
방과후학교 (   7  월) 교육계획안

[2021학년도]

프로그램명 컴퓨터부 지도 강사명 최 승 희

대    상 1 - 3학년 지도 기간 2021년 7월 1일 ~ 2021년 7월 31일

월 주 주   제 지 도 목 표 지  도  내  용 자료. 준비물

7

1 엑셀 시작하기
엑셀프로그램을 실행하고 문서작성 및 
저장하면서 엑셀 종료하기

새로운 문서 만들고 저장하는 방법을 알아
보면서 셀에 데이터 입력하는 방법도 활용
해봅시다.

SMartSchool
엑셀2016

2

한자 및 기호 입력하기
통합문서 열면서 한자 입력 및 기호를 입
력하면서 다른 이름으로 문서 저장하기

통합시트에 여러 가지 특수 기호와 한자 입
력하는 방법에 대해 알아봅시다.

SMartSchool
엑셀2016

채우기 기능 및 
채우기 핸들 사용하기

채우기 기능을 사용하는 방법과 채우기 
핸들 사용하는 방법에 대해 알아보기

통합시트에 채우기 기능 및 채우기 핸들을 
사용해서 활용하는 방법에 대해 익혀보자

SMartSchool
엑셀2016

행/열 편집하기
행/열 삽입하면서 행 높이와 열 너비을 
변경하기

통합시트에 행/열을 삽입해주면서 행높이와 
열너비등을 변경해보자.

SMartSchool
엑셀2016

통합시트 편집하기
시트 이름 변경 및 시트를 복사해보면서 
해당 시트을 삭제해보기

통합시트에 여러 셀에 데이터를 입력하고 
시트등을 복사/이름변경/삭제하는 방법에 대
해 알아봅시다.

SMartSchool
엑셀2016

3

글꼴과 맞춤 서식 지정하기 글꼴 서식 및 맞춤 서식등을 지정해보기
통합 워크시트에 입력한 데이터에 글꼴 및 
맞춤 서식등을 지정해서 다양하게 변경해보
자

SMartSchool
엑셀2016

테두리와 채우기 서식 & 
표시 형식 지정하기

글꼴 테두리와 채우기 서식 지정해보면서 
표시형식등을 지정해보기

통합시트에 입력한 데이터 범위을 지정해서 
글꼴 테두리 및 표시 형식등을 다양하게 변
경해서 활용해보자.

SMartSchool
엑셀2016

셀 스타일과 
표 서식 지정하기

셀 스타일과 표 서식 지정하여 테마등을 
지정해보고 문서를 인쇄해보기

통합시트에  셀 스타일을 적용해보면서 표
서식을 다양하게 적용하여 활용해보자

SMartSchool
엑셀2016

WordArt  및 
클립아트 활용하기

WordArt를 삽입 및 편집하면서 클립아
트 & 도형을 활용해보기

통합시트에 WordArt를 삽입하여 텍스트를 
변경해보고 클립아트 및 도형을 삽입하여 
활용해보자.

SMartSchool
엑셀2016

4

SmartArt 활용하기
수식 알아보기

SmartArt 삽입해서 꾸며보고 수식입력과 
참조 알아보기

통합시트에 SmartArt를 삽입하여 꾸며보고 
수식을 입력해보면서 참조에 대해 알아봅시
다.

SMartSchool
엑셀2016

함수 알아보기
자동 합계(SUM) 사용하기 및 함수 마법
사 사용하기

통합시트에 자동합계함수를 활용해보면서 
함수 마법사를 활용해보자.

SMartSchool
엑셀2016

조건부 서식 지정하기
데이터 막대와 아이콘 집합 사용하기 및 
셀 강조 규칙과 상위/하위 규칙 사용해보
기

통합셀에 입력된 데이터를 활용하여 조건부
서식의 데이터 막대와 아이콘 집합및 셀 강
조 규칙과 상위/하위 규칙등을 적용해보자.

SMartSchool
엑셀2016

이름 정의 및 데이터 유효성 검
사 설정하기

수식 메뉴에서 이름 정의해보면서 데이터 
유효성 검사를 설정해보기

통합시트에 범위를 설정하여 이름을 정의해
보고 데이터 유효성검사를 지정하여 목록을 
추가해보자.

SMartSchool
엑셀2016

5

차트 작성하기
차트 삽입하고 편집하여 새 시트로 차트 
이동하기

차트를 삽입하는 방법 및 차트 편집과 새 
시트로 차트를 이동하는 방법에 대해 알아
봅시다.

SMartSchool
엑셀2016

데이터 정렬 및 부분합 
사용하기

사용자 지정 목록 순으로 데이터를 정렬
하면서 부분합을 사용하여 윤곽 기호 지
정해보기

통합시트에 입력된 데이터들을 사용자 지정 
목록 순으로 적용하여 데이터를 정렬해보고 
조건에 맞는 부분합으로 활용해보자.

