前言：更详细内容请见阳光海岸相关文章。　　说到毕业论文写作，很多同学都会为之苦恼，查资料、翻译英文、画图纸、答辩样样想想都困难。但是，写作论文样样也都有技巧，有了这些技巧，你会发现，原来写作毕业论文也是快乐的！ 
　　简单地说，毕业论文就是大学生毕业前提交的一份具有一定学术价值的文章，是对大学所学知识以及自身工作、社交、学习能力的一次总结和提高，学校重点通过毕业论文来考察大学生掌握知识的程度以及分析问题和解决问题的能力。毕业论文写作过程一般分为以下几个阶段:1.题目选择；2.课题调研；3.文献检索与应用；4.撰写论文；5.论文答辩。 

　　毕业论文写作实战 

　　毕业论文通常由题目、摘要、目录、引言、正文、结论、参考文献和附录等部分构成。对于本科生，论文字数一般在5000至20000字之间，同时对于论文打印和排版的格式也有着十分严格的要求。表1列出了常见论文写作的格式要求。 

　　很多时候，我们写文章都是先在Word中写好后再排版，但对于毕业论文这种篇幅较长的文章，这样做往往效率不高。下面的实战通过先制定论文格式，再动笔写论文的方式进行，相信你会觉得这种方式对你的论文写作更有帮助。 

　　1.页面设置
　　按照表1的要求及论文打印的需要(要预留装订线距离以及设置行间距)进行页面设置。
　　第一步:在菜单中依次选择“文件→页面设置”，调用出“页面设置”对话框。在“页边距”选项卡中分别做以下设置:“上:3.7cm，下:1.7cm，左:1.0cm，右:1.4cm，装订线:1.35cm”(注意:具体的页面设置，不同学校的要求可能不同)。
　　第二步:选择“纸张”选项卡，将“纸张大小”设置为“16开”。
　　第三步:选择“文档网格”选项卡，将对应选项设置为“每行:32个字符，跨度:12.75磅，每页:21行，跨度:27.45磅”。 

　　2.设置样式
　　设置好样式之后，在写作过程中，你就能很方便地设置字体大小等格式而不用麻烦地每次重复格式设置的繁琐工作。
　　第一步:选择“格式→样式和格式”，可以看到Word的右边会出现一个设置窗口。 
　　第二步:按照表1的格式要求“正文每章标题用三号黑体居中打印”，进行设置。点击“新样式”，弹出“新建样式”设置窗口，将对应项目设置为:“名称:正文每章标题，格式:黑体、三号，居中”。 
　　这样就设置好了一个样式，以后每当要输入每章标题时，只需要在样式选择中选择“正文每章标题”，之后输入标题，即可按照设置后的样式在输入文字的同时自动设置好标题的格式了。同时，你也可以在输入标题后，选择输入的标题文字，再在样式中选择“正文每章标题”来进行标题的样式套用。按照上面的方法，你可以逐一对论文中不同格式的部分进行设置，在写作中方便的调用。 

  

　　3.文章的分节
　　我们通常在写论文详细内容之前先写好论文的提纲，也可以说是分好论文的章节。
　　第一步:写好论文的提纲(即每章标题，每小节标题等)。
　　第二步:在分章处和分节处插入“分节符”。用鼠标将光标定位在论文两章的交接处，选择“插入→分隔符”，在弹出的分隔符设置窗口中，选择“分节符类型”为“下一页”，这样即可在分章节的同时另起一页继续下一章的内容，而不用敲入多次回车键来通过插入换行符使下一章另起一页(如果是两小节之间，这里的“分节符类型”要选择“连续”，因 

以下内容需要回复才能看到 


为我们一般不需要在两个小节之间分页)。 
  


　　4.生成目录
　　论文的标题、目录和摘要往往是老师评判论文的最主要的标准(老师评论文的时候第一印象就来自于这三个要素)。下面我们来进行目录的自动生成。 

　　第一步:选择“菜单→插入→引用→索引和目录”，弹出“索引和目录”的设置窗口，选择“目录”选项卡，点击“显示大纲工具栏”按钮，再按“取消”按钮，否则在没有设置级别的时候生成目录会出错。这样操作是为了使用大纲工具栏来对文章进行大纲的级别设置，从而为方便快捷的生成目录做准备工作。 

