
과정명 기획력 향상(기초) 연수 수준 □√ 기초  □고급

연수 기간 5. 10.(수) ~ 12.(금) [3일] 연수 시간 09:10 – 16:10 [18시간]

연수 목표
◦ 공공 보고서 작성의 기본 개념과 보고서 작성에 필요한 한글, 파워포인트의 

주요기능을 익혀 효과적인 보고서 작성을 목표로 한다.

일자 시수 교시 시간 교육 주제 교육 내용

1일차 6시간

1 09:10~10:00

보고서 개념 및
한글 기본 기능

1. 보고서 개념
2 보고서 종류 살펴보기
3. 한글 기본 기능
 - 화면 구성 및 환경설정
 - 삽입/수정상태 이해
 - 문서 저장
 - 한자와 특수문자 입력, 겹치기
 - 기본 예제 작성

2 10:10~11:00

3 11:10~12:00
문서 편집기능

1. 글자 모양 지정
2. 문단 모양지정
3. 문단 번호와 글머리 표 삽입
4. 스타일 지정과 적용
5. 다단과 쪽 테두리 지정4 13:20~14:10

5 14:20~15:10
문서 삽입기능

1. 머리말/꼬리말/쪽번호 삽입
2. 각주/메모/덧말 삽입
3. 책갈피와 하이퍼링크지정
4. 글상자와 글맵시
5. 찾기/바꾸기/맞춤법 검사6 15:20~16:10

2일차 6시간

7 09:10~10:00
표 기능

1. 표 작성 과 편집
 - 표 작성
 - 표 편집 응용
 - 보고서 소제목 꾸미기8 10:10~11:00

9 11:10~12:00
그리기와 그림 

1. 그리기 개체 삽입과 편집
2. 그림 삽입과 편집
 - 그리기 마당 삽입10 13:20~14:10

11 14:20~15:10
파워포인트
기본기능

1. 파워포인트 화면구성 및 옵션
2. 슬라이드 이해하기
3. 텍스트 입력 및 편집

12 15:20~16:10

3일차 6시간

13 09:10~10:00

14 10:10~11:00
도형 이해 및

그림삽입

1. 도형 삽입 및 편집
 - 도형 삽입 및 다양한 서식적용
2. 스마트 아트 이해
 - 삽입 및 편집
3. 그림 삽입 및 편집

15 11:10~12:00

16 13:20~14:10

17 14:20~15:10
종합예제 1. 예제작성

18 15:20~16:10



과정명 엑셀 활용(기초) 연수 수준 □√ 기초  □고급

연수 기간 5. 24.(수) ~ 26.(금) [3일] 연수 시간 09:10 – 16:10 [18시간]

연수 목표
◦ 숨겨진 엑셀 활용 TIP과 유용한 함수 및 기타 기능을 익혀 업무자동화를 

목표로 한다.

일자 시수 교시 시간 교육 주제 교육 내용

1일차 6시간

1 09:10~10:00 통합 문서 관리
1. 엑셀의 개요 및 환경설정
2. 통합문서 관리
 - 암호화, 쓰기 암호
 - 문서 보호기능

2 10:10~11:00

입력 과 편집

1. 입력 tip
 - 데이터 입력, 채우기
 - 문서, 숫자, 날짜 기타
 - 사용자 지정 목록
2. 편집
 - 연산자를 활용한 붙여넣기, 그림 붙여넣기
3. 데이터 유효성 검사

3 11:10~12:00

4 13:20~14:10
서식

1. 셀서식
 - 글꼴, 테두리, 채우기 외
2. 표시형식
 - 회계 표시형식
 - 날짜, 문자, 사용자 표시형식
3. 서식 복사

5 14:20~15:10

6 15:20~16:10 조건부 서식 1. 셀 스타일
2. 조건부 서식 지정 및 지우기

2일차 6시간

7 09:10~10:00 수식 1. 상대 참조/ 절대참조/ 혼합참조
2. 이름정의를 이용한 수식8 10:10~11:00

9 11:10~12:00

함수

1. 날짜 함수
2. 논리 함수
3. 텍스트 함수
4. 찾기 참조 함수
 - VLOOKUP
 - INDEX/ MATCH
5. 기타함수 - SUBTOTAL, REPLACE 등

10 13:20~14:10
11 14:20~15:10

12 15:20~16:10

3일차 6시간

13 09:10~10:00 차트 1. 기본 차트
2. 함수를 이용한 유동차트

14 10:10~11:00 인쇄

1. 틀고정
2. 페이지탭, 머리글 바닥글
3. 인쇄
 - 인쇄미리보기
 - 레이블 마법사

15 11:10~12:00

분석

1. 정렬
2. 데이터 통합
3. 부분합
4. 필터
 - 자동 필터
 - 고급 필터

16 13:20~14:10

17 14:20~15:10

18 15:20~16:10 피벗테이블

1. 피벗테이블
 - 피벗테이블 필드 목록의 화면 구성
 - 그룹
 - 데이터 속성
 - 필터 / 슬라이서


