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실전모의고사 
MOS Power point  2016

01 

개요

당신은 클라우드 기반 파일 공유를 제공하는 기업인 대성에서 근무하고 있습니다. 데이터 사용량을 
분석하고 마케팅 프로모션을 계획할 수 있는 스프레드시트를 만드는 중입니다.

프로젝트 

01

작업 1 “데이터 사용량” 워크시트에서 A4:A35 셀 범위를 “1월”로 채웁니다. 단 셀 서식은 변경하지 마시오.

작업 2
“데이터 사용량” 워크시트의 G 열에 AND와 OR 함수를 사용하여 등급에 따른 사용 한도를 초과한 
경우 TRUE를 표시합니다. 그 외의 경우에는 FALSE로 표시합니다.

작업 3
“데이터 사용량” 워크시트의 J9 셀에 하나의 조건부 평균 함수를 사용하여 “서부” 지역의 “골드” 등
급에 대한 평균 사용량을 계산합니다.

작업 4
“데이터 사용량” 워크시트의 H 열에 지역이 “동부”이고 등급은 “골드”이거나 “실버”일 때 “PASS”
를 표시합니다. 그렇지 않을 경우 “보류”로 표시합니다.

작업 5
“요약” 워크시트의 E4 셀에서 GETPIVOTDATA를 사용하여 “서부” 지역의 “실버” 등급 가입자 수
를 계산하시오.

 예제 파일 : 프로젝트1.xlsx   ┃    완성 파일 : 프로젝트1(완성).xlsx
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개요

당신은 대성물산의 사무실에 근무하고 있습니다. 해외 수입 자료를 정리하기 위한 통합문서를 준
비하고 있습니다.

프로젝트 

02

작업 1
데이터가 변경될 때 수식이 자동으로 계산되는 것을 방지하고, 통합 문서가 저장되기 전에 수식들
이 다시 계산되도록 Excel 옵션을 수정합니다.

작업 2
“수입” 워크시트의  A 열에 스페인어(멕시코) 지역의 14 de marzo de 2012 날짜 형식을 지정합
니다.

작업 3

“수입” 워크시트의 E5:E26 셀 범위의 값에 사용자가 1보다 작은 값, 30보다 큰 값, 소수점 자리가 포
함된 값을 입력하는 경우 “유효하지 않음”이라는 제목의 중지 스타일을 사용하여 “1에서 30”이라
는 오류 메시지를 표시하는 유효성 검사를 실행합니다.

작업 4
“수입” 워크시트에 있는 데이터를 사용하여 각 종류별 판매액을 보여 주는 피벗테이블을 새 워크
시트에 만듭니다.

작업 5 “수입” 워크시트에서 하나의 함수를 사용하여 B2 셀에 현재 날짜와 시간을 추가합니다.

 예제파일 : 프로젝트2.xlsx   ┃    완성파일 : 프로젝트2(완성).xlsx
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개요

당신은 영업 부서에서 근무하고 있습니다. 회의를 앞두고 매출 분석 작업을 하고 있습니다.

프로젝트 

03

작업 1 “판매내역” 워크시트에서 표 이름을 “표3”에서 “판매내역”으로 변경합니다.

작업 2 “매출목표” 워크시트에서 차트에 이동 평균 추세선을 추가합니다.

작업 3 “매출목표” 워크시트에서 [F11] 셀에 조사식을 추가합니다.

작업 4 색상 테마를 “회로”로 변경하고 해당 테마를 “회사 서식”이라는 테마로 기본 위치에 저장합니다.

작업 5
사용자가 워크시트 추가가 삭제나 수정할 수 없도록 “P@ssword”를 사용하여 통합 문서를 보호
합니다.

 예제 파일 : 프로젝트3.xlsx   ┃    완성 파일 : 프로젝트3(완성).xlsx
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개요

당신은 Winery의 사무실에서 근무하고 있습니다. 제품 매출을 분석하는데 사용할 Excel 통합 문
서를 준비하고 있습니다.

프로젝트 

04

작업 1
“매출목표” 워크시트에서 C4:D11 셀 범위에 유로(€) 기호를 적용합니다. 이때 기호가 숫자 앞에 오
도록 합니다. 사용자 지정 형식은 사용하지 마십시오.

작업 2
“매출” 워크시트에서 EXCEL 예측 기능을 사용하여, 강남지점에 대해 매출 목표액이 80000이 되도
록 조정률 값을 구합니다.

작업 3
“지출내역” 워크시트에서 B2 셀에서 시작하는 지출내역.XLS 파일을 쿼리를 사용해 불러옵니다. “
날짜”, “요일”, “지출항목”, “거래유형”, “금액” 열만 포함되도록 합니다.

작업 4
“지출내역” 워크시트의 C 열에서 날짜에 해당하는 요일이 숫자 1-7로 표시되도록 함수를 입력합니
다. 이때 일요일은 숫자 1로, 월요일은 2… 토요일은 숫자 7로 표시되도록 합니다.

작업 5 개발 도구 탭을 리본 메뉴에 표시하시오.

 예제 파일 : 프로젝트4.xlsx   ┃    완성 파일 : 프로젝트4(완성).xlsx
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개요

당신은 데이터 분류표를 만들기 위해 EXCEL 통합 문서를 준비하고 있습니다.

프로젝트 

05

작업 1

“산업분류” 워크시트에서 사업체 수가 1,000,000 이상일 경우 녹색 원을 표시하고 100,000 이상이
거나 1,000,000 미만인 경우 노란색 원을 표시, 100,000 미만일 경우에는 빨간색 원을 표시하는 조
건부 서식 규칙을 C4:C20 셀 범위에 적용합니다.

작업 2
“지출내역” 워크시트의 각 산업분류 코드에서 “A-01”와 “D-01” 있는 영업비용을 보여주는 묶은 세
로 막대형 피벗 차트를 추가합니다.

작업 3
“산업분류” 워크시트에서 B4:B20 셀 범위를 “산업분류”라는 이름으로 지정합니다. 해당 범위는 통
합 문서로 설정합니다.

작업 4 “산업분류” 워크시트의 K21 셀을 직접 또는 간접적으로 참조하는 모든 셀을 표시합니다.

작업 5
“산업분류” 워크시트에서 N5 셀에 조건부 합계 함수를 사용하여 달성 여부가 “예”이고 산업분류 코
드가 “C”로 시작하는 산업분류의 예상총액의 합계를 계산합니다.

 예제 파일 : 프로젝트5.xlsx   ┃    완성 파일 : 프로젝트5(완성).xlsx
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실전모의고사 
MOS Excel 2016

02 

개요

당신은 대한무역회사에 근무하고 있습니다. 당신은 환율을 계산하는 통합 문서를 작성하고 있습
니다.

프로젝트 

01

작업 1
“환율계산” 워크시트의 E5:E26 셀 범위에 유로(€) 기호가 숫자 앞에 오도록 설정합니다. 단 사용자 
지정 형식은 변경하지 마시오.

작업 2
“조회” 워크시트에서 “제목 서식”이라는 스타일에 진한 빨강의 아래쪽 이중 테두리와 굵은 텍스트 
서식을 추가합니다.

작업 3

“환율계산” 워크시트에서 D2:F2 셀 범위를 암호를 사용하여 편집 허용 범위를 만듭니다. 범위 제
목은 “판매금액”, 암호는 “4567”로 지정하고 시트 보호 암호도 “4567”로 지정하여 통합 문서를 보
호합니다.

작업 4 “환율계산” 워크시트의 F27 셀을 직접 또는 간접적으로 참조하는 모든 셀을 표시합니다.

작업 5
“조회” 워크시트의 C4 셀에 VLOOKUP 함수를 사용하여 “환율계산” 워크시트에서 “하이네켄” 제
품명에 해당하는 금액(미국)을 표시합니다.

 예제 파일 : 프로젝트1.xlsx   ┃    완성 파일 : 프로젝트1(완성).xlsx
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개요

당신은 대성물산 영업 부서에서 근무하고 있습니다. 관리자와의 회의를 앞두고 연말 매출 내역 요
약 작업을 하고 있습니다.

프로젝트 

02

작업 1

“부서별 상반기 매출” 워크시트의 C5 셀에 “1분기 매출과”과 “2분기 매출” 값을 조회한 후 상반기 
매출을 계산하는 INDEX 함수를 추가합니다. 상반기 매출은 “연간실적” 워크시트의 “1분기 매출+2
분기 매출”로 수식을 사용하여 계산합니다.

작업 2 “연간실적” 워크시트에서 B4:B7 셀 범위를 “부서”라는 이름으로 정의합니다.

작업 3
“연간실적” 워크시트에서 조건부 서식 규칙을 수정하여 C3:F7 셀 범위에 대한 평균값을 초과하는 
값들이 모두 녹색 글꼴로 표시되도록 설정합니다.

작업 4 표의 열 수식과 일치하지 않는 셀에 대한 오류를 표시하는 규칙을 설정합니다.

작업 5 디지털 서명된 매크로만 활성화 시킵니다.

 예제 파일 : 프로젝트2.xlsx   ┃    완성 파일 : 프로젝트2(완성).xlsx
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개요

당신은 시대인 비즈니스 센터에서 일하는 직원들의 급여를 관리하기 위해 Excel을 사용하고 있습
니다.

프로젝트 

03

작업 1
“급여관리” 워크시트의 J 열에 AND와 OR 함수를 사용하여 직원의 직책에 따라 인사고가 “1”인 경
우 TRUE를 표시하고 그 외의 경우에는 FALSE를 표시합니다.

작업 2
“부서별 직책별 급여현황” 워크시트에 있는 데이터의 레이아웃을 테이블 형식으로 표시하고 각각
의 제품 다음에 빈 줄을 삽입합니다.

작업 3
“부서별 직책별 급여현황” 워크시트의 F4 셀에서 GETPIVOTDATA를 사용하여 “기획팀”에서 “팀
장”들의 기본급 합계를 계산합니다.

작업 4
“부서별 직책별 급여현황” 워크시트에서 팀장 직책만 가진 사람들만 표시하는 슬라이서를 추가합
니다.

작업 5
“원시 데이터” 워크시트의 B2 셀에 콤보 상자 양식 컨트롤을 삽입합니다. 컨트롤 서식에는 “직책목
록” 워크시트의 A 열에 있는 네 개의 이름을 범위로 사용하고 B2 셀에 연결되도록 합니다.

 예제 파일 : 프로젝트3.xlsx   ┃    완성 파일 : 프로젝트3(완성).xlsx
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개요

당신은 영업관리 부서에서 근무하고 있습니다. 영업실적을 비교하고, 상반기 실적을 요약하는 워
크시트 작업을 하고 있습니다.

프로젝트 

04

작업 1

“영업내역” 워크시트에서 “영업실적”은 묶은 세로 막대형으로 표시하고, “달성률”은 꺽은선형으로 
보조축으로 설정합니다. 가로축 레이블을 “지역”으로 설정하고, 범례 항목(계열)은 영업실적, 달성
률만 포함하도록 합니다.

작업 2 “영업내역” 워크시트에 있는 차트를 “달성률”이라는 이름의 서식 파일로 Charts 폴더에 저장합니다.

작업 3 “지역별 실적현황” 워크시트에서 피벗 테이블의 총합계 행을 제거합니다.

작업 4 “지역별 실적현황” 워크시트에서 지역별로 데이터를 그룹화 한 다음 다시 월별로 그룹화 합니다.

작업 5
“결제 금액” 워크시트의 C7 셀에 결제 기한을 매월 초라고 설정하고, 월별 결제 금액을 계산하는 수
식을 추가합니다. 총대여금액에서 “계약금” 금액을 뺍니다.

 예제 파일 : 프로젝트4.xlsx   ┃    완성 파일 : 프로젝트4(완성).xlsx
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개요

당신은 영화사에서 근무하고 있습니다. 예산을 설정하기 위한 워크시트 작업을 하고 있습니다.

프로젝트 

05

작업 1
“예산” 워크시트의 B6 셀에 “배우 및 스태프” 워크시트에서 “감독” 역할에 배정된 사람의 이름이 
표시되도록 함수를 입력합니다.

작업 2 “지역별데이터사용량” 워크시트에서, “지역” 아래에 “등급” 행을 추가합니다.

작업 3 “지역별데이터사용량” 워크시트에서 차트에 이동 평균 추세선을 추가합니다.

작업 4
“데이터사용량” 워크시트에 있는 데이터를 사용하여 각 지역의 사용량(GB)을 보여주는 새로운 워
크시트에 피벗 차트를 만듭니다.

작업 5

“데이터 사용량” 워크시트의 데이터 암호 “Password”를 입력하지 못하면 사용자가 변경하지 못
하도록 설정합니다. 사용자가 암호 입력 없이도 셀, 열, 행을 선택하고 서식을 지정할 수는 있도록 
합니다.

 예제 파일 : 프로젝트5.xlsx   ┃    완성 파일 : 프로젝트5(완성).xlsx
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실전모의고사 
MOS Power point  2016

03 

개요

당신은 시대인주식회사 교육팀에 근무하고 있습니다. 보고를 위해 워크시트 작업을 하고 있습니다.

프로젝트 

01

작업 1 “담당자 교육 현황” 워크시트에 표 이름을 “표1”에서 “교육현황”으로 변경합니다.

작업 2 테마 색상을 “추억”으로 변경하고, 해당 테마의 이름을 “교육”으로 하여 현재 위치에 저장합니다.

작업 3
“담당자 교육 현황” 워크시트에서 I 열의 담당자가 교육 점수가 모두 70점 이상이면 “수료”로 표시
하고 그 외의 값은 “재수강”으로 표시합니다.

작업 4
“담당자 교육 현황” 워크시트의 H 열에 AND 함수를 입력하여 담당자가 4차 교육을 모두 참석한 경
우 TRUE를 표시하고 그 외의 경우에는 FALSE를 표시합니다.

작업 5
데이터가 변경될 때 수식이 자동으로 계산되는 것을 방지하고, 통합 문서가 저장되기 전에 수식들
이 다시 계산되도록 Excel 옵션을 수정합니다.

 예제 파일 : 프로젝트1.xlsx   ┃    완성 파일 : 프로젝트1(완성).xlsx
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개요

당신은 시대인출판사에 근무하고 있습니다. 당신은 판매량 보고서를 작성하기 위해 워크시트를 작
성하고 있습니다.

프로젝트 

02

작업 1
“도서판매량” 워크시트에 있는 M3 셀에 수식을 사용하여 1월에 20,000부 보다 많은 매출을 기록
한 “인물” 장르의 수를 계산합니다.

작업 2 각 장르별로 1월 중 가장 많이 판매된 부수 값을 “비교” 워크시트의 C 열에 새로 추가합니다.

작업 3 “비교” 워크시트에서 “장르” 아래에 “작가” 행을 추가합니다.

작업 4

“작가매출 검색” 워크시트의 C4 셀에 “1월” 매출값과 “2월” 매출값을 조회한 후 매출합계를 계산
하는 INDEX 함수를 추가합니다. 매출합계는 “도서판매량” 워크시트의 “1월 매출+2월 매출” 수식
을 사용하여 계산합니다.

작업 5 디지털 서명된 매크로만 활성화 시킵니다.

 예제 파일 : 프로젝트2.xlsx   ┃    완성 파일 : 프로젝트2(완성).xlsx
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개요

당신은 무역 사무실에서 근무하고 있습니다. 매출 분석하는 워크시트를 작성하고 있습니다.

프로젝트 

03

작업 1 “영업실적” 워크시트의 B7:B58 셀 범위를 “2월”로 채웁니다. 셀 서식은 변경하지 마시오.

