タイトルMS明朝14ポイント

―サブタイトルMS明朝12ポイント―
待遇　花子・敬語　太郎
【キーワード】5語程度・MS明朝11ポイント・上1行空ける・下1行空ける

【要旨】
　本稿では、『待遇コミュニケーション研究』の投稿論文の作成要領についてご説明します。最後までよくご確認いただき、間違いがないように作成してください。

　論文全体のページ数は、参考文献等を含め16ページ以内とします。余白は、上35mm、下30mm、右30mm、左30mmです。本文は1行40字、1ページ35行とします。ページ左端には行番号（連続番号）を必ず表示させてください。

　著者の名前はMS明朝・12ポイントで、姓と名の間に全角スペースを入れてください。著者が二人以上の場合は、間に「・」を入れて区分してください。また、複数の著者を共同第一著者 (co-first author) として表記することを希望する場合は、掲載が決定した段階で、当学会事務局までご相談ください。名前の下を2行空けてキーワードを記入します。

　要旨は標準のMS明朝11ポイントで、キーワードから１行空けて記入します。要旨は800字程度で作成してください。要旨の後は2行空けて本文となります。
　あいうえおかきくけこさしすせそたちつてとなにぬねのはひふへほまみむめもやゆよらりるれろわをん。あいうえおかきくけこさしすせそたちつてとなにぬねのはひふへほまみむめもやゆよらりるれろわをん。あいうえおかきくけこさしすせそたちつてとなにぬねのはひふへほまみむめもやゆよらりるれろわをん。あいうえおかきくけこさしすせそたちつてとなにぬねのはひふへほまみむめもやゆよらりるれろわをん。あいうえおかきくけこさしすせそたちつてとなにぬねのはひふへほまみむめもやゆよらりるれろわをん。あいうえおかきくけこさしすせそたちつてとなにぬねのはひふへほまみむめもやゆよらりるれろわをん。

１．セクション（大）：MSゴシック・11ポイント
　セクションタイトルはMSゴシック11ポイント、本文はMS明朝11ポイントです。セクションタイトルの数字と点は全角ですが、本文中のアルファベットと数字は全て半角にし、フォントはTimes New Romanにしてください（半角文字のフォントをTimes New Romanにする際には、一つ一つの語を変更する必要はなく、MS明朝で作成した部分を全てドラッグしてTimes New Romanに変えると、そこに含まれる半角文字のフォントだけが変更となります）。セクション4.1で改めてご説明しますが、引用文献の発行年度を示すカッコ「（　）」については、引用文献がアルファベット表記の場合は半角にしてください。したがって、蒲谷他（1998）のカッコは全角カッコになり、Brown & Levinson (1987) の場合は、半角カッコになります。句読点の表記は、原則として「、」「。」としますが、アルファベット表記の中に含まれるものについては半角の「,」「.」とします。
２．セクションわけⅠ
　セクション（大）のタイトルの上下には常に1行ずつ空白行が入ります。

２．１　セクション（中）：MSゴシック・11ポイント

　セクション（中）のタイトルの上には1行空けます。

２．１．１　セクション（小）：MSゴシック・11ポイント

　セクション（小）のタイトルの上下に空白行はありません。したがって、セクション（小）が続く場合は以下のようになります。
２．１．２　セクション（小）
　セクション（中）とセクション（小）のタイトルの番号の最後には「．」がありませんので、ご注意ください。つまり、「２．１．セクション（中）」ではなく、「２．１　セクション（中）」になります。

２．２　セクション（中）
　セクションのタイトルの間に本文がなく、タイトルが続く場合については以下の「３．セクションわけⅡ」をご参照ください。

３．セクションわけⅡ
３．１　セクション（中）
３．１．１　セクション（小）
　セクション（大）は上下に1行ずつ、セクション（中）は上にのみ1行空け、セクション（小）は上下共に空白行がありません。

４．その他の書式について
４．１　引用
　引用に際してカッコを用いるとき、カッコ内に和文が含まれる場合はカッコを全角にし（このように）、カッコ内が英数字のみの場合はカッコを半角にし、前後に半角スペースを入れます (like this way) 。セクション1.で述べた通り、和文文献の引用は以下のようになり（蒲谷2013、蒲谷他1998）、英文文献の引用は以下のようになります (Brown & Levinson, 1987; Goffman, 1981) 。カッコ（「　」）を用いて直接引用する場合は、「あいうえおかきくけこさしすせそたちつてとなにぬねのはひふへほまみむめもやゆよわをん」（蒲谷2013, p.1）のようになります。

