
2023 연성초 방과후학교 제3기 프로그램 차시별 운영 계획

방과후학교 프로그램 차시별 운영 계획

 □ 프로그램 명 : 컴퓨터부

대      상                        15명 장  소 3층컴퓨터실

운 영  일 시   2023년   8월   30일  수요일(   1차시) 강사명   고OO(인)

주     제 쪽설정과 파일저장하기

운 영 목 표 • 새슬라이드와 테마설정.슬라이드방향설정하기

운 영 과 정 운  영  내  용 소요
시간 유의점 및 자료

•한컴타자연습->단계별타자연습->

정확도98%이상

긴글연습->15분검정

▶ 새 프레젠테이션 만들기 - 한컴오피

스, 쪽 설정(종류 – A4용지

(210×297mm), 슬라이드 방향(가로)으로 

지정합니다.

▶ 작성한 답안 파일명은 본인의“과목-

수검번호-이름”으로 입력 후 하나의 파

일로 저장합니다.

출제유형을 통하여 수업내용을 정리해 보
자.
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평 가  계 획

• 출제유형을 통하여 시간안에 완성했는지 평가해보자.



방과후학교 프로그램 차시별 운영 계획

 □ 프로그램 명 : 컴퓨터부

대      상                        15명  장  소 3층컴퓨터실

운 영  일 시   2023년   9월   6일  수요일(   2차시) 강사명   고OO(인)

주     제 글상자만들기

운 영 목 표 • 글상자.텍스트.글꼴을 지정해보자

운 영 과 정 운  영  내  용 소요
시간 유의점 및 자료

• 한컴타자연습->단계별타자연습->

정확도98%이상

긴글연습->15분검정

▶ 글상자

(나보다 이웃을 먼저 생각하고 배려) ⇒ 

글꼴(휴먼옛체, 28pt, 기울임, 밑줄)

출제유형을 통하여 수업내용을 정리해 보
자.
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평 가  계 획

• 출제유형을 통하여 시간안에 완성했는지 평가해보자.



방과후학교 프로그램 차시별 운영 계획

 □ 프로그램 명 : 컴퓨터부

대      상                        15명  장  소 3층컴퓨터실

운 영  일 시   2023년   9월   13일  수요일(   3차시) 강사명   고OO(인)

주     제 도형 작성및 꾸미기

운 영 목 표 • 선스타일.도형효과지정.서식지정하기

운 영 과 정 운  영  내  용 소요
시간 유의점 및 자료

• 한컴타자연습->단계별타자연습->정확도

98%이상

긴글연습->5분검정

▶ 도형 1 ⇒ 별 및 현수막 : 위쪽 리본, 

도형 채우기(강조 3 노른자색(RGB : 

233, 174, 43) 20% 밝게),

색(실선, 색: 초록(RGB : 0, 128, 0)), 선

스타일(굵기: 5pt, 겹선종류: 단순형),

도형 효과(반사 - 1/3크기, 근접), 글꼴

(맑은 고딕, 48pt, 기울임, 검정(RGB : 0, 

0, 0))

출제유형을 통하여 수업내용을 정리해 보
자.
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평 가  계 획

• 출제유형을 통하여 시간안에 완성했는지 평가해보자.



방과후학교 프로그램 차시별 운영 계획

 □ 프로그램 명 : 컴퓨터부

대      상                        15명  장  소 3층컴퓨터실

운 영  일 시   2023년   9월   20일  수요일(   4차시) 강사명   고OO(인)

주     제 그림파일 삽입하기

운 영 목 표 • 그림크기,위치조절하기

운 영 과 정 운  영  내  용 소요
시간 유의점 및 자료

• 한컴타자연습->단계별타자연습->정확도

98%이상

긴글연습->15분검정

▶ 그림 삽입 ⇒ 그림 1 삽입, 크기(너비 

: 80mm, 높이 : 70mm)

▶ 글상자(급속한 사회변화로 노인 관련 

문제 대두) ⇒ 글꼴(돋움, 26pt, 진하게, 

밑줄)

출제유형을 통하여 수업내용을 정리해 보
자.

10

10

40

20

평 가  계 획

• 출제유형을 통하여 시간안에 완성했는지 평가해보자.



