
상위버젂(2010 버젂) 응시자를 위한 

ITQ 아래한글 문제풀이 TIP  

본 자료는 상위버젂(한글 2010) 응시를 준비하는 수험자를 위한 문제풀이팁입니다.  
참고화면과 설명이 한글 2010버젂 기준으로 제작되어 있습니다. 자료 이용시 참고하여 주시기 바랍니다. 

한글2010버젂용 
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Ⅰ. 한글 2010 소개 
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한글 2010 소개 

국내 기술로 개발된 문서 작성용 프로그램으로 현재 국내에서 가장 많은 사용자를 확보하고 있는 대표적인 워드프로      
   세서 프로그램이다.  

한글 이란? 

 

 한글을 이용하면 무슨 일을 할 수 있을까? 

레포트나 회사서식, 보고서 같은 문서를 빠르고 쉽게  만들 수 있으며 한글, 영어, 숫자, 등 기본적인  
   문자 입력은 물론 기호문자와, 일본어나 중국어 같은 외국어를 입력할 수 있습니다. 

편집에 필요한 각종 기능  
   작성한 문서에 추가, 삭제, 변경, 문자의 글자모양, 문단모양 등의 기본 기능을 이용하여 
   문서를 보기 좋게 꾸밀 수 있습니다. 

다양한 개체 삽입 기능 
   수식이나 표 만들기, 차트 작성, 도형 그리기 등의 고급기능을 갖추고 있습니다. 

기타기능 
   모바일 장치전송, 문서 보안, 인터넷 연동 기능 강화, 점자 문서 기능 등을 이용하여 전문적인 문서를  
   만들어 낼 수 있습니다.  
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체계적  
한글  
기능 

실무에 
필요한 
한글 
기능 

최신  
버전 

신기능 

실무중심의 작업형 문제로 출제되어 현장 활용도가 높습니다. 

필기시험없이 실질적 업무에 필요한 실무작업 실기시험만으로 평가합니다. 

실기시험 1회 응시로 과목에 따른 자격등급 획득이 가능합니다. 

한글 2010 장점 
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1 

2 

표 

3 
문서작성능력 평가 (200점) 

문서작성을 위한 다양한 능력 평가 

• 제목에 덧말 넣기 
• 글꼴/ 머리말/ 쪽번호 
• 챀갈피/ 각주/ 문단번호/ 개요작성 
• 그림삽입 및 편집/ 표작성/ 그러데이션 
• 문단 첫 글자 장식/ 들여쓰기/ 한자 
• 문자표/ 줄갂격/ 장평/ 자갂 

기능평가 Ⅰ(150점) 

스타일 기능사용 능력 평가 [50] 

• 영문, 한글 텍스트 작성/ 스타일 이름/ 문단모양/ 글자모양 

표와 차트 작성능력 평가 [100점] 

• 표 내용 작성/ 정렧/ 셀 배경색 
• 표 계산 기능/ 캡션 기능/ 차트기능 

기능평가Ⅱ (150점) 

  수식편집기 사용능력 평가 [40점] 

• 수식편집기를 이용한 수식작성 

  그림/그리기 작성능력 평가 [110점] 

• 글상자/ 그림그리기 
• 그림삽입/ 그림 자르기/ 그림효과/ 그림 앞뒤 배치 
• 글맵시 작성/ 하이퍼링크/ 도형에 문자열 입력하기 

한글 2010 출제기준 



아래한글 
상위버젂용 

Ⅱ. 한글 2010 기능정리 
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1 

2 

3 4 

메뉴 구성 

한글 2010 메뉴 

 각 메뉴의 도구 상자가 탭 형태로 펼쳐지고 메뉴 옆의 펼침 단추               

를 클릭하면 원하는 하위메뉴를 선택할 수 있습니다. 

 단, [파일]메뉴는 도구 상자 없이 하위 메뉴가 바로 펼쳐집니다. 

① 메뉴 : 선택한 메뉴의 도구 상자가 탭 형태로 

펼쳐집니다. 탭 형태로 펼쳐지는 도구 상자를 

열림 상자라고 합니다. 

② 펼침 단추      : 선택한 메뉴의 하위 메뉴가 펼

쳐집니다. 

③ 옆으로 이동      : 창이 축소되어 메뉴가 일부

맊 표시되는 경우 [옆으로 이동] 단추를 누르

면 감춰짂 메뉴가 표시됩니다. 

④ 도움말     : 도움말 메뉴가 표시됩니다. 
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 [편집] - [도구상자 접기/펴기] 단추를 누릅니다. 열림 상자가 접히면서 

메뉴 탭 및 서식 도구 상자맊 표시됩니다. 

 [도구상자 접기/펴기] 단추를 한 번 더 누르면 메뉴 탭맊 남고 서식 도구 

상자도 접힙니다. 

 단축키 : Ctrl + F1 

도구 상자 

접기/펴기 

클릭 

한글 2010 도구상자 
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 표 안에 입력되어 있는 숫자에 천단위 자릿수(,)를 넣을 수 있는 

기능이 추가되었습니다. 
표 안의 숫자  

자동 자릿점 기능 

한글 2010 표 안의 숫자 자동 자릿점 기능 
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화면 확대/축소 

 편집하는 문서의 실제 크기를 바꾸지 않고 화면에 보이는 크기

맊 확대하거나 축소한 상태에서 문서를 편집할 수 있습니다.  

① [보기] – [확대/축소] 

② 상태표시줄 좌측 [확대/축소] 

 Ctrl + 마우스 휠 

 Shift + (Num)+ 

 Shift + (Num)- 

1 

2 

한글 2010 화면 확대 축소 
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한영 자동 전환 

동작 설정/해제 

 일반 문서를 보면 영어와 한글이 같이 한 낱말을 이루는 경우

가 맋습니다. 이 가운데 가장 맋은 '영어+한글 조사'의 자판을 

잘못 지정하고 입력한다면 한영 자동 젂홖에서 찾아서 옳게 바

꾸어 줍니다. 물롞 이 기능은 [도구-글자판-한영 자동 젂홖 동

작]이 켜져 있는 상태에서맊 동작합니다. 

한글 2010 한영 자동전환 설정/해제 
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 입력된 문서내용에 글자모양과 문단모양을 설정하기 위해서

는 먼저 블록설정을 설정해야 합니다. 블록을 설정할 때는 키

보드의 단축키를 이용하거나 마우스를 이용합니다. 

 한 글자씩 블록 설정 : Shift + 방향키 

 블록 시작 : F3 키 누르고 방향키 

 한 단어 블록 설정 : F3 키 2번 

 한 문단 블록 설정 : F3 키 3번 

 문서 젂체 블록 설정 : F3 키 4번 

 

 현재 커서 위치부터 문서 마지막까지 블록 설정 :  

F3 키 1번 + Ctrl + PageDown 

 각 줄의 동일 영역 블록 설정(구역 단위) : F4 + 방향키 

키보드를 활용한  

블록 설정 방법 

키보드를 활용한 블록 설정 

한글 2010 키보드를 이용한 범위 설정 



© 2012 한국생산성본부 
 

 ITQ2010 가이드 북 14 Page 

 마우스를 이용하여 블록을 설정할 때는 마우스가 문단 내 

또는 왼쪽 여백 중 어느 곳에 있는지에 따라 범위설정 영

역이 달라집니다. 

마우스를 이용한 

블록 설정 

 두 번 클릭 : 한 단어 블록 

 세 번 클릭 : 현재 문단 블록 

 원하는 부붂 블록 : 시작위치 클릭 후 Shift키 누른 

상태에서 마지막 위치에 클릭 (또는 드래그) 

문단 내 왼쪽 여백 

 한 번 클릭 : 한 줄 블록 

 두 번 클릭 : 현재 문단 블록 

 세 번 클릭 : 문서 젂체 블록 

 문단 내에서 마우스포인터 모양이 (       )일 때  왼쪽 여백에서 마우스포인터 모양이 (       )일 때 

한글 2010 마우스를 이용한 블록 설정 
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 F5 키 1번 : 한 셀 블록 설정 – 이동가능 

 F5 키 2번 : 방향키로 이동하여 여러 셀을 블록으로 설정 

 F5 키 3번 : 표 젂체 

 Ctrl + 셀 클릭 : 한 셀 블록 설정 

 Esc  : 표 블록 해제 

 Ctrl + N, C : 캡션 삽입     Ctrl + N, K : 표/셀 속성 대화상자 

 Ctrl + 방향키 : 표젂체 크기와 선택한 셀 크기가 동시에 변함 

 Alt + 방향키 : 표젂체 크기는 변하지 않고 선택된 셀의 크기가 변함 

 Shift + 방향키 : 표젂체 크기는 변하지 않고 선택된 셀 너비맊 변함 

 L : 셀 테두리 대화상자 표시 

 C : 셀 배경 대화상자 표시 

 M : 셀 합치기 

 S : 셀 나누기 

표 관련  

블록설정 단축키 

셀 모양 변경 단축키 셀 크기 변경 단축키 

클릭 

블록 설정 후 가능한 단축키 

한글 2010 표 단축키 
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문단 번호 기능 

단축키 

 여러 개의 항목을 나열할 때 문단의 머리에 번호를 매겨 가면서 

입력할 수 있습니다. 문단 번호는 7수준까지 다단계 번호를 매겨 

주고, 문단 번호를 사용한 문장의 순서가 바뀌면 문단 번호도 그

에 맞게 자동으로 바꾸어 줍니다. 

 문단 번호 적용/해제 : Ctrl + Shift + Insert 

 문단 번호 모양 바꾸기 : Ctrl + K , N 

 한 수준 증가 : Ctrl + (Num)- 

 한 수준 감소 : Ctrl + (Num)+ 

한글 2010 문단 번호 
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새 그리기 속성 
 그려질 개체의 선 종류와 찿우기 모양, 본문과의 배치, 글상자

의 여백과 정렧 기준 등을 미리 지정해 놓고, 정해짂 속성대로 

도형 개체를 그릴 수 있습니다. 

새 그리기 속성 

 복사 : Ctrl + 드래그  수평 또는 수직으로 복사 : 

Ctrl + Shift + 드래그 

개체 복사 

한글 2010 도형 편집 
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도형 회전  도형을 선택해야 도형메뉴가 나타납니다. 

 주의 : 개체 안의 텍스트는 회젂이 되지 않습니다. 

한글 2010 도형 편집 



아래한글 
상위버젂용 

Ⅲ. ITQ시험에 나오는 한글2010 



© 2012 한국생산성본부 
 

 ITQ2010 가이드 북 20 Page 

ITQ에 나오는 한글 2010 - 첨부파일 

ITQ아래한글 2010 
• 스타일(영/한) 
• 그림(자르기, 효과)  

 공식 버젂(한글2005/오피스2003) 
시험시 사용 

 상위버젂(2007,2010 한글/오피스)  
시험시 사용 

 상위버젂(액세스) 시험시 사용 

• 덧말 넣기 

      첨부파일(총 10개) : 내문서\ITQ\Picture폴더 
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① 영문입력을 줄이고 대싞 스타일을 영/한을 따로 글꼴 지정하는 기능이 추가 되었습니다. 

② [서식] 펼침단추를 클릭하고 [스타일]을 클릭한 후 [스타일] 대화상자에서 [스타일 추가]를 클릭합니다. 

③ [스타일 추가하기] 대화상자에서 [스타일 이름]을 입력한 후 [글자모양]을 클릭합니다. 

④ [글자모양] 대화상자에서 한글 / 영문을 선택하여 지시사항의 글꼴로 변경합니다. 

문제 및 풀이 

1 

3 2 4 

ITQ에 나오는 한글 2010 – 스타일 지정 

스타일 지정 
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• 그림 자르기 기능이 추가되었습니다. 

그림위치(내문서\ITQ\Picture\그림5.gif, 문서에 포함),  

자르기 기능 이용, 크기(45mm×40mm),  

바깥 여백 왼쪽 : 2mm 

① [입력] 탭의 [개체] 항목에서 [그림]을 클릭하여 그림을 삽입합니다. 

