
Basic Skill Expert Skill Advanced Skill

● 업무 시간을 단축하는 Excel 2007 마스터 하기
● 실무예제로 배우는 엑셀 기초와 활용
● 엑셀의 분석 툴 활용 기법
● 데이터 처리 기본 개념 & 액세스 2007의 새로운 기능
● 올바른 데이터 처리 개념 - 중복된 계산은 한 번에 처리하자
● 참조 작업 완전 정복
● 엑셀 활용 팁
● 올바른 데이터 처리 개념 - 복사본에서 작업하자
● 올바른 데이터 처리 개념 - Excel이 힘겨워하는 대용량 데이터 처리
● 영문 Excel 2003 Basic 
● Excel 2007 수식 계산 방법
● MCAS(MOS) Excel 2007 실전대비
● 쉽고 빠르게 익히는 Excel 2010

● 효과적인 데이터, 집계를 위한 데이터 관리 노하우
● 누구나 쉽게 따라하는 엑셀 데이터 분석
● 엑셀 차트 200% 활용하기
● 업무 효율성 향상을 위한 엑셀 실무 함수 1 
● 업무 효율성 향상을 위한 엑셀 실무 함수 2 
● 예제로 배우는 엑셀 실무 활용 팁 1 
● 예제로 배우는 엑셀 실무 활용 팁 2 
● 엑셀 자동화 서식 만들기 (인사/총무편)  
● Excel 조건부 계산식에 대하여
● 피벗테이블을 이용한 데이터 집계와 분석
● 시트 간의 계산을 위한 엑셀 함수 활용
● Excel 2007 데이터 시각화 도구 (1)   
● Excel 2007 데이터 시각화 도구 (2)   
● Excel 2007 실무 셀 서식 팁 및 테마 사용
● Excel 2007 필터의 모든 것
● Excel 2007을 활용한 매출 예측 기법
● 누구나 쉽게 만들 수 있는 Excel 고급 양식 문서 작성
● 실무에서 자주 사용하는 Excel 찾기, 참조 함수 제대로 사용하기
● Excel 2007 데이터 무결성을 위한 유효성 검사

● 엑셀 매크로와 VBA 첫걸음
● 엑셀 VBA 스킬 업 1 
● Excel VBA 활용 - 협력업체 불량률 관리
● 엑셀 2007 매크로 & VBA 사용자를 위한 실무예제
● 매크로 기록기를 이용한 Excel 2007 자동화 서식 만들기
● 엑셀VBA를 활용한 업무 생산성향상 - (1)프로그래밍 기본 개념과 엑셀 VBA 
● 엑셀 VBA를 활용한 업무 생산성향상 - (2)엑셀 개체와 이벤트 활용하기
● 엑셀VBA를 활용한 업무 생산성 향상 - (3)사용자 정의 함수 업무에 활용하기
● 엑셀VBA를 활용한 업무 생산성향상 - (4)사용자 정의 폼 작성하여 워크시트와
데이터 교환하기

● 따라하며 배우는 액세스 2007 초급
● 초보자를 위한 액세스 실무 (회원관리편)  
● 데이터 처리 기본 개념 & 액세스 2007의 새로운 기능
● 올바른 데이터 처리 개념 - 중복된 계산은 한 번에 처리하자
● 올바른 데이터 처리 개념 - 복사본에서 작업하자
● 올바른 데이터 처리 개념 - Excel이 힘겨워하는 대용량 데이터 처리
● 쉽고 빠르게 익히는 Access 2010 
● Access 팁 퍼레이드 (1)   
● Access 팁 퍼레이드 (2)   
● Access 팁 퍼레이드 (3)   
● Access를 활용한 업무 자동화 - (1)새로운 정보 구조의 개념익히기
● Access를 활용한 업무 자동화 - (2)폼,보고서를 통하여 여러 사용자가 동시에 작업하기
● Access를 활용한 업무 자동화 - (3)프로그래밍을 통한 자동 처리 작업 익히기
● Access를 활용한 업무 자동화 - (4) 대용량 데이터 처리

● 효율적인 데이터베이스 관리를 위한 액세스 기초 뛰어넘기
● 액세스로 알아보는 비즈니스 데이터 추출하기
● 데이터 검색의 모든 것
● 복잡한 Excel 업무, Access로 자동화하기 - (1) 정산 업무 자동화
● 복잡한 Excel 업무, Access로 자동화하기 - (2) 비용 지급 업무 자동화
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시간관리/정보시각화/마케팅관리/노트기록/정보수집 : Outlook, Visio, Publisher, OneNote, lnfoPath

