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1．文字起こしの申請

   ■ 管理者から「割り振り開始」のアナウンスが入ったら、「できます」申請を行ないます。これにより管理者が作成した割り振りリストに対し、申請された順に自動で

　　　  割り振りがされます。また登録した自身のスキル（訳ありOK）に応じた割り振りがなされます。

この項では上記の申請方法を説明します。

1.1 管理者により割り振り開始処理がされると、下記の通り「割り振りが開始された」旨のメッセージが届きます。

(事前設定が必要。内容は事前設定マニュアル参照)

・PCの場合

・スマホの場合（※ iPhoneは非対応）
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1.2 TOPメニューから「文字起こし担当ゲット君」をクリックし、イベント照会画面に遷移します。

1.3 イベント照会画面で「できます申請」ボタンをクリックします。(「できます申請」は続けて2回まで申請できます。)

1.4 申請すると自動で割り振りされ、割り振り結果が表示されます。

＜申請者に割り振りがされた場合＞

＜割り振る文字起こしが存在しなかった場合＞

確認ポップアップで

「はい」をクリック
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2．文字起こしの開始

   ■ 割振りがされたら、実際に文字起こしを開始します。

　　　  この項では文字起こしを開始するまでの手順を説明します。

2.1 割り振りがされたら、「担当を確認する」ボタンをクリック、またはイベント照会画面で「担当確認」ボタンをクリックして担当確認画面に遷移します。

＜申請登録結果画面の場合＞

＜イベント照会画面の場合＞

2.2 担当者確認画面で担当パートを確認し、文字起こし元ネタの音源をダウンロードするために担当パートを含む(※)音源URLのリンクをクリックします。

(※)下の例の場合、担当パートが「7番」なので、「(1)～(11)・・・」のリンクをクリックする

　　　　　（通常、音源はひとつのケースが多いため、上記の判断は不要です）

2.3 新しいタブが開き、音源が保存されているページに飛ぶので、「ダウンロード」プルダウンから「直接ダウンロード」をクリックするとダウンロードが始まります。

4/8



新システム 担当者用マニュアル　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　   

2.4 ダウンロードが完了したら右クリックメニューから「フォルダを開く」を選択します。

2.5 ダウンロードしたフォルダに該当ファイルが作成されていることを確認します。（この音源を聞きながら文字起こしを行ないます）

(※)再生アプリのおすすめはAudipo、Evermusic、語学プレーヤー

2.6 音源をダウンロードしたら担当確認画面より「文字起開始」ボタンをクリックします。

2.7 文字起こしテキスト登録画面で「開始時間、次パート開始時間(終了時間が記載されている場合は終了時間)、次パート出だし文言」(赤枠①)を

確認します。(上記がダウンロード済みの音源から担当部分を抜き出す情報となります)

また、音声認識テキストが登録されている場合は「音声認識テキスト」欄(赤枠②)に表示されます。それを「音声認識テキストコピー」ボタン(赤枠③)

を押してコピーしてからテキストエディタ(Wordやメモ帳など)に貼り付けし、音源を聞きながらそれを編集して文字起こしをしていきます。

音声認識テキストが登録されていない場合、こ

こは空欄となります。

①

②③
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3．文字起こしの登録

   ■ 文字起こしが完了したら、文字起こしの内容を登録します。この項では文字起こし登録の手順を説明します。

3.1 文字起こしテキスト登録画面で、「文字起こしテキスト入力欄」に文字起こし内容を貼付け、「登録」ボタンをクリックします。

3.2 正常に登録された旨のメッセージが表示されます。「イベント検索画面に戻る」ボタンをクリックし、イベント照会画面に移動すると、まだ割り振りが完了して

いない場合は「できます申請」ボタンが表示されていますので、引き続き文字起こしが可能であれば、"1.3"の手順で再度文字起こし申請を行ないます。

(割り振りが完了している場合、または担当分の文字起こしが未完了の場合は「できます申請」ボタンは表示されません)

