診断協会・神奈川県支部　商品説明作成要領

支部商品説明書作成の手引き
平成21年1月25日
（社）中小企業診断協会　神奈川県支部

マーケティング部
当支部会員による商品（コンサル商品及びセミナー商品）を支部として認定するための説明書を作成していただくに当たり、説明書作成の手引きを作りました。執筆ルールは診断協会の書式に則っております。皆様方のご理解とご協力をお願い致します。
　説明書は冊子を作ることも考慮し、この執筆ルールでまとめてください。
頁数は、6頁を最低基準とし、8頁、10頁の偶数頁に収まるよう記述してください。
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１．商品説明書の書式

説明書の基本フォームは次の通り。

（１）説明書のサイズ

1. 説明書のサイズはA４判、縦長・横書きとする
2. 本文で使用する文字の大きさは10ポイント、MS明朝体
3. 1ページ当り文字数・行数は43字×33行
4. ページ余白は上・下ともに３０、左・右ともに２５、ヘッダー・フッターは２５と指定してください　　　　　　　　　　
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＜設定方法＞
[ファイル]→[ページ設定]を開き
[文字数と行数を指定する]タブで43字×33行に、
[余白]タブで上30、下30　左25、右25に、
[その他]タブでヘッダーとフッターをそれぞれ25に、
[フォントの設定］タブで
日本語用フォントをMS明朝、英数字用のフォント
を（日本語用と同じフォント）、スタイルを標準、サ
イズを１０ポイントに設定します。
（２）項目の建て方（見出しの打ち方）
原稿を読みやすくし、メリハリをつけるために見出しを有効に活用してください。今回の｢商品冊子｣作成では文章の重要性、優先位をつけるために3段階の区分を採用します。

1. 大見出し(いわゆる「節題」)
2. 中見出し(同じく「節大項目」)
3. 小見出し(同じく「節中項目」)

以上の3種類です。文章の中での用い方としては以下のように処理してください。

＜大見出し＞　１．　　２．　　３．
	（使用例）
	１．中小企業支援プログラムの特徴

行頭左詰めでＭＳゴシック体、太字、10ポイントの大きさ


＜中見出し＞　（１）　（２）　（３）
	(使用例)
	（１）中小企業支援プログラムの特徴

行頭左詰めでＭＳ明朝体、10ポイントの大きさ（つまり本文と同じ活字体・ポイント数で）


＜小見出し＞　①　　②　　③

	(使用例)
	□①□中小企業支援プログラムの特徴

行頭左から1文字分空ける、記号の次も1文字分空ける、ＭＳ明朝体、10ポイントの大きさ


＜見出しのイメージは以下のようになります＞

１．中小企業支援プログラムの特徴

（１）中小企業支援プログラムの特徴
　①　中小企業支援プログラムの特徴

（３）図表の処理方法

理解を容易にするために本文中に図表を挿入することがあります。図表処理には必ず番号をふり、タイトルを添えてください。
①表建ての場合は

表１　中小企業支援プログラムの特徴

	表


· 表1　　表の数字は必ず連番になるよう注意が必要です

· 表題　　表番号の次を一文字分空けて「表題」を記入してください

· 表番号及び表題はＭＳゴシックにする10ポイントで

· 表番号・表題は表の上部でセンタリング処理（表の中央に配置する）をします

②図示のケースでは

	図


図１　中小企業支援プログラムの特徴
· 図1　　図の数字は必ず連番になるよう注意が必要です

· 図題　　図番号の次を一文字分空けて「図題」を記入してください

· 図の番号及び題はＭＳゴシックにする、10ポイントで

· 図番号・図題は図の下部でセンタリング処理（図の中央に配置する）をします
③表、図ともにアクセントをつけるために網掛けをする場合があるかもしれません。網掛けは最小限度にとどめる工夫をし、必要な部分はもっとも薄い「黄色」を使用してください。

④図は必ず図に書き込む説明文も含めて一体化してください。

⑤写真添付は原則として不可とします。（モノクロ印刷のため）

（４）資料引用の場合の表記法
資料引用を明記する必要がある場合は次のように処理をしてください。

· 書籍から引用のケース
(例１)　総務省「家計消費調査報告書○○年版」ぎょうせい

(例２)　井上吉雄「中小企業の経営者像」神奈川文化出版
· 雑誌から引用のケース
(例)　青野昭男「明るいかながわの経営者」『月刊マンション』NO119．04年9月

