
강 의 계 획 서

과 정 명 정보화과정 과 목 명 한글

강의요일 월,화,목,금 강의방법 유튜브 강 의 일 16일

강 의 내용

주차 내  용  요  약

1

․ 유튜브 강의 사용법 익히기
․ 한글 시작과 종료, 화면구성, 메뉴, 도구모음 익히기
․ 글자 입력하고 저장하고 불러오기/문서 암호 설정/변경/해제
․ 편집용지 설정하기/인쇄하기
․ 한자로 변환하기/문자표 입력하기
․ 글자 복사하고 이동하기/글자모양과 문단모양 지정하기

2

․ 문단의 첫 글자 장식하기/되돌리기 기능 익히기
․ 문단 번호 붙이기/빼기
․ 글자 모양과 문단 모양 복사하기
․ 원하는 글자 찾아 바꾸기/맞춤법 검사
․ 표 만들기/지우기/표 안의 글자 입력하기/서식 지정하기
․ 표 블록으로 지정하기/표 자동 채우기

3

․ 표 크기조절/표 가운데 정렬/원하는 모양 표 만들기
․ 표 안에 표 넣기/셀 합치기/셀 나누기/줄칸 마음대로 조절하기
․ 표에 스타일 적용하기/표 테두리/배경/대각선
․ 표 셀 속성(위치/여백/캡션 넣기)
․ 표 안에 숫자 블록 계산식 익히기/자리점 넣기/빼기
․ 계산식 만들기(합계/평균/최대/최소)

4

․ 차트 만들고 꾸미기(크기/이동/제목/스타일/색상/배경/축모양 비례..)
․ 그림 삽입하기/그리기마당 활용하기(개체선택/묶기/풀기/회전/대칭)
․ 글상자와 그리기마당으로 약도 그리기(선종류/선색/개체묶기/풀기)
․ 도형 안에 글자 넣기/글맵시 멋진 글자 만들기
․ 다단 설정하기/배포용 문서 저장하기/그림파일(JPG) 저장하기
․ 문서 마당 활용하기


