
강 의 계 획 서
[지원분야: 배움과정]      

강 좌 명
OA기초

(한글 문서작성에서 엑셀 활용까지)
강사명 윤화순

강의가능요일 월 강의시간 09:30 ~ 12:30

목    표

- 사무업무에 필수적인 한글(문서작성)과 엑셀(계산 및 분석)의 기초 및 활용법

을 익혀 컴퓨터를 활용한 사무 자동화를 실현할 수 있는 능력을 키우고, 아

울러 정보화시대에 정보경쟁력을 향상시킨다.

교 재 명 한글(제본) 5,000원, 엑셀(엑셀2016-아티오) 12,000원

실습재료비

* 재료비 총액 :  17,000 원

* 재료비 상세 내역 : 교재비

* 개인 준비 사항 : USB

수강대상 초급(키보드, 마우스 사용 가능자) 필요기자재

기간별 강 의 내 용 비  고

1주차
(5/13)

▪ 한글 2016 기본 익히기

  - 화면 이해하기/내용 입력하고 수정하기/글자모양 변경하기

▪ 파일탐색기 익히기

  - 저장/불러오기/파일 복사,이동,삭제 등

한글 2016

2주차
(5/20)

▪ 글자모양/문단모양/탭/문단번호 변경하기

  - ‘반상회 공고’ 만들기

  - ‘행사 순서지’ 만들기

3주차
(5/27)

▪ 표 작업과 그림 다루기

  - 양식 만들기

  - ‘공문서’ 작성하기

4주차
(6/3)

▪ 그리기 개체와 글상자, 글맵시

  - 광고지 만들기

  - 안내문 만들기

5주차
(6/10)

▪ 스마트폰과 인터넷 자료 활용하여 문서 만들기

  - 이력서 완성하기(스마트폰으로 자료 주고 받기)

  - 여행지 소개 안내문 만들기(인터넷 자료 활용하기)

6주차
(6/17)

▪ 종합예제 만들기 1

  - 여러장의 문서 만들기(표지, 머리글, 페이지번호 등)

  - 1 Page 보고서 만들기(표를 활용한 깔끔한 보고서)



7주차
(6/24)

▪ 종합예제 만들기 2

- 목차만들기

  - 하이퍼링크 연결하기

  - 스타일 적용하기

8주차
(7/1)

▪ 엑셀 시작하고 기본문서 작성하기

- 입력/수정/삭제하기

  - 무조건 따라하기로 예제 완성하기

엑셀 

2016

9주차
(7/8)

▪ 셀서식과 조건부서식으로 문서 꾸미기

- 셀서식과 표시형식 지정하기

  - 조건부서식 지정하여 눈에 띄는 보고서 만들기

10주차
(7/15)

▪ 효율적인 워크시트 관리하기

- 시트관리하기, 시트별 계산하기

  - 인쇄 설정하기, 여러페이지 인쇄하기

11주차
(7/22)

▪ 수식과 함수 익히기

- 상대주소,절대주소,이름정의로 계산식 완성하기

- 자동함수 익히기/함수마법사로 필수함수 익히기

12주차
(7/29)

▪ 차트와 데이터베이스 관리하기

- 막대차트,원형차트,그림차트 만들기기

- 자동필터, 고급필터, 정렬, 부분합 활용하기

13주차
(8/5)

▪ 피벗테이블로 데이터 빠르게 취합하기

- 피벗테이블 만들기

  - 피벗차트 만들기

  - 피벗보고서 만들기

14주차
(8/12)

▪ 실무함수 익히기1

- 날짜함수, 텍스트함수, 통계함수, 찾기함수 등

- 자동으로 완성되는 일정표 만들기

15주차
(8/19)

▪ 실무함수 익히기2

- 데이터베이스함수, 수학함수, 논리함수 등

- 급여계산표 만들기

16주차
(8/26)

▪ 종합예제 만들기

- 표 작업 후 서식적용/차트 만들어 완성하기

- 경력증명서 양식 자동화하기

  - 견적서 양식 자동화하기