작업 2
“영업실적” 워크시트의 C 열에는 A 열에 표시된 날짜에 해당하는 요일이 숫자 1~7로 대체 표기되는 
함수를 입력합니다. 단 일요일은 숫자 1로 토요일은 7로 표시합니다.

작업 3
“보고서” 워크시트에 있는 제품에 대해 1분기, 2분기의 최대값을 보여주는 표식이 있는 꺽은선형 
피벗 차트를 만듭니다.

작업 4 “상반기 판매 현황” 워크시트에서 제품들이 각 연도 안에 그룹화 되도록 차트를 수정합니다.

작업 5
“영업목표” 워크시트에서 Excel 예측 기능을 사용하여, 2018년 영업 계획 평균 값이 50000이 되도
록 “조정 비율”을 계산합니다.

 예제 파일 : 프로젝트3.xlsx   ┃    완성 파일 : 프로젝트3(완성).xlsx
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개요

당신은 SYSTEM 회사에서 근무하고 있습니다. 거래처별로 판매내역을 정리하기 위해 워크시트를 
작성하고 있습니다.

프로젝트 

04

작업 1 한 표에서 열 수식과 일치하지 않는 셀의 오류를 표시하도록 규칙을 설정합니다.

작업 2
문서 폴더에 있는 매출실적.xlsx 파일을 사용하여 “매출실적” 워크시트의 B2 셀로 쿼리를 사용하
여 불러옵니다. “매출일자”, “거래처”, “제품이름”, “제품분류”, “판매액” 열만 포함되도록 합니다.

작업 3
“매출 내역” 워크시트에서 스페인어(멕시코) 지역의 14 de marzo de 2012 날짜 형식을 B 열에 지
정합니다.

작업 4
“매출 내역” 워크시트에서 F3:F100 셀 범위에 있는 데이터에 유로(€) 기호를 적용합니다. 이
기호는 숫자 앞에 오도록 합니다. 사용자 지정 형식을 사용하지 마십시오.

작업 5
“매출 내역” 워크시트에 있는 데이터를 사용하여 거래처별 판매액을 보여주는 새로운 워크시트에 
피벗 차트를 만듭니다.

 예제파일 : 프로젝트4.xlsx   ┃    완성파일 : 프로젝트4(완성).xlsx
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개요

당신은 지점별 영업 실적을 결산하기 위해 워크시트를 작성하고 있습니다.

프로젝트 

05

작업 1
“영업실적” 워크시트에서 B 열에 입력된 모든 시간 값이 “h AM/PM”으로 표시되도록 서식을 지정
합니다. 분 단위는 표시되지 않도록 하시오.

작업 2 “영업실적” 워크시트에서 I3 셀에 현재 날짜와 시간을 나타냅니다.

작업 3
“지점별 영업실적 비교” 워크시트에 시간별 범위를 사용하여 데이터를 표시할 수 있는 슬라이서
를 추가합니다.

작업 4

“영업사원매출실적” 워크시트의 D4:G7 셀 범위에 사용자가 1보다 작은 값 또는 500보다 큰 값 또
는 소수점 자리가 포함된 값을 입력하는 경우 “유효하지 않음”이라는 제목의 중지 스타일을 사용하
여 “1에서 500까지만 입력 가능”라는 오류 메시지를 표시하는 유효성 검사를 실행합니다.

작업 5 “사원목록”이라는 이름으로 지정된 범위를 A1:C5 셀 범위만 포함하도록 수정합니다.

 예제 파일 : 프로젝트5.xlsx   ┃    완성 파일 : 프로젝트5(완성).xlsx
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 완성 파일 : 리포트.pptx ┃  PSection   01   통합문서 관리

01   �❶  [파일] 탭 - [내보내기] - [파일 형식 변경] - [서식 파일(*.xltx)]을 더블클릭합니다.
❷  파일 이름에 ‘지역별 실적 서식’을 입력합니다.
❸  �[저장]을 클릭합니다.

적응문제 해설 통합문서 옵션 및 설정Chapter 1

01   ❶  “판매” 워크시트에서 [D5] 셀부터 [F55] 셀까지 드래그하여 선택합니다.
❷  [검토] 탭 - [변경 내용] 그룹 - [범위 편집 허용]을 클릭합니다.
❸  �[범위 편집 허용] 대화상자에서 편집을 허용할 범위를 추가하기 위해 [새로 만들기] 단추를 클릭합니다.
❹  �[새 범위] 대화상자에서 ‘제목’에 ‘매출수정’을 입력합니다.
❺  ‘셀 참조’에는 선택한 셀 범위 주소가 나타나고 ‘범위 암호’에 ‘123’를 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❻  [암호 확인] 대화상자가 나타나면 다시 동일한 암호 ‘123’을 다시 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❼  [범위 편집 허용] 대화상자의 목록에 범위가 추가됩니다.
❽  워크시트를 보호하기 위해 [시트 보호] 단추를 클릭합니다.
❾  [시트 보호] 대화상자에서 ‘시트 보호 해제 암호’에 ‘123’을 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❿  다시 [암호 확인] 대화상자에서 암호 ‘123’을 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.

  �02   �❶  [파일] 탭 - [정보] - [통합 문서 보호] - [통합 문서 구조 보호]를 클릭합니다.
❷  [구조 및 창 보호] 대화상자의 ’보호할 대상’에서 ‘구조’ 클릭하여 선택합니다.
❸  �‘암호(옵션)’에 ‘123456’을 입력한 다음 [확인] 단추를 클릭합니다.
❹  �[암호 확인] 대화상자가 나타나면 다시 한 번 암호 ‘123456’을 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.

  �03   �❶  [파일] 탭 - [정보] - [통합 문서 보호] - [암호 설정 ]을 클릭합니다.
❷  [문서 암호화] 대화상자에서 ‘암호’에 ‘Password’를 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❸  �[암호 확인] 대화상자가 나타나면 다시 ‘Password’를 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❹  �[파일] 탭 - [정보] - [통합 문서 보호] - [최종본으로 표시]를 클릭합니다.
❺  [확인] 단추를 클릭합니다.

Section   02  통합 문서 검토 관리  완성파일 : 예제1-02(완성).xlsx ┃ p

Section   01   사용자 지정 데이터 서식

01   �❶  “맥주 수입 내역” 워크시트에서 [A4] 셀을 클릭한 후 채우기 핸들을 [A26] 셀까지 드래그합니다.
❷  [채우기 옵션]의 [빠른 채우기]를 선택하여 서식 복사를 제외시킵니다.

  �02   �❶  “맥주 수입 내역” 워크시트의 [H4] 셀부터 [H26] 셀까지 드래그하여 범위를 선택합니다.

적응문제 해설 사용자 지정 서식 및 레이아웃 적용Chapter 2

 완성파일 : 예제2-01(완성).xlsx ┃  p
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❷  [홈] 탭 - [맞춤] 그룹의 표시 아이콘 ( )을 클릭합니다.
❸  �[셀 서식] 대화상자의 [표시 형식] 탭에서 ‘범주’를 ‘통화’로 설정합니다.
❹  �‘기호’ 목록 단추를 클릭하고 ‘€ 유로(€ 123)’을 선택한 후 [확인] 단추를 클릭합니다.

  �03   �❶  “맥주 수입 내역” 워크시트의 [H] 열 머리글을 클릭하여 전체를 선택합니다.
❷  [홈] 탭 - [맞춤] 그룹의 표시 아이콘 ( )을 클릭합니다.
❸  �[셀 서식] 대화상자의 [표시 형식] 탭에서 ‘범주’를 ‘날짜’로 선택합니다.
❹  ��‘로컬(위치)’를 ‘스페인어(멕시코)’로 선택한ㄴ 다음 ‘형식’에서 ‘14 de marzo de 2012’를 선택하고 [확인] 단추

를 클릭합니다.
  �04   �❶  “맥주 수입 내역” 워크시트의 [D] 열 머리글부터 [G] 열 머리글까지 드래그하여 범위를 선택합니다.

❷  [홈] 탭 - [맞춤] 그룹의 표시 아이콘 ( )을 클릭합니다.
❸  �[셀 서식] 대화상자의 [표시 형식] 탭에서 ‘범주’를 ‘숫자’로 설정합니다.
❹  �‘소수 자릿수’에 ‘1’을 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.

01   �❶  “1학기 성적” 워크시트에서 [B5] 셀부터 [B24] 셀까지 드래그하여 범위를 지정합니다.
❷  [홈] 탭 - [스타일] 그룹 - [조건부 서식] - [새 규칙]을 클릭합니다.
❸  �[새 서식 규칙] 대화상자의 ‘규칙 유형 선택’은 ‘수식을 사용하여 서식을 지정할 셀 결정’을 선택합니다.
❹  �‘규칙 설명 편집’에서 ‘다음 수식이 참인 값의 서식 지정’은 평균값이 들어있는 [H] 셀을 클릭한 후 F4  키를 두 번 

눌러 숫자 앞에 $표시가 사라지게 하고 ‘=$H5>80’으로 수식을 완성되면 [서식] 단추를 클릭합니다
❺  [셀 서식] 대화상자의 [채우기] 탭에서 [다른 색] 단추를 클릭합니다.
❻  �[색] 대화상자가 나타나면 [사용자 지정] 탭에서 ‘색 모델’은 ‘RGB’를 선택하고 ‘빨강’은 ‘146’, ‘녹색’은 ’ 208’, ‘파

랑’은 ‘80’을 입력한 후 [확인] 단추를 클릭합니다. 
❼  �다시 [셀 서식] 대화상자가 나타나면 [확인] 단추를 클릭하고 [새 서식 규칙] 대화상자에ㅐ서도 [확인]단추를 클릭

합니다.
  �02   �❶  �“1학기 성적” 워크시트에서 [H5] 셀부터 [H26] 셀까지 드래그하여 범위를 지정합니다.

❷  �[홈] 탭 - [스타일] 그룹 - [조건부 서식] - [새 규칙]을 클릭합니다.
❸  �[새 서식 규칙] 대화상자에서 ‘규칙 유형 선택’이 ‘셀 값을 기준으로 모든 셀의 서식 지정’으로 설정됩니다.
❹  �‘규칙 설명 편집’에서  ‘서식 스타일’은 ‘아이콘 집합’, ‘아이콘 스타일’은 ‘3색 신호등(테두리 없음)’이 설정되어 있

습니다.
❺  �‘다음 규칙에 따라 각 아이콘 표시’에서 첫 번째 아이콘은 ‘녹색 원’, ‘>=’인지 확인, ‘종류’는 ‘숫자’로 설정하고, ‘

값’은 ‘90’을 입력합니다.
❻  두 번째 아이콘은 ‘노란색 원’, ‘>=’인지 확인하고, ‘종류’는 ‘숫자’, ‘값’은 ‘70’을 입력합니다.
❼  세 번째 아이콘은 ‘테두리가 있는 빨간색 원’인지 확인하고 [확인] 단추를 클릭합니다.

  �03   �❶  �“2학기 성적” 워크시트 탭을 클릭하여 이동합니다.
❷  �[홈] 탭-[스타일] 그룹-[조건부 서식]- [규칙 지우기]-[시트 전체에 규칙 지우기] 선택합니다.

 완성 파일 : 예제2-02(완성).xlsx ┃  PSection   02   조건부 서식

01   �❶  워크시트에서 [G5] 셀부터 [G24] 셀까지 드래그하여 선택합니다.
❷  [데이터] 탭 - [데이터 도구] 그룹 - [데이터 유효성 검사 ( )]를 클릭합니다.
❸  ��[데이터 유효성] 대화상자의 [설정] 탭에서 ‘제한 대상’은 ‘정수’, ‘제한 방법’은 ‘해당 범위’, ‘최소값’에 ‘1’, ‘최대값’

에 ‘100’ 입력합니다.

 완성 파일 : 예제2-04(완성).xlsx ┃  PSection   03   데이터 유효성 검사
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❹  �[오류 메시지] 탭을 클릭한 다음 ‘스타일’을 ‘중지’, ‘제목’은 “유효하지 않음” 입력, ‘오류 메시지’에 ‘1에서 
100’을 입력합니다.

�❺  [확인] 단추를 클릭합니다.
  �02   �❶  [데이터] 탭-[데이터 도구] 그룹-[데이터 유효성 검사] 명령 ( )을 클릭합니다.

❷  [잘못된 데이터]명령을 클릭합니다.

01   ❶  �[홈] 탭 - [스타일] 그룹 - [셀 스타일]을 클릭한 후 ‘사용자 지정’의 ‘내 제목” 위에서 마우스 오른쪽 단추를 
클릭하고 [수정]을 선택합니다.

❷  [스타일] 대화상자에서 [서식] 단추를 클릭합니다.
❸  �[셀 서식] 대화상자의 [테두리] 탭을 클릭한 후 ‘선’의 ‘스타일’에서 ‘이중선’을 선택하고 ‘색’의 목록 단추를 

클릭한 후 ‘표준 색’에 ‘빨강’을 선택합니다.
❹  �‘테두리’에서 ‘아래쪽 테두리 ( )’를 클릭하여 적용하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❺  다시 [스타일] 대화상자에서 [확인] 단추를 클릭합니다.

Section   04  셀 스타일  완성파일 : 예제2-03(완성).xlsx ┃ p

01   ❶  �[개발도구] 탭 - [코드] 그룹 - [매크로 기록]을 클릭합니다.
❷  �[매크로 기록] 대화상자가 나타나면 ‘매크로 이름’에 ‘열 너비’로 입력한 다음 ‘매크로 저장 위치’는 ‘현재 

통합 문서’를 선택하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❸  ��[홈] 탭 - [셀] 그룹 - [서식] - [열너비]를 클릭한 다음 [열 너비] 대화상자에서 ‘25’를 입력하고 [확인]단추

를 클릭합니다.
❹  �[홈] 탭 - [맞춤] 그룹 - [오른쪽 맞춤]을 클릭합니다.
❺  �매크로 기록 작업이 완료되었으면 [개발 도구] 탭 - [코드] 그룹 - [기록 중지]를 클릭해 매크로 기록을 종

료합니다.

Section   05  매크로 기록 및 실행  완성파일 : 예제8-01(완성).xlsm ┃ p

01   ❶  �“신청현황” 워크시트에서 [개발 도구] 탭 - [컨트롤] 그룹 - [삽입]을 클릭하고 ‘양식 컨트롤’에서 ‘콤보 상
자(양식 컨트롤)’를 클릭합니다.

❷  �[H3] 셀 위에서 셀 크기에 맞게 ‘콤보 상자(양식 컨트롤)’를 드래그하여 컨트롤을 삽입합니다.
❸  �‘콤보 상자(양식 컨트롤)’ 위에서 마우스 오른쪽 단추를 클릭하고 [컨트롤 서식]을 선택합니다.
❹  �[컨트롤 서식] 대화상자의 [컨트롤] 탭에서 ‘입력 범위’는 “과목명” 워크시트의 [A1] 셀부터 [A15] 셀까지 

드래그하여 선택하고, ‘셀 연결’은 ‘H3’을 입력한 후 [확인] 단추를 클릭합니다.
02   ❶  �“신청현황” 워크시트에서 [개발 도구] 탭 - [컨트롤] 그룹 - [삽입]을 클릭하고 ‘양식 컨트롤’에서 ‘단추(양

식 컨트롤)’를 클릭합니다.
❷  �[K4] 셀 위에 ‘단추(양식 컨트롤)’를 드래그하여 컨트롤을 삽입합니다.
❸  �[매크로 지정] 대화상자가 나타나면 ‘서식’ 매크로를 선택하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❹  �매크로 단추가 만들어지면 매크로 단추 이름을 ‘서식’으로 변경하고 빈 셀을 클릭합니다.

