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87 敬語のドリル 敬語の識別　問題 下から４行目の問題を修正

91 敬語のドリル 敬語の実践　先生宛のメール メールに関する説明を追加
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『大学生のための文章表現 練習帳 第２版』第７刷（2025年）主な加筆・変更箇所一覧

『大学生のための文章表現 練習帳 改訂第２版 』第5刷を刊行しました。2024年刊行の「第5刷」「第6刷」からの主な変

更点は以下の通りです。なお、表記の統一など、細かい変更点に関しましては、掲載しておりません。

次ページから、修正があったページのデータを掲載しております。ご活用いただければ幸いです。



原稿用紙は、手書きの文字の字数や段落が一目でわかる大変便利な用紙ですが、最近はあまり使われ
なくなりました。しかし、文章の記述の大切なマナーを理解し、身につけるために、本書では、原稿
用紙を使います。

ポイント

原稿用紙の使い方
文字は、くずし字、つづけ字、略字（ など）は書かず、字画をしっかり書くことを意識しましょう。

縦書き原稿用紙
感想文、文学的文章など。

横書き原稿用紙
調査報告、データや連絡事項の整理など。

・数字は漢数字が基本
算用数字を使うのは、固有名詞（『1Q84』、「B29」
など）の場合。

・欧文は、横倒しにして１マスに２文字ずつ入れる。
・略称、頭文字などは１文字１マス使う。
・�『100万回生きたねこ』など固有名詞の中に３桁数
字がある場合は１マスに３桁入れてもよい。	
・英単語や４ケタ以上の算用数字が行末に来た場合、�
　途中で切って改行する。

・数字は算用数字が基本
漢数字を使うのは、固有名詞（「四日市」「三田」）
や慣用句や熟語（「二番煎じ」「三日月」など）
の場合。

・�欧文や２桁以上の数字は２文字を１マスに入れる。
・略称、頭文字などは１文字１マス使う。
・理系の文章の場合、「,」「.」を使用することが多い。

・最初の１行目はあける。
・タイトルは２行目の最初の３マスをあけて書く。
・サブタイトルがあれば、タイトルの下または次行にダッシュ「──」を２マス分つけて書く。
・氏名は右ぞろえ（縦書きは下ぞろえ）にして、姓と名の間を１マスあけ、氏名の後は１マスあける。
・書き出しは氏名から１行あけ、最初の１マスをあけて書く。
・段落が変わるごとに改行し、最初の１マスをあけて書く。
・促音「っ」、拗音「ゃ」「ゅ」「ょ」は１マスとる。
・�句点（。）、読点（、）、中点・中黒（・）、かぎかっこ（「　」）、（『　』）は1字分とする。ただし、読点（。）
ととじかっこ（」）が続く時は同じマスに入れる。（。」）
・疑問符（？）、感嘆符（！）は1字分とし、さらにもう１マスあける。
・繰り返し記号は「々」以外は用いないほうがよい。
・�書名や誌名は『　』でくくる。また「　」の中にさらに「　」をつける場合も『　』を用いる。
・ダッシュ「──」は注釈・補足説明や文章に間をもたせる際に使う。
・�リーダー「……」は文末の余韻や、無言の会話を示すものでレポートなどには使用しない。省略は（略）
を用いる。

禁則処理：句読点やとじかっこが行頭に来ないように、前の行の最後のマスに文字と一緒に書き入れるか、
マスの欄外に書く。促音や拗音の小文字「っ」「ゃ」「ゅ」「ょ」や長音「ー」なども同様。

・�色々なやり方がありますが、文字数を見る課題の場合はこのような最低限の処理をします。

ことばのドリル Part 6  原稿用紙の使い方
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（「白雪姫」　グリム童話）

