
要約の基本方針と作業手順 
 

＜要約の基本方針＞ 

 

○ 本文において重要な部分を押さえる 

→話題は何か、キーワードは何か、主張や結論は何か 

 

○ 前提から結論に至るまでの本文全体の議論の筋道や、文章の論理的な骨組みを明らか

にする 

→どのようにして主張や結論が述べられているか 

→本文の話題について、筆者がどういう筋道でどういうことを言おうとしているか 

 

○ 必要に応じて書いてある順を整理し、再構成する 

 

・ 重要な文をいくつか抜き出してつなげるだけでは不十分 

・ 結論部分だけを抜き出すこととも異なる 

・ 本文のテーマと結びついた重要な具体例を除き、些末な具体例は省略する 

 

 

＜要約の作業手順＞ 

 

① 本文の中で議論の筋道として重要なポイントに印をつける 

 

② 重要なポイントから重複部分を削除して論点を絞り込む 

 

③ 重要なポイントの表現が長い場合は、字数に収まるよう、短く言い換える 

 

④ 絞り込んだポイントを筋道の通った解答になるように仕上げる 

 

⑤ 一文の文字数は４０～６０字程度とし、４～６文、２００～３００字程度にまとめる 

 

 