　　著者名「雑誌のタイトル(見出し)」『雑誌名』NO．発行年月

· 雑誌では著者が編集部というケースがあります。その場合、著者名は省略して構いません。

（５）文体

文体は地の文では「である」調に統一します。
ただし会話部分は「ですます」調であっても構いません。
（６）句読点の処理
句読点表記は「　。　、　」に統一します。

「，．」は使用しません。

（７）その他・参考
原稿執筆に際して表記頻度の高い以下の用語は統一して記述されたほうがよいかと思います。

	表　現
	→
	いい換え
	表　現
	→
	いい換え

	言う
	→
	いう
	～を基に
	→
	～をもとに

	行く
	→
	いく
	及び
	→
	および

	頂く
	→
	いただく
	行う
	→
	おこなう

	下さい
	→
	ください
	於いて
	→
	おいても

	来る
	→
	くる
	余りにも
	→
	あまりにも

	事
	→
	こと
	程
	→
	ほど

	為
	→
	ため
	～に拠って
	→
	～によって

	出来る
	→
	できる
	各々
	→
	おのおの、それぞれ

	時
	→
	とき
	繋がる
	→
	つながる

	所
	→
	ところ
	無い
	→
	ない

	見る
	→
	みる
	～し易い
	→
	しやすい

	物
	→
	もの
	従って
	→
	したがって

	訳
	→
	わけ
	毎に
	→
	ごとに

	先ず
	→
	まず
	何を
	→
	なにを

	挙げる
	→
	あげる
	其れを
	→
	それを

	良い
	→
	よい
	この様に
	→
	このように

	更に
	→
	さらに
	等
	
	など

	色々
	→
	いろいろ
	周り、回り
	
	まわり


＜迷ったらひらがな書きで＞

＜その他＞

「非常に」→使う必要があるか再考する。削除しても問題がない場合がほとんど。

上記以外にあるかもしれませんが、とりあえずこれだけでも相当に違います。つまりわかりすく読みやすい文章になります。

２．説明書の具体例

注意していただくのは1ページ目です。1ページ目については書式を設定しました。下記見本を参考に全グループが同じ条件で書き進めてください。

＜1ページ目作成の説明＞
	商品タイトル

サブタイトル

グループ名・代表者名

E‐mail

商品説明用サマリー
（10ポイント、38字詰め7行で）

○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○　　本文　　○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○


❶商品のタイトル

20ポイントMS明朝２０字以内

❷サブタイトル

10.5ポイントMS明朝２０字程度

❸グループ名・代表者名

❹代表者（及びグループ）のE－mail

❺商品説明用サマリー
　10ポイントで「３８字×７行」

　商品の概要を記述してください。
❶から❺までは罫線で囲いその中に書いてください。

❻本文

　本文書式にしたがい１０ポイント「４３字×３３行」のフォームで書き始めます
＜次ページに現物見本を掲載しておきます＞
	マネジメントゲーム研修

経営全般の疑似体験で後継者育成を目指す
マネジメントゲーム研修会・西川宣夫
E-mail：nishikawa-nobuo@nifty.com
６人で教材を囲み、各自が社長になり入札・販売から資金繰り、決算書作成と分析、事業計画書作成と経営全般のプロセスを疑似体験する。６人で教材を囲み、各自が社長になり入札・販売から資金繰り、決算書作成と分析、事業計画書作成と経営全般のプロセスを疑似体験する。６人で教材を囲み、各自が社長になり入札・販売から資金繰り決算書作成と分析、事業計画書作成と経営全般のプロセスを疑似体験する。６人で教材を囲み、各自が社長になり入札・販売から資金繰り、決算書作成と分析、事業計画書作成と経営全般のプロセスを疑似体験する。




（１行空けて）
１．マネジメントゲームとは

　○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○

（１）後継者研修の重要性
○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○

　①　経営全般を疑似体験する

　○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○

以上
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