简短，但一定要用手写。

·不要预先准备答谢卡。你致谢是为了回应这份贺礼，回应送礼人的这份心意。虽然答谢可以很简短，但一个人如此费心费力地送给你一份礼物，你就应当向他送上一份体贴的、饱含感情的答谢卡。

·即便你有一大堆答谢卡要写，也不要以公式化的、流水线式的方式写作。尽量不要写得千篇一律，人们是能够分辨出来的。要针对每个你关心的人写一份答谢卡。

·别提钱，太俗了，但你可以感谢对方的慷慨。你可以让对方知道自己打算拿礼金做些什么，打算买些什么特殊的东西。







…正确的例子

传统上，新娘会负责为贺礼撰写答谢卡，并且在致谢中会提到新郎，最后由她自己署名。如今社会环境更宽松，因此任何一方都可以来做这件事，也可以由二人一同撰写署名。


写给父母



亲爱的爸爸妈妈：

我和阿维亚想向你们为我们所做的一切表达感谢。你们的礼物太慷慨了，我们有些不知所措，同时也非常感激。

虽然过去的几个月异常忙碌，但你们一直陪着我们。在这一片混乱中能听到你们的建议，能了解到一些社会常识和风俗，我们真是感动得无以言表。没有你们的支持与关爱，我们真不知要如何走到今天。

感谢你们所做的一切。

爱你们的玛丽娜




写给亲属



亲爱的帕蒂阿姨和戴夫叔叔：

非常感谢你们送给我们这么漂亮的白镴水具。你们能信任我们，把传家宝送给我们，真是太感动了，我们保证一定会好好爱护它们，今后传给下一代。能在婚礼上看到你们真是太好了，之前我还很期待，但实在没有时间在一起多待一会儿，真是太遗憾了。下周我们就将搬走了，到时再给你们打电话。

再次感谢你们所做的一切。

非常爱你们的柯罗




写给亲属对于支票和礼金



亲爱的卡尔和英格里德：

我和艾伦都很感谢你们送来支票作为婚礼的贺礼。我俩正在为新车攒首付，有了这笔钱我们就离这个目标更近了。说不定哪天我们就能开车前去拜访，顺便接你们去兜风了！

再次感谢。

爱你们的玛丽娜




写给没来参加婚礼的人



亲爱的齐格勒先生及夫人：

非常感谢你们送来古董钟作为婚礼的贺礼，太漂亮了，我俩都特别喜欢，放在钢琴上可真好看。你们没能赶来参加婚礼真是太遗憾了，我们在这里非常想见到你们。下周我们就要回家了，到时候再联系。

再次感谢你们的好意。

爱你们的玛丽娜




亲爱的格罗斯先生及夫人：

非常感谢你们送来的咖啡器具。你们想得真周到，我和玛丽娜都很喜欢用它。能在婚礼上看到你们真是太好了。感谢你们能前来与我们一同庆祝。

祝好！

大卫·莫里森



8.其他类型的婚礼答谢卡


写给首席伴娘



亲爱的安德烈娅：

要是没有你我可怎么办？谢谢你，你是世上最好的首席伴娘！

在整个婚礼上你四处救场。在试婚纱的时候，是你让我保持理智，当时我多次流下了眼泪，是你让我冷静了下来，在婚礼当天，你把每件事都处理得很好。真不知道该怎样感谢你。

安德烈娅，有你这样的朋友是我的幸运。谢谢你一直陪在我身边。

非常爱你的玛丽娜




写给首席伴郎



亲爱的罗布：

谢谢你在婚礼上所做的一切。单身派对真是太棒了，玛丽娜也托我谢谢你帮助我在婚礼当天正常发挥。每个细节你都掌控得特别好，我完全信赖你，这真是太棒了。你给了我巨大的支持。

婚礼当天有你在身边是我的幸运。你是我非常好的朋友，真不知道该怎样感谢你。

爱你的大卫




写给伴娘



亲爱的金伯利：

谢谢你能担任我的伴娘。经历了选婚纱、试婚纱、彩排以及安抚紧张的新娘这个漫长的过程之后，我想感谢你所有的耐心与关怀。你的支持让这一切都变得简单了。你穿礼服的样子真美，有你在我身边，我既骄傲又感动。

你是我的好朋友，谢谢你。

爱你的玛丽娜




写给伴郎或是引座员



亲爱的罗恩：

谢谢你能在婚礼上陪着我。你把每件事都安排得非常好，还帮忙照看了很多宾客。顺便一提，我妈妈觉得你很迷人呢。

我和玛丽娜都十分感激你的帮助，能和你成为朋友我很骄傲，再次感谢。

希望很快再见！

大卫



9.出生启事

一般来说宝宝一出生，父母就会立即刊登出生启事，当然，只要在未来六个月内刊登都是可以接受的。提前准备出生启事是个好主意，启事最好在宝宝出生前就准备妥当。

传统的出生启事会包括宝宝的出生日期、体重和身长。还有些父母会把出生时间也加进来。大多数父母都会附上一张宝宝的照片。


格雷琴·哈德曼与大卫·哈德曼在此宣布

爱子马克斯·亨利

于2013年8月12日出生

体重7.3斤

身长50厘米




卡莉丝塔·蒙哥马利与约翰·希恩在此愉快地宣布

艾米丽·乔伊·蒙哥马利·希恩盖尔

于2013年6月6日

下午6：09出生

体重6.5斤

身长46厘米



这种简单的、没有重要数据的出生启事也是可以的：


欢迎伊丽莎白·凯瑟琳·亨特来到我们身边

——玛丽和利奥



有些父母会把大孩子们也加到启事中：


帕克家的莱娜、雅各布、劳伦和山姆

愉快地欢迎

奥利弗·查尔斯于2013年2月27日

凌晨1：22降临

体重6.2斤

身长47厘米




克劳迪娅·科恩与乔丹·科恩隆重欢迎

大卫的小妹妹

露丝·伊莱恩·科恩的到来

她出生于2012年12月7日

体重7.1斤

身长46厘米



10.领养启事

领养启事的写作与出生启事十分类似，但如果你愿意，领养六个月之后再发也未尝不可。只是在法律程序完成前，不要提前将启事发布出来。

一般领养启事中会将“接回日期”写出来，“接回日期”就是带孩子回到新家的日期。如果孩子是在国外出生的，你还可以将出生国家写出来。


诺拉·罗斯与马特·罗斯激动地宣布

玛拉·路易莎到家了

她出生于2011年7月12日，危地马拉

欢迎她在2012年11月1日来到新家




提姆·波斯纳与史蒂芬·霍尔特骄傲并快乐地宣布

劳拉·朱恩到家了

她出生于2013年1月29日

欢迎她在2013年5月1日来到新家



11.宝宝派对邀请函

传统的宝宝派对邀请函会包含主办人的姓名、准妈妈的姓名以及派对的时间和地点。


请参加


塔利亚·克里斯滕森的



宝宝欢迎派对


时间：5月18日下午2点

地点：詹妮弗家，蒙大拿州福里斯特城霍姆伍德路507号

主宾

詹妮弗·弗兰岑与翠西·诺林

请于5月15日前回复至翠西处

电话：888-222-1111





欢迎参加宝宝欢迎派对


日期：2013年6月27日，周日

时间：下午两点钟

地点：珍妮特·李家中，霍瑟街266号

主宾：乔安娜·王

如不能出席，请回复至米里亚姆·格林处

电话：888-222-1111



如果派对是在宝宝出生之后办的，那么可以把他的名字也写进来，甚至可以让宝宝成为主宾。



为苏菲举办的派对！


为了向妈妈

爱斯梅·马丁进行祝贺

请来参加宝宝派对

时间：4月23日下午1点

怀俄明州拉勒米市

格伦科大道1887号

莎拉和珍

请于4月19日前回复至莎拉处

800-111-2222



有时宝宝派对需要携带一些特殊的礼物。有的妈妈希望给孩子预备一个图书馆，因此会希望宾客能带来他们最爱的童书。而比起实际的礼物来，有的妈妈更想收到礼品卡。但将这些要求写进邀请里是不合适的。你可以随邀请附一张纸条，简单而有礼貌地进行说明，也可以给宾客打电话说明。

12.宝宝礼物答谢卡

你可能会在宝宝欢迎派对上收到礼物，也可能会在宝贝降生后收到礼物。现在，是时候开始道谢了。宝宝礼物的答谢卡可以写得很简单，但一定要热情、真挚、带有感情色彩。

宝宝礼物答谢卡一定要手写并通过邮局寄出。像这类重要的沟通，用电子邮件会显得太没有人情味。




	
这样做


	
不要做







	
·仔细记清谁送给了你什么。在派对里请个朋友帮你列一个清单。回到家后，随着礼物的陆续寄到，不断更新清单。这段时间会非常忙碌，不要只靠脑子去记谁送了什么。

·及时将答谢卡寄出。这样做既显得有礼貌，也很方便。一旦宝宝降生，你就没有太多其他时间来做这件事了。

·一次只写几封。如果你有大量的答谢卡要写，可以分批进行。如果你每晚都能写上一个小时，那么这会比计划一次写完，但却不断拖延要快得多。

·记得说“谢谢”。尽量写得清晰明了。

·这件礼物对你有什么意义，要写得具体一些。你可以描述一下为什么你特别需要这件礼物，或者用起来感觉如何。这样个性化的答谢卡能让你与读者间建立起真正的联系。

·用自己的话来答谢。答谢卡并不用写得很正式，如果能友好一些、有人情味一些，效果会更好。


	
·不要通过电子邮件发送答谢卡。致谢可以很简短，但一定要用手写。

·即便你有一大堆答谢卡要写，也不要以公式化的、流水线式的法写作。尽量不要写得千篇一律，人们是能够分辨出来的。要针对每个你关心的人写一份答谢卡。

·不要提礼品卡或礼券的数额。你可以感谢对方的慷慨。如果你已经打算好了要拿礼品卡买些什么，可以和对方分享一下这件事。







…正确的例子


亲爱的莎拉：

谢谢你送来这么漂亮的婴儿棉被，我太喜欢了，颜色真好看，被子也很柔软。我立刻就把它放进了婴儿床里，简直等不及想把孩子裹进去了。

这次也很高兴能见到你。谢谢你帮我把派对办得这么特别。

爱你的凯特琳




亲爱的朱迪思·安妮：

谢谢你送来的图书。这份礼物真贴心，感谢你礼物中包含的所有关怀。我已经很开心地把它们都读完了，相信帕特里克也会喜欢它们的，我们每次读一定都会想起你的。

在派对上能见到你真是太好了。谢谢你能来！你总是能给周围带来欢笑。

爱你的蕾娜特




亲爱的温蒂：

谢谢你送来这些天然的婴儿用品。在怀孕的这段时间里，我吃的用的都十分谨慎，而你已经为未出生的宝宝准备好这样天然安全的用品了，这真是太棒了。希望我能在这方面多向你学习一些。再次感谢你送来这样贴心又实用的礼物。

另外在派对上能见到你真是太好了。和你在一起总是那么愉快！

爱你的阿兰娜




亲爱的邵燕：

豪华足部护理！多么贴心的礼物啊！我已经好几个月看都没看过脚一眼了，能让可怜的脚按摩放松一下真是太好了。非常感谢你。你不知道我有多期待它。

另外谢谢你能来派对。你见到了我的姐妹们，我真高兴。你能在这里对我来说意义重大。

爱你的嘉蒂




亲爱的艾琳：

多漂亮的裙子啊！太谢谢你了。当她长大一点后就能穿了，这个主意真棒。宝宝会长得很快，估计我还没意识到的时候，裙子就派上用场了。这份礼物真贴心。我盼望着能用这些漂亮的东西打扮她。

另外谢谢你能来派对。能再见到你真好。希望我们能保持密切的联系。

爱你的菲奥纳




亲爱的斯蒂芬妮、蕾妮、玛丽琳和珍妮特：

谢谢你们送给我的礼品卡。我们既不知所措又很激动。我们需要买的东西太多了，有了你们这份慷慨的礼物，我们可以开始置办婴儿室了。我们非常感动，谢谢你们。

这份礼物太贴心了，对我们而言意义重大。有你们这样的朋友真是太好了。

爱你们！

伊丽莎白




第三节　个人事务

1.投诉

好像我们总是有很多事需要抱怨：散架的东西、延迟的航班、粗鲁的收银员，这个单子可以一直列下去。投诉信可以把问题放到明面上来，从而找到适当的解决方法。

但发泄和投诉是有差别的，理解这一点很重要。在投诉信里，这是完全不同的。发泄是为了表达问题引发的不满，而投诉则是以一种有技巧的、冷静的的方式让对方知道，发生了什么、需要怎样解决。无论如何，在投诉信中发泄是不会起到作用的。

投诉信可以是一封信，也可以是一封电子邮件。比起邮件，信件显得更正式，也更有可能会引起关注，但这也与对方是什么机构有关。一些公司在网站上有反馈单，顾客可以前去留言。

基本情况

写投诉信的目的
 是让对方了解你的不满。你也可以要求对方解决问题，比如要求退款、换货或是道歉。投诉信的读者
 有可能是惹出问题的人，如果是在一个大公司中，更有可能是其他不相干的人。你需要考虑一下读者身份的问题，投诉时尽量清晰、冷静，心平气和地把问题叙述清楚，其实只要保持礼貌就足够了。如果你在信中大发脾气，羞辱读者，问题很可能得不到解决。如果事情很重要，你需要将所有内容头脑风暴
 一下。如果你对某件事非常不满，很可能就会漏掉一些内容。即便你只是打个初稿，也需要花些时间理一下想说的事情。


组织
 好投诉的内容，这样能方便读者阅读。示范提纲能帮助你整理好信的结构。你应当将打初稿
 这一步纳入计划之中，并且至少要修改
 一次。第一次写得很有可能会不太好，可能会写得过长，会有太多与读者不相干的细节。你可以请一位朋友或同事帮助你读一读，看看语气是否妥当，描述是否简明，诉求是否清晰，是否有笔误或拼写错误。



示范提纲


投诉信应当简洁明了、重点明晰。


开头：
 一开头就向对方说明，你是在对某件产品或某种服务进行投诉，说明你的诉求。


中间：
 冷静地描述情况以及对你造成的后果。


结尾：
 重申自己的诉求，提出一个双方都能接受的解决方案。感谢你的读者，告诉他尽快联系你的方式，给出最后期限。






	
这样做


	
不要做







	
·如果你能找到负责人，直接将投诉信寄给他。一旦有了确定的目标，问题能够得到回复和妥善解决的概率也就增大了。

·目标明确，将关注点放在希望解决的事上。

·加入具体的细节，发生了什么？是何时发生的？

·阐明事件造成的后果。有没有因为最终没有露面的服务人员而耽误了半天时间的工作？女儿是否被设计不合理的烤箱门割伤？是否因为背包丢失而耽误了用药的时间？如果有，写出来。


	
·不要在气头上写作。虽然应该趁着记忆清晰的时候来写，但在动笔前一定要冷静下来。

·不要表现出不必要的愤怒。一旦你在投诉时失去了冷静，对方就很容易会将你视为怪人。要保持冷静，并表现出专业素养，将目标牢记在心。你可以向家人或朋友抱怨，但不要在信里抱怨。

·即便你很冲动，也永远不要使用侮辱性的语言。无论你有多愤怒、多失望，都没有理由表现得那么粗鲁。







错误的例子…

您好！

今年七月，我在店内申请了杰克逊信用卡，申请已经通过了，在正式的信用卡邮寄到家前我拿到了一张临时卡。这张卡我用过几次，但我的正式卡一直都没有寄到，也没有收到任何结算单。

上周二，我收到了一条来自杰克逊公司的自动语音信息，有账户问题要我回电。我把电话打了过去，和我通话的工作人员却说找不到我的账户。来回几次后，他告诉我他是破产部门的！他拿不到我的记录。之后他给了我另一个号码。

我给这个号码打了电话，直接就进入了语音菜单，对方一直问我的账户号码，我当然没有了，因为我从没收到过卡，也没收到过结算单
 。在这个过程中，我根本找不到一个可以直接联系的人。最后我终于找到了一名工作人员。他接起我的电话后说：“请问您的账户号码？”我告诉了他我的姓名，也解释了一下发生了什么。之后他又问我的名字
 ，可我刚刚告诉过他。我又和他说了一遍，最后他终于找到了我的账户档案。他要我确认我的账单地址，我告诉他我的地址是“明尼苏达州谢尔顿市威尔逊街1437号”。他告诉我这不是我档案上的地址，问我有没有别的地址。我说没有了，我都在这儿住了二十多年了。之后他又说，这不是我档案上的地址。我问他档案上的地址是什么，他说他不能告诉我。我要求和高级主管通话，他去了一会儿，最后告诉我说档案上的地址只是“明尼苏达州谢尔顿市威尔逊街”。这太荒谬了！难道这条街上只住我一个人吗？谁会认为那是真的地址啊？你们录入数据的人是白痴吗？ 小心点，虽然他们犯了个低级错误，但侮辱对方既并不能带来任何好处，也有失身份。
 我给了他我正确的地址，他录入进了系统。之后他说结算单已经寄到之前的地址了，当然了，那个地址根本就不存在
 。 可怜的艾琳。我们都遇到过糟糕的客服，所以很能理解她的愤怒。但她讲得太长太细了，根本看不清她想从读者那里得到什么，看起来她只是在抱怨。


之后我问可不可以在他这里还款，他说不可以，这是另外一个部门的工作，之后他给了我一个电话号码，这个号码就是我刚才拨打的那个
 。我跟他说了那个让人抓狂的电子菜单，他说我得按下“#”，之后就会有人工接听了。

好吧，我这样试过了，你猜怎么着？根本没有
 人工接听。我又从头到尾听了一遍那个倒霉的菜单。之后我还了款，祈祷一切能走上正轨，我实在不想再花一个小时给你们打电话了。

真诚地希望这件事能够解决。一想到是由这样不专业的人来管理我的信用等级，我就觉得很恐怖。如果事情完全解决后能够通知我，我将十分感激。 最后艾琳提出了自己的要求，但提得并不明确，也没有给出最后日期。她没能很明白地向读者解释清自己为什么要写这封信。


艾琳·利维叶

…正确的例子

敬启者：

今年七月，我在店内申请了杰克逊信用卡，申请已经通过了，在正式的信用卡邮寄到家前我拿到了一张临时卡。这张卡我用过几次，但这个新账户的记录存在几处严重的错误。现在，我希望可以得到以下的书面答复：

1.已收到我的最后一笔还款（10月3日），并已入账。

2.我的信用状况良好。

3.我的账户地址正确。

10月3日，我收到了一条来自杰克逊公司的自动语音信息。我回拨后与服务人员通话，对方说我的账户档案地址不完整，并且已经有结算单寄到这个不存在的地址去了。因此，我的账户错过了还款日期。 艾琳将自己的愤怒控制得很好，她将自己的诉求向对方表达得十分清晰明了。


鉴于数据录入时的愚蠢错误，我的地址也输错了。每每想到我的信用等级会被这样潦草敷衍地对待，我就感到深深的不安。艾琳删去了大量的细节。这样做很不容易，她将注意力集中在达到目标上，从而放弃了抱怨自己糟糕的经历。


此外由于贵公司的电话菜单既烦琐又难用，我花了整整一个小时的时间来解决这个问题。更糟的是，与我通话的客服人员虽然很有礼貌，但缺乏训练，效率低下。艾琳放弃了详尽的描写，而是对内容进行了压缩。


成为贵公司的信用卡会员仅有四个月，但我对您的客户服务水平极其失望。艾琳找到了一种不羞辱对方，同时能表达自己不满的方法。


请您于10月30日前将以上3项的书面答复寄送给我，谢谢。艾琳给出了最后日期，同时感谢了对方的帮助。


艾琳·利维叶

更多例子

第一航空公司客服人员：

我写这封信是想对贵公司糟糕的行李服务进行投诉，并要求获得1000公里的飞行里程作为赔偿。

7月8日，我乘坐了拉瓜迪亚飞往堪萨斯城国际机场的航班。由于天气原因，我和我的行李搭乘了不同的班次，行李比我更晚到达堪萨斯城国际机场。

到达堪萨斯城国际机场后，别人给了我一个电话号码进行行李查询。从4点到晚上11点半，我打了8次电话，没有任何回音。第二天早晨8点我又打了一次，这次告诉我说行李已经交付运输了。最后在下午3点，行李终于到了，司机告诉我他2点就拿到行李了。很显然，我的行李在前一天的下午4点半就到了。

如果我知道行李到了，自己回机场取会更方便。结果呢，贵公司的服务台明显无人值守，之后又给了我不准确的信息。结果害得我整整24个小时没有干净衣服换，也不能按时服药。

鉴于这件事对我造成的伤害，我认为1000公里的飞行里程补偿是很合理的要求。请于8月9日周五前回复我，谢谢。

莫莉·莱克

爱普里斯公司客服人员：

我写这封信是想对贵公司一款产品的质量部门进行投诉，并要求获得全部退款以及进一步的赔偿。

3月3日，我打开了贵公司生产的一袋冻干混合蔬菜，发现了一只薯虫，就埋在蔬菜里。这里我附上了照片。虽然只是一只虫子，但你也觉得它很恶心吧，真是很吓人，让人心神不宁。

我希望可以得到全部退款（收据已附上），还希望得到一些优惠券作为对我的补偿。（请不要
 寄给我混合蔬菜的优惠券了，我觉得自己承受不住。）

谢谢。

玛丽卡·约翰逊


写好投诉信的三个要点

商家都希望顾客能够满意，因此对于大多数好好说话的投诉信，他们都会认真回复。这里的三点建议可以帮助你除去情绪，写出一封有效的投诉信。

·简明。在向对方叙述事件的时候，不要抱怨，描述清楚即可。

·保持礼貌。要以商业语气来写，不要显得粗鲁，也不要羞辱对方。

·明确提出自己的诉求。不要去假设对方知道你想要怎样补偿，直接对他说出来。



2.给邻居的信


笔杆子比剑有杀伤力。

——爱德华·乔治·厄尔·布尔沃-利顿（Edward George Earle Bulwer-Lytton），英国作家、政治家



有好的篱笆，才有好的邻居，但有良好的沟通对邻里关系更重要。有时候你也想向邻居投诉一些问题，比如噪声啦，院子里碍事的树枝啦，闯祸的宠物啦，等等，这样可以解决一些潜在的纷争。不管什么原因，一封周到婉转的信都有助于保持邻里间长期和睦相处。

基本情况

[image: ]


给邻居写信的目的
 可能是商讨噪声一类的问题，也可能是告知对方即将举办的活动。其次，写信也是为了维护你们之间的关系。在写信的时候，你要将这个目的牢记在心。无论你的邻居有多难缠，都没有必要与他为敌，这样你也会损失惨重。在写信的时候要考虑读者
 。尽量从对方的角度思考。收到这封信他会有什么反应呢？怎么写才最有可能给对方留下好印象呢？即便你是在抱怨，也要记住你是来解决问题的，而不是来告诉邻居他是个混蛋的。头脑风暴
 的时候，想想写什么才能劝说邻居与你合作。示范提纲提出了一种组织
 信件的方式。打初稿
 不要只打一遍，尤其是当你十分愤怒或失望的时候。书写的时候注意语气礼貌。在将信发出前最好能拿给别人看一看。对信件进行修改，确保其清晰明了，温和有礼。



示范提纲


写给邻居的信应当清晰明了，温和有礼。


开头：
 如果你的邻居还不认识你，要进行自我介绍，说明自己所住的位置。简要地陈述自己为何要写这封信。


中间：
 简单而有礼貌地将问题解释清楚。如果你想要抱怨某件事，让对方知道这件事对你造成了怎样的影响。并且提出一个合理的解决方案。


结尾：
 以友好的方式结束，对方会来解决这个问题，你可以对此表示感谢。






	
这样做


	
不要做







	
·抱有期望。可能你觉得邻居是世界上最不讲理的人，但没准对方根本不知道自己的行为妨碍到了你，知道后感到非常惊讶。如果你能相信他们一次，也许结果会更好。

·下笔前查阅一下现行的法律法规。修剪树枝到底是谁的责任？分界线真的是在这里吗？这样做并不是为了抓着对方的小辫子不放，而是在下笔前确保自己是在理的一方。

·阐明自己的看法，摆出事实。如果你受到了某些事的困扰，一定要让邻居明白他的行为妨碍到了你。他们夜里发出的噪声把你的孩子吵醒了吗？还是对方院子里掉落的松针把你的番茄弄死了？冷静地告诉对方他们是怎样影响你的。

·表现出合作精神。可以提出一些解决问题的方法，面对面地与对方进行协商。


	
·不要责备或攻击你的邻居。你的投诉信应当冷静、尊重事实并展现出合作精神。如果你做得太过，很可能就会将他们推向对立面，最终导致他们变得十分顽固。

·不要夸张。将问题描述清楚，仅此而已。

·不要过分戏剧化。如果对方只是妨碍了你，就不要说人家毁了你的生活。在我们抱怨的时候很容易会变得太过激动。

·不要一上来就威胁对方。不要在第一次和对方沟通时就说要叫警察来，要状告对方等等。第一次接触时可以友善地要求对方予以改正，给对方一个机会。当然了，我们永远都不能使用非法的手段威胁对方。

·如果你不是真的想采取行动，就不要进行口头威胁。开空头支票只能让对方觉得你并没当真，因此就理所当然地将你忽略掉。








头脑风暴记录

写作前可以先对信的内容进行头脑风暴。你可以先都写在纸上，之后再挑选想用的内容。

亚历克斯的鼓点要把我们逼疯了！

等到他们都出了门，他才偷偷开始敲。

他大敞着窗户。

我在家办公。因为要听电话，所以用不了耳机。而且凭什么我在自己家还要用耳机啊？

塔莉娅晚上睡不着觉—她上床的时间是8：30。

晚上8：00之后制造噪声是违法的—我查了噪音条例。

有时候你就得对孩子说个“不”，不然他会在青春期变得非常可怕。



错误的例子…

亲爱的琼和马丁：

亚历克斯敲鼓已经快敲疯了。这个开头带着抱怨，带着情绪，琼和马丁很可能会反感。霍莉需要在写信前好好控制自己的情绪。
 我不清楚你们知不知道他敲的时间有多长，声音有多大，很多时候你们都还在上班。霍莉在暗示琼和马丁父母做得很差，或者是在暗示亚历克斯不是个好孩子，或者两者都有。可能这些都是真的，但她这样做是没有任何好处的。
 他把鼓敲得支离破碎，还大开着窗户，把声音全都放了出去。听起来霍莉认为亚历克斯是在故意惹人讨厌。


你们知道，我在家办公，这些噪声真是震耳欲聋，我根本没法集中精力。“震耳欲聋”可能有点太夸张了。
 我试着戴耳塞工作，但这样就打不了电话了。塔莉娅的卧室在屋子的西边，他晚上8：30之后还在敲鼓，塔莉娅根本睡不着。亚历克斯必须得马上停止敲鼓。

如果你们不能很好地解决这个问题，我就必须给警察打电话了。下次他再敲起来，就会被法庭传唤。我实在忍受不了了。

谢谢你们！

霍莉

…正确的例子

亲爱的琼和马丁：

亚历克斯敲鼓的噪声给我们造成了一些困扰，希望我们可以商量解决这个问题。霍莉轻描淡写地开头，之后渐入主题。在一开头她就提出了一个建议，表现出了合作解决问题的态度。


我相信他并不知道这声音有多大。在下午放学后，鼓声响了起来，我没有办法集中精力工作。霍莉挑明了亚历克斯趁父母不在家时敲鼓的事，但并没有对此控诉。
 塔莉娅的卧室在屋子的西边，亚历克斯8：30之后敲鼓时，那噪声让她根本睡不着。与其说是亚历克斯吵得塔莉娅睡不着，不如说噪声让她睡不着。虽然区别很微妙，但显现出来的敌意会更少。


我们可以一起想想怎么解决这个问题吗？如果他能在敲的时候关上窗户应该会好很多。霍莉提出了一个具体的解决问题的建议，但没有去责怪任何人。她随时欢迎对方来讨论解决这个问题。
 我的电话是626-888-1111，请给我打电话，我们一起来解决这个问题。

谢谢你们！

霍莉

更多例子

鲍勃：

每周三早晨会有人来收垃圾，可不可以请你周二晚上再把垃圾拿出来？如果周日就拿出来，会有浣熊跑过来把垃圾翻得到处都是。昨天我还看见一只丛林狼光天化日之下跑来找吃的。

我知道你特别忙，但我真的很担心垃圾会引来野生动物。

谢谢！

艾伦

卡伦和约书亚：

希望你们一切都好。

可能你们没有意识到，露西在你们早晨上班后就会开始狂吠，中间几乎不怎么停，一直叫一天。好像她是被关在了日光室，而我和我的双胞胎一整天都在家，怎么都躲不开，这个声音快把我逼疯了。

我们肯定有解决的办法。也许露西需要一个同伴陪着她，也许她需要更大的活动空间。请给我打个电话，我们一起来解决这个问题。

非常感谢！

希瑟

3.提前和邻居打好招呼

如果你正在筹划一个派对或是其他活动，而这个活动会给邻居造成困扰，那么最好能有礼貌地提前告诉他们。很多人会邀请他们的邻居前来参加，这样可以“先发制人”，避免邻居抱怨。无论你打算怎么做，都要有礼貌，要提供完整的信息，还要感谢对方的理解。


亲爱的邻居们：

我们想告诉大家，6月23日周六下午2点，我们会在后院为女儿安德烈娅举办婚礼招待会，有五十位宾客受到了邀请。

我们有一支伴奏乐队，演奏时间不会超过两个小时。派对将会在7点前结束。希望我们不会打扰到你们。如果有打扰也请告诉我们。

非常感谢！

琼·朱和史蒂夫·朱



4.停车罚单应诉信

回到车旁，你发现了一张令人恼火的、昂贵无比的停车罚单正在等着你。如果是“罪有应得”也就罢了，如果是“无妄之灾”可就真是让人恼火。有时你是按照规定停车的，有时根本没有停车的标志可循，也许寄一封应诉信就可以为你免去这张罚单。如今很多地区的违禁停车的罚款相当高，花些时间写信说服对方是很划算的一件事。一些地区有网上窗口供你填写，一些地区会提供专门的电子邮件地址，还有一些地区则需要你通过邮政系统寄送信件。

基本情况
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停车罚单应诉信是一封劝说性的信件。你的目的
 是说服对方撤销罚单，读者
 是一名公务员，他整天都在读类似的申请。如果你能提供清晰的证据，合理地进行解释，那么不但能令他的工作更加轻松愉快，也能增加自己成功的概率。对内容进行头脑风暴
 时，要确保信息完整，为了给出足够的理由撤销传讯，你需要将所有发生的细节都囊括进来。沮丧的时候，你很有可能会遗漏掉重要的信息。根据逻辑高效地对信件进行组织
 。示范提纲为你提供了一种适用的信件结构，最好能多打几次初稿
 。可以拿给家人朋友看一看，要他们尽量客观地来看这封信。你的内容是否完整？语气是否合适？根据他们的反馈进行修改
 。



示范提纲


停车罚单的应诉信应当简洁明了，易于阅读。


开头：
 陈述自己写信的目的：对停车罚单进行抗辩，请求抹去这条罚款记录。提供各种细节，其中包括传讯编号以及事件发生的时间、地点。


中间：
 简明有礼地解释自己为什么认为给自己开罚单是个错误。摆出事实，提供照片。


结尾：
 重申撤销罚单的请求。提供其他的信息。在结尾处感谢读者。






	
这样做


	
不要做







	
·及时寄出。查明申请的最后期限，确保申请在截止日期前寄达。

·保持礼貌。读信的人并不是开罚单的人，可能他已经收到许多粗鲁又愤怒的申请信了。如果你能尊重他，并且礼貌相待，使用“请”和“谢谢”，很可能会得到好的结果。

·让信变得更易读。用词简单，句子简短。让对方看得更轻松，也能为你加分。

·写得尽量简短。

·提供完整的信息，包括罚单编号、日期、开具罚单的地点等。

·要求明晰。

·解释为什么不应开具罚单。不要指望读者去揣摩这次罚款有多荒谬，直接说出来。

·提供证据。最有力的武器就是现场的照片，尤其是能证明附近根本没有标示，或者标示能表明你停得没有问题的照片。将照片放入信中。

·对照片进行解释。不要让读者自己去猜。


	
·不要将情绪发泄在读者身上。无论你有多沮丧，发泄在信里都不会有什么帮助，不仅会害了自己，还会毁了别人的好心情。

·不要对巡警的智力或视力水平大发牢骚，也不要提对方每月的罚单指标。

·不要过于傲慢。你的语气应当商务化，不应当傲慢化。

·不要无缘无故地引用法律法规。如果你的问题触及了法律的模糊地带，可以提及法规，否则，如果尽是法律语言，只能让你显得既多事又愚蠢。







错误的例子…

敬启者：

2012年12月15日，我收到了一张有误的停车罚单，理由是我将车停在了红色区域内，而实际我根本没有
 停在红色区域内。我附上了两张照片。 特蕾莎最好能直接描述出照片证明的问题。
 这么明显的情况，这又不是月底，完全没必要提及每月的罚单指标。想想吧，这些内容对方看了多少遍。如果能修改一下，对方读起来也会更开心。
 不知道警官是怎么搞的，可能你很想羞辱警官，但这毫无用处。
 我根本没有停在红色区域内
 。现在已经很显而易见了，但特蕾莎还是应该直截了当地说出来，自己希望罚单能被撤销。
 非常感激您的帮助，谢谢。

特蕾莎·莫伊

…正确的例子

敬启者：

我收到了一张编号为2Y00987027PT的罚单，理由是我将车停在了红色区域内。但实际上，我根本没有
 停在红色区域内，是这张罚单开错了。如果罚单能够撤销，我将十分感激。 特蕾莎把问题描述得很清楚，在信的一开头就明确提出了自己的要求。


附上两张照片，这是我在发现罚单时拍下的。特蕾莎把每张照片都解释得很清楚。将它们列成条目，标出重点来，方便读者扫读。



·照片1显示的是我的车停在格林路上，玻璃上贴着罚单。

·照片2显示的是后轮的近照。


你可以看到车轮并不在红色区域内。
 请注意，拍摄照片的日期和时间与罚单开具的日期和事件吻合。



照片能够证明我的车并没有违法停靠，不应开具罚单。要求对方在撤销后予以回复。
 如果您能够将其撤销，我将十分感激。希望能在30天内收到撤销的答复。特蕾莎的信很有礼貌，读者也很好理解她想要什么，以及为什么想要这样。


非常感谢您的协助。

如有问题请与我联系。

特蕾莎·莫伊

附我的信息：如果对方只是略作浏览，就可以用这种方式提供关键信息。


姓名：特蕾莎·莫伊

地址：加利福尼亚州圣加百利市莱夫奥克街5666号

邮箱：smoy434@mmail.com

罚单编号：ZY00987027PT

罚单日期：2012年12月15日

驾照号码：NNU 838

5.给孩子老师的信

给孩子的老师写信，原因有很多：给对方回复、解释孩子不上课的原因、确认家庭作业或是请老师帮助解决孩子学业或生活中的问题。如果交流具有建设性，多数老师都很愿意听到家长的声音。建立联系就意味着你有兴趣也愿意参与孩子的教育，这会让老师的工作更加轻松。

老师与家长间的沟通多数是通过电子邮件，毕竟这种方式快捷又方便。

基本情况
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给老师写信的目的
 一般是传递信息或解决问题。如果信不是特别简单，最好能花些时间搞清楚自己写信的目的。如果孩子因为某件事感到不高兴，弄清写信的目的就更加重要了。如果目的不明，最后写出来的可能就只是抱怨或是些欠考虑的话。

若想解决问题，与读者
 建立良好的联系是关键。无论为什么而写信，都应当向对方展现出你的合作精神，要认可老师的专业水平。你和老师是一个团队，都希望孩子能学好。在沟通中就要把这种理解展现出来。


头脑风暴
 的程度取决于目的的复杂程度。发生了一件事，最好的方法就是把所有问题列成单子，和孩子确认信息是否完整，然后将信息组织
 起来。你可以参考示范提纲。

如果因为某件不愉快的事，你需要给老师写一封信，那么最好能先打一份初稿
 ，修改
 后再寄出，不要立刻着急发出去。在理想的情况下，你应该把稿子拿给别人看一看，检查一下语气，看看有没有在不经意间羞辱了对方，或是将责任全部推卸给了对方。要解决问题，关键是要培养合作精神，尤其是在情绪非常激动的时候。



示范提纲


信的结构要根据内容来安排。


开头：
 如果你之前没有和老师联系过，请先介绍一下自己。简要地说明你写信的原因。


中间：
 解释一下你理解孩子存在的问题，你最好多提供一些相关的信息。


结尾：
 要加上你的联系方式，方便老师与你联系。






	
这样做


	
不要做







	
·如果你不常和老师联系，要先介绍自己。不要想当然地以为老师会知道你是谁，尤其是当你和孩子的姓氏不同的时候。

·热情有礼。即便你对某件事感到不满，也要尊重老师，礼貌相待，这样才有可能得到一个好结果。

·简单明了地说明你的担忧，不要做出任何判断。

·表达出希望了解老师的看法，而不仅仅是陈述自己的观点。

·表现出合作的态度。你是为了孩子好，姑且认为老师也有同样的目标。无论有什么问题，都要表明自己希望能够和对方一起解决。

·将关注点放在解决问题的方法上，而不要放在相互责备上。

·向老师提供他不知道的信息。例如家里有亲人或宠物过世、有新生儿出生或其他影响孩子的在校行为、给他造成压力的事。孩子有没有被诊断出学习障碍？是否需要进行治疗？都要让老师知道。

·提供一些对孩子性格的看法。尤其是在刚上学的时候，老师对孩子还不太了解。这样可以帮助老师了解孩子。

·告诉老师孩子的感受。

·信越简单越好。在课堂之外，老师还有大量的工作要做，要尊重他们的时间。

·如果可能，可以赞扬一下老师，或是写一写孩子在课堂中的感受。这样做可以培养双方间相互的好感和合作精神。


	
·脾气不能失控。保护孩子是本能，但发脾气并不是解决问题的好方法，也不能起到合作的效果。如果你非常生气，在写信前让自己冷静一下。

·不要追究责任。信的重点应当是与老师一起合作解决发生的问题。如果你责怪了老师，对方自然会产生抵触心理，这时再解决问题就更困难了。

如果在课堂里或在孩子身上发生了什么，我们很自然地会去相信孩子的说辞。但要试着打开思路，消除误解，无论如何你也有了个机会和老师进行沟通。

·不要说老师不关心孩子的感受之类的话，也不要说问题源于老师对孩子缺乏理解。

·不要摆出不尊重或蔑视对方的态度。老师都是专业人员，理应受到尊重。

·不要显出居高临下的样子。即便你是纳税人，是交学费的人，老师也不是在“给你打工”。这种态度只能导致糟糕的结果。







错误的例子…

亲爱的安德烈娅：很多老师都喜欢被直呼名字，但如果你不太确定，还是稳妥为好。


昨天杰森回家后特别沮丧。他不明白数学作业是什么，对于他这个年纪的孩子，这作业量实在太大了。在这样批评老师之前，考虑一下有没有可能是孩子误解了老师的要求。你首先应当确认的是作业，而不是直接责怪老师的要求不合理。
 我实在不明白，您为什么要在班里布置这么多作业。

杰森在学校一直很努力，学得也很好。这里的评论很明显是在暗示杰森的问题都是老师引起的。这并不是弄清问题、解决问题的好方法。
 之前我们从未遇到过这样的状况。信戛然而止，而且是停在了谴责的地方，没有表现出合作的态度。最好能让老师与你沟通一下，这样你们就可以一起讨论这个问题了。


辛西娅·卡特

…正确的例子

亲爱的泰勒小姐：如果之前没有和老师联系过，最好能礼貌而正式地称呼对方，不要直呼其名。


我是杰森·卡特-布林克曼的妈妈。希望您能帮我解答一些困惑。昨天杰森回家后特别沮丧。他不明白数学作业是什么，需要完成多少，什么时间交。他把作业给我看，好像很多的样子，我也不太确定。您可以帮我解释一下吗？我也好帮助他。开头是一段友好的介绍，对问题也进行了不加评论的叙述，同时也表明了与老师合作的愿望。


杰森对自己的要求很高，他希望把所有事都做好。一旦不能完成，他就会感到挫败。我们正一起努力解决这个问题。我猜如果他确认了作业的内容，也就不会这样了。他是个很认真的孩子，也很喜欢这个班级。这是与杰森相关的一条很有价值的信息，这能有助于老师对他进行帮助。误会是如何产生的，这样就能讲通，也不掺杂对任何人的责怪。


还请您给我打个电话，我们一起解决。您可以随时和我联系：212-555-1234。期待与您的沟通。信的结尾很积极，邀请老师一同协作，并留下了自己的联络方式。


非常感谢！

辛西娅·卡特

更多例子

米里亚姆：

你好！

莉莉今天没有去学校，她的手被面包刀割伤了，我赶紧把她送进了医院。对不起没能早点通知你，希望你没有太担心，今天早晨让人有些抓狂。

她缝了三针，但现在很好，明天就可以去学校。

谢谢！

朱恩·纽曼

亲爱的斯图尔特：

希望你一切都好。

我们希望下个月能给明华请四天假，也就是4月25到4月28号。他的外祖父会从台湾来看他，我们计划全家去华盛顿旅行。

我们希望他不会落下太多的功课，如有时间你可以给我打个电话吗？（我的电话是：609-555-111。）

非常感谢！

李美凤与史蒂文·李

6.挡风玻璃上的便条

有的人会把车停得离你很近，以至于你从停车位里根本出不来，还有人会停得离驾驶员的一侧非常近，搞得你必须得从乘客那一侧爬过去。和不文明的驾驶习惯一样，不文明的停车习惯也让人很是恼火，而且这样的人不在少数。但和驾驶中的问题不同，在这里你可以给不文明的停车人留一张便条，纠正他的行为。

基本情况
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如果车被堵在了里面，或是自己的停车位被别人抢了会让人非常生气，你会很想破口大骂发泄一下。但我们还有更重要的目的
 ，那就是提出建设性的意见，让车主知道他的行为造成了什么后果，走运的话还可以防止他下次再这样做。

花些时间思考一下你的读者
 会是谁。如果你是那个没有停好车的人，你希望别人怎么称呼你？

像这样的便条不用在头脑风暴
 和组织
 上花太多时间。然而，如果你能让对方明白自己给别人造成了多大的不便，明白为什么他不应该这样停车，也许他就能更容易接受你的话。

在打初稿
 的时候，要记住无论自己有多不高兴多生气，语气都要文明。自私的停车习惯与其说是品行不端，倒不如说是有欠考虑。把你堵在里面的这个人可能是开会迟到，也可能是被其他乱停车的司机气到了。如果你在写的时候没控制住脾气，可以过一会儿修改
 一下，或是重写。




	
这样做


	
不要做







	
·让对方知道自己做了什么：他的行为给你造成了麻烦。

·告诉对方这样做的后果。不要指望他自己知道他的行为有多妨碍别人，要冷静而理性地向他解释清楚。

·要求他停止这种行为。

·与其发泄怒气，不如集中精力解决问题。


	
·不要骂人，没有建设性。可能骂人时你感觉很好，但骂人最终只会有损你的身份。无论你有多生气多不高兴，都要保持高姿态。

·不要挖苦讽刺。可能这个人做了很蠢的事，冲他撒气的感觉很爽，但这样做必然不会有好结果。

·不要上升到个人攻击或谩骂。

·除非你打算采取适当的合法举措，否则不要威胁对方。比如说如果有人一直在你的车位上停车，你就有权告诉他下次如果再犯，你就要把他的车拖走。







错误的例子…

开马自达的蠢货：这种侮辱人格的方法只能痛快一时，但对方肯定也气疯了，不会轻易与你合作。


停车的时候你肯定没过脑子，你停在这里我都开不出去了。如果有下次，我会拱着你的车门出去，这样你才能得到点教训。这类讽刺的言语并不能使对方甘愿合作。
 难道把车停在离我十英尺的地方，让我能出得来就这么难吗？这是一封明显毫无建设价值的恐吓信，你真的打算故意去撞对方的车吗？这种威胁只会惹怒对方，让他产生抵触心理。如果有别人撞了他的车或是搞了什么破坏怎么办？你正好给对方提供了书面证据，让自己成了第一嫌疑人。


…正确的例子

你好！

我住在街道正对面，你也能看得到我的车道和你停车的位置是平行的。你肯定没考虑到这点，但你停在这里的话，我要想不撞到你就开出去实在很困难。淡定又有礼貌地告诉对方，他的行为对你产生了负面的影响。
 以后你停车的时候，可不可以退后3米呢？我实在不想撞到你的车。

谢谢。

史蒂夫·坦纳署名就相当于向对方现出了真身（至少是真名），这就让抱怨本身变得光明磊落了起来。读者也会更严肃地看待你抱怨的问题。


7.寻物启事

你觉得自己把手表落在了健身房……从自助洗衣店回来后发现少了个枕套……最喜欢的钢笔在工作时找不到了……自己很在意的东西丢了确实很难受，最好的办法就是写个启事，动员大家帮你一起找，把丢了的东西送回来。

基本情况
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写寻物启事的目的
 一目了然：你想让大家知道自己丢了东西，动员大家帮你找回来。无论多难过伤心，都要将重点放在寻物上，不要埋怨别人把它拿走了。

写作的时候要考虑读者
 ，别人阅读的时候会作何感想，怎样写才能动员他们帮助你。在打初稿
 的时候要注意自己的语气。不要显得很生气，不要让别人产生抵触心理。真诚地请他们来帮助你。请其他人帮你看一看，提一提意见。修改时确保自己的信息完整，语气友善，展现出合作精神。




	
这样做


	
不要做







	
·具体写清丢了什么，在哪里丢的，以及你自己觉得是什么时候丢的。

·写一写这件物品对你有什么特殊的重要性。

·将注意力集中在寻物上，不要在这里斥责或惩戒物品的保管人。

·有效利用版式设计。给启事或传单加一个大标题，把重要信息加粗。

·如有能力，提供悬赏。

·如情况允许，记得在启事上签名，并留下必要的联系方式。

·感谢大家的帮助。


	
·不要认定东西就是被偷走的。要带着合作的精神去写启事，就当作是别人误拿的。如果确实是被偷走的，那么无论如何都要不回来了。

·不要在启事中表现出愤怒或责怪的感情。丢了东西你可能很难过，但一条令人不快的启事能最快地令大家产生抵触心理。

·不要写得太长。从读者的角度进行考虑：要想帮助你，他们需要知道哪些事？启事要尽量简短、精准。







错误的例子…

致顺走我红色文件夹的人：

昨天晚上我离开办公室时，文件柜上头有一沓红色的文件夹。那是我特意放上去的，是为了给今晚的董事会分材料！
 冷静，不要咆哮。
 文件是按照吊式文件夹的顺序排列的，我不可能跑出去再买夹子回来了。今天早晨我来了之后，夹子都不见了，吉尔也不知道发生了什么。无论是谁写的，都写得太长了。他需要喘一口气，组织一下文字，不要光是抱怨。


如果是你顺走了我的文件夹，请立即送回到我的办公室。今后与其偷拿别人的文具，哎呀，使用“偷”这个词可不能鼓动大家来帮你找东西。
 不如学着自己去买。这份启事很愤怒，很令人不快。没人会愿意帮助他。再说这个人到底是谁？他忘了签自己的名字。


…正确的例子


遗失红色文件夹


吉姆的标题很不错。不用读内容你也知道出了什么问题。


昨晚或今晨的时候，我的办公室里遗失了一沓红色的文件夹。我需要用这些文件夹为今晚的董事会
 使用了黑体字，这样不用咆哮也能让读者注意到重要的信息。
 分材料！有谁看到它们了吗？也许是为了安全起见放到别处去了？请一定告诉我。

谢谢帮助！吉姆对读者表达了感谢，以一种令人愉快的方式结束了这则启事。人们会产生帮助他的动力。


吉姆

吉姆签上了名，读者也就知道该把东西还给谁了。


8.寻找走失的动物

宠物走失了，你非常伤心，最好的办法就是写一些启事贴在邻近的区域，或是挨家挨户地分发。你需要尽可能准确地对宠物进行描述，在启事上贴一张它的照片，注明最后一次看到它的时间和地点。一定要写清宠物对自己的名字有没有反应，并列出它所有的特点。如果你能承担得起悬赏，一定要写出来，也不要忘了自己的电话号码或电子邮件地址。


更多寻宠启事范例，请参见www.howtowriteanything.com。


9.分类广告与线上拍卖


不要去做那种不愿让家人看到的广告。你不会对你的妻子说谎，那么也不要对我的妻子说谎。

——大卫·奥格威，英国广告代理商



广告的类别多种多样，既有传统报纸上的广告，也有线上分类拍卖。打印出来的广告通常都会受到资金的限制，需要控制文字数量。而线上广告同样会受到受众的关注时长的限制。无论哪种情况，你都希望能写出有力有效的文案，抓住潜在顾客的注意力。

基本情况

写分类广告或拍卖清单的目的
 是在人们浏览报纸、网页的时候抓住他们的兴趣点，鼓动他们与你联系。广告是一种销售工具，所以要记住你的目的是去诱导，而不是对即将出售或出租的商品无穷无尽地进行描述。你的读者
 可能正急迫地寻找着你提供的商品，但更明智的方法是假设对方有许多的选择，而我们就是要将他们的注意力吸引到这里来。头脑风暴
 时要从读者的角度思考。先列出商品的所有属性，之后进行压缩，保留能让潜在读者前来购买的内容。组织
 分类广告及拍卖清单的方式有很多，示范提纲为你提供了一种方式。初稿
 可能会比较长，休息一下换换脑子再来修改，这时可以更轻松地浓缩文案。要确保广告尽量简洁有力，没有拼写或其他错误。



示范提纲


分类广告与拍卖清单要在很小的空间内说清很多问题。


标题：
 一个有力的标题能抓住读者的注意力。


基本信息：
 提供商品的详细信息：种类、大小、颜色、新旧等等。


特点：
 描述商品不同于其他商品的特点。是全新？是珍藏版？是海景房？


提供联络信息：
 告诉读者如何联系到你。






	
这样做


	
不要做







	
·取一个引人注目的标题。一个标题可能吸引潜在客户前来阅读，也可能不会引人注意。

·用关键词吸引读者的眼球。在阅读前，读者会先扫视一遍广告。要注意浏览时什么词能抓住对方的注意力，鉴别出能够对产品、服务或交易进行描述的关键词。

·保持广告的简短。要记住读者的注意力是有限的，他可能在大量浏览同类广告。你可以在电话或电子邮件中提供更多的细节。简短的广告还能制造出一种紧迫感，诱使读者采取行动。

·提供适当的联系信息。确保所提供的手机号随时能拨通。如果你并不是一直有空，标明联系你的最佳时间。

·写明地点。潜在顾客更倾向于选择离自己位置较近的广告。

·将商品妥善分类。如果放在了错误的种类中，没人会找得到它。

·即便广告已经印出，或是已经张贴到了网上，也要对广告进行校对。如果电话号码或是其他重要的信息打错了，那么广告将毫无意义，因此错误需要尽快改正。


	
·不要过度使用缩写。虽然有些缩写是标准的，但如果满篇都是，很可能会令读者分心，并且感到困惑。

·不要写得平淡乏味。既然你写的是广告，就要努力去吸引读者。不要指望只写出东西的基本属性，读者就会追着你来买。

·不要写得太长。印刷广告及一些网络广告对字数有所限制。广告越长读者越少，对此要谨慎。

·不要未经检查就将广告发布到网上。如果在报纸上发现广告有误，立即进行修改。







…正确的例子


多户联合庭院摊市，从厨房用品到电脑配件


厨房用品、成人和婴儿衣物、玩具和游戏、DVD、书籍、玻璃器具、笔记本电脑、汽车配件、宠物用品……还有更多物品！6月9日周六，早9点至晚5点，威尔伯街1870号。


美丽的西班牙风格住宅，现已全部翻新，79.9万美元


面积，4卧3卫。佛莫路，可观赏山景市景。硬木地板，整套西班牙式装修风格。厨房浴室已全部翻新，配有全新电力系统、管道系统及瓦面屋顶，直接入住吧！大卫的联系方式：310-800-1111。


1967年大众甲壳虫—1万美元


全部修复，从上到下重新组装。新发动机已运行2000英里。重新喷漆、新换轮胎、全部更换，铮亮如新，不容错过。可考虑交换。杰夫的电话：434-800-1111。


哥伦比亚帆船—1500美元


全新1998年哥伦比亚22英尺固定龙骨帆船，附约翰逊外悬马达以及三套全新设备：主帆、热那亚卷帆器、大三角帆船岸通信无线电台。船底于2012年10月粉刷。帆船位于加尔维斯顿湾中，设备齐全，准备起航。罗伯特的电话：409-999-0000（仅限夜晚）。


房间出租，安静宽敞


3卧2卫，市内住宅，月租2100美元，配有车库。街区优美，景观整洁，包含水电。需房主推荐信，可养宠物。卡丽的电话：777-800-1111。

10.分类广告网

分类广告网站上的竞争十分激烈，做一个列表能使你脱颖而出。


·起一个诱人的标题。一个引人入胜的标题是列表中最重要的部分。想要买家点进来可不是件容易的事，标题的内容要能够诱使人点进来仔细看一看。

·全面准确地对物品进行描述。发布前让其他人帮你看一看，检查有没有遗漏。

·用罗列重点的方式布局，使列表更容易浏览。人们不愿意去读大段文字。

·放上优质的照片。在列表网上，照片其实比文字更重要。描述得很好但没有照片，或是照片很烂都不会有很好的结果。

·记得标明自己的地理位置。看上去很显而易见的事，很多人都会忘记。

·字母不要全都使用大写。这样写出来的东西很难阅读。



11.线上拍卖列表

很多网站都能进行线上拍卖，eBay就是最热门的一个。eBay上的买家都很识货，他们会很认真地阅读拍卖列表，因此写作时一定要加倍注意。




	
这样做


	
不要做







	
·标题要抓人。标题中的每个字都要对应一定的检索词，如品牌名、尺寸、颜色以及其他引人注目的信息（“古着”“古董”“全新”等）。

·仔细考虑描述的文字。如果漏掉了重要的信息，买家会径直忽略而去看看别家的列表。

·诚实地标明瑕疵和缺陷。

·浏览同类商品的拍卖页面，看看怎样写有效，怎样写无效。

·排版会使你的文字更易读。没人喜欢读大块的文字，线上的买家也不愿这样做，他们会直接点击下一个页面。你可以使用分段或罗列要点的方式对文字进行分割，使拍卖更易于浏览。


	
·不要乱七八糟写一大堆。用太多的颜色、太多的字体、太多的字号会让人反感，也会转移人们的注意力。

·不要逐字逐句复制别人的文字。参考别人的页面固然很好，但其他卖家并不愿意别人抄袭自己的文案。

·描述要准确。比如现在有多件同类的商品正在销售，就不能说自己的产品“稀有”。这样只能让自己显得很傻，更糟的是，变得不可信。

·与之前的买家产生了不快，也不要宣泄在这里。简单明晰地写清自己的支付和运输方式，仅此而已。没什么能比一个生气、委屈、愤慨的卖家更吓人的了。







12.收据

通常在销售、出租某种物品，或提供某种服务之后，你需要写一张收据。收据表示交易已经完成，双方互不相欠。你可以用收据证明付过押金，也可以具体写明再需要支付的余款。如果你在庭院摊市上卖出了一辆机车，或是租出了一间屋子、一栋房子，就需要为这些交易提供收据证明。

基本情况

[image: ]


收据是一种简单的商务交流，用来证明某种销售或交易已经完成。写收据的目的
 是证明已经为某件物品、某种服务支付了费用，说明尚留有余款还是已经付清。写收据既可以避免误解，也能确保双方今后不会产生纠纷。除了要写清交易的完整信息，我们还需要做一些头脑风暴
 。这里有一个组织好的范例供你参考。在为一次性交易写收据时，最好能让你的读者
 ，也就是你的买家看一看，确认信息准确。如有问题，再进行修改。




	
这样做


	
不要做







	
·在收据上写好日期。

·在收据上写好你的名字和联系信息。

·在收据上写好买家的名字。

·写清付款的内容。按种类将收款分成若干类：商品价格、劳务费用、税金以及提供的折扣。

·如有余款要记清楚。有款项已经付清也要在收据上注明。

·如余款支付有截止日期，也要将日期写在收据上。

·写清付款的事项。要逐项描述清楚，如情况允许，可以用序号标明。如存在任何特例，也要标注清楚。

·如果有必要，可以注明开票日期（比如房租的收据）。

·写清付款的方式：现金、支票、汇票还是信用卡。注明支票、汇票的号码，记清信用卡的后四位数字。如果是用现金结账，收据就是唯一的交易凭证，因此双方都要对它的准确性予以确认。


	
·不要在收据上写你的完整的信用卡卡号。

·不要认为什么都是理所应当的。写收据的意义就是为交易提供一份准确完整的记录，从而保护双方的利益。不要想当然地认为所有人都会“记得”细节，请把它们都写下来。







…正确的例子


售车账单：无担保


我，德维恩·拉斐特，家住帕克赛德路5978号，本人合法拥有一辆红色2009大众新甲壳虫，2.5排量，车辆识别代码I38oK9LL572，并有权对其进行销售。在此我以收据的形式确认，汤姆·古铁雷斯为这辆车支付了全款，支票支付，支票编码776，金额9995美金。在售出时我确认汽车的里程数为81443千米。

我确认这笔交易，并将汽车的所有权转让给买家。除标题上注明的和以下列出的以外，车辆不存在负债、税金、酬金、抵押等问题，如有以上情况发生，我将全权承担起法律索赔诉讼的责任。

自销售之日起，买家将全权承担车辆的损耗及任何由汽车使用而引发的第三方责任。


德维恩·拉斐特


2013年4月3日


汤姆·古铁雷斯（签名）


2013年4月3日


租金收据


本人，史蒂夫·欧汉尼森，确认收到承租人朱丽安·蒋的房屋租金1250美金，现金支付，全额付清。房屋位于安布罗斯街315单元，租赁日期为2013年9月1日至10月1日。

2012年8月25日


第四节　社会生活中的写作

1.评论

评论有两种，一种是针对某一问题代刊物发表观点，反映出编辑部大多数人的声音。另一种是客座评论，撰写的人并非刊物内部的成员。许多刊物都会请特约撰稿人来写评论，这些人对某些问题有着特殊的经验，还有一些刊物会向公众征集投稿。

基本情况

写评论的目的
 有很多：突出某一问题、批评目前对某一问题的处理方式或是声援某种潜在的解决方案。此外，还有些评论会对政府或其他组织的工作表示赞扬。写作时，可以幻想出一位聪明且对此感兴趣的读者
 ，设想这个话题他还在摇摆不定。尊重你的读者，从他的角度设想一下，什么样的信息和观点最有说服力。尽量头脑风暴
 出更多的内容，从中选出最有力的观点。有意无意中，评论都有一套读者习惯的标准组织格式。示范提纲能帮你组织
 好你的内容。可以多打几次初稿
 ，你可以把稿件给别人看一看，问问他们文章能否讲通，有没有说服力。尤其是当你写得情绪高昂的时候，最好能拉开些距离看一看。在寄出之前，根据读者的评价进行修改。



示范提纲


对评论而言，文章长短格外重要，因此你应当尽量简短。


开头：
 陈述观点，并描述近期发生的事件，比如最近出现了哪些政治决策，或是最近发生了哪些事把问题带回到了人们的视线中。陈述你在这个问题上的立场。


中间：
 公正地陈述反对方的意见，列出自己对这些意见的抗辩。


结尾：
 以有力的结尾结束文章，重申自己的立场，呼吁采取行动。






	
这样做


	
不要做







	
·对投稿刊物有所了解。读一读他们的评论板块，看看登了哪些文章，找找撰稿人指南。

·开宗明义。开篇恰当地对现实情况进行陈述，确保你的评价准确公正。不要因为对自己有利就歪曲事实。

·恰当公正地陈述对方的观点。

·选择一个有力的论据进行反驳，挑选对方最有力的观点进行驳斥。虽然找出对方薄弱的论据进行碾压看起来很有吸引力，但这种策略只能贬低自己的立场。

·承认对方也拥有能站住脚的论点，承认对方也有正确的地方，这样能够增加自己的可信度。要确保自己的主论点没有被削弱。

·确保论点可以一句话说清。对一篇评论而言，论点清晰简洁是很重要的，要绝对地简短、凝练。

·坚定清晰地陈述自己的观点，不要带有攻击性。

·摆出能够支持观点的事实和证据。

·结尾有力。花些时间设计结尾，清晰地重述自己的观点，并劝说他人接受你的观点。

·尽量简短。评论可能会有字数限制，即便没有限制，较短的评论也会让你获得更多的读者，令内容更容易阅读。

·为评论选择一个吸引人的标题。即便刊物会重换一个题目，也要想一个好题目吸引观众的注意力。

·写一些和自己有关的事，如果你在这个话题上有特殊的经验，这样做能增强你的可信度。


	
·不要谩骂对方或进行人身攻击。这是一种低级的争论，是对读者智商的侮辱。使用人身攻击或其他肮脏的手段只会让读者排斥你的观点。

·不要指望读者会理解你的简称和首字母缩写，你需要将它们解释清楚。

·不要跑题。立论的空间十分有限，因此你需要挑选一个主题，就事论事。

·不要使用“我”。我们都知道这是你的观点，但刊物成员有时会使用“我们”代替。如果能避免使用“我认为”来冲淡评论，你的观点会更加有力。







错误的例子…

这是亨特斯维尔市的倒退，这有些侮辱人。立场坚定是好事，但在事情悬而未决之际这样做并不能击败任何人，也会令自己成为笑柄。
 愚不可及的市议会再次证明他们站到了历史的对立面上，站到了常识的对立面上，他们废止了广受欢迎的街头废弃物回收工程。“废止”听起来有些夸大其词。


回收工程广受欢迎，确切地说，这一工程大有可能增加城市收入来源。经过了四年的有力推动，工程受到了亨特斯维尔市市民的广泛支持，参与度远高于国内其他同规模社区。可以用一些数据来支持这一观点。
 专家预测回收工程即将扭转局势，为亨特斯维尔市带来收益。会在多久之后开始？
 市议会声称是为了节约资金，但显然是受到了其他的干预。珍想表达什么？是想说市议会收受了贿赂吗？如果她想提出这样的指控，就要直说，并且提供证据，不要这样旁敲侧击。
 撤销一项颇有收益的工程绝不能够节约资金。听起来有些不公平。这项工程现在已经开始有收益了吗？珍说的是工程“即将”带来收益。这样就让人很难赞同，支支吾吾只能让读者质疑她的可信性。


珍·H. 霍尔德

…正确的例子


废弃回收工程：代价高昂的决定
 标题既有吸引力又不同寻常，能够引起读者的兴趣。


市议会做出了一项毫无远见且收益匮乏的决定，上周的投票结果显示，亨特斯维尔市广受欢迎的回收工程即将终止。珍在开头就清晰准确地陈述了自己的观点。


我们都知道，由于预算不足，市议会需要艰难地进行一定的支出削减。珍承认了城市削减开支的必要性。
 议员赫南德兹称回收工程没有产生收益，这点并没有错。珍既承认了对方的观点，也没有妥协。这样做增加了她的可信度。
 但不幸的是他忽略了一点，回收工程广受欢迎，且即将真正成为城市的收入来源。经过了四年的有力推动，亨特斯维尔市有67%的家庭都参与到了工程当中，远高于国内其他同规模社区38%的平均水平。有专家预测回收工程即将在一到两年内扭转局势，为亨特斯维尔市带来收益。这里的数据和预测对珍的观点进行了支撑。
 这笔微薄的资金能带来收益，城市也能通过回收工程获得利润。但就现在来看，如果工程停滞，再开动起来会花费若干年的时间。与此同时，无数的再生纸、再生塑料和再生金属将会被倾倒进填埋厂，再也无法供后代使用……城市实则是损失了大量的资金。

现在改变这一决定还为时不晚。如果市民都能够向议会成员致电或发邮件，我们就能挽救这一回收工程。让我们一起与市政府沟通，促使恢复街头回收工程。这既是为了我们当下的财政收入，也是为了孩子们的未来。评论强烈地号召大家行动起来。


珍·H. 霍尔德

2.给编辑的信


我们决不会被恐惧驱回无理性的年代……要记得我们并不是容易恐惧的人的后代，哪怕时下还不为人所接受，我们也不会不敢写作、不敢发声、不敢结社、不敢申辩。

——爱德华·R. 默罗，记者



为了对某篇评论、某篇文章进行回应，或是为了就时政提出某些意见，你可以给刊物编辑写信。读者来信板块是报纸上人们最常阅读的部分，因此这也是你分享自己观点的好地方。信件通常通过电子邮件寄给编辑，你需要向刊物确认一下最佳的寄送方式。




	
这样做


	
不要做







	
·如果你是要就某篇评论或文章发表意见，就要尽快写作。这类文章编辑给出的截止日期一般都很紧张，机会通常一闪即过。

·查看刊物的来信须知。如果你能遵照要求写作，刊发的概率会有所增加，对于不按照要求写作的文章，有些刊物根本不会予以考虑。

·查看刊物内其他的来信样例，考虑哪种风格和内容更为适当。

·保持简洁。鉴于字数的限制，刊物很可能会对文章进行缩减。你的信最多只能有三段，每段两到三句话。

·如果你是对近期的文章或评论发表意见，记得标明日期和文章标题。

·观点的阐述要尽量往前提，尽量清晰，最好放在信的第一句。

·坚持单一论点。要记住你的信很可能会遭到大幅度删减，因此就需要将注意力集中在最想表达的最重要的观点上。

·如可能的话，用事实和数据支撑你的观点。

·对于某一话题如果你有某种特殊的专业资质，可以提出来。

·在信上署名，写清联系方式，刊物很少会发表匿名信件。


	
·不要感情用事。即便这是一个特别能激起你热情的话题，以理服人也总是比以情动人更加受人尊重。

·不要恶言恶语，讽刺刻薄。也许在你所有读过的文章中，这一篇是最愚蠢的，但恶语相向并不能说服任何人。

·不要出言攻击文章或评论的作者。

·不要写得太频繁。会连续去信的一般都是些怪人，如果你并不常去信，刊登的概率会有所增加：三个月一封比较合适。







…正确的例子

《论坛》的评论文章《是时候重新考虑死刑》（1月17日）完全忽略了反对方的一个观点：死刑并不能抑制犯罪。并没有任何可信的迹象表明死刑能对犯罪起到威慑作用，虽然死刑的支持方一直都在重复这一点，但它并不是真的。

评论喋喋不休地回顾了盖纳先生和奥尔森先生关于犯罪严重程度的论述。想必我们没有人赞成犯罪，也没有人会认为罪犯做得对，沉溺在对犯罪的恐慌中并不能为消除犯罪提供任何有建设性的论据。

对社会中关注死刑的人们来说，量刑的智慧与道德仍然是具有争议的话题。但如果死刑的支持者们希望得到他人认真的对待，就需要提出更符合事实和法律的论据。

史蒂文·J. 欣茨

我不同意维克多·蒂尔登关于城市管制糖分的观点（保姆政府卷土重来，6月24日）。“保姆政府”一词通过对政府的丑化，回避了一个重要的问题：政府是否应当关注公众健康问题？如果答案是肯定的—大部分讲道理的人应该都这样想—那么就要解决这一问题：含糖饮料损害公众健康，我们要如何制止这种危害。如果只顾着跳脚骂人，也许说明你真的需要找个保姆来照顾你。

丹妮丝·陈


如何写评论

如果你想在地方报纸、博客或其他网站上发表意见，首先有个好消息，评论板块的编辑正需要这些你一吐为快的文章。即便在电话或电子邮件中听起来很实际，但这毕竟是一个沉痛的事实，我们有版面要填，我们的任务是无论观点自己赞同与否，都要完成工作。

首先，如果你能用200字表达清楚自己的想法，只管写信给编辑，不要不好意思。只要你不是嫌疑惯犯，小纸片通常都能从20到30人之中脱颖而出，你的观点会很受重视。如果文章的主题与即将到来的选举相关，就不要指望在之前的两三天寄出还能获得刊登机会。周二的投票多数都以周六为截止日期，否则反对的观点就没有时间发表了。如果我们就一个不常见的话题向你写信约稿，你写出来的文章多半会被刊登出来。

如果你确实需要更多的空间，可以给评论版编辑写封信，电子邮件比打电话更好些，你可以说：“哎呀，我试过精简了，但确实需要400字左右，不知道你能不能多腾出些版面来？对大家来说这是个很重要的话题。”此外，我们需要的是精心创作的文章，尤其是与本土现实相关的文章，而不是对那些早已听过的对国内外话题的夸夸其谈。

文章要精练，避免使用陈词滥调。要知道“评论”就是发表“批评性言论”，而不是“评价性言论”，不要把同样的内容再重复一次，只有这样你才能给编辑留下印象。要再三检查自己的语法和拼写，这样才能在复制粘贴的过程中尽量少给编辑找麻烦。并非硬性要求，我建议你加一个提要，但不要称其为标题。把内容都放到邮件当中，不要另加附件，有可能我们无法打开附件，同时也不要通过普通邮件寄送，这样只会延迟时间。对于自己的观点，既要坚定也要公正。保持轻松，也可以幽默一下，但不要太过浮夸。要记得署上自己的真实姓名、地址和电话号码。

你会成为评论版面的宠儿，不久后你的想法就会刊登见报了。


本篇作者：劳伦斯·威尔逊。每周他都会为帕萨迪纳市《星新闻日报》撰写三次评论，同时也是洛杉矶新闻集团编委会成员。




3.筹款信

在任何社区、学校、宗教团体及其他组织的竞选当中，筹款信都扮演着重要的角色。我们可以将筹款信视为一种推销信，越能很好地向读者“推销”你的理由，筹款结果也就越好。

基本情况

写筹款信的目的
 是促使读者为你要做的事捐款。你的读者
 可能有些之前捐过款，有些从未受到过这样的鼓动，还有些介于两者之间。无论读者是谁，都很少有想要迫切掏钱的人，所以你需要给出一个令人信服的理由，促使对方帮助你。要从读者的角度对内容进行头脑风暴
 。怎样才能让他们乐于付出呢？他们能获得怎样的好处？对信件进行组织
 ，尽早抓住读者的注意力，使他们保持兴趣。示范提纲中为你提供了一种参考结构。在打初稿
 的时候尽量保持语气热情，但不要写成天花乱坠的宣传广告。如果初稿显得略长也不必担心，与其他类型的写作不同，较长的筹款信有它的好处。如果你能长时间抓住读者的注意力，筹到款的可能性就更大。写完初稿后可以休息一下，换换脑子之后再来回顾，并据此进行修改
 。你自己会对这封信感兴趣吗？如果信中有哪里让你的热情衰减了，再加强一些。补充漏掉的信息，让其他人看一看，请他们给出意见。



示范提纲


筹款信需要抓住并始终吸引读者的注意力。


开头：
 用一个精彩的故事抓住读者。对某种迫切的需求进行描述，或对某项引人注目的筹款活动进行解释。写明你的需求，邀请读者捐助。


中间：
 描述你的理由、你要组织的活动、以及提供支持你能获得的好处。标出金额或是列出总金额。


结尾：
 在结尾处呼吁大家行动起来，鼓励读者提供捐款，并且感谢他们的支持。






	
这样做


	
不要做







	
·去了解读者。他们过去捐过款吗？很多组织者会根据过去的捐款记录对邮件进行分类，再根据捐款的金额进行进一步分类。

·对过去的捐款表示感谢。对捐过款的人，表达出你的谢意。对没捐过款的人，展现出过去的捐款所做出的贡献。

·一上来就要抓住注意力，你可以讲一个精彩的故事，或是一个鼓舞人心的成功故事。

·直呼读者为“您”，这种直接的称呼可将读者带入到你的求助语境之中。

·使用日常短句以及口语化的句子，读者会产生一种你在与他们对话的感受。

·明确提出自己需要资金。很多人都觉得直接要钱非常尴尬，从而转向使用委婉语，比如“支持”。提出来你需要资金，你有正当的理由，而成功是需要花钱的，提出自己的需求并不会冒犯到任何人。

·写明具体的金额，不要害羞。当你需要大数额捐款时会惊讶地发现人们通常都能接受。即便捐款少于建议数额，他们也会持续提供捐助。

·告诉读者捐款能获得怎样的好处。要清晰地描绘出资金的去向，如果能看到明显的好处，人们会更乐于捐助。

·营造紧迫感。人们在捐助时会拖延，因此要给出一个截止时间。通常会将年度结算截止时间、税收减免提交截止时间或是配合拨款的财政补贴截止时间考虑在内。同时还要考虑节假日以及其他特殊事件。

·好的排版会使你的信更易阅读。读者并没有读信的义务，所以你只能让信显得更有吸引力。使用列表及小段落都能增加信件的易读性，也能延长读者的注意力。你可以用小标题把一封长信打散。

·在签名之下使用附言。很多读者对读信并没有兴趣，但附言却能抓住他们的注意力。在当中你可以呼吁大家行动起来。

·仔细地指导读者捐款。根据寄送方式的不同向对方提供捐助的反馈信或是网站链接。


	
·不要害羞，你有正当的理由，不然也不会来寻求帮助。为你的理由注入自信之光。

·不要指望读者能明白捐助带来的潜在好处。要让他们知道捐款的去向，能起到多大的作用。

·不要踟蹰于信的长度。读者不可能逐字阅读，因此大可不必费心去写得太过精练。认真排版能方便读者浏览，利于多次阅读。

·不要夸张宣传。诚然筹款信要有鼓动性，但你不能像个二手车推销员一样，真诚的热情能打动读者，但别太过火。

·不要过多使用首字母缩写和简称，信件应当尽量易读。







…正确的例子

亲爱的史密斯先生：

我想向您介绍塔玛拉·苏利文，她是波特兰独立学校三年级的学生，今年六月即将毕业。但如果没有助学金，塔玛拉不可能有机会在波特兰读书，这笔助学金主要出自波特兰独立年度基金，该资金得到了大家的慷慨支持。


塔玛拉读了六年公立学校，她十分聪慧，对科学抱有浓厚的兴趣，对动物充满爱心。去海湾水族馆的参观促使她开始接触海洋生物学，她的理想就此诞生。“我热爱海洋，”塔玛拉说，“同时也对海洋中的所有生物着迷。”塔玛拉的父亲在她8岁时去世，她的母亲海蒂·苏利文十分辛苦地工作照顾她和她的两个妹妹。“我希望塔玛拉能有机会好好为大学做准备。无论她去哪里念书，我都知道她会非常努力。申请波特兰的机会微乎其微，当我们领到助学金时，那简直就像是个奇迹。”

塔玛拉在波特兰得到了很好的发展，她每年都参加罗斯先生的滨海考察，今年她还为低年级准备了一个小型讲座，题目是《海洋与其中的生命》。明年，塔玛拉将在南加州大学开始学习海洋生物专业。“正因为有了波特兰独立学校的奖学金，我才有机会申请到第一志愿的大学，追逐我的梦想。”

我的故事和塔玛拉很相似，也许您也是一样。

如果当初没有助学金，我不会获得求学波特兰独立学校的机会。这笔助学金为我打开了求学之门，对塔玛拉和其他许多的学生也是一样。

如今通过每年向年度基金捐款，我能为新一代波特兰独立学校的学生打开一扇相同的大门，这让我无比激动。我与您的资助都将直接汇入助学金中。资助年度基金能保证学校继续招收和资助塔玛拉这样的学生。请向我们捐助100美元来表达您的支持。


先行感谢您对波特兰独立年度基金的捐助。对您的支持我们深表谢意。

丽莎·门罗·威尔逊

波特兰独立学校校友会主席


附：您可以使用随信附上的信封向波特兰独立年度基金提供捐款，也可以访问我们安全的捐助网站www.giving.portlandindependent.org。


4.志愿者招募信

各种各样的社会组织都会招募志愿者，同时也有很多人愿意为正当的志愿活动贡献出自己的时间。一封有效的信函或电子邮件都能鼓励志愿者们行动起来，提供帮助。

基本情况

招募志愿者就像是一种推销，它的目的
 是将读者鼓动起来，在一个非强制性的情景中贡献他们的时间和精力，因此你的招募信需要具备鼓动性和吸引力。根据目的的不同，读者
 可能会感兴趣，也可能会不感兴趣。如果你是第一次给对方写信，对方也不了解你的目的，那你就更需要加把劲游说他们。另一方面，如果你给一个已成立的志愿群体写信，对方也许以为你已经找到了足够的志愿者。努力从读者的角度思考，找到一种合适的语气来激励大家。你可以头脑风暴
 一下所有的益处，不仅仅是这件事带来的益处，还有今后能带给志愿者们怎样的益处。你要为学校募集资金吗？太好了！志愿者们可以从中获得快乐吗？可以在这个过程中结识新朋友吗？这就更棒了！示范提纲中为你提供了一种参考的组织
 结构。在打初稿
 的时候语气要友好。初稿可能会比较长，要记住读者并没有读信的义务，所以尽量精简。初稿完成后休息一下，拿给别人听听反馈。修改时尽量让信件显得有吸引力、有说服力。




	
这样做


	
不要做







	
·进行自我介绍。你是在鼓动陌生人与你建立合作关系，因此要进行一下自我介绍。

·如果你是要写给一群人，而他们过去有当志愿者的经历，首先感谢他们的付出，让他们知道自己的付出有所回报。

·语气友好而积极，对方并没有帮助你的义务，你需要激励他们，因此你的招募信需要尽量有说服力，尽量讨人喜欢。

·明确志愿者的付出能为什么人、什么事带来好处。学生们会用上更系统化的图书馆吗？运动队需要新器材吗？邻里们能拥有一座粉刷一新的公园吗？要向志愿者明确为什么需要他们的帮助。

·简单明了地说出你需要什么。是义卖所需的糕点？需要人看摊位或是打电话？需要照看花园、打扫卫生或是做其他重体力劳动？或者是你需要大家帮忙一起出点子，一起工作？

·表明你需要占用大家多少时间。如果你正在组织一个活动，要多留出一些时间，说明你在什么时间需要志愿者们在场。如果你要组织一个工作组，告诉潜在的志愿者们打算多长时间见一次面，会议时间有多长，除此以外还有什么其他的活动。

·向志愿者们说明活动是否有趣，有没有回报。整顿社区花园有利于净化空气，一同工作可以遇到志趣相同的人，并与他们建立起联系。在“游说”的时候，用个人利益吸引对方也未尝不可。

·让志愿者们知道你是否提供茶点。只要一点免费的食物你就能吸引到一大批人。在更正式的招募信中，如果你在工作时会提供午餐或其他食物，也可以帮助读者在信中筹划一下他们的时间。

·列出志愿帮助的多种可能性。

·考虑将之前志愿者的感言囊括进来，可以说一说志愿活动多么有趣、多么有意义、以及多么富有成效。

·一定要对潜在的志愿者表达感谢，甚至可以在他们同意之前就对所提供的支持表达感谢。

·排版能使信件更易于浏览和理解。将大段落“打碎”成小段落，并在适当的地方添加数字或条目。

·确保自己说明了下一步的行动。如果你需要潜在的志愿者与你联系，一定要将电话号码或电子邮件地址放在显眼的位置。


	
·不要想当然地以为这件事是对的，人们就肯定会来帮忙。你的信需要激励他们主动提供帮助。

·不要将志愿服务当作理所当然的事。你应当对他们的关注和努力表达感激之情。

·不要用负罪感刺激读者。也许唤起罪恶感和呼吁承担责任只有一线之隔，一旦跨过这条线，你就会拉大与读者间的距离。

·在没有想好需要怎样的帮助之前不要动笔。模糊的请求不会得到回应，如果你仍在考虑需要做些什么，可以召集志愿者举办探讨会。

·不要写得太长。你的潜在志愿者也很忙，冗长而庞杂的信他们是不可能读完的。即便这封信来自于自己孩子的学校，大家也会将它视为垃圾邮件，不会从头到尾地读完。你的第一个字就要激起读者的兴趣，鼓励他们进行更多的了解。

·不要使用长段落，人们是不会去读的。

·版面不要有过多的设计，不要使用过多不同的字体、加粗和倾斜。毕竟排版只是为了让文章更易读，而不是显得更乱。







…正确的例子

亲爱的邻居们：

我叫菲奥纳·戈尔曼，我和丈夫麦克住在福斯塔夫路1564号（就是那栋前面带玫瑰园的西班牙风格的房子）。菲奥纳进行了自我介绍，并为读者提供了了解自己的背景信息。
 今天写这封信是想组织大家在这个周六一起来清理麦迪逊公园。菲奥纳在一开始就向大家表明了自己写信的缘由。


大家都知道，最近的风暴对公园造成了很大的破坏，市政府已经挪走了掉落的电线和大树枝，但仍有许多清理工作要做，由政府来做可能要等待数个月。我想如果我们都行动起来，几个小时内就可以让公园恢复使用。菲奥纳解释了为何需要志愿者的帮助。


让我们周六下午12：30在公园集合，我和麦克会带一些修剪草坪用的袋子。请大家自己携带工具，我们要做的事有这些：


·将小树枝和树叶扫拢在一起。

·沿着麦迪逊大街修缮破损的栅栏。

·尽可能地修缮滑梯。

·为迎接即将到来的季节清理戏水池。将志愿者的工作明确列出来会有很大的帮助，这样人们就知道自己要做什么了。




如果我们都能来帮忙，公园在春夏时就可以重新使用了！

我和麦克希望邀请大家5：30的时候来家中做客，我们准备了一些玛格丽特酒①
 和零食。

如果你有意参加，请拨打555-123-4567（我们好知道该买多少龙舌兰酒）。期待周六与你相见！菲奥纳的招募信既友好又具有鼓动性。她既将活动讲得很有意思，又能让大家了解了参与的好处。


祝好！

菲奥纳·戈尔曼




①
  一种传统鸡尾酒，多由龙舌兰酒、酸橙或柠檬汁以及橙味酒混合调制而成。——译注




第五节　说明

1.写给房屋看管人、保姆或宠物照看人的注意事项

你马上就要出发了，你心爱的人或物—比如家、孩子或是宠物就要交由他人代为照看了。无论你只是出门一个晚上还是打好包裹准备离家一个月，给房屋看管人、保姆或宠物照看人留一份翔实的说明能让你更加放心。

基本情况

[image: ]


给看管人写说明的目的
 是确保对方能获得所有需要的信息，完成好照看房屋、孩子或宠物的工作。写一份说明也能让你卸下心理负担，如果能确保一切都井井有条，你也能在离开的过程中获得更多的快乐。要写好说明，就需要对内容进行头脑风暴
 ，并从读者
 的角度思考问题。不要自认为对方会知道你的事，比如多余的电池放在了哪里，孩子睡前要吃什么小点心，或是空了的宠物罐头要怎么办。你需要以一种对方能够理解的方式对内容进行组织
 。例如写给保姆的说明就应当按时间顺序进行，从傍晚开始一直到照看工作结束。而写给宠物照看人的说明就应当进行分类：喂食、垃圾、玩具、紧急情况等等。如果说明写得太长太复杂，你应当多打几次初稿
 ，确保说明清晰、完整、准确。修改
 时也要站在读者的角度思考。




	
这样做


	
不要做







	
·给自己留出充足的写作时间。到临走前最后一刻再写，只会增加自己遗忘重要事件的概率。对于篇幅比较长的说明，你最好能提前几天开始写，这样才能有足够的时间对内容进行思考。

·考虑周全。你需要从读者的角度考虑，不要想当然地认为对方和你一样了解你的家、你的孩子或你的宠物，信息多总好过于信息不足。

·提供联系方式。如有条件，最好能提供两个电话号码，这样对方才更容易联系到你。

·为突发情况提供简明的指示。一旦状况发生，你最不想看到保姆前后犹豫，不知该做什么。如果你需要他给你打电话，在你的指引下展开行动，一定要提前让他知道。把情况说明白，大家都能轻松一些。

·记得说“谢谢”。

·可以使用模板。如果你经常外出，可以为保姆准备一个说明模板，将主要信息都放在模板上，并根据情况对信息进行适当的更新。

·准备多份说明。最好能提前通过电子邮件发送一份，再在对方容易找到的地方放一份打印版。


	
·不要认为一切都是理所应当的。一定要从一个陌生人的角度来看自己写的说明，这样才不会遗漏掉重要的信息。

·除非你能承担这些后果，否则不要留给对方太多选择。长篇幅、细节明晰总好过将问题留着、悬而未决。







错误的例子…

黛博拉：

你好！谢谢你能照看杰西和克洛伊！

她们已经吃过了晚餐，睡觉前还可以再吃一点零食。该拿什么给小姑娘们当睡前零食呢？别让她们自己来决定，否则等你回家后床上会全是巧克力冰激凌和扭纹糖。
 睡觉时间是晚8点整。她们可能会要求你给她们读一小会儿书。读书什么有具体要求吗？要读多久？不要让孩子们来决定这些。你应当告诉保姆应该读些什么，这样即便父母不在，故事也能有一定的连续性。


睡觉前可以看个电影，但请不要让她们上网。是完全不许上网？还是睡觉前不许上网？


克洛伊有些怕黑，所以请给她留一盏夜灯。夜灯在哪里？


我们会在10点钟回来，如有问题请打我的手机和我联系。即便保姆已经有你的电话了，也最好将号码留在说明上。如果能写下来，她就能更快地找到你。


再次感谢！

霍莉

…正确的例子

黛博拉：

你好！谢谢你能照看杰西和克洛伊！

她们已经吃过了晚餐，睡觉前可以再看个电影。最近她们很迷《小小芭蕾女孩》，我们还有《黑骏马》。但不许
 她们看昆虫的电影！同时也严禁上网，整个晚上都不可以，无论她们说什么都不可以上网。信件是按照时间顺序排列的，这样黛博拉就知道晚上的每一个步骤都要做什么了（至少这对七岁的双胞胎，了解得和你一样多）。在电影选择上霍莉给出了指导，这样自己也不会陷入尴尬之境。


7：15的时候就要准备睡觉了，上床时间是8点整。在睡觉前可以吃一点零食，有香草味酸奶和纤麸消化饼可选（在柜子上），请让她们在吃完后一定刷牙。对上床睡觉前的事给予了指导，其中还囊括了对零食的限制。


她们可能会要求你给她们读一小会儿书。我正在给她们读《梅溪河岸》，书就在克洛伊的床头柜上，每晚读一章。现在黛博拉知道该给孩子们读些什么了，孩子们也能听到常规的睡前读物了，同时她也知道了自己要给孩子们读多少。


克洛伊有些怕黑，所以请在窗户下给她留一盏粉色的夜灯。夜灯在这里！


我们会在10点钟回来，如有问题请打我的手机和我联系：212-555-1212。如果黛博拉需要，霍莉的电话号码就在这里。


再次感谢！

霍莉

错误的例子…

乔：

你好！

感谢你能在这里照看房子！

我们不在时请自便，别拘束。有什么具体内容吗？


后面的洒水器需要定期打开，除非下雨，通常一周开两次。乔知道水龙头在哪里吗？


台灯上有定时器，请不要调乱它们。有多少个？都在哪里？


警报系统的密码是3329，出门时请将系统开启。如果有事发生，乔应该怎么做？


如果有事，请不要犹豫地给我们打电话吧。

我们20号回来，祝你玩得开心，再次感谢！如果能知道具体时间会更好。


米歇尔和鲍勃

…正确的例子

乔：

你好！

感谢你能在这里照看房子。


房屋
 信件是按照话题排列的，这样乔就知道该从哪部分寻找信息了。


警报系统的密码是3329，出门时请将系统开启，并且记得将玻璃门关上锁好，不然系统是不会生效的。如果系统出了问题，请致电安保公司，电话是626-777-1111。理想情况下你应当展示一下警报系统的使用方法，但再写一次也是个好办法。


冰箱里的东西请随意取用，冰箱门上还有一包牛肉馅，如果你用不到的话请立即冻起来。这些细节很有用。
 啤酒在食物储存室里。

两个台灯上都有定时器，一个在客厅，一个在我们的卧室，请不要调乱它们。台灯上有定时器，这点最好能告诉乔，这样他就不会误以为屋子在闹鬼了。



庭院


前院的洒水器是自动的，后院的则需要手动开启，除非下雨，通常一周开两次。水龙头就在台子下面，就挨在木槿花旁边，开20分钟左右就可以了。

请一定要把垃圾桶的盖子紧紧盖住，这样浣熊就不会把它打翻了。如果半夜你听到后院传来奇怪的叫声，不要怕，那是浣熊。收垃圾的人会在周二早晨过来。浣熊会在半夜翻垃圾桶，也算是个令人不大愉快的意外。让乔知道就好，他也就知道了该如何防备。


树上的果子你可以随意摘。


旅行计划


9号到20号期间我们都会待在蒙特雷，20号晚上10点的时候到家。

鲍勃的电话是626-555-4444，米歇尔的电话是626-555-9000。

再次感谢！

米歇尔和鲍勃

2.菜谱

当你烤出了完美的巧克力蛋糕，煮出了美味的炖菜，或是研究出了诱人的芒果沙拉，你或许已经准备好与这个世界分享你的创意了。写菜谱看起来容易，其实不然。但如果你能认真按照以下原则行事，读者绝对可以在厨房中再现你的佳肴。

基本情况
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写菜谱的目的
 是让自己和其他人都能尽量容易地再制作出佳肴。假设读者
 只有最基本的厨艺常识。如果菜谱中有任何生僻的术语，一定要和读者解释清楚。头脑风暴
 时需要确保各部分信息完整：食材、必要的厨具、做菜的步骤。如果你对这道菜很熟悉，可能过程会比看上去更复杂。要从读者的角度考虑，把所有内容囊括在内。菜谱有一个标准的组织
 格式，“菜谱格式”中为你提供了一种参考格式。如果你是第一次写菜谱，最好能按步骤试一试。如果能有别人遵照菜谱进行尝试，看看能做出什么东西来，就更好了。根据反馈对菜谱进行修改
 ，这样每个人都能分享你的成功经验了。



菜谱格式


菜谱通常都有一个传统格式，主要分为两大部分。


食材清单


将所有需要的食材都列出来，并标出各自所需的分量。描述每种食材要如何处理，切片、碾压还是切碎？标清烹饪所需要的所有厨具。


制作方法


按步骤写清制作过程：

·准备食材

·混合食材

·烹饪指南，其中包括厨具、温度和烹调时间。




烹饪术语

以下是一些菜谱中常用的烹饪术语。

烘烤：使用烤箱烹饪。

抹油：以油脂或其他液体使食物保持湿润。

搅打：大力搅拌。

勾芡：加入面粉等增稠剂使液体变得黏稠。

焯：放入沸水中数秒，再放入冷水中，之后滤干。

搅拌：将食材完全混合。

煮：在一定量煮沸的液体中烹饪。

炖：以少量油脂翻炒，之后以放入盛有少量液体的带盖锅中慢慢烹调，锅既可以放入烤箱，也可以放在炉子上。

烤：直接在火上烹饪。

炒糖色：小火使糖色变棕。

切片：将食材处理成片状。

切块：将食材处理成小块。

澄清：以加热、撇浮、过滤的方式去除液体或油脂中的杂质。

打发：用勺子或叉子猛力搅拌至蓬松状。

分离：小心倾倒出液体，使之与沉淀物分离。

炸：以高温油脂充分浸没食物。

撒：将东西撒在食物上（通常是面粉或糖）。

造型：烹调前将肉类、家禽或鱼类摆出形状。

淋：缓慢地将液体倒在食物上。

干炒：不使用油脂在锅中快速翻炒。

乳化：混合两种不相溶的液体（如油脂和醋）。

压榨：通过挤压的方式使水果或蔬菜中的固体与液体物质分离。

去皮去骨：去除生肉的肉皮和骨头。

浇：上桌前，将少量高温的含酒精液体倒在食物上。

搅拌：以轻柔挤压、翻转的方式将轻型和重型的混合物搅在一起。

煎：在平底锅中加油脂烹饪。

点缀：装饰。

糖渍：涂上薄薄的糖浆。

包浆：包裹食物，使之具有光泽感，常用的有蛋液、蛋白、牛奶、糖浆、糖衣或食材研磨液。

擦丝：在带有锯齿的平面上摩擦，将食物擦成细丝。

烧烤：在热源上方烹饪。

揉：用掌根以折叠、拉伸及按压的方式处理面食。

腌：烹饪前将食材浸泡于调料之中，使其变嫩并入味。

平底锅烧烤：不使用油脂，在加热平底锅或浅锅中烹饪。

煮半熟：将食物煮或煨至半熟。

去皮：去除蔬菜或水果的外皮。

卤制：将食材保存在卤汁、醋、油或调味料中。

过水：在冷水或碎冰中浸泡以快速冷却。

煮：在沸点下使用液体烹饪。

打糊：将蔬菜水果捣碎、过滤或研磨成细腻浓稠的糊状物。

收汁：以快速加热的方式减少液体，浓缩使其变得黏稠。

熬油：将切碎的食材加热提取油脂。

烘焙：在烤箱中烹饪。

炒面糊：以化开的黄油或油脂与等量的面粉混合，给肉收汁。

嫩煎：以少量高温油脂烹调。

烫：将液体加热到沸点之下。

打花刀：在食物表面切出浅浅的刀痕。

焦烤：在平底锅中加入少量油脂，烹饪食物至两面金黄，从而锁住汤汁。

筛：用细孔筛过滤干燥食材。

煨：在沸点之下烹调。

撇：去除煮后表面的浮渣。

蒸：以水蒸气烹调。

焖：在带盖的容器中放入足量的水，长时间慢火烹调。

拌：使食材相互附着（如搅动油脂、面粉或沙拉酱）。

片：去除肉皮、肉筋或其他不想要的部分。

取皮：剥下柑橘类水果的外皮，去除白色内瓤。






	
这样做


	
不要做







	
·标明菜量。

·按使用顺序将食材列出。

·在不违背使用顺序的基础上，优先列出重要的食材。

·列出所有需要的食材。

·对食材进行逐一说明，反复检查不要遗漏。

·用副标题分割不同关联元素，如“馅饼皮”和“馅料”。

·在配料表中说明每种食材的处理方法。例如“8盎司马苏里拉奶酪，磨碎”或“1茶杯核桃仁，切碎”。

·描述时要谨慎。例如“1茶杯核桃仁，切碎”的意思是切碎一杯核桃仁。但“1茶杯切碎的核桃仁”的意思是读者需要盛一杯碎核桃仁。

·按时间顺序叙述烹饪过程。

·以必要的动词做开头，例如“切碎”“切片”“涂油”。直接将读者引向每一个步骤。

·对使用的碗和厨具的大小进行具体描述。

·列出多种烹调时间，这道菜可否被烹饪至不同的熟度，烹调时间是否精确等等。

·对上菜给出建议，包括装饰物。

·对储存给出建议，包括可保存的时间。

·禁得住推敲。尤其当你在网络上分享菜谱时，一定要确保其中囊括了所有人需要注意的所有信息。


	
·不要使用缩略词，全称可以避免误解。如果你一定要使用缩略词，那么一定要确保它是约定俗成的词，通俗易懂。

·不要指望读者会理解生僻的烹饪术语，如有这方面疑虑，一定要解释清楚。

·不要使用不常用的计量单位，例如通常用杯来衡量的，不要用盎司。

·不要不加标点，连续使用两组数字。你可以将第二组数字放在括号中，例如“2包（12盎司）磨碎的马苏里拉奶酪”。







错误的例子…


芝士蛋糕


在顶部添加一个食材清单会更好，读者也就不用再从菜谱中梳理自己需要买什么了。



饼底：
 如果能按步骤分别列出会更有帮助，这样更易于理解。
 缩略词换成了全称，避免了困惑。
 将20块全麦饼干在蜡纸上碾平，加入一块化开的黄油充分混合。一“块”黄油并不是标准的计量单位，最好能以汤匙计算，这样能避免潜在的悲剧发生。
 压入6寸的盘子中，放入冰箱。在冰箱里放多久？有经验的厨师知道什么时候能冻好，但无论水平如何，你也应该为其他使用者着想。



芝士糊：
 将300克的软奶油干酪、2只打发的鸡蛋，半杯砂糖、1t“t”是茶匙？还是汤匙？如果要缩写，一定要确保表意清晰。
 柠檬香精、3t淡奶油搅拌，打发至顺滑，倒入模具中，@350另一处让人困惑的缩写。
 烘焙20分钟。最好能多写些细节，包括预热烤箱的步骤。



装饰：
 2杯酸奶油，1t柠檬香精，2t砂糖，搅拌后洒在芝士蛋糕上，475 5分钟出炉。“475 5分钟”令人十分不解，还有更清楚的表达方式。


…正确的例子


芝士蛋糕


20块全麦饼干

2汤匙黄油，化开现在我们知道黄油要放多少了。


300克软奶油干酪

2只鸡蛋，打发

半杯加2汤匙白砂糖

2茶匙柠檬香精

3汤匙淡奶油

2杯酸奶油


饼底：
 将20块全麦饼干在蜡纸上碾平。格式更加清晰了，每个步骤都另起一行。


加入化开的黄油充分混合。

压入9英尺的盘子中，放入冰箱冷却20分钟。注明了在冰箱中要放多久，这会很有帮助。


烤箱194℃预热。这样就不用等着烤箱预热了。



芝士糊：
 取一个大碗，将奶油干酪、鸡蛋、半杯砂糖、1茶匙柠檬香精、淡奶油搅拌。

打发至顺滑。

从冰箱中取出饼底，将芝士糊倒入模具中，烘焙20分钟。

从烤箱中取出芝士糊，将温度升至250℃。


装饰：
 将酸奶油、剩余的柠檬香精以及剩余的2汤匙砂糖搅拌在一起。

洒在芝士蛋糕上。

放入烤箱，烘焙5分钟。这样表达烘焙时间更清晰。



写菜谱

据我所知，世上最好的厨师做菜时都是不看菜谱的。他们可能会去看菜谱找灵感、学方法，而一旦实际拿起菜刀架起锅铲，他们会放下菜谱，凭借自己的经验行事。但更多下厨的新手都会紧紧握着菜谱逐步对照，谨慎地遵循指示，努力做出一道像样的菜肴。因此，菜谱就适用于能做饭和会做饭这两种人。我认为，菜谱可以帮助人们从前一种人“飞跃”到后一种人的行列中。

我写菜谱的时候，会在行文中加入一些有用的小贴士和建议，这样第一次做菜的人除了能做好这一道菜，也能学到更多基本的烹饪知识。我写菜谱的时候，会想象自己正在逐步教别人做菜，这样一来我就会尽可能将一切有帮助的信息都囊括在内。我会鼓励他人调动所有的感官，去观察、聆听、品尝、触摸。我也会将所有想到的可变因素、常见错误囊括进来，如果有机会，也会解释每个操作步骤背后的原因。例如，在讲解一道用羊乳酪做装饰的菜时，我写道：“烹饪至羊乳酪变软（即使经过烹饪，羊乳酪也还是会保持它的形状，因此不必等待它融化）。”

真正的好菜谱是人们照着成功做几次之后，可以不再逐步参照。换句话说，菜谱已经教会了他们如何做菜，而不是仅仅告诉他们要如何做。


作者：莫莉·史蒂文斯（Molly Stevens），著有《烘烤炖煮全书》一书。





第六节　社交媒体写作

1.个人博客


所谓习惯写作，就是持续不断地写，永远不要放弃，它终究会教会你如何写作。

——加布里埃尔·菲尔丁，小说家



博客的应用为世界上成千上万的人创造了与其他人分享观点、经验、意见的机会。无论你写博客是为了兴趣还是为了工作，都能在网上争取读者。如果你能花些时间和精力，写博客就能带给你自己和读者更好的体验，一步一步建立起读者群。

基本情况

[image: ]


写博客需要一个目的
 。如果你能找到一个话题或主题坚持写下去，就可以吸引到更多的稳定读者群。要了解你的读者
 ，写作时必须考虑他们的感受。有很多博客看似是即兴写作，实际上不经意的语气需要花很多心思。认真对待你的文章，头脑风暴
 一下哪些内容对读者有价值。在组织文章时，留住读者的关键是抓住他们的注意力，并将其保持下去。网上的新鲜事太多了，读者很容易会离开你的页面。你可以尝试一下，在文章一开始就抓住读者的注意力。在刚开始写作的时候，可以多打几次初稿
 。写的时间长了，你就会对自己想写什么，对读者有什么期待有更清晰的认识，这样初稿就会越来越接近成品。之后重读一下你的初稿，检查一下拼写，修改
 后再发布。




	
这样做


	
不要做







	
·读一读他人的博客。给博客找点子、聚焦注意力最好的方法就是浏览大量网页。你要知道什么样的博客有人气，要看看其他人都在做什么。

·决定博客写什么。当然了，你想写什么都可以，但如果你能找到一个主题坚持写下去，就可以吸引更多的稳定读者群。你想写个人日志吗？还是评论集，或是对时事的看法？写博客是因为你对某个话题特别感兴趣吗？还是你对某个问题特别有研究？无论你选择什么主题，都要努力持续写下去。

·文章要对读者有价值。一旦你知道了自己想写什么，就要向读者提供他们需要的内容了：有用的信息、真知灼见、笑料等等。

·确定语气，坚持下去。你的内容和读者群都会帮助你确定自己的语气，是严肃一些，随意一些，古灵精怪一些，还是别的。

·给博客起名字。

·认真排版，使文章更易于阅读。大段落会令人望而却步，你可以用大量的空格或句点将文章分成小段落。如果你的文章很长，可以考虑将其分割成两条或更多条发布。

·经常更新。如果你定期更新，就会有更忠实的读者群。至少要一周更新一回。可能在开博客前你想积攒一些“库存”，没时间写作时也有存货可以使用。

·给文章起个好标题。好标题会让读者更感兴趣。

·添加图片。照片或图片可以让博客看起来更加美观，也更能吸引访问量。

·决定是否允许评论。两种选择各有优势，如果你允许评论，就有可能在读者间点燃讨论的火花。但允许评论也有弊端，你要注意有所节制，不要消耗太多的时间。


	
·不要害怕。有成千上万的人都开了博客，你也可以！

·不要漫谈。虽说你什么都可以写，但如果你失去了焦点，很可能会丟失读者。要让文章尽量简明。

·不要让读者觉得无聊。确保所有的文章都有一定的价值，让人们对它们感兴趣，不要只是自娱自乐。

·如果不想将个人生活广而告之，就不要放在博客里。避免一切过于私人化的问题、会冒犯他人的问题以及任何愤怒时写下的文字。如果你拿不准，可以先写下初稿，发布前再看一看。博客文章都可以通过搜索引擎找到，因此所有放上去的内容都是公之于众的。

·不要剽窃。如果文章中引用了他人的话，一定要标明出处。

·如果想获得稳定的读者群，更新频率不要有波动。








如果你想开个博客……

如今想开博客非常简单，只需要有一台连上网的计算机就可以了，只是在真正发布文章前，有几件重要的事你需要考虑一下。第一，你说过的话会被你的雇主、家人、高中时瞧不起你的女孩、你孩子的老师等人用来反对你。文章一旦发布，就会被网站永久地保存下来，文章保存的时间也会比你活着的时间要长。你可以道歉，可以送上鲜花表达歉意，但原始的文字会永远留在那里。因此，在点击发布前一定要再三考虑。

第二，即便这是一个私人博客，或是你只打算和几个朋友一起分享，也要经常问自己这样一个问题：有没有我格外想屏蔽的人？互联网是一个神秘而邪恶的地方，即便是最坚实的防火墙也无法抵挡刻意的攻击。一定要记住，别人想看我们写的东西并不难。

第三，互联网的匿名性能让最怯懦的人化身成无耻混蛋。你写的东西可能会引起他人激烈的言辞回应。这会发生在任何一个在网上写字的人身上，对此要有心理准备，也要时刻防备着这种情况再次发生。再次强调一下，这与你个人无关，那些留下恶毒评论的人很可能只有十三岁，还住在妈妈家的地下室里，吃着薯条当晚餐。


作者：海瑟·B. 阿姆斯特朗，她是热门博客“堵死网”（www.dooce.com）的创始人和写手。




2.网络评论

每个人在网上都是评论家。在网上写评论能让你有机会与他人分享经验，帮助他们决定该住在哪里、吃些什么、读什么书、看什么电影和戏剧。同样你也可以评论当地的商业和服务业供应商。遵照以下的指导，你就能在网络社区中为大家提供实用的评论了。

基本情况

[image: ]


写网络评论的目的
 是通过分享经验和看法向他人提供帮助。要记住读者
 希望看到的是你的意见，从而做出自己的决定。不要只是抱怨，你的评论要确实有用。要从读者的角度进行头脑风暴
 ，哪些信息会有所帮助？他们希望看到什么？如何以自己的经验满足他们的愿望？评论要围绕两三个关键点进行组织
 ，而不要全盘复述自己的经历。在最终完成前多打几次初稿
 。在修改
 时将读者的需要牢记在心。审视自己的评论是否真的有用，是否足够简洁，如果错误太多会损害你的信誉。




	
这样做


	
不要做







	
·尽量保证评论简洁有重点。你不必回忆餐厅或电影的所有细节，这些你可以留到博客里写。一定要提供一些对读者有所帮助的细节。

·提供细节。你喜欢什么？不喜欢什么？服务有什么问题？食物好在哪里？价格合理吗？你的体验超出预期了吗？为什么？具体描述比泛泛而谈更有价值。

·掌握平衡。大力推崇或完全否定的评论都会令读者生疑。尤其是当你写负面评论的时候，（如果有可能）找些积极的方面来写一写，这样评论会更加可信。

·写一写自己使用过的产品、接受过的服务，不要只绕着自己打转。要写自己的看法肯定会提到自己，但人们一看到大篇幅都在谈论你的晚间生活、你的朋友、你去的地方、你去过多少韩式餐厅、为什么你喜欢韩餐胜于中餐等等，肯定会关闭页面。

·给评论起一个实用且具有说明性的标题。


	
·不要写任何不实的内容。你的评论会严重损害他人的网络声誉，因此即便经历不算愉快，也一定要实事求是。

·生气时不要动笔。不高兴的时候可以大略写一个初稿，但写完后休息一下，之后再进行修改，这样你才能确保自己比较公正。

·不要夸大其词。这家餐厅真的是你吃过最差的餐厅吗？真的吗？如果读者察觉到你写得很夸张，他们是不会认真对待你的。

·不要将注意力放在个人身上。无论是积极的评论还是消极的评论，最好都能将注意力放在整体的生意上，除非你遇到的是店主，否则不要针对某个个体。读者再去这家店的时候，可能这名服务员或酒保已经离开了。

·不要显得粗鲁。表达意见时不要夹带侮辱性的言辞。

·不要讲脏话。即便他人有同样的经历，爆粗口也会降低你的可信度。

·不要毁掉他人享受的过程。如果你是在对某本书或电影进行评论，注意不要剧透。如果你非剧透不可，一定要在一开始就提醒读者文章中包含了剧透内容。

·不要在评论中出现拼写错误或其他错误。







错误的例子…


美味的中餐！


顺利餐厅绝对是我吃过最好的中餐馆，要知道我已经吃多
 把“过”错写成了“多”，一开始就降低了自己的可信度。
 很多家了，估计有不下100家。实际上我有个习惯，无论我哪里
 又是一处手误，评论人显然很匆忙，没有太上心。可这样的评论你又会有多在意呢？
 旅行，哪怕是伦敦、佛罗伦萨、巴黎这种国外的城市，都喜欢去尝一尝当地的中餐馆，每家都有不同的风格，这样来观察地域差异是件很有意思的事。评论的大部分内容都是在讲作者对中餐馆很感兴趣，而没有讲这家餐厅的情况。
 但顺利餐厅能拿下第一名，它毁掉了我对其他餐厅的胃口。食物非常出彩，服务相当专业。很高兴知道这点，但描述太过模糊了。如果有人正在决定要不要去这家店，他会希望看到更多的细节。


…正确的例子


出色的高端中餐馆


如果你准备好了品尝特别的中餐，就来顺利餐厅吧。中餐是我的最爱，而在我所有吃过的中餐里，顺利餐厅能拿下第一名。

我们一行四人，每个人都赞不绝口。很高兴知道这点，他们可能已经尝了很多菜单上的佳肴。
 食物非常出彩，即便是猪肉饺子这样普通的菜都做得精致美味。小小的细节凸显出餐厅的与众不同。
 蒜香茄子既入味又不油腻，北京烤鸭很脆很好吃。能听到关于具体菜肴的评价，很不错。


顺利是一家高档餐厅，用餐要好好打扮一番，因为你周围坐的都是准备去看戏剧的人。服务人员很专业，都穿着黑西服，服务周到。比起街角的中餐馆，顺利餐厅的价格符合高端餐厅的定价，每道菜大约20美金，但食物的品质和整体的用餐感受，都让你觉得多花的钱很值。这点对他人很有帮助。现在读者了解了餐厅的氛围、着装要求以及花销。


错误的例子…


再也不会去了！！！！！！


乱七八糟。八月的时候我们在谢尔顿酒店住了两个晚上，真是灾难般的经历。这里听起来已经开始夸张了。
 从前台几乎不可能找到你的房间，酒店里也没有人会说英语。一个都没有？真的？
 这里根本没有
 代客泊车服务，停车场很黑。评论人已经彻底失去了大家的同情。
 酒店里没有餐厅，你倒是可以开车去别的地方，但停车场烂透了，“烂透了”一词很粗鲁，也不会为你赢得读者的支持。
 你还得交钱。退房的时候前台的蠢货没准备账单，这种人身攻击很失态，会有损你的可信度。
 我们还得等着。住宿费倒是非常便宜，但估计他们也不亏，反正不值这个价钱，我们是不会再去了。

…正确的例子


失望


八月的时候我们在谢尔顿酒店住了两个晚上，经历并不愉快。酒店整体缺乏秩序，房间标识模糊且很难找到。评论人以一个观点来总结了他遇到的问题—这个地方没有秩序。对这一点他表现出了理解，而不是单纯的抱怨。
 虽然之前我听说过这种情况，但退房的时候我们的账单还没有准备好，为此造成了延迟。在申请加床的时候我们遇到了麻烦，因为找不到会说英语的员工。这里的人很好，但他们没有秩序，也听不明白我们在说什么。显然评论人对这里并不满意，但他在尽量保持公正。


在洛杉矶西部，停车是个问题，这里也没有任何改善。车库很黑，也没有人照看。车库无人照看是个问题，但没人代客泊车并不是问题。
 酒店里没有餐厅，当地有餐厅的停车场都很贵。

住宿费很便宜，酒店很干净，功能齐全。如果你只是想找个地方睡一觉，这里还不错。但我是来度假的，这里就不是个很好的选择。我们不会再去了。

3.社交媒体状态更新

社交媒体在各年龄层都十分流行，这类网站强调的是友情，你既能通过它联系到老朋友，也能结识新伙伴。

在社交媒体上书写的内容称为“状态更新”，其初衷是让你与朋友分享最近的动态。随着网站的发展，人们开始用状态更新做各种各样的事，比如发照片、分享网站链接、发布政治声明、转发笑话等等。除了一些非常重要的事以外，你几乎可以在社交网站上发布任何内容。

这类网站的使用也很容易，大多数人用着用着就会了。以下这些小贴士可以帮助你使用社交媒体，同时获得更好的使用体验。




	
这样做


	
不要做







	
·更新的状态尽量简短。每个人都很忙，没时间读很长的状态。

·要记住你的状态所有朋友都会看到，而且你朋友的朋友也会看到。这可是一大批观众，要确保你更新的状态适于公开发布。

·如果你想让大家都看到你的状态，可以每天都更新。这类网站的算法是你越经常更新，得到的“赞”越多，收到的评论越多，就越有可能经常出现在朋友们的动态消息当中。如果你想变得受欢迎，想和大家保持联系，就要积极地更新。

·给朋友的状态点“赞”留言，提升对方的受关注度。

·可以使用“消息”功能与单个人或一小群人相互交流。社交网站的朋友未必都会对你的私人话题感兴趣。但一定要记住，不要在网上发布任何秘密。无论在哪个网站上发布，都会产生记录，因此需要谨慎行事。

·向朋友提出问题。这样才够能引起讨论，增强人际互动。

·关注社交网站的功能变更。摸清社交网站的运行方式，这样才能保证朋友们能看到你的更新。

·经常查看自己的隐私设置，调整账户的隐私级别。为了保护自己的隐私，你有责任经常查看自己的账户。


	
·不要在社交媒体上发布任何秘密。记住朋友的朋友也能看到你的状态，他们也会转发分享，你的状态很可能会被大范围地传开。基本上，网站所有的内容都是公开的，你要保护好自己的隐私。

·如果家人朋友不想被公之于众，就不要更新与他们相关的内容。就像保护自己的隐私一样，你也有责任保护他们的隐私。

·不要在网站上发布任何淫秽或无礼的内容。你的这种行为会冒犯到别人，此外你的账户也可能因其他用户的举报而被注销。大部分社交网站的管理员对于淫秽内容的审查十分严格。可能你认为裸体照片是艺术，但网站并不会同意你的观点，他们会要求你将照片撤下。

·不要显得很刻薄。不友好的评论会使社交网站变成一个令人不快的地方，我们要文明一些。

·更新不要过于频繁。为了让朋友看到你的状态，你需要经常更新，但一天中多次刷屏会让人感到厌烦，他们很可能对你取消关注。你需要有所节制，有选择性地进行更新。








第六章　校园生活写作

本章既针对高中生，也针对大学生。对大部分学生来说，写作都是校园生活中不可或缺的一部分。无论你是在念人文科学、社会科学、还是自然科学，拥有良好的写作能力都是你学术生涯的一笔无价财富。在本章中，你会看到针对所有课程作业的写作指南，还有一些对实验报告、话题作文、论文等特殊格式文章的写作指导。

身为一个学生，你可能还会遇到大量的非学术写作问题，如各类申请、电子邮件、信件，甚至还有简历。在这里你也能找到课堂之外写作的实用指导。

当你从学校过渡到“真实世界”中的时候，写作技巧会变得更加重要。英国英语教师委员会曾将好文笔称为“21世纪的基本技能”，而招聘人员也一再声称，写作技能是求职者身上最为稀有的技能。在校园中锻炼自己的写作技巧，会给你未来的工作生活带来很大帮助。


第一节　常用文体

1.记笔记

如果能养成好的记笔记习惯，在各门课程的学习中你都会受益。课堂笔记是十分宝贵的学习工具，它能反映出老师教授的重点知识。在工作生活中，笔记技巧也十分实用，让我们现在就来养成这个好习惯吧！

基本情况

记课堂笔记有以下几个目的
 ：它能让你保持清醒，集中注意力；能帮助你积极地学习；未来它还能成为你的学习指南。除非有人会来借笔记，否则你只需考虑自己这一个读者
 。但同时你也不能掉以轻心，因为你需要一份清晰完整的笔记来准备考试。就算是帮自己的忙，也应把笔记尽量记清楚。记录时认真观察一下，看看是否能从中列出提纲。有些老师的提纲十分清晰，他们会在幻灯片或黑板上写出来，但有些老师的提纲并不明晰。笔记要有一定的组织
 ，这样才能有助于你理解老师的看法。有些人喜欢下课后抄别人的笔记，将抄写的笔记视为初稿
 ，之后再进行修改
 补充。即便你不打算重写一遍，最好也能课后立刻复习，这样能帮助你记住要点，并将不太明白的地方挑出来。




	
这样做


	
不要做







	
·课前有所准备。如果你能完成课前布置的阅读任务或其他作业，课堂上的笔记就能记得更好，学到的也会更多。

·选择最优的记笔记方式。是手写还是打字，取决于你的个人偏好和课堂内容。数学课和化学课可能手写更容易，人文学科的课堂上可能用笔记本电脑更合适。选择最适合自己，同时也能被老师所接受的记笔记方式。

·仔细听讲。仔细听讲是指要去关注核心概念，思考观点间的联系，标注出事件变化的过程，思考内容与整个课程的联系。如果你只是坐在那里不动脑子，老师说什么就写什么，那么你就浪费了珍贵的学习机会。无论如何你都要经过这个过程，如果你还想通过考试，不如现在就开始吧。

·将最重要的概念写下来，而不是把老师说的每个字都写下来，跳过“这个”“那个”这类无关紧要的词。

·标注出不理解的内容。如果有地方不明白，就在旁边打上一个大大的问号，课后向老师请教。根据老师的不同风格和不同偏好，你也可以在课堂上提出问题。

·使用缩写。如果你能研究出一套缩写符号，那么记录的速度就会大幅度提高，其中有些符号可以是某堂课专用的。例如你可以将“莎士比亚”缩写成“莎”，将“宗教改革”缩写成“改革”，将“催化作用”缩写成“催”，将“演化”缩写成“演”，等等。一定要保持缩写使用的连续性，这样才不会和其他词搞混。有些缩写还可以在不同科目间通用，你可以在“笔记缩写与符号”框中看到更多内容。

·标记出作业要求。作业要求很容易淹没在大量的笔记之中。你可以想个办法，用一种方式把作业内容标记出来，这样就不会丢了。比如你可以画个方框，或是画条横线，哪种好用就用哪种。

·课后立即复习笔记。如果在上课的同一天复习笔记，学习的速度会加快。有些人喜欢再抄一份笔记，同时从课本或课堂上找一些东西补充进去。还有一些人会用不同颜色的钢笔、马克笔或是文档中不同的字体格式标出重点内容。无论如何你都要仔细整理笔记。

·如果有缺课，一定要在笔记中标出来。如果你是用笔记本记录，记得留出几页空白页，之后抄一下同学的笔记。


	
·不要将老师的话一字不漏地记下来。这样做既不现实也没有必要，你应当关注课堂中的重点内容。如果你愿意，也可以之后再将细节补充进去。

·不要以为有了录音设备就万事大吉。如果你觉得有个备份录音比较安全（要得到老师的许可），确实可以这样做。但要记住的是，回放录音需要耗费时间。你最好能更多地将注意力放在课堂上，而不要指望着录音。

·不要太在意标点和拼写。没人会给你的笔记打分，只要你还能看得懂，笔记就有价值。

·不要总是靠在座椅上，认为所有东西你都会了。老师确实会讲一些你已经知道的事，但不要认为再也没有新东西可学了。要注意老师是怎样讲解的，比起课本来，这些与考试的关联度更高。








笔记缩写与符号

以下是一些最常见的英文笔记中的缩写和符号，在各类课程中都可以广泛使用。为了节省记笔记的时间，你可以灵活运用这些内容。

> 大于　¶ 段落

< 小于　re 关于

& 和　yr 年

w/ 与　c 大约（与日期连用）

w/o 无　vs 对战

@ 在　e.g. 例如

b/c 因为　i.e. 即是

b/4 在……之前　NB 注意（强调重点）

esp 尤其　/ 每（6～8个零食/天）

ect 等等　→ 导致

sth 某事　~ 大约，大概

nth 没事　Ψ 心理，心理学

v 非常　♀ 女性，女人

∴ 所以　♂ 男性，男人

p/pp 页数




读书笔记

阅读的时候最好能记一些笔记。这里有些帮助你高效记读书笔记的小窍门。

首先扫读一下整篇内容。首次阅读时很难抓住重点，先扫读一下，你就知道要如何组织笔记了。

只记录文章的主要内容。如果你记得特别详尽，那不过就是将文章重写了一次而已，并没有将重点标出来。

对文章进行总结。最多用五句话归纳文章的主要内容，这个过程会迫使你对文章进行消化。如需帮助，请参见总结部分。

如果你是在为学术论文做准备，可以考虑使用索引卡记录。在列提纲的时候，这类笔记卡片能帮助你更轻松地安排信息位置。这一内容分可参见学术论文部分。



2.提纲

提纲是用来在写文件的时候规划内容的，其中既包含主题和观点，也包含这些观点的排列顺序。在动笔前最好能写一份提纲，它对写作过程具有指导意义。

基本情况

[image: ]


写提纲的目的
 是丰富内容和组织内容，它能帮助你对内容进行排列，理清内容之间的关系，同时它也能帮助你展开和完善你的论点、检查出不足、鉴别出不属于文章中的内容。头脑风暴
 是列提纲的关键步骤，可以将所有观点和研究汇总在一起进行组合
 。在范例中有一些提纲格式可供你参考，你可以选择一个最合适自己的格式。除非你的提纲非常简短，否则一定要在展开提纲时多用头脑风暴、多组织、多修改
 。




	
这样做


	
不要做







	
·为提纲写作选择一个合适的格式。如果文章本身很短，就不需要完整的格式。

·保持标题平衡。大部分提纲格式都会以若干等级的子标题显示相关的重要内容，你需要保证同一级别内容的重要性相同。

·学会分级。在一个大主题之下，以次要级别标题的形式展现其组成部分。要保证这些次级标题间的平衡。

·灵活变通。在完善内容和提纲的过程中，可能你会中途改变自己的想法。为了适应这个新想法，你就需要对整体论据或论点进行修改。


	
·不要着急。列提纲看起来好像多此一举，添了新工作，但从长远来看，列提纲是为了让你节省时间，避免麻烦。如果你急匆匆地略过了这个步骤，在之后的写作中也许就不得不翻回来进行大面积改动。

·不要被文字处理软件所“劫持”。有时套用格式会将你的提纲自动排好版，但在这个过程中你需要注意，要确保生成的结果是你想要的。







…正确的例子

这里有许多种不同的提纲格式，根据文章长短、复杂程度、思考和写作的个人风格，你可以选择最适合自己的一种。


要点概括


有些写作非常简短，比如短论文和测验问答题，都不需要太多的文字，简单的要点概括就可以了。


论点：莎士比亚经常通过女性角色质疑传统观念和习俗。

喜剧：女扮男装。

历史剧：妇女成为战争受害者，直言反战。

悲剧：女性颠覆父权。




字母式提纲


听到“提纲”二字时，大多数人直接想到的都是字母式提纲。这种提纲由罗马数字、阿拉伯数字以及大小写字母组成，它能够展示出话题和观点之间的联系。如果将内容抽去就是这个样子：


I.

A.

B.

　1.

　2.

　　a.

　　b.

II.

A.

B.



要注意的是，每个标题和子标题下面至少都要有两条内容。如果某个标题下面只有一条内容，只能说明用来论证的内容不足。

字母式提纲既可以是论据，也可以是论题（短语或词组）。无论你选择哪种都要保持一致性。你可以在句子和短语之间选择，但不要两种都用。


字母式论题提纲



I.越南战争

A.国内的战争阻力

　1. 校园

　2. 大规模反战运动

B.军事胜利的阻碍

　1.征兵

　2.游击战的艰难

　　a.未经准备的丛林战

　　b.未曾预料的平民参与

II.海湾战争

A.对战争的广泛支持

　1. 限制战争报道

　2. 认同科威特的主权

　3. “自动化”战争概念

B.军事胜利

　1. 目标问题

　2. 美军/盟军的压倒性胜利




字母式论据提纲



I.越南战争是美国有史以来最艰难的战争，它既面临着国内的政治阻力，也面临着军事上的阻碍。

A. 国内持续增长的反战势力动摇了战争的根基。

B. 军事胜利遇到了前所未有的阻碍。

　1. 随着时间的推移，大规模征兵所获得的支持越来越少。

　2. 游击战的艰难使军事胜利异常艰难。

　　a. 从根本上看，美国没有做好丛林战的准备。

　　　b.战前未曾预料越南平民会参与战争，对战略和部队都造成了影响。

II.第一次海湾战争享有不同的社会条件和军事环境。

A.在战争中，美国军队获得了广泛的支持。

　　1.对战争报道进行限制，意味着美国民众很少能看到战争“肮脏”的一面。

　2.多数美国民众认同科威特为争取主权而进行的抗争。

　　3.多数美国民众相信这是一次“自动化”战争，美方伤亡很少。

B.军事胜利来得太过容易。

　　1.许多人质疑战争的最终目的，这让胜利的言论显得有些武断。

　2.美军和盟军迅速击溃了伊拉克军队。




数字式提纲


数字式提纲使用连续的数列和空格展现论点间的关系。


1.0亨利八世

1.1阿拉贡的凯瑟琳

　1.1.1玛丽

1.2安妮·博林

　1.2.1伊丽莎白

1.3珍·西摩

　1.3.1爱德华

1.4克莱沃的安妮

1.5凯瑟琳·霍华德

1.6凯瑟琳·帕尔

2.0爱德华六世

3.0玛丽一世

4.0伊丽莎白一世

5.0詹姆斯一世

5.1安妮

　5.1.1查尔斯

6.0 查尔斯一世

6.1亨利埃塔·玛丽亚

　6.1.1 詹姆斯

7.0 詹姆斯一世

7.1安妮·海德

　7.1.1 玛丽（玛丽二世）

7.2摩德纳的玛丽

8.0 威廉三世和玛丽二世




五段式论文提纲


五段式论文在高中和大学中都很流行，你可以用这种方式进行内容组织。


I.总起段落

A. 主题句或主旨句

　1. 引入分论点1（在第2段中完全展开）

　2. 引入分论点2（在第3段中完全展开）

　3. 引入分论点3（在第4段中完全展开）

B. 过渡到下一段

II.第2段

A. 再次论述分论点1

　1. 支撑信息

　2. 支撑信息

B. 过渡到下一段

III.第3段

A. 再次论述分论点2

　1. 支撑信息

　2. 支撑信息

B. 过渡到下一段

IV.第4段

A. 再次论述分论点3

　1. 支撑信息

　2. 支撑信息

B. 过渡到下一段

V.结束段

A. 总结论点

B. 重述主论点和分论点




实际操作中的提纲


在本节有一篇议论文，这里是一个简单的数字式提纲：

《〈了不起的盖茨比〉与爵士时代的阴暗面》


I. 描述两次世界大战间的美国社会—爵士时代

A. 炫耀财富

B. 社会溃败—腐败与颓废

C. 美国梦破灭，未来的不确定性

II.盖茨比的华而不实

A. 盖茨比的花销过于随意，挥霍无度

B. 盖茨比并没有所谓的殷实家境

C. 盖茨比并非白手起家，他的财富源于犯罪

D. 盖茨比废弃的豪宅象征着空虚

III.菲茨杰拉德同样对“有祖传财产的人”进行了批判

A.汤姆对黛西不忠

B.汤姆和黛西将默特尔的死推给了盖茨比

C.汤姆在纽约和尼克的谈话

D.汤姆和黛西都是“粗率冷漠的人”，只会让别人为自己收拾残局

IV.描绘社会溃败的意象

A. 尼克坐火车时看到的“灰烬谷”

B. 默特尔与“灰烬谷”间的联系

V.极端富裕与完全溃败—爵士时代的阴暗面

A. 尼克对圣诞期间来来往往青年人的回忆

B. 逝去的纯真

C. 美国（和美国人）所追寻的过去已一去不复返



3.总结

总结是对其他文章的浓缩，在比原始文章篇幅更短的同时，还要传达出主要观点。一般来说，总结需要将篇幅控制在原文长度的25%之内。

基本情况
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写总结的目的
 是给一篇文章或作品制作一个浓缩版本。试想一下，你的读者
 需要文章中的关键信息，但没有时间读完所有内容，而你的任务就是将信息提供给对方。头脑风暴
 时你需要仔细阅读材料，不止读一遍，然后将关键部分记下来。你需要记一些笔记，然后根据它列出一份提纲，这份提纲需要与原始材料的提纲相符。根据原始材料的组织形式对总结进行组织
 。初稿
 要根据提纲来写，可能你会觉得初稿很长，但对长文章来说，压缩内容本身就不是件容易的事。初稿写好后休息一下，之后再来读一读。其中有没有可以删除的内容？有没有不清楚，需要解释的部分？再返回头读一读原始材料，一边读一边修改
 ，直到总结完整而清晰。要仔细检查有无拼写错误和其他错误。




	
这样做


	
不要做







	
·仔细阅读材料，记好笔记。材料不能只读一遍，你需要完全熟悉它。

·了解原始材料的结构。如果你了解了文章的结构方式，总结起来也会更容易。

·关注原始材料中的主旨句和中心句。

·在总结的开头写出原文的题目和作者名。有些老师会要求你写出完整的书目引用来源。如果你不清楚老师的要求，一定要问清楚。

·时常以“作者认为……”或“根据文章……”这样的短语提示读者这是一份总结。（注意：如果你是在写摘要这种特殊的总结，就不要提文章或作者了。）

·用自己的语言总结。你应当将原始内容转述出来。

·保持简洁。一般来说，除非老师有特别的要求，总结需要将篇幅控制在原文长度的25%之内。


	
·不要在总结中添加自己的想法和观点。写总结比较古板，不需要太多的创造力。你需要将作者的内容用自己的话转述出来。

·不要解释。你的工作仅仅是将原始材料压缩重述出来，不需要进行解释，也不需要表达自己的看法。如果你的老师希望你对原文表达观点，那么一定要注明这是你自己的看法。

·不要复制原文中的短语句子，要使用自己的语言。如果一定要复制，标清引用符号。

·不要在总结里举例子。总结是为了将原文的主要观点集合在一起，不要把作者用来解释的例子加进来。








常用论文引用格式

在论文中标注引用的目的是要让读者清楚，文章中有哪些观点是向别人借鉴的，有哪些内容是直接引用的。（如果你不清楚哪些内容需要标注，可参见资料框“如何避免抄袭”。如果还是不清楚，可向导师或助教求助。引文如果没有标注清，你会付出巨大的代价，因此一定要知道自己该怎么做。）

不同学科领域的引用规则有所区别，本指南是关于参考书目、脚注、尾注以及其他类型的引用格式指南，同时这里还对时态、标点、选词、拼写以及其他内容提供了基本指导。

以下是一些当下常用的文献著录体例：


现代语言协会体例（MLA）。
 常见于多数英语和文学论文。可参见《现代语言协会论文写作手册》（MLA Handbook for Writers of Research Papers
 ）第七版（纽约：现代语言协会，2009），或访问www.mlahandbook.org/fragment/public_index。


芝加哥论文格式体例（通常称其为芝加哥体例）。
 常见于历史类及其他社会科学论文。可参见《芝加哥论文格式手册》（The Chicago Manualof Style）第16版（芝加哥：芝加哥大学出版社，2010），或访问www.chicagomanualofstyle.org/16/contents.html。


美国心理学会体例（APA）。
 常见于自然科学与社会科学论文。可参见《美国心理学会出版手册》（Publication Manual of the American Psychological-Association
 ）第6版（华盛顿：美国心理学会，2009），或访问www.apastyle.org/。


图拉宾体例（Turabian）。
 常见于高中课堂，也为一些历史学家所用。可参见凯特·L. 图拉宾（Kate L. Turabian）撰写的《学术论文、毕业论文与学位论文写作手册：适用于学生与研究人员的芝加哥论文格式体例》（A Manual for Writers of Research Papers,Theses, and Dissertations: Chicago Style for Students and Researchers
 ）第7版，由维恩·C. 布斯（Wayne C. Booth）、乔治·C. 科洛姆（Gregory C. Colomb）、约瑟夫·M. 威廉姆斯（Joseph M. Williams）修订（芝加哥：芝加哥大学出版社，2007），或访问www.press.uchicago.edu/books/turabian/turabian_citationguide.html。

在以上广泛使用的体例之外，你的学校或学院可能还会有一张论文引用格式表，向大家解释要用哪种方式进行文献著录的引用，此外还会指导你如何将文章呈交给导师。如果你还不确定自己的学校或学院是否有这样一张样式表，就去问一问吧。



4.参考文献

参考文献是一份资料清单，包括书籍、文章、报告、视频和音频资料、网页信息，也包含了作者和出版信息，一般列在报告或论文最后。参考文献中还会包含一段简短的总结，可能还会有一段对资料的分析评估。参考文献可以成为报告或论文的一部分，也可以单独作为一份资料。

基本情况

在研究性论文中，写参考文献的目的
 是列出资料来源，对未来的研究人员进行指引。在一般的课堂作业中，它只是为了证明你读完并理解了这些资料，同时也为“真正的”研究提供帮助。假设你的读者
 是其他领域的研究人员，那么在头脑风暴
 中的重心就是要确定注释的范围和侧重点。你打算简单地对资料进行描述，还是想写一段分析评估？“参考文献分类”会给你一些建议。参考文献要按作者姓氏字母排列组织
 ，看起来很容易，实际要考虑很多细节。在完成初稿
 和进行修改
 之间多留一些时间。逐条仔细检查格式，保证注释的一致性。


参考文献分类

注释可以是描述性的，也可以是分析性的。描述性注释会对引用内容进行客观总结，而分析性注释则会对引用内容进行评价，评价主要从以下几个方面展开：

目标读者：这些内容是写给谁看的？对读者有何用处？

功用：为什么要写这些内容？

重要性：为什么这些内容在业内重要？

方法论：这些内容用了什么研究方法？

价值：这些内容在业内有什么特殊的价值？

作者背景：作者有什么背景和成绩？

理论派系：文章是否运用了某一特殊理论？是否受到了某一理论派系的影响？

对研究的助益：假设你在为打算研究的项目撰写参考文献，这些内容会对研究有何帮助？

在对参考文献进行规划时，选择自己的侧重点。






	
这样做


	
不要做







	
·尽早着手。你需要保证自己有足够的时间将文献从头到尾阅读完。

·选择合适的体例。不同学科对参考文献有不同的格式要求，其中最常用的有美国心理学会体例、现代语言协会体例、芝加哥体例和图拉宾体例。如果你不知道该用哪一种，可以询问老师。比起自己瞎猜，或是自认为“这没什么大不了的”，最好能问清楚，体例十分重要。

·每条的长短都要保持一致。不要上一条只写一句，下一条写六句。每条的字数都应当差不多相同。

·每条的风格要统一。写作风格可以是句子，也可以是短语，一旦确定了一种风格就要保持下去。

·每条的信息点都要保持一致。一旦确定了文献的关注点就要保持下去。


	
·如果还没读就不要下笔写。这样会违背练习的目的，也很容易被发现。

·不要写得太长。无论文献的关注点在哪里，都应当保持简洁，每条最长不要超过六行。







…正确的例子


功用



詹姆士·L.夏皮罗（James L. Shapiro）.《百年争议下的莎士比亚》（Contested Will: Who Wrote Shakespeare?
 ）纽约：西蒙与舒斯特公司，2010。

夏皮罗没有对著作权纷争本身进行讨论，而是追根溯源，探索莎翁作品归属纷争的起因。




目标读者



威廉·莎士比亚.《哈姆雷特》. 赛勒斯·霍伊编辑，诺顿评论版.纽约：诺顿图书出版公司，1963。

本版注释翔实，尤其适合高中学生阅读。




重要性



斯蒂芬·杰·格林布拉特（Stephen Jay Greenblatt）《莎士比亚式谈判：英国文艺复兴中社会能量循环》（Shakespearean Negotiations: The Circulation of Social Energy in Renaissance England
 ）.伯克利：加利福尼亚大学出版社，1988。

格林布拉特是首个提出“新历史主义”概念的学者。书中引用了其具有开拓性价值的论文《隐形的子弹》（Invisible Bullets
 ），该文拓展了历史研究的层次与基础。




对研究的助益



特里·伊格尔顿（Terry Eagleton）《莎士比亚与社会：莎士比亚戏剧批评研究》（Shakespeare and Society: Critical Studies in Shakespearean Drama
 ）.伦敦：查特与温达斯出版公司，1967。

虽然研究的年代久远，但对莎士比亚和文艺复兴戏剧的马克思主义文学批评发展具有重要意义。



5.研究性论文

在高中和一些大学课堂中研究性论文十分常见。升入大学高年级后，你应该已经掌握写作的技巧了。第一次写研究性论文就像经历某种仪式，一旦熟悉了过程，这种技巧能在各门课程中适用。

尽早着手。这一点怎么强调也不为过，作业一布置下来你就应当着手写作。论文不能赶在最后一刻才停手。许多学生写论文都会感到很焦虑，因此不断向后拖延，但拖得越久越焦虑，而治疗焦虑最好的方法就是提笔开写。

以下章节和资料框将帮助你对一篇论文进行拆分：

基本情况


步骤一：理解任务
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撰写研究性论文的目的
 是对某一问题进行深入调查。

而布置一篇研究性论文作为作业的目的通常是给你一个调查演练的机会，对问题进行研究，对其他研究人员的观点做出回应，并由此展开讨论，这种练习很能锻炼人。

当然了，论文的第一位读者
 会是你的导师。无论写什么你都要了解读者的需求和期待，因此一定要了解导师想要的是什么。

研究性论文主要分两类：


·议论文会针对某个问题选择立场，并为其提供论据支撑。这类文章需要有一个强有力的论点和一个精准的主旨句，这样读者才能了解你的观点。

·分析研究论文会提出一个观点并对其展开研究，而不是去证明它的正确性。针对某个主题，作者需要对其各类研究展开批评分析。



为了搞清论文写作的类型，你还需要了解导师对论文长度、参考文献数量、引用体例的要求。如果有任何不明白的地方，一定要问清楚。


步骤二：确定主题


可能你的导师已经给了你一张单子，上面有许多主题可选，也可能你拥有自主选择主题的自由。

在正式确定主题前你需要留给自己充足的研究时间。要选择一个自己感兴趣的主题，你要在上面花费大量的时间，如果这个主题足够吸引人，你也会感到更加愉快。你需要大量阅读，其中正式出版物也要占有一定分量，这样文章才能有一定的支撑力。

即便你有自己选择主题的自由，也务必和导师讨论一下，获得对方的许可后再开始写作。写论文是个很大的工程，如果一开始就走上了岔路，之后免不了要重头再来。


步骤三：开始研究



头脑风暴
 需要和研究过程结合起来。论文的内容不仅仅是你一个人的思考结果，而是你与其他研究这个主题的人“沟通”之后的产物。不要将阅读和思考分开，它们是一个整体。

你需要根据主题展开广泛的资料收集：书籍、期刊、报纸，如果情况允许，还要加上网络。不要将研究局限在网络上，有许多纸质资料是在网络上查不到的。

研究中就要开始录入参考文献和引用信息了，同时还要制作提纲卡片。在制作卡片时要公正坦诚，描述文献要准确，同时也要将反对方的意见囊括进来。

在资料收集阶段你就可以对内容进行组织
 了。文章越长越复杂，提纲的作用就越明显。研究性论文一般都会比较长，可能比你之前写过的任何文章都要长。提纲列得越早越好，一旦观点发生了变化或研究方向出现了转折，你也要足够灵活地对提纲做出修改（参见第六章第一节2提纲部分）。

在这一步中，你可以从较为宽泛的主题中提炼出主旨。将主题凝练成具体的观点，这样才能在文章中进行有力的支撑。如需帮助，请参见资料框“怎样写出有力度的段落”。


步骤四：打初稿


研究工作结束后就该开始打初稿了。你需要对主旨和提纲进行修改，然后定稿。在打初稿的时候你会用到提纲，要给自己留出些时间多打几次初稿
 。虽然在正式写作前有很多研究的步骤，但也不要将写稿拖到最后一刻。在写作的过程中你可能会发现自己在内容上有所遗漏，因此还需要做一些额外的研究，或是还要重新考虑某些观点。如果开始得太晚，可能你就没有时间对文稿进行润色了。

在写作时需要将参考文献（有时也称参考或引用文献）一并列进来。这些参考文献的体例要得当。多数研究性论文都会使用规范的格式和体例。如果你还不确定需要用哪一种，可以向导师询问。


步骤五：修改


你需要给自己留出大量的修改时间。修改可以分阶段进行，逐条问问自己以下这些问题：


·论文符合作业要求吗？

·主题或研究的问题足够清晰吗？

·行文流畅吗？有没有不恰当的内容？

·还有哪些内容需要进行更深入的研究？还有哪些地方需要详细解释一下？每条观点都有相应的内容支撑吗？

·段落组织得怎样？是否每段都有明确的主旨句？

·引用的每条文献都注明出处了吗？

·论文中有没有错字、语法错误或其他笔误？



仔细校对。写论文已经花去了很长时间，你也不想因为一些能够避免的错误丢掉分数。

…正确的例子


样本记录卡


在研究、计划和撰写论文的时候，记录卡是很重要的工具。你可以用不同颜色的卡片记录这三项主要内容：


·参考文献记录卡

·注释记录卡

·提纲记录卡



虽然现在有了一些电子记录的应用（比如NoodleTools这样的APP），但多数导师还是会建议你使用纸质卡片，由于纸质卡片比较便捷，多数学生也会选择使用它。


参考文献记录卡


你可以为每条文献都制作一张记录卡。即便还没最终确定论文里是否会用到这篇文献，最好也能记在卡片上。记了下来却没用上也没关系，这总比还要返回头再翻文献资料要好。

在记录文献信息时要使用正确的引用格式，这样你才能将其比较容易地纳入论文之中。如果你养成了正确书写的习惯，最终定稿也会变得更加容易。


梅丽·E.威斯纳（Merry E. Wiesner）.《早期现代欧洲的女性与性别》（Women and Gender in Early Modern Europe
 ）.剑桥：剑桥大学出版社，1993。




注释记录卡


你可以使用卡片将文献中的观点、证据和引语记录下来。对引文的记录要与文献中的内容完全相同，这样才能避免返工。一定要记清每一条内容的来源，这里有三种记录的方法：


·引用：逐字逐句复制下来，包括所有的标点符号，将所有内容放置于引号之内。

·复述：用自己的话将原内容表述出来。

·总结：记下段落大意。



文章的注释和脚注都可以用这些卡片进行记录。如果你还不清楚哪些是引用内容，参见资料框“如何避免抄袭”。
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英格兰寡妇经常会强调自己十分贫穷，以此唤起市议员和行业代表的关注。




提纲记录卡


你可以使用提纲记录卡将研究中的想法记下来，最后将这些卡整合起来，提纲就完成了。很多学生会将卡片摊在地上或是用针别在墙上，这样能够看到整体的全貌。一旦排好了顺序，你就可以将注释记录卡往提纲里插了。注释卡片上的内容可以对提纲卡上的观点起到支撑作用。如果提纲方面你还需要更多帮助，请参见第六章第一节2提纲部分。


欧洲信仰天主教的寡妇与英格兰信仰新教的寡妇有着截然不同的生活选择。




西班牙信仰天主教的寡妇可定居修道院。




英格兰的新教不允许寡妇入住修道院，她们只能在社会中游荡。




封面范例




先向你的导师询问，这个封面的模板是否合适。


早期现代英格兰和西班牙的寡妇生活研究

艾拉·吉莱斯皮（Ella Gillespie）

历史系201

辛普森教授

2013 年12 月7 日
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早期现代英格兰和西班牙的寡妇生活研究

英格兰与西班牙曾是早期现代欧洲最强大的国家，那么女性在这两个国家中分别有怎样的待遇呢？这里有个有趣的探索角度，我们可以观察两种文化中对待寡妇的不同之处。寡妇是很特别的研究对象，因为她们代表着当时最自由的女性：既不受制于父亲，也不受制于丈夫。尽管一些历史学家指出宗教改革是欧洲女权运动的关键点，仍有一些证据表明相对于英格兰的寡妇，西班牙的寡妇可以享受到更好的法律保障和社会认可度。

在西班牙，天主教是一种由国家资助的、高度集权的正统教派，教会对寡妇的行为举止做出了严格的规定。她们需要静默祈祷，且不可再婚。在天主教国家寡妇可以进入修道院，她们可以选择成为修女，大部分人选择只是住在院内。①


而基督教会的教化更多是通过“行为准则”进行传播的。根据P. 蕾妮·博恩斯坦（P. Renée Baerstein）的观点，“自古代基督教时代起，安布罗斯（Ambrose）、耶柔米（Jerome）、奥古斯丁（Augustine）等人就针对寡妇这类虔诚的化身撰写过文章。而到了中世纪晚期，女教徒的种类陡增，出现了针对女性教徒的三种生活的行为准则。”②
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6.演讲幻灯片

幻灯片演讲是校园生活的重要组成部分。幻灯片的使用很容易学会，但若想做出一个吸引观众，不让观众感到无聊的幻灯片就需要费些功夫了。


基本情况


[image: ]


制作幻灯片的目的
 是向班里的同学或其他的观众在演讲中提供视觉上的辅助。不要将所有内容都放上去，幻灯片是为了辅助你进行演说的。要注意你的读者
 是听众，他们只会浏览，不会认真阅读。大致浏览一下，他们就能很快了解你的观点。在进行头脑风暴
 之前，一定要做好大量的研究和计划。幻灯片中只应保留演讲中的精华，保留那些帮助听众理解的重点内容。幻灯片的提纲
 就应当是演讲的高度凝缩版。给自己留出一些打初稿
 的时间，如果你把幻灯片拖到最后一刻做，那么很可能内容会过长，抓不住重点。如果有条件的话，写完初稿后休息一下，换一换脑子后再回来。要试着从听众的角度审视自己的幻灯片。修改后要保证不出现拼写等错误。




	
这样做


	
不要做







	
·设计尽量简单。你的目标应当是做出一份易于浏览的幻灯片。

·选择适于阅读的字体，控制字体大小。你需要选择一种看起来干净清楚的字体。一般来说一页不要使用超过两种字体。如果字体太多，你的页面会显得十分混乱，会让观众分心。

·减少文字数量，文字只要表述清你的主要观点即可。如果一页上文字太多，人们会做以下两件事：开始发呆，或是开始阅读。让观众开始发呆无疑是种灾难，但让观众忙着阅读无心倾听也不行。

·背景浅色，文字深色。白色或浅色的文字很难阅读。

·动画效果少而精，这样才能强化你所展示的信息。这里有一条黄金定律：如果动画能突出主旨并让展示更加清晰，那就用吧。如果会与内容抢风头并让观众分心，就不要用了。

·在列举要点的时候尽量用同类的句式，这样能帮助观众更好地理解。

·合理运用加粗和斜体等格式。如果不能使信息更加清晰就不要使用，它们都会使观众分心。

·仔细检查幻灯片。理想情况下你可以找一个对内容不熟悉的人来帮忙检查。如果幻灯片里全是拼写错误和标点错误，你也会感到很尴尬。


	
·文字和图片不要排得太满。大量留白的幻灯片会更吸引人，也更易于阅读。

·不要把演讲稿都写进幻灯片里。记住，页面上只应当保留主要观点。如果全部内容都在幻灯片上了，大家为什么还要听你说呢？

·不要放太小的图片或文字，听众是看不清的。如果你的图表特别复杂，可以在页面上放一个简易版本，再将完整版以打印件的形式分发给大家，这样才能看得更清楚。

·不要让花哨的背景分了观众的心。幻灯片会为你提供各式各样的背景图片，但并不是说你必须要用它们。

·不要无目的地使用动画效果。还是同样的道理，你确实可以使用这些炫酷的动画，但并不是说用得越多越好。如果它们能帮你更明确地表达出观点，那就用吧，只是不要为了用而用。如果观众全坐在那里想“这动画做得真酷”，那他们肯定没有注意你讲的内容。







错误的例子…


废除最低饮酒年龄法案

·1984年，英国国会通过了《全国最低饮酒年龄法案》

·在全国50个州内将饮酒年龄提高至21岁

·法案的目的是防止18岁到21岁的年轻人因接触酒精而死亡

·然而美国年满18岁的年轻人已经有了一定的社会责任和社会期许，该法案与之相冲突

·此外，虽然声称法案有效，但实际并未达到预期降低死亡率的效果

·因为它侵害了美国青年人的正当利益，同时也未能达到预期的目标

·全国最低饮酒年龄法案应当被废止！！！！



…正确的例子


废除最低饮酒年龄法案

○ 英国最低饮酒年龄法案

·英国国会于1984年通过

·在50个州内将饮酒年龄提高至21岁

·为了防止酒精类死亡

○ 对法案的批判

·18岁的年轻人已经有了一定的责任和权利，该法案与之相冲突

·未能降低酒驾死亡率

○ 法令应当被废止



7.测验问答题

对很多勤奋努力的学生来说，回答测验问答题是挺吓人的事情。与量化测试题不同，问答题的答案是以文章的形式出现的，你很难判断自己有没有答出“正确的”部分。

所幸准备这类考试我们有一些技巧，这些技巧能保证你发挥出最好的水平。当然这里给出的建议并不能完全替代你的学习过程，但它能在当堂测验中有效地帮助你。

基本情况
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出问答题的目的
 有四个：一是针对某一问题给你一个展示自己所掌握的知识的机会；二是证明你能将知识融会贯通；三是证明你有独立思考的能力；四是展示你的写作能力。你的读者
 是你的老师，考试前他们应该已经向你说过他们想看到什么样的答案了，如果完全忽视他们的指导是很危险的。他们认为哪些内容更重要呢？上课的时候他们反复强调了哪些内容呢？在正式下笔前就要对这些内容进行头脑风暴
 和组织
 调整，否则你就再没有时间了。拿到题目后在审题上花些时间，在确定内容前不要下笔。你可以列一个简单的大纲，根据大纲打出初稿
 。哪怕之后再想出新内容，你也没有时间推倒重来了。当然在答题时新念头会不断涌现出来，你一定要仔细地将它们归入提纲之中，不要被带着跑了题。答完后要检查修改
 一下。恐怕这是你最不乐意做的事，但通读一遍能帮你找出不少错字漏字来。如果你还有时间可以再写一点，将观点表达得更加明晰，但这些内容一定要清晰易懂。




	
这样做


	
不要做







	
·一开始就做问答题。如果卷子上还有些简答题，可以先挑一道来热热身，这样你也会更有信心。

·专注思考，不要慌张。正式下笔前让答案在脑子里多转一转。

·确保自己理解了题目。如果你看不懂题目，可以向导师寻求解答。

·看明白一道题里隐藏着多少问题，搞清要做多少回答。

·仔细审题，针对问题进行回答。其他答得再好也比不上直指题眼的那一句答案。在列提纲答题前一定要审清题目，注意不要跑题，回答可以从重复问题的原话开始。

·开头、中间和结尾要清晰明了，换种说法就可以清晰地写出引言、主题和结论。


	
·即便题目有些出乎意料也不要惊慌失措。再去看看卷子上的其他题目，选一道最有把握的回答，这样能帮助你放松下来，然后再思考之前那道问题。

·不要在没想清楚前就落笔。考试也不是每时每刻都要写字的。与其盲目地回答，不如花些时间进行思考，对答案进行组织之后再进行回答。

·不要认为答案越长越好。简短准确的答案比冗长漫谈式的答案要好得多。谁也不会按字数给分，老师们喜欢看那些经过仔细思考的简明答案。







错误的例子…


导致美国独立战争的主要原因是什么？


美国独立战争始于1775年，战争催生了有史以来最伟大的民主国家。可能很多人都不会赞同这一点，其实这句话与题目本身也没什么联系。开头不一定非要写宏大、笼统、概括的东西，你的注意力应当集中在回答问题上。这位同学第一句就给自己惹了麻烦，他抛出了一个有争议的话题，同时也没回答到问题的点上。
 最初英国人建立了十三块殖民地，并将其归为自己的财产，以为可以为所欲为。久而久之拓荒者们逐渐产生了国家的概念，他们希望脱离英国国王的统治进行自治。这里太笼统了，应该在一开始就尽量详细。这样写的话，总给人一种他也不知道要说什么的感觉。
 为了推翻英国的专制，战争是无法避免的选择。很好，简明且直指题目。这位同学完全可以甩掉第一段从这里开始。


导致美国独立战争的因素有很多。英国的殖民政府对美国殖民者强征苛捐杂税，其中包括了印花税。这一税种覆盖十分广泛，甚至领取结婚证也要交税。此外出台的还有《唐森德税法》③
 和《糖税法案》，后者要求对西印度群岛进口的糖进行征税。英国政府禁止美国殖民者私印货币。1773年出台的《茶税法》更是赋予了英属东印度公司垄断美国茶叶进口的权利。此举直接导致了波士顿倾茶事件，一批假扮成印第安人的殖民者将英国船只上的茶叶倒入了大海。作为回应，英国政府出台了《不可容忍法案》，关闭了波士顿港口，同时禁止聚众集会。此外英国军队还可进入民居“驻营”（1765年《驻营条例》）。1775年，英国驻军前往搜查殖民者的军火仓库，莱克星顿与康科德的枪声震惊世界，吹响了独立战争的号角。战争已经发动，美国殖民者不达胜利誓不罢休。这段中包含了大量的信息。很显然这位同学看书了，但一大堆东西都混在了一起，几乎看不出组织的痕迹。作者明显在赶时间，他显然想把自己脑子里的所有东西都倒在纸上。内容没有问题，但却没有一个完整的结构来统领。最终也没有回答出题目中独立战争的“主要”原因是什么。


美国独立战争催生了史上最伟大的民主国家，对于那些英勇的殖民者，对于这段为我们的利益进行抗争的历史，我们应当深表敬意。

…正确的例子


导致美国独立战争的主要原因是什么？


导致美国独立战争的因素有很多，殖民者对英国的统治积怨已久。这位同学在首段第一句就直指了主题。
 这些怨愤可分为三大类：首先，英国统治者通过苛捐杂税对殖民者实行了经济压制；其次，英国统治者控制了殖民者的人身自由；再次，一些意外的冲突使得殖民者下定决心推翻英国统治，建立自己的政府。很明显能看出他在下笔前花了些时间梳理思路。这样将信息分类能使内容更加连贯。


英国统治者强征苛捐杂税，使得殖民者深感愤怒与不公。每段第一句都是主旨句，这样就能清楚地看出论述的方向。
 《糖税法案》要求对西印度群岛进口的糖进行征税。1765年出台的《印花税法案》强制殖民者在购买商品和服务的同时购买印花，购买范围包括了报纸、扑克牌，甚至还包括结婚证。另一项出台的法案是《唐森德税法》，要求对玻璃、纸张和茶叶进行征税。1773年，英国政府赋予了英属东印度公司垄断美国茶叶进口的权利，该举直接导致了波士顿倾茶事件。经过了一系列的苛捐杂税，殖民者既沮丧又愤怒。 每段最后一句都对事件的效果进行了总结。


英国政府还对美国殖民者的人身自由进行了限制。法案将殖民者的居住范围划定在阿巴拉契亚山脉以东。根据《驻营条例》规定，被殖民者还需在自己家中供养英国士兵。在波士顿倾茶事件后，英国政府通过了《不可容忍法案》，该法案关闭了波士顿港口，同时禁止聚众集会。美国人民感到自由受到了侵犯。

再次，美国的独立先锋与英国军队进行了几次计划外的对抗。其中1770年的波士顿惨案使多数殖民者站到了英国政府的对立面。1775年，发生了震惊世界的莱克星顿与康科德交火战争，且一般认为是英方首先开火，有八位殖民者在战役中丧生。这一事件点燃了独立战争的导火索。

美国独立战争历经数年，其间经历了许多决定性的瞬间。最终由于实力与机遇的双重作用，美国才获得了独立。最后的总结与开头呼应，圆满地完成了论述。总体来看，这份答案并不是很出彩，但它清晰、准确、易于理解。与其写一份花哨难懂的答案，不如写这样一份语言平淡，但十分清晰的答案。


8.一些重要的写作任务


高中与大学校园成功写作的五个关键点

无论是在人文学科、社会学科，还是在自然学科中，写作技巧都十分关键。以下这五个步骤可以帮助你提高写作成绩。


1. 理解任务


你有没有这样的经历：已经开始写了，才发现自己理解错了？在动笔前一定要完全理解写作任务的要求。在开始前一定要仔细阅读作业要求，对其中具体的要求进行记录，看清作业是要求你进行描述、分析、辩论、讨论还是比较，此外还要确认文章的长度。如果你对作业要求有任何疑问，千万别猜！去询问你的老师。


2. 早下手


在高年级班级中，“开夜车”可以算是最常见的现象了，但这可不好玩。你完全可以避免这样的，给自己腾出更多的时间更好地完成任务。一定要仔细阅读作业要求，之后理性规划时间。要给自己留出必要的查资料时间，好好思考一下要怎么写。好主意是花时间来想的，对最终的成稿有把握后就开始动笔。早动手就能避免拖到紧张的最后一分钟。


3. 多打初稿


如果你动手动得比较早，就有时间多打几次初稿，这是打磨稿子最有效的办法。打初稿可以暴露出论文的薄弱环节，你需要对此再做更多的调查和更多的思考。很多老师都喜欢在收到终稿前先看看初稿，给你提出一些反馈意见，多听他们的意见是件好事。要多打草稿，你需要写很多版本，而不是去一再打磨一个版本。想法会随着时间不断深化发展，最终你会为自己的成品感到骄傲的。


4. 知道自己在说什么


在写作的过程中，你的想法会一直变化发展，因此写初稿很可能会不太连贯，最开始的想法可能和写完时的想法不一样。与其“破罐破摔”地交工，不如回头来再仔细重读一遍。你可以试着提炼一下提纲，分析一下文章里都有些什么。查看一下文章是否够清晰，文章主体是否从头到尾都在对论点进行阐释，看一看结论是否与全篇相符。如果有必要的话，可以花些时间将文章中的所有元素都列在一起。一篇文章连续改上几回，很可能早已面目全非。但修改的过程会帮助你厘清思路，最终你也会得到一份更有力度的文章。


5. 校对


对终稿进行仔细校对是关键的最后一步。到了这个时候，自己来校对可能有些困难，但不要偷工减料。你写文章已经这么努力了，如果因为马虎丢了分数实在太可惜。可以找个朋友来帮你校对一下，你漏掉的错误他们很可能会帮你挑出来。一定要留心拼写检查程序，它很可能会把错误漏掉。在最后提交之前，一定要仔细地检查一遍。




说明文写作

写说明文的目的是对某件物品或事件进行解释或描述。文章是基于事实展开写作的，最终可能会被用于支持某一观点或论断。而非说明性写作则包括了创意写作和新闻写作。

大多数的中学和大学都会有写说明文的课堂任务。写作说明文的技巧同样适用于深层解析、论证性文章、比较类文章、演讲、调查报告、科技论文、历史文章等等。这些技巧可能囊括了以下的一种或多种：


描述：
 阐述事物的性质和特征，并且按顺序举例进行描述。这一技能适用于多种不同的写作任务。


排序：
 按数值或时间将不同的项目或事件进行排序。这一技能也适用于流程描述、历史文章、科技论文的写作。


比较：
 解释相似的两种或多种事物有何不同，最常用于类比分析文章的写作。此外也适用于论证性文章、深层解析以及历史性文章的写作。


提问与解答：
 提出一个问题来，并且提供多种解决方法。它还有一个变种，就是提问与回答体。这一技能最常用于论证性文章、社会科学类文章、历史文章和科技论文的写作。




如何写论点

论点是很短的陈述句，一般用一句话来表达文章的大意。你可以通过这句话来表达后文中的想法和观点。论点相当于某种写文章的指引图，同时它还能帮助读者厘清文章的整体思路，这样理解后文就会更容易一些。

在所有议论文当中，论点都是必要的部分。如果你想证明某种观点，就需要将论点写出来。但要注意，导师可能并不会明确提出你需要写出一个明确的论点，他们认为这是你本来就该写的。如果你不太清楚导师的要求，一定要问清楚。

论点和主题还不完全一样。主题的范围更宽泛，论点则会具体将注意力集中在主题的某一个点上。关于如何从主题中提炼出论点，可以参见下面的内容。

一个优秀的论点要有以下几个特征：


提出自己的观点。
 论点需要表达出鲜明的观点，之后根据观点展开文章，这样才能向读者说明你是正确的。在文章中，论点是具备说服作用的。


具有讨论的意义。
 你需要在论点中说明，对这个问题其他人有不同的看法，这样才有讨论的价值。如果论点太显而易见，每个人都同意，那人们也没有必要继续读下去，你也没有必要据此展开论述了。


表述单一的观点。
 如果想让文章更易读、易懂，你就需要在论点中概括出一个观点。比起多个观点的文章，只围绕一个观点展开论述，文章也会更好写。


怎样写论点


想写出一个有力的论点可能需要花些时间。那种突然在脑中灵光一闪的现象其实并不常见。要写好一个论点，你可以从感兴趣的主题开始挖掘，将它不断细化。看一看自己有没有足够的证据对这个论述进行支撑。在找到真正的论点前，可能你需要修改好几次。




	
主题


	
备选论点


	
论点







	
莎翁剧中的女性


	
女性角色有时会与

男性角色意见相左。


	
莎翁剧中的女性因对战争的荣誉观发起挑战而广受欢迎。





	
水门事件


	
水门事件改变了美国

人民对总统的看法。


	
水门丑闻导致人们对美国总统和总统竞选人的欺骗行为有了更高的忍耐度。





	
运动


	
运动有助于控制体重。


	
在减肥的过程中，如能合理地运动，会得到更好的效果。







要写出具体的、经得起推敲的论点，你需要在真正动笔写论文前认真下一番功夫。如果在这个阶段能对论点有明确的思路，就能节约出大量的时间。但在写作的过程中也要有变通的能力。打好初稿后，返回头来看看论点能不能代表文意。如果与文意有偏差，一定要敢于对论点进行修改，让它与文章能够融为一体。过程可能要经历多次，其实这是一个修改润色论文的过程。



9.个人陈述


（校园奖学金申请书请参见第六章第四节1申请大学或奖学金）


在个人陈述中，你需要回忆一下对自己比较重要的某件事、某个人、某堂课。在申请大学或奖学金的时候都需要用到个人陈述，评委希望通过文章看到你是怎样一个人，什么事对你而言更加重要，此外也可以看看你的写作水平怎么样。个人陈述有很多种写法，以下内容能帮你开个好头。

基本情况

[image: ]


写个人陈述的目的
 是与他人分享自己的个人经历、人际关系或是人生信仰。通过文章，读者会更加了解你，也许还会对你叙述的内容感同身受。在写之前想想读者
 的感受。在读这篇文章的时候，你想让他们产生怎样的感受呢？读完之后你想让他们了解什么呢？设想自己是在为对方设计一段旅程，注意他们在这段旅程中的想法。“个人陈述的主题”框中为你提供了一些关于开头的好点子。要给自己留出充足的头脑风暴
 的时间，想想哪些细节能更生动地将故事展现出来。在这个过程中可能你才会发现某件事对你来说有多重要。文章有篇幅的限制，你要将内容浓缩在一定字数内，同时还要把事情讲清楚。一开始松散的组织
 结构会更好写，修改时更紧凑一些就是了。开头、中间、结尾的部分都不宜贪多，在结尾处对开头进行呼应。打初稿
 的时候可以天马行空，但在编辑修改的时候则要更加谨慎。在写作的时候跟着感觉走很重要。一般来说初稿都比较长，但这不是问题，之后你可以再修改。但最关键的是你要将观点充分表达出来。打好初稿后先放一段时间，最好能让朋友帮你看看，提些意见出来。有没有写得不清楚的地方？是不是太啰嗦了？有没有需要删掉的地方？在修改
 时对文章进行浓缩。


个人陈述的主题

如果个人陈述的主题可以自己决定，你就可以在以下内容中寻找灵感。这些内容能唤起你的记忆，让你搞清自己想写的是什么。

·生命中的转折点

·一段重要的关系

·失去的东西

·艰难的选择

·一件出乎意料的事

·让你生气的事

·让你开心的事

·永远不会再做的事

·让你更了解自己的事

·与食物相关的事

·与动物相关的事

·你做错的事

·影响了你的人

·儿时的记忆

·回忆一段旅行

·最喜欢的娱乐方式

·最喜欢的地方

·生命中的一个“第一次”

·不经意间发生的事

·你是如何克服恐惧或偏见的






	
这样做


	
不要做







	
·确保自己充分理解了写作的要求。写个人陈述的方法有很多，一定要搞清楚对方想要哪一种。

·将注意力集中在一个主题上。最好能根据一件事或是一个观点展开，之后再调整几次。

·开头要有力度。要在开头就吸引住读者，让他们想继续看下去。与其写“这个夏天我决定克服自己的恐高症”，不如试试以“离地面100米高的地方是我最不想待的地方”作为开头。

·可以用“我”为主语。可能在写作课里老师会告诉你不要用“我”，但在个人陈述里这并不是个问题，你可以用第一人称来写，而且确实也应该这么写。

·要属实。不可以美化自己的经历，不可以伪造事情的结果，文章会因为真实变得更有力度。

·不要说，要展示。你会在很多写作课上听到这句话，这样做的目的是让读者有一种鲜活的感受。如果你的情绪很激动，千万不要直接说出来，要替读者想想。比如你写自己最爱的狗去世了，与其说“我很难过”，不如将更细致的感受向读者表达出来：“当我看到麦克斯的空床时才意识到，我再也见不到他了。”

·如果情况允许，可以考虑使用对话的形式，这会让文章更有趣。

·给个人陈述起一个既切合主题又具有吸引力的标题。与其写“乘船冒险”，不如改成“我尝过沼泽水的味道”，与其写“我的祖母的一生”，不如改成“铆工萝丝的一生”。


	
·不要误认为必须从头开始叙述。你可以从一段经历中最离奇、最危险、最惊人的部分开始写起。没必要严格按照时间顺序，以最引人入胜的部分为开头能抓住读者的注意力。

·不要在一篇陈述中塞进太多的主题或观点。回忆的时候思维很可能是发散的，你可能从一堂课中学到了很多东西，但将注意力集中在一点上会更有吸引力。无论主题是什么，一定要确保内容都集中在一点上。

·不要误认为一定要写得很华丽，用很多“文学化”的语言。文章写的是你自己，大可以用自己的语言来表达。

·可以适当地幽默一下。有很多吸引人的故事，哪怕当时不觉得好笑，事后也会觉得很有趣，个人陈述不必一直是“一本正经”的样子。







…正确的例子


做得再晚也比不做强


我知道，所有小姑娘都喜欢马，但我不喜欢。在小学的时候，我的朋友都喜欢马，她们会在卧室的墙上贴满马的海报，但我从来都不感兴趣。说实话，我一直特别害怕马。我有个闺蜜叫亚历克丝，她在十八岁生日派对上骑着马出现，但我不想骑。在女童子军团里的时候，一旦需要骑马我就在家待着。虽然我这么害怕，但完全想不起之前有过什么糟糕的经历。对我来说马一直都很大很蠢，两相结合总觉得要惹出什么祸端来。

今年夏天我们全家去英格兰探望表亲，在那里发生了一些事改变了我。我们的表亲住在乡间，虽然他们没有农场，但周围都是农场。有个邻居引起了我的注意：每天早晨都有一个女人骑着马出来，后面还跟着个骑小马的小姑娘。那个小姑娘最多也就六岁，她戴着一顶头盔，看起来像个甲壳虫一样，但在那头盔底下总是挂着大大的笑脸。每天她们路过时，我们都会挥手相互问候。

这个女人名叫瑞秋，有一天早晨她问我要不要一起骑马出门。之前我的表亲曾告诉过她我们是从美国来的，她说很希望我一起去。我当然是拒绝了。瑞秋看起来好像有些惊讶，她的女儿凯瑟琳完全是一副震惊的模样。凯瑟琳看着我，就好像从没见过疯成我这样的人似的。瑞秋说：“亲爱的如果你改了主意，也知道到哪里能找到我们吧。”

那天晚上我开始回想，然后觉得很不好。我是不是冒犯到她们了呢？我真的有那么害怕吗？我想啊想，想到了瑞秋，想到了凯瑟琳，又想到了她的眼神。突然我不明白自己为什么会拒绝她们了。身处异国他乡，面对全然不同的邻居，我看待事物的方式也不同了，最终我决定和她们一起去骑马。

第二天早晨我起得很早，瑞秋很热情地招呼我，凯瑟琳也在盯着我看。她们牵给我一匹名叫格利佛的很高大的灰马。其实我很想告诉瑞秋我害怕，但这样显得太傻了，尤其还当着凯特琳的面。

我们出发了，离地面那么高我有些害怕。马很高大，但几分钟后我就开始适应了。我们路过了一些很漂亮的村庄，绿意爬满了山丘，点染了岩石。我们骑到一块平地上，瑞秋问：“跑几步吗？”我点了点头，也没有多糟嘛。

对不了解马的人来说，小跑简直就是大跳，搞得我在马鞍上上下颠簸。我试图悬在马鞍上方，但也没什么效果。我觉得自己马上就要掉下去了，马上就要从格利佛身上滑下去了。那一瞬间我突然觉得以前的想法是对的，马就是又大又蠢的危险动物，我肯定是要掉下去被踩死了，还是死在这异国他乡。这时马突然就停下来了。瑞秋返回头来，凯特琳依然在盯着我看。我抓着马鞍，突然就像个小孩子一样变成了话痨：“我觉得我马上就要掉下去了。我真的觉得自己马上就要掉下去了。我都滑到一边去了，然后它忽然就停住了。”“它当然会停住了，”瑞秋很淡定地说，“它们都受过训练，如果你要掉下来了，它们就会停的，你不知道？”“真的吗？”我尖叫了起来。瑞秋笑了：“当然了，它们感觉你要掉下来了，就会停下的，这是训练的一部分。”

突然之间，马好像没那么蠢了，这匹马简直救了我的命。之后我们步调从容地骑完全程，返回了马厩。我对瑞秋表达了感谢，还学习了怎样解扣下马。它们回到舒适的窝里开始吃草，这时凯特琳笑着看我：“你现在好些了吗？”她问道。我冲她回笑：“是的，我好多了。”

之后的日子，包括回到国内之后，我就变成了爱骑马的姑娘了吗？没有。不过之后我确实又和瑞秋、凯瑟琳出去骑过两次，我们还跑了起来，这次我没有再掉下来，完全没有问题，可能我比之前的自己又变强了一点。


怎样写出有力度的段落

对任何一篇论文来说，段落都是基础。段落能将大篇幅的文字分解成小段，既易于理解消化，又能帮助读者跟上你论证或是叙述的节奏。学着写一些有力的段落，可以帮助你对文章进行组织，更有逻辑、更有说服性地表达出自己的观点。有力的段落一般有以下四个元素：


主旨句


主旨句主要用来说明该段的内容，一般来说位于段落的第一句，但也不能一概而论。主旨句能帮助读者理解整段的大意，跟着你的论述一段一段往下看。


统一性


有力的段落都是统一的，也就是说一段一般只有一个中心观点。如果你想再写一个观点，就另起一段。


连贯性


一个段落要有内在的连贯性。段中所有的句子都应对主旨句进行支持，按照逻辑句句相连。


论述


段落要进行充分的论述。要通过细节和证据对每段的主要观点进行充分的解释。

需要注意的是文章中的每一段都需要在逻辑上有一定的关联性，直指首段的论点。

在对文章进行规划时要牢牢记住段落的内容。在打初稿的时候，注意不要跑题。初稿一旦完成，返回头来逐段阅读，确保每段都有足够的力度。主旨句清不清楚？具不具体？每段都只论述了一个观点吗？观点有没有充分论述？论据是否恰当？段落中的句子逻辑顺畅吗？是否有内在的连贯性？


段落举例


① 似乎天空中所有行星的运行轨迹都很贴近一根虚拟的线，而远离这根虚拟线的物体就不是行星了。这根线就叫黄道，贴近它（有的近有的远）运行的不光有行星，还有月亮。（实际上黄道是一年中太阳在群星中移动的轨迹。）地球是一颗行星，基本所有的行星都在同一个平面上围绕太阳盘旋，因此从我们的视角来看，行星和太阳基本都是沿相同的轨迹划过天空的。月亮绕地旋转的角度微微与其他行星不同，因此它也十分接近黄道面。


唐纳德·H. 门泽尔（Donald H. Menzel）、杰伊·M. 帕斯卡乔夫（Jay M. Pascachoff），《星星与行星指南》（波士顿：霍顿·米夫林出版公司，1983），第6页。


② 18世纪80年代时，芬斯伯里（Frindsbury）④
 几乎空无一人，这里还是块低洼的沼泽。教堂附近也没什么房子，船坞前有座风车，但除了牧牛外也看不见什么别的东西。在河的另一岸，古老的罗切斯特与诺曼城堡和大教堂比肩，灰色的石塔的塔尖为泰晤士河口驶来的船只指明了方向。在下游一英里的地方，在河流的弯道处，红砖垒成的查塔姆造船厂环抱着码头，周围是海风吹拂的牧场和孤零零的农庄。再向东越过皇家船坞后，河流蜿蜒着穿过荒凉的沼泽，只有海鸥和水鸟会经常光顾，渔民也很少来这里。


大卫·柯丁力（David Cordingly），《恶棍比利：柏勒罗丰与拿破仑帝国的覆灭》（纽约：布伦斯贝瑞，2003），第7-8页。


③ 可能我们对芭蕾没有连续性的记载，但并不是说它没有历史。正相反，人们排练表演芭蕾已经有至少四百年的历史了。古典芭蕾起源于欧洲宫廷，最初它是艺术，也是一种贵族礼仪，一种政治活动。与其他表演艺术相比，芭蕾的发展与宫廷、国家的命运联系得更为紧密。文艺复兴对欧洲贵族产生了影响，同时也以更复杂的方式对芭蕾产生了影响。芭蕾舞步从来都不仅仅是舞步，而是一种信念，对应着贵族阶级的个人形象。在我看来，这些更大范围的联系才是理解艺术的关键：在过去的三百年中，芭蕾是怎样兴起的，又是怎样受到政界和文化圈赏识的。芭蕾受到了文艺复兴和法国古典主义的影响，受到了革命和浪漫主义的影响，受到了表现主义和布尔什维主义的影响，受到了现代主义和冷战的影响。这确实是个很长的故事。


詹妮弗·霍曼斯（Jennifer Homans），《阿波罗的天使们：芭蕾史》（纽约：兰登书屋，2010），第xxiv页。




10.流程描述类文章

在高中和大学课堂中流程描述类文章都十分常见，这种写作技能在不同的领域中都能派上用场，其中既包括了科学类、社会学类的文章，也包括各类指南性的文章。

基本情况
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写流程描述类文章的目的
 是向读者一步步展示整个过程。在执行某一过程的时候我们会用到这类文章。在写作时，一定要对读者
 知道多少心中有数。针对专家和新手，要写的内容大有不同。在头脑风暴
 时，将步骤逐一列出来，按照时间顺序组织
 文章，前后各有一段简要介绍和简要总结。在打初稿
 的时候可能会遗漏一些步骤，也可能将两步合成了一步。在修改
 的时候可以进行调整。最好能将文章拿给对内容不熟悉的人看一看，他会告诉你文章的好坏，告诉你有没有需要再次说明的东西，根据相应的意见进行修改。




	
这样做


	
不要做







	
·确保自己在下笔前对整个写作过程了然于胸。头脑风暴时要将步骤列出来，这样才会发现遗漏。

·确保每个步骤在体量和内容上相似。不要将两步合为一步。

·利用过渡词标明步骤顺序，标注出两个步骤间相隔的时间（参见下文“实用的过渡词”）。

·标题要让读者一下能看明白文章的内容。


	
·不要指望普通读者会熟悉那些专业词汇。举例来说，如果是化学老师留的作业，你就不必详细解释化学过程是什么了，但如果读者是普通人，你就需要对专业术语进行定义。

·不要将两步合成一步。修改时要注意看一下，是不是每一步里只有一项操作或一种变化。

·不要在流程中添加无关的评论。

·不要让文字变得过于复杂，描述要简洁直接。








科学类流程描述文章

科学类流程描述文章与其他指南性的文章不同，在这类学科中，“流程描述”不会有读者参与的部分。在这类文章中，“流程”可能指的是氧化、蒸发或是光合作用，这一系列变化都不是由读者的行为引起的。在动笔写这类文章前，一定要搞清老师想要你写的是什么。




