
-1- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
このガイドをよくお読みのうえ、正しくお使いください。 
お読みになったあとは、大切に保管し、必要なときお読みください。 
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はじめに 
 
このたびは、帳票 OCR ソフト｢帳票 OCR / 帳票 OCR ファイルネーミング｣をお買い上げいただき、まことにありがと
うございます。 
「帳票 OCR」は、活字、手書きの帳票をイメージスキャナーで読み取り、編集可能な文字データに変換するソフトウ
ェアです。 
「帳票 OCR ファイルネーミング」は、「帳票 OCR」の画像保存に特化した廉価版であり、「帳票 OCR」に比べて、認
識処理、サブフォルダー出力（オプションで追加可能）などがありません。 
本ガイドは、｢帳票 OCR｣で使用できる帳票の作成方法について記載しています。 
 
 
著作権の対象となっている著作物を読み取るには著作権者の承諾が必要となります。 
このソフトウェアおよび本ガイドは、本製品の使用許諾書のもとでのみ使用することができます。 
このソフトウェアおよび本ガイドを運用した結果の影響については、一切の責任を負いかねますのでご了承ください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
・QR コードは、株式会社デンソーウェーブの登録商標です。 
・その他、本ガイドに記載の会社名および製品名は、各社の商標または登録商標です。 
 
・本ガイドの一部または全部を無断転載することを禁止します。 
・本ガイドの内容に関しては、将来予告なしに変更する場合があります。 
・本ガイドは Acrobat Reader 5.0 以上でご覧いただくことを推奨します。 
 
© Panasonic Solution Technologies Co., Ltd. 2007-2015 
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帳票の作成 

「帳票 OCR」で高い認識率を得るためには、帳票設計ガイドに基づいて認識しやすい帳票を作成し、正しく記入す
る必要があります。帳票設計ガイドには、帳票の設計に必要な条件や具体的な記入方法を記載しています。設計す
る帳票の種類に合わせて、条件をご確認のうえ作成してください。 

 

認識条件 

認識できる帳票のサイズや、認識の領域について説明します。 
 

帳票のサイズ 

使用できる最大用紙サイズと解像度は、以下のとおりです。最小用紙サイズは、スキャナーの仕様に依存します。 
・600dpi の場合：最大 A4 
・400dpi の場合：最大 A3 

 
認識領域 

認識できる領域は、帳票の端から 5mm 以内、およびスキャナーの読み取り範囲から 5mm 以内になります。
読み取りを行う領域を認識領域内に配置します。 

 

帳票設計のポイント 

・記入漏れを防ぐために記入枠は、見やすく配置します。 
・押印や折り曲げなどは、認識領域と重ならないようにするため、帳票の記入枠から離して配置します。 
・文字と記入枠が接触しないように、記入枠は大きめに作成します。 
・記入枠の角は、丸角を使用せず 90 度に設定します。 
・種類が異なる帳票( 注文書、納品書など) で、レイアウトが同じ帳票を同時に認識させた場合、種類別には認識

できません。同時に認識させる場合は、種類別に異なるレイアウトの帳票を作成します。 
 

注意事項 

帳票の枠線や罫線は、基本的に濃い色の実線を用いてください。使用する色の濃淡によっては、正しく認識できな
い場合があります。 
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枠 

帳票の枠について説明します。 
 

枠の名称 

帳票に使用する枠の名称です。 
 

 
  

〒300-4000

山坂カレー製粉（有）

発注日

伝票番号 A-48655

年 月 日

仕入先コード MS-06F-0001

発注伝票

商品名 商品コード 単位 単価 数量

税抜き小計(A) 消費税(B) 合計(A)+(B)

埼玉県 小里郡山坂8-0

ニクズク（モルッカ産）

桂皮粉末(中国産)

納品日

ターメリックブレンド

サフラン粉末

ローレル( インド産)

カルダモンミックス

日月

1.即日

2.翌日

3.指定

商品管理課

TEL 07 - 0001 - 1002

TB 890X

SF 150F

RM 320D

KM 942F

NM 701M

KP 019F

1KG

10G

100G

100G

500G

配送

配達

引き取り

代表 07 - 0001 - 1000

FAX 07 - 0001 - 1001

納品形態

〒500-0000

岐阜県 天武巣0-100

山振食品（株）

100G

3000

3000

1000

1200

2500

700

商品管理課　松下 太郎

金額

区切り線のない枠 

けた区切り枠 

はしご枠 

一文字枠 



-6- 

枠の形状 

枠の形状について説明します。 
 

■一文字枠 
一文字枠は、枠内に 1 文字、またはチェックマークを記入する枠のことで、手書き文字の記入枠に適してい
ます。一文字枠には、隣接する枠の認識結果に与える影響が少ないという利点があります。(※ただし文字の
記入は、枠線と接触しないことが原則です。) 
一文字枠を複数配置する場合、枠と枠の間隔を 3mm 以上離します。 

 
 
 

・枠と枠の間隔は、3mm 以上離して作成します。 
 
 
 
 
 
 

・枠と枠の間隔が狭い場合は、的確にフィールドが識別できない可能性があります。 
 
 
 
 
 

■はしご枠 
はしご枠は、水平方向に文字の記入枠が連結した枠のことで、手書き文字の記入枠に適しています。枠間に余
白がないため、多くのけた数が確保できます。 
連結する枠のサイズは、すべて均等にします。 

 
 
 

・枠と枠の間隔は、3mm 以上離して作成します。 
 

 
 
 
 
 

・枠と枠の間に区切り線を入れた場合は、線を枠線として認識し、フィールドが作成される可能性があります。 
 

 
 
 

・枠と枠の間隔が狭い場合は、隣の枠も 1 つの枠と認識してフィールドが作成される可能性があります。 
 

 
 
 

■けた区切り枠 
けた区切り枠は、はしご枠の罫線がけた区切り線で区切られた枠のことで、手書き文字の記入枠に適していま
す。けた区切り線で区切られた各枠のサイズは、すべて均等にします。けた区切り線は、水平方向に配置しま
す。 

 
 
 

・けた区切り線で区切られた各枠のサイズは均等にします。 
 

 
  

