
レポートレポートレポートレポートののののテンプレートテンプレートテンプレートテンプレートをををを作作作作ろうろうろうろう！！！！

テンプレートテンプレートテンプレートテンプレートのののの例例例例

Point１：適切なタイトルを設定す
る

Point３：レポートのタイトルは、文
字大きめ、太文字、中央揃え、枠で囲
む、などで目立つようにする。

Point２：ブラウザのサイズが変わってもデザインが
崩れないように横幅は固定（例は840px）

Point５：レポートの要旨は、本文よ
り小さめの文字にする。
（例は10pt）

Point１０：パラグラフの先頭は1文字
程度字下げする。

Point１１：文字のサイズは大きすぎ
ても、小さすぎても読みにくいので適
切なサイズに設定する。（例は
12pt）

Point６：セクションのタイトルよりも、サブセクションのタ
イトルと本文の左マージンを大きくとることで、論理的な階層
構造を分かりやすくする。

Point４：氏名と所属は関連が
強いので行間を空けない。
※外部公開するページはメールアド
レスを書かないほうが良い
（スパムメールの対象になるため）

Point１２：読みやすいようにパラグ
ラフとパラグラフの間は適切に空け
る。ただし、間を空けすぎると間延び
した感じになってしまうので注意！

Point７：本文中で図表に言及すると
きは、必ず図表番号を本文中に記載す
ること。

Point８：HTMLであることを活かし
て、例のようにクリックすると当該図
表に飛ぶようにしておくと、なお良
い。

Point１３：本文の補足説明がある場
合は、脚注に記載し、脚注番号を上付
きで表示する。

Point１４：表の上部に表
番号とタイトルをつける。

Point１５：表側と
表頭は太文字、背景
色を変えるなどした
方が分かりやすい。

Point１６：箇条書きは本文よりも左マー
ジンを大きく取ったほうが見た目が良
い。

Point１７：セクションとセクションの間
はやや大きめに間を空ける。

Point９：本文は、論理的なまとまり
ごとに<P>タグでくくり、パラグラフ
にする。



Point１８：ソースコードは字下げを適切
に行うことで読みやすさに配慮する。

Point１９："", <, >,&などの特殊文字も文
字参照を使って、正しく表示されるよう
にする。

Point２２：イメージの圧縮形式に気をつ
けること。一般的には自然画像なら
JPEG、イラスト画像ならGIFが適してい
る。

Point２３：本文に対して適切な高さ
（height）と幅（width）を設定する。
（大きすぎず、小さすぎず）

Point２５：参考文献の文字のサイズは、
本文よりもやや小さめにしたほうがバラ
ンスが良い。（例は11pt）

Point２9：脚注の文字のサイズは、本文
よりもかなり小さめにしたほうがバラン
スが良い。（例は8pt）

Point２１：コードの下部にコード番号と
タイトルをつける。

Point２４：図の下部に図番号とタイトル
をつける。

Point２６：参考文献は通常、著者名、タ
イトル、出典、年度の順で記述する。

Point２０：コード類は本文よりも文字を
小さくする。

Point２８：本文と脚注の間は<HR>タグ
などで区切ると分かりやすい

Point２7：出典がWEBの場合、ＵＲＬを
記載してクリックすると、別ブラウザが
立ち上がり当該サイトに遷移するように
しておくことが望ましい。

Point30：文章が複数行の場合でも、文
章が脚注番号に回りこまないようにす
る。（テーブルを使う）


