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２

紙面作りを楽しみましょう

広報紙や機関紙づくりについて「楽しそう！」「大変そう
だな」など、皆さんそれぞれ違った印象をお持ちではないで
しょうか。取材で話を聞き写真を撮る、文章を書く、紙面の
レイアウト（配置）をするといった作業に不慣れで「自分に
作れるだろうか？」と心配されている点もあるかと思います。
広報紙や機関紙というものは不思議で、編集者の気持ちが

そのまま表れるもの。せっかくの機会ですので開き直って、
思いっきり紙面作りを楽しみましょう。きっと笑顔いっぱい
の楽しい紙面になるはずです。
この資料は、Ｑ＆Ａ形式で広報紙作りの基本について学べ

るように編集しました。機関紙づくりの参考にしてください。
それでは早速はじめましょう！



３

機関紙はどのような手順で作られるのでしょうか。ここでは枚方市
広報プロモーション課が毎月１回発行している広報ひらかたのケース
を取り上げ、説明します。
例えば広報ひらかた６月号の場合…

企画（４月下旬）
編集会議を行います。企画担当者がまとめた企画案をチームで情報共
有し、それを元に紙面の内容を決めていきます。

取材（５月初旬）
企画が決まると取材です。カメラとメモ帳を片手に、一人で写真撮影
と取材に出掛けます。事前に掲載する原稿レイアウトや写真のイメー
ジを固めておくと、あとの作業がとってもスムーズに！

編集（５月中旬）
次は編集です。どこにどの記事を載せるか、どれだけの量を載せるか
を考え、写真の配置も決めます。これに合わせ原稿を作成します。

印刷（５月中旬）
編集した紙面はいったん印刷所に渡し、出来上がってきたゲラ刷り
（試し刷り）を見て校正をします。そしていよいよ印刷。下旬にはそ
れぞれのご家庭に配ります。

あくまで広報ひらかたのスケジュールですが大きな流れは同じと思い
ます。担当している媒体それぞれの発行時期に合わせ、スケジュール
をしっかり立てておくことが大切です。

作業手順はしっかりと

メモ
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機関紙作りのこつは「大胆な発想でおもしろく」です。
ここからはＱ＆Ａ方式で実際の編集について学んでいきましょう。

問１．企画の元となる情報の探し方です。あなたはどちらを
選びますか。

Ａ 常に情報がないかを気に掛け、あればすかさずメモをとる
Ｂ 企画会議で初めてみんなと一緒に考える

問２．情報が集まると企画会議です。さて、次のどちらの企
画会議が楽しい紙面を作る上で効果があるでしょうか。

Ａ 会議室で委員長の司会のもと厳粛に行う
Ｂ メンバーの家でお菓子を食べながらわいわいやる

問３．次のどちらの企画が読まれるでしょうか。
Ａ １学期なので校長先生と会長のあいさつを中心に
Ｂ 地域の子どもの安全確保が問題になっているので、学校関係者も

交えた紙面討論会を実施

問４．文化祭でＰＴＡが行ったバザーの収益金10万円を寄付
しました。あなたならどちらに記事を入れますか。

Ａ 今回、文化祭の記事が２面にあるので、それに付け加えて
Ｂ 単独で最終面の片隅に

企画は大胆な発想で

メモ
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問１．次のどちらが生き生きとした紙面を作れるでしょう。
Ａ 校長先生やＰＴＡ会長、友人などに全て原稿を依頼する
Ｂ 関心のあることを自ら取材して記事にする

