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学習の進め方

　通信により履修する授業科目は、指定されたテキストを読むことから始ま
ります。毎日の読本計画を立て、要点や理解しにくい点などにアンダーライ
ンを引き大要を把握します。テキストを 1回読んだくらいでは、なかなか理
解できるものではありません。 2回 3回と繰り返し、前回のチェックポイン
トを考えながら読み、サブ・ノートを作成すれば理解しやすくなります。
　一通りの学習が終わると、与えられた課題についてリポートを作成します。
課題の題意を十分に把握し、その課題に関する事柄の資料をテキストや作成
したサブ・ノートから拾いだします。この際、授業科目ごとに、紹介されて
いる参考書を併用すればよいでしょう。
　リポートは、まず下書きでよくまとめ（特に字数制限に注意）、何回も読
み直し加筆修正したうえで、所定のリポート用紙に清書するのが最もよい方
法です。
　提出したリポートは各授業科目担当者が添削し、結果は「合」（合格）ま
たは「否」（不合格・再提出）で評価し返送されます。「 2単位科目」のリポー
トが合格の場合は、単位修得試験の受験資格が与えられます。
 「 4 単位科目」の第 1 回課題のリポートが合格の場合は、第 2 回課題のリ
ポートの提出資格が、第 2回課題のリポートが合格の場合は、単位修得試験
の受験資格が与えられます。そして単位修得試験（所定の受験申込が必要）
の受験勉強に移ります。合格の場合でも、講評欄に指導点や注意点などが記
述されている場合があります。「合」・「否」にかかわらず、返送されてきた
リポートは、もう一度見直すことが大切です。不合格の場合は、講評欄を読
み不合格の理由を考え、理解したうえで再びリポートを提出してください。
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一般学習

1 ．テキスト通読
　　通信教育による体系的な学習は、主として指定されたテキストによって
進められます。したがって、通信教育部生の一番大切なことは、テキスト
を一通り読むことにあるのです。リポートの提出は、テキスト読了の成果
を確認するわけですから、リポートの課題学習からテキスト読了の一般学
習へと、逆コースをたどることが主要な目的ではないことを、この際十分
自覚してください。
　　そこでまず問題になるのは、いかに読了計画を立てるかです。わずかな
時間でもテキストに向うことを心掛け、自分の都合にあわせて読了計画を
立ててください。
　　次に、テキストをいかに読むかを考えます。「読書百遍意おのずから通
ず」ということわざにあるように、どんな科目も 2回以上、何度も繰り返
して読むべきです。特に、 1回目はあまり細かな問題にとらわれないで、
全体をつかむように通読してください。その通読の際には、重要点の
チェックや空白に問題点の指摘、あるいは概要などを書き入れるようにし
ましょう。
2．サブ・ノート作成
　　大要をつかみ、綿密に前後の関係を考え、さらに前回のチェック・ポイ
ントを考えながら、 2回以上の通読が終わると、次に大切なことはサブ・
ノートを作成することです。最近は、サブ・ノートという形式よりも、
カード方式の方が多く使用されているようです。いずれの方法をとるにし
ても、通読の際にチェックした、あるいは空白に書き入れた概要などを
ノートやカードにまとめるようにします。各問題点は、ただ転写するだけ
でなく、自分の意見を加えるようにしてください。あるいは、新しい考え
方を創造するように、アイデアの開発にも心掛けるべきです。
3．体系的理解
　　前回までの断片的な知識、問題点を各章ごとに、あるいはテキスト全体
としての体系的関連性について考えることが重要です。全体をまとめる意
味で、要約リポート、読書リポートを作成すると、頭のなかでの考えや
ノートでとったものがうまく整理できると思います。そのためには、参
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3

