
 

❖第 8話❖  原稿と編集 
  自校史（大学史、沿革史）編纂は、史資料を調査、収集整理し、原稿を執筆

することから始まる。原稿執筆は、通史編（記述編）のみに存在するものでは

ない。例えば、資（史）料編は、保存及び現用文書の集積・集成であるから原

稿執筆がないかといえば、そうではない。各史資料に付される表題や編者注は、

立派に執筆原稿である。 

 

  今回のテーマは、第２話と関係が深い。 

  自校史の原稿は、執筆にあたって一人で書くということは珍しい。ほとんど

の場合、原稿執筆は、複数の執筆者が分担する。では、複数の執筆者がいる場

合にどのようにして文体や内容の意思統一を図るかということが大事なポイン

トである。つまり、共通した意思を構築するためには、「執筆要領」が必要にな

る。単独で執筆する場合にも、実は、執筆の基準を作っておくことが後工程（校

閲や印刷会社など）にとっても安心感をもって作業することに繋がる。こうい

う共通理解に資するツールは、共同作業をするうえで、必ず必要とされるもの

である。 

 

  執筆要領の内容は、文体や漢字使用の基準、送り仮名の基準、新字旧字の使

い方、「章」「節」といった見出し編成の序列等々である。また、この基準に合

致しない記述がされたとき、後工程の担当者は、迷うことなく修正を加えるこ

とができる。原稿執筆の際は、引用資料や挿入写真及び図表に配慮しながら書

き進めることが肝要である。特に、引用資料は、明治・大正時代のころは、拗

音促音（や、よ、つ）が全音である。加えて、昭和４０年代以降では、文書の

横書き化が進み、それを縦書きに変えて使用するときには、意外と煩雑な置き

換え作業が発生する。例えば、横書きの場合、数字は原則として算用数字であ

るが、縦書きにすると漢数字（和数字）に置き換えることになる。その場合は、

十百の表記をどうするのか、単純統一で良いかなど検討を前もってしておくと

良い。縦書き日本語では、億、万、千、百及び十を表記することが本来の表記

である。ただ、見やすさの観点から４桁以内は数字の羅列方式とし億、万を表

示する方法をとることが増えた。これをテレビ局が初めて使用したところから

「テレビ方式」と呼ぶ。その逆もあり、横書きの本であれば、縦書き史資料の

漢数字（和数字）を算用数字に置き換えることになる。この場合、算用数字（洋

数字）とせず、漢数字（和数字）のままとすることも考えられる。原稿執筆作

業前に、調整検討することが望ましい。読者は、一概に原稿執筆と言っても、

案外注意すべきことがあるということにお気づきになるであろう。 



 

 
執筆要領の例（部分） 



 

 
 

原稿作成例 

 

  次いで、原稿執筆が終われば、編集ということになる。多くの場合、この編

集作業は、出版社や印刷会社に任せていることが多い。上記のように意思統一



 

された原稿は、第三者である出版社の編集担当、或いは印刷会社の整理担当が

見ると、また不統一や不快用語などが見つかり、原稿（内容）照会という形で

戻されることがある。 

編集作業は、組み指定もさることながら、内容の重複、記述の誤り、編成の

チグハグさや矛盾などを確認が重要な作業である。そして、写真や図表を的確

な位置（場所）に組み込むよう指示指定をするのである。この編集段階には、

先話のナンバーリング作業が伴うのである。 

 

  


