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◆業務時間中に受講される場合は
必ず上長の許可を取ってからご視聴ください。

◆受講後は必ずアンケートの回答をお願いします。
アンケートにて受講確認を行っています。
※アンケートURLは動画概要欄または案内メールをご参照ください

◆動画公開は2023年12月末日まで。



3

はじめに 読みやすく

フォント
行間と改行
文字の装飾と強調
数字と単位

見やすく

表
グラフ
画像と写真
図解と描画
レイアウト
色

おわりに
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はじめに

わかりやすい資料とは？

情報 わかり
やすい

わかり
にくい

短時間

長時間

A.理解までに時間がかからない資料
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はじめに

どっちがわかりやすい？
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はじめに

どっちがわかりやすい？

わかりやすいわかりにくい
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はじめに

どっちがわかりやすい？
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はじめに

どっちがわかりやすい？

わかりやすいわかりにくい
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はじめに

デザインはセンス？

A.いいえ、ルールです。
料理に例えると…

デザインルールは
料理での「レシピ」

デザインセンスは
料理での「味付け」
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はじめに 読みやすく

フォント
行間と改行
文字の装飾と強調
数字と単位

見やすく

表
グラフ
画像と写真
図解と描画
レイアウト
色

おわりに
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読みやすく

フォントの選び方

１．汎用性・互換性

２．視認性・可読性・判読性

３．太字対応

Windows OSで標準装備しているか

誤読しにくい誤読しやすい

カピバラカピバラ
JapanJapan

疑似ボールド 太字対応している
太字非対応フォント

太字非対応フォント 太字対応フォント
太字対応フォント
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読みやすく

おすすめフォント｜和文

メイリオ

游ゴシック

読みやすいフォントを選びましょう。
読みやすいフォントを選びましょう。

読みやすいフォントを選びましょう。
読みやすいフォントを選びましょう。
読みやすいフォントを選びましょう。

遠くからでも読みやすい視認性に優れたフォント。スクリーンに最適。

文字量の多い印刷物には不向き。
テキストボックスの中心より上にズレる。調整必要。

クラシックで大人っぽい雰囲気。スクリーンにも印刷物にも◎。

游ゴシックの通常ウェイトは細すぎる。
游ゴシックMediumは太字対応していない。
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読みやすく

おすすめフォント｜和文

注意

メイリオの類似フォントにMeiryo UIというフォントがありますが、
ひらがなとカタカナの文字幅を無理やり狭くしたフォントで美しくないので

使わないようにしましょう。

メイリオ
読みやすいフォントを選びましょう。
読みやすいフォントを選びましょう。

Meiryo UI 使わないで

読みやすいフォントを選びましょう。
読みやすいフォントを選びましょう。
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読みやすく

おすすめフォント｜欧文

Segoe UI

欧文を書く際は必ず欧文フォントを使いましょう。

This font is easy to read for everyone.
This font is easy to read for everyone.
This font is easy to read for everyone.

Arial
This font is easy to read for everyone.
This font is easy to read for everyone.
This font is easy to read for everyone.



15
補足資料

ワンランク上のフォントを使いたい方へ

標準装備フォント以外に、自分でインストールして使える
フリーフォントがあります。※インストールしているPC以外では表示できません。

おすすめフリーフォント

フリーフォントは R:¥ブランディング戦略グループ¥71.個人フォルダ¥渡邉¥13.FONT に保存しています。
詳しい使い方は渡邉までお問い合わせください。
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はじめに

フォント

行間と改行
文字の装飾と強調
数字と単位

見やすく

表
グラフ
画像と写真
図解と描画
レイアウト
色

おわりに読みやすく
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読みやすく

行間の調整

PowerPointデフォルトの行間だと文字が詰まりすぎていてどこ
を読んでいるかわかりづらくなります。ただでさえ文章を読む
のは面倒なので、読み手のことを意識するのであれば全てのテ
キストを適切な行間に設定する必要があります。

PowerPointデフォルトだと行間が狭すぎ問題

PowerPointデフォルトの行間だと文字が詰まりすぎていてどこ
を読んでいるかわかりづらくなります。ただでさえ文章を読む
のは面倒なので、読み手のことを意識するのであれば全てのテ
キストを適切な行間に設定する必要があります。

かといって行間1.5にすると今度は広すぎ問題
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読みやすく

行間の調整
面倒ですが、手動で行間1.2～1.3に調整してください。
テキストボックスを選択→ホームタブ段落セクションから[行間]を選択→[行間のオプション]を選択

間隔セクションの中の行間を[倍数]に設定
→間隔の数値を[1.3]と手入力
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読みやすく