いるシラバスのなかの科目ごとの〔学習概要〕あるいは〔リポート作成に
ついて〕を見て把握し、執筆者が何を問題にし

・・・・・
ているかを具体的に考え、

自分自身の考えを加えれば理想的です。
4．質問用紙の利用
　　体系的な学習過程において「この意味はどのように理解すべきか」「こ
の点がよく理解できない」など、多くの疑問等が生じてくると思います。
その場合、まず簡単な語句でしたら専門の辞典で、解釈や学説問題でした
ら関連参考文献で調べてください。それでも解決できない場合は、所定の
「質問用紙」を利用してください。
　　その場合、テキストを丁寧に読めばわかるような問題、辞書で調べれば
簡単にわかる問題などが、質問用紙に見られますので、疑問点を考えてか
ら提出してください。しかし、たえず鋭い質問を出さなければならないと
いうことではなく、できるだけ重要な点につき、適切に「質問用紙」を活
用することが大切です。（質問事項は学習内容に関することのみであって、
事務的な連絡事項の質問には利用しないでください）

質問用紙は、機関誌27年 4 月号巻末に 1枚綴じ込んであります。
さらに、質問用紙が必要な場合は、通信教育部事務室へ82円切手を
貼付した返信用封筒を同封のうえ、請求してください。
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リポート学習

1 ．題意把握と資料収集
　　一般学習の段階を終了すると、教科の全体的な流れが一応理解できてい
るはずです。リポート作成の段階では、まず最初にリポート課題を的確に
把握することが重要です。課題をよく確認するということは当たり前のこ
とですが、課題に合致していないピント外れのリポートが予想外に多いと
いうことに注意してください。どんなに立派なリポートを書いても、その
内容が課題に合致していない場合は不合格となります。
　　題意を正しく把握したならば、次はその課題に関する資料を収集するこ
とです。資料収集といっても中心はあくまでテキストです。すなわち、テ
キストのうち特に課題に関連する箇所を入念に読み直します。この際、た
だ単に精読するだけでなく、サブ・ノートを参照したり、要点を再度ノー
トに整理し簡潔な文章で要約しておくことが大切です。また、重要事項を
正確に理解するため、テキストだけで不十分な場合には、参考書も大いに
利用すべきです。どのような参考書を利用すべきかについては、各授業科
目の「参考書」を参照してください。
　　ただし、参考書を利用することは大いに結構ですが、あくまでもテキス
トを主体とし、テキストの足りない部分を補足し理解を助けるのが参考書
と考えてください。このようにして、課題に関連した資料を収集・整理す
ることが、リポート作成の第一段階です。
2．論述構成の検討
　　関係資料を収集・整理したなら、それらの資料を課題とどのように結び
つけるかをよく考え、論述の順序を決めなければなりません。リポートの
良否を決める重要なポイントの一つが、論述の構成ということにあります。
収集した資料を十分に検討し、それらの資料を基に論理的に首尾一貫した
論述を展開することが大切です。
　　現行リポートの字数制限は、2,100字（ 2 単位分）ですから、論文にみ
られるような序論、本論、結論といった明快な構成を要求するものではあ
りませんが、説明の順序としてこのような構成を念頭におくことが大切で
す。すなわち、序論に相当する部分では、問題点の展望とかリポートで取
り扱う範囲、対象等を明確にする必要があります。論述範囲を明確にする
ことによって、限られたスペースが有効に生かされ、論点の明快なリポー
トが生まれます。



5

　　本論に相当する部分では、課題に即して要点を述べていきます。ここで
は、テキスト内容について、各自が理解した事項を的確な表現で整理する
ことに重点をおくべきです。
　　最後の結びの部分では、これまでの論述を簡単にまとめ結論を示さなけ
ればなりません。自分の主張、見解を付け加えても結構です。短いリポー
トですから、このような形式にこだわる必要はありませんが、自分の頭の
中を整理する意味でも、この程度の簡単な区分は論述の基本形式ですので
心得ておいてください。
3．表現形式の検討
　　論述表現というものは、言葉を正しく、分かりやすく表記することはも
とより、カッコや句読点を適切に用いてセンテンスを明確に書き、さらに
段落を設けて文章の構成を論理的にすることが大切です。
　　リポートを書くにあたって、必要以上の長文は避けるべきです。長文が
必ずしも悪いとはいえませんが、論点が不明確になってしまうことが多い
のです。簡潔明瞭な文章というのは、常に主語と述語の関係が示されてい
ます。同時に、一つ一つの用語が十分に吟味されて正確に使用されていな
ければなりません。リポート作成のための適切な表現形式をマスターする
には、テキストの内容を正しく理解することと、表現力を磨くこと以外に
ないのですが、当面の対策として次の勉強法を参考にしてください。
　・やむを得ない場合を除いて長文を使用しない
　　　テキスト等を精読しながら、要点を簡潔明瞭な文章で書きとめておく。
　・専門用語を正確に使用する
　　　専門用語に限らず一語一語を慎重に選択して正しく使用すべきですが、
一般用語は国語辞典を参照することです。専門用語については、ノート
を整理する段階でメモをしておくことも大切です。一般に、重要な専門
用語は繰り返し出てくることが多く、ノート、索引等を絶えず参照する
ことによって理解できます。理解の不十分な用語をあいまいに用いるこ
とは避けてください。

