
レポート作成ガイダンス

1.レポートとは

★レポートや論文= や

を客観的に書くもの
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調べたこと 主張とその根拠

良いレポートの
要素と特徴

・適切な問題設定

・ハッキリした結論

・論理的思考

・データを調べる

・簡潔な日本語

悪いレポートの
要素と特徴

・問題が曖昧

・結論が明快でない

・個人的感想に終始する

・文献を読んでいない

・過度に個性的な文体

論理の三要素

レポートの構成

序論 本論 結論

参考：西村克己. 論理的な文章の書き方が面白いほど身につく本:
「わかりやすい文章」を書くための基本ポイント35. 中経出版, 2011, 159p, (ポイント図解).



2.レポートの作成手順

④資料を集める

②問いを設定する
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①課題の意図を考える

②問いを設定する

③結論を予想する

④資料を集める

⑤アウトラインを作る

⑥執筆する

⑦点検・仕上げをする



⑦点検・仕上げをする

⑥執筆する

⑤アウトラインを作る
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〈アウトライン例〉

参考：佐渡島紗織ほか. レポート・論文をさらによくする「書き直し」
ガイド:大学生・大学院生のための自己点検法29. 大修館書店, 2015, 146p.

✓ 書き言葉で書けているか ✓ 正しく引用できているか

✓ 論理展開に無理がないか ✓ 誤字脱字やスペルミスがないか

✓ 文章にねじれがないか ✓ 用語や表記の揺れがないか



〈例〉・山田太郎(2021)では、この問題の例として「×××」を挙げている。
・山田太郎(2021)は○○について××だと述べている。
・この問題に関しては、山田太郎(2021)、鈴木次郎(2020)の研究が詳しい。

➤ 短い引用の場合…引用部分を「」で括る

〈例〉山田は「○○は××だ」と述べている

➤ 長い引用の場合…引用部分の前後を１行ずつ空け、２字下げる

① 直接引用 … 元の文章をそのまま抜き出す

② 間接引用 … 元の文章の内容を自分で要約して簡潔に用いる

3.レポートの重要なルール
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引用の方法

出典の明記方法

参考：近藤裕子ほか. 失敗から学ぶ大学生のレポート作成法. ひつじ書房, 2019, 129p.

…2種類の方法がある。どちらも最後に参考文献リストとしてまとめて明記する

➤ 引用部分に(著者名,出版年)を表記する

➤ 引用部分に一連の番号をふる



参考文献
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参考文献Ｂ

参考文献Ａに
「…」という指摘がある

引用 参考文献Ａに
「…」という指摘がある

引用

孫引き

参考文献Ａ

他者が引用した文章を
原典を確認せずにそのまま用いること

ＮＧ！

参考文献Ａを参照し、
その文章を自分で確認してから
引用しましょう

参考：科学技術振興機構編. SIST：科学技術情報流通技術基準. 

科学技術振興機構, 2012, 474p.

〈参考文献の書き方の例〉
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