
『文賢』
わかりやすい文章を書くための

チェックリスト

本チェックリストは、文章作成アドバイスツール『文賢（ブンケン）』の機能のひ
とつである「アドバイス機能」として搭載されている内容です。

ぜひ、あらゆる文章作成や社内教育などの一環としてお役立ていただけますと幸い
です。

※本スライドの内容の一部、または全部を無断アップロード、無断配布・無断掲載
することは固く禁じております

https://rider-store.jp/bun-ken
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わかりやすい文章を書くためのチェックリスト（1/3）

チェックリスト 補足説明

□ 表記揺れはありませんか？
表記揺れとは、同じ意味を表す言葉なのに表記がバラバラになっていることです。
表記が揺れていると、整っていない文章に見えてしまいます。
また、表記を分けていることに「特別な意味があるのではないか」と深読みしてしまう人もいるか
もしれません。
表記は統一することを心がけましょう。

【表記揺れの例】
パソコン／PC
サーバー／サーバ
猫／ねこ／ネコ
様々／さまざま
一人ひとり／一人一人／ひとりひとり／1人1人

□ もっと字数を減らせる文章はありませんか？
同じ意味を示すのであれば、文章を短くしたほうが読みやすくなります。
冗長な表現を省き、短い言葉で同じ意味を表現できないかを検討しましょう。
（ただし、読み手がすぐに理解できない難解な言葉は避けましょう）

【before】
ライティングを続けるうえで重要なポイントは、書いた文章を推敲する習慣をつけるということで
す。
↓
【after】
ライティングを続けるうえで重要なのは、推敲の習慣化です。

□ 箇条書きで整理できる箇所はありません

か？

箇条書きで整理できる箇所がないか、見直してみましょう。
複数の要点や項目を含む文章は、箇条書きを用いて整理するとわかりやすくなります。

箇条書きを用いる場合は、内容の要約も検討しましょう。
もし要点や項目の数が絞られている場合は、先頭に数字を用いましょう。

【before】
箇条書きを用いる場合は次のステップを意識しましょう。まず、文章の中にどんな要点や項目が
含まれているかを分解し、それぞれの項目のレベル感を合わせてグルーピングして並べます
（ちなみにグルーピングをおこなう場合はカテゴリ分けをイメージし、その情報が「直列」につな
がっているのか、「並列」につながっているのかを考えます。並列なら同じレベル感、直列であれ
ば、上のレベルもしくは下のレベルの情報となります）。次に、項目の中で重要度や優先度の高
いものから順に並べます。最後に、並べた項目の中で要約できる内容は要約し、共通して含ま
れる言葉は必要に応じて省略します。「ですます」を「である調」にしたり、体言止めを意識するこ
とも大事でしょう。さらには各文末の句点（。）は通常必要ありません。これらを守れば、伝えた
いことがもっと伝わる箇条書きとなります。
↓
【after】
もっと伝わる箇条書き 5つのステップ

1．分解（文章の中にどんな要点や項目が含まれているかを分解）
2．グルーピング（項目のレベル感ごとにまとめる）
3．並び替え（重要度や優先度の高いものから順に並べる）
4．要約と省略（要約や省略を用いてシンプル化）
5．語尾の調整（「ですます」は「である調」や体言止めに）

情報のグルーピング 2つのポイント

1．情報のカテゴリ分けをイメージする
2．情報のつながりが「直列」なのか「並列」なのかを考える
（並列なら同じレベル、直列なら上か下のレベルの情報として扱う）

□ 「結論→理由→例示→結論（PREP法）」の順

を意識していますか？

相手にわかりやすく要点を伝えるために、結論から先に書くようにしましょう。
とくにビジネスシーンでは、結論を最初に伝えることで、相手の時間を奪わない配慮にもなりま
す。

PREP法とは、「Point（結論）」「Reason（理由）」「Example（実例・具体例）」「Point（結論の繰り返
し）」の順で文章を書く方法です。
PREP法を意識することで、要点が伝わりやすくなり、論理的に物事を伝えられます。

【例文】
（結論）文章力こそがビジネスにおいて重要です。
（理由）なぜなら、すべてのビジネスは言葉を介して取り引きされるためです。
（実例） たとえば、どんな商品にも、商品の説明文が存在していますし、利用規約や保証書など
も文章です。
Webからの問い合わせにはメールなどでやりとりをする必要がありますし、SNSを運用する場合、
投稿についたコメントへは文章で返信することになります。
（結論）よって、文章力はビジネスのあらゆる場面において重要なのです。
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わかりやすい文章を書くためのチェックリスト（2/3）

チェックリスト 補足説明

□ 「つまり（要するに）」を用いて要約できる箇所

はありませんか？

「要約」につながる接続詞を増やせないか検討しましょう。
要約となる文章を入れることで、読み手の理解が深まります。

●要約につながる接続詞の例
つまり／要するに／すなわち／結局／結論としては（結論をいえば）／まとめるなら（まとめれ
ば）／一言でいえば

【before】
ビジネスにおける文章作成は、読み手の負荷をどれだけ下げられるかが重要だ。
どんな言葉を選べば伝えたいことがより伝わるのか、読み手の記憶に残りやすいフレーズは何
か、そういったことを考え、何度も推敲し続けること。
それこそが一流のライターを目指すうえでの志である。
↓
【after】
ビジネスにおける文章作成は、読み手の負荷をどれだけ下げられるかが重要だ。
どんな言葉を選べば伝えたいことがより伝わるのか、読み手の記憶に残りやすいフレーズは何
か、そういったことを考え、何度も推敲し続けること。
それこそが一流のライターを目指すうえでの志である。
つまり、一流のライターとは、読み手を一番に考えるサービスパーソンであるべきなのだ。