정보공유/협업 : SharePoint, Groove, Dynamics CRM

● 쉽고 빠르게 익히는 SharePoint Designer 2010
● 쉽고 빠르게 익히는 SharePoint Workspace 2010
● 사용자를 위한 SharePoint 2010
● 정보 공유 및 협업의 완성, Office Groove 2007  
● Microsoft Dynamics CRM 소개 및 활용
● Outlook용 Microsoft Dynamics CRM 활용하기

프로젝트관리 : Project, ALM

● 성공적인 프로젝트의 출발
● 프로젝트 범위 관리를 위한 WBS 작성 테크닉
● 성공적인 프로젝트 관리를 위한 MS Project 활용전략
● ALM특강 - (1)ALM을 활용한 CMMI프로세스 구축과 ITSM과의 연계
● ALM특강 - (2)ALM을 활용한 실용적이고 유연한 개발 프로세스 구축
● ALM특강 - (3)ALM도구를 활용한 개발 프로젝트 착수단계 지원 절차 및 가이드라인

Windows/PC활용/자기계발/기타

● 쉽게 배우는 Windows Vista
● Window Vista! Vista 답게 활용하기 - (1) XP 보다 좋아진 기능
● Window Vista! Vista 답게 활용하기 - (2) 새롭게 추가된 가능
● 한글 Acrobat 8 Professional 기초
● 차세대 전자문서 Adobe Acrobat 9 
● 삶을 풍요롭게 하는 시간관리 - (1) 시간관리의 원리만 알면 쉽다
● 삶을 풍요롭게 하는 시간관리 - (2) 사명서로 삶의 목적지를 찾아내라
● 삶을 풍요롭게 하는 시간관리 - (3) 꿈을 이루어 지게 하는 목표관리
● 삶을 풍요롭게 하는 시간관리 - (4) 하루를 설계하라, 세상이 달라진다
● 디지털 사진 활용법
● 내 PC의 데이터와 개인정보 보호하기

2007

S2007

S2007

S2007

S

S

S

S

S

S

S

S

S

S

S

S

S2007

S2007

070-7098-2554
070-7098-2556

(전국공통) 1544-4102
02-6008-4109
http://www.officetutor.com
edu3@officetutor.com

(주)오피스튜터
서울시 강남구 삼성동 157-3 
엘지트윈텔 2차 1610호

대표번호
팩스번호
웹사이트
이메일
기업/NGO ASP. 기업출강
캠퍼스/스쿨/공공기관ASP

● Outlook 2007 을 활용한 효율적인 정보관리법
● Outlook 2003 활용백서 25가지
● MCAS(MOS) Outlook 2007 실전대비
● 쉽고 빠르게 익히는 Outlook 2010
● Visio 2007 비즈니스 다이어그램 기본
● Visio 2003을 이용한 Visual 한 비즈니스 다이어그램 작성
● 쉽고 빠르게 익히는 Visio 2010
● 한 시간 만에 마스터하는 Publisher 2007 
● 쉽고 빠르게 익히는 Publisher 2010
● OneNote 2003을 이용한 효과적인 정보 관리
● OneNote 2007을 활용한 정보 관리
● OneNote 2007 효과적인 활용법 - (1) 기록은 기억을 지배한다!   
● 쉽고 빠르게 익히는 OneNote 2010
● 효율적인 정보 수집 및 전자 양식 사용을 위한 lnfoPath 2007
● 쉽고 빠르게 익히는 lnfoPath 2010

● 아웃룩 일정 두 배 더 잘 쓰기
● Visio 2007을 이용한 문서의 시각화 방법과 활용
● Visio 2007을 이용한 시설 및 자산관리 방법
● Visio 경영혁신을 만나다
● 업무분야별 비지오 활용 시나리오 및 솔루션 적용사례
● OneNote 2007 효과적인 활용법 - (2) 아웃룩, 원노트를 만나다

● Visio of Advanced Users - 스마트 세이프 & VBA활용
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정보분석 : Excel

데이터베이스관리 : Access
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프레젠테이션그래픽 : PowerPoint

문서작성 : Word

2003 2007 2010

S

버전•

• 세미나 강좌

● 워드 2007을 활용한 전문가 수준의 문서 손쉽게 만들기
● MCAS(MOS) Word 2007 실전대비
● 쉽고 빠르게 익히는 Word 2010

