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TIP 1. QOLEH 20| Watz|s BHHQUA 32 3 T2

("03. 71&21= 0| §lofOF LEEO| gBltt” &)

7|2 =71 "a|sHA| AHgSt7|
[Alt] + [N] : AH2& (New) ZAE HITF
[Alt] + [O] : Bt 2ME =2M HCHOpen)
[Ctrl] + [S], [Alt] + [S] : BME M (Save)HCF
[Alt] + [V] : THE OIE2 2 A ATttt
[Ctrl] + [P] : U2 (Print)StCH

[Ctrl] + [A] - AL A (AI)Z MEHSHTE

N

[Ctrl] + [Z] - 212 &Y

mlo
it

B

roh

fut

[Ctrl] + [Shift] + [Z] : 2lFAE CHA| =[S 2T

[Alt] + [C] GIME £ MAIS SAFSITE

[Alt] + [C] (22242 %) SAISE AJAS 2 E5ITt

[Alt] + [Shift] + [W] : 2+ 2SS (wide) THECF
[Alt] + [Shift] + [N] : 2At Zt42 SH (Narrow) 2H=CH
[Ctrl] + [B] : 2M 2ISHA|(Bold) 22 |3tTt

[Ctrl] + [1] : 2M 712 (Incline) Z{2/3ICt

[Ctrl] + [U] : 2 SFEH0]| &2 (Underline) 2{2[3HCt
[Ctrl] + [Shift] + [C] : 2& 7H20l(Center) YZ3Ht

[Ctrl] + [Shift] + [R] : 22 2EZ (Right) ST}
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TIP 2. Q0P 24Q{0| 2= ‘MS Office’ 5

(Word, Excel, PowerPoint 25 5

712 E7& "ot M85}
[Ctrl] + [N] : 22 (New) EAI S HCH
[Ctrl] + [O] : Ef @AE E24A AL (Open)

[Ctrl] + [S] : 2ME M2 (Save)THTf

[Ctrl] + [P] : 2
[F12] : CHE 0|52 2 ATt

A (Print) SHCH

[Ctrl] + [F] : E& ¥IF 27| (Find) 2! BV E SiC
[Ctrl] + [A] : 2M/AIE/EE HAH(AIE MBS
[Ctrl] + [Z] : 21 Y-S FASHT}

[CtrI] + [P] : @K (Print) SHCF

2211 24 Aelo| 420t YYEE 07|

Q chz3|

[Ctrl] + [Shift] + [C] : MAIS SAFRITHO12 3201 283 &

[Ctrl] + [Shift] + [V] 2AFSE MAIS X85t}
[Ctrl] + [B] : =M 2I5HA| (Bold) Z{2|SHCF
[Ctrl] + [1] : ZM 7|2 (Incline) 2{2|StCH

[Ctrl] + [U] : 2M SHHOf 22 (Underline) 2{2/SHCH

TIP
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TIP5. 7|2 & oy

HstE = o] o
YO| HA Be AS 2HeIotL MetE B 0] ojQlct. £, st

7] 0l ZAL7| MZHLHE 200 U044 0[0F7 (3241 St Altho]

SIS B2 HH2HH CA| M2t 5l{0f of= 2 Ct
ADEEC| FR0= Hots Be L2217 YA S22 AR, [

Het7|9] H9 EAHEOIHM S2tAED|E] BE 2= 22071 &Ed] o

AHEEIH A0, 517 |of A 2FHEDIL STHY0| e B 2|7t

mn

2| ‘S2tof 20| ULE? 211 2ok Lt

o

=
B3 ZZOILE HO|AS AFBSY T AEfE 019 UM TES 2t
BiCt,
ATHHI0] 97| 4% 2 BBHO] 20| AHAS SIS 20 AHAIO| A4}

Z012H, 2Z0|LE MEO| L2 AFO| THA Fehs dE sk, HHE St

YZUCHH 2| 9l FHOHH| YZ0HAFZO| FHAf ATt

[ [

HKS B2 HIE B3 A0 'EA 24 Aol BIAF U A4 0122 B
QI8 %, THio] 0| ST S SHE U0| 47 MO ST HA
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TIP 6. 2OIFH £RAU= SO 2