 ◎よい例 

 ×悪い例 

 ◎よい例 

 ×悪い例 

 ◎よい例 
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・けた区切り線で区切られた各枠のサイズが不ぞろいの場合は、認識できません。 
 
 
 
 

■区切り線のない枠 
区切り線のない枠とは、フィールドに罫線やけた区切り線がない記入枠のことです。 

 
 
 

・手書き文字に使用する場合は、横書きで 1 行の枠を作成します。 
 
 
 
 
 
 
 

・枠内に手書きで 2 行の文字を記入した場合は、文字認識できません。 
 
 
 
 
 
 

枠のサイズ 

枠のサイズは、印字する活字、または記入する文字との間に 1mm 以上の間隔が確保できるサイズに設定しま
す。記入枠と認識する文字を接触させないため、記入枠は大きく作成します。 

 
枠サイズ 

[mm] 
一文字枠/はしご枠/けた区切り枠 一文字枠/はしご枠 区切り線のない枠 

手書き チェックマーク 活字 手書き 
数字/記号/ 

英字/カタカナ 
漢字/ひらがな 

仕様 最小 幅 5 7 4 5 7 
高さ 7 7 4 5 7 

最大 幅 12 12 12 認識領域幅 認識領域幅 
高さ 12 12 12 認識領域高さ 12 

推奨 幅 7 10 5 なし なし 
高さ 9 10 5 なし 10 

 
 
 

・記載される文字の比率、大きさを想定して枠のサイズを設定します。 
 
 
 
 
 
 

・枠のサイズが小さい場合は、枠線と文字の接触で認識率が低下する可能性があります。 
 
 
 

・縦横比率が記載する文字と合っていない場合は、認識率が低下する可能性があります。 
 
 
 
 

 ×悪い例 

 ◎よい例 

 ×悪い例 

 A B C D E 
0 1 2 3 4 5 

 ◎よい例 

 ×悪い例 

あ 5 サ 
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枠線の基準 

帳票に使用できる枠線について説明します。 
 

■線幅 
枠線の幅は、以下の枠線幅の範囲内で作成します。 

 
解像度 
[dpi] 

枠線幅 
仕様 推奨 

200 0.9 ～ 4.5[ポイント] 
(0.318 ～ 1.588[mm]) 

1.8 ～ 4.5[ポイント] 
(0.635 ～ 1.588[mm]) 

300 0.6 ～ 3.0[ポイント] 
(0.212 ～ 1.058[mm]) 

1.2 ～ 3.0[ポイント] 
(0.423 ～ 1.058[mm]) 

400 0.45 ～ 2.25[ポイント] 
(0.159 ～ 0.794[mm]) 

0.9 ～ 2.25[ポイント] 
(0.318 ～ 0.794[mm]) 

 
■線幅 

■枠線 
枠線の線種は基本的に実線とし、色は黒色を使用します。黒色以外の色を枠線に使用する場合は、濃い色を
指定します。 

 
■罫線 

罫線は、はしご枠やけた区切り枠で 1 つ 1 つの枠を区切る線のことです。罫線の線種は、実線、点線、け
た区切り線を使用します。 

 
 
 
 
 

■点線の罫線 
罫線に点線を使用する場合について説明します。 

 
 

・実線が 4 つ以上 
・実線部の長さ：0.4～1.2mm 
・間隔：0.3～0.8mm 

 
 

枠外の余白 

記入枠を正しく認識させるには、記入枠の外周に 3mm 以上の余白を確保します。 
 
 
 

  

実線 点線 けた区切り線(下) けた区切り線(上) けた区切り線(上下) 
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フィールド 

フィールドについて説明します。 
 

フィールドの定義 

認識する領域に位置し、属性をもつ枠をフィールドといいます。フィールドには、領域属性( 活字/ 手書き/活
字または手書き/バーコード/QR コード/チェックマーク/オーバーライトチェックマーク/キーボード入力)、読み
取り順序などが指定できます。 
帳票にフィールドを配置し、保存したものをフォーマットといいます。1 つのフォーマットには、999 個のフィ
ールドが作成できます。 

 
領域属性の種別 

フィールドに使用できる領域属性の種別です。 
 

 

  

山振食品（株） 商品管理課

商品管理課　松下 太郎 TEL 07 - 0001 - 1002

77,000 3,850 80,850

午前 ・ 午後 ・ 指定なし

日 引き取り

〒500-0000 代表 07 - 0001 - 1000

岐阜県 天武巣0-100 FAX 07 - 0001 - 1001

3.指定 0 4 月 1 1

3納品日 納品形態

1.即日 配送

2.翌日 配達

桂皮粉末(中国産) KP 019F 100G 700 2 0 14,000

ニクズク（モルッカ産） NM 701M 500G 2500

カルダモンミックス KM 942F 100G 1200 1 5 18,000

ローレル( インド産) RM 320D 100G 1000

5 45,000

サフラン粉末 SF 150F 10G 3000

ターメリックブレンド TB 890X 1KG 3000 1

商品名 商品コード 単位 単価 数量 金額

山坂カレー製粉（有） 仕入先コード MS-06F-0001

税抜き小計(A) 消費税(B) 合計(A)+(B)

月 日

埼玉県 小里郡山坂8-0 伝票番号 A- 48655

発注伝票

〒300-4000 発注日 年

手書き 

チェックマーク 

バーコード 

ＱＲコード 

オーバーライト 
チェックマーク 

活字 
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フィールドの領域属性 

フィールドに設定する領域属性について説明します。 
 

■活字 
認識対象文字が活字の場合に設定します。枠なしの文字が認識できます。また、けた区切り枠や区切り線のな
い枠も使用できます。 
文字サイズ：6～60 ポイント(400dpi の場合) 

 
■手書き 

認識対象文字が手書き文字の場合に設定します。一文字枠、はしご枠が使用できます。 
1 つの枠に 1 つのフィールドを設定します。はしご枠は、罫線を含む 1 つの枠に 1 つのフィールドを設定しま
す。 

