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1　はじめに

　この文章は『生涯学習基盤経営研究』の論文等（論文，研究ノート，資料）のレイアウトを説明した文章です。この文章自体が執筆要領を兼ねております。このファイルをそのまま使用して論文を作成することを推奨します。本稿をよくお読みいただき，原稿を作成してください。

　このファイルではMicrosoft Word®（以下，Word）のレイアウトが記載されています。LaTeXのレイアウト規定を確認されたい場合には，LaTeXのテンプレートファイルをご参照ください。なお，本要領は情報メディア学会の執筆要項ファイルを参照しました
。

2　原稿について

　A4版を使用し，原則として投稿段階からMicrosoft社のWordあるいはLaTeXによって，原稿を作成してください。作成の際には，必ずテンプレートファイルに基づき作成してください（実際の紀要はB5版で発行いたします）。
3　全体的なレイアウトについて

3.1　段組および字数・行数

　本文に先行する「ヘッダーの部分」（論文等タイトル，著者氏名，要約）および，「英文要約」については一段組で，「目次」，「本文」については二段組1行22字で，縦は44行程度で設定してください。

3.2　文字サイズと字体

　文字サイズは，論文等タイトル（Title）は16ポイントのゴシック体，著者名（Author）は14ポイントの明朝体，要約（Abstract）および文末注（Endnotes）は9ポイントの明朝体，章のタイトル（Section）は12ポイントのゴシック体の太字，節のタイトル（Subsetion）は11ポイントのゴシック体太字で設定してください。なお，Wordのテンプレートファイルではこれらの設定が事前にスタイルとして設定されており，各項目にスタイル名を記載しています（適応したい範囲を選択した後，ツールバーから「書式」→「スタイルと書式」を選ぶと，任意のスタイルが文字列に設定できます。）。
3.3　句読点

　句読点は，日本語では，句点として“。”，読点として“，”をそれぞれ用いてください。英語では半角のピリオドと半角スペース，読点は半角のカンマ並びに半角スペースを使用してください。

4　各構成要素別のレイアウトについて

4.1　論文の構成要素
　日本語論文等の構成要素，並びに順序は次の通りです。
1 号数，出版年

2 和文タイトル（およびサブタイトル）
3 和文著者名

4 和文著者所属

5 和文要約（300–400字） 
6 和文キーワード（3語程度を著者で付与）
7 目次

8 本文（文末注を含む）
9 文章末の要約情報

9.1 英文タイトル（およびサブタイトル）
9.2 英文著者名

9.3 英文著者所属

9.4 英文要約（100–150 words）
9.5 英文キーワード（3語程度を著者で付与）
　英語論文等の構成要素は次の通りです。
1 号数，出版年

2 英文タイトル（およびサブタイトル）
3 英文著者名

4 英文著者所属

5 英文要約（100–150 words）
6 英文キーワード（3語程度を著者で付与）
7 目次

8 本文（文末注を含む）
9 文章末の要約情報

9.1 和文タイトル（およびサブタイトル）
9.2 和文著者名

9.3 和文著者所属

9.4 和文要約（300–400字）
9.5 和文キーワード（3語程度を著者で付与）
4.2　号数，出版年

　紀要の号数並びに出版年を記入します。

　テンプレートファイル1ページ目にある「生涯学習基盤経営研究 第XX号 XXXX年度」のXの部分を投稿する号に合わせて入力してください。例えば2018年だと43号ですので，「生涯学習基盤経営 第43号 2018年度」と入力してください。

4.3　和文タイトル

　論文等のタイトルを日本語で記入します。タイトルは16ポイントのゴシック体で左寄せをしてください。スタイル名は「Title」です。サブタイトルを付与する場合は12ポイントのゴシック体で左寄せをしてください。タイトルとサブタイトルの行間は「最小値6pt」を設定してください。スタイル名は「SubTitle」です。
4.4　和文著者名

