❐ 文書作成の基礎知識 ❐
◇文章作成の要領

よい文章を作成するには、的確な言葉や語句の豊富さが求められます。正確で簡潔であるとともに説得力があり、読み手にすぐ理解できるように明瞭に書く事が大切です。文章を読んだときの言葉の響き、リズムのよさもよい文章のポイントとなります。＊タイトルはわかりやすいか　＊必要要件は入っているか　＊データーや数字は正確か　＊文章が後先になっていないか　＊わかりやすい展開になっているかなどチェックします。文章が長すぎる場合は、途中から２つに分けたり、文節が長すぎて何行もつながっているときは、途中で改行し、読みやすさにも注意します。
効果的で説得力のある文章にするには、これ以上削ると意味が通じなくなるまで余分な表現を削ぎ落とし、その後、推敲を重ねながら、改めて言葉を書き加えたりして文を仕上げていきます。
校正するときは、句読点の打ち方や誤字、脱字など細かいところにも目を配ります。伝えたい内容（日時、場所、人名、品名、数量、金額、電話番号など）がもらさず確実に書かれているか第三者の気持ちになって注意してチェックします。
「６Ｗ２Ｈ」　Ｗｈｅｎ・・・・・・　 いつ　　　　　　　　年　　月　　日　　時間

Ｗｈｅｒｅ・・・・・　どこで　　　　　　　場所

Ｗｈｏ・・・・・・・　誰が　何が　　　　　主語

Ｗｈｏｍ・・・・・・　誰に　　　　　　　　目的語

Ｗｈａｔ・・・・・・　何を　　　　　　　　目的物

Ｗｈｙ・・・・・・・　なぜ　　　　　　　　理由、目的

Ｈｏｗ・・・・・・・　どのように　　　　　状況、方法

Ｈｏｗ　ｍｕｃｈ・・　いくら　　　　　　　費用

（Ｈｏｗ　ｍａｎｙ・・　いくつ）　　　　　　数量

◇文章作成の注意点
1． 書くべき内容をはっきりさせる。頭に浮かんだことをメモする。
2． １文書１案件とする。１つの文の中に2つ以上の違った事項を盛り込まない。
3． 長すぎる文は書かない。「で」、「が」、「ので」などの接続助詞を１つの文中で何回も使わない。

４．特殊なことばやかたくるしいことばを使わず､口調のよい日常使っていることばを用いる。

５．主語と述語をできるだけ近づけ、明確で分かりやすい文にする。 
６．起承転結を整え、簡潔で効果的な構成を工夫する。 
７．音読することばで、意味の２様にとれるものは、なるべくさける。