 
■活字または手書き 

認識対象文字が、活字・手書き文字のどちらになるか分からない場合に設定します。 
 

■チェックマーク 
チェックマークを設定すると、記入枠にチェックマークの記載があるかないかを判定して認識します。 
1 つのチェックマーク領域に 1 つのフィールドを設定します。チェックマークに設定しているフィールドのし
きい値は、変更できます。 
しきい値：チェックマークに設定した記入枠内のチェックに使用したレ点や塗りつぶし部分が占める割合 

 
■オーバーライトチェックマーク 

印刷された文字に付けられたチェックマークを認識します。 
 

■バーコード 
以下のバーコードの読み取りに対応しています。 

・NW-7 
・CODE39 
・CODE128 
・GS1-128 
・JAN-8 
・JAN-13 
・ITF-6 
・ITF-14 
・ITF-16 

※ITF は、ベアラーバー(枠)ありに限り対応しています。 
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■QR コード 
以下の QR コードの読み取りに対応しています。 

 
モデル 2 
バージョン 2～6 
余白 上下左右に 4 セル以上の余白 
色数 白黒 2 色 
サイズ 一辺の長さ=(一辺のセル数[※1]＋両側余白)×セルサイズ[※2] 

【各バージョンと QR コード推奨サイズ】 
セルサイズ：0.4mm/余白：4 セルの場合 

バージョン 2：13.2mm 以上 
バージョン 3：14.8mm 以上 
バージョン 4：16.4mm 以上 
バージョン 5：18mm 以上 
バージョン 6：19.6mm 以上 

・[※1]一辺のセル数は、次ページの「各バージョンと最大入力文字数」 
を参照してください。 

・[※2]推奨セルサイズ(QR コードを構成している正方形の黒白の点) 
は、300dpi の場合、0.4mm 以上です。 

 
 
 
 

・QR コードを読み取り対応条件で作成します。 
 

 
 

・5 セル分の余白がある QR コードを作成します。 
 

 
 
 
 

・サイズが小さい QR コードの場合は、読み取れない可能性があります。 

 
 

・余白がない QR コードの場合は、読み取れない可能性があります。 
 

 
  

 ◎よい例 

 ×悪い例 

14.8mm 

【例】解像度：300dpi(セルサイズ：0.4mm) 

バージョン：3(29 セル) 

余白：4 セル 

 

余白 

11.1mm 
【例】解像度：300dpi(セルサイズ：0.3mm) 

バージョン：3(29 セル) 

余白：4 セル 

◇◇◇◇◇ 
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【各バージョンと最大入力文字数】 
 

バージョン セル数 
縦×横 

誤り訂正 
レベル 

データ 
ビット数 

数字 英数字 バイナリ 漢字 

2 25×25 L(7%) 272 77 47 32 20 
M(15%) 224 63 38 26 16 
Q(25%) 176 48 29 20 12 
H(30%) 128 34 20 14 8 

3 29×29 L(7%) 440 127 77 53 32 
M(15%) 352 101 61 42 26 
Q(25%) 272 77 47 32 20 
H(30%) 208 58 35 24 15 

4 33×33 L(7%) 640 184 114 78 48 
M(15%) 512 149 90 62 38 
Q(25%) 384 111 67 46 28 
H(30%) 288 82 50 34 21 

5 37×37 L(7%) 864 255 154 106 65 
M(15%) 688 202 122 84 52 
Q(25%) 496 144 87 60 37 
H(30%) 358 106 64 44 27 

6 41×41 L(7%) 1088 322 195 134 82 
M(15%) 864 255 154 106 65 
Q(25%) 608 178 108 74 45 
H(30%) 480 139 84 58 36 

 
※株式会社デンソーウェーブのホームページから引用しています。 

 

記入枠の形状に適したフィールドの領域属性 

記入枠の形状には、次の領域属性が使用できます。 
 

記入枠 フィールドの領域属性 
活字 手書き 活字または手

書き 
チェックマー

ク 
オーバーライト 
チェックマーク 

一文字枠 
 
 

△ ○ △ ○ ○ 

はしご枠 
 
 

△ ○ △ ○ ○ 

けた区切り枠 
 
 

○ △ △ － － 

区切り線のない枠 
 
 

○ △ △ － － 

枠なし ○ △ △ － ○ 

 
○：使用できる 
△：使用できるが適していない 
－：使用できない 
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タイミングマーク 

タイミングマークについて説明します。 
 

タイミングマークの定義 

読み取る位置を検出するためのマークのことをタイミングマークといいます。タイミングマークを配置すると、
画像が傾いていた場合でも正しい位置で認識できます。タイミングマークは、帳票の四隅のうち、三箇所に配置
します。 

 
 
 

 
 

  

#

1.即日 2.翌日 3.指定 0 4 月 1 1 日

桂皮粉末(中国産) KP 019F 100G 700 20 14,000

ニクズク(モルッカ産) NM 701M 500G 2500

カルダモンミックス KM 942F 100G 1200 15 18,000

ローレル(インド産) RM 320D 100G 1000

サフラン粉末 SF 150F 10G 3000

ターメリックブレンド TB 890X 1KG 3000 15 45,000

単位 単価 数量 金額

発注日 日72月30年--02

伝
票
番
号

FAX用　発注シート

社
名

店
名

店
コ
ー

ド

分
類
コ
ー

ド

商品名 商品コード

タイミングマーク 

タイミングマーク 
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タイミングマークの基準義 

3 つのタイミングマークの位置は、縦と横をそろえて作成します。色は、黒か濃い色で作成します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

タイミングマークのサイズ 

3 つのタイミングマークは、同じ大きさで作成します。1 つのタイミングマークは、縦(4mm～20mm)×横(4mm 
～20mm) で作成します。 

 
 
 
 
 
 
 

タイミングマークの配置 

3 つのタイミングマークは、用紙の端から 40mm 以内に配置します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

タイミングマークの余白 

タイミングマークの外周には、5mm 以上の余白を確保します。 
 
 
 
 
 
 
 
 

図の余白には、タイミングマーク以外に、5mm 角以上の色の濃い部分が入らないように作成します。 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

4mm ～ 20mm 

4mm ～ 20mm 

40mm 以内 

40mm 以内 

余 白 5mm 

 

