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01 报告的基本要素



简明扼要地说明报告的目的和背

景，引导读者了解报告的核心内

容。

目的阐述

提供与报告主题相关的背景信息，

帮助读者更好地理解报告的上下

文。

相关背景

引言



按照逻辑顺序组织报告内
容，确保条理清晰、层次
分明。

内容组织 数据和事实 分析和解释

使用准确的数据和事实支
持报告的观点和结论。

对收集的信息进行深入分
析，并给出合理的解释和
推断。

030201

主体



概括报告的主要观点和结
论，强调重点内容。

总结观点

根据报告的分析结果，提
出切实可行的建议和展望。

建议和展望

使用准确、客观、严谨的
语言表达结论，避免过于
绝对或模糊的表达。

结论的措辞

结论



02 写作技巧



总结词
一份优秀的报告应该具有清晰的结构，使读者能够快速了解报告的主要内容和结

论。

详细描述

在撰写报告时，应遵循一定的逻辑顺序，如引言、正文、结论等部分。引言部分

应简要介绍报告的目的、背景和意义；正文部分应详细阐述研究方法、结果和讨

论；结论部分应对全文进行总结，并指出研究的局限性和未来方向。

清晰的结构



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访问：
https://d.book118.com/446114222101010104
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