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１．マニュアルの役割　その1

マニュアルとは ?
取扱説明書・設置説明書・施工説明書・アフターサービスマニュアル他、各種技術書を指しています。

安全・快適にお使いいただくために

製品の豊富な機能をユーザーにお使いいただくために

ロイヤリティの向上のために

マニュアルは、ユーザーに製品を安全・快適にご使用いただく方法を表したもので、誰が見ても
理解しやすい分かりやすさが求められます。

多彩な機能もユーザーに使っていただかなければ、その機能はないと同じです。
ユーザーが使ってみたくなるよう手ほどきしてくれるマニュアルが製品の魅力をさらに引き出します。

製品お買いあげ後、長くお使いいただくのがマニュアルです。
優れたマニュアルは、使い込むほどに、メーカーがユーザー本意であるという姿勢が表われます。
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１．マニュアルの役割　その2

正確であること

読みやすく、分かりやすいこと

知りたいことがすぐ見つけられること

コンパクトでデザイン的にも優れていること

・・・・誤操作を防ぎます

・・・・操作方法が簡単に理解できます

・・・・掲載箇所を探すときにストレスがたまりません

・・・・ユーザーが手に取ってみたいと思ってもらえます

■ 弊社では、プランナー任せにせず、制作担当者が直接綿密な打合せを重ね、より正確な表現に努めます。
  「簡潔で的確な説明文」に力点をおいて作成することで、ユーザーの誤操作を防ぎます。

■ イラストと説明文の絶妙なバランス・文字の扱いなど、見やすいレイアウトを提供します。
  「簡略化」あるいは「大胆な強調」など、「特徴をつかんだイラスト」を使いユーザーの理解を助けます。

■ ユーザーの実際の使用を念頭に、目次の見やすさ、項目の分け方・順序などにこだわっています。
  知りたい情報を素早く見つけるために、索引の充実と検索のしやすさに工夫をしています。

■ ユーザーの関心や時代のトレンドなど、ユーザー目線を意識した表現を心がけております。
  対象となるユーザーの製品知識や経験、使用状況から、より興味をひくスタイルに仕上げます。
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優れたマニュアルは、充実したサービスとして、ユーザーの満足度アップに有効です。

そのために、次のような確認ポイントがあり、弊社のスキルとノウハウが生かされています。



２．マニュアル作成の流れ (企画から印刷・納品まで一貫作成 )
工程１ 工程２ 工程３ 工程４ 工程５ 工程６

打ち合わせ 取　材 ラフ案作成 方針確定 編集・仕上げ 校正提出

見積り 承　認

● 製品の理解
● ターゲット
● ページ数
● 予算
● 使用ソフト
● 納品形態
● 納期
● 記載項目の確認
作成にあたって上記
のご希望を確認

項目に従いヒアリング

写真撮影・資料の受
け取りなど

取材の内容からラフ
原稿作成

 ● 必要によりイラスト、
    レイアウトのサンプル  
　 ページを作成

● ラフ案を元にお客様
 との打ち合わせ
● 項目とその内容の
 確認
● 不足点、疑問点の
 確認

原稿内容に沿って、
デザイン・イラスト・
レイアウト作成・ＤＴ
Ｐ作業

　弊社での校正後
　初校の提出

お客様のチェック
↓

弊社での修正
↓
納品

実作業は見積りが承認された時点から始めます。
※ この間には料金は発生しません

PDF



３．マニュアル作成に必要なスキル　その1

テクニカルイラスト1
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アーム

バケットリンク

バケットピン

バケット

ブームシリンダー
右

左

後

ロックレバー

ブーム

アームシリンダー

アクセルレバー

前
ブレード

195 197

201

196

198

190

192 194

191

193

206

215

214

205

210

211

212

189

213

221

203

222

222

223

223

207215

214

224

224

200

202

199

204

204

225

217

216

218

217

209

234

235

219

216

220

236

216

237

電源プラグ

バルブユニット

給水フィルター付
水抜栓

便器洗浄バルブ

スペーサー

熱交換器ユニット

着座センサー
人体検知センサー

ウォシュレット用
止水栓

本体操作部

便ふた

リモコン受信部
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内観図

写真トレース

テクニカルイラストを用いること
で、情報をユーザーにより分かり
やすく伝えることができます。
キテックスでは、高いスキルを
持ったイラストレーターが的確な
イラスト作成します。

テクニカルイラストを用いること
で、情報をユーザーにより分かり
やすく伝えることができます。
キテックスでは、高いスキルを
持ったイラストレーターが的確な
イラスト作成します。

