
発信年月日 

宛先（相手の所属・名前） 

自分（発信元）の所属 

名前 

内容のわかる件名 

拝　啓 季節の挨拶（今の季節を受けとめ愛でる）。そのあと、相手への挨拶。 

 要件を文章で記述。＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠

＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠

＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠

＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠

＠＠＠＠＠＠＠＠ 

敬 具 

記 

１．件 名  ＠月＠日(＠) ＠＠＠＠＠ 

２．件 名 ２  ＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠ 

３．＠＠＠＠  ＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠ 

４．＠ ＠ ＠  ＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠ 

＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠ 

５．服 装 等  ＠＠＠＠＠＠。 

＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠ 

※ ＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠

＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠＠。 

以 上 

・ 4 つのブロックに分かれる

・ ブロックとブロックの間に、10.5 ポイントの空行 1 行

右寄せ 

左寄せ 

右寄せ 

右寄せ 

全角空白 

右寄せ 

間に空白 

全角空白 

センタリング

センタリング


