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数据分析报告撰写（P237 - P251）

1. 初识数据分析分析报告 

什么是数据分析报告 

• 数据分析报告是根据数据分析原理和⽅法，运⽤数据来反应、研究和分析
某项事物现状、问题、原因、本质和规律，并得出结论，提出解决问题办法

的⼀种分析应⽤⽂体。

数据分析报告的三⼤作⽤

展示分析结果，能够迅速理解、分析、研究问题的基本情况、结论与建议等

内容

验证分析质量， 总结、检验数据分析质量，增加分析严谨性

提供决策依据，具有时效性，决策⽅⾯的重要参考依据

数据分析报告的⽬标 

确定项⽬重点 

进⾏总体分析 

总结经验 

数据分析报告的撰写原则 

• ⼀份完整的数据分析报告，应当围绕⽬标确定范围，遵循⼀定的前提和原则，
系统地反映存在的问题及原因，从⽽进⼀步找出解决问题的⽅法。需要遵循以下

4个原则。

规范性

• 规范性：数据报告要“以数据说话”。

� 所使⽤数据单位、名词术语⼀定要标准统⼀，前后⼀致，基本上要与前⼈
所提出的相⼀致。

� 所使⽤指标的数据来源要有清晰的说明，从数据管理系统采集的，要说明
系统名称。

� 现场测量的要说明抽样⽅式、抽样量和测量时间段等。

重要性
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• 重要性：数据分析报告的输出是整个分析过程的成果，是评定⼀个产品、
⼀个运营事件的定性结论，

