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21
실무 

마스터

실무 
마스터

독자의 1초를 아껴주는 정성

직장인을 위한 실무 시리즈

선양미 지음 | 492쪽 | 21,000원

실전! 비즈니스 엑셀 완전 정복

직장인을 위한 실무 엑셀

염기웅 지음 | 492쪽 | 26,000원

실전 마스터! 비즈니스 빅데이터 분석부터 활용까지

직장인을 위한 실무 액세스

모든 버전

사용 가능

모든 버전

사용 가능

모든 버전

사용 가능

배준오 지음 | 448쪽 | 22,000원

실전! 엑셀로 분석하고 파워포인트로 발표한다!

직장인을 위한 실무 엑셀&파워포인트

최신개정판
김기만 지음  

◆ 세종IT직업전문학교 부학장

◆ Microsoft PowerPoint MVP(2013~2015)

◆ 훈련행정 레벨업 모임 운영자

주요 활동

•  파워포인트 디자인, 자단기 MOS Powerpoint 전임강사(~2016) 

•  사회복지사협회, 한국사이버평생교육원, 글로리아교육재단, 

한국과학기술직업전문학교, SB사이버평생교육원 파워포인트 

디자인 과정 및 파워포인트 스킬업 과정, 학점은행제(전산개

론, 멀티미디어개론, PC활용 인터넷활용 등) 과정 출강

 • 블로그  http://blog.naver.com/keemaan

   http://luxurypowerpoint.blogspot.kr

 • 페이스북 http://www.facebook.com/keemaan

배준오 지음  

◆ 스몰투빅(small2BIG) 대표

◆ 번역·저술 활동 연구회 GoDev 정식멤버·온라인 운영자

◆ Microsoft Powerpoint MVP(2007~)

◆ 한국보건복지인력개발원 베스트·우수강사

주요 활동

•  비즈니스 문서 작성, 기획력 향상, 사내강사 양성, 프레젠테이션 

스킬, 스마트워크&스마트러닝 관련 강의 진행

•  마이크로소프트, 삼성전자, 삼성에디슨, 롯데정보통신, LIG, 카

이스트, 서울대, 한국외대, 연세의료원, 서울아산병원, 삼성의

료원, 한국보건복지인력개발원 등 출강

주요 저서

《 스토리텔링 프레젠테이션 프레지(1,2,3권) 》 

《 직장인을 위한 실무 엑셀&파워포인트 》

《 나는 모바일 오피스에서 일한다 》

 • 블로그  http://powerpoint.pe.kr

 • 페이스북 http://www.facebook.com/powerpointmvp

김기만, 배준오 지음

파워포인트 모든 버전 사용 가능

효과적인 전달과 표현!
청중을 사로잡는 슬라이드 디자인과 

멀티미디어 활용 팁 소개

부록

실습에 필요한 예제 및 완성 파일

온라인 제공

누구보다 빠르게 !
파워포인트 전문가의

업무 시간 단축 스킬 공개

SNS 콘텐츠 제작까지!
파워포인트만으로 끝내는

 실무 밀착형 콘텐츠 디자인

실전! 비즈니스 파워포인트 완전 정복

2016 2013 2010 Office
365

파

워포인트 분
야

1위

IT 베스트셀러

2019

김
기

만
, 

배
준

오
 지

음
파

워
포

인
트

모
든

 버
전

 사
용

 가
능

최
신

개
정

판

NEW  
최신버전반영

IT분야

위



최신개정판

직장인을 위한 실무 파워포인트
The Business Practice Series - PowerPoint

초판 발행·2020년 1월 23일  

지은이·김기만, 배준오

발행인·이종원

발행처·(주)도서출판 길벗 

출판사 등록일·1990년 12월 24일 

주소·서울시 마포구 월드컵로 10길 56(서교동)

대표 전화·02)332-0931 | 팩스·02)322-0586
홈페이지·www.gilbut.co.kr | 이메일·gilbut@gilbut.co.kr

기획 및 책임 편집·박슬기(sul3560@gilbut.co.kr) | 담당 편집·연정모(yeon333718@gilbut.co.kr)

표지 디자인·황애라 | 본문 디자인·이도경 | 제작·이준호, 손일순, 이진혁

영업마케팅·임태호, 전선하 | 웹마케팅·차명환, 지하영 | 영업관리·김명자 | 독자지원·송혜란, 홍혜진

교정 교열·안혜희북스 | 전산편집· 예다움 | CTP 출력 및 인쇄ㆍ벽호 | 제본·벽호제본

•	잘못	만든	책은	구입한	서점에서	바꿔	드립니다.	

