


워드프로세서 실기 - 시나공 시리즈  06 
The Practical Examination for Word Processor

초판 발행·2020년 11월 2일

발행인·이종원

발행처·(주)도서출판 길벗

출판사 등록일·1990년 12월 24일

주소·서울시 마포구 월드컵로 10길 56(서교동)

주문 전화·02)332-0931   팩스·02)323-0586

홈페이지·www.gilbut.co.kr   이메일·gilbut@gilbut.co.kr

기획 및 책임 편집·강윤석(kys@gilbut.co.kr), 김미정(kongkong@gilbut.co.kr), 임은정(eunjeong@gilbut.co.kr)

디자인·윤석남  제작·이준호, 손일순, 이진혁  영업마케팅·임태호, 전선하, 차명환  

웹마케팅·조승모, 임지인  영업관리·김명자  독자지원·송혜란, 윤정아

편집진행 및 교정·길벗알앤디(강윤석ㆍ김용갑ㆍ김우경ㆍ김종일ㆍ김선길)  일러스트·윤석남  채점 프로그램·이정훈

전산편집·예다움  CTP 출력 및 인쇄·북토리  제본·신정제본 

	
ⓒ 길벗알앤디, 2020

·��이 책은 저작권법에 따라 보호받는 저작물이므로 무단전재와 무단복제를 금합니다. 이 책의 전부 또는 일부를 이용하려면 반드시 사전에 저작권자와 (주)도서출판 

길벗의 서면 동의를 받아야 합니다.

·��잘못된 책은 구입한 서점에서 바꿔 드립니다.

ISBN　979-11-6521-329-9  13000

(길벗 도서번호 030786)

가격 17,000원

독자의 1초를 아껴주는 정성 길벗출판사

길벗 | IT실용, IT/일반 수험서, IT전문서, 경제실용서, 취미실용서, 건강실용서, 자녀교육서

더퀘스트 | 인문교양서, 비즈니스서

길벗이지톡 | 어학단행본, 어학수험서 

길벗스쿨 | 국어학습서, 수학학습서, 유아학습서,  어학학습서, 어린이교양서, 교과서

페이스북•www.facebook.com/gilbutzigy

커뮤니티•http://cafe.naver.com/gilbutit

지은이 길벗알앤디 

강윤석, 김용갑, 김우경, 김종일

IT 서적을 기획하고 집필하는 출판 기획 전문 집단으로, 2003년부터 길벗출판사의 IT 수험서인 <시험에 

나오는 것만 공부한다!> 시리즈를 기획부터 집필 및 편집까지 총괄하고 있다.

20여 년간 자격증 취득에 관한 교육, 연구, 집필에 몰두해 온 강윤석 실장을 중심으로 IT 자격증 시험의 

분야별 전문가들이 모여 국내 IT 수험서의 수준을 한 단계 높이기 위한 다양한 연구와 집필 활동에 전념

하고 있다.



10 Contents

채점 프로그램을 사용하려면?	 12

실습용 데이터 파일을 사용하려면?	 14

00  준비운동

1. 워드프로세서 시험, 이것이 궁금하다. - 시나공 Q&A 베스트 	 16

2. 시험 접수부터 자격증을 받기까지 한눈에 살펴볼까요?	 24

3. 한눈에 보는 워드프로세서 실기 시험 절차	 26

4. 워드프로세서 실기 시험, 이렇게 준비하세요! - 전문가의 조언	 28

01  자가진단 및 대책

Section00 한눈에 보는 워드프로세서 실기 	 36

Section01 용지 설정	 38

Section02 다단 설정	 42

Section03 쪽 테두리	 48

Section04 기본 입력	 50

Section05 정렬	 59

Section06 글자 모양 변경	 62

Section07 글상자 / 누름틀	 68

Section08 문단 첫 글자 장식	 82

Section09 한자 변환	 86

Section10 책갈피 / 하이퍼링크	 89

Section11 스타일	 93

Section12 표 작업	 111

Section13 차트	 132

Section14 그림 삽입	 147

Section15 머리말 / 꼬리말	 157

Section16 각주 / 하이퍼링크	 165

Section17 쪽 번호	 172

02  실제 시험장을 옮겨 놓았다!

1. 입실(시험 시작 30분 전)	 176

2. 환경 설정(시험 시작 20분 전)	 176

3. 시험 준비 및 유의사항 확인	 183

4. 시험 시작(문제 확인)	 185

5. 워드프로세서 실기 시험 작업 순서	 188

6. 문서 작성 시작	 192

7. 확인하고 저장하기	 259

8. 문제지 제출하고 퇴실하기	 261

기본기 다지기

1부



Contents 11

※ ��2020년 11월 이후 시행된 기출문제와 최신출제경향은 E-Mail 서비스를 통해 제공됩

니다. E-Mail 서비스를 위한 회원가입 및 구입 도서 등록 방법은 5쪽을 참고하세요

01  실전 모의고사

실전 모의고사 01회	 263

실전 모의고사 02회	 269

실전 모의고사 03회	 273

실전 모의고사 04회	 277

실전 모의고사 05회	 281

실전 모의고사 06회	 285

실전 모의고사 07회	 289

실전 모의고사 08회	 293

실전 모의고사 09회	 297

실전 모의고사 10회	 301

실전 모의고사 11회	 305

실전 모의고사 12회	 309

실전 모의고사 13회	 313

실전 모의고사 14회	 317

실전 모의고사 15회	 321

실전 모의고사 16회	 325

실전 모의고사 17회	 329

실전 모의고사 18회	 333

실전 모의고사 19회	 337

실전 모의고사 20회	 341

합격수기 _ 박현진	 345

최신기출문제 1회	 347

최신기출문제 2회	 351

최신기출문제 3회	 355

최신기출문제 4회	 359

최신기출문제 5회	 363

합격수기 _ 고필봉	 367

2부
실전처럼 연습하기

3부
최신기출문제




	dddd
	ddwwww
	ffffffffffffffff
	Pages from 워드실기-본문(수정갈아낌) ⓡ
	ss