Section   06  양식 컨트롤 도구  완성파일 : 예제8-02(완성).xlsm ┃ p
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01   �❶  [개발도구] 탭 - [XML] 그룹 - [원본]을 클릭합니다.
❷  �[XML 원본] 옵션 창에서 XML 맵을 구성하고 있는 ‘상품명’을 워크시트의 [상품명] 셀로 드래그하여 추가합니다. 

XML에 있는 항목이 매핑됩니다.
❸  �같은 방법으로 동일한 항목을 워크시트의 셀로 드래그해 매핑합니다.
❹  ��[개발 도구] 탭 - [XML] 그룹 - [내보내기]를 클릭합니다. (매핑된 셀 위에서 마우스 오른쪽 단추를 클릭하고 [XML] 

- [내보내기]를 선택해도 됩니다.)
❺  �[XML 내보내기] 대화상자가 나타나면 ‘파일 위치’를 지정한 다음, ‘파일 이름’을 ‘2014년 재고’로 입력하고 [내보

내기] 단추를 클릭합니다

 완성 파일 : 2014년 재고.xml ┃ PSection   07   XML

 완성 파일 : 예제4-01(완성).xlsx ┃ pSection   01   수식 사용하기

01   �❶  “수입내역” 워크시트에서 [E12] 셀을 클릭합니다
❷  [수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [∑ 자동 합계]의 목록 단추(▼)를 클릭하고 [합계]를 선택합니다.
❸  �‘=SUM(E5:E11)’ 범위가 나타나면 Enter  키를 눌러 수식을 입력합니다.

  �02   �❶ “수입내역” 워크시트에서 [E13] 셀을 클릭합니다
❷  [수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [∑ 자동 합계]의 목록 단추(▼)를 클릭하고 [평균]을 선택합니다.
❸  �‘=AVERAGE(E5:E11)’ 범위를 지정하고 Enter  키를 눌러 수식을 입력합니다.

적응문제 해설 함수 사용Chapter 3

 완성 파일 : 예제4-02(완성).xlsx ┃ pSection   02   이름 정의

01   �❶  워크시트에서 [C5] 셀부터 [C25] 셀까지 드래그하여 선택합니다.
❷  [수식] 탭 - [정의된 이름] 그룹 - [이름 정의]를 클릭합니다.
❸  �[새 이름] 대화상자에서 ‘이름’에 ‘공장’을 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다

  �02   �❶  [수식] 탭 - [정의된 이름] 그룹 - [이름 관리자]를 클릭합니다.
❷  [이름 관리자] 대화상자에서 ‘제품명’을 선택하고 [편집] 단추를 클릭합니다.
❸  �[이름 편집] 대화상자에서 ‘참조 대상’에서 기존에 있던 참조 주소를 드래그하여 선택한 다음 워크시트의 [D5] 셀

부터 [D25] 셀까지 드래그하여 선택합니다.
❹  �‘참조 대상’이 ‘=Sheet1!$D$5:$D$25’로 변경되면 [확인] 단추를 클릭합니다.
❺  [이름 관리자] 대화상자에서 ‘값’과 ‘참조 대상’이 변경되었으면 [닫기] 단추를 클릭합니다.

  �03   �❶  [수식] 탭 - [정의된 이름] 그룹 - [이름 관리자]를 클릭합니다.
❷  [이름 관리자] 대화상자에서 ‘금액’을 선택하고 [삭제] 단추를 클릭하고 확인 내용이 나오면 [확인]을 클릭합니다..
❸  �[이름 관리자] 대화상자에서 ‘금액’이 삭제된 것을 확인하고 [닫기] 단추를 클릭합니다.
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01   ❶  �“지역분석” 워크시트에서 [I2] 셀을 클릭합니다.
❷  �[수식] 탭 - [함수 라이브러리] - [수학/삼각] - [SUMIF]를 클릭합니다.
❸  �[함수 인수] 대화상자가 나타나면 ‘Range’는 ‘C3:C24’, ‘Criteria’는 조건인 ‘서울’ 입력, ‘Sum_range’는 

‘G3:G24’ 범위를 지정하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
02   ❶  “지역분석” 워크시트에서 [I3] 셀을 클릭합니다.

❷  [수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [수학/삼각] – [SUMIFS]를 클릭합니다.
❸  �[함수 인수] 대화상자에서 ‘Sum_range’는 ‘F3:F24’, ‘Criteria_range1’은 ‘C3:C24’, ‘Criteria1’은 ‘서울’, 

‘Criteria_range2’는 ‘A3:A24’, ‘Criteria2’는 ‘필러스’를 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
03   ❶  “지역분석” 워크시트에서 [I4] 셀을 클릭합니다.

❷  �[수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [함수 더 보기] - [통계] - [AVERAGEIF]를 클릭합니다.
❸  �[함수 인수] 대화상자가 나타나면 ‘Range’는 ‘C3:C24’, ‘Criteria’에 ‘제주도’, ‘Average_range’는 

‘F3:F24’ 범위를 지정하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
04   ❶  “지역분석” 워크시트에서 [I5] 셀을 클릭합니다.

❷  �[수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [함수 더 보기] - [통계] – [AVERAGEIFS]를 클릭합니다.
❸  �[함수 인수] 대화상자에서 ‘Average_range’는 ‘G3:G24’, ‘Criteria_range1’은 ‘A3:A24’, ‘Criteria1’은 

‘스타우트’, ‘Criteria_range2’는 ‘C3:C24’, ‘Criteria2’는 ‘대구’를 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
05   ❶  “지역분석” 워크시트에서 [I6] 셀을 클릭합니다.

❷  �[수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [함수 더 보기] - [통계] - [COUNTIF]를 클릭합니다.
❸  �[함수 인수] 대화상자가 나타나면 ‘Range’는 ‘F3:F24’, ‘Criteria’에 조건인 ‘>=30’을 입력하고 [확인] 단

추를 클릭합니다.
06   ❶  “지역분석” 워크시트에서 [I7] 셀을 클릭합니다.

❷  �[수식] 탭-[함수 라이브러리] 그룹-[함수 더 보기]-[통계] 명령을 클릭하여 ‘COUNTIFS’ 함수를 선택합니다.
❸  ��[함수 인수] 대화상자에서 ‘Criteria_range1’은 ‘A3:A24’, ‘Criteria1’은 ‘스타우트’, ‘Criteria_range2’는 

‘C3:C24’, ‘Criteria2’는 ‘경기’를 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.

Section   03  수학/삼각, 통계 함수  완성파일 : 예제4-03(완성).xlsx ┃ p

01   ❶  �“직원목록” 워크시트에서 [J4] 셀을 클릭합니다.
❷  �[수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [논리] – [IF]를 클릭합니다.
❸  �[함수 인수] 대화상자에서 ‘Logical_test’는 [I4] 셀을 클릭한 다음 ‘>’를 입력하고 [K4] 셀을 클릭한 후 

[F4] 키를 눌러 셀을 고정합니다.
❹  �‘Value_if_true’는 ‘YES’, ‘Value_if_false’는 ‘NO’를 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다. 
❺  [J4] 셀의 채우기 핸들을 더블클릭하여 수식을 복사합니다.

02   ❶  “직원목록” 워크시트에서 [K4] 셀을 클릭합니다.
❷  �[수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [논리] – [IF]를 클릭합니다.
❸  �[함수 인수] 대화상자에서 ‘Logical_test’는 ‘이름 상자’의 목록 단추를 클릭하여 ‘AND’ 함수를 선택합니다.
❹  ��AND 함수의 [함수 인수] 대화상자가 나타나면 ‘Logical1’에서 ‘이름 상자’의 목록 단추를 클릭하여 ‘OR’ 

함수를 선택합니다.
❺  �OR 함수의 [함수 인수] 대화상자가 나타나면 ‘Logical1’에 ‘D4=”영업부”’, ‘[Logical2’는 ‘D4=”홍보부”’

를 입력합니다.

Section   04  논리 함  완성파일 : 예제4-04(완성).xlsx ┃ p
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❻  다시 AND 함수로 이동하기 위해 수식 입력줄에서 AND 함수 이름 중간을 클릭합니다.
❼  �AND 함수의 [함수 인수] 대화상자에서 ‘Logical1’에 ‘OR(D4=”영업부”,D4=”홍보부”)’ 수식이 입력되어 있고 

‘Logical2’에 ‘C4=”동부”’를 입력합니다. 다시 IF 함수로 이동하기 위해 수식 입력줄에서 IF 함수 이름 중간을 클
릭합니다.

❽  �IF 함수의 [함수 인수] 대화상자에서 ‘Logical_test’에 ‘AND(OR(E4=”골드”,E4=”실버”),F4=”강남”))’ 수식이 입력
됩니다. ‘Value_if_true’는 ‘제안1’, ‘Value_if_false’는 ‘제안2’로 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.

❾  [K4] 셀의 채우기 핸들을 더블클릭하여 수식을 복사합니다.
  �03   �❶  “데이터 사용량” 워크시트의 [F4] 셀을 클릭합니다.

❷  [수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [논리] – [AND]를 클릭합니다.
❸  ��AND 함수의 [함수 인수] 대화상자가 나타나면 ‘Logical1’에서 ‘이름 상자’의 목록 단추를 클릭하여 ‘OR’ 함수를 

선택합니다.
❹  ��OR 함수의 [함수 인수] 대화상자가 나타나면 ‘Logical1’에 ‘D4=“골드”’, ‘Logical2’에 ‘D4=“실버”’를 입력하고 다

시 AND 함수로 이동하기 위해 수식 입력줄에서 AND 함수 이름 중간을 클릭합니다.
❺  �AND 함수의 [함수 인수] 대화상자에서 ‘Logical1’에 ‘OR(D4=”골드”,D4=”실버”)’ 수식이 입력되고 과정을 반복하

여 AND 함수의 ‘Logical2’에는 ‘B4=”서부”’ 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❻  [F4] 셀의 채우기 핸들을 더블클릭하여 수식을 복사합니다.

 완성 파일 : 예제4-05(완성).xlsx ┃ pSection   05   날짜 및 시간 함수

01   �❶  “영업실적” 워크시트에서 [G2] 셀을 클릭합니다.
❷  ‘=NOW()’를 입력하고 Enter  키를 누릅니다.
❸  �오늘 날짜와 현재 시간이 입력됩니다.

  �02   �❶  “지출내역” 워크시트의 [B5] 셀을 클릭합니다.
❷  [수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [날짜 및 시간] – [WEEKDAY]를 클릭합니다.
❸  �[함수 인수] 대화상자에서 ‘Serial_number’는 ‘A3’로, ‘Return_type’은 ‘1’을 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❹  �날짜의 요일 코드가 계산됩니다.
❺  �[B5] 셀의 채우기 핸들을 더블클릭하여 수식을 복사합니다.

 완성 파일 : 예제4-06완성).xlsx ┃ pSection   06   찾기/참조 함수

01   �❶  워크시트에서 [C3] 셀을 클릭합니다.
❷  [수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [찾기/참조 영역] – [VLOOKUP]을 클릭합니다.
❸  �[함수 인수] 대화상자에서 ‘Lookup_value’는 [B3] 셀을 클릭하고 ‘Table_array’는 ‘R4:T6’ 범위를 지정한 후 F4  

키를 눌러 고정합니다.
❹  �‘Col_index_num’은 ‘2’, ‘Range_lookup’은 정확한 값인 ‘FALSE’를 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❺  �[C3] 셀의 채우기 핸들을 더블클릭하여 수식을 복사합니다.

  �02   �❶  워크시트에서 [I3] 셀을 클릭합니다.
❷  �[수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [찾기/참조 영역] – [VLOOKUP]을 클릭합니다.
❸  �[함수 인수] 대화상자에서 ‘Lookup_value’는 [B3] 셀을 클릭하고 ‘Table_array’는 ‘R4:T6’ 범위를 지정하고 F4

키를 눌러 고정합니다.
❹  ��‘Col_index_num’은 ‘3’, ‘Range_lookup’은 정확한 값인 ‘FALSE’를 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❺  [C3] 셀의 채우기 핸들을 더블클릭하여 수식을 복사합니다.
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  �03   �❶  워크시트에서 [K3] 셀을 클릭합니다.
❷  �[수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [찾기/참조 영역] – [HLOOKUP]을 클릭합니다.
❸  �[함수 인수] 대화상자에서 ‘Lookup_value’는 [F3] 셀을 클릭하고 ‘Table_array’는 ‘S9:U10’ 범위를 지

정하고 F4  키를 눌러 고정합니다.
❹  �‘Col_index_num’은 ‘2’, ‘Range_lookup’은 정확한 값인 ‘FALSE’를 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❺  [K3] 셀의 채우기 핸들을 더블클릭하여 수식을 복사합니다.

  �04   �❶  워크시트에서 [O7] 셀을 클릭합니다.
❷  �[수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [찾기/참조 영역] – [INDEX]를 클릭합니다.
❸  �[인수 선택] 대화상자에서 ‘array, row_num, column_num’이 선택되어 있는 상태에서 [확인] 단추를 

클릭한다.
❹  �[함수 인수] 창에서 ‘Array’는 ‘E3:E12’ 셀 범위를 드래그하여 입력합니다.
❺  ‘Row_num’는 ‘O2’를 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.

  �05   �❶  [O8] 셀을 클릭합니다.
❷  [수식] 탭-[함수 라이브러리] 그룹-[찾기/참조 영역]에서 ‘INDEX’ 함수를 클릭합니다.
❸  �[인수 선택] 대화 상자에서 ‘array, row_num, column_num’이 선택되어 있는 상태로 [확인] 단추를 클

릭합니다.
❹  �[함수 인수] 대화상자에서 ‘Array’는 ‘C3:C12’ 셀 범위를 드래그하여 입력합니다.
❺  ‘Row_num’는 ‘O2’를 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.

  �06   �❶  워크시트에서 [O9] 셀을 클릭합니다.
❷  [수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [찾기/참조 영역] – [INDEX]를 클릭합니다.
❸  �[인수 선택] 대화상자에서 ‘array, row_num, column_num’이 선택되어 있는 상태로 [확인] 단추를 클

릭합니다.
❹  �[함수 인수] 창에서 ‘Array’는 ‘J3:J12’ 셀 범위를 드래그하여 입력합니다.
❺  ‘Row_num’은 ‘O2’를 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.

01   ❶  워크시트에서 [C7] 셀을 클릭합니다.
❷  [수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [재무] – [PMT]를 클릭합니다.
❸  ��[함수 인수] 대화상자에서 ‘Rate’는 ‘C4/12’, ‘Nper’는 ‘C5*12’, ‘Pv’는 ‘C3-C6’, ‘Type’은 매월 초에 상환

해야 하므로 ‘1’을 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.

Section   07  재무 함수  완성파일 : 예제4-07(완성).xlsx ┃ p

01   ❶  워크시트에서 [B2] 셀을 클릭합니다.
❷  �[데이터] 탭 - [가져오기 및 변환] 그룹 - [새 쿼리] - [파일에서] - [CSV 에서]를 클릭합니다.
❸  �[데이터 가져오기] 대화상자에서 ‘교통사고발생현황.csv’ 파일을 찾아 선택하고 [가져오기] 단추를 클릭

합니다.
❹  ��[쿼리 편집기]에서 ‘사상자수’, ‘부상신고자수’ 열을 제외한 열을 선택하고 [홈] 탭 - [열 관리] 그룹 - [열 제

거]를 클릭합니다.
❺  �[홈] 탭 - [닫기] 그룹 - [닫기 및 로드] - [닫기 및 다음으로]를 클릭합니다.
❻  �[로드] 대화상자에서 데이터가 로드 되는 위치는 ‘기존 워크시트’로 선택하고, 시작 셀은 ‘B2’을 선택하고 

[로드] 단추를 클릭합니다.

