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内容概要

本书包括五个主要部分。
第一章阐述什么因素能够使报告产生影响力——说明什么是报告，报告的用途是什么，它们都有哪些
共同特点。
第二章阐述如何有效管理你的报告写作过程——说明你在计划和执行该项目时应考虑哪些因素。
第三章阐述一份有影响力的报告的组成部分——说明应考虑的各主要因素。
第四章阐述如何设计可读性的报告——说明如何提高报告的清晰度和浏览价值。
附录提供了一份正式报告从头到尾包含的全部材料——提供了提交信（a letter of transmittal）、执行概
要（executive summary）、标题页和目录的实例。
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