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PRESS RELEASE

報道解禁（日本時間）：1*月**日 午前*時（**日朝刊）




配信先：大学記者会（東京大学）　文部科学記者会　科学記者会	Comment by 東京大学広報室: 配信希望の記者会を記載（デフォルトは3記者会）。記者会のみ、個別の報道機関名は不要。	Comment by 情理広報: ・情報解禁日時（右上・朱囲み文字）
・午前12時は「正午」と記載
・本学における夕刊か朝刊かの判断の目安は以下。ただし関係機関と調整が取れていればこのとおりである必要ない。
- 解禁が4時01分～15時00分：夕刊
- 解禁が15時01分～4時00分：朝刊
・情報解禁の設定なしの場合は「情報解禁：なし」と記載
・共同プレスリリースの場合は主導機関から順に、配付記者会を記載
20**年**月**日
国立大学法人東京大学	Comment by 東京大学広報室: 他機関が「国立大学法人」等記載の場合は、本学も体裁を揃える。	Comment by 情理広報: 共同プレスリリースの場合、情理ロゴは使用不可。

 発表タイトル(MS明朝16pt 太字)	Comment by 東京大学広報室: ・タイトルはぱっと見て興味をひくものが好ましい。
・UTokyo FOCUSインデックスページは、35文字を超えるとタイトルが途中までしか表示されないので注意。	Comment by 情理広報: タイトル（主題）を一般に馴染みやすいものにした場合は副題を専門的にするなど、使い分ける。
――副題(MS明朝 12pt 太字)――	Comment by 東京大学広報室: 副題には「――（二連ダーシ）」を使用。

20**年*月、東京大学○○研究科は・・・・・・	Comment by 東京大学広報室: （推奨）リード文は太字	Comment by 情理広報: リリースの対象は専門外の記者です。文系の大学生が理解できるような文章で作成してください。
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図のタイトル	Comment by 東京大学広報室: 中央寄せ・ MS明朝 9pt・太字
必要に応じて解説文を記載する（MS明朝 9pt）。1行の場合は中央寄せ、2行以上は左寄せにする等、必要に応じて適宜レイアウトを調整する。	Comment by 東京大学広報室: できるだけ、ポンチ絵や関連画像等を入れ、読者が本学の取組を理解しやすい構成となるよう工夫してください。

　～といった背景で、～を行うこととなりました。今後、～に向けて取り組んでまいります。

記者会見				Comment by 東京大学本部広報課: 必要に応じて適宜掲載。会見を伴わない場合は項目ごと削除。
◯日時：20**年**月**日（*）**:**〜**:**
※報道受付を**:**より行います。会場に直接お越しください。

◯場所：東京大学大講堂（安田講堂）
（113-8654 東京都文京区本郷７丁目３−１）
https://goo.gl/maps/27G37Ddh5cZjJyUL9
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〇集合場所：東京大学大講堂（安田講堂）正面玄関	Comment by 東京大学広報室: （推奨）車での来構の可否、駐車スペース、報道の集合場所等、取材者に必要な情報を適宜記載する。

◯出席者：	Comment by 情理広報: ・必要最少人数の記載を推奨
・研究内容についての問合せに対応する者として、ガイドライン「2.2対象者」※に該当する者を必ず1人以上記載する
・所属・職名・名前・電話番号・メールアドレスの記載が推奨される。住所の記載は原則不要。
・学生や東京大学特別研究員が問い合わせ担当となる場合は、CCに必ず指導教員を入れるよう記載する
・本学関係者は原則u-tokyoのアドレスを記載すること。特別な事情により別アドレスの使用を希望する場合はその旨コメントを入れる。

※原則として、本学と雇用関係のある教職員またはそれに準ずる者です。名誉教授、定年退職教員、転籍教員は、本学での研究活動によ る成果であることが明らかな場合に限り依頼をお受けします。なお、日本学術振興会特別研究員については、雇用関係にある者についても、受入教員からご依 頼ください。 
姓　名①（東京大学大学院○○研究科　職名）	Comment by 情理広報: ・姓と名の間は全角1字分スペースを空ける
・（推奨）外国名の表記はアルファベットではなくカナ表記（併記可能）
姓　名②（東京大学大学院○○研究科　職名）
姓　名③（東京大学大学院○○研究科　職名）

◯参加申し込み：https://*********	Comment by 東京大学広報室: （推奨）URLとQRコードを併記。QRコード
など（推奨）







【本件に関する問合せ先】 	Comment by 東京大学広報室: 担当部署、担当者名、電話番号、メールアドレスを記載。
東京大学大学院＊＊研究科　…
Tel：
E-mail： 



作成にあたっての諸注意（共通）
●ロゴマークの使用
[bookmark: _Hlk124013404]　ガイドライン「2.3 UTokyo Logotypeの使用」をご覧ください。

●レイアウト
必要に応じて改ページの設定を行うなど、読みやすいようレイアウトを調整ください。
図と図の説明文、「用語解説」「問合せ先」はそれぞれ同じページ内に収まることが望ましいです。

●表記ゆれ
「です・ます調」、「句点（、）と読点（。）」を使用してください。英数字の全角・半角、同じ語の表記方法（例：タンパク質/たんぱく質/蛋白質）など、原稿内で統一してください。

●所属の記載
発表者所属は研究科あるいは専攻までの記載が推奨されます（詳細記載も可能です）。
研究科の場合、所属の正式な区切り箇所は「東京大学　大学院＊＊研究科」です。スペースの位置にご注意ください。

●所属・肩書きの記載
教職員の所属・肩書は、必ず職員名簿を確認し、リリース配信日時点での正式なものをご記載ください。職員名簿に記載がない雇用者の場合は、原稿中にコメント機能で必ずお知らせください。
　名誉教授については「東京大学名誉教授」が正式名称となります。

●部局付与の称号の扱い
職員名簿に記載の肩書（＝人事発令）と、部局で付与された称号・呼称が一致していない場合、上項同様、原稿中にコメント機能で必ずお知らせください。
（例）「プロジェクトリーダー」「上席研究員」
本文中は、人事発令／部局付与称号のいずれかを使用、「発表者・研究者等情報」欄には、人事発令を記載してください（部局付与称号の併記可能）。
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