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頭書きは以下の条件を守ってください。


一行目は右上に発信日付


宛先情報は二行目で左上に


三行目以降に右寄せで発信者情報














タイトルは以下の条件を守って下さい


文字サイズを大きく


字体をゴシック系のものに


真ん中寄せ





引用部分は本文との区別が付くように。この例では「」をつけた。











出典情報はタイトル、文責、URLをつけること


ここでは右寄せしているが、それと分かれば配置はこだわらない








文末に「以上」と右寄せで付ける





パラグラフの先頭は一文字空白を入れる








