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第一章 简介

 



报告中的数据和信息必须准确无误

准确性01

03

简明扼要，不做无关赘述

简洁性

02

报告的逻辑清晰，表达准确

清晰性



报告撰写的基本要求

文字结构清晰，层

次分明，条理清晰

清晰

数据和信息真实准

确，不得虚构

准确

内容简洁明了，不

做无用的展开

简洁

报告内容逻辑严密，

丝毫不马虎

逻辑性



项目报告项目报告

聚焦于实际项目的进展情况和聚焦于实际项目的进展情况和

成果，需要具体数据和图表支成果，需要具体数据和图表支

持持

商业报告商业报告

针对商业领域的问题和解决方针对商业领域的问题和解决方

案进行分析和汇报，重点是商案进行分析和汇报，重点是商

业价值业价值

技术报告技术报告

主要涉及技术领域的研究和成主要涉及技术领域的研究和成

果，强调技术细节和创新果，强调技术细节和创新

简历报告的种类

学术报告学术报告

重点是研究性质，需要详细论重点是研究性质，需要详细论

述自己的研究成果和发现述自己的研究成果和发现

常见于学术会议和期刊发表常见于学术会议和期刊发表



训练学生逻辑清晰、表达准确的能力

提升表达能力01

03

学习与他人合作，共同完成报告撰写任务

锻炼团队合作

02

促使学生深入思考问题、寻找解决方案

培养研究思维



总结

通过本课程的学习，学生将掌握报告撰写的基本要求和技巧，

提升表达能力和专业素养。
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第2章 报告撰写计划

 



明确目的和范围

讨论报告撰写前的准备工作01

03

关键信息的概括

确定报告主题

02

确保报告内容完整性

提出制定详细计划的重要性



时间规划与分配

设定时间节点

探讨如何合理
规划报告撰写
的时间

分步进行

强调时间分配
对报告质量的
影响

防止拖延

设定完成时间

 

 



整理报告内容整理报告内容

分类整理分类整理

数据筛选数据筛选

处理大量信息处理大量信息

重点归纳重点归纳

逻辑排列逻辑排列

  

  

资料收集与整理

高效收集资料高效收集资料

利用网络资源利用网络资源

借鉴学术文献借鉴学术文献



确立报告结构确立报告结构

报告结构对于信息展示和报告结构对于信息展示和
阅读的效果至关重要，合阅读的效果至关重要，合
理的结构能够提高内容传理的结构能够提高内容传
达的清晰度，让读者更易达的清晰度，让读者更易
理解报告的主旨和要点。理解报告的主旨和要点。
在确立报告结构时，需考在确立报告结构时，需考
虑信息的逻辑顺序和层次，虑信息的逻辑顺序和层次，
使得内容有条理、层次分使得内容有条理、层次分
明。明。

 



避免信息混乱

明确关键信息01

03

主题突出

确保主题一致性

02

突出重点

提炼核心内容
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第3章 报告撰写技巧

 



排版效果排版效果

合理的排版能够提升报告的整合理的排版能够提升报告的整

体美感，使内容更具吸引力体美感，使内容更具吸引力

  

  

  

  

文字表达和排版

清晰与简洁清晰与简洁

文字表达应当简洁明了，避免文字表达应当简洁明了，避免

过多的修饰和废话，让读者能过多的修饰和废话，让读者能

够快速理解够快速理解



图表设计和使用图表设计和使用

图表在报告中起到直观展图表在报告中起到直观展
示数据的作用，能够帮助示数据的作用，能够帮助
读者更加容易理解复杂信读者更加容易理解复杂信
息。设计精美的图表能够息。设计精美的图表能够
提升报告的专业性和吸引提升报告的专业性和吸引
力。力。

 



论点与事实相互支持

合理推理01

03

 

 

02

逻辑性决定报告的可信程度

论证可信度



常见方法常见方法

反复校对和修改反复校对和修改

请他人审阅意见请他人审阅意见

检查格式及排版检查格式及排版

  

  

  

  

报告编辑与修改

必要性必要性

编辑与修改是确保报告质量的编辑与修改是确保报告质量的

重要步骤重要步骤

能够修正报告中的错误和不完能够修正报告中的错误和不完

善之处善之处
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