行間の調整

見比べると…

PowerPointデフォルトの行
間だと文字が詰まりすぎて
いてどこを読んでいるかわ
かりづらくなります。ただ
でさえ文章を読むのは面倒
なので、読み手のことを意
識するのであれば全てのテ
キストを適切な行間に設定
する必要があります。

PowerPointデフォルトの行
間だと文字が詰まりすぎて
いてどこを読んでいるかわ
かりづらくなります。ただ
でさえ文章を読むのは面倒
なので、読み手のことを意
識するのであれば全てのテ
キストを適切な行間に設定
する必要があります。

PowerPointデフォルトの行
間だと文字が詰まりすぎて
いてどこを読んでいるかわ
かりづらくなります。ただ
でさえ文章を読むのは面倒
なので、読み手のことを意
識するのであれば全てのテ
キストを適切な行間に設定
する必要があります。

行間1 行間1.3 行間1.5
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読みやすく

行間と改行

改行ひとつで読みやすさが大きく変わる
・単語の途中で改行を入れてしまうと、
とても読みにくくなります
・文章を聴衆が読みやすい位置で改行
するのは箇条書きの基本です
・言い回しを工夫することで改行位置
を調節しよう

まず、箇条書きの文頭を揃えてみます
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読みやすく

行間と改行

改行ひとつで読みやすさが大きく変わる
• 単語の途中で改行を入れてしまう
と、とても読みにくくなります

• 文章を聴衆が読みやすい位置で改
行するのは箇条書きの基本です

• 言い回しを工夫することで改行位
置を調節しよう

次に、文章のかたまりを意識して改行
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読みやすく

行間と改行

改行ひとつで読みやすさが大きく変わる
• 単語の途中で改行を入れてしまうと、
とても読みにくくなります

• 文章を聴衆が読みやすい位置で改行するのは
箇条書きの基本です

• 言い回しを工夫することで改行位置を調節しよう

最後に行間を調節
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読みやすく

行間と改行

改行ひとつで読みやすさが大きく変わる

• 単語の途中で改行を入れてしまうと、
とても読みにくくなります

改行と行間を意識するだけでこんなに読みやすく

• 文章を聴衆が読みやすい位置で改行するのは
箇条書きの基本です

• 言い回しを工夫することで改行位置を調節しよう
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読みやすく

行間と改行
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はじめに

フォント
行間と改行

文字の装飾と強調
数字と単位

見やすく

表
グラフ
画像と写真
図解と描画
レイアウト
色

おわりに読みやすく
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読みやすく

文字の強調と装飾
文字に強弱をつけることで情報にメリハリがつきます。

強弱あり強弱なし
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読みやすく

文字の強調と装飾
おすすめの強調方法

行間・時間・書体・改行に注意を
払って文章をレイアウトすれば、
どんな文章でも、読みやすさは格
段に向上します。

太字を使う

行間・時間・書体・改行に注意を
払って文章をレイアウトすれば、
どんな文章でも、読みやすさは格
段に向上します。

サイズを変える
行間・時間・書体・改行に注意を
払って文章をレイアウトすれば、
どんな文章でも、読みやすさは格
段に向上します。

色を変える

行間・時間・書体・改行に注意を
払って文章をレイアウトすれば、
どんな文章でも、読みやすさは格
段に向上します。

色とサイズ
行間・時間・書体・改行に注意を
払って文章をレイアウトすれば、
どんな文章でも、読みやすさは格
段に向上します。

太さとサイズと色
行間・時間・書体・改行に注意を
払って文章をレイアウトすれば、
どんな文章でも、読みやすさは格
段に向上します。

太字にして背景を付ける
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読みやすく

文字の強調と装飾
過度な装飾は絶対にやめましょう。
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はじめに

フォント
行間と改行
文字の装飾と強調

数字と単位

見やすく

表
グラフ
画像と写真
図解と描画
レイアウト
色

おわりに読みやすく
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読みやすく

数字と単位
数字は大きく、単位は小さく
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はじめに 読みやすく

フォント
行間と改行
文字の装飾と強調
数字と単位

見やすく

表
グラフ
画像と写真
図解と描画
レイアウト
色

おわりに見やすく
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見やすく

表
初期設定の表は見づらい…
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見やすく

表

線を少なく、文字に強弱を付けるだけでこんなに見やすくなります。
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見やすく

表

見比べると…



35

見やすく

表

行が多くなる場合は背景をストライプにするとよりわかりやすく
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見やすく

表
PowerPointで作る見やすい表の作り方について
もっと詳しく知りたい方は下記の動画がおすすめ！

https://youtu.be/-J8w0C0UTSg?si=U3HqPysQN60OVMXu
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はじめに 読みやすく

