
수업 계획서
Ⅰ. 강좌 개요

강좌명  컴퓨터활용2(워드) 요일 및 시간  월 10:00-13:00
교육목표   워드프로세서 능력 향상.

주요 교육내용
 개체, 사진, 도형, 표, 차트 등을 활용하여 보고서, 논문, 전단지와 같은 다양

한 문서작성 방법학습.

교재 컴퓨터활용2     -백운자 저 교재비
추후공지

강의실에서 배부

담당교수 백운자 준비물
. USB 이동디스크

. 필기도구

Ⅱ. 주차별 수업계획서

차수  수업 내용 수업 방식 준비물

1주

▪ 오리엔테이션

. 워드프로세서 개요

. 문서 작성과 편집1

  편집용지 설정, 저장하기, 인쇄방법 등.

강의 및 실습 이동디스크

2주
▪ 문서 작성과 편집2

 문서 불러오기, 복사하기, 오려두기, 붙이기 등.

3주
▪ 표 작성하기1

 표선택, 표복사, 셀서식지정하기, 셀합치기, 블록계산하기 등.

4주
▪ 표 작성하기2

 표에 사진넣기, 캡션넣기 등.

5주 ▪ 차트 작성하기

6주

▪ 개체 틀 활용하기 

. 문서에 사진 삽입하기. 

. 글상자, 글맵시, 그리기마당 활용 등.

. 바탕쪽 만들기.

7주

▪ 도형그리기와 도식화

. 도형그리기, 도형편집하기, 도형서식지정하기 등.

. 도형복사, 도형선택, 도형 묶기, 도형삭제, 도형회전 등.

8주

▪ 다단 편집에 대한 이해와 실습.

▪ 구역나누기

▪ 차례만들기

▪  수료식


