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1　図版作成時の注意点
（1）作図について
・図版は提出データをそのまま掲載する。
・白黒印刷において鮮明に読み取れるようにする。
（2）仕上がりサイズ
・左右幅80ミリ以内（1段幅）におさめる。
・図版の判読可能性を考慮して，2段にまたがる必要がある場合は，160ミリ以内におさめる。
・図版を囲む輪郭線はつけない。
（3）文字サイズ
・仕上がり時に7～8ポイントとなるようにする。
（4）使用フォント
・原則として本文と一致させる。
・構成上工夫を要する場合には，英数字はArial，Courier，Times，Symbolとし，和文は明朝・ゴシックとする。
（5）データ形式
・Word，Excel，PowerPointで作成した場合は，それぞれ標準保存形式で保存する。
　・それ以外の場合（単独画像等）はJPEG（最高画質），BMP, PNG, TIFFのいずれかの形式で保存する。 
・原稿（テンプレート）に貼り付けたものとは別に原図データを提出する。
・原図データ提出時には，本文と同一の通し番号をファイル名につける。

[image: ]
出所：総務省「平成19年通信利用動向調査報告書（世帯編）」（2008.6）
Fig.1　（図版例）日本の世帯における情報通信機器の普及率
2　表作成時の注意点
表作成時の注意点を，Table 1に示す。

Table 1　表の作成
	項目
	説明

	作表
	表は印刷時に組み直すため，画像に変換せず，テキスト（文字）が抽出できる状態で提出する。

	仕上がりサイズ
	左右幅80ミリ以内（1段幅）におさめる。
内容によって2段にまたがる必要がある場合は，160ミリ以内におさめる。

	文字サイズ
	仕上がり時に8pt（行間は12pt）程度になるのが一般的である。

	使用フォント
	原則として本文と一致させる。
構成上工夫を要する場合は，英数字はArial，Courier，Times，Symbolとし，和文は明朝，ゴシックとする。

	データ形式
	Word，Excelで作成した場合は，それぞれの標準保存形式）で，それ以外の場合はTXT形式で保存し，原稿（テンプレート）に貼り付けたものとは別に，本文と同一の通し番号をファイル名につけて提出する。

	罫線
	罫線の使用は必要最小限にとどめ，最小項目を区切る横罫や，表全体の左端・右端の罫線ははぶく。
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