
句読点と文字のルール

論述･作文A

第4回

講義1



文章は適切だが･･･

2

江別 花子先生。

お世話になっております札幌学院大学○○学部△学科

Ｘ２３０１２３の札学太郎です

鉄道の運転見合わせにより本日三講時の「論述・作文

Ａ」で実施される小ﾃｽﾄを受験できません後日再試験

などのご対応をいただけますでしょうか？

ご無理を申し上げて恐縮ですがご高配のほど何卒よろ

しくお願い申し上げます

句読点や文字使用のルールを踏まえて作成しな
いと、読みにくいメールとなる。



この講義で学ぶこと

• メール文面における句読点の適切な打ち方

–打ってはいけない箇所や、読点（、）の適切な打ち
方を知ろう。

• メールで使う文字

– メール作成時の文字入力する際の基本的なルー
ルを知ろう。
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句読点

• 句点と読点のこと。

• 句読点の適切な打ち方のことを句読法という。

–句点＝「。」

–読点＝「、」
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句点を打つべき場所

• 文の終わりにつける。
–句点を打つことで１つの文の終わりを示す。

–ビジネスメールの文末には句点を打つ。

＜悪い例＞

お世話になっております

お世話になっております！

お世話になっております＾＾

＜適切な例＞

お世話になっております。
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句点なしNG

文末は句点以外NG



句点を打たない箇所（１）

• 件名や本文の宛名には句点を打たない。

–件名

–本文の宛名

札学太郎先生。 ／ 札学太郎様。

札学太郎先生 ／ 札学太郎様
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ポイント1

「論述・作文A」の欠席について。

「論述・作文A」の欠席について



句点を打たない箇所（２）

• 文を受ける助詞（特に、引用のと）の直前で句
点を打ってはいけない。

–助詞から始まる変な文になる。

 在学中に留学したい。と思っています。

 在学中に留学したいと思っています。

句点厳禁

と思っています。
というだけの
謎の文になる

これで一つの文 7

ポイント1



、（読点）

• 読点の機能は、文を区切ることで意味関係を
明確にし、読みやすくすることにある。

• どのような箇所で読点を打つと読みやすくな
るのか。３つのポイントを紹介する。
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1. 文頭の接続表現の直後

• 文頭の接続表現の直後に読点を打つことで、
視覚的に読みやすくなる。 

–また、なお、つきましては、そのため、など

なお資料は本メールに添付してあります。

なお、資料は本メールに添付してあります。
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ポイント2



2. 文中の接続表現の直後

• 文中の接続表現の直後に読点を打つことで、
視覚的に読みやすくなる。 

–～ため、 ～ので、 ～にもかかわらず、など

〇〇部の全道大会に出場するため明日の「論
述・作文A」を欠席いたします。

〇〇部の全道大会に出場するため、明日の「論
述・作文A」を欠席いたします。
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ポイント2



3. 漢字が連続するとき

• 複合語ではない漢字の連続は読みにくい。

• 読点を打つことで読みやすくなる。

明日教室でお待ちしております。

明日、教室でお待ちしております。

別途課題を送付します。

別途、課題を送付します。
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ポイント2



練習問題１

• 「みにまる・のーと」の練習問題１に取り組もう。

• ヒント：

–「みにまる・のーと」のポイント2を見よう。
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模範解答

事故による鉄道の運転見合わせにより、本日３

講時の「人文科学入門」で実施される小テスト

を受験できません。つきましては、後日、再試験

のご対応をいただけますでしょうか？。
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文末は句点を打つ

接続表現の直後

漢字語の連続文頭の接続表現

疑問符「？」はNG



全角と半角の使い分け

• 文字入力には半角と全角の区別がある。メー
ル作成時は、以下の使い分けをすること。

全角入力： １２３ ＡＢⅭ ａｂｃ アイウ

半角入力：  123     ABC     abc ｱｲｳ

–英数字（ローマ字と数字）は半角を使う。
•学籍番号も半角で入力すること。

–カタカナは全角（アイウ）を使う。
•半角カタカナ（ｱｲｳ）は「文字化け」するおそれ
がある。 14

ポイント3



使ってはいけない文字

• 環境依存文字（機種依存文字）は使用NG。

–ローマ数字

•ⅰ、ⅱ、ⅲ、Ⅰ、Ⅱ、Ⅲ

–丸囲み数字

•①、②、③

• 環境依存文字は「文字化け」するおそれがある。
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ポイント4



数字の使い分け

• 数字は原則として半角の算用数字（1、2、3、
…）を用いる。

例： 1講時、第10回、100年、

１つ、２つ、・・・／１人、２人、・・・

• ただし、熟語や慣用語、ことわざは漢数字を用
いる。

例： 一軒家、二人三脚、第三者、

千里の道も一歩から、･･･
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ポイント5

数字の置き
換え可能



読みやすく修正したメール
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江別 花子先生

お世話になっております。札幌学院大学○○学部△学

科X230123の札学太郎です。

鉄道の運転見合わせにより、本日3講時の「論述・作文

A」で実施される小テストを受験できません。後日、再

試験などのご対応をいただけますでしょうか。

ご無理を申し上げて恐縮ですが、ご高配のほど何卒よ

ろしくお願い申し上げます。

半角
英数

疑問符でなく
句点

句読点を打つ

全角カナ

算用数字
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