
これから学ぶ学生のためのレポートチェックシート 
 
 
 
  下に示した 20のチェックポイントを確認するだけで，あなたのレポートは格段にレベルアップ
するはずです。 
 

◆ 体裁を整えることがまず基本 
□ 内容を章に分割し適切な見出しを付けているか 
□ 各章の分量が，著しくバランスを欠いていないか 
□ 見出しの前は一行空けて，見やすくしているか 
□ 段落ごとに，一文字空けのインデントを付けているか 
 
□ 英数字を 1バイト（半角）で統一表記しているか（2バイト英数字は，論文では禁止事項） 
□ 冊数・人数・金額などの大きな数値には，千単位や万単位を使っているか 
□ 千単位や万単位で表記しない数値には，位取りのカンマ（千単位）を使っているか 
 
□ 多くの事項を示す場合，文章ではなく箇条書きで示しているか 
□ 本文中で引用・参照した文献について，その出典を明らかにしているか 
□ 利用した文献リストを巻末に示しているか 
 

◆ 文章のコツは一生の宝物 
□ 話し言葉的な表現を使っていないか 
□ 体言止めは使っていないか 
□ 受動態の表現は最小限か 
□ 文体は統一されているか 
 
□ 主語と述語が対応しているか 
□ 複文（複数の文章を含む文）で分かりにくくなっていないか 
□ なるべく短い文章を心がけているか 
□ 読点は適切に入れているか 
 
□ 事実（もしくは他人の意見）と自分の意見を切り分けて表現しているか 
□ 資料の丸ごと引用ではなく，自分の言葉で要約しているか 


