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リポートを書くための基本的なルールについて学習しましょう 

リポートで最も重要なのは「内容」です。内容は、どのようにテーマを設定したか、ど

のようにして資料やデータを集めたか、そして、どのように論述したかによって決まって

きます。ここで紹介しているのは、リポート作成のための１つの方法であり、1 つのモデル

です。では、リポートを書くための準備をしましょう。 
 
１.リポートを書く準備 

次の①～⑩ようなプロセスをモデルにして考えてみましょう。 
①自分の関心に気付く 

②領域を絞る 

③基本的知識（情報）を集める 

④テーマを見つける 

⑤おおよその内容を考える（見通しを立てる） 

⑥必要な資料を集める 

⑦情報を整理する 

⑧構成を考える 

⑨下書きする 

⑩論文を仕上げる 

授業で決められたテーマの中で、自分の関心をどのように具体化してリポートとしてまとめることができ

るかを考えるために、自分で関心のある領域に気付く必要があります。 

関心領域が、漠然としていても、この段階で少し具体的なテーマを考える必要があります。 

関心を持った領域を絞り込み、その絞り込んだ領域に関する基礎的知識（情報）を集めます。基礎的知識

を準備しておくと、後のプロセスに大いに役立ちます。 

領域を絞り込めば、一定のテーマが浮かび上がります。それをどの観点から論じていくのかを考えます。 

テーマが見つかった段階で、おおよその内容を考え、リポートの内容に見通しをたてます。自分の取り上

げたいテーマは、関心をもった領域の中で、どこに位置しているのかを知ることが大切です。 

見通しをたてると、関連資料が集めやすくなります。検索方法（例）としては、「図書館などでいくつかの

キーワードから文献を検索する」「インターネットでいくつかのキーワードから研究領域に関する情報を

検索する」などの方法があります。 

※ インターネットのサイトを利用する場合、サイトの作成者を確認し、信頼性があるものかどうか注意を払う必要があ

ります。不特定多数の人が無記名で書き込んでいる掲示板などは極めて信頼性は低いと思われます。 

入手した文献や情報を整理します。具体的にリポートの構想を練るための準備です。テーマの周辺にも注

意を向けてみましょう。現地に行き実際に見聞することで、文献の読み方を教えてくれることもあります。 

具体的な構想を立て、下書きを書きましょう。その際、自分の論点を明確にし、不足している資料がない

かチェックします。担当教員など、その分野に精通している方の助言を請うことも大切です。 



 

  

２．事実と意見 

 自分の研究テーマについて論じるためには、さまざまな資料を収集することが必要です。

そして、集めた資料を有効に用いることが重要です。そのために、収集したデータや資料

を整理してみましょう。リポートとして大切なことは、論じる上で具体的な資料やデータ

が研究の裏付けになっていることです。そのために、事実と意見を区別しましょう。 
 
 
 
３． リポートの構成 

 構成とは、リポートの骨格のことです。書き手の考え方や考えた手順を明確に示すもの

です。リポートの構成を考えてみましょう。 
 
（1）リポートの構成について 

 リポートは次の３つの部分から構成されています。 
１．前付け（表紙、目次、前文、凡例など） 

２．本 文（序論、本論、結論）      

３．後付け（補足資料、後注、文献リスト） 

 
（2）本文の構成について 

 リポートの本文は、基本的に  序論 ・ 本論 ・ 結論  の３つの部分からできていま

す。本論は、その内容によってさまざまな構成が可能ですが、部・章・節・段落・文など

の小さな単位にわけることができます。注釈も本文の一部です。 
 序論・本論・結論という構成が基本ですが、本論の構成はさまざまです。本文の構成に

起承転結は向いているでしょうか。起承転結というのは漢詩で五言絶句七言絶句などに用

いられる絶句という詩の形式です。文学的な文章、エッセイ風の文章によく転用されるの

ですが、リポートのような学問的な文章には向きません。それは、起承転結の「転」の部

分には起承からの論理性よりも意外性
．．．

の方が重要視されており、「結」は結論というよりは

「オチ」なのです。 
 
 ＜トピックツリー＞の作成 

全頁「１．リポートを書く準備」の「②領域を絞る」と「⑦情報を整理する」という作業に役立つものがトピッ

クツリーの作成です。主題の絞り込みが不充分であると、多くの場合論文作成が立往生します。この方法は多く

の資料の論点整理に有効です。 
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大学教育の質的低下について 
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引用の方法について  