　日本語で論文等の著者名を記入します。著者名は10ポイントで右寄せをし，著者ごとに所定の記号を付与してください。所定の記号は第1著者が†，以降著者が増えるごとに記号の数を増やします。例えば，第2著者の場合は††，第3著者の場合は，†††となります。著者の部分のスタイル名は「Author」，著者名に付与する記号のスタイル名は「Affiliation_symbol」です。

4.5　和文著者所属
 著者に対応する和文所属を記入します。所の前には著者に対応する所定の記号を付与（記号については4.4を参照）した上で，明朝体10ポイントの右寄せで記載してください。著者の部分のスタイル名は「Affiliation」，著者名に付与する記号のスタイル名は「Affiliation symbol」です。

4.6　和文要約

　論文等の要約を記入します。要約は明朝体の9ポイント，左と右のインデント幅を2字ずつに設定し，最初の文字を1字下げにし，センタリングの書式で，300字から400字で本文の要約を記載します。スタイル名は「Abstract」です。

4.7　キーワード

　論文等の内容を表すキーワードを，3語程度記入します。文字サイズやレイアウトは和文要約に準じます。スタイル名は「Keyword」です。

4.8　目次

　本文で示した章，節，項のタイトルからなる目次を付与してください。ページ数は記載しないものとします。Section，Subsection, Subsubsectionのスタイルを利用した場合には，目次の自動付与機能が使えます。タイプミス等を防ぐため，自動付与機能を使うことを推奨します。テンプレートファイル上の目次の項目で右クリックをした後「フィールドの更新」を選択すると，自動で目次が付与されます。

　自動付与機能を使わない場合は，それぞれの項目を以下のように設定し，同等の目次を付与してください。具体的には，章タイトルが11ポイントのゴシック体太字，節タイトルが10ポイントの明朝体，項タイトルが10ポイントの明朝体を設定し，節タイトルが全角1文字分，項タイトルが全角の3字分のインデントを行い，行間は「1行」に設定すると同等の表現ができます。

4.9　本文
　目次の後に1行空けてから，本文を記述してください。なお，本文は2段組で構成されます。スタイル名は「Body」です。

4.9.1　章，節，項のタイトル

　本文中の章，節，項などの立て方は原則として，以下の例に従ってください。

　　1.　章タイトル

　　1.1　節タイトル

　　1.1.1　項タイトル（前一行をあける）
　章タイトルは12ポイントゴシック体の太字，節タイトルは11ポイントゴシック体の太字，項タイトルは10ポイントの明朝体で記載してください。なお，それぞれのスタイル名は章タイトルが「Section」，節タイトルが「Subsection」，項タイトルが「Subsubsection」となっています。

　ただし，章タイトルと節タイトルが連続する場合は，レイアウトの関係上，節タイトルのスタイル「Section+Subsection」を利用するようにしてください。

　なお，1行で収まりきらない長い章，節，項のタイトルの場合には，以下の例のように個別に，ぶら下げのインデントを設定してください。

　1.1 　一行で収まりきらない長い章のタイトルについて

インデントの設定の際，スタイル更新を行うかどうか選択を求められる場合がありますが，更新は行わないようにしてください。

4.9.2　文章・表記など

　文章は原則として常用漢字と現代仮名遣いを用いてください。なお，以下の記号は特定の用法で使ってください。

	
	記号
	用法

	１
２
３
４
	（　）
“　”
Italic
『　』
	説明・その他付加的に記述する事柄
引用箇所の表示
文中における欧文の書名・誌名
文中における和文の書名・誌名


表1: 特定的な記号の用法
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4.9.3　図，表

　図，表は本文中で参照した直後の適当な箇所に挿入してください。図，表は一つあたり400字あるいは200ワード換算で数え，原稿の分量に加算します。なお，図，表は文中，上または下にまとめて置くことを原則とし，挿入する図，表のサイズによって，図，表の左右に空白ができても，その空白には本文を記入しないでください。なお，直後の挿入が難しい場合，参照位置より後であれば，図，表の挿入位置が離れていても構いません。

