
[오단기 2010~2019] 공대녀와피도리의실전오피스완성

학습대상

본 과정은 직장인을 위한 100% 실무 중심의
엑셀·파워포인트 활용법을 다룹니다. 엑셀의 필수 함수,
자동화 서식, 실무 꿀팁을 통해 업무 효율을 높이고,
파워포인트로 기획안·제품 소개서·인포그래픽·카드뉴스
까지 완성도 높은 비주얼 자료를 제작하는 방법을
익힙니다. 하루라도 빨리 실무에 적용 가능한 스마트 워크
역량강화 과정입니다.

학습목표

01 실무예제를통해엑셀활용팁을습득하여작업시간을단축하고업무
효율을높일수 있다.

01 엑셀과 PPT를 쉽게활용하여업무를효율적으로처리하려는전 임직원

○수강차시 : 총 40차시
○학습기간 : 30일
○재생시간 : 19시간

○재생시간은퀴즈와
summary를제외한영상시간
입니다. 하루8차시를초과하여
수강할수 없습니다.

03 파워포인트의다양한기능을습득하여작업효율을높이고, 현업에필요한
다양한문서작성업무의수준을향상시킬수 있다.

02 업무를자동화하기위한엑셀데이터관리방법을이해하고피벗테이블을
이용한다양한데이터를효율적으로집계하는방법을습득할수있다

03 매출분석, 사업계획을위한고급데이터분석능력이필요한전 임직원

02
엑셀과파워포인트를쉽게활용하여효율적으로데이터를정리하고실무
문서작성에서파워포인트활용능력향상을필요로하는전임직원



차시 차시명 러닝타임

1 주어진환경말고나만의엑셀환경만들기 00:28:26

2 무조건적인복붙말고, Ctrl+Alt+V 00:29:09

3 입력하지말고입력시키기 00:35:31

4 절대사용하지말아야할 금기기능 00:22:43

5 데이터, 올바르게찾고있나요? 00:34:58

6 데이터취합이어려운엑린이들을위해 00:25:12

7 셀을숨기는방법은 '숨기기'기능만있는것이아니야 00:24:43

8 소중한데이터를지키는방법 00:26:48

9 양식과데이터를구분한다 00:26:46

10 자동화서식만들기첫걸음, 수식 00:24:45

11 일정하지않은길이의상품명분리해보기 00:36:36

12 이번달수금되지못한매출은얼마? 00:31:44

13 출고수량만입력하고마진계산은알아서 00:29:25

14 가장판매가높은매출처와상품은무엇? 00:25:49

15 몇명의회원이주문했는지알아보기 00:26:58

16 예상배송일안내해주기 00:28:46

17 가독성높은표 만들기 00:27:21

18 상황에맞는차트활용하기 00:30:27

19 기본디자인을사용하지말것 00:28:44

20 강력한데이터분석도구, 피벗테이블 00:32:28

21 피벗테이블을 RAW 데이터로활용하기 00:32:20

22 피벗테이블에디자인을입히다. 00:32:39

23 실전. 자동보고서만들기 1 00:39:06

24 실전. 자동보고서만들기 2 00:28:06

25 야근을줄여주는필수단축키와기능꿀팁 00:27:48

26 작업효율을 200% 높여주는슬라이드마스터 00:22:16

27 시각적효과에꼭필요한도형병합과사진편집 00:26:41

28 역동적인슬라이드표지를위한애니메이션활용 00:28:21

29 시선을사로잡는 PPT의 꽃, 모핑의기본과고급활용 00:44:59

30 한눈에쏙 들어오는카드뉴스만들기 00:27:20

31 입체적인표현을위한 3D 모형만들기-서식활용종합편 00:26:51

32 타이포가강조된임팩트있는표지만들기 00:26:36

33 복잡한정보를효과적으로전달하는인포그래픽만들기 00:28:06

34 사진과정렬을활용한센스있는회사, 제품소개서만들기 00:27:26

35 도식화로많은내용도한눈에보여주는기획서만들기 00:26:58

36 일목요연한자료정리로주목도높은강의자료만들기 00:28:32

37 보고서작성을위한맞춤형레이아웃디자인 00:28:10

38 타이포그래피를활용한포스터, 배너디자인 00:26:17

39 그래프와도표를활용한직관적인레이아웃디자인 00:28:19

40 키워드와수치를강조하는인포그래픽레이아웃디자인 00:26:29
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