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はじめに

　文章を書くときの迷いは突然訪れます。ディスプレイに映し出される
文字を見て、次のような得体の知れない不安に襲われ、はたと手が止ま
った経験は誰にでもあるはずです。

●この言葉で読み手に果たして伝わるのだろうか。
●ここは平仮名のほうがわかりやすいのではないか。
●読点の打つ場所はここで間違いないだろうか。
●この接続詞で論理関係が適切に示せているのか。
●この表現でジョークだとわかってもらえるだろうか。

　本書はそうした書き手の迷いや不安を解消するための文章表現チェッ
ク事典です。
　私たちが文章を書くときに手元に置いておきたい本があります。公務
員であれば、『公用文作成の要領』、公用文についての書き方の基本が記
された通達文書です。1952年に作られた70年ほど前の文書ですが、今で
も使われています。また、2021年には、文化庁文化審議会国語部会が作
成した『新しい「公用文作成の要領」に向けて（報告）』が出ましたので、
こちらも参考にできるでしょう。
　マスコミ関係者であれば、大手新聞社各社が出している『用語の手引
き』や共同通信社が出している『記者ハンドブック 新聞用字用語集』、
NHK放送文化研究所が出している『NHK漢字表記辞典』『NHKこと
ばのハンドブック』などが役に立ちます。
　これらはいずれも優れたものですが、特定の分野に対応するプロ仕様
のもので、汎用性が限られます。また、一口に日本語で文章を書くとい
っても、文字・言葉選びから文章全体の構成までその幅は広く、多岐に
わたる内容を一通りカバーすることが求められます。
　そこで、私たちは多様な分野の日本語研究者18名が一つのチームを結
成した強みを生かして、どんな立場の人にでも広く使っていただける文
章表現の本を作りました。本書の特徴は次の通りです。
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【本書の特徴】
①セルフチェック：執筆時の確認、執筆後の推敲など、自分で表現の修

正ができる。
②改善例を明示：実際に悩みがちな例をbefore⇒afterで明快に示す。
③多ジャンル対応：多様な書き手のニーズに応えるため、多様なジャン

ルに対応する。
④主要項目を網羅：文字・語彙から構成・修辞まで文章執筆に必要な内

容を網羅する。
⑤高い専門性：各分野の日本語研究の専門家による専門知識が反映され

ている。

　本書は、日本語研究者一人ひとりの専門を生かした個性的な記述が持
ち味です。冒頭から読む方は、国立国語研究所の岩崎拓也さんの読点の
まじめな記述と向きあうことになります。末尾から読む方は、学者芸人
サンキュータツオとしても知られる安部達雄さんのユーモアあふれる記
述に惹

ひ

きこまれるでしょう。でも、どこから読んでも、けっして堅苦し
くはなく、必要なことはきちんと書かれている。そんな本を目指しまし
た。
　本書は最初から通読してもよいですし、辞書のようなつまみ食いもＯ
Ｋ。冒頭の「この本の使い方」を読み、目次を見て、どこに何が書いて
あるか、全体の見取り図を把握してください。巻末の索引も便利です。
第１章「表記」は文字遣い、第２章「語彙」は言葉選び、第３章「文体」
は言葉の手触り、第４章「文法」は文の組み立て、第５章「文章」は全
体構成、第６章「修辞」はレトリック。局所的な課題から大局的な課題
に向かって、日本語学的な見地から、本書は網を大きく広げています。
　文章を始めから終わりまで書くのは旅のようなもの。それも、かなり
しんどい長旅です。本書が、みなさまのそんな長旅のお供に必携の一冊
となり、ボロボロになるまで使いこんでくださることを、執筆者一同、
心から願っています。
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チェックポイントを
意識する前の用例

この項目で扱うテー
マについて、どんな
こ と を 考 え て い く
か、示しています。

この項目がどのジャ
ンルの文章向きか、
示しています。

この本の使い方

この項目で扱うテーマがどのような目的を重視している
か、示しています。

 目的ラベル
①わかりやすさ重視、②見やすさ重視、③つかみ重視、④正確さ重視、
⑤共感重視、⑥論理重視、⑦丁寧さ重視、⑧親しみやすさ重視

 ジャンルラベル
①論文・レポート向き
②ビジネス文書向き
③ビジネスメール向き
④ブログ・エッセー向き
⑤ SNS・チャット向き

セルフ・チェックの
ためのチェックポイ
ント。
ここで示した疑問・

でこたえます。
問いかけに「まとめ」
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「チェックポイント」に対応する
「解」を示しています。文章を書く
際に注意すべき点がまとめられてい
ます。

チェックポイントを
反映した後の用例





第 1
表記
1  記号の使い方
2  文字の選び方

章
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チェックポイント

1． 読みやすい読点の打ち方
　文章を書くとき、どこに読点を打つべきか悩んだことはありませ
んか。基準が曖

あい
昧
まい

で、なんとなく感覚でという人が多いのではない
でしょうか。ここでは、読点を適切な箇所に打つための基本的な考
え方を紹介します。そのうえで、読点を多く打ちすぎた場合の対処
法を考えます。