展開図



３．マニュアル作成に必要なスキル３．マニュアル作成に必要なスキル　その2３．マニュアル作成に必要なスキル　その2３．マニュアル作成に必要なスキル　その2

ユーザが製品を安全で快適に使うために、正確で明解、そして論理的で読みやすい文章が要求されます。

テクニカルライティング2

電源を入れて数分で、電熱部が熱くなるので、ご注意ください。
必要なものは、ＡまたはＢとＣです。
貴重な世界で初めて開発されたエネルギー。

ＣＤ-ＲＯＭが必ず必要です。
写真を印刷するときは、専用紙に印刷します。
マウスを使用するという方法もあります。

テクニカルライティングの効果
テクニカルライティングが施された文章とそうでない文章を実際に比較して、その分かりやすさの違いをお確かめください。

異常の原因はシステムにあると考えられないこともありません。
正しく設定しないと、正常に動作しません。

いかなる場合も手を触れないでください。
操作を簡便化しています。

システムの異常が原因であると考えられます。
設定を誤ると、正常に動作しません。

二重否定表現は使わない）　

（使いかたに注意が必要）
どんな場合も手を触れないでください。
簡単に操作できるようにしています。

（あいまいな表現はさける）
電源を入れて約 5分後に、電熱部が熱くなるので、ご注意ください。
必要なものは、ＡまたはＢ、それにＣである。
世界で初めて開発された貴重なエネルギー。

（簡潔に書く）
ＣＤ-ＲＯＭが必要です。
写真を印刷するときは、専用紙を使います。
マウスも使用できます。

まず、ＣＤ-ＲＯＭをセットし、ＣＤ-ＲＯＭドライブのアイコンをダブル
クリックしたあと「readme.txt」をクリックします。

（箇条書きで表現する）
1.ＣＤ-ＲＯＭをセットします。
2.ＣＤ-ＲＯＭドライブのアイコンをダブルクリックします。
3.「readme.txt」をクリックします。



３．マニュアル作成に必要なスキル３．マニュアル作成に必要なスキル　その3３．マニュアル作成に必要なスキル　その3３．マニュアル作成に必要なスキル　その3

デザイン・レイアウトは、すべてパソコン上でデータ化し、印刷用として利用できます。
さまざまなアプリケーションに対応し、Windows ・Macintoshのどちらにも対応できます。
また、グローバリゼーションのすすむなか、翻訳を含め多言語化にお応えできます。

編集

その他のソフト（MS Office他）にも対応できます。
お気軽にお問い合わせください。 その他の言語についてもお気軽にお問い合わせください。

PageMaker 6.5 , 7.0
Quark XPress 4.1
In Design CS , CS2
Photoshop 5.5 , 6 , CS2
Illustrator 8.0 , 9.0 , 10.0 , CS2

PageMaker 6.5
FrameMaker 7.2
In Design CS , CS2 , CS3,  CS4
Photoshop 6 , 7 , CS2 , CS3 , CS4
Illustrator 8.0 , 9.0  ,10.0 , CS , CS2 , CS3 , CS4

英語
フランス語
イタリア語
ドイツ語
スペイン語
ポルトガル語
ギリシャ語
オランダ語
デンマーク語
スウェーデン語
フィンランド語
ノルウェー語
ロシア語

中国語（簡体字）
中国語（繁体字）
韓国語（ハングル文字）
タイ語

使用ソフト一覧 言語例
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４．マニュアル作成にあたって
お客様に協力していただく作業

お客様にご用意いただくもの

● 打ち合わせ時の指示
 （作成内容の希望・ご予算／納期の設定など）
● 資料の提示
● 校正

効果的に伝達するための読み手の特定
●   どのような特徴（技術認識レベル・経験等）を 
    持ったユーザーが読むか

テクニカルイラストの作成のために
写真・図面（ ）もしくは、
現物のいずれからでも、作図することが可能です。

テクニカルライティングのために

読み手が必要としている情報の特定
●   何を伝えなければならならないか

製品に関する情報を明確にする必要があります。
そのための資料（仕様書・企画書等）をご用意
ください。



５．マニュアルのこれから

６．マニュアル作成の費用について

扱いやすさの点から、現在も印刷製本されたマニュアルが広く使われています。しかし、デジタル化がすすみ、

インターネットが普及している現在、マニュアルの形態も変化してきました。

印刷物に替わり、電子媒体（CD・DVD）の普及により、簡単で大量に配布することが出来るようになりました。

キテックスでは、フラッシュ等のインターネット技術を用いた電子マニュアルの作成にも取り組んでおります。

マニュアル制作費用には、次の要素が含まれます。

※ 実際の作成費用は条件により変動するため、お客様の条件を確認後、 お見積もりさせていただきます。
 また、上記作業1・2・3・4を個別でも承ります。

お客様の使用用途に合ったマニュアルをご提案、お見積もりさせていただきます

イラスト作成費1 テクニカルライティング費2 編集費3 4 印刷・製本費
・その他データ加工費



[ 東京支社 ]
〒160-0023
東京都新宿区西新宿 7-8-12
昇立西新宿ビル6F
Te l.03-5386-6541
Fax.03-5386-6543

[ 大阪本社 ]
〒556-0013
大阪市浪速区戎本町 2-3-14
Te l.06-6649-0295

７．お問い合わせ・連絡先

この画面（紙面）は、部分的にイワタUDフォントを使用して
作成しています。
UD（ユニバーサルデザイン）とは、年齢・性別や、障害の有無
に関係なくあらゆる人が商品・サービス・住居・施設を快適
に利用できるよう配慮されたデザインのことです。
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