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깔끔한 편집에 출제 비중이 높은 문제들로만 구성되어 있어 자격증을 처음으로 준비하는 저에게 적합한 교재인 것 같습니다. 

여러 개의 자격증을 취득하기 위해 준비하는 수험생들에게 이 책을 우선 추천합니다.	�  ┃리브로 권**┃

수험자를 배려한 책! 시간에 다소 여유가 있는 학생과 빠듯하게 공부하는 직장인이 같을 수는 없습니다. 이러한 맥락에서 꼭 

필요한 사항들을 골라 중요도를 체크해 놓은 것은 너무 좋습니다. 바쁜 와중에 합격했습니다.  � ┃인터파크 김**┃

워드와 정보처리기능사도 시나공으로 공부해서 한 번에 붙고, 이번엔 컴퓨터활용능력까지 시나공으로 준비했습니다. 시나공을 

통해 다들 자격증 하나씩 늘리시는 게 어떠실지^^*  � ┃도서11번가 inte ***┃

자격증 시험은 100점을 맞을 필요도, 1등을 할 필요도 없습니다. 기준점수를 넘겨서 합격하는데 그 의의가 있습니다. 시나공이

당신의 자격증 공부를 효율적으로 기획해줍니다.   � ┃알라딘 회색**┃

학원 선생님이 옆에서 지도해 주는 것처럼 어떻게 공부해야 할지 어디가 중요한지 콕콕 짚어주고, 이해하기 어려운 부분에는 

항상 보충 설명이 따라 다닙니다. 이 책의 가장 큰 장점이라면 필기 책이지만 실습을 병행하는 구성이라서 자연스럽게 실기 시

험도 대비할 수 있게 해준다는 것입니다.� ┃교보문고 wlsrld ***┃

추천합니다. 학원에 다니지 않아도 될 만큼 자세한 설명이 있어 아주 좋습니다. 그리고 기출문제집도 덤으로 주니 금상첨화^^ 	

	�  ┃알라딘 이공칠**┃

믿는 도끼에 발등은 절대~ never~ 찍히지 않습니다. 올해 시나공 교재로 컴활 필기와 실기를 모두 합격했어요.^^ 시나공이 

컴퓨터 자격증에 대한 두려움을 없애 주었어요!� ┃YES24 경*┃

다른 사람에게 추천하고 싶은 책. 매우 잘 짜여진 책이라는 생각이 듭니다. 그동안 시험에 나온 횟수, 나올 확률, 각 섹션별 자

세한 설명 등이 다른 책은 필요 없게 합니다.        � ┃인터파크 박**┃

이 책은 IT 자격증 전문가와 수험생이 함께 만든 책입니다.

sinagong.co.kr
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1등만이 드릴 수 있는 1등 혜택!

수험생을 위한 아주 특별한 서비스한눈에 살펴보는 시나공의 구성

24 1과목  컴퓨터 일반

1
26.5, 26.4, 26.3, 07.4, 05.3, 03.4 

기본적인 키 사용법

키 기능

커서를 왼쪽으로 이동시키면서 한 문자씩 삭제한다.

커서의 위치를 변경시키지 않고, 커서 오른쪽의 문자를 한 문자씩 삭제한다.

선택된 기능이나 명령을 취소하거나, 이전 상태로 복귀할 때 사용한다.

삽입 모드일 경우에는 공백 문자를 삽입하고, 수정 모드일 경우에는 커서 오른쪽 문자를 

삭제한다.

 /  / 

•다른 키와 함께 사용함으로써 특정한 기능을 수행하는 키이다.

•   는 워드프로세서에 따라 한/영 전환이나 메뉴 선택에 사용되고,   는 영문 대/소문자

를 구분하여 입력하거나 쌍자음, 쌍모음 같은 한글 키보드의 윗글자 입력 등에 사용한다.

영문의 대/소문자 전환에 사용한다.

 커서를 정해진 위치로 한 번에 이동시킨다.

2
26.5, 26.4, 26.3, 25.5, 25.4, 25.3, 25.2, 25.1, 24.5. 19.상시, 19.1, 14.1, 13.3, 13.1, 06.2, 06.1, 04.2, 01.1 

기능키

바로 가기 키 기능

폴더 및 파일의 이름을 변경한다.

파일 탐색기의 검색 상자를 선택한다.

파일 탐색기에서 주소 표시줄 목록을 표시한다.

최신 정보로 고친다.

창이나 바탕 화면의 화면 요소들의 선택을 순환한다.

현재 실행중인 앱의 메뉴 모음을 활성화한다.

1300301

07.4, 05.3, 03.4

07.4, 05.3, 03.4

07.4, 05.3, 03.4

1300302

26.5, 26.4, 24.5, 19.상시, 19.1, …

26.5, 26.3, 19.상시, 13.3, 13.1, …

26.5, 26.4, 19.상시

26.5, 26.4, 19.상시, 14.1, 13.3, …

26.5, 26.4, 26.3, 19.상시

전문가의 조언

중요해요! 바로 가기 키는 자주 출

제됩니다. 모두 암기해야 하는데 

무조건 암기하기에는 내용이 많

죠? 실습을 통해 각각의 바로 가기 

키를 익히면 기억하기 쉽습니다. 

002
S E C T I O N

바로 가기 키 A등급

전문가의 조언

컴퓨터를 사용할 때 항상 사용하

는 키들이라 한 번씩만 실습해도 

충분히 기억될 만한 내용입니다. 

하지만 꼭 직접 실습해야 한다는 

것! 잊지마세요.
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▶ 정답 : 1. ④ 2. ② 3. ④

2
12.3, 11.1, 06.3, 02.1, 01.1 

파일 시스템

파일 시스템이란 보조기억장치에 저장되는 파일에 대해 수정, 삭제, 추가, 검색 등의 

작업을 체계적으로 할 수 있도록 지원하는 관리 시스템을 말한다. 

FAT(16)

MS-DOS 및 기타 Windows 기반의 운영체제에서 파일을 구성할 때 사용되는 파일 

시스템으로, 파티션 용량이 2GB까지 제한된다.

FAT32

FAT 파일 시스템에서 파생된 것으로, FAT보다 큰 드라이브를 사용할 수 있으며, 

FAT에 비해 클러스터 크기가 작으므로 하드디스크 공간의 낭비를 줄일 수 있다.

NTFS*

•  성능, 보안, 디스크* 할당, 안정성, 속도 면에서 FAT 파일 시스템에 비해 뛰어난 

고급 기능을 제공하며, 시스템 리소스 사용을 최소화한다.

• 파일 및 폴더에 대한 액세스 제어를 유지하고 제한된 계정을 지원한다.

• 최대 볼륨 크기는 256TB이며, 파일 크기는 볼륨 크기에 의해서만 제한된다.

•  비교적 큰 오버헤드가 있기 때문에 400MB 이상의 볼륨에서 사용하면 효과적 

이다.

3300102

16년 2회, 11년 3회, 04년 4회, 03년 3회

1. Windows에서 하드웨어 장치를 추가할 때 운영체제가 이를 자동적

으로 인식하여 설치 및 환경 설정을 용이하게 하는 기능 혹은 규약을 

무엇이라 부르는가?

① 가상 디바이스 마법사 ② 플러그인

③ 장치 관리자 ④ 플러그 앤 플레이

문제에 제시된 내용은 플러그 앤 플레이에 대한 설명입니다.

 
12년 3회, 08년 2회, 05년 4회

2. 다음 중 Windows의 특징으로 옳지 않은 것은?

① 64Bit 데이터 처리 지원

② 비선점형 멀티태스킹의 지원

③ 플러그 앤 플레이 기능의 지원

④ OLE 기능 지원

한글 Windows 10은 선점형 멀티태스킹을 지원합니다.

 

12년 3회, 06년 3회, 02년 1회, 01년 1회

3. 파일 시스템은 디스크에 존재하는 파일의 정보가 저장되어 있는 

섹터들을 찾아볼 수 있도록 정보를 저장하는 특수 영역이다. 다음 중 

FAT와 비교하여 NTFS의 장점으로 옳지 않은 것은? 

① 하드디스크의 공간 낭비를 줄일 수 있다. 

② 시스템의 안정성이 향상된다. 

③   하드디스크의 성능을 최적화하여 시스템을 보다 빨리 

사용할 수 있다. 

④ 시스템 리소스를 최대화할 수 있다. 

NTFS를 사용하면 시스템 리소스를 최소화할 수 있습니다.

따라잡기출 제문기 문제 2 1300151

NTFS

NTFS는 Windows에서만 사용 가

능한 파일 시스템입니다.

문제 3 1300152

[설정]의 ‘접근성’ 창에 대한 자세

한 내용은 75쪽을 참고하세요.

준비하세요
길벗컴활2급필기\2과목.xlsm’ 파

일을 불러와 ‘섹션88’ 시트에서 실

습하세요. 실습할 예제 파일은 시

나공 홈페이지(www.sinagong.

co.kr)의 [컴퓨터활용능력] → [2급 

필기] → [도서자료실]

시나공         &         베스트AQ

Q	  + 와  +  둘의 차이점

을 모르겠어요!

A	  + 는 현재 열려 있는 모

든 창을 최소화하는 반면  + 

은 열려 있는 창 중에서 팝업, 속

성 대화상자 등이 열려 있는 창은 

제외하고 최소화합니다.
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토막강의

전문가의 조언

선별 학습

출제 횟수

필드

오~예!
이 정도 분량이
한 문제로 출제
되는 거구나!

이 정도 분량이면
부담없이 학습할 수

있겠는걸!

우와~
이 내용은 매회

출제가 됐나 보네~

필드의 내용이
 출제된 연도와 회차야!

출제된 횟수가 많을
수록 중요하겠지?

와우~
완전히 족집게

과외선생님 같아!
전문가는

뭐가 달라도
다르군요!

방금 학습한 내용을
실제 시험에 어떻게
적용하는지 궁금하면

읽어봐!

필드의 내용 중에서도
시험에 나온 것만 선별하여
학습할 수 있도록 구분을 해

두었어! 어때? 정말
"시나공" 스럽지 않나?

헉! 이것은 
시간이 없을땐

시험에 나온것만
골라서 공부하라는

말씀?ㅋㅋㅋ
캬오~ 이보다 더
확실한 '시나공'이 

있을까?

그래~
이 부분은 정말
막막했는데,
다행이다.

혼자 공부하다가
어려운 부분이 나와도

고민하지 말라구!
동영상 코드번호를 입력하거나,
QR코드를 이용하면 언제든지

설명을 들을 수 있다구~요만큼이
시험에 하나의

문제로 나올 수 있는
범위니까 차분히

읽어보도록!

출제횟수

자세한 내용은
시나공 홈페이지를 확인하란

말씀이시죠?
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시나공 시리즈는 단순한 책 한 권이 아닙니다.  

여러분이 시나공 시리즈 책 한 권을 구입한 순간, Q&A 서비스에서 최신기출문제 등 각종 학습 자료까지

IT 자격증 최고 전문가들이 제공하는 온라인&오프라인 합격 보장 교육 프로그램이 함께합니다.

