
キンドル出版は見せ方が９割

売れているベストセラー作家がこっそりやっている秘密の戦略

©︎2024 Ayumi Goto

「売れるキンドル出版」通信講座

【第15回】

推敲・校正・校閲

実践編
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＝目次＝

推敲・校正・校閲とは

ワードの校閲機能の使い方



推敲（すいこう）とは

自分が書いた文章を読み直して、

もっと良い表現はないか？

意味が通じない文章はないか？

気になるところを修正する作業
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文章の表現をより良いものにする作業



校正（こうせい）とは

文章の誤字・脱字、表記揺れなどを修正する作業

表記揺れとは
同じ意味を持つ単語の表記が
漢字、カタカナ、ひらがなでバラバラ

読者が受け取る印象がかわったり、
意図する意味で伝わらないことも

猫・ネコ・ねこ

綺麗・キレイ・きれい

匂い、臭い、ニオイ、におい
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単語の間違いを修正する作業



校閲（こうえつ）とは

文章自体の整合性や不備がないかを調べる作業

　　　　　・時系列があっているか

　　　　　・住所は正しいか

　　　　　・数字はデータと合っているか

　　　　　・引用表現は正しいか
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事実確認をする作業
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● 推敲（すいこう）・・・文章の表現をより良いものに修正する

● 校正（こうせい）・・・誤字・脱字など単語の間違いを修正する

● 校閲（こうえつ）・・・文章自体の整合性や事実確認をする作業

推敲・校正・校閲はワードの「校閲機能」で
音声読み上げ・誤字脱字チェック・スペルチェック・文法チェック
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校閲チェックリスト

ダウンロードはこちらから
https://kigyoudamashii.net/wp-content/uploads/2024/03/2024_genkou_kousei_checklist.xlsx

https://kigyoudamashii.net/wp-content/uploads/2024/03/2024_genkou_kousei_checklist.xlsx
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＜ワードの校閲機能の使い方＞

キンドル専用ワードテンプレートは→ こちらからダウンロード

ワードテンプレート操作マニュアルは→ こちらからダウンロード

下書きした本文をワードテンプレートに転載（操作マニュアル参照）

自動文章校正機能を使用

https://kigyoudamashii.net/wp-content/uploads/2024/02/ayu_template2024.docx
https://kigyoudamashii.net/wp-content/uploads/2024/02/word_template_usersmanual2024.pdf
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校閲＞エディター＞修正点で指摘された場所を修正

←日本語の間違いが3箇所

←英語のスペルミスが１箇所

クリックすると間違いの箇所が表示

→その場で修正

● 誤字脱字チェック
● スペルチェック
● 文法チェック
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青い二重線・赤い波線・緑の波線などでミスを発見

※必ずしも「日本語の間違い」ではないことも
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音声読み上げ機能 を使って「第3者」チェック

第3者の声で文章を読み上げてもらうと修正点がすぐにみつかる
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添削指導などを受ける場合

元の文章からどの部分に修正が入ったのか「変更履歴」を残せる

校閲＞変更履歴の記録＞すべてのユーザー

「変更コメントなし」を選択すると添削箇所は消えます

（記録には残っているのでいつでも読み直すことができます）

←打ち消し線などが表示される
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