余 

白 
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フォーマット作成のポイント 

作成した帳票の認識結果を確認するために、フォーマットを作成します。「フォーマット編集」の機能を利用したフ
ォーマットの作成のポイントについて説明します。 

 

注意事項 

・フィールドの設定に使用する画像データは、未記入の帳票を使用します。 
・フィールドを作成する帳票と認識する帳票は、スキャナーから読み込むときの解像度やカラー設定など、画像の

条件を同じにする必要があります。 
・解像度は、300～400dpi を推奨します。 

 

フィールドの作成 

フィールドの作成方法について説明します。 
 

■枠・罫線がある場合 
枠・罫線に合わせてフィールドを作成する場合は、フォーマット属性エリアの[指定範囲で作成する]チェッ
クボックスをオフにしてフィールドを作成します。 

 
・範囲指定で記入枠に合わせてフィールドを作成します。 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

・ダブルクリックで記入枠に合わせてフィールドを作成します。 
 

 

 

 
 
 
 
 

  

フィールドを設定する記入枠の 
少し外側を範囲指定します。 

記入枠に合わせて自動的に 
フィールドが作成されます。 

フィールドを設定する記入枠の 
内側をダブルクリックします。 

記入枠に合わせて自動的に 
フィールドが作成されます。 
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■ 枠・罫線がない場合 
活字は、記入枠がない領域でもフィールドを設定し、認識できます。記入枠がない領域にフィールドを
作成する場合は、フォーマット属性エリアの[指定範囲で作成する]チェックボックスをオンにしてフィ
ールドを作成します。 

 

 
 

■領域属性 
認識対象に合わせてフィールドの領域属性を設定します。次の属性を設定できます。 

 
領域属性 活字,手書き,活字または手書き,バーコード,QR コード,チェックマーク, 

オーバーライトチェックマーク,キーボード入力 
文字種 ひらがな,カタカナ,漢字,アルファベット,数字,記号,ユーザー定義 
文字方向 横書き,縦書き 
罫線 あり,なし 
出力設定 空白[ 先頭](あり/なし), 空白[文字間](あり/なし), 

アルファベット(全角/半角/自動判定), 数字(全角/半角/自動判定), 
記号(全角/半角/自動判定),カタカナ(全角/半角/自動判定) 

後処理設定 氏名,氏名カナ,住所 
読み取り順序 

 

「フォーマット編集」の機能の活用 

「フォーマット編集」の機能を使用して、認識率を上げるヒントをご紹介します。 
 

「ユーザー定義」の設定 

認識結果に表示させる文字種を限定して、認識結果の正解率を上げることができます。認識結果に表示する文字
は「ユーザー定義」で指定します。 
以下は「ユーザー定義」の活用例です。 

・画像データが「00/04/18」の場合、文字種に以下の項目を指定します。 
・数字 
・ユーザー定義：[/] 

・画像データが「ABC－0123」の場合、文字種に以下の項目を指定します。 
・数字 
・アルファベット 
・ユーザー定義：[－] 

 
画像補正設定 

カラー画像の枠線・文字の色が薄い場合は、フィールドを作成する前に画像補正設定で枠線・文字の色を指定し
ます。画像補正が設定されたフォーマットを使用することで、認識時に枠線・文字が認識できるようになり、認
識率が向上します。 
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文字の書き方 

手書き文字の認識率を上げるために必要な注意点について説明します。 
 

文字を書くときのポイント 

・記入枠と文字が接触しないように、枠の中央に記入します。 
・文字が斜めにならないように記入します。 
・文字に、不必要なはね、ひげ、飾りなどを付けずに記入します。 
・文字は、かすれないように強い筆圧で、大きく記入します。 

 
筆記用具について 

筆記用具は、黒のボールペン・鉛筆・シャープペンシルなどを使用します。 
鉛筆・シャープペンシルを使用する場合は、以下の点に注意してください。 

・濃さ：B / HB 
・シャープペンシルのしんの太さ：0.5mm 以上 
・筆圧：強め 
・消しゴムの使用：消し残りがないように消す 

 
記入例 

記入例を紹介します。 
 
 
 

・文字を中央に記入します。 
 
 
 
 
 
 
 

・次の場合は、認識できない可能性があります。 
 

文 字 が 薄 く 切 れ る つぶれ・にじみ 消し残り・汚れ 

   
 

枠線に文字が接触 枠から横の枠にはみ出る  

  
 

 
 
  

 ◎よい例 

 ×悪い例 

2 3 4 
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書き方の例 

数字、ローマ字、カタカナ、ひらがな、記号の書き方について説明します。 
 

数字 

数字の書き方について説明します。 
 

文字 記入時のポイント 誤認識されやすい形 

0 
・輪を作る 
・突き出さない 
・輪は丸く大きく 

 U  6 

 6  ロ,口 

 C   

 
・縦線は垂直に長く 
・はねない 
・カギは付けない 
・短くしない 

 ノ,／  イ 

 レ,Ｌ  エ,ユ,2 

 J,)   

 
・輪を作らない 
・曲線はなめらかに丸く 
・横線は水平 

 Q,4,Z   

 ス,ん,レ,L   

 I,1   

3 
・輪を作らない 
・曲線はなめらかに丸く 
・くぼみを付ける 

 ヨ,8  7,ア 

 )   

 5   

4 
・角を付ける 
・縦線は垂直に長く 
・縦線は横線に突き出す 

 O,0,9  9,6 

 K,X   

 A   

5 
・線はつなぐ 
・横線は水平 
・曲線はなめらかに丸く 

 ち  6 

 ら,9   

 S   

6 
・輪をつなぐ 

・輪は大きく 

・線は長く 

 1,L   

 0   

 C,く,し   

7 
・カギを付ける 

・カギは長すぎない 
 フ,1,ワ   

 ク   
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文字 記入時のポイント 誤認識されやすい形 

8 
・輪を作る 
・輪は大きく 
・交点は X 字型 

 S,6   

 B   

 9,g   

9 
・輪をつなぐ 
・輪は大きく 
・縦線は直線で長く 

 4,5   

 4,a,0   

 G,P,7   

 

