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강의정보 강의장��������������온라인�강의�|�데스크탑,�노트북,�모바일�등

수강�기간����������평생�소장

상세페이지��������https://www.fastcampus.co.kr/biz_online_big3skills

담당������������������패스트캠퍼스�고객경험혁신팀�

강의시간�����������28시04분�(*�사전�판매�중인�강의는�시간이�상이�할�수�있습니다.)

문의������������������강의�관련�전화�문의:�02-568-9886
�������������������������수료증�및�행정�문의:�02-501-9396�
�������������������������/�help.online@fastcampus.co.kr

강의특징 나만의
속도로

낮이나�새벽이나�
내가�원하는�시간대에�나의�스케쥴대로�수강

원하는�곳
어디서나

시간을�쪼개�먼�거리를�오가며�
오프라인�강의장을�찾을�필요�없이�어디서든�수강

무제한
복습

무엇이든�반복적으로�학습해야�
내것이�되기에�이해가�안가는�구간�몇번이고�재생

https://www.fastcampus.co.kr/(%EC%8A%AC%EB%9F%AC%EA%B7%B8)
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강의목표 - 직장인에게�필요한�엑셀과�PPT�스킬,�Word�툴�활용�방법을�익힙니다.

- 엑셀의�기능을�온전히�익히고�활용해�반복업무를�줄일�수�있도록�합니다.

- 복잡한�논리구조를�시각적으로�표현하기�위해�PowerPoint�스킬을�익힙니다.

- 이메일/보고서/기획서�등�상황에�맞게�적합한�글쓰기�노하우를�배웁니다.�

강의요약 - 대부분의�직장인이�가장�많이�사용하는�세개의�소프트웨어엑셀과�파워포인트�활용법,��������
워드�활용방법을�익히고,�파워포인트와�워드의�내용을�어떻게�기획하고�작성하는지���
프로세스를�배울�수�있습니다.
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강사 이빛나 과목 - 워드�Part.

약력 - 현)�그래픽�디자인,�오피스�강사
- 현)�더조은컴퓨터아트학원�그래픽,�오피스�강사
- 현)�굿잡아카데미컴퓨터아트학원�그래픽,�오피스�강사

- 삼성�OS(Tizen)�UI,�App(ChatOn)�UI�제작�참여

- 전)�서초구청�그래픽�강사
- 전)�평촌아이티컴퓨터학원�그래픽,�오피스�강사
- 전)�(주)리즘인터랙티브�UX�Designer

임영균 과목 - 문서작성�Part.

약력 - 현)�갓�기획�대표

- <기획의�신>,�<업무의�신>,�<기획서�잘쓰는법>�저자
- 연세대학교�교육학과�전공
- 기업�출강�및�강의�다수

- 전)�이음컨설팅�교육사업�총괄�상무
- 전)�캐논�코리아�기획팀�파트장
- 전)�한국능률협회�선임�연구원

김윤미 과목 - PPT�Part.

약력 - 현)�콘텐츠위드�대표

- <디자인�에세이>,�<가르치지말고�보여주자>�저자
- 유튜브�콘텐츠위드�크리에이터
- 중앙대학교�글로벌인적자원개발�대학원�석사

- 전)�삼성물산�패션부문�영업전략팀
- 전)�(주)�오뚜기�품질보증실
- 전)�배재대학교�겸임교수
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강사 이재형 과목 - �엑셀�Part.

약력 - 현)�서울시�청년일자리센터�강사,�기업강사,�엑셀�
컨설팅

- 직장경력�총�7년

- 전)�LF계열사�(주)트라이씨클�온라인�MD
- 전)�1위�온라인쇼핑몰(멋남,�임블리)�부건에프엔씨(주)�

MD
- 전)�패션�중견브랜드�동광인터네셔널�MD
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CURRICULUM

01.�
직장인�엑셀�
MAX

01. 소개영상
02. 엑셀 레이아웃 설명 - 홈 탭
03. 엑셀 레이아웃 설명 - 삽입 & 페이지 레이아웃
04. 엑셀 레이아웃 설명 - 수식 & 데이터
05. 엑셀 레이아웃 설명 - 검토
07. 엑셀 레이아웃 설명 - 보기
08. 업무 속도를 높이는 엑셀 단축키
09. 병합하고 가운데 맞춤보다 더 좋은 서식 스킬
10. 여러 셀에 데이터를 한번에 입력하는 엑셀 스킬
11. 함수 수식 상대참조 설대참조 혼합참조 - 1
12. 함수 수식 상대참조 설대참조 혼합참조 - 2
13. 함수 수식 상대참조 설대참조 혼합참조 - 3
14. SUM AVERAGE
15. IF
16. IF 중첩
17. VLOOKUP
18. HLOOKUP 유사일치
19. IFERROR
20. COUNTIF
21. 정성조사 특징과 종류
22. 남들과 다르게 쓰는 IF 함수
23. 텍스트에 관련된 함수
24. 텍스트 함수 응용 스킬 - 문제풀이 a
25. 텍스트 함수 응용 스킬 - 문제풀이 b
26. 텍스트 함수 응용 스킬 - 문제풀이 c

파트별�수강시간�:�08:12:10
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CURRICULUM

