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2 디지털 기기 활용하기

2.1  �운영체제 알아보기
(Windows)

2.2  �운영체제 알아보기
(Android)

2.3  기본프로그램 활용하기

2.4  인터넷 사용하기
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운영체제 
이해하기 

(Windows)

2-1

  �활동 목적 

Windows의 기본 구성을 이해하고 간단한 기본 기능을 사용할 수 있음

  �활동 내용 

•바탕화면 구성 알기(배경, 시작 버튼, 내 PC, 폴더, 휴지통, 작업표시줄) 

•윈도우 설정하기(개인 설정, 계정, 업데이트 및 보안 등)

  �준비사항 

학교 보급용 노트북

활동소개

Learn more
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알아보기

1  내 PC

2  휴지통

3  제어판

4  폴더

5  시작버튼

1

2

3

4

6  작업 표시줄

‘배경’ 알아보기

65
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따라하기

 ‘시작 버튼’ 따라하기 

1  �‘생산성’ 메뉴 
사용자가 자주 쓰는 앱을 고정시켜 
사용할 수 있음

2  ��‘최근에 추가한 앱’ 메뉴 
사용자가 최근에 컴퓨터에 설치한 
앱들이 나타나며 알파벳 순서 및 한글  
자음 순서대로 나타남

3  �사용자 계정, 문서,  
사진, 설정, 전원 버튼이 있음

12

3
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▶ ‘내 PC’ 따라하기

따라하기

‘로 디스크(C:)’
컴퓨터에 장착된 저장 공간

따라하기

‘내 PC’ 따라하기

1  �‘내 PC안에 있는 폴더’ 
3D 개체, 다운로드, 동영상,  
문서, 바탕 화면, 사진, 음악,  
로컬 디스크(C:)를 
확인할 수 있음

2  ��‘최근에 추가한 앱’ 메뉴 
사용자가 최근에 컴퓨터에 설치한 
앱들이 나타나며 알파벳 순서 및 한글  
자음 순서대로 나타남

1

2
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▶ ‘폴더’ 따라하기

1. 폴더 만들기

따라하기

새로 만들기(W)

마우스 오른쪽 버튼 클릭

폴더(F)

<폴더 만들기 방법 (1)>

새 폴더(N)

마우스 오른쪽 버튼 클릭

<폴더 만들기 방법 (2)>

따라하기

‘폴더’ 따라하기

2  ��폴더 만들기 방법1  ��폴더 만들기 방법

1

2

마우스 오른쪽 버튼 클릭 마우스 오른쪽 버튼 클릭

새로 만들기(W) 새 폴더(N)

폴더(F)

▶ ‘폴더’ 따라하기

1. 폴더 만들기

따라하기

새로 만들기(W)

마우스 오른쪽 버튼 클릭

폴더(F)

<폴더 만들기 방법 (1)>

새 폴더(N)

마우스 오른쪽 버튼 클릭

<폴더 만들기 방법 (2)>

▶ ‘폴더’ 따라하기

1. 폴더 만들기

따라하기

새로 만들기(W)

마우스 오른쪽 버튼 클릭

폴더(F)

<폴더 만들기 방법 (1)>

새 폴더(N)

마우스 오른쪽 버튼 클릭

<폴더 만들기 방법 (2)>

1. 폴더 만들기
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▶ ‘폴더’ 따라하기

2. 폴더 삭제하기

따라하기

마우스 오른쪽 버튼 클릭

삭제할 폴더 마우스 클릭

삭제(D)

삭제할 폴더 마우스 클릭

키보드 ‘Del’ 입력

<폴더 삭제하기 방법 (1)> <폴더 삭제하기 방법 (2)>

▶ ‘폴더’ 따라하기

2. 폴더 삭제하기

따라하기

마우스 오른쪽 버튼 클릭

삭제할 폴더 마우스 클릭

삭제(D)

