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教員からのアドバイス
〜レポートの書き方について〜

聖徳学園
シリーズコンサートに、
無料※でご招待します。

  1/  8（金）16：00 送別オルガンコンサート① 締切済
  1/12（火）16：00 ヨハン・シュトラウス・アンサンブル 〃
  1/13（水）18：15 ウィンナー・ワルツ・オーケストラ 〃

①希望日・時間シリーズコンサートスケジュール（2010年1月）

が
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みんなどうしてる？

レポート作成のコツ先輩から学ぶ



平成21年11月
15日（日）新入

生向け「学習ガイ
ダンス」が聖徳大

学松戸キャンパ
スにて

行われました。
秋晴れの中、10

0名程の皆さん
が参加され、教

職員からのアド
バイスに

熱心に耳を傾け
ていました。

今回の学習ガイダンスメニュー
● 先生方によるレポート作成のアドバイス講座
　岡田　耕一先生（学部・短大向け）
　那須　雅煕先生（司書科目履修者向け）
●職員による学習に関する説明会
●個別相談会
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　司書課程の学生さんへのアドバイスでしたが、

司書科目や司書課程を履修していない場合でも

参考になる講座でした。インターネットを使用

し、文献調査のやり方を実際に見せていただき、

また、レポートを作成する上でよくある間違い

や注意点なども数多く教えていただきました。

新入生の方はもちろん、在学生の皆さんにとってもレポート作成は悩みの種。　
今回のガイダンスでは、そんな悩みを解決する方法がたくさん紹介されていました。

キーワードを入れると書籍がずらり。論文情報ナビゲー

タCiNii[サイニイ]にもリンクされているので、同時に論

文検索が可能。一度試してみては？

GeNii [ジーニイ]　
学術コンテンツ・ポータル 国立情報学研究所
http://ge.nii.ac.jp/genii/jsp/index.jsp

〈紹介のあった検索サイト〉

　「履修と学習の手引」（学部）と「学習のしおり」

（短大）の“レポートについて”は基本！とのこ

とで、例を挙げながら分かりやすく解説してい

ただき、また、文章を書く上でのポイントを学

ぶという実践講座もありました。

〜レポートについて例（一部抜粋）〜

・課題の要求していることに対して内容が合致していないといけません。

・広範囲にわたり漠然とした課題については適当に限定します。

・自分の述べたいこと思うことをはっきりと掴むことです。

・論旨は秩序良く配列してください。

・文章は丁寧に、わかりやすく書いてください。　など

　皆さん、「手引」や「しおり」を読みましたか！？入学した時には読んだけれどという方も、迷いが生じた

時はまず確認しましょう。

※『聖徳通信11月号』60ページにも先生からのアドバイスが掲載されています。

ピック
アップ
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岡田　耕一先生（聖徳大学短期大学部 通信教育部保育科長）

那須　雅熙先生（聖徳大学 日本文化学科 教授）

“レポートを作成できない人はいません、作成の仕方を知らないだけです”

 “日常の読書を大切にしましょう”常に読むことで問題意識を育てられます

レポート作成のアドバイス講座
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みんなどうしてる？

レポート作成のコツ先輩から学ぶ

年齢：30代
学科：社会福祉学科

●質問 1  レポートを書くにあたり、なかなか書けない等困っている学生に対し、アドバイスやレポートを書くポイン
トなどありましたら教えてください。

●質問 2  通信科目（レポート）にどのように取り組んだか、例えば場所や習慣（毎日学習している場合は 1日のタイ
ムスケジュール、集中して学習している場合は 1週間の流れの一例など）についてお聞かせください。

●質問 3 通信科目（レポート）の学習に行き詰ったとき、どのようにして対処していますか。

●質問1
　入学するまでレポートを書く機会がほとんどなかったので、まずレポートの書き方について知る
ところから始めました。初めは図書館でいくつか借りてみましたが、先生から「伝わる・揺さぶる！
文章を書く」という本を薦められ、手に取りました。レポートだけでなく、文章を書くこととはどう
いうことかが分かりやすく書かれていて、とても気に入っています。実際書いてみても思うように合
格できない時には質問票を使ったり、スクーリングのときに友人からアドバイスをもらったり、色々
な人の意見を参考にすることで、見えてくることがあると思います。一人で悩まず、思い切ってSOS
を出してみることも大切なのではないでしょうか。

