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挨拶状 
挨拶状のデザインテンプレートを作成するときのひな形とする、ベーステンプレートについて解

説します。 

 

 

  ベーステンプレートのカラーとモノクロ 

デザインテンプレートは、運用ガイド１「デザイン作成編」の手順どおりにコピーされていますと、

次のフォルダに保存されています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①カラー用ベーステンプレート 

カラー挨拶状の基本になるベーステンプレートです。 

ベーステンプレートには黒の文字のみ配置されているため、外見はモノクロ用と同一です。 

カラー用のデザインテンプレートは、注文時の版下 PDF がフルカラーで作成されます。また、

注文時のレイアウト自由編集で選択できる文字色もフルカラーとなります。 

 

②モノクロ用ベーステンプレート 

モノクロ挨拶状（スミ１色）の基本になるベーステンプレートです。 

モノクロ用のデザインテンプレートは、注文時の版下 PDF がグレースケールで作成されます。

また、注文時のレイアウト自由編集で選択できる文字色はスミ１色のみです。 
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テンプレート 

挨拶状 

カラー 

モノクロ 

①カラー用ベーステンプレート 

②モノクロ用ベーステンプレート

デザインテンプ

レートの保存用

フォルダ 

カラー用・モノクロ用を間違えてデザインテンプレートを作成してしまうと、あとで変更すること

ができませんので注意してください。 

 重要 

ベーステンプレート 
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  組版タイプとサンプル文字列 

ベーステンプレートに配置されている差出人（名前ブロック）には、４種類の組版タイプが使い

分けられています。また、サムネイルに出力されるサンプル文字列も設定されています。 

 

１．組版タイプ 

 

①縦 ②縦小形 

                             
 

 

③横６８ ④横１３０ 

           
 

 

 

 

組版タイプの詳細については、運用ガイド１「デザイン作成編」を参照してください。 
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２．あいさつ文サンプル文字列 

次の４タイプのいずれかが設定されています。これらはデザイン情報管理ツールのサンプ

ル文字列（出力パターン）の初期値として登録されています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

記号 あいさつ文サンプル文字列 

A 

拝啓 余寒の侯、ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。 

平素は格別のご高配を賜り厚く御礼申し上げます。 

 さて、このたび弊社は業務拡張のために手狭になりました社屋を下記に移転い

たしました。◯月◯日より業務を開始いたしております。 

 これを機に、社員一同一層の努力をもって皆様のご要望にお応えしてまいる所

存でございますので、今後とも変わらぬご愛顧のほどよろしくお願い申し上げま

す。 

まずは書中をもってご挨拶申し上げます。  敬具 

平成●●年●月 

B 

謹啓 時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます 

日頃は格別のご高配を賜り厚く御礼申し上げます 

さて このたび●●に伴い●●を分離し\n 新会社●●●●株式会社を発足させる

運びとなりましたので 

ご案内申し上げます 

今後とも倍旧のご支援ご鞭撻を賜りますようお願い申し上げます 

まずは略儀ながら書中をもってご挨拶申し上げます 敬 白 

 平成●●年●月 

C 

このたび事務所を移転致しましたのでお知らせ申し上げます。 

近くへお出での節には、どうぞお立ち寄りください。 

今後ともよろしくお願い申し上げます。 

Ｄ 

新住所へ引越しました。 

お近くにお越しの際には是非お立ち寄り下さい。 

家族ともどもお待ちしております 

記号 あいさつ文タイトル サンプル文字列 

1 事務所移転のお知らせ 
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  挨拶状－カラー 

 

postcard_color_01_Tate_00  postcard_color_02_Tate_01  postcard_color_03_Tate_02 

     

組版タイプ 縦  組版タイプ 縦  組版タイプ 縦 
あいさつ文タイトル なし  あいさつ文タイトル 1  あいさつ文タイトル なし 
あいさつ文 なし  あいさつ文 A  あいさつ文 B 

 
 

          

postcard_color_04_TateSml_00  postcard_color_05_TateSml_01  postcard_color_06_TateSml_02 

     

組版タイプ 縦小  組版タイプ 縦小  組版タイプ 縦小 
あいさつ文タイトル なし  あいさつ文タイトル 1  あいさつ文タイトル なし 
あいさつ文 なし  あいさつ文 C  あいさつ文 B 