•		이	책은	저작권법에	따라	보호받는	저작물이므로	무단전재와	무단복제를	금합니다.	이	책의	전부	또는	일부를	이용하려면	반드시	사전에	

저작권자와	(주)도서출판	길벗의	서면	동의를	받아야	합니다.	

ⓒ	김기만,	배준오,	2020

ISBN 979-11-6521-001-4 03000
(길벗 도서코드 007070) 

이	도서의	국립중앙도서관	출판사도서목록(CIP)은	서지정보유통지원시스템	홈페이지(http://seoji.nl.go.kr)와	국가자료공동목록시스템(http://	

www.nl.go.kr/kolisnet)에서	이용할	수	있습니다.	(CIP제어번호	:	CIP2020000760)	

가격 21,000원

독자의 1초를 아껴주는 정성 길벗출판사

길벗	|	I	T실용서,	I	T/일반	수험서,	I	T전문서,	경제실용서,	취미실용서,	건강실용서,	자녀교육서

더퀘스트	|	인문교양서,	비즈니스서

길벗이지톡	|	어학단행본,	어학수험서

길벗스쿨	|	국어학습서,	수학학습서,	유아학습서,	어학학습서,	어린이교양서,	교과서

페이스북·www.facebook.com/gilbutzigy

네이버 포스트·post.naver.com/gilbutzigy	



목차

작업 환경 설정

텍스트 입력

Chapter 01   작업 시간 단축해 칼퇴근하기

Section 01   10분 만에 파워포인트 고수 되기  

01 전문가가 추천하는 작업 환경 설정하기 17

02 리본 메뉴에 [개발 도구] 탭 추가하기 22

03 빠른 실행 도구 모음 활용법 익히기 23

04 자주 사용하는 특수 문자 입력하기 26

05 미리 보기 아이콘 설정해 파일 미리 확인하기 29

06 프레젠테이션 문서를 복구하는 방법 살펴보기 31

Section 02   텍스트를 빠르게 입력하는 방법 살펴보기  

01 빠르고 정확한 프레젠테이션 문서 작성 과정 익히기 39

02 추출한 키워드 이용해 프레젠테이션 문서 작성하기 43

03 메모장 이용해 프레젠테이션 문서 작성하기 50

04 개요 창 이용해 텍스트 입력하기 55

05 들여쓰기/내어쓰기 이용해 문서 정리하기 57

06 텍스트 입력에 필요한 필수 단축키 익히기 60

07 슬라이드의 글꼴 한 번에 바꾸기 61



글꼴 지정

슬라이드 배치

Chapter 02     집중도를 높이는 디자인 노하우 
알아보기

Section 03   컬러만 잘 선택해도 디자인 고민 끝! 