Ⅰ　‌� でかこんだ敬語の種類（尊敬語・謙譲語）を考え、（　）の中に尊敬語
ならば１、謙譲語ならば２を記入し、下に普通の表現を書きましょう。

　昔むかし、ある国で、１人の雪のように白く美しいお姫さまが お生まれになり
例（１）生まれ　　　

ました。王さまと

お妃
きさき

さまは白雪姫と名づけ、可愛がって いらっしゃい
（　）　　　　　　

ましたが、お妃さまは、その後すぐに

亡くなられ
（　）　　　　　　

、１年ののちに、新しいお妃さまが いらっしゃい
（　）　　　　　　

ました。このお妃さまは以前から、 

不思議な鏡を持って おいでになり
（　）　　　　　　

ました。お妃さまは、その鏡を ごらんになる
（　）　　　　　　

時に、こう

おっしゃる
（　）　　　　　　

のでした。

「鏡よ、鏡。この国でいちばん美しいのは誰でしょう」

　すると、鏡はいつも「お妃さま、あなたがいちばんお美しい」と 申し上げ
（　）　　　　　　

、お妃さまは

安心なさる
（　）　　　　　　

のでした。この鏡が噓
うそ

を言わないことを、お妃さまは、よく ご存じだった
（　）　　　　　　

からです。

　やがて、白雪姫は、だんだん美しく お育ちになり
（　）　　　　　　

ました。

　ある日、お妃さまは、いつものように鏡に おたずねになり
（　）　　　　　　

ました。

「鏡よ、鏡。この国でいちばん美しいのは誰でしょう」

　ところがその日、鏡は次のように 申し上げ
（　）　　　　　　

ました。

「お妃さま、あなたはたいへんお美しい。けれども、白雪姫は、あなたの千倍もお美しい」

　お妃さまは、これを お聞きになる
（　）　　　　　　

と、１人の狩
かり

人
うど

を お召しになり
（　）　　　　　　

、「白雪姫を森で殺して来なさい」

と お命じになり
（　）　　　　　　

ました。狩人は少しためらって おり
（　）　　　　　　

ましたが、「 かしこまりました
（　）　　　　　　

。 おっしゃる
（　）　　　　　

通りに いたし
（　）　　　　　　

ます」と、 承り
（　）　　　　　　

うけたまわ

ました。

　狩人は白雪姫を お連れして
（　）　　　　　　

森の奥へ行き、「お命ちょうだいします」と、ナイフで白雪姫を殺そ

うとしました。

　すると、白雪姫は、「ああ、狩人さん、わたしを お助けください
（　）　　　　　　

。助けて いただけ
（　）　　　　　　

ましたら、私は、

もうお城には決して帰りません」と お泣きになり
（　）　　　　　　

ました。

　狩人は、白雪姫があまりにお気の毒で、「それでは、 お助け申し上げ
（　）　　　　　　

ましょう」と、逃がして

差し上げ ました。

　城へ帰った狩人は、「お姫さまを殺して まいり
（　）　　　　　　

ました」とお妃さまに 申し上げ
（　）　　　　　　

、たくさんのほう

びを たまわり
（　）　　　　　　

ました。

（　）　　　　
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　やむをえず欠席したり、課題提出が遅れたりという際にはメールを先生に出すといいでしょう。た
だし、メールで済ませようとせず、あとで直接おわびし、相談しましょう。

件名：

メッセージの作成

　田中先生
　「文章表現D」を履修している山田太郎です。
　今、祖父のいる熊本県におります。講義に間に合うよう本日の便で帰国する予定でおりました
が、天候不良のため飛行機が欠航となってしまい、連休明け５月７日の先生の講義を欠席せざる
を得なくなってしまいました。
　提出予定の課題を添付いたしました。
　直接提出できず、申し訳ありません。次回、５月14日の講義の時に改めておわび申し上げます。
　何卒よろしくお願いいたします。

　○○大学○○学部〇〇学科１年
　山田太郎（学籍番号123456）

欠席連絡　山田太郎（文章表現Ｄ）

Ⅰ　以下の情報を参考に、メールを考えてみましょう。
　あなたは、試験の当日の朝、交通事故に遭い、欠席連絡ができないまま試験は終わりました。午後
３時に病院から帰宅したあなたは、先生に事情を説明し、再試験の相談をします。