フォント
行間と改行
文字の装飾と強調
数字と単位

見やすく

表

グラフ
画像と写真
図解と描画
レイアウト
色

おわりに見やすく
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見やすく

グラフ

初期設定のグラフは見づらい…
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見やすく

グラフ

不要な目盛り・補助線を削除
両軸の余計な範囲を削除
回帰直線を点線から棒線に
凡例をグラフのすぐ横に
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見やすく

グラフ

見比べると…
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補足資料

色覚多様性を意識した配色を心掛けよう
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補足資料

色覚多様性を意識した配色を心掛けよう

白黒印刷に対応できる配色＝色弱者にも見やすい配色

パターンで区別 色の濃淡で区別
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はじめに 読みやすく

フォント
行間と改行
文字の装飾と強調
数字と単位

見やすく

表
グラフ

画像と写真
図解と描画
レイアウト
色

おわりに見やすく
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見やすく

画像と写真

解像度不足の写真は使わないで！

スクリーン・WEBでの表示 ··········
A4用紙でカラー印刷 ·······················

75dpi
300～350dpi

大きなサイズでの印刷物にはさらに高い解像度の写真が必要
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補足資料

解像度dpiをチェックしてみよう
画像解像度確認オンラインツール https://display-sign-stand.com/image_resolution_checker/
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見やすく

画像と写真

画像・図形をゆがめない
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はじめに 読みやすく

フォント
行間と改行
文字の装飾と強調
数字と単位

見やすく

表
グラフ
画像と写真

図解と描画
レイアウト
色

おわりに見やすく
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見やすく

図解と描画

PowerPointの描画で図解することでわかりやすい表現が可能に

デザインルールを知らないとかえってわかりにくくなることも…
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見やすく

描画｜避けた方が良い図形

四角楕円
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見やすく

描画｜避けた方が良い図形

四角角丸

朝早く起きて
日中長い時間活動する

夕方眠くなる

朝早く起きて
日中長い時間活動する

夕方眠くなる

角丸自体は悪いデザインではないが
PowerPointではアールを揃えるのが困難なため
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見やすく

描画｜避けた方が良い図形

装飾がもりもり シンプルが一番

運動する

お腹が空く

たくさん食べる

運動する

お腹が空く

たくさん食べる
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見やすく

描画｜装飾のルール
塗りだけ塗り+枠線

線だけ
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はじめに 読みやすく

フォント
行間と改行
文字の装飾と強調
数字と単位

見やすく

表
グラフ
画像と写真
図解と描画

レイアウト
色

おわりに見やすく
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見やすく

レイアウト｜揃える

メタセコイア
シダレエンジュ

栗東事業所入口に繁茂している
メタセコイア並木。

季節によって様々な表情を見せ
てくれます。

中生代から姿を変えず生育して
いることから「生きている少く
物化石」と呼ばれます。

スターライト栗東事業所のシンボルツリー。マメ
科の高木であるエンジュの変種。和名の通り、枝
が枝垂れるように生長するのが特徴。
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見やすく

レイアウト｜揃える

メタセコイア シダレエンジュ

栗東事業所に繁茂しているメタセ
コイア並木。季節によって様々な
表情を見せてくれます。中生代か
ら姿を変えず生育していることか
ら「生きている植物化石」と呼ば
れます。

スターライト栗東事業所のシンボ
ルツリー。マメ科の高木であるエ
ンジュの変種。和名の通り、枝が
枝垂れるように生長するのが特徴。
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見やすく

レイアウト｜揃える

左揃え、余白の幅、写真の大きさを統一

メタセコイア シダレエンジュ

栗東事業所に繁茂しているメタセ
コイア並木。季節によって様々な
表情を見せてくれます。中生代か
ら姿を変えず生育していることか
ら「生きている植物化石」と呼ば
れます。

スターライト栗東事業所のシンボ
ルツリー。マメ科の高木であるエ
ンジュの変種。和名の通り、枝が
枝垂れるように生長するのが特徴。
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見やすく

レイアウト｜余白をとる

メタセコイア

栗東事業所に繁茂しているメタセコイア
並木。季節によって様々な表情を見せて
くれます。中生代から姿を変えず生育し
ていることから「生きている植物化石」
と呼ばれます。

メタセコイア並木

栗東事業所に繁茂しているメタセコ
イア並木。季節によって様々な表情
を見せてくれます。中生代から姿を
変えず生育していることから「生き
ている植物化石」と呼ばれます。

余白あり余白なし
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見やすく

レイアウト｜余白をとる

メタセコイア並木

栗東事業所に繁茂しているメタセコ
イア並木。季節によって様々な表情
を見せてくれます。中生代から姿を
変えず生育していることから「生き
ている植物化石」と呼ばれます。

余白あり余白なし

メタセコイア

栗東事業所に繁茂しているメタセコイア
並木。季節によって様々な表情を見せて
くれます。中生代から姿を変えず生育し
ていることから「生きている植物化石」
と呼ばれます。
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見やすく