시험에 나오는 것만 골라 볼 수 있다! — 섹션별 구성

기출문제 유형을 섹션의 틀 안에 담아 두어 출제 유형의 파악이 용이합니다.
또한 이론은 각 필드에서 짧게 공부하고, 기출문제로 바로 확인할 수 있어 학습이 지루하지 않습니다.

24 1과목  컴퓨터 일반

1
26.5, 26.4, 26.3, 07.4, 05.3, 03.4 

기본적인 키 사용법

키 기능

커서를 왼쪽으로 이동시키면서 한 문자씩 삭제한다.

커서의 위치를 변경시키지 않고, 커서 오른쪽의 문자를 한 문자씩 삭제한다.

선택된 기능이나 명령을 취소하거나, 이전 상태로 복귀할 때 사용한다.

삽입 모드일 경우에는 공백 문자를 삽입하고, 수정 모드일 경우에는 커서 오른쪽 문자를 

삭제한다.

 /  / 

•다른 키와 함께 사용함으로써 특정한 기능을 수행하는 키이다.

•   는 워드프로세서에 따라 한/영 전환이나 메뉴 선택에 사용되고,   는 영문 대/소문자

를 구분하여 입력하거나 쌍자음, 쌍모음 같은 한글 키보드의 윗글자 입력 등에 사용한다.

영문의 대/소문자 전환에 사용한다.

 커서를 정해진 위치로 한 번에 이동시킨다.

2
26.5, 26.4, 26.3, 25.5, 25.4, 25.3, 25.2, 25.1, 24.5. 19.상시, 19.1, 14.1, 13.3, 13.1, 06.2, 06.1, 04.2, 01.1 

기능키

바로 가기 키 기능

폴더 및 파일의 이름을 변경한다.

파일 탐색기의 검색 상자를 선택한다.

파일 탐색기에서 주소 표시줄 목록을 표시한다.

최신 정보로 고친다.

창이나 바탕 화면의 화면 요소들의 선택을 순환한다.

현재 실행중인 앱의 메뉴 모음을 활성화한다.

1300301

07.4, 05.3, 03.4

07.4, 05.3, 03.4

07.4, 05.3, 03.4

1300302

26.5, 26.4, 24.5, 19.상시, 19.1, …

26.5, 26.3, 19.상시, 13.3, 13.1, …

26.5, 26.4, 19.상시

26.5, 26.4, 19.상시, 14.1, 13.3, …

26.5, 26.4, 26.3, 19.상시

전문가의 조언

중요해요! 바로 가기 키는 자주 출

제됩니다. 모두 암기해야 하는데 

무조건 암기하기에는 내용이 많

죠? 실습을 통해 각각의 바로 가기 

키를 익히면 기억하기 쉽습니다. 

002
S E C T I O N

바로 가기 키 A등급

전문가의 조언

컴퓨터를 사용할 때 항상 사용하

는 키들이라 한 번씩만 실습해도 

충분히 기억될 만한 내용입니다. 

하지만 꼭 직접 실습해야 한다는 

것! 잊지마세요.
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A C DB

▶ 정답 : 1. ④ 2. ② 3. ④

2
12.3, 11.1, 06.3, 02.1, 01.1 

파일 시스템

파일 시스템이란 보조기억장치에 저장되는 파일에 대해 수정, 삭제, 추가, 검색 등의 

작업을 체계적으로 할 수 있도록 지원하는 관리 시스템을 말한다. 

FAT(16)

MS-DOS 및 기타 Windows 기반의 운영체제에서 파일을 구성할 때 사용되는 파일 

시스템으로, 파티션 용량이 2GB까지 제한된다.

FAT32

FAT 파일 시스템에서 파생된 것으로, FAT보다 큰 드라이브를 사용할 수 있으며, 

FAT에 비해 클러스터 크기가 작으므로 하드디스크 공간의 낭비를 줄일 수 있다.

NTFS*

•  성능, 보안, 디스크* 할당, 안정성, 속도 면에서 FAT 파일 시스템에 비해 뛰어난 

고급 기능을 제공하며, 시스템 리소스 사용을 최소화한다.

• 파일 및 폴더에 대한 액세스 제어를 유지하고 제한된 계정을 지원한다.

• 최대 볼륨 크기는 256TB이며, 파일 크기는 볼륨 크기에 의해서만 제한된다.

•  비교적 큰 오버헤드가 있기 때문에 400MB 이상의 볼륨에서 사용하면 효과적 

이다.

3300102

16년 2회, 11년 3회, 04년 4회, 03년 3회

1. Windows에서 하드웨어 장치를 추가할 때 운영체제가 이를 자동적

으로 인식하여 설치 및 환경 설정을 용이하게 하는 기능 혹은 규약을 

무엇이라 부르는가?

① 가상 디바이스 마법사 ② 플러그인

③ 장치 관리자 ④ 플러그 앤 플레이

문제에 제시된 내용은 플러그 앤 플레이에 대한 설명입니다.

 
12년 3회, 08년 2회, 05년 4회

2. 다음 중 Windows의 특징으로 옳지 않은 것은?

① 64Bit 데이터 처리 지원

② 비선점형 멀티태스킹의 지원

③ 플러그 앤 플레이 기능의 지원

④ OLE 기능 지원

한글 Windows 10은 선점형 멀티태스킹을 지원합니다.

 

12년 3회, 06년 3회, 02년 1회, 01년 1회

3. 파일 시스템은 디스크에 존재하는 파일의 정보가 저장되어 있는 

섹터들을 찾아볼 수 있도록 정보를 저장하는 특수 영역이다. 다음 중 

FAT와 비교하여 NTFS의 장점으로 옳지 않은 것은? 

① 하드디스크의 공간 낭비를 줄일 수 있다. 

② 시스템의 안정성이 향상된다. 

③   하드디스크의 성능을 최적화하여 시스템을 보다 빨리 

사용할 수 있다. 

④ 시스템 리소스를 최대화할 수 있다. 

NTFS를 사용하면 시스템 리소스를 최소화할 수 있습니다.

따라잡기출 제문기 문제 2 1300151

NTFS

NTFS는 Windows에서만 사용 가

능한 파일 시스템입니다.

문제 3 1300152

[설정]의 ‘접근성’ 창에 대한 자세

한 내용은 75쪽을 참고하세요.

준비하세요
길벗컴활2급필기\2과목.xlsm’ 파

일을 불러와 ‘섹션88’ 시트에서 실

습하세요. 실습할 예제 파일은 시

나공 홈페이지(www.sinagong.

co.kr)의 [컴퓨터활용능력] → [2급 

필기] → [도서자료실]

시나공         &         베스트AQ

Q	  + 와  +  둘의 차이점

을 모르겠어요!

A	  + 는 현재 열려 있는 모

든 창을 최소화하는 반면  + 

은 열려 있는 창 중에서 팝업, 속

성 대화상자 등이 열려 있는 창은 

제외하고 최소화합니다.
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용어 설명

준비하세요

섹션 등급

시나공 Q&A 베스트

컴퓨터활용능력 시험은 2021년

부터 상시 시험으로만 시행되고 

있고, 기출문제는 공개되지 않습

니다. 본문에 표기된 “26년 3회”

는 복원된 상시 시험 문제의 연

도별 일련번호입니다.

실습이 꼭 필요한
부분은 기본 이론 설명외에

따라하며 이해할 수
있는 실습과정을
수록해 두었다구~

다운만
받으면~

OK!

아하~
요게 이런

의미였구나!

아뵤~
섹션의 내용을 확실히

파악 했다면 이 문제들을
재미있게 풀수 있다구!

와우?
선별학습이

가능한 교재라
이 말씀이시죠?

난 시간이
없어서 A, B

등급만...

내용의 중요도와
출제비중을 분석해
이 섹션이 얼마나

중요한지를 알려주지!
주목!

많은 수험생들이
궁금해하는
내용이라구~

시나공 
홈페이지에 등록된 
질문 중 베스트만

모은 거라죠?

본문에
✽표시가 있다면

책 가장자리를 살펴봐!
용어에 대한 설명을

추가 했다구!

와우~
공부한 내용을

문제로 바로바로
확인할 수가 있어! 정답이 여기 

있었구나! 빨리
맞춰 봐야지~

기출문제 따라잡기기출문제 따라잡기

실습파일은
시나공 홈페이지에

있어요!

기출문제 따라잡기

정답
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1등만이 드릴 수 있는 1등 혜택!
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1장 핵심요약

58 1과목  컴퓨터 일반

➊ 선점형 멀티태스킹(Preemptive Multitasking)

운영체제가 각 작업의 CPU 이용 시간을 제어하여 앱 실

행중 문제가 발생하면 해당 앱을 강제 종료시키고, 모든 

시스템 자원을 반환하는 멀티태스킹 운영 방식이다.

12.3

➊  + 

현재 실행중인 프로그램들의 목록을 화면 중앙에 나타내

고, 작업 창을 변경할 수 있다.

24.4, 23.1, 22.4, 19.상시, 18.1, 14.1, 12.1

➊ 바로 가기 아이콘

• 자주 사용하는 문서나 앱을 빠르게 실행시키기 위한 아

이콘으로, 원본 파일의 위치 정보를 가지고 있다.

• 바로 가기 아이콘을 실행시키면 바로 가기 아이콘과 연

결된 원본 파일이 실행된다. 

• 폴더나 파일, 디스크 드라이브, 다른 컴퓨터, 프린터 등 

모든 개체에 대해 바로 가기 아이콘을 작성할 수 있다.

24.4, 21.2, 21.1, 20.상시, 18.2, 17.2, 15.1, 11.2, 10.3, 10.2

➋ 플러그 앤 플레이(자동감지장치; PnP, Plug & Play)

컴퓨터 시스템에 하드웨어를 설치했을 때, 해당 하드웨어

를 사용하는 데 필요한 시스템 환경을 운영체제가 자동으

로 구성해 주는 것이다.

16.2, 12.3, …

➋  + 

선택된 항목의 속성 대화상자를 나타낸다.

24.5, 23.1, 22.4, 20.상시, 20.2, 19.상시, 19.1, 14.1, 12.1, 10.3

➌  + 

활성창의 바로 가기 메뉴를 표시한다.

24.5

➌ OLE(Object Linking and Embedding)

다른 여러 앱에서 작성된 문자나 그림 등의 개체(Object)

를 현재 작성중인 문서에 자유롭게 연결(Linking)하거나 

삽입(Embedding)하여 편집할 수 있게 하는 기능이다.

12.3

➍  + 

실행중인 창(Window)이나 앱을 종료한다.

23.1, 22.4, 20.상시, 19.상시, 11.1

➍ 64비트 데이터 처리

64비트 프로세서에서만 작동하는 64비트 전용 운영체제

로, 대용량의 데이터를 한꺼번에 빠르게 처리할 수 있다.