情報　試　験　日：７月25日
	 試 験 科 目：教育学概論Ⅰ（大山一郎先生）
	 事 故 状 況：�25日の朝9：30ごろ、交差点で。青信号点滅時に走って横断しようとしたところ、

左折車と接触。
	 怪我の状態：右足骨折。ギプス装着。松葉杖。３日間の入院予定。

敬語の実践 Part 1  先生宛てのメール

ダウンロード

先生や、就職活動の際に企業に出すメールは、SNSやメッセージアプリとは異なります。オフィシャ
ルなメールには、件名や、宛先の人の名前、差出人氏名（自分の名前）を必ず記載しましょう。

  ポイント 

91

第３部　敬語のドリル



 手紙の例

　

拝
啓　

梅
雨
あ
け
の
空
が
す
が
す
が
し
い
季
節
と
な
り
ま
し
た
。

　

ご
無
沙
汰
い
た
し
て
お
り
ま
す
。
お
元
気
で
お
過
ご
し
で
し
ょ
う
か
。

　

私
が
大
学
に
入
学
い
た
し
ま
し
た
際
に
、
過
分
な
お
祝
い
を
賜
り
ま
し
て
、
あ
り
が
と
う
ご
ざ
い
ま
し

た
。
お
祝
い
に
い
た
だ
い
た
お
金
で
新
し
い
ノ
ー
ト
パ
ソ
コ
ン
を
購
入
し
ま
し
た
。
感
謝
申
し
上
げ
る
と

と
も
に
、
お
礼
が
遅
く
な
り
ま
し
た
こ
と
を
お
わ
び
申
し
上
げ
ま
す
。

　

私
は
現
在
、
○
○
県
に
あ
る
○
○
大
学
○
○
学
部
で
学
ん
で
お
り
ま
す
。
大
学
の
寮
か
ら
大
学
ま
で
急

な
坂
道
を
登
ら
な
く
て
は
な
ら
ず
、
毎
朝
よ
い
ト
レ
ー
ニ
ン
グ
に
な
り
ま
す
が
、
遅
刻
し
そ
う
な
時
は
と

て
も
苦
し
い
で
す
。
大
学
の
講
義
は
、
課
題
や
提
出
物
が
多
く
、
期
日
を
守
っ
て
提
出
す
る
の
が
大
変
で

す
が
、
新
し
い
も
の
の
見
方
や
考
え
方
に
触
れ
る
こ
と
が
で
き
て
、
と
て
も
興
味
深
い
で
す
。
新
し
く
で

き
た
友
人
た
ち
も
、
想
像
し
て
い
た
以
上
に
真
剣
に
学
ん
で
い
る
の
で
、
驚
き
ま
し
た
。

　

私
は
こ
の
大
学
で
し
っ
か
り
学
び
、
将
来
、
社
会
に
出
て
活
躍
で
き
る
よ
う
な
力
を
つ
け
た
い
と
思
っ

て
お
り
ま
す
。
今
は
と
に
か
く
英
語
を
自
在
に
使
え
る
よ
う
に
な
り
た
い
で
す
。

　

そ
れ
で
は
失
礼
い
た
し
ま
す
。
乱
筆
乱
文
を
お
許
し
く
だ
さ
い
。
も
う
す
ぐ
夏
に
な
り
ま
す
。
こ
れ
か

ら
も
ど
う
ぞ
お
元
気
で
お
過
ご
し
く
だ
さ
い
。

敬
具

　

二
〇
二
〇
年
六
月
八
日

天
野　

真
樹

山
田　

花
枝　

様

挨拶用件
近況

（明暗）
抱負

（遠近）
結びの
挨拶

日
付

頭
語

あ
て
名

結
語

氏
名

相
手
が
先
生
の
場
合
は
「
先
生
」
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