 
 

          

postcard_color_07_Yoko130_00  postcard_color_08_Yoko130_01  postcard_color_09_Yoko130_02 

     

組版タイプ 横 130  組版タイプ 横 130  組版タイプ 横 130 
あいさつ文タイトル なし  あいさつ文タイトル 1  あいさつ文タイトル なし 
あいさつ文 なし  あいさつ文 A  あいさつ文 A 
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postcard_color_10_Yoko130_03  postcard_color_11_Yoko130_04  postcard_color_12_Yoko130_05 

     

組版タイプ 横 130  組版タイプ 横 130  組版タイプ 横 130 
あいさつ文タイトル なし  あいさつ文タイトル 1  あいさつ文タイトル なし 
あいさつ文 D  あいさつ文 C  あいさつ文 D 

 
 

          

postcard_color_13_Yoko68_00  postcard_color_14_Yoko68_01  postcard_color_15_Yoko68_02 

     

組版タイプ 横 68  組版タイプ 横 68  組版タイプ 横 68 
あいさつ文タイトル なし  あいさつ文タイトル 1  あいさつ文タイトル なし 
あいさつ文 なし  あいさつ文 A  あいさつ文 A 

 
 

          

postcard_color_16_Yoko68_03  postcard_color_17_Yoko68_04  postcard_color_18_Yoko68_05 

     

組版タイプ 横 68  組版タイプ 横 68  組版タイプ 横 68 
あいさつ文タイトル なし  あいさつ文タイトル 1  あいさつ文タイトル なし 
あいさつ文 D  あいさつ文 C  あいさつ文 D 
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postcard_color_19_Tate_00  postcard_color_20_Tate_01  postcard_color_21_Tate_02 

 

 

    

組版タイプ 縦  組版タイプ 縦  組版タイプ 縦 
あいさつ文タイトル なし  あいさつ文タイトル 1  あいさつ文タイトル なし 
あいさつ文 なし  あいさつ文 C  あいさつ文 D 

  
 

         

postcard_color_22_TateSml_00  postcard_color_23_TateSml_01  postcard_color_24_TateSml_02 

 

 

    

組版タイプ 縦小  組版タイプ 縦小  組版タイプ 縦小 
あいさつ文タイトル なし  あいさつ文タイトル 1  あいさつ文タイトル なし 
あいさつ文 なし  あいさつ文 C  あいさつ文 D 

           

 

postcard_color_25_Yoko130_00  postcard_color_26_Yoko130_01  postcard_color_27_Yoko130_02 

 

 

    

組版タイプ 横 130  組版タイプ 横 130  組版タイプ 横 130 
あいさつ文タイトル なし  あいさつ文タイトル 1  あいさつ文タイトル なし 
あいさつ文 なし  あいさつ文 C  あいさつ文 D 
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postcard_color_28_Yoko130_03  postcard_color_29_Yoko130_04  postcard_color_30_Yoko68_00 

 

 

    

組版タイプ 横 130  組版タイプ 横 130  組版タイプ 横 68 
あいさつ文タイトル 1  あいさつ文タイトル なし  あいさつ文タイトル なし 
あいさつ文 C  あいさつ文 D  あいさつ文 なし 

  
 

         

postcard_color_31_Yoko68_01  postcard_color_32_Yoko68_02  postcard_color_33_Yoko68_03 

 

 

    

組版タイプ 横 68  組版タイプ 横 68  組版タイプ 横 68 
あいさつ文タイトル 1  あいさつ文タイトル なし  あいさつ文タイトル 1 
あいさつ文 C  あいさつ文 D  あいさつ文 C 

           

 

postcard_color_34_Yoko68_04 

 

 

組版タイプ 横 130 
あいさつ文タイトル なし 
あいさつ文 D 
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  挨拶状－モノクロ 

 

postcard_mono_01_Tate_00  postcard_mono_02_Tate_01  postcard_mono_03_Tate_02 

     

組版タイプ 縦  組版タイプ 縦  組版タイプ 縦 
あいさつ文タイトル なし  あいさつ文タイトル 1  あいさつ文タイトル なし 
あいさつ文 なし  あいさつ文 A  あいさつ文 B 