12.3, 11.2

  + 

컴퓨터를 잠그거나 사용자를 전환한다.

26.5, 24.3, 23.3, 22.2, 21.2

  + 

열려 있는 모든 창과 대화상자를 최소화(바탕 화면 표시)

하거나 이전 크기로 나타낸다.

26.5, 24.3, 23.3, 22.2, 21.2

  + 

‘설정’ 창을 화면에 나타낸다.

26.5, 24.3, 23.3, 22.2, 21.2

  + 

파일 탐색기를 실행한다.

26.5, 24.3, 23.3, 22.2, 21.2, 20.2

➎  + 

현재 실행중인 앱들을 순서대로 전환한다.

25.1, 18.1, 11.1, 10.3

➏  + 

폴더 및 파일을 모두 선택한다.

25.1, 24.5, 19.1

➐  + 

[  (시작)]을 클릭한 것처럼 [시작] 메뉴를 표시한다.

25.1, 24.5, 20.2, 19.1, 14.1, 12.1, 10.2

➑  +  + 

‘작업 관리자’ 대화상자를 호출하여 문제가 있는 앱을 강

제로 종료한다.

25.2, 24.1

➒  + 

폴더나 파일을 휴지통을 거치지 않고 바로 삭제한다.

24.1

➓  + 

바로 가기 메뉴를 표시한다.

25.2, 24.1, 20.2, 10.2

001 한글 Windows 11의 특징

002 바로 가기 키

003 바로 가기 아이콘
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1.  다음 중 한글 Windows 10의 작업 표시줄 설정에 대한 설명

으로 옳지 않은 것은?

① 아이콘의 보기 형식이나 정렬 방식을 설정할 수 있다.

②  데스크톱 모드에서 작업 표시줄 자동 숨기기를 설정할 

수 있다.

③  화면에서 작업 표시줄의 위치를 왼쪽, 위쪽, 오른쪽, 아

래쪽 중에서 설정할 수 있다.

④  작업 표시줄이 꽉 차면 같은 앱은 그룹으로 묶어서 하나

의 단추로 표시되도록 할 수 있다.

26섹션 2필드

전문가의 조언 | •아이콘의 보기 형식이나 정렬 방식은 작업 표시줄 설정에서 지 

 정할 수 없습니다.

• 아이콘의 보기 형식이나 정렬 방식은 바탕 화면의 바로 가기 메뉴를 이용해 

설정할 수 있습니다.

3.  다음 중 한글 Windows 10의 [메모장]에 대한 설명으로 옳지 

않은 것은?

①  작성한 문서를 저장할 때 확장자는 기본적으로 .txt가 부

여된다.

② 그림, 차트 등의 OLE 개체를 삽입할 수 있다.

③ 현재 시간/날짜를 삽입하는 기능이 있다.

④ 특정한 문자열을 찾을 수 있는 찾기 기능이 있다.

?섹션 ?필드

전문가의 조언 | 메모장에서는 그림, 차트 등의 OLE 개체를 삽입할 수 없습니다.

전문가의 조언 | 작업 표시줄의 바로 가기 메뉴에 ‘개인 설정 표시’라는 항목은 없

습니다.

[작업 표시줄의 바로 가기 메뉴]

 

2.  다음 중 작업 표시줄의 바로 가기 메뉴에서 선택할 수 없는 

항목은?

① 작업 표시줄에 피플 표시 

② 터치 키보드 단추 표시

③ 작업 보기 단추 표시

④ 개인 설정 표시

?섹션 ?필드

전문가의 조언 | 보기의 연산 속도 단위를 빠른 것부터 차례대로 나열하면, 피코 

초(ps, 10-12) > 나노 초(ns, 10-9) > 마이크로 초(㎲, 10-6) > 밀리 초(ms, 10-3)입니다.

전문가의 조언 | •표준 사용자 계정으로는 로컬과 네트워크에 관계없이 프린터  

 등의 외부 장치를 설치할 수 없습니다.

•프린터 등의 외부 장치는 관리자 계정으로만 설치할 수 있습니다.

4.  다음 중 한글 Windows 10에서 프린터 설치에 관한 설명으

로 옳지 않은 것은?

①  설치할 프린터 유형은 로컬 프린터와 Bluetooth, 무선 

또는 네트워크 검색 가능 프린터 등에서 하나를 선택할 

수 있다.

②  표준 사용자 계정으로는 네트워크 프린터를 설치할 수 

없고 로컬 프린터만 설치할 수 있다.

③  컴퓨터에 설치된 여러 대의 프린터 중에 현재 설치 중인 

프린터를 기본 프린터로 설정할 것인지 선택한다.

④  [설정] → [장치] → [프린터 및 스캐너]에서 ‘프린터 또는 

스캐너 추가’를 클릭하여 프린터를 추가한다.

?섹션 ?필드

5.  다음 중 컴퓨터의 연산 속도 단위로 가장 빠른 것은?

① 1ms ② 1㎲

③ 1ns ④ 1ps

?섹션 ?필드

컴퓨터 일반1과목
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찾아보기

핵심요약

학습한 내용을
확실히 다지고

넘어가라는 말씀인
거죠? 오키~

섹션에서 공부한
내용 중 시험에 꼭 나오는 

내용만 뽑은 핵심 요약이야.
확실히 암기하고

넘어가라고~
이건 시험 전날에
한 번 더 읽어보면

딱~ 이겠네요!

우와! 강쌤~
시험준비하느라~

1초도 아까운 시간에
이렇게 고마울 수가!

용어의
의미가 생각나지 않는

다고? 그럼 여길 찾아봐~
원하는 용어의 의미를

~ ~ ~
대박!

자격증 교재에
'찾아보기' 기능이

있다니~
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시나공 시리즈는 단순한 책 한 권이 아닙니다.  

여러분이 시나공 시리즈 책 한 권을 구입한 순간, Q&A 서비스에서 최신기출문제 등 각종 학습 자료까지

IT 자격증 최고 전문가들이 제공하는 온라인&오프라인 합격 보장 교육 프로그램이 함께합니다.

배운 내용을 익히고 익힌 실력을 점검해 볼 수 있다! — 핵심요약 & 최신기출문제  
섹션에서 배운 내용을 한 번 더 확인하고, 익힌 실력을 최신기출문제로 점검해 볼 수 있습니다.
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➊ 선점형 멀티태스킹(Preemptive Multitasking)

운영체제가 각 작업의 CPU 이용 시간을 제어하여 앱 실

행중 문제가 발생하면 해당 앱을 강제 종료시키고, 모든 

시스템 자원을 반환하는 멀티태스킹 운영 방식이다.

12.3

➊  + 

현재 실행중인 프로그램들의 목록을 화면 중앙에 나타내

고, 작업 창을 변경할 수 있다.

24.4, 23.1, 22.4, 19.상시, 18.1, 14.1, 12.1

➊ 바로 가기 아이콘

• 자주 사용하는 문서나 앱을 빠르게 실행시키기 위한 아

이콘으로, 원본 파일의 위치 정보를 가지고 있다.

• 바로 가기 아이콘을 실행시키면 바로 가기 아이콘과 연

결된 원본 파일이 실행된다. 

• 폴더나 파일, 디스크 드라이브, 다른 컴퓨터, 프린터 등 

모든 개체에 대해 바로 가기 아이콘을 작성할 수 있다.

24.4, 21.2, 21.1, 20.상시, 18.2, 17.2, 15.1, 11.2, 10.3, 10.2

➋ 플러그 앤 플레이(자동감지장치; PnP, Plug & Play)

컴퓨터 시스템에 하드웨어를 설치했을 때, 해당 하드웨어

를 사용하는 데 필요한 시스템 환경을 운영체제가 자동으

로 구성해 주는 것이다.

16.2, 12.3, …

➋  + 

선택된 항목의 속성 대화상자를 나타낸다.

24.5, 23.1, 22.4, 20.상시, 20.2, 19.상시, 19.1, 14.1, 12.1, 10.3

➌  + 

활성창의 바로 가기 메뉴를 표시한다.

24.5

➌ OLE(Object Linking and Embedding)

다른 여러 앱에서 작성된 문자나 그림 등의 개체(Object)

를 현재 작성중인 문서에 자유롭게 연결(Linking)하거나 

삽입(Embedding)하여 편집할 수 있게 하는 기능이다.

12.3

➍  + 

실행중인 창(Window)이나 앱을 종료한다.

23.1, 22.4, 20.상시, 19.상시, 11.1

➍ 64비트 데이터 처리

64비트 프로세서에서만 작동하는 64비트 전용 운영체제

로, 대용량의 데이터를 한꺼번에 빠르게 처리할 수 있다.

12.3, 11.2

  + 

컴퓨터를 잠그거나 사용자를 전환한다.

26.5, 24.3, 23.3, 22.2, 21.2

  + 

열려 있는 모든 창과 대화상자를 최소화(바탕 화면 표시)

하거나 이전 크기로 나타낸다.

26.5, 24.3, 23.3, 22.2, 21.2

  + 

‘설정’ 창을 화면에 나타낸다.

26.5, 24.3, 23.3, 22.2, 21.2

  + 

파일 탐색기를 실행한다.

26.5, 24.3, 23.3, 22.2, 21.2, 20.2

➎  + 

현재 실행중인 앱들을 순서대로 전환한다.

25.1, 18.1, 11.1, 10.3

➏  + 

폴더 및 파일을 모두 선택한다.

25.1, 24.5, 19.1

➐  + 

[  (시작)]을 클릭한 것처럼 [시작] 메뉴를 표시한다.

25.1, 24.5, 20.2, 19.1, 14.1, 12.1, 10.2

➑  +  + 

‘작업 관리자’ 대화상자를 호출하여 문제가 있는 앱을 강

제로 종료한다.

25.2, 24.1

➒  + 

폴더나 파일을 휴지통을 거치지 않고 바로 삭제한다.

24.1

➓  + 

바로 가기 메뉴를 표시한다.

25.2, 24.1, 20.2, 10.2

001 한글 Windows 11의 특징

002 바로 가기 키

003 바로 가기 아이콘
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4 2026년 1회 컴퓨터활용능력 2급 필기

2026년 1회 컴퓨터활용능력 2급 필기

1.  다음 중 한글 Windows 10의 작업 표시줄 설정에 대한 설명

으로 옳지 않은 것은?

① 아이콘의 보기 형식이나 정렬 방식을 설정할 수 있다.

②  데스크톱 모드에서 작업 표시줄 자동 숨기기를 설정할 

수 있다.

③  화면에서 작업 표시줄의 위치를 왼쪽, 위쪽, 오른쪽, 아

래쪽 중에서 설정할 수 있다.

④  작업 표시줄이 꽉 차면 같은 앱은 그룹으로 묶어서 하나

의 단추로 표시되도록 할 수 있다.

26섹션 2필드

전문가의 조언 | •아이콘의 보기 형식이나 정렬 방식은 작업 표시줄 설정에서 지 

 정할 수 없습니다.

