
「ES らくらく作成シート」の使い方 

全体のポイント 

「ES らくらく作成シート」は、エントリーシート作成用の下書きテンプレートです。また、長所やアピールポイ

ントなどを入力することで、志望企業に対するアプローチの仕方を見直す際にも役立ちます。 

また、いちど本シートを使って作成した文章は、複数のエントリーシートで共用できます。とくに自己 PR に

ついてはその性格が強いです。もちろん、志望企業に合わせて内容をあるていどカスタマイズするのが望ま

しいですが、基本パターンがあれば、毎回ゼロから作るよりはグッと楽になります。うまく活用して、エントリー

シートの作成を省力化してください。 

志望動機編 STEP 1                     

志望企業のキーワードと自分の長所をピックアップ 

まず、STEP 1で志望企業のキーワードと自分の長所を、5 つずつピックアップしましょう。あまり考えすぎ

ず、その企業のことを調べていて目についたキーワードや、自己分析の際に思いついた長所を入力していき

ましょう。ポイントとしては、志望企業のキーワードは、できるだけ自分と接点があるものをピックアップすると

よいでしょう。自分の長所は、具体性を持たせることで、エピソード作りに役立ちます。 

 



志望動機編 STEP 2                     

キーワード×長所でエピソードを考える 

STEP 1 でピックアップした志望企業のキーワードとあなたの長所を

組み合わせて、具体的なエピソードを考えていきましょう。この時点

では、エピソードをそれほど深く掘り下げる必要はありません。どう組

み合わせてもうまくエピソードが考えられない場合は、STEP 1 でピッ

クアップしたキーワード・長所が適切でなかったのかもしれません。もう

いちど考え直してみましょう。 

 

 

 

 

 

志望動機編 STEP 3                     

一問一答で志望動機をブレイクダウン 

STEP 3 では、志望動機を明確にする作業を行ないます。ここに

挙げられた問いにひとつひとつ答えていくことで、あいまいだった志望

動機がはっきり見えてくるはずです。もし、答えにつまったり、考えて

いくうちに長い文章になってしまうような問いがあったら、その部分が

あなたの志望動機の弱点です。じっくり考えて、明確な答えを出せ

るようになりましょう。 



志望動機編 STEP 4                     

エピソードや一問一答をもとに文章をまとめる 

STEP 4 では、STEP 2で考えたエピソード、

STEP 3 の一問一答をもとに、志望動機を文章

としてまとめていきます。STEP 3の一問一答で

明確にした志望動機を、STEP 2 で考えた具体

的なエピソードで肉付けしていくと、わかりやすく説

得力のある志望動機の文章が作成できるでしょ

う。 

このシートでは、800字、400字、200字の 3

パターンの文字数で志望動機を作成できるように

しています。志望動機はあまり使い回しがきかな

いので、エントリーの際に指定されている文字数の

文章だけを作ればよいでしょう。 

 

自己 PR編 自己 PRは流用を想定して作成 

自己 PRの作成も、志望動機編と同じように、企業のキーワードとあなたの長所からエピソードを組み立

て、一問一答で自分の経験を明確化し、それを文章にまとめていきます。自己 PRは、志望動機と違っ

て複数の企業の書類に流用しやすいので、いちど丁寧に作成し、それを手直ししながら使っていくとよいで

しょう。 

そうやって流用していく場合、文字数も違ってきます。まず 800字の文章を作ったら、そこから要素をそぎ

落として、400字・200字のパターンも作っておくと、書類提出の際にあせらずにすみます。 



キーワードをコピー＆ペーストして活用 

エントリーシートを作成する際には、一度入力した文章を再

利用することが多いはずです。その際、コピー＆ペースト機

能を利用するとより簡単にテキストが作成できます。コピーし

たい範囲をドラッグし、マウスを右クリックして表示される「コピ

ー」を選びます。あとは貼り付けたい部分にカーソルを合わ

せ、右クリックして表示される「貼り付けオプション」の「テキス

トのみ保持」を選んでペーストします。なお、コピーはドラッグ

後にキーボードの「Ctrl」＋「C」を押して、ペーストは貼り付

けたい部分にカーソルを合わせた後に「Ctrl」＋「V」を押して

も利用できます。 

入力した文字数を調べる 

エントリーシートでは文字数が指定されていることが多

いです。入力したテキストは、ドラッグして選択した文

字数を調べられます。全体の文字数、選択している

範囲の文字数はウィンドウ下部のステータスバーに表

示されるので、ここでチェックしましょう。さらに、この部

分をクリックするか、「校閲」-「文字カウント」を選択す

ると、「文字カウント」ダイアログボックスが表示されま

す。この画面では、より詳細な情報が確認できます。 

 

 

 

 

 

選択して右クリック 



スペルミスがないようにチェック！ 

Word 2013 には、文書内の間違いをチェック

する機能があります。間違いと思われる箇所に

は、文字の下に赤い波線が表示されます。この

波線部を右クリックすると、修正候補が表示され

るので、正しいものをクリックして修正することがで

きます。また、スペルチェックと文章校正はまとめ

て行えます。「校閲」-「スペル チェックと文章校

正」を選択するか、「F7」キーを押すと、シートの

先頭からチェックが開始されます。間違いと思わ

れる箇所を検出すると「スペル チェックと文章校正」ウィンドウが表示されるので、問題があれば直接修正

し、問題がなければ「無視」をクリックします。 

誤りの箇所に波

線が表示 


