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사무, 관리 분야로의 빠르고 확실한 취업을 원한다면 !

엑셀, 파워포인트, 구글스프레드시트

새고려평생교육원챗GPT 활용
스마트경영사무원실무
챗GPT 활용
스마트경영사무원실무

2025 HOT Trend Teaining Course  !

•챗GPT를 활용한 문서작성, 오피스 프로그램 업무 자동화 학습

•데이터 정리, 필터링, 계산, 차트 생성, 보고서 작성 등 다양한 활용 실무

•오피스 프로그램에 AI 프로그램 활용으로 사무,행정 직종 역량 강화

•사용자 맞춤 자동화 설정으로 업무처리 속도 개선 및 업무 효율 상승

•최적의 답변을 획득하기 위한 AI 프롬프트 작성 노하우 습득 및 실습

• 챗GPT를 배우고 싶은 누구나 ~

• 최신 IT 트랜드를 습득하여 사무, 

관리 직종으로 취업을 원하는 분

• AI 프로그램의 효과적인 프롬프트

작성 기능을 배우고 싶은 분

•개인의 업무역량을 강화하고 싶은

현업 종사자 및 자영업자

•최신 산업현장 니즈 및 직무분석을

실시하여 훈련과정 설계

• 컴퓨터활용능력, ITQ, 전산회계 등

다양한 관련 자격증 취득 가능

• 현장실무경험, 전문성 보유한 강사진

• 실습 중심 수업으로 개별피드백 제공

• 관련 자격증 보유자 및 재직자

커리어 발전의 기회

교육대상 특별함