방과후학교 프로그램 차시별 운영 계획

 □ 프로그램 명 : 컴퓨터부

대      상                        15명  장  소 3층컴퓨터실

운 영  일 시   2023년   9월   27일  수요일(   5차시) 강사명   고OO(인)

주     제 슬라이드 마스터지정하기

운 영 목 표 • 슬라이드마스터 실행하고 작성하기

운 영 과 정 운  영  내  용 소요
시간 유의점 및 자료

• 한컴타자연습->단계별타자연습->

 정확도98%이상

긴글연습->15분검정

▶ 도형 ⇒ 기본 도형 : 십자형, 도형 채

우기(질감 : 삼베), 선색 없음, 도형 효과

(그림자-바깥쪽-대각선 오른쪽 위), 글꼴

(궁서체, 20pt, 기울임, 검정(RGB : 0, 0, 

0))

출제유형을 통하여 수업내용을 정리해 보
자.
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평 가  계 획

• 출제유형을 통하여 시간안에 완성했는지 평가해보자.



방과후학교 프로그램 차시별 운영 계획

 □ 프로그램 명 : 컴퓨터부

대      상                        15명  장  소 3층컴퓨터실

운 영  일 시   2023년   10월   4일  수요일(   6차시) 강사명   고OO(인)

주     제 애니메이션 지정하기

운 영 목 표 • 그림을 삽입후 애니메이션을 지정해보기

운 영 과 정 운  영  내  용 소요
시간 유의점 및 자료

• 한컴타자연습->단계별타자연습->

정확도98%이상

긴글연습->5분검정

▶ 도형 1 ⇒ 기본도형: 배지, 도형채우기

(그러데이션: 유형- 오렌지, 종류- 선형, 

방향- 오른쪽에서), 선색 없음, 도형 효

과(그림자 - 바깥쪽 - 대각선 오른쪽 위, 

옅은 테두리 

– 3pt), 글꼴(맑은 고딕, 40pt, 진하게, 검정

(RGB : 0, 0, 0))

출제유형을 통하여 수업내용을 정리해 보
자.
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평 가  계 획

• 출제유형을 통하여 시간안에 완성했는지 평가해보자.



방과후학교 프로그램 차시별 운영 계획

 □ 프로그램 명 : 컴퓨터부

대      상                        15명  장  소 3층컴퓨터실

운 영  일 시   2023년  10월   11일  수요일(  7차시) 강사명   고OO(인)

주     제 다이아그램 삽입하기

운 영 목 표 • 다이어그랩서식지정후 복사와 슬라이드 삭제해보기

운 영 과 정 운  영  내  용 소요
시간 유의점 및 자료

• 한컴타자연습->단계별타자연습->

 정확도98%이상

 긴글연습->15분검정

▶ 다이어그램 ⇒ 디자인마당 : 활용디

자인 5, 글꼴(맑은 고딕, 16pt, 진하게, 

가운데 맞춤) 스타일(어두운 계열, 강조 

1) (반드시 다이어그램 기능을 이용하여 

작성할 것, 새로 생성되는 슬라이드는 

삭제))

출제유형을 통하여 수업내용을 정리해 보
자..
• 완성된 파일을 저장한다.

10

10

40

20

평 가  계 획

• 출제유형을 통하여 시간안에 완성했는지 평가해보자.



방과후학교 프로그램 차시별 운영 계획

 □ 프로그램 명 : 컴퓨터부

대      상                        15명 장  소 3층컴퓨터실

운 영  일 시   2023년  10월   18일  수요일(  8차시) 강사명   고OO(인)

주     제 실행단추만들기

운 영 목 표 •  도형을 작성후 실행단추를 만들어보기

운 영 과 정 운  영  내  용 소요
시간 유의점 및 자료

• 한컴타자연습->단계별타자연습->

정확도98%이상

긴글연습->15분검정

▶ 실행 단추 ⇒ 실행 단추 : 홈, 하이퍼

링크 : 첫째 슬라이드, 도형 채우기(채우

기 없음), 선 색(실선, 색 : 강조 3 노른

자색(RGB : 233, 174, 43), 선 스타일(선 

굵기 : 3pt,

겹선 종류 : 단순형)

출제유형을 통하여 수업내용을 정리해 보
자.
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평 가  계 획

• 출제유형을 통하여 시간안에 완성했는지 평가해보자.