●質問2
　仕事や家庭のこともやりながらの学習ですので、主な学習場所は自宅となりました。聖徳大学の図
書館で通学生に混じって勉強したこともあります。学習のペースとして「1日最低1時間は勉強する」
という目標を一つだけ作り、例えば残業で遅くなった日は無理せず翌日の朝少し早く起きて勉強す
るとか、深夜ふと始めるとか、自分の出来る時間に出来るだけ勉強しようと思っていました。どちら
かというと朝の方が集中して取り組むことができたような気がしています。
　取り組み方として、スクーリングや実習に関係する科目から先に取りかかるように気をつけたこ
とと、郵送代を節約するために、科目試験やスクーリングで登校するときにまとめて提出していまし
た。

●質問3
　行き詰まったことはしょっちゅうありました。そんなときは、一旦その科目から離れて他の科目に
取りかかってみました。違った科目でも何かしらの共通点があったりするので、そこからヒントを得
られることもあり、突破口となりました。また、友達との情報交換から「私だけがスランプに陥って
いるのではない。みんなも同じ経験をしているんだ」ということを知ってやる気を取り戻したことも
あります。
　また、合格できない科目にいつまでもこだわるよりも、科目変更できるものは科目変更の手続きを
とってみるというのも、一つの手段だと思います。目先を変えてみるとそこから見えてくる新しい発
見によって前に進む活力が生まれてくることと思います。
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●質問1
　何通もレポートを書いて提出していくうちに、書き方のコツや自分なりの書き方が見つかってく
ると思うので、まずは、簡単そうな科目や興味のある科目から、どんどん書いてみると良いと思いま
す。
　私のレポートの書き方は、
①課題で何が問われているのかを把握する。
② 教科書や、課題に関連する参考書を読んで、基本を押さえる（ここで内容を理解していないと、レ
ポートを書く時に、自分で何を書いているのか分からなくなってしまう）。レポートで使えそうな
部分やページは、書き出しておく。

③課題に沿った自分なりのテーマや、具体的な焦点を決める。
④序論・本論・結論で書く内容を簡単にメモして、全体の流れを考える。
⑤④のメモに肉付けしていく感じで、大体の文字数を合わせながら、下書きをする。
⑥内容や文字数を調整し、清書する。
　簡潔で、分かりやすい文章を心がける。結論では、課題に対して、明確な答えを示す。という感じ
でした。

●質問2
　まず、いつの科目終了試験を受けるために、いつの締切日までに、どのレポートを提出するかを決
めました。そして、そのためには、どのくらいのペースでレポートを書き上げればいいのかを考えて
いきました。
　基本的に、レポートは、ほとんど家で書きましたが、参考書を探しに図書館に行く時には、教科書
などを持って行って、そのまま図書館で勉強することもありました。
　私は、一日に何時間とか絶対にここまでというようにきっちりきめてしまうと、出来ない時に焦っ
てしまうので、「今週中にここまではやる」というくらいに、大まかな計画を立てるようにしました。
　どうしてもやる気が出ない時には、無理せず思い切って休んで、その分頑張れる時には頑張って勉
強をしたことが、4年間諦めずに勉強を続けられたコツだと思います。

●質問3
　初めのころは、専門的な知識もなく、教科書の内容が全く理解できないこともありました。しかし、
関連している科目がたくさんあるので、他の科目の勉強を続けているうちに、色々なことがだんだん
分かってきました。他の科目の教科書が、参考書として使えたこともあります。
　下書きや清書は、一気に終わらせてしまった方が混乱しなくていいですが、その前の段階では、同
じ科目の他の課題や、他の科目も、同時進行で勉強すると、息抜きのようにもなって良いと思います。
他の科目を同時進行で勉強する時には、なるべく関連のある科目を選ぶようにしました。
　具体的にどのようにレポートを書けばいいか迷った時には、友人にどんな風に書いたかアドバイ
スをもらったり、どうしても進まない時には、一度手を離して、数時間後や次の日などに考え直して
みると、良い考えが浮かんでくることがありました。

氏名：K.S
年齢：20代
学科：社会福祉学科
入学形態：正科生（1年次入学）
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氏名：S.K　
年齢：30代　
学科：日本文化学科　
入学形態：正科生（2006）
●質問2
　働きながらの学習のため、参考文献をいくつか図書館で借り、通勤時間に読み込んでおきます。休日
に一気にレポート作成します。
　仕事で忙しい時は、通勤時間に参考文献を読み、考えがまとまったら携帯電話のメール作成機能で、
そのまま通勤時間内にレポート作成する場合もあります。
　自分は“手書き用レポート用紙"を使用しているため、とにかくレポートの内容だけメール機能で作り
貯めしておいて、休日にひたすら記入作業をすることもあります。

