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校正記号(手書き校正用) 
EDITING MARKS (For Hardcopy Editing) 

 
スペル・文法(GENERAL SYMBOLS)

記号 

Symbol 

記号の意味 

Meaning of 
Symbol 

変更の必要な箇所 

Edited Document 

以下のように変更してくだ

さい。 

Please Change To 

 

削除 

Delete 
 

 
挿入 

Insert 

 
単語変更 

Replace 
 

 
単語入れ換え 

Transpose 
 

 

校正前に戻す 

Let it stand/Ignore 
marked correction 

 

to err is human

 

省略形不可 

Spell out 
 

third floor 

 

省略形可 

Abbreviate or use 
symbol 

3rd Flr 
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フォーマッティング (FORMATTING SYMBOLS)

記号 

Symbol 

記号の意味 

Meaning of 
Symbol 

変更の必要な箇所 

Edited Document 

以下のように変更してくだ

さい。 

Please Change To 

 
スペース挿入 

Insert space 

 
スペース削除 

Close up space 

to err is human 

 

行間スペース挿入 

Insert line 
space 

 

xxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxx 

 

行間スペース削除

Delete line 
space 
  

xxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxx 
 

 

 

左詰配置 

Move left 

     

 

abcdefghijklmnop 

 
右詰配置 

Move right 
 

     abcdefghijklmnop 

 
中央配置 

Center 
 

Abcdefghijklmnop 
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段落変更 

New paragraph 

Xxxxx.  

Xxxxxxxxxxxxxx. 

 

段落変更不要 

No new 
paragraph 

Xxxxx. Xxxxxxxxxxxx 

xx. 

フォントタイプ・スタイル (FONT TYPE AND STYLE SYMBOLS)

記号 

Symbol 

記号の意味 

Meaning of 
Symbol 

変更の必要な箇所 

Edited Document 

以下のように変更してくだ

さい。 

Please Change To 

 

斜字体 

Italic 
 

abcdef 

 

太字体 

Boldface 
 

abcdef 

 
大文字へ変換 

Caps/Uppercase 
 

Abcdef 

 

小文字へ変換 

Lowercase 
 

abcdef 

 

半角文字 

Small caps 
 

ABCDEF 
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ロマン体 

Roman type 
abcdef 

 

フォントミス 

Wrong font 
abcdefghij lkm 

 
下付き添え字 

Subscript 
H2O 

 
上付き添え字 

Superscript  
33 = 27 

句読点 (PUNCTUATION SYMBOLS)

記号 

Symbol 

記号の意味 

Meaning of 
Symbol 

変更の必要な箇所 

Edited Document 

以下のように変更してくだ

さい。 

Please Change To 

 

ピリオド 

Period 
 

コンマ 

Comma 
 

To err is human, to 
forgive divine. 

コロン 

Colon 
 

Hamlet: To be or not  
to be… 
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セミコロン 

Semicolon 
I got a cat; her name 
is Luca. 

疑問符 

Question mark 
Is it human to err? 

感嘆符 

Exclamation 
mark 

Wow! 

 

ハイフン 

Hyphen 
Nobody is error-free. 

アポストロフィー 

Apostrophe 
abc’s 

 
引用符 

Quotation mark 
“Superman” sighted 

エンダッシュ 

En dash (Alt＋
0150 でエンダッ

シュを入力できま

す。) 

pages 10–20 

 

エムダッシュ 

Em dash  (Alt＋
0151 でエムダッ

シュを入力できま

す。) 

To err—well, it’s only 
human. 

 

スラッシュ 

Virgule (slash) 
6 cells/meter 
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丸括弧 

Parentheses 
 

to err (make a mistake) 
is human 

四角括弧 

Brackets 
 

to err [make a mistake] 
is human 

 


