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提出するレポートのフォーマットについて 
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	 ほとんどの 1年生はこれまでレポートを書いた経験がなく，また，レポートを作成する

方法の指導がないため，課題でレポートを出されるとその場しのぎで何とか書くという学

生が多い。その結果，なかなかレポートが書けない，あるいは苦手という学生が多いとい

う分析がされている（渡辺 2010）。そこで，基礎ゼミではレポートの書き方を指導するこ

ととし，この文章は提出するレポートのフォーマットの見本として作成した。 

	 レポートにはいくつかの種類があるが，ここでは 1000字で作成する短いレポートを対象

とする。向後は，1000字のレポートには「良い視点を持って十分に推敲することが必要」

とし，トレーニングとして 1000字レポートを取り上げている（向後 2012）。この分量でコ
ンパクトに書く訓練は，将来エントリーシートを書く際にも有効であると考えられる。 

	 レポートは，序論･本論･結論の三部構成とし，本論は 3つの各論からなるものとする。

序論では背景となる状況を述べ，自分で問題を設定し，その問題に対する主張を盛り込む。

本論ではその主張の根拠を 3つあげて各論とする。結論では全体を手短にまとめて主張を

再度述べる。大庭はこの構成を，「主張するときの基本形式」としている（大庭 2009）。 
	 レポートの作成方法の指導書は沢山ある。著者が 1年生の最初の段階でお勧めするもの

として，向後の文献の他，ワークブックスタイル（冨永 2013）やライティングのポイント

をまとめたもの（立教大学大学教育開発･支援センター 2012）を挙げる。 

	 レポートの書き方わからない場合，あるフォーマットに従って書くことでトレーニング

をすることが有効である。そのために，1000字レポートとして，序論･本論･結論の三部構
成で，本論は主張の根拠を 3つ展開する例を紹介した。これらを参考にレポートを書く練

習をしてほしい。 
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レポートのフォーマットの例	 

1. ワープロで作成することを原則とする。	 
2. 用紙はA4縦とする。 
3. 用紙あたりの文字数は1200字（40字×30行）を標準とする。 
（行数を増やしてもよいが40行にとどめること。） 

4. 字数は指定字量±10%（800字指定なら720-880字）が標準である。   
5. 指定字数には本文のみをカウントし，タイトル等は含まない。 
6. タイトル，見出し，「引用文献･参考文献」はゴシック体を使用する。	 
7. タイトルのポイント数は12ポイントとする。 
8. 本文，氏名，引用文献･参考文献では明朝体のフォントを使用する。 
9.        〃      のポイント数は 10.5 ポイントとする。 
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表紙の例示について
-見やすくすること-

(中央揃え）
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表紙の例

表紙にページ番号はつけない