（1） 図について

小さな図の場合　1段に収まる図については，本文中の適当な箇所に挿入し，図の下部に「図○: 図名」（○は図の一連番号）といったキャプションを10ポイントの明朝体，中央揃えで記載してください。
	日本語
	英語

	教授
大学院生
学部生
	professor
graduate student
undergraduate


大きな図の場合　段をまたぐような大きな図を挿入する場合には，参照位置からなるべく近い後ろのページの上部または下部に図を配置します。そして図の下部にメニューバーから「挿入」→「テキストボックス」を選択し適切な大きさのテキストボックスを設定してください。その上で，テキストボックスの中に「図○: 図名」（○は図の一連番号）といったキャプションを10ポイントの明朝体，中央揃えで記載してください。

（2） 表について

小さな表の場合　1段に収まる表については，本文中の適当な箇所に挿入し，表はその下部に「表○: 表名」（○は表の一連番号）といったキャプションを10ポイントの明朝体，中央寄せで記載してください。
大きな表の場合　段をまたぐような大きな表を挿入する場合には，参照位置からなるべく近い後ろのページの上部または下部に表を配置します。そして表の下部にメニューバーから「挿入」→「テキストボックス」を選択し適切な大きさのテキストボックスを設定してください。その上で，テキストボックスの中に「表○: 表名」（○は表の一連番号）といったキャプションを10ポイントの明朝体，中央揃えで記載してください。
4.9.4　引用 

　本文中に他の文献からの引用を含める場合には，引用符“ ”を用いて記述してください。1文以上の長さの文章を引用する場合，その前後に各一行の空白をおき，引用部分全体を全角2文字分字下げして記載することも可能です。このとき，引用文が長く，独立した段落として表示する必要がある場合には，段落の先頭をさらに全角1文字分字下げしてください。1文（ないし数文）からなるような比較的短い文章を引用する場合には，先頭を字下げする必要はありません。引用箇所に省略部分がある場合は「（中略）」という表記を用いてください。引用を行った場合には，該当箇所の末尾に連続した番号を振り，巻末に出典を記載してください。なお，引用した文書に番号を振る場合，閉引用符の後ろに付してください（例えば，“～である”X。）。出典の記述方法については，4.10の「注・文献」を参考にしてください。

【例】

澤田昭夫はよい論文について“よい論文は統　　一unity，連関coherence，展開developmentにおいて優れた論文あるいは明確性clarityにおいて優れた論文” 
であると述べている。
【例】

澤田は論文執筆の際に次のようなことが重要だと述べている。

論文書きでもっとも大切なのは，問を疑問文の形で切り出すことで，それがレトリックで言う発見・構想です。もっとも大切だというのは，それができればつまり全体を貫く主な問が何であるかを確定することができれば，論文の首尾一貫性，統一性を保証する基本的条件が整ったことになるからです。

そのつぎに大切なのは，論文の構成，材料の配置です。その際，肝に銘じなければならないのは，構成・配置の大原則は起承転結ではなく，序・本・結（序と本論と結び）だということです
。

4.10　注・文献

	日本語
	英語

	教授
大学院生
学部生
	Professor
graduate student
undergraduate


本文中で参照した文献への注や，本文に対する注を付与する場合には，本文の最後に12ポイントのゴシック体太字で「注」とタイトルを振って記述を行ってください。注・文献における文献の記載方法は次の例に従ってください
。（なお，記載方法の中で，｛｝で囲まれた項目の記述は任意です。例えば，図書の場合は“版表示”，“出版地”，“総ページ数”が任意の記述項目です。）
注・文献において同一の著者が複数回出現する場合，2回目以降は著者の姓を記述するのみで構いませんが，同姓の著者が他にいる場合は常にフルネームで記述してください。
4.10.1　図書の場合
和：著編者名 『書名』 {版表示,} {出版地,} 出版社, 出版年, {総ページ数,} 当該部分のページ.