　まとまりのある段落を直接引用の場合は、本文との間に1行ずつ空白行を設け、全角2文字分をインデントします。引用文献のページ数は以下のように記入してください。

あいうえおかきくけこさしすせそたちつてとなにぬねのはひふへほまみむめもやゆよわをん。あいうえおかきくけこさしすせそたちつてとなにぬねのはひふへほまみむめもやゆよわをん。あいうえおかきくけこさしすせそたちつてとなにぬねのはひふへほまみむめもやゆよわをん。あいうえおかきくけこさしすせそたちつてとなにぬねのはひふへほまみむめもやゆよわをん。あいうえおかきくけこさしすせそたちつてとなにぬねのはひふへほまみむめもやゆよわをん。（蒲谷2013, pp.1-2）

　本文の中で自身の過去の研究に言及する場合、著者が特定される可能性のある表現を避けてください。例えば、「筆者」「執筆者」「拙著」などの表現は用いず、「〇〇（2003）において述べられているように」等、客観的な記述にしてください。
４．２　図表
　図表を入れる場合は、図・表ごとに連番をつけ、表は上に、図は下に図表番号とキャプションをつけてください。図表番号とキャプションはMSゴシック11ポイントにし、図表の位置に合わせて中央に揃えます。図表番号などはセクション番号と同様、全角です。

表１．タイトル
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


　図表と本文の間は1行ずつ空けてください。

　　　　図１．タイトル　　　　　　　　　　　　　図２．タイトル
　図表のキャプションは、上記のように、図表の中に入れず、外に出して記入してください。なお、図表の位置については制限を設けません。
４．３　例文
　例文を提示する場合は、以下のように全角のカッコと数字で連番をつけてください。例文と本文の間は1行ずつ空けてください。フォントは本文と同様、サイズは10ポイントとします。

（１）暑いですね。

　複数の会話例をデータとして提示する場合も連番をつけてください。キャプションの書式は自由ですが、以下の例を参考にして作成してください。会話例と本文の間は1行空け、キャプション以下の会話例の部分は全角1文字分をインデントしてください。フォントは本文と同様、サイズは10ポイントとします。
（会話例１−１）
A：こんにちは。
B：こんにちは。
A：お出かけですか。

B：はい、ちょっとそこまで。
A：あ、そうですか。

　書き起こしのスタイルについては制限を設けません。

４．４　注
　注は文末注とし、本文の後に表示します1。ワードの脚注機能は使用しませんのでご注意ください。注番号は句読点の前に半角数字の上付きで入れます2。注の記入方法については、以下の【注】の部分をご参照ください。和文と英文、単行本と学術誌によって記入方法がそれぞれ異なりますので、ご注意ください。
５．まとめ
　すでに作成した文書をこのテンプレートにコピー＆ペーストして使うことはできますが、その場合、元の文書の書式やフォントの設定がそのまま移ってしまう可能性もあります。コピー＆ペーストで作成する場合にはご注意ください。

【付記】

　追記すべき内容がある場合は【付記】、【謝辞】などと記してご記入ください（省略可能）。なお、「【付記】」を含む以下、全てのフォントサイズが10.5ポイントに変わりますのでご注意ください。
【注】
(1) 全角の和文のフォントはMS明朝、半角のアルファベットや数字などはTimes New Romanです。フォントサイズは10.5ポイントです。
(2) 注の番号は半角のカッコと数字で表記し、次に半角のスペースを入れます。注が2行以上続く場合は、ぶら下げ1文字インデントとします。
(3) 参考文献の記入の仕方については以下の【参考文献】の部分をご参照ください。参考文献のフォントとサイズは他の部分と同様（MS明朝・Times New Roman・10.5ポイント）で、ぶら下げ2文字インデントとします。参考文献の記載は和文が先で、英文が後になるようにし、和文は「あいうえお」順、英文はアルファベット順にしてください。ページ番号の後ろには、半角のピリオド（.）をつけてください。
(4) 参考文献の下に1行空け、カタカナの氏名と所属を記入します。間に全角の中黒「・」を入れます。学生の場合は「〇〇大学大学院生」などと記入してください。
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