ローマ字 

ローマ字の書き方について説明します。 
■ 大文字 

文字 記入時のポイント 誤認識されやすい形 

Ａ 
・線はつなぐ 
・線は直線 
・横線は水平 
・足は左右同じ 

 H,ム   

 R,9   

    

 
・線はつなぐ 
・縦線は垂直に長く 
・曲線は丸く大きく 
・曲線は上下同じ 

 R   

 D   

    

 
・輪を作らない 
・曲線はなめらかに丸く 

 O   

 (,く   

    

 ・線はつなぐ 
・縦線は垂直に長く 
・曲線はなめらかに丸く 

 B,6,P   

 U   

    

 
・横線は突き出さない 
・横線は等間隔 
・縦線は垂直に長く 
・横線は水平 
・飾りを付けない 

 モ,Z   

 F,8   

    

 
・横線は突き出さない 
・縦線は垂直に長く 
・横線は水平 
・はねない 
・飾りを付けない 

 チ   

 ヌ,E   

    

 
・輪を作らない 
・横線/ 縦線は直線 

 0,Q,9   

 6   

 C   
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文字 記入時のポイント 誤認識されやすい形 

Ｈ 
・横線は水平 
・横線は縦線の中央 
・横線は突き出さない 
・縦線は垂直で同じ長さ 

 4  U,N 

 M   

 サ,7   

I 
・縦線は垂直に長く 
・上下に横線を付ける 
・横線は平行で同じ長さ 
・縦線は突き出さない 

 1   

 エ,2,L   

 F,チ   

 
・上部に横線を付ける 
・縦線は突き出さない 
・曲線はなめらかに丸く 

 7,フ,T   

 ナ,ノ   

    

 
・縦線は垂直に長く 
・斜線は突き出さない 
・縦線の中心に斜線を付ける 

 X   

 ケ   

    

 
・縦線は垂直に長く 
・角を付ける 
・横線は水平 

 し,レ,U   

 く,(,C   

    

 
・くぼみは中央で鋭角 
・縦線は垂直で同じ長さ 

 H,N,7   

    

    

 
・傾けない 
・縦線は垂直で同じ長さ 
・線はつなぐ 
・角は鋭角 

 Z,2   

 ル   

 H,M,K   

O 
・輪を作る 
・突き出さない 
・輪は丸く大きく 

 U  6 

 6  ロ,口 

 C   

 
・線はつなぐ 
・縦線は垂直に長く 

 ア,9   

 9   

 ヤ,カ   

 
・輪を作る 
・下の線は大きくしない 
・下の線はつぶさない 

 2   

 B,8   

 0   

 
・縦線は垂直に長く 
・線はつなぐ 
・斜線は縦線の中央から 
・斜線は突き出さない 

 A,K   

 B,8   
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文字 記入時のポイント 誤認識されやすい形 

 
・曲線はなめらかに丸く 
・カギは付けない 

 5   

 8,B   

    

 
・縦線は垂直に長く 
・縦線は横線の中心 
・縦線は突き出さない 
・傾けない 
・はねない 

 J,I,7,フ,1   

 ナ,I,J   

    

U 
・曲線はなめらかに丸く 
・縦線は平行で同じ長さ 

 し,L   

 ひ,V   

 0   

V 
・角は鋭角 
・線はつなぐ 
・線は同じ長さ 

 U   

 Y   

    

W 
・角を付ける 
・左右対称 

 N   

 U   

    

X 
・線は同じ長さ 
・線は直線で長く 

 メ,ナ,×   

 K   

 4   

 
・角を付ける 
・突き出さない 
・線を付ける 
・縦線は垂直 

 7,フ,1   

 ソ   

 ケ   

 
・横線は平行で同じ長さ 
・角を付ける 
・交点は中央 

 8   

 2   

    

 
■ 小文字 

文字 記入時のポイント 誤認識されやすい形 

a 
・曲線はなめらかに丸く 
・縦曲線は右下に丸く 
・縦曲線は輪から突き出さない 

 9,g   

    

    

b 
・縦線は垂直に長く 
・輪は縦線の中央から 
・線はつなぐ 
・曲線はなめらかに丸く 

 6   

 D,ロ   
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文字 記入時のポイント 誤認識されやすい形 

c 
・輪を作らない 
・曲線はなめらかに丸く 

 O   

 (,く   

    

d 
・縦線は垂直に長く 
・輪は縦線の中央から 
・線はつなぐ 
・曲線はなめらかに丸く 

 a   

    

    

e 
・線はつなぐ 
・横は直線 
・曲線はなめらかに丸く 

 C   

    

    

f 
・曲線はなめらかに丸く 
・横線は水平 

 メ   

 F   

    

 
・曲線はなめらかに丸く 
・下部のはねは右上方向 

 8   

 9   

    

h 
・縦線は垂直に長く 
・曲線は縦線の中央の高さから 
・線はつなぐ 

 ん   

    

    

 
・点と線をつなげない 
・点は右下がり 
・縦線は垂直 

 1   

 こ   

    

 
・点と線をつなげない 
・点は右下がり 
・曲線はなめらかに丸く 

 ら,つ   

 ろ,3   

    

 
・縦線は垂直に長く 
・斜線は突き出さない 
・中心より下に斜線を付ける 

 X   

 ケ   

    

l 
・輪は縦長 
・曲線はなめらかに 
・突き出しははっきりと 

 1   

 0   

    

m 
・曲線はなめらかに丸く 
・縦線は垂直で同じ長さ 

 W   

 M   
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文字 記入時のポイント 誤認識されやすい形 

n 
・曲線はなめらかに丸く 
・縦線は垂直で同じ長さ 

 つ,ろ   

 M   

    

o 
・輪を作る 
・突き出さない 
・輪は丸く大きく 

 U  6 

 6  ロ,口 

 C   

p 
・線はつなぐ 
・縦線は垂直 

 ア,9   

 9   

 ヤ,カ   

q 
・線はつなぐ 
・縦線は垂直 

 9   

    

    

r 
・縦線は垂直 
・曲線はなめらかに丸く 

 レ   

    

