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⚫행(Rows) : 가로줄

▪ 행번호 : 1~1048576

⚫열(Columns) : 세로줄

▪ 열 번호 : A~XFD

⚫셀(Cell) : 데이터가 입력되는 칸

▪ 셀번호 : [열번호][행번호] 

▪ A1 ~ XFD1048576

⚫셀에 입력되는 값을 데이터라고 한다.

⚫시트 : 셀이 모여 있는 장부 한 장

⚫시트 이름: Sheet1 ~ Sheet256
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⚫[파일]-[옵션]-[일반]에서 시작하는 시트 수를 정할 수 있다.
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⚫방향키로 이동한다.

⚫데이터를 입력하고 엔터를 누른다.

⚫Ctrl + → : 가장 끝 열로 이동한다.

⚫Ctrl + ↓ : 가장 끝 행으로 이동한다.
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⚫Sheet1 에 입력한다.

⚫B2 셀에 ‘신입사원 시험 성적표’를 입력한다.

⚫B 열부터 필드 제목을 입력한다.

⚫문자 데이터는 왼쪽 정렬된다.

⚫숫자 데이터는 오른쪽 정렬된다.
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⚫Sheet2 탭을 클릭한다.

⚫시트 추가 : 시트탭 오른쪽의 ‘+’ 단추를 누른다. 

⚫[삽입]-[Ω] : 기호입력
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⚫(현재글꼴)-(하위집합, 도형)에서 별 모양을 선택하고 [삽입]을 누른다.
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⚫Sheet3 탭을 클릭한다.

⚫년-월-일(2009-10-6) 또는 년/월/일(2009/10/6) 입력하고 엔터를 누른다.

⚫[홈]-[서식]-[셀서식]을 클릭한다. 

⚫셀에 포인터를 두고, 마우스 오른쪽 단추를 누르면 빠른 메뉴가 나온다. 여기서 [셀서식]을 찾
는다.

⚫[범주]에서 ‘날짜’를 클릭한다.

⚫형식을 고른다.

⚫[확인]을 누른다.

⚫열너비가 좁으면 데이터가 ‘##########’ 형식으로 보인다.

⚫열머리 경계를 드래그하여 열 너비를 확장한다.
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⚫Sheet4 에 당직계획표를 입력한다.
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⚫시트 탭을 더블 클릭한다. 또는 시트탭 [마우스 오른쪽]-[이름 바꾸기]

⚫이름을 입력한다.

⚫되도록 5자 이내로 간단하게 쓴다.

⚫시트 이동 단축키

▪ Ctrl + Page Down

▪ Ctrl + Page Up
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1. ‘기본작업-1’ 시트에 다음의 자료를 주어진 대로 입력하시오. (5점)
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⚫Shift 키 이용 : 방향키나 마우스 클릭으로 연속된 셀을 선택한다.

디지털역량강화교육 [강성욱] 212022-12-08

https://www.sogmbau.com/


Sogmbau.com

⚫Ctrl 키 이용 : 마우스 클릭으로 희망 셀만 선택한다.
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⚫열머리나 행머리를 클릭하면 행전체 또는 열전체가 선택된다.
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⚫열이나 행 연속 선택

▪ 열(행)머리 클릭 → Shift+방향키
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⚫‘시험성적표’ 시트 ‘B2-H2’셀을 드래그하여 선택한다.

⚫[홈]-[병합하고 가운데 맞춤] 을 클릭한다.
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⚫셀을 선택하고 ‘문자열 정렬 방식＇과 ‘글자 속성＇을 지정한다.
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⚫테두리할 셀을 블록한다.

⚫[홈]-[서식]-[셀서식], [마우스 오른쪽 단추]-[셀서식]

⚫[테두리] 탭

⚫테두리 지정

⚫[스타일]지정

⚫[확인]
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⚫채우기할 셀을 블록한다.

⚫[홈]-[서식]-[셀서식], [마우스 오른쪽 단추]-[셀서식]

⚫[채우기]탭

⚫[배경색]지정

⚫[확인]
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⚫행높이 : [홈]-[서식]-[행높이]-[30]
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⚫셀서식: Ctrl + 1
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⚫날짜입력: 년-월-일, 월-일, 월/일

⚫오늘날짜: Ctrl + ;
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⚫?(물음표): 자릿수를 맞추는 용도로 사용한다.

⚫,(쉼표): 천단위를 표시한다. [, 천] [,, 백만] [,,, 십억] [,,,, 조]
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⚫G/표준: 숫자 일반

⚫#: 유효하지 않은 수는 무시한다.

⚫0: 유효하지 않은 수자도 표시한다.
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⚫@ (at)

▪ 문자로 표시된다.

▪ G/표준(숫자)는 오른쪽 정렬, 문자는 왼쪽 정렬
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⚫[] 대괄호 안에 색상을 넣는다.

⚫검정, 파랑, 녹청, 녹색, 자홍, 빨강, 흰색, 노랑 8가지 색상이 가능하다.

▪ [빨강]G/표준

▪ [빨강]@ : 문자 데이터만 색상이 지정됨
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⚫_ (언더바) : 다음에 나오는 문자만큼 빈칸을 삽입한다.

⚫_- : - 길이의 빈칸 삽입

⚫* (아스테리스크) : 다음에 나오는 문자를 셀 너비만큼 삽입한다.
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⚫세미콜론은 [ 양수 ; 음수 ; 0 ; 텍스트 ] 를 구분한다.

⚫[ 양수 ; 음수 ; 0 ] 으로만 구분해도 대부분의 상황에서 적용 가능하다.
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⚫[파랑]#,##0;[빨강]-#,##0;”숫자 영“;”숫자가 아님“

▪ 양수일 경우: 파랑

▪ 음수일 경우: 빨강

▪ 0일 경우: 숫자 영

▪ 문자일 경우: 숫자가 아님

⚫구역을 구분하지 않으면 한가지 서식으로 적용된다.
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⚫[] (대괄호)에 조건을 쓴다.

⚫조건과 조건 사이를 ; (세미콜론) 으로 구분한다.

⚫[빨강][>=100]#,##0;[파랑][>=80]#,##0;G/표준 : 조건 2개 까지 가능
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https://www.sogmbau.com/


Sogmbau.com 디지털역량강화교육 [강성욱] 832022-12-08

https://www.sogmbau.com/


Sogmbau.com 디지털역량강화교육 [강성욱] 842022-12-08

https://www.sogmbau.com/


Sogmbau.com 디지털역량강화교육 [강성욱] 852022-12-08

https://www.sogmbau.com/


Sogmbau.com 디지털역량강화교육 [강성욱] 862022-12-08

https://www.sogmbau.com/

