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レポート提出前のチェックリスト 

形式にかかわるもの 

□ 主張と、議論したことや結論とのあいだに、矛盾はないか？ 

□ 文章全体が、論理的な順序にしたがって組み立てられているか？（ただ思いつく

ままにダラダラと書き連ねてしまってはイケナイ） 

□ 議論の展開に応じて、段落を適切に区切っているか？ 

□ 段落（パラグラフ）は、概観（問い・主張）→細部の検討→まとめ（答え）の形

式をだいたいとっているか？（段落の最初の一文と最後の一文で、その段落の要

点がつかめるようにする） 

□ 一文が長すぎやしないか？（2行以上は避け、できるかぎり一行で区切る。） 

□ 用語は一貫して用いられているか？ 

□ 選んだキーワードは、繰り返し強調されているか？ 

□ 主語は抜けていないか？きちんと主語と述語の整った文になっているか？ 

□ 書式はきちんと統一されているか？ 

□ フォントの大きさは適切か？（本文 10.5〜12pt、タイトルや節題は大きめ・強調） 

□ 誤字・脱字はないか？名前や敬称・性別の間違いや、参照箇所の間違いはないか？ 

□ 他人の意見を無断で引用していないか？引用した箇所に、きちんと参考文献と頁

数を参照にあげているか？引用符や引用の字下げは適切か？孫引きはないか？ 

□ 同じことの余計な繰り返しはないか？もっとわかりやすく言い換えられないか？ 

□ 文章全体を声に出して読んでみて、何かおかしなところはないか？（リズム） 

□ 文章全体が、読者の理解しやすい順序にしたがって組み立てられているか？ 

 

内容にかかわるもの 

□ タイトルは内容にふさわしいものになっているか？ 

□ 〈事実〉・〈自分の意見〉・〈他人の意見〉は、きちんと区別されているか？ 

□ 文章は、できるだけわかりやすくクリアに述べられているか？必要なことはすべ

て書かれているか？不要なことまで、盛り込みすぎてやしないか？  

□ どちらともとれるあいまいな表現や、読者に誤解を招く表現はないか？ 

□ 術語（専門用語）は、きちんとわかりやすく説明されているか？ 

□ 不適切な表現はないか？ 

□ ごく主観的な、余計な形容はしていないか？ 

□ 言いたいことはきちんと伝えられていると思うか？ 