• 아이콘의 보기 형식이나 정렬 방식은 바탕 화면의 바로 가기 메뉴를 이용해 

설정할 수 있습니다.

3.  다음 중 한글 Windows 10의 [메모장]에 대한 설명으로 옳지 

않은 것은?

①  작성한 문서를 저장할 때 확장자는 기본적으로 .txt가 부

여된다.

② 그림, 차트 등의 OLE 개체를 삽입할 수 있다.

③ 현재 시간/날짜를 삽입하는 기능이 있다.

④ 특정한 문자열을 찾을 수 있는 찾기 기능이 있다.

?섹션 ?필드

전문가의 조언 | 메모장에서는 그림, 차트 등의 OLE 개체를 삽입할 수 없습니다.

전문가의 조언 | 작업 표시줄의 바로 가기 메뉴에 ‘개인 설정 표시’라는 항목은 없

습니다.

[작업 표시줄의 바로 가기 메뉴]

 

2.  다음 중 작업 표시줄의 바로 가기 메뉴에서 선택할 수 없는 

항목은?

① 작업 표시줄에 피플 표시 

② 터치 키보드 단추 표시

③ 작업 보기 단추 표시

④ 개인 설정 표시

?섹션 ?필드

전문가의 조언 | 보기의 연산 속도 단위를 빠른 것부터 차례대로 나열하면, 피코 

초(ps, 10-12) > 나노 초(ns, 10-9) > 마이크로 초(㎲, 10-6) > 밀리 초(ms, 10-3)입니다.

전문가의 조언 | •표준 사용자 계정으로는 로컬과 네트워크에 관계없이 프린터  

 등의 외부 장치를 설치할 수 없습니다.

•프린터 등의 외부 장치는 관리자 계정으로만 설치할 수 있습니다.

4.  다음 중 한글 Windows 10에서 프린터 설치에 관한 설명으

로 옳지 않은 것은?

①  설치할 프린터 유형은 로컬 프린터와 Bluetooth, 무선 

또는 네트워크 검색 가능 프린터 등에서 하나를 선택할 

수 있다.

②  표준 사용자 계정으로는 네트워크 프린터를 설치할 수 

없고 로컬 프린터만 설치할 수 있다.

③  컴퓨터에 설치된 여러 대의 프린터 중에 현재 설치 중인 

프린터를 기본 프린터로 설정할 것인지 선택한다.

④  [설정] → [장치] → [프린터 및 스캐너]에서 ‘프린터 또는 

스캐너 추가’를 클릭하여 프린터를 추가한다.

?섹션 ?필드

5.  다음 중 컴퓨터의 연산 속도 단위로 가장 빠른 것은?

① 1ms ② 1㎲

③ 1ns ④ 1ps

?섹션 ?필드

컴퓨터 일반1과목
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한눈에 살펴보는 시나공의 구성 13

최신기출문제

온라인에서 만나는 또 
하나의 책 시나공 홈페이지 

sinagong.co.kr

지금 바로
시나공 홈페이지에

접속해 보세요! 지면으로
전달하기 어려운 내용을
온라인 서비스를 통해

제공합니다! 우와!
시험정보는 물론 다양한
이벤트도 가득한 걸?

변경된
시험에 관한 뉴스와
최신 기출문제닷!

수험생의
기억을 토대로 최대한

유사한 형태로
복원한거래!

가장 최근에 출제된 
내용이 모두 반영된 

문제야! 
꼭, 풀어봐야겠지!
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IT 자격증 전문가 강윤석

베타테스터 정예림(21살, 대학생)

전문가가 분석한 1과목 출제 경향

1과목은 나왔던 문제가 또 출제되는 편… 신기술 용어에 대비하면서 80점 이상을 목표로 공부하세요.

나온 문제가 또 나온다는 믿음(?)을 가지고 기출문제 위주로 확실히 공부하면 70점 이상은 반드시 얻을 수 있습니다. 특히 1장

과 2장은 한글 Windows 11이라는 정해진 범주 안에서 출제되므로 반드시 컴퓨터를 켜놓고 실습을 병행하는 것이 효과적입니

다. 컴퓨터활용능력 시험의 특징 중 하나는 신기술 용어의 시험 반영이 상당히 빠르다는 것입니다. 컴퓨터 하드웨어, 정보통신

과 인터넷 부분의 신기술 용어까지 대비한다면 80점 이상도 가능합니다.

미리 따라해 본 베타테스터의 한 마디

컴퓨터 시스템의 개요, 소프트웨어, 인터넷 활용 등 이론적인 설명이 중심이 되는 과목이었습니다. 하지만 상식적인 내용이 많

아 조금만 주의 깊게 읽어보면 충분히 이해할 수 있는 과목이라고 생각합니다. 제 경우에는 소프트웨어 단원 중 프로그래밍 부

분이 약간 어려웠습니다. 평소 거의 접할 기회가 없는 내용이었으니까요. 하지만 이 책에서 정리된 용어 설명과 몇 가지 사항

만 잘 기억하면 누구나 충분히 합격할 수 있을 것으로 생각합니다. 

2027기본서필기_컴활2급 1과목1장(019~062)_ej4.indd   202027기본서필기_컴활2급 1과목1장(019~062)_ej4.indd   20 2026. 7. 3.   오후 3:412026. 7. 3.   오후 3:41



한글 Windows 11의 기본1장

001	 한글 Windows 11의 특징 D 등급

002	 바로 가기 키 A 등급

003	 바탕 화면 / 바로 가기 아이콘 B 등급

004	 작업 표시줄 설정 A 등급

005	 시작 메뉴 B 등급

006	 파일 탐색기 C 등급

007	 폴더 옵션 C 등급

008	 디스크 포맷 C 등급

009	 파일과 폴더 A 등급

010	 검색 상자 C 등급

011	 파일과 폴더 다루기 B 등급

012	 휴지통 사용하기 B 등급

013	 메모장 B 등급

   꼭 알아야 할 키워드           Best 10

1. 플러그 앤 플레이  2. 바로 가기 키  3. 바로 가기 아이콘  4. 에어로 피크/스냅/세이크  5. 작업 표시줄  6. 메모장  7. 폴더 옵션

8. 디스크 포맷  9. 파일/폴더의 복사 및 이동  10. 휴지통

컴퓨터 하드웨어

17.78%

최신 정보통신기술  
활용

11.52%

인터넷 활용

16.22%

컴퓨터 시스템 보호

10.38%

컴퓨터 소프트웨어 

10.38%
컴퓨터 시스템의 개요

6.69%

한글 Windows 11의 기본

13.23%

한글 Windows 11의
고급 기능

13.80%

인공지능(AI)  
기초 활용

0.00%
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22 1과목  컴퓨터 일반

전문가의 조언

한글 Windows의 특징에는 어떤 

것들이 있는지 알고 있어야 합니

다. 특히 OLE와 PnP의 기능을 중

심으로 숙지하세요.

1
16.2, 12.3, 11.3, 08.4, 08.2, 07.3, 07.2, 07.1, 05.4, 05.3, 04.4, 03.3, 03.2, 02.3, 02.2, 01.1, 00.3, 00.1 

한글 Windows 11의 특징

한글 Windows 11 운영체제는 컴퓨터 시스템의 하드웨어를 효율적으로 관리하고 사

용자에게는 더 편리한 컴퓨터 환경을 제공하기 위하여 만들어진 운영체제로 다음과 

같은 특징이 있다.

그래픽 사용자 

인터페이스(GUI) 사용

•�키보드로 명령어를 직접 입력하지 않고, 아이콘이나 메뉴를 마우스로 선택하

여 모든 작업을 수행하는 사용자 작업 환경을 말한다. 

•�한글 Windows 11은 초보자도 쉽게 사용할 수 있는 그래픽 사용자 인터페이스

(GUI)를 채용하였다.

선점형 멀티태스킹

(Preemptive Multi-

tasking)

•�운영체제가 각 작업의 CPU 이용 시간을 제어하여 앱* 실행중 문제가 발생

하면 해당 앱을 강제 종료시키고, 모든 시스템 자원을 반환하는 멀티태스킹* 

운영 방식을 말한다. 

•�하나의 앱이 CPU를 독점하는 것을 방지할 수 있어 시스템 다운 현상 없이 

더욱 안정적인 작업을 할 수 있다.

플러그 앤 플레이

(자동감지장치; PnP, 

Plug & Play)

•�컴퓨터 시스템에 하드웨어를 설치했을 때, 해당 하드웨어를 사용하는 데 필

요한 시스템 환경을 운영체제가 자동으로 구성해 주는 것을 말한다. 

•�운영체제가 하드웨어의 규격을 자동으로 인식해 시스템 환경을 설정해 주기 때

문에 PC 주변기기를 연결할 때 사용자가 직접 환경을 설정하지 않아도 된다. 

•�플러그 앤 플레이 기능을 활용하기 위해서는 하드웨어와 소프트웨어 모두 플

러그 앤 플레이를 지원하여야 한다. 

•하드웨어의 IRQ, DMA 채널, I/O 주소*들이 충돌하지 않도록 설정한다.

OLE(Object Linking 

and Embedding)

•�다른 여러 앱에서 작성된 문자나 그림 등의 개체(Object)를 현재 작성중인 문

서에 자유롭게 연결(Linking)하거나 삽입(Embedding)하여 편집할 수 있게 

하는 기능이다. 

•�OLE로 연결된 이미지를 원본 앱에서 수정하거나 편집하면 그 내용이 그대로 

해당 문서에 반영된다.

255자의 긴 파일 이름

•�최대 255자의 긴 파일 이름을 지정할 수 있다. 

•�유니코드 문자를 지원하여 세계 여러 문자를 파일 이름에 사용할 수 있다. 

•�파일 이름으로는 ￦ / : * ? “ < > |를 제외한 모든 문자 및 공백을 사용할 수 있다.

64비트 데이터 처리

•�한글 Windows 11은 64비트* 프로세서에서만 작동하는 64비트 전용 운영체

제로, 대용량의 데이터를 한꺼번에 빠르게 처리할 수 있다.

•�32비트 아키텍처를 더 이상 지원하지 않음으로써 시스템의 보안성과 성능을 

대폭 강화하였으며, 좀 더 빠르고 효율적인 시스템 구축을 가능하게 한다.

위젯(Widget)

날씨, 일정, 뉴스, 주가 등 자주 확인하는 정보를 한곳에서 빠르게 확인할 수 있도

록 제공하는 작은 응용 프로그램으로, Windows 11에서는 위젯 보드*에서 다양한 

정보를 카드 형태로 표시한다.

7102701

05.3

12.3, 08.2, 07.1, 05.4

16.2, 12.3, 11.3, 11.2, 08.4, 08.2, 07.2, …

12.3, 08.2, 07.3. 05.4, 03.2, 02.3   

12.3, 11.2, 08.2, 05.4

앱(App) 

컴퓨터의 운영체제에서 실행되는 

모든 응용 소프트웨어, 즉 프로그

램을 애플리케이션(Application)이

라고 하며, 이를 줄여서 앱(App)이

라고 부릅니다. 