实用的过渡词

流程类文章一般都是根据时间顺序排列步骤的。为了让读者能一步步跟上，你可以用一些过渡词来表达步骤间的时间关系，比如：

首先　　　　其次　　　　　再次

在……之前　在……期间　　在……之后

开始　　　　下一步　　　　最终

在……前面　当……之时　　最后

紧接着　　　同时　　　　　一齐



错误的例子…


怎样做花生酱三明治


花生酱三明治是美国孩子们最常吃的食物。很多人都是吃这个长大的，还有很多人现在还在拿它当零食或简餐。内容完全没问题，但作者一上来就写了些不相干的事，没有对流程进行任何描述。简介不是做整体评价，而是对即将展开的内容进行介绍。


花生酱三明治的做法很简单。首先拿两片面包，任何种类的面包都可以。将花生酱涂在一片上，将果酱涂在另一片上，把两片面包合在一起，你看！花生酱三明治就做好了。

这种简单的三明治还有很多不同的做法。首先，花生酱就有很多种选择：有的吃起来嘎吱嘎吱的，有的口感就比较顺滑。果酱的口味也很多，可以改变整个三明治的味道。很多人都会再加一些“配料”做点缀，有加泡菜的、加辣酱的、加薯片的、加糖屑的、加棉花糖的。还有人会把花生酱三明治油炸一下（不推荐）。选择哪种全看你的个人喜好。作者写到结尾处有种意犹未尽的感觉，所以他加了一段，写了些关于花生酱和其他配料的内容。其实这些内容与做花生酱三明治没有太大关系。


…正确的例子


怎样做花生酱三明治


做花生酱三明治需要三步：准备工具和材料、将酱涂在面包上、将面包合在一起。为后文开了个好头。


第一步，你需要把做三明治的工具和材料找齐。在工具方面，你需要一把刀、一个盘子或是案板。在材料方面，需要一罐花生酱和两片面包。作者显然在动笔前进行了思考，对整个过程进行了充分的考虑。文章显得简洁有条理，所有内容都在对题目进行回答。


第二步，将花生酱涂在面包上，可以用刀从罐子里挖出酱，均匀地涂在两片面包上。

最后，把两片面包合在一起，花生酱会起到黏合的效果。如果你愿意，之后也可以用刀将三明治切成两半，这样比较方便食用。作者使用了过渡词，引导读者一步步往下走。


11.比较与对比类文章

很多课上都会用到比较和对比类文章，例如文学课、历史课、社会科学课和艺术课等。无论文章的主题是什么，比较和对比都是分析思考的基本功。

基本情况
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写比较和对比类文章的目的
 是分析相似之处（比较）和不同之处（对比），一般是在两种或三种以上的事物间展开。读者
 关注的是你能不能将内容清晰有条理地列出来，有力的过渡句能帮你更清楚地将关系交待清楚。头脑风暴
 可以从列单子开始：一张单子列相同之处，一张单子列不同之处。这两张单子能帮助你集中精力，确定接下来深挖的方向。举例来说，如果要比较的是两座雕塑，那么你会关注雕塑的材质、雕刻时间、大小、主题等。比较和对比类文章一般有两种组织
 方式：分块式和交错式。具体方法可参见“比较与对比类文章的组织结构”。在打初稿
 的时候，你会时常冒出新点子来。没关系，先记下来，等到改下一稿时再决定要不要加进去。最好在写完初稿后放上一两天，之后再回头重读。相似之处和不同之处都表述清楚了吗？对比的这两样东西在文章中所占的份额都差不多吗？有没有漏掉什么？修改后要确保文章简明完整，没有错误。


比较与对比类文章的组织结构

比较和对比类文章有两种组织方式：交错式和分块式。它们各有各的格式。


交错式


如果A和B的关系很密切，可以点对点逐一比较，那么交错式的组织方法就很合适。


·引言段

·举例对A和B的第一点进行比较

·举例对A和B的第二点进行比较

·举例对A和B的第三点进行比较

·结论




分块式


如果A和B不能进行点对点的逐一比较，那么就可以使用分块式的组织方法。如果B的内容是基于A提出的，分块式的结构也会很合适。如果你想对三种以上的事物进行对比和比较，分块也是种不错的结构。可以用平行对比的方法将内容展示得更加清晰。


·引言段

·对A展开论述

·第一点

·第二点

·第三点

·对B展开论述

·第一点

·第二点

·第三点

·结论








	
这样做


	
不要做







	
·选择比较的内容。多数主题都需要界定讨论的范围。从距离来看，下面的例子中是对猫和狗的对比，作者选择的角度是动物与人的关系。要是想对猫和狗所有的相似和不同之处进行对比，那就太庞杂了。

·为文章选择主题。仅仅列出相似和不同之处还不够，文章需要有一个点，这个点能将所有信息串在一起。主题的选择可以从相似大于不同，或是不同大于相似开始挖掘。

·要列提纲。不是所有人都喜欢列提纲，但对于这类文章而言，列提纲是必须的，这样你才能有效地组织信息。提纲不必很正式，即便已经动笔了，再列个提纲进行检查也是可以的。你可以在写到某个阶段的时候，列个提纲看看文章有没有跑偏，有没有遗漏。

·多用过渡词，增强文章的统一性和说服力度。这类词有：“像”“类似”“都”“相同”“同样地”“共同”“有相似之处”“也”“不像”“不同”“然而”“虽然”“对比来看”“而”“另一方面”等。

·写主旨句。每段开头写一句主旨句可以让读者跟上你的节奏。关于主旨句的更多内容可参见资料框“怎样写出有力度的段落”。

·两个对比事物的文字和关注度要类似。


	
·不要选不好做对比的东西。如果由你自己决定文章的内容，一定要选容易比较的东西。比如说，比较两幅画可能比较容易，比较一幅画和一本小说就比较困难。

·不要忽略引言。引言不仅要阐述主题，也要阐述所比较的内容。主题只是一个待发掘的观点，如果没有适当的引言，文章很可能看起来就是一条一条的，说明不了问题。

·不要试图将两种组织方式合成一种。在分块式和交错式间选择一种，文章才会更容易理解。

·不要分配不均，只写一方面，忽略另一方面是不行的，要对两个对比事物给予同样的关注。







例子


例1


标题：猫还是狗？

主旨：猫和狗都是广受欢迎的宠物，但在收养前你需要了解它们不同的特性。


交错式


训练

相似之处：都能接受一定程度的训练

猫：难以训练，成果寥寥

狗：易于训练，甚至喜爱训练

家庭训练

相似之处：都能进行家庭训练

猫：自己会用猫砂盒

狗：需要去室外方便

行为

相似之处：都能成为人类的好伴侣

猫：更偏向于独居动物

狗：群居动物


分块式


猫

训练：能接受一定程度的训练，但比较困难，成果寥寥

家庭训练：自己会用猫砂盒

行为：能成为人类的好伴侣，但更偏向于独居动物

狗

训练：易于训练，甚至喜爱训练

家庭训练：需要去室外方便

行为：能成为人类的好伴侣，群居动物


例2


进食障碍包括了暴食症和厌食症，二者有时十分相似。病症对女性的影响要高于男性，会产生严重的后果，甚至会导致死亡。但是两种病症也有不同的症状、表现和危害，女孩的家长以及年轻的女性应注意区分。


交错式


I. 症状

厌食症：萎靡不振，疲劳，体重下降

暴食症：萎靡不振，疲劳，但体重稳定

II.表现

都十分注意体形，锻炼过量

厌食症：不吃东西，拒绝增重，经常计算热量

暴食症：暴食后吐泻

III.危害

都十分萎靡不振

厌食症：骨密度流失，肾损伤，闭经

暴食症：损伤消化道，胃痛，牙齿脱落，器官损伤

都会：导致死亡


分块式


I. 厌食症

症状：萎靡不振，疲劳，体重下降

表现：不吃东西，拒绝增重，经常计算热量

危害：萎靡不振，骨密度流失，肾损伤，闭经，死亡

II.暴食症

症状：萎靡不振，疲劳

表现：暴食后吐泻

危害：损伤消化道，胃痛，牙齿脱落，器官损伤，死亡

12.议论文

在议论文写作中，你需要针对一个有争议性的话题选一个角度进行论证，驳斥反对意见。这样的文章需要你进行调研，然后将大量的外部资料融汇成论据展示在文章之中。

基本情况


只有井底之蛙才只了解自己这一方的东西。

——约翰·斯图亚特·穆勒，英国哲学家
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写议论文的目的
 是锻炼你辩证思考的能力。在写作时，可以将读者
 视为立场中立，对你将要探讨的这个问题没有太主观的看法。你的任务就是列出背景信息，然后说服对方同意你的观点。头脑风暴
 的范围要发散一些，对问题要正反两方面都考虑。在对信息进行组织
 时可以列一个提纲。列得太简略是不会有效果的，首先因为你的资料会有很多，其次因为在你笃信某件事的时候，是很难理出头绪的。将论据按照逻辑顺序平心静气地摆出来，文章才会有说服力。如果你在动笔前不愿意列提纲，也可以在打完初稿后列一个检查式提纲，这样也能将结构看得更清楚。在打初稿
 的时候不要自我批评，之后倒是可以修改
 几次。初稿要再读，看看论证有没有力度，有没有足够的论据，看完后你可能需要回过头重新头脑风暴或是做些调查研究，修改能让你的论证更扎实。记得要仔细校对，笔误会削弱你的可信度。



示范提纲


议论文的常用结构是五段式。虽然结构并不是绝对的，但这种五段式真的很好用。


第1段：
 列出主题。


第2~4段：
 用几条论据对主旨句进行支撑。论据的形式有事件、数据，还有其他作者与你相类似的意见。要将反对方的观点列出来进行驳斥。


第5段：
 对文章进行总结。与其简单地重复主旨句，不如对它进行再发掘。你可以根据文章中的论据，将主旨句换一种方式说出来。






	
这样做


	
不要做







	
·认真选择主题。如果主题可以由自己来选，一定要选两方面都有足够信息量的题目。如果能在一定范围内自己选，就选个自己真正感兴趣的。要知道你会在这上面花大量的时间，所以一定要找一个能研究得开心的题目。

·调查研究。要充分理解主题的各个方面，不要把目光只集中在自己认同的那一部分内容上。

·下笔前先动脑。决定好选择什么论点了吗？勇敢地引用反方的观点，如果你真的能理解对方的观点，文章会变得更有力度。

·主旨句要清晰有理。毕竟整篇文章都是基于这句话展开的，因此一定要把它理顺。来看看这两句主旨句：“大麻应合法化”和“酒精比大麻好不了多少”。虽然观点相似，但就此展开的论述是完全不同的，因此一定要想清楚自己要说什么。

·你的论点为什么是对的，要想出几点关键的原因。原因可能有很多，但要找出两三条最有说服力的，太多了也用不上。

·为论点寻找依据，然后在文中展示出来。这些依据有可能是专家的意见，有可能是数据，有可能是事实，也有可能是研究成果。

·将反对方的意见公正地展示出来，然后逐一驳斥。故意削弱对方的论证对你自己也没有好处。直截了当地说出来，然后展开辩论，用证据来支持自己的观点。

·每个段落只围绕一个问题展开。

·段落间用过渡词进行衔接。

·标注来源。如果你引用了他人的文献，一定要以适当的形式表现出来，并对他人的研究表示赞同。

·结尾要有力。在最后一段对论证进行总结，将文章中重要的内容再重申一次，对主旨句进行再发掘，根据文章中的论据，将主旨句换一种方式说出来。


	
·不要在文中过多使用“我认为”、“我相信”这种话。你当然可以表达自己的观点，但这些话只会削弱你的论证过程。

·道德规范和宗教观点不能当证据来用。论据要以事实为基础，需要经得起推敲。

·不要指望读者会对你的观点全盘接受。每一个论断都要有论据支撑。

·不要故意忽视反方的观点。你应该承认它，回应它，不然问题是不会解决的。

·论据不能瞎编，会被抓住的。

·不要贬低或是羞辱反对你的人。

·在总结段中不要再添加新内容或是展开新一轮的论证。







…正确的例子

1984年，美国国会通过了《全国最低饮酒年龄法案》，成功地在50个州内将法定饮酒年龄提高到了21岁。此举是为了避免18岁到21岁间的年轻人因接触酒精而意外死亡。然而美国年满18岁的年轻人已经有了一定的社会责任和社会期许，该法案与之相冲突。更何况法案并没能如预期般降低酒驾死亡率。这一法案既损害了美国青年人的正当权益，也未能达到预期的效果，因此应当废除《全国最低饮酒年龄法案》。主旨句很有力度。


在美国，我们认为18岁以上的公民就有选举权，这项权利是由美国宪法赋予的。选举是十分重要的责任，尤其在美国大选这样的选举中，结果带来的影响可能是非常深远的，它影响的不仅仅是美国，还有整个世界。如果建国之父都相信18岁的公民能行使这样的权利，那为什么他们在餐厅里就不能喝一杯酒呢？第二段列出了第一条论据。


年满18岁的公民不仅拥有选举权，同样有权进入军队服役。在历史上，男性年满18岁后都要进入美国军队为国家战斗。虽然征召令1973年才正式生效，但美国的年轻人在18岁时都会进行注册，没注册的还会被判重罪。如果一个人在18岁就能够参军，能为国家冒生命危险了，那为什么在吃比萨饼的时候不能喝瓶啤酒呢？第三段列出了第二条论据。


最后一点，支持《全国最低饮酒年龄法案》的人认为，该法案已经成功挽救了两万名21岁以下美国青年人的生命，但这种观点并不准确。研究人员皮特·阿施和戴维·李维发现：“设置最低饮酒年龄并不能有效降低年轻司机酒驾的死亡率。”　⑤
 阿施和李维指出提高饮酒年龄并不能降低死亡率，法案只是将死亡者的年龄阶段从18到21岁提高到了21岁到24岁。换句话来说，还是有同样多的人因酒驾死亡，只不过死亡时间稍晚了一些。很显然问题是应该限制驾驶年龄，而不是限制饮酒的年龄。我们需要解决酒驾问题，但提高饮酒年龄并不是解决方法。法案声称要对年轻人进行保护，但结果是它既没能增加青年人的安全系数，也没能降低他们的死亡率。第四段又列出了一条论据。作者列出了反对方的观点，并引用调研内容对其进行了驳斥。研究的方式得当，如果读者愿意查询也能找得到。


美国青年人的成长速度越来越快，受到的伤害也越来越沉重。能够开始承担责任，大部分人都深感骄傲。但一方面限制他们饮酒，另一方面又希望他们承担起成年人的全部责任，这本身就不甚公平。《全国最低饮酒年龄法案》没能达成目标，减少酒驾引发的死亡率，只是限制了美国18岁到21岁年轻人的正当权利。这一法案自1984年就开始生效，但早已失去了存在的价值。结论中又提到了之前的论述，以文中的论据为依据再次强调了主旨。



他们说，我说：标注引用和来源的方法

无论是在什么课上，无论是写什么主题，大部分议论文都要对引用的学者、评论家和研究人员做标注。《他们说，我说：学术写作那些事》（They Say / I Say: The Moves That Matter in Academic Writing）就是一本很实用的书，它会告诉你如何在文章中妥善引用他人的观点。

我从书里挑出了一些模板：


“他们说”的模板


如今美国人相信______。

说到这里，有一个问题需要讨论。一方认为______。但另一方坚持______。还有人认为______。我个人的看法是______。


引言的模板


某人认为：“______。”

在______一书中，他认为：“______。”


解释引言的模板


换句话来说，某人认为______。

为得出这样的结论，某人认为______。


不赞同，并且给出原因的模板


我认为某人的观点是错的，因为他忽视了______。

我不同意某人的看法，根据最近的调查显示，______。


赞同的模板


某人的观点是正确的，根据最近的调查显示，______。

我同意，需要强调的是多数人都认为______。


既赞同又反对的模板


某人的观点是正确的，但在______的时候又出现了一些疑问。

如需查看更多模板，进一步学习如何在学术文章中进行“对话”，可参见杰拉尔德·格拉夫（Gerald Graff）、凯西·布莱克斯登（Cathy Birkenstein）和拉塞尔·德斯特（Russel Durst）的《他们说，我说：学术写作那些事儿》（纽约：诺顿出版公司，2009）。




如何避免抄袭

抄袭指的是在论文、考试或其他作品中不用自己的语言、想法、观点或设计。可能各个学校、学院或大学对抄袭这件事的定义会有细微的差别，但总体来讲大家都承认一点：抄袭就是将别人的语言、想法或成果假装成自己的。

在任何学校中抄袭都是一条重罪，后果非常严重，轻则挂科，重则留校观察，或是直接被踢出校门。所以你一定要了解抄袭是什么，同时还要知道如何避免它。

其实我们不仅在学术文章中会遇到抄袭，在工作领域中同样存在剽窃他人原创文章、书籍、新闻报道、调查报告、各类设计作品、提案的问题。总之，工作领域中的抄袭比学术抄袭还要严重，你一定要充分了解其严重性，避免卷进这样的麻烦之中。


常见的抄袭形式


抄袭的形式有很多种，这里有一些在学术领域内常见的形式：

•从书籍、报道、杂志等印刷物上将他人的语言和想法复制下来，且没有注明来源。

•从网络上将他人的语言和想法复制下来，且没有注明来源。

•全部或部分剽窃其他同学的作业，复制到自己的文章当中。

•从他人手中购买文章，冒充成自己的文章。


哪些内容在引用时需要注明？


以下内容适用于任何课程中的规定：

•在文章中使用他人的词语、句子、段落时，需要标出引用标记，这样才能表达出对原作者的尊重。

•在文章中使用他人的观点时，需要标明出处。

•在文章中引用他人原创的研究时，需要标明出处。


所有内容都需要标注吗？


不是的。只需要对他人的脑力成果进行标注。如果你引用的信息属于常识，就不必标注。如果你不确定某条信息在本领域中是不是常识，可以向导师咨询。这里有一些例子：


常识


酒后上路很危险。


非常识


2010年，超过141万人因摄入酒精或麻醉药品后驾车被拘。（来自美国联邦调查局2010年的调查，网址来源：www.fbi.gov/about-us/cjis/ucr/crime-in-the-u.s/2010/crime-in-the-u.s.-2010/tables/10tbl29.xls）


常识


洛杉矶聚集了大量中美地区的人口。


非常识


2009年，每五个中美移民就有一人定居在了洛杉矶地区。（信息来自美国移民局，网址：www.migrationinformation.org/usfocus/display.cfm?ID=821）


常识


艾德华·蒙克的《呐喊》是世界上最被世人认可的画作之一。


非常识


艾德华·蒙克的《呐喊》日前将以1.199亿的价格卖出。（乔瑞·芬克尔来自洛杉矶的报道，网址：http://articles.latimes.com/2012/sep/18/entertainment/lat-et-cm-edvard-munchs-recordsetting-scream-set-togo-on-view-at-moma-20120918）


常识


青少年比小孩子更喜欢冒险。


非常识


青春期少年的意外受伤和死亡率远比儿童高出200倍。（《科学大众》2012年10月15日，刊载信息，网址：www.popsci.com/science/article/2012-10/science-confirms-obvious-teenagers-do-more-risky-things-adults）






	
这样做


	
不要做







	
·阅读并理解学校关于抄袭的政策。如果你不知道去哪里看，问一问。如果你不理解其中的内容，可向导师咨询。

·研究调研时做好记录。在读了大量文章之后，你会很容易忘记某个观点出自何处。有时候也会分不清哪些观点是读来的，哪些观点是自己想出来的。一定要小心，尤其是在做研究性阅读的时候。

·可参考本领域的书籍或文章，看看他们是如何进行引用的。凡是正规的出版物都会以正确的方式标出其他学者、评论家和研究人员的成果。

·想在自己的文章中引用他人的文字也是可以的，做引言就好了。有时这些文字可以对文章进行强有力的支撑。但引用一定要注意准确誊写，用引号标注清楚，而且还要标清楚来源出处。

·学会改述。要在借鉴他人观点的同时对原作者表达认可，就可以使用改述这种方式。你需要用自己的话将他人的观点表达出来，因为话是自己的，观点是别人的，所以还是要注意做好来源标注。

·熟悉相应学科、领域的引用规范。不同的学科对引用格式会有不同的偏好。你可以问问导师需要用哪种格式，然后找一份参考模板。如果你对这部分还有疑问，或是找不到合适的参考范本，可以向导师寻求帮助。


	
·不要以为在参考文献里列出来就能安全过关。如果你在文章中提到了某个想法或是引用了某段话，就必须按照本领域的格式在文章中进行标注。

·不要以为自己不会被抓，这几乎是不可能的。导师能很轻易地看出你文体上的不同。此外，导师对你参考的内容也非常熟悉，你抄了什么他都会知道。便捷的网络为资料查找提供了便利，也为审查提供了便利，导师可以精确地查到你到底抄了哪个点子，剽窃了哪句话。

·不要以为自己聪明绝顶神机妙算，绝对躲得过去。告诉你吧，人家什么都见过，你想到的主意别人也都想过了。与其把时间都花在想歪点子上，不如花些时间认真调查研究避免抄袭。

·不要以为这个险值得一冒。无论在学习中遇到了什么困难，抄袭都不是解决的办法。如果写得太慢或是有别的什么问题，最好向导师申请延长时间，不要走上邪路。







抄袭是件很严重的事吗？

抄袭是件很严重的事，原因有以下几个方面。首先这是一个法律问题：偷就是偷。作者对自己写下的内容拥有版权，而抄袭则是对这种权利的侵害。设想一下，你花了很多年写了一本书或是一篇文章，这时突然跑过来一个人说这些东西是自己写的，你会作何感想呢？此外，抄袭这件事事关道德，难道你是个骗子吗？难道你不诚实吗？不，你也不想这样。最后一点，抄袭会破坏整个学习的过程。说到底，你来这里为的是学着自己解决问题的，你需要有自己的想法，然后用自己的语言表达出来。如果去剽窃，侵害的就不仅仅是他人的权利，你也侵害了自己学习的权利。

13.深层解析

深层解析可以用来分析文学作品或其他文章。在文学及写作课上，深层解析都是常见的作业形式。虽然这种文章的主体部分是你对文本的理解，但也需要你有自己的想法。就像字面意思表述的那样，你需要在阅读后发表自己的感想。

基本情况

[image: ]


写深层解析的目的
 是对作品的含义进行解释，哪怕解释得不全，也可以对某方面的含义进行解释。你的读者
 不是专家，他们只是对这个问题感兴趣。你需要将自己的感受以一种普通读者能够理解的方式表达出来。因此作品需要认真读，尽量不要只读一遍，看看自己会冒出什么样的想法。边读边记笔记，决定主旨后用头脑风暴
 总结出具有支撑价值的内容。没有找到足够的论据前先不要对主旨太过苛责，再读一读作品，主旨还能再完善，甚至彻底改头换面都是有可能的。要接受这样的过程，不要急躁。一旦凑齐了主旨和论据，就可以开始组织
 文章了。示范提纲为你提供了一种实用的组织结构。初稿
 可能需要打多次，第一稿完成后先放一放，之后再回来重读一遍。重读的时候问问自己通不通顺，够不够有说服力。这时你可能会发现需要回到作品里再头脑风暴一下，也可能会发现文章里有不相关的内容。没关系，在彻底完工前再花些时间进行修改
 ，直至文章足够清晰顺畅。



示范提纲



开头：
 在主旨句中说明自己要分析的作品，亮出自己的主旨。


中间：
 若干段，每段都有一个清晰的主旨句。各段既对主旨进行延展，又要从作品中找到支撑的论据。


结尾：
 总结文中的论据和观点是如何说明主旨的。




怎样进行解析？

我们要如何对文学作品或其他作品进行解析呢？解析的定义是什么呢？

解析指的是跨越作品的表面含义，对其深层次的含义进行分析。深层解析并不是只看表面意思，而是要“读懂文章的潜在含义”，看看文章到底在说什么。

很多学生都会犯这个错误，将解析误认为是写情节概要。可能你确实需要一个简短的情节概要来对分析进行铺垫，但概要是不能替代解析的。如果有其他人读了你写的文章，情节概要也只能帮助他们了解文章的走向。

这里有几个深层解析的例子：

表层理解：莎士比亚的《理查二世》讲述了一个国王在选择时一错再错，对属下刻薄寡恩，最终自尝苦果的故事。

深层解析：莎士比亚的《理查二世》探讨了王权与明君的素养。

表层理解：托妮·莫里森的《最蓝的眼睛》讲述了一个黑人小女孩想成为白人的故事。

深层解析：托妮·莫里森的《最蓝的眼睛》探讨了社会对女性的刻板标准所带来的危害，这种危害尤其体现在白人与有色人种之间。

表层理解：约翰·斯坦贝克的《愤怒的葡萄》讲述了一个家庭被尘暴驱赶，追寻新生活的故事。

深层解析：约翰·斯坦贝克的《愤怒的葡萄》谴责了现代资本主义的不平等经济制度。


怎样解析？


解析首先要从仔细阅读文本开始。在发掘深层含义之前，你可以问自己一些问题。故事走向是如何影响文章含义的？不同的走向会改变故事的意义吗？写的是哪段时期的事？哪个细节对你有所触动？地理环境是什么？气候环境是什么？年代？主人公是谁？他们在说什么？他们想要什么？他们之间有什么联系？人物间有矛盾吗？是什么矛盾？人物有变化吗？是怎么改变的？全篇最主要的矛盾是什么？矛盾是怎样激化和怎样解决的？是谁叙述的这个故事：叙述者也是主人公，还是以画外音的形式出现的？思考一下文章中的用语。作者经常会用象征和隐喻的手法引导读者发掘更深层次的内容。一般来说，标题总是指向文章的深层含义的。你觉得这个标题是什么意思？这些问题都能帮助你脱离表层的情节，发掘文章的内在含义。


解析必须是对的吗？


解析都是可以进行讨论的，一部内涵丰富的文学作品会有多种多样的含义。比如说，对《白鲸》这部作品你就可以有多种解析方法，既可以关注其情感，也可以关注它内部的社会阶级关系，还可以关注其中的宗教问题，等等。但也不是所有的都能说到点子上。虽然说解析是一种个人化的行为，但也有可能是完全在胡扯。《白鲸》写于1851年，所以里面就不可能出现互联网或是飞机之类的内容。

要想把解析说到点子上，你需要从文本中找出能支持自己观点的证据。你可以引用一些文中的内容，或是对文意进行总结以支持自己的观点。当然你也可以引用第三方的内容（比如评论文章）来对解析进行支持。具体的引用方法可参见资料框“他们说，我说：标注引用和来源的方法”。






	
这样做


	
不要做







	
·早下手。整理思路写下来是需要时间的，时间很赶只会更加困难。一定要给自己留出充足的时间。

·选一个自己感兴趣的问题展开解析。在动笔前一定要确定自己有足够的论据。如果数量不够，可以换个主题。主题站不住脚会是件很痛苦的事，最后的结果也好不到哪儿去。你需要花些时间准备一个可操作性强的主题。

·在描述文中内容的时候用现在进行时，可以写“哈姆雷特看到了父亲的幽灵”，不要写“在那时哈姆雷特看到了父亲的幽灵”。

·每段都有一个主旨句，句中只包含一个主要观点。

·用过渡句将观点勾连起来，增强文章的说服力。

·用文中的内容支持自己的观点。

·引用文字的长度要与文章的长度相符。如果文章一共就五段，那么引用就不能占掉一整段。可以将文字缩减一下，只将最重要最相关的部分展现出来。

·文章的结尾要有力。结尾句要呼应之前的内容，呼应之前提到的论据，不要与前文脱节。

·可以考虑引用其他方面的内容来支持自己的观点，比如文学批评中的观点。

·给文章起个好名字。标题代表了文章的内容，不要只把解析作品的名称放上去。


	
·不要以为写一篇长长的概要就完成任务了。你可以对文中的部分内容进行归纳，目的是对它进行分析，不要对全文进行概述。

·不要想到什么和作者、作品相关的东西都写进来。文中只能出现与解析相关的内容。

·除非作者的生平和作品解析直接相关，否则不要涉及这方面的信息。

·不要做不必要的引用。引用不要贪多，只求有效。

·从书中、文章中、网站上引用的内容都要做适当的标注。如果你不清楚什么需要标注、怎么标注，可以让老师或导师给你讲解一下，或者去学校的教导中心咨询一下也可以。不恰当的引用会构成抄袭，后果会很严重。







错误的例子…

了不起的盖茨比

标题不太好，你需要给读者更具体的信息。


弗·司各特·菲茨杰拉德（F. Scott Fitzgerald）的小说《了不起的盖茨比》于1925年首次出版，之后重印过无数次。出生于明尼苏达州圣保罗市的菲茨杰拉德被誉为美国最杰出的的作家之一，而《了不起的盖茨比》无疑是他的代表作。信息都是正确的，但太过笼统，对阐述本书的内容也没有帮助。从这里感觉作者还没决定自己想要写什么，好像是在边写边想。如果你的文章也是这样开头的，一定要回去修改一下，摆出文章的主要观点。
 本书的写作时间介于第一次世界大战和1929年经济大萧条之间。这时的美国经济繁荣，社会也在发生巨大的变革，正是奢华的爵士时代。《了不起的盖茨比》就对这一时期的诸多现象进行了反映。确实如此，但爵士时代的特点是什么呢？文章又要对哪种特点展开讨论呢？任何文章，尤其像是这种比较短的文章一定要有一个明确的主旨。作者是不可能面面俱到的。


在《了不起的盖茨比》的开篇，我们认识了本书的叙述者尼克（Nick），他从中西部地区来到纽约做债券生意，在长岛租下了房子，他的表妹黛西（Daisy）和表妹夫也住在附近。他去豪华别墅拜访黛西和汤姆（Tom），发现汤姆虽然富有，却骄横跋扈，并且外遇缠身，黛西对此很不高兴。随着剧情的发展，尼克认识了汤姆的情妇默特尔（Myrtle），发现她不过是个浅薄做作的女人，和汤姆也不是一个阶层的人。情节概要写得太多了，分析的内容明显不足。作者确实展示出了一些很有意思的内容，比如汤姆和默特尔之间不平等的社会阶层，但文章并没有越过概要真正展开解析。


尼克家的隔壁住着一位神秘的富翁名叫杰·盖茨比（Jay Gatsby）。关于盖茨比的财富从何而来，尼克听到了一些谣言：有些人说他的钱都是通过违法活动赚来的，有些人说他的钱是从有钱人家继承过来的，还有人说盖茨比曾是一战中的英雄。而尼克看到的是盖茨比永远都在办奢华的派对。后来他受邀参加了派对，并且做了这样的描述：

到了周末，他的那辆劳斯莱斯就变成了公共摆渡车，从上午九点到深夜不停往返接送宾客……到了周一，八个仆人外加一个园丁举着拖把、扫帚、锤子和修枝钳苦干一天，才能将前一天晚上狼藉的房间打扫干净。每逢周五，城里的水果店会运来五箱橙子和柠檬，而到了周一，果皮会在后门外堆成小山。他的厨房里有一台机器，半个小时就能将两百个橙子榨成果汁，只需管家用拇指按上二百次就可以了。（第44页）这段引用太长了。若想说明自己的观点，只截取其中的一段就可以了。


最终尼克终于知道了盖茨比的身家背景。他真名叫盖茨（Gatz），出身寻常人家，而并非所谓的贵族家庭。他的钱是和犹太人梅耶尔·沃夫谢姆（Meyer Wolfsheim）一起贩酒的灰色收入。尼克得知真相后十分震惊，但仍对盖茨比感到同情和敬畏。既然已经说了沃夫谢姆是个犹太人，就大可在这里对该故事发生时的社会阶层展开分析，但作者没能抓住这个机会。


随着情节的发展，我们得知了盖茨比和黛西曾经相恋，如今也仍然爱着对方。盖茨比之所以举办豪华派对也仅仅是为了将黛西吸引到自己身边。盖茨比和黛西变得愈发亲密，此举也为盖茨比招来了杀身之祸。在一系列事件后，汤姆的情妇默特尔被盖茨比的车撞死了，虽然开车的人是黛西，却要盖茨比来顶罪。默特尔的丈夫为复仇杀死了盖茨比，汤姆和黛西拒绝承认自己的过错，双双离开了小镇。文章少了主旨句，段落也缺少主题句。这样导致的结果就是文章更像是一篇漫无目的的概述，并没有太多的分析。


《了不起的盖茨比》反映了美国爵士时代浮华表面下的幻灭和腐朽。在那时，人们的道德开始沦丧，也预示着随后大萧条带来的经济崩塌。在小说的结尾，尼克挥别了盖茨比那已经荒凉了的别墅，离开纽约回到了中西部，永远珍视这段回忆。通篇都更像是情节概述，缺少有效的分析。这一稿中有些很不错的闪光点，其实可以挑出来进一步解析，但作者没能抓住这些机会。


…正确的例子

《了不起的盖茨比》与爵士时代的阴暗面

弗·司各特·菲茨杰拉德的小说《了不起的盖茨比》出版于20世纪20年代的美国，此时正值第一次世界大战之后，经济大萧条之前。虽然作者描绘了奢华光鲜的派对场景，但也展示了当时美国的“另一面”。《了不起的盖茨比》一书最终讲述的是浮华的爵士时代如何瓦解了旧式的美国梦，使人们的未来处于不确定的状态之中。第一段结尾的主旨句很有力。


在故事的最初，盖茨比是个魅力非凡的人，但最终他的生活和所拥有的一切都转瞬成空。故事的叙述者尼克是这样描述盖茨比家的派对的：“他的厨房里有一台机器，半个小时就能将两百个橙子榨成果汁，只需管家用拇指按上二百次就可以了。”关于盖茨比的身世和财富来源有很多谣言，他告诉尼克自己来自一个富有的家庭，有着光鲜亮丽的过去。作者没有为我们做全书概述，而是仔细挑选出一些细节来支撑自己的观点，对全书展开解析。
 但在故事的结尾我们了解到他最初不过是无名小卒，并非他口中的美国贵族。他也不是靠个人奋斗白手起家的，而是通过违法活动来赚钱。盖茨比对自己进行了彻底的改造，为了满足对财富的渴望舍弃了正直诚实的品质。小说最后废弃的别墅也象征着他的假身份有多么的空洞虚假—“到处都是灰尘，整座房子都泛着霉味”。作者精简了引用段落，用来支持自己的观点。


如果说菲茨杰拉德有意批判盖茨比“暴发户”式的赚钱方式，那么东埃格村里“有祖传财产”的人在道德上也同样腐朽。引用内容恰到好处地为这一段画了句号。
 尼克的表妹黛西有社会地位，也有贵族式“自然”的行为举止，这些都让盖茨比崇拜不已。但她嫁给了汤姆·布坎南，这是个笨拙又满不在乎的人，手中握着大把继承来的财产。在全书的开篇我们就知道汤姆出轨了，并且还带着尼克去见了自己的情妇，那是个浅薄做作的女人。在全书接近尾声的部分，汤姆和黛西却让盖茨比成了杀死情妇默特尔的替罪羊（实际是黛西杀的人），最终导致盖茨比惨遭谋杀，随后汤姆和黛西就立即离开了。之后尼克在纽约街头又遇到了汤姆，后者还在为自己的行为争辩。尼克将汤姆和黛西定位为“满不在乎的人”，他们“搞砸了事情、伤害了别人后就退缩到自己的钱堆里去，退缩回麻木不仁中去……让别人出来给他们擦屁股”。 第二段以过渡句开头。第一段主要讲述了“暴发户”的肤浅，这一段开始对“有祖传财产”的人进行批判。


菲茨杰拉德用意象贯穿全篇，揭示了光鲜富有的人背后的腐化与堕落。故事在开头有一段令人印象深刻的描述，尼克称这个地区为“灰烬谷”，每个人搭火车去纽约城时都会路过：“灰沙像麦子一样疯长……沙子堆成了房屋、烟囱……灰色的人影缓慢地移动着，像是要被布满尘灰的空气压塌了。”尼克说火车开到这个工业垃圾场一般都要停上一分钟，“正是因为如此，我才见到了汤姆·布坎南的情妇”。这令人惊悚的场景萦绕在整本书之中，暗示着“物质财富”最终的归宿，也暗示了财富带给人类的影响。

《了不起的盖茨比》既极力描绘了野心与财富，也极力刻画了腐朽和衰败。总结段的开头将前文的所有内容串在了一起。
 菲茨杰拉德为我们展现了爵士时代阴暗的一面。在全书接近尾声时，尼克开始怀念中西部的家，开始追忆过去的时光，对他来说人与人之间真挚的情感才是最重要的。他回忆起年轻人从预备学校回家过圣诞节的场景，大家会在火车站会合：“女孩们都穿着裘皮大衣……即便冻得要命也还是叽叽喳喳地说着话，看到熟人时手挥舞着举过头顶。”（第183～184页）这样温暖的场景似乎已经远去了。尼克再没能回到这样纯真的年代，对他而言永远不会有这样的纯真年代了。在全书的最后，作者说我们再也回不到过去，这也暗示着我们的国家再也回不到从前：“我们奋力搏击，逆流前行，被无尽的水流裹挟着前进。”最后一段回到了文章主旨上，同时也回顾了文章中提到的内容。





①
  关于在中世纪后期的意大利修道院成为寡妇避难所一事，如需更多内容请参见P. 蕾妮·博恩斯坦（P. Renée Baerstein），《女性的居所：十六世纪米兰修道院与家庭中的女性》，十六世纪研究期刊25，第4期（1994）：787-807页。


②
  出处同上，789页。


③
  对殖民地的日常用品进行征税。——译者注


④
  位于英国伦敦泰晤士河畔。


⑤
  皮特·阿施和戴维·李维，“饮酒年龄与交通安全”，加图研究所（Cato Institute），访问时间2013年4月19日，http://www.cato.org/pubs/regulation/regv11n2/v11n2-8.pdf。




第二节　自然科学与社会科学写作

1.科研项目日志

科研项目日志是为科研实验或科研项目撰写的文字记录，按一定时间间隔对项目进行详细记录。日志既能记录每一步方法、工序，也可以记录研究中的发现，这样其他研究人员也能去证实你的发现。大家都应当养成记实验笔记的习惯。在某些研究领域，实验笔记相当于“法律文件”。

你的导师可能已经给了你详细的记录要求，一定要弄清自己需要写些什么。

基本情况

[image: ]


记录科研日志的目的
 是对整个实验或项目过程进行完整的记录。如实记录能为将来的项目或实验报告提供有力的支撑。而记录日志的过程也能帮助你对项目进行规划。最后，进行逐步的记录也能方便其他科学家和研究人员将你的实验再现出来。你的读者
 当然就是你的导师。但在记录时需要将自己当成科学家，告诉自己这份记录是为其他科学家的研究而写的。别人需要参照这份日志再现你的实验，如果始终能牢记这件事，记录也会更加全面、更加专业。关于项目日志的内容，与其说需要头脑风暴
 ，不如说需要一丝不苟的详细记录。你需要有规律地对实验数据进行记录。日志都是根据项目或实验的进程按照时间顺序书写的。它和其他类型的写作不同，不需要打很多次初稿
 ，之后不需要修改。你可以对拼写错误或是书写不清等错误进行修改
 ，但主体内容一定不要轻易改动，否则会影响记录的权威性。




	
这样做


	
不要做







	
·找出一个笔记本来专门做记录。最好能找个线装的笔记本，每一页都是固定的。这样可靠程度就大大提升了，因为写在这样的本子上是很难窜改的。你可以在每页的右上角标上页码。

·记录要使用不可擦除的笔，不要用铅笔或可擦笔。如果你要画掉什么东西，画横线删掉就可以了。不要涂抹，也不要使用修正液，这样显得你好像在隐藏什么似的。记录要能够保存，清晰明了。

·开篇时简要描述一下实验或项目的内容，其中要包含具体的目标。

·当天的内容当天记录，不要等实验已经做了大半才开始着手写。

·记录要清晰。我们写日志的目的就是要他人能看懂、能理解你在做什么。

·对过程进行逐步记录。如果你还不清楚要具体到什么程度，可向导师咨询。

·做完一个步骤后立刻进行记录。不要指望着之后还能回忆起所有的细节。一旦出现新发现或新点子就立刻记录下来。

·如实地进行记录。记录的频率时高时低很容易遗失掉重要的信息。

·记录下所有的数据运算。这样即便计算失误也能很快找出来。

·保留小数点后尽可能多的数位。

·以主动语态和第一人称逐条记录。可以省略“我”这样的代词，因为大家也都知道是你在做实验。可能很多句子都不是完整句，比如：“用刻度尺测量每一株幼苗。”

·每条都标上日期并签字。

·给图表、表格和图片都标上题目和日期。

·将计算机打印出的文件照片订或粘贴在日志合适的位置上。

·在实验或项目的结尾处简单写一写自己的看法。实验有没有达到预期的效果？中间发生的问题是否对结果造成了影响？


	
·不要忽略掉细节。宁可记录得过分详细也不要漏掉任何环节。

·即便是之后发现记录内容和实验不相关，或是自己犯了一些错误，也不要删去任何内容。做详细的记录才是重中之重，并不一定要每一步都做得尽善尽美。

·记录并不是非要使用正式语言。你也可以使用非正式的、交谈式的语言。

·结果不要四舍五入。每一个数据都要保留到小数点后最后一位。








日志范例


2013年3月9日，星期五，温度16℃，湿度70%。手工混合堆肥，没有发生可见变化。

2013年3月19日，星期一，温度19℃，湿度72%。开始分解，依然可见一些食物残渣。

2013年3月30日，星期五，温度20℃，湿度61%。继续分解，没有搅拌，新增125克食物残渣。

2011年10月21日，星期五。给了A株植物浓度6.0%的生理盐水，叶子已经开始变黄。

2011年10月24日，星期一。A株植物落下一朵花，给了B株植物浓度3.0%的氯水，叶子已经开始变黄。

2011年10月27日，星期四。C株植物只浇了水，植物发蔫。


修改日志


滴入5滴
 4滴催化剂后，混合物变成红色。

称0.76
 0.77克柠檬酸钙（目标为0.80克）。

称0.33克硝酸铁（氯化物），放入烧杯中，加入7毫升酒精搅拌。

测试棒和（轮缘）都已安在了棒框仪上，忘了用密封剂，使用密封剂重复了该步骤。

2013年3月9日，报告称样本量为33，但实际为31。实验开始前有部分零件发生了分离。

9月10日，记录称样本均为男性。而实际11名样本为男性，2名为女性。

2.实验报告

在理科和工科的课堂中，实验报告是一种很常见的作业形式。不同学科的报告格式体例不同，比如生物学报告就和化学报告、物理学报告有着很大的区别。此外导师在报告的内容上也会有自己的偏好。以下是所有实验报告都要遵守的一般规则。你一定要搞清导师的要求是什么。

基本情况
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撰写实验报告的目的
 是将实验的发现和过程记录下来，与他人交流这些新发现的重要意义，同时也能够证明你已经了解了实验的原理。你的读者
 当然就是导师。但为了更好地完成这项作业，你应当将自己视作一名真正的研究人员，为公众和其他科学家来写这篇文章。为了保证科学有效，这项实验必须具有可重复性。因此实验的每个步骤你都需要认真记录，这样其他研究人员才能参照你的做法得出同样的结果。关于报告的内容，与其说需要头脑风暴
 ，不如说需要一丝不苟地对整个实验做详细的记录。在示范提纲中可以看到如何组织
 实验报告的结构，但就像前文提到的，不同的学科偏好不同的实验报告格式，你要向导师确定一下，搞清自己到底应该用哪一种。实验报告要打初稿
 ，注意语法正确与否，这点和其他正式的文章相同。写作时要不断与笔记相对照，不要有内容遗漏。报告初稿完成后可以休息一下，换一下脑子后再回来看。看的时候要站在导师的角度上，看看内容是否完整，是否清晰，有无遗漏。为了更完整、清晰、准确，你可以动手进行修改
 。


示范提纲

根据专业的不同、导师的不同，实验报告的格式和内容会有很大差别。这份示范提纲包含了大多数报告都要有的内容。动笔前你需要向导师确认一下，搞清自己究竟要写些什么。


扉页：
 扉页上要有实验的名称、你的姓名、搭档的姓名以及日期。


摘要：
 摘要要对实验的目的、效果、重要性和结论做高度的概括。其中也可以将实验所用的方法论，或是理论依据加进来。摘要一般只有一段，最多两百字。


引言：
 用一两句话概括自己的实验目的。在这一部分中你可以向读者描述一下实验的背景和理论，也可以描述一下所用的具体器材，并阐述一下为什么要使用它们。


方法和材料：
 （有些实验报告会用“器材”一词代替“材料”。也有些报告会将这一块分为两个部分。）简要描述一下实验中用了哪些材料、是怎么用的。这一部分的内容要尽量翔实，这样其他研究人员才能比较轻松地将实验再现出来。如果你的步骤参考了某种操作指南或是其他书籍，也要将来源标注出来。有些学科还会要求写出实验是在何时何地完成的。


过程：
 有些学科会要求你按时间顺序一步一步写出实验的具体过程。每一步都要写出来，这样其他研究人员才能再现这个过程。


结果：
 在这一部分中要写明实验的结果，不要掺杂任何分析或感言。经常用于展示实验数据的方式有方程式、表格、图片，有时还会有照片。要记住每张表格和图片都要能自行解释。


探讨：
 在这一部分中你可以对实验的结果进行分析和解释。你还坚持最初的假设吗？你可以将自己的实验结果和已知的知识理论相结合。如果结果和最初的设想不同，分析一下可能出了什么问题，可能发生了什么错误，探讨一下实验设计上有什么优势，存在什么局限。同时也可以讨论一下未来的研究方向。


结论：
 有些学科会要求实验者写出一个结论，阐述实验完成后我们又增长了哪些新知识。根据要求不同，还可以对未来的研究进行展望。


参考与引用：
 在报告中列出所有的引用来源，包括操作指南，确保引用格式正确。如果你还不清楚格式，可向导师进行咨询。


附录：
 如有必要的话，可以在报告的最后加上附录。其中可能有文章中没有出现过的原始数据、表格和图片。但至少你应该在文章中提到过这些附录。注意给每条附录都取一个合适具体的名字。






	
这样做


	
不要做







	
·给报告取一个清晰具体的标题。举例来说，与其叫“2号实验”，不如叫“2号实验：蒸腾作用”或是“2号实验：测量熔点”。

·报告中的语法要正确，不要使用速记，也不要只写一半句子。

·记录的步骤一定要真实，不要直接从操作指南上复制。如果导师明确要求你根据指南上的步骤进行操作，也一定要把发生的偏差记录下来。

·当数字大于10，或是紧接度量单位时请写罗马数字。每句开头的数字也要改过来。

·如果使用代词，一定要指代清晰。

·给所有的方程式编号，并对其中的符号进行解释。


	
·不要把操作指南改写成实验报告的背景，要根据项目阐述出自己的理解。

·方法部分要写的是你做了什么，而不是你应该做什么。

·用词要准确，不要用“相对接近”“非常类似”或“高一些”这样的词，用更准确的词进行代替。








项目申请格式

自然科学和社会科学类的研究在最初都需要进行申请。这部分主要是为你提供一个基本的申请模式。根据学科和主审人要求的不同，申请的格式和专有名词也会不同。如果你不知道应该怎样写，可以向导师、教授或指导员进行咨询。


学生姓名



学院指导员或教授姓名



引言
 /
 主题。
 首先简要介绍一下申请的项目，叙述项目的主题。解释一下为什么觉得这个项目非常重要，也可以解释一下该项目与自己的专业领域有何联系，会怎样影响自己未来的职业发展。


背景信息
 /
 阐述问题。
 回顾一下该项目的研究历史，该项目有没有涉及本领域中的研究难点？如果有，阐明问题所在，提供背景信息。


研究的形式或方法。
 详细描述准备怎样展开研究。你打算以哪种方式收集信息？是出版物、访谈、调查、实验还是别的方式？介绍一下具体如何应用。


所需资料。
 是否需要用数据、特殊软件等资料来进行展示？有的话可以写在这里。


目标
 /
 预期效果。
 解释一下自己为什么要做这个项目，你希望得到怎样的收获和结果，列出自己具体的目标。这一部分会是整篇申请中篇幅最长的部分。


最终呈现方式。
 描述一下你最后打算以何种方式将研究结果呈现出来。要写论文还是做报告？要向谁做报告？报告的内容有什么？是否会对未来的研究起到指引作用？



3.文献综述

文献综述可以单独作为作业布置，可以作为自然科学或社会科学论文中的一部分，可以成为毕业论文中的一个独立的章节，也可以通过参考书目的形式出现。文献综述既要将与该话题相关的出版物列出来，还要对这些内容进行批判性探讨。其来源既包括书籍和论文，也包括之前其他人写的文献综述。如果能获得作者的允许，未出版的内容也可以列进来。根据专业的不同，文献综述的格式也有所不同，因此要向导师确认一下要写些什么内容。

基本情况
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撰写文献综述的目的
 是对已出版的文献进行批判性探讨，这些文献都与你的研究领域相关。综述需要对这些相关的研究进行归类，展示出该领域知识的发展过程，进行分类比较，并将自己的研究归入其中。你的读者
 就是导师。但为了达到更好的效果，你要把自己当作专业的研究人员，写出来的内容是要拿给同行来看的。头脑风暴
 时需要进行全面的研究，了解引用文献中不同的观点和看法，然后将自己的想法放在合适的位置上。需要特别注意的是要认真分辨文献的不同流派。根据研究领域的不同，你可以将文献按照理论研究、方法研究、课题研究、抽样调查或其他类别进行归类。如果能列个单子，或是画个流程图表明观点、流派之间的关系会对你很有帮助。如在后续写作的过程中又遇到了其他资料，记得返回头来调整分类。你可以用示范提纲来帮助自己组织
 综述。初稿
 的语言要客观，要带有学术气息。表达个人观点固然是你的自由，你确实也应当这样做，但要记住自己是个专业人士，你的读者也是专业人士。打完初稿后可以休息一下，之后再回来重读，修改
 得更加完整准确。


示范提纲

文献综述的长度短则几段，长则几页，它主要与文献相关流派的数量、研究的数量以及与本文的相关度有关。综述应当尽量丰富。


引言：
 介绍一下主题或研究领域。紧接着是一段对本领域的当前研究，或对该研究领域影响较大的内容进行高度概括。你需要对前人的研究进行分类，并将自己的研究内容纳入其中。阐明文献选择的标准，划定综述的范围（哪些文献在范围之内，哪些要忽略，为什么要忽略）。


主体：
 将研究按照不同的时间、研究问题、方法论、处理方式、目标、新发现以及结论等进行归类。要注意有些研究的归类不止一个，如果分属于不同的类别，重复提及也是可以接受的。可以给你认为比较重要的研究内容多留出一些空间。你的研究与其他研究的相似之处和不同之处要写清楚。


结论：
 总结文献的意义，此时要注意引言段中为文献选择划定的标准。对当前本领域的研究进行整体评价，可以指出研究的空白、理论方法的缺陷以及研究中的矛盾，为未来的研究指明方向。






	
这样做


	
不要做







	
·确定综述的学科范围。

·确保分类标题和副标题在逻辑上讲得通。

·将相似的内容进行归类。我们写文献综述是因为它能追溯出流派发展的过程。因此你需要对相似的研究进行归纳讨论，探究是什么对这些研究产生了影响。

·真实完整地写出每份文献的特点和价值。

·文献综述要尽可能地翔实。尽全力去找所有与研究相关的各流派文献。

·主题句要有力，多用过渡词，这样读者才能比较容易地跟上你的节奏。文献综述读起来应当像散文一样顺畅。


	
·不要用他人的文献综述进行拼凑。你可以参考别人的综述，但不能替代阅读和评价文献的过程。

·不要把没读过的文献加进来。

·不要把文献不加分析地列上来。文献综述不光是要描述，还要分析。

·不要加入与主题无关的内容。有些领域的文献是海量的，只关注和自己的项目相关的内容就好。如果这个领域的研究成果很少，可以在综述里进行说明。

·即便不同意他人的结论，认为对方做得很不好，也不要蔑视他人的研究。你可以批评，但一定要保持专业的态度。

·不要因为某项研究的结果与你的研究结果相反，就在文献综述时刻意忽略它。







4.历史论文

写历史论文不仅仅是陈述史实和标明日期。写作的关键在于汇总历史事件，得出一个暂时的结论，然后用论据支持这个结论。写历史论文能让你在探索感兴趣的问题的同时锻炼这些技能。

基本情况
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写历史论文的目的
 是对历史问题进行探索，给出自己的答案。你的读者
 当然还是导师，但如果你能将自己想象成专业的历史学家，写的文章是为了展示给对该问题感兴趣，对文章有更高学术期待的人来阅读，自己写起来也会更有意思。你就是在对某个历史事件进行探索，文章就是对探索的结果进行探讨。头脑风暴
 要从选择好问题开始（参见资料框“面对历史问题”）。选择会受到课程的限制，但你可以尽量选择一个自己真正感兴趣的问题。毕竟要花大量的时间来探索这个问题，不如就选一个自己想要研究的问题。基本上历史论文就是议论文，也就是说你需要证明一个观点，文章要围绕一个主旨句展开组织
 。（如需更多帮助，可参见第六章第一节12议论文部分，或是资料框“怎样写出有力度的段落”。）主旨句是反复头脑风暴和研究之后的结论。要给自己留出充足的研究思考的时间：很可能你提出了一个很有趣的问题，但是找不到足够的证据证明自己的观点。因此在找到合适的主题和论点之前要学会变通。在写初稿
 的时候最好能列个提纲。历史问题有很多讨论角度，如果没有提纲做指引很容易跑题。给自己留出充足的时间，在完成初稿后休息一下，之后再进行最后的修改
 。在重读初稿时问自己一些问题，主题是否清晰？文章中的内容是否起到了支撑作用？如果有必要，可以考虑换个表达方式。有不清楚的地方吗？史实和引用都没有问题了吗？有没有不相干的内容？记得在上交前仔细校对一下。




	
这样做


	
不要做







	
·给自己留出充足的时间。历史论文可不是交作业前一个晚上就能赶出来的东西，你需要给研究和思考留出时间。

·为文章想出一个合理而具体的主旨句。主旨句既要具体，也要覆盖全文的内容。

·文章需要根据一个问题展开论证，不能只是简单地将史实摆出来，文章要有观点。

·将自己的文章与其他历史学家的研究联系起来。除非你完全是使用原始来源进行研究，否则一定要注意查看其他历史学家研究的问题，并将自己的研究内容安插其中。

·观点要站得住脚。如果其他人在这个问题上与你意见相左，一定要明确自己的立场。不要害羞，大胆阐述自己的观点。

·仔细考虑素材的来源问题。你打算用原始来源还是次级来源，还是两种都用？（可参见资料框“历史研究中的原始来源和次级来源”）使用时要注意它们是否有效，并与其他相关素材进行比较。同时也要考虑素材的倾向性，它们是否能表达出某种观点？这些观点是怎样对文章起到支撑作用的？

·花时间仔细阅读资料中的脚注和尾注。我们经常会忽略脚注，但其实脚注包含了大量的有用信息。

·尊重文献中所提到的时代，尊重那个时代的文化。价值观和行为规范都会随着时间变化，要知道现在我们所掌握的信息，有许多在当时都是无法掌握的。即便你并不赞同那个时期人们的价值观，也要试着从他们的角度去看问题，尽量避免将自己的价值观强加在他人之上。

·注意自己的倾向性。观点会随着个人背景、文化差异和时间流逝而变化。因此要留心那些会对你的观点和看法产生影响的因素。

·文章始终要有议论性。我们经常会在写历史论文时过分关注史实。如果你一定要对某个历史事件进行叙述，那一定要有很好的理由。所有的内容都应对论文起到支撑作用。

·认真合理地做好引用，在研究时就开始认真记录，将读到的史实和观点记录下来。论文中可以使用尾注或脚注。向导师确认一下引用的具体格式。


	
·不要把材料往上一堆就不管了，要用自己的观点把它们都串联起来。

·不要添加无关的内容，无论这些内容有多有趣。文章中的所有内容都要与主题相关，删掉无关的信息。

·不要忽略反方的观点。如果能对反方的观点进行驳斥，论文会更有力度。如果无法驳斥，至少也要承认对方的存在。

·不要为了迎合文章的观点而扭曲事实。找到合心意的材料是很困难的，但你必须将研究如实准确地展现出来。

·文章中不要使用主语“我”。大家都能理解你所议论的就是你相信的。

·不要将他人的原创观点说成是自己的。在研究时就要做好记录，仔细标出每条引用的来源。关于哪些内容需要标注，可参见资料框“如何避免抄袭”，或是向导师进行咨询。

·论证不要感情用事。可能你在写作时内心有很多的感受，但若是能冷静地陈述事实，文章会更有力度。感情用事的议论文会很容易遭到驳斥。









面对历史问题
 美国历史学会



缩小问题


所有的历史问题范围都很广，因此我们需要对其进行浓缩提炼。素材的数量很多，而我们的时间又很少，这里为你准备了三种缩小问题的方法：


·限制范围—从地理、时间或研究对象等方面缩小问题的范围。我们可以只关注一个国家或区域，或只挑一个比较短的时间段，只研究一个组织，只分析一两个人。

·选择角度—可以将某种理论观点作为框架指导研究。可以对一个人的某种身份进行强调，比如阶层、性别、人种或是民族，此外也可以针对某种社会化过程，例如世俗化、民族主义或是资本主义展开分析。分析某个历史事件可以有不同的角度，例如知识层面、环境层面、文化层面、社会层面、劳工层面、军事层面或政治层面。

·有针对性地选择素材—一开始就划定素材搜索的范围，可以是某个学者写的几本书，可以是某本文选，可以是一沓报纸。研究时要注意分辨原始来源和次级来源。




浓缩出研究问题


浓缩和提炼问题会比想象中更难，因此要给自己留出充足的时间。


·历史问题的种类—有些问题是历史研究解答不了的。历史问题大致可以分为三大类，你可以提前了解一下：对比不同时期某件事的异同，了解它如何随着时间变化发展；评估哪些重要因素和环境对某个人和事件产生了重大影响，对历史背景进行研究；了解过去人们的观念、心态和经历，深挖研究意义。

·把问题写下来—研究都是从问题开始的。写个句子出来，在结尾打上问号。随着研究的推进，这个句子可能会有所更改。

·提炼主旨句—研究的意义就在于探讨那些没有明确答案的问题。你可以给问题预先设定一个答案。所谓主旨就是回答问题。你可以多写几个主旨，随着研究的推进不断修改。




美国历史学会（AHA）是始建于1884年的非营利组织，为推进历史学研究，于1889年经国会通过改组公司。学会的网站是www.historians.org。




…正确的例子

早期现代英格兰和西班牙的寡妇生活研究

英格兰与西班牙曾是早期现代欧洲最强大的国家，那么女性在这两个国家中有着怎样的待遇呢？这里有个有趣的研究角度，我们可以观察两种文化中对待寡妇的不同之处。寡妇的生活是很重要的考量方式，因为她们代表着当时最自由的女性：既不受制于父亲，也不受制于丈夫。尽管一些历史学家指出宗教改革是欧洲女权运动的关键点，仍有一些证据表明相对于英格兰的寡妇，西班牙的寡妇可以享受到更好的法律保障和社会认可度。

在西班牙，天主教是一种由国家资助的、高度集权的正统教派，教会对寡妇的行为举止做出了严格的规定。她们需要静默祈祷，且不可再婚。在天主教国家寡妇可以进入修道院，她们可以选择成为修女，大部分人选择只是住在院内。①


而基督教教会的信念更多是通过“行为准则”进行传播的。根据P. 蕾妮·博恩斯坦（P. Renée Baerstein）的观点，“自古代基督教时代起，安布罗斯（Ambrose）、耶柔米（Jerome）、奥古斯丁（Augustine）等人就针对寡妇这类虔诚的化身撰写过文章。而到了中世纪晚期，女教徒的种类陡增，出现了针对女性教徒的三种生活的行为准则。”②
 这一时期研究女性状态最知名的理论家是西班牙人胡安·路易斯·韦斯（Juan Luis Vives），他是《论基督教女性的教育》（De institutione feminae Christianae
 ）③
 。早期版本的复刻版由黛安·伯恩斯坦（Diane Bornstein）提供，《文艺复兴时期与女性相关的著作》（德玛，纽约：学者复刻重印版，1978）。] 一书的作者。该书的第三部分讲述了寡妇的状况。虽然韦斯并没有谴责再婚，但他坚定地认为没有必要再婚。他引用了圣保罗的话：“独居好过再婚。”④
 除了要保持单身，寡妇们除了去教堂以外要尽量足不出户，要避免和男性仆人接触，衣着从简，要全心全意照顾孩子，并且日夜祈祷。

但除却教会和理论学家韦斯的教义之外，当时西班牙的寡妇是享有一定法律权利的。按照大卫·莫斯伯格（David Vassberg）的说法，寡妇是“贫穷”且需要帮助和保护的人群。但在法律的层面上讲，寡妇的生活要比结婚妇女“好得多”。⑤
 法律会保护寡妇的财产。寡妇也有权利继续享有亡夫的封赐（由皇室授予的封地），⑥
 根据米莲维纳·麦克德瑞克（Melveena McKendrick）的说法，“丈夫去世后，妇女就在法律上成为了一家之主。她能够掌控家中的大小事务，为儿子和女儿安排婚事。”实际上，那时只有西班牙的妇女能够成为一家之主。根据玛丽·伊丽莎白·佩里（Mary Elizabeth Perry）对早期现代塞维尔地区的研究，虽然社会对寡妇的行为有诸多限制，但她们仍是城市经济社会生活中的活跃群体：“寡妇可以保留财产，能够成为儿童的法律监护人，能为孩子筹备嫁妆，能签署租赁合同，能买卖资产，能给自己立遗嘱。”⑦
 虽然教会及其代理人有许多条条框框，但根据大卫·莫斯伯格的研究：“在西班牙，寡妇是受人尊敬的群体。”⑧


而在英格兰，宗教改革运动使寡妇的生存状况更为复杂了。此时英格兰正处于宗教和社会的变革中，谁也不清楚最终改革的结果：“这个国家被天主教统治了好几个世纪，而此时向新教的方向一去不返，谁也不清楚‘新的’社会关系会是怎样的，尤其是妇女们的社会关系。人们对妇女的观念确实在改变，但社会整体并没能接受改变的这个现实。”⑨


新教时代到来，虽然有许多关于男女平等的言论，但英格兰女性的权利依然在受损：“亨利八世破坏了寺庙和修道院，加之越来越多的新教徒将婚姻视为社会变革的唯一标志，更加重了妇女们的负担。由于妇女没有其他职业，所以只能嫁给那些原来看不上眼的社会边缘人群。”⑩
 奇怪的是，寡妇在选择第二任丈夫时也有诸多限制。即便是已婚的妇女都能感受到自己的家庭角色发生了变化，这种变化让她们很不舒服。清教徒认为丈夫才是一家之主，原本妇女在家中也能够做主，但现在只能是个“内助”：“结了婚，女性会失去在天主教家庭中能享受的权利，但不结婚，就连做修女的机会都没有。”⑪


英格兰寡妇失去的不仅是做修女的机会，她们失去的还有自己隐士般的生活方式：“与信仰天主教的寡妇不同，新教的妇女若想在生活中完全不接触男性是没有宗教依据的。因此她们广泛地承受着经济上和社会上的歧视。”此外，社会上的主流思想并不将寡妇视为完整的个体。一旦一名妇女“未婚”或处于一种非正常的状态中，她就会与世界脱钩：“寡妇的生存状态折射着妇女的生存状态，她们很难融入社会之中。”⑫


西班牙与英格兰在教化寡妇上有很大的不同，不仅在教义上有所不同，在当时的社会观念中也不尽相同。人们总认为当时西班牙的寡妇很贫穷，而英格兰的寡妇无论真实的状况如何，总被认为是富裕的。大卫·莫斯伯格称：“‘贫穷的寡妇’一词经常在当时西班牙的文章中出现，已经近乎于一个固定词组了。”他的这个发现十分有趣，可以用来与英格兰进行语言现象上的对比。在英格兰，有钱的寡妇也是一个常用的词语，修辞学家乔治·帕特纳姆（George Puttenham）就曾说：“法官公正，寡妇有钱，牧师虔诚，事实就是如此。”⑬


当然这两种观念都是不真实的。虽然莫斯伯格称自己的研究“论证了西班牙黄金时代关于‘贫穷寡妇’的观念”，但仍为未来的研究留下了许多问题。他怀疑一些西班牙寡妇只是装作很贫穷的样子，这样就能避免税务问题。玛丽·威斯纳（Merry Wiesner）也称英格兰的寡妇经常会强调自己十分贫穷，以此唤起市议员和行业代表的关注，“贫穷寡妇”一词在英语中也是有的。⑭
 两种文化对寡妇的印象明显不同，这也代表了两种文化对寡妇有着不同的观念。

对于早期现代英格兰和西班牙妇女的生活，我们还有大量的研究要做。以往的研究得出了一个令人略感惊讶的结论：信奉天主教的西班牙寡妇比信奉新教的英格兰寡妇更加自由，更受尊重。


历史研究中的原始来源和次级来源

在撰写历史论文时，你可能会遇到两类信息—原始来源信息和次级来源信息。区分两类信息主要靠信息的产生时间。


原始来源


原始来源信息是我们在事件发生时写下的文字，它包括了报纸、杂志、地图、法律文件、商务文件、演讲稿、信件、私人日记、流行歌曲、口述故事、小说、诗歌等。

如果你的文章主要是基于原始来源信息撰写的，就要根据材料展现出自己对某一事件的看法。文章不能只是单纯复述发生了什么，而是要把这些材料用起来。在使用原始来源材料时，最好能从多处引用，核实事件的准确性。此类文章多数都按照时间顺序进行组织。


次级来源


次级来源信息是我们在事件发生后记录下的文字，其中包括史学家撰写的书籍文章，也可能包括小说、诗歌、歌曲或是与历史事件相关的歌剧，它还包括对原始材料整理后的学术简介。次级来源会涵盖对历史事件的观点和解释。

如果文章主要是由次级来源信息组成的，你的任务就是分析他人的研究成果，对他人的结论做出评价。你可以同意他们的观点，也可以反对他们的观点，但一定要找出支持自己的证据。

最后你需要注意那些既是原始来源，又是次级来源的文章，究竟属于哪一类取决于你的历史观点。以沃尔特·佩特（Walter Pater）的论文集《文艺复兴》（1873）为例，如果你的主题是关于十六世纪意大利诗歌的，那它就是次级来源。如果你写的是维多利亚时代的世界观，那么它就是原始来源信息。






①
  关于在中世纪后期的意大利修道院成为寡妇避难所一事，如需更多内容请参见P. 蕾妮·博恩斯坦（P. Renée Baerstein），《女性的居所：十六世纪米兰修道院与家庭中的女性》，十六世纪研究期刊25，第4期（1994）：787-807页。


②
  出处同上，789页。


③
  胡安·路易斯·韦斯，《一本名为<论基督教女性的教育>的深刻好书》（1523），理查德·海德（Richard Hyrde），伦敦 [1529?


④
  “我对着没有嫁娶的和寡妇说，若他们常像我就好。倘若自己禁止不住，就可以嫁娶。与其欲火攻心，倒不如嫁娶为妙”（《哥林多前书》7:8-9）。《日内瓦圣经：新约注解版》，1602年版，杰拉尔德·T. 谢泼德（Gerald T. Sheppard），（克利夫兰：朝圣者出版社，1989）。


⑤
  大卫·莫斯伯格，“寡妇的生存状态”，《旧时欧洲贫穷的妇女儿童》，约翰·亨德森（John Henderson）和理查德·沃尔（Richard Wall）（伦敦：劳特利奇出版社，1994），185页。


⑥
  米莲维纳·麦克德瑞克（Melveena McKendrick），《西班牙黄金时代歌剧中的妇女与社会：关于女性男装的研究》（剑桥：剑桥大学出版社，1974），42页。


⑦
  出处同上，17页；莫斯伯格，“寡妇的生存状态，”180；玛丽·伊丽莎白·佩里，《早期现代塞维尔地区的性别与失调》（普林斯顿，新泽西州：普林斯顿大学出版社，1990），15页。


⑧
  大卫·莫斯伯格，“寡妇的生存状态”，《旧时欧洲贫穷的妇女儿童》，约翰·亨德森（John Henderson）和理查德·沃尔（Richard Wall）（伦敦：劳特利奇出版社，1994），182页。


⑨
  西奥多拉·A. 扬科夫斯基（Theodora A. Jankowski），《早期现代歌剧中的女性权利》（乌尔瓦纳：伊利诺伊大学出版社，1992），37页。


⑩
  出处同上页4。


⑪
  帕特里克·科林森（Patrick Collinson），《英格兰新教诞生的阵痛》（贝辛斯托克，英国：麦克米伦出版公司，1998），74页。


⑫
  扬科夫斯基，《女性权利》，37页；瑞萨·M. 韦尼克（Retha M. Warnicke），“女性悼词：榜样与领袖的公开宣言”，《早期现代英国的女性研究》，贝蒂·S. 特拉文斯基（Betty S. Travitsky）和阿黛尔·F. 斯夫（Adele F. Seeff）（克兰伯里，新泽西州：联合大学出版社，1994），174页。


⑬
  大卫·莫斯伯格，“寡妇的生存状态”，《旧时欧洲贫穷的妇女儿童》，约翰·亨德森（John Henderson）和理查德·沃尔（Richard Wall）（伦敦：劳特利奇出版社，1994），212页。


⑭
  大卫·莫斯伯格，“十六世纪卡斯蒂利亚乡村寡妇的生存状态”，192页。玛丽·E. 威斯纳，《女性与早期现代欧洲的性别》（剑桥：剑桥大学出版社，1993），104页。




第三节　艺术类写作

1.艺术评论

艺术和艺术史类的老师会经常组织学生参观画廊或博物馆的展览，并要求在参观后提交观后感。学习艺术类写作对你今后的工作也会很有帮助。

基本情况

[image: ]


写艺术评论的目的
 是阐明某个展览是否值得一看，并为前来观展的人提供一些实用的背景信息和解读意见。写作时可以将自己想象成你的读者
 ，对艺术很感兴趣，有一定背景知识，但不是专业的艺术评论家。要站在读者的角度进行头脑风暴
 。什么东西读者会感兴趣？什么东西读者会觉得有用？你能为他们提供什么样的信息？你想在评论中体现展览里的哪些内容？从整体到细节认真组织
 整篇文章。你可以先写写艺术家的情况，或是说说展览的整体情况，之后可以逐一展开讨论。你需要多写几版初稿
 ，写完之后休息一下，站在一个没有看过展览的人的角度重读一次。看看需不需要添加什么内容，据此开始修改
 。




	
这样做


	
不要做







	
·参观画廊或是博物馆之前要有所准备。看看老师有没有要求着重评论某一件展品。

·参观前对艺术家、博物馆和画廊进行背景调查。这些工作能丰富你的参观过程和作品评论。

·观展时不要着急，仔细欣赏每一幅作品。

·参观时要记笔记。

·阅读博物馆和画廊中能找到的所有内容，包括墙上的文字和宣传册。

·想想馆长为什么要把这些作品放在一起，是几个不同的艺术家在一起展出，还是展出了同一个艺术家的若干作品？

·将作品置于创作背景之中。这位艺术家与同时代的其他作者有没有相似之处？有没有不同之处？哪些艺术家或艺术流派对他产生了影响？他的作品有没有让你联想起其他的作品？

·如果艺术家的背景信息对分析作品有帮助，也可以加进来。

·客观描述作品。

·可以插入作品的照片。有些博物馆和画廊不允许拍照，因此需要拍照之前请确认清楚。

·评论中的引用要标明。


	
·不要显得很粗鲁，不要侮辱对方。如果你不喜欢展览的作品，可以解释一下原因。

·不要面面俱到。你不可能在一篇文章上描述所有的作品，所以可以挑几个重点进行评论。

·称赞也要有分析和证据。评论不能只说自己喜不喜欢，需要有证据支撑。

·不要说自己看不懂某幅作品。如果上了艺术课，你就应该尽全力去理解作品的内涵。








如何写出一篇优秀的艺术评论

一篇常见的艺术评论主要由描述、解析、评价三部分组成。优秀的评论需要依次涉及这三部分的内容。

在对作品或展览进行描述时，需要让没有参观展览的读者有身临其境的感觉。最好先描述大致的特点，再对细节进行推敲。不要忘记写作品的尺寸大小和摆放位置，细节要尽可能详细。可以找个朋友先读一下你写的描述，再去看一看作品。他会告诉你哪些内容还不清楚，哪些内容有歧义，哪些内容不准确，哪些内容有遗漏。解析尽量不要操之过急。

解析需要建立在描述的基础上。一定要尽量抑制自己过度强调自我、哗众取宠或自作聪明的倾向。动笔前想想这些内容：艺术家想表达的是什么？作品之间有什么联系，作品和整个展览之间有什么关联？这些作品能带给普通观展者怎样的感受？回忆一下作品让你联想起了什么，带给你什么感受，为什么带给你这样的感受。思考一下其他人是否会有同样的感受，多为那些有不同文化背景、生活经历和信念信仰的人考虑。有时可以试着从特定的角度进行解析，比如形式主义的角度、身心障碍的角度或女权主义的角度。这种方式可以暴露出艺术家或馆长潜在的倾向性或偏见，当然也要注意不要代入自己的偏见。解析要避免太过个人化，不要自作聪明，或自以为很幽默。

评价作品是比较困难的，最好不要给作品分级或是“打分”。当然专业作品是可以打分的。评价时考虑艺术家是否将自己的意图有效传达了出来，是否和展览中的其他作品有联结和互动。不要只说好坏，要评价哪方面做得最好，阐述你评价的理由。


作者：约翰·德比（John Derby），博士，劳伦斯市堪萨斯大学视觉艺术教育助理教授，任职于《艺术教育》期刊编审委员会。




…正确的例子


马洛里·帕多克（Mallory Paddock）展览评论


颇为有趣的展品


“对我而言，金属雕塑就像是将从不同地方收集来的骨头拼接在一起，它能唤起我最原始的感情。”①
 埃里克·约翰逊（Eric Johnson）是阿拉巴马州伯明翰市的金属雕塑艺术家。少年时期他就开始在父亲的车库里创作艺术品了，那时还是1991年。除了金属作品，他还会在业余时间做些墙绘和家具，激发自己的灵感。他做了很长时间的设计，但他认为做这些工作“只是为了用来支付邮寄来的账单”，所以后来离开了这一领域，专心钻研艺术。

他的作品大部分都很抽象，也有动物类的主题，会让人联想起埃拉·希尔图宁（Eila Hiltunen）的一些焊接作品。他也会创作一些人形的作品，但形状也是随心所欲。在《准备起飞》这件作品中，一个人弓着背，前面摆了支蜡烛。长长的几何线条和他脸上的表情结合在一起，给人一种程式化的调皮感。

雕塑的后背是一条长线，长线的尽头是一个助推器，作品也因此得名。就像约翰逊之前的作品一样，骨骼都是暴露在外的。作品没有任何隐藏，观众可以直接看到作品的全貌。《准备起飞》也反映出了艺术家作品的一个共通点：孤单感。作品中的人物孤独地站着，正符合观众观展时的感受。

《结束工作》表现了农民工作时的场景，在艺术中心的展览中也十分抢眼。约翰逊的线条感很强，他将作品用围栏围了起来。基座用的是木板，这点让人印象很深刻。木板的线条恰好能表现出大地播种后的状态。自然的动作中带有一种连续的节奏感，正好反映出农民一天的辛苦劳作，以及工作结束时的心情。

埃里克·约翰逊的作品虽然有些古怪，但很吸引人，也能引起观众的思考。随着技术与运用材料能力的精进，他的作品还会引起更多观众的注意。


作者：马洛里·帕多克，萨凡纳艺术与设计学院的2015级的学生，她的个人网站是www.mallorypaddock.com。




2.演出评论

戏剧、文学、音乐和舞蹈课老师经常会组织学生观看演出，并要求在观看完后提交观后感。写评论能迫使你关注演出中的细节，并将自己的观点分享给大家。

基本情况


评论既是一种交流，也是一种社交艺术，有时它能让你和那些与你看法相同的人产生联系。

——艾琳·克罗斯，舞蹈评论家



[image: ]


写演出评论的目的
 是为读者提供信息，帮助他们决定自己是否要来观看演出。在写作时，可以假设读者
 对这个话题感兴趣，但并不了解。当然在你看完后会有很多想说的话。可以从读者的角度进行头脑风暴
 。哪些内容对他们来说是最有用的？从整体到细节组织
 整篇文章：可以先从整部作品和出品公司说起，然后过渡到演职人员。动笔修改前先把初稿
 放一放。有时看完演出一两天后还会有新灵感，给自己留出思考的时间。修改
 时，问问自己这些内容对读者有没有帮助：你的评论能不能帮他们做出决定，如果他们决定前往，你的评论对观看表演是否有帮助。




	
这样做


	
不要做







	
·观看表演之前一定要充分理解自己的任务。向导师确定一下是否有特殊要求。

·针对编剧、作曲、编舞以及整个演出做一些背景调查，看一看之前上映的评价如何。这些信息都能更丰富你的观看状态。

·观看过程中要记笔记。细节问题我们事后往往都记不太清楚。

·提供一些编剧、作曲、编舞的信息。

·对出彩的章节予以点评。

·写一写自己关于细节和主题的看法，也可以谈谈它和当下有何联系。

·如果表演由多部分组成，每部分都要有所涉及。

·如果你觉得表演还需要改进，可以提出来。

·记录布景、服装和灯光的情况，写出设计师的名字。

·向读者提供必要的观看信息：地点、时间以及何处购票等。如果还有其他特殊情况也要让读者提前了解，比如是否有太过暴力的场景，孩子可不可以入场等。


	
·不要显得很粗鲁，不要侮辱对方。如果你不喜欢这场演出，可以解释一下不喜欢的原因。

·不要光顾着说自己的感受，全然忽视必须具备的信息点。

·即便不喜欢演出，也不要苛责演员或创作团队，表演并不代表演员本身。也有可能你很喜欢某场演出，但完全不喜欢演员。

·不要只关注一个表演者而忽视其他人。即便这个演员是明星，也要给其他主要演员留一定的篇幅。







…正确的例子


红牛剧院再次上演了小众剧目《埃德蒙顿的女巫》，虽然讲述的是遥远的历史故事，但如今仍有借鉴价值。本剧写于1623年，作者是托马斯·戴克（Thomas Dekker）、约翰·福特（John Ford）和威廉·罗利（William Rowley），剧本讲述了一个被社会抛弃了的人突然变成了所有社会问题的替罪羊的故事。

本剧由杰西·伯杰（Jesse Berger）执导，他在红牛剧院担任艺术总监。他对剧本的掌控彰显了在这个窒息且充满了深刻偏见的社会中，主人公的痛苦与挣扎。

演出班底扎实，很难说清谁的演技更为出挑。扮演母亲索亚的夏莱恩·伍达德（Charlayne Woodard），也就是所谓的“女巫”，为我们带来了一场印象深刻的表演。折磨她的恶魔戴历克·史密斯（Derrick Smith）既富有魅力又阴森可怖，时而在地面上爬行而过，时而又直立行走。贾斯廷·布兰查德（Justin Blanchard）扮演了年轻瞩目的弗兰克，这是一位很不幸的年轻人，毁掉了两位挚爱的一生，一位由克里斯蒂娜·帕玛瑞格（Christina Pumariega）扮演，另一位由米里亚姆·西尔弗曼（Miriam Silverman）扮演。山姆·托斯塔维亚（Sam Tsoutsovas）在后半程的翻转让人不禁联想起李尔王。亚当·格林（Adam Green）为我们呈现了一个轻松幽默的卡迪·班克斯（Cuddy Banks）。

场景设计由阿妮卡·卢佩（Anika Lupes）完成，她为本剧创造了一个精巧而幽闭的氛围。服装设计由凯特·奥康纳（Cait O’Connor）负责，单色剧服暗示着整个社区的一体性。灯光设计由皮特·韦斯特（Peter West）负责，效果略显僵硬，低于作品的整体水平。丹尼尔·利维（Daniel Levy）的原创音乐为全篇打下了基调，瑞克·索德莱特（RickSordelet）为剧目设计了既多且精的动作场景。


《埃德蒙顿的女巫》于红牛剧院上映，地址：纽约市克里斯托弗街121号。时间从3月1日至3月14日，每周四到周六晚7点，周日下午2点。购票可访问www.redbulltheater.com。





戏剧评论

戏剧评论包含了两种视角，一是从观看表演的真实状态入手，随着演出大笑、流泪、焦虑或出神。但还有第二种视角，你需要不断分析为什么表演能传达给你这种感受。换句话来说，你需要同时调动自己的本能和大脑。

在看剧的过程中，我会试着让本能去主导体验。偶尔（真的只是偶尔）我会去注意自己脸上的表情，看自己是不是在微笑。如果确实在微笑，就说明这个剧我很喜欢。（即便是悲剧也是如此。）只有当我坐下来开始写分析的时候才会开始进行评价。评价时我会更加抽离，这样才会更理性，更能看清创作者的意图，以及他们表达到了什么样的程度。

之所以要调用本能去感受，是因为那才是判断表演精彩与否最可靠的保证。虽然每个人的喜好不同，但在经过一系列研究之后你就知道自己应该说什么，以及应该如何发表客观的评价了。这就是你能掌握的全部知识。

对我来说，最好的评论能给人一种身临其境的感觉，同时还能将作品放置在当时的时代和环境背景之下。这是一种十分微妙的艺术，需要同时调动你的心（或本能）和头脑，单靠哪一样都是不行的。


作者：本·布兰特利（Ben Brantley），《纽约时报》首席戏剧评论人。





舞蹈评论

所有观众都能感受到舞蹈演员的美和舞蹈技艺的精湛。但舞蹈是一门无言的艺术，只能通过短暂的表演表达出来。从本质上讲，没有任何艺术形式能够替代现场舞蹈表演。演出的录像只是一种展示舞蹈编排的工具，并不能展示演出的全貌。

所以无论是观看学校的舞蹈剧目，还是大牌云集的国际舞蹈表演，你都面临着同样的问题：如何用语言去描述这种无言的艺术。

可以先向读者介绍一下要评论的舞蹈种类。舞蹈的种类十分庞杂，包括了芭蕾、现代舞、踢踏舞、民族舞等，其中民族舞的范畴从印度舞到弗拉明戈都有，更不用说剧院和电视里看到的交际舞了。

你当然可以在第一段描绘现场场景，但要记得自己同时是一名记者。读者需要知道你写的是二重唱还是四十人的芭蕾舞剧。像这样的信息需要尽早提供：舞团的名字、编舞者（尤其要注意新人）的名字以及演出地点。实验性的舞蹈一般都不在剧院上演，他们可能会挑停车场或游泳池这样的地方。

你可以在文章开头就抛出自己的观点（即便有些混杂），但一定要记得在随后用论据支撑自己的观点。

我们确实需要从视觉上定义舞蹈，但千万不要按照学院派的评论方法一个动作接一个动作地描述。在观看抽象画的时候我们也不会说蓝线左边有个红点，下面还有个绿圆圈。

我们想挖掘编舞者的想法。如果事前你没有研究过编舞的风格特征，也可以直接通过视觉感受和舞蹈进行交流。你的本能和智力都会告诉你哪些“好”哪些“坏”。

但光说好坏，不加以分析并不能称之为评论。表达观点的方法很多，你可以先写一篇小文章然后提炼论点，也可以先写论点然后扩充成文章。如果你发现了一个极为优秀的舞者，或是观赏了一场精彩绝伦的首演，可以大胆说出来。

鼓励新人是很重要的。即便新晋编舞没能达到最初的目标，你也可以从中发现有趣的点。如果你不喜欢或不理解对方的审美，可以说出来，但不要去质疑编舞的诚意。

技巧对舞者来说是很重要的，你可以对舞蹈的质量进行探讨，这和探讨编舞（比如结构、和音乐之间的关系、新晋合作伙伴等）是有区别的。你可以说一说灯光设计，也可以说一说导演和作曲。

看的舞蹈演出越多，你的了解也会越深。


作者：安娜·基塞格夫（Anna Kisselgoff），《纽约时报》前任首席舞蹈评论人。




3.书评

书评能给你一个分享个人见解，分析书籍优缺点的机会。其他人能从你的书评当中得到有用的信息，从而判断自己要不要去读这本书。

基本情况
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写书评的目的
 是针对某本书发表自己的见解，说一说这本书有多成功、多有趣，同时也可以建议读者是否有必要进一步阅读。可以假设你的读者
 感兴趣，但并不是特别了解这本书或这位作者。要站在读者的角度头脑风暴
 。他们需要哪些信息？在读书前最想知道什么？阅读时可以把书的优缺点列一张单子，下笔的时候也有据可循。示范提纲中有一个组织
 书评的结构方法可供你参考。要给自己留出时间多打几次草稿。可能初稿
 会很长，没有你想的那么精练，你也不可能把所有想说的话都写出来。在组织的过程中就要对内容有所选择，最后修改
 时要精练，细节信息要准确，不要留下笔误或其他错误。



示范提纲


书评的结构多种多样，这是一个最基本的范例，你可以根据自己的情况进行参考。


开头：
 书籍的基本信息，包括作者、标题、出版信息（出版社和出版时间）、图书类别等。简单说几句就可以，主要是为了给读者一个大致的概念。


中间：
 中间部分可以分为几段，逐步深入地对内容进行阐述。你可以和读者讲一讲书中哪些部分最精彩，并且列出具体的例子。针对非虚构类书籍，你还需要讲一讲作者的初衷、主题、论据和主要观点。这本书的优缺点是什么？你会推荐给别人读吗？原因是什么？


结尾：
 总结自己的观点，读者还等着听这本书值不值得读呢，要阐明自己对这本书到底有什么看法。






	
这样做


	
不要做







	
·尽早着手，给自己留出充足的时间仔细阅读和重读。

·边读边记笔记，一定要把重要信息的页码记下来，否则之后还要花时间查找。

·有所选择。书评的篇幅是有限的，不太可能把你所有想说的东西都表达出来。

·说说自己为什么喜欢或不喜欢这本书，叙述内容要具体。

·可以直接引用书中的内容来证明自己的观点，只是引用要精练。书评绝大部分还是要表达自己的观点，而不是大段摘抄。

·想一想作者的个人背景会对作品有什么影响。这是他的处女作吗？关于这个主题他写过别的作品吗？作者是受了何种启发才写了这本书？

·思考一下目标受众是谁。这本书是为谁写的？是面向学院派读者，还是专业读者呢？是写给历史爱好者的吗？还是写给追随者的呢？是写给那些希望能自我提升的读者吗？还是面向大众的呢？

·表明立场。写书评的最终目的是向读者推荐书籍。要敢于分享自己的见解，这种见解不一定是绝对的好坏。可能你很喜欢这本书，但还有所保留。可能你不喜欢这本书，但又很欣赏其中的某些部分。观点越细致入微，书评就会越有趣。

·给书评取一个能反映内容的名字。不要用书籍的名字代替书评的名字。

·态度不要表现得很恶劣。即便不喜欢这本书也不要侮辱或嘲笑作者。你可以冷静客观地为读者分析为什么这本书不好。


	
·不要害怕表达观点。书评和读书报告不同，并不一定要特别客观。写书评的目的就是要分享自己关于这本书的看法。

·不要评价自己还没读过的书，因为根本就不知道要说什么。

·不要掉进概括全书的陷阱里去。对内容的总结够用就好，书评主要还是向读者表达自己的观点。你的任务就是和大家分享见解，而不是复述内容。

·除非十分必要，否则不要写太多关于作者的内容，比如作者的出生地、教育背景、工作经历、家庭背景等。你可以自己去判断，要抑制住自己为复述而复述的冲动。

·不要面面俱到，要有所选择。可以选择自己最感兴趣的、最值得讨论，或是写得最好的来与读者分享。

·不要说得太多。如果你是给一本小说写书评，千万不要从头剧透到尾。

·不要表现得态度恶劣。即便不喜欢这本书也不要侮辱或嘲笑作者。你可以冷静客观地告诉读者为什么这本书不好。









如何评价一本小说


关于小说，可评价的内容有很多。下面的内容可供你参考。


背景：
 故事的背景是什么？在哪里发生的？环境背景和时间背景是怎样对故事产生影响的？


人物：
 他们是谁？互相之间有什么联系？这些人物真实吗？吸引人吗？有意思吗？他们之间是怎样对话的？


观点：
 是谁在讲这个故事？是第三人称还是第一人称？叙述主体有没有切换过？如果有，这种切换有没有意义？哪些角色是主要人物？


情节：
 情节有趣吗？读起来容不容易？有出人意料的地方吗？


文笔：
 作者的风格是什么？写作特点是否鲜明？这种风格会对阅读体验有什么影响？



…正确的例子


帕特里克·奥布莱恩（Patrick O’Brian）的《怒海争锋》（诺顿出版社，1969年首次出版）是一部历史小说，讲述了拿破仑战争时代完全不同的两个人成为朋友，共同在皇家海军舰队服役的故事。杰克·奥布雷（Jack Aubrey）是英国海军舰长，史蒂芬·马图林（Stephen Maturin）是一名爱尔兰和加泰罗尼亚②
 混血的医生，也是一名博物学家。二人偶然在马略卡岛③
 相遇。奥布雷接下了苏菲号的指挥任务，邀请马图林来舰艇上做医生。《怒海争锋》勾勒出了一个有趣动人的世界。虽然这本书受到了历史小说和军事历史粉丝的追捧，但它的情节足以吸引所有翻开书的读者。

本书生动描绘了十八、十九世纪欧洲的面貌，能看出作者确实仔细查阅过大量的历史细节。书中人物对话的特征十分明显。不同地域和阶层的人说话带有不同的口音，对服装的描述详细但不烦琐。对舰队的生活描述，比如饮食、起居、战争也颇具吸引力。最有意思的是书里描绘了当时用药的情况。虽然马图林医生被塑造成了一名技术高超的医生，但鉴于当时还没有麻醉剂和抗生素，有些医疗场景还是很血腥的。读《怒海争锋》就是搭上时光的列车，到不一样的世界中旅行。

奥布莱恩将当时的社会和政治复杂性阐释得很好。故事是从英国的角度讲拿破仑战争开始的，但他并没有将政治局势简单化。史蒂芬·马图林本身也不是英国人，他可以流利地讲爱尔兰语、西班牙语和加泰罗尼亚语。在全书的开篇，他卷入了爱尔兰革命活动中。杰克·奥布雷的性格也比较复杂，从他身上可以看到一些英国社会中分裂的矛盾。他的父亲是一名陆军将领，在辉格党当政的背景下仍是一名典型的保守党拥护者。虽然奥布雷希望在皇家海军中获得升迁，但奥布雷将军并没有给儿子带来多少政治资本。

本书最大的卖点是对海上战争生活的生动描述。奥布莱恩对航海术语使用娴熟，这是一大优点，但同样会给不熟悉航海的读者带来一些困扰。我自己就经常需要查字典。在书的最前面有一幅帆船的插图，对阅读很有帮助，当然读者还是更想来一张关于航海的完整词汇表。书中的战争场景十分动人心魄，对战争冲突的构架也十分精巧，即便不了解专业术语也不会出戏。

奥布雷和马图林之间的友谊也很有趣。二人都很招人喜欢，只是表现的方式不同。奥布雷是典型“约翰牛”④
 式的英国人，马图林又聪明又古怪。他们的友谊也反映了航海技术的进步对世界政治复杂性的影响。

总体来说，《怒海争锋》是一本颇为有趣，且信息量很大的小说，我个人强烈推荐。这是奥布莱恩所著的十七本奥布雷-马图林系列中的第一本，我很期待阅读这一系列的其他小说。






①
  爱丽丝·埃德里克（Alyice Edrich）.“专访金属雕塑艺术家埃里克·约翰逊”. EmptyEasel.com.《空画架》，2012年4月21日刊登。


②
  位于伊比利亚半岛东北部，西班牙自治区。——译注


③
  位于西班牙东部的岛屿。——译注


④
  源于约翰·阿布斯诺特出版的小说《约翰牛的生平》。“约翰牛”是个矮胖愚笨的绅士，随着小说的畅销，“约翰牛”逐渐成为英国的代名词。——译注




第四节　其他形式的学术写作

1.申请大学或奖学金

大学申请函和奖学金申请函写作都是很重要的，可以说它们是年轻人会遇到的最具压力的写作任务。它和考试不同，学生可以控制自己的文章质量，因此写作压力也更大。虽然在大学录取和奖学金评定的过程中申请函没有“加分”，但绝对占有很大分量，学生在写作时自然会感受到很大的压力。

基本情况

尽早着手，最理想的情况是一拿到题目就开始准备。这是很重要的事情，千万不要犯拖延症。如果动手比较早，你就有充足的时间去修改，写作过程不会那么痛苦，得到的成果也会更好。

招生委员会已经拿到了你的成绩，这是申请材料中必备的内容。申请函更加主观，写申请函的目的
 是告诉招生委员会你是怎样一个人，你的价值在哪里，你有什么理想。与此同时，申请函也能让委员会的人看到你的写作能力，你的语法和词汇的掌握情况，论证观点时思路是否清晰。

认真思考读者
 想要看到什么。有时可以把读者想象成学校里还不太了解你的老师。读者想看到主题明确、没有错误的好文章。要知道这类文章他们已经看过无数篇了，所以一定要尽量让自己的这一篇看起来赏心悦目。

无论是打初稿还是修改，头脑风暴
 都不可或缺。这是一封正式的信函，读者希望看到你是怎样组织
 文章的。文章的结构有没有逻辑？可以花些时间列个提纲，即便已经动笔了也不要害怕推倒重来。一般文章都可以随写随改，到了修改阶段提纲也可能有变动。

最终成文前多打几次初稿
 。给自己留出充足的时间修改
 、再修改。第一稿肯定是不完美的，不要太受打击：编辑和修改都是写作过程中的一部分。校对是修改过程中非常重要的一步。原因很简单，你的拼写、标点和语法必须完美。祝你好运！




	
这样做


	
不要做







	
·一定要自己写。你可以让信赖的朋友、家人、顾问读一读初稿提提意见。但文章一定要由自己独立完成。委员会的人很容易就判断出哪些文章是枪手代笔的。

·文章要符合要求。有些学校在联招申请的范围内，学生可以只写一份申请投向多所学校。但并不是所有学校都在这个范围之内，有些学校还会对申请函有更多要求。如果你也要申请多所学校，按要求修改自己的申请确实很麻烦，但要想成功，这是必经之路。

·回答问题要完整。一个问题通常会有很多方面，常见的问题有“讲一讲生命中重要的事或重要的人，并解释原因”。千万不要忘记还有“原因”这一项。这是你思考、分析、表现自我的一个机会。回答前一定要仔细读题，然后做出完整的回答。

·遵循正式申请函的格式。文章的结构要清晰，观点要连贯，要特别关注读者的兴趣。你的文章不是写给朋友的电子邮件，也不是普通的谈话，更不是细数自己过往的成就。这是一封正式的信函，开头、中间和结尾要明确清晰。最理想的状态是，任何读者都会对这封信感兴趣，而不仅仅只针对委员会成员。

·表现真实的自己。委员会想知道你是谁，虽然信函的格式需要很正式，但一定要用自己的话来写。堆砌华丽词汇、说大话是没有用的，要表现出真实的、最好的自己。

·幽默要谨慎，如有可能尽量不要表现得幽默。很多学生认为幽默的语气能凸显自己的个性，使自己从人群中脱颖而出。但自嘲一定要谨慎，尤其是在这种会存入学术档案的文章里，而且故意搞笑的文章基本无法通过审查。如果你真的很担心自己的成绩，可以认真直接地说出来。

·校对，校对，还是校对。不要完全依赖拼写检查和语法检查程序，有时候它们也会出错。你一定要自己认真校对信函，至少要让两个信得过的人（如果你最好的朋友英文课得了C，那他就不合适）校对。在提交之前如果能花钱找专业机构帮你校对一下也未尝不可。


	
·千万不要找枪手代笔。文章一定要自己写，自己独立完成。如果你找妈妈代写两句，委员会的人绝对看得出来。有经验的读者能轻易看出语气、词汇和态度的转变。你可以让家人朋友帮你提一些意见，但不要让他们帮你修改。把他们说的内容消化吸收，然后用自己的语言表达出来。

·不要一味强调自己提交的其他材料。委员会会整体衡量你的申请，里面会包括成绩。所以即便你的成绩很有说服力，也不要把笔墨浪费在重复的信息上。

·不要去故意使用华丽的辞藻。如果你想说“称赞”，就不要用“嘉许”；想说“仔细思考”，就不要用“深思熟虑”；想说“行走”，就不要用“徘徊”。审查者不会因为你的单词复杂就给你加分，一定要用自然的语气写作。

·不要浪费太多笔墨去称赞你申请的学校有多好。好学校都知道自己有多好。虽然表现出对学校有所了解是一件好事，但最好在回答“为什么说你与这所学校的氛围和价值观相契合”这样的问题时再强调。

·不要过分强调学校能带给你什么。你可以根据自己的了解说说学校能提供什么，但重点是你能给学校和社会带来什么。

·不要出现拼写错误或标点错误。这封信代表了你的写作能力，也表明了你有多看重这次申请。如果行文中有很明显的错误，委员会会认为你对这次申请并不在乎。多找几个信得过的人帮你校对之后再寄出。









小贴士


无论写的是什么，最好都能在修改前“喘口气”。

你可以先打个初稿，在修改前先放上一整周。这样你就能以一个全新的视角去看待文章，审视一下目前的主题是不是自己想要的。



错误的例子…


为什么你要申请加州中央大学？


我申请加州中央大学的原因有两个：一是我希望学校离家近一些，二是加州中央大学的专业很吸引人。作者的开头很有意思，但处理得太空泛。应该再向下挖掘，说清自己是谁，为什么适合申请这所学校。


我家已经在加利福尼亚定居很多年了。我的祖母出生于1916年，她的母亲在24岁的时候就来到了加州。我祖父也是在这里出生的，可以说我们是加州的“老”住户了。因此我热爱加州，也希望一直在此定居。所以我希望能进入加州的高等学校学习，离家近对我来说非常重要。这里的结构很乱，能看出来是因为修改的时候没有仔细校对。这类错误作者本人很难察觉，但其他人一眼就能看出来。


我自认为是个非常出色的申请人。为了应对严酷的学术生活，我做了大量的准备。我的平均绩点是3.8，学术能力评估测试成绩总分是1680，这两项成绩都远高于贵校其他的申请人。我认为自己已经做了充分的准备，达到了申请标准。申请里已经包括了绩点信息，这里就没必要再提了。在这里写绩点会打断行文，对回答问题也没有任何帮助。


贵校有一些很优秀的专业，我也很感兴趣，尤其是商业和农业专业。我家有农业背景，但比起简单的耕作，我更想让农业与商业有所结合。因此，我认为农业商务管理专业非常适合我。我曾遇到过这个专业的学生，他对我的想法深为嘉许。我认为贵校在这一专业的声誉对未来就业很有帮助。写的都是学校能带给申请人什么，没有写申请人能带给学校什么。


除了学术方面，贵校还有很多其他的优势。作为一所年轻的学校，贵校的生源数量并未饱和，校园周围有很多舒适的公寓可以入住。第二句话明显不是自己写的。看起来像是直接从学校的宣传册上摘出来的。


我的家族是加州古老的居民，我对农业商务管理专业十分感兴趣。我认为贵校能够满足我作为一个学生，以及加州常住居民的需求。非常希望能有机会加入加利福尼亚大学的大家庭。花哨的语言很可能会给你惹麻烦，如果你根本不理解词的意思就更麻烦了。作者并不是想说“居民”，而是“子孙”。


…正确的例子


为什么你要申请加州中央大学？


我和加州农业有很深的渊源。加州于1850年成为自由州，我的曾祖母1914年来到这里，可以说我的家族几乎参与了加州全部的历史。我的家族绝大部分时间都在进行农业耕种。我也希望继承衣钵参与到加州的农业工作中。因此加州中央大学非常适合我，学校位于中央谷地，而且设有优秀的农业教育专业。作者的家庭故事很有趣，他将自己的家庭背景和学习兴趣联系在一起，这个主意很不错。


我的外祖父母是从俄克拉荷马来到加州的，干旱、尘暴摧毁了他们的农场。作为加州的新居民，他们先是给别人干农活，最后终于买下了自己的农场。我父亲是柑橘农户的儿子，在新奇士工作了很多年。我的根深植于加州的土壤中，所以我希望学习农业商务，在这个行业中继续做下去。与其谈学校能带给你什么，不如说说为什么对学校所提供的资源感兴趣。后面他还说了能为学校带来什么，这点也很不错。


贵校的农业商务管理专业与我的个人背景和职业期待十分契合。我有幸参观了校园，和该专业的在读学生聊过天。我和在读的同学一起上过两堂课，深入交谈过这一专业的细节问题，因此我确信这个专业非常适合我。我对劳动关系管理课程很感兴趣，相信在未来这一问题会越发凸显。我的家中既有劳工也有管理者，因此我学习该专业的视角也会与他人不同。非常希望加入加州中央大学的大家庭中并为其出力，希望可以得到这样一个机会。通篇的语气都很自然，作者明显很用心，但没有故意使用华丽的语言。如果读起来轻松，给别人的印象自然也不会太差。



请说说哥伦比亚学院最吸引你的是什么？原因是什么？


哥伦比亚学院有两项世界级的优势：一是外部环境很有优势，二是学科跨度大。在我眼中理想的学校应当位于全国最繁忙的大都市中，学生能够接触到新鲜的想法，懂得把握机遇。与此同时，理想的大学还应当有优秀的文学、哲学和艺术传统。

学校地处曼哈顿的心脏，这对满怀抱负的学生很有吸引力，我就是其中的一员。毕竟只有在纽约，《纽约时报》的家乡，我才能去追逐我的新闻梦想，才有机会在纽约中央公园看一场免费的音乐会，或是坐着地铁去看全国辩论（比如当下正火的帕克街51号辩论）。

但哥伦比亚学院仍与市内的其他院校，如福特汉姆大学、纽约大学，甚至是正对面的巴纳德学院不同，哥伦比亚学院在学术上有着举足轻重的地位。学院的核心课程设置旨在让每一名哥伦比亚的毕业生都充分掌握理论知识，对荷马、洛克、弗吉尼亚·伍尔夫等思想家的观点了然于胸。每个学生都能接触到与自己的视角、兴趣完全不同的知识，比如工程专业可以学习文学知识，文学专业也会学习现代科学的知识。正因如此，哥伦比亚学院才尤显特殊：这是一所现代设施萦绕下的传统教育机构。


成功申请大学或奖学金的三个关键因素

申请大学或申请奖学金的文章可能是你这辈子写的最重要的信函之一。下面这三个技巧能帮助你顺利通过审核。


·根据问题进行回答。其他文章中的内容也可以重复利用，只是不要答非所问。多花些时间调整修改，回答要对应问题。

·展现自己的个人风格。这是一个很好的展示自我的机会，与其故作聪明，不如显得真诚一些，告诉委员会你是怎样一个人。

·语法、拼写和标点都要准确无误。文章错误百出只能说明你并不重视这件事。你可以让别人帮你校对一下，保证文章不出差错。






最好的论文能与人交流

学生们总说写论文很难，这让我很是惊讶。我在楼道里总能听到学生天南海北的闲聊，从解决数学难题到上周访问的学校，再到四年来指导教室里的姑娘终于注意到了自己……学生们对自己和周遭的世界都有敏锐的观察力，但如果你让他们以论文的方式分享自己的见解，他们就全部噤声了。

其实是论文的题目把他们吓到了。对普通的高中生来说，“论文”要么显得非常高深，要么就是死气沉沉。如果把文章当作一篇演讲，大家肯定不喜欢完成任务。如果把它当作英语作业，也没人愿意主动去做完。无论是哪种情况，论文都显得很吓人。

要想完成任务，最好是把写论文当成一次与人交流的机会。如果条件允许，其实各所大学很希望能面对面向你提问，但如果真的这样，可能43岁前都没人能入学。为了加速这一过程，他们只能以书面的形式和你交谈，但你可以引导他们去了解你的情感、思想和生活。如果能成功，你的文章会挑起他们阅读的兴趣，就好像你正坐在屋里说话一样。就好像你刚从旁边的椅子上起来，椅子还是热的。


作者：帕特里克·奥康纳（Patrick O’Connor），密歇根州布隆菲尔德山格兰博克中学（Cranbrook Kingswood School）副院长，著有《大学属于你2.0》，也可以访问他的网站：www.collegeisyours.com。





申请大学的教师推荐信

很多美国大学的录取标准都很机械（基本就是看看绩点和成绩），但顶尖大学会要求你提供教师的推荐信，这在录取过程中会占很大的分量。

如果你要为自己的学生写一封推荐信，一定要仔细想想读信的人是谁，他想要看到什么内容。


不能做的事


对方已经拿到了学生的高中成绩单，所以不必再去重复这些东西了。对方也要求申请人提交了自己的课外活动、取得的成绩以及获奖情况。这些已经是对方掌握了的信息，都不必再重复。如果通篇都是对方已经了解的信息，他们也不会再往下读了。


可以做的事


在这封信里你至少要完成三件事。首先，说明自己是怎么认识申请人的。比如说，“简在九年级的时候上过我的代数课，十一年级的时候上过我的微积分”，“在约翰十年级的时候，我教过他美国史，并在他整个高中阶段担任他的足球教练”，“韦慧虽然不是我课上的学生，但她在校报担任编辑，而我则担任指导老师”。其次，你需要突出学生的各项成就，提供一些自己观察到的一手信息，这些信息要比成绩单上的内容更深入。只强调“苏在我的课上拿到了95分”是没用的，你要说“苏在我教她的时候拿到了班上的最高分”。或者是：“托马斯有一篇关于《哈克贝利·费恩》的论文很出彩，他在交初稿的时候就有些很不错的点子，之后我又给了他一些建议，让他的文章变得更出彩。”或者是：“关于20世纪20年代美国实施的移民限制政策，麦克提出了一种很有想象力的解释，并在一堂激烈的辩论课上阐明并捍卫了自己的观点。”或者是：“阿利亚在我的微积分课上学得比其他人都要快。但她并没有只顾着自己提高成绩，我经常看到她给脑筋不那么灵活的同学讲题。”委员会希望了解一些他们不知道，但你知道的一手资料。第三，信的结尾要有总结。如果前两项任务已经完成了，那么最后可以写上一句：“本是很优秀的申请人，我极力推荐他。”如果你没能在第一、二步建立起自己和学生间的联系，即便最后一句话是“露西是下一个爱因斯坦”，也不会有任何用处。


作者：利雅·M. 柯尼（Ria M. Coyne）、罗杰·莱赫奇卡（Roger Lehecka），R&R教育咨询公司的合伙人。




2.申请推荐信

在申请大学、研究生、职业院校、奖学金，甚至是某些工作时，都需要一封老师或教授的推荐信。

一般来说，电子邮件是申请推荐信最便捷的方式，大多数推荐信也都是通过网络发送的。

基本情况

[image: ]


写申请推荐信的目的
 是让老师能推荐你。你的读者
 可能很忙，这件事对他来说也并不是非做不可。这样一来你的首要任务就是尽量写得清楚明白。对信息进行头脑风暴
 能帮助导师理解你的目的，写出一封具有说服力的推荐信，所以要申请哪里，申请的原因是什么，为什么觉得自己能够申请成功，这些信息都要列出来。你可以附上自己的简历和申请用的个人陈述。组织信息要清晰，示范提纲中为你提供了一个可以参考的文章结构。给自己多留出些时间修改初稿
 。（提出的请求越详细，最后的效果也就越好。）要站在读者的角度重新阅读。有没有认真说明自己是谁？有没有说清自己为什么对这个机会感兴趣？有没有证明自己为什么符合对方的条件？修改时要确保自己满足了以上标准，没有笔误或其他错误。



示范提纲


申请推荐信应写得尽量简明易懂，这样才可能按照你的要求写出合适的推荐信。


开头：
 让读者一上来就明白你写信的原因。你要提醒对方自己是谁，何时上过什么课。标明提供推荐信的截止时间。


第二段：
 说明为什么对申请的项目感兴趣，阐述自己的申请条件与对方的要求有哪些重合点。


第三段：
 说一说自己想要什么样的推荐信。向导师提供一些他不了解的信息，让他了解你的期待是什么，写一写你对自己有什么独特的认识。


结论：
 在结尾处对导师表达感谢，也可以提供一些关于自己的额外信息。






	
这样做


	
不要做







	
·选择推荐人时要仔细考虑，要选最有可能推荐你的人。你在课上的表现好不好？是不是上过很多门他的课？在课外有没有和导师说过话？如果老师对你几乎都没有印象，那么推荐信也不会写得很特别。你可以去找最德高望重的导师，他们的推荐信肯定会更有分量。

·提前准备，给写推荐信的人留出充足的时间，至少要留出六周。

·电子邮件的标题要明确突出“申请推荐信”。

·联网申请需要输入教授的姓名，但在输入前一定要征得教授本人的同意。一旦输入了姓名，系统就默认将会收到这个人的来信。如果你把名字输了进去，但教授拒绝回应，你的申请资料就是不完整的。

·即便是电子邮件，也要当作正式信函来写。称谓要正式，语气要礼貌。除非平时就熟到可以对导师直呼其名，否则一定要加上先生、女士、博士或教授的后缀。

·自我介绍。不要指望老师会记得你是谁。他的学生太多了，你对他的印象肯定要比他对你的印象深。告诉他你的全名是什么，上过哪节课，什么时候上的课。

·提供或邮寄一份自己的个人陈述。

·如有必要，可以附上自己的简历。

·一定要说“谢谢”。

·寄出之前仔细校对。如果对自己不放心，也可以让别人帮你看看。拼写或其他错误只会给沟通定下错误的基调。

·之后再寄一封感谢信。一旦得知学校已经收到了推荐信，记得再寄一封感谢信致谢。告诉对方一旦有了结果就会通知他，而且要记着这件事。拿到结果后，记得再谢谢他。


	
·不要认为对方肯定会同意。虽然给够格的学生写推荐信是老师的工作，但并不是说谁来申请都一定要写。

·语气不要太随意。你的信应当有礼貌，同时显得专业一些。

·不要把申请推荐信写得理所当然。

·不要指挥对方按你的意思写。你可以有礼貌地提一些要求，老师一般也很希望看到这样的内容，但不要显得很粗鲁。

·不要拍马屁。你可以说自己很喜欢他的课，但不要言过其实。

·不要申请看推荐信。推荐信应当是对申请人严格保密的，这样推荐人才能自由地表达自己的看法。如果你不确定推荐人说的是好话，那就去找别人来写。







…正确的例子

敬爱的克雷彻教授：

不知您可否为我写一封研究生报名推荐信。可能您还记得，我曾在2011至2012学年上过您的两门课，一门是“国家与个人”，另一门是“议会演讲”，成绩都是A。我申请的截止日期是2013年3月1日。

我正在向西北大学、耶鲁大学、芝加哥大学和弗吉尼亚大学申请政治学博士。之所以申请这个专业，是因为此专业与世界的发展息息相关。我的研究兴趣是管理结构和社会文化多样性，希望能将其运用在政策制定的领域之中。

我将简历、个人陈述的初稿，以及您的两门课程的结课论文另附在后。希望您能在推荐信中谈一谈我的分析能力。我在您的课上学到了很多证据分析的知识，这是研究生招生很看重的一个环节。

感谢您在百忙之中抽时间考虑我的请求。我很喜欢您的课，您的推荐是我的荣幸。如果您还需要更多关于我的信息，请您告诉我。

再次感谢！

罗莎·门德斯　谨上

敬爱的王教授：

我想要申请梅多斯奖学金（Meadows Fellowship），不知您可否为我写一封推荐信。可能您还记得，上周我和您提过这件事，您建议我给您写一封邮件。我申请奖学金的截止时间是2014年1月27日。

梅多斯奖学金旨在为致力于美国文化普及领域研究的学生提供资助。我附上了准备随申请提交的研究计划初稿，同时还有一份我的简历。如果我能获得这份奖学金，我打算花整学期的时间在移民的洛杉矶华裔高中生间进行英语普及的研究。最终我会将该项研究的成果提交给洛杉矶联合学区。

我之所以申请是因为我从小就对文化普及很感兴趣，希望毕业后能从事倡导普及教育的工作。您也知道，在过去的三年中我在学校的成人文化普及项目中担任了志愿者，我很喜欢和您探讨这方面的活动。希望在推荐信中您能向委员会介绍一下我的志愿工作，以及我对这些工作的热忱。

感谢您考虑我的申请。如果您还需要更多关于我的信息，请您告诉我。

詹·巴克斯特　谨上

3.给老师写电子邮件

可能你落下了课程，可能你对作业有些疑问，可能你在完成作业时遇到了困难，需要一些帮助。可能你的论文还没写完，需要延长提交时间，可能你在班级中遇到了麻烦，也可能是你对老师上课讲的内容很感兴趣，想看看课程大纲和延伸阅读的清单。如果你遇到了以上的情况，就该给老师写一封电子邮件了！

出手时不要犹豫。比起那些不预习也对课程没有兴趣的学生，老师是很喜欢收到邮件的。如果你能尊重对方的时间和精力，他们会非常乐意向你提供帮助。

这可能是你第一次通过电子邮件和家人、朋友之外的人沟通联系。这次你的用语要更为正式一些。下面的内容可以为你提供一些帮助。

基本情况
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给老师或教授写信的理由有很多。一般来说都是为了获得更多的信息，或是寻求某种帮助。写的时候你肯定很清楚自己的目的
 是什么，要清楚明白地表述出来。让老师能明白你想要什么，他才更有可能向你施以援手！

写邮件时一定要想着读者
 。虽然老师和教授可能很友善，但他们并不是你的朋友。他们比你更权威，拥有更多的权力。一般来说他们都很忙，要教很多门课，也有很多学生。所以一定要把话对读者说清楚。一定要简洁明了，语气礼貌。

写给老师或教授的信一般都很简短，所以不需要进行太多的头脑风暴
 和文章组织
 。但一定要记得，邮件中的信息要完整。

在打初稿
 的时候就要注意自己的语气。语气要友好，并体现出应有的尊重。不要用对待家人和朋友般的语气对老师和教授说话。


修改
 的过程中再次检查自己的语气，同时也要检查信息是否完整。校对时要注意自己的拼写、标点和语法问题。



示范提纲


写给老师或教授的邮件应当尽量简洁。


开头：
 进行自我介绍，让老师知道你是哪个班的。


中间：
 礼貌地表达出自己的请求，如有必要还可以给出请求的理由。在礼貌的前提下尽量保持简洁。


结尾：
 在结尾处对老师或教授表达感谢。






	
这样做


	
不要做







	
·如果你需要帮助或是心存疑问，一定要尽早和老师或教授联系。如果拖到最后一刻才和对方联系，只能说明你对这件事并不上心，想让老师从头负责到尾。如果实在晚了，一定要强调一下表达歉意，不要装作没事的样子，就好像是要申请延长两小时交作业一样。

·标题要具体，要有礼貌。如果你忘记留了什么作业，可以在标题上写“忘记了作业”，而不是“需要作业”。发邮件一定要有标题。

·称谓要恰当。可以写“敬爱的布莱尔先生”或“罗斯教授你好”，但不要写“嘿，教授”或直接引入正题不加称谓。

·如果是第一次发邮件，记得介绍一下自己。如果是学期刚开始，或者教授有很多学生，那他很可能记不得你的名字。你要告诉他自己是哪个班上的。如果你要为课程进行采购，或是想看看课程大纲，可以直接提出来。

·具体说明自己的请求。

·要表现出礼貌和尊重，毕竟老师和教授比你更权威。

·邮件要简单明了。

·如果你是请人帮忙，记得说“谢谢”。

·邮件的最后要署名，不要只写完正文就结束了。

·要记住邮件发出去就不能修改了。如果考虑不周，之后很可能会有麻烦，所以一定要谨慎一些。


	
·除非对方同意，否则不要直呼其名。要称对方“教授”“老师”“先生”“女士”“博士”等。

·你可以提出请求，但不要命令对方，请求时一定要保持礼貌。不要说“我想知道阅读作业是什么”，可以试着说“请问您能不能告诉我阅读作业是什么？”

·不要抱怨。如果有问题，简单地描述出来，提出解决的方案。老师和教授什么借口都见过，只有实话实说才会赢得尊重，但记得不要事无巨细，不要跑题。

·不要表现出这门课对你来说不那么重要。老师和教授也知道你有很多事要做，但他们还是希望你能完成课堂作业。

·不要“溜须拍马”，保持礼貌就好。是真心还是虚情假意，教授一眼就能看出来。

·不要咒骂，哪怕是开玩笑也不行。这是一封很正式的邮件，不是发给朋友的信息。

·给老师写信的时候不要使用缩略语，不要使用表情。要使用正规的表达。

·不要贸然发给对方附件。如果你错过了交作业的时间，一定要事先问问教授能否通过电子邮件发给他。不要想当然地认为他肯定会把你的论文打印出来。

·如果老师要你去办公室讨论邮件里的问题也不要太惊讶。一般面对面的交流会更加高效，如果能面对面和教授进行交流，你也更有可能得到一个完整而满意的答案。







错误的例子…

我上周没上课。这名学生是谁？他从头到尾也没说自己是谁，在哪个班。
 请问您可以把做业发给我吗。“做业”写错了。一般检测软件可以查出来，但作者似乎写得太匆忙了，没有注意到下方的红曲线。要注意这里的标点符号是错的，这是个问句，最后应该是问号。
 另外我也不太确定交作业的时间？这句话并不是问句，但结尾确实是问号。


谢谢！！！！！！！！！！标点运用最不恰当的就是这一排感叹号。可能你经常给朋友这样写，但永远不要在正式的写作中重复运用感叹号。


…正确的例子

波斯特教授： 合适的称谓。


您好！

我是您周四英文533莎士比亚课上的学生。很抱歉我昨天偏头痛，错过了您的课。不知道您是否能告诉我这节课的作业是什么，需要什么时候提交？下周前我肯定会追上进度。恰当准确而有礼貌的表达。


感谢您的帮助！记住致谢。


阿丽尔·布斯

错误的例子…

敬爱的萨尔茨曼教授：

我希望申请延迟论文的提交时间。这周我有三门期中考试，其中包括了化学和生物，实在没有时间写论文。这次化学课考试占了总分的60%，简直让人无法相信。“没有时间写论文”？哎呀，大卫显然是很忙，但表达方式还可以更婉转一些。
 为了这些考试，我三天只睡了6个小时。我想要申请医学预科，所以好成绩对我来说非常重要。这一段基本是在抱怨，还解释了为什么萨尔茨曼教授的课对自己不那么重要。


我真的很喜欢您课。可能是突然意识到有什么不对，大卫开始拍萨尔茨曼教授的马屁。他还漏掉了一个“的”。如果我是萨尔茨曼教授，我肯定不会帮助他。
 您的水平很高，听到您的课是我的荣幸。

感谢您考虑我的请求。邮件的结尾听起来硬邦邦的，和上面的语气不匹配。更糟糕的是大卫忘了自己为什么要写这封邮件，忘了自己到底想说什么。是打算申请论文延期吗？延期到什么时候呢？他需要把信息写得更具体一些。


大卫·库珀　谨上

…正确的例子

敬爱的萨尔茨曼教授：

关于您亚洲史的课堂论文，不知道我是否可以延期提交？ 在这一版里，大卫很礼貌地询问了延期的问题，也提到了自己是萨尔茨曼教授哪门课上的学生。
 我这学期的课业很繁重，很多截止日期都堆在了一起，我实在难以应付。大卫解释了自己课业繁重，但没有抱怨，也没有让萨尔茨曼教授觉得自己的课不受重视。他担起了不能按时交论文的责任，而且提出了解决的方案。
 我知道您不接受延期的论文，但不知道您能不能网开一面？我真的很喜欢您的课，也很希望自己能赶上进度。不知我能否27日周一把论文交给您？大卫强调了自己很重视萨尔茨曼教授的课，而且还把这件事和申请延期联系在了一起。


非常感谢。

大卫·库珀

复核成绩

通过电子邮件复核成绩是件很棘手的事。在动笔前要仔细衡量可能出现的结果：如果向老师申请重新计算成绩，结果很有可能不升反降。如果你已经下定了决心，下面的内容可以给你一些指导，教你写出一封有礼貌的电子邮件。




	
这样做


	
不要做







	
·想想自己为什么要这样做。你觉得老师算错分数了？你能给出分数应当更高的理由吗？还是说感觉自己没有受到重视，受到了误解？如果是后者，那么仔细考虑下是否一定要这么做，注意自己的语气，不要显得很委屈。

·格外注重礼貌用语。傲慢粗鲁的语气会很伤人。

·克制自己的情绪。可能你会感到很受伤、很痛苦，但没有必要向导师倾诉。邮件要写得正式、专业。

·仔细解释一下为什么自己感到很困惑。说得具体一点，你是否知道每次的平时成绩占最后总分的比例？

·如果你没见过期末论文或期末考试卷子，可以申请看一看。如果你没看到打过分的作业，也可以让导师退还给你。这些都有可能会影响你最后的分数。

·简单明确地提出复核成绩的请求。如果说得太婉转，比如“我觉得我的分数应当更高”听起来就很像是在抱怨。


	
·不要说出现了“错误”。与其指责导师出了错，不如表达一下自己对成绩的困惑。

·不要唠叨自己在课上有多努力。如果学生很努力，导师一般会把成绩稍微提高一点，但这并不是他们的义务。而且很有可能导师已经把你的分数往上提过了。







…正确的例子

敬爱的莱顿教授（Professor Leighton）：

我是生物5班上的学生，上学期周二、周三1：00上了您的课。我非常喜欢您的课，而且学到了很多东西。只是我刚刚拿到了成绩，对这个最后的分数有些困惑。

可能是我最后算错了，但以我的实验分数和考试分数，我觉得最后应该得到一个A。我觉得有些困惑，不知道为什么最后的分数会有这么大的差距。如果您能重新计算一下我的成绩，向我解释一下，我会非常感激。

非常感谢您的帮助，我深表感激。

约翰·普鲁西纳　谨上

4.校园简历


（简历详见第七章第二节4简历）


为了申请工作、奖学金，以及其他事项，高中生和大学生有时也需要写简历。即便之前没有什么工作经验，或是之前的经验和现在要申请的事项无关，你也能用自己的教育背景、获奖情况、集体活动、工作和志愿者经历写出一份吸引人的简历。

基本情况
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写校园简历的目的
 多种多样，可能是申请奖学金、获得实习机会或工作机会。目的很多，但你可以假设读者
 都很忙，看过了无数封类似的简历。你要做的是尽量简化对方的工作，让整份简历易于浏览，符合一般的社会常规。想想读者希望在简历里看到些什么。大学申请委员会或潜在的雇主会在简历里寻找哪些信息？


头脑风暴
 一下自己参与过的活动和经历。给自己留出些时间列个单子，把经历和成就都写上去。你可以和家人朋友一起讨论，他们可能会记得一些你不记得的事。经过了这个过程，你会发现自己有很多想说的东西。头脑风暴前可以参考一下资料框“简历中应包含的内容”中的内容。一旦选好了要写的东西，根据一般的社会常规对简历进行组织
 ，要知道简历可不是你表现创造力的地方。你可以参考下面的例子写出一份自己的简历。在最终定稿前要多打几次初稿
 。简历最好不要超过一页，第一稿可能会很长。留出一些编辑润色的时间。写简历是个不断推敲的过程，一边改还不断会有新想法冒出来。在修改
 时，不要只想着把简历删成一页，还要想着留下哪些重要的信息。一定要变得挑剔一些，仔细校对语法、标点和拼写错误。至少也要找一个人帮你仔细看一看。简历如果出了错，会给人带来很不好的印象，因此一定要提前纠正错误。


简历中应包含的内容

说起简历的内容，高中生和大学生会有细微的区别。下面有两列内容，你可以做出相应的选择。

平均成绩

课外活动

专业

参加的俱乐部、社团、志愿者服务

毕业时间

社区服务

与申请相关的课程

学生干部职务

独立研究的项目

运动能力

毕业论文

外语能力（标明自己的熟练程度）

学术奖项

重要的旅行经历

优秀生榜、光荣榜等

特殊的计算机技能

工作经验

兴趣和特长






	
这样做


	
不要做







	
·始终记着自己的目的是什么。在收集挑选信息时，要记得自己为什么要写这份简历，并以此为标准对细节进行筛选。

·参考家人和指导老师的意见。他们都有写简历的经验，有些经历你可能自己已经忘了，或认为无关紧要，他们都还记得，会向你提出来。

·格式要专业，可参考下面的模式。

·格式干净简洁，页边距要留足。

·检查自己的联系方式是否正确。如果你的邮箱地址是“iluvzombies@puffball.org”之类的，一定要注册一个新邮箱，地址中要包含自己的姓名。还要注意自己的语音信箱录音信息，也要专业严肃一些。

·根据自己申请的学校和工作对简历进行修改。如果你申请的学校核心课程很强，那么就可以写一写自己读过的古典文学。如果你想在国际援助机构申请工作，记得说说自己的外语能力。

·对活动进行描述时要选择有力的行为动词。


	
·简历长度不要超过一页纸。收简历的人很忙，没时间看太长的简历。如果你能简练一些，他们的工作也会轻松一些。简历太长只会显得很啰唆，容易引起对方的反感。

·字体和格式不要太多太乱。字体种类不应超过两种，页边距也要保持一致。简历是靠内容取胜，而不是靠格式创意。

·建立不要过度美化和造假，要实事求是。造假的简历很容易会被查出来。

·在检查拼写错误前不要贸然寄出。错漏百出的简历很容易给对方留下坏印象。







…正确的例子


高中校园简历



姓名：卡梅伦·夏皮罗（Cameron Shapiro）

地址：姜树巷2556号 圣卢西亚，CA 93454

邮箱：cameronshapiro@cihs.org

电话：555-111-9999


个人资料


出生日期：1995年1月15日

出生地点：加利福尼亚州圣卢西亚


教育背景


高中：海峡群岛中学 （ 港湾街1673号 圣卢西亚，CA 93454）

平均绩点/班级排名：第27名（621）

学业测试成绩（SAT）：620（写作）、740（数学）、620（阅读）

大学预修课程成绩

生物：5

美国史：4

英语语言和写作：4

年级：12


获奖情况


齐格勒预修课程生物学奖（2012）

光荣榜（2010—2012）

CIHS月度最佳学生奖（2011）


校园活动


《群岛人》（校报）（2011—2013）专题编辑

参加科学俱乐部（2010—2013）

参加金融俱乐部（2011—2012）


工作经历


盖璞（GAP）公司助理（2012年5月—8月）

马丁·费舍里公司助理（2011年5月—8月）


社区服务活动


联合劝募会（2011—2012）

岛外联络志愿者（2010—2011）

捐赠处志愿者（2010）


其他爱好：
 阅读、游泳、海洋生物学




大学校园简历




姓名：莉萨·沃森（Lisa Wattson）


地址：达顿厅678号罗德岛埃姆斯，02804

邮箱：lmw2334@branston.edu

电话：617-788-0985


目标职位


图书或杂志出版基础岗位


教育背景


布兰斯顿大学，罗德岛埃姆斯

英语学士，2013年6月毕业，平均成绩3.8/4.0

优秀生榜（2009年秋至今），获索兹曼奖（2010年）

毕业论文：《十九世纪新英格兰的图书出版业》


相关工作经验


工作单位：格里森出版社，马萨诸塞州波士顿（2011和2012年夏）

职位：实习生

岗位描述：


·甄别、校对非虚构类稿件

·与选定作者进行一对一沟通

·参与策划新书发布会和宣传活动

·参加编辑会议



工作单位：布兰斯顿密封出版社，马萨诸塞州埃姆斯（2011年9月至今）

职位：新闻编辑

工作内容：


·编辑并协助出版校园周报

·通过采访教授、学生、管理人员收集与学校相关的新闻事件

·招聘、指导学生进行报道

·协助向当地商户进行广告销售




其他经历


单位：布兰斯顿大学学习中心，马萨诸塞州埃姆斯（2010年9月—2011年6月）

职位：助教

职位描述：


·为学生撰写论文、开展调查提供帮助

·在小学期中设计、教授语法、标点和演讲技巧




参加的活动


单位：埃姆斯社区中心，马萨诸塞州埃姆斯（2010年6月至今）

职位：志愿者

工作内容：


·在“下班后文化普及项目”中向成年人教授阅读技巧

·向高中学生教授写作技巧

·撰写社区目录与电子邮件



单位：中国城社区项目，马萨诸塞州波士顿（2009和2010年夏）

职位：志愿助教

工作内容：


·协助向大中华地区移民每周教授英语课




语言能力


西班牙语（中级）；法语（初级）；汉语（初级）


电脑技能


精通Office办公软件应用，可简单操作HTML和XML。

可根据需要提供参考资料。



5.应招信

如果你想成为学院或大学运动队中的一员，可以跳过中间的步骤给教练写一封信介绍自己。虽然全国大学生体育协会（NCAA）明令禁止教练接触潜在的新队员，但你并不受这方面的约束，你完全可以写封信介绍一下自己。

一般来说，应招信都是通过电子邮件发送的。

基本情况
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写应招信的目的
 是向学院或大学教练介绍自己。你也希望沟通能持续下去，所以要从读者
 的角度去考虑。教练都很忙，他们会收到很多类似的信。所以你最好能让他们的阅读尽量轻松、高效。信的内容要简洁。要从教练的角度进行头脑风暴
 。什么内容能引起教练对你的兴趣？重点不要只集中在你想得到什么上，还要说一说如果能够加入，你能给团队带来什么。你可以根据示范提纲组织
 自己的内容。给自己留出充足的时间多打几次初稿
 ，这个步骤非常重要，最好不要赶时间。如果能让父母或现任的教练帮你看看更好。根据他们的反馈修改
 润色你的信。内容既要完整又要简练，消灭掉所有的笔误或其他错误。这封信会带来别人对你的第一印象，一定要好好写！


示范提纲

·信是写给大学教练的，所以应当直接称呼，比如“敬爱的史密斯教练”。

·信的开头应当介绍一下自己为什么想来这所学校。“我真的很喜欢这所学校，我曾经和父母一起去看过好几次足球赛”或“我对工程学专业很感兴趣”教练也希望看到你能喜欢这所学校，而不仅仅是喜欢这项运动。

·下一段应当陈述自己为什么对运动队感兴趣。你可以先做一些调查，找一找这支队伍之前获得了什么成绩。了解一下他们之前打过什么比赛，目前这一季的战况如何。

·向教练介绍一下自己的学习情况，让他知道你是个认真的学生，有实力进入这所学校学习。

·介绍一下自己的运动特长，尤其是自己获得的奖项，以及自己是如何为团队出力的。

·提供两到三名联系人的电话号码和邮箱地址。

·如果你还录了视频可以放上链接。


作者：韦恩·莫佐尼（Wayne Mazzoni），招募专家，著有《成功应征》一书。他的个人网站是www.waynemazzoni.com。







	
这样做


	
不要做







	
·信一定要寄对人。可以登录学院或大学网站查询负责人和教练的名字。如果你仍有顾虑，可以打电话核实信息。

·给不同的教练和学校写的内容要有所不同。群发信件只能说明你对这件事不甚重视。这封信要让教练感觉到你对这项运动真的感兴趣。

·告诉教练最近你要打什么比赛，他可能会来看一看。

·如果你有球探报告，可以附上链接。

·如果你有精彩的录像，可以附上链接。

·对申请的学校表现出兴趣。你需要花些时间去了解学校，告诉教练申请的理由。内容要具体一些，比如体育、学术、传统、宗教信仰、生活体验等。这些都能说明你对这所学校真的感兴趣。

·内容简短，格式简单，这样才便于浏览。教练会收到大量这类电子邮件，你要保证自己这封邮件能带给他良好的阅读体验。内容不要超过一页纸。

·提供关于自己和现任教练的完整准确的信息。

·不断跟进。如果第一封信没有回音，可以再跟进一封。执着而有礼貌，可以让人感到愉快。


	
·不要统称“敬爱的教练”。花些时间找找教练的名字，直接写信给他，你可以从学院或大学的网站上查到。如果没能查到，可以打个电话。

·不要让家长给教练写信。教练希望直接听到你的声音。

·不要用俚语或缩略语。这是一封正式的沟通信，应当用正式的语言书写。

·不要吹嘘。陈述经历和吹嘘经历是有一定区别的。如果你不太确定，可以让父母或现任教练看看你的初稿，之后再寄出。

·不要只关注自己的状态和成就，也要让教练知道你能为团队做些什么，要让他知道你很适合申请这所学校。







…正确的例子

敬爱的施里弗教练：

我想向您做一下自我介绍。我的名字叫史蒂文·兰德尔（Steven Randall），是三年级学生（2013级），身高1.8米，体重170斤。我曾是先锋中学的一垒手，做接球手做了3年。大二的时候，我被公立学校的运动联盟（PSAL）选中，代表美国队到日本参赛。2012年我的高中数据是：击打率321，上垒率451，3个二垒安打，4个三垒安打，3个全垒打，打点30。我的全国大学生体育协会的信息交换号码是1304768149。

我希望进入梅森大学继续深造，同时延续我的棒球生涯。梅森为我提供了研读教育学的机会，同时也能让我的棒球提升到更高的水平。作为一个人、一个学生、一个运动员，我对自己很有自信。我的平均成绩是3.50，虽然没有达到我理想的分数，但这并不能说明我不想做一个好学生，或是没有努力。我在社区十分活跃。我参加了“年度乳腺癌长走运动”，参加了“感恩节向流浪者派送食物”的活动，还参加了“汉娜计划”，为特殊儿童提供帮助。

我的培训计划包含了以下几部分：


·帕里西中学—力量、速度和敏捷性训练

·击打教练—弗兰克·德莱昂（于圣路易斯红雀队执教10年）

·接球教练—泰德·塞缪尔（执教于帕特森体育学院）



如果您还想听听专业人才测评结果，泰德·塞缪尔曾给我做过一次，他曾是中西部棒球学院的负责人，也曾在西格玛培训中心担任负责人。他的联系电话是888-400-7000。他的电子邮箱是T.samuels@psacad.com。

我还有一位入学兼入队顾问，他叫比尔·基特里奇（Bill Kittredge）（888-400-9999），会在重要的时刻为我提一些建议。他的电子邮箱是bkitt1991@lmvt.com。

我还附上了一个视频链接。如您需要，我还可以提供相关的推荐信以作参考。如果您最近有训练或授课的计划，请告诉我，我非常想去参加。感谢您抽时间阅读这封信，希望很快有回音。

祝好!

史蒂文·兰德尔

地址：爱荷华州科德尔市阿普尔顿路9833号，86110

电话：888-111-0000

邮箱：stevenrandall95.bb@phs.org

个人视频：http://www.youtube.com/watch?v=dhvX_s9kKA&feature= youtu.be


作者：韦恩·莫佐尼（Wayne Mazzoni），招募专家，著有《成功应征》一书。他的网站是www.waynemazzoni.com。


6.运动员简历

运动员简历，有时也称为运动员简介，这份简历能向招募人和教练提供完整的运动、学习和所取得成绩的信息。它并不是要你完整地记述职业生涯，而是要激起读者的兴趣，鼓励他们更好地了解你。

基本情况
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写运动员简历或运动员简介的目的
 是列出易于浏览的提纲，介绍自己在运动和学习方面的成绩。你的读者
 是学院或大学里的教练，你对他的团队感兴趣。要记得教练会收到很多这样的信件，所以一定要写得尽量简明，易于阅读。你可以对自己在运动、学习、课外活动中所取得的成绩和参加的活动进行一下头脑风暴
 。如果能列个单子是最好的，这样会有助于回忆、收集信息。可能你想起来的东西要比最后用到的东西多。这也没有关系。准备充足总比忘记重要信息要好得多。简历没有单一的组织
 格式，只要保证简单易读就可以。初稿
 很可能会比较长。不断修改
 ，最终将其缩减到一页。可以请父母、朋友和教练一起帮你进行修改。


运动员简历中应包括哪些内容

简历没有单一的格式。无论怎么写，只要保证它简单易读就可以。一般来说会包含以下内容：


联系方式


你是谁、怎么和你联系


学习情况


班级排名、平均成绩

学业能力倾向初步测验（PSAT）、学术能力评估测试成绩（SAT）、美国大学入学考试成绩（ACT）

学业奖（荣誉榜等）

全国大学生体育协会划定的核心课程成绩


运动能力


身高体重

队伍中的位置

社团经历

统计数据

荣誉

掌握的其他运动


课外活动


志愿者活动、校园俱乐部、同级辅导、学生会、其他主要的校外兴趣活动


证明人


证明人的姓名、电子邮件地址以及手机号码






	
这样做


	
不要做







	
·给自己留出充足的写作时间。如果拖到最后一分钟才开始写，只会漏掉大量重要的信息。要尽早着手，给自己留出时间多修改几稿。

·联系方式要显得专业一些。如果你的邮箱地址看起来很傻，或会冒犯到别人，可以为了这次招募开启一个新账号，其中最好能包含你的名字。同时你的语音留言也要尽量专业、清晰。

·真实反映自己的能力和成绩。扭曲事实是很容易被发现的。不要让自己或别人显得尴尬，一定要坚守事实。

·简历控制在一页以内。

·格式清晰易读。可以大量运用留白，不要用文字把页面挤满。要记住，只要写出自己学习和运动中的闪光点即可。

·提供证明人。不用附推荐信，只要给出推荐教练的名字和联系方式就可以了。如果对方感兴趣会自行联系。


	
·永远不要在简历上撒谎。一定要真实反映自己的情况和成绩。如果教练对你感兴趣，肯定会去证实你提供的信息。

·如果对方没有表达出明确的意愿，不要将其列为证明人。要让他们知道你在准备运动简历，想把他们列进去。不要想当然地以为别人肯定愿意做证明人，要开口询问。

·证明人不宜过多。列一大堆证明人也不会对你有什么帮助。

·在经过多人仔细校对之前，不要贸然寄出简历。一定要将简历修改到完美。







…正确的例子


姓名：史蒂文·兰德尔

地址：爱荷华州科德尔市阿普尔顿路9833号，86110

电话：888-111-0000

邮箱：stevenrandall95.bb@phs.org


个人信息



学校：
 先锋中学


班级：
 2013


击球：
 左手


投球：
 左手


位置：
 一垒手、右外野


出生日期：
 1995年4月11日


身高：
 1.8米，体重170斤


父母：
 杜安·兰德尔、琳恩·兰德尔


平均绩点：
 3.50


学术能力评估测试成绩：
 数学540，阅读460，写作370


2012年高中棒球数据


击打率：321 得分：25 安打：115中40次

全垒打：3 二垒安打：3 三垒安打：4

打点：30 四坏球：11 妨碍跑垒率：451

长打率：467 守备率：941 三垒安打：4


学习情况


毕业年份：2013

平均绩点：3.50

学术能力评估测试成绩：1370




高中教练（姓名/工作电话）


汤姆·杰普森　先锋中学 888-698-2000

拉里·斯潘　草原之星 888-804-0200

荷西·雷耶斯　洛杉矶道奇 888-400-5002

弗兰克·德里昂　击球 888-490-2020


课外活动



·
 法律与政治社团


·
 唱歌


·
 课后作业帮扶小组


·
 乳腺癌长走运动、献血


·
 感恩节向流浪汉派送食物


·
 汉娜计划志愿者，为特殊儿童提供帮助


夏季棒球/训练营


2009年棒球锦标赛

2010年棒球锦标赛

2011年棒球锦标赛

2011年爱荷华州公立学校的运动联盟（赴日本参赛）

2012年棒球锦标赛


专业兴趣


体育管理、理疗、体育教育


位置/体形/速度/力量


一垒手，右外野/身高1.8米、体重170斤

冲刺：7.6、封杀：1.97、仰卧举重：220


作者：韦恩·莫佐尼，教练、招募专家，著有《成功应征》一书。他的网站是www.waynemazzoni.com。





运动资料包

运动简历中已经涉及了资料包中的内容，你应该已经清楚地向教练展示了自己是怎样一个人。在运动资料包中你需要回答以下问题：


这名学生运动员可否顺利入学？


也就是说你需要提供正式或非正式的成绩单、成绩公告栏。


这名学生运动员是否能达到我队的水准？



·你需要附一张DVD视频光盘，或是附上一个视频链接。

·比赛日程

·有意参加的训练营




这名学生运动员是怎样一个人？


一般而言，教练是不会去读推荐信的，因为推荐信多数都尽是溢美之词。最好是列一些运动界和学术界的联系人，并且留下他们的联系方式，比如教练、顾问、学校负责人等。


作者：韦恩·莫佐尼，教练、招募专家，著有《成功应征》一书。他的网站是www.waynemazzoni.com。




7.实习求职信

实习求职信是指为了申请实习岗位向公司、组织发送的信件。实习求职信更像是一封推销信，目的是展示自己能为团体做些什么，刺激读者对你产生兴趣。

这样的实习求职信也适用于找第一份工作的大学毕业生。

基本情况

[image: ]


写实习求职信的目的
 是向读者介绍自己，表达自己对实习岗位的兴趣，向对方展示自己的价值。这样的简历很多，为了能从中脱颖而出，你可以多说自己有什么价值，少说自己有多渴望这份实习工作。所有人都知道你想得到这份工作，但为什么对方要选择你呢？要站在对方的角度进行头脑风暴
 。他们需要什么样的人，你要怎样满足对方的需要？你可以给自己的技能和经验列一张单子。想想自己为什么能胜任这份工作。一般来说求职信要遵从标准的组织
 格式：你可以参照示范提纲来组织自己的文章。初稿
 可能会很长。但在这个阶段，太长总比太短要好。把能写的都写出来，然后休息一下，换换脑子再继续写。如果能把初稿拿给别人看就再好不过了。修改
 时尽量将文章浓缩提炼。可以让其他人帮你仔细校对一下终稿。求职信中的笔误和其他错误会只会让你的申请成为泡影。



示范提纲


求职信的格式一般都很简单。


称谓：
 要把信交给正确的人，不要只写“敬启者”。


开头：
 让对方了解你写信的原因以及对什么感兴趣。如果你是由读者认识的人介绍或推荐的，也可以在这里写上他的名字。


中间：
 与附在后面的简历对应，着重强调自己与这一岗位相符技能和经验。


结尾：
 最后感谢对方的关注。再次强调自己能为公司做出哪些贡献，写写自己要怎样跟上公司的步伐。






	
这样做


	
不要做







	
·给自己打初稿留出充裕的时间。一封好的求职信是申请的关键，因此一定要倍加重视。

·让求职信更加个人化。可能你同时在申请很多岗位，但一定要保证这封信寄到正确的人手中，直达你感兴趣的公司部门或项目小组。可以花些时间查询一下联系人，对公司或项目事先有个了解。

·要记住自己是在说服读者。但也不要写得像是在推销，关注点要落在对方选择你做实习生的好处上。

·讲一讲自己有多适合这个岗位。说说自己的经历和资质，为什么这些会让你在选拔者中脱颖而出。

·温和有礼。读者都很忙，而你占用了对方的时间，所以应当有礼貌，并且表达出尊重。

·校对，校对，还是校对！可能你的资质出类拔萃，但如果简历里出现笔误或其他错误，很可能会让读者看轻你。

·适当跟进。可以去确认一下自己的材料对方有没有收到，并且表现出对这个岗位还保持着兴趣。但一定要尊重对方的意愿，如果对方明确表示不接受来电，就不要打电话。


	
·不要赶工。虽然看起来像是走个形式，但求职信是很重要的。一定要倍加重视。

·不要显得很傲慢。你需要展示自己的才华，展示时保持热情，但不要夸耀。

·不要具体提及某一项目。你没办法选择分配给自己的项目，只要突出自己的能力和热情就可以了。







…正确的例子

亲爱的威尔逊女士：

您的前任实习生乔治·库伯建议我申请麦肯锡公司的营销实习岗位。乔治对我的营销专业背景和沟通能力比较了解，他认为我很适合成为麦肯锡的暑期实习生。

目前我是特兰顿大学的一名大三的学生，英语专业，辅修市场营销。正如我在简历中所提到的，目前我已经修完了七门市场营销、人际沟通和公共关系的课程，并且全部得到了A的成绩。我曾在乐信网络做了两个暑假的实习生，这是一家位于新泽西城的小型数码品牌代理公司。实习期间我参与了制定品牌战略的工作，协助完成了网页设计，为客户在社交媒体中进行了宣传。明年我即将毕业，有志于加入市场营销的行业中来。

感谢您抽空读了我的申请。相信我的经历和初衷能够为我加分，也很希望能有机会与您讨论岗位的问题。您可以通过电话（619-888-1111）或邮箱（lw2388@haddonuc.edu）联系到我。两周内我会向您致电，询问是否需要提供更多信息。

拉丽莎·沃尔斯　谨上，

附件：简历

8.校报

在从学校走到“外面世界”的过程中，写作技巧也是非常重要的。全国英语教师委员会将优秀的写作技巧描述为“21世纪最重要的技能”，招聘人员也始终将写作能力视为十分难能可贵的素质。在学校中积累写作功底能为未来的工作打下很好的基础。

为学校校报撰写文章是一种很好的融入校园生活的方式，在这当中你可以磨炼自己的写作技巧，找到自己在集体中的位置，为未来积累经验。大部分校报只需要你有足够的热情和基本的写作技巧，他们会教你接下来要怎么做。另一方面，如果你有志于成为专业的记者，校报是你积累经验的好地方，你可以在这里积累素材，向未来的雇主进行展示。

报刊写作的类型多种多样。本节中讲述的是基础新闻写作。与社论相关的内容，可参见评论部分。

基本情况
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很明显，撰写校园新闻的目的
 就是与大家分享信息。你的读者基本上都是同学。有些人会对你的故事非常感兴趣，而有些人可能最多只扫一眼。但无论你的读者是谁，都要尽量生动有趣地将你要表达的内容呈现出来。写新闻稿件时最重要的头脑风暴
 方式就是考虑“5个W和1个H”的原则，这样你的故事才是完整的。在资料框“5个W和1个H”中有更详细的解释。通常组织
 新闻是按照信息的重要性降序排列的。也就是说，最重要的内容要放在首段，次要的内容放在后面。这样的结构有益于阅读，整篇文章不必全都看完。同时，这样做也有利于编辑缩减文章长度，即便是砍掉最后一段也不会漏掉任何重要的信息。如果有条件，尽量多打几次初稿
 ，给自己留出充裕的修改时间。写作时尽量保持客观公正。对事实和信息要反复核查，仔细校对笔误或其他错误。对新闻写作而言，准确性是很重要的，因此一定要修改
 到自己完全满意为止。




	
这样做


	
不要做







	
·自学新闻。如果有可能，可以听一听新闻专业的课程。有些高中自己也会开设新闻写作课。

·即便最初没有得到写作的机会，也可以做些相关的工作。最初学生记者都会做一些文字编辑之类的工作，之后才有机会开始写文章。

·选择大众类的话题。如果你可以选择写作的主题，一定要选读者想读，而不是自己感兴趣的东西。

·认真对待工作。虽然这只是一份校报，可能你的同学并不以为然，但你自己一定要严肃对待。你的文章代表了你个人，也代表着你的学校。

·做好调查工作。针对写作主题进行背景调查。如果某个问题有争议，一定要展示出不同人群对这一问题的不同看法。

·保持公正。如果涉及有争议的话题，要引用原话将双方的观点都展示出来。即便是与自己的意见相左也要准确地表述出来，不能带有偏见。即便在这个问题上你有强烈的个人观点，文章也必须遵守客观的原则。

·保证事实的准确性。反复检查姓名、地点、重要日期、分数以及所有文章中涉及的事实内容。如有可能，可以使用录音设备，认真做笔记记录。

·学会引用。引用他人的话可以增加文章的可信度。要挑选那些能为文章增加维度的内容，而不仅仅是重复已有的内容。一定要注意引用内容的准确性。

·锤炼吸引人的文风。即便是平铺直叙的报道也可以让人读起来充满乐趣。最好的办法就是去读职业记者的文章，认真揣摩对方的用词和句式，然后移植到自己的文章中来。写作时应当有这个意识，知道自己为什么要选择这样的风格。

·反复检查语法和拼写。提交后才查出错误是再尴尬不过的事了，尤其还署了你的名字，这些是完全可以避免的错误。


	
·语言不要过度正式或过分华丽。新闻写作要干脆利落，切中要害。

·不要出口伤人。

·永远不要胡编乱造。如果你找不到合适的引言或是有力的数据，可以不写。在文章中永远不要编造事实。

·不要抒发个人观点。作为校报记者你的任务就是收集信息，然后客观地将其呈现出来，不要加以评论或是带有“偏见”。








5个W和1个H

文章的第一段是最重要的。很多人只会读个开头，因此要把所有重要信息都涵盖在这一段中。“5个W和1个H”的口诀能帮助你将关键问题一一回答：

文章涉及何人？（Who）

发生了何事？（What）

在何时发生？（When）

在何地发生？（Where）

有何缘由？（Why）

事情是怎样发生的？（How）

如果文章能很好地回答以上的这些问题，在报道时就可以比较有信心了。



…正确的例子


高中校报


设施与安全管理主管约翰·耶格尔站在246号街的拐角上，“这火花就像一场光电秀。”他看着压倒在电线杆上的树木说道。

由于树木折断，校园周边的道路受到了阻挡，上部和中部楼层电力中断，低矮的屋顶也被掀翻，维修和安全人员立即展开了清理和修复工作。在暴风雨到来之前，维修和安全团队已将易被强风吹走、成为安全隐患的物体进行了处理。

耶格尔与几名维修和安全人员一起经受住了暴风雨的考验，“我们要将损失降到最低”，他说，“暴风雨来临时，我们最担心的就是树木折断。”周日晚上，他也在246号街的拐角处，那时的风速已达到了每小时96千米。他听到一声脆响，“伴随而来的是大地剧烈的震动。”办公室旁24米高的橡树轰然倒地，扯断了电线，将电线杆砸成了两半。他巡视了一夜，“每次树木倒塌都能看到刺目的闪电，听到隆隆的响声，造成巨大的损失。”

耶格尔与维修和安全人员已准备好明早提前开工。面对堵塞的下水道、折断的树枝和瘫痪的电路，经历了超级风暴之后，维修和安全人员需要尽全力使校园恢复正常。由于范科特兰公园中的一棵树倒塌，百老汇也因此关闭。但维修人员已经尽数到场，他们大多都住在附近。

在对校园状况进行评估时，安保经理麦克·麦考说：“我们要观察得仔细一些。很多事不是特别明显。”在恢复工作中最困难的就是处理瘫痪的电线，但谁也不知道线路是否还在通电。

此次的暴风与以往暴风雪一类的自然灾害不同。麦克·麦考说：“除雪是除雪，但这次不一样，这可是超级飓风。”一般来说，有树的地方就有电线，一旦树木倒塌，电路也会中断，会造成巨大的损失。

麦克·麦考表示，由于爱迪生电器公司没有足够的人手来处理灾后工作，魁北克、布法罗和佐治亚的电器公司也纷纷调派人手前来援助。在霍瑞思·曼的承包商们的共同努力下，耶格尔说：“掀翻的屋顶已经完全修复，办公楼停车场的树木被连根拔起，路面也已重新铺设完成，树木专家也在两天的时间内移除了所有折断的树木。”

蒂林哈斯特与玫瑰庄园断电后，发电机运作了起来，带来了光和热。耶格尔说：“我们的首要任务就是为HM大楼中的员工提供临时电源。”上周四开始，HM大楼已大部分恢复了电力供应，但直到11月10日周日，萨默和莉萨·莫雷拉的房屋才恢复供电。

麦克·麦考说：“我认为这次应对暴风雨的做法十分正确。我们有所准备，控制了局面，现场也已清理干净，我们为学生返校做好了准备。”


作者：贝蒂娜·埃德尔斯坦，本段选自其文章《暴风雨后重整校园》，发表于《霍瑞思·曼高中周报》，2012年11月16日。



大学校报



加州大学洛杉矶分校肥胖预防项目获2000万美元资助


本周，加州大学洛杉矶分校公共卫生学院与琼森综合癌症中心收到了2000万美元的联邦资助，该款项将投入“预防肥胖”的项目之中。

据报道，资助来自美国疾病控制和预防中心，该组织是“民族与种族社区健康计划”的组成部分。

疾病控制和预防中心将这笔资金捐赠给加州大学洛杉矶分校，主要是为了帮助在学校或办公室等公共场所宣传健康的生活方式。该项目名叫“日常健康”计划，主要是在美国男孩女孩俱乐部一类的团体内进行指导。罗山·巴斯塔，两个项目的主要研究人员之一，他致力于向公众推广介绍健康的习惯。

巴斯塔说：“我们的项目周期很长，最终会让大家养成健康生活的习惯。”他表示在目前的项目中，研究人员正在鼓励当地的公司职员每天做一到两次的十分钟锻炼，这样可以提高大家的活跃度。

巴斯塔说，这笔款项对整个团队都是意外的惊喜。

巴斯塔表示这笔款项能帮助项目将影响力扩大到全国范围，更多地集中在大城市中心，在这里有更多不同民族的人聚集。

巴斯塔和安托瓦内特·杨赛都是公共卫生学院健康政策与管理专业的教授，他们已经研究了二十多年的健康问题，预防肥胖就是其中的一个课题。

巴斯塔说：“我们在为一些社区提供帮助，希望情况能有所改善。”


史蒂芬·斯图尔特（Stephen Stewart）编辑，布莱恩（Bruin）报道。



《加州大学洛杉矶分校肥胖预防项目获2000万美元资助》，2012年10月5日。



第七章　工作中的写作

大多数人写作都是在工作中完成的。无论是简单的电子邮件沟通、安排协调事项，还是与客户沟通，写作技巧都十分重要。电子邮件已经替代电话成了最常见的商业沟通方式，这非常方便，同时也带来了一定的风险，因为一切都变得有据可循。在工作中，好的文章能保护你和你的公司，拓展你的业务，推动你的职业生涯向前迈进。


第一节　常用文体

1.电子邮件

电子邮件是商业沟通中最常见的形式。很多人一天的工作就是读、写邮件。虽然打开收件箱后你很容易进入“自动驾驶”模式，但只要你肯在写邮件时多花一些精力，就可以大幅度提高邮件的效率和成功率。

基本情况


即便你的点子很妙，表达不出来也不会有人知道。

——李·艾柯卡，美国商人、领导者、作家
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写电子邮件的目的
 一般是提出请求、提供信息或是提出问题。为了让信件更为简洁高效，你始终都要把自己的目的牢记于心。电子邮件是表达的媒介，因此更要考虑读者
 的需求、期望以及对方的态度。如果你能预测到读者想要什么，很可能一封邮件就能把工作搞定，不必一封接一封地写下去。如果信很短，那么就不用做太多的头脑风暴
 。如果信很长很复杂，就需要想想如何表达。组织
 信件时要在开头就向读者说明来意。示范提纲为你提供了可参考的结构。写邮件的语气很重要，打初稿
 时一定要加倍注意。我们既会给朋友发邮件，也会给同事发邮件，写邮件的时间都很短，所以很容易在语气上出错。短信一般不需要修改，长信需要，尤其要注意缩减长度。最后快速校对一遍，可以避免不必要的误解和后续的麻烦。



示范提纲


电子邮件应当尽量简短，直奔主题。


开头：
 告诉读者为什么要写这封信。


中间：
 写出所有读者需要的细节信息。这段也要尽量简短，复杂的信息可以分条排列组织。


结尾：
 重申自己的来意（阐明要求、下一步计划等），并且对读者表示感谢。






	
这样做


	
不要做







	
·一封邮件只说一件事。如果一封邮件说好几件事，重要的信息也会显得不那么重要了。

·标题简洁具体。标题起得好，读者会优先阅读，之后也会更容易查找。如果这封邮件特别重要，可以考虑在标题中加上“重要”或“盼复”之类的词。

·邮件的开头要称呼对方，哪怕是只写对方的名字外加破折号。打招呼是礼貌的象征。如果邮件有连续许多封，那么只在第一封中打招呼也是可以接受的。

·在邮件最开始就说明来意。不要指望读者会去猜你想做什么，多数人都不会这样做。

·邮件越简短越好。这既能有效沟通，也更有希望收到回复。

·保持礼貌。我们都很忙，但也别忘了加上“请”和“谢谢”，你会得到很好的结果。

·语气要与读者和主题相符。

·如有多个收件人，记得一一回复。一旦有遗漏，再跟进是很麻烦的。

·要记住邮件并不私密。邮件是公司的资料，最终可以用来“对簿公堂”。即便是在平时，邮件也很容易被转发，因此下笔一定要谨慎。如果不确定自己写的邮件是否合适，不如谨慎一些拿起电话吧。

·邮件要署名。


	
·如果打电话更合适，就不要写电子邮件。如果打电话能解决问题，就不要写电子邮件。这是在浪费你和读者的时间。

·不要在邮件里涉及机密或私密的内容。即便邮件很安全，它也不是一种私人的交流方式。要谨慎一些，这是在保护公司，也是在保护你自己。

·如果不是必要，就不要抄送他人。有时公司会告诉你应该怎么做，但在抄送他人前一定要仔细考虑。毕竟我们的邮箱里也有很多垃圾邮件。

·转发邮件前想清后果。转发时记得看看前面有没有什么不能公开的内容。







错误的例子…

我和同事商量了一下，有些网页设计内容需要调整。整体来说我们很满意。但可不可以修改一下横幅广告的颜色，换成深蓝色？字体能不能稍微再大一点？现在看起来有些费劲。很多顾客都使用手提电脑浏览，所以这点对我们很重要。这点不知之后可否修改一下？“这点”是指什么？


之前我们商量过，要把主页上不适宜的图片撤掉。伊莎贝拉的本意可能不想这样唐突。说得好像首页上有色情照片一样。


鉴于要做这些调整，不如我们把上线时间推迟几周吧。6月17日怎么样？变更进度表对设计师来说是件大事，应该开头就提出来。放在这里很不明显。


不知道可不可以做一个关于内容管理系统的说明书？这里写得太草率，明显没有经过修改。由于组织上有些问题，读者接受所有信息。


此外，马可想和你谈谈人力资源网站上的安全漏洞问题。不知现在问题是否解决了？请尽快回复。这句是之后想到的，不属于这封邮件的内容。按常理来说，这条内容根本不该出现在邮件里。写信人最好直接打电话说明。


谢谢。如果要礼貌一些，在开头应当称呼一下对方，结尾也要更恰当一些。


…正确的例子

乔恩：

非常感谢你这版的网页设计，我们很喜欢。我们有些地方想要修改，所以想要推迟上线日期。你觉得改成6月17日可以吗？在信件开头就提醒乔恩上线时间有了变动。


以下是我们希望修改的内容：


·首页：之前我们就讨论过，希望能把照片换成全景照。

·横幅广告：可否换成深蓝色？

·字体：可否大一点？在笔记本上也要能看清楚。

·内容管理系统：可否做一个说明书？


这样的组织格式很容易浏览，乔恩一看就知道自己该做什么了。




再次对你的工作表示感谢。我觉得网页最后看起来会很不错。如有问题请与我联系，也请告诉我6月17日的上线时间对你来说是否合适。伊莎贝拉再次提醒乔恩时间变动的事，同时请对方做出答复。


祝好！伊莎贝拉的称谓和结束语都很有礼貌，展现出了积极的合作态度。


伊莎贝拉


以下三种情况不要发邮件

我们往桌前一坐，电子邮件就从指尖很快发送了出去，但有时使用这样方便的交流方式并不妥当。以下就是一些不该发送电子邮件的情形。


·如果你怀疑公司有人做了违法或不道德的事，邮件、短信等沟通方式都会在司法程序中曝光，而你很可能会被牵连在内。这样的事最好面对面交流。

·如果你能当面向人道歉就不要写邮件。面对面向同事道歉比发邮件更合适。如果你有当面与对方交流的机会，就不要发邮件。

·愤怒的时候不要发邮件。发邮件咒骂对方只能痛快一时，之后你肯定会后悔。点击发送按钮前要冷静一下。






电子邮件：厌恶与偏好

说起电子邮件，每个人都有自己厌恶的类型。对中西部大学的财政援助主管莱恩·艾略特（Len Elliott）来说，最让他厌恶的当属感谢邮件：“没必要特意表达感谢，我完全不想收到这类邮件。这样的邮件不会引起我丝毫的好感。”莱恩负责上百名学生的财政援助审批工作，其中包括了校内外十五个研究部门的博士生奖励审批。据他自己估算，每天他都会收到约七十封邮件，其中有三十封都“比较麻烦”，每封都需要耗费四个小时左右时间去解决。七月到九月是他最忙的时候，有时他几天没开邮箱：“我的收件箱里有四百封未读邮件。我就开始想‘能不能先去干点儿别的？’我实在害怕打开它们。这个时候没什么比读感谢信更糟糕了。”

那礼节要怎么办呢？难道别人帮助了我，我不该去说声“谢谢”吗？“我真的不需要别人感谢，”莱恩说，“如果你必须要谢，如果我真的帮了你一个大忙，写在标题里就好了。”莱恩又说起了凯瑟琳，她曾在注册办公室工作。只要完成一件工作，她就会在邮件的标题上加一个“完成”的字样，这样收件人看一眼就知道不用再打开邮件了。“完成，”莱恩说，“那是我最喜欢的词。”

凯瑟琳的方法能够节省时间，一些邮件可以不必再打开。现在有很多人都会把邮件的全部内容提炼在标题中，并加上信息结束符。例如，一名程序员写道“亚当今天在家办公（信息结束）”，他的同事就知道不用再打开邮件了，直接将邮件删除即可。

随着通信技术的不断发展，人们的需求也在不断变化。因此要注意保持灵活和敏感，不要向他人发送让人厌恶的邮件。



2.请求/咨询

请求（咨询）是最常见的商务沟通方式。一定不要临场发挥，要花些时间好好思考，这样才更有可能得到你所需要的信息，并为未来节省时间和避免不必要的麻烦。

基本情况
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请求最根本的目的
 是向读者寻求合作，最终获取信息、达成目标。即便最终可能会被拒绝，以书面的方式提出请求也能留有一份正式的记录。要站在读者
 的角度看问题，这是请求成功的关键。读者的态度可能是什么？说什么能让对方同意我的请求？要根据这个问题展开头脑风暴
 ，预判对方潜在的反应，在写作中一一对应。你要思考如何才能激起读者积极回应，要妥当组织
 好信件内容，一般在信件的开头就要把请求提出来。在打初稿
 的时候保持礼貌，避免命令式的口吻。在真正发送出去前要多改几稿。直到内容修改
 得足够简明、高效、有说服力时再寄出。




	
这样做


	
不要做







	
·请求要找对人，最起码要找对部门。找错方向很可能会偏离了主题。

·如果读者不认识你，在开头要自我介绍。如果他对你有印象，可以说说你们是在哪儿认识的。

·尽早提出自己的请求。这样读者也知道自己该不该继续读下去，还是需要花更多的时间和精力来解决这个问题。

·请求要具体。越具体，对方也就越有可能帮助你，这样能够减少对方潜在的困惑。

·说明自己为何提出这样的请求。

·为了让对方同意你的请求，就要给足对方信息。你要提供相关的文件，如果对方还不清楚，还要表达出随时欢迎联系的意思。

·让对方知道请求的重要性。说说对方同意后你能得到什么，对方又能得到什么。

·如可能，给出截止时间。模模糊糊地说“请尽快回复”很可能会被忽视。但你最好能同时礼貌地给出设定截止日期的原因。只要对方理解，就会尽量在规定时间内完成。

·记得向对方表达感谢。


	
·不要“想当然”地去揣测读者和读者的态度，他们不一定会同意。要尊重对方的时间。如果请求很复杂，你就更需要激励读者帮助你完成。

·避免命令式的语气。专业的语气和专横的语气是有区别的。要知道你的目的是要争取对方的帮助。

·请求不能模糊。咨询信息一定要尽量具体，说明你到底需要什么样的信息。

·不要写得过长。只说读者必须知道的内容，不要说太多无用的东西。

·不要以任何方式威胁恐吓对方。敌对和威胁的口吻很可能会适得其反。除非是友好沟通一而再再而三地失败，否则一定要使用轻松友善的口吻。

·不要卑躬屈膝。不必为占用对方的时间道歉（除非你的请求十分繁重）。即便你是想表达尊重和礼貌，也不必自谦，读者反而不想帮助这样的人。







错误的例子…

亲爱的威廉姆斯女士：

对鲍勃·唐纳利下周访问之事，有以下几点需要确认：

往返纽约肯尼迪国际机场的专车（附行程）。

午餐供应（无坚果），有进餐的私人空间。

顺应其他个人习惯的安排。

还请尽早回复。如能考虑，感激不尽。

特里·霍普

…正确的例子

亲爱的威廉姆斯女士：

鲍勃·唐纳利要在下周的温泉会议上发言，我代替他给您写这封信。鲍勃请我和您一起敲定一下行程的具体细节，如您能为他做如下的安排，我们将感激不尽：


·往返纽约肯尼迪国际机场的专车。我将他的行程附上，其中包含了到达和离开的时间。

·会议午餐。鲍勃喜欢单独进餐，这样能看看资料。请一定注意午餐中不要有坚果，他对坚果过敏。

·向观众分发材料。我已将他的讲义PDF文件附上。



如还有其他问题请与我联系。可否在3月28日前给我答复？

非常感谢您的帮助。

祝好!