自分担当の文字起こしが完了していて、かつ未

割振りのパートが存在する場合は、このボタンが

表示されます
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4．文字起こしの修正

   ■ 文字起こしを登録した後で、内容を修正したい場合の手順を説明します。

4.1 イベント照会画面で「担当確認」ボタンをクリックします。

4.2 担当確認画面で「文字起こし修正」ボタンをクリックします。

4.3 文字起こしテキスト登録画面で「文字起こしテキスト入力」欄を直接編集するか、または修正済みのテキストをコピー＆ペーストして内容を修正し、

「登録」ボタンをクリックして修正内容を反映します。

※・・・状況が「(管理者が)確認済み」の文字

起こしは修正できません。

直接修正、または修正済みテキストを

コピペして、再度登録
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5．自担当以外の文字起こし内容の確認

   ■ 参考として他の担当者の文字起こし内容を確認したい場合があります。この項ではその手順を説明します。

5.1 イベント照会画面で「文字起こし確認」ボタンをクリックします。

5.2 文字起こし確認画面で文字起こし内容を確認できます。(管理者が確認済みの行は水色で表示されます)

(※)この画面の操作方法は下記のとおりです

校正君をかけた状態で

表示したい場合、ここに

チェックを入れてから「再

読込み」ボタンをクリック

します

内容をテキストファイルに出力したい場

合にクリックします

状況(管理部確認済、未確認)を指定し

て表示したい場合にここを指定してから

「再読込み」ボタンをクリックします

特定の割振りNoだけ表示したい場合に

ここを指定してから「再読込み」ボタンをク

リックします

8/8



1

1 ……… 文字起こしボランティア＜お約束ごと＞

2 ……… 文字起こしで主にやること＜説明＞

3 ……… 文章の体裁について

4 ……… 統一文言ルール

5 ……… 文字起こしのコツ

目 次

れいわ新選組

文字起こしボランティア

ルールブック

2021.9.24 作成



れいわ新選組   文字起こし  ボランティア
< お約束ごと >

2021.9.24 作成

れいわ新選組 文字起こしボランティア担当：えび（Ebi Naoko Shirakura）

・プライベート最優先で無理のない参加をお願いします。
　※日常生活に支障をきたす程、無理をなさらないでください。皆で、フォローし合いながら進めますので、
　　ご安心ください。万が一、担当箇所がこれ以上作業できないとなった場合は、遠慮なくお知らせください。

・就寝時は各自で通知オフなどの対策をお願いします。
　※早朝や深夜のやりとりも万が一、発生する場合もあるかと思います。
　　就寝時は通知音をオフにするなど対応を各自お願いします。

・マニュアルすべてに目を通し、ルールやしくみ、禁止事項を十分ご理解され、厳守できること。

・文字起こしボランティア活動で知り得た情報（個々のやりとり等の個人情報も含む）について
　は秘密保持を厳守し、ご自身の SNS（Facebook、Twitter、Instagram、LINE、ブログ等の
　ソーシャルメディア等）に許可なく発信しないようご協力をお願い致します。
　※文字起こしボランティア内で知り得た情報を外部へ発信する際は、発信元に承諾を得た上で行って頂けたらと思い
　　ます。基本的には非公開の文字起こしチームで知り得た情報は口外を控えて頂くようご協力をお願いします。　　
　　第三者に知られたくない個人情報等の発言に際しても各自ご注意ください。

・さまざまな立場の方が目的達成のために参加しているボランティア活動を阻害するような言動
　や行動は慎むようご協力をお願い致します。 
　※迷惑行為や作業に支障をきたす行為がございましたら退室して頂きますので予めご了承ください。特に、場を乱す
　　ような発言や無理難題をおっしゃる場合は、参加をご遠慮頂くことになると思います。皆が気持ちよく、楽しんで
　　取り組んでいけたらなと思っています。ご協力よろしくお願い致します。

・万が一、上記に反する行為を行った場合は文字起こしボランティア登録から削除されることに
　同意できること。
　※事前に告知なく、登録削除させて頂きます。

参加にあたりまして、上記の項目すべてに同意頂ける方、厳守できる方に限らせて頂きます。
現状、文字起こしボランティア担当スタッフがひとりで回している都合上、負担軽減となるようなルールや
禁止事項を設けさせて頂いております。
これらにご賛同頂け、大丈夫そうだなと判断された方のみ、ご参加をお願いしております。
LINE オープンチャットも基本的に文字起こしに関することに限らせて頂きます。
ご理解、ご了承のほどよろしくお願い致します。

