
강 의 계 획 서
[분야: 배움 과정(컴퓨터)] 

 ※2. 19(목/설날 연휴 포함 주) 수업이 없습니다. 이 점에 유의하시기 바랍니다.

강 좌 명 한글+파워포인트 기초반 강사명 윤화순

강의 요일 목요일 강의
시간

모두누림
(남양)

09:30 ~ 12:30
강의 장소 정보화교육장(2층)

강 의 소 개

목    표
사무업무에 필수적인 한글(문서작성)과 파워포인트(발표문 및 유인물 작성)의 
기초 및 활용법을 익혀 컴퓨터를 활용한 문서작성 능력을 키우고, 아울러 정보화 
사회를 살아 가는데 필요한 정보경쟁력을 향상시킨다.

교 재 명 제본된 교재

실습재료비

* 재료비 총액 : 3,000 원

* 재료비 상세 내역 : 교재비

* 개인 준비 사항 : USB

관련자격증 - 발급기관 -

수강대상 19세 이상 성인 사용기자재 -
기간별 강 의 내 용 비  고

1주차

(1/29 목)

▪ 한글 2018 기본 익히기

  - 화면 이해하기/입력하고 수정하기/글자모양 변경하기

▪ 파일탐색기 익히기

  - 저장/불러오기/파일 복사,이동,삭제 등

2주차

(2/5 목)

▪ 글자모양/문단모양/탭/문단번호 변경하기

  - ‘반상회 공고’ 만들기/‘행사 순서지’ 만들기

3주차

(2/12 목)

▪ 표 작업과 그림 다루기

  - 양식 만들기/‘공문서’ 작성하기

4주차

(2/26 목)

▪ 표와 그림을 활용한 예제 만들기

  - 달력 만들기/이력서 및 실습결과서 완성하기

5주차

(3/5 목)

▪ 그리기 개체와 글상자, 글맵시

  - 광고지 만들기/안내문 만들기

6주차

(3/12 목)

▪ 종합예제 만들기 1

  - 여러장의 문서 만들기(표지, 머리글, 페이지번호 등)

7주차

(3/19 목)

▪ 파워포인트 시작하고 기본 슬라이드 만들기

- 텍스트와 도형 다루기/간단한 발표문 만들기

8주차

(3/26 목)

▪ 도형 슬라이드 다루기

  - 도형과 스마트아트로 도해 슬라이드 만들기

9주차

(4/2 목)

▪ 그림 활용하기

  - 그림삽입/인터넷의 그림 활용/카드뉴스 만들기

10주차

(4/9 목)

▪ 발표하기 및 동영상 만들기

  - 화면전환과 애니메이션/슬라이드 쇼/유인물인쇄/동영상 만들기

11주차

(4/16 목)

▪ 미리캔버스 활용하기

- 템플릿 선택하고 내용 변경하기(텍스트, 그림 등)/안내문 만들기

12주차

(4/23 목)

▪ 종합예제 만들기

- 마스터로 디자인하기/목차슬라이드/내용슬라이드 완성하기

- 애니메이션 설정/슬라이드쇼/쇼 저장/동영상 저장


