工作計劃表

同學在製作微型專題研究報告前，應先擬訂一個時間表，以便預算各項工作完成的時間，以確保整份報告進行得更有效率及可以在指定日期內完成。

	
	步驟
	負責同學
	開始日期
	預計完成日期
	備註

	1
	確定選題及子題
	
	
	
	

	2
	訂定工作計劃大綱

· 分工

· 訂定財政預算

· 訂定報告的表達方式
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	3
	搜集資料

· 學校圖書館

· 公眾圖書館

· 書店

· 政府刊物銷售處

· 相關團體的資料室

· 訪問

· 互聯網

· 問卷調查
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	中期報告一

	4
	閱讀及整理資料
	
	
	
	

	中期報告二

	5
	分析資料

· 將資料分類

· 排列時序

· 揀選有用的資料
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	中期報告三

	6
	撰寫／製作研究報告

· 第一部分＿＿＿＿＿＿

· 第二部分＿＿＿＿＿＿

· 第三部分＿＿＿＿＿＿

· 第四部分＿＿＿＿＿＿

· ……
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	7
	核對
	
	
	
	

	8
	報告發表
	
	
	
	


