
3 文献データの管理
100個の文献くらいなら内容は憶えておけます
しかし研究では、もっと読むでしょうし、
文献の多様な内容も参照します
憶えておいてもいいのですが、できればメモしましょう

ノートに書き込むという方法があります
しかし、ノートはランダムにデータにアクセスません
どこに書いたのかわからなくなるのです
その点、読書カードとデータベースが役立ちます



読んだ文献(論文や本)の書誌データ登録
 読んだ文献の書誌データを「データベース」に

登録します
◦ 書誌データとは、その文献を特定するために必要な

データです

 蔵書カードの作成と似ています

 ここでは「エクセル」やデータベースソフト
(「MSアクセス」など)に、直接データを入力
します

 その際に、文献の整理で連続した「文献番号」
を読んだ文献に付けます
◦ 1から始まる連続した番号でかまいません 次に続く→



どのようなデータを記録しておけばよいのか

 文献をデータベースに書誌データを登録す
る際に、最低必要な情報があります
◦ 書誌データといいます

 それは、後で引用文献のリストや他の誰か
に文献を紹介する際に必要な情報です
◦ 例えば、「著者名」「発表年」などです

 その情報は、限られたものですが、どれか
が欠けても役に立たず、後で困ります

次に続く→



私が記録している書誌データ

 私が記録している書誌
データは左の表です

◦ 「書籍」とは、本全体を参
照している場合です

◦ 「書籍」の一部とは、本の
ある章など、個別の著者が
いる場合です

◦ 「論文」とは、学会誌に掲
載された論文です

入力項目 書籍 書籍の一部 論文

(4) 作成日 ● ● ●

(5) 著者名 ● ● ●

(6) ふりがな ● ● ●

(7) 書名（雑誌名） ● ● ●

(8) 標題名（論文名） ● ●

(9) 巻号 ●

(10) 版表示 ● ●

(11) ページ ● ●

(12) 総ページ数 ●

(13) 発行年 ● ● ●

(14) 編集者 ○ ○

(15) 翻訳者 ○ ○

(17) 出版社 ● ●

(18) 出版地 ● ●

(19) 所在情報 ● ● ●

(20) その他情報 ○ ○ ○

(22) 基本キーワード ● ● ●

●：必ず入力
○：必要に応じて入力 次に続く→



このように書誌データを記載するためのデータを記録します

● 本（書籍）の全体
（本則）姓名・姓名 (発行年) 本の名前, 出版社名, 発行地, ページ.
（例）敷田麻実・有藤かをり (1998) 沿岸域管理の将来, 石川出版, 金沢, 235p.  

● 本（書籍）の一部
（本則）姓名・姓名 (発行年) 引用した部分の章名, 編集者名+編, 本の名前, 出版
社名, 発行地, ページ.
（例）敷田麻実 (1998) 第２章 沿岸域とは何か, 敷田麻実・有藤かをり編, 沿岸
域管理の将来,  石川出版, 金沢, pp.25-38. 

● 雑誌(の一部）
（本則）姓名・姓名 (発行年) 引用した部分の論文の題名, 雑誌の名前, 巻(号), 
ページ.
（例）敷田麻実・有藤かをり (1996) 自然海岸率の長期的変動についての分析, 
沿岸域学会誌, 10(2), pp.25-38. 



頼りになる書誌データ記載方法

 私は、オーストラリアの大学院のアカデミックカ
ウンセラーに習った「ハーバードシステム」を基
本に記載しています

 国内で参考になるのが「SIST」です
◦ 科学技術情報流通技術基準（SIST：Standards for 

Information of Science and Technology）のことで、
文献などの引用に役立つ基準です
◦ アドレス

(HP:http://sti.jst.go.jp/sist/menu_purpose/index.html)

次に続く→



オーストラリアの大学院で習った書き方



一番悩む、著者名の姓名の順番-（1）
（５）著者名

表記によって、入力の仕方が違います。
①カタカナ表記の氏名
「姓＝名前」の順で記入します。

例 レイチェル･カーソン ⇒ カーソン＝レイチェル
ビル・ゲイツ ⇒ ゲイツ＝ビル

②漢字表記の氏名
そのまま記載します。ただし、姓が一字の場合は名前との間にスペース(全角1字分)を
入れます。共著者がある場合、名前と名前の間に中黒（全角）を入れ、３名までは連
記します。４名以上の場合は、代表1名の名前を記し、間隔を空けずに「以下○名」を
付します。なお、著者が団体である場合は、団体名を記します。
例 新弘明 ⇒ 新 弘明

