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学术论文撰稿技巧学术论文撰稿技巧学术论文撰稿技巧学术论文撰稿技巧 
 

 

撰写学术论文对于许多学生来说仍是一项比较困难，烦琐而沮丧的工作。然而众多

大学课程都要求以论文的形式开展学术活动。此外，各专业领域对个人写作要求也越来

越高。尽管表述能力与专业知识在各行业写作中都非常重要，可是撰写学术论文则需要

更多的技能。撰写学术论文时，个人不仅要善于提升自己语言表述能力，更须具备资源

搜索能力，因为这些资料来源广泛而不着边际，要在这些资源中挑选并确定与论文主题

相关的素材并非易事。作者必须恰当地提出自己的观点并加以评论，最后得出结论。学

术论文的撰写并非只是单纯地表达自己的观点，而是借助他人的科研成果及其合乎逻辑

的观点与结论来加以阐述。某些课程会要求学生就其论文表述个人观点之余，并与其他

作者的观点进行比较，就如哲学、文学、人文、历史及政治等学科通常要求学生基于某

类有争议性的观点进行批判性分析，甚至提出不予普遍接受的设想。 

 
为何学术论文的撰写让众多学生感到惧怕？我们在为成千上万篇文章审稿时总结

了许多普遍存在（还有比较罕见）的问题，我们认为这个原因很简单，他们惧怕的根

本是他们在撰写学术论文的技术层面上没有经验，就如何写好学术论文这一点，他们

没有建立清晰明了的规则，或者说缺乏具体有效的指导。 

 
尽管有不少资料涉及到文献条目的整理、搜索引擎的运用，提纲的建立，文字处

理软件的使用等，可是人们还是很难找到有关现代学术研究方法的既简单明确而又实

用的说明与介绍，包括起草论文以及各个阶段写作的指引。此类文献相关材料对那些

有抱负的和经验丰富的学者来说是非常实用的，我们曾经尝试寻找但最终没有找到。

本文的目的就在于弥补这个欠缺，为您学术论文的撰写提供辅助性指导。本文按步骤

讲述简单实用的技巧，共分为十二步。 
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第一步第一步第一步第一步    提提提提早早早早准备准备准备准备 
 

 

请不要因为暂时的忙碌而拖延稿件的撰写，你也许认为以后会有更多的时间，却可

能以后还是一样忙碌。那你如何保证如期完成论文呢？你也许可以在一天内完成，但你

又如何保证以后一定有这样一整天的时间呢？所以，拿到论文题目时就应该马上开始工

作，每天花费的时间不需要太多，但却能有效避免论文不能如期完成的窘况。 
 

 
 

第二步第二步第二步第二步    撰写撰写撰写撰写篇幅提纲篇幅提纲篇幅提纲篇幅提纲 
 

 

假设你要撰写一篇描述性论文，或者是有选择，你还可以撰写一般的比较性

论文。现在我们举个实例，我们选择第二类论文，主题是：比较十九世纪初美国

自由公园及解放广场在移民者生活中的作用。（请注意此处请注意此处请注意此处请注意此处自由公园自由公园自由公园自由公园及及及及解放广场解放广场解放广场解放广场

是本文为举例说明而虚拟的地名是本文为举例说明而虚拟的地名是本文为举例说明而虚拟的地名是本文为举例说明而虚拟的地名。。。。） 

 
我们假设论文要求2500个字（大概6页），各页边距均为1”，单倍行距，另外论

文无封面，且参考书目部分不计字数。 

 
页数预算分配也属于论文提纲的一部分。你必须确定好论文的各项要点及其所占

据字数/页数。本文实例中对页数进行以下适当分配： 

 

 
1/2页        引言引言引言引言：阐述论文的主要内容，主题及目的。 

 
1页 关于关于关于关于自由公园自由公园自由公园自由公园：位置、修建日期、使用者、所主办的显著活动。 

 
1页 关于关于关于关于解放广场解放广场解放广场解放广场：位置、修建日期、使用者、所主办的显著活动。 

 
1页 纽约移民纽约移民纽约移民纽约移民(综述综述综述综述)：在指定时期内涌入了哪类移民群体？各群体中可供引用

的有趣且相关的事实根据？ 
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2页 论文正文论文正文论文正文论文正文及主题及主题及主题及主题部分部分部分部分：涉及的移民群体有何相同及不同之处？其各自

与自由公园/解放广场所产生的联系及来由。 

 
1/2页 总结与结论总结与结论总结与结论总结与结论：文章主题是如何展开的？得出了什么结论？ 

 
合理分配页数有利于作者全面把握文章整体以及各要素的篇幅。不然，你有可

能会在较为熟悉的问题上浪费太多笔墨，而对于不熟悉的问题则相对减少，更可能

会忽略某些要点。提前设定好篇幅之后，你就能有针对性地在相应的篇幅内陈述各

要点。参考篇幅的设定后，我们往往会在篇幅上进行压缩而不是利用冗余的词句及/

或概括性文字等来增加字数。总之作者在撰稿前设定好篇幅绝对是有必要的。 

 
一些教授会指定页数，也有些教授则不予限制。因此，合理运用篇幅提纲是非

常重要的。写作不应是随心所欲的，不能为达到篇幅要求而随意添加词句，更重要

的是对所研究项目中各要点陈述或分析进一步深入延伸。 
 

 
 

