
 

論文書式・体裁に関する自己チェック表 

 
 

下記のチェック事項について執筆要領およびテンプレートにしたがっているかを確認し、問題の無い場合、
右の□欄にチェックをお願い致します。 

 

 ■著者名： 

 ■論文タイトル： 

 ■使用言語：［日本語・英語］ 

 

チェック事項（和文論文） 

■提出書類  

①原稿（PDF 形式） □ 

②自己チェック表（PDF 形式） □ 
 

■原稿構成・体裁 

 １）原稿分量 

➢ 論文種毎のページ数内に収まっているか？ □ 

２）構成 

➢ 論文タイトル、著者名、要約、キーワード、本文、注、参考文献の順に作成されているか？ □ 

➢ 謝辞があるときは本文の終わり、注の前に置かれているか？ □ 

➢ 最終ページに英語による論文タイトル、著者名、要約、キーワードがつけられているか？ □ 

３）体裁 

➢ A4 判用紙で１頁＝30 字×50 行×2 段組になっているか？ □ 

➢ 左右（15ｍｍ）、上下（20ｍｍ）の余白（マージン）はとれているか？ □ 

４）表紙頁の体裁 

➢ 論文種（研究論文・総説・短報等）が冒頭（1 ページ）の左上部に明記しているか？ □ 

➢ 論文種、論文タイトル、著者名、要約、キーワードは１段組みになっているか？ □ 

➢ 論文種、論文タイトル、著者名の文字は太字で 11P(Bold)になっているか？ □ 

➢ 論文種は左揃え、論文タイトルは中央揃え、著者名は右揃えとなっている。 □ 

５）フォント・文字サイズ等 

➢ 基本的に和文文字は MS 明朝、英文文字は Century になっているか？ □ 

➢ フォントサイズは基本的に 9P になっているか？ □ 

➢ 句読点は [，] [．] または [、] [。] で統一されているか □ 

➢ 数字は原則としてアラビア数字を用い、熟語や成句のみ漢数字で書かれているか？ □ 

６）見出し 

➢ 本文の見出しは、1．･･･、1．1･･･、1)･･･、(1)･･･、①･･･という順序に統一しているか？ □ 

７）図表・写真 

➢ 図表等は不明瞭で判別不能になっていないか？（グラフの凡例、文字の大きさ等） □ 

➢ 表の場合はその上に、図・写真の場合はその下にタイトルが記載されているか？ □ 

➢ 図表番号が連番で付され、本文の引用箇所の記載と合っているか？ □ 

➢ 図表・写真の横に本文が記載されていないか？ □ 

８）参考文献 

➢ 本文に記載する文献は（著者名，発行年）の表記になっているか？ □ 

➢ 文献リストは、著者名のアルファベット順になっているか？ □ 

➢ 本文中に引用した文献のみを漏れなく記載しているか？ □ 

➢ 著者の専門分野の表記法に従い、正確に記載しているか？ □ 

 

 

以上 



 

チェック事項（英文論文） 

■提出書類  

①原稿（PDF 形式） □ 

②英文校閲証明書 □ 

③自己チェック表（PDF 形式） □ 
 

■原稿構成・体裁 

 １）原稿分量 

➢ 論文種毎のページ数内に収まっているか？ □ 

２）構成 

➢ 論文タイトル、著者名、要約、キーワード、本文、注、参考文献の順に作成されているか？ □ 

➢ 謝辞があるときは本文の終わり、注の前に置かれているか？ □ 

➢ 最終ページに日本語による論文タイトル、著者名、要約、キーワードがつけられているか？ □ 

３）体裁 

➢ A4 判用紙で１頁＝30 字×50 行×2 段組になっているか？ □ 

➢ 左右（15ｍｍ）、上下（20ｍｍ）の余白（マージン）はとれているか？ □ 

４）表紙頁の体裁 

➢ 論文種（研究論文・総説・短報等）が冒頭（1 ページ）の左上部に明記しているか？ □ 

➢ 論文種、論文タイトル、著者名、要約、キーワードは１段組みになっているか？ □ 

➢ 論文種、論文タイトル、著者名の文字は太字で 11P(Bold)になっているか？ □ 

➢ 論文種は左揃え、論文タイトルは中央揃え、著者名は右揃えとなっている。 □ 

５）フォント・文字サイズ等 

➢ 基本的に英文文字は Century、和文文字は MS 明朝になっているか？ □ 

➢ フォントサイズは基本的に 9P になっているか？ □ 

➢ 句読点は [，] [．] または [、] [。] で統一されているか □ 

➢ 数字は原則としてアラビア数字を用い、熟語や成句のみ漢数字で書かれているか？ □ 

６）見出し 

➢ 本文の見出しは、1．･･･、1．1･･･、1)･･･、(1)･･･、①･･･という順序に統一しているか？ □ 

７）図表・写真 

➢ 図表等は不明瞭で判別不能になっていないか？（グラフの凡例、文字の大きさ等） □ 

➢ 表の場合はその上に、図・写真の場合はその下にタイトルが記載されているか？ □ 

➢ 図表番号が連番で付され、本文の引用箇所の記載と合っているか？ □ 

➢ 図表・写真の横に本文が記載されていないか？ □ 

８）参考文献 

➢ 本文に記載する文献は（著者名，発行年）の表記になっているか？ □ 

➢ 文献リストは、著者名のアルファベット順になっているか？ □ 

➢ 本文中に引用した文献のみを漏れなく記載しているか？ □ 

➢ 著者の専門分野の表記法に従い、正確に記載しているか？ □ 

 

 

以上 

 