    

s 
・曲線はなめらかに丸く 
・カギは付けない 

 5   

 8,B   

    

t 
・縦線は横線の中心 
・縦線の突き出しは長く 
・傾けない 
・曲線はなめらかに丸く 

 ナ   

    

    

u 
・曲線はなめらかに丸く 
・縦線は平行で同じ長さ 

 し,Ｌ   

    

    

v 
・角は鋭角 
・線はつなぐ 
・線は同じ長さ 

 U   

 Y   

    

w 
・角を付ける 
・左右対称 

 N   

 U   

    

x 
・曲線はなめらかに丸く 
・線はつなぐ 

 4   

 K   
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文字 記入時のポイント 誤認識されやすい形 

y 
・突き出さない 
・線を付ける 
・縦線は左下に直線 

 7,フ,1   

 ソ   

    

 
・横線は平行で同じ長さ 
・角を付ける 

 2   

    

    

 

カタカナ 

カタカナの書き方について説明します。 
※濁点/ 半濁点が付く文字は、以下の点に注意して記入してください。 

濁点[ ﾞ]： ・文字の右上 
   ・つなげない 
   ・斜線は右下がり 
 

半濁点[ ﾟ]： ・文字の右上 
・輪を作る 
・角は付けない 

 
文字 記入時のポイント 誤認識されやすい形 

 
・横線は水平に長く 
・角を付ける 
・縦線は横線とつなげない 

 フ,7,1  P 

 ヤ,P   

 タ,R   

イ 
・線はつなぐ 
・縦線は斜線の中央 
・縦線は垂直 

 ハ  ナ 

 フ,ク,J   

 T   

ウ 
・線はつなぐ 
・中央の縦線は横線の中央 

 ク,ワ   

 ラ,ワ,う   

    

エ 
・縦線は横線の中央 
・縦線は突き出さない 
・縦線は長すぎない 
・下の横線はやや長く 

 ユ,コ,2   

 I,1   

    

 
・横線は水平に長く 
・斜線は突き出さない 
・斜線は長く 
・斜線は縦横線の交点から 
・縦線の突き出しは長く 

 キ,才   

 *   

    

 
・角を付ける 
・はねすぎない 
・斜線の突き出しは長く 
・傾けない 

 ク,7,ワ   

 P,ヤ   
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文字 記入時のポイント 誤認識されやすい形 

キ 
・横線は平行に長く 
・縦線の突き出しは長く 

 オ  チ,千 

 F   

 ナ   

 
・突き出さない 
・角を付ける 
・下斜線は長く 
・傾ける 

 ワ   

 7,ワ   

 カ   

ケ 
・中央の斜線は突き出さない 
・横線は直線 

 ク,7   

 チ,タ   

    

 
・角を付ける 
・線は突き出さない 
・横線は水平に長く 

 ユ,2,マ   

 フ,つ   

    

サ 
・縦線の突き出しは長く 
・右の斜線は長く 
・縦線は間隔を離す 

 ワ,ケ   

 H   

 オ   

シ 
・点は横に水平 
・下斜線は長く 
・点や線をつなげない 

 ツ   

 ミ   

    

ス 
・線は突き出さない 
・角を付ける 
・線は長く 

 2,ん,イ   

 ヌ   

    

セ 
・線の突き出しは長く 
・角を付ける 
・線は長く 

 ヒ,七   

 ヤ,ア   

 C   

ソ 
・点や線をつなげない 
・斜線は長く 

 ク,リ,ワ,7   

 ン   

    

 
・角を付ける 
・斜線は長く 
・斜めにする 

 A,9   

 ヲ,ヨ   

    

チ 
・上部は突き出さない 
・斜線はなめらかに丸く 
・線は間隔を離す 

 テ,〒   

 ナ   
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文字 記入時のポイント 誤認識されやすい形 

ツ 
・点は斜めに平行 
・斜線は長く 
・点や線をつなげない 

 シ   

 ワ,フ   

    

テ 
・横線は平行 
・斜線は突き出さない 
・斜線は中央から 
・斜線はなめらかに丸く 

 チ,〒   

 ラ   

    

ト 
・縦線は垂直に長く 
・斜線は突き出さない 
・斜線は縦線につなぎ中央から 

 ヒ   

 メ,人   

 ＋   

 
・横線は水平に長く 
・斜線の突き出しは長く 
・斜線はなめらかに丸く 

 フ,J,T   

 メ   

 ＋   

ニ 
・下線は長く 
・横線は平行 
・間隔を離す 

 ン,こ   

 Z,2   

    

 
・横線は水平に長く 
・角を付ける 
・斜線は交差し長く 

 メ   

 タ,ヲ   

    

ネ 
・線と線の間隔を離す 
・角を付ける 
・縦線は斜線の中央から 

 ホ   

 オ   

    

ノ 
・線は長く 
・カギは付けない 

 7,フ   

 1   

    

ハ 
・左右同じ長さ 
・間隔を離す 
・線は下方向に広げる 

 リ   

 ト,へ   

    

ヒ 
・横線は突き出さない 
・曲線はなめらかに丸く 

 七   

 E   

    

 
・横線は水平に長く 
・角を付ける 
・斜線はなめらかに丸く 

 ク,7,ワ   

 J   

 コ,つ   
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文字 記入時のポイント 誤認識されやすい形 

ヘ 
・角を付ける 
・線は長く 

 ―   

    

    

 
・縦線は垂直に長く 
・横線は水平に長く 
・斜線はハの字型 
・縦線の突き出しは長く 

 ネ,木   

 キ、オ   

    

マ 
・角を付ける 
・斜線は長すぎない 
・斜線は突き出さない 

 ア,ヤ   

 ヌ   

 コ,ユ   

ミ 
・横線は右下がりで平行 
・線をつなげない 
・等間隔 

 シ,三   

    

    

 
・横線は突き出さない 
・角を付ける 
・線は長く 

 C  H,ケ 

 4,チ   

 U   

メ 
・1 画目の斜線は長く 
・カギは付けない 

 タ,ヌ   

 X,×   

    

モ 
・横線は平行に長く 
・曲線はなめらかに丸く 
・縦線は突き出さない 

 E   

 キ   

    

