
평생학습관 능력UP, 취업GO 강의계획서

과 목 명   ITQ자격증 과정 강 사 명 진혜옥

과목소개   ITQ자격증 (파워포인트, 엑셀) 자격증 취득하기

교육목표
  파워포인트, 엑셀 ITQ자격증을 높은 등급 취득을 목표로   
  설정하고 연습한다.

교육기간 3개월 10주 과정 주 2 회(회당 2시간)    총 40시간

교    재   아카데미소프트 이공자 파워포인트2021, 엑셀2021

재 료 비
 ∘내 역 : 이공자 파워포인트2021외  2 종 
 ∘금 액 : 17,000원 정도(총  34,000 원)              

교육기자재
 ∘품 목 :         
 ∘소요금액 : 

필요사항

강     의     계     획

주별 교     육     내     용 수업방식 교육생 
준비물 비고

1주
∘ ITQ 시험안내 한국생산성 본부 회원가입하고 
   파워포인트, 엑셀 시작하기

강의 후
실습 교재

2주

∘ 파워포인트 목록 익히기
 - 파워포인트 전체구성 페이지설정 / 슬라이드마스터
∘ 엑셀 답안 작성요령에 맞추어 답안 파일 준비하기
 - (제1작업) 데이터 입력 및 제목 작성

3주
∘ 파워포인트 (슬라이드1) 표지디자인, 
 - (슬라이드2) 목차 슬라이드 
∘ 엑셀 (제1작업) 결재란 및 셀 서식 작업하기

4주
∘ 파워포인트 (슬라이드3) 텍스트/동영상 슬라이드
∘ 엑셀 (제1작업) 값 계산(함수) 및 조건부 서식1

5주
∘ 파워포인트 (제1작업) 값 계산(함수) 및 조건부 서식
∘ 엑셀 (제1작업) 값 계산(함수) 및 조건부 서식2

6주
∘ 파워포인트 (슬라이드5) 챠트슬라이드
∘ 엑셀 (제2작업) 목표값 찾기 및 필터 및 서식

7주
∘ 파워포인트 (슬라이드6) 도형슬라이드
∘ 엑셀 정렬 및 부분합, 피벗 테이블

8주
∘ 파워포인트 슬라이드1~6 총정리
∘ 엑셀 (제4작업) 그래프

9주
∘ 파워포인트 슬라이드1~6 총정리
∘ 엑셀 1작업~4작업 총정리

10주
∘ 파워포인트 출제유형 모의고사1회
∘ 엑셀 출제유형 모의고사 1회


