
 교육과정 수업목표  

 본 과목은 빠른 속도로 진화, 발전하고 있는 현 사회 속에서 컴퓨터에 대한 이해를 돕고, 컴퓨터의 기본 지식을 갖추도록 

한다. 이를 위해서 컴퓨터의 기본 구성인 하드웨어 및 소프트웨어와 윈도우즈의 동작 원리를 배우고 이해한다. 컴퓨터를 운

영하고 있는 윈도우즈의  환경 설정 및 파일 관리, 보안 설정 등에 대해서도 기본적인 지식을 습득한다. 또한, 컴퓨터를 활

용하기 위한 기본적인 보조 프로그램인 한글, 엑셀, 파워포인트의 기본과 실전 연습을 통해서 컴퓨터를 보다 효율적으로 다

룰 수 있도록 하는 것을 본 수업의 목표로 한다.
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 주차별 강의(실습‧실기‧실험) 내용 

주별 차시 강의(실습‧실기‧실험) 내용 
과제 및 기타 

참고사항

1

1 과목에 대한 오리엔테이션을 실시한다. 향후 이루어질 수업에 대한 

전반적인 설명과 실습환경을 구축한다. 또한, 컴퓨터 시스템의 구성

인 하드웨어/소프트웨어에 대한 이해와 컴퓨터 시스템의 발전 동향

에 대해서 학습한다.

수업방법: 오리엔테이션 및 강의, 질의응답

2

3

2

1  설치할 윈도우에 대한 소개를 한다. 설치 후에는 바탕화면 설정, 

네트워크 설정, 하드디스크 성능향상, 윈도우 미디어센터관리 및 보

안 설정하는 방법을 습득한다.

수업방법: 강의, 실습, 질의응답 

2

3

3

1  한글 문서 편집기의 새로운 기능 및 환경설정을 익힌다. 또한, 문

서 편집을 하기위한 편집 용지 설정, 블록 설정, 문단 모양 설정, 쪽 

설정등에 대해서도 학습한다. 끝으로 문서를 원하는 형식으로 인쇄

하는 방법을 습득한다.

수업방법: 강의, 실습, 질의응답 

2

3

4

1  한글 문서 편집기에서 표와 글상자의 삽입과 크기를 조절하는 방

법과 표를 편집하고 속성을 조절하는 방법을 실 예와 함께 다루게 

된다. 또한, 표를 이용한 차트를 만들고 글상자를 배치해 본다. 그리

고, 그림 넣기와 그리기 마당을 활용하여 한글 문서 편집기를 적극

적으로 활용해 본다.

수업방법: 강의, 실습, 질의응답, 퀴즈 

2

3

5

1 한글 문서 편집기의 각종 기능 중에서 문서 형태를 꾸미는 다단, 

스타일, 글맵시, 주석, 차례만들기 등에 대해서 학습한다. 도한, 편리

한 기능 중에서 개요 번호 넣기, 메모 기능, 메일 머지 및 하이퍼 

링크 만들기를 익히고 실전 예제를 통해서 이를 실습한다.

2

3

PC활용 1 학습과정의 수업계획서



수업방법: 강의, 실습, 질의응답 

6

1 엑셀의 기본적인 개요인 스프레드시트와 화면 구성 및 통함 문서관

리 방법에 대해 익힌다. 또한, 셀 선택과 범위 지정 방법 및 데이터

의 종류와 데이터 입력, 자동 채우기 등의 기능을 예제를 통해서 

학습한다.

수업방법: 강의, 실습, 질의응답 

2

3

7

1  엑셀에서 중요하게 사용하고 있는 수식과 함수에 대해서 익힌다. 

함수는 자동 합계 활용하는 방법 및 각종 함수를 사용하여 결과를 

표시하고, 문자열을 처리하는 과정을 실습을 통해서 학습하게 된다.

수업방법: 강의, 실습, 질의응답, 과제에 대한 토의 

2

3

8

1

중  간  시  험2

3

9

1 엑셀의 활용 부분중에서 데이터를 이용하여 차트를 만들고 차트에 

요소를 추가하거나, 차트 디자인을 변경하는 방법을 알아본다. 또한, 

데이터를 관리하기 위하여 조건부 서식을 사용하거나 데이터를 통

합 정렬하고 필터링하는 방법을 숙지한다.

수업방법: 강의, 실습, 질의응답, 시험문제풀이 

2

3

10

1  엑셀의 데이터 분석 방법 중에서 부분합, 피벗 테이블 및 피벗 차

트를 활용하는 방법을 숙지한다. 또한, 매크로를 기록하고 실행, 편

집 및 삭제하여 매크로를 사용할 수 있도록 한다. 실습을 통해서 

실제 엑셀에서 사용하는 모든 기능을 완전 통달 할 수 있도록 한

다.

수업방법: 강의, 실습, 질의응답 

2

3

11

1  파워포인트를 사용하기 위한 기본 개요와 효과적인 프레젠테이션 

자료를 만들기 위한 방법을 숙지한다. 또한, 파워포인터의 기본 사

용법으로 전체적인 화면 구성과 문서를 관리하는 방법 및 온라인 

서식 파일을 저장하는 방법에 대해서 알아본다.

수업방법: 강의, 실습, 질의응답, 퀴즈

2

3

12

1  파워포인트의 텍스트 슬라이드를 만들고 슬라이드 레이아웃 변경 

및 글꼴 및 단락 서식변경을 사용해 본다. 또한, 표를 삽입하고 표

의 배경에 그림을 넣어보고, 차트를 만들고 편집하는 과정을 실습

을 통해서 익히도록 한다.

수업방법: 강의, 실습, 질의응답 

2

3

13

1 파워포인트의 활용으로 도형을 삽입하여 목차 슬라이드를 만들어 

본다. 또한, 그림파일, 워드 아트, 비디오 및 오디오, SmartArt 등의 

멀티미디어를 사용하여 프레젠 테이션을 만들어 보고 실습해 본다.

수업방법: 강의, 실습, 질의응답 

2

3

14 1  파워포인터의 테마를 설정하고, 슬라이드 마스터를 사용해 본다. 



2
또한, 애니메이션 기능을 사용하여 슬라이드 쇼 할 수 있도록 한다. 

이것을 실습을 통해서 숙지하고 익숙해 지도록 연습한다.

수업방법: 강의, 실습, 총정리 및 과제에 대한 토의3

15

1
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3

 성적평가 방법
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