　　第二步:选中论文中每章的标题，在大纲工具栏中将其设置为“1级”，同样方法将小节标题设置为“2级”。以此类推，将你想在目录中生成的内容设置成不同的级别。设置时，要注意1级的级别最高，即章标题。
　　第三步:设置好级别以后，把光标定位到文章的最前面，插入一个“下一页”类型的分节符，把生成的目录与正文区分开来。再进入“索引和目录”的设置窗口，直接点击“确定”按钮即可自动生成目录。 

　　5.设置页眉和页脚
　　论文要求在不同的章节显示不同的页眉，页脚显示不同页码。
　　第一步:将光标定位到论文的最开始处，选择菜单中的“视图→页眉和页脚”进入页眉和页脚的设置。 

　　第二步:如果要实现在不同的章节显示不同的页眉，那么一定要在此之前设置好分节符。现在我们可以看到，页眉设置上有一行小字“与上一节相同”，这是Word默认的设置，在这种情况下，如果我们输入一个页眉，那么整篇文章都将采用这一页眉。我们现在需要每章有不同的页眉，所以要按下面的方式设置。用鼠标点击页眉和页脚的设置工具栏上的“同前”按钮 ，取消Word默认的整篇文章都采用相同页眉的设置，之后即可对每一章节设置不同的页眉。
　　第三步:按页眉和页脚工具栏上的“在页眉和页脚间切换”按钮 ，切换到页脚的设置。我们的论文摘要、目录、正文都在一篇Word文档中，如果按照Word的默认设置，整篇文章也将采用同样的页码设置(即从文档第一页开始自动编号到最后一页)，这样一来就不能实现目录、正文的独立分别编页码(论文的目录一般页码为“I，II等”，正文一般页码为“1、2、……”等，目录部分的页码不计入正文页码)。同样，类似于页眉的设置，我们也要用鼠标点击“同前”按钮取消Word的默认设置。之后，我们点击工具栏上的“设置页码格式”按钮设置不同的页码格式。 

　　6.论文插图轻松编号
　　论文中往往会穿插很多图片，这些图片要求在文章中按顺序编号。Word为我们提供了图片自动编号的功能。在你需要进行编号的图片上单击鼠标右键，选择“题注”，弹出“题注”设置对话框，在其中按照你的需要设置即可。 

　　7. 轻松绘制图表
　　在写作一些理工类论文时，通常需要利用实验数据列出图表，同时根据表中的数据画出折线图(或散点图、柱形图、条状图等)。下面使用Excel来告诉你怎样画一个漂亮的散点图(本图只用作画图的操作说明)。
　　第一步:打开Excel，按照图11中的项目分别输入数据，我们这里将天然气价格定为图的横坐标，将价格定为图的纵坐标。 

　　第二步:用鼠标选中需要画图的数据。之后选择“菜单”上的“插入→图表”，弹出“图表向导”对话框，选择“散点图”，之后按照提示操作。 

[image: image1]
　　第三步:在各项都设置好以后，点击“完成”按钮即可生成需要的散点图。如果需要修改，可以用鼠标右键点击生成的图，选择相应的选项即可对图的相应设置进行修改和编辑。另外要说的是，Excel生成的图表可以非常方便的插入Word中，最简单的方法就是把Excel中生成的图直接复制到Word中。同样，AutoCAD、Visio等软件也对Word的支持很好，可以直接将其中绘制的图通过复制直接插入到Word中。 

　　8.输入公式
　　使用Word自带的“公式编辑器”可以方便快捷地输入公式。
　　第一步:在“插入”菜单上选择“对象”，然后选择“新建”选项卡。
　　第二步:在“对象类型”框中选择“Microsoft 公式 3.0”。如果之前没有安装公式编辑器，会有提示你安装。 

  

　　查找资料
　　写论文占用时间最多的内容之一便是查找论文的相关资料，这里提供几个查找论文资料的方法。 

　　1.到图书馆查找
　　学校的图书馆往往是资料比较全的资料库，对于查找论文资料来说，不要只把范围限定在学校的常规图书上，更要注意到“科技期刊阅览室”和“科技论文阅览室”查找。尤其是“科技论文阅览室”，你可以借几本论文出来作为写论文的参考。 

  

　　2.在互联网上查找
　　提供给你几个网址，除在Google和百度上大搜特搜之外，这些网站往往能包揽你所需要的大部分资料。
　　http://www.cnki.net中国期刊网，这里有全国优秀的科技期刊的电子版，有丰富的资料供你参考。
　　http://www.wanfangdata.com.cn万方数据库，在国内，与中国期刊网同样出色的科技资料数据库。
　　http://www.lib/xjtu.edu.cn西安交大钱学森图书馆，其中有数字图书馆及全面的科技资料检索的网站说明。 

