
한글 오전2020( )
교육내용 한글 을 익혀 일반 문서 및 표 이미지 차트등을 활용한: 2020 , , , 

고급문서를 만드는 과정

일차1

데이터입력

한글 영어입력,

입력문자 편집하기

특수문자 입력

한자입력하기

일차6

표2

셀테두리

셀음영

줄 칸 삽입 삭제/ ,

정렬

일차2

글자모양

블록설정하기

도구모음의 글자모양변경

글자모양 확장< >

일차7

표3

표편집 나누기 붙이기( , )

자동채우기

쉬운계산식 블럭계산식, 

일차3

문단모양

정렬 줄간격, 

들여쓰기 내어스기/

문단테두리

일차8

그림 및 클립아트

그리기마당의 클립아트 

삽입 및 편집

그림 삽입및 편집

일차4

문서 편집블로그 꾸미기

문서복사 이동, 

모양복사

문서작성예제

일차9

차트 및 글맵시

차트 삽입 및 편집

글맵시 삽입 및 편집

도형 삽입하기

일차5

표 1

표만들기 삭제/

글자넣고 편집하기

셀 및 표 크기조정

일차10

인쇄

페이지번호삽입

머리말 꼬리말 수식삽입, , 

인쇄옵션

기타 유용한 기능