※ ルールを守らず引用すると、「剽窃（ひょうせつ）」、つまりアイデアの無断盗用というこ

とで、全く評価されないものになります。リポートや論文を書く際に、「剽窃」とならな

いようにするには、他の人が書いた著作や作品を適切に「引用する」ことが必要です。  

 

－直接引用する方法－ 

他の人の著作に書かれている文章の一部を、直接そのまま、書きだす引用の仕方。 
(1) ５行程度までは「 」でくくり、本文に組み入れる。引用箇所の最後には

（ ）内に著者名、年度を記す。 
例１）梶田正巳(1997)『異文化に育つ日本の子供』中央公論社 から  

 
 
 
(2) 引用が５行を越える場合は通常１行あけて、文頭を全角 1 文字分下げて引

用する。その場合も引用箇所の最後には（ ）内に著者名、年度を記してお

いた方がいい。ただし、下記の例では「…『サンフランシスコ・イグザミナ

ー』には…」という表現を用いて本文の中で引用であることを示している（同

一年に参照文献が複数ある場合は a,b,c と文献リストに明記の上、同様の表

記とする）。 
例２）梶田正巳(1997)『異文化に育つ日本の子供』中央公論社 から  

 
－間接引用する方法－ 

 他の人の著作に書かれている文章をそのまま書きだすのではなく、翻訳や同じ

主旨を自分の言葉で書く場合でも、内容的に言及している場合は、必ずそのこと

を記しておかなければなりません。間接引用のケースも、 
(1) 間接引用した直後に、（  ）内に著者名、年度を記す。 
(2) (1) ととともに、リポートや論文の文末に、参考文献リストを作成しておく。 

 

…『サンフランシスコ・イグザミナー』にはこんな記事が載っている。  

 
五人の少女はかの国のプリンスの娘さんだそうです。男性の容姿とは違い、魅力的

で、もの静かです。着ているものは、中国女性のコスチュームとあまり違わないよ

うですが、とびきり上等で、高いものです。 …中略… 四年間、アメリカ人の生

活や習慣を学び、帰国したら日本人女性の向上のために努力するでしょう。これは

第一段階で、うまく行ったら多くの日本女性が、わが国へ留学することになります。 

 
  日本では男女が等しく扱われている、と記者は誤解しているが、使節団の渉外担当

官はどんな日本紹介をしたのだろうか。…  

 

…「フランス語、ドイツ語、ラテン語などの語学の他に、歴史、哲学、化学、数学、生

理学、動物学などを学び、成績はトップクラスであった」と記している。…  



  

例１）箕浦康子(1991)『子供の異文化体験』思索社 から 
引用する文献からそのままの文章は引かないが、内容的に言及している場合の例。 

「数える」については、八歳以前に渡英した場合は英語が強く、八歳以降に渡英

すると他の四つの分野より日本語の優位が揺がないという（野本 1973） 

例２）山本・松木論文 から  
著者名（刊行年）という形式を用いて直接本文中に書きこんでいます。  

山本・松木論文の最終頁にある参考文献リスト  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
－参考文献リストの作成方法－ 

①和文〔日本語〕参考文献の書き方の例 
引用した文献が、本であれば、左から、 

著者名、（発行年度）、『書名』、出版社 
雑誌論文であれば、 

著者名、（発行年度）、「論文のタイトル」、『論文の掲載雑誌名』、巻、号、最

初の頁－最後の頁 
を書き、著者名の 50 音順で、同じ著者名の文献を複数引用した場合は、発行

年順に並べます。 

引用した文献は、著者名（刊行年）『著

書名』 ,出版社名を記します。  

ここでは「山本栄一（1989）『都市の財

政負担』 ,有斐閣」となります。  

この点について、山本（1989）は、予算書の不備について、予算書があるサー 
ビスの供給のあり方に無駄があるかどうかの判断を下すための資料となる費用 
の大きさを  …以下略…。 
 

同一年に参照文献が複数ある場合は出版

年に加えて a,b,c と文献リストに明記の

上、同様の表記とする。  



  

②欧文〔外国語〕参考文献の書き方の例 
基本的には、日本語と同様ですが、雑誌論文であれば、 

著者名（名字、名前の頭文字ピリオド） , (発行年西暦) “論文タイトル”, 掲
載雑誌名(斜体), Vol. , No. , pp. 最初の頁－最後の頁 .  