ヤ 
・縦線の突き出しは長く 
・縦線は右斜め下 
・角を付ける 
・線は長く 

 ト   

 セ   

 カ   

 
・横線は水平 
・下の横線は長く 
・角を付ける 

 マ,コ   

 1,I   

 ス,2   

 
・横線は水平に長く 
・角を付ける 
・間隔を離す 

 ヲ,3   

    

    

 
・横線は水平に長く 
・間隔を離す 

 1,J   

 う,フ   
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文字 記入時のポイント 誤認識されやすい形 

リ 
・線は長く 
・間隔を離す 

 ハ   

    

    

ル 
・角を付ける 
・線は長く 
・間隔を離す 

 N,Z   

 ハ   

    

レ 
・角を付ける 
・縦線は垂直に長く 

 C,L   

 U,し   

    

 
・角を付ける 
・横長 
・線はつなぐ 

 O,D   

 6   

    

 
・角を付ける 
・線は長く 
・縦線は内側 

 ク,フ,7   

    

    

ヲ 
・横線は突き出さない 
・横線は平行 
・縦線は内側に曲げすぎない 
・角を付ける 

 ラ   

 ヌ   

 ヨ   

ン 
・上の線はやや水平 
・下の斜線は長く 
・点や線をつなげない 

 ソ,リ   

 レ   
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ひらがな 

ひらがなの書き方について説明します。 
※濁点/ 半濁点が付く文字は、以下の点に注意して記入してください。 

濁点[ ﾞ]： ・文字の右上 
・つなげない 
・斜線は右下がり 

 
半濁点[ ﾟ]： ・文字の右上 

・輪を作る 
・角は付けない 

 
文字 記入時のポイント 誤認識されやすい形 

 
・横線は長く 
・曲線はなめらかに丸く 
・縦線は長く突き出す 
・線と線の間隔を離す 
・輪をつぶさない 

 わ,や,お   

    

    

い 
・なめらかに丸く 
・左の線をはねる 

 ハ   

    

    

う 
・点は長く 
・曲線はなめらかに丸く 
・はねない 

 ラ,フ,つ   

 3,ろ   

    

 
・点は長く 
・横線は水平 

 ネ   

    

    

お 
・曲線はなめらかに丸く 
・点は長く 
・輪をつぶさない 
・縦線は長く突き出す 

 あ,わ   

    

    

か 
・縦線の突き出しは長く 
・カギを付ける 

 ク,7   

    

    

き 
・横線は平行に長く 
・縦線の突き出しは長く 
・下部の線は長く 
・はねない 

 さ,ま   

    

    

く 
・角を付ける 
・線は長く 
・傾ける 

 (,1,し   
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文字 記入時のポイント 誤認識されやすい形 

 
・線の突き出しは長く 
・線は長く 

 ク,7   

 H   

    

 
・線と線の間隔を離す 
・線は長く 
・なめらかに丸く 

 ;    

 ニ   

    

さ 
・線の突き出しは長く 
・はねない 

 こ   

 ち,き   

    

し 
・曲線はなめらかに丸く大きく  L,レ   

 (   

    

す 
・線は長く 
・輪をつぶさない 
・斜線はなめらかに左に丸く 
・線の突き出しは長く 

 +   

 お,あ   

    

せ 
・線の突き出しは長く 
・線の間隔を離す 
・縦線は平行 
・交点は直角 

 ヒ,七,C   

    

    

そ 
・真ん中の横線は長く 
・角を付ける 
・曲線はなめらかに丸く 

 9,1,7   

 N,ろ   

    

 
・線は長く 
・横線は平行 
・線の突き出しは長く 

 に   

    

    

ち 
・横線は長く 
・角を付ける 
・線の突き出しは長く 

 5,ら   

    

    

つ 
・曲線はなめらかに丸く  フ   

    

    

て 
・横線は長く 
・曲線はなめらかに丸く 

 7   

 く   

    



-31- 

文字 記入時のポイント 誤認識されやすい形 

と 
・曲線はなめらかに丸く 
・線はつなぐ 

 ヒ,く,し   

    

    

な 
・線は長く 
・輪をつぶさない 
・線の突き出しは長く 

 あ,お   

 た   

    

 
・線は長く 
・線はつなげない 
・間隔を離す 

 こ   

 い   

 K   

ぬ 
・線の突き出しは長く 
・輪をつぶさない 
・曲線はなめらかに丸く 

 の,わ,め   

    

    

ね 
・縦線は長く 
・輪をつぶさない 

 わ   

    

    

の 
・なめらかに丸く 
・輪をつぶさない 
・線はつなぐ 
・突き出さない 

 9   

 つ,フ   

    

 
・線は長く 
・左右の間隔を離す 
・輪をつぶさない 
・線の突き出しは長く 

 け   

    

    

ひ 
・角を付ける 
・曲線はなめらかに丸く 

 V,レ,し   

    

    

ふ 
・線は長く 
・線と線をつなげない 

 ネ,小,子   

    

    

へ 
・角を付ける 
・線は直角に曲げ右下へ長く 

 ―   

    

    

 
・線は長く 
・左右の間隔を離す 
・横線は平行 
・輪をつぶさない 

 は,口,目   
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文字 記入時のポイント 誤認識されやすい形 

 
・横線は平行 
・縦線は中央に突き出す 
・輪をつぶさない 
・線の突き出しは長く 
・線と線をつなげない 

 モ,Ｅ   

 よ,お,J   

 よ,ふ   

み 
・線は長く 
・輪をつぶさない 

 4   

    

    

む 
・線は長く 
・輪をつぶさない 
・点や線をつなげない 
・線の突き出しは長く 

 も,し,ひ   

    

    

め 
・線は長く 
・線の突き出しは長く 
・曲線はなめらかに丸く 

 の,つ   

    

    

 
・横線は平行に長く 
・曲線はなめらかに丸く 
・線の突き出しは長く 
・線と線をつなげない 

 E,モ   

 キ   

 し   

 
・縦線の突き出しは長く 
・縦線は右斜め下 
・曲線はなめらかに丸く 
・線と線をつなげない 

 ヤ,つ,ぬ   

 ゆ,ぐ   

    

