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ライティングマニュアル 

 

こちらのマニュアルでは、記事の書き方をご説明します。 

 

 

★☆★概要★☆★ 

 

書いて頂く記事は、あなた自身でテーマを決めていただきます。 

そしてそのテーマに沿って記事を作成していただき、納品をお願いいたします。 

 

 

 

★☆★ ニュースからの探し方 ★☆★ 

 

決めていただきたいテーマのポイントは、 

「今話題になっているけど、今後も検索される可能性が高いテーマ」 

となります。 

（芸能系以外でお願いします。） 

 

具体的にお見せしますね。 
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ちょうど今ヤフートップページを開くとこのようなニュースがありました。 

 

 

 

東京山手線の新駅「高輪ゲートウェイ駅」が、 

オリンピック需要に乗るために暫定開業したというニュースです。 

 

 

視点や判断基準としてはこの 2 つ。 

 

「定期的に話題になるかどうか？」 

「安定して検索される話題に育つか？」 

 

 

こちらのニュースは 

「今回は暫定開業であり、2024 年に本開業が行われる」 

という事ですので定期的に話題になることは間違いありません。 
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さらにこの駅は JR や政府もかなり気合いを入れていますので、 

駅前にはイベントスペースなども確保していることから、 

2024 年以降も様々なことで取り上げられるでしょう。 

 

 

また「山手線の主要駅の一つ」になるわけですから、 

今後、安定して検索され続けることも確実です。 

 

様々なお店も入るでしょうし、地域もさらに活性化していくので、 

そういった視点から見ても話題性には事欠きません。 

 

ニュースの選び方はこのように考え、選んでください。 
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★☆★ 記事テーマの決め方 ★☆★ 

 

では次は記事テーマを決めていきましょう。 
まずは先ほどのニュースを開きます。 
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ニュース記事の全文を開きます。 

 

 

ニュース全文が出てきたら、内容を読んでみましょう。 

 

※このニュース全文 

▶︎ https://report-present.info/faap/trend/trend1.pdf 

 

  

https://report-present.info/faap/trend/trend1.pdf
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このニュースではシンプルに 

「高輪ゲートウェイ駅が開業しました」 

「開業に合わせて訪れた人のコメント」 

が書かれています。 

 

やり方は色々とあるのですが一番シンプルな方法は 

検索エンジンに教えてもらうという方法です。 

 

ヤフーを開いて「高輪ゲートウェイ」と入力すると、 

 

 

 

このように「高輪ゲートウェイ」に関連したキーワードが 

下にたくさん表示されます。 
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これは、 

「直近に高輪ゲートウェイと検索した人は、 

他にどんなことで検索したか？」 

を教えてくれています。 

 

ではこの中から一つ「高輪ゲートウェイ 明朝体」を選んでみます。 

 

 

 

そしてもう一度「高輪ゲートウェイ 明朝体」とヤフーに入力します。 

 

すると、 

「高輪ゲートウェイ 明朝体 画像」 



ライティングマニュアル 

 8 

「高輪ゲートウェイ 明朝体 デザイナー」 

という３語のものが 2 つが出てきました。 

 

 

 

 

ではここから「高輪ゲートウェイ 明朝体 デザイナー」というテーマが 

実際に使えるかどうか？をチェックしていきます。 

 

調べる方法は非常に簡単で、  

ヤフーで調べるときに「高輪ゲートウェイ 明朝体 デザイナー」の手前に、 

 「allintitle:」と入力するだけです。 

 

「allintitle:高輪ゲートウェイ 明朝体 デザイナー」 

と入力して検索する、ということですね。 
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調べてみると約 4 件と出ましたので、 

ライバルは非常に少なくて使えると判断してください。 
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ちなみに「高輪ゲートウェイ 明朝体 画像」は、 

調べずとも狙うべきではありません。 

 

「allintitle:」を入れずに普通に検索をしてみると、 

このように検索結果の冒頭に画像が出てきます。 

 

 

この「高輪ゲートウェイ 明朝体 画像」で検索をしている人は 

画像が見たいと思っていますので画像が出てきています。 

 