特里·霍普

3.即时信息

在办公室发送即时信息似乎与当面交流一样快捷简便，但很可能会有一些风险。不过，只要了解了一些礼节性和常识性问题，你就能快速高效地与同事沟通了。

基本情况

[image: ]


发送即时信息的目的
 一般是问简单的问题。读者
 也和你一样繁忙，要把这点考虑进去。简短的信息一般不需要太多的头脑风暴
 ，花些时间确认一下信息是否足够清晰具体。如果内容模糊不清，很可能需要沟通多次才能解释清楚。认真组织
 信息，让想说的事一目了然。即时信息不适合做大段的阐述。在点击发送按钮前检查一下拼写错误，虽然会麻烦一点，但修改
 错误能为你节省更多时间。




	
这样做


	
不要做







	
·尊重同事。如果他们很忙，在询问紧急问题的时候要告诉他们很紧急。只是不要过分地要求对方一定要快速答复。

·如果信息比较长，发送前先询问对方是否在忙。

·不要只问“在吗”，说得具体一些，让对方知道你想要什么。

·等别人打完一句话再继续写下去。如果你看到对方正在输入，等一下看看他说了些什么。也许他正在回答你的问题。

·使用表情符号时要注意。如果你写得非常快，表情能帮你传递语气。但并不是所有的公司文化都能接受，可以看看别人是怎样操作的。

·结尾处向对方表达谢意，礼貌地结束对话。

·如果你同时在与多人进行即时沟通，一定要倍加注意。尤其是同时开着个人对话和商务对话两个窗口的时候（在工作中你也不应该这样做）。窗口开多了很容易搞混，注意不要把发给男朋友的信息发给老板。


	
·不要过度使用即时信息。要时刻牢记即便对方没有立刻回复你，只要发信息就会打扰对方。发送前一定要仔细想好。你现在就一定需要这个答案吗？为此打扰同事值不值得？把问题积攒在一起问会不会更好？

·与工作相关的即时信息语气不要太随意。通过即时信息来交流很容易变得很随意，如果你经常给朋友发，这个问题会更突出。要记住自己是在上班，词语和语气都要做适当的调整。

·在不确定对方能够理解和欣赏的情况下，不要尝试幽默。语气是很难传递的，还是保守一些比较好。

·给老板发信息时不要使用表情符号。让对方来决定这番对话的正式程度。如果他用了表情符号，那么你也可以用。

·如果想说的内容不能外传，不要通过即时信息发送。即时信息并不私密！虽然关掉对话框或是电脑后信息就没有了，但即时通信平台会有记录，可以将内容恢复出来。像电子邮件一样，即时信息也能够作为司法证据，因此要特别留意。







错误的例子…

本杰明：（上午10：21：31）

在吗？

史蒂夫：（上午10：22：12）

嗯

本杰明：（上午10：22：16）

有空吗？本杰明想到了询问对方是否有时间，但他应该提高效率。


史蒂夫：（上午10：22：26）

现在有空。10：30有会。

本杰明：（上午10：22：32）

好的，关于本塔纳的文件我有些问题史蒂夫说了自己很忙，本杰明应该直接提问。


史蒂夫：（上午10：22：34）

好

本杰明：（上午10：23：11）

我不知道该拿这些幻灯片怎么办，是不是该从网站上撤下来，还是说有新文件顶替上去？

史蒂夫：（下午10：23：44）

这事不归我管。问问卡伦

本杰明：（下午10：23：51）

我走不了，必须加班了，妈的！！！本杰明同时正在和朋友发信息，不小心把信息发错了窗口，唉。


史蒂夫：（下午10：22：34）

？？？

本杰明：（下午10：23：04）

呃，对不起lol

本杰明：（下午10：23：10）

所以幻灯片的事不归你管？

史蒂夫：（下午10：23：17）

对，卡伦管。

本杰明：（下午10：23：49）

对不起！☺笑脸在这里不起任何作用。


…正确的例子

本杰明：（下午10：21：31）

有时间吗？关于本塔纳的文件我有些问题。本杰明直接询问了对方是否有空，同时说明了自己的需求。


史蒂夫：（下午10：22：12）

这事不归我管。问问卡伦。本杰明一上来就提出了问题，也对表达了对对方时间的尊重，为双方都省去了许多麻烦。


本杰明：（下午10：22：16）

好的，谢谢！

史蒂夫：（下午10：22：26）

不客气。

4.商务信件

在商务日常交流中，电子邮件已经取代了信件的位置。但有时候我们仍需要写正式的商务信函，打印出来通过邮政寄送。一般合同、协议或其他文件都是以带附信的传统商务信函模式发送的。如今我们依然通过邮政系统投递信件，索取回执，这样我们就能确认对方是否收到了信件，这仍是一种很有效的商务信函传递方式。而且你可能很难想象，有些企业依然没有使用电子交易模式。正式的商务信函可能已经过时，但说不定哪天就能用得上。



示范提纲


商务信函沿用了传统格式。

你的地址在最上方，可以手写，也可以是打印上去的。


日期：
 包括年月。


封内地址：
 收件人的地址。


标题：
 有些信件会有标题或是编号。


称谓：
 可使用“亲爱的”，后面跟一个冒号（：）。


信的主体



结尾：
 一般的商务信件会以“谨上”作为结尾。


签名：
 手写签名。


姓名和身份：
 打印出来的姓名，下缀身份。


标识线：
 对于口述的信件，作者的名字以大写形式出现，冒号后跟小写的助手姓名缩写。


附件：
 如果有附件，要打印上“附”或“附件”的字样。如果附件不止一份则需要编号。


抄送：
 抄送多方的信件要表明“抄送：”，后跟收信人的姓名。


又及：
 如果有“又及”的内容，可以写在这里。






	
这样做


	
不要做







	
·用带公司抬头的信纸打印商务信函。如果没有这样的信纸，或者是以个人名义寄送商务类的信函，可以在纸的最上方居中的部位打印姓名和地址。

·统一信件格式，包括收信人的姓名、地址和日期。可能你的地址已经打印在信纸上了。

·使用正式的称谓。传统的正式信函一般称对方“先生”或“女士”，很少直呼其名。

·语气要正式。一般来说商务信函比电子邮件更正式（也有例外），所以要注意语气不能太随意。

·信的主体分块分段。

·结尾要正式。一般最常用的结尾是“谨上”。

·签名。

·签名下方打印出姓名。

·如果随信还有附件，邮件下方要有“附件”或“附”的字样，就在本页的最下方。标明附件的份数。

·如果还将信件抄送给了他人，在本人姓名下方要标明“抄送”字样，就在本页的最下方。


	
·语气不要太随意。商务信函比电子邮件更正式。

·语言不要僵硬教条。商务信件的确是正式文件，但也不要太过模式化。要避免使用过度僵硬（如“根据您的要求，请查收”）或过于教条（如“署名”）的语言。







…正确的例子

亲爱的布朗夫人：

周日在剧场遇到您真高兴。我总是希望能遇到赞助人，听说您一直来看演出，我真的非常高兴。感谢您长久以来对阿罗约剧院的支持。

我看了一下文件，发现去年新排的一部剧很不错，叫《狐坡尼》，附上资料，希望您会喜欢。这部剧很有意思，我自己很喜欢。我会让温蒂看看有没有劳伦斯的联系方式。

如果还有什么能帮到您，请告诉我。期待再次在剧院里看到您。下一场是《巴索洛缪市场》，11月20日开演。期待到时见到您！

再次感谢您对阿罗约剧院公司的支持。

艺术总监　耶利米·贝尔根

5.备忘

备忘是“备忘录”的简称，是一种内部业务沟通的形式，一般用来通知策略变更、时间变动、人员变动，以及其他公司日常事务。

纸质备忘曾是公司内部沟通的主要方式。如今多数备忘都是电子邮件的形式了。有些机构在特定情况下仍会使用纸质备忘，比如在其他打印文件或材料上附一份备忘。无论是什么形式，备忘在办公室沟通中仍然占有重要地位。

基本情况

[image: ]


写备忘的目的
 一般是向同事传递信息，告诉对方该做些什么。备忘写得成不成功，取决于读者
 会不会阅读。人们总是觉得来自内部的信息不如来自外部的信息重要。为了获得读者的注意力，备忘录一定要易读，并且要说明内容的重要性。花些时间进行头脑风暴
 。一定要确保信息的完整。要从读者的角度去思考。要完成这项工作你需要给对方提供哪些信息？组织
 内容要以节约读者的时间为重。要在靠前的部分强调出这些信息的重要性。如果要求对方按步骤完成任务，那么一定要写清楚。可能的话送出前多打几次初稿
 。要展现出合作的态度，这样才有可能引起他人的注意从而与你合作。在修改
 时也要从读者的角度观察。看看信息是否清晰？读者能不能看懂自己要做什么？检查是否存在拼写错误和笔误。对于公司策略变动等比较重要的备忘，一般在送出前需要由管理层的人员进行核查。




	
这样做


	
不要做







	
·始终明确写备忘的目的。一份备忘只有一个主题，不要做成不同信息的汇编。

·把备忘发送给对的人。确保每位收到备忘的人都有阅读它的必要。

·标题要言之有物。无论是发送电子邮件还是打印纸质版本，简明而具体的标题都能帮助读者了解内容。如果这是一封电子邮件，读者也能很快在收件箱中找到它。

·如果是纸质备忘，格式一定要恰当。

·切中要害。读者能比较容易地理解备忘的内容和写作原因。

·尽量简洁明确。备忘越精练，读者越有可能阅读。

·使用便于阅读的格式。段落短、分条、在长段落中添加副标题，都能把大段文字切成容易阅读的小段。

·要求明确清晰。

·如有附件，在结尾处要做出标记。

·保持礼貌，尤其是你要对方为你做事的时候。


	
·不要唠叨。备忘越长，读者越不愿读。

·不要为了显得“商务化”而模糊了自己的本意。与其说“着手”或“发起”，不如说“开始”。与其说“继……后”不如说“之后”。

·不必像信件那样写称谓和结束语。备忘录不需要这些。







错误的例子…

致：福多拉团队

自：丽萨·迈耶斯

主题：办公室搬迁

日期：13年1月22日


丽萨应把主题写得更加具体。大家应该已经收到了很多办公室搬迁的邮件，很可能不会再看这封了。这份备忘并不是要提供背景信息，也不是要宣布某件事，而是要求员工做一些事。所以一定要让他们打开来阅读。




正如大家所知，办公室搬迁的事宜到二月已经计划了一段时间了。我们刚刚收到了搬家公司的准确时间，也想趁此机会讲一下搬家的流程，这样大家也心里有数。第一段会让人误解，而且错失了大好的开场机会。丽萨不仅是要写出流程，还需要同事们为搬家做些具体的准备工作。如果一份备忘牵扯到需要对方做些事情，一定要在开头就写清楚。


搬家工作将于2月15日进行，持续整个周末，并有望于周一即2月18日在新址恢复正常工作。为了完成这项任务我们需要通力合作。合作越融洽，搬家就越顺利。大家都知道，2月24日要召开年度工作任务会，因此必须要将搬家对运营的影响降到最低。这段看起来还像是初稿，有些啰唆，也没能强调出重点，略微有些难以理解。丽萨最好能将信息一一列出来方便浏览，而不是要同事一点点仔细阅读。


搬运工会在2月15日前来打包，搬家会持续整个周末。因此大家15日不必来上班。但请务必保持14日离开时整理好自己的东西，为搬运做好准备。也就是说桌上不要留有零散的纸张、食物、小摆件等，这会拖延搬运的时间。尽量在周四完成自己的工作。你可以把东西放在抽屉里。如果周一你有急用的东西，一定要记住放在了哪里。如果你有一些易碎的个人物品，如花瓶、植物等，最好周末带回家，麻烦总比被弄碎了好。这一点非常重要：公司无法承担搬迁带来的延误，但这点并没能突出。这样是在鼓励大家为搬家做好整理工作，丽萨应当找个办法让大家了解这件事的重要性。


如有问题请与我沟通，感谢大家的配合。

…正确的例子

致：福多拉团队

自：丽萨·迈耶斯

主题：2月15日办公室搬迁

日期：2013年1月22日


丽萨在标题中写明了搬家的日期。




我们终于确定了办公室搬迁的日期！丽萨把最重要的信息放在了备忘的第一句。
 搬运工会在2月15日周五到达，18日周一早晨我们就将在新址恢复运行。为了2月24日的年度工作任务会
 ，丽萨向读者强调了此事的重要性，并且在文中用了重要信息。
 大家需要通力合作，确保搬家工作迅速顺利完成。


·请于2月14日周四前整理好自己的桌子。桌面上不要留有任何东西。你可以把东西都收进抽屉里。

·不要在办公室留易碎的东西。

·办公室2月15日周五将会关闭。

·为18日周一的工作做好准备。我们将会在24日的会议结束后庆祝公司的乔迁之喜。


分条罗列信息能帮助读者梳理自己的任务。




如有问题请与我沟通，感谢大家的配合。

6.商务致歉信

工作中有时会发生一些令人后悔的事：对同事发脾气、彼此误解、没能满足同事或客户的期待等。这时商务致歉信就显得尤为重要了。

有些人担心道歉是一种示弱的表现。但从另一方面讲，真诚的道歉能表现出你珍视这段关系，也是为自己的行为负责的表现。

想一想哪种道歉方式最好。有时最好选择面对面交流，当然你也可以寄一封信或发一封电子邮件。错误是否严重，关系是近是远，都会成为你如何选择道歉方式的依据。

基本情况
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写道歉信的目的
 是让读者了解你意识到了自己的错误，并为给对方造成的伤害和烦恼感到抱歉。你也可以通过这个机会说明一下自己打算怎样解决这一问题。

要理解读者
 ，了解他的态度。你们的关系如何？对方是你的老板、客户，还是下属呢？他会对道歉信作何反应？只要表达得当，大部分人都愿意原谅他人。

花些时间头脑风暴
 一下自己想说些什么。敷衍了事的话还不如不道歉。要从对方的角度思考，点出最重要的问题。

道歉信要认真组织
 ，道歉的部分放在最前面，其他解释和计划放在后面。可以参考示范提纲中的结构。

你的语气取决于问题的严重程度，以及你和读者间的关系。除非道歉的内容简单直接，否则一定要在寄出前多打几次初稿
 。调整语气可能会比较棘手。一旦完成了初稿，可以休息放置一段时间，之后再从读者的角度修改
 一下。一定要保证道歉信真诚，没有携带抵触情绪。同时还需要注意避免笔误或其他错误，这会让道歉信显得无关紧要。



示范提纲


商务致歉信应当简洁明了，直切要害。


开头：
 承认给对方造成了伤害，并为此致歉。


中间：
 解释原因，保证不会再次犯错。如有可能，可以说一说采取了哪些防止事件再次发生的措施。


结尾：
 再次表达歉意，让对方了解自己很重视这段合作关系。






	
这样做


	
不要做







	
·造成伤害后尽快致歉。拖延只会让事情变得更糟。

·道歉。直截了当地表达歉意。如果让读者觉得你在搪塞，只会适得其反。

·尽量简洁。致歉也是一种商务沟通，因此也要简单明了。

·真诚。

·给出解释。让读者了解原因。对方有权利得到解释，知道你并非有意针对他。

·如果你正在处理这个问题，可以让对方知道你在做什么。

·如有可能，向对方保证不会再犯错。


	
·不要找借口。犯了错，承认了就是。你不必自责，但也不要表现得没什么大不了。

·不要怪罪他人。如果确实是他人的过错，你可以在后面做解释，但不要因此逃避自己的责任。

·不要责怪读者。像“我很抱歉，但你也不应该……”这样的道歉肯定不会有好结果。有时我们不敢承认自己犯了错，会无意识地责怪对方。这点很难察觉，因此要加倍留意。

·不必低三下四。要保持自己的尊严。

·不要给自己制造法律风险。尤其当你代表公司向客户或顾客道歉的时候，要注意不要触及自己无法承担的法律风险。如果对此有所顾虑，可向主管或法律顾问咨询。







错误的例子…

亲爱的同事们：

今天早晨在员工会议上我的表现很不得当。亨利应该在开头就表达歉意。他批评了自己的行为，但并没有道歉，削弱了道歉信的力度。


老实说，因为大家在开会时习惯性地迟到，我感到压力很大所以“发作”了。他把自己的“发作”归咎于员工的“习惯性迟到”。与其说是在安抚大家，不如说是疏远了大家。发火确实是有缘由的，但要把这部分和道歉分开。
 大家也都知道，我正在制定明年的最终财务报表，看了很多资料，又在为简的位子挑选候选人。昨天我从上午8点一直开会到晚上6点。亨利写得太长，这里已经开始抱怨了。


希望我们能重新走上正轨。我很喜欢和大家一起工作，希望未来的工作能平稳顺利。

祝好！

亨利

…正确的例子

亲爱的同事们：

今天早晨在员工会议上我失态了，对不起。我的行为很不得当，向大家道歉。亨利在一开头就真诚地致歉，为自己的行为承担了责任。


可能很多人都知道，最近我有很多紧急的工作，压力很大。但这并不能成为我失态的借口。我会和贝丝一起制定更加可行的会议时间表，希望这能够提高我的工作效率。亨利解释了自己失态的原因，并且告诉大家自己正努力消化掉这些压力。如果下次贝丝再发会议通知，肯定会督促大家准时参会，解决迟到的问题。亨利并没有责怪别人。


再次向大家致歉。我很喜欢和大家一起工作，希望未来的工作能平稳顺利。亨利在结尾处再次道歉，并对未来持有乐观的态度。


祝好！

亨利

7.非本人错误的道歉

有时你并没有做错事，但给同事或客户造成了负面影响，也可以发一封道歉信，这种举动很有礼貌，也会为你带来良好的声誉。


亲爱的同事们：

厨房将在9月13日（周一）至9月24日（周五）之间关闭翻修。翻修给大家带来了不便，对此深表歉意。我知道大家平时会在厨房准备午餐，有时也会吃零食休息一下。但相信大家已经看到，厨房已年久失修，希望两周后能看到一间干净、崭新、功能齐全的厨房，大家都能够满意。

感谢理解。

丽贝卡



向顾客道歉

如果客服在你负责的领域内出现了小问题，你就需要承担责任向对方致歉。可以考虑给顾客提供一些补偿。道歉如果得当，既能够修正错误，又能加深你与顾客间的联系。

尤其要注意的是不要在道歉中使用被动语态。不要说“货物被寄错了”，可以说“我们给您寄出的货物是错的”。


亲爱的罗德里格斯女士：

我们给您寄出的货物是错的，在此表达深深的歉意。今天早晨我们已将正确的货物寄出。您可否用附上的标签将寄错的货物寄回给我们？

我们愿为您的下一份订单减免10%的金额。请在下次网上下单时输入折扣代码，如果是电话下单，也可以将代码提供给我们的同事。

再次为我们的失误向您致歉。希望将来还能够为您服务。

谨上

客户服务　西蒙·波利斯




在办公室道歉

在办公室道歉是件很不容易的事，选择恰当的形式能让你事半功倍。什么时候该写信，什么时候又该面对面道歉呢？

一般来说当面道歉是最好的选择，这样你能和对方建立联系，表达自己真诚的态度。当面道歉是需要勇气的，你既需要承认错误，又需要保持镇定和自信。如果你刚刚脾气失控了，那么最好不要立即道歉。可以考虑等上一两天，连同解决方案一起拿给对方。

有时我们会需要写信道歉。如果你身处虚拟团队之中，或是总在路上见不到对方，那么最好即时发送电子邮件致歉。如果需要向一群人道歉，最好也使用写信的形式。最后，如果你觉得自己会有抗拒情绪，或会找合理化解释，那么最好使用书面的道歉形式（可以是电子邮件或私人信件），这样对所有人都好。

无论是当面还是书面，道歉最主要的是真诚和及时。这取决于之前你做了什么说了什么，取决于对他人造成了什么影响。无论是以哪种形式，记得都不要拖得太久，即便情况很复杂，拖了数周再道歉也就无济于事了。如果拖得太久又没有任何实际的改变，道歉就是没有意义的。但无论是以哪种形式，真诚及时的道歉都能消除对方的敌意，让这段关系走得更远。


作者：黛安娜·A. 罗斯（Diane A. Ross），演说家、作家、教练，著有《办公室里那些显而易见的事：复杂沟通的简单策略》。她的网站是http://dianeaross.com。




8.商务简介

有些时候你需要给自己写一份商务简介，这样的简介可以放在公司网站上，可以用于做演讲，也可以用于公司资助的慈善活动。对商界人士来讲，简介是一种重要的销售手段。一份好简介能告诉别人你是谁，看重什么，能做什么。

基本情况

[image: ]


写商务简介的目的
 是以精练的形式专业地讲故事。简介和简历不同，简介是讲故事，简历是冷静地记录事实。讲故事是为了达到以下的某种目的：


·“这个人知道自己在说什么，我想听听他到底想说什么。”

·“这个人做了很多了不起的事。这肯定是一家好公司。”

·“这个人有很多相关经历，我需要他来工作。如果能雇到他，工作肯定能够做得好。”



你的读者
 希望能尽快了解你是谁。很多商务人士都会准备若干个版本的简介，用以应对不同的情形。头脑风暴
 一下读者想要了解什么。如果你要为某个特定场合准备简介，可以试想一下读者认为你是什么人，再想想自己的经历应该怎样迎合这份期待。头脑风暴时要广撒网，在漫长而丰富的职业生涯中，很容易会漏掉重要的内容。


组织
 简介要遵从一定的标准。读者只会扫读，不会认真细读，所以信息要易于浏览。你可以参考示范提纲中的结构。

打初稿
 的时候就要用商务化的语气。简介一般以第三人称叙述，就好像是别人在形容你一样。语气要客观，内容要真实。

但第一遍很难把所有问题都说清。尽早着手，这样才有时间修改
 。可以把初稿交给几个信得过的同事或朋友，听听他们客观的看法，据此进行修改。要记得检查自己是否有所遗漏。



示范提纲


商务简介没有固定的格式，大多数简介都遵从以下模式：


开头：
 说明目前的职位和主要成就。


中间部分：
 描述过去的经历，其中包括了曾经的工作经历和主要成就。你也可以把自己的董事会成员经历、社区活动经历及所获荣誉写进来。


结尾：
 可以说说自己的教育背景和著作。


可选项：
 有些简介也会包含一些个人信息，如出生地、居住地、婚姻状况、生育状况、爱好等。这取决于你自己，有时你的公司也会有所要求。





让公司帮忙


如果你公司要求你为网站或其他出版物提供一份简介，可以给自己找一份模板，这会为你节省不少时间和精力。

看看公司在这方面有没有要求，哪些能写，哪些不能写（例如个人信息）。






	
这样做


	
不要做







	
·多想成绩，少想头衔。你完成了哪些工作？为什么你能成为风趣的演讲人，或在公司中扮演特殊的角色？

·保持简洁，最多写一页纸。经历越丰富，这项要求就越有挑战性。随着经验越来越丰富，你会在取舍内容时很苦恼。可以以用途为导向对内容进行选择。

·格式要易于阅读。几个小段比一大段文字更易于接受。可以通过分段划分主题。

·随时更新版本。你的“故事”往往变得很快，你的手边一定要是最新的版本，便于他人索取。至少每年要更新一次。

·随时根据需要进行修改。


	
·不要只罗列成就，不进行深入叙述。要记住简介是用来讲故事的，不要只关注事实和数据，要抓住机会让对方感受到你的价值。

·即便介绍人或出版机构大幅删减了简介也不要生气。介绍人一般没有认真看简介的时间，出版机构也会从读者的角度进行删减。

·不要透露客户或前雇主的敏感信息，无论这样做会对你多么有利。可能你确实为之前的公司扭转了50%的亏损，但这家公司并不愿意让大家知道你来之前它有多糟糕。如果你对此有所疑虑，可以进行询问，或是以更积极的方式表达。







错误的例子…


格洛里亚·汉隆的商务简介


汉隆女士在白山风险投资公司负责监管公司财务、收购战略及维持投资人关系等业务。汉隆女士拥有20余年全球运营、会计金融、投资银行、战略策划、收购兼并、公开募股和为美国证券交易委员会做调查报告的工作经验。哎呀！谁会读得了这么一大堆文字呢？为读者想一想，把简介断成更短更易读的段落。
 汉隆女士曾为多家公司提供战略转型和财务管理方面的建议，其中包括伊莱克特公司、五浪网、牛皮纸快递公司、麦克斯银行、NA数字技术公司、亚瑟·凯恩公司、马尼托巴饮料公司、桑德斯与科尔文律师事务所，以及奥蒂利娅金融服务公司。汉隆女士在顾问委员会也相当活跃，曾在布莱恩·诺顿学院、高中校园中教授经济和金融课程。这份简介没怎么涉及格洛里亚·汉隆本人的事。与其说是讲故事，不如说是一份细目清单。有炫目的头衔固然很好，但最好能用更专业的方式呈现出来，说明你是怎样一个人。
 1994年，汉隆女士受佐治亚州州长弗兰克·摩顿的任命，参与到1996年亚特兰大奥运会振兴项目，负责在遗产项目中吸引大型企业。1998年，受马萨诸塞州牛顿市市长杰弗里·博诺莫任命，在该区成立高中经济和金融课程委员会。汉隆女士是波士顿大学长期的兼职教授。她在宾夕法尼亚大学获得了会计学学士学位和财政学工商管理硕士学位。格洛里亚·汉隆1981年于波士顿大学完成了并购融资的执行管理及企业金融项目，是马萨诸塞州的一名持照注册会计师。汉隆女士掌握包括法语、意大利语和德语等多门语言。

…正确的例子


格洛里亚·汉隆，合伙人


汉隆女士在白山风险投资公司负责监管公司财务、收购战略及维护投资人关系的业务。汉隆女士拥有20余年全球运营、会计金融、投资银行、战略策划、收购兼并、公开募股和为美国证券交易委员会做调查报告的工作经验。在加入白山风投前，她在赛诺玛集团担任高级顾问，为多家公司提供战略转型和财务管理方面的建议，添加了之前的工作信息，这样可以更好地解释现在的工作。
 其中包括伊莱克特公司、五浪网、牛皮纸快递公司、麦克斯银行、NA数字技术公司、亚瑟·凯恩公司、马尼托巴饮料公司、桑德斯与科尔文律师事务所，以及奥蒂利娅金融服务公司。 把大段的文字断开，简介就显得很易读了是不是？小段的内容更有助于读者掌握信息。


汉隆女士是RePol公司的联合创始人及首席财政官，这是一家位于波士顿的咨询证券公司。这段讲的是格洛里亚的“正职”。


汉隆女士在顾问委员会也相当活跃，在布莱恩·诺顿学院的经济和金融课程中表现优秀。1994年，汉隆女士受佐治亚州州长弗兰克·摩顿（Frank Molton）的任命，参与到1996年亚特兰大奥运会振兴项目中，负责在遗产项目中吸引大型企业。1998年，受马萨诸塞州牛顿市市长杰弗里·博诺莫（Jeffrey Bonomo）任命，在该区成立高中经济和金融课程委员会。这段讲的是她所提供的业务。


汉隆女士是波士顿大学长期的兼职教授，并于1981年在此完成了并购融资的执行管理及企业金融项目。她在宾夕法尼亚大学获得了会计学学士学位和财政学工商管理硕士学位，是马萨诸塞州的一名持照注册会计师。她掌握包括法语、意大利语和德语等多门语言。这段讲的是教育背景。


9.自由职业者的简介

顾问、企业家和公司所有者会比企业员工的简介更具“自我推销性”。如果你想用这份材料介绍并展示自己的咨询业务水平或其他业务水平，最好让简介的开头一鸣惊人。



小贴士


写简介时如有问题可以把初稿拿给同事看看，他们可能会提醒你一些没有想起来的事，之后可以再添加进去。




史蒂芬·史密斯被称作“扭转乾坤的艺术家”“公司奇迹的创造者”以及“再造魔术师”，他在扭转公司危机方面颇有建树。他在企业战略、财务、市场营销和运营方面42年的经验给了他面对企业时独特而广阔的视角。从小型家族式企业到世界500强企业，史密斯先生都能将自己丰富的经验带到咨询管理的工作当中。




传记只需叙述六七个自我，就可以认为是完整的了，而一个人完全可能有上千个自我。

——弗吉尼亚·伍尔夫



登在公司网站上的简介往往是一段比较长的内容，主要说明过去有怎样的成就，表示能够胜任目前的职位。


杰夫·海曼：艺术科技高级项目总监，负责对所有项目管理活动进行监督。杰夫拥有丰富多样的项目管理经验。他曾为缪彻尔投资、MPR全球通信、罗伯特梅森公司、瑞德兰特金融公司、JR诺曼公司、CSU在线及四级通信公司管理过大型科技项目。加入艺术科技后，杰夫成为在线学习项目总监，担任项目经理，负责客户合作和团队管理。他还曾在韦尔斯利互动担任过三年软件工程总监，在PTE担任了六年的软件工程师。杰夫在霍顿大学取得了金融与市场营销工商管理硕士学位，在明尼苏达大学获得了计算机科学专业学士学位。



10.演讲

据说公开演讲激起的恐惧比其他任何挑战（甚至是蜘蛛）都要可怕。但从另一方面讲，它的回报也十分丰厚。有一种方式能帮你克服恐惧，那就是写一份完备的演讲稿。优秀的演讲能激励听众，提高你的声誉，帮助你建立信心。准备得越充分，演讲就会越有力度。

基本情况
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演讲的目的
 是激励、教育、说服、娱乐等。如果你要在某个活动中发言，可以询问一下组织者，看看对方希望你说些什么。

虽然他人也会向你索要演讲稿，但你的主要观众还是听众
 ，而非读者
 。（发送前一定要修改完善。可能在演讲前你还会想要再修改一下。）

组织演讲时，要认真地为读者着想。他们想的是什么，相信的是什么？他们对你有什么期待？他们对什么主题最感兴趣？观众会立即用掌声或哈欠给你反馈。仔细想想大家想听什么，据此开始写作。如果演讲无法尽如人意，既是对听众的折磨也是对演讲者的折磨，所以一定要努力做到最好。

要广泛地进行头脑风暴
 。如果你对主题思考得足够深入，从多个角度去观察，可以厘清自己的头绪，想清楚自己想说什么，演讲也会更加有趣。

仔细组织
 演讲内容。听众只能听从你的引导：介绍主要观点，点与点之间过渡衔接，演讲走向尾声，演讲正式结束。

在打初稿
 时请时刻记得一般演讲平均一分钟120个字。做好多打几次初稿的准备。最好能让同事或朋友读一读稿子，如果能旁听你练习就更好了。练习时你会发现需要修改
 的地方，例如有些话写在纸上很好，但不适合大声说出来。也有可能你漏掉了一些内容，或是写得篇幅太长。




	
这样做


	
不要做







	
·尽早着手写稿，尤其是没什么演讲经验的时候。你需要大量时间找主题，需要打很多次初稿，正式演讲前还要预演几次。不要把所有事都拖到最后一分钟。

·让主题与听众产生联系。挑选能引起大家注意的话题，展开实质性的阐述。

·想象出一位听众。他是谁？对演讲主题有多了解？他关心的是什么？什么能够引起他的兴趣？面对一位听众要比面对一群听众更好下笔。

·开头就要吸引听众的目光。你可以讲轶事、笑话或引用一段话。也可以抛出一个问题，在之后的演讲中回答。你的目标是要和观众建立联系，吸引他们继续听下去。如果开头无聊，整场演讲通常也会很无聊。

·演讲要像自己说出来的，而不是念出来的。演讲用词自然要比日常说话更正式，但千万不要让自己像念稿一样。演讲需要预演，遇到别扭的地方就修改一下，让它更适于口头表达。

·过渡标志要明确。读者如果没跟上节奏还可以返回头再读一次。听众可就没这个机会了。因此要注意随时总结自己的观点，要转换角度时给出明确信号，记得回顾之前的内容，让听众知道你要对哪些问题进行总结。

·结尾要有力，要让听众印象深刻。你可以对内容进行总结，或讲一个精彩的故事，或讲一些其他内容，给演讲画上一个完美的句号。观众听完后会赞许地点头或微笑。

·把稿子打印出来，方便阅读。调宽行距，用大号字体。谁也不想眯着眼四处找，漏掉重要的内容。


	
·不要倾诉，要交流。打初稿时要想象着自己是在和一个人进行交流。

·普通词汇能够表达的，就不要用华丽词汇。要试着用自己的思想而不是用语句打动观众。

·针对一个主题，不需要面面俱到。不需要你给出详尽的说明，只要选择一个特别有趣的角度展开即可。主要观点一般要在三个以上。

·不要超过时间限制。即便组织者和听众很欢迎，也要稍微控制一下时间。不要以为偷偷增加一两分钟就能增强演讲力度，事实可能正好相反。要让大家盼着你多说一些，而不是盼着你赶紧离开。







演讲片段


开头


以下是道格·贝恩，波音公司高级副总裁兼法律总顾问于2006年1月5日针对波音公司领导会议丑闻事件发表演讲。

早上好。

走上来的时候我觉得好像听到吉姆·麦克纳尼（波音公司董事长兼首席执行官）在小声说：“死亡博士上来了。”贝恩先生在演讲的开头开了个玩笑，向观众说明了问题的严重性。


对于这起丑闻，吉姆要我来向大家坦诚地做出评价，解释缘由。

我的观点非常简单：作为波音公司的领导者，我们需要选择企业文化，并根据选择决定要做什么，不做什么。我们会对这些选择承担责任。


结尾


当然我们需要问这样一个问题，需不需要塑造领导价值观？需不需要追究下属，甚至是上司的责任呢？贝恩先生结束了演讲，这是一个很难讲的主题，但结尾令人振奋。


……我认为我们确实已经转危为安了，要做的是重新集中精力去做正确的事。但我们有一条底线，不能再出现这样的丑闻了。

只要有一名员工犯了错，我们就会再次遭受丑闻的攻击，无论这个人是普通雇员还是在场的管理者。作为企业的领导者，我们的工作是建立一种制度，使这类错误不会再出现。做与不做，其实选择在我们。

谢谢大家。


节选自《波音公司道格·贝恩演讲稿》，西雅图时报，2006年1月31日。


以下是雪莉·桑德伯格，脸谱网首席执行官，曾在TED女性峰会上发表的演讲“为什么我们的女性领袖这样少”。


开头


今天在座的各位，首先要承认我们是幸运的。我们没有活在母亲生活的那个年代……那时给女性的职业选择非常有限。今天我们坐在这里，大部分人都是在拥有基本人权的环境中长大的……但除此之外，我们仍有问题，这个问题非常实际。那就是：世界各地的女性都还没有在专业领域坐到高管的位子。数据讲得非常清楚。在190个国家元首里，只有9位女性……在公司里，女性最高只能够坐到C级的位子上，在董事会里占比至多也不过15%或16%……桑德伯格女士一开始就抓住了听众的注意力，她抛出了一个大家感兴趣的问题。


我们还有另外一个问题，女性总要在事业与家庭之间艰难选择。桑德伯格女士的风格比较随意、口语化。
 根据最新研究显示，在已婚的高管当中，有三分之二的美国男性都有子女，但只有三分之一的美国女性有子女…… 转折非常明确，听众也比较容易跟上节奏。


我们这一代女性仍非常不幸，我们无法改变这些数据……在我们这代人中，没有任何一个行业的女性高管能达到50%。但我希望后人能够做到。演讲的结尾十分乐观，鼓舞人心。
 我认为如果世界上一半的国家、一半的公司能由女性运作，世界将会变得更好。我有两个孩子，一个五岁的男孩和一个三岁的女孩。我希望我的儿子既能在职场全心投入，也能在家中有所付出。我希望我的女儿既能事业成功，又能因自己的成就而受到肯定。

谢谢大家。


节选自“雪莉·桑德伯格的TED女性峰会演讲视频：为什么我们的女性领袖这样少”，2011年8月9日。


11.幻灯片演讲

据估算，世界各地每天都会诞生三千万份幻灯片演讲稿。幻灯片在学校、公司都十分普及，并在很大程度上取代了传统的视觉辅助工具，比如白板、挂图和投影仪。

“幻灯片之死”是由安吉拉·R. 加伯首先提出的，形容的是那些呆板无聊的幻灯片演讲会造成的后果。网络上有大量关于可怕幻灯片的搞笑例子。但如果换成是你演讲，那可就笑不出来了。

基本情况
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幻灯片演讲最重要的就是明确自己的演讲目的
 。演讲是纯粹为了展示信息吗？是不是为了销售？目的模糊不清，幻灯片也会模糊不清。

对幻灯片演讲来说，最好把听众
 想成是读者
 。在制作幻灯片时，要从他们的角度思考。他们需要哪些信息？期望从演讲中了解什么？耐着性子听完演讲会有什么感受？怎样做大家才能更容易理解你的思路？怎样才能强化你的主要观点？要站在听众的角度看问题，这才是做好幻灯片的基础。

在开始前，或是在你构思时，对内容进行头脑风暴
 。你的信息是否完整？有没有遗漏？要思考信息的排列顺序。按最优效果组织
 内容，随着演讲稿的修改还要不断对幻灯片进行重组。

你可以用电子文档、纸笔或其他既方便编辑又能看到全貌的工具打初稿
 。值得注意的是，你的初稿可能会很长，内容可能非常详细，但不用着急，之后还可以再润色。


修改
 初稿时要记得，绝大多数制作幻灯片的问题都在于某些内容并不适合放进来。它只是你做演讲的一个视觉辅助手段。在说话的过程中，它所起到的是提示作用，同时向听众强化你的看法。幻灯片没办法传递太多的数据信息。如果演讲人把它当作“数据转存器”，肯定会遇到麻烦。再次考虑一下你的演讲目标和听众需求，并做出相应的修改。要确保你在修改时仔细进行了校对。




	
这样做


	
不要做







	
·为幻灯片选择合适的模板或风格。有些公司会为你提供合适的模板，或至少在风格上提供指导。如果没有可选的模板，可以问问你的同事。网上也会有可供选择的模板。完全没有必要自己重新制作一个。

·字体清晰，控制字号。要选择整齐简明的字体。一般来说，每页的字体种类不要超过两种。太多字体页面会显得很乱，让人分心。此外最好使用比较常见的字体。那些不常见的字体即便好看可能也不易读，或是放在别人的电脑上演示时看起来会有变化。尽量选择基础、简单的字体。

·将文字缩减到最少。页面上呈现的应当只有主要观点。当观众看到整页的文字时会失去兴趣，或是立刻开始阅读文字。阅读的速度要比你说的快，如果在你说之前观众已经看完了，也就不会再听你说下去了。页面上放太多信息只会拉大你和观众的距离。

·如需提供更详细的信息，可演讲后发放资料。如果你想让观众掌握每一处细节信息，可以打印一份详细的资料分发。

·可在幻灯片中有计划地使用动画和音效。这里有一条黄金法则：如果使用动画和声效能强调概念并使演讲更加清晰，就可以使用。如果它和你的演讲内容是竞争关系，只会使观众分心。

·按点分条，对应的语句结构能帮助观众跟上你的思路。

·使用粗体和斜体格式时需谨慎。除非这样做对强调概念有所帮助，否则不要轻易使用这些让人分心的功能。

·仔细校对。在理想状况下，应当找一个对演讲不熟悉的人帮助你校对。如果幻灯片里充满错字和标点错误，只会让你显得很尴尬，降低你的声誉。


	
·不要在幻灯片里塞满文字和图片。有留白的幻灯片更友好，更容易阅读。

·不要把演讲的全文都打在幻灯片上。要记住，幻灯片上留下的都是你的核心观点。如果你把所有内容都打了上去，观众为什么还要听你说呢？

·不要把文字或图片缩得太小，听众会看不清楚。如果你的饼图或图标特别复杂，可以单独放在一个页面上，或是打印在纸上，这样才能看得更清楚。

·不要用眼花缭乱的背景让听众分心。幻灯片确实为你提供了许多内置的表格和背景，但你并不是非要用它。

·不要随意使用动画效果。要再强调一次，效果虽好，但并不是非要使用。如果动画效果能帮助你凸显主题，那就可以使用，不要为了使用而使用。如果带给观众的感觉是“动画效果真酷”，那么大家的注意力肯定就从演讲上偏离了。







错误的例子…



打好电话你需要做到的事



网络团队经常要通过电话交流。了解以下的守则能够帮助你们沟通得更加畅快，在电话会议中获得更高的效率。



·自我介绍


每次会议的开始都要进行自我介绍。如果你并不认识电话另一边的人，就需要说明自己在哪里办公，负责什么工作。


·开始讲话后说明自己的身份


打电话的时候，尤其是在你不太了解对方的时候，最好能在一开始说明自己是谁。如果对方没能听出你的声音，就很可能会搞不明白是谁在说话。


·试着了解其他团队成员的想法


打电话的时候，尽量试着去了解其他团队成员的想法。只有每个人都试着去理解他人，团队工作才会更顺畅，解决问题才能更容易。


·阐明角色与职责


确保电话里的每个人都清楚自己在工作中的角色和职责。问问大家有没有需要再说明的内容，即便你不太确定，也要确保自己问的都是必要的问题。


·阐明预期


在电话一开头，就向大家说明对此次通话的预期，其中包括电话的时长、希望解决的问题。


·回顾决议发送会议记录/附带决议的会议纪要


打完电话后，回顾一下自己的会议记录，给参会人员发送一份会议纪要，将会议做出的决议高亮标记出来。




这份幻灯片把所有演讲内容都打了上去。结果就是文字过多，字号过小。



这份幻灯片里有四种字体，看得人眼花缭乱。




打好电话你需要做到的事


自我介绍

开始交谈后说明自己的身份

考虑团队成员的想法

阐明角色与职责

阐明预期

发送会议纪要和决议




修改后的幻灯片只包含了主要观点，由演讲人来对内容进行丰富。这样也方便听众浏览。



这一版幻灯片只有两种字体，利于阅读，也更加简洁好看。


错误的例子…


结论：成功组建虚拟团队的要点

·注重团队建设


·选择恰当的沟通方式


·打好电话


·与同事建立联系


·文化
 冲突

·对反馈保持开明
 的态度




有些文字加粗了，但版式很随意。所有的内容都应并列且有所联系。



这些条目在语句上并不平衡，听众很难抓取到信息点。


…正确的例子



结论


·组建虚拟团队

·进行有效沟通

·建立人际关系

·应对文化冲突

·鼓励反馈信息



12.问卷调查

如果要从大量人群中收集数据，问卷调查就是一种很有效的形式。问卷调查需要投入大量的时间和资源，其关键是要花时间精心设计问卷。

虽然一些机构仍在沿用纸质问卷，但多数商业调查问卷都已“上线”，这样易于数据统计和制图。

基本情况
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设计调查问卷的目的
 是从庞大的人群中收集信息。要想好通过问卷想收集什么信息。你想要解决什么问题？你打算怎样运用这些数据？目的越明确，设计问卷就会越容易。设计时始终要把读者
 放在最重要的位置上。受访者并不是必须答卷，所以要尽量把内容设计得简单轻松，这样才能得到对方的支持。头脑风暴
 能帮助你找出最确切的目标。你可以向同事征集问题。收集到的问题可能会远远多于需求量。设计时要对内容进行挑选，留下最精华的问题。根据逻辑顺序组织问题，可以从一般性问题到具体问题，或是从事实类问题到态度类问题，这完全取决于你的问卷内容是什么。设计问卷是件很棘手的事，所以要多打几次初稿
 。把问卷拿给同事看看，根据反馈进行修改
 。如果对问卷满意了，可以先拿给一小群人试试，看看效果如何。之后再据此进行修改
 。


做好幻灯片演讲的三个重要因素

为演讲制作幻灯片的时候，想想听众有什么样的期待。幻灯片应当是为听众服务的，而不是你自己。


·不要在页面上放太多文字。高效的幻灯片都是略读的，不是精读的。

·使用幻灯片是为了激起听众的兴趣。只需放上核心观点，不要把全文都放上去。这样听众会对你接下来要讲的内容感到好奇。

·用幻灯片强调最重要的观点。既听又看，听众也会记得更牢。






调查问题的类型

你需要仔细思考，确定调查问题的类型。它们各有各的优点和缺点。

如果问题是封闭式的，受访者的回答也会很有限。这类问题包括是非题、多选题，或是程度选择题（例如从1到5按程度进行选择）。封闭式问题的答案比较容易制图分析。

如果问题是开放式的，一定要给受访者留出回答的地方。这样的问题给对方更多的发挥空间，数据也会更有意思。但这样的回答难以像封闭式问题那样制图分析。

设计问卷时，要提前想好自己是否需要制图分析，汇报结果，之后再据此设计问题。






	
这样做


	
不要做







	
·问卷越简短越好。一般来说参与者都是自愿来答卷的，如果问卷很长，大家就没有填完的耐心。要注意，只问关键问题。

·语言简练。复杂的词汇和句式是很难理解的。

·写短句。句子太长既不好理解也不好回答。

·从简单有趣的问题开始。把复杂困难的问题放在最后。

·按照逻辑顺序排列，从一般问题到特殊问题。

·仔细考虑问题的类型。封闭式问题比开放式问题更易于统计。

·等级量表要一致。如果问题中有等级量表，要保证在整份问卷中的一致性。

·正式散发问卷前先行测试。找十到十五个人作为测试组。答完问卷后询问他们的感受，找出大家难以理解的问题。


	
·不要设计带有引导性的问题。小心用词，提问要用中性词，不要因为自己需要某种答案而使用具有暗示性的词语。如果你没有把握，可以让其他人帮你读一读。

·不要使用专业术语或是缩写，因为读者很可能看不懂。语言要尽量简单。如果必须使用复杂的词语或是缩写，记得进行解释。

·问题中不要包含双重否定。这种句子很难理解。

·一个问题只说一件事。比如“你觉得每周例会和每月汇报有用吗？”就可以分成两个不同的问题。

·不要设计难以回忆的问题。询问很遥远的事，不如询问近期的事。







错误的例子…

为了提高我们的服务质量，峡谷度假会议中心希望您能协助我们，根据您在这里的体验回答一份简短的问卷。

感谢您的参与！

（1）您每年的参会频率是？（单选）问题有点怪，也有点难以理解。


□ 1～2

□ 3～5

□ 6～10

□ 10以上

（2）在这些会议中，有多少是在会议中心，不是在酒店举行的？（单选）

□ 1～2答案里应包括0


□ 3～5

□ 6～10

□ 10以上

（3）与商业酒店相比，您觉得会议中心有哪些优势？（可多选）这个问题具有引导性。也许答卷人认为酒店一点优势都没有，但没办法表达出来。


□ 服务人员更贴心，更能满足客人的需要

□ 会议室更舒适

□ 音响效果更好

□ 温度更适宜

□ 会客室更舒适

（4）在以下会议中心的不足之处中，哪项对您来说是最无关紧要的？（请按1到4排序）这个问题是双重否定，比较难以理解。
 应对这样的等级做出解释，1和4都代表什么，是最重要的还是最不重要的？


______工作人员不能满足参会人的需求

______会议室音效不佳

______会议室太冷

______缺少适当的社交空间

（5）在峡谷度假会议中心你最喜欢的是什么，为什么？

（6）你是否会向朋友推荐峡谷度假会议中心，为什么？

（7）你认为在峡谷度假会议中心的经历中哪方面最应当改进，为什么？


第5到7题是开放性问题。开放性问题本身没问题，但要知道对这类问题进行汇总更难、更耗费时间。


…正确的例子

为了提高我们的服务质量，峡谷度假会议中心希望您能协助我们，根据您在这里的体验回答一份简短的问卷。

感谢您的参与！

（1）您每年的参会次数是？（单选）换了一种表达方式，这样更容易理解。


□ 1～2

□ 3～5

□ 6～10

□ 10以上

（2）在这些会议中，有多少是在会议中心，不是在酒店举行的？（单选）回答中有了0的选项


□ 0～2

□ 3～5

□ 6～10

□ 10以上

（3）您觉得会议中心在哪些方面有吸引力？（可多选）重写后的问题没有了“引导性”。选项中添加了“以上皆不正确”。作者把原本具有误导性的第４题也删掉了。


□ 服务人员更贴心，更能满足客人的需要

□ 会议室更舒适

□ 音响效果更好

□ 温度更适宜

□ 会客室更舒适

□ 以上皆不正确

（5）在峡谷度假你最喜欢的是什么，为什么？

（6）你认为在峡谷度假哪方面最应当改进，为什么？


删除了一个问题，因为它和第5题很相似，对结果统计也没有额外的帮助。


13.介绍信

介绍信是互联活动的重要组成部分。如果你认为自己的熟人中有人拥有共同的兴趣，就可以给他们发一份介绍信，这样双方就能建立起联系了。

在商务活动中，多数介绍信都是通过电子邮件发送的。当然有时也会打印在纸上。如果你写了一封信，要注意纸质版本会比电子版本更正式。

基本情况
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写介绍信的目的
 是让有共同兴趣的人互相认识。介绍和推荐不同，推荐是为某人提供一份详细的担保证明。相比之下介绍更简短，也不涉及更细节的内容。想一想读者
 会有什么态度。一般在正式发信前，你需要和其中一方或双方进行沟通，评估双方的兴趣程度，获得他们的许可。但即便之前进行过沟通，双方也是互不相识的，你需要提醒他们信的结构。除非这份介绍很短很简单，否则一定要抽出时间头脑风暴
 一下介绍的架构。提供什么信息才能让他们产生对彼此的兴趣呢？多数商务介绍都很简短，不需要进行太多组织
 。但在某些情况下，你需要对资历和排序敏感一些，保证将地位较高的人放在前面。示范提纲中为你提供了一些指导。即便介绍非常简短，也要先检查一遍初稿
 再寄出。要从双方的角度进行审视。自己有没有把事情写清楚？提供的信息能不能引起双方的兴趣？如果不能，修改
 到能为止。



示范提纲


介绍信一般都很短，直指文意。


称谓：
 开头问候双方。地位较高的那位人名要放在前面。


开头：
 第一句话说明自己要给双方进行介绍。


中间：
 简述为什么觉得他们会相互感兴趣。


结尾：
 无论是明说或是暗指，如果你是在请人帮忙，记得对帮忙的人表示感谢。在结尾处向双方祝好。






	
这样做


	
不要做







	
·如果觉得任何一方可能态度会比较勉强，就要在介绍前征得他的同意。不情不愿的介绍会显得非常尴尬，这也不会对你和读者间的关系有任何帮助。

·在开头问候双方。最好将地位较高，更权威的人放在前面。

·如果之前提过介绍的事，可以在信里提一下。

·把双方的情况都介绍一下。一般在电子邮件里，一人一句话就足够了。

·如果你主要是为了向一方进行介绍，也要说清楚。

·如有必要，可以提一下自己是怎样认识双方的。

·说明这份联系会怎样使双方都受益。即便一方明显得益更多，也不必为另一方邀功。

·在结尾处对帮忙的一方表达感谢，向双方祝好。


	
·如果你觉得介绍让你感到不适，就不要勉强。介绍隐含着推荐的意味，如果你对一方有所顾虑，就不要用自己的名声冒险。

·不要过度夸奖谁。要记住，你只负责介绍，不负责全情推荐。

·不要写得太长。介绍要短小精练。如果你想为双方提供背景信息，可以考虑随信寄上一份简介或是个人网站的链接，或单独再发一封邮件。

·如果是其中一方请你帮忙介绍，就不要硬说成对双方都有益。比如说你要向一位主管介绍一名年轻的毕业生，那么很显然这次介绍会对年轻人更为有利。

·不要暗示双方必须见面。你只负责介绍，让他们决定接下来要怎么做。

·除非确定双方没有丝毫异议，否则不要安排会面。







错误的例子…

亲爱的斯迈思和罗恩：

很高兴能介绍你俩相互认识。斯迈思，罗恩是我在休斯公司的朋友，他有商业房地产的从业背景，希望能回到这一领域来工作。维罗妮卡应当先和斯迈思讲清楚。这封信主要介绍的就是他。
 如果你能有空和他聊一聊就最好不过了。罗恩，斯迈思是我出海航行的朋友，之前和你提过，他正在市里经营着一家租房代理公司。他的生意做得很成功，除他之外再没有人能给你更好的建议了。斯迈思真倒霉。罗恩是不是要找他找工作呢？他是不是在给自己找麻烦呢？对此他没有获得任何信息。
 我知道你们可聊的话题有很多，希望相互认识后会对你们二人都有帮助。看不出来这层联系会对斯迈思有任何帮助，倒是会对罗恩有很大帮助。


祝好！

维罗妮卡

…正确的例子

亲爱的斯迈思和罗恩：

很高兴能介绍你俩相互认识。斯迈思，非常感谢你能答应和罗恩聊一聊。维罗妮卡显然在写信前和斯迈思进行了沟通，征得了对方的同意。她已经把罗恩的背景信息，以及他想和斯迈思交谈的原因一并说明过了。
 我知道你非常忙，对此我非常感激。维罗妮卡说得很明白，这次的介绍实际就是要斯迈思帮助罗恩，她也对斯迈思所付出的时间表达了感谢。
 我知道你们可聊的话题有很多，希望你们会面愉快。罗恩显然还是个新手，需要斯迈思专业性的帮助，维罗妮卡并没有隐瞒这件事。结语很愉快友善，双方都会比较放松。


祝好！

维罗妮卡

14.表扬信

表扬信所传递的是对某人成就或行为的肯定。你可以写给当事人，也可以写给他的主管，或者两个人都写。可能这个人与你是一个公司，也可能是有业务往来的其他公司。

表扬信和证明类似。但证明的目的是推介生意，而表扬是为了推荐个人。

表扬信可以通过邮件发送，也可以打印出来寄送。一般来说打印的表扬信更正式，更有分量。

基本情况
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写表扬信有几个目的
 ：可能是肯定某人的成就和表现，也可能是表达感谢。这样的信能加深双方的联系，表达良好的意愿。此外，这也是对某人成就的一种正式的认可：它会被放进员工的档案中。这样的材料在未来遇到奖励或晋升时会起到重要的价值。你的读者
 可能是当事人，也可能是他的主管。但即便你是写给本人的，也要从他主管的角度思考。头脑风暴
 时，选取那些最能反映当事人行为的细节。如果一个人非常有礼貌，很好，如果这份礼貌能帮公司赢得一个有价值的客户，那就更好了。示范提纲为你提供了一种组织
 结构。一般初稿
 都很长，尤其在你回忆事件的时候。最好一次全都写出来，之后再进行修改
 ，这时既要修改长度，也要修改措辞。



示范提纲


表扬信需要简单明了。


开头：
 让读者在一开头就了解你的写作目的。


中间：
 描述当事人做了哪些事，这些行为对你有什么影响。


结尾：
 在结尾处重申目的，对读者表示感谢，表达良好的祝愿。






	
这样做


	
不要做







	
·及时表扬。时间间隔短，效果也会更好。

·寄给正确的人。试着去寻找当事人主管的名字。

·在第一句话或是第一段的最后一句话说明自己的写作目的。

·对成就和成果进行细致的描述。展示出自己对事件的熟悉程度。

·表达出成就对公司的价值。向读者展示出这一成就给公司带来的价值，这才是表扬信的价值所在。


	
·不要草草了事。既然已经决定要写就要花些时间，给当事人带来真正的帮助。

·不要涉及任何机密信息。表扬最主要的目的是让大家都看到。有谁能看不是你能控制的，商业类的表扬信有时还会挂到网站上，所以要确保信里没有尴尬或责怪他人的内容。

·不要写得太长，要简洁。

·不要提出实质化行动的建议。不要在表扬信中提议升职加薪。读者知道自己该做什么。

·表扬一个人时不要打压其他人。

·不要让他人觉得这封信是当事人授意你写的，或对方告诉过你要写什么。自愿写的表扬信才更有价值。







错误的例子…

敬启者：如果能直接寄到具体负责人的手里，会更有效果。


上周六，也就是5月5日的时候，我在商场3层的贵店购物。当时我正在为准备出席朋友的婚礼选衣服。就在我挑选时，贵店的员工帕特丽夏·本斯曼过来给了我很多帮助。这样的事很少发生，所以引起了我的注意。本来我没有抱太大希望，但帕特丽夏给了我惊喜。她知道有多少存货，也知道设计师的名字，真的帮了我很大的忙。这是在间接批评其他员工帮不上忙。
 她给我展示了一些很不错的衣服。我找不到合适的尺寸，她给了我一件类似的更娇小的衣服，并告诉了我尺寸。我对她的推荐非常满意。如果卡罗琳能花更多时间凝练一下内容，这部分会变得很有说服力。


我知道帕特丽夏目前只是一名临时员工，正在申请富尔顿（Fulton’s）的全职职位。真不知道你们为什么不留住她。让她管理一个部门都没问题！这是读者现在的工作……
 比起富尔顿其他聊着天、忽视顾客的员工来，她明显要好得多。可能这是真的，但卡罗琳不能为了表扬帕特丽夏而牺牲别人。最好把关注点集中在帕特丽夏身上。
 请给她升职吧！最好不要在表扬信里涉及与人事相关的话题。


祝好！

卡罗琳·沃尔斯

…正确的例子

寄：富尔顿百货销售人事主管吉娜·奎勒卡罗琳找到了准确的收件人，直接寄到这个人手中肯定会对帕特丽夏有所帮助。


亲爱的奎勒女士：

上周六，也就是5月5日的时候，贵店的员工帕特丽夏·本斯曼给了我很多帮助。卡罗琳很聪明，她把夸奖帕特丽夏的话放在了第一句。
 我在3层的贵店购物，正在为出席朋友的婚礼选衣服。而帕特丽夏知道有多少存货，也知道设计师的名字，她花了很多时间为我提了一些很好的建议。当我找不到尺寸的时候，帕特丽夏为我选择了更合适的小号尺寸。卡罗琳提供了一些细节，讲述了帕特丽夏怎样成功地帮她挑到了裙子，这会让富尔顿的管理者很高兴。
 这是我之前从未想过的，以后我也会记住这一点！帕特丽夏知道得很多，对我帮助很大，本来我只想买一条裙子，但最后买了两条丝绸裙子。因为帕特丽夏的帮助，卡罗琳买了更多的东西，这是在展示员工对销售的重要价值。


很少有销售人员像帕特丽夏知道得这样多，这样乐于帮助顾客。她才是富尔顿的财富。下次再来时我还想找她，谢谢你雇佣了这样优秀的员工。卡罗琳既表达了帕特丽夏的工作很出色，又没有伤害到其他员工或是商店本身。


祝好！

卡罗琳·沃尔斯

15.推荐信

有时，别人会请你写推荐信，可能是员工要申请另一份工作，也可能是年轻人要申请学校。这种情况下，你可能会帮别人一个大忙。写推荐信是很严肃的事，你需要腾出一些时间和精力把这封信写得尽可能有力度。

基本情况
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写推荐信的目的
 是从个人或专业的角度衡量一名申请人的资质。这封信能够起到简历或成绩单起不到的作用。读者
 希望从信中了解申请人是谁，能做什么，能否胜任工作、学业或其他任务。写作时要从读者的角度进行头脑风暴
 ：对方希望听到什么？这名申请人与其他人有什么不同之处？你可以想想那个新环境会对申请人有什么要求，提供一些细节信息，证明申请人能做得很好。示范提纲中为你提供了一种推荐信的组织模式。给自己留出充分的写作时间，对初稿
 进行修改
 。不要被截止日期逼到最后一秒才动笔。初稿一般来说都会很长。写完后可以先放置在一边。修改时考虑读者会有怎样的反应，据此对内容进行打磨精简。仔细校对，保证没有拼写或其他会降低信件可信度的错误。



示范提纲


推荐信一般有一到两页纸长。


开头：
 在信的开头说明你是谁，为谁而写信，目的是什么。明确表示自己想要推荐申请人。说明你与申请人之间的关系，自己认识他有多久。


中间：
 选择几个点展开讨论。与其罗列各种优点，不如挑三四个优点出来认真阐述。


结尾：
 重申自己推荐的态度，表示希望他能成功通过申请。感谢读者花时间读信。最后说明如有任何问题可以和你联系。






	
这样做


	
不要做







	
·收集写信所需的所有信息。问清申请人对推荐信有什么要求。简历会对写作很有帮助，你的推荐意见应当与申请人的简历保持一致。

·在第一段中说明自己为什么要写这封信。首次提及申请人时要写全名。

·语气要正式。即便你很了解申请人，也要从专业的角度表达观点，这样的信才有分量。

·在前半部分说明自己对申请人有多支持。要在第一段给读者留下强烈的印象，不要等到结尾才表达自己的感受。

·让读者了解你们认识了多久，以及你是以什么身份在写信。

·具体对申请人的素质和成就进行分析。

·对问题进行回答。比如对申请要求中提出的问题要一一给予回答。

·在结尾处重申自己对申请人的支持态度，对读者提出的问题给予解答。

·根据要求提交推荐信。


	
·如果你觉得对方不够格，或你不想帮忙，抑或你和对方不熟，就不要答应写推荐信。虚假模糊的推荐信只会适得其反，如果你觉得自己帮不了忙，直接拒绝。

·不要言过其实。不要夸张形容，除非申请人真的是你所雇佣的员工中最好的，直白真实地描述即可。

·不要故意忽视缺点。如果对方要求你说一说申请人的缺点，请写一个能够克服的缺点，或是说说他是怎样克服这个缺点的。

·不要使用模糊的描述性语言，比如“杰出”“优异”“出众”等。将关注点集中在申请人的成就上，读者才能理解你叙述的内容。

·不要写得太长。信不要超过两页纸。有些信会有字数限制，超过长度反而会对申请人不利。控制字数有助于凝练信息，反而会对内容更有帮助。







错误的例子…

招聘经理：

我写这封信是想向您推荐苏珊·麦科德。苏珊在吉本斯担任了七年的数据库部门主管，有非常杰出的成绩。虽然罗布提到了苏珊的职位和工作时间，但没有说明自己和她是什么关系。第一段还能更有说服力一些。


苏珊是一名非常优秀的员工。作为数据库部门主管，我们只要有数据库方面的问题都会去找她。这句话非常模糊，好像罗布并不是太了解苏珊的工作是什么。
 虽然有些时候任务很紧急，但她所管理的部门工作非常努力，总能按时完成任务。很明显，如果罗布能将苏珊的职责叙述得更清楚一些，推荐信会更有说服力。
 总之，苏珊十分热情友善，她要走我们都很难过。罗布显然是为了帮助苏珊，但这句评论感觉非常模糊，也很笼统。


能为苏珊提供帮助是我的荣幸。如果您还需要其他信息，请随时与我联系，我的邮箱是rstraker@gibbonintl.com。

祝好！

罗布·斯特雷克

…正确的例子

招聘经理：

很荣幸能有机会向您推荐我们的员工苏珊·麦科德。罗布说明了自己与苏珊相识的时间和缘由。
 我在吉本斯国际公司任她的主管已有六年，她在我公司担任数据库部门主管。听说苏珊要离开芝加哥我们都很难过，但我很高兴能有机会竭力向您推荐这个人。罗布表明了自己支持的力度—“有机会竭力向您推荐这个人”，第一段因此变得很有力度。


苏珊带领的团队为我公司七个不同部门提供了七年的数据服务，她工作起来既勤奋又沉着。部门每天都会收到若干数据方面的请求，有时会非常复杂。但经营者的工作就是从这些复杂的请求中寻找潜在富有成效的数据模式。苏珊本人对数据非常熟悉，为我们的软件做出了很多创造性的成果。有许多请求提出的时间都非常紧迫，但苏珊从未延误，一次又一次在截止日期前完成了任务。罗布描述了苏珊的工作、工作的难度，以及苏珊怎样成功解决了这些难题。


虽然这份工作压力大、标准高，但苏珊尽职工作的同时也超乎寻常地和善。她很好相处，为了完成工作会做各种各样的尝试。

另外，苏珊还为她的下属树立了榜样。她手下有很多都是刚毕业的学生，头一次知道什么才是“真正”的工作。对这些入门级别的员工，苏珊是个很有智慧的指导者，她锻炼了他们的耐受力，帮助他们成长为有能力、有责任感的职场人。她的整个团队时刻准备以轻松的心态迎接挑战。这段生动的文字记述了这是怎样一份工作，以及苏珊是怎样在其中做出贡献的。


最后，能为苏珊提供帮助是我的荣幸。罗布在结尾处重申了对苏珊的支持。
 如果您还需要其他信息，请随时与我联系：rstraker@gibbonintl.com。

祝好！

罗布·斯特雷克

16.领英网推荐

招聘经理或人事主管也会登录领英网查看推荐。虽然这些推荐并不能直接决定是否雇佣某个人，但绝对有促进作用。为了让你的推荐更有效果，可以参考以下指导：


·简要叙述自己是怎样与申请人结识的。

·描述申请人的具体表现，如果能够量化尽量量化。

·把注意力集中在具有普遍性的职业技能上，因为你也不知道申请人会申请什么职位。

·要举例说明，讲故事。

·如果是企业所有者，要把注意力集中在他们是怎样从竞争中脱颖而出的。

·字数限制在六十到一百之间。



17.议程

议程能够帮助参会者了解会议主题，明确自己要准备哪些材料。它还能帮助会议主管和参会者不偏离主题。会后，议程还能为会议记录或会议纪要提供结构参考。

通常议程都是在会前通过电子邮件寄送的。当然会议期间也可以提供给参会者作为参考，因此很多人也会打印纸质议程。

基本情况
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制作议程的目的
 是帮助参会者了解会议主题，明确自己要准备哪些材料。总之，写议程是为了让会议更加高效。首先，制作议程要为读者
 考虑，这样每个人都能有所准备，不会对会议内容过于惊讶。准备议程时，想想读者需要哪些信息。如果会议目标非常明确，就不需要进行太多头脑风暴
 。这完全取决于不同公司和机构的不同情况。有些人在最终定稿前会征求他人的意见。经常开会的团队会有议程模板，可以把相应的信息填进去。示范提纲为你提供了一种议程的组织
 结构。由于议程一般都是罗列话题，所以在打初稿
 时不必考虑语气问题。即便寄送范围很小，最好也让其他人帮你检查一下，确保信息完整。之后再根据反馈进行修改
 。



示范提纲


议程就是简单的会议指南。


开头：
 包括了会议名称、时间、地点和预计参会人的名单。


中间：
 罗列会议主题，按讨论顺序排列。注明每项议程的预计时长和负责人。


结尾：
 如有可能，注明下次会议的时间。






	
这样做


	
不要做







	
·写清时间、地点和参会人的姓名。如果是电话会议，注明具体细节问题。

·罗列会议主题，文字简洁。

·注明每一项议程预计占用的时间。这份时间表能帮助参会人遵守日程，防止拖延会议时间。最后将每项议程的时间汇总成最后的会议时间。

·如有可能，在每项议程后注明责任人。

·使用模板。如果你要为一系列会议准备议程，模板既能为你节省不少时间，也能够建立一定的标准。


	
·不要在议程里提供太多背景信息。如果参会者还需要其他信息，可以在议程之外添加附件。议程本身应该是一份简明易读的会议指南。

·不要提供不完整的议程。给自己留出足够的时间征求他人的意见。议程不完整违背了制作议程的初衷。

·不要忘记更新议程。如果你使用的是模板，或是之前的会议议程，记得要将本次会议的时间和参会人信息更新上去。







…正确的例子


议程


洛克斯塔尔搬迁委员会

2013年6月7日

美国东部时间上午11：00

4层会议室


洛克斯塔尔方：
 布莱恩·伯曼、斯蒂芬妮·佩奇、于林。

联系人：谢尔莉·伯恩特、雷·帕雷德斯


欧米加房地产方：
 林恩·惠勒

电话：888-999-0000 密码：67540

初次踩点情况报告—布莱恩和林恩（40分钟）

员工调查访谈报告—于林（15分钟）

技术升级报告—斯蒂芬妮和雷（15分钟）

下次会议：7月6日，时间待定

如需对下次会议议程进行补充，请联系巴布·雅各布

电话：212-800-0101。或电子邮件：bjacobs@lockstall.net。

18.商务会议通知

有很多团队都依赖Outlook这样的日程软件发布会议通知，邀请参会人。但如果你没有用这样的软件，也可以自己写会议通知。若想会议富有成效，参会者准备充分，一份完备的会议通知是必不可少的。

基本情况
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会议通知的目的
 不仅仅是让大家知道要开会，还要让大家知道会议的重要性，鼓励他们参与进来。如果读者
 都是要参会的人，那么任务就很直接了。如果不是，你就需要思考一下什么信息能吸引他们参与进来。在头脑风暴
 时要保证信息完整，不仅基本信息表达完整，会议的目的也要表达完整。要对通知的结构进行组织
 ，这样才能突出重点。打初稿
 时的语气部分取决于你和读者的关系。如果不能强迫他们参会，就要把精力更多地放在说服他们参会上。发送前要仔细校对。如果里面的时间或地点有误，这时就要改正过来，等所有同事都看到了只会造成误会。然后进行合理修改
 。




	
这样做


	
不要做







	
·先写议程。随通知附上议程，或至少附上一份缩略版议程。如果会前还要再调整议程，一定要告诉参会人员注意更新。

·注明会议目的。

·让读者了解会议的重要性，说明这是一次例行的情况摸底会还是针对某个项目或事件的重要讨论会。

·基本信息全面，包括时间、地点、预计时长。

·如果希望读者为会议做一些准备，就要让他们知道。是否需要汇报进度？是否需要携带文件前来讨论？

·强调关键信息。运用空格、分条和加粗的方式突出重要信息。

·要求读者尽快回复，并说明如何回复。

·至少发一次提醒。


	
·不要拖到最后一刻。大家都很忙，留出的通知时间越短，大家越难以按时赴会。

·不要向读者灌输太多信息。会议通知应当简洁明了。如果你想加一些背景信息，可以放在附件里，但不要加在通知当中。

·不要想当然地认为读者一定参会。如果你是老板，确实可以让大家都来开会，但如果你不是，就没有要求的权力，所以一定要向读者强调会议的重要性，对他们的到来表示感谢。







错误的例子…

团队各位成员：

关于网站的问题，史蒂夫想在周四11点和大家开一个会。抱歉通知得很急。最后一分钟才通知的会是很烦人的，但你可以表现出一种紧迫感。让读者知道为什么这么晚才通知，也可能会勾起他们的兴趣。
 他希望大家都能想一想怎样让新网站更好地为我们服务。在哪儿？
 大家都需要出谋划策，这一点非常重要，所以请大家尽量到会。

谢谢。

艾米

…正确的例子

团队各位成员：

关于网站的问题，史蒂夫想周四11点在4层会议室和大家开一个会。抱歉通知得很急，他周五刚刚和设计师定好时间，希望大家都能参与，想一想怎样让新网站满足每个人的需求。我们需要解决的问题有：


·是否需要用社交媒体吸引年轻客户？

·是否需要建立内容管理系统？这样每个人都能更新自己的页面。



史蒂夫希望大家都来出谋划策，所以请大家尽量到会。

请大家在周三下班前反馈。

谢谢。

艾米

19.会议纪要

记录会议内容的笔记一般称为会议纪要，是对会议的文字记录。其内容包括参会人员、讨论内容、讨论结果、执行负责人、下一步计划，以及下一次将要讨论的问题。

会议纪要一般都是通过电子邮件发送的。它是一种比较正式的记录，无论是以纸质形式还是电子形式，都会存档。

基本情况
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写会议纪要的目的
 有很多。它是一份官方的会议记录，同时也是公司机构决策的法律依据。会议纪要可以保证每名团队成员获得同样的信息，也能够为未来的决策提供参考。会议纪要的读者
 也分很多种。参会人可以用它来回忆做了哪些决定，履行应承担的责任；未参会的人可以通过它来了解情况。对于这些不同读者的需求，我们都要牢记在心。如果你在开会时做了记录，会后就不必进行太多的头脑风暴
 。如果你的记忆很模糊，笔记也不完整，可能就需要询问其他参会者，把细节填补齐全。纪要的组织
 顺序基本是根据讨论顺序安排的。经常开会的组织机构一般会有纪要模板。示范提纲为你提供了一种组织纪要的方式。打初稿
 时可以用客观、商务化的语气。初稿完成后对照会议笔记检查一遍。最好能把初稿发给其他参会人检查，看看是否准确，有没有笔误，再根据其反馈意见进行修改
 。



示范提纲


会议纪要是对会议情况进行文字记录。


标题：
 包括会议范围和目的，同时还要标明日期、时间和参会人名单。


主体：
 包括讨论的议题，按时间顺序进行排列。记录做出了哪些决定，负责人是谁。标明下次会议讨论的议题。


结尾：
 注明会议结束时间，如果已经确定了下次的会议时间，也列在上面。






	
这样做


	
不要做







	
·从客观的角度，以中立和商业化的语气写作。

·记录所有的参会人。如果有人迟到，要记录他到会的时间。

·记录讨论的所有议题和决定。注明哪些人要负责哪些事，落实哪些行动。

·根据公司的规定记录投票的情况。有些公司会记录投票情况，有一些公司则会保密。

·用固定的格式，便于浏览。

·利用好议程。如果会议有议程，可据此对会议记录进行组织。

·熟悉公司政策和会议记录的固定格式。如果有条件可以看看之前会议记录的模板。最好能保持纪要格式和内容的连续性。

·如果已经讨论出了结果，可以标明下次会议的时间。

·写清记录人的姓名。

·设计模板。如果公司没有固定的纪要模板，可以设计一个今后使用。设计前可以多看看不同的例子，这会对你很有帮助。


	
·不要发表评论。会议纪要是对会议的客观记录，不要发表评论或个人观点。同时也要注意，不要通过筛选信息和转换语气的方式来表达自己的观点。

·不必逐字逐句记录讨论的过程，也不必逐一记录每个人的观点。

·纪要中不要涉及机密敏感的问题。会议纪要的读者可能会很多，在法律诉讼中也可能会成为证据。很多机构会专门召开“保密会议”来讨论纪要之外的内容。如果你对该写哪些内容有所疑虑，在发出前一定要问清楚。







…正确的例子


会议纪要


洛克斯塔尔搬迁委员会

2013年6月7日

美国东部时间上午11:00

4层会议室


参会人：



洛克斯塔尔方：
 布莱恩·伯曼、斯蒂芬妮·佩奇、于林。


联系人：
 谢尔莉·伯恩特、雷·帕雷德斯


欧米加房地产方：
 林恩·惠勒

1. 初次踩点情况报告—布莱恩和林恩

布莱恩和林恩对四个选位进行了踩点。其中三个在城区，一个在较远的西边。

林恩表示此次踩点并未考虑租约问题，只是简单了解一下情况。她鼓励大家今后和布莱恩一同去踩点。布莱恩表示赞同。

布莱恩会让山姆通知大家下一轮的踩点时间。

2. 员工调查访谈报告—于林

于林与各部门主管一同完成了针对全体员工的调查访谈，并对结果做了报告。（附报告打印版）

主要内容：


办公选址


78%的员工强烈要求留在城区。

96%的员工会考虑增加通勤时间。

3%的员工表示增加通勤时间会导致离职。


办公环境


67%的员工反对开放式的办公环境。

89%的员工表示如果能够远程办公，开放式的办公环境也不错。

于林在报告中表示，部门主管都希望成员能集中坐在一起。目前考虑的地点有三处，都有一些困难。正在考虑的是开放式办公的噪声问题。

人力资源部门对开放式办公所产生的保密问题表示担忧。

布莱恩对于林的报告表示感谢。

经过讨论，决议将注意力集中在城区。

3. 技术升级报告—斯蒂芬妮和雷

芝加哥的办公系统升级工作圆满完成，斯蒂芬妮和雷对此进行了汇报。这与纽约办公区的升级工作十分类似。搬家前进行升级很不划算，也不切实际。因此建议维持现状，等搬家后再作打算。在空旷无人的办公区布线也会更加容易。

林恩对这一结论表示赞同。

布莱恩向斯蒂芬妮和雷询问了升级所需的费用，目前有两种方案：一种是开放式办公方案；另一种是传统办公方案，比目前扩大了10%的面积。

会议记录人：劳伦·板野

（下次会议：7月6日，具体时间待定）


第二节　求职与招聘中的写作

1.职位描述

精准完整的职位描述能为你和他人节省大量的时间和精力。虽然我们可以通过面试表达职位需求，但这样做不仅效率低，也很不公平。花些时间对职位进行精确的描述能帮你招到合适的、能够胜任工作的人。

基本情况

职位描述的目的
 是对某一岗位的职责和要求进行描述，也是说明职位在组织内部的位置。描述也可以为未来的绩效考核提供大致的思路。职位描述的读者
 类型多种多样，既有公司外部人士，也有公司内部人士。外部读者一般是找工作的人，他们通过阅读决定是否要申请这个职位。内部读者则包括了经理、主管，以及潜在的竞聘同事。对所有的读者来说，职位描述都应当精准完整。你可以对职位要求和定位进行头脑风暴
 。很多公司都有标准的描述模板。示范提纲中也提供了一种供你参考的组织
 结构。如果你要新设立一个职位，或者要对某个现有职位做很大改动，一定要多打几次初稿
 。最好能让其他人，尤其是组织内部有招聘需求的经理、主管、法律顾问、人力资源专家帮你看一看。之后再根据他们的意见进行修改
 。你可能需要重写、检查、修改若干轮才能最终定稿。



示范提纲


职位描述一般包含以下几个部分，你所在的公司可能会有其他的组织方法。


基本信息：
 职位名称、部门、主管名称、薪资范围。


工作职责：
 列出工作职责和目标，职责一般按照重要性排列，有时也会以百分比的形式出现。


职位要求：
 职位要求一般也会按照重要性排列。要求会分为“最低标准”和“加分项”。


特殊要求：
 可注明是否需要考试、执照、许可等。






	
这样做


	
不要做







	
·说明职位的名称。

·说明职位的隶属和平行协作关系。

·列出岗位职责，一般会按重要性排列。也就是说，排在第一位的是最重要的任务，之后重要性依次递减。

·强调候选人需要满足某些条件才会受到考虑。要把“最低标准”和“加分项”区分开来，这样才能吸引到更多申请人。想一想你对岗位有什么最基本的要求。

·可以假设一个“理想候选人”，对他的资质、背景和特征进行描述。这样做既能完善你对职位的理解，也能帮助他人决定是否投递简历。

·可以考虑在描述中写一写本机构的文化、价值观和主要工作。这样申请人既能判断自己是否合适，也能为未来的面试制造话题。

·考虑薪资问题。有些机构会写“薪酬与工作经验挂钩”。但要注意的是，这种开放式的描述可能会招致一批不符合要求的人申请。有些机构会对岗位薪酬有明确的规定。可以看看本公司内部有没有这方面的政策。

·用语简明清晰，避免缩略语以及公司内部人士才能听懂的专业术语。

·制定模板。如果公司人员比较多，最好能设计一个职位描述模板，这样能保证工作的连续性。模板有助于组织、监督和分工，规范描述有助于绩效考核。它也能在将来保护你避免受到不公的责难。


	
·不要发布过时或不准确的信息。要花些时间更新数据，否则既是浪费自己的时间，也是浪费申请人的时间。

·不要东拉西扯。为了集中注意力，你可以先把内容浓缩在一句话里，之后再进行细分。

·不要把职责范围划得太窄。有些工作的职责界限确实很清晰，但多数工作的职责都很宽泛。如果未来工作内容还会增加，或者你也不清楚目前这一岗位的员工还额外承担了什么责任，可以在这里写上“完成交代的工作”，免去不必要的麻烦。

·如果某项职责的占比没有超过5%，就不必单列出来，用一句话概括总结一下。







…正确的例子


职位名称：
 行政助理

本公关公司诚聘行政助理，岗位需面向客户，因此处理人际关系的能力尤显重要。该职位直接向公司总裁汇报工作，目前负责协助总裁和公关专家团中的5位成员工作。


岗位职责：



·为公司总裁和5位公关专家提供高级行政支持

·处理大量客户来电、邮件、报道和其他文件

·协助准备演讲稿

·准备各类纸质材料

·准备各类会议

·安排日程

·安排出差行程

·协助维护公司网站

·完成交代的其他工作




岗位要求


最低标准：

高中或同等学历　注重细节

优秀的沟通和人际交往能力　优秀的电话沟通能力

多线工作的能力　压力之下能够保持情绪稳定

对外部信息有鉴别能力　熟练掌握微软Office办公软件

熟悉网站内容加载系统　学习能力较强

有3年相关工作经验


加分项


学士学位或以上　5年相关工作经验

能够阅读法语或西班牙语文件

2.招聘广告

招聘广告并不好写，你需要了解这份工作，从中提炼出最重要的信息。广告写成什么样，就会吸引什么样的应聘者，从中挑选可能会耗费你大量的时间，因此在下笔前一定要认真考虑。

基本情况


只有上帝才能一次写好。

——史蒂芬·金，小说家



写招聘广告的目的
 是告诉大家有职位正在招聘，并从中选出最优秀的竞聘者。其重点在于让读者
 了解有什么机会，进而做出选择。进行头脑风暴
 时，最好从广告受众的角度思考。你对职位很了解，但对方并不了解。组织
 招聘广告的方式有很多。最好能看看发布平台上其他人都是怎么写的，之后再进行模仿。如果你要新创造一个职位，或是对职位描述进行大幅度修改，最好给自己留出多次修改初稿
 的时间。一般初稿都会很长，可以请朋友或同事帮你看一看，再根据他们的反馈进行修改
 。




	
这样做


	
不要做







	
·动笔前认真对岗位进行思考。有什么主要要求？想要面试哪类人？列一张单子，把最重要的技能和要求都写上去，再据此开始写作。

·向主管咨询。如果应聘者今后要向其他人汇报工作，一定要和他的主管一起完成这份招聘广告。

·语言简洁。需要写清岗位对应聘者有何要求，一般是按重要程度排序的。报纸一般按字数收费，因此一定要简单明了。网络招聘广告一般篇幅都会长一些。

·使用关键词。如果招聘广告是放在网上的，一定要设置便于搜索的关键词。

·分条，便于浏览。

·参考模板。查一查报纸和网上类似行业的类似广告是怎么写的。

·思考要不要提及薪水问题。有些公司会给出一个薪水区间值。

·其他福利待遇，如医疗险、牙科险、生命险、假期等。

·福利和补贴。有没有弹性工作时间？可否远程办公？是否有其他吸引人的事物？有没有指导项目？有没有培训津贴？想一想怎样才能吸引到合适的竞聘者。

·描述办公环境。阐明公司文化可以帮你吸引到合适的竞聘者。要实事求是，不要只讲那些花里胡哨的东西。

·立场坚定。排除不合适的候选人，只考虑达到标准的竞聘者。

·说明申请方式。如果你不希望接到电话，一定要注明。


	
·不要写得过长。一般我们不会把职位描述的内容照搬进来。

·广告里不要尽是陈词滥调。像“有主动精神”“懂得合作”“积极性高”这类表述已经被用滥了，已经没有了任何的实际意义。

·不要过于空洞，言过其实。有些招聘广告只顾赞美公司，并没有讲太多工作本身的事。

·不要忽略必要的资质。如果竞聘者必须有工商管理硕士学位、驾照或是其他申请条件，一定要提出来。

·不要忘了软实力。理想的应聘者该有怎样的职业精神、沟通能力、应变能力和合作能力。

·不要欺瞒应聘者。如果你付不起丰厚的薪水，就不要说薪资“很有竞争力”。如果经营状况并不好，就不要说自己生意兴旺。







…正确的例子


网络招聘广告



招聘高端公关公司行政助理


想要加入高效的创意团队吗？JCB公关公司诚聘一名技术娴熟的行政助理，协助公司总裁及5位公关专家展开工作。工作要求善于协调，注重细节。
 有晋升机会。福利待遇优厚。

职责：


·向团队提供行政支持

·准备演讲稿及其他文件

·与客户及媒体进行电话或邮件沟通

·安排出差行程

·维护公司网站

·完成交代的其他工作



岗位要求：


·高中或同等学力，获得学士学位更优

·至少三年相关工作经验

·优秀的沟通和人际交往能力

·熟练掌握微软Office办公软件

·有能力维护公司网站



电子邮件和简历请发至contact@JCBpr.com。请勿致电。


报刊招聘广告



诚聘行政助理


高效高端公关公司诚聘专业行政助理，为总裁和5人专家团提供行政支持。要求专业技能娴熟。三年工作经验。福利待遇优厚。电子邮件和简历请发至contact@JCBpr.com。请勿致电。

3.求职信

求职信一般会随简历一同提交，在应聘中承担着重要的作用。它能使你从竞聘者中脱颖而出，大大增加和招聘经理直接沟通的机会。因此一定要珍惜，认真打磨你的求职信。

多数在线申请会要求将求职信粘贴到页面表格当中。有些公司会要求提交纸质求职信和简历，因此要把求职信的格式调整成正式商务信函的样子，然后亲笔签名。

基本情况

[image: ]


为什么申请工作时要加上求职信，目的
 有这样几个。求职信能够说明你申请的是哪个职位，有重点地引导读者查找简历中的信息，证明自己尤其适合这份工作。一般浏览简历和求职信的人会看得非常快。能供你抓住读者
 注意力的时间非常有限。要从读者的角度进行头脑风暴
 。什么样的信息能让他们把你的简历放进“可选”文档，而不是“拒绝”的文档中呢？如何修改才能在求职信中突出重点内容，强调自己的经历和岗位要求相符呢？求职信的结构要简单明了。示范提纲为你提供了一种参考的组织
 结构。虽然信很短，但在正式寄送前也要多打几次初稿
 ，仔细修改
 。可以让朋友或家人帮你检查，看看是否有笔误。这封信必须是完美的，之后再寄出。



示范提纲


求职信要简单明了，便于浏览。


开头：
 告诉读者申请的是哪个岗位，说明自己认为很适合这个岗位。


中间：
 引导读者查找简历中的信息，将目前的工作与招聘岗位相对应。如有必要可进行解释。


结尾：
 表明自己对这份工作的兴趣。感谢读者为阅读花时间。






	
这样做


	
不要做







	
·根据竞聘岗位修改求职信。如果你正在申请的工作有一百个，就要准备好写一百封求职信。可以设计几个不同的模板作为基础，但一定要保证求职信与申请的工作相对应。

·开头要称呼具体的人。哪怕写“招聘经理”也可以，尽量避免使用“敬启者”做开头。

·说明自己为什么要写信，想申请什么工作。如果你是通过公司内部人员引荐投递的简历，可以说说自己是怎么认识这个人的。

·与简历相关联。有重点地引导读者查看简历，突出自己相关的工作经验。

·对简历进行详尽说明。不要只重复上面的信息，而是说明自己的经历与这份工作怎样相符。

·重点放在能对雇主有什么贡献上，不要放在工作能带来怎样的福利上。

·用自己的话来写。虽然求职信是商务信函，需要用商务化的语气写作，但用自己的话来写能给对方留下更深刻的印象。

·保持简洁。你的目标是引起读者的兴趣。可以在面试环节提供更详细的信息。


	
·不要重复简历上的信息。求职信的作用是激起读者仔细阅读简历的兴趣，并不是简单地重复信息。

·不必向读者说明公司的情况。读者当然知道自己的公司在航空设计领域有领先地位，是目前国内增长速度最快的保险公司，在本地是最大的技术类毕业生接收企业等。你的求职信是为了解释自己为什么适合该公司的这个岗位。

·不要回避薪资的问题。公司询问之前的工资收入是为了看一下你与职位预算是否匹配。如果你不想提这方面的事，可以提供一个薪资区间。至于具体数字和可协商的范围都要由你自己决定。







错误的例子…

敬启者：

我叫琳达·魏，永远永远不要以“我叫某某”做开头。读者可以在署名处看到你的名字。信的开头非常重要，这样做太浪费了。
 写这封信是想申请企业家中心的行正（应为“行政”）协调员工作。第一行就出现了错字。很多读者到这里就不会再读了，会觉得她很粗心。
 我认为自己非常适合这个职位。

在简历中我也提到了，我的相关经验比较丰富。我曾在北安普顿大学商学院做过6年的项目协调员，主要负责撰写和编辑商务类案例。我还做过几年兼职编辑和写手，客户中有多名沃顿商学院的教授。我还曾在宾夕法尼亚大学校友办公室担任助理主管（之前担任了一年协调员），主要负责活动策划、项目建设、募集资金和日常行政管理。这段太长。这是在对简历进行总结，只是单纯地重复信息。应当在这里给读者点出重点，而不是简单重复。


行政协调员的工作很适合我。我家在经营几家零售店，其中包括几家高端服装店，因此我希望能找到一份长期稳定的兼职工作，这样我也能有时间投入家族事业当中。我的家族也在从事这个行业，所以能在中心工作也会对我很有帮助。琳达解释了自己为什么想找兼职工作，这很好。但这段主要是在讲她的生活和家族事业。读者想知道的是她真的想待在这里，而不是她生活得怎么样。


感谢您的时间和耐心。如需要我愿意参加面试。

琳达·魏

…正确的例子

主管：

您好！我要申请的是企业家中心的行政协调员岗位，感谢您考虑我的申请。我认为自己非常适合这个职位。琳达指出了简历中的重点，并且简要概述了自己的经历。这段是为了说明“我很适合这份工作，简历能够证明”。


可能您已经看过了我的简历，我曾负责撰写和编辑商务类案例，与多名沃顿商学院的教授一同工作过。同时也曾在宾夕法尼亚大学有过相关行政管理经验，主要负责活动策划、项目建设、募集资金和日常行政管理。

我很需要这份工作，也非常感兴趣。为了给家里的零售生意帮忙，我需要找一份长期稳定的兼职工作。我很喜欢在沃顿工作，也希望能帮助中心取得成绩。琳达再次表达了对这份兼职的兴趣，不会只做一段时间就跑掉。同时也表达了愿为中心尽一份力的愿望。


感谢您的时间和耐心。关于这个岗位，希望能与您面见商谈。

琳达·魏


特殊情况下的求职信


没有职位描述的时候


在你投简历的时候，有时对方并没有刊登招聘广告。可能你对某一家公司特别感兴趣，或想在新领域尝试一下。如果你发送简历是为了获得面试机会，就要在求职信中说出来。要把自己特别适合这家公司的技能优势和经验优势突出来。


将个人技能转换到新行业中


你想在某个领域中申请一个职位，但并没有相关工作经验，这时就可以用求职信来解释，自己之前的职业中有一些可以应用到新工作中的技能。要突出自己所有的相关经历，对相应的技能和经验进行具体描述。要解释自己为什么想换行业，这里为什么会吸引你。


工作空窗期


究竟要不要在这里提自己工作空窗期的问题，专家有不同的看法。很多人认为雇主会因此轻视你的简历。也有人认为这样可以提前回答读者心中的问题。如果你决定了要写，简单解释自己做了什么就可以。不必在此纠结，不必说得太具体，也不必不好意思。把焦点集中在自己应当做和能做的事上。


第一次找工作


刚开始找工作的年轻人总会觉得简历内容太简单，引不起对方的兴趣。如果你之前有些正式的工作经历，可以在求职信中突出自己做过哪些事、能做哪些事。可以说一说自己在哪里实习过，做过什么志愿活动，哪怕不正式也不要紧。把注意力放在自己有哪些技能上，强调自己对公司和行业的兴趣。求职信要认真写，很多公司会据此衡量你的写作能力。



4.简历

简历其实是一种定向的营销工具，我们可以不断修改润色，证明自己是最适合这份工作的人。最理想的情况是为每个申请的工作定制一份简历。虽然修改简历会很费时间，但一份精心打磨的简历能使你从竞争中脱颖而出，进入面试环节。

基本情况

写简历的目的
 是展示自己的工作经历和主要成就。虽然你并不知道读者
 是谁，但你必须站在对方的角度来写。多数人看简历的时间不超过十秒。你必须仔细打磨简历，抓住他们的注意力。去看一看这份工作的职位描述，头脑风暴
 一下自己有哪些经历可以写进来。要把自己的相关经历都写进来。多数简历都是按传统的倒叙格式组织
 的。示范提纲为你提供了一个大致的格式。但也有些人会按技能排序。如果你是第一次写简历，或是很长时间都没有更新简历了，一定要给自己留出打多次初稿
 的时间。最好能让朋友或信得过的同事帮你看看，提出反馈意见。校对检查拼写错误非常重要。之后根据反馈进行修改
 。



示范提纲


最常见的简历是按倒叙格式排列的。


抬头：
 包括姓名、地址、电话号码和电子邮箱。


总结或目标（选填）：
 突出重要且相关的技能和经验。更换行业时需要向读者明确自己的职业目标是什么。


工作经验：
 对工作进行详细描述，倒序排列（从最近的工作开始）。


教育或培训背景：
 说明自己的教育和培训背景，从时间最近的开始。


其他信息（选填）：
 说明自己隶属的协会，获得的奖项、荣誉，参与的志愿工作。具体参照各领域的标准写法。


参考：
 在简历最后注明“可提供参考信息”。这也是为了告诉读者这是最后一页，没有其他内容了。






	
这样做


	
不要做







	
·如有条件，可根据申请的岗位准备简历。理想状态下应当根据不同工作对简历进行修改，突出自己在申请中的优势。与对方寻找的目标越相符，就越有可能获得面试。

·熟悉领域内简历的书写习惯。

·如果你打算换行业，或是隔了一段时间重返工作，最好说明自己的目标。这样读者才能知道你想要怎样的职位。

·把最抢眼的内容放在最前面。一般我们都会把工作经历放在前面。但如果你刚刚大学毕业，没什么工作经验，或是你正要换行业，刚刚完成了新行业领域内的教育或培训项目，那么可以把教育背景的部分放在前面。

·把简历变得更加易读。人们不会认真读简历，只会大致浏览。可利用分条、格式设计等方式让内容更易被接受。

·选择能对你有加分效果的内容。将关注点集中在突出自身优势的工作和成就上。

·在描述中准确使用动词。条目以行为动词做开头（可参见“简历中适用的行为动词”资料框）。条目间保持句式平衡。

·焦点集中在取得的成就上，并对其进行量化。例如产生了多少效益，谈下了多少客户，提高了多少发行量，等等。

·增加志愿工作经历。志愿活动能体现你的领导能力和责任感。想想自己在志愿工作中担任了什么岗位，有什么特别的工作，比如募集到了资金，或是吸引了更多志愿服务人员等。

·说明获得了哪些荣誉。如果你在本领域内获得过荣誉嘉奖，可以提出来。

·要小心关于兴趣爱好的问题。它能反映出你的性格，可能会成为面试中的一个亮点，但也要小心。如果你的兴趣是打高尔夫或游泳，确实能比其他申请人高出一截。但另一方面，如果你喜欢跳伞或其他极限运动，读者可能就会亮起红灯，你有可能会因为冒险受伤而缺勤。音乐、舞蹈、格斗、摄影、艺术等都是需要自律、需要经过时间积累的爱好，这些特质都有可能打动未来的雇主。

·格式一致、清晰。一旦选择好了简历格式，就要注意上下一致，其中也包括标点符号使用的一致性。

·校对，校对，校对！


	
·不要撒谎。永远不要撒谎。随着社交媒体和网络信息的发展，简历造假是很容易被逮到的。不要去冒险，不值得。

·不要为了挤下更多内容而缩小字体和行间距。简历一般都是用来浏览的，大段的文字只会让人想直接跳过。

·不要使用过多技术或专业术语。要确保读者能够看懂。

·不要为了抢眼使用稀奇古怪的格式。大部分公司都用电脑软件浏览简历，格式太古怪会导致文件无法打开。即便你申请的是小公司，在格式上过度创新也是有风险的。

·不要在简历中重复职位描述的内容。要突出自己的成绩，以及与申请工作相关的经历。

·不要出现年份空缺。缺失的年份会引起读者的质疑。如果你失业了，可以考虑用教育和培训项目填补这段简历上的空白。









小贴士


如果你对不同类型的工作都感兴趣，可以准备多份不同的简历。不要指望一份简历就能应对所有不同的工作。要记住，简历是一种定向的营销工具，不是对过去工作的简单陈述。




简历中适用的行为动词

以行为动词开头能让你的成就显得更有冲击力。下面有一些例子：

与其说负责“管理”7名员工，不如说负责“主管”7名员工；

与其说职责包括与捐赠者建立联系，筹集捐款，不如说负责联系捐赠者，筹集捐款。

以下动词可以在简历中使用：

管理　收集　承担　制定预算　建立　推行　合作　协调　估价　创造　促进　订制　限定　授予　履行　开发　设计　影响　授权　制定　提高　扩展　确定　提速　制造　推进　预测　培育　配备　生成　增加　指导　掌管　执行　改善　增强　发起　引入　设置　开展　引领　维护　完成　推销　最大限度利用　调解　缩减至最低值　动员　适应　修改　激发　协商　获得　实现　经营　优化　策划　组织　开创　全面检查　监督　参与　运转　准确定位　开拓　计划　预估　准备　展示　主管　预防　优先处理　取得　提升　提议　证明　取得资质　筹集　运行　评定　达到　重建　实施　推荐　和解　重构　减少　委托　调节　改组　代表　研究　解决　恢复　重组　清理　审核　复苏　预定　检查　担保　服务　维修　创建　阐明　巩固　解答　倡导　详述　供职　提升效率　强化　精通　概述　监管　超出　协同　考察　跟踪　培养　转变　测试　担任　联合　运用　证实　刺激　操作　著述



错误的例子…


桑迪·伊根个人简历


地址：布鲁克林东杰罗姆大街19号4A

邮箱：sandy.egan@bunonline.net


工作经历



粗略浏览桑迪的简历后，你也搞不清他的职业是什么。他的工作多种多样。在这种情况下，最好添加上自己的职业目标，便于读者理解简历中的内容。


2011年至今　行政助理

纽约大学斯特恩商学院

纽约州，纽约



为了把内容都写出来，桑迪把字号调小了，即便这样一页也没有写完。她需要仔细想想自己的目标是什么，把内容浓缩一下。


·协调内部及外部会议，其中包括确定时间、预定房间、准备材料、电话通知

·制作幻灯片

·负责处理部门间的文件移交

·协助撰写报告与其他文件

·为发言人处理报销票据，安排差旅行程，员工招聘

·负责处理费用报告

·向资助人寄送感谢信、内部通知捐赠收入

·捐赠收入录入SPARS系统这样的缩略语公司外面没人能看懂。桑迪应解释一下词语的含义，方便理解。


·在APCAR与FFE中处理跟进开票

·监管并执行内外沟通任务

·监督一名勤工俭学学生助理的工作



2010—2011年　项目助理

威利特学院

纽约，布鲁克林


·　协助统计家长调查数据

·协助统计校友调查数据

·协助校友联谊与发展部门工作

·负责安排每学期教室

·协助教师订购书籍

·扫描备份文件

·分拣递送邮件、传真，负责管理厨房区域



2008—2010年　助教

127小学

纽约州，NY到底是“NY”还是“纽约”？桑迪两种都用了。这个点很小，但雇主是很苛刻的，他们会以这个理由拒绝桑迪的申请。



·协助三位小学老师的工作

·保证教室补给

·协助订购书籍

·学年年初布置教室

·协助特殊项目和活动

·协助活动策划

·组织管理库存



2005—2008年　助理工作描述没有连贯性。可能这份工作内容确实庞杂，但桑迪应当尽量写得更有条理。


布鲁克林基督青年会

布鲁克林，纽约


·协助负责人和员工工作

·负责管理自主课堂人员名单

·策划会议并撰写会议记录

·负责布置会议室，安排影音设备

·负责接听电话，接待来访人员

·少量的账务管理

·负责管理办公用品库存，与供应商对接

·负责协助维护复印机、打印机等办公设备

·与社区志愿者一同工作




教育背景


2005年，布鲁克林社区学院，通信学准学士

2003年，威廉·邓巴高中


可根据需要提供参考材料


…正确的例子


桑迪·伊根个人简历


地址：布鲁克林东杰罗姆大街19号4A

邮箱：sandy.egan@bunonline.net


目标职位


能够发挥组织协调能力的行政管理或协调岗


工作经历



行政助理



简历中的字体种类减少了。这样更便于阅读，也能挤在一页里。


纽约大学斯特恩商学院 2011年至今


·协调内部及外部会议，其中包括确定时间、预定房间、准备材料、电话通知

·监管并执行内外沟通任务

·向资助人寄送感谢信；内部通知捐赠收入；捐赠收入数据入库

·处理部门间文件移交

·协助撰写报告与其他文件；制作PPT演示稿

·在校内会计系统中跟进开票

·为发言人处理报销票据，安排差旅行程，员工招聘

·负责处理费用报告

·监督一名勤工俭学学生助理的工作


桑迪对内容进行了缩减。他去掉了一些显而易见的地名，也把日期放在了比较不显眼的地方。





项目助理


纽约威利特学院 2010—2011年



每条都以动词作为开头。


·向多名教职人员、机构提供帮助服务

·协助校友联谊与发展部门工作

·协助统计家长调查和校友调查数据

·协助教师订购书籍

·负责安排每学期教室

·扫描备份文件，分拣递送邮件、传真




助教



除了缩减综合，桑迪还去掉了一些内容。这份工作时间太久远，之后她又做了更重要的工作。为了让简历更好看，这些都是必要的牺牲。


纽约127小学　2008—2010年


·协助三位小学老师的工作

·保证教室补给，组织管理库存，协助订购书籍

·学年年初布置教室

·协助特殊项目和活动；协助活动策划




助理


布鲁克林基督青年会　2005—2008年


·协助负责人和员工工作

·管理自主课堂人员名单

·策划会议并撰写会议记录

·负责布置会议室，安排影音设备

·负责接听电话，接待来访人员；与社区志愿者一同工作




教育背景


2005年，布鲁克林社区学院，通信学学士

2003年，威廉·邓巴高中

5.履历

履历是简历的扩展版本，一般用于申请学术、科研机构和其他职位。

一般申请助学金的时候会用到它。一般欧洲、亚洲、非洲和中东地区的资助人都会要求申请人提交一份履历。

履历的篇幅要比简历长得多。一般简历只有一页纸，但履历根据工作年限和成就的不同，有时会写到二十多页。一份标准的履历会包括你所有的发表作品、奖项、工作经历、荣誉、隶属关系、执照信息等一切与该职位相关的信息。如果履历要投向国外，还要添加更多的个人信息，比如出生日期、国籍、出生地等。

6.应届毕业生的简历

比起工作多年的老员工，刚毕业的学生显然没什么工作经验。不用担心，没有人要求你必须拥有二十年的工作经验。你可以从求职目标开始写，说明自己想找哪方面的工作。然后再描述一下自己近期最重要的活动，也就是你的学习经历。可以专门写写自己学了哪些相关课程，简要介绍与申请职位最相关的一门课程。可以说说自己的独立研究项目，做过哪些实习和志愿活动。如果你的成绩不错，也可以写进来。可以把自己获得的学术荣誉都写进来。你看，能写的比你想的要多得多！

7.换行业的简历

想要换行业或是阔别职场的人会面临更特殊的挑战。你需要把自己的求职目标融入简历当中。单纯复述过去的经历并不能给人以专业感。


三种简历中的致命错误

写出一份好的简历是需要花时间和精力的。避免以下这三种错误能帮你提高成功率。


·简历与申请职位不相符。无论你发出多少简历，每一份都必须符合招聘职位的要求。

·简历中没有添加关键词。很多公司会使用软件对简历进行筛选。如果你的简历没有包含职位描述中的某些关键词，很可能会被机器筛掉，招聘者是不会看到的。

·简历中出现错别字和语法错误。招聘人员就是在找各种理由把你的简历筛掉。可能你是世上最适合这个职位的人，但如果你的简历写得很粗心，也很可能会被淘汰。






运用关键词在简历中取胜

简历就是你个人的宣传手册。但如果没有遵守一些基本原则，人们连看都不会看。

如果你是为了应征某份工作而写简历，就需要考虑读者是谁。和撰写其他市场营销材料一样，你需要站在读者的角度思考问题。

在你提交简历的时候，可能你只是数十或数百个申请人之中的一个，大家都希望得到这个珍贵的面试机会。唯一能使你脱颖而出的，就是你的简历，你要证明自己能胜任这个职位。因此，简历中的每字每句都是至关重要的。

很多公司会用软件自动扫描简历，寻找具体的关键词。如果你的简历里没有这些关键词，招聘人员连看都不会看。招聘启事的字数虽然有限，但都是重要的内容。为了保证简历能送到招聘人手中，必须把关键词加进去。

有一些公司没有筛选软件，所以简历不要过长，招聘人员会很疲劳也很无聊，要把你最好的一面突出出来，同时也不要忘了加入关键词。

还可以考虑将一些关键词变成斜体来吸引读者的眼球，这样也更容易中选。

祝你好运。


作者：莉斯·卡西迪（Liz Cassidy），演讲人、协调人、行政主管，《工作面试提问与回答》一书的作者。她的个人网址是www.lizcassidy.com。




8.面试后的跟进信件

你终于得到了梦想的面试机会，可以在结束后给面试官发一封跟进邮件，这不仅是一种礼貌，也是一种获得职位的好方法。你可以对面试官表达感谢，重申自己对职位的兴趣，并对面试内容进行补充。这是向未来雇主再次展示自己闪光点的机会。

如果你留有面试官的邮箱地址，可以发一封感谢邮件给他。如果面试官有好几个人，那么务必要把他们的地址都复制进来。

基本情况

[image: ]


面试后写跟进信件的目的
 有以下几个：表明自己是知书达理的人，重申自己对工作的兴趣，突出自己的工作经验和专业背景。下笔前要考虑你的读者
 。大家都很忙，尤其是负责招聘工作的人，所以一定要简洁、有重点。收信人会将你视为潜在的同事，而你也可以通过这个机会展示自己特有的简洁、礼貌的写作风格。

邮件写得好，你就很有可能从众多申请者中脱颖而出，所以一定要多下些功夫。先进行一下头脑风暴
 ，思考哪些内容有力度，能吸引读者。可以参考示范提纲对内容进行组织
 ，使信件便于阅读，结尾有力。

打初稿
 的时候，要注意信件或邮件是正式的商务信函。无论你对面试官多有好感，关系有多融洽，都不要写得太过随意。要保持礼貌，行文正式。可以将这封信视为简历的最后一部分。它是你“永久档案”中的一部分！

如果你仍处在面试的激动情绪之中，下笔前一定要冷静一下。邮件要及时，最好是在48小时之内，也不要太操之过急。花些时间静静思考一下想说什么，读者想听什么。有条件的话，可以把初稿拿给信任的人看看。让他站在招聘经理的角度来读信，说说自己看完有何感受。据此对初稿进行修改
 。在最终满意之前，你可能要改上好几稿。发送前一定要仔细校对字词、标点和语法错误，这些错误会毁掉你原本留下的好印象。



示范提纲


一封面试跟进邮件不应该超过三段或四段。


第一段：
 感谢读者抽出时间来面试你，记得标清职位。让对方知道这次面试你也很开心。


第二段：
 挑出一个面试中印象深刻的片段，比如自己完全能胜任哪部分工作，或是最感兴趣的是什么。如果你还有其他相关内容想要补充，也可以补充进来。


第三段：
 最后再次表示感谢，表达自己对这份工作的兴趣。向读者提供一些额外信息，并祝他找到合适的人选。






	
这样做


	
不要做







	
·感谢读者花费的时间，表达自己很珍惜这个机会。

·标明自己申请的职位名称。

·写写面试中自己感兴趣的点。借此机会再次强调如果得到这份工作，自己能做出哪些贡献。

·重申自己对这一职位的兴趣。

·如果你的经验和资质没能在面试中得到展示，也可以在这里提出来。

·附上一些对方可能会需要的额外信息，同时表达如果需要，还可以再次约见的意愿。

·祝对方找到合适的人选。即便你的自我感觉非常良好，也要谦虚礼貌。

·邮件要尽快发送。这个职位还有其他候选人，及时跟进能帮你从中脱颖而出。


	
·不要写得很模糊，流于形式，或是不提及任何与面试有关的内容。

·不要把注意力放在工作能带给你什么上。在重申自己兴趣的时候，要更强调自己为什么更合适，自己能为公司做出哪些贡献。

·不要说如果自己中选后要做哪些改变，或是认为对方哪里做得不好。如果你们在面试的时候就某一具体问题进行了讨论，那也可以提一提，只是不要在录用前就开始做这份工作。

·无论面试有多成功，也不要认定肯定会被录用。你眼下的工作依然是自我“推销”，不要太想当然。

·这个时候不要太出风头。不要问招聘决定何时会公布，或着手安排二次面试（虽然这样能让读者知道你有进一步的意向）。决定是由对方做出的，要保持谦虚。









小贴士


一些人力资源专家建议在跟进的邮件中“送礼”，当然说的不是红酒或巧克力，而是对面试官有用的东西。如果你在面试中引用一些文章，谈论了某种趋势或想法，那么在跟进邮件中就可以把文章链接放进来。

要注意的是，“送礼”的目的不是改变面试官的看法，而是本着合作的精神共享信息。



错误的例子…

亲爱的莫顿院长：

感谢您周四给我的面试机会，谢谢您在百忙之中抽出时间见我。开头的部分要提到面试职位的名称；莫顿院长招聘的可能不止一个职位。


我认为，以我的技能和经验完全能够胜任这份工作。我对这份工作很有热情，此外也有较强的写作技能和较高的教育背景。我注重细节，能适应多线工作，能应对多种需求，是这个职位的理想候选人。除此之外，我也很喜欢团队工作的气氛，相信我会和其他教职工合作愉快。约翰的第二段写得很模糊。他错过了展示自己特殊价值的机会。


希望我能得到这个工作，盼望不久后能从您这里听到更多消息。结尾的部分说明约翰对这个职位仍有兴趣，但他并没有说明自己能给这份工作带来什么。要记住，少说自己的需求，多说能给潜在的雇主带来什么。


约翰·库尼亚

错误的例子…

亲爱的莫顿院长：

感谢您周四给我面试副院长的机会。我对这份工作仍然很感兴趣，希望能再次见到您。

正如我们之前讨论过的，在教职中心任职是一项很有趣的挑战。相信如果让研究生也参与工作会更富成效。我认为，如能聘请一些兼职的行政助理能帮主任分担一些压力。对于如何解决院长的问题，约翰似乎有些好点子，可毕竟他还没有被录用。这段有些抢风头，也没有涉及约翰本人任何的实际经验。


希望之后还有机会能再与您沟通，也希望能成为贵部门的一员。如果在下次会面前您还需要更多信息，请告诉我。约翰主动表示自己能参加下次面试，但似乎有些想当然了，他也未必一定能得到第二次面试机会。展示自信固然很好，但关键是要说服读者给你再次面试的机会。


约翰·库尼亚

…正确的例子

亲爱的莫顿院长：

很荣幸周四能见到您，并就副院长的职位问题和您进行讨论。感谢您抽出时间来。我认为自己非常适合这份工作，在了解了学校和学院的情况后，我的兴趣更加强烈了。约翰在第一段再次强调了对这份工作的兴趣。他的语气很友好，也很正式。


我对您教职中心管理的想法尤为感兴趣。在埃默里的时候，我提出了聘用研究生助理支持教职中心工作的想法。这样研究生既能锻炼自己的教学技能，又可以获得一些补助。也许西蒙斯也可以以类似的方式充实教职中心。希望有机会能进一步探讨这个问题。第二段写了面试的内容，并提到自己过去的经历与这份工作相关。有了这些内容，院长很有可能想再次面试他。


再次感谢您给我这个面试机会。如果您还需要我提供更多信息，请告诉我。希望能再次和您会面讨论这一职位的问题。祝您找到合适的人选。约翰主动提到自己希望再次会面，但他表现得很谦虚，祝院长能找到合适的人选。这种谦虚的态度和专业精神会给对方留下持久的良好印象。


约翰·库尼亚

9.求职婉拒信

你面试了很多人，找到了最合适的人选。招募到新员工固然高兴，但也别忘了通知其他候选人，他们没有得到这份工作。如果处理得当，对候选人的打击会比较小，同时也能给对方留下好印象。

通知方式可能会由多种因素决定，比如候选人的数量，比如你和推荐人的关系如何。一般首选电话通知，再辅以婉拒的电子邮件或信件。

基本情况
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写婉拒信的目的
 很明确，就是要申请人知道自己没有得到这份工作。其次是给公司留下良好的声誉。虽然在读者看来这封信并没有带来好消息，但你可以借此展示自己行事妥当，尊重对方的看法和意见。读者
 自然会很失望，要体谅对方的感受。这类信件简短固定，不需要太多的头脑风暴
 。如果候选人在面试时给你留下了很深的印象，你也可以简要提一提。这样的信一般都有固定格式。你可以参考示范提纲来组织
 自己的信。打初稿
 的时候语气既要正式又要真诚。初稿完成后最好先放一放，之后再进行仔细修改
 。



示范提纲


婉拒信应当简短而真诚。


开头：
 感谢对方对这个职位的兴趣，并告诉他没有得到这份工作。


中间：
 会面很愉快，对方的资历给自己留下了很深的印象。建议申请公司的其他职位（如果你真的这样想）。这部分能够缓解对对方的冲击。


结尾：
 再次感谢对方，祝他找到合适的工作。






	
这样做


	
不要做







	
·及时送达。有些人喜欢在做出决定后立刻电话通知候选人。一般来说，在面试过程中越顺利的候选人，越需要亲自通知。

·篇幅保持简短，能够妥当温和地传达拒绝的意思即可。

·感谢对方所花费的时间。

·直接明了。坏消息要直接出现在第一段中。

·在给理由的时候一定要小心。一些人力资源专家建议不要给理由，对方有可能会指控你带有歧视色彩。

·语气婉转。

·如果确有其事，你可以告诉候选人，他的表现或资历在面试中给你留下了深刻的印象。

·如果你确有此意，可以鼓励候选人再次申请公司的其他职位。

·结尾的语气积极正面。感谢对方对公司职位感兴趣，祝他找到合适的工作。


	
·篇幅不要太长，既要真诚又要简短。

·不要过多评论候选人的资质。如果满篇溢美之词，对方会奇怪为什么自己的评价这么高还没得到职位。如果未来对方提起法律诉讼，你只会站在弱势的位置。

·不要说你找到了“更好”的候选人。在法律诉讼中这种话站不住脚，也会牵扯到其他候选人。

·不要说太多。你并没有证明自己的决定是正确的的义务。

·如果你并非出自真心，就不要鼓励对方再次申请职位。







错误的例子…

亲爱的艾丽卡：

感谢你周五来参加行政助理职位的面试。我和汤姆见到你都很高兴，你的资质和专业性给我们留下了很深的印象。你在韦尔顿的经历很亮眼。天哪，把第一段写得这么热情，艾丽卡肯定不会想到这是一封婉拒的信。


但很抱歉，我们无法提供这个职位。虽然你给我们留下了很好的印象，明明是一封短信，“给我们留下了很好的印象”出现了两次。莎伦要慢一些，多花些时间修改。
 但最终我们还是决定将机会留给另一名更合适的候选人。要小心了。你把艾丽卡夸得太过了，怎么又找到更合适的人选了呢？没必要告诉她你打算录用别人了。


你是一名非常杰出的候选人，希望你还会继续申请我校其他正在招聘的职位。之后的申请会接受新一轮的审核。

再次感谢你来面试。感谢你关注我们，也祝你未来一切顺利。能拥有你这样的雇员是雇主的荣幸。可怜的艾丽卡，像个皮球一样被踢来踢去。如果她真的很优秀，为什么不雇佣她呢？


莎伦·布伦

…正确的例子

亲爱的艾丽卡：

感谢你周五来参加行政助理职位的面试。我和汤姆见到你都很高兴，虽然你的资质和专业性给我们留下了很深的印象，但很抱歉，此次我们无法提供这个职位。这是个坏消息，但莎伦做得很好。这样更容易让人接受。


希望你还会继续申请我校其他正在招聘的职位。之后的申请会接受新一轮的审核。这封信既妥当又不失亲切。我们宁可更正式一些，也不要混杂过多的信息。


再次感谢你来面试。感谢你关注我们，也祝你未来一切顺利。

莎伦·布伦

10.求职录用信

你刊登了招聘启事，筛选了简历，组织了面试，最后终于找到了合适的候选人。这时就要发录用信了，这件事非常重要。

一般来说，这样的消息都是通过电话和录用信来通知的，信可以邮寄，也可以作为电子邮件的附件，或是两种方式同时使用。

基本情况
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写录用信的目的
 是向候选人提供职位。一般信中会提供一些与职位相关的基本信息，并要求候选人在指定日期前答复。录用信可以说是一份合同，所以内容要格外小心。当然你的读者
 就是未来的雇员。一般大家收到这样的信都会很开心，但也会仔细查看你提出了怎样的条款。要格外注意信的内容是否准确，要避免面试和谈判中谈好的条件与信件中不符。这样的信一般不需要太多头脑风暴
 ，基本都是对职位的描述。信件有标准的格式，可以参见示范提纲的结构组织
 自己的内容。你的语气既要正式又要亲切，这样能展现出你的喜悦感。可以先打个初稿
 ，之后再对照职位描述检查。可以找一位同事帮你校对，挑挑错别字，做出必要的修改
 。信息错误既会造成尴尬又会误事。



示范提纲


求职录用信应当既正式又亲切。


开头：
 可以通知对方得到了这份工作，并表达自己的喜悦之情。如有附加要求也要一并具体说明，比如请对方通过药物测试。


中间：
 大致描述职位，包括薪水、福利和入职时间。可以把职位描述直接复制过来，不必重写一次。


结尾：
 告诉读者该做什么。以美好的祝愿结束。






	
这样做


	
不要做







	
·对信的内容倍加留意。录用信可以视为一份合同，所以没把握的事不要说。

·描述职位，比如职位名称、主管（如果你想提的话）、薪水、其他福利、入职时间等。

·大致介绍工作职责。如果这个职位有些特殊要求，比如上夜班或是周末需要加班，就要在录用信中体现出来。有些公司会在候选人接受这份工作后发一封短信，之后再发一封长信，详细描述该岗位的具体职责。

·如果还有附加要求也要提出来，比如体检、背景审查，或是签订保密协议。

·确保录用符合劳动法。

·告诉对方如何确认录用。比如，有些公司会要求候选人在信上签字注明日期，以此作为接受工作的凭证。

·给候选人限定回复期限，一般会在五到七天内。最好能给对方一个周末的时间仔细考虑。

·使用模板。如果你要招聘很多人，录用信模板能帮你节省不少精力，也能保证信的内容始终如一。可以让律师帮你看看模板，确保它合法。

·使用模板也要小心。如果你决定要制作这样的模板，最终发出前一定要仔细检查信件。如果校对不仔细，模板上很可能还保留着上封信的内容。要确保所有信息都是属于这封信的内容。


	
·不要给对方留下将会无限期聘用的印象。有些公司不愿意在录用信里提年薪，会提供月薪或半月薪的数额。

·尚未决定的事不要打包票。如果基本工资会根据表现有不同程度的浮动，那么一定要把这点说清楚。

·不要认为什么都“用不着说”。任何有可能产生的误解，都要在录用信中说明。







错误的例子…

亲爱的多宾斯·马库斯女士：

天际工程很荣幸聘请您成为我公司高级工程师。我们相信您的知识与专业水平将是一笔宝贵的财富，期待您加入天际大家庭。要注意。有些词语会使对方误认为会签订长期合同。比如“家庭”一词就会给人带来错误的印象。


您的年薪总额是97000美元，提供年薪数字会让对方认为公司承诺至少聘用他一年。
 半月一付外加奖金。丽莎会认为自己还有奖金收入。但获得这份奖金有没有条件？
 此外还有我公司的基本福利：

401(K)退休金

年度股票期权

子女日间照料项目

进修项目

健康、牙科、人身和残疾保险

病假制度

假期与个人事假

希望您能接受这份工作，期待您入职。阿丽尔需要给丽莎限定一个反馈时间，并告诉对方应该如何反馈。
 如有问题请随时与我联系。录用是否还有附加条件？非竞争条款？保密协议？这些都应写在录用信上。


阿丽尔·多佛

…正确的例子

亲爱的多宾斯·马库斯女士：

天际工程很荣幸聘请您成为我公司高级工程师。我们相信您的知识与专业水平将是一笔宝贵的财富，期待您加入天际工程团队。

如您接受这份工作，根据公司规定，自2013年9月1日入职起算，提到了入职的时间。
 您将获得：


·薪水：
 半月薪3730.76美元

·绩效奖金：
 年薪的3%，按季度发放薪水和绩效不是长期计划。


·福利：
 基本福利，天际工程为我司员工提供如下福利：

401(K)退休金

年度股票期权

子女日间照料项目

进修项目

健康、牙科、人身和残疾保险

病假制度

假期与个人事假



如您决定接受这份工作：明确地写出如果接受工作需要做的事情。



·请在录用信下方的指定地点签字并注明时间；

·请在附件中非竞争条款合同下方签字并注明时间；

·请在附件中保密协议下方签字并注明时间；

·请将所有签署文件放在附上的回复信封中寄回给我们，接收的截止时间是2013年8月30日，每份文件都将以复印件的形式存入您的档案；

·请参加9月2日上午9：00的新员工培训。更进一步的安排。




如您决定拒绝这份工作：


·请在录用信下方的指定地点签字并注明时间；

·请将录用信放在附上的回复信封中寄回给我们，接收的截止时间是2013年8月30日。



希望您能接受这份工作，期待您入职。如有问题请随时与我联系。

阿丽尔·多佛

11.接受工作

经过了投简历和面试等环节，你终于得到了想要的工作。很多公司会让你在录用信上签字并注明时间，之后要把信寄回，表明你接受了这份工作。但有时候你需要自己写这封正式的确认信。你很可能已经在电话里接受了工作，也同意了条款，但仍要写一封信作为最终的正式确认。

基本情况
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写这封信的目的
 是告诉未来的雇主，自己已经接受了这份工作和相关条款，会在指定时间前去报道。这封信应当是在读者
 意料之中的事，所以不用做太多的头脑风暴
 。你可以表示自己接受了这份工作，确认相关条款。可参考示范提纲来组织
 你自己的信。初稿
 的语气应当既正式又愉快。即便是这样一封短信，写完后也需要放一放之后再进行修改，保证信件的准确性，消灭笔误和其他错误。要开始新工作了，你肯定也想给对方留个好印象。



示范提纲


接受工作的信要简短，也要专业。


开头：
 在信的开头感谢读者给了你这个工作机会，自己打算接受这份工作。表示自己会很珍惜这个机会。


中间：
 如果还没有签录用信，可以在这封答复信中写清条款。注明自己会按时入职。


结尾：
 再次表示感谢，表示自己对新工作的期待。



…正确的例子

亲爱的托德先生：

正如我们之前在电话里所说的，我很高兴接任马里兰有机产品公司营销经理这一职位。谢谢您给我这个机会。期待和大家一起共事，共同完成马里兰的目标。

我的起薪是65000美元，之前我们也讨论过。入职后30天起算医疗、牙科和人身保险。

我将于2013年4月22日入职，对此我非常期待。等我4月初重新安定下来后会再与您联系。与此同时，如您还需其他额外的纸质材料，也请告诉我。

再次感谢您给我这个机会。期待与您一起共事。

萨拉·多明格斯

12.婉拒工作

别人向你提供了一份工作，但出于各种原因它并不合适。你需要告诉雇主很高兴得到这个机会，但婉拒对方的邀请。

如果你下定了拒绝的决心，最好尽早告知雇主，一般在动笔前会打电话进行说明。之后再以纸质或电子信件的形式加以确认。

基本情况
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写这封信的目的
 非常简单，就是告知雇主你拒绝了这个工作机会。虽然你给出的答案是拒绝，但一封彬彬有礼的信能给对方留下好印象。信可以直接发给寄出录用信的人，但要注意，你的读者
 很可能不止一个人：可能有人力资源部门的人，也可能有招聘部门的人。如果有些内容不想让他们看到，就不要写进去。语气既要正式也要有礼貌。这样的信不用做太多的头脑风暴
 ，只要保持简短就好。写作转盘能够帮助你组织
 内容。打初稿
 的时候就要注意语气。仔细校对你的初稿，对错误的内容进行修改
 。如果你做决定时情绪激动，比如对这份工作非常失望，可以找个朋友帮你读一读，给出反馈意见，这样才可以保证不说错话。




	
这样做


	
不要做







	
·先打个电话，再迅速以信件跟进。如果你接受了其他工作，可能会很忙，现在趁着有时间赶紧做完这件事。

·既要礼貌又要专业。未来你有可能还会和这位雇主共事，或者还会接触到这里的人，要保持良好的关系。

·可以表示自己对公司很有好感，尽量不要表现得太极端。

·圆滑一些。如果你选择了一份薪水更高的工作，也不要说出来。你可以说另一家公司与你的兴趣和目标更相符。没必要告诉对方你要为谁工作，但如果没什么影响，说说也无妨。

·尽量简短。这是一种专业性的互动，只需将自己的决定礼貌地告诉对方即可。

·感谢对方给你这样的机会，祝对方一切顺利。


	
·不要在信里说对方的坏话。即便你下定决心永远不会为他们工作，也不要彻底断了这条路。保持中立和专业的态度。

·不要评价对方给你的待遇。即便你觉得很少，也不必抱怨。要警惕自己的被动攻击行为，剔除所有不正规、没有礼貌的内容。

·不要在信里讨价还价。如果你想用另一份薪水抬高这份薪水，不要写在婉拒信中。拿起电话来直接商量。

·如果你接受了另一份工作，也不要说得太详细。除了“更合适”之外不需要提供其他的理由。







错误的例子…

亲爱的埃文：

感谢绿塘公司为我提供营销总监这一职位。正如我们所讨论的，我对贵公司可再生能源领域的工作很感兴趣，这份工作非常关键。托德最好在第一段就拒绝对方，不要给埃文过多期待。


然而很抱歉，我无法接受这份工作。我收到了埃尔森能源的录用书，薪水福利比现在优厚很多。没必要提薪水。埃文肯定也知道行业内的其他公司开价多少。
 这是一个艰难的决定。这句太私人化了。
 我很希望在绿塘工作，但目前埃尔森的薪水更吸引我。实在没必要再次提薪水的问题。托德是想表示雇主慷慨，但唠唠叨叨反复讲钱很难堪。


再次感谢您给了我这个机会。希望您未来一切顺利，等绿塘能够提供比较有竞争力的薪酬时，愿我们还能一同工作。已经可以了。托德的本意是好的，但这种被动攻击的行为不会给他带来任何好处。


托德·梅勒

…正确的例子

亲爱的埃文：

感谢绿塘公司为我提供营销总监这一职位。贵公司的业务非常有价值，我也很珍惜这个机会，但我还是决定接受另一家公司的工作，这份工作更能满足我目前的需求。托德一上来就迅速告诉了对方。他表达了对绿塘的尊重，也表达了未来合作的兴趣。文中用到的是“需求”一词，暗示了另选别家的原因是薪水，但他并没有用这点来打击埃文。


我很高兴见到您和您的团队，和你们在一起很愉快。希望我们能保持联系。祝你们找到合适的候选人，也祝愿你们未来一切顺利。托德的结尾既亲切又真诚，也给未来留了一条出路。


托德·梅勒

13.退出面试

你很幸运，有几份不同的工作可选，你也做出了最后的决定。这时你就需要通知其他雇主，自己要退出接下来的面试了。一封彬彬有礼的邮件会给对方留下很好的印象，不要错过这样的机会。

如果你已经参加了面试，应当先打个电话，再以邮件跟进。即便你只是刚发了简历，最好也让对方知道你目前的状况。即便你没有联系方式，也可以按照提交简历的渠道发送过去。

基本情况
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写这封信的目的
 很简单，就是告诉雇主自己将不再考虑这份工作，其次也是为了保持关系，给对方留下一个好印象。这封信会让读者
 对你有很好的评价。在内容上不用做太多的头脑风暴
 。出于礼貌，在信中不必注明原因。只需简单说明自己已经接受了其他工作，或决定留在现在的单位，或决定搬家即可。信的内容要简单直接。初稿
 完成后需要校对，消灭笔误和拼写错误，据此进行修改
 。




	
这样做


	
不要做







	
·给相关的人直接写信。如果你还没有面试，可以把信发给之前发送简历和求职信的人。

·把写作目的在第一段亮出来，不要让对方抓不住重点。

·具体说明申请的是哪个职位。读者可能在同时进行多个岗位的招聘，很可能不记得你。

·可以简单解释一下。如果你曾参加过面试，那么可以简单向对方解释一下，是接受了另一份工作，还是发生了什么事使你决定退出面试。

·简单明了。没必要为自己的决定做冗长复杂的解释。

·对读者表示感谢。如果对方曾经面试过你，就更需要感谢对方所花的时间。给对方留下一个好印象，会使你在未来受益。


	
·不要写得太长。你的信应当简要、直奔重点。

·如果你接受了别的工作，也不要说得太多。得到新工作固然开心，但自己开心就好。

·不要轻视任何一份工作。不要说自己找到了更好的工作。要记住你写信是为了给自己留条出路。

·不要和对方就此“一刀两断”。未来你有可能还想到这里来工作，也有可能会与该公司有其他合作。要维护好你们的关系。







…正确的例子

亲爱的伯比奇女士：

感谢您将我纳入安全技术岗位的面试范围中，但是现在我想退出面试。我已经接受了另一家公司的职位，这份工作与我的职业技能和目标更为相符。

再次感谢您，见到您和您的员工我很开心，愿您未来一切顺利。

德西蕾·华盛顿

14.绩效考核

对雇员的表现进行评价是主管们的一项重要工作。大公司有人力资源部门，主管们考核会有很详尽的指导。小公司一般按自己的习惯进行评估。

虽然考核经常会打乱工作计划，但你也要认真对待。考核会对薪资等级产生重要的影响，对个人和公司来说都十分重要。它的影响力很持久，会一直存在员工的档案中，甚至比主管留在公司的时间都要长。

绩效考核一般都会与员工一对一交流，因此保密性也是极为重要的。

基本情况
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绩效考核的目的
 是对员工的表现做出评价，通常都与既定目标紧密相关。考核做得好，能帮助员工和主管在工作目标上达成共识，为遇到困难的员工提供支持，通过提高透明度增加工作的满意度，从而完善企业或组织的整体职能。往往加薪和其他奖励都与之密切相关。考核是对员工主要的工作成绩进行衡量。考核的读者
 范围十分有限。一般只有员工本人、主管，以及部分人力资源员工能够看到。考核有多种组织
 方式。有些公司会将考核划定为几个部分，比如具体的工作表现、未来的目标等，还有一些企业的考评会围绕员工的岗位职责展开。当然也有可能围绕企业的核心价值观和企业目标展开。有些公司会以数字来衡量员工的表现。考核的框架能够帮助你进行头脑风暴
 ，仔细思考每一部分需要怎样评估。最好能多花些时间仔细琢磨考核的内容。初稿
 可以多花些时间，也给修改
 多留些时间。完成后的初稿先放置一两天，要保证自己的用语得当，用事实而非感情进行评判。有些主管会将考核的初稿拿给员工看，然后再定稿。




	
这样做


	
不要做







	
·给自己多留出些考核时间，要把收集资料、查看记录、整理初稿的时间也算进来。赶在最后完成可能会使考评结果既不真实又不完整，带给员工不必要的困扰。因此务必尽早着手，按时完成。

·熟悉公司为你提供的考核指南，根据指南动笔。违反规定可能会为你带来严重的法律后果。

·员工可以自己先写，这项工作一般是以自我评价的形式布置的。可以让员工依据考核模板来写。员工对自己今年完成了哪些工作记得更清楚，他们也更了解自己工作中遭遇了哪些挑战。让员工本人也参与到考评当中，让对方知道你很重视他们的成绩，这是一种积极的激励方式，比消极等待老板的评价要好得多。

·用邮件或其他渠道帮你回忆员工本年度的工作，想想要写些什么。

·要记住时间跨度是整年。近期的事印象会比较深，但也别忘了之前的工作。

·定性与定量并重。定量是通过数字来体现的：创造了多少收益，拉到了多少新客户，卖出了多少产品，生产了多少产品，接了多少电话，等等。定性会更抽象，如创造力、团队合作能力、问题解决能力、领导力等。根据职位的不同，定性与定量两种手段各有侧重。

·考核要公正。员工既有值得赞许的地方，也有需要提高的地方。即便是问题最多的员工也有优点，如果把这些体现在考核中，会使他感觉公司对待他十分公正，进而也更会关注自己还有哪些方面需要改进。即便是最优秀的员工也需要进步，指出这一点能激励他达到更高的目标。

·考核内容要具体。无论好坏都要说出具体事例。通过这种方式能将某个具体问题突出来，为未来提供参考。

·既要向前看，也要向后看。绩效考核不仅要回顾前一年，也要为将来设立目标。

·用语要中性。可以描述员工的行为，但不要添加自己的感受，要使用客观的描述性的语言。

·对需要改进问题的重要性做出诚实的评价。毕竟“可以改进一下”和“不改就走人”还是有很大区别的。

·如果员工表现不佳，要让他知道自己会不会因此被解雇。

·问题及时发现及时处理，之后再详细记录在绩效考核当中。

·要记住员工是可以阅读考核内容的，对于负面评价，他们会读得更加仔细。

·设计统一的系统。如果你的公司有多名员工，最好能花些时间制定一个格式，然后灵活套用在每个岗位上。使用相同标准来考核更加妥当，这样能避免产生歧视的色彩。

·要记住，绩效考核就是对员工整年表现的“回顾”。也就是说无论褒贬，这都是过去发生的事，与现在无关。


	
·不要发表对员工个人性格评价的言论，不要掺杂对员工个性的评价。你当然可以评价员工的性格，只是要格外注意自己的言论，否则会卷入麻烦之中。

·情绪不要失控。绩效考核应当尽量客观，不要表现出愤怒、沮丧的情绪，即便是在正面评价中也不要显得太过兴奋。

·评价不要全都是负面的。即便某位员工的表现非常糟糕，也要找到他的闪光点。这不仅是为了保护员工，也是为了保护自己不会受到不公正的指控。

·不要过度赞誉。背负着“是我在这个职位上见过的最优秀的员工”这样的评语，员工就一点错误都不能犯了。如果评价能够均衡一点，说一些值得改进的建议，不仅员工能得到更切实际的目标，也不会被主管逼到一个尴尬的角落。

·如果你无法直接评价员工，就不要把评价放在考核当中。不要发表任何带有侮辱性或不专业的言论。








范例节选



错误的例子...


迟到依然是保罗的一个大问题。尽管一再受到警告，他还是不能按时到岗。这种迟到行为给他的同事和所在部门造成了负面影响，必须进行纠正。


...正确的例子


保罗还是有迟到的问题。我在1月13日、2月26日和3月2日分别就此和他谈过，如果他不能按时到岗，顾问们就无法开始工作。他表示了解迟到带来的影响，也承诺加以改正。但是他在4月14日、4月20日和5月10日再次迟到。如果保罗还希望在这里工作，就必须每天按时到岗。


错误的例子...


科莱特是我共事过的最好的管理者。她工作认真，懂得随机应变，能不断超越我的期待。她极大地提高了我的工作效率，如果没有她，我不知道自己要怎么办。


...正确的例子


科莱特今年的表现十分突出。她工作认真，懂得随机应变。她可靠、稳定的表现足以让我腾出手来专注于其他工作。


错误的例子...


埃里克好像特别不喜欢这份工作，不知道他为什么还会留在这儿。他很不可靠，常常唉声叹气，冷嘲热讽。好像整个世界都欠他的，其他员工也受够了他的态度。他拒绝在工作中有任何积极的表现，还故意阻碍进度的完成。


...正确的例子


埃里克似乎对工作不太满意。他总是显得很沮丧，工作缺乏主动性，有时显得也不太友善。他的工作完成得很慢。即便不明白自己要做什么他也不会去询问，就这样一直硬撑，结果经常出问题。

15.给自己写绩效考核

有些企业主管会要求员工自己打绩效考核的初稿。目前自我评估这种形式很流行，毕竟没有人比自己更清楚做了哪些工作。

这里有一些小贴士可以帮助你完成考核：


·搞清考核的格式和内容，如果不知道一定要问清楚。

·不要过于谦虚。研究表明大部分员工对自己的评价要比主管对自己的评价低。有些人不好意思称赞自己，所以在描述成绩时过于谦逊。如果你也有同样的感觉，可以想象自己是在叙述其他人的工作，帮助对方获得应有的奖励。

·可以借此机会来探讨问题。如果你知道主管对某些方面有所不满，可以借这个机会把问题抛出来，并阐述自己的观点。

·委婉表达。如果你认为某件事不太妥当，可以以中立的态度描述它，不要让老板觉得你充满敌意。

·听听同事们的反馈意见。让他们对你的表现做出诚实的评估。

·内容具体。如果你有特别骄傲的成就，或是在某个领域下了很大功夫，一定要突出。




怎样写一份令人印象深刻的绩效考核

无论你是在规模小的公司，还是在大型跨国企业里工作，一份令人印象深刻的绩效考核都能够激励具有潜力的员工，控制离职率（包括自愿和非自愿），保护公司不会受到不必要的指控。

下面有一些具体的例子：

你的公司正面临着挑战，资金预算限制着你无法给优秀员工以足够的物质奖励。这时积极适当的评价会极大地提升士气。你们可以谈谈未来的目标，也可以讨论金钱之外还有什么别的激励政策。

员工未能达到预期的目标。可能你也私下和员工交谈过了。但很多员工并不会十分在意，也就是说他们不会认为这些零散的谈话意味着自己整体表现不佳。绩效考核覆盖的时间很长，展现的是员工在这一阶段的“总体表现”，以及他们需要在哪些方面进行改进。这样一来就清楚了，如果表现不佳，那么只有两种选择：努力改正或另谋他路。无论结局是哪一种，公司都会受益。

人力资源专家有很多职责，其中一项就是在难以决定员工去留时，为主管提供专业建议。有的经理从来不给员工正式的评价考核，还有的经理更糟糕，给出的都是正面积极的评价，这种情况下公司解聘员工的风险是很高的。根据员工工作时间的长短，解聘可能要几个月的时间。

如果经理打算解聘一个人，我会问他这样一个问题：“这名员工会感到吃惊吗？”如果员工完全不知道自己的表现很糟，那他要怎么改进呢？我的建议是针对问题简单记录一年，好的坏的都记下来。要把自己的邮件和交谈记录放进来，这样数个月后也能回忆起重要的事件。

我们的底线是要和团队公开交流，对员工的表现和成绩做出连贯的评价，频率至少每年一次（两次更好！）。它会帮助你达到你的职业目标。


作者：米歇尔·科恩，城堡投资集团董事总经理，人力资源部主管。




16.辞职信
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是时候该走了。无论你是找到了更好的工作还是回到学校，你都决定离开了，这时要把辞职信好好写一写。一封用词妥当的辞职信能为你留一个好名声。

辞职最好是当面沟通，之后再提交一份正式的辞职信。如果你只能发电子邮件，那么务必要确保邮件的格式正式和内容准确。

基本情况

辞职信的写作目的
 很明确，首先是要告知老板自己要离职，以及离职的具体时间，其次促进你和即将成为前任的雇主之间的关系。即便之前工作得并不愉快，辞职信也能帮你走出困境，给对方留下一个良好的印象。不用太担心读者
 的想法。只要表现得职业、有礼，就算完成任务了。

在这里并不需要做太多的头脑风暴
 ，在这种时候，少即是多。辞职信应当简洁明了，一般都有固定格式。可以参考示范提纲组织
 自己的辞职信。初稿
 中的语气应当职业化且诚恳。如果你离职是因为不开心，那么最好在家里先自己写个初稿，不要在公司写，在家里你可以说些自己真正想说的话。等怒火发泄完毕，再坐下来写一封正式的辞职信。你可以将信拿给信得过的朋友看看，根据对方的反馈进行修改
 。



示范提纲


辞职信要简单且职业化。


开头：
 信的开头说明自己要辞职，并给出离职时间。


中间：
 礼貌地说明自己离职的原因。即便离职是因为工作不顺，也不要写在这里。只要简单表达自己很珍惜这个机会即可。


结尾：
 最后送上良好的祝愿，并表示自己愿意与对方在将来保持联系。






	
这样做


	
不要做







	
·准备好了再下笔。有些公司要求提交辞职信后立即清空工位，尤其是那些涉及敏感信息或安全检查的工作。为了避免慌乱，一定要保证自己提交辞职信时做好了充分的准备。

·简明扼要。无论为什么辞职，都要写得简洁明了。

·写明离职的时间（要注意，公司有可能会要求你尽快离职）。

·语气职业化。辞职信会进入你的员工档案，所以不要写自己会后悔的话。

·写明理由。让别人知道你为什么离职，这是一种礼貌。如果是因为工作环境离职，要记得保证语气的中立。

·说些好话。即便这份工作让你很不开心，也可以说自己很珍惜这个机会，或是自己在这里学到了很多东西。

·如果你愿意，可以表示自己愿意协助交接。

·对读者表示感谢。在信的结尾表达良好的祝愿，并表示愿意在未来保持联系。


	
·不要在愤怒的时候写辞职信。情绪激动时写下的辞职信肯定会让你后悔。

·如果并非出自真心，不要辞职。不要拿辞职威胁对方，或当作某种谈判策略，因为结果往往会事与愿违，也不会给老板和同事留下好印象。

·不要抱怨公司、工作、老板或某位同事。失去他们的支持会使你丧失潜在的举荐人。你应当在正式的离职面谈上讨论这些问题。

·不要责怪任何人。即便你觉得备受排挤，也要为自己的决定承担全部责任。

·不要在被动攻击的情绪下写信。你会很容易在无意识中流露出不满情绪。最好在提交前找个人帮你看看。

·不要犯傻。比如说，你认为自己走后他们会后悔，当初应当对你好一些。但不要说出来，这样看起来很傻。

·不要写得太长。辞职信要简单且职业化。







错误的例子…

亲爱的杰里：

我正式请辞业务经理的工作，离职时间是3月30日。

虽然我很珍惜在邓纳姆工作的机会，但近期的机构变化使我无法再继续工作。琳达需要冷静下来重写一次。这样发牢骚对谁都没有好处，同时也暗指杰里管理无方。
 主管明显不理解我们的工作，我们的工作缺乏斗志，这点您肯定也看到了。

我也不想做出这样的决定，这只是被逼无奈。琳达很情绪化，也没有显示出专业精神。她有这样的感受也无可指摘，只是在辞职信中需要注意一点。


琳达·卡拉布拉

…正确的例子

亲爱的杰里：

我正式请辞业务经理的工作，离职时间是3月30日。

我很珍惜在邓纳姆工作的机会，在这里我学到了很多东西。希望您和您的团队未来一切顺利。这封信写得谨慎礼貌而简洁，没有过多的抱怨，但信息都传达到位了。


琳达·卡拉布拉

错误的例子…

亲爱的克莱尔：

正如我们上午讨论的，抱歉我打算从业务经理的岗位上离职了。我的离职时间是6月23日。

我在马术医疗中心的病患关系部门找到了一份主任助理的工作。能得到这个机会我非常激动，终于有机会在患者宣传与营销部门工作了。布赖恩在新工作上说得太多，看起来有点沾沾自喜的感觉。
 为你工作这段时间我学到了很多东西，希望能将它们运用到新的岗位上去。我希望能找一份不加班、人手充足的工作。这实际是对克莱尔的被动攻击行为，故意伪装成了对新工作很兴奋的样子。


我很乐意帮助接任者尽快熟悉工作，以保证工作的连续性。但我很希望早些到新岗位报道，因此我的交接时间很有限。他到底是什么意思？到底能不能帮忙？这里表达得非常混乱。


克莱尔，再次感谢你给我了这个工作机会。你是一位很杰出的兽医，和你共事是我的荣幸。希望我们能保持联系。只说这些就可以了。找到更好的工作而离职是大家都能够理解的。


祝一切顺利！

布赖恩

…正确的例子

亲爱的克莱尔：

正如我们上午讨论的，抱歉我打算从业务经理的岗位上离职了。我的离职时间是6月23日。

我在马术医疗中心的病患关系部门找到了一份主任助理的工作。为你工作这段时间我学到了很多东西，希望能将它们运用到新的岗位上去。

我很乐意帮助接任者尽快熟悉工作，以保证工作的连续性。我新工作到岗的时间是7月7日。现在离6月23日也不远了，希望我们能商量一下怎样交接更妥当。

克莱尔，再次感谢你给了我这个工作机会。你是一位很杰出的兽医，和你共事是我的荣幸。希望我们能保持联系。

祝一切顺利！

布赖恩

17.解聘书

解雇员工是件很困难的事，妥当的解聘书能适当缓解对当事人的冲击，也能保护公司的权益。

解雇最好当面进行，之后再以正式信函跟进，信函可以当面送达，也可以寄送。最好不要通过电子邮件寄送。

基本情况
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解聘书的写作目的
 是正式通知员工聘用合同即将终止，并告知对方解聘时间和解聘条件。如果事前你已经当面和员工协商过了，那么对方收到信也不会意外。即便是这样，读者
 看到信也不会特别高兴。你能做的就是减轻消息的冲击力，站在读者的角度换位思考，想想对方会有怎样的感受。头脑风暴
 时，要保证信的完整性。在信中你要回答和解聘相关的问题，比如生效时间、条款、需要做哪些准备、有哪些赔偿措施等。信的结构应当简单直接，你可以参考示范提纲自行组织
 。打初稿
 时语气要职业化。初稿完成后可以拿给相关同事看一看，确保行文妥当，没有遗漏信息，最好能拿给律师看一看。看完后，根据收到的反馈信息进行修改
 。



示范提纲


解聘书需要写得商业化一些，信息也要完整。


开头：
 说一下开会所讨论的事情，并告诉员工被解聘的结果。


中间：
 陈述一下解聘对方的原因，并回顾一下公司开会讨论的过程。


最后：
 告诉对方如果有疑义，可以当面进行沟通。






	
这样做


	
不要做







	
·标明解聘日期。

·标明解聘条款，比如遣散费等。

·说明员工将会得到哪些赔偿：退休计划、健康保险、人身保险以及员工福利。

·提供工作证明。很多公司都能够为员工提供工作证明，可向律师进行咨询。

·写清需要员工尽的职责有哪些，给出截止时间。比如交还钥匙、工卡、信用卡、工服等。如果这些物品要在最后一天前归还，请注明具体上交日期。

·注明联系方式，员工可能会有一些问题要询问。

·设计解聘书模板。模板能让类似的工作变得更轻松。最好把模板拿给法律顾问看看，确保内容恰当，为公司规避法律风险。

·熟悉所在公司的相关文件，遵守公司相关规定。如不遵守规定，可能会产生严重的法律后果。如果你所在的公司规模很小，没有这样的规定，或者你自己就是公司的老板，最好能让律师看一下解聘书，之后再发给员工。

·面谈和信中给出的解聘理由要一致。理由变来变去会显得很不诚恳。


	
·不必道歉。即便你心里不好受，也不用事后再道歉。解聘书是商务信函，反映的是商业行为，语气可以柔和，但不必道歉。

·不要过于伤感。如果员工遭到解聘，情绪必定会很失落，你可以在语气上温和一些，但不要太过头。你既要帮助维护他们的自尊，也要保护公司免于受到不公正的经济损失。

·不要向员工表现出愤怒不满的情绪。解聘书应当职业化，不要带个人感情。

·不要写得过长。不要在信中声讨员工犯下的所有错误，如果你一定要给出理由，也一定要简洁。







错误的例子…

亲爱的托尼：

正如我们今天所讨论的，卡明斯与海曼公司将正式与你解除聘用关系。解聘日期没有写。这一点非常重要，遗漏日期可能会对薪金、福利等诸多问题造成影响。


我们在会上也沟通过了，之所以与你解除聘用关系是因为你一直迟到，工作表现不佳。我们警告了许多次，什么警告？什么时候警告过？如果雪莉没有提供谈话记录，托尼完全可以对此进行质疑。
 但你依然长期迟到。此外你的工作绩效也很差，多次拖延，还需要其他同事帮助你善后。由于你拒绝学习操作软件，把我们的整体工作效率都拉低了。雪莉开始历数托尼的缺点。最好能挑出最典型的一点来说，否则会有公报私仇的嫌疑。


最后一笔薪金中将包含未休假期补贴，我们会在周五发放。支票可在接待处领取，也可通过邮寄的方式寄送到你家。还有其他福利呢？医疗保险怎么算？


请将工卡和办公室钥匙提前一天归还。哪一天？


雪莉·比加洛

…正确的例子

亲爱的托尼：

正如我们今天所讨论的，卡明斯与海曼公司将即刻正式与你解除聘用关系。这样托尼就知道自己在这一刻就被解雇了。


我们在会上也沟通过了，之所以与你解除聘用关系是因为你长期迟到。我们曾在今年1月13日和3月23日向你做出了书面警告。在6月6日的绩效考核中我也曾警告过你，如再次迟到将导致解聘。但之后你又几次迟到，6月12日和19日的迟到时间超过了一小时。雪莉只说了一点，并且详细列出了记录。


最后一笔薪金中将包含休假期的补贴，我们会在周五发放。支票可在接待处领取，也可通过邮寄的方式寄送到你家。

你还将收到一份单独的福利情况清单，内容包含了解聘期间的保险福利状况。信中将包括继续参保等问题。单独写一封信说明福利情况，不要写在解聘书中，这点做得很好。


在刚才的面谈会中，我们已经收回了你的工卡和办公室钥匙。

雪莉·比加洛


第三节　推广和公共关系中的写作

1.宣传册

大部分公司都会在网站上自我介绍，但有些时候还是需要印些宣传册来推广自己的产品和服务。我们可以将网站上的内容和图片印成小册子，反之亦然。

基本情况
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印制宣传册的目的
 是向潜在的客户进行推销，说服他们某种产品或服务能使他们受益，进而促使他们与你联系。宣传册要激发人们的好奇心。你的读者
 形形色色，有的人已经是你的客户了，有的人只是碰巧看到，也有人完全不感兴趣。越能让读者感受到好处，宣传册就越成功。可以从读者的角度对内容进行头脑风暴
 。他们需要哪些信息？有什么样的问题？哪些内容能刺激他们拿起电话，或是踏进店门？在组织
 结构时要遵循简单易懂的原则。这类写作需要多打几次初稿
 ，多进行几次修改
 。可以把文字和设计内容拿给信任的人看一看，之后根据反馈意见不断改进。




	
这样做


	
不要做







	
·与客户建立融洽的关系。去了解他们是谁，需要什么。宣传册应当是为顾客量身定制的。

·满足顾客的需要。写作时从潜在客户的角度去思考。他们需要哪些信息？想了解哪些业务、产品或服务？

·将重点放在能给读者带来的好处上。你的产品或服务能帮助客户解决哪些问题？

·要说服读者，而不是简单地提供信息。客户能获得哪些好处？把能够促使他们采取下一步行动与你联系的信息作为重点。

·增加可信度。在展示产品和服务能带来的好处时，你还需要让顾客相信你。可以在册子里简要对自己的资质和相关经验进行介绍。

·对宣传册的样式进行一些设计。人们在真正开始阅读前总会先浏览一下。

·把大段的文字分割成小块。文字太多人们是不会去读的。

·句子要短。一般人们读宣传册的速度很快，句子要简单易懂。

·可以考虑附上订购单。


	
·不要毫无秩序地堆砌公司的产品或服务信息。宣传册是一种营销工具，其中的内容应当贴合顾客的需求，说服他们与你联系。

·不必解释所有事。你不可能在一份宣传册中解释清所有服务或产品，关键在于调动起读者的兴趣，让他们主动获取更多信息。

·不必添加太多的技术细节。如果这些细节信息对产品非常重要，可以考虑用表格或饼图取代文字。这样文字会更易阅读，技术细节也更容易理解。

·不要用过多的字体，加粗或斜体也不要用得太多。简单干净的宣传册比花哨复杂的宣传册更能给人留下好印象。

·不要忽视封面的作用。对宣传册来说，空间是最宝贵的，不要浪费每一寸空间，物尽其用。可以考虑用封面来传递观点，与其放公司标识或产品图片，不如摆出吸引人的报价、数字或宣传语。







错误的例子…


临床催眠


临床睡眠的是与非

对于催眠，人们常常担心自己会受到精神控制，就像喝下了“吐真剂”。大家都担心自己会被迫做出什么违背自身意愿的事，担心会泄露机密，或是遭人利用。作者没能从潜在客户的角度思考。他并没有说催眠能怎样使人受益，而是提出了一个论点，并进行了大篇幅的解答。


实际上，催眠并不是一种精神控制。相反，它是一种接近和获取内在力量的方式，能够使人们从已经失效的，阻碍我们达成目标的既有模式中挣脱出来，梳理思维，从而实现自我的和谐。因此，催眠能带给你更大的自我掌控力和洞察力，从而掌控自己的生命。这段话实在太长了。要记住，读者不会细读，他们只会浏览。



催眠与你


有哪些值得期待

催眠的昏睡状态我们都很熟悉，因为我们平时也会有这样的状态。跟随着临床催眠师的指示，我们的肢体能够得到放松，并将外部干扰降到最低，建立一种内部导向的警觉性。这里的重点依然不清，没有说明能给读者带来怎样积极的效果。



临床催眠
 的目的是绕过你清醒的意识、分析思维和固有阻力
 ，直接与潜意识进行对话，在这里我们可以构建出真正持久的转变。很不错的点，应当再浓缩一些，便于浏览。


诊疗结束后，顾客普遍反映自己神清气爽，充满活力。他们的思维更加清晰
 ，会从新的角度看待事物，能够以更加积极主动的态度面对挑战。最后总算有点看头了！但却被埋在了文章最下面。


服务

服务项目包括：

恐惧焦虑（包括很多常见的恐惧症，如飞行恐惧症、公开演讲恐惧症、考试焦虑症、医疗恐惧症）记住，不要把所有内容都放在宣传册里。我们要做的只是吸引潜在客户的兴趣。在这里作者需要做一些选择。


戒烟（辅助治疗与药物治疗）

建立自信，释放压力

前世唤醒疗法

催眠疗法（以及催眠分娩）

难以治愈疾病的心理应对（包括癌症）

从既有模式、习惯和环境中解脱出来

疼痛管理（包括旧疾与顽疾）

联系方式

赛纳·N. 阿特韦尔博士

临床催眠治疗师

只接受预约

电话：(204) 951-2701

地址：加拿大温尼伯市唐纳德街1405-120号

邮编：R3C 4G2

邮箱：Siana_Attwell_Phd@yahoo.ca

网站：www. Siana-Attwell-PhD.webnode.com

…正确的例子

临床催眠

临床催眠是什么，能带给你什么

临床催眠是一种手段：作者做出了正确的修改，将注意力集中在临床催眠能够给读者带来哪些益处上。



·接近和获取内在力量

·从既有模式、观念和现状中挣脱出来

·获得更大的自我掌控力和洞察力，从而掌控自己的生命



临床催眠能够解决：这一部分确实告诉了读者哪些值得期待，并以积极的方式呈现了出来。



·失眠

·恐惧焦虑

·恶习

·疼痛管理

·自卑

·自信问题

·心理障碍

·辅助治疗身体疾病，如自身免疫性疾病等




以分条代替大篇幅文字，便于读者浏览。


有哪些值得期待：


·跟随着临床催眠师的指示，我们的肢体能够得到放松，并将外部干扰降到最低，建立一种内部导向的警觉性。催眠的昏睡状态我们都很熟悉，因为我们平时也会有这样的状态。

·临床催眠的目的是绕过你清醒的意识、分析思维和固有阻力，直接与潜意识进行对话，在这里我们可以主导真正持久的心理转变。

·诊疗结束后，顾客普遍反映自己神清气爽，充满活力。他们的思维更加清晰，会从新的角度看待事物，能够以更加积极主动的态度面对挑战。



有哪些服务：作者将注意力集中在比较重要的几项服务上，现在这段更容易读了。



·恐惧焦虑（包括考试焦虑症、医疗恐惧症）

·建立自信，释放压力

·前世唤醒疗法

·催眠疗法（以及催眠分娩）

·难以治愈疾病的心理应对（包括癌症）

·从既有模式、习惯和环境中解脱出来



资质证明：资质证明这一部分极大地强调了作者的可信度，能够帮助读者打消顾虑。



赛纳·阿特韦尔医生拥有美国太平洋大学临床催眠学博士学位。已在美国催眠治疗协会获得临床催眠治疗与高级临床催眠认证。曾在欧米伽协会（纽约州北部）参加多次CE认证培训。

师从：布赖恩·韦斯医生（前世唤醒疗法），迪帕克·乔普拉医生，威廉·蒂勒医生，马歇尔·罗森伯格（非暴力沟通）。1998年获得私人执业资格。



联系方式：


电话：(204) 951-2701

地址：加拿大温尼伯市唐纳德街1405-120号

邮编：R3C 4G2

邮箱：Siana_Attwell_Phd@yahoo.ca

网站：www. Siana- Attwell- PhD.webnode.com



2.通信文章

商务通信是一种向客户、潜在客户和商业伙伴进行推广的文体。它能够展现你在该行业当中专业知识的深度。

如今越来越多的通信通过电子邮件发送，但仍有一些公司会印刷纸质通信。有些公司两者兼备，只是在电子版通信中添加更多内容。

基本情况


只有上帝才能一次写好。

——史蒂芬·金，小说家
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商务通信写作一般有几个目的
 ：向客户和商业伙伴提供信息，强调自己在本领域的专业地位，即便目前没有特殊活动，也能加强自己在客户头脑中的印象。如果通信能够让读者
 了解行业发展的最新动态，提供相关信息，它的价值就达到了。我们每天都要面对大量的信息“噪声”，通信联系是很脆弱的，因此一定要努力从读者的角度进行头脑风暴
 。哪些文章会吸引他们的注意力？哪些信息能运用到日常生活中？推广没有错，但你的文章不能是赞美性质的广告。组织
 通信文章和组织新闻稿类似，都要把最重要的信息放在开头，人们很可能不会读完整篇文章。打初稿
 时，语气应当与主题相符。比如，介绍临终关怀的文章在语气上明显与介绍家庭旅游新风尚的文章不同。同时，你的语气也应当符合公司的形象。一家平面设计公司的通信明显会与一家保险机构的文风不同。

第一稿的篇幅会很长。一般第一稿写完，休息一下，然后进行修改
 ，打磨留下最有趣、最有用的内容。务必仔细校对，检查错别字。此事关乎公司的声誉，不要犯这样低级的错误。




	
这样做


	
不要做







	
·标题抓人眼球。标题需要吸引读者。

·一上来就要抓住读者的注意力。给故事设置一个“钩子”，勾住读者继续看下去。

·文章简单易读。句子要短，用词要简单。试想一下，你的读者正一边啃着三明治一边阅读。文章不要复杂。

·内容要满足读者的需要。非商业组织的通信中可以放一些个人简介，或是人情味比较浓的小故事。但商业通信最好能提供一些有用的信息，顺便添加上公司的最新动态。

·注明来源。如果文章是转发的，要保证标出文章来源。

·如果读者还想获得更多信息，告诉他们去哪里查找。你可以贴上公司网址。可以邀请他们参加相关的讨论会等。


	
·不要为了吸引眼球做“标题党”。电子通信写手有时会用耸人听闻的标题吸引点击量。这是种很低级的手段，会引起读者的不满。

·写文章的目的不能仅仅是打广告。如果公司要推广某种读者感兴趣的新产品或服务，当然可以写在通信里。要记住，每篇文章都要有价值。

·篇幅不要太长。通信文章一般都很短。逼迫自己将初稿浓缩，文章也会变得易读。







…正确的例子


为什么我们要抚养“机器人”？


作为父母，作为社会中的一员，我们都很关心如何让孩子在未来的全球经济环境中具有竞争力。这种心情我很理解。我们都希望孩子能成功幸福。没人愿意自己的孩子40岁还住在地下室里！

但有一点很令我费解。为了应对这样的竞争，我们抹杀了孩子的玩耍娱乐时间，把他们推进学前班、公文补习班、儿童运动队等。从他们蹒跚学步开始，我们就想着怎么让他们在申请大学的简历上添彩了。这些带有强迫性质的文化课学习，以及家长导向的室外活动确实会对孩子早期的读写算术能力，以及按指令行事的能力有一定帮助，但随着时间的推移，并没有任何证据显示，这些早期教育会产生任何学术优势。与此同时，我们牺牲的是孩子的创造力和情绪恢复能力，这两种特性都是通过玩耍培养的，有研究表明它们对孩子的未来有着巨大的影响。

我们来思考一下，在现代经济社会中什么叫作有竞争力。我们早已不再是新兴工业国家，需要大量识字工人，听得懂指令，能集中注意力，能每天重复执行相同的任务。但现在有机器能替代我们做这些事了。如今真正对经济有贡献作用的是创新和创新精神。我们需要培养有想象力的人，能看到未来的问题，并且解决它们，我们需要培养具有冒险精神的人，他们不怕失败，能从失败中吸取教训，能在团队中合作。

越来越多的研究人员都试图用科学来解释创造力，公司也开始重视这一点。这就是为什么谷歌公司允许员工在办公室里可以玩滑板车、乒乓球和台球。谷歌鼓励研究人员一天花15%的时间开拓思路。这看似是个招聘的噱头，实际反映在工作上确实非常有效。谷歌的创新时间计划造就了公司约50%的产品。类似的计划在3M公司和皮克斯也同样存在。

很显然，在美国，最成功的、最具创造性的公司都认为：长时间集中注意力并不能产生创造力，而当我们像孩子一样放松玩耍时，创意反而会撞上门来。既然如此，我们为什么一刻都不能放松，为什么要把学前教育提前到幼儿园里，为什么要剥夺孩子的玩耍时间，把他们扔进辅导课堂呢？一方面公司强行向成年员工灌输创新思维，另一方面我们又去剥夺孩子们的创造力，这难道不讽刺吗？

想要孩子成功，就把玩耍时间还给他们！


梅丽尔·尼曼，选自其文章《为什么我们要抚养“机器人”？》。


3.新闻稿

[image: ]


新闻稿（有时也称新闻通稿）是一种向媒体提供新闻最新进展信息的稿件。稿件的类型多种多样，内容包括新产品发布、重大人事变动、财务报告、公关活动等。

新闻稿可以通过邮寄、传真或电子邮件等形式发送。

基本情况


哪怕只有一名记者进行了报道，都有可能吸引全世界的关注。

——塔玛·迈尔斯，小说家



写新闻稿的目的
 是及时向媒体提供具有新闻价值的信息，并让媒体报道该信息。你的读者
 都是职业记者，这就要求你要像记者一样思考，使稿件更生动、更具感染力。读者看得越明白，你的消息就越容易见报。你可以大范围地进行头脑风暴
 ，将重点放在能够吸引读者的内容上。第一稿的内容很可能会很多，但没有关系。关键在于提炼出最具新闻价值的内容认真打磨，精简后巧妙地表达出来。你可以按照一定的格式来组织
 内容。示范提纲能给你一些启发。当你并没有太多写作经验的时候，除非时间特别紧，否则最好多打几次初稿
 。第一稿一般会比较长，重点也比较分散。多次修改，
 直至文章紧凑，能勾起读者的阅读兴趣为止。



示范提纲


新闻稿写作可参考以下格式：

发布日期

联系人及完整的联系方式

标题

地点，日期


第一段：
 介绍基本信息，回答记者“何时、何地、何人、做什么、为什么、怎样做”的问题。


中间段：
 文字简洁，便于阅读。


第一页底部（如果新闻稿有一页以上）：
 注明“—更多—”


第二页顶部：
 简化的标题。


第二页：
 文章剩余的部分。

在最后一段再次强调联络信息。


结尾：
 # # #标明（表示稿件在此结束）。






	
这样做


	
不要做







	
·按标准的新闻稿格式写作。不按格式写会显得很不专业，记者也不会认真对待你的稿子。

·信息一定要具有新闻性。

·将宣传和广告区分开。新闻稿也要引起他人关注，但你所要做的是将内容直截了当地表现出来，不要写成广告方案。

·开头要有力度，把最重要的信息放在开头段。即便读者只读了前几行也能抓住重点信息。

·使用倒金字塔结构：重要的信息放在前面，细节慢慢展开。

·在第一段回答记者“何时、何地、何人、做什么、为什么、怎样做”的问题。

·新闻从业者都希望看到整齐清晰的稿件，这样的文字可以直接使用。句子要短，用词要简单。

·把注意力集中在新闻上，而不是新闻发布人上。

·为了方便阅读，可分条写作。

·可做适当的引用增加权威感，但要保证自己有引用文字的权限。

·如有条件的话，将新闻稿直接送到记者本人手上，不要交由部门或公司代转。

·校对，编辑，修改。确保稿件准确无误，清晰易懂，便于阅读。

·制作模板。如果你有许多新闻稿要写，模板能为你节省不少时间。可以提前预置好标题和联系方式，便于随时取用。记住工作安排有变动时，要随时更新模板。


	
·不要为了发稿而发稿。一定要找到值得报道的新闻点，不要重复“狼来了”的故事。

·文章不要写得太长太细。要从记者的角度看问题，只提供关键信息即可。附上联系方式，如果记者有其他问题可以与你联系。

·不必使用华丽、复杂或过于情绪化的语句。虽然新闻稿的目的是宣传，但语气不要太过头。

·尽量不要使用专业术语。如果你必须使用生僻的术语，一定要附上对它的解释。

·内容不要超过两张纸。新闻稿一长，读者的注意力就会分散。尽量保证简短有力。







…正确的例子

即刻发布

联系人：梅丽尔·尼曼

电话：(412) 606-0408

邮箱：Meryl@playdateplanet.com

网址：www.playdateplanet.com

“玩伴星球”让寻找玩伴不再困难


为繁忙的父母解决孩子寻找玩伴的烦恼！

如今孩子和家长的时间都排得很满，想给孩子找个玩伴实在是件困难的事，有两位妈妈决定为此做些事情。“玩伴星球”就这样诞生了，它能够快速给孩子寻找到适合的玩耍对象。



“我们自己也是妈妈，给孩子找玩伴是件很费时间和精力的事。”联合创始人丽莎·巴斯洛这样说，“我们的网站能使寻找玩伴变得前所未有地容易。”

正如《父母杂志》2012年9月刊中提到的，在“玩伴星球”出现前，安排一次活动可能要打上3天的电话，结果还是一团糟。但现在，我们的网站能够帮你解决所有这些烦恼。

但我们网站的功能远不止安排活动。“如今的生活节奏非常快，孩子们没有足够的玩耍时间，专家对此也很担忧。我们希望孩子能有足够多和朋友玩耍的机会。”“玩伴星球”的另一名联合创始人梅丽尔·尼曼补充说道，“我们从来都没有忘记自由玩耍对自己有多重要，如果将寻找玩伴的过程变得简单，也许孩子们就能获得更多的玩耍机会！”

加入“玩伴星球”无须缴费。父母只需注册填好自己和孩子的信息即可。网站的优势在于它大大简化了组织过程。比如我们能迅速了解一个家庭中是否有泳池、蹦床、宠物，孩子是否有特殊需求，是否有过敏史、用药史等。这些信息只需输入一次，之后都可以查看。

账户设置完成后，家长就可以邀请朋友加入，开始组织活动了。组织活动只需输入简单的信息，如时间、地点、人数等，然后点击想要邀请的朋友，因为有人数限制，参加者基本是先到先得，你既可以向多个朋友发出邀请，同时也不会有人满为患的顾虑。

网站的设计理念是为了妈妈们能更轻松。你可以通过社交网站或电子邮件链接邀请朋友，网站有简易导出日历功能，你还能够将孩子的朋友进行分类（邻居、学前班同学等），更多功能等你来发现。

“玩伴星球”的创始人

“玩伴星球”是由丽莎·巴斯洛和梅丽尔·尼曼两位妈妈创建运营的网站，二人结识于一年级，当时按照高矮个头排队，两个矮个子姑娘挨在了一起。丽莎在投资银行做业务分析员，在纽约市外的奈阿克居住，他的丈夫吉姆是一名记者，儿子名叫泰勒。梅丽尔是“父母脱口秀”的主持人，目前正在撰写一本关于儿童玩耍时间减少，母亲能够做些什么的书。她和丈夫大卫（精神病专家）、儿子德鲁、女儿杰西一起住在匹兹堡。她的网址：www.playdateplanet.com。

4.好评

当企业向你提供了周到的服务，或是你对他们的产品感到特别满意时，也许你会想要给他们一个好评。这样的评价一般都写得简单明了，它可能会成为员工晋升和企业对外宣传的依据。

基本情况


只有上帝才能一次写好。

——史蒂芬·金，小说家
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写好评的目的
 是通过分享自己的经历来推荐某个公司、产品或服务。读者
 一般来说都是这家企业的潜在客户，通过阅读评价决定是否要与这家公司建立业务往来。你可以站在读者的角度写作，哪些内容对他们来说是有用的。头脑风暴
 也要从读者的角度入手。如果要好评发挥最大效用，一定要解决读者潜在的问题。他们能提供我需要的东西吗？价格合理吗？他们值得相信吗？你需要回答这些问题。组织
 结构清晰，让读者从第一眼就知道你对企业表示支持。初稿
 都会比较长。一般人都会觉得自己的故事很有趣，但别人并不这样认为，所以初稿中会包含大量的细节信息。修改
 时可以对文字进行提炼：这家公司帮你解决了什么问题，为你提供了哪些帮助。错别字会削减你的可信度，因此要仔细校对。




	
这样做


	
不要做







	
·内容要具体。解释自己与这家公司有哪些联系，自己对哪些产品或服务感到满意。生动的故事和细节远比模糊的盛赞更有可信度。

·你的名字还可能会出现在网络或宣传材料上，这点要有心理准备。如果你希望匿名，一定要让公司知道。

·简单明了。读者不需要知道你的阁楼上有没有松鼠，或是给中学生举办派对有多困难。把注意力集中在对方是如何帮助你的。

·表扬也要具体。不要泛泛地说“很不错”，解释一下到底为什么“不错”。

·如果你感到非常惊喜，也可以说出来。最初持怀疑态度的人往往能提供最有价值的评价。

·明确表示自己会将这家公司或个人推荐给其他人。

·可以向公司进行咨询。写多长比较好？他们最需要哪些内容？


	
·如果你和对方没有过真正的来往，就不要下笔，否则你的信誉会受到损害。如果这还不足以说服你，要记得网友都是很精明的，很有可能会将你拆穿。

·不要给自己的公司写。正如上面说的，网友很乐于拆穿这样的谎言。这样做只会毁了自己的生意。

·不要夸大其词。有热情固然很好，但也不要做得太过火。

·如果不是发自真心，最好不要写。商家可能会请你来写，但除非出自真心，否则不要写。最好能有个比较合理的借口，不要违心地写作。

·不用写得过长。你的文章可能只是众多文章中的一篇。如果你希望有人来读，最好简洁一些。

·不要为了赞美而打压别人。如果你在本行业中一直没有找到适合的服务，而这家公司又带给了你耳目一新的感觉，可以说出来。但要注意自己的语气，不要显得“阴阳怪气”。







错误的例子…

去年夏末的时候，我家楼上的卧室开始漏水。我先生到阁楼上时发现水已经积成一滩了。于是我们做了最坏的打算，请来了修屋顶的工匠。

工匠肯定了我们的想法，屋顶出现了很严重的损坏，所以必须要更换。我们的房子很大，预算很紧张。我们真的不知该如何是好。直到第二段最后，我们都不知道琳达想要说什么。应该把称赞的话放在最前面。


还好我们找了里克来做屋顶维修。里克来看了我们的渗漏点，他说换屋顶的说法实在很可笑。他仔细检查了屋顶，找到了三处需要维修的点。要注意，听起来里克像是在诋毁其他修理工，这种行为并不专业。评论在这里要婉转一些。
 仅仅一个星期他就完成了任务。里克的活干得很好，我们都很满意。

整个冬天我们的屋顶都好好的。5月有一场大暴雨，我丈夫又到阁楼上看了一次，干干净净的。

里克为我们省下了1万多美金。如今已经很难找到这样诚实的承包商了，我们见了许多工匠，很多都只想骗钱。里克这样的人真是太宝贵了。可以说里克比其他人干得更好，但小心不要越界批评其他人。


如果将来我们需要更换屋顶，里克是我们唯一的人选！琳达明显带有强烈的感情色彩，但她最好能把故事压缩一下。毕竟不是每个人都能从头读到尾。


琳达·桑切斯

…正确的例子

去年夏末的时候，我家的阁楼开始漏水，我和先生都做了最坏的打算。还好我们找到了里克进行屋顶维修。他为我们省下了1万多美金。琳达一上来就表达了肯定。


我们曾咨询过一个修理工，他说屋顶需要整体更换，要收取1万2千美金。琳达没有打压其他修理工，而是用事实来说话。
 之后我们联系了里克。他仔细检查了屋顶，找到了三处需要维修的点。他的修理队很专业也很有礼貌，每天工作结束后会仔细打扫干净。仅仅一个星期他们就完成了任务，整个冬天屋顶都很好。5月有一场大暴雨，我们又到阁楼上看了一次，干干净净的。屋顶修好已经快一年了，依然非常坚固。多处细节体现了服务的优质。


里克的诚实与正直为我们节省了1万多美金，我们也成了他永远的客户。如果将来我们需要更换屋顶，里克是我们唯一的人选！琳达还有很多想说的，但她压缩了篇幅，故事更易读了。在整个过程中，她给予了里克极大的肯定。


琳达·桑切斯


怎样才能获得好评

写好评很容易，获得好评就有点困难了。企业和小公司正是靠着这些好评吸引更多客户的。作为临床催眠师，好评是拓展业务的关键，因为大多数人从来都没见过或拜访过催眠师。看到好评，顾客会发觉自己并不孤单，渴望通过医疗获得健康。

邀请对方进行评价是很简单的。几乎所有人都会承诺将评价寄送给你。但遗憾的是，大家通常都会忘记，所以我必须要改变一下获得好评的策略了。以下是我的方法：


·将评价表夹在写字板上当面交给客户。如果你必须通过电子邮件收集，可以制作一个简单的电子表格，只是要注意，这种情况反馈率并不会太高。

·附上“许可转载”的表格，这样你才能将评价转载到网络、电台、电视或其他你想转载的地方。具体许可转载的文字可向律师进行咨询。

·在表格的最底部留出签名、日期及印刷姓名的位置，也可以列出对方的职业和居住地等。大家可能不会填全，但前三项是必须的。

·一式两份，一份存档。这些评价是非常宝贵的财富，要好好保存。



这些真的有用吗？我做这行已经十年出头了，积累了750多份评价，这个数量比我认识的所有催眠师都要多。有时，我的潜在客户翻着这五英寸的大厚本就会笑起来，他们知道自己来对了地方。

小窍门：求好评的最佳时机是客户表扬了你的产品或服务的时候。


作者：布莱恩·D. 托德，职业催眠师，在宾夕法尼亚州拉斐特希尔开设了普利茅斯催眠治疗中心。他的个人网址是www.plymouthhypnosis.com。




5.网站简介

网站是公司的“门面”，对销售、营销和公关具有重要作用。网站上的文字，或者说是简介，是众多设计元素当中的一种，但它是公司传播信息的重要手段。简介如果写得好，读者可能意识不到，但如果写得不好，读者一眼就能看出来。花些时间好好写一份简介，你就能领先其他公司一大截。

基本情况


写初稿的过程就像在等待宝丽来照片成像。一开始你看不到，也不应该看到最后成品的样子。

——安妮·莫拉特，小说家，散文家
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网站简介的写作目的
 是向公众发出公司的声音，展示公司的形象。简介能够阐明公司的宗旨、所生产的产品、所提供的服务，能够展示员工风采、公司政策和品牌形象。（虽然内网信息是针对员工的，但品牌形象从内网到外网应当是一致的。）你的读者
 是客户及潜在客户。要想写好简介，你一定要理解读者需要什么，有什么期待。为了了解他们的需要，你需要认真研究读者群体。要从读者的角度进行头脑风暴
 。人们在网上一般只是浏览，不会认真阅读，因此还要对内容进行仔细的组织
 。将重要的内容放在每段的开头，这样读者才能看得清楚。网站介绍一般都要写若干版初稿
 。一般初稿都会很长，重点也比较分散。可以让其他人看一看，提点反馈意见。介绍容不容易理解？对目标读者有没有吸引力？修改
 时再次回忆自己的目的是什么，直至满意为止。内容是否清晰明了？是否为读者提供了所需的信息？网站简介不能出现错别字或其他错误，否则会严重影响你的信誉。




	
这样做


	
不要做







	
·整个过程中都要想着你的读者。他们需要什么？有什么期待？你的公司能如何满足他们？在写简介的过程中要不断揣摩这些问题。

·要把注意力集中在读者的需求上，不要放在公司的产品和服务上。网站上的所有内容，包括公司的历史、员工简介都要紧紧围绕能为客户提供哪些服务的问题上。

·想象一下成品效果。你有没有发现人们总是说“去看看我的网站”，从来不会说“去读读我的网站”？网络上更多的是视觉传播，而非文字传播。所以你应当严格控制网页上的文字量。

·使用短段落和分条的方式分割大篇幅文字。网络文字一般论“块”，也就是说模块式的文字更容易浏览消化。

·句子要短。这样浏览起来才更容易理解。

·学会利用搜索引擎优化的功能。通过设置关键词和对其他技术的运用，能够提高你的网页在搜索引擎中的排名。这就要求你在简介中要囊括行业内的高频词语。

·合理使用空格、空行等元素，使简介更容易浏览。你需要与设计师一起合作，让文字排列更易读，更赏心悦目。

·把简介放到网页上查看。可能你的初稿是在Word里写的，但如果不放到网页上，你根本想象不出来它会是什么样子。你可以请设计师将简介放进网页里看看效果。

·请其他人来帮你看一看。问问他们看后有什么感受（长不长？有没有太啰唆？），接收到多少信息。

·附上联系方式，邀请读者与你联系。


	
·不要说太多关于自己和公司的内容。你要把注意力放在读者的需求上。有哪些信息能帮到他们？

·要控制页面的字数。大家读不下去，只能关掉页面。因此简介要显得友好、易读。

·没有必要把重点放在你有哪些特色上，要把重点放在你能为读者提供哪些帮助上。不必描述你有什么，在做什么，而是要让读者知道你能为他们做什么。

·不要乱用术语。根据行业的不同，可能你会用到一些术语，但要加以节制。

·不要为了挤下更多文字而把字号调小。网友看到后根本不会阅读，直接就关闭页面了。你需要花些时间来精简文字。

·不要把每一页都做得一模一样。网站首页、目录页的功能都是不同的。要思考每个页面的不同作用，再据此进行写作。







错误的例子…


我们来看一下这个页面。你想继续读下去吗？大部分网友都不会想读下去。每段的内容都太长了，完全没有吸引力。我们访问网站时，扫一眼就决定了自己要不要继续看下去。所以文字一定要有吸引力，这样网友才会多停留一会儿，多读一点。



哈恩换窗公司


更换窗户能极大地提高房间的舒适度，同时也是一笔很大的投资。这句的内容和本段首句几乎完全一样。这点肯定对哈恩公司很重要，但他们必须做出艰难的决定，舍弃这部分内容。
 设计优美的窗户不仅是一笔明智的投资，也能够使你的家居生活更加温馨美好。如果能找到靠谱的承包商，选择正确的材料，换窗能够成为一项最有价值的家庭投资。这一段篇幅很长，内容却很少。能看出哈恩的员工很真诚，但他们并没能说清自己能提供哪些产品和服务。


哈恩换窗公司长久以来都是班戈区换窗业务的品质之选。这是一家家族自营的企业，秉承着传统的价值观。32念（此处为原文举例的错字）来，这里的错别字会降低你的信誉。
 我们一直在社区中提供服务，并以此为荣。我们对这份事业感到非常骄傲。我们专精于更换窗户、推门、滑动门和院门。这里的内容都是哈恩公司觉得重要的内容，他们以为读者也会很重视。为企业树立信誉固然很好，但不要忘了简介永远是读者导向的文章，不要把重点放在自己身上。


哈恩换窗公司采用最先进的材料和技术，为您提供最好的服务。这点很重要，讲了公司能为顾客提供哪些服务，但它被埋在了段落的末尾。
 我们的低辐射中空玻璃使用氩气作为填充，提高了U值和R值，也因此成为当今市场上最先进的窗类产品。我们的测试数据符合美国建筑制造商协会（AAMA）和国家窗类分级委员会（NFRC）质量标准。这些可能都是真的，但谁能看得明白呢？有这些技术细节作为支撑固然很好，但一定要让读者理解你在说什么。


…正确的例子


我们来看一下这个页面。页面上文字少了很多，看着顺眼了很多。



哈恩换窗公司


32年来，哈恩换窗公司致力于为班戈区提供高品质的更换窗户、推门、滑动门、院门服务。哈恩是做什么的，信誉如何，读者一上来就都了解了。


更换窗户不仅能使房间更加美观，还能为你节省50%的取暖费用。啊哈！这一点对读者很有吸引力。


为了更加温馨舒适的环境，为了节省更多费用，请点击此处
 。潜在客户对产品质量有很高的期待。在这里简要叙述了与质量相关的关键信息，如果读者还需要更多内容，也可以通过链接页面查询，这样他们在页面上逗留的时间会更长。在技术参数页面上同样可以添加联系方式，邀请读者向你进行咨询。


哈恩公司的窗户在绝缘性和安全性方面已达到最高行业标准。查看更多技术测试参数请点击此处
 。

这是一家家族自营的企业。对本地客户来说这是一个很好的卖点，明确了自己的定位。


现在就来了解一下吧。再次呼吁客户与你联系，邀请十分诚挚。这份简介整体围绕读者展开，将注意力放在了客户身上，而没有放在重复企业的信息上。


6.商务博客

博客可以成为一种很有效的商务沟通工具，既能用它和老客户保持联系，又能用它吸引新客户。持续更新博客能够给网站增加流量。与社交媒体关联后，你就能够创建出自己的社交网络了。

基本情况

[image: ]


创建商务博客的目的
 是通过提供有价值的信息来吸引客户、留住客户，巩固自己在本领域的地位，带给客户轻松愉快的参与感。你的读者
 可能是已有的客户，也可能是潜在客户，他们在网络上搜索信息，并且乐于就某一特定话题参与到线上讨论之中。头脑风暴
 环节可谓是写博客最有趣的部分。从读者的角度去思考问题，他们会对哪些问题感兴趣？需要哪些信息？哪些内容会让他们开心？围绕着抓人眼球的标签组织
 文章，激起读者的阅读欲望。打初稿时语气要友好，用词要口语化，这样文章才会显得有趣易读。一般来说初稿
 都会很长，标签最好也简短一些。可以让公司里的其他人帮你看看，根据他们的反馈进行修改
 。这时你肯定等不及想要点击“发布”了，但要小心，博客是公开的，任何错误都会给公司造成坏的影响。




	
这样做


	
不要做







	
·经常更新，这样读者会对你最新发布的内容有所期待。一方面，如果你没有更新内容，读者会感到失望，他们会开始怀疑你是否认真对待这个博客，以及是否认真对待顾客。如果你下定决心要开商务博客，一定要持续更新一星期。

·所提供的信息要有价值。你要通过博客告诉顾客和潜在顾客，自己了解他们需要什么。只有做到了这一点，他们才会继续关注你。

·给其他企业做宣传。不必总是宣传自己的企业，想想顾客想看什么。以园艺中心为例，你可以推荐附近正在促销的家居卖场，也可以说说当地广受好评的健康蜂蜜。

·可以套用固定模板使文章更易阅读，便于读者查询信息。大段的文字很容易把人吓跑，你可以用分段分条的方式使文章更容易阅读。

·如有可能，加一些图片。图片会使博文更生动，更富吸引力。

·学习如何有效使用标签，提高搜索效率。

·时常查看评论。你可以选择接受评论，也可以关闭评论。如果你有精力定期查看反馈意见，这也是个引发讨论的好方法。


	
·不要把博客当成公告板，每次只发布一些简短常规的促销信息。博客应当给读者带来货真价实的信息。如果你提供的消息没有用，人们就不会再来了。

·不要与人发生口角。态度要友善。你需要在博客上展示自己优秀的一面，要用更优质的信息来打败对手。

·不要随意放弃。如果博客上始终只有几篇旧文是很难看的，还不如不开通博客。如果你不能定期更新，就不要随意开博客。如果开通后无法坚持，记得把页面隐藏或把文章拿掉，直到你能够保证定期更新为止。







…正确的例子

红牛剧院将带来

《王与非王》

1月23日周一，红牛剧院将为您带来博蒙特和弗莱彻的一场生动的悲喜剧剧本朗读会—《王与非王》。本剧是博蒙特和弗莱彻最具盛名的作品之一。

此剧于1611年首演，因其刻画了对王权的限制而盛行于十七、十八世纪。它讲述了君主制衰落后王道理想的弊端，以及王权对“自然法”的违背。

本剧是英国王政复辟时期的作品，“王与非王”成了描述查理二世复辟期间的时兴词汇。该剧拥有许多忠实粉丝，较为著名的有塞缪尔·佩皮斯和约翰·德莱顿，后者于1694年创作了自己的话剧《胜利之爱》，与博蒙特和弗莱彻的作品有着极高的相似性。

