
강 의 계 획 서
강 좌 명 생활 속 디지털 문서 작성 담당강사 황윤진

교육적정인원 15 최대가능인원 15

강의기간 3.25 ~ 5.13. 강의시간  요일 : 수요일    시간 : 14:00 ~ 16:00

강   의   소  개

교육목표
한글과 디지털 도구를 활용해 문서 작성, 디자인, 데이터 시각화, AI 및 다양한 디지털 도구를 
통해 창의적인 콘텐츠를 제작한다.

교    재 없음

수강생준비물 본인 구글계정

강  의   내   용

구분 강의단원 세부내용 준비물

1주
야생화보고서로 
나들이 계획하기

­AI 프롬프트 공부하기
­계절별 야생화 검색 후 나들이 계획서 작성하기

2주 일주일식단표
­글자·문단 모양, 번호, 글머리표 및 페이지 설정 배
우기
­AI를 활용하여 건강 맞춤형 일주일 식단표 제작 및 저장하기

3주 감사장만들기
­도형 및 이미지제작 및 삽입과 편집 방법 배우기
­AI 이미지 활용하여 감사장 제작하기

4주 요리법만들기
­문단 나누기, 주석 달기, 차례 만들기
­봄요리 레시피 제작 후 PDF 파일로 저장하기

5주 동창모임 결산표
­표 작성, 계산 기능 활용, 셀 서식 및 색상 지정하기
­완성된 결산표 공유하기

6주
문어발 공지문 
만들기

­표 편집, 스타일 지정, 도형 복사 활용하기
­공지문 직접 제작하기

7주
다른 나라 언어
로 이메일 작성
하기

­번역 기능 활용하기
­호텔 예약·관광지 문의 이메일 작성하기

8주
테마여행 계획하
기

­책갈피 및 하이퍼링크 만들기
­여행 일정표 제작하기
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