本文ファイルおよびその他の提出ファイルの書き方
東北支部

Ⅰ．はじめに
　本見本は，「農業土木学会誌原稿執筆の手引き」（平成１４年２月１９日改定）をもとに，「技術レポート」原稿作成のために，改変して東北支部事務局が便宜的に作成したもので，書式は手引きの書式に設定しているので，参考にしていただきたい。

学会誌編集委員会は，本学会誌がなるべく多くの会員に読まれ，親しまれるように心がけている。原稿執筆にあたっては，農業土木学会誌投稿要項（以下投稿要項という）に則るほか，この手引きにしたがって頂きたい。原稿の体裁，記号の使い方，式の書き方，図表の作り方などの取り決めは，編集事務を簡素化して，掲載を速やかにするためにも必要である。このため，執筆前にこの手引きを熟読して頂きたい。

Ⅱ．投稿原稿の長さ
　投稿原稿の長さは，表題，本文，図，表，式，写真，参考（引用）文献等を含めた刷り上がり２ページとする。
このページ設定での原稿のページ数4ページに相当する。
Ⅲ．本文の書き方（本文ファイル）
１．表題および見出し

　表題は，原稿の内容を正しく表現できるように，２７字以内で簡潔につけることとし，基本的に副題はつけない。章・節・項の見出しを下記のようにする。
　章　I．II．III．…
　節　１．２．３．…
　項　（１）（２）（３）…
仮名づかいは，現代仮名づかいとする。術語は，農業土木標準用語事典に準ずる。数字は，アラビア数字（３単位ごとにカンマを入れる）を用いる。
　図，写真（カラー可）は本文に貼ったり書き込んだり
せずに，別添とする。その際，簡明な説明文を付す。

　図表は，それぞれ本文中の挿入箇所に相当分の余白をとり，図表番号を記入する。著者において希望の縮尺があれば記入する。

　　　　　　（例）図-1　地区の概要
　（図表は横８cm×縦５cm 大を２５０字分と計算）

　最後の仕上がり寸法は，学会事務局編集係が決定する。なお，数表とそれをグラフにしたものとの併載は避け，どちらか一つにする。

　数式部分については空行とし，式番号のみを付す。別途，数式のみのファイルに順に書き込む。
２．ページ設定（このファイルは下記に依り設定済み）
　A４用紙縦，１行全角２５字・１ページ４５行横書き（２枚で刷り上がり１ページ）とし，マージンは，左２０mm，右８０mmとする。本文にはページ番号を付す。閲読作業の効率化を図るため，本文には１０行ごとに行番号を設定する。
３．数字・記号等

　数字や記号については大文字と小文字，ローマ字とギリシャ文字（たとえばX とχ），下ツキと上ツキ，単位など，区別の紛らわしいものは，注記しておく。地名，人名，その他で特別の読み方をするものにはフリガナを付す。
４．脚注

　注書きは脚注とし，本文該当箇所右上に注１），注２）…注N）の記号を明示し，脚注ファイルを作成し，書き込む。
Ⅳ．図の描き方と正図・副図ファイル
　投稿原稿の図は，正，副を提出する（原図の大きさはなるべくA４判以下）。正図はそのまま製版できるようにトレーシングペーパーの類（白か透明）に描き，文字，符号は事務局で統一するので書き入れない。副図は，事務局で正図に文字，符号を入れるときの照合用に使用するので，明確に書き入れる。図の細部や文字は，縮尺されるのででき上がったときの大きさを予め考え，細かすぎないように描く。
Ⅴ．その他のファイルの書き方

　上記の本文ファイル，正図ファイル，副図ファイル，写真ファイル，表ファイルのほか，下記のファイルが必要です。
１．表紙ファイル
表紙ファイルには以下の事項を入力する。
①和文表題（全角２７字以内，原則としてサブタイトルなし）
②英文表題
③和文著者名
④英文著者名
⑤和文著者所属
⑥和文キーワード（５～７語）
　　キーワードは，以下のことに留意して選択すること。　

