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内容概要

这本书分为十五章，划成四个模块。
一至四章介绍了英语报告的特征、结构、常见样式、多种报告的样本、目标读者及其应对。
五至八章是第二个模块，围绕撰写报告本身之前的准备、素材收集提出一些基本的原则和方法。
九至十二章针对正式报告正文的四个部分展开讨论。
本书的第四个模块包括十三至十五章，主要讨论形成一篇体例完备之报告的种种技术性手段及其应用
。
     本书可作为采用英语撰写商务报告的教科书，也可供自学之用。
第四章至第十四章后面附有练习，部分有参考答案，供你学习中热身。
     本书全面介绍英语报告的种类、特征、结构、目标读者及其应对方式、撰写步骤、问卷的设计、第
一手资料的收集、二手资料的筛选、信息归类和分析、格式要求、图表制作、报告篇幅的充实和压缩
、观点的组织、英语文学的修改和润饰。
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