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レポート作成の10のステップ ～9.出典の表示
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はじめに

レポートを書くとは？

自分の考えや意見が
書かれていれば

大丈夫だよね？

インターネットに
詳しいサイトがあったから

参考にしてもいいかな？

本を探して
その内容をまとめれば

いいんだよね？
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・関係のないものが多い
・裏付けがない
・根拠が分からない

Q. インターネットで調べていい？

・簡単に調べられる
・すぐに情報が見つかる
・たくさんヒットする

欠点利点

信頼できる情報かどうか判断する必要がある

他の情報源で確認する必要がある

結局余計な時間がかかる

その分野の知識がないと判断できない

インターネットの利点と欠点
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A. 大学図書館を利用しよう

大学図書館には

があります！

学習に適した資料

図書
雑誌
新聞

辞書・事典
統計・白書
年鑑

信頼できる情報を調べるためのツール

データベース

１

２

電子ジャーナル

何を使って調べるかも
大事なんだね
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Q. 資料の内容や自分の意見を
まとめれば大丈夫？

「まとめなさい」「調べなさい」という課題

「まとめる」だけでは不十分

「考察しなさい」「論じなさい」という課題

・資料や授業の内容をまとめるもの
・特定の課題について調べて報告するもの

参考資料：吉田健正著『大学生と大学院生のためのレポート・論文の書き方』第２版,ナカニシヤ出版,2004
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A. 「まとめる」だけでは足りない
レポートもあります

問題提起１

自分の主張とその根拠や証拠2

結論3 なんだか
難しそう…

今までどんな研究があったか：先行研究
自分が問題にしたいことは何か

反対意見も含めた客観的な視点
信頼できる情報源の裏付け:引用文献・参考文献

調査・分析の結果としての結論
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レポート作成の10のステップ
を活用しよう

基本のステップを踏むことで
誰でもしっかりとしたレポートが書けます

これで課題も怖くない！
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STEP１
テーマの選択

STEP２
事前調査

STEP３
仮アウトラインの作成

STEP４
関連文献の調査

STEP５
文献の入手

STEP６
文献の読解と整理

STEP７
最終アウトラインの作成

STEP８
執筆・修正

STEP９
出典の表示

STEP１０
仕上げ

レポート作成の10のステップ

参考資料：『レポート・論文を書こう！：誰にでも書ける10のステップ』（DVD）
※青山本館、8号館AVライブラリーで視聴できます。

の部分は大学図書館がサポートできます！

検索キーワードの収集

文献リストを作成

引用した情報源を明示
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要望と
のすれ
違い

Step

1 テーマの選択

先生の意図を確認しよう

思いついたテーマを文章や図に書きだそう

・ テーマの第一印象

・ 連想すること
・ 自分が気になった理由 など

防災
計画

・ シラバス

・ 教科書や授業のノート など

東京都
の計画

防災

訓練
グッズ

売上 災害

今の取り組み

昔の取り組み

使用感
災害
ボラン
ティア

付箋に書いたり…

相関図にしたり… 10



テーマを決めるポイント Step

1 テーマの選択

SNSでの
コミュニケーションが
及ぼす現実社会の
問題について

SNSに
ついて

広い！

広すぎる、狭すぎるテーマだと
調査が難しくなるので注意！

適切なテーマが
思いつかなければ

次の「事前調査」を
ヒントにしよう！

問題提起や
仮説が立てられるかな？

根拠を示せるかな？
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Step

2 事前調査

テーマの理解を深めよう

関連語や関連情報を集めよう

・ 基本概念や背景の把握

・ 視野を広める（狭める）

・ 専門用語（固有語）の理解

・ 検索キーワードの収集

事前調査で
理解を深めて

自分の「問い」を
明確にしよう

このテーマだと
広すぎたかも…

文献収集のカギ！
OPACなどでは

入力した言葉しか
ヒットしない
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事前調査のツール

概説書
入門書
ガイドブック

辞書・事典
統計・白書
年鑑

辞書・事典を引く
人物情報を調べる
統計・データを調べる など

雑誌
新聞

インターネット

青学所蔵の資料をOPACで検索する

青学図書館HPからデータベースを利用する

正確さよりも概要・ヒントを得る

Step

2 事前調査

Step9で必要になるので
調査に利用した資料の

書誌情報はメモしよう
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辞書・事典

定説・通説を調べる
事前調査のための該当分野・関連分野の

定説・通説が調べられる。

統計・白書

数値的データの利用
事実関係の検証や考察のために、数値的な
データを入手する。どの様な白書があるのか
調べるための『白書の白書』もあり。

年鑑

最近の動向を調べる
特定の地域や分野について、最新のできごと、
動向や統計などが掲載されている。年報、年
表ともいい、『読売年鑑』、『出版年鑑』、
『貿易年鑑』、『理科年表』などがある。

