海外夏期セミナー学生報告書・派遣留学の留学文集作成方針

【教職員用】

（１）文集の目的

　　次の二つの形式に分けて編集する。

①学生報告書・文集：学内での交流（参加学生の総括、他コース学生や後輩との交流、教職員用）、提携学校との交流、その他（学生報告書・文集は過去のそれを踏襲する）。

②広報用パンフレット：対外的に公開するため、内容を選択した上、「見かけのよいもの」にする。広報委員会と国際交流委員会が協力して編集し、業者に依頼して製作する。

（２）指導時間数
各コース教員は事前研修中、少なくとも１コマの時間を割き、学生報告書（セミナー時の日記執筆方法・自由研究について）・留学報告書の書き方について指導する。出発前に、各コースは、学生の報告書・文集責任者を決め、学生の編集体制を作っておく。

（３）内容
1.目次（全体）、2.参加者氏名、3.日程、4.訪問先の授業内容、5.訪問先関係者の氏名･役職の5点は必ず掲載してください。これ以外に、コラム、その他各コース別の企画などの掲載は各コースに任せる。図表の掲載は可能である。

（４）書式・ページ設定
フォントを統一するために、原稿はマイクロソフト社製のワードプロセッサ、ワードで執筆する。文字の大きさは10.5ポイントとする。原稿は40字×40行とする。文字フォントは、MS明朝を基本とする（タイトル等はゴシック等を使用しても構わない）。A4サイズとし、余白については、左右は25ｍｍ、上下20ｍｍとする。

（５）分量・写真
文集スタイル（情報文化学科）

（3）で記した項目に関しては、11ページ以内とする（学生の文集責任者が原則として出発前、やむをえない場合留学期間中に、これらの内容を参加学生に割り振り、執筆させる）。

“文集”部分については予算を超過しないために、報告原稿は１名につき3200字以内に限定し、各コースの特色や状況に応じて、具体的に決める（担当教員、引率教員は原則として文章を書かない）。各学生につき、写真を１人３枚提出させる（デジタルカメラのファイルも可）。裏に名前と、何の写真なのか、キーワードを３つ書かせる。

学生報告書スタイル（情報システム学科）

全体の分量は、参加者人数の2倍に11を加えたページ数とする。写真数は、参加者人数の3倍までとする。なお図表枚数に制限はない。

（６）帰国後の編集について
文集スタイル（情報文化学科）
各コースの学生文集責任者は全員の文章（紙媒体）、フロッピー、および写真を集める。学生は学生文集責任者の下、初歩的な編集作業を行う。

学生報告書スタイル（情報システム学科）
　　学生報告書責任者は、基本的に次年度以降の参加者の参考になるように編集する。現地で感じた鮮明な印象を伝えるために、学生セミナー中に全員で分担して執筆した日記、ならびに自由研究を編集し、学生報告書を作成する。また写真・地図・図表・その他資料を利用し、具体性を持たせるようにする。写真等に関しては、デジタルで文章中に添付した他に、もととなったデータ（例えば、デジタルカメラの画像データや、アナログの写真等の紙媒体資料）を提出する。セミナー期間中、全員で協力して、写真や資料を収集するようにつとめる。

文集スタイル（情報文化学科）・学生報告書スタイル（情報システム学科）共通
各コースの担当教員を中心として、学生の報告書の添削、誤字・脱字や文体のチェック（読むことのできるような日本語にすること）、コース全体の構成と内容の吟味を行う。（情報文化学科：上記作業にあたっては、同学科の他の教員（留学学生のゼミ指導教員など）にも協力を要請することも可能である）。

（７）提出・総合編集
各コースの学生責任者は教員により添削を受けた完成原稿（紙媒体）、フロッピー、写真等を事務局　関川係長　に提出する。
文集全体の編集は教員１名、関川係長、専門業者で行い、表紙、文字の統一、レイアウト、全体の構成などを検討する。

