レポートの書き方マニュアル
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　商学部　教務委員会

１．はじめに

・　講義で提出を求められるレポートは、皆さんが講義に熱心に出席し、講義内容を十分に理解して、その成果を的確に反映させたものであることが必要です。

・　そうしたことを前提として、このマニュアルでは、皆さんの学習に資するように、講義で課題･テーマが与えられている場合の一般的なレポートの書き方について述べてあります。

・ 「実習レポート」など、このマニュアルが適さない場合がありますので注意してください。

・　社会科学系の科目の場合、レポートには「調べたこと」を課題としているものと、「考察したこと」

を課題としているものの２種類があります。レポートに取りかかる前に、どちらのパターンを先生
が課題としているのか、確認しましょう。

・　字数・枚数、作成上の注意点、提出日など、具体的なことは科目ごとに確認してください。

・　レポート・論文の書き方の詳細、文献･資料の探し方・読み方・分析の仕方などについては『知のツールボックス』（専修大学）を参考にしてください。

・　このマニュアルには、最後に「レポートの書き方」というタイトルのレポートの例(サンプル)がありますので、参考にしてください。

２．レポートの構成

　　　　レポートは、一般的に、序論、本論、結論、参考文献、という構成で書きます。
1 序論：全体の構成と結論の概要。

このレポートで何を報告するのか（調べたことなのか、考察したことなのか）を述べましょう。
【例】アジア諸国の経済発展を見ると、一般に○○という特徴があるとされている。しかし、外資の導入方法という点で見ると各国に差があり、△△や□□といった分類が可能である。本論ではこれらの分類方法の根拠と利用のされ方について述べる。
2 本論：テーマの説明（問題の背景や経緯、それを論じる意義について述べる）。　　

：テーマの分析（概念や理論の提示、資料やデータによる分析、自身が導き出した回答の妥当性（根拠）の検証について述べる）。

　　　  本論では、自身の思いを綴るのではなく、客観的な事実（調査結果やデータ）やこれまでになされた研究を紹介・引用して、ひとつながりの話しを作りましょう。

他人の考えを、あたかも自分の考えであるかのように述べることはいけません。

自分の考えを入れる場合は「・・・と仮定すると、・・・と言える。」というふうに、他人ではなく自分の考えであることを明示してください。
ここで取り上げたデータや既存研究は、最後の参考文献欄でリストアップしてください。参考文献の量は、調査した程度を表すので、しっかり探しましょう。

3 結論：テーマと、それへの回答、および回答の妥当性を示す。

課題が「調べたこと」なのか「考察したこと」なのかで異なります。
【例】前者であれば、「･････、･････という観点から･････ということが言われている。一方で･････ということもあったが、現状では・・・という理由から後者は多く見られないことがわかった。」

　　　　　　　後者であれば、「･････、･････という理由から･････が望ましいと考えられる。」

などのような文章で締めくくります。
4 参考文献：参考･引用した文献（資料やwebサイト）の整理。

・書籍の一部を引用する時はページ数も明記してください。
　　　 ・Webページは原則としてURLとアクセスした日付を入れてください。

･ブログやWikiのたぐいは参考文献に使えません。
　

３．レポートの具体的な書き方

1 テーマ設定と問題意識の絞込み：タイトルとサブタイトルを作成します。

2 アウトライン（全体構成）をつくります。

（どのような項目を、どのような順序で論述するかを箇条書きしたもの。目次や章の構成になります。）

③　簡単なレジュメを作成します。

4 必要な資料を集め、整理･分析します。

5 全体を通して下書きを書きます。

6 最終的なアウトライン（詳細な論文構成･章立て）をつくります。

7 書いてみます。

8 推敲します。

9 清書します。

４．レポートを提出する前のチェック項目
1 自分の名前や所属、学籍番号が明記されていますか。

2 タイトルはレポートの内容を反映したものになっていますか。

3 テーマの設定や、その選択理由が明確になっていますか。

4 自分の意見と他人の意見を明確に区別して書いていますか。

5 読み手にとってわかりやすい文章になっていますか。

6 文章を推敲しましたか。誤字･脱字はないですか。

7 2枚以上になる場合、ページ番号を記入し、左上をホチキスなどで綴じていますか。

５．さいごに：レポートを提出する時の注意事項
・　教員の指示を再確認し、指示に従って提出してください。提出期日は厳守すること。

・　レポートの実物を提出する場合、友達に任せたりせずに、作成した本人が責任をもって期日までに指定された場所・指定された方法で（例えば教室で、教員に直接提出など）提出してください。