ここでいくら記事を書いても無駄になります。 
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では他のキーワードも調べてみます。 

 

「高輪ゲートウェイ なぜ」から 3 語を調べてみると、 

「高輪ゲートウェイ なぜ必要」「高輪ゲートウェイ なぜ反対」 

の 2 つが出てきました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

※「なぜ必要」「なぜ反対」でそれぞれ 1 語のように感じますが、 

単に単語が 2 つ組み合わせられているだけ。 

 

そのため分離はされていないけれども別に別れている、 

と判断してかまいません。 
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ではそれぞれ「allintitle:」でチェックしてみます。 

 

「高輪ゲートウェイ なぜ必要」では 2 件しかありませんので、 

使えると判断ができます。 
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「高輪ゲートウェイ なぜ反対」も 7 件しかありませんので、 

同様に使って OK です。 

 

 

 

何件以内だったら使っていいのか？は以下を基準として下さい。 

 

 

 

 

 

このようにして記事テーマを決めて下さい。 

●10 件以内：合格。 

●20 件以内：ギリギリ合格。 

●20 件以上：不合格。 
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★☆★ ヤフーの使い方（応用） ★☆★ 

 

ヤフーの使い方の応用方法ですが、 

ひらがなを一つ入れるだけで漢字も予測して表示してくれます。 

 

例えば先ほどの「高輪ゲートウェイ」の場合、 

お店などが気になるので「み」と入れてみました。 

 

 

「店」の他に「明朝体」「都ホテル」など、 

「み」に関連する様々な漢字まで予測して表示されます。 
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駅ですので食事も気になりますよね。 

試しに「しょ」と入れてみました。 

 

 

「商業施設」「書体」「所要時間」「署名」など、 

自分では考えつかなかった記事テーマもどんどん出て来ます。 
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「レストラン」の「れ」を入れてみても、 

「連絡通路」というものがありました。 

 

 

 

このように何か気になった事から発想しても良いですし、 

「あ」から「ん」まで順番に入れてみるのも一つの手です。 

 

とは言っても「ん」に行き着く前にたくさん出てくるでしょうから、 

キリがないほどの情報量になります。 

 

そのため全てを記事にしようとはせず、 

「ご自身がサクサクっと書きやすいテーマを見つける」 

という意識で探してみてください。 
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★☆★ 記事の構成 ★☆★ 

 

記事の書き方ですが、このような順番で書いて下さい。 

（穴埋め式のように書いてもらえれば OK です。） 
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●●● 冒頭（結論を書く） ●●● 

 

記事を読んでくれる人は、自分が知りたいことを知るために、 

一生懸命ネット検索をしています。 

一刻も早く答えが知りたい、と思っています。 

 

ですので心がけることは、「結論から答えてあげる事！」です。 

 

 

冒頭から中盤までの内容で理論的なことを言って、 

結論を後回しにしてしまうと、「早く教えてよ！」と思って 

イライラしてしまいます。 

 

そのため、まず始めに答えを言いましょう。 

 

 

例えば、 

「隅田川の花火大会に行きたいけど混んでるだろうな。」 

「子連れだし、少しでも空いてるところってないかな？」 

「空いてる時間っていつだろう？」 

とネットで調べている、家族思いの旦那さんがいるとします。 

 

「隅田川 花火大会 穴場」 

「隅田川 花火大会 混む時間」 

というような感じで調べますよね？ 

 

 



ライティングマニュアル 

 19 

ですので、まず始めに、 

「空いてる場所（穴場）はココ！」「◯時までに行った方が良い！」 

など、具体的な場所や時間をズバリ言いましょう。 

 

 

多くのネット記事では、この冒頭部分で挨拶のような事を話しています。 

 

「隅田川の花火大会は有名ですよね。」 

「打ち上げ数だけじゃなく、歴史もあります。」 

「カップルで、家族で、行こうと思ってるあなたに、穴場情報をお伝えします

ね！」 

 

