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컴퓨터활용및

실습
교수명 정 준 모

1. 수업개요

컴퓨터활용 및 실습 과목은 한글2020, 엑셀 2019, 파워포인트 2019 프로그램을 활용하
여 문서 편집을 학습하는 과목입니다. 한글, 엑셀 및 파워포인트는 대학생활이나 취업
후에 널리 사용되는 편집 소프트웨어이므로 활용분야가 매우 넓습니다. 본 수업을 통하
여 소프트웨어 활용능력을 키우기 바랍니다.

2. 교수학습 
목표

· 마이크로소프트 파워포인트를 이용하여 자료를 정리하고 표현할 수 있음.
· 마이크로소프트 엑셀의 워크시트와 함수 기능을 이용하여 자료를 정리하고 처리할 수 
있음.

3. 교재 및 
참고도서

구분 교재명 저자 출판사 출판년도

주교재 컴퓨터 활용2020 
제대로 배우기 김성호외 2인 생능출판사 2018

4. 주별 
세부내용

수업 주제 및 학습목표

1주차 간단한 문서 작성 및 편집

2주차 깔끔한 문서는 표 삽입으로 만들자

3주차 사진 및 이미지 삽입으로 돋보이는 문서 만들기

4주차 특별한 기능들로 한글의 매력을 살리자

5주차 엑셀 문서 다루기

6주차 복잡한 수식을 간단하게 해결하는 함수 사용하기

7주차 차트 다루기

8주차 데이터 관리 기능 익히기

9주차 데이터 관리 기능 익히기

10주차 데이터 관리 기능 익히기

11주차 파워포인트 배워보기

12주차 멀티미디어와 디자인이 살아있는 프리젠테이션

13주차 강력한 슬라이드 쇼를 구성하기

14주차 파워포인트 마무리하기

15주차 기말고사


