
Summarize | 문서의 각종요소 편집 

 문서작성의 마지막 단계에서 요소 다듬기를 통해 최대한 세련되게 표현하는 작업이 중요함 

 여러 단계를 통해 메시지가 더욱 강하게 표현됨 

 편집(간격조정, 위치조정을 통해 위계, 관계 명확화) 
 도형처리  
 박스 사용 
 색상 사용 
 글머리 기호 
 이미지 크기 조정 



Summarize | 문서를 구성하는 좋은 문장 편집 

 문장은 문서의 많은 부분을 차지함  

 좋은 문장의 특징  

 Active : 능동형 & 활동형으로      
 Balanced : 균형 잡히도록 
 Correct : 정확하고 구체적으로    
 Deleted : (정제되어) 간단하게 

 편집단계에서 완벽함을 추구하는 것이 컨설턴트들의 특징임 

 좋은 문장은 쓰여질 때 보다 쓰고 나서 편집할 때 만들어짐 
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