ここまで言っておいて、 

「この記事では、そんなあなたの不安にお答えしますね！」 

と先延ばしされたら、普通の人はイラっとしますよね。 

 

答えを先延ばしにしないで結論を言ってしまいましょう。 

 

 

●●● 中見出し①（理由）●●● 

 

冒頭に結論を言いましたので、 

次は理由や原因を話していきます。 

 

 

引き続き「隅田川の花火大会に行こうと思っている人」を例にします。 
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先ほど「空いてる穴場」「行くべき時間」と、結論を伝えましたので、 

その理由を説明していきましょう。 

 

「地元の人しか知らない場所」「〇〇沿線は混みやすいから」 

などといった理由ですね。 

 

そしてここから、あなたの意見や体験、考察（考え）なども入れていって下さい。 

 

「穴場とは言っても、人が多い事は覚悟した方がいいかも。」 

「家族連れだと、お子さんが疲れてしまうかも。」 

 

と言ったような意見や提案で OK です。 

体験談があれば、ぜひ書いていただいてかまいません。 

 

 

●●● 中見出し②（補足、提案） ●●● 

 

次の中見出しでは、中見出し①で伝えた内容への補足です。 

 

 

「浴衣、下駄だと歩きにくいので、スニーカーなどの歩きやすい靴の方が良い。」 

「この穴場は水場が近いので、長袖を着て言ったほうが良いですよ。」 

 

このように、不安を解決してあげるような補足や提案を話してあげて下さい。 

もちろん注意点やデメリットも、どんどん話して下さい。 
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そしてここでも同じように、あなたの意見や体験、考察などを伝えて下さい。 

 

「ちょっと離れていて、少し木が邪魔している」 

「蚊が多いので、私だったら虫除けスプレー全開でふりかけていきます！」 

と言った感じですね。 

 

 

●●● まとめ ●●● 

 

「まとめ」と言うと難しそうに感じるかもしれませんが、 

そんなに難しく考えなくても構いません。 

 

ここまであなたが話してきたことを、 

「あなたはどのように体験したのか？考えたのか？」 

などを簡単に話してもらえれば OK です。 

 

もちろん、全力で話してもらってもかまいません。 

 

 

※中見出し①、中見出し②ですが、指定した内容だと記事が書きづらい場合は、 

書きたい内容をそのまま書いて頂き、その内容に合わせたタイトルを 

記載しておいてください。 

 

またその場合は、納品時にお教えいただけますようお願い致します。 
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★☆★ 記事を書くときの注意点 ★☆★ 

 

① 具体的な人を一人イメージする 

 

記事を書く時は、たくさんの人に向けて書く必要はありません。 

あなたが想像できる人、具体的な一人だけに向けて書いて下さい。 

 

例えば旦那さんやお子さん、お母さん、近所のおばさんや会社の同僚、など。 

 

たった一人の具体的な人を決めて、その人が、 

「どんな事で悩んでいるのか？」 

「この説明でわかってくれるか？」 

を考えて、その人に向かって話しかけるような感じで OK です。 

 

ですので、記事の中で読者さんに呼びかける時は、 

「みなさん」ではなく「あなた」にして下さい。 

 

 

② あなたの考えや体験談はドンドン入れて下さい 

 

記事を書くというと、 

どうしても新聞のようなイメージになってしまいます。 

 

でも、新聞記事を書くわけではないので、 

「感じたこと」「思ったこと」「体験談」 

などは、どんどん入れてみてください。（大歓迎！） 

その方が、記事が書きやすくなると思います。 
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③ タイトルや中見出しと関係がない話を付け加えない 

 

「隅田川の花火大会では、屋台もたくさん出ます。」 

「食べ歩きなどもお勧めですよ。」 

 

など、記事タイトルや中見出しとは関係がないような内容を 

付け加えないようにして下さい。 

 

一見すると先の話として関係があるように思うかもしれませんが、 

読者さんは求めていません。 

 

 

挙げている例でいうと、屋台や食べ歩きは、 

花火大会での食事関係の提案ですよね。 

 