Section   08  데이터 가져오기  완성파일 : 예제6-01(완성).xlsx ┃ p
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 완성 파일 : 예제6-02(완성).xlsx ┃ pSection   09   시나리로

01   �❶  “제품 분석표” 워크시트에서 [C4] 셀을 클릭합니다.
❷  �[데이터] 탭 - [예측] 그룹 - [가상 분석] - [시나리오 관리자] 클릭합니다.
❸  ��[시나리오 관리자] 대화상자에서 [추가] 단추를 클릭합니다.
❹  �[시나리오 추가] 대화상자에서 ‘시나리오 이름’은 ‘이익목표’로 입력하고 ‘변경 셀’은 [C4] 셀이 입력 되어있는지 

확인하고 [확인] 단추를 클릭합니다
❺  �[시나리오 값] 대화상자에서 값을 ‘200000’으로 입력하고 시나리오를 추가하기 위해 [확인] 단추를 클릭합니다.
❻  �[시나리오 관리자] 대화상자에서 [닫기] 단추를 클릭합니다.

 완성 파일 : 예제6-03(완성).xlsx ┃ pSection   10   목표값 찾기

01   �❶  “구입” 워크시트에서 목표값이 입력되어 있는 [F11] 셀을 클릭합니다.
❷  �[데이터] 탭 - [예측] 그룹 - [가상 분석] - [목표값 찾기]를 클릭합니다.
❸  �[목표값 찾기] 대화상자의 ‘수식 셀’에 ‘F11’ 셀 주소가 나타나고 [찾는 값]에 ‘150000’을 입력합니다.
❹  �‘값을 바꿀 셀’로 커서를 이동한 후 [F4] 셀을 클릭하여 주소를 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.

 완성 파일 : 예제6-04완성).xlsx ┃ pSection   11    데이터 통합

01   �❶  “매출합계” 워크시트에서 목표값이 입력되어 있는 [A3] 셀을 클릭하여 선택합니다.
❷  �[데이터] 탭 - [데이터 도구] 그룹 - [통합]을 클릭한 다음 ‘함수’의 목록 단추를 클릭해 ‘평균’ 선택합니다.
❸  �‘참조’는 “서울지점” 워크시트에서 [A1:M11] 셀 범위를 드래그하여 선택하고 [추가] 단추를 클릭합니다.
❹  ��같은 방법으로 “인천지점”, “경기지점” 워크시트를 추가합니다. 
❺  �‘첫 행’ 및 ‘왼쪽 열’을 체크하고 [확인] 단추를 클릭합니다.

 완성 파일 : 예제3-01(완성).xlsx ┃ pSection   12    수식 옵션 조작

01   �❶  [파일] 탭 - [옵션]을 클릭합니다.
❷  �[Excel 옵션] 대화상자의 ‘수식’을 클릭하고 ‘계산 옵션’의 ‘통합 문서 계산’에서 ‘수동’ 옵션을 선택합니다.
❸  �‘통합 문서를 저장하기 전에 항상 다시 계산’ 확인란을 체크하고 [확인] 단추를 클릭합니다.

02   �❶  [파일] 탭 - [옵션]을 클릭합니다.
❷  �[Excel 옵션] 대화상자의 ‘수식’을 클릭하고 ‘계산 옵션’의 ‘통합 문서 계산’에서 ‘반복 계산 사용’을 선택합니다. 
❸  ��‘최대 반복 횟수’는 ‘100’을 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.

 완성 파일 : 예제3-02(완성).xlsx ┃ pSection   13    오류 설정하기

01   �❶  [파일] 탭 - [옵션]을 클릭합니다.
❷  �[Excel 옵션] 대화상자가 나타나면 ‘수식’을 클릭한 다음 ‘오류 검사’의 ‘오류 표시 색’을 ‘빨강’으로 선택하고 [확

인] 단추를 클릭합니다.
02   �❶  [파일] 탭 - [옵션]을 클릭합니다.

❷  �[Excel 옵션] 대화상자가 나타나면 ‘수식’을 클릭한 다음 ‘오류 검사 규칙’에서 ‘빈 셀을 참조하는 수식 사용’을 선
택하고 [확인] 단추를 클릭합니다.

03   �❶  [파일] 탭 - [옵션]을 클릭합니다.
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❷  �[Excel 옵션] 대화상자가 나타나면 ‘수식’을 클릭한 다음 ‘오류 검사 규칙’에서 ‘한 표 에서 다른 계산된 열 
수식이 사용된 셀 표시’를 선택하고 [확인] 단추를 클릭합니다.

01   ❶  “판매현황” 워크시트에서 [H11] 셀을 클릭합니다.
❷  �현재 셀 값이 참조하는 수식을 찾기 위해 [수식] 탭 - [수식 분석] 그룹 - [참조하는 셀 추적]을 두 번 클릭

합니다.
❸  ��연결선으로 값을 참조하는 수식 위치를 표시합니다.

02   ❶  “매출현황” 워크시트에서 [F10] 셀을 클릭합니다.
❷  �현재 셀 값이 참조하는 수식을 찾기 위해 [수식] 탭 - [수식 분석] 그룹 - [참조되는 셀 추적]을 두 번 클릭

합니다.
❸  �연결선으로 값을 참조하는 수식 위치를 표시합니다.

03   ❶  “매출현황” 워크시트에서 [G27] 샐을 클릭합니다.
❷  �현재 셀 값이 참조하는 수식을 찾기 위해 [수식] 탭 - [수식 분석] 그룹 - [오류 추적]을 클릭합니다.
❸  �연결선으로 값을 참조하는 수식 위치를 표시합니다.

Section   14  수식 검사  완성파일 : 예제3-03(완성).xlsx ┃ p

Section   01   고급 차트 기능 적용

01   �❶  “비용” 워크시트에서 차트를 클릭하여 선택합니다.
❷  �[차트 도구] - [디자인] 탭 - [차트 레이아웃] 그룹 - [차트 요소 추가] - [추세선] - [기타 추세선 옵션]을 클릭하고 [

추세선 서식] 옵션 창에서 ‘다항식’을 클릭하고 [닫기]를 클릭하여 창을 닫습니다.
  �02   �❶  �“비용” 워크시트에서 차트 영역 위에서 마우스 오른쪽 단추를 클릭하고 [서식 파일로 저장] 메뉴를 클릭

합니다.
❷  �[차트 서식 파일 저장] 대화 상자에서 [파일 이름]에 “비용차트서식”을 입력하고 [저장] 단추를 클릭합니다.

적응문제 해설 피벗 테이블과 피벗 차트Chapter 4

 완성파일 : 예제5-03(완성).xlsx ┃ p

01   ❶  “배송지별 판매금액” 워크시트에서 피벗 테이블의 임의의 셀을 클릭합니다.
❷  �날짜를 연도별로 그룹을 묶기 위해 피벗 테이블에서 임의의 날짜 셀 위에서 마우스 오른쪽 단추를 클릭하

고 [그룹]을 선택합니다.
❸  ��[그룹화] 대화상자에서 ‘단위’는 ‘월’을 선택하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❹  �날짜가 월별로 그룹화됩니다.

02   ❶  “배송지별 판매금액” 워크시트에서 [E4] 셀을 클릭합니다.
❷  �피벗 테이블 레이아웃의 행 레이블에서 ‘2월’의 ‘+’를 클릭하여 확장합니다.
❸  �[피벗 테이블 도구] - [분석] 탭 - [피벗 테이블] 그룹에서 [옵션]의 목록 단추를 클릭하여 [GetpivotData 

생성]을 클릭합니다.

Section   02  피벗 테이블  완성파일 : 예제7-01(완성).xlsx ┃ p
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❹  �[E4] 셀을 클릭한 후 ‘=’를 입력하고 피벗 테이블 [합계:판매금액] 필드에서 서울 지역 합계 금액이 있는 [C8] 셀
을 클릭합니다.

❺  �[E4]  셀에 ‘=GETPIVOTDATA(“합계 : 판매금액”,$A$1,”일자”,2,”배송지(도시)”,”서울”)’가 입력된 것을 확인하고 
Enter  키를 누릅니다.

 완성 파일 : 예제7-02(완성).xlsx ┃ pSection   03   피벗 차트

01   �❶  �“원본데이터” 워크시트의 데이터 임의의 셀을 클릭한 후 [삽입] 탭 - [차트] 그룹 - [피벗 차트] - [피벗 차트]를 클
릭합니다.

❷  �[피벗 차트 만들기] 대화상자가 나타나면 분석할 데이터 범위를 확인하고. 피벗 차트 넣을 위치를 ‘새 워크시트’로 
선택한 후 [확인] 단추를 클릭합니다.

❸  �[피벗 차트 필드] 옵션 창에서 ‘시’ 필드를 드래그하여 [축(범위)]로 추가한 후 ‘발생건수’ 필드는 [값]으로 드래그
하여 추가합니다.

❹  �[피벗 차트 필드] 옵션 창에서 ‘발생건수’ 필드를 클릭한 후 [값 필드 설정]을 선택합니다.
❺  �[값 필드 설정] 대화상자의 [값 요약 기준] 탭에서 값 필드 요약 기준을 ‘평균’으로 선택하고 [확인]단추를 클릭합

니다.
❻  [피벗 차트 목록] 옵션 창을 [닫기] 단추를 클릭합니다.

02   �❶  “월별사고현황” 워크시트의 피벗 테이블에서 [행 레이블]의 ‘+’ 단추를 클릭하여 하위 메뉴를 표시합니다.
❷  �날짜를 클릭한 후 [피벗 테이블 도구] - [분석] 탭 - [그룹] 그룹 - [그룹 필드]를 클릭합니다.
❸  �[그룹화] 대화상자가 나타나면 ‘월’을 선택하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❹  ��[피벗 테이블 필드] 옵션 창의 행 레이블에서 “일자(월)’을 클릭한 후 [위로 이동]을 클릭합니다.

 완성 파일 : 예제7-03(완성).xlsx ┃ pSection   04   슬라이서

01   �❶  �“월별사고현황” 워크시트의 피벗 테이블의 임의의 셀을 클릭한 후 [삽입] 탭 - [필터] 그룹 - [슬라이서]를 클릭합
니다.

❷  �[슬라이서 삽입] 대화상자가 나타나면 테이블에 표시할 ‘시’를 선택하고 [확인] 단추를 클릭합니다. 
❸  �슬라이서가 표시됩니다.
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모의고사 해설 01 실전 모의고사

프로젝트  01  완성 파일 : 리포트.pptx

“데이터 사용량” 워크시트에서 A4:A35 셀 범위를 “1월”로 채웁니다. 단 셀 서식은 변경하지 마시오.작업  1

❶  “데이터 사용량” 워크시트에서 [A4] 셀을 클릭한 후 채우기 핸들을 [A35] 셀까지 드래그합니다.
❷  [채우기 옵션]에서 ‘빠른 채우기’를 선택하여 서식 복사를 제외 시킵니다.

“데이터 사용량” 워크시트의 G 열에 AND와 OR 함수를 사용하여 등급에 따른 사용 한도를 초과한 
경우 TRUE를 표시합니다. 그 외의 경우에는 FALSE로 표시합니다.

“데이터 사용량” 워크시트의 J9 셀에 하나의 조건부 평균 함수를 사용하여 “서부” 지역의 “골드” 등
급에 대한 평균 사용량을 계산합니다.

“데이터 사용량” 워크시트의 H 열에 지역이 “동부”이고 등급은 “골드”이거나 “실버”일 때 “PASS”
를 표시합니다. 그렇지 않을 경우 “보류”로 표시합니다.

작업  2

작업  3

작업  4

❶  �“데이터 사용량” 워크시트의 [G4] 셀을 클릭합니다.
❷  �[수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [논리] 명령을 클릭하여 OR 함수를 선택합니다.
❸  �OR 함수의 [함수 인수] 대화상자가 나타나면 Logical1에서 커서를 이동하고 ‘이름 상자’의 목록 단추를 클릭하여 

‘AND’ 함수를 선택합니다.
❹  �AND 함수의 [함수 인수] 대화상자가 나타나면 Logical1에 ‘E4=“골드”’를 입력하고, Logical2에 ‘F4>K4’를 입력한 

다음 고정하기 위해 F4  키를 누릅니다.
❺  다시 OR 함수로 이동하기 위하여 수식 입력줄에서 OR 함수 이름 중간을 클릭합니다.
❻  OR 함수의 [함수 인수] 대화상자로 이동되고 Logical1에 ‘AND(E4=“골드”,F4>$K$4)’ 수식이 나타납니다.
❼  �같은 방법으로 [함수 인수] 대화상자 Logical2에는 ‘AND(E4=“실버”,F4>$K$5)’, Logical3에는 ‘AND(E4=“브론

즈”,F4>$K$6)’을 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❽  [F4] 셀의 채우기 핸들을 더블클릭하여 수식을 복사합니다.

참고  �수식인 ‘=OR(AND(E4=”골드”,F4>$K$4),AND(E4=”실버”,F4>$K$5),AND(E4=”브론즈”,F4>$K$6))’를 직접 입력해
도 됩니다.

❶  �“데이터 사용량” 워크시트의 [J9] 셀을 클릭합니다.
❷  �[수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [함수 더 보기] - [통계] 명령을 클릭하여 ‘AVERAGEIFS’ 함수를 선택합니다.
❸  �AVERAGEIFS 함수의 [함수 인수] 대화상자에서 Average_range는 ‘F4:F34’, Criteria_range1은 ‘C4:C34’, Criteria1

은 ‘“서부”’, Criteria_range2는 ‘E4:E34’, Criteria2는 ‘“골드”’를 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
참고  �수식인 ‘=AVERAGEIFS(F4:F34,C4:C34,”서부”,E4:E34,”골드”)’를 직접 입력해도 됩니다.

❶  “데이터 사용량” 워크시트에서 [H6] 셀을 클릭합니다.
❷  �[수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [논리] 명령을 클릭하여 ‘IF’ 함수를 선택합니다.
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❸  ��IF 함수의 [함수 인수] 대화상자에서 Logical_test로 커서를 이동하고, ‘이름 상자’의 목록 단추를 클릭하여 ‘AND’ 
함수를 선택합니다.

❹  �AND 함수의 [함수 인수] 대화상자가 나타나면 Logical1로 커서를 이동하고 ‘이름 상자’의 목록 단추를 클릭하여 
‘OR’ 함수를 클릭합니다.

❺  �OR 함수의 [함수 인수] 대화상자가 나타나면 Logical1에 ‘E4=”골드”’를 입력하고, Logical2에 ‘E4=”실버”’를 입
력합니다.

❻  다시 AND 함수로 이동하기 위해 수식 입력줄에서 AND 함수 이름 중간을 클릭합니다.
❼  AND 함수의 [함수 인수] 대화상자로 이동되고 Logical1에 ‘OR(E4=”골드”,E4=”실버”)’ 수식이 나타납니다.
❽  �Logical2에는 ‘C4=”동부”’를 입력하고 다시 IF 함수로 이동하기 위해 수식 입력줄에서 IF 함수 이름 중간을 클릭

합니다.
❾  �IF 함수의 [함수 인수] 대화상자에서 Logical_test에 ‘AND(OR(E4=”골드”,E4=”실버”),C4=”동부”))’ 수식이 나타

납니다.
❿  �Value_if_true는 ‘“PASS”’, Value_if_false는 ‘“보류”’를 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
11   �H6 셀의 채우기 핸들을 더블클릭하여 수식을 복사합니다.

참고  �수식인 ‘=IF(AND(C4=”동부”,OR(E4=”골드”,E4=”실버”)),”PASS”,”보류”)’를 직접 입력해도 됩니다.