멀티태스킹(Multi-tasking)

다중 작업이란 뜻으로, 여러 개의 

앱을 동시에 열어 두고 다양한 작

업을 동시에 진행하는 것을 말합니

다. 이를테면 MP3 음악을 들으면

서 워드프로세서 작업을 하다 인터

넷에서 파일을 다운로드하는 것을 

멀티태스킹이라고 합니다.

•�IRQ(Interrupt ReQuest) : 각 장

치들이 CPU 사용을 요청하기 

위해 보내는 인터럽트 신호가 

전달되는 통로

•�DMA(Direct Memory Access) : 

CPU를 통하지 않고 각 장치와 

메모리가 직접 데이터를 주고받

을 수 있는 통로

•�I/O(Input/Output) 주소 : 각 장

치와 CPU가 데이터를 주고받기 

위해 지정된 메모리 영역

64비트

64비트 버전으로 제작된 Windows

용 앱은 32비트 버전의 Windows에

서는 작동되지 않습니다.

001
S E C T I O N

한글 Windows 11의 특징 D등급

위젯 보드(Widgets Board)

Windows 11에서 날씨, 뉴스, 일정, 

주가, 스포츠 정보 등 다양한 위젯

을 한곳에 모아 보여주는 화면입

니다. 작업 표시줄의 가장 왼쪽에 

표시되는 위젯 아이콘을 클릭하거

나  +   를 눌러 열 수 있으며, 

사용자가 원하는 위젯을 추가하거

나 배치를 변경할 수 있습니다.
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A B C D

▶ 정답 : 1. ④  2. ②  3. ④

2
12.3, 11.1, 06.3, 02.1, 01.1 

파일 시스템

파일 시스템이란 보조기억장치에 저장되는 파일에 대해 수정, 삭제, 추가, 검색 등의 

작업을 체계적으로 할 수 있도록 지원하는 관리 시스템을 말한다.

• 파일 시스템에는 FAT(16), FAT32, exFAT, NTFS가 있다.

• �FAT32는 FAT에서 파생된 것으로 FAT에 비해 클러스터 크기가 작으므로 하드디

스크의 공간 낭비를 줄일 수 있다.

• �exFAT는 FAT32의 제한을 극복하기 위해 개발되었으며, 4GB 이상의 대용량 파

일을 지원하고 USB, 외장 SSD나 MacOS와의 호환성이 높다.

• NTFS

  - Windows 전용 파일 시스템으로, 다른 운영체제에서는 사용할 수 없다.

  - FAT, FAT32에 비해 성능, 보안, 안정성 면에서 뛰어난 고급 기능을 제공한다.

  - 파일 및 폴더에 대한 액세스 제어를 유지하고 ‘표준 사용자’ 계정을 지원한다.

  - �파일 압축, 디스크 할당량, 암호화 파일 시스템(EFS)* 등을 지원하여 시스템 리

소스를 최소화할 수 있다.

7104005 전문가의 조언

FAT와 비교하여 NTFS가 갖는 장

점을 묻는 문제가 출제되었습니

다. NTFS를 사용하면 시스템의 

리소스를 최소화할 수 있다는 것

을 중심으로 NTFS의 특징을 정리

하세요.

16년 2회, 11년 3회, 04년 4회, 03년 3회

1. Windows에서 하드웨어 장치를 추가할 때 운영체제가 이를 자동

적으로 인식하여 설치 및 환경 설정을 용이하게 하는 기능 혹은 규

약을 무엇이라 부르는가?

① 가상 디바이스 마법사	 ② 플러그인

③ 장치 관리자	 ④ 플러그 앤 플레이

문제에 제시된 내용은 플러그 앤 플레이에 대한 설명입니다.

 
12년 3회, 08년 2회, 05년 4회

2. 다음 중 Windows의 특징으로 옳지 않은 것은?

① 64Bit 데이터 처리 지원

② 비선점형 멀티태스킹의 지원

③ 플러그 앤 플레이 기능의 지원

④ OLE 기능 지원

Windows는 선점형 멀티태스킹을 지원합니다.

 

12년 3회, 06년 3회, 02년 1회, 01년 1회

3. 파일 시스템은 디스크에 존재하는 파일의 정보가 저장되어 있는 

섹터들을 찾아볼 수 있도록 정보를 저장하는 특수 영역이다. 다음 

중 FAT와 비교하여 NTFS의 장점으로 옳지 않은 것은? 

① 하드디스크의 공간 낭비를 줄일 수 있다. 

② 시스템의 안정성이 향상된다. 

③ ‌�하드디스크의 성능을 최적화하여 시스템을 보다 빨리 

사용할 수 있다. 

④ 시스템 리소스를 최대화할 수 있다. 

NTFS를 사용하면 시스템 리소스를 최소화할 수 있습니다.

따라잡기출 제문기

암호화 파일 시스템(Encrypting 

File System)

NTFS 파일 시스템 환경에서 개별 

파일이나 폴더 단위로 데이터를 

암호화하여 보안을 강화하는 기능

입니다.

문제 3 1300152
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1
07.4, 05.3, 03.4 

기본적인 키 사용법

키 기능

커서를 왼쪽으로 이동시키면서 한 문자씩 삭제한다.

커서의 위치를 변경시키지 않고, 커서 오른쪽의 문자를 한 문자씩 삭제한다.

선택된 기능이나 명령을 취소하거나, 이전 상태로 복귀할 때 사용한다.

삽입 모드일 경우에는 공백 문자를 삽입하고, 수정 모드일 경우에는 커서 오른쪽 문자를 

삭제한다.

 /   / 

•다른 키와 함께 사용함으로써 특정한 기능을 수행하는 키이다.

•�   는 워드프로세서에 따라 한/영 전환이나 메뉴 선택에 사용되고,   는 영문 대/소문자

를 구분하여 입력하거나 쌍자음, 쌍모음 같은 한글 키보드의 윗글자 입력 등에 사용한다.

영문의 대/소문자 전환에 사용한다.

 커서를 정해진 위치로 한 번에 이동시킨다.

2
24.5. 19.상시, 19.1, 14.1, 13.3, 13.1, 06.2, 06.1, 04.2, 01.1 

기능키

바로 가기 키 기능

폴더 및 파일의 이름을 변경한다.

파일 탐색기의 검색 상자를 선택한다.

파일 탐색기에서 주소 표시줄 목록을 표시한다.

최신 정보로 고친다.

창이나 바탕 화면의 화면 요소들의 선택을 순환한다.

현재 실행중인 앱의 메뉴 모음을 활성화한다.

1300301

07.4, 05.3, 03.4

07.4, 05.3, 03.4

07.4, 05.3, 03.4

1300302

24.5, 19.상시, 19.1, 13.3, 06.2, …

19.상시, 13.3, 13.1, 06.2, 06.1, …

19.상시

19.상시, 14.1, 13.3, 13.1, 06.2, …

19.상시

전문가의 조언

컴퓨터를 사용할 때 항상 사용하

는 키들이라 한 번씩만 실습해도 

충분히 기억될 만한 내용입니다. 

하지만 꼭 직접 실습해야 한다는 

것! 잊지마세요.

002
S E C T I O N

바로 가기 키 A등급

2027기본서필기_컴활2급 1과목1장(019~062)_ej4.indd   242027기본서필기_컴활2급 1과목1장(019~062)_ej4.indd   24 2026. 7. 3.   오후 3:412026. 7. 3.   오후 3:41



1장  한글 Windows 11의 기본 25

B C DA

전문가의 조언

중요해요! 바로 가기 키는 자주 출

제됩니다. 모두 암기해야 하는데 

무조건 암기하기에는 내용이 많

죠? 실습을 통해 각각의 바로 가기 

키를 익히면 기억하기 쉽습니다. 

바로 가기 키

바로 가기 키는 키보드의 키를 조

합하여 명령어 대신 사용하는 기

능으로, 단축키 또는 핫키(Hot 

Key)라고도 합니다.

3
25.1, 24.5, 24.4, 23.1, 22.4, 20.상시, 19.상시, 19.1, 18.상시, 18.1, 14.1, 12.1, 11.1, 10.3, 09.3, 08.1, 07.2, 06.4, 06.2, 05.4, … 

 를 이용한 바로 가기 키*

바로 가기 키 기능

 +  , 현재 실행중인 화면의 다음 화면이나 이전 화면으로 이동한다.

 +  현재 실행중인 앱들을 순서대로 전환한다.

 + 
•현재 실행중인 프로그램들의 목록*을 화면 중앙에 나타낸다.

• 를 누른 상태에서 을 이용하여 이동할 작업 창을 선택한다.

 +  선택된 항목의 속성 대화상자를 나타낸다.

 +  활성창*의 바로 가기 메뉴*를 표시한다.

 + 
•실행중인 창(Window)이나 앱을 종료한다.

•실행중인 앱이 없으면 ‘Windows 종료’ 창을 나타낸다.

 +  * 현재 작업중인 활성 창을 클립보드로 복사한다.

 + 
로그인 화면에서 암호를 입력할 때 표시되는 ‘●’ 기호 대신 입력한 내용을 확인

할 수 있다.

4
25.2, 25.1, 24.5, 24.1, 20.2, 19.1, 14.1, 12.1, 10.2, 09.3, 07.2, 06.4, 05.2, 05.1, 04.2, 04.1, 02.3, 02.2, 00.2 

 을 이용한 바로 가기 키*

바로 가기 키 기능

 +  폴더 및 파일을 모두 선택한다.

 +  [   (시작)]을 클릭한 것처럼 [시작] 메뉴를 표시한다.

 +   +  ‘작업 관리자*’ 대화상자를 호출하여 문제가 있는 앱을 강제로 종료한다.

 + 마우스 스크롤 바탕 화면의 아이콘 크기를 변경한다.

5
25.2, 24.1, 19.상시, 12.3, 10.2, 10.3 

 를 이용한 바로 가기 키

바로 가기 키 기능

 +  폴더나 파일을 휴지통을 거치지 않고 바로 삭제한다.

 +  바로 가기 메뉴를 표시한다.

 

1300303

25.1, 18.1, 11.1, 10.3, 07.2, 05.3, …

24.4, 23.1, 22.4, 19.상시, 18.1, 14.1, …

24.5, 23.1, 22.4, 20.상시, 20.2, …

24.5, 18.상시, 03.3, 00.3, 99.3

23.1, 22.4, 20.상시, 19.상시, …

18.상시, 08.1, 05.4, 03.3, 01.2, …

 

1300304

25.1, 24.5, 19.1, 06.4, 05.2, 05.1, …

25.1, 24.5, 20.2, 19.1, 14.1, 12.1, …

25.2, 24.1, 02.3, 02.2

1300305

25.2, 25.1, 24.1, 20.상시, 19.상시, …

25.2, 24.1, 20.2, 10.2

활성창

활성창은 활성화된 창, 즉 실행중

인 여러 개의 작업창 중에서 현재 

선택되어 작업 대상이 되는 창을 

말합니다.