問２．誰かに原稿を頼むには
誰かに原稿を頼まなくてはならないとき、依頼する人へ伝えるべきこ
とを挙げてください。

問３．取材に行くとき事前の連絡は入れますか。
Ａ 相手も喜ぶことなので、突然行っても大丈夫
Ｂ イベントの主催者など取材相手に、打ち合わせも兼ねて連絡を入

れる

問４．どちらのほうが良い取材ができるでしょうか。
Ａ 資料を事前に集め、質問を考える
Ｂ 取材はぶっつけ本番が肝心。その場で質問を考える

問５．イベントの取材に行きました。パンフレット類はもら
いますか。
Ａ 荷物になるから、もらわない
Ｂ 記事を書く参考になるかもしれないので、もらっておく

問６．運動会の取材です。次のどちらが良い取材ができるで
しょうか。

Ａ １年生～６年生みんなを均等に取材する
Ｂ ２年生の種目がユニークだったので、そこを中心に取材する

取材の鉄則



６

問１．写真を撮るとき配慮することはありますか。
Ａ みんな写真に写るのは大好き。声を掛けずバシャバシャ撮る
Ｂ 取材の意図や掲載号を伝え、許可を得てから

問２．写す枚数はどのくらい？
Ａ いろんなアングルから多めに
Ｂ 使うのは１枚か２枚だから少なめに

問３．迫力のある写真を撮るには
次の２つの写真を見てください。どちらが迫力がありますか？

使える写真の撮り方

メモ

ＢＡ
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原稿を書こう

原稿作成は難しいと思われがち。でも安心してください。短く文章
を切り、長い記事にしない限り、そこそこの文章は書けるものです。
まずは取材をしっかりと行い、挑戦してください。

記事を書くときに、これだけは欠かせないという

「５Ｗ１Ｈ」があります。ご存知ですか？

Ｗ Ｗ Ｗ

Ｗ Ｗ Ｈ

問１．文章の作成です。あなたはどちらの書き方をしますか。
Ａ 文章は編集委員の腕の見せ所。文語調や格言を使って格調高く
Ｂ 中学生にもわかるように、やさしい言葉遣いで

問２．どちらの文章が一般的に読みやすいでしょうか。
Ａ 「です・ます調」と「である調」の混在
Ｂ 「です・ます調」か「である調」のどちらかで統一

メモ



８

メモ

問３．記事を作成するとき、あなたはどちらの字詰めで原稿
を書きますか？

Ａ 20字詰めの原稿用紙だから20字詰め
Ｂ 紙面のスペース・字詰めに合わせて

問４．記事をうまく書くには

・ から述べる。

・ を入れて臨場感のある記事に。

・ を避ける。

問５．アンケートの記事を書くときは
アンケート記事を書くことになりました。そのポイントは？
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と引き込む見出しを読者を

問１．見出しの役割は何でしょうか。

問２．この記事に見出しを付ける
場合、読者をより引き込め
るのはどちらでしょうか。

Ａ 台湾でファンと交流

Ｂ 台湾でファン増えたワン

問３．校長先生と会長の挨拶の記事の見出しです。
どちらの方が良いでしょうか。

Ａ 校長・会長のごあいさつ
Ｂ 学校とＰＴＡが協力して子どもの安全確保を

広報ひらかた平成31年２月号
まちの話題

▼

？

２月28日、意賀美神社（枚方上之町１）には見頃を迎
えた梅を一目見ようと多くの市民が訪れました。110
本植えられている梅の中には「源平咲き」と呼ばれる
１本の木から紅白の花をつける珍しいものも。菜種梅
雨の晴れ間となったこの日は、近くにあるひまわり保
育園の園児たちが訪れ、「きれい！」と興奮しながら
元気よく走っていました。付き添っていた同園の保育
士は「３回目の散歩でやっと梅が咲いているのを見ら
れました」とうれしそうでした。

実際に記事の見出しを考えてみましょう！
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レイアウトを上達させる手っ取り早い方法は、気に入った雑誌や新
聞の紙面を真似ることです。ここでは、基本的なレイアウトの法則を
紹介します。

問１．２つのレイアウトを見てください。どちらが良いレイ
アウトでしょうか。

レイアウトの法則

Ａ

Ｂ
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問２．どちらが砕けたレイアウトでしょうか？

Ａ

Ｂ
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問３．どちらがよりインパクトを重視したレイアウトでしょ
うか？

