
【すぐに実践できる】わかりやすい⽂章のチェックリスト

【1.簡潔な表現になっているか？】

⼀⽂が⻑すぎないか

箇条書きで伝えた⽅がわかりやすい内容ではないか

数字で伝えた⽅がわかりやすい内容ではないか

図やイメージで伝えた⽅がわかりやすい内容ではないか

読み⼿が分かりづらい専⾨⽤語や難しい表現を使っていないか

【2.論理的でわかりやすい構成か？】

結論を最初に書いているか

結論にいたった理由を書いているか

相⼿がイメージできる具体例を挙げているか

最初から読み直して意味が分かる、通じるか

【3.読みやすい⾒た⽬になっているか？】

適度に改⾏されているか

⽂字間隔、⾏間隔は適切に空いているか
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