SMartSchool
엑셀2016

자동필터 및 고급필터 사용하기
자동필터 및 현재 위치나 혹은 다른 위치
에서 원하는 데이터를 표시해보는 고급필
터을 만들어보기

통합시트에 입력된 데이터로 자동필터 및 
현재나 다른 위치에서 데이터를 활용하여 
표시해보는 고급필터를 적용해보자.

SMartSchool
엑셀2016



방과후학교 (   7 월) 교육계획안
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프로그램명 컴퓨터부 지도강사명 최 승 희
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7

1 기출문제  4회
기출문제를 (파워포인트, 한글, 인터넷, 엑셀) 
정해진 시간에 맞추어서 작성해보자

반복적인 연습을 통해 기출문제 유형을 파악
하고 문제를 풀어봅니다.

ITQ 한글
2016교재

2

기출문제  5회
기출문제를 (파워포인트, 한글, 인터넷, 엑셀) 
정해진 시간에 맞추어서 작성해보자

반복적인 연습을 통해 기출문제 유형을 파악
하고 문제를 풀어봅니다.

ITQ 한글
2016교재

기출문제  6회
기출문제를 (파워포인트, 한글, 인터넷, 엑셀) 
정해진 시간에 맞추어서 작성해보자

반복적인 연습을 통해 기출문제 유형을 파악
하고 문제를 풀어봅니다.

ITQ 한글
2016교재

기출문제  7회
기출문제를 (파워포인트, 한글, 인터넷, 엑셀) 
정해진 시간에 맞추어서 작성해보자

반복적인 연습을 통해 기출문제 유형을 파악
하고 문제를 풀어봅니다.

ITQ 한글
2016교재

기출문제  8회
기출문제를 (파워포인트, 한글, 인터넷, 엑셀) 
정해진 시간에 맞추어서 작성해보자

반복적인 연습을 통해 기출문제 유형을 파악
하고 문제를 풀어봅니다.

ITQ 한글
2016교재

3

기출문제  9회
기출문제를 (파워포인트, 한글, 인터넷, 엑셀) 
정해진 시간에 맞추어서 작성해보자

반복적인 연습을 통해 기출문제 유형을 파악
하고 문제를 풀어봅니다.

ITQ 한글
2016교재

기출문제 10회
기출문제를 (파워포인트, 한글, 인터넷, 엑셀) 
정해진 시간에 맞추어서 작성해보자

반복적인 연습을 통해 기출문제 유형을 파악
하고 문제를 풀어봅니다.

ITQ 한글
2016교재

기출문제  11회
기출문제를 (파워포인트, 한글, 인터넷, 엑셀) 
정해진 시간에 맞추어서 작성해보자

반복적인 연습을 통해 기출문제 유형을 파악
하고 문제를 풀어봅니다.

프린트물 

기출문제  12회
기출문제를 (파워포인트, 한글, 인터넷, 엑셀) 
정해진 시간에 맞추어서 작성해보자

반복적인 연습을 통해 기출문제 유형을 파악
하고 문제를 풀어봅니다.

프린트물 

4

기출문제  13회
기출문제를 (파워포인트, 한글, 인터넷, 엑셀) 
정해진 시간에 맞추어서 작성해보자

반복적인 연습을 통해 기출문제 유형을 파악
하고 문제를 풀어봅니다.

프린트물 

기출문제  14회
기출문제를 (파워포인트, 한글, 인터넷, 엑셀) 
정해진 시간에 맞추어서 작성해보자

반복적인 연습을 통해 기출문제 유형을 파악
하고 문제를 풀어봅니다.

프린트물 

기출문제  15회
기출문제를 (파워포인트, 한글, 인터넷, 엑셀) 
정해진 시간에 맞추어서 작성해보자

반복적인 연습을 통해 기출문제 유형을 파악
하고 문제를 풀어봅니다.

프린트물 

기출문제  16회
기출문제를 (파워포인트, 한글, 인터넷, 엑셀) 
정해진 시간에 맞추어서 작성해보자

반복적인 연습을 통해 기출문제 유형을 파악
하고 문제를 풀어봅니다.

프린트물 

5

기출문제  17회
기출문제를 (파워포인트, 한글, 인터넷, 엑셀) 
정해진 시간에 맞추어서 작성해보자

반복적인 연습을 통해 기출문제 유형을 파악
하고 문제를 풀어봅니다.

프린트물 

기출문제  18회
기출문제를 (파워포인트, 한글, 인터넷, 엑셀) 
정해진 시간에 맞추어서 작성해보자

반복적인 연습을 통해 기출문제 유형을 파악
하고 문제를 풀어봅니다.

프린트물 

기출문제  19회
기출문제를 (파워포인트, 한글, 인터넷, 엑셀) 
정해진 시간에 맞추어서 작성해보자

반복적인 연습을 통해 기출문제 유형을 파악
하고 문제를 풀어봅니다.

프린트물 


