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 一中教务[2013] 3号
撰写研究性学习调查报告须知

【摘要】千差万别的研究成果在撰文上也有一个共同的模式，即“题目、署名、前言、正文、结论”。对于中学生而言，更多的可能是小论文式的调查报告。本文从调查记录、调查报告的结构与组成要素和调查报告协作的一般格式三方面阐述了研究性学习调查报告的撰写。 

 【关键词】研究性学习；调查报告；格式；撰写 

 调查报告是用来进行科学研究和描述科研成果的文章，它对科技的发展、经济建设和社会进步起着推动作用。对于中学生来讲，经过一段时间的辛苦研究，取得了第一手素材，该撰写调查报告了，这是一个重要环节。因为调查报告是你思想的外显形式。一方面，通过写调查报告，可以系统地组织你所要表达的思想；另一方面，大家通过报告可以了解你究竟都做了哪些工作，从而支持你的观点。 

 一、调查记录 

 调查研究是一项很细致的工作，要按照调查提纲一步一步地进行调查，提纲要包括调查对象各个方面的情况。 

 如果在研究中你采用的调查方法，建议你使用下面的记录表。 

 表1、学生调查研究计划表 

                                                年   月   日 

	课题名称
	 

	调查目的、意义
	 

	调查内容
	 

	调查对象
	 

	调查时间、地点
	 

	调查方法与手段
	 

	调查步骤及日程安排
	 

	组织领导及人员分工
	 

	审批意见
	年   月   日(章)   

	备注 
	 


  如果在研究中你采用的调查方法是专访某一个人，建议你使用下面的记录表。 

 表2、学生访谈记录表 

	课题题目： 
	 

	访问日期： 
	 

	
	 

	访问者(学生)： 
	 

	班级：  
	 

	同行者：
	 

	被访问者：
	 

	 职务(职称)：                 
	 

	专长：   
	 

	工作单位：   
	 

	访问地点：             
	 

	访问方式(电话、书信、面对面、其他)：
	 

	访问主题：   
	 

	访问记录(问答式)：             
	 

	记录者：   
	 

	结论(专家意见、建议)：   
	 

	访问时间：
	           分钟                      

	专家签名：
	 


 二、调查报告的结构与组成要素 

 调查报告具有以调查过程和结果来说明现象的特征。它一般包括题目、署名、摘要、关键词、前言、正文、结论和建议、参考文献、附录这九个部分。 

 表3、调查报告的结构与组成要素 

 题目—— 指明主要研究问题； 可加副标匙，补无说明主标题。 

署名—— 调查报告的实际作者。 

单位—— 作者的单位、作者的籍贯及作者单位所在地的邮政编码。 

摘要—— 对全文有—个大致的了解。 

关键词—— 起决定作用的词语。 

前言—— 

 1、调查动机与背景； 

 2、调查目的和意义； 

 3、有利和不利因素的分析。 

正文—— 

 1、调查内容：主要研究问题； 

 2、调查方法：时间、地点、对象、范围、取样及调查方式； 

 3、通过叙述、调查图表、统计数字、有关文献资料表述研究内容。 

 两种不同的写法： 

 1、把调查的基本情况分成几个并列的项目进行写作； 

 2、按照逻辑顺序、演变过程加以排列，层层深入地进行写作。 

结论和建议——
 1、概括某一现象的特点，规律和形成原困； 

 2、提出新的见解，新的理论和参考意见。 

参考文献—— 

 在报告最后列出重要的参考文献。 

附录—— 

 各种调查表格、原始数据、研究记录等。 

 三、调查报告协作的一般格式 

 调查报告的格式决定于研究成果的内容。研究成果因学科不同、选题不同、性质不同、研究方法以及实验过程、逻辑推理和结果的表现形式的不同而各有差异。具体撰写时的一般格式包括如下几个部分： 

 1、标题 

 标题是对调查报告的高度概括，是研究成果的集中体现，常用一个动宾词组去表达，基本要求是确切、简洁、醒目和避免雷同。调查报告的题目可直接揭示论点，也可点明论述范围。标题可用判断句、陈述句，也可用疑问句。标题一般不要超过15个字，太长的标题可分出副标题来。标题的构思十分重要，好的标题能引人入胜，能使人抓住调查报告的中心议题。 

 2、署名 

 署名的目的有三个：一是表明作者付出了辛勤的劳动代价；二是表示作者要对文章负责；三是便于同行或读者与作者联系。为文章署名，只有文章的实际作者才应该署名。是个人写作的，署个人的姓名；是集体的成果，署集体的名字,也可以在集体的名义下，分署参加者个人的名字。 

 3、单位 

 单位包括作者的单位、作者的籍贯及作者单位所在地的邮政编码。在署名下一格打上括号，在括号里写上作者的单位，隔一个字写上作者的籍贯，再隔一个字写上作者单位所在地的邮编。 

 4、摘要 

 摘要是调查报告基本思想的缩影，是调查报告的简单介绍，是浓缩了的情报信息，目的是使其他人对全文有—个大致的了解。 

 5、关键词 

 关键词是指文章中最关键、起决定作用的词语。它是文章内容、观点、涉及的问题和类别等方面的标志和提示。一篇文章关键词的个数根据文章内容需要可多可少，一般3—8个为宜。 

 6、前言 

 前言亦称引言、引论、绪论、序论或导论，是调查报告的开头部分即开场白。主要内容是提出问题、明确中心论点或阐明研究的原因、目的和方法，或介绍研究的背景、范围及意义，以使其他人对论述的内容先有个概括的了解。 

 7、正文 

  正文又称本论，即调查报告的核心部分，它是展开论题，对论点进行分析论证，以表达你的见解和研究成果的中心部分，占调查报告的绝大篇幅。正文的内容一般包括实验方法、理论依据、实验结果、分析与讨论等。一篇报告只有想法、主张是不行的，必须经过科学严密的论证，才能确认观点的合理性和真实性，才能使别人信服。因此，报告主题部分的论证是极为重要的。 

 8、结论 

 结论是调查报告的结束部分，即解决问题的部分，它起着画龙点睛的作用，是整篇调查报告的归结。但不是实验结果的简单重复，而是经过综合分析，将各种数据材料连贯起来，思索判断，逻辑推理，形成总体论点。结论是去粗存精、由表及里、抽象出共同的、本质的规律，它与正文紧密衔接，与前言相呼应，使调查报告首尾呼应。它还要求结论写得措词严谨、准确、鲜明。 

 9、参考文献 

 在报告最后列出重要的参考文献目录目的有三个：第一，表示对他人劳动成果的尊重；第二，可加大报告的信息量，提高报告的学术价值；第三，他人可以以此为线索查阅资料原文。凡是在调查报告写作或研究过程中起到参考作用的文献资料，都属于参考文献之列。 

 10、附录 
 各种调查表格、原始数据、研究记录等。 

 就中学生的调查报告来说，必须具备题目、署名、前言、正文、结论和建议、附录这六个部分，其他不作统一要求。 
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