　　１）特殊な用語や本文中で新たに定義した語句は避けること。
　　２）本文の内容と特徴を推測できる用語。

　　３）文献検索をする上で有効である用語。

　　４）専門用語として定着している用語。
⑦投稿分野：技術レポート
⑧連絡者名
⑨連絡者所属
　　連絡者・住所・電話・FAX（可能であればE-mail アドレス）
⑩著者略歴
⑪抜刷り希望数（３０部を最低部数とする）

　　申込み部数は最低３０部とし，３０部２，４００円

　　で受付ける。ただし，規定部数以上に必要な場合は，

　　１０部８００円（規定部数以上は１０部単位）とする。

　　また，希望者には表紙を３，１００円で付加する。
⑫抜刷り表紙有無
２．参考（引用）文献ファイル
　参考（引用）文献１）の記載は，本文中に引用したもののみにとどめ，参考（引用）文献２）とし，本文中に出てきた順番に１）から番号をふり，文末の文献にもその順番に並べて記す。記載方法は，著者名，論文名，記載号，記載ページpp．～（発行年）を記し，単行本の場合は，投稿者から原著者に事前了解を得ることが望ましい。
（例）

　１） 東京太郎：土地改良とパイプライン，農土誌43(1)，

　　　pp．1～5(1990)

　２） 横浜太郎：換地と都市計画，○×社，p．1(1991)

３．脚注ファイル
　脚注ファイルは必要に応じて作成する。
４．内容紹介ファイル
　内容紹介ファイルは和文３００字以内で原稿内容を紹介する。和文表題，和文著者名，キーワード（５～７語）を付すこと。
５．数式ファイル
　数式ファイルは閲読終了後に，本文ファイル数式位置と合致する式順で原稿中で用いる数式をまとめたもので，数式作成ツールで作成する（ワードに作成機能付随）。

Ⅵ．ファイル形式およびファイルの提出について

１．ファイル形式・提出するファイル
　ワードファイルで提出する。提出するファイルは，
・表紙ファイル     （ファイル名の例．表紙75-1.doc）
　・内容紹介ファイル（例，内容紹介75-1.doc）

　・顔写真ファイル  （例，顔写真75-1(1).jpg）

・本文ファイル     (例，本文75-1.doc)

・正図ファイル         (例，正図75-1(1).jpg)

・副図ファイル        （例，副図75-1(1).jpg）

・写真ファイル        （例，写真75-1(1).jpg）

・表ファイル　        （例，表75-1(1).jpg

・参考（引用）文献ファイル（例，文献75-1.doc）
・脚注ファイル(例，脚注.doc)
とする。
各ファイルには内容が確認できるファイル名を付す。

２．提出の方法等
　上記ファイルを部内閲読を経て，支部長にメールで添付ファイルで提出する。支部事務局の閲読・著者修正を完了したのちに，支部事務局から学会編集委員会に提出する。編集委員会の閲読をすべて完了し，掲載可となった最終原稿については，学会からの求めにより所要のファイルをすべて含む記録媒体（CDもしくはFD）ならびに，その用紙出力原稿１部を送る。
Ⅶ．投稿原稿の取扱い
　投稿された原稿は，事務局において受理し，原稿の整理番号を記入した受領状を発送する。
１．著者校正
　誤植防止のため，著者に校正刷りを送り，著者校正をお願いする。著者校正の際，原稿（特に図面）の訂正は行わない。もし，図面の訂正が行われた場合は，その修正費用は負担していただく場合もある。
　校正刷りは，受領後３日以内に校正し，原稿とともに返送する。なお，校正刷りの段階において規定ページを超えた場合には，縮小をお願いする。（規定ページ厳守）
２．発行後の正誤訂正
　雑誌発行後，著者から正誤訂正の申し出があった場合は，原稿と対照し，誤植と原稿訂正との別を明らかにして，最寄りの号に正誤表を掲載する。