本は、 
著者名（名字、名前の頭文字ピリオド）(発行年西暦) , 本のタイトル  (斜体)，
出版社名，出版都市名 

以下の参考文献リスト〔欧文〕の例は、 
新海哲哉、大川隆夫、岡村誠  (2009)、「異なる企業金融タイプをもつ複占市

場分析―株主価値最大化企業  vs. 借入価値額最大化企業―」、『経済学論究』、

第 63 巻 2 号、123-143.  
からの転載です。 
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③インターネットの情報源から引用するケース  

普通の出版物による参考文献の後に、 
著者名（わかれば、新聞記事等は記されていない場合がある）、(発行年月日)、 
「論文または記事タイトル」、雑誌タイトル、URL 
例： World Bank. （2008）. “Governance and Execution of ICP 2003-2006,” 

ICP 2003-2006 Handbook, http://go.worldbank.org/MW520NNFK0 . 
 
 
 
 
 
 

http://go.worldbank.org/MW520NNFK0


  

 実習   

－題目の書き方－ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
※  題目の説明をするために次頁以下に示される本文脚注と区別して＊（アスタリスク）を用い

ます。  

※  題名を詳しく説明するために副題をつけることもできます。最初と最後に「－」を付けてい

ます。  

 
－脚注の使い方－ 

※  題目の説明に＊（アスタリスク）を用いることができます。  

※  本文中で引用箇所（文献）の詳細な指示やキーワードの付加的説明にも脚注を用いることが

できます。その場合は注釈には順に番号を付けます。  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

脚注２）：「事業コストに人件費を含まないなどコストを正しく捉え

ていない」ことを 1995 年の斎藤論文を引用して説明している。  

脚注番号 1 

脚注１）：「事業別予算システム」

というキーワードの説明。参照す

べき関連文献を指示している。  

副題  

 

脚注（各ページの下

に記す方法）  

題目  

脚注番号 2 

 



＜巻末キーワード集＞ 

「  」 
（一重括弧） 

本文で引用するとき。強調するとき。「いわゆる××」の意味で書くとき。キーワード

を強調するとき。キーワードの原語を添えるときは丸括弧に入れます。著書名を書くと

き例外的に使います。 

例１）マルクスの「労働」（Arbeit）は…； 例２）…「ケイタイ」（携帯電話）もドイ

ツ語では「ハンディ」(Handy)と言い… 

『  』 
（二重括弧） 

著書名を書くとき。１重括弧の中にさらに括弧が必要なとき。 

例３）『資本論』； 例４）「…『… …』  …」 

、（読点） 
 
。（句点） 

読点は文中の切れ目です。句点は文の区切りに使います。簡単には「一息で読める」位

のところに句読点を置くのがいいとされます。しかし、意味や文章機能（列挙、言い換

え、挿入など）のために句読点をうまく使うと読みやすいリポートになります。 

短文主義 長い複雑な文章は避けましょう。名文と迷文は紙一重です。２０、３０字から５０、６

０字が目安です。 

中略 長く不要な引用は … 中略 … として省略しましょう。 

キーワード 分野によっては、論文の最初に本文中のキーワードを列挙します。あなたも抜き出して

みましょう。どんな内容なのかおおよそ推測できるのです。 

一次文献 原典とか作品と呼ばれるもの。マルクスの『資本論』、夏目漱石の『こころ』など。 

二次文献 一次文献について
．．．

論じたもの。「夏目漱石『坊ちゃん』についての一考察」などの論文

のこと。 

脚注 「足」の位置、つまり各ページの下につける注釈のこと。文末に付けると「文末脚注」

ともいわれます。 

ページ番号 メニューバーの「挿入」から「ページ番号(U)」を選び、ページ番号をつけましょう。

リポート全体は表紙をつけ、ホッチキスなどで綴じておきます。 

図表 図や表を入れて文字以外でデータを提示することを心がけましょう。図表には「エクセ

ル」などの表計算用ソフトが利用できます。 

「である」調 リポートのような学術的な文章表現には基本的に「…である。」という表現で結ぶのが

ふつうです。 

「ですます」調 エッセイや解説書などは丁寧に語りかけるように書くことが多いので「…です。」「…ま

す。」と結ぶのがふつうです。 

推敲 字句を考え練り直すこと。文章を修正・訂正するのは、時間を置いてからしましょう。 

描写方法 文の特徴として、その記述方法には４つの種類があります。 

◆説明文：説明し理解させる  ◆描写文：描写により実感を与える 

◆物語文：筋や展開のあるもの ◆議論文：説得させるもの 

トピック文 パラグラフの中に置かれた主題文のこと。トピック文を展開してパラグラフをまとめて

いきます。新聞記事が参考になります。 
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