
てびき配布の目的

剽窃（＝盗作・盗用）防止

　論文の書き方がわからないとき、資料や、参考にした他者の考え方

や文章、図表などをそのまま使って執筆してしまう場合があります。

わざと盗用するケースだけでなく、出所の記載忘れなどのように「つ

いうっかり」やってしまった場合でも剽窃とみなされます。参考文献

の明記、図表の出所明記、注記をつける意味をしっかり理解し、論文

執筆のルールを遵守するようにしましょう。

　当会アワードでは現状の枠を超える創造的な論文を期待しておりま

すが、どんなにオリジナリティあふれた論文であってもルール違反で

は評価対象となりません。ルールを学び、その上であなただけのユニ

ークで自由な発想を思い切り表現しましょう！
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論文執筆要綱

1.形式
Word形式原稿A4用紙　縦置き横書きのレイアウトにすること。
余白は上下３ｃｍ、左右2.5ｃｍとること。
フォント（文字）の大きさは10.5ポイントとすること。
１行40文字×１ページ４０行（1600文字）で作成すること。
指定字数には目次・図表・注記・引用文献一覧を含まない。
字数は実際の文字数ではなく「1600字×枚数」で計算すること。
英語での提出の場合はdouble spaceにすること。
日本語版Wordでdouble spaceにするには、フォントサイズを
12ポイント、かつ行間を固定値27ポイントに設定すること。

２．表紙（表紙にはページ番号を打たず、以下を明記する）
（１）論文タイトル
（２）所属（学校名・学部・学年など）
（３）名前（共同執筆の場合、代表者以下全員の名前を明記）
（４）代表者のe-mai lアドレス

３．要約
要約は本文内容を８００文字程度にまとめ、表紙と本文の間に挟み
込むこと。
ページ数は「１」となるが、要約は指定文字数に含めないこと。

４．ページ番号
ページ番号は１ページ目（要約）から本文最終ページまで、半角算用
数字の通し番号をページの中央下部に付番すること。



Wordの「ページ番号」設定で「表紙にはつけない」「初期値を０に
する」と設定すると、最初の要約のページが１ページになる。

５．構成
「1.」「2.」…。⑴⑵…、①②…などを、この順序で適宜使用すること。
数字を用いず文字で段落分けする場合は、「節」⇒「項」の順にする
こと。
※「1.はじめに」、「4，おわりに」など、数字の後が点やカンマになっ
ているものがあるが、数字を入力した後、変換を確定せずに句読点
のキーを押すと「4.」のように自動的にドットがつくので、統一した
い場合はそのようにすると便利。

６．目次
目次は本文の最初に、簡潔に記載すること。

7.数字
⑴半角算用数字
数字は原則として半角算用数字を使用すること。
ただし見出しや、漢字を使うほうが適切である箇所においてのみ全
角を用いる。
　例）3000人、2021年、「1.・・・・」、一次試験、第５波、
第３四半期、など。

8.桁どり
本文中の一般数字には千の位で桁どりをしないこと。
ただし図表中の数字には桁どりをする。
西暦も桁どりをしないこと。



万を超える数字については４桁どりとし、各々半角数字と兆・億・万
などの漢字を用いること。
　例）1,234円⇒1234円　36.9億円⇒36億9000万円
　　　１兆6440億円、56億7800万ドル、等。

9.参考文献一覧（引用文献）
⑴場所と内容
論文の最後（本文末尾の注記の後）に、必ず参考文献一覧をつけるこ
と。文献一覧は本文や注記で言及したもの、および図表で使用した
ものすべてを掲載すること。
逆に、本文・注記・図表等で使用していないものを掲載しないこと。
テキストや一般書籍はこうした原則に則っていないが、そもそもの
形式がまったく違うので論文執筆のモデルにしないこと。

⑵書き方（参考文献記載の４原則）
　◆日本語文献の場合
　　①著者名⇒フルネームで書くこと。
　　　　　　　共同執筆の場合はすべての著者を明記し、
　　　　　　　名前の間は「・」または「／」で結ぶこと。
　　　　　　　「、」や「，」で結ばないこと。
　　　　　　　例）田中一郎・山田花子または田中一郎／山田花子。
　　②出版年⇒西暦で書くこと。増刷されている場合は初刷年、
　　　　　　　改訂版の場合は改訂版の初刷年を明記する。
　　③タイトル⇒著者・雑誌・新聞は『』でくくり、論文は「」でくくる
　　　　　　　こと。
　　④出版社⇒正確に記すこと。但し「株式会社」等は不要。
　　　　　　　例）八月書房、総合出版社、など。