氏名：S.M　
年齢：20代　
学科：心理学科　
入学形態：正科生（3年次入学）
●質問1
　私自身、レポートを1課題仕上げるのは、とても大変でした。レポートを確実に書くには、あいまいな
理解ではなかなか書く事ができず、自分の考えとして書くことには相当な努力をしました。その中で、
私自身が乗り越えてきた方法として、なかなか書けない時はどうしても後回しにしてしまうのですが、
分からなくても、十分に内容を理解していない状態でも、まずは思うことをざっと書いていくという土
台を作りました。その土台から順番に不明な部分やあいまいな部分に取り組んでいきました。教科書や
関連する参考書を何度読んでも理解できない時は、とても簡単な内容の本を読んで、そこから少しずつ
理解を深めていき、レポートを仕上げていきました。まずは、なかなか書けなくても何でもいいので書
くことがポイントだと思います。

年齢：30代　
学科：心理学科　
入学形態：正科生（1年次入学）
●質問2
　暇があれば読書をすることを習慣にしています。基本的には、休みの日しか勉強はしません（仕事の日
は、疲れで頭がまわらなく、いい文章は書けないと思うので）。
●質問3
　できない時に無理にやろうとするとかえって気持ちが焦って、イライラするので、行き詰まった時は、
一度離れます。
　仕事や他の事が一段落して、そろそろ勉強しようと自然に思ってくるのを待ちます。なんとしてもや
らねばと義務感ばっかりでやっていると、疲れるだけだし、精神的にも良くないと思うので、私は、その
ようにしています。

他にこんな回答も…



通信教育レポート作成のポイント　――   河野　千佳

　スクーリングがない科目では、教員は学生さんと顔を合わせる機会が全くありません。レポート
のみのつながりです。となりますと、教員にとってレポートは学生さんご本人そのものですから、
一生懸命読んで評価します。
　そこで、誤字・脱字や変換ミスが目立つとなるとどうでしょう。レポートが皆さんのお顔とした
ら、目は縦に、口は逆さまに、鼻は顔の外に置いてある、まるで福笑いの顔です。そんなレポートは、
評価者に「真剣に取り組んでいない」「いい加減だな」という印象を与えてしまいます。これは提出
前に必ず見直しをすることで防ぐことができますね。
　原稿用紙の使い方にも気を付けましょう。改行後は1文字空ける、句読点や    」     ）っゃゅょは行の
最初に書かず、前の行の終わりに入れます（PC等でしたら、禁則処理設定をします）。小学校で習っ
たはずですが、すっかり忘れている方が結構いらっしゃいます。
　清書する前には必ず頭の中をクリアにして読みなおしてみましょう。1文が長すぎていません
か？80－100字程度でまず一度文章を区切ってみましょう。そうすると主語と述語の関係が明確
になり、わかりやすい文章になります。なにがどうなっているのか、主語を明確にすると文章がス
ムーズに流れます。
　内容としては、指定教科書からの抜き書きで終わらせないことが前提となります。もちろん必要
に応じて引用することはあるでしょう。しかし抜き書き、切り貼りのレポートは評価できません。
レポート=皆さんの顔がフランケンシュタインのようになってしまいます。いくらカッコイイ俳優
さん達の顔のパーツを集めてきても、ただ貼り合わせただけでは、ものすごくかっこ悪い顔になり
ます（雑誌等から切り抜いてやってみてください。なんで？と言いたくなるくらい悲惨です）。
　それから引用する時は必ず出典を明らかにしなくてはいけません。明示しないと盗作になってし
まいます。これは泥棒行為です。
　レポートは切り貼りでも感想文を求めているのでもありません。指定教科書だけでなく、関連す
る文献もぜひ読んでください。そこから理解したことを書きましょう。
　最後に一言。勉強すること、レポートを作成することを、どうぞ楽しんでください。たとえレポー
トに不合格判定が出ても、何度でも書きなおせばよいのですから…。　

担当科目：（学部）病院臨床心理学

　このページは直接学習には関係ありません。情報としてお役立てください。　Vol.30 ｜  61

教員からのアドバイス　〜レポートの書き方について〜○
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レ ポ ー ト ・ 論 文 の 書 き 方 —— 辻 英 子

担 当 科 目 ： （ 学 部 ） 奈 良 ・ 平 安 時 代 文 学 史 Ⅰ ・ Ⅱ
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教員からのアドバイス　〜レポートの書き方について〜○
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