「広報研究」第31号論文フォーマット
（詳細は「投稿規定」および「投稿の手引き」参照）
■注意事項
・原稿は「投稿規定」および「投稿の手引き」で示した書式に準拠して作成すること。本フォーマットはその概要である。
・本稿2ページ目以降の執筆例は「『広報研究』投稿の手引き」で指定した設定を使用している。原稿は本ページを削除し、2ページ目以降の「執筆例」に上書きして作成することを推奨する。
・氏名、所属、謝辞は査読を経て掲載が決まるまで記載しないこと。

■レイアウト設定概要
・ページ余白：上30mm、下左右25mm	サイズ・段組み：A4判、横書き、1段組
・1行の文字数、行数／ページ：45字、40行
・総ページ数：論文、総説、事例研究、実務からの考察、研究ノートは全て15ページ以内。図表は本文に含み、参考文献を含む総ページ数。英文要旨は15ページに含まず、最後に追加。

■本文の書式設定概要
・句読点：句点「。」読点「、」。　　数字：半角数字。
・本文：MS明朝10pt、英数字Times New Roman。
・見出し：MSゴシック10pt、英数字はArial。半角数字に全角ピリオド「．」を、小見出しは数字の間に半角ハイフン「-」を使用。すべて左詰め。中・小見出しの前は1行空ける（ただし、見出しの間に文章がない場合は空けない）。太字にはしない。
1．見出し
1-1．小見出し
1-1-1．小見出し
・本文、文末の引用、出典表記：全角カンマ「，」、「：」を使用。
・図表：図と表のタイトルと出所はMSゴシック9pt、英数字Arial。図のタイトルは図の下部に中央揃え、出所はタイトルの下に図の右端に揃えて記す。表のタイトルは表の上部に中央揃え、出所は表の下に、表の右端に揃えて記す。出所は冒頭に「（出所）」と記す。
・注釈：MS明朝9pt、英数字Times New Roman。脚注（文末脚注にはしない）を使用。
・参考文献：MS明朝9pt、英数字Times New Roman。日本語文献、外国語文献を区別せずすべてアルファベット順。カンマ、コロン、カッコなどの記号は半角を使用。

■英文要旨の書式設定概要
・英文タイトル：Times New Roman 14pt。英文タイトルにはピリオド（．）は付けない。クエスチョンマーク（?）、コロン（:）、ダッシュ（―）は可。カンマ（,）を使わなくて済むよう、簡潔なタイトルを心がける。大文字は、冒頭の単語の頭文字と固有名詞に用いる。
・英文要旨：Times New Roman 10pt。100ワード以内。
・英文キーワード：和文キーワードと同じ5つ。大文字は、固有名詞に用いる。


執筆例：ここに上書きすること
タイトルはMSゴシック14pt英数字Arial
―副題はMSゴシック12pt英数字Arial、全角ハイフンで囲む—
ここは1行空け
氏名　12pt掲載決定まで記載しない
（所属）　11pt：掲載決定まで記載しない
ここは1行空け
	[bookmark: _Hlk18847912]要旨：（和文、300字以内、MS明朝9pt、英数字Times New Roman、投稿時に記入。）ああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああ。


キーワード：（MSゴシック9pt、英数字はArial。左寄せでコミュニケーションなど5つ、投稿時に記入）
ここは1行空け
1．見出しは半角数字、全角ピリオド（MSゴシック10pt英数字Arial）
　本文は全角MS明朝の10pt、英数字記号は半角のTimes New Roman。ああああああああああああああああああああああああああああ。あああああああああああああああああああああああああああああああああああああ。
ここは1行空け
1-1．小見出しは半角数字、半角ハイフン、半角数字、全角ピリオド（MSゴシック10pt英数字Arial）
　本文ダミーです。あああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああああ。
ここは1行空け
2．表の書き方
2-1．表の書き方
　このように見出しの2．に文章を挿入しない場合、小見出しの2-1．の前は1行空けない。
ここは1行空け
表1　表タイトルは上、全角1文字空けてタイトル（中央揃え、MSゴシック9pt英数字Arial）
	年
	項目A（単位）
	項目B（単位）
	項目C（単位）