2007

2007

● 설득력 있는 워드 실무 문서 만들기
● MS워드에서 사용자를 괴롭히는 문제 해결하기
● MS워드에서 스타일 제대로 사용하기
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● 파워포인트 2007 기본기 익히기
● 파워포인트 2007 을 만나면 나도 프레젠테이션 디자인 전문가
● 실무예제로 배우는 파워포인트 기초와 활용
● 성공 프레젠테이션의 3가지 기술 - (1) 기획의 기술
● 성공 프레젠테이션의 3가지 기술 - (2) 디자인의 기술
● 성공 프레젠테이션의 3가지 기술 - (3) 발표의 기술
● 나만의 PT를 만들자 - (1) 나의 컨셉을 위해
● 나만의 PT를 만들자 - (2) 메세지를 시각화하라
● 나만의 PT를 만들자 - (3) 발표를 빛내는 파워포인트 핵심 기능7  
● 영문 PowerPoint 2003 Basic
● MCAS(MOS) PowerPoint 2007 실전대비
● 쉽고 빠르게 익히는 PowerPoint 2010
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● 직장인을 위한 파워포인트 실무 스킬
● 파워포인트 사용자를 위한 포토샵 활용 기법
● 프레젠테이션에 생명 불어넣기
● 프레젠테이션에 생명 불어넣기
● 파워포인트로 스티브 잡스 프레젠테이션 따라잡기
● 시선을 사로잡는 템플릿을 디자인하라
● 프레젠테이션 디자인을 위한 필수 요소 3가지

2003● 성공 프레젠테이션 디자인 나도 할 수 있다!
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NGO
ASP ASP

• 단국대학교

• 중앙대학교

• 신성대학외 4개

•부산진여자상업고등학교

•대성여자정보과학고등학교

• 621고객사 / 35,973회원
(2010년 5월기준)

엘지생명과학 •

웅진케미칼 •

삼화기전외 604개 •

한국사회복지사협회•

사회복지공동모금회•

한국청년정책연구원•

인원구성

•개설최소인원 6명

학습기간

• 3개월
• 6개월
• 1년

단가 (VAT 포함)

• 82,500원
• 99,000원
•165,000원

특별혜택

•오프라인세미나초청

Consulting Customizing

Lecturer Schedule & Expense

Microsoft Office System

Word
2000

2002

2003

2007
2010Excel

PowerPoint

Access

Outlook/OneNote

Visio

InfoPath

Groove/SharePoint

Dynamics CRM

Project

Publisher

MOS

Version

Level



ASP 

ASP

ASP
ASP

ASP

NGO
ASP ASP

• 단국대학교

• 중앙대학교

• 신성대학외 4개

•부산진여자상업고등학교

•대성여자정보과학고등학교

• 621고객사 / 35,973회원
(2010년 5월기준)

엘지생명과학 •

웅진케미칼 •

삼화기전외 604개 •

한국사회복지사협회•

사회복지공동모금회•

한국청년정책연구원•

인원구성

•개설최소인원 6명

학습기간

• 3개월
• 6개월
• 1년

단가 (VAT 포함)

• 82,500원
• 99,000원
•165,000원

특별혜택

•오프라인세미나초청

Consulting Customizing

Lecturer Schedule & Expense

Microsoft Office System

Word
2000

2002

2003

2007
2010Excel

PowerPoint

Access

Outlook/OneNote

Visio

InfoPath

Groove/SharePoint

Dynamics CRM

Project

Publisher

MOS

Version

Level



Basic Skill Expert Skill Advanced Skill

● 업무 시간을 단축하는 Excel 2007 마스터 하기
● 실무예제로 배우는 엑셀 기초와 활용
● 엑셀의 분석 툴 활용 기법
● 데이터 처리 기본 개념 & 액세스 2007의 새로운 기능
● 올바른 데이터 처리 개념 - 중복된 계산은 한 번에 처리하자
● 참조 작업 완전 정복
● 엑셀 활용 팁
● 올바른 데이터 처리 개념 - 복사본에서 작업하자
● 올바른 데이터 처리 개념 - Excel이 힘겨워하는 대용량 데이터 처리
● 영문 Excel 2003 Basic 
● Excel 2007 수식 계산 방법
● MCAS(MOS) Excel 2007 실전대비
● 쉽고 빠르게 익히는 Excel 2010