很可能是产品决策的参考依据。因此数据分析报告⼀定要体现项⽬分析的重

点，在项⽬各项数据分析

中，就应该重点选取真实性、合法性指标，构建相关模型，科学专业地进⾏

分析，并且反映在分析结



果中对同⼀类问题的描述中，也要按照问题的重要性来排序。

� 在结构上，数据分析报告应根据项⽬⽬标，对确定优化事项进⾏重点分
析，详尽展示，对优化事项可能造成的边缘性影响

进⾏辅助说明，条理清晰，重点突出。 

� 在内容上，对同⼀类问题分析描述时，要按照问题的重要性分级，重要在
前，次重要在后。

谨慎性

• 谨慎性：数据分析报告的编制过程⼀定要谨慎。

� 基础数据须要真实完整。 

� 分析过程须要科学合理全⾯。 

� 分析结果可靠，建议内容实事求是。

创新性

创新性：科技发展、进步，创新的⽅法或模型从实践中摸索总结出来，数据

分析报告要将这些创新的想法记录下来，发扬光⼤。

� 引进⼀些新的分析⽅法和研究模型，在确保数据真实的基础上，提⾼数据
分析的多样性。 

� 倡导创新性思维，提出的优化建议在考虑企业实际情况的基础上，要有⼀
定的前瞻性、操作性、预⻅性。

2. 数据分析报告的种类

• 由于数据分析报告的对象、内容、时间、⽅法等情况的不同，因⽽存在着不同
形式的报告类型。我们

常⽤的⼏种数据分析报告有

⽇常数据通报、

• ⽇常数据通报：以定期数据分析报表为依据，反映计划的执⾏情况，并分
析其影响和形成原因的⼀种数据分析报告。

• 适⽤场景：对绩效结果的展示，具有导向性，对决策修订或管理改进具有
指导意义。

报告特点： 

进度性

规范性

时效性

综合分析报告、

• 综合分析报告：⼜叫全⾯分析报告。它是指某⼀部⻔、某⼀单位或某地区
把⼀定时期的经济活动作

为⼀个整体，对各项主要经济指标的完成情况进⾏综合分析研究，从中找出

带有普遍性和关键性的问题，认识其规律，以图改进的报告⽂书。

• 适⽤场景：既可⽤于宏观分析，也可⽤作微观分析，是全⾯评价⼀个地
区、单位、部⻔业务或其他⽅⾯发展情况的⼀种数据分析报告。



• 报告特点： 

全⾯性

联系性

专项分析报告等。

• 专项分析报告：⼜叫专题分析报告，它是指某⼀部⻔、某⼀单位或某地区
把某活动化整为零，对某

项或某类经济指标进⾏分析研究，找出规律并提出⽅案。此报告内容单⼀，

但分析更加深⼊。 

• 适⽤场景：为决策者制定某项政策、解决某个问题提供决策参考和依据。

• 报告特点： 

单⼀性

深⼊性

数据分析报告的种类展现形式 

• 数据分析报告的展现形式主要通过办公软件中的Word、Excel和PowerPoint
来表现。这三种软件

各有优劣势，具体对⽐信息和适合分析报告应⽤场景范围如下：类型

word

优势

• 易于排版

• 可打印装订成册

劣势

• 缺乏交互性

• 不适合演示汇报

使⽤范围

• 综合分析报告

• 专题分析报告

• ⽇常数据通报

Excel 

优势

• 含有动态图表

• 结果可实时更新

• 交互性更强

劣势•

不适合演示汇报

使⽤范围



• ⽇常数据通报

PowerPoint

优势

• 可加⼊丰富的元素

• 适合演示汇报

• 增强展示效果

劣势•

 • 不适合⼤篇⽂字

使⽤范围

 • 综合分析报告

• 专题分析报告

3. 数据分析报告的结构

• 最经典的报告结构还是“总—分—总”结构，它主要包括：开篇、正⽂和结尾三⼤
部分。

“总-分-总”结构详细介绍 

标题 ⽬录 前⾔ 正⽂ 结论 建议 附录

数据分析报告的结构-标题⻚

• 标题⻚需要写明报告的题⽬，题⽬要精简⼲练，根据版⾯的要求在⼀两
⾏内完成。标题是⼀种语⾔艺术，好的标题新鲜活泼、独居特⾊，不仅

可以表现数据分析的主题，⽽且能够激发读者的阅读兴趣，因此需要重

视标题的制作，以增强其艺术性的表现⼒。标题制作要求：直接、确

切、简洁。

标题常⽤类型

提出问题

交待分析主题

解释基本观点

概括主要内容

数据分析报告的结构-⽬录⻚ 

• ⽬录是报告的⼤纲、体现报告的分析思路。

简洁

概括性

数据分析报告的结构-前⾔ 

• 前⾔分析报告背景和⽬的。

分析背景

分析⽬的

分析思路



数据分析报告的结构-正⽂ 

• 正⽂是数据分析报告的核⼼部分，它将系统全⾯地表述数据分析的过程与结
果。

正⽂主要特点

包含所有数据分析事实和观点

通过数据图标和相关的⽂字结合分析

是报告最⻓的主题部分

正⽂各部分具有逻辑关系

数据分析报告的结构-结论与建议 

综合、总结

深化、提⾼

引发思考

严谨、准确、鲜明

数据分析报告的结构-附录 

• 附录是数据分析报告的⼀个重要组成部分。附录提供正⽂中涉及⽽未予阐述的
有关资料，有时也含有正⽂中提及的资料，从⽽向读者提供⼀条深⼊数据分析报

告的途径。它主要包括报告中涉及的专业名词解释、计算⽅法、重要原始数据、

地图等内容。每个内容都需要编号，以备查询。

• 附录是数据分析报告的补充，并不是必需的，应该根据各⾃的情况再决定是否
需要在报告结尾处添加附录。

4. 数据分析报告撰写注意事项

结构合理逻辑清晰

• 数据分析报告的结构是否合理、逻辑条理是否清晰是决定此份报告成败的
关键因素。

实事求是反映真相

• 数据分析报告最重要的就是必须具备真实性。

⽤词准确避免含糊

• 尽量⽤数据说话，避免使⽤“⼤约”“估计”“更多”“更少”等模糊字眼。

篇幅适宜简洁有效

• 篇幅⻓的报告不⼀定是好的报告!

结合业务分析合理

• 分析报告不只是基于数据⽽分析问题，或简单地看图说话，必须紧密结合
具体业务才能得出可实⾏、可操作的建议，否则将是纸上谈兵，脱离实际。

知识点回顾 

数据分析报告 



以上内容整理于 幕布⽂档

� 数据分析报告定义、作⽤、⽬标 

� 数据分析报告的撰写原则：规范性、重要性、谨慎性、创新性 

� 数据分析报告的三种类型：综合分析报告、专项分析报告、⽇常数据通报 

� 数据分析报告的结构：标题、⽬录、前⾔（分析⽬的与背景分析结论)、正⽂、建
议、 

附录 

� 数据分析报告撰写注意事项
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