●●●●年●●月●●日

■■■■■部

■■■■■様

●●●●部　●●●●グループ　●●
●●●年史　ご寄稿のお願い

●●年史の特集企画では●●●●●●●企画を掲載します。
そこで、■■■部の☆☆☆☆☆に関する取り組みを掲載したいと考えています。

つきましては、☆☆☆☆☆をご担当されている■■■■様に、その取り組みについてご寄稿いただきたく、下記のとおりご依頼申し上げます。

お忙しいところ恐縮ですが、下記【原稿シート】にご記入のご協力のほどよろしくお願いいたします。なお、ご寄稿頂いた内容は、編集者が編集いたしますこと、予めご了承くださいませ。
記
1. 企画の概要

· 企画名：
●●年史　特集企画
· 概要：
●●●●●●●●●●●●●●●●●
· 誌面イメージ：


2. 【原稿シート】および写真のご提出について
· 期日：
●●●●年●月●日（●）　●時まで
· 提出先：
●●●●部　●●●●グループ　●●宛て（内線：００００）
· ご提出物：
【原稿シート】および、当活動に関するお写真
※添付の【写真に関する注意事項】をご参照ください
-------------------------------------【原稿シート】------------------------------------
1 ●●●●●●●●●●●●●●●●●●●

2 ●●●●●●●●●●●●●●●●●●●

3 ●●●●●●●の内容を記入してください（100～200文字）
※掲載する写真の枚数により、編集部がリライトし文字量を調整する場合があります


質問は以上です。ご協力ありがとうございました。
------------------------------------------------------------------------------------

-------------―-----------------【写真に関する注意事項】------------------------------
1 撮影に関する注意点
· デジタルカメラをご使用ください（携帯電話のカメラ機能のご使用はご遠慮ください）
· フラッシュは焚かないでください
· 室内撮影の場合、顔に影が落ちないように、照度の高い部屋で撮影してください
· 高画質設定（600万画素以上、ファイン設定）
· 被写体と背景のバランスは下図をご参照ください
（例）


2 画像データに関する注意点
· ファイル名：

フルネーム_部署名（例：●●●太郎_●●●●部）
· ファイル形式：

JPG、TIF、PNGのいずれか 
· ファイルサイズ：
1MB以上
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（構図の注意点）


作業者を画面に入れる


工場の状況が分かるように、引く