資料の種類と特性 －参考図書－

調査のために図書館に置いてある資料
*禁帯出資料： 館内で閲覧・複写のみ可 (一般図書と分けて配架)

Step

2 事前調査
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青学所蔵の参考図書 Step

2 事前調査

参考図書架は主に１階にあります。
（和書と洋書は別に並んでいます。）

年鑑・白書の
バックナンバーは

閉架式の書庫にあるよ
請求メモ（出納票）を出して

カウンターへ来てね

OPACで検索して

配架場所を確認しよう

・組み合わせるキーワード

「辞典」「事典」「辞書」

など

・件名検索も活用しよう

図書館
ツール

15

OPACの
このボタンから
出せるよ！

詳細検索から



辞書・事典データベース

図書館HP＞データベース＞目的別リスト＞ 辞書・事典を引く ＞ジャパンナレッジLib 

ジャパンナレッジLib

データベースとは？

情報を検索しやすいように配列して蓄積したもの。

論文、新聞記事、企業情報の検索、百科事典、用語辞典の機能を
もつものなど、分野も内容もさまざまなものがある。

青学生の特権
豊富なデータベース

を利用できるよ

辞書機能をもつ
データベースを

他にも見てみよう

Step

2 事前調査
図書館
ツール
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「AOYAMA Portal」と
同じID/PWを入力して
図書館HPを自分仕様に

データベースの使い方

図書館HPへログイン1

データベースをクリック2

図書館
ツール
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リストの見方や
VPN接続(p.20)の方法
については ここを確認

データベースリスト

・アルファベット順リスト
・目的別リスト
・分野別リスト
・複合検索
からデータベースを探そう

3

図書館
ツール

データベース
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収録範囲、収録内容
同時アクセス数
学外からの利用方法を
確認しよう

リストの見方 図書館
ツール

データベース
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学外からのアクセス方法 図書館
ツール

データベース

●ＩＤ/ＬＤＡＰ認証
図書館HPにログインをするだけで利用できる

●ＶＰＮ接続 (このタイプのデータベースは少ない)

VPN接続をしてから利用（初回はVPNソフトのダウンロードが必要）

20

学内VPNへの接続は
Course Powerの
「学内資料（学生向け)」
＞「マニュアル」に設定
マニュアルがあるよ。



Step

2ジャパンナレッジLib 事前調査
図書館
ツール

データベース

「ログインする」をクリック1

検索できる
コンテンツ
絞込みも可能

グレーの文字
が出典となる
辞書の名称

詳細検索や並び替え
もできるよ

2 調べたい言葉を
入力して検索

見出しをクリックで
詳細検索画面へ
3

例：「防災」について調べる
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Step

2ジャパンナレッジLib 事前調査
図書館
ツール

データベース

辞書の名称

解説者

関連項目

参考文献

関連項目や参考文献から
知識を深められるよ
詳しく知りたい時は
解説者の本を探して

みるといいかもしれないよ

ジャパンナレッジの
２つの便利機能を紹介

次のページへ

利用終了時はログアウト
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ジャパンナレッジLib

便利機能① 再検索機能

「Knowledge Searcher」を
クリックしてピンクにする

1

調べたい言葉をドラック2

検索結果が表示されるので
青字のリンクをクリック

3

文中の分からない言葉を
すぐに調べられるよ

Step

2 事前調査
図書館
ツール

データベース
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ジャパンナレッジLib

便利機能② 引用情報の挿入

Step

2 事前調査
図書館
ツール

データベース

「Knowledge Searcher」を
クリックして白色の状態にする

1

「引用元挿入機能」を
クリックしてピンクにする

2

引用情報が自動で挿入される

Wordなどに貼り付け５

メッセージが表示４

引用したい部分をドラック
してコピーする

３
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Step

3 仮アウトラインの作成

おおまかな流れを考えよう
相手に理解してもらう

ためには、何をどんな順番で

書けば効果的かな？

どんな説得材料が

必要になるかな？

例えばこんな流れ

“レポートで何を問題とするか、5W1H（いつ・どこで・
誰が・何を・なぜ・どうやって）の疑問文の形で考える“

[ 問いの設定 ]

[ 言いたいことと、その裏付けの提示 ]

[ まとめ ]