届时，莎士比亚学会艺术总监迈克尔·塞克斯顿将主持朗读会。朗读完毕后还可与马里奥·迪甘吉教授进行讨论。

朗读会上马修·劳奇将出演阿耳巴克斯。同时将出演的还有米歇尔·贝克、盖伊·博伊德、珍妮弗·池田、马克·尼尔森、罗伯特·斯坦顿以及山姆·楚特索瓦斯。

雅典卫城希腊餐厅将为红牛剧院的观众提供9折优惠！

可拨打212-555-1111电话预定。

《王与非王》剧本朗读会门票请点击此处
 。

1月23日周一，晚7：30

露西尔委员会剧院

纽约克里斯托弗界121号（近贝德福德街）

查看更多红牛剧院奥比奖获奖作品朗读计划，请点击这里
 。

为红牛剧院进行慈善捐款，请点击这里
 。


如何用博客在网络上吸引眼球

很多商务人士会质疑博客在企业中的价值。他们一方面不知道能写什么，一方面觉得花大价钱请营销专业人士，购买昂贵的搜索引擎优化服务才能保证客户能够找到自己。其实普普通通的博客也能达到同样的推介效果，而且不产生任何花销。

开通博客后，你会发现可写的东西远比想的要多。毕竟没有人比你更了解自己的企业能为顾客做些什么。可以想想哪些内容会引起顾客的兴趣。讲讲故事，说说经验，帮助别人了解你的行业定位。在博客中分享专业知识能帮你成为网络上的专家。

为了保证博客能出现在搜索结果当中，记得设置一些客户常用的关键词。你可以搜索一下行业内最重要的关键词有哪些。这些关键词既要出现在博文中，也要出现在标签里。这样搜索引擎才能搜索到。

与其他博主合作也是另一种提高网络知名度的好方法。你可以邀请客座博主发表博文，也可以为其他博客写文章。由此分享链接也能够让搜索引擎注意到你。此外，也可以邀请他人将你的博文设置为友情链接。不要制造垃圾邮件，也不要直接要求他人为你做链接，你可以有礼貌地发一封电子邮件，让大家知道你写的东西很有意思。

你要在博客里回答网友的提问。多提供一些信息既能建立你的专家地位，也能为你吸引潜在客户。你可以在博客上发起讨论，回答相关问题。人们在博客上搜到的东西越多，你的搜索排名越靠前。点击量越多，流量越大，就会为你带来更多的销售额。

如何让搜索引擎发现你呢？我们有一些方法。博文更新得越频繁，与行业相关度越高，就越能被搜索引擎发现。如果你能做到准确提供内容、与其他博主合作、鼓励网友参与讨论，你就能吸引到大批目标受众，其效果甚至会优于使用昂贵营销渠道所得到的效果。


作者：西德妮·奥沙利文，著有《社会营销巨星》《30天内搞定社交媒体》，她的网址是www.cydneyosullivan.com。





第四节　报告

1.报告的基本格式

商务报告有长有短，短的可能只有一页，长的有的上百页。篇幅短、非正式的报告可以参考备忘录的模式。篇幅长、正式的报告就需要遵从固定的格式，这样对作者和读者都有好处。

不同机构都有自己特殊的写作和报告样式。你可以参考以下结构修改自己的模板。

文件传送单

在传送商务报告时一般会附上文件传送单，目标读者，一般都是我们的出资人。传送单中可以突出报告的部分内容，如结论、建议等。

前页部分


封面：
 此页包括报告的标题、作者、日期，有时也会标明赞助商。


摘要：
 摘要部分一般为200~250字。


目录：
 为了阅读方便，可以列出报告中所有的章节标题和副标题。


图表目录：
 如果文中的图表、柱状图、插图、图画或照片超过了5个，可以列一个图表目录。


表格目录：
 如果文中的表格超过了5个，可以列一个表格目录。


前言：
 前言是一种可选择性的介绍文字，由作者之外有一定地位的人撰写。前言可写，也可不写。可以在前言的部分提供背景信息，也可以阐述报告的主旨。


序言：
 序言是可选择的。我们可以在这里讨论报告的背景、目的和范围，也可以向那些为我们提供帮助的机构和个人致谢。


缩写和符号列表：
 如果读者有可能不理解文中的缩写或符号，最好单列一个表格。

主体部分


报告摘要：
 报告摘要比一般摘要更短，长度基本不会超过报告的十分之一。


引言：
 引言部分向读者提供了读懂报告所需的基本知识和背景信息。其中包含报告的主题、目的、范围，以及你的研究方法和写作方法。


正文：
 正文中应包含描述性的标题，帮助读者更好地理解内容。


结论：
 总结研究的主要成果。


建议：
 基于这次研究，你认为应当采取哪些措施。


引用：
 列出报告引用的研究、书籍、文章和网页。所有涉及他人的调查研究都要列入在内。

附属资料


参考文献：
 列出报告中参考的纸质文献或电子文献。


名词解释：
 对特殊的术语进行解释。只要你不是完全确定读者能看懂报告中的术语，就要在最后进行解释。


索引：
 索引是读者可能会感兴趣的核心术语列表。这样的列表能方便读者浏览长篇报告。

2.文件传送单

文件传送单可以算作一种附信，也可以说是一种备忘录，它是公司内部常用的一种文件类型，与报告、合同、提案和工作草案相类似。它能提供一些其他文件不具备的信息，如背景或截止日期。同时它也能将读者引到正文中最吸引人的内容上去。在某些情况下，传送单还会包含一些敏感信息，比如为保护电子文档所设的密码。

文件传送单既可以作为电子文件的一部分，也可以成为纸质文件的附件。

基本情况
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设置文件传送单或备忘的目的
 是为文件提供一些背景介绍，让大家能够以非正式的形式讨论文件中的内容。你的读者
 通常是这个项目的利益相关者，一般都是布置任务的人。文件传送单的篇幅一般比较短，不需要对内容进行太多头脑风暴
 。阅读时，大家的注意力会比较集中，虽然集中的时间不长，但也足够突出重要的信息、最后的截止时间等。传送单虽短，但仍需要打初稿
 ，之后再进行修改
 。修改时要站在读者的角度，看看内容是否有遗漏。修改时要注意检查笔误，确保内容完整。



示范提纲


文件传送单需要写得简单而容易阅读。


开头：
 陈述写文件传送单的原因。


中间：
 简单地讲文件的内容，标记出重点。


结尾：
 向对方表示感谢。






	
这样做


	
不要做







	
·直截了当，第一句话就要点明写作的理由。

·套用模板，让文件传送单更易阅读。如果篇幅比较长，一定要用副标题将文字划分开来。可以用粗体和其他颜色来强调重要内容和截止时间。

·留下自己的联系方式，如果读者有问题可以直接与你联系。


	
·事关你本人的声誉，行文不要草率。

·不要漏掉截止时间和重要的信息。







错误的例子…

亲爱的陈小姐：

根据副总裁阿里尔·邓纳姆在10月3日的要求，我们撰写了关于2011至2013年员工健康行动的跟踪报告。虽然没出什么错，但约翰并没能给陈小姐提供任何有效信息。如果她能在传送单上看到感兴趣的内容，才更有可能仔细阅读报告。


更多信息请致电212-888-1111，或发邮件至jblock@industries.com。

约翰·布洛克

…正确的例子

亲爱的陈小姐：

根据副总裁阿里尔·邓纳姆在10月3日的要求，我们撰写了关于2011至2013年员工健康行动的跟踪报告。

我们将各区人事主管的访谈调查内容，以及国家一线员工、主管调查报告汇总了成这份报告。只需短短几行就可以阐明研究方法，使得研究结果更加权威。



调查显示，员工健康行动极大地提升了考勤率，请病假的时间减少了。
 调查的细节内容，包括各区具体数据已列入报告当中。

更多信息请致电212-888-1111，或发邮件至jblock@industries.com。约翰提到了报告中几个关键的点，为了便于陈小姐阅读还进行了加粗。如果陈小姐想获得更多信息，他也为她指出了查找方向。


约翰·布洛克

3.报告摘要

报告摘要只涉及报告最核心的内容，专供决策者参考。读者一般会先略读报告摘要，再决定是否要阅读整个报告，以及哪个部分需要仔细阅读报告。

基本情况
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写报告摘要的目的
 是对报告内容进行简要概述，为通读报告和没有时间通读报告的读者提供便利。摘要能引起读者的兴趣，吸引他们更仔细地阅读报告。可以想象你的读者
 很忙，只需要了解报告中最精华的部分。要站在读者的角度进行头脑风暴
 ：哪些是报告中最精华的部分？哪些内容能吸引他们阅读报告？为了将最关键的内容放进摘要里，你需要重读一次报告，把重要的内容挑出来。摘要的组织
 方式要按照报告提纲的顺序安排。初稿
 完成后可以拿给不相关的人看一看，问问他读完后是否会产生疑问。之后再根据反馈进行修改
 。要确保摘要中没有笔误或其他错误。




	
这样做


	
不要做







	
·像报告摘要写多长之类的问题，可以查看公司内部的写作惯例。有些公司会将摘要控制在一到两页，有些则对字数有要求。无论如何，摘要的长度不能超过整份报告的10%。

·准确客观地描述报告内容，不要带有倾向性。

·报告中的各个部分都要照顾到，篇幅也要均衡。

·阐述报告写作的动机或原因。

·阐述调查所使用的方法。

·综述研究结论。

·列出报告中的提议。

·可以用副标题或分条的方式分割长篇幅的内容，便于读者阅读。


	
·无关紧要的技术细节不要出现在摘要中。细节信息是为了使读者更好地理解报告内容，无关的内容不必放进来。

·不要出现报告中没有涉及的内容或结论。







…正确的例子

因员工生病所导致的医疗费用和生产力损失每年都是一笔巨大的开销。这份报告反映了DBFH公司2011—2013年员工健康行动的跟踪调查成果。

公司于2008年发起了员工健康行动倡议，其目的是缩短员工请病假的时间，减少医疗成本。2008—2010年，倡议活动在全国范围内为公司缩短了4%的病假天数，削减了2%的医疗支出成本。为了继续提高业绩，公司于2010年重新调整了计划，并对近两年的行动计划进行了调查评估。

这份报告对DBFH全国各办公区的一线员工和主管进行了调查，调查结果已提供给各区人事主管。报告既包含了定量的数据统计，也包含了定性的采访访谈。

调查显示，员工健康行动已在全国范围内显著提高了员工的考勤率，降低了请病假的概率。在调查期间，员工请病假的天数合计下降了5%，医疗成本合计下降了3%。DBFH公司西部办公区成果最为明显，其次分别是中部、东部和南部地区。总体来看，南部办公区效果最不明显，某些南部办公区的缺勤率和医疗成本还有所上升。

对此公司建议：


·在未来两年的时间内，继续为员工健康行动提供资金支持（具体数字根据通货膨胀率有所浮动）。

·2015年继续针对此项目提交评估报告。

·在未来的研究中，着重对南部办公区反常的结果进行原因分析，降低该区域的缺勤率。



4.事故报告

事故报告，也称事件报告，也就是及时将出错的事故记录下来。有些公司有自己的模板，将内容填入即可；但如果没有，你就只能自己来写了。事故报告可能会在法律诉讼中使用，因此一定要认真对待。

基本情况

写事故报告的目的
 是对工作中的非常规事件进行官方记录。这类报告是为了改进安全生产流程，确认保险赔付责任，在某些情况下还具有法律效应。事故报告的读者一般是部门主管、总管、险损估价人以及法律顾问等。他们都希望能看到一份完整、客观、清晰的事件陈述。这种时候，头脑风暴
 的任务主要是将所发生的事完整串联在一起。在“事故报告内容清单”的资料框中有一个模板，你可以用来组织
 自己的报告。打初稿
 的时候语言要客观中立。除非是很小的事，否则一定要多打几稿确保信息的完整性。修改
 时对内容查漏补缺，对不妥当的语言进行调整。



事故报告内容清单


事故报告要尽力呈现出事件的完整面貌，其中要包含如下内容：

·确切的时间和事件发生的地点

·涉及的人员

·具体发生了什么事

·造成了哪些损失，做了哪些补救措施

·紧急事件发生时呼叫了谁，对方是什么时候到达的

·有无财产损失

·有无停工，生产有无延误

·有无目击人，他们的联系方式是什么






	
这样做


	
不要做







	
·事件发生后立刻用报告跟进，这时你的记忆、其他人的记忆也会比较清晰。

·语言中立，重点是要全面地反映究竟发生了什么。

·尽量全面，细节尽量丰富。只有这样的报告才能帮助调查人员了解究竟发生了什么。

·如有必要，可将其他人提供的内容也纳入报告中。如果你并不是亲历者，可能就需要他人提供信息。所有他人提供的信息都要标明出处。

·可在报告中添加照片、图画或表格作为补充。


	
·不要在报告中发表自己的看法。报告应当客观，就事论事。

·不要在报告中携带私人情绪，不要含沙射影地指责他人。将来可能会根据你的报告判定责任归属，不要有意影响判定的结果。

·不要在报告中做任何提议。要记住，你的职责是忠实地记录所发生的事。







…正确的例子

2月11日约上午9点17分，夏莱恩·彼得斯在员工厨房煮咖啡，左手严重烧伤。据她本人所说，当时玻璃壶突然爆炸，水花四溅。夏莱恩感到剧痛，于是大声呼救，她的手已经烫起了水泡。报告讲得很清楚，夏莱恩是事故信息的来源。
 唐娜·布鲁尼尼第一时间对她进行了急救，帮助夏莱恩进行冷水冰敷。约9点31分，夏莱恩决定前往急诊，唐娜陪着她。讲清了唐娜所做的事，她的行动比较妥当，没有造成其他伤害。
 约12点10分，唐娜返回办公室。据她所说，急诊的判断结果是二级烧伤，目前夏莱恩已经回家。唐娜说据急诊室医生的诊断，夏莱恩需要休息两天。目前厨房已经整理完毕，碎玻璃也已经清除干净。对于夏莱恩的情况，信息源交代得也很清楚。


涉及人员：

夏莱恩·彼得斯，电话：515-888-1111；邮箱：peters@cpsdelivery.com

唐娜·布鲁尼尼，电话：515-973-1111；邮箱：bunini@cpsdelivery.com


报告将夏莱恩的联系方式囊括了进来，这点做得很好，因为她可能有两天都不在办公室。



第五节　销售与账单

1.推销信

推销信是一种为目标受众特别定制的直邮营销方式。如今，利用数据采集和处理技术能使推销信比过去更加有效。虽然这是一个电子邮件营销过剩的时代，但它尚不能完全取代传统邮寄的方式。传统信件仍具备电子邮件所没有的优势。电子邮件阅后就失效了，但传统推销信的影响力更长久，也更容易将有效信息传达给读者，写作的秘诀就是要吸引说服你的读者。

基本情况
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写推销信的目的
 是吸引读者的注意力，无论你传达的内容是什么，都说服他们接受你，鼓动他们主动与你联系，购买你的产品或服务。你一定要站在读者
 的角度思考，这点非常关键。你是在为读者展示产品或服务，而不是进行自我表扬。无论你的产品性能多优越，服务多完善，如果读者不感兴趣也没有任何用处。头脑风暴
 也要从读者的角度进行。他们需要什么？你能提供什么？可以参考示范提纲组织
 自己的推销信。最终定稿前你可能需要打若干次初稿
 。写好后最好能拿给其他人看一看，问问他们能否有阅读兴趣，有没有购买的欲望。如果没有，可以问问他们文中缺失了什么，据此进行修改
 。校对要仔细，笔误或其他错误会降低你的信誉。在最终寄出前一定要仔细地全部修改一遍。


三招搞定推销信

推销信想要写好需要慢慢磨炼。以下三点建议能帮你了解潜在客户的需求，洞悉销售的整个流程。


要说的不是你。
 推销信要为顾客服务，而不是供你炫耀。你以为对方需要的内容，和对方实际需要的内容其实完全不同。顾客需要的才是最重要的。为了写好推销信，你需要研究潜在的市场在哪里。你可以进行头脑风暴，可以与他人交谈，可以向潜在客户投放调查问卷。要始终保持灵活，不断适应新环境。愿望和现实总是有很大的差别。有愿景是好事，但对营销和销售而言并没有太大的用处。


人们买的是效果。
 我们在买东西的时候，购买的不仅仅是“东西”，而是希望达到的某种“效果”。潜在的客户需要什么？他们买了你的东西，自己能获得哪些好处？他们的生活会有哪些变化？会有什么不同的体验？这些改变意味着什么？意识到这一点，会对你写好推销信很有帮助。


搞清大家为什么不买。
 我们已经找到了若干要买的理由，现在来想想大家为什么不买。大家购买产品的目的是什么？我们要直面这些目的。掩耳盗铃，假装负面因素不存在是没有意义的，要学会去预测，提前准备应对策略。

最后一点最重要，一定要提供有价值的内容，自己要对出售的商品有信心。
 老实说，确实有人认为销售人员为了业绩不择手段，毫无底线。想要驳斥这种看法，最好就是反其道而行之。如果你能为客户提供有价值的内容，并对产品充满信心，那么你就把销售变成了一种满足他人需求的商业活动。顾客和你本人都能从中受益。


作者：史蒂夫·哈里森，哈里森的公司为作者、专家、企业家、非营利组织、公关专员及其他专业人员提供多项出版、培训服务，帮助他们完善推广业务。他与合伙人杰克·菲尔德一同创立了网站：www.bestsellerblueprint.com。





示范提纲

推销信与其他形式的写作不同，它的篇幅比较长，一般会有好几页。基本的格式如下：

标题

第一段：抓住读者眼球

你的产品所能提供的服务和能解决的问题

阐明你的产品或服务是怎样解决问题的

简述产品或服务的特点

提供折扣，或是预告何时限时抢购

如有必要，注明担保人

结尾段要呼吁读者行动起来。总结产品的价值，提示抢购的时间。引导读者与你联系，点击网站的主页等。

可在附言中再次强调销售信息，呼吁读者行动。






	
这样做


	
不要做







	
·认真思考读者是谁。他们需要什么？哪些内容能真正吸引他们的注意力？

·信的开头要抓人。这是抓住读者的好机会。开头可以稍后再写，或是先写完再修改。

·描述读者遇到的问题，以及问题导致的结果。

·从读者的角度看问题。他们会质疑：“它能为我做什么？”你一定要认真回答这个问题。

·个性化定制推销信。比如，我们可以根据消费数据分析顾客群体。为不同的顾客提供不同的内容，不要把一封信发给所有人。

·标题醒目。人们读或不读，多半取决于标题。很多文案写手会先写内文，最后拟定标题，要多在上面花些时间。

·信自始至终以读者为中心。不要把注意力放在自己身上，要关注读者的需求。

·语气亲切自然。内容要直面读者，就好像是在和一位朋友交谈。

·取信于读者。可以在信中加入佐证，列举其他客户的反馈内容。

·段落要短，三五行即可。

·做好页面设计，使内容便于浏览。读者会先浏览，再决定要不要认真阅读。除了缩短段落篇幅之外，还可以用副标题、分列排布的方式对内容进行分割。

·鼓动读者行动起来。引导他们给你打电话、发邮件，或点击访问网站主页。

·让读者能够找到你。将自己的电话号码、电子邮件、网站地址等信息放在比较显眼的位置。

·充分使用附言。很多读者会先看附言再看正文，所以附言内容要言之有物，并且要引导读者采取行动。


	
·每段内容都不要太长，这样的文字很难读懂，别人也不想去看。

·不要用太多术语和专业词汇。当然，如果你卖的是技术产品，当然会用到技术术语。

·内容不要“假大空”。像“革命性”或“惊人”这类词听起来就很傻。要把注意力放在满足读者需求上。

·不要一上来就提价格。除非你是拿价格作为卖点，否则一定要先勾起顾客的兴趣，再说价格的问题。

·不要连用多个感叹号。必要时只用一个感叹号强调态度即可。否则你的推销信会变得像电视或广播里的购物节目一样聒噪。

·读信并不是客户的义务。所以信的语气要自然，表达出应有的尊重。既不要过度屈就，也不要出言不逊。

·信里的内容不要堆砌得过多。要把注意力放在最有力的卖点上。信息并不是越多越好，太多信息会导致读者注意力分散。如果你的内容确实很多，可以考虑拆分成若干篇，不要堆在一篇里。

·不要公然攻击对手。这样只会成为笑柄，自己也显得很尴尬。







…正确的例子


不用动手



即可享受自家后院种植的有机农产品



题目很抓人、很有趣，读者也想看看下面写的是什么。


亲爱的帕萨迪纳市市民：

帕萨迪纳人生活在天堂里。这里有肥沃的土壤，充足的日照，宽广的院子，想种什么都可以。为什么大家不种东西呢？

在这个高速发展的城市里，每个人都太忙了。我们从办公室冲向超市，抢购别人加工好的食物，再拎着食物冲回家扔进微波炉。我们饮食中的食物添加剂太多，水果蔬菜又太少。我们的孩子境况更糟，他们在成长过程中享受不到新鲜、自产的食物。我们空有这样优越的自然环境，这简直是一种浪费！雅各布摆出了问题：我们吃的东西并不好，而且更糟的是，我们还把这些食物喂给了孩子。


我知道你没时间在后院种菜，也没有时间照料它们，但我知道怎么种，我能帮你！雅各布提出了解决方案。


帕萨迪纳绿色庭院是一家独立的庭院维护公司，我们能够提供上门服务，与您一同查看院落情况，与您讨论要种哪些水果蔬菜，之后我们会帮您栽种好，并定期帮您维护。我们会负责除草、灭虫、施肥等常规的植物养护工作，如果您连浇水的时间都没有，我们也可以代劳。您所要做的就是走出屋门，挑选自己想吃的蔬果，它们完全是有机种植的。雅各布描述了服务内容，并且始终将注意力放在读者身上。


我们还可以为您种植果树，橙子、柠檬、李子、石榴、牛油果等，大部分果树会在一年后开始结果。

有了帕萨迪纳绿色庭园，一年到头都可以享受新鲜、自产的蔬果。您可以制作各式各样的蔬菜沙拉，夏天可以吃到甜美的西瓜，秋天能收获金黄的南瓜，还有西红柿、胡萝卜、萝卜、豆子等，只有想不到没有做不到。中间段落描述了读者能得到哪些服务。


想象一下，您和家人将享用到自家庭院里种出来的蔬菜。告别不健康的高糖零食，庭院里的蓝莓和草莓都可以让孩子一边摘一边吃。告别过咸过油的薯片，你可以享用到新鲜的胡萝卜、芹菜和西葫芦。此处能拒绝得了？


有研究显示，大量食用新鲜的蔬果才是减肥和保持身材的关键。想象一下，你只要走出房间，就能为全家采集到新鲜的食物。

为了推广服务，帕萨迪纳绿色庭园现推出整月服务200美元的活动。想想购买有机食物需要花多少钱，甚至可以想想购买带农药的普通食物要花多少钱。对于自家后院产出的有机食品，这个价格非常公道。

只有最先打进电话的前20位顾客享此优惠，之后会恢复到原来的价格，现在就致电626-800-1111吧。雅各布提供了优惠，而且有时间限制，这样能够引导读者行动起来。


难道您家不想享受这样健康、长久、有趣的服务吗？有机庭院就能带来这样的体验，我们可以帮助您！现在立刻致电626-800-1111，开始布置自己的院子吧。雅各布又重复了一遍电话。


帕萨迪纳绿色庭园 雅各布·马什

附言：如果您是前10名打进电话的顾客，我们将根据您的选择赠送五株价值150美元的果树，同时免费帮助您培植！我们接到的电话可不止10通，立即致电626-800-1111订购服务吧。

2.投标书

企业会向潜在的客户寄送投标书（有时也称“报价单”），提供自己的项目工程造价。不同行业的投标书可能会有很大差异。

有些公司会先给客户报价，等到对方确认签字后才会开始工作。有时，报价是具有约束力的。有时，投标书中会专门列出一条，说明最终的成本将根据具体情况另行计算。你和客户都希望能在投标书中尽量完整准确地将报价确定下来。

基本情况

[image: ]


写投标书的目的
 是告诉潜在的买家或客户，如果他们决定与你合作，究竟要花多少钱，最后能得到怎样的成果。投标书可以算作一种合同，大家会对无法履行的部分进行讨论。读者
 会根据投标书决定是否雇佣你。要对所有可能发生的成本进行头脑风暴
 ，这些成本外加工作的盈利都需要客户来买单。下面的例子能够作为范例，帮助你组织
 自己的投标书。最好在打完初稿
 后休息一下，之后再交给对方。送交前仔细检查内容有无遗漏，核对数额加总是否正确，出错的代价是很高的。之后再根据情况进行修改
 。



报价内容清单


计算报价时要考虑以下内容：

·人工（你和员工们的工资和保险）

·运输

·用材

·设备租赁

·总开销

·盈利（以百分数表示）

报价需要包含以下信息：

·总价

·费用明细

·工作安排和交工时间，详细说明完工的具体时间

·支付条款

·报价的有效期






	
这样做


	
不要做







	
·用纸要带公司抬头，或是用带有公司名称和联系方式的信笺也可以。

·认真计算人工和材料费，不要靠猜测。

·在报价上签署日期，同时注明此价格的有效时间。费用会随着时间增加，不要把自己束缚住。

·如有必要，可以标注该价格可能出现的变动。一定要列清楚可能导致超支的因素，其中既包括外界环境的变化，也包括客户需求的变化。

·如果客户希望有多种选择，可以考虑制作多份报价。

·制作模板。如果你需要写很多投标书，最好制作一个模板。


	
·不要忽略任何成本。不要让客户吃惊。







3.长投标书

某些行业的工程量比较大，标书的履行期也很长。此类标书一般都是根据“需求建议书”撰写的，此类文书是为了给某件特定工作寻找合适的承包商。

这样的标书更像一份正式报告，应当包含以下内容：


·文件传送单

·扉页

·行政摘要

·对当前问题的说明

·对当前解决方案的说明

·对方案的说明

·对目前方案与建议方案的分析比较

·设备要求

·成本分析

·交货时间表

·受益项目

·任务分解

·承包商说明，附团队简介

·承包商的宣传材料

·合同



4.发票

开具发票是为了向接收到产品或服务的客户索要报酬。

如今电子发票很流行。电子发票也很方便，只要用时能够找得到即可。如果你将发票放在邮件的正文里，没有单独以附件的形式保存，那么一定要在别的地方备份一下，以方便今后查找。

基本情况
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开具发票的目的
 是记录自己提供了哪些产品或服务，并据此向客户收取费用。发票也可以将全额付款的支付收据囊括在内。它是你和读者
 签订的一种合同，双方都应当了解支付的内容是什么，价格具体是多少。很多公司都有发票模板，可根据不同客户的要求进行修改。无论你要写一次性的发票，还是制作发票模板，都要对所写的内容进行头脑风暴
 ，其中包括你的姓名、联系方式、付款信息（如需要还可以写上税号）以及任何方便你获得报酬的信息。大部分发票都会严格按照模板组织
 ，示范提纲能给你一些启发。需要打初稿
 的内容并不多，只要将信息填好即可。将发票寄出前一定要仔细检查，确保信息完整准确，如有不妥之处立即修改
 。尤其要注意检查总金额。发票具有合同的效力，金额出了错会给双方造成不小的麻烦。



示范提纲


发票上应当包含所有付款所需的信息。


抬头：
 公司名称、完整的联系信息、发票号、税号、日期以及客户的名称和联系信息。


中间：
 逐项列出提供的产品或服务名称及单价。


页脚：
 出具总额，其中包含税额、退换货政策、逾期处理办法等。最后表达感谢。






	
这样做


	
不要做







	
·在发票上留下完整的联系方式，包括邮寄地址、电子邮件和电话号码。

·与客户提前联系，询问对方会计部门出账需要哪些信息。如果是独立承包商，可能会需要提供税务登记证等。大公司的会计一般要求比较严格，所以要确保自己的发票符合对方的要求。一旦出现偏差，到账时间就会延迟。

·在发票上注明开票日期，编好号码便于自己查阅。

·描述产品服务的每一笔成本开销。

·列出付款截止日期。当然这样的标注可能并不作数，但它能避免引发相关的讨论。

·发票的排版要便于浏览。可以充分运用Word文档中的模板或是其他网上的工具，这样就不必自己从头设计了。

·在发票上找个位置表达感谢。发票是种冷冰冰的、功能性的文件，如果能加上一点人文色彩会更好。表达谢意能给对方留下很好的印象。


	
·不要想当然地认为客户肯定知道发票针对的是哪一笔费用。要把商品或服务的名称，连同结算期限一同写清楚。

·不要不经检查就寄出。一旦发生错误会导致付款延期。







5.催账单

我们每个人或许都遇到过赖账的客户。大公司有专门的催账人员，小公司或个体经营者就需要自己来写催账单了。

基本情况
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写催账单的首要目的
 是说服对方支付账单。但还有另一重目的，那就是用它与客户保持良好的关系，给你的读者
 留下好印象。对方付款不及时的原因可能很多，这点我们需要牢记。一开始语气最好友善一些，将催账当作一种友好的提醒。可能你会接连写很多封这样的信，每一封都可以比前一封更坚决。对内容进行头脑风暴
 时，要记住自己写信的目的是让对方更快付账。不要用罪恶感捆绑他们，不要感情用事，要冷静地陈述事实。可以参考示范提纲的结构组织
 自己的催账单。打初稿
 时一定要注意自己的语气，一定要有礼貌。如果你要连写多封，可以参考前一封的语气，在这一封中更加坚定一些。注意检查信中是否有笔误或其他错误，再据此进行修改
 。



示范提纲


催账单应当简短而正式。


开头：
 提醒读者账单过期了。写明金额和过期时间，并附上一个新的截止时间。


中间：
 如果这不是第一封催账单，可以让对方了解一下不依照规定支付账单会有怎样的后果，如要支付滞纳金、额外利息、会将账目交给催账公司，或会采取法律行动等等。


结尾：
 再次强调截止时间，如果对方有疑问或是困难，鼓励他与你联系。记得留下自己的联系方式。






	
这样做


	
不要做







	
·无论对方拖欠了多久，都要有礼貌。

·保持乐观的态度。客户可能马上要付账了，钱很快就会到账。

·语气坚定。虽然要保持礼貌，但也要让对方知道情况很严重。

·给出过期时间。如果即将或已经开始收取滞纳金了，要让对方知道收取了多少，以及这笔额外的费用要如何计算。

·给出截止时间。最初设定的日期已经过去了，要给出一个新的截止时间。

·语言风格简单直接。这样能避开误解的风险。句子尽量短，用词尽量简单。

·控制篇幅，信件不要超过一页。

·如果你能为对方安排一个支付计划，使对方的付款更加便利，也可以一并具体列出来。


	
·不要威胁恐吓。这样做只会让客户感到更疏远，从而延迟支付时间。

·不要使用非法手段威胁对方。如果最终要以法律手段索要账款，会对你产生负面影响。

·如果你并没有打算采取行动，就不要写出来吓唬对方。如果你告诉对方要找讨债公司，或要动用法律手段，一定要付诸行动。

·不必谄媚。像“我们想破了头，也搞不清为什么没有听到你的消息”这样的句子很容易引起对方的厌恶。








催账单一连串

如果运气好，我们只用发一封信就能追回款项了。但如果不走运，钱一直没有追回来，我们可能就要发一连串的催账单，每一封都比前一封态度更加坚定。遇到这样的情况，我为你提供如下建议：


提醒信。
 提醒客户账目已经过期，语气要友好，态度要坚定。可以假设对方忘了这件事，很快就会付款。


第二封信。
 态度更坚定。说明自己之前发过一封提醒信，但仍然没有收到付款。如果已经开始产生滞纳金、利息或其他罚金，也一并讲清楚。为了表示善意，你可以说大家都很忙，可以理解，某些事很容易忘记，但语气依然要坚定。告诉对方最新的付款期限，并表示相信对方会很快付款。


再次跟进。
 给出催账单编号，这样对方有可能会与你联系，说明当下付账困难的原因。双方协商后设定截止时间。不断提醒对方有还款的义务，继续拖延会对信用等级有所影响。


最终决定。
 态度坚定，语气失望。陈列出过期的时间、拖延的时间，以及自己多次尝试联系追账的过程。表明如果对方仍不能在截止日期前采取行动，我方将会雇佣催账公司、寻求法律帮助，或向信用管理部门进行举报。


采取措施。
 如果之前的信都没能起到效果，而你已经打算寻求法律帮助，或雇佣催账公司，可以将你的行动通知客户。不过要记住，你的一切举动都是受法律和条例管辖的，不要触碰法律的底线。如有异议，可向您的律师进行咨询。



…正确的例子

亲爱的古普塔先生：

我们注意到您仍有1237.89美元的账目未付清。请及时付清。

感谢您对此事的关注。

海伦·斯特蒂文特

2013年2月15日

亲爱的古普塔先生：

您仍有1237.89美元的账目未付清，上个月我们曾提醒过您。目前我们仍未收到付款。您是我们的老顾客，可能只是您没有看到。请您于3月28日前付清。

我们相信您会及时对此予以纠正。

海伦·斯特蒂文特

2013年3月11日

亲爱的古普塔先生：

您的账目已经严重过期，目前有1237.89美元未付清。我们曾多次联系您，但始终没有收到回音。

如果您一次付清确有困难，请致电818-555-1111，我们将为您安排一个支付计划。我们希望能与您合作，但请务必于10天内与我们联系。

感谢您及时关注此事。

海伦·斯特蒂文特

2013年3月29日

亲爱的古普塔先生：

目前您有1237.89美元欠款逾期，我们曾多次与您联系，但始终没有收到回复。

我们仍希望能与您合作，安排还款事宜。请致电818-555-1111。

如果2013年4月17日前我们仍未与您取得联系，将会雇佣催账公司，此举将会对您的信用造成巨大影响。为了避免此种情况发生，请立即与我们联系。

海伦·斯特蒂文特

2013年4月10日

亲爱的古普塔先生：

您有1237.89美元逾期未还。我们多次与您联系，始终没有收到回音。

如2013年4月24日前您仍未与我们联系，您的账目将移交催账公司。请致电818-555-1111。

海伦·斯特蒂文特

2013年4月15日


致　谢

成书的过程当中，很多人都曾对我施以援手。我很感谢他们在各方面对我的支持。

很多朋友、同事都曾为我的稿子提出建议，帮助我不断完善，感谢：科莱特·希波·博韦、利兹·卡西迪、米歇尔·科恩、鲍勃·多尔蒂、瑞秋·克里斯姆斯·德里克、埃里卡·盖纳、丹尼尔·戈尔茨坦、詹妮弗·戈尔曼、罗纳德·格拉尼特、海蒂·J. 霍尔德、尤金·D. 希尔、朱恩·康明斯·刘易斯、苏珊·麦考密克、玛丽·奥尔森、艾莉森·布朗·帕多克、布兰顿·帕多克、马洛里·帕多克、史蒂夫·帕多克、大卫·罗杰斯、阿普汀·赛迪、汤姆·塔多格诺、纳杰·图瑞、马丁·尤尼亚克、卡伦·乌托索和阿兰·齐格勒。

红牛剧院的杰西·伯杰与温蒂·麦克莱伦·安德森慷慨地为我提供了一间办公室来完成手稿。史蒂夫·哈里森与杰弗里·比尔文德为我提出了许多宝贵意见。

成书期间，玛丽亚·波斯卡瑞诺帮了我很大的忙。是她帮我设计出了写作转盘，帮我放到书中合适的位置上。在很长的一段时间内，都是她在帮我平复我焦虑的情绪，提供专业帮助。我很庆幸能拥有这份友谊，也对她的支持深表感谢。

还要谢谢我的第一位英语老师凯瑟琳·M. 萝丝，她是我一生的指引者。还要感谢霍华德· L ·赫兹教授、詹姆斯·V. 米洛教授、詹姆斯· S ·夏皮罗教授，以及陈明哲教授。

莱斯利·阿达托、盖尔·J. 安德森、莉萨·库里·奥斯汀、珍妮·科恩、鲍勃·芬格曼、凯瑟琳·M. 格里森、海蒂·J. 霍尔德、艾琳·兰斯顿、吉尔·尼米思卡、卡伦·乌托索在成稿过程中一直给我以精神上的鼓励。同样感谢菲利斯·莫托拉、艾莉森·布朗·帕多克、帕特里夏·F. 布朗以及戴维·沃克·布朗的爱与支持。

我的经纪人是格林伯格的詹姆斯·莱文，他很多年前就认定这是一本好书，而那个时候我还没开始动笔。在他的启发下，我创造了写作转盘。成书后，他又为我找到了合适的出版社。非常感谢你，吉姆。
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──史蒂芬·金（Stephen King），

《时代杂志》，1986 年 10 月 6 日

没人能写得跟期望一样好。能发挥实力已属万幸。

──培理（Bliss Perry），哈佛大学教授，

《著名英国故事床头书》，1940 年出版


第 3 版序言

《文案创作完全手册》第一版问世之后几年，纽约的直复营销协会（Direct Marketing Club）颁发嘉奖状给我，称我的这本书是“直复营销的迷你经典”。

我不敢说自己的书算得上经典，不过多年来确实有多达数百名商业界人士告诉我，他们读过这本书之后深受影响。这些人从创业家、《财富》杂志全球五百大公司的主管，到文案新手及直复营销界世界顶尖专家都有。

所以当本书出版商亨利·霍特请我修订第 3 版，我不免心里有些矛盾。既然我的书已经列为“经典”，还要再修订自曝其短吗？然而时至今日，确实有些新科技的问世值得再添一笔。理所当然，1985 年发行的初版，以及 1990 年的再版，都没有提到互联网，而网络确实改变了营销模式。

所以，以下是我为新版本做的更新：

1.虽然本书提到文案写作技巧的部分，大致上经得起时代考验，我还是在最小程度上做了些修订，包括删除较无关紧要的内容、改掉过时的词汇，同时更新了旧数据。

2.如果有需要，我会审慎加入重要的新文案写作技巧，例如第二章所提到的写标题的四大原则。

3.我也增加了新的章节来说明电子营销，包括第十一章谈如何撰写网站文案，以及第十二章谈电子邮件营销。

假如你已经读过，或买了本书的初版或再版，你会知道第三版有什么新东西可以期待。假如你完全没读过本书，也欢迎你阅读指教。过去几十年来已经有数千名文案写手，以及营销专业人员，靠着本书写出更有说服力、更能抓住人心的文案。现在起，你也做得到。


第 1 版序言

如果你是写作、编辑、审批文案的广告公司文案写手、自由职业者、广告公司经理、客户经理、创意总监、宣传人员、企业家、销售经理、市场拓展经理、产品经理、品牌经理、网络推手、公关专家或是企业所有者，那么这就是为你而写的。这是一本丰富的书，里面包含了很多规则、建议、技巧和想法。

很多大广告公司的文案写手和创意总监会告诉你，广告写手不会循规守矩，“伟大”的广告都是打破常规的。

也许是吧。但在你能打破常规之前，你需要先了解这些规则。

这本书就是为了给你一些有关写作的指导方针和建议，便于你能写出有效的文案作品。这里的有效是指文案能引起别人的注意，使信息得以传播，说服顾客去购买产品。

初学者可以在这里学到他们需要了解的所有基础知识，如：文案是什么、文案能做什么、如何创作有效的文案作品。

对于那些已经在这一行工作了一段时间的人，《文案创作完全手册》欢迎你进行进一步的提高，以便能写出清晰、简明、直接的文案作品。本书中包含了一些新想法、新例子和新的观察结果，它们能够帮助你增加文案作品的销售能力。即便是“老手”也会从中发现一些新想法，或是能在客户面前让陈旧的点子更有卖点。

我的方法是结合实例进行讲解。有无数的亲身经历、广告样本、电台电视广告、直邮广告以及宣传册的案例都能为创作有效的文案作品提供思路。这些指导方针都是一些短小的、易于消化的规则和注意事项。

也许有的文案写手并不懂规则，同样可以创造出好作品，但这只有千分之一的概率。其余的时间他们写出来的都是些没有力度的、无效的文案作品。这些作品看着很漂亮，读起来也很舒服，但是卖不出产品。（他们的文案写成这样，原因是他们不知道好的文案需要什么！）

如果你掌握了书中的基础部分，我不能向你保证，你将会创造出“伟大的”广告作品，或者能够赢得颇有知名度的广告大奖。但我能够保证的是，你的文案作品将会很不错，简洁干脆，看得出来下过一番功夫。这种作品能让顾客甘心自掏腰包购买你的产品，而不是别人的产品。

阅读这本书，它能为你解答一个长久以来困扰你的问题。文案写手既不是从事文学创作的人，也不是有创造力的艺术家。文案写手是推销人员，他们的工作是说服顾客购买产品。

但也别失望，当你能写出卖座的文案之后，你就会像我一样发现创作具有说服力的文字可以像创作诗歌、杂志文章或是短篇小说一样充满挑战，一样令人心潮澎湃，而且它的报酬也会多得多。

有件事我要请你帮个忙，如果你的文案写作技巧对你来说非常有效，那么你可以将它发给我，这样我们就可以在下一版中和读者们分享。当然，你可以得到很高的荣誉，以下是我的联系方式：

Robert W. Bly

Copywriter

22 E. Quackenbush Avenue

Dumont, NJ 07628

电话：201-385-1220

传真：201-385-1138

电子邮箱：rwbly@bly.com

网站：www. bly.com
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第一章　

下笔前，先搞清楚什么叫“广告文案”！

“文案写手（copywriter），就是坐在键盘后面的销售人员。”

这句话出自零售广告公司“朱蒂丝·查尔斯创意传播公司”（Judith K. Charles Creative Communication）总裁朱蒂丝·查尔斯（Judith Charles）。这是我所听过对“文案写手”这个角色的最佳定义。

如果你是一名文案写手，你所能犯下的最大错误，就是对广告的概念跟外行人没什么两样。假如你想得跟外行人一样，那么你最后会变成一名艺术家或演艺人员，而不是你应该扮演的销售人员角色。你写出的文案，只会浪费客户的时间与预算。

容我稍作解释。一般人聊到广告的时候，他们聊的是最滑稽、最有趣、最特殊或最具煽动性的平面、电视广告。譬如，美国盖可保险公司（GEICO）的广告中有只会讲话的蜥蜴，百威啤酒的“真男人”系列（Real Men of Genius）电台广告，当然也少不了超级杯期间花大钱制作的电视广告——大家会指着这些广告说：“我超喜欢！”

然而广告的目的不是要讨好、娱乐观众或赢得广告大奖，而是要把产品卖出去。一名有智慧的广告人，并不会操心大家是否喜欢他的广告，或评价他的广告是否有趣。让观众开心固然没什么不对，但广告终归是达成目标的工具，而这目标就是为广告主增加销售量跟获利。

这是个简单的道理，相当浅显易懂，但大多数的文案写手跟广告从业人员似乎都忽略了这一点。他们制作出艺术感十足的平面广告、美得出奇的产品目录，以及品质媲美精致电影的电视广告，却没能顾及“销售”这个真正的目标，也忘记了自己应该是“坐在键盘后面的销售人员”，而不是艺术家、演艺人员或电影工作者。

广告文案写手通常都热衷文艺，自然希望作品具备宜人美感，就跟那些广告艺术总监一样。但辞藻优美的广告文案，不表示它就能说服较多消费者掏腰包来买产品；有时候，低制作成本的广告，虽然只有简单直白的文字，没有什么花哨噱头，却最能吸引消费者买单。

我并非主张广告应该要低俗，或低俗的广告才能对销售有帮助。我要表达的是，广告的视觉效果、风格和图像，应该交由产品和潜在顾客主导，而不是去追随当下广告业的流行做法，或者由那些重视美感的人主导；重视美感的人往往将销售视为违背良知的俗气差事，避之唯恐不及。

在《直复营销》杂志（Direct Marketing
 ）的一篇专栏中，特约文案作家路瑟·布洛克（Luther Brock）针对广告业的创意与销售对立的现象，举了一个相当具有启发性的实例。他提到，某家印刷公司花了大把钞票印制炫丽的邮购目录，里面夹了份彩色印刷、精致闪亮的产品宣传册，打开宣传册还会弹出一台立体纸雕的印刷机，不过，布洛克指出这份邮购目录的效益奇低无比：

“这份别出心裁的邮购目录没招来生意，反倒招来一堆怨言。这家印刷公司为了想迷倒消费者，付出了昂贵的代价；他们的下一份邮购目录只有简单两页产品说明，以及一张顾客回函卡，但订购率足足增加了 8%。两者的内容都一样，只是后者把花招都省了。”

身为创意人员，你当然希望能写出独具巧思的文案，或推出令人惊叹的宣传，不过，身为从业人员，你有责任以最低预算为客户增加销售。假如分类广告的效果优于全页广告，那就用分类广告；假如单纯文字的广告信能够比彩色印刷宣传册吸引更多订单，你就应该选择前者。

一旦你理解到“销售”才是广告的目标（路瑟·布洛克将销售定义为：将 100% 的重心，放在如何让读者现身跟你交易上），你会发现，要写出具有推销效果的文案，还真的需要发挥创意。

销售跟艺术表现的困难之处不尽相同，艺术表现的挑战在于写出具有美感的文字，而销售效果则要求你深入了解产品或服务、挖掘出顾客购买产品的理由，然后将这些概念形诸消费者愿意阅读、能够了解而且愿意予以回应的文案，这样的文案才会有说服力，能让消费者忍不住想买广告中的商品。

当然了，相信文案写手应重视销售效果甚于娱乐效果的人，不只有我跟朱蒂丝·查尔斯而已，接下来，是其他广告界专家对广告、文案、创意及销售的想法：


	

汉克·赛登，纽约西克斯与瑞斯特广告公司（Hicks & Greist）副总裁


根据我自己的定义，平面广告或电视广告的目的不是娱乐大众，而是要设法说服合适的消费者接受你的产品或服务，让这些原本使用竞争对手产品或服务的人琵琶别抱。这是最基本，或者说最应该达到的目标。

要做到这一点，你得承诺消费者从现用产品或服务得不到的好处，都能够从你那里得到，而且要把全部心力放在满足这些足以让消费者转向的需求上。



	

艾尔文·叶克夫，叶克夫广告公司（A. Eicoff & Company）董事长


多年来，有些广告公司犯了罔顾现实的错误。他们强调表面功夫，却忽略销售实质，结果造成太多的平面广告和电视广告看起来像三流杂耍，苦心积虑地以老掉牙的笑点跟歌舞吸引观众注意。

回归到最根本，广告的专业在于研究产品、找出产品的独特之处，然后将它的独特性适当呈现，如此一来，消费者才会有购买这项产品的动力。



	

凯斯·孟克，雀巢集团总部高级主管


全球广告业受到了不少谴责，而令我们感到诧异的是，人们批判的其实不是广告本身，而是部分广告作品。这些作品的主要目的，竟然是帮创意总监的个人资历锦上添花，或只是做出媲美电影的漂亮画面。

也许，对任何国家的任何创意人员来说，最重要的入门守则是认识到家庭主妇的存在，而不是世界上有广告代理商、创意总监、美术指导或文案写手这些人存在。尤有甚之，她们就算知道也不在乎；她们有兴趣的是产品，而不是什么创意总监。



	

霍华德·沙耶，博雅公关公司副总裁


当然，我从来不认为创意对广告公司有太大贡献。读越多商业杂志，我就越肯定广告业的失败通常来自于创意过剩——这些创意手法志在吸引注意，却没能达成与特定对象沟通的目的；或者，更糟的情况是，这些创意仅供广告人自鸣得意之用。



	

路易斯·科恩菲尔德，3C 连锁店 RadioShack 董事长


如果你的广告文案直截了当地要求消费者购买，明列价格与购买地点，并出现“立刻”这种字眼，那么这种广告就是强迫推销型广告，它应该是最优先被选择的广告方式。看起来最有美感的广告，通常是最无法衡量效果、也最没有销售力度的广告。



	

罗伯特·斯诺戴尔，《电视广告为什么不管用》（刊载于《广告时代》周刊）


太卖力搞笑的广告，通常会让消费者反感，但目前有许多广告公司风行这一套。这让我产生一个疑问：“为什么他们要制造出这些脑残的角色，耍宝个 30 秒或更长的时间，且这些角色从头到尾只提到产品名字一两次？”

难道他们是不敢只秀出产品，然后说明为什么观众应该购买他们的产品，而不是竞争对手的相似产品？广告人员所犯下最愚蠢的错误，就是在广告角色解释产品特色的同时配上背景音乐，而且还经常是震耳欲聋的摇滚乐。通常音乐会盖过人声，以至于广告无法发挥应有之效果。

越来越多人靠平面广告来接受信息，协助自己决定该买哪些产品；那些强调娱乐效果的电视广告根本无效。



	

理查德·科申鲍姆，科申鲍姆广告公司（Kirshenbaum Bond & Partners）共同主席


幽默的广告不好处理，因为你得在商品本身与商品带来的好处之间，创造出联结。消费者通常会记得好笑的广告，但不记得广告里的商品。



	

泰德·尼可拉斯，《如何下笔成金》（尼可拉斯直复营销公司 2004 年出版）


直复营销是唯一能够客观评量效果的广告形式，只有直复营销能让你追踪每一份销售额的来源，以及所有成本的去向。采用传统广告的大型企业无法辨别真正打动消费者的究竟是哪一则广告，但如果你采用直复营销，你就可以清楚看出哪些广告确实有效。



	

尤金·舒瓦兹，《创新广告》（伯登出版社 2004 年出版）


文案无法创造购买商品的欲望，只能唤起原本就存在于百万人心中的希望、梦想、恐惧或渴望，然后将这些“原本就存在的渴望”导向特定商品。这就是文案写手的任务所在：你要做的不是创造大众的欲望，而是将欲望引导到你要的地方。



	

克劳德·霍普金斯，《科学的广告》（贝尔出版社 1960 年出版）


广告不是用来娱乐大众的。如果广告变成娱乐，它将会吸引到想被娱乐的对象，而不是你期待的消费者。这是广告业可能犯的重大错误之一：文案写手抛弃了自己的本分。他们忘记自己是销售人员，反而表现得像个演艺人员；他们冀望听到的是掌声，却并不追求销售。



	

布鲁斯·巴顿，黄禾国际广告公司共同创办人


文案写手要能创造出鼓励消费者掏钱包的广告，就必须尊重消费者的判断能力，而且打心里相信商品的价值。



	

大卫·奥格威，《一个广告人的自白》（雅典娜出版社 1963 年出版）


好的广告能够在卖出商品的同时，避免彰显自我的存在，它应该要让消费者的注意力牢牢钉在商品上。巧妙地隐藏操作手法，是广告公司应尽的专业责任。



	

詹姆斯·伍德，《广告时代周刊》


广告的“文学性”不是衡量其成就的标准。有优美的辞藻不见得就是优秀的宣传文案；其他特色如标新立异、引经据典、别出心裁的想象，或压韵又好记，也都不是成功文案的必备要素。



	

艾莉诺·皮尔斯，《印刷》杂志


我明确地感觉到，广告人过度容忍华而不实的文案，将全部心力放在炮制措辞巧妙的句子，而不是努力争取销售上。





假如将广告界分成主张销售和主张创意两个阵营，那么我会跟主张销售的阵营站在同一阵线。对此，前文引述的专家们也都有同感。

本书的目的是要指导你写出有热卖效果的文案。要能说服消费者购买商品，文案必须做到以下三点：


	
吸引注意力。



	
达到沟通效果。



	
说服消费者。





本书第二章将告诉你如何写出引人注意的文案。你会学到同时运用标题及图片这两种工具，也会学到如何让它们彼此相辅相成。

第三章上了一堂基础课程，教你写出有沟通效果的文案。该章提供了一些守则，依照这些守则，你就能写出清楚、精练、简单的文案，让你的信息得以传达给消费者。

第四章针对如何写出有说服力的文案，提出了一些指导原则。该章将指导你如何兼顾文案写手及销售人员的角色。

第五章提供了按部就班的指导，有助于你为各种文案写作任务做好准备。至于在第六章到第十二章，你会学到如何将这些文案写作原则应用在各种媒体上，包括网络媒体。

在最后一章，我们会讨论到文案写手应该在平面设计等视觉构成上扮演什么样的角色。

1.1　网络的问世，是否改变了文案写作技巧

我们这个时代，最重要的转折点就是互联网的兴起，而它也成为营销媒介与交易管道的一部分。

许多本书初版的读者问我：“这本书提到的文案写作技巧，在网络时代还派得上用场吗，尤其是在撰写网络文案这一块？”

答案是绝对肯定的。

互联网由于交流速度快、容易取得、操作简单并且成本低廉，确实使市场营销产生了很大的变革。比起寄送或派发宣传单、刊登杂志广告或播放电视广告，寄发电子邮件广告显得更快、更简便、更省钱。

但有个重点是，互联网并没有改变人性。消费者也不会因为广告信息是网络上看来的，就改变消费的心理模式。就如同克劳德·霍普金斯在他的经典著作《科学的广告》中所描述的：

“人类的本质是不会变的。从大部分的角度来看，现代人跟凯撒时代的人没什么两样，所以基本的心理学原则依然牢靠，因此，你永远不必将学过的心理学原则全部打破、重新建立。”

要告诉你的好消息是，你在工作上，或是从本书中学到的文案撰写技巧及销售原则，截至目前，几乎都还派得上用场。

那么互联网到底有没有改变了什么？有的，我观察到的改变虽然不大，却有其重要性，我会视需要修改本书的部分建议，以适应这些改变：


	
网络、计算机、电子游戏以及其他电子媒体让我们的专注力变短促了。尽管精简向来是文案写作的美德，但精简的重要性在现代有增无减。这并不表示篇幅较长的文案就一定无效，也不表示现在的人都不阅读了（不少人有这种错误认知），更不表示文案一定要走极简风。我的意思是，你最好遵照史壮克和怀特的著作《英语写作风格的要素》当中的明智建议：“删除所有赘字。”让你的文案读起来更为简练利落。



	
在整个人类历史上，我们从来没有过被广告信息和四面八方涌来的其他信息轰炸到这种程度。正如同耶鲁大学图书馆馆员卢塞·佛罗杰斯所说：“我们的信息泛滥，知识却贫乏。”这表示你得挖空心思让你的文案与消费者切身相关，了解消费者关心的是什么，然后将他们的需求、渴望、期盼或担忧表现在广告中。



	
经过网络的洗礼，消费者已经变得相当老练。他们懂得闪避推销，更能分辨浮夸的宣传，变得越来越多疑，而且偏好具有教育价值的广告素材，因为这种广告尊重他们的判断能力，不会把他们当傻瓜，同时传递了他们认为有助于解决问题、做出购买决定的信息。



	
你的销售对象比过去更忙碌、时间更有限，购物的便利性及速度已成为重要的卖点，其重点在于节省消费者的时间。



	
营销人员现在可以选择将商品信息放进平面广告或在线广告，他们也可以两者都尝试。





在现代社会，文案写作技巧的重要性有增无减，不论对平面广告或网络广告来说，都是如此。为什么？因为现在的消费者受教育程度更高，也更容易抱怀疑态度。这部分原因要归功于网络，让消费者有更简便快速的管道可以取得商品信息，同时进行比价。不仅他们能够选择的商品或品牌前所未有地多，连电视广告、电子邮件、弹出式广告、邮递宣传单等广告信息，也都以高于以往的数量竞相争取消费者的注意力。

以直邮广告为例，由于邮寄、印刷以及取得邮寄名单的成本节节上升，消费者的回复率却在下降，控制直邮广告效益的难度比以往要来得更高。真正有效益的直邮广告，应该要能创造高投资报酬率，而且这样的报酬率须维持一两年以上。

尤有甚者，现在的销售对象能够取得的信息管道多如牛毛。他们有数百万个网站可造访，超过 800 个电视频道可收看，更别提那些天天收到的弹出式广告和垃圾信件。

有这么多信息在竞逐销售对象的注意力，你得分外努力才能让你的平面或在线销售信脱颖而出、抓住销售对象的注意力。当然，这当中的关键便是：强而有力的文案。

没错，商品本身和价格条件确实非常重要，但你很快就能找出最合适的产品及定价。找到之后，另一项提高消费者回应的加分工具就是──广告文案。

在网络世界，文案对销售绩效的影响力也至关重要。正如尼克·欧斯本在他的著作《网络文案》中所说：“点进你最喜欢的网站，拿掉光鲜的设计与科技，最后，剩下的只有文字。这是在网络上做出区隔的最后手段，也是最好的方式。”我们可以这么说，在营销界，无论我们谈的是网络或平面媒体，文案仍旧扮演着关键角色。


第二章　

如何写出吸引注意的标题

阅读杂志或报纸的时候，你会跳过大部分的广告，顶多只读其中几则。然而，在你忽略不看的广告中，有几则可能是对你有用的。你跳过大部分广告的理由很简单，因为有太多广告同时在争取你的注意力，但你没有时间、也不打算一一阅读。

这就是为什么身为文案写手的人，得挖空心思让他们的平面广告或电视广告赢得注意。无论在网络、杂志、电视媒体上，还是你的信箱里，都有太多事物在竞逐你的注意力。

举例来说，一期《柯梦波丹》杂志就有 275 则广告，一份《纽约时报》则有 280 则陈列式广告、4680 则分类广告。美国企业每年砸超过 200 亿美元在畅销杂志、报纸和各种商业出版物的广告上。

更大的问题是，你的广告不只是跟这些报纸与杂志上刊登的内容竞争，读者桌上的其他刊物或信箱里连篇累牍的文字，都可能抢走他们的注意力。

打个比方吧。假设你要写的广告，是要将实验室器材卖给科学家，你的广告会刊登在某份科学期刊上，与这份期刊中的其他数十则广告竞争。然而，一名科学家每个月可能会收到十几份同类期刊，每一份都有许多需要研读的最新科学报告或文章。根据《大趋势》（Megatrends
 ）的作者约翰·奈斯比（John Naisbitt）估计，每天有六千多篇科学文章问世，每五年半全球科技信息量就会增加 1 倍。

持续增加的信息量使得任何一条信息想脱颖而出，都变成了难如登天的事。美国报纸广告局的李欧·柏格博士研究指出，当今消费者接收到的广告信息，比 15 年前整整多出了 1 倍，但消费者对广告的注意力仅增加了 20%。

显然那些不够努力抓住读者的广告，不是没能得到注意，就是根本被当成空气。因此，前《商业营销》杂志编辑鲍伯·铎内兹表示，成功的广告必须能够“在一片混战中异军突起”。

直邮广告的广告主知道，一封推销信只有五秒钟的时间能够抓住读者的注意力。假如读者在扫描五秒钟后没发现什么有趣的内容，就会直接把信扔进垃圾桶。同样的道理，一则平面或电视广告只有几秒钟时间勾起销售对象的兴趣，否则他们就会翻页跳过，或离开电视去开冰箱。

在广告界，争取注意力是标题的责任。《如何让你的广告赚大钱》（How to Make Your Advertising Make Money
 ）的作者约翰·卡普斯就曾这么写道：“标题写得好，几乎就是广告成功的保证。相反，就算是最厉害的文案写手，也救不了一则标题太弱的广告。”

2.1　成功吸引注意力的标题有哪些特质

无论是哪一种形式的广告，读者的第一印象──也就是他们看到的第一个影像、读到的第一句话或听到的第一个声音，可能就是决定这则广告成功或失败的关键。假如第一印象是无趣或跟自己没有相关性，那么，这则广告就不可能吸引销售对象；但如果这则广告提供了新信息或有用的信息，或承诺看完这则广告会带来好处，那么这份第一印象就可望赢得注意力──这是说服读者购买商品的第一步。

但具体来说，到底什么是“第一印象”呢？


	
对于平面广告，第一印象取决于标题和视觉设计。对于宣传手册，第一印象取决于封面。



	
对于电台或电视广告，第一印象取决于播出的前几秒钟。



	
对于直效邮件，第一印象取决于封面文案，或销售信的前面几句话。



	
对于公关新闻稿，第一印象取决于第一段文字。



	
对于商品目录，第一印象取决于封面。



	
对于产品说明会，第一印象取决于前几页幻灯片或活动挂图。



	
对于公司网站，第一印象取决于首页设计。



	
对于电子邮件广告，第一印象取决于寄件人和主旨栏。





无论你的内文文案多有说服力，或者产品有多杰出，如果无法吸引消费者的注意力，广告就无法成功。大部分的广告专家会同意，能够赢得注意力的标题才是广告成功的关键要素。

《一个广告人的自白》（Confessions of an Advertising Man
 ）的作者大卫·奥格威对标题表示了自己的看法：

“标题在大部分的广告中，都是最重要的元素，能够决定读者到底会不会看这则广告。一般来说，读标题的人比读内文的人多出 4 倍。换句话说，你所写标题的价值将是整个广告预算的 80%。假如你的标题没有达到销售效果，那么你可以说是已经浪费了客户 80% 的广告预算。”

奥格威说，将现有的广告换上新标题，销售力度就能增强 10 倍。

到底是什么原因，让一则标题沦为失败之作而另一则标题却大获好评？

不少文案写手掉入一个陷阱，以为卖弄文字游戏、双关语或俏皮的文案就能构成好标题。但只要稍微想一想，当你要买东西的时候，你会期望销售员提供娱乐吗？还是，你会比较想确定自己买到了物美价廉的商品？

答案不言而喻。当你要买东西的时候，你希望商品能够满足需求、同时符合预算。优秀的文案写手认识到这一点，并将你的期望写进标题里。他们不会装可爱、卖弄文采或玩些牛头不对马嘴的花招；他们知道读者浏览标题的时候，只想知道：“这对我有什么好处？”

有效的标题会告诉读者：“嘿，听我说，你一定会想要的！”如同邮购文案高手约翰·卡普斯（John Caples）所说：“最出色的标题，能够关照消费者的自身利益或提供新信息。”

下面列举了几个相关的例子：


	
一个能够关照消费者自身利益的经典标题：“如何赢得朋友并发挥影响力”（How to Win Friend and Influence People）。它同时也是人际关系专家戴尔·卡内基（Dale Carnegie）的书名。上述标题承诺看完广告、订购这本书后，你不但能交到朋友，还可以说服别人，这样的好处简直难以抵挡，毕竟，除了隐士谁不想多交些朋友？



	
一则卡夫食品（Kraft Foods）的广告用这段标题吸引家庭主妇：“如何省钱吃好料。”假如你关心家人的营养，却又同时得注意预算，那么这则广告可说是直接打中你的心了。



	
加拿大美乃滋品牌贺尔曼（Hellmann’s Real Mayonnaise）的广告，丢出一个问题来吸引我们的注意：“你知道制作出润泽绵密蛋糕的秘诀吗？”它承诺了一项回报：假如我们读这则广告，就会知道做出好吃蛋糕的秘诀。





这些标题都向消费者揭示了好处，也就是读完广告文案能获得什么回报。同时，每则标题也都承诺会给你具体、有用的信息，以回报你阅读这些广告所花的时间，以及你购买产品所花的金钱。

2.2　标题的四大功能

标题的目的不仅仅是赢得注意。举例来说，上述戴尔·卡内基的标题，承诺了提供有用的信息，好吸引你继续阅读他的广告文案。贺尔曼的广告也会让你有兴趣继续往下读，同时，它的标题还筛选出特定类型的读者，也就是那些喜欢烘焙蛋糕的人。

由此可知，你的标题可以做到下列这四件事：


	
吸引注意。



	
筛选听众。



	
传达完整的信息。



	
引导读者阅读文案内文。





接下来让我们来看看，标题要如何完成上述使命。

吸引注意

我们已经谈过，标题可以透过“提供读者好处”来获得注意，下面是几个这类型标题的例子：




	
文案


	
广告主







	
帮助孩子击败蛀牙


	
佳洁士牙膏





	
挥别炎热，就从今年夏季


	
美国通用电气冷气机





	
深层清洁，平衡控油


	
诺珊玛保湿露







另一种吸引注意的有效开场白是提供新消息，这类标题通常会出现“新的”、“发现”、“引进”、“宣布”、“现在”、“问世”、“终于”、“最近推出”这类字眼。




	
文案


	
广告主







	
新影片教你雕塑迷人大腿


	
运动教学录影带





	
发现浓郁烘焙风味


	
布瑞姆牌低卡咖啡





	
来来牌狗食全新四种美味选择，

注目登场！


	
来来牌狗食







假如你能够直接将“免费”放进标题，何乐而不为呢？这是文案写手的字典里功效最强大的词汇──大家都想得到免费的东西。

某言情小说系列在《电视杂志》刊登的插页广告中，就以“免费爱情”做标题：“购买全系列即享四本免费（每本价值 9.8 美元）……享受梦想中的爱情。”不但如此，“免费”这个字眼在文案内文中共出现 23 次，就连读者回函也没漏掉。

其他相当管用的字眼还包括：“如何”、“为什么”、“快速”、“简单”、“划算”、“最后机会”、“保证”、“效果”、“证明”，以及“省钱”等。不要因为其他文案写手经常用到这些字眼，你就舍弃不用：其他文案写手之所以会经常用到，正是因为它们很有效，所以你也应该依样画葫芦。你应该从文案创造出的销售来评价自己的表现，而不是从文案的原创性。

提供读者有用信息的标题，也能够达到吸引注意的效果。标题承诺要提供的信息，可以出现在文案内文或准备寄送给读者的免费手册上。以下列举几个例子：




	
文案


	
广告主







	
67 档成长型潜力股免费研究报告


	
美林证券





	
木材加工简单三步骤


	
明威克斯牌木材涂料





	
如何烤豆子


	
凡坎普罐头食品







许多广告人绞尽脑汁写标题、玩花招，却没承诺读者任何好处，或文案写得天花乱坠，却跟产品本身无关。

曾经有个工业产品制造商的广告用了张清凉美女照，还说只要消费者剪下广告页上的赠送券寄给制造商，就会收到这张照片的复制版以及产品的介绍手册。这种噱头能得到注意吗？的确是可以，但这种注意力不会带来销售，也无法让顾客对产品本身真的感兴趣。纯粹为了吸引注意而制造的噱头，只会招来一堆好奇的旁观者，真正有购买意愿的顾客少之又少。

当你在写标题的时候，你应该选出一项对顾客来说深具价值的产品优点，然后用清晰、大胆的方式呈现出来。尽量避免装可爱、卖弄聪明、煽情但言不及义的标题或观念，它们或许能激起一时的兴趣，但不会带来实质销售。

筛选听众

假如你要卖保险给年过 65 岁的人，那么就没道理写出年轻人会有兴趣的文案。同样地，售价高达 6.5 万美元的跑车，其广告中应该明确点出：“这是给有钱人看的！”你不会希望把时间浪费在回应那些买不起这项商品的消费者身上。

标题可以为你的广告筛选出合适的观众、剔除不属于潜在顾客的读者。一则有效的寿险广告标题可能会这样写：“专为 65 岁以上男女设计、保费合理的寿险。”跑车广告则可以这样写标题：“假如你要问这部车一公升的油能跑几公里，那么，你就买不起这部车。”

下面几个例子说明了好的广告标题能为商品筛选出合适的观众：




	
文案


	
广告主







	
征求童书作者


	
儿童文学协会





	
给递延年金保单保户的重要信息


	
人寿保险公司





	
你的电费太高了吗？


	
电力公司广告







传达完整的信息

大卫·奥格威认为，80% 的读者只看广告标题、不看内文。假如这个观点正确，那么你的标题最好能够包含完整的陈述，如此一来，你的广告就能针对那 80% 只看标题的读者进行推销。以下是几个传达完整信息的广告标题：




	
文案


	
广告主







	
早期发现，高露洁就能挽救蛀牙！


	
高露洁牙膏





	
为您省下一半的冷气与暖气费


	
日立冷暖气机





	
现在起，就靠房地产致富


	
二十一世纪不动产







奥格威建议，广告标题内，不妨同时包含商品好处的承诺及品牌名称。虽然有许多出色的标题并没有提到品牌，但倘若你怀疑读者懒得看广告内文，那么就把商品名称放进标题吧。

引导读者阅读文案内文

有些种类的商品，例如酒、软性饮料或时尚商品，确实能够透过好看的照片、强而有力的标题以及最精简的文字来吸引消费者。然而，有许多其他种类的商品，必须提供读者相当多的信息，像汽车、计算机、书籍、唱片、在家研习课程、人寿保险或金融投资商品，这些产品的信息会出现在广告内文。为了发挥宣传效果，你的标题得要能引导读者继续往下阅读内文。

要做到这一点，你得先激发他们的好奇心，可能是利用幽默感、吊胃口或者让他们猜谜，你可以提出一个问题或一段挑衅的说法，你也可以承诺提供奖赏、新消息或有用的信息。

举个例子来说，假设你寄了份教育训练课程手册给几名公司主管。这封信的标题是“日本主管有哪些美国主管没有的优点”，无疑地，美国主管就会想继续往下读，看看日本主管拥有哪些有效的管理技巧。

另一个例子是面霜广告的标题：“只要花 5 美元就能享受美容手术的效果。”读者会很好奇，这个能够取代昂贵手术的商品到底是什么。换个角度思考看看，一旦标题改成这样：“用售价 5 美元的乳液取代昂贵的美容手术。”这个标题还会那么吸引人吗？

PFS 软件公司的广告标题是这样的：“购买个人计算机的任何疑问，我们帮你搞定。”假如你正为购置计算机所苦，那么你就会想看完这则广告，期望找到标题所承诺要提供的建议。

2.3　八种基本标题类型

创意人员希望避免公式化作风，同时发挥原创性、提出全新的表现方式，这是可以理解的。对许多创作者来说，本章列举的许多标题，看起来都像在写公文：“如何……”、“三个简单步骤……”、“推出新的……”等。某种程度上来说，文案写手确实得遵循特定法则，因为这些法则已经被无数销售信、宣传手册、平面或电视广告证实有效。

切记，身为文案写手，你应该是销售员而非艺术家。你的工作不是要创作文学作品，而是要说服大家购买产品。已故的顶尖直销邮购文案写手约翰·法兰西斯·泰伊（John Francis Tighe）指出：“我们这一行要的不是原创性，而是将有效的元素重组运用。”

当然，约翰的意思，并非要文案写手刻意模仿其他人的作品。我们的挑战是──找出那些对销售有帮助的做法，然后将这些做法以激发兴趣、容易记住、具有说服力的方式，运用在商品上。当然，最优秀的文案写手是靠突破法则来获得成功的，但在你突破法则之前，得先了解这些法则是什么。

接下来，我要列举 8 个同样通过时间考验的标题类型，它们卖出了价值数十亿美元的商品与服务。好好地加以研究、运用吧，那么你就能超越法则，写出真正创新的标题。

直言式标题

这种标题开宗明义便点明了商品宣传，不玩文字游戏、隐喻或双关语。“真丝上衣打 7 折”就是一种再直接不过的标题。大部分零售商刊登的报纸广告，就是运用这类标题来宣布折扣活动、吸引顾客上门。

暗示式标题

婉转暗示的标题不直接做推销，而是先勾起好奇心，然后才透过广告内文解答读者的疑惑。

以工业混合设备的广告为例，标题下的是：“千万分之一的比例，我们没问题。”乍看之下，这个标题像是在说这家公司有信心打赌，他们的机器铁定能处理你要混合的材料。但如果你往下读内文，就会发现它真正的意思是：他们的机器能混合两种浓度相差千万倍的液体。这样的标题有双重寓意，你得读完内文才能明白真正的信息。

新知式标题

假如你有关于商品的新消息，不妨在标题中就说出来。这项新消息可能是新商品的问世、现有商品的改良（例如新推出的厨房纸巾），或某个旧商品的新应用。以下是这类标题的几个例子：




	
文案


	
广告主







	
第二代袖珍型新款问世


	
雪佛兰汽车





	
总算有了跟广告传单一样棒的加勒比海之旅


	
挪威邮轮





	
有史以来所能发掘的最大市场商机


	
商品投资快报







挪威邮轮的标题除了提供新消息，还附带了其他诱因，因为它表现出对读者的感同身受。对于那些夸大不实的旅游广告，我们都曾经感到失望过，挪威邮轮点出这个广为人知的事实，反而能提升它在我们心中的可信度。

“如何”式标题

无论在广告标题、杂志文章或书名当中，“如何”（How）都有其神奇效果。市面上有超过七千本书以“如何”为书名。很多文案写手相信把“如何”放进标题里，这个标题再差也差不到哪里去──这个说法可能是对的。

“如何”开头的标题，等于承诺了提供具体的信息、有用的建议，以及问题的解决之道。比方说“如何将简单派对变成皇家舞会”、“如何写得更好、更快”、“如何在 30 天内戒烟……否则无效退费”。

每当我文思枯竭，我就先在纸上写下“如何”两个字，接下来的句子往往还挺像样的，除非后来有更棒的灵感出现。

提问式标题

这类标题要能发挥效果，提出的问题必须是读者会有共鸣，或者会想知道答案的，举例来说：




	
文案


	
广告主







	
我究竟是怎么了？


	
《预防》健康杂志





	
员工请病假时，你的公司需要多长时间恢复正轨？


	
寿险公司





	
你的泵耗电量太高吗？


	
泵制造商





	
即便一个人在家，你也会想要关上浴室门？


	
《今日心理学》杂志





	
你有以下这些装潢问题吗？


	
地毯公司





	
日本主管有哪些美国主管没有的优点？


	
《拾慧》管理杂志







这类标题必须专注在读者本身的利益、他们想知道什么、需要什么上，而不是想着广告主要什么。许多公司会犯“自我中心”的错误，典型的这类标题类似：“你们知道某某公司最近打算做什么吗？”读者的反应必然是：“关我什么事？”然后将这些信息抛诸脑后。

命令式标题

这类标题直接告诉销售对象该怎么做，并用这种方式创造销售，以下是几个例子：




	
文案


	
广告主







	
点火烧烧看这张防火材质的优惠券


	
哈梭化学公司





	
使你爱车的性能如虎添翼


	
埃索石油





	
提高愿景，开拓新视野


	
美国空军







请注意，这类标题的第一个字应该是明确的动词，要求读者做出行动。

目标导向式标题

一个简单又有效的撰写广告内文方法，就是分点列出商品特色。假如你用这种方式写广告内文，那么你就可以用明确目标来写标题，引导读者往下读你开列出的清单。

这类标题的例子包括：“你应该加入美国航空太空学会的 7 大理由”、“未来 4 天，一定要买毛皮大衣的 4000 个理由”。

但你不见得一定要用“为什么”（Why）三个字，“6 种方法”、“7 个步骤”，以及“教你如何”也符合这类标题的原则。

见证式标题

运用见证式的广告，就如同你的顾客在帮你卖产品。举例来说，美国杂志促销商的广告会让历届抽奖得主告诉大家，他们是如何一夕致富的。见证式广告之所以有效，是因为他们提供了某项商品的确能满足客户需求的证明。

在平面广告中，见证式广告的文案要写得像出自某位顾客的口述，而且广告通常会放上这名顾客的照片，并借由标题与内文的重点文字来暗示读者，这可是其他顾客的亲身见证。

撰写这类文案时，你应该尽可能引用顾客自己的话，别画蛇添足地去美化他的用语，因为自然通俗的口吻反而能够强化见证的可信度。

2.4　38 个常备标题范例

建议你准备一个资料夹用来搜集一些精选范例，以便你在构思自己的营销素材时用作参考。假如你一时想不出广告标题该怎么写，这些范例会是最有帮助的灵感来源。

以下是几个标题范例的例子，当然，我的精选范例不只有这些。我会将这些范例加以分类，参考的时候比较一目了然。


	

在标题里提出疑问


日本主管有哪些美国主管没有的优点？



	

结合时事


和玛莎·史都华一样掌握市场先机，且不必像她那样做内线非法交易。



	

创造新名词


“强化隔离润滑油”在金属表面形成保护膜，让你的机械工具寿命延长六倍。



	

传递新消息，并且运用“新推出”、“引进”或“宣布”这类词汇


国防部已宣布一项轻松降低预算计划。



	

给读者建议，告诉读者应该采取哪些行动


点火烧烧看这张防火材质优惠券。



	

利用数字与数据


前所未闻，一棵树开出一万七千朵花？



	

承诺会提供对读者有用的信息


如何避免在建造或购买房屋时犯下大错。



	

强调你能提供的服务


即日起，我们的最佳新书提供预购，就如同订杂志一样简单。



	

讲故事，描述一段过程


我坐在钢琴前时，他们还在笑；然而当我开始弹奏……



	

提出推荐性的意见


现在就必须买进的五档科技股。



	

说明好处


管理 UNIX 系统数据库，已经从困难变容易。



	

做比较


只需要文氏洗涤塔一半的用电量，就能够解决贵公司的空气污染防治问题。



	

使用能够让读者脑中浮现画面的词汇


为什么有些食物会在你的肚子里“爆炸”？



	

引述见证


超过 50 万英里的飞行记录证明，我们的凸轮轴在保证期限内运作优良。



	

提供免费的特别报告、目录或宣传册


我们的免费报告揭露鲜为人知的秘密，告诉你百万富翁如何守财、并且善用政府提供的资源。



	

直接点出服务内容


手术台修复服务，修复期间免费租借替代手术台。



	

勾起读者的好奇心


你必须买进的唯一科技股，不是你想的那一支！



	

承诺要公开秘密


揭露华尔街的潜规则。



	

具体说明


在时速 60 英里的驰骋下，新劳斯莱斯的最大噪声来自电子钟。



	

锁定特定类型读者


征求童书作者。



	

加入时间元素


不必久候，快速办理公司登记。



	

强调省钱、折扣或价值


价值 2177 美元的宝贵股市快讯，现在只要超低价 69 美元就订得到！



	

给读者好消息


银发族也可以拥有好听力。



	

提供能够取代竞争对手产品及服务的其他选择


没时间上耶鲁大学？参加我们的在家进修课程吧。



	

提出一项挑战


你的头皮健康经得起指甲测试吗？



	

强调有保证


保证应用软件开发速度增加 6 倍，否则退费。



	

明列价格


主机连接 8 台计算机，只要 2395 美元。



	

做出看似矛盾的说法


靠“内线交易”致富，而且 100% 合法！



	

提供读者无法在其他地方得到的独家好处


鲜为人知的交易秘密武器，让您获利翻 5 倍以上。



	

指出读者关心的事


为什么大部分的中小企业以失败收场？我们提供突破之道。



	

不妨用“听起来难以置信……”句型


听起来难以置信，但今天一家股价 2 美元的小研发公司，不久的未来股价可能飙升到 100 美元。



	

画大饼


让您年轻 20 岁！



	

强调商品的投资报酬率


雇用不称职员工所造成的浪费，超过他们年薪的 3 倍。



	

运用“为什么”、“原因”、“理由”来写标题


制作公司在拍摄重要的电视广告时，偏好采用 Unilus Strobe 牌灯光设备的 7 大理由。



	

回答关于商品或服务的重要问题


委托债务催收公司前要提出的 7 个问题……我们对每个问题都有好答案。



	

强调买就送


免费送给您──现在订购，就送价值 280 美元的免费好礼。



	

协助读者达成目标


协助您在未来 30 天内推出突破性的营销计划，而且完全免费！



	

做出看似矛盾的说法或承诺


不需要开冷气，您家里的每个房间就能立刻凉爽无比！





2.5　创造有效标题的四大公式

销售对象看你的广告时，他们会在一两秒内就做出决定要继续读、还是跳过去，决定的依据主要是看标题。然而，在广告信息泛滥的今日，你要如何用几个字就说服忙碌的销售对象，让他们相信你的广告值得一看？

下面要介绍的“4U”文案写作公式，对上述问题应该会有帮助。这 4U 分别是 Urgent（急迫感）、Unique（独特性）、Ultra-specific（明确具体），以及 Useful（实际益处）：


	

急迫感


急迫感等于是给读者一个立即采取行动的理由，你可以在写标题时加入时间元素，借此塑造迫在眉睫的感觉。打个比方：“今年在家工作要赚进 10 万美元”比起“在家工作赚进 10 万美元”显得更为急迫。你也可以透过提供限时优惠来塑造急迫感，例如到某个日期截止的折扣或赠品方案。



	

独特性


有力的广告标题不是描述新事物就是将读者听过的事物以全新方式来呈现。举例来说，有个日本进口沐浴套装的电子邮件广告标题是“为什么日本女性拥有美丽肌肤”。这与老套的“日本沐浴套装 9 折优惠”效果截然不同。



	

明确具体


广告快讯发行公司 Boardroom 是这类文案的个中高手，能够让读者着迷并进一步读文案内文，甚至掏腰包购买。范例包括“在飞机上绝对不要吃的东西”、“迟缴账单免烦恼”和“申请退税的最佳时机”。



	

实际益处


好的标题会诉诸读者自身的利益，提供实际上的好处。在“欢迎来到平价滑雪旅游网”这个标题中，要给消费者的好处就是“省钱”。





当你要写标题的时候，不妨问问自己，你的标题在这 4U 方面表现如何。你可以利用分数做评量，满分是四分，不佳为一分，其余依此类推。

很少有标题能够在四个 U 方面，全部得到三或四分。但如果你的标题无法在至少三个 U 上拿到三或四分，这可能表示你的标题不够有力，重新再写会比较好。

业界常犯的错误是，以为消费者反应好就表示标题写得好。但我们其实应该倒过来想：假如广告标题这么弱，商品都能得到消费者青睐，想象看看标题如果能够符合 4U，广告主岂不日进斗金。

有个市场营销人员写信告诉我，他曾经用“免费特别报告”作为标题，进行了一次相当成功的电子邮件宣传。但这个标题符合 4U 原则吗？


	

急迫感


上述标题完全没有急迫感，也没有提出时间。如果用一到四分来评量，以四分为最高分，那么“免费特别报告”只得到一分。



	

独特性


虽然不是每个营销人员都会提供免费特别报告，但确实有不少人是这样做的。所以“免费特别报告”在独特性方面，只拿了两分。



	

明确具体


有任何比“免费特别报告”还要更模糊的说法吗？大概只有“免费惊喜礼物”了吧。所以“免费特别报告”在这方面得两分。



	

实际益处


我假设读者都够聪明，猜得出这份特别报告会提到一些有用信息。但从另一方面来看，所谓有用信息是报告里才有的内容，广告标题可完全没有暗示。收到这份电子邮件的人已经有那么多信息要消化了，真的还需要多看这份“免费特别报告”吗？所以在实际益处方面，我给两分。或许标题应该改得更明确具体一点，例如：“我们的免费特别报告要教您，如何通过在线学习省下九成培训经费。”





我非常鼓励你在写下每个标题之后，练习检视它在 4U 的得分各是多少。你也可以将这套方程式运用在其他类型的文案上，包括电子邮件标题、直邮广告封面预告、销售信信头、网页标题、小标题，以及条列项目。

检视完标题在 4U 的得分之后，将标题重新拟过，设法写出能够在两个，甚至三四个 U 各提高至少一分的标题。这项简单的练习不需要费多大心力，就可以显著提升标题的阅读率跟回应率。

以下是你在评估标题时，可以参考的一些重点：


	
你的标题是否承诺了阅读广告之后，能够得到某种益处或奖赏？



	
你的标题是否够清楚直接？它是不是以简单的表达方式快速切入重点？



	
你的标题是否尽可能具体化？（例如“三周内减重 19 磅”这个标题，比“快速减重”要来得好。）



	
你的标题吸引注意的方式，是否运用了鲜明的销售信息？表达方式是否够戏剧化、让人耳目一新？



	
你的标题是否能跟产品做合理的联结？（避免使用煽情的标题，因为这种标题最后可能让人觉得过于吹嘘，实际产品没有标题承诺得那么好。）



	
你的标题是否跟视觉设计做了很好的搭配，足以构成整体性的销售概念？



	
你的标题是否能勾起好奇心，吸引读者继续往下看内文？



	
你的标题是否筛选了特定观众？



	
你的标题内是否有提及品牌名称？



	
你的标题是否有提及广告主？



	
避免使用含糊的标题，也就是别让读者必须要往下读文案内容，才知道标题在讲什么（“伸出你的手”就是这类标题，这支广告卖的是粉饼）。



	
避免使用不相干的文字游戏、双关语、噱头或其他文案把戏。这种广告或许有趣，但不见得能销售产品。



	
避免使用负面表达方式（如将“不含钠”改成“健康盐”）。





2.6　标题的写作技巧

每个文案写手创作标题的方式都不一样。有些写手会先花九成的时间想出几十个标题，然后才开始写文案内文。有些则是先开始写内文，再从内文提炼出标题。不少文案写手会搜集旧广告，从中建立一份标题模板文档，然后在创作标题时以这份文档作为灵感来源（我在本书稍早提供了个人搜集的含有 38 个标题范例的模板文档）。

大型广告公司的文案写手，通常仰赖艺术指导协助他们构思标题，但我相信专业的文案写手应该要能独立创造出标题、观念和看法。

以下我将描述自己创作标题的过程，你可能会发现其中某些技巧对你也有用。首先，我会先问三个问题：


	
我的顾客是谁？



	
这项商品有哪些重要特色？



	
顾客为什么会想要买这项商品？（哪些产品特色对顾客来说最重要？）





当我知道第三个问题的答案之后，我就知道自己想要在标题中强调的卖点是什么了。接下来的工作很简单，只要把这项卖点用清楚、鲜明、有趣的方式呈现出来，能够吸引读者注意、想要进一步了解商品，这样就行了。

有时候我会用“如何”开头的标题。有时候我会在标题提出一个问题，或运用“为什么”。也有些时候，我采用的模式不属于任何一类。重点是，我不会勉强套用任何模式，而是先设定一个销售信息，然后写出最能够彰显这项信息的标题。

我通常会在重复尝试个两三次之后，就写出理想的标题。不过我知道，有些文案写手会为了一支广告，创作出十几个标题。假如一口气想出很多好标题对你最有帮助，不妨就这样做吧。有些标题就算最后没被选上，也可以用来当作副标题，或文案的内文。

为现有产品撰写新广告的时候，我会把它之前的广告都看过一次，看看这些广告提到哪些销售卖点。通常我会在某些广告的内文当中，找到可以用在标题上的销售信息。

有时候，我苦思冥想写不出生动的标题，就干脆列出一张清单，写下一连串跟产品有关的词汇，然后排列组合这些词汇，用这种方式组成好几个标题。

举例来说，有位客户请我针对一款新型的牙套撰写广告文案。旧牙套的材质是比较硬的金属线，而新牙套采用柔软好塑形的金属丝，更容易伏贴病患的齿形。

对此，我列出的词汇清单像下面这样：


·转弯　·护套　·牙齿　·新的

·研发　·牙齿　·镶边　·金属丝

·钢丝　·伏贴　·容易　·技术

·发明　·轮廓　·曲折　·革命性

·牙医　·引进　·弹性　·松弛



混搭这张清单上的词汇，可以建构出五六个还不错的标题。其中我最喜欢的一则是“我们的牙套技术会转弯”。客户喜欢这个标题，而且也将它运用在一个相当成功的广告上。

假如你一个标题也想不出来，别让自己陷入文思枯竭的困境。不妨将它搁置，先写内文的部分，同时复习自己过去针对标题所做的笔记。这样一来，你自然就会产生一些跟标题有关的想法。把这些想法都写下来，稍晚再回头斟酌这些想法。虽然大部分的想法都不够好，但完美的标题很可能就是通过这种方式产生出来的。

2.7　读者感兴趣的标题，就是好标题

标题是广告的一部分，功能在于引起注意，而引起注意是说服读者购买产品的第一步。

耍噱头、卖弄文句或夸张吹捧，都不是构成出色标题的要件。一则设计精妙的标题，当它的精妙之处能强化销售信息、加深读者印象时，才算真正具备价值。可惜许多文案写手为了创意而创意，导致精心的设计反而模糊了销售信息。

假如你得在巧妙隐晦和简单直接之间做选择，我会建议你选择简单直接。虽然你不会因此赢得广告大奖，但至少能够多卖点产品。

吉姆·亚历山大（Jim Alexander）是亚历山大营销服务公司的总裁，他也深信标题应该具备销售力，以下就是他在这方面的想法：


我们相信广告应该要强化产品的销售信息，能吸引目光、激发热忱，这些是平面广告的重要元素。而简单明白的陈述，以及朴实的视觉设计，通常才是让广告深入人心的关键。

打个比方，你可能觉得“为您处理硫酸”听起来很无聊、没创意，然而对于天天要花高额经费应付这种腐蚀性物质的化学工程师来说，这个简单的标题意义非凡，让他想继续仔细看文案里提供了什么解决之道。

所以，在我们的客户抱怨广告很无聊之前，我们可以先问他们：“对谁很无聊？”是对广告主，还是对读者当中可能成为顾客的人？我们很容易忘记广告的真正目的是沟通想法和提供产品信息。有太多的广告获得业主青睐是因为它的娱乐价值。但这只是在浪费钱而已。




第三章　

你的广告文案，读者真的看得懂吗？

查尔斯·雷蒙教授曾在《哈佛商业评论》（Harvard Business Review
 ）发表一篇文章，描述一项被设计来衡量广告效益的实验。结果并不令人意外，实验显示广告越简单易懂，效果就越好。换句话说，当你的文案越浅显明白，你卖出去的商品就越多。

理论上，制作简单的广告何难之有。反正广告本来就多半在处理一些简单的主题──服装、汽水、啤酒、香皂、唱片之类的。然而，在实务操作上，许多广告的沟通效果并不如预期。以下是一则出现在《现代新娘》（Modern Bride
 ）杂志的广告：


他们喜欢我的三号星球款式

当哈利向他们展示我们的最新款式时，他们礼貌性地微笑。然而当他打开自动驾驶舱头，他们的一个小孩突然尖声大笑，结果他的星形耳朵被赏了一耳光……



我的写作研习营学生称这则广告“不知所云”。这是个“借力型”广告的典型例子：因为文案写手没把握能够把产品变得有趣，所以罗织出一个以三号星球为场景的对话，将自己隐身其后。结果呢？留给读者的只有困惑无限，沟通效果却少得可怜。

令人困惑的文案通常来自“借力型”广告，不过其他类型文案也可能成为罪魁祸首，包括过长的句子、陈腔滥调、难字、没重点、不够具体、专业术语、杂乱无章……

接下来提供几个诀窍，有助于你写出能够将信息明确传达给读者的文案。

3.1　如何写出逻辑清晰的文案

读者优先

《商业写作的制胜诀窍》（Tips to Put Power in Your Business Wri-ting
 ）的作者查克·科斯特（Chuck Custer）建议企业主管在撰写商业信函或备忘录时应该将读者放在心上。

他说：“从现在起想象你的读者，就算你不认识他们也没关系。你可以把你的读者想象成你认识的一个人，然后写信给他。”

要将读者放在心上。你可以问自己：读者会了解我在说什么吗？他懂我刚刚用的专业术语吗？我的文案有没有告诉对方重要信息、新消息或有用的信息？假如我是读者，这篇文案能说服我购买产品吗？

有个技巧可以让你写出“为读者而写”的文案，那就是直接在文案中使用“你”这个称谓，就像我在本书中称呼“你”。文案写手称这项技巧为“以你为导向”。假如你翻翻杂志，就会发现其中九成的广告都在文案内文使用了“你”这个称谓。

接下来的表格列举了一些未能以读者为优先的文案，我会在表格右栏将这些文案修改成以“你”为导向。




	
以广告主为导向


	
以你为导向







	
本公司最新的会计软件不但功能升级，还有友善的操作界面，适合中小企业处理应收账款、应付账款，以及会计总账的运算。


	
我们的会计软件能帮你平衡收支、管理现金流、追踪尚未付款的顾客。最棒的是，这套软件操作简便，不需要额外接受训练。





	
每日现金累积账户追求最大税后收益，同时降低资本风险、保持资产变现能力。


	
这笔现金账户能为您的投资争取最高报酬，同时承担最低风险。而且，您可以随时从这笔账户提领现金，额度不限。





	
取消订单只需将商品连同原包装退回。当我们收到并确认书况适合转售，将通知会计部门取消发票。


	
如果你对我们的书不满意，只要退回来并撕掉发票就行了，一毛钱也不欠我们。还有比这更好的交易吗？







循序提出你的卖点

明尼亚波利市的西北国家银行想知道，他们寄送出去的小册子到底有多少人会读，于是，他们在小册子里多写了一段话，然后寄给一百名顾客。这段话藏在四千五百字的技术性信息里，他们宣称，任何人只要跟银行开口，银行就会无偿赠送一张 10 美元钞票。

最后到底有多少顾客要求银行给这笔钱呢？答案是一个也没有。显然，你组织素材的方式，会影响到读者的阅读效果。假如银行把“免费送 10 美元”这句话写在宣传手册或信封袋的封面，就会有很多顾客做出回应了。

写文案的时候，如何组织你想表达的卖点，这件事情需要仔细斟酌。在一则广告中，你可能会有一个最重要的销售信息（这部车的每公升行驶里程数很高），以及几个较次要的信息（内部空间大、低价、可享 500 美元折扣）。

广告标题应该点出最大卖点，接下来的几段文案则解释这项卖点的细节，其他次要的卖点就安排在后面的内文中。假如文案篇幅较长，那么每项次要卖点应该都有独立的标题或编号。

销售卖点要如何安排在文案中，有几个决定因素，包括它们的相对重要性、你想给读者多少信息，以及你撰写的文案类型，比方说：广告信、平面广告、电视广告或公关新闻稿……

西屋公司的公关经理泰瑞·史密斯（Terry C. Smith），针对如何在演讲或产品说明会上依序提出销售卖点，有一套他自己的法则。这套法则就是：“先告诉他们，你要告诉他们什么，并且如实告诉他们。接下来，说明已经告知他们的那件事。”这位演讲稿高手会先告诉听众，这场演说大致有哪些内容，他会按顺序提出本次演说的要点，然后针对这些要点先做一番简要的说明。听众跟读者不一样，他们没法通过印下来的文字复习听过的内容，所以这些内容简介跟简要说明，有助于听众记住演说重点。

特约文案写手波顿·平卡斯（Burton Pincus），为广告信发展出独门的编排模式。他一开始的标题会提出一个承诺，再说明这项承诺如何实现，然后他会提出证明，指出这项产品完全符合文案所说。最后，他会告诉读者如何订购，解释为什么跟产品价值比起来，价格根本不是考虑重点。

在你着手写广告文案之前，不妨先写下你的销售卖点，然后用符合逻辑、有说服力、清楚明白的方式编排，最后再依序呈现在文案中。

将整篇文案打散成几个短的段落

假如你的广告内容可以区分成几个销售卖点，你可以分段处理个别卖点。对于字数不到 150 字的短篇文案，这样做固然没必要，但如果篇幅增长，文案会变得比较不容易阅读，那么将文案打散成几个小段落确实有帮助。

将长篇文案分段处理的最好方式是什么？假如你的段落之间，可以用合乎逻辑的方式前后衔接，或者你可以依照重要性逐条列出销售卖点，那么我建议你使用数字当项目编号。

假如销售卖点之间没有重要性或逻辑上的先后关系，那么你可以使用星号这类小图示（icon）作为项目符号，或者用破折号来展开每个新段落。如果你的每个段落均是长篇的文案内容，不妨增加使用小标题（就如同本书的做法）。

你的每一个段落都应该要简短，太长的段落会让读者望之却步。一本塞满小字的大部头书，所传达的信息只是：“这本书一定很艰涩！”

编辑文案的时候，不妨将主要段落再细分成几个小段落，并且为每个分段加上小标题。段落之间应该保留足够空间，长的段落最好分成几个短的段落。例如一个包含五个句子的段落，通常可以打散成各为两句跟三句的段落，前面一段说明新概念的引进，后面一段则解释这个新概念是什么。

运用短句

短句比长句容易阅读。所有的专业写手，包括报社记者、公关人员、杂志作者或文案写手，都被教导要写出简洁利落的句子。长句会让你的读者精神疲倦、头昏眼花，等到他们好不容易读到最后，已经忘记前面在说什么了。

《科技论文写作》（Writing a Technical Paper
 ）的共同作者门泽尔教授（D. H. Menzel）曾经做过一项调查，希望找出最适合科技论文的句子长度。他发现，如果一个句子超过 34 个词汇，就会变得比较不容易理解。比起有心阅读重要论文的科学家，消费者对于冗句赘字的耐性显然低得多。

知名著作《为什么约翰尼无法阅读》（Why Johnny Can
 ’t Read
 ）、《简单说话的艺术》（The Art of Plain Talk
 ）的作者鲁道夫·弗雷西（Rudolf Flesch）指出，商业写作的最佳句子长度是 14 至 16 个词汇；20 到 25 个词汇还勉强可以接受，但超过 40 个词汇就会变得很难阅读。

由于广告文案写手会将简洁放在第一位，他们的句子通常比弗雷西建议的 14 至 16 个词汇还短。下面这张表格列出了部分广告文句的平均长度：




	
广告


	
每句平均词汇数







	
Velveeta 牌奶酪抹酱


	
6.7





	
Lanier 牌录音机


	
8.3





	
IBM 个人计算机软件


	
10.6





	
保时捷 944


	
10.6





	
3M 影音产品


	
13.6





	
IBM 个人计算机数据库管理系统


	
14.5





	
Jack Daniels 牌威士忌


	
16.2







在这些广告中，我算出的平均字数是 6 至 16 个词汇之间。你的文案也应该保持在这个范围内。

现在，我们要来看看你可以如何将长句变短。首先，你应该尽量将长句子拆成两三个较短的句子：




	
原先的长句


	
新的长句







	
我们希望贵公司的泵质量能物超所值既然时至今日每一分利润都很重要。


	
现在，每一分利润都很重要。我们希望贵公司的泵质量物超所值。





	
这篇文章提到 1977 年在海地针对 15 岁到 49 岁的妇女所做初经年龄追踪资料的一些调查发现。


	
这篇文章提到一份 1977 年在海地所做的调查，针对 15 到 49 岁妇女，提供了初经年龄的追踪资料。







另一个将长句拆成短句的方式，是利用标点符号把句子分成两部分。




	
原先的长句


	
新的长句







	
我们的目标是让你能够认识到对上要应付企业总裁、对下要照顾新进人员的人资专员的重要。


	
我们的目标是，要让你能够体认人资专员的重要──他们对上要应付企业总裁、对下要照顾新进人员。





	
结果就是说明会未达到效果而且其他人还怀疑你是否尽了责任。


	
结果，说明会未达到效果……而且其他人还怀疑你是否尽了责任。







如果所有的句子都是同样长度，文案会变得很无趣。你得让句子长短相间，文案才会产生韵律般的流动。偶尔出现短句，甚至不完整的句子，可以让你的文案句子平均长度减至可以接受的范围，如此一来就算你经常使用长句也无妨。




	
原先的长句


	
新的长句







	
我们现在有超过 3 万名会员是航天工程师。想加入他们，只要连同下面的优惠券寄 146 美元的支票来，今天你就可以变成会员。


	
目前，我们有超过 3 万名会员是航天工程师。想加入他们？将下面的优惠券与 146 美元的支票寄给我们，今天你就可以成为会员。





	
现在就来试试我们的牙套，它的设计优雅、能有效矫正，有多种先进辅助技术能帮助你快速简便地固定牙齿，而且价格合理。


	
现在就来试试我们的牙套……它的设计优雅、能有效矫正，还有多种先进辅助技术能帮助你固定牙齿。快速！简便！价格合理！







不妨多训练自己写出简洁利落的句子。当你结束一个想法的时候，就停下来。有新的想法时，再写出新的句子。编辑文案的时候，你应该要能自动找出那些可以被拆成两句的长句子。

使用简单的词汇

简单的词汇沟通效果比生难词汇好。有些人使用生难词汇是为了让别人印象深刻，但事实并不然。通常难字只会让读者不愉快或者分心，结果忘了写的人到底要表达什么。尽管如此，生难字词依然存在，因为使用这种浮夸的词汇会让部分读者，或写出这些东西的人自我感觉良好。下面是近来两个使用生难字词的例子：


有位一神论牧师在布道会上声称：“假如我是上帝，我的目标将是美德最大化，而非邪恶永恒化。”



第二个例子则是：


西屋公司国防科技研究中心发行的《国防新闻》刊登了一则漫画，描绘了一名主管告诉部属：“我要你们集中化选择项目，制订参数优先级，编列可支出预算，最后将产量做行程编列。”《广告时代》（Advertising Age
 ）的作者弗雷德·但泽（Fred Danzig）曾经问贺顿证券公司的主管，为什么他要说“市场走势呈区间整理”，而不干脆说“市场会上下震荡”。



撰写广告文案的时候，你的任务是“沟通”，而不是设法让别人佩服，或满足你的自我。你必须避免使用华而不实的词汇或句子。邮购专家赛西尔·霍奇（Cecil Hoge）曾经说，文案里的用字应该“像店铺门口的橱窗，能让读者一目了然，立刻看见产品”。

下面的表格列出最近出现在平面广告、宣传手册以及文章中的几个生难字词，表格右栏提供了更简单、也比较推荐的替代用法。




	
生难字词


	
替代用法


	
生难字词


	
替代用法







	
协助


	
帮助


	
取得


	
得到





	
四轮驱动车辆


	
汽车


	
绝佳


	
最好





	
容器


	
瓶子，罐子，外盒


	
参数


	
变因





	
数据库


	
信息


	
优先等级


	
排顺序





	
微渺


	
小


	
获取


	
得到





	
消除


	
去除


	
排汗


	
流汗





	
运用


	
使用


	
消费


	
购买





	
促使


	
帮助


	
实证


	
证明





	
设施


	
建筑，工厂，仓库


	
选取


	
挑选





	
定案


	
完成，结论


	
优越


	
最好





	
服饰


	
套装，衬衫，洋装


	
终结


	
结束





	
提及


	
告诉，说，指出


	
容貌


	
脸







无论你的读者是农民、物理学家、渔夫，还是金融从业人员，简单的字汇向来是比较好的选择。约翰·卡普斯（John Caples）说：“受过最高教育的人，并不会讨厌简单的字汇；但简单字汇，却是能够让最多人理解的唯一用字方式。”

别以为词汇太简单，你的文案就不会被当回事。莎士比亚最有名的一句话——“活着，还是死去？”（To be or not to be?）里头最长的一个单词，也只是用 3 个字母拼成的。

避免使用术语

使用术语的不只有制造业广告文案。以下的例子是保时捷刊登在《福布斯》杂志的广告：


保时捷 944 有最新型 2.5 公升四汽缸、铝硅合金引擎，由德国魏斯萨赫研发中心设计，祖文豪森厂生产制造。

944 在转速为 3000 rpm 时最大扭力达 137.2 ft-lbs，转速 5500 rpm 时更可创造出 143 hp 最大马力。

944 还有保时捷独门的变速差速器、空气动力及操控性能设计。



跟许多《福布斯》杂志读者一样，我并不是汽车引擎专家。我不知道扭力的单位是 ft-lbs，也不知道 3000 rpm 算是扭力提升得很快。我知道 hp 指的是马力（horsepower）、rpm 指的是每分钟转速（revolutions per minutes），但我不知道转速 5500 rpm 时输出 143 hp 马力算是表现很好、很差或是普通。

重点是，假如你的听众并非跟你使用一样的专业语言，那么就别使用术语。只有在一小群专家互相沟通时，术语才有真正的用处。既然文案是写给门外汉看的，术语只会让读者迷惑，反而模糊了销售信息。

举例来说，计算机专家创造出不少新语言，像比特、字节、随机存取存储器、只读存储器、阴极射线管或中央处理器──但并不是每个人都知道这些词汇的意思。

一名企业主管或许知道“软件”跟“硬件”，但他不会了解“行程间通信缓冲区”、“异步传输软件”或者“四字节资料型态”到底指的是什么。

会用行话搞得我们一头雾水的技术人员，不只有计算机专家。华尔街金融人员也会使用外星语言，像“急跌、“冻结”、“缓步上扬”、“扩大税基”等。医院管理人员也有一套自己的语言：“费用除外者”、“前瞻性支付”、“医事服务地区”、“疾病诊断关联群”或“国际疾病分类标准”。

身为专家的不是文案写手而是广告主，后者是最常用术语困惑读者的人。曾经有客户重写了我的宣传手册文案，就为了强调他们的筒仓不只会贮存谷物，还会“以均重运输”。

究竟什么时候适合使用术语、什么时候最好用大白话来解释观念呢？对此我提出两项原则：


	
除非 95% 以上的读者都懂，否则不要使用术语。假如你的客户坚持一定要用读者不熟悉的术语，那么，请务必要在文案中解释这些术语的意思。



	
除非术语能够精确传达你的意思，否则不要使用术语。我会用“软件”这个词汇，是因为没有其他更简短的说法可以替代。但我不会用“登陆”这个词汇，因为我可以更简单地说“下飞机”。





文句要简洁

一篇好的文案必然是简洁的。赘字会浪费读者的时间、稀释销售信息，而且浪费广告空间──这些空间本来可以用在更好的地方。

创作出简洁文案的关键，在于重写。第一次的草稿完成时，文字会随想法流泻而出，你忍不住要多说几句。进入编辑阶段之后，你应该删除不必要的字句，最后才能创造出鲜活利落的文案。我认识的一位文案写手，描述自己的文案“如丝绒般滑顺”──让销售对象从对商品感兴趣，一路顺利走到成交。赘字就像路上的颠簸障碍，会中断这个顺畅的过程。

举个例子，一个写作顾问的宣传册告知我，客户们会收到“来自专业意见对文案作品的编辑建议”。难道他会提供不专业的建议吗？不如把“来自专业意见”这几个字省了吧。另一份写作顾问宣传册则提到“未完成的进行中手稿”。很显然，进行中的手稿一定是未完成的。

你应该让文案保持简洁，避免赘字或冗句、被动式的写法、没必要的形容词，或其他占用版面，却无法让文案更清晰明白的写作习惯。建议你在重写文案时拿掉所有没必要的字词、句子或段落。

以下的例子告诉你如何删除赘字，让文句变得更精简。




	
赘字冗句


	
精简版本


	
赘字冗句


	
精简版本







	
乍看之下


	
乍看


	
唯一的一个


	
唯一





	
第 20 号


	
20 号


	
完全停下来


	
停下来





	
免费礼物


	
礼物


	
整个议题


	
议题





	
无论是否


	
无论


	
没趣无聊


	
无聊





	
一般普遍性的原则


	
一般原则


	
在年度的基础上


	
每年





	
特定的例子


	
例子


	
以……的形式


	
如同





	
他是这样的一个人


	
他


	
展示出能力


	
可以





	
他们设法使用


	
他们使用


	
或许你可能知道


	
或许你知道





	
从最低的 6 分到最高的 16 分


	
从 6 到 16 分


	
多到数不胜数


	
很多





	
多种各式各样的模型


	
多种模型


	
张三李四或王五等等


	
张三李四





	
大约有 17 吨左右


	
大约 17 吨


	
女性专用的妇女卫生产品


	
妇女卫生产品





	
特殊专家


	
专家


	
儿童玩具


	
玩具





	
使用简单容易


	
使用容易


	
最初出生的地方


	
出生地





	
能够帮助你


	
帮助你


	
你自己的家


	
你的家





	
能够被视为是


	
是


	
RAM 存储器


	
RAM





	
最为独特


	
独特


	
	





明确具体

广告是通过提供商品的具体信息，来说服我们购买的，文案包含的商品情报越多越好。那些懒得探究商品特色的文案写手，最终都会写出模棱两可、说服力弱、无意义的文案。

斯特伦克与怀特（Strunk and White）在著作《英语写作风格的要素》（The
 Elements of Style
 ）中指出：“如果说，研究过写作艺术的人有任何共同遵循的重点，那么这个重点一定是：能够维持读者注意力的唯一确定方式，是明确、清楚、具体的内容。那些最伟大的作家，像荷马、但丁或莎士比亚，他们的作品之所以动人，是因为他们讲究具体情节、会详尽描述故事的细节。”

当你坐在计算机前面，你准备的背景资料，应该至少比最后用在广告上的素材多 1 倍。假如你准备了足够多的事实供自己选用，那么写文案就会变得容易得多：你只要挑出最重要的事实，然后用清楚、精确、直接的方式描述就行了。

假如文案写手不知道要说些什么，他们就会退而求其次，铺陈漂亮却空泛的文句、华而不实的描写，好填满纸张上的空白。读起来很美，但实际上等于什么也没说。而且这则广告还卖不了产品，因为它的文案什么也没告诉消费者。

以下是这类空泛文案的例子，右栏有比较明确具体的版本。




	
空泛的文案


	
明确具体的文案







	
他与多个当地教育机构的教学单位有合作关系。


	
他在纽约大学教广告文案，并且在布鲁克林理工学院教科技论文写作。





	
多变的气候也不会造成结构性的劣化。


	
我们的屋顶不会一下雨就漏水。





	
《好管家》是美国最广为阅读的出版物之一。


	
每个月有超过五百万读者阅读最新一期的《好管家》杂志。







直接讲重点

假如标题是整则广告最重要的部分，那么文案第一段必定是第二重要的部分。假如文案第一段达成标题所做的承诺，读者就会被吸引继续往下读。但第一段也可能用无趣、不相关或赘字连篇的内容，浇熄读者的兴趣。

我在职业生涯撰写的第一则文案，是一份描述机场雷达系统的宣传册。我的第一段是这么写的：


时代不同了。今日的机场处理的空中交通量，远多于 20 世纪 60 年代。当年的雷达设计并未考量到未来的变化，以致于机场导航控制系统无法处理快速增加的需求。有鉴于今日机场的交通量以惊人速率持续攀升，机场监视雷达除了要能处理现在的交通，也必须能应付未来更复杂的交通管制需求。



我写的这些都是事实，而且对于身为门外汉的我，还觉得这些事实蛮有趣的。不过阅读这篇文案的人，是个在大型或中型机场负责空中交通管制的专家。他难道会不知道，机场的交通量正在持续增加？假如他已经知道，我就是在重复已经摆明的事实、浪费读者的时间。很多文案新手会落入这个陷阱。他们在文案前几段先“暖身”，然后才进入销售部分。等到他们终于开始谈产品，大部分的读者已经跑了。

你应该在第一句就开始进行销售。以下是雷达宣传文案第一段应该有的内容：


X-900 雷达系统能够在 145 英里的范围内，侦测到体积最小的商用飞机。尤其它的 L 波段应用效率，甚至比 S 波段雷达高出 40 倍。



假如你还是觉得有必要先“暖身”才能下笔，那么就照做吧。只要在最后版本出炉前，把这些暖身部分删掉就行了。最终确定版一定要从第一个字就开始进行销售，直到最后一个字。

以下是一则未能直接讲重点的例子：


提高愿景，开拓新视野！

要做到向来不容易。但开拓地平线正是我们要提高目标的目的。因为要开拓地平线，你必须有高远的视野，不只看到现在，也看到未来……



为什么要写出这样一份语意不明的文案？这份文案原意是想制造戏剧化的效果，但最后结果是沦为空洞的修辞，让读者不知道到底在广告什么。

这是美国空军的招募广告。加入空军的好处包括旅行、职业培训，以及驾驶飞机的机会──为什么不一开始就强调这些重点？

以友善的对话作为文案风格

安·兰德斯（Ann Landers）是美国最受欢迎的专栏作家之一。她为什么会这么受欢迎？安自己的说法是：“我被教导写作要像讲话一样。”

大家都喜欢阅读清楚、简单、容易理解的文章。而最简单、最清楚的写作风格，就是让文字像讲话一样。写作专家称之为“对话式语调”。

“对话式语调”在广告界尤其重要，因为平面广告取代了成本相对较高的推销员。企业登广告的唯一理由是，比起到处奔波的推销员，广告可以用更便宜的方式接触更多消费者。轻松、对话式的文案，远比中规中矩的商业、科学或学术文章容易阅读。假如你写出的文案容易阅读，你就成了读者的朋友。但如果你想卖弄辞藻，你在读者心中只是个无聊的家伙。

举例来说，IBM 推出一系列卓别林广告来推销第一台个人计算机，结果这台计算机变成热销商品。这系列广告所采用的友善、乐于助人、对话式风格的文案，堪称这类文案中的经典。以下举个例子：


广大的信息世界正在等待你。但是要使用、研究、享受这个世界，甚至要从中获利，你得先走进来。

所有信息就在你的指间，只要你有一部电话、一个调制解调器，以及一台 IBM 个人计算机。



请注意文案中口语的说法（“广大的信息世界”、“就在你的指间”），以及非正式的用语（“正在等待你”、“你得先走进来”），IBM 似乎很想亲自帮助我们，而且他们的文案听起来就像朋友之间的对话。

假如在文案中使用科技术语，这则文案可能就会变成：


现在，数千笔资料可以由个人取得，这些数据库提供有关商业、教育和休闲活动的信息。

为了从家里取得这些数据库，你需要装设一部电话、一个调制解调器，以及一台 IBM 个人计算机。



看出差别了吗？写文案的时候，你应当会希望表现出对话式语调，让你的文案散发温暖，就像 IBM 的广告一样。

所以你应该怎么写呢？《华尔街日报》（Wall Street Journal
 ）曾经刊登约翰·路易斯·狄格塔尼（John Louis DiGaetani）的一篇文章，里头建议了检测对话式语调的简单方法：“你在审视文案草稿的时候，不妨反问自己，你写的东西，能不能用讲话的方式念出来而不觉得拗口。你也可以想象，自己对着别人念这些文案，而不只是阅读它。”

我的前任老板曾经写过一封销售信，开头是“邮件里有您所要求提供的资料”。我问他：“假如你是把这封信亲自交给我，而不是寄给我，你会怎么说？”

他回答：“我会说‘这是你要的资料’，或‘我已经把你要的广告手册寄给你’这类的话吧。”我问他：“那么你为什么不这样写呢？”结果他照做了。

下面提供几个诀窍，可以帮助你掌握“我手写我口”的原则，写出更接近自然、对话式风格的文案：


	
使用代名词──我、我们、你、他们。



	
使用口语化的表达──没问题、好东西、敲竹杠、OK。



	
使用简称──生技、工研院、奥委会。



	
使用较简单的词汇。



	
假如你要在语气自然和文法正确之间做选择，就选择语气自然吧。





避免使用有性别偏见的词汇

我们现在已经不用带 man（男人）这三个字母的词汇了，像广告人（advertising man）、销售员（salesman）或冰激凌车小贩（Good Humor man）已经改成广告专家（advertising professional）、销售员（salesperson）和冰激凌车小贩（Good Humor vendor）。

文案写手必须避免使用带有性别偏见的词汇。无论你接不接受，性别偏见词汇会惹恼大部分的人。在消费者愤怒的情况下，你是没办法把产品卖给他们的。

性别议题处理起来敏感，而且也还没有解决之道。我们要把 manpower（人力）这个字改成 personpower 吗？把先生都改成先生／小姐？foreman（领班）改成 foreperson？

幸好我们还是可以运用一些技巧来处理这个问题：


	
使用复数。把“医师收到他的伤员病情报告”，改成“医师们收到他或她们的伤员病情报告”。



	
重写文案，避免提到性别。例如把“经理要求他的部属召开会议”，改成“经理召开部门会议”。



	
轮流变换性别。以往我习惯在整个文案都使用男性代名词，但我现在会偶尔替换成女性代名词。



	
两个性别都同时提到。在简单的句子里可以这样做，但如果句子长了，可能会变得累赘，例如“当他或她刷了他或她的考勤卡之后，机器就会开始自动计算他或她的加班费。”有时候你也可以把“他或她”、“他或她的”改成“她或他”、“她或他的”。



	
不要用他／她，或他的／她的这种别扭的写法。改成“他或她”，以及“他或她的”。



	
不妨在文案中创造出一个想象的角色，来建立特定性别。例如：“桃乐丝·富兰克林正在加班。当她刷了考勤卡之后，机器就会开始自动计算她的加班费。”





以下列出一些含有性别偏见的词汇，右栏是比较中性的替代说法：




	
性别偏见


	
中性说法







	
空姐


	
空服员





	
女工


	
工作人员





	
发姐


	
理发师





	
接线小姐


	
电话客服





	
女警


	
警察





	
老板娘


	
店主





	
家政妇


	
家事服务员







3.2　文案写作的几个窍门

文案写手会用上许多写作技巧，将许多信息流畅地安排在短短的几段文案中。以下列举了几项写作技巧：

将介词放在句尾

将介词放在句尾，会让句子感觉上比较接近对话式语调。知名作家如《如何写出好人生》（Writing about Your Life: A Journey into the Past
 ）的威廉·金泽（William Knowlton Zinsser）、鲁道夫·弗雷西（Rudolf Flesch）或金恩·富勒（Gene Fowler），以及许多其他现代写作权威人士都认同这样的做法。以下是几个例子：




	
原说法


	
介词放在句尾的说法







	
我们一起走吧


	
我们走吧，一起出发！





	
赶走空气污染


	
把空气污染赶出去





	
他们开始得意


	
他们得意了起来







适时断句

适时地断句，可以让你的平均句长维持在可以接受的字数范围内。而且，适时断句也可以为你的文案增添戏剧效果与韵律感。




	
适时断句的示范







	
万用的基础眼影刷，每个人都需要一支。唯一的眼妆法宝。





	
《财富》杂志全球一千强企业当中，没有任何一家追得上我们的成长率。答案并不奇怪。计算机是 20 世纪 80 年代最热门的产品，顾客需求看不到尽头。





	
阻挡成功之路轻而易举。一个从脑中闪过的想法，一则从未写下的笔记。







在句首使用连接词

在句首使用“而且”、“或者”、“但是”或“因为”这些连接词，可以在不同的想法之间创造出比较顺畅的联结。

同时，不要用比较复杂的连接词。“但是”比“然而”、“纵使”或“相反地”更简短、也更好；也不要用过时的词汇，当“而且”已经够好用的时候，就不要用“尤有甚之”或“再者”。




	
在句首使用连接词的示范







	
你可以免费上第一堂课。但是我不能打电话要你来，你得自己踏出第一步。





	
选择很简单。你可以当个文书抄写员或者下载实时通信软件来用，而且以音速般的高速进行工作。





	
我们的电话系统，会帮你自动拨打你选定的前两个号码，直到对方接电话。它会帮你传达紧急求救信息，并提供你的地址。而且，它会不断自动重复这项动作。







一段只用一句话

偶尔把“一句话”当成一个段落，可以改变文案的节奏，让整个文案变得比较活泼。如果所有的句子跟段落长度都差不多，读者会渐渐变得麻木，就像汽车司机行驶在又长又直的道路时，可能会陷入恍惚。如果突然冒出只有一句话的段落，就像道路突然出现转弯，能让你的读者吃惊，完全清醒过来。以下的例子摘取自一封推销“文案写作服务”的销售信：


对许多广告人来说，为制造业制作广告是件麻烦的差事，既需要详细研究产品，又得弄懂艰涩的技术。要撰写这类文案，你需要同时懂得专业技术，以及文案沟通技巧的双料人才。

所以，你需要像我这样的人。



利用视觉设计来强调文案中的字句

大学生会用黄色荧光笔，在课本里面画线。这么做可以节省读书时间，因为他们可以挑画线的地方来复习比较重要的部分，不必整本书重新再看。

跟课本一样，加亮字体和下划线也可以让平面广告里的部分字句凸显出来。许多读者在看文案的时候只是草草读过，所以加亮字体和下划线可以帮助读者注意关键字句、段落或销售卖点。

当然了，下划线或类似设计只能偶尔为之。假如你在销售信里画一堆线，效果等于没画。换句话说，如果你在一整页的销售信里只给 3 个字画了线，那么你就可以确定大部分的读者会注意那 3 个字。以下列举了一些文案写手让读者注意关键字句的几项做法：


·下划线　　·大写字体　　　　　　 ·压印部分段落

·粗体字　　·斜体字　　　　　　　·彩色字

·手写体　　·箭头、页边的附注　　·字加框

·黄色标记　·黑底白字　

·对话框　　·附言（在信函中用 P. S.）



利用项目清单

撰写订阅出版物宣传文案的最有效技巧之一，是将出版物的内容列成有项目符号的清单，例如“7 个在今年冬天降低暖气费用的方法”。许多文案写手会立刻列出一堆清单，再加上项目符号，这样将导致这些项目看起来平庸无奇、一点也不吸引读者。

你得多付出一点心力跟创意，才能列出够抢眼的项目清单，像“在飞机上绝对不要吃的东西”这个经典范例。

列清单时最常犯的一个错误是，文案写手未能把握好透露信息的程度。文案作家帕里斯·蓝波伯勒斯（Parris Lampropoulos）曾经说：“告诉读者太多，等于免费赠送信息，读者就没必要订购产品来获得答案。举例来说，假如你列出的项目清单讲明了‘如何利用唐辛子制成的非处方药膏舒缓疼痛’，那么读者就不会对产品感到好奇，因为你已经泄漏天机了。”

但蓝波伯勒斯也指出，如果你列出的项目清单揭露信息太少或者不够具体，也会让读者失去兴趣。“假如你说，‘为什么维生素 B 对于有这种疾病倾向的人不可或缺’，我可能就不会往下读，因为我不知道‘这种疾病’指的是什么。”

针对文案中的项目清单要如何吸引读者，蓝波伯勒斯从经验中得到一项法则：提出“问题”要具体，但是对“答案”则模棱两可、保持神秘。此外，你还要在问题与答案之间创造一些曲折、悬疑或特殊角度。

蓝波伯勒斯举了一个例子。某位文案写手曾经为一本谈自然疗法的书写宣传稿，这本书提到的保健提醒之一是，坐在体积大的物品上会引发背痛，因此，如果你的皮夹又鼓又大，就应该把它从后面口袋拿出来，改放在前面的口袋，这样一来可以防止背部受压。这位文案写手于是想出了“扒手如何帮你减轻背痛？”这样的文案，他对问题很明确（背痛），对答案则保持神秘（扒手如何帮你减轻背痛）。

文案写手的确认清单

在你把完成的文案交给客户或创意部门之前，先问自己以下几个问题：


	

这份文案是否落实了标题所做的承诺？


假如文案的标题是“如何赢得友谊、发挥影响力”，那么接下来的文案就应该告诉你，用什么方式赢得友谊、发挥影响力。假如文案没能落实标题的承诺，就等于是在欺骗读者──而且读者绝对会发现。



	

这份文案够有趣吗？


假如读者边读你的文案边打呵欠，那么你的文案就不可能点燃读者心中对产品的热情。你可以在文案中讲故事、提供新消息、改善读者的生活，总之务必要让它看起来有意思。无趣，不是让读者掏钱购买的方法。



	

这份文案容易读懂吗？


读者看你的文案时，并没有义务要猜得出来你在说什么，反而是你有责任用简单的语言表达清楚。你应该使用较短的句子跟段落，以及简单的词汇，使你的语意清晰明确。



	

这份文案具有可信度吗？


曾经有个老师这样描述我写的文章：“这段话的诚信度只值一张 3 元钞票。”大众本来就不信任广告或广告人，你得格外努力才能说服读者相信你的话。建立可信度的方法之一，是拿出满意顾客的见证说法；另一个方法是提供实际展示或科学证据，以证明自己所言不假。然而要让大家相信你的最好方法，还是──说实话。



	

这份文案有说服力吗？


文案光是清楚易读还不够，你得兼顾销售及沟通效果。要达到销售目的，你的文案必须先能赢得读者的注意力，将他们吸引住，接着让他们对商品产生购买欲望，并且证明商品的优越之处，最后才能要求他们掏腰包。（本书第四章将谈到平面广告的基本推销术）



	

这份文案够明确具体吗？


要说服大众购买，你得提供具体细节，包括相关事实、产品特色、使用益处、折扣优惠等，各种他们应该买这项商品的理由。内容越明确具体，你的文案就越有信息性跟可信度。



	

这份文案够简洁吗？


尽量用最少的字来叙述整个故事；当故事讲完，就立刻停笔。



	

这份文案跟商品紧密联结吗？


特约文案作家席格·罗森布拉姆（Sig Rosenblum）解释：“优秀文案要遵守的原则之一，就是不要谈自己。别告诉读者，你做了什么努力、达到什么成就，或你喜欢什么、不喜欢什么……这些对读者都不重要。真正重要的是读者喜欢什么、需要什么、渴望什么！”所以你应该确保文案提到的事实，都跟读者自身的利益相关。



	

这份文案的节奏够流畅吗？


优秀的文案会从一个重点，流畅运行到下一个重点。当中没有造成困扰的段落，没有令人迷惑的说法，也没有奇怪的词汇来影响读者、打断阅读的流畅度。



	

这份文案是否能够鼓励读者实际购买？


你希望消费者转而购买你的产品、写信要求寄送免费宣传册、打电话给你的销售代表，然后寄给你一张支票吗？那么你应该在文案中，说明接下来要采取什么步骤，并且要求读者实际行动。为了达成目的，你可以提供优惠券、回复卡、免付费服务电话以及其他能够增加回应的做法。






第四章　

抓对卖点，写出热卖文案！

扬雅广告公司（Young & Rubicam）的创办人雷蒙·罗比凯（Raymond Rubicam）直言：“广告的目标就是卖产品，没有其他借口可说。”

对菜鸟写手来说，这可能是个新鲜想法。假如你从事过其他文字工作，例如杂志文章、新闻报道、小说或技术文件，那么你应该懂得如何用清楚简单的文字来表达。你知道如何在字里行间提供信息，说不定还能写出娱乐效果。但现在你面临一个全新的挑战：写出能够说服读者购买产品的文案。

这个挑战令大部分的文案写手茫然无措。你得做出许多选择，而且除非你在销售界或广告界待过，否则你不知道该怎么写。

举例来说，你应该把文案写得长一点还是短一点？（假如你写得很长，大众会去读吗？据说大众懒得读超过 3 段的广告，这是真的吗？）你应该设计一些噱头、口号式标语或性感的模特儿来吸引读者注意吗？还是应该专注在商品本身？

假如你的商品优势跟竞争对手比起来胜出不多，你应该强调这项优势吗？还是应该专注在使用这项商品的一般性功效（也就是那些读者可以在你的商品，或对手的商品中都能得到的益处）上？假如你的商品跟对手没有区别，你该怎么办？

你要如何知道自己的文案对读者来说，有没有说服力、读起来是否有趣？假如你发展出两三个构想，你要如何从中选出最好的一个？

本章接下来，将告诉你这些问题的答案。

4.1　用顾客的语言说明产品特色与功效

要撰写具有销售力的文案，第一步是告诉读者能得到什么益处而非描述产品特色。所谓“特色”，是针对产品或服务的事实描述，讲的是产品的本质；而“功效”是产品能为消费者做什么，讲的是产品或服务的使用者从产品特色中得到的好处。

举例来说，我正在通过个人计算机写这本书。这台机器的特色是能够让我编辑、更正打好的字，所以我不必重打整页内容，就可以移动一个句子，或新增一个字。这项特色的好处是我省了很多时间，而且提高了生产力，同时赚更多钱。

再打个比方，我的个人计算机的第二个特色是，它有个可分离的键盘，有一条卷线连接主机。这项特色的好处是，我可以把键盘放在姿势最舒服的地方。

动力销售训练公司（Learning Dynamics Incorporated）在他们的出版物《为什么有些销售人员会失败》（Why Don
 ’t Those Salespeople Sell
 ）中指出，销售人员成交失败的十大理由之一，包括了欠缺凸显产品功效的能力。该公司解释：“顾客买的不是产品或服务，而是这些产品或服务能够为他们做的事。然而，许多销售人员只会描述产品特色，以为顾客应该自己知道产品有什么好处。销售人员要懂得‘如何将特色翻译成功效’，然后用‘顾客的语言’来呈现这些功效。”

同样的道理，也适用于文案写手。菜鸟写手往往只写产品特色，一些手边有的资料跟数字。但经验丰富的老鸟写手会将这些特色转化为消费者的益处，也就是读者应该购买的“理由”。

挖掘产品功效有个简单的技巧：拿出一张纸，然后做个有两栏的表格。左边那栏写下“特色”，右边那栏则写下“功效”。首先，在左边那一栏，列出产品的所有特色。这些特色的部分内容，可能来自先前搜集的产品背景资料（本书第五章将告诉你如何做这门功课），其他部分则来自亲自使用验证或是跟其他相关人士的对谈，包括消费者、销售人员、经销商或工程师。

接着，逐条检视这些特色，问自己：“这项特色能够为消费者提供什么功效？这项特色如何让产品更有吸引力、更实用、更有乐趣或更让人负担得起？”当你完成这份清单时，右栏应该已经填满了产品能够为消费者带来的好处，而这些好处，就是你应该写进文案里的“卖点”。

你可以用家里的日用品来做练习。以下是我为 2 号铅笔列出的特色与功效清单。你可以为这份清单增加项目，或者想出更有力的陈述方式来说明功效吗？




	
特色


	
功效







	
铅笔是一条圆柱形状木头包覆的石墨芯。


	
可以重复削尖，让你能随时写出清晰的字。





	
铅笔是六边形的。


	
不会从桌子上滚下去。





	
其中一头装了橡皮擦。


	
方便的橡皮擦设计，让你可以很快擦干净错误。





	
橡皮擦以金属环紧密固定。


	
橡皮擦紧贴着铅笔，不会因为松弛而破坏铅笔的便利性。





	
铅笔有 7.5 英寸长。


	
7.5 英寸的石墨芯可以书写很久。





	
铅笔的直径是 0.25 英寸。


	
修长的造型容易握笔，使用起来比较舒服。





	
铅笔芯是 2 号笔芯。


	
石墨芯的硬度刚好，写起来既滑顺又清晰。





	
铅笔有黄色外观。


	
明亮又吸引人的外观，在铅笔盒或抽屉里特别显眼。





	
铅笔可成打销售。


	
跑一趟文具店就可以买到足够用好几个月的铅笔。





	
铅笔也能买一整箱，共 144 支。


	
对于企业跟学校这些大量使用者来说，整箱购买既方便，又便宜。





	
铅笔是本国制造。


	
质量的保证。（而且，买本国产品还有助于搞活经济。）







现在，你有一张消费者益处清单了，接下来得决定哪一项卖点最重要，也就是你想放在标题里面当广告“主轴”的；同时，你也得决定文案要采用或舍弃哪些卖点。然后，你要想一套逻辑来依序呈现这些卖点。

下面让我们来看看一套有助于依序呈现卖点的五大步骤。这套步骤能带领读者从初步的兴趣顺利踏上最后的成交。

4.2　促进销售的五个步骤

过去多年以来，许多广告文案写手发展出了各种“文案公式”来建构平面广告、电视广告以及销售信。

其中最为人所知的公式是 AIDA，即注意力（Attention）、兴趣（Interest）、渴望（Desire），以及行动（Action）。根据 AIDA 公式，文案首先要争取读者的注意力，然后让他们对产品感兴趣，接着将这份兴趣升华为拥有产品的强烈渴望，最后才能直接要求读者购买产品，或是请他们采取其他能促成成交的行动。

另一个也很有名的文案公式是 ACCA，即认知（Awareness）、理解（Comprehension）、确定（Conviction），以及行动（Action）。首先，消费者必须先认知到产品的存在。接着他们必须能理解产品的内容及功能。在理解之后，他们还必须确定有意愿购买产品。最后，他们必须采取行动，真的掏钱购买。

第三个有名的公式是 4P，即描绘（Picture）、承诺（Promise）、证明（Prove）、敦促（Push）。文案写手描绘出一幅景象，让读者看见产品可以为他们做些什么，然后承诺假如读者购买产品，这幅景象就能够变成现实，并且证明产品也曾经让其他使用者满意，最后敦促读者立即采取行动购买产品。

最近仍有不少文案写手想出其他版本的公式，我说不定也算是有了自己的一套。接下来我要提供一个 5 步骤的公式，有助于你创作出具有销售力的广告文案。

吸引注意

这是广告标题跟视觉设计的工作。标题应该锁定对读者最有吸引力的一个好处。

有些文案写手企图在开头用文字游戏、双关语或与产品没有直接关系的信息来吸引读者，结果把产品最有吸引力的好处留到文案最后，打算来个漂亮的收尾。这样做大错特错。假如你不在一开始就点出产品最吸引人的好处，读者可能连标题都懒得看完。因为产品的实际功效才是读者会对它感兴趣的最重要原因。（想快速复习如何写标题，请重读本书第二章。）

指出需求

所有的产品都可以在某个程度上解决某个问题或是满足某种需求：汽车能够解决上下班的通勤问题；冷气机能够让你在夏天不必汗流浃背；含氟牙膏能帮助你预防蛀牙；漱口水则让你免于口臭的尴尬。

然而对大部分的产品来说，消费者需求可能并不明显或是读者心中并没有深刻的匮乏感。因此写出具有销售力文案的第二个步骤，就是为读者指出为什么他们需要这项产品。

举例来说，许多小型企业负责人都自己报税，从来没有想过雇用会计师。不过深谙税则的会计师懂得利用最新的报税规定来节税，为公司省下数百甚至数千美元的企业所得税。

所以想要以小型企业为目标客户的会计师，应该可以刊登这样的广告标题：“你想每年花 1000 美元来省下 5500 美元甚至更多的税吗？”这样的标题一方面以提出问题的方式赢得注意，另一方面暗示读者在报税季节有必要寻求专业协助。文案的内文可以继续解释，为什么一年付会计师几次钱能够省下更多钱。

满足需求，将产品定位为问题的解决方案

一旦你让读者相信自己确实有需求，就得尽快指出你的产品能够满足他的需求、回答他的问题或解决他的麻烦。

会计师的广告可以这样起头：


你想付 1000 美元来省下 5500 美元吗？

去年，一间本地花店决定雇用会计师来申报企业所得税的退税。他们担心雇用会计所费不赀，但实在没时间，也没有足够的专业知识来自己申报。

当他们雇用的会计指出，他们的所得税可以比预期少缴数千美元时，你可以想象他们有多么喜出望外。

我就是他们的会计师。而且我想告诉各位那家花店，以及我曾经服务过的其他数十家公司，如何通过合法节税、避税的方式，每年省下 1000 美元……2500 美元……甚至 5500 美元或更多。



这份文案还不甚完美，需要再经过一番修改。不过它确实已做到了吸引注意、指出需求（省钱的需求）并且说明产品可以满足这些需求。

证明产品的功效如广告所说

既然你希望读者将辛苦赚来的钱花在你的产品或服务上，而且摒弃竞争对手选择你，那么光宣称产品可以满足需求是不够的，你还得提出证明。你要如何展示自家产品优于竞争对手？你要如何让读者相信你的话？

要说服读者购买你的产品能得到好处，以下提供一些经过验证的成功技巧：


	
指出产品或服务的实际好处（不妨先做一份本书稍早提过的特色/功效表，然后从中引申）。指出产品能够发挥什么功效，等于告诉读者为什么要购买。



	
利用使用者见证，让满意顾客用他们自己的话来称赞你的产品。比起制造商王婆卖瓜，来自第三者的担保要有说服力得多。



	
跟你的竞争对手做比较，逐项解释为什么你的产品功效更胜一筹。



	
假如你已经做过研究证实产品的优越性，就把证据引述在文案中。你也可以提供免费的研究副本给有兴趣的读者。



	
让读者知道你的公司值得信赖，而且会永续经营。不妨提及公司的员工人数、经销网的规模、年销售业绩、已经维持多少年的成长。





要求实际购买

任何文案的最后一定是呼吁读者实际购买。假如产品是通过邮购贩卖，那么广告会要求读者寄来订购单。假如产品是通过零售商贩卖，那么文案可能会要求读者剪下广告、带去店里面。

如果你的广告文案并非直接销售产品，那么就找出销售流程的下一个步骤，然后告诉读者该怎么做。举例来说，你可能会免费提供产品宣传册、说明书或是样本。再不济也会鼓励读者就算今天不买，往后也可多注意你们的产品。

每份文案都要注明公司名称、地址、电话号码，确保读者采取实际行动时顺利无碍。

假如你写的是零售商的文案，记得注明店面营业时间，以及地点。

倘若你是为饭店或旅游景点写文案，记得附上容易遵循的交通指引，以及附近地区的清楚地图。

如果你希望读者寄回订购单或是写信要求寄送免费宣传册，不妨设计一张容易裁剪的优惠券，方便他们将这些优惠券寄回。

假如你希望读者打电话，就在文案上用较大字体注明免付费电话号码。如果你接受信用卡订购，务必要告知读者这一点，并且列出可接受的信用卡类型。

产品目录要附带订购单，销售信要附带回复卡，官方的产品介绍则要列出经销商名单。总之要让你的读者容易回应。

还有，可能的话，要让读者有立即回应的诱因。这诱因可以是减价优惠券、限时拍卖、前一千个订购者有折扣等。别怕鼓励读者立即采取行动、购买产品或担心这样会影响形象。你不但要鼓励读者回应，而且应该要求他们立即就回应。

4.3　利用“伪逻辑”，让事实支持你的销售论点

“伪逻辑”（false logic）是我一个朋友，文案大师迈克尔·马斯特森（Michael Masterson）创造的词汇，指的是通过写作技巧，操作（但不是谎称或故意造成误解）既存的现实。目的是经由文案写手筛选出的事实让读者做出结论，认为若非因为这些事实，产品可能不会那么好。

哈瑞与大卫公司的一份产品目录描述他们的梨子是：“亲自尝过的人不到千分之一。”文案提到这项数据，是要让产品听起来颇为稀有，而这也是一般消费者会有的解读。这正是文案写手希望达成的效果。

不过这句话若是由逻辑学家来分析，可能会说这项数据只显示了这家公司的梨子不怎么受欢迎，几乎没有人要买。

你也可以说伪逻辑已经近似欺骗，但到底是不是欺骗只有销售的一方才能说了算。一家金属进口代理商的广告宣称：“九成五的订单直接从库存运送”，表示他们公司随时能够出货。但是这家代理商根本没有仓库，只有一间办公室。他们怎么能够自称可以直接从库存运送？

他们的解释是：“我们确实有九成五的订单，是直接从库存运送出货。但不是从我们的库存，而是供应商的库存。我们只是中间的代理商。我们没有在广告中强调这一点，是因为供应商的形象欠佳。”

对于一则推销股市快讯服务的广告，则比较花 99 美元订阅股市快讯和花 2000 美元请人代操股票，哪一种比较划算。2000 美元的算法，是假设每笔投资最低额度为 10 万美元，这笔投资要抽 2% 给经理人当管理费。

这则广告的文案暗示，花 99 美元订阅股市快讯的效果，等于花 2000 美元请人管理投资，却并未点明订阅快讯跟请经理人管理其实不是同一回事。

类似的例子还有我朋友唐·霍普曼（Don Hauptman）为“美国演说家”（American Speaker）做的广告。这家公司为企业主管提供制作成活页本的演讲要点。他在广告中指出，这家公司会在为期一年的会员资格有效期间，协助你应付每一场演讲，而不像专业演讲作家为你撰稿，单场就要收费 5000 美元。当然了，“美国演说家”并不是真的帮你撰写整篇演讲稿。

消费者的购买决定究竟是出于感性还是理性，到目前还争论未定。不过大部分成功的销售人员都知道，感性的因素还是比理性更能影响购买意愿。他们常说：“我们买东西是以感性为出发点，然后再用理性合理化购买决定。”

感知逻辑市场调查公司（Sensory Logic）总裁唐·希尔（Don Hill）指出：“我们的思绪里，只有 5% 是完全有意识的。神经学上的证据显示，我们在三秒之内做出的要不要购买某件产品或服务的决定，是基于感性的，因此我们应该创作出能与消费者的情感联结的广告。”

正由于购买决定是基于强烈的感觉，以及根深蒂固的信念，市场营销人员应该要为消费者已经想做的事，提供合理化的说法及支持。只要你的销售论点听起来合理可信，读者都会买单。他们不会像拉夫·奈德（Ralph Nader）这位消费者保护前锋或《消费者报道》的调查记者那样，要求科学证据或追根究底。

有些批评者认为直复营销比一般营销更没道德、更多谎言、更不值得尊敬。这些人或许会觉得，我鼓吹利用伪逻辑更证明了他们的看法。但事实上伪逻辑并非直复营销的专利，一般营销也经常性采用，而且大获成功。

多年来麦当劳一直在宣传已经“卖出数十亿”汉堡，引导消费者认为卖出了这么多数量的产品，一定是好的。出版商也会运用同样的逻辑来吹捧一本书登上“纽约时报畅销书排行榜”。

这种做法很不道德吗？你可以有自己的定见，但我认为事实并非如此。

文案写手就像律师一样，服务的对象是客户或雇主。律师必须采用所有对客户有利的证词，文案写手则必须运用所有能为客户赢得消费者的事实。

当然了，我们不应该为非法、危险或伤风败俗的产品做营销，虽然“维多利亚的秘密”这一系列广告对某个人来说只是女性内衣目录，对另一个人来说却像色情片。但如果我们不能运用所有可能资源来说服买家，我们不是无能就是有负业主托付，或者两者兼具；而伪逻辑正巧是最有效的工具之一。

4.4　独特的销售卖点

英国文学家塞缪尔·约翰逊（Samuel Johnson）曾说：“承诺，尤其是重大承诺，正是广告的灵魂。”

但你要如何在广告中，做出足以说服消费者的承诺，让他们舍弃竞争对手的产品转而投向你的产品？方法之一是发展出一套 USP，即“独特销售卖点”（Unique Selling Proposition）。

什么是“独特销售卖点”？《实效的广告》（Reality in Adver-tising
 ）的作者罗素·李维斯（Rosser Reeves）发明了这个术语，用来描述产品能胜出竞争对手的主要优势。主要概念是：假如你的产品没有比同类型对手更好或做出区别，那么消费者就没有理由只选择你的产品，而不选择别家的。所以为了有效宣传，你的产品必须有独特的销售卖点，也就是其他品牌广告所没有的主要功效。

根据李维斯的理论，一个 USP 必须符合 3 项要件，我引述《实效的广告》的内容如下：


	
每则广告都必须为消费者提供一个卖点。每则广告都必须说：“买了这个产品之后，你就可以获得这样的好处。”你的文案标题必须包含一项购买益处，也就是给读者的一个承诺。



	
每个卖点都必须是竞争对手所没有，或无法提供的。这就是独特销售卖点的精髓所在。光是提供益处并不够，你还得让产品有别于其他同类产品。



	
产品的卖点一定要够吸引人，才能让众多新顾客投向你的产品怀抱。所以你的产品不能只是在小地方做出区隔，这个独特的卖点必须对读者是足够重要的。





为什么有这么多广告未能发挥促进销售的效果？原因之一是营销人员没有为产品打造出够强的独特卖点，然后在这个独特卖点之上经营广告。打造独特卖点并不困难，只是要多花些心思，但许多营销人员懒得动脑筋。假如你在撰写直复营销信件和广告文案的时候，没有事先想过产品的独特卖点是什么，那么你的广告力度就会很弱，因此其中没有什么能够鼓励读者回应的元素。到最后你的文案跟别人没什么不同，内容对读者也没什么重要性。

在包装食品的一般广告上，营销人员砸了数百万甚至数十亿美元的成本来建立强势品牌，借此创造市场区隔。

可口可乐就是靠品牌取得优势。假如你想喝汽水，市场上有十几种品牌的苏打水可以挑选。但如果你想喝可乐，那么可口可乐就是明显的选择。英特尔（Intel）也有同样的品牌优势，它花了惊人的成本宣传奔腾（Pentium）系列处理器。

多数企业的规模都太小，所做的营销必须能立即产生投资回报，所以根本负担不起重金打造品牌。针对这样的公司，我们应该用其他方式来为产品的独特卖点做出市场区隔。

一个常用的方式是通过产品或服务的特色，来做出市场区隔。而这项特色必须是竞争对手的产品或服务所没有的。通过特色建立独特卖点时，最常犯的错误是这项特色虽然与众不同，但销售对象并不在乎，所以也不太可能转而尝试你的产品或服务。

举例来说，在化学设备工业中，泵制造商经常靠强调独特的设计来争取客户。可惜这些设计常常对实际效能未能做出明显改善，也没有带来客户会关心的真正益处。布莱克默泵公司了解到他们不能靠硬件设计创造市场区隔之后，决定改弦易辙，转而从产品的应用层面来打造独特卖点。

他们的广告上出现一份从工业采购指南撕下来的工商名录，上面列满包括布莱克默公司的泵制造商。他们的公司被圈选起来，广告标题写着：“只有在少数特定的时候，你应该打电话给布莱克默。知道是什么时候吗？”

接下来的文案内文解释（我并没有逐字照搬）：“在许多应用方面，布莱克默泵的表现不会比较糟，也没有更好。所以我们并不是首屈一指的最佳选择。”

但文案接下来写到，在几个应用方面，例如处理黏稠性液体、含摩擦性液体、泥浆以及其他几种材料的时候，布莱克默公司经证明表现得比其他制造商的泵更好，将是合理的品牌选择。文案最后提供能够证实上述宣称的免费技术手册。

我的老朋友吉姆·亚历山大，是密歇根州激流市的亚历山大营销公司的创办人。布莱克默公司的广告宣传就是由他负责，他告诉我那次的广告大获成功。

打造独特卖点最容易的情况，是当产品确实具备只此一家特色，而且这项特色能够带来莫大好处的时候，那么这一定会是消费者真正在意的卖点。无关紧要的差异性并无法吸引消费者。

但如果这种独家卖点并不存在呢？如果你的产品跟竞争对手基本上没什么不同，而且也没有值得拿出来大书特书的特色呢？

对这些问题，李维斯有答案。他认为独特性可以来自强势品牌（虽然这一项对九成五的广告主不成立），或来自“其他广告没有特别提到的声明”。换句话说，其他品牌产品或许拥有同样的特色，但广告人员还没告诉消费者。

以包装食品 M&M 巧克力为例：“只融你口，不融你手。”一旦 M&M 以这项宣称作为独特卖点，其他竞争对手还能怎么做？难道要登广告说“我们也只融你口，不融你手”吗？

成功的市场营销必须创造出净收益高于成本的广告。李维斯相信所有的广告都应该做到这一点。他将广告定义为“以最低的成本，将独特卖点植入最多人心的艺术”。假如我可以修改他的定义，我会改成：“以最低的广告经费，将独特卖点植入最可能购买产品的人心里。”

艾伦营销顾问公司（Ahrend Associates）总裁贺伯·艾伦（Herb Ahrend）曾经说：“文案写手必须创造出能够被明确感受到的价值。他必须自问：‘这项产品的本质是什么？它有哪些不同之处？假如没有不同之处，它有什么竞争对手还没有提过的特色？’”

SSC&B 广告公司前任总裁兼创意总监马尔科姆·麦克道格尔（Malcolm D. MacDougall）指出，为看似没差异的产品做广告有 4 种方法：

强调大部分人还不知道的产品益处

曾经有一名文案写手跑去参观酿酒厂，希望能发掘这家酒厂的啤酒跟其他品牌有什么不同。他很惊奇地发现啤酒罐就跟牛奶罐一样，会在蒸汽蒸馏水中冲洗杀菌。虽然所有啤酒品牌都会用这种方式杀菌，但是没有其他酒厂强调过这一点。所以这位文案写手在文案中提到，该品牌啤酒洁净，酒灌都经过蒸汽蒸馏水冲洗。这家酒厂的产品独特卖点就此产生。

你不妨先研究产品的特色及功效，再看看竞争对手的广告。找寻其中是否有任何对手漏掉的重要功效，也就是你可以用来当作产品的独特卖点，使产品有别于其他品牌的有效定位。

用戏剧化的方式呈现产品功效

电子商城 Radio Shack 曾经播出一则广告，里面有两个男人各站在大峡谷的一方，互相用无线电对讲机联络。虽然大部分无线电对讲机在这个距离范围内通话都没有问题，但 Radio Shack 的广告用独特而戏剧化的方式呈现远距通信能力，目的只是要让消费者注意到这项产品。

设计别出心裁的产品名称或包装

还记得 Pez 牌糖果吗？就是将糖果放在塑胶匣，而且塑胶匣一端有米老鼠、布鲁托等卡通人物造型的那款糖果？Pez 卖的只是一般糖果，但是外包装的设计让这款糖果变得特别。

同样的设计概念还有 L’Eggs 牌丝袜，它的独特之处不在于丝袜的设计、材质或风格，而是销售成品的蛋壳形包装。

还有那些多年以前的麦宝（Maypo）广告，这些广告从来没有证明过自己比其他麦片品牌有何优越之处，只是让“我要我的麦宝！”成为大家朗朗上口的台词。

让产品名称或外包装变得家喻户晓，确实能让消费者在货架上众多品牌中选择你的产品。不过打品牌知名度所费不赀。除非你的客户有上百万美元的营销预算，否则很难靠打响名气来促销产品。

建立长期品牌个性

全国性知名制造商还会利用广告来为品牌塑造“个性”。万宝路香烟推出了数千个广告，让万宝路变成“男子汉”的香烟。

老牌演员唐·梅瑞迪斯（Don Meredith）拍摄的广告，则在消费者的心中反复灌输立顿红茶“清新”且“富品味”的印象。

如果你有几百万美元的预算，就可以利用广告为产品塑造独特的“个性”，深植到消费者心中。不过就算你的广告预算没那么充裕，你还是可以通过产品特色及功效来打造独特销售卖点，让你的品牌有别于市场同类产品。

4.5　提供读者“次要的承诺”

塞缪尔·约翰逊说得不错：“要在众声喧哗中凸显自己的广告，同时创造能够带来收益的回应，任何直复营销都必须做出一个重大承诺。”以下是一些最近的直邮广告如何做承诺的例子：




	
承诺式直邮广告的范例







	
月付 600 美元就能在国外享受退休生活。





	
专门为您保留的免费资金。





	
肯尼迪总统有。黛安娜王妃有。迈克尔·乔丹现在也有了。这就是为什么他们能受到数百万人的敬爱。打开我们的信一探他们究竟有什么，以及您如何得到它。







实地测试显示，至少在直复营销这一块，听起来较小的承诺无法打动消费者。要得到注意、让读者感兴趣，你得做出更大、更有力的承诺。

问题在于，万一读者心存怀疑呢？毕竟重大承诺听起来太梦幻了，简直不像真的。如果担心这一点，你不妨再添上次要的承诺。

次要承诺指的是产品能够带来的功效中，比较不那么令人注目的。虽然它听起来不如重大承诺美好，但还是要有一定程度的重要性，足以成为购买产品的理由，同时又不至于好得令人难以相信。

如此一来，就算读者对广告的重大承诺抱怀疑态度，还是会相信次要承诺，而且仅根据这些次要承诺决定购买。

举例来说，最近有个投资广告在标题点出一项重大承诺：“听起来不可思议，但这间小研发公司的股价今天虽然只有 2 美元，不久的未来却可能飙涨到 100 美元。”

这实在是个很大的承诺，股价从 2 美元涨到 100 美元，等于赚了 49 倍。换句话说假如你买 1000 股，将会有 98000 美元落袋。

问题是在熊市期间，这种收益对部分读者来说高得无法置信，除了一种情况例外：假如这家公司的新药获得美国食品与药物管理局核准，那么股价涨至 50 倍就是可以预期的了。

说服读者相信的办法就是，在标题的主要承诺下方列出副标题，同时抛出一个次要承诺：


我认为这项治疗肝病的新科技将可奏效。如此一来股价上涨至 50 倍不成问题。

但就算新药未获成功，这项疗法完全失败，这家公司的股票还是可以在未来 2 年内，为初始股东赚进 5 倍价差。



这段话的引人之处在于，就算新疗法没能获得美国食品与药物管理局的核准，公司还是会将同样的研发科技发挥在其他应用上，赢得丰厚获利（尽管所获利润会少于被美国食品与药物管理局核准的情况）。所以就算重大承诺没能成真，次要承诺还是让这档股票看似值得拥有。

当你的读者对广告承诺表示怀疑，还有许多其他技巧派得上用场。包括利用满意顾客的证词、个案研究、测试结果、有利的使用者说法、优越的产品设计、业绩表现、研究方法或制造商的声誉。

这些都是好办法。但麻烦的是，假如读者觉得你的重大承诺太扯甚至根本不屑一顾，那么之后无论提供再多证据支持你的说法，仍然难以打破读者既定的成见。

遇到这种情况，我还是会提供证据，但克服重大承诺造成反感的最好方式，还是加上同样值得消费者考虑，但比较具有可信度的次要承诺。

次要承诺扮演辅助文案的角色。如果你的广告同时包含重大承诺跟次要承诺，那么重大承诺负责的是吸引读者。在证据提供充足的情况下，仍然会有许多读者相信你的重大承诺。

至于那些怎样都不肯相信的销售对象，克服他们的方式只有再抛出次要承诺，否则他们会直接扔掉广告，根本懒得回应。

加上次要承诺，而且在文案中彰显（放在标题或第一段），会让那些拒绝相信主要承诺的人反而觉得次要承诺不但可以相信，还颇具购买吸引力。

事实上，次要承诺可以让那些不相信主要承诺的人买单。他们会觉得：“假如主要承诺碰巧成真，那么这项产品当然值得买。假如主要承诺夸大不实，光是次要承诺也还是值得我花这笔钱，次要承诺总不会也是骗人的吧。所以无论如何我都没有吃亏。”

所以，如果你在下一次的文案中同时使用主要承诺跟次要承诺，你也不会吃亏。这是我对你的承诺。

4.6　了解顾客，与顾客的心产生共鸣

《今日心理学》（Psychology Today
 ）曾经刊登一篇研究，旨在发掘成功的销售人员有哪些特质。

研究作者指出：“顶尖的销售人员会通过‘催眠式步骤’，先营造信任的氛围和亲切感。在催眠式步骤的进行过程中，销售人员的说辞与姿态反映了顾客的观察、经验及行为。这是一种镜像模仿，像是在暗示对方：‘我跟你一样。我们是一致的。你可以信任我。’”

换句话说，成功的销售人员可以与顾客产生共鸣。他们不会套用刻板的销售术语，而会先设法了解顾客的需求、情绪、个性与偏见。借由在销售过程中对映出顾客的想法跟感受，他们可以突破顾客的抗拒心理、建立信赖感跟自己的可信度，同时凸显那些真正符合顾客利益的产品特色。

文案写手也必须深入了解顾客。当然了，你不可能为每个销售对象设计专属于他的广告。但是通过了解市场需求，你还是可以为特定的顾客群打造文案，并不需要兼顾整个市场。

要写出具有销售力的文案，关键在于了解顾客，以及他们的购买动机。有太多广告是在真空状态下创作出来的。厂商跟广告代理公司所写的文案，仅根据那些吸引他们自己的产品特色，而不是那些真正对消费者有重要性的特色。结果就是写出来的文案只爽到厂商跟广告代理公司，消费者一点感觉也没有。

主流市场营销公关公司（Mainly Marketing）曾经发表过一项调查，其中询问广告代理公司和高科技产品买家，他们认为哪些产品特色比较重要。结果显示广告代理公司认为应该强调的特色，对买家来说都无关紧要。广告代理公司也忽略了许多对买家而言相当重要的信息。举例来说，采购专员跟工程师认为购买高科技设备时，价格是第二重要的考量因素。但广告代理公司并不认为价格应该是文案的重点，反而觉得高科技产品的广告应该强调顾客可以省下多少时间。然而工程师与采购专员都说，省时的考量远远比不上产品功能与限制。

别靠空想来撰写文案。不要只是坐在计算机前面，随便选些符合自己喜好的产品特色跟功效。你应该找出读者真正关心的特色跟功效，然后写出那些能够鼓励读者购买产品的卖点。

接下来这个例子，是我从《Inc.》杂志订阅销售信看到的佳作。这封销售信是这样起头的：


一项专属美国企业英雄的特别邀请

亲爱的创业家：

对，就是你！

各位中小企业主是自由企业精神的基石。你们的雄心、视野，以及勇气，将永远是美国经济背后的驱动力。

遗憾的是，许多商业刊物似乎遗忘了这一点。他们将重心放在企业集团、跨国公司、富可敌国的石油公司这些大目标上，却对民间的小公司漠不关心。



这封销售信之所以有效，是因为它直接诉诸创业者“一切靠自己”的荣誉感。文案写手能够对读者感同身受，同时了解创业者如何看待自己，因而做了一次成功的出击。

你也同样必须了解你的读者。要做到这一点，方法之一是开始密切注意你自己的消费行为。

下回当你开始写有罐头在电视上载歌载舞的高汤广告文案时，不妨问问自己，你希望买高汤的时候得到娱乐，还是比较想知道高汤味道如何、价格多少、有哪些营养以及如何在超市找到。

一旦你开始将自己的定位调整成消费者而不是文案写手，你就会对读者有更多尊重。你也会写出包含实用产品信息、具有销售力的文案，而不是空洞花哨的文字游戏。

另一个了解销售对象的方式是实地观察消费者、积极学习市场脉动。当你进入超市的时候，多多观察其他消费者，观察哪些人会选择折扣商品、哪些人会选择大品牌。

造访汽车经销商的时候，你可以观察成功的销售人员如何运用说话的艺术与顾客应对。仔细听他们如何向你推销，然后思考为什么有些话能打动你，有些话却不管用。

你应该对商业世界如何运作抱持兴趣。接到推销电话时，不妨听完整个过程，看看有哪些推销技巧可以运用在文案中。你也可以参加商展，观察不同领域的客户要应付的买家具备哪些特质。

你也可以跟交易的对象多聊聊，包括店主、水管工人、你的律师或园丁、帮你修热水器的技工等，听听他们用什么技巧来推销自己的服务或商品。那些在第一线跟顾客面对面的小生意人，对销售现实的了解更胜于大部分的广告业务代表或企业品牌经理。仔细听他们说什么，你就会学到打动顾客的技巧。（本书第五章将提供了解顾客的其他诀窍。）

有句俗语说：“你不可能讨好每个人。”广告跟销售也是同样的道理。你不可能制作出能够打动每个人的平面广告或电视广告，因为不同的消费群体有不同的需求。所以，身为一名文案作家，你的首先要务是确定目标对象，也就是你想主攻的市场区块，接着再研究哪些产品功效符合这群消费者的兴趣。

接着，你要为这群销售对象量身打造文案内容跟信息呈现方式。卖冷冻食品给家庭主妇时，他们最感兴趣的是营养价值与商品价格。但是一名年轻的单身专业人士，会比较在意商品的便利性。他们并不想在厨房花太多时间。所以价格不会是他们最重视的因素，因为他们比家庭主妇拥有更多的可支配收入。

再以复印机为例。大型企业采购复印机，重视的是机器速度是否够快、是否具备多项功能，像是彩色影印、自动分页或双面打印。但在家工作的自雇专业人士有不同的需求。他们的预算有限，所以复印机不能太贵。而且既然他们在家工作，空间必然是优先考量，所以体积小也是个重要因素。至于速度跟功能就不是那么重要了，既然在家工作的专业人士不像企业主印量那么大。

有时候，你很容易看得出来针对个别消费群体应该强调哪些产品功效。不过有时候你得先询问广告主或他的顾客，才能知道应该强调哪些产品特色。我曾经被指定要卖一套净水设备给两种不同类型的客户群：海上使用者（大部分是商业渔船），以及化学工业使用者（例如化学工厂）。同样的产品，却有截然不同的买家。

我跟两种买家都聊过之后，发现海上使用者最重视低故障率，因为他们在海上工作时经不起没有净水可用的风险。设备重量也是重要因素，因为设备占用空间越大，船只负载的油耗就越多。

相反地，化学工业使用者不在意重量，因为设备是装在工厂地板上的。而且因为他们的水源充足，低故障率也不是那么重要。化学工业买家几乎都是一群训练有素的工程师，他们对技术层面比较感兴趣。他们想了解每项产品细节，连一颗螺丝、一根管子或一条线路也不放过。假如我没开口问，不会知道这些差异的存在。这就是了解顾客之所以重要的原因。

你对顾客究竟有多少了解？光知道自己的销售对象是农民、信息科技专业人士或水管工，还只是个起点，你得更深入地挖掘。但这要怎么做呢？

要写出具有销售力的文案，你对销售对象除了掌握年龄层，还得确实了解驱使他们购买的动力，包括他们是什么样的人、他们想要什么、有什么感受、面临哪些问题、有哪些担忧是你的产品可以帮忙解决的。你的文案必须在理性、感性，以及个人层面上打动销售对象。

理性是第一个层面，虽然有效，却比不上另外两个层面。理性的诉求建立在逻辑之上，打个比方：“买我们投资快讯推荐的这档股票，你就可以比市场多赚五成到一倍。”

不过更能打动销售对象的是感性层面。你可以运用恐惧、贪婪、爱、虚荣等情感或者诉诸仁慈来为慈善基金募款。再回到刚刚那则投资快讯的例子，感性层面的诉求可能是：“我们的建议可以为你降低损失、赚更多收益，让你的财富胜过亲友邻居。你也可以用现金换新车，想买凌志、BMW，或任何高档车都不成问题。而且你晚上还会睡得更香甜。”

打动消费者最有力的方式，还是通过个人层面。再以上述的投资快讯为例：“你曾经在 2000 年 4 月的科技股泡沫中损失一笔财富吗？结果造成你得暂时打消退休乐活或财务独立的美梦？现在你有机会赢回所有的损失、重新打造财富、实现提前退休或财务独立的梦想。而且达成速度比你想象的还快。”

4.7　善用“BFD 文案公式”

要同时在理性、感性、个人三个层面都打动销售对象，你得了解文案作家迈克尔·马斯特森所谓的消费者“核心情结”，也就是驱使他们购买的情绪、态度，以及渴望。这些核心情结可以用 BFD 公式作为代表，即信念（Beliefs）、感受（Feelings），以及渴望（Desires）。


	

信念


你的观众相信什么？他们对产品的态度是什么？他们如何看待产品解决问题的能力？



	

感受


他们有什么感觉？他们是自信气盛，还是紧张害怕？他们对生活中、商业来往，或业界的重要问题有什么感受？



	

渴望


他们想要什么？他们的目标是什么？他们想要在生活中看见哪些改变，正巧是你的产品可以协助达成的？





举例来说，有家公司专门为信息科技人员举办沟通讲座，让他们学习人际交往技巧。他们聘请某个营销公司进行分组会议，让信息科技人员做了 BFD 公式练习，结果得到以下观察：


	

信念


信息科技人员认为自己比其他人聪明、科技是全世界最重要的事、使用者都很笨、管理阶层不够赏识他们。



	

感受


信息科技人员通常跟管理阶层或使用者发生对立，虽然两者都是他们的服务对象。他们觉得对方不喜欢他们、瞧不起他们，而且也不了解他们在做什么。



	

渴望


信息科技人员想要被赏识、被认同。他们宁愿跟计算机打交道，尽量避免应付人，而且他们希望可以有更多预算。





根据以上分析，特别是信息科技人员的感受，这家公司撰写了一份直复营销信函，后来成为“信息科技人员人际关系技巧”讲座最成功的一次营销。这份信函有个颇不寻常的标题：“想叫终端使用者去死吗？以下是给信息科技人员的重要消息。”

在你下笔写文案之前，不妨先以 BFD 公式描述你的目标市场。你也可以与工作团队分享这些描述，跟他们取得共识。接下来才根据这些共识来撰写文案。

有时候正式的市场调查也能够揭露销售对象的渴望，以及他们关心的是什么。举例来说，为食用油广告撰写文案时，可以先阅读焦点团体的谈话内容记录，从中找到使用者说法：“我会先用这种油炸鸡，然后把剩油倒进量杯。结果我发现炸鸡竟然只用掉一小汤匙的分量。”

上述说法被埋藏在焦点团体报告的附录里，但最后造就了一支成功的电视广告。广告卖点就是食材不会吸收这种油，所以用来煮东西不油不腻。

资深广告人乔·萨科（Joe Sacco）曾经为糖尿病患者注射胰岛素所使用的新型注射笔撰写文案。产品的关键销售卖点是什么？

跟乔·萨科谈过的糖尿病患者，都对新型注射笔赞不绝口，因为它够锐利。非使用者可能会觉得锐利是个负面形容词，但假如你曾经为自己或别人打针，你就会知道针头越尖，就越容易推进，疼痛感也更低。乔·萨科于是以针头尖锐为卖点，推出了一则成功的广告，强调新款胰岛素注射笔不但使用更容易，而且没有疼痛感。

文案作家唐·霍普曼建议：“从销售对象出发，而不是产品本身。”有了 BFD 公式，你可以在尝试销售产品之前，很快取得对销售对象更进一步的了解。接下来你通常能制作出更强而有力的广告。

4.8　提高“购买意愿”的说明清单

正如我先前所说，每个人购买产品的理由不同。假如我打算买车，我只是要一台可靠的交通工具，能够载我到想去的地方，所以便宜的二手车就够我用了。但保时捷或奔驰的买家要的不只是交通功能，他们也购买身份地位的象征。

下笔写文案之前，你最好先审视消费者为什么要买你的产品。为了协助你思考，以下是我列举的“购买动力”清单，总共有 22 项消费者掏出腰包的背后动机。这张清单还不尽完备，但已足够帮助你厘清销售对象是谁，以及你说服他们购买的理由。

接下来就是消费者购买产品的 22 个理由。别只是读过而已，你应该好好思考每一项理由，以及这些理由如何应用在你手头的产品上。


	
为了被喜欢



	
为了被感谢



	
为了做正确的事



	
为了感觉到自己的重要



	
为了赚钱



	
为了省钱



	
为了省时间



	
为了让工作更轻松



	
为了得到保障



	
为了变得更吸引人



	
为了变得更性感



	
为了舒适



	
为了与众不同



	
为了得到快乐



	
为了得到乐趣



	
为了得到知识



	
为了健康



	
为了满足好奇心



	
为了方便



	
出于恐惧



	
出于贪心



	
出于罪恶感





不妨回想你买过的东西，还有你买这些东西的理由。

你买香水，是为了让自己好闻。而你想让自己好闻，是为了吸引伴侣。

你买运动设备是为了得到乐趣。你加入休闲健身中心是为了健康。你买镀金的钞票夹是为了与众不同、想要感觉到自己的重要。

你买保险是为了得到保障。你买拖鞋是想要舒适一点。你买有制冰机的冰箱是为了方便。

一旦你了解到消费者购买的动机是什么，你就会知道如何推销产品以及如何撰写文案。剩下的工作只需将文案组织好、适当修改，并运用一些简单的技巧。

4.9　长篇文案 vs 短篇文案

一则多年前的香烟广告标语说：“重点不在长度，而是延长享受时间。”这也是如何决定文案长度的实用法则。

换句话说，重点不在于你应该写多少字，而是你需要提供多少信息才能达成销售目标。

通常文案的长度取决于三件事：产品本身、广告观众，以及文案的目的。首先，你应该先考虑你的产品，是不是有很多地方值得一提？提供这些值得提的事实有助于说服消费者购买吗？

有些产品有许多值得在文案中强调的特色及功效，像是计算机、音响、汽车、书、保险、投资机会、课程跟讲座、休闲度假旅游、录像机、软件、相机、家用健身器材等。

然而也有许多产品缺乏这么多特色或功效，值得一提的地方不多，像是软性饮料、快餐、名牌服饰、糖果、口香糖、啤酒、葡萄酒、烈酒、珠宝、女性内衣、香水、古龙水、肥皂、洗衣粉、化妆品、织品、宠物食品或洗发精。

举例来说，假如你的产品是姜汁汽水，那么除了好喝跟便宜之外，实在没有什么可再说的。

然而自动食物处理机就有许多功能可以大书特书了：它可以节省时间、简化切切剁剁的麻烦，让烹饪变得更简单愉快。几乎任何食材都可以用它来切片、切丁、打糊、去皮、搅拌、混合、剁碎、碾平。你可以用它做点心、开胃菜、沙拉，以及主餐。它可以处理水果、蔬菜、肉类、坚果跟乳酪。所以，文案的长度其实要看产品本身，以及这些产品有哪些值得一提之处。

其次，文案的长度还要看广告观众。有些消费者不需要一大堆信息，而且也不习惯阅读长篇文字。另外有些消费者想了解产品的所有具体细节，无论你提供多少他们都能全数消化。

花花公子阅读俱乐部一度想知道，他们用来吸引新会员的直复营销信函，其中的文案应该要有多长篇幅比较合适。他们设计出各种不同长度的文案来做测试，包括只有 1 页、2 页、4 页、8 页和 12 页的。结果 12 页的文案带来最多订单。为什么？原因之一是会加入读书俱乐部的人，本来就喜欢阅读文字。只要够感兴趣，他们可以读完 12 页的文案。

决定文案长度的第三个因素是文案的目的。假如你希望文案能够筛选出潜在顾客，那么你就没必要提供完整的细节，因为当潜在顾客有所回应，你还会有机会提供进一步的信息。另一方面，如果你是通过销售信请读者立即订购的，那么你就必须提供有助于读者做出购买决定的所有信息。

你可能会说：“讲起来好像很容易，但我到底要如何决定怎样的长度最适合产品本身、广告观众跟我的目的？”幸好这个问题是有答案的。我发展出一套自己称之为“文案长度表格”的工具，可以让我们用比较科学和量化的方式来决定文案长度。

在文案长度表格上，有两项主要因素决定了你的广告究竟最适合长篇文案，还是短篇文案。这两项因素就是情感和参与度。情感因素，指的是这项产品涉及情感的程度。购买订婚钻戒涉及相当多的情感。但是当你在决定选择哪个牌子的回形针时，你不会有什么情感。

[image: Pic01]


参与度指的是购买产品需要投入多少时间、努力，以及思考。选购订婚钻戒就跟选购大部分高价商品一样，需要经过相当多的考虑。但是我们在买回形针的时候，多半只是从文具店的货架上拿走最靠近的一盒，几乎连想都不想。

要运用上面这套系统来决定文案长度，我们将情感及参与度这两个要素区分为高和低，借此决定你的文案长度会落在四个象限的哪一边，让你有个大略的方向。

举例来说，购买订婚钻戒不但涉及高度情感，还需要相当多的考虑，所以应该被归类为高参与度。你可以从表格看出，订婚钻戒势必要摆在左上方这个象限，也就是长篇文案较适合这项产品。

另一方面，回形针比较接近冲动购买：我们走进店里，拿了第一眼看到的那盒回形针，确定大小是我们要的就行了。购买过程中不涉及情感，也很少思考。

所以回形针应该被放在表格中的右下方这个象限，意即为回形针写出充满热情的长篇文案，根本不会让它变得更好卖。

当然了，这份表格只是个粗略指引，无法做精确的分析。还有很多其他因素可以作为决定文案长度的考量，包括：


	

价格


产品越昂贵，所需的文案就越长。你得先提供翔实的文案，为产品建立价值，才能要求消费者下单。这样一来当你最后终于提到价格的时候，消费者才会觉得跟他们能得到的回报相比，这样的价格根本不算什么。



	

目的


直接透过平面媒体或计算机荧幕销售的产品，文案通常必须够长，因为它得提供所有产品信息，同时克服所有可能的反对意见。若是文案目的是过滤出潜在顾客，那么文案就可以短一点，因为这些产品目录、宣传手册或销售人员稍后还会有机会进一步提供产品细节，或克服反对意见。



	

观众


忙碌的经理人或专业人士通常时间紧迫，他们对短篇文案的反应较佳。而退休人士这类手头有比较多时间的销售对象，或是对你的产品特别感兴趣的业余爱好者，他们或许比较能接受长篇的文案。



	

重要性


消费者有需求的产品（例如冰箱或传真机）可以用简短的文案，因为……反正销售对象横竖得买这些东西。有些产品是消费者想买但不一定需要的（健身录像带、自我成长有声书、股市快讯），这些产品得通过长篇文案推销出去。



	

熟悉度


当消费者对产品已经有一定程度的熟悉，短篇文案会是比较好的选择。这就是为什么畅销的知名杂志如《新闻周刊》（Newsweek
 ）或《商业周刊》（Bloomberg Businessweek
 ）经常用简单的订购单来做销售。





根据文案长度表格与其他考虑因素，我们可以明显看出文案不一定长就是好，许多情况下短的文案最有效，尤其是对那些可以把自己推销出去的商品，像是订书机或庭院用水管。

但有些商品得靠推销才卖得出去，像是人寿保险、高级房车、信息科技设备、收藏品、高级珠宝或职业训练。这些商品往往需要较长的文案，因为它需要更多情感及参与度。

许多研究证实，在所有条件相同的情况下，长篇文案的销售效果通常优于短篇文案。举个例子，一份针对 72 名零售商所做的调查，对比了包含不同数量商品情报的广告的成功率。调查结果如下：




	
商品情报数量


	
成功率







	
4


	
1





	
5


	
1:1





	
6


	
1:3





	
7


	
1:4





	
8 以上


	
1:5







你可以从上表看出，广告提供的商品情报数量越多，成功率就越高。这份研究也指出，只要广告遗漏了任何重要信息，销售回应就会应声下滑。

别担心长篇文案会让消费者不耐烦。只要有利于销售，你应该尽可能在文案中提供最多的商品情报。

4.10　定位

我曾经在选购电话录音机的时候，碰到一名销售人员告诉我某个机型是“录音机界的劳斯莱斯”。“劳斯莱斯”这个形容词暗示卓越：表现在质量、价值以及价格三方面。这名销售人员将他的产品与另一个知名品牌相提并论，立刻在我的脑海中创造出鲜明形象。这项技巧就叫作“定位”。

曾经针对定位撰写过许多文章及一本书的作家杰克·特劳特（Jack Trout）及艾尔·里斯（Al Ries）指出：“现今，‘定位’的广泛意义指的是广告在销售对象心中所创造的影响。换句话说，成功的业主不是要利用广告传达产品优点或特色，而是要通过广告来定位产品。”

以下是特劳特与里斯所列举的几个利用广告来定位产品的例子：


	
七喜汽水的定位，在于它不是可乐。七喜等于“非可乐”。



	
舍弗尔啤酒被定位成豪饮爱好者的专属饮料。“想多喝两杯就选择舍弗尔。”



	
Avis 租车公司被定位成虽然居于下风，但辛勤工作的形象：“我们是第二名，所以更努力。”



	
汰渍让衣服“洁白”。Cheer 浓缩洗衣精让衣服“白上加白”。Bold 洗衣精则让衣服“白得发亮”。





尽管特劳特与里斯在书上这样写，但定位其实无法取代产品特色、功效和销售说词。定位发挥的是补充性的功能。假如你的产品符合某个有盈利空间的细分市场，那么将其他知名品牌引用为你的产品定位，是个在消费者心中打造产品形象的快速有效方式。

然而你的文案不只要能让消费者想到你的产品，还必须说服他们实际购买。但除非你告诉消费者产品可以为他们做什么，以及为什么你的产品比其他品牌更好，否则你无法说服消费者掏腰包。


第五章　

这样做市场研究，让你的广告文案成功一半

艺术指导赫尔穆特·克朗（Helmut Krone）曾经创造过许多知名广告，例如 Avis 租车公司的“我们更努力”，大众汽车的“小，才是美”，以及美能刮胡水的“谢了，正好是我需要的”。

他对于如何处理广告委托有一套基本做法：“我会先拿出一张白纸，开始在上面写些有趣的想法。”但文案写手在面对这张白纸之前，究竟要为自己做好哪些准备？你需要备妥哪些信息才能着手写文案？你应该用什么方式搜集这些信息？如何想出广告的点子？

本章将为上述问题提供答案，并且告诉你在着手处理文案委托之前，有哪些特殊技巧可以用来熟悉产品及市场。

5.1　大量密集的研究为你带来优势

广告业最让我痛恨的，大概是没必要又浪费时间的会议。不过聪明的文案写手可以让电子邮件和电话成为与客户沟通的主要管道，省下了 95% 的会议时间。你还是可以偶尔跟客户碰个面，联络一下感情，或是讨论一些面对面才好谈的主要概念和策略。不过既然电子邮件的快速沟通功能已经被广为接受，那么大部分的广告委托都不再需要冗长费时、东拉西扯的会议。

当然，说服某些客户用新的方式沟通是需要花些时间的。你可能得教育他们通过电子邮件讨论文案“快速又省钱”。你还得示范给他们看，就算没有马拉松式的会议或麦迪逊大道传说中的三杯马丁尼餐叙，你还是可以提供卓越的文案与概念。

最重要的是，你得为产品及市场研究工作建立一套标准流程，让你在其中能够利用电子邮件与电话处理广告委托，尤其是当你的客户来自外地的时候。我个人的做法简单描述如下。

5.2　如何为广告文案委托案做准备

你可以透过以下 4 个步骤的流程来取得所需信息，帮助你为客户写出具有说服力、情报翔实的文案。

取得所有与产品相关的旧资料

针对已经问世的产品，客户有一堆现成的背景资料可以寄给文案写手参考。这些资料包括：


	
旧广告样张



	
宣传册



	
年度报告



	
产品目录广告页



	
相关文章翻印



	
技术文件



	
产品说明的复印件



	
影音脚本



	
公关新闻稿



	
市场研究



	
广告企划



	
网站



	
来自产品使用者的信



	
过期的推销快讯或电子杂志



	
竞争对手的广告及相关资料





有人可能会问，万一产品是全新上市，客户没这些资料可以提供呢？这种顾虑其实没道理。任何新产品的问世一定伴随着大量书面资料，你可以要求客户把这些资料给你。这类文书包括：


	
公司内部备忘录



	
技术信息往来信件



	
产品的详细说明、设计图、企划案



	
产品原型的绘图与照片



	
工程制图



	
销售与营销企划



	
相关报告



	
各项提案





你应该在参加简报会议，或着手写文案之前，坚持要客户提供这些背景资料。不妨制作一张所需背景资料清单，这张清单能帮助你在要求客户提供资料时，更清楚简单地表达你的需求。

当然了，你也可以从网络上尽可能找到最多的产品信息。你应该花很多时间打印资料、阅读客户的网站或那些跟产品有关的网页。

你可以问客户，他们的主要竞争对手是谁，然后研究这些对手的网站。最后，建议你在 Google 搜索引擎打入跟产品有关的关键字，说不定你会找到很多适合用在文案中的重要信息。

研究过背景资料之后，文案写手应该就可以搜集到 90% 撰写文案所需的素材了。要凑齐剩下的一成，文案写手可以通过简短的面对面会谈，或电话讨论提出正确的问题。接下来的步骤二到步骤四，列出了文案写手应该询问哪些跟产品、广告观众或文案目的有关的正确问题。

提出与产品有关的问题


	
产品的特色跟功效是什么？（务必列出完整的清单）



	
哪一项功效最为重要？



	
产品在哪些方面有别于竞争对手？（哪些产品特色是品牌独有？哪些特色优于竞争对手？）



	
假如产品跟对手没有什么不同，有什么特色是竞争对手还没有提过、可以被加以凸显的？



	
这项产品与哪些科技抗衡？



	
这项产品有哪些方面的应用？



	
这项产品可以为市场解决哪些问题？



	
这项产品如何与竞争对手做出区隔定位？



	
这项产品的实用效能如何？



	
这项产品的故障率如何？可以使用很久吗？



	
这项产品的效率如何？



	
这项产品经济实惠吗？



	
产品的定价多少？



	
使用起来便利吗？容不容易保养？



	
哪些人买过这项产品？他们的看法如何？



	
消费者有哪些材质、尺寸、型号可选择?



