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	 1 	作成する文書の確認
この章で作成する文書を確認します。

1 作成する文書の確認
次のようなWordの機能を使って、基本的なビジネス文書を作成します。

2021年 9月 10日 

アッププロダクツ株式会社 

業務部 秋山健二様 

株式会社日商製造 

大門玲子 

 

資料送付のお知らせ 

 

拝啓 新秋の候、貴社ますますご隆盛のこととお喜び申し上げます。 

 平素は格別のお引き立てを賜り、厚く御礼申し上げます。 

 さて、先日は弊社秋の新製品発表会にお越しいただきまして、誠にありがとうござい

ました。本日、ご要望のありました下記資料を同封いたしましたので、ご査収ください

ますようお願いいたします。 

 なお、ご不明な点がございましたら遠慮なくご連絡ください。担当者が説明に伺わせ

ていただきます。 

 まずは書中をもちまして、資料送付をお知らせ申し上げます。 

敬具 

 

記 

1. 秋の新製品仕様書 1通 

2. 価格表 1通 

3. 注文書 1通 

以上 

 

入力オートフォーマット
頭語と結語

入力オートフォーマット
記と以上

右揃え

中央揃え
フォント
フォントサイズ
下線

文字の挿入

文字のコピー

インデント
段落番号

タブの挿入
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