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会議資料・案内文の点訳 その２
４．番号の付け方
これは、墨字文書作成の時に留意すべきことです。点訳を念頭に置いて書く。
①半カッコの表記はもうやめましょう。１）これに対応する点字はない。
②数字だけなら３種類まで。 裸数字１ ピリオド付き１．カッコ付き（１）
このうち、裸数字は比較的大きな項目に使い、カッコ付きは小さな項目に使う。
カッコ付きは、２マスあけの箇条書きに使うことが多い。タイトルなら、裸数字
かピリオド付きがいいでしょう。
③２種類を使うのなら、この順番通りでなくて飛び越してもいいでしょう。
１ → （１） １． → （１）

１と１．だけを使い分けると、区別しにくくなる。（１）は小項目には最適。
④見出し記号が４種類以上必要な時は、４つ目は、ア．または（ア）を使うと
よい。つまり（１）の項目の下に①は作らずに、（ア）とした方がよい。
今、かわら版のこの項目で、４．① と続いていますが、これを点訳するなら、

４１です。つまり、①は（１）と考えた方がいいので、最初に墨字
文書を作る段階でこれらを考慮して作るとよいでしょう。
もちろん、見出し記号の後のマスあけにも注意してください。
□□□□１□□ □□□□１□ □□１□

□□１□ □□□□１□
前のマスあけは、裸数字とピリオド付きは４マス以上のタイトルに使うことが
多く、カッコ付きは行頭２マスあけなどの箇条書きに使われることも多いとの意
味合いですが、もちろんその限りではありません。

５．小見出し符を使う
最近は第１小見出し符（□□※※※□）がずいぶん定着し、よく使ってい
る人を見かけます。とても便利な記号です。しかし、これは段落の行頭にしか使
えません。つまり、改行して行頭２マス空けてから、見出し語を書き、その後に
使える記号です。文書の中で何を見出し語とするかの選択も大事です。この小見
出し符の便利なところは、２行目以降に文章が続いても、行頭からどんどん書き
続けていくことができることです。

１．学部所属人数
小学部：児童２４名、教員１７名
中学部：生徒１５名、教員１０名
□□□□１□がくぶ□しょぞく□にんずー
□□しょーがくぶ□じどー□２４めい□きょーいん□
１７めい
□□ちゅーがくぶ□せいと□１７めい□きょーいん□
１５めい

この場合は、小学部･中学部が小見出しとなって、きれいに書き表せます。墨字
の：（コロン）は、人によって様々な記号を使いますが、見出しとそれを解説す
る語句とに分けるための記号なので、それらすべてを小見出し符で代用できます。



６．小見出し符が使えない。 棒線（□□）を覚えよう！

２．点字研究部 構成メンバー
幼：高橋、小：道村・猪股・砂田、中：藤岡・西田

この「幼、小、中」を小見出し符にするには違和感がある。むしろ所属や補助
的な内容である。また、小見出し符を使うと、１行ずつ書かなければいけないの
で、幼は１名しかいなくて行がもったいない。できれば羅列して収まるだけどん
どん書いていきたい内容である。

①棒線（□□） 前後を関係づけるのに取っても便利。少しマス数は多めに
なるが、はっきりとつながりが分るし、どんどん行末まで書き進められる。
ここでの語の区切りは、名前の区切りに中点、学部の区切りに読点を使った。

□□□□２□てんじ□けんきゅーぶ□□こーせい□めんばー
□□よー□□たかはし□しょー□□みちむら□いのまた
すなだ□ちゅー□□ふじおか□にしだ

②カッコ（※※※）を使ってみる。
（カッコは補足的内容に使うので、見出し的に使うのはあまりお薦めでは
ありません。）

□□よー□たかはし□□しょー□みちむら□いのまた□
すなだ□□ちゅー□ふじおか□にしだ

（ここでの名前は、一マスあけにしてみた。カッコで部が区切られているから
支障はない。）

③では、こんな同性が混じってしまった場合はどうでしょうか。

普：鳥居・杉山・黒沢、専：鈴木一・鈴木和・持田
□□ふ□とりい□□すぎやま□□くろさわ□□せん□
すずき□はじめ□□すずき□かずこ□□もちだ

（普通科の人の名前は一マスあけでも構わないように思うが、専攻科に同性が
二人いて、その区別をしなければいけないことから、最初から名前の間を２
マスあけにした。これらは、中点・読点を使うことによっても区別できる。）
④各部署の所属が一人の場合、いろいろな記号を使うよりも、所属を後にカッコ
で書くとすっきりする。

幼：高橋、小：猪股、中：西田、普：鳥居、専：持田
□□たかはしよー□いのまたしょー□にしだちゅー□
とりいふ□もちだせん

７．様々なカギやカッコ、注意を引く印や強調。
墨字記号に惑わされない！

第２カギ（～）は、＜ ＞［ ］などに使えるが、意味は強調！
第２カッコ（～）は、＜ ＞｛ ｝などに使えるが、意味は補足説明！
二重カギ（～）は、カギの中にさらにカギが必要な時に使うが、単独
で書名などに使える。
二重カッコ（～）は、カッコの中にさらにカッコが必要な時のみ。
※＊は、どうしても書く必要がある時に、星印（□□□）を使う。
箇条書きの項目前によく使われる・（黒ポチ）は省略する。


