
縦組み 横組み

□２桁数字は、半⾓ □すべて半⾓

□それ以外は、全⾓

□固有名詞は、全⾓

□英単語、英⽂、URLは、半⾓ □すべて半⾓

！？ □！、？、!?の後ろにスペースを⼊れる

ダブルミニュート〝〟／ダブルクォーテーション“” □ダブルミニュート〝〟 □ダブルクォーテーション “ ”

⼩数点 □中⿊「・」 □ピリオド「.」

半⾓と全⾓の統⼀

間違いやすい記号（⼊⼒語） 

□算⽤数字／漢数字（     ➡      ） □          ➡

□ □          ➡

□ □          ➡

□ □          ➡

スタイル □着⾊して、指定漏れを探す

※１ スタイルを混合流⽤しないこと □⼤⾒出し（                ）

※２ 太字を混合流⽤しないこと □中⾒出し（                ）

□⼩⾒出し（                ）

□強調⽂字

□箇条書き

□不要なスペース

□不要なタブ

□不要な改⾏（１⾏アキ）

□ルビの有無、扱い

□単位の有無、cm、kg 等々

□半分図版サイズ（縦    ×横      ）

□１ページ図版サイズ（縦   ×横     ）

DTPに伝えること

削除

表記の統⼀

□()→（） □/→／ □%→％ □:→：

数字

英語

①だーし「─」②まいなす「−」③はいふん「‒」