第三步第三步第三步第三步    搜集素材搜集素材搜集素材搜集素材 
 

 

参照指定课本展开论文的撰写。学术类课本一般都有参考书目，脚注中也有引用

文献，这些参考书目及引用文献可以成为很有用的素材。传统出版物应该是予以优先

考虑的最佳素材搜集源。若该项目没有指定任何课本，则可利用网l络图书馆搜索相

关主题的素材。当参考及引用的素材搜集到位后，整个项目的大部分工作就基本完成

了。 

 

 
下一步，把搜集到的第一手参考资料列在一份素材清单上。若项目规模不大

（论文少于25页，参考源少于15项），则一般只须手写或打印一份明细素材清单即

可。而若项目规模较大（大学生论文一般不属于此类），则应考虑将该清单列于一

电子表格与/或Word文档中。大的清单要求能对期刊资源进行搜索，以便能更好地

对各期刊的主题进行跟踪，避免出现找不到或搜寻困难等情况。 

 
对于某些可能有用的书目或期刊，在了解其名称后应利用当地图书馆或大学图书

馆来搜寻这些材料，熟悉图书馆书目及期刊目录会很有帮助。许多图书馆都订阅了电

子期刊，这些电子期刊能为你节省不少时间与精力，你可以把资料下载并保存在你的

电脑上而无须大费周章地去复印这些资料。 
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在确定了素材后，接着应为下一步的标记工作做准备（不要在原件上作标记，而

应采用影印件/印刷件） 

 
• 对于期刊，一定要影印其封面及目录，因为封面和目录中包含有你将会用

到的引用信息。 

• 对于因特网资源，打印文章内容同时还应确保网址也被记录在内。 

• 对于期刊引用源与图书引用源应同等重视。 

 
最好的参考资料是本身附带参考文献的素材来源。因而与普通出版物如杂志等

相比，期刊仍是最为可靠的学术素材来源。除非你掌握的参考源是你所研究领域内

公认的主要出版物（或者论文要求对早期事件进行研究），否则应尽量采用最新的

参考资料，因为这些资料比早期文献更加实用可靠，尤其是涉及到科技领域信息的

更是如此。 
 

 
 

第四步第四步第四步第四步    初初初初审审审审素材素材素材素材 
 

 

初审素材，亦即快速浏览所搜集的参考资料。须对主题相关材料有个整体的把

握，从而围绕该主题形成自己的一些见解。将比较重要的参考资料以及符合项目主题

和内容的素材标记出来，此时无须对其进行深入了解，只须对各类素材建立相对应的

初步认识。 

 
在搜集素材的同时，你已经可以开始初审素材，以便节省更多时间。经常准备一些

期刊便于随时随地阅读，如课间、公交车上、列车上、午餐时间以及其它任何可能的机

会。每次读完都要记录相关位置以便下次再读时不会浪费时间。 

 
初审素材时你将会发现原先选用的材料和信息最后证实没有价值，而要不惜舍

弃。初审素材就是为了筛选素材。这个步骤完成后，应确保所有挑选出的素材已经

在素材清单上列有明显标记。 
 

 
 

 

第五步第五步第五步第五步    起草起草起草起草论文论文论文论文综述综述综述综述 
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初审素材后应准备起草论文综述，论文综述是论文的核心，是简单介绍论文各

要点及涉及范围的陈述。最好是由某段落中的一句话或三至四句话组成。以下为前

述实例的论文综述，供参考： 
 

爱尔兰人属于第一批纽约移民群，第一批移民还有来自瑞典、德国、意大

利、东欧、中国、希腊、韩国等国家与地区的居民。这些移民者都将自己国家

或地区的运动带到了美国，然而第二批移民群体则选择接受“美国”式运动，

特别是棒球。移民群体在集会场地如自由公园及解放广场聚集，主要是为了成

为“运动健将”锻炼有关技巧。 
 

 
 

第六步第六步第六步第六步    重重重重审审审审素材素材素材素材 
 

 

论文综述完成后，把挑选出来的素材重审一遍，这一次须认真深入地审阅，以

便从中选出可支撑论文综述的有引用价值的语段。并将可能会被引用到的文字段落及

其参考源清晰标记。 
 

 
 

第七步第七步第七步第七步    用文用文用文用文字字字字处理软件建立架处理软件建立架处理软件建立架处理软件建立架构构构构 
 

 