 
 

          

postcard_mono_04_TateSml_00  postcard_mono_05_TateSml_01  postcard_mono_06_TateSml_02 

     

組版タイプ 縦小  組版タイプ 縦小  組版タイプ 縦小 
あいさつ文タイトル なし  あいさつ文タイトル 1  あいさつ文タイトル なし 
あいさつ文 なし  あいさつ文 C  あいさつ文 B 

 
 

          

postcard_mono_07_Yoko130_00  postcard_mono_08_Yoko130_01  postcard_mono_09_Yoko130_02 

     

組版タイプ 横 130  組版タイプ 横 130  組版タイプ 横 130 
あいさつ文タイトル なし  あいさつ文タイトル 1  あいさつ文タイトル なし 
あいさつ文 なし  あいさつ文 A  あいさつ文 A 
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postcard_mono_10_Yoko130_03  postcard_mono_11_Yoko130_04  postcard_mono_12_Yoko130_05 

     

組版タイプ 横 130  組版タイプ 横 130  組版タイプ 横 130 
あいさつ文タイトル なし  あいさつ文タイトル 1  あいさつ文タイトル なし 
あいさつ文 D  あいさつ文 C  あいさつ文 D 

 
 

          

postcard_mono_13_Yoko68_00  postcard_mono_14_Yoko68_01  postcard_mono_15_Yoko68_02 

     

組版タイプ 横 68  組版タイプ 横 68  組版タイプ 横 68 
あいさつ文タイトル なし  あいさつ文タイトル 1  あいさつ文タイトル なし 
あいさつ文 なし  あいさつ文 A  あいさつ文 A 

 
 

          

postcard_mono_16_Yoko68_03  postcard_mono_17_Yoko68_04  postcard_mono_18_Yoko68_05 

     

組版タイプ 横 68  組版タイプ 横 68  組版タイプ 横 68 
あいさつ文タイトル なし  あいさつ文タイトル 1  あいさつ文タイトル なし 
あいさつ文 D  あいさつ文 C  あいさつ文 D 
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postcard_mono_19_Tate_00  postcard_mono_20_Tate_01  postcard_mono_21_Tate_02 

 

 

    

組版タイプ 縦  組版タイプ 縦  組版タイプ 縦 
あいさつ文タイトル なし  あいさつ文タイトル 1  あいさつ文タイトル なし 
あいさつ文 なし  あいさつ文 C  あいさつ文 D 

  
 

         

postcard_mono_22_TateSml_00  postcard_mono_23_TateSml_01  postcard_mono_24_TateSml_02 

 

 

    

組版タイプ 縦小  組版タイプ 縦小  組版タイプ 縦小 
あいさつ文タイトル なし  あいさつ文タイトル 1  あいさつ文タイトル なし 
あいさつ文 なし  あいさつ文 C  あいさつ文 D 

           

 

postcard_mono_25_Yoko130_00  postcard_mono_26_Yoko130_01  postcard_mono_27_Yoko130_02 

 

 

    

組版タイプ 横 130  組版タイプ 横 130  組版タイプ 横 130 
あいさつ文タイトル なし  あいさつ文タイトル 1  あいさつ文タイトル なし 
あいさつ文 なし  あいさつ文 C  あいさつ文 D 
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postcard_mono_28_Yoko130_03  postcard_mono_29_Yoko130_04  postcard_mono_30_Yoko68_00 

 

 

    

組版タイプ 横 130  組版タイプ 横 130  組版タイプ 横 68 
あいさつ文タイトル 1  あいさつ文タイトル なし  あいさつ文タイトル なし 
あいさつ文 C  あいさつ文 D  あいさつ文 なし 

  
 

         

postcard_mono_31_Yoko68_01  postcard_mono_32_Yoko68_02  postcard_mono_33_Yoko68_03 

 

 

    

組版タイプ 横 68  組版タイプ 横 68  組版タイプ 横 68 
あいさつ文タイトル 1  あいさつ文タイトル なし  あいさつ文タイトル 1 
あいさつ文 C  あいさつ文 D  あいさつ文 C 

           

 

postcard_mono_34_Yoko68_04 

 

 

組版タイプ 横 130 
あいさつ文タイトル なし 
あいさつ文 D 
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