활성창의 바로 가기 메뉴

 을 사용한 기본 바로 가기 키

•  +   : 복사하기

•  +   : 잘라내기

•  +   : 붙여넣기

•  +   : 실행 취소

만 누를 경우 캡처 도구가 실

행됩니다.

‘작업 관리자’에 대한 자세한 내용

은 94쪽을 참고하세요. 

실행중인 앱들의 목록

전문가의 조언

컴퓨터활용능력 시험은 2021년부

터 상시 시험으로만 시행되고 있

고, 기출문제는 공개되지 않습니다. 

본문에 표기된 “24.5”는 복원된 상

시 시험 문제의 연도별 일련번호입 

니다.
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6
26.5, 24.3, 23.3, 22.2, 21.2, 18.1, 15.2, 11.1, 10.3, 07.2, 03.2 

 를 이용한 바로 가기 키 

바로 가기 키 기능

[   (시작)]이나  +   를 클릭한 것처럼 [시작] 메뉴를 표시한다.

 +  파일 탐색기*를 실행한다.

 +  피드백 허브* 앱을 실행한다.

 +  컴퓨터를 잠그거나 사용자를 전환한다.

 +  * 열려 있는 모든 창과 대화상자를 최소화(바탕 화면 표시)하거나 이전 크기로 나타낸다.

 +  *

 +   + 
열려 있는 모든 창을 최소화/이전 크기로 나타낸다.

 +  ‘실행’ 창을 나타낸다.

 +  [설정]의 ‘접근성’ 창*을 나타낸다.

 +  작업 표시줄의 앱을 차례로 선택한다.

 +  ‘빠른 설정(Quick Settings)’ 패널(Wi-Fi, 블루투스, 볼륨, 밝기 등)을 표시한다.

 +  알림 센터(알림 및 달력)를 표시한다.

 +  위젯(Widgets) 보드를 표시한다.

 +  창 스냅(Snap Layouts) 레이아웃을 표시한다.

 +  알림 영역으로 포커스를 옮긴다.

 +   +  알림 영역에 날짜 및 시간을 표시하거나 숨긴다.

 +  ‘설정’ 창을 화면에 나타낸다.

 +  ‘검색 상자’로 포커스를 옮긴다.

 +   +  가상 데스크톱을 추가한다.

 +   +  사용 중인 가상 데스크톱을 삭제한다.

 +  선택된 창을 제외한 모든 창을 최소화 한다.

 +   /   /   / 
선택된 창 최대화/화면 왼쪽으로 최대화/화면 오른쪽으로 최대화/창 최소화(창 최

대화일 때는 이전 크기로) 한다. 

 +   +  ‘컴퓨터 찾기’ 대화상자를 나타낸다.

 +  ‘작업 보기’를 실행한다.

 + Pause/Break [설정] → [시스템] → [정보] 창을 나타낸다. 

 +  Print Screen 화면 전체를 클립보드에 복사한다.

7103104

26.5, 24.3, 23.3, 22.2, 21.2, 20.2

26.5, 24.3, 23.3, 22.2, 21.2

26.5, 24.3, 23.3, 22.2, 21.2

26.5, 24.3, 23.3, 22.2, 21.2

18.1, 11.1, 10.3, 07.2, 03.2

‘파일 탐색기’에 대한 자세한 내용

은 40쪽을 참고하세요.

[설정]의 ‘접근성’ 창에 대한 자세

한 내용은 77쪽을 참고하세요.

피드백 허브 

사용자가 Windows 11을 사용하는 

과정에서 발생한 오류나 기능에 대

한 의견을 보내면, Windows 개발자

들이 이를 참고하여 기능 개선에 

사용하게 되는데, 이와 같이 

Windows 11의 개선을 위해 사용자

와 개발자 간의 의견을 교환할 수 

있도록 하는 앱을 의미합니다.

Q	  +  와  +   둘의 차이점

을 모르겠어요!

A	  +  는 현재 열려 있는 모

든 창을 최소화하는 반면  + 

은 열려 있는 창 중에서 팝업, 속

성 대화상자 등이 열려 있는 창은 

제외하고 최소화합니다.

Q	  +   +  은 ‘열려있는 모

든 창을 이전 크기’로 라고 했는데

요. 어떻게 창이 이전 크기로 간다

는 의미인지 모르겠어요.

A	‘이전 창’이란 창에 어떤 변화가 

일어나기 전을 말합니다. 앱 창이 

여러 개 열려 있는 상태에서 

 +  을 누르면 모든 창이 작업 

표시줄로 최소화되고 바탕 화면이 

나타납니다. 이 상태에서  +    

+   을 누르면 창들이  +   을

누르기 전의 상태로 돌아옵니다. 

이 바로 가기 키는 바탕 화면을 보

고 싶을 때 유용합니다.

시나공         &         베스트AQ

시나공         &         베스트AQ
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B C DA

24년 4회, 23년 1회, 22년 4회, 18년 1회, 07년 2회

1. 다음 중 Windows에서 실행중인 앱 사이의 작업 전환을 위한 바

로 가기 키는?

①  +  		  ②  + 

③  +  		  ④  + 

 +   는 속성 대화상자 호출,  +   는 앱 종료,  +   은 작업 

창 전환에 사용됩니다. 

19년 상시, 13년 3회, 06년 2회, 1회, 04년 2회, 01년 1회

2. Windows의 파일 탐색기에서 사용하는 단축키에 대한 설명으로 

옳지 않은 것은?  

①  : 선택한 파일/폴더의 이름 변경하기

②  : 파일 탐색기의 검색 상자를 선택한다.

③  : 최신 정보로 고치기

④  : 목록 내용을 최신 정보로 고쳐준다.

최신 정보로 고치는 키는 입니다. 

24년 5회, 19년 1회

3. 다음 중 Windows의 바로 가기 키에 대한 설명으로 옳지 않은 것

은? 

①  +  를 누르면 Windows 시작 메뉴를 열 수 있다.

② �바탕 화면에서 아이콘을 선택한 후  +   를 누르면 

선택된 항목의 속성 창을 표시한다.

③ �바탕 화면에서 폴더나 파일을 선택한 후  를 누르면 

이름을 변경할 수 있다.

④ �폴더 창에서  +   를 누르면 특정 폴더 내의 모

든 파일이나 폴더를 선택할 수 있다.

폴더 창에서  +   를 누르면 폴더 창의 바로 가기 메뉴를 표시합니

다. 폴더 내의 모든 파일이나 폴더를 선택하는 바로 가기 키는  +  입니다.

25년 2회, 24년 1회

4. 다음 중  키 사용에 대한 설명으로 옳지 않은 것은? 

① 를 누른 채 파일을 드래그 하면 이동된다.

② �  +   +   를 누르면 ‘작업 관리자’ 대화상자가 표

시된다.

③  +   을 누르면 바로 가기 메뉴를 표시한다.

④  +   를 눌러 삭제한 개체는 휴지통에 보관된다.

 +   를 눌러 삭제한 개체는 휴지통을 거치지 않고 바로 삭제됩니다. 

25년 1회

5. 다음 중 Windows에서 사용하는 바로 가기 키에 대한 설명으로 

옳은 것은?

①  +   : 휴지통을 거지치 않고 바로 삭제한다.

②  +   : [시작 화면]을 표시한다.

③  +   : 모든 개체를 선택한다.

④  +   : 실행된 프로그램 순서대로 전환한다.

① 휴지통을 거지치 않고 바로 삭제하는 바로 가기 키는  +  입니다.

③ 모든 개체를 선택하는 바로 가기 키는  +  입니다.

④ 실행된 프로그램을 순서대로 전환하는 바로 가기 키는  +  입니다.

18년 상시, 08년 1회, 05년 4회, 00년 3회

6. Windows 화면에서 현재 활성화된 윈도우만 캡쳐(Capture)하고

자 할 때 사용하는 키는? 

①  +  		  ②  + 

③  +  		  ④  + 

화면 전체를 캡쳐할 때는 , 활성창만을 캡쳐할 때는  +  입니다.

26년 4회, 24년 3회, 23년 3회, 22년 2회, 21년 2회

7. 다음 중 Windows에서 Winkey(   )와 함께 사용하는 바로 가기 

키에 대한 설명으로 틀린 것은?

① [Winkey(   )] +   : ‘설정’ 창을 표시함

② [Winkey(   )] +   : 모든 창을 최소화함

③ [Winkey(   )] +   : 컴퓨터를 잠금

④ [Winkey(   )] +   : ‘실행’ 창을 표시함

  +  는 파일 탐색기를 실행하는 바로 가기 키입니다. ‘실행’ 창을 표시하는 

바로 가기 키는   +  입니다.

18년 1회, 11년 1회, 10년 3회, 07년 2회, 03년 2회

8. 다음 중 Windows의 바탕 화면에서 아래 그림과 같이 열려 있는 

모든 창들을 미리 보기로 보면서 활성창을 전환할 수 있는 바로 가

기 키는? 

①  +  	 ②   + 

③  +  	 ④  + 

  +    은 ‘작업 보기’ 실행,  +  는 시작 메뉴 표시,  +   는 실

행중인 앱을 순서대로 전환하는 데 사용합니다.

따라잡기출 제문기 문제 7 7300257 

▶ 정답 : 1. ③  2. ③  3. ④  4. ④  5. ②  6. ②  7. ④  8. ① 
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➊ 선점형 멀티태스킹(Preemptive Multitasking)

운영체제가 각 작업의 CPU 이용 시간을 제어하여 앱 실

행중 문제가 발생하면 해당 앱을 강제 종료시키고, 모든 

시스템 자원을 반환하는 멀티태스킹 운영 방식이다.

12.3

➊  + 

현재 실행중인 프로그램들의 목록을 화면 중앙에 나타내

고, 작업 창을 변경할 수 있다.

24.4, 23.1, 22.4, 19.상시, 18.1, 14.1, 12.1

➊ 바로 가기 아이콘

•�자주 사용하는 문서나 앱을 빠르게 실행시키기 위한 아

이콘으로, 원본 파일의 위치 정보를 가지고 있다.

•�바로 가기 아이콘을 실행시키면 바로 가기 아이콘과 연

결된 원본 파일이 실행된다. 

•�폴더나 파일, 디스크 드라이브, 다른 컴퓨터, 프린터 등 

모든 개체에 대해 바로 가기 아이콘을 작성할 수 있다.

24.4, 21.2, 21.1, 20.상시, 18.2, 17.2, 15.1, 11.2, 10.3, 10.2

➋ 플러그 앤 플레이(자동감지장치; PnP, Plug & Play)

컴퓨터 시스템에 하드웨어를 설치했을 때, 해당 하드웨어

를 사용하는 데 필요한 시스템 환경을 운영체제가 자동으

로 구성해 주는 것이다.

16.2, 12.3, …

➋  + 

선택된 항목의 속성 대화상자를 나타낸다.