2
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３

2

漢字の明らかな間違いや、抜けている部分などもあります。

●人名、団体名などの誤字

８つの緊急政策などの公約に出てくるワードは、基本的には漢字表記などチラシに準じます。

⚠人の名前、団体名、ブランド名などの固有名詞を間違えない。
⚠公約の表記などはスライド／チラシに合わせる。
　（例）「まずはサッサと100万円」「住まいは権利！」　←※公約はかぎかっこ「」付き

固有名詞は検索するなどして確実に正式表記の確認をしてくださると助かります。

　  

最低限これだけはお願いしたいこと

【１】体裁を整える（P3「文章の体裁」ページ参照） 
【２】誤字、脱字の修正
【３】句読点（点、丸、ハテナ）を適切に打つ
【４】聞き取れない箇所は★マークをつけて先に進んでください
【５】P４「統一文言ルール」ページの赤字「校正君が変換できないこと」
【６】要約や編集はせず話していることをそのまま文字に起こしてください

慣れてきたらお願いしたいこと 【上級編】

【１】人名、団体名などの固有名詞をネットなどで検索して正式表記で記載する
　　スライドを読み上げてる場面では YouTube を観てスライドの表記に合わせる

【２】P３「文章の体裁」ページの D【上級編】の段落分け

【文字起こしでお願いしたいこと】

ベースとなる【音声認識テキスト】は、誤字・脱字があったり句読点が適切に打たれていません。
【音声認識テキスト】の特徴として句読点の点が多いということがあります。
接続詞ごとに打たれているような場合、ガンガン点を消してしまって大丈夫です。
それをれいわ独自の統一文言ルールに則って修正して頂きたいのですが、
統一文言ルールに関しては校正君で大半が自動変換できますし、後工程で校正しますので、
あまり神経質にならなくて大丈夫です。
疲れがピークの太郎さんがよく言い掛けて間違いに気づき言い直すことがあります。
その場合、言い掛けたほうは省略して大丈夫です。
本人も間違いに気づかずに真逆のことを言っているような言い間違いに関してはその箇所に
（★「 　」の言い間違い）と指摘してくださると助かります。

文字起こしで主にやること
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文章の体裁について

─────────━━━━━━
体裁について
─────────━━━━━━
【仕様】　※右見本参照

山本太郎：（全角コロン :を打って改行）

あああああ
（人が変わるときに一行空け）

質問者：
あああああああ

（一行空け）

山本太郎：
ああああああ

（一行空け）

記者：
毎日新聞のスズキです。

（一行空け）

山本太郎：
（日銀のスライド出して。ありがとう）はい。こちら

改行は基本していない方が後の工程でスムーズです。

改行をしない癖をつけて頂けると助かります。

慣れてきたら内容ごとに段落分けして一行空けにして頂けると

編集しやすいので大変助かります。ただし、これは内容によって

判断が難しく、難易度も高いので、感覚をつかむのが難しければ、

そこまで無理しないで大丈夫です。

ポエム調に句読点（。）ごとに改行されていたりするのは避けて

頂けたら。

秘書やスタッフに話しかけているセリフは（）で囲んでください。

例（あのスライド出して。ありがとう）（電気点けてください）

質問者、記者の人の名前はカタカナ表記。（自己紹介した場合）

例）タナカ、スズキ

名前の表記はイベント内容「メモ」欄【表記の仕方】を

参照してください。
A

B

C　

D

A

B

D

C

【上級編】



統一文言ルール

●統一文言ルール
─────────━━━━━━
 太郎さんの口癖
─────────━━━━━━

・で、→ 起こす
・じゃ→起こす
・ようは → 要は
・ゆう → いう、言う
　（※関西弁で「ゆ」とは言っていますが）
・ホント → 本当
・っつったら
・何だろう → 、なんだろう、
・何か。 → 何か？
・はい、 → はい。　
　（話の切り換えの時によく言う
　「はい」の後　は、点「、」ではなく丸「。」の句読点で）
・累進制→累進性 

 