□ 「たとえば」を用いて具体例を追加できる箇所

はありませんか？

「具体例」につながる接続詞を増やせないか検討しましょう。
具体例を示すことで、読み手の理解が深まり、イメージしやすくなります。

●例示につながる接続詞の例
たとえば／一例として／具体例として／例を挙げれば

【before】
文章力を高めれば、コミュニケーション力が上がります。
↓
【after】
文章力を高めれば、コミュニケーション力が上がります。
たとえば、人への気配り力や自分の考えを言語化する力、人の考えを読み解く力が身に付きま
す。

□ 形容詞や副詞を「動詞的表現」に置き換えた

ほうがよい箇所はありませんか？

文賢の「文章表現」にてハイライトされた形容詞や副詞を、「動詞的な表現」に置き換えられない
か検討しましょう。

形容詞や副詞は汎用性が高く使いやすい表現なので多用しがちですが、文章の印象が大雑把
になってしまうことがあります。
よって、形容詞や副詞を使うのではなく、動詞を用いて表現できないか検討しましょう。

【before】
仕上がってきたデザインがとてもよい感じで、すごく感動した。
↓
【after】
仕上がってきたデザインを見た瞬間、ガッツポーズをした。
仕上がってきたデザインを見た瞬間、まばたきができなかった。
仕上がってきたデザインを見た瞬間、不安がすべて吹き飛んだ。

□ 数字で表現できる箇所はありませんか？
数字を用いることで、情報がより具体的に読み手に伝わりやすくなります。
もし数字で表現できる情報があれば、数字の使用を検討しましょう。

【before】
そのWebサイトのトラフィックは昨年よりも大幅に増えている。
それに伴い、売上も好調だ。

【after】
そのWebサイトのトラフィックは昨年よりも172％に増えている。
それに伴い、売上も225％増と好調だ。

そのWebサイトのトラフィックは昨年よりも1.7倍に増えている。
それに伴い、売上も2.2倍と好調だ。
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わかりやすい文章を書くためのチェックリスト（3/3）

チェックリスト 補足説明

□ 修飾語の位置は適切ですか？
修飾語とは、「いつ」「どこで」「誰が」「何を」など、他の文節をくわしく説明する文節のこと。
「どうする」「どんなだ」を表す述語がある「修飾節」と、述語がない「修飾句」に分けられます。

●「修飾節」と「修飾句」の例
父への誕生日プレゼントを探すため、百貨店に行った。
修飾節：父への誕生日プレゼントを探すため
修飾句：百貨店に

修飾語の位置に気を配ることで、誤解を与えない文章が書けます。
以下の3つのルールを意識しましょう。

1．When（いつ）、Where（どこで）、Who（誰が）、What（何を）の順を意識する
2．文字数の多い「修飾語」を前にもってくる
3．「修飾節」を前に、「修飾句」を後に書く

●When、Where、Who、Whatの順番を変えた例
【before】
山田氏はプロジェクト開始から1年後、新事業の売上を270％改善した功績を認められ、プロジェ
クトリーダーに任命された。
→「プロジェクト開始から1年後」は「When（いつ）」に該当する情報ですので、語順を入れ替えま
す。

【after】
プロジェクト開始から1年後、山田氏は新事業の売上を270％改善した功績を認められ、プロジェ
クトリーダーに任命された。

●文字数の多い「修飾語」を前にもってきた例
【before】
人気の最新機能を搭載した家電
→「人気の」という修飾語が「機能」と「家電」のどちらにかかっているのかわからないため、語順
を入れ替えます。

【after】
最新機能を搭載した人気の家電

●「修飾節」を前に、「修飾句」を後に書いた例
【before】
編集経験者を、営業支援に特化したオウンドメディアを立ち上げるために採用する。
→修飾節が「営業支援に特化したオウンドメディアを立ち上げるために」、修飾句が「編集経験
者を」となるため、語順を入れ替えます。

【after】
営業支援に特化したオウンドメディアを立ち上げるために、編集経験者を採用する。

□ 「音声読み上げ」や「印刷」を用いて確認しま

したか？

音声で読み上げることで、目視では気付かなかった誤字や読みにくさに気付くことがあります。

また、文章を紙に印刷すれば、パソコン上では気付かなかった違和感を発見できます。
紙に印刷するだけでなく、PDF出力し、KindleやKoboなどの電子インク端末で確認するのもオス
スメです。
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文賢公式サイト
https://rider-store.jp/bun-ken/

文賢に関するお問い合わせ
https://rider-store.jp/bun-ken/contact/

運営会社

ウェブライダー 公式サイト
https://web-rider.jp/

https://rider-store.jp/bun-ken/
https://rider-store.jp/bun-ken/contact/
https://web-rider.jp/
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