	
制造商配送产品的速度够快吗？



	
假如制造商不提供送货上门服务，消费者要如何购买？到何处购买？



	
制造商提供哪些服务与支持？



	
这项产品有保证书吗？





提出与广告观众有关的问题


	
谁会买这项产品？（它主攻什么市场）



	
这项产品究竟可以提供哪些好处？



	
为什么他们需要这项产品？为什么他们现在就需要？



	
消费者购买这类产品时，他们主要的考量（价格、运送、性能、耐久、服务、维修、质量、效率、购买便利）是什么？



	
买家有什么样的特质？购买这类产品的是哪一类的人？



	
买家的动机是什么？



	
文案的诉求要考虑到多少不同的对象？（以玩具为例，玩具广告必须能同时吸引家长与儿童）



	
假如你正在写一则广告文案，你应该顺便阅读会刊登这则广告的杂志内容。



	
假如你正在写一封直复营销销售信，不妨先研究寄发对象清单，看看这份清单如何描述他们。





确定文案的目的

你的文案可能有以下几个目的：


	
鼓励销售对象主动询问。



	
鼓励销售对象购买。



	
回答销售对象的问题。



	
筛选潜在顾客。



	
增加商店客流量。



	
引进新产品或改良过的旧产品。



	
与潜在顾客和现有顾客保持联系。



	
传达新消息或产品情报。



	
建立品牌认同与偏好。



	
塑造公司形象。



	
为销售人员提供营销工具。





在你开始写文案之前，一定要先仔细研究产品的特色、功效、过去的表现、应用以及主攻市场。你的努力会得到报偿，因为在文案写作这块领域，具体的细节才具有销售力。

5.3　通过访谈搜集情报

当然，就算搜集了背景资料，也不一定能够从中得到上述所有问题的答案。有些时候你必须向客户雇用的产品专家请教，来取得其他额外情报。这些专家包括工程师、设计师、销售人员、产品经理或品牌经理。

新闻从业人员会告诉你，面对面的访谈比电话访谈好。当你跟受访对象坐在桌子的两边，你可以观察他们的举止、服装打扮、容貌外表。你也可以从他们的周遭环境捕捉到很多细节。

不过文案写手要做的访问，跟新闻记者所做的访问不同。你想知道的不是受访者的鲜明个性或过往经历。你要寻找的只是简单明白的事实、单纯的产品信息。所以你不需要“贴近”受访者，电话采访就跟亲自会面一样能达到目的。

事实上电话采访还有许多好处。首先，虽然专家对产品有第一手的知识，但产品宣传通常不在他们的职责范围内，再加上他们工作忙碌，所以他们通常不想介入其中。电话访问可以减少占用他们的时间，而且忙碌的经理人会很感谢你用这种比较有效率的方式沟通。

其次，利用电话采访比较方便写笔记。有些受访者对电话录音感到紧张，有些则会在你忙着用笔记下他的话，或者狂敲计算机键盘时坐立不安。进行电话访谈时，这些动作对方都看不见。受访对象不觉得自己说的话被逐字记录，就可以用比较放松、自然的态度跟你交谈。

第三，电话访谈可以节省往返客户办公室的时间。假如你是论件计酬，电话采访能为你增加获利空间。但如果你是以时薪计费，电话采访省下的时间可以算是为客户省钱，因为你花在研究的时间减少了。无论如何，总是会有一方能省到。

文案新手经常问这个问题：“采访的时候用录音机比较好，还是手写记录比较好？”我的答案是，这要看个别委托案的情况而定。顺带一提，假如你决定要用录音机，务必在采访开始之前让受访者知道。

有时候你对某个产品或市场能取得的背景资料不多，以至于不得不去参加简报会议。这时候新信息会在简报会议上蜂拥而来。遇到这种情况你最好带个录音机，因为手写笔记的速度一定来不及。而且录音的同时，你还可以空出手写下任何想到的问题。

换个情况来说，假如你已经听过完整的简报，对产品也很熟悉了，那么你可以在访谈之前准备好问题清单，包括那些背景资料没能补足的产品知识，接下来的访谈应该就能得到简短、具体的回答。这时候你只需要用纸笔做访谈笔记就行了。假如你不确定这次访谈究竟会做多少笔记，为保险起见应同时备妥录音机跟笔记本。

记录访谈的方式，还涉及你需不需要引用受访者的话。假如你的文案是满意顾客证词、专题、演说、公关新闻稿、新闻快讯或个案，你会需要当事人自己的说法，所以你最好用录音机录下他们的话。但如果你的文案是平面广告、销售信、电视广告、宣传册或产品目录，而你的采访目的只是为了搜集信息，那么你只需要用纸笔记录访谈内容，撰写文案时再用自己的话重写就行了。

《作家》杂志（The Writer
 ）曾经刊登一篇文章，作家桃乐丝·欣肖·派顿（Dorothy Hinshaw Patent）针对如何安排、进行成功的访谈提供了几项诀窍（基本概念来自桃乐丝的文章，不过我将她的诀窍做了些修改，让它们更适合文案写手的需求）：

如何打电话约访

打电话约访的时候，你应该立刻表明自己的身份、谁建议你联系他们，以及你为什么要约访他们。

现在我举个例子：“吉姆·罗森塔先生吗？您好，我是鲍伯·布莱，负责为您的广告代理商安德森公司撰写地面雷达的广告文案。安德森公司的蓝辛·奈特建议我打电话给您，他说您是地面雷达天线的专家。我想向您请教几个问题，如果方便的话……”

有时候你会遭到对方拒绝，这时候有几个方法可以克服这个问题：


	
向对方解释访谈不会占用很多时间。（“我准备了 6 个简单的问题要请教您，整个访谈大概只会花 10 分钟。我知道您很忙，但我们能不能在最近约个时间谈 10 分钟就好？”）



	
奉承受访者，但是要真心。（“虽然我可以找贵部门其他人做访问，但他们跟我说您是负责设计天线的人。我很希望广告里的信息 100% 正确，因为这则广告会出现在《机械设计》、《设计情报》与《电子文摘》杂志。”）



	
解释委托案的重要性。（“我整理的文章会刊登在今年的年报，所以才会希望尽可能获得最正确的信息。”）



	
借用权威人士的影响力。（“您的部门主管雪丽·派克现在正和广告代理商密切合作这次的委托案，她认为我们一定要征询您的意见。”）





让受访者挑选访谈的时间跟日期

你可以提议访谈时间选在早上、午餐时间、下班后、晚上或任何受访者觉得方便的时间。有些人忙得没空在上班时间跟你谈话，他们可能会希望约在下午 5 点之后，那时候他们会稍微轻松一点。另外有些人可能觉得午餐时间才是最适合的时候。总之受访者觉得什么时候方便，你就把访谈约定在那个时间。

同样重要的是，无论你的访谈是面对面或通过电话，务必要约好明确的日期与时间。假如你们排定进行电话访谈，你应该确认受访者了解到你会准时打电话过去，而且电话访谈就跟会议一样正式，不容随意更改时间。

尽早安排访谈时间

但由于广告委托案的时间比较紧迫，有时候很难有充裕的时间这样做，所以你最好在接受委托案的当天就开始约访。这样一来，就算重要的受访对象人在远地或无法碰到面，你也会有足够的时间知会客户或设法转圜（要求客户延后交稿期限或另寻其他受访者）。

做足功课

访谈之前要准备好，读完所有背景资料。预先想好访谈要得到哪些信息，并且将想提出的问题写成清单。

受访者的时间，以及你的时间，都是客户花成本买来的。所以不要浪费时间，要求受访者给你基本教育。你应该利用珍贵的访谈时间，向专家询问产品的具体细节，以及市场的相关情报，而且这些都应该是背景资料所没有的。

务必准时出现

许多商业人士属于比较性急的类型，而且假如你错过约定时间，可能不会再有第二次机会。万一你真的无法准时出现，一定要提前打电话通知，向对方解释你遇到的问题。

笔记只做重点

如果你要做采访笔记，只要写下那些有助于厘清事实的信息就好，以免稍后要将笔记打成文档时，花太多时间筛选重点。

与受访者建立融洽的互动

你们之间或许有很多共同点，但你得表现出有兴趣了解对方遇到的问题，才能赢得受访者的友谊。如果受访者把你看作朋友，那么他总能比有敌意或冷淡的受访者表现出更好的回应。

就算你没兴趣了解研发出全世界第一个光纤钓竿要克服哪些困难，也得知道这对你要访问的设计师，可是件不得了的大事。所以，当他转身告诉你：“光是要把张力调整到正确的长宽比例，就花了我们好多时间解决。”你应该点头微笑，表示理解。你甚至还可以说：“我可以想象你们遇到的难题。但这根钓竿一定是卓越的产品。”这只是一般性的礼貌，而且有助于访谈顺利进行。

将访问过的对象列成清单

同时你也应该保留所有笔记，直到文案被客户接受并出现在广告上。如果客户想知道你的资料来源或文案中问题的正确性，你就可以参考这些清单和笔记。

访谈结束后，向受访者致谢

如果你可以寄封短信表示感谢会更好。你最好将印好的广告或宣传册寄给对方。你可能没有时间去做这些后续工作，而且这也不是必要事项。但如果你能做到这些，受访者总是会感到很高兴。

5.4　组织你采集的信息

工作进行到这个阶段，你已经搜集了大量产品信息，也记下了关键句或者直接在关键句画线。此外你也已经完成了专家访谈，有了访谈内容的录音或笔记。接下来的准备工作是用电脑将笔记做成电子文档，然后打印出来，方便撰写文案的时候参考。

这项工作可以带来两个好处。首先，你会先在大脑过滤这些信息，从中挑选重点写下来，然后再把精华部分打成电子文档。这个过程可以让你对这些产品情报越来越熟悉。

读小学的时候，老师经常会指定我们根据百科全书查到的文章做专题报告。要准备这类报告，我们不太需要做什么研究，甚至还以为可以靠直接抄袭百科全书的内容蒙混过去。

但老师们都不是傻瓜。他们早就知道我们会这样做。但他们也知道我们会用自己的话改写百科全书的文章，而这个改写的过程就会让我们思考其中的观念，进而针对报告主题做出自己的结论。

文案写作也是这样。你在用自己的话重打访谈内容的过程中，会逐渐建立对产品的特定观点，同时也对如何销售这项产品发展出自己的想法。

说句公道话，我知道很多文案写手做不到这一步。我只能说这个步骤对我个人有帮助，而且我不会在还没完全消化所有信息的情况下，就贸然下笔。这些信息一定要经过思考、打字以及打印的程序。

将笔记打成电子文档，而且打印出来的第二个好处是，你在工作的时候会有比较清晰的打字版参考资料可用。排版可以采用单行间距，将几个小时的访谈，以及所有旧宣传册和产品目录的内容，浓缩成三到四页的文档。这样一来你想找某项关键资料的时候，就不必翻遍所有录音带或成沓的相关文件。你可以在打印出来的文档中很快找到。

这份文档也可以当成一个清单，将已经用在文案中的信息打钩，把打算要用但还没用的资料圈起来，删掉那些不准备用在文案中的信息。再说，阅读打字整齐的文档总是比猜自己潦草的手迹在写什么要轻松得多。

虽然这些文档很便利，不过一旦你完成打字，你可能对这些资料记忆犹新，根本不需要经常参考这份文档。你只需要偶尔看一下，确认某项情报，或寻找某个漏掉的资料就行了。

我本人就曾经在完全不参考笔记的情况下，完成整个广告或宣传册文案。不过在文案完成之后，我还是利用这份笔记当作检查清单，确认自己没有漏掉任何重要事实。

有些文案写手偏好使用索引卡，反而不爱用 8.5 英寸×11 英寸的笔记纸，因为卡片比较容易变换前后顺序。笔记纸的好处则是你可以一眼看到比较多的信息，不必经常翻页。实际工作经验会告诉你，哪一种方式才最适合你。

我会在文案题材包含许多不同领域的时候使用索引卡。譬如囊括许多产品的目录、夹带好几篇文章的广告快讯、分成四至五次发出的公关新闻稿，或者是可以分成多个类目的产品资料夹。

许多文案写手认为，在着手撰写文案之前先拟定大纲并没有帮助。同样地，这也要看你个人的写作方式而定。假如预先拟定大纲对你有用，你才需要这样做。

在大部分的短篇文案，例如平面广告、销售信或宣传册，它们涵盖的销售卖点不会太多，所以我可以在脑子里勾勒大纲就行了。同时我也不需要把这些卖点先用纸笔列出来。但如果我的文案涵盖了特别多的卖点，又或者我的文案还没有清楚的组织编排（这种情况常有），我就会先坐下来，拿出纸笔来构思大纲。

撰写长篇文案，例如宣传册、年报、专题文章、网站或白皮书的时候，预拟大纲往往对我很有帮助。我会把大纲贴在计算机旁边的书架上，用它来指引自己完成任务。在每个段落的初稿完成后，我就会删除大纲上的这个段落。这种做法可以带给我成就感和继续进行下一步的动力。

过去十几年来我建立了一项惯例，也就是在开始写初稿之前，先把广告文案大纲给客户过目，取得他们的同意。这份大纲包含了一个暂定标题，以及针对主题和内文的简单描述。这些描述可能是用项目符号罗列，或是写成几个段落。

这种建立“文案平台”的方式，可以确保客户同意你的写作方向。假如没有建立这样的平台，事先取得客户认同，你可能在写完整个主题或概念之后被客户枪毙掉，不得不全部重头来过。如果你先通过文案平台与客户取得共识，这种风险发生的概率就会低得多。

你应该如何组织大纲？本书第四章“促进销售的五个步骤”这一节，正是所有具备说服力的文案都应该含括的大纲。本书接下来的各章，将说明特定的文案类型应该如何架构内容，无论是平面广告、宣传册、产品目录、电视广告、公关新闻稿、推销信、网站，还是电子邮件。

5.5　制定一套你的写作流程

接下来我们要进入真正困难的阶段了：下笔为平面广告、销售信、电视广告或宣传册写文案。

每个写手都有自己的写作方式，你也应该采用最能发挥你的创造性的方式。

有些写手会从标题开始，先大致构思文案的视觉设计，然后才完成内文部分。他们一定要先有够满意的标题或视觉概念，才能继续往下写内文。

另外有些人则是先从内文下手，接下来才从内文或自己的笔记中提炼标题。也有些人喜欢从宣传册或年报当中，选段落最长或最困难的部分开始。其他人则偏好先从简单的段落暖身，像是董事会的名单、分公司办公室或担保书。

无论你的写作方式是怎样的，都得了解你很难在一开始就写得完美无缺。创作优秀文案的关键在于重写两次、三次、四次、五次、六次、七次……直到所有元素都到位了。文案新手常常在面对要开始写文案时，变得手足无措。他们之所以紧张，是因为他们很怕写出烂句子或蹩脚的想法。

但是没有人会看到你的初稿。你也不需要在第一次挥棒就击出好球。放心写下所有从脑袋冒出的想法、词汇、口号、标题、句子和片段吧，反正你随时可以删掉那些不够好的文字。除非你动手写下来，否则那些念头跟说法将一闪即逝。

有些文案写手会写出远多于最终版本所需的文案。他们这样做是为了可以去芜存菁。同样的道理，你搜集的背景资料也应该远多于撰写文案所需。这样一来你就会有足够的空间，从中拣选更适合放在文案中的信息。

基本上，文案写作可以区分为三个阶段，虽然每个阶段都可能需要多次重写。

在第一个阶段，你可以先在纸上写出所有出现在脑海的想法。让思绪自由流动，不要自我检查。也别为了进一步发展某些想法而打断自己。想到什么就写什么。不要回头检视某些已经写下来的字句。只要你还有想法或字句在脑海中流动，就持续不停地写下去。

有些写手没办法做到让自己的思绪自由流动。他们因为自觉到正在“写广告文案”，这听起来像是艰巨的挑战，结果变得驻足不前、心存畏惧。假如你有相同的情况，不妨假装自己只是在写信给朋友，这封信要说服朋友买某个让你兴致勃勃的产品。上述技巧似乎还算管用，因为写信可能比写广告文案更像我们每天在做的事。

到了第二个阶段，你的工作是修改自己的文案，删除赘字、重写不够好的词汇和句子。大声把文案念出来，确认它读起来够流畅。接着你将素材重新做个更有逻辑的顺序安排。

此外，把自己的文案从头再看一次，检查它是否符合有影响力、有说服力的标准。假如你觉得还不够符合标准，就重写一次，强化销售卖点。这个过程可能需要更多产品情报、更好的标题、更有力的结尾或不同的视觉设计。

第三阶段的工作是“打扫”文案，检查错字、文法错误以及信息是否都正确。同时你应该确认内容有没有任何互相不一致的地方。举例来说，你不会希望标题用的公司缩写是 GAF，到了内文又变成 G.A.F.。

文案的写作技巧跟其他文类一样，都需要练习。撰写文案能让你学到如何培养较好的写作风格习惯，提升你对写作的信心，同时协助你强化驾驭语言的能力。

5.6　为资料来源建档

身为文案写手，你有责任为所有使用在文案上的资料来源建档。举例来说，如果你正在为某个生殖医学中心撰写文案，声称“在美国，每六对伴侣中就有一对面临不孕问题”，你必须保存这项数据的资料来源。

我在着手写文案之前，会先用代号在笔记上注明使用在文案的资料来源：


参考资料：

文案中引述的参考资料，会在花括号｛｝里注明代号，个别代号代表的资料来源如下。文案完成之后，我会在排版前将这些注记删除。

AO＝作者嘉纳（Guner），《投资人过度反应是否为规模溢酬变化的原因之一》，2004 年 10 月刊登

MS＝晨星公司（Morningstar），《资产规模的重要之处及原因》

SS＝汤恩·川（Toan Tran），《在市场遗忘的角落寻找便宜好股》，选股策略杂志，2005 年 4 月 3 日

ML＝“约翰·坦伯顿爵士”（Sir John Templeton），www.meta-library.net

TS=威廉·舒瓦兹（William Swarts），《小型股基金赢面大》，TheStreet.com，2004 年 3 月 15 日

TW＝《热钱狂潮》，周刊杂志，2005 年 4 月 15 日，第 36 页

RA＝克里斯·梅耶（Chris Mayer），《小散户的获利机遇》，《市场真相》杂志，2005 年 3 月 15 日



只要我的文案中出现任何不属于常识范围的信息，我就会在句末用花括号加注资料来源代号，譬如以下这个例子：


我的同事克里斯·梅耶在《市场真相》杂志（The Rude Awa-kening
 ）建议：“个别投资者可以长期观察股票表现，也没有大型专业资产管理机构的负担，所以他们大可从小型股当中寻找赚取股价价差的空间。这正是散户比法人占上风的领域。”｛RA｝



有些文案写手只有在资料来源来自外部（像文章或网站）的时候，才会特别记录资料来源。我个人则偏好记录所有的资料来源，包括客户自己提供的资料（宣传册、广告或网站），甚至与客户的电话及电子邮件来往。这样一来，就算事后有人要质疑文案中的资料，我也能够解释资料的来源。

完成广告文案之后，你应该将所有资料来源的复印件保留至少六个月。你愿意的话，也可以将这些存档寄给客户自行留存。

5.7　如何创作具有销售力的广告

文案写手的工作，是要创作出能够卖出产品或服务的字句跟想法。但这些想法到底从何而来？答案是，它们来自对产品、市场以及文案使命的了解，进而让消费者掏出钱来。

不过就算是最顶尖的文案写手，也会有灵感枯竭的时候。你可以依照以下九个步骤来设计广告、标题、营销活动或任何相关的工作：

找出问题

解决问题的第一步是知道问题到底是什么。但很多人还没搞清楚目标，就开始埋头苦干。记得这个教训：没有花时间正确厘清问题之前，别急着解决问题。

整合相关情报

在犯罪小说中，侦探大部分的时间都是找寻线索。他们无法光靠聪明才智破案，必须先拿到事实证据。你也一样，在解决问题或根据手头资料做出决定之前，得先掌握充分的信息。

每个领域的专业人士都知道搜集具体信息的重要性。负责实验计划的科学家会先查阅文献，看看之前是否做过一些相关的研究。写书的作家会尽可能搜集一切跟主题有关的资料，包括剪报、照片、官方记录、访谈稿、日记、杂志文章等。企业顾问会花好几个星期甚至好几个月的时间研究一家公司的运作，最后才提出重大问题的解决之道。

所以我建议你将搜集到的背景资料，整理成有条有理的档案。在你开始构想解决方案之前，先检视这些档案内容。你也可以利用计算机将背景资料做成笔记，这样做可以增加你对这些资料的熟悉度，同时为你手上处理的问题带来新观点。此外，用电脑将资料整理成文档，可以让你将大量素材浓缩成几页笔记，往后要再从中找资料就很容易看到了。

建立一般性知识

文案写作中所援引的具体信息，涉及的是委托案本身，包括产品、市场、竞争对手以及媒体。但一般性知识涉及的是你的专业素养，以及对日常生活的领悟，包括你对人情世故、社会事件、生活现实、科学技术、经营管理以及世界整体运作的了解。

你应该在工作涉及的多项领域尽量多地学习。商业期刊是学习产业知识的最宝贵来源，不妨订阅几种跟你的领域有关的期刊。收到期刊后，先扫描一遍，然后保存那些可能会对你有用的文章，并且将这些文章依照主题分类归档。

你也应该多阅读跟自身领域相关的书籍，建立自己的参考书库。假如有某个具备 25 年资历的文案老手，出版了一本跟电台广告有关的书，买下这本书可以让你在一两天之内，就学到作者累积多年的经验。除此之外，进修夜间课程对你也会有帮助。座谈会、研讨会和商展不妨多参加。建议你在自己的领域广结善缘，和他们互相交换信息、故事、想法、个案或技术诀窍。

我认识的成功专业人士中，大部分都有搜集信息的强迫症。你也应该成为这样的人。

寻找新组合

常常有人说：“天下没有新鲜事，一切都已经发生过了。”或许是吧。但想法不一定得是全新的。很多想法只是现有元素的重新组合。你可以在既有想法中搭配出新的组合，借此创造全新的呈现方式。

打个比方，时钟收音机的发明人仅仅是结合了两种既有的科技：时钟、收音机。尼尔斯·波尔（Niels Bohr）也是结合了两种不同的观念──卢瑟福的电子环绕原子核模型，以及普朗克（Planck）的量子力学理论──创造出现代的原子概念。

当你在检视背景资料时，不妨从中找出能够互相搭配的组合。有哪两件事组合在一起，可以创造出一种新概念？假如有两种设计，分别发挥不同的功能，你能够将它们联结起来，创造出新产品吗？

搁置问题

灵感枯竭的时候，不妨暂时将问题放在一边，蓄积重新思考的能量。

但你不能在苦思冥想 5 分钟之后，就用这种方式把问题抛开。首先，你得先尽可能搜集所有信息。接着，你得在努力进行创作时，一而再、再而三过滤这些信息。你可能会想到头昏脑涨，同样几个念头在脑子里打转，而这才是你可以搁置问题的时候。不妨暂时休息、睡一觉，让你的潜意识接手。

灵感可能在你睡觉、淋浴、刮胡子，或在公园散步时出现。就算灵感没来，你还是会发现经过一段休息再回到问题上时，你的思考不但恢复活力，对事情也有了新的观点。我个人会在写作时运用这项技巧，暂时放下写好的文案，隔天再重新读一次。很多时候我当下觉得挺得意的作品，隔天再读一次时会发现其实还有很多改善空间。

列出清单

清单可以用来刺激创意思考，也可以当作新概念的出发点。本书就有许多清单供你运用。但最好的清单还是你为自己想出来的，因为这些清单才能贴近你日常工作会遇到的问题。

举例来说，吉儿是熟稔产品技术细节的技术销售人员，但是她很难说服顾客成交。要克服这项弱点，她可以先列出一份典型顾客拒绝理由，以及如何回应的清单。（从几个礼拜的电访内容，整理出顾客拒绝理由清单。然后再请教其他销售人员，或从谈论销售技巧的书，以及自己的失败经验中，列出克服这些拒绝的策略。）往后她再遇到态度强硬的顾客时，就不必再重蹈覆辙了。由于她熟习这份清单，她已经准备好应付这些典型的拒绝。

不过，没有任何清单能保证让你在任何情况下想出好主意。要记住清单只是进行创作的工具，不是你的万能灵丹。

征询他人

福尔摩斯是杰出的侦探，但就算是他也需要华生医生偶尔给点意见。身为专业文案写手，我以为自己很懂得如何写出吸引人的文案了。然而当我把草稿给妻子看，她总是能找出至少 6 个以上可以修改得更好的地方。

有些人喜欢独立工作，我就是其中之一。也许你也是。但如果你不是在团队里工作，那么主动征询别人的意见有助于你集中思考，激荡出自己从未想过的观点。

不过，对于别人的意见不必照单全收。假如你觉得自己是对的，而且别人的批评没有根据，那么就忽略这些意见吧。但实际上这些意见经常能为你提供有用信息，帮助你思考出最具销售力的好点子。

当然了，假如你经常要求别人“帮我看看这篇报告”，你也应该在他们征询你的意见时投桃报李。你会发现检讨别人的工作很有趣，毕竟批评要比自己动手简单多了。假如你能提供任何改善意见，对方也会很感谢你。因为这些在你看起来很明显的缺失，对方可能想都没想过。

找合作对象

有些人在团队工作的情况下，会激发出比较多的创意。但是这个团队应该要多大？我个人认为两个人是最佳组合。超过两个人，就可能演变成冗长空洞的讨论，最后一事无成。你选择的合作对象，必须在技巧跟思考上能跟你平衡互补。举例来说，在广告业，文案写手（负责文字部分）应该跟艺术指导（负责图像部分）合作。

在企业界，公司的创办人拥有创意，他们通常会雇用曾经在《财富》五百强企业任职的专业经理人来协助新事业成长。因为创办人知道如何从无到有，但只有经理人才懂得如何创造企业的营利和效率。

假如你是工程师，你或许能发明出功能更强大的芯片。但是要想卖芯片获利，你应该跟熟悉业务跟营销的人合作。

别轻易放弃新点子

很多企业界人士，尤其是管理型的人，他们培养出的批评能力远胜于创作的能力。假如具有创意的工程师和发明家得听他们的指令行事，我们就不会有个人计算机、汽车、飞机、灯泡或电力这些产品问世了。

创作的过程可分为两个阶段。第一个阶段是酝酿，让思绪自由流动。第二个阶段是批判修改，这时候你应该将想法放在冷酷的大白光下，检视它们是否有可行性。

许多人会犯混淆两个阶段的错误，尤其是在酝酿阶段，想法一冒出来，我们就急着要批评它们。结果我们阻断了自己的思绪，过早做出判断，但其实这个阶段我们应该鼓励自己，提出越多想法越好。你应该避免犯这个错误，因为很多好点子就在这个阶段被扼杀了。

本章所描述的工作程序，或许听起来不容易达成。但是别担心，你一定做得到。记住奥美集团前任文案罗·雷德蒙（Lou Redmond）的建议：“广告是相对较简单的艺术，所以别被它吓倒了。”


第六章　

平面广告文案：营销人必练的基本功

互联网的拥护者不断告诉我们，平面广告已经没市场了。不过你可绝对不要相信。根据美国人口普查局的调查，全美国在 2002 年共投资 870 亿美元在报纸及杂志广告上，创下这项数据开始统计以来的新高。

所有的广告公司文案必须先精通平面广告，才会被指派为电视广告撰写文案。不过从我读过的那些报纸及杂志广告来看，多数平面文案写手始终没练好这项基本功。本章将告诉你如何写出能够吸引读者注意产品、筛选潜在顾客并且带来订单的平面广告文案。

6.1　从“目的”划分的广告类型

所有的平面广告基本上都是一样的吗？或者我们应该针对不同的媒体，以及不同的广告目的，采用不同的文案写作技巧？

无论出现在哪一种媒体，优秀的平面广告都具备几项同样的基本特质。本书接下来就要勾勒成功广告的 9 个特质。不过广告的语调、内容以及重点，会随着广告出现的位置及目的而有所差异。以下列举了几种你可能会被指派的平面广告。

首先，一则广告应该达成下面四项基本任务之一：


	
直接销售商品。（例如邮购广告）



	
发掘可能对商品感兴趣的人。（例如那些邀请读者索取免费手册的广告）



	
使读者对产品产生兴趣。（零售商品广告，以及低单价消费商品的广告）



	
建立企业形象。（企业形象广告）





这四项基本任务之间有什么不同？

要求读者下订单的广告，也就是那些直接创造交易活动的广告，它们的任务完全以销售为主。当中没有销售人员，没有商品展示间，没有零售陈列，也没有解释性的宣传册来辅助销售。这类广告必须能赢得读者的注意力、让读者保持兴趣，然后说服读者订购他们从没亲眼见过的商品。

邮购广告的文案通常超过 800 字，因为这类文案必须提供完整的信息。他们得回答消费者所有的问题、卸下对方心防、克服种种反对意见，最后才能成交。这类文案也必须有足够的篇幅解释如何订购，包括商品的网站链接、优惠券、免付费客服电话或其他相关设计。

目标锁定企业或工厂采购人员的广告，通常会将重点放在发掘可能对产品感兴趣的人身上，让对方主动要求提供更多产品信息。这是因为企业或工厂采购的大部分产品，都要通过销售人员先进行产品说明，再亲自签约成交，而不像一般零售商品可以直接购买。

这类广告提供的信息可多可少，但绝对不能交代得太详尽。读者必须先写信、打电话或寄优惠券给广告主，才能得到完整的信息。撰写这类广告之前，你应该先了解购买的流程步骤，以及广告内容会出现在什么地方。

大部分的消费商品并不是通过邮购或销售人员卖出的，而是通过超市、百货公司、汽车代理商展示间或连锁快餐店。而且你通常只会在需要的时候去消费这些商品，并不会因为看了广告就去买。

所以，这些商品的广告目的不在直接销售，而是要吸引读者的注意力、激起读者对购买这项商品的渴望。这类广告得花上好一段时间，才能逐渐赢得读者的注意力及渴望。汉堡王知道，你不会在看了华堡的广告之后，就冲出门买华堡。他们的广告目的是让你在想吃汉堡的时候，头一个就想到汉堡王，而不是选择麦当劳或温蒂汉堡的商品。

有些广告宣传的是企业而非商品。这类广告又称企业形象广告，目的是为企业在读者心目中塑造出某种形象。有时候这些广告是要消除一般大众对某个企业的误解或仅仅是要提升公司形象。不过这些广告也常以股东、投资人以及企业界人士为目标。在《福布斯》、《财富》或《商业周刊》这类杂志中，企业形象广告的例子俯拾皆是。

广告也会随着媒体种类而改变，报纸、杂志、分类目录或网络的广告类型都不一样。报纸向来是零售商品广告的主攻平台。零售商在报纸上刊登简单排版的广告，凸显商品的价格，然后告诉读者最近的零售地点在什么地方。这类“价格与购买地点”广告的重点通常是全店大减价或部分商品优惠折扣。

当然了，有兴趣刊登报纸广告的不只零售商，还有银行、保险公司、房地产中介、电影院、餐厅以及书商。有些广告主也采用“价格与购买地点”这类简单模式的广告。另外一些广告主则选择接近杂志广告、较为精致的广告版面。

杂志跟报纸在两个地方有重要区别：首先，报纸的目标读者为一般大众，但杂志锁定的是特定群体，例如女性、青少年、基督徒、企业主管、计算机行家、管线工程师、地理学家或作家。杂志是接触小众的有效媒体，报纸广告则可以触及到一般大众。

其次，杂志的印刷品质远胜过报纸。此外，杂志也能够让广告主刊登全彩的广告页。

制造商在杂志上刊登广告，通常是为了吸引读者对产品的注意、建立企业形象。不过许多消费杂志会另外制作特辑，专门刊登邮购广告。

至于网络，我们有几种广告方式。多年前，广告横幅是最常见的形式。不过近年来广告横幅的效力逐渐递减。越来越多个人计算机使用者开始利用拦截软件挡下从屏幕上跳出来的广告横幅。一份 2004 年的调查显示，在 605 名互联网使用者当中，有 95% 说他们对挡住屏幕的跳出式广告相当反感。

除了跳出式广告，另一种网络广告是电子杂志，也就是包含简短广告内容的电子邮件快讯。这类广告通常只有 50 到 100 字，附带一个可以点进官网的超链接，让读者能够从官网找到更多产品信息。

无论你的广告刊登在报纸、杂志、网站上还是电子邮件快讯里，你都得努力争取读者的注意力。毕竟读者购买报纸杂志或进入某个网站，都是为了阅读文章或网站内容，而不是要欣赏广告。而且大部分的读者平均每份杂志只看四则广告。所以你的广告标题与视觉设计，必须能够让读者停下阅读脚步，转而注意文案中强调的产品功效以及承诺给读者的回报。

分类目录广告就不一样了。读者在翻阅黄页或企业采购人员指南时，寻找的是特定产品或服务的供应商。所以你的广告不需要说服对方相信他们还缺一部豪华轿车，而是要说服对方选择你的豪华轿车。

刊登在分类目录最前面的广告，自然是读者会最先看到的广告。不过这类广告通常按照字母顺序排列，所以除非你的公司改名，否则你没什么机会改变刊登在分类目录上的位置。

大型工业产品分类目录公司“汤玛斯工商登记黄页”（Thomas Register）曾经做过一项研究，调查广告版面大小对广告效力的影响。结果显示在同一页中，版面最大的广告得到的回应，比其他只占一行字的广告高出 40 倍。你可能买不起最大的版面，但版面越大回应越多是不争的事实。就算是用粗体字打的单行广告，回应也比一般字体的单行广告多出 1 倍。

分类目录广告应该要直接点出读者寻求的产品功效或特定服务。举例来说，大部分在深夜点比萨的人，会选择免费外送的店家。所以一则成功的分类目录广告应该是用粗体大字，点出以下标题：“热腾腾的香脆比萨，免费外送！”

不妨想象一下，当你的销售对象在翻阅黄页搜寻比萨、豪华轿车、杀虫剂或任何产品的时候，心里可能在想什么，然后将销售对象的想法变成广告主轴。

一名新泽西州的保险经纪人推测，有身家财产要投保的人，会对特定种类保险的广告有回应。于是他刊登了一则广告，标题的粗体大字只写着“保险”两字，下面简单列出 28 项他提供的险种，从飞机到卡车、拖车、雪上摩托车意外险。他的广告版面只有四英寸×五英寸，但刊登当年每天接到一至两通电话询问。

广告的版面大小也影响到文案的写作。假如是全页的杂志或报纸广告，你会有很大的弹性来选择图片、照片尺寸以及文案的篇幅。（全页杂志广告若要写满文案，字数可能超过一千字。不过文案字数通常没这么多）版面较小的广告，当然就不可能塞进这么多图文了。

有鉴于此，广告主经常将全页广告视为建立企业形象、吸引读者注意产品的宣传核心，版面较小的广告则用来过滤潜在顾客。许多邮购广告主也靠着小版面的广告，获得了相当不错的回应。

6.2　如何写出优秀的广告文案

尽管不同的广告情境需要不同的文案写作技巧，例如杂志跟报纸写法不同，邮购广告跟形象广告写法不同，针对采购人员跟一般消费者的写法也不同，但无论刊登平台是什么，优秀的平面广告都有相同的基本特质。

广告若要成为有效的销售工具，以下九项是必须符合的标准：

标题应包含重要的使用效益、引起好奇心、承诺回馈

美国无线电公司（RCA）的卫星频道广告标题是：“如何让贵公司的长途电话费节省一半以上。”标题中的效益与回报很清楚：假如你读了这个广告文案，你就会知道如何省下一半的电话费。

节省或折扣，往往是你可以在标题中强调的最有力效益。譬如以下这个推销“建立自信的技巧”有声书的邮购广告，标题是这么写的：“只要花 30 美元，你就能得到《财富》五百强公司经理人一天付 500 美元才能学到的建立自信技巧。”

别介意有声书毕竟不同于亲临现场的培训班，总之这个标题创造出一种印象，让读者觉得自己可以比其他人少花 470 美元学到新知识。这似乎是个挺划算的买卖，这样的标题既简单又有力。

21 世纪房地产的业务人员招募广告也很直截了当：“现在起就靠房地产致富。”没有卖弄文字，没有双关语，没有炫目的照片或特效，只有一个用大白话表达、让人难以拒绝的承诺。

当广告有图像时，将标题点出的主要产品效益视觉化

注意，我指的是“假如你的广告有图像”。有些人可能会告诉你图像有多重要，但我认为广告的销售效果大部分要归功于文字，而不是图像。市面上已经有数百则成功的广告，完全只靠文字来宣传产品。其他几千则广告则只用简单的照片、素描和朴实的计算机绘图。

可能的话，广告的视觉部分应该描绘出标题所提到的产品效益。要做到这一点，最有用的视觉设计技巧之一就是使用前及使用后的照片对比。

杜邦的铁氟龙广告解释了为什么用铁氟龙涂层的工业处理设备，可以免于被酸性物质侵蚀。广告中贴出两张照片，其中一张是未涂层的搅拌叶片，已经被酸性化学物质侵蚀成一堆废铁。另一张照片显示经过铁氟龙涂层的搅拌叶片，即使浸泡在同样的酸性化学物质中，却依然保持完好。还有比上述做法更好的方式来证明使用铁氟龙的效益吗？

一则强生公司的广告标题也提供了相当有力的产品效益：“现在，强生推出了帮助宝宝学习新技巧的玩具。”在广告照片里，学步宝宝正在玩这些新玩具，而且明显表现出开心的样子。这张照片展现了产品的效益，也证明小宝宝的确很喜欢这些玩具。

广告里的图像不一定要详尽说明产品效益。百科全书的广告可以显示儿童研读、使用这套书。房屋险的广告可以显示屋主在原有的房子失火后，得到房屋险的理赔，住进安全、舒适的新家。

文案的第一段应该延伸标题的主题

以下是几个例子：


标题：腐蚀问题越严重，你就越需要杜邦铁氟龙

第一段：在高度腐蚀的化学处理环境，杜邦铁氟龙涂层的液体搅拌机机件寿命，往往超过其他材质的机件。





标题：现在起就靠房地产致富

第一段：二十一世纪公司的业务蒸蒸日上，我们的员工事业亦然。二十一世纪比全世界其他销售机构，帮助了更多人在房地产交易中赢得丰厚报酬。





标题：现在，强生推出了帮助宝宝学习新技巧的玩具

第一段：你的孩子越来越健壮聪明，好奇心也更旺盛，每天都渴望学习新事物。这就是为什么强生要设计出能够配合宝宝成长的儿童发展玩具，鼓励他们在成长的每一步发展新技巧。



版面设计必须能吸引目光，并强化易读性

文案写手得考虑到广告的视觉设计元素并了解这些设计如何影响文案的阅读。副标题的设计是否会将文案切成太多零碎的片段？广告是否夹带了优惠券？应该用较大字体印出电话号码，鼓励顾客来电询问吗？需不需要用几张较小的照片来解释产品或流程，并且为每张照片附上图说？这些都是文案写手要考虑到的问题。

要让读者愿意看你的广告，关键在于广告的版面必须简洁清爽，使眼睛容易浏览。除了吸引读者的注意，广告的版面应该要带领读者的眼睛，从标题与视觉设计开始，按照合理的顺序移动至文案内文、公司商标以及联络地址。

本书稍后将详尽解释广告的视觉设计，不过以下先提供部分可强化易读性、吸引目光的版面设计要素：


	
使用单一视觉中心。



	
标题要用粗体大字。



	
文案内文放在标题与视觉设计的下方。



	
文案内文要用清晰易读的字体。



	
段落间留白可以增加易读性。



	
副标题有助于带领读者的眼睛进入文本。



	
文案印刷应以白底黑字为主。若是采用黑底白字，或将文字印在浅色背景上，甚至印在图案上，都会增加阅读的难度。



	
篇幅短的段落比长段落容易阅读。



	
文案的第一段应该要很短，可能的话不超过三行字。



	
简单的视觉设计最好。包含太多元素的视觉设计会让读者头昏脑涨。



	
版面也是越简单越好，只要放进标题、大图、内文、公司商标就行了。其他额外的元素，像副标题、边栏、小图等，或许可以增强广告的易读性，但放得太多会造成版面显得过度拥挤，使读者打退堂鼓。



	
许多艺术总监相信，一则广告必须有大量留白，否则会因为版面凌乱导致读者拒绝阅读。其实，假如你的印刷清晰易读，你甚至可以放一整页的文字，读者还是会逐字把它看完。





同样的道理，有些视觉设计技巧也可能让广告看起来好像很累赘，导致读者产生反感。这些应该避免使用的技巧分别是：


	
倾斜的标题或文案段落。



	
颠倒的印刷（例如黑底白字）。



	
用其他颜色为黑白照片上色（通常是蓝色或红色）。



	
较小的字体（小于八号字）。



	
冗长、一大块的文字段落。



	
公司商标下塞满一长串地址。



	
文字栏目过宽。



	
过度简陋的图片或照片。





广告的外观（包括视觉效果、版面、各项元素在页面上的编排），无论再怎么精彩都补救不了失败的文案。然而令读者倒胃口的版面设计，确实可能造成读者放弃阅读其实相当有料的文案。本书稍后还会再进一步讨论文案写手必懂的广告设计基本原则。

以合乎逻辑的顺序，写出所有重要的销售卖点

有效的广告向读者诉说关于产品的故事，并且告诉我们这些产品有趣、重要的一面。就跟小说或短篇故事一样，文案的架构也必须合乎逻辑，有着开头、中间和结尾。

假如你打算描述一项商品及其效益，你可能会根据重要性来安排文案中销售卖点的先后，把最重要的卖点放在标题，在阅读文案的过程中，带领读者从最重要的效益逐步走到比较次要的产品特色。按照这种架构模式，你的广告会类似新闻记者采用的“倒金字塔”写作风格。

但如果你的销售卖点没有明显的优先级，你可能会选择将卖点列成清单，简单标出一、二、三等项目编号就行了。

假使你的广告有个案使用经验或满意顾客的证词，你可以依照时间顺序来铺排故事。或者，你也可以采用“问题与解答”架构来展示产品如何为消费者解决问题。

说服最多数的潜在顾客踏入销售流程

文案中的销售卖点，到底篇幅要写多长、卖点要写多少个，要看你卖什么样的产品、卖给什么样的对象，以及销售流程的下一步是什么。

以下是我翻过一期《好管家》（Good Housekeeping
 ）杂志后，观察到的广告长度：


	
在苏菲亚香水的全页广告上，一个香水瓶的特写压在烟火背景上。这则广告完全没有内文，只有一个标题和几句品牌标语。


苏菲亚是欲望。

苏菲亚是神秘。

苏菲亚是梦幻。

科蒂集团为您献上苏菲亚。等待您的热情拥抱。





	
显然香水没有太多可以用文字表达的，它的卖点在于喷香水可以增加性吸引力的这个奥秘上。



	
一则挺立钙片的广告内容包括了图解、图表、超过四百字的文案内文以及一个简单直接的标题：“新的挺立钙片让骨骼健康。”显然保健产品有很多可以说的地方，这则广告还邀请读者来函索取优惠券，以及一份计算钙摄取量的公式表。



	
许多食品广告会附上食谱，当中的食材当然包括广告里的产品。食品广告主希望读者会喜欢这些食谱，进而在每次依照这些食谱烹调时选购他们的产品。



	
单价较高商品的广告，像食物调理机、电话、地板、验孕棒或房地产，都会邀请读者写信或去电询问进一步的信息。广告商知道，产品的细节无法在一则杂志广告中完全讲清楚，他们还需要产品手册或销售人员来弥补广告的不足。





当你坐下来着手写文案时，不妨自问：“我想要让读者做什么？我应该向他们说什么，才能让他们这样做？”

文案必须读起来有趣

大卫·奥格威在《奥格威谈广告》（Ogilvy on Advertising
 ）书中提到：“假如大家觉得无趣，产品不可能卖得出去。你只能靠让他们感兴趣来卖产品。”

只要读者觉得有趣，他们就会看你的广告。他们不会读无趣的文案，无论乏善可陈的是内容，还是风格。

你身为作者及读者，其实自己也知道什么样的文案有意思、什么样的文案很无聊。文案的风格应该要清晰、活泼、轻松，带着韵律感，而且条理分明。

然而再好的风格都弥补不了空洞的内容。毕竟文案必须包含符合读者利益的卖点，无论这些是使用效益、重要情报，还是产品如何解决读者的问题。它不能仅仅发挥娱乐功能，还必须提出具有说服力的理由，解释读者为什么要购买你的产品。

你可以做以下几件事，让你的广告更迎合读者的兴趣：


	
文案直接诉诸读者的生活、情感、需求及渴望。



	
在文案里讲故事。



	
文案内容以人为主。



	
用个人风格来写文案，让它听起来就像写给朋友的信，带着温暖、诚恳、热心助人的色彩。



	
利用名人亲身体验的证词。



	
提供免费索取（礼物、产品手册、宣传册或样品）。



	
在文案中提到重要情报。



	
文案包含重要人生议题，像美容、健康、老化、亲子、婚姻、住宅、安全、家庭、事业、教育、社会问题等。



	
在文案中，回答读者内心已有的重要问题。



	
文案的主题，是读者会感兴趣的。





假如你做了接下来的这几件事，你的广告会变得很无趣：


	
文案内容以制造商为中心，大谈特谈公司背景、经营哲学、丰功伟业等。



	
文案描述产品的制造过程或产品如何发挥功效，而不是把重点放在产品可以为读者做些什么上。



	
文案内容讲的都是读者已经知道的事。



	
文案过于冗长，充斥难字、长句和大段文章。



	
文案中的句子长度都差不多（长短句交错使用，能够让文章读起来抑扬顿挫）。



	
光讲产品特色，却不提顾客使用效益。



	
文案没有重点，缺乏强而有力的销售卖点，或是能够凝聚购买欲望的说辞（这类文案仅呈现产品的实际面，却没有让读者看到这些实际面如何满足自己的需求）。



	
版面过于拥挤或视觉效果太差的广告，会让读者失去兴趣、打退堂鼓。





文案必须有可信度

广告艺术总监艾弥尔·加尔加诺（Amil Gargano）曾说：“现在的世界充斥着批评与怀疑，但这些批评与怀疑都有其理由。这就是为什么除非广告可以得到信任，否则无论广告再怎么巧妙设计，消费者都不会买账。要得到信任的方法，只有诚实以告，并且贴近了解你的目标群体。”

文案写手的工作并不轻松。除了要争取注意力、解说产品、发挥说服力，你还得克服读者的怀疑，让他们信任你。

本书先前已经讨论过几个建立可信度的技巧，包括运用满意顾客的证词、实地展示产品功效以及研究测试结果。不过这些只是技术层面，赢得信任的关键还是在说实话。

在广告中说实话，并不是什么颠覆性的想法。在一般人的印象里，广告公司主管都是些老奸巨猾的角色。但事实上他们大部分是诚实、专业的商界人士，而且也相信他们销售的产品。他们大多数不会为自己觉得有害或者质量欠佳的产品推出广告。虽然道德问题是广告应该说实话的原因之一，但真正的理由其实是以下这个简单的事实。

花言巧语的广告或许能说服读者购买一次烂产品，但绝对无法说服他们再去买已经试过而且不喜欢的产品。

所以你可以看到，在广告文案中说谎根本没有好处。除了违背良知，广告商或广告主都不会因此赚到钱，而且还会让整个广告业背负恶名。

尽管有少数人昧着良心在广告中欺骗消费者，大部分的人还是相信，他们所广告的商品确实对消费者有很多好处。当你相信自己的产品时，就比较容易写出态度诚恳、信息充实、对读者有帮助的文案。而当你态度诚恳，读者也会感受到你的真心，进而相信你所写的文字。

在广告中鼓励读者采取行动

你的广告应该要鼓励读者采取购买流程的下一步，无论是寄出订购单、打电话给客服、直接到店里购买、试用样品、看产品现场展示或相信广告主传达的信息。

相信你已经很熟悉鼓励读者回应广告的各种设计了，像是剪下优惠券、打免付费电话等。《机会杂志》（Opportunity Magazine
 ）的销售经理贝瑞·金斯顿（Barry Kingston）提供了以下几个诀窍，教我们如何让自己的广告得到最符合期望的回应：


	
广告中提供的地址要有街道，别用邮政信箱。读者看到公司地址有街道名称，会觉得你的公司应该颇具规模、经营稳当，而且有相当声望。



	
假如大部分的杂志读者都可能是你的潜在销售对象，那么你可以利用免付费电话来增加回应。但假如你想从中筛选出潜在顾客，那么就提供一般的办公室电话。



	
假如销售对象可以直接用信用卡订购商品，你的广告应该提供免付费电话。



	
销售高单价的商品时，你可能会需要内部销售人员协助，所以你的广告应该提供办公室电话。



	
优惠券能让读者回应增加 25% 至 200%。



	
要求读者来函会减少回应，但你可以通过这种方式筛选出购买意愿高的潜在顾客（也就是对产品真正感兴趣的人）。





6.3　你的广告需要标语吗

广告标语或品牌标语，指的是出现在企业商标后面的短语或句子。标语的目的是总结广告信息，或者对企业文化本质做概略性的陈述。

以下是一些美国知名的广告标语：


我们是美国航空，尽力做到最好

麦斯威尔咖啡：滴滴香醇，意犹未尽

州农保险公司就像你的好邻居

蛋袜：无比弹性坚韧

保德信人寿：坚实的靠山

但愿他们永远是穿着卡特童装的小小孩

如果不能亲自拜访，长途电话最表心意

美国运通卡：出门别忘它



这些标语由于言简意赅、容易记诵，而且总结了商品或服务的本质，所以使品牌名称得以深植人心。但是每几个月就会有几百个曾经出现在广告上的标语被弃之如敝屣，从来没再被提起过。

所以你应该在广告中使用标语吗？

这要看你的产品本身适不适合。文案写作的原则是“形式追随功能”。换句话说，只有某种技巧有效而且看起来自然，你才能够使用它。别将不合适的文案技巧强加在广告上。

同样的道理套用在标语上，我会说只有在产品的关键卖点或产品的本质能够用一句顺口好记的话来总结的时候，你才应该使用标语。假如你的产品或业务精髓无法用一句话来简而言之，就不要勉强这样做，以免最后创作出矫揉造作、画虎不成反类犬的口号，让你自己、你的广告公司、你的雇主或客户都感到尴尬、不愉快。

举例来说，假设你的公司生产捕蝇纸。公司总裁说：“我们的口号应该是‘高质量捕蝇纸的领导者’。”但这样的口号会限缩产品种类。如果你们决定扩大营业，增加生产苍蝇拍，这样的口号就会给你们自己带来麻烦，因为大家想到你们公司，只会想到捕蝇纸。

然后你们的广告代理商说：“我们把眼光放远一点。你们不只是生产捕蝇纸，你们从事的是‘害虫防治’。所以把口号改成‘害虫防治科学的领导者’如何？”但这套说法太笼统了。害虫防治的范围包罗万象，从驱除白蚁到捕鼠都算，而且你们的公司还不打算涉足这些领域。

所以使用口号的风险在于，它可能太狭隘，导致你的广告只能凸显特定专业；它也可能太笼统，以至于失去意义，反而没有适用性。

广告口号要发挥最佳效用，必须是本身容易记诵，而且在相当长的一段时间内不断反复灌输给目标观众。举例来说，亚特兰大的新兴市场研究顾问公司（Emergence）调查发现，87% 的受调者知道好事达保险公司（Allstate）沿用将近半个世纪的广告口号：“交给好事达最安心。”但温蒂汉堡主打两年的口号“我们比较好”却没有人知道。

6.4　广告文案的原稿格式

除非你已经投身在广告业这一行，否则你不会有机会看到广告原稿长什么样子。你只会看到刊登在报纸、杂志或分类目录上的完成品。

交给客户的广告文案原稿，并没有所谓的正式格式。不同的广告代理商采用的格式不尽相同，但其实无论用哪一种格式都没问题。

有些广告代理商或文案写手，会将文案内容打在特制表格上，并且有印刷字体注明“文案”两个字。这张表格还印有广告代理商或文案写手的名字，并且预留空间填入其他信息（客户、日期、字数、广告出版日期）。

这些信息都很好，但其实没有必要。我会在一张白纸上打好文案，很多作者都是这样做的。我没有遇过任何客户要求我改成其他格式。

你的文案应该打成双行间距，上下左右边界预留相当多的空间，好让审阅文案的人有足够地方写下评语跟修改建议。

我将文档设定成双行间距，两个段落之间有四行间隔（但是标题与接下来的段落之间，只留两行间隔）。不过我没有让每个段落的开头变成缩排。

现在我大部分的文案都是通过电子邮件的 Word 附件传送给客户。假如你的客户使用微软系统，那么他可以利用 Word 软件的追踪修订功能，在你的文案上标记变更部分，这样他就不必印出来，用手写的方式修改了。

所有的文案写手都应该在文案中加注标记，这样一来审阅文案的人才知道自己正在阅读的是标题、副标题、内文、图说、文字框，还是图像说明。有些作者会在文案的左边空白处，用括号注明这些标记；我自己则是在页面的左边空白处，用大写字母打出这些标记，让它们对齐，后面打上冒号，但并没有将这些标记用括号括起来。这样一来，我的文案原稿就会看起来相当整洁，因为所有标记都在左边空白处。

以下是个塞默公司广告文案原稿的例子：



标题：


如何让冰茶保持酷凉


视觉：


一杯装了冰茶的长型玻璃杯，放在打开的塞默牌保温杯旁边。


文案：


在炎炎夏日，没有什么比凉爽的冰茶更解渴了。

但是在酷暑下，装在铝罐或纸盒里的茶都无法保持冰凉。而且一般的保温杯也没办法放进你的公文包、袋子或午餐盒里。

现在我们推出塞默牌保温杯，不但保冷力强，1 品脱（568.3 毫升）的容量还可以让你将清凉带着走。


副标题：


体积小，容量大


文案：


塞默牌保温杯体积小得能够让你放进最薄的公文包或塞进装满东西的背包，但也大得能够装满八盎司的冰凉红茶、柠檬汁或果汁，相当于从家里或饮料机喝到的长型玻璃杯容量。

带着装满冰饮的塞默牌保温杯，你的午餐不必再花大钱，从自动贩卖机或向快餐店买饮料。买了塞默牌保温杯之后，只要使用几个礼拜就能回本，并且在漫长炎夏为您节省一大笔钱。

我们相信，塞默牌保温杯可以在未来的好几年为您创造美好的经验。如果您对这项产品有任何不满意的地方，请即刻写信来要求全额退费，无须说明任何理由。

若要订购塞默牌保温杯，您可以剪下顾客回函寄给我们。不过动作要快了，因为我们的产品供应数量有限，且我们通常在春季中期便销售一空。


顾客回函：


□好的，我要享受清凉。请寄给我____个塞默牌保温杯，每个单价为 8.95 美元，另加 1 美元的包装及运送费。我的支票随函附上，如果有任何不满意，我会将保温杯寄回去，获得全额退费。

姓名：__________

地址：__________

城市_______州______邮政编码_____

回函寄至：塞默公司

　　　　　邮政信箱×××

　　　　　美国×××××市



6.5　从“内容”来划分的广告种类

文案写手接到委托案之后，不会光凭空想决定“我要写一个见证式的广告”或“我要写一个教人如何解决问题的广告”。他们会先研究产品、目标观众以及广告的目标。然后他们才会选出适合这项任务的文案技巧。

不过，多熟悉几种已经通过时间考验、证明为成功模式的广告种类，还是会对你有帮助，譬如解决问题、满意顾客见证、使用前后对照等类型的广告。

以下是一份上述广告种类的清单。当你遇到瓶颈时，不妨快速浏览这份清单，或许能从中发现灵感。你可能在扫描这份清单时告诉自己：“嘿，这里头有个做法刚好适合我要销售的产品！”但是别过度依赖这份清单，它应该只是帮你进行脑力激荡的辅助工具。


	
问题式广告：在标题抛出问题，然后在内文提供答案。



	
测验式广告：在文案中提供测验。读者的答案决定了他们是不是这项产品或服务的潜在顾客。



	
新闻式广告：宣布新产品问世或旧产品推出新功能。



	
直接式广告：直接展示产品的实际面。



	
间接式广告：标题语意暧昧，旨在勾起好奇心、吸引读者往下阅读内文。



	
奖励式广告：承诺看了广告就可以得到回报。



	
命令式广告：要求读者采取行动。



	
价格与购买地点的广告：宣布优惠活动，描述产品，列出价格与折扣，告诉读者到哪里购买。



	
理由式广告：列举读者应该买这项产品的理由。



	
信件式广告：形式像信件内容的广告。



	
使用前后对照的广告：展示使用产品之后获得的改善。



	
见证式广告：由满意顾客或名人来为产品美言。



	
个案式广告：详细描述使用产品的成功经验。



	
免费信息的广告：提供免费的产品手册、宣传手册或其他信息。这类广告将重点放在鼓励读者去函索取免费资料，而不是直接销售产品上。



	
故事式广告：讲述关于人和产品的故事。



	
“新浪潮”式广告：靠特殊图像吸引注意力的广告。



	
筛选式广告：利用标题来筛选出特定读者。



	
信息式广告：广告中提供产品使用的一般性实用信息，而非直接推销产品。



	
场合式广告：广告描述产品在特殊场合的效益表现，目的是凸显产品的多功能、实用性、便利性或经久耐用。



	
虚拟角色的广告：广告以虚拟的角色为主，例如卫宝先生（Mr. Whipple）或绿巨人。



	
虚拟场景的广告：广告以虚拟的地方为主，例如万宝路郊野。



	
卡通和漫画。



	
创造新字：广告主创造新字来描述自己的产品或应用。“运动员足”（注：香港又称香港脚）就是广告人欧比·温特斯（Obie Winters）为了客户产品创造的新词，这种产品原本是用于马匹使用的药膏，但现在也可以用来治疗足癣。杰洛德·兰伯特（Gerald Lambert）则在李施德林广告中，让口臭（halitosis）成为家喻户晓的名词。



	
比较式广告：展示你的产品在哪些方面优于竞争对手。



	
挑战式广告：挑战读者找出比你更优越的产品。



	
保证式广告：广告重点在提供保证，而非产品本身。



	
优惠式广告：广告重点在价格或优惠条件，而非产品本身。



	
展示性广告：展示产品如何发挥效益。



	
双关语：在标题利用文字游戏来吸引读者，然后在内文进一步解释。



	
比赛和奖金。



	
结合时事：为销售卖点增加时效性和急迫感。





6.6　如何撰写小版面或分类广告文案

作为一名文案写手，你会接到的大部分委托案是杂志或报纸的全页广告。但偶尔也可能有广告主请你撰写版面较小的广告，所以你也应该了解这类广告文案有哪些不同的操作方式。

你的分类广告不应该直接要求顾客下订单，因为这种做法通常不管用。分类广告没有足够的文案内容来完成交易。

不过如果你采用两步骤式的直复营销技巧，你的分类广告就能够发挥最大效果。在步骤一，你先刊登一小则分类广告来吸引读者询问，让他们主动要求提供更进一步的产品信息。在步骤二，你收到读者询问之后，寄出一份完整的答复邮件，这时候你才真正开始推销产品。

答复邮件通常包含信封、销售信、小册子、订购单以及回函信封。成功的答复邮件应该能将一成至一成五的询问变成订单。有些答复邮件的成功率甚至高达二至三成。

评估分类广告效果的方式之一，是计算读者询问数量，然后将广告费用除以询问数，算出每则询问所花的广告成本。举例来说，假如你花了 100 美元刊登分类广告，然后得到一百则读者询问，那么每则询问的成本就是 1 美元。一个成功的分类广告，单则询问成本应该落在 50 美分至 2 美元之间。

分类邮购广告的卖点，在于承诺消费者能够通过购买产品得到爱、金钱、健康、人缘、成功、休闲、保障、自信、美貌、自我成长、成就感、声望、尊荣、舒适，或者能够得到娱乐、节省时间、减少忧虑恐惧、满足好奇心、自我表现、发挥创意、避免劳累或风险。

你可以在分类广告中运用这些相当有效的字眼：免费、新的、神奇、现在、如何、容易、发现、方法、计划、揭开、显示、简单、惊奇、改善、你等。

我写过最成功的邮购广告之一，在《作家文摘》（Writer
 ’s Digest
 ）连续刊登了好几年，内容如下：



年收入 85000 美元
 为本地或全国客户撰写广告、产品手册、宣传材料。免费提供进一步信息：新泽西州杜蒙市逵肯布 22 号。



以下是其他几个分类邮购广告的范例：



赚外快！
 12 个在家赚钱的方法。免费提供进一步信息……


邮购百万富翁
 揭开赚钱的秘密，免费送一小时磁带……


用广告信卖新书！
 获利 400%！免费咨询经销商……


食人森林
 玻璃箱植物。来信索取免费目录。


追寻祖先？
 为家族寻根有简单方法。免费提供进一步信息……



由于分类广告效果的评估，是看每则读者询问所花的宣传成本，所以你如果能够用较少的字来传达信息，就等于减少了广告开支，同时降低每则询问的成本。

你的分类广告应该越精简越好。以下几个诀窍可以帮助你减少文案字数：


	
语句简短：尽量用最少的字数来传达你的想法。举例来说，你可以把“这份在家工作可以让你每天赚 500 美元”缩短成“在家工作，每天赚 500！”



	
简化地址：你的分类广告每个字都要计价，其中当然也包括了地址。所以我把“逵肯布大道 22 号”简写成“逵肯布 22 号”。这个地址还是寄得到，而且我也达到省字的目的。假如你的广告经常刊登在多种出版物，那么简化地址能够帮你省下相当可观的预算。



	
运用词组和短句，不要用完整的句子。



	
记住你的目标：你的任务是鼓励读者主动询问，而不是要求他们订购。这类文案不需要写太多，因为你只是要让读者来函索取免费信息而已。



	
利用缩写、连字符号、斜线号来节省字数：譬如将“自行养殖蚯蚓”缩写成“养蚯蚓”。





正如本书先前所说，增加读者回应最好的方法，不是要求他们订购，而是鼓励他们主动询问。你可以在文案中加入“免费提供进一步信息”、“免费产品信息”、“免费赠送目录”或类似句子，然后在句末加个冒号，接着写你的公司地址（例如，免费产品信息：田纳西州卡弩加市，邮政信箱 54 号）。

你的信息应该全部免费提供吗？有些广告主会要求销售对象付一点小钱取得信息（通常是 25 美分、50 美分、1 美元或 2 美元），或者要他们寄出已经写好自己的地址，并且贴足邮资的回邮信封。

这样做的理由是，要求销售对象付邮资或象征性地花点钱，可以筛选出购买意愿比较高的潜在顾客，也可以提高询问者变成买家的比率。不过根据我自己的经验，要读者付费索取产品信息并不是划算的做法，因为这样做会大幅减少潜在顾客的数量。

我相信广告主最好还是让读者免费索取信息。除非你提供的产品目录成本高昂、制作精美。这时候你就可以酌收 1 美元或 2 美元来分摊成本。

你可以为分类广告设定一个代号，这样一来当你收到读者询问，你就可以记录是哪一则广告得到回应。以我的广告“年收入 85000 美元”为例，我设定的代号是 WD，指的是《作家文摘》。既然这条广告每个月都会刊登，我不需要每次都帮它设定一个新代号。不过假如你希望同样的广告每次刊登都有一个新代号，你可以在代号之后加个号码，譬如 WD-10 指的是《作家文摘》十月号。建议你在每份读者询问标明代号，然后记录在笔记本或个人计算机中，用这种方式来评估读者回应。

我们先前已经讨论过，评估两步骤式分类广告效益的两个关键分别是：每则读者询问的广告成本，以及读者询问变成实际订单的比率。盈亏的结算底线是，广告所创造的销售成绩，是否超过广告版面的成本？假如答案是肯定的，那么这则广告就算成功获利；但如果答案是否定的，显然这则广告未达预期效果，广告主应该尝试采用新广告。

你的分类广告应该登在有邮购分类广告栏的刊物上。你可以联络那些你有兴趣的杂志，请他们寄媒体简介给你。这份简介的内容包括杂志的销售量、广告价目表、读者群以及一期试读本。你也可以要求出版商多寄几期试读本给你。

拿到试读本之后，看看其中的分类广告栏。这些广告所推销的产品，跟你的产品类似吗？假如是的话，这是个好征兆。然后你可以看看，这些广告是不是每期重复出现。除非广告有效，否则广告主不会重复刊登。假如这份杂志对他们的产品有帮助，它也可能对你的产品有帮助。

分类广告栏会分成好几个不同的标题，你应该让自己的广告放在正确的标题下方。假如你找不到合适的标题，就打电话询问杂志是否能为你创造新的标题。

假如你卖的是信息内容，你应该避免让自己的广告被放在“书籍手册”这个分类标题之下，因为这样会减少读者回应。正确的标题必须与你的内容主题相关。举例来说，假如你正在推销一本介绍如何靠清理烟囱致富的书，你的广告应该放在“创业机会”这个标题之下。

你可以通过只投放一次广告来测试广告的效果。但是问题在于大多数的杂志或周报，都有一个比较长的前置时间——需要等待几个星期甚至更久来编排分类广告。所以如果你只投放了一次广告而且效果很好，那么你可能要再等待几个星期甚至几个月才能再次投放。

刊登在周报或周刊的分类广告，我会连续刊登一个月，也就是连续刊登四期，在这期间观察它的效果如何。如果是月刊，我会连续刊登 3 个月，也就是连续 3 期。假如第一次的广告见效，我可能会再延长几个月的时间，让这则广告能够持续不间断地出现。

全页广告通常是第一次出现在杂志上时，能够创造最多的订单。随着广告每次重复出现，订单数量会逐渐减少。到了广告成本超过订单效益时，你就可以把这则广告拉下来，另外尝试新的广告。

全页广告之所以出现这种回应模式，是因为当它首度刊登的时候，就已经吸引到最有希望的潜在顾客，从最可能购买的消费者身上获得订单。这些在广告首次出现时就已经掏腰包的买家，当然不会在广告再度出现时重复买单。因此，全页广告的新销售对象数量会随着每次刊登递减。

全页邮购广告的回应会随着每次刊登逐步下滑，但分类广告就算出现了很多期，还是可以维持稳定的回应数量。有些邮购公司（包括我自己）每个月在同一本杂志刊登内容不变的分类广告，尽管行之有年，读者回应却不见下滑。有时候读者回应反而会在最初刊登的 12 个月内逐渐增加，因为同一个广告连看好几次之后，他们终于累积了足够的好奇心来做出回应。

有些人在第一次索取销售资料之后，并没有购买。他们可能会重复索取好几次，直到最后终于打破心防，买下你的产品。同时你也应该记住，新的一期会有新的购买者，无论这些新读者是通过订阅，还是直接在报摊购买。所以分类广告的读者量会维持在一个稳定的数字。


第七章　

直邮广告：最个人化的营销管道

根据《福布斯》杂志的一篇报道，纽约州内科医师罗杰·布列斯洛（Roger Breslow）曾经保存所有他收到的直邮广告，结果发现在一年之内，这堆邮件累积到 502 磅（相当于 228 公斤）重。

毫无疑问，直邮广告的普遍程度超越了以往任何时期。根据直复营销协会（Direct Marketing Association）调查，美国在 2004 年投资在直邮广告上的金额，从 1982 年的 110 亿美元暴增至 2004 年的 212.1 亿美元。

到了现在，每年有超过 500 亿封直邮广告涌进我们的信箱。换句话说，平均每个美国人每隔一个工作日，就会收到一封“垃圾信件”。

直邮广告之所以被普遍用来做广告，有以下几个因素：首先，你可以计算发出去的直邮广告，获得多少订单或顾客回函。假如是平面广告或广播电视广告，你通常无从得知这些投资的成效如何。但采用直邮广告的广告主，必然有具体数据可计算出这些邮件能不能获利。

其次，直邮广告可以通过精心筛选的邮寄名单，选择特定的销售对象寄发。你的每一封邮件，也可以针对不同销售对象群的需求来量身打造。只要预算许可，你可以寄发少数几个人，也可以大量发送。有鉴于此，无论对大型企业或规模较小的广告主，直邮广告都是经济实惠的选择。

第三，直邮广告给你很大的弹性来决定广告如何呈现。平面广告会受限于版面，电台电视广告则受限于长度。直邮广告作者想要用多少字，或多少图片都行。（我最近才收到一封长达 16 页的直邮广告！）你甚至还可以在邮件中夹带样品或小礼物给读者。

由于上述优点，许多广告主会将直邮广告运用在以下多种用途：


	
通过邮件销售产品。



	
筛选潜在顾客。



	
回答顾客关于产品的疑问。



	
发送产品目录、新闻快讯，以及其他宣传文件。



	
增加销售力度。



	
与老顾客保持联系。



	
争取更多新顾客的订单。



	
在读者索取产品信息之后，探询购买意愿。



	
结合其他媒体宣传：例如电话营销、平面广告、电视广告（举例来说，杂志促销直复营销公司 Publishers Clearing House 会在电视上播出广告，要观众看看直邮广告中提供的抽奖活动）。



	
邀请销售对象参加座谈会、会议、接待酒会、贸易展等。



	
更新订阅名单、会员资料、服务条约、保单内容。



	
鼓励顾客亲自来店。



	
发送产品信息、情报、样品。



	
进行调查研究。



	
建立信誉。



	
宣布优惠活动。





7.1　直邮广告是个人化的媒介

直邮广告与平面广告的最大不同，就是邮件比较个人化。邮件是一对一的沟通模式。杂志上的广告会接触数千人甚至数百万名读者。但一封邮件，只对着你一个人说话。

确实，现在大部分的直邮广告都是大量印刷，寄送给成千上万名销售对象。然而读者还是会觉得，邮件比杂志或报纸广告更贴近个人。秘诀在于我们应该善用邮件的这项特点，创造出最符合个人化信件风格的直邮广告。

跟一般广告不同的是，直邮广告上面会有签名。所以文案写手可以用第一人称“我”，写信给“你”，也就是读者。这样做可以让销售信息变得比较像个人之间的沟通。

邮件的语调也应该个人化。成功的直邮广告作者偏好非正式、对话式的风格。他们会用缩写、口语、短句。他们的信充满个人色彩，热忱、温暖而且真诚。

直邮广告迥异于平面广告，对文案新手来说算是陌生的媒介。但直邮广告写起来应该更容易，毕竟我们都有过写信的经验。可惜太多直邮广告看起来就像……嗯，就像广告。当你撰写直邮广告的时候，别压抑你的自我风格。你应该用自己的话，让文字自然流露，把这封邮件写得像给朋友的信。

直邮广告的主要目的，往往是鼓励读者回应。它会要求读者现在就下订单（或至少采取某些行动），不要考虑超过一天、一周甚至一个月。直邮广告作者必须从读者身上得到立即回应。这就是为什么一份直邮广告通常会包含订购单、回邮信封以及一篇文案告诉你：“现在就行动──别延迟──今天就把订单寄出去！”

如同我先前所说，直邮广告给你很大的弹性来决定邮件要采用哪些元素。至于到底要选择哪些元素，既然你身为文案写手，这可以由你来决定。这份邮件应该包含一封信吗？还是要有宣传手册？订购单？顾客回函卡？样品？第二封信？第二份或第三份宣传手册？

“经典”的直邮广告通常包括信封、一封信、一份宣传手册，以及一张回函卡。不过有概念的文案写手会根据目的不同，调整这套组合。当然了，你也可以随时选择完全另类的组合，像邮简或订购卡。

一封邮件的核心是销售信。大部分的销售工作由这封信扛起，宣传手册的功能仅在强调卖点、展示产品外观、提供不适合放在销售信内的技术性细节。直邮广告作者之间流传一句老话：“宣传手册负责说，销售信负责卖。”

本章将告诉你如何撰写销售信。我也会谈到信封跟订购单应该要有哪些内容。最后我会简单提示宣传手册的重点，相关细节在本书第八章将有进一步的阐述。

7.2　销售信的写作技巧

撰写平面广告的开头不难，因为它们都遵循一样的模式：先放标题，然后是搭配标题的视觉设计，接下来是延伸标题的第一段内文。

然而写销售信的时候，作者的选择变多了。

首先，他可以决定要不要直呼收件人的名字，让这封信更个人化，还是用制式化的称谓就好。

如果你希望销售信比较有个人化的感觉，你可以先在计算机上，为邮寄名单上的每一个人打好专属的信件内容。不过这样做成本很高。个人化的销售信通常能获得比较多的读者回应，只要它看起来像是你亲自打字、亲口对读者说话。但是切记别做过头了，不断在信中重复对方的名字（所以，雷先生，我们为您和雷先生的家人保留了这项特别优惠……）。这样会让你的信听起来虚伪，毕竟在面对面交谈的时候，你不会像这样一再提到对方的名字。

此外，你也应该避免用过时的喷墨式打印机来打印销售信，而且还把信设计成制式化的模样，留着空栏填入任何收件人的名字。这封信最好看起来像你特别为了对方亲手打字。你可以利用个人计算机系统的字型和激光打印机达到这样的效果。

在大部分的委托案中，你可能因为预算考量而选择批量印刷销售信，而不是每封信独立打印。有些广告主会先印出制式化的销售信，然后在这些信上打销售对象的姓名和地址。这项技巧称为“配对填空”。但配对填空很花时间，而且实际结果显示这种做法得到的回应，并没有比标题横跨信头的制式化销售信更好。

不过上述原则也有例外情况。假如销售信的对象是老顾客或高层主管的时候，那么做配对填空的功夫就是值得的。企业规模越大、收件人在公司的位阶越高，个人化的销售信就越值得你费心撰写。

销售信的标题应该用粗体大字，例如大小为 20 级的 Arial Black 字型。你可以将标题放在称谓上方，也可以为标题加外框，使它更引人注意。业界称这样的设计为“约翰逊文字框”（Johnson Box）。

销售信的内文最好使用打字机字型，而不要选择 Times Roman 这类计算机字型，因为直邮广告应该看起来像私人邮件，而不是像一般广告或宣传册。我会推荐你用 Prestige Elite 或 New Courier 这两种字型来打销售信内文。

有些时候你可能会决定不放标题，直接从称谓开始：亲爱的朋友、亲爱的读者、亲爱的经理人、亲爱的史密森学会之友。

能够反映读者个人兴趣的称谓，例如亲爱的农友、亲爱的律师、亲爱的计算机玩家、亲爱的未来富翁……总是比亲爱的先生女士或亲爱的朋友这类一般性称谓好。

有时候你只用称谓，有时候你在称谓上方加标题，而有些时候只放标题而不用称谓，会是更合适的选择。

7.3　销售信的 15 种开场白

销售信的第一句，是整封信最重要的部分。读者从第一句猜测你这封信有没有让他感兴趣的内容，或者他根本可以看都不看就扔进垃圾桶里。所以你的第一句必须能抓住读者的注意力，同时吸引他继续往下读。

过去多年来，销售信作者已经发现在直邮广告领域，特定类型的开场白比其他类型更有效。以下列举了其中 15 个范例，当你一时想不出如何下笔时，不妨参考这些例子，从中找出可行的想法来建构你自己的开场白。

直接呈上优惠方案

方案内容包括特价商品、价格、优惠条件（包括折扣）以及购买保证。

假如你的优惠方案特别吸引人，你也可以将这套方案当成整封信的主题，将产品本身及功效放在次要地位。以下的例子是国际乐评学会（International Preview Society）的销售信，提供贝多芬系列免费试听十天方案：


免费试听 10 天──

贝多芬的传奇音乐──

代表美与和谐的九大交响曲，

出自终身坎坷的音乐家。

加送 CD 一张。

亲爱的音乐爱好者，

贝多芬，一个让你联想到跨时空伟大音乐的名字……



这封销售信的作者，假定读者已经喜欢贝多芬，所以没必要强调贝多芬的交响乐有多好听。而且作者也很难说服读者相信，这套古典音乐 CD 的乐团、指挥或演奏质量优于其他同类产品。所以文案写手把重点放在优惠上，也就是免费试听 10 天，而且试听就加送 CD 一张。

这封销售信的标题用一般打字机字体，而且将读者的名字和地址放在一般个人信件的常用位置。

强调提供免费资料

假如你的销售信，将目标放在鼓励潜在顾客主动询问产品资料上，那么信中通常会告诉读者可以索取免费宣传手册、产品目录或其他相关销售资料。你可以强调这些资料都是免费的，借此增加读者回应。同时销售信的重点也应该放在取得这些资料对读者有什么帮助，而非彰显产品或服务本身的好处。

以下的例子是纽约共同人寿保险公司（The Mutual Life Insurance Company）寄给我的销售信：


亲爱的朋友：

我们特别为您保留了一本免费的普兰提斯·霍尔（PrenticeHall）出版的《节税妙招》，这本书对企业经理人与专业人士相当有帮助，内容包括实际、适时、有用的节税方式，能够为您争取最多扣除额、节省大笔税金。



提供情报

假如你有新消息要告诉读者，例如特别优惠方案、新产品问世、新的俱乐部开张或独一无二的活动，那么你的销售信应该以这项消息作为开场白。


来自大英百科全书发行人的一封信：

现在……我们克服了

不买新大英百科全书的最后一个理由：

价格。

亲爱的朋友，

假如价格不是问题，你会购买大英百科全书第三版吗？

当然了，大部分的人都会买。

我要很高兴地告诉你，现在起你可以用比预料中低得多的价格购买。你可以得到……直接由发行人提供……高折扣的团购优惠。



下面是另一个例子，来自卡洪集邮俱乐部的销售信：


在美国集邮迷的世界，只有一个名字比铸印局历史更悠久，那就是史考特之家，从 1863 年起它就是集邮界的权威。

现在，史考特之家的集邮专家将开创先河，首度特选出一套限量纪念邮票。



讲故事

写成故事的文案，对读者最有吸引力。首先，它会让读者感同身受。讲一个能够让读者联想到自身处境的故事，就等于在读者的需求以及你的销售之间搭起桥梁。其次，一般人对故事比较熟悉，也喜欢听故事。从报纸、杂志或电视上看来的新闻，都是用叙述故事的方式传达给他们。故事能够让他们保持兴趣，不至于将销售信扔到一边。

《Inc.
 》杂志的销售信，以一个男人的故事当开场白。这名男性辞掉工作，变成创业家──这是个多数企业主管时而怀抱的梦想：


亲爱的经理人：

3 年前的这个月份，我认识的一位男士──当时仍是伊利诺伊州一间大型企业的副总裁──走进老板的办公室，递出辞呈。

两个星期后，他创办了自己的公司。

这位男士万事俱备，他聪明有活力，工作勤勉，而且对自己的专业领域再熟悉不过。

这家新公司几乎在一开始就有斩获，快速成长，不断增加新客户、新员工、新设备。

然而，1 年之后，公司发展开始走调。订单依旧源源而来，但公司营运却陷入困顿，情况持续恶化，直到……

上周五，这位在 3 年前白手起家、志向高远的男士被迫结束营运，公司大门永远关闭了。

到底发生了什么事？哪些地方出了错？这些错误是可以避免的吗？要如何避免？



这则故事得到了我们的注意，因为这种事也可能发生在我们身上。我们想知道问题到底出在哪里，《Inc.
 》杂志会如何帮助我们避免重蹈覆辙。

奉承读者

很多人对直邮广告反感的原因之一，是因为他们知道这种广告信大量寄发，自己只是广告主的邮寄名单里，数千个模糊面孔之一。

不过你可以利用这项事实，用奉承读者的方式转化为优势。不妨告诉读者：“是的，我从邮寄名单中看到你的名字。是的，你只是其中之一。但你属于这特别的一群，你们拥有其他人不及的优越之处。所以你也是更优越的人，这就是为什么我写信给你。”

马塞拉蒂进口贸易公司（Maserati Import Company）就曾经发过一封以奉承读者开场的销售信，这家公司代理豪华进口轿车：


亲爱的麦科伊先生：

独一无二，您觉得这句成语太陈腔滥调吗？

我过去也是这么想，直到我在名单上看到您。

现在我知道“独一无二”的真正意义了。

寻找您的姓名与地址，过程就像经历了一场淘金……



这封信的后面还提供试驾马塞拉蒂代理的高级轿车，就免费送一瓶法国香槟的优惠。

以同行的名义写信

这套做法的逻辑是，既然直邮广告通常会针对特定的潜在顾客群，那么这个群体比较可能接受的销售说法，应该是来自同行而不是外人。

所以，针对农夫的销售信，应该有另一个农夫的签名。而且销售信的文字应该浅白、直接，就像两个农夫之间的对话。

通过这种方式，文案写手为了赢得读者认同可以这样表达：“我就跟你一样，我了解你的问题。我也经历过这些事。而且我找到了解决方法。你可以信任我。”

《作家文摘》的销售信中，采用了由一名作家与其他作家交谈的推销方式：


亲爱的作家：

我没有作品挤进最伟大的美国小说之列。

我在大学修的诗词创作课不及格。我的第一篇、最后一篇，其实也是唯一的短篇小说，被十四家杂志退稿……



来自总裁的个人信息

在直邮广告中，企业主或公司主管可以直接对顾客说话。

顾客喜欢跟握有实权的人打交道。假如销售信由高级主管来签名，读者会觉得受到重视。而且广告上有高级主管的签名，也会让广告信息显得更有可信度。（我常听到别人这样描述他们收到的信：“如果这是骗人的，他不会在上面签名。”）

未来软件公司（FutureSoft）在 QuickPro 套装软件的宣传册首页，附上一封来自公司总裁的信：


未来软件公司总裁约瑟夫·塔马戈给微电脑使用者的一封信：

我想告诉您，为什么我要特别将 QuickPro 的简版操作手册寄给您。QuickPro 有独特的强大功能，可以为您量身打造需要的程序。



另一个例子是来自邮购成衣商“新纺公司”（New Process Company）的总裁约翰·布莱尔的一封信：


亲爱的布莱先生：

最近我桌上出现一份便笺，上头写着我必须立刻抬高售价，否则无法应付持续上升的营运成本。

但是我说：“不，现在还不行！”

我知道像布莱先生您这样的顾客，希望能在新纺公司买到最物超所值的商品。这就是为什么只要能力所及，我一定会坚守原价……



煽动性的引述

你的引述应该包含新闻、惊人的数据、事实或争议性的事物，而且听起来要像一篇新闻的开场白，能勾起读者的疑问或好奇，进而让他们想把整个销售信读完，看看还有什么其他值得了解的。

普兰提斯·霍尔出版社在一封推销新书的信中，直接引述了书中的一段话：“广告代理商和其他营销顾问公司，在我的‘最不需要’分数表中，得到满分十分当中的九分……这就是本书作者，营销大师路易·卡恩菲德（Lewis Kornfeld）在 30 年的成功实战经验之后，要告诉我们的真相。”

提出问题

假如问题的答案对读者够有趣，或够重要，抑或这个问题确实能激起好奇心，那么以问题当开场白就是个相当有效的技巧。

以下列举几个以问题作为销售信开头的例子：


亲爱的朋友：

当你看到一封信的开头是“亲爱的朋友”，你会有什么想法……一封来自陌生人的信？

日本主管有哪些美国主管没有的优点？

旗下部属工作态度好，这个答案如何？

亲爱的布雷克先生：

自由作家这个头衔听起来很糟吗？其实大可不必这样……



强化“个人化”的营销技巧

我收过最个人化的直邮广告，是这样开场的：


亲爱的朋友：

你可能已经知道，我们为跟你同姓氏的人提供了这项服务。经过数个月的努力，《美国布莱家族的惊奇故事》准备印行，而你正是其中的一分子！



这封销售信在两方面高度个人化。首先，我的名字在内文中被提到好几次。其次，这项产品是特别针对我这个姓布莱的人设计的。（可惜这封信的称谓用了“亲爱的朋友”，削弱了个人化的效果。改成“亲爱的朋友布莱”会更好）

个人化邮件通常会比制式化的邮件得到更多注意。所以只要情况许可，你应该尽量这样做，在内文中提到读者的名字一两次。更重要的是，你的文案必须触及读者的需求、兴趣和自我（譬如《美国布莱家族的惊奇故事》，就对姓布莱的人有强烈吸引力）。

发掘读者的问题

假如你的产品或服务能够解决问题，你应该将问题放在销售信的第一段，然后再告诉读者你的产品或服务如何为他们解决问题。

这种做法有两个好处。首先，这样的开场白可以筛选出特定的读者群。（只有单身的人，才会对这种开场白有兴趣：“你厌烦了因为自己是单身，就得多缴额外的税吗？”）

其次，这种写作模式清楚、直接地点出产品如何为读者解决问题。当销售信在开场白提出一个问题，接下来自然就是要谈问题的解决之道。

曼哈顿牙医布莱恩·韦斯，在一封邀请我预约看牙的销售信上用了这项技巧：


亲爱的布莱先生：

相信您知道，如果牙齿的健康问题引发不适与疼痛，或牙齿外观需要改进，您很难表现出自己最好的一面。

您是否牙齿已经出现问题却一直拖延不做检查，也不向牙医咨询？这封信或许能鼓励您预约牙医，踏出有助于您恢复健康的重要一步。



政治人物吉姆·汤普生寄了一封选举信给芝加哥选民，当中也运用了同样的技巧：


亲爱的凡德彼特太太：

如果您负担不起加税，

如果您在半夜不敢出门上街，

如果您厌烦了腐败的公仆，

如果您的孩子得不到应得的教育，

那么您就不需要由芝加哥市政厅指派的官员……



强调效益

假如产品的效益显著、对读者有强烈吸引力，那么直接展示产品效益，会比任何其他文案技巧都有效。

普兰提斯·霍尔出版社曾经来信推销一本谈广告的新书，信中一开始的标题是：“最新出版……《如何让你的广告赚钱》。一个教你如何制作有效广告的简明指南。”这个标题之所以有效，是因为你可以放心假设，收到这封信的广告专业人士都希望让自己的广告更有销售力。

若想得到读者回应，强调产品效益的标题必须符合读者的自身利益。就像卡纳斯出版社（Cahners Publishing）在他们的手册《如何制作撰写成功的直邮广告》中指出：“别跟销售对象谈你的种子有多好，要谈的是他们的草坪。”

善用人性

大家都喜欢阅读别人的故事，尤其是那些怀抱焦虑或恐惧、面临问题或和自己兴趣类似的人。有些最具销售力的信会把重点放在感人、戏剧化的人性故事上。读者受到吸引，是因为故事中的事件让他们联想到自己的生活经验。由于这样的信触及人类情感，而非产品的技术性细节，或抽象的推销说词，所以会让读者印象比较深刻。

《心脏保健》（Cardiac Alert
 ）的出版商在电子邮件快讯中，运用了自传体的风格来为订阅销售信增添人性面。这封信的标题是这样写的：


我 16 岁的时候，我的父亲死于心脏病发作……



看到这一句，你应该会忍不住继续往下读。

给读者内线消息

当消费者在杂志上看到你的广告，他知道自己正在跟成千上万个人一起看你的信息。但如果他收到的是销售信，他不会知道这封信究竟是寄给几千个其他销售对象，还是只有少数被挑中的人。

读者需要感受到自己与众不同、受重视、尊荣独享。直邮广告是满足这些需求的绝佳媒介。而提供一般人不知道的特惠方案或产品内线消息，最能让读者觉得自己享有专属特权。

下面是来自一封附信的独家消息，里头还夹了一张杂志广告的翻印版：


随信附上刚刚才从打印机翻印、拟于《华尔街日报》（Wall Street Journal
 ）刊登的最新广告……

我们将在六月刊登这则广告，因为我们希望潜在顾客进一步了解本公司最新的财务规划服务。

有鉴于您曾经是我们的宝贵客户，我们认为您比其他新客户来得更重要。

这就是为什么我们要在广告刊登之前，提前几个月寄给您这封信。

我们希望您是最先知道这个消息的人。新的财务规划服务可以为您节省时间、协助您建立丰厚的退休基金。



这封附信的信息是：我们把这项消息先告诉你，因为我们认为你很特别。

有哪一个直邮广告的读者，会认为自己一点也不特别呢？

提供奖金

奖金可以为直复营销活动大幅提升读者回应。我曾经收到一封提供奖金的销售信，是这样开头的：


美国家庭出版社宣布，将推出美国第一个保证送出百万奖金的促销邮件。

纽约市企业总裁布莱先生，您可能已经赢得一百万美元。



在文案中描述抽奖有三种句型：


您可能会赢得……

您可能已经赢得……

您已经赢得……



其中“您已经赢得”这一句获得最多读者参与，因为它向消费者保证一定有奖。靠奖金招揽顾客的成本相当高昂，因为你还得为所有的参加者准备安慰奖。

效果居次的是“您可能已经赢得”这一句，读者被告知计算机已预先选出大奖号码，你抽到的可能就是这个幸运号码。

以上是 15 种常见的销售信开场白。你还有很多其他方式可选择。往后当你收到直邮广告，不妨仔细读过，然后将其中开场白较成功的保留建档，供自己往后撰写文案时参考。

7.4　你应该在信封上撰写提示文案吗

信封是读者收到你的邮件时，第一眼会看到的东西。你的销售就从这里开始。假如信封无法吸引读者拆阅，或甚至一看到就决定把信扔掉，那么你的销售信写得再好也是白费。

设计信封有两种基本方式。第一种是直接从信封展开销售，把标题跟内文印在上面。这类文案又被称为“提示文案”，目的在通过勾起读者的好奇心或承诺阅读邮件就能获得优厚回报，让读者愿意打开信来看。

这种做法的问题在于，信封文案仿佛是一个鲜明标记，立刻让读者发现邮件里是广告信息。印在信封上的大字标题和文案像是对读者大叫：“这是广告……垃圾信……没价值的东西……立刻丢掉！”

我的原则是：只有在你的广告信息令读者难以抗拒、觉得有必要把邮件打开的时候，才需要采用信封提要。不要觉得信封提要是不可或缺的部分，因为万一信封提要的力度太弱，可能比完全空白的信封得到的读者回应还少。

我们知道，大家一定会先处理其他私人信封，然后才会拆阅垃圾邮件。我们也知道许多人对这些有信封提要的邮件根本看都不看，就把它们扔了。

提要只有在信息够吸引人的时候，才能发挥效果。举例来说，我曾经收到一封邮件，信封上的提要实在让我难以忽视：“内含长寿健康的秘诀……不必节食或特别运动。”

另一方面来说，假如你看到信封上这样开头：“沙耶人寿保险公司庆祝营运 50 周年……半世纪一贯的高质量服务。”你可能根本就懒得把邮件打开来看。

提要的呈现有多种形式。你可以只用标题，也可以用标题加内文。你也可以用开窗信封，让开窗位置的文案变成你的提要。你可以用透明塑胶膜当信封，使里面的文件一目了然，说不定读者会有兴趣拆开来看。你甚至可以在信封上打印图说、图像、照片等。无论是哪种形式，大部分的提要似乎都遵循以下三种基本格式：


	
这是有史以来最棒的产品



	
这项产品可能为你节省五百美元以上



	
邮件内含免费产品





其中第三种格式效果最好，因为它承诺打开邮件就会有奖励。（承诺打开就有奖的这套做法，为 Cracker Jacks 牌爆米花和各种早餐玉米片创造了数百万美元的销售额。）就算你知道自己手上拿的只是一份广告，第三种格式还是会让你想知道邮件里到底有什么，克服了你想把它丢进垃圾桶的冲动。

第一种格式是效果最差的，纯粹属于王婆卖瓜，读者对这种吹嘘的回应就是把邮件扔掉。

第二种格式虽然效果不如第三种，还是比第一种好得多，因为它承诺看了邮件会有好处。它告诉读者：“对，你手上拿的是垃圾信。不过打开信来看可能是值得的，看看我们可以为你做些什么。”

通常一个没有提要的空白信封，比有提要的信封效果更好。这种做法背后的概念是让你的直邮广告看起来像个人邮件。当读者看到这样的信封，他不确定里头放的是个人信件还是广告。所以他终究会打开来，好确定这一点。一旦你的邮件被打开，这场邮件营销战就赢了一半。假如这封信的开场白说服力够强，你就可以吸引住销售对象，让他们继续把内文看完。

假如你要使用空白信封，务必设法让这封信的外观看起来就像私人信件。信封用白色或米色。假如信封有开窗，避免里面的广告单在开窗位置露出鲜艳的图案或文字。信封上不要有企业商标，只要以一般字型打上回邮地址就行了。

7.5　宣传手册负责说，销售信负责卖

许多直邮广告只靠一封信、一张回函表就能成功卖出产品。

每份直邮广告都应该包含一封信，广告传单或宣传册只是选项。身为文案负责人，你必须自己决定传单到底需不需要。以下是几个有用的建议：

当你销售的产品色彩鲜艳或外观好看，像印刷精美的杂志、花、水果、高级食品、钱币、收藏品、运动器材、消费电子产品等，你可以将广告传单放进邮件里。

有些产品必须通过现场展示，才能够有效销售。但你通常无法通过邮件做这些展示。退而求其次的最好方法是利用照片来解释步骤。你可以将这些照片印在广告传单上，然后跟着邮件一并寄出。

有时候产品的价格条件实在太好，以至于文案写手决定整篇信的重点都放在价格优惠上。产品本身的效益则放在随邮件附上的传单上。

你可以利用传单来提供销售信无法解释清楚或全部列举的细节，像技术性数据或产品信息。

当我用直邮广告来推销书的时候，除了撰写销售信，我还会在传单上详细列出整本书的目录。这样一来，少部分对深度主题有兴趣的读者，就可以从目录中看看是否有他们想要的内容。假如他们真的找到了，那么这份传单就可以提高销售成功的概率。

没有人规定你只能用一张广告传单、一封销售信或一份订购表。你可以在邮件中放进任何你觉得有助于销售的东西。

7.6　如何增加收件人的回应

直邮广告的主要目的，就是争取越多回应越好。维持冠冕堂皇的形象，或者让大家记住销售信中的信息，其实都不是重点。唯一算数的是你的邮件创造了多少销售或读者询问。

用正确的价格条件、通过正确的文案传达给正确对象，正是直邮广告成功的关键。但许多增加回应的方法，其实都与文案写作技巧或常识没什么关系。以下是几个你可以运用的方法：


	
一定要提供回应管道。你可以附上回函卡、回邮信封、订购单、网站地址或免付费客服电话。



	
回邮信封和回函卡都应该印好地址、贴上邮票。这样做的话，会比要求销售对象自己贴邮票的回函卡或回邮信封得到更多回应。



	
有存根或收据的订购单跟回函卡，会比没有存根收据的得到更多回应。



	
提供奖励：寄出回复的销售对象，可以得到一项礼物。这项礼物必须是他们会想要而且跟产品本身有关的。



	
提供回报：回复销售信的读者，可以得到有价值的服务，例如获得免费宣传册、目录、现场展示、调查报告、报价、顾问咨询或免费试用。



	
容许读者做负面回应并且将它转化为正面。我在推销自己的文案服务时，会让读者能够在回函卡上勾选“我现在没兴趣。不过我会在﹍﹍再试试看。”就算读者现在还不需要我的服务，他们还是有可能回复这封邮件。



	
不妨在邮件中放些有分量的东西。鼓鼓的信封几乎总是会被打开来看。你可以放产品样本、礼物、立体卡片或其他花哨玩意（我去年收到的几份直邮广告中，附赠了即溶咖啡、辣椒粉、一组杯垫、一个月历、钢笔、铅笔、手电筒和放大镜）。虽然成本较高，但既然我们的邮箱里塞满装了一般销售信跟传单的信封，这些东西能够让你的邮件立即显得与众不同。



	
强调产品优惠的期限。一旦读者将信放在一边，他们可能永远都不会再回头看，所以你得在销售信中强调产品优惠的期限，催促他们立即行动，才能得到最多的回应。



	
你可以直接告知具体的期限（记住，只要在未来十天内订购，贝多芬的小提琴协奏曲就属于你）。



	
你也可以暗示，这样的优惠不会一直都有（动作要快，我们的商品数量有限）。



	
或者，你可以在呼吁读者行动时制造急迫感（记住，购买保险的最佳时机，就是在悲剧发生之前。否则就来不及了）。



	
让你的信封看起来像收据、电报，或其他看起来比较“官方”的文件。几乎每个人都会打开这样的信封。



	
使用没有文案，甚至没有回邮地址的普通信封，会创造令读者难以抗拒的神秘感。



	
利用信末附言（P.S.）来重申优惠方案或销售卖点。有八成的读者会看附言写些什么。



	
提供保证。如果是以邮件来进行销售，你应该提供 15 天、30 天、60 天甚至 90 天内不满意全额退费的保证。



	
假如你的邮件是要筛选潜在顾客，不妨告知读者他们没有购买义务，也不会有销售人员打电话过去（除非是他们自己想要）。



	
信封地址用标签贴纸，效果就跟另外打上收件人地址的信封一样。特地用手写地址反而会减少读者回应，可能是因为看起来不够专业。



	
假如你的邮寄名单只有头衔，没有姓名，那么信封上的称谓就用你对这个人的描述（致电子零件买家──内含重要信息）。



	
已经印好邮票的信封或是有邮戳的信封，会比贴邮票的信封获得更多回应。



	
订购单如果用彩色印刷、设计得像个精美的凭证，或者上头印了大量信息，吸引读者回应的效果胜过简单的一般订购单。



	
有缩排段落、画线字、部分文字用第二种颜色的销售信，效果会比一般销售信好。



	
在销售信中增加修饰，例如箭头、页边加注、仿手写字体、小插图、彩色笔标记等，可以提高中低阶层消费者的回应。但假如你的销售信是寄给企业主管或高阶层消费者，就应该避免上述做法。



	
有标题的制式信，跟特别打上读者姓名地址的制式信一样有效。



	
将销售信与宣传册分开的直邮广告，效果比两者结合的来得好。



	
在回函卡中重复强调优惠方案。



	
在回函卡的第一句带出行动，然后在文案内文重申优惠方案（是的，我想知道如何节省一半的电话费。请寄给我长途电话服务相关资料。我了解自己没有义务签约，也不会有销售人员打电话来）。



	
避免使用令读者心生畏惧的法律用语。用简单明白的文字说明你的产品方案、条件跟保证。



	
务必让读者回应变成一件简单的事。这表示你的方案不能有复杂内容，而且订购单填写容易。表格填空处一定要有足够的空间，方便读者填写必要信息（没做到这一点的回函卡或优惠券，简直多得令人意外）。



	
读者对你的产品有兴趣到什么程度，你得弄清楚并谨记在心，以免过度推销，或推销力度不够。（假如你是从《个人计算机》杂志（PC Magazine
 ）拿到邮寄名单，你的销售对象可能比《田野与溪流》户外活动杂志（Field and Stream
 ）的订阅者，对计算机游戏更感兴趣。）





无论是文案新手或老鸟，撰写直邮广告都是我所建议最好的养成教育。只要寄出去几个礼拜之后，你就会知道自己的文案成不成功。除了在线营销，没有其他文案形式更能让你的作品获得如此直接、精确的回应。


第八章　

宣传册、目录与其他：大量信息考验你的组织能力

人类社会很早以前就开始使用宣传材料了。根据纽约市“雷普利信不信由你博物馆”（Ripley’s Believe It or Not）的信息，人类最早的宣传册写于 465 年前，作者是征服美洲的西班牙航海家科尔特斯（Hernán Cortés）。当时查理五世将这份宣传册发送给西班牙人民，里头还顺便推销产自美洲的火鸡。

时至今日，很少有厂商做生意时能够不印半张广告单给顾客或销售对象。旅行社、超市、百货公司、制造商、顾问公司、保险公司、大学和其他数十种行业，都得靠宣传册、传单、目录或其他广告印刷品来协助销售。

广告主之所以需要这些宣传材料，有两个理由。其一是为了建立可信度。我们都会认为印出这份广告的，一定是“真实”存在的公司。任何人都可以花个五十美元成本印制信头跟名片，然后自称属于某家公司。但是一份宣传手册，能够证明你确实在营运，而且还算是可以信任。

其次，宣传册可以为你省钱。大家都比较喜欢有份印出来的信息可以带回家，有空的时候再研读。但如果为了应付所有上门咨询的销售对象，特别为个别潜在顾客写信提供信息，未免太花时间。

所以解决之道是，将所有产品基本信息整合在一份大量印行的宣传册上。这份宣传册会提供销售对象大部分他们需要的信息，其余的则在销售信、电话客服或亲自到实体商店时补充。

就算是很懂计算机、会主动上网了解产品信息的顾客，也常常要求提供广告文宣。这样的话他们就不必再费事打印你的网页，然后把印下来的文件整理好给公司里的其他决策者。

宣传册可以辅助平面广告。销售人员和经销商也会把宣传册当成销售工具。当公司要向新顾客、销售对象、雇员或经销商传达重点时，宣传册就是个方便快速的沟通管道。

宣传册基本上是个提供信息的媒介，告诉销售对象产品有什么内容、可以为他们做哪些事。你的宣传册也应该解释产品如何发挥效益，购买的理由是什么，以及如何订购。

不过一份优秀的宣传册要做到的不只是解释与告知，还要有说服。别忘了，宣传册是一种销售工具，而不是一本使用指南。好的宣传册文案不只列出产品信息或特色，还能够将这些信息与特色转化为顾客利益，也就是他们应该购买产品的理由。

8.1　撰写宣传册文案的 11 个窍门

如果你希望宣传册的文案能够告诉读者他们想知道的事，并且说服他们购买产品，以下有 11 个窍门可以参考：

了解宣传册会运用在销售流程的哪一个步骤

跟摆在超市货架上的商品（香皂、洗发精、豆类罐头或香烟）不同，有些产品无法在销售流程的第一步就达成交易，需要有宣传册来辅助销售，像计算机、汽车、旅游行程、保险、电话、金融理财服务、教育座谈会、俱乐部会员、房地产等，这些都需要经过买卖双方几次的会面或接触，才能完成交易。

这类产品或服务当中的大多数，都会在交易流程中的某个步骤提供宣传册。但宣传册到底出现在哪个阶段？你写的宣传册文案，是针对那些初步接触产品的买家来提供信息，还是要在成交之前建立可信度、回答潜在顾客的问题？

我的答案是，这要看产品、目标市场以及广告主的交易方式而定。有些广告主甚至会推出一系列的宣传册来引导买家完成销售流程。

举例来说，我本人靠撰写广告文案维生。我会通过许多资源寻找潜在客户，包括在广告期刊上登广告、靠写文章和演讲增加曝光率、发送直邮广告、建立口碑，以及其他客户的转介。

潜在客户打电话来之后，我会先跟对方交谈，确认他感兴趣的程度。我在电话上向他提出几个问题，很快就能确定打电话来的人会不会变成客户。

通过电话确认合作机会之后，接下来就是寄给对方一份详细的广告说明，里头包含七八份文件，例如自传、客户名单、四页的销售信、出版文章的复印件、文案样本、价目表，以及一份潜在客户可以邮寄的订单。总之，这份邮件包含所有潜在客户需要知道的文案服务细节。

有了这份说明，潜在客户应该就可以决定要不要聘用我。他们可能会再打电话来，或来信索取更多文案样本。不过这些基本文件已经足以让他们直接通过邮寄来订购服务，不需要再补充其他信息或进行销售拜访。

我的一个管理顾问朋友则正好相反，他提供给潜在客户的信息很少。他会寄一张短笺跟一本薄薄的小册子，简要列出他的服务项目。

他之所以提供如此不完整的信息，是因为他的销售流程下一步要跟客户会面。假如他寄给客户的资料跟我一样多，接下来的会面就没什么可谈了。过于精简的资料让读者好奇他的服务能带来什么益处，继而要求与他面对面会谈，当面提出自己的问题。

其实我们都有架设网站，详尽说明了我们的背景、资历、服务及客户。但许多愿意花时间看网站内容的人，还是会要求：“寄一份资料给我。”

下面列举三个能够让宣传册融入销售流程的方式：


	

当成会后参考资料


意即与潜在客户会面之后，留给对方参考的资料。这份宣传册应该总结刚才的会面说明，并提供详尽的产品描述与功能效益。



	

当成定点宣传广告


这类宣传册会被放在定点展示。举例来说，一家旅行社印了好几份色彩鲜艳的小册子宣传天涯美景。这些被放在销售定点的小册子，应该包含醒目的标题及视觉设计，让路过的行人驻足、观赏甚至收藏。



	

回复询问


销售对象可能会询问索取进一步的产品资料。会主动询问的人，是因为你的广告、宣传或他人推荐而对产品感兴趣，可以说是最热心的潜在顾客。比起那些不主动询问的人，他们购买的概率要高出许多。

回复询问的宣传册，应该包含回答潜在顾客疑问的信息，以及说服他们采取销售流程下一步的说法。既然这些热心潜在客户已经表达了他们对产品的兴趣，你应该毫不犹豫、立刻寄给他们一份包含翔实产品信息和销售卖点的宣传册。



	

当成直邮广告


就如本书第七章所说，宣传册与传单都可以在直邮广告中，扮演提供额外信息的角色。销售信负责推销，宣传册则负责强调销售卖点、列出技术性细节、提供产品的照片与图像。不过为了节省邮件成本，这类宣传册通常比较轻薄（而且大小正适合放进标准信封内）。



	

当成销售辅助工具


许多产品的销售必须通过销售人员亲自拜访潜在顾客，像医疗用品、办公室设备、人寿保险、工业设备等。这时候销售人员会利用宣传册来辅助销售、补充说明（也可以当成会后参考资料）。有些宣传册甚至设计成大开本，有大尺寸的图片、粗体字的标题与副标题，能够引导销售人员与潜在顾客完成整个销售说明。有时候你可以改造标准化的宣传册，将它当成销售时的辅助。譬如将宣传册印成几张字板，放在三孔夹或黑板架，置于潜在顾客的办公桌上。





无论你是将宣传册当成会后参考资料、定点宣传广告、辅助销售工具，还是回复询问和直邮广告的补充资料，你应该让广告主的特定销售方式来决定宣传册的文案及设计。最佳宣传册应该包含恰如其分的产品信息与销售说明，能够引导潜在客户走向销售流程的下一步。

设计广告文宣还有一个诀窍：想象读者对这份宣传册会如何运用、建档。口袋大小的宣传册可能很适合用在直邮广告或销售定点的展示上。但如果它被放进档案夹或一个装满文学书籍的书架，恐怕将从此不见天日（你的竞争对手宣传册说不定正在用 8.5 英寸×11 英寸这个比较大的尺寸）。

同样的道理，假如宣传册的外形或尺寸特殊，它有可能在一堆宣传册中脱颖而出，但也可能因为放不进标准规格的档案柜里，最后遭到丢弃。此外，给采购人员的宣传册如果要放进三孔夹，记得文案要预留空白位置，以免打孔之后有些字跟着不见了。

了解宣传册是否会搭配其他销售资料一起使用

有些时候公司除了销售人员，唯一的销售工具就是宣传册。这时候宣传册会被单独使用。

有些公司则会把宣传册当成整体销售活动的一环，搭配平面广告、电台及电视广告、直邮广告、宣传活动、贸易展和研讨会。

有些公司只生产一项商品、仅制作一份宣传册。其他公司则推出一系列宣传册，每本册子说明产品线中的一项产品，或者整体目标市场的一个区块。

宣传册作者得事先了解，他的宣传册会被单独使用，抑或搭配其他的销售资料，因为其他的销售资料决定了宣传册应该要有什么内容。

举例来说，假如公司网站已经提供了详尽的产品特色与规格，那么这家公司可能决定宣传册里只强调销售重点，并附上官网地址供进一步参考。

有时候不同的宣传资料之间内容重复是必要的，但你应该避免制作太多没必要的宣传册。举例来说，假如产品宣传册共有 8 页，我通常会将其中半页用于介绍制造商，说明制造商具备大企业的能力与财力。

不过如果制造商已经有一份“企业宣传册”，我就用不着这样做了。我反而会把产品跟公司这两份宣传册，都一并寄给索取进一步资料的潜在顾客。

另一个例子是，一位客户请我为工业用搅拌器撰写宣传册。他希望宣传册的内容包括一份详细的计算表，列出搅拌器耗费多少电能。

虽然有些工程师可能会对计算过程感兴趣，但这些算式浪费太多广告版面。解决之道是宣传册不列出算式，仅说明产品的节能效果。但我另外制作了一份技术性信息表单，载明详细的算式。

你应该先了解宣传册会在什么样的环境下发送，它是单份宣传册、还是一系列的宣传册之一？它是否搭配平面广告、直邮广告或宣传活动？

广告商是否也出版了年报、企业宣传册、产品目录或其他介绍企业的一般性宣传册？有没有文章复印件、产品简介或其他销售资料可以随宣传册一并寄出？

你的宣传册形式应该由功能决定。我曾经受聘撰写模块化软件系统的广告文宣。既然是模块化产品，我制作了一份模块化宣传册。主构件是一个四页的档案夹，读者从里面的文案设计看到，这套系统的简介印在左页，右页则是放了十六张表单的袋子，每张表单描述一套不同的模块化软件。

这样的设计让销售人员得以将这些表单当成个别广告传单，用在产品说明会上或邮寄给销售对象。除此之外，这种设计也方便广告主更新信息。假如广告主推出了新的模块化软件，我们就可以在宣传册里直接再加一张表单。

了解你的读者，才能选对沟通方法

我们已经知道，宣传册的内容必须跟着销售流程调整，也必须提供读者需要知道的信息。你要将读者放在心上、想想他们希望从宣传册中获得什么。不妨问问自己：“我要如何利用宣传册来说服读者购买产品？”

假设你正在撰写销售紫花苜蓿种子给农夫的宣传册。农夫可能对紫花苜蓿的历史渊源（或你的公司历史）没什么兴趣，而且也不怎么在乎紫花苜蓿的生理结构或种子的化学成分。

农夫关心的是你的种子到底健不健康，是否容易被杂草侵犯，能不能收成健壮茂盛的紫花苜蓿，以及价格是否合理。

你要如何说服他们？一个方法是让他们看到结果。你可以在宣传册上放两张紫花苜蓿田的照片，左边那张杂草丛生、紫花苜蓿枯萎不振，右边那张则一片欣欣向荣。然后你加上图说，告诉他们右边的照片就是用你的种子，并说明你的种子如何让收成增加四成。

你的宣传册还可以更进一步，附上一小包种子样品邮寄给农夫。你的文案不妨这样开场：“我们的紫花苜蓿不受污染、强健、能够抵抗杂草。但我们口说无凭，请您亲自验证。”

你必须掌握你的读者。农夫不想看到浮夸的宣传或科学文章佐证。他们想要简单直接的对话，知道如何提高他们的收益。但如果你打交道的对象是科学家，那么表格、图示、数据会让他们比较安心。寄给他们的宣传册应该要包含大量上述元素。至于工程师，他们偏好图解和设计图。会计师熟悉的是金融数据。人力资源经理或许会对人的照片较感兴趣。

同时，你的文案长度不只要看销售信息有多少，也要看你的顾客愿意读多少字。假如你的宣传册是要销售缩微胶片设备给图书馆员，文案就可以写得比较长，因为图书馆员通常喜欢阅读。

若宣传册是给忙碌的经理人，篇幅可能短一点较好，毕竟大部分的经理人都在与时间赛跑。至于有线电视服务的宣传册可以图片为主，因为经常看电视的人宁愿看图片，不想读那么多字。

将有力的销售信息置于封面

读者从信封抽出宣传册，或者在展示架上取走宣传册时，他们第一眼看到的是宣传册封面。假如封面承诺阅读文案能得到好处或反馈，那么读者就会翻阅文案内容（或至少看看图片、图说和标题）。

但如果封面信息力度太弱，或甚至根本没有销售信息，那么读者就没有打开宣传册看的动力。这份宣传册会被当成垃圾信件，等着被扔掉。

太多的宣传册没有标题或视觉设计，只有产品名称及企业商标。这类宣传册的数量多得匪夷所思。这种做法就像平面广告不写标题，浪费了宝贵的销售机会。

举例来说，一份美国保德信人寿的宣传册标题这样写：“现在……你可以加入 AARP（美国退休协会）的医疗团保，帮助你弥补其他保险没有理赔的金额！”宣传册封面画了一对退休夫妻享受闲暇时光。

这份宣传册的封面相当有效，因为它提供了非常吸引人的实惠，指出这份保单：“帮助你弥补其他保险没有理赔的金额！”还有什么噱头或卖弄聪明的封面设计，比这项承诺更具销售力？我对这个标题唯一不满意的地方，就是它用了 AARP 这个缩写。一开始我不知道这是什么意思，而且有点不高兴我得找遍整个文案，才能发现这个缩写指的是什么。

有时候，用视觉设计来呈现产品益处，比用标题更有效。长岛的蒙淘克（Montauk）是我最喜欢的度假胜地。比起文字，海浪拍打柔细沙滩的美丽彩色照片更令我向往在长岛度周末。如果你在蒙淘克海岸边经营饭店，只要把照片放在封面上，我就会决定住进你的饭店。

宣传册作者偶尔会想用跟产品无关的花招，吸引读者阅读。我曾经收到一份宣传册，封面上画了一座教堂、一枚钻戒，标题写着：“忘掉结婚吧……何不订婚就好。”

几年前我被这个封面吸引，当时我已经订婚了。不过当我打开宣传册，才发现里面的推销词是何必买车，租车其实更好。这份宣传册根本与结婚或订婚毫无关系。我不只是失望，还觉得被刻意误导。我很确定其他人也有相同感觉，而且怀疑这样的宣传册能得到多少租车合约。

传统的宣传册封面只有标题和图片，不会有其他文字，内文则是从内页开始。不过你也可以打破传统做法，让内文直接从封面开始。读者的眼睛会自动搜寻到文案的第一段，而且假如第一段的吸引力够强，他们就会看到入迷。

提供完整的信息

你应该尽可能提供足够的信息，以推动销售对象进行销售流程的下一步骤。

一般宣传册的文案篇幅不少，字数当然比大部分平面广告或电视广告要多得多。

不过别忘了，宣传册是提供信息的媒介。平面广告、电视广告或直邮广告，可能会被读者视为不受欢迎的入侵者。但假如是读者主动索取宣传册，那么他确实会对里头的内容感兴趣。

所以你不必担心宣传册的字数是否太多，需要写多少就写多少。宣传册应该包含所有必要信息，像价格、产品规格、订购信息、保证及说明书。购买意愿高的潜在顾客，会读完宣传册上的每个字，只要它写得够有趣、引人入胜。一旦你的文案太枯燥，或未能提供实用信息，这些读者就会打退堂鼓。

现在有种荒谬的流行做法，越来越多宣传册作者会在页面上留大片空白，上面只有少数几个字。我看过一份 8.5 英寸×11 英寸的宣传册，每页只有一两段文字，用很小的字体打在页首角落。其余部分多半留白，只用一些线条、彩色图案和形状做装饰。

这根本是浪费空间和印刷成本。你的顾客写信来索取宣传册，不是为了看这些花哨的设计，而是想得到信息。假如你要我证明这种做法哪里错了，不妨看看报纸吧：每一页都是满满的文字与照片。没有留白，也没有“视觉设计元素”，只有读者想看到的信息。

当然了，并不是宣传册的每一页都应该塞满文字。段落之间留白能够使阅读更顺畅。出现在文字当中的照片、图案、图说和小标题，也有助于增加宣传册的可看性。不过把宣传册设计成大片空白，真可谓不智之举。别担心太多字会让读者厌烦，你的销售需要多少文案，就放进多少文案。重点是要提供读者完整的信息。

架构好销售卖点

一般人阅读宣传册的方式，跟阅读平装小说差不多。他们会先看封面，或许还快速浏览一下封底。然后他们会把整本书大致翻过一遍。假如这本书似乎还不错，他们会打开第一页，开始阅读。

你的宣传册跟小说一样，应该要有个逻辑架构。好的宣传册会从一开始到中间，以及结尾都锁定在讲故事，也就是产品的故事。宣传册的架构应该以你想诉说的产品故事，以及读者需要知道的信息为主轴。

举例来说，我的岳父母向出版商购买书，然后转卖给社团法人。这是个相当特别的生意，社团法人的图书管理员或许根本没想过可以有这种服务。所以我的岳父母制作了一份宣传册，开头就解释他们的服务重点，以及这项服务为什么对图书管理员有帮助。

接下来，他们的宣传册列出这项服务的六大益处。由于这些益处仅用简单的一、二、三数字编号，读者可以很快吸收、了解这项代购书籍的服务能带来哪些好处。

最后，他们的宣传册告诉读者这项服务运作的具体细节，并且向读者说明如何下订单。

你的宣传册内容，应该由顾客想知道的那些产品信息来决定。假如你经营一家电脑专卖店，而你发现上门的顾客似乎都会问同样几个特定问题，那么你可以写一份小册子，标题为：“购买计算机前应该知道的六个重要问题。”小册子里用简单的问答形式，提供选购计算机的诀窍。

如果你的公司业务是设计装潢办公室，那么你的宣传册可以设计成一间现代化办公室的导览。在导览路线中的每个定点，从复印机到饮水机，你的文案可以指出这些区域经过重新设计之后，整个办公室如何变成更适合工作、绩效蒸蒸日上的地方。

宣传册的架构可以有各种做法，譬如依照字母顺序、时间先后、产品尺寸、使用效益的重要性、产品线、价格、应用、市场、购买流程，或者列出问题与答案、产品益处。你可以选择最适合产品本身、读者需求或销售说明的做法。

将整个宣传册分成几个易读的区块

当你在架构宣传册内容的时候，不妨先拟定大纲，将主题划分为几个章节。

在最后版本的文案中，你应该仍然保持原先拟定好的架构。把宣传册分成几个大段落，每个大段落下又分出几个小段落。每个段落都有自己的大标题与副标题。

这种做法有几个好处。第一，假如宣传册有大标题与副标题，那么就算读者只是草草浏览，也会看到重点信息。很多人不会读完整本宣传册，所以大标题与副标题能够让他们看一眼就掌握销售卖点。

不过你的大标题与副标题，一定得包含故事性元素。避免使用直接描述产品或卖弄文字游戏的标题。与其写“日立冷气最酷”，不如改成“日立冷暖气省一半电费”。

其次，将宣传册分成几个部分，能够让读者比较容易阅读。一般人看到长长的段落会心生畏惧，而且会读到不耐烦。他们比较喜欢先读一小部分，暂停休息一下，在继续下个部分之前消化信息。（这就是为什么小说会分成好几章）

第三，宣传册分成几个部分也让你比较容易撰写文案。你只要照着自己拟好的大纲，将笔记本里面的信息放进合适的区块里。如果你有些新信息不在大纲的范围内，只要在宣传册新增一个区块就行了。跟读者一样，你也可以写完一个区块之后，休息一下再进行下个区块的撰写。

当你撰写宣传册的时候，不妨想象这些区块会如何呈现在印制好的宣传册上。举例来说，假如你喜欢简洁风格，不妨把六页的宣传册分成四大区块（每个区块占一页），封面加上标题，封底则放公司商标及地址。

有些作者设计宣传册的方式，是让它每页包含一个或两个完整的区块。也有些作者认为鼓励读者翻页往下读的一个好办法，就是让页尾的段落未结束，继续衔接下一页的页首。两种做法都各有优点，如何选择其实是个人品味问题。不过你应该注意你的文案架构，和整体的版面设计是否搭配。

假如你的宣传册是折叠式的，或者被裁切成特殊形状，那么我建议你用草稿纸制作一个实体模型，看看宣传册的版面会如何呈现，并观察你的文案如何从一页跨到另一页。务必确定读者最后看到的文案顺序，跟你自己原稿里的顺序是一样的。

善加运用视觉元素

宣传册里的照片不是用来点缀的，而是要让读者看到产品外观、使用方法以及能够为读者做些什么。

最好的宣传册照片应该秀出产品发挥功能的样子，借此展示产品的实用性。在照片里放人，通常可以增加视觉上的吸引力（一般人都喜欢看别人的照片）。

照片是最好的视觉设计，因为它们证明了产品的存在与功效。不过艺术设计也可以在很多方面发挥作用。当照片不容易拍到的时候（例如汽车引擎内部运作实况），绘图可以用来描述产品或程序。另外，地图可以用来指出位置。

图表能够呈现事物的运作或组成。举例来说，组织图利用箭头与字框，显示一家公司由哪些部门与分公司架构而成。曲线图呈现的是数量之间的相互变化。例如在冷气机的宣传册中，你可以用曲线图显示电费如何随着冷气机的恒温设定而变化。

圆饼图显示的是比例与百分比率（例如公司的年营收总额，投资在研发上的百分比）。长条图则呈现数量之间的比较（例如今年及去年的销售额）。假如数据过多，不适合放在宣传册内文中，那么表格就是列出这些数据的方便工具。

若上述图表呈现某个概念的效果比文字好，那么你不妨善加利用。但如果它无法为文字描述加分，就不要勉强使用。

常见的宣传册视觉元素包括：


	
产品照片



	
产品与其他物品被放进同一张照片，让读者对产品大小有具体概念（以半导体宣传册为例，里头可能会有一张照片显示微芯片放在一张邮票上面，借此强调集成电路有多小）



	
产品的实际安装照片



	
产品的实际使用照片



	
产品的制造过程照片



	
产品规格表



	
产品主要特色与功效表



	
原料产品的加工成品表



	
公司总部、制造工厂，或研究实验室照片



	
装箱待运的产品照片



	
科学家测试产品，或产品进行质量管理的照片



	
满意顾客使用产品的照片



	
有人担保证实产品优越性的照片



	
列出各种产品款式和版本的表格



	
以图表呈现产品效能的科学证据（例如高温测试、抗压测试、使用寿命等）



	
可选购的零件配备照片



	
一系列呈现产品效能或使用方法的照片



	
解释产品如何运作或如何组装的图解



	
产品改善计划、即将上市的新产品，或未来应用的草图





你的关键销售卖点，一定要有视觉元素作为辅助。一份汽车广告宣传册若想推销齿条及小齿轮转向系统的优点，最好附上解释齿条和小齿轮如何运作的图解。但如果齿条及小齿轮转向系统并非销售卖点，我们就没有理由加这张图解。

你的所有视觉元素都应该要有图说。研究显示宣传册的图说阅读率，是内文的两倍。所以你可以利用图说来增强内文，或提出内文没有包含的销售卖点。

你的图说应该要读起来有趣而且具备信息性。别写出“自动卷线器”这种图说，最好改成：“全自动卷线设计（左上图），每小时绕接 1 千根管脚，大幅降低制造成本。”

确认销售流程的下一步，然后告诉读者采取行动

你希望读者在你的食材商店购买意大利面吗？在你的美容会馆注册成会员？参观你的工厂？或试驾一部新的高级房车？

你的宣传册应该要能鼓励顾客采取销售流程的下一步。

若想成功做到这一点，这份宣传册必须先确认销售流程的下一步是什么，然后告诉读者采取行动。

一般来说，这种“行动呼吁”会出现在宣传册的最后。文案催促读者打电话、写信索取进一步信息或采取其他的行动。提供顾客回函卡、写好地址并贴上邮票的回邮信封、订购单、免付费电话或各地经销商名单，都有助于读者方便做出回应。

宣传册最末的文案，目的在争取立即回应。你可以用要求行动的字眼：“今天就打电话给我们。”“若想了解进一步信息，欢迎来信索取免费目录。”“请填妥回函卡寄回本公司。”“欢迎参观离贵府最近的分店。”“今天就订购──数量有限。”

以下这个由广告代理商制作的宣传册，做了相当有力的结语：


下一步

既然现在你已经了解我们了，我们也想进一步认识你。

请将你已经推出的广告、宣传文件，以及公关新闻稿寄给我们，让我们来为你的营销活动做个完全免费的评估。

如果你希望与我们当面谈谈，也欢迎来电。我们非常乐意让你参考过去我们为其他客户制作的作品，同时讨论我们能为你做什么。



这段文案的结尾之所以有力，理由如下：一、这段文字相当个人化；二、它要求读者采取特定行动（“请将你已经推出的广告、宣传文件，以及公关新闻稿寄给我们”、“欢迎来电”）；三、它提供免费的好处给读者（“为你的营销活动做个完全免费的评估”）。

你一定要在宣传册中要求读者下订单，或至少采取最终导向成交的行动。

别忘了最基本的信息

有时候你忙着创作文案时，反而忘了提供最基本的信息，像电话号码、交通信息、地址、营业时间、邮政编码或商品保证。

当你撰写宣传册的时候，别忘了最基本的部分。这些看似较不重要的细节，往往足以影响交易的成功与否。举例来说，有家公司忘了在直邮广告上注明第二个电话号码。结果第一个号码老是有销售对象打电话来占线，导致许多打不进来的人干脆放弃购买。

当你在校对宣传册文案的时候，务必确定以下项目都已经包含在内：


	
公司商标、名字、地址。



	
电话与传真号码。



	
如果你用的是邮政信箱，应另外注明公司所在街道名称。



	
交通信息（例如“位于 95 号州际公路出口拐角”）。



	
价格、营业时间、分公司地点。



	
经销商与业务代表名单。



	
指示如何用电话或邮件下订单。



	
接受信用卡付款。



	
产品保证。



	
运送与服务信息。



	
商标、公司登记证明书、免责声明等法律文件。



	
宣传册的编号或代码、印行日期、版权声明。



	
公司网站地址。





同时也不要忘记检查错别字或语句不通顺的地方。

上述的细节都很重要。例如邮购公司明白宣传册加上免付费电话，或一句“接受主要信用卡”，销售额就能翻上 1 倍。

让宣传册值得收藏

顾客收到你的宣传册之后，他可以做以下 3 件事：


	
直接回复订购，或打电话询问进一步信息



	
先保存起来，以后再看



	
把宣传册扔了





你当然会希望对方选择前两个做法。你希望他回应你的宣传册，或将它留存起来，往后需要这项产品时再拿出来看。

要达到让顾客保存宣传册的目的，你得先写出值得他这样做的文案。宣传册必须包含有价值的信息，才会被留存起来。有价值的信息可能与产品直接相关，也可能是与产品间接相关的一般性服务信息。

举例来说，蒙淘克的度假饭店可以在宣传册的封底，加印附近地区的详细地图。游客会因为这张地图而保留饭店宣传册。

在我寄给潜在客户的邮件当中，包括一份我的文章复印件：“成功产业文案的 11 个诀窍。”复印件上有我的照片、姓名、地址以及电话号码。就算潜在客户把我的宣传资料扔了，他们也可能保留这篇文章，因为其中包含或许对他们工作有帮助的信息。

大部分的人对股市如何运作没什么概念。所以假如某个股票经纪人寄来的宣传册上写着：“门外汉的股市指南……教你跑赢大盘。”大家就会把这本宣传册保存起来。等到后来存够了投资股市的钱，他们会从档案堆中找出这本宣传册，然后打电话给这名经纪人，请他代操股票。

所以，假如你希望宣传册能够维持销售力，务必确保它的内容值得留存。还有个例子是一家赌场为了帮宣传册加值，在封底印了玩 21 点的游戏规则。

8.2　如何架构你的宣传册文案

虽然是个过度简化的说法，但基本上宣传册有 3 种类型：


	
关于产品的宣传册



	
关于服务的宣传册



	
关于公司的宣传册（又称企业宣传册）





每份宣传册的内容和架构都是独一无二的，因为每次的销售环境、产品、服务或公司都不一样。不过多数宣传册还是有几项共同的特色。举例来说，大部分推销顾问服务的宣传册，都会列出客户名单。

以下是典型的 3 大类宣传册内容大纲，包括产品、服务和公司宣传册。这些大纲可以让你在为客户撰写广告时，有个初步的概念。

产品宣传册


	
介绍：精简描述产品、解释为什么宣传册读者应该对这项产品有兴趣。



	
效益：列出顾客应该购买这项产品的理由。



	
特色：彰显使产品有别于竞争对手的重要特色。



	
“如何运作”：描述产品如何运作、可以为顾客做些什么。宣传册的这个部分可以放进任何能够展现产品优越性的测试结果。



	
使用者（市场）类型：这个部分描述产品锁定的特殊市场。例如水质净化厂的目标客户应该是市政府、公用事业或制造业工厂。这三个目标市场各自独立，而且各有其特定需求。宣传册的这个部分，也可以列出愿意为产品做担保的知名人物或组织。



	
应用：描述产品可以应用在哪些方面。



	
产品的选择：列出款式、尺寸、材质、选择项目、配件等各种你可以在购买时指定的条件。你的宣传册可以在这个部分加入图表、图解、公式表，或其他能够协助读者选择产品的指引。



	
价目表：也就是产品的价格信息。其中也包括配件价格、各种款式与尺寸的价格、数量折扣、包装运送费。价目表通常印在单张纸上，再夹进宣传册里。这样的话万一价格有变化，也不至于造成整本宣传册都得重印。



	
规格明细：包括伏特数、耗电量、防潮能力、适应温度、操作条件、清洁方式、储存环境、化学性质等各种产品特性及使用限制。



	
问与答：回答关于产品的常见问题，包括宣传册其他部分没有提到的信息。



	
公司介绍：简单说明制造商的历史，目的在于让读者知道产品来自稳固、有信誉的公司，不必担心公司营运不善影响产品。



	
售后服务：关于交货、组装、训练、维护、服务与产品保证等信息。



	
“下一步”：指导读者如何订购产品（或者如何取得进一步的产品信息）。





服务宣传册


	
介绍：说明服务项目、客户类型，以及读者为什么应该对这项服务有兴趣。



	
服务内容：详细描述各种服务的内容。



	
益处：描述读者可以从这项服务中获得哪些益处，以及他们为什么应该选择你的公司而不是你的竞争对手。



	
方法：大致说明你的公司与客户合作的方式。



	
客户名单：列出愿意为你的服务做担保的知名人物或组织。



	
见证：选出特定客户为你的服务美言。见证通常是用客户自己的话，你可以再加上引号，然后注明是引述自哪个人或哪家公司的。



	
费用方案：说明每项服务的收费，以及付费方式和条件。同时你应该把任何提供给客户的保障纳入进来。



	
公司团队介绍：简单介绍团队成员资历，彰显公司重要员工持有的各种证照。



	
“下一步”：告诉有兴趣的读者下一步该怎么做，或是如何取得进一步的服务信息。





公司宣传册


	
公司的营业项目



	
公司的组织架构（母公司、事业部门、子公司、分公司办公室）



	
经营理念



	
公司历史



	
工厂与分部办公室



	
占地范围



	
主要目标市场



	
经销体系



	
销售额



	
与竞争对手的排名



	
股票股利发放规模



	
股票报酬与股息



	
员工人数



	
员工福利



	
杰出员工



	
专利发明



	
卓越成就（包括产业界的“第一”）



	
研发计划与成果



	
质量管理的执行



	
社会服务（环保计划、社福关怀、慈善活动、艺术赞助等）



	
得奖



	
政策



	
目标、愿景、未来计划





以上列出的项目仅供参考，并非一定要套用的模式。你可以依照自己的需求组合宣传册内容，以产品、读者，以及销售目的，作为文案内容与架构的主要依据。

8.3　如何撰写产品目录

产品目录跟宣传册的文案内容差不多，但有两个主要的不同之处：

首先，宣传册通常针对单一产品做深入的介绍，目录则是针对多件产品提供简单的描述。由于每件产品分配到的版面有限，所以产品描述必须精简。产品目录的文案经常带有电报的省略风格，每句话都尽可能用最少的字数传达最多信息。

其次，宣传册的目标通常是提供足够的信息给读者，好将他们引导进销售流程的下一步。大部分的产品目录都提供邮购服务，读者可以直接通过目录来订购产品，当中鲜少有销售人员介入。（工业产品目录是少数例外。）有鉴于此，目录的文案写手有不少心思是花在设计出容易使用、能够鼓励读者下单的订购表上。

目录文案的撰写与宣传册不同。虽然基本原理差不多，但技巧上不尽相同。以下提供几项诀窍，可以帮助你写出成功的目录文案：

写出精练的标题

虽然版面限制使目录标题长度受限，你还是可以为标题创造出销售力。别只是在标题上形容产品就好了，你应该再加上精练的描述、吸引人的效益、暗示产品卓越质量的形容词。

会议室出版社（Boardroom Books）在邮购图书目录中，将平凡的书名变成令人难以抗拒的标题。他们将《谈赋税知识》这本书的书名，变成《三千一百四十七种节税方法》。《成功的税务规划》这本书，在目录中的描述是：“你的税务会计师有没有告诉你这些事？”一本谈如何选购计算机的书，在目录中的标题则颇具煽动性：“计算机销售人员没告诉你的事。”

在产品目录上附加“制造商的一封信”

许多产品目录会包含一封来自企业总裁的“个人”信件，不是印在信头上、夹进目录里，就是直接印在目录最前面几页，不过通常是印在封面背面。

企业总裁在这封信中谈到目录产品的优良质量、企业对服务的承诺，以及制造商对顾客满意的保证。这封信可以用来介绍公司的产品线，或者让读者注意到某些推荐产品或优惠价格。

以下段落来自 L.L. Bean 休闲服饰公司的目录，一封来自卖家的信：


L.L.有个简单的经营理念：“以合理利润销售优质产品，以人性善待顾客，那么顾客自然会再光顾。”我们称这项理念为 L.L.的黄金守则。如今，在创立七十二年之后，我们依然恪守这项原则。



你会忍不住被这项高尚的经营理念，以及这段诚恳的话感动。在商品目录中加上这样的信，可以增添人性的温暖。否则这份目录只是毫无人情味的产品规格与价目说明。

列出产品的所有重要信息

产品目录中的描述，必须提供读者所有订购产品所需的信息，包括尺寸、颜色、材质、价格、款式等。你的文案也必须为读者提供精简但完整的产品描述，他们才能据此做出购买决定。

将大部分的版面留给畅销产品

你应该用整页或半页的版面刊登畅销产品，而且要放在目录最前面几页。销量较少的产品可以用四分之一，甚至更小的版面来介绍，把它们排在目录较后面的页面也无妨。至于滞销产品，根本就不必放进目录里。

运用能够刺激销售的做法

刺激销售的做法包括提供免付费电话、接受信用卡订购、下单就送礼、买一送一，或者在目录中使用箭号、星号等视觉设计来强调折扣价格。你也可以将最后期限的特价品，另外做成一张宣传单夹进目录中，或者印在订购单上。此外满额折扣（例如订购金额超过 25 美元，可享九折优惠）、免费礼物包装、订购单上列出特惠商品等，都有助于刺激销售。

订购单要简单、容易填写

你的订购单应该为顾客预留足够的填写空间。不妨为如何使用订购单制作一份步骤指南，并且用加框的大字体印出购买保证。你也可以提供免付回邮的信封，方便读者寄支票。

在文案中指出优惠价格

你可以在文案中这样写：“七五折！原价 12 美元，特价只要 9 美元。”另一种写法是在原价打叉，然后再写上新价格。

其他类型的宣传品

宣传册与产品目录在全世界所有宣传品中，占了绝大多数的比例。不过你还是有可能被委托撰写其他类型的宣传品。


	
年报：企业过去一年绩效表现的总结，内容包括公司宣传册当中会有的财务数据，像销售额、利润、收益、股息等。年报通常制作精美、采用亮面纸，有昂贵的四色印刷照片、精致的视觉设计、风格独具的文案。



	
传单：8.5 英寸×11 英寸、单面或双面印刷的宣传品。视觉设计通常限于简单的线条画。传单通常在集会活动或商展发送，有时候也张贴在邻近地区的布告栏上。许多小生意人认为传单是拓展客源的划算方式。



	
对折传单：可以折起来邮寄的传单。保存顾客邮寄名单的公司，通常会每个月寄出印有折扣及新产品的情报，或其他相关信息的对折传单给顾客。



	
广告单（Invoice Stuffer）：尺寸较小的宣传品，可以放进 10 号信封里 （约四又八分一英寸×九又二分之一英寸）。这些广告单随着每个月的账单或声明寄给顾客，用来宣传特卖活动或特定商品邮购。广告单的好处是它可以搭邮局顺风车，因为它跟着定期邮件寄出，不必另外寄送。



	
夹报：跟着包裹或报纸送出去的广告印刷品，但也可能是派报人员亲手发送。夹报广告通常有 4 到 8 页，用彩色印刷，而且包含当地零售店的减价优惠券。



	
小册子：内容类似宣传册，但通常是提供一般性的实用信息，而不像宣传册将重点放在描述特定产品或服务的特色与效益上。



	
白皮书：以资讯性文章或报告掩饰的宣传品。就跟许多植入性营销节目一样，看起来似乎是在提供公正客观的信息，而不像付费购买时段的广告；白皮书也试图让读者相信自己是在被教导产品如何解决问题的知识（例如计算机安全防护、提升顾客服务、如何管理销售人员、储存退休金），而不是被推销某项产品。





白皮书的销售目标就跟宣传册一样，重点在销售，或协助销售产品或服务。不过白皮书读起来比较像文章或权威客观的文件。

跟宣传册不一样的是，白皮书必须包含能够帮助读者解决问题的实用信息，或者帮助读者判断、调整重要的交易决定（例如新仓库应该用租的还是买的）。

但是别搞错了，宣传册与白皮书都有相同的最终目标：销售或协助销售公司的产品或服务。

白皮书与宣传册不同的地方只在达成交易的途径：宣传册直接呈现产品特色与效益，白皮书则采用比较“软性”的劝诱。


第九章　

公关新闻稿：“产品说明”是最无趣的信息

“请问你也写公关新闻稿吗？”

公关与广告虽然分属不同领域，但还是有重叠的地方，而且几乎每个文案写手都曾经受雇撰写公关新闻稿或其他公关新闻稿。

对于那些已经熟习强力说服文案的写手来说，公关新闻稿的软性风格需要花一点时间来适应。

广告会直接接触到读者，而且摆明了要说服读者掏腰包。但公关新闻稿并非给广告部门，而是给编辑看，希望编辑将它刊登在杂志或报纸上。

一旦你寄出公关新闻稿，就无法掌控它何时刊登、用什么形式刊登或者到底会不会刊登。编辑可以照公关新闻稿的原文刊登，也可以照自己的意思修改或删减，将它当成另一条新闻的背景信息，或根本忽略不顾。总之编辑握有生杀大权，而且跟出版商的广告部门不同，他们没兴趣帮你做宣传。

编辑唯一关心的是在杂志或报纸内，排满读者有兴趣的新闻及信息。假如你的公关新闻稿也有这样的新闻或信息，那么编辑就有可能采用你的稿子。但如果你的公关新闻稿只是老掉牙的广告内容，编辑也会把它当成可以丢弃的广告。

有些对公关操作还不熟练的公司问我：“编辑真的会用公关新闻稿吗？”答案是肯定的。《哥伦比亚新闻评论》（Columbia Journalism Review
 ）曾经计算过在一份《华尔街日报》当中，有多少则新闻来自公关新闻稿。结果他们算出来高达 111 则新闻来自公关新闻稿，有些全文照登，有些则经过改写。这些公关新闻稿当中，有记者进行额外资料补充的不到三成。

没有具体数据显示我们每年有多少公关新闻稿问世，但我猜有几十万甚至上百万则。

公关新闻稿大行其道的原因之一是成本不高。印出一页长的公关新闻稿，然后寄给 100 名编辑，花费不到 50 美元。

如果编辑选中你的公关新闻稿，将它刊登成杂志里的一篇短文，你的公司等于免费获得了版面。同样大小的广告版面可能得花几百美元甚至几千美元才能买到。

而且，出版物总是比广告更有可信度。大众对广告有着根深蒂固的怀疑，却被教导相信报纸或电视。他们并不知道，自己读到或听到的新闻，几乎都来自公关新闻稿，也就是来自那些制作平面及电视广告的公司。

不过一份公关新闻稿会不会被媒体挑中很难说，而且就算被挑中，也不保证能吸引顾客或创造销量。有些公关新闻稿被完全忽略，有些则激起广泛回响。制冰同业公会（Leisure Time Ice）曾经发出一份公关新闻稿，宣称包装冰块比家里自制的冰块纯净。结果公会理事长接受了至少 25 位编辑专访，还出现在 15 个电台及电视节目上。

《华尔街日报》、《纽约时报》、《洛杉矶时报》、合众国际新闻社（United Press International）以及美联社（Associated Press）都为制冰同业公会做了专题报道。公会成员因此增加了一成，冰块的销售量也随之上升。现今已有越来越多公司利用这类公关活动来推销产品及服务。

就算是向来看不起公关的专业人士，例如医师、律师、建筑师、工程师，或管理顾问，现在也都开始写公关新闻稿投递给编辑，现身在电台或电视谈话节目。一份针对 523 名美国律师同业协会（American Bar Association）成员的调查显示，其中两成的律师曾经通过公关活动来进行自我宣传。

9.1　什么是公关新闻稿

所谓公关新闻稿，就是组织机构自己印新闻给媒体，希望通过媒体来宣传该组织机构的产品、服务或活动。

以下是一份有说服力、格式值得参考的公关新闻稿范例：


寄自：科西公关公司，纽约花园市第七街 226 号

若需要进一步信息，请致电兰恩·科许，电话为 516-555-4055

委托客户：纸风车公司，纽约市公园大道南 404 号

联络人：总裁约翰·薛德勒，212-555-5140





即日发稿

纸风车公司新推出罗夫普斯彩色样稿体验组

纽约纸风车公司总裁约翰·薛德勒今天宣布，由该公司研发、可用于新上市罗夫普斯样稿的水彩颜料及周边工具，将推出特别体验组。

薛德勒表示，罗夫普斯样稿是一种黑白潜影印刷，通过水彩或马克笔就可以染成多种色彩，适用于草图、设计样稿、外包装设计、翻页挂表等。（专利权仍在申请中）

罗夫普斯样稿以四张一组寄出，可让艺术家有机会实验多种色彩、开发不同的色彩组合。每间纸风车公司专卖店都买得到。

薛德勒说这套体验组的零售价是 45 美元，但如果加买罗夫普斯样稿，就可以用 20 美元的优惠价购买。一套体验组包含了：

博士牌 36 色透明水彩颜料，含色卡与色样。

30 格调色盘、喷水器、清洁溶液，上色过程中使用的吸水海绵和棉花棒。

关于这套体验组及罗夫普斯样稿的上色程序，进一步的信息请咨询纽约纸风车公司总裁约翰·薛德勒，地址：纽约市公园大道南 404 号，电话：212-555-5140



这篇公关新闻稿的作者兰恩·科许（Len Kirsch），针对公关新闻稿的格式与内容提供了以下 12 点建议：


	
文稿本身比花哨的信头设计或信件格式重要。关键在于内容的清晰与正确度。



	
假如是由外聘的公关公司来为你的公司撰写公关新闻稿，那么发稿单位应该同时注明你的及公关公司的名字。如果公关新闻稿是你自己写的，你应该注明获取进一步资料请咨询你的公司。无论公关新闻稿是公关公司还是你自己写的，都务必要注明名字与电话号码，好让编辑在需要的时候找得到对象做进一步的询问。



	
你可以在公关新闻稿上注明发布日期，也可以只写“即日发稿”。如果你决定采用前者，不妨将日期延后一天，这样的话编辑若在隔天收到，就会正好显示当天的日期。



	
发布日期和标题之间，尽量多预留空间（让编辑有空间可以批注公关新闻稿的版面安排）。



	
公关新闻稿的标题必须总结整篇稿子的重点，而且最长不能超过两三行。你的标题应该要能让忙碌的编辑匆匆一瞥之后，便可决定这篇稿子值不值得刊登。



	
公关新闻稿的导言部分应包含“人、事、时间、地点、原因、过程”。这样一来就算编辑把稿子的其他部分都删了，至少新闻重点能够保留下来。



	
任何说法都最好有引述来源，因为编辑并不想被认为持有主观立场，他们宁可这些说法都出自于你。我们写公关新闻稿时很少注明某些论点是引述谁的说法，但其实注明引述来源才是比较聪明的做法。



	
公关新闻稿的正文部分，应该补充说明导言没提到的信息。文法上，不要用最高级或赞美的形容词。对于这一点，兰恩解释：“我们要争取的是新版面，所以不能像广告一样只要不是太粗鄙下流、不堪入耳，就能想说什么就说什么。”



	
长度：公关新闻稿最好是一页，尽量不要超过两页，否则对编辑来说会变成阅读负担。如果你的公关新闻稿有两页，建议在第一页最后注明“续下页”，让编辑知道稿子还没结束（万一两页不是印在同一张纸上）。你也可以在第二页打一个简版的标题（例如标题的前几个字），同时在左上方注明页数。



	
提供进一步咨询对象的姓名、地址、电话号码（通常出现在公关新闻稿的最后一段）。然后在公关新闻稿的最后一行之后，注明“全文毕”、“＃＃＃”或“─30─”这类记号。



	
如果你的公关新闻稿提供照片，记得在另一张纸上印出照片说明，并注明发稿单位、联络人，以及发布日期，然后用透明胶带将这份说明贴在照片背后。



	
你的公关新闻稿内容应该简单、直接、有新闻性。只需要两段话就能讲清楚的事，不要写成十段。太多冗词废话只会让编辑退避三舍。





9.2　你的公关新闻稿有新闻性吗

编辑要的是有新闻性的公关新闻稿。公关新闻稿的标题应该跟好的广告一样，必须立即将最新情报传递给读者。

编辑每天收到雪片般飞来的公关新闻稿，他不会有时间仔细看完你的稿子，并从中挖掘值得报道之处。《大众计算机》（Popular Computing
 ）的前任编辑潘蜜拉·克拉克曾经说，她每个月收到的公关新闻稿差不多有 2000 篇。有鉴于此，你的公关新闻稿必须让他们在 5 秒钟之内，就看到新闻点是什么。

不过，公关新闻稿要包含什么样的元素，才算是有新闻性呢？这要视你的产业与读者而定。假设你发布的是新型滚珠轴承目录的公关新闻稿，《福布斯》和《财富》杂志不会认为这篇稿子有什么新闻性，但《机械设计》（Machine Design
 ）、《设计情报》（Design News
 ）杂志或其他贸易商情杂志，就很可能以小篇幅刊登你的目录出版消息，并附上这本目录的照片，因为他们的读者当中会有需要滚珠轴承的人。

唯一绝对没有新闻性的，就是广告宣传。编辑不会刊登描述产品、服务或企业组织的公关新闻稿，除非这篇稿子提供了新消息，或是对目标读者有用的服务信息。

你的公关新闻稿标题如果是“爱洁干洗店以实惠价格提供优异清洁质量”，大概不会有任何编辑愿意用这份公关新闻稿。但如果将公关新闻稿标题改成“如何去除顽强污垢？爱洁干洗店提供专家建议”，那么当地报纸的家庭消费版编辑，或许会将建议刊登在教读者如何处理家事的文章上。如此一来爱洁干洗店就有了曝光机会，因为编辑会注明专家建议来源。（爱洁干洗店也可以将这篇报道影印下来，用于传单或直邮广告中）

以下列出公关新闻稿可以选用的几个主题。它们因为具有新闻性或提供有用信息，甚至两者兼具，因而能够吸引住编辑。你的公关新闻稿主题可以是：


	
新产品推出。



	
旧产品有新名字，或新包装。



	
产品改良。



	
旧产品的新款式或新机型。



	
旧产品有新材质、色彩或尺寸。



	
旧产品的新应用。



	
旧产品有新配件。



	
推出新的或更新宣传品，包括宣传册、产品目录、规格表、调查研究报告、重印本、小册子。



	
高级主管的谈话或展示。



	
任何主题的专家意见。



	
争议性话题。



	
介绍新雇员。



	
公司内部宣传活动。



	
企业或雇员赢得奖项或荣誉。



	
创新发现或发明（例如取得专利权）。



	
展示店、成立分部、新的企业总部或设备。



	
介绍新的销售代表、经销商、代理商。



	
公司赢得的重大合约。



	
合资企业。



	
组织管理重整。



	
发表重大成就，例如达成目标销售量、营业额提升、单季营收成长、安全记录优良。



	
特殊人物、产品或交易模式。



	
成功应用、装置、企划的个案经验。



	
秘诀及提示（建议“如何……”）。



	
公司名称、口号或商标变更。



	
新事业开始营运。



	
宣布特别活动，例如特卖会、派对、开放参观日、参观工厂、抽奖活动。



	
慈善活动或其他社区服务。





唯一不需要有新闻性的公关新闻稿，是那些“背景介绍公关新闻稿”。这类稿子提供公司简介（通常是 3 至 5 页），但并非单独寄给编辑，而是夹带在其他公关新闻稿当中。背景介绍公关新闻稿的目的，是在编辑想对公司做进一步了解时，让他们有资料可参考。

就算背景介绍公关新闻稿严格说起来不算公关新闻稿，你还是应该设法在里头加入新信息，或至少是鲜为人知的事实。你也可以提供一些出人意表的信息。这样一来总比枯燥无味的公司组织架构说明要来得强，而你的稿子也才能抓住编辑的注意力。

另一种特殊的公关新闻稿类型是“事实呈现公关新闻稿”，其中包含不适合放进主要公关新闻稿的详细信息，通常为列表形式。

假设你打算寄出一篇介绍食材专卖店新开幕的公关新闻稿，你可能会再附加一份食谱，其中说明店内三四种特殊食材的烹调方法。顾问公司的事实呈现公关新闻稿，则可能列出合作客户名单，或公司内重要人物的简介。

文案写手经常遇到希望得到媒体曝光因而委托撰写公关新闻稿的客户，但他们其实完全没有新东西可以端上台面。当遇到这种情况，有创意的公关或文案写手会“加工制造”足以吸引媒体注意的卖点或特殊角度。

举例来说，当纽约市的杰里科公关公司（Jericho Communications）正在研究如何让他们的客户达美乐比萨在媒体上曝光，有人提议：“我们晚上加班的时候会订比萨，说不定白宫也是这样。可不可以算算看，当全国性紧急事件发生的时候，白宫叫的比萨外送数量是否有增加？”

经过计算，事实确实如此。结果杰里科公司创造出“比萨指数”，公告媒体说我们可以从白宫订多少比萨来衡量国内情势。这项宣传策略相当成功，为达美乐赢得不少主要媒体报道。

电子鸡流行的时候，我 7 岁的儿子不小心让电子鸡掉进马桶，结果电子鸡“过世”令他颇为伤心（电子鸡进水之后短路了）。为了让他好过一点，我们把电子鸡埋在后院，举办了一场模拟葬礼。这件事启发了我一些公关创意。

我寄出以下这份公关新闻稿，后来不到一个礼拜之内，一家新泽西州大报就为我们的“电子鸡墓园”做了大篇幅专题报道（请不要来信索取手册，我很早以前就不知丢到哪里了）：


寄件地址：新泽西州荷兰大道 174 号，微芯片花园

寄件人：鲍伯·布莱，电话 201-385-1220

即日发稿

微芯片花园，全球第一个电子鸡墓园，即将在北新泽西开幕。

七岁的艾力克斯·布莱在电子鸡掉进马桶死亡后，找不到地方安葬他的宠物。所以他的父亲、新泽西州创业家鲍伯·布莱，在郊区住宅的后院创造了这座微芯片花园——全世界第一座电子鸡墓园。

现在，如果您的孩子因为电子鸡的死亡无法释怀，与其把电子鸡直接扔进垃圾桶，不如将它好好葬在美丽、绿意盎然的安息地。

墓园收费五美元起，价格随地点与埋葬方式调整（可选择墓葬、火葬或建造陵墓）。鲍伯·布莱将为您亲爱的离世电子鸡，在微芯片花园提供永久安息地，并举办葬礼仪式、提供墓地证书。

鲍伯表示：“就算是电子鸡也有死亡的一天，既然猫狗都可以有宠物墓园，现在电子鸡也应该有属于自己的墓园。”

为了让宠物主人能够从饲养电子鸡中获得最大乐趣，鲍伯亲自撰写了一本信息丰富的新手册：《如何养育电子鸡》。鲍伯同时也是三十五本已出版书的作者，包括肯辛通出版社发行的《我讨厌脱口秀天后凯西·李·吉福德》，以及哈珀·柯林斯出版的《非官方终极版星际迷航记知识问答》。

这本手册的内容包含如何购买第一只电子鸡、如何将它带回家、照顾与饲养、游戏与训练。手册也将说明电子鸡的葬礼仪式，以及微芯片花园的起源。

想取得内含电子鸡墓园详细说明的《如何养育电子鸡》手册，请寄四美元至以下地址：新泽西州杜蒙特市逵肯布大道 22 号。



9.3　关于公关新闻稿的问与答

一些刚进入公关领域的公司，经常问我以下几个问题：


	

公关新闻稿的最佳长度是多少？


如果是新产品的公关新闻稿，一两页就好。假如新产品有很多值得介绍的地方，三页也还可以接受。但绝对不要超过这个长度。



	
描述个案经历的公关新闻稿或背景介绍公关新闻稿，篇幅通常会比较长，平均为三到五页。假如你需要五页以上来讲故事，干脆将它写成专题报道，不要当公关新闻稿来发。



	

我的公关新闻稿应该印在个人专用信纸或特制的公关新闻稿纸上，还是用一般白纸印就行了？


有些公司会为公关新闻稿印制专用信纸，不过这种做法其实无助于增加刊登概率。你不如直接将公关新闻稿印在普通白纸上。

有些菜鸟会把公关新闻稿印在紫色、粉红色或其他色彩鲜艳的纸上，期盼这样可以让他们的公关新闻稿脱颖而出。但其实这样做会招来反效果，因为编辑是抱着严肃的态度在搜集新闻，这些花招只会令他们倒胃口。



	

公关新闻稿有“正确的”打字格式吗？


公关新闻稿可以用各种格式，并没有非遵循不可的“官方”格式。你只要确定稿子设定为双行间距、看起来简洁、没有错字或排印错误就行了。兰恩·科许的公关新闻稿（见本书第 186 页）就是个值得参考的范例。



	

我应该在寄公关新闻稿时，附加一封信吗？


不用，没有必要。编辑已经很习惯收到公关新闻稿，他们知道如何处理你的稿子。假如你觉得有必要解释公关新闻稿的内容，这就表示你的公关新闻稿写得不够好。



	

公关新闻稿应该由公关公司提供，还是由企业直接寄出比较好？


重点不是谁来发公关新闻稿，而是公关新闻稿是否提供了有趣的新消息，而且写得清楚有条理。有些人认为编辑对公关公司的人有戒心，宁愿选择新闻直接来源。我知道确实有几个编辑是这样想的，但大多数的编辑并非如此。



	

公关新闻稿要怎么印比较好？


平版印刷是最佳选择，而且费用不高。影印本如果够清晰、没有脏污，也还可以接受。你也可以用激光打印机来打印复本。



	

我需要随公关新闻稿附照片吗？


附照片会有帮助，但不是必须的。一张产品、个人、工厂、流程或包装的照片如果够有趣，就可以提高编辑对公关新闻稿的兴趣。别忘了，大部分的杂志或报纸除了刊登文字，也刊登照片。

你的照片应该是亮面、8 英寸×10 英寸大的黑白照。彩色照片更好，只是成本较高。为了节省预算，你不妨同时拍黑白及彩色照，然后寄出黑白照，并且在公关新闻稿的最后面注明“若需要彩色照片请来电索取”。这样一来，你只需要将昂贵的彩色照片寄给那些主动索取的杂志。

不妨在一张纸上打上照片说明，然后用胶带将它贴在照片后面。别直接在照片上写字或打上说明，以免照片的观感不好，让编辑产生反感。



	

发送公关新闻稿的最好方式是什么？


基本方法是通过邮寄、电子邮件或是传真。利用邮寄把公关新闻稿送到编辑手上，是最安全不过的做法。千万别把公关新闻稿或其他文案设置成电子邮件的附件，寄给不认识你、也没预期收到这封信的编辑，因为对方可能怕收到病毒，根本就没打开附件就把你的信删了。假如你有疑虑，建议你在寄公关新闻稿之前先打电话给编辑，询问对方偏好的收信方式。





9.4　撰写专题报道

文案写手有时候会接受委托，为贸易商情或商业杂志代笔撰写长篇专题报道。

不妨看看市面上的商业刊物，其中有许多文章来自于特约作者，包括科学家、工程师、经理人，以及其他企业聘用的专业人士。

这些特约作者撰文不是为了稿费（大部分的商业刊物稿酬微薄，甚至分文未给），他们是为了宣传自己的事业，以及他们服务的公司。许多公司会定期规划撰写刊登在杂志上的专题报道，并且雇用专业写手来代笔。虽然每篇专题报道内容都不一样，但杂志会刊出的文章有五个基本类型：

个案经历

个案经历就是产品的“成功故事”，描述一项产品、服务，或一套系统如何协助特定顾客。

专精个案经历的作家兼摄影师吉姆·
 海斯（Jim Hayes）解释：“个案经历报道之所以有效，是因为大家相信对其他顾客有用的，应该也对自己有用。此外，个案经历也比较有可信度，因为它处理的是特定细节，而不是一般性的说法。最后，由于个案经历是通过说故事来销售产品，自然说服力也比较高。”

典型的个案经历通常是这样开始的：一家电话机制造商在某个销售办公室装设了新的电话系统。办公室主管发现新系统不但提高了 25% 的销售量，还节省了五成的电话费。

电话机制造商得知之后，问办公室主管能不能将他们的成功经验写成报道，然后刊登在合适的贸易商情杂志上。若办公室主管同意，电话机制造商就会雇用代笔的作者来完成这篇专题报道。

代笔的作者接着前往销售公司访问这名办公室主管，将专题报道写出来。文章经过审查之后，投稿到杂志等待刊登。报道的署名可以是制造商、办公室主管或代笔作者，这要视文章的内容而定。

指导“如何……”的文章

这类文章提供有用信息，协助读者将事情做得更好（例如“如何为你的中小企业选择合适的计算机”、“降低电费的七种方法”、“滚珠轴承选购指南”）。这类文章也被称为“指南”，或许是因为它们指导读者学习新技能或新知识。

这类文章不会直接讨论你的产品（甚至连你的公司名称也不应该提到，除了在最后的署名），而是通过建立公司在这一行业的领导者形象的方式间接做宣传。一般读者会剪下、留存这类文章，所以就算你的文章未能立即带来销售，大家也会将它保留好几年，在需要的时候打电话给你。

讨论议题的文章

这类文章会有产业专家针对某些主题、争议或技术性问题表达意见，有助于为你的公司强化业界领导的形象。举例来说：“互联网使用者应该为非法下载电影、音乐或其他版权产品受到法律制裁吗？”

新闻

新闻性专题报道通常是由编辑或记者来撰写，而非外来的写手。但有时候，当企业有重大消息要发布，譬如合并、收购、革命性的新发明，企业就会与记者合作撰写专题报道。记者得到了内幕资料，企业则得到了版面及正面报道。

推荐稿

要让专题报道能够刊登在杂志上，首先得让编辑对文章主题产生兴趣。这表示你得先把主题推销给编辑，无论是通过电话或信件。

有些编辑会在电话上听你推销，但大部分都希望先收到一篇简短的推荐稿，看看其中有没有值得刊登的地方。你的推荐稿可以是信件的形式，以一两页的篇幅列出专题报道大纲。

你的推荐稿应该解释专题报道会有哪些内容、你的“角度”是什么、杂志的读者为什么会对这篇报道有兴趣，以及你为什么有资格写这篇报道。这封信同时也展示了你的写作风格。推荐稿写得太无趣，会让编辑认为你的文章就跟推荐稿一样平淡，以致最后决定不接受你的专题报道提案。

以下这篇推荐稿，让我得到了为《美国铁路公司》杂志（Amtrak Express
 ）撰写专题报道的机会：


收件人：编辑詹姆斯·法兰克先生

美国铁路公司杂志，纽约市第 51 街，东区 34 号。

亲爱的法兰克先生：

写这封信只是在浪费纸张吗？

是的，如果它未能得到期待的结果。

在商业界，写大部分信件与备忘录的目的，都是得到特定回应──成交、敲定会议、获得面试机会，或者是签约。许多这类的信件皆未能达到目的。

部分原因在于企业主管及部属不知道如何写出有说服力的内容。这个问题的解决之道，是一名广告文案作家首度提出的称为 AIDA 的公式，即注意力（Attention）、兴趣（Interest）、渴望（Desire）、行动（Action）。

首先，这封信得到了你的注意……首段一针见血地直击问题核心，提供了引人入胜的元素。

接着，这封信勾起了读者的兴趣，关键在于清楚点出读者的问题、需求，以及渴望。假如写信的对象是收到破损商品的顾客，你应该指出问题，然后承诺提供解决方法。

然后，你应该激起渴望。既然你提供了服务、产品、协议、合约、折中方案、咨询，就应该让读者知道可以从你提供的事物中得到什么好处，借此为你的产品创造需求。

最后，你应该鼓励读者采取行动，要求他们下订单、签名、开支票、指定委托。

我想为贵杂志提供一篇名为“如何撰写有效信件”的一千五百字文章，描述 AIDA 公式如何实际运用于各种信件及备忘录，无论它们是应用于保险公司、银行、制造商还是其他企业组织。

这封信也是为了特定目标而写，这目标就是得到《美国铁路公司》杂志编辑的委托。

这封信是否成功了呢？

祝好

鲍伯·布莱

P.S.顺便做个自我介绍，我是广告顾问及五本书的作者，包括麦格罗·希尔出版社出版的《技术文件写作：结构、规范与风格》（Technical Writing: Structure, Standards, and Style
 ）。



编辑通常会在一个月内左右回复推荐稿。（假如过了一个月还没下文，不妨再写一封信过去或打电话确认）

若编辑回绝了你的推荐稿，你可以将它寄给其他的刊物。很少有文章的内容只适合特定一份杂志，大部分文章都适合至少 6 份杂志。

9.5　如何撰写演讲稿

有时候企业主管并非以书面文章来表达想法，而是通过演讲。需要下笔的时候，企业主管通常会雇用写手来撰写讲稿。

当我第一次得到撰写演讲稿的委托时，恐惧感使得我半个字都写不出来，因为我根本不知道一篇讲稿应该有多长，无论字数或时间长度我都毫无概念。

现在我知道了。一般演讲者说话的平均速度是每分钟一百个字。所以一场 20 分钟的演讲，长度应该有两千个字（如果采用双行间距，大约共有 8 页）。

演讲的最佳长度是 20 分钟。少于这个时间，会使内容显得不够充实。但如果超出这个长度，听众可能会开始无聊。没有任何演讲应该超过一小时，无论内容再怎么重要都一样。

每场演讲都应该要有一个清楚的目的。大部分的演讲是为了娱乐、教导、说服，或激励听众。

若要传达观念、意见或情感，演讲是相当有效的媒介。但如果是为了呈现大量事实，平面文字的效果会比演讲好得多。

以下的诀窍可以让你写出在达成目标的同时不至于让听众无聊得打哈欠的演讲稿：

找出演讲者想说的话

没有什么文案委托，比撰写别人的演讲稿更个人化、更讲究个性特质了。假如你在坐下来奋笔疾书之前，先花点时间了解演讲者的要求，那么你可以省下很多头痛的修改功夫。

特约作家南希·
 爱德蒙·
 汉森（Nancy Edmonds Hanson）曾经这么写道：“在你为客户准备演讲稿的时候，你得先提出对的问题来了解客户，这么一来你写的稿子才会像出于他自己心里的话。有时候你得针对演讲主题花许多时间跟客户沟通，直到客户厘清自己的立场。你的任务是探索客户的想法、请对方更进一步思考，直到他已经将主题想透彻。”

访谈客户有助于你掌握演讲的重点并获得大部分的信息。其余欠缺的信息可以到图书馆搜寻，或浏览客户在演讲主题上的相关档案。

了解你的听众

你应该尽量了解演说的对象是什么样的族群。这样做有助于你针对他们的特定兴趣来设计演说内容。举例来说，谈及播客（podcasting）的演讲内容，应该锁定听众在专业上的兴趣。例如工程师会对科技有兴趣，想知道播客如何操作。广告公司的主管则比较想知道如何利用播客当作营销媒介。

撰写有力的开场白

演讲者说出的第一句话，就像平面广告的标题或直邮广告的第一段。具有吸引力的开场白能够抓住听众的注意力，让听众对你的主题产生热情。淡而无味的开场白等于一开始就对听众浇冷水。以下是一则演讲开场白的范例：


今天，我想和各位分享心底的想法与回忆，它们已经在我的心里埋藏了许多年。自从我的丈夫约瑟夫在七年前过世，这些想法与回忆直到现在才公之于世。我之所以答应今天与各位谈这些，是为了让大家明白家扶协会（Sephardic Bikur Holim）的重要性，以及它对我的孩子来说代表着什么意义。我的故事始于大家都知道却很少面对的现实，那就是我们的生命其实很脆弱。

约瑟夫是个好丈夫、好爸爸，也是成功的生意人。他对帮助别人怀抱热情，对遭逢不幸的人感同身受。他的付出使家扶协会有了今天的成就，担任社工正是他的终生梦想。对我来说，约瑟夫后来决定用事业换取大学生活，是再自然不过的事。



别忘了幽默感

演讲稿作者对于是否该发挥幽默感，总是不太确定。他们知道幽默可以暖场、拉近听众，但如果笑话讲坏了，很可能会毁掉整场演说。

我的建议是，你可以用和善、无伤大雅的小幽默来点缀演说。不要过分插科打诨、讲老掉牙的笑话或是模仿脱口秀主持人。只要慎选一些幽默的评论，让演讲者看起来较具人性温暖就可以了。

绝对不要以预备好的笑话当开场白。听众很可能因为没有意料到这个开场，而导致幽默的效果大打折扣。更糟的情况是，听众说不定认为你是来耍宝的，根本没有什么重要的话要告诉大家。

别企图讲太多事

记得，一场 20 分钟的演讲只有 2000 个字，差不多是 8 页双行间距的讲稿。而且也别忘了，说话的内涵不像文字那么高密度，所以演讲能够提供的信息其实相当有限。

别试图在一场演讲塞进所有跟主题相关的信息。你只要摘取其中一部分，然后以温暖、智慧、幽默和权威性来讲故事就行了。你应该删除所有枝节，将演讲内容限缩至几个重要论点。

举例来说，“你的职业生涯”是个过于笼统的演讲主题。“如何进入广告业”比较适合当成餐后演讲的主题。

用对话的语调来撰写演讲稿

演讲稿是用来念而不是用来读的。演讲是一个人在说话，所以听起来也应该像一般对话，而不是像发表学术论文或公司章程。

你应该用对话的语调来撰写演讲稿。这表示你应该用简单的字、较短的句子、大量的缩写。就算偶尔用上几个口语说法也没关系。测试演讲稿的最好方式，就是将它大声地念出来。假如听起来有点别扭，就重写到听起来自然为止。

你可以用项目符号、标题或编号，将演讲稿分成几个段落。演讲者可以在段落之间稍微停留喘息。

假如你的文案无法用上述方式分段，你还是应该为演讲者指出可以稍微暂停的地方，让比较容易紧张的演讲者有机会在这些地方放缓脚步。

演讲稿应该简单扼要

演讲不适合用来传达复杂的概念或精密的理论。

理由之一是，演讲能包含的信息量有限。第二个理由是，演讲过程中听众无法暂停下来思索某个论点，或者回头想先前提过的信息（不像他们在阅读文章、平面广告或宣传册的时候可以这样做）。

理想上，你的演讲稿内容应该围绕一个主要论点或主题。假如某个事实或观察与这项论点没什么联系，就把它排除。

你应该提供听众容易理解的少部分信息或建议。别设法要听众跟着你进行精密的公式运算、错综的辩证或复杂的流程。他们不吃这一套。

要提供影像吗

当我在 20 世纪 70 年代任职于企业，幻灯片大行其道。每个演讲者都准备了好几张色彩鲜艳的幻灯片，像旋转木马似的在台上辅助演讲。现在幻灯片被由笔记本操作、以 LCD 荧幕投射的 PowerPoint 演示取代。

在某些案例中，影像确实有帮助。假如你想介绍新的公司商标，你就应该给大家看幻灯片或是图表，毕竟文字不足以适切描述商标图案的设计概念。但影像经常妨碍到演讲者。由于演讲者得让自己的说话节奏配合 PowerPoint 演示，以致他无法放轻松，用比较自然的步调来演说。

更糟的是，在一场 20 分钟的演讲中，真正需要用来辅助沟通的影像大概只有两三个。所以其他的 PowerPoint 内容几乎都是文字。这类文字型幻灯片在句子前面加上项目符号，称之为“演讲重点”。但这些从演讲内容中撷取的关键句大部分都没必要。

影像辅助的另一个问题是，它们让演讲者完全受制于机器设备。演讲者可能会遇到笔记本的硬盘故障、幻灯片卡在机器里、投影机的灯泡烧坏了、幻灯片沾到手汗或轻轻一碰就弄倒翻页挂表的架子。这些设备问题都可能毁了整场演讲，而且发生概率还不低。

发讲义

你应该在演讲结束后，再发讲义给听众。假如你在演讲前就发给大家，听众可能会只看讲义、忽略演讲者。你能提供的最佳讲义，就是以清晰字体印在高质量白纸上的演讲稿内容。如果你没有时间准备演讲稿复本，那么就发放你之前写过、跟演讲主题相关的文章复印件。

为你的演讲挑选具有吸引力的题目

当你演说的时候，你是从演讲稿的第一句开始，而不是从演讲题目开始。但演讲题目会出现在邮件、传单和其他吸引观众来听的宣传品上。纽约博达华商广告公司（Foote, Cone & Belding）的执行创意总监朗恩·
 贺夫（Ron Huff）曾说：“演讲的题目，可造成台下一片冷清，或观众席爆满之间的巨大差别。”

《海外贸易商展的有效管理方式》是个无趣的题目，改成《如何在日本电器展设置摊位──而且成功斩获订单》这个题目会更加吸引人。

9.6　如何撰写新闻快讯

许多企业组织会发行新闻快讯，免费寄给消费者、客户、销售对象、雇员、期刊编辑以及产业界的决策者。

这些新闻快讯的语调与内容，和本书先前讨论过的公关新闻稿和专题报道大同小异，目的都在直接或间接宣传企业组织本身，以及它的活动、服务或产品。

新闻快讯的可信度，比不上出现在贸易商业杂志上的文章，因为读者知道这是公司自己发布的新闻。从另一个角度来看，这也表示公司可以任意决定新闻快讯的内容，不必担心被编辑审查、重写甚至错误引述。

新闻快讯的目的不在于开发潜在顾客或冲刺销量，而是要长期针对特定销售对象（也就是收到新闻快讯的这群人）建立公司形象及声誉。有鉴于此，新闻快讯通常是公司广告预算超支时，第一个被删除的项目。

许多客户会在一开始提出野心勃勃的计划，打算定期发行新闻快讯，例如每一季、每隔两个月甚至是每个月。然而当生产成本排挤到公司宣传册或产品目录的预算时，广告部门主管就会省略一两期的新闻快讯，打算用这种方式弥补预算缺口。

当公司想以低价雇用自由作家及广告代理商来撰写新闻快讯，就会用这套理由说服他们：“因为新闻快讯不像平面广告或直邮广告那么重要，所以我们负担不起高额预算。但我们会用发稿量来弥补你，因为快讯是固定发行的。”

文案写手与广告代理公司都应该审慎看待新闻快讯的委托案。因为一个承诺要做六期的新闻快讯，经常会缩水到只剩两期。

典型的宣传用新闻快讯有四页，文字分成两栏或三栏，几乎没有留白的地方。一份新闻快讯会有三四则主要专题报道，每则约 1000 个字；另外还包含几篇短文（每篇约有二三段），以及几张附有说明的照片。

其中大部分的报道内容都不是特别为新闻快讯撰写的，而是选自其他来源，包括公关新闻稿、精简版专题报道、演讲稿、个案经历、销售文宣、宣传活动等。这样一来，新闻快讯等于让公司在其他媒体登出的信息，有了额外曝光的机会。

举例来说，一家银行发出的新闻快讯标题为“真相揭示：让你更了解金钱真相的消费者专属新闻快讯”。这份快讯放在当地分行的陈列架上，里面有许多关于个人财务管理的实用信息，像“抵押贷款谜团”、“10% 的事实……预扣存款利息所得税的背后真相”、“从衰退中爬起”或“投资之道”。