８．漢語をいくつもつないでできている長いことばは、むりのない略し方をきめる。

９．同じ内容のものを違ったことばで表記すことのないように統一する。

10．「止め言葉」を統一する。

　　　　　　　　　・・・・・・だ。

　　　　　　　　　・・・・・・である。

　　　　　　　　　・・・・・・です。

　　　　　　　　　・・・・・・であります。

　　　　　　　　　・・・・・・でございます。
◇表記の仕方
１．見出し記号

（１）文章を項目に分けるときは､細分するごとに1字ずつずらし､次の順序による記号を用い、書き出します。

　　1　2　3　4……

　　　　　(1)(2)(3)(4)……

　　　　　　① ② ③ ④……

　　　　　　　a　b　c　d……

　　　　　　　　(a)(b)(c)(d)……

　　　　　　　　　アイウエ……

　　　　　　　　　　(ア)(イ)(ウ)(エ)……

（２）前記の7種で足りないときは､次の記号を用いてから､前記の記号を用いてもよい。

　 　　１２３……の前に第１章、第２章、第３章……あるいは

　　　　　　　　　　　　 Ｉ　　Ⅱ　　Ⅲ　……

　　 　ａｂｃ……の前に　Ａ　　Ｂ　　Ｃ

２． 区切り符号

　　 区切り符号は次のような使い方をします。

。まる　　 　 文の終わりにつける。

（句点）　 　 「　」、『　』、（　）の中でも、文の言い切りには打つ。

新聞･雑誌では省略しているのが普通である。

箇条書きでも､文の言い切りには用いる。

横書きの文では、「｡」ではなく「.」を用いることがある（特に技術文書）

事物の名称の列記には用いない。

「　」、（　）の中の簡単な語句、引用句には用いない。

、てん　　  　主に縦書きに用いるが､横書きにも使う。

（読点）　 　 主語のあとにつける。（文が短いときは打たない）

1つの主語に、2つの述語があるときに打つ。

語句が並立するときに打つ。

2つの文をつなぐときにつける。

接続詞や副詞のあとにつける。

感動、呼び掛け､応答のあとにつける。

限定、条件、理由のあとに打つ。

数字の区切りに打つ。

倒置文の述語の前に打つ。
中間の主語の前に打つ。

読み誤りを防ぐために打つ。

，コンマ  　　横書き用の読点としても使う。
横書き用の数字の位置取りに使う。

・なかてん   　名詞･代名詞を並列するときに打つ。
(中点)　　 外来語･外国語や外国の人名を書くときに打つ。

．ピリオド   　横書き文の終止符,省略符に使う。
少数単位を示すときに使う。

＊　米印　　　　文または表中の説明を要する箇所などに使う。

（  ）かっこ　　語句または文のあとに注記するときに使う。
見出しその他の簡単な語句を揚げるときに使う。

〔  〕そでかっこ（  ）の中でさらに必要のあるときに使う。

「  」かぎかっこ 引用する語句もしくは文に使う。
　　　　　　　　　特に示す必要のある語句に使う。

　　　　　　　　　会話文をくくるときに使う。

『 』ふたえかぎ　「　」の中でさらにかっこを必要とするときに使う。
　　　　　　　　　書名などを示すときに使う。

～　なみがた　　時･所･順序などで｢…から…まで｣を示すときに使う。
－　ハイフン　　住所の省略および語句の間に使う。
―　ダッシュ　　語句の説明の言い換えに使う。

：　コロン      次に続く語句がある場合や､イコールの意味に使うことがある。
時･所を示すとき、時刻を略するときに使う。

　;  セミコロン　 句読点の一種。

　　　　　　　　　コンマとピリオドとの中間の役割を持つ。語句の説明のときに使う。

… リーダー　　 語句や文を省略したいときに使う。
　　　　　　　　　コロンに準じ適宜使う。

？　疑問符　　　一般文書には原則として使わない。

！　感嘆符　　　一般文書には原則として使わない。
◇用字・用語の使い方
１．地名の表記
　（１）地名はさしつかえのない限り、かな書きにしてもよい。

（２）地名をかな書きにするときは、現代かなづかいを基準とする。

　（３）特に,ジ・ヂ・ズ・ヅについては、区別の根拠のつけにくいものは、ジ・ズに統一する。

　（４）さしつかえのない限り、常用漢字表の通用字体をもちいる。

２．人名の表記
　（１）人名もさしつかえのない限り、常用漢字表の通用字体をもちいる。

３．数字の表記
　（１）左横書きの場合は、特別の場合を除き、アラビア数字を使用する。

　　　　縦書きの場合は、漢数字を使用する。

　（２）左横書きの文章の中でも「一般に、一部分、一間（ひとま）、三月（みつき）」のような場合には漢字をもちいる。

　（３）「100億，30万円」のような場合には、億・万を漢字で書くが、千・百は、たとえば｢5千｣｢3百｣としないで、｢5,000」「300」と書く。

　（４）日付は、場合によっては、「平成18.12.13」のように略記してもよい。

　　　　時刻の表示は２４時間制で、「14時30分」（略して14：30）のように書くのが基本ですが、「午後2時30分」と書いてもよい。　　　　

４．その他

　（１）「及び」は、２つの語句を並べる場合に用いる。３つ以上の語句の場合、最後の語句をつなぐのに用いる。ただし、最後の語句の後に、「など」または「その他」が続く場合は、「及び」を用いないで読点を用いる。　　例：日時、場所、会費など
　（２）「並びに」は、並列した語句の小さなつなぎに「及び」を用いて、大きなつなぎに「並びに」を用いる。　例：日時及び場所並びに会議の議題
　（３）「から」は、時および場所の起点を示す場合に用いる。

　（４）「より」は、比較を示す場合に用いる。

　（５）「以上」「以下」は、基準点になる数量を含む。「５０度以上」は５０度を含む。
　（６）「未満」「をこえ」は、基準点になる数量を含まない。「５０度を越える温度」は５０度を含まない。「５０度未満」は５０度を含まない。
　（７）「以前」「以後」は、起算の日時を含む。「３月１日以後」は、３月１日を含む。