  

　　翻译英文资料
　　翻译英文资料一般是论文中不可缺少的一部分，导师往往会交给你一篇2000至20000字左右的英文原版论文来让你翻译。如果你很幸运地得到一份电子版的英文资料，可以非常轻松地利用金山词霸、金山快译等翻译软件来帮助你翻译论文。但如果导师只是给你一份英文资料的文字书面版本，那么就比较麻烦了，因为很多时候，论文最后要提交原版英文资料和你翻译成中文的电子版和打印版。不过，这里告诉你一个好方法，用扫描仪或者数码相机把书面的文字扫描或者拍下来，再通过OCR(文字识别)软件将其中的文字识别出来，不就得到了一份电子版的文档吗？另外，在这样操作之前，不妨将英文资料的标题当作关键字在Google中搜索一下，很多时候也能找到这篇英文资料的电子版下载。 

  

　　准备论文答辩
　　答辩是一个双向沟通的过程而不仅仅是老师对你的考察——老师通过答辩来考核你的论文，你通过答辩来回答问题以及把你论文中的重点和关键告诉老师。一般，老师会在答辩过程中主要考察你以下几个问题:
　　1.你对这个课题的研究是从哪些方面入手的，有何新的发展，提出和解决了什么问题？
　　2.设计方案或论文立论的主要依据是什么？ 
　　3.重要的引文、版本、出处。
　　4.你在实验(试验)过程中主要进行了那些研究？




　　5.你对本课题的研究还有什么想法？ 
知道了论文答辩的特点，相信你已经能轻松应对了吧。 

从毕业论文的写作中，你学到的不仅仅是知识，更能在工作前体会到工作的味道以及如何为人处事，更能体会到沉浸在一种研究和爱好中的乐趣与享受，也将能有机会与知名的科学家和大师一起讨论当今最新的技术和话题，体会毕业论文快乐进行时！[image: image2]
一、开场白

自我介绍：班级、姓名、论文题目

自述报告的内容：

1、自己为什么选择这个课题？

2、研究这个课题的意义和目的是什么？

3、全文的基本框架、基本结构是如何安排的？

4、全文的各部分之间逻辑关系如何？

5、在研究本课题的过程中，发现了那些不同见解？对这些不同的意见，自己是怎样逐步认识的？又是如何处理的？

6、论文虽未论及，但与其较密切相关的问题还有哪些？

7、还有哪些问题自己还没有搞清楚，在论文中论述得不够透彻？

8、写作论文时立论的主要依据是什么？

对以上问题应仔细想一想，必要时要用笔记整理出来，写成发言提纲，在答辩时用。这样才能做到有备无患，临阵不慌。

二、答辩技巧

学生首先要介绍一下论文的概要，这就是所谓“自述报告”，须强调一点的是“自述”而不是“自读”。这里重要的技巧是必须注意不能照本宣读，把报告变成了“读书”。“照本宣读”是第一大忌。这一部分的内容可包括写作动机、缘由、研究方向、选题比较、研究范围、围绕这一论题的最新研究成果、自己在论文中的新见解、新的理解或新的突破。做到概括简要，言简意赅。不能占用过多时间，一般以十分钟为限。所谓“削繁去冗留清被，画到无时是熟时”，就是说，尽量做到词约旨丰，一语中的。要突出重点，把自己的最大收获、最深体会、最精华与最富特色的部分表述出来。这里要注意一忌主题不明；二忌内容空泛，东拉西扯；三忌平平淡淡，没有重点。

在答辩时，学生要注意仪态与风度，这是进入人们感受渠道的第一信号。如果答辩者能在最初的两分种内以良好的仪态和风度体现出良好的形象，就有了一个良好的开端。有人将人的体态分解为最小单位来研究（如头、肩、胸、脊、腰等）认为凹胸显现怯懦、自卑，挺胸显示情绪高昂—但过分则为傲慢自负；肩手颈正显示正直、刚强，脊背挺拔体现严肃而充满自信。但过于如此，就会被人看作拘泥刻板保守，略为弯腰有度，稍稍欠身可表示谦虚礼貌。孙中山先生曾说过“其所具风度姿态，即使全场有肃然起敬之心，举动格式又须使听者有安静详和之气”他的这番金玉良言，对我们确实有很大的启发。