“요약” 워크시트의 E4 셀에서 GETPIVOTDATA를 사용하여 “서부” 지역의 “실버” 등급 가입자 수
를 계산하시오.

작업  5

❶  �“요약” 워크시트에서 피벗 테이블 레이아웃의 행 레이블에서 ‘서부’의 [+]를 클릭하여 확장합니다.
❷  �[피벗 테이블 도구] - [분석] 탭 - [피벗 테이블] 그룹 - [옵션]의 목록 단추를 클릭하여 ‘GetpivotData 생성’을 클릭

합니다.
❸  ��[E4] 셀을 클릭한 후 ‘=’를 입력하고 피벗 테이블 사용량(GB) 서부 지역 실버 합계 금액이 있는 [B10] 셀을 클릭합

니다.
❹  �[E4] 셀에 ‘=GETPIVOTDATA(“사용량(GB)”,$A$3,”지역”,”서부”,”등급”,”실버”)’가 입력된 것을 확인하고 Enter 를 

누릅니다.
참고  수식인 =GETPIVOTDATA(“사용량(GB)”,$A$3,”지역”,”서부”,”등급”,”실버”) 직접 입력해도 됩니다.

프로젝트  02  완성 파일 : 프로젝트3(완성).docx

데이터가 변경될 때 수식이 자동으로 계산되는 것을 방지하고, 통합 문서가 저장되기 전에 수식들이 
다시 계산되도록 Excel 옵션을 수정합니다.

작업  1

❶  �[파일] 탭 - [옵션] 명령을 클릭합니다.
❷  �[Excel 옵션] 대화상자의 [수식] 탭을 클릭합니다.
❸  �‘계산 옵션’의 ‘통합 문서 계산’에서 ‘수동’ 옵션을 클릭하여 선택합니다.
❹  ‘통합 문서를 저장하기 전에 항상 다시 계산’ 확인란을 클릭하여 체크합니다.
❺  [확인] 단추를 클릭합니다.
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“수입” 워크시트에서 하나의 함수를 사용하여 B2 셀에 현재 날짜와 시간을 추가합니다.작업  5

❶  “수입” 워크시트에서 [B2] 셀을 클릭합니다.
❷  �‘=NOW()’를 입력하고 Enter  키를 누릅니다.
❸  �업데이트되는 오늘 날짜와 현재 시간이 입력됩니다.

“수입” 워크시트의  A 열에 스페인어(멕시코) 지역의 14 de marzo de 2012 날짜 형식을 지정합니다.작업  2

❶  “수입” 워크시트의 [A] 열 머리글을 클릭하여 선적일 전체를 선택합니다.
❷  �[홈] 탭 - [맞춤] 그룹의 표시 아이콘( )을 클릭합니다.
❸  �[셀 서식] 대화상자의 [표시 형식] 탭에서 ‘범주’를 ‘날짜’로 선택합니다.
❹  ‘로컬(위치)’를 ‘스페인어(멕시코)’로 선택합니다.
❺  ‘형식’에서 ‘14 de marzo de 2012’를 클릭하여 선택하고 [확인] 단추를 클릭합니다.

“수입” 워크시트의 E5:E26 셀 범위의 값에 사용자가 1보다 작은 값, 30보다 큰 값, 소수점 자리가 포
함된 값을 입력하는 경우 “유효하지 않음”이라는 제목의 중지 스타일을 사용하여 “1에서 30”이라는 
오류 메시지를 표시하는 유효성 검사를 실행합니다.

작업  3

❶  “수입” 워크시트에서 [E5] 셀부터 [E26] 셀까지 드래그하여 선택합니다.
❷  ��[데이터] 탭 - [데이터 도구] 그룹 - [데이터 유효성 검사( )]를 클릭합니다.
❸  ��[데이터 유효성] 대화상자의 [설정] 탭에서 ‘제한 대상’은 ‘정수’, ‘제한 방법’은 ‘해당 범위’, ‘최소값’에 1, ‘최대값’

에 ‘30’을 입력합니다.
❹  �[오류 메시지] 탭을 클릭하여 이동합니다.
❺  ‘스타일’을 ‘중지’로 선택합니다.
❻  ‘제목’에 “유효하지 않음”을 입력합니다.
❼  ‘오류 메시지’에 “1에서 30”을 입력합니다.
❽  [확인] 단추를 클릭합니다.

“수입” 워크시트에 있는 데이터를 사용하여 각 종류별 판매액을 보여 주는 피벗테이블을 새 워크시
트에 만듭니다.

작업  4

❶  �“수입” 워크시트에서 데이터베이스 목록의 임의의 셀을 클릭합니다.
❷  ��[삽입] 탭 - [표] 그룹 - [피벗 테이블]을 클릭합니다.
❸  �[피벗 테이블 만들기] 대화상자에서 분석할 데이터가 ‘표 또는 범위 선택’ 옵션의 ‘표/범위’에 데이터베이스 셀 범

위가 자동으로 참조됩니다. 피벗 테이블 보고서를 넣을 위치는 ‘새 워크시트’ 옵션으로 두고 [확인] 단추를 클릭합
니다.

❹  ��새 워크시트에 피벗 테이블 레이아웃과 [피벗 테이블 필드 목록] 옵션 창이 나타납니다.
❺  ‘보고서에 추가할 필드 선택’에서 ‘종류’ 필드를 [행] 위치로 드래그합니다.
❻  ‘판매액’ 필드를 [값]으로 드래그하여 피벗 테이블 레이아웃을 구성합니다.
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프로젝트  03  완성 파일 : 프로젝트5(완성).docm

“판매내역” 워크시트에서 표 이름을 “표3”에서 “판매내역”으로 변경합니다.

“매출목표” 워크시트에서 [F11] 셀에 조사식을 추가합니다.

색상 테마를 “회로”로 변경하고 해당 테마를 “회사 서식”이라는 테마로 기본 위치에 저장합니다.

작업  1

작업  3

작업  4

❶  “판매내역” 워크시트에서 표 안의 임의의 셀을 클릭합니다.
❷  �[표 도구] - [디자인] 탭 - [속성] 그룹의 ‘표 이름’의 ‘표3’을 클릭합니다.
❸  �새 이름인 “판매내역”을 입력하고 Enter  키를 누릅니다.

❶  “매출목표” 워크시트에서 [F11] 셀을 클릭합니다.
❷  �[수식] 탭 - [수식 분석] 그룹 - [조사식 창]을 클릭합니다.
❸  �[조사식 창] 대화상자에서 조사식을 추가하기 위해 [조사식 추가] 단추를 클릭합니다.
❹  �[조사식 추가] 대화상자에서 [추가] 단추를 클릭합니다.
❺  [조사식 창] 대화상자에 조사식이 추가되면 닫기 단추( )를 클릭합니다.

❶  “매출목표” 워크시트에서 [페이지 레이아웃] 탭 - [테마] 그룹 - [색]을 클릭한 후 ‘회로’를 선택합니다.
❷  �테마 파일로 저장하기 위하여 [페이지 레이아웃] 탭 - [테마] 그룹 - [테마] - [현재 테마 저장]을 클릭합니다.
❸  ��[현재 테마 저장] 대화상자에서 기본 저장 위치에서 ‘파일 이름’에 ‘회사 서식’을 입력하고 [저장] 단추를 클릭합니다.

“매출목표” 워크시트에서 차트에 이동 평균 추세선을 추가합니다.작업  2

❶  “매출목표” 워크시트에서 차트를 클릭합니다.
❷  �[차트 도구] - [디자인] 탭 - [차트 레이아웃] 그룹 - [차트 요소 추가] - [추세선]을 클릭하고 ‘이동 평균’을 선택합니다.
❸  �이동 평균 추세 유형이 차트에 표시됩니다.

사용자가 워크시트 추가가 삭제나 수정할 수 없도록 “P@ssword”를 사용하여 통합 문서를 보호
합니다.

작업  5

❶  �[파일] 탭 - [정보] - [통합 문서 보호] - [통합 문서 구조 보호]를 클릭합니다.
❷  �[구조 및 창 보호] 대화상자에서 ‘보호할 대상’에 ‘구조’가 체크되어 있는지 확인 후 ‘암호(옵션)’에 ‘P@ssword’를 

입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❸  ��[암호 확인] 대화 상자가 나타나면 다시 한 번 암호 “P@ssword”를 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
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프로젝트  04  완성 파일 : 프로젝트2(완성).docm, 동호회명단.mdb

“매출목표” 워크시트에서 C4:D11 셀 범위에 유로(€) 기호를 적용합니다. 이때 기호가 숫자 앞에 오
도록 합니다. 사용자 지정 형식은 사용하지 마십시오.

작업  1

❶  “매출목표” 워크시트의 [C4] 셀부터 [D11] 셀까지 드래그하여 범위를 선택합니다.
❷  �[홈] 탭 - [맞춤] 그룹의 표시 아이콘( )을 클릭합니다.
❸  �[셀 서식] 대화상자의 [표시 형식] 탭에서 ‘범주’를 ‘통화’로 설정합니다.
❹  �‘기호’ 목록 단추를 클릭하고 ‘€ 유로(€ 123)’를 클릭하여 선택합니다.
❺  [확인] 단추를 클릭합니다.

“매출목표” 워크시트에서 EXCEL 예측 기능을 사용하여, 강남지점에 대해 매출 목표액이 80000이 
되도록 조정률 값을 구합니다.

“지출내역” 워크시트에서 B2 셀에서 시작하는 지출내역.XLS 파일을 쿼리를 사용해 불러옵니다. “
날짜”, “요일”, “지출항목”, “거래유형”, “금액” 열만 포함되도록 합니다.

작업  2

작업  3

❶  �“매출목표” 워크시트에서 목표값이 입력되어 있는 [F5] 셀을 클릭합니다.
❷  �[데이터] 탭 - [예측] 그룹 - [가상 분석] - [목표값 찾기]를 클릭합니다.
❸  ��[목표값 찾기] 대화상자의 ‘수식 셀’에 ‘F5’ 셀 주소를 확인한 후 ‘찾는 값’에 ‘80000’을 입력합니다.
❹  �‘값을 바꿀 셀’로 커서를 이동한 후 [F2] 셀을 클릭하여 주소를 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❺  �[목표값 찾기 상태] 대화 상자에 목표값에 따른 답이 산출됩니다. [확인] 단추를 클릭합니다.
❻  강남의 매출 목표가 80,000원일 때 33%로 조정됩니다.

❶  “지출내역” 워크시트에서 [B2] 셀을 클릭합니다.
❷  �[데이터] 탭 - [가져오기 및 변환] 그룹 - [새 쿼리] - [파일에서] - [통합 문서에서]를 클릭합니다.
❸  �[데이터 가져오기] 대화상자에서 ‘지출내역.xlsx’ 파일을 찾아 선택하고 [가져오기] 단추를 클릭합니다.
❹  ��[탐색 창] 대화상자에서 ‘지출내역.xlsx’ 파일의 ‘지출내역’ 표를 클릭하면 오른쪽에 정보가 미리 보기로 나타나고 

[편집] 단추를 클릭합니다.
❺  [쿼리 편집기] 창에서 ‘월’ 열 머리글을 클릭하고, Ctrl  키를 누른 채 ‘일’ 열 머리글을 클릭하여 선택합니다.
❻  [홈] 탭 - [열 관리] 그룹 - [열 제거]를 클릭하여 선택한 열을 제거합니다.
❼  열이 삭제되면 [홈] 탭 - [닫기] 그룹 - [닫기 및 로드] - [닫기 및 다음으로 로드]를 클릭합니다.
❽  �[로드] 대화상자에서 데이터가 로드 되는 위치는 ‘기존 워크시트’를 선택하고, 시작 셀이 [B2]인지 확인한 후 [로

드] 단추를 클릭합니다.

“지출내역” 워크시트의 C 열에서 날짜에 해당하는 요일이 숫자 1-7로 표시되도록 함수를 입력합니
다. 이때 일요일은 숫자 1로, 월요일은 2… 토요일은 숫자 7로 표시되도록 합니다.

작업  4

❶  “지출내역” 워크시트의 [C3] 셀을 클릭합니다.
❷  �[수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [날짜 및 시간] – [WEEKDAY]를 클릭합니다.
❸  �[함수 인수] 대화상자에서 ‘Serial_number’는 ‘B3’, ‘Return_type’은 ‘1’을 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❹  �날짜의 요일 코드가 계산됩니다.
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❺  �C3 셀의 채우기 핸들을 더블 클릭하여 수식을 복사합니다.
참고 수식은 ‘=WEEKDAY([날짜],1)’을 직접 입력해도 됩니다.

개발 도구 탭을 리본 메뉴에 표시하시오.작업  5

❶  [파일] - [옵션]을 클릭합니다.
❷  �[Excel 옵션] 대화상자에서 [리본 사용자 지정]을 클릭합니다.
❸  �오른쪽 ‘리본 메뉴 사용자 지정’ 목록에서 ‘개발 도구’를 체크하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❹  �리본 메뉴에 [개발 도구] 탭이 표시됩니다.

프로젝트  05  완성 파일 : 프로젝트3(완성).docx

“산업분류” 워크시트에서 사업체 수가 1,000,000 이상일 경우 녹색 원을 표시하고 100,000 이상이
거나 1,000,000 미만인 경우 노란색 원을 표시, 100,000 미만일 경우에는 빨간색 원을 표시하는 조
건부 서식 규칙을 C4:C20 셀 범위에 적용합니다.

작업  1

❶  “산업분류” 워크시트의 [C4] 셀부터 [C20] 셀까지 드래그하여 범위를 지정합니다.
❷  �[홈] 탭 - [스타일] 그룹 - [조건부 서식] - [새 규칙]을 클릭합니다.
❸  �[새 서식 규칙] 대화상자에서 ‘규칙 유형 선택’은 ‘셀 값을 기준으로 모든 셀의 서식 지정’으로 설정됩니다.
❹  �‘규칙 설명 편집’에서 ‘서식 스타일’은 ‘아이콘 집합’, ‘아이콘 스타일’은 ‘3색 신호등(테두리 없음)’이 설정되어 있

습니다.
❺  �‘다음 규칙에 따라 각 아이콘 표시’에서 첫 번째 아이콘이 ‘녹색 원’, ‘>=’인지 확인한 후 ‘종류’는 ‘숫자’, ‘값’은 

‘1000000’을 입력합니다.
❻  다시 두 번째 아이콘이 ‘노란색 원’, ‘>=’인지 확인하고, ‘종류’는 ‘숫자’, ‘값’은 ‘100000’을 입력합니다.
❼  세 번째 아이콘은 ‘테두리가 있는 빨간색 원’인지 확인하고 [확인] 단추를 클릭합니다.

“지출내역” 워크시트의 각 산업분류 코드에서 “A-01”와 “D-01” 있는 영업비용을 보여주는 묶은 세
로 막대형 피벗 차트를 추가합니다.

작업  2

❶  “지출내역” 워크시트에서 피벗 테이블의 임의의 셀을 클릭합니다.
❷  �[피벗 테이블 도구] - [분석] 탭 - [도구] 그룹 - [피벗 차트]를 클릭합니다.
❸  �[차트 삽입] 대화상자에서 ‘세로 막대형’을 클릭한 다음 ‘묶은 세로 막대형’을 클릭하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❹  �추가된 피벗 차트에서 ‘산업분류코드’ 필드의 필터 단추를 클릭한 다음 ‘(모두 선택)’을 클릭하여 선택을 해제하고 

‘A-01’와 ‘D-01’를 체크한 후 [확인] 단추를 클릭합니다.

“산업분류” 워크시트에서 B4:B20 셀 범위를 “산업분류”라는 이름으로 지정합니다. 해당 범위는 통
합 문서로 설정합니다.

