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WordやExcelの資料を時間内に作成して
みましょう。上司役の講師から情報メモをも
らったら作成スタート！

実際に作った資料の工夫したところを参加
者同士で共有！自分以外の参加者から
フィードバックをもらい、今後の資料作りの
参考にしてみましょう。

作った資料をメールで送ってみよう！
ビジネスメールには、普段のメールと違う点
が複数あります。ポイントを押さえて、伝わり
やすいメールを作成・送信してみましょう。


