
2023년 제3기 강의계획서
과 정 명 특강 / 엑셀실무(고급) 

담 당 강 사 박혜란

강 좌 개 요  엑셀 프로그램 활용을 통해 업무활용 및 개념 익히기

강 의 목 표  실무능력에 필요한 기능을 학습하여 작성할 수 있다

운 영 시 간
수강기간 요일 시간

11주
(법정공휴일은 보강 없습니다.) 금 주1회 10:00~13:00(3시간)

교 육 대 상 만 18세 이상 
인천거주시민 인원 22명 수 강 료 36,000원

준 비 물 엑셀실무반 준비물 없음. 프린트물 배부 됩니다 
재 료 비
( 교 재 비 )

교재비(10,000)

주별 세   부   내   용 비고

1주 7/7
데이터의 특성에 따른 입력 및 서식 지정하기

조건부서식지정하기

2주 7/14
간단한 기능을 포함 문서만들기

페이지 레이아웃 - 인쇄에 필요한 기능 익히기

3주 7/21
간단한 수식 및 표시형식 변경하기

필터 기능을 통해 자료 관리하기

4주 7/28 함수익히기 – 명단관리에 필요한 함수 익히기

5주 8/11
개발도구 메뉴 추가 및 양식컨트롤도구모음

휴가 신청서 폼 만들기 – 이름정의. 유효성검사

6주 8/18
견적서 - 연결된 그림 및 이름정의 유효성검사, 

셀서식의 표시형식 , 간단한 수식 및 함수

7주 8/25
현금출납장 과 가계부 만들기

화면틀고정, 함수를 통해 집계내기, 시트복사 및 시트이름변경하기

8주 9/1
집계프로그램 익히기

부분합, 통합 익히기

9주 9/8
피벗테이블 과 피벗차트

차트에 필요한 기능익히기, 데이터 추가 및 삭제하기

10주 9/15
거래명세서 – 공급자용 폼만들기, 서식 복사 및 연결하여 붙여넣기, 이름

정의 유효성검사, 함수 익히기

11주 9/22
자재구입계획서 가상 분석하기

경력증명서 – 직원명단이름정의, 유효성검사, 함수익히기

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

제외됩니다.(보강 없음)


