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監修：株式会社ファングリー
制作：エンプレス

体温ある縁で企業をつなぐ。

教えてくれる人が回りにいない…
そんな時こそ見ておきたい

資料作りの基礎
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パワーポイント・Googleスライド・Canvaなど、資料作りのツールはたくさんあり、どれも操
作が簡単なので、作ろうとすれば簡単に作れてしまいます。

しかし、作れはするものの、見てくれる人に「伝わっているのか」は別のお話。

資料の作り方を教わっていなかったり、教えてくれる方が周りにいないのであれば、この資料
を読むことによって、資料作りの基本的な「考え方」と「進め方」が分かるので、今まで一度
でも指摘をもらったり、修正した経験があればお役に立てるかもしれません。

はじめに
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basic
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見てもらいたい相手は誰か

① 誰に？
② 何を？
見てもらいたいのか。
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相手が分からないと…

「誰」が分からないと伝えたい内容がぼやける

？
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結果として伝わらない資料に…
情報不足 伝わらない 記憶に残らない

欲しい情報が
全然足らない

見て損した気分になる…

難しい言葉ばっかり
言ってることが

何も理解できない…

読んだことを
そもそも忘れて

記憶にも残ってない…
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伝わる資料の方程式

誰 何 見た目× ×

まずは「誰」に「何」を
それから「どう(見た目)」伝えるのか

※ 失敗で多いのが見た目を優先させてしまうこと
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point
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これさえ意識すれば大丈夫

① 視認性 見やすいか
② 可読性 読みやすいか
③ 判読性 理解しやすいか

最低限意識するのはこの3つ
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視認性
NG OK

びっしりと情報が詰め込まれているのと、それぞれの情報に差がな
いため、とても見ずらいデザインになっています。

＼NGポイント／

情報ごとにグルーピングされ、一つ一つが見やすくなっています。
大きさの違いもあり重要度が分かりやすくなっている。

＼OKポイント／

見出しが入ります

文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文章が入りま
す。文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文章が入
ります。文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文章
が入ります。文章が入ります。文章が入ります。
文章が入ります。文章が入ります。文章が入りま
す。文章が入ります。文章が入ります。文章が入
ります。文章が入ります。文章が入ります。文章
が入ります。文章が入ります。

画像

文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文
章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文章
が入ります。文章が入ります。文章が入ります。

画像文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文
章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。

文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。

見出しが入ります
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可読性
NG OK

色が薄い・サイズが小さい・一文が長すぎ、文章を読むのに集中力
が必要なので読み手にストレスを与えている。

＼NGポイント／

色・サイズの強弱があり、適度な文章量でそれぞれまとめっている
ため、情報としての読みやすさが担保されている状態。

＼OKポイント／

見出しが入ります
文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文章が入
ります。文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。
文章が入ります。文章が入ります。

画像文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文章が入
ります。文章が入ります。文章が入ります。

文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。

見出しが入ります
文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文
章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文章
が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文章が
入ります。文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文章が入
ります。文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文章が入り
ます。文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文章が入りま
す。文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。
文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文
章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文章
が入ります。文章が入ります。

画像
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判読性
NG OK

意味がわかりづらく、途中で別のテーマも入り、何を言いたいのか
理解しにくい文章になっています。

＼NGポイント／

スライドの中で説明したいことを、分かりやすく解説しているため、
読み手は理解のスピードを速められます。

＼OKポイント／

判読性の説明
判読性とは、情報の前後関係を繋げて文脈を作り、読み
手にとって理解しやすい形に翻訳して、文章を作り上げ
ることです。

画像読み手が理解できない言葉や言い回しは、すべて判読性
を損なわせます。

誰が理解できる情報なのか、すごく大切なポイント。

判読性の説明
判読性はとっても大事です。もしこれがないと資料が読
みづらいものになります。すごく大切なので、絶対に意
識しましょう。

さっきも話した視認性・可読性も担保してください。
そうしないと判読性は機能しません。

判読性がなければ資料を読んでもらえない。

画像
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それぞれの効果

視認性 可読性 判読性

理解スピードUP取り込みやすい情報に気づきやすい

結果として「伝わる」「美しい」資料だと
読み手に感じてもらえる
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tips
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基本はこの3つ

