PowerPoint 2010 모의고사 1~7회

모의고사 1회

1. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-01.pptx) 
슬라이드 2에서 열이 2개이고 행이 3개인 표를 삽입하시오. 왼쪽 첫 열 머리글에는 X를, 오른쪽 두 번째 열 머리글에는 O로 지정하시오.

2. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-02.pptx) 
프레젠테이션에 비즈니스맨이라는 바닥글을 제목 슬라이드를 제외하고 모든 슬라이드에 적용하시오.

3. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-03.pptx) 
슬라이드 2에서 매너.jpg를 삽입하고 표 및 제목 뒤쪽에 배치하시오.

4. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-04.pptx) 
슬라이드 3에 표정사진 준비라는 메모를 삽입하시오.

5. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-05.pptx, 인간의특징.docx) 
마지막 위치에 ‘인간의특징.docx’ 워드 개요를 삽입하시오.

6. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-06.pptx)
현재 프레젠테이션을 새 창에 표시하고 모든 창이 계단식으로 표시되도록 정렬하시오.

7. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-07.pptx) 
슬라이드 3에서 글머리 기호 목록을 세로 강조 목록형 SmartArt 그래픽으로 변환하시오.

8. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-08.pptx) 
슬라이드 6에서 차트 유형을 3차원 원형 차트로 변경하시오.

9. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-09.pptx) 
10초가 지나면 슬라이드가 자동으로 넘어가도록 옵션을 설정하시오.

10. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-10.pptx) 
현재 프레젠테이션을 암호를 5678로 설정하여 암호화 하시오.

11. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-11.pptx) 
프레젠테이션이 회색조로 표시되도록 보기 옵션을 변경하시오.

12. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-12.pptx) 
슬라이드 4에서 글머리 기호를 100% 크기의 1), 2), 3) 번호 서식으로 변경하시오.

13. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-13.pptx) 
슬라이드 5에서 텍스트 상자를 글머리 기호 목록 왼쪽으로 맞추시오.

14. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-14.pptx) 
슬라이드 5에서 텍스트 상자에 미세 효과-바다색, 강조 5 도형 스타일을 적용하시오.

15. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-15.pptx) 
슬라이드 3에서 그림에 온도 4700k 색조 및 페인트 브러시 꾸밈 효과를 적용하시오.

16. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-16.pptx) 
슬라이드 4에서 SmartArt 그래픽에 올라오기 나타내기 애니메이션을 설정하시오.

17. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-17.pptx) 
슬라이드 6에서 차트에 차트 스타일 22를 적용하시오.

18. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-18.pptx) 
현재 프레젠테이션을 Microsoft XPS Document Writer 프린터를 사용하여 한 페이지에 슬라이드 3개가 포함된 유인물을 3부 인쇄하시오. 프레젠테이션을 흑백으로 설정하여 보고서라는 이름으로 저장하시오.

19. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-19.pptx) 
현재 프레젠테이션의 속성에 제목은 최고의 비즈니스맨을 추가하시오.

20. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-20.pptx) 
슬라이드 1에 배경.mp3 오디오를 삽입하고, 오디오 클립이 자동으로 재생되도록 수정하시오.

21. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-21.pptx) 
[인테리어]폴더의 모든 그림을 사용하여 사진 앨범을 만드시오. 제목이 포함된 한 슬라이드에 그림이 4장의 그림 레이아웃을 지정하고, ‘단순형 프레임, 흰색’ 프레임 모양으로 설정하시오. 마지막 사진(사진10) 다음에 텍스트 상자를 추가하고 모든 그림을 흑백으로 표시하시오.

22. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-22.pptx) 
프레젠테이션 테마는 ‘테크닉’, 테마 색은 ‘메트로’ 그리고 테마 글꼴은 ‘오스틴’으로 변경하시오.

23. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-23.pptx) 
모든 슬라이드의 너비를 35cm, 높이를 24cm로 설정하시오.
24. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-24.pptx) 
각 슬라이드에 반짝이기 슬라이드 화면 전환 효과와 요술봉 화면 전환 소리를 적용하시오.

25. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-25.pptx) 
슬라이드 2에서 ‘대상’과 그 아래쪽 빈 셀을 병합하고 내용을 가로 및 세로 가운데로 정렬하시오.

26. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-26.pptx) 
슬라이드 3, 5, 6만 포함한 슬라이드 쇼를 접수안내 이름으로 지정하시오.

27. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-27.pptx) 
슬라이드 5의 SmartArt에서 ‘내용’을 제거하시오. 그런 다음 SmartArt를 수정해 아치형 다이어그램 레이아웃으로 만드시오.

28. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-28.pptx) 
‘접수안내’ 사용자 지정 슬라이드 쇼를 표시하시오. 그러고 나서 ‘세미나 내용’ 슬라이드로 이동하고 ‘신기술 동행’ 항목에 펜도구로 밑줄을 표시한 다음 슬라이드 쇼를 종료하고 메모를 저장하시오.

29. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-29.pptx) 
여러 슬라이드 보기에서 모든 슬라이드를 120% 배율로 표시하시오.

30. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-30.pptx) 
슬라이드 6에서 지도 그림에 회전, 흰색 그림 스타일을 적용하시오.

31. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-31.pptx)
슬라이드 4에서 차트의 세로 값 축이 20 단위씩 0~100까지 표시되도록 변경하시오.

32. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-32.pptx)
슬라이드 2에서 글머리 기호 목록에서 글머리 기호를 제거하고 줄 간격을 1.5줄로 설정하시오.

33. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-33.pptx)
슬라이드 3에서 SmartArt의 애니메이션에 재생 시간을 4초로 설정하고, 도형들이 개별적으로 왼쪽 방향에서 나타나도록 수정하시오.

34. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-34.pptx)
웹 형식으로 진행되도록 슬라이드 쇼를 구성하시오.

35. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-35.pptx)
현재 프레젠테이션을 최종본으로 표시하시오.
36. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-36.pptx)
슬라이드 6에서 차트에 차트 레이아웃 4를 적용하고 MT 조각을 15%로 분리하시오.

37 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-37.pptx)
맞춤법 오류를 숨기도록 PowerPoint 옵션을 구성하시오.

38. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-38.pptx)
슬라이드 5에서 텍스트 상자에 이동 경로 반복을 적용하고 이동 경로를 여러 번 반복해 돌도록 변경하시오.

39. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-39.pptx)
문서 크기를 최소화해 슬라이드 3의 이미지만 압축하시오.

40. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전1-40.pptx)
현재 프레젠테이션을 PowerPoint 97-2003 프레젠테이션 형식으로 인사 이름으로 지정하여 저장하시오.