洋：author. title. {edition,} place of publication, publisher, year, {total page,} page.

<例>

近藤二郎 『社会科学のための数学入門』 東京経済新報社, 1973, p. 37-40.

Barzun, Jacques and Graff, H. F. The Modern Researcher. Rev. ed., New York, Harcourt, 1970, p. 165.

4.10.2　翻訳書の場合
和：著編者名 『翻訳書名』[原書名 {版表示,} {出版地,}  出版社, 出版年,] 翻訳者名, 出版社, 出版年, {総ページ数,} 当該部分のページ.

洋：author. title of translation. [{original title}. {edition,} place of publication, publisher, year,] tr. by translator, place of publication, publisher, year, {total page,} page.

<例>

Varles, Jana ed. 『情報の要求と探索』 [Information Seeking: Basing Services on User's Behaviors. North Calolina, McFarland & Company, 1987] 池谷のぞみ, 市古健次, 白石英理子, 田村俊作訳, 勁草書房, 1993, p. 10.

Schneider, Georg. Theory and History of Bibliography. [Handbuch der Bibliographie. Aufl., Berlin, Knopt, 1978,] tr. by R. R. Shaw, New York, Columbia University Press, 1934, p. 14–15. 

4.10.3　編集書の一部（図書形態の論文集の一論文を含む）の場合
和：当該部分の執筆者名 “当該部分の題名” 〈編者名 『書名』 {版表示,} {出版地,} 出版社, 出版年〉  {総ページ数,} 当該部分のページ.

洋：author. “title,” in editor. book title, {edition,} place of publication, publisher, year, {total page,} page.

<例>

宮坂広作 “余暇と社会教育” 〈碓井正久編著 『社会教育』 第一法規, 1970〉 p. 201-203.

Groom, Geofrey. “Bibliography of older material,” in Garvin, L. H. ed. Printed Reference Material. 2nd ed., London, Library Association, 1984, p. 456–501.

4.10.4　逐次刊行物掲載記事（雑誌論文を含む）の場合
和：執筆者名 “論題名” 『掲載逐次刊行物名』 vol. XX, {no. XX,} 発行年{月,} 当該部分のページ.

洋：author. “title,” name of periodical, vol. XX,

{no. XX,} year {month}, page.

＜例＞
小野寺夏生 “‘Bibliostatistics’: 情報現象の統計学的説明” 『情報管理』 vol. 21, no. 10, 1979, p. 782–802.

小野寺夏生, 中井浩“単純なモデルからのZipfの法則の導入” 『情報科学技術研究集会論文集』 vol. 33, no. 3, 1977, p. 129-138.

Brookes, Bertram C. “Theory of the Bradford Laws,” Journal of Documentation, vol. 33, no. 3, 1977, p. 180–209. 
Nelson, Micheal J. and Tague, Jean M. “Sprit Size-Rank Models for the Distribution of Index Terms,” Journal of the American Society for Information Science, vol. 36, no. 5, 1985, p. 283–296.

4.10.5　Web上のリソースについて
　Web上のリソースについては，書誌情報の最後に入手先URLとアクセスした日付を記入します。 書式は“入手先URI: http://www.p.u-tokyo.ac.jp/（アクセス日: 2008-10-27）”または，“available from http://www.p.u-tokyo.ac.jp/ (accessed date: 2008-10-27)”）といった形式で記入します。それ以外の項目は図書並びに逐次刊行物掲載記事の規定に準じますが，入手先の情報から特定することが困難であると思われる情報については記述を省略しても構いません。
＜例＞

情報メディア学会. “『情報メディア研究』への各種原稿の投稿について” 入手先URI: http://www.jsims.jp/toko.html （アクセス日: 2008-10-27）
※ハイパーリンクは削除してください。

