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전기 1학년  1 선택 (중,고 교원자격필수) 

담당교사 

가네코 

기초교육과목    

첨부파일 
 

 

수업종류 수업담당교사 
■ 실무 경험이 있는 교원이 담당. 

 
과목에 관련된 실무내용 
   SE로서 정보 시스템을 개발해온 실무경험을 기초로, 정보처리의 기본적인 방법을 지도한다. 
 
수업의 언어조사 
   ! 
 
활동학습요소 
   !협정 등에 기초를 두고 외부기관과 연계한 과제해결형 학습 
   !토론 
   !그룹워크 
   !프레젠테이션 
   !실습, 필드워크 

 

 
수업개요"목적 대학 강의 등으로 보고서를 만들 때 필요한 워드 프로세서(WORD)의 기본 조작이나 문서 작성 기술의 

기본을 익히고, 간단한 비즈니스 문저 작성을 할 수 있게 되는 것을 목적으로 한다. 

수업계획 1 가이단스 
자표배포, 저장 폴더 생성, 데이터 준비 
 

2 WINDOWS, WORD의 기본조작 
파일 작업, 페이지 설정, 문자입력 
 

3 문자입력 
히라가나. 카나카나. 한자. 전각영숫자. 기호. 그리스 문자를 포함한 단문입력 
 

4 문자입력 연습1 
약 350자의 문자입력 
 

5 문자입력 연습2 
약 350자의 문자입력 
 

6 문자편집 
삭제, 삽입, 수정, 복사, 이동 
 



7 서식설정1 
문자서식의 설정, 해제 
 

8 서식설정2 
단락서식 설정, 해제 
 

9 도표화1 
표 삽입, 결합, 음영, 문자배치 
 

10 도표화2 
행 삽입, 행 삭제, 열 삽입, 열 삭제 
 

11 비즈니스문서의 작성 
 

12 비즈니스의문서의 편집, 교정 
 

13 컴퓨터 서비스 기능 평가 시험 워드 프로세서 부문3급 모의고사 
 

14 컴퓨터 서비스 기능 평가 시험 워드 프로세서 부문3급 모의고사 
 

15 컴퓨터 서비스 기능 평가 시험 워드 프로세서 부문3급 모의고사 
성취도평가의 평가 
항목 

10분 동안 약 350자의 문자를 입력 할 수있다. 
표 작성 및 문자 편집, 단락 편집을 포함한 비즈니스 문서를 작성할 수있다. 
비즈니스 문저 편집, 교정을 할 수있다. 
컴퓨터 서비스 기능 평가 시험 워드 프로세서 부문3급에 합격 할 수있다. 

교과서"참고서 등 컴퓨터 서비스 기능 평가 시험 수험 대책 연습 문제집 원드 프로세서 부문 3급(큐슈문화출판) 
수업에서 사용하는 
기기 등 

컴퓨터 

예습"복습 어드바이

스 
교과서 강의 전에 연습 내용을 확인한다. 

매회 과제를 완성시키는 것. 
이수자의 주의"수강

조건 등 
수강 희망자가 많을 경우는 추첨이 되기 때문에, 지침(제1회)에 참석하지 않으면 이수 할 수

없다. 교과서를 반드시 구매할 것. 
성적평가의 기준 등 다음의 관점에서 평가한다. 

1) 수업에 대하는 자세(30/100) 
2) 과제(70/100) 

메시지 결석하지 말 것. 

근무시간  
기타 프린트 배포를 하지않고 교과서르 구입하고, 예습 복습에 활용한다. 

 

 