“言いたいことの根拠（データ・文献）の提示、
具体例（研究者の意見・事例）“

“レポートでの議論の整理、問いに対する答え
（言いたいこと）“

序論

本論

結論

・ Step1で書いた文章や図を参考に

・ 目次、あらすじ、ストーリー

・ 箇条書き、短い文章で素直に書く
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Step

4 関連文献の調査
Step

5 文献の入手

先行研究をしらべよう

・ 過去にどんな研究がなされたか

・ 自分のテーマと同じような研究があるか

自分の主張を裏付ける材料をあつめよう

・ 図書、雑誌記事・論文、新聞記事

・ 数値（統計資料）

資料の特性を知ることで
効率の良い検索ができるよ

自分はこう思うんだけど…

正しいのかな？

反対意見の研究も

あるんだ！
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資料の種類と特性

図書

雑誌記事
・論文

新聞記事

内容が豊富

速報性が高い

学術的体系を知る
・一つのテーマについて詳しくまとめられている

・出版されるまでに時間がかかる

個別の研究内容を調べる
・定期的に継続して発行される雑誌に掲載

・専門的で絞り込まれたテーマ

・比較的新しい情報が得られる

最近の動向を調べる
・幅広い分野の最新情報が得られる

Step

5
文献
の入手

Step 関連文献
の調査4
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文献調査・入手のツール

図書

図書・雑誌を探す
国内の論文記事を探す
海外の論文記事を探す
新聞記事・ニュースを読む
統計・データを調べる など

青学所蔵の資料をOPACで検索する

青学図書館HPからデータベースを利用する

雑誌 新聞

気になる図書を見つけたら
近くの棚も探してみよう

Step１、2で集めたキーワードを
OPACやデータベースに入力してみよう

Step

5
文献
の入手

Step 関連文献
の調査4

※OPACで論文の検索はできないので注意！
論文が掲載されている雑誌名を入力しよう

Step9で必要になるの
調査に利用した資料の

書誌情報はメモしよう

28



文献調査に役立つ
データベース例

日本語の論文をさがすには（ ）
・CiNii Research ・J-STAGE ・IRDB

海外の論文をさがすには （ ）
・ProQuest ・EBSCOhost ・JSTOR

新聞記事をさがすには （ ）
・朝日新聞クロスサーチ ・読売新聞「ヨミダス歴史館」
・日経テレコン21

電子ジャーナルをさがすには
・AURORA e-resources

図書館
ツール Step

5
文献の
入手

Step 関連文献
の調査4

学外からアクセスするときは
データベース一覧から

29

役に立つサイト集＞論文

使い方に困ったらレファレンスカウンターへ行こう

次ページへ



ヨミダス歴史館

図書館HP＞データベース＞目的別リスト＞
新聞記事・ニュースを読む＞読売新聞データベース「ヨミダス歴史館」

3アクセス

創刊明治7（1874）～昭和64（1989）は紙面イメージ

昭和61（1986）～は記事テキスト（2008.12以降は切り抜きイメージあり）

図書館
ツール

Step

5
文献の
入手

Step 関連文献
の調査4

Step

2
事前
調査

30

検索の入り口：
収録範囲でタブがわかれている
複数範囲（The Japan News以外）の
横断検索も可



例：「東京都 防災訓練」を検索する

キーワードを入力2

検索する3

古い記事から表示したり
日付を指定したり
分類を指定することも
できるよ

Step

5
文献の
入手

Step 関連文献
の調査4

Step

2
事前
調査

31

「平成・令和」のタブをクリック1

辞書もついているよ

ヨミダス歴史館図書館
ツール



Step

5
文献の
入手

Step 関連文献
の調査4

Step

2
事前
調査

32

読みたい記事の
見出しをクリック

4

記事の書誌情報

キーワードが赤字

記事テキストが表示5

紙面画像のアイコンがあれば
切り抜きイメージも見られる

6

利用終了時は必ず
ログアウト
7

ヒット数 並び替え

ヨミダス歴史館図書館
ツール



学外資料の利用図書館
ツール

山手線コンソーシアムの提携大学の図書館を
利用できます

国立国会図書館など他機関の利用や紹介状発行、
文献複写（有料）、相互貸借（有料）という方法もあります。
図書館１階レファレンスカウンターへご相談ください。

・山手線沿線の9大学が加盟
・青学の学生証で入館・閲覧が可能
・利用カードを作成すれば貸出も可能
・資料の所蔵状況はコンソーシアムOPACで横断検索できる

試験期間などは入館できない場合もあったり、分館は利用できない場合もある

＊注意＊

Step

5 文献の入手

コンソーシアムOPACで
利用条件や開館日程を

を確認しよう

次のページへ

レファレンスカウンター前のラックにある
「他大学の資料を使うには」にも案内があるよ
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山手線コンソーシアムOPAC
図書館
ツール