(¥e, 2 52 yteR) iR 2 AESICY 2t &£ PO R HE

S 4 QO L ‘10l HEIRLICH @ B0| AFBSAIRH 22

A2 Heh=s HOIE ARSRHE & O THE Ant oM S&%t 2ls

E A (toss)
A2 ol0|= “(7HgA| ot ALY HAICY L= (SAMzE) FHYLE S0|

UR| T, &H| 20|t LA SHA 0M= THE AFFHA €S 7102t

gLy 22 FHESILY S HISSH|, =7t TIEE silMlQ 2t

SICHA A 7o SOIAL AR HAIQ D& & O FASAIZ AL 24

ASAP (As soon as possible)

‘as soon as possible’ 2| A2 V55t 5 e, Z|ThSH el S ol0|.

A

Y A FER|SiZet & O, THE BAL Bl YRS 24

of
mjo

Z|H

rol

of 22 AR
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II| E B (feedback)

O ZRt20f| et o s M= E215HH OloF7 st 225k A

1M (confirm) 1} II| = BH (feedback)

O|E8He 20| MR = ZTt e

02|21 | (arrange)

0| wet ThEA M8 4= U0 YOl Wts A mefslior g 282

SlAe] =5 AT M= e 2717t AU0{0F Sl=E Ol 2-dsk= 0]
AZZOMZ ‘Ol2{M2{ct HROZ S|Ate] =5 Ot ALY = &2

el

2M

oM
ZAHEALOfAH| 0= AtRtol| CHali S2UsH & A4S 2¥dte 2= AUE2

N, FHELM, EIZM, AEE2M S K2 FEi7E AUS. S0t
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27| sl 2gots AL FAMTE IAMZC 5=t 27| 2ol 2ME =
2 ZARH, 7|2t E HES Higts EAR ST A} 5= AR T

B 2 st AotolLt 718 22 24

F.Y.I(For Your Information)

‘For Your Information’ Q| 2|2 '2t’2t= L& KA1 2M0A =2

Mole BHOR Y BO| ¥ LISS P2 Z90 THS YBE T
S5tHI2 2t o0l F.Y.17F 231 oS WAl £I2t 1 0l50] Lo Ly

80| K| Al FL7H Y| 20| BIEAl H 37t 2L

R&R(Role & Responsibility)

PM (Project Manager)

[H

2HE

fu

e 0 SHE TR EO| 23| YS AT Y= AS 2|

TFT (Task Force Team)
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	추천의 글
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	03. 거슬리는 것이 없어야 내용이 읽힌다
	04. 어리바리한 아기에서 벗어나라
	05. 나는 왜 이 일을 하는가?
	06. 문제의식이 성과를 만든다
	07. 보고 : 일하고 있음을 알리는 방법
	08. 하고 싶은 말 말고, 상대가 원하는 것
	09. 지각보단 칼퇴가 낫다.
	10. 혼날 때는 오뚜기 멘탈
	11. 문제해결은 감성이 아닌 이성으로
	12. 척하면 척, 사수의 야무진 비서로 거듭나기
	13. 놀고 있다는 사실을 티 내지 마라
	14. ‘조직’에 스며든다는 것
	15. 옆자리 인턴, 평생 가는 비즈니스 동지
	16. 우리 부서 선배들, 구글링보다 빠른 해결책
	17. 사수는 최고의 자산이자 멘토
	18. 방어운전, 적을 만들지 않는 것
	19. 체력이 없으면 무슨 일이든 노잼이다
	20. 회사 주변 맛집 뽀개기
	21. 비즈니스 캐주얼 코디하기
	22. work a nd lif e bala nce
	23. 고객사 담당자의 성희롱
	24. 술에 환장한 상사
	25. 싸우는 선배들 사이에 새우 등 터진다
	26. 일 안 하는 옆자리 동료
	27. 내일의 출근이 두려울 때
	28. 업의 기본, 책임감
	29. 최선을 다 해봤다는 성취감
	30. 하고 싶은 일과 잘하는 일
	31. 자소서와 면접에 써먹을 에피소드 5가지
	32. 인턴은 경험이지, 둥지가 아니야
	에필로그 : 조금은 꼰대 같은 마음으로
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