平成21年12月4日
お客様各位

株式会社スプリング

総務部　受講生名

拝啓

向寒の候、時下ますますご清祥の段、お喜び申し上げます。平素は格別のご厚誼にあずかり、厚く御礼申し上げます。

なにとぞご出席くださいますようお願い申し上げます。

敬具

記

日時：平成21年12月14日（月）　１４：００～１６：００

会場：坂の上ホール　　２階
以上


1 ４行べた打ちをする
2 日付


平成21年12月4日（本日付）にする
右揃えにする

3 お客様各位


下にアンダーラインを引く

4 株式会社スプリング
右揃えにする

5 総務部　受講生名

右揃えにする
6 サイズ・フォント変更
１２サイズ・MSゴシック

拝啓

7 P２７　【あいさつ文】　の挿入をする
8 月のあいさつ
１１月　

9 安否のあいさつと感謝のあいさつ欄から選ぶ

10 「なにとぞご出席くださいますようお願い申し上げます。」入力
敬具

記

11 ：＝【け】と書いてあるキー
12 ～＝【へ】と書いてあるキー

13 P４９　日時と会場の2行は【インデント】を使って３つ移動する
以上