4.10.6　書誌事項の記載における省略語の使用について
　同一文献を二度以上引用する場合は，和文文献，欧文文献どちらの場合でも，op. cit.，Ibid.，loc. cit.を用います。前掲文献を参照する場合はop. cit.を使用してください。その場合、場合，name, op. cit., (year,) p. Xのように記載します。上掲文献を参照する場合は，Ibid.を使用してください。本文末注3の使用例を参照してください。上掲文献を参照し，且つ参照部分のページが同一の場合はloc. cit.を使用してください。この場合，ページ番号を記載する必要はなくなります。
4.11　文章末の要約情報

　論文等の最後には，改ページを行った後，本文を記述した言語以外のタイトル，著者名，所属，要約，キーワード情報を記載します。本文を日本語で作成した場合は，英文の情報を，本文を英文で記述した場合は，日本語の情報を記載することになります。

　Wordの場合は巻末脚注のレイアウトの関係から，“bulletin_word_style-2018-en.doc”という別のテンプレートファイルを用いて文章末の要約情報を記入してください。

4.11.1　英文タイトル

　論題に対応する英文タイトルを記入します。

タイトルは16ポイントのRoman体の太字で記入し，中央寄せをしてください。スタイル名は「E_Title」です。

4.11.2　英文著者名

　10ポイントのRoman体で中央寄せをし，著者ごとに所定の記号を付与してください。名，姓の順で，名は頭文字のみ大文字，姓は全て大文字で記入してください。所定の記号は第1著者が†，以降著者が増えるごとに記号の数を増やします。例えば，第2著者の場合は††，第3著者の場合は，†††となります。著者名のスタイル名は「E_Author」，著者名に付与する記号のスタイル名は「E_Affiliation_symbol」です。

4.11.3　英文所属

　著者に対応する英文所属を記入します。所属の前には著者に対応する所定の記号を付与（記号については4.10を参照）した上で，Roman体の10ポイント，中央寄せで記載してください。著者の部分のスタイル名は「E_Affiliation」，著者名に付与する記号のスタイル名は「E_Affiliation_ symbol」です。
　なお，「東京大学大学院教育学研究科」の英文所属は“Graduate School of Education, the University of Tokyo” で統一するようお願いいたします。
4.11.4　英文要約

　論文の内容に対する要約を英文で記入します。要約はローマン体の9ポイント，段落はじめは半角4文字分文字下げを行った上で，中央寄せで100語から150語で本文の要約を記載します。スタイル名は「E_Abstract」です。

4.11.5　英文キーワード

論文の内容に対する英語のキーワードを3つ程度付与します。キーワードを付与する際には，冠詞（a, theなど），接続詞（while, and, usingなど），前置詞（of, in, by, toなど）以外の単語の頭を大文字にします。ただし，キーワードの先頭の語の場合は，冠詞，接続，前置詞であっても大文字とします。ハイフンでつなぐ複合語の場合（Audio-Visualなど）は，ハイフンでつながれる語のどちらも先頭を大文字に設定してください。それ以外の文字サイズやレイアウトは英文要約に準じますが，文字下げは行わないものとします。スタイル名は「E_Keyword」です。
図1: 小さな図の例





図2: 大きな図の例





表2: 小さな表の例





表3: 大きな表の例








� 情報メディア学会. “『情報メディア研究』への各種原稿の投稿について” 入手先URI:


http://www.jsims.jp/toko.html 


（2008-10-27参照）


� 澤田昭夫 『論文のレトリック』 講談社学術文庫, 講談社, 1983, 330p, p. 19.


� Ibid. p. 74.


� 特に、ページ番号にはEn dash （ – ; 通常のハイフンより少し長い） を必ず用いるようにしましょう。「数字 + スペース + ハイフン + スペース + 数字 + スペース」の順番で入力すると自動的にハイフンがEn dashに変換されますが、正式な句読法ではEn dashの前後にスペースは不要なので、削除してください（例：85 – 90 ( 85–90）。macOSでは「option + ハイフン」で入力できます。Windowsの場合は、キーボードにテンキーがあれば「control + ハイフン」で出力できます。






