
まとめ方の注意事項
かた ちゅういじ こ う

★参考文献、図やグラフ、写真資料の無断転用は禁止です。
さんこうぶんけん ず しゃしんしりょう む だ んてんよう き ん し

具体的な注意事項を書いたので、必ず確認しましょう。
ぐたいてき ちゅういじ こ う か かなら かくにん

※資料や使い方によっては、利用許諾申請が必要な場合があります。
しりょう つか かた り よ うきょだくしんせい ひつよう ば あ い

奥付などをご確認ください。
おくづけ かくにん

（無断転用禁止の表示があったら、必ず出版社に連絡をし、許諾をいただいてください。
む だ んてんようき ん し ひょうじ かなら しゅっぱんしゃ れんらく きょだく

特に、図鑑や百科事典の写真・図表を使いたいときには、許諾が必要な場合が多いです。）
とく ず か ん ひゃっかじてん しゃしん ずひょう つか きょだく ひつよう ば あ い おお

１ 写真を使った場合
しゃしん つか ば あ い

自分（もしくはおうちの方）が撮影した写真を使ってください。
じ ぶ ん かた さつえい しゃしん つか

本のコピーは原則として使うことはできませんが、使う場合は、ルー
ほん げんそく つか つか ば あ い

ルを守って使用してください。
まも し よ う

２ 参考文献を引用した
さんこうぶんけん いんよう

場合
ば あ い

引用するときには、「 」を使って書き、文全体を書くのではなく、
いんよう つか か ぶんぜんたい か

必要な部分だけを「 」内に書きます。その場合、一字一句原文を正確
ひつよう ぶ ない か ば あ い いち じ いち く げんぶん せいかく

に写しましょう。
うつ

「 」の後には（参考・引用文献リストの番号、著者または編者名書
あと さんこう いんようぶんけん ばんごう ちょしゃ へんじゃめいしょ

名、出版社または発行所名、発行年、書かれていたページ）を書き
めい しゅっぱんしゃ はっこうしょめい はっこうねん か か

ます。また、参考にした本の書名、著者名等を参考・引用文献リスト
さんこう ほん しょめい ちょしゃめいとう さんこう いんようぶんけん

にも、必ず書いて、最後に付けてください。
かなら か さ い ご つ

３ 自分の考えを裏付け
じ ぶ ん かんが うら づ

るために、引用する
いんよう

場合や資料を要約し
ば あ い しりょう ようやく

て使う場合
つか ば あ い

自分の文章と引用文を、はっきり区別して書きます。
じ ぶ ん ぶんしょう いんようぶん く べ つ か

要約した文は、自分の言葉や考えが混ざってはいけません。
ようやく ぶん じ ぶ ん こ と ば かんが ま

意見を参考にして、要約して利用する場合、著者の意図を正確に把握
い け ん さんこう ようやく り よ う ば あ い ちょしゃ い と せいかく は あ く

して、それが自分の意見ではないことがわかるように書きます。
じ ぶ ん い け ん か

４ 参考・引用文献リス
さんこう いんようぶんけん

トに書く場合
か ば あ い

ホームページは（作成団体名、作成者名、ページのタイトル、アドレ
さくせいだんたいめい さくせいしゃめい

スアクセス日）を書きます。
び か
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