银行与顾客之间的关系奠定于信任。通过新闻快讯免费提供投资建议，有助于银行巩固与顾客之间的关系。

美食百货（Food Emporium）连锁超市印制了一份以食物为主、共 4 页的新闻快讯，放在收款机柜台让顾客自取。快讯里面的内容包括营养、运动、采购食品、烹饪的实用秘诀。每份快讯都提供了几份食谱可参考。

美食百货通过帮助我多运动、吃得更好，从而赢得了我的好感。他们提供的食谱让我愿意走进他们的店里，购买更多食物。

9.7　新闻快讯的内容清单

上述的例子，应该已经让你对宣传性质的新闻快讯可刊登哪些内容，有了初步的概念。当你在撰写自己的新闻快讯时，不妨参考以下清单，从中找寻灵感来源：


	
新闻



	
解释性文章（“如何运作”）



	
产品故事



	
个案经历



	
背景信息



	
如何解决一个问题



	
使用产品的技术性诀窍



	
一般性的指引与建议



	
可以做和不可以做的事情的清单



	
产业情报更新



	
雇员情报更新



	
雇员个人简介



	
社区服务新闻



	
财务消息



	
综合报道近期特价活动



	
访问及人物简介



	
来信专栏



	
会议、座谈、商展、集会的公布与报道



	
附说明的照片



	
产品选购指南





现今有许多公司通过网络来发送宣传性质的新闻快讯，作为印刷版快讯的额外服务甚至取代了印刷版快讯。若想知道如何撰写、发表在线新闻快讯，请参考本书第十一章。


第十章　

电视广告与多媒体文案：有效结合视听效果，打造热卖广告！

在所有广告文案委托中，电视广告的委托最令人刮目相看。对一名文案写手来说，有机会为黄金时段的大广告主工作，就像小联盟球员得到为洋基队投球的机会。

我的文案生涯中有 95% 的时间投注在平面广告上，对于电视广告文案地位较高的事实，只能叹息以对。但我个人相信，平面广告的销售力其实远胜于电视广告，而且没有比写出能够带来支票、订单、来店顾客的平面广告文案，更具挑战性的工作了。

不过我还是可以理解，也许你除了平面广告文案之外，也急着知道如何写出优秀的电视广告文案。所以我结合了自己有限的经验，以及同业、顾问、其他专家的意见，归纳出几个你可能会觉得有用的建议。

时至今日，竞逐我们注意力的广告比以往任何时候都多。你面临的挑战是如何让自己的广告脱颖而出、吸引住消费者。但广告主并不确定到底要如何做到这一点。

有一派人相信，“创意”是从竞争中突围的解决之道。他们利用戏剧化的情节、快节奏的动作、超现实的幻想场景、动画、计算机绘图、“新浪潮”风格等技巧，为广告创造独树一帜的生动魅力。但我个人认为，这样的技巧经常牺牲了销售部分。这类广告虽然突出，却没有销售力，因为广告内容忽略了产品本身，也未能让产品发挥对消费者的吸引力。

还有一派人拥抱传统价值，相信简单的广告就能说服消费者掏腰包，只要广告能够诚实、直接地呈现产品及其益处。这类的例子包括 MCI 电信公司早期的广告，请来老牌影星伯特·兰卡斯特（Burt Lancaster）及琼·里弗斯（Joan Rivers）代言。这些广告里没有炫目的计算机绘图、没有蓝色牛仔裤变身火箭的噱头，只有传统却有效的推销。

现在有越来越多的广告专家，捍卫直接坦率的电视广告表现方式。纽约脑容量广告公司（BrainReserve Advertising）总裁费斯·派孔（Faith Popcorn）预测，我们正朝着产品情报的时代前进，消费者要的是实在的信息、货真价实的交易。

然而现今的电视广告并未满足上述需求。根据一份研究报告，85% 的受访者说电视广告没有提供任何产品事实，只是在创造产品形象而已。

但不是每个广告人都相信，电视广告应该要提供信息。广告总监安·托斯朵·华勒（Anne Tolstoi Wallach）曾经在“唐纳休秀”（Phil Donahue）节目上被问及，为什么电视广告不能简单、直接、诚实，不卖弄什么花招。

华勒的回答是，因为观众不会记住信息。她指出，尽管青少年不断接触到反毒品信息，但滥用毒品的趋势还是有增无减。她说：“所以我们不透过信息来传达，而是通过情感或其他其实我们也不确定有没有效的方法。”（唐纳休在节目后评论道：“风格与形式比本质更能吸引注意力。”）

华勒以女星布鲁克·雪德丝为 CK 牛仔裤拍摄的广告为例。她说这些广告的成功要素是“一个美丽的女孩加上全世界最伟大的摄影师”。

确实，有些平面或电视广告靠打破常规取得巨大成功。但这样的成功是无法预期的。文案写手得了解、运用有效的写作原则，才能持续为产品带来平均之上的销售成果。

我也不同意华勒说的，观众不会记住信息。建议你到当地书店看看他们的书架，你会发现在出版业占大多数的是那些以“如何……”为书名或那些直接提供信息的书，而且这些书的作者并不会故弄玄虚、哗众取宠或是玩花招──他们用直接呈现事实的方式来说故事。因为他们知道作品的真正买家，是那些想要、也需要书中资讯的人。

产品也是一样。真正对产品感兴趣的销售对象，会去主动寻找相关的信息。他们希望在掏出血汗钱之前，能够得到足够的情报。太多的电视广告把努力浪费在那些不可能成为付钱顾客的观众身上。

广告主为了让那些不会掏钱的观众看他们的电视广告，刻意模仿好莱坞电影的娱乐表演和制作质量。他们忘了，电视广告的目的不是让大家都来观赏，而是要让观众购买或对品牌产生偏好。很久以前，大卫·奥格威和其他广告界先锋就已经证明了，观众喜不喜欢一支广告跟他们有没有被广告推销成功，两者之间其实没什么关联。

我们可以找到无数的例子证实，单纯陈述事实的广告，销售力优于强调娱乐效果的广告。为前美国总统里根执掌 1980 年总统大选电视广告的马尔科姆·麦克道格（Malcolm D. MacDougall），曾经说那次大选完全建立在直截了当、陈述事实、不假辞色却又成功征服人心的广告上。他说研究调查指出，要推销里根这位总统候选人，单刀直入、就事论事的广告，远比竞选初期诉诸软性形象的广告有效得多。

《广告时代》专栏作家席德·伯恩斯坦（Sid Bernstein）在一篇讨论电视广告的文章中写道：“我常怀疑，‘创意’是否有时候造成了可信度的打折。我觉得广告业真正需要的是更单纯的概念及表现；更简单、坦率的销售方式；更高尚、清晰的作品。少一点困惑……少强调煽动性的娱乐效果，将重点放在说服观众透过理智思考购买上。”

有些广告主为了让自家产品宣传脱颖而出，投入了大笔预算制作炫目的电视广告。但大成本不保证有票房，小成本也不表示注定失败。电视史上播出最久的广告是“150 首音乐经典系列”，在 1968 年仅以 5000 美元制作费完成。迄今，这支广告卖出了总销售额 2500 万美元的唱片。

10.1　电视广告的 12 种类型

我向来以为小说是完全原创性的写作，无法被归纳出任何公式。

不过在一堂剧本写作课上，讲师说了一番让所有学员惊讶的话：“我知道，你们都以为自己的作品很特别。不过电影编剧与制作人已经归纳出仅仅 36 种戏剧场景。所有的剧本都可以放进这些类别中。”她列出了几个类别，像革命、疯狂、爱的罪恶、野心、悔恨、灾难、通奸等。

虽然电视广告似乎有无数种表现模式，但电视广告的模式种类不会比电影剧本还多。以下是电视广告的 12 大类。

实地示范

这类广告示范了产品如何发挥功能。假如你卖的是食物调理机，你的广告可以示范产品如何轻松快速地切片、切丁、搅拌、混合。

这类广告在比较两种不同产品时格外有效。你可以在左半边的荧幕让观众看到，一般的汽车蜡黏糊糊又没光泽；右半边的荧幕则显示你的汽车蜡滑顺易抹、光泽闪亮，而且跟鸭毛一样防水。

实地示范也可以创造不错的戏剧效果。HTH 公司的加氯器广告上，有位女性坐在泳池边，旁白告诉观众 HTH 公司的加氯器使池水清澈见底。突然间这位女性站起来，越过水面，观众才发现原来她其实是在水池里，镜头是从水里拍的。这个戏剧化的转折彰显了 HTH 加氯器的净水能力。

这类广告是相当有说服力的销售利器，邮购广告商都知道鼓励读者拿起电话订购产品的最好方法，就是通过这类实地示范的广告。

满意顾客证词

满意顾客证词可以为广告里宣称的效益强化可信度。如果产品好评来自其他顾客或第三方，而不是制造商自吹自擂，一般人会比较容易相信。

有些最有说服力的证词来自真正使用过而且确实喜欢这项产品的人。真实人物总是比拿钱办事的演员或刻意安排的访问容易赢得信任。要让真正的产品使用者做出由衷的证词，广告制作人会利用隐藏式摄影机拍下顾客使用产品的反应，以及他们对问题的回答。

许多广告主会付钱请名人代言产品，理由是名人比较容易吸引观众注意，而且大家会听进去他们讲的每个字。

名人代言的效果目前还无法定论。赌城大亨史蒂夫·韦恩（Steve Wynn）请歌手法兰克·辛纳屈代言，获得相当不错的宣传效果。但许多名人代言的广告──例如葛伦·福特为 Avis 租车公司代言的广告──并没有带来预期结果。

不过电视广告制作人都会同意，名人的形象必须适合代言的产品。小甜甜布兰妮能够为百事可乐的广告创造人气，却不适合拍摄投资银行的广告。

单人主讲

这类广告会有一个演员站在镜头前面，针对产品的好处做直接推销。

这类单人主讲又称发言人或宣传人，在推销内容够强、根本不需要婉转修饰的情况下特别有效。MCI 电信公司就请了伯特·兰卡斯特（Burt Lancaster）担任广告主讲，传达出单一、有力的销售事实：MCI 的长途电话涵盖了所有 AT&T 铺线的范围，但费用比 AT&T 便宜三成以上。

生活剪影

这类广告像一出迷你剧，围绕着几个人和一则关于产品的故事。在一则牙膏广告中，有个穿睡衣的小男孩眼睛含泪。他因为没有刷牙被妈妈责骂，所以心里很难过。爸爸向他解释，妈妈并非生他的气，只是担心他的健康。好好刷牙可以让他牙齿洁白、不必担心蛀牙。广告中的小男孩笑开了，原来妈妈还是爱他的。

我的简略描述可能让你觉得这则广告很老套，而且很多文案写手确实也看不起这类广告，觉得太陈腔滥调。不过别忘了，观众喜不喜欢这则广告跟他们会不会被广告说服购买，是完全不同的两码事。这种广告手法或许老套，但仍然是有效的销售技巧。

生活风格

这类广告将重心放在使用者身上，强调产品如何贴近他们的生活风格。美乐啤酒的所有系列广告，都锁定在各行各业的蓝领阶级，除了赞颂他们的成就，也宣传辛勤工作之后，应该来罐冰凉的美乐啤酒慰劳他们自己。这些广告并不强调美乐与竞争对手在价格、酿造方式、成分、口感或其他方面的差别。

另一个生活风格广告的例子是 Grey Poupon 牌芥末酱。广告让我们看到 Grey Poupon 属于富裕的人，他们都会把它放进豪华轿车后座的小冰箱。它被定位成上流社会的芥末酱。

动画

动画或卡通对儿童观众特别有效。不过动画通常无法说服成年人购买。现在流行结合真实动作与计算机动画，像桂格脆船长（Captain Crunch）的广告，儿童演员可以和桂格脆船长及其他动画人物进行互动。

广告歌

广告歌以音乐唱出广告标语。过去知名的广告歌包括麦当劳的《麦当劳都是为你》、百事可乐的《新一代的选择》，以及健怡可乐的《轻松喝进好味道》。最好的广告歌会有悦耳易记的曲调，让大家忍不住哼哼唱唱，进而将广告标语烙印在消费者的脑海里。

以视觉效果为主

有些广告主将电视广告当成电影而不是销售工具。他们制作出色彩及画面质量都凌驾大部分电视节目与动画片的迷你电影。日产汽车的 Turbo Z 系列广告就是一个例子。广告场景为光线并射、幽暗的“未来城市”，令人想起《银翼杀手》（Blade Runner
 ）这部电影。

特殊的视觉效果确实能抓住观众的注意力，但这种前卫的娱乐有助于卖产品吗？我还没读过任何文章或任何个案研究证实这一点。

幽默

幽默的广告正大行其道。见证了温蒂汉堡的“牛肉在哪里？”的广受欢迎以及联邦快递的连珠炮广告之后，我们知道大家都喜欢幽默的广告，但这些广告是否能成功说服观众购买产品，就是另一回事了。

其实写得出幽默广告的文案写手并不多。万一广告不够好笑就会变成销售灾难。除非你 99.9% 确定广告够有趣（而且观众也有同感），否则你应该避开这类广告。而且一个观众觉得好笑的地方，另一个观众可能会觉得很蠢。

系列人物

这类广告创造出一个虚拟人物，让他出现于一系列电视或平面广告中，在建立品牌辨识度上特别有效。成功的虚拟人物包括卫宝先生（Mr. Whipple）、绿巨人、Scott 纸巾的布鲁贝儿阿姨（Aunt Bluebell）、通用汽车的古德仁先生（Mr. Goodwrench），以及贝氏堡公司的形象娃娃面团宝宝（Pillsbury Doughboy）。假如你创造出的虚构人物能够得到大众的喜爱，那么就持续大量让他曝光，直到研究或销售数据指出你的顾客已经看腻了。

购买原因

这类广告的文案列出大家应该购买产品的理由。法兰克牌腌熏食品（Hebrew National Franks）的广告上，几个人开心大啖法兰克的热狗，旁白则告诉观众大家喜欢法兰克食品的几项理由。这类广告有其效果，但是购买理由出现在平面广告的时候似乎效果更好。

诉诸情感

利用怀旧、魅力或感伤来打动观众心弦的广告，能够让观众留下记忆，也具有销售说服力。在 AT&T 知名的“声入人心”广告中，一名母亲喜极而泣，因为儿子打长途电话来只为了说他爱她。我记得自己颇受感动，心里想着或许该打电话给很久没交谈的亲戚了。这支广告确实发挥了效果──至少对我个人是如此。

跟幽默广告一样，情感真挚的文案不容易写。假如你办得到，那么祝你成功。大部分的文案写手还是谨守实地示范、单人主讲、满意顾客证词和其他“直接销售”的模式，这些类型的成功率会比较高。

10.2　撰写电视广告文案的秘诀

以下这些秘诀可以帮助你写出引人注意、让人印象深刻而且有说服力的电视广告：


	
电视基本上是呈现画面而非文字的媒体。你的画面一定要传达出销售信息。假如你把电视机的声音关掉后，看不出这支广告到底在推销什么，那么这支广告就算是失败了。



	
尽管如此，你的声音还是得配合画面。广告文案必须能解释清楚画面内容。



	
一般观众对影像和声音的注意力有限，只能维持 30 至 60 秒。所以，假如你的推销需要用大量词汇，那么就让画面单纯一点。相反地，如果你的广告有复杂的视觉设计，文字部分应该越少越好。观众无法同时应付眼花缭乱的图像，以及连珠炮似的讲话。



	
你应该将观众──那些坐在电视机前面的男男女女放在心上。想象一下你的广告内容是否够有趣、够重要，而不会让他们站起来走向冰箱或厕所？



	
广告的构思规划，必须遵守既定的预算范围。特效、广告歌、演员、动画、计算机绘图、外景拍摄，都会导致广告预算暴增。只有单人主讲，以及在摄影棚内拍摄的实地示范广告，才是相对比较省钱的制作方式。



	
务必确定你的广告词在一开始就能吸引住观众。电视广告开始的四秒钟，就像平面广告的标题，决定了观众是看完整个内容还是起身去找零食。所以你的广告开场白必须让观众忍不住继续往下看，譬如用活泼的音乐、吸引人的画面、戏剧性的场景或真实生活中会遇到的问题。



	
假如你推销的产品可以在超市货架上买到，你应该在广告中秀出品牌。不妨用特写镜头，带领观众将眼光集中在产品的外包装。假如观众记得广告中的包装，往后实际购买时也会记得挑选你的品牌。



	
利用动态画面。影片跟幻灯片不一样，它会有连续动作，显示汽车飞驰、枫糖倾流、飞机越过、爆米花弹跳、苏打水冒泡的画面。你应该让电视广告的画面持续流动，切勿显得过于静态。



	
同时别忘了，电视除了画面还有声音。你应该让观众听到汽车引擎咆哮、煎饼在锅里滋滋响、飞机轰轰飞过、爆米花噼里啪啦、汽水的嘶嘶声、冰块扑通掉进高冷饮杯的声音。很多人发现煎培根的声音，比画面更能引起食欲。（嗅觉或许更能勾起食欲，可惜电视技术还做不到散发味道，我也不知道是否已经有制造商正在研发这样的技术）



	
利用字幕。也就是以白色字体压在画面上的标题。这类字幕可以强调广告中的销售卖点或指出口白没有提到的部分。假如你卖的是邮购维生素，不妨打出字幕：“仅限邮购。”因为假如观众以为产品在店里有卖，就不会通过邮购来下单。



	
至少重复两次产品名称跟主要卖点。这样做有两个理由。首先，这样的重复能够帮助观众记住产品。其次，许多观众可能在广告的一开始还没注意看，所以你可以通过重复，让他们知道是什么品牌、什么产品。



	
广告不要出现让观众觉得无聊的老套路。你的广告应该要给人新鲜感，使观众容易记住并且带点差异。汉堡王请演员艾曼努·路易斯（Emmanuel Lewis）拍摄的广告，基本上算单人主讲类型，不过却让观众印象深刻，因为当年的路易斯还是个个子娇小的可爱童星，虽然已经 12 岁，却只有 5 岁男孩的体形。



	
别忽略了产品。广告要让观众看到这些产品被吃进嘴里、穿在身上、驾驭使用、享受其中。你应该好好展示产品，找人谈论产品的好处。不妨将已经证实可行的平面广告技巧，运用在电视广告上，结果会让你感到欣慰。



	
假如你希望观众打电话或来函订购产品、索取进一步信息，就应该在广告一开始提醒（“请拿好纸笔，记下以下这项特别优惠……”）。很少人会在看电视的时候准备好记事本。



	
假如你用名人代言（无论是通过镜头或录音），你应该通过配音或字幕让观众知道这位名人的身分，例如比尔·科斯比（Bill Cosby）为 Jell-O 布丁拍摄的广告。除非你先告知，否则很多人其实不认识这位名人到底是何方神圣。而且除非他们知道这位名人是谁，否则他们不会对这支广告印象深刻，或者被名人说服。



	
如果是当地零售商的电视广告，你应该在广告中说明店址和清楚的交通信息。若店址太多，你可以敦请观众查询电话簿，找出最靠近住家的地点。



	
广告长度基本分为 10 秒、30 秒、60 秒、120 秒。10 秒钟的广告通常用于“品牌辨识”，告诉观众产品名称是什么，辅助其他 30 或 60 秒版本的广告。不过有些广告主，例如 C&C 可乐，为了省钱会把每支广告做成 10 秒。以建立品牌偏好为目的的广告，通常是 30 秒或 60 秒。邮购广告主会采用 120 秒的广告，因为他们得提供完整的信息来说服观众做回应。



	
一则 60 秒的广告，最多可以塞进 90 个字。不过许多广告的字数远低于此。



	
由于时间有限，一则广告应该锁定单一概念或卖点，譬如烧烤比油煎好；迈达斯公司装置的消音器数量最多；Sprint 电信公司费率优于 AT&T；苹果计算机推出功能强大、界面友善、容易操作的计算机。你只有在宣传册、平面广告、直邮广告，才能拥有足够空间说明产品种种细节。电视广告要局限得多。





10.3　规划一部电视广告脚本

电视广告的脚本格式很简单，左边是镜头（画面）、右边是声音（口白跟音效）。

真正重要的是写出好脚本。别担心技术性的部分。当你需要的时候，就会学起来。关键只在你的广告必须吸引观众、容易记住、有说服力。

以下是几个有助于你初试身手的基本术语：


ANNCR：播音员。念广告口白的人。

CU：特写。非常接近单一主体的镜头，使被拍摄的主体占据大部分荧幕，例如包装上的品牌标签。

LS：远镜头。从一段距离外拍摄主体。

MS：中景。主题在前景，但画面保留相当空间显示背景。

SFX：音效。人声或乐器之外的背景声音。

TS：紧构图。主体几乎占满整个镜头，只留一点点空间给周边背景。

VO：画外音，即镜头之外旁白的声音。



以下的电视广告，是个值得参考的脚本格式，也是直接表现产品益处的文案范例。


作者：艾美·布莱

产品：鸡肉冻（30 秒）






	
镜头


	
声音







	
一、中景到特写：放着金棕色鸡肉冻的大浅盘。


	
一、播音员（画外音）：在你眼前的是一盘香嫩多汁的鸡肉冻。但这可不是普通鸡肉，因为我们取出了骨头。





	
二、中景：一个男人在切鸡肉冻。四分之一至三分之一的部分已经切进盘子里。


	
二、你可以轻轻松松切下来……





	
三、特写：长方形餐桌上一排鸡肉料理。


	
三、想准备什么美味鸡肉料理都行，无论白酱焖鸡胸肉或鸡肉沙拉，都可以轻松快速料理，无须费工去骨。





	
四、中景：一家人享用鸡肉，面带微笑。


	
四、鸡肉冻价格虽然高于一般鸡肉。





	
五、特写：盘子上的鸡肉全数切完。


	
五、但鸡肉冻不会有浪费，100% 都是可以吃的部位。





	
六、特写：包装好的鸡肉冻，秀出品牌名称与商标。


	
六、假如你不喜欢在鸡肉里挑骨头，试试我们的鸡肉冻吧。肉品专卖店或超市都买得到。







这支广告片有几个我特别欣赏的地方：

首先，它很简单──观众容易吸收──而且制作成本不高。其次，影像部分秀出了产品、示范产品用法（无骨鸡肉冻可以轻松切）、大家享受产品，以及产品的外包装──全部在 30 秒钟内呈现。

广告旁白告诉我们鸡肉冻的独特卖点（没有骨头），以及产品的好处（可以直接切食，没有浪费部位，轻松省时），同时示范你可以如何应用这项产品（用来准备任何鸡肉料理都行）。

最后，广告结尾（假如你不喜欢在鸡肉里挑骨头）是个聪明的文字游戏，能够让你脸上露出微笑。结尾也指出什么地方可以买到这项产品。

下面这则 30 秒的广告，也来自同样一位作者（艾美·布莱，我太太）。


作者：艾美·布莱

产品：“你的”女性啤酒（30 秒）






	
镜头


	
声音







	
一、中景：穿着入时的伴侣坐在高级餐厅。男伴伸手拿桌上的一瓶啤酒。女伴开玩笑地打了他的手。


	
一、女伴：嘿，那是“你的”。





	
二、中景：男伴的脸。他看着她，困惑地微笑。


	
二、男伴：如果是我的，为什么不能拿？





	
三、紧构图：女伴的手指，指着瓶子上的商标。


	
三、女伴：因为“你的”啤酒专属于女性。





	
四、中景：女伴倒出啤酒。


	
四、音效：啤酒倒进杯子里。播音员：“你的”啤酒比一般啤酒更多泡沫、口感更清爽、热量更低。





	
五、中景：女伴倒完啤酒，拿起杯子。


	
五、播音员：而且，十盎司的容量正好倒满一个啤酒杯……刚刚好满足你的渴望，不多也不少。





	
六、中景：男伴伸手拿酒杯。


	
六、男伴：我为什么不能喝“你的”啤酒？





	
七、中景：女伴把杯子推开，微笑。


	
七、女伴：因为它是我的……





	
八、紧构图：黑色背景前，一瓶“你的”啤酒特写。


	
八、播音员（画外音）：“你的”啤酒……第一瓶专属于女性的啤酒。







这支广告基本上属于生活风格类型，结合了产品益处的呈现。“你的”啤酒，属于那些在高级餐厅进食、打扮入时、拥有英俊优雅男伴的女性。你可以想象《欲望都市》女主角莎拉·洁西卡·派克和《鬼使神差》的迪伦·麦德蒙扮演这对上流社会拍档的情景。

我喜欢这个脚本的其他部分是：

首先，它有趣、幽默、俏皮，但所有的趣味都围绕着产品本身。其次，这项产品有鲜明的立场：“第一瓶专属于女性的啤酒。”

这部广告彰显了吸引女性的产品特色：口感清爽、热量低、每瓶容量不大。以及，脚本重复了商标名称五次，画面也显示了两次。

10.4　如何撰写电台广告

电台广告和电视或平面广告都不一样，差别在于它完全没有影像。

电台广告文案的重头戏是文字与声音。它们必须能在听众的脑海中创造出产品的形象。

“露西婶婶的可口蓝莓派”电台广告无法让听众看到一家人享用派，所以得通过声音来描绘蓝莓派被切片、叉子插进脆皮、大家狼吞虎咽、有人心满意足地发出“嗯”、众口赞美女主人手艺了得的画面。

假设蓝莓派在当地超市销售，包装在特殊蓝色铝箔纸里。虽然你没办法让电台听众看见包装外观，但你一定要让播音员告诉他们：“要找美味手工派，请到当地超市或烘焙坊指明蓝色铝箔纸包装。”

现在有越来越多独立电台，为广告代理商或客户撰写、制作电台广告，盛况几乎已蔚为小规模产业。不少广告公司写手或创意总监看不起电台（或许是因为相较于电视，电台的预算少得可怜），所以很乐意将电台业务拱手让给其他人。

不过电台广告也有自己的潮流与明星。多年来，史坦·法雷伯格（Stan Freberg）是重庆中菜馆和其他幽默电台广告的大牌播音员，接替他的地位的还有迪克·欧金（Dick Orkin）和伯特·博蒂斯（Bert Berdis）。喜剧泰斗约翰·克里斯（John Clesse）为英国老牌卡拉德与包瑟糖果（Callard & Bowser）以及法国可伦堡生啤酒（Kronenbourg）录电台广告后大红大紫。现在美国运通的广告明星是杰瑞·史坦菲尔德（Jerry Seinfeld）。

在一篇《作家文摘》的文章中，文案作家大卫·坎皮提（David Campiti）为电台广告新手提供了几个文案诀窍：


	
锁定销售人员的“线索”，也就是销售人员与顾客沟通后得到的“内幕”。



	
来自顾客的反馈可以显示出关键卖点。举例来说，有个文案写手访问了农人，想找出他的电台广告无法成功推销邮购毒鼠药的原因。他发现，面临老鼠猖獗问题的农人因为太尴尬，不想让邮差或邻居发现他们邮购毒鼠药。于是这名文案写手在广告最后加了一句话，说明毒鼠药会用无字的棕色包装寄出，结果销售量应声上扬。



	
多谈谈产品的益处。告诉听众客户的商品能够为他们做什么。



	
内容简洁，使用短句。



	
重复重要信息。最少要重复店名两次、在广告最后重述一两次地址。电话号码至少重复两次。如果广告长度有六十秒，电话号码要重复三次以上。



	
了解自己在写的主题，深入研究产品。



	
了解电台广告制作人可以提供哪些资源。学会使用广播设备。同时你应该知道电台有哪些音乐或音效可用，录音设备的质量与功能，以及广告配音员的能力。





以下是两则我喜欢的电台广告，以及我喜欢的原因。第一则是圣路易市石材工业协会（Mansory Institute）的 60 秒广告。


男子：呃，今天我们的来宾是三只小猪，这样称呼对吗……？

小猪们：没错，讲得对，老哥。

男子：好，告诉我们，自从你们决定用砖头盖房子，你们是不是还担心，呃……

小猪一：又大又坏又恐怖的？

男子：对。

小猪二：没有，他再也没接近我们了。

男子：太好了。

小猪三：他知道用力吹也没用啦。

男子：是啊。除了解决人身安全问题，你们选择砖头应该还有其他原因吧。

小猪一：听着，假如这年头搞一间房子要花八万多美元，你总希望房子撑久一点吧。

小猪二：没错。

小猪三：说得对。

男子：砖头确实比较耐久。

小猪一：而且几乎不太需要保养。

男子：确实。

小猪二：不但能把大野狼挡在门外，还可以防火、防冰雹、防……

小猪三：卖铝墙板的推销员。

男子：我注意到你们还有坚固的砖造壁炉。

小猪一：是呀。

男子：很漂亮呢。

小猪二：我们觉得这是个不错的点缀。

小猪三：尤其是有女孩子来拜访的时候。

男子：而且我敢说也很安全吧。

小猪一：壁炉是很安全，他们就难说了。（男子和小猪一起笑了）

男子：对于砖造建筑还有什么我们应该知道的事吗？

小猪一：就算有也不应该问我们。

男子：哦？

小猪二：你应该问石材工业协会的人。

男子：石材工业协会？

小猪三：他们会很乐意寄给你详细信息。

男子：刻在砖头上吗？

小猪一：不是，写在纸上。

男子：什么？

小猪一：砖头没办法放进信封啊。

（音乐）

播音员：想知道更多有关砖造建筑的信息，请打电话给圣路易市的石材工业协会，电话是 550-5888，再说一次，550-5888。



这支广告抓住而且留住了我的注意力，因为它的节奏很快，而且真的很好笑。访问者与三只小猪之间的嬉笑使得整个广告相当活泼。而这段对话也在短短 60 秒之内提供了相当多产品信息。我们从中学到：

一、砖头能够抵挡恶劣环境，包括冰雹、风、暴风雨等。二、砖头能维持很久，而且几乎不太需要保养。三、它可以防火。四、假如你的房子是砖造建筑，你不需要再装铝墙板。五、你可以利用砖块建造安全、漂亮的壁炉。六、任何人都可以主动向石材工业协会索取免费的砖造建筑信息。

下一则吸引住我的电台广告，是加州乳品协会（California Milk Advisory Board）的 60 秒广告。这支广告由迪克·欧金和伯特·博蒂斯联手担纲：


经理：您好。

西尼：加州乳品协会吗？

经理：是的。

西尼：我可以针对你们的广告歌做一点建议吗？

经理：“任何时候都是喝牛奶的好时候”那一首吗？

西尼：对，虽然好听好记，但你们或许应该改成“除了斗牛，任何时候都是喝牛奶的好时候”。

经理（笑）：我刚刚听成“除了斗牛，任何时候都是喝牛奶的好时候”。

西尼：我就是这么说的。

经理：什么？

西尼：请容我自我介绍，我叫西尼·
 费瑟，是职业斗牛士。

经理：嗯。

西尼：我很喜欢你们的牛奶。

经理：嗯。

西尼：我整天都喝，因为它喝起来冰凉清爽……

经理：请继续说。

西尼：不过要一只手喝牛奶，另一只手挥红巾实在……

经理：西尼，你该不会打算一边喝牛奶……？

西尼：我今天用掉六盒。

经理：六盒牛奶？

西尼：六盒裤子。

经里：裤子？

西尼：当你转身跑的时候，牛就冲过来了……

经理：你为什么不之后再喝呢？

西尼：在医院喝？

经理：不是，我是说斗完牛之后，喝起来多美味，还可以配点心，或者一边坐着看电视一边喝。

西尼：哦，没办法。

经理：没办法看电视？

西尼：不是，没办法坐。

经理：哦。

西尼：当你转身跑的时候，牛就冲过来了……

经理：好，我明白了。

广告歌：没错！任何时候……都是喝牛奶的好时候！

西尼：除了斗牛的时候。

经理：挂了吧，西尼。

西尼：挂红巾？

经理：挂电话。

西尼：哦，好。（音乐淡出）

播音员：以上电话内容来自加州乳品协会。



这也是一支快节奏的幽默广告，夹带了有说服力的信息。请注意，广告中的句子都很短，所以整体节奏显得比较快。

10.5　何谓“非广播影音”

电台或电视广告，是文案写手作品中曝光度最高的部分，因为我们每天都听得到它们。不过每年也有数千个脚本在撰写制作之后，我们无缘听见或看见。

这部分的文案被称为非广播影音（nonbroadcast AV），创作这些影音作品的公司只打算给少数特选的观众看。这类影音不会出现在电台或电视上，而是出现在会议、贸易展、座谈会、说明会或销售人员与顾客的一对一销售中。

非广播影音可以选择多种媒体，包括：


	
PowerPoint



	
光盘



	
单投影幻灯片



	
双投影幻灯片



	
录像带



	
DVD



	
多媒体（通过多重投影结合影片、幻灯片）



	
Macromedia Flash 软件



	
可视图文



	
其他软件





这些呈现方式可以应用在多种方面：


	
员工沟通。



	
贸易展的展示。



	
座谈与会议。



	
招募活动。



	
社区服务。



	
公关活动。



	
辅助销售。



	
广告来询服务（寄带子给回应广告的销售对象）。



	
为高层主管进行说明会。



	
训练课程。



	
产品介绍。



	
产品示范。



	
个案历史。



	
聚会。



	
辅助销售人员及业务代表。



	
在零售地点做定点展示。



	
年报、销售说明，或其他宣传文件的提纲。



	
记录历史事件。





幻灯片及影片的脚本格式，跟电视广告一样：画面写在左边、声音写在右边。

不过非广播影音没有 30 秒或 60 秒的时间限制。你可以自行决定长短。幻灯片或影片的最佳长度在 8 分钟到 10 分钟之间，最好不要超过 20 分钟，否则你的观众会开始神游物外。

特约文案作家约翰·巴多尼（John Baldoni）为撰写非广播影音提供了以下诀窍：


	
为耳朵而写，不要为眼睛而写。意思是脚本上的文字不只要可以看，还要能大声念出来。



	
念出来的文字应该精简、条理清楚而且充满生动意象。



	
文案要一听就懂，因为听众没有闲工夫再回头看文字。你的文案应该要让他们在听的当下就明白。



	
做好研究功夫。尽力找出所有跟主题、产品、销售目的、观众相关的信息。



	
开场白至关重要，而且必须抓住听众、锁定他们的注意力。



	
文案要生动、好记、精确。多使用主动动词、富于色彩的文字和词句。



	
一次提供一点东西，别用大量信息“轰炸”观众，而且信息要经过你的精挑细选。一场影音说明会不必道尽细节，而是应该让听众还想知道更多。



	
让文字在听众心目中创造意象，补足银幕实际影像的不足。



	
尽可能简明扼要，避免使用复杂的句子。





10.6　如何撰写 Flash 影片文案

Adobe 公司的绘图软件 Macromedia Flash 是相对较新的影音工具，能够制作动画放在网站上。

Flash 软件一开始只被当成制作动画，主要功能在装点网站说明的工具，但现在已进化为用来架构网站的成熟应用软件。如今透过 Flash 制作出来的网站元素，目的不只在娱乐效果，还更进一步为使用者的网络互动经验增添附加价值。Flash 让程序的命令执行更简便、更贴近直觉、更有效率。

多功能的特性使 Flash 能够结合数据库相关应用、动画、计算机绘图、影像及声音，在限制极少的环境下创造出多种操作界面，或任何你渴望的使用经验。

利用 Flash 来设计网站有两个主要好处，其一是它创造出时尚感、流丽影像的使用经验，其二是它可以减少延迟，让程序命令的执行更有效率。用白话文来说，就是荧幕上的影像显示更顺畅，不会延迟或速度太慢。

关于上述两个好处，以下举例说明：某家名列《财富》一百强的人寿保险公司，打算为个人退休账户（IRA）增加销售利器。这家公司利用 Flash 软件制作了一个在线 IRA 试算表。有了这项新工具，保险经纪人可以轻轻松松、很快地制作出一份量身定做并相当有说服力的 IRA 计划书给客户过目。

这项在线工具不但能计算出投资贡献率及储蓄增长，也能结合图像（例如长条图和圆形图），从视觉上强化销售说明力度。这份计划书会用打印机打印出来，或印制成专业风格的彩色文件呈交给客户。

此外，经纪人可以将个别客户的 IRA 计划书存进数据库，随时再修改、打印、邮寄给客户，或者以 PDF 文档传到客户的电子邮件信箱。

Flash 影片的文案，在风格与格式上与电视广告相似。以下是朗讯科技（Lucent Technologies）网站上一个介绍光纤产品的 Flash 文案：




	
影像


	
声音







	
标题——“全波光纤（AllWave Fiber）在都会网（Metro Networks）的应用”；背景为一片蓝天白云。


	
打造都会网……需要来自朗讯科技的全波光纤。





	
镜头穿越云层，我们从空中俯瞰一座繁忙的城市；随着旁白进行，我们越来越靠近建筑物。


	
没有任何光纤应用，比大都会区的网络更具挑战性了。原因很简单，人口越多的区域使用密度就越高。





	
美国地图


	
都会区域的使用者密度，比全美平均高出多少呢？将近四百万平方英里的土地上，有 2.6 亿左右人口。





	
美国地图上出现绿点，象征该区域的一般使用者密度。


	
这表示每平方英里的人口密度为六十五人。





	
先前看到的城市影像变成 X 光片，建筑物的轮廓变成绿色。


	
都会网络的使用者更多，以最大城市之一曼哈顿为例，309 平方英里的土地就有超过 700 万人口。







10.7　如何制作 PowerPoint

这是个不知不觉中日益加剧的趋势：赞助讨论会和筹备会议的人，坚持要主讲者为演说准备特定的软件档案，那就是 PowerPoint。

为什么要求主讲人使用 PowerPoint 不是个好主意呢？几个理由如下：

首先，指定主讲人采用特定模式来演说，并且为了这个模式搭配特定软件，会把演说重心从内容、信息和观众转移到科技工具上。这就像在告诉作者：“我不在乎演说内容有多好，只要你用微软的软件就行。”

其次，这样做会造成制式化结果、剥夺主讲人跟演说内容的个人性。别说你不曾觉得，所有的 PowerPoint 看起来都大同小异。

第三，PowerPoint 看起来很无趣。有太多糟糕的说明会是用 PowerPoint 做准备的，我相信听众光是知道会议要使用 PowerPoint，就会预设立场说：“等着忍耐无聊吧。”

第四，使用 PowerPoint 会导致许多主讲人的演说发挥不了影响，或至少降低他们的影响力。当主讲人忙碌于操作鼠标、键盘或计算机屏幕时，就无法将全部心思放在观众身上，以及与观众的互动上，而后者正是演说成功的必备要件。

第五，使用 PowerPoint 会将主讲人局限在预备好的投影片当中，造成他们比较无法临场反应、即兴发挥，也妨碍了他们根据现场观众的回应或兴趣随时调整演说内容的重要能力──而这是演说成功的另一个必备条件。

第六，PowerPoint 可能真的会让观众昏昏欲睡。让观众看 Power Point 的第一个预备动作是什么？把灯光调暗──已有证据显示，昏暗光线会导致人产生睡意。

我们应该怎么做呢？以下是我针对计算机时代提供的建议：


	

别要求使用 PowerPoint


假如主讲人自己想用 PowerPoint，没问题。假如他不想用，那也没关系。绝对别强迫主讲人采用他不喜欢或用起来不自在的特定模式或工具，以免影响他的表现、大幅减损演说的效力。



	

别要求使用任何图像


你对这项建议感到惊讶吗？事实上许多演说主题，像电话营销技巧，并不需要图表、图解、表格或任何其他 PowerPoint 视觉效果的辅助。假如你强迫每个主讲人都要使用图像，甚至不管演说主题是否需要，那么你会看到很糟糕的结果：一个为了做 PowerPoint 而做的 PowerPoint，而这就是因为某个人要求主讲人非做不可。这样的 PowerPoint 会出现一堆排满字的幻灯片、一张张列满项目符号的清单，而且完全没有沟通效果。



	

事先摸清你的主讲人


不妨看他们的现场演说或演说录像，或者跟曾经聘用他们的客户聊聊。要让自己相信他们真的是顶尖专家。接着就放手让他们发挥、做好工作。别聘请了训练有素的外科医师之后，还告诉他们开脑的时候要用哪些手术工具。



	

避免落入单调


PowerPoint 有制式化的问题，制式化跟无趣是难兄难弟。观众想要的是新鲜感、与众不同之处。



	

避免印成讲义


PowerPoint 的主要优点之一，是它可以轻易将投影片打印成书面讲义。问题是大部分的投影片在抽离演说内容之后，看起来就算不是全然不知所云，也像难解的天书。如果这个世界光靠图表跟项目符号就能有效沟通，人类就不会发明句子了。





好，假设你依旧被要求做一场有 PowerPoint 的说明会，你应该怎么做才能让这场演说更有效？

首先，别在整场演说中都使用投影片。你可以选择性地运用 PowerPoint，而不是整场说明会都用。

若演说中有重要影像要给大家看，就播放出来。说明完这个影像之后，立即将它关掉，重新把灯光打开。光线可以将观众从黑暗造成的恍惚中唤醒。一般人在黑暗的房间中比较容易闭上眼睛，打个小盹。

其次，只有在影像的沟通效果优于文字时，才使用影像。假如你的演说谈到质量，那么在银幕放上“质量”两个大字，对于彰显你的论点帮助并不大。但假如你想解释非洲食蚁兽的外观，那么直接放一张照片自然胜过千言万语。

第三，别在投影片中塞满图文。每张投影片内主图不要超过一张，而且内容应保持简洁，避免使用复杂图像，例如拉了一堆线的流程图。假如这张投影片只有文字，项目清单应该限制在 5 或 6 条，而且每条不超过 5 到 8 个字。

第四，你可以考虑采用其他媒体来搭配，甚至取代 PowerPoint。当我在教电话营销的时候，我会用电话铃声和道具电话来和受训学员互动，这是计算机幻灯片达不到的效果。

第五，设计说明会内容的时候，要考虑到就算计算机设备故障，你还是可以继续进行。看着主讲人为了找不到对的那张幻灯片而惊慌失措，实在是再尴尬不过的事。你的视觉辅助工具应该要为你加分，而不是反过头来阻碍你。

因为我是恐龙时代的人，是个看什么都不顺眼的老顽固，所以才铆起劲来贬低 PowerPoint 吗？也许吧。我甚至没有笔记本电脑、无线电话、呼叫器或 PDA。

不过我从 20 年的教学和演说经验中，学到一件事：表现最好的主讲人会跟观众对话。如果你认为自己需要一台计算机才能跟观众进行有效沟通，那么你可能得重新思考一下这个假设了。

平面设计顾问罗杰·派克（Roger C. Parker）针对如何准备 Power- Point，提供了以下几个诀窍：


	
视觉部分要简洁，别用美工图库的物件来装饰。这些图案通常看起来像卡通画。你应该只在需要辅助说明的时候，才增加图像部分。



	
说明会上只用关键字，别写出整个句子。美工字体提供的是说明会的架构，而非脚本。将文字部分浓缩成关键字，你才有空间使用容易阅读的大字体。



	
别使用复杂的背景。假如你不确定应该采用哪一种背景，就选择白底黑字的吧。



	
不妨为你的 PowerPoint 增添个人色彩。你可以在每张投影片加上自己的标识、说明会题目和日期。






第十一章　

网络文案：善用“水岸模式”，打造人气网站！

大约 10 年前的时候，我所有的文案作品都是出现在平面媒体，没有任何一则出现在网络上。时至今日，我的文案已经有一半是印刷文字，另一半则被登在网站上。

结论是什么呢？今天一个执业中的文案写手，将有大量案源来自于网络。有些委托案的主要目的在于增加现有网站的流量。其他委托案则把重心放在扩充内容上，无论是增加新网页或建立全新的网站。

11.1　这样做，线上营销超有效

有个在线营销方式，已被证明可以成功运用在多种行业：发电子邮件给某个已经认识你的人，这种营销效果是最好的。

因此，成功的在线营销专家会建立自己的“自家人档案”或“电子邮件名单”（包含销售对象的名字及其电子邮件），然后通过电子邮件营销向这些人进行销售。这套做法叫作“有机模式”或“集会模式”。

首先，营销人员建立一个网站，将公司定位为特定细分市场或产业的权威，这个网站便会成为广告主的“在线营销基地”。

这个网站应该包含一个首页，即介绍公司的网页，以及简短描述客户产品及服务的网页。尤其每项产品或服务描述，都应该要附带一个超链接，让销售对象可以点进去看更详细的说明。

你也应该建立“文章网页”，在上面列出专业领域内的相关文章，并告知网页浏览者，往后可以在哪里免费阅读及下载这些文章。


集会模式的图
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你可以针对自己的专业领域，撰写篇幅较短的特别报道或白皮书，并让浏览网页的人都能取得这些文件。他们可以免费下载，但必须先注册并提供电子邮件信箱（或任何你希望取得的信息）作为交换。

你也可以考虑提供每月新闻快讯或电子报，让你的网页浏览者可以在注册、提供电子邮件信箱之后，免费申请订阅。你可能会希望让网页浏览者勾选以下选项：“我同意贵公司及其他公司，将我有可能感兴趣的产品、服务、新闻及优惠相关信息，寄到我的电子邮件信箱。”

假如，你已经让浏览者注册好、申请好免费报告或电子报，那么你手中就握有了他们的电子邮件信箱，而现在便可以在不花额外成本的情况下，随时通过电子邮件向他们推展营销业务。

你的在线潜在顾客、销售及获利，都会来自于对这些“自家的销售对象”反复进行的电子邮件营销，因此，你的目的是要尽快以最节省成本的方式，筛选、建立出庞大且优质的电子邮件名单。

值得一提的是，网站上的“实用信息”越多越好，这样可以吸引更多人浏览你的网页，而且停留在你的网站上更久，甚至，他们也可能向别人提到你的网站，这样你的网站流量将提高。

除此之外，想要冲高网站流量，还有几个在线营销做法可选择，包括提供免费宣传品、电子邮件营销、横幅式广告（banner ad）、共同注册（co-registrations）、联合营销、搜索引擎最佳化、直邮广告以及电子报广告等。其成功的关键在于，以低成本、小规模的方式尝试各种策略，随时抛弃不管用的方法，投注更多心力在有效的方法上。

11.2　如何撰写一般性网络文案

我们常常不确定网络文案应该要有哪些讲究，某些术语代表什么意思，以及文案篇幅应该要多长。举例来说，当我们提到“微型网站”，到底它指的是什么呢？这类网站的文案有多少篇幅？什么时候才应该采用微型网站？以下是几种我最常被客户委托的网络文案类型，以及这几类文案的定义和范畴：


	

微型网站


也称为“长篇文案着陆页”（long-copy landing page），是设计来直接推销单项产品的网站，例如新闻快讯、电子书或讨论会，其文案的长度相当于 4 至 8 页的销售信。



	

短篇文案着陆网页


同样是点进在线广告之后，视窗将转入的产品或优惠方案网页。这类网页通常用于白皮书、软件操作示范或其他咨询回复。文案长度往往跟杂志广告差不多，包含标题、几段产品描述以及一张在线订购表单。



	

交易页


内容类似短篇文案着陆网页，只是对产品的描述更为简略。基本上，它只是一份浏览者可以用来进行在线订购或索取进一步信息的表单。



	

长篇文案电子邮件


目的在于将收件人引导至短篇文案着陆网页或交易网页，通过这种方式来直接销售产品。这类文案的字数差不多等于 2 至 3 页的销售信。（关于如何撰写电子邮件文案，请看本书第十二章）



	

提示电子邮件


这类短篇电子邮件将读者引导到微型网站或长篇文案着陆网页去订购产品，长度相当于半页至 2 页的销售信。



	

潜在顾客电子邮件


性质类似提示电子邮件，不过目的是引导读者到着陆网页或交易页，在那里申请索取免费白皮书或其他信息。



	

对话式在线电子邮件


指的是通过自动发信系统寄出一系列电子邮件信息，目的是追踪购买意愿、将顾客来询变为成功交易。



	

在线广告


指的是电子报上典型的 100 字分类广告，这类广告会将读者引导至微型网站或着陆网页。横幅式广告则是网站上的 HTML 语法广告。



	

弹出式广告


当浏览者在网站上做了特定动作后（通常是没有订购就离开网站），视窗上会跳出来的广告。这类广告会提供特别优惠，往往是免费的，用意在于请浏览者留下自己的电子邮件信箱。





11.3　如何撰写目录网站文案

目录网站（catalog web site）销售多种不同商品，相当于网络上的产品目录。目录网站有以下几个特点：


	
可供搜寻的大量产品照片及描述。



	
能够让你在线选购产品的购物车。





最有名的目录网站例子就是亚马逊（Amazon.com），从原本只卖书籍到现在延伸出众多其他产品线，包括影带、音乐、工具及电器。另一个成功的目录网站例子是蓝色尼罗河珠宝网站（www.bluenile.com），它示范了如何架设具有吸引力的在线销售商品网站。

当你点进蓝色尼罗河珠宝网站，就会立刻看到弹岀式视窗提供了难以拒绝的优惠活动：只要你填写自己的电子邮件信箱、性别、年龄、邮政编码、婚姻状态，你就可以参加抽奖，有机会获得价值 5000 美元的钻石。

视窗里还有个勾选项目，你可以选择要不要通过电子邮件接受优惠或商品活动通知，不过计算机已经先自动帮你打钩了，所以你如果不想被列入邮寄名单，得自己动手将它取消。

蓝色尼罗河珠宝网站的首页画面简洁，而且排版清晰。事实上，它的首页看起来几乎太严肃，有人可能会认为珠宝网站的设计应该要更优雅才对。但我持不同看法：消费者在这个网站上得到了很好的服务。

网站的顶端有个横幅广告，上面是蓝色尼罗河公司商标及广告标语：“教育，咨询，钻石与高级珠宝。”这句标语为网站做了适切的定位，丝毫不带强迫销售意味。

横幅广告下方右边的文案，以更有效的方式呈现网站定位：“身为规模最大的认证钻石及高级珠宝在线零售商，我们提供卓越的质量、精挑细选的物件及购买价值。”他们并未提到，在线购买比直接到当地珠宝店节省时间或金钱。

网站的首页有珠宝照片和产品描述，读者可以点进超链接看这些产品的详细照片及信息。网页设计简单，只有基本元素，却相当合情合理。我不会认为它需要做任何更改。

此外，首页还有三个能够为网站加分的额外链接：


	
如何选择钻戒：为钻戒的选购提供实用指导信息。



	
打造自己的专属钻戒：可以让你在线订购个性化的钻戒，你可以分别挑选宝石跟戒台。



	
群钻闪耀：提供搜索服务，你可以用钻石切割方式、色泽、净度、重量（克拉），以及价格作为搜索条件。





蓝色尼罗河网站的使命再清楚不过，就是要协助消费者在网络上买到钻石或其他珠宝。整个网站的设计，都是要让交易尽可能轻松简便。

首页中大部分的超链接都导向特定商品，所以你可以看到有哪些珠宝饰品可以购买。这些网页还增添了实用但不会多到令人眼花缭乱的钻石购买、产品搜索、交互式珠宝设计建议。

最具个人化特色的是“打造自己的专属钻戒”，让消费者可以依据个人喜好混搭各种宝石及戒台，而不是购买架上的成品。网站中其他个人化的部分不多，但其实也没必要。网站已经让你填入了自己的电子邮件信箱，你会收到重要节假日的提醒，但你无法自己加入其他日期提醒，像你自己的周年纪念日或母亲的生日。

在蓝色尼罗河网站购物既有趣又轻松，你可以很容易找到自己想要的商品，购物车使用方便，而且你一定可以链接到产品细节及消费信息，无论是戒指的特写照片或解释戒台如何嵌住宝石的图解。整体来说，蓝色尼罗河彰显了实用有效的文案和设计，创造出了易于浏览的成功网站。

11.4　利用“水岸模式”撰写网站文案

目录网站是已经被证实能够获利的标准电子商务模式。另一个同样有效的是“水岸模式”（Waterfront Model）。

水岸媒体（Waterfront Media）建立了一系列获利的网站，其中包括丹妮丝·奥斯丁（Denise Austin）的健身网站 www.deniseaustin.com。这些网站都建立在我所谓的“水岸模式”之上，也就是水岸媒体率先开发的电子商务模式，而且操作得相当成功。

在水岸模式当中，网站首页被我称之为“小报风格”：包含许多有趣的提示、项目、虚构的故事；但网页的真正主角是优惠活动──以奥斯丁的网站为例即为“你的完整在线健身计划！”──底下写着大大的“从这里开始”。

这个网站的主要目的是让你用鼠标点进“从这里开始”。一旦你点进去，填妥在线问卷就可以得到某种问题评估、解决方案或专人规划服务。既然她本人是健身大师，奥斯丁的网站当然也有健康及体能状态评估。这些评估通常以减重为主，有时也会触及其他主题，例如运动。你只需要点进几个网页，回答简单的问题，再提供一些个人信息，比如说你现在的体重和目标体重。

完成评估之后，网站会为你提供解决方案，通常是通过在线传送个性化（或看起来像个性化）的内容。这部分就不是免费服务了，它是将你变成顾客的第一个步骤。

既然这算是入门（初步）销售，费用往往相当便宜，每周或每个月只要几块美元。一旦你订购，就会收到提供加值产品的电子邮件广告，包括奥斯丁的产品及其他相关产品。

水岸模式的美妙之处，在于它大声、清楚地告知消费者应该采取什么行动：按下“从这里开始”！此外，水岸模式的核心是交互式自我评估问卷的新运用。网页浏览者必须先填完问卷，才能得到付费的健身计划服务。这种做法可以让消费者认为，网站提供量身打造的建议，而不只是照本宣科。

奥斯丁的网站不只邀请你填写个人问卷，还要求除非先填好问卷，否则不会得到任何健身计划服务。这样一来，网站等于强迫你让网页内容变得更个人化，同时使他们的健身建议显得更真实可信。毕竟，除非你先针对健康情况、运动及饮食习惯、身高体重等向我提出个人问题，否则你要如何协助我改善健康？

奥斯丁网站中最显著的引导消费者参与的设计，就是提供免费的电子报，内容包含了各方面的健康与健身主题。网站中也有“丹妮丝答客问”专页，可以让你提出问题，由丹妮丝本人来回答。为了让网站更具互动性，我看到网站也增加了一些论坛或讨论群组，网友可以在相关主题之下得到信息或支援，包括减重、饮食、运动以及心脏健康等主题。

奥斯丁的网站相当明智地设计成四个象限以及几个区块。首页顶端有个水平横条，上面有标识清楚的超链接，只要用鼠标在上面点一下就可以进入网站的各个主要区块。

首页的右上方象限，是水岸模式的基本要素：“从这里开始”。网站通过提供健身计划，并承诺提供一连串好处（例如：甩掉腰部 1 到 2 英寸肥肉），希望你点进“从这里开始”。在左上方象限是一些免费内容，包括成功案例、相关新闻（丹妮丝近况）以及每日小提示。网页的右下方象限有个视窗，让你购买丹妮丝的最新录像带和其他在线健身产品。

网站的主要视觉设计，是丹妮丝穿上运动装的各种结实、苗条、魅力影像，清楚表达出这个网站提供健身与运动上的协助，而且网站提供的方法显然可以达到期望结果──至少对丹妮丝很有效。

奥斯丁网站的文案显示，该网站锁定的目标是女性（举例来说，该网站提到如何让你的衣服尺寸变小）。假如男性也是目标顾客，我应该会看到丹妮丝与其他健身伙伴穿着更性感的运动装。性感不仅有助于销售，也可以明白显示健身的效果。

另一个利用水岸模式的网站是 www.ediets.com，这是个以饮食、营养及健身为主的网站。当我在 2004 年 2 月初次点进它的首页，主要画面是知名女演员维多利亚·普林斯波（Victoria Principal）的照片，以及几个文章标题，看起来似乎刻意模仿女性杂志的封面，尤其是《妇女家庭杂志》（Ladies
 ’Home Journal
 ）。

身为男性，我立刻对它的首页失去兴趣。也许 eDiets 的目标读者是女性。不过美国毕竟有 5000 万人以上体重超重。eDiets 网站的首页也属于小报风格，里头有许多有趣的小标题可选读。可惜的是，它的小报风格首页没有聚焦，也没有统一定位的文案来整合网站或者为品牌做明确定义。

虽然杂志封面上的大照片能吸引目光，但真正吸引我的是一个内容为“在 3 月 25 日之前减重 20 磅”的交互式视窗。你只要输入身高、体重和年龄，然后点进几个视窗填写更多问题，eDiets 就会为你设计量身打造的减重计划，每个月只收 11.96 美元。填写的过程中，你还可以获得免费的电子报及广告产品信息，但消费者可能会被搞得头昏脑涨。

你得一直填写资料到流程的最后，才被告知要收费 11.96 美元，这点颇令我意外，我本来以为所有服务都是免费的。我之所以会意外，是因为填写问卷的过程中，完全没出现任何推销文案。所以，当我被索费，我觉得有点震惊，最后决定拒绝购买。这只是我的个人回应，我不知道实际上有多少人做出相同反应。

有趣的是，当我重新做一次饮食计划问卷的时候，一个网页立刻出现，写着：“欢迎回来，鲍伯。我们已经储存你的所有个人信息，请按此处观看。我们提供回流访客特别优惠！”

不过当我点进回流访客的特别优惠，还是出现先前每月 11.96 美元的方案。对此，我懒得再看一次方案有什么特别或不一样的地方了。

11.5　如何撰写长篇文案着陆页

虽然每个人的计算结果可能不同，但北美洲至少有 160 份付费订阅的财经电子报。其中最受欢迎的几份聚焦在股票推荐上，其他的则五花八门，内容从选择权与期货到贵金属及共同基金都有。网络上也有一些大型和许多小型的投资建议服务网站，提供在线或非在线的收费股票基金投资建议。

在线的收费投资电子报，几乎都是长篇文案着陆网页形式。所谓长篇文案着陆网页，就是以销售单一产品为目的的网站，在这个例子中，“产品”就是电子报。长篇文案网站又被称为微型网站，篇幅相当于 4 到 8 页的销售信。

有些市场营销人员会以分段或分页的方式来呈现微型网站，读完一页电子报之后，你得点鼠标才能再读下一页。这种设计的危险在于，假如你只是让读者一直点选下一页，却没要求他们购买产品，有些人会半途而废。如今大部分的市场营销人员都会把着陆网页做成一个长页，最多分成两页，销售对象只要将网页往下拉就好，不必再去点鼠标。

在所有财经电子报编辑当中，路易斯·路基瑟（Louis Rukeyser）或许是最熟悉一般大众的，主要是因为他拥有自己的电视节目。他发行了两份电子报：“路易斯·路基瑟的华尔街”及“路易斯·路基瑟的共同基金”。后者正如其名，仅聚焦在共同基金上。我们就以这份在线刊物作为例子，从中学习如何发展成功的长篇文案着陆网页。

这份电子报的长篇文案着陆网页标题正下方，有路基瑟的亲笔署名。这是个聪明的策略，理由有二：首先，这个署名让你觉得自己在阅读文章，而不是广告。其次，路基瑟的鼎鼎大名高挂网页正上方，没有比这里更合适的地方了。

这个着陆网页也将电子报刊头放在标题正上方，宣传路基瑟这个品牌（别忘了，路基瑟的名字是电子报的重头戏），刊头上还有路基瑟的照片及签名，这些影像都通过视觉强化了品牌印象。

着陆网页的标题“如何让全国最优秀的基金经理人为你服务”是个聪明的说法与承诺，不过它其实可以更有力，其部分问题在于意义不够明确。何谓“最优秀”？这些基金经理人到现在都还能达到最好的绩效吗？今年表现如何？过去 5 年的表现呢？过去 10 年呢？

而且，让全国最优秀的基金经理人为我服务有什么好处？假如他们能够帮我打败大盘，那就证明给我看，直接在标题上提出证据，说明他们如何办到──例如，“10 位顶尖基金经理人帮助我的读者在 10 年之内，让 10 万美元资金获利累积至近 40 万”。

接下来的开场白必须够明确而且吸引人，告诉你在优秀基金经理人的操盘下，你的一万美元可以在 20 年内成长为近两万美元；但假如基金经理人很蹩脚，你的一万美元最后可能只剩 800 多美元。

这个长篇文案着陆网页接下来的部分，销售信息同样强而有力，相当清楚地解释了这份电子报的运作精髓，也就是找出台面上绩效最好的基金经理人，以及他们偏好的股票，读者可以买他们操盘的基金或他们挑选的个股，通过这种方式来增加共同基金的获利。

谈论到如何追踪绩效的时候，文案的重点不是放在电子报的绩效上，而是网罗在路基瑟档案中那些基金经理人的绩效，他们的绩效确实会让读者感到佩服。

上述文案的缺点是，没有在文案一开始就对未来获利做出足够的承诺。我知道这些基金经理人过去绩效优异，但那些都是旧期电子报里的信息了。假如我从今天开始订阅，我要怎么知道这份电子报可以从今天或明天之后让我赚更多钱？

要弥补承诺不足，最常用、最简单的方式，就是先提供目前的最佳个股或共同基金让读者参考，而且要在文案前面，甚至在第一段就告知这一点。

路基瑟的着陆网页包含许多链接，全都承诺只要点进这些链接，你就可以得到“100% 免费试读版”。当你点进去之后，你会被带进一个操作简便的订阅网页，在那里注册申请试读版。

有一个比较大的问题是，订阅网页并没有重申或解释何谓“100% 免费试读版”。解释出现在右侧栏的结尾，但假如你在看到这段解释之前，就点进订阅网页，那么你就错过这段文字了。读者主要的订阅选择是点进链接、前往订阅网页进行在线订阅；其他联络信息，包括地址、免付费电话、传真号码、客服电子信箱，都同时出现在着陆网页，以及订阅网页的底端。

当你订阅一年期电子报之后，你会得到两份免费特别报告；订阅两年期则会得到四份报告。这项优惠也清楚写在着陆网页和订阅网页上。注册之后，你还可以拿到不错的折扣。这项折扣在着陆网页已经有清楚说明，但订阅网页上只列出价格，并未提醒读者这是折扣后的特价。

我逐页阅读路基瑟的网站，发现从头到尾都没有弹岀式广告来贿赂我，譬如提供免费新闻快讯或特别报告，以交换我的电子邮件信箱。对任何着陆网页来说，这都可算是重大技术缺失。

为什么？假如你在读者没有订阅就离开网站前，先取得他的电子邮件信箱，你可以通过自动发信系统再寄给他一连串追踪购买意愿的电子邮件，设法使他改变心意，成为试阅订户。此外，你也可以将他列入电子邮件寄送名单中。假如未能取得他的电子邮件，让他变成订户的成功概率就会大幅降低。

目前已经有许多网站采取几种标准设计，让长篇文案宣传得以奏效。其中一种是采用两栏格式，其中一栏在网页右方边缘，用来列出额外销售卖点。另一栏则放了许多链接，可以让你在阅读长篇文案的过程当中，有机会在一开始或在中段就点进订购网页，不必等到读完整篇文案才看到订购网页链接。

有些专家认为，过早在文案中让订购网站链接出现，反而会降低读者回应率。理由是，读者在被说服之前就点进订购网页，势必会直接离开订购网页，根本不考虑订购。

但也有些专家说，在长篇文案着陆网页当中，提早而且在中段就重复出现几次订购网页链接，其实可以提高订购率，而这也正是我大多数实务经验中所遭遇到的事实──也许你也会想亲自测试这项做法。

11.6　撰写网站文案时的其他注意事项

自从我在 1998 年四月架设了自己的网站 www.bly.com，我收到一大堆不请自来的电子邮件、传真以及电话，来信者的身份从一般网友到网络专业人士都有，他们都对如何改善我的网站提供了各式各样的建议。可惜的是，他们的建议有超过九成不切实际，若照做可能只是浪费时间与金钱而已。

为什么会这样呢？并非网友对视觉设计或网站内容的意见不着边际，或网络专业人士提不出好点子，事实上他们的意见都很好；问题在于，他们的所有建议都没考虑到网站的商业目的，也没想到改善之道能不能达到这些目的。

举例来说，一个网站顾问打电话来说：“你的网站浏览人次不够多，我可以帮你冲高流量。”他承诺说，他可以提供建议让我的网站点阅率超过纽约洋基队官网。我委婉地向他解释，我完全没打算增加网站流量，也对他推销的顾问服务没兴趣。

他闻言大惑不解。也许你也是。你可能会狐疑：“谁不想为自己的网站增加点阅率？”答案是，很多人都不想。你得先了解一个人或一家公司的网站业务，以及他们希望通过网站达成的商业目标，才能提出有意义的网站改善方法。

以我的网站为例，我是个专长撰写直复营销文案的自由作家。我服务的对象是高端客户，包括主要直复营销公司、《财富》五百强企业以及大型科技公司，而且我针对不同的客户拟定收费标准。上述特质让我跟许多其他拥有网站的创业家，在两方面有所不同。

首先，99% 以上的网友都不是我的销售对象。我对客户的挑选相当严格，而且我也不跟小公司、新成立的公司、家族事业、个人工作室或初出茅庐的创业家合作，尤其是那些做大众市场生意，只想在网络上搜寻免费营销信息和建议的人。

其次，我手上的业务已经快接不完，我们的办公室（我有两名助理）经不起浪费时间在回应成功概率不高的潜在客户上面。应付一般网页浏览者的询问需要时间与精力，而这些时间与精力应该投注在许多现有的客户身上。

既然如此，我为什么要架设网站？这是个关键问题，但那些给我建议的人当中，几乎没有任何一个提出这个问题。

我的网站成立目的，主要是为潜在客户立即提供咨询回复。

这是什么意思？在互联网问世之前，假如有成交意愿高的潜在客户打电话来，我们会寄给对方一份描述服务项目的信息，这表示我们得花很多成本在快递邮件的费用上。就算我们以最速件寄出，对方还是得等 24 小时才能收到。

有了网站之后，这些成本和等待都可以省了。当销售对象希望我们寄资料过去，我们会先问：“请问您可以上网吗？”对方若说可以，我们就会请他进入官网搜索。这样一来他可以立即获得所有需要的信息，据此决定要不要接受我的服务。

网站里面应该要有哪些信息？在《罗杰·派克的网站内容与设计指南》（Roger C. Parker
 ’s Guide to Web Content and Design
 ）一书中，我的朋友派克建议，你的网站内容应该包含以下两个元素：


	
销售对象做出购买决定所需要的信息。



	
能够说服销售对象购买的信息。





我的网站内容就包括了这两大元素。“购买决定所需信息”包括：


	
我的服务内容说明（在首页）。



	
我的文案作品在线选辑。



	
每个主要服务类别的专属网页（文案写作、咨询顾问、文案审稿）。



	
我的个人资历（在“关于鲍伯·布莱”的网页）。



	
满意客户证词。





至于说服销售对象的信息，也就是用来让他们相信我就是他们应该找来代写文案的人：


	
我出版过的营销主题书籍，以及这些书的内容描述。



	
我曾经写过，说明“如何做好营销文章”的文章列表。



	
一份推荐厂商名单，显示我有人脉可帮助潜在顾客达到他们想要的目标。





如你所见，我的网站完全以潜在客户需求为导向，几乎完全不考虑一般的网页浏览者。但是，这就等同于我不希望你来拜访我的网站吗？当然不是。

相反地，我现在就邀请你来我的网站逛逛。你可能会喜欢，甚至下载我贴在网站上的免费文章。而我也会很高兴，你从网站上购买我的书（虽然不是直接在我的网站上购买，我的网站有链接可进入亚马逊 www.amazon.com。只要是从我的网站进入亚马逊，每本书我们可以抽 15% 的手续费）。

假如你是小型创业家，需要专业的营销咨询协助呢？我建议你点选推荐厂商名单，你会从中找到能够帮你设计网站或提供邮寄名单等各种服务的人。不过我要请你帮一个忙，当你打电话给他们的时候，麻烦告诉他们是鲍伯·布莱推荐他们的。他们都很忙，假如他们知道你是经人推荐找上他们，会比较愿意为你提供服务。

11.7　如何撰写“搜索引擎最佳化”文案

随着网络成为越来越普遍的营销工具，新的文案类型也随之出现，即“搜索引擎最佳化”（search engine optimization ，简称 SEO）文案。

撰写网络文案的时候，你不只得考虑读者如何回应文案，还得想到你在文案中使用的字句，能不能吸引搜索引擎找到你的网站、在这些搜索引擎目录之下提高你的排名。

有篇刊登在营销杂志上的文章建议，你的网站可以尽量在许多地方重复书写关键字，这样一来就可以让搜索引擎的蜘蛛程序（spider）找到你的网页。不过我的朋友，文案写手尼克·乌斯本（Nick Usborne）认为这个建议不只无用，而且还会带来负面影响。

乌斯本说：“这大概是搜索引擎最佳化问题上，最差劲的建议。”这种“堆砌关键字”的做法会使得网页要么被搜引擎无视，或更糟的情况是，搜索引擎算法会对这些作弊的网页进行处罚。重复关键字最严重的后果是，网站访客会觉得你的网页内容读起来很怪。

“太常在网页或标签中使用关键字，比完全不用还要更糟糕。网页上频繁出现关键字跟蜘蛛程序能不能抓到你的网页一点关系也没有。你不需要重复关键字，蜘蛛程序也可能会找到你的网页。”乌斯本这样主张。

既然我并非搜索引擎最佳化专家，我请教了不少这方面领域的顾问，以及那些比我懂得多的人，向他们讨教网站关键字运用这方面的问题。

尚恩·伍德夫（Sean Woodruff）认为：“在网页堆砌关键字，会造成重心从交易成功的关键元素转移开。我们应该严格训练自己把重心放在顾客身上，堆砌关键字只是把重心放在欺骗搜索引擎的小花招上面。”

市场营销顾问苏珊·盖特古德（Susan Getgood）则指出：“搜索引擎确实有其重要性，但设计一个能够有效销售的网站，重要性远胜于网站排名。我们应该将心力集中在撰写能够‘有效传达销售信息’的优秀文案上。”具有销售力的文案可以出现适当次数的关键字，这好过硬塞一堆关键字，结果不但骗不了搜索引擎，还可能对整体销售信息的传达造成负面影响。

“别忘了，一般人会从广告、直销营销邮件等其他地方进入你的网站，而不只是从搜索引擎，光从单一来源下功夫是不智的做法。假如你为了搜索引擎最佳化牺牲网页内容，最后你只会得到一个在他人心目中位居次要的网站。”

另一位市场营销顾问布鲁斯·狄波尔（Bruce Deboer）则说：“每次听到有人建议，为了配合搜索引擎最佳化，最好修改文案内容，我就皱眉头。并不是因为我知道如何营销最好，而是我无法想象，竟然为了搜索引擎修改一篇精彩的文案。”

作家爱普莱·帕彻（Apryl Parcher）建议：“撰写网络文案的时候，要注意的是，将关键字放在网页标签，或只有蜘蛛程序看得到的描述里，别让一般网站访客在阅读网页时看到这些关键字。而且，你的网页标题应该用 HTML 语法，这样才能真实反映网页的内容。

“你的首页内容会出现在搜索引擎的网站描述，除非文字区块被做成了图像。通常，出现在搜索引擎的首页文字，只有前 20 个字左右。所以你应该确保大家用搜索引擎发现你的网站后，看到的这 20 个字正是你希望他们看到的内容。不过你也可以把功夫都下在网页的描述标签上，在上面放进适当的关键字，这样一来就不会影响到实际文案的阅读了。”

负责在线营销金属制品的保罗·伍德豪斯（Paul Woodhouse）说：“千万别在网页堆砌关键字，这个建议糟透了。关键字应该放在网页标题和你的数据库里；你也可以在销售文案的一开始、中间和最后审慎提到这些关键字。有必要的话，在 HTML 语法标签的 H1 和 H2 标签加关键字就行了。”

网络营销专家瑞奇·雪佛伦（Rich Scheffren）针对如何提高你的网站排名，提供了以下建议：


	
每个网页的重点关键字最好只有一个、不要超过两个。



	
网页的标题标签应该从关键字开始。



	
网页第一段的第一句，应该从关键字开始。



	
在接下来的 3 个句子中，重复提关键字 3 次。



	
网页当中每 100 个字，关键字应该占 3 到 11 个字。“关键字密度”为 3% 到 11% 之间。





理查·黎德（Richard Leader）指出：“重点不在于将文案塞满关键字，而是确定关键字有出现。几年前，我经营一家在线教育训练公司，我们的课程大纲对一般人而言清楚明白，但蜘蛛程序却看不懂。后来我们才知道，原因出在我们没有用‘HTML 语法训练课程’当关键句。于是，我们就把它加进网页里，虽然读起来很蠢，但是多提两次之后（例如：从 HTML 语法训练课程，你会学到……），我们的搜索引擎流量和成交率都提高了。所以我的建议是不要堆砌关键字，但是要有技巧地使用它。”

沟通顾问乔·贺夫纳（Joel Heffner）则建议：“在网站内放进关键字，的确是让搜索引擎注意到你的重要步骤。不过目前我最喜欢的吸引搜索引擎方式，是在我的博客中加入销售网页的链接。搜索引擎似乎会特别注意博客里加了什么东西，假如你加了某个网页的链接，搜索引擎就会留意起那个网页。”

以下是几个其他提高网站流量的构想：

Google

Google 是全世界最大的搜索引擎，每天为使用者执行 2.5 亿次网络搜索。广告主可以根据关键字，或以每次点击付费的方式，向 Google 购买广告。

每次点击的费用，低则不到 0.1 美元、高则超过 1 美元，就看你要买的关键字有多热门。假如关键字的费用是每次点击 30 美分（0.3 美元），那么如果有 100 个人通过 Google 的关键字搜索点进你的网站，Google 就会向你收费 30 美元。Google 会让你设定每日最高收费上限，所以你的花费可以依据任何预算与计划来调整。

Overture

另一个能够让你根据关键字买广告的搜索引擎是 Overture（译注：已被雅虎收购）。它和雅虎、MSN、Alta Vista 等各大入口及内容网站合作，让客户的网页出现在这些网站的搜索结果页，这种方式让 Overture 得以接触到超过八成的经常上网人口。

你要如何决定自己能够负担多少广告费用？假设你的产品卖 100 美元，大概每 100 次点击有一次成交，你总共赚到 100 美元。这样算起来，如果你希望至少做到损益两平，那么每次点击的广告费应该控制在 1 美元以下。

联合营销

找一个跟你经营同一块市场的网站，让自己的产品能够出现在他们的网站，以及他们的电子邮件广告上。这些刊登你的产品的在线广告、电子邮件或网页，应该附上你的网站链接，这样消费者才能在咨询过后决定购买你的产品。跟你合作的网站可以针对销售额抽 15% 到 50% 的佣金。关于如何寻找合作网站，或如何成为其他营销商的合作网站，请上 www.affiliatesdirectory.com 网站。

亚马逊有全世界规模最大的联合营销网络，你可以在自己的网站上宣传一本跟自己的网站主题相关，而且网站访客会有兴趣的书。假如访客点进这本书的链接，就会被转到亚马逊的网站上，直接在线购买那本书。这样一来，你不但服务到自己的访客，还能从这笔交易中赚一点佣金。

共同注册

共同注册的营销方式，是让网友在进入某个网站后，看到一个提供多项优惠的弹岀式视窗，这些优惠通常是免费电子报订阅。将你的电子报或其他优惠放进这些网站的共同注册弹岀式广告，可以让你用低于传统电子邮件营销的成本，取得大量新销售对象资料。

市面上有许多公司可以为你媒合这类共同注册，包括 Venture Direct 公司（www.venturedirect.com）和 E-Tactics 公司（www.e-tactics.com）。

横幅式广告

由于 Macromedia Flash 软件的应用越来越成熟、受到普遍欢迎，过去曾一度没落的横幅式广告又有崛起之势。为了让天天被大量信息轰炸的网络使用者注意到广告，横幅式广告的动画及视觉效果变得更精致、更有动感。横幅式广告虽然有其效果，但你应该谨慎尝试，别对它冀望太高。横幅式广告通常只是其他冲高流量方式的辅助，仅在少数时候成为吸引特殊访客的主要管道。有例外情况吗？当然有。

电子邮件营销

寄发电子邮件广告给自愿接收促销产品邮件名单上的人，其实是开拓新客源时较昂贵的选择。假设你花 200 美元买到有 1000 个电子邮件的名单，其中只有 2% 点进你的网站，而点进网站的人当中只有 10% 订阅你的电子报，你等于只买到 2 名新订户，每个订户的成本是 100 美元。

企业对消费者的电子商务若谨慎测试电子邮件营销，成功概率会比企业对企业的电子商务高一些，因为消费者的电子邮件名单比企业名单要价来得合理。

在线广告

购买电子邮件名单的成本，每千人在 100 美元至 400 美元之间；比较便宜的替代做法是通过电子报刊登小篇幅在线广告，每千人的成本可降低至 20 到 40 美元。电子报发行公司会指定广告的格式与长度，通常是每个网址链接可以附带 100 字。你的广告越接近电子报上方（或越早出现），消费者的回应就会越踊跃。

病毒式营销

简单来说，病毒式营销就是在寄出的电子邮件信息中加一句：“欢迎将这封信转寄给你的朋友，让他们也能享受我们的优惠。”要让这句话奏效，你得使这封希望被收件人转寄的信包含特别优惠，无论是免费提供（通常是免费信息），还是商品折扣。

24/7 数位营销媒体公司（24/7 Real Media）前任副总裁布莱安·希曼（Bryan Heathman）指出，病毒式营销电子邮件的收件人当中，有 81% 会将信件转寄给至少一个人。

11.8　如何经营博客

博客最基本的形式是网络日志，虽然它后来的发展已经不限于此。到了 2004 年，博客在美国已成为网络上的主流。

根据《商业周刊》报道，博客出现了爆炸性的成长。韦氏字典（Merriam-Webster）在 2004 年宣布，“博客”（blog）成为该字典最常被查询的字。博客搜索网站 Technorati 报道指出，网络上有 500 万个博客，每天还不断新增；此外，约有一成的网络使用者会定期阅读博客。

越来越多证据显示，博客可以作为网络营销的有效辅助工具。通用汽车（GM）副董事长鲍伯·路兹（Bob Lutz）负责产品研发，他建立了一个专门谈论通用汽车的博客。对此，通用汽车的顾客关系管理总经理杰克·包温（Jack Bowen）解释：“一旦读者了解到这个博客确实是由路兹本人撰写的，而不是什么宣传伎俩，他们很快就相信路兹对通用汽车，以及对竞争对手的说法都出自于真诚。”麻省理工管理学教授格蓝·厄本（Glen Urban）指出，现今有七成的汽车买主会主动到网站上搜寻信息。

我们可以确定的是，博客是冲高网站流量的有效工具。搜索引擎需要内容，而当你建立博客之后，你就会定期贴出许多新内容到网站上。为你的网页增加定期更新的博客，几乎能确保你的网站排名显著提升。不过要直接在博客上进行大量销售，现在可能还不是时候。我们得等到第一个聪明的营销人员想出来该如何在博客上卖产品，才可能造成仿效、风行。

虽然如此，博客仍可以在两方面创造更直接的商业价值：与客户之间的关系管理，以及公共关系管理。

在网络问世之前，大部分顾客与卖方之间的关系，都是通过与销售人员的一对一互动。网络为顾客提供了其他与卖方互动的方式，例如顾客可以寄电子邮件给管理人员，或在留言板上张贴信息，包括他们对公司及产品的喜欢或不满意之处。

博客基本上结合了电子邮件与讨论版，让顾客可以在同一个电子媒介上聊天。他们可以随时在博客上表达对公司（或任何事物）的看法，而留言张贴出去之后，他们的意见又可以吸引来一连串的讨论。

对我而言，我的博客的真正价值在于它的编辑功能。更具体来说，也就是它可以为我的文章写作预先进行研究。当我有了写文章的灵感，我不会把整篇文章写完，而是先写几段，总结主要的概念，然后将它贴到我的博客上。要是没人留言回应，这表示我的读者对这篇文章的主题没兴趣。

相反地，假如我得到的留言回应远多于平均值，那么我就可以知道，读者对这个主题非常有感觉，我可以怀抱大家一定会阅读的信心，继续把整篇文章写完。

更好用的地方是，我可以回博客看看自己的文章激发了哪些讨论。这等于将博客当成在线研究工具，为我的文章开拓了新的层面，因为我可以直接从那些对博客主题有热情的读者身上知道他们的评论，不必再逐一征求他们的看法。

假设你现在就测试博客的营销功效，以下有几点建议：


	
你的博客必须有自己的专属 URL，例如鲍伯·布莱的博客地址是 www.bly.com/blog。不过，读者也必须能够从你的主要网站点进博客链接。



	
不像文章或白皮书这些单向沟通──你负责写，订阅者负责读──的传统文案，博客是双向沟通的在线媒体，能够针对一个有趣的主题进行热烈的对话。我发现，撰写博客的有效技巧之一，就是抛出一段强烈的陈述，再邀请读者做出回应──我经常在文章的最后留下这个问题：“你们觉得呢？”另一个能够激发对话的博客写作技巧是，自己不做评论，但鼓励读者提出他们的看法。



	
假如你在讨论一篇已经发表过的文章，务必将原文来源放进博客中。可以的话，为这篇文章建立一个超链接。



	
在你的博客里安插一个官方网站的链接。你也可以考虑再安插一个链接，引导读者进入你的付费文章订阅页面。



	
与公司电子报不一样，博客应该专属于一个作者，读者会随着时间对这位作者越来越熟悉。另一个逻辑是，你的博客可以有一个总编辑，而你可以指定受欢迎的专栏作家，来替你的主要博客或其他次要博客撰写文章。



	
你可以和其他谈论同样主题，或锁定同一群读者的博客互相建立超链接，借此拓展你的读者群。别太势利眼，只与大公司的博客建立超链接。博客是个只看实力的地方，轻视业余博客无疑是个大忌，因为他们当中有些人是网络世界的意见领袖。






第十二章　

电子邮件营销文案：别让好文案被扔进“垃圾邮件箱”！

身为文案写手，你会接触到两种基本电子邮件类型。第一种是“单一邮件”，也就是将只宣传一样产品或一项优惠方案的电子邮件发送给通信群组。第二种是“电子报”，即在线新闻快讯，针对营销目的撰写、寄送。两种邮件的典型策略是通过提供免费订阅在线新闻快讯，建立一份销售对象电子邮件名单。接着，一旦你得到这份名单，你就可以寄给他们电子报（其中包含你的产品广告），以及宣传个别产品的单一邮件。

12.1　15 个诀窍让你写出能够有效营销的电子邮件

读者会将你的营销信息打开来阅读，还是看也不看就丢进垃圾邮件箱，你的电子邮件文案扮演了决定性的角色。以下提供 15 个已证实有用的技巧，可以让最多的收件人愿意打开你的电子邮件、进入你的网站或其他回应机制：

在邮件开头加上“寄件人”或“邮件主题”

在电子邮件的一开始，加一行“寄件人”以及一行“邮件主题”。“邮件主题”的内容应该像销售信信封上的提示那样精简、引人注意、激发好奇心──但不要流于过分吹捧，以免造成读者反感，举个例子：“跟我们重返新观念论坛！”就是不错的邮件主题。

视情况点明寄件人的身份

如果你的电子邮件营销名单来自“自家人档案”，那么“寄件人”这一行可以让对方知道你是谁；若你的名单是买来的，那么你或许可以将提供名单的公司当成寄件人。当收件人是已经同意接受营销邮件的读者，写明寄件人是提供名单的公司会特别有帮助，因为该公司和收件人之间已经有比较好的关系可作为基础。

“寄件人”信息到底重不重要

有些网络营销人员认为“寄件人”这一行无关紧要，有些则认为至关重要。网络文案写手艾文·列维森（Ivan Levison）说：“我常常在‘寄件人’这一行使用‘团队’这个词汇。这样听起来像是产品背后有一群聪明、活力、充满热忱的人。”

举例来说，假设你买了一份名单之后，要寄电子邮件给名单上的计算机专业人员，向他们推销一套新的软件，你的“邮件主题”和“寄件人”应该这样写：“寄件人：Adobe PageMill 网页编辑软件团队／邮件主题：Adobe PageMill 3.0 版限量上市！”

以下是几种“寄件人”的写法：




	
寄件人


	
使用时机







	
提供名单的公司


	
·当提供名单的公司要求

·收件人为有共同兴趣的社群

·寄件内容是电子报

·提供名单的公司是热门的优质网站

·收件人是经常拜访网站的访客





	
你的公司


	
·当你的公司是知名企业或品牌

·当你的公司是市场龙头

·当收件人可能自认为是你的顾客





	
你自己


	
·当邮件内容为个人信息

·当收件人对你的公司不熟悉





	
团队（例如 Adobe 团队）


	
·强调合作成果







视情况避用“免费”这个字眼

虽然在传统直复营销当中，“免费”这个字眼已经被证实有鼓励读者回应的效果，而且一般人也习惯网络提供免费资源，对付费的接受度不高，但有些网络营销人员，还是会避免在电子邮件的主题栏使用“免费”这两个字。

原因在于，有些网络使用者会用垃圾邮件过滤软件。这类软件的功能就是删除广告信，辨识方法之一是挑出主题栏有“免费”字眼的来信。

根据回传电子邮件管理公司（Return Path）在 2004 年的统计，22% 的电子邮件营销信息会被网络服务提供者（ISP）挡下来。但我个人的经验是，就算有可能被邮件过滤软件从中作梗，在主题栏打上“免费”二字，一般来说，还是能提高回应率。

在邮件开头就抓住读者的注意力

电子邮件文案的标题或内文第一句，必须能立即抓住读者的注意力。你得在一开始就使出撒手锏，给读者完全无法拒绝的好处。假设现在你要撰写信封的提示文案或销售信的标题，以下提供一个参考范例：


寄件人：国际投资专家道格·凯西（Doug Casey）

邮件主题：对 2005 年的六个惊人经济预言

亲爱的（填上名字）：

美国经济在 2005 年将面临什么问题？

畅销书《危机投资学》作者道格·凯西出版一份新的特别报告，警告 2005 年将出现六大金融威胁。要免费索取这份报告，请点这个链接：（提供网址）

道格·凯西表示：“我个人认为，这一年将会是前所未有的牛市。不过随着经济危机接近，收益最高的会是黄金、白银和其他天然资源相关个股。”

在道格的观察和预测中……



为核心信息做重点提要

在电子邮件的第一段，先将整篇邮件的重点做个大纲提要。你应该在这一段就提出优惠、提供立即回应的机制，像是让读者可以点进网页的链接。这样做可以吸引注意力短暂的网络销售对象，对此信息做出回应。

把产品细节放在第一段之后

在第一段之后，用篇幅较长的文案描述产品特色、益处、证明或其他买家需要，用来当作购买决策参考的信息。这样做可以吸引需要更多细节的销售对象，毕竟这些信息无法在短短几句话内讲清楚。

优惠与回应机制不能只放在信末

就跟传统直邮广告一样，电子邮件的最后应该再次强调优惠及回应机制，不过，这两项信息也应该几乎每次都出现在邮件的最前面。这样一来，那些没空读完每封信，而且只花一两秒扫描信件内容的大忙人，便还是能知道整封信的重点。

回应链接的数量要低于三个

网络营销服务公司 MediaSynergy 的约翰·莱特（John Wright）曾说，假如你在电子邮件内文当中放进好几个回应链接，95% 的回应来自于第一个或第二个链接的点击。所以，电子邮件的回应链接数量或许应该设定在三个以下。例外的情况是，内容分为五六栏的新闻快讯或电子报，由于每一栏有各自的主题，所以应该要有自己的链接。

给邮件预留适当的左右边距

邮件内文的两侧边栏要预留足够的宽度。你应该不会希望内文在不恰当的地方被自动换行或中断，所以内文每行字数应该控制在 55 至 60 个字符之间。假如你觉得某一行可能会太长，不妨先设定好每行长度。

网络文案作家乔·维泰尔（Joe Vitale）将边栏设定在第 20 个字符与第 80 个字符之间，让句子长度维持在 60 个字符，以确保整行字都可以清楚呈现在荧幕上，不会在不恰当的地方被打断。

别滥用全部都是大写的英文字

全部大写不是不可以，但你应该谨慎运用，因为它们比较不容易阅读──而且在电子邮件的世界，全部大写会让你显得像在吼叫。

邮件内容不要过长

一般来说，邮件的篇幅短一点比较好。这一点就跟典型的邮购邮件营销不一样了，后者的通则是：“说得越多，卖得越多。”电子邮件是个特殊的销售环境，读者得快速过滤一大堆信息，不太会在一封信上花太长时间。

当产品信息过多，请善用附件功能

无论信件长度怎样，你都要很快地将重点呈现出来。假如你希望提供很多产品信息，应该将这些信息放在内文稍后的地方。你也可以考虑使用附件，像 Word 文档、PDF 文档或 HTML 网页。需要更多信息的人大可自己打开这些附件来看。产品的重要好处及优惠，应该要在荧幕的最上面就看得到，或至少要放在很前面的地方。

文案要具体，避免空泛的词汇

电子邮件的基调应该是乐于助人、友善，具有信息性和教育性，不带宣传或强迫推销意味。维泰尔认为：“在网络世界，信息就是黄金。”想要用传统的吹捧式销售信说服读者购买是不会管用的。大家上线是为了搜寻到更多信息，自吹自擂的销售信还得有具体内容才能说服网友。

你的电子邮件应该避免自称有“最好的”服务或提供“高质量”产品。这些都是空泛、没意义的词汇。文案应该要更具体明确。你的服务如何能称为“最好的”？你说的“高质量”究竟指的是什么？有谁认同你的话？此外，就算信息是黄金，你的读者也不喜欢看无趣的信。他们就跟我们一样，都想寻求刺激。所以就给他们心里想要的吧。

提供“取消订阅”的管道

你的电子邮件里应该说明，收件人可以选择退出收信名单，并解释清楚为什么要提供这项选择，避免部分收件人觉得自己被排除了。你可以解释，这样做是为了尊重他们的隐私权，方便让他们往后不必再收到广告信。他们只要按下“回复”，然后在标题栏打上“取消订阅”就可以了。你可以这样说：“我们尊重您的上线时间与隐私，并保证不会滥用电子邮件。如果您未来不希望再收到我们的邮件，敬请回复这封信，然后在标题栏上打‘取消订阅’就行了。”

12.2　如何打通网络服务提供者及邮件过滤软件

大家似乎都同意，电子邮件营销是目前最有效也最有力的网络营销方式。毕竟它可以在短时间内完成，而且提供了立即可测的结果，同时带来较高的投资报酬。

但电子邮件也有不利的一面。成功的电子邮件营销需要适应不断变化的邮件过滤软件、拦阻垃圾邮件技术以及防火墙软件产业，所以需要足够的经验、专业以及知识。据说，超过五分之一的邮件无法成功送达，因此大幅降低了读者回应比率以及广告的有效性。

光是建立潜在顾客清单，将资料寄给他们，每星期或每个月发信过去，在过程中推销产品或服务，这些都已经不够了，你还得知道如何让信息成功送达、让收件人愿意读这些信息。换句话说，写出绝佳的文案只是过程的一部分──假如这些信息根本就没送进收件人的信箱里，文案写得再好都是白费功夫。

这是因为企业及网络服务提供者，设定了过滤软件和挡信机制，造成取得同意才发信的营销人员，无法成功寄送邮件给那些已经建立关系的顾客及订阅者。

电子邮件营销的关键在于“可行性”。这其中牵涉的，不只是将信息寄往收件人的信箱，也不只是将内容写得“足以提高收件人展读的概率”，还包括设法让信息成功递入目标收件人的信箱里。

简单来说，就是你如何确保自己的信息被收到。我们得到的前提是：收件人必须先同意接受你的邮件信息，你才能开始进行这项工作。假如你的电子邮件营销策略建立在上述前提上，那么邮寄到对方信箱的困难会大幅减少。就算他们的网络服务提供者、邮件过滤软件或者拦阻功能拦截了你的信，收件人还是会将你的信解除封锁。

以下是几种拦信机制，它们是造成已取得同意的发信无法寄达的原因：

网络服务提供者拦截来信

这是最常见的拦信方式。许多网络服务提供者，尤其是规模较大的公司，会将特定的互联网协定（IP）地址列入黑名单，完全封锁来自这些 IP 的信件。至于这些 IP 被封锁的常见原因，往往是网络服务提供者接到顾客抱怨某些 IP 寄来垃圾邮件。网络服务提供者封锁这些 IP 不会事先通知，因为他们天天都得处理成千上万件这类客户投诉。

网络服务提供者禁止发信

你的网络服务提供者，会禁止你发信至另一个网络服务提供者。这种情况比较罕见，因为大部分的网络服务提供者只会拦阻来信，不过这种事偶尔还是会发生。

分散式内容过滤软件

某些反垃圾邮件软件可帮助网络服务提供者和企业网络使用者拦阻大量涌入、不请自来的邮件。这些拦阻软件运用复杂的内容分析，在扫描过信息内容之后，对那些符合垃圾邮件特征的电子邮件进行判断和签名，防止这些邮件在客户端传播。

公共黑名单

公共黑名单和白名单由志愿者共同维护，使用者通常是规模较小、没有专属电子邮件管理员的网络服务提供者或企业。这类黑名单的判断标准往往相当精确甚至近乎强制性，执行程度要看清单拥有者的偏好。管理员会选择最符合公司政策的清单判断标准。

网络服务提供者的内容过滤软件

功能与分散式内容过滤软件大同小异，网络服务提供者通常会用内部开发或通过改写的内容过滤软件，标识出各种垃圾邮件，甚至还会学习新的垃圾邮件模式，例如在文字当中插入英文句号。

使用者内容过滤软件

几乎每个电子邮件客户都会有垃圾邮件过滤功能，此功能的复杂程度不一。微软 Outlook 的过滤方式是找出特定关键字句，而更高级的过滤功能可以用个人计算机来进行自动侦测。

使用者黑名单

最近推出的电子邮件应用程序，包括美国在线（AOL）、MSN、雅虎及 Outlook，都能够让使用者编辑自己的黑名单与白名单，无论是寄件者电邮地址或寄件者网域。此外，还有一种回应系统，会要求非白名单上的寄件人先回复密码或其他通关密语，然后才将其信送达。

电子邮件退回

这可能是电子邮件暂时无法寄到对方的信箱，但稍后可以再试一次。会造成这种情况的原因，可能是对方的信箱塞爆了，或对方的服务器没有回应。不过电子邮件被退回也可能是永久性的情况，原因通常是电邮地址错误或远端服务器封锁了你的服务器。

当然了，你会希望永久退回的次数可以减至最少，因为这些没能寄达的信息，代表失去和销售对象的联系、没生意可做。提高寄件成功率有几种方法，首要方式就是先取得收件人的合作，期望他们能将你的电子邮件地址纳入接受名单之列。

12.3　如何进入收件人的通讯录或白名单

要想成功地将信息送进收件人的信箱，而不是被封锁甚至被扔进垃圾邮件箱，你可以鼓励收件人将你的电子邮件地址加入通讯录或个人白名单──也就是使用者允许接受其电子邮件的名单──这个步骤已经日益重要。有越来越多商业及一般电子邮件使用者会采用过滤软件，或者将电子邮件软件升级为具备过滤及白名单功能。

你得提醒消费者采取行动，将你加入他们的通讯录或白名单。你不妨在电子邮件的最上方加一句话，比如说下面这三种：




	
将邮件加入白名单的范例







	
为确保我们的电子邮件能送达你的信箱，请将电邮地址 delightfulmessages @ourcompany.com 加入你的通讯录，或更改垃圾邮件过滤设定。





	
为确保你能定期收到我们的电子邮件，请将我们的电邮地址（youwantthis@thiscompany.com）加入通讯录，谢谢！





	
为确保电子报能送到你的信箱，请将电邮地址 ournewsletters@mycompany.com 加入你的电子邮件通讯录。







你可能会希望向收件人解释如何进行垃圾邮件过滤设定，或者发一封信专门解释上述设定做法。若是这样，建议你先了解电子邮件主要功能的操作，以及网络服务提供者的处理流程，然后据此写一份电子邮件，逐一解释每个设定步骤。我有不少客户会提供电话客服给任何有需要的读者技术上的协助。

12.4　触动垃圾信件过滤功能

各种网络服务提供者以及电子邮件软件，用以辨识垃圾邮件或不恰当电邮信息的方法在与时俱进，所以我们必须随时注意新技术的运用。不过，我们还是可以从各种技术当中归纳出一些基本要素。

你的电子邮件文案得注意到特定词汇或字母的运用。微软的 Outlook Express 若侦测到垃圾邮件，会直接移至垃圾邮件资料夹。它在邮件内容中侦测的关键字是“免费”、“信用卡付款”或“立刻订购”等。这份关键字清单随时在变动，你应该定期更新自己的忌用字眼清单。

在美国在线使用的过滤软件中，其中有一种软件过滤来信的功能特别强（虽然也很容易规避），一旦启动就可以全面拦截你的信息。这种新的过滤软件是 HTML 语法验证器，可以扫描来信信息，检验 HTML 语法是否错误。当它侦测到错误的 HTML 语法，就会拒绝收信。

语法错误不必很明显，就会被过滤软件挑出来，任何小小的语法瑕疵就足以启动过滤软件。例如在超链接标签最后用“〈a/〉”而非正确的“〈/a〉”，就会造成你的电邮信息被退回。这项过滤功能的目的在于，防阻常见的大量寄发垃圾邮件手法，即设计 HTML 恶意代码、借此回避有过滤功能的邮件系统搜查封杀。

要让你的电子邮件得到认证通过，你的 HTML 语法必须符合页面标准验证。常用的 HTML 编辑软件已经包含验证工具，可以在编辑过程中挑出任何语法错误。

关于 HTML 语法的完整详细说明，可参考万维网联盟（World Wide Web Consortium）网站（http://www.w3.org/MarkUP/）。你也可以在电子邮件软件中加装 HTML 验证功能，或使用来自第三方的 HTML 验证器，例如 W3C 验证服务（http://vadidator.w3.org/）。

以下有十种方式，可以帮助你提高电子邮件信息被收件人的网络服务提供者接受的概率，同时避免往后寄送发生问题。

建立反向解析网域名称系统（RDNS）

发信一方的网络通信协定（IP）应该要有 RDNS 的反查记录，借此确保收信一方的 IP 在检查你的 IP 地址时，你可以通过那些过滤垃圾邮件的基本关卡。

建立寄件者政策架构

所谓寄件者政策架构（Sender Policy Framework，简称 SPF）指的是一个认证寄件者身份的额外步骤。通信协定很容易建立，网管人员应该可以在 5 分钟之内就搞定。SPF 可以为你的发信增加认证，并且让你避开网络钓鱼（Phishing）的攻击。有些网络服务提供者，例如美国在线（AOL），甚至要求你要有 SPF 才能被纳入白名单。

每次连接只发一封信

当你连接某个电子邮件服务器的时候，最好每次连接只寄出一封信息。有些电子邮件系统会将尽可能多的信息集中在一次连接寄出，这就好像一次把 500 个电邮地址放进密件抄送（BCC）。网络服务提供者不喜欢这种技术，因为有些寄发垃圾邮件的人会抢在被拦阻之前，用这种技术拼命发信。

限制发信频率

虽然理想的发信量要视收件人名单而定，但你还是应该将发信量，限制在每小时 10 万封信左右。别忘了，寄信之后，你也可能会收到退信信息，故发信的速度要考虑到是不是有充足的时间可以处理退信。

接收退信

有些电子邮件系统，特别是比较早期的电子邮件系统，会拒绝接收退信的信息。这些“被拒收的退信”若传到收信一方的网络服务提供者，就可能会造成对方将你的电子邮件信箱列进黑名单。网络服务提供者最在意的就是收信一方的电邮地址不存在，才导致退信信息又被退回来。

验证 HTML 内容

大量寄发垃圾邮件的手法中，最让人讨厌的就是使用恶意 HTML 代码。假如你在电子邮件信息中使用了 HTML 语法，务必确定你的语法完全无误，而且符合稍早提过的 W3C 指导原则。

避免使用程序指令

电子邮件浏览器中，程序指令造成的安全问题逐年增加，因此导致了大部分的程序指令被排除在信息之外。有些电子邮件系统甚至一侦测出信息中夹带程序指令，就干脆拒收邮件。为了尽可能提高你的送件成功率，你应该避免在邮件信息中使用程序指令，改为将收件人导引到你的网站──在你的网站上，想用多少程序指令全都操之在你。

了解邮件内容过滤技术的基本知识

不懂过滤技术，并不是无法让信息送达的好借口。你应该仔细阅读退信内容，追踪哪些信息的退信率较高、哪些信息的退信率低，然后从中找出可能造成退信的原因，并加以解决。

监看寄达率及退信率

你应该在每次发信之后，针对主要网域和网络服务提供者制作追踪报告，从中找出不寻常的退信、取消订阅、抱怨垃圾信件、特定网域的邮件开启率。

监看垃圾邮件抱怨

就算是顶尖的市场营销人员，懂得最先进的网络销售操作，也会有收到垃圾邮件抱怨的时候，尤其是，如果他们的收件人大多来自美国在线订户。你应该在每次发信之后，追踪垃圾邮件抱怨的件数，并且建立一个标准值，然后整理出那些垃圾邮件抱怨数量超出标准值的邮件。接着，你再从中观察可能造成问题的原因，究竟是标题写坏了，还是短时间内寄出太多信息？别忘了，过多的垃圾邮件抱怨，可能会导致你被网络服务提供者暂时封锁甚至一直封锁下去。

以下是一些你可以用来追踪垃圾邮件抱怨的资源：


	
美国在线意见反映机制：http://postmaster.info.aol.com/fbl/index.html



	
SpamCop: http://www.spamcop.net/fom-serve/cache/94.html



	
Abuse.net: http://www.abuse.net/addnew.html





诊断出寄送问题的根本原因，有助于你避免遇到这些问题。你得时刻监督发信的成功率，因为电子邮件系统的安全规则每天都有改变。别低估了这项工作需要的心力，特别是发信成功率决定了电子邮件营销的整体有效性，同时也决定了贵公司的形象。

切记，想达到 100% 寄件成功率，你得采取以下行动：


	

监督


利用种子名单监看系统来追踪各大网络服务提供者的寄送成功率，主动察觉问题，不要在收到退信时才被动接收所需的信息。你的发信究竟是永远无法送达，还是被直接转进垃圾邮件箱 ，只有通过这套系统才能知道。



	

分析


一旦你发现寄件成功率未达 100%，就得尽快找出原因。你应该仔细检查个别电子邮件以及邮件软件本身。寄件失败的原因很多，越早侦测出原因，未来的寄送就越顺利。



	

解决


不妨和网络服务提供者的技术人员建立良好关系，他们可以提供排解问题方面的宝贵建议，所以你应该将建立上述关系视为优先事项来努力。



	

优化


运用来自各方的资源来解决电子邮件寄送问题，比如说，文案内容、寄件名单或服务器组态的小改变，都可能造成寄达率出现大变化。请务必在大量发信之前追踪电子邮件寄达率、测试网络服务提供者的封锁及过滤功能，并在发现任何问题时立即采取解决方法。虽然操作过程很复杂，但这是促进、维持电子邮件营销成功的不二法门。





12.5　电子邮件文案的理想篇幅

这个问题我被问了无数次：“电子邮件营销的文案怎样比较好，应该写得长一点，还是短一点？”

文案篇幅的长短对直复营销人员来说，比对一般营销人员还要来得更难以决定。理由如下：市场普遍认为在网络上，文案是越少越好。网络营销专家告诉我们，由于互联网的步伐远比“龟速邮寄”的世界快得多，大家的注意力也变得更短，所以网络使用者一看到较长的信息，就很快会点鼠标逃了。因此，这些网络营销专家也在无数的电子报上建议：“精简就是美！”

就算是网络营销领域之外的一般专家，也都相信文案越短越好。他们的平面广告通常包含大尺寸的图片、寥寥几个字，所以他们对于网络营销大师主张的“一般人不喜欢看很多字”这种想法，会毫不迟疑地接受。

不过，靠长篇文案直邮广告或简讯来卖产品的传统营销人员，例如推销新闻快讯、座谈会、杂志、阅读俱乐部、保险、有声书等，在面对文案越短越好这套哲学时会遇到麻烦。他们的麻烦通常像这样：

“刊登平面广告的时候，我得用长篇文案来说服读者购买产品，否则根本无法得到订单。我们已经试过短篇文案很多次了，谁不希望能少花点油墨纸张成本呢？但短篇文案就是没办法成功推销我们的产品。现在我的网络营销顾问又说，电子邮件内容应该短短几段就好，对此，我联想到，平面广告上的短短几段文字无法说服消费者，为什么一样的做法在网络上反倒行得通呢？”

他们的疑虑有其道理。就算消费行为转移到网络上，说服消费者的过程也不至于有所改变。假如，消费者需要具体信息来做出购买决定，那么无论他是通过直邮广告还是网站来消费，这些信息都必须翔实提供。

不过我们还是觉得，网络营销大师应该不至于信口开河，也许，一份 4 页长的广告文案全数放进电子邮件，收件人可能根本没看完就按鼠标跑了。

关于文案篇幅长短的问题，我可以提出一个合理的解答。首先，我们得先量化何谓“长”、何谓“短”。当网络营销大师说电子邮件文案应该要简短的时候，他们指的或许是内容控制在三四段文字；所以当他们说不可用长篇文案时，意思是电子邮件文案不应该超过几段以上。

当我说“长篇文案才有销售效果”，我所谓的长篇是跟一般电子邮件相比，而不是跟书面的直邮广告相比。“长篇”电子邮件文案相当于 2 页的销售信，以直邮广告的标准来说算是短的，更遑论动辄 4 页甚至 8 页的直邮广告。

其次，我们也需要量化一下，究竟网络文案要比书面文案短多少？应该将整个文案逐字放到网站上，还是压缩成一半以下的篇幅？

针对网络传播写过不少作品的凯西·汉宁（Kathy Henning）曾说：“一般而言，在线文字的篇幅，最好是印刷文字的一半甚至更少。”这虽然不是精确的公式，倒也是个不错的考量基础。

第三，也是最重要的一点，别忘了电子邮件营销文案不限于邮件内容本身，事实上，它可分为两个部分。第一部分是电子邮件内容，但电子邮件内容会提供链接，让收件人点进某个网站或服务器；当你点击链接进入了某个网页之后，就会看到第二部分的文案，以及在线订购的机制。

在传统的直邮广告中，销售信息并非平均分配在各版面中。大约有 98% 的文案被放在销售信及宣传册上，剩下的 2% 放在订购单上；不过，在电子邮件营销中，文案的配置更加多元化。

下面的图示是电子邮件营销模式图示，显示了将文案分别安排在电子邮件内容，以及链接网站的各种方式。你的文案可以有四种选择，即图示中央的四个象限：
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短篇电子邮件，着陆网页

许多营销人员在吸引潜在顾客时，会采用短篇电子邮件（内容有 3 到 4 段文字），并附上一个着陆网页链接。这类着陆网页有个带标题的简单表格，1 到 2 段解释优惠方案的文字，以及让收件人键入个人信息的在线回复机制。这种模式的文案长度及风格，和那些以吸引潜在顾客为主要目的的直复营销单页销售信及顾客回函卡相当类似。

长篇电子邮件，着陆网页

这里所谓的“长篇”，是以网络营销的标准来看的。为了方便起见，我将“短篇”电子邮件定义为打印出来不到半页的篇幅；相较之下，印出来超过一页就算是“长篇”。这种模式的文案长度及风格，类似直邮广告的 4 页销售信及简单的 4 英寸×9 英寸顾客订购卡。

长篇电子邮件，微网站

这种模式有长篇的电子邮件，以及长篇的着陆网页。微网站是一种个性化的 URL 地址，目的在提供产品信息及相关优惠；不同于通常只有 1 页的着陆网页，微网站的长篇文案可能需要分成好几页来显示。你的微网站文案可以分成数页，或全部放进一个网页，让读者自行将网页往下拉。长篇电子邮件结合微网站，可以让你放进大量文案内容，适合用来将目录杂志这类内容（12 至 24 页，看起来像杂志的长篇文案）放到网站上。

短篇电子邮件，微网站

这种模式将短篇的电子邮件放在前面，长篇微网站的链接放在最后，这样的组合很适合用在那些必须提供许多信息来说服购买，但销售对象可能没时间看长信的产品。

归根结底，电子邮件营销确实不需要篇幅跟文学巨著《战争与和平》一样长的文字来达到销售目的，只要策略性地将文案内容配置在电子邮件，以及随邮件附上的链接网页之间，你就可以确实传递出销售信息，不至于让时间有限的网友一看到长串文字就逃之夭夭。

12.6　如何撰写转换购买意愿的电子邮件

通过网络来转换销售对象的购买意愿，已经被证明是可以用来建立潜在顾客邮寄名单，同时有效营销产品的做法。以下是网络转换购买意愿如何运作的简化说明：


	
制作免费的在线内容。



	
邀请销售对象看免费的在线内容。



	
销售对象接受邀请之后，在网络上向他们推销付费的产品与服务。





接下来让我们拆解每一个步骤，就从制作免费在线内容开始吧。这是最简单的一步，你只要重新包装现有的内容就行了。你提供的内容不一定要很多，改写既有的文章就足够了；你也可以另外制作一些目的在转换购买意愿的特别报告，或是提供直邮广告中已有的报告。

这项“免费特别报告”通常以 PDF 文档格式提供下载，不过有些市场营销人员偏好将报告制作成 HTML 网页，放在网站上。

第二个步骤是通过提供免费在线内容，搜集潜在顾客的电子邮件信箱地址。吸引销售对象到你的网页下载免费内容，有许多方法可采用，其中一个方法是寄电子邮件给销售对象，邮件内容强调提供“免费的特别报告”，为了得到免费报告，收件人会点进邮件里的网址链接。

假如你提供的免费内容是可下载的 PDF 文档，那么收件人会被引导至一个内容简短的网页，收件人只要在网页上输入自己的电子邮件信箱地址，就可以下载、打印这个 PDF 文档。

但如果你提供的免费内容是连续几页的 HTML 网页，收件人也会被引导至一个内容简短的网页，然后在网页上输入自己的电子邮件信箱网址，按“发送”键，最后被引导至一个微网站的首页。收件人想取得的报告，就在这个微网站上以 HTML 文件的格式阅读。

你可以在 HTML 语法的报告当中，多放几个链接引导读者到着陆网页或交易网页，利用这种方式来推销付费产品。许多读者可能会在阅读免费在线报告的当下，就点进这些链接购买产品。

无论是下载 PDF 文档，或在网站上阅读 HTML 文件，读者都必须先提供自己的电子邮件信箱地址，这正是利用网络来转换销售对象购买意愿的关键步骤。

你还可以用很多其他的方法来筛选潜在顾客、强化他们的购买意愿，有些市场营销人员通过寄发明信片成功做到这一点，有些则在横幅式广告或电子报广告上较有斩获。

最后，你得将潜在顾客变成真正掏钱的客人。目前为止，我们已经有两个进展，其一是取得了销售对象的电子邮件信箱地址，所以我们可以在几乎不花钱的情况下随时向他们进行销售；其次，我们知道销售对象对免费内容的主题有兴趣，因为他们至少主动索取了相关的免费文章或报告。

既然这些内容是免费的，我们还不知道这时候销售对象是否愿意花钱买相关主题的产品。不过这些主动索取内容的销售对象已经可以被列为潜在顾客，因为他们至少显露出兴趣，而且愿意回应网络营销信息。

接下来，你应该连续寄给对方几封电子邮件，即所谓的转换购买意愿邮件，目的在将对方从索取免费内容的销售对象变成掏钱买产品的顾客。

由于在线转换购买意愿是相对较新的操作，只能靠目前的经验得知 3 至 7 封转换购买意愿邮件是最有效的。有些营销人员希望每一封邮件都能达到成交目的，所以这些邮件都有读者可以点进去的网址链接，将读者导引到可以直接订购产品的网页。

其他的营销人员则希望前 2 封邮件可以先建立好感，推销所提供信息的价值，鼓励读者主动阅读免费内容，有时候甚至还提供更多免费内容。这类电子邮件称为“自由接触”邮件，因为它们在接触读者的同时，并不会要求对方购买。

接下来寄出的转换购买意愿电子邮件，才会开始要求读者购买。以连续 6 封电子邮件为例，第一或第二封可能是自由接触邮件，接下来的几封则是转换购买意愿邮件。

当读者点进电子邮件里的网址链接后，他们可能被引导至着陆网页或交易网页。着陆网页会有不少产品描述及优惠方案说明，能够相当有效地向读者推销产品价值；交易网页的产品描述则尽可能精简，基本上，它就像是一份在线订购表。

有些市场营销人员会在收件人每次点进链接的时候，都把他们引导至着陆网页，他们所持的理论是销售文案越多，成交数量就越高；其他市场营销人员则相信，假如转换购买意愿电子邮件本身的篇幅就已经够多，这些文案没必要再通过着陆网页重复出现，所以他们会将销售对象引导至内容精简的交易网页。

利用网络转换购买意愿的最好办法，就是提供为期 30 天的产品试用。假如你的网站设计能够让收件人的信用卡在 30 天试用期内不会被收取费用，这将会是提升购买意愿的最佳做法，因为这才是真正的“免费试用”。

相较之下，如果你在收件人一送出订购单，就对他们的信用卡收取费用的话，这就只能算零风险 30 天试用，而不是真正的免费 30 天试用──收件人还是得付钱，只不过他们可以在 30 天内取消订购，拿回自己的钱。

你可以测试看看，各种转换购买意愿的发信时机、发信次数、结合自由接触与在线转换购买意愿的做法。通常发信的过程如下：


	
第一天：发出第一封电子邮件，性质为自由接触。感谢销售对象主动索取免费内容，并强调这些内容的价值。



	
第二天：发出第二封电子邮件，性质为自由接触。鼓励销售对象阅读免费内容，再次强调这些内容的价值，并指出其中包含的一些特别有用的概念、诀窍或策略。



	
第四天：发出第三封电子邮件，性质为在线转换购买意愿。告诉销售对象，只要接受免费试用 30 天，就可以得到更多类似内容，并向对方推销产品、彰显产品的价值。



	
第七天：发出第四封电子邮件，提醒销售对象只要接受免费试用方案，得到你的产品，他们就可以变成某方面的专家。



	
第十四天：发出第五封电子邮件，告诉销售对象免费试用方案已经快到期，再次推销你提供的内容，同时敦促对方立即采取行动，让他们知道，再犹豫就太迟了。





撰写转换购买意愿电子邮件文案的方法，就跟其他在线或平面印刷的产品推销差不多。你可以用同样的文案、内容、组织方式：在第一段设法赢得读者的注意力，接下来让他们感兴趣，对你的产品产生购买欲望，最后要求他们掏钱购买。

唯一不同的地方是，在转换购买意愿电子邮件中，你的第一段请务必强调，他们之所以收到你的信，是因为他们主动向你索取了免费的报告或文章。

这样做有两个好处。首先，他们可能会隐约感受到非读你的信不可，毕竟这是你回复给他们的礼物。其次，假如他们喜欢你寄的免费内容，对同类内容的接受度就会变高，即便是得付钱购买。

你应该尝试利用电子邮件转换购买意愿吗？每个希望通过网络销售产品或服务的市场营销人员，都不妨测试各种寄发转换购买意愿邮件的方法，说不定能从中得到好处。

你不能光是买来一份同意接受营销邮件的邮寄名单，然后发信给名单上的人要他们买产品，网络使用者通常不会跟陌生人做交易！不过，你可以先寄给他们一份通知，告知有免费报告或文章可索取，他们就会接受你──毕竟，这有什么可损失的？

假如你锁定了正确的读者群，且你提供的免费内容质量精良，那么就会有足够的读者会想收到更多同类内容，同时也愿意接受相关产品的 30 天免费试用。

若你的产品质量精良，那么，最后退回试用产品、索取退费的读者比率应该会相当低。这样一来，你就等于成功地让索取免费内容的读者变成掏钱的买家──这正是在线转换购买意愿的目的。

12.7　如何撰写营销电子报

对许多市场营销人员来说，要取得同意接受营销邮件的邮寄名单，即宝贵的在线资产，最好的方法就是先邀请收件人注册订阅在线的新闻快讯，或称之为“电子报”。

免费的电子报，相当于网络版的公司新闻快讯，只不过它是通过电子邮件传送。电子报比平面印刷和传统邮寄省去了许多成本与寄送时间，不但成本几近于零，而且鼠标一按，就几乎同时将电子报送到了数千名销售对象与顾客的信箱里。

建立了庞大的电子报邮寄名单之后，你就可以在任何时候通过网络寄广告给销售对象，进而增加销售量、大幅提升获利。同时，你也可以省下庞大的印刷和邮寄费用。


在线转换购买意愿模式
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你可以利用各种在线营销工具来吸引销售对象进入网站，注册订阅免费电子报，条件是交换他们的电子邮件信箱地址；你也可以要求他们提供姓名，往后你寄给他们的电子邮件就可以加上姓名，让你的信看起来更个人化。

建立邮寄名单的做法，包括了情境式营销、横幅式广告、电子报在线广告、电子邮件营销、关键字广告、为电子报的订阅网页取得搜索引擎排名最佳化等。每个电子报订阅者的取得成本在 1 美元至 5 美元之间，确切成本要视采用策略及目标市场而定。

一般来说，电子报的订阅人数越多你的在线营销就越有利可图。毕竟，在电子报订户的广告点击率为 1% 的情况下，若仅寄出 1000 份电子报，你的登陆网页访客可能只有寥寥 10 人；但假如你的订户可以冲到百万人，1% 的点击率就意味上万名访客。

要让你的电子报发挥在线营销功能，订阅人必须不只注册，还要打开你的新闻快讯来阅读。如果他们不打开信来看，就不会对里面的广告或优惠做出任何回应。而且，假如他们不持续看你的信，他们最后终究会取消订阅，你也就失去了这些在线销售对象。

根据我的个人经验，那些有最高阅读率和点击率的电子报，提供了实用信息和诀窍，并且排版成精简的篇幅；电子报的内容越实用、越能落实在生活中的，就越有价值。

电子报不是用来宣示经营哲学或解释复杂科技的地方，你可以将订户引导至网页，去下载相关的白皮书或特别报告。电子报的读者喜欢实用性的文章，从中得知如何做好一件事，而且这些文章篇幅都只有几段精简的文字。

新闻也可以用来当作电子报的内容，但它的吸引力不如实用的建议。运用新闻的最好方法是让订户在阅读时，可以链接到一个提供实用诀窍或建议的网站。举例来说，假如你是财经刊物出版商，打算告诉订户每桶原油价格涨到 50 美元的消息，不妨同时告诉读者，该挑选哪些个股才能从油价飙涨中获益。

你不需要为了在电子报内容中提供实用建议，刻意加入新闻的角度。不过，如果你能将提供的建议与时事联结，就不妨这么做吧。过去经验显示，联结时事可以将阅读及回应人数增加 1 倍。

尽管如此，我们永远也无法知道哪一篇文章会俘获电子报读者的心，答案往往出乎你的意料之外。举例来说，一位销售信息安全产品给人资主管的企业经理，定期发行一份谈信息安全与人力资源相关主题的电子报。他说，在所有发行过的文章中，点阅率最高的是《计算机族解除眼睛疲劳的 10 个妙方》。一篇谈论消除眼睛疲劳的文章，竟然比所有其他特别为人力资源主管设计的内容更受欢迎，实在令人想不通。

以下是一些合适的电子报文章类型，其中有不少信息借自我的同事依莉斯·班宁（Ilise Benun）的网站（www.artofselfpromotion.com）。


	
将自己想象成输送管，任务是将有用的信息传递给那些使用者。



	
密切注意工作上或者与顾客互动时遇到的任何疑惑、困难或想法。



	
将一门课浓缩成一个实用建议，然后通过电子邮件、传统邮件，甚至口头对话分享出去。



	
以一个问题或一种情境，作为提供建议的开场白──你的建议内容必须精简到只剩重要核心。



	
提供解决之道。你的建议要有可行性，所以务必要包含几个实际步骤。读者尤其喜欢那些能够立刻拿来运用的信息，譬如上述计算机族解除眼睛疲劳的 10 个妙方。



	
描述这些建议会带来的结果或好处，借此鼓励读者采取行动。假如有任何工具可以让读者实际衡量这些建议带来的成果，那么就提供读者这些工具的网站链接吧。



	
不妨将可以为读者节省心力的现成文句、样板、清单、表格等，加入你的建议内容中。



	
列出读者可以搜寻进一步信息的网站或其他信息来源。



	
将最吸引人的建议放在第一个，以免读者懒得看完整篇文章。有时候，就算把建议写得很简短，对读者来说还是篇幅过多。





要注意，大部分的电子报有两种读者，第一种是订阅了免费电子报，但还没成为顾客的人，第二种是已经向你买过产品，只因为被列在你的顾客名单就收到电子报的人。

考虑到成本，以及管理上的便利，大部分发行公司会用同一份电子报提供给两种不同的读者群。尽管如此，你还是得记得这两种读者有不同的需求与角度，否则你的电子报不会有营销效果。

第一种电子报订户是那些注册订阅免费在线新闻快讯，但还没有向你买过产品的人。他们甚至可能不知道你的产品，或根本不晓得你是谁。

针对这类订户，你的首要目标是用免费电子报来让他们开心；然后，引导他们进行到下一个步骤──掏钱买你的产品或服务。

要达成这些目标，你得留意：


	
你的电子报必须有扎实的内容。没有比实用可行的建议或诀窍，更能够吸引读者的了。



	
在每期电子报刊登约 100 字的广告，提供 30 天的产品免费试用，并附上着陆网页的链接，让读者可以点进去使用你的试用优惠。



	
在每期电子报发行之间，至少寄一封电子邮件给订户，以极具说服力的理由告诉他们为什么应该接受你的 30 天免费试用。举例来说，你可以提出试用就能获得免费礼物的方案，或是免费的内容（例如一份特别报告）。假如你提供的是免费内容，你应该让他们在着陆网页上订购产品之后，就可以下载 PDF 格式的报告。





第二类电子报订户，是那些已经购买过你的产品或服务的顾客，你的电子报可以为这些顾客制作以下内容：


	
提供新消息、更新信息、推荐，以及产品的新运用。



	
强调产品升级、新配件上市，或其他产品相关情报。



	
针对他们尚未购买的产品与服务，提供特别折扣优惠。





你可以在电子报里，放进实用建议与诀窍之外的内容吗？当然可以。我的电子报（可在 www.bly.com 注册订阅）中，就用了许多种类的文章，包括书评、名言引述、新闻以及新产品发表。我希望你能接受我的建议：当你在编撰下一期电子报内容的时候，切记，没有比可靠的实用建议更能赢得读者的注意、激发他们的兴趣。


第十三章　

如何获得文案写作的工作

广告总监费尔法克斯·科尼（Fairfax Cone）曾说：“广告公司的资产每天晚上都会乘电梯下楼。”

换句话说，人才是广告公司最有价值的资源。而在广告公司里，文案写手又是更为重要的一种人才资源。

我们在公告、电视电台广告和网站上读到听到的东西都是由文案写手写成的。除了艺术总监以外，任何广告和营销人员的作品都没有文案写手的曝光度高。

在广告创作的过程中，还有许多人同样做出了十分重要的贡献。客户经理会协助进行广告战略的策划。市场营销人员会深入研究购买者的心理，获得购买该产品的真实原因。媒介采购员则会以最好的价格买下最优质的版面。

但是对所有人来说，这些人都是隐形的，人们不会认为是他们挽留了客户，拯救了广告公司。大众唯一会看到的就是那个最终成形的作品，也就是公告和电视电台的广告。

这就是文案写手在找工作时的优势。他们可以拿出一大本广告集，或是电视广告片的夹子说：“这都是我的，是我写的。”但是媒体策划人员、客户经理、市场营销人员、印刷制作主管、车务总管和公司里的其他职员就很难精准地说哪些是自己做的。

在广告公司工作的写手们比起自由接案写手更“主流”。在公司任职的文案写手会为一些大公司客户创作平面广告，而且他们还是大部分电视广告的创作者。

自由接案写手只有做些剩下的工作，比如直邮广告、电台广告、业内广告、宣传册等。但他们几乎从来不会做电视广告（很多人认为电视是最刺激、最能获得声望的广告媒介）。

作为一个广告公司的写手，你可以使用的资源十分丰富。在这里有美术部的人员为你勾勒出理念，有创意总监给你布置任务并且对你的工作进行引导。其他的写手会阅读你的文案，并不断对创意展开讨论。客户经理还会主持客户会议，为你提供一切你需要的背景信息。

此外，这里还有任何一个大型办公室应有的所有资源：质量上乘的桌子、很炫的计算机、影印机、免费的互联网、免费的纸笔，甚至你可能还会有个秘书以及一间豪华的私人办公室。

但是自由接案写手除了自己以外什么都没有。更糟的是，他还需要自己购买纸笔。

公司内部的文案写手会有一份很不错的、稳定的工资收入；而自由接案写手很可能几个月都见不到一毛钱。

说到薪水问题，文案写手们的工资相当不错。根据北伊利诺伊大学商学院的调查显示，文案写手的年收入从 45000 美金到 135000 美金不等。《广告时代》（Advertising Age
 ）杂志称，2003 年在职文案写手的平均工资是每小时 32.56 美金，即年薪 67730 美金。

创意总监是总体的负责人。他要对最终的成品负责，也要对公司内部需要合作进行的创作工作负责，比如文案、美术、印刷、产品营销等。如果要确保年薪是六位数，你就需要成为创意总监。对很多文案写手而言，创意总监这个位置是公司晋升制度的下一个台阶。但当你晋升到这里时，督查其他人的工作就会占用你很多的时间，而创作的时间会变少。

在职的写手通常会被分派一到两个客户，并在之后和这些客户有一段长时间的合作。公司中的写手们会不停地在广告的战役中搏杀，这一点与自由接案写手不同，他们一般只做一单就结束了。

如果你想要写一些“有分量”的文案，那么这些大多都是为全国性的大型公司客户写文案，比如汉堡王、百事、福特或是 AT&T 公司。而你需要做的就是在承接这些大客户的大型广告公司中找到工作。一般这类工作 99.9% 都是由广告公司里的文案写手创作的，自由接案写手很少能获得这种为大型“蓝筹股”客户工作的机会。

最后，如果你想成为主流广告业中的一员，最好的办法就是为那些拥有大客户的、大名头的广告公司工作。多数情况下，自由接案写手、在制造商的广告部门工作的人和那些在不知名的小广告公司中工作的人都不是主流的广告人。

13.1　哪里有文案写作的工作

在众多全国性和区域性的广告期刊的“招聘启事”栏中，每周都会有数以百计的招聘信息。对于找工作的人来说，有两条很好的途径，一是去看《广告周刊》（Adweek
 ）和《广告时代》杂志的分类招聘启事。

另一个找工作的途径是浏览当地报刊的招聘启事栏。以周日版的《纽约时报》为例，分类的招聘启事就列出了许多纽约和新泽西地区的广告公司公开招聘的信息。

招聘广告就是开始找工作的一个好起点。起码当你看到一则招聘广告时，可以确切地知道公司有岗位需要招人。

找工作的人会花大量的时间在招聘广告间苦苦挣扎，看自己是否符合招聘中列出的条件。他们会想：招聘列出的这些条件执行起来有这么严吗？即使我没有任何他们需要的经验和背景，他们会不会也能考虑一下呢？

问题的答案是介于两种极端情况之间的。广告公司也知道不太可能找到那样“完美”的应聘者。所以即使应聘者没有达到一些标准，公司还是会对他们进行面试。而另一方面，顶级广告公司的创意总监是不会雇用一个刚刚学完《广告 101 则》的大学毕业生的。

这里有一些近期的招聘广告，还附有我的一些分析，这样我们就能了解广告公司真正需要的是什么样的员工：



如何让你最好的广告从公司中脱颖而出


请把它发送给我们。

我们正在寻找优秀的写手和艺术总监。对新手而言，我们希望能看到你最好的五份样品（可以是作品或是实验作品）。如果这就是我们想要的，不仅你的作品会脱颖而出，你也是一样。



评论：这里的关键词是“可以是作品或是实验作品”。一份实验作品是你用来展示自己文案写作能力的广告。它并不是一个真实的客户布置的任务。

如果一家公司能够接受实验作品，那么它实际上就是表示：“最重要的是你很优秀，而且你能证明这一点。你有没有许多经验我们并不在乎。”这则招聘启事给我的印象是他们会雇用一个很有天赋的新人。如果你提交的是实验作品，那最好是一份优秀的作品。



文案总监，直复营销兼推销


某公司正在寻找写手兼总监一名，负责向包装零售货物的客户撰写直邮广告。应聘者需要有直复营销、推销和消费者文案写作方面的完备知识。至少有五年从业经验。如果你能适应快节奏的工作，并能承担很多责任，同时还希望能在工作中成长，就请将你的简历、薪水要求以及最优秀作品的复印件投给我们。



评论：这个公司在寻找的是在专业领域拥有从业背景的人，如果你想得到这份工作，你需要是直复营销文案的写作专家，并为许多包装零售货物的大客户创作过文案作品。如果你之前做的都是业内广告、产品宣传册或是商业、工业文案，那么这里是不会聘用你的。



招写手


康涅狄格广告与公关扩大机构在全国范围内拥有蓝筹股客户，现需要一名经验丰富的写手或是写手兼创意总监。应聘者需要有平面广告、印刷广告、广播、视听、企业间公关等基本知识，有客户资源背景的应聘者优先考虑。



评论：这个公司招聘的是“写手或写手兼总监”，也就是说他们在找的是可靠的写手，但也可能会招聘一个更重要的岗位，招一个可以承担更多监管责任的人。

这样看起来，他们对自己列出的标准并不严苛。例如，“广播”就意味着如果你写过一些其他形式的视听作品，他们也许就会忽略你没有电视广告写作经验这件事。我觉得一个有二到五年工作经验的优秀写手就可以得到这份工作，有十年工作经验的人也有希望到该公司任职。



招聘与我们有共同观念的文案写手


如果你已经是一名广告文案写手，那你应该已经理解了观念的重要性。它需要的是闪亮的、鲜活的、大胆的、勇敢的、侵入式的观念。

观念不仅能打破混乱的局面，而且能为一定的广告和营销任务准确地做出决定。

这就意味着虽然你有大量的计算数据和其他数据，但你不会陷入这些数据中。因为你有一种创作新作品的激情，这种激情不会放任你举步不前。

如果这就是你的观念，就请将你的作品样本（可以是实验作品或是已发表的作品）发给我们，以证明自己不只是一个写手。你就是我们新的广告文案写手。你的薪金会与经验之间挂钩，只要你有创造力，我们就需要你。



评论：对于这条招聘启事我有些顾虑，它整体的风格十分模糊，重点放在“观念”和“创造力”这种模糊的概念上。它没有列出具体的职位要求，整条启事都在说一些很大很华丽的概念。好像他们并不知道自己想招哪种人，即使他们知道，也不想让你知道。作为一个强硬、直截了当的文案写手，我不会为这条启事动容。但也会有一些写手会感到十分激动，充满热情。

这些评论都是为了帮助你理解这些招聘启事，明白这些职位是否合适你（也明白自己能不能达到对方的要求）。一旦你拿不定主意了，就写封信发份简历吧。问一问对你也没有损失，你要赌的不过是一张加急信的邮票。

但是也要注意，还有大量的工作机会从来不会登广告。他们的招聘是通过私人联系、通过猎头公司、通过求职者，在最合适的时间联系到最合适的人。

你可以看看《标准广告公司名录》（The Standard Directory of Adver-tising Agencies
 ）。找找看你感兴趣的特殊客户是由哪家广告公司负责的。

你可以致信给这些广告公司的创意总监，告诉他你想要为他们创作文案，并且给他们一个看你的资料并且面试你的理由。（在后面的章节中我会给你一些建议，教你如何写求职信和简历）

13.2　哪种广告公司最适合你

公司多种多样，最典型的方式是按照大小分类，你需要了解哪种更适合你。

大公司有很多好处：这里的上升空间很大，掌握着大部分最有声望的客户。这里有很多不同的工作、部门和客户供你选择。有一些大公司甚至还会为菜鸟级别的文案写手安排特殊的培训项目。

此外，大公司的薪水会比小公司优厚。根据《广告周刊》的薪金调查，在全国最大的广告公司的文案写手的工资要比其他小公司（营业额小于 100 万美金）的写手多赚 46% 的工资。

大公司会让你将注意力集中于一个客户。如果你在 IBM 公司的一个广告代理公司中找到了工作，并且被分派了 IBM 这个客户，那么你所有的时间都将花在策划和创作 IBM 个人电脑的平面广告上。

在小公司里，你可能会为许多个客户工作。这些客户都比较小，都是当地的汽车经销商、餐厅、软件公司、工业商品制造商等。

大公司会倾向于将注意力集中在平面商业广告和网络营销上。而小公司为了吸引客户，还会应允做一切其他的工作，比如发送直邮广告、制作销售广告、发布技术公告、制作手册和产品目录等，有时甚至还有公关的工作。

有时，大公司的文案写手在某种程度上会与客户、外部供应商和公司的其他部门分离。写手只负责创作，其他事都有专人负责。

而在一个小公司里，就不需要你这样专业，而需要你是什么都会做的多面手，因为小公司没有能力为每项工作专门雇用一个员工。比如，在小公司里的文案写手可能还同时是客户经理（例如一个人是“写手兼联系人”，就是说他在写文案之外，还是公司与客户间的联系人）。文案写手还可能会负责广播电视广告的制作，或是与其他的美术人员、印刷人员一起制作广告和宣传册。

还有一种选择方式，你可以选择在“创意工作室”或是“营销工作室”工作。

“工作室”是一个广告界的内部用语，也就是广告公司的意思。创意工作室就是擅长制作广告，而不擅长进行策划战略的公司。恒美广告公司（Doyle Dane Bernbach）就是一个知名的创意工作室，以其为大众汽车、宝丽来等客户制作的广告闻名。20 世纪 80 年代末，加格诺公司（Ally & Gargano）是最热门的一个创意工作室，它因为为联邦快递和 MCI 长途电话公司制作广告而名声大震。当下，唐尼·多伊奇（Donny Deutsch）的多伊奇广告公司（Deutsch Advertising）是最热的工作室。

营销工作室则是以它的营销头脑见长，例如进行市场调查、制定广告战略、进行企业规划、选择媒介平台等。达彼思广告公司（Ted Bates）就是一个知名的营销工作室。

在创意工作室中，负责创作的部门，如文案写手、艺术总监、制片人是占有统治地位的。在营销工作室中，通常是客户经理做最终的决定。

理想中的公司应该是二者的结合体。这样的公司鼓励新鲜、原创的作品，并使用这种创造力为客户获得市场和营销目标。（要注意的是，比起产品最终的销量，广告公司更注重广告的美学特征）你可以选择工作环境让你感到最舒适的公司。要注意，他们关于制作好广告的理念应该与你的理念一致。

最后还有一种选择标准，你可以选择去综合性的广告公司工作，它们为很广泛的客户群创作平面广告和电台电视的广告。你也可以选择去专业性的广告公司工作，比如有些公司会专门为经济公司、零售公司、直销公司、高新科技公司、工业公司和医药公司制作广告。

专业性广告公司的优势是在换工作的时候，作为一个专家你可以拿到更高的薪水，因为其他的广告公司也需要这样的专业经验，这样才能应对这个领域的客户。但这样做也有风险，当你在某一专业中稳定了下来（比如专门写汽车或是包装商品的文案），你就会被贴上“汽车写手”、“肥皂写手”、“食品写手”等的标签。

你在一个专业领域待的时间越久，就越难从里面出来去尝试其他领域。曾有一个写手对我抱怨：“我在 35 年前开始工作，从没想过自己要成为专家还是多面手。之后的 35 年我都在为五金行业的客户工作，现在没有人再会雇我在其他领域工作了。”

有很多写手会避免让自己专业化，因为他们喜欢遇到新鲜的产品和客户，不想被限制或是卡死在一个领域里。

一个想成为多面手的写手最好在综合性的公司工作。在这样的公司中，他可以通过遇到各种不同的客户，获得不同的经验，而不会成为某一产品的专业写手。

有些文案写手最终想要成为自由接案写手，那么在这以前他最好在专业性的广告公司工作。因为对于自由接案写手来说，专业性的写手比多面手更吃香、赚得更多。而成为专业性写手最快捷的方式就是为专业性的广告公司工作，因为这里有你感兴趣的、专业领域的客户。

以上总体的概况只能给你一个大概的思路，告诉你应该关注广告公司的哪些部分。但你要记住：每个公司都是独一无二的。它们都有自己的特点、个性和独特的工作环境。

你前去面试时需要仔细了解这个公司，就像他们要在面试中仔细了解你一样。在你接受工作之前你要知道这份工作是否合适你。

你可以从查看不同公司的客户群着手，这些资料都刊登在《标准广告公司名录》这本知名的红皮书上。你可以从中了解到，这些公司手中是否掌握着你感兴趣的客户。

下一步，去看看公司为这些客户做的广告。也许你会在公司的休息室和走廊中看到满墙的广告，它们都被裱了起来。

那么这些作品中有你喜欢的吗？或是你能感觉到在制作好广告这点上，你和公司间有些观念上的出入？你肯定希望自己能在一个“信念”和风格都和自己合拍的地方工作。

你可以让创意总监带你参观一下公司。那里的员工看起来是否开心、有活力、高效、充满热情？他们有没有看起来很高兴？你觉得自己和他们一起工作会开心吗？最好是这样的，因为至少未来的一到两年中你要和他们一起工作。

如果我考虑为一家公司工作，我会提出以下问题：


	
你们的文案写手接到的是哪类的工作？平面广告、电视广播广告、直邮广告、宣传册、公关事务之间的比例是如何平衡的？具体来说我要做哪些工作？



	
我会接到哪些客户？这些公司是制造什么的？我会为什么产品进行创作？公司为这个客户服务创造的营业额（总收益）在公司的总比例中占有怎样的分量？（从这点上可以看出你服务的这个客户是重要客户还是非重要客户）



	
为这个客户还分配了几个员工？我是唯一的写手还是写作团队中的一员？我会和客户经理一起工作还是需要自己和客户接触？



	
作为一个文案写手，我在公司中的职业发展道路是怎样的？如果我得到了晋升机会，是否还可以进行创作？抑或高级文案写手、文案主管、创意总监这些主要是担当管理者角色的职务？



	
在最近的两年间，公司签到了哪些客户？又失去了哪些客户？



	
今年公司的营业额会是多少？去年和前年的情况呢？



	
我会是在开放的工作环境中工作吗？会是在“格子间”的一小块里工作吗？还是我真的可以有一间带门、可以关上的办公室？（这取决于你喜欢怎么办公，可能这对你来说非常重要）



	
线上营销和线下广告你们都做吗？（如果不是都做，可能你就不能锻炼到自己在互联网上的技能，也不能有这方面的工作作品，这会影响到你自己销售方面的能力培养，影响到将来你会是一名自由接案写手还是公司的雇员）





13.3　撰写简历和附信的一些忠告

可能会有雄心勃勃的文案写手会想：广告业是一个需要创意的行业，所以如果我想得到面试机会，那就一定要写出最与众不同的简历来。这样我才能从茫茫应聘者中脱颖而出，证明我自己是个有创造力的人。

错了。广告业并不是为了创新而创新的。它只是为一个产品的销售和市场营销提供创意服务的行业。广告业本身是十分严肃的，雇用你的总监需要的是一个勤奋工作、非常专业的员工，他们不会欢迎离经叛道的人。你的简历需要直截了当地说明自己的工作经验、技能和专业水平，说服对方雇用你。

位于纽约的哈蒙德广告公司（Hammond Farrell, Inc.）的董事长休·法瑞尔（Hugh Farrell）这样警告应聘者：“递交上来的简历不要太有‘创意’，我们看简历不是来找乐子的。”你的简历需要能简洁地陈述事实。你的附信需要说明你完全了解这家公司，并且以简单的形式说明你为什么适合这家公司。

那些不同寻常的邮件虽然可能会引起关注，但是很少能获得面试的机会。奥美公司（Ogilvy & Mather）高级副总裁哈尔·莱尼（Hal Riney）回忆自己收到过的“创意”简历有诗歌、卡通，甚至一个装着牙齿和纸条的盒子，纸条上写：我会为你效犬马之劳。

除了要简洁之外（最好是一页，但不要超过两页），打印也要工整，但是并没有任何标准的简历格式。有些人会把自己的背景按时间顺序排列出来，有些人会按照自己的工作或是经验进行排列，还有些人会按照他们在不同领域的技能进行排列。

简历最重要的部分是，它能让阅读者快速完整地了解你是谁、你能做什么。宝拉·格林拥有自己的广告公司，对于如何写好一封简历，她说：“整合一下你的简历，让它反映出你的成就和技能，不要只写自己的身高、体重、出生年月日之类的信息。”

假如你有过两个文案写作的工作，在简历上列出时，你需要写出这两个公司的名称、你的职务、你写作的文案类型（是产品页、分类目录、推销信还是业内广告）等。

其他能引人注目的简历内容还包括：


	
陈述自己的工作任务或是自己的职业（例如：“工作任务：为主要的包装零售客户创作文案”）。这样的陈述应该出现在简历的开头。



	
列举自己在销售、市场营销、图标设计和网络编程等方面的工作经验。



	
作为自由接案写手的工作经验，曾有过一到两个客户任务就可以。



	
其他的写作经验：新闻写作、故事写作、书籍、公关文章、校对、编辑等。



	
关于广告的其他工作：监督产品制作和销售页的印刷，或是协调商品展览、研讨会事宜等。



	
列举出你获得过的创意奖项，以及经你文案创作后的产品销量。





在直邮广告包中，你已经看到了“销售信负责卖，宣传手册负责说”。对于附信和简历来说也是一样。信件用于负责推销。对于应聘来讲，附信可以告诉阅读者：“你应该给我这个工作，这里给了你理由。”而简历可以详细描述你的卖点，囊括你完整的个人背景信息，这些都是你在附信中没有办法顾及的细节。简历可以将你所有的信息告诉阅读者，而附信可以劝说阅读者给你面试的机会。

小贴士：不要只告诉阅读者你对广告行业多么感兴趣、多么有激情、或是你为什么这样想，这是在浪费他们的时间。当你发送简历时，对方就已经假定你对广告业有兴趣了。不然你为什么会想要在广告公司找工作呢？

让我们来看看成功的附信是如何带给你面试机会的。

几年前，我考虑想在广告公司找一份工作。但问题是，我看到了许多广告公司的招聘启事都要求曾有过广告公司的从业经验，但我没有。所以我决定写一封附信，将这个劣势化为优势，增加我获得面试的机会。这就是我写的内容：


约翰·威尔逊

ABCD 信箱

纽约

敬爱的约翰·威尔逊先生：

您在《广告周刊》上刊登了招聘启事，希望招聘一个有广告公司工作经验的人。

为什么要这样规定呢？

我是一个为客户创作的写手。我之前的产品经理对那些浮华的、漂亮的、获得创意大奖的广告不感兴趣。他们需要的（也是我能提供的）是能够创造商机、引起注意、增加销量的文案和理念。而不是最后做一本华丽的四色广告集。我有过多次在预算内达到市场目标的实战经验。

虽然在公司工作的文案写手几乎写得都比我多，但是我的作品集可以向您展示我的一流水平。

如果您觉得这还不够，那么我向您提出挑战，录用我然后给我几个任务，看看和其他有广告公司从业经验的应聘者相比我是不是最好的。

谨上

鲍伯·布莱



我不是说这封信写得很好，或是没有别的更好的写法。但是我投了 3 个公司，他们都给了我面试的机会。

我的这封信是根据看到的招聘启事写成的。这里还有一封信，是在广告公司并没有招聘文案写手的情况下写成的：


敬爱的卡列洛（Carriello）先生：

您看中一个文案写手的什么素质呢？是他行文的游说技巧吗？这一点您可以从我附上的实验作品中看到我的能力，我能写出强硬的、引人注目的广告。

您是看中他的写作经历吗？我曾经做过新闻记者、编辑，还曾为通用电气做过营销宣传写手。在我附上的简历中您可以看到所有的信息。

您是看中他在广告公司工作的经历吗？这点我是没有，这也就是为什么我给您写这封信。

我希望能在您的公司中得到一个文案写作的工作。

薪水和职位目前对我并不重要。现在我只是想进入这个行业，向您证明我自己。一旦您看到了我的表现，那时的我就不用自己要求承担更多责任了。

那时您会将所有我能掌控的任务交给我（我能掌控的任务非常多）。

您已经知道了我能写作，但会有这样的疑问：我能推销吗？

下周我将给您致电。请在电话里给我五分钟的时间，我会尽我所能向您推荐我自己，让您给我一个半小时的面试机会。

那时您就能见到我了，您会看到一本由我创作的一流文案。

那时，我也能看清自己的创作和推销能力了。

谢谢您的考虑，下周电话里见。

谨上

布拉德·弗兰克尔（Brad Frankel）



13.4　如何制作你的作品集

所谓的“书”是一个作品集，里面放着你创作的广告和推广作品。

在广告界找工作，你必须有这样一本书。每个面试你的人都会要求看看它。你的作品集会连同你的附信、简历和面试中的表现一同成为对方评估你的材料。

实际上作品集的外壳都是塑料或是皮革的面，内页和相册十分相似。内页是重型纸或是硬卡纸附上光膜。重印的广告页都被裱在硬卡纸上，并附上光膜作为保护。

作品集的外套通常是由塑料、乙烯、皮革或是仿皮的材料制成的。通常是黑色的，有时也有棕色的。作品集可以扣上，然后装一个手柄，便于携带。

你可以在美术用品商店买到作品集的外壳。许多商店都专门有皮制的产品出手，比如公文包、手提包、行李箱等用来盛放你的作品集。

作品集的尺寸有很多种。选一个比较小的便于携带的尺寸，同时内页要足够大到能展示简单的广告页。大概就像杂志的大小，7 英寸×10 英寸或是 8.5 英寸×11 英寸就足够大了。但是对于报纸广告、大型宣传册或是直邮广告而言，你就需要更大尺寸的介质来充分展示你的作品。

最简单的展示方式就是将你的作品裱在作品集中，一页一个广告。有些文案写手还会在广告的下方粘贴描述性的标签或是索引卡。标签可以显示是哪家公司出品了这则广告，在哪里发行，产品的销售结果等，如果它还获过奖也可以写在上面。

你可以根据不同的种类对你的作品进行分类，将所有广告放在一个区域，将所有宣传册放在另一个区域，所有的推销信放在第三个区域。

你也可以根据不同的广告案对作品进行分类。每个区域都有为不同广告案创作的广告、脚本、印刷广告等。

你还可以根据不同的产品对作品进行分类，比如包装商品、消费性电子产品、医药产品、办公用品等。

对于作品集而言没有“正确的数目”。两个案例可能太少了，而 100 个可能又太多了。6 到 16 个案例比较合适。

有经验的文案写手可能还有更多作品，新手可能就比较少。

作品集中既可以包括“已发表”的作品，也可以包括“实验作品”。已发表的广告是指那些为真实的客户创作的广告，它们已经在杂志报纸上刊登了。实验作品就像你看到的，是为了显示你的文案写作技巧而写成的作品。

已发表的作品更能给人以深刻的印象。如果一本作品集中都是实验作品，这就是在告诉别人：这水平很业余。如果一本作品集中都是很打眼的杂志撕样，这就是专业的表现。

然而真正的考验并不在于这是正式作品还是实验作品，关键在于它是否够好、够闪亮，还是很一般。一份闪亮的实验作品能让一个创意总监从椅子上坐起来，突然注意到这名文案新人。而带着一本平庸、无趣、没新意的作品集的文案老手是不会在顶级公司获得职位的，无论他已经从业多少年了。

如果你刚起步，没有发表过的作品可以展示，你就要去写一本实验作品出来。

这里有一个好方法，你去浏览杂志选出五六条你觉得有改进空间的广告出来，由你来重写这些广告。之后在你的作品集中，你可以把原始的广告放在左手页上，把重写后的放在右手页上。这种戏剧性的展示方式可以通过前后的对比展现出你的文案写作水平。

一份作品集可以、也应该是与一个面试相关的。如果你要去一家直邮广告公司面试，就将一些强势推销信放在作品集的前面。如果你想在一家以创造力著称的公司中谋得一个职位，就要注意确保你的作品能反映出你的创造能力。

要注意制作备份的作品集。这样即使有一个创意总监要留下你的作品集看几天，你也还可以去参加其他的面试。

13.5　通过面试赢得职位

你在面试中的外形、表现和谈吐都会成为决定你去留的因素。如果你的作品集的水平一般，一个非常好的面试会一定程度上弥补这一点。而一个糟糕的面试则会毁掉一个优秀的文案写手。

这里有一些技巧可以让你在面试中有很好的表现：

保持敏锐

想要在面试中存活需要高度集中注意力，这样才能发挥得最好。也就是说前一天你要有充足的睡眠。如果你吃的东西太多就会犯困，那么在面试前就不要吃喝。

准时到达

在广告界中很少有其他事情会比准时更重要。你要确保自己在面试时准时出现。如果你面试都不能准时出现，在工作中又怎么能够守时呢？

去面试时要留出一些富余时间。如果你到得早了，可以在接待室中坐一会儿，或是在附近转一转，直到时间到了再进去。如果你是赶着时间踩点到达的，那你肯定是凌乱不堪、浑身是汗、慌里慌张的，这样就不能发挥出你最佳的水平了。

让自己显得专业

穿正装：男士应穿三件套，女士应穿保守的裙装，或是裤子和夹克。服装应当干净整洁。清爽的短发要比乱蓬蓬、干枯的长发好。不论你是否接受，外表会给人强烈的第一印象，你很可能会因为穿着太随意或是太“潮”而失去这个工作机会。

带上你的作品小样

随时都要带着你的作品集。随时带着一个文件夹，里面放好你可能会需要的东西：备份的作品小样、多余的简历、你的文章的复印件、其他客户和同事的推荐信。一旦面试官需要这些东西，你随时可以把它们拿出来。

懂得倾听

不要带着那种惯用的推销宣传腔调来面试，让面试官来问你问题，你要倾听，并以最好的方式回答问题。

回答问题时态度友好，但是也要简洁，直中要害。如果你开始说废话，有可能就会说错话，自讨苦吃。这就引出了下面的一条。

让面试官多说话

如果面试官说话说得很多，那么这就是一个很好的兆头，你的面试进行得非常好。这就意味着你让面试官觉得很舒服，你也不必再推销自己的特点了。反过来是他要向你推荐自己的公司，告诉你为什么应该在这里工作。

有一个让面试官开口的方法，就是多提问题，询问公司、客户、工作环境、工作，甚至是面试官自己的情况。

表现得积极主动

不要为推销自己而感到不好意思，除了你以外没人会为你做这个工作。你不想撒谎，也不想给人错误的印象。但是你应该使用“10% 原则”，即把自己说得比真实情况好 10%。

比如说，如果你为几个客户写过两到三个新闻稿，你就可以说：“是的，我曾为许多不同的公司做过公关项目。”这时不要突然脸红，自己招供说这个“许多”只有两个。

不要让自己陷入窘境

有些面试官可能会要求你表现一下。他们可能会让你根据一点写一个文案，或是评论一则广告，并想出一个更好的标题，抑或是解决一个复杂的市场营销问题。如果你能立刻想出答案，那非常好！向他们展示你的想法吧。

但是如果这让你觉得十分尴尬，也不要直接放弃。你可以说：“我希望能把这些问题拿回办公室，一两天后给您一个广告方案。但说实话，如果没有下去仔细研究，我没法创作一个文案或是研究出一个策略。只有这样我才能有最好的工作效果，我也知道您也不想看到我发挥失常的样子。”如果你觉得自己做不了这种快速问答，也不要放弃这个测试，让这个工作机会溜走。

不要道歉

所有面试官都会问你是否有从事某些事的背景和经验。而当你没有时，大多数写手这时都会变得低声下气，感到十分不安。他们会低下头，为自己的短处而道歉，祈求对方能够谅解，无论如何给一个工作的机会。

但是不要祈求，不要道歉。相对地，你要化弱势为优势。比如面试官说：“我看你没有任何保险业的工作经验。我们这里有很多保险业的客户。我们为什么能指望你迅速融入工作中呢？”

你可以回答：“是的，我没有这方面的工作经验，但是我在相关的行业中做了很多工作，如银行业、个人金融业和房地产业。虽然我在简历里没有提到，但是多年前我曾为保诚公司（Prudential Insurance）做过内部刊物。所以我对于这个行业和产品有一定的了解。”

或者面试官说：“你是医药方面的文案写手。但是我们这里有很多计算机行业的客户，有很强的技术性。你没有任何这方面的从业经验或是训练，你准备如何学习这方面的知识？”

你可以说：“您说得对。我从未在计算机行业工作过。但是我也不是一个医生，却成为了一个一流的医药方面的写手，医药领域同样也是有很强技术性的。所以您可以看到，我对于学习这种有很强技术性的领域有一定天赋。产品是什么其实并不重要。只要有调查和背景资料，我可以很快地研究学习任何领域的文案知识，其中既包括药品，也包括计算机。”

13.6　如何在工作中获得成功

有了好的从业背景、作品集、简历、附信和一些面试的技巧，你迟早会得到一份文案写作的工作。

广告业是一个竞争非常激烈的行业，所以找工作可能需要一些时间。我知道有一个文案写手，她有七年的工作经验，在最终被录用前她找了三个月的工作。我还知道另一个新手，花了一年的时间才找到一份工作。

当你开始工作后，你会被分配到一张桌子、一位艺术总监、一位创意总监、一位客户经理和一到多个客户。

艺术总监是你创意方面的工作伙伴。你们两个人会有大量在一起工作的时间，想出一个广告的理念。

你会负责进行文案创作，而艺术总监会进行设计。

有时你可能会想出更好的广告的设计方案，艺术总监会采用你的方案。而有时广告的标题又会是艺术总监想出来的，而非写手本人。

创意总监是你的上司，他（她）管理着创意部。创意总监既负责监管，也和公司中的写手、艺术工作者、电视制片人和产品印刷部门一起工作。创意总监的职责就是掌控平面和广播电视广告的基本质量。

每当开始布置一个新任务，创意总监可能会与写手和艺术工作者一起制定出一个大概的任务方向。之后艺术工作者和写手便会开始进行广告创作。

客户经理是这个团队中的市场营销专家。他会和客户一起策划出广告和市场营销策略。之后他会回到公司中，将这个策略讲解给写手和艺术工作者，这样他们就能够针对计划目标进行广告创作了。

客户经理除了是市场营销专家和策划者之外，还是公司和客户之间的纽带。他会给予写手所需要的背景信息，这样后者才会创作出准确有效的文案。如果背景信息有误，就算写手的技术水平再高，文案也会出错。

客户可能会同意你写的文案，或者会反对，也可能要求你进行修改。

如果客户拒绝了你觉得很好的一则广告，你可以试着说服客户经理你是对的，产品应该是这样做的。如果客户经理被你说服了，认同了你的观点，他有可能会回到客户那里为你的作品游说，试着让它通过。

但最终还是客户为作品买单，所以最终是由他们决定刊登还是驳回作品。

已经有人对广告公司雇员的时间进行了调查研究，结果显示出了可入账的工作时间。所谓“可入账的时间”是指客户能为此付账的工作时间。一名文案写手的可入账时间由以下几个部分组成：写作，编辑，思考，与艺术总监一起工作，与客户经理、创意总监或是客户见面讨论工作。

你可能会对这个调查结果感兴趣：


（1）62.5% 的可入账工作时间

（2）11.5% 的个人时间，如度假、私人事务、病假、节假日等

（3）10% 的公司内部会议时间

（4）3.7% 的五花八门休息时间，如喝咖啡、洗浴、盯着窗外看等

（5）7% 的时间用来吸引新客户，做陈述和投机性工作

（6）2% 的时间为公司做宣传



13.7　选择适合你的工作环境

并不是所有的写手都在广告公司工作。有很多人会为广告主工作，也就是制造商品或是提供服务的公司。广告主一方又被称为“客户的一方”。

因为广告公司的形象十分闪亮，所以很多人会想要在广告公司这一方工作。这样一来客户一方的竞争就比较小，比起广告公司来看，在这里可以比较容易地找到一个写手的工作，从而成为公司的一员。

在客户一方的工作可以成为进入广告公司前很好的锻炼。你不仅可以积攒一部已刊登的作品集，还能够近距离接触到客户所在行业的专业知识，还能了解到客户一方的思想和感受是怎样的。大多数文案写手没有在客户一方工作的经验，所以他们不清楚客户在想什么，也不清楚他们是怎样审查和通过作品的。

在你和客户共事一两年后，你就可以准备从这里离开了。不要待更长的时间。对于一个年纪较大的写手，如果他的整个职业经历都是在客户一方的，那么大广告公司的创意总监将会视他为二流的写手。

觉得这有点势利？是的，但就是这样。所以，如果你计划着在广告公司中创一番事业，可以用这段在客户一方的工作作为一个训练期，一块垫脚石。

但也有可能你发现你很享受在客户一方的工作。很多人都这样想，他们为制造业、服务业和零售业公司工作，在这些地方工作愉快，收入不菲，令人十分满意。

下面有一个对比，能帮助你决定是在客户一方工作还是在广告公司工作：

广告公司的生活更繁忙

广告公司的写手们有更多的项目和更紧的时间。这就是在广告公司中生活的一个不幸之处，客户通常都不会给公司足够的时间完成他们的工作。这时公司往往逆来顺受，因为他们害怕失去这个客户。

在客户一方工作的写手们，一般手里的项目比较少，时间也比较宽裕。他们与产品的相关人员之间的关系更加稳定，因为他们都隶属于同一个部门（至少是同一家公司）。所以对于这些写手来说，他们更容易获得延期，或是制定一个有更多喘息时间的截止日期。

所有我认识的在广告公司工作的写手都在抱怨，每周都会有好几个 10 到 12 小时的工作日。现在可能工作时间变长了一些，但当我还是客户一方的写手时，工作很少超过下午 5 点（也许现在时间变长了一些）。即便我工作超过了下午 5 点，那也是我自愿的，而非被迫这样做。

广告公司的写手接触的领域更丰富

他们会为不同客户的不同产品工作。而被客户雇用的写手每天对着的都是公司的一件产品或是一条产品线。这可能会非常无聊，尤其是当你看到自己比广告公司的写手跳槽的频率还低的时候。

客户一方的写手会成为某一产品的专家

因为他们工作的公司生产这种产品，他们就为此创作，比起广告公司或是自由接案写手，他们会获得更多更专业的产品知识。他们更有机会与工程师和设计者交谈，参观实验室和工厂，参加会议，与顶级的市场营销和产品经理对谈。

他们可以进入厂房观看产品生产，可以与销售人员一起拜访客户。在客户一方工作的写手有优越的条件使自己成为产品专家，也有一个待遇比较优厚的创作职位。

客户一方的写手看得到“大局”

客户一方的写手会与产品设计者、制造者、销售者以及策划市场营销和广告策略的人一起工作。

同时，客户一方的写手经常需要承担所有的沟通工作。这其中在广告与宣传之外，可能还包括展销会、研讨会、销售演示、技术文献、操作说明、产品标签、经销商促销和销售会议。而另一方面，在广告公司工作的写手通常只会为平面和电视媒体创作广告。他们不会像客户内部的写手那样对整个过程进行深入研究。

团队精神

客户一方的写手是客户团队和公司大家庭中的一员。他（她）是自己人，与产品经理或品牌经理的办公室仅有一墙之隔。写手和产品经理会共同参加公司的野餐会，在同一个饮水器旁聊天，乘同一辆车。也许他们每天都要到对方办公室五六次，或是对项目进行讨论，或是友好地闲聊。

而广告公司的写手会被客户看作外人，认为他们不过是枪手，不是团队中的一员。有些客户不喜欢广告公司，更喜欢在公司内部处理广告事务。即便大部分客户对广告公司的写手都很友好，关系也不会十分亲近，不会像和自己公司的写手那样。

13.8　客户一方：哪里有工作

公司中有很多不同的部门都会雇用写手，包括：

广告部

负责管理这一部门的广告部经理会与外部的广告公司合作进行主要的广告创作。广告公司会根据广告部经理的媒介宣传计划购买空间和版面。广告部经理还会雇用一些写手作为员工进行管理，他们会写一些业内广告、宣传册、目录，进行商品展览、制作数据表格。可能他们还会为公司撰写杂志和年度报告。

专属广告公司

专属广告公司就是一个广告部门，这里的运作方式和全职的广告公司一样。专属广告公司购买广告空间和版面，接受媒体的委托，就像普通的广告公司一样。但是比起广告部门（他们会负责媒体策划、购买版面和电视产品制作），专属广告公司可以为广告客户提供范围更广的服务。有些专属广告公司甚至会接收一些外部客户，只要他们的产品对本公司没有竞争威胁。

营销传播部门

营销传播部门会为公司的市场营销举措提供传播方面的支持。他们会制作产业片、幻灯片、销售手册、展示架、产品卖点展示等。营销传播部门的写手们将所有的时间都花在在创作广告的辅助性材料上，他们很少会创作广告。

公关部门

很多广告业主都会有一个单独的部门处理公关事务。在这个部门任职的写手会写一些新闻稿、特稿和其他与公关信息相关的材料，例如通讯稿和简报。

员工沟通部门

员工沟通部门的写手会协助上级经理进行员工沟通的工作。作为一个员工沟通部门的写手，你可能会被要求做一个用来在大学里招聘工程师和工商管理硕士生的幻灯片；或是做一个短片，让员工对公司有一个整体的了解；或是制作一个系列小册子，解释福利项目；或是制作每周员工通信。

视听传播部门

视听传播部门会制作录像带、影片和幻灯片用于公司部门介绍、员工关系维系、市场营销、销售、广告和培训等。有许多视听部门都会雇用全职的写手，对影片和报告进行文案创作的工作。

企业通信部

企业通信部是为企业管理沟通服务的部门。这里的写手会为忙碌的总经理代写发言稿和文章。他们可能还要负责撰写年度报告、企业广告以及其他针对股东、投资者和大众的材料消息。

技术出版物

技术出版物部门里有一群技术方面的写手、编辑和艺术工作者，他们负责撰写报告、提案、使用手册和其他的技术性文字。他们也有可能会参与到数据表格和产品手册的撰写过程当中。


第十四章　

如何聘用文案写手，并与他们一同工作

爱德华·巴克顿（Edward Buxton）曾在《广告周刊》的专栏中写道：“一部分人有创造的能力，另一部分人有同意或否决的权力，广告业就是将二者融合起来的一个产业。这里有实际干活的人也有空谈的人，有建构者也有毁灭者，有人唱红脸有人唱白脸。”

这一章旨在帮助两个对立的群体——广告界人士和他们的客户，使他们能更高效地共事，相对和谐融洽地相处。

如果你是客户，有权力通过或是否决一条广告，那么你可以在这里学会如何聘用一名优秀的文案写手，如何与他们一起工作，如何使用你的资金得到最好的文案和点子。

如果你是一个文案写手（可能是广告公司的写手，也可能是自由接案写手），那么你可以在这里学会如何让客户审查并通过你的文案，避免造成误解、争论和相互间的不快。

14.1　为什么有些客户不尊重他们的文案写手

广告公司中有很多这种可怕的故事：写手们被糟糕的客户恐吓、侮辱。有一名写手说：曾经有一个客户对推销信不满意，就在电脑前责骂他，并让整个办公室成员站在旁边监督他重写这封信。每当他打出一个新词，都会有办公室的人给他提出自己的意见，评论这个词是否合适，下个词应该怎么写。

还有另一个写手，他受雇于一家制药公司，负责撰写一份宣传册。但在他交稿之后，无论他怎样打电话或是写信都再没有听到客户的任何消息。最后他觉得很烦，就寄了一张发票过去。结果对方寄回来一张纸条，说：“我们决定自己重写文案。附上的报酬是我们扣除自己重写费用之后的部分。”与曾经协商好的数额相比，随着这张纸条寄过来的金额非常之少。

很少有凶杀嫌疑犯能告诉律师如何为自己辩护，很多病人也都相信医生的诊断，但是几乎所有的广告客户都认为自己的文案写得比广告公司好，而且都会毫不犹豫地拿过编辑的蓝笔，在文案写手的作品上指指点点。

为什么文案写手“得不到尊重”？我认为有两个原因。

首先，写作比大多数行业都更主观。

会计可以用账本显示账面余额，律师可以依靠判例和逻辑辩论支撑他的案子。但是写文案就没有这样的定式。写广告可能有许多方式，每种方式都有它的优点。文案写手可能会说他觉得这个方式最好，但他不能证明这个点子比其他点子要好，这就需要客户能够相信他们，但是很少有人会相信他们。

当然，这本书在前面和其他部分中都给出了一些有效的文案创作方法。但不幸的是，很多客户和写手都不会注意到这些规则。如果文案写手的思维不清晰，那么他如何才能写出好的文案，又如何为自己辩护，坚持自己的作品是好作品呢？

客户不尊重文案写手的第二个原因是，说到底很多客户都会把自己的文案写手想象得比实际情况好。

医生、律师、会计、水管工、机械师、电视机维修工等工作领域都太专业、太复杂，他们的客户对此所知甚少，所以无法介入。但是所有人都能写作。（连鹦鹉和反舌鸟都会说话！）所以写文案这种工作并不神秘，客户就会觉得“只要我有时间，我也能做广告、写信件”。

如何才能改善这种情况呢？这里有三条建议：


	
针对你的工作聘用正确的文案写手：有些人更适合你的产品和公司。



	
在专业性的基础上与写手合作。你要像尊重自己的律师、会计或医生那样尊重写手。给他一些空间，让他完成自己的工作，注意不要介入。



	
建立一个合理的文案审查原则。根据你这些具体的标准进行审查，不要从主观层面或是美学的层面做判断。总之，评论时要明确。



	
我们来具体看看计划中的每一步如何操作。





14.2　如何聘用一个自由接案写手

如何找到一个自由接案写手？如何得知哪个写手更适合你的工作？这里有 10 条建议，可以指导你根据手上的工作，找到并选择最好的文案写手。

多方打探

你需要找一个写手？最好的方法就是通过别人介绍。问一问你的朋友、同事和熟人，看看他们之前有没有聘用过写手，可以向你推荐。

这些人最有可能知道好写手的名字：


	
当地的广告公司和公关公司



	
杂志版面代理和杂志编辑



	
印刷商、摄影师、绘图师、设计工作室以及其他外部供应商



	
附近制造业和服务业的市场推广经理





有些文案写手会在广告类的周刊上刊登广告，提供服务。比如《广告周刊》就会刊登一周的“创意服务指南”，里面有大量的服务广告，自由接案写手可以为你提供文案写作的服务。

《广告周刊》还会出版年刊《广告周刊/美国艺术总监名录》。这本书中有一个自由接案写手的部分。有很多文案写手都会在黄页的“文案写手”、“写手”或是“广告公司”的条目下刊登广告。谷歌搜索也会为你搜出那些有网站的自由接案写手。

选择有这方面经验的写手

选择一个了解你这方面业务的写手有三个优势：

首先，向他进行简单介绍时所用的时间会比较少，他能很快了解你的技术和市场。

第二，他已经会运用行业术语了，所以比起那些没有掌握行业术语的“门外汉”，你的员工可以更容易地接受他。如果你想让经理和工程师可以与写手紧密合作，可能这一点至关重要。

第三，写手曾与那些产品与你相似的客户一同工作过，所以他能基于自己的经验，对你的策略进行评价，或提出新想法。

客户曾经这样问我：“如果你想写计算机方面的文案，就非要变成计算机编程人员吗？”你不需要，有些写手一开始甚至分不清小型计算机和微型计算机有什么区别，但是他们写出了伟大的计算机广告。但从另一个方面看，如果一个写手有编程的经验，那么比起从未摸过计算机键盘的人来说，他确实会有一个更好的起点。

你聘用的写手不一定非要是你这个产品领域的专家。（关于你的产业，他知道的永远不会比你多。）但是他应该对你的产业有感觉，并且了解写作技巧，写出你想要的文案。

例如，你需要写手为你写一个加勒比新游轮的宣传册。不要指望能找到一个写手，手里有一个作品集，里面都是为加勒比游轮写的宣传手册，找到这种人的概率非常小。但你需要找旅游方面的专业写手，而不要去找那些坐在家里写订阅邮件、年报或是时尚广告的写手。

换句话说，针对你这条产品线，不要指望写手有专业方面的经验。你可以去找那些在同一个行业里做专业广告的写手，如旅游行业、高科技行业、家具行业或是医药行业。

不要大材小用

并不是所有文案工作都需要相同的技术水平。一则是出售 1992 雪佛兰的布告栏广告，另一则是为埃克森公司（Exxon）创作的复杂的文案广告，二者的水平是完全不同的。

文案写手们的表现也分为不同水平。有的人是收费很高的专家级人物，有的人是中等水平的多面手，而有的是新人，只能做一些简单的工作。这些文案写手按照自己的技术水平收费，你可以适当地选择写手，不必大材小用，这样也可以省下一笔钱。

一位小型企业的广告经理需要一封推销信，这封信会随着一个新的宣传册发送到客户、销售代表和区域办事处人员手中。当他找到一位直邮广告专家时，这位专家对他说：“我很想做这份工作，但是我的专长是为大型出版商和直销商撰写大型群发邮件。我撰写的信件对他们十分有效，因此如果要我写一封短信，最低价格是 2000 美元。我并不是在自我吹嘘，只是建议你这件工作不需要聘用经验十分丰富，价格也十分昂贵的顶级直邮广告写手来完成。如果你聘用我来写这封信，就好比为了杀死屋里的一只老鼠而发动了核武器。”

这位直邮广告写手推荐了一位工业方面的文案写手，他愿意以 750 美元的报酬完成这项工作。广告经理聘用了这位文案写手并对他收到的文案很满意。

聘用与你风格相似的写手

有些传统的公司觉得自己需要改善一下形象了，于是他们聘用了当地最有创造力的广告公司。

第一条广告来了。它完全符合你对一个创意广告公司的所有预想——非常有创意。这时传统公司的客户会说：“就是有点太不像我们了，能不能把它变得更庄重一点。这些跳舞的化学试剂桶有点……”

这时广告公司会大喊：“你在抹杀我们的创意！”于是他们拿起报告，跺脚冲出会议室，将账单寄过来，从此拒绝再和这些粗俗的客户合作。

这个故事是想告诉我们：广告公司和自由接案写手很难说服客户，让他们在做生意的方式上有剧烈的变化。所以客户就要做好选择文案写手的工作，选出来的写手要与自己的工作方法和风格相近。

如果你喜欢硬性推销的广告，那这样的文案写手你就不会喜欢：他习惯了为大名牌做引人注目的“图片”广告；而你喜欢的是那种在标题中充满了优惠券和打折信息的广告，还要附有价格和购买地点的信息，主体文案要直截了当，推销产品的特点和优势。但是这种写手可能会认为标题需要“风雅”，需要用夺目的色彩视觉效果，他认为人们是“不会阅读长文案的”。

当然，他的观点不可能获得你的认同。这种创意广告可以让他获奖，但你不会将辛苦赚来的广告费浪费在这种广告上。最好的方法就是双方在一开始就离得远一些。你聘用的写手应该是那种作品与你的风格相同的人。把有创意的广告公司留给那些想要“出位”广告的公司吧。

你喜欢长篇幅文案的广告还是短篇幅的？想要颜色炫目的照片还是简单的图形？想要信息性的还是情感性的？要语句简洁还是要辞藻华丽？你需要选一个风格和“广告理念”与你相近的文案写手。这样双方的工作关系都会很轻松，文案效果也会很好。

迈出第一步

我们来假设你已经有了想要聘用的文案写手的名字。首先要做的就是致电或是致信给他，要求看一看他曾经的文案作品等材料。

至少你也要看看他的实验作品、简历或是小型的自我介绍，以及客户名单。有经验的文案写手会准备好这样一个标准的文件包，除了包括这些还会有其他资料。而对于新手，你就需要告诉他应该将什么寄给你。

在你评估一个自由接案写手的文件包时，这里有些要注意的事：


	

他的简历写得好吗？


如果一个自由职业写手不能有效地推销自己，那么他如何为一个自己并不熟悉的服务项目或产品创作文案呢？



	

你喜欢这个实验作品吗？


实验作品是他认为能代表自己最好水平的广告。如果你觉得作品没有潜力，就去找别的写手。如果这份作品不是你想要的，再看更多的作品也不会有什么改变。



	

看看客户名单。


确保这位文案写手有关于你的行业或相关领域的工作经验。不要聘用一位技术类写手为你写新的香水广告。你应该找一个喜欢做香水类广告，并且做得不错的写手。



	

文案写手是否有将自己的费率和收费结构信息列出来？


一个真正的专业人士会将自己的费率在一开始就告诉你。如果你付不起，他也不想浪费你的时间和自己的时间。



	

文案写手还有什么其他相关的写作和沟通经验？


一个技术全面的文案写手除了创作文案以外还会做其他工作。写手还有什么其他作品？写过书、文章、论文或是演讲稿，还是做过研讨班或有教学经验？



	

看完所有材料后你有什么感受？


你已经看过了写手的所有材料，也和他通电话聊过了。那么他整体的材料看起来很“专业”还是很“业余”？你觉得和这个写手合得来吗？你对他完成这个工作有信心吗？直觉很重要，你要相信自己的直觉。





不要企图占便宜

有许多小公司都会给我打电话说：“我们是南泽西州的一个小型制造业公司，之前没做过什么广告，但是我们看到了你的广告，我们想刊发一页的新闻稿，宣布我们的董事长下个月退休的消息。所以我们想和你见面看一看。你今天下午可以过来一下吗？拿一支笔我来告诉你怎么走……”

让我来告诉你。除非你是一个大广告商，或是一家手中握有很多项目的广告公司，抑或是你承诺给我许多工作，否则你永远不可能见到我。为什么？因为如果我跳进车里，浪费一天中的好时光在各个小公司间四处奔走，只为了一篇只收 750 美金的新闻稿，那我就没有时间为我手中的一群客户工作了。

我想说的是：文案写手和律师、医生一样，都是专业工作者。如果你想要占用他的时间，你就要为这段时间买单。如今没有几个文案写手会主动打电话上门。

你可能会反驳：“但是我想要聘用你！难道不该见一面吗？”

并没有这个必要，我们可以通过电子邮件和电话完成任务。

“但是我想要见到你！”

也可以，你可以来我的办公室，这点没有商量的余地。但如果这是一个考察性的会面，需要我离开办公室，那我就必须向你收费。如果你有工作想要交给我，那么我会将这次会面也纳入费用计算中，这一点的前提是双方都已经同意由我来为你做这项工作。

就像我说的，如果你是大广告主、广告公司，或是你拿着一份很吸引人的工作在我面前晃，那么我也可以破例。但是对于大多数小公司来说，他们文案写作的工作很少，这样要写手赶过去还没有报酬的话就很不合理。他们能提供的工作数量并不值得在路上花费那么多的时间。

多数文案写手都会很高兴长距离通过电话或是在自己的办公室里和你交谈。除非你会为咨询付费，否则不要期待写手会出门到你的办公室去。一个每天赚 800 到 1500 美金的写手不会花半天时间去追一个 500 美金的单子。

在前互联网时代，文案写手会拜访客户的主要原因是，他们需要将装有作品样例的作品集交给客户。但到了如今，包括我在内的很多写手都会将自己的作品放到个人网站上（我的网址是 www.bly.com），只要点击鼠标，每个人都能看到。

