
교과목

교과목명  MOS 이론 및 실습 학점 2

개설학부(과)/전공 트리니타스칼리지 담당교수  최훈

수업목표

MOS(Microsoftofficespecialist)는국제인증자격시험으로마이크로소프트오피스프로그램과윈도우운영체제에대한자

격증이다.시험방식은100%컴퓨터로진행하는CBT(ComputerBasedTest)로실시하여시험종료후시험결과를바로알수있다.

본 강좌에서는 파워포인트를 속성으로 배우고 난 후 워드 전문가 과정에 집중하여 2개의 자격증을 취득하는 것을 

목표로 한다.

교과목개요
학생들 졸업 후 가장 많이 사용하는 오피스에 대한 활용능력을 객관적으로 증빙하기 위해 가장 많이 활용되는 

오피스 군 중 파워포인트와 워드에 대해 자격증 시험을 대비할 수 있도록 자격증 위주로 수업을 진행한다.

수업형태

강의유형

교육자료

주별 강의 내용

주 별 강의(실습) 내용 강의(실습) 방법 활용 기자재

1 파워포인트 환경 관리 및 생성

2 그래픽 및 멀티미디어 요소 사용  

3 차트 및 표 생성

4 전환 및 애니메이션 

5 파워포인트 공동작업/ 배포준비 및 배포

6 문서작성 및 저장, 콘텐츠 서식설정

7 페이지 레이아웃

8 시각적 내용 구성

9 문서 교정

10 참조 및 하이퍼링크

강의계획서