在听取教师提问时所要掌握的技巧要领是：

沉着冷静，边听边记

精神集中，认真思考

既要自信，又要虚心

实事求是，绝不勉强

听准听清，听懂听明

在回答问题时所要掌握的技巧是构思时要求每个问题所要答的“中心”“症结”“关健”在哪里？从哪一个角度去回答问题最好？应举什么例子来证明？回答问题的内容实质上是一段有组织的“口头作文”。这就要一、文章应有论点、论据。二、有开头主体与结尾。三、有条理、有层次。四、应用词确当，语言流畅。五、应口齿清楚、语速适度。开头要简洁：单刀直入，是最好的开头，开门见山地表述观点，在答辩中是最好的办法。主体部份的表述可条分缕析，即把所要回答的内容逐条归纳分析，实际上是对自己掌握的材料由此及彼，由表及里地做整理。这样的表述就不会流于表面，而能深入本质。条分缕析可以把自己掌握的一些实际例子合并，整理成若干条目，列成几个小标题：分成几点，一点一点，一条一条地说出。满碗的饭必须一口一口吃，满肚子的道理也必须一条一条讲出来，环环相扣，条条相连，令人听完后有清楚的印象。假如在准备的时候已经准备了一个较完整的提纲，那么沿着回答问题的主线，再穿上一些玉珠（举例子）就可以做到中心明确，条理清楚，有理有例了。

作为将要参加论文答辩同学，首先而且必须对自己所著的毕业论文内容有比较深刻理解和比较全面的熟悉。这是为回答毕业论文答辩委员会成员就有关毕业论文的深度及相关知识面而可能提出的论文答辩问题所做的准备。所谓“深刻的理解”是对毕业论文有横向的把握。例如题为《创建名牌产品发展民族产业》的论文，毕业论文答辩委员会可能会问“民族品牌”与“名牌”有何关系。尽管毕业论文中未必涉及“民族品牌”，但 参加论文答辩的学生必须对自己的毕业论文有“比较全面的熟悉”和“比较深刻的理解”，否则，就会出现尴尬局面。

三、论文答辩——图表穿插
任何毕业论文，无论是文科还是理科都或多或少地涉及到用图表表达论文观点的可能，故我认为应该有此准备。图表不仅是一种直观的表达观点的方法，更是一种调节论文答辩会气氛的手段，特别是对私人论文答辩委员会成员来讲，长时间地听述，听觉难免会有排斥性，不再对你论述的内容接纳吸收，这样，必然对你的毕业论文答辩成绩有所影响。所以，应该在论文答辩过程中适当穿插图表或类似图表的其它媒介以提高你的论文答辩成绩。

四、论文答辩——语流适中
进行毕业论文答辩的同学一般都是首次。无数事实证明，他们论文答辩时，说话速度往往越来越快，以致毕业答辩委员会成员听不清楚，影响了毕业答辩成绩。故毕业答辩学生一定要注意在论文答辩过程中的语流速度，要有急有缓，有轻有重，不能像连珠炮似地轰向听众。

五、论文答辩——目光移动
毕业生在论文答辩时，一般可脱稿，也可半脱稿，也可完全不脱稿。但不管哪种方式，都应注意自己的目光，使目光时常地瞟向论文答辩委员会成员及会场上的同学们。这是你用目光与听众进行心灵的交流，使听众对你的论题产生兴趣的一种手段。在毕业论文答辩会上，由于听的时间过长，委员们难免会有分神现象，这时，你用目光的投射会很礼貌地将他们的神“拉”回来，使委员们的思路跟着你的思路走。

六、论文答辩——体态语辅助
虽然毕业论文答辩同其它论文答辩一样以口语为主，但适当的体态语运用会辅助你的论文答辩，使你的论文答辩效果更好。特别是手势语言的恰当运用会显得自信、有力、不容辩驳。相反，如果你在论文答辩过程中始终直挺挺地站着，或者始终如一地低头俯视，即使你的论文结构再合理、主题再新颖，结论再正确，论文答辩效果也会大受影响。所以在毕业论文答辩时，一定要注意使用体态语。

七、论文答辩——时间控制
一般在比较正规的论文答辩会上，都对辩手有答辩时间要求，因此，毕业 论文答辩学生在进行论文答辩时应重视论文答辩时间的掌握。对论文答辩时间的控制要有力度，到该截止的时间立即结束，这样，显得有准备，对内容的掌握和控制也轻车熟路，容易给毕业论文答辩委员会成员一个良好的印象。故在毕业论文答辩前应该对将要答辩的内容有时间上的估计。当然在毕业论文答辩过程中灵活地减少或增加也是对论文答辩时间控制的一种表现，应该重视。

