
原 稿 用 紙 の 使 い 方

◎ 文字はマス目の中央に読みやすい文字で書く。

◎ 筆記用具は鉛筆・万年筆・黒のペンやボールペンなどを

　 使う。

◎ 原稿用紙は、縦書きまたは横書きの400字詰め（20字×

　 20行）と200字詰め（20字×　10行）が一般的。特に

 　文字数を指定せずに「原稿用紙」という時には縦書き

　 400字詰めのものを指すことが多い。

◎ ２枚以上の場合は、右上をホッチキス（ステイプル）か

 　クリップで留める。

基本的な注意
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句読点やカッコが行頭にくるときは、前の行の最後のマスに入れる。最後のマスの

外に書いても良い。また、カッコは次の行の先頭に送っても良い。
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小さい「ゃ」「ゅ」「ょ」「っ」や

「ー」（長音）は行頭にきても良い。
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２桁の算用数字はその

まま横にならべて書く

１桁の算用数字はその

まま書く

３桁以上の算用数字は

そのまま縦に書く

２ ２枚以上の場合は

　　　ページ数を書く
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カギカッコの位置と方向に注意する。

「 わ か っ た 「
」

「

×
わ 

か 

っ 

た

×

 
。
×

 

、
×

以下の点でも、間違いが多いので特に注意すること。