모의고사 2회

1. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-01.pptx)
슬라이드 1에서 오디오 클립이 모든 슬라이드에서 반복 재생되도록 오디오 옵션을 변경하시오.

2. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-02.pptx)
현재 프레젠테이션을 비즈니스 이름으로 비디오를 만드시오. 컴퓨터 및 HD 디스플레이 용도로 각 슬라이드에 걸리는 시간은 8초로 설정하시오.

3. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-03.pptx)
현재 프레젠테이션을 Microsoft XPS Document Writer 프린터를 사용하여 개요로 인쇄하시오. 세미나라는 이름으로 저장하시오.

4. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-04.pptx)
슬라이드 3부터 5까지 전개라는 이름의 구역을 만드시오.

5. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-05.pptx)
슬라이드 2와 5에 밀어내기 화면 전환 효과 및 바람 화면 전환 소리를 적용하시오.

6. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-06.pptx)
슬라이드 2에서 SmartArt에 ‘채우기-녹색, 강조1, 안쪽 그림자-강조1’ WordArt 스타일과 가운데 맞춤을 적용하시오.

7. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-07.pptx)
슬라이드 4에서 이미지를 다시 설정하고 밝기 0% 및 대비 20%로 조정하시오.

8. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-08.pptx)
슬라이드 7에서 블록 화살표 도형을 슬라이드 제목 텍스트 위쪽으로 맞추시오.

9. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-09.pptx)
각 슬라이드를 60% 배율로 표시하시오.

10. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-10.pptx)
다음과 같이 사진 앨범을 편집하시오. 슬라이드 하나당 제목과 2개의 그림이 포함되고, 사각형 가운데 그림자 프레임으로 표시하시오. 모든 그림을 컬러로 표시하고, 앨범 목록에서 첫 번째 텍스트 상자가 사진1 아래쪽에 표시되도록 재배치하시오.

11. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-11.pptx)
슬라이드 3에서 오른쪽의 그림을 사진.jpg로 바꾸시오.
12. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-12.pptx)
현재 프레젠테이션의 속성에 처리를 완료로 설정해 추가하시오

13. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-13.pptx)
5초가 지나면 슬라이드가 자동으로 넘어가도록 옵션을 설정하시오.

14. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-14.pptx)
전체 화면으로 대화형 자동 진행되도록 슬라이드 쇼를 구성하시오.

15. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-15.pptx)
입력할 때 자동으로 맞춤법 검사를 하지 않도록 PowerPoint를 구성하시오.

16. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-16.pptx)
프레젠테이션 테마는 ‘약국’, 테마 색은 ‘흐름’ 그리고 테마 글꼴은 ‘눈금’으로 변경하시오.

17. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-17.pptx)
슬라이드 4에서 ‘회사.jpg’를 삽입하고 슬라이드 오른쪽 아래로 이동하시오. 그런 다음 텍스트 뒤쪽으로 순서를 배치하시오.

18. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-18.pptx)
슬라이드 7에서 열이 2개이고 행이 6개인 표를 삽입하고 표 높이를 12cm로 설정하시오.

19. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-19.pptx)
슬라이드 7에서 표의 첫 번째 셀의 레이블에 창업자를 편집하고 ‘테마 스타일1-강조2’ 표 스타일을 적용하시오.

20. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-20.pptx)
슬라이드 8에서 글머리 기호 목록을 2개의 열이 사용되도록 텍스트 상자 서식을 변경하시오.

21. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-21.pptx)
슬라이드 9에서 SmartArt의 ‘인허가분석’을 제거하시오. ‘법률 분석’ 도형의 레이블은 인허가/법률분석으로 다시 지정하시오.

22. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-22.pptx)
프레젠테이션에 제목 슬라이드는 제외하고 모든 슬라이드에 사업계획서라는 바닥글과 슬라이드 번호를 추가하시오.

23. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-23.pptx)
슬라이드 4에서 차트의 유형을 묶은 원통형으로 변경하시오.
24. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-24.pptx)
슬라이드 4에서 차트를 X축 및 Y축은 0°, 원근감은 30°로 3차원 회전하시오.

25. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-25.pptx)
슬라이드 6에서 그림을 50% 선명하게 조정하시오.

26. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-26.pptx)
현재 프레젠테이션을 새 창에 표시하고 모든 창이 나란히 표시되도록 정렬하시오.

27. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-27.pptx)
12345라는 암호로 현재 프레젠테이션을 암호화하시오.

28. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-28.pptx)
슬라이드 6에서 글머리 기호 목록에 실선 무늬 나타내기 애니메이션을 적용하시오.

29. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-29.pptx)
모든 슬라이드의 크기를 화면 슬라이드 쇼(16:10)으로 설정하시오.

30. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-30.pptx)
슬라이드 5에서 모든 메모를 삭제하시오.

31. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-31.pptx)
슬라이드 3, 4, 5만 포함한 슬라이드 쇼를 이미지 이름으로 지정하시오.

32. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-32.pptx)
슬라이드 2에서 지도 그림에 부드러운 가장자리 타원 그림 스타일을 적용하시오.

33. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-33.pptx)
현재 프레젠테이션을 PDF 형식으로 배포 이름으로 지정해 저장하시오.

34. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-34.pptx)
프레젠테이션을 슬라이드 쇼로 표시하시오. ‘긍정적 이미지’라는 제목의 슬라이드로 이동해 ‘말과’로 시작하는 세 번째 단락에 형광펜 도구로 강조 표시한 다음 슬라이드 쇼를 종료하고 잉크 주석을 저장하시오.

35. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-35.pptx)
슬라이드 1에서 ‘최고의 비즈니스맨’ 제목 텍스트 상자에 강한 효과-청회색, 강조6 도형 스타일을 적용하시오.

36. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-36.pptx)
슬라이드 2에서 그림을 모서리가 접힌 도형 모양으로 자르시오.

37. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-37.pptx)
슬라이드 3에서 두 번째 애니메이션에 수평으로 나누어 나가는 끝내기 효과를 추가하고, 이전 효과 다음에 2초의 지연 시간을 두어 사라지게 설정하시오.

38. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-38.pptx)
슬라이드 7에서 첫 번째 열에 둥글게 셀 입체 효과와 오른쪽 맞춤으로 설정하고 굵게 서식을 해제하시오.

39. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-39.pptx)
슬라이드 9에서 상호 연결된 원형도 레이아웃이 사용되도록 SmartArt를 수정하시오.

40. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전2-40.pptx)
슬라이드 8에서 글머리 기호 목록의 단락 뒤 간격을 16pt로 설정하시오.


모의고사 3회

1. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-01.pptx)
슬라이드 4에서 차트에 차트 스타일 26을 적용하시오.

2. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-02.pptx)
슬라이드 3에서 일시의 연도 위쪽에 날짜 수정이라는 메모를 삽입하시오.

3. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-03.pptx)
현재 프레젠테이션을 PowerPoint 쇼 형식으로 안내 이름으로 지정하여 저장하시오.

4. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-04.pptx)
슬라이드 노트 보기에서 각 슬라이드를 125% 배율로 표시하시오.

5. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-05.pptx)
슬라이드 4에서 차트 옆면에 오크 질감 서식을 적용하시오

6. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-06.pptx)
슬라이드 5에서 오른쪽 블록 화살표 도형의 애니메이션을 왼쪽 블록 화살표 도형으로 복사하시오.

7. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-07.pptx)
슬라이드 5에서 마지막 애니메이션을 세 번째 위치로 이동하고 오른쪽 방향으로 나타나게 지정하시오.

8. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-08.pptx)
전체 화면으로 웹 형식의 수동으로 진행되도록 슬라이드 쇼를 구성하시오.

9. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-09.pptx)
슬라이드 3에서 차트 유형을 표식이 있는 꺾은선형으로 변경하시오.

10. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-10.pptx)
슬라이드 2에서 메모를 삭제하시오.

11. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-11.pptx)
슬라이드 2에서 ‘과거의 정의’ 텍스트 상자의 글머리 기호 서식을 제거하고 가운데 맞춤을 설정하시오.

12. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-12.pptx)
슬라이드 2부터 쇼로 표시하시오. ‘인터넷 성장 추이’라는 제목의 슬라이드로 이동해 차트의 ‘2002’ 항목 표식 둘레에 동그라미를 펜 도구로 표시한 다음 슬라이드 쇼를 종료하고 잉크 주석을 저장하시오.

13. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-13.pptx)
슬라이드 9에서 SmartArt에 색은 색상형 – 강조색, SmartArt 스타일은 경사를 적용하시오.

14. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-14.pptx)
슬라이드 3에서 그림에 200% 색 채도와 25% 부드럽게 지정하시오.

15. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-15.pptx)
슬라이드 2, 3, 4, 7만 포함된 슬라이드 쇼를 회사소개 이름으로 지정하시오.

16. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-16.pptx)
현재 프레젠테이션의 ‘회사소개’ 사용자 지정 슬라이드를 Microsoft XPS Document Writer 프린터를 사용하여 슬라이드 노트로 인쇄하시오. 프레젠테이션을 회색조로 설정하여 회사소개라는 이름으로 저장하시오.

17. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-17.pptx)
슬라이드 6에서 표의 마지막 행을 삭제하고 표 높이를 10cm로 조정하시오.

18. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-18.pptx)
현재 프레젠테이션에 가로 방향의 창문 화면 전환 효과를 적용하시오. 그런 다음 슬라이드 8, 9에 레이저 화면 전환 소리를 적용하시오.

19. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-19.pptx)
현재 프레젠테이션을 임의의 시간으로 예행 연습을 진행한 후 사용한 시간을 저장하시오.

20. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-20.pptx)
‘회사소개’ 사용자 지정 슬라이드를 대화형 자동 진행이 되도록 슬라이드 쇼를 구성하시오.

21. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-21.pptx)
각 슬라이드를 85% 배율로 표시하시오.

22. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-22.pptx)
[과일]폴더의 모든 그림을 사용하여 사진 앨범을 만드시오. 제목이 포함된 한 슬라이드에 2장의 그림 레이아웃을 지정하고, 세 번째와 네 번째 그림(그림3, 4) 다음에 텍스트 상자를 추가하시오.

23. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-23.pptx)
프레젠테이션 테마는 ‘양장본’, 테마 색은 ‘종이’ 그리고 테마 글꼴은 ‘원근감’으로 변경하시오.
24. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-24.pptx)
마무리 구역을 아래쪽으로 이동하고, 도입 구역 머리글 및 슬라이드를 삭제하시오.

25. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-25.pptx)
현재 프레젠테이션의 속성에 원본을 예 또는 아니오 중에서 예로 설정해 추가하시오.

26. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-26.pptx)
각 슬라이드를 창에 맞춰 표시하고, 흑백으로 표시되도록 옵션을 설정하시오.

27. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-27.pptx)
슬라이드 3에서 그림 영역에 연한 노랑, 배경 2, 10% 더 어둡게 채우기 색을 설정하시오.

28. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-28.pptx)
슬라이드 3에서 차트의 세로 축이 10 단위씩 10~90까지 표시되도록 저장하시오.

29. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-29.pptx)
슬라이드 3에서 차트에 값 레이블을 위쪽에 배치하고 정수 값으로 표시되도록 수정하시오.

30. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-30.pptx)
슬라이드 5의 번호 매기기 목록에서 번호 매기기 서식을 제거하고 오른쪽으로 맞추시오.

31. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-31.pptx)
슬라이드 3에서 메모 끝에 완료를 추가하시오

32. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-32.pptx)
슬라이드 2에서 아래쪽 모서리가 둥근 직사각형 도형에 강한 효과-옥색, 강조3 도형 스타일 적용하시오.

33. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-33.pptx)
슬라이드 2에서 아래쪽 모서리가 둥근 직사각형 도형에 확대/축소 나타내기 애니메이션을 적용하시오.

34. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-34.pptx)
슬라이드 2에서 가운데 두 개의 직사각형 도형의 내용에 줄 간격을 2줄로 설정하시오. 그런 다음 낮은 수준의 경사 입체 효과를 적용하시오.

35. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-35.pptx)
현재 프레젠테이션의 모든 메모를 삭제하시오.

36. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-36.pptx)
슬라이드 4에 배경.jpg 그림 파일을 삽입하시오. 그런 다음 그림을 SmartArt 뒤쪽에 배치하고 SmartArt 아래쪽에 맞춰 정렬하시오.

37. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-37.pptx)
슬라이드 6에서 텍스트 상자 서식을 변경하여 글머리 기호 목록이 1개의 열이 되도록 설정하시오.

38. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-38.pptx)
프레젠테이션에서 3개의 구역 머리글을 삭제하시오.

39. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-39.pptx)
슬라이드 5에서 그림을 원래대로 되돌리고 입체 직사각형 그림 스타일을 적용하시오.

40. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 실전3-40.pptx)
다음과 같이 사진 앨범을 편집하시오. 슬라이드 하나당 4개의 그림이 포함되고, 모서리가 둥근 직사각형 프레임으로 표시하시오. 모든 그림을 흑백으로 표시하고, 앨범 목록에서 두 번째 텍스트 상자가 그림5 아래쪽에 표시되도록 재배치하시오.