八、论文答辩——紧扣主题
在校园中进行毕业论文答辩，往往辩手较多，因此，对于毕业论文答辩委员会成员来说，他们不可能对每一位的毕业论文内容有全面的了解，有的甚至连毕业论文题目也不一定熟悉。因此，在整个论文答辩过程中能否围绕主题进行，能否最后扣题就显得非常重要了。另外，委员们一般也容易就论文题目所涉及的问题进行提问，如界能自始至终地以论文题目为中心展开论述就会使评委思维明朗，对你的毕业论文给予肯定。

九、论文答辩——人称使用
在毕业论文答辩过程中必然涉及到人称使用问题，我建议尽量多地使用第一人称，如“我”“我们”即使论文中的材料是引用他人的，用“我们引用”了哪儿哪儿的数据或材料，特别是毕业论文大多是称自己作的，所以要更多使用而且是果断地、大胆地使用第一人称“我”和“我们”。如果是这样，会使人有这样的印象：东西是你的，工作做了不少！
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开题报告的写法(果断分享了) 来源： 李星云的日志 
开题报告主要包括以下几个方面：
（一）论文名称
论文名称就是课题的名字
第一，名称要准确、规范。准确就是论文的名称要把论文研究的问题是什么，研究的对象是什么交待清楚，论文的名称一定要和研究的内容相一致，不能太大，也不能太小，要准确地把你研究的对象、问题概括出来。
第二，名称要简洁，不能太长。不管是论文或者课题，名称都不能太长，能不要的字就尽量不要，一般不要超过20个字。
（二） 论文研究的目的、意义
研究的目的、意义也就是为什么要研究、研究它有什么价值。这一般可以先从现实需要方面去论述，指出现实当中存在这个问题，需要去研究，去解决，本论文的研究有什么实际作用，然后，再写论文的理论和学术价值。这些都要写得具体一点，有针对性一点，不能漫无边际地空喊口号。主要内容包括：⑴ 研究的有关背景(课题的提出)： 即根据什么、受什么启发而搞这项研究。 ⑵ 通过分析本地（校） 的教育教学实际，指出为什么要研究该课题，研究的价值，要解决的问题。
（三） 本论文国内外研究的历史和现状（文献综述）。
 规范些应该有，如果是小课题可以省略。一般包括：掌握其研究的广度、深度、已取得的成果；寻找有待进一步研究的问题，从而确定本课题研究的平台(起点)、研究的特色或突破点。
（四）论文研究的指导思想
指导思想就是在宏观上应坚持什么方向，符合什么要求等，这个方向或要求可以是哲学、政治理论，也可以是政府的教育发展规划，也可以是有关研究问题的指导性意见等。
（五） 论文写作的目标
论文写作的目标也就是课题最后要达到的具体目的,要解决哪些具体问题，也就是本论文研究要达到的预定目标：即本论文写作的目标定位，确定目标时要紧扣课题,用词要准确、精练、明了。
常见存在问题是：不写研究目标；目标扣题不紧；目标用词不准确； 目标定得过高, 对预定的目标没有进行研究或无法进行研究。
确定论文写作目标时，一方面要考虑课题本身的要求，另一方面要考率实际的工作条件与工作水平。
（六）论文的基本内容
研究内容要更具体、明确。并且一个目标可能要通过几方面的研究内容来实现，他们不一定是一一对应的关系。大家在确定研究内容的时候，往往考虑的不是很具体，写出来的研究内容特别笼统、模糊，把写作的目的、意义当作研究内容。 
基本内容一般包括：⑴对论文名称的界说。应尽可能明确三点：研究的对象、研究的问题、研究的方法。⑵本论文写作有关的理论、名词、术语、概念的界说。
（七）论文写作的方法
具体的写作方法可从下面选定： 观察法、调查法、实验法、经验总结法、 个案法、比较研究法、文献资料法等。
（八）论文写作的步骤
论文写作的步骤，也就是论文写作在时间和顺序上的安排。论文写作的步骤要充分考虑研究内容的相互关系和难易程度，一般情况下，都是从基础问题开始，分阶段进行，每个阶段从什么时间开始，至什么时间结束都要有规定。课题研究的主要步骤和时间安排包括：整个研究拟分为哪几个阶段；各阶段的起止时间
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