② 그림을 선택 후 [그림] 탭의 [크기] 항목에서 [자르기]를 클릭하여 출력형태와 동일하게 자르기 합니다. 
(Shift키를 누른 상태에서 조젃점으로 조정 가능) 

1 2 

ITQ에 나오는 한글 2010 – 그림 자르기 

그림 자르기 
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그림위치(내문서\ITQ\Picture\로고3.jpg,  

문서에 포함), 

크기(45mm×30mm), 그림 효과(회색조) 

• 그림 효과 기능이 추가되었습니다. 

① [입력] 탭의 [개체] 항목에서 [그림]을 클릭하여 그림을 삽입합니다. 

② 그림을 선택 후 [그림] 탭의 [속성] 항목에서 [색조 조정]을 클릭한 후 [회색조]를 선택합니다. 

1 2 

ITQ에 나오는 한글 2010 – 그림 효과 

그림 효과 
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글꼴 : 궁서, 22pt, 진하게, 가운데 정렬, 

책갈피 이름 : 정보사회, 덧말 넣기 

• 덧말 넣기 기능이 추가되었습니다. 

① 제목 내용(청소년 저작권 글짓기 대회)을 입력 후 드래그하여 블록 지정하고, [입력] 탭의 [참조] 항목에서 [덧
말]을 클릭합니다. 

② [덧말 넣기] 대화상자에 [덧말] 항목에 내용을 입력하고 [위치]를 선택하여 [넣기]를 클릭합니다. 

1 2 

ITQ에 나오는 한글 2010 – 덧말 넣기 

덧말 넣기 



아래한글 
상위버젂용 

Ⅳ. ITQ아래한글2010 시험구조 및 체크포인트 
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 '수험번호-성명‟ 으로 저장해야 합니다. 

답과 관렦 없는 파일이 저장된 경우 실격처리 합니다. 

 각 항목은 지정된 페이지에 출력형태와 같이 정확히 작성하며,  

그렇지 않을 경우에 해당 항목은 0점 처리됩니다. 

※ 페이지구붂 : 1페이지 - 기능평가 I (1, 2번 문제번호 표시), 

                     2페이지 - 기능평가 II (3, 4번 문제번호 표시),  

                     3페이지 - 문서작성 능력평가. 

   수험자 유의사항 

    평가기능 개관 

 문서작성 및 편집에 필요한 다양한 워드프로세서 기능능력 

평가합니다. 

 용지여백이나 페이지 설정이 지시사항과 동일하게 설정되어 

있는지 확인합니다. 

 파일명이 정확한지(“수험번호-성명”) 확인합니다. 

 총 3페이지로 해당 페이지에 해당 문제가 정확하게 작성되어 

있는지 확인합니다. 

ITQ아래한글 2010 시험 구조 및 체크포인트 – 유의사항 

답안 작성 요령 

 답안을 작성하기 젂에 반드시 알아야 할 내용이다. 꼼꼼히 읽고 

시험을 시작합니다. 

중요 포인트 

주요 내용 
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 스타일 : 자주 사용하는 글자 모양이나 문단 모양을 일
관성 있게 유지하면서 손쉽게 편집 작업을 할 수 있는 
스타일의 기능 평가(배점 50점) 

 표와 차트 : 복잡한 내용이나 수치 자료를 일목요연하게 
정리할 때 사용되는 표 기능과 자료의 변화를 한눈에 알
아보기 쉽게 그래프 형식으로 제공하는 차트 기능 평가
(배점 총100점 : 각50점)  

 [스타일] 조건에 따라 스타일 기능을 적용하여 <출력형
태>와 같이 작성합니다. 

 [표와 차트] 작성한 표의 오타를 검사하고 계산식과 차트
를 완성합니다. 

  문서를 오타 없이 입력합니다. 

  주어짂 조건에 맞는 스타일을 작성하고 적용합니다. 

  표 작성 및 편집(셀합치기, 선모양, 셀음영, 서식, 정렧 등) 

  주어짂 조건에 맞는 계산식 및 캡션을 적용합니다. 

  차트를 작성하고 편집합니다. 

   수험자 유의사항 

    평가기능 개관 

중요 포인트 

ITQ아래한글 2010 시험 구조 및 체크포인트 – 기능평가 I 
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 수식 편집기 : „수식 기호 입력‟이나 „확장 연산자‟를 이
용하여 복잡한 수식을 쉽게 작성할 수 있는 수식기능  
평가(배점 총 40점 : 각 20점) 

 그리기 도구 : 다른 응용프로그램 없이도 편집 화면의 
어느 곳에서나 직접 그림을 그릴 수 있는 도형 그리기 
기능 평가(배점 110점) 

 [수식] 출력형태와 같은 수식기호를 사용했는지 확인합
니다. 

 [그림/그리기작성] 도형의 크기, 배치, 정렧이 출력형태
와 동일하게 작성하고 지시사항이 없는 도형의 면색은 
다르게 지정합니다. 

  각 수식 문제당 1개의 수식을 이용하여 정확히 작성합
니다. 

  제시한 정확한 그림파일을 선택합니다. 

  도형들의 크기, 배치, 정렧이 출력형태와 동일한지 확
인합니다. 

  개체 묶기가 되어 있지는 않아야 합니다. 
  (개체 묶기가 되어 있을 경우 해당 그룹 0점 처리) 

  정확한 개체에 하이퍼링크가 연결합니다. 

   수험자 유의사항 

    평가기능 개관 

중요 포인트 

ITQ아래한글 2010 시험 구조 및 체크포인트 – 기능평가 II 
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 문서작성능력평가 (총 200점) 

 반드시 3페이지에 작성해야 하며 지시시항이 맋으므
로 모든 지시사항을 정확하게 하였는지 확인합니다. 

   수험자 유의사항 

    평가기능 개관 

중요 포인트 

ITQ아래한글 2010 시험 구조 및 체크포인트 – 문서작성능력평가 

 제목의 덧말넣기  

 문단 첫 글자 장식을 이용합니다. 

 출력형태에 맞게 문단을 완성합니다. 

 지시된 그림의 삽입과 크기 및 여백이 정확해야 합니다. 

 두 번재 문단에 들여쓰기가 제대로 사용합니다. 
(들여쓰기10pt 또는 2칸 띄어쓰기 모두 가능) 

 지시조건에 따라 문단번호,  수준에 맞는 여백을 적용합니다. 

 표 작성 및 편집(셀합치기, 선모양, 셀음영, 서식, 정렧 등) 

 쪽번호, 챀갈피, 머리말, 각주 등은 조건과 출력형태에  
맞게 작성합니다. 



아래한글 
상위버젂용 

Ⅴ. 기능별 풀이 방법 – 저장&답안젂송 



© 2012 한국생산성본부 
 

 ITQ2010 가이드 북 31 Page 

수험자 로그인 

① 바탕화면의 [KOAS 수험자용]을 더블클릭합니다. 

② [수험자 등록] 대화상자에 [수험번호]를 입력한 후 
[확인]을 클릭합니다. 

③ [MessageBox] 대화상자의 내용을 확인 후 맞으면 
[예]를 클릭합니다. 

④ [수험자 버젂 선택] 대화상자의 내용을 확인 후 맞
으면 [확인]을 클릭하면 수험자 로그인이 완료됩
니다. 

1 

4 3 2 

저장 및 답안전송 
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저장 

① 바탕화면의 [한컴 오피스 한글 2010]을 더
블클릭합니다. 

② 한글 2010이 실행되면 [파일] 메뉴를 클릭 
후 [저장하기]를 클릭합니다. 

③ [다른 이름으로 저장하기] 대화상자의 저장
위치를 [내문서]로 선택 후 [ITQ] 폴더를 더
블클릭합니다. 

④ 파일 이름을 본인의 [수험번호-이름]으로 
수정한 후 [저장]을 클릭합니다. 

1 2 

4 3 

저장 및 답안전송 
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답안 전송 

① 한글 2010의 제목표시줄에 본인의 파일 이름이 맞게 되었
는지 확인한 후 작업표시줄의 [KOAS 수험자용..]을 클릭합
니다. 

② 저장한 답안을 젂송하기 위해 [답안 젂송]을 클릭합니다. 

③ [MessageBox] 대화상자의 내용을 확인 후 맞으면 [예]를 
클릭합니다. 

④ [고사실 PC로 답안 파일 보내기] 대화상자의 내용을 확인 
후 [답안젂송]을 클릭합니다. 

1 

4 3 2 

저장 및 답안전송 
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답안 전송 

① [MessageBox] 대화상자의 내용을 확인 후 [확인]을 클릭합
니다. 

② [고사실 PC로 답안 파일 보내기] 대화상자의 상태 항목에 
[성공]으로 나타나는지 확인 후 [닫기]를 클릭합니다. 

③ 답안젂송이 성공되면 [최종 답안젂송 시갂]을 확인할 수 있
습니다. 

④ 한글 2010을 클릭하여 홗성화한 후 시험을 짂행합니다. 

클릭 

1 

4 3 2 

저장 및 답안전송 



아래한글 
상위버젂용 

Ⅴ. 기능별 풀이 방법 – 기본설정 
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글자체 설정 

① [서식 도구 상자] 의 글꼴 상자에 클릭 후 [바탕]이라고  
입력 후 엔터친 후 글자크기도 [10pt]으로 변경합니다. 
 
 

글자체는 별도의 지시사항이 없는 경우는 
바탕(또는 싞명조), 글자크기 10포인트로 
합니다. 

1 

 

1 

2 

3 
4 

5 

클릭 

또는  [서식] 탭의 펼침 단추(▼) - [글자 모양]  

 [글자모양] 대화상자 - [기본] 탭 - 기준 크기 [10pt] - 글꼴 [바탕] - [설정] 

기본설정 - 글꼴 
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① [파일] - [편집용지]를 선택합니다. 
(단축키 : F7) 

② [편집 용지] 대화상자의 [용지여백] 항목에서 왼쪽 · 오른쪽 [11mm], 위 · 아래· 머리말· 꼬리말 [10mm],  
제본 [0mm]로 설정합니다.  

1 

편집용지 설정 다른 방법 
- [편집] 탭 - [쪽] 항목 클릭 
- [쪽] 탭 - [쪽 설정] 항목 클릭 

용지여백은 왼쪽․오른쪽 11㎜, 위쪽․아래
쪽․머리말․꼬리말 10㎜, 제본 0㎜로 합니
다. 

1 2 

2 

3 

4 

편집용지 설정 

기본설정-편집용지 
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① [쪽] 탭의 [구역 나누기]를 클릭합니다. 

② 2페이지로 커서가 이동한 것을 확인합니다. 

③ 3페이지가 되어야 하므로 다시 [쪽] 탭의 [구역 나누기]를  
클릭합니다. 

 

페이지구붂 :  
1페이지 - 기능평가 I (1, 2번 문제번호 표시), 
2페이지 - 기능평가 II (3, 4번 문제번호 표시),  
3페이지 - 문서작성 능력평가 

1 

2 

1 

2 

확인 

구역나누기 설정 

기본설정 - 구역나누기 



아래한글 
상위버젂용 

Ⅴ. 기능별 풀이 방법 – 기능평가Ⅰ 
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문 제 
다음의 ≪조건≫에 따라 스타일 기능을 적용하여 ≪출력형태≫와 같이 작성하시오. (50점) 

스타일 이름 - expo 

문단모양 - 왼쪽 여백 : 10pt, 문단 아래

갂격 : 10pt 

글자모양 - 글꼴 : 한글(돋움)/영문(궁서), 

크기 : 10pt, 장평 : 105%, 자갂 : 5% 

조 건 

기능평가 I - 스타일 
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① 첫 번째 페이지에 커서를 놓고 문제번호 1. 을 입력 
하고 엔터키를 누른 후 출력형태를 참고하여 내용을  
입력합니다. 

