如何写结题报告（2）
       结题报告是课题研究人员撰写的，旨在反映课题研究过程和结果的书面材料。研究人员通过撰写结题报告向上级汇报开展研究工作的情况和成果，取得上级的承认、支持和理解；通过结题报告在同行或同学之间进行交流；在学术刊物上发表自已的研究成果以扩大影响。此外，中学生撰写结题报告可以培养自己归纳、总结、概括、推理和论述能力，学会展示自己的工作和成果；总结和反思自己的研究工作，不断提高自己的科研水平。
一、结题报告的要素
      由于结题报告主要是向读者介绍自己的研究过程和结果，是以把事情表述清楚为目的，不一定拘泥于固定的模式。但报告的基本要素应该具备，也就是以下几个问题要介绍清楚。
    ①做了什么事情(研究的题目)。
    ②是谁做的(课题组成员--课题负责人、组员是谁?)。
    ③为什么要做(课题的目的、意义、来源及背景)。
    ④怎样做的(课题研究的过程)。
    ⑤做得怎样(课题研究的结果)。
    ⑥讨论或体会(有哪些尚待解决的问题需要和同行探讨；有哪些感受向同行交流)。
    ⑦参考文献(要注明参考文章的作者、名称、著作或刊物的名称、出版社名称、期刊号及发表或再版时间以及文章所在页码，如果是网上查寻的，还应注明网址)。
二、结题报告的种类
结题报告的种类很多，主要根据课题类型和读者对象进行选择。如果为在学术会议上交流或在刊物上发表，一般采用论文的形式；如果是向上级汇报自己的研究工作则一般采用研究报告的形式。而报告的种类很多，有综合研究报告、调查报告、科学研究报告、设计报告和读书报告等。
     几种常用结题报告的形式及结构
  (一)论文
   1．论文的主要特点
    论文和研究报告相比最大区别在于研究报告突出的是研究的过程性，而论文着重体现研究的结论性和理论性。论文最重要的是要有鲜明的观点和理论体系。作者通过自己研究所取得的大量事实论据和理论论据。通过周密的推理，论证自己的结论和观点的正确性和实际价值。
  2．论文的结构
    ①题目
    ②作者
    ③内容摘要
    ④绪论
    ⑤本论
    ⑥结论
    ⑦参考文献
  3．撰写论文的注意事项
论文的题目是文章的总纲，它必须反映文章的中心。论文的题目要简明，易于理解并吸引读者。内容摘要是用简短的语言向读者介绍文章的主要内容，主要是研究的过程、方法和成果。较长的论文其摘要能节省读者的时间，让读者选择是否继续读下去。如果论文并不长，此部分也可以省略。绪论是论文的引子，它向读者介绍课题的背景、目的、意义，并提出观点，引出下文。本论是作者向读者展示自己研究过程和结果的部分。作者通过大量的事实论据和理论论据，通过有效地组织材料来论证；自己的观点和研究成果。本论部分条理要清晰，逻辑推：理要严密。语言阐述必须精确、通俗，尽量使用简洁的语言，专有名词术语要用的准确、适当。论文行文一般不采用比喻、拟人、夸张等修饰手法，不采用想当然的描述。结论是对前文的高度概括和总结。结论观点要鲜明，要与前文相呼应。参考文献是指研究过程中参考过的文章或作品。列出参考文献一方面是对他人劳动成果的尊重，另一方面也为读者核实和深入研究提供方便。中学生的论文列出参考文献也是研究过程的一个佐证。
 (二)综合研究报告
　　综合研究报告适用于在课题研究过程中采用了多种研究方法或手段的课题。
    1．综合研究报告的特点
　　综合研究报告与论文相比在于它能很好地展示研究的过程，同时它又与科研报告和调查报告不同，它不像后者个性那样鲜明，所以它体现报告的综合性和一般性，其着重点在于介绍研究的过程。
    2．综合研究报告的结构
    ①题目
    ②作者
    ③课题的由来
    ④课题的目的、意义
    ⑤人员分工
    ⑥方法、步骤
    ⑦研究的过程
    ⑧研究的结果
    ⑨结论
    ⑩对上级的意见或建议
    (11)体会
    (12)参考文献
