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Discover and learn
What’s the translation process and where do you start? 
Let our unique resources guide you to your best translation yet.
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お客さまから指示がない限り、このガイドに従ってください。



依頼者から特に指定のない限り、翻訳者は以下のスタイルガイドに従います。以下に定めのない事項については、翻訳者が個々の案件に応じて判断するものとします。
(注意: 例文中の△は半角スペースを表します)
韓日翻訳リソース：よくある不自然な直訳の解説と改善策



1. アルファベット
	アルファベットは半角で表記します（全角と半角を区別する必要がある場合を除きます）。




2. カタカナ
	カタカナは全角で表記します（全角と半角を区別する必要がある場合を除きます）。
	単語の語尾の長音符（ー）は原則として省略しません。
 例：コンピューター
	連続した複数の英単語をカタカナで表記する場合、原則として区切りを入れなくても、半角スペースや「・」で区切っても構いません。ただし、文書全体で表記を統一します。例外については次の (4)、(5)、(6) を参照してください。
 例1：ケースバイケース
 例2：ケース△バイ△ケース
 例3：ケース・バイ・ケース
	2語以上の人名をカタカナで表記する場合は「・」で区切ります。
 例：レオナルド・ダ・ヴィンチ
	商標、社名、ユーザーインターフェースの名称などの正式名称や日本語表記が定まっている地名は、前項にかかわらず、正式な表記方法を確認し、それに従います。
 例1：メモリースティック
 例2：パプアニューギニア
	日本語表記が定まっていない人名、地名、社名、製品名、サービス名は原文のまま表記します。Googleなどの検索エンジンを使用し、一定の検索結果が得られない場合、表記が定まっていないものと判断します。




3. 数字
	原則として、半角の算用数字を使用します（全角と半角を区別する必要がある場合を除きます）。
	慣例的に漢数字が使用されている表現は、それに従います。
 例：（～の）一部、一時的、二束三文、三権分立、四捨五入




4. ファイル案件のフォーマット
	依頼者から特に指定のない限り、フォントはMS明朝またはMSゴシックを使用します。
	フォントの色やサイズ、さらに太字、イタリック、下線などのスタイルに関しては、原文のスタイルを維持します。
	翻訳文が原文より長くなってしまった場合など、フォーマットに乱れが生じることがあります。翻訳者はなるべく原文のフォーマットに沿ったデータを提出してください。しかし、完全に一致させる義務はないものとします。




5. 記号
4.1 全角と半角の使い分け
	以下の記号は、原則として、全角で表記します。	句点 。
	読点 、
	括弧（）
	かぎ括弧 「 」
	二重かぎ括弧 『 』
	中点 ・
	波線 ～
	疑問符？
	感嘆符！
	コロン：
	セミコロン；


	その他の記号は、原則として、半角で表記します。	角括弧 [ ]
	二重引用符 ” “
	コンマ ,
	ピリオド .
	ハイフン –
	アンパサンド &
	ナンバーサイン #
	アットマーク @
	アスタリスク *
	スラッシュ /
	正符号 +
	単位記号 $、%




4.2 括弧の使い方
	かぎ括弧「」	発言や引用を示す時
	記事や曲のタイトル（作品集の中の個々の作品の名称）を示す時
	語句を強調する時
	段落の最後にある場合、句点は必要ありません。	例：「AIは翻訳業界を変えるだろう」<改行>


	括弧の外に文章が続く場合、句点は必要ありません。	例：「AIは翻訳業界を変えるだろう」と彼は言った。


	段落の途中にある場合、括弧の外に句点を打ちます。	例：「AIは翻訳業界を変えるだろう」。彼はそう言った。




	二重かぎ括弧『』	書籍、新聞、雑誌、映画、音楽アルバムなどのタイトルを示す時
	かぎ括弧の中にさらにかぎ括弧が必要な時




4.3 句点、読点
	日本語の句読点は、全角の「、」「。」を使用します。
	英数字を含む要素を列挙する場合、全角「、」を使用して区切ります。
	英字のコンマ「,」やピリオド「.」は、日本語文で句読点や要素の区切りに使用しません。
	原文がピリオドで終わる場合は、原則として日本語も「。」で終わります。

 

4.4 その他の記号の使い方
	疑問符 ？	原則として、原文の疑問符は句点に置き換えます。必要な場合に限り、訳文に残します。
 例1：週末はどう過ごされましたか。（疑問符が必要ない場合）
 例2：そう思います？（疑問符がないと疑問形かどうか分からない場合）


	コロン ：、セミコロン ；、スラッシュ/	原文のコロン、セミコロン、スラッシュは、原則として句点や読点に置き換えます。ただし、商標や社名などの正式名称、または見出しと説明の区切りなどで使用されている場合を除きます。
	例）
	原文：Here are some examples: <改行>
	訳文：以下でいくつか例をご紹介します。<改行>
	原文：Seller: Amazon.com
	訳文：販売者：Amazon.com