● 효과적인 데이터, 집계를 위한 데이터 관리 노하우
● 누구나 쉽게 따라하는 엑셀 데이터 분석
● 엑셀 차트 200% 활용하기
● 업무 효율성 향상을 위한 엑셀 실무 함수 1 
● 업무 효율성 향상을 위한 엑셀 실무 함수 2 
● 예제로 배우는 엑셀 실무 활용 팁 1 
● 예제로 배우는 엑셀 실무 활용 팁 2 
● 엑셀 자동화 서식 만들기 (인사/총무편)  
● Excel 조건부 계산식에 대하여
● 피벗테이블을 이용한 데이터 집계와 분석
● 시트 간의 계산을 위한 엑셀 함수 활용
● Excel 2007 데이터 시각화 도구 (1)   
● Excel 2007 데이터 시각화 도구 (2)   
● Excel 2007 실무 셀 서식 팁 및 테마 사용
● Excel 2007 필터의 모든 것
● Excel 2007을 활용한 매출 예측 기법
● 누구나 쉽게 만들 수 있는 Excel 고급 양식 문서 작성
● 실무에서 자주 사용하는 Excel 찾기, 참조 함수 제대로 사용하기
● Excel 2007 데이터 무결성을 위한 유효성 검사

● 엑셀 매크로와 VBA 첫걸음
● 엑셀 VBA 스킬 업 1 
● Excel VBA 활용 - 협력업체 불량률 관리
● 엑셀 2007 매크로 & VBA 사용자를 위한 실무예제
● 매크로 기록기를 이용한 Excel 2007 자동화 서식 만들기
● 엑셀VBA를 활용한 업무 생산성향상 - (1)프로그래밍 기본 개념과 엑셀 VBA 
● 엑셀 VBA를 활용한 업무 생산성향상 - (2)엑셀 개체와 이벤트 활용하기
● 엑셀VBA를 활용한 업무 생산성 향상 - (3)사용자 정의 함수 업무에 활용하기
● 엑셀VBA를 활용한 업무 생산성향상 - (4)사용자 정의 폼 작성하여 워크시트와
데이터 교환하기

● 따라하며 배우는 액세스 2007 초급
● 초보자를 위한 액세스 실무 (회원관리편)  
● 데이터 처리 기본 개념 & 액세스 2007의 새로운 기능
● 올바른 데이터 처리 개념 - 중복된 계산은 한 번에 처리하자
● 올바른 데이터 처리 개념 - 복사본에서 작업하자
● 올바른 데이터 처리 개념 - Excel이 힘겨워하는 대용량 데이터 처리
● 쉽고 빠르게 익히는 Access 2010 
● Access 팁 퍼레이드 (1)   
● Access 팁 퍼레이드 (2)   
● Access 팁 퍼레이드 (3)   
● Access를 활용한 업무 자동화 - (1)새로운 정보 구조의 개념익히기
● Access를 활용한 업무 자동화 - (2)폼,보고서를 통하여 여러 사용자가 동시에 작업하기
● Access를 활용한 업무 자동화 - (3)프로그래밍을 통한 자동 처리 작업 익히기
● Access를 활용한 업무 자동화 - (4) 대용량 데이터 처리

● 효율적인 데이터베이스 관리를 위한 액세스 기초 뛰어넘기
● 액세스로 알아보는 비즈니스 데이터 추출하기
● 데이터 검색의 모든 것
● 복잡한 Excel 업무, Access로 자동화하기 - (1) 정산 업무 자동화
● 복잡한 Excel 업무, Access로 자동화하기 - (2) 비용 지급 업무 자동화
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시간관리/정보시각화/마케팅관리/노트기록/정보수집 : Outlook, Visio, Publisher, OneNote, lnfoPath

정보공유/협업 : SharePoint, Groove, Dynamics CRM

● 쉽고 빠르게 익히는 SharePoint Designer 2010
● 쉽고 빠르게 익히는 SharePoint Workspace 2010
● 사용자를 위한 SharePoint 2010
● 정보 공유 및 협업의 완성, Office Groove 2007  
● Microsoft Dynamics CRM 소개 및 활용
● Outlook용 Microsoft Dynamics CRM 활용하기

프로젝트관리 : Project, ALM

● 성공적인 프로젝트의 출발
● 프로젝트 범위 관리를 위한 WBS 작성 테크닉
● 성공적인 프로젝트 관리를 위한 MS Project 활용전략
● ALM특강 - (1)ALM을 활용한 CMMI프로세스 구축과 ITSM과의 연계
● ALM특강 - (2)ALM을 활용한 실용적이고 유연한 개발 프로세스 구축
● ALM특강 - (3)ALM도구를 활용한 개발 프로젝트 착수단계 지원 절차 및 가이드라인

