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	수강대상
	전학과 전학년

	교과목
개요
	계산능력 향상을 위한 엑셀과 문서처리 능력을 위한 워드프로세서를 학습한다. 그리고 발표자료를 만들기 위한 파워포인트를 학습하며, 컴퓨터와 정보사회를 이해하고 기본적인 컴퓨터 구조 및 컴퓨터 유지관리를 위한 학습을 한다.

	학습목표
	대학생이 갖추어야할 기본적인 문서처리 능력 및 OA능력을 함양한다. 또한 기본적인 컴퓨터 개념을 익힌다.

	학습 방법
	이론( ), 실습( 0 ), 기타(토론, 발표 등)

	평가 방법
	출석점수(20%), 중간고사( %), 기말고사( %), 퀴즈( %), 토론( %),
과제( 80%), 기타( %)

	교재 및 참고서 
	교 재 : kiss에서 온라인 교재
참고서 : 파워포인트, 문서처리 컴퓨터 서적 등



	주
	학습내용
	강의시수
	진도일

	1
	파워포인트 2013 시작하기
파워포인트 2013 기본기능 익히기
텍스트 개체 활용하기
	4
	18.1.2

	2
	도형으로 슬라이드 꾸미기
SmartArt로 빠르게 도해만들기 
그림으로 슬라이드 만들기 
	5
	18.1.3

	3
	사진 앨점 및 스크린샷 활용가기
표 그리기
	3
	18.1.4

	4
	내용에 맞는 차트 디자인하기
멀티미디어 객체 활용하기 
1차 리포트 출제(중간고사)
	3
	18.1.5

	5
	테마를 이용한 프리젠테이션
화면전환과 애니메이션
	3
	18.1.8

	6
	슬라이드 마스터 활용하기
작업속도 높이는 옵션 설정 
	3
	18.1.9

	7
	슬라이드 쇼 환경 설정
회사 소개 자료 만들기
2차 리포트 출제(기말고사)
	3
	18.1.10

	8
	영업실적 결과 및 평가 보고서
홍보자료 만들기
	3
	18.1.11

	9
	제품소개 자료 만들기
홈쇼핑 상품 제안서 만들기
	3
	18.1.12
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