敷田麻実、新弘明、森重昌之 ⇒ 敷田麻実・新 弘明・森重昌之
敷田麻実、新弘明、森重昌之、山内司、佐々木雅幸、 ⇒ 敷田麻実以下5名
環境省調査局 ⇒ 環境省調査局



一番悩む、著者名の姓名の順番-（2）
③アルファベット表記の氏名
「姓名」順に並び替えて半角アルファベットで記します。「姓（最初の文字だけ大文字、
残りを小文字）＋カンマ＋半角あき＋ミドルネーム＋ピリオド＋ファーストネーム＋ピリ
オド」となります。このとき姓以外は頭文字を大文字にして略します。共著者がある場合、
名前を「and」で結び、３名までは連記します。４名以上の場合は、代表1名の名前を記し、
「et al.」を付します。

例 Peter J. Hawkins ⇒ Hawkins, P. J.
Guan sun Yung Lee ⇒ Lee, G. S. Y.
Peter J. Hawkins, Jean Claude Marol ⇒ Hawkins, P. J. and Marol, J. C.
Peter J. Hawkins, Jean Claude Marol, Luc B. ⇒  Hawkins, P. J., Marol, J. C. 
and Luc B.
Peter J. Hawkins, Jean Claude Marol, Luc B., Dale R. ⇒ Hawkins, P. J. et al.

なお、多数の著者がいる場合や編著者と表記されている場合には、４名以上の場合と同
じく、編集も担当している代表1名の名前を記し、間隔を空けずに「以下○名」を付します。

（例）久保雄広 (著), 寺崎竜雄 (著), 柘植隆宏 (著), 岡野隆宏 (著), 愛甲哲也 (編集), 
庄子康 (編集), 栗山浩一 (編集)

著者：愛甲哲也ほか
編集者：愛甲哲也 ・栗山浩一



文献データはどう整理するか
 先に、エクセルなどで整理すると説明しま

したが、まず必要なデータをテキストで入
力して表にします

 下記のようなやり方でよいでしょう
Card 
No

著者名(Author)
発行
年

標題(Title) 書名 編集者
翻訳
者

版表
示

出版
者

（社）

出版
地

巻号 ページ
総ﾍﾟｰ
ｼﾞ

12203 大平俊次 2006 乗鞍山麓五色ヶ原の森の取
組み (特集:変遷する入山
料)

国立公園 自然
公園
財団

644 8-11

12204 Yolal, M. and Chi, 
G-Q.C. and Pesämaa, 
O.

2017 Examine destination 
loyalty of first-time 
and repeat visitors 
atall-inclusive resorts

International Journal of Contemporary Hospitality 
Management Emera

ld

29(7) 1834-
1853

12205 谷口真美 2016 多様性とリーダーシップ―
曖昧で複雑な現象の捉え方

組織科学 白桃
書房

50(1) 4-24

12206 前田安正 2014 朝日新聞校閲センター長が絶対に見逃さない間違えやすい日
本語

すば
る舎

東京
都

303

12207 2015 エディターズ・ハンドブック 編集者・ライターのための必
修基礎知識

編集の学校/文
章の学校[監
修]

雷鳥
社

東京
都

351

12208 米山俊直 1986 都市と祭りの人類学 初 河出
書房
新社

東京
都

231

12209 松平誠 2008 祭りのゆくえ―都市祝祭新論 初 中央
公論
新社

東京
都

207

12210 岩佐義樹 2017 毎日新聞・校閲グループのミスがなくなるすごい文章術 ポプ
ラ社

東京
都

255



私はこのようにデータベース化しています

次に続く→



私のやり方：データはデータベースで管理
 文献の数が多くなると管理が大変なので、下記のよう

にデータベースソフト(MSアクセス)で管理しています

次に続く→
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