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1. 書式（見出し MS ゴシック 10.5pt）
章節項等の見出しの上は 1 行空ける。また，本文は，見出しの後に行を空けずに記述する。
見出しの中項目以降の表記は，ピリオドを付して，適宜番号を増やす形で構成する。インデントは見出しに揃える。

1.1 小見出し
小見出し以下の数字の横には見出しの内容との間に全角スペースを 1 つ入れる。

1.2 本文部分
本文の長さは，種類を問わず，図，表，引用文献，英文要約，キーワードなどを含み，A4 用紙（縦置き）で 20 頁以内とする。
本文は原則として，2 段組とし，1 枚の字数は 1 段 22 文字×42 行（1 頁約 1,800 字）で，余白は， 上下 25mm，左右 20mm とし，段組みの間は 2 文字とする。

本文の文字は，MS 明朝 10.5pt を使用する。表題や見出し，キャプション以外の本文中の英数字は，Times New Roman 10.5pt を基準とする。
句読点は，日本文は句読点コンマ（，）マル（。），欧文はコンマ（,）とピリオド（.）を使用する。

2. 文章表現
原稿は現代かなづかい及び常用漢字を用い，数字は算用数字，年号は西暦を用いる。

3. 図および表
表や図はそれらを最初に引用する文章と同じ見出し内におくことを原則とする。原稿末尾にまとめてはならない。
表や図の番号は，表 1，図 1 のように振る。番号を振った表の題は表の上の中央に置き，番号を振った図の題は図の下の中央に置く。表や図の題は MS ゴシック体 10.5pt とする。
表や図の題はできるだけ簡潔にし，表や図の

表 1	授業設計ワークショッププログラム

	所要時間
	内 容
	詳 細
	会 場

	４０分
	オリエンテーション
	大学教育改革の流れ
	フューチャーセンター

	４０分
	アイスブレイク
	参加者自己紹介
	〃

	６０分
	ワーク
	アクティブ・ラーニングの理論
	４号館２０１


※本文中の表や図は 1 段組又は 2 段組の状態で挿入する。本文は 2 段組を基本とし，1 段組にする場合は表や図の前後にセクション区切りを挿入すること。1 段組の表や図を挿入する場合は，ページの最上段又は最下段に配置し，本文が表や図の前又は後ろのいずれかにまとまるようにすること。


説明文は本文中に記載する。
表や図は鮮明なものを用いることとし，本文にくらべて大きな紙面を要するため，厳選し，必要なもののみを効果的に使用する。
[image: ]図はカラー又はグレースケールで作成する。また，大外の枠，外枠，背景色，目盛線はつけない。











図 1	授業設計ワークショップ配信会場4.参考文献の記載の仕方
参考文献は，必要最小限にとどめ，本文中，引用箇所の直後に「（著者名の姓，西暦年）」を記入する，または本文中に文章として入れる場合は「著者名の姓（西暦年）」を記入し，注の後に一括して
「参考文献」の見出しをつけ著者名のアルファベット順にまとめて記載する。共著の場合の著者名については，2 人の共著は「1 人目著者名の姓・2 人目著者名の姓」と記載し（欧語の場合は「・」ではなく「&」とする），3 人以上の共著は「1 人目著者名の姓ほか」と記載する（欧語の場合は「ほか」ではなく「et al.」とする）。同時に複数の参考文献を引用する場合，同一著者の文献は，「（著者名の姓，早い文献の西暦年,  遅い年の西暦年）」た

とえば（山田，2017，2018a）のようにカンマで区切る。同一年に複数の文献がある場合は，西暦年の後に a，b 等を付け，たとえば（山田，2018a， 2018b）のように区別する（「参考文献」においても同様）。異なる著者の文献は「（著者名の姓，西暦年；著者名の姓，西暦年）」たとえば（溝上，2014；山田，2017）のように著者名の姓のアルファベット順に記載し，セミコロンで区切る。
文献の記載方法は原則，次のとおりとする。共著者名はすべて省略せずに明記する。なお，欧語文献の記述については，原則として APA スタイルに準じる。
ア  雑誌論文（日本語）：著者名（西暦年）「題目」『掲載誌名』巻（号），始頁-終頁．記載例は参考文献（髙橋ほか，2021）を参照。
イ  書籍（日本語）：著者名（西暦年）『書名』出版社（者）．記載例は参考文献（溝上， 2014）を参照。
ウ  書籍の特定の章（日本語）：著者名（西暦年）「章名」（書籍の著者・編者名）『書名』出版社（者），pp．該当する章の始頁-終頁．記載例は参考文献（西岡，2015）を参照。
エ		ウェブサイト（日本語）：著者（作成者） 名（西暦年）『サイト名』（URL）（最終ア クセス日：西暦年〇月〇日）記載例は参考文献（中央教育審議会大学分科会，2020）を参照。
オ  雑誌論文（欧語）：著者名 (西暦年).  題目.掲載誌名, 巻(号), 始頁-終頁. 原則として，表記されたとおり記述すること。掲

載誌名および巻はイタリック体とする。記載例は参考文献(Marton & Säljö, 1976) を参照。
カ  書籍（欧語）：著者名 (西暦年).  書名.  出版社および出版地. 原則として，表記されたとおり記述すること。書名はイタリック体とする。 記載例は参考文献(Entwistle & Ramsden,1983)を参照。
キ	書籍の特定の章（欧語）：著者名 (西暦年). 章名.  書籍の著者・編者名,  書籍名 (pp. 始頁-終頁).  出版者および出版地.  原則として，表記されたとおり記述すること。書籍名はイタリック体とする。記載例は 参考文献(Kosslyn,2017)を参照。
ク  ウェブサイト（欧語）：著者(作成者)名. (西暦年). サイト名. (URL) (Accessed: yyyy- mm-dd). 原則として，表記されたとおり記述すること。サイト名はイタリック体とする。記載例は参考文献(American Association of Colleges and Universities, 2026)を参照。
ケ 3  人以上の共著である欧語文献を引用する場合は，本文中では，括弧内引用の場合「(1 人目著者名の姓 et al.,西暦年)」，叙述引用の場合は「1 人目著者名の姓 et al.(西暦年)」と記載する。論文末の文献リストの記載例は参考文献(Timmermans et al., 2018) を参照。

謝辞
謝辞を入れる場合は本文末尾，注（注がなければ参考文献）の前に記載する。

注
注は，本文中，引用箇所の直後に右上付きでのように記入し，本文末尾に出現順にまとめて記載する。
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