ゆ 
・線をつなげて輪を作らない 
・線と線の間隔を離す 
・曲線はなめらかに丸く 
・線の突き出しは長く 

 け,や   

 や,か   

    

よ 
・横線はつなぎ突き出さない 
・輪をつぶさない 

 す,お   

 ま,さ   

    

ら 
・間隔を離す 
・点や線をつなげない 
・角を付ける 
・曲線はなめらかに丸く 

 5,3,う   

    

    

 
・線は長く 
・間隔を離す 
・線と線をつなげない 

 ハ   

    

    

る 
・横線は水平 
・角を付ける 
・縦斜線は長く 
・曲線はなめらかに丸く 
・輪をつぶさない 

 1,と   

 3,ろ,う,ら   
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文字 記入時のポイント 誤認識されやすい形 

れ 
・角を付ける 
・縦線は垂直に長く 
・線は長く 

 わ   

 ね,ぬ   

    

 
・横線は水平 
・角を付ける 
・曲線はなめらかに丸く 
・縦斜線は長く 

 3,ろ,う   

    

    

わ 
・縦線は垂直に長く 
・曲線はなめらかに丸く 

 お,め   

    

    

を 
・線の突き出しは長く 
・線と線の間隔を離す 

 と,さ   

    

    

ん 
・縦斜線は長く 
・曲線は半分の位置まで 
・曲線はなめらかに丸く 

 く,レ,L   

 W   

    

 
記号 

記号の書き方について説明します。 
 

文字 記入時のポイント 誤認識されやすい形 

, 
・点は丸く 
・はねは右から左下に短く 

 つ,ノ,1   

    

    

. 
・点は丸く  1   

    

    

: 
・点は丸く 
・点は垂直線上に並べる 

 ＝,ニ   

 !    

    

? 
・曲線はなめらかに丸く 
・点は丸く 
・つなげない 

 9,7,ク   

 2,マ   
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文字 記入時のポイント 誤認識されやすい形 

! 
・縦線は垂直 
・点は丸く 
・点や線をつなげない 

 :    

 ノ   

    

/ 
・斜線は長く  1   

    

    

~ 
・なめらかに丸く  ―   

 N,Z   

    

( 
・なめらかに丸く 
・傾けない 

 1,し   

 く,<   

    

) 
・なめらかに丸く 
・傾けない 

 1,ノ   

 つ,>    

    

[ 
・角を付ける 
・縦線は垂直に長く 
・傾けない 
・線はつなぐ 

 C,(,L   

    

    

] 
・角を付ける 
・縦線は垂直に長く 
・傾けない 
・線はつなぐ 

 コ,),J,ノ   

    

    

+ 
・縦線は垂直、横線は水平 
・線は同じ長さ 
・交点は中央 

 ナ,T,メ   

 ト   

    

- 
・水平 
・線は水平に長く 

 ヘ   

    

    

× 
・斜線は長く 
・線は同じ長さ 
・交点は中央 

 メ   

 ナ   

    

÷ 
・点は丸く 
・横線は水平に長く 

 ミ   
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文字 記入時のポイント 誤認識されやすい形 

= 
・線は水平に長く同じ長さ 
・線と線の間隔を離す 

 ニ,ン   

    

    

< 
・角を付ける 
・傾けない 
・線は同じ長さ 

 C,く,し   

    

    

> 
・角を付ける 
・傾けない 
・線は同じ長さ 

 フ,つ   

    

    

 
・縦線は垂直 
・横線は水平 
・左右対称 

 Ｙ,F   

    

    

$ 
・曲線は丸く 
・縦線は垂直に長く 
・縦線は上下に突き出す 

 8,S   

    

    

 
・輪は丸く 
・輪をつぶさない 
・斜線は長く 
・つなげない 

 X,メ   

    

    

# 
・横線/ 縦線は平行 
・線は同じ長さ 
・線と線の間隔を離す 

 9,ロ,タ,キ   

    

    

@ 
・なめらかに丸く 
・中と外の円の間隔を離す 

 ○   

    

    

※ 
・点は丸く 
・斜線は長く 
・線は同じ長さ 
・交点は中央 

 X,×   

    

    

〒 
・横線は水平に長く同じ長さ 
・線と線の間隔を離す 
・縦線は突き出さない 
・線は長く 

 T,テ   

 F,チ   

    

 

  

 

  

 

 

  

 
 

 



-36- 

認識率を上げるには 

認識率を上げるためには、帳票設計ガイドに基づいた認識しやすい帳票を作成し、認識しやすい文字を記入します。
運用時を想定したテストを実施し、認識率が低下する要因を解決しておくことをお勧めします。 

 

注意事項 

・フォーマットは、認識する帳票と同じ解像度で作成したフォーマットを使用します。 
・帳票用紙は、裏に記載がない紙を使用します。 

 

動作確認を行う 

作成した帳票を使い、運用時と同じ環境で帳票の認識結果を確認します。 
 

環境の確認 

・FAX 
運用時に使用する機器を使用します。送信元の機器の設定で受信状態が異なる場合があります。複数の機器

から送信される場合は、各機器から送信された帳票を認識し、認識結果を確認します。 
 

・スキャナー 
運用時に使用する機器を使用します。 

 

・使用する帳票用紙 
帳票用紙の印刷を印刷会社に依頼している場合は、印刷会社が印刷した帳票用紙を使用します。また、プリ

ンターで印刷した帳票用紙を使用する場合は、運用時と同じ条件で印刷します。運用時に帳票用紙をコピー
して使用する場合は、帳票用紙を劣化させないために原紙をコピーします。 

 
確認事項 

・フォーマットと認識領域がずれていないか 
帳票の傾きや位置を確認し、調整します。 

 
・帳票画像が汚れていないか 

FAX・スキャナーの汚れが付着した場合は、原稿を読み取る部分を清掃します。 
 

・枠線や文字が薄い、またはかすれていないか 
FAX・スキャナーの濃度設定が薄い場合は、濃度を調整します。帳票の枠線や文字が薄い場合は、太く、濃

く調整します。 
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