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리포트

작성가이드
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리포트란?

- 교수가 부과하는 특정 주제에 대해 스스로 자료를 찾아

공부한 후 논리적으로 서술하여 제출하는 보고서

- 좋은 리포트

• 출제 의도 파악

• 적절한 참고자료 인용

• 필요한 정보와 자기 생각 제시

- 나쁜 리포트

• 비슷한 글 짜깁기

• 미검증 인터넷 자료 인용

• 남의 리포트 베끼기
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자료 찾기

- 출처와 근거가 명확한 학술정보 참고

① 신뢰성 : 전문 연구자들의 심사로 선별

② 시의성 : 최신 연구 동향 확인 가능

③ 효용성 : 짧은 분량 속에서 핵심 파악 가능

• 학술정보는 저자, 제목, 출판사 등의 정보가 명확하며

정해진 규정과 절차에 따라 공식적으로 입증된 자료임

• 특히 논문은 교수님이 가장 신뢰하는 자료

• 학술정보를 인용할 때는 표절에 유의

- 학술정보 찾는 곳

• 중앙도서관 검색: https://dl.jbnu.ac.kr

• 학술DB: https://dl.jbnu.ac.kr/datalist/wdb/list

＊ 국내자료 검색에는 RISS, DBpia, KISS 등 이용

https://dl.jbnu.ac.kr/
https://dl.jbnu.ac.kr/datalist/wdb/list
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순서

- 논문 읽는 순서

• 제목 → 목차 → 초록 → 서론 → 결론

＊ 초록에서 전반적인 논문의 흐름 살펴보기

＊ 서론에서 기존의 연구동향과 문제의식 파악하기

＊ 결론에서 저자 의견을 비판적으로 읽기

- 리포트 쓰는 순서

• 제목 → 목차 → 본문(본론 → 결론 → 서론) → 참고문헌

＊ 서론 10~20%, 본론 60~80%, 결론 10~20%

＊ A4 1~2장의 리포트 본문은 하나의 본론으로 작성

＊ 참고문헌이 없는 리포트는 표절에 해당
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제목과 목차

- 제목이 리포트의 첫 인상을 결정

• 제목만 봐도 내용을 파악할 수 있어야 함

• 핵심 키워드와 키워드 간의 관계, 연구 목적 포함

• 선행연구의 제목을 참고하면 좋음

• 과제명을 제목에 그대로 쓰지 않아야 함

- 목차는 리포트의 뼈대

• 3장 이상의 리포트인 경우 목차 작성

• 본론의 논지 전개가 잘 드러나도록 작성

• 목차 정리 후 목차별 개요를 3개 내외로 작성

＊ 전통적 방식 : 1.  1)  (1)  ① …

＊ 최근의 방식 : 1.  1.1.  1.1.1.  가. …
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본문

- 본론: 정보와 논지 제시

• 여러 참고자료의 내용을 자신만의 방식으로 정리

• 조사 연구의 경우 사진, 표, 차트를 적절히 사용

• 인용한 내용은 반드시 출처(참고문헌) 표시

• 본론의 끝에서는 자신만의 분석결과 제시

- 결론: 본론 요약과 총평

• 연구 결과 요약, 시사점 및 의의, 성과 및 한계 등 제시

• 연구 전체에 대한 연구자의 해석이나 의견도 반영

• 본론에 나오지 않는 주제나 용어는 배제

- 서론: 독자의 관심을 끄는 소개말

• 제일 마지막으로 작성

• 기존 연구동향, 문제의식, 목적, 연구방법 언급

• 전문 용어에 대한 개념 정의 필요
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출처 표시

- 주석을 사용하여 출처를 표시하거나 내용상의 보충 설명

• 각주: 번호로 인용, 참고문헌은 해당 페이지 아래에 표시

• 미주(후주): 번호로 인용, 참고문헌은 문서 끝에 표시

• 내주(본문주): 저자 및 출판연도로 인용, 참고문헌은

문서 끝에 표시

…
…
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인용 방식

- 다른 사람의 글을 참고하여 작성하는 경우

• 간접인용 : 인용 내용을 요약, 재구성하여 표현

• 직접인용 : 짧은 경우 인용 부호 (“”) 삽입, 긴 경우

들여쓰기 및 단락 구분
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참고문헌 양식

- 국제 표준 양식 중 자유롭게 선택하고, 반드시 한 문서 내

에서는 일관된 양식으로 작성

• 학부 수준 리포트에는 주로 APA, MLA 양식 사용

• 학술DB의 인용 버튼을 이용하면 편리

＊ APA: 이병권. (2021). 메타버스(Metaverse)세

계와 우리의 미래. 한국콘텐츠학회지, 19(1), 13-17.

＊ MLA: 이병권. "메타버스(Metaverse)세계와 우리

의 미래" 한국콘텐츠학회지 19.1 (2021): 13-17.

- 순서: 국내단행본 → 국내논문 → 외국단행본 → 외국논문

→ 기타(URL) 순, 동일 자료 유형 내에서는 가나다 순

DBpia RISS KCI KISS e-article
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예시

- 각주를 사용하여 보충 내용을 설명하고, 내주를 사용하여

인용 부분을 표시하였으며, 문서 끝에 참고문헌을 작성

…



11

기타 Tip

- 표지: 제목, 과목명, 담당교수, 학과, 학번, 이름

• 분량이 적은 경우 머리말을 사용해 입력

- 쪽번호: 목차와 일치하는 쪽수 표기

- 맞춤법: 오탈자 및 맞춤법 최종 검수

- 도움되는 글

• 교육부 국민 서포터즈

https://blog.naver.com/moeblog/221989720864

• 한대신문

http://www.hynews.ac.kr/news/articleView.html?idxno=8479

• 매거진 한경

https://magazine.hankyung.com/job-joy/article/202102167612d

https://blog.naver.com/moeblog/221989720864
http://www.hynews.ac.kr/news/articleView.html?idxno=8479
https://magazine.hankyung.com/job-joy/article/202102167612d

