서식 파일 키트 계획
무엇을 만들기 전에 이 계획부터 채우세요. 스타일 안내서 메모의 첫 버전으로 키트 폴더에 보관해요.
1. 동아리에 필요한 서식 파일
	문서 종류
	서식 파일 이름
	얼마나 자주?
	담당자
	상태

	학부모 편지
	동아리 편지.dotx
	
	
	

	안내문
	동아리 안내문.dotx
	
	
	

	보고서, 제안서
	동아리 보고서.dotx
	
	
	

	신청서
	동아리 신청서.dotx
	
	
	

	행사 전단지
	동아리 전단지.dotx
	
	
	이번 연습에서 만들기


2. 키트 구성
[ ] 한 쪽짜리 스타일 안내서
[ ] 내용을 채운 예시 문서(편지, 안내문, 보고서)
[ ] 서식 파일에 저장한 문서 블록: 연락처 상자, 사진 촬영 안내, 지점 주소
[ ] 이미지 폴더의 승인된 로고(큰 것, 작은 것, 흑백)
[ ] Template version 속성과 키트 변경 기록.docx
3. 시험 (통과 또는 실패)
	시험
	동아리 전단지 1.0
	메모

	새 문서 시험
	
	

	붙여넣기 시험
	
	

	긴 문서 시험
	
	

	접근성 검사
	
	

	인쇄와 PDF
	
	

	Mac과 웹
	
	


4. 배포
공유 폴더: ______________________________
키트 담당자: ______________________________
첫 버전 번호: ________     출시일: ________
가을 과외!!!
초등 3학년~중학 2학년 무료 숙제 도움


언제:     매주 화요일, 목요일 오후 3:30 - 5:00
어디서:     포트리 커뮤니티 센터 204호
누가:        지역 고등학생 자원봉사 선생님

준비물
      - 숙제와 플래너
      - 충전된 노트북이나 태블릿(있다면)
      - 물병

TIP: 일찍 신청하세요, 잉글우드 지점은 금방 마감돼요!


문의는 김 선생님 201-555-0147 또는 안내 데스크로
[로고 넣을 자리 - 작년 PDF에서 복사]
과외 동아리 · 서식 파일 키트 연습




