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アジェンダ

● 帳票改善のポイントと具体的な変更箇所

● 質疑応答



帳票改善のポイントと具体的な変更箇所
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帳票改善のポイント

● 記入者が書きやすいようにガイドする

● SmartReadが得意な形式にする

● 収集したい情報を獲得できるように考慮する
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帳票改善のポイント -記入者が書きやすいようにガイドする

● 記入欄の大きさを適切にとる（6mm以上）

● 項目ごとに記入欄を分ける

● 記入例を記載する

● 記入が不必要な箇所の色を変える

● 文中にある記入箇所には下線を引く
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変更箇所のポイント -記入欄の大きさを適切にとる

適切な記入幅がある

記入幅が狭い

● 記入幅が狭いと非常
にかきずらく、字が
小さすぎたり、汚く
なったり、下線とか
ぶってしまう事が多
い。

● フリガナの記入欄に
多くみられる。

● 記入者が書きやすい
幅（6mm以上が目
安）を設ける。
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変更箇所のポイント -項目ごとに記入欄を分ける

新フォーム

旧フォーム

● 記入者がどこに何を
書いていいのか悩ん
でしまい、表記ゆれ
が発生しやすくなる。

● 記入位置を限定する
ことで、読み取り位
置の定義をしやすく
する。（定義した位
置から外れて記入さ
れないようにする）
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変更箇所のポイント -定義した位置から外れて記入される場合がある

読取帳票

読取定義

● 緑（単線）⇒郵便番号

● 青（複数行）⇒住所

読取結果

● 郵便番号

● 住所
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変更箇所のポイント -項目ごとに記入欄を分ける

新フォーム

旧フォーム

● 記入者がどこに何を
書いていいのか悩ん
でしまい、表記ゆれ
が発生しやすくなる。

● 記入位置を限定する
ことで、読み取り位
置の定義をしやすく
する。（定義した位
置から外れて記入さ
れないようにする）
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変更箇所のポイント -記入例を記載する

新フォーム

旧フォーム

● 記入者が書き方を悩
まないため、表記ゆ
の発生を防げる。

● SmartReadが読み
取りやすい記入方法
に誘導する。
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変更箇所のポイント -記入が不必要な箇所の色を変える

色を変えたフォーム

同色のフォーム

● 一目で記入が必要な
箇所がわかる

● 記入漏れを減らすこ
とができる

● 記入の負担が少なさ
そうに感じる
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変更箇所のポイント –文中にある記入箇所には下線を引く

下線があるフォームの例

下線がないフォームの例

● 記入する箇所が目に
つきやすい

● 記入漏れを減らすこ
とができる
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帳票改善のポイント - SmartReadが得意な形式にする

● チェックボックスはレ点を使用する

● 文字数が決まっている箇所は極力ボックスキャラクターを使用する

● 1と誤読しやすい / （スラッシュ）は使用しない

● テンプレートと帳票のアライメントを合わせやすいようにする
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変更箇所のポイント -チェックボックスはレ点を使用する

新フォーム

旧フォーム

● チェックボックスは
レ点と丸囲みに対応
している。

● 丸囲みだと記入方法
に差異が発生しやす
いので、レ点を使っ
た方が結果的に精度
が高くなりやすい。
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変更箇所のポイント -丸囲みの記入例

丸囲みの記入例の例

● 枠をはみ出す

● 隣の選択項目にかぶる

● 文字にかぶる
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変更箇所のポイント –記入例を追加する

記入例を記載

レ点以外で書かれるケース

● 記入方法を統一するた
めに、記入例を記載す
ることを推奨
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変更箇所のポイント -桁数が決まっている箇所は極力ボックスキャラクターを使用する

新フォーム

旧フォーム

● 金額は3桁ごとに実
線を使用することで、
記入者は書きやすく
なり、また数字のみ
を取得することがで
きる。
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変更箇所のポイント -桁数が決まっている箇所は極力ボックスキャラクターを使用する

新フォーム

旧フォーム

● 表記ゆれの防止につ
ながる。

● 記入位置を限定する。
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変更箇所のポイント - 1と誤読しやすい/(スラッシュ)は使わない

新フォーム

旧フォーム

● /（スラッシュ）の
ような特徴が少ない
文字は誤読する恐れ
がある。

● 年・月・日を採用す
る。



20

帳票改善のポイント -テンプレートと帳票のアライメントを合わせやすいようにする

● 斜めにスキャンされた場
合に読み取り位置の補正
が効きやすくなるための
工夫。

● フォームの枠線を太くす
ることでアライメントが
向上するケースもある。

【帳票補正のためのデザイン】

枠線がないようなシンプルのデ
ザインの帳票の場合、帳票全体
に1ピクセル以上の太さの枠線
を入れることで、斜めにスキャ
ンされた場合の補正が効きやす
くなります。
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帳票改善のポイント -収集したい情報を獲得できるように考慮する

● 単位はあらかじめ記載しておく

● 記入形式をガイドする

● 選択方式を採用する
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変更箇所のポイント -単位はあらかじめ記載しておく

新フォーム

旧フォーム

● 単位をあらかじめ記
載しておくで表記ゆ
れを防ぐ。



23

変更箇所のポイント -記入形式をガイドする

新フォーム

旧フォーム

● 記入形式をガイドす
ることでこちらが取
得したい情報だけを
記入させるようにす
る。
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変更箇所のポイント –選択方式を採用する

新フォーム

旧フォーム

● 記入ミスを防ぐ。

● 記入者の負担を減ら
す。
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まとめ

● 記入者が書きやすいようにガイドする

● SmartReadが得意な形式にする

● 収集したい情報を獲得できるように考慮する



免責事項

▪ 本文書はご参考資料としてご提供するものです。本文書に関して弊社は質問へのご回答などサポートのご提供はいたしません。
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