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과 정 명 컴퓨터 실용문서

담 당강사 공성해

강 좌개요
한글과 엑셀의 실용문서의 작성법을 익히고 정보화 시대에 필요한 실전 문

서를 작성한다.

강 의목표

한글실무< >일괄문서 작성법 익히기 문단번호와 글맵시로 안내문작성 사진과 도/ /

형으로 요리레시피작성 이력서와 업무일지완성 생활문서와 실전문서 작성이 목표/ /

엑셀실무< > 셀서식으로 문서 작성 스타일과 함수 적용한 성적표 완성 함수 활용/ /

한 월급명세서와 부서별 판매가 작성 필터기능으로 자료추출하기 부분합으로 요/ /

약정리 하기 엑셀 실전작업 완성이 목표/

운 영시간

교육기간 요일 시간

월 토 주4. 1.( )~6. 15.( ) / 11

법정공휴일은 보강 없습니다( .)
월수 주 회2 14:00 ~ 17:00

교육대상
만 세 이상18
인천거주시민 인원 17 수 강 료 45,000

준 비 물
첫날준비물 메모리 필기도구: USB ,

교재는 개강 후 공동 구매 또는 개인준비 가능

재 료 비

교 재 비( )

한글 교재 원 유인물 엑셀 교재 원2018 : 4,000 ( ) / 2016 : 12,000

엑셀교재 렉스미디어 출판사 엑셀( : LectureNote 2016)

주별 세 부 내 용 비고

주1
 오리엔테이션 한글 에서 안내문 작성 글자모양과문단모양/ 2018 -
 과일의효능 문단번호와 쪽테두리와 배경 적용-

한글

주2
 초대장 가족윷놀이 작성 도형 그림 글맵시, - / /

선거 휴강일< >
국회의4/10

원선거 휴강

주3
 콩의효능 작성 머리말 쪽번호- /

 건강식단표 물품판매 현황표 작성 표도구 이용, -

주4
 요리레시피 작성 인터넷에서 텍스트와 그림 발췌-

 표를 이용한 이력서 및 업무일지 작성

주5
 엑셀 데이터입력 및 수정 셀서식 기능익히기2016 ,

 표시형식 지정 스타일이 적용한 문서 작성,
엑셀

주6
대체휴무 휴강일< >

 수식 작성하고 자동합계와 평균 계산하고 자동채우기 하기

어린이날5/6

대체휴무 휴강

주7
 논리 함수 사용하기 와 통계함수로 순위와 인원수 구하기IF

부처님 오신날 휴강일< >

부처님5/15

오신날 휴강

주8
 찾기 참조함수 활용하여 특별 상여금 구하기/

 수입물품 판매내역서를 작성하고 부서별 판매가 합계 구하기

주9
 와 스타일 적용하고 온라인 그림 활용하기WordArt SmartArt

 차트 삽입 및 편집하고 차트 스타일 적용하기

주10
 데이터 정렬하고 자동 필터 사용하기

 고급 필터 사용하여 원하는 자료 추출하기

주11
 부분합 사용하여 그룹별 결과 산출하기

 목표값찾기와 시나리오로 가상분석 하기

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

됩니다 보강 없음.( )