방과후학교 프로그램 차시별 운영 계획

 □ 프로그램 명 : 컴퓨터부

대      상                        15명  장  소 3층컴퓨터실

운 영  일 시   2023년  10월   25일  수요일(  9차시) 강사명   고OO(인)

주     제 표만들기

운 영 목 표 • 표작성후, 글상자안에 글자을 넣어보자

운 영 과 정 운  영  내  용 소요
시간 유의점 및 자료

• 한컴타자연습->단계별타자연습->

정확도98%이상

긴글연습->5분검정

▶ 표 ⇒ 표 스타일(보통 스타일 1 - 강

조 5),

가장 위의 행 : 글꼴(굴림체, 20pt, 진하

게, 그림자, 가운데 맞춤), 나머지 행 : 

글꼴(굴림체, 18pt, 진하게, 기울임, 가운

데 맞춤)

출제유형을 통하여 수업내용을 정리해 보
자.
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평 가  계 획

• 출제유형을 통하여 시간안에 완성했는지 평가해보자.



방과후학교 프로그램 차시별 운영 계획

 □ 프로그램 명 : 컴퓨터부

대      상                        15명  장  소 3층컴퓨터실

운 영  일 시   2023년  11월   1일  수요일(  10차시) 강사명   고OO(인)

주     제 차트만들기

운 영 목 표 • 차트 작성후 서식을 변경해보기

운 영 과 정 운  영  내  용 소요
시간 유의점 및 자료

• 한컴타자연습->단계별타자연습

->정확도98%이상

긴글연습->15분검정

▶ 차트 ⇒ 세로 막대형 : 묶은 세로 막

대형, 차트 스타일(스타일 25), 축 서식/

자료점 이름표 서식 : 글꼴(굴림체, 12pt, 

진하게), 범례 서식 : 글꼴(궁서체, 14pt, 

기울임), 데이터는 표 참고

출제유형을 통하여 수업내용을 정리해 보
자.
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평 가  계 획

• 출제유형을 통하여 시간안에 완성했는지 평가해보자.



방과후학교 프로그램 차시별 운영 계획

 □ 프로그램 명 : 컴퓨터부

대      상                        15명 장  소 3층컴퓨터실

운 영  일 시   2023년  11월   8일  수요일(  11차시) 강사명   고OO(인)

주     제 배경지정하기

운 영 목 표 • 슬라이드배경을 지정하기

운 영 과 정 운  영  내  용 소요
시간 유의점 및 자료

• 한컴타자연습->단계별타자연습->정확도

98%이상

긴글연습->5분검정

 안쪽 - 가운데), 글꼴(휴먼옛체, 36pt, 기

울임, 검은 군청(RGB : 27, 23, 96))

▶ 배경 ⇒ 배경 속성(질감/그림 - 그림)

에서 그림 9 삽입(현재 슬라이드만 적

용)

출제유형을 통하여 수업내용을 정리해 보
자.
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평 가  계 획

• 출제유형을 통하여 시간안에 완성했는지 평가해보자.



방과후학교 프로그램 차시별 운영 계획

 □ 프로그램 명 : 컴퓨터부

대      상                        15명 장  소 3층컴퓨터실

운 영  일 시   2023년  11월   15일  수요일( 12차시) 강사명   고OO(인)

주     제 워드숍 삽입하기

운 영 목 표 • 워드숍삽입하기

운 영 과 정 운  영  내  용 소요
시간 유의점 및 자료

• 한컴타자연습->단계별타자연습

->정확도98%이상

긴글연습->5분검정

▶ 워드숍 삽입(성장 가능성이 무한한 

산업)

⇒ 워드숍 스타일 5, 워드숍 모양(물결 

1), 글꼴(휴먼옛체, 36pt, 기울임)

출제유형을 통하여 수업내용을 정리해 보
자.

10

10

40

20

평 가  계 획

• 출제유형을 통하여 시간안에 완성했는지 평가해보자.