24.5, 23.1, 22.4, 20.상시, 20.2, 19.상시, 19.1, 14.1, 12.1, 10.3

➌  + 

활성창의 바로 가기 메뉴를 표시한다.

24.5

➌ OLE(Object Linking and Embedding)

다른 여러 앱에서 작성된 문자나 그림 등의 개체(Object)

를 현재 작성중인 문서에 자유롭게 연결(Linking)하거나 

삽입(Embedding)하여 편집할 수 있게 하는 기능이다.

12.3

➍  + 

실행중인 창(Window)이나 앱을 종료한다.

23.1, 22.4, 20.상시, 19.상시, 11.1

➍ 64비트 데이터 처리

64비트 프로세서에서만 작동하는 64비트 전용 운영체제

로, 대용량의 데이터를 한꺼번에 빠르게 처리할 수 있다.

12.3, 11.2

  + 

컴퓨터를 잠그거나 사용자를 전환한다.

26.5, 24.3, 23.3, 22.2, 21.2

  + 

열려 있는 모든 창과 대화상자를 최소화(바탕 화면 표시)

하거나 이전 크기로 나타낸다.

26.5, 24.3, 23.3, 22.2, 21.2

  + 

‘설정’ 창을 화면에 나타낸다.

26.5, 24.3, 23.3, 22.2, 21.2

  + 

파일 탐색기를 실행한다.

26.5, 24.3, 23.3, 22.2, 21.2, 20.2

➎  + 

현재 실행중인 앱들을 순서대로 전환한다.

25.1, 18.1, 11.1, 10.3

➏  + 

폴더 및 파일을 모두 선택한다.

25.1, 24.5, 19.1

➐  + 

[   (시작)]을 클릭한 것처럼 [시작] 메뉴를 표시한다.

25.1, 24.5, 20.2, 19.1, 14.1, 12.1, 10.2

➑  +   + 

‘작업 관리자’ 대화상자를 호출하여 문제가 있는 앱을 강

제로 종료한다.

25.2, 24.1

➒  + 

폴더나 파일을 휴지통을 거치지 않고 바로 삭제한다.

24.1

➓  + 

바로 가기 메뉴를 표시한다.

25.2, 24.1, 20.2, 10.2

001 한글 Windows 11의 특징

002 바로 가기 키

003 바로 가기 아이콘
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➊ 사용자 프로필

•�현재 사용중인 사용자의 계정명 및 이메일 주소, 구독 

정보, 클라우드 저장소 상태, 로그아웃 등이 표시된다.

•�로그아웃 : 실행 중인 모든 앱과 사용자 세션을 종료한 

후 다른 사용자 이름으로 로그인 할 수 있게 한다.

•�다른 사용자의 계정 : 실행중인 앱의 종료없이 현재 로그

인중인 계정이 선택한 다른 계정으로 전환된다.

24.5, 23.4

•�바로 가기 아이콘의 확장자는 LNK이며, 컴퓨터에 여

러 개 존재할 수 있다.

•�하나의 원본 파일에 대해 여러 개의 바로 가기 아이콘

을 만들 수 있으며, 이름을 변경할 수도 있다.

•�바로 가기 아이콘은 원본 파일이 있는 위치와 관계없이 

만들 수 있다.

•�바로 가기 아이콘을 삭제/이동하더라도 원본 파일은 

삭제/이동되지 않는다.

•�원본 파일을 삭제하면 해당 파일의 바로 가기 아이콘은 

실행되지 않는다.

•�  또는  +   를 누른 채 파일을 드래그하면 바

로 가기 아이콘이 만들어 진다.

➋ 시작 메뉴의 맞춤

•최근에 사용한 파일이나 새로 설치한 앱이 표시된다.

•�[   (시작)] → [   (설정)] → [개인 설정] → [시작]에서 

‘최근에 추가된 앱 표시’와 ‘시작에 추천 파일, 파일 탐

색기에 최근 파일, 점프 목록에 항목 표시’를 ‘켬’으로 

지정해야 표시된다.

26.2, 24.5, 22.1

➊ 작업 표시줄

•�작업 표시줄에 있는 앱 단추들의 정렬 위치를 ‘가운데(기

본값)’ 또는 ‘왼쪽’으로 변경할 수 있다.

•�작업 표시줄을 자동으로 숨길 것인지의 여부를 선택할 

수 있다.

•작업 표시줄의 단추를 그룹으로 표시할 수 있다.

•�여러 디스플레이를 사용하는 경우 모든 디스플레이에 

작업 표시줄을 표시할 수 있다.

26.2, 26.1, 25.4, 25.2, 24.2, 24.1, 23.4, 22.3, 21.4, 21.1, 18.2, 17.2, 16.1, 14.1, 13.1, …

004 작업 표시줄 설정

005 시작 메뉴

➊ 탐색창에서 이동

•�숫자 키패드의  : 선택된 폴더의 모든 하위 폴더를 표

시함

•�왼쪽 방향키(   ) : 선택된 폴더가 열려 있을 때는 닫고, 

닫혀 있으면 상위 폴더가 선택됨

•  : 선택된 폴더의 상위 폴더가 선택됨

17.2, 14.3, 12.3

➋ 폴더 창에서 이동

키보드의 영문자를 누르면 해당 영문자로 시작하는 폴더

나 파일 중 첫 번째 개체로 이동한다.

17.2, 14.3, 12.3

➌ 파일 탐색기의 기능

•�파일이나 폴더 관리 기능 : 파일과 폴더의 열기(실행), 선

택, 복사, 이동, 삭제, 이름 변경, 속성 확인, 공유, 압

축, 메일 발송, 파일의 인쇄 등

•�드라이브 관리 기능 : 최적화, 정리, 포맷, 속성 확인, 네

트워크 드라이브 연결 및 끊기 등

25.3, 17.2, 14.3, 12.3

006 파일 탐색기
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1장 핵심요약

60 1과목  컴퓨터 일반

➊ 파일 탐색기와 작업 표시줄의 ‘검색 상자’의 차이점

파일 탐색기의 ‘검색 상자’ 작업 표시줄의 ‘검색 상자’

실행  또는  +   누름  +   또는  + 

검색 항목 파일, 폴더
모두, 앱, 문서, 웹, 설정, 폴더, 

사진

검색 위치 지정 가능 컴퓨터 전체와 웹

검색 필터 사용 가능 사용 못함

검색 결과 검색어에 노란색 표시 범주별로 그룹화 되어 표시

26.2, 25.1, …

➊ 파일과 폴더의 특징

•�파일은 디스크에 저장되는 기본 단위이고, 폴더는 파일

을 모아 관리하기 위한 장소이다.

•�폴더는 바탕 화면, 드라이브, 폴더 등 파일이 저장될 수 

있는 곳이면 어디든지 만들 수 있지만 네트워크, 휴지

통에서는 만들 수 없다. 

25.5, 25.4, 25.1, 22.4, 21.4, 15.1

•�CON, AUX, NUL 등과 같이 시스템에 예약된 단어나 

* / ? \ : < > “ | 등은 파일과 폴더의 이름으로 사용

할 수 없다.

•�파일은 파일명과 확장자로 구성되며, 마침표(.)를 이용

하여 파일명과 확장자를 구분한다.

•하위 폴더나 파일이 포함된 폴더도 삭제할 수 있다.

•�하나의 폴더 내에는 동일한 이름의 파일이나 폴더가 존

재할 수 없다.

•�파일과 폴더의 이름은 255자 이내로 작성하며, 공백을 

포함할 수 있다.

➋ 폴더 속성

•�일반 탭 : 폴더의 이름, 종류, 저장 위치, 크기, 디스크 할

당 크기, 폴더 안에 들어 있는 파일/폴더 수, 만든 날짜

가 표시되고, 특성(읽기 전용, 숨김)을 설정할 수 있음

•�공유 폴더 : 공유를 위한 공유 설정 및 옵션을 설정할 수 

있음

•�사용자 지정 : 폴더의 유형, 폴더에 표시할 사진, 폴더의 

아이콘 모양을 변경할 수 있음

26.5, 25.5, 24.2, 22.1, 21.4, 21.3, 19.1, 18.상시, 18.1, 12.2, 11.1

➊ 디스크 포맷의 개요

•�디스크를 초기화(트랙과 섹터 형성)하여 사용 가능한 

상태로 만들어 주는 작업이다.

•�옵션의 종류 : 용량, 파일 시스템, 할당 단위 크기, 볼륨 

레이블, 포맷 옵션

•�빠른 포맷 : 사용하던 디스크를 포맷할 때 사용하는 옵

션으로, 디스크의 불량 섹터는 검출하지 않고 디스크의 

모든 파일을 삭제함

23.3, 22.2, 19.상시, 19.1, 16.3, 12.1

008 디스크 포맷

009 파일과 폴더

010 검색 상자

➊ ‘폴더 옵션’ 대화상자의 기능

•�새로 여는 폴더의 내용을 같은 창에서 열리거나 다른 

창에 열리도록 지정할 수 있다.

•�웹을 사용하는 것처럼 바탕 화면이나 파일 탐색기에서

도 파일을 한 번 클릭하면 실행되도록 설정할 수 있다.

•탐색 창에 모든 폴더의 표시 여부를 지정한다.

•�폴더나 파일을 가리키면 해당 항목의 정보를 표시하는 

팝업 설명의 표시 여부를 지정한다.

•숨김 파일이나 폴더의 표시 여부를 지정한다.

•�폴더에서 시스템 파일을 검색할 때 색인을 사용할지 여

부를 지정한다.

•색인되지 않은 위치 검색 시 포함할 대상을 지정한다.

26.5, 23.5, 22.3, 14.3, 12.1, 11.2, 10.3

007 폴더 옵션
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최신기출문제

2026년	1회	컴퓨터활용능력	2급 필기

2026년	2회	컴퓨터활용능력	2급 필기

2026년	3회	컴퓨터활용능력	2급 필기

2026년	4회	컴퓨터활용능력	2급 필기

2026년	5회	컴퓨터활용능력	2급 필기

2025년	1회	컴퓨터활용능력	2급 필기

2025년	2회	컴퓨터활용능력	2급 필기

2025년	3회	컴퓨터활용능력	2급 필기

2025년	4회	컴퓨터활용능력	2급 필기

2025년	5회	컴퓨터활용능력	2급 필기
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4 2026년 1회 컴퓨터활용능력 2급 필기

2026년 1회 컴퓨터활용능력 2급 필기

1. �다음 중 Windows의 작업 표시줄 설정에 대한 설명으로 옳

지 않은 것은?

① 아이콘의 보기 형식이나 정렬 방식을 설정할 수 있다.

② �데스크톱 모드에서 작업 표시줄 자동 숨기기를 설정할 

수 있다.

③ �작업 표시줄은 화면 하단에 고정되어 위치 이동을 할 수 

없다.

④ �작업 표시줄이 꽉 차면 같은 앱은 그룹으로 묶어서 하나

의 단추로 표시되도록 할 수 있다.