　・論旨を明確にする
　　　一つのパラグラフ（文章の段落）で書くべき内容をはっきりと定めて
から文章化してください。

　・リポートの下書きを必ず作成する
　　　大変時間を要する勉強法ですが大きな効果があります。下書きを自分
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自身で添削しながら内容の誤りを正し、文章を十分に練ることです。
　　　これだけの作業でも継続して実行すれば表現力は大幅に向上します。
　・テキスト・参考書の書き写しは絶対に避ける
　　　添削していて最も不愉快なリポートは、テキスト・参考書等をただ単
に書き写したリポートです。一口に書き写しと言っても、最初から最後
までテキスト等の一部をそっくり転写する猪突型、あっちから一部こっ
ちから一部と転写して合成する迷彩型、勝手に原文を添削する修正型な
ど、いくつかのタイプがあります。もちろん、必要に応じてテキスト・
参考書等の一部を引用することは結構ですが、その場合には出典を明示
してください。

　　　引用文の一部には「　」を付して、引用文であることを明示すると同
時に一連番号をつけ、リポート用紙の引用文献記入欄に、著者、書名、
発行所、発行年、ページを明記します。

　＜記載例＞
　 引用文献
　 （一）平松一夫著『国際会計の新動向』中央経済社 1994年 67ページ
　 （二）岩崎　勇著『国際会計基準』一橋出版 2001年 86ページ

　　また、参考文献がある場合は、著者、書名、発行所、発行年をリポート
用紙の参考文献記入欄に記入します。
　＜記載例＞
　 参考文献
　 山浦久司著『監査の新世紀』税務経理協会 2001年

　　以上は、特に内容的な面からみた表現形式を検討しました。次に技術的
な面から注意すべき事項をいくつか指摘しておきます。
　・原稿用紙を正しく使用する
　　　リポート用紙は原稿用紙の形式を採用しているのですから、原稿用紙
の使用法に従って正しい表記を心掛けてください。最も頻繁にみられる
ミスは、句読点の記号に関するものです。テン、マル、カギ「　」カッ
コ（　）疑問符？等の記号はすべて 1マス使用すること。

　　　同時に、テン、マル等は行頭に据えないこと。その他注意すべき事項
として、本文の最初の 1マスをあけて書き始めること。

　　　適当な箇所に段落を設け、改行の際にも最初の 1マスをあけて書き始
めること。
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　　以上の二点を指摘しておきます。
　・誤字、当て字、脱字等を避ける
　　　リポートに限らず文章の基本は文字を正しく使用することにあります。
誤字等を避けるには平素から漢字に親しみ文字を大切にすることです。
リポートの作成にあたっては辞書を必携してください。

　・リポート用紙は、最後の一行まで使用するよう工夫する
　　　リポートの字数制限は、 1 通について、1,900字から2,100字までと
なっています。

　・筆記用具は万年筆、ボールペン等を使用する
　　　鉛筆書きは避けてください。
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添削学習

