


■ ロジカルライティング 

＜研修のポイント＞ 

・ロジカルライティングとは 

・3つのわかりやすさ 



■ ロジカルライティング 

 まず、本編に入る前に、日本語について、 
少し考えてみましょう。 
 
 日本語はひらがなやカタカナ、漢字などの 
「文字」から成り立っています。 
これらを組み合わせて「単語」ができています。 
 
 単語とは、「自動車」や「コスモス」などの 
名詞もあれば「大きい」「赤い」などの形容詞、 
「て・に・を・は」などの助詞などさまざまです。 
 
 この単語を組み合わせて「文節」ができ、 
文節の集まりが1つの句点で区切られる「文」 
になります。 
 
 この文の集合が、一連の意味を持つ「文章」 
となります。 

文章 
writing 

文書 
document 
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○○○○報告書 
 

1.調査の背景 
 
 まず、本講座の本編に入る前に、日本語について、少し考えてみ
ましょう。日本語はひらがなやカタカナ、漢字などの「文字」から
成り立っています。これらを組み合わせて「単語」ができています。 
 
 単語とは、「自動車」や「コスモス」などの名詞もあれば「大き
い」「赤い」などの形容詞、「て・に・を・は」などの助詞などさ
まざまです。 
 この単語を組み合わせて「文節」ができ、文節の集まりが1つの
句点で区切られる「文」になります。 
 この文を組み合わせると一つの意味を持つ「段落」ができ、一連
の意味を持つ段落の集まりが「文章」となります。 

 そして、この文章を組み合わせ
たり、図表や挿絵などで補足した
資料のことを「文書」と呼んでい
ます。 
 本講座では「文章」と「文書」、
よく似た2つの言葉が頻繁に登場し
ます。文章は英語で「writing（ラ
イティング）」、文書は
「document（ドキュメント）」、
とする表現の仕方もあります。 

文 sentence 



自分が伝えたいことを論理的に考えて 

わかりやすく文章を書くスキル 

■ ロジカルライティングとは 

ロジカルライティングとは 
yamada@abc-corp.co.jp 宛先： 

CC ： k.suzuki@iroha-web.co.jp 

 ABC商事 株式会社 
 営業部 第1課 
 課長 山田 太朗様 
 （CC: 弊社 鈴木） 
 
 お世話になっております。 
いろは興業の佐藤と申します。 
 
 先日は○○セミナーにご参加いただき 
まことにありがとうございました。 
 ○○○○○○○○○○○○○… 
 
 今後ともよろしくお願いいたします。 
---------------------------------------- 
いろは興業株式会社 
商品企画部  マネージャー 佐藤 一郎 
住所：東京都港区○○1-2-3 ○○ビル6F 
電話：03-0000-0000… 
 

BCC： 

件名： 6/1：○○セミナーご参加のお礼 

電話・伝言メモ 

さんへ より 

  月  日（ ）  時  分 
 

     様から電話がありました 

□ 折り返し連絡をしてください 
□ もう一度連絡します 
□ 伝言をお願いします 

用件 

タイトル：○○○会議 議事録 

目的  ：チームの定期的な情報共有 

日時  ：20XX/12/01 10:00～10:30 

場所  ：○○会議室 

参加者 ：鈴木/佐藤/山田/近藤/田中 

・議題① 

 内容 ○○○○○○○○○○○○○○○ 
 ○○○○○○○○○○○○○○○○○ 
 ○○○○○○○○○○○○ 

・議題② 

 内容 ○○○○○○○○○○○○○○○ 
 ○○○○○○○○○○○○○○○○○ 
 ○○○○○○○○○○○○ 

・その他 

次回：20XX/12/15 13:00～ 

20XX年12月01日 

○○株式会社 
○○○部御中 

○○に関するご提案 

1. 企画の背景 

△△株式会社 
営業部 ○○○○ 

2. 企画の概要 

3. 企画内容 

4. 見積もり 

5. 参考資料（別途添付） 



「文章」とは「文の集合」である 

■ ロジカルライティングとは 

ロジカルライティングのポイント 

ロジカルライティングに必要な 
3つのわかりやすさ 

1. 文自体がわかりやすいこと 

2. 文と文のつながりがわかりやすいこと 

3. 文章全体の内容がわかりやすいこと 文 

文 

文 

文 

文 

章 