01 보색 관계 이해하기 67

02 보색 이용해 가독성 높은 색상 표현하기 68

03 홈페이지에서 원하는 색상 추출하기 71

04 아이콘 삽입하고 아이콘과 색상 맞춰 디자인하기 76

Section 04   정확한 글꼴 지정해 전달력 높이기 

01 줄 간격 조절해 가독성 높이기 81

02 글꼴 계단 현상 방지해 선명하게 텍스트 표현하기 83

03 텍스트만으로 효과적인 메시지 표현하기 86

04 글꼴까지 포함해 저장하기 93

클리닉 Before&After   효과적으로 배색 지정해 가독성 높이기 96

Section 05   청중들이 좋아하는 슬라이드 배치법 살펴보기 

01 슬라이드 3등분의 법칙 이해하기 99

02 원하는 간격으로 안내선 표시하기 101

03 균형감 있게 배치하는 방법 살펴보기 103

04 안정감 있게 이미지와 텍스트 배치하기 104

05 픽셀 단위로 슬라이드의 크기 조절하기 107

06 슬라이드 마스터 활용해 레이아웃 지정하기 109

07 여백의 중요성 이해하기 114

08 여백 지정해 균형감 살리기 115

09 동영상 슬라이드 배너 만들기 118

10 도형에 텍스트 배치하기 121

클리닉 Before&After   적절한 글꼴 사용하고 배치해 전달력 높이기 126

클리닉 Before&After   슬라이드에 이미지 가득 채우고 텍스트 배치하기 128

색상 선택



표와 차트

Chapter 03     시각 자료 이용해 주목도 높이기

Section 06   도형 활용해 문서 전달력 높이기  

01 [선택] 창 이용해 겹쳐진 개체 쉽게 선택하기 133

02 C + D 이용해 편리하게 개체 복제하기 135

03 여러 도형들을 쉽게 정렬하기 137

04 전체 도형들의 가로 간격을 동일하게 지정하기 139

05 서식 복사해 반복 작업하지 않기 141

06 여러 도형들을 그룹화해 빠르게 작업하기 143

07 도형에 이미지 채우는 방법 살펴보기 146

08 도형 병합하고 빼기 152

09 도형 병합하고 빼기해 톱니바퀴 만들기 154

10 도형과 텍스트 병합해 표지 디자인하기 160

11 텍스트 가져와서 스마트아트 그래픽으로 꾸미기  163

12 스마트아트 그래픽 활용해 세부 디자인 변경하기 170

클리닉 Before&After   ‘도형 병합’ 활용해 나열형 디자인하기 172

클리닉 Before&After   ‘도형 빼기’ 활용해 순차형 디자인하기 174

Section 07   가독성을 높여주는 표와 차트 삽입하기  

01 표 디자인의 기본 원칙 살펴보기 177

02 표에서 숫자 강조하고 오른쪽 정렬하기 179

03 선 없는 표 작성하기 182

04 표에서 비교 항목을 표의 가운데에 배치하기 184

05 차트 디자인의 기본 원칙 살펴보기 187

06 차트 요소 추가하고 차트 조각의 색 변경하기 188

07 원형 차트를 부채꼴 모양으로 변형하기 191

08 인포그래픽 스타일의 원형 차트 작성하기 197

09 3차원 차트를 2차원 차트로 변경하기 202

10 엑셀 차트의 색을 파워포인트에 정확하게 표현하기 204

11 인포그래픽 스타일의 막대 그래프 작성하기 206

클리닉 Before&After   주제를 잘 표현하는 차트 디자인하기 212

도형 활용



Chapter 04     이미지 삽입해 돋보이게 
보고서 작성하기

Section 08   문서에 적합한 이미지 한 번에 찾기 

01 이미지와 동영상 파일 한 번에 추출하기 217

02 간단한 아이콘 삽입 방법 익히기 220

03 이모지를 삽입하는 두 가지 방법 익히기 223

04 무료 아이콘 삽입하고 바탕색 바꾸기 229

클리닉 Before&After   아이콘 활용해 슬라이드 디자인하기 232

Section 09   포토샵처럼 다양한 그래픽 효과 지정하기 

01 이미지 잘라서 심플한 표지 만들기 235

02 픽셀 값으로 이미지의 크기 조절하기 238

03 빠르게 이미지 배치해 그림 레이아웃 완성하기 241

04 투명하게 배경 처리하기 246

05 한 번에 SVG 파일 삽입하기 251

06 이미지 압축해 파일 용량 줄이기 255

07 표 활용해 이미지 균등하게 분할하기 257

08 이미지 오버랩 효과 만들기 262

09 여러 프레임에 하나의 이미지 배치하기 266

10 3D 사진 효과 만들기 269

클리닉 Before&After   3등분의 법칙에 따라 균형감 있게 디자인하기 272

표토삽 효과 지정

이미지 찾기



