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보고서 제목
학 생 이름
과목명/ 과목 코드 번호
제출 날짜
담당교수 이름
보고서 제목
      제목을 쓰고 한 줄을 내려가서, 본 문단을 씁니다. 각 문단을 시작할 때, 한글 3글자 (영문6글자, 스페이스바 6번 누르기)를 띄웁니다.
 줄간격은 1.15입니다. 단락의 앞뒤 여백은 0 입니다. 이 곳에는 보고서의 서론을 씁니다.
 이 보고서 전체를 두고 봤을 때, 이 서론 부분이 가장 중요합니다.
 서론부분이 독자가 이 글을 끝까지 읽어나갈지 말지를 결정하는데 큰 역할을 하기 때문입니다. 그러다보니, 학술적인 글에서 가장 쓰기 어려운 곳이기도 합니다. 서론을 쓸 때, 주의할 점이 몇 가지 있습니다.
 첫째, “이 글을 쓰는 목적은….” 또는 “이 글에서, 저는…”이라고 글을 시작하지 마십시오. 즉, 단도진입적으로 당신이 글을 쓰는 의도나 주제를 평이하게 서술하는 것으로 시작하지 마세요.
 둘째, 각 수업의 리포트 가이드라인을 따라 쓰십시오. 글자 크기 및 간격, 글의 분량 등 세세한 가이드라인이 있다면 거기에 맞춰 이 포맷을 바꿔 사용하세요.
 다음 소제목을 쓸 때, 2줄을 내려가서 씁니다.
소제목
      소제목 쓰고 한 줄을 내려가서, 본 문단을 시작합니다. ‘소제목’에는 본인 글에 사용하는 소제목을 넣으면 됩니다.
 소제목은 반드시 굵은 글씨체로 적어주세요.
 소제목은 독자가 글 전체에서 각각의 세부 항목 및 그와 관련된 논의를 잘 알아볼 수 있도록 해 줍니다.   각 세부 항목에 해당하는 소제목을 붙여보세요.
 
각 문단의 첫 줄은 들여 쓰십시오.
 키보드 상에서 스페이스키를 여섯 번 누르는 것으로 첫 라인을 들여 쓰세요.
 그리고, 워드 문서 전체가 줄간격이 1.15가 되게 하십시오. 이 템플릿은 1.15간격으로 이미 설정되어 있습니다.
 
학술적인 글은 적어도 서론 1문단, 본론 3문단, 결론 1문단, 그렇게 최소한 전체5 문단 이상이 되야 한다는 것을 유념하세요.
  각 문단은 주제 문장을 포함해서 최소 3-5 문장으로 이루어져야 합니다. 주요 아이디어 하나가 문단 하나를 이루도록 해 보세요
결  론
당신이 설득하는 글을 쓰는 경우, 독자를 당신이 생각하는 방식으로 끌어들이도록 결론 문단을 디자인합니다.
 만약 비교 및 대조하는 글을 쓰는 경우, 독자가 종국에는 그 관련성을 이해하게 되도록 결론 부분을 디자인합니다. 당신이 정보를 주는 글을 작성하는 경우, 결론에 이르면 독자가 당신이 제공한 정보의 가치를 소중히 여기게 되도록 디자인합니다. 끝을 맺는 문단에서는 어떤 새로운 정보를 소개하는 일 없이 단순히 글 전체의 핵심 포인트를 요약해서 씁니다.
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