
 

 

  

 

記事作成マニュアル 

ライティングに関する説明書 
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ご挨拶 

 

はじめまして！ 

今回ご依頼するのはブログ記事の作成です。 

 

あなた自身が興味のあること・体験したことを基に書いてもらえた

らいいので、何も難しい知識は必要ありません。 

 

そうはいっても、どうやって書いたらいいのか分からない方もいら

っしゃると思います。 

 

このマニュアルでは、記事を書く上で考える順番や基本的なルール

をお伝えします。 
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記事を書き始める前に 

 

「ターゲットが知りたいことは何か」を考えて記事を書いてくださ

い。 

 

たとえば「沖縄 気温 10 月」という言葉で検索する人は、 

適した服装が知りたいのです。 

 

気温を教えてあげるだけでは足りないということです。 

 

「主婦・子持ち・20～40 代」がブログターゲットだとしたら、 

沖縄では家族で観光するのかもしれません。 

 

主要な観光地を紹介しつつ、ここに行くなら上着必須とか、足場が

濡れているから子どもは⾧靴があってもいいとか、「ターゲットが知

ったら助かるかな」ということも載せてあげてください。 

 

何が知りたいかうまく想像するには、 

あなたが友達に相談されてアドバイスするときの会話をイメージし

てください。 
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こんな感じで会話を想像すると、どんなことを書けばいいのかイメ
ージしやすいと思います。 

 

 

 

友だち：さすがに沖縄でも 10 月は寒いよね？ 

あなた：う～ん、25℃くらいはあるから寒くはないよ。 

    朝晩は涼しいから薄手の羽織りがあれば大丈夫な感じ。 

    日中は日差しがつよいから紫外線対策も必要よ。 

友だち：あ、そうなの？でも海は入れないよね？ 

あなた：いや、日中は晴れてれば熱いくらいで、海入れるよ。 

友だち：そうなんだ！シーズン過ぎてるけど遊べるところあるの？ 

あなた：全然あるよ！むしろベストシーズンじゃない？！ 

夏は激混みの「青の洞窟」も空いてるし、 

浅瀬で楽しめるシュノーケルとか子供は喜ぶと思う。 

泳げなくても「マングローブカヌー」は 1 歳からできるよ♪ 

マリンアクティビティ全般、夏同様にできる。 

    〇〇とか○○とか沖縄の祭りもあるし、旅費が安くなるから 

個人的には超おすすめの時期。 

友だち：行きたいな。台風は大丈夫かなぁ？ 

あなた：8 月 9 月に比べたらぐっと減るよ。 

    だから雨も少ないしね。たまにスコールくるけど… 

    折り畳み傘持ってたらいいかもね。 

友だち：そうだね。ほかに持っていくべき持ち物ある？ 
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文章を書くための基本ルール 

 

私のブログではプロレベルのライティングを必要としていません。
知人に教えてあげる時のような感覚の文体で大丈夫です。ただ、分
かりやすく・惹きつけるポイントがないと読んでもらえませんので、
最低限の基本ルールをお伝えします。 

 

 小学生でも理解できる書き方でお願いします。 

 
小学校高学年の児童が分かるくらいの言葉遣いが望ましいです。
難しい言葉や漢字は使わずに書いてください。 
 

 同じ語尾を連続させない。 
 
同じ語尾の連続「～です。だから～です。でも～です。」だとリ
ズムがなくて読みづらいです。「～です。だから～なんですよ。
でも～ではないでしょうか。」というふうに、語尾に変化を持た
せてください。 

 

 1 文を⾧くしない。 

「私は土曜日の夕方に着いたのですが、すでに人がたくさんいた
ので駐車場に止めるのに時間がかかって子どもがトイレに行き
たくなってしまって大変でした。」 
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1 つの文章の中に色んな情報が入りすぎているので、分けて短く
してください。 
 
「私は土曜日の夕方に着いたのですが、すでに駐車場が混雑して
いました。子どもがトイレは先に済ませておくことをおすすめし
ます。」 

 

 段落を⾧くしない。 

 
1 つの段落の中に、2 つの文章くらいにしてください。 
2～4 行以上の段落になると⾧い印象を与えて、読む気がしなくな
ってしまう可能性が高いです。 

 主語・述語を意識する。 

 
主語が抜けていたり、分かりづらい文章になっている人をよく見
かけます。整えるだけでかなり読みやすくなるので意識してみて
ください。 
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記事のテンプレート 
 

ここまで来たら、テンプレートに沿って文章を書いていくだけです。 

基本的な記事構成は以下の通りです。 

 

① 導入 

この記事を読むことで何が分かるのか？ 
どんな人に向けた内容なのか？ 

② 見出し 1（疑問 1） 

見出しを読んだだけで概要が分かる 

③ 見出し 1 に対する回答 

結論を先に書いてから、詳細や感想などを。 

④ まとめ 

回答内容から重要なポイントとなることのおさらい 
箇条書きなどでも OK なので簡潔に！ 
最後に締めの言葉 

 

1 つの疑問に対して 1 つの見出しを設定してください。 

ですので、疑問の数だけ見出しの数ができるということになります。 
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画像に関して 
 

アイキャッチ用の画像＋1 つの見出しに対して 1 枚の画像をご用意
お願いします。 

 

アイキャッチ画像 

記事内容を連想できる、1 番キレイな画像。 
宮ケ瀬イルミネーションの記事なら、実際のクリスマスイルミネー
ション画像が理想的ですね。 

 

記事文中に必要な画像 

屋台の写真や、クリスマスツリー以外のイルミネーション、汽車、
花火などの写真があれば添付してください。人物が入っている場合
は、スタンプ加工やぼかしなどをしてもらえると助かりますが、こ
ちらで加工することも可能です。 

実際の写真が無い！という場合は、Twitter や YouTube で探すとあ
ったりするので、その場合は URL をお知らせください。 

フリー画像を使う場合は、以下がおすすめです。 

・PHOTO PIN http://photopin.com/ 

・GIRLY DROP http://girlydrop.com/ 

・Freepik https://www.freepik.com/ 
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さいごに 
 

人に読まれるブログの書き方が最初からできる人は少ないです。 
少しずつでも真面目にコツコツと取り組んでいただける方なら、大
歓迎！何か不安や疑問があれば、気軽に質問してください。 

 

【記事のチェック】 

納品前に記事のチェックをお願いします。 

・誤字脱字はないか？ 

・他サイトとの類似チェック 
参考にしたサイトなどと似すぎていると検索順位が下がります。 
  
 ☆こぴらん 
 http://copyrun.net/ 

納品後にこちらでもチェックしますが、事前に簡易チェックをお願
いします。 

 

【納品方法】 

基本的に Word で納品をお願いします。 
支障がある方はご相談ください。 

「記事タイトル」をファイル名にしてください。 
例：宮ケ瀬イルミネーション 2017！混雑・駐車場・屋台は？子供も
喜ぶ♪.docx 


