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5.1 報告的內容編排 

 

研究的題材和方法不同，報告的實際內容當然大有分別，但普遍的研究報告都以相

似的格式編排內容。撰寫報告時可大致依循下列的結構編排，但不是每份報告都必

須包括所有項目，甚至是用字也不必相同： 

 

r 目錄頁 （contents list） 

r 摘要 （abstract） 

r 引言 （introduction） 

� 研究主題及範圍 

� 研究目標 

� 界定名詞或概念 

r 文獻探討 （literature review） 

� 介紹重要文獻的理論觀點 

� 介紹各類曾經採用的研究方法 

� 指出文獻的優、缺點 

r 理論架構 （theoretical framework） 

� 採用甚麼理論或觀點作研究的基礎 

� 提出具體的研究問題或有待求證的猜想 

r 研究方法 （method） 

� 研究設計 

� 收集資料的工具和途徑 

� 研究樣本 

� 研究程序 

r 研究發現 （findings） 

� 羅列及分析數據或資料 

� 結果是否支持當初的猜想或見解 

r 討論 （discussion） 

� 影響研究結果的各項因素 

� 自我批判和檢討整個研究的優缺點 

r 結論及建議 （conclusion and recommendation） 

� 總結研究成果及意義 

� 對現存的理論和發現的增補 

� 對未來研究的建議 

� 對社會政策的建議（如適用） 

r 參考書目 （bibliography） 

r 附錄 （appendices） 
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一些報告若加插了很多統計圖表，會在目錄頁後另列一個圖表目錄（list of 

illustrations）。此外，有些研究者在研究過程中曾經得到一些人或機構的幫助、指導

或資助，所以會在目錄頁後加上一些感謝詞（acknowledgements）。 

 

 

 
5.2 引用參考資料的格式和規則 

 

 

在撰寫報告的過程中，必會引用他人的觀點或發現。適量的引用，只要遵守公認的

格式和規則註明出處，便不會給人指為抄襲。 

 

若引用原文，應在開始及結束時加上引號。若無直接引錄原文而只是寫出原作者的

大概意思，便不用加上引號。不論是那個情況，最重要是在結束引錄時，明確寫出

資料來源。註明出處的格式有多種，最方便及常用的是「作者、年份、頁碼」。在

結束引錄後加上括號，並在內註明作者的姓氏、著作出版年份及引自那頁，若是散

佈在數頁，可一一列出，但如頁數太多則不用標明。 

 

原作是中文的話，可寫下作者的全名，例如是： 

（金耀基，1992，頁 26-28） 

 

若是英文著作，只需寫下作者的姓氏： 

（Chiu, 1995, p.76） 

 

單靠註明「作者、年份、頁碼」便算完成嗎？當然不是！這種格式必須配合參考書

目才有作用。 
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5.3 參考書目 

 

 

參考書目是放在研究報告差不多是最末，僅在附錄之前。若參考書目內有中、英文

著作，應分別排列，不宜混在一起。 

 

中文書目的編排次序，是按姓氏的筆劃數，由少到多排列。英文書目則依姓氏字母

順序由 A到 Z排列，換句話說，先寫作者的姓氏，然後用逗號分隔，再簡寫名字的

首個字母。不論是中或英文書目，若同一作者有多於一本著作，先排列最近期的一

本，並且在第二本起不用重複寫上姓名，只用一橫線代替。 

 

接著作者姓名之後，是出版年份、文章題目、書本 / 刊物名稱、出版地及出版機構。 

 

不同種類的著作，參考書目的寫法有小許分別： 

 

5.3.1 作者一人的書本 

 

金耀基 1992. 《中國社會與文化》。 香港：牛津大學出版社。 

Chiu, Stephen W. K. 1995.  East Asia and the World Economy.  Newbury Park, CA: 

Sage. 

 

5.3.2 作者有二人或以上的書本 

 

呂大樂、龔啟聖 1985。 《城市縱橫 : 香港居民運動及城市政治研究》。香港 : 廣

角鏡出版社有限公司。 

Wong, Thomas W. P., and Tai-lok Lui. 1993.  Morality, Class and the Hong Kong Way of 

Life.  Hong Kong: Hong Kong Institute of Asia-Pacific Studies, The Chinese 

University of Hong Kong. 

 

5.3.3 以編者當作者 

 

尹寶珊、熊景明合編 1995。《中國大陸婦女文獻目錄 : 1949-1994》。香港 : 香港

中文大學香港亞太研究所。 

Chiu, Stephen W. K. and Tai-lok Lui, eds. 1997.  Social Movements in Hong Kong.  

Armonk: M. E. Sharpe. 
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5.3.4 以團體或機構名義出版 

 

香港統計處 1992。《綜合住戶統計 : 人口及住戶統計數據列表》。香港 : 統計處。 

Hong Kong Housing Authority. 1993.  A Report on the Mid-Term Review on the Long 

Term Housing Strategy.  Hong Kong: Hong Kong Housing Authority. 

 

5.3.5 在編輯書內其中一章 

 

陳建強 1995。公民教育在香港之時代意義。輯於陳章明編《當代社會服務發展趨

勢》。香港：香港社會科學服務中心。 

Ho, K. L. 1997.  "Housing Movement."  In Social Movements in Hong Kong, edited by 

Stephen W. K. Chiu and Tai-lok Lui.  Armonk: M. E. Sharpe. 

 

5.3.6 期刊或雜誌的文章 

 

陳膺強 1996 。 密度、擠迫、與私隱 － 都市生活中幾個相關問題。《中國社會科

學季刊》，總第 14期，頁 136-144。 

Kuan, Hsin-chi, and Lau Siu-kai. 1995.  "The Partial Vision of Democracy in Hong Kong: 

A Survey of Public Opinion."  China Journal 34:239-264. 

 

5.3.7 刊於報紙的文章 

 

寧保利 1997。「吹捧下的聯網技術發展」。《信報》，1997年 11月 12日。 

Ng, Kang-chung.  1995.  "Radical Group to Adapt or Die."  South China Morning Post.  

5 October, 1995.   

 

 

編寫參考書目的格式不只一種，以上所列的只是其一，最重要是以統一格式編寫，

方便閱讀和翻查。放在參考書目內的著作，除了包括曾經引用過的，還應加進你曾 

閱讀而又跟研究相關的其他著作。 

 


