
 

 

 

【“６つのルールと 18 の書き方”の使い方】 

 

 



【“６つのルールと 18 の書き方”の使い方】 

 

“６つのルールと 18 の書き方”の中での 7 つの書き方（以下の表で赤字になっている書き方）に

対する使い方を，「修正前（Before）の文書と修正後・書き方の例（After）の文書の比較」で説

明しました。修正前と修正後を比較すると 7 つの書き方の使い方がわかります。 

 

ここで説明した 7 つの書き方以外の書き方もこれらと同じように使います。 

 

 

ルール 書き方と内容 

ルール 1 冒頭に書く 

書き方 1 要点を冒頭に書く 

書き方 2 全体像を冒頭に書く 

書き方 3 枠組みを冒頭に書く 

ルール２ ペアで書く 
書き方 4 根拠を書く 

書き方 5 条件を書く 

ルール３ 分けて書く 

書き方 6 かたまりに分けて書く 

書き方 7 箇条書きで書く 

書き方 8 表で書く 

ルール４ 視覚的に書く 

書き方 9 写真や図を入れて書く 

書き方 10 強調して書く 

書き方 11 まとまりを持たせて書く 

ルール５ 合わせて書く 書き方 12 組み合わせて書く 

ルール６ 明確に伝わる文を書く 

書き方 13 具体的な文を書く 

書き方 14 意味が明確な文を書く 

書き方 15 能動態の文を書く 

書き方 16 短い文を書く 

書き方 17 肯定文を書く 

書き方 18 文法を守って文を書く 

 

 

 

【６つのルールと 18 の書き方】 
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【使い方１：修正前（Before）】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【使い方１：修正後・書き方の例（After）・書き方 1（要点を冒頭に書く）】 

 

 

 

 

 

 

 

 

■「マンガでわかる技術文書の書き方」での参考ページ：P82～P91，P142～P144 

 

 

【使い方２：修正前（Before）】 

 

 

 

 

 

  

１．キャッシュレス化のメリット 

キャッシュレス決済にすれば，閉店後に行う集計時の現金の確認や売上金の銀行への入

金などが省ける。また，現金を夜間金庫に預けることもなくなる。すなわち，現金管理業務

の効率化が図れる。キャッシュレス決済にすれば，現金とお釣りの受け渡しがないため素

早く決済ができ，かつ，キャッシュレス決済をする人が増えればレジでの持ち時間が短く

なる。すなわち，キャッシュレス決済のメリットとは，「現金管理業務の効率化」と「スピ

ーディーな決済の実現」である。 

歩行者と車による事故の防止対策には次のようなことがある。歩行者の側方通過時には徐

行をすること，交通量を抑制すること（歩行者専用道路の設置など），速度を抑制すること（ハ

ンプや狭さくの設置など），歩行者優先のルールを守ること，歩行空間などを確保すること

（歩道の整備など），生活道路では脇道からの人の飛び出しに注意することなどがある。 

１．キャッシュレス化のメリット 

キャッシュレス決済のメリットとは，現金管理業務の効率化とスピーディーな決済の実

現である。キャッシュレス決済にすれば，閉店後に行う集計時の現金の確認や売上金の銀

行への入金などが省ける。また，現金を夜間金庫に預けることもなくなる。すなわち，現金

管理業務の効率化が図れる。キャッシュレス決済にすれば，現金とお釣りの受け渡しがな

いため素早く決済ができ，かつ，キャッシュレス決済をする人が増えればレジでの持ち時

間が短くなる。 
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【使い方２：修正後・書き方の例（After）・書き方 7（箇条書きで書く）】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■参考ページ：P126～P129，P120～P125，P142～P144 

 

 

【使い方３：修正前（Before）】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

歩行者と車による事故の防止対策には次のようなことがある。 

■行政側での対策 

①交通量を抑制すること（歩行者専用道路の設置など） 

②速度を抑制すること（ハンプや狭さくの設置など） 

③歩行空間などを確保すること（歩道の整備など） 

■ドライバー側での対策 

①歩行者の側方通過時には徐行をすること 

②歩行者優先のルールを守ること 

③生活道路では脇道からの人の飛び出しに注意すること 

１．エネルギー 

①バナナ：86kcal 

②みかん：46kcal 

③りんご：61kcal 

④イチゴ：34kcal 

２．ビタミン C 

①バナナ：16mg 

②みかん：32mg 

③りんご：6mg 

④イチゴ：62mg 

３．食物繊維総量 

①バナナ：1.1g 

②みかん：1.0g 

③りんご：1.9g 

④イチゴ：1.4g 

栄養成分の比較 

注：可食部 100g あたりの含有量 
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【使い方３：修正後・書き方の例（After）・書き方 8（表で書く）】 

 

 バナナ みかん りんご イチゴ 

エネルギー（kcal） 86 46 61 34 

ビタミン C（mg） 16 32 6 62 

食物繊維総量（g） 1.1 1.0 1.9 1.4 

 

■参考ページ：P130～P135，P142～P144 

 

 

【使い方４：修正前（Before）】 

 

 

 

 

 

 

 

 

【使い方４：修正後・書き方の例（After）・書き方 9（写真や図を入れて書く）】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■参考ページ：P137～P141  

注：可食部 100g あたりの含有量 

表 栄養成分の比較 

道幅が狭いので，自動車の運転手は

歩行者や自転車に注意する。 
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【使い方５：ルール６・明確に伝わる文を書く】 

◆書き方 13：具体的な文を書く 

修正前（Before）：ジョギングを 1 年間続けたので体重が大幅に減った。 

修正後・書き方の例（After）：ジョギングを 1 年間続けたので体重が約 10kg 減った。 

■参考ページ：P167～P174 

 

◆書き方 14：意味が明確な文を書く 

修正前（Before）：昨日，1万円札が大量に入ったカバンを見つけた。 

修正後・書き方の例（After）：昨日，1万円札が大量に入ったカバンを帰宅途中の路上で

見つけた。 

■参考ページ：P174～P178 

 

◆書き方 16：短い文を書く（一文一義で書く） 

修正前（Before）：明日の朝 10 時から，来年度に向けての営業会議を予定しているが，今

年度は，会社の売り上げが約 30％減少したので，この営業会議ではそ

の原因を分析するとともに，分析結果に基づき来年度の営業戦略を考

える。 

修正後・書き方の例（After）：明日の朝 10 時から，来年度に向けての営業会議を予定して

いる。今年度は，会社の売り上げが約 30％減少したので，

この営業会議ではその原因を分析する。また，分析結果に

基づき来年度の営業戦略を考える。 

■参考ページ：P183～P191 

 

 

【参考】 

『６つのルールと 18 の書き方』」の実践での使い方は，「マンガでわかる技術文書の書き方」の

中の「実践編」で詳しく解説しています。 

 

 

以 上 
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