首先，将各页边距全部设成1”（或根据教授或发行人的要求进行设置），然后设立

页眉页脚，页眉包含页次信息，页脚包含文件名及路径信息。第一页用于标题信息，然

后插入分页符建立新的一页，将这一页用于“参考书目”，不过此时不用输入任何条

目，录入引文时才会在此加入具体的条目。现在论文已有两页：标题页及用于参考书目

的空白页。 

 
关于文体格式方面，在我们主页（www.kgsupport.com）上可以找到芝加哥式

(Chicago）文体（一种较为流行的文体格式）的详细介绍，另外还有MLA文体格式

的相关信息。 
 

 

需要注意的两点： 

参考书目部分记载所有书目/文章。 

利用注（包括脚注、尾注）将引用的内容链接至对应的参考书目部分。 
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MS Word文档中插入脚注的方法：插入－引用－脚注和尾注。 

 
 

 
 

第八步第八步第八步第八步    录入引文录入引文录入引文录入引文，，，，辅辅辅辅以以以以清晰注解清晰注解清晰注解清晰注解 
 

 

将素材源中标记的所有引文转至/录入参考书目那一页中，保证各条目行首与页边

相距半寸，并按字母顺序排列。为各条目建立引用脚注，说明引文所对应的参考文献

的页码，这方法极有利于建立引文明细清单时避免列入含糊不清及欠缺真实性的素

材。 

 
由于此步骤非常机械化，或许此项工作开始后会中断，然后又重新开始。此阶

段会体现两项显著成果：论文中大部分内容都具备相当的学术性，同时参考书目部

分也得以完成。 

 
若在录入过程中选材工作做得充分恰当，那么在完成这一步之后，论文就已经基

本上完成了80%。 
 

 
 

第九步第九步第九步第九步    拓展论文思想拓展论文思想拓展论文思想拓展论文思想，，，，辅以辅以辅以辅以引文支引文支引文支引文支撑撑撑撑 
 

 

在文章开始部分，第一段引文之前插入一些空格，然后开始撰写文章内容，随

着论文的撰写，现在的开始位置最后将位于文章的中间，而此处所叙要点往往是文

章最为重要的内容，因而文章伊始便详述此要点。 

 

 
接下来开始下一个要点的陈述，从第八步所完成清单中剪切相应引文并粘贴至此。

接着要做的是深化内容（加入支撑语句），寻找论据支撑（引用参考资料），详述主

题。之后从上一步得出的清单中找出两个或更多重要引文，使用不同的引用源，最后总

结归纳中心思想，一定要具备原创性。 

 
陈述完所有观点之后，应对格式进行修改。 

 

 

此时论文已大致完成。 
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第十步第十步第十步第十步    撰写引言及结论撰写引言及结论撰写引言及结论撰写引言及结论 
 

 

本文所举实例中，引言部分将讨论自由公园及解放广场的详情。该部分虽然不属

于正文核心部分，但仍须使用相应的引文以支撑该部分内容。 

 
结论需准确、简明。重申论文中出现过的各主要观点，将使用引文及事实等支撑

论证的部分突显出来，这些内容源于第八步中所形成的论文主体。论文语句方面应避

免冗余。此外，经验稍逊者会担心字数问题，其实只要认真实施第八步所叙过程，字

数问题就不复存在了。 
 

 
 

第十一步第十一步第十一步第十一步    撰写摘要撰写摘要撰写摘要撰写摘要 
 

 

把摘要部分放到最后来撰写似乎很让人奇怪，事实上，只有在论文完成后才更能

清楚详尽地介绍文中所讨论的内容。 
 

 

撰写摘要时，须对论文所叙内容做适当回顾，然后明确陈述其主要内容。 

 

 

第十二步第十二步第十二步第十二步    专业编辑最后审稿专业编辑最后审稿专业编辑最后审稿专业编辑最后审稿 
 

 

请专业编辑替你审稿，把守最后一关，从而避免拼写、语法及理解等各类错

误。上千万篇论文经由 KGSupport 专业审稿之后，发表于全世界各类期刊杂

志，KGSupport 的专业审稿服务能提升论文发表的成功机率。 
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English language document review and editing specialists. 

 

 
 

This booklet has been provided to you free of charge by 
Knowledge Growth Support 

www.kgsupport.com 
 
 

KGSupport is a leading English language solutions provider that offers superior 
round-the clock services and support to academics, professionals, and businesses, 

at the most reasonable costs. 

 

Our Organization 

We are a team of English language specialists with years of combined professional 
experience in language review, composition, and online research. 

 

Our Solutions 

We provide specialized editorial review services for academic journal submissions, 
university documents, contributions for publications, and marketing copy. 

 

Our Clients 

Our clients include scientists, professors, and students from most major universities, 
as well as businesses throughout Asia, Europe, and North America. 

. 

Our vision 

We are committed to providing only the most qualified English language specialists, 
who operate continuously in compliance with accepted standards, while maintaining 

organizational flexibility by adapting to international language trends. 

 


