　　　理科系の仕事の文書の書き方

　理科系の仕事の文書とは、読者につたえるべき内容が事実と意見にかぎられていて、心情的要素をふくまない文書のことである。そして、こうした文書を書くときの心得は、主題について述べるべき事実と意見を十分に精選し、それらを、事実と意見とを峻別しながら、順序よく、明快・簡潔に記述することである。

　実際に理科系の仕事の文書を書く際には、準備作業が必要である。

　まず、自分の書こうとする文書の役割を確認しなければならない。今書こうとする文書に与えられた特定の課題を十分に認識してかかる必要があるからである。

　次に、その文書で主として何を叙述するのか、何を論じるのかを表す主題を選定する。与えられた課題によっては主題が決まってしまっているものもあるが、確定していない場合には、主題を選定し、その中でどんな材料を取り上げるかを決めなければならない。主題決定のポイントは、まず、一つの文書は一つの主題に集中して書くべきということ、文書の長さの制限に応じて主題をしぼること、そして読者が誰であり、その読者はどれだけの予備知識をもっていて、その文書に何を期待し、要求するかを十分に考慮するということである。

　そして、主題をはっきり決めたら、次に自分は何を目標としてその文書を書くのか、そこで何を主張しようとするのかを熟考して、それを一つの文にまとめて書いてみるとよい。これは、執筆の途中で材料の取捨選択に迷った時にも、判断を助けてくれるものとなる。

　次に文章の組立ての話に入ると、文章の記述の順序としては、起承転結、言いたいことを先に述べる重点先行主義があるが、仕事の文書はすべて重点先行主義で書くべきである。内容にピッタリの表題をえらび、表題か、あるいは書出しの文を読めばその文書に述べてある最も重要なポイントがわかるように配慮すべきである。

　ここで文章を構成要素によって分割してみると、文章は序論・本論・結びの３要素に分割できる。

　まず、序論に必要なことは、読者が本論を読むべきか否かを敏速・的確に判断するための材料を示し、また本論にかかる前に必要な予備知識を読者に提供することである。その為には、本論の主題となる問題は何か、その問題をなぜ－どんな動機によって－取り上げたか、その問題がなぜ重要か、問題の背景はどんなものか、どういう手段によってその問題を攻めようとするのか、という解説でなければならない。また、序論は短く、短くと心がけて書くべきである。

　結びに関しては、伝統的には、本論の主なポイントを簡明に列挙してまとめ、それらの重要性を強調し、また将来の発展への道を示唆するものとされていたが、重点先行主義、情報過多時代の要請や客観主義により、この伝統的な傾向は影が薄くなってきている。

　そして、本論の叙述の順序については、概観から細部の説明に入れば、読者にとっては細部の記述を理解・吸収することが容易になる。細部の記述の順序は、書くべき中身を機能的に分類したり、性質別に分けたりすることができる場合には、その分類に従って記述を進めるのが原則であるが、この原則による分類ができない場合の記述は、まず空間的または時間的な配列にしたがって記述順序を考えてみるべきである。肝腎なのは、どういう順序で書くかを思い定めてから書きはじめ、途中でその原則をおかさないこと。どうしても原則を守れなくなったら、いさぎよく方針を立て直して最初から書き直すことである。論理展開の順序としては、理論の叙述の場合は、最も簡明に結論に辿りつく道に沿って書くこと。理論の出発点とした仮定を浮き立たせて書くことが重要である。

　実際に文章を構成する際には、先に何を目標として文章を書くのかを書いた文をみながら、集めた材料とそれについての考察を、記述の順序、文章の組立てについての原則論を念頭において、いちばんスッキリと筋のとおったかたちに配列・構成するのである。

　文書を書く上で、読みやすさを配慮すると、パラグラフの概念が必要である。

　パラグラフとは、内容的に連結されたいくつかの文の集まりのことで、全体として、ある一つのトピックについてある一つのこと（考え）を言うものである。パラグラフには、そこで何について何を言おうとするのかを一口に、概論的に述べた文（トピック・センテンス）がふくまれるのが通例である。展開部（トピック・センテンスの内容について具体的な詳細を述べる部分）を書く際には、文をならべる順序やつなぎのことばをよく考えて、一つ一つの文とトピック・センテンスとの関係、および次の文との間の関係を明瞭に示す必要がある。パラグラフの長さは、調査の結果などの報告書には、短い、歯切れのいいパラグラフが向いている。論理性を尊ぶ論文では、必然的に長いパラグラフが必要になる。トピック・センテンスをパラグラフの中間や末尾におきたい場合、またトピック・センテンスがないほうがいい場合には、パラグラフの最初に、先行するパラグラフとの関係を示す文または句を入れることを忘れてはいけない。

　また、文の構造と文章の流れを考えると、理科系の仕事の文書では、わき道の話を読み終わってから、その話の主流との関係がわかる逆茂木型の文章を書いてはいけない。また少々くどいと思っても論理の鎖の環をはぶいてはいけないのである。

　そして、日本人は、はっきりしすぎた言い方、断定的な言い方を避けようとする傾向が非常に強いが、理科系の文書はがんらい心情的要素をふくまず、政治的考慮とも無縁でもっぱら明快を旨とすべきものである。そこでは記述はあくまで正確であり、意見はできるかぎり明確かつ具体的であらねばならない。

　以上のように、理科系の仕事の文書とは、主題をはっきりさせ、必要なことは洩れなく記述し、必要でないことは一つも書かずに、事実と意見との区別を明確にさせて、情報をどういう順序に並べれば読者の期待にそえるか、ということを配慮して書かなければならない。