Ａ

Ｂ
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問４．写真を上手く使うには①
写真の両脇に記事があると仮定して、中央の写真はＡとＢのどちらの
記事についての写真でしょうか？
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問５．写真を上手く使うには②
どちらがバランスの良いレイアウトに見えますか？

Ａ

Ｂ
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問６．写真を上手く使うには③
２つの組み写真を見てください。どちらの写真の組み合わせがメリハ
リがありますか？

Ａ

Ｂ
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問７．広報ひらかた令和６年３月号の見開きの紙面です。
どこにいちばん先に目がいきますか？

問８．記事の字体の選択です。あなたならどうしますか。
Ａ 見出しなどの目立たせたい部分だけ字体を変え、あとは全て同じ

字体で統一。
Ｂ 楽しい雰囲気を出し、変化を持たせるため、記事ごとに字体を変

える。
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校正はしっかりと

問１．校正ミスが少ないのはどちらでしょうか。
Ａ 完璧な紙面にするために校正段階で大幅な変更を加える
Ｂ 原稿出稿の段階で完全な原稿を作り、校正では原稿通りに紙面が

できているかどうかチェックする

問２．校正ミスが少ないのはどちらでしょうか。
Ａ 原稿を書いていない人を含め、できるだけ多くの人に見てもらう
Ｂ 原稿は書いた人が一番良く知っている。人により感じ方がさまざ

まで、内容を良く知らない第三者が見ることで記事が大きく変わ
らないためにも、校正は記事を書いた本人だけがする

問３．校正で、重点的にチェックしなくてはならない項目は
何でしょうか。できるだけ挙げてください。
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まとめ

作業手順は
・発行までのスケジュールを逆算して考えましょう。

企画は思い切りが大切
・常にアンテナを張っておくこと！「これだ」と思ったらすぐメモし
ましょう。

・会議は楽しく自由な発想で！おやつや飲み物は必須です。
・取り上げるのはタイムリーなものがベター。読み手目線に立ちま
しょう。

取材はできる限り自分たちで
・編集者が子どもたちや地域に住む人たちの立場で自ら取材し、記事
を書いたものが一番魅力的。どうしても誰かに依頼する場合は、期
間に余裕を持ち、内容、分量、締め切りを明確にしておきましょう。

・質問は事前に用意し、要点を整理しておきましょう。記事を書く参
考になるかもしれないので、パンフレットなどは必ずもらうこと。

・一番の盛り上がりを詳しく取材することでメリハリのある記事に！

写真を撮るときは
・とにかくいろんなアングルからたくさん撮影！
・ベストショットの秘訣はとにかく近付く！人物の表情が分かると記
事の印象が全然違います。

・子どもを撮影するときは保護者への確認を忘れずに。
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原稿の作り方
・紙面と同じ字詰めで作成。
・５Ｗ１Ｈが記事の骨格。絶対に欠かさないこと。
・文章は一番大事なことから書き、中学生でも理解できるように。
・文末は「です・ます」or「である」で統一。
・具体的な数字・描写で臨場感のある記事に。
・アンケート記事は調査対象や人数、回収率を入れて信ぴょう性アッ
プ！

記事を読んでもらえるかは見出し次第
・大切なのは「読者を引き込む」ことと「内容が分かる」こと。
・分かりやすく、具体的に、短くまとめましょう。
・記事の内容から抽出するのがポイント！

レイアウトには法則あり！
・大きいものは上、小さいものは下。
・砕けた印象にするのか、落ち着いた印象にするのか、記事の性質に
合わせて使い分けましょう。

・見出しや写真を大きく使うとインパクト大！特に人の笑顔は紙面を
温かくします。

・記事は人物の目線の先に、人物の写真は向き合うように配置。

校正は
・固有名詞は必ず確認！辞書を引く癖もつけましょう。
・できるだけ多くの人の目でチェック！

学んだことを踏まえて、雑誌や新聞を見てみると…いろん
なところでテキストに出てくるコツが生かされていることに
気付くはずです。
ポイントを押さえながら楽しく作っていきましょう。

令和６年９月改訂 枚方市広報プロモーション課