揃える まとめる メリハリ
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揃える
NG OK

デザイン的な違いを見せたい場合もありますが、読みにくさを作っ
てしまう。

＼NGポイント／

整理整頓されているほど、情報が読み取りやすくなって、伝わる資
料にできます。

＼OKポイント／

文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文
章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文章
が入ります。文章が入ります。文章が入ります。

画像文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文
章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。

文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。

見出しが入ります

文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文
章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文章
が入ります。文章が入ります。文章が入ります。

画像文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文
章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。

文章が入ります。文章が入ります。

見出しが入ります
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まとめる
NG OK

関連する情報なのに、あっちにいったり、こっちにいったりと、分
断されてグルーピングが出来ていない。

＼NGポイント／

関連する情報は、近くにまとめてグルーピング。逆に違う情報は物
理的な距離も話して、違いを見せると分かりやすい。

＼OKポイント／

文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文
章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文章
が入ります。文章が入ります。文章が入ります。

画像

文章が入ります。文章が入りま
す。文章が入ります。文章が入
ります。文章が入ります。文章
が入ります。

見出しが入ります

画像
文章が入ります。文章が入ります。文章が入
ります。文章が入ります。

画像

画像

画像

文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文
章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文章
が入ります。文章が入ります。文章が入ります。

文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文
章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。

文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。

見出しが入ります
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メリハリ
NG OK

サイズが全て同じ、または特徴的な違いが分からないため、どの情
報が大事なのか読み取ってもらえない。

＼NGポイント／

スライド内で、もっとも重要な情報が目立つように、サイズの大き
い・小さいをあえて作ると、重要度がハッキリと分かる。

＼OKポイント／

見出しが入ります

文章が入ります。文章が入ります。
文章が入ります。文章が入ります。
文章が入ります。文章が入ります。
文章が入ります。

画像

文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文
章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文章
が入ります。文章が入ります。文章が入ります。

文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。文
章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。

文章が入ります。文章が入ります。文章が入ります。

見出しが入ります

画像

画像

画像
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資料は
全て基本の組み合わせで

作られています
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最後に

基本が分かると
資料作りが

楽しくなりますよ！

資料作りが「苦手だな」と感じている方は、基本を教わる機会がなく、
何をどうすればいいか分かっていないだけが多いかもしれません。

この資料に書かれた情報はどれも基礎的なものですが、見た目作りに
惑わされず、基本を意識できさえすれば「伝わる」「美しい」資料は
作れますので安心してください。
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お役立ち資料をご紹介

https://pl.enpreth.jp/content/detail/131
https://pl.enpreth.jp/content/detail/59
https://pl.enpreth.jp/content/detail/304
https://pl.enpreth.jp/content/detail/302
https://pl.enpreth.jp/content/detail/308
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商号

所在地

代表者

設立

事業内容

お問い合わせ

資本金

従業員数

認証・資格

顧問税理士

主要取引銀行

グループ会社

株式会社ファングリー（英文：FUNGRY ,inc.）

〒150-0036 東京都渋谷区南平台町15-13 帝都渋谷ビル5F

代表取締役 松岡 雄司

2020年10月1日（親会社からクリエイティブ事業部をスピンオフ）

コンテンツマーケティング事業・ブランドクリエイティブ事業・プラットフォーム事業

TEL：03-5457-3938（代表） FAX ：03-6455-3111

25,000,000円（資本準備金を含む）

31名（2022年5月1日現在）

ISO／IEC27001 情報セキュリティマネジメントシステム

電気通信事業届出番号 A-03-18653

税理士法人 虎ノ門共同会計事務所

三菱UFJ銀行 三井住友銀行

ブランディングテクノロジー株式会社 株式会社アザナ VIETRY CO., LTD.

www.fungry.co.jp
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https://fungry.co.jp/
https://www.branding-t.co.jp/
https://azana.co.jp/
https://vietry.com.vn/
https://fungry.co.jp/
http://www.fungry.co.jp/
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