
년 제 기 강의계획서2024 2

과 정 명 엑셀 한글야간ITQ & ( )

담 당강사 노난주

강 좌개요 사무업무에 필요한 한글 엑셀 파워포인트에 대한 다양한 문서를 작성 한다, , .

강 의목표

업무 효율성을 위한 한글 문서작성 스타일 글자모양 문단모양 표 차트1. ( , , , , )

엑셀 인쇄 견적서만들기 가계부만들기 급여 명세서만들기2. : , , ,

파워포인트의 도형 그림 워드아트 스마트아트 이용하여 제안서만들기3. , , ,

정보기술자격 시험 자격증 취득에 대비한다4. ITQ .

운 영시간
교육기간 요일 시간

화 목 주4. 2.( )~6. 13.( ) / 11

법정공휴일은 보강 없습니다( .)
화목 주 회2 18:30 ~ 21:30

교육대상
만 세 이상18
인천거주시민 인원 22 수 강 료 45,000

준 비 물 필기도구

재 료 비

교 재 비( )

원4,000 유인물 본인이 프린트 가능 자료제공( ) ( )※

강의과목은 시험날짜에 따라 변경 될 수 있습니다ITQ .※

기 기 과목 엑셀 파워포인트1) 1 &3 : & 기 기 과목 엑셀 한글2) 2 &4 : &

주별 세 부 내 용 비고

주1

오리엔테이션 코로나 방역수칙 환불사항( , )

프로그램 교육과정 및 자격증 취득방법

제 작업 데이터 입력하기1 )

주2
제 작업 표 서식 작성 및 값 계산1 )

데이터 입력 셀서식 표시형식 맞춤 도형그리기 결재란 테두리, ( , ), , ,

주3
제 작업 목표값 찾기 및 필터2 )

고급필터 목표값찾기 표서식, ,

주4 제 작업 정렬 및 부분합 피벗테이블3 ) ,

주5
제 작업 그래프4 )

이중축 혼합형 차트

주6 기출문제 풀이 1

주7 스타일 표기능,

주8 수식 도형그리기,

주9 문서작성 책갈피 덧말 각주 문단첫글자 장식 그림( , , , , )

주10 문서작성 문단번호 줄간격 장평 음영 머리말 페이지번호( , , , , , )
현충일6/6

휴강

주11 기출문제풀이 1

※ 강사 일정 내용은 사정에 따라 변경될 수 있으며, , 법정공휴일은 수업일수에서

제외됩니다 보강 없음.( )


