
강의계획서

2018 학년도 □ 1학기 □ 여름계절 □ 2학기 □V 겨울계절

강의명  MOS 2013 MASTER 1차

강사명  문소영

연락처  010-7652-7724 이메일 m403@naver.com

강의기간 2018. 12. 18.～ 2019. 01 .10 강의시간 월~금 / 9:00～ 12:00 

강의 개요
PowerPoint, Word, Excel의 사용법을 익혀 MIcrosoft에서 주관하는 국제자

격증인 MOS (Microsoft Office Specialist) 자격증 취득을 목표로 하는 과정 

성적평가
(상대평가 / MOS 제외)

출석은 반드시 10% 부여 필수

평가문항 기준만점 반영비율
중간고사
기말고사
출석
실습
기타(시험) 100 100

합계 100점 100%

주 일자 강의내용

1 12/18(화) 프레젠테이션 만들기 및 관리
슬라이드와 도형 삽입 및 서식 지정  / 슬라이드 내용 만들기

2 12/19(수) 전환 및 애니메이션 적용
여러 프레젠테이션 관리 / 개체 삽입 및 서식 적용

3 12/20(목) PowerPoint 기능 총 정리 및 모의고사 

4 12/21(금) 문서 만들기 및 관리
텍스트, 단락 및 구역 서식 적용

5 12/24(월) 표 및 목록 만들기
참조 적용 / 개체 삽입 및 서식 적용

6 12/26(수) Word 기능 총 정리 및 모의고사 

7 12/27(목) PowerPoint, Word 최종 Review

8 12/31(월) Excel 기본기능 익히기, 통합 문서 관리 및 공유

9 1/2(수) 셀 서식 적용. 데이터유효성 검사

10 1/3(목) 사용자 지정 서식 및 레이아웃 적용 / 서식 파일 적용

11 1/4(금) 수식활용 및 고급 수식 만들기 / 조건부 서식

12 1/7(월) 고급수식 활용 / 데이터분석

13 1/8(화) 차트 / 피벗테이블 및 피벗 차트

14 1/9(수) Excel 기능 총 정리 및 모의고사 1

15 1/10(목) Excel 기능 총 정리 및 모의고사 2

비고

주교재 프린트물

부교재

참고사항
외부에서 시행하는 시험일은 12/28(금), 1/11(금)입니다.

강의진도에 따라 커리큘럼은 조금 달라질 수 있습니다.