1 ．評　　価
　　リポートは、各担当者によって「合」（合格）または「否」（不合格）で
評価されます。不合格の場合には、講評欄をよく読んで、再度リポートを
提出するようにしてください。そして、合格するまでリポートを提出して
ください。
2．講　　評
　　リポートが返送されたら評価を確認することも大切です。リポートを
色々の角度から各担当者に講評してもらうことが、自主学習者としての通
信教育部生にとって新しい道標になります。したがって、講評についてよ
く検討し、そこから新しい問題領域へと進展するようにしてください。
3．再 検 討
　　通信教育で大切なことは、自習した学習の中で、何が間違っていたかを
確認し、誤りを是正することです。自学自習の最大の欠点は、自画自賛あ
るいは独断に走ることです。この再検討したなかから、新しい問題を見つ
け出し、課題研究を徹底してこそ、通信教育の添削学習の効果が発揮され
ます。
　　通常は、一般学習とリポート学習に重点がおかれ、添削学習がなおざり
になることがあります。すべて、結果の反省にこそ、新しい進歩があるの
ではないでしょうか。そして、この三つの学習が三位一体になって初めて、
通信教育の自主学習体系が完成されます。

リポート提出について

1 ．リポート提出上の注意事項
　　リポート提出の際には、次の事項に注意してください。
　・リポートは大阪学院大学通信教育部HP（http://www.osaka-gu.ac.jp/tsushin/

index.html）より『開講科目一覧』をクリックし、更に『シラバス』を
クリックして、各科目のシラバスの「リポート課題」により作成してく
ださい。

　・リポート用紙は必ず通信教育部所定のものを使用し、字数制限内で作成
してください。

 〔字数制限〕
　　 1 通のリポートは、 1 マス 1 字、1,900字から2,100字の範囲で作成して
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ください。
　　ただし、数式・説明図を必要とする授業科目については、 1マス 1字で
書く必要はありません。
　・授業科目ごとにリポートの書式（縦書・横書）が指定されていますので、
指定された書式で作成してください。

　・筆記用具は、万年筆またはボールペンを使用してください。鉛筆書きで
作成したリポートは、原則として添削の対象となりませんので注意して
ください。

　　ただし、「ワープロ可」の授業科目については、ワープロで作成しても
差し支えありません。
　　計算問題のある授業科目については、鉛筆を使用しても差し支えありま
せん。
　・「リポート受付票」「リポート採点票」「リポート添削票」に記入する箇
所（科目名、課題、学籍番号、氏名など）は、明確に記入してください。
特に、授業科目名にローマ数字がついている場合は、ローマ数字まで正
確に記入してください。

　　　（例）商業学Ⅱ・国際貿易論Ⅱ・民法Ⅰ・民法Ⅱ
　・引用文献・参考文献がある場合は、必ず記入してください。記入要領に
ついては、本誌 6ページを参照してください。

　・リポート提出の郵便料金は、第 4種郵便物の扱いを受けるため、 1通に
つき15円で郵送することができます。

　・提出したリポートは、郵便にて返送し合否を通知します。リポート用紙
の返信用欄にも必ず15円切手を貼付し、宛名を正しく記入してください。

　・添削指導を受け、合格（ 4単位科目の場合は第 2回リポート）の評価を
得た授業科目は、単位修得試験の受験資格が得られます。所定の手続を
して単位修得試験を受験してください（機関誌掲示板「単位修得試験の
実施について」参照）。不合格の場合は、不合格となった点を十分理解
したうえで再提出してください。

　・再提出する場合は、前回提出し不合格になったリポートの「リポート添
削票」の部分を切り取り、新しく提出するリポートの指示された位置に
必ず貼付してください。

　・リポートの受理から返送までに約 3週間を要します。
　　第 4種郵便は、第 1種・第 2種に比べ到着が遅れる場合がありますので、
締切日前などは余裕をもって提出するようにしてください。
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 受理できないリポート 