レイアウト｜グルーピング

情報のまとまりを自然に理解できるように

要素を分類すること

グルーピングとは

です。
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見やすく

レイアウト｜グルーピング

メタセコイア
 栗東事業所入口に繁茂している木々
 中生代から姿を変えず生育している
 別名「生きている植物化石」

シダレエンジュ
 スターライトのシンボルツリー
 マメ科の高木であるエンジュの変種
 枝が枝垂れるように生長するのが特徴
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見やすく

レイアウト｜グルーピング

メタセコイア
 栗東事業所入口に繁茂している木々
 中生代から姿を変えず生育している
 別名「生きている植物化石」

シダレエンジュ
 スターライトのシンボルツリー
 マメ科の高木であるエンジュの変種
 枝が枝垂れるように生長するのが特徴
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見やすく

レイアウト｜グルーピング

メタセコイア
 栗東事業所入口に繁茂している木々
 中生代から姿を変えず生育している
 別名「生きている植物化石」

シダレエンジュ
 スターライトのシンボルツリー
 マメ科の高木であるエンジュの変種
 枝が枝垂れるように生長するのが特徴

画像と文が離れると
関係がわかりづらい
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見やすく

レイアウト｜グルーピング

メタセコイア

 栗東事業所入口に繁茂している木々
 中生代から姿を変えず生育している
 別名「生きている植物化石」

シダレエンジュ

 スターライトのシンボルツリー
 マメ科の高木であるエンジュの変種
 枝が枝垂れるように生長するのが特徴
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見やすく

レイアウト｜グルーピング

メタセコイア

 栗東事業所入口に繁茂している木々
 中生代から姿を変えず生育している
 別名「生きている植物化石」

シダレエンジュ

 スターライトのシンボルツリー
 マメ科の高木であるエンジュの変種
 枝が枝垂れるように生長するのが特徴

同じ項目は近づけ
違う項目は離すと
関係がはっきりする
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はじめに 読みやすく

フォント
行間と改行
文字の装飾と強調
数字と単位

見やすく

表
グラフ
画像と写真
図解と描画
レイアウト

色

おわりに見やすく
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見やすく

色｜色数はできるだけ少なく

ベースカラー、メインカラー、アクセントカラーを
決めて使いまわす

ベースカラー
主に文字に使う基本色

メインカラー
見出し、ボックス、強調させたい箇所に使用

アクセントカラー
メインカラーとの区別や特に注目を集めたい箇所に使用

色が多いと煩雑な印象になるため配色に意味がなければ、できるだけ少なくしましょう
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見やすく

色｜選び方

彩度（色のあざやかさ）や明度（色の明るさ）が高いとチープな印象に
まぶしくて目に優しくない

彩度や明度が低い彩度や明度が高い
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見やすく

色｜選び方

彩度・明度を
下げる
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見やすく

色｜選び方

コントラストに注意！

色の選び方

色の選び方

色の選び方

色の選び方

色の選び方

色の選び方

色の選び方

色の選び方

背景が明るいなら文字は暗く
背景が暗いなら文字は明るくしましょう
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補足資料

色彩お助けツール
配色は“センス”の世界… ツールに頼りましょう

https://coolors.co/ 一瞬でセンスの良いカラーパレットを作ってくれます
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はじめに 読みやすく

フォント
行間と改行
文字の装飾と強調
数字と単位

見やすく

表
グラフ
画像と写真
図解と描画
レイアウト
色

おわりにおわりに
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おわりに

参考サイト

 伝わるデザイン
https://tsutawarudesign.com/
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おわりに

参考サイト

 デザイン研究所
https://desaken.com/

 ちょうどいいWebデザインギャラリー
https://choooodoii.com/
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おわりに

参考サイト｜SNS

 Pintarest https://www.pinterest.jp/
WebサイトやSNS上で公開されている画像やアップロードした画像を
自らのボードにまとめて共有することができるSNS
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おわりに

参考サイト｜SNS

 ノグチデザイン @n_seitan

 Canvaであなたを爆上げデザイナー | むかいさやか
@sayakamukai_design
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おわりに

いかがでしたか？

読みやすく

フォント

行間と改行

文字の装飾と強調

数字と単位

表

グラフ

画像と写真

図解と描画

レイアウト

色

見やすく

まずはどれか一つだけでも実践してみてください☺
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おわりに

アンケート記入のお願い

 アンケートで受講確認をしています。
必ずご記入ください。

 質問への回答は任意です。
答えていただけると励みになります。

https://forms.gle/5wWveQ1MQ7DjniNo6
※URLは動画概要欄、案内メールに記載しています
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