一开始就讨论收费问题

如果你请不起这位写手，也就没有必要交谈了。在一开始就讨论收费问题可以为你自己节省不少时间。

根据工作的不同，大多数写手都可以给出一个预计的收费价格：广告如何收费、推销信如何收费、宣传册又会多收多少。如果文案写手有价目表，你可以要求看一看。

这个预估只是一个大致正确的数额，确切的收费数额与具体的工作有关。但是这个大致的数字可以很好地告诉你需要为这份工作付多少钱。

如果写手是以时间而不是工作数量计费，你就要知道他每星期、每天、每半天或是每小时的收费标准。问一问他觉得这个工作需要做多长时间。将天数与每天的资费相乘，得出整体的预算。

同样要在一开始就讨论的还有截止日期。顶级的文案写手通常提前几周就已经被别人预约了，所以没办法做很紧急的工作。有些人期望我可以一夜间把他们的广告写出来，当他们发现不可能时会感到很震惊。因为他们没有意识到我的案头还有六份工作，都要在一周左右做完。

你可以看一看通常写手做一个小工作（广告、信件）需要多长时间，做一个大工作（宣传册、名录）需要多长时间。如果你的时间很紧就要说出来，问一问写手是否能赶上这个时间。

文案修改的问题也要在一开始就讨论好。修改是包含在之前的费用里还是要额外收费？基本的工作费用中包含了几稿？写手可以在多长时间内进行修改？如果任务性质有变动要如何处理？其中还会包含修改吗？修改有提交的时间限制吗？

一定要了解写手对于修改的态度。否则就有可能在之后演化成矛盾。

为文案写手提供全面的背景信息

你需要将所有你能提供的背景信息都发给写手。有了这些材料，写手才能根据工作给你一个准确的预算。如果没有这些材料，他就像是在“盲飞”，因为他不知道其中会包含多少调查工作，过高的估计会影响到预算的不确定性。

你需要向写手提供他所需要的一切信息，这样才能得到准确的文案预算，你也能得到一个最好的价格。

把这些写下来

将费用、条件、截止日期和其他对于工作的描述写进订单或是协议书中，并寄送给文案写手。

一份书面的协议书可以扫清疑虑，明确客户想要什么以及写手可以提供什么。在这个领域中，有太多的买卖双方因为只做了口头约定，而最终走向法庭。你不要犯同样的错误。一份书面协议可以对客户和写手双方进行保护。所以不要只是握手，要写下来。

留出空间

一旦你聘用了写手，给了他背景信息，就留出空间让他工作吧。不要去打扰他，不要去向他要求“看看前几页”，也不要总是给写手打电话喋喋不休地问“怎么样了”。

你聘用的是一个专业人士，现在就让他自己工作。在截止日期或是之前你就可以看到你的文案了。文案会让你满意，也会很好地推销你的产品。如果你需要改动，写手会为你做这项工作，毕竟你付钱就是为了这个。

14.3　如何跟文案写手一起工作

在创作第一稿的阶段，与文案写手最好的合作方式就是让他自己工作。他知道自己在做什么，也知道你会相信他。否则你最初也不会聘用他。

即便文案写手是在很远的地方工作，你们双方的工作关系也应该以融洽为开端。文案写作是一种合作关系：你提供给他信息和指示，写手创作出有说服力的作品，二者相结合你就可以售出更多的商品或服务。

如果合作的一方或双方都感到不悦，那么就会有人工作缺乏激情。如果缺乏激情，工作就会做得很糟糕。

这里有一些建议，可以使客户与文案写手之间保持良好的工作关系：

薪酬合理

你需要为文案写手提供的服务支付合理的薪酬。要记住，没有得到报酬的工作者会是一个很不高兴、也很低产的工作者。如果写手拿到的薪酬太少，那么创作出来的作品也很少会有让人眼前一亮的语句。

生活中的任何事都是可以协商的，但也有尺度。一个有固定工作的写手可能会为自己感兴趣的工作降低 10% 到 20% 的费用。但是他不会愿意将价格降得更低。

一个需要工作的写手可能会把价钱降得很低。即便你觉得自己还能将价格降得更低，也要注意合理支付薪酬。如果你逼着写手将价格降得非常廉价，那他就不会对你的工作产生好感。你总会希望你的写手能充满激情，而不是十分冷淡。

按时付款

在商业生涯中，很少有什么能比拿着一张未支付的发票更令人沮丧的了。而不幸的是对于自由接案写手来说，客户经常会在四周、六周、八周甚至更久之后才会支付报酬。

请在 30 天内及时付款，这样以后你在任何时候打电话给文案写手时，他心中都会涌起一股暖流。如果你能在 10 天左右结清就更好了，在下次创作广告时，这位自由接案写手会努力为你创造出奇迹。

广告公司也是一样，虽然写手不会直接得到支付的酬金，但是按时付款的客户总会得到特别的关注和偏爱。

担任协助的角色

你需要向写手提供关于产品、受众和工作任务的完整信息，保证能够随时回答他们的问题、提供指示。并且即时审查写手的大纲和草稿。

客户一方应该有一个公司与文案写手之间的联络人；否则文案写手不得不从众多的公司部门中追踪到总经理，这样效率就太低了。

不要浪费时间

避免不必要的会面。也许需要见面一到两次，但是绝大多数的创作和修改都能通过电子邮件和电话完成。

不要将信息和修改意见一条一条地传给写手，要一次性地将背景信息和修改意见交给他。

如果之前已经与你约好，就不要让对方久等，这是一种礼貌。这点对于文案写手而言同样适用。

对于文案写手与广告公司来说，时间就是金钱。如果你不浪费他们的时间，那么你的这项工作对他们而言就很划算，他们也会很高兴倾尽所有为你做出最好的广告。

另一方面，你浪费写手的时间越多，工作对于他就会越不划算。最终不是花在创作上面的时间变少，就是将你的案子延迟。

总体来说，文案创作不需要客户与文案写手之间密切联系。联系的次数越少，效果越好。会面的时间不应超过两个小时，议程也要紧凑，电话会议也需要简洁扼要。

不仅写手可以节省时间（可能最后还会少收一些费用），同样你也节省了时间。

让文案写手得到你的回复

当写手将他的文案发出去之后，直到下一个任务到来之前，他就再也没有从客户一方得到任何消息。他的内心一直在担心纠结：客户是讨厌我的文案还是喜欢我的文案呢？大概他们很喜欢？毕竟没有新闻就是最好的新闻，但是写手并不知道。

无论是一通很短的电话，还是一张简短得只有一行的纸条，只要是客户善意的话，就能鼓舞写手的自尊心。即便作品效果非常不错，写手也很少能得到反馈。

写手迫切希望得到表扬，获得自我满足感，而一张表达谢意的纸条可以极大地满足这些愿望。如果你还能真挚地奉承他一下，那么你很快就会被放在他“最喜欢的客户”名单的最上方。这一点能给你带来好处，你会得到更好的服务和更好的文案，而这会远远超出仅仅是努力所能达到的水平。

理性地评价文案

“我不喜欢”是一句无用的评价，并且是对文案写手的一种挫败性的回应。

审核文案的重点在于要给出具体的、客观的评价。主观的、模糊的评论不会给写手的修改带来任何指导，通常只会伤害到他的感情，使他产生防卫心理，最终使得客户和写手之间的关系崩塌。

下面有九条关于审核和通过文案的规则。它们可以清除厌恶感与误解，向写手提供有效的、易于接受的修改方向。

14.4　如何修改、通过文案

阅读和修改文案与创作文案一样都是艺术工作。这里有些指导方针，可以帮助你审核文案，提出最强有力的改进建议。

具体说出你的要求

对文案的评价要有根据、要具体。告诉文案写手他哪里写错了，你希望他如何修改。

这里有一些不具体和具体评价之间的对比：




	
不具体


	
具体







	
“不够气派。”


	
“只有我们的产品才能提供这些功能。文案需要更强调这种独特性。”





	
“文案没有为产品做合适的定位。”


	
“我们的处理速度比其他竞争对手快 20%，这条应该放在标题里。”





	
“这条广告呆板无趣。”


	
“少写一些技术特点，多写一些产品能为人们带来什么。”





	
“这个故事不是我们想讲的。”


	
“这里有四处提供给消费者的利益没有写进文案里。”





	
“我不喜欢。”


	
“开头不错，但是我想做一些改动。让我来告诉你我是怎么想的。”







文案写手不会读心术。如果你只说自己想要修改文案是不够的，你需要确切说出要修改什么。

但这并不是说你应该去做文案写手的工作，自己修改文案。但是你确实需要将具体的、实际的更改建议告知文案写手，这样他才能将修改的部分加进来，重新修改文案。

要确保你的修改指示是书面的，不要只是口头协议（除非修改的部分很简单、很小）。将修改指示落实在笔头上是强迫你写得更具体。你可以使用追踪修订词语功能对电子文稿进行评价，这可以使你的修改更易于阅读，也为写手节省了努力分辨手写字体的时间。

需要通过的层级越少越好

谁该拥有通过文案的权力？通常有市场专家（一般是产品经理担任）、技术专家（工程师或科学家担任）、广告经理以及公司董事长。但是不要再多了。

对于广告里应该呈现出什么，每个人都有自己不同的意见。如果要取悦所有人，你最后的作品就会变成一条非常散乱、没有力度、内容单薄、没有有力卖点和观点的广告。

审查人员的数量最好是四个或更少，最多是六个人。如果数量再多，你就是在和一群人一起创作，而一群人是创作不出有效的广告的。

当我为小公司创作时，通常我的文案只有一个人审查：公司的老板或董事长。我一些最好的文案都是这样刊发的。如果这家公司的其他人也想在刊发前看一看，你可以把他们放到抄送人名单中。如果他们愿意，会给你一些他们的建议，但他们没有通过或驳回文案的权力。只有一些高层管理者才有决定广告内容的权力。

客户和咨询者经常会问我：“你是否会觉得每通过一次审核，你的文案就会完善一点？”

偶尔会有这种情况，修改使文案更完善。但是我的诚实逼迫我必须承认，100 次里有 99 次的原始版本都会比正式刊发的版本要好，这些刊发的版本都经过了无数层的联合审批。请注意文案修改得越少，效果越好。

为文案附上一张审批表

当你将文案发送审批时，可以附上一张标准的审批表格。在表格上将参与审批的人按顺序列出。最没有决定权的人先看，有最终决定权的人最后看。

在每个名字后面都有日期，这是他们应该签字并转给下一个审批者的日期。让每个审批者都在同意单上以姓名首字母签字，并标上日期（这样做会加快审批的过程）。

审批者之间所有的争论都应该在退回给写手进行修改之前，由广告部经理协调完毕。

法律方面有问题吗

律师可能会毁掉一个好文案。不要让法律部门来修改文案。如果文案中有法律问题，律师应当指出来，这样文案写手才可以做出必要的修改。但是律师不懂得销售的规律，他们会把一条很好的文案毁掉，把强劲的、锐利的文字变成无力、模糊的律师式的单调语句。

一位广告写手曾有这样的经历，在法律部门修改订购单后，他们的邮件回复下降了 56%。其实改动非常微小，只是把“全年订阅”变成了“12 个月的租约”，但是这种修改对销售带来的影响却是毁灭性的。顾问谢尔·阿尔伯特（Shell Alpert）解释说：“最大的不同不是词语的含义，而是其中的言外之意。‘租约’一词深深地激起了人们的风险感知能力，它远远比‘订阅’更具有威胁性。”

而在另一方面，有时候如果不将文案交给律师过目也会有危险。比如辉瑞（Pfizer）公司有一种名为心痛定制剂的心脏药物，它的广告曾被美国食品与药物管理局（FDA）裁定为“虚假并带有误导性”。他们责令辉瑞公司修改促销材料，并向所有可能收到过原始材料的医生投递信件，在每份医药杂志上连发两期“补救性广告”，并一同刊登原始广告。我猜这件事耗费了辉瑞公司成百上千美元。

不是所有广告都需要经过法律程序。但当出现以下情况时，你就需要将文案呈交给律师：


	
你制作广告的产品受到严格的管控，例如处方药（指那些只能凭据医生处方才能买到的药品）或是金融类服务产品。



	
推广中涉及博彩或竞赛。



	
广告中有比照物，并涉及了比较对象的名称。



	
广告中可能涉及侵犯商标或版权。



	
难以证明的产品声明。



	
市场高度竞争，竞争对手有通过法律手段阻止广告刊发的可能性。



	
你推广的是一个高度管制产业中的产品，例如营养补充品、期货交易或是股市新闻快讯。





表现得彬彬有礼

有些客户喜欢把写手的作品扯碎，还有些客户很麻木。他们没有意识到写作是一项高度个人化的艺术创作，写手会在个人层面上接受指责。

阿米尔·加尔加诺（Amil Gargano）说有些人以威逼创意人员为乐。要知道有些创意人员的自尊心非常脆弱，要经历一段非常艰难的时间来处理被拒绝导致的情绪低落。你需要以一种体贴、周全、清晰的方式评价他们的工作。

你也不必像照顾孩子一样顾及写手，只要记住他们也是人。像你自己的雇员一样，他们会对赞许和侮辱迅速做出反应。

当一位写手的作品没有达到你的标准，在告诉他的时候要保持得体。不要说：“文案不太好，你需要完全重写。”

相比之下你可以从赞扬开始，然后再说问题。可以说：“总体来说你把这些东西整合在了一起，工作做得很不错。让我来和你说说我们的看法，以及想要你修改的部分。”

公司都会花费大量资金激励员工。而外部供应商也会被你的赞扬、友善、礼貌和得体所鼓舞。对你的文案写手好一些，他们会给你最好的作品。

让写手创作

“好的客户不会写文案。”SSC&B 公司前总裁马尔科姆·麦克道格尔（Malcolm D. MacDougall）说：“好的客户从心里明白哈佛商学院的人没有一个能写出好广告来。这就是为什么他们会找广告公司。”

让你的写手去做他的工作。不要自己创作或修改文案。如果你想进行改动，就将希望被改动的内容写出来，但是不要自己做这件事。把这些交给文案写手，他会为你重做这件事。

不要把自己变成学校老师或是业余作家。文案写手知道如何使用语言，并将它变成一种销售工具。

如果你认为广告没能反映出你的战略和目标，就提出来。如果其中有错误的部分，就指出来。但是不要自己把逗号改成分号，在“i”上点点，或是在“t”上画横线。将写作的工作留给写手完成。

不要投票决定

曾有一个客户要我制作两个版本的宣传册封面。他将这两个版本拿给他的母亲、父亲、妻子、岳父母、祖父以及几个喜欢的朋友看，二号封面得到的票数更多，他就用了这一版。你不要和我的这位客户犯同样的错误。广告文案需要由专业的商业人员评定，不要让朋友、亲人和邻居评定。

当浏览广告设计或阅读文案时，业余人员会从美学的角度进行判断，而不会从广告是否会促使他们购买商品这一角度判断。他们每次只会选择漂亮的、华丽的、富有诗意的设计。所以，也许这些人出于善意，但他们对于广告的意见并不应该成为审批程序中的一环。

要像消费者一样阅读文案

当客户手中拿着钢笔或铅笔阅读文案时，我就会感到担忧。这就表示他是在以编辑的身份阅读广告，而非一个买家。

你需要从一个消费者的角度阅读文案。你要问自己：“如果我是一个消费者，这则广告会引起我的注意力吗？我对这则广告的兴趣有没有强烈到足以让我阅读，至少是快速浏览文案主体的地步？我会不会记住这则广告，会不会想买这件产品，会不会去剪下优惠券行动起来？”

不要担心广告上没有公司董事长的图片，也不要担心上面没有肯塔基州工厂里新传送带的图片。如果消费者并不关心这些，那你也不需要关心。

为文案审查制作指导方针

就像我说的，文案写手看不穿你的心思。除非你告诉他，否则他不知道你的企业方针，不知道你的公司喜欢什么、厌恶什么。

你可以为你的写手制作一系列需要遵守的规定和指导方针。其中既要包括强制性的文体要求（例如：“公司的名称全应大写，后面要有注册商标符号”），也包括建议性的指导方针。

建议性的指导方针可以为文案写手提供线索，告诉他你们之前是如何做的（例如：你们可能更喜欢较长的、信息量大的宣传册副标题，而不喜欢简短干脆的风格）。但是文案写手只需要将这些方针作为参考。为了使文案更加有效，规则是可以被更改或打破的。

你可以让自由接案写手、广告顾问或是广告公司来帮你一起制定规则和指导方针。汇总之后，你可以决定添加一些新规则或是删除一些没有实际意义的指导方针。

当然，最聪明的办法是摆脱你的偏见和喜好，让文案写手自由地写出他或她最好的文案。


第十五章　

能沟通视觉概念就好，文案人不是艺术指导！

本章将是本书较短的一章，理由基于一个简单的问题，那就是：文案写手需要对广告版面的设计有多少掌握？答案是：“可能没你想象的那么多。”

没有绘画天分的人听到这个答案，应该会松了口气。但对于那些习于将文字与视觉概念紧密结合的广告人来说，这个答案可能令他们困惑。

接下来就让我们来探讨，文案写手与广告的设计层面会有多少牵连吧。

15.1　绘图 vs 视觉化

文案写手不是视觉艺术家，他的任务不在设计广告版面、选照片、设定风格或尺寸，或挑选纸张材质，这些是艺术指导的工作。

文案写手的工作是创作有销售力的概念。大部分的概念可以用文字表达出来，广告版面只是安排这些文字的框架。视觉设计可以强化、解释文案中的概念，但文案本身就可以独立存在，不需要仰赖视觉设计。

不过，有些概念的表达确实是需要文字与图像的紧密结合。大众汽车广告曾推出一个经典广告，里头的卡通人物拿加油站油枪指着自己的头，像是打算射穿自己的脑袋。卡通下方的文案标题写着：“或者换成大众汽车。”显然这个广告构想，必须靠文字与图像的结合来充分表达。想出这个创意的文案写手得先在纸上画个草图，才能让客户明白广告要表达的概念。

身为文案写手，你难免会遇到需要用文字之外的元素表达概念的时候，你可能得用文字、草图，或制作仿真的模型来描述你的视觉设计，不过这些东西都不必做到精良的程度。简单的人物线条、潦草的涂鸦、粗略的线条、对话框或字体设计都行，不会有人期望文案写手变成艺术家，客户了解你只是简单画个草图。

事实上，“文案草图”一词就用来形容文案写手绘制的广告版面，或宣传册模型，也就是用纸折成宣传册最后印刷出来的样子。下画的图样就是文案草图的一个例子。

我用微软的 Word 来制作文案草图，方便我随时将它插入其他 Word 文档。我也会将这些文案草图文档整理成子目录建档，因为这些文案草图通常可以在稍加修改之后重复使用，若有存档可节省不少时间与精力。
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有些潜在客户会问我：“你也做视觉设计的部分吗？”我的回答是：“我不会做印刷拼版图或广告样稿。假如我的概念需要用图像表达，我会在文案中以文字说明画面，或提供文案草图。”虽然我是个文案写手，但我对视觉设计略有概念，知道它的一些术语。以下是几个你应该注意的基本名词：


	
图像：用于广告中的绘图或照片。



	
样稿：美术设计人员绘制的广告版面，用来预览成品、指导印刷厂。



	
模型：宣传册、目录或其他印刷宣传品的仿真品，用来确认最后成品的版面、外观、重量，以及质感。



	
四色：用四色印刷来印制广告。



	
版面：指的是印刷品中各种元素的安置，包括大标题、小标题、内文、优惠券、商标、照片、插图等。



	
印刷拼版图：样稿中字体及视觉元素的拼版，印刷厂用来复制广告或宣传册。



	
文案草图：广告版面的简略草图，用来表达基本设计概念。若文案草图得到客户认可，下一步就是制作样稿，然后才是印刷拼版图。



	
缩略图：小尺寸草图，大小相当于放在皮夹里的照片，用来呈现版面或视觉概念的大致样貌。



	
双色印刷：用两种颜色印制成的平面广告，通常是黑色与第二种颜色，譬如蓝色、红色或黄色。



	
留白：广告页面的空白区域。





自由接案的文案写手会将文案草图交给客户，无论他的客户是广告代理商，还是广告主；任职广告公司的文案写手，则会将文案草图交给艺术指导加以美化。优秀的艺术指导会再加上自己的创意，强化文案写手的视觉概念。此外，艺术指导也可能绘制好几个缩略图，以比较简略的形式同时呈现出几种不同的视觉概念。

接下来，文案写手、艺术指导和广告业务员会一起讨论这些缩略图，从中挑选理想的作品发展成全尺寸草图。然后，这些全尺寸草图会配上文案，一并交给客户征求同意。

有些广告代理商会提供两三个版面，让顾客从中挑选最喜欢的一个。不过在我看来，这就像律师跟我说：“你觉得我应该用哪一套辩护词？”我相信广告代理商应该自己选出最好的版面，再将它交给客户，毕竟广告主付钱给代理商，就是希望代理商能够在专业的创意领域帮忙做出判断。

草图获得客户同意之后，广告代理商可能会再交出一份较精致的样稿，接下来才会拍照、付印。

为什么广告代理商要先制作草图给客户看？原因在于修改的成本，在草图上修改相对来说比较便宜。假如广告制作到后面的阶段，顾客却要求重新拼版、排字、修饰，或重新拍照，届时成本势必会提高。

15.2　给文案写手的版面设计指导

任职广告公司的文案写手知道自己有设计部门同仁的帮忙，可以将他的版面构想以精美的形式呈现出来。但自由接案的文案写手就没有这样的好帮手了，他们不是得雇用平面设计师，就是自己画一份文案草图。

其实，自由接案的文案写手没必要花钱雇平面设计师，只要让客户知道你虽然不会有样稿，但是会提供文案草图就行了。假如客户坚持要样稿，而且你也愿意提供这项服务，这时候再雇用平面设计师即可。

不过，既然你多了监督平面设计的工作，你应该向客户收取额外费用。收费标准可以是雇用平面设计师成本的一定成数，或收取任何你觉得合理的数目。

假如，上述说的提供版面草图或样稿设计，实在令你这个纯文字工作者觉得有点焦虑──其实你大可不必担心。

我接的案子中有九成不需要文案草稿或任何类型的草图。它之所以没必要，不是因为我的文案概念不需要靠图像呈现，就是因为我可以用文字描述来简单表达视觉设计概念。只有一成的案子视觉设计部分较复杂，或是必须靠图像来呈现，这时候我就会将它画成草图，但我的草图通常不会花超过 10 分钟的时间。

有了计算机的辅助，绘制版面草图的工作变得相当简单。因为不是每个广告都需要原创性的样稿，所以我画过的草图通常可以重复使用，或者只需要稍加修改；利用计算机来制图、存档节省了我不少时间。

就像我先前所说，我会把所有客户委托制作的草图存档，放在个人计算机里一个“版面草图”文件夹。这些图都是用微软 Word 绘制的，最后再加上文案内容一并提交给客户。

以下是文件夹里的一个版面草图范例。你可以看到，这是一个广告明信片的版面，文案草图确实很粗略。文案写手不需要负责成品，版面只是用来显示文案编排的位置而已。

[image: ]


以下的例子是我经手过的委托案，我会简单说明自己如何处理这些案子的视觉设计部分：

银行的 4 页宣传册

客户告诉我：“我们会把标题放在封面，公司商标和地址放在封底，文案放在里面对开的 2 页。我们的设计部门会负责构思视觉的部分。”既然我的银行服务项目文案不需要用图像来呈现，所以我只交出一份打印好的文稿，没有提供版面草图，也没有视觉设计方面的文字描述。

软件公司的宣传册

这家公司需要一个可以放进 10 号信封的折页宣传册。这类宣传册可以有很多种折法，而且不同的折法会影响到读者阅读文案段落的顺序。

为了确定我的文案能够以流畅的顺序阅读，我制作了一个宣传册模型，客户可以从这个模型看出它的折法，以及文案如何编排在不同版面上。我在模型上写出大标题及小标题，并且用波浪线标出内文的位置。

年报

一家平面设计公司雇用我来为他们的客户撰写年报文案，既然这家公司会负责设计，而且文案部分不需要搭配特定的视觉呈现，我并没有为这个案子制作模型或草图。

不过我还是建议了这家公司，增加一些图表、曲线图、表格及照片，因为我知道这些图片可以强化文案传达的信息。由于这家公司对客户的背景不如我熟悉，他们需要我的建议来制作合适的视觉物件，不过视觉物件的风格选择与执行细节完全由他们来决定。

雷达系统的 8 页宣传册

我附上了一份详细的建议视觉物件及照片图说清单，毕竟雷达系统在宣传册上可以展示的东西太多了：发射器、接收器、控制面板、天线、指示器、内部线路、飞行测试结果、制造零件……

企业形象影片及多媒体制作公司的单页销售信

这类委托案不需要设计版面，我只将文案以单行间距打印出来，格式就跟客户最后的成品一样。

一系列全页广告

广告公司雇用我撰写 3 份广告文案，每一份针对不同的工业设备。由于广告公司已经想出版面和大致标题，所以我不需要再画版面草图或构思视觉部分。

软件公司的全页广告

虽然这个广告没有视觉物件，完全为纯文字，我还是画了版面草图来指出标题、商标和优惠券的位置。这家公司过去从来没使用过优惠券，而且优惠券设计不当──他们把优惠券尺寸做得太小，还放在右下角之外的位置，这些失误可能会大幅降低读者回应比率。

专题文章

我只交出了一份打印好的文稿。大部分专题文章都不需要视觉物件，但如果有例外，你可以在文稿最下面列出建议采用的照片清单。

15.3　其他设计建议

文案写手虽不必负责设计广告或宣传册，却有必要了解哪些设计行得通、哪些并不合适。广告代理商、平面设计公司、大型企业有自己的资源来制作平面宣传材料；但小公司可能没有这类专家的支援，他们需要文案写手提供版面编排上的建议。

以下是每个文案写手都该知道的平面设计诀窍、规则与技巧：


	
首先，平面广告版面有个神奇配方“A 型基本款”，这是最简单、也最标准的版面：大照片放在最上面，照片的下面是大标题，标题下面是两三栏内文，公司商标与地址放在右下角。



	
A 型基本款看起来不炫，有些艺术指导甚至觉得它太老掉牙，不过这种版面设计有其道理，能够吸引读者注意文案，而且读起来比较顺畅。



	
你可能会想尝试其他版面配置，没问题，不过在尝试其他更“创新”的设计之前，至少先考虑 A 型基本款。



	
一个版面应该要有一个视觉重点，也就是读者先注意到的地方，这个重点通常是视觉物件，也可能是标题。



	
版面的设计应该引导读者的视觉，从标题、视觉物件依序转移到内文、签名与商标；文案中的小标题与项目符号，将有助于顺利引导读者的目光。



	
标题应该设计成粗体大字，这样做有助于吸引注意力。一个字体醒目、有力的大标题，绝对有镁光灯的聚焦效果。



	
假如你希望读者能主动回应你的广告，不妨利用优惠券。你的优惠券可以放在广告的右下角，不过广告刊登的位置应该避开右页的外缘。假如优惠券贴着“书脊”，也就是杂志或报纸 2 页中间的装订边，读者可能就不会将它剪下来。



	
如果你希望读者来电回应你的广告，你应该在文案最后，以较大字体印出电话号码。免付费电话的来电数量，会比付费电话来得多。



	
照片的视觉效果比图画好，因为比起图画，照片更为真实可信。



	
全彩印刷比黑白印刷更引人注意，给读者的印象也较好，但全彩印刷的制作与生产成本，比黑白印刷昂贵得多。



	
技巧娴熟的平面设计师能够为双色的宣传册或广告增添效果，但若落到技术较差的设计师手上，双色广告可能看起来廉价低俗。所以，当你的广告版面采用双色印刷时，务必注意最后可能呈现的效果。



	
广告版面越简单越好。元素过多的广告，包括图片、曲线图、表格、图表、侧栏等，由于看起来太繁复，反而会打消读者阅读文案的兴趣。只有技巧高明的平面设计师才能创作出元素多元却不至于令人眼花缭乱的版面。



	
选择字体最重要的考量因素是可读性。你选择的字体必须够清晰、容易阅读、友善，而且吸引人。字体的风格也很重要，因为你选择的字型会影响到广告的整体图像呈现。即便如此，最优先的原则还是可读性，绝无例外。



	
广告照片必须画面清晰、构图单纯。假如你得在质量粗糙的照片，以及不使用照片当中择一，我会劝你宁愿不用照片。专业摄影师索费高昂，但在广告界这是必要花费。鲜少有业余爱好者能拍出品质水平够高的广告照片，虽然他们自己可能不这么认为。



	
最好的广告照片能够彰显产品益处，或者是让你思考：“看起来很有趣，不知道这里头发生了什么？”后面这一类的照片有故事性，却没有说完整个故事。它留给读者想象空间，勾起其好奇心，这样一来读者就会主动阅读文案，弄清楚这张照片到底要表达什么。



	
这类故事性的广告照片有个好例子，那就是法国帕高古龙水（Paco Rabanne）。广告中一名英俊的年轻男子躺在艺术工作室的床上，正在讲着电话，身上盖着被单，显然之前在裸睡。他在跟谁讲电话？这个房间昨晚发生什么事了？你会想读广告文案，找出答案。



	
绝对不要出现任何使文案不易阅读的设计。你应该在干净的白色背景上印黑字，不要用有颜色的背景，也不要在黑色背景上印白色的字。最近我看过一个广告，文案不但印在桌巾上，还拍成照片，这种设计当然不容易阅读。





当然，有些广告的视觉设计具备相当的主导性，但就算如此，视觉设计也必须与文案相辅相成。最近的一个例子是联合科技（United Technologies）的广告，它的广告标题说：“就算你能在西科斯基公司（Sikorsky）的黑鹰直升机的油箱打穿一个洞，它也可以在飞行中自行修复。”其广告的画面相当突出：我们可以看到直径 5 英寸的黑色圆圈。为了让这个画面更具戏剧性效果，广告印在厚纸板上，夹进杂志里。黑色圆圈的周围划上了虚线，你只要压一下这个黑色圆圈，它就会从页面跳出来，留下标题里提到的洞。

15.4　文案写手身兼二职

关于文案写手、美术表现，以及艺术指导，我有几个看法：

有些文案写手尝试学习第二专长，希望提高自己的市场价值；有些文案写手身兼摄影师，有些是艺术指导，有些兼职配音，有些则跨足电视制作人。

这种做法有其道理。雇用具备两种专长的文案写手，客户可以只花一个人的报酬来做两个人的事。但事实上，最好的文案写手是那些专注于文案的人。身兼二职的人，通常都不是任何一个领域的精英；就算有例外，我也只知道一两个能够两边顾及的人。

举例来说，所有我认识兼职摄影的文案写手，都只是平庸作者和平庸的摄影师。原因可能是高明的文案写手太抢手，根本不会有时间拍摄照片；同样的道理，高明的摄影师报酬丰厚，根本没必要再发展第二专长。

无论真正的原因是什么，总之，我很少遇过一流的文案写手还身兼其他工作的。

成功的文案写手──我至少认识一个这样的人──都很善于将自己的创意视觉化，不过他们的视觉概念与版面设计向来简单，原因可能是这些文案写手，没有足以用来表达复杂视觉概念的绘图技巧，所以他们只用简单的线条小人和弯曲线条来绘制草图。相反地，艺术指导有能力制作精细的草图，所以他们设计的版面会比较精致、复杂。

优秀的艺术指导，可以为文案写手的简单概念增添视觉元素，强化广告的销售力度。头脑清楚的文案写手，则可以从艺术指导的版面设计中，找到如何使文案更清晰、简单、容易阅读、读者也容易回应的方法。

广告设计并不像有些人想的那么复杂、神秘。有些外行人相信，而且设计师也鼓吹这种迷信，认为色彩组合、字体风格、摄影、图案、图解、版面配置……必然有某种高深的公式，为广告创造出神奇的销售力。

真相是，相较于产品本质（外观、功能、特色、效益）、消费者需求、定价策略、产品的销售通路、公司信誉，以及广告的文案宣传来说，版面设计多半算是比较容易的部分。所以，无论客户或艺术总监费多少心思在广告的视觉设计上，广告效果其实不会有太明显的不同。

简单的版面是最好的设计，因为它比较容易理解，成本也低廉得多──然而，它通常是最有效果的。

我有个文案朋友写过一个小尺寸黑白广告，推销在家自修外语课程。这则广告的版面设计平凡无奇，几乎全部都是文字，除了在右下角画了一组教材。然而这个看似普通的广告，竟创造了超过 500 万美元的销售业绩。

沟通想法最重要的途径是文字而非图案。圣经里有数千个词语，但一张图片也没有。


重要词汇




	
中文名称


	
英文名称


	
说明







	
客户


	
account


	
广告代理商的顾客。





	
AE


	
account executive


	
广告代理商的客户预算执行者，是广告代理商与客户之间的联系窗口。





	
广告


	
advertisement


	
付费制作的信息，会指出赞助者的身份。





	
广告经理


	
advertising manager


	
广告客户雇用的专业人士，任务是协调、管理公司的广告宣传活动。





	
影像


	
art


	
用在广告中的照片或图片。





	
艺术指导


	
art director


	
任职于广告代理商，负责设计、执行构图部分以及广告的整体版面。





	
影音呈现


	
audiovisual presentation


	
结合影像与话语的呈现方式，例如电视广告、幻灯片、录像带、电影等。





	
AV


	
	
影音（audiovisual）的缩写。





	
B＆W


	
	
黑色与白色。





	
费用


	
billings


	
广告代理商向客户收取的报酬。





	
出血


	
bleed


	
图案或图片超过裁切线之外。





	
蓝筹


	
blue chip


	
高获利的公司或产品。





	
公司简介


	
boilerplate


	
因法律规定或公司政策而使用的制式化文案。





	
作品集


	
book


	
见“作品集”（portfolio）一词。





	
回件


	
bounceback


	
当销售对象回应你的广告之后，寄给对方的第二封邮件。初次寄出产品信息之后，追加第二封邮件可以增加销售对象的回应。





	
品牌


	
brand


	
能够用来辨识产品的图腾。





	
品牌经理


	
brand manager


	
广告客户雇用的经理人，负责品牌的营销与广告。





	
单面印刷版


	
broadside


	
单面印刷的宣传品，可以折起来邮寄。





	
宣传册


	
brochure


	
促销某种产品或服务的广告手册。





	
预算


	
budget


	
广告客户打算要花费在广告上的金额。





	
大宗邮寄


	
bulk mailing


	
以优惠邮资，寄出大量相同的印刷广告品。





	
项目符号


	
bullet


	
用来强调文案分行或分段的小图标。





	
隐藏广告


	
buried ad


	
被其他广告包围环绕的广告。





	
企业对企业广告


	
business-to-business advertising


	
广告中的产品或服务，是以其他企业为销售对象。





	
热销


	
buzz


	
主要透过公关活动，或口耳相传而掀起的产品热潮。





	
宣传活动


	
campaign


	
经过协调整合的一套广告及促销活动。





	
客户


	
client


	
接受广告专业人士服务的公司。





	
Clio 国际广告奖


	
Clio


	
广告界的奖项，颁发给年度最佳电视广告。





	
印刷广告


	
collateral


	
印刷版的产品信息，像是宣传册、传单、目录，以及直邮广告。





	
理性购买


	
considered purchase


	
经过审慎评估产品之后做出的购买行为。





	
消费者


	
consumer


	
购买或使用产品与服务的人们。





	
消费者广告


	
consumer advertising


	
针对一般大众制作的产品广告。





	
消费者产品


	
consumer products


	
销售给个人而非企业或工厂的产品。





	
有奖活动


	
contest


	
消费者运用自己的技能，尝试赢得奖项的促销活动。有些活动会要求提出购买证明。





	
文案


	
copy


	
平面广告、电视广告或宣传活动的文字部分。





	
联络人


	
contact


	
直接与客户联系而非透过 AE 联系的广告公司文案写手。





	
文案写手


	
copywriter


	
撰写文案的人。





	
创意


	
creative


	
用来描述与创作广告直接相关的活动，包括文案、摄影、绘图，以及设计。





	
创意总监


	
creative director


	
受雇于广告代理商，负责监督文案写手、艺术总监，以及其他成员的作品。





	
人口统计


	
demographics


	
用来描述人口分布特性的数据；这些特性包括年龄、性别、收入、宗教，以及种族。





	
直邮广告


	
direct mail


	
未经收件人同意、主动寄发的广告。





	
直接回应广告


	
direct response


	
目标在直接获得订单，或筛选出潜在顾客的广告，而不是要长期建立产品形象、赢得消费者认同。





	
低端消费者


	
downscale


	
收入、教育、社会地位居于弱势的消费者。





	
电子报


	
ezine


	
在线的新闻快讯。





	
专题


	
feature story


	
长度完整的杂志文章。





	
费用


	
fee


	
广告代理商或广告专业人士在任务完成后，向客户收取的报酬。





	
AAAA


	
	
美国广告代理商协会（American Association of Advertising Agencies）。





	
四色印刷


	
four color


	
全彩印刷而成的美术作品。





	
特殊版面广告


	
fractional ad


	
在杂志或报纸上，占版面不满一整页的广告。





	
自由接案写手


	
freelance


	
自雇的文案写手、摄影师、设计师、媒体购买人员，或其他广告专业人士。





	
全方位服务

代理商


	
full-service agency


	
提供客户完整广告服务的代理商，服务项目包括创意、媒体购买、企划、营销及调查研究。





	
一般广告


	
general advertising


	
在消费者心中灌输产品偏好，借此促进未来在零售店，或经销商及代理商的销售量；其操作模式与直接回应广告恰恰相反。





	
企业刊物


	
house organ


	
公司自己发行的新闻快讯或杂志。





	
超文本标记

语言


	
HTML


	
hypertext markup language 的简称。许多网页设计会用到这种程序语言。





	
炒作


	
hype


	
相当具有宣传效果及煽动性的营销活动。





	
形象


	
image


	
公司或产品的公众印象。





	
冲动购买


	
impulse buy


	
出于偶然而非计划中的购买行为。





	
工业广告


	
industrial advertising


	
针对工业产品及服务制作的广告。





	
内部进行


	
in-house


	
所有工作在公司内完成。





	
顾客来询


	
inquiry


	
销售对象在接触广告或宣传之后，主动索取相关信息。





	
回复顾客邮件


	
inquiry fulfillment

package


	
在销售对象主动来询之后，寄给销售对象的产品资料。





	
广告歌


	
jingle


	
电视广告中使用的音乐及歌词。





	
着陆网页


	
landing page


	
当你点进电子邮件内文中的超链接，你会被引导至一个有附加销售文案、可以让你在线订购产品的网页。





	
版面设计


	
layout


	
广告、海报或宣传册成品的草图。





	
销售线索


	
lead


	
见“潜在顾客”（sales lead）。





	
印刷设计公司


	
letter shop


	
负责印制销售信及其他宣传品的业务。





	
促销销售信


	
lift letter


	
放在直邮广告里的第二封销售信，目的是增加顾客回应。





	
邮寄名单中介


	
list broker


	
出租电子邮件名单的人。




	
	
listserv


	
用来自动管理电子邮件收发的软件





	
商标


	
logo


	
以特殊设计的文字呈现公司名称。





	
摸彩


	
lottery


	
消费者必须先购买产品之后，才能参加抽奖试试运气。





	
麦迪逊大道


	
Madison avenue


	
纽约市广告圈的大本营。麦迪逊大道位于曼哈顿东侧，不过以广告术语来说，麦迪逊大道也指位于曼哈顿中心的广告代理公司。





	
市场


	
market


	
人口的一部分，代表特定产品或服务的潜在及现有客户。





	
营销


	
marketing


	
企业制造、配销、宣传、贩卖产品或服务给顾客的流程。





	
营销传播


	
marketing communi-cations


	
运用在营销产品或服务的沟通。营销传播包括了广告、公关，以及促销活动。





	
大众广告


	
mass advertising


	
以一般大众为目标的广告。





	
印刷拼版图


	
mechanical


	
将原稿与金属版面叠合，以供重新印刷。





	
媒体


	
media


	
将信息、娱乐及广告带给大众或企业界的沟通方式。





	
推销规划


	
merchandising


	
零售促销的活动。





	
微网站


	
microsite


	
用于推销单一产品、文案较长的网站。





	
满意付费


	
on speculation


	
客户对工作成果满意、并且实际使用时才需付费。





	
包装商品


	
package goods


	
由制造商做好外包装的商品。包装商品价格较低，通常在商店货架上销售。





	
按日计费


	
per diem


	
每日收取定额费用。




	
	
PI


	
按客户询问情况支付费用的广告（per inquiry advertising）。出版商或广播公司根据广告带来的顾客询问次数，来向广告客户收取费用。





	
作品集


	
portfolio


	
搜集作品模板的档案，当你要应征工作时，可展示作品集给潜在雇主看。





	
赠品


	
premium


	
提供给潜在顾客的礼物，借此鼓励他们实际购买产品。





	
公关新闻稿


	
press release


	
寄发给媒体的新闻信息。





	
产品经理


	
product manager


	
由广告主聘雇，负责监督产品或生产线的营销及广告的专业人士。





	
促销


	
promotion


	
除了广告之外，用以鼓励购买产品或服务的宣传活动。





	
销售对象


	
prospect


	
拥有金钱、权利以及欲望购买某种产品或服务的人。潜在的顾客。





	
心理图析


	
psychographics


	
各个群体的性格特质、想法态度，以及生活风格的相关资料数据。





	
社方制作广告


	
pub-set


	
由出版公司自行设计、排版的广告。





	
公共关系


	
public relations


	
为影响媒体而进行的活动，目的是促使媒体刊登或播出有助于提升公司及产品形象的内容。





	
出版人的信


	
publisher’s letter


	
见“促销销售信”（lift letter）。





	
夸大


	
puffery


	
广告主对产品做出夸张不实的宣言。





	
吸引力


	
pull


	
广告带来的回应。





	
红皮书


	
red book


	
指《广告代理商标准目录》（The Standard Directory of Advertising Agencies
 ）、《广告主标准目录》（The Standard Directory of Advertisers
 ）这两本书。





	
影片


	
reel


	
由文案写手撰写、包含广告范例的一部电影或录像带。





	
回函卡


	
reply card


	
已经印好地址的明信片，连同广告文宣一并寄出，意在鼓励销售对象做出回应。





	
市场研究


	
research


	
包括调查、访谈及研究，目的在于让广告主了解民众如何看待该公司及其产品，以及他们对该公司的广告有何回应。





	
投资报酬率


	
ROI


	
return on investment 的简称。





	
销售线索


	
sales lead


	
经过筛选的销售对象，主动对产品提出询问。





	
促销活动


	
sales promotion


	
用来刺激短期销售的营销活动，这类活动的例子包括优惠券、拍卖、折扣、赠奖、摸彩、比赛等。





	
版面


	
space


	
杂志或报纸用在广告上的篇幅。





	
彩金


	
sweepstakes


	
消费者无须购买产品，就可以参加的抽奖活动。这类活动中奖全凭运气，目的在推销宣传。





	
提示


	
teaser


	
印在直邮广告信封上的文案。





	
双色印刷


	
two color


	
以两种色彩印刷的平面广告或宣传册，通常是黑色搭配另一个颜色，像是青色、洋红色或黄色。也可称作“套色印刷”。





	
排字


	
type


	
以印刷专用字体排好的内容，可以用印刷机复制。





	
顾客群


	
universe


	
产品潜在顾客的总数。





	
高端消费者


	
upscale


	
以收入、教育程度和社会地位来看，社会经济水平较高的销售对象。





	
垂直出版


	
vertical publication


	
锁定具有特殊爱好读者的杂志。








出版后记

在人类迈入信息时代的今天，信息量暴增，无论在互联网、杂志、电视、报纸甚至个人邮箱上，都有太多事物在竞逐大众的注意力。在这种背景下，要使一条广告脱颖而出，都变成了难如登天的事。那些不够努力抓住消费者的广告，最后只能悄无声息地淹没在这个残酷的广告战场中。要在这场混战中获胜，广告文案必须要有极强的销售力度。

本书作者罗伯特·布莱从事文案写作和教学超过 25 年，精通文案写作的诀窍。这本书是他多年文案写作经验的总结。他认为“销售”才是广告的目标，广告的视觉效果、风格和文字应该交由产品和潜在顾客主导，而不应去追随当下广告业的流行做法。作者认为要说服消费者购买商品，文案必须要做到三点：吸引注意力，达到沟通效果和说服消费者。书中围绕这三点展开了精彩的讲述，作者具体地提出了能够让我们达到这些目的的写作步骤和指导原则，而随之引出的生动案例，有助于读者快速深刻地领会极具销售力度文案的写作要旨。读者通过这些步骤的训练，必能走出灵感枯竭的状态，源源不断地写出充满创意，直击顾客心坎的精彩文案。

作为一名自由接案写手，作者多年来接触了不同领域的客户，拥有撰写多种广告文案的丰富经验。书中详细介绍了平面广告、宣传手册、直邮广告、公关新闻稿、网站文案等的写作技巧，告诉读者如何通过把握不同媒体的特性以及不同消费者的特质，来运用相应的技巧进行写作。希望以此启发读者从不同消费者的视觉和感受出发，写出能真正引起顾客共鸣，对应顾客内在渴求的文案。

对比国内广告教材偏重理论和概念的阐述，本书从实战的角度出发，有机地穿插国际广告界中的重要理论和作者多年总结的心得，使得本书行文生动而又充满洞见性。这本文案经典经过三次修订，它在海外影响甚广，相信也能启发国内的读者，写出有力度的文案，让作品从浩瀚的广告海洋中脱颖而出。

服务热线：133-6631-2326　188-1142-1266

服务信箱：reader@hinabook.com
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引言



当文字胜过千图

此时此刻，我牛仔裤右边口袋里的东西所承载的运算能力比将第一批宇航员送上月球的宇宙飞船还大。我的苹果 4S 应用商店里储存了莎士比亚所有的戏剧，方便我快速搜索和引用。更多的时候，我会用手机来获取信息，虽然这些获取信息的渠道已算不上“新潮”，它们包括：博客、邮件、短信、视频、140 字以内的推特（Twitter）、脸书（Facebook）的更新，还有游戏、天气预报、谷歌地图、白宫资讯、美国国家公共电台（NPR）、数十家报纸和音乐网站。其他还有：一个模仿星球大战中光剑声音的电子鼓 APP，一个将照片变成僵尸的 APP，还有一个叫“原子屁”的宝贵资源，能把你的手机变成“放屁坐垫”。

托托，我们不在堪萨斯了。事实上，我们正在澳洲上空，下方的景色就像是谷歌地球的搜索界面。我们现在拥有高科技，却在信息的洪流中漂泊。现在我们更需要懂得掌握写作的技艺——把文章写得又短又好。

我之所以会写《精简写作》这本书，是因为我发现找不到和它类似的书，而在数字时代，短文写作是王牌。因为在这个加速的世界里，我们需要更多能让我们停下来阅读并思考的好短文。快餐文化让我们更渴求简单、简洁、直接的信息。正是这种渴求，让我们觉得长篇似乎太长。

而最重要的信息往往是最简短的，比如：“同意，兄弟。”“你愿意和我结婚吗？”“我愿意。”“无罪。”“巨人队获得优胜！”（这条消息在 1951 年非常令人振奋，广播员拉斯·霍奇斯（Russ Hodges）甚至连续将它读了 5 遍。）“得分！”“你被解雇了。”“我爱你。”

在《微形式：简短写作的艺术》（Microstyle: The Art of Writing Little
 ）中，作者写道：“由一个字、一个短语、一两句话构成的信息叫作微信息，它倚重所用到的每一个字，其成败取决于语言风格上最为微小的选择。微信息依赖的不是语言风格中的‘元素’，而是‘原子’。”这里我要补充的是：“不仅仅是‘原子’，而是语言中的每一个‘夸克’。”

400 多年前，莎士比亚（William Shakespeare）因创作了 37 部戏剧而闻名，其中一半以上都是名作。他也写了 154 首爱情诗，每一首都只有 14 行，称为“十四行诗”。这位诗人还向人们展示了长短文章是如何共存的。在《罗密欧与朱丽叶》的第一首十四行诗中，他总结了关键的剧情要素，包括（剧透，注意！）“一对不幸的恋人双双了结了自己的生命”。

为了缩减现代人的用词数量，我们可以回到苏美尔人用楔形文字在黏土板上书写或埃及人用象形文字在纸莎草卷轴上书写的时代。毕竟，两者展示的都是“一图胜千字”的能力。我见过那些胜过千言万语的图片，但是作为一名弄墨人，我坚持认为有些文字能胜过一千张图片。比如这些在人类历史文化中极为重要的文件：

《希波克拉底誓言》（The Hippocratic Oath
 ）；

旧约《诗篇》中的第 23 篇（The Twenty-Third Psalm
 ）；

主祷文（The Lord’s Prayer
 ）；

莎士比亚十四行诗之 18（Shakes peare’s Sonne 18
 ）；

《美国宪法》序言（The Preamble to the Constitution
 ）；

《葛底斯堡演说》（The Gettysburg Address
 ）；

金博士《我有一个梦想》（I Have a Dream
 ）的最后一段演讲；

我曾和美国国家公共电台的斯科特·西蒙（Scott Simon）有过短信交流，他对此也持同样的观点，尽管他是从继父那里得知这个事实的：如果你把这些材料里的字数加起来，总数不超过 1 000 个单词。我数了一下，一共是 996 个单词。你能找出任何能和这 7 个材料相匹敌的图片吗？

再来看看《多伦多星报》（Toronto Star
 ）的年轻记者乔安娜·史密斯（Joanna Smith）。早在 2010 年海地大地震时，她就用推特迅速地从前方发回新闻报道。史密斯小姐以推特文的形式发布了数十条短新闻，每条不到 140 字符：“越狱犯在抢劫时被逮捕，警察将其带走、殴打，拖到街上，然后他们慢慢地死去，尸体被放在垃圾堆里焚烧。”这一条接一条的新闻都是对自然和人道主义灾难生动的“直播”。它们就像短篇连载小说，不断地在更新。

我认为，那些抱怨 140 个字符限制写作的作家有些目光短浅。下面这些句子在字数限制内照样游刃有余：


	
“这是考验人类灵魂的时刻。”①




	
“报道我死亡的消息实在太夸张了。”②




	
“把我妻子带走吧，求你了！”



	
“牛肉在哪？”③




	
“我爱艾克。”④






这几个例子包括了托马斯·潘恩政治手册里的名句，马克·吐温的电报，汉尼·扬曼的笑话，温迪汉堡连锁店的广告以及一个总统竞选口号。当我把所有字数都相加，也仅仅只有 138 个字符，也就是一条推文的长度。

现在的文化发生了转向：我们开始偏爱简短甚至精简到极致的文章，并用上缩略词、首字母缩写和表情符号。也许未来的探险家会发现，这时期的对话变成了用笑脸符号和哭脸符号构成的“二进制”，它们能够描述从爱情诗到国情咨文的一切事物。

好消息是写短文并不需要牺牲文学价值。诗人彼得·迈因克（Peter Meinke）提到，文学的表现力来自专注、巧妙和精细。专注是统一的主题；巧妙是控制的智慧；精细则能通过斟词酌句激发人的灵感。

对好短文的渴望并不新鲜。这种渴望可以透过无数的例子追溯到写作本身。以下这些例子虽然并不全面，但都适用于互联网时代的短文写作：祈祷文、警句、墓志铭、短诗歌（例如俳句、十四行诗、对句）、碑文、信件、经验法则、标签（比如印在毒药瓶子上的说明）、歌词、航行日志、日记、记录、车贴、涂鸦、广告、新闻电讯、谈话的片段、誓词、标题、字幕、摘要、电报、笔记、微小说、批评，等等。

通过分析这些传统的短文形式，作家和读者可以了解写出一篇好短文的一些核心要素，包括文章的语序、语法的省略、从正式到非正式的套话俗语、各种文法细节以及平行结构。你可以将它们运用到新的短文形式中：电子邮件、即时通信、短信、博客、网站写作、导览、评论、消息推送、状态更新、标题、摘要、搜索引擎优化字段（一些会让你在谷歌搜索排名中靠前的词组）、知识问答、制作幻灯片等。

在研究了过去几百年的短文写作后，我发现尽管写作技术、写作类型和写作平台发生了变化，但是短文写作的目的依然不变，这些目的包括：


铭记：墓碑、纪念碑、文身；

取乐：玩笑、调侃、讽刺；

解释：博物馆介绍、食谱、说明书；

讲述：微小说、博客、日记；

提醒和告知：短信、推特、电报、状态更新、新闻公告、标识；

记录：笔记、摘要、清单、誓词；

鼓励：谚语、经典语录、祈祷文、格言；

推销：涂鸦、广告、简历、车贴、T 恤印花；

交流：知识问答、社交网站、消息推送、博客、对话。



你可以从这个不完整的清单中发现，短文写作的技巧可以运用到各种各样的表达形式中，而不仅仅是在技巧性强的文章中。大多数写手们关注的是实用的、与工作相关的短文写作形式——求职介绍信、投诉信、宣传介绍、产品描述和分类广告，就像他们关心社交网络上的网帖一样。

那么，多短的短文才算短呢？常识表明，长度是相对的。我身高约 1.8 米，略微高于美国男性的平均身高。这意味着在肯塔基赛马会上骑马时，我太高了，而担当坦帕湾海盗队⑤
 的防守截锋时，我又太矮了。

一则短篇小说可以超过 3000 字，这个字数可能相当于一篇颇有分量的论文或《纽约时报》星期日版中篇幅最长的故事。如果不是写推特，根据通常的标准来看，一篇 300 字的文章就挺短的。因此，对本书来说 300 字是学习如何阅读、写作以及讨论短文写作的合理的字数界限。

我把本书分成两个部分：短文写作的方法与写好短文的原因。方法中包括了那些能让短文写得出彩的修辞手法。原因则展示的是几个世纪以来短文写作的实际用途，以及作者们如何运用短文形式来实现他们平凡的愿望和永恒的追求。

这个引言约有 1600 个单词，印刷量是《摩西十诫》《万福玛利亚篇》《神曲》第一节、艾玛·拉撒路在自由女神像基座上的诗歌、《彩虹之上》的歌词和“阿姆斯特朗登月后发言”全部字数的两倍。我想，我还要在掌握短文写作的精湛技巧上再加把劲，尤其是在这个加速度的时代。



①
  托马斯·潘恩（Thomas Paine）在其书《美国危机》（The American Crisis
 ）中著名的一句话。（若无特殊说明，本书均为译注。）


②
  马克·吐温（Mark Twain）对其死亡传言的回应。


③
  美国俚语，源自温迪汉堡店的电视广告：一位老太太去汉堡店发现汉堡里夹着一块很小的牛肉，很生气地问：“牛肉在哪?”其隐含的意思是牛肉太少了。这句话后来红遍美国，口语里通常是指“没什么效果”的意思。


④
  艾森豪威尔在竞选总统时使用的口号，艾克是其绰号，后来这句口号被视为美国历史上最成功的竞选口号之一。


⑤
  坦帕湾海盗队（Tampa Bay Buccaneers）是美国的一支橄榄球队。




Ⅰ



如何写短文

我们可以以《纽约时报》刊登的这则著名小说家 E. L.多克托罗（E. L. Doctorow）的趣闻为例，来看看短文写作的问题所在：


早晨吃早饭的时候，多克托罗上二年级的女儿卡罗琳要求她的爸爸为她前一天因感冒缺勤写一张假条说明。多克托罗开始写道：“我的女儿，卡罗琳……”他在这停了停。“她当然是我的女儿，”他自言自语道，“还有谁会为她写一张说明呢？”然后，他又开始提笔。“请原谅卡罗琳·多克托罗……”他又停了下来。“为什么我要为她求情、为她辩解？”他说，“她只是得了病毒性感冒，她又没犯罪！”于是，他又接着写，写了一遍又一遍，直到脚边堆了一沓纸团。最后，他的妻子海伦说道：“我再也受不了了！”她写了一封完美的说明，并送卡罗琳上学了。多克托罗总结道：“写作真难，尤其是写短文。”



当谈到精简写作时，你会发现有三种途径：通过阅读来学习；练习最好的短文写作方法；将长文本削减到合适的字数。如果你想写短文，你就必须去读短文，并且对这么做不抱偏见。是的，你的阅读将包括古典诗歌以及人类文化中的其他短精品，但是聪明的作家不会排斥更加时髦或更为实用的技巧。棒球卡①
 、打油诗、歌词、勒索信、藏在幸运饼干中的纸条——每一种形式都带有鲜明的修辞手法和明确的受众。

仔细阅读不同的短文形式，你会发现那些最棒的作家采取的最棒的写作方法是什么。我们通过研究这些方法，为它们命名、模仿并适应它们，来强化自己的技术，直到这些方法化为已用，可以用它们写出属于我们自己的东西。

就像多克托罗先生一样，写作中最难的部分就是删减字数了，尤其是在写短文时，这种痛苦会被放大。如果把它比作外科手术，切掉啰唆无用的论述就像切掉多余的脂肪，一直往下，切到脂肪层、肌肉、骨头、骨髓，甚至还得往下切得更深。在文章修改的过程中，我意识到 90% 的切除都是有益的。我希望能不断去掉冗杂的文字，但是到最后，我发现很难区别什么应该删掉、什么应该保留。最后的削减往往是最困难的，因为要辨别字面意义上极其细微的差别（想想雕刻家们在完工前的一番修饰），而这可能关乎读者理解文章的一些核心要素。对作家来说，一个编辑或试读本的读者可能就是救星。短文需要被打磨，往往是最后的删减——点睛之笔——创造出了短文这个宝石最耀眼的切割面。那么，我们应如何及何时进行关键性的删减呢？

当我们掌握了短文写作的方法，也就了解了好短文的特点。



①
  很多职业运动都会发行球员卡，上面有球员的肖像跟成绩。有些球员卡是针对特殊纪录限量发行的，棒球卡的价格往往会因为球员的表现和成绩水涨船高。




一　收集短文

还记得那部有个小孩说“我看见了死人”的电影吗？①


而我，看见了短文写作。

我在日记本中收集了所有的短文：俳句和十四行诗、格言和寓言、祈祷和批判、车贴上的标语和 T 恤上的文字、简介、标题、广告、路牌、边注、清单列表、歌词、公告、宣传语，以及其他林林总总的短文。我对新鲜事物也很“感冒”：推特文、博文、电子邮件、短信，等等。

当我在罗得岛州普罗维登斯的一家机场旅馆洗完澡、擦干身体后，眼睛瞟到了挂在毛巾架上的绿色标签。

“是否替换？”（Reuse or replace?）

“不换：挂在架上；要换：放在地上。”（To reuse: hang towels up; to replace: place towels on floor.）

标签底部写着：“珍重。我们应彼此心存感激。”（Take care. We owe it to one another.）

标签的文风朴实无华。没有提到诸如环境、可持续发展或气候变化等高大上的词汇。留下信息的人指望我了解的是：没必要的毛巾换洗只会给人添麻烦。一个小小的标签就完成了大大的工作。它给了顾客一个选择，告诉顾客要怎么做，“格言”里还提到了道德回报。

我在布朗大学附近一家叫“广场图书”的书店里徘徊。一本叫“笔记本”（The Notebook
 ）的书引起了我的注意。作者是诺贝尔文学奖得主、葡萄牙人何塞·萨拉马戈（José Saramago）。在简短的日记中，作者记录了从 2008 年 9 月到 2009 年 11 月他生命中最后一年的时光，并在政治、文学、文化方面提出了犀利的观点。其中一些日志有 500 多字，但整体上平均字数更少。在成书之前，这些日志都连载在他的博客上。

一位 87 岁高龄的作家还坚持每天写博客让我倍感惊讶。80 多岁的高尔夫记者丹·詹金斯（Dan Jenkins）和萨拉马戈一样，现在仍通过推特对比赛进行实况报道。第三个人则是赫尔曼·沃克（Herman Wouk），他在 97 岁出版了一本书信体小说，其中不仅有书信形式，还包括电子邮件、短信和推特文。

在巴西圣保罗的一次新闻发布会后，萨拉马戈于 2008 年 9 月 25 日在博客上写道：


当一些记者问我作为一名博客主的角色……以及为何做出在“没有页数限制的互联网上”写作的决定时，我感到很惊讶。准确的答案是，在这里我们最接近彼此？或者，这是我们最接近公民权利的地方？又或者，当我们在网上写作时，我们会变得更加友善？我没有答案，我只是在陈述问题。我喜欢在这里写作。我不知道它是否更民主，我只知道在这里，我能感觉到自己和那个头发凌乱、戴着圆框眼镜、问我问题的 20 岁出头的年轻人是一样的。对博客而言，就是如此。（For a blog, no doubt.）。



这段文字以愉快的语调结尾，在高明的短文写作中，这是一种标准方法。在这段话中，作者通过巧妙的断句使文章显得紧凑，从第一人称开门见山地表达到对写作、科技、民主的深思，转而再对一个年轻博主的外貌进行生动的描述，最后用 15 个字母组成的最为质朴的 5 个单音节单词为整个段落画上句号。

然而，萨拉马戈还可以写出更为简洁的文字。看看他对 G20 峰会的看法：


喀迈拉般的 G20 讨论的主题只有三个问题：

原因？

目的？

为了谁？



这段文字展示了由一个巧妙的单词所产生的效果，我将它称为“装饰音”②
 ，没有它，文章就会变得平淡无奇——这个词就是“喀迈拉（Chimera）”。它的意思是“幻想”，词典的定义为“大脑虚构之物”，但这个意思是引申出来的。在希腊神话中，喀迈拉是一种虚幻的混合怪兽：“一只会喷火的雌性怪兽……有着狮子的脑袋，山羊的身体和蛇的尾巴。”这里则将 20 国首脑会议暗暗比作有 20 个脑袋的、对权力饥渴的怪兽喀迈拉。

但萨拉马戈是以写长篇小说出名的，像他这样的人该如何向别人解释短文写作的本质呢？对事物进行提炼对短文而言是否更为重要呢？

在《笔记本》这本书的序言中，意大利小说家安伯托·艾柯（Umberto Eco）反思道：


我写这篇序言是因为我觉得我和朋友萨拉马戈有着共同的经历，一方面我们都写书，也都为周刊写过道德评论文章。后者比前者所表达的东西更为清晰，也更受欢迎，因此也有很多人问我在写这些小文章的过程中，有没有将写书时那些更为宏大的思考带入其中。我的回答是没有。经验告诉我……一时愤怒下写出的带着尖锐的讽刺、无情的批判的文字，才真正为那些评论性的思考或深入的论述提供了素材。正是日常的写作造就了最为坚定的作品，而不是相反。



换句话说，如果你想写出长文章，就得先写出短文章。

如果你的目标是写得既短又好，必须先阅读你能发现的最好的短文。你得有个摘录本，在自己写下的只言片语旁记下你最喜欢的作者写的优秀短文。

戴尔·卡耐基（Dale Carnegie）就是一个收集简练生动语言的伟大收藏家，他用他的常识和务实的乐观主义激励了数以百万的读者。他说的话被引用了无数次，也许正是因为他在性格形成的关键期一直在储存他人的智慧。

在《卡耐基每日一智》（Dale Carnegie’s Scrapbook
 ）这本选集的序言中，多萝西·卡耐基（Dorothy Carnegie）解释道：“戴尔·卡耐基文风泼辣。在他阅读时，注意力会牢牢地抓取那些观点尖锐的段落、贴切的表达以及意义深远的句子，将它们深深嵌入他的脑海。”

随意翻开这本选集的一页，可以找到海伦·凯勒（Helen Keller）、温斯顿·丘吉尔（Winston Churchill）、艾米莉·狄金森（Emily Dickinson）、西奥多·罗斯福（Theodore Roosevelt），以及华盛顿（Washington）、富兰克林（Franklin）、爱默生（Emerson）和其他人的名言警句。你会看到格特鲁德·斯泰因（“我喜欢与人亲近。对我来说它不会带来不敬。只会带来更多的亲近。”）和维尔伯·莱特（“鹦鹉说得多，飞得少。”）不期而遇。③


在《列清单的人》（The Man Who Made Lists
 ）一书中，约书亚·肯德尔（Joshua Kendall）讲述了彼得·罗杰特（Peter Roget）的一生，后者编写了一本享誉世界的词典。童年时期的罗杰特在笔记本上记下了描绘他小小世界的各类词语。“在小罗杰特童年的中心，这个笔记本就是他学习语言的单词表，”肯德尔写道，“他用干净的小手，按照动物、人物、身体部位，以及按写作、阅读、园艺、天气等分类记下这些拉丁词语，并附上英文意思。”类似的事还有很多。

罗杰特可能会成为本·肖特（Ben Schott）《原创文学汇编》（Original Miscellany
 ）的粉丝，这是一本充满实用知识和珍奇异物的小册子。比如，赫拉克勒斯的十二试炼偶然遇到了圣诞老人十二头驯鹿的名字④
 ；第二次世界大战中的士兵寄给他们远在家乡的心上人的邮政缩写（BURMA：准备上楼吧，我的天使）整齐地排列在一串网络表情符号的上方——比如戴头巾的符号“@:-)”。⑤
 书中还大量摘录了萨缪尔·约翰逊⑥
 的语录，包括书本最后一页的这段话：


先生，没有什么，对人类这种渺小的生物而言是小事。正是从小事中，我们才掌握了尽可能减少痛苦和尽可能获得幸福的伟大艺术。



随它去吧，约翰逊博士，顺其自然。

装饰音

1.有一本每天用于短文写作的笔记本。

2.从其他渠道收集好短文。

3.从收集的短文中获取灵感，写出自己的短文。

4.过一段时间，翻阅自己写的短文，看看是否能用到更长的文章中。

5.在普通的句子中练习加入装饰音，比如加入萨拉马戈的“喀迈拉”那种有趣出彩的词。

6.不论是餐厅的菜单还是休息室的墙壁，你都会在意想不到的地方看到很棒的短文。在你的笔记本里记下这些短文，或用手机拍个照。



①
  指的是美国童星海利·乔·奥斯蒙特（Haley Joel Osment）在《灵异第六感》（The Sixth Sense
 ）中说的话。


②
  装饰音是用以装饰旋律的辅助音，装饰音常常都很短小，用小音符或特殊记号表示。


③
  格特鲁德·斯泰因（Gertrude Stein，1874—1946），美国小说家、诗人、剧作家、理论家和收藏家，是文学领域里现代主义叙事方式的实验大师，写作的特点是重复、用现在进行时和玩文字游戏。他最著名的一句话是：“玫瑰就是玫瑰就是玫瑰就是玫瑰”。　　维尔伯·莱特（Wilbur Wright，1867—1912），美国发明家，1903 年他与他的弟弟奥维尔·莱特（Orville Wright）发明了飞机。


④
  赫拉克勒斯十二试炼中包括：剥下猛狮皮、杀死海德拉、生擒赤牝鹿、活捉野猪、清扫牛棚、赶走怪鸟、制服疯牛、制服食人马群、取得希波吕忒的腰带、赶回牛群、获取金苹果、制服地狱三头犬。　　圣诞老人总共拥有十二只驯鹿，一边六只。第一只叫 Dasher，意为“猛冲者”；第二只叫 Comet，意为“彗星”；第三只叫 Cupid，为“丘比特”；第四只叫 Dancer，意为“跳舞家”；第五只叫 Kirm，即“卡姆”；第六只叫 Prancer，意为“跳跃”；第七只叫 Vixen，意为“雌狐”；第八只叫 Donner，是荷兰语中的“雷”；第九只叫 Blitzen，是荷兰语中的“闪电”；第十只叫 Fireball，即“火球”；第十一只叫 Olive，即“橄榄”；第十二只叫 Rudolph，即“鲁道夫”。


⑤
  “BURMA: be upstairs ready, my angel”是英国乐队 Dirty Pretty Things 的一首歌。


⑥
  萨缪尔·约翰逊（Samuel Johnson，1709—1784），英国作家、文学评论家和诗人。




二　研究无处不在的短文

说起英语这门语言，作家可不能自以为是。我可能会去研究《绑架》（Kidnapped
 ）一书的作者罗伯特·路易斯·史蒂文森的语言，但我对一封真正的勒索信中杂乱的语言更感兴趣①
 ：


亲爱的先生！

（准）备好 50.000$

25.000$用面值 20$ 15.000$用面值 10$ 以及

10.000$用面值 5$ 2～4 天后

偶们（我们）会通知你送

钱。

偶们警告你

表（不要）公开或通知警方

孩子有号号（好好）照顾。

所有信件的暗号是签名

和三个空（孔）。



这封信是 1932 年“林德伯格婴儿绑架案”时收到的一封勒索信，它成为布鲁诺·豪普特曼被定罪和判刑的其中一个关键证据。语法错误和根据发音的拼写是指向绑架犯具有德国血统的第一个线索。

英国作家戴维·洛奇（David Lodge）说得好：任何小说家或作家，“不能将自己和卑微、低俗、下贱的语言隔离开”。对一个还在学习中的作家而言，没有什么语言表达是不相关的，不管那是足球流氓的歌唱还是蛋糕粉盒子上的配料单。

举个例子，我的阅读和写作生涯就开始于收集棒球卡。

一年级的时候我就学会在《迪克和简》②
 这本启蒙读物中揣摩文字，尽管书中的故事单调乏味，但令人兴奋的是，我发现可以把字母变成声音，再把声音变成有意义的内容。

由于我生于 1948 年的纽约，我小小的存在被棒球的黄金年代所点燃了。我有成盒成盒的棒球卡，我们收集、相互交换棒球卡，在各种各样的竞技比赛中玩卡片翻转。那个时候的卡片还附带很好闻的泡泡糖，卡片上是球员的肖像，有静态的，有动态的，我现在还保留着一些我最喜欢的卡片，其中 5 张是关于著名棒球运动员唐·齐默（Don Zimmer）的职业生涯。作为一名球员、教练、经理和顾问，他在棒球界待的时间超过了 60 年。

1954 年的那张卡片将他描绘成“布鲁克林躲闪者队”的明日之星：“1953 年 7 月 7 日，在唐的脑袋被一记投球击中而致使剩下的赛季报废前，他引领了全美联盟的全垒打和跑垒得分……唐渴望有朝一日成为大联盟的经理（无心讽刺！）。”卡片底部的卡通图展示的是一对被棒球运动员包围的新郎新娘：“他和简·鲍尔乐小姐于 1951 年 8 月 18 日在纽约州埃尔迈拉市的一个本垒板上结婚了。”

正是从这些用小号字体印在卡片背面的简介中，我知道了球员的背景，也了解了棒球运动的规则、历史和传统，最重要的是，学习了它的术语和俚语——“蓝色投掷”指的是平飞打；“玉米罐头”指的是容易被接杀的高飞球；“神侃”指的是高投掷并在击球带内的投球。③


我花了很长时间才丢掉在吃麦片或脆米花时翻看麦片盒背面文字的习惯。那个时候，这些文字里还藏有惊喜，它允诺盒子里面有特别的礼物，例如警笛口哨和放大镜等小玩意儿，或是著名棒球明星卢·格里格（Lou Gehrig）的故事。

当时那些盒子并不像现在的这么有趣，但我还是收藏了 2003 年凯洛格的葡萄干小麦片盒。盒子前面写着显眼的两个字——“两勺！”在侧面，“高纤维”三个字下是营养成分列表。但对于那些在吃早餐时习惯阅读的人来说，“头奖”在盒子的背面，那是一个将名人和名言进行连线的小测试。

谁说过“如果我的丈夫在街上看到一个和他所画的相似的女人，他就会开始作画”？好吧，这必须是巴勃罗·毕加索说的。答对了（其实答案就在盒子内侧）。又是谁说过“在你春风得意时要善待他人，因为在你一筹莫展时就可能碰到他们”？这像是吉米·杜兰特④
 在“真实的纽约”（The Gritty New York City）项目上的发言。正确！（好吧，18 题中我错了 16 个。）

短文写作的信息无处不在，并从四面八方向我袭来。我找到了 600 个有关幸运饼干小纸条的网站，比如以下这些：


	
今天的面包比明天的蛋糕好。（Bread today is better than cake tomorrow.）



	
感觉，是落地生根的想法。（A feeling is an idea with roots.）



	
饼干说：“你让我粉身碎骨。”（Cookie says “You crack me up.”）



	
还有我最喜欢的：忘了之前那块饼干吧。（Ignore previous cookie.）





你可能找不到比传达爱意的情人节心形糖果更小的短文写作空间了。我最喜欢的是老掉牙的“哦，美人”和“好极了”，以及下面这些由一个叫“j-love”的作者提供给新闻工作者使用的新说法：


	
爱的字节（Luvbyte）



	
我是你的菜（I’m ur tease）



	
热门新闻（Hotscoop）



	
感动到我了（Im-pressme）



	
请说出你的故事（Ledemeon）



	
性感的语法（Sexysyntax）



	
铅笔吃掉了我（Pxl8me）





本节内容中短文表达的来源，既有随意的纸条，也有棒球卡、幸运饼干和心形糖果里的讯息。

在某种机缘下写下的短文也可以在适当的时机创造性地再拿来使用。比如我之前看到的一个被用来装饰圣彼得堡市贝伯勒咖啡屋的老式船舵。当我在读船舵的历史时，我发现文字的铺展就是浪漫的延伸，就像航行在爱的海洋：


准备出发（Let Go）

松开绳索（Slack Away）

一切安全（All Clear）

慢慢航行（Ahead Slow）

停下（Stop）

慢慢后退（Astern Slow）

前方未知（Not Clear）

驶进港湾（Heave In）

系上绳索（Make Fast）

停靠码头（Docking）



你要准备好在意想不到的地方发现那些有趣的短文。特别是在这个后现代社会，一些聪明的作者会在一些不寻常的地方留下文字。没有比戴夫·艾格斯（Dave Eggers）更擅长此法的作家了，特别是在《怪才的荒诞与忧伤》（A Heartbreaking Work of Staggering Genius
 ）一书平装版附录中，在这个几乎没什么文学色彩的版权页，读者能从艾格斯那获得什么呢？


作者希望保留对此类空白处的使用权，并在其中写作，只是为了娱乐他自己和一部分读者。这并不意味着有什么令人啼笑皆非的事将在这发生，也不意味着某人将践行后现代主义、形而上学或耍滑头。这仅意味着有人在一个通常用来写版权信息的地方用小号字体进行写作，因为这很有趣。对艺术来说，这并不会产生什么深远的影响，对作者或其他作家、前人后人来说也并不重要。这仅仅是对空白处的利用，因为空白就在那，以及在上面写作很有趣罢了。这不应让你感到愤怒，也不应影响你阅读此附录或整本书。



在让人意想不到的地方写短文吧。

后记：

就在前几天，我碰到了年轻的佛罗里达州记者博·齐默，他是唐·齐默的孙子。我说：“请将我对你祖父母 60 周年结婚纪念日诚挚的祝福带给他们，我知道他们是在纽约州埃尔迈拉的本垒板上结婚的。”

“你一定是有他的棒球卡吧。”博说。

装饰音

1.试着想象，一场反对情人节的运动正席卷全美。你可能还会去分发一些心形糖，但其中所传达的讯息现在变成了恶心、失望和幻灭。写出 10 个比“吃掉你自己的心吧”更棒的句子。

2.假设所有民族风味餐馆里都有幸运饼干。那么在一家纽约风格的意大利餐馆里，饼干里的幸运纸条会是什么呢？是“忘了那破事吧！”还是“别读了，你这个笨蛋，吃饭！”试着写些不同民族风情的幸运纸条吧。

3.依据常识，你关于短文的早期阅读经历应该包括童谣歌词。对我而言，它是与瘟疫有着神秘联系的《编玫瑰花环》。找到你童年那些封藏的宝物，查找它们的起源，并将这些歌谣记在你的笔记本上。

4.在写电影的前情提要时，像写棒球卡一样用极小的篇幅总结电影的内容。

5.在写科幻小说的摘要时，要像写塑料瓶上的商品信息一样，言简意赅地表达。



①
  罗伯特·路易斯·史蒂文森（Robert Louis Stevenson，1850—1894），19 世纪后半叶英国的伟大小说家。代表作品有长篇小说《金银岛》《化身博士》《绑架》《卡特丽娜》等。


②
  《迪克和简》（Dick and Jane
 ）是一本美国儿童启蒙读物，主要内容是教孩子了解 20 世纪 30 年代到 70 年代的美国。


③
  “神侃”（Chin Music)意思是头侧球（Brushback），这种球投得较高，接近击球手的头部或身体，是投手为迫使击球员退离本垒投出的。


④
  吉米·杜兰特（James Durante，1893—1980），美国歌手、演员、编剧。




三　阅读文章的重点

即使在读长篇作品时，我们仍可以进行重点阅读。大的章节有重点，小的片段也有，篇章、简介、轶事、段落都有重点。弗兰克·德福特（Frank Deford）是美国最受欢迎的作家之一，他多才多艺，善于抓重点。在下面一段文字中，以尤尼塔公司 5 美分一包的饼干为例，他把文章的重点放在了 1898 年的这个具体的商业案例上：


尤尼塔知道该如何定价。当时 5 美分是“全美之最”。它是最通行的货币，甚至 10 美分都叫作“两个 5 美分”。人们会说：“你不想被‘木头做的 5 美分硬币’骗吧。”①
 最没价值的东西就是中空的 5 分钱。②
 这个国家最需要的是品质优良的 5 美分雪茄。③
 在纽约州的工人每小时只赚 20 美分但一顿美餐就要花费 15 美分的时代，你可以走进一家酒吧，花 5 美分要到一杯啤酒，还可以免费索取面包、意大利腊肠、腌鲱鱼和煮得过熟的鸡蛋。“酒保，再来一杯酒。”当地铁开通时，一趟地铁的定价自然而然地定为 5 美分，这在布鲁克林也是一样。由于数条有轨电车穿过该行政区，所以棒球选手必须灵巧地穿过街道到达球场。因此，球队就被称作“电车闪避者”。④
 看新电影要花 5 美分，电影院也因此被称作“5 分钱剧场”。一杯咖啡要 5 美分，软饮也是。“请给我拿瓶 Moxie 汽水。”“好的，先生，5 美分。”冰激凌也是 5 美分，巧克力棒也是。



这段话来自《传统球类运动》（The Old Ball Game
 ），总共有 207 个单词，符合我们关于短文写作的字数限制。我不想用最高法院曾经对猥亵的定义来解释什么是重点——“我看到了，我就知道那是猥亵。”当我第一次看到上面这个段落时，我就知道它重点突出。我能直观地看到、感受到并指出这个段落里的所有部分都在齐心协作，作者非常明白他想表达的观点并罗列了例证。

第一句话“尤尼塔知道该如何定价”是紧接着前面讨论一包饼干价格的段落的过渡句。下一句提出了核心观点：“当时 5 美分是‘全美之最’。”这句话中重点是 4 个字——“全美之最”。

看到这句话，读者们会说，那就证明给我看呀！

作者也确实这么做了。我数了数，共有 11 个例子来证明 5 美分是“全美之最”，前 3 个是那时候耳熟能详的习语，接下来的 8 个都是价值 5 美分的物品：雪茄、啤酒、电影、地铁票、咖啡、汽水、冰激凌、巧克力。这些例子中“5 美分”一词重复使用了 10 次，使得段落非常紧凑。

作家兼编辑大卫·凡·德雷尔（David Von Drehle）因其在截稿期限前超凡的写作能力而获奖。拖到截稿期限才写作需要写作重点特别清晰，凡·德雷尔运用以下一系列核心问题来和时间赛跑：


为什么这个故事很重要？

要点是什么？

为什么这个故事被大家传颂？

关于生命、世界和我们生活的时代，这个故事讨论了什么？



我的同事奇普·斯坎伦（Chip Scanlan）又补充了一个问题：我的这个故事真正想表达什么？

“真正”这个副词很重要。你可以说杂志编辑、作家杰·海因里希斯（Jay Heinrichs）的故事是关于他丈母娘安娜·简的。她因为严重的心脏问题躺在医院的病床上，对围着她、来见证她死亡的她爱的人几乎不能说一句话。


凌晨 3 点左右，安娜·简虚弱地伸出手指，指了指房间另一侧桌子上的可乐罐。“可以喝吗？”她低语道。他们扶她起来，给了她饮料。尽管有个神经质的护士抗议说咖啡因对一位将死之人不好，她还是喝了半瓶。3 个小时后，安娜·简自己坐了起来；两天后，她出院了，对自己没有如期死去感到十分气愤。几年后，她才去天堂和丈夫团聚。

换句话说，医生救不了她，但可乐却可以。



这个故事“真正”想表达什么？对我来说，它意味着好事可能来自对传统观念的违背，这往往是对权威的挑战。可能，这个故事讲的和尤吉·贝拉的棒球名言“在真正结束前，它就还没结束”一样。⑤


在阅读和学习中，你会辨别出那些缺乏重点的例子，即便它们很短。看看以下这些例子：


主题太宽泛。
 “故意毁坏需要花费数百万美元去修复”。这句话相当于盯着蓝天找月亮。作者需要别人帮他回答这些问题来缩小话题的范围：哪种类型的故意毁坏？到底发生在什么地方？我们可以找到一个被故意损毁的区域作为这种现象的缩影吗？


绕弯路。
 “米力瓦利合唱团是德国 20 世纪 80 年代末的一个流行组合，组合中两个帅气小伙更喜欢假唱，德国那时出现了多个这样的组合”。徒有其表的小伙的故事需要重点突出。德国流行乐的状况可能是个有用的背景，但在这里分散了文章的重点。


作者缺乏受众意识。
 结果会造成一堆混乱的语言：“人类历史上的欧米伽点⑥
 说的是一个可以延展的目的论观点，就像你嘴里嚼了很久的巴祖卡泡泡糖。”我是那种喜欢在同一句话里间接提到圣奥古斯丁笔下的“荷马”和“饥饿的河马”游戏的作家。这种语言技巧可能会使文章变得炫目，而在有些文章里重点不突出并不会有什么影响。


文章杂乱，重点不清晰。
 “他是忙到顾不上日常生活的人，譬如冲厕所或将脏盘子放入洗碗机。”［我将小说家莫纳·辛普森（Mona Simpson）伟大的开场白“他是忙到不冲厕所的人”进行了扩充。］砍掉这个由 32 个单词组成的句子里的冗余部分就可以得到一个重点突出的句子。9 个单词组成的句子反而要胜过有 32 个单词的句子。因为文本越短，重点就越集中。

装饰音

1.开始注意长篇文章里重点突出的段落。将最好的段落记在你的笔记本上。

2.不论你在写什么，问自己这样的问题：


我的重点是什么？

在这句话中，我想说什么？

这个作品“真正”想表达的是什么？



3.用以下这些问题检验你的短文写作：


我的文章很绕吗？

我写多余的东西了吗？

我转变时态和语言风格了吗？



4.用以下问题检验此前你记在笔记本上的内容：


这段文字真正想表达的是什么？

我能用 10 个字、5 个字甚至 3 个字来回答上面这个问题吗？





①
  这里，“木头做的 5 美分硬币”引申为假货、不值钱的东西。


②
  “中空的 5 美分”（plugged nickel），意为不值钱的东西。在美国 18、19 世纪的硬币中，会将一块小银片加在硬币中心，这是为了使硬币价值达到它的面值。“中空的 5 美分”指的是中心的银片被挖走导致硬币贬值。


③
  这句话因伍德罗·威尔逊总统时期的副总统托马斯·马歇尔而流行，他在一次主持国会时，聆听了一群议员列举美国所缺之物后说了这句话，后来这句话被用来抱怨不合理的物价。


④
  “电车闪避者”（Trolley Dodgers），后来简称“Dodgers”，即道奇队，是一支棒球队，后来迁到洛杉矶。


⑤
  尤吉·贝拉（Yogi Berra），前美国职棒大联盟的捕手、教练与球队经理，3 次获得美国联盟最有价值球员的称号，是目前世界大赛冠军戒指拿得最多的球员。


⑥
  欧米伽点是一个宗教信仰，也是一个科学猜测，它指出宇宙中的一切将注定螺旋向前，到达最后神意下融合的终点。




四　练习扫读

如果在不翻页、不滚动屏幕的情况下，一个读者能一眼看到全部的内容，会发生什么呢？你拿着一本书，感觉它有 1 磅重，大概有 600 多页甚至比这还多。你可能瞄了一眼第一页或最后一页，但是你不可能一眼扫完书中的全部内容。如果文章足够短的话，你或许可以办到。当你练就了这项技能，你就能预测文章的走向。为此，你可以进行以下练习：


快速决定要花多长时间看完这篇文章，这个话题值不值得你花这些时间。

同时扫读开头、中间和结尾，帮助自己把握整个文章的内在逻辑。

在从头读到尾之前，留意那些有趣的语言，判断自己是否能够理解这个作家和这篇文章。

通过文中的图片、表格、字体、版式等获得各种线索，在书本的设定里理解作品。



略读有着特别的意义，作家和编辑须当心不要低估其效果。换句话说，不要把短的文本分解成更短的文本，尽量确保整篇文章能够印在一张纸上或放在一个屏幕上。在网络上写作时，如有必要就添加链接，不要让文章显得过于杂乱，而丧失了简单直接的效果。

从优惠券到汤汁的标签、谷物盒的广告，以及户外的广告牌，一目了然的文本能实现很多目的。

一般而言，书不可能“一目即了”；但封面或封底的文字是可以“一目了然”的。我现在正盯着斯蒂格·拉森（Stieg Larsson）那套畅销全球的悬疑惊悚小说三部曲的第二卷《玩火的女孩》①
 （The Girl Who Played with Fire
 ）的封面。当我把书翻过来时，我一眼就看到了这段推荐：


迈克·布罗姆奎斯特是杂志《千禧年》的出版商，他提倡变革并决定出版一个故事，揭露猖狂的非法性交易。在书出版前夜，有两人被残忍杀害，在凶器上发现了他的朋友——忧郁的天才黑客莉斯贝兹·萨兰德的指纹。布罗姆奎斯特坚信萨兰德是无辜的，便一头扎进调查。而此时，萨兰德自身陷入了一场猫与老鼠的谋杀游戏，迫使她面对自己黑暗的过去。



即便是漫不经心的读者也能指出这些短语的意思——提倡改革的出版家、曝光、非法性交易、残忍杀害、凶器上发现的指纹、忧郁的天才黑客、陷入、谋杀游戏、猫与老鼠、面对黑暗的过去……这种像狂欢节上耍小聪明招揽客户的低俗小说模式可能会吸引一些读者。但是，仅以这种东拼西凑天花乱坠的陈词滥调，并无法解释拉森的作品为何如此引人入胜和新颖独特。

现在我手上拿着的是杰·列维（Jane Leavy）的《最后的男孩：米奇·曼托和美国童年的终结》（The Last Boy: Mickey Mantle and the End of America’s Childhood
 ）。封面中间是纽约洋基队年轻的中场手，他的脸上挂着汤姆·索亚②
 式的笑容。在封底，我看到了 5 条推荐语。第一条来自历史学家多莉丝·卡恩斯·古德温（Doris Kearns Goodwin）：


这是我看过的最好的体育类人物自传。它文字优美，调查充分，以惊人的洞察力揭示了在天赋和异才推动下，米奇·曼托取得的前所未有的成就。



这段绝妙的文字只有 39 个单词。

前洋基队经理琼·托勒（Joe Torre）补充道：


在 50 年代，每个在纽约州长大的孩子，包括我在内，都想成为米奇·曼托。你想像他那样穿上队服、奔跑、谈吐、打扮，最重要的是像他那样打棒球。在这本扣人心弦的传记中，杰·列维捕捉到了曼托令我们所有人着迷的部分。



这段话对我也同样适用（琼，我也是那些孩子中的一员哟），而且这段话只有 58 个单词。我开始相信一条好的推荐语应该更加精炼，可能还要再精简些。所以，我又看了看《高危地带》（The Hot Zone
 ），它讲的是一种杀人病毒肆虐人间的故事，这是非科幻小说的经典之作。在封底有这样一条推荐：“这是我读过的最恐怖的事。”作者是史蒂芬·金。③
 好吧，我想我刚才打了个寒颤。

作为一种短文形式，推荐语（或者在商业中委婉的说法“提前赞美”）有约一百年历史，并且一开始就有影响力。“推荐语”一词来自一个虚构的人物贝琳达·波勒波小姐，她那夸张的赞美常被用来推销书籍和杂志。④
 杂志《间谍》（Spy
 ）曾嘲讽该做法是“在这个时代相互吹捧”。

而我喜欢这种做法。这是友爱的作家们相互帮助推销彼此书籍的少数方法之一。我喜欢给别人写推荐语，更高兴收到这些杰出的推荐，譬如我从幽默作家戴夫·巴里（Dave Barry）那里收到的这句话：“罗伊·彼得·克拉克比我知道的任何一个还没死去的人有更丰富的写作技巧。”我想直到我真的死去，我都会一直用这条推荐语。身后之事，谁又在乎呢？巴里的推荐只有 16 个英文单词。文本越短，越能一目了然。

装饰音

试试下面这个实验：

1.从报纸或杂志上选一篇你能一眼扫完的短文。不要一个字一个字地去读它，用 10 秒钟进行快速扫读。

2.在你的笔记本上列下你从扫读中理解到的内容。预测在更为仔细的阅读下你会发现什么。

3.这次再细细阅读这篇短文，看看你的预测是否成真。

4.注意短文及其周围那些能让它一目了然的要素：


关键位置的关键词

标题或其他指示语

页面上的导览

标点、空白、字体及字号





①
  瑞典小说家斯蒂格·拉森的“千禧年”三部曲分别是：《龙文身的女孩》《玩火的女孩》《捅马蜂窝的女孩》。


②
  汤姆·索亚是马克·吐温小说《汤姆历险记》的主人公。


③
  斯蒂芬·金（Stephen King，1947—），美国作家，编写过剧本、专栏评论，曾担任电影导演、制片人以及演员。代表作品有《闪灵》《肖申克的救赎》等。


④
  推荐文的英文单词为“blurb”，贝琳达·波勒波的英文为“Belinda Blurb”。




五　去追“短”作家的作品

写完这个标题，我忍不住大笑起来。这标题实在是糟糕到没法再进一步修改。我的意思不是说你应该去追亚历山大·蒲柏（Alexander Pope）、索伦·克尔凯郭尔（Soren Aabye Kierkegaard）、杜鲁门·卡波特（Truman Capote）或者诺曼·梅勒（Norman Mailer）的作品——尽管这些作家确实都挺矮的。①
 我是想让你去鉴别、寻找并阅读那些善用专注、巧妙和精细的语言来写短文的男女作家的作品。

我反复阅读了莎士比亚的 30 部戏剧、伊恩·弗莱明（Ian Fleming）的所有“007 系列”小说、J. K.罗琳（J. K. Rowling）的所有作品以及杰罗姆·大卫·塞林格②
 的大多数作品。我们会去关注那些让我们感到满足的作家，因为我们可能被他们的故事、主题和文学风格所吸引。作家则把注意力放在另一层面，即从作品中提炼那些成功的写作技巧。

将上面这条准则运用到伟大的短文写作中。当你发现一篇好短文，记住作者的名字［如“诗人威廉·卡洛斯·威廉姆斯（William Carlos Williams）”］或者文章的名字（如“《纽约客》的城镇观”），然后跟踪这个作品。通过学习作者的语言特征或仔细分析文本，挖掘出最好的短文写作方法，并学会运用它。

请允许我在这里介绍我最喜欢的短文作者——他本人实际上也比较“短”。

让我们试想一下，在 2026 年，有一艘载着人类的宇宙飞船在一颗小行星上着陆，或者更酷的是，它撞进了那种曾和地球相撞并毁灭了所有恐龙的坑坑洼洼的巨型太空岩石中。所有的信号都被切断。假设宇航员也死了。对 NASA（美国国家航空航天局）来说，要花费数月去查清到底发生了什么。它将会公布一个长达 600 页的报告（并附有 3000 个脚注），随后各种各样的媒体将在如何快速、清晰、准确地播报这条新闻上激烈地竞争。

而我会在 CBS（哥伦比亚广播公司）的记者彼得·金（Peter King）身上下注，他因善于提炼最新消息而闻名。简单来说，金掌握了将长篇技术性报告提炼为 90 秒最新播报的技巧。早年当过 DJ 的金能将各式各样的声音和发言按照严格的时间要求进行播报。例如，他知道可以放一首大门乐队（The Doors）加长版的“Light My Fire”，以便有充足的时间冲进厕所并续上一壶咖啡。如果他只有两分钟的时间，他可以播放“the Box Tops”乐队长达 1 分 46 秒的“The Letter”，这可是摇滚时代的流行歌曲中最短的一首。

作为一名记者，金知道如果他写一篇 100 字的报道，就要花 30 秒去播报，我将这种计算视为一种艺术，称呼它为“估算阅读时间”。为了把 NASA 关于飞船解体的 250 页报告变成一条仅 35 秒钟的头条新闻，金必须进行快速学习，把报道最终总结为最为核心的那几个字——“是泡沫材料造成的”。

这种批判性思维让短文写作的学习变得切实可行，金将报道的过程变成了一个严格的甚至有些严苛的训练。下面是他的一些技巧，你可以通过练习这些技巧把文章写得又短又快又好：


寻求帮助，以理解那些技术性的复杂问题。科学报道读起来很费劲，因为它们是写给其他科学家的，而这其中的一些人不愿意为了普罗大众“降低”他们的语言标准。找一位同样希望将科学知识普及给大众的专家并向他求教。

选择最重要的信息和听众分享。许多专家和代理人曾论证，一条重要的信息被掩盖在一个长篇报告里，结果将导致数百万美元或数百万生命的损失。杰出的作家会像考古学家一样四处挖掘，然后拂去藏在表层下的金子上面的尘埃。

扪心自问，我可以漏掉哪些信息？和大多数人一样，爵士艺术家迈尔斯·戴维斯（Miles Davis）不得不学会留白的艺术。沉默或空白，为一部优异的作品能够脱颖而出、为人充分地欣赏提供了空间。

专注——即集中全部注意力。对任何文体而言，只有专注才能做到言简意赅，这个能力要求直击问题的核心。金建议，不要去想什么报道或信件，而是想想“风景明信片”。寻找如何在读者和听众的脑海中印下一幅画面。还记得电影《金刚》的结尾吗：“哦，不，不是飞机，而是美女杀死了野兽。”

选取你认为最好的那段发言，而非整个演讲。我觉得金会同意写作老师唐纳德·默里（Donald Murray）的那句名言：“简洁来自精挑细选而非粗暴压缩。”注意：选取片段时不要断章取义，割裂上下文的关系。

如果有必要，创建一些短语来替代专业术语。例如，金将一些 NASA 最喜欢的缩写进行了转换：EVA（舱外活动）=太空行走；EMU（舱外活动服）=航天服；SRMS（航天飞船遥控机械手系统）=机器臂。

找到并消除冗余的部分。副词是最为主要的目标，特别是那些用来强调而非用来修饰动词的副词，譬如“完全切断”“深深根植”“过于好奇”。

进行一场“它对我来说是什么意思”的测试。“你的妈妈、爸爸、婶婶、叔叔能理解吗？”金问道。但在测试时，不要把你的受众局限于你的家庭成员。你要问：酒保能理解吗？你最喜欢的美甲师呢？又或者一小时赚几百美元的水管工？



我很幸运，能从彼得·金本人那里亲自得到这些非凡的建议。但如果他在 1959 年就去世了，什么建议也没留下呢？这事就发生在迈耶·伯杰（Meyer Berger）身上。迈耶·伯杰可能是《纽约时报》历史上最多才多艺的作家，他的成就之一是开辟了“关于纽约”这个专栏，并在 20 世纪 50 年代坚持创作。下面这则消息载于 1953 年 4 月 20 日的专栏文章：


如果你要求华尔道夫-阿斯托里亚酒店上他们自己的酒，他们在 5 楼就有自己的酒窖。酒店是钢筋混凝土结构，像大多数公园大道的建筑都高耸在纽约中心地铁上方一样。一个稳定器保证了葡萄酒不会受到来往地铁或其他交通的影响而摇晃。



因为我无法要求已经去世的伯杰解释他想要在这段文字中表达什么，所以只能从这篇文章中寻找证据来证明伟大的短文应具备三个要素：专注、巧妙和精细。这段文字的重点很明确，即如何在晃动的环境下保存高昂的葡萄酒；巧妙之处在于将悠闲享用美酒的喜悦和纽约典型的嘈杂环境并列在一起；精细则表现在利用与身处 5 楼格格不入的地窖，以整个段落里的 53 个单词来渲染这一事实。

下面是伯杰在同一天写在边注栏里的话：


纽约地铁的列车和站台在光源基线上都使用左手线。这样可以防止电灯被盗灯贼偷回家。



伯杰证明了他可以用不到相邻段落一半的长度，让你快速了解偷灯泡的文化，以及当局制止肇事者的举措。

我几乎读遍了伯杰写的所有东西，包括他写的一本关于《纽约时报》历史的书、写给《纽约客》的专题文章、为他赢取了普利策奖的关于大规模谋杀的还原报道，以及他自己的一本短文选集。你无须收集莎士比亚所有的作品，但是写作确实会让作者和他笔下的主题成为永恒。你现在仰慕的作家仍然健在？那就发一封列满问题的电子邮件给他或她吧。如果他们已经去世，怎么办呢？戴上你的“X 光眼镜”，去研究他们的作品吧。

装饰音

1.如果你找到了一个擅长写短文的作家，就长期追踪他的作品。

2.如果这个作家有自己的网站、脸书或推特账号，关注它。

3.不要害怕向作家询问关于某个作品或写作方法的具体问题。找出该作家目前正在读哪些作家的作品。

4.在线上书城查看你喜爱作家的作品。看看风格类似的其他作家为其写的推荐语。

5.记住彼得·金的建议：


在精简那些篇幅极长、内容复杂的材料时，寻求专家的帮助。

与读者分享最重要的信息。

决定哪些信息可以被遗漏。

集中在一个重点上。

用最有力的引证。

把术语变成“俗语”。

找到并删除冗余。

扮演普通读者的角色。





①
  这里作者玩了一个文字游戏，标题为“short writers”，“short”有短、矮的意思，这里可以理解为“短文作家”或是“矮作家”。


②
  杰罗姆·大卫·塞林格（Jerome David Salinger，1919—2010）美国作家，代表作品《麦田里的守望者》。




六　在页边空白处写作

在我的书架上，放着我在普洛威顿斯学院读的第一本书——《都柏林人》（Dubliners
 ），这是詹姆斯·乔伊斯（James Joyce）的短篇小说集。1966 年 9 月，我花了 1.45 美元在大学书店买了维京出版社出版（Viking Press）的这本书。

那时，我在封面写下我的名字和宿舍号——古兹曼 211 室。绿皮的封面现在已经褪色，白色的封底也随着岁月而泛黄了。但对我来说，这本书充满了生命，其中的文字、图片、记忆都富有生气。最重要的是，它使我想起我最尊敬的老师：雷内·弗汀（Rene Fortin）。

雷内·弗汀教会我如何阅读。这可能听上去很奇怪，毕竟，我就是带着对阅读的狂热进的大学。但是弗汀博士以一种全新的方式挑战了我们的阅读和通过阅读看待世界的方式。

“要做一名真正的读者，”他说，“你就必须在书页上做标注。”

这可能是我学过的最重要的事，即便是在 20 世纪 60 年代末那个骚乱的年代，它看上去也是个革命性的观点。在过去 12 年的学生生涯里，我们被告知这些书并非我们的财产，它们属于学校。“如果你在这些书上写字，”一名高中的负责人说，“我们就会告知你的父母进行赔偿。”

一节课上，弗汀教授说服我们去干那些我们曾经认为是破坏公物的事——在书上写字，但它其实是学习中必不可少的一环。

我发现，我在《都柏林人》上笨拙的“涂鸦”变成了记录我学习轨迹的古老藏宝图，特别是我在最后一个故事《往生者》（The Dead
 ）上做的笔记。在这个痛苦伤感的故事中，丈夫贾伯瑞因爱尔兰舞会上的一首歌曲，发现了一名叫迈克·弗瑞的年轻人很早以前因为爱上了自己的妻子而痛苦地死去。

我用括弧、钩号和箭头填满了这个故事的边边角角。我在“西进”和“她手套里的手掌”这些文字下方画线。我画出了那些生动的句子，例如“带着激情与荣耀，勇敢地走进另一个世界，比随着时间黯淡消逝要好”。

在故事结尾，我潦草写下了对丈夫贾伯瑞的看法：“凝视遥远的音乐是属于爱尔兰人的浪漫。他在这凝视中看到了妻子。神秘而优雅。他爱上了她，也爱上了那个年轻人的神秘。”大学第二个学期的学习重点是现代诗歌，我热衷于在文中做标注：在关键词上画圈，概述语言模式，在书的边边角角做笔记，探讨诗的意义。

要学习短文写作的技巧，首先应将边注视为一种短文体裁。并记住，这些“边角料”只因一名读者而存在，那就是作者本人。写它们的目的不是为了出版，而是为了学习、思考、分析、探索和记录。但是在一些著名作家和学者的作品中，边注的价值已被世人所发现并研究。这当中最著名的是：费马猜想。

皮耶·德·费马（Pierre de Fermat）是法国数学家，同时也是位聪明的学者和律师，他对数学做的贡献影响至今。但这些贡献中没有哪一个像这个写在边注里的未尽之业一样声名远扬，或者说臭名昭著。1637 年，在阅读古希腊丢番图在公元三世纪写的《算术》时，费马的想象被书中的某些东西激发了，他把这个想法草草地写在页面的空白处。这段话从拉丁语翻译过来的意思是：“将一个立方数分为两个立方数，一个四次幂分为两个四次幂，或者大体上将一个高于二次的幂分为两个同次的幂，是不可能的。关于此，我确信我已发现了一个绝妙的证法，但这里地方太小，写不下。”

地方太小，写不下！

看来，费马没有继续去分享他的“绝妙证法”，而那些数字呆子们花了整整三个世纪才决定将它封印。直到 1994 年，一名英国天才，安德鲁·约翰·怀尔斯（Andrew John Wiles）终于用他的理论，仅仅花了 100 页就证明了费马猜想。

如果能得到海明威评论过的那本马克·吐温《哈克贝利·费恩历险记》该有多棒？或者拿到西尔维亚·普拉斯①
 评论过的那本《了不起的盖茨比》也不错？后者现存于南卡罗来纳州的图书馆里，读者可以通过这本书中的精彩见解了解一位年轻诗人的内心世界。我们不知道普拉斯是在高中还是在大学时读了菲茨杰拉德②
 的这本书 ，但她的下划线和边注中向我们展示的是一颗充满活力和创造力的年轻心灵。最为出彩的那则笔记是关于盖茨比自车道走过来时，从汤姆和黛西·布坎南家的窗户看到了他俩的那个场景。普拉斯写道：“骑士在外头等待——恶龙和公主睡在了一起。”

南卡罗来纳州图书馆的网站上评论道，“这则笔记使得普拉斯的注释从普通的评论上升到精辟的诠释。之后普拉斯的许多诗歌都运用了童话典故，但通常与她在这里运用的比喻相反。”

在书中的空白部分写作是一种探索个人观点的方法。

我扔掉了大学和研究生时代所有的学期论文，却将课本保存至今，并在其中的空白处发现了我的思维轨迹。我对那些描绘肉欲之爱、灵魂之爱，或者二者兼而有之的爱情诗歌相当着迷，为此我接触了 17 世纪诗人约翰·邓恩③
 的作品。在四十五行诗《圣谥》中，主人公避开自己的朋友，祈求他们“让我去爱”。尽管这里无法完整展示，但我会告诉你我在 1968 年对于这首诗的看法。在我的笔记中，我在诗中的 23 个字和段落上加下划线、画圈圈和打括弧。看看我在空白处写下的潦草内容④
 :


	
彼特拉克



	
所有对立的调和



	
男人-女人-原因-女子气



	
从微不足道到举足轻重的时刻



	
从飞虫变成凤凰



	
鹰——飞向太阳的传统象征



	
飞虫——蜡烛都是短暂的存在



	
蜡烛——葬礼、微不足道、自我毁灭



	
凤凰——性行为的象征



	
诗节——房间



	
传奇——圣人的命运



	
十四行诗——不朽



	
中性——合二为一



	
继续存在



	
恳求——恳求他们说情





通过这些条目，我意识到学生时代的我在阅读这首诗的过程中运用了近似新批评主义的方法。这些条目可以再写成一篇诗歌解读。但这是后话。最重要的内容都在我的脑海和书中的空白处中。

装饰音

1.在读报纸、杂志或图书时，你的手边不能缺少笔。至少你需要在脑海中和作者及其文章进行对话，并养成在页面边角记下这些想法的习惯。

2.每读完一个作品，都快速浏览你的边注。用你的笔记继续和作者进行对话，或总结自己的观点。

3.如果你有电子书，尝试一下便签模式下添加边注的效果。

4.下次你在二手书店时，找找那些里面藏着之前主人（可能不止一个！）与作者“神交”的经典之作吧。

5.在网上搜索“边注”，用简洁的语言写出你搜到的内容。



①
  西尔维亚·普拉斯（Sylvia Plath，1932—1963）是继艾米莉·狄金森和伊丽莎白·毕肖普之后最重要的美国女诗人。这位颇受争议的女诗人因其富于激情和创造力的重要诗篇留名于世。


②
  弗朗西斯·斯科特·基·菲茨杰拉德（Francis Scott Key Fitzgerald，1896—1940），20 世纪美国作家、编剧。其创作的《了不起的盖茨比》于 1925 年出版。


③
  约翰·邓恩（John Donne，1572—1631），17 世纪英国玄学派诗人。


④
  这首诗告诉人们爱情无关旁人，爱人们只须放手去爱。这首诗中运用了“飞虫、蜡烛、鹰、鸽、凤凰”等意象，更增添了爱的神秘与爱的牺牲精神。




七　拥抱歌词

可能没有比歌词更为高效的短文形式了。歌词里的单词并非孤立存在，而是“成群结队”地抱团出现。旋律和音调的重复让这些单词余音绕梁。一首歌的歌词通常讲述一个故事，而这个故事可以通过 MV 或歌舞剧的方式来演绎，或者这首歌就是用来为影视配乐的。例如，歌剧中的歌词就是盛大表演的一部分，就像威尔第歌剧中的歌词抓住并阐释了整个民族艺术文化的精髓，从而做到以小示大。

许多伟大的歌词不被当作诗歌来欣赏。而一些歌词值得我们去细细品味，就像我们会去细读埃兹拉·庞德①
 等人的诗。为了证明这一观点，我将诠释汤姆·贝蒂（Tom Petty）“自由坠落”（Free Falling
 ）这首歌的歌词。我在吉他和钢琴上弹奏了它的三个和弦，并试着唱出那 150 个单词——尽管我飙不了贝蒂的高音。我发现这些歌词贯穿并隐于歌声之中。整首歌的歌词文风简洁，实际上已经简洁到无法再削减一个字。这也正是这段歌词对我们来说最有意义的地方。


她是一个好女孩，爱着她妈妈

爱着基督，也爱着美国

她是一个好女孩，为了猫王痴狂

爱着马儿，也爱着她的男友



每个故事里都有几个基本的要素，其中包括人物性格及其发展变化，即汤姆·沃尔夫②
 所说的见于纸间的大量“身份细节”，或者说得更通俗一些，性格特征。贝蒂并没有在第一段歌词中向我们提供过多的性格特征。他要我们满足于那种普通的、几近烂大街的性格描述，借由现代小说的其中一个要素——一个并未出现的旁白者，用上帝、母亲和马勾勒出了这个女孩的大致形象。

“为了猫王痴狂”这半句歌词每次都能打动我，它在我脑海中已盖过了其他旋律。这个女孩可以喜欢披头士或飞鸟乐队，但却爱上了猫王这个凭借自身才华但最后因吸毒而英年早逝的坏小子。③
 如果将“为了猫王痴狂”这个短语看作是音乐中精致小巧的装饰音，你会惊讶地发现它是这节歌词里唯一的装饰。


住在瑞西达的一天漫漫

有条公路穿过院子

我是一个坏男孩，因为我根本不想她

我是一个坏男孩，因为我伤了她的心（breakin’her heart）



每个故事都需要有发生的地点。在这个故事里，地点有着字面和象征两种意义。诗人们知道地名是极具感染力的，而这里的“瑞西达”（Reseda）指的是洛杉矶一个工薪阶层居住的郊区，它隐含“衰退”（receding）这个词的发音。就居住环境而言，歌词里的那条高速公路距离瑞西达有点太近了。通常，城里最穷的人住在公路、飞机场或铁轨旁，而这些交通线路通往他们可望而不可即的自由生活。在这表面之下是对加利福尼亚人口交通拥挤不堪的嘲笑，高速公路并不高速，反而成为城市堵塞的动脉，整个社会都在跃跃欲试却无路可走。最后一行歌词带着某种黑色幽默和自谦，因为贝蒂就是伟大的“伤心人”（Heartbreakers）乐队的主唱。


然后我自由了，我自由地坠落，坠落（And I’m free, I’m free fallin’, fallin’）



在这句简单的副歌中，贝蒂在诗意和音乐上玩了一些精巧的动作。在我看来这像一个阴阳二元结构，像开/关的转换，整句歌词就是通过单词头韵相联系又在语义和叙述上相分离的双螺旋结构。自由坠落是描述物理失重的通俗表达，是物体或人体在垂直坠落中似乎无视重力的状态。贝蒂利用他的音域，在“自由”（free）一词的长元音中戏剧性地飙到最高音“坠落’”（fallin）时，音调又走低。


所有的吸血鬼穿过山谷

向西边的文图拉大道走去

所有的坏男孩站在阴影里

所有的好女孩带着心伤回家



这是我最喜欢的一节歌词，它用头韵使歌词间相互联系又相互分离。“吸血鬼”（vampires）、“山谷”（valley）、“文图拉”（Ventura），甚至是“大街”（Blvd）这四个单词构成了第一个头韵“四重奏”，这些词中的“v”就像浓雾中相撞的汽车堆积在了一起。在这紧凑的“四重奏”里，甚至还能让人联想起另一篇类似的文章，评价家称这种联想为互文性④
 。这篇文章即是《诗篇》第 23 篇，其中有“我虽然行过死荫的幽谷”，但这里的影射并非像《诗篇》那样带着安抚和劝慰，而是有着些许讽刺意味，描绘了旁白者所处的黑暗而悲催的世界里，圣费尔南多山谷⑤
 中有一群丑陋的吸血鬼出没。


然后我自由了，我自由坠落

我想要滑翔飞过穆赫兰道

我想要在天空写下她的名字

我想要自由坠落直至虚无

暂时离开这个世界



在最后一段歌词中，旁白者讲述了一个绝望的故事，可能和吸毒或自杀有关，和逃避责任及对爱的渴望有关。然而这里的用词却很阳光，在“滑翔”（glide）和“穆赫兰道”（Mulholland）中流动着“L”的音符，在天空中写字所象征的创造力和浪漫，紧接着到了“自由坠落直至虚无”的虚无主义，以及“暂时”离开世界的委婉表达。在文图拉和穆赫兰道⑥
 两个加利福尼亚地标性公路的对比中，我们可以更为细致地解构这首歌词。如果大写的“V”看上去像山谷，象征着沮丧和绝望，那穆赫兰道里的“M”就好像在两个山峰中间夹着的山谷，象征着好莱坞的发源地，一个梦想之地，一个迷失男女的汇聚地。


然后我自由了，我自由地坠落……



装饰音

思考我们能从这首歌词的解析中学到什么。有哪些方法和语言技巧能运用到我们自身的写作中？

1.用简单的词语来建构戏剧性的思想。

2.不论故事有多短，充分运用人物、冲突、事件、地点和旁白。

3.在撰写歌词和文章中，利用“副歌”的重复将叙事与和主题相关的要素联系在一起，以达到让人印象深刻的效果。

4.运用引起读者联想的文本，丰富故事的内涵。

5.记住，运用比喻、影射、象征等手法及音韵可以让文字脱颖而出。



①
  埃兹拉·庞德（Ezra Pound，1885—1972），美国诗人和文学评论家，意象派诗歌运动的重要代表人物。


②
  汤姆·沃尔夫（Tom Wolfe，1931—），美国记者、作家，新新闻主义鼻祖。他的报道风格大胆，以使用俚语、造词和奇怪的标点为特征，对新闻运动影响深远。


③
  关于猫王的死因，目前尚未有定论。


④
  互文性(Intertextuality)，也译作“文本间性”，通常用于指两个或两个以上文本间发生的互文关系。具体是指任何文本的形成都与该文本之外的符号系统相关联，都是对其他文本的吸收和转换。在任何一个文本中，都可以或多或少地从中辨认出其他话语和其他文本的不同程度的存在。


⑤
  圣费尔南多谷（San Fernando Valley）是加利福尼亚州南部、洛杉矶市区西侧的一个城市化的谷地，一直是色情电影工业的集中地和大本营，称为“色情业的好莱坞”。


⑥
  穆赫兰道是位于南加州圣莫尼卡山脉东部的一条公路，是洛杉矶的一条风景公路，全长近 50 英里。这条道路在许多电影、歌曲和小说中出现。导演大卫·林奇有部电影就叫《穆赫兰道》，他本人说在这条路上能够“感受到好莱坞的历史”。穆赫兰道还拥有全世界最贵的豪宅区，许多明星居住于此，其出口下方就是好莱坞山。文图拉大道是位于穆赫兰道北侧的一条与之平行的大道，不同的是它经过的是圣费尔南多谷的繁华市区。




八　请勿倾倒

你见过田地或林地旁“请勿倾倒”（垃圾）的标识吗？如果没有勇气去偷一个，或许可以用它当屏保。对于写好一篇网络文章而言，特别是当你想掌握最精炼的短文写作形式时，“请勿倾倒”是个不错的座右铭。

提到《坦帕湾时报》（Tampa Bay Times
 ）多才多艺的斯蒂芬妮·海因斯（Stephanie Hayes）和在 Press Think 上写博文的学者及评论家杰·罗森（Jay Rosen）等人时，我想到的是，尽管他们有很多不同之处，但都秉持着一条基本的写作观：决不像其他作家那样在网上“倾倒文本”。与他俩对话后更印证了我的这种看法。不管要写的网文有多短，他们都会以编辑图书般的严谨去反复修改。

我是从一名水平颇高的记者身上，第一次知道“倾倒资料”这个概念的。他的编辑告诉了他写好短文和在充满竞争的报道中拔得头筹的重要性。那位编辑说，在“纳秒级”的新闻周期中，记者必须要打破传统观念，一获得报道内容就马上发布到网站上。内容可以在之后的版本中再校对、更新、升华和修改。但是现在“只需要倾倒你的资料”。

众所周知，短信和即时消息里的文字非常随性，充满了具有网络“牌照语言”①
 特点的缩写和表情符号：


母　亲：你在？（Where u at?）

女　儿：挨着看台，和罗布·J 一起（With Rob J nxt 2 bleachers）

母　亲：比赛结束后和往常一样。在第一道出口［Rt after game. Be at 1st St. Exit（Rt=routine）］

女　儿：你开坦克？［U drivin da tank?（da=the）］

母　亲：偷了你爸的凯迪（拉克）！！！［Stealin’ dad’s Caddy! ! !（Caddy=Cadillac）］



在这样的语言环境中，社交网络上的语言又应该处于哪种层次呢？是更加正式，还是更加随意？某种程度上这取决于你的社交网络是个人帐号还是工作帐号。这也取决于你的写作目的和目标群体。在表示祝贺时，你的语气可以是俏皮的；在表示哀悼时，你可能会套上那件朴素的灰色西装。但核心是：不论文章写得正式还是随性，是长篇大论还是只言片语，写作者都有义务对它们进行完善、润色和修改，即便这篇文章是在一分钟之内完成的。

杰·罗森通过社交网络接触并扩大他的受众，表达他在政治、文化、技术和新闻上的观点。他在推特上的 7000 多位关注者已经习惯了其“观点鲜明的会话式”语言风格。下面是他的一条推特文：


普通用户厌恶设计方案提出重新设计，以至于设计者得出了这样一条怪论：没有什么比重复设计更可憎的了。



另一条如下：


我在推特上收到最多的三种回复是：①这让你惊讶是因为……？②这并不稀奇，因为……③“并非总是这样”。



每一条推特，罗森都附上了链接以便读者找到出处，这是个极为厚道的做法，也是互联网设计的初衷之一。但更让我感兴趣的是罗森自己的文字及写作方式。尽管他文风简洁，这些话仍然展现了他的求知欲和对文字的把控力。这些话并非“倾倒”出来的，而是经过字斟句酌精心创造出来的。

以罗森在 Press Think 上写的一篇博文为例：


如今我们不再提“新闻界”，而是说媒体。但这是不对的。在媒体这台机器中，新闻界变成了民主的幽灵，我们需要让它重新充满活力。



从这三个短句子的修辞手法中，可以有趣地发现罗森的春秋之笔。你可能被这里用到的简单的语言所迷惑，但实际上，它体现了罗森的智慧。简而言之，媒体是一回事，新闻界又是另一回事，它们不应混淆。“机器中的幽灵”构成了这句话背后的隐喻，这个词可以从不同层面延伸出不同的含义。你可能把它看成是警察乐队（The Police）的一张同名专辑②
 ；或看成作家阿瑟·凯斯特勒（Arthur Koestler）在 1967 年出版的小说以及该小说的题目对 B. F. 斯金纳（B. F. Skinner）的批判③
 ；或者你可能和罗森一样聪明，将它看作是哲学家吉尔伯特·赖尔（Gilbert Ryle）的作品以及他对灵肉二元论的批判④
 。

在看罗森的推特时，你也将从中汲取智慧：


当一个社会失去了它的报纸，会发生什么呢？[链接]我想这取决于失去的只是“那份”报纸还是“我们的”报纸？



或者：


对于伊丽莎白·默多克和她的丈夫（鲁伯特）来说，“独立谋生”意味着用老爸的钱开一家公司［链接］。我没有说笑。



而在斯蒂芬妮·海因斯的文字中，你将感受到一种不一样的风格。海因斯在小说、报道和时尚评论里的文字读上去既时髦又让人浮想联翩。在脸书上，她写道：“我什么时候才会对布丽姬特·琼斯⑤
 感到厌倦呢？她每次都能让我感到惊喜，我都怀疑我的脑电波接受信号是不是堵塞了？”“从明天开始我要戒一个星期的可乐。在最新的消息中如果敢质疑我，我就取消好友关注。”

海因斯的文字灵动又富活力，有趣又带个性，还带着些许自嘲。比如下面这个例子：


那个满头都是卷发夹、疯狂开车的女孩，我能明白你的感受。



或者：


没有什么比在高速公路上碰到一列载着便携式厕所的货车更让人不寒而栗的了。



或者：


在盖洛⑥
 寄来的宣传袋中有个酒瓶塞，上面写着“开胃酒软木塞”。他们显然不知道我是谁。



尽管每条信息包含的含义都不同，但是能感觉到它们出自同一个作者，从同情年轻忙碌女性的社会观察，到正在发生的关于粪便的心理剧，再到一个豪饮葡萄酒的惯犯的自白。不论她的文字第一眼看上去多么个性和随意，在进一步品读下，你会发现它们都是经过精雕细琢的，而非粗制滥造的“随意倾倒”的文字。

装饰音

1.在你的电脑旁贴上标签——“请勿倾倒”。

2.列一张你最不可能修改的非正式文体的清单，包括邮件、推特、状态更新、网站回帖、即时消息。花一个星期解决这个清单，你会克制住向读者倾倒的欲望，并会花几秒钟去更正和提升文本内容。

3.记住，用非正式文体写出优秀文章是在练习了一系列正式文体后的产物，这种练习包括：有意识地删除功能词，运用缩略词和缩约词以及使用俚语、方言和其他习语。

4.复习杰·罗森和斯蒂芬妮·海因斯写的例子。对每个例子进行简要的分析，注意其中运用到的优秀短文“三要素”——专注、巧妙、精细的蛛丝马迹。



①
  牌照语言（License-Plate Language）是指牌照上按一定逻辑简化以便于车主理解的语言，譬如“WHTSUP”即为“What’s up”。


②
  这是警察乐队 1982 年的同名专辑。


③
  这里指的是阿瑟·凯斯特勒 1967 年所写的有关复杂器官结构的《机器中的幽灵》（The ghost in the machine
 ）这本书。


④
  这里指的是吉尔伯特·赖尔 1949 年挑战笛卡尔二元论的《心的概念》（The Concept of Mind
 ）一书。


⑤
  布丽姬特·琼斯（Bridget Jones）是 20 世纪英国女作家海伦·费尔丁（Helen Fielding）的作品《BJ 单身日记》（Bridget Jones’s Diary
 ）里的主角，本书后改编为由蕾妮·齐薇格主演的《BJ 单身日记》。


⑥
  盖洛（Gallo）酒厂是世界上最大的葡萄酒公司之一，位于美国加州的索诺马县。




九　用好对立的“二元结构”

短文写作最基本的方法是使用“二元结构”。在短语、句子、段落和文章中，作者会并用两个语素并让它们擦出火花。文章再短，也必须有所碰撞。没有碰撞就没有摩擦，没有摩擦就没有火花，没有火花就没有焰火，也就没有光芒。碰撞、摩擦、火花、焰火、光芒——都来自两个事物的相互作用。

我老早就知道“3”在写作中是一个神奇的数字，象征着完整和综合。但在这个一切都在加速的世界里，“2”的力量似乎正迎头赶上。“二元结构”的规则在遗传学的双螺旋结构、计算机的二进制及其他的文化表征中都有体现：


阴/阳

开/关

凹/凸

冲突/和解

高/低音

纽约扬基队/波士顿红袜队



这种二元结构由来已久并沿用至今。在一切都在加速的时代，它们在理论层面及具体层面，甚至是在整个写作过程中，都让选择显得更为紧迫。

要探索二元结构的起源及魅力，我们可以借鉴英语作文课上用到的比较或对比两个事物、状态或问题的标准体裁。我记得我的妻子和三个女儿在大学期间也上过此课，并完成了相应的作业，她们在四篇不同的论文里比较了吃母乳和吃奶粉的优劣。吃母乳总是胜出！

这样的作业表面上有用，实质上却本末倒置，它把马车放在马的前面，然后让马用鼻子推着马车上山。如果你不知爱情的滋味，就不可能写出优美的十四行诗。如果没有遇到真正的问题和相互冲突的解决方案，也不可能用对比手法写出优秀的文章。

我大学时的朋友詹姆斯·斯莱文（James Slevin）在去世前已成为美国最有影响力的学者之一，教学水平也同样一流。一天晚上，我俩坐在位于长岛的他父母家的地下室里，喝着啤酒，讨论教学。吉姆①
 拿出一张黄色的便签，在上面打了个叉，并在叉上加了一条横杆。

“我们要求学生完成这些任务，”他和我说，“却没有向他们展示完成这些任务的方法。每次我想要比较或对比一些相互冲突的观点时，做的第一件事就是画这张图。”在每条横杠上，他都会对两个元素进行比较/对比。这两个元素放在今天，可以是茶党和占领华尔街运动、有医疗保险的年轻人和没有医疗保险的年轻人、文学回忆录和新闻纪实、麦当娜和 Lady Gaga。

自从吉姆和我分享了这个方法，我在后来的 30 年里都用这个“二元结构”对事物进行比较区分。例如，报道和故事之间有什么区别？我认为，报道的目的是为了传递信息，读者可以根据它行动。故事则是一种间接经验的承载形式。报道指明方向，而故事让你身临其境。为了把这个问题解释清楚，我并排列出了它们固有的写作策略。例如，报道要求我们找到某一事件涉及“谁”；而在故事中，这个“谁”有特定的名字，我们把它称之为人物。思考的结果如下图：




	
报道


	
故事







	
谁


	
人物





	
何事


	
场景（发生的事）





	
何时


	
时间线





	
何地


	
地点





	
为何


	
动机





	
如何


	
过程







针对以上这些相对的要素，我可以再写出一篇论文甚至一本书。但是在具体形式上，不论是文章中的一个要素还是短文写作中一个观点密集的片段，都可以进行对比和比较。就像下面这个段落：


报道的目的是为了指明方向，而故事可以让你身临其境。为理解其中的区别，作者只需要将报道中的基本要素转化成讲述故事时运用的要素，将“谁”变成“人物”，“何事”变成“事件”，“何地”变成“地点”，“何时”变成“时间线”，“为何”变成“动机”，“如何”变成过程或事情如何发生。



在这里，我决定采用一个之前从未写过的话题来进一步探讨二元结构中的要素。我想到的是关于黑人表演艺术家被白人制作人和表演者剥削的争论，特别是在种族问题激烈、摇滚乐从南部兴起的 20 世纪 50 年代，这个争论尤为激烈。其中一个典型案例是两位同样成功但风格差别很大的艺术家：一位是以“Tutti Frutti”和“Long Tall Sally”等歌曲缔造了摇滚乐的小理查德（Little Richard Penniman），另一位是针对白人观众、以翻唱来抗衡“黑人音乐”的帕特·布恩（Pat Boone）。来看看他俩的区别：




	
小理查德·彭尼曼


	
帕特·布恩







	
黑人


	
白人





	
同性恋


	
直男





	
野性的


	
温和的





	
污力十足


	
洁白无瑕





	
缔造者


	
模仿者





	
危险感


	
安全感





	
当红偶像


	
过气名人







有了这些有说服力的对比要素，我准备在此写上一小段：


漂白剂不仅可用于洗衣或漂发，你也可以用它去漂白某个文化，夺去它的色彩、能量和灵魂。我第一次意识到这一点是在听了一位叫帕特·布恩的模仿者演唱了“Tutti Frutti”之后，他是一个直男白人并且非常“纯洁”。但只有当我听到了野性的、留着高卷发、污力十足的同性恋小哥小理查德·彭尼曼的原始版本后，布恩版本中的空洞才显得如此明显。小理查德的尖声和哭嗓挑战了 20 世纪 50 年代美国白人忌讳的所有禁忌。（原文仅 85 个单词）



我还希望在辛勤写作下，我的文章能像约翰·厄普代克（John Updike）1964 年的这段“啤酒罐”一样引人入胜、活灵活现：


这似乎是一个充满免费发明和消极进步的时代。比如啤酒罐，它曾经像晾衣夹一样美丽动人，像葡萄酒瓶一样必然，像消防栓一样庄重可靠。这个时而令人愉悦、时而发出声音、时而安静的金属圆柱体，只需用在每个杂货铺都能免费得到的便携工具就能瞬间打开。②
 谁能忘记那一大一小对称的两个三角形刺孔带来的震动，那放气时悦耳的“噼呲——”声，以及在欢腾的释放中急切翻涌而出的泡沫山？相反，我们现在拿着的是顶部突出、上面带着丑陋的穆什形状拉环的啤酒罐，在用力掰开拉环后，它会刮伤口渴之人的手，那危险和可怕的洞孔还可能弄伤他的嘴。尽管如此，我们找到了一个方法来改进通常无法逆转的缺陷。那就是将新型的啤酒罐倒过来，从底部打开它。啤酒罐的底部通常和顶部形状、材质相同。说真的，这种行为会让啤酒摇晃，而一个一直倒立的啤酒罐可能会让人更加心神不宁，更别说恶心到呕吐了。但如果制造商能设计出那种像纸牌一样，不管哪端朝上看上去都一样的啤酒罐，后面这个难题就能解决。而我们需要的是带有退路的进步。（《纽约客》，1964 年 1 月 18 日）



我一直很赞赏这篇文章，可能因为它的写作时间和我开始狂饮啤酒的时间不谋而合，我还记得当年发明的易拉罐被视作实用（“哇，这好酷”）但没有美感的（“额，这好丑”）物体。厄普代克说的“在每个杂货铺都能免费得到的一个便携工具”，我们有个委婉的名字来称呼它，在过去，它被称为“教堂钥匙”。

在写作技巧上，注意“厄普代克经济学”是如何在 218 个单词中高效地运用比较及对比的“二元结构”的。作者先将一个抽象的概念置于段前。我们生活在一个充满免费发明和（矛盾的）消极进步的时代。我们真是如此吗，约翰？是什么让你这么认为？你能给我们举个例子吗？他预见到读者会问这些问题，便把抽象的概念化为他既崇拜又鄙视的物体：啤酒罐。

接下来就是用经典的“比较/对比”结构先列举了旧啤酒罐的优点。它美观、宁静、可靠、厚重、声音响亮、便捷、即开即饮、令人兴奋、均匀对称、悦耳，同时带来了泡沫喷出的瞬间欢腾。

那是饮用啤酒的黄金时代。但现在，我们将这项发明同贬义词联系到一起。新发明的拉环是突出的、丑陋的穆什形状。它很难打开，而且会让开啤酒罐的人手指流血，嘴唇也可能遭遇无法形容的危险。

到目前为止，作者的“二元结构”从抽象到具体，从一般到特殊，从滔滔不绝的爱到仅剩的厌恶，从旧事物的浪漫变成了对新事物的质疑。但厄普代克并未在此戛然而止，他又写了一个“二元结构”，在问题之上提出了解决方案。即，我们如何来制止进步（共性）？现实的方法是：把啤酒罐底部朝上。那时候啤酒罐底部和老式的顶部长得差不多，但这种方法也有不足之处，最好还是能设计出一个像纸牌一样颠倒后看起来没什么区别的样子来拯救我们的审美。最后，厄普代克又将结论上升到理论层面，从具体变为抽象，完成了一个闭环。其结论是：我们需要带有退路的进步。

在《纽约客》杂志的原始版本中，厄普代克的文章排版就像一个啤酒罐。下面是这篇文章的结构和逻辑：


抽象问题

具体实例

优点清单

缺点清单

特定解决方案

抽象的道理



我不太确定这种逻辑结构对你的写作是否会有帮助，你也可以把它倒过来，这种结构不论从上往下，还是从下往上看，好像都差不多。

装饰音

1.做一张厄普代克《啤酒罐》这篇文章的对比表——就像我在前面做的一样。在对比表的左上方写“旧啤酒罐”，在右上方写“新啤酒罐”。以“美”vs“丑”作为第一条对比，用厄普代克文中的要素填满这张表。

2.模仿厄普代克写一篇短文。你甚至可以略加调整，以相同的方式起头。“我们生活在一个充满免费发明和消极进步的时代。比如_____。”在空白处填上你要写的东西。

3.在之后的阅读中，开始注意“比较/对比”的例子，以及其他文化上的二元结构体。在你的笔记本里列张表，记下它们。



①
  这里的吉姆是詹姆斯的昵称。


②
  因为玻璃瓶笨重和易碎，20 世纪 30 年代，人们发明了装啤酒的钢罐。钢罐比玻璃瓶更容易堆叠、运输和携带，重量也相对较轻，不容易破碎。人们通常用“教堂钥匙”分别在盖子上下扎两个一大一小的三角洞，大的那个用来倒酒，小的用来进气。到 1959 年，带拉环的易拉罐才被发明。




十　学会对称

最近我看了一部上世纪 50 年代的老电影，“段子王”汉尼·扬曼（Henny Youngman）客串出演。在一家夜总会的观众面前，他抛出了著名的开场白：“把我妻子带走吧，求你了。”接着又说道：“我把我的老婆带到各种地方，她总能找到回家的路。”

第二天，我的信箱里收到了一本作家叶海亚·拉巴比迪（Yahia Lababidi）写的简版格言集《通往别处的路标》（Signposts to Elsewhere
 ）。翻阅这本书时，下面这些简短的文字吸引了我的眼球：


	
狭隘的灵魂极易误解对他的批评，而宽广的灵魂会慢慢得到对他的称赞。



	
因不同而相吸，因相同而持久。



	
一日如一生，一生在一日。





并非作者编入的所有短句都有这种对称的二元结构，但这足以展现这种结构的力量及其用途。它既可以被犹太喜剧演员借用，也能为哲学家所用。

即便如此，二元结构还不足以被称为短文写作中最有效和最通用的方法。还有几个方法也值得我们特别关注，我们将它们称为“对称”“不对称”“变换节奏”和“切中重点”，后三个方法在之后的章节中会进一步讲解，这里只做简要介绍。

年轻时的拳王阿里（Muhammad Ali）的那句名言是对“对称”最好的诠释：“移动如蝴舞，出拳如蜂刺。”（Float like a butterfly, sting like a bee.）这个复合句（由两个同等的主语组成）像以逗号为轴心的跷跷板，两端由意义同等重要的两个相同的句法单位构成，整个句子从这个对称的结构中获得了力量。这句镜像般的对称由以下要素构成：祈使句中的动词、介词、冠词、名词。即便构成句子的要素一样，两个主句也并非恰好对等。蝴蝶（butterfly）这个单词长且抒情，而蜜蜂（bee）短而尖锐，正是这种差别产生了韵律和对比。这么说来，让人感觉阿里此人既具美感也富野性。

这种对称结构并不局限于短语或句子中，也可以运用到段落上。请看插画家卢·比奇（Lou Beach）在社交网络上写的这段 420 个字符的状态更新：


我从未看见有人住在街对面那个油漆剥落、楼梯破损的房子里。阴影总是遮蔽着它，邮差都很少停下，也没有寄送到那的报纸。只有在冬天，周围才有点生气。每天围栏后的白雪上被撒上了鸟食，麻雀、山雀、黑眼睛的灯芯草雀活跃了整个院子。



你可以在这 66 个单词勾勒的画面中掂量其中的对称结构。前两句共 32 个单词呈现的是一种了无生机的画面。房子本身就像坡①
 笔下的厄舍古屋一样，衰败不堪。似乎没有人照看这个房子，房子里也没有人试图和外界有瓜葛。除了在冬天——当我们认为这个地方可能变得更荒凉时，被放逐在这房里的人心疼鸟儿，喂它们鸟食，帮它们度过严冬。

我们也可以在大卫·波格（David Pogue）的《推特世界》（The World According to Twitter
 ）和尼克·道格拉斯（Nick Douglas）的《推特智慧》（Twitter Wit
 ）中找到运用对称手法的新例子。


	
今天发现‘好市多’②
 也卖起了首饰盒。只要 799 美元，我的单身公寓也会因此变得有趣点儿。（@snc）



	
中途用完了除臭剂，现在一只胳膊是古龙香水味，另一只是东方百合味。真是疯狂的一天。（@费城姑娘）



	
刚刚小宝宝看见了我的裸体。现在她知道她的大腿是从哪长出来的了。（@玛薇尔姑姑）





下面这些例子选自罗伯特·斯沃特伍德（Robert Swartwood）编辑的《微小说》（Hint Fiction
 ）一书，每个故事都限定在 25 个单词以内：


	
她把手放在他的手上，提笔落字。字迹看上去微颤，但这应该就行了。［卡特琳娜·罗宾森（Katrina Robinso），《会客时间》］



	
睡美人从不在意纺锤。她憎恨的是那苏醒之吻。［瓦尔·格里芬（Val Gryphin），《失眠》］



	
他过敏。但她假装不知。［卡米尔·厄塞斯（Camille Esses），《花生黄油》］





作为一名作家，最让我受鼓舞的是我发现短文写作中那些古老的修辞手法能够在最为现代的话语形式和最先进的媒介平台上得到运用。

装饰音

1.复合句由两个及两个以上同等重要的从句组成，每一个从句都可以单独作为一个简单句。“威利·迈斯的本垒打比米奇·曼托的多”是一个简单句。我可以加上这个从句：“但曼托是个公认的更具力量的强击手。”它们组在一块就成了复合句：“威利·迈斯的本垒打比米奇·曼托的多，但曼托是个公认的更具力量的强击手。”你要意识到两种观点的对称是“比较/对比”形式的完美载体。

2.二元结构可以同时用于文本分析或探讨全球问题等多个层面，不论是《语法魅力》还是有关全球变暖方面的书籍，从问题到解决方案都可以用二元结构来行文。在你的阅读中，特别是在看推特文这种短文形式中，寻找那些“对比/比较”结构。

3.模仿卢·比奇的二元结构写一篇大约 60 个字的段落。确保第一句话在段落中间结束，你写的第二个部分才有可能形成对称。



①
  埃德加·爱伦·坡（Edgar Allan Poe，1809—1849），美国 19 世纪诗人、小说家和文学评论家，他的黑暗浪漫主义、超验主义很大程度上影响了后来的通俗及严肃文学，作品之一《厄舍府的倒塌》（The Fall of the House of Osher
 ）后被拍成电影。


②
  好市多（Costco）是美国最大的连锁会员制仓储超市。




十一　有所侧重

现在让我们来谈谈从句或非对称手法，该手法可以运用在复杂句而非复合句当中。我在 2011 年 12 月 23 日《周刊报道》（The Week
 ）的智慧语录版块中找到了这样一个例子：“当一切都失败（When all else fails）”，以色列外交家阿巴·埃班（Abba Eban）说，“人们才变理智（men turn to reason）。”很明显，这两个从句的单词数相同，每个从句都只有 4 个英文单词，但是意义却不对等。第一个句子是状语，并不能单独成句。关键的部分在第二个句子，它将人类定义为理性的动物，身处危急时同样如此。

让我们来复习一下基础知识。复杂句创造了非对称的二元结构，使一个句子从属于另一个句子。作用更强的那个句子通常被称为主句或独立句，因为它可以作为一个标准的句子独立存在。强句和弱句就像跷跷板两侧的成人与孩子。体重更轻的孩子要依仗成年人的力量来控制。

在非对称的句子中，主句可以在从句前，也可以在从句后，效果微微不同。以弱句开头的句子带着些许悬念，因为读者必须读到句尾才能抓住句子的主要意思。譬如：“当我回到家后，”妈妈说，“我会检查你的作业”或者“我会给你特别的款待”。

在短文写作中，从句往往在句子的开头为主要思想搭建条件：“只要有一人被束缚，我们当中就没有人拥有自由。”为了达到良好的效果，句子也经常倒过来，就像英国作家弗吉尼亚·伍尔夫①
 告诉一位美国记者的这条箴言：“一个人无法好好思考、好好去爱、好好睡觉，如果他不能好好吃饭的话。”

从句是构建论点的一个关键要素，尽管这在更加正式的写作或演讲中很难发现。为了证明这一点，我们只需看看《独立宣言》的第一句话就够了：


在人类事务发展的过程中，当一个民族必须解除同另一个民族的政治联系，并按照自然法则和上帝的旨意，以独立平等的身份立于世界列国之林时，出于对人类舆论的尊重，必须把驱使他们独立的原因宣布出来。



在一个更简短、不太正式的版本中，这段话可能会这么写：“当人们想要脱离一个政府，并建立自己的政府，列出他们付诸此行的理由是很有意义的。”这里还有更多的例子：


	
“一有犹豫，”推理作家雷蒙德·钱德勒（Raymond Chander）说，“就会有人提着枪走进门来。”



	
“如果你不惹恼谁，”英国小说家金斯利·艾米斯（Kingsley Amis）说，“写作就没啥意义了。”



	
“当经过瓜田时，”中国谚语说，“不可弯腰提鞋。”②




	
“如果你顾及脸面，”林登·约翰逊（Lyndon Johnson）总统说，“你将失去立场。”



	
“如果你的工作没有负担，”商业大亨马尔科姆·福布斯（Malcolm Forbes）说，“你其实并没有在工作。”



	
“如果你住在纽约，即便你是天主教徒，也会变成一个犹太人。”





我最喜欢最后一句话，它是喜剧演员莱尼·布鲁斯（Lenny Bruce）说的，在此他用了两个从句。

这 6 个例子是我在翻阅罗伯特·拜恩（Robert Byrne）《没有人告诉你的这 2548 件最棒的事》（The 2548 Best Things Anybody Ever Said
 ）中找到的。

下面是运用了非对称结构的推特文：


	
如果你觉得珠儿·克尔奇③
 的歌最能描述你的感觉，也许是时候把刀叉收起来了。（@srslainey）



	
如果有人在人行道上吐口香糖，我们应该从中提取他们的 DNA 克隆他们，然后把他们的克隆体打得屁股开花。（@paulfeig）



	
当你眼中的明月似一张大比萨饼时，这真是天文学和眼科学的灾难。（@MikeTRose）





装饰音

1.在《字母与女神》（The Alphabet Versus the Goddess
 ）一书中，伦纳德·斯兰恩（Leonard Shlain）引用了公元前约 2350 年美索不达米亚的第一部成文法，立法者在其中运用了非对称手法：“如果一个女人大声反对她的丈夫，就应该用烧红的砖头打烂她的嘴。”模仿这个章节中的例子，在你的笔记本上练习对称和非对称手法。

2.以下三个对称句是由两个及两个以上的独立句拼成的。将至少一个句子从属于其他句子，形成非对称结构。例如，“那是 2 月份气温达到 16℃的一天，爱荷华州的居民都出来玩了”变成“当 2 月份的气温达到 16℃时，爱荷华州的居民脱掉冬装，出来玩了”。练习下面这些句子：


	
芭蕾舞女下决心坚持她的饮食计划，但就在那时她听到了冰激凌车的铃铛声。



	
太阳落下地平线；一对海豚跳进海湾；汤姆和米尔德丽德朝酒吧走去。



	
政客们总是试图说服你相信他们出身卑微；许多政客住在百万美元的豪宅里。







①
  弗吉尼亚·伍尔夫（Virginia Woolf，1882—1941），英国女作家、批判家，意识流小说的代表人物之一。


②
  语出《君子行》“瓜田不纳履，李下不整冠”，比喻避免招惹无端的怀疑。


③
  珠儿·克尔奇（Jewel Kilcher，1974—），美国创作歌手、吉他手、演员和诗人。她曾 4 次获得格莱美奖提名。同时，她投身公益事业，创立了 HGH 基金会。




十二　变换节奏

变换（长/短）节奏的方法需用在由至少两个句子组成的段落中。最典型的是段落由一两个长句子开头，接着以一个简短的句子或片段作为结尾。就好像长句子积攒的势头需要一个比句号更强的阻力给它个急刹车。这个阻力来自句尾的单词或短语。不妨看一下视觉艺术家卢·比奇写在脸书上的状态：


一位年轻漂亮的姑娘在广场对面向我挥手。我也挥手并走向她，我意识到她其实是在向我身后的男人挥手时已经太晚了。当我想张嘴回应时他们已经拥抱在一起，他们接吻并深情地看向对方。我独自站着，周围是沉浸在节日欢乐中的人群，我感到自己既老又蠢。于是，我买了张明信片寄给我在俄亥俄州的妻子和孩子，上面写着“节日愉快。真希望那是你（Wish you were her）”。



卢·比奇在文章最后充满黑色幽默地反转了明信片里的惯用语“希望你在这里”（Wish you were here）。不论有意还是无意，最后 4 个单词就像无视速度的挡风玻璃。作者最好系好安全带，因为在他猛踩刹车时，惯性会将他推向那块玻璃。

诺曼·O.布朗（Norman O. Brown）就是这么做的。在《爱之体》（Love’s Body
 ）中，他讨论了打破语言的规则：


自由是诗，以文字争自由，去打破常规的语言规则，去反抗常识。自由即暴力（Freedom is violence）。



需要指出的是，这条格言从 16 个单词组成的循序渐进的句子，最后被归纳成仅仅 3 个单词。在下面这段文字中，他做了更多的探讨：


精神分析始于文明（科学）客观性的进一步发展；揭示人性中残余的原始本能，并消除它们；去研究梦、人类原始的幻想和人性的疯狂，但不被卷入梦、幻想、疯狂中。但精神分析的成果发现幻想和疯狂无处不在，而梦则是我们自己创造出来的。因此，它的目标不可能是消除幻想或疯狂，只能是使人在幻想中或疯狂中清醒，清醒地去控制那些如火的冲动。然后，醒着做白日梦。



最后的短语发挥了多重作用：在韵律上，为歌曲画下了中止符；在内容上，进行总结或做出结论；在视觉上，像一个整洁的栅栏，防止文字的花园生长出它的边界。

正如我们多次看到的那样，优秀的短文写作可以从长文章中提炼出来。特别是在长篇论文和书本中，长短节奏的律动在段落层面就很管用，可以控制读者阅读的势头。注意在探讨西方文化中绘画和文字相对立的《字母与女神》一书中，伦纳德·斯兰恩是如何达到这个效果的。这里的例子是关于马丁·卢瑟（Martin Luther）和偶像崇拜的争论：


卢瑟认为绘画有助于教育文盲。学生、贵族、市民和农民对他的话兴奋不已，但是并未认同他对绘画的包容。在前三次新教改革运动中，狂热者们挥舞着大锤和镐，砸烂了雕像和绘画，颠倒了祭坛的装饰画。牧师和教徒们试图保护这些被砸烂的画。但是艺术家逃跑了。（Artists fled.）



要理解这个段落的节奏，只需算出每个句子的长度：11 个单词，21 个单词，21 个单词，13 个单词，2 个单词。根据我的经验，段落中的句号越多，读者读得就越慢，因为每个句号都是一个停止符。你可以看到读者如何在前两个长句子中积攒势头，却在一个关键的短句子中减速，而最后的两个单词就像减速中的宇宙飞船突然打开了减速伞。

只有 140 字的推特文也能自如地变换节奏，就像《推特世界》和《推特智慧》这两本书中的这些例子一样：


	
西南航空公司的乘务员在进行安全演示时举起一个座背卡。同事在上面写道：“我需要一个男人。”整个飞机的人都笑了。(@大卫·B·托马斯)



	
我在高中时期的女友找到了我工作的地方，将我保存在汽车变速箱里的发束拿走了。我知道一切都结束了。(@bnl771)



	
和母亲在玩填字游戏的老婆看了看她填的单词，意识到：“柔术（Jujitsu）。我会拼写柔术了。”她真是个最新款的文字呆子。(@tj)





如果你大声读出这些例子，你会听到一种节奏，这是作家将不同长度的句子放在一起时创造出的效果。

装饰音

阅读吉恩·温加滕（Gene Weingarten）的图像集《老狗》（Old Dogs
 ）里的这段摘要。这篇文章还在我们的字数限制之内，作者在文中用不同长度的句子来调整阅读节奏。拿起铅笔，在文中做标记，并在页面边缘写下他是如何引领读者、如何做到让阅读慢下来或完全停住的。



斯坦利，16


这是关于向往与欲望、勇敢与冒险、意志最终取得胜利的惊险故事。我们将用两百个字来讲述这个故事。警告：以下内容是限制级的。

当杰克罗素梗犬斯坦利还年轻英俊时，它被选作“种马”。唉，和高挑的海莉比起来，斯坦利热情有余但高度不足，无法恰当地取悦这个“爱人”。它俩并未结合。

因此在兽医的办公室里安排了一场与众不同的“房事”。在那里，在海莉在场但没有配合的情况下，通过医学专家熟练的手法，斯坦利只能认命。

第二天晚上当戴比下班回家，斯坦利却找不到了。在她的答录机里有兽医的消息：斯坦利在其家门口，满怀希望地摇着尾巴。它不知怎么逃出了带栅栏的院子，穿过繁忙的街道，跑了两英里。

在它衰老的这些日子，斯坦利有时对它在哪儿、要去哪儿犯糊涂。它会迷路，但是它不会忘记从那场伟大的冒险中得到的绰号：

男子汉斯坦利。



现在，再读一遍文章，这次根据以下这几点做标记：

1.找出比较长的句子；

2.段尾句子的字数；

3.每段开头句做比较，句子长度有何不同；

4.最长的句子；

5.最短的句子。

思考这些方法是如何帮助你分析整个故事的节奏的。


十三　切中重点

要想行文流畅，就要紧扣重点来写作。在写一篇长文章时，把它想成是用强弓从一定距离射箭，并让其正中靶心。在这里，弓是主语，弦是动词，箭穿过信息的射程，在最后的着力点突然停住。可以说，文章越幽默或讽刺，其观点就越为尖锐：


	
土拨鼠节只有在洛杉矶能看到，因为当土拨鼠从洞中出来时，它就会被泥石流所杀。［约翰尼·卡森（Johnny Carson）］



	
当我还是个孩子时，一到死海就会晕船。［乔治·彭斯（George Burns）］





斯蒂芬·格林布拉特（Stephen Greenblatt）是一名作家，也是哈佛教授和美国最知名的学者之一。他写过一些关于莎士比亚生平及作品的获奖书籍，还有一本关于古诗对现代世界形成之影响的精彩书籍——《大转折》（Swerve
 ），在这段关于罗马诗人卢克莱修①
 哲学的论述中，作者牢牢扣紧重点：


卢克莱修及其他人并非简单地将自己和伊壁鸠鲁②
 联系到一起，尽管他们像歌颂上帝般歌颂他的智慧和勇敢，但这并不是取决于他的声誉，而是取决于他们将其理论中的哪一部分作为他思想的源泉。这个理论的核心能追溯到一个简单但鲜明的观点：存在过的一切和即将存在的一切皆来自那些坚不可摧的要素，就单个要素而言，这些要素小到不能再小，但就整体数量而言，又多到无法想象。希腊人有个词来描述这些看不见的要素，并坚信这些要素不可能再进行分割，它就是：原子。



如果你数一下，这个段落有 108 个单词。谁能猜出前面的 107 个单词只是为了铺垫最后一个？所有的单词都是为了指向“原子”，这个词让句子之箭从引水渠时代的罗马飞到了原子力学的世界。

为了证明这个手法是具备策略性的而非偶然，我可以从格林布拉特的《大转折》中举出另外一个例子。在下面这个段落中，作者讲述了一个让作为普通工人的波吉欧·布拉齐奥利尼（Poggio Bracciolini）成为意大利文艺时期最伟大的藏书家和抄写者之一的特殊才能。


当琼皮工人革命失败后，东山再起的寡头顽强地维持了四十多年的统治，这构成了波吉欧对这座他决心在此安身立命的城市的所有知识和经验。他必须找到一条道路通往那个他向往但保守且等级森严的世界。对他来说幸运的是，凭借天生的技巧和训练，他有了些过人之处，足以使像他这样出身卑微和资源匮乏的人达到目的。帮助他打开第一扇大门的钥匙在现代世界已变得几乎没有任何意义了，即：漂亮的字迹。



巧合的是，这个段落也有 108 个单词，并且前面所有的文字也都是为最后两个单词服务的。

切中重点的手法在当代短文写作形式中得到了完美的运用，就像《推特智慧》中的这些例子：


	
尽管有些人不喜欢越南食物，但我不知道他们为啥抱怨河粉。③
 （@spdracerx）



	
我被多判了两年，就因为每次我都哈哈大笑，只要法官一说我‘有罪’。（@Juniorwad）



	
什么都可以交给别人来办，除了你的性生活。（@斯蒂芬在家）





阅读短文时，在脑海里记住这些方法，就会在阅读中越来越注意方法，并试着练习将它们运用到自己的写作中。

装饰音

1.在练习切中重点的写作手法时，尝试写一篇简短、重点集中的段落，并以下面这些词或短语结尾：


世界上最伟大的爱人

巧克力污渍

月球行走

007

最伟大的故事

梅布尔阿姨的睡衣



2.在一张清单上列出对你来说有特别意义的单词或短语。将它们视为靶子，把它们放在文末作为强调的重点。

3.由于诗歌精炼而浓缩，并且感情强烈，可以起到夸大重点的效果。以艾米莉·狄金森这首诗为例，在你最喜欢的诗人的诗中检验这种修辞手法：


外科手术医师必须小心

当他们手持医刀的时候！

在他们纤细的切口下

肇因在颤动——那是生命！





①
  提图斯·卢克莱修·卡鲁斯（Titus Lucretius Carus，约公元前 99 年—约前 55 年），罗马共和国末期的诗人和哲学家，以哲理长诗《物性论》（De Rerum Natura
 ）著称于世。


②
  伊壁鸠鲁（Epicurus，公元前 341—前 270 年），古希腊哲学家、无神论者，伊壁鸠鲁学派的创始人，进一步发展了德谟克利特的原子论学说。


③
  河粉是一道著名的越南美食。




十四　数到三

话题、问题或见解不会自动变成简单的“一、二、三扣上鞋”的表演作品。二元结构可能对于“比较/对比”、创造性的矛盾、冲突、摩擦、惊愕或讽刺来说是完美的，但也有作者希望超越黑白，构建一个完整或更大更完整的三维世界。欢迎来到三元结构的魔法世界。

让我们从被称为祈祷文的古老短文形式开始，先来看看神学家雷因霍尔德·尼布尔①
 写的这段著名的平静祷文：


上帝啊，

请赐予我平静，去接受我无法改变的；

请给予我勇气，去改变我能改变的；

请赐予我智慧，去分辨这两者的区别。



尼布尔的祷文还有一节，但很少有人能记得住，因为前 4 句已经意义深远——事实上，它们已经将意义说得很完整，而这是用“三”的魔法创造出的。上帝请赐予“我”三样东西：

1.去接受的平静；

2.去改变的勇气；

3.去分辨的智慧。

我在《写作工具》（Writing Tools
 ）这本书中提到，如果两个事物将世界一分为二，那包括这个世界在内的第三个事物的加入将至少创造出一种整体的外观。这种整体性在共同的话语体系中创造了明显的效果：例如开始、过程、结束；民有、民治、民享②
 ；莫伊、拉里、卷毛③
 ；延克、埃弗斯、钱斯④
 ；信、望、爱⑤
 ；真理、正义、美国道路⑥
 ，等等。

让我们看看这种三元结构在美国最著名的短诗——威廉·卡洛斯·威廉姆斯的《红色手推车》（The Red Wheelbarrow
 ）里是如何得到运用的：


那么多东西（so much depends）

都依靠（upon）

一辆红色的（a red wheel）

手推车（barrow）

它晶莹闪亮在（glazed with rain）

雨水中（water）

旁边还有几只（beside the white）

白鸡（chickens）



“简洁是威廉·卡洛斯·威廉姆斯的作品最原汁原味的特征”，评论家卡米尔·帕格里亚（Camille Paglia）在《破，爆，燃》（Break, Blow, Burn
 ）中写道，“它从未失去新鲜感……威廉姆斯找到了拉近诗歌和日常生活距离的共同语言。”她解释道：“诗是意象的延伸，而意象派作为现代英美运动受到了对诗句和音节数量有着严格限制的亚洲无韵诗的影响（比如俳句和日本短歌）。”这样的诗“展示了清晰的物体细节，却未有相应的解释：意象必须自述其身”。

诗人可以选择两个或四个偶数的细节来构造他的意象，但威廉姆斯却选择了三个，即红轮手推车、雨水、白鸡。这并不是随意排列的。威廉姆斯先让我们看到一件用来干农活的人造之物。尽管它是红色的，但有雨水的反光作为装饰。这是由维持生命的液体形成的亮光，它像包裹住一块糕点一样包裹住了红色的手推车。诗人最后将画面落在了白鸡这个活禽上，人类可以用它生产肉、蛋并以此赚钱。“那么多东西”都依赖于这些要素：生命、财富、家庭生活、生产劳动、邻里关系……不止我一个人注意到，每个章节里都有一个小小的意象——推车。但这首诗的关键要素还是那三个。

俳句则是一种十七个音节在三行诗里有序排列的诗歌形式，它在“推特”上获得了新生。下面是一个经典的美式俳句，由“垮掉一代”的代表作家杰克·凯鲁亚克（Jack Kerouac）所写：


在我的医药箱里

冬日的苍蝇

已衰老死去。



另一个出自埃里克·阿曼（Eric Amann）（更标准的“五-七-五”音节排列结构）：


冬日葬礼上：

天使的塑像指着

空荡的天空。



在俳句中，最令我印象深刻的不是二元结构的矛盾对立，而是一种三元结构的模式，当中第一句就指出了地点或时间；第二句引入了物体和动作；第三句则展现了丰富的寓意。

网友 passepartout 在下面这个例子里试着将它运用到有 140 个字数限制的推特中：


春天，我头发金黄

然后变褐色

现已成白镴



另一位网友则用俳句介绍了现代电子图像：


生于模拟时代

辛勤了一生

死在数字时代



R. H. 布莱思（R. H. Blyth）将俳句描述成“一扇看上去关着但实际敞开的大门”，这个定义可以运用到所有最好的短文写作中。一眼看去简洁明了。但是逗留一会儿，即便是一瞬，语言的内涵就会延伸开来，引导读者进行思考。

类似的三元结构可以在富有影响力的前任联合国秘书长道格·哈马绍（Dag Hammarskjöld）的沉思中看到。在他日记集合成的《标志》（Markings
 ）一书中，提到了 1953 年第一次当选为联合国秘书长时的想法：


“——夜幕降临了——”

对已有的——感谢！

对将到的——必成！



再如，请看下面这个例子中的三个部分如何在字里行间延展，而非简单地堆砌在一起：“善良是如此的简单：永远为他人而活，从不为自己谋利。”

在下一个例子中，哈马绍所呈现的内容更为复杂，这里的三元结构看上去就像缠绕在古老黄金珠宝上的装饰蛇：


一线，一影，一颜色——皆热烈如火。

花、山、湖岸以及人体语言：视觉上的光影交错，领口的弧形美，晨曦中阿尔卑斯草甸上圣杯状的白番红花——这些都是超越语言的感官之语。



开头的三个名词（线，影，颜色）分别排列着，然后因它们的共同点——火焰又结合到了一起。在光影交错、领口的弧形美和圣杯状的白番红花中，我们可以找到不是那么明显的三元结构，因抽象的意象而合为一体。三种事物合而为一——三位一体，就如同圣保罗命名的三大美德：信、望、爱，其中最伟大的是爱。

装饰音

1.开始在阅读中注意二元结构和三元结构之间的差异。记住两个元素将世界一分为二，方便比较、对比。三个元素将世界合而为一，提供了整体感。

2.即便你之前没写过诗，也可以试着写写俳句。用传统的形式：第一行五个音节，第二行七个音节，第三行五个音节。五七五——总共十七个音节。传统的日本俳句关注自然的瞬间：残花孤瓣，白花映月。作一首小小的俳句，密切观察自然界中的景象及瞬间，收集关键的细节，写下你自己的诗。

3.三元结构在文学中的运用最为广泛。来进行一场寻宝游戏，从你喜欢的作家（和你自己的作品）中寻找巧用了三元结构的例子：三个细节、三个案例、三个名字、三个原因、剧中的三幕。从句子层次到结构层次，你会发现“三”的魅力。开始，过程，结束。



①
  雷茵霍尔德·尼布尔（Reinhold Niebuhr，1892—1971），20 世纪美国最著名的神学家、思想家，是新正统派神学的代表以及基督教现实主义的奠基人。他的思想和活动深刻影响了 20 世纪的美国社会，是美国社会变革的推动力量。


②
  美国总统林肯的名言“of the people, by the people, for the people”。


③
  美国喜剧的活宝三人组。


④
  著名的棒球内野双杀组合。


⑤
  宗教用语。是耶稣的门徒保罗首先提出来的：“如今常存的有信、有望、有爱这三样，其中最大的是爱。”


⑥
  美国漫画《超人》中著名的台词：“为了真理、正义和美国道路，进行着无尽的战斗。”




十五　注入平行结构的活力

在研究了数以千计新老短文写作的例子后，我对那么多著名的句子都运用（形式多样的）平行结构而感到吃惊。英国剧作家汤姆·斯托帕德①
 认为：“警句比白话更好。”这里的平衡建立在“警句”和“白话”两个不同的词上，在语法中，它们是两个独立的单位，表达了同等的意思。

来看一下罗伯特·拜恩编纂的选集里这些丰富多样的例子：


	
给我一个英雄，还你一出悲剧。（F·斯科特·菲茨杰拉德）



	
楼盖得越高，道德就越低。（诺埃尔·科沃德）②




	
酗酒是理性的毁灭，是提前的衰老，是暂时的死亡。（圣巴西略）③




	
贫穷者期盼富贵，富贵者期盼幸福，单身者期盼婚姻，已婚者期盼死亡。（安·兰德斯）④




	
你止不住笑，是因为你变老了；你变老了，是因为你止住了笑。［迈克尔·普里查德（Michael Pritchard）］





文学中被引用最广泛的佳作几乎都是平行结构，这没什么好惊讶的。下面这些例子出现在奥斯卡·王尔德（Oscar Wilde）的警句中：


	
20 年的韵事使女人看起来像一片废墟，而 20 年的婚姻使女人看起来像一座公共建筑。［《无足轻重的女人》（A Woman of No Importance
 ）］



	
找到对悲伤的表达，悲伤会变得弥足珍贵；找到对喜悦的表达，喜悦会变得愈发强烈。［《作为艺术家的批评家》（The Critic as Artist
 ）］



	
浪漫是有钱人的特权，不是失业者的职业。［《穷模特儿与百万富翁》（The Model Millionaire
 ）］





在我们这个时代，这种文学的感染力成为后英美文学作家和评论家克里斯托弗·希钦斯⑤
 的特色。注意下面他运用的平行结构：


	
我们是哺乳动物，前额叶太小（至少在我们还在等待基因工程有所突破的时候），肾上腺太大。［《致一位“愤青”的信》（Letters to a Young Contrarian
 ）］



	
他在评论比尔·克林顿和纽特·金里奇时，用了一连串复合修饰词构成的平行结构：“这两人傲慢，有着南部人的狡诈，热衷于宗教，抽大麻，自怜自艾，逃避兵役，对妻子不忠，写了些读不下去的书，是骗钱的大嘴巴和伪知识分子，他们像帕特和迈克一样互相依赖对方，在无耻的双簧中事先预谋了所有的行为和话语。⑥
 ［《国家》（Nation）
 ，1997 年 2 月 3 日］





詹姆斯·吉尔里（James Geary）关于格言的佳作《短语中的世界》（The world in a phrase
 ）将 W. H. 奥登的这句话放在封面：“猜测比已知更为有趣。”（Guessing is more fun than knowing.）这句话的巧妙之处在于，它让两个同等的动名词在句子里前后呼应。吉尔里还引用了其他作家写的各式各样鲜活的平行结构：


	
巴尔塔沙·葛拉西安⑦
 ：“在控制别人之前，你得先控制自己。”



	
本杰明·富兰克林：“早睡早起使人健康、富有、聪慧。”



	
路德维希·维特根斯坦⑧
 ：“我言语的极限意味着我世界的极限。”





吉尔里最喜欢的格言定义之一来自平行结构大师马克·吐温：“以小见大，见微知著。”（A minimum of sound to a maximum of sense.）吉尔里还是被称为交错法双平行结构的粉丝，交错法（chiasmus）一词语出希腊字母 “x” ，意思是交叉。“在文学术语中，”吉尔里写道，“交错法是将两个平行句中的语序颠倒的修辞手段。它是格言中常用的技巧，往往可以呈现出惊人的效果，像梅·韦斯特⑨
 的经典台词：‘重要的并非你生活中的男人，而是与你男人的生活。’”

所以这个交错法也包括“我宁愿前面摆一个瓶子（bottle in front of me）也不愿意做脑前额叶切除手术（frontal lobotomy）”这句话？⑩
 现在，我也在“重要的不是打架的狗的大小，而是狗打的架的大小”这句话中看到了希腊字母“x”。我敢说，在写作中，不是篇幅决定文章的好坏，而是文章的好坏决定了篇幅？

装饰音

1.在阅读中留意平行结构。将它们写在你的笔记本上，找到写平行结构的感觉。

2.回顾你的写作，试着在修改过程中加入平行结构。记住，写平行结构时需要用同等的语法单元去表达同等的想法：“摇摆，震颤，翻滚。”⑪


3.修改下面这个句子，让主要元素平行：“他用莎士比亚中的女性角色来给他的金鱼起名字：朱丽叶、罗莎琳德、奥菲利娅、埃及女王、黛斯迪蒙娜、凯撒的妻子。”



①
  汤姆·斯托帕德（Tom Stoppard，1937—），英国剧作家，其剧本共获得 1 个奥斯卡奖和 4 个托尼奖。


②
  诺埃尔·科沃德爵士（Sir Noel Coward，1899—1973），英国演员、剧作家、流行音乐作曲家，因影片《与祖国同在》（In Which We Serve
 ）获得 1943 年奥斯卡荣誉奖。


③
  圣巴西略 （Saint Basil），被认为是希腊教会隐修法典的制定者。


④
  安·兰德斯（Ann Landers，1918—2002），美国专栏作家，因每天以忠告专栏帮助失恋的少年、困惑的父母、处于离婚边缘的夫妇、悲伤的遗孀以及无数需要咨询的人而知名。


⑤
  克里斯托弗·希钦斯（Christopher Hitchens，1949—2011），犹太裔美国人，著名专栏作家、记者、评论员，经常发表激烈而有争议性的言论。英国《展望》杂志和美国《外交政策》杂志联合评选的全球最著名公共知识分子中，他名列第五位。


⑥
  《帕特和迈克》是 1952 年上映的美国喜剧电影。


⑦
  巴尔塔沙·葛拉西安（Baltasar Gracián, 1601—1658），17 世纪西班牙作家、哲学家、思想家、耶稣会教士。


⑧
  路德维希·约瑟夫·约翰·维特根斯坦（Ludwig Josef Johann Wittgenstein，1889—1951），犹太人，20 世纪最有影响力的哲学家之一。


⑨
  梅·韦斯特（Mae West，1893—1980），美国演员、编剧。


⑩
  这里 frontal lobotomy 发生了多重语音交叉互换，变成了 bottle in front of me。


⑪
  这是杰西·斯通 1954 年写的歌Shake, rattle, and roll
 。




十六　改写套路

我喜欢和我的朋友、前老板吉姆·诺顿（Jim Naughton）共赴早餐，他因为出了名的恶作剧而被称为新闻界“快乐的恶作剧者”，其中包括在一次总统新闻发布会上戴鸡头面具。他很少为早餐精心打扮，通常只穿牛仔裤和一件绿色 T 恤，上面写着“我躲避套话就像躲避瘟疫（plague）”。

OK，我明白了，诸如此类的笑点是因为句子的第二部分违反了第一部分建立起的游戏规则。为了将诺顿比下去——尽管对一个曾将 46 只新泽西牛蛙放在大牌新闻编辑的休息室里的人来说，这么做很危险——我决定将他胸前的标语稍作修改。“如果这是一个牙医写的，会更有趣吗？”我问，“你知道，我躲避套话就像躲避血小板（plaque）。”

这里的原因很微妙，很难去解释，我们就是想让伟大的作品既不可预测又可预测——可预测是因为作家创造的文章、故事、诗歌满足了读者的一系列期望，这些期望都受到故事叙述类型或方式的影响，有一定的套路。我们希望罗宾汉（Robin Hood）是一个“劫富济贫”的侠盗，也愿意接受不同事件中罗宾汉的显著变化，但不愿意在结尾看到罗宾汉加入诺丁汉郡郡长刺杀理查德国王的行动，并欺骗了梅德·玛丽安，与 6 个陪酒女尽情放纵。读者能够从作品的主题中一步步预测到具体的内容。所以如果我读到“罗宾汉在英国受到喜爱，是因为他的劫富……”那么许多熟悉故事的人们就会接下去说：“济贫”。

但如果我写的是一个戴着兜帽（hood）的罗宾（Robin）呢？如果我笔下的他把从富人那偷的东西给了他的祖母？或者他把偷来的钱用于“401（k）退休计划？”①
 这样的变化会在一开始就让读者感到迷茫或惊喜。

如果我大声念出“从前有座……”，大多数人会想到接下来的词是“山”。但如果我要介绍音乐版的童话故事《豌豆公主》，那我可能会用“从前有个床垫”来让你大吃一惊。

这种叫作“改写”的手法已经奏效了无数次，它不仅令一个耳熟能详的描述有了令人惊奇的结尾，还让我们欢笑、思考，让我们重新爱上英语：


	
再来一杯，我就倒在主人脚下了。（One more drink and I’d have been under the host.）多萝西·帕克（Dorothy Parker）对俗语“倒在桌子底下”做了调整。



	
适度是极为致命的。过度是无可比拟的。（Moderation is a fatal thing. Nothing succeeds like excess.）出自奥斯卡·王尔德《无足轻重的女人》注意文中对最后一个词的改写是如何增强紧扣重点的效果的。作者将重心放在最后一个词上，却改写了它。②




	
上帝即是爱，但要以书面同意的形式得到它。（God is love, but get it in writing.）语出吉普赛·罗斯·李（Gypsy Rose Lee），在这个例子中，著名的脱衣舞皇后用了一个大众熟知的宗教化的表达，但并非以俗语结尾，而是加了点俏皮的质疑。



	
好奇害死猫，但我暂时还只是个嫌犯。（Curiosity killed the cat, but for a while I was a suspect.）［史蒂芬·怀特（steven wright）］



	
如果刚开始你没有成功，那就找找失败者是否能得到什么。（If at first you don’t succeed, find out if the loser gets anything.）［体育专栏作家比尔·里昂（Bill Lyon）］





如果要追溯英语文学中的这种修辞手法，就要追溯它的起源，追溯到盎格鲁-撒克逊的四音节诗歌（如《贝奥武夫》），在这种诗歌中前三个音节押头韵，最后一个不押韵。下面是我模仿古英语写的原创诗：


I live a life of language now.

I read and write and rub the text.

My fingers feel a fire there.

Where hands and head and heart attend.



事实证明，这是一种契合读者视觉与听觉的写作模式，他们可以看到或是听到 hands、head、heart 中重复的头韵，但随着最后一个音节的变化，又从一连串重音中解放了出来。阅读的基础来自对文章走势的预测，但其灵魂则来自意想不到的惊喜。或者，正如多萝西·帕克说的：“简洁是内衣的灵魂。”（Brevity is the soul of lingerie）③


装饰音

在你的笔记本，或在这一页上，把下面这些俗语的最后一个字进行改写，改变整句话的意思从而达到惊艳的效果。例如：“早睡早起，让人健康、富足，但无聊得像一双棕色的尖头鞋。”

1.一个人的家就是他/她的城堡。

2.女人的工作永远干不完。

3.你给我看你的，我就给你看我的。

4.我们在这里展示的是沟通上的失败。

5.在玻璃屋里的人不该扔石头。

6.如果老妈不高兴，没有人会高兴。

7.青春就要趁年轻挥霍。

8.你需要的是爱（love）。［一位全美职业棒球大联盟游击手用“你需要的是手套（glove）！”来描述一场伟大的防守打法如何呢？］



①
  401(k)，取自美国 1978 年《国内收入法》中的（section401K)条款，它是美国一种特殊的退休储蓄计划，之所以深受欢迎是因为可以享受税收优惠。


②
  原谚语为“nothing succeeds like success”，意为“没有什么事比成功更加成功”，这里把最后一个词改为了“excess”，意为“过度”。


③
  原句为莎士比亚的名言“简洁是智慧的灵魂”（Brevity is the soul of Wit）。




十七　软硬词的变化

1967 年 1 月，我在年轻睿智的雷内·弗汀（Rene Fortin）教授的指导下开始第一次认真地研究诗歌。都是 20 世纪的现代诗歌，从威廉·卡洛斯·威廉姆斯一直到西尔维亚·普拉斯。我用的是新批判主义学派的释义风格。我从中学到的是，只有纸面上那些能够表现冲突、矛盾或歧义的单词才是重要的。

那段时光并没什么意义。诗人的传记也没什么意义。作者直言或隐含的意图，都没什么意义。我一次又一次地被告知，仅能从书页上跃动的文字中汲取出意义，尤其是那些简短密集的文本。尽管新批判主义作为一种文学释义方法存在着缺陷，但它能让我集中注意力仔细阅读。如果没有这个技巧，我就不会成为今天的读者、作家和教师。

我最近一直在读诗歌：莎士比亚的十四行诗，20 世纪的诗集，当代诗人艾米莉·狄金森的诗。对诗歌的重新研究帮我在《精简写作》的写作中解决了一些问题，也让我有些松弛的阅读肌肉再富活力。例如，我在这些古老的文本中注意到了在此前的阅读中不曾看到的事。让我们来看看阿默斯特的美人艾米莉·狄金森小姐写的这两首短诗。下面是第一首：


A word is dead

When it is said，

Some say.

I say it just

Begins to live

That day.

（人说一言出口，化为乌有，

我说一言出口，不胫而走。）



我想请你再读一遍这首诗，这次注意文本的长度。我数了数，总共 19 个单词。除了“begins”（开始）这个词以外，其他单词都是单音节。字母的总数是 59 个，这意味着每个单词平均仅有 3.1 个字母，无论怎么看，这种精炼都令人震惊。

另一首诗：


“Faith”is a fine invention

When Gentlemen can see—

But Microscopes are prudent In

an Emergency.

（当绅士们能够看见的时候，“信念”是件精细的发明

但在危急时刻，我们需要的是显微镜的严谨。）



让我们来做道数学题。从同一个标准来看，这首诗更短了，只有 16 个单词。但等一等！因为有 invention（发明）、gentlemen（绅士）、microscopes（显微镜）、emergency（危急）等多音节单词，它有 77 个字母。每个单词平均有 4.8 个字母。

有道是，体长需细量，这种“量尺”法揭示了英语本质中的一些核心问题。英语，既是硬语言，同时也是软语言。（我们可以把“同时”的英文“at the same time”换成“simultaneously”。）注意，英语给了我表达同一个意思的两个词语：“at the same time”和“simultaneously”，前者是由 13 个字母构成的 4 个单词，后者是由 14 个字母组成的一个单词。

英语中的硬词是盎格鲁-撒克逊时期的遗产。除了介词、连词等功能词外，古英语的词汇库里包含了很多单音节的硬词，包括众人皆知的四字母变体。注意狄金森第一首诗的语言听上去是多么的“硬”。“word”“dead”“live”“day”这几个词中都是“啪、啪、啪、啪”的重音。

在 1066 年“征服者威廉”入侵英格兰后，这种“硬”语言才变“软”。这个诺尔曼的国王带来了听上去更加精致温文尔雅的语言。经由意大利和法国的移民路线涌入的拉丁语源和希腊语源的词语被用于政府工作和更高层次的抽象语言中。第二首诗中大部分的关键词——“invention”（发明）、“gentlemen”（绅士）、“microscopes”（显微镜）、“prudent”（谨慎的）、“emergency”（危急），都是源自拉丁语和法语的英语词汇。

在《破，爆，燃》这本书中，评论家卡米尔·帕格里亚写道：


我对英语着迷，因为它是混合词源，这是我在后来才知道的：直言的盎格鲁-撒克逊式具体、圆滑的诺曼底法式优雅，多音节的希腊罗马式抽象，这些像意大利方言一样繁杂的语言元素活力四射、充满戏剧性。它们往往也很有趣，在莎士比亚戏剧中，它们间的相互作用取得了巨大的效果。英语中音律和文字上令人眼花缭乱的多样性使它非常适合成为“诗歌”语言。



但不仅仅是诗歌。

看看下面这篇我非常喜爱的作家费希尔（M. F. K. Fisher）在《食艺》（The Art of Eating
 ）中写的一小段话（写在生蚝面包的食谱后面）：


For me at least, that recipe is at last the one I have been looking for. I can change it as I will, and even pour a little thick cream over the loaf, or dust it with cayenne, but basically it is right with my childhood dream . . . and quite probably it is much better than the one the young ladies ate in their stuffy lamp-lit rendezvous so many years ago.

And yet . . . yet those will always be in my mental gastronomy, on my spiritual taste-buds, the most delicious oysters I never ate.

