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機 関 紙 「 国 際 こ だ い ら 」  

取 材 お よ び 原 稿 の 注 意  

 

機 関 紙 「 国 際 こ だ い ら 」 は 年 3 回 発 行 で す 。  

4 月 1 日 号 、 9 月 1 日 号 、 1 月 1 日 号 が 基 本 で す が 、 状 況 に よ

り 変 わ る こ と も あ り ま す 。  

前 号 が 発 行 に な っ た 月 に 、 次 号 の 「 企 画 会 議 」 を 行 い 、  

取 り 上 げ る 記 事 、 担 当 、 取 材 日 、 編 集 会 議 の 日 程 な ど を 決 め

ま す 。  

取 材 は 二 人 一 組 （ 執 筆 担 当 と 写 真 担 当 ） で 行 い ま す 。  

編 集 会 議 は 、 原 則 と し て 3 回 行 い ま す 。 原 稿 の 推 敲 や 写 真 の

選 定 、 レ イ ア ウ ト の 検 討 な ど を 行 い ま す 。  

 

 

＜ 取 材 ＞  

◆ 事 務 局 に 立 ち 寄 り 、「 機 関 紙 取 材 」 と 書 か れ た 名 札 （ ま た は

腕 章 ） と 個 人 の 名 札 を 引 出 し か ら 取 る 。  

◆ 取 材 開 始 前 に 、 関 係 者 （ 他 グ ル ー プ の ボ ラ ン テ ィ ア や 講 師

な ど ） と 参 加 者 に 一 言 、「 機 関 紙 の 取 材 で 来 ま し た 。 ご 協 力 よ

ろ し く お 願 い し ま す 。」 と あ い さ つ を す る 。  

※ 取 材 が 入 る 旨 は 、 事 前 に 事 務 局 か ら 伝 え て あ る 。  

◆ 写 真 撮 影 の こ と わ り を 入 れ 、 撮 影 拒 否 の 方 が い な い か 確 認

す る 。  

◆ 必 要 に 応 じ て 、 関 係 者 に 最 新 の 機 関 紙 を 配 布 す る （ 事 務 局

に 予 備 が あ る の で 事 前 に 持 っ て 行 く ）。  

◆ イ ン タ ビ ュ ー は 、 あ ら か じ め 質 問 内 容 を 用 意 し て お き 、 手

際 よ く 進 め る こ と 。 事 前 に お 願 い し て あ る 時 間 内 で 終 わ ら せ

る こ と 。  

 

＜ 写 真 撮 影 ＞  

◆ 写 真 担 当 者 は 、 で き る 限 り 自 分 の カ メ ラ （ 又 は ス マ ホ ） を

持 参 す る 。 K I F A の カ メ ラ を 使 用 す る 場 合 は 、 事 務 局 で 受 け

取 る 。 カ メ ラ を 返 却 す る 前 に 、 不 要 な 写 真 （ ピ ン ト が 合 っ て

い な い も の や ブ レ て い る も の な ど ） は 削 除 し て お く こ と 。  

◆ 写 真 は 様 々 な 方 向 か ら 撮 る 。 全 体 を 映 し た も の 、 あ る 場 面

を フ ォ ー カ ス し て 映 し た も の 、上 方 か ら 、下 方 か ら 、前 か ら 、

背 後 か ら な ど 。  

◆ 参 加 者 の 活 き 活 き と し た 表 情 や 、 動 き の あ る 躍 動 感 、 楽 し

そ う な 様 子 な ど が 伝 わ る 写 真 が よ い 。  

◆ 子 ど も の 顔 が は っ き り と 映 っ て い る 写 真 は 採 用 で き な い の

で 、 背 後 や 遠 方 か ら な ど 、 特 に 工 夫 す る 。  



◆ 撮 影 し た 写 真 は 、 サ ブ 担 当 者 と 吟 味 し て 、 ３ 枚 程 度 に 絞 っ

た う え で 、事 務 局 に デ ー タ で 提 出 す る 。メ ー ル に 添 付 す る か 、

U S B に 入 れ て 、 事 務 局 に 持 ち 込 む 。  

 

＜ 原 稿 の 執 筆 ＞  

◆ 原 則 と し て 、 企 画 会 議 で 決 め ら れ た 行 数 で ま と め る 。  

◆ 各 段 落 の 初 め は 1 文 字 空 け る 。  

◆ 日 時 や 人 数 の 数 字 は 半 角 の 算 用 数 字 。た だ し 、「 ひ と り 」「 ふ

た り 」 は 「 一 人 」「 二 人 」 と 漢 数 字 を 使 う 。  

◆ 『 こ ど も 』 の 表 記 は 、「 子 ど も 」 と い う よ う に 「 子 」 だ け 漢

字 に す る 。  

◆ 事 業 名 、 ボ ラ ン テ ィ ア グ ル ー プ 名 や 場 所 な ど は 、 正 式 な も

の を 記 載 す る こ と 。ミ ニ レ タ ー の 表 記 な ど を 参 照 し 確 認 す る 。 

◆ K I F A は 半 角 。 特 別 な 理 由 が あ っ て 必 要 な 場 合 の み 「 小 平

市 国 際 交 流 協 会 」 と 表 記 す る 。  

◆ 参 加 者 の 感 想 な ど に は 「 」 括 弧 を 使 う 。 文 末 の 句 点 を 忘 れ

ず に 。「 ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ 。」  

◆ 引 用 や 固 有 名 詞 を 強 調 す る 場 合 は 『 』 を 使 う 。  

◆ 英 語 の 場 合 は 、 必 ず 半 角 英 数 。 言 葉 に は “  ”を 使 用 。 必 要

に 応 じ て 日 本 語 訳 を 入 れ る 。  

 