チェックがついている
機関のOPACを横断検索

資料区分を選択3

開館日程はここから
必ず確認！
利用条件も確認できるよ

Step

5 文献の入手

34

青学図書館HPにある
「山手線コンソーシアム」

をクリック

1

キーワードを入力2

「検索」をクリック

次のページへ
4



山手線コンソーシアムOPAC
図書館
ツール

それぞれの大学の
検索結果が表示
されるので
大学名をクリック

5

欲しい資料のタイトルをクリック6

所蔵先のOPACを表示7

利用可能な配架場所が、利用可能な状態かを
必ず確認して訪問

各大学の利用条件は
カウンターで配布している

コンソーシアム
利用案内を見よう

Step

5 文献の入手

35



Step

6 文献の読解と整理

情報源の信頼性、妥当性を確認しよう。
自分のレポートにどう活かすかを考えながら
要点や気づいたことをメモしよう。

Step

7

Step

8

収集できた文献をもとに仮アウトラインを見直そう。
追加したい内容があれば、STEP4、5に戻ろう。

文体は書き言葉で「である」調を使おう。
必要に応じて注をつけよう。

最終アウトラインの作成

執筆・校正

最終アウトラインは
執筆できるレベルまで

詳細化しよう

36



Step

9 出典の表示

自分の論文の新規性、独創性、信頼性の明確化

・ 自分の文章と他人の文章を分けて記述

・ 引用文献、参考文献リストをつける

・ データ、グラフ、表には元データの出所を追記

勝手に利用するのは

著作権の侵害！

読者に対する情報提供

・ その資料に確実にアクセスできる十分な書誌情報

タイトル、著者・編者、出版社、出版年、引用箇所の頁

雑誌記事・論文

図書

インターネット情報

論題、著者、掲載雑誌名、巻号、出版年、掲載頁

作成者、タイトル、URL（アドレス）、アクセス年月日 37



引用の書き方 Step

9 出典

引用箇所を “”や「」
などの引用符でくくり
一字一句そのまま
引用する

前後１行空けて
２～３文字下げ
ることで引用で
あることを示す

自分の言葉に直して
情報の内容を引用する

引用した場合は
どの文献から引用したのか

わかるようにするよ

出典：三浦太郎「明治初期の文教行政における図書館理解 : 「公共書籍館」理念の成立をめぐって」
『教育研究』53, 83-112, 2009

38



文献リストの書き方 Step

9 出典

出典 ：①小日向英俊 「インド音楽世界の定量研究の試み」『パラゴーネ 』3,79-89、2016
②松川実「著作権法における私法的解釈と刑法的解釈」『青山法学論集』49（3）,1-53,2007
③遠藤健治「SILL の尺度構成に関する検討」『青山心理学研究』1,1-8

２
レポートの書き方の
本にも参考文献の

書き方が載って
いるよ

引用した文献の「引用文献」リストや、
引用してはいないけれどレポートを書く参考にした
「参考文献」のリストをつけよう！

※両者を区別しない場合や注と兼ねる場合もあるよ

３
１

39

OPAC詳細検索にて

件名：論文作法で検索

電子ブックも多くあるよ

※学外から電子ブックを読むときは

からデータベース上で直接検索！

例：Maruzen eBook Library 

引用、参考文献リストの
書き方は、分野によって
異なるので、指導教員の

指示を受けよう



□ 手書きの場合、鉛筆やシャープペンシルはNG！

□ 「～である」調を使う

□ 参考にした資料をリストアップする

□ 指定通りに書けているか

用紙サイズ、文字数、ページレイアウト、

章立て、見出し、参考文献リストの書き方 等

□ 印刷して赤入れをする

□ 誤字・脱字 □ 氏名・学籍番号

□ 参考にした意見やデータの出典

□ 訂正して再印刷

プリントステーションは混みあうので、

余裕をもって印刷に行こう

✔

✔

✔
✔

✔

✔
✔
✔

✔

仕上げ

□ 提出場所、時間をよく確認しよう✔

Step

10

初めてこのテーマについて
教えてもらう人の

気持ちで読んでみよう

提出場所などは
AOYAMA-portalの
「試験・レポート」を

確認しよう 40
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図書館に来られない時には
「レファレンス申し込み」からの

問い合わせもできるよ！

※回答までに１週間ほどお時間を
頂戴しています

レファレンス申し込み

図書館入口正面の
カウンターだよ
※当面は対面ではなく

HPから質問してね

OPAC、データベース等での
詳しい検索の方法は、

図書館HP＞調べる・探す＞資料・情報の探し方
でも公開しているよ！

調査に困ったときは

図書館１Fレファレンスカウンターへ

お問い合わせください。