　（８）「前」「後」は、起算の日時を含まない。「到着後３日以内」は、到着日は含まない。

　（９）「以内」「内」は、最終または最大限の数量を含む。「３以内」は、３日目を含む。

　（10）「各位」は、敬称の一つで「みなさま」の意。「各位」にさらに「様」「殿」などの敬称をつけると過剰敬語になる。

　（11）「あとで後悔する」「後ろへバックする」「馬から落馬する」「一泊どまり」等は重言となる。
　（12）又は、及び、並びに、若しくはの４語は漢字用いるが、また、かつ、したがって、ただし、
　　　　ゆえになどの接続詞は原則としてかなを用いる。

　（13）選択される語句に段階がある場合、大きいほうの段階での接続詞は「又は」を小さいほうの段階での接続詞は「若しくは」を用いる。例：書記又は会長　　会長若しくは会長代理
◇敬語の種類
（１）尊敬語　 話し手が敬意をはらう相手の、行動などをうやまった言い方。
（２） 謙譲語　 話し手が敬意をはらう相手を高めるため、自分の行動をへりくだっていう言い方。
（３）丁寧語　 話し手が相手に敬意をあらわすため、丁寧な言い方。
文化審議会国語分科会は現在、謙譲語を「謙譲語Ｉ」と「謙譲語ＩＩ」（丁重語）にし、丁寧語を二分し“お料理”、“御祝儀”など聞き手に上品な印象を与えるために使う「美化語」の指針案を検討中。
◇手紙文作成の注意点
「拝啓」で書き出す頭語は文章のいちばん初めの言葉で、最後の言葉の結語の「敬具」と対応させて使います。「拝啓」の「拝」は、丁寧な深いお辞儀の意味で、「啓」は口を開き申すこと。深いお辞儀をして申し上げますという礼の表現で、謹んでもうしあげますと言う意味です。

「前略」は、文字どおり前文を略す事ですから、目上の人への文章には基本的には使わないほうが無難です。「拝啓」には「敬具」、「謹啓」には「敬白」「敬具」、「前略」には「草々」と、頭語と結語に気をつけます。「草々」は簡略、忙しいを意味します。女性は、末文につける「かしこ」が便利です。「かしこ」は、かしこみて、つまり敬い謹んでおそれ多いという意味です。
また、病気や災害などのお見舞いには、時候の挨拶などの前文は省くのが礼儀ですが、頭語と結語を使っても失礼にはなりません。病気見舞いは先方の情報を正確に把握してから書くことが重要です。長期入院のときは「拝啓」を用い、急病のときは「前略」「急啓」を用います。
◇ビジネス文書の書き方
社交的な手紙は別にしても、ビジネス文書のお知らせや報告書などには発信番号、日付は右肩
に書くとか、またタイトルはどこに書くとか、目的に添った形式・様式を守り、礼を逸しないように書きます。一定の書式が決まっている場合は、その書式に従って書きます。

・社外文書
前付け、本文、付記で構成されます。前付けは、日付、受信者の会社名、肩書き、氏名、敬称に続いて発信者の会社名、肩書き、氏名を記入します。次に用件に入り、タイトル→「拝啓」などではじめ→前文→主文→末文→最後は「敬具」「敬白」で締めくくります。個人宛の場合は「様」「殿」とします。組織や多人数の場合は「御中」「各位」とします。続いてタイトルは冒頭に一行でまとめ、要件の一部は「記」と表記して箇条書きにするとわかりやすく簡潔にまとまります。

担当者が必要な場合は、最後に書いておきます。
社外文書標準型の一例
	年　　月　　日

（受信者名）

◇◇大学教授　◇◇◇◇様　　　　　　　　　　　（発信者名）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　ＩＴＣ○○クラブ会長　○○○子

標題（タイトル）

□□□□□□□□□

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　本文

拝啓　向寒の候、ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。平素は、格別の

ご高配を賜り厚く御礼申し上げます。

　　　 さて、このたび・・・・・・・・・・・・・

　　　 つきましては、
敬具

記

　　　　１．

　　　　２．

　　　　

追記

　　　　添付書類　＊＊＊＊　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　以上

（担当者名）

連絡先○○○（電話番号等）



　　