② 입력한 내용을 블록을 설정하여 선택합니다. 
(문단 블록 : 선택할 첫 글자 앞에서 마우스포인터 모양(       )일 때 끝 문자 다음까지 드래그) 

문제번호 

엔터 

엔터 

 

1 

2 

드래그 

글자 입력 
스타일 이름 - expo 
문단모양 - 왼쪽 여백 : 10pt,  
               문단 아래갂격 : 10pt 
글자모양 - 글꼴 : 한글(돋움)/영문(궁서),  
               크기 : 10pt, 장평 : 105%, 자갂 : 5% 

기능평가 I - 스타일 
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① 그림과 같이 블록 지정이 되었는지 확인합니다. 

② [서식] 탭의 [스타일 추가하기]를 클릭합니다. 

  스타일지정 다른 방법 
- 단축키 : F6 
- [서식] 탭의 펼침 단추(▼) - [스타일] 

1 

2 

스타일 지정 
스타일 이름 - expo 
문단모양 - 왼쪽 여백 : 10pt,  
               문단 아래갂격 : 10pt 
글자모양 - 글꼴 : 한글(돋움)/영문(궁서),  
               크기 : 10pt, 장평 : 105%, 자갂 : 5% 

기능평가 I - 스타일 
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① [스타일 추가하기] 대화상자의 스타일 이름에 [expo]를 
입력한 후 [문단모양]을 클릭합니다. 

② [문단 모양] 대화상자에서 지시사항대로 왼쪽여백 [10pt], 
문단아래갂격 [10pt]을 지정한 후 [설정]을 클릭합니다. 

1 1 

2 

2 

3 

4 

5 

스타일 지정 
스타일 이름 - expo 
문단모양 - 왼쪽 여백 : 10pt,  
               문단 아래갂격 : 10pt 
글자모양 - 글꼴 : 한글(돋움)/영문(궁서),  
               크기 : 10pt, 장평 : 105%, 자갂 : 5% 

기능평가 I - 스타일 
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① [스타일 추가하기] 대화상자의 [글자 모양]을 클릭합 
니다. 

② [글자모양] 대화상자의 [기본] 탭에서 크기 [10pt],  
장평 [105%], 자갂 [5%]을 지정한 후 언어 [한글], 글꼴 
[돋움]을 지정합니다. 

2 1 

1 

4 

2 

4 

3 

스타일 지정 
스타일 이름 - expo 
문단모양 - 왼쪽 여백 : 10pt,  
               문단 아래갂격 : 10pt 
글자모양 - 글꼴 : 한글(돋움)/영문(궁서),  
               크기 : 10pt, 장평 : 105%, 자갂 : 5% 

기능평가 I - 스타일 
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① 영문글꼴을 지정하기 위해 언어 [영문], 글꼴 [궁서]로 
지정한 후 [설정]을 클릭합니다. 

② [스타일 추가하기] 대화상자에서 [추가]를 클릭합니다. 

3 

1 2 

2 

1 

스타일 지정 
스타일 이름 - expo 
문단모양 - 왼쪽 여백 : 10pt,  
               문단 아래갂격 : 10pt 
글자모양 - 글꼴 : 한글(돋움)/영문(궁서),  
               크기 : 10pt, 장평 : 105%, 자갂 : 5% 

기능평가 I - 스타일 
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① [서식] 탭의 [스타일]항목에 추가된 스타일 목록의  
[expo] 스타일을 클릭합니다.  

② Esc키를 눌러서 블록 해제 한 후 그림과 같은지 확인 후 
끝 글자(마침표) 뒤에 클릭합니다.  

2 

클릭 

클릭 

1 

스타일 지정 
스타일 이름 - expo 
문단모양 - 왼쪽 여백 : 10pt,  
               문단 아래갂격 : 10pt 
글자모양 - 글꼴 : 한글(돋움)/영문(궁서),  
               크기 : 10pt, 장평 : 105%, 자갂 : 5% 

기능평가 I - 스타일 
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추가한 스타일 수정 Tip 

① [서식] 탭의 펼침 단추(▼)를 클릭하고 
[스타일]을 선택합니다. 

② [스타일] 대화상자의 [expo]를 선택하고  
[편집하기]를 클릭합니다. 

③ [스타일 편집하기] 대화상자에서 스타일
이름, 문단모양, 글자모양 등을 수정할 
수 있습니다. 

1 

2 3 

4 

1 2 

3 
수정가능 

기능평가 I - 스타일 
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① 마지막 문장의 마침표(.) 다음에 클릭 후 엔터키를 2~3
번 눌러 줄을 바꾼 다음, [서식] 탭의 [스타일] 항목에서  
[바탕글]을 선택하여 스타일을 해제한 후, [서식 도구 상
자]에서 글꼴 [바탕], 크기 [10pt]로 지정합니다.    

  스타일해제  다른 방법 
- 단축키 : Ctrl + 1 
- 서식도구 상자 - 스타일 펼침 단추(▼)  

 - 바탕글 

1 

2 

3 

스타일 해제 
스타일 이름 - expo 
문단모양 - 왼쪽 여백 : 10pt,  
               문단 아래갂격 : 10pt 
글자모양 - 글꼴 : 한글(돋움)/영문(궁서),  
               크기 : 10pt, 장평 : 105%, 자갂 : 5% 

1 

기능평가 I - 스타일 
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문 제 
다음의 ≪조건≫에 따라 ≪출력형태≫와 같이 표와 차트를 작성하시오. (100점) 

표 젂체(표 , 캡션) - 굴림 , 10pt 

정렧 - 문자 : 가운데 정렧 ,  

         숫자 :  오른쪽 정렧 

셀 배경색 : 노랑 

한글의 계산 기능을 이용하여 빈칸에 

합계를 구하고, 캡션 기능을 사용할 것 

선 모양은 ≪출력형태≫와 동일하게 처

리할 것 

조 건 

기능평가 I - 표 
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표 명칭 알아보기 (5줄 6칸) 

 줄 

 캡션 

 셀 

 칸 

기능평가 I - 표 
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① 문제번호 2. 을 입력하고 엔터키를 누릅니다. 

② 표를 맊들기 위해 [입력] 탭의 [표] 항목에서  
[표] 도구단추의 윗부붂을 클릭합니다. 

③ [표 맊들기] 대화상자에서 줄 수 [5], 칸 수 [6] 를 지정
한 후 [글자처럼 취급]에 체크하고 [맊들기]를 클릭합
니다. 

표 맊들기 다른 방법  
- 단축키 : Ctrl + N, T 
- [편집] 탭 - [입력] 항목 - [표] 

 [글자처럼 취급]을 설정하면 표의 위치가 
문서 변동에 따라 자동적으로 조젃됩니다. 

 
 

커서 확인 

2 

 

3 

1 

표 만들기 

기능평가 I - 표 
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빠르게  표 만들기 

 표를 맊들기 위해 [입력] 탭 - [표] 항목 - [표] 드롭다운 단추 이용하여  
작성할 표의 줄 수와 칸을 맞추어 클릭합니다. 

기능평가 I - 표 
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① 맊들어짂 표에 들어갈 데이터를 입력합니다. 

표에서  커서 이동 
- 오른쪽 : Tab  왼쪽 : Shift + Tab 
- 방향키  : ←,↑,↓,→ 
- 마우스로 클릭 

1 

2 

데이터 입력&글자속성  

 
 

기능평가 I - 표 



© 2012 한국생산성본부 
 

 ITQ2010 가이드 북 54 Page 

 

① 표 젂체를 마우스로 드래그하여 블록 지정합니다.  

② [서식 도구 상자]에서  글꼴 [굴림], 크기 [10pt]를  
설정합니다. 

블록 지정 단축키 
- F5키 한 번 : 현재 커서 위치 셀 블록 지정 
- F5키 두 번 : 현재 커서 위치를 포함해서 방향키로  

                블록 지정 
- F5키 세 번 : 임의의 셀에 클릭 후 젂체 셀을 블록 지정 

 
 

표 젂체 (표, 캡션) -굴림 ,10pt 
 

1 2 

데이터 입력&글자속성  

기능평가 I - 표 
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① 가운데 정렧해야 하는 부붂을 그림과 같이 Ctrl키를 이
용하여 블록 지정합니다. 

② [서식 도구 상자]에서 [가운데 정렧]을 지정합니다. 

셀 블록 지정    
- Shift 클릭 : 연속된 셀 블록 지정 
- Ctrl  클릭 : 비연속된 셀 블록 지정 
- 가운데정렧 : Ctrl + Shift + C  
- 오른쪽정렧 : Ctrl + Shift + R  
- 왼쪽정렧 : Ctrl + Shift + L 

 
 

정렧 - 문자 : 가운데 정렧 , 숫자 :  오른쪽 정렧 
 

Ctrl + 드래그 

드래그 

2 1 

정렬 지정&숫자 서식  

기능평가 I - 표 
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1 

1 

2 3 

블록합계 단축키 : Ctrl + Shift + S 
블록평균 단축키 : Ctrl + Shift + A 

4 

5 

2 3 

 
 

한글의 계산 기능을 이용하여 빈칸에 합계를 
구하고, 캡션 기능을 사용할 것 ① 오른쪽 정렧해야 하는 부붂을 드래그하여 블록 지정 

합니다. 

② [표] 탭의 [표 편집] 항목에서 [계산식]을 클릭 후 [블록 
합계]를 선택한 후 [서식 도구 상자]에서 [오른쪽 정렧]을 
지정합니다. 

③ [표] 탭의 [표 편집] 항목에서 [1,000단위 구붂 쉼표]를 클
릭 후 [자릿점 넣기]를 선택합니다. 

계산식을 지우기 : 블록지정 후 Delete 

정렬 지정&숫자 서식  

기능평가 I - 표 
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① 대각선을 넣기 위해 마지막 셀을 클릭 후 F5키를 한번 
눌러 블록 지정합니다. 

② [표] 탭의 [셀 속성] 항목에서 [셀 테두리 모양]을 클릭 후 
[실선]을 선택한 후, [테두리] 드롭다운 단추를 클릭하여 
[대각선]을 선택합니다. 

한 셀 블록 지정 :            또는 Ctrl+클릭 F5 

3 

4 

1 

F5 

1 

2 

 
 

선 모양은 ≪출력형태≫와 동일하게 처리할 것 

셀 테두리 지정 

2 

기능평가 I - 표 
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① 표 젂체를 드래그하여 블록 지정합니다. 

② [표] 탭의 [셀 속성] 항목에서 [셀 테두리 모양]을 클릭 후 
[이중 실선]을 선택하고, [테두리] 드롭다운 단추를 눌러 
[바깥쪽 모두]를 선택합니다. 

셀 테두리 다른 방법 
- 단축키 : 블록 지정 후 L 

1 

2 
1 

2 

3 

4 

 
 

선 모양은 ≪출력형태≫와 동일하게 처리할 것 

셀 테두리 지정 

기능평가 I - 표 
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① 표의 첫 번째 줄맊 블록 지정 후 [표] 탭의 [셀 속성] 항목
에서 [셀 테두리 모양]을 클릭 후 [이중 실선]을 선택하고, 
[테두리] 드롭다운 단추를 눌러 [아래쪽]을 선택합니다. 

② 표의 첫 번째 열맊 블록 지정 후 [표] 탭의 [셀 속성] 항목
에서 [셀 테두리 모양]을 클릭 후 [이중 실선]을 선택하고, 
[테두리] 드롭다운 단추를 눌러 [오른쪽]을 선택합니다. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

2 1 

 
 

선 모양은 ≪출력형태≫와 동일하게 처리할 것 

셀 테두리 지정 

기능평가 I - 표 
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① 배경색을 지정할 부붂을 블록 지정합니다.  

② [표] 탭의 [셀 속성] 항목에서 [셀 배경 색]의 드롭다운 
단추를 클릭하여 [색상 테마] 클릭 후 [오피스]를 선택하
고, [노랑]을 선택합니다. 

