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撰写审计报告是审计人员的日常重要工作之一。目前，绝大多数人都是利用WORD软件进行编写排版。笔者在实践中曾尝

试过，利用WORD中自带的一些功能，有效地提高了审计报告的编排速度。 

一、 项目编号功能的应用 

在应用WORD撰写审计报告时，笔者发现好多人不愿用WORD里的项目符号自动编号功能，往往把这项功能取消，原因是在

利用此项功能后，常常会碰到整个版面不符合中文报告每段只需首行缩进2个字符的习惯，结果，干脆就用手工输入编

号，显然这样就要多花些时间。值得一提的是，审计人员撰写的审计报告，还要不断进行修改，尤其是审计发现的问题

里至少罗列了好几点，若要调整问题的主次，就得每次对每一段落重新修改编号，这就影响了审计工作效率。因此，我

们应充分利用WORD中的项目自动编码这项功能，只要我们按照中文报告的习惯自行定义格式，就能达到我们的要求。方

法是： 

1、点击菜单栏中的“格式”菜单——“项目编码和符号”，出现项目编码和符号对话框，选取“多级符号”，选中任一

有编号的方框，再点击“自定义”按钮。 

2、在出现的“自定义多级符号列表”中，我们可以进行以下定义。 

（1） 定义级别。先选中级别“1”，后将编号样式选为“一、二、三……”，再将其编号格式定为“一、”，起始编号

选为“1”； 

（2） 设定文档位置。先在编号位置下方选取“左对齐”，然后将对齐位置设定为1.1厘米(2个三号字符)，文字位置中

的“缩进位置”设为0，这样就完成了第一级别的设置。 

（3） 对于后几个级别的设置，只要更改级别编号样式和编号格式就可以了，如级别2，其编号样式选为“一、二、

三……”，编号格式定为“（一）”；级别3，其编号样式选为“1，2，3……”，其编号格式为“1.”；级别４，其编

号样式选为“1，2，3……”，其编号格式定为“（1）”（这种格式符合国家公文规范要求），后几个级别的文档位置

与第一级别设置相同，当然你也可多设几个级别。 

在完成了级别的所有设置之后，我们在撰写报告时，只需选中自定义的样式即可，若要在级别之间转换，只要点击工具

栏上的“减少缩进量”或“增加缩进量”这两个按钮（位于项目符号按钮的右边）；若不需要编号，则按下项目符号按

钮即可。用上自动编号后，在修改调整审计报告所列问题的顺序时，就显得非常方便，无需手工重新编号。 

二、 自动功能的应用 

应用自动更正功能，能提高输入速度，这里举两个例子说明。 

1、金额中的小数点输入。平时我们输入中文汉字时，输入法中的标点方式一般是在中文状态下，这样输入“.”，显示

出来的就是中文的句号“。”。审计报告中经常涉及带有小数点的金额，例如要输入“123.45”万元，多数人在输入小

数点前会将标点方式切换到英文状态下，然后再输入“.”，但是一篇审计报告涉及的小数点数字太多，用这种方法要经

常进行标点方式切换，显然影响了输入速度。现在有了一个快速的输入方法，在不切换的条件下，只要点两下“.”键即

可。方法是： 

（1） 打开WORD文档，点击菜单栏中的“插入”——“自动图文集（A）”——“自动图文集（X）”； 

（2） 出现自动更正对话框，选择“自动更正”，在“替换”下方空白栏中用中文标点输入两个“。。”在“替换为”



下方空白栏中用英文标点输入“.”，点击“添加”按钮，然后确定即可。一次设定，受用无穷。这种设定后的替换功能

在EXCEL中也可通用。 

2、常用审计术语的定义。审计报告中常常使用一些字数较多的审计术语，为了提高速度，建议使用“自动图文集”功

能。方法是： 

（1） 在WORD中，先将常用的审计术语录入，如输入“预算执行情况审计”，选中这几个字，同时按下ALT和F3； 

（2） 出现了“创建自动图文集”对话框，此时输入的词汇已自动显示在对话框中，按“确定”即可。 

审计人员以后在审计报告中涉及这一词组时，只要输入完“预”字后按F3即可把“预算执行情况审计”自动输入。同

样，你也可以定义自己常用的词汇，这种方法对一些常用较长的词汇尤其适用。 
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