Windows/PC활용/자기계발/기타

● 쉽게 배우는 Windows Vista
● Window Vista! Vista 답게 활용하기 - (1) XP 보다 좋아진 기능
● Window Vista! Vista 답게 활용하기 - (2) 새롭게 추가된 가능
● 한글 Acrobat 8 Professional 기초
● 차세대 전자문서 Adobe Acrobat 9 
● 삶을 풍요롭게 하는 시간관리 - (1) 시간관리의 원리만 알면 쉽다
● 삶을 풍요롭게 하는 시간관리 - (2) 사명서로 삶의 목적지를 찾아내라
● 삶을 풍요롭게 하는 시간관리 - (3) 꿈을 이루어 지게 하는 목표관리
● 삶을 풍요롭게 하는 시간관리 - (4) 하루를 설계하라, 세상이 달라진다
● 디지털 사진 활용법
● 내 PC의 데이터와 개인정보 보호하기
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070-7098-2554
070-7098-2556

(전국공통) 1544-4102
02-6008-4109
http://www.officetutor.com
edu3@officetutor.com

(주)오피스튜터
서울시 강남구 삼성동 157-3 
엘지트윈텔 2차 1610호

대표번호
팩스번호
웹사이트
이메일
기업/NGO ASP. 기업출강
캠퍼스/스쿨/공공기관ASP

● Outlook 2007 을 활용한 효율적인 정보관리법
● Outlook 2003 활용백서 25가지
● MCAS(MOS) Outlook 2007 실전대비
● 쉽고 빠르게 익히는 Outlook 2010
● Visio 2007 비즈니스 다이어그램 기본
● Visio 2003을 이용한 Visual 한 비즈니스 다이어그램 작성
● 쉽고 빠르게 익히는 Visio 2010
● 한 시간 만에 마스터하는 Publisher 2007 
● 쉽고 빠르게 익히는 Publisher 2010
● OneNote 2003을 이용한 효과적인 정보 관리
● OneNote 2007을 활용한 정보 관리
● OneNote 2007 효과적인 활용법 - (1) 기록은 기억을 지배한다!   
● 쉽고 빠르게 익히는 OneNote 2010
● 효율적인 정보 수집 및 전자 양식 사용을 위한 lnfoPath 2007
● 쉽고 빠르게 익히는 lnfoPath 2010

● 아웃룩 일정 두 배 더 잘 쓰기
● Visio 2007을 이용한 문서의 시각화 방법과 활용
● Visio 2007을 이용한 시설 및 자산관리 방법
● Visio 경영혁신을 만나다
● 업무분야별 비지오 활용 시나리오 및 솔루션 적용사례
● OneNote 2007 효과적인 활용법 - (2) 아웃룩, 원노트를 만나다

● Visio of Advanced Users - 스마트 세이프 & VBA활용
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정보분석 : Excel

데이터베이스관리 : Access
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프레젠테이션그래픽 : PowerPoint

문서작성 : Word

2003 2007 2010

S

버전•

• 세미나 강좌

● 워드 2007을 활용한 전문가 수준의 문서 손쉽게 만들기
● MCAS(MOS) Word 2007 실전대비
● 쉽고 빠르게 익히는 Word 2010
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● 설득력 있는 워드 실무 문서 만들기
● MS워드에서 사용자를 괴롭히는 문제 해결하기
● MS워드에서 스타일 제대로 사용하기
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● 파워포인트 2007 기본기 익히기
● 파워포인트 2007 을 만나면 나도 프레젠테이션 디자인 전문가
● 실무예제로 배우는 파워포인트 기초와 활용
● 성공 프레젠테이션의 3가지 기술 - (1) 기획의 기술
● 성공 프레젠테이션의 3가지 기술 - (2) 디자인의 기술
● 성공 프레젠테이션의 3가지 기술 - (3) 발표의 기술
● 나만의 PT를 만들자 - (1) 나의 컨셉을 위해
● 나만의 PT를 만들자 - (2) 메세지를 시각화하라
● 나만의 PT를 만들자 - (3) 발표를 빛내는 파워포인트 핵심 기능7  
● 영문 PowerPoint 2003 Basic
● MCAS(MOS) PowerPoint 2007 실전대비
● 쉽고 빠르게 익히는 PowerPoint 2010
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● 직장인을 위한 파워포인트 실무 스킬
● 파워포인트 사용자를 위한 포토샵 활용 기법
● 프레젠테이션에 생명 불어넣기
● 프레젠테이션에 생명 불어넣기
● 파워포인트로 스티브 잡스 프레젠테이션 따라잡기
● 시선을 사로잡는 템플릿을 디자인하라
● 프레젠테이션 디자인을 위한 필수 요소 3가지

2003● 성공 프레젠테이션 디자인 나도 할 수 있다!
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