
강의계획서

- 위 과정은 교육생의 진도에 따라 달라질 수 있습니다.

강의명 엑셀 기초 강의대상 주부, 직장인, 학생 등

강의기간 및

시간

02. 19(월) ~ 02. 23(금)

(13:30 ~ 15:30)
강의교구 컴퓨터

강의 주제 및 내용

1일차

엑셀에서 많이 사용되는 데이터의 종류와 입력 방법 실습하기

- 문자, 숫자, 날짜, 분수 등

- 한자변환, 도형문자 입력

2일차
빠르게 데이터 입력하는 방법

- 채우기 핸들, Ctrl + Enter, Ctrl + E 등

3일차

데이터 블록설정하기

- 연속 데이터와 비연속 데이터 블록 설정

- 데이터 복사/이동/수정/삭제

4일차
열과 행의 크기 조정

열과 행의 삽입/삭제 등

5일차 셀 서식을 이용하여 데이터와 서식 꾸미기