＜ サ ブ 担 当 者 と の 原 稿 の 校 正 ＞  

◆ 執 筆 担 当 者 は 、 原 稿 が 書 き あ が っ た ら サ ブ 担 当 者 に メ ー ル

で 送 り 、 修 正 の や り 取 り を す る 。  

◆ 写 真 の 吟 味 も 同 時 に 行 い 、 文 章 と の 兼 ね 合 い も 考 慮 す る 。  

◆ サ ブ 担 当 者 と の 校 正 が 済 ん だ 原 稿 は 、 執 筆 担 当 者 か ら 機 関

紙 グ ル ー プ 全 員 に メ ー ル で 送 る 。  

 

＜ 編 集 会 議 ＞  

◆ 各 メ ン バ ー は 、 編 集 会 議 ま で に 、 届 い た 原 稿 す べ て に 目 を

通 し 、 修 正 個 所 な ど の 校 正 案 を メ モ し て お く こ と 。 編 集 会 議

で は 、 あ ら か じ め 考 え て お い た 修 正 案 を 提 案 し 、 メ ン バ ー で

検 討 す る 。  

◆ 編 集 会 議 は 、 極 力 時 間 内 に 終 わ る よ う に 努 力 す る 。  

 

 

  



＜ 原 稿 例 ＞  

※ 横 2 7 文 字 （ 表 紙 の み 2 5 文 字 ）  

※ フ ォ ン ト は M S 明 朝 （ M S P 明 朝 は 不 可 ）  

 

 

 

 

タ イ ト ル    日 時 （ 時 間 は 必 要 に 応 じ て ）  場 所  

日 本 文 化 体 験  5 月 2 0 日 （ 土 ）  学 園 西 町 地 域 セ ン タ ー  

 

※ 連 続 講 座 を 取 材 し た 場 合 は 、「 取 材 日 ： ○ 月 ○ 日 」 と 表 記 す

る 。  

 

し と し と と 降 る 雨 の 中 、 平 櫛 田 中 彫 刻 美 術 館 に 艶 や か な 一

行 が 現 れ ま し た 。小 平 市 主 催 K I F A 主 管 の『 着 物 で 茶 道 体 験 』

で す 。  

参 加 者 は 午 前 、午 後 の 部 合 わ せ て 2 5 名 で 、出 身 地 は 中 国 、

台 湾 、 韓 国 、 ベ ト ナ ム 、 イ ン ド ネ シ ア 、 香 港 、 タ イ 、 マ レ ー

シ ア 、オ ー ス ト ラ リ ア 、ロ シ ア 、ド イ ツ 、オ ー ス ト リ ア と 様 々

で す 。 一 行 は 二 手 に 分 か れ て 、 半 数 は 茶 室 へ 向 か い （ 略 ）  

実 際 に お 茶 を 入 れ て み た い と い う 参 加 者 に は 一 人 ず つ 先 生

が つ い て 、 茶 筅 で 泡 を 立 て る 難 し さ も 体 験 で き ま し た 。 茶 道

は こ う い っ た 作 法 が 繊 細 で い い の だ と 、 中 国 の 女 性 は 8 歳 の

娘 さ ん を 連 れ て 来 て い ま し た 。（ 略 ）  

茶 室 の あ る 田 中 の 邸 宅 は 他 の 部 屋 も 公 開 さ れ て お り 、 帰 り

は 床 の 間 な ど 所 々 で 撮 影 す る 姿 が 見 ら れ ま し た 。 オ ー ス ト リ

ア の 女 性 は 、「 日 本 の 着 物 は 四 角 い シ ル エ ッ ト な の で 、女 性 の

体 の 線 を 強 調 し た 西 洋 の ド レ ス と は 全 然 違 う け れ ど も 、 そ こ

に 控 え め な 美 し さ が あ る 。」と 、孔 雀 青 の 振 り 袖 姿 が す っ か り

気 に 入 っ た 様 子 で し た 。（ 略 ）  

外 国 人 か ら 交 通 手 段 を 尋 ね ら れ 目 的 地 の ル ー ト が い く つ か

あ る 場 合 、 “ T h i s  i s  t h e  e a s i e s t  w a y . ”（ こ れ は 一 番 簡 単 な 行

き 方 で す ） と 述 べ て か ら 説 明 す る と ・ ・ ・（ 略 ）  

 


