
便せんを用意しなくてもテンプレートがあれば気軽に季節感のある文書を送ることができます。
文字も手書きしなくていいから、字を書くことに自信がなくてもいいのがうれしい！

 ファイル タブ→   新規  →
検索の候補「ビジネス」の中に
あります。見つからないときは
「ビジネスレター」で検索。

写真の上で右クリック→ 図の変更 から好きな
写真に変更できます。 

設定してある図の書式がそのまま変更した画像に設定されます。

例文がピンとこないときは
 差し込み文書  タブ
→ あいさつ文   が便利！ 

右クリック→  図の変更  で写真を変更
→ 書式 タブ→ 色 → 色の変更 から
「ウォッシュアウト」を選ぶ。
主張しすぎない背景画像になります。

テンプレートをダウンロード

例文を参考に文章を打ち換えます

写真を変更してみよう

写真の上で
右クリック

さまざまなレターも
あるので上手に
活用してね！

季節のあいさつなどの
例文が入っているので
考えるのも楽ちん★

「ら抜き言葉」など間違った言葉遣いを
教えてくれるので安心でしょ。
右クリックで修正もできるから便利。

「ビジネスレター」を作ろう！
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完成図

オリジナルレターも作れるよ！
さらに！
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