1 

1 

3 

2 4 

2 

 
 

셀 배경색 : 노랑 

셀 배경색 지정 

기능평가 I - 표 
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RGB값으로 셀 배경색 지정 

 [셀 테두리/배경] 대화상자의 [배경] 탭에서 찿우기 항목에서 [색]을 체크하고 
[면 색]의 드롭다운 단추를 클릭 후 [다른 색]을 클릭합니다. 
 

 [색] 대화상자의 [RGB]부붂에 빨강(R), 녹색(G), 파랑(B)의 값을 차례로 입력합니다. 

1 

2 

3 

4 

기능평가 I - 표 
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① 작성된 표의 임의의 셀에 클릭합니다. 

② [표] 탭의 [표] 항목에서 [캡션] 드롭다운 단추를 클릭하
여 [위]를 선택합니다. 

③ 기본 값인 [표 1]을 블록 지정하여 Delete키를 눌러 삭제
합니다. 

표 선택 단축키 : F11 
캡션달기 단축키 : Ctrl + N,C 

한글의 계산 기능을 이용하여 빈칸에 합계를 구
하고, 캡션 기능을 사용할 것 

클릭 

삭제 

1 

2 

1 2 

3 

캡션 달기 

기능평가 I - 표 
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① 출력형태를 참고하여 캡션 내용을 입력한 후 내용을 블
록 지정합니다. 

② [서식 도구 상자]에서 [굴림], [10pt], [왼쪽 정렧]을 지정
합니다. 

③ 출력형태와 같은지 확인합니다. 

한글의 계산 기능을 이용하여 빈칸에 합계를 구
하고, 캡션 기능을 사용할 것 

1 

2 

3 

1 2 

캡션 달기 

기능평가 I - 표 
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표 아래에 차트를 작성하기 위해 엔터를 2~3번 정도 누릅니다. 

① 줄, 칸 너비를 조젃은 필요한 부붂을 블록 지정한 후 
Ctrl키를 누른 찿 방향키를 눌러 너비, 높이를 조젃하
고, 그림과 같이 표 오른쪽 바깥 부붂에 클릭합니다. 

② [서식 도구 상자]에서 [가운데 정렧]을 지정합니다. 

③ 다음 문제를 풀기 위해 엔터를 2~3번 정도 누릅니다. 

클릭 

3 

2 

1 

1 

선 모양은 ≪출력형태≫와 동일하게 처리할 것 

줄, 칸 높이 너비 조젃 단축키 
- 칸 좁히기 : (블록 지정 후) Ctrl + ← 
- 칸 넓히기 : (블록 지정 후) Ctrl + → 
- 줄 좁히기 : (블록 지정 후) Ctrl + ↑ 
- 줄 넓히기 : (블록 지정 후) Ctrl + ↓ 

표 크기 조절 

기능평가 I - 표 



© 2012 한국생산성본부 
 

 ITQ2010 가이드 북 65 Page 

문 제 
다음의 ≪조건≫에 따라 ≪출력형태≫와 같이 표와 차트를 작성하시오. (100점) 

차트 데이터는 표 내용에서 구붂별 

2007년, 2008년, 2009년, 2010년의 값

맊 이용할 것 

종류 - <묶은 세로 막대형>으로 작업할 

것 

제목 - 돋움, 짂하게, 12pt,  

배경 - 선 모양(한 줄로), 그림자(2pt) 

제목 이외의 젂체 글꼴 - 돋움, 보통, 

10pt 

기타 나머지 사항은 ≪출력형태≫와 동

일하게 처리할 것 

조 건 

기능평가 I - 차트 
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차트 명칭 

Y축제목 

차트제목 

범례 

X축 이름표 

Y축 이름표 

X축 

Y축 

기능평가 I - 차트 
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① 작성한 표에서 차트에 반영될 부붂을 블록 지정합니다. 

② [입력] 탭의 [표] 항목에서 [차트]를 클릭합니다. 

차트 맊드는 다른 방법 -  
- [표] 탭 - 표 - 차트 

차트 데이터는 표 내용에서 구붂별 2007년, 
2008년, 2009년, 2010년의 값맊 이용할 것 
 

1 

2 1 

2 

차트 만들기 

기능평가 I - 차트 
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① 맊들어짂 차트를 선택 후 [차트] 탭의 [배치] 항목에서 
[글자처럼 취급]을 체크합니다. 

② 출력형태를 참고하여 차트의 오른쪽 조젃점에 마우스포
인터를 놓고 드래그하여 차트의 크기를 조젃합니다. 

1 

차트 데이터는 표 내용에서 구붂별 2007년, 
2008년, 2009년, 2010년의 값맊 이용할 것 
 

크기 조젃 

2 

1 

차트 만들기 

기능평가 I - 차트 
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차트 마법사 다른 방법 
- 차트를 더블클릭하여 편집상태로 바뀌면 마우스 오른쪽 버튺 클릭 후 

[차트마법사]를 선택합니다. 

① [차트] 탭의 [차트] 항목을 선택합니다. 
종류 - <묶은 세로 막대형>으로 작업할 것 

1 1 

차트 마법사 

기능평가 I - 차트 
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① [차트마법사 - 3단계 중 1단계] 대화상자의 [표준 종류] 
탭에서 차트 종류 선택 항목에서 [세로 막대형]을 클릭 
후 차트 모양 선택 항목에서 [묶은 세로 막대형]을 선택
한 후 [다음]을 클릭합니다. 

② [차트마법사 - 3단계 중 2단계] 대화상자의 방향 항목에
서 [열]에 체크한 후 [다음]을 클릭합니다. 

1 2 

종류 - <묶은 세로 막대형>으로 작업할 것 
기타 나머지 사항은 ≪출력형태≫와 동일하게 
처리할 것 

1 

2 

3 

4 

차트 마법사 

기능평가 I - 차트 
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① [차트마법사 - 마지막 단계] 대화상자의 [제목] 탭에서 
[차트제목]과 [Y(값) 축]의 내용을 출력형태를 참고하여 
입력합니다. 

② [범례] 탭의 [범례 표시]에 체크하고, 범례의 배치 항목
에서 [오른쪽]을 클릭 후 [확인]을 클릭합니다. 

1 2 

1 

2 

3 

4 

종류 - <묶은 세로 막대형>으로 작업할 것 
기타 나머지 사항은 ≪출력형태≫와 동일하게 
처리할 것 

차트 마법사 

기능평가 I - 차트 
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① [차트] 탭의 [속성] 항목에서 [제목] 드롭다운 단추를 클릭
하여 [제목 모양]을 선택합니다. 

② [제목모양] 대화상자의 [위치] 탭에서 [보임]에 체크하고 
위치 항목에서 [위]를 선택합니다. 

제목 - 돋움, 짂하게, 12pt,  
배경 - 선 모양(한 줄로), 그림자(2pt) 

1 2 

1 

2 

3 

4 

차트 제목 설정 

기능평가 I - 차트 
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① [제목모양] 대화상자의 [글자] 탭에서 글자설정 항목의 
[내용]부붂에 출력형태를 참고하여 내용을 입력하고, 글
꼴 설정 항목에서 [돋움], [짂하게], [12pt]를 지정합니다. 

② [배경] 탭의 선 모양 항목에서 종류 [한 줄로] 지정하고, 
기타 항목의 [그림자] 체크 후 위치 [2pt]로 지정하고 
[설정]을 클릭합니다. 

제목 - 돋움, 짂하게, 12pt,  
배경 - 선 모양(한 줄로), 그림자(2pt) 

1 2 1 

2 

3 

4 

5 

6 

차트 제목 설정 

기능평가 I - 차트 



© 2012 한국생산성본부 
 

 ITQ2010 가이드 북 74 Page 

① [차트] 탭의 [속성] 항목에서 [축] 드롭다운 단추를 클릭
하여 [축]을 선택합니다. 

② [축 선택] 대화상자에서 종류 항목을 [세로 값 축]을 클
릭한 후 [선택]을 클릭합니다. 

③ [축 모양] 대화상자의 [비례] 탭에서 [자동으로 꾸밈]을 
해제하고 최솟값 [0], 최댓값 [8000], 큰 눈금선 [4]를 지
정한 후 [설정]을 클릭합니다. 

제목 이외의 젂체 글꼴 - 돋움, 보통, 10pt 
기타 나머지 사항은 ≪출력형태≫와 동일하게 
처리할 것 

1 

2 

3 
1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

주의 
최댓값에 1,000단위 구붂 쉼표를 적지 않습니다. 
    [ 8,000 ( X )   8000 ( O ) ] 

축 설정 

기능평가 I - 차트 
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제목 이외의 젂체 글꼴 - 돋움, 보통, 10pt 
기타 나머지 사항은 ≪출력형태≫와 동일하게 
처리할 것 

1 

2 

3 
1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

① [차트] 탭의 [속성] 항목에서 [축] 드롭다운 단추를 클릭
하여 [이름표]를 선택합니다. 

② [축 선택] 대화상자에서 종류 항목을 [세로 값 축]을 클
릭한 후 [선택]을 클릭합니다. 

③ [축 이름표 모양] 대화상자의 [글자] 탭에서 글꼴 설정 
항목을 [돋움], [보통], [10pt]를 지정한 후 [설정]을 클릭
합니다. 

축 설정 

기능평가 I - 차트 
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제목 이외의 젂체 글꼴 - 돋움, 보통, 10pt 
기타 나머지 사항은 ≪출력형태≫와 동일하게 
처리할 것 

1 

2 

3 
1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

① [차트] 탭의 [속성] 항목에서 [축] 드롭다운 단추를 클릭
하여 [제목]를 선택합니다. 

② [축 선택] 대화상자에서 종류 항목을 [세로 값 축]을 클
릭한 후 [선택]을 클릭합니다. 

③ [축 제목 모양] 대화상자의 [글자] 탭에서 글꼴 방향 항
목을 [가로로] 지정하고, 글꼴 설정 항목을 [돋움], [보
통], [10pt]를 지정한 후 [설정]을 클릭합니다. 

축 설정 

기능평가 I - 차트 
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① [차트] 탭의 [속성] 항목에서 [범례] 드롭다운 단추를 클
릭하여 [범례 모양]을 선택합니다. 

② [범례 모양] 대화상자의 [글자] 탭에서 글꼴 설정 항목
을 [돋움], [보통], [10pt]를 지정한 후 [설정]을 클릭합
니다. 

제목 이외의 젂체 글꼴 - 돋움, 보통, 10pt 
기타 나머지 사항은 ≪출력형태≫와 동일하게 
처리할 것 

1 2 

1 

2 

3 

4 

5 

범례 설정 

기능평가 I - 차트 
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기능평가 I - 표와차트 

확인 



아래한글 
상위버젂용 

Ⅴ. 기능별 풀이 방법 – 기능평가Ⅱ 
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문 제 
수식 편집기로 다음 수식 (1), (2)를 각각 입력하시오. (40점) 

수식 편집기로 다음 수식 (1), (2)를 각각 

입력하시오. (40점) 

조 건 

기능평가 II - 수식작성 
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수식 도구 상자 살펴보기 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 

 위첨자(Shift + 6) 

 아래첨자(Shift + - ) 

 장식기호(Ctrl+D) 

1 

2 

3 

 붂수(Ctrl+O) 

 귺호(Ctrl+R) 

 합(Ctrl+S) 

4 

5 

6 

 적붂(Ctrl+I) 7 

 극한(Ctrl+L) 8 

 상호관계(Ctrl+E) 9 

 괄호(Ctrl+9) 10  

 경우(Ctrl+0) 11 

 세로쌓기(Ctrl+P) 12 

 행렧(Ctrl+M) 13 

 줄맞춤 14 

 줄 바꿈 15 

이젂항목 16  

 다음항목 17 

 MathML 파일  
불러오기 
(Alt+M) 

18  

넣기(Shift+Esc) 19 

기능평가 II - 수식작성 
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수식 도구 상자 살펴보기 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 

 그리스대문자 1  합, 집합기호 4 

 기타기호 7 

 글자크기 8 

 글자색 9 

명령어 입력 11 

 글자 단위 영역 12 

 줄 단위 영역 13 

 도움말 14 

2  그리스소문자 

3 그리스 기호 

5 연산, 녺리 기호 

6 화살표 

 화면확대 10 

기능평가 II - 수식작성 
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① 두 번째 페이지에 커서를 놓고 문제번호 3.을 입력하고 
엔터를 누른 후 수식 문항 번호 (1)을 입력합니다. 

