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PART1 分析报告的作用
l 了解报告的含义

l 熟悉报告的作用
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1.1 含义

数据分析报告

       数据分析报告是对整个数据分析过程的一个总结与呈现。通过报告，把数据分析的思路、过程、得

出的结论及建议完整呈现出来，供决策者参考。
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1.2 报告的作用

1

2

3

结构清晰、主次分明，能使读者正确理解报告内容

报告需图文并茂，让数据更加生动活泼，提高视觉冲击力，助于读者

更形象、直观地看清楚问题和结论，从而产生思考。

注重数据分析报告的科学和严谨性，可以通过报告中对数据分析方法

的描述，对数据结果处理与分析，让读者从中感受到整个数据分析过

程的严谨性。
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PART2 分析报告的结构
l 了解报告的组成部分

l 形成编写报告的思路
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2.1 一般结构

数据分析报告的一般结构 数据分析报告示例
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2.2 引入部分

标题页一般要写明报告

的名称、数据来源、呈
现日期等内容，要精简
干练，抓住阅读者的

兴趣。

标题页

包括数据分析的背景、目的、

思路等内容。分析背景主要

说明此项分析报告的背景
和意义，分析目标展示分

析报告要达成的目标，分析

思路展示数据分析报告的内

容和指标。

前言页

目录是报告中各部分内

容索引和附录的顺序提

要，方便读者了解报告

的内容名目，目录需要
清晰地体现出报告的

分析思路。

目录页
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2.3 正文部分

l       正文是一篇数据分析报告的核心部分，要以严谨科学的论证，确保观点的合理性和真实性。

l       正文部分要以图文并茂的方式将数据分析过程与分析结果进行展示，不仅需要美观，还

需要统一，不要加入太多的样式，从而给人留下不严谨的感觉。

9

仅
供
教
学
使
用



2.4 总结部分

1

2

结论与
建议

附录

明确的结论、建议和解决方案，

可以作为决策者在决策时重要的

参考依据，其措辞须严谨、准确。

附录并不是必备的，可根

据需要决定是否撰写。一般来

说，在附录中补充正文应用到

的分析方法、展示图形、专业

术语、重要原始数据等内容。
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PART3 分析报告的标题
l 了解报告的标题分类

l 掌握规范的书写格式
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3.1 标题格式分类

12

文科 理工科

标题格式
序号 层级

一、 一级标题

（一） 二级标题

1. 三级标题

（1） 四级标题

① 五级标题

序号 层级

1 一级标题

1.1 二级标题

1.1.1 三级标题

1.1.1.1 四级标题

1.1.1.1.1 五级标题
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3.2 Word文档自动排版
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先设定标题格式，后自动插入目录
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3.3 图表标题位置
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三线表，三根线。

图的标题在图下方正中间的位置。

表的标题在表上方正中间的位置。
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PART4 实践练习

结合上面所学内容，你能准确分辨数据分析报

告中的有关表格、标题等规范格式吗？ 

想一想
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谢谢观看
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