4섹션 2필드

전문가의 조언 | •아이콘의 보기 형식이나 정렬 방식은 작업 표시줄 설정에서 지�

	 정할 수 없습니다.

•�아이콘의 보기 형식이나 정렬 방식은 바탕 화면의 바로 가기 메뉴를 이용해 

설정할 수 있습니다.

3. �다음 중 Windows의 [메모장]에 대한 설명으로 옳지 않은 것

은?

① �작성한 문서를 저장할 때 확장자는 기본적으로 .txt가 부

여된다.

② 그림, 차트 등의 OLE 개체를 삽입할 수 있다.

③ 현재 시간/날짜를 삽입하는 기능이 있다.

④ 특정한 문자열을 찾을 수 있는 찾기 기능이 있다.

13섹션 1필드

전문가의 조언 | 메모장에서는 그림, 차트 등의 OLE 개체를 삽입할 수 없습니다.

전문가의 조언 | 출제 기준이 Windows 10에서 Windows 11로 변경되면서 제외된 

문제입니다.

2. �다음 중 작업 표시줄의 바로 가기 메뉴에서 선택할 수 없는 

항목은?

① 작업 표시줄에 피플 표시	

② 터치 키보드 단추 표시

③ 작업 보기 단추 표시

④ 개인 설정 표시

없음

전문가의 조언 | 보기의 연산 속도 단위를 빠른 것부터 차례대로 나열하면, 피코 

초(ps, 10-12) > 나노 초(ns, 10-9) > 마이크로 초(㎲, 10-6) > 밀리 초(ms, 10-3)입니다.

전문가의 조언 | •표준 사용자 계정으로는 로컬과 네트워크에 관계없이 프린터 �

	 등의 외부 장치를 설치할 수 없습니다.

•프린터 등의 외부 장치는 관리자 계정으로만 설치할 수 있습니다.

4. �다음 중 Windows에서 프린터 설치에 관한 설명으로 옳지 

않은 것은?

① �설치할 프린터 유형은 로컬 프린터와 Bluetooth, 무선 

또는 네트워크 검색 가능 프린터 등에서 하나를 선택할 

수 있다.

② �표준 사용자 계정으로는 네트워크 프린터를 설치할 수 

없고 로컬 프린터만 설치할 수 있다.

③ �컴퓨터에 설치된 여러 대의 프린터 중에 현재 설치 중인 

프린터를 기본 프린터로 설정할 것인지 선택한다.

④ �[설정] → [Bluetooth 및 장치] → [프린터 및 스캐너]에

서 <장치 추가>를 클릭하여 프린터를 추가한다.

23섹션 1필드

5. �다음 중 컴퓨터의 연산 속도 단위로 가장 빠른 것은?

① 1ms	 ② 1㎲

③ 1ns	 ④ 1ps

33섹션 4필드

컴퓨터 일반1과목
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5

2026년 1회

전문가의 조언 | SATA는 직렬(Serial) 인터페이스 방식입니다.

전문가의 조언 | •컴퓨터에서 각종 명령을 처리하는 기본 단위는 워드(Word)입�

	 니다.

•바이트는 문자를 표현하는 최소 단위입니다.

전문가의 조언 | 유틸리티 프로그램은 컴퓨터 동작에 필수적이지는 않지만, 컴퓨터

를 이용하는 주목적에 대한 특정 작업을 수행하는 소프트웨어들을 가리킵니다.전문가의 조언 | 각각의 파티션에는 서로 다른 운영체제를 설치할 수 있습니다.

6. �다음 중 컴퓨터 하드디스크의 연결 방식인 SATA(Serial 

ATA)에 관한 설명으로 옳지 않은 것은?

① 병렬 인터페이스 방식이다.

② 핫 플러그인 기능을 지원한다.

③ �CMOS에서 지정하면 자동으로 Master와 Slave가 지정

된다.

④ 데이터 전송 속도가 빠르다.

39섹션 1필드

9. �다음 중 컴퓨터에서 사용되는 바이트(Byte)에 대한 설명으로 

옳지 않은 것은?

① 1바이트는 8비트로 구성된다.

② �일반적으로 영문자나 숫자는 1Byte로 한 글자를 표현하

고, 한글 및 한자는 2Byte로 한 글자를 표현한다.

③ �1바이트는 컴퓨터에서 각종 명령을 처리하는 기본 단위

이다.

④ 1바이트로는 256가지의 정보를 표현할 수 있다.

30섹션 1필드

11. �다음 중 유틸리티 프로그램에 대한 설명으로 적절하지 않

은 것은?

① �다수의 작업이나 목적에 대하여 적용되는 편리한 서비스 

프로그램이나 루틴을 말한다.

② �컴퓨터의 동작에 필수적이고, 컴퓨터를 이용하는 주목적

에 대한 일부 특정 작업을 수행하는 소프트웨어들을 가

리킨다.

③ �컴퓨터 하드웨어, 운영체제, 응용 소프트웨어를 관리하

는 데 도움을 주도록 설계된 프로그램을 의미한다.

④ �Windows에서 제공하는 유틸리티 프로그램으로는 메모

장, 그림판, 계산기 등을 예로 들 수 있다.

44섹션 1필드

전문가의 조언 | 디지털 컴퓨터와 아날로그 컴퓨터의 차이점에 대한 옳은 설명은 

③번입니다.

① �디지털 컴퓨터는 숫자, 문자 데이터를 처리하며, 아날로그 컴퓨터는 전류, 전

압, 온도 등 다양한 입력 값을 처리합니다.

② �디지털 컴퓨터는 논리 회로로 구성되며, 아날로그 컴퓨터는 증폭 회로로 구

성됩니다.

④ �아날로그 컴퓨터는 특수 목적용이며, 디지털 컴퓨터는 범용으로 많이 사용

됩니다.

7. �다음 중 디지털 컴퓨터와 아날로그 컴퓨터의 차이점에 관한 

설명으로 옳은 것은?

① �디지털 컴퓨터는 전류, 전압, 온도 등 다양한 입력 값을 

처리하며, 아날로그 컴퓨터는 숫자 데이터만을 처리한다.

② �디지털 컴퓨터는 증폭 회로로 구성되며, 아날로그 컴퓨

터는 논리 회로로 구성된다.

③ �아날로그 컴퓨터는 미분이나 적분 연산을 주로 하며, 디

지털 컴퓨터는 산술이나 논리 연산을 주로 한다.

④ �아날로그 컴퓨터는 범용이며, 디지털 컴퓨터는 특수 목

적용으로 많이 사용된다.

29섹션 4필드

8. �다음 중 컴퓨터에서 사용하는 하드디스크의 파티션에 대한 

설명으로 옳지 않은 것은?

① �하나의 물리적인 하드디스크를 여러 개의 파티션으로 나

눌 수 있다.

② �파티션을 나눈 후에 하드디스크를 사용하기 위해서는 포

맷을 해야 한다.

③ �하나의 하드디스크 내의 모든 파티션에는 동일한 운영체

제만 설치할 수 있다.

④ �하나의 파티션에는 한 가지 파일 시스템만을 설치할 수 

있다.

41섹션 2필드

전문가의 조언 | 문제의 지문에 제시된 내용은 Python의 특징입니다.

•�Perl도 인터프리터 및 스크립트 언어이지만 빅데이터 처리에 있어서는 

Python만큼 효율적이지 않습니다.

•JAVA와 C#은 컴파일 방식으로 실행되는 언어입니다.

10. 다음 설명에 해당하는 프로그래밍 언어는?

•인터프리터 방식으로 실행되는 언어이다.

•�다양한 라이브러리를 통해 빅데이터 분석 및 처리를 효

율적으로 수행할 수 있다.

•�스크립트 언어로서, 간결하고 읽기 쉬운 문법을 제공하

며, 자동화 작업에도 많이 사용된다.

① Perl	 ② JAVA

③ Python	 ④ C#

45섹션 1필드

정답 : 1.①  2.④  3.②  4.②  5.④  6.①  7.③  8.③  9.③  10.③  11.② 
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깔끔한 편집에 출제 비중이 높은 문제들로만 구성되어 있어 자격증을 처음으로 준비하는 저에게 적합한 교재인 것 같습니다. 

여러 개의 자격증을 취득하기 위해 준비하는 수험생들에게 이 책을 우선 추천합니다.	�  ┃리브로 권**┃

수험자를 배려한 책! 시간에 다소 여유가 있는 학생과 빠듯하게 공부하는 직장인이 같을 수는 없습니다. 이러한 맥락에서 꼭 

필요한 사항들을 골라 중요도를 체크해 놓은 것은 너무 좋습니다. 바쁜 와중에 합격했습니다.  � ┃인터파크 김**┃

워드와 정보처리기능사도 시나공으로 공부해서 한 번에 붙고, 이번엔 컴퓨터활용능력까지 시나공으로 준비했습니다. 시나공을 

통해 다들 자격증 하나씩 늘리시는 게 어떠실지^^*  � ┃도서11번가 inte ***┃

자격증 시험은 100점을 맞을 필요도, 1등을 할 필요도 없습니다. 기준점수를 넘겨서 합격하는데 그 의의가 있습니다. 시나공이

당신의 자격증 공부를 효율적으로 기획해줍니다.   � ┃알라딘 회색**┃

학원 선생님이 옆에서 지도해 주는 것처럼 어떻게 공부해야 할지 어디가 중요한지 콕콕 짚어주고, 이해하기 어려운 부분에는 

항상 보충 설명이 따라 다닙니다. 이 책의 가장 큰 장점이라면 필기 책이지만 실습을 병행하는 구성이라서 자연스럽게 실기 시

험도 대비할 수 있게 해준다는 것입니다.� ┃교보문고 wlsrld ***┃

추천합니다. 학원에 다니지 않아도 될 만큼 자세한 설명이 있어 아주 좋습니다. 그리고 기출문제집도 덤으로 주니 금상첨화^^ 	

	�  ┃알라딘 이공칠**┃

믿는 도끼에 발등은 절대~ never~ 찍히지 않습니다. 올해 시나공 교재로 컴활 필기와 실기를 모두 합격했어요.^^ 시나공이 

컴퓨터 자격증에 대한 두려움을 없애 주었어요!� ┃YES24 경*┃

다른 사람에게 추천하고 싶은 책. 매우 잘 짜여진 책이라는 생각이 듭니다. 그동안 시험에 나온 횟수, 나올 확률, 각 섹션별 자

세한 설명 등이 다른 책은 필요 없게 합니다.        � ┃인터파크 박**┃

이 책은 IT 자격증 전문가와 수험생이 함께 만든 책입니다.

sinagong.co.kr

스마트한 시나공

수험생 지원센터

TO.시나공

온라인 독자엽서

가격 23,000원
ISBN 979-11-407-1950-1

‘시나공’ 시리즈는 
독자의 지지와 격려 속에 성장합니다 !

컴퓨터활용능력 분야 베스트셀러 1위 기준 : 2026년 1월~6월(YES24, 알라딘) 기
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	2027기본서필기_컴활2급 1과목6장(157~176)_ej4
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