・ひらがなを多用せず、なるべく漢字表記にする。
・浸透していない難しい漢字はひらがなにしたり、ふりがなを振る。（臨機応変）
・カタカナは外来語以外は基本的に使用しない。（×ホント、×コト、×ハッキリ。判断が難しい部分もあるかもです）
・接続詞がない時やひらがなが続いてる時は、句読点「、」を打ったりします。　　例）結局票は→結局、票は
・外国人の名前　名字と名前の間は点「、」ではなく中点「・」で。  例）デービッド、アトキンソン→デービッド・アトキンソン

れいわ新選組独自の統一文言ルールを以下の通り、ご紹介します。

基本的に「最悪、読めれば良い」というスタンスでやっています。

4

慣れてきたら、徹底してくださると助かります。

─────────━━━━━━
 れいわ独特の文言ルール
─────────━━━━━━

・障害 → 障がい
・頂く → いただく
・人間の価値が測られる →はかられる
・ちらし→チラシ

・『』 → 「」（二重鍵かっこは基本使いません）
・ハハハ → （笑）　（※起こさなくても良いです）
・「あー」「えー」 → カット
・ビックリマーク（！）は基本的に使いません
・寄付→寄附

【上級編】ーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーー

─────────━━━━━━
校正君が変換できないこと
─────────━━━━━━
・事 → こと
・今 → 今、　（点を打つ）
・結局 → 結局、　（点を打つ）
・当然 → 当然、　（点を打つ）
・で、　（点を打つ）
・方で → ほうで
・方に → ほうに

・ふうに → 風に
・言う → いう（人が何か言う以外はひらがな）
・パー → ％
・て → って（っていう、ってこと）
・消費税止め、辞め → 消費税やめ
・（選挙で）闘う → 戦う



文字起こしのコツ

●再生速度を遅くできたり、早送り巻戻し機能のある再生アプリ（無料）を活用する
　Dropbox からダウンロードしてパソコンのデフォルトの音声再生アプリで再生することもできると思いますが、文字起こし

　をする際に、ポイントになるのが「バックグラウンド再生できる機能」や「再生速度を遅くできる機能」や「早送り巻戻し

　機能」です。私は「Audipo」と iPhone のメモ帳や Googleドキュメントを使ってスマホ 1本で起こすやり方をしています。

　Audipo はマーキングできて戻りたい箇所にワンクリックで戻って再生してくれるので重宝してます。

　検索すると他にも様々なアプリがあります。ご自身に合ったアプリを見つけてみてください

　例）語学プレーヤー、Evermusic など

　

●イヤホンを使う
　イヤホンを使って起こすと鮮明に聞き取れるのでオススメです。

　カナル式のイヤホンならスマホ１本で電車の中でも起こせたりします。

●音声は再生速度を遅くしたり、短く止めて起こす！
　長年、手起こしの文字起こしをしていて役立ったのは３秒とか５秒ずつ音声を止めながら起こしていくやり方です。

　自分の覚えていられる秒数だけ聴くという感じです。短ければ短い程、確実に覚えていられるので、巻き戻しや早送りの

　手間が省略できます。止めながらだと、スキマを聴き漏らしていたりするので最後に通しで聴いて穴埋めします。

●よく使う単語は登録する！
　「山本太郎」「参議院議員」「れいわ新選組」など、よく出てくる単語はパソコン、スマホに単語登録（ユーザ辞書）すると

　時短になります。例えば「山本太郎」でしたら「やま」とか「や」で登録します。

●YouTube
　YouTube を使う場合はスマホなら画面の右側をタップすると 10 秒早送りでき、左側をタップすると 10 秒巻戻しできます。

　さらにタップすると 20 秒 30 秒。パソコンから作業している場合は［J］キー(10 秒巻き戻し) と［L］キー(10 秒早送り)。

●最後に通しで聴いてみる
　どうしても聴き漏れがあったりしますので通しで確認をします。さらに音声を聴かずに通し読みを最後にすると完璧です！

　

個人個人でやりやすいやり方があると思うので、いろいろ模索して自分なりのやり方を見つけてみてください。

語学プレーヤー
《 NHK出版 》

Audipo Evermusic
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　タイムは DropboxのICレコーダー音源で出しているので、割り振り時のタイムは YouTubeではズレます。


