情報文明論　（←科目名を書く）
情報弱者と情報技術について（←主題）
－－情報技術が身体障害者や高齢者に寄与するものを中心に－－
　　　　　　　　　　　（↑副題を書く。分野や手法などを書く）
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１．はじめに
　「はじめに」
の部分は、レポートで置かれる順番はもちろん最初だが、執筆の順番は実は、最後である。本論を書き終えた後に、いわば、「このレポートの読み方」のつもりで書く。

・なぜこのテーマを選んだか

・どういう手法・観点・側面で書くか

・調査の範囲はどれくらいか

・最終的に目指すのは何の解明か

などを書く。上記の内容は、レポートを書いている間に変更することもあるから、「はじめに」を最初に書くことはできないのである。
　なお、レポートで、他人の考えを自分の考えのように書くことを「剽窃」（ひょうせつ）といい、絶対にしてはならないことである。すぐにバレる。

２．身体障害者と情報技術

ａ）身体障害者にとっての情報技術

　本論を書くに当たっては、先行研究があれば、まずそれを整理する。先行研究を無視して書いたレポートは、「単なるひとりごと」であり、評価に値しない。新聞記事検索・関連文献調査くらいすませておくこと。論文検索をして引用すると、極めて評価が高くなる。

引用はこのように、１行あけた後に、すべて２字下げで書く。行頭の２字下げは、手で空白を入れていくのではなく、ワードのツールバーの下にあるインデント（▽△□のマーク）を使うと便利である。（傍点引用者）

　なお、引用するときは、正確に引用すること。勝手な改変は許されない。誤字があった場合、誤字のままEQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ 明朝" \* hps10 \o\ad(\s\up 11(ママ),飲用)する。また、引用するときは、ほどほどの長さにすること。五行程度が適当だろう。頁の三分の一を超えないようにすることも大切である。

引用が終わると、１行あけて始める。引用文に傍点を付ける場合は、（傍点引用者）と書くのを忘れないこと。引用文にもとから傍点が付いているときは（傍点著者）と書く。引用文に誤りを見つけた場合は、勝手に修正したりせず、その字に「ママ」とルビを書いて、原文通りに引用する。
（中略）
５．結び
　ここは、このレポートのまとめの部分である。

・これまで書いてきたことを簡単にまとめる。

・先行研究と異なる部分（このレポートの独自性）は何か

・このレポートで不足している部分は何か

・このレポートを足がかりに、つぎにどのようなことが展望できるか

などを書く。

　なお、この最後の章を「結論」としてはならない。絶対に。
結論に相当するものは、本論の中で書くのである。この最後の章は、このレポートで到達した成果を基に、整理・反省・展望を述べるのである。

[注]

　注はあくまで「注」と書く。
文献データのみならず、私のこの文章のように、コメントを書き加えてもいい。絶対に「参考文献」としてはならない。「参考文献」としてしまうと、文字通り、文献データしか書けない。
また、「参考」という表現が剽窃を許容しているように読める。

 [注]
本論は２つか３つの章で書く。小見出しは必ず作る。章番号は算数字で（１・２……）、小見出しはアルファベットの小文字（ａ・ｂ……）がいいだろう。
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� 「はじめに」以外にも「序」「序章」なども使われる。


� 過去の研究をまとめること自体、勉強になる。その上、先行研究を整理して書くと、字数も増えるので精神衛生上よろしい。学生諸君にレポートを課すと「字数は？」と聞かれることが多い。それはたくさん書くことがつらいからだと思うが、書こうと思えば、先行研究を整理して「水増し」は簡単なのである。ただし、必要以上に先行研究整理で字数を稼ぐと減点されることもあるから、ほどほどに。


新聞検索は、図書館の朝日新聞検索（「聞蔵」）が便利である。


� とはいえ、「「結論」と書きなさい」と指導する教員はたくさんいるのである。残念なことである。


� 「注」の書き方は、小笠原喜康『大学生のためのレポート・論文術』（講談社、現代新書、2002年4月、pp.53-73）を参照のこと。ただし、そこに書かれている「前掲書」は不可。どれを指すかわからないときがあるからである。


� 「注」はワードの機能を使うと便利。ツールバーの「挿入」→「参照」→「脚注」を選択する。分野にもよるが、「脚注」（各ページの下）ではなく、「文末脚注」（本文の最後）のほうが、柔軟性があるので勧める。各ページの下だと、長い注や図表を入れたとき、本文を圧迫してしまう。


� 「参考」という言葉自体が曖昧である。「参考文献」と書くと、「参考」にしてそこに書かれたことを、さも自分の考えのように書いてもいい、という誘惑に駆られる。だが、レポートでそれをすると、剽窃である。


� 「参考文献」と書いている人の論文を読むと、「注」に回すべきことを本文に書き入れざるを得ないため、文章が間延びしているように感じられる。本文に書き入れたら散漫になるようなことは、「注」に回したほうがすっきりする。
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