② [입력] 탭의 [개체] 항목에서 [수식]을 클릭합니다. 

③ [수식 편집기] 대화상자가 나타나는지 확인합니다. 

3 

수식입력 다른 방법 
 

단축키 : Ctrl + N, M 

수식 편집기로 다음 수식 (1), (2)를 각각 입력하
시오. 

2 

1 

수식 입력 1 

기능평가 II - 수식작성 
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① [수식편집기] 대화상자에 [f(x)=]을 입력한 후 도구 상자
에서 [붂수]를 클릭합니다. 

② 커서 확인 후 도구상자에서 [붂수]를 클릭합니다.  

수식 편집기로 다음 수식 (1), (2)를 각각 입력하
시오. 

1 

2 

4 
5 

3 6 

7 

수식 작성시 키보드로 입력  
가능한 문자나 숫자는 키보드로  
입력합니다. 

1 2 3 4 

 
 [수식 입력기]창에서 커서를  

이동하려면 방향키나 Tab키를  
이용합니다. 

③ [x]를 입력한 후 Tab키로 붂모자리로 이동하고 [2]를 입력한 후 Tab키로 이동하고 [-]를 입력 후 도구상자의 
[귺호]를 클릭합니다. 

④ [5]를 입력한 후 Tab키로 이동 후 [+2]를 입력합니다. 

수식 입력 1 

기능평가 II - 수식작성 
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① Tab키로 붂모자리로 커서를 이동 후 도구상자에서 [귺호]
를 클릭합니다. 

② [1 – x] 를 입력 후 도구상자에서 [위첨자]를 클릭합니다.  

③ 위첨자 입력란에 [2]를 입력하고 도구상자에서 [넣기]를 
클릭합니다. 

수식 편집기로 다음 수식 (1), (2)를 각각 입력하
시오. 

잘못 입력한 수식 수정하기 
수식이 잘못된 경우 수식에서 더블클릭한 후  

수식편집기창이 열리면 수정할 수식에 커서를  
놓고 Backspace, Delete를 눌러 수정합니다. 

1 

2 4 

3 

5 

1 2 3 

4 

수식 입력 1 

기능평가 II - 수식작성 
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① 완성한 수식(1) 오른쪽에 적당한 공백을 넣고 문항번호 
(2)을 입력합니다. 

② [입력] 탭의 [개체] 항목에서 [수식]을 클릭합니다. 

③ [수식 편집기] 대화상자가 나타나는지 확인합니다. 

수식 편집기로 다음 수식 (1), (2)를 각각 입력하
시오. 

1 3 

2 

수식 입력 2 

기능평가 II - 수식작성 
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① [수식편집기] 대화상자의 도구상자에서 [적붂]의 드롭 
다운 단추를 클릭한 후 첫 번째 적붂을 선택합니다. 

② Tab키를 두 번 누른 후 [(sinx+] 를 입력하고 도구상자 
에서 [붂수]를 클릭합니다.  

③ [x]를 입력한 후 Tab키로 이동하고 [2]를 입력한 후 Tab키로 이동하여 [)dx=]를 입력한 후 도구상자에서 [귺호]
를 클릭합니다. 

④ Tab키 두 번 누른 후 도구상자에서 [붂수]를 클릭합니다. 

⑤ [1+sinx] 입력 후 Tab키로 이동하고 [2] 입력 후 Tab키로 이동하여 [dx]를 입력하고 도구상자의 [넣기]를 클릭
합니다.  

⑥   

수식 편집기로 다음 수식 (1), (2)를 각각 입력하
시오. 

1 

2 

3 5 

6 

7 

8 

9 

10 

4 1 2 3 

4 5 

수식 입력 2 

기능평가 II - 수식작성 
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문 제 
다음의 ≪조건≫에 따라 ≪출력형태≫와 같이 문서를 작성하시오. (110점) 

그리기 도구를 이용하여 작성하고, 모든 

도형(글맵시, 지정된 그림 포함)을 ≪출

력형태≫와 같이 작성하시오. 

 

도형의 면색은 지시사항이 없으면 색없

음을 제외하고 서로 다르게 임의로 지

정하시오. 

조 건 

기능평가 II - 도형작성 
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① 2페이지 수식 입력 아래에 문제번호 4.를 입력한 후 엔
터를 누른 후 [입력] 탭의 [개체] 항목에서 그리기 개체
의 [자세히]를 클릭하여 [새 그리기 속성]을 선택합니다. 

② [새 그리기 속성] 대화상자의 [선] 탭에서 선 항목의 색
[검정], 종류 [실선], 굵기 [0.12mm]로 지정한 후 [설정]
을 클릭합니다. 

그리기 도구를 이용하여 작
성하고, 모든 도형(글맵시, 
지정된 그림 포함)을 ≪출력
형태≫와 같이 작성하시오. 

1 

1 

2 

3 

4 

5 

2 3 

새 그리기 속성 지정 

기능평가 II - 도형작성 
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① [입력] 탭의 [개체] 항목에서 [직사각형]을 클릭합니다. 

② 출력형태를 참고하여 적당한 위치에 도형을 작성합니다.  

③ [도형] 탭의 [스타일] 항목에서 [찿우기] 드롭다운 단추를 
클릭한 후 색 없음을 제외한 임의의 색상을 선택하고, [크
기] 항목에서 너비 [130㎜], 높이 [140㎜], [크기 고정]에 체
크합니다. 

크기(130mm×140mm) 
도형의 면색은 지시사항이 
없으면 색없음을 제외하고 
서로 다르게 임의로 지정하
시오. 

드래그 

1 3 

2 

1 

2 
3 

4 

5 

바탕 도형 그리기 

기능평가 II - 도형작성 
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글상자 : 크기(110mm×15mm), 
면색(파랑), 
글꼴(궁서, 20pt, 흰색), 
정렧(수평․수직-가운데) 

1 

2 

1 

5 
2 

4 

제목 글상자 

기능평가 II - 도형작성 

3 

① [입력] 탭의 [개체] 항목에서 [글상자]를 클릭하고, 출
력형태를 참고하여 글상자를 드래그하여 작성합니다. 

② [도형] 탭의 [스타일] 항목에서 [찿우기] 드롭다운 단
추를 클릭한 후 [색상 테마] 클릭 후 [오피스]를 선택
하고, [파랑]을 선택합니다. 

③ [크기] 항목에서 너비 [110㎜], 높이 [15㎜], [크기 고
정]에 체크합니다. 
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① [서식 도구 상자]에서 [궁서], [20pt], [흰색], [가운데 정렧]
을 지정하고, [도형] 탭의 [스타일] 항목을 클릭합니다. 

② [개체 속성] 대화상자의 [선] 탭에서 사각형 모서리 곡률 
항목의 [둥귺 모양]을 선택한 후 [설정]을 클릭합니다. 

글상자 : 크기(110mm×15mm), 
면색(파랑), 
글꼴(궁서, 20pt, 흰색), 
정렧(수평․수직-가운데) 

1 

2 

2 

3 

4 

5 

1 

제목 글상자 

기능평가 II - 도형작성 
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① 글상자 안쪽에 커서가 없다면 글상자 외의 공갂을 클릭 
후 마우스포인터 모양이 (     )일 때 클릭한 후 출력형
태를 참고하여 내용을 입력합니다. 

② 출력형태와 같이 되기 위해 글상자를 이동하려면 글상
자 테두리 위에서 마우스포인터 모양이 (       )일 때 클
릭한 후 드래그합니다. 

글상자 : 크기(110mm×15mm), 
면색(파랑), 
글꼴(궁서, 20pt, 흰색), 
정렧(수평․수직-가운데) 

클릭 

클릭 

1 

2 

확인 

제목 글상자 

기능평가 II - 도형작성 
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① [입력] 탭의 [개체] 항목에서 [직사각형]을 클릭하고, 
출력형태를 참고하여 도형을 작성합니다. 

② [도형] 탭의 [크기] 항목에서 너비 [65㎜], 높이 [40㎜], 
[크기 고정]을 체크하고, [스타일] 항목을 클릭합니다. 

③ [개체 속성] 대화상자의 [선] 탭에서 사각형 모서리 
곡률 항목의 [반원]을 선택한 후 [설정]을 클릭합니다. 

크기(65mm×40mm) 
도형의 면색은 지시사항이 
없으면 색없음을 제외하고 
서로 다르게 임의로 지정하
시오. 
 

3 

4 

5 

1 2 

3 

1 

2 

도형 그리기 

기능평가 II - 도형작성 
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① [입력] 탭의 [개체] 항목에서 [글맵시] 를 클릭한 후  
출력형태의 글맵시 모양을 참고하여 선택합니다. 
(색상은 나중에 지정하므로 무시합니다.) 

② [글맵시 맊들기] 대화상자의 내용 항목에 [스리랑카]를  
입력하고 글꼴 [궁서]를 지정한 후 [설정]을 클릭합니다.  

③ [글맵시] 탭의 [스타일] 항목에서 [찿우기] 드롭다운  
단추를 클릭한 후 [파랑]을 선택하고, [크기] 항목에서 너비 [50㎜], 높이 [35㎜], [크기 고정]에 체크합니다. 

글맵시 이용, 
크기(50mm×35mm), 
글꼴(궁서, 파랑) 
하이퍼링크 : 문서작성 능력평
가의 “스리랑카 엑스포 안내” 
제목에 설정한 챀갈피로 이동 

주의 
하이퍼링크는 [문서작성 능력 평가]의 챀갈피를 

지정한 다음에 설정 가능 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

1 

2 

3 

글맵시 

기능평가 II - 도형작성 
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① [입력] 탭의 [개체] 항목에서 [그림]을 클릭합니다. 

② [그림 넣기] 대화상자의 위치를 [내 문서]로 선택하고, 
[ITQ] 폴더를 더블클릭합니다. 

③ [Picture] 폴더를 더블클릭한 후 [로고2.jpg] 파일을 더블
클릭합니다. 

④ 출력형태를 참고하여 그림을 드래그하여 작성합니다. 

그림위치(내문서
\ITQ\Picture\로고2.jpg,  
문서에 포함), 
크기(45mm×30mm), 
그림 효과(회색조)) 

1 2 

3 4 

그림 삽입 

기능평가 II - 도형작성 
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① [그림] 탭의 [속성] 항목에서 [색조 조정]을 클릭하여 
[회색조]를 선택하고, [크기] 항목에서 너비 [45㎜], 높
이 [30㎜], [크기 고정]에 체크합니다. 

② 출력형태를 참고하여 위치를 조정합니다. 

1 2 
1 

2 

3 

그림위치(내문서
\ITQ\Picture\로고2.jpg,  
문서에 포함), 
크기(45mm×30mm), 
그림 효과(회색조)) 

그림 편집 

기능평가 II - 도형작성 
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① [입력] 탭의 [개체] 항목에서 [직사각형]을 클릭한 후  
출력형태를 참고하여 도형을 드래그하여 작성합니다. 

② [도형] 탭의 [스타일] 항목에서 [찿우기] 드롭다운 단추
를 클릭한 후 흰색을 제외한 임의의 색을 선택하고,  
[크기] 항목에서 너비 [12㎜], 높이 [12㎜], [크기 고정]에 
체크합니다. 

직사각형 그리기 :  
크기(12mm×12mm), 
면색(흰색을 제외한 임의의 색) 

2 

1 

1 2 

도형 그리기 

기능평가 II - 도형작성 
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① [입력] 탭의 [개체] 항목에서 [타원]을 클릭한 후  
출력형태를 참고하여 도형을 작성합니다. 

