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手紙は４つの部分

１．前文
２．主文
３．末文
４．後付けから
構成されている
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１．前文
❶「頭語」
手紙の冒頭に来る

「こんにちは」の
挨拶にあたる言葉
例）拝啓
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１．前文
❷ 「時候のあいさつ」
季節の移り変わりを
表す言葉

（例）新春、盛夏、落葉
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１．前文
❸ 「相手の安否を尋ねる文」
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２．主文
❹ 主文
手紙で伝えたい考えや用件

（伝えたいことを分かりやすく）
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３．末文
❺ 結びの言葉
別れの挨拶、相手を気遣う言葉

（例）お身体を大事になさって
 　　ください。
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３．末文
❻ 結語

「さようなら」の挨拶にあたる言葉
（例）敬具
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４．後付け
❼ 日付
❽ 署名　 （自分の名前 )
❾ あて名（相手の名前）

本文や末文より少し下げて
書きます。
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平成２７年度
全国学力・学習状況調査出題

相手に敬意を示すため、
高い位置に相手の名前
を書くのが通例の形式
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４．後付け
❼ 日付
❽ 署名　 （自分の名前 )
❾ あて名（相手の名前）

文章を付け足すときは、
後付けの後に、「追伸」と書く
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「前文」「末文」「後付け」を書き写しましょう。
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誰に（あて名）
どんなこと（主文）
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「主文」を
読みましょう。

職場体験のお礼状
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❶ 郵便番号
❷ 相手の名前
❸ 相手の住所
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❶～❸を
読みましょう。
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平成３１年度
全国学力・学習状況調査出題

会社名のあて名には
「様」ではなく
「御中」を使用

全
国
中
学
生
新
聞
「
声
の
広
場
」
係
　
御
中
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線の部分を
読みましょう。
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❹～❻を
読みましょう。
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その後、本物の封筒に
実際に書いてみよう。
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