
Summarize | 문장작성의 7가지 기본원칙(1~2) 

 상사에게는 문서를 한번만 읽을 권리가 있음을 기억할 것! 

 문장을 최대한 간결하고 쉽게 작성해야 함 

 어려운 용어, 실무자들만 알고 있는 약어 등을 사용하는 것을 피해야 함  

 상사를 똑똑한 어린이라고 생각하면, 쉽고 간결하고, 단순하게 쓸 수 있음 



Summarize | 문장작성의 7가지 기본원칙(3~7) 

 문장은 문서를 구성하는 살과 같은 존재임 

 좋은 문장을 통해서, 진정한 명품 문서가 나옴 

 문장의 칠거지악을 없앨 것  

 상사의 입장에서 보기 편하고, 이해하기 편한 문장이 무엇인지 고민 필요 

1. 쓸데 없이 긴 문장  
3. 구미호형 문장 
5. 구체적이지 못한 문장 
7. 오 · 탈자 / 틀린 숫자가 많은 문장   

2. 어려운 용어 / 전문용어의 문장 
4. 허리가 잘린 문장 
6. 특이한 서체로 쓰여진 문장 
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