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論文作成論文作成論文作成論文作成ガイダンスガイダンスガイダンスガイダンス

横浜国立大学 中央図書館

レファレンス・デスク

はじめにはじめにはじめにはじめに

卒論やレポートの作成手順を

10のステップで解説

出典

「レポート・論文を書こう! : 誰にでも書ける10のステップ」

（情報の達人第3巻）紀伊国屋書店 2007 DVD

10101010のステップのステップのステップのステップ
1. テーマの選択

2. 事前調査

3. 仮アウトラインの作成

4. 関連文献の調査

5. 文献の入手

6. 文献の読解と整理

7. 最終アウトラインの決定

8. 執筆

9. 出典の表示

10.仕上げ

ステップステップステップステップ1111 テーマのテーマのテーマのテーマの選択選択選択選択

1.授業の課題

・普段の生活で疑問に思っている事や話題の中から

・一つの角度や観点からとらえる

2.問題を設定する

3.主張を組み立てる。仮説を立てる。

ステップステップステップステップ1111 テーマのテーマのテーマのテーマの選択選択選択選択

何を書こう？どうすればいいか？

アイデアが浮かばなかったら

考えを整理するために・・・

� 紙にキーワードや文章を書いてみる

� 図表やイラストを書いてみる

� 先生や友人との会話の中でヒントを見つける

� 本や雑誌を眺めてみる、テレビ番組を見てみる

例題例題例題例題1111

1. 食品産地偽装事件の報道

2.「日本人の食生活はどうあるべきなのか」

について考える。

3.もっと自国で食料を生産すべきではないか

と主張する。
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ステップステップステップステップ2222 事前調査事前調査事前調査事前調査

� テーマの全体像を把握するための下調べを行
う

入門書、百科事典、関連記事等を利用し、
何が大事なことがらで、何を中心に詳しく
調査したらよいのかの見当をつける。

→ テーマに関する基本概念を把握する

� 探索のキーワード（手がかりとなる言葉や名
前）を得る

事前調査事前調査事前調査事前調査にににに役立役立役立役立つレファレンスツールつレファレンスツールつレファレンスツールつレファレンスツール

� ことばや事柄について調べる

� 百科事典、言語辞書、用語辞典 など

� 特定の地域について調べる

� 地名辞典、地理事典 など

� 人物について調べる

� 人名辞典、研究者情報辞典など

� 企業・団体について調べる

� 企業総覧、団体名鑑など 参考資料１

例題例題例題例題2222

� 食糧自給率ということばを調べてみましょ
う。

JapanKnowledge 

→(図書館HPからJapanKnowledege)

ステップステップステップステップ3333
仮仮仮仮アウトラインのアウトラインのアウトラインのアウトラインの作成作成作成作成

仮アウトラインとは？

自分の主張したい内容を相手にわかってもらうた
めにどんな順序で述べてゆけばよいのかを考える

＝レポート全体の骨組み

・ 箇条書きで可

・ 単語を並べるだけでも構わない

一般的一般的一般的一般的なななな構成構成構成構成

序論 背景・動機、目的、方法

本論 調査経過・結果、分析、考察

結論 主張、課題、展望

例題例題例題例題3333

序論 食品産地偽装事件

本論 食料自給率

フードマイレージ

地産地消

身土不ニ

食育

フェアトレード

環境

結論 農業後継者
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ステップステップステップステップ4444 関連文献関連文献関連文献関連文献のののの調査調査調査調査
文献文献文献文献のののの種類種類種類種類とととと特徴特徴特徴特徴

