
Microsoft 365

직무역량강화교육

Office



내용

행사소개



회차 일정 강사 특강제목 시간 및 강의내용

1일차

원노트

워드

데이

김종오

( 책쟁이 대표 )

원노트 & 워드

문서작성 교육

14:00~15:00 - 스마트하게 정리하는법

15:00~16:00 –남들보다 2배빠르게 자료조사하기

16:00~17:00 – 문서작성의 꽃 워드 기능 BEST 10

17:00~18:00 – 실무에서 사용하는 문서만들기

2일차
엑셀

데이
김종오

데이터관리

실무엑셀 교육

14:00~15:00 – 300% 빨라지는 엑셀 기능과 단축키

15:00~16:00 – 실무에서 자주 사용하는엑셀 함수

16:00~17:00 – 일상에서 엑셀 활용하기

17:00~18:00 – 엑셀을응용해각종엑셀양식 만들기

3일차
파워

포인트
김종오

파워포인트

프레젠테이션 교육

14:00~15:00 –마법의 PPT 단축키

15:00~16:00 – 이것만알아도 밤새지 않아요. 

16:00~17:00 – 파워포인트 기본 기능

17:00~18:00 – 나만의 PPT 템플릿만들기
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