
記事作成のきまりごと 

 

 

●表記などのきまり 

・ 英数字は半角で 

・ 4 桁以上の数字は「1万 8000」「1億 3000 万」などのように表記する 

・ ピリオドは全角の「．」（小数点や URL のドットなど記載時にご注意を） 

・ （ ）、％、＆、＄、！、？などは全角 

・ 3 点リーダーは「・・・」とせず、全角 1 文字分の「…」を使用 

・ 「・」（ナカグロ）は全角 

・ スペースは半角（全角だと詰まってしまうため） 

・ ㎡、①、Ⅱなどの特殊文字は使用不可（㎡は平方メートルなどと表記） 

・ たとえば「1カ月」などの「カ」は、「ヶ」「ヵ」を使用しない 

・ 鄧小平の「鄧」などの外字（特殊な漢字）は「トウ」のように別のものに置き換える 

 

テキストの表現規定 

規定 ＮＧ ＮＧの例 ○ 正しい例 例外

カナ文字 半角 ｲﾀﾘｱ 全角 イタリア   

英数字 全角 Ｗｉｎｄｏｗｓ９８ 半角 Windows98   

スラッシュ（/） 全角 1998 年／アメリカ映画／カラー 半角 1998 年/アメリカ映画/カラー   

！と？ 半角 開催中! 是非ご覧ください。 全角+スペース 開催中！ 是非ご覧ください。   

“   ” 「” ”」 ”貧乏ひまなし” 「“ ”」  “貧乏ひまなし”   

… 全角 よいお年を・・・ 半角 よいお年を…   

・（ナカグロ） 半角 中国･日本 全角 中国・日本   

特殊文字   使用不可 ① ② ③ ④ ⑤～   

    Ⅰ Ⅱ Ⅲ Ⅳ Ⅴ～   

    ㍉ ㌔ ㌢ ㍍ ㌘～   

    ㎜ ㎝ ㎞ ㎎ ㎡～   

    № ㏍ ℡    

    ㊤ ㊥ ㊦ ㊧ ㊨   

    ㈱ ㈲ ㈹   

    ≒ ≡ ∫ ∮ Σ √    

    ⊥ ∠ ∟ ⊿ など   

句読点 「，」「．」 これから，寒い季節です． 「、」「。」 これから、寒い季節です。   

文末 句読点なし   句読点あり 「！」や「。」で終わる   

「％」「＆」「＃」「＄」 半角 チョコ&クッキー20%割引き！ 全角 チョコ＆クッキー20％割引き！   

金額の単位 マーク ¥5,000 文字 5000 円   

分数 記号 レタス 1/2 個 文字 レタス 2 分の 1 個   

 