必要なところに読点が打てていますか？
漢字・平仮名といった文字の種類を考えて読点が打てていま
すか？
句点と読点、句点と「？」「！」の使い分けは適切ですか？

　読点「、」は文の切れ目に打つ記号です。横書きの公用文はコン
マ「，」を使うのが戦後ずっと続いてきたルールだったのですが、
最近の文化庁の答申では、実態に合わせて読点「、」で統一するこ
とを認める動きが見られます。ここでは読点「、」に代表させ、読
点と句点の機能をまとめていきます。
　読点の機能は、一言でいうと区切ることです。そのため、文の中
で区切ったほうがよいところに読点を打ちます。区切ったほうがよ
いところとは、「文章構成に関わる切れ目」、「文の中の節の切れ目」、

「文の中の係り受けに関わる切れ目」、「語句の切れ目」、「文字の切
れ目」の五つです。
　「文章構成に関わる切れ目」の読点は、接続詞や副詞などの直後
の読点のことです。文頭の接続詞や副詞の後には読点を打つものだ
と考えてください。ただし、接続詞によっては、直後の読点の有無

1

2

3

わ
か
り
や
す
さ
重
視
／
見
や
す
さ
重
視
論
文
・
レ
ポ
ー
ト
向
き
／
ビ
ジ
ネ
ス
文
書
向
き
／
ビ
ジ
ネ
ス
メ
ー
ル
向
き

1.1.　記号の使い方
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によって意味が変わってしまうので注意が必要です。以下の例で接
続詞に読点がある場合は、文章全体のまとめとして機能しています。
しかし、二つ目の例のように読点がない場合は、まとめではなく、
直前に書かれていると思われる曖昧な返事の内容を示しています。
文章構成を考えて読点を打つことが大切です。

・このように、曖昧な返事をされた結果がこの惨状の原因であ
る。

・このように曖昧な返事をされた結果がこの惨状の原因である。

　「文の中の節の切れ目」の読点は、以下のような節の直後に打た
れる読点のことです。
　「〜のとき」「〜のあと」「〜するから」「〜だが」「〜だけど」「〜
だったら」
　文の長さとも関係があり、文の長さが長いほど、読点を打って文
の構造を明確に示す必要性が増します。

・学生のとき、生徒会に入っていた。
・学生のとき生徒会に入っていた。
・文系大学院生だけど、何か質問ある？
・文系大学院生だけど何か質問ある？

　読点を打つかどうかの判断の揺れは、短い文の場合によく見られ
ます。大量の文章を用いて統計的に調べてみたところ、「〜だが」「〜
だけど」「〜だし」の三つは、約90％の高確率で読点が打たれてい
ることがわかりました。これらの表現を使った文で１文が長い場合

（１行以上が目安です）や文の中に複数ある場合は、文の構造を示す
ために読点を打ったほうがわかりやすくなります。
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（1）明日の会議の開始時刻は14時ですが念のために余裕をも
ってお越しください。

（1）明日の会議の開始時刻は14時ですが、念のために余裕を
もってお越しください。

　これと同様に、以下のように動詞の連用形を用いて文を一時中止
する場合には、読点を打つようにしましょう。

（2） ・ご返信いただきありがとうございます。   
・日程のご都合についてお伺いしたく連絡いたしました。

（2） ・ご返信いただき、ありがとうございます。   
・日程のご都合についてお伺いしたく、連絡いたしました。

　「文の中の係り受けに関わる切れ目」の読点は、助詞「は」の後
の読点が典型です。助詞の「は」を使った文で１文が長い場合、か
つ、「は」で示された主語とその述語との距離が遠い場合は、読点
を打ちます。また、「は」の前の主語が説明をともなう長い語句の
場合は、読点を打つことが多くなります。

（3）・ 個人情報は個人情報保護ポリシーに則り厳正に扱い、受
付事務および催し物のご案内以外には使用いたしません。

　 ・ 返却期限の過ぎている図書をお持ちの方は返却をお願い
いたします。

BEFORE

AFTER

BEFORE

AFTER

BEFORE
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（3）・ 個人情報は、個人情報保護ポリシーに則り厳正に扱い、
受付事務および催し物のご案内以外には使用いたしません。

　 ・ 返却期限の過ぎている図書をお持ちの方は、返却をお願
いいたします。

　なお、短い文で「は」のあとに読点を打つ場合は、読み手が音読
したときの間を表し、強調であることを示します。広告のキャッチ
コピーに多く使われます。

・金曜日は、カレーの日。

　助詞「は」の後の読点を、文の意味を重視して打つ人もいます。
「〜は、〜、〜は、〜。」のような長い文において、二つの「は」が
前後で対比を表しているときには、「は」の直後に必ず読点を打つ
というものです。次の例を参考にしてください。

・今回の会議では、本年度の全体予算の配分について検討し、
次回の会議では、各プロジェクトの詳細について話を詰める
予定です。

　「語句の切れ目」の読点は、並列関係を示すときに使う読点のこ
とです。名詞（句）と名詞（句）が並列関係にあるときに読点を打
って示すことができます。一方で、関係性が明確である場合には、
助詞「と」「や」「か」を使ったほうが読み手にはわかりやすい場合
もあります。この点については、5.3.2「複雑な内容を整理する列
挙の方法」（→p.292）を参考にしてください。

AFTER