　次の場合は、リポートが添削されず返送されるので注意してください。
　・授業料が納付されていない場合
　・未登録の授業科目のリポートを提出した場合
　・第 2回目のリポートを第 1回目のリポートが合格せず提出した場合
　・リポートの内容が不完全である場合
　・字数制限外、書式（縦書・横書）間違いの場合
　・記入漏れが甚だしい場合
　・通信教育部所定のリポート用紙を使用していない場合
　・鉛筆書きの場合（指定科目を除く）
　・その他指定を著しく無視している場合
2．提出締切日
　　毎回の単位修得試験ごとにリポート提出締切日を定めています。
　　平成27年度は以下のとおりですが、これはリポート提出（郵送の場合は
通信教育部事務室へ到着）の最終日を表しています。

単位修得試験日程
試　験　日 リポート提出締切日 受験申込受付期間
Ｈ27．6 ．21（日） Ｈ27．5 ．7（木） Ｈ27．5 ．18（月）～Ｈ27．5 ．22（金）
Ｈ27．8 ．23（日） Ｈ27．7 ．6（月） Ｈ27．7 ．21（火）～Ｈ27．7 ．24（金）
Ｈ27．11．29（日） Ｈ27．10．26（月） Ｈ27．11．9（月）～Ｈ27．11．13（金）
Ｈ28．2 ．7（日） Ｈ28．1 ．6（水） Ｈ28．1 ．18（月）～Ｈ28．1 ．22（金）

　　締切日間際にリポートを提出し結果が再提出になると、該当日の単位修
得試験は受験できないことになります。リポートは日頃から早目に提出す
るよう心掛け、常に単位修得試験が受験できるようにしてください。
3．リポート用紙の購入
　　再提出、書き損じ、紛失などの場合、リポート用紙（ 1 通100円）は通
信教育部事務室で直接購入するか下記により購入してください。
　　次の書類等を通信教育部事務室へ送付してください。
　・リポート用紙購入申込書（27年 4 月号巻末添付）
　・購入代金は全て定額小為替または現金書留で納付してください。
　・切手（送料分）
　　　送料については、11頁の表を参照してください。
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通数 送料 通数 送料
1～ 3 15円 8 ～11 35円
4 ～ 7 25円 12～16 45円

履修途中の科目の教科書が変更された場合は、翌年 3月まで旧課題での履修が認
められます。
詳細は機関誌 4月号をご覧ください。-

ワープロによるリポートの作成要領について
　リポートをワープロで作成するには、次の要領にて書式を設定し、作成す
ること。

1．Ａ 4サイズ、片面印刷、 5枚
2．横書（上綴）および縦書（右綴）、 1行全角、20文字×25行、 1頁500字
3 ．文字は明朝体、文字の大きさは10.5pt

4 ．横書は上綴、縦書は右綴
5．余白は下記要領を参照して作成すること。
6．リポート課題は本文 1枚目上部余白に手書きで書くこと。
7．本文は上部から70㎜より印字（余白を含む）。
8．1,900字から2,100字の範囲で作成。1,900字に下線を引く。
9．引用文献、参考文献がある場合は、 5枚目に作成。
　　（注）文字数の計算は原稿用紙に準じる。
　　　　（改行等による余白も文字数に含む。）

　ワープロ作成したリポートをリポート用紙の原稿用紙部分と差し替えして、
ホッチキスで止め、リポート用紙の幅の中に収まるように折り曲げて提出す
ること。

横書き原稿の場合　　　　縦書き原稿の場合
余白　　上：65㎜　　　　余白　　上：55㎜
　　　　下：20㎜　　　　　　　　下：20㎜
　　　　左：20㎜　　　　　　　　左：20㎜
　　　　右：55㎜　　　　　　　　右：65㎜
　とじしろ： 0㎜　　　　　とじしろ： 0㎜
　ヘッダー： 0㎜　　　　　ヘッダー： 0㎜
　フッター： 0㎜　　　　　フッター： 0㎜
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リポート作成書式見本（手書きの場合）
【横　書】



リポート課題
記　入　欄
縦書の場合は縦に
横書の場合は横に
　　の方向に書く
こと

参考文献・引用文献記入欄

１．著書・書名・発行所・発行年等を
　　記入すること。
２．縦書の場合は縦に、横書の場合は
　　横に　　の方向に書くこと。

【
縦
　
書
】