실전모의고사 4회

1. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-01.pptx)
프레젠테이션 구역에서 브랜드 믹스 마케팅 방법론 구역을 삭제하시오

2. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-02.pptx)
현재 사진 앨범에서 사진1과 사진2 사이에 새로운 텍스트 상자를 삽입하십시오. 그림 레이아웃을 그림 2개로 변경하고 각 사진을 흑백으로 표시하십시오. 사진 앨범을 업데이트하고 저장하십시오.

3. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-03.pptx)
슬라이드 5에서 고용보험 가입 가구 실태 차트에 차트 스타일을 [스타일 38]로 설정하시오.

4. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-04-.pptx)
슬라이드 2에서 [그림] 폴더에 있는 사진1.jpg을 삽입하여 텍스트 상자 맨 뒤쪽에 배치하시오

5. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-05.pptx)
프레젠테이션에서 맞춤법 오류를 숨기도록 옵션을 설정하시오

6. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-06.pptx)
기본 보기에서 슬라이드 보기 비율을 68%로 표시하시오

7. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-07.pptx)
슬라이드 2에서 글머리 기호 목록을 텍스트 상자 중간으로 맞추시오

8. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-08.pptx)
슬라이드 2에 열이 3개이고 행이 3개인 표를 삽입하시오 왼쪽 열 머리글에는 ‘하이브리드’를, 가운데 열 머리글에는 ‘플러그 하이브리드’, 오른쪽 열 머리글에는 ‘전기 자동차’로 지정하시오

9. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-09.pptx)
슬라이드 1에서 그림에 대해 변경된 속성을 모두 취소하도록 설정하시오

10. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-10.pptx)
현재 프레젠테이션에서 슬라이드 2, 4, 5를 숨기십시오

11. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-11.pptx)
슬라이드 1,5,6 만 포함된 사용자 지정 슬라이드 쇼를 만들어 이름을 ‘Electric’으로 설정하시오

12. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-12.pptx)
눈금선을 표시하고 눈금 설정 간격을 2.5cm로 변경하시오
13. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-13.pptx)
유인물이 가로 방향으로 표시되도록 현재 프레젠테이션의 유인물 마스터를 만드시오

14. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-14.pptx)
슬라이드 2에서 1개의 열이 사용되도록 텍스트 상자의 서식을 지정하시오

15. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-15.pptx)
매크로 테마가 적용된 모든 슬라이드에 ‘스타일 4’배경 스타일을 적용하시오

16. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-16.pptx)
슬라이드 3에서 메모를 삭제하시오

17. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-17.pptx)
프레젠테이션을 슬라이드 쇼를 시작하시오. 그런 다음 ‘팝업 카메라’라는 제목의 슬라이드로 이동하고 ‘필요할 때만’으로 시작하는 단락의 둘레를 펜 도구로 밑줄을 표시한 후 슬라이드 쇼를 종료하고 주석을 저장하시오

18. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-18.pptx)
슬라이드 2에서 첫 번째 애니메이션에 2초의 [재생 시간]을 적용하고 [나누기] 효과를 설정하시오

19. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-19.pptx)
슬라이드 6의 차트 레이아웃을 레이아웃 8로 변경하고 차트 스타일을 [스타일 28]로 변경하시오

20. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-20.pptx)
프레젠테이션 속성에서 ‘회사 소개’를 주제로 추가하시오

21. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-21.pptx)
슬라이드 2에서 Blood Donation 도형에 ‘보통 효과 – 빨강, 강조 6’ 스타일을 적용하시오

22. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-22.pptx)
암호를 1234로 설정하여 문서를 보호하시오

23. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-23.pptx)
다음와 같은 기준에 따라 사진 앨범을 편집하시오(참고 : 다른 기본 설정은 모두 그대로 적용하시오)

· 사진 3을 제거합니다
· 사진 5 뒤에 텍스트 개체 틀을 삽입합니다.
· 슬라이드에 그림 2개를 표시합니다
· 모서리가 둥근 직사각형 그림 프레임 모양을 변경합니다.

24. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-24.pptx)
슬라이드 6에서 차트의 세로 축이 100 단위씩 0~500까지 표시되도록 수정하시오

25. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-25.pptx)
20초가 지나면 슬라이드가 자동으로 넘어가도록 모든 슬라이드의 옵션을 설정하시오

26. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-26.pptx)
프레젠테이션 이름을 ‘고용보험’으로 설정하여 PowerPoint 쇼로 저장하시오

27. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-27.pptx)
슬라이드 1에서 ‘스마트 TV’ 텍스트에 [날아오기] 애니메이션을 적용하시오

28. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-28.pptx)
슬라이드 4의 글머리 기호 목록에서 글머리 기호를 제거하고 텍스트를 오른쪽으로 맞춘 다음 줄 간격을 1.5줄로 조정하시오

29. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-29.pptx)
슬라이드 3에서 SmartArt 그래픽의 레이아웃을 ‘기본 원형’으로 변경하고 ‘색상형 범위 – 강조색 5 또는 6’으로 변경하시오

30. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-30.pptx)
슬라이드 5에서 오디오 클립이 모든 슬라이드에서 재생되도록 수정하시오

31. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-31.pptx)
현재 프레젠테이션을 새 창에 표시한 후 모든 창을 나란히 표시하시오

32. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-32.pptx)
프레젠테이션 테마를 [복합]으로, 테마 색을 [눈금]으로, 테마 글꼴을 [광장]으로 변경하시오

33. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-33.pptx)
슬라이드 1의 실행 단추에 마우스 포인터를 위치하면 [바람] 소리가 재생되도록 적용하시오(참고 : 다른 기본 설정은 모두 그대로 적용하시오)

34. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-34.pptx)
프레젠테이션 유인물에만 xxxx년 xx월 xx일의 날짜 형식을 사용하는 머리글을 추가하고 바닥글에는 ‘핵심 경쟁력을 가진 글로벌 선도 건설기업’을 추가하시오

35. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-35.pptx)
슬라이드 5에 차트 위쪽에 ‘3D 프린터 시장’이라는 차트 제목을 표시하시오

36. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-36.pptx)
슬라이드 6의 <조선> 차트에 ‘차트 제목 삽입’이라는 메모를 삽입하고 메모 및 변경 내용이 표시되지 않도록 옵션을 변경하시오

37. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-37.pptx)
슬라이드 크기를 화면 슬라이드 쇼(16:9)에 맞게 변경하고 슬라이드 노트, 유인물, 개요를 가로 방향으로 변경하시오

38. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-38.pptx)
슬라이드 3과 5에 [레이저] 화면 전환 소리를 적용하시오

39. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-39.pptx)
슬라이드 3에서 텍스트 ‘MOS 자격증’에 반복 이동 경로를 적용하고 이전 효과와 함께 애니메이션이 시작하도록 옵션을 설정하시오

40. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의1-40.pptx)
슬라이드 4에서 SmartArt를 [연속 그림 목록형] 레이아웃으로 수정하시오


실전모의고사 5회

1. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-01.pptx)
슬라이드 6에 ‘패널 사진 준비’라는 메모를 삽입하시오

2. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-02.pptx)
프레젠테이션에 ‘믿음을 주는 기업’이라는 바닥글을 제목 슬라이드를 제외하고 모든 슬라이드에 적용하시오

3. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-03.pptx)
프레젠테이션의 마지막 위치에 ‘기업비전.dock’ 워드 개요를 삽입하시오

4. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-04.pptx)
슬라이드 5에서 차트 유형을 3차원 원형 차트로 변경하고, 차트 스타일을 [스타일 12]로 적용하시오

5. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-05.pptx)
슬라이드 4에서 열이 3개이고 행이 7개인 표를 삽입하시오. 왼쪽 두 번째 열에는 ‘구분’, 왼쪽 세 번째 열에는 ‘내용’ 텍스트를 입력하시오

6. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-06.pptx)
현재 프레젠테이션을 새 창에 표시하고 모든 창이 계단식으로 표시되도록 설정하시오

7. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-07.pptx)
슬라이드 1에 [그림] 폴더에 있는 지도.png를 삽입하고 제목 및 부제목 글상자 뒤쪽에 배치하시오

8. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-08.pptx)
프레젠테이션이 회색조로 표시되도록 보기 옵션을 변경하시오

9. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-09.pptx)
현재 프레젠테이션에 암호 4321을 지정하여 문서를 보호하시오

10. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-10.pptx)
슬라이드 4의 글머리 기호 목록을 세로 글머리 기호 목록형 SmartArt 그래픽으로 변경하시오

11. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-11.pptx)
15초가 지나면 슬라이드가 자동으로 넘어가도록 모든 슬라이드의 옵션을 설정하시오

12. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-12.pptx)
슬라이드 2의 사업 구조 고도화 도형에 ‘강한 효과 – 옥색, 강조 3’ 도형 스타일을 지정하시오

13. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-13.pptx)
슬라이드 2에서 글머리 기호를 100% 크기의 A. B. C. 번호 서식으로 변경하시오

14. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-14.pptx)
현재 프레젠테이션을 최종본으로 표시하시오

15. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-15.pptx)
슬라이드 3의 그림에 온도 8800k, 페인트 스트로크 효과를 적용하시오

16. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-16.pptx)
슬라이드 5의 RepRap Project 계열만 분리하시오

17. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-17.pptx)
슬라이드 1의 그림 크기를 높이 10cm, 너비 15cm로 변경하시오

18. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-18.pptx)
모든 슬라이드의 너비를 32cm, 높이를 22cm로 설정하시오

19. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-19.pptx)
현재 프레젠테이션을 Microsoft XPS Document Writer 프린터를 사용하여 한 페이지에 슬라이드 2개가 포함되도록 유인물을 인쇄하시오

20. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-20.pptx)
슬라이드 1에 “Maid with the Flaxen Hair.mp3” 오디오 파일을 삽입하고 반복 재생되도록 설정하시오

21. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-21.pptx)
슬라이드 4의 SmartArt 그래픽을 세로 글머리 기호 목록형으로 변경하고 광택 처리 SmartArt 스타일을 지정하시오

22. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-22.pptx)
슬라이드 4의 보험료 셀과 그 아래쪽 빈 셀을 병합하고 ‘밝은 스타일 2 – 강조 2’ 표 스타일을 지정하시오

23. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-23.pptx)
슬라이드 6의 차트에서 데이터 레이블 값을 [안쪽 끝에] 표시하시오
24. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-24.pptx)
프레젠테이션의 모든 그림을 전자 메일(96dpi)로 압축하시오

25. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-25.pptx)
슬라이드 3의 SmartArt에 ‘플랜트 사업’ 도형을 추가한 다음 ‘색 개요 – 강조 2’ SmartArt 스타일을 적용하시오

26. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-26.pptx)
여러 슬라이드 보기에서 모든 슬라이드를 120% 배율로 표시하시오

27. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-27.pptx)
슬라이드 4와 5 사이를 새로운 구역으로 나눈 다음 구역 이름을 ‘신기능’으로 바꾸시오

28. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-28.pptx)
슬라이드 6에서 우편 배송 도형의 애니메이션 재생 시간을 1초, 지연을 0.5초로 지정하시오

29. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-29.pptx)
슬라이드 4의 SmartArt에서 ‘원자력 사업’을 제거한 다음 [틀 텍스트 그림형] 레이아웃으로 변경하시오

30. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-30.pptx)
슬라이드를 여러 슬라이드 보기로 바꾼 다음 모든 슬라이드에 [나누기] 화면 전환 효과를 적용하시오 슬라이드는 5초 후에 자동으로 전환되도록 설정하시오

31. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-31.pptx)
슬라이드 2,3,4,6만 포함한 슬라이드 쇼를 ‘3D 프린터의 개념’이라는 이름으로 저장하시오

32. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-32.pptx)
현재 프레젠테이션을 웹 형식으로 진행되도록 슬라이드 쇼를 진행하시오

33. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-33.pptx)
슬라이드 1의 ‘믿음건설’ 텍스트에 “http://trustbuild.com’ 웹사이트로 이동하는 하이퍼링크를 작성하시오(참고 : 기본 설정은 모두 유지하시오)

34. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-34.pptx)
프레젠테이션을 슬라이드 쇼로 표시하시오. 그런 다음 ‘Since 1999’라는 슬라이드로 이동하고 ‘새로운 선박건조 역사를’ 단락의 둘레를 펜 도구로 동그랗게 표시한 후 슬라이드 쇼를 종료하고 주석을 저장하시오

35. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-35.pptx)
‘NCS’라는 이름의 CD용 패키지를 폴더로 복사하고, 모든 대화상자를 닫으시오(참고 : 기본설정은 모두 유지하시오)

36. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-36.pptx)
유인물의 모든 페이지에 ‘고용보험’라는 머리글 입력하고 ‘2014년 3월 4일’이라는 고정된 날짜를 삽입하시오

37. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-37.pptx)
슬라이드 2의 SmartArt의 배경에 ‘양피지’ 질감 효과를 적용하시오

38. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-38.pptx)
슬라이드 2와 슬라이드 6에 [바람] 화면 전환 소리를 적용하시오

39. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-39.pptx)
다음과 같은 기준에 따라 사진 앨범을 편집하시오

· 모든 그림을 흑백으로 표시합니다
· 앨범 목록에서 [그림1]과 [그림3]의 아래에 [텍스트 상자]를 추가하시오
· 슬라이드 하나당 4개의 그림을 표시합니다
· 모든 그림 앞에 캡션을 없애시오
· 그림에 사각형 가운데 그림자 프레임을 적용합니다(참고 : 기타 모든 기본설정은 그대로 유지하시오)

40. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의2-40.pptx)
프레젠테이션의 이름을 ‘블루모터’로 하여 폴더에 PowerPoint 97~2003 프레젠테이션 형식으로 저장하시오
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1. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-1.pptx)
슬라이드 보기 방법을 여러 슬라이드 보기로 표시한 다음 화면 보기 비율을 40%로 표시하시오

2. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-2.pptx)
프레젠테이션을 최종본으로 표시하시오

3. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-3.pptx)
슬라이드 3을 슬라이드 5 다음의 위치로 이동한 다음 슬라이드 10,11을 숨기시오

4. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-4.pptx)
프레젠테이션 테마를 [근접]으로 테마 색을 [광장]으로 테마 글꼴은 [광선]으로 테마 효과는 [균형]으로 변경하시오 배경 스타일을 [스타일 10]으로 변경하시오

5. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-5.pptx)
모든 슬라이드에 숨은 메타 데이터와 개인 정보를 검색한 후 모두 제거하시오(참고 : 기본설정은 모두유지하시오)

6. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-6.pptx)
슬라이드 2에 있는 텍스트 상자의 줄 간격을 2줄로 변경하고 단락 뒤 간격을 8pt로 지정하시오(참고 : 기본설정은 모두 유지하시오)

7. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-7-.pptx)
슬라이드 4의 텍스트 상자에 100% 크기의 ‘1) 2) 3)’ 번호 서식으로 변경하시오

8. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-8.pptx)
슬라이드 노트 및 유인물의 모든 페이지에 ‘Saycheese…’라는 머리글을 입력하고 날짜가 자동으로 업데이트되는 xxxx년 xx월 xx일 형식을 지정하시오

9. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-9.pptx)
슬라이드 1에 ‘건설’관련 클립아트를 삽입한 후 제목 텍스트 상자와 부제목 텍스트 상자의 뒤에 배치하시오

10. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-10-.pptx)
슬라이드 8에서 그림을 왼쪽, 오른쪽, 위쪽, 아래쪽을 각각 1cm씩 자르시오

11. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-11.pptx)
슬라이드 5의 이미지에 부드럽게 -50%, 밝기 20%, 대비 20%를 적용하시오

12. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-12.pptx)
슬라이드 5에 있는 모든 도형을 하나의 도형으로 그룹화 하시오

13. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-13.pptx)
슬라이드 6에서 ‘4대 이념’ 도형의 투명도를 30%로 지정하시오

14. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-14.pptx)
슬라이드 4의 SmartArt 그래픽 크기를 높이 12cm, 너비 22cm로 변경하시오

15. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-15.pptx)
슬라이드 9에 있는 SmartArt 그래픽의 레이아웃을 가로 다단계 계층형으로 바꾼 다음 글꼴을 hy견고딕으로 글꼴 크기를 16pt로 변경하시오

16. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-16.pptx)
슬라이드 4에서 제목 텍스트를 ‘그라데이션 채우기 – 회색, 윤곽선 – 회색’ WordArt 스타일로 변경하시오

17. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-17.pptx)
슬라이드 3에서 ‘실업자 과정’이라는 제목 텍스트에 이동 경로의 [도형]을 지정하고 [삼각형] 효과 옵션으로 변경하시오

18. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-18.pptx)
슬라이드 7,8,9,10을 ‘KONOS’라는 이름으로 쇼 재구성하시오

19. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-19.pptx)
슬라이드에 있는 모든 메모를 삭제하시오

20. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-20.pptx)
슬라이드 4에 열이 4개이고 행이 3개인 표를 삽입하시오

21. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-21.pptx)-
슬라이드 1의 ‘미래중공업’에 설정되어 있는 하이퍼링크를 제거하시오

22. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-22.pptx)
현재 프레젠테이션 호환성 검사를 실행하시오

23. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-23.pptx)-
프레젠테이션의 ‘흑백’으로 표시되도록 보기 옵션을 설정하시오

24. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-24.pptx)
04 여러 슬라이드 보기로 표시한 다음 슬라이드 3을 슬라이드 6 바로 다음으로 이동하시오

25. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-25.pptx)
슬라이드 4부터 새로운 구역을 추가한 후 구역 이름을 ‘사업분야’ 소개라는 이름으로 바꾸시오

26. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-26.pptx)
프레젠테이션 속성에서 주제에 ‘고용보험’, 회사에 ‘한국고용정보원’을 추가하시오

27. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-27.pptx)
‘투명도’ 테마가 적용된 슬라이드의 테마를 ‘근접’ 테마로 변경하시오

28. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-28.pptx)
슬라이드 5에서 범례를 오른쪽으로 표시하고, 기본 세로 축 제목을 ‘판매수량’으로 하여 세로 제목으로 추가하시오

29. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-29.pptx)
유인물의 모든 페이지 머리글에 ‘핵심 경쟁력을 가진 글로벌 선도 건설기업’ 텍스트를 삽입하시오

30. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-30.pptx)
슬라이드 7에서 그림에 [단순형 프레임, 흰색] 스타일을 적용한 다음 [오프셋 대각선 오른쪽 아래] 그림자를 지정하시오

31. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-31.pptx)
슬라이드 1의 이미지에 채도 80%, 온도 5300k 색조와 질감 표현 효과를 적용하시오

32. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-32.pptx)
슬라이드 4의 SmartArt에 3차원 [광택처리] 스타일을 지정한 다음 ‘근접 반사, 터치’ 효과를 적용하시오

33. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-33.pptx)
슬라이드 5에서 ‘실태 분석’이라는 차트 제목을 삽입하고, 기본 세로 축 제목을 ‘비율’로하여 세로 제목으로 추가하시오

34. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-34.pptx)
슬라이드 5,7을 숨기고 슬라이드 4,6만 포함된 슬라이드 쇼의 이름을 연료로 하는 슬라이드 쇼를 재구성하시오

35. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-35.pptx)
슬라이드 1에 삽입된 오디오 파일이 모든 슬라이드에서 자동으로 재생되도록 설정하시오

36. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-36.pptx)
슬라이드 4의 SmartArt를 마우스로 클릭하면 [미풍] 소리가 재생되도록 적용하시오
[참고 : 기본 설정은 모두 그대로 적용하시오]

37. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-37.pptx)
슬라이드 5의 차트에 차트 [스타일 28]을 적용하고 차트의 배경에 [작은 물방울] 질감을 적용하시오

38. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-38.pptx)
모의3-38.pptx 파일과 모의3-39.pptx를 연 상태에서 창을 모두 정렬하시오

39. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-39.pptx)
‘국가직무능력표준’이라는 이름의 CD용 패키지를 폴더로 복사하고, 모든 대화상자를 닫으시오
(참고 : 기본 설정은 모두 유지하시오)

40. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 모의3-40.pptx)
프레젠테이션 유인물에만 xxxx년 xx월 xx일의 날짜 형식을 사용하는 머리글을 추가하고, 바닥글에는 ‘생명을 살리는 아름다운 일’을 추가하시오
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1. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 안전매뉴얼.pptx)
프레젠테이션을 [여러 슬라이드] 보기로 화면 보기를 변경해 보시오
프레젠테이션을 각 슬라이드 배율을 75%로 변경하시오
프레젠테이션을 [회색조] – [연한 회색조]로 표시되도록 설정하시오

2. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 안전매뉴얼.pptx, 저작권 유통.pptx)
‘안전 매뉴얼.pptx’을 [새 창]으로 표시한 후 모든 창이 나란히 표시되도록 정렬하시오
‘안전 매뉴얼.pptx’와 저작권 ‘유통.pptx’을 계단식으로 표시하시오

3. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 저작권 유통.pptx)
프레젠테이션의 [빠른 실행 도구 모음]에 [서식 복사]를 추가하시오
프레젠테이션의 [빠른 실행 도구 모음]에 [서식 복사]를 제거하시오

4. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 안전 매뉴얼.pptx)
PowerPoint에서 맞춤법 오류를 숨기십시오
표시할 최근 문서의 수를 50으로 변경하시오
프레젠테이션의 속성 상태 ‘수정사항표시’라는 문구를 추가하시오

5. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : Flower폴더)
[Flower] 폴더의 모든 그림이 컬러로 표시되는 [사진 앨범]을 만드십시오
· 4개의 그림이 제목과 함께 표시되도록 [그림 레이아웃]을 설정하십시오
· 프레젠테이션을 ‘꽃’으로 [문서] 폴더에 저장하십시오(참고 : 기타 모든 기본 설정은 그대로 유지하십시오)
다음과 같은 기준에 따라 사진 앨범을 편집하십시오
· 모든 그림은 흑백으로 표시합니다
· 앨범 목록에서 꽃2가 첫 번째[텍스트 상자] 아래에 표시되도록 재배치합니다
· 슬라이드 하나 당 2개의 그림을 제목과 함께 표시합니다
· 그림에 [단순형 프레임, 흰색] 프레임을 적용합니다
· 테마는 [파형]을 적용합니다(참고 : 기타 모든 기본 설정은 그대로 유지하십시오)

6. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 면접 전략.pptx)
슬라이드 방향을 가로, 너비를 35cm, 높이를 25cm로 설정하시오
유인물 방향만 가로 방향으로 변경하시오

7. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 안전 운영.pptx)
슬라이드 2 목차 다음에 [콘텐츠 2개] 레이아웃의 새 슬라이드를 삽입하시오
다음 슬라이드 중 [콘텐츠 2개] 슬라이드를 삭제하시오
슬라이드 1 다음에 경시대회.docx 개요를 삽입하시오
프레젠테이션 구역에서 3개의 구역 머리글 슬라이드를 삭제하시오
프레젠테이션의 모든 구역을 제거하시오

8. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 저작권 활성화.pptx)
프레젠테이션 슬라이드 2,4을 숨기시오
프레젠테이션 [테마]를 [도시]으로, [테마 색]을 [모듈]으로, 그리고 [테마 글꼴]을 [매트로]로 변경하십시오
[도시] 테마가 사용되는 모든 슬라이드에 [스타일 9] 배경 스타일을 적용하십시오
마스터를 이용하여 제목슬라이드 외의 모든 슬라이드에 슬라이드 번호를 삽입하시오
프레젠테이션의 유인물에만 바닥글 “저작권 활성화 대책”을 추가하십시오

9. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 문예회관.pptx)
슬라이드 3의 글머리 기호 목록에서 글머리 기호를 [화살표 글머리 기호]로 변경하시오
슬라이드 4의 글머리 기호 목록을 텍스트 상자의 가운데 맞춘 다음, [2.0]줄로 조정하시오
슬라이드 2의 글머리 기호 목록을 1개의 열[단]으로 변경하시오
슬라이드 5의 글머리 기호 목록을 [지그재그 프로세스형] SmartArt 그래픽으로 변화하시오
첫 번째 슬라이드의 제목 서식을 복사하여 두 번째 제목 슬라이드에 서식 복사하시오

10. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 문예회관.pptx)
슬라이드 2의 제목의 텍스트 상자에 도형 스타일 [색 윤곽선 – 파랑, 강조1]을 수정하시오
슬라이드 3의 글머리 기호 목록을 텍스트 상자 아래쪽으로 맞추시오

11. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 그래픽과 멀티미디어.pptx)
슬라이드 1의 텍스트 상자에 아래에 [이미지] 폴더에 있는 ‘공연장.jpg’을 삽입하고, [단순형 프레임, 흰색] 스타일을 적용하시오
슬라이드 3의 글머리 기호 목록 뒤로 “안전”에 관한 클립아트를 삽입하시오

12. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 테마여행-.pptx)
슬라이드 2의 왼쪽 그림을 다시 설정하고 [페인트 스트로크]로 변경하시오
슬라이드 2의 오른쪽 그림만 [인쇄 220ppi]로 그림 압축을 하시오

13. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 도형.pptx)
슬라이드 6의 ‘도넛’ 도형을 삽입하고 [강한 효과 – 황갈색, 강조1] 도형 스타일과 [황갈색, 11pt네온, 강조색1] 네온 효과를 적용하시오
도넛 도형에 ‘총괄기관’이라고 입력하고 [채우기 – 연보라, 강조6, 부드러운 무광택 입체] WordArt 효과를 적용하시오
도넛 도형의 양쪽으로 있는 화살표와 도넛 도형을 [중간 맞춤] 하시오
슬라이드 2번 “저작권 찾기 사이트 운영” 텍스트에 화면설명이 저작권 찾기 사이트로 이동 합니다가 표시되도록 “http:// www.findcopyright.or.kr/”로 연결된 하이퍼링크를 삽입하시오
슬라이드 4의 실행단추 ‘홈’을 삽입하시오

14. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 스마트아트1.pptx)
글머리 기호 목록을 [연속 블록 프로세스형] SmartArt로 변환하시오
주요 과제 SmarArt에 ‘저작권 유통 활성화’를 제거하고, 3차원 [경사] 스타일을 적용하시오
주요 과제 SmarArt를 수정하여 [아치형 다이어그램] 레이아웃이 사용되도록 하시오

15. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 그래픽 멀티미디어_동영상.pptx)
슬라이드 5번의 동영상 클립에 전체 화면으로 재생되도록 수정하시오
슬라이드 1번에 ‘BGM2.mp3’오디오 파일을 삽입하고 자동 재생 되도록 하시오

16. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 평가지표.pptx)
슬라이드 1에서 열이 2개이고 행이 3개인 표 삽입, 왼쪽 열 머리글 필드 편집 ‘신뢰성’으로 지정하고, 오른쪽 열 머리글 필드를 편집하여 ‘경제성’으로 지정하시오
슬라이드 1에서 표에 [보통 스타일1 – 강조3] 표 스타일을 적용하고, 줄무늬 행의 서식을 제외하고 줄무늬 열의 서식을 지정하시오

17. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 차트.pptx)
슬라이드 2에서 차트 종류를 차트 유형 [3차원 원통형] 차트로 변경하시오
슬라이드 2에서 차트스타일을 [스타일  26]으로 변경하시오

18. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 차트2.pptx)
슬라이드 1에서 차트 제목을 추가하고, ‘거리 비교’라고 입력하시오
슬라이드 1에서 차트에 데이터 표를 추가 하시오

19. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 차트2.pptx)
슬라이드 1에서 차트의 그림영역의 색을 ‘흰색, 배경1’ 변경하시오
슬라이드 1에서 차트의 ‘가로 보조 눈금선’을 표시하시오

20. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 차트3.pptx)
슬라이드 3에서 차트레이아웃을 ‘레이아웃 3’로 스타일은 ‘스타일26’으로 변경하시오
슬라이드 3에서 차트의 보조 세로축을 0-400까지 100단위씩 표시되도록 수정하시오
슬라이드 3에서 차트의 범례를 위쪽으로 표시하시오

21. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 저작권.pptx)
슬라이드 1에서 이미지 파일에 [이동경로] ‘사용자 지정 경로’를 주어 이미지가 제목 아래 부분으로 이동되도록 효과를 적용하시오
슬라이드 1에서 제목 텍스트 상자에 ‘날아오기’효과를 적용하시오

22. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 저작권.pptx)
슬라이드 2에서 제목 텍스트에 2초 동안 재생되는 ‘흔들기’ 애니메이션을 적용하시오
슬라이드 3에서 제목 텍스트에 나타내기 [도형]애니메이션을 적용하고 [더하기 기호] 효과를 설정하시오

23. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 애니메이션.pptx)
슬라이드 1에서 제목 텍스트에 적용된 애니메이션 중 2번째 애니메이션을 제거하시오
슬라이드 1에서 두 번째 텍스트 상자에 끝내기 [가라앉기] 애니메이션을 추가하시오
슬라이드 1에서 마지막 표를 제목을 클릭할 때 재생되도록 트리거 설정하시오

24. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 전환효과.pptx)
모든 슬라이드에 ‘왼쪽에서 부드럽게’ ‘나타내기’ 화면 전환을 2초 동안 나타나도록 설정하시오
슬라이드 2, 4, 6, 8에 ‘왼쪽에서’ ‘이동’ 전환을 적용하시오
5초가 지나면 슬라이드가 자동으로 넘어가도록 슬라이드 옵션을 설정하시오

25. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 메모.pptx)
슬라이드 3의 ‘n2’ 메모를 삭제하시오
슬라이드 2의 ‘공연장 안전 매뉴얼’에 ‘매뉴얼 수정’ 새 메모를 삽입하시오
슬라이드 2의 삽입한 메모를 표시되지 않게 설정하시오

26. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 메모.pptx)
슬라이드 4의 ‘사례’를 한자로 변환하시오
프레젠테이션에 맞춤법 오류를 숨기기 옵션을 설정하시오

27. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 사업기획.pptx)
프레젠테이션을 ‘사업기획 이미지’이라는 이름으로 [문서] 폴더에 이미지(jpg)파일로 저장하시오
프레젠테이션을 ‘사업기획 배포’이라는 이름으로 [문서] 폴더에 PDF 파일로 저장하시오

28. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 사업기획.pptx)
프레젠테이션을 ‘사업’이라는 이름의 CD용 패키지로 만들고 지정한 후 모든 대화상자를 닫으시오. (나머지는 기본 설정을 적용하시오)
프레젠테이션을 슬라이드 옆에 설명문이 들어가도록 유인물을 만드시오

29. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 안전운영.pptx)
프레젠테이션을 컬러로 한 페이지에 슬라이드 4개씩 유인물로 1부 인쇄하시오
프레젠테이션을 인쇄 시 바닥글에 ‘공연장 안전운영’을 제목을 제외하고 모든 슬라이드 적용 설정하시오

30. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 지식 서비스.pptx)
프레젠테이션을 최종본으로 표시하시오
암호를 ‘12345’로 지정하여 프레젠테이션을 암호화 하십시오

31. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 슬라이드 쇼.pptx)
프레젠테이션의 슬라이드 쇼를 시작하여 슬라이드2에서 ‘혁신’ 에 빨간색 펜으로 강조를 하고 슬라이드 쇼를 마치고 잉크 주석을 저장하시오
슬라이드 4부터 슬라이드 쇼를 진행하고 ‘공유저작물 창조자원화’에 노란색 형광펜으로 밑줄을 긋고 슬라이드 쇼를 종료하고 잉크 주석을 저장하시오

32. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 쇼설정.pptx)
화면 전환은 수동으로 진행하고 대화형 자동 진행이 되도록 슬라이드 쇼를 설정하시오
슬라이드 2,3,4,5만 포함된 사용자 지정 슬라이드 쇼를 만들어 이름은 ‘책임분배’로 지정하시오

33. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 예행연습.pptx)
슬라이드 1,2는 3초 슬라이드 3,4는 5초 슬라이드 5,6는 3초로 예행연습 진행 후 시간을 저장하시오
5초가 지나면 슬라이드가 자동으로 넘어가도록 슬라이드 옵션을 설정하시오

34. 다음 작업을 완성하시오. (준비파일 : 슬라이드 쇼 녹화.pptx)
프레젠테이션을 슬라이드 2부터 설명을 포함하여 슬라이드 쇼를 녹화하시오
프레젠테이션의 슬라이드 4의 설명을 제거하시오