작업  3

❶  “산업분류” 워크시트에서 [B4] 셀부터 [B20] 셀까지 드래그하여 범위를 지정합니다.
❷  �[수식] 탭 - [정의된 이름] 그룹 - [이름 정의]를 클릭합니다.
❸  ��[새 이름] 대화상자에서 ‘이름’에 ‘산업분류’를 입력하고, ‘범위’는 ‘통합 문서’로 되어 있는지 확인하고 [확인] 단추

를 클릭합니다.
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“산업분류” 워크시트의 K21 셀을 직접 또는 간접적으로 참조하는 모든 셀을 표시합니다.작업  4

❶  “산업분류” 워크시트에서 [K31] 셀을 클릭합니다.
❷  �현재 셀 값이 참조하는 수식을 찾기 위해 [수식] 탭 - [수식 분석] 그룹 - [참조하는 셀 추적] 두 번 클릭합니다.
❸  �연결선으로 값이 참조하는 수식 위치를 표시합니다.

“산업분류” 워크시트에서 N5 셀에 조건부 합계 함수를 사용하여 달성 여부가 “예”이고 산업분류 코
드가 “C”로 시작하는 산업분류의 예상총액의 합계를 계산합니다.

작업  5

❶  “산업분류” 워크시트에서 [N5] 셀을 클릭합니다.
❷  �[수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [수학/삼각] – [SUMIFS]를 클릭합니다.
❸  ��[함수 인수] 대화상자에서 ‘Sum_range’는 ‘K4:K20’, ‘Criteria_range1’은 ‘L4:L20’, ‘Criteria1’은 ‘“예”’, ‘Criteria_

range2’는 ‘A4:A20’, ‘Criteria2’는 ‘“C*”’를 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
참고  �수식인 =SUMIFS(K4:K20,L4:L20,”예”,A4:A20,”C*”)을 직접 입력해도 됩니다.
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모의고사 해설 02 실전 모의고사 

프로젝트  01  완성 파일 : 리포트.pptx

“환율계산” 워크시트의 E5:E26 셀 범위에 유로(€) 기호가 숫자 앞에 오도록 설정합니다. 단 사용자 
지정 형식은 변경하지 마시오.

작업  1

❶  “환율계산” 워크시트의 [E5] 셀부터 [E26] 셀까지 드래그하여 범위를 지정합니다.
❷  [홈] 탭 - [맞춤] 그룹의 표시 아이콘( )을 클릭합니다.
❸  [셀 서식] 대화상자의 [표시 형식] 탭에서 ‘범주’를 ‘통화’로 설정합니다.
❹  ��‘기호’ 목록 단추를 클릭한 다음 ‘€ 유로(€ 123)’을 클릭하고 [확인] 단추를 클릭합니다.

“조회” 워크시트에서 “제목 서식”이라는 스타일에 진한 빨강의 아래쪽 이중 테두리와 굵은 텍스트 
서식을 추가합니다.

작업  2

❶  �“조회” 워크시트에서 [홈] 탭 - [스타일] 그룹 - [셀 스타일]을 클릭한 후 ‘사용자 지정’의 ‘제목 서식’ 위에서 마우스 
오른쪽 단추를 클릭하고 [수정]을 선택합니다.

❷  [스타일] 대화상자에서 [서식] 단추를 클릭합니다.
❸  [셀 서식] 대화상자의 [테두리] 탭을 클릭한 후 ‘선’의 ‘스타일’에서 ‘이중선’을 선택합니다.
❹  ��‘색’ 목록 단추를 클릭하고 ‘표준 색’에서 ‘진한 빨강’을 선택합니다.
❺  ‘테두리’에서 ‘아래쪽 테두리( )’를 클릭하여 적용하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❻  다시 [스타일] 대화상자에서 [확인] 단추를 클릭합니다.
❼  ‘제목 서식’ 스타일이 적용되어 있는 셀은 변경된 서식이 적용됩니다.

“환율계산” 워크시트에서 D2:F2 셀 범위를 암호를 사용하여 편집 허용 범위를 만듭니다. 범위 제
목은 “판매금액”, 암호는 “4567”로 지정하고 시트 보호 암호도 “4567”로 지정하여 통합 문서를 보
호합니다.

작업  3

❶  “환율계산” 워크시트에서 [D2] 셀부터 [F2] 셀까지 범위를 지정합니다.
❷  [검토] 탭 - [변경 내용] 그룹 - [범위 편집 허용]을 클릭합니다.
❸  [범위 편집 허용] 대화상자에서 편집을 허용할 범위를 추가하기 위해 [새로 만들기] 단추를 클릭합니다.
❹  ��[새 범위] 대화상자에서 ‘제목’에 ‘판매금액’을 입력합니다.
❺  ‘셀 참조’에는 선택한 셀 범위 주소를 확인한 다음 ‘범위 암호’는 ‘4567’을 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❻  [암호 확인] 대화상자가 나타나면 설정한 범위 암호 ‘4567’을 다시 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❼  [범위 편집 허용] 대화상자에 목록에 범위가 추가됩니다.
❽  �워크시트를 보호하기 위해 [시트 보호] 단추를 클릭합니다.
❾  [시트 보호] 대화상자에서 ‘시트 보호 해제 암호’를 ‘4567’로 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❿  [암호 확인] 대화상자에서 다시 암호 ‘4567’을 입력한 후 [확인] 단추를 클릭합니다.
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“조회” 워크시트의 C4 셀에 VLOOKUP 함수를 사용하여 “환율계산” 워크시트에서 “하이네켄” 제
품명에 해당하는 금액(미국)을 표시합니다.

작업  5

❶  “조회” 워크시트의 [C4] 셀을 클릭합니다.
❷  [수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [찾기/참조 영역] – [VLOOKUP]을 클릭합니다.
❸  �[함수 인수] 대화상자에서 ‘Lookup_value’에 ‘”하이네켄”’, Table_array’에 ‘환율계산!$B$5:$F$26’ 범위를 입력

합니다.
❹  ��‘Col_index_num’은 ‘2’, ‘Range_lookup’은 정확한 값인 ‘FALSE’를 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.

참고  수식인 ‘=VLOOKUP(“하이네켄”,환율계산!$B$5:$F$26,2,FALSE)’를 직접 입력해도 됩니다.

“환율계산” 워크시트의 F27 셀을 직접 또는 간접적으로 참조하는 모든 셀을 표시합니다.작업  4

❶  “환율계산” 워크시트에서 [F27] 셀을 클릭합니다.
❷  현재 셀 값이 참조하는 수식을 찾기 위해 [수식] 탭 - [수식 분석] 그룹 - [참조하는 셀 추적]을 두 번 클릭합니다.
❸  연결선으로 값을 참조하는 수식 위치가 표시됩니다.

 “연간실적” 워크시트에서 B4:B7 셀 범위를 “부서”라는 이름으로 정의합니다.작업  2

❶  “연간실적” 워크시트에서 [B4] 셀부터 [B7] 셀까지 드래그하여 범위를 지정합니다.
❷  [수식] 탭 - [정의된 이름] 그룹 - [이름 정의]를 클릭합니다.
❸  [새 이름] 대화상자에서 ‘이름’에 ‘부서’를 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.

프로젝트  02  완성 파일 : 프로젝트2(완성).docm, 동호회명단.mdb

“부서별 상반기 매출” 워크시트의 C5 셀에 “1분기 매출과”과 “2분기 매출” 값을 조회한 후 상반기 
매출을 계산하는 INDEX 함수를 추가합니다. 상반기 매출은 “연간실적” 워크시트의 “1분기 매출+2
분기 매출”로 수식을 사용하여 계산합니다.

작업  1

❶  “부서별 상반기 매출” 워크시트에서 [C5] 셀을 클릭합니다.
❷  [수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [찾기/참조 영역] – [INDEX]를 클릭합니다.
❸  [인수 선택] 대화상자에서 ‘array, row_num, column_num’이 선택된 상태에서 [확인] 단추를 클릭한다.
❹  ���[함수 인수] 대화상자에서 ‘Array’는 “연간실적” 워크시트의, 1분기 범위인 ‘C4:C8’ 셀 범위를 드래그하여 지정합

니다.
❺  ‘Row_num’은 “부서별 상반기 매출” 워크시트의 ‘C3’ 셀 주소를 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❻  �수식 입력줄에서 수식의 끝을 클릭한 다음 ‘+’를 입력하고 [수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [찾기/참조 영역] 

– [INDEX]를 클릭합니다.
❼  [인수 선택] 대화상자에서 ‘array, row_num, column_num’이 선택된 상태에서 [확인] 단추를 클릭합니다.
❽  �[함수 인수] 대화상자에서 ‘Array’는 “연간실적” 워크시트의 2분기 범위인 ‘D4:D8’ 셀 범위를 드래그하여 선택합

니다.
❾  ‘Row_num’는 “부서별 상반기 매출” 워크시트의 ‘C3’ 셀 주소를 입력한 후 [확인] 단추를 클릭합니다.

참고  수식은 ‘=INDEX(연간실적!C4:C8,C3)+INDEX(연간실적!D4:D8,C3)’를 직접 입력해도 됩니다.
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“연간실적” 워크시트에서 조건부 서식 규칙을 수정하여 C3:F7 셀 범위에 대한 평균값을 초과하는 
값들이 모두 녹색 글꼴로 표시되도록 설정합니다.

작업  3

❶  “연간실적” 워크시트에서 [C3] 셀부터 [F7] 셀까지 드래그하여 범위를 지정합니다.
❷  [홈] 탭 - [스타일] 그룹 - [조건부 서식] - [상위/하위 규칙] - [평균 초과]를 클릭합니다.
❸  [평균 초과] 대화상자의 ‘적용할 서식’ 목록 단추를 클릭한 후 [사용자 지정 서식]을 클릭합니다.
❹  ���[셀 서식] 대화상자의 [글꼴] 탭에서 ‘색’의 목록 단추를 클릭한 후 ‘표준 색’을 ‘녹색’으로 설정하고 [확인] 단추를 

클릭합니다.
❺  [평균 초과] 대화상자에서 다시 [확인] 단추를 클릭합니다

표의 열 수식과 일치하지 않는 셀에 대한 오류를 표시하는 규칙을 설정합니다.작업  4

❶  [파일] 탭 - [옵션] 명령을 클릭합니다.
❷  �[Excel 옵션] 대화상자의 ‘수식’을 클릭한 다음 ‘오류 검사 규칙’에서 ‘한 표에서 다른 계산된 열 수식이 사용된 셀 

표시’에 체크되어 있는지 확인하고 없으면 체크합니다.
❸  [확인] 단추를 클릭합니다.

디지털 서명된 매크로만 활성화시킵니다.작업  5

❶  [개발 도구] 탭 - [코드] 그룹 - [매크로 보안]을 클릭합니다.
❷  �[보안 센터] 대화상자의 ‘매크로 설정’을 클릭하고 ‘매크로 설정’ 영역에서 ‘디지털 서명된 매크로를 제외한 나머지 

모든 매크로를 사용 안 함’을 선택합니다.
❸  [확인] 단추를 클릭합니다.

프로젝트  03  완성 파일 : 리포트.pptx

“급여관리” 워크시트의 J 열에 AND와 OR 함수를 사용하여 직원의 직책에 따라 인사고가 “1”인 경
우 TRUE를 표시하고 그 외의 경우에는 FALSE를 표시합니다.

작업  1

❶  “급여관리” 워크시트의 [J4] 셀을 클릭합니다.
❷  [수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [논리] –[OR]를 클릭합니다.
❸  [함수 인수] 대화상자에서 ‘Logical1’은 ‘이름 상자’의 목록 단추를 클릭하여 ‘AND’ 함수를 선택합니다.
❹  ��AND 함수의 [함수 인수] 대화상자가 나타나면 ‘Logical1’은 ‘직책=“과장”’, ‘Logical2’는 ‘I4>1’을 입력하고 OR 함

수로 이동하기 위해 수식 입력줄에서 OR 함수 이름 중간을 클릭합니다.
❺  OR 함수의 [함수 인수] 대화상자에서 ‘Logical1’에 ‘AND(E4=”과장”,I4=1)’ 수식이 입력됩니다.
❻  �과정을 반복하여 ‘Logical2’에 ‘AND(E4=”부장”,I4=1)’, ‘Logical3’에는 ‘AND(E4=”대리”,I4=1)’, ‘Logical4’에 

‘AND(E4=”팀장”,I4=1)’을 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❼  [J4] 셀의 채우기 핸들을 더블클릭하여 수식을 복사합니다.

참고  �수식은 ‘=OR(AND(E4=”과장”,I4=1),AND(E4=”부장”,I4=1),AND(E4=”대리”,I4=1),AND(E4=”팀장”,I4=1))’를 
직접 입력해도 됩니다.



206  Part 03 • 문제 해설

“부서별 직책별 급여현황” 워크시트에 있는 데이터의 레이아웃을 테이블 형식으로 표시하고 각각의 
제품 다음에 빈 줄을 삽입합니다.

작업  2

❶  “부서별 직책별 급여현황” 워크시트의 피벗 테이블에서 임의의 셀을 클릭합니다.
❷  �[피벗 테이블 도구] - [디자인] 탭 - [레이아웃] 그룹 - [보고서 레이아웃] – [테이블 형식으로 표시]를 클릭합니다. 피

벗 테이블의 보고서 레이아웃이 테이블 형식으로 변경됩니다.
❸  �각 항목 다음에 빈 행을 삽입하기 위하여 [피벗 테이블 도구] - [디자인] 탭 - [레이아웃] 그룹 - [빈 행] – [각 항목 다

음에 빈 줄 삽입]을 클릭합니다. 각 항목이 끝나는 위치에 빈 행이 삽입됩니다.

“부서별 직책별 급여현황” 워크시트에서 팀장 직책만 가진 사람들만 표시하는 슬라이서를 추가합
니다.

“원시 데이터” 워크시트의 B2 셀에 콤보 상자 양식 컨트롤을 삽입합니다. 컨트롤 서식에는 “직책목
록” 워크시트의 A 열에 있는 네 개의 이름을 범위로 사용하고 B2 셀에 연결되도록 합니다..

작업  4

작업  5

❶  “부서별 직책별 급여현황” 워크시트에서 피벗 테이블 임의에 영역을 선택합니다.
❷  슬라이서를 표시하기 위하여 [피벗 테이블] 도구 - [분석] 탭 - [필터] 그룹 - [슬라이서 삽입]을 클릭합니다.
❸  [슬라이서 삽입] 대화상자에서 ‘직책’ 필드의 확인란을 클릭하여 선택하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❹  ��[직책] 슬라이드서가 나타나면 ‘팀장’을 클릭하여 팀장 직책만 나타나게 합니다.

❶  �“원시데이터” 워크시트에서 [개발 도구] 탭 - [컨트롤] 그룹 - [삽입]을 클릭하고 ‘양식컨트롤’에서  [콤보 상자(양식 
컨트롤( )]을 클릭합니다.

❷  �[B3] 셀 위에서 드래그하여 그리고 콤보 상자 양식 컨트롤의 속성을 변경하기 위해 양식 컨트롤 위에서 마우스 오
른쪽 단추를 눌러 [컨트롤 서식]을 선택합니다.

❸  �[컨트롤 서식] 대화상자의 [컨트롤] 탭에서 ‘입력 범위’의 ( ) 단추를 클릭합니다.
❹  ��“직책목록” 워크시트에서 [A1:A4] 셀 범위를 드래그한 다음 ( ) 단추를 클릭합니다.
❺  �‘셀 연결’은 ‘B2’를 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.

“부서별 직책별 급여현황” 워크시트의 F4 셀에서 GETPIVOTDATA를 사용하여 “기획팀”에서 “팀
장”들의 기본급 합계를 계산합니다.

