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		如何在Microsoft Word中创建专业报告？
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撰写报告报告撰写涉及研究，然后发布该分析的结果。 在专业领域，发布内容的“外观”或外观至关重要。 令人愉悦的最终结果可以提高您的声誉并增强您的个人品牌。下面的步骤将帮助您掌握Microsoft Word 2016中的专家功能。在计划上花费大量时间。 从这些准则开始








步骤1：确定目的




在开始报告之前，必须首先知道为什么要首先编写报告。 报告的种类很多，但它们要么是要提供信息，要么是要说服他们。 它可以用于描述技术流程，共享背景信息或演示项目进度。问问自己-什么和为什么。 这将帮助您将目的提炼到一个要点，并坚持下去，而不用再加上不必要的细节。




步骤2：确定目标对象




第二个重要考虑因素是您的受众。 他们能够理解您在说什么吗？ 是否会有不同级别的读者来阅读该报告？ 读者对主题的了解将极大地影响您需要包括的信息。确定主要受众，然后以适当的技术水平编写报告脚本。




步骤3：了解主题




您必须知道您在说什么。因此，请研究主题，并包括所有相关信息以证明您的观点。 确保您根据事实而非个人意见得出结论。 该信息必须是正确的，最新的且具有良好的参考意义。还可以使用各种资源，例如期刊，报纸文章，书籍，网站，小册子，原始数据，年度报告和演讲，以帮助支持您的观点。








步骤4：概述报告




您已经完成了研究。 有大量信息正在等待键入和打印。大纲是蓝图。 它可以让您鸟瞰该土地，还可以告诉您需要在何处填写详细信息。创意报告的结构可以包括以下元素：封面执行摘要目录介绍报告正文结论推荐建议附录参考书目和参考Microsoft Word的文档大纲是一项强大的功能，即使在您开始进行研究填充之前，它也可以帮助您整理文档。 也可以利用集思广益和思维导图模板。








步骤5：编写，编辑，校对和完成




整理好报告的结构之后，就可以在表头中填写内容了。我个人认为最好先处理每个部分，然后再添加一些信息。您可以根据需要执行此操作，也可以在报表结构中选择每个部分。确保您专注于表达自己的想法和使用支持性证据，而不是首先拼写和语法。概述您的论点，并写出一些表达您主要观点的句子。如果您发现值得引用的内容，请对其进行引用。大部分文字写好之后，现在就可以通读并确保其顺畅运行。
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