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テンキーを用いた文字入力における設計指針 

Guidelines for character entry using ten push-buttons 

 

序文 

 昨今の事務機器はネットワーク化の流れの中で， 電子メール等でアドレス入力の機会が増加し

てきている。また，複合機の操作系はタッチ式画面で多機能を制御する方式が主流となってきた。 

 その中で，タッチ式画面を持たない機種ではテンキー入力が主流であるが，テンキーへの文字

の割り当てに統一がなく，ユーザーが文字入力の操作に戸惑う一つの原因となっている。 

 テンキーを用いた文字入力に絞り，文字入力種別に応じて設計する際の指針をまとめた。 

 

1 適用範囲 

 この設計指針は，事務機器を利用する際の操作性を高めるために，テンキーを用いた文字入力

方法について，開発・設計する際の指針として基本的に配慮すべき事項について規定する。 

 

2 定義 

 この設計指針で用いる主な用語の定義は，次による。 

2.1 

事務機器 

「事務機器」とは，オフィス用の複写機，複合機を指す。 

2.2 

テンキー 

「テンキー」とは，数字及び記号「1，2，3，4，5，6，7，8，9，0，*（アスタリスク）， 

#（シャープ）」が付いたハードキー群を指す。 

2.3 

文字入力種別 

「文字入力種別」とは，英語，数字，カタカナ，ひらがなの文字を入力するときの状態を指すが，

カタカナ・ひらがな入力は仕様にない機種も多いので参考として記載する。 

 

3 関連規格 

ITU-T Recommendation E.161(02/2001) 

JBMIA-TR-11 ソフトキーボード配列における設計指針 

英名：「Guidelines for software-keyboard on MFP's screen」 
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4 テンキーを用いた文字入力設計に関する一般的原則 

 テンキーを用いた文字入力を開発・設計する際に，可能な限りユーザーが戸惑わずに利用でき

るように配慮する。 

 電子メール等のアドレス入力の機会が増加している状況を考慮し，英語の大文字・小文字につ

いては小文字が最初に表示されるほうが望ましい。 

学習負荷を減らす意味で，携帯電話の普及に伴いすでに一般的に多く使われている携帯電話の

テンキー入力を参考として，配置の推奨案を決定した。 

 

4.1 テンキーの文字入力配列における基本方針 

英語・数字入力 

入力種別 

テンキー 
英語・数字 

1 .  @  －  ＿  1 

2 a  b  c  A  B  C  2 

3 d  e  f  D  E  F  3 

4 g  h  i  G  H  I  4 

5 j  k  l  J  K  L  5 

6 m  n  o  M  N  O  6 

7 p  q  r  s  P  Q  R  S  7 

8 t  u  v  T  U  V  8 

9 w  x  y  z  W  X  Y  Z  9 

0 0  (空白) 

* 記号等の割当 

# 記号等の割当 

 

4.2 推奨要件 

a) 英語をハードキー群に表示する場合は，以下のような数字と英語の配列が望ましい。 

b) 記号をハードキー群に表示する場合は，他の表示との兼合いもあるので以下には示さないが，

代表的な記号を表示することが望ましい。 

1    2 ABC 3 DEF

4 GHI 5 JKL 6 MNO

7 PQRS 8 TUV 9 WXYZ

*    0    #    

c) カタカナ・ひらがな入力では，ア行～ワ行・あ行～わ行のように，行ごとに配列することが

望ましい。 
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カタカナ・ひらがな入力 

入力種別 

テンキー 
カタカナ ひらがな 

1 ア イ ウ エ オ ァ ィ ゥ ェ ォ あ い う え お ぁ ぃ ぅ ぇ ぉ 

2 カ キ ク ケ コ か き く け こ 

3 サ シ ス セ ソ さ し す せ そ 

4 タ チ ツ テ ト ッ た ち つ て と っ 

5 ナ ニ ヌ ネ ノ な に ぬ ね の 

6 ハ ヒ フ ヘ ホ は ひ ふ へ ほ 

7 マ ミ ム メ モ ま み む め も 

8 ヤ ユ ヨ ャ ュ ョ や ゆ よ ゃ ゅ ょ 

9 ラ リ ル レ ロ ら り る れ ろ 

0 ワ ヲ ン (空白) わ を ん (空白) 

* ゛(濁音)  ゜(半濁音) 

# 記号等の割当 

 