작업  3

❶  �“부서별 직책별 급여현황” 워크시트에서 피벗 테이블 레이아웃의 행 레이블에서 ‘기획팀’의 ‘+’를 클릭하여 확장
합니다.

❷  [피벗 테이블 도구] - [분석] 탭 - [피벗테이블] 그룹 - [옵션] – [GetpivotData 생성]을 클릭합니다.
❸  [F4] 셀을 클릭한 후 ‘=’를 입력하고 피벗 테이블 기획팀 기본급 합계 금액이 있는 [C6] 셀을 클릭합니다.
❹  ��[F4]  셀에 ‘=GETPIVOTDATA(“합계 : 기 본 급”,$A$3,”부 서 명”,”기획팀”,”직책”,”팀장”)’가 입력된 것을 확인하고 

Enter  키를 누릅니다.
참고  �수식인 ‘=GETPIVOTDATA(“합계 : 기 본 급”,$A$3,”부 서 명”,”기획팀”,”직책”,”팀장”)’을 직접 입력해도 됩

니다.
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프로젝트  04  완성 파일 : 프로젝트3(완성).docx

“영업내역” 워크시트에서 “영업실적”은 묶은 세로 막대형으로 표시하고, “달성률”은 꺽은선형으로 
보조축으로 설정합니다. 가로축 레이블을 “지역”으로 설정하고, 범례 항목(계열)은 영업실적, 달성
률만 포함하도록 합니다.

작업  1

❶  �“영업내역” 워크시트의 [A2] 셀부터 [B14] 셀까지 드래그로 하고, Ctrl  키를 누른 상태에서 [D2] 셀부터 [D14] 셀
까지 드래그하여 범위를 지정합니다.

❷  [삽입] 탭 - [차트] 그룹의 표시 아이콘 ( ) 을 클릭합니다.
❸  [차트 삽입] 대화상자의 [모든 차트] 탭에서 ‘콤보’를 클릭한 다음.
❹  ��‘계열 이름’에서 ‘영업실적’의 차트 종류는 ‘묶은 세로 막대형’으로 설정하고 ‘달성률’의 차트 종류는 ‘꺾은선형’으

로 설정한 다음 ‘보조 축’의 확인란을 클릭하여 선택합니다.
❺  [확인] 단추를 클릭합니다. 콤보 차트가 삽입됩니다.

“영업내역” 워크시트에 있는 차트를 “달성률”이라는 이름의 서식 파일로 Charts 폴더에 저장합니다.작업  2

❶  “영업내역” 워크시트의 차트 영역 위에서 마우스 오른쪽 단추를 클릭하고 [서식 파일로 저장]을 선택합니다.
❷  [차트 서식 파일 저장] 대화상자에서 ‘파일 이름’에 ‘달성률’을 입력하고 [저장] 단추를 클릭합니다.

“지역별 실적현황” 워크시트에서 피벗 테이블의 총합계 행을 제거합니다.작업  3

❶  “지역별 실적현황” 워크시트에서 피벗 테이블의 임의의 셀을 클릭합니다.
❷  [피벗 테이블 도구] - [디자인] 탭 - [레이아웃] 그룹 - [총합계] - [행의 총합계만 설정]을 클릭합니다.
❸  피벗 테이블에 총합계 행이 제거됩니다.

“지역별 실적현황” 워크시트에서 지역별로 데이터를 그룹화 한 다음 다시 월별로 그룹화 합니다.작업  4

❶  “지역별 실적현황” 워크시트에서 피벗 테이블의 임의의 셀을 클릭합니다.
❷  행 레이블의 임의의 셀 위에서 마우스 오른쪽 단추를 클릭하고 [확장/축소] - [전체 필드 확장]을 선택합니다.
❸  ‘매출일자’ 필드를 월 단위로 그룹을 묶기 위하여 임의의 주문 날짜 셀을 클릭합니다.
❹  ���[피벗 테이블 도구] - [분석] 탭 - [그룹] 그룹 - [그룹 필드]를 클릭합니다. (선택한 셀 위에서 마우스 오른쪽 단추를 

눌러 [그룹] 메뉴를 클릭해도 됩니다.)
❺  [그룹화] 대화상자에서 ‘단위’를 ‘월’만 선택합니다.
❻  선택되어 있는 ‘일’은 클릭하여 선택을 해제하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❼  주문일이 월 단위로 묶입니다.

“결제 금액” 워크시트의 C7 셀에 결제 기한을 매월 초라고 설정하고, 월별 결제 금액을 계산하는 수
식을 추가합니다. 총대여금액에서 “계약금” 금액을 뺍니다.

작업  5

❶  “결재금액” 워크시트의 [C7] 셀을 클릭합니다.
❷  [수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [재무] – [PMT]를 클릭합니다.
❸  [함수 인수] 대화상자에서 ‘Rate’는 ‘C3/12’, ‘Nper’는 ‘C4*12’, ‘Pv’는 ‘F5-C5’를 입력합니다.
❹  ��‘Type’은 매월 초에 상환해야 하므로 1을 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.

참고  수식은 ‘=PMT(C3/12,C4*12,F5-C5,,1)’을 직접 입력해도 됩니다.
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프로젝트  05  완성 파일 : 프로젝트2(완성).docm, 동호회명단.mdb

“예산” 워크시트의 B6 셀에 “배우 및 스태프” 워크시트에서 “감독” 역할에 배정된 사람의 이름이 
표시되도록 함수를 입력합니다.

작업  1

❶  “예산” 워크시트에서 [B6] 셀을 클릭합니다.
❷  [수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [찾기/참조 영역] – [VLOOKUP]을 클릭합니다.
❸  �[함수 인수] 대화상자에서 ‘Lookup_value’는 ‘A2’, ‘Table_array’는 ‘배우 및 스태프’!$A$1:$B$12’ 범위를 입력

합니다.
❹  ��‘Col_index_num’은 ‘2’, ‘Range_lookup’은 정확한 값인 ‘FALSE’를 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.

참고  �수식은 ‘=VLOOKUP(A6,’배우 및 스태프’!$A$1:$B$12,2,0)’를 직접 입력해도 됩니다.

프로젝트  06  완성 파일 : 프로젝트2(완성).docm, 동호회명단.mdb

“예산” 워크시트의 B6 셀에 “배우 및 스태프” 워크시트에서 “감독” 역할에 배정된 사람의 이름이 
표시되도록 함수를 입력합니다.

작업  1

❶  “예산” 워크시트에서 [B6] 셀을 클릭합니다.
❷  [수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [찾기/참조 영역] – [VLOOKUP]을 클릭합니다.
❸  �[함수 인수] 대화상자에서 ‘Lookup_value’는 ‘A2’, ‘Table_array’는 ‘배우 및 스태프’!$A$1:$B$12’ 범위를 입력

합니다.
❹  ��‘Col_index_num’은 ‘2’, ‘Range_lookup’은 정확한 값인 ‘FALSE’를 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.

참고  �수식은 ‘=VLOOKUP(A6,’배우 및 스태프’!$A$1:$B$12,2,0)’를 직접 입력해도 됩니다.

“지역별데이터사용량” 워크시트에서, “지역” 아래에 “등급” 행을 추가합니다.작업  2

❶  “지역별데이터사용량” 워크시트에서 피벗 테이블의 임의의 셀을 클릭합니다.
❷  �[피벗 테이블 필드] 옵션 창에서 ‘보고서에 추가할 필드 선택’에 있는 ‘등급’ 필드를 [행] 영역의 ‘지역’ 필드 아래쪽

으로 드래그하여 추가합니다.

“지역별데이터사용량” 워크시트에서 차트에 이동 평균 추세선을 추가합니다.작업  3

❶  “지역별데이터사용량” 워크시트에서 차트를 클릭하여 선택합니다.
❷  [차트 도구] - [디자인] 탭 - [차트 레이아웃] 그룹 - [차트 요소 추가] - [추세선] – [이동 평균]을 클릭합니다.
❸  이동 평균 추세 유형이 차트에 표시됩니다.

“데이터사용량” 워크시트에 있는 데이터를 사용하여 각 지역의 사용량(GB)을 보여주는 새로운 워
크시트에 피벗 차트를 만듭니다.

작업  4

❶  “데이터사용량” 워크시트에서 데이터베이스 목록의 임의의 셀을 클릭합니다.
❷  [삽입] 탭 - [차트] 그룹 - [피벗 차트]를 클릭합니다.
❸  �[피벗 차트 만들기] 대화상자에서 분석할 데이터는 ‘표 또는 범위 선택’의 ‘표/범위’에 데이터베이스 범위가 자동

으로 참조된 것을 확인합니다.
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❹  ���‘피벗 차트 위치 선택’은 ‘새 워크시트’ 옵션을 선택하고 [확인] 단추를 클릭합니다. 새 워크시트에 피벗 테이블과 
피벗 차트가 삽입됩니다.

❺  �[피벗 차트 필드] 옵션 창의 ‘보고서에 추가할 필드 선택’에서 ‘지역’ 필드를 [축(범주)]로 드래그하고 ‘사용량(gb)’ 
필드를 [값]으로 드래그하여 피벗 테이블과 피벗 차트 레이아웃을 구성합니다.

❻  새 피벗 차트가 만들어집니다.

“데이터 사용량” 워크시트의 데이터 암호인 “Password”를 입력하지 못하면 사용자가 변경하지 못
하도록 설정합니다. 사용자가 암호 입력 없이도 셀, 열, 행을 선택하고 서식을 지정할 수는 있도록 
합니다.

작업  5

❶  �“데이터사용량” 워크시트에서 워크시트를 보호하기 위해 [홈] 탭 - [셀] 그룹 - [서식] - [보호] - [시트 보호]를 클릭
합니다. ([검토] 탭 - [변경 내용] 그룹 - [시트 보호] 명령을 클릭해도 됩니다.)

❷  [시트 보호] 대화상자에서 ‘시트 보호 해제 암호’에 ‘Password’를 입력합니다.
❸  �‘워크시트에서 허용할 내용’ 목록에서 ‘잠긴 셀 선택’하고 ‘잠기지 않은 셀 선택’은 확인란을 해제한 후 ‘셀 서식’, ‘

열 서식’, ‘행 서식’의 확인란을 모두 클릭하여 선택하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❹  ��[암호 확인] 대화상자에서 다시 암호 ‘Password’를 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.



210  Part 03 • 문제 해설

모의고사 해설 03 실전 모의고사

프로젝트  01  완성 파일 : 리포트.pptx

“담당자 교육 현황” 워크시트에 표 이름을 “표1”에서 “교육현황”으로 변경합니다.작업  1

❶  “담당자 교육 현황” 워크시트에서 표 안의 임의의 셀을 클릭하여 선택합니다.
❷  [표 도구] - [디자인] 탭 - [속성] 그룹에서 ‘표 이름’인 ‘표1’을 클릭합니다.
❸  �이름을 “교육현황”으로 변경하고 Enter  키를 누릅니다.

테마 색상을 “추억”으로 변경하고, 해당 테마의 이름을 “교육”으로 하여 현재 위치에 저장합니다.작업  2

❶  “담당자 교육 현황” 워크시트에서 [페이지 레이아웃] 탭 - [테마] 그룹 - [색] – [추억]을 클릭합니다.
❷  테마 파일로 저장하기 위하여 [페이지 레이아웃] 탭 - [테마] 그룹 - [테마] - [현재 테마 저장]을 클릭합니다.
❶  [현재 테마 저장] 대화상자에서 기본 저장 위치에서 ‘파일 이름’에 ‘교육’을 입력하고 [저장] 단추를 클릭합니다.

“담당자 교육 현황” 워크시트에서 I 열의 담당자가 교육 점수가 모두 70점 이상이면 “수료”로 표시
하고 그 외의 값은 “재수강”으로 표시합니다.

작업  3

❶  “담당자 교육현황” 워크시트에서 [I4] 셀을 클릭합니다.
❷  [수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [논리] – [IF]를 클릭합니다.
❸  �[함수 인수] 대화상자에서 ‘Logical_test’는 ‘이름 상자’의 목록 단추를 클릭하여 ‘AND’ 함수를 클릭합니다.
❹  �AND 함수의 [함수 인수] 대화상자가 나타나면 ‘Logical1’에 ‘D4>=70’, Logical2’에 ‘E4>=70’, Logical3’에 ‘F4>=70’, 

‘Logical4’에 ‘G4>=70’을 입력합니다.
❺  IF 함수로 돌아가기 위해 수식 입력줄에서 IF 함수의 이름 중간을 클릭합니다.
❻  �IF 함수의 [함수 인수] 대화상자에서 ‘Logical_test’에 ‘AND([@1차]>=70,[@2차]>=70,[@3차]>=70,[@4차]>=70)’ 

수식이 입력됩니다.
❼  ‘Value_if_true’는 ‘수료’, ‘Value_if_false’는 ‘재수강’을 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.

참고  �수식 =IF(AND([@1차]>=70,[@2차]>=70,[@3차]>=70,[@4차]>=70),”수료”,”재수강”)를 직접 작성해도 됩니다.

“담당자 교육 현황” 워크시트의 H 열에 AND 함수를 입력하여 담당자가 4차 교육을 모두 참석한 경
우 TRUE를 표시하고 그 외의 경우에는 FALSE를 표시합니다.

작업  4

❶  “담당자 교육현황” 워크시트에서 [H4] 셀을 클릭합니다.
❷  [수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [논리] – [AND]를 클릭합니다.
❸  ��AND 함수의 [함수 인수] 대화상자에서 ‘Logical1’은 ‘D4<>0’, ‘Logical2’는 ‘E4<>0’, ‘Logical3’은 ‘F4<>0’, 

‘Logical4’는 ‘G4<>0’를 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다..
참고  �수식 =AND([@1차]<>0,[@2차]<>0,[@3차]<>0,[@4차]<>0)를 직접 작성해도 됩니다.
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데이터가 변경될 때 수식이 자동으로 계산되는 것을 방지하고, 통합 문서가 저장되기 전에 수식들이 
다시 계산되도록 Excel 옵션을 수정합니다.

작업  5

❶  [파일] 탭 - [옵션]을 클릭합니다.
❷  �[Excel 옵션] 대화상자의 ‘수식’을 클릭한 다음 ‘계산 옵션’의 ‘통합 문서 계산’에서 ‘수동’ 옵션을 선택하고 ‘통합 문

서를 저장하기 전에 항상 다시 계산’ 선택하여 체크합니다.
❸  �[확인] 단추를 클릭합니다.

프로젝트  02  완성 파일 : 리포트.pptx

“도서판매량” 워크시트에 있는 M3 셀에 수식을 사용하여 1월에 20,000부 보다 많은 매출을 기록한 
“인물” 장르의 수를 계산합니다.

작업  1

❶  “도서판매량” 워크시트에서 [M3] 셀을 클릭합니다.
❷  [수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [함수 더 보기] - [통계] – [COUNTIFS]를 클릭합니다.
❸  ��[함수 인수] 대화상자에서 ‘Criteria_range1’은 ‘E4:E20’, ‘Criteria1’은 ‘>20000’, ‘Criteria_range2’는 ‘D4:D20’, 

‘Criteria2’는 ‘인물’을 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
참고  �수식은 ‘=COUNTIFS(E4:E20,”>20000”,D4:D20,”인물”)’을 직접 입력해도 됩니다.

각 장르별로 1월 중 가장 많이 판매된 부수 값을 “비교” 워크시트의 C 열에 새로 추가합니다.작업  2

❶  “비교” 워크시트의 피벗 테이블을 클릭합니다.
❷  �[피벗 테이블 필드] 옵션 창의 ‘보고서에 추가할 필드 선택’에서 ‘1월’ 필드를 [값] 영역의 맨 아래쪽으로 드래그합

니다.
❸  �[값] 영역에 ‘합계: 1월2’가 추가되면 클릭하고 [값 필드 설정]을 클릭합니다.
❹  [값 필드 설정] 대화상자의 [값 요약 기준] 탭에서 ‘최대값’을 클릭하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❺  ‘합계: 1월’가 ‘최대값: 1월2’로 변경됩니다.