�図書 体系的で情報量が多く便利

� レファレンス資料 辞書・事典類、

年鑑・統計・白書

�雑誌 テーマに関して動向や事例を紹介した記事や

研究の成果をまとめた論文が掲載されている

� 市販されていない文献（紀要や年報など）
図書にはならない成果がある

�新聞 社会的な現象、事件 速報性がある

関連文献関連文献関連文献関連文献のののの調査調査調査調査にににに役立役立役立役立つツールつツールつツールつツール

� 図書、雑誌を探す

� 所蔵目録 OPAC、NDL-OPAC

� 総合目録 CiNii Books、Webcat PLUS

� 取次系サイト Honya Club、Books.or.jpなど

� 雑誌論文を探す

� 日本語論文 CiNii Articles

� 外国語論文 Web of Science

� 新聞記事を探す

� 聞蔵IIビジュアル、日経全文記事データベース

参考資料２

文献調査文献調査文献調査文献調査のののの手順手順手順手順

テーマに関する文献にどのようなものがあ
るかを調べる＝主題調査

テーマに関連した資料のリストをつく
ろう

主題調査主題調査主題調査主題調査のののの手順手順手順手順

1.日本で出版された図書にどんなものがあるの
かを網羅的に調べる

2.雑誌論文を調べる

3.その他の媒体の資料を調べる

主題調査主題調査主題調査主題調査のいろいろなのいろいろなのいろいろなのいろいろな方法方法方法方法

� ブラウジング

→書架をぶらぶら歩いてみる、雑誌をぱら

ぱらめくってみる

� チェイニング（芋づる式）

→読んだ資料の最後についている参考文献

をたどってゆく

ブラウジングのブラウジングのブラウジングのブラウジングの方法方法方法方法

� 図書館の本は、背ラベルの番号順に並ん
でいます。

� この番号は、本の主題を表しています。

� 多くの図書館では、全国共通の番号をつ
けています。 ↓

日本十進分類法(NDC)
146.8

TA

中央図

分類記号分類記号分類記号分類記号

著者記号著者記号著者記号著者記号
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日本十進分類法日本十進分類法日本十進分類法日本十進分類法

http://www.asahi-net.or.jp/~AX2S-KMTN/ref/ndc/ndc.html

本本本本をををを探探探探すすすす

網羅的に探すためには・・

� Webcat Plusの連想検索を使ってみる。

� Webcat Plusの一致検索キーワードフィール
ドを使って目次情報を検索してみる。

� NDL-OPACの件名検索を使ってみる。

� その他の取次系サイトで探してみる。

例題例題例題例題4 本本本本をををを探探探探すすすす

1. 地産地消に関する本を探してみよう

→Webcat Plusの一致検索で

2. フェアトレードに関する本を探してみよう

→Books.or.jp（図書館HP→出版社・書店→

新刊書をさがす）

雑誌論文雑誌論文雑誌論文雑誌論文をををを探探探探すすすす

個々の雑誌論文のタイトルをOPACで検索すること
はできません

�手順１ 論文検索専用ツールで自分の興味のある
テーマに関する論文にどんなものがあり、何と言
う雑誌の何巻何号何ページに載っているのかを特
定する。

�手順２ OPACや総合目録を使ってそれがどこの
図書館で所蔵されているのかを調べる。

CiNiiCiNiiCiNiiCiNii (GeNii) 附属図書館附属図書館附属図書館附属図書館→ よく使うツールよく使うツールよく使うツールよく使うツール→ CiNii

新聞記事新聞記事新聞記事新聞記事をををを探探探探すすすす

� 新聞記事はOPACでも論文検索専用ツールで
も探せません。

� 新聞記事専用データベースを使って全文にア
クセスするか、掲載日を確認し縮刷版にあた
ります。
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例題例題例題例題5 雑誌論文雑誌論文雑誌論文雑誌論文、、、、新聞記事新聞記事新聞記事新聞記事をををを探探探探
すすすす

� フードマイレージに関する雑誌論文を探

してみよう

→CiNii Articles

� 食品表示偽装事件に関する論調を

新聞記事で探してみよう

→聞蔵IIビジュアルで

所在調査所在調査所在調査所在調査

リストにした資料がどこにあるのかを調べる

所在調査の方法

1. 自分の大学の図書館のOPACを検索する

（図書、雑誌、電子ジャーナルならOPACで）

2. なければ総合目録を使ってどこの図書館で所蔵
しているか調べる

→ CiNii Books, Webcat Plus, NDL-OPAC

例題例題例題例題6 所蔵調査所蔵調査所蔵調査所蔵調査

� 『地産地消マーケティング』という本を横浜

国大OPACで検索してみよう

� 『地産地消のエネルギー』も検索してみよう

� 『米国における地産地消活動』も検索してみ

よう

ステップステップステップステップ5 文献文献文献文献のののの入手入手入手入手

� 自分の大学にあれば

� 館内で閲覧

� 貸出手続きをして館外へ持ち出す

� 必要部分をコピーする

� 貸出中であれば予約をかける

� 自分の大学になければ

� 購入希望を出す

� 他の図書館を訪問する

� ILLで取り寄せる

ILLサービスをサービスをサービスをサービスを利用利用利用利用してしてしてして文献文献文献文献をををを取取取取りりりり寄寄寄寄せるせるせるせる
My Library からのからのからのからのILL申申申申しししし込込込込みみみみ
※※※※このサービスをこのサービスをこのサービスをこのサービスを使使使使うためにはうためにはうためにはうためには事前登録事前登録事前登録事前登録がががが必要必要必要必要ですですですです