삭제할 폴더 마우스 클릭

키보드 ‘Del’ 입력

<폴더 삭제하기 방법 (1)> <폴더 삭제하기 방법 (2)>

따라하기

‘폴더’ 따라하기

2  ��폴더 삭제하기 방법1  ��폴더 삭제하기 방법

삭제할 폴더 마우스 클릭 삭제할 폴더 마우스 클릭

마우스 오른쪽 버튼 클릭 키보드 ‘Del’ 입력 

삭제(D)

▶ ‘폴더’ 따라하기

2. 폴더 삭제하기

따라하기

마우스 오른쪽 버튼 클릭

삭제할 폴더 마우스 클릭

삭제(D)

삭제할 폴더 마우스 클릭

키보드 ‘Del’ 입력

<폴더 삭제하기 방법 (1)> <폴더 삭제하기 방법 (2)>

1

2. 폴더 삭제하기
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따라하기

‘휴지통’ 따라하기

복원하기

휴지통에서 복원할
파일 클릭하기

마우스 오른쪽 버튼 클릭

복원(E)

1. 파일 복원하기(되살리기) 
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▶ ‘휴지통’ 따라하기

2. 휴지통 비우기

따라하기

마우스 오른쪽 버튼 클릭

휴지통에서 삭제할 파일 클릭하기

삭제(D)

<비우기 방법 (1)>

휴지통 비우기(B)

휴지통 마우스 오른쪽 버튼 클릭

<비우기 방법 (2)>▶ ‘휴지통’ 따라하기

2. 휴지통 비우기

따라하기

마우스 오른쪽 버튼 클릭

휴지통에서 삭제할 파일 클릭하기

삭제(D)

<비우기 방법 (1)>

휴지통 비우기(B)

휴지통 마우스 오른쪽 버튼 클릭

<비우기 방법 (2)>
▶ ‘휴지통’ 따라하기

2. 휴지통 비우기

따라하기

마우스 오른쪽 버튼 클릭

휴지통에서 삭제할 파일 클릭하기

삭제(D)

<비우기 방법 (1)>

휴지통 비우기(B)

휴지통 마우스 오른쪽 버튼 클릭

<비우기 방법 (2)>

‘휴지통’ 따라하기
2  ��비우기 방법 1  ��비우기 방법 

삭제할 폴더 마우스 클릭 삭제할 폴더 마우스 클릭

마우스 오른쪽 버튼 클릭 키보드 ‘Del’ 입력 

삭제(D)

따라하기

1

2. 휴지통 비우기
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‘작업표시줄’ 따라하기

따라하기

1 2 3

1  �작업표시줄에 고정된 앱이나
      현재 사용하고 있는 앱

2  �숨겨진 아이콘, 배터리, 와이파이,       
     소리, 입력언어, 시간

3  �윈도우 내 다양한 
      알림을 표시함

▶ ‘작업표시줄’ 따라하기

따라하기

작업표시줄에 고정된 앱이나
현재 사용하고 있는 앱

숨겨진 아이콘, 배터리, 와이파이, 
소리, 입력언어, 시간 윈도우 내

다양한
알림을
표시함
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‘Windows 설정’ 알아보기

알아보기

Windows의 전체적인 설정을 할 수 있음

▶ ‘Windows 설정’ 알아보기

알아보기

Windows의 전체적인 설정을 할 수 있음
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‘Windows 설정’ 알아보기

