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広報まちだ 企画書・デモページ作成要領 

 

はじめに 

■広報まちだの役割 

① 市民の皆さんに、町田市の大切な取り組みや、日々の暮らしに関わる情報を分か

りやすくお伝えする。市政をもっと身近に感じていただき、町田市の魅力や良いと

ころを再発見してもらう。 

② 市役所だけでなく、町田市で活動する市民の皆さん、地域の団体、事業者など、多

様な主体が関わる情報発信を行う。これにより、町田市の多角的な魅力を広く伝え、

多くの人が新たな発見や関心を持つきっかけを提供する。 

③ 行政サービスがデジタル化されていく中で、インターネットの利用が苦手な方や、

必要な情報にアクセスしにくいと感じる方にも、大切な情報が確実に届くよう、分

かりやすい情報提供の手段となっている。 

 

■現状の課題 

① 主な読者層は 60代以上であり、特に「お知らせ」ページを見やすく魅力的に改善

する必要がある。 

② 若い世代も「読んでみたい」と思えるような紙面作りが求められる。 

③ 文字が多すぎて情報が詰まりすぎている印象を与えないよう、紙面全体のレイア

ウトを工夫する必要がある。 

④ 特集記事は、情報提供だけでなく、市民と地域活動をしている人たちや市の事業

を結びつけ行動促進につながる内容にする必要がある。 

⑤ スマートフォンなどの電子媒体で読む人が増えているため、紙の広報紙もデジタ

ル対応したデザインや情報発信が求められる。 
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企画書作成について 

総合的な提案に加え、次の課題についても提案してください。 

 

１．課題 

臨時号の発行について、以下の条件で 1日、15日によらず緊急で臨時発行を行う

場合の納品までの最速のスケジュール及び発行の際に納品までの期間をより短く

するための工程上の提案もお示しください。 

 

２．条件 

・臨時号の内容は、「地震が発生したため、地震発生の概要、災害情報の入手手段、

避難に関する情報、災害ごみに関する情報、各種証明書発行等に関する情報等の

周知」を想定。このため、配布方法等は通常号と同様の新聞折り込みと市内の施設

や鉄道駅等での拠点配布、戸別配布を想定。 

・ページ数は 2 ページ。大きさはタブロイド版とする。 

・市からの入稿形態は、エクセルまたはワードで大まかなレイアウトイメージを示

したものを出稿する。 

 

デモページ作成課題について 

以下の①～③の課題を 8面の紙面で作成してください。 

 

１．課題 

①メインニュース（1面・2面）の作成 

②お知らせ面（3～7面）ダミー版の作成 

③サブニュース（8面）ダミー版の作成 

 

２．課題内容の詳細 

【共通ルール】 

○題字は新たなものを作成する。 

詳細は後述の【1・2面作成にあたっての注意事項】を参照すること。 

○文字サイズは 14級以上を使用する。 

○フォントは UDフォントを使用する。 

○フルカラーで作成する。 

【規格】 

 ○使用する紙：現在発行している広報まちだの紙質と同等程度のもの 

 ○サイズ：タブロイド判 

 ○ページ数：8 ページ 
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① メインニュース（1 面・2面）の作成 

 過去に発行した「広報まちだ」及び町田市ホームページを参考に、中学校給食セン

ター整備事業に伴う町田市の取り組みについて特集記事を作成してください。 

 

※関連する過去の「広報まちだ」（参考） 

2025年 1月 15 日号 8面「鶴川エリア中学校給食センターが開所しました」 

2025年 4月 1 日号 1・2面「まちだの中学校で全員給食が始まっています！新しい

給食センターってどんなところ？」 

2025年 10月 1 日号 3面「南エリア中学校給食センターを開所しました」 

 

※上記に掲載されている情報以外を記事に盛り込んでいただいてかまいません。 

※過去に発行された広報まちだは、町田市ホームページで閲覧可能です。 

町田市公式ホームページ URL：http://www.city.machida.tokyo.jp/ 

トップページ ＞ 市政情報 ＞ 広報・プレスリリース ＞ 広報 ＞ 広報まちだ ＞ 

「広報まちだ」PDF 版 

 

【1・2面作成にあたっての注意事項】 

○広報まちだのロゴタイトルは、新たなデザインを提案してください。点線内の各情

報は、以下の②お知らせ面や③サブニュースのダミー版に記載することも可とします。 

 

 

○特集記事の中に以下のロゴを入れてください。デザインは変えていただいて結構で

す。デザインの際は、国連グローバル・コミュニケーション局「SDGsのポスター・ロ

ゴ・アイコンおよびガイドライン」に基づいて作成してください。 

 

 

 

 

 

 

② お知らせ面（3～7面）ダミー版の作成 

2025 年 12 月 15 日号 3～7 面に掲載した各原稿を、内容に応じて再分類・構成し

たダミー版を作成してください（各分類に見出しをつけること）。 

今も未来も大切に 

町田市のＳＤＧｓ 

いずれかの 
SDGs 

アイコン 
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なお、分類、見出しは自由に作成していただいてかまいません。読者にとってよ

り分かりやすい紙面にするため、記事タイトルのデザインの変更や、囲み記事と流

し記事の割合を再構成するなど、段組みや画像の配置に留意した紙面全体の構成を

提案してください。 

テキストは文量の統一を図るため、本文は原則元の原稿を掲載してください。た

だし、レイアウトの都合上一部省略も可能です。なお、記事のタイトルはより内容

が伝わりやすいものに変更していただいてかまいません。 

 

③ サブニュース（8面）ダミー版の作成 

2025 年 6 月 15 日号 8 面に掲載した各原稿を、再構成したダミー版を作成してく

ださい。紙面全体の統一感を保ち、記事のニュース性が伝わるように、記事タイト

ルの変更等、紙面の構成を提案してください。なお、広告部分は現在と同じ場所、

同じ大きさのスペースを空けてください。 

 

【（②③共通）ダミー版作成にあたっての注意事項】 

市から別途提供する原稿（テキスト・PDF）を元に作成してください。なお、2025

年 6月 15日号及び 12月 15日号に使用している画像は PDFから切り出して使用して

ください。掲載されている画像をすべて使用する必要はありません。 