	ハッシュタグ #、アットマーク @	TwitterなどのSNSで使用されるハッシュタグやアットマークの前後には、必ず半角スペースを挿入してください
	例：アプリのローカライズに△#クラウド翻訳△の△#Gengo△を利用してみました。






6. 住所表記
	日本の住所は以下の表記を採用します。	例）
	123-4567△東京都港区赤坂1丁目23番地4号赤坂マンション506号室


	海外の住所は以下の表記を参考にします。	例）
	原文：123 Orange Street, New York, NY 10001 USA
	訳文：アメリカ合衆国10001ニューヨーク州ニューヨーク、オレンジストリート123



 



7. 日付表記
	日付は以下の表記を採用します。	例）
	2022年2月22日（火）






8. 訳注
	訳注が必要な場合はコメント投稿欄を使用してください（資格試験の場合は、答案の下に追記してください）。書式は特に定めません。ただし、以下の例のように訳文中に記号を挿入しないでください。	例1：当社のことを「翻訳版メカニカルターク」（*）と呼ぶ人もいます。
	例2：当社のことを「翻訳版メカニカルターク」（訳注1）と呼ぶ人もいます。






9. 翻訳のためのリサーチ
	固有名詞の日本語表記や、慣れていない分野の案件にある用語などについてはインターネットなどを用いて調査し、内容を把握した上で正しい表記をするよう努めてください。政府や専門機関のウェブサイトを参照し、そこで使われている表記の使用を推奨します。
	Gengoでは専門性のある案件は引き受けないことになっています。どのような内容のものをどのレベルで受けるべきかについては、下記のページに具体的にまとめられていますのでご覧ください。この方針に合わない案件がありましたら、フラグを立てるかサポートにご連絡ください。

Gengoの品質方針



10. 三重角括弧とタグ
	三重角括弧 [[[example text]]] は、お客様が翻訳せずにそのまま残して欲しいと指定した単語、固有名詞、ウェブサイトのURLなどを指します。三重角括弧内に書かれている語句は、そのまま残し、それ以外の部分を翻訳してください。	例）	原文：Hey we’re looking for a DJ to spin on Monday night at [[[アゲハ]]]
 訳文：月曜の夜に[[[アゲハ]]]でDJしてくれる人を探してるんだけど。
	原文：Tweet recommendations to [[[@deyto]]] and
 [[[@sarah_ross]]]
 訳文：[[[@deyto]]] と [[[@sarah_ross]]] 宛てに意見をツイートしてください。




	< > でくくられたテキストは、HTMLタグなので翻訳する必要はありません。	例）	原文：<a href=”http://amazon.com”>Shop online at Amazon</a>
 訳文：<a href=”http://amazon.com”>アマゾンにてオンラインで買い物をしましょう</a>
	この場合、< > でくくられた部分の外側にあるテキストのみ翻訳します。よって、Shop online at Amazonの部分が翻訳対象となります。




	{ } でくくられた数字は、書式情報が記録されたタグなので、編集・削除せずにそのまま翻訳に反映させてください。	例）	原文：Success is not the key to happiness. {1}Happiness is the key to success{/1}.
 訳文：成功は幸福の鍵ではない。{1}幸福が成功の鍵なのだ{/1}。








11. 柔軟性
訳文が原文の意味を保っている限り、訳文が原文と違う文法構造になっていても問題ありません。
	例）
	原文：She was examined by her family doctor.
	訳文：彼女はかかりつけ医の診察を受けた。
	原文は受動態で書かれていますが、訳文は能動態で訳しても構いません。
	原文：His resignation in May 2019 would not force a change in government, because his party still hold a majority in Parliament’s Lower House.
	訳文：2019年5月の彼の辞任は、政府に変化を引き起こすものではない。なぜなら、彼の政党は参議院でなおも多数を占めているからである。
	原文が長い場合には、複数の文に分けて訳しても構いません。




12. オンライン辞書、スペルチェッカー
	Weblio英和辞典・和英辞典
	英辞郎 on the WEB：無料の会員登録をすると、多くの例文にアクセスできます
	Cambridge Dictionary：無料のオンライン英英辞書
	RNN時事英語辞典：時事英語をカテゴリや注目の話題から調べることができます
	imidas：アメリカ新語のリストやカタカナ語辞典などを利用できます
	日本医学会医学用語辞典WEB版：無料ユーザー登録後、日本語・英語両方で用語検索できます
	JFTスペルチェッカー：オプションを設定することでチェック内容をカスタマイズできます
	Microsoft Word オンラインバージョン：無料でサインアップすると、スペルチェックを含むMicrosoft Wordの機能の一部がオンラインで利用できます
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 Feeling ready? Take the test.

 Still have questions? Try Translator Support or the Community Forum
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