例）大場晴太[2020]『ICTと経営』代々木書籍。
　  斉木凛[2021]「コロナは何をもたらしたか」ICTマネジメン
　 ト研究会『懸賞論文集』エスシーツー出版。
    大竹田鶴[2019]「難病とICT」『医療論集』15巻３号、
    38-52 ページ。
　　
　※出版年には半角括弧[]または（）を使用する。
　　[]を用いたほうが本文に著者名を挿入する場合に便利。
　　例）～と言われている（新谷大和[2010]）。
　※日本語文献の場合、「ページ」「頁」どちらの表記も可。
　※参考文献が論文の場合、掲載ページを書くと読み手が検索
　　しやすくなるので、「38-52ページ」のように明記する。
　　欧米文献の場合も考え方は同じ（例：pp.38-52)。
　　なお、p.はpageの略であり、「pp.」はpage to pageの
　　略。ゆえに最後の「ドット」を忘れないこと。
　※同一著者で同一年に２つ以上の文献がある場合には、年の後ろ
　　にa,b,c などをつける。欧米文献の場合も同じ。
　※新聞や雑誌の場合、著者を特定できない場合がある。その場合
　　は次のように記載する。
　　　例）『日刊工業新聞』2021年7月30日付け朝刊。
　　　 　『感染対策ICTジャーナル』2021年7月23日号、
　　　　　25ページ。
　※日本語文献の文末は「。」で終わること。
　　　例）～である。　～と言われている²。
　　　★＜～と言われている。²＞は間違い。
　　　★同様に、＜石川「2016」は「成功は運である。」
　　　　と主張している。＞も間違い。



　※電子媒体のみの論文や記事の場合、最後に入手したURLと
　　入手日を記入すること。なお、URLのハイパーリンクは削除
　　すること。

　◎⇒https://www.google.co. jp、2021/8/31アクセス。
　×⇒https://www.google.co. jp、2021/8/31アクセス。

◆欧文献の場合
⑴引用文献記載の４原則」や新聞・雑誌の扱い方は日本語文献と同
じである。
⑵単行本の場合には、原則として出版社の後に出版地名を記載する
こと。
⑶著者名はファミリーネームを先に書き、その後にファーストネーム
の頭文字（必要であればフルネーム）、ミドルネームの頭文字、の順
で表記する。
例）Smith,P.E.
⑷著者名・雑誌名はイタリック（斜体）にする、もしくはアンダーライ
ンを引くこと。
　※著書タイトルには“”はつけないこと。
　※論文の場合、論文タイトルには“”をつけるが、斜体にしたり
　　アンダーラインを引いたりしないこと。
　※雑誌名は斜体にする、もしくはアンダーラインを引くこと。
　※雑誌等の号数の後に、必要があれば発行月（例：October）を
　　加えてもよい。
　※外国語文献の場合、最後は「.」（ピリオド）で終わること。
　※電子媒体の論文や記事の場合、最後に入手したアドレス、
　　入手日を記入すること。ハイパーリンクの扱いは日本語文献
　　に準ずる。



10.図表
⑴図表タイトル
　図表は「図」（Figure）と「表」（Table）とに分け、それぞれに
　通し番号およびタイトルをつけること。
　　例）図-1　ミライ新賃金制度
　図と表を一緒にして、「図表」（Diagram）と表記してもよい。
　　例）図表-4　経験曲線
⑵出所（または出典）の明記
　①必ず出所を明記する。執筆者自身が独自に作成したものの
　　場合は、＜筆者作成。＞と記すこと。
　②本や論文に掲載されていた図表の場合、その著者名、本・論文
　　名、出版社名、出版年、ページ数を明記すること。
　　上記は「出所の５原則」という。
　③原典がどうしても入手できない場合、やむを得ず「孫引き」
　　する場合もあるが、その場合には下記のように書くこと。
　　ただし前提として最大限、原典に当たる努力をすること。
　　本や論文に掲載されている図表で、その著者がどこかから
　　引用している図表であれば、その出所名を「原出所」（原出典）
　　などに変え、その次に②と同様、５原則を明記する。

＜例＞実際に出所の文献を見て引用する場合

　　出所：佐々木武[2020]『教育とICT』赤坂出版、186ページ。



＜例＞やむを得ず孫引きする場合

　　原出所：川田守[2018]『日本の経営』創成堂、52ページ。
　　出所：銀河[2020]、38ページ。
　　　※最後の「出所」を書かないと剽窃になってしまうので注意

11.注
⑴注をつける意味
＜剽窃の防止＞
　論文を書く場合、その中には３種類の文がある。
　　①自分の言葉で、自分の考えていることを書いた文（地の文）。
　　②他の文献からかぎ括弧をつけて直接引用した文（直接引用
　　　文）。
　　③他の文献の内容をまとめた文（間接引用文）。

　上の３つは明確な区別が必要である。論文初心者にありがちな
　過ちは、②や③をあたかも自分自身の意見のように表現してしま
　うことである。そのような書き方は剽窃にあたる。そこで、②や
　③には常に出所を明記しなければならない。

　　例）直接引用：田村[2015]は「◎◎が～した」 ⁵と述べている。
　　　 間接引用：田村[2015]は◎◎が～したと述べている ⁵。
　　　　※文末の注番号は句読点の前に入れること。