・社内文書

社内での会議の種類や連絡事項などの文章は、できるだけ要件は簡潔に、わかりやすくが基本です。接頭語や時候の挨拶は不要です。ただし、日付、用件を伝えたい相手の名前、発信者は必ず記入します。個人宛の場合は「様」「殿」とします。組織や多人数の場合は「御中」「各位」とします。続いてタイトルは冒頭に一行でまとめ、主文や用件は「記」に続いてまとめます。

社内文書標準型の一例
	年　月　日
（受信者名）

ＩＴＣ○○クラブ会員各位　　　　　　　　　　　　　　　（発信者名）
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　ＩＴＣ○○クラブ会長　○○○子

標題（タイトル）

□□□□□□□□□

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
本文

　　　　下記の通り、新年特別例会の試食会および準備委員会を開催いたします。
　　　会員の皆様は万障お繰り合わせの上、ご出席ください。　　
　　　　なお、当日欠席の委員長は、○月○日までに企画書を会長まで提出してください。　
記

　　　　１．

　　　　２．

　　　　
追記　準備の都合上、試食会に出席できない会員は、書記に○月○日までに連絡
してください。
　　　
　添付書類　＊＊＊＊　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　以上

（担当者名）

連絡先○○○（電話番号等）



◇間違いやすい言葉（正しいのはどっち）
１．大学生の青田買い　　　　　　　　　　２．苦渋をなめる　　

大学生の青田刈り　　　　　　　　　　　　苦渋を味わう
３．口先三寸　　　　　　　　　　　　 　 ４．二の足をふむ
舌先三寸　　　　　　　　　　　　　　　　二の舞をふむ
５．上には上がいる　　　　　　　　　　　６．はなむけの言葉
上には上がある　　　　　　　　　　　　　華むけの言葉
７．目端が利く　　　　　　　　　　　　　８．息急き切る
目鼻が利く　　　　　　　　　　　　　　　息咳きる
９．的を射た意見だ　　　　　　　　　　　10．愛想を振りまく
的を得た意見だ　　　　　　　　　　　　　愛嬌を振りまく
11．汚名挽回　　　　　　　　　　　　　　12．寸暇を惜しまず、努力した

汚名返上　　　　　　　　　　　　　　　　寸暇を惜しんで、努力した
13．白羽の矢をあてる　　　　　　　　　　14．薄皮をはぐように、回復に向かう
白羽の矢をたてる　　　　　　　　　　　　薄紙をはぐように、回復に向かう

　15．白黒をつける　　　　　　　　　　　　16．取りつく島もない

　　 黒白をつける　　　　　　　　　　　　　　取りつく暇もない
◇気になるマニュアル敬語
　ファミリーレストランでの会話 
＊ 受付で
ウエイトレス　「順番にお呼びいたしますので、お名前様いただけますか。」
　　　　客　　　　「山田です。」　　　　　　

＊ テーブル席で　　　　
　　ウエイトレス　「ご注文を伺います。」「メニューのほうお持ちしました。」
　　　客　　　　「ハンバーグかカレーのどちらにしようかしら。どちらがお勧めですか。」

　　ウエイトレス　「私的にはこちらがお勧めです。ハンバーグのほうが、ぜんぜん美味しいです。」

　　　　客　　　　「ではハンバーグとサラダにします。」

　　ウエイトレス　「ご注文は以上でよろしかったでしょうか。」

　　　　　　　　　「メニューを下げてもらっていいですか。」
　　ウエイトレス　「ハンバーグのほうお持ちしました。」「熱いうちにいただいてください。」

「次にサラダが参ります。」
　　　　　　　　　「こちらサラダになります。お好きなドレッシングをかけてあげてください。」

＊ レジスター前で

ウエイトレス　「お代金は2,300円になります。一万円からお預かりします。」
　　　客　　　　「美味しかったわ。店長に宜しく伝えてくださいね。」

ウエイトレス　「店長は、本日お休みです。」

作成：　 坂口正子（大阪クラブ）

参考文献：　『公用文の書き表し方の基準』　文化庁（文化部国語科）

　　　　　　　　　　　　　　　  『文書の書き方入門』　　　　佐藤俊男著（日本文芸社）
『間違い言葉の辞典』日本語表現研究会著（ＰＨＰ文庫）、その他
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