总结正文常用的几种结构方式

一、五段式

按情况──成绩──经验──问题──意见的顺序安排结构。这是人们习惯使用的程式化写法。为了使眉目清楚，每部分还可以用小标题、序号等，分若干问题、若干条。这种结构方法的好处是容量较大，适用大型的综合性总结。

二、阶段式

人为的把工作或经历的整个过程，分成几个阶段，分别说明每个阶段的成绩、经验和教训。采用这种方法，便于看出每个阶段工作发展进程和特点。它适用于周期较长、阶段性又很明显的工作总结。

三、条文式

将总结的内容按性质和主次轻重逐条排列为几部分，每部分既有相对的独立性，又有密切的联系，分别使用一、二、三……等序号。而在同一条里，又把成绩经验、方法措施、问题教训、意见办法等结合在一起进行阐述。采用这种结构方式，各条之间的逻辑关系比较清楚，适用于专题性的经验总结。

四、标题式

按材料之间的逻辑关系，把正文分成若干大段，分别列出小标题。每个小标题都是对感性材料理论上概括。小标题的排列顺序之间的逻辑关系，或因果，或主次，或条件，或递进，或并列。各部分共同说出一个主旨。这种结构，提纲挈领，中心明确，适合于经验性的总结或内容较多的综合性总结。

五、比较式

比较式有两种：一是先定标准后进行比较，二是纵横比较（前后比较，历史与现状比较和同行业比较）。

六、总分式

先概括总的情况，然后按照逻辑关系，把要总结的分为若干小问题，然后逐次进行总结。这种结构方式，层次分明，重点突出。

七、贯通式

这种结构方式主要考虑时间和空间的逻辑顺序，紧扣主题，抓住主线，文字前后贯通，一气呵成。采用这种结构方式，不分条款，不用小标题，不分章节，适用于内容比较单一的总结。

