
강 의 계 획 서
[지원분야 : □ 배움과정 □ü 자격과정]   

과 목 명 ITQ 자격증반 (한글, 엑셀) 강사명 윤화순

강의가능요일 화 강의가능시간 10:00~13:00

강 의 소 개

목    표

∘ 정보화시대의 기업, 기관, 단체 구성원들에 대한 정보기술능력 또는 정보기술 
활용능력을 객관적으로 평가하는 국가공인자격 시험인 ITQ(Information 
Technology Qualification) 자격을 취득하여 정보 경쟁력을 향상시킨다.

∘ ITQ 시험은 필기시험 없이 실무중심의 작업형 문제(실기)로 출제되어 현장 
활용도가 높고, 많은 공공기관, 대기업, 중소기업, 대학 등에서 정보기술자격 
제도로 채택하고 있어 활용도가 높다.

교 재 명
이공자 ITQ 한글2016, 엑셀2016 (권당 16,000원*2권 → 10% DC 28,800원
출판사 : 아카데미소프트 (단체구입-개강당일 강사에게 구입)

실습재료비

* 재료비 총액 :  28,800 원

* 재료비 상세 내역 : 교재비 

* 개인 준비 사항 :

수강대상 자격증 취득을 목표로 하시는 분 필요기자재 강의실 비치 필요 기자재

기간별 강 의 내  용 비  고

1주차
ITQ엑셀 시험 출제기준 및 시험유형 알아보기

작업환경 만들기, 데이터 입력 및 셀 편집 

2주차 표시형식, 그림복사, 이름정의, 유효성검사, 조건부 서식

3주차 자동필터, 고급필터, 표서식, 목표값 찾기

4주차 정렬과 부분합, 피벗테이블, 차트작성

5주차 함수1(날짜/시간함수, 수학/삼각함수, 통계함수)

6주차
함수2(찾기/참조함수, 데이터베이스 함수, 

텍스트함수, 논리값함수)

7주차 모의고사 함수 몰아 풀기

8주차 기출문제 함수 몰아 폴기

9주차 모의고사 문제풀이 1, 2

10주차 최신 기출문제풀이 1, 2

11주차
ITQ 한글 시험 출제기준 및 시험유형 알아보기

편집용지 설정 및 기능평가1(스타일, 표 작업)

12주차 기능평가1(차트), 기능평가1 총연습

13주차 기능평가2(수식, 그리기), 기능평가2 총연습

14주차 문서작성능력평가

15주차 모의고사 문제풀이 1, 2

16주차 최신기출 문제풀이 1, 2