“비교” 워크시트에서 “장르” 아래에 “작가” 행을 추가합니다.작업  3

❶  “비교” 워크시트에서 피벗 테이블의 임의의 셀을 클릭합니다.
❷  �[피벗 테이블 필드] 옵션 창의 ‘보고서에 추가할 필드 선택’에서 ‘작가’ 필드를 [행] 영역의 ‘장르’ 필드 아래쪽으로 

드래그하여 추가합니다.

“작가매출 검색” 워크시트의 C4 셀에 “1월” 매출값과 “2월” 매출값을 조회한 후 매출합계를 계산
하는 INDEX 함수를 추가합니다. 매출합계는 “도서판매량” 워크시트의 “1월 매출+2월 매출” 수식
을 사용하여 계산합니다.

작업  4

❶  �“작가매출 검색” 워크시트에서 [C4] 셀을 클릭합니다.
❷  �[수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [찾기/참조 영역] – [INDEX]를 클릭합니다.
❸  �[인수 선택] 대화상자에서 ‘array, row_num, column_num’이 선택된 상태에서 [확인] 단추를 클릭합니다.
❹  �[함수 인수] 대화상자에서 ‘Array’는 “도서판매량” 워크시트의 1월 매출 범위인 [E4:E20] 셀 범위를 드래그하여 지

정합니다.
❺  ‘Row_num’에 “부서별 상반기 매출” 워크시트의 ‘C2’ 셀 주소를 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
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❻  �수식 입력줄에서 수식의 끝을 클릭하여 커서를 이동한 후 ‘+’를 입력하고 [수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [찾
기/참조 영역] – [INDEX]를 클릭합니다.

❼  [인수 선택] 대화상자에서 ‘array, row_num, column_num’이 선택된 상태에서 [확인] 단추를 클릭합니다.
❽  �[함수 인수] 대화상자에서 ‘Array’는 “도서판매량” 워크시트의 2월 매출 범위인 [F4:F20] 셀 범위를 드래그하여 지

정합니다.
❾  �‘Row_num’에 “부서별 상반기 매출” 워크시트의 ‘C2’ 셀 주소를 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.

참고  �수식은 ‘=INDEX(도서판매량!E4:E20,C2)+INDEX(도서판매량!F4:F20,C2)를 직접 입력해도 됩니다.

디지털 서명된 매크로만 활성화 시킵니다.작업  5

❶  [개발 도구] 탭 - [코드] 그룹 - [매크로 보안]을 클릭합니다.
❷  �[보안 센터] 대화상자의 ‘매크로 설정’을 클릭하고 ‘매크로 설정’ 영역에서 ‘디지털 서명된 매크로를 제외한 나머지 

모든 매크로를 사용 안 함’을 클릭하여 선택합니다.
❸  �[확인] 단추를 클릭합니다.

“영업실적” 워크시트의 B7:B58 셀 범위를 “2월”로 채웁니다. 셀 서식은 변경하지 마시오.작업  1

❶  “영업실적” 워크시트에서 [B7] 셀 클릭한 후 채우기 핸들을 [B58] 셀까지 드래그합니다.
❷  [자동 채우기 옵션]에서 [빠른 채우기]를 클릭하여 서식 복사를 제외 시킵니다.

프로젝트  03  완성 파일 : 프로젝트2(완성).docm, 동호회명단.mdb

“영업실적” 워크시트의 C 열에는 A 열에 표시된 날짜에 해당하는 요일이 숫자 1~7로 대체 표기되는 
함수를 입력합니다. 단 일요일은 숫자 1로 토요일은 7로 표시합니다.

작업  2

❶  “영업실적” 워크시트의 [C6] 셀을 클릭합니다.
❷  [수식] 탭 - [함수 라이브러리] 그룹 - [날짜 및 시간] – [WEEKDAY]를 클릭합니다.
❸  �[함수 인수] 대화상자에서 ‘Serial_number’는 ‘A6’, ‘Return_type’은 ‘1’을 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❹  날짜의 요일 코드가 계산됩니다.

참고  �수식은 ‘=WEEKDAY(A6,1)’를 직접 입력해도 됩니다.

“보고서” 워크시트에 있는 제품에 대해 1분기, 2분기의 최대값을 보여주는 표식이 있는 꺽은선형 
피벗 차트를 만듭니다.

작업  3

❶  “보고서” 워크시트에서 피벗 테이블에 임의의 셀을 클릭합니다.
❷  [피벗 테이블 도구] – [분석] 탭 - [도구] 그룹 - [피벗 차트]를 클릭합니다.
❸  �[차트 삽입] 대화상자에서 ‘꺽은선형’ 범주에서 ‘표식이 있는 꺽은선형’ 차트를 선택하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❹  [합계: 1분기] 값 필드 위에서 마우스 오른쪽 버튼을 클릭하고 [값 필드 설정]을 클릭합니다.
❺  [값 필드 설정] 대화상자의 [값 요약 기준] 탭에서 ‘최대값’을 클릭하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❻  [합계: 2분기] 값 필드 위에서 마우스 오른쪽 버튼을 클릭하고 [값 필드 설정]을 클릭합니다.
❼  [값 필드 설정] 대화상자의 [값 요약 기준] 탭에서 ‘최대값’을 클릭하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
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“상반기 판매 현황” 워크시트에서 제품들이 각 연도 안에 그룹화 되도록 차트를 수정합니다.작업  4

❶  “상반기 판매 현황” 워크시트에서 피벗 테이블의 임의의 셀을 클릭합니다.
❷  �날짜를 연도별로 그룹으로 묶기 위해 피벗 테이블의 임의의 날짜 위에서 마우스 오른쪽 버튼을 클릭하고 [그룹]

을 선택합니다.
❸  �[그룹화] 대화상자의 ‘단위’에서 ‘월’을 클릭하여 선택을 해제합니다.
❹  ‘연’을 선택하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❺  날짜가 연도별로 그룹화됩니다.

한 표에서 열 수식과 일치하지 않는 셀의 오류를 표시하도록 규칙을 설정합니다.작업  1

❶  [파일] 탭 - [옵션]을 클릭합니다.
❷  �[Excel 옵션] 대화상자의 ‘수식’을 클릭한 후 ‘오류 검사 규칙’에서 ‘한 표에서 다른 계산된 열 수식이 사용된 셀 표

시’가 체크되어 있는지 확인하고 없으면 체크합니다.
❸  �[확인] 단추를 클릭합니다.

“영업목표” 워크시트에서 Excel 예측 기능을 사용하여, 2018년 영업 계획 평균 값이 50000이 되도
록 “조정 비율”을 계산합니다.

작업  5

❶  “영업목표” 워크시트에서 목표값이 입력되어 있는 [C6] 셀을 클릭합니다.
❷  [데이터] 탭 - [예측] 그룹 - [가상 분석] - [목표값 찾기]를 클릭합니다.
❸  �[목표값 찾기] 대화상자의 ‘수식 셀’에는 ‘C6’ 셀 주소가 나타나며, ‘찾는 값’은 ‘50000’을 입력합니다.
❹  ‘값을 바꿀 셀’은 [C5] 셀을 클릭하여 주소를 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.
❺  [목표값 찾기 상태] 대화상자에 목표값에 따른 답이 표시되면, [확인] 단추를 클릭합니다.
❻  2018년 영업 계획 평균값이 50,000원일 때 29%로 조정율이 변경됩니다.

문서 폴더에 있는 매출실적.xlsx 파일을 사용하여 “매출실적” 워크시트의 B2 셀로 쿼리를 사용하
여 불러옵니다. “매출일자”, “거래처”, “제품이름”, “제품분류”, “판매액” 열만 포함되도록 합니다.

작업  2

❶  “매출내역” 워크시트에서 [B2] 셀을 클릭합니다.
❷  [데이터] 탭 - [가져오기 및 변환] 그룹 - [새 쿼리] - [파일에서] - [통합 문서에서]를 클릭합니다.
❸  �[데이터 가져오기] 대화상자에서 ‘매출실적.xlsx’ 파일을 찾아 선택하고 [가져오기] 단추를 클릭합니다.
❹  �[탐색 창] 대화상자에서 ‘매출실적.xlsx’ 파일의 ‘매출실적’ 표를 클릭하면 오른쪽에 정보가 미리 보기로 나타나면 

[편집] 단추를 클릭합니다.
❺  �[쿼리 편집기] 창에서 [담당자] 열 머리글을 클릭하고, Ctrl  키를 누른 상태에서 [단가], [수량]의 열 머리글을 클릭

하여 선택합니다.
❻  선택한 열을 제거하기 위해 [홈] 탭 - [열 관리] 그룹 - [열 제거] 명령을 클릭합니다.
❼  선택한 열이 제거되면 [홈] 탭 - [닫기] 그룹 - [닫기 및 로드] - [닫기 및 다음으로 로드]를 클릭합니다.
❽  �[로드] 대화상자에서 데이터가 로드 되는 위치를 ‘기존 워크시트’로 선택하고, 시작 셀이 [B2]인지 확인한 후 [로

드] 단추를 클릭합니다.

프로젝트  04  완성 파일 : 리포트.pptx
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“매출 내역” 워크시트에서 스페인어(멕시코) 지역의 14 de marzo de 2012 날짜 형식을 B 열에 지
정합니다.

작업  3

❶  [B] 열 머리글을 클릭하여 선적일 전체를 선택합니다.
❷  [홈] 탭 - [맞춤] 그룹의 표시 아이콘 ( ) 을 클릭합니다.
❸  �[셀 서식] 대화상자의 [표시 형식] 탭에서 ‘범주’를 ‘날짜’로 선택합니다.
❹  �‘로컬(위치)’를 ‘스페인어(멕시코)’로 선택한 다음 ‘형식’에서 ‘14 de marzo de 2012’를 선택하고 [확인] 단추를 클

릭합니다.

“매출 내역” 워크시트에서 F3:F100 셀 범위에 있는 데이터에 유로(€) 기호를 적용합니다. 이
기호는 숫자 앞에 오도록 합니다. 사용자 지정 형식을 사용하지 마십시오.

작업  4

❶  “매출내역” 워크시트의 [F3] 셀부터 [F100] 셀까지 드래그하여 범위를 지정합니다.
❷  [홈] 탭 - [맞춤] 그룹의 표시 아이콘 ( ) 을 클릭합니다.
❸  �[셀 서식] 대화상자의 [표시 형식] 탭에서 ‘범주’를 ‘통화’로 설정한 다음 ‘기호’ 목록 단추를 클릭하고 ‘€ 유로(€ 123)’

을 선택합니다.
❹  [확인] 단추를 클릭합니다.

“매출 내역” 워크시트에 있는 데이터를 사용하여 거래처별 판매액을 보여주는 새로운 워크시트에 
피벗 차트를 만듭니다.

작업  5

❶  “매출내역” 워크시트에서 데이터베이스의 임의의 셀을 클릭합니다.
❷  [삽입] 탭 - [차트] 그룹 - [피벗 차트]를 클릭합니다.
❸  �[피벗 차트 만들기] 대화상자에서 분석할 데이터를 ‘표 또는 범위 선택’의 ‘표/범위’에 데이터베이스 범위가 자동으

로 참조됩니다. 피벗 차트 보고서를 넣을 위치는 ‘새 워크시트’를 클릭합니다.
❹  [피벗 차트 필드] 옵션 창의 ‘보고서에 추가할 필드 선택’에서 ‘거래처’ 필드를 [축(범주)]로 드래그합니다.
❺  ‘판매액’ 필드를 [값]으로 드래그하여 피벗 테이블과 피벗 차트 레이아웃을 구성합니다.

“영업실적” 워크시트에서 B 열에 입력된 모든 시간 값이 “h AM/PM”으로 표시되도록 서식을 지정
합니다. 분 단위는 표시되지 않도록 하시오.

작업  1

❶  “영업실적” 워크시트에서 [B] 열 머리글 클릭합니다.
❷  [홈] 탭 - [맞춤] 그룹의 표시 아이콘 ( ) 을 클릭합니다.
❸  �[셀 서식] 대화상자의 [표시 형식] 탭에서 ‘범주’를 ‘사용자 지정’으로 선택하고, ‘형식’에 ‘hh AM/PM’을 입력합니다.
❹  [확인] 단추를 클릭합니다.

프로젝트  05  완성 파일 : 프로젝트2(완성).docm, 동호회명단.mdb

“영업실적” 워크시트에서 I3 셀에 현재 날짜와 시간을 나타냅니다.작업  2

❶  “영업실적” 워크시트에서 [I3] 셀을 클릭합니다.
❷  ‘=NOW()’를 입력하고 Enter  키를 누릅니다.
❸  �오늘 날짜와 현재 시간이 표시됩니다.
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지점별 영업실적 비교” 워크시트에 시간별 범위를 사용하여 데이터를 표시할 수 있는 슬라이서를 
추가합니다.

작업  3

❶  “지역별 영업실적 비교” 워크시트에서 피벗 테이블의 임의의 영역을 선택합니다.
❷  슬라이서를 표시하기 위하여 [피벗 테이블 도구] - [분석] 탭 - [필터] 그룹 - [시간 표시 막대 삽입]을 클릭합니다.
❸  �[시간 표시 막대 삽입] 대화상자에서 ‘시간’을 클릭하여 선택하고 [확인] 단추를 클릭합니다.

“영업사원매출실적” 워크시트의 D4:G7 셀 범위에 사용자가 1보다 작은 값 또는 500보다 큰 값 또는 
소수점 자리가 포함된 값을 입력하는 경우 “유효하지 않음”이라는 제목의 중지 스타일을 사용하여 
“1에서 500까지만 입력 가능”라는 오류 메시지를 표시하는 유효성 검사를 실행합니다.

작업  4

❶  “영업사원매출실적” 워크시트에서 [D4] 셀부터 [G7] 셀까지 드래그하여 선택합니다.
❷  [데이터] 탭 - [데이터 도구] 그룹 - [데이터 유효성 검사( )]를 클릭합니다.
❸  ��[데이터 유효성] 대화상자의 [설정] 탭에서 ‘제한 대상’은 ‘정수’, ‘제한 방법’은 ‘해당 범위’, ‘최소값’에 ‘1’, ‘최대값’

에 ‘500’을 입력합니다.
❹  [오류 메시지] 탭을 클릭한 후 ‘스타일’을 ‘중지’로 선택하고 ‘제목’에 “유효하지 않음”을 입력합니다.
❺  ‘오류 메시지’는 ‘1에서 500’을 입력하고 [확인] 단추를 클릭합니다.

“사원목록”이라는 이름으로 지정된 범위를 A1:C5 셀 범위만 포함하도록 수정합니다.작업  5

❶  [수식] 탭 - [정의된 이름] 그룹 - [이름 관리자]를 클릭합니다.
❷  [이름 관리자] 대화상자의 ‘사원목록’ 이름을 선택하고 [편집] 단추를 클릭합니다.
❸  �[이름 편집] 대화상자에서 ‘참조 대상’의 주소를 드래그하여 선택한 다음 [A1] 셀부터 [C5]셀까지 드래그하여 선

택합니다. 
❹  참조 대상이 ‘=사원목록!$A$1:$C$5’로 수정되었다면 [확인] 단추를 클릭합니다.
❺  [이름 관리자] 대화상자에서 참조 대상이 수정되었는지 확인하고 [닫기] 단추를 클릭합니다.