（至少对我来说，那个食谱是费尽千辛万苦才找到的。只要我愿意，我就可以变化这个食谱，甚至可以在面包上倒一层厚厚的冰激凌，或撒上辣椒面，但它现在基本上就是我童年梦想中的样子……也许它比那些年轻女性在一本正经的烛光约会上吃的食物更好吃。

而且……在所有一直存在于我脑里的烹饪大法中，在我的精神味蕾中，这都是我吃过的最好吃的生蚝。）



我喜欢第二句中外来词“cayenne”（辣椒）跟在了前面 21 个像袋子里的弹珠一样一股脑儿翻倒出来的单词后面；也喜欢“lamp-lit”（一本正经的烛光）和浪漫的“rendezvous ”（约会），以及“spiritual”（精神）和“taste-buds”（味蕾）放在一起；尤其喜欢“mental gastronomy”（脑里的烹饪大法）和“I never ate”在“the most delicious oysters”（最好吃的生蚝）。这位女士在烹饪时不仅用了食材，还用了英语语言中的许多“风味”，将她高汤里浓烈的原产地食材和最优雅精致的大陆香料放到了一起。

装饰音

1.运用盎格鲁-撒克逊时期的词汇创造一种断奏的效果，或是用重音结束一个短语。①


2.写出一列英语同义词，一个短，一个长。譬如：“lit / illuminated”（发光的）；“jail / incarcerate”（监禁）；“piss / urinate”（撒尿）。

3.回顾你最近写过的文章，看看你能否将里面的短单词换成长单词，反之亦然。哪一个对你来说更顺手？

4.大声朗读上面这些文章，感受里面的节奏、韵律、连贯性、行文风格及意义。



①
  断奏与连奏相对，是指各种乐器、人声在处理各音断开时力度的细微差异所产生的效果。




十八　加入六字则

在前面几章中，你已经学习了短文写作中几个特别有用的手法。你学会了如何使你的句子和段落保持平衡或不平衡，学会了在写作中调整节奏，学会切中重点。你知道两个语言要素或故事要素就可以将世界一分为二，而三个元素又能将它再次融合。不论文章是二元结构还是三元结构，你都可以用平行结构让它更具可读性、更令人印象深刻。你甚至可以改写文章的最后几个字来给读者一个惊喜。而“软硬词”的选择和节奏的变换可以让文章富有变化。

为了锻炼这些短文写作的“肌肉”，你可以用“六字则”来练习这些方法。

受到海明威“六字故事”——“出售：童鞋，全新”（Forsale: baby shoes, never worn）的鼓舞，作家们都加入了一个可以称之为“六字革命”的文学运动中。我不清楚被称作“毛茸茸的老爸”的欧内斯托·海明威是刻意创作了这则微小说，还是仅仅摘录了报纸的分类广告。为何这是双“全新”的童鞋？许多读者都猜这则故事里的婴儿已经死了，但如果婴儿一出生就没有脚呢？或者他/她的脚太大了，以致均码的童鞋穿不上呢？

不过，用这种方式写作的确很有趣：


出售：全美政客。（For sale: every politiciars in America.）

出售：廉价图书。（For sale: My remaindered books, cheap.）

出售：套套，太小。（For sale: condoms, way to small.）



作为“简洁风”教父的海明威可能激起了这场六字革命的火花，在线故事网站“史密斯”则点燃了这个火把。它的编辑拉里·史密斯邀请读者——不论是新手还是大师——上传 6 个字的回忆。其中最好的六字回忆被收录到《并非如我所愿》（Not Quite What I Was Planning
 ）一书中。

在它风格活泼的介绍里，“史密斯”的编辑强调投稿者需用 6 个字来描述人生的经历（生命，死亡，迷失，希望，恐惧，喜悦等），并提到他并不在乎你的语言风格，正式或通俗，直入主题或拐弯抹角都行。我建议你去访问史密斯杂志的网站和“六字记忆网站”（sixwordmemoirs.com），尽可能多地去品读这些迷你故事。然后坐下，想 20 分钟，写下你自己的六字故事。为了帮你想出你可能能用得上的方法，我提供以下这些例子作为参考。

切中重点

我最喜欢的句式是以一个“强大”的词或短语作结尾的简单句。从某种意义来说，故事的核心和重点就一个字，而其他五个字都是用来铺垫的。

蕾切尔·黑内尔（Rachael Hanel）写的“我成长于墓地”（I grew up in a cemetery）这句话完美地展现了这个方法。注意整个句子的前半段都由单音节的词构成。然后她别开生面地用了一个几乎占据句子一半长度的单词将句子推向高潮，让我们眼前一亮。

这让我想起了莎士比亚戏剧中我喜欢的一句台词，一个信使告诉麦克白：“陛下，皇后死了。”（The Queen, my lord, is dead.）这句台词也可以说成“皇后死了，陛下。”（The Queen is dead, my lord.）但莎士比亚想要把重点放在“死”这个字上。

调整节奏

上一手法的变种是那种缺少动词的句子，也称为有意片段。作者仍将重心放在最后一个词上，但加了点小花样。作家雷兹写道：“披头士里我最爱林戈。真的。”（Ringo was my favorite Beatle. Really.)大卫·坦普尔（David Temple）也用了同样的手法：“赢了拼写。单词。”（I won at Scrabble today. Word.）

二元结构

在这个手法中，写作者用一个对称句，让上下句的意思相左。克里斯·库珀（Chris Cooper）写道：“曾是大男孩，现为小男人。”（Was big boy, now little man.）下面泰勒·斯坦普（Taylor Stump）写的二元结构并不那么对称（前半句两个单词，后半句四个），但也因此增强了对比效果：“划艇向导，仅迷路一次。”（Canoe guide, only got lost once.）

三元结构

两个元素分割了句子，三个元素则带给读者整体感，就像开始、中间、结束完成的闭环。看看珍妮·李（Jeannie Lee）的三段论：“亚洲人，白色垃圾的斯克兰顿。让我们跳波尔卡舞吧。”（Asian, white trash Scranton. Let’s Polka.）

列表

让我们把列表或清单添加到短文写作的工具箱里。只要拥有足够的条目——比如超过五万八千个在越战老兵纪念碑上阵亡者的姓名——短文就会变成通俗易懂的长文。但是清单也可以只有 6 个词，比如乔希·罗森菲尔德（Josh Rosenfield）提出的对介导现实①
 的批判：“青春，上网，上网，上网，上网，死亡。”科琳·扎卡里（Colleen Zachary）则用六字的韵律描绘了隐蔽的私人生活：“好感，勃起，无套，射精，感染。”也许在这里，一点“拒绝”或“检查”可能就会“察觉”。

字字珠玑的六字文本比我们看到的这些还要有用。重要的是对文字的提炼，用 6 个字甚至更少的字归纳出最为有力的主题或故事概要。下面是我取材于流行电视剧的六字则：


	
Blond California teen undemons the world.（加州金发少女净化世界。）（《吸血鬼猎人巴菲》）



	
Waste management business: corpses in Jersey.（废物管理生意：新泽西的尸体。）（《黑道家族》）



	
Cuban bandleader marries ditzy redheaded housewife.（古巴乐队领队娶了傻乎乎的红发主妇。）（《我爱露西》）



	
Philly teens boppin’, hoppin’, on TV.（费城青少年在电视上跳舞狂欢。）（《美国舞台》）



	
Masked man, Indian friend, silver bullets.（面具男，印第安，银子弹。）（《独行侠》）





或者不是用 6 个字去提炼主题，而是用它们抓住核心信息：


	
Man cannot live by revenge alone.（人不能仅靠复仇活着。）（《白鲸》）②




	
Children offer more wisdom than adults.（从孩子身上往往能比从成人身上获得更多智慧。）（《麦田里的守望者》）



	
Racism is not inborn. It’s learned.（种族主义并非天生，而是后天习来的。）（《哈克贝利·费恩历险记》）



	
The rich are not like us.（富人可不像我们。）（《伟大的盖茨比》）



	
True love is expressed through sacrifice.（真爱见于牺牲。）（《麦琪的礼物》）





记住你的目标：成为短文写作的大师。你可以用三个标准来进行练习：读短文、写短文、讨论读写短文的技巧。现在试试用 6 个字去描述它。（再说一遍，只能用 6 个字。）

装饰音

给你 5 分钟，运用上面说过的手法来写 5 个六字则。准备好了吗？开始！

下面是我的例子：


	
切中重点——“Funniest word I know is zipper.”（我知道最好笑的词是拉链。）



	
调整节奏——“Dyslexic Mel Brooks in frustration:‘Yo’.”（患阅读困难症的梅尔·布鲁克斯陷入沮丧：‘唷。’）



	
二元结构——“Playing a hunch, married in Vegas.”（凭直觉，在维加斯结婚。）



	
三元结构——“New typewriters, old reporters, worn out.”（新打字机，老记者，报废。）



	
列表——“Decapitation, defenestration, deforestation, desalination, detention, determination.”（斩首，扔出窗外，毁林，脱盐，拘留，决心。）





好吧，我花了 15 分钟大开脑洞。但是这种练习游戏可以帮助你掌握最基本的手法，进行更精致的创作。



①
  介导现实(Mediated Reality)，由“智能硬件之父”多伦多大学教授斯蒂夫·曼（Steve Mann）提出，是数字化现实+虚拟数字画面。


②
  《白鲸》是美国作家赫尔曼・麦尔维尔的代表作，以写实的手法展示了主角为追杀白鲸带领船员由复仇走向毁灭的过程。




十九　删减冗文

我准备反驳一位写作老师说过的一句最受人喜爱的话。这句话是小威廉·斯特伦克（William Strunk Jr.）教授在《风格的要素》（The Elements of Style
 ）中写的，几十年中他对康奈尔的学生讲了无数遍这个短句：“删掉多余的词。”下面这段他写的补充说明还被经常拿来引用：


Vigorous writing is concise. A sentence should contain no unnecessary words, a paragraph no unnecessary sentences, for the same reason that a drawing should have no unnecessary lines and a machine no unnecessary parts. This requires not that the writer make all his sentences short, or that he avoid all detail and treat his subjects only in outline, but that he make every word tell.

（有力的文章是简洁的。一个句子中不应该有多余的词，一个段落不应有多余的句子，这和绘画中不应有多余的线条、机器里不应有多余的零件，道理是一样的。这不是要求写作者把所有的句子都写短，或者避开所有的细节，只用大纲勾勒主题，而是要让每个字都言之有物。）



在这个令人称许，或者说是絮絮叨叨的段落里，我数出了 65 个单词。所以它到底是令人称许呢？还是絮絮叨叨呢？为了回答这个问题，我决定尝试用 140 个字符的推特文把它框住。下面这个实验可能揭示了删减冗文的妙招。我首先把这段文本敲进推特，发现这 65 个单词有 386 个字符，超出了 246 个。我想方设法来削减它：


Vigorous writing is concise. A sentence should contain no extra words for the same reason that a drawing should have no extra lines. Not all sentences need be short and without detail. But every word must tell.

（有力的文章是简洁的。句中不应有多余的字，就和画中没有多余的线是一样的。不是所有的句子都要写短且不包含细节，但是所有的字必须言之有物。）



我是怎么做到删了这么多字的？


保留主题句。

在考虑“多余”这个词时，用“extra”来替代“unnecessary”。（并非准确的同义词，但是意思相近）

砍掉和机器的类比，保留更有关联的绘画的类比，这样就保留了对艺术家和作家来说都是同样一种衡量标准的“lines（线条/字行）”一词。

把重点放在写作而非作家上，删掉那些描述作家而非写作的词。



通过这些方法，使段落从 65 个单词缩到了 37 个，字符数由 386 个变成了 211 个，文章更为紧凑了。可惜的是还未达到推特文的标准。我们再来尝试一下：


Strong writing is concise. A text should have no extra words like a drawing with no extra lines. A sentence can be long with detail. But every word must tell.

（有力的文章是简洁的。文中不应有多余的字，就像画中不应有多余的线。一句话可以写得长而饱满。但是须字字言之有物。）



我们砍掉了 7 个单词，缩减到了 159 个字符。还能从哪儿找到更多“无用”的字呢？我把表达“有力”的“vigorous”换成“strong”，把“句子”的“sentence”换成“text”，但我觉得在追求简洁的过程中，我也忽视了这些单词的细微差别。不过，我们先别停下来：


Strong prose is tight. A text needs no extra words like a drawing with no extra lines. A phrase can be long with detail. But every word must tell.

（有力的文章是简洁的。文中无废话就像画中无冗笔。句子可长而饱满。但须字字珠玑。）



146 个字符。下面这个应该差不多了：


Write tight. A text needs no extra words as a drawing needs no extra lines. A sentence can be long with detail. But every word must tell.

（文要精炼。文无废话就像画无冗笔。句子可长而饱满。但须字字珠玑。）



137 个字符。完美！还剩了 3 个字符呢。但是代价又是什么呢？

E. B.怀特也意识到了这个问题，并在被称为《斯特伦特和怀特》一书的序言中提到了它：


“删掉多余的词！”作者在书中第 17 页呐喊道，在这条重要事项中，威尔·斯特伦克①
 真的倾注了心力。在听他讲课的那些日子里，我看到他满怀激情，强制性地删掉一些多余的词汇，并明显乐在其中，致使他对自己说出的话十分吝啬，像是个永远赶在节目时长前的电台主播，时间还未到就没什么可说的了。威尔·斯特伦克用了一个简单的方法走出这个窘境：他把每句话说三遍。当他在课堂上发表关于简洁的演讲时，他身体前倾，用他的手抓住上衣的领子，并用沙哑、诡秘的声音说道：“第十三条规则，删掉多余的词！删掉多余的词！删掉多余的词！”



这太糟糕了，因为关于那句著名的短语其实还有很多可说的，只要我们仔细去品味当中的每个词：“删掉”（omit）、“多余的”（needless）、“词”（words）。顺便说一下，怀特先生，我在想，斯特伦克教授已经对你那句“用他的手抓住上衣的领子”（grasped his coat lapels in his hands.）进行说教了。你需要用“上衣”（coat）这个词吗？他还能在哪找到领子？你需要用“用他的手”（in his hands）吗？他还能用什么抓住领子呢？

《韦氏字典》（Merriam-Webster’s
 ）将“omit”定义为“省略或删掉未提及的”。从字面和内涵上，这个词都倾向于消极意义。“省略掉某物”给人一种它可以或应该被提及的感觉。和蓄意删减文字相比（就像亚瑟·奎勒·库奇爵士②
 的“谋杀你的爱人”），在斯特伦特的这条命令中，多余的词甚至都不应出现在校对稿里，不过这条命令中仍存在弹性的、不确定的因素。

比如，我的困惑就可能来自填充者和补充者的区别。大多数作家有时两者兼具，但其中的区别是确实存在的。第一种人在打草稿时会塞满信息、背景、证据、参考材料、案例等任何能让故事更加吸引人或让议论更有说服力的因素。我们会把所有相关的因素都放进去，在修改时，再把那些和重点不相关的材料拿出来。第二种人在打草稿时会在脑子里或笔上进行构思，并干脆利落地删掉他们认为多余的部分。填充者先做加法，再做减法，他们先写一个 260 字符的推特文，再砍到 140 字符。补充者则正好相反，他们先写出 100 个字符，如有必要再加 40 个。

托马斯·沃尔夫曾经用车将手稿搬运给斯克里布纳出版社（Scribner）的麦克斯威尔·柏金斯（Maxuell Perkins）。尽管我从未被拿来和他相提并论，不过我确实给“利特尔&布朗出版社”（Little，Brown）的特雷西·比哈尔（Tracy Behar）寄过一本比约定长度多了两倍的《语法的魅力》初稿。在和截稿日期焦虑地赛跑中，我把我能想到的全都塞进去了。特雷西颇有手腕地指导我使劲砍掉了 6.5 万字，或者说 50 个章节，这些被删掉的部分都够再出一本新书了。

如果你的任务是写一篇 300 字的短文，你会纠结是先写 250 个字再把字数填满好，还是先写 350 个字然后删掉最没用的那些字好，这里没有标准答案，但下面这条道理是共通的：优秀的短文作家必须是个讲原则的“剪刀手”，要删掉堆砌的文字，精简语言，为自己预留出更多的空间。为了确保文风简洁、重点突出、用词精确，在何时进行删减、删什么、如何删，都应是每个优秀的短文作家必须思考的问题。

让我们回到斯特伦特所谓的“多余”之中。这个词就好像在说律师需要为他们的服务索要“公平”的价格。尽管大多数人会支持这个主意，但他们会在“公平”和“多余”这两个词的含义上进行激烈的争论。每个读者都会有不同的阅读需求，所以作者可能会基于某种粗略的功利主义来斟酌词句，以满足大多数人。如果我删掉斯特伦斯那句“有力的文章是简洁的”，直接以“句中不应有多余的词”作为开头会怎么样呢？那我们就必须投票表决，看看我们当中谁能决定斯特伦斯关于“有力”和“简洁”的句子是否必要。

下面是我在“多余”这个问题上对作家的一点建议。作家需要在拟草稿和修改的过程中仔细审查每个字。不时问自己“我真的需要你吗”这个问题，能帮作家定下标准，做出更好的选择。

最后，“词”（words）可能第一眼看上去并不像“字”（word）那样有助于文章的缩减，但却简单直接。“删掉多余的词（words）”意味着作家需要在措辞上细细斟酌，寻求删掉“大块头”的文字。可以说，“删掉多余的词”是在和文本斤斤计较。如果可以的话，我想砍掉的是公斤级的重量，而非一斤两斤。记住唐纳德·默里的格言：“简洁来自精挑细选而非粗暴压缩。”在写《写作工具》时，我在抖落枯枝烂叶前就开始修剪主干了。

为了找到并删掉文章中较为没用的词（那些枯枝烂叶），需要辨别并保留更为有力的词。在英美语言惯例中，“有力”意味着这个词是特定的、具体的名词（特别是主语），并且后面跟着积极主动的及物动词。具体的名词是指读者可以直观看到的东西（如蚊虫、薯片、衣夹），“vise”（老虎钳）是具体的名词，而介词“vice”（反之）则不是。主动动词表明了主语实施的动作（比如批评、打哈欠、流动、跳跃），及物动词则需要一个宾语。它们放在一起，营造了一种清楚直接的“谁做了什么”的效果，例如“威士忌模糊了他的视力”。当这些词被认为是“强词”时，那些“弱词”就成为我们删减的对象。

通常被认为是“弱词”的词有：


副词

形容词

介词短语（用作形容词或副词）



我认识的大部分作家在发现这些无关紧要的词后会删掉它们，一些作家还对这些删除方法进行了总结。譬如，约瑟夫·M·威廉姆斯（Joseph M. Williams）在他的书《风格》（Style
 ）中就提出了“简洁五原则”：

1.删掉那些没什么实质意义的词，比如：有点儿（kind of）、真的（really）、实际上（actually）；

2.删掉意义重复的词，比如“各种各样”（various ）和“各式各样”（sundry）；

3.删掉那些含义已被其他词涵盖的词，如“可怕的悲剧”（terrible- tragedy）；

4.用词来代替短语，例如“在……情况下”（in the event ）变成“如果”（if）；

5.把否定变成肯定，例如“不包括”（not include）变成“删除”（omit）。

在《作家集》（The Writer’s Chapbook
 ）这本书中，编辑乔治·普林顿（George Plimpton）指出，不论多么有名的作家，他面临的挑战都是相同的：留下什么，删掉什么。书中举了以下几个例子：


	
查尔斯·狄更斯③
 ：“将浓笔划过一切，重新开始。”



	
萨缪尔·约翰逊：“通读你的作品，当你读到你觉得特别好的段落时，删掉它。”



	
本·琼森④
 ：“演员们常提到，对莎士比亚来说骄傲的是，无论他写下什么，从不抹掉一句台词。我的回答是，‘他已抹掉了一千字。’”（现在有证据表明莎士比亚确实是这么做的！）





作家们可能无法认同奥斯卡·王尔德的优柔寡断：“今天早上我拿掉了一个逗号，下午我又把它放回去了。”

装饰音

1.简单地写出你的写作步骤，确定你是填充者还是补充者，还是介于两者之间。

2.重读 E. B.怀特对小威廉·斯特伦克教授的描述。根据我的方法，找出怀特的老师——斯特伦克教授可能认为“多余”的词。

3.重读我对斯特伦克那段话的各种修改后的版本，试着将它缩减到推特文的长度。在哪个版本里，你觉得重要的讯息丢失了？在哪一点上，你觉得文章看上去已不像斯特伦克的风格？

4.记住唐纳德·默里的建议：“简洁来自精挑细选而非粗暴压缩。”还有我的建议：“先修剪主干，再抖落枯枝烂叶。”

5.将“简洁五原则”运用到你近期的写作中。在你的笔记本里记录下你删掉的词和短语。



①
  威尔是威廉的昵称。


②
  亚瑟·奎勒·库奇爵士（Sir Arthur Quiller Couch，1863—1944），英国小说家、评论家、记者，通常使用笔名 Q。对于简洁，他指出：“无论你何时感到一股写下一篇绝世好文的冲动，全心全意顺着这个感觉，然后在你把文稿给出版社前，删掉它。谋杀你的爱人。”


③
  查尔斯·狄更斯（Charles John Huffam Dickens，1812—1870），英国作家。主要作品有《大卫·科波菲尔》《匹克威克外传》《雾都孤儿》《老古玩店》《艰难时世》《我们共同的朋友》《双城记》等。


④
  本·琼森（Ben Jonson，1573—1637），英国 16、17 世纪的作家、诗人和演员。




二十　使用缩写

我经常将数字媒体时代下的语言描述成囊括了“缩约词、省略、首字母①
 和表情符”的语言，就像把文本压缩到一个个性化的“牌照语言”上。使用得当的话，这样的语言快速、随性、高效。尽管有时它违背了在所有文化中进行有效沟通的实用原则：避免冗余。那些写作风格独特的作家将冗余贬为不必要的重复。但信息学家詹姆斯·格雷克（James Gleick）对此却有不同的看法：


被视为低效的“冗余”其实是一种解药。它提供了沟通交流中的第二次机会。每个自然语言都有内在的冗余；这就是为何人们能理解错误百出的文章以及嘈杂房间里的对话。英语内在的冗余性启发了 20 世纪 70 年代一个著名的纽约地铁海报：

if u cn rd ths （如果你看不懂这个）

u cn gt a gd jb w hi pa（你就没办法找到高薪水的工作！）



在我写完一篇专栏并抱怨自己不乐意用通俗的俚语和缩略语后，我收到了著名的电影评论家罗杰·伊伯特（Roger Ebert）写的批评。有人瞬间帮我回击了过去：“你可以运用任何语言为你和你的受众工作。罗伊·彼得·克拉克（Ray Peter Clark）只是说他无法很好地用‘LOL’②
 这个词。”你能想象沃德·克里夫（Ward Cleaver）对海狸说“来个击掌，帅哥（daddy-o）”吗？③
 其实，我们每一个人都在寻找最适合我们写作目的、观点表达和受众需求的语言。

我注意到我这个年代（婴儿潮时期）的作家会将俚语运用到讽刺手法中，这恐怕是为了掩饰他们完全脱离俚语的恐惧。吉恩·温加滕设想，如果林肯决定用推特文来发表葛底斯堡演说会是怎样的情景：“87 年前，先辈给了我们自由。是的！仍要更多的自由，但很难！斗争，死亡，埋葬！仍要持续的斗争，死者才能安息。”

在《纽约客》中，威廉·索伦森（William Sorensen）甚至为这群人提供了一些俚语：


	
NSR = Need some roughage（需要一些粗粮。）



	
JDTV? = Which channel has a Judi Dench movie？（哪个频道有朱迪·丹奇的电影？）



	
RxV→BW=Got Viagra prescription, just need Barry White cassettes（拿到伟哥的处方，只欠巴里怀特的卡带④
 。）





当《纽约时报》的年轻记者阿什利·帕克开始尝试用她妹妹和青少年喜欢用的俚语缩写时，她获得了朋友的支持。俚语缩写无疑受到即时消息的影响，被称为“ling”的语言（language）被压缩到了极点：“definitely”（肯定地）变成了“def”；“whatever”（无论什么）变成“whatev”；“obviously”（明显地）变成“obvi”；“awkward”（尴尬的）变成“awk”；“hilarious”（极其滑稽的）变成“hilar”。

让我们从书面俚语和青少年俚语转向更为传统的语言缩约形式。《美国传统字典》（Legal Writing in Plain English
 ）中对于“缩约”的定义包含了一些有用的实例：“通过省略或结合一个较长短语中的某些音素而形成的词或短语，比如将‘will not’缩写为‘won’t’，将‘of the clock’缩写为‘o’clock’。”

让我们来做道数学题：“will not”变成“won’t”省去了 3 个字母，如果换成推特文，则省去了三个字符（包括空格）。从中可以很容易看出缩约词是如何节省空间的，特别当缩约的是一些功能词。

但是缩约也有副作用。文本里有越多的缩约词，读上去或听上去就越不正式——但通常情况下，这个结果是令人满意的。布莱恩· A·加纳（Bryan A. Garner）在他的书《简明英语法律写作》（Legal Writing in Plain English
 ）中写道：


因缩约而放松的语调，展示了一种自信。

要点在于，不要在可以使用的时候进行缩约，而要在自然的情况下使用它。就像代词使文章更具有可读性。



接着他引用了简明英语的捍卫者鲁道夫·弗莱斯（Rudolf Flesch）的话：“‘像谈话一样写作’是使文章具备可读性的一条公认法则，在英语中最明显和最方便的做法就是用缩约词。”

如果你要写一封正式的信或一份正式的文件，特别是在文章非常简短时，你应避免使用缩约词和大多数缩略语。正式的文章在文字上不会走捷径，会把单词老老实实地都拼写出来，包括日期和数字。我们知道书信、邮件等文体都比较正式。在这封 1945 年 1 月 22 日的西部联合电报中，作者避免使用缩约词，试图在电报的字数限制中用一种最庄严的口吻传递这条严肃的信息：


战争部长委托我对您的儿子，二等兵约翰·琼斯在一月三日比利时的一场行动中被杀表示遗憾。确认函如下。

［签名］副官



想象一下如果电报的作者用“Sctry of War”（“sttry”为部长“secretary”的缩写）或图个便捷写上日期“1.3”，就有失体统了。

当然，大多数电报运用在更为普通的场合。因为是按字付费，缩略语显得更加随性，有时也会闹笑话，比如一名好莱坞的记者想确认一位著名演员的年龄：“加里·格兰特多老？”（How old Cary Grant? ）那名演员回答道：“老加里·格兰特很好。你呢？”⑤


装饰音

1.在俚语、缩约词、缩略语控制你之前，学会控制它们。

2.你知道了互联网交流中的便捷形式，并不意味着它应该成为你写作的标准。调整你的语言风格，以最好地实现你的目的、服务你的受众。

3.将缩约词作为一种修辞工具。《修辞语法》（Rhetorical Grammar
 ）的作者、语法家玛莎·科伦（Martha Kolln）说：“要意识到文本的正式程度和缩约语使用之间的关联，这点很重要：通常来说，写得越正式，缩约词就用得越少，特别是那些已缩写的助动词（比如将“John will”变成“John’ll”）。但是，在学校或工作中写的大多数文章里，偶尔用用缩约词是没问题的。你要充分认识到缩约词可以帮助你塑造自己的语言风格。”（原文中科伦用了三个缩约词来展现自己的语言风格，以此软化了学术文本中的措辞。）



①
  缩略词（Abbreviation)指将词或词组进行缩写，如“Mister”写作“Mr”；首字母缩写（Acronym）特指用首字母缩写单词，如美国海军陆战队“United States Marine Corps”缩写为“USMC”；缩约词（Contraction）指通过省略或结合一个较长短语中的某些音素而形成的词，如“will not”缩约为 “won’t”。


②
  “LOL”为“Laugh Out Loud”的缩写。


③
  这里指的是美国的电视情景喜剧《天才小麻烦》（Leave It to Beaver
 ），“海狸（beaver）”是喜剧中 10 岁男主的绰号，沃德·克里夫则是他的父亲。这里沃德·克里夫说“slip me some skin”是个美国俚语，表示“击掌”。


④
  巴里·怀特（Barry White, 1944—）在 20 世纪 70 年代让灵歌成为真正的流行音乐，他的歌喉富有磁性、低沉、性感。


⑤
  这里记者省略了系动词“is”，这句话可以理解为“how old is cary grant？”即“加里·格兰特多大”，也可以理解为“how is old cary grant？”即“老加里·格兰特怎么样”。




二十一　摘录，但别脱离原文

我在亚特兰大时，听到一个关于华盛顿特区新的马丁·路德·金纪念碑碑文的争议。在名为“希望之石”的花岗岩一侧写着：“我是捍卫正义、和平和正直的军乐队指挥。”

在《华盛顿邮报》的一次采访中，诗人玛雅·安吉罗（Maya Angelou）认为这句话并非金博士说的，而是在断章取义，这使一位谦逊的牧师看上去像“一个自大的傻瓜”。对安吉罗来说，即便金博士雕像后 450 英尺高的墙上刻着其他他说过的 14 句名言，仍然不足以弥补这句话造成的不良印象。

巧合的是，这个消息是我正为本书做调研时传开的。我所知的是，当文字被用来致敬和铭记某人时，我们经常会用最短的文字来表达最重要的信息，也通常会用某句摘录以达到目的。

但过于简洁会丢失原文的内容。

我自己去参观了那个纪念碑。新纪念碑带给人的震撼并非来自碑文，而是雕塑本身。即便是在拍出来的小照片中，金博士看上去也高大伟岸。雕塑有 30 英尺高，他坚定有力，双臂交叉，看上去就像刚从身后的巨石中走了出来。

纪念碑令人印象如此深刻，以至于“乐队指挥”的碑文听上去确实有些不协调。我自认为知道金博士的大多数名言，但这条我还是第一次听说。尽管碑文没有用金博士耳熟能详的“我有一个梦想”似乎是明智的，但乐队指挥的比喻让人觉得并不符合金博士通常的形象。

安吉罗的担忧最终得到了其他非裔美籍学者和领导者的响应，他们指出纪念碑底座上的那十几个字和原文的意思脱节了。在 1968 年被杀前的几个月，金博士在亚特兰大埃比尼泽浸礼会教堂的一次布道中说：“是的，如果你要说我是个军乐队指挥，那就说我是一个为公正而歌、为和平而歌、为正义而歌的指挥。其他肤浅之事全都无关紧要。”

原文中的“如果”一词使一切变得不同。如果没有了开头的条件句，确实看上去是金博士主动接受了军乐队指挥的角色，但这并不意味着金博士向来都是个与世无争的人。在他遇害前的最后一场演讲中，金博士似乎未卜先知地将自己比作摩西，那位带领他的人民摆脱了奴隶制、曾到过山顶、见过应许之地，但无法活着和他的人民一起到达目的地的悲剧先知。

在波因特学院，我们修建了一个学生可以休息和学习的中心花园。道路旁有大理石碑，每个上都刻着鼓舞人心的名言。著名的写作教师唐纳德·默里引用了罗马诗人贺拉斯（Quintus Horatius Flaccus）的拉丁名言“Nulla dies sine linea”，意思是“一日都不可懈怠”（指写作）。不懂拉丁语的雕刻师漏掉了单词“sine”（不可），留给我们的是与原意相反的乱码。

“哦，好吧，”当我看到这错误时说道，“至少它不是刻在石头上。”

我所知道的所有关于铭文的语言知识都告诉我，金博士纪念碑的碑文应该进行修改。它不需要马上改变，替换它也不必让那些选择这个句子作为碑文的人感到尴尬。任何修改必须基于最高的敬意，向后人完美呈现这个权威之作的渴望。

我不知道历史上铭文的书写标准有哪些，但我认为一些不成文的规定可以归纳为以下两条：（1）引用逝者的话不能脱离原文；（2）引用需以合适或更好的方式呈现这位受人尊敬的人物。只提“军乐队指挥”显然达不到其中任何一条标准。

要还原大部分原文，需要再加几个词：“你若说我是军乐队指挥，就说……”更为简洁的折中方案是：“若说我是军乐队指挥，就说……”至少，在现有的碑文里再加一个字就可以多少恢复金博士的本意：“若我是捍卫正义的……”

我认识的作家都有一个编辑负责帮他们节省篇幅，把文章削到只剩骨头。当这项工作完成得很好时，就可以用更少的字将意思表达得更清楚。当完成得不好时，读者理解中应涉及的关键部分就被删掉了。在已经印刷出版的纸或照片上发生这种问题就很严重了，更别提刻在石头上。

总有些特殊的时刻，人们的意见会被听到，聪明有爱的人停下思考，甚至政府也开始做正确的事。瑞秋·曼陀菲尔（Rachel Manteuffel）在《华盛顿邮报》上的专栏文章援引了那些劝说美国内政部修改国家纪念碑上关于金博士的碑文的主张。她引述了金博士家族的成员玛雅·安吉罗的话，并引用了刊登在 CNN 官网上该碑文的早期版本。本节的教训是：正确地进行摘写是重要的；修改可以贯穿于任何阶段，即便是在出版之后，即便是在纪念碑建成之后。

装饰音

1.引用可以非常有力。选取最好或最相关的材料作为你的论点和论据。

2.进行引用时，要确保不违背原文。删掉原文的一些字会有损原意。要认真负责地检查摘要的准确性以及其与上下文的关联性。

3.当你要删减一条较长的引文时，确保运用引号和省略号等标点符号，以表示有些信息被删除了。


二十二　因简洁而惊喜

我在上四年级时，对着教区附属学校的同学们背诵起了葛底斯堡演说。我不记得这项任务是否激发了我的表现力，但回忆起来我是在鹦鹉学舌，以“87 年前（Four score and seven）……”这句话为开头，在没有理解历史背景和个别词语的情况下，我对林肯的演说死记硬背。那时，我所知的“four score”①
 指的是扬基球场的大满贯全垒打。

然而，我将那次遥远的经历视作我人生中最重要的经历之一。它让我年幼的大脑努力工作。它把我放在观众面前。它将可以说是美国历史上最伟大的短文放在我的嘴边。

那时，新闻报道中的葛底斯堡演说共有 5 个版本流传了下来。标准的版本共 269 个字，专家们相信亚伯拉罕·林肯肯定修改过这个版本，以便用最好的语言将他的思想流传给后世。

作为一名小学生，别人告诉我林肯总统是在一次从华盛顿前往宾夕法尼亚州战争地带的火车中，在信封背面写下了这篇演讲的草稿。传言后来证实并非真实，但作为孩童的我还是相信了。如果小乔治·华盛顿能砍倒一颗樱桃树并承认这件事，那诚实的亚伯②
 肯定也能在信封背面奋笔疾书。

这样的民间传言可能掩盖了一段更令人感动的历史。林肯那天看上去很糟糕，他抱怨自己生病了，一些学者推测他可能患有天花。已经生病并且疲惫不堪的总统并非是公墓演讲的主要发言人，他必须忍受自认为当代最伟大演说家的前议员、哈佛大学校长爱德华·埃弗雷特（Edward Everett）长达两个多小时的长篇大论。

敌对的社论家批评林肯的演说简短、肤浅，对公民有失礼貌。但对大多数听到或读到它的人来说，这个演讲正以它的简洁而闻名。让我们做道数学题。埃弗雷特讲了两个小时，林肯讲了两分钟。现在被遗忘的那篇演讲是葛底斯堡演说的整整 60 倍长。

对埃弗雷特而言，没有人比他更能认识到其中的差距，并给予林肯更多的肯定。在他给总统的信中写道：“我应该感到高兴……如果我在两小时内所讲的东西，能像您在两分钟内所讲的那样触及这个集会的中心思想的话，我将自夸不已。”

这两个演讲最明显的区别在于篇幅，但这并非是唯一的区别。尽管林肯的语言在现代人眼里似乎与其场合的正式程度相称，但在与埃弗雷特的经典演讲对比下，总统的讲话听上去和贵格会（Quaker）③
 的会议室一样苍白。下面是埃弗雷特演讲的一小个片段，在读的时候记住，当时长篇大论的生动演说被当成了大众娱乐的一种形式：


It was appointed by law in Athens, that the obsequies of the citizens who fell in battle should be performed at the public expense, and in the most honorable manner. Their bones were carefully gathered up from the funeral pyre, where their bodies were consumed, and brought home to the city. There, for three days before the interment, they lay in state, beneath tents of honor, to receive the votive offerings of friends and relatives, —flowers, weapons, precious ornaments, painted vases, (wonders of art, which after two thousand years adorn the museums of modern Europe,) —the last tributes of surviving affection.

（它约定自雅典的法律——在战斗中死去的公民，其葬礼必须由公共开支承担，并以最光荣的方式安葬他们。他们的遗骨将被小心翼翼地从火葬场收集起来，带回他们的家乡。在那里，葬礼前三天，他们被安放在庄严肃穆的帐篷下，接受亲友的祭奠——鲜花、武器、珍贵的饰品、手绘花瓶（手绘花瓶是个奇迹般的艺术品，在两千年后的今天仍装饰着现代欧洲的博物馆）——以此致以生者们最诚挚的哀悼。）



想象一下，坐着或站着听完两小时别的演讲，等来的却是林肯总统两分钟的发言。当我读完这篇演讲，我对作为哈佛校长的埃弗雷特不受学生欢迎这事并不感到惊讶，他们甚至称他为“老奶奶”。

历史学家加里·威尔斯（Garry Wills）在他的书《在葛底斯堡的林肯》（Lincoln at Gettysburg
 ）中声称这场著名的演说促成了一种新的政治话语形式——“一场风格革命”。冠冕堂皇、夸夸其谈的语言开始让位于质朴简单的语言：


认为林肯只是通过写出更短、更简单的句子来达到葛底斯堡演说的朴素风格是错误的。实际上，那篇演说以一个 82 个单词组成的长句子结尾，几乎占据了整篇演说的 1/3。



威尔斯认为：“林肯的语言有着灵活的结构、律动的节奏、词句长短的变化，这使他在用词的密度和范围上都仿佛‘浑然天成’。”

林肯不仅打草稿打出了篇伟大的短文，而且能够在别人的草稿中发现这些语言的遗珠。关于总统“纸上谈兵”最具说服力的例子是他对顾问威廉·西沃德文章的修改。对第一次总统就职演说稿，西沃德曾如此建议：


The mystic chords which, proceeding from so many battlefields and so many patriot graves, pass through all the hearts and all the hearths in this broad continent of ours, will yet harmonize in their ancient music when breathed upon by the guardian angels of the nation.

（神秘的旋律从无数的战场和爱国志士的坟墓中发出，传遍我们这片广阔土地上所有的心灵和所有的家庭，并将再次为这个国家的守护天使们赋予生气，与这古老的旋律相合。）



林肯运用资深报纸校对者的方法改写了这个浮夸的句子：


The mystic chords of memory, stretching from every battlefield and patriot grave, to every living heart and hearthstone, all over this broad land, will yet swell the chorus of the Union, when again touched, as surely they will be, by the better angels of our nature.

（记忆中神秘的旋律，从每个战场、每个爱国志士的坟墓中发出，传遍这片广阔土地上的每颗心和每个家庭，并将再次为我们善良的天性所拨响，高奏起联邦团结的大乐章。）



《纽约客》的编辑多萝西·威肯登（Dorothy Wickenden）这样描述了这种效果：“林肯带着感情，褪去了华而不实的外衣，创作了美国历史上最激动人心的政治声明。”对那些写短文者的教训是：文章的主旨和行文结构都应该简洁明了。

本书的开头写道，恰当的语序和用词可能胜过一千张图片。当我听到林肯的发言、《诗篇》第 23 篇或金博士最后在林肯纪念堂的人潮前精彩不断的祷文时，我闭上眼睛，倾听并看到了这些景象，文字勾勒出的画面填满了我的内心，点燃了我的灵魂，语言让我的想象力翱翔。

这里有一条适用于我们所有人的教训。不论是学生、教师、工人还是老板，大多数人可能都需要公开展示一篇报告、一个幻灯片、一个案例研究，或进行一次布道、一场演讲。我们知道这项普通但重要的任务通常会在演讲者中引起极大的焦虑。以最小的压力完成这项任务的其中一个办法是记住“诚实的亚伯”，传递简短的讯息。想想一个毕业典礼上的演讲人，不论他/她有多么伟大，仅凭只演讲了 10 分钟或 5 分钟，而不是 20 分钟这一点，作为倾听者的你就将多么感激。

装饰音

1.形成缩文减字的习惯。运用 75% 法则——即用预想的 3/4 的长度写出文本。运用本书中介绍的删减技巧将文本删减到这个长度，特别注意在进行写作和演讲中要重点突出。

2.如果你觉得 75% 法则让你的文章看上去稍显不足，你可以扩展到 90%。即便如此，你也可以和传统的演讲者区分开来，他们总说“我不想把这当作演讲，而想把它当成对话。所以我会为你的提问和评论环节预留出富余时间”。当然，接下来发生的是最后的讲稿中被塞进了与此相关内容——一场看上去无止尽的演讲。记住林肯演说的精神，你将会留出时间来让你的受众消化你的思想并分享他们自己的观点。

3.进行预演，计算你的报告或故事的时长。不要猜读完它要多长时间。边读边计时，然后再决定你的内容和受众。



①
  score 有“20”的意思，也有“得分”“分数”的意思。


②
  亚伯是亚伯拉罕的简称。


③
  贵格会（Quakers），又名教友派、公谊会（The Religious Society of Friends，正式名称），兴起于 17 世纪中期的英国及其美洲殖民地。贵格会的特点是没有成文的经文、教义，最初也没有专职的牧师，无圣礼与节日，而是直接依靠圣灵的启示，指导信徒的宗教活动与社会生活。




Ⅱ



如何带着目的写短文

当你学写短文时，对短文写作来说最重要的目的很快就摆在你眼前。我写短文的目的有这些：致敬和铭记、保持风趣和听上去富有哲理、总结和定义、推销和说服、即时报道和叙事、进行联系和思考，以及可能最重要——引起注意。

认识我的人看到最后一条，可能会揉揉眼睛。我的母亲雪莉·克拉克在一本育儿书中写过这段令人印象深刻的话，她提到当年的我是曼哈顿下东区母亲们讨论的话题：“罗伊总是喜欢说话，并通过唱歌成功吸引了很多人的注意。”嘘，我当时只有三岁。人的个性真的这么早就显露了吗？

常言道，没有人会喜欢虚荣炫耀之人，但社交网络和视频网站为那些渴望引起公众注意的人提供了成为“网络红人”的方式。“在团队‘team’这个词中没有‘I’（我），”一名体育记者对同僚说道，“但是有个‘m’和‘e’。”①


一个名叫亚瑟·贝尔（Arthur Bell）的教授为商人写了一本《如何写出抓人眼球的备忘录、信件和邮件》（How to Write Attention-Getting Memos, Letters, and E-mails
 ）。在封面上，“抓人眼球”四个字用了最大的字号。“我们中的大多数人都在写作风格的贫瘠海洋里彷徨，”贝尔写道，因此吸引注意力的竞争是极为激烈的。

“为了诠释艺术，我们必须关注注意力。”布莱恩·博伊德（Brian Boyd）在《故事的起源》（On the Origin of Stories
 ）这本探讨进化如何产生了人类这种着迷于故事的物种的书中写道。移情中“共同关注是第一要素，”心理学家丹尼尔·戈尔曼（Daniel Goleman）说，“当两个人关注另一方的所言所为，就产生了一种共同利益感，一种相当于感知黏合剂的共同焦点。”

作为一位作家，我想要创造这种黏合剂，但让作为读者的你与我粘在一起前，我必须引起你的注意。一种让你保持注意力的方式是向你承诺某种简短且有价值的东西。在这过程中，我告诉读者：这不会浪费你的时间，它将拥有与它简短的篇幅不相符的力量，你读了它肯定会获益匪浅。

我们已经集中讨论了“如何”写短文，现在我们将进入第二部分：为什么写短文。不论文章有多短，优秀的、负责任的作家们都抱持着使命感和目的写作。在接下来这些章节中，我们将发现在几个世纪甚至数千年里，短文写作的目的亘古不变。从墓碑到文身，从电报到推特，从宣传气球到飞机的空中喷字，从 T 恤到车贴，从十四行诗到私人广告，我们看到写作者都在努力完善自己的作品。



①
  m 和 e 合起来为 me，也是“我”的意思。




二十三　铭记

一个被忽略的短文写作载体是人类的身体本身。想象在一个酒吧，一个年轻女人在求爱者的手背上写下她的电话号码。想象一位记者不想因在笔记本上做记录而引起注意，偷偷摸摸地在手掌上潦草地写下情报者的名字。想象那些在手臂上文上心上人名字的水手们。记者本·蒙哥马利（Ben Montgomery）在前臂上文上了“真相”（Truth）两个字。我则会选择文上“模棱两可”（Ambiguity），或者，在这个出现了“维基解密”的时代，文上“解密”（Disambiguation）二字。

2011 年，凯西·安东尼（Casey Anthony）因谋杀她的小女儿在奥兰多接受了审判，多半是因为凯西在孩子失踪几天后文了一个文身。她在左肩文上了意大利语“Bella Vita”，意为“美好的生活”。在缺乏特定的上下文语境下，我不清楚这些文字是应该翻译为“这美好的生活（The Good Life）”以庆祝她无需照顾女儿后的自由，还是“一段美好的生活（A Good Life）”以纪念她失踪的女儿。

“身体或许是座庙宇，”布莱恩·柯克（Bryan Kirk）在得克萨斯州的哈克高地上写道，“但它也可以成为一张画布，对一些人来说是行走的纪念碑。”（some a walking memorial.）柯克报道了那些将逝去战友的名字刺在自己身上的士兵们。上士克里斯·毛斯特（Chris Maust）身上有 18 位死者的名字：“写着他朋友名字的 18 个身份牌在他的背部形成一个半圆，形成一幅骑兵的牛仔帽放在一支埋入骑兵靴的来福枪枪柄上的图案。”

当尼克·斯凯勒（Nick Schuyler）在一次三名朋友遇难的墨西哥湾船难中存活下来后，他恢复情绪的一个方法是在右臂文身以示纪念。文身以死去朋友名字的首字母勾勒出了十字架和船锚的图案，并附上文字：“患难时刻，不失希望。”

要消除文身是非常昂贵和疼痛的，而在金属或石头上刻的讯息也暗示着某种特定的永恒。这种做法和文字本身一样历史久远，我认为它解释了我们对于墓地的眷恋。著名歌曲制作人（现因谋杀蹲监狱的）菲尔·斯佩克特（Phil Spector）制作了一首令人回味无穷的摇滚歌曲：《了解他就是爱上他》（To Know Him Is to Love Him
 ）。这是刻在他父亲墓碑上的字，他的父亲在 1949 年，菲尔只有 9 岁时就自杀了。

下面是挑选自“2Spare.com”网站上著名的墓志铭：


	
我主耶稣仁慈。（My Jesus mercy.）（阿尔·卡彭）①




	
最好的尚未到来。（The best is yet to come.）（弗兰克·辛纳屈）②




	
结束了，伙计。（That’s all folks.）（梅尔·布兰科；常年为兔八哥配音的配音演员，这句话是兔八哥的口头禅）



	
不要尝试。（Don’t try.）（查尔斯·布可夫斯基，美国诗人，没有人敢用拙文玷污他的墓志铭）



	
她走了一条艰辛的路。（She did it the hard way）（贝蒂·戴维斯）③




	
我和这个世界有过情人般的争吵。（I had a lover’s quarrel with the world.）（罗伯特·弗罗斯特）④




	
嗨，拉姆。（Hey Ram.）⑤
 （圣雄甘地）



	
终于自由了。终于自由了。感谢万能的主，我终于自由了！（Free at last. Free at last. Thank God Almighty I’m free at last.）（马丁·路德·金）



	
好奇并未杀死这只猫。（Curiosity did not kill this cat.）（斯特兹·特克尔）⑥




	
对你，我将满怀不卑不亢，死亡！（Against you I will fling myself unvanquished and unyielding, O Death!）（弗吉尼亚·伍尔夫）





我发现这些墓志铭最有趣的是它们的长度、形式、语调各不相同。在长度上，最短的两个单词（甘地），最长的 11 个单词（伍尔夫）。在形式上，有以第一人称诉说的完整句子（弗罗斯特），有对死亡的感叹句（伍尔夫），有命令式的警告（布可夫斯基），还有引用自黑人的圣歌（马丁·路德）。在语调上，看看卡彭怀着希望的忏悔和“酷猫”斯特兹·特克尔对运用俚语的自信之间的差异。

这些差异使短文写作中创造性的选择变得显而易见，尽管他们的写作目的都是为了铭记一个逝去的生命。一些墓碑上刻着祷告、诗句、歌曲、摘录或演讲片段。有些墓志铭是庄严的，有些是戏谑的；有些玩文字游戏，有些是抽象的；有些引述他人之言，有些是全新的自我创造；有些是以逝者的口吻写的，有些是以生者的口吻写的。

当我还在思考墓志铭中的语法和修辞时，我收到了一位大学老朋友琼·莫里西的信。他的弟弟比尔·莫里西在和酒精长期的斗争中战败，被发现死于佐治亚州一个汽车旅馆的房间里。我从未见过比尔，但通过琼，我知道他是一个非常有创造力的人。这种创造力使他成为作家、作曲家和杰出的民谣歌手。比尔的数百名朋友和崇拜者，其中多数是音乐家，来到新罕布什尔州的草地上纪念他的一生及其音乐遗产。莫里西家族将在这块草地上安葬比尔，他们想知道墓碑上应该写些什么。他们想要在上面刻上一段文字，毕竟比尔就是为文字而生的人。因此琼问我是否愿意帮忙。

这似乎是项特殊的挑战，要在为数不多的词句中捕捉到一个人的灵魂，还不能修改。当我们讲到对语言的不确定时，我们通常会老生常谈地说：“毕竟这不是写在石头上。”但如果它就要写在石头上呢？

Rounder 唱片公司发行了比尔最好的作品合集，所以我的第一反应是听听比尔的歌，研究他的歌词。在二十首歌曲中，我选取了十八首歌的歌词，这是个相当大的数目。比尔写过关于酒瓶、死亡、来世的歌曲，在他老练成熟的曲调中甚至也保有前进的势头，给你一种叙述者正向一个更好或更坏的地方前进的感觉。我选了几句自己最喜欢的歌词：


	
我无法相信巴斯托会这么冷。（I can’t believe it gets this cold in Barstow.）



	
他越过了另一边。（He’d cross the other side.）



	
我放弃保留记录。（I quit keeping score.）



	
我想我要打个盹。（I think I’ll take a nap.）



	
终于付了他的账单，并留下一美元。（Finally paid his tab and kept a dollar for the toll.）



	
狗再也动不了了。（The dog can’t move no more.）



	
当你死去，这将是伟大的一生。（It’s a great life when you’re dead.）



	
我要和佩西·克莱恩保持稳定的关系。（I’m going steady with Patsy Cline.）



	
我给罗伯特·约翰逊买了杯啤酒。（I bought Robert Johnson a beer.）



	
在你还能够滚出去的时候，给我滚。（Get out while you can.）



	
如果你不停止讲话，你不会达到天堂。（You’ll never get to heaven if you don’t stop talking.）



	
我不能在这雪地里待太久。（I couldn’t stay long here in the land of snow.）



	
我已经走了很久。（I’ve been long gone.）





连同其他的建议一块，莫里西家族审视了这份列表以决定选用哪些文字来让比尔的精神继续活在世间，即使是在这一代逝去之后，即使是在我们都变成了风中尘土时。最后，家族用了我单子上的最后一条建议，并把它扩展到整节歌词：


比尔·莫里西

歌手，作曲家，小说家

1951—2011

“我已经走了很久

从舞台到公路

再到夜里的铁栅

每一个我去过的地方

时间只是静止不动。”



本节最后一个教训。2012 年夏天我拜访了得克萨斯州的一个小镇，住在河边的一个酒店里。年轻的酒店职员围着一条白色的围巾，几乎盖住了一直延伸到她下巴的脖子一侧的文身。那是带红色边框的黑色文字。我仔细瞅了瞅，发现是以精致的哥特字体写的一个男人的名字：“罗德里克（Roderick）。”我有一个写着我妻子“凯伦”（Karen）名字的心形文身，在我的肩膀附近，我是在 62 岁才文上去的。如果你真的爱上一个人，期望与对方长相厮守，并把对方的名字文在你的颈动脉上，那么你们分手或离婚时会发生什么呢？然后我注意到了。那些红色的线条并非装饰边框，而是一个写着“作废”的长方形，覆盖了罗德里克这个曾经令她骄傲的名字。“罗德里克作废。”（Roderick Void.）有些时候你无法删掉冗词，甚至是在这种面积很小的文本里，你不能删除它们，隐藏它们，或用激光消灭它们。有时你能做的只是给它们盖上“作废”。

装饰音

1.在你的读写中，学会注意那些用来表示敬意和铭记的短文。在你的笔记本里搜集这些例子，说出自己的感觉或理解。

2.下次你参加葬礼时，稍微逗留一会儿，研究下墓志铭。它们中大多数都是些程式化的内容（“挚爱的父亲”之类的），但是有些原汁原味的墓志铭能够给你震撼（比如“该死的好爸爸”）。记下那些与众不同的墓志铭。

3.伊娃·塔尔梅奇（Eva Talmadge）和贾斯汀·泰勒（Justin Taylor）编写的《刻在身上的文字》（The Word Made Flesh
 ）是一本非常好的文字文身集。为什么一位来自波士顿的年轻姑娘要在她的上腹部文上拉丁语“Non sum qualis eram”呢？（意思是“我今非昔比”。）寻找那些人们文在皮肤上作为其性格介绍的潜在细节。

4.写一篇主人公对自己的文身感到后悔的情景短文。



①
  阿尔·卡彭（Al Capone），美国黑帮成员，1925 年—1931 年掌权芝加哥黑手党。卡彭时代的黑手党徒风衣下藏着冲锋枪，火拼时用手榴弹开路，强硬残忍的作风令其他黑帮胆寒。


②
  弗兰克·辛纳屈（Frank Sinatra，1915—1998），美国歌手、演员、主持人 20 世纪最重要的流行音乐人之一。


③
  贝蒂·戴维斯（Bette Davis，1908—1989），美国电影、电视和戏剧女演员，两度荣获奥斯卡最佳女主角。


④
  罗伯特·弗罗斯特（Robert Frost，1874—1963），20 世纪最受欢迎的美国诗人之一。


⑤
  意同“哦，上帝。”


⑥
  斯特兹·特克尔（Studs Terkel），美国作家及广播员。




二十四　保持幽默

当莎士比亚写下“简洁是智慧的灵魂”（Brevity was the soul of wit）时，他可能是在责备我那位享受讲长长的笑话并以此获得关注的朋友。真是特别、特别长的笑话。这位让你听到累得坐下休息的喜剧演员对自己讲的笑话也会特别夸张地大笑。当我不笑的时候，他就用不可思议的表情看着我。我就说：“这个笑点不值得等这么久。”

我的朋友应该读读讽刺作家安迪· 博罗维茨（Andy Borowitz）的作品，譬如下面这段：


丘珀蒂诺，加利福尼亚——今天公布的一项科学研究表明，有 iPad 的人通奸的可能性更小，“因为他们不再注意其他人”。根据这项由苹果公司委托的研究，iPad 扰乱了科学家们认为在婚外情中所必须经历的第一阶段：“注意，仰慕，攀谈。”

这项基于对 1000 名 iPad 使用者的研究发现，使用 iPad 不仅仅能削弱他们对婚外情的兴趣，“他们对奇人异事、app 上滔滔不绝的兴趣也让他们根本无法引起潜在性伙伴的兴趣”。



这段文字只用了 94 个单词就把对移动设备影响下的媒介文化批判表现得淋漓尽致。

喜剧演员扎克·加利费安纳基斯（Zach Galifianakis）在《滚石》（Rolling Stones
 ）杂志上的这些犀利的俏皮话更为简短：


	
还记得那个和他的高中老师发生关系的男孩吗？我今天在新闻上看到他死了。很明显他死于猛烈的性爱。



	
我的成长之路还很长，隔天，我意识到了这点，在我的头脑中。





所以是什么让笑话有趣？这里有诸如幽默语法的东西吗？甚至问这些问题都可能将“猪小弟”（Porky Pig）变成“迟钝的木头人”（Pokey Prig）。但是说好一个笑话确实有显而易见的方法，其中最重要的两点是造势和妙语。

通常笑话中一个特定的“梗”出现后，我们知道这是在造势。“一个男人头顶着鸭子走进酒吧。酒保给了他威士忌和苏打水，并递给他 7.5 美元的账单。‘我们不需要账单，’鸭子嘎嘎说道，‘我已经给过钱了。’”①
 头顶鸭子的男人、酒保、旅行中的商人、农民的女儿。你需要在精心策划的造势中，加入可预测的因素：“牧师、拉比（犹太学者）、部长共同坐在一架小型飞机上，这时飞机遭遇了强气流……”

造势当然只有在结尾有妙语的时候才起作用，有时候可能只需一个极妙的短语甚至是一个词。加利费安纳基斯的第一个笑话以“猛烈的性爱”（high-fiving）结尾。另一个则是以“在我的头脑中”（inside my fort）为结尾，作为故事的着力点。注意如果我们调换了字词的顺序会发生什么：“隔天，在我的头脑中，我注意到我的成长之路还很长。”这种顺序的调换给了我们一种第一部分和第二部分的陈述有些冲突的感觉，但这并不是笑话。如果在如何聪明地讲笑话上有通用的策略，那就是将最好的保留到最后。

看看专栏作家吉恩·温加滕（Gene Weingarten）是怎么说的：


我几乎是从戴夫·巴里身上学会怎么写段子的。我雇他做编辑多年，有一次我冲动地问了戴夫他做的事是否有任何根据或理由，或者有什么写作规则可循。这个问题让我们俩都感到惊讶；我们从不关心规则、约束、限制或模板。最后，他承认，他确实在不知不觉的状况下采用了一个实际上很普通的写作规则：“我尽量把有趣的词放在句末。”他说得特别对。我偷了他的这条规则，无耻地将它占为己有。当今天被问及写段子有没有什么好规则时，我就说：“尽量把最有趣的词放在句子末尾的裤裆里。”



《华盛顿邮报》曾向读者征稿，要求读者“从字典中随便选一个单词，通过加减或变更一个字母来创造一个新词，并对此下定义”。让我们在下面这些令我开怀大笑的佼佼者中检验一下“裤裆”规则：


	
Ignoranus: A person who’s both stupid and an asshole.（一个愚蠢的混蛋。）②




	
Reintarnation：Coming back to life as a hillbilly.（作为乡巴佬恢复过来。）③






无论句子多长，当作者把奇特、有趣、令人吃惊的词放在句末，这个笑话就达到了它的目的。所以莎士比亚也许是错的。也许简洁不是最聪明的处理方式，起强调作用的语序才是。

从我们对词语的误用中可以知道，因粗心大意而产生的幽默和精心设计的幽默一样有趣。下面这些句子据说出现在高中报告或学期论文中。注意，除了起强调作用的语序，幽默来自将看上去奇怪或失衡的东西并列。


芭蕾舞娘优雅地踮起脚尖，伸出细细的后腿，就像消防栓旁的狗一样。

他身陷恋爱。当她说话时，他仿佛听到了银铃声，就像她是一辆正在倒车的垃圾车。

她的脸蛋是完美的椭圆形，就像一个圆形的两侧被健腿器‘腿媚施’轻轻地挤压了一样。



搜索或是浏览到一些新闻轶事会让人惊讶，比如下面这条刻在华盛顿新闻博物馆洗手间墙上的新闻：


《拉特兰先驱报》上的勘误：周四一条关于一个失踪女孩的家庭找到莎莉·安·凯莉进行心理咨询的故事中存在一些错误描述。那女孩的两个朋友参加了会谈，之后凯莉才和女孩的妈妈进行了谈话。另外，凯莉在拉特兰精神健康机构工作，而不是拉特兰地区医疗中心。她教游泳，而非唱歌；收养了一个孩子，而非两个；有时候她会联系治疗导师（guides），而非医神（gods）。



这段话中没有任何一个单独的例子能够上升到复杂巧妙的幽默艺术。也看不到像阿尔冈琴圆桌会的成员进行的双关语比赛［“你可以引领园艺（家），但你不能让她思考”］，或是像诺埃尔·科沃德冰冷的反逻辑（“我有像大象一样的记忆力。事实上，大象老来咨询我”），或是像莱尼·布鲁斯（Lenny Bruce）的对白中对权威的暴力反叛（“如果耶稣是在 20 年前被杀的，天主教学校的孩子们就会在脖子上挂着小电椅而非十字架”）。

当我思考这些或机智或粗俗、或冷酷或热烈、或公开评论或暗箭伤人的例子时，它们的哪些共同点对我们是有益的？除了裤裆策略外（将最惊喜的词放在最后），我们也发现一些令人惊奇的组合（学生和电椅）、夸张的手法（大象咨询诺埃尔·科沃德）、双关语和其他文字游戏（多萝西·帕克的“文化的妓女”），以及不符合逻辑的任性的结论。

装饰音

1.在谷歌上搜索“全世界最好笑的笑话”。阅读时，注意戴夫·巴里和吉恩·温加滕所讲的模式，那个引人发笑的词几乎都在句末。你能找到例外吗？

2.幽默的话语通常都比较简短，并非所有人都有足够的智商写出这些句子。没关系。包括笑话在内的短文有一个特性，那就是它们能够被拿来借用。如果你想让你的文章更加轻松睿智，在里面写些你从各处搜集到的幽默例子。当然，要注明来源。

3.除了强调的语序之外，简短的幽默通常有赖于两个不相干的事物或人物的组合。想想《吸血鬼猎人巴菲》中的例子。再如，我高中时期加入的摇滚乐队叫作“T. S.和艾利欧特斯”（T. S. and the Eliots）。④
 在你的笔记本里记下你看到的幽默句子中相互矛盾的两个事实，比如有坏牙的牙医、开罗来的推拿师、白天在做文字编辑的脱衣舞娘。



①
  这里鸭子用的词是“bill”，有“纸币”“账单”的意思。


②
  这个词来源于 ignoramus（无知，笨蛋）。


③
  这个词来源于 reincarnation（转世，再生）。


④
  T. S. 艾略特（T. S. Eliot，1888—1965）是英国散文家、出版商、剧作家、文学和社会评论家，他是“20 世纪的主要诗人之一”。这个乐队的名字将艾略特的名字拆开了。




二十五　听上去富有智慧

大部分时间，我宁愿被当作是个自作聪明的人而非一个智者，但浅显的笑话和深刻的谚语都有一个共同点，就是简洁。在许多场合都可以在对话或讯息中即兴地加点小聪明，就像编辑吉恩·帕特森（Gene Patterson）建议记者的那样：“不仅谋生，更要谋事。”（Don’t just make a living, make a mark.）或者像尼尔森·波因特（Nelson Poynter）那样告诉采访者，“我宁愿成为报纸编辑，而非世界首富。”（I’d rather be a newspaper editor than the richest man in the world.）

更多的时候，锦段佳句选自更长的文章，通常脱离了原意。其中一个著名的例子来自《芝加哥报》（Chicago newspaper
 ）的专栏作家芬利·彼得·邓恩（Finley Peter Dunne），他以 19 世纪末爱尔兰酒保的口吻进行写作。其中一篇专栏文章可能会让今天的记者误认为报纸的使命就是“刺痛安逸之人，抚慰痛苦之人”。尽管这是邓恩写的，但并非他的本意。在原文中，这个句子是用来论证自认为全知全能的报纸那种不自量力的傲慢的。


报纸为我们做了所有事。它管理警察和银行，命令军队，控制议会，洗礼幼童，祝福愚者，刺痛安逸之人，抚慰痛苦之人，安葬死者，并祭奠他们。



咨询专栏是一个备受推崇的文学形式，当中最为深刻的那些文章出自纽约《犹太前进报》（Jewish Daily Forward
 ）资深编辑亚伯拉罕·卡恩（Abraham Cahan）。1906 年，卡恩发明了犹太语称之为“宾特利短文”（Bintel Brief）的体裁，为那些到美国不久、新生活面临挑战的数以百万的犹太移民出谋划策。来信中谈到了爱情、婚姻、家庭生活、宗教、政治和金钱等问题，而他的回答几乎都很睿智、实用，能够引起共鸣，并且还很简短。

一封自称“自由思想者”的读者在信中提到他想娶一位来自正统犹太家庭的女孩。但她的父母想让她有个宗教婚礼，坚持新郎应该到犹太教堂结婚。卡恩回答道：


有些时候的确应该向年迈的父母让步，不让他们伤心。但这取决于具体的环境。当还能友好相处时，最好不要和父母断绝关系。



在另一个例子中，卡恩收到了一封署名为“新生儿”的不同寻常的信件。信中，年轻的丈夫讲述了他因患病的妻子而痛苦，因在家照顾她和害怕被炒鱿鱼急匆匆返回工厂而身心俱疲的心酸故事。在一时的绝望中，他躺在她身边，拧开了煤气，期待着死亡结束他们的苦难。但是她恢复了过来，在医院待了两星期后，她康复了。“现在我为我们还活着而感到高兴，但我仍不停地想发生在我们身上的悲剧。直到现在，我从未告诉过任何人这件事，但是它困扰着我。我不该对我的妻子有所隐瞒，我想知道我现在是否应该告诉她这一切，或者不再提及。我求你回答我。”

卡恩回答道：


这封描述了一个工人悲惨生活的信比任何反对贫富不平等的抗议都要有力。对写信人的建议是，不应该告诉他的妻子他几乎结束了他俩的性命。他也许不会告诉挚爱的妻子这个秘密，因为很明显的是，他是因为爱才瞒着她。



起初我被这些极为正式的回答所震惊，这体现在卡恩用了第三人称而非第一人称来回答问题。艾萨克·梅兹克（Isaac Metzker）在其书《一篇宾特尔短文》（A Bintel Brief
 ）中引用了卡恩在 1929 年写的回忆录，卡恩这样解释自己的使命和目的：“通常，人们需要倾诉内心的机会。在大量的犹太移民中，这种需求十分显著。成千上万和家人、爱人分离的孤独灵魂渴望表达，想要听到意见，想听到能帮助他们解决难题的建议。‘宾特尔短文’就为他们创造了这样一个机会。”

在这里，我感受到了富有强烈个性、饱含深情、满腹故事的写信人与更具智慧、悲悯的回信者两者间不同写作口吻的对立。回信者更加正式的文风暗示了某种权威和智慧，使其不仅仅和提问者对话，也是在同整个社会对话。

在卡恩给曼哈顿下东区的夫妻提建议时，大约同一时间，一名叫布兰奇·阿巴特（Abe Cahan）的英国妇人为已婚夫妇写了一本书名为《不要》（Don’ts
 ）的书。她对丈夫的建议包括以下几点：


不要试图向你的妻子隐瞒坏消息。她会猜出有什么不对劲，这比你直接告诉她更令她担心。

不要希望你的妻子在任何问题上都和你的想法一致。确实有些男人喜欢别人附和他，但过一段时间后这会变得很无聊。

不要让野心排挤了爱。你应该在你的生活中为这两者都预留出空间，但有些男人总是忙于事业以至于没时间和妻子调情。



对于妻子，阿巴特女士建议道：


不要因为你的丈夫天天在屋里穿旧衣服就抱怨。他之所以这么做是因为那是他穿起来最舒适的衣服，而家本就是让人感到舒适的地方。（我开始爱上这个女人了。）


不要说高尔夫是项自私的运动，已婚男士就应该放弃它。你应该学会打高尔夫，并加入一个男女混合俱乐部；你的丈夫会非常高兴有你陪伴。在尝试之前，不要认为你绝不会喜欢上这项运动。不用担心你不能变成板球运动员，最主要的是从共同兴趣中汲取乐趣。（我很官方地宣布：我爱她。）




这本书因新奇有趣而再版，它保留了对婚姻中两性关系的进步观点，这无疑是受到了 20 世纪早期女性日益增长的政治影响力的鼓舞。

智慧文学的另一个有趣分支是经验法则，它是最为实用的智慧。《经验法则》（Rules of Thumb
 ）一书的作者汤姆·帕克（Tom Parker）将这个法则描述成“家庭自制的‘推测’指南，并且还是本很容易记住的指南，其难度介于一个数学公式和一个黑暗中的镜头之间。例如，一名农民知道当橡树叶子长到松鼠耳朵大小的时候就要开始种玉米了”。下面是一些首次刊登在《共同进化季刊》（Coevolution Quarterly
 ）上的经验法则：


	
当柏油路开始出现变干的斑点时，雨停了。（The rain is over when dry spots appear on the blacktop.）



	
当你在校对时发现一个错误，在相同或相邻的段落中可能还会有几个错误。（If you find one error while proofreading, there are likely to be several more in the same or contiguous paragraphs.）



	
慢跑一英里燃烧的热量约为 100 卡路里。（Jogging burns about 100 calories per mile.）



	
品质优良的大麻粉在吸第一口时会让你咳嗽。（Good hashish should make you cough on the first hit.）



	
不要在一栋房子上花费超过年薪两倍的金钱。（Don’t pay more than twice your annual income on a house.）





为了让人过目难忘并言之有物，经验法则必须少于 30 个字。嘿，我想我刚创造了一条经验法则！

装饰音

智慧文学有多种多样的形式，《美国传统词典》（American Heritage Dictionary
 ）中对此进行了分类：


	
习语（Saying）：经常重复和熟悉的表达。例如：美国是个充满机会的国家。（America is a land of opportunity）



	
格言（Maxim）：常理或准则的表达。例如：这无关魔法棒的大小，而关乎魔术师的技巧。（It’s not the size of the wand, it’s the skill of the magician）



	
警句（Adage）：长期使用的强有力的谚语。例如：勿以善小而不为。（Good things come in small packages.）



	
俗语（Saw）：一个因过度使用而滥俗的谚语。例如：浮生若梦，生不带来，死不带去。（You can’t take it with you.）



	
座右铭（Motto）：用来描述一个人、岗位、机构的指导准则。例如“Semper fidelis”（美国海军陆战队座右铭，意思是“永远忠诚”）。



	
隽语（Epigram）：机智的表达，常常是那些似是而非的巧妙措辞，比如，萨缪尔·约翰逊将再婚称作“希望战胜了经验”（a triumph of hope over experience）。



	
谚语（Proverb）：古老且流行的俗语，提供了实用的智慧或建议。例如：“从容不迫，胜券在握。”（Slow and steady wins the race.）



	
箴言（Aphorism）：真理简明的表达，内容深刻，不容置疑。例如：“你必须成为你所希望的世界里的那个改变要素。”（You must be the change you wish to see in the world）①






在你的笔记本里，试着掌握箴言。用詹姆斯·吉尔里在《短语中的世界》中的标准来检验你的成果。他关于箴言的 5 条规则是：“简短，个性，明确，哲理，有转折。”



①
  圣雄甘地的名言。




二十六　推销

我想不出比它更好的短文写作形式：一个写着“出售”的标识。我们把它贴在车上、房上、船上。即便那些对购买 1965 年野马敞篷车不感兴趣的人，现在也以不同的眼光看待它。还记得灵感来自分类广告的那则六字故事吗——“出售：童鞋，全新”。

美国是一个商人的国度，在文学和流行文化中有很多经典的商人形象：从卖蛇油的江湖郎中到阿瑟·米勒《销售员之死》中的威利·洛曼、弗兰纳里·奥康纳《乡下好人》里勾引农夫的女儿并偷了她的木腿的旅行商人、梅瑞狄斯·威尔森①
 《乐器销售员》里的主角及狂欢节揽客的拉客者。这些拉客者吆喝道：“来吧，伙计，快来看‘小埃及’跳著名的金字塔舞。”接着他们放了一首“the Coaster”组合②
 的经典曲目热场。随后，又说：“你可以看到‘小埃及’跳舞说话，像蛇一样扭动肚皮。只要 10 美分，仅仅是一美元的十分之一啊。还等什么，快来吧，伙计。”

想想我们出售的所有东西：二手车，体育场里的热狗，保险，墓地，铝墙板，性服务，专办交通事故损害赔偿的律师服务，以及许多合法或非法的药品、枪支。

最重要的是，我们也出售自己。即便我们不妄自菲薄低估自己，也会用简短的形式来推销自我。譬如一件不起眼的 T 恤上的文字。

我大概有 20 件 T 恤，我穿着它们入睡、修剪草坪、逛公园，做些最随意和最普通的事。你可以通过我 T 恤上的字大体了解我是一个怎样的人，或我自认为是怎样的人、我想成为怎样的人。换句话说，我用这种短文形式来向朋友和陌生人“推销”自己的形象。在我的 T 恤上，你会看到球队的名字，我喜欢的戏剧作品，我经常去的比萨店以及我喜欢的文字游戏。（棒球、音乐、比萨、语言。这就是我。）

现在是十二月，我正在看无数个假日购物手册，它们中的大多数都在卖 T 恤。下面是我喜欢的几个 T 恤上的文字：


	
i before e

except after c

weird?③




	
My Indian Name

Is

“Sleeps with Dog”



	
I Totally Agree

With Myself



	
If life gives you melons,

You might be dyslexic.④




	
The

Hokey Pokey Clinic

A place to turn yourself around



	
Without Music Life would B ♭




	
Quantum Mechanics

The dreams stuff is made of





大多数这样的 T 恤图文并用，通常当中有着巧妙的联系，比如一件上面写着“我需要自己的空间”（I Need My Space）的 T 恤上画着太阳系，有一个小箭头指向地球；比如“高音部”（Treble Maker）几个字在一个高音谱记号的下方；再如两个原子在聊天，一个说：“我想我弄丢了一个电子。”另一个回答：“你现在是正极？”（Are you positive？）

比这些富有创造性的 T 恤更常见的当然是带着大学名称或厂商商标的 T 恤，比如耐克的商标和“Just do it”的广告语。这些商品提醒我们，没有什么比广告语（slogan）在推销中更为重要的了。

“Slogan”的意思为“表达一个企业、组织或候选人目的或者特质的短语”。它的词源是盖尔语，意为“战斗口号”，特指苏格兰部族的狂战士使用的口号，当时的口号还并非是对敏感话题的理性结论，它就挂在你的脸上，呼唤着付诸武力。

劳伦斯·厄当（Laurence Urdang）和西莉亚·D.罗宾斯（Celia Dame Robbins）称她们编撰的《口号》（Slogan
 ）一书“收集了 6000 多个口号……战斗口号，用于广告、竞选活动、公共事业和运动的口号，以及潜水员敦促人们采取行动等其他口号”。这些短语用来说服听众行动起来，并向他们宣传产品、服务、思想、政党、机构、团队、明星、议题或事业。

仅从车贴上，我们就可以看到口号对我们的政治生活和社会生活的持续影响。每年被制造出来的车贴中与美国政治文化相关的就成千上万，而大多数车贴生产商也印染并出售 T 恤。换句话说，车贴就是汽车的 T 恤。比如这条支持莎拉·佩林（Sarah Palin）的口号：“你可以继续‘改变’/佩林 2012。”（“The ‘Change’/ Palin 2012.”）或者这条否定她的口号：“莎拉·佩林 2012/世界应该就要结束了。”（Sarah Palin 2012 / The world’s supposed to end anyway.）⑤


如果你想知道谁发明了口号，这个人有可能是摩西（他可能在一辆战车尾部贴上了口号）。厄当和罗宾斯提醒我们，历史的车轮必须倒退很长一段路才可能发现人类历史上最早的口号。她们举了下面几个例子：


	
容我的百姓走。（Let my people go.）（《出埃及记》5：1）



	
认识自我。（Know thyself.）（来自特尔斐阿波罗神庙的神谕）



	
爱你的邻人如同爱自己。（Love thy neighbor as thyself.）



	
自由！平等！友爱！（Liberté! égalité! Fraternité!）（法国大革命的口号）





同时，在厄当和罗宾斯看来，以下这些产品及其商业口号十分有力，它们已经成为美国文化的一部分：


	
冠军的早餐（Breakfast of Champions）（Wheaties 麦片）



	
99.44/100% 纯（99.44/100% Pure）（Ivory 香皂）



	
粉刷世界（Cover the Earth）（宣伟涂料）



	
思考（Think）（IBM）



	
盐如雨下（When It Rains It Pours）（莫顿盐业）





看到这些口号，我也开始自发地在办公室的四周巡视，并让我的同事当场问我：“说出一个产品的口号。快！”有人证明下面这些例子都是我随口说出的，但根据这些已有的例子可以反推出 15 个不同的推销法则：


1. “L. S. /M. F. T.” （Lucky Strike means fine tobacco.⑥
 ）

2. 当你用 Pegsodent 刷牙时，你会好奇黄牙齿去哪儿了。（You’ll wonder where the yellow went when you brush your teeth with Pepsodent.）⑦


3. 领口污痕。（Ring around the collar.）（Whisk 洗涤剂，提到一个亟待解决的尴尬问题）

4. 打赌你不会只吃一个。（Bet you can’t eat just one.）（乐事薯条；带有暗示的独白，孩子们听到后就会再尝一个）

5.多吃鸡肉（EatMor Chikin）。（Chick-fil-A；不会拼写的奶牛）⑧


6.嗯！嗯！太棒了！（M’m! M’m! Good）（金宝汤；使用该产品的效果）

7. I’m lovin’ it.（麦当劳；第一人称的宣言）

8. 在你的雪佛兰里看到美国。（See the USA in your Chevrolet.）——暗示爱国

9. 好心情食品。（Good mood food）（Arby’s 连锁店，谐音和押韵）

10. 我希望我是一个奥斯卡·迈尔香肠。（I wish I were an Oscar Mayer weiner.）——广告歌中的歌词

11.你想知道我和我的 Calvins 内裤之间有什么吗？什么也没有。（You want to know what comes between me and my Calvins? Nothing. ）——性暗示

11.真家伙。（The Real Thing）（可口可乐，三个单音节单词）

12. 摇滚吧，投票。（Rock the Vote.）（MTV，这条口号把两个不相干的元素惊人地放在一起）

13.圣诞老人有小精灵。你有目标。（Santa has elves. You have Target.）——实用的无神论

14.有 Smucker’s 这样的名字，它一定是个好东西。（With a name like Smucker’s, it has to be good.）（这个粗鄙自谦的犹太笑话是我一直以来的最爱）



哇哦。这真是个让人眼前一亮的列表，它向作家们展示了丰富的写作技巧，尽管这当中的句子都是通常意义上的简单句。

注意这些口号中有多少是和品牌名字挂钩的。而品牌名字可以说是最短、风险最高的写作形式之一。风险取决于如何应对这个问题：我应该如何命名我的产品？在值得一看的《微形式》这本书中，克里斯托弗·约翰逊揭示了交易买卖中的小技巧，他举了奔腾（Pentium）、苹果（Mac）的 Power Book、黑莓（Black Berry）、速易洁（Swiffer）、纺必适（Febreze）等品牌的例子：


名字创了品牌。一个名字所激发的想象和感觉为品牌的形象搭建了框架。拿 Google 举例，即便你不知道它源于一个由孩子创造的、用来代表非常巨大数字的词“googol”，你可能也会觉得它看上去很有趣。你会有意无意地将它和卡通人物“Barney Google”“转动的眼球（googly eyes）”婴儿语“咕咕嘎嘎（goo goo ga ga）”联系到一起。简洁的界面给人一种在这工作会非常有趣、富有创造性的印象，这都是 Google 给你带来的美感。现在试着想象与“Microsoft”这个名字相关的 LOGO 和印象。



在一个受到“Google”“Microsoft”“Yahoo!”等科技公司影响的世界里，每个创作者都在寻找机会将他们的署名变为品牌。

装饰音

对诗人或散文家来说，对广告文案不屑一顾并不是一件好事。广告文案需要有敏锐的受众意识和目的意识，所有写作者都可以从这个行业的专家身上学习。归根结底，广告的目的就是为了让人购买。你可以参考这则在约瑟夫·休格曼（Joseph Sugarman）《广告周文案手册》（The Adweek Copywriting Handbook
 ）一书中的建议。对这个老手来说，文案中没有任何一个元素是无关紧要的，包括字体、段落标题、空白处。第一句话必须简短、有力、易读。“和第一条几乎一样重要的是”，第二句话需吸引读者接着读下去。他列出以下能够说服他人的要素：


清晰的产品说明

新功能

可信的技术语言

解决异议

性别偏好

简洁和节奏感

售后服务（坏了要怎么办？）

试用期

价格比较

推荐语

如何预订



这个详细的准则适用字数不超过一百字的广告文案，在某种程度上说它的要求像十四行诗一样“严丝合缝”。如果你觉得广告文案看上去像粗劣的文学作品，就看看电视剧《广告狂人》（Mad Men
 ）中关于 20 世纪 60 年代麦迪逊大道广告业的那几集剧。然后，你还可以像剧中的主角一样犒劳自己，喝上两杯马提尼。

试着用上面休格曼的列表为你最喜欢的一家餐馆写一则广告。你的广告有说服力吗？试着把它拿给从未去过那个餐馆的人看看。你可能会因此有一个午餐约会。



①
  阿瑟·米勒（Arthur Miller ，1915—2005），美国剧作家。主要作品有戏剧《销售员之死》《萨勒姆的女巫》等。　　弗兰纳里·奥康纳（Flannery O’Connor，1925—1964），美国南方女作家和评论家。　　梅瑞狄斯·威尔森（Meredith Willson，1902—1984），美国作曲家、剧作家。


②
  “小埃及”（Little Egypt）是 19 世纪末 20 世纪初三名肚皮舞者的艺名。“The Coaster”组合是 20 世纪 50 年代美国流行的节奏蓝调/摇滚的声乐组合，成员都是黑人。


③
  这是一条拼写规则，即通常拼写单词时 i 在 e 前，除非 i 前出现了 c，如“believe”和“receive”，但也有例外，譬如“science”和“weird”。


④
  原句应该是“If Life Gives You Lemons - Make lemonade ”，但是阅读困难者可能会把 lemon 看成 melon。


⑤
  萨拉·佩林（Sarah Heath Palin，1964—），美国记者、共和党人，曾任阿拉斯加州州长（2006 年至 2009 年），是阿拉斯加州历史上最年轻的州长，也是第一位担任此职务的女性。


⑥
  本句的意思是“鸿运当头意味着烟草品质优良”，这里用了首字母缩写。


⑦
  本句带有抑扬格的韵律。


⑧
  Chick-fil-A 是美国以鸡肉汉堡闻名的快餐连锁餐厅，其广告上有三只奶牛举着拼写错误的牌子，让人们多吃鸡肉。




二十七　引诱

“利特尔&布朗”出版社的迈克尔·皮奇（Michael Pietsch）敲定这本书时，给了我的编辑特蕾西·比哈尔一张便条，在便条中他断言我们生活在一个短文写作越来越重要的时代。迈克尔举的一些例子中，最让人惊讶的是“Match.com”和“Cupid.com”等约会网站的用户写的自我介绍。

通过我对这些网站的研究——好吧，我自己也注册了几个——我了解到这些“介绍自己”的广告从一百字到三百字不等。不久，我意外发现了写好这些自我介绍的方法。该方法是否成功，取决于与你匹配的对象的质量和数量。最好的自我介绍似乎包含下面三个结构：


宣传：作者试图用开头的一两个句子从普罗大众中脱颖而出。

引诱：作者用论据（轶事、喜好、幽默）证明自己一表人才。

捕获：作者以难以拒绝的口吻，邀请读这篇简介的人加入他的队伍。



在学习如何写自我介绍的过程中，我决定给自己写段“广告语”（之前从未公开发表过）。除了找对象那部分内容，我说的都是真话。（实际上，我已经和这个世界上脾气最坏但最理想的女士结婚 41 年了。我就像当年甲壳虫乐队的约翰·列侬：“对不起，姑娘，他结婚了。”）

宣传


如果你想在你的生活中找回一点音乐，那我就是你要找的人。我并非专业歌手或音乐家，但我喜欢在弹钢琴和弹吉他的时候唱歌，而情歌总是在有人聆听的时候更为动听。你最爱听的又是什么呢？



引诱


我喜欢建立在诚实、友爱、忠诚和乐趣之上的关系。我花了些时间才意识到自己是个非常好的倾听者。如果我们坐在餐桌旁，我感觉到你今天过得很糟糕，我会停下用餐，直视着你，问你出什么事了，我能否帮上什么忙。

如果我们确立了关系，我会送你鲜花，不仅仅是在情人节，而是在每个你意想不到的时候。

我从事的是教师和作家的伟大职业，我的房子离墨西哥湾不远。这周末我会去圣彼得沙滩的海鲜节，我最喜欢的乐队之一“the Hunks of Funk”将在那演奏。



捕获


我期望的那个人是这样的——当我们手牵手，看佛罗里达一个又一个日落、寻找彩虹和跳跃的海豚时，她不怕她的脚趾间沾着那一丁点儿沙子。我在镇上有很多朋友（包括一条叫瑞利的金毛猎犬和一只叫 Oz 的猫），但却没有那个对自己来说很特别的人。至少目前还没有。也许那个人会是你。



这个任务和写一篇 250 字自荐信给意向大学并无不同。我从这些大学的招生办了解到，聪明的年轻人会在前 10 秒钟就吸引招生办老师的注意。他们会用有别于他人的真实口吻，用论据来证明自己，并让读自荐信的人认为“我们的学校需要这个孩子”。

我读了 50 位女性的简介，了解到的第一件事是，你的用户名很重要，它本身也是一种短文写作。在我将“毛茸茸的佐罗”作为用户名之前，我都没意识到这个名字听上去像为“乡下人组合”①
 伴唱的歌手。所以那些有意和我聊天的女士有：苏西、朱丽叶、爱、啫喱豆、丽萨、皮娜、紫玫瑰、绿眼睛的贝丝、刀切美女、接吻 48、性博会、真藤、爱心、菲律宾之心、多汁宝石、闪闪星星妈妈、沙刺 007。

请不要以我对这些名字的排序来草草地评判我。我必须说我很好奇“啫哩豆”敢于冒险的意愿、“绿眼睛的贝丝”呼吁大家关注她最主要的判断是什么，以及闪闪星星妈妈……好吧，我不知道该说些什么。另一方面，普通的名字因为过于保险反而吓到我了，而“多汁的宝石”“性博会”这俩名字真是吓傻我了。我对“沙刺 007”有点抵触，那个数字可能意味着她是詹姆斯·邦德的粉丝——这很好——但是“沙刺”暗示她有可能严厉并且粘人。

从语言风格和写作目的来看，约会简历就是被粉饰和加长版的个人广告。“Oddee.com”网站上收录了最有趣、最异想天开的个人广告：


	
“我是兰斯！我们出去玩吧！”似乎并非那么引人注目，除非它张贴在兰斯的同事购买的一个巨大的广告牌上。



	
一位 41 岁的农民用玉米秆在玉米地里造出了 15 米高的字，写着他正在找“喜欢务农的白人单身女性”。



	
来看看这则沼泽蛙写的个人介绍：“寻找希望维持长期关系的时尚伴侣。一定要有趣、性感，会讲法语并会空手道。身段一定要柔软。希望未来可能会有对双胞胎。如果你是我的菜，就聊聊吧。”联系 Kermit@muppets.com。



	
而这条广告中的男人似乎准确地知道他想要什么：“单身汉寻找周身灵活、有自己的酿酒厂并会自己酿酒的超模。有免费的音乐会门票就更棒了，就像有了个心胸开阔的双胞胎姐妹！”





尽管上面这些简介有点刺眼，通常约会网站上的自我介绍是相当谨慎普通的，并且当你读了一些后，知道这都是套路（就像那些高考作文一样）。你可以把它们抛向空中，随便抓一个，它将和你在地上捡起来的那些几乎没有任何区别。我的女性朋友告诉我，男人不可避免地将自己描述成真诚、随和、机智幽默、热爱生命、喜欢户外活动（女士们，这是“用自动武器去打猎”的行话）的人。他们喜欢布鲁斯·斯普林斯汀②
 。尽管有些难度，他们要找的女性是“不太粘人”的类型。

对女性来说，关键词有以下这些：“关于自己”，她们有爱心、喜欢玩乐、务实、富有同情心；她们喜欢音乐、动物、在沙滩上散步、旅行、探索新鲜事物。“关于他”，她们希望“他”诚实、健康、浪漫、上进、有爱心、热心、开放，是一个心地善良的“最好的朋友”，并且还具备良好的幽默感。

毫无疑问，这种缺乏明确性的描述一方面是为了防范网络上的那些小丑和变态，另一方面也是在广撒网、多敛鱼。这些带着怀疑又充满策略性的笼统描述意味着在最开始的阶段不会有不合格的人选出现。

而我现在要讨论的是，一份好简历总是能把特定的事物、事件或人格上升到思想和价值观层面。“iVillage.com”网站的这篇文章就是范例：


用户名：60 亿中的一员

标题：一群猴子对我毫无意义

个人信息：女，35，波士顿，文科硕士

关于我：

下面是发生在我身上的怪事：这不会让你感到害怕，但你要意识到如果我们在一起，你就上了我这艘“贼船”。我曾开过后头喷火的卡丁车绕过六圈赛场。我的大众汽车曾在麦当劳的得来速（Drive-Thru）停车线上莫名其妙地坏掉了，后面是一群鸣笛的顾客（之后我就换了辆更好的车）。我的工作是公关，我整天都在为电影和电视行业的人做媒体宣传，但事实上，我宁愿做自己的头条新闻。我的终极目标是搬到洛杉矶，成为专题片的编剧兼制片人。讲故事是我的激情所在，但要我离开家人并不那么简单，因为他们是我的靠山，是我渴望成为一切的原因，我很庆幸生命里有他们的陪伴。更别提高中和大学的密友了。谈到自己，我这个人比较务实，但也会心血来潮；待人友善，但充满上进心；为人平和，但精力充沛。我喜欢熬夜——不论是轰趴、做爱还是读本好书，同时，我还总是在周末睡懒觉。当然，我也有冒险的性格——不论是在厨房尝试异国情调的食谱，和我的狗狗赛跑，还是周游世界。我的梦想是坐着东方快车，从巴黎到威尼斯再到布达佩斯，然后在一座希腊小岛上放松自我，随身仅带着一瓶防晒霜、一本詹姆斯·帕特森③
 的书和一本“InStyle”杂志。你要一起来吗？



“60 亿中的一员”在仅仅 264 个单词中就让我耗尽了精力。但是和我读过的其他简历比起来，她出人意料，是一个喜欢感官享受、喜爱有趣事物的聪明女神。如果我现在单身，并和她年龄相仿、住所相近，我可能想更多地了解她。我发现她的迷人之处有：很会讲故事，喜欢烹饪、旅行、遛狗和闲耍。她有着特定的目标和梦想，雄心勃勃，这使她与众不同，而不愿和家人朋友分开又让她更加充满人情味。在另一个世界，另一段生活中，“毛茸茸的佐罗”会给她发条消息，告诉她，我渴望聆听更多她的故事。

所以在数字时代，约会简历是社交性短文写作的重要形式之一，是有着特定格式、用来说服他人的个人简历的变种。

装饰音

为何你用来推销自己的简历事关要害？因为写好它，将帮助你进入大学或获得你想要的工作。在社交环境下，它将让你获得一次约会的机会，甚至能帮你寻找到潜在的伴侣。它就是这样重要！

“MidlifeBachelor.com”网站为如何最好地利用这种形式提供了最全面的建议。简而言之，建议包括以下几点：

1.认真挑选你的用户名。（这是人们第一眼见到的东西。）

2.你的标题或标语很关键。（诱惑人们进一步阅读。）

3.最开始的几句话会决定你的成败。（我称之为 10 秒原则。）

4.写得简单明了。（不要超过 250 个字。）

5.检查拼写和语法。（不要因为没花时间和精力去检查而被人认为是个弱智。）

6.注意结尾。（可以用个疑问句，让别人来回答。）

尽管本节所提的建议都集中在约会简历上，但写好简历的方法也适用于其他写作形式。重读一篇你自己写过的文章，并就这些问题进行思考：我的题目或标题吸引人吗？我的开头会让人觉得有趣吗？我能不断引诱刺激读者继续读下去吗？我的结尾能让读者在读到最后时感到满意吗？我是否消除了分散注意力的误导性文字？最后，读者会在我的文章中发现我是一个值得喝上一杯啤酒或咖啡并一起聊天的人吗？你写的所有东西，本质上都是一篇约会简历。



①
  Village People（乡下人）是创建于 1977 年的美国男子演唱组合。组合的成员分别装扮成警官、印第安酋长、建筑工人、士兵、摩托车手和牛仔等。


②
  布鲁斯·斯普林斯汀（Bruce Springsteen），美国摇滚歌手、词曲作者。1949 年 9 月 23 日出生于新泽西州的费里霍尔德。他的东大街乐队（The E. Street Band）是美国的著名摇滚乐队。


③
  詹姆斯·帕特森(James Patterson，1947—)，美国惊悚推理小说作家，代表作品《托马斯玻利曼的数字》。




二十八　让内容充满惊喜

我肯定认真思考过葛底斯堡演说在 2012 年“超级碗”①
 期间的持久影响力。在决赛中，纽约巨人队以 21∶17 打败了新英格兰爱国者队。在那场奢华的中场秀上，麦当娜打扮成身着异装的埃及艳后，在一群古罗马角斗士牵引着的舞台上上演“荣登大典”。

在第一场中场秀结束后，爱国者队以 10 比 9 领先。在中场休息中，我们已经看到许多昂贵的“超级碗”广告，以及汽车、高科技公司、软饮、啤酒的广告，当然还有多利多滋那条可爱的狗、会说话的婴儿和不可思议的女人的微电影。有的广告很巧妙，有的很拙劣。我不止一次挠头，想弄清楚他们卖的到底是什么产品。

引领半场休息活动的是被公认在那个赛季里最有趣也最成功的广告。起初你没认出旁白者克林特·伊斯特伍德（Cline Eastuood）的声音。这是一条两分钟的克莱斯勒汽车广告，但在广告中人们看到了更为重要也更为有力的东西：一个关于象征着美国精神普遍复兴的汽车工业兴衰的高度理想化的声明。

我将这条广告写进此书中，并附上我对它成功原因的理解。这条广告大概有 260 个单词，和林肯最著名的演讲差不多长。如果本书中关于我们可以在新旧短文写作形式间建立起联系的论点成立的话，我们就能通过作者、修饰手段、写作目的来辨识这相距 150 年的两种写作模式间的异曲同工之处。

这条广告展示了篇幅在文本中的相对性。和 30 秒、60 秒、90 秒的广告时段相比，2 分钟是最长（也是最贵）的。然而在大多数情况下，260 字更像是久旱甘霖。从林肯到伊斯特伍德，美国人更加喜爱 2 分钟的短文带来的酣畅淋漓。

值得一提的是，不要惊讶于我的评论比原文写得还长，这只能说明好短文通常都需要关注，而一解释就容易多写。

“现在是半场休息时间。
 ”（聪明的开场白。用“it’s halftime”两个简单的单词，其中一个是缩略语 it’s，对观看电视转播的观众来说很直接。）“两队现在都在休息室讨论如何在下半场赢得比赛。
 ”（美国文化中浸透着有关体育的隐喻、类比与典故。尽管这会落入俗套，让人厌烦，但它们在这里很应景。）

“这也是全美的中场休息时间。
 ”（一条分割线，就像里根的竞选片“美国正迎来黎明”里的重复，但是这里运用得很巧妙，并未显示出这是一条拙劣的意识形态广告。）“人们因失业而倍感痛苦。他们想知道究竟要做什么才能东山再起。我们都在害怕，因为这不是游戏。
 ”（这几句话用了编剧罗伯特·麦基称之为极大地改变了我们看待自己和看待世界方式的“刺激性事件
 ”。事件并不具体，但这没关系。我们将它看作隐喻了美国经济的崩溃以及随之而来的灾难。我们不是在看一场比赛。现在，我们正在聆听一个我们熟知的声音，我们将这个坚定的声音和意大利西部片里牛仔的虚张声势，或者和《肮脏的哈里》②
 里警匪的争勇斗狠联系到一块，但现在这个声音让人联想起一场深刻而持久的经济衰退里刺耳的分歧。）

“底特律人对此有些感触。因为他们几乎失去了一切。但现在，我们又凝聚在了一起，汽车城再次奋起。
 ”（简短的句子创造了戏剧性和情感上的冲突，这是我们希望的效果。这里的这些短句子富有韵律和层次感，引起了观众的注意并推动叙述向前发展。）

“我经历过许多困难时期，在我的生命中也遇到过几次低潮。
 ”（旁白者突然以第一人称说话。他听上去像是一个用权威口吻述说的“过来人
 ”。这里“低潮
 ”这个词十分有力，它代表了从个人失败、心理崩溃到整个经济衰退的一切事物。）还有，“那些我们无法相互理解的时刻。有时，似乎我们把心弄丢了。就在分歧、不和、指责的浓雾遮蔽了前方道路的时候。
 ”（注意这里从第一人称单数到复数人称“我们
 ”间的巧妙转换，就像美国的国训“合众为一
 ”。最后那句没有谓语的句子是这则广告中最富修饰色彩的句子，浓雾的隐喻后跟着三个罪魁祸首：分歧，不和，指责。我们不是在黑暗中，但在浓雾里困惑着，试着寻找出路。但浓雾也意味着这并非永恒。因为浓雾总会消散。）

“但在历经这些磨难之后，我们再次聚集在正确的价值理念周围，合而为一。
 ”（我个人认为这是段假历史，是我们期望的历史。作者的根据是什么呢？南北战争？大萧条？越南战争？水门事件？我们并非总是合而为一，但这并不妨碍我们认为我们可以如此或应该如此。）“因为这就是我们的所作所为。我们在艰难时期寻找出路，如果我们找不到，那我们就自己造出一条路。
 ”（这几个句子宣传色彩更为浓厚，不过我喜欢最后一句里展示的决心。“我们就自己造出一条路”看上去就像关于如何解决问题的套话，但它击中了制造业经济的核心。美国人需要知道如何再次“造出”东西，而这种意识已经在底特律和美国其他地方遗失了。）

“现在最重要的是前方有什么。我们如何后来居上？我们如何并肩作战？我们如何凯旋
 ？”（当写作者或演讲者不断重复一个句式——就像这些疑问句——三次时，你就知道他/她正在用舞蹈家所谓的踢腿线来引起你的注意。第一、第三个疑问句暗指竞争，前后呼应，形成了完整的语言架构。）

“底特律告诉我们，它能够做到。对他们来说真实的，对我们所有人也同样真实。
 ”（前半截广告可能借用了里根所在的共和党的政治广告，但在这里是提醒我们民主党政府，一些不受欢迎的政策正在使美国汽车工业走出困境。）

“这个国家不会一击就倒下。我们会立刻重新振作，当我们这么做时，整个世界都将听到我们引擎的轰鸣。
 ”（我的不满在于，这里没必要从一个运动又跳到另一个运动，提到橄榄球，又提到拳击，甚至可能还提到了赛车，希冀你能听得到引擎的轰鸣。这轰鸣声代表着工业的历史、发明和繁荣，从横跨大陆的公路系统到战后州际公路的建立，再到野马、科迈罗等肌肉车的问世，直至战争中战斗机和武装直升机的声音。）

“Yeah，
 （比用 yes 好多了。Yeah 适用于普通的美国男女和儿童。）这只是半场休息啊，我的美国。而我们的下半场就要开始了。
 ”（有力的结尾，呼应了开头，将我们带回到传统的美国体育比赛中，并暗示我们自己的比赛还没结束——美国伟大的尝试没有结束——我们恰恰正在其中，更多的伟大时刻将会来临。）

我不知道在葛底斯堡墓地的祭奠活动中有多少人在场聆听了林肯 2 分钟的演讲。但俄勒冈州和威登+肯尼迪广告公司（Wieden+Kennedy）出品的这则克莱斯勒汽车 2 分钟的广告在全球有超过 1.1 亿观众。

装饰音

1.美国人对广告既爱又恨。我们经常觉得广告很讨厌，特别是当它们影响到我们的周遭环境时。电视剧越流行，商业广告就越没完没了。另一方面，特定的广告不仅吸引了我们的注意，还变成了流行文化甚至是美国历史的一部分。留意那些成功的广告，关注其中的语言、画面、音乐、意象如何独立运作又共同地发生作用。从中，你可以为写好你自己的文章获得哪些经验教训？

2.在 YouTube 上观看克莱斯勒汽车的广告，看看它的台词是否还能在现阶段的美国经济中站得住脚。想想是什么让这广告流行，又是什么决定了它已经过时？

3.以克莱斯勒汽车广告为范例，写一篇两分钟的广告，宣传你钟爱的地方或事业。



①
  超级碗（Super Bowt），美国体育赛事，是美国橄榄球联合会（AFC）和国家橄榄球联合会的年度冠军赛。


②
  意大利西部片，又称“意大利面西部片”（Spaghetti Westerns），是一种 20 世纪 60 年代美国兴起的新西部片，多由意大利人导演及监制。《肮脏的哈里》（Dirty Harry
 ）则讲的是美国警匪斗智斗勇的侦破故事。




二十九　以对话的形式重组信息

每天收发上百条短信的年轻人不认为这是在阅读和写作，但事实就是如此。大多数短信，也包括我的在内，都是百无聊赖状态下的随意挥洒，是一种让交流看起来和呼吸一样自然的表达：


罗　伊：咖啡？

杰　夫：现在？

罗　伊：老地方见

杰　夫：好吧



不过，我和我女儿艾莉森的这几条短信就并非如此：


爸　爸：艾莉，摇滚天堂又多了位圣人。艾米·怀恩豪斯（Amy Winehouse）的妈妈詹妮斯和她告别了。

艾莉森：伤心，太伤心了。但并不惊讶。我为她脱离了那个监狱感到安心。



这则短信里的 27 个单词非常简洁高效。它讲述了一个故事，是关于艾米·怀恩豪斯的简短生平。我委婉地告诉了女儿歌手去世的消息，猜想她可能已经知道了。我提到詹妮斯·乔普林（Janis Joplin）和摇滚天堂，并将怀恩豪斯和摇滚歌手堕落的悠久传统联系起来。从艾莉森那里，我们知道了歌手所经历的痛苦的长度（“并不惊讶”）和深度（“监狱”），这是对吸毒的隐喻。

这些都体现在 27 个单词之中。

这样的对话既不充满戏剧性，也不像苏格拉底式的问答充满智慧，但有其自身的魅力。我和我的笔友汤姆·弗兰奇（Tom French）在苹果手机短信里的对话就是典型，我们的每条短信都是一个小气泡。他的妻子凯莉在怀孕 23 周时早产生下了他们的女儿朱尼珀（或者朱巴特），小姑娘当时只有一磅一盎司①
 重：


罗　伊：克拉克祝神奇的弗兰奇一家圣诞快乐。希望小朱尼珀（Juniper）已经开始读我们给她的书了［关于电影真人秀《泽西海岸》（Jersey Shore
 ）里的史努基］。希望书里的主人公能成为她的榜样。

汤　姆：圣诞快乐，GoGo（我的绰号，来由说来话长）。朱巴特已经津津有味、逐字逐句地在读她的史努基了。



几天后：


罗　伊：今天我没带手机，所以不能祝我最好的朋友生日快乐了。希望你的新娘会给你额外的性服务。

汤　姆：该死。小宝宝毁了我性感奶爸的生活……如果你做完礼拜，想来我们家吃早餐，你要和山姆还有凯莉去射击场吗？

罗　伊：哇，这个邀约棒极了。不过我现在正在波因特写东西呢。先把票准备好，我下次去。

汤　姆：祝你成功，约翰·格伦。②




从苏格拉底和柏拉图一下子跌落到罗伊和汤姆，这一瞬间你一定感受到了强烈的地心引力。但是通过朋友间的暗语，我们也一样在摸寻着生命、爱、知识和友谊的意义。可以说，短信交流达到了所有精彩的对话形式所能达到的效果：展现个性，推动故事，将读者置于情景之中。

2011 年夏天，世界为 80 多个挪威人惨死而震惊悲痛之时，短信的叙事力量惊人地展现出来。我被那些文字里救赎的力量所震撼——但不仅仅是书面文字。杀手是一个 32 岁的本地恐怖分子，他用几年时间滔滔不绝地写下了长达 1500 页的声明来解释他杀人的野蛮行径，并将其放到互联网上。

在这惨案中，一个永恒的问题就是：为什么？

就像投炸弹者和他之前的其他狂热者一样，安德斯·贝林·布雷维克（Anders Behring Breivik）用暴力宣扬仇恨，这是他用语言无法表达的。那些被媒体摘录出来的布雷维克的文字并无新意，它们只是重复了政治极端分子的普遍主张，而这些主张可以追溯到纳粹的“种族优劣论”。

但这毕竟不是一本关于如何写出长篇烂文的书，所以让我们从布雷维克的变态宣言（大约有 30 万字）转换到 16 岁的朱丽叶·布雷姆内斯（Julie Bremnes）和她母亲玛丽安娜的短信交流上。根据“Mail Online”和其他来源的消息，当时朱丽叶和她的朋友在于特岛上听到了枪声，于是他们跑到海岸边，躲在裸露的礁石后面。藏在那里的她从未见过杀手，但是沿着海岸线她看见了死去和受伤的人们，以及漂在海面上的尸体。

朱丽叶和她沉迷电视的妈妈之间的短信开始于下午 5 点 42 分：


朱丽叶：妈妈，告诉警察快点过来。这里有人死了！

母　亲：我正在联系警察，朱丽叶。警察正在路上。你能打电话给我吗？

朱丽叶：我不敢。

朱丽叶：告诉警察，这里有个疯子到处跑，开枪杀人。

朱丽叶：他们必须立马过来！

母　亲：警察已经知道了。这太糟糕了，朱丽叶。警察正给我们打电话。每五分钟给我们发条短信报平安，好吗？

朱丽叶：好的。

朱丽叶：我们活下来了！

母　亲：我知道了，我的宝贝。藏着别动，别往其他地方走！如果警察还没到，他们马上就快到了！你看到有人受伤或是死了吗？

朱丽叶：我们藏在海边的礁石里。

母　亲：好的！一切安全后，需要我让你祖父过去接你吗？当你能离开的时候。

朱丽叶：好的。

母　亲：我们马上联系祖父。

朱丽叶：我爱你，我恐怕会大叫几次 :)

朱丽叶：我没有恐慌，尽管我吓尿了。

母　亲：我知道的，我的宝贝。我们也非常爱你！你现在还能听见枪声吗？

朱丽叶：听不见了。

母　亲：他们已经抓住他了！



从电视报道中，母亲告诉女儿正在发生的事，用短信支撑着女儿的精神，并告诉她救援马上就到，包括最后一条警察抓住杀手的短信：“他们已经抓住他了！”

挪威的这场惨案造成了巨大的生命损失，凶手的暴言暴行在数年中持续产生了恶劣的影响。难道不是吗？我们只能希望包括小朱丽叶和她母亲间的短信对话在内的事件记录，能够成为伯格曼③
 的电影或易卜生戏剧里的一幕。

好吧，我收回刚才的话。戏剧艺术家的表达只是对现实生活的模仿。而这种短信交流更真实，更人性化：从朱丽叶对将死之人的关心到母女间的相互安抚；短信成为朱丽叶和她朋友的救命稻草；从光荣的挪威人对爱的轻描淡写到女孩强烈的感叹号里饱含的真实，以及“吓尿了”等俚语和史上最好用的笑脸标志“:)”都如此真实、人性。

我敢打赌，在杀手排山倒海的宣言里，你找不到一个笑脸标志或一丝对他人带着爱意的温情。上面的短信对话一共 173 个单词，要花几分钟打出来。杀手大可再花 10 年时间写出 30 万字，但永远无法达到母亲和女儿字里行间那份千斤重的力量。这从惨案现场发出的满怀爱意的讯号，通过现代社会最常见也最随性的媒介平台，以无可替代的纪实力量让我们身临其境。

若在故事开头，叙述者在作品中嵌入了其他人的作品，这被称为“故事中的故事”。在英雄史诗中，会出现其他诗人吟唱英雄事迹的场景，就像《奥德赛》里嵌入了贝奥武夫的故事。在最早的故事中，重要的真理会通过信件从一人传达给另一人。在电气时代，这些信件变成了电报或电话记录。随着数字时代的来临，又有了嵌入报道和故事的新形式。那些曾受限于篇幅的对话现在也可以在电子邮件和短信里尽情发挥。通过对话，作者可以推动故事的发展和人物性格的演变。

装饰音

1.坐在一个嘈杂的公共空间里，聆听周围的对话。在你的笔记本上写下听到的最有趣的片段。虚构一个该对话可能发生的场景。

2.记住引用和对话的区别。引用是静态的，通常是解释性的，用来评论行为。对话是动态的，将读者转换到另一个时空，创造出身临其境的感觉。

3.看看你和你朋友的短信记录。在笔记本上写下其中一段对话，不仅要写下对话内容，还要写下里面的潜台词。想想这段对话中有多少暗语。

4.有些第一人称小说被称为书信体小说，其叙述是通过角色间的信件交换进行的。在你的笔记本里，尝试写一篇通过推特或短信推动故事发展的短篇小说。



①
  不到 500 克。


②
  约翰·格伦（John Herschel Glenn，1921—2016），是美国的国家英雄，他在二战和朝鲜战争期间驾驶飞机执行了 149 次战斗任务。同时他也是美国首批宇航员之一。1962 年，驾驶飞船完成轨道飞行，约翰·格伦成为首位绕地球飞行的美国人。这里，作者的朋友汤姆模仿了格伦战友的口吻。


③
  英格玛·伯格曼（Ernst Ingmar Bergman, 1918—2007），瑞典导演、编剧、制作人。




三十　让图片和文字结伴而行

没有比照片的标题和说明文字更短的短文写作了。在这里，新泽西《记录》（Record
 ）的杰弗瑞·佩奇（Jeffrey Page）展现了这种写作形式的叙事魅力。当时，弗兰克·辛纳屈刚刚去世，想象一下报纸会刊登出什么样的照片。在《记录》刊登的照片里，辛纳屈身穿晚礼服，系着黑领结，手里拿着话筒。很明显，他正在唱歌：


如果你看到一个身穿晚礼服、系着黑领结的人在舞台上像个优雅的海盗大摇大摆；如果你听说他要唱一小时的科尔·波特、格什温、罗杰斯和哈特①
 ；如果他开口吟唱时，你在其歌声中听到了一丝自己的生活；如果你看到他在唱高音时向后仰（他用这些高音坚持让你去聆听、去感受、去和他一起活着）；如果他摇摆的节奏让你想要一起跳动，变得开心、年轻、无拘无束；如果他唱起“试着温柔一点”和“一个穿着同样破旧衣服的女人”时让你深深地感到难过；如果几年后你觉得他的死亡让你感到少了一点活着的滋味，你肯定一直都在关注着这个在霍博肯当酒吧歌手起家，后来变成美国流行音乐符号的男人。



你怎么能不提到死者的名字就写了一篇 167 个单词的介绍呢？佩奇解释道：“我知道，我知道，它违背了每一条该死的规则。让规则都见鬼去吧……如果你是一家美国报纸，刚好又在新泽西，你不必非得告诉人们，他们正在看一张辛纳屈的照片，而不是特蕾莎修女的。”

让我们来看一下 1946 年版的《奥杜邦鸟鉴：美国东部和中北部鸟类》（Audubon Bird Guide: All the Birds of Eastern and Central North America
 ）一书中特殊的图片说明风格。我从众多图片和描述中挑选了一种我能轻易辨别的鸟类，它定期出现在佛罗里达州高尔夫球场，来看我糟糕的表现：粉红琵鹭。下面是理查德·H·波夫（Richard H. Pough）的说明：


鉴定：成年鸟翅粉，颈长，飞行独特。幼鸟初期呈白色，翼尖、尾部呈粉色。长大后逐渐变粉，三年完全长成成年鸟。



这 49 个单词呈现的是一种一些修辞学者称之为古典风格的文风。在《简明如真相》（Clear and Simple as the Truth
 ）这篇有力的文章中，弗兰西斯·诺埃尔·托马斯（Francis Noël Thomas）教授和马克·特纳（Mark Turner）指出：


古典风格专注且明确。它的优点是简洁明了，在某种意义上说，这也是它的缺点。它不认同模棱两可的表达、不必要的限定、不确定的因素，也不认同其他风格。它甚至拒绝承认这是一种写作风格，只是默默地在读者看不到的地方做出艰难的选择。一旦决定，这些选择就不再被视为选择，而是必然得出的结论。毕竟，古典风格就是一种要求简单易懂的呈现风格。



在众多的古典风格案例中，托马斯和特纳将《奥杜邦鸟鉴》作为范例，因为它将专业的知识通识化，读者就像在与一个有学问的朋友对话。对话里既没有俚语也没有题外话，那些热情的读者在对话后会将新知识积极用于实践中，去野外寻鸟。

当乔治·奥威尔②
 提到“好文章就像一块窗玻璃”时，毫无疑问，他刻意打破了自己的规则，用一个比喻来阐述观点，但同时这个比喻也提醒人们关注他自己的写作风格。而《奥杜邦鸟鉴》里关于条纹鹰习性的描述也与众不同：


几年前，鸟类学家将其称为“有害”的鹰，因为它们的捕猎对象是他们认为“有益的”鸣禽。现在，关于野生动物共同体的运作生态学家给了我们更好的解释，我们意识到鸣禽像其他生物一样，在不影响它们每年繁殖数量的情况下进行捕猎仍有盈余。没有任何物种可以被定义为好的或坏的。在相互依存的共同体内，每一个物种都在众多食物链中有自己的位置。每个共同体只能维持该物种一定数量的个体，多出来的就会成为其他物种的口粮。



（这也解释了为什么僵尸想吃我们！）

古典风格并非唯一能够阐释插画、照片、信息图表、幻灯片和其他可视化图像的写作方式。在《走在外面的门廊上》（Out on the Porch
 ）这本令人着迷的书中，风景如画的著名南部前廊旁是一段效果相同的文字描述。

其中一张照片拍摄自威廉·福克纳位于密西西比州牛津市的罗恩橡园③
 ，镜头取自前廊上两个空荡荡的摇椅后方。照片旁是福克纳的小说《押沙龙，押沙龙！》（Absalom，Absalom！
 ）里的一段话：


那是紫藤花盛开的夏季。晚饭后他们坐在前廊上等昆汀动身的时候到来。这当儿，暮色里满溢着花香和他父亲的雪茄味，而走廊下杂乱的深草丛里，萤火虫在悠悠地飞舞。



图鉴上的文字是为了提供权威、明晰的知识，读过一次就可以直接用于实践。福克纳的描写则不同，充满梦幻和温情，是感官上的盛宴，是可以在温暖的夜晚酌一杯冷饮慢慢读下去的文字。

古典风格和文学写意这两种形式，经常在美国最重要的杂志《生活》（Life
 ）中同时出现。从 20 世纪 30 年代到 60 年代，以及在那之后的岁月里，《生活》成为全美的摄影杂志。比文字更为人知晓的是它的照片，事实上《生活》也经常招募一些世界知名作家，其中一些精彩绝伦的文字成为那些惊艳照片的配文。

我收集了二战、越战时期的一部分《生活》杂志，在 1969 年 6 月 27 日的那版《生活》里，我发现了图文的经典结合。摄影师鲍勃·格梅尔（Bob Gomel）的作品占了 5 页纸的篇幅，他拍摄的照片展示了劳斯莱斯汽车早期的辉煌——那镀金的、如梦幻般的奢华。摄影师本人非常有名，但要查到配文作者约翰·尼亚里（John Neary）的信息就得费点功夫。下面是附在一辆惊艳的黄金劳斯莱斯照片旁的一段文字：


即便全速前进，也优雅而静谧。1907 年出厂后，这个灵柩状的巨兽被命名为“银魅”。尽管今天在中央公园无法展示它 50 万英里的行程，但暮光将它镀上了一层金色，这辆车就像从无法想象的古老年代里走出来的发光的鬼魅。照片里这些有着年代感的劳斯莱斯都是它们在大西洋两岸的主人们在近期的东海岸之旅中聚集到一块的。在千篇一律的流水线时代，它们成为工艺的标准，将卓越的机械功能和对造型的绝对忠诚结合到一起。其他车或许也能激发出车主这种自豪感或狂热的忠诚——就像海明威写的，人对车辆是负有责任的。在磨得发亮的红木方向盘和挡泥板高傲的横扫中，劳斯莱斯的爱好者看到的是一个在轮子上的精致“美人”。



我喜欢由这 156 个单词组成的热情满溢、刻画入微、措辞严谨的段落。从不好的方面或从严格的营销角度看，“工艺的标准”“磨得发亮”“挡泥板高傲的横扫”之类的短语感觉用得太过了，有些做作，像极了里卡多·蒙特尔班④
 那句著名的“富贵的科林斯皮革”。但这些照片并不是为了推销，而只是为了追忆过去的辉煌。

作为世界上最伟大的新闻网页设计师之一，马里奥·加西亚（Mario Garcia）不止在一个场合里提到《生活》杂志里延续了几十年的图文共生模式可以并且应该作为网页上图文搭配的典范而获得新的活力。这个想法很有潜力，但是要实现并不容易。在一些不切实际的设想中，同一个人既能拍摄美图或视频，也能用文字赋予它们生气。然而，在现实生活中，这种和谐的景象是由 2 到 3 个人共同完成的：一个伟大的摄影师，一个善于合作的作家，还有一个善于从前两者身上创造出最佳效果的编辑。

装饰音

1.浏览一些插图或照片的说明文字。检查文字和照片中传递的信息是否准确，确保它们不相互矛盾，除非文字的目的是为了纠正照片给人的错误印象：“高中生罗伊·克拉克看上去是在自习室里温习他的代数，实际上在他的数学课本后是最新一期的《疯狂》（Mad
 ）杂志。”

2.如何为视觉图片写说明文字以及如何进行图文搭配，或许最好的建议来自编剧和制片人。艾弗·约克（Ivor Yorke）在他的书《电视新闻》（Television News
 ）中写道：“在大多数案例中，准确重复荧幕中正在发生的事，浪费了向观众传达有价值之物的良机。作家的技巧在于表达图片无法清楚表达的内容。”我在波因特的同事阿尔·汤普金斯（Al Tompkins）在《心之所向》（Aim for the Heart
 ）一书中认为，在优秀的电视节目中，“图片和文字不应该一一对应”，根据吉尔·盖勒斯（Jill Geisler）的观点，它们应该“携手并进”。

3.这种“携手并进”的例子可以在查理斯·库拉特（Charles Kuralt）的电视专题片《美国时刻》（American Moments
 ）的文字版图书中找到。其中一张消防站的黑白照片展示了一个古老的灯泡，它卷卷的灯丝仍在发光。库拉特写道：“想想看，在那个手吹玻璃里，那些厚厚的碳化灯丝已整整发光了 96 年——从泰迪·罗斯福⑤
 时期一直到现在，从马车到卡车，从莱特兄弟造出“小鹰”号飞机的前几年到人类登上月球后已经经历了一代人。”

4.更多建议：

作家、编辑、艺术家、设计师等人都必须知道图片中故事的主题和重点。

文字和视觉元素不应相互争夺注意力，而是应该共同响应并支撑主题。

为检验这一结果，看看图文的结合是否创造了统一的语调、风格、气氛或效果。

5.做一个练习，找一段极短的文字，如标题、副标题、简介或说明文字，添加细节或观点，将其扩写，使它比预期的内容更为丰富。



①
  科尔·波特（Cole Porter ，1891—1964），美国著名作曲家。乔治·格什温（George Gershwin，1898—1937），美国著名作曲家。理查德·罗杰斯（Richard Rodgers，1902—1979），美国著名作曲家。劳伦茨·哈特（Lorenz Hart)，词作家，德国诗人海涅的后裔，与罗杰斯一起创作音乐剧。


②
  乔治·奥威尔（George Orwell，1903—1950），英国著名小说家、记者和社会评论家。他的代表作《动物庄园》和《1984》是反极权主义的经典名著，其中《1984》是 20 世纪影响最大的英语小说之一。引文是他在《我为什么写作》中提到的，作为一个以诚实的政治信念来真实写作的作者，他的文字清晰、准确、简洁，如同一扇明净的玻璃窗。


③
  罗恩橡园是威廉·福克纳 (William Faulkner，1897—1962) 坐落于牛津郊区的宅邸。福克纳是美国著名作家，西方意识流文学的重要代表人物之一。


④
  里卡多·蒙特尔班（Ricardo Montalban，1920—2009），美国演员、导演，生于墨西哥。1942 年初登银幕，至 1946 年的 5 年内演了 10 余部影片。1947 年加入米高梅公司，饰演“拉丁情人”型的角色。1975 年成为克莱斯勒·科多巴轿车的代言人。


⑤
  西奥多·罗斯福（Theodore Roosevelt，1858—1919），人称老罗斯福，小名泰迪（Teddy），美国军事家、政治家、外交家，1901 年—1909 年担任第 26 任美国总统。　　1902 年 10 月 2 日，莱特兄弟在北卡罗来纳州的小鹰镇（Kitty Hawk）试飞滑翔机，后来他们就以试飞地来命名他们的飞机。




三十一　总结和定义

并非所有的定义都很简短，也并非所有的定义都会出现在字典里。在那些广为流传的文章里，作者们试图抓住诸如平等、死亡、宗教、色情、身份、教养、自然、市场、时间、战争、性别及其他所有概念的意义。在《定义“异常”的改变》（Defining Deviancy Down
 ）这篇颇有影响的文章中，美国前参议员丹尼尔·帕特里克·莫伊尼汉（Daniel Patrick Moynihan）探讨了那些曾经被认为是异常的行为最终被接纳、变成正常行为的途径（比如抚养非婚子女）。莫伊尼汉说，你怎么定义“异常”异常重要，如果经常被认为是离经叛道，那么你可能正生活在一个独裁国家。另一方面，如果你生活的地方很难认定什么行为是异常行径（思考一下色情作品在某种程度上成为美国文化的主流），社会准则可能存在缺失，这对那些弱势群体来说是有害的。

建立这样富有智慧的论点需要数月或数年的研究，需要成千上万的学术探讨。或者，我也可以直接在《美国传统词典》中查一下“异常”（deviant）这个词的意思：“偏离准则或公认的社会标准。”字典里的定义绝比不上莫伊尼汉的文章来得有力。但它倒是有个优点：非常简短。

我是个喜欢读字典的怪人。我在这方面的崇拜对象是一个叫作阿蒙·谢伊（Ammon Shea）的年轻人，他花了一年的时间从头到尾通读了《牛津英语词典》（Oxford English Dictionary
 ），并将这段经历写成了《阅读 OED：一人一年 21730 页》（Reading the OED: One Man，One Year，21730Pages
 ）这本书。谢伊写道：


我收集单词。

也可以说我收集单词书，截至目前我已经有一千本字典、辞典和各式各样的词汇表，但我并不把这视作收藏。这些书只是我收集的工具。尽管这些书可能占据了我的屋子，但真正的收藏满满地占据着我脑袋，在我度过的每一天里令我无止尽地着迷和快乐，我总是不停在想“有一个词可以用来描述它……”



我可以证明读字典确实有“无止尽的着迷和快乐”。我也被谢伊多达数百万字的一千册收集震惊到了；并且，从某种意义来说，谢伊的字典是短篇写作的锦集，里面有定义、词源、用法说明、按字母排列的单词和对短语的注释。

谢伊自己的书也一样。在读了“OED”里的每个字、每个定义和几乎两百万条历史引证后，谢伊重新组织了这些庞大的文本，并给读者划了重点——“ESPN 体育频道”可能会将它们称为“白日剧场”。在给出单词、部分词性、基本定义后，谢伊（他真是位有才华的爵士音乐家）用它们来即兴演奏，让我们因此而着迷并感到快乐。让我们来细读一下谢伊的书，欣赏以“m”开头的怪词吧：


	
Malesuete（adj.）：习惯了不良习惯或习俗。一个特别适合用来描述折磨我们所有人共同缺陷的中性词。“Malesuete”不是指灾难性的、令人抓狂的、希腊悲剧式的缺陷——比如献祭自己的孩子。它更适用于描述像在公共场合剪指甲的行为：那种会惹恼身边所有人的陋习。



	
Matrisate（v.）：效仿母亲。不像 OED 里大多数用来表示和母亲相似或是模仿母亲的词，“matrisate”这个词完全是基于个人的自由判断，允许你在合适的场合使用它，而不怕用错。



	
Micturient（adj.）：具有强烈的尿意。OED 给了此词令人钦佩的定义，但我坚决认为它在构词相似的“cacaturient”上有所失职，尽管我很少会这么想。在“micturient”的引文中这两个词都提到了，但是“cacaturient”在字典里却没有定义。尽管根据语义很容易推测出它的意思，我始终认为这不公平。





这就是定义、注解每个词的意义及其演变的魅力。尽管谢伊不认为字典中的定义是以娱乐为目的，但他欢迎读者，特别是他自己，在简短的词语解释中找到乐趣。

词典编纂的先驱萨缪尔·约翰逊像矗立在 18 世纪的灯塔。1755 年，约翰逊用 10 年时间完成了《英语语言字典》（A Dictionary of the English Language
 ）这本巨作。在我们那个年代，这本超过 4 万个词条的词典因较少有古怪的、充满政治色彩的定义而知名，譬如有关“辉格党”“托利党”的定义，以及最著名的有关“燕麦”的定义：“一种在英格兰通常用来喂马，但在苏格兰被当作食物的谷物。”（当我在 2011 年 11 月写这篇文章时，一些可能对约翰逊博士不满的苏格兰人正试图脱离英格兰独立，激烈的宪法争论围绕着整个大不列颠。）

尽管有这些不同寻常的定义，根据字典编辑杰克·林奇（Jack Lynch）的说法，字典里的大多数定义都是严肃公正的。在这项艰辛的脑力工作中，他引用了约翰逊博士的话：“解释语言本身是非常困难的；许多词汇不能用同义词来解释，因为它们所代表的观点并非一个简单称号；也不能用释义的手法，因为简单的观点无法被描述……必须要用不比原词更难理解的术语去解释，而这些术语并不一定能找到。”

想象有一天在约翰逊博士的研究中，他开始仔细审查关于“死亡”一词不同意义的历史引证。下面的定义被放进了他的字典里：

1.生命的消逝；灵魂离开身体……

2.消亡；毁灭……

3.死去的声明……

4.死亡的方式……

5.骷髅所代表的……

6.谋杀，非法毁坏生命的行为……

7.死亡的原因……

8.毁灭者……

9.（在诗歌中）死亡的手段……

10.（在神学中）遭天谴；永劫。

我们可以在现代生物医学和伦理辩论中看到关于法律意义上死亡的定义，但这些定义不仅仅存在于字典或学期论文中。1976 年，牛津大学法律教授 P. D. G. 斯凯格（P. D. G. Skegg）主张“颁布法令来定义一个人应在何时被视为法律意义上的死亡”。“脑死亡”或“植物人”如何区分？斯凯格写道：“法律中的关键条款可以简单论述‘当一个人的大脑活动（包括脑干活动）不可逆转地停止时，他应被认定为法律意义上的死亡’。这项条款将使得医学专家们得以放手去讨论关于所有的大脑活动在何时才算不可逆转地停止的更新更好的标准，在此背景下，专家委员会无疑将发挥作用。”在过去 30 年里，由于像新泽西的凯伦·安·昆兰和佛罗里达的特里·夏沃这样轰动的案例，无数的书籍和研究争论着死亡的定义。然而，当我们回到事实的核心，我们渴望的是简洁的定义：“当一个人所有的大脑活动（包括脑干活动）不可逆转地停止时，就应被认定为法律意义上的死亡。”斯凯格教授的版本只有 21 个单词。

让我们从严肃的讨论转向娱乐怪诞的电视喜剧和假新闻脱口秀的主持人史蒂芬·柯尔伯特（Stephen Colbert）上来，他扮演的无知又自信的精英白痴形象已使他成为美国人的偶像。通过漫天的讽刺，柯尔伯特用犀利的语言构建了他的政治评论观点，那些对总统候选人和国会议员的批评尤其精彩。他的节目特点是“造词”（The Word），而我的 iPhone 里也有这款 App。

柯尔伯特的政治流行语和段子有：


	
狗咬吕洞宾（Bite the hand that feeds you）



	
天字第一号讲坛（白宫）（Bully pulpit）



	
抓住 2012（Catch 2012）



	
死亡和税收（Death and taxes）



	
经济繁荣（Economic boom）



	
美满的结局（Happy endings）



	
白日做梦（Head in the cloud）



	
不听恶语（Hear no evil）



	
让他们去买蛋糕啊①
 （Let them buy cake）



	
生命、自由和愤怒的追求（Life, liberty and the pursuit of angriness）



	
反应过度者（Over-reactor）



	
冲击投票（Shock the vote）



	
1%（The 1%）



	
决定性时刻（The defining moment）



	
一口吃不成胖子（Too big to nail）





这些词都没有柯尔伯特最早造出的其中一个词有影响力：感实性（Truthiness）。这是柯尔伯特在 2005 年 10 月 17 日的《柯尔伯特报告》（The Colbert Report
 ）中造的词。他是这么向观众解释的：


我们不是在讨论真相，我们是在讨论像真相一样的伪物——那是一种我们希望存在的真相……现在，我敢肯定，一些“文字警察”，即《韦氏词典 》里的“文字君子”（wordinistas）会说：“嘿，没有这个词啊。”②
 好吧，了解我的人都知道我并不喜欢字典或参考书。写它们的人都是精英，他们总是不断告诉我们什么是真的，什么不是；或者什么发生了，什么尚未发生。



那么，柯尔伯特的新词被字典收录了吗？2006 年，韦氏字典将“感实性”作为当年的年度词汇：


感实性


1.一种主观认定而非基于书本的真实。（2005 年 10 月，史蒂芬·柯尔伯特在他的喜剧节目“柯尔伯特报告”中提到这个词。）

2.一种偏爱期望成真的观念或事实而非已知的观念或事实的特质。（美国方言学会，2006 年 1 月。）

第一个定义只用了 8 个单词，第二个则用了 21 个单词。

装饰音

定义的技巧适用于所有学科的写作者。在最基本的层面上，它包含了对词语的理解、设置界限、表达意义的过程。它符合课堂上、研究中以及工作中的标准。正如我通过学习专业高尔夫球手的挥杆动作来提升我的水平，我也通过学习专业定义者的作品来提升我的写作水平。这些专业的定义者被称为词典编纂者。

关于如何写好定义，有人向我推荐了西德尼·I·朗道（Sidney I. Landau）的作品，特别是他那本《词典：编纂的艺术与技巧》（Dictionaries: The Art and Craft of Lexicography
 ）。他在开头提到这样的认知：不同的作家，根据任务和目的的不同，以不同的标准、不同的方式来定义事物。即便如此，所有的作家都能从朗道称之为“出色的定义练习”里有所收获。他的建议如下：

1.优先考虑词汇或事物的本质：“定义者必须把自己当成一个对该词一知半解并且试图从中找出几种错误假设的人，这样的人可能会草拟出他/她能想到的每个定义，直到写出的定义不被人误解。”

2.简化，但并不意味着要舍弃清晰和理解。实践中的智慧是定义者应“避免用更难理解的词去定义简单的词”，但这条简单的道理通常很难执行，就像约翰逊博士将“网”定义为“在相同距离下任何交错的物体，且交点间存在空隙”。我的经验是：应该用“慈善”去解释“救济”，而不是相反。

3.保持简短，但不要写得过短而造成歧义。朗道将下定义的人分为定义者和编辑。即便定义者没有老师或编辑帮忙，只能孤军奋战，这个分类也是有意义的。他给定义者的建议是：如有必要，用尽可能多的词去下定义，然后再做删减。目的是让定义准确、明了、易懂。设想你写推特时用到的方法。你可能正好有 140 字的字数限制，但没有理由不事先打一个 180 字的草稿。方便（又蛮横）的推特计数器显示你已经超过 40 个字，那只要删减到相应的字数就行了！

4.理解你的受众。除了编纂词典，优秀的作家也善于解释。在了解读者及其需求的基础上，作家通过解释术语，用已知去定义未知，呈现给读者更为清晰的新知识。



①
  通常的说法是“让他们去吃蛋糕”，典故是 18 世纪法兰西皇后玛丽·安托瓦内特在听到报告“人民都穷得没有面包吃”时的回答，类似于中国西晋的晋惠帝在听到百姓因饥荒连糠都吃不上时回答“何不食肉糜”。


②
  “wordinistas”非真正的英语单词，这里柯尔伯特用这个词来搞笑。




三十二　列表

罗伯特·冈宁（Robert Gunning）是全美写作思路最清晰的人之一，他因在《如何拭去写作的迷雾》（How to Take the Fog out of Writing
 ）中提出的建议而知名。冈宁在 1964 年写道：


假设有两封信同时放在你的桌上。一封是密密麻麻的实心字，另一封则大大方方地分成几段，有缩排，有列表，可能还有副标题。你会先读哪一封呢？

我们总是会选择页边有留白，看上去整洁的那封信。这是因为长久的经验告诉我们，这么写的信或报告通常更有条理。作者试图让他的思绪更为清晰，而他的每一次努力都使得阅读更为容易。



威廉·布罗豪（William Brohaugh）在他的书《紧凑地写作》（Write Tight
 ）中给这种方法起了个名字：非语言性精简。“紧凑地写作不仅包括精简文字，”他写道，“还包括编排文字，即在页面内进行排版，这是对你文章的物理性呈现。”布罗豪罗列了边注栏、副标题、脚注、分段和列表等方法。

曾有段时间，脸书鼓励用户列举关于性格、习惯的“25 个关于自己的随机事项”。我当时想到的是列举“25 个关于写短文的非随机事项”。因此，我稍微修改了这本书的写作目的，并列出了清单。这个清单会帮助你复习我已经提到的一些方法，在其中，你也会看到一些新说法和新观点：

1.坚持在日记本上练习短文写作。

2.在“小地方”练习短文写作：便签条、索引卡片、手掌。

3.这个清单并非短文写作的范例。相反，它之所以酷是在于，它是由 25 个短句子构成的长文章。

4.短句子让长列表更有可读性，因为它们留出的空白愉悦了视觉感官。

5.记住斯特伦克和怀特的话：“删掉多余的词。”（正如你所看见的，我在这点上改弦易张。）

6.当心网络写作的无限空间滋生漫无边际的冗文。

7.文章越短，每个字的分量越重。

8.每个片段都应包含一个“闪光点”来吸引读者。

9.记住唐纳德·默里的话：“简洁来自精挑细选而非粗暴压缩。”

10.记住奇普·斯坎伦的话：“重点，重点，重点。”

11.记住亚瑟·奎勒·库奇爵士的话：“谋杀你的爱人。”狠下心来删掉那些你偏爱但是对重点没有帮助的文学效果。

12.一开始的构思就要短。构思一首十四行诗，而非长篇史诗。

13.删掉“弱词”：副词、被动语态、一连串的介词短语以及臃肿的拉丁术语。

14.讯息越有力，句子越短，比如“耶稣哭了。”①


15.不要“倾倒”讯息。修改，润色，校对一切。

16.试试短文学：俳句或对句。

17.阅读、学习各类短文，从塞缪尔·佩皮斯（Samuel Pepys）的日记到你最喜欢的推特，收集短文写作的精彩例子。

18.重要的单词在短文章里的最佳位置是结尾。

19.尽可能紧挨着结尾讲故事。

20.思考这些食物里的短文：幸运饼干和情人节的心形糖。

21.先剪干，再修枝。在你摇晃下枯叶前，先剪去枯枝。

22.记住布莱斯·帕斯卡尔（Blaise Pascal）的话：你可能需要更多而非更少的时间，去写出既好又短的文章。

23.探讨这段话：“他们说好人不长寿。西班牙独裁者弗兰西斯科·佛朗哥（Francisco Franco）昨晚去世，享年 83 岁。这种说法似乎是真的。”

24.写一篇关于短文写作的任务声明。尽量简短。

25.将新闻标题、照片标题、推荐文、博客、推特文、短信等所有短文形式视为独特的文学体裁。

即便是长长的列表，也可以成为可靠实用的短文写作。任何页面或屏幕上有列表的话，都将扩大空白的空间，缩小文字的覆盖区域。这将有助于作者决定所列举项目的数量和顺序。读者一览列表，就可以决定是从头看到尾还是一览而过。

装饰音

1.任何列表最重要的作用就是为页面留白，提供一个舒适的视觉环境以便浏览和理解信息。

2.最出色的列表能够让每一个条目都独立成为一个小格言或一个小窍门。

3.重复列表里的要素，或重复别人的话，就像我要求读者们“记住……”。

4.尽管我给列表里的项目标了数字，以便学习或讨论时参考，但我在制作其他列表时也喜欢用圆点。在决定表格的形式时，要有灵活性和目的性。

5.买本《时尚》或《男性健康》之类的流行杂志。注意看封面告诉了你杂志中会有多少列表、建议、小窍门、小秘密。现在浏览一遍杂志，看看它们丰富的排版形式。



①
  “耶稣哭了”是整本圣经里最短的一节经文，中文有四个字，希腊文与英文只有两个单词。




三十三　报告和叙述

路遥知马力，日久见人心。我在许多场合都说过这句话，特别是当记者们争先恐后地想成为第一个得到头条新闻而非真实新闻的人时，这句话尤其有效。轻率会导致假新闻的产生，比如那些关于马克·吐温、鲍勃·霍普、史蒂夫·乔布斯、乔·帕特诺英年早逝的报道。①
 是的，和我们所有人一样，他们最后都死了，但是在提笔写作前先核实信息的准确性应成为我们的共识。

在不断变化的时间中，准确性是信誉的灵魂。不论你是哪个领域的写作者，如果你能学会准确、快速地写作，那么写出伟大的短文只不过是条件反射。我的老师乔希·本顿（Josh Benton）是一名好奇心极强的年轻记者，为哈佛尼曼基金会的报纸供稿，在那儿，他记录了新兴的写作形式，并产生了一定的影响。

他最为重要的观点是，读者期望从那些需要花费数月甚至数年时间写出来的书和报告里知晓的故事内容，从现场的目击证词中同样可以得到。实时报道以博客直播或短消息的形式存在，包括推特的消息推送。在本顿的观点中，网络实时报道将作者和读者“从整点新闻带到实时新闻”。敏锐的报道成为批评报道的一种形式，而非标准的评论或自我展示。

《多伦多星报》的年轻记者乔安娜·史密斯是第一个以生动的推特语言引起我注意的人，她报道了在被地震侵袭的海地街头的见闻。下面是她从现场传回的推特文：


	
人们看着他溅出鲜血。穿着蓝白色多萝西牌裙子的小女孩也挤到人群中凑热闹。



	
越狱犯在抢劫时被逮捕，警察将其带走、殴打，拖到街上，然后他们慢慢地死去，尸体被放在垃圾堆里焚烧。



	
卢克纳·路易斯要求给领事馆发讯息：“我们很高兴在海地海岸见到你们，我们需要你们的帮助。现在最大的问题是恶臭。”



	
在迦南的角落里，垃圾堆散发着臭气，其中一些正在燃烧。两只小鸡在当中啄着碎屑。



	
两个男人用硬纸板做担架抬着一个小女孩，她的手臂搂着他们的脖子，脚在新的固定架里，疼得哇哇大叫。



	
男子用扩音器为垃圾车开路，大喊着垃圾场正驶往大规模埋葬点。我将继续跟踪，目前不确定其真实性。



	
目前在臭名昭著的太阳城贫民窟建立分发点太危险了，但一切正在评估中。联合国称，有组织正试图从中获利。





这些事发生在几年前，但我现在仍然觉得史密斯的报道引人入胜，就像一个时间机器让我身处现场。回到乔希·本顿的理论中来，这些推特文之所以引起我们的兴趣是因为它们来自目击者在当下的亲眼所见，而在传统的新闻形式中，这种纪实的力量通常会随着时间逝去。

从这个意义上说，推特等实时短消息和长篇纪实故事（一种需要花费大量时间的写作形式）是共同对抗引人入睡、单调乏味的传统报告的盟友。本顿指出，坦诚的报告人会思考“这是个故事吗”，博主则会想“它有趣吗”。当传统报告看上去被限定在了时间的围城里，博客则提供了“一系列正在实时进行的报道”。就像纪实作家试图在故事中刻画人物一样，博主也可以“通过线索和报道塑造人物”。

本顿崇拜英国诗人和记者詹姆斯·芬顿（James Fenton），他坚持“在最真实的情况下报道”——注重目击者在当时当下的视角。1986 年在马尼拉报道费迪南德·马科斯②
 总统下台时，芬顿写道：


我们跑上楼梯，向右拐进了接待室。那里坐着马科斯本人，周围是伊梅尔达和他的家人，右侧是三四名将军。他们选择了接待室而不是主厅，是因为这里只有少数记者和摄像师，昨天大阵列的军人已经看不到了。我非常仔细地观察了马科斯，心想：这不是他。它看起来像某种披着人皮的东西，像盛气凌人的 Mekon③
 。它以一种精密的教条式的口吻讲话，设法让人觉得它说的话条理清晰但完全没有意义。它的左手放在桌子底下，我观察了那只手一会儿，看看它是不是在故意隐藏。结果并非如此。



芬顿的文章将新旧短文写作形式联系到一起，不论是肯尼迪遭刺杀后各种通讯社报道中戏剧性的爆炸新闻，还是 2011 年华尔街抗议运动中在手机等移动设备上传播的世界性“业余新闻”。

越来越多的新闻不再通过官方渠道而是通过群体信息发送。比如当年 5.9 级地震震惊了弗吉尼亚和东海岸沿线地区时，下面这几条推特上的即时报道：


	
内政部网站 4 分钟前公布了此次地震的初步震级为 5.8 级。［@马林·戴夫（Marin Dave）］



	
我的编辑在这里开玩笑说之后要进行地震演习。也许这不是开玩笑？［@布莱恩·斯特尔特（Brian Stelter）］



	
我也感觉到了地震！！！！！我是这个历史时刻的一部分！！！［@迈克尔·克鲁斯（Michael Kruse）］



	
重大消息：奥巴马在白宫宣布针对蝗虫、青蛙、波托马克河赤潮的应急方案。［@杰夫·贾维斯（Jeff Jarvis）］



	
对新闻业潜在未来的观点：这会是杀死报纸的地震吗？（《纽约时报》）



	
应该把地震的消息置于付费项目之外吗？［@J·本顿（J Benton）］





在欧洲的埃内斯托·普列戈（Ernesto Priego）给乔希·本顿发了一条信息，总结了这上千条推特的效果：“这些报道在全美以惊人的速度出现，真是令人难以置信……我在伦敦几乎也能实时感觉到地震的存在！”

这种即时消息的苗头早在 19 世纪电报消弭了时空的隔阂时就已经存在，这种技术将通讯从地理和交通的束缚中解放出来。尽管两个世纪过去了，在我们心中仍存在着像特祖·柯尔④
 一样的活动家，他的世界观将纽约的布鲁克林和尼日利亚的拉各斯连接到了一起：


	
达拉佐地区里加尔·伊萨米亚（Rigar Isamiya Darazo）的赛博现在是个鳏夫。在去农场的路上，他用锄头砸死了自己的妻子。



	
在尼日利亚出现了一个真正的变革型领导者——法肖拉。



	
事物需要改变。已经无法活下去了。



	
但与这相对的是：那些铁一般存在的一系列无意义的死亡和苦难。这个苦难的国家早已深陷暴行之中。





小说家们也开始行动起来。正如小说和短篇故事里经常会出现信件交流或电话对话的片段，他们现在也可以模仿网络语言进行创作。小说家詹妮弗·伊根（Jennifer Egan）就机灵地写了一个叫“黑盒子”的短篇故事，刊登在 2012 年 6 月 4 日的《纽约客》上。故事总共分为 47 个部分，每个部分都嵌在一个黑框的盒子里，包括几个像推特文一样的句子。例如故事的第三部分：


	
扮成美女并不意味着在法国南部的岩石海岸上读你喜欢的书。



	
裸晒和进食一样，都可以补充营养。



	
即便是一个有权势的人在第一次脱去浴袍时也会短暂地有所自觉。



	
从技术上看，穿着速比涛（Speedo）的男人不可能比穿着泳裤的男人更好看。



	
如果你喜欢深色肌肤的人，那么在你眼中，白色的皮肤就像流失了人体的一些必要元素。





需要指出的是，这段中的句子分别有 22、10、17、14 个单词。总共只有 80 个单词。

装饰音

1.即便经过两个多世纪，新闻报道中涉及的基本问题仍然不变：who（何人）、what（何事）、where（何地）、when（何时）、why（为何）、how（如何）。在短文形式中，精明的记者会避免将五个“W”全部塞入一个文本，而是会侧重其中的一两个要素。

2.新闻报道可以通过这个转换表变成故事：何人=人物；何事=事件；何地=场景；何时=时间线；为何=动机；如何=如何发生。

3.尽管我们生活在信息化的世界中，被绑在我们的电脑和手机上，但生动的报道仍浸透在现实之中，不论是视频会议还是飞机失事，都需要你用自己的眼睛去观察，然后在对现实生活的精致模仿中刻画出这些迷你场景。

4.除非是实时接收推特的消息推送，你将以倒序去阅读这些消息，因为最新的消息在列表的顶部。尝试用十几条推特文报道一个事件。在电脑文档里写出这些推特文，然后颠倒它们的顺序，将它们置于自然的顺序中。倒着读和顺着读有什么区别？



①
  鲍勃·霍普（Bob Hope，1903—2003），生于英国，美国电影、电视、广播喜剧演员，电台与电视主持人，脱口秀谐星及制作人。　　乔·帕特诺（Joe Paterno，1926—2012），前宾夕法尼亚州立大学尼塔尼雄狮队的主教练，也是 NCAA 历史上排名第一的橄榄球教练。


②
  费迪南德·马科斯（Ferdinand Marcos，1917—1989），菲律宾政治人物、独裁者，菲律宾前总统，1965 年至 1986 年统治菲律宾。1986 年第 4 次当选总统，但因选举舞弊导致群众大规模抗议而被迫流亡美国夏威夷州。


③
  Mekon 是英国漫画里的反派角色，头光脑大脸绿。


④
  特祖·柯尔（Teju Cole，1975—），美国作家，摄影师和艺术历史学家，其父母是尼日利亚人。




三十四　标题

不久前，我写了一个关于年轻的夏威夷人搬去阿拉斯加找工作的“标签化”的标题：“在阿拉斯加的油管上冲浪。”这个标题用双关语将夏威夷的海上运动和阿拉斯加的石油运输结合在一起，然而结果却是这个故事并不存在。现在，我因为所谓的 SEO——搜索引擎优化（Search Engine Optimization）彻底打消了用这个标题的念头。在一个由谷歌和其他搜索引擎主宰的世界里，更好的标题撰写策略是用直接的、不带隐喻的语言去涵盖新闻和信息中的关键词。这些关键词最有可能被搜索引擎检索到，以提升你的文章在谷歌页面上的排名。因此，为了让我的故事更好地被别人搜索并看到，它需要换一个标题，譬如“年轻的夏威夷人在阿拉斯加的石油产业谋职”。注意我是如何找准这些关键词的：夏威夷、阿拉斯加、石油、谋职。

我担心 SEO 用枯燥的算法取代了创造力，扼杀了那些巧妙标题的创作。

因此，我准备进行一个小实验。我曾想把我为利特尔&布朗出版社撰写的第一本关于写作方面的书命名为“狗狗的名字”，因为给狗狗取个名字并将这个名字放在故事里，将使故事具备读者喜爱的某种特性。这确实是我最喜欢的写作方法。但出版商米迦勒·皮奇先生决定书名应叫作《写作工具》。

我最近一次在谷歌上搜索这个短语时，我的书在排行前三位，其他时候都比这排名低。而当我搜索“狗狗的名字”时，除了一些幼犬的网站，我没搜到任何东西。

就像许多新技术一样，由于社交网络正成为越来越重要的新闻传播路径，SEO 的霸权在 2012 年受到了挑战。我们可以先称它为 SNO——社会网络优化（Social Network Optimization）。越来越多的人开始接收他们的朋友和关注者在脸书和推特上阅读和学习的动态，对于这个发展，媒体专家杰夫·桑德曼（Jeff Sonderman）写道：“拜拜了，SEO。”但等一等，就会产生这样一个标题：“社交媒体取代 SEO，只因谷歌让搜索结果私人化。”而它也是一个 SEO 式的标题。

不过，我不会对像“搜索引擎优化”这样丑陋的短语破坏了伟大的标题创作这件事袖手旁观。早在 1940 年，两名编辑明白了这样一个道理：一个伟大标题的创造力从不会和实际的真相存在分歧。在他们的著作《标题和期限》（Headlines and Deadlines
 ）中，罗伯特·E·加斯特（Robert E. Garst）和西奥多·伯恩斯坦（Theodore Bernstein）写道：


一个标题作家吹嘘他正在进行一种新的文学艺术形式的创作，将会立马被认为是知识的攀登者。但这种吹嘘不能没有根据。因为标题作为一种表达形式，和十四行诗或八行两韵诗一样要达到许多标准和要求，视觉效果也是其中重要的一点。当然，区别在于最终的结果，在标题中视觉呈现是为了好看，在诗词中它有实效。



在传统的出版行业中，标题至关重要。在网络阅读和网络写作盛行的时代，标题也占据着至高无上的地位。网络读者就像扫描仪，他们可以快速地决定读什么、什么时候放下这个去读下一个。经常，他们看一眼标题就做出了决定。

措词和语序是标题是否清晰、直接和权威的通行证。以瓦妮莎·福克斯（Vanessa Fox）收集的内容相同的两个标题为例。福克斯本人在搜索引擎、市场营销和网络受众上写了几本著作，更确切地说，她知道人们倾向于在网上阅读什么，以及为什么阅读这些内容。

下面这则消息是有关 2011 年 9 月 15 日反对华尔街游行中被纽约警方驱逐的示威者的。美联社的新闻标题是“占领华尔街示威运动的最新进展”，下面是新闻摘要：“在星期二早些时候，警方在祖科蒂(Zuccotti)公园进行清场，以便让环卫人员清理占领华尔街运动的示威者待了两个月的场地”。

大约在同一时间，彭博社发了一篇标题为“纽约警方驱逐占领华尔街运动示威者”的文章，后面写道：“今日早些时候，配戴防暴装备的纽约警察涌入下曼哈顿区的公园，驱逐已经在此扎营超过 8 周、抗议收入不平等的占领华尔街运动的示威者。”瓦妮莎·福克斯的分析指出，彭博社的视角揭示了更多新闻要素间的联系，而这是由新闻标题的不同产生的结果。

按照 SEO 的标准，彭博社标题中的每个字都有用，而美联社的标题就未达到预期的效果。这是评价拟定标题的新方法，但在福克斯与一些作家分享了这些案例后，我的观点是，用老标准去评判的话，彭博社的标题也同样写得很出色。而美联社的标题中却没有动词！没有动词意味着没有动作。没有动作意味着没有什么可以给读者看的。没有什么可看的意味着没有思想的火花，没有更深入细读故事的理由。相比之下，彭博社以主谓结构作为开头，以直接的宾语作结尾：“警方驱逐示威者。”它旗帜鲜明地描述了这个场景，并在新闻摘要里生动地铺展开来，用“防暴装备”“扎营”“8 周”（比两个月更富戏剧性）、“抗议收入不平等”等词吸引读者注意。

这个道理很简单：没有什么新奇的结构可以代替最为基本的报道和故事中三元结构的魅力。谁对谁做了什么，及我们想要了解更多，这就是一种读者兴趣优化的形式，我们将其称之为主谓宾结构。

装饰音

1.在标题上花些时间和精力。它们对诸如书籍、博客等都很重要。《精简写作》最初的副标题是“在加速的时代有效沟通”（Effective Communication in an Accelerating Age）之类的话，但是没有人喜欢在一个标榜简洁的书上看到这么长一段文字。修改后的版本是“快节奏时代的文字技巧”（Word Craft for Fast Times）。在标题中，每个字、每个字母、每个空格都很重要。

2.注意标题写作的语言对搜索结果的影响。但也需意识到谷歌搜索已经或多或少受到了影响力日益增强的社交网络的挑战。在 SEO 限制了文字内容的同时，社交网络包容了更具创造力和更随意的语言。例如，推特上的标题就是通过标签来传递消息，“用#”组织索引，比如“#写作工具”“#我的第一次”“#海地地震”。媒介专家斯里·斯里尼瓦萨（Sree Sreenivasan）认为，不起眼的标签也可以有力地引起读者的注意，如果它看上去是“最短的、特别的、过目难忘的短语”。对所有优秀短文来说，这条形容倒不赖。

3.一个出色的网络新闻标题的秘诀在于：一句话中包含两到三个新闻的核心要素，包含了以主谓宾为结构的信息。比如：“* *表示支持同性婚姻。”不要害怕添加一些与众不同的装饰音，就像这个关于剽窃的标题：“伦理学教授犯下非原创的罪行。”当看到这些令人印象深刻的标题时，记在你的笔记本上。


三十五　防止短文写作的误用

我们一次又一次地讨论了短文写作的惊人能量，关于其危害却没有足够的关注。比方说，让我们回到口号这种众所周知、有强烈说服力的短文写作形式中来。当我们重返历史，知晓了它起源于苏格兰战歌时，这里出现了一个问题。口号，某种程度上和现代的“领导讲话”或“话题焦点”密不可分，在政治宣传和误传误报上起到了至关重要的作用。它呼唤的是恐惧和偏见，而非理性和宽容。

对某一口号的依附将替代正常的怀疑和批判性思维，杰弗瑞· 朔伊尔（Jeffrey Scheuer）就在他的书《扭曲社会的声音》（The Sound Bite Society
 ）中批判了这个问题：“扭曲社会的声音充斥着名人画像和口号，以及零碎的、缩略的符号化的信息，这是一种直接肤浅的交流文化。它不仅是一种满足于消费的文化，也是一种表面化的文化，其中‘新闻’的观念在固化的‘大众娱乐’中逐渐被削弱。这是一个对暴力麻木的社会，一个愤世嫉俗又沉默不语的社会，一个对合作、概念化、严肃话语等日益复杂的人类活动冷漠的社会，这种冷漠甚至是一种轻蔑。”

因撰写反乌托邦小说而知名的两位伟大的英国作家让我对政治和语言形成了自己的看法。第一位是乔治·奥威尔，他在二战后提出了这样一番评论：


在我们这个时代，政治演说和写作主要用于辩护那些无法辩解的事物。英国在印度统治的延续、在日本投放原子弹，这些的确可以辩护，但只能使用那些对于大多数人来说过于残酷并且与政党公开宣称的政治目标不一致的论点。因此，政治语言中的大部分都是由委婉语、乞求式的反问句和暧昧的模糊语构成的。



他举了几个例子，比如“毫无防备的村庄被空袭，居民被赶到乡下，牲口被机枪扫射，茅屋被燃烧弹点燃：这就是所谓的绥靖政策”。当我们还在争论水刑是酷刑还是“强化审讯”的一种形式时，我们完全没有必要在这个时代之外寻找其他例子。再如，那些从墨西哥偷渡到美国的人算“非法入境者”还是“无证劳工”呢？在我们这个时代，有争议的问题沦为文字战争，沦为谁能占领话语制高点的斗争。不要认为这些语言最终会战胜考验和错误。事实上，这些语言最终是由研究人员以及政治核心团队在党羽和媒体顾问的评估下对信息做出反应后决定的。

所谓的舆论领袖弗兰克·伦兹（Frank Luntz）在他的书《有效词汇》（Words That Work
 ）中提到：“不是你想说什么，而是人们想听什么。”作为经常出现在福克斯新闻上的语言研究者，伦兹提出了有助于推进一个争论或话题的语言建议。总而言之，就是倾向性宣传。

“如果你是一个‘小政府’的支持者，”伦兹写道，“最好用‘让华盛顿负责’或‘让华盛顿更有效率’这样的话语。”这位意见领袖在此提出几种措辞：


	
当提到医疗改革时，不要用私有化，而用个性化。



	
不要用税收改革或削减税收，而用税收简化或税收减负。



	
不要用资本主义或全球化经济，而用自由市场经济。



	
不要用继承税或财产税，而用遗产税。



	
不要用石油钻探，而用能源勘探。





如果你相信所谓的侵权法改革，伦兹建议你别用“辩护律师”称呼对手，而用“人身伤害律师”。为什么？“很难不去信任一个辩护律师，部分原因在于他们在电视和电影里被刻画得很完美。但是个人伤害律师，也叫打事故官司的律师，让人们想起那些恼人的、不停骚扰、怂恿人们起诉某某人的深夜电视广告。如果你想再进一步提升强度，就用‘乘人之危的个人伤害律师’这个称呼。”

这里不存在中立，没有必要秉持客观或无党派的立场。倾向性宣传的某种艺术就是使你选择百事可乐而非可口可乐，福特而非雪佛兰，共和党而非民主党。媒介顾问需要的是煽动的而非中立的语言。譬如，用能源勘探而非石油钻探。注意伦兹如何将话语由视觉层面上升到抽象层面，从脑子里出现了巨大的探入地表下钻涌出黑色黏稠物的钻头，转换到了难以视觉化的语言。奥威尔这样评价这种方法：“夸张的风格本身就是一种委婉。大量的拉丁词汇像软绵绵的雪落在事实上，模糊了轮廓，掩盖了所有的细节。清晰明了的语言的大敌就是不真诚。当一个人真正的目标和公开宣称的目标有差距时，他就会本能地把它变成长篇大论和滔滔不绝的套话，就像乌贼喷出的墨水。”

所以我们能写出什么样的历史性口号，让其即便历经几代人也仍被铭记呢？“记住阿拉莫”，“记住缅因号”，“祸从口出”，还是“要么 54 度 40 分，要么战斗”？（我喜欢这个口号在数字上押了头韵，即便我不记得它说的是哪件事）①
 （Dictionary.com 网站的解释是：“1846 年流行的口号，特别是在民主党内很流行，该党坚持美国对整个俄勒冈州的控制权，包括大不列颠宣称拥有主权的北纬 49 度到 54 度 40 分间的那块区域。”）

1958 年，另一个伟大的反乌托邦主义者阿道司·赫胥黎②
 认为，奥威尔在《1984》中描绘的“暴力和镇压”下的独裁统治可以被“巩固和控制”所取代，并在他自己的小说《美丽新世界》（Brave New World
 ）中对此进行了描述。为了证明这番结论，赫胥黎阐述了理性和非理性宣传的区别。

他写道：“对于与公开的利己主义相一致的行为，倾向性宣传会基于已经过充分论证的最为可靠的论据，运用逻辑来诉诸理性。”理性战胜激情将创造出一个乌托邦。反之，赫胥黎写道：“而对于掩盖在利己主义的念头支配下的行为，其宣传的论据通常断章取义、弄虚作假、漏洞百出，避免作逻辑的论断，仅仅靠着重复口号
 ，愤怒谴责国内外的替罪羊，狡猾地将最低级的念头披上最高尚的理想外衣。因而，暴行也就可以假上帝之名作恶”。（斜体字是我加的。）

这些论点不可避免地归结为一个结论：不论短文写作多么巧妙，它既可以用来行善，也可以（已经无数次）用于做恶。这个世界上有太多美好的事物可以被拿来推销贩卖，从实用的产品到进步的想法。但你的灵魂并非其中之物。

装饰音

1.在你短文的阅读和写作中，警惕对形式的潜在滥用。在你的笔记本上为那些极为险恶的例子预留出特殊的位置，你可以在每天的电台脱口秀、有线电视新闻评论、周期性的政治广告中发现它们。记下下面这个例子：“不要针对移民或劳工，只针对非法的外来人。”在下面提到的滥用上画重点：“若试图剥离‘外来人’（Aliens）中的人性因素，将使这个句子听上去像美国被火星人入侵了。”

2.倾向性宣传（Propaganda）一词曾有中性的意思：用于支持某个候选人或某种事业的语言或其他信息。在第二次世界大战末期，它因与纳粹的仇恨言论和文学脱不了干系，而有了负面的含义。因此，我们不再有代表正面、理性宣传的词汇。也许提倡（Advocacy）一词大体接近这个意思。留意包括口号及其他归纳性语言在内的鼓励理性胜过情绪和激情的语言。



①
  1844 年的总统候选人詹姆斯·K·伯尔克在竞选时提出口号：“要么 54 度 40 分，要么战斗（Fifty-four Forty or Fight）。”即要争取将美国和加拿大之间的分界线划在北纬线 54 度 40 分上。


②
  阿道司·赫胥黎(Aldous Leonard Huxley，1894—1963)，英国作家，以小说和大量散文作品闻名于世，代表作品为《美丽新世界》。




三十六　最后一些话

恭喜。如果你一路读到这儿，你已经读了十几万字关于短文写作的内容。我希望我已经证实了我的观点：在一些优秀作家的笔下，几句妙语胜得过上千张图。

我尽力将我的写作哲学在这里讲清楚：只有带着高尚的，至少是有用的目的去写作，技巧上的成就才显得重要。我是从一位前不久死于车祸的朋友身上得到的这个想法。他叫柯尔·坎培尔（Cole Campbell），一位学术领袖和散文家，更是位有争议的报纸编辑。在他最近的作品集《作为民主艺术的新闻学》（Journalism as a Democratic Art
 ）中，我发现柯尔“带着目的去写作”的理念来源。它来自 1999 年的《共同观念》（For Common Things
 ）这本书，作者是“年轻聪明的弗吉尼亚州西部人”杰迪戴亚·珀迪（Jedediah Purdy）。（我知道柯尔喜欢作者的名字）

珀迪写道：


信仰与知识的结合创造了富有尊严的工作。

我以一个匠人的想法去思考这一点，可能是因为我了解匠人并钦佩他们的工作，可能是因为他们通过精湛的技艺将思想融入了值得信赖的作品之中。匠人不朽的尊严来自作品的制作过程，以及制作目的本身对他的意义。他对每一个工具的使用方式都了如指掌，并可以自己制作和修补其中的大部分工具。他可以鉴定材料的质量，因为他知道它们对他的作品有哪些用处以及要如何去运用。他理解作品的用途，所以他知道什么会让它变好或变坏。



对柯尔来说，正是目的、工艺及用途三个要素让作品“发光”，并赋予作品价值。

珀迪对匠人的描述没有特指，匠人可以是木匠、陶工、造船匠等。但是他描述的诚实正直的品质也同样适用于作家。还记得 W. H. 奥登说过，一首诗是一个人造的“新奇玩意儿”，里面夹藏着某个人的思绪。文学作品中，诗歌在这方面当然做得最好，它的语言力量不受作品长度的限制。最后，短文无须变成作者受迫于技术、变化的社会风尚、萎缩的社会资源而妥协的产物。即便在这个加速的时代，伟大的短文作家也可以从历史的写作中找寻灵感，用传统的写作“工艺”进行写作。


致　谢

谨以此书致吉恩·帕特森，美国最伟大的新闻编辑之一。自 1977 年吉恩聘请我在《圣彼得堡时报》（St.Petersburg Press
 ）担任写作指导以来，他成了我的朋友和导师。在此之前，他在《亚特兰大宪法报》（Atlanta Constitution
 ）有着传奇的经历。从 1960 年到 1968 年，他每天坚持写署名专栏文章，内容通常是关于种族不平等问题。他的品质受到另一位伟大公知拉尔夫·麦吉尔（Ralph McGill）的青睐，麦吉尔在帕特森身上看到了灵与肉、行与信的统一，以及“像天使一样写作”的能力。

感谢我的经纪人简·迪斯特尔，她为一个时不时走偏的作家规划了清晰的写作道路。感谢利特尔&布朗出版社的迈克尔·皮奇支持本书的出版项目，并为此召集了最好的编辑、艺术设计和营销团队。这也是我从 2006 年以来与编辑特雷西·比哈尔合作的第 4 本书，她不仅成为我文字上的指导，也成了我的好朋友。感谢基斯·海因斯又设计出了一个紧扣主题的封面。感谢利特尔&布朗出版社所有文字编辑对我的帮助，特别是雷切尔·卡里尔、凯伦·怀斯、贝特西·乌利希。

2012 年是我搬到佛罗里达州圣彼得堡市的第 35 个年头。感谢我在《坦帕湾时报》（原《圣彼得堡时报》）时遇到的热忱的人们，以及以新闻学和民主研究知名的波因特研究所对于我的作家和教师生涯的帮助。

特别感谢我的朋友和家人，他们中的大多数人认为我可以在指导如何写好短文上做得很好。感谢我的写作伙伴汤姆·弗兰奇。感谢让我开心的朱尼珀·弗兰奇和她的妈妈凯莉·本纳姆·弗兰奇。感谢搞定了一切的杰夫·萨凡。感谢迈克·哈蒂根听了高尔夫课程。感谢我的母亲，雪莉·克拉克，93 岁了还以我为荣。感谢我的狗雷克斯，它在 19 岁的高龄也同样以我为荣。感谢我的女儿们——艾莉森、艾米莉、劳拉，感谢她们对我的“情有独钟”。最后，感谢已经成为我 41 年妻子的凯伦。我在这个世界上说过的最短也是最棒的话是：“我愿意。”


授权声明

《精简写作》一书包含了几百个短文案例，这些案例从一个单词到三百个单词不等。每个例子都有其教育意义，可以说明写作技巧和方法。

这些例子有的是“老古董”，有的还算是“新玩意儿”，要核实它们的出处对我来说是项挑战。一些引文结果被证明是杜撰的。其他的出处也有误。还有一些经过改造和转录，存在着多个版本。

我在利特尔&布朗出版社编辑的指导下，尽最大努力核实了每一个例子，并对作者以及公开出版的来源表达了感谢。在即时通信、博客、推特、脸书盛行的时代，有关著作权的标准、引文的正当使用以及一般性的礼节仍然适用，即便它们是适应了新科技和新的表达形式的“新瓶”。考虑到这一点，我们感谢以下作者和出版商对引用这些短文写作案例的许可，除此之外，还要感谢那些影响了这本书写作的作者们：

《失眠》经瓦尔·格里芬授权转载，《花生黄油》经卡米尔·厄瑟斯授权转载，《会客时间》经卡特里娜·鲁滨逊授权转载。以上皆出自罗伯特·斯沃特伍德编著的《暗示小说》（Hint Fiction
 ），诺顿出版社（W. W. Norton）2010 年出版。

大卫·B·托马逊、迈克尔·T·罗斯、斯蒂芬妮·海因斯和杰·罗森的推特皆经授权转载。《推特世界》中的摘要经大卫·波格和黑犬出版社（Black Dog Publishing）授权转载。

摘自《并非如我所愿》和《史密斯杂志》的“六字回忆录项目”里 (www.smithmag.net/sixwords) 的例子经拉里·史密斯授权转载。

曾出现在波因特学院网站（www.poynter.org）的作品经它的编辑朱丽叶·穆斯（Julie Moos）授权转载。

哥伦比亚广播公司（CBS Radio News）记者彼得·金的语录经本人授权转载。

“啤酒罐”出自约翰·厄普代克的《什锦散文》（Assorted Prose
 ），经兰登书屋股份有限公司（Random House, Inc.）的子公司艾尔弗雷德·A·克诺夫公司（Alfred A. Knopf）授权出版。

威廉·卡洛斯·威廉姆斯的“红色手推车”出自《诗集：第一卷》（The Collected Poems: VolumeⅠ
 ），1909—1939，经新方向出版集团（New Directions Publishing）授权转载。

在为《精简写作》一书做调研时，我收集了满满一屋关于写作技巧的书籍、文章和小玩意儿。我决定不去查证旧棒球卡、幸运饼干以及谷物盒上文字的作者，但他们应得到特别的认可。他们教会了我如何阅读。

特别感谢以下作者、编辑和出版商为我提供了进行高效短文写作的丰富知识。这里引用的书籍来自我书架上的版本，不一定是最新的：

汤姆·贝蒂和杰夫·琳恩（Jeff Lynne）关于《自由落体》的歌词来自哈尔·伦纳德公司（Hal Leonard Corporation）出版的乐谱。

尼克·达格拉斯，《推特智慧》，哈珀·柯林斯出版集团（Harper Collins），2009 年（最早将推特视为好文章写作来源的书籍之一）。

格里·威尔斯，《在葛底斯堡的林肯》，西蒙与舒斯特公司（Simon & Schuster），1992 年（林肯是如何变革政治语言的）。

韦登迪+肯尼迪公司和俄勒冈州政府创作的克莱勒斯汽车广告“全美的中场休息时间”。

伊娃·塔尔梅奇和贾斯汀·泰勒，《刻在身上的文字》，哈珀·佩伦尼尔出版社（Harper Perennial），2010 年（文字文身的合集）。

艾萨克·梅兹克，《一篇宾特尔短文》，肖肯出版社（Schocken），1971 年（对新犹太移民的有力建议）。

布兰奇·阿巴特，《夫妻间的不要事项》（Don’t for Husbands, Don’t for Wives
 ），再版，A. & C.布莱克有限公司（A. & C. Black, Ltd.），1913 年。

迈耶·伯杰，《迈耶伯杰的纽约》（Meyer Berger’s New York
 ），兰登书屋，1960 年。

汤姆·帕克，《经验法则》，霍顿·米夫林出版公司（Houghton Mifflin），1983 年。

查理斯·库拉特，《查理斯·库拉特的美国时刻》（Charles Kuralt’s American Moments
 ），西蒙与舒斯特公司，1998 年。

叶海亚·拉巴比迪，《通往别处的路标》，简·斯特里特出版社（Jane Street Press），2008 年。

乔治·普林顿，编辑，《作家集》，现代图书馆（Modern Library），1999 年（出自“巴黎评论”的采访）。

多萝西·卡耐基，《卡耐基每日一智》，西蒙与舒斯特公司，1959 年。

约书亚·肯德尔，《列清单的人》，帕特南公司（Putnam），2008 年（描绘了罗杰特是如何开始编写字典的）。

温莎·曼（Windsor Mann），编辑，《值得引用的希钦斯》（The Quotable Hitchens
 ），Da Capo 公司，2011 年。

W. H. 奥登和路易斯·克罗嫩伯格（Louis Kronenberger），《维京格言集》（The Viking Book of Aphorisms
 ），巴恩斯&诺贝尔公司（Barnes & Noble），1966 年。

阿蒙·谢伊，《阅读 OED》，Perigee 公司，2008 年。

克里斯托弗·约翰逊，《微形式》，诺顿出版社，2011 年（第一本关于短文写作的好书）。

约瑟夫·M·威廉姆斯，《风格》，朗曼出版社（Longman），2003 年。

詹姆斯·吉尔里，《短语中的世界》，布卢姆茨伯里集团（Bloomsbury），2005 年。

道格·哈马绍，《标志》，巴兰坦集团（Ballantine），1983 年。

理查德·H·波夫，《奥杜邦鸟鉴》，Doubleday 出版社，1951 年。

卢·比奇，《420 个字符》，霍顿·米夫林出版公司（Houghton Mifflin），2011 年（以脸书状态更新进行叙述的故事）。

吉恩·温加滕，《老狗是最好的狗》，西蒙与舒斯特公司，2008 年。

罗伯特·拜恩，《没有人告诉你的这 2548 件最棒的事》，西蒙与舒斯特公司，2006 年。

威廉·布罗豪，《紧凑地写作》，《作家文摘》（Writer’s Digest
 ），1993 年。

罗伯特·加斯特和西奥多·伯恩斯坦，《标题和期限》，哥伦比亚公司，1940 年。

杰·海因里希斯，“一个故事的秘密成分”，Spirit 杂志，2011 年 10 月，第 82 页。

多萝西·帕克，《完美的多萝西·帕克》（The Best of Dorothy Parker
 ），达克沃斯公司（Duckworth），1984 年。

科尔·凡·登·霍伊维尔（Cor van den Heuvel），《俳句选集》（The Haiku Anthology
 ），Fireside 公司，1986 年。

何塞·萨拉马戈，《笔记本》，Verso 出版社，2010 年。

威廉·斯特伦克教授和 E. B. 怀特，《风格的要素》，马克米兰公司（Macmillan），1959 年。

西德尼·I·朗道，《字典》（Dictionaries
 ），剑桥出版社，2001 年。

杰克·林奇，《萨缪尔·约翰逊的字典》（Samuel Johnson’s Dictionary
 ），Levenger 公司，2002 年。

阿尔文·雷德曼（Alvin Redman），《奥斯卡·王尔德诗集》（The Epigrams of Oscar Wilde
 ），布兰肯公司（Alvin Redman），1995 年。

《艾米莉·狄金森诗集》（The Collected Poems of Emily Dickinson
 ），巴恩斯&诺贝尔公司，1993 年。

劳伦斯·厄当和西莉亚·罗宾逊爵士，《口号》，盖尔公司（Gale），1984 年。

雷诺兹·普赖斯，《走在外面的门廊上》，Algonquin 公司，1992 年。

亚瑟·H·贝尔，《如何写出抓人眼球的备忘录、信件和邮件》，《巴伦周刊》（Barron’s
 ），2004 年。

米歇尔·施密特（Michael Schmidt），编辑，《伟大的现代诗歌》（The Great Modern Poets
 ），Quercus 出版集团，2006 年。

约瑟夫·休格曼，《广告周文案手册》，威利出版公司（Wiley），2007 年。

弗兰克·伦兹，《有效词汇》，亥伯龙出版公司（Hyperion），2007 年。

本·肖特，《肖特的原创文学汇编》（Schott’s Original Miscellany
 ），布卢姆茨伯里集团（Bloomsbury），2002 年。

罗斯玛丽·埃亨（Rosemary Ahern），《墓志铭的艺术》（The Art of the Epigraph
 ），阿特丽亚公司（Atria），2012 年。

格洛里亚·库珀（Gloria Cooper），编辑，“如果我错了，修正我”，《哥伦比亚新闻评论》和新闻博物馆，2008 年。

本·雅戈达（Ben Yagoda），《当你碰见形容词，消灭它！》（When You Catch an Adjectire，Kill it
 ），百老汇公司（Broadway），2007 年。

康士坦茨·黑尔（Constance Hale）和杰西·斯卡伦（Constance Hale），《有线形式》（Wired Style
 ），百老汇公司，1999 年。

克里斯·巴尔（Chris Barr）和雅虎的资深编辑们，《雅虎风格指南》（The Yahoo! Style Guide
 ），圣马丁格里芬公司（St. Martin’s Griffin），2010 年。

感谢 2012 年自费出版《主音：简说旧约》（Chord: The Old Testament Condensed
 ）一书的编辑尤金·帕特森。我特别尊敬的挚友吉恩·帕特森①
 编辑的这本书，他在 89 岁的高龄接受疗养时，搞定了这本詹姆斯国王钦定版的译本。吉恩的版本将原版删去了 50 万字。结果，正如标题所言，这是“主要的音律，而非整首赞美诗”。

感谢我的大学朋友琼·莫里西和他的家人邀请我加入了为其弟民谣歌手、歌曲作家比尔·莫里西挑选墓志铭的讨论。后者的《必备收藏》（Essential Collection
 ）在 Rounder 唱片有售。

感谢作家约翰·坎布亚（John Caponya）和弗兰克·德福特，美国国家公共电台的斯科特·西蒙和《多伦多星报》的乔安娜·史密斯，营销专家瓦妮莎·福克斯（Vanessa Fox）。他们的作品启发了我对短文写作的新认识。

从互联网上可以找到海量的良莠不齐的短文写作。下面一些网址格外有用：

NYTimes.com

WashPost.com

CNN.com

TampaBay.com

Poynter.org

2Spare.com

Oddee.com

Match.com

Cupid.com

iVillage.com

MidlifeBachelor.com

MailOnline.uk

Dictionary.com



①
  这里，吉恩（Gene）是尤金（Eugene）的昵称。
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