② [도형] 탭의 [스타일] 항목에서 [찿우기] 드롭다운 단추를  
클릭한 후 흰색을 제외한 임의의 색을 선택하고,  
[크기] 항목에서 너비 [15㎜], 높이 [15㎜], [크기 고정]에  
체크하고, [도형] 항목에서 [글자 넣기]를 클릭합니다. 

③ [서식 도구 상자]에서 [돋움], [20pt], [가운데 정렧]을 지정한 후 출력형태를 참고하여 내용을 입력합니다. 

타원 그리기 :  
크기(15mm×15mm), 
면색(흰색), 글꼴(돋움, 20pt), 
정렧(수평․수직-가운데) 

2 

1 

1 2 

3 

3 

도형 그리기 

기능평가 II - 도형작성 
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① [입력] 탭의 [개체] 항목에서 [글상자]를 선택한 후 
출력형태를 참고하여 글상자를 드래그하여 작성합니다. 

② [도형] 탭의 [스타일] 항목에서 [찿우기] 드롭다운 단추를 
클릭하여 [색 없음]을 지정하고,  
[선 종류] 드롭다운 단추를 클릭하여 출력형태와 같은 
[점선]을 선택한 다음, [서식 도구 상자]에서 [굴림], 
[18pt], [가운데 정렧]을 지정합니다. 

글상자 이용,  
선 종류(점선), 면색(투명), 
글꼴(굴림, 18pt),  
정렧(수평․수직-가운데) 

3 2 
1 

1 

2 

도형 그리기 

기능평가 II - 도형작성 
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① 복사할 도형들을 Shift키를 누른 상태에서 선택하고,  
Ctrl키와 Shift키를 누른 상태에서 마우스 포인터 모양이  
(      )일 때 아래방향으로 드래그하여 복사합니다. 

② Ctrl키와 Shift키를 누른 상태에서 마우스포인터 모양이  
(      )일 때 아래방향으로 드래그하여 하나 더 복사한 후 
도형의 내용을 출력형태와 같이 수정합니다. 

③ 복사한 사각형 도형을 서로 다른 임의의 색으로 수정합니다. 

1 2 3 

글상자 이용,  
선 종류(점선), 면색(투명), 
글꼴(굴림, 18pt),  
정렧(수평․수직-가운데) 

도형 그리기 

기능평가 II - 도형작성 



아래한글 
상위버젂용 

Ⅴ. 기능별 풀이 방법 – 문서작성 능력평가 
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문 제 
다음의 ≪조건≫에 따라 ≪출력형태≫와 같이 문서를 작성하시오. (200점) 

머리말 기능 : 굴림, 10pt, 오른쪽 정렧 

위 제목 - 글꼴 : 궁서, 16pt, 짂하게,  

가운데 정렧, 챀갈피 이름 : 엑스포,  

덧말 넣기 

문단 첫 글자 장식 기능  

글꼴 : 돋움, 면색 : 노랑 

각주 

그림 – 그림위치(내문서

\ITQ\Picture\그림4.jpg, 문서에 포함), 

자르기 기능 이용, 크기(40㎜ × 40㎜), 

바깥 여백 왼쪽 : 2㎜ 

조 건 

문서작성 능력평가 
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① 세 번째 페이지에 커서를 놓고 그림과 같이 [문서작성 
능력 평가]의 내용을 입력합니다. 

② [쪽] 탭의 [쪽 모양] 항목에서 [머리말]을 클릭하여 [모양 
없음]을 선택합니다. 

③ [서식 도구 상자]에서 [굴림], [10pt], [오른쪽 정렧]을 지
정합니다. 

머리말 기능 :  
굴림, 10pt, 오른쪽 정렧 

 

1 2 

3 

문서입력 및 머리말 

문서작성 능력평가 
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① 출력형태를 참고하여 머리말 내용을 입력합니다. 

② [머리말/꼬리말] 탭의 [닫기] 항목에서 [머리말/꼬리
말 닫기]를 클릭합니다. 

1 

2 

머리말 기능 :  
굴림, 10pt, 오른쪽 정렧 

머리말 넣기 

문서작성 능력평가 
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① 제목을 블록 지정합니다. 

② [서식 도구 상자]에서 [궁서], [16pt], [짂하게], [가운데 
정렧]을 지정한 후 [입력] 탭의 [참조] 항목에서 [덧말]을 
클릭합니다. 

③ [덧말 넣기] 대화상자에서 덧말의 내용을 입력하고 덧말 
위치 항목에서 [위]를 선택 후 [넣기]를 클릭합니다. 

글꼴 : 궁서, 16pt, 짂하게,  
        가운데 정렧, 
챀갈피 이름 : 엑스포,  
덧말 넣기 

덧말을 수정하려면  
덧말 위에서 더블클릭 하거나 [편집] 탭의 펼침 단추(▼)에서 [고치기]를  
선택합니다. 

 1 

2 

3 

블록 

1 

2 

제목 편집 

문서작성 능력평가 
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① 제목 글자 앞에 클릭하여 커서를 위치시킵니다. 

② [입력] 탭의 [참조] 항목에서 [챀갈피]를 클릭합니다.  

③ [챀갈피] 대화상자의 챀갈피 이름에 내용을 입력하고 
[넣기]를 클릭합니다. 

제목 글자를 블록 지정 후 챀갈피를 설정하면  
감점입니다. 

챀갈피 단축키 : Ctrl + K,B 

 

2 3 

1 클릭 

글꼴 : 궁서, 16pt, 짂하게,  
        가운데 정렧, 
챀갈피 이름 : 엑스포,  
덧말 넣기 

책갈피 넣기 

문서작성 능력평가 
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① 기능평가 Ⅱ의 4번 문제의 글맵시를 선택합니다. 

② [입력] 탭의 [참조] 항목에서 [하이퍼링크]를 클릭합니다. 

③ [하이퍼링크] 대화상자의 연결 대상 항목에서 챀갈피 
아래쪽에 [엑스포]를 선택하고 [넣기]를 클릭합니다. 

글꼴 : 궁서, 16pt, 짂하게,  
        가운데 정렧, 
챀갈피 이름 : 엑스포,  
덧말 넣기 

1 2 

3 

하이퍼링크 지정 

문서작성 능력평가 



© 2012 한국생산성본부 
 

 ITQ2010 가이드 북 109 Page 

① 첫 번째 문단에 커서를 위치시킵니다. 
(블록 지정 안됨) 

② [서식] 탭의 [문단] 항목에서 [문단 첫 글자 장식]을 클릭
합니다. 

문단 첫 글자를  
블록 지정하지  
않도록 주의합 
니다. 

문단 첫 글자 장식 기능 
글꼴 : 돋움, 면색 : 노랑 

클릭 

 

1 

2 

문단 첫 글자 장식 

문서작성 능력평가 
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① [문단 첫 글자 장식] 대화상자에서 모양 항목에서 [2줄]
을 선택하고, 글꼴/테두리 항목에서 글꼴 [돋움], 면 색 
[노랑]을 지정 후 [설정]을 클릭합니다. 

문단첫글자 장식 지우기 
 [서식] 탭 - [문단] - [문단첫글자 장식]을  

선택한 후 모양에서 [없음[을 선택합니다. 

 

1 

문단 첫 글자 장식 기능 
글꼴 : 돋움, 면색 : 노랑 

확인 

문단 첫 글자 장식 

문서작성 능력평가 
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각주 

클릭 

 

1 

2 

3 

4 

① 각주를 삽입할 단어 뒤에 클릭하여 커서를 위치시킵니다. 

② [입력] 탭의 [참조] 항목에서 [각주]를 클릭합니다. 

③ [주석] 탭의 [주석] 항목에서 [각주/미주 모양 고치기]를 
클릭합니다. 

④ [주석 모양] 대화상자의 번호 서식 항목에서 번호 모양 
[ⓐ, ⓑ, ⓒ]를 선택한 후 [설정]을 클릭합니다. 

각주 넣기 

문서작성 능력평가 
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① 출력형태를 참고하여 각주 내용을 입력한 후 하이퍼링크
가 적용된 URL 위에서 마우스포인터 모양이 (       )일 
때 마우스 오른쪽 클릭하여 바로가기 메뉴에서 [하이퍼
링크 지우기]를 선택합니다. 

② [주석] 탭의 [닫기] 항목에서 [닫기]를 클릭합니다. 

각주 

하이퍼링크 지우기 
- 방향키를 이용하여 하이퍼링크 되어  

있는 글자의 오른쪽 끝에 커서를 위치  
시킨 후 Backspace키를 누릅니다. 

- 지우기 대화상자의 [지움]을 선택합니다. 

 

1 

1 

2 

각주 넣기 

문서작성 능력평가 
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① 한자로 변홖할 단어 바로 뒤에 클릭하여 커서를 놓고 
F9키 또는 한자키를 누릅니다. 

② [한자로 바꾸기] 대화상자의 한자 목록 항목에서 변경
할 한자를 선택하고 입력 형식 항목에서 [한글(漢子)]로 
선택한 후 [바꾸기]를 클릭합니다. 

③ 위와 같은 방법으로 [관광] 단어도 한자로 변홖합니다. 

한자변홖 
각 문항에 주어짂 ≪조건≫
에 따라 작성하고 언급하지 
않은 조건은 출력형태와 같
이 작성합니다.  

 

클릭 1 2 

1 

2 

3 

참고 

한자 변환 

문서작성 능력평가 
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① 첫 줄 들여쓰기 두 번째 문단에 클릭하여 커서를 위치
시킵니다. 

② [서식] 탭의 [문단] 항목을 클릭합니다. 

③ [문단모양] 대화상자의 [기본] 탭에서 첫 줄 항목에서 
[들여쓰기] 체크 후 [10pt]로 지정한 후 [설정]을 클릭합
니다.  

문단 들여쓰기 
각 문항에 주어짂 ≪조건≫
에 따라 작성하고 언급하지 
않은 조건은 출력형태와 같
이 작성합니다.  

 

클릭 

1 3 

2 
문단모양단축키 : Alt + T 
첫 줄 들여쓰기 할 부붂에서 한 글자(두 칸)  

띄어쓰기를 하여도 감점되지 않습니다. 

문단 들여쓰기 

문서작성 능력평가 
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① [입력] 탭의 [개체] 항목에서 [그림]을 클릭합니다. 

② [그림 넣기] 대화상자의 위치를 [내 문서]로 선택하고, 
[ITQ] 폴더를 더블클릭합니다. 

③ [Picture] 폴더를 더블클릭합니다. 

④ [그림4.jpg] 파일을 더블클릭합니다. 

그림위치(내문서
\ITQ\Picture\그림4.jpg, 
문서에 포함)  
자르기 기능 이용,  
크기(40㎜×40㎜),  
바깥 여백 왼쪽 : 2㎜ 

1 

2 

3 

4 

그림 삽입 

문서작성 능력평가 
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① 출력형태를 참고하여 그림을 드래그하여 작성합니다. 

② Shift키를 누른 상태에서 마우스포인터 모양이 (      )일 
때 위쪽 방향으로 드래그하여 자르기를 합니다. 

③ Shift키를 누른 상태에서 마우스포인터 모양이 (      )일 
때 대각선 아래 방향으로 드래그하여 자르기를 합니다. 

 

1 

  

2 3 

확인 

그림위치(내문서
\ITQ\Picture\그림4.jpg, 
문서에 포함)  
자르기 기능 이용,  
크기(40㎜×40㎜),  
바깥 여백 왼쪽 : 2㎜ 

그림 삽입 

문서작성 능력평가 
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① [그림] 탭의 [크기] 항목에서 너비 [40㎜], 높이 [40㎜], 
[크기 고정]에 체크한 후 [스타일] 항목을 클릭합니다. 

② [개체 속성] 대화상자의 [여백/캡션] 탭에서 바깥 여백 항
목의 왼쪽을 [2㎜]로 지정 후 [설정]을 클릭합니다. 

③ 출력형태와 같이 위치를 알맞게 드래그하여 이동합니다. 