以上

【レポートの書き方　例】

２０ＯＯ年Ｏ月Ｏ日〔提出日の日付を入れる〕

商学部基礎演習〔どの授業なのかを明記する〕

　　　　　　　　レポートの書き方　　
〔タイトルは必ず入れる〕
＠＠1400a   専修商太　
〔学籍番号等所属、名前を明記する〕

要約

レポートの場合、長さにもよるが、初めの部分で要約を記すことが求められることが多い。短いレポート(字数の少ないレポート)では普通は必要ないが、１００字程度の要約をまとめることで内容の整理ができる。

キーワードを３つあるいは４つ列挙する。例えば、
キーワード：レポート、レポートスタイル、レジュメ

目次

ある程度の長さのレポートでは、目次を記載する方が良い。目次は、項目あるいは小項目のタイトルを順番に並べたものである。目次をつくることで考えていることの整理ができる。

１．はじめに　（「序論」部分）
この文章では、レポートの書き方をレジュメとの違いに注目してごく簡単に解説する。全体的なレポートの書き方については、『知のツールボックス』の第５章「レポートを書く」pp.139-173を参照すること。なお、皆さんの書くレポートは、この例のように「である体」で統一すること。
２．レポートの書き方の要点　　（「本論」部分）
　レポートを書くひとつの方法として、まずレジュメを作成する。そのレジュメを基にして、文章化し、分量を増やせばレポートを完成できる。一つの例として、意見が対立するトピックを選択し、レジュメからレポートを作成する事例を示す。

この事例では、「はじめに」、「本論」、「結論」は以下のように構成される。

１．はじめに

本論は３つに分けられ、

２．賛成の理由

３．反対の理由

４．考察

となる。そして、

５．結論

である。

2.1 レジュメの構成

例示としてのレジュメは以下のようになる。

----------------------------------------------------------------------------------------------

日付、授業名、タイトル、学籍番号、氏名等の頭書き

これらは、このマニュアルの１ページ目上段と同じ形式である。

１．問題点の指摘〔タイトルは適切なものを付けること〕

・　問題点は何か、論点は何かを簡潔に記述する。

２．賛成論の内容〔タイトルは適切なものを付けること〕

賛成論は３つある。

・　第１に、・・・・

・　第２に、・・・・

・　第３に、・・・・

３．反対論の内容〔タイトルは適切なものを付けること〕
反対論は４つある。

・　第１に、・・・・

・　第２に、・・・・

・　第３に、・・・・

・　第４に、・・・・

４．賛成論と反対論に対する考察

　　２と３の賛成論と反対論をバランス良く論じて、意見を明らかにする。

５．結論

　結論を簡潔に記述する。

参考文献（本と論文や雑誌記事の例を以下に示す。）
　本の場合：著者名(発行年)『本の名前』出版社名．

　　　例えば、専修商太(2009)『レジュメの書き方』専修大学商学部出版会．

　　論文、雑誌記事の場合：著者名(発行年)「論文名」『雑誌名』巻号、掲載ページ．

　　　例えば、神田生子(2010)「レジュメとレポートの違い」『専大商学紀要』第3巻第1号、

pp.10-18．

----------------------------------------------------------------------------------------------

2.2 レジュメからレポートへの書き換え

レジュメとは異なり、レポートでは箇条書きすることはほとんどなく、文は完全な文章になっていなければならない。

　レジュメの箇条書き表現を文章にする際に、箇条書きをした１項目で、少なくとも１段落を構成しなければならない。携帯メールのように、「段落がない」、「改行がない」ではレポートにはならない。

　また、ページ番号は必ず挿入すること。

３．さいごに　（「結論」部分）
　このファイルを利用して、学生の皆さんが良いレポートを作成してくれれば、望外の喜びである。

参考文献　　　（レポートを書くときに参考にした文献・資料を列挙する）
神田生子(2010)「レジュメとレポートの違い」『専大商学紀要』pp.10-18．

専修商太(2009)『レジュメの書き方』専修大学商学部出版会．

専修商太(2010)「レポートの採点方法」『黒門教育研究』第5巻第2号、pp.11-26．

　参考文献の掲載順序は、まず、

　①著者名をアルファベット順もしくは五十音順に並べ、

　　同一著者の文献を複数列挙する場合には、

　②発表年順とする。

　　執筆者が複数いる場合などについては、既存の文献などを参照して模倣すれば良い。

企業の財務データは『有価証券報告書』、『アニュアルレポート』あるいは『環境報告書』などから調べます。これらの情報を企業のホームページから入手した場合には、「参照した文献」「文献・情報を閲覧した場所（ホームページ）」、「アドレス」、「アクセスした日」を参考文献リストに記載してください。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

例えば、
『リコー経営環境報告書2009』、「リコーのホームページ」、http://www.ricoh.co.jp/ecology/report/index.html
(2010年3月31日アクセス)。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　以上
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