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撰 写 说 明

一、目录（可根据内容自行添加目录及页码，单独一页。）
二、摘要及关键词（单独一页）
摘要：是研究的主要内容与结构的简介，其作用在于使读者通过这段概括简洁的文字，了解全文主题及主要内容，从而决定全文的价值。字数一般在150 ～200字左右。
关键词：对标题的浓缩，3-5个。
三、正文部分
1.问题的（课题）提出。阐述选择该课题进行研究的原因、理由。
2.理论依据。课题研究的理论依据是进行课题研究的理论指导。课题研究需要在一定的理论指导下来进行。这部分的陈述要求理论依据要具体，要围绕课题研究的需要，有针对性地列出课题研究所依据的若干个具体的理论观点或若干项具体的政策，所依据的理论要具科学性和先进性，所选择的政策要具时代性。在陈述理论依据时，应切忌将某一专家、学者的整篇著作或某一个文件、某位国家领导人的讲话全文当作理论依据。
3.课题界定。阐述本课题的涵义。
4.研究方法。课题研究的方法，指的是该项课题在研究时所采用的教育科研方法。一项课题的研究，往往要采用多种科研方法。比如，采用实验法，同时也可能采用问卷法、调查法、统计法、分析法等。这部分的陈述，一般列出采用了的科研方法，稍加说明就可以了，花费的笔墨不必很多。
5.研究的主要内容。课题研究的主要内容陈述的是课题研究的范畴，课题研究的着力点。对研究主要内容的表述应当紧扣研究目标，简明扼要，准确中肯。
6.研究过程。该部分是整个研究报告的关键部分，研究者要对零散的研究材料进行仔细地分析、归纳、综合、提炼，具体陈述研究中采取了哪些有效的措施、策略或基本的做法，要注意研究过程的示范性和可操作性；注意分类别陈述；用典型研究个案“说话”。
7.研究效果。本部分是研究报告的主要部分，要求简要地说明每一结果与研究目标的关系，将研究结果作为客观事实呈现给读者。结果部分的撰写，要注意以下要求：
第一，陈述的是本课题组的研究结果，以准确无误的数据资料说明问题，以陈述事实为主，不应夹杂前人或他人的研究成果，严禁下载或剽窃，也不应外加研究者的主观议论和分析，从而保证结果的真实性、客观性和准确性。
第二，定量与定性分析相结合。对数据资料，不仅要严格核实，注意图表的正确格式，而且要采用一定的统计分析技术，从数量变化中揭示出所研究事物的内在必然关系，而不是事实的罗列。
第三，资料翔实，层次清晰，前后连贯，文字准确简明。结论是建立在对研究所搜集事实材料的客观分析、比较、综合、归纳基础上，必须是严谨的、科学的、合乎逻辑的论证，切忌夸夸其谈、任意引伸夸大。
8.研究成果（结论）。在对研究内容进行总体的定性、定量分析的基础上，概括出事物的内在联系和规律，并提出新的见解、新的理论和参考意见。无论是验证已有的理论，还是为寻求新理论，其结论都必须客观、真实。提出的观点、建议要谨慎、严肃，观点要从事实中引出，同时要考虑其他社会因素的影响，要全面衡量理论或建议的合理性和可行性，不要轻率地下结论和提建议，切忌标新立异，牵强附会。
结论（成果）一般包含两个部分，理性成果和技术成果。理性成果即通过研究得出或验证的一些理论认识。技术成果指别人可以借鉴的具有可操作性的实践活动。
9.问题思考（课题待进一步研究的问题）。提出可供深入研究的问题以及本研究中尚未解决或需要进一步解决的问题，对未来的研究以及如何推广研究提出建议。
四、结尾部分
报告的末尾，应注明研究报告中所直接提到的或引用的资料的来源。
1.参考文献：在书籍的参考项目中，包括作者姓名，书名，出版社名，出版时间及页数。在期刊的参考项目中，包括作者的姓名，文章标题，期刊刊名和期号。
2.附录：不便列入正文的原始材料等。如一些原始材料，包括调查问卷、统计数据、典型案例、照片等材料。