花火大会の穴場の情報を探している人に対して話をしているのに、 

関係がない事を言っても読んでもらえません。 

 

このように、関連した内容の記事を書きたい場合には、 

私宛にご連絡ください。別の記事として、次の依頼で検討いたします。 

 

 

④ 文章力は不要 

 

難しい言い回し、表現は、しなくても大丈夫です。 

出来るだけ、誰でもわかりやすい表現で書くようにしてください。 
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イメージとしては、小学生でも読める文章です。 

普段の会話くらいで OK！会話は、誰でも理解しやすいです。 

 

 

漢字も、小学生レベルで OK です。 

パソコンで記事を書いていると、どうしても難しい漢字を使ってしまいがち。 

 

漢字が多いと、画面をパッと見た時に、 

「難しそう！」と思って、読むことをやめてしまいます。 

 

 

⑤ 一つの文章は長すぎない事 

 

日本語は、話し言葉だと長くなってしまいがち。 

ですが文章の場合は長すぎると読みにくくなってしまいます。 

 

一つ一つの文章は長くなりすぎないようにして下さい。 

一つの例としては、今あなたが読んでいるこのマニュアルです。 

長い文章でも 3 行くらいになっているはずです。 

 

このマニュアルのように 3 行以内、 

長くても 4 行以内にするようにして下さい。 
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★☆★禁止事項★☆★ 

 

下記の内容は、記事には絶対に書かないようにお願いします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

■禁止事項 

・性を思わせるような内容は禁止（水着も禁止） 

・薬物、タバコ、ギャンブル、アルコールは禁止（居酒屋の写真でも NG） 

・暴力的な内容は禁止 

・薬やサプリメントの紹介は禁止 

・病気や健康系のテーマの場合、「治ります！」と書くことは禁止 
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★☆★ 画像に関して ★☆★ 

 

各見出しの下には、画像を入れていきます。 

 

ワードに貼り付ける必要はありませんので、 

ダウンロードしたデータそのままをお送りください。 

 

 

下記のサイトから引用お願いいたします。 

（無料サイト以外からだと、著作権違反なる可能性があります。） 

※ご自身で撮影された画像でも個人が写り込んでいなければ OK です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

●推奨フリー素材サイト 

 

●無料写真素材 写真 AC 

▶︎ http://www.photo-ac.com/ 

 

●無料写真素材 イラスト AC 

▶︎ http://www.ac-illust.com/ 

 

●Pixabay 

▶︎ https://pixabay.com/ja/ 

 

●ぱくたそ 

▶︎ https://www.pakutaso.com/ 

http://www.photo-ac.com/
http://www.ac-illust.com/
https://pixabay.com/ja/
https://www.pakutaso.com/
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★☆★納品方法★☆★ 

 

納品は、基本的には Word にてお願いいたします。 

 

ただ、Word がパソコンに入っていない場合には、 

Word と同じ機能が無料で使える無料ソフトの Open Office でも構いません。 

 

OpenOffice のサイト 

▶︎ http://synclogue-navi.com/openoffice-install 

 

もしこれら以外が希望であればご相談頂ければ極力対応いたします。 

 

 

ファイル名は、「キーワード」をそのまま使うようにお願いいたします。 

 

 

 

 

  

http://synclogue-navi.com/openoffice-install
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★☆★納品前のチェック★☆★ 

 

参考にしているサイトの文章と類似してしまう場合がございますので、 

納品いただく前には下記のツールにて他サイトとの類似チェックを 

お願い致します。 

 

☆CopyContentDetector 

▶︎ https://ccd.supersonico.info/ 

 

 

納品いただいた後に当方でも特別なシステムでチェック致しますが、 

事前に簡易チェックをお願い致します。 

 

  

https://ccd.supersonico.info/
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記事の書き方については、以上となります。 

 

最後にもう一度、記事の構成をまとめておきますね。 

 

（穴埋め式のように書いてもらえれば OK です。） 

 

 

何かわからないことがありましたらいつでもお尋ねくださいね。 

どうぞ宜しくお願い致します。＾＾ 