Chapter 05     발표에 강한 프레젠테이션  
만들기

Section 10   동영상 삽입해 청중들의 관심 집중시키기  

01 동영상을 삽입하는 두 가지 방법 살펴보기 277

02 페이스북과 유튜브 동영상 삽입하기 279

03 VBA 이용해 Full HD 동영상으로 변환하기 285

04 동영상 파일을 프레젠테이션 문서로 변환하기 290

05 프레젠테이션 화면을 동영상으로 녹화하기 295

06 동영상에 자막 넣는 방법 살펴보기 297

Section 11   애니메이션과 화면 전환 효과 지정하기  

01 슬라이드 복제하고 모핑 효과 지정하기 309

02 모핑 효과 활용해 프레지 효과 연출하기 313

03 자유자재로 애니메이션 효과 표현하기 

 – 나타내기, 닦아내기 효과 318

04 자유자재로 애니메이션 효과 표현하기 

 – 밝기 변화, 내밀기 효과 322

05 자유자재로 애니메이션 효과 표현하기

 – 밝기 변화, 닦아내기 효과 325

06 [애니메이션 창]에서 애니메이션 효과 지정하기 329

07 발표자 도구 화면 살펴보기 332

08 발표자 도구와 단축키 이용해 편리하게 발표하기 333

Section 12   발표에 최적인 포맷으로 인쇄하기  

01 원하는 부분만 정확하게 인쇄하기 337

02 한 페이지에 여러 슬라이드를 분할 인쇄하기 340

03 슬라이드 마스터에서 날짜와 슬라이드 번호 제거하기 345

04 회색조로 인쇄할 때 차트 색 구분하기 347

애니메이션 효과

인쇄

동영상 삽입



Chapter 06     프레젠테이션 작성 기술 
업그레이드하기

Section 13   무료 유틸리티 최대한 활용하기 

01 작은 이미지를 크게 만들기 

– imageenlarger 353

02 이미지를 벡터 파일(SVG 파일)로 변환하기 

– vectorizer 355

03 이미지를 분할해 관리하기 

– PhotoScape 358

04 문서 공유해 효율적으로 협업하기

- Microsoft Teams 369

05 다양한 애니메이션 효과 지정하기 

– PowerPoint Labs 375

06 다양한 강조 효과 지정하기 

– PowerPoint Labs 378

Section 14   매크로 활용해 반복 작업 한 번에 끝내기 

01 한 번 클릭으로 모든 애니메이션 삭제하기 385

02 슬라이드 마스터에서 슬라이드 번호 삽입하기 390

03 VBA 활용해 슬라이드 번호 삽입하기 392

04 VBA 활용해 톱니바퀴 모양 만들기 397

05 VBA 활용해 파워포인트 슬라이드 합치기 402

매크로

유틸리티



동영상 제작

이미지 디자인

Chapter 07     파워포인트로 SNS 콘텐츠 만들기

Section 15   포토샵 없이 이미지 디자인하기  

01 SNS 콘텐츠 사이즈 이해하기 411

02 인스타그램에 효과적인 카드뉴스 만들기 414

03 인스타그램 분할 섬네일 만들기 420

04 페이스북 커버 이미지 만들기 427

05 페이스북에 효과적인 카드뉴스 만들기 435

06 네이버 블로그 섬네일 만들기 441

Section 16   파워포인트로 동영상 제작하기  

01 After Effects 스타일의 동영상 만들기 445

02 모핑 효과 활용해 고급스러운 간지 디자인하기 456

03 SNS에 올릴 동영상 내보내기 474

찾아보기 476

부록 실습 파일 

사용법 길벗 홈페이지(www.gilbut.co.kr)의 검색 창에 도서명을 입력하고 [검색]을 클

릭해 해당 도서 페이지의 [자료실]에서 부록 실습파일을 다운로드하세요. 회

원으로 가입하지 않아도 자료를 이용할 수 있습니다. 이 책의 부록 실습파일

에는 실습을 따라할 수 있는 예제파일과 완성파일이 챕터별로 수록되어 있습

니다. 부록 실습파일의 예제파일 및 완성파일은 내 컴퓨터에 저장하여 사용할 

것을 권장합니다. 

파워포인트

부록

Chapter 01

Chapter 07

Section01

Section02

…

Section15

Section16

…

…



 최신개정판  

직장인을 위한 실무 파워포인트 

The Business Practice Series-
PowerPoint

가격 21,000원 

이 책을 볼 수 있는 독자는?

파워포인트

중급 사용자

파워포인트 

입문자

파워포인트

고급 사용자 

3
슬라이드 분석 클리닉을 통해 기존 디자인의 

문제점을 짚어보고, 향상된 슬라이드 디자인으

로 프레젠테이션의 설득력을 높입니다.

