
1. ITQ 자격증 과정

  m 한글·엑셀·파워포인트 등 OA 프로그램 활용 능력을 평가하는 국가

     공인 정보기술 자격시험

  m 교육 내용

구분 주제 주요 내용

1회 ITQ 로드맵,한글 시작 ITQ 시험 이해, 목표 설정, 입력, 저장 기능 알기

2회 한글 기본기 다지기 화면 구성, 입력·저장, 글자·문단 서식 익히기

3회 한글 문서 꾸미기 제목, 스타일, 쪽 설정으로 완성도 높은 문서 만들기

4회 한글 표와 도형 표 작성·편집, 도형 삽입, 실무형 문서 구성 익히기

5회 한글 실전 문제 1 기출 유형 풀이로 시험 감각 익히고 시간 배분 연습하기

6회 파워포인트 시작하기 슬라이드 구성, 텍스트, 도형 배치로 발표자료 기초 익히기

7회 파워포인트 디자인 테마, 이미지, SmartArt로 시선을 끄는 슬라이드 만들기

8회 파워포인트 효과 활용 전환, 애니메이션, 화면 전개 구성으로 전달력 높이기

9회 파워포인트 실전 문제 기출 문제 제작으로 발표형 슬라이드 완성도 높이기

10회 엑셀 기본기 익히기 셀, 데이터 입력, 표 서식, 자동채우기 기능 익히기

11회 엑셀 함수 활용 1 SUM, AVERAGE, IF 등 핵심 함수로 계산 능력 키우기

12회 엑셀 함수 활용 2 COUNT, 문자열, 참조 함수로 문제 해결력 높이기

13회 엑셀 차트·데이터 정리 차트 작성, 정렬·필터, 데이터 분석 기초 실습

14회 통합 모의고사 및 마무리 한글·파워포인트·엑셀 실전 점검과 자격증 응시 전략 정리

15회 통합 모의고사 및 마무리 한글·파워포인트·엑셀 실전실전 문제 풀이와 오답 보완

  

※ 운영 일정, 내용 등은 사정에 따라 변동될 수 있음

  