알아보기

1 2 3

1  �개인 설정

 - 배경, 색, 잠금 화면, 테마, 글꼴,       
   시작, 작업 표시줄을 설정

2  �계정

 - 사용자 정보, 이메일 및 계정,
   로그인 옵션 등을 설정

3  �업데이트 및 보안

 - Windows 업데이트, 전송 최적화, 
   Windows 보안, 백업 등을 설정

▶ ‘Windows 설정’ 알아보기

알아보기

1. 개인 설정
- 배경, 색, 잠금 화면, 테마, 글꼴,
시작, 작업 표시줄을 설정

2. 계정
- 사용자 정보, 이메일 및 계정,
로그인 옵션 등을 설정

3. 업데이트 및 보안
- Windows 업데이트, 전송 최적화, 

Windows 보안, 백업 등을 설정
1. 개인 설정 2. 계정 3. 업데이트 및 보안

▶ ‘Windows 설정’ 알아보기

알아보기

1. 개인 설정
- 배경, 색, 잠금 화면, 테마, 글꼴,
시작, 작업 표시줄을 설정

2. 계정
- 사용자 정보, 이메일 및 계정,
로그인 옵션 등을 설정

3. 업데이트 및 보안
- Windows 업데이트, 전송 최적화, 

Windows 보안, 백업 등을 설정
1. 개인 설정 2. 계정 3. 업데이트 및 보안

▶ ‘Windows 설정’ 알아보기

알아보기

1. 개인 설정
- 배경, 색, 잠금 화면, 테마, 글꼴,
시작, 작업 표시줄을 설정

2. 계정
- 사용자 정보, 이메일 및 계정,
로그인 옵션 등을 설정

3. 업데이트 및 보안
- Windows 업데이트, 전송 최적화, 

Windows 보안, 백업 등을 설정
1. 개인 설정 2. 계정 3. 업데이트 및 보안

02. 윈도우 설정
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1

2

1  작업표시줄의 시작  버튼 클릭

2  � 버튼 클릭

따라하기

Windows 설정하는 법 알아보기

02. 윈도우 설정
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따라하기

Windows 설정하는 법 알아보기

1  개인 설정 탭

2  �계정 탭

3  업데이트 및 보안 탭

1

2

3

02. 윈도우 설정
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Windows 설정

따라하기

: 개인설정 → 배경 → 사진 선택

컴퓨터에 저장한 사진을
배경으로 설정할 수 있음

02. 윈도우 설정

 1. �개인 설정(배경 바꾸기)
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▶ Windows 설정

2. 계정(암호 만들기)

: 계정 → 로그인 옵션 → 비밀번호

따라하기

설정할 암호를 입력합니다.

위의 암호를 다시 한번 입력합니다.

설정할 암호의 힌트를 입력합니다.

Windows를 실행할 때
비밀번호 입력 화면이 보임

Windows 설정

따라하기
▶ Windows 설정

2. 계정(암호 만들기)

: 계정 → 로그인 옵션 → 비밀번호

따라하기

설정할 암호를 입력합니다.

위의 암호를 다시 한번 입력합니다.

설정할 암호의 힌트를 입력합니다.

Windows를 실행할 때
비밀번호 입력 화면이 보임

Windows를 실행할 때
비밀번호 입력 화면이 보임

02. 윈도우 설정

: 계정 → 로그인 옵션 → 비밀번호 

 2. �계정(암호 만들기)
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Windows 설정

따라하기

1  Windows가 현재 최신 상태로, 업데이트 하지 않아도 됨 2  �사용 가능한 업데이트가 있으므로, 

를 클릭해 업데이트함

1 2

02. 윈도우 설정

3. 업데이트 및 보안 → Windows 업데이트
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활동 팁

정리하기

앱 검색창 실행 파일 탐색기 실행 화면 분할

정리하기

▶ 활동 팁

- 윈도우 단축키 알아보기

윈도우키 S

<앱 검색창 실행>

윈도우키 E

<파일 탐색기 실행>

윈도우키 방향키

<화면 분할>

정리하기

▶ 활동 팁

- 윈도우 단축키 알아보기

윈도우키 S

<앱 검색창 실행>

윈도우키 E

<파일 탐색기 실행>

윈도우키 방향키

<화면 분할>

정리하기

▶ 활동 팁

- 윈도우 단축키 알아보기

윈도우키 S

<앱 검색창 실행>

윈도우키 E

<파일 탐색기 실행>

윈도우키 방향키

<화면 분할>

윈도우키 S+ 윈도우키 E+ 윈도우키 방향키+

02. 윈도우 설정

윈도우 단축키 알아보기 



‘슬기로운 디지털 생활’을 위한

학생 스마트디바이스 가이드

감 사 합 니 다.