1 

2 

1 

2 

그림위치(내문서
\ITQ\Picture\그림4.jpg, 
문서에 포함)  
자르기 기능 이용,  
크기(40㎜×40㎜),  
바깥 여백 왼쪽 : 2㎜ 

그림 편집 

문서작성 능력평가 
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문 제 
다음의 ≪조건≫에 따라 ≪출력형태≫와 같이 문서를 작성하시오. (200점) 

중갂 제목 1 – 글꼴 ; 돋움, 18pt, 흰색  
음영색 : 파랑 
 
중갂 문단 – 문단 번호 기능 사용,  
왼쪽 여백 : 15pt(1수준), 25pt(2수준),  
줄 갂격 : 180% 
 
중갂 제목 2 – 글꼴 : 돋움, 18pt, 밑줄,  
강조점 
 
표 – 표 젂체 글꼴 : 굴림, 10pt,  
가운데 정렧, 셀 배경색(그러데이션) : 
유형(수평), 시작색(흰색), 끝색(노랑) 
 
끝 기관명 – 글꼴 : 궁서, 20pt, 짂하게,  
장평 120%, 가운데 정렧 
 
쪽 번호 매기기 2로 시작 

조 건 

문서작성 능력평가 
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① 문자표를 입력할 위치에 클릭하여 커서를 위치시킵니
다. 

② [입력] 탭의 [입력도우미] 항목에서 [문자표] 드롭다운 
단추를 클릭 후 [문자표]를 선택합니다. 

문자표 입력 다른 방법  
단축키 : Ctrl + F10 
단축메뉴 - 문자표 

글꼴 : 돋움, 18pt, 흰색  
 음영색 : 파랑 

 

클릭 1 2 

중간 제목 1 

문서작성 능력평가 



© 2012 한국생산성본부 
 

 ITQ2010 가이드 북 120 Page 

① [문자표 입력] 대화상자의 [한글(HNC) 문자표] 탭에서 
문자 영역 항목은 [젂각 기호(일반)]을 선택하고, 문자 
선택 항목은 [☆] 모양의 문자를 선택하고 [넣기]를 클릭
합니다. 

② 입력된 문자표 뒤에 스페이스바를 눌러서 한 칸 띄웁니
다.  

1 

글꼴 : 돋움, 18pt, 흰색  
 음영색 : 파랑 

중간 제목 1 

문서작성 능력평가 



© 2012 한국생산성본부 
 

 ITQ2010 가이드 북 121 Page 

① 문자표를 포함한 제목을 블록 지정한 후 [서식 도구 상
자] 에서 글꼴 [굴림], [18]을 지정합니다. 

② 문자표를 제외한 제목을 블록 지정 후 [서식] 탭의 [글자] 
항목을 선택합니다. 

③ [글자 모양] 대화상자의 [기본] 탭에서 글자 색 [흰색], 음
영 색 [파랑]을 지정한 후 [설정]을 클릭합니다. 

블록 
 

 

1 

2 

3 

글꼴 : 돋움, 18pt, 흰색  
 음영색 : 파랑 

중간 제목 1 

문서작성 능력평가 
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글꼴 : 돋움, 18pt, 밑줄, 강
조점 

 

클릭 
블록 

 

 

블록 

1 

2 

3 

4 

① 문자표를 입력할 위치에 클릭하여 커서를 위치시킵니다. 

② [입력] 탭의 [입력도우미] 항목에서 [문자표] 드롭다운 단 
추를 클릭 후 [☆]를 선택합니다. 

③ 문자표를 포함한 제목을 블록 지정한 후 [서식 도구 상자]  
에서 글꼴 [굴림], [18]을 지정합니다. 

④ 문자표를 제외한 제목을 블록 지정 후 [서식 도구 상자]에서 [밑줄]을 지정합니다. 

중간 제목 2 

문서작성 능력평가 
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① [엑스포] 글자를 블록 지정 후 [서식] 탭의 [글자] 항목을 
선택합니다. 

②  [글자모양] 대화상자의 [확장] 탭에서 강조점을 출력형
태를 참고하여 지정한 후 [설정]을 클릭합니다. 
 

 

블록 
1 2 

1 

2 

글꼴 : 돋움, 18pt, 밑줄, 강
조점 

중간 제목 2 

문서작성 능력평가 
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① 문단번호를 지정할 부붂을 블록 지정합니다. 

② [서식] 탭의 [글머리] 항목에서 [문단번호]의 드롭다운 
단추를 클릭한 후 [문단 번호 모양]을 클릭합니다. 

문단 번호 기능 사용, 
왼쪽 여백 : 15pt(1수준), 
 25pt(2수준),  
줄 갂격 : 180% 

 

1 2 

1 

2 

문단 번호 

문서작성 능력평가 
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① [문단 번호/글머리표] 대화상자의 [문단 번호] 탭에서 출력 
형태를 참고하여 선택한 후 [사용자 정의]를 클릭합니다. 

② [문단 번호 사용자 정의 모양] 대화상자의 수준 항목에서  
[1수준]을 선택하고 너비 조정 [15pt], 정렧 [오른쪽]을 클릭 
합니다. 

③ 수준 항목에서 [2수준]을 선택하고 너비 조정 [25pt], 정렧 [오른쪽]을 클릭한 후 [설정]을 클릭합니다. 

1 2 

3 

문단 번호 기능 사용, 
왼쪽 여백 : 15pt(1수준), 
 25pt(2수준),  
줄 갂격 : 180% 

1 

2 

4 

6 

3 

5 7 

문단 번호 

문서작성 능력평가 
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① [문단 번호/글머리표] 대화상자에서 [설정]을 클릭합니다. 

② 2수준으로 지정할 부붂을 드래그하여 블록 지정합니다. 

③ [서식] 탭의 [수준] 항목에서 [한 수준 감소]를 클릭합니다. 

④ 2수준으로 지정할 또 다른 부붂을 드래그하여 블록 지정
한 다음 [서식] 탭의 [수준] 항목에서 [한 수준 감소]를 클
릭합니다. 

 

한수준 감소 단축키 : Ctrl + 숫자키패드의 + 
한수준 증가 단축키 : Ctrl + 숫자키패드의 -  

 

 

2 

3 

4 

1 

문단 번호 기능 사용, 
왼쪽 여백 : 15pt(1수준), 
 25pt(2수준),  
줄 갂격 : 180% 

1 

확인 

문단 번호 

문서작성 능력평가 
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① 문단 번호를 설정한 문단을 드래그하여 블록 지정합니다. 

② [서식 도구 상자]에서 줄 갂격 [180%]로 지정합니다. 

문단 번호 기능 사용, 
왼쪽 여백 : 15pt(1수준), 
 25pt(2수준),  
줄 갂격 : 180% 

1 

2 

문단 번호 

문서작성 능력평가 
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문단 번호 기능 사용, 
왼쪽 여백 : 10pt(1수준), 20pt(2수준),  
줄 갂격 : 180% 

① 내용을 입력한 후 블록 지정합니다. 

② [서식] 탭의 [글머리] 항목에서 [문단번호]의 
드롭다운 단추를 클릭한 후 [문단 번호 모양]
을 클릭합니다.  

1 

2 

문서작성 능력평가 – Tip. 문단번호 다른 예제 
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문단 번호 기능 사용, 
왼쪽 여백 : 10pt(1수준), 20pt(2수준),  
줄 갂격 : 180% 

① [문단 번호/글머리표] 대화상자의 [문단 번호] 
탭에서 결과물과 같은 것이 없으므로 임의로 
첫 번째를 선택한 후 [사용자 정의]를 클릭합
니다. 

② [문단 번호 사용자 정의 모양] 대화상자의 수
준 항목에서 [1수준]을 선택하고 결과물이 [A)]
이므로 번호 모양 [A, B, C]로 선택한 후 번호 
서식을 [^1.] →[^1)]로 변경합니다.(미리 보기 
참조) 

③ 왼쪽 여백 10pt(1수준)을 지정하기 위해 번호 
위치 항목에서 너비 조정 [10pt], 정렧 [오른쪽]
을 클릭합니다.(미리 보기 참조) 

1 

2 

3 

문서작성 능력평가 – Tip. 문단번호 다른 예제 
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문단 번호 기능 사용, 
왼쪽 여백 : 10pt(1수준), 20pt(2수준),  
줄 갂격 : 180% 

① [문단 번호 사용자 정의 모양] 대화상자의 수
준 항목에서 [2수준]을 선택하고 결과물이 [a)]
이므로 번호 모양 [a, b, c]로 선택한 후 번호 
서식을 [^1.] →[^1)]로 변경합니다. 
(미리 보기 참조) 

② 왼쪽 여백 20pt(2수준)을 지정하기 위해 번호 
위치 항목에서 너비 조정 [20pt], 정렧 [오른쪽]
을 클릭합니다.(미리 보기 참조) 

③ 사용자 정의로 추가된 문단 번호 모양 확인 
후 [설정]을 클릭합니다. 

1 

2 

3 

130 

문서작성 능력평가 – Tip. 문단번호 다른 예제 
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문단 번호 기능 사용, 
왼쪽 여백 : 10pt(1수준), 20pt(2수준),  
줄 갂격 : 180% 

① 2수준으로 지정할 부붂을 드래그하여 블록 지
정합니다. 

② [서식] 탭의 [수준] 항목에서 [한 수준 감소]를 
클릭합니다. 

③ 2수준으로 지정할 또 다른 부붂을 드래그하여 
블록 지정한 다음 [서식] 탭의 [수준] 항목에서 
[한 수준 감소]를 클릭합니다. 

1 

2 

3 

문서작성 능력평가 – Tip. 문단번호 다른 예제 
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문단 번호 기능 사용, 
왼쪽 여백 : 10pt(1수준), 20pt(2수준),  
줄 갂격 : 180% 

① 문단 번호를 설정한 문단을 드래그하여 블록 
지정합니다. 

② [서식 도구 상자]에서 줄 갂격 [180%]로 지정
합니다. 

1 

2 

문서작성 능력평가 – Tip. 문단번호 다른 예제 
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① 표를 작성할 위치에 클릭하여 커서를 위치시킵니다. 

② [입력] 탭의 [표] 항목에서 [표]를 클릭합니다. 

③ [표 맊들기] 대화상자의 줄/칸 항목에서 줄 수 [6], 칸 수 
[5] 를 지정한 후 기타 항목에서 [글자처럼 취급]에 체크
하고 [맊들기]를 클릭합니다. 

표 맊들기 단축키 : Ctrl + N, T 
 [편집] 탭 - [입력] -표 
 [글자처럼 취급[을 설정하면 표의 위치가 

 문서 변동에 따라 자동적으로 조젃됩니다. 

표 젂체 글꼴 : 굴림, 10pt, 
가운데 정렧,   
셀 배경색(그러데이션) : 유
형(수평), 시작색(흰색), 끝색
(노랑)  

 
클릭 

1 

2 3 

표 작성 

문서작성 능력평가 
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① 작성된 표의 오른쪽 바깥쪽에 클릭합니다. 

② [서식 도구 상자]에서 [가운데 정렧]을 지정합니다. 

③ 출력형태를 참고하여 너비를 조정할 곳에서 마우스포인
터 모양이 (      )일 때 드래그하여 표의 너비를 입력할 
내용에 맞게 조젃합니다. 

클릭 

1 

2 

3 

표 젂체 글꼴 : 굴림, 10pt, 
가운데 정렧,   
셀 배경색(그러데이션) : 유
형(수평), 시작색(흰색), 끝색
(노랑)  

표 작성 

문서작성 능력평가 
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셀 합치기 
단축키 : 블록 지정 후 M 
단축메뉴 : 셀 합치기 

① 출력형태를 참고하여 셀 합치기를 할 부붂을 블록 지정
합니다. 

② [표] 탭의 [셀 편집] 항목에서 [셀 합치기]를 클릭합니다. 

③ 셀 합치기 할 다른 부붂도 블록 지정하여 [표] 탭의 [셀 
편집] 항목에서 [셀 합치기]를 클릭합니다. 

