章タイトル　p. Ⅰ-3

1. 実習報告書の作成書式，コピー，製本準備

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　担当者　木庭元晴・吉永小百合

（空白行）

（空白行）

1.1 原稿書式の統一にむけて

（空白行）

1.1.1　はじめに

　従来，各班さらには班内にあっても書式の統一がとれなかった。これを打開するために全員が所有しているであろうMS-Word (Office)のテンプレートを作成することにした。このテンプレートをダビングして，ここに示した文字を消すか，上書きするなどして，文書を作成してほしい。ワードの速度が遅いので，別途エディターなどを使って入力し，適当な位置にペーストすることも考えられる。

　文書を作成する過程では文書の全体が見える必要があり，その点では，このテンプレートを，直接アウトラインモードで利用するのがベターとも考えられる。ただ，図形描画や図表の挿入などを実施する際には一時的にページレイアウトモードにする必要がある。

1.1.2　章立て，ページ番号，フォント，空白行

　章立てに最も適しているのが1.3.4といった形であり，第Ⅰ章や第２節などの系列は使用しないこととする。

　ページ番号は見開きにした場合，右にくるようにすること。章全体でページ番号を統一すること。たとえば第3章の32ページ目では，Ⅱ-32とする。

　フォントはMacやWindowsで共用が可能な「MS明朝」とする。本文の字のサイズは12ポ，章に対応するタイトルは14ポとする。本文中でキーワードを強調したい場合，「MSゴシック」とBoldを併用すること。
　章タイトルの下には空白行を2行挿入すること。節のタイトルの上下に空白行を1行ずつ挿入すること。項（たとえば1.4.2と表記されるクラス）タイトルの上には空白行を1行挿入すること。なお，何らかの分類名などを並列させたいときには，その上下に1行を挿入してもよい。

　脚注は，基本的には，同一ページ内で完結するように。

1.1.3　ページレイアウト上での図表などの挿入

　ページレイアウトモードで，別途作成したエクセルの図表や図・写真などを文章中にレイアウトすること。表示/ツールバー/図形描画，で表示されるツールを使って，縦書きまたは横書きのテキストボックスも挿入することができる。

　文書での主張をより生かすための種々の工夫は歓迎する。

1.1.4　謝　辞

　お世話になった方の所属組織名（とお名前）を章の終わりに配置すること。引率教員は除くこと。

1.1.5　PDF化とインターネットへのアップロード

　章単位で，誰か班の代表者が班構成員のテキストをまとめて編集し，最終的にAcrobatで出力し，木庭に提出すること。木庭はそれをインターネットにアップロードする。

（空白行）

1.2　コピーと製本準備

（空白行）
1.2.1 コピーの前に　—　完成原稿のチェック
各班担当の教員による完成のお墨付きを得たら，木庭の最終的図表のチェックを経て，いよいよ印刷の開始である。

ただ，その前に

1. 原稿はワープロの打ち出しを直接使用すること。目次作成のために，の参考資料として、各章の節の情報を木庭moto@ipcku.kansai-u.ac.jpにメールすること。
2. A4 用紙の上下左右3 cm の空白スペースを確保すること。特に左右については，製本の際、周辺が裁断される可能性があり、本文が削られることを回避するためである。

3. 章単位で、図表の番号が統一されていることを確認すること。当初，節単位で図表番号を考えればいいとしたが，読者にとっては読みづらく，章単位で統一すること。たとえば図1-3は，第1章の第3図を意味する。
1.2.2 コピーの際に

1. コピーは新研究棟2階印刷室において行うこと。地理学実習用のコピーカードが文学部事務室に保管されており，教員に依頼して借り出すこと。午後6時以降を除いて，基本的にはコピー機は1台が使用可能であり，他の班とぶつからないように相談すること。

2. コピーを大量（120部）にするまえに、必ず試し刷りをすること。濃度は特に写真などで問題で、何度か試し刷りののち、濃度を決定すること。なお、コピー開始から時間がたてば濃度が多少濃くなる可能性があり、コピーの間、コピー機から離れず、常にチェックすること。写真は写真モードでコピーすること。

1.2.3 コピーの後に

1. 製本に供するべく、ページ順に揃えて、120セット用意する。

2. 揃えたのち、再度、各セットについて、ページの順序すべてについて、確認すること。

3.完成したスタックは，すでにできたセットに注意して章立てに従って、挿入すること。その後、基本的に、全てにわたって、ページの順序を確認すること。

4. 最後に、まえがき、目次，調査地域インデックスマップ，全体の章構成などの説明文，（本文），あとがき，を付す。

以　上