ここ
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ILLサービスをサービスをサービスをサービスを利用利用利用利用してしてしてして文献文献文献文献をををを取取取取りりりり寄寄寄寄せるせるせるせる
My Library からのからのからのからのILL申申申申しししし込込込込みみみみ ステップステップステップステップ5 文献文献文献文献のののの入手入手入手入手

アンケート、インタビュー、観察、実験

� 文献だけでは自分の必要な情報が見つからな
い場合

� 文献に載っていないオリジナルの情報が求め
られる場合

論文に説得力を増すために有効

（ただし必要性を説明できる場合のみ）

例題例題例題例題7 そのそのそのその他他他他のインターネットのインターネットのインターネットのインターネット
でででで探探探探せるせるせるせる便利便利便利便利なツールなツールなツールなツール

� 食料自給率の推移がわかる統計を探してみま
しょう。

政府統計の総合窓口（図書館HP→学習・研究
に役立つ情報→統計・白書類→政府統計の総合
窓口）

� 食料白書を探してみよう

電子政府の総合窓口（図書館HP→学習・研究
に役立つ情報→政府・官公庁→電子政府の総合
窓口）

ステップステップステップステップ6 文献文献文献文献のののの読解読解読解読解とととと整理整理整理整理

� 読解のポイント

� 必要な事柄を情報カード（B6カード）に記入
する。

� 文献は、主体的・批判的に読む

� 著者の立場・時代を考慮して読む。

� 広く異なる立場の人の文献を読む。

ステップステップステップステップ7
最終最終最終最終アウトラインのアウトラインのアウトラインのアウトラインの作成作成作成作成

� ステップ3で作成した仮アウトラインを練り
直し最終的な骨組みを決定する。

必要な項目を増やしたり、不要な項目を削る。

例題例題例題例題7

序論 食品偽装事件

本論 食料自給率

フードマイレージ

地産地消

食育（身土不ニ）

フェアトレード

国内

海外

環境

結論 農業後継者
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ステップステップステップステップ8 執筆執筆執筆執筆とととと校正校正校正校正

� 裏付けのある意見を述べる＜典拠＞

� 自分の意見と先行研究と区別する＜引用＞

� 学術的に信頼できない情報源は使わない

� 不都合な情報源を無視しない

� 用語を定義する

� 文体を書き言葉 である調で書く

� 同一概念は同一用語で統一する

� 表現はわかりやすく

ステップステップステップステップ9 出典出典出典出典のののの表示表示表示表示①①①①

引用のルール

� 公表された著作物を

� 慣例に合致するように

引用する必然性がある

� 正当な範囲で

自分の文章が「主」 他人の文章が「従」

� 引用だとわかるように

引用した部分はかぎかっこで囲む

� 出典（出所）を明示して

ステップステップステップステップ9 出典出典出典出典のののの表示表示表示表示②②②②

� 参考文献の記述の仕方

本文中の記載

The use of approach coping strategies is 
thought to contribute to favorable outcomes 

and dependence on avoidance strategies is 

generally associated with worse outcomes 

(Moos, 2002). Which coping strategies are 

used is important because a small, …

ステップステップステップステップ9 出典出典出典出典のののの表示表示表示表示③③③③

References

� Moos, R.H., 2002. The mystery of human 
context and coping: an unraveling of clues. 
American Journal of Community Psychology
30, pp. 67–88.

� Moos, R.H. and Schaefer, J., 1984. The crisis 
of physical illness: an overview and 
conceptual approach. In: Moos, R.H., 
Editor, , 1984. Coping with Physical Illness: 
New Directions, Plenum, New York, pp. 3–25.

ステップステップステップステップ9 出典出典出典出典のののの表示表示表示表示④④④④

日本語文献の記述例

� 図書の場合
� 著者名、『書名』、出版社、出版年

� 図書の一部の場合（章など）

� 著者名、「章の見出し」、『書名』、出版社、
出版年、ページ範囲

� 雑誌論文の場合

� 著者名、「論文名」、『雑誌名』、巻号、
出版年、ページ範囲

ステップステップステップステップ9 出典出典出典出典のののの表示表示表示表示⑤⑤⑤⑤

記述例のマニュアル

� SIST 02 (1997)SIST 02 (1997)SIST 02 (1997)SIST 02 (1997) （科学技術情報流通技術基科学技術情報流通技術基科学技術情報流通技術基科学技術情報流通技術基
準準準準））））
参照文献参照文献参照文献参照文献のののの書書書書きききき方方方方

� Chicago Manual of Style

� APA （（（（American Psychological 
Association））））

� MLA （（（（Modern Language Association））））

参考資料３、４
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ステップステップステップステップ10 仕上仕上仕上仕上げげげげ

� 指定された形式に整えて提出する

�期限日までに提出する