	1995
	10.0
	15.5
	20.9

	2005
	10.0
	15.5
	20.9

	2015
	10.0
	15.5
	20.9

	2020
	10.0
	15.5
	20.9

	2025
	10.0
	15.5
	20.9


	（出所）山田（2012）を基に筆者作成　（表右端揃え、MSゴシック9pt英数字Arial）
ここは1行空け
2-2．見出し（NG例：ページ末に見出し、小見出し、図表タイトルなどが来ないように注意）
3．図の書き方（ページ末に見出しが来る際は、改行や改ページを挿入し、次のページの最初の行からはじめる）
　図や表を挿入した場合、本文中でそれらについて言及すること。
ここは1行空け




図1　図タイトルは下、全角1文字空けてタイトル（中央揃え、MSゴシック9pt英数字Arial）
（出所）山田（2012，p.234）　（図右端揃え、MSゴシック9pt英数字Arial）
ここは1行空け
　図の内容のフォントはMS明朝9pt英数字Times New Roman。写真は図として扱う。
ここは1行空け
4．引用方法
参考文献を文中で引用する場合は、「著者の姓（出版年）」の形式を使用し、文の冒頭あるいは末尾に挿入する。山田（2019）は…。Tomas（2005）によれば…。
文末に引用元を示す場合、「著者の姓，出版年」を全角カッコの中に表記する。著者名と出版年の間のコンマは全角を用いる。…ている（田中，2012）。…という（Tomas，2005）。
参考文献の表記をそのまま引用する直接引用の場合、引用した文章を「」で閉じた上で、引用元のページ数を半角「p. 」、複数ページの場合は「pp. 開始ページ-最終ページ」に続いて記す。山田（2019，p.23）は「…」と述べた。樋上（1951，pp. 15-16）は「…」と記した。

4-1．著者が2名の場合
　引用する文献の著者が2名の場合、引用のたびに両著者名を表記し、著者名の間は日本語文献では全角中黒「・」を外国語文献では半角アンド「&」で結ぶ。
鈴木・井上（2012）は…。…と言われている（鈴木・井上，2012）。Tomas & Shimizu（2010）によれば…。…という（Tomas & Shimizu，2010）。

4-2．著者が3名以上の場合
引用する文献の著者が3名以上の場合、第1著者名は表記し、第2著者以降は日本語の場合には「他」、英語の場合には「et al.」と略記する。井上他（2010）は…。…である（田中他，2014）。Shimizu et al.（2010）は…。…である（Shimizu et al.，2014）。

4-3．本文中の同一箇所で複数の文献を引用する場合
　同一箇所で二つ以上の文献を引用する場合、同じ括弧内に著者名のアルファベット順で文献を列挙し、論文間は全角セミコロン（；）で区切る。…となる（石川，2013；Shimizu & Tanaka，2011；須藤，2015）。
　同一箇所で同一の著者による２つ以上の著書を引用する場合は、同じ（　）内に出版年順に記載し、論文順に全角カンマ「，」で区切る。外国人による著書の場合、半角カンマ（.）と半角スペースでつなぐ。…である（国枝，2019，2022）。Cutlip（1966，1994）によると…。
　同じ著者が同じ年に出版した文献を複数引用する場合、出版年のあとに半角のアルファベットを記す。順番は、文献名のアルファベット順。参考文献でも同様に記す。川北（2015a）によると…。…である（川北，2015b）。

4-4.　翻訳書の場合
翻訳書を引用する場合、著者名と出版年、そして翻訳書の出版年を入れ、年の間に全角のイコール「＝」を用いる。カトリップ他（2006＝2008）によると…。

5．注釈
　注釈を使用する場合は、Microsoft Wordの脚注機能を使用し、文末脚注は使用しない。脚注番号および注釈の本文はMS明朝9pt、英数字はTimes New Roman[footnoteRef:2]。 [2: 　脚注の連番については、上付きとせず、脚注の文章と同じ9ptのフォントサイズとする。設定手順：通し番号または脚注全体をハイライトして選択＞ホーム＞フォント設定＞文字飾り「上付き」のチェックを外す。] 
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