＜補足等＞
本文の理解には役立つが、本文中に述べると文章の流れが不自然に
なってしまう場合には注記を入れると良い。例として傍証や説明語
句、補足、予想される疑問や批判等に対する回答など。

⑵注（脚注または文末注）の付け方
注は該当箇所の右上に¹、²、・・のように半角算用数字で通し番号を
つける。Wordの注機能を利用すると、追加・削除した場合自動的に
番号が変化するので便利。
注に文献を上げる場合、巻末に参考文献一覧を正しく掲示していれ
ば、＜森田[2004]、64ページ。＞のように簡略化してもよい。

　※通し番号＝注番号は１から連続していなければならない。
　　例えば３番目に使用した文献・ページが８番目に再度登場
　　した場合、そこは「３」ではなく「８」と記さなければならない。
　　また、注番号を重ねないこと。但し、単に出所とページ数を示す
　　だけであれば本文中に括弧書きで挿入してもよい。
　　　例：沢田（沢田[2009、121ページ）によれば・・・。
　※出所を注で書くか、本文に挿入するかは論文全体で統一する
　　こと。２つを混在させてはいけない。

⑶文献を再掲する場合
　①続けて同一文献を引用する場合は次のように書くこと。
　　日本語：同書（同稿、同紙など）、138ページ。
　　　（または下記②のような書き方でもよい。）
　　英　語：Thomas[1999]、P.358.

　　



　②間に他の注が入っている場合は以下のように書く。
　　日本語：林[2010]、87ページ。
　　　　　 林[2010]「多様性とICT」、103-158ページ。
　　英　語：Thomas[1999]、P.358.
　　　　　 Thomas[1999]、“This One”、pp.198-205.
    ※１ページだけなら「p.」、複数ページにまたがる場合は
　　　「pp.」と表記する。
　　　「p.」は「page」の略字のため、小文字であること、かつ
　　　ピリオドを必ずつけること。
　　※同姓で異なった者の文献が参考文献にある場合は、混乱を
　　　避けるため必ずフルネームで書くこと。

⑷直接引用と間接引用
　①直接引用とは、かぎ括弧つきで他の文献から引用すること。
　　この時かぎ括弧の後に出所を明記しなければ剽窃になるので
　　必ずつけること。またこの場合、句点「。」の位置に注意。
　　例）注番号は＜「・・・である」 ⁵と加藤一彦は述べている。＞の
　　　ように、とじ括弧のすぐ後ろにつけること。
　　　※引用文の最後が句点で終わっていても、文章全体としては
　　　　途中なので、句点をつけないこと。
　　　　例１）◎⇒＜ということだ」 ⁸。＞
　　　　　　 ×⇒＜ということだ。」 ⁸。＞
　　　　例２）・・・ということだ」（銀河[2020]、84ページ）。
　　　※文全体が終わっているので、とじ括弧外に句点をつける。
　②間接引用とは、他者の意見をかぎ括弧無しで要約形で引用する
　　こと。間接引用も出所をつけなければ剽窃とみなされるので、
　　必ず適当なところで出所を明らかにすること。　　

←注番号はとじ括弧と
　句点の間につける。



　　例）＜泉[2017]によれば、・・・である ⁶。＞
　　 　＜泉[2017]によれば、・・・である（泉[2017]、87-95
　　　　 ページ）。＞

12.自己剽窃について
　どのような場であれ、論文、として発表したものであれば、自己剽
窃、に該当してしまいます。
　たとえば、投稿していなくとも、個人的にホームページに掲載した
論文でも、自己剽窃に該当します。
　したがって、いかなる場合も、過去に執筆した論文等の焼き直しは
リスクが高くなります。

13.その他
　⑴ひらがな表記
　　未だ、専ら、然し、敢えて、及び、既に、即ち、因みに、故に、
　　拘わらず、出来る、などは原則「ひらがな表記」とすること。
　⑵送り仮名
　　送り仮名が２通りある場合には多めに送ること。
　　複合する動詞は分かち書きにすること。
　　　例）当る⇒当たる、明か⇒明らか、取扱う⇒取り扱う
　⑶欧文略記・欧文人名について
　　初出の欧文略記や欧文人名については、括弧書きでフルネーム
　　および、定訳がある場合は日本語表記の名前を記載すること。
　⑷インターネット（ウェブサイト）からの引用について
　　「閲覧したサイト名」・「引用したURL」・「アクセス日」を
　　必ず明記すること。
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　　　例）YahooのWeb s i te ,ht tps ://yahoo.co . jp/
　　　　　（2021/8/31アクセス）。
　　　※必ずハイパーリンクを削除すること。
　　　※webサイト上の資料は後日閲覧できなくなることが多い
　　　　ので、必ず自分のPCなど、ローカルディスク上に保存して
　　　　おくとよい。論文の読者が「webサイト上にない」と
　　　　クレームを入れてきた場合でも「アクセスした日には
　　　　◎◎のように掲載があった」という主張が可能となる。
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