
프로그램 명  스마트한 일처리를 위한 구글 배워보기 

프로그램 장소  신중년더채움학습관 2층 스마트+존 강의실

프로그램 소개
 온라인으로 실시간 협업하는 시대인 요즘, 스마트 기기로 아직도 웹 서핑과 영상만 보고 
있나요? 다양한 구글 서비스를 잘 활용하여 일과 삶의 균형을 만들어 보세요. 

운 영

기    간 총 시 간 참 여 자 수
수강생 1인 부담금
(교재비 및 재료비)

‘22. 3월~6월
(4개월)

26시간 12명

차시
일자

(요일)
시간 세부 교육내용 담당강사 교수방법

1
3.16.

(수)

13:00

~15:00

구글 크롬 계정 설정하기
ü 크롬 환경 설정
ü 계정 동기화
ü 검색 엔진 제대로 쓰기

김수지 대면

2
3.23.

(수)

13:00

~15:00

구글 서비스의 허브 역할, 지메일
ü 이메일 분류하고 보관하기
ü 중요한 메일 놓치지 않기
ü 메일 찾기, 검색 연산자
ü 기본 설정

김수지 대면

3
3.30.

(수)

13:00

~15:00

어디서든 공유하는 구글 킵
ü 구글 킵이란? 사용해보기
ü 웹사이트 기사, 정보 스크랩
ü 구글 킵으로 다른 사람과 공유하기

김수지 대면

4
4.6.

(수)

13:00

~15:00

구글 포토 
ü 기본 사용법
ü 기한 없이 사진과 영상 공유, 무제한 링크 공유
ü 사진 모으기, 공동 작업하기

김수지 대면

5
4.13.

(수)

13:00

~15:00

구글 문서 체험해보기
ü 기본 기능 살펴보기
ü 특별한 기능 3가지 맛보기
ü 실시간 협업하기

김수지 대면

6
4.20.

(수)

13:00

~15:00

구글 프레젠테이션
ü 기본 기능
ü 유튜브 동영상 넣기
ü 댓글달기, PPTX, PDF 파일로 저장하기

김수지 대면

7
4.27.

(수)

13:00

~15:00

구글 스프레드시트 
ü 엑셀과 스프레드시트
ü 데이터 자동으로 가져오기
ü 다양한 기능 익혀보기

김수지 대면

8
5.4.

(수)

13:00

~15:00

구글 드라이브
ü 드라이브 설정하기
ü 다른 서비스 파일 협업하기

김수지 대면

9
5.11.

(수)

13:00

~15:00

구글 캘린더 
ü 일정 관리
ü 화면 이해하기
ü 공유하고 구독하기

김수지 대면

10
5.18.

(수)

13:00

~15:00

구글 미트
ü 화상 회의 준비하기
ü 기본 사용법 배우기
ü 유용한 팁 3가지

김수지 대면

11
5.25.

(수)

13:00

~15:00

구글 설문지
ü 온라인 설문지 만들기
ü 설문 결과 받아보기

김수지 대면

12
6.8. 

(수)

13:00

~15:00

구글 번역
ü 언어 설정
ü 번역 복사하기
ü 듣기 및 공유

김수지 대면

13
6.15.

(수)

13:00

~15:00

보안과 문제 해결
ü 원격 로그아웃하기
ü 잃어버린 내 기기 위치 찾기
ü 크롬 방문 기록과 구글 활동 정보 삭제하기

김수지 대면