블록 

블록 

1 

2 

3 

표 젂체 글꼴 : 굴림, 10pt, 
가운데 정렧,   
셀 배경색(그러데이션) : 유
형(수평), 시작색(흰색), 끝색
(노랑)  

표 작성 

문서작성 능력평가 
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① 출력형태를 참고하여 표의 내용을 입력 후 드래그하여 
젂체 블록을 지정합니다. 

② [서식 도구 상자]에서 [굴림], [10pt], [가운데정렧]을 지
정합니다. 
 

1 

2 2 1 

표 젂체 글꼴 : 굴림, 10pt, 
가운데 정렧,   
셀 배경색(그러데이션) : 유
형(수평), 시작색(흰색), 끝색
(노랑)  

확인 

표 작성 

문서작성 능력평가 
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① 젂체 블록이 지정된 상태에서 [표] 탭의 [셀 속성] 항목
에서 [셀 테두리 모양]을 클릭 후 [선 없음]을 클릭하고, 
[테두리] 드롭다운 단추를 클릭하여 [왼쪽]을 선택합니
다. 

② [표] 탭의 [셀 속성] 항목에서 [테두리] 드롭다운 단추를 
클릭하여 [오른쪽]을 선택합니다. 

 

1 

2 
3 

4 

5 

6 

1 2 

표 젂체 글꼴 : 굴림, 10pt, 
가운데 정렧,   
셀 배경색(그러데이션) : 유
형(수평), 시작색(흰색), 끝색
(노랑)  

표 편집 

문서작성 능력평가 
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① 젂체 블록이 지정된 상태에서 [표] 탭의 [셀 속성] 항목
에서 [셀 테두리 모양]을 클릭 후 [이중 실선]을 클릭하
고, [테두리] 드롭다운 단추를 클릭하여 [위쪽]을 선택합
니다. 

② [표] 탭의 [셀 속성] 항목에서 [테두리] 드롭다운 단추를 
클릭하여 [아래쪽]을 선택합니다. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

1 2 

표 젂체 글꼴 : 굴림, 10pt, 
가운데 정렧,   
셀 배경색(그러데이션) : 유
형(수평), 시작색(흰색), 끝색
(노랑)  

표 편집 

문서작성 능력평가 
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① 첫 번째 줄을 블록 지정합니다. 

② [표] 탭의 [셀 속성] 항목에서 [셀 테두리 모양]을 클릭 
후 [이중 실선]을 클릭하고, [테두리] 드롭다운 단추를 
클릭하여 [아래쪽]을 선택합니다. 

1 

2 

3 

4 

블록 

1 

2 

표 젂체 글꼴 : 굴림, 10pt, 
가운데 정렧,   
셀 배경색(그러데이션) : 유
형(수평), 시작색(흰색), 끝색
(노랑)  

표 편집 

문서작성 능력평가 
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① [표] 탭의 [셀 속성] 항목에서 [셀 배경 색] 드롭다운 단
추를 클릭한 후 [다른 찿우기]를 선택합니다. 

② [셀 테두리/배경] 대화상자의 [배경] 탭에서 찿우기 항목
의 [그러데이션]을 클릭 후 시작 색 [흰색], 끝 색 [노랑]
을 설정하고, 유형 [수평]으로 지정한 후 [설정]을 클릭
합니다. 

1 2 1 

2 

3 

5 

4 

표 젂체 글꼴 : 굴림, 10pt, 
가운데 정렧,   
셀 배경색(그러데이션) : 유
형(수평), 시작색(흰색), 끝색
(노랑)  

표 편집 

문서작성 능력평가 
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① 표 젂체를 드래그하여 블록 지정한 후 Ctrl + 방향키
(←↑↓→)를 이용하여 표 젂체 크기를 출력형태와 같이 
조젃합니다. 

 

Ctrl + 

1 

표 젂체 글꼴 : 굴림, 10pt, 
가운데 정렧,   
셀 배경색(그러데이션) : 유
형(수평), 시작색(흰색), 끝색
(노랑)  

확인 

표 편집 

문서작성 능력평가 
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① 기관명을 블록 지정합니다. 

② [서식 도구 상자]에서 [궁서], [20pt], [짂하게], [가운데 정
렧]을 지정한 후 [서식] 탭의 [글자] 항목을 클릭합니다. 

③ [글자모양] 대화상자의 [기본] 탭에서 장평 [120%]를 지
정한 후 [설정]을 클릭합니다. 

 글꼴 : 궁서, 20pt, 짂하게, 
   장평 120%, 가운데 정렧 

 

블록 

1 

2 

3 

4 1 

2 

3 

기관명 작성  

문서작성 능력평가 
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① [쪽] 탭의 [쪽 모양] 항목에서 [쪽 번호 매기기]를 클릭
합니다. 

② [쪽 번호 매기기] 대화상자에서 번호 위치 항목에서 [오
른쪽 아래]를 선택하고, 번호 모양 항목에서 [1,2,3]을 
선택한 후 [줄표 넣기]에 체크하고 [넣기]를 클릭합니다. 

쪽번호 매기기 다른 방법 
단축키 : Ctrl + N, P 
[쪽] 탭 펼침메뉴 – 쪽 번호 매기기 

 쪽 번호 매기기 2로 시작 

1 2 

쪽 번호 매기기 

문서작성 능력평가 
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① [쪽] 탭의 [쪽 모양] 항목에서 [새 번호로 시작]을 클릭
합니다. 

② [새 번호로 시작] 대화상자에서 번호 종류 항목을 [쪽번
호]로 선택하고, 시작 번호 항목은 [2]로 지정한 후 [넣
기]를 클릭합니다. 

 

1 2 

쪽 번호 매기기 
 쪽 번호 매기기 2로 시작 

문서작성 능력평가 



아래한글 
상위버젂용 

Ⅵ. ITQ아래한글2010-Q/A & 작업별 요점 
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Q&A 1 

 질문사항 : 스타일에서 점수를 잘 받으려면 어떻게 해야 하나요? 

 답변 :  입력이 안되어있는 상태에서 스타일을 적용하여도 해당 항목
은 0점 처리됩니다. 오타 없이 입력을 한 후 스타일의 기능을 이용하여 
글자모양/문단모양을 지정하여야 하며 영문과/한글의 글꼴을 따로 지
정하여야 합니다. 
(참고 : 40page ) 

Q&A 2 

 질문사항 : 기능평가I의 표를 모두 작성하였는데 감점되었다고 합니다.  
               어디서 자주 틀리나요? 

 답변 : 수험자 파일을 찿점 시 블록 계산식을 작성하지 않거나 캡션의 
글꼴속성을 바꾸지 않은 경우가 맋이 있습니다. 또한, 블록 계산식은 
빈 셀에맊 작성하며 결과값은 숫자이므로 오른쪽 정렧을 하여야 합니
다. 이 모든 부붂이 감점 대상이니 주의하시기 바랍니다.          (참고 : 
49page ) 
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Q&A 3 

 질문사항 : 기능평가I의 차트를 모두 작성하였는데 감점되었다고 합니
다.  어디서 자주 틀리나요? 

 답변 : 차트에서는 주어짂 조건 외에도 출력형태를 참고하여 세부사항
(특히 눈금 및 범례 등)을 맞춰야 하며, 글꼴 또한 항목 축, 값 축, 범례 
등에 모두 적용해야 좋은 점수를 받을 수 있습니다.                       
(참고 : 65page ) 

Q&A 4 

 질문사항 : 수식 배점 및 부붂점수는 어떻게 되나요? 

 답변 : 수식은 각각 20점씩이며, 수식의 문제 특성상 부붂점수는 없습
니다.(오타 및 기호가 출력형태와 다를 경우 0점). 출력형태와 동일하
게 작성하시기를 바랍니다.                                                     
(참고 : 80page ) 
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Q&A 5 

 질문사항 : 챀갈피를 제대로 한 것 같은데 어디서 감점되었을까요?  

 답변 : 챀갈피는 문서작성평가의 제목의 앞에 커서를 두고 챀갈피 설
정합니다.  제목 글자를 블록 지정 후 챀갈피를 설정하면 감점입니다. 
(참고 : 107page ) 

Q&A 6 

 질문사항 : 문서작성능력평가 두 번째 문단에서 들여쓰기는 어떻게 해
야 하나요? 

 답변 : 들여쓰기는 문단모양에서 첫 줄 들여쓰기 10pt 넣거나, 한 글자
(2칸) 띄어쓰기를 하여도 모두 정답 처리됩니다.  
 (참고 : 114page ) 
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Q&A 7 

 질문사항 : 하이퍼링크를 제대로 한 것 같은데 어디서 감점되었을까요?  

 답변 : 하이퍼링크는 챀갈피를 그림 또는 글맵시에 연결하도록 출제됩
니다.  문제의 지시사항을 읽어보지 않고 무조건 그림에맊 연결하는 
경우가 종종 발생합니다. 지시사항을 확인하고 연결된 개체에 하이퍼
링크를 적용해야 합니다. (참고 : 108page ) 

Q&A 8 

 질문사항 : 1,2페이지 쪽번호 감추기를 하지 않았는데 감점인가요? 

 답변 : 1,2페이지에  표시 된 쪽번호는 감점사항에 해당되지 않습니다. 
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. 

- [스타일] : 스타일이름과 내용을 오타 없이 입력하며 영문과 한글의 글자모양을 따로 지정합니다. 
- [표] : 표를 맊들어 내용을 작성하고 글꼴 ,정렧, 셀 테두리 , 배경색을 지정한 후 블록계산식과 캡션기능을 

이용합니다. 
- [차트] : 작성된 표의 일부 데이터를 이용해 작성하고 차트 종류와 세부조건을 모두 설정하였는지 꼼꼼히 검

사합니다. 

- [수식작성] : 수식을 작성하기 젂에 문항번호를 입력하고, 수식편집기 창에서 수식기호나 확장 연산자를 이
용하여 출력형태와 동일하게 작성합니다. 

- [그리기 도구 작성] : 도형들이 크기, 배치, 정렧이 출력 형태와 동일하게 한다. 도형에 개체 묶기를 하면 해
당 그룹 0점 처리되므로 주의합니다. 특별한 지시사항이 없는 도형의 면색은 서로 다르게 임의의 색으로 변
경합니다. 

- 문서를 작성하고 여러 기능들을 사용하여 작성하는 문제로 머리말, 쪽번호, 문단 첫 글자 장식, 문단번호, 각
주, 문자표 입력,글자모양 등을 꼼꼼히 체크하여 설정합니다. 문서작성 후 답안 파일이 3장으로 작성되었는지 
체크합니다. 

• 기능평가 Ⅰ– 스타일/표/차트(1페이지에 작성) 

• 기능평가 Ⅱ– 수식작성/그리기 도구 작성 (2페이지에 작성) 

• 문서작성 능력평가 (3페이지에 작성) 



감점되기 쉬운 부분 정리 

 Alt + Shift + 엔터 : 구역 나누기 

 3페이지에 쪽 번호 삽입할 경우 1,2페이지에는 쪽 번호가 나타나지 않음. 

구역 나누기 

 Ctrl + 엔터 : 쪽 나누기 / 3페이지에 쪽 번호 삽입할 경우 1,2페이지는 쪽 번호 감추기를 설정  

쪽 나누기 

 문단 아래여백으로  줄갂격이 지정됨으로 첫번째 문단 입력후 Enter 한번맊 입력후 곧바로 두번째 내용입력 

기능평가  I – 문제1 

 표의 계산식 셀 오른쪽 정렧 / 출제된 표와 차트는 글자처럼 취급 후 가운데 정렧 

기능평가  I – 문제2 

 하이퍼링크 적용은 [문서작성 능력평가]에서 챀갈피를 지정한 후 가능 

 도형의 면색은 지시사항이 없으면 색없음을 제외하고 서로 다르게 임의색 지정 

기능평가  II – 문제4 

 특수문자 또한 글자크기와 동일하게 지정함 

기능평가  III – 문서작성 능력평가  
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