01.�
직장인�엑셀�
MAX

27. ROUND 계열 함수
28. RANK 계열 함수
29. INDIRECT 함수
30. INDIRECT 함수 응용
31. 셀 서식을 활용한 시각화 스킬 01
32. 셀 서식을 활용한 시각화 스킬 02
33. 스파크라인을 활용한 시각화 스킬
34. 통합
35. 고급필터
36. AND, OR 함수
37. SUBTOTAL
38. TRIM
39. 날짜 - 1
40. 날짜 - 2
41. 텍스트 나누기 - 1
42. 텍스트 나누기 - 2
43. VLOOKUP
44. MATCH 함수
45. INDEX 함수
46. MATCH & INDEX 혼합
47. 차트 1
48. 차트 2
49. 차트 3
50. 차트 4
51. 차트 5
52. 차트 완성
53. 피벗테이블 1
54. 피벗테이블 2
55. 매크로

파트별�수강시간�:�08:12:10
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CURRICULUM

02.�
직장인�워드�툴�
활용�MAX

01. 워드 시작하기
02. 글자 서식과 찾기 바꾸기
03. 워드 기본 활용 꿀팁
04. 여백과 줄 간격, 단락 지정
05. 탭과 텍스트 자동 맞춤
06. 글머리 기호와 수준 지정
07. 개체와 수식 삽입
08. 개체와 수식 삽입 - 2
09. 표와 표 서식
10. 차트와 차트 종류
11. 머리글과 바닥글, 페이지 번호와 다단 설정
12. 페이지 설정과 인쇄
13. 스타일 지정
14. 목차 작성과 표지 넣기
15. 표지 디자인 1 - 1
16. 표지 디자인 1 - 2
17. 여행플래너 - 1
18. 여행플래너 - 2
19. 표지 디자인 2 - 1
20. 표지 디자인 2 - 2
21. 보고서 템플릿 - 1
22. 보고서 템플릿 - 2
23. 공연 포스터 - 1
24. 공연 포스터 - 2

파트별�수강시간�:�05:27:35
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CURRICULUM

03.�
직장인�문서�
작성�MAX

01. 문서작성의 의의와 중요성
02. 문서작성의 어려움
03. 문서작성의 용어
04. 기초체력_논리적사고
05. 로직트리 - 1
06. 로직트리 - 2
07. 비지니스 문서의 유형 - 1
08. 비지니스 문서의 유형 - 2
09. 문서 디자인 및 문장표현 - 1
10. 문서 디자인 및 문장표현 - 2
11. 문서 탈고의 원칙과 방법
12. 기획이란 무엇인가 - 1
13. 기획이란 무엇인가 - 2
14. 기획서의 형식과 구조
15. 기획서의 디자인 - 1
16. 기획서의 디자인 - 2
17. 기획서 작성 순서
18. 효과적인 보고법
19. 프레젠테이션
20. 비즈니스 이메일

파트별�수강시간�:�06:31:21



Life Changing Education

CURRICULUM

04.�
직장인�피피티�
활용�MAX

01. 오리엔테이션
02. 기본 설정 9가지 - 01
03. 기본 설정 9가지 - 02
04. 파워포인트 핵심 단축키 10 - 01
05. 파워포인트 핵심 단축키 10 - 02
06. 좋아보이는 PPT 디자인의 4요소
07. 텍스트 디자인 법칙 4
08. 컬러는 잘 훔치자
09. 강력한 시각화 픽토그램 - 1
10. 강력한 시각화 픽토그램 - 2
11. 백마디 말보다 이미지 하나로 - 1
12. 백마디 말보다 이미지 하나로 - 2
13. 이미지로 완성하는 디자인
14. 도형으로 핵심내용 구조화
15. 선 디자인 도형활용 실습
16. 도형 병합으로 표현력 UP
17. 도형과 이미지 병합
18. 시원한 표 디자인
19. 일관성을 지켜주는 슬라이드 마스터
20. 제대로 표현하는 그래프
21. 막대그래프와 파이차트
22. 차트 도형 모두 활용하기
23. 강조 스킬
24. 핵심 전환, 애니메이션
25. 명함 디자인
26. 썸네일 디자인
27. 카드뉴스 만들기
28. 홍보 포스터 만들기
29. 기획, 보고, 제안 문서 디자인

파트별�수강시간�:�07:53:09
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주의사항 - 상황에�따라�사전�공지�없이�할인이�조기�마감되거나�연장될�수�있습니다.

- 패스트캠퍼스의�모든�온라인�강의는�아이디�공유를�금지하고�있으며
1개의�아이디로�여러�명이�수강하실�수�없습니다.

- 별도의�주의사항은�각�강의�상세페이지에서�확인하실�수�있습니다.�

수강�방법 - 패스트캠퍼스는�크롬�브라우저에�최적화�되어�있습니다.�

- 사전�예약�판매�중인�강의의�경우�1차�공개일정에�맞춰�‘온라인�강의�시청하기’가�활성화됩니다.

환불�규정 - 환불금액은�실제�결제금액을�기준으로�계산됩니다.

- 보다�자세한�환불�규정은�패스트캠퍼스�취소/환불�정책�또는�각�강의�상세페이지에서�확인하실�
수�있습니다.

수강�시작�후�7일�미만,�5강�미만�수강�시 100%�환불�가능

수강�시작�후�7일�이상,�5강�이상�수강�시
수강기간인�1개월(30일)�대비�잔여일에�대해
학원법�환불규정에�따라�환불�가능


