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1. テンプレートの使用方法と基本的約束事項について
ミーティング資料は必ずこのテンプレートファイルを用いて作成してください．文字を先に一気に消してしまうとスタイルが消えてしまうことがあるので注意してください．
目次は「Ctrl」+「A」→「右クリック」→「フィールドの更新」または「Ctrl」+「A」→「F9」→「目次をすべて更新する」により，自動的に更新されます．
本文はスタイルの「15本文」を，章タイトルにはスタイルの「見出し１」を，節タイトルにはスタイルの「14 見出し（節・項）」を用いてください．スタイルの設定は「ホーム」タブの右のほうにあります．
以下，ミーティング資料や論文を執筆するにあたっての注意事項を書きます．
· 文章の区切りには全角の読点「，」（カンマ）と句点「．」（ピリオド）を用いてください．また，日本語の文中では括弧（　）も全角入力します．はじめは「、」と「。」で書いておいて，最後に「Ctrl」+「H」で「、」⇒「，」，「。」⇒「．」に置換すると簡単です．
· フォントは日本語を「MS明朝」，英語を「Times new roman」としてください．図表の中でも同一です．
· 数値と単位の間やLevel 1やCase 2といった場合には半角スペースを必ず入れてください．
· 【重要】数式の約束事
· 本文中であっても数式機能を用いて変数や数式を記入することを推奨します．これは本文中と数式内でフォントを揃えるために有効な手段だからです．
· 本文中で単位に[ ]は要りません．
例）○変位応答は3.8 mとなった．
　　×変位応答は3.8[m]となった．
· 変数はイタリック（斜体），添え字などの変数以外はローマン（立体）で書きます．
例）地表加速度
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· マトリクスとベクトルは太字のローマン（立体）で書きます．また，可能な限りマトリクスは大文字，ベクトルは小文字としてください．
例）マトリクス
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· 物理量はアルファベット，無次元量はギリシャ文字でおきます．必ずこの文字でなければいけないというものではありませんが，分野ごとに良く使われる文字があるので，それに倣ってつけると良いです．
例）建物階高
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，減衰定数
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等．
　　加速度v，速度aと書いてあると心がざわざわしますが，加速度a，速度vだとほっとします．
· 102等を1E+2や10^2という表記にしないでください．
2. 図・表・式および参考文献
2・1 図・表・式番号および文献番号をつける方法
まず，図・表・式番号は「画像または式を右クリック」→「図表番号の挿入」により行ってください．ラベルについては，図は「Fig.」，表は「Table」，式は半角の「(」としてください．式の場合は少しテクニックが必要で、当初「( 1」と入力されるので，「(」と数字の間の半角スペースを削除します．そして右側の括弧「)」を入力して完成です．文献番号については箇条書き機能を用いて「[1]」の形式としてください．もちろんこれらの表記方法は論文の投稿先により異なりますが，研究室では統一したいので宜しくお願いします．
2・2 図・表・式番号および文献番号を本文中に引用する方法
本文中におけるFig. XやTable X，式(X)などは「挿入」タブ中央付近にある「相互参照」で入力してください．これにより，あとで図や表が増えて番号がずれても，自動的に本文中での番号が変わるので大変便利です．100ページを超える論文でも怖くありません．相互参照の文字列は式の場合は「図表番号全体」，図表の場合は「番号とラベルのみ」を選んでください．
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2・3 式の入力方法
MathTypeをインストール（インストールに必要なプロダクトキーは研究室で配布します）して使用し，wordにもともとついている数式機能は使用EQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ 明朝" \* hps10 \o\ad(\s\up 9(・・・・),しないで)ください．MathTypeには，複数の数式のフォントやサイズを一括で変更することができるなどのメリットがあります．
2・4 図・表・式のレイアウト方法
表（枠線なし）を使うときれいにレイアウトすることができます．
図・表・式に関してはすべて英語表記とします．文字のサイズは本文とおおよそ同じと考えてください．特に図については，軸や凡例が小さくなり過ぎないように，また，線が細くなりすぎないように注意してください．また，プレゼンテーション時に黄緑や黄色は見えづらいことがあるので注意して色を選びましょう．
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	(a) The analysis model.
	(b) The energy flow.

	Fig. 1  Sample. （スタイル「18図タイトル（Fig.）」を使用）


Table 1  Examples.（スタイル「20表タイトル（Table）」を使用）
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3. ミーティング資料に書くべきこととミーティング準備
ミーティング資料は以下の流れを意識して作成してください．章のタイトルや数は自由です．資料のタイトル，サブタイトルも自由です．
1 前回のミーティングで課題となっていたことのまとめ
2 取り組んだ課題についての報告

3 今後の課題・計画（学会参加予定・論文投稿予定のある学生は必ず明記してください）
4 参考文献
解析した結果の図のみの資料はミーティング資料ではありません．結果が出たら必ず考察を行ってください．考察の無い図や表を載せてはいけません．また，他人の図表や文章を，参考文献をひかずに載せてはいけません．論文の場合，図表は参考文献を明記しても載せてはいけませんが，ミーティング資料の場合は可とします．
ミーティング資料はミーティングに参加する人数分を両面印刷し，左上をホチキスで1箇所留めてください．（オンラインMTGの場合はミーティング開始までに三浦と班のメンバーにメールで送ること．）また，当日は研究ノートと今までのミーティング資料を持参してください．研究ノートはどのようなサイズでも，無地でも方眼でも構いませんが，ルーズリーフなどの抜け落ちる可能性のあるものは不可とします．
4. 合宿について
今年はどうなるか分かりませんが例年は9月頃に１泊２日の合宿を行っています．合宿ではB4～D3まで在籍メンバー全員がポスター発表を行います．
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