
案内文フォーマット注意点 

 

＊書体「游明朝」 タイトルは太字 14pt(下線付き)、宛名･本文は 10.5pt としてください。 

＊余白について 左右の横幅の余白は 30mm にて設定してください 

  
文字の均等割り付け 10 文字 全角スペース 文字の均等割り付け 6 文字 

文字の均等割り付け 13 文字 
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決済をもらう月と 

発送日が異なる時など 

時候の挨拶のズレに注意 

必ず「記」を入れる 

必ず「以上」を入れる 

位置はお問い合わせ先の直前 

文字の均等割り付け 5 文字 

※お問い合わせ先は必ず議長・委員長名を記載 

お問い合わせ先以降に何か案内を書くのは NG 

※各会議･委員会から発出の場合、 

「○○会議/委員会の活動や運動に対し、ご理解、ご尽力を賜り」とする 

半角スペース 2 個 

※コロン使用の際も同様 

 

表題の前後の行間は 

1 行(10.5pt)空ける。 