    3．撰写综合研究报告的注意事项
　　综合研究报告和论文相比其特点在于能全方位反映课题的要素，尤其是课题研究的过程和结果。由于报告强调的是过程，所以过程和结果是此类报告的重点。
(三)科研报告
　　此类报告适用于用科学实验的方法进行研究的课题。
    1．科研报告的特点
　　科研报告的个性比较鲜明，它主要适用于科学实验类的研究。它不仅体现了研究的过程性，更应体现其科学性和周密性。其着重点应体现在原理的科学性，过程的完整性、周密性，数据的准确性，结论正确性。
    2．科研报告的结构
    ①课题名称
    ②项目负责人及课题组成员
    ③课题的由来
    ④课题的目的、意义
    ⑤人员分工
    ⑧方法、步骤
    ⑦实验的原理及预期结果
    ⑧实验的器材、物品
    ⑨实验的过程
    ⑩实验的结果
    (11)关于结果的讨论
    (12)结论
    (13)参考文献
    3．撰写科研报告的注意事项
　　此类报告不仅强调研究的过程性，尤其强调科学性；报告中的数据必须全面准确、必须尊重客观事实，反映实验的本来面貌，不能夸大和杜撰。
(四)调查报告
　　此类报告适用于用调查的方法研究的课题。
    1．调查报告的特点
　　调查报告不仅要反映调查的过程，还必须明确调查的要素(时间、对象、范围、内容、方法等)，其着重点应反映调查方法的科学性，范围覆盖性和对象的代表性，突出表现结果的准确性。通过调查者透彻的分析找出规律，使读者正确认识事物的本来面目，为决策者提供有价值的建议。
    2．调查报告的结构
    ①题目
    ②调查组负责人及组内成员
    ③概述
    ④事实描述
    ⑤事实分析
    ⑥结论
    ⑦处理意见或建议
    3．撰写调查报告的注意事项调查报告的一些基本要素(调查目的意义、调查时、调查对象、调查范围、调查方法、调查内容等)应在概中表达清楚。事实描述要实事求是，材料要真实、明，数据材料可以用图表。事实分析指的是造成事实的因分析，分析要全面、透彻，要透过现象看本质，要找出律性的东西。结论是通过定量分析到定性评价的过，结论要力求准确。意见或建议是对决策部门提的，建议要具有科学性和可行性。
(五)设计报告
    设计报告适用于设计类的课题。
    1．设计类研究报告的特点设计类研究报告的特点不仅在于过程性，还在于其创造性，由于此类报告大多研制的是新产品，所以其报告要向读者介绍产品设计的科学性、合理性和适用性。外产品介绍一定要体现直观性、全面性和先进性。
    2．设计类研究报告的结构
    a. 研究的题目
    b. 课题组成员
    c. 课题由来
    d. 课题的目的、意义
    e. 研制的原理
    f. 人员分工
    g. 研究的方法、步骤及所用时间
    h. 研究所需条件
    i. 研制的过程
    j. 研制的结果
    k. 产品介绍
    l. 参考文献
    3．撰写设计研究报告的注意事项由于此类研究创造性比较强、难度大，读者在理解设计原理上难免有一定的困难，所以作者在介绍原理和产品时要深入浅出、浅显易懂，切忌故弄玄虚。产品介绍要直观，最好能结合实物或图示。产品特性介绍要实事求是，不能夸大其词。
  (六)读书报告
    读书报告则是读书的体会文章，只要把自己的读书体会说清楚即可。
    1．读书报告的特点
　　读书报告和其他报告相比其特点是结构简单，变通性也比较强，只要把作者读书内容(包括收获和体会)和文献来源反映出来即可。
    2．读书报告的结构
    ①报告的题目
    ②作者
    ③正文
    ④文献来源
    3．撰写读书报告的注意事项撰写读书报告往往作者要加进自己的体会，但不能破坏作品的科学性。读书报告结构要清晰，条理要清楚。
　　总之，结题报告把自己的工作过程和成果展示给别人，只要是有利于表述，格式上是可以变通的。
