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４

個人あての場合の
注意を読みましょう。
・�連名の場合は下の名前
だけ並べて書き、それ
ぞれに 「様」をつける。

・��教師や医師などには
  「～先生」 を使います。

　相手により、「様」「御中」などを使い分けます。主なものを学びましょう。

個人あての場合（知り合いなど）
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４

会社など団体あての場合の
豆知識を読みましょう。

　・相手の氏名を中央に書く
　・（株）ではなく株式会社と書く

団体あての場合（会社など）
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４

会社などの
個人あての場合の
豆知識を読みましょう。

　　・「御中」と「様」は
          敬称の重複で誤り

団体あての場合（会社など）
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４5

相手のあて名を書くときの
❶～❸を読みましょう。

自分のあて名を書くときの
❹～❻を読みましょう。
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　　　　の部分を
読みましょう。

　　・「○○先生様」は誤り
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自分の家族あてに
ハガキのあて名を
縦書きで書きましょう。

5
は
が
き
の
表
面
で
す
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7

Ａ・Ｂ・Ｃの言葉を考えましょう。
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7

答えを入れて読みましょう。
<答え> A いたす　Bお会いする・お目にかかる   C おっしゃる

他にもあります。
調べてみましょう。
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7

Ｄ・Ｅ・Ｆの結語を考えましょう。
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7

頭語と結語を対応させて読みましょう。
D敬具・E敬白・F拝具

他にもあります。
見てみましょう。
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7

見てみましょう。
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手紙を書いてみよう ①お礼状の書き方5 ８
見てみましょう
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８手紙を書いてみよう ①お礼状の書き方5

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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８手紙を書いてみよう ①お礼状の書き方5

１．前文
❶「頭語」
❷ 「時候のあいさつ」
❸ 「相手の安否を尋ねる文」



【高校生】

17

８手紙を書いてみよう ①お礼状の書き方5

２．主文
❹ 主文
手紙の趣旨や用件
伝えたいことを分かりやすく書く
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８手紙を書いてみよう ①お礼状の書き方5

３．末文
❺ �結びの言葉
　 �別れの挨拶
　 相手の健康を気遣う言葉
❻ 結語
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８手紙を書いてみよう ①お礼状の書き方5

４．後付け
❼ 日付
❽ 署名　 （自分の名前 )
❾ あて名（相手の名前）

日付と署名は本文より
少し下げて書く
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８手紙を書いてみよう ①お礼状の書き方5

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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手紙を書いてみよう ①お礼状の書き方5 9

「前文」、「末文」、「後付け」を書き写しましょう。

８
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10

❶ お礼の気持ち
❷ 今後への決意

主文



【高校生】

23

10

❶ お礼の気持ち
　 日頃の感謝
❷ 今後の指導を請う

主文
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1110

左のページの手本を参考にして実際に書いてみましょう。
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見てみましょう

1110
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１．書き出しが右上
２．下から３分の１に折り上げる
３．上から下に折り重ねる

９
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６