디자인 클리닉으로 ! 
프레젠테이션 설득력을 높인다.

그래픽 프로그램 없이 파워포인트만으로도 카

드뉴스부터 섬네일, 동영상까지 마케팅에 꼭 

필요한 실무 밀착형 SNS 콘텐츠를 제작할 수 

있습니다.

SNS 콘텐츠 제작 ! 
파워포인트만으로 충분하다.

4

현장감 100%! 
업무 시간은 줄이고 효율은 높인다!

실무 
마스터

실무 
마스터

효과적인 메시지 표현으로 ! 
청중의 집중도를 높인다.

전달력을 높이는 이미지 활용법과 멀티미디어 

기능을 익혀 메시지를 효과적으로 전달하고 프

레젠테이션 집중도를 높일 수 있습니다.

작업 속도는 빠르게  ! 
업무 시간을 줄여준다.

Office365, 파워포인트 2010부터 2019 버전까

지 모든 버전에서 사용 가능한 실무 예제를 따

라하며, 업무를 빠르게 처리할 수 있는 필수 팁

을 익힙니다.

21
실무 

마스터

실무 
마스터

독자의 1초를 아껴주는 정성

직장인을 위한 실무 시리즈

선양미 지음 | 492쪽 | 21,000원

실전! 비즈니스 엑셀 완전 정복

직장인을 위한 실무 엑셀

염기웅 지음 | 492쪽 | 26,000원

실전 마스터! 비즈니스 빅데이터 분석부터 활용까지

직장인을 위한 실무 액세스

모든 버전

사용 가능

모든 버전

사용 가능

모든 버전

사용 가능

배준오 지음 | 448쪽 | 22,000원

실전! 엑셀로 분석하고 파워포인트로 발표한다!

직장인을 위한 실무 엑셀&파워포인트

최신개정판
김기만 지음  

◆ 세종IT직업전문학교 부학장

◆ Microsoft PowerPoint MVP(2013~2015)

◆ 훈련행정 레벨업 모임 운영자

주요 활동

•  파워포인트 디자인, 자단기 MOS Powerpoint 전임강사(~2016) 

•  사회복지사협회, 한국사이버평생교육원, 글로리아교육재단, 

한국과학기술직업전문학교, SB사이버평생교육원 파워포인트 

디자인 과정 및 파워포인트 스킬업 과정, 학점은행제(전산개

론, 멀티미디어개론, PC활용 인터넷활용 등) 과정 출강

 • 블로그  http://blog.naver.com/keemaan

   http://luxurypowerpoint.blogspot.kr

 • 페이스북 http://www.facebook.com/keemaan

배준오 지음  

◆ 스몰투빅(small2BIG) 대표

◆ 번역·저술 활동 연구회 GoDev 정식멤버·온라인 운영자

◆ Microsoft Powerpoint MVP(2007~)

◆ 한국보건복지인력개발원 베스트·우수강사

주요 활동

•  비즈니스 문서 작성, 기획력 향상, 사내강사 양성, 프레젠테이션 

스킬, 스마트워크&스마트러닝 관련 강의 진행

•  마이크로소프트, 삼성전자, 삼성에디슨, 롯데정보통신, LIG, 카

이스트, 서울대, 한국외대, 연세의료원, 서울아산병원, 삼성의

료원, 한국보건복지인력개발원 등 출강

주요 저서

《 스토리텔링 프레젠테이션 프레지(1,2,3권) 》 

《 직장인을 위한 실무 엑셀&파워포인트 》

《 나는 모바일 오피스에서 일한다 》

 • 블로그  http://powerpoint.pe.kr

 • 페이스북 http://www.facebook.com/powerpointmvp

김기만, 배준오 지음

파워포인트 모든 버전 사용 가능

효과적인 전달과 표현!
청중을 사로잡는 슬라이드 디자인과 

멀티미디어 활용 팁 소개

부록

실습에 필요한 예제 및 완성 파일

온라인 제공

누구보다 빠르게 !
파워포인트 전문가의

업무 시간 단축 스킬 공개

SNS 콘텐츠 제작까지!
파워포인트만으로 끝내는

 실무 밀착형 콘텐츠 디자인

실전! 비즈니스 파워포인트 완전 정복
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