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프로그램명 컴퓨터부 지도 강사명 최 승 희

대    상 1 - 3학년 지도 기간 2021년 8월 2일 ~ 2021년 8월 31일

월 주 주   제 지 도 목 표 지  도  내  용 자료. 준비물

8

1

테마 지정하고 문서인쇄하기 테마를 지정하는 방법 및 인쇄하는 방법에 
대해 알아보기

문서의 전반적인 디자인을 변경할 수 있는 
테마를 제공하면서 셀 서식 및  표나 차트 
등의 스타일을 일관성 있게 변경해서 문서를 
작성할 수 있다.

SMartSchool
엑셀2016

도형과 그림 활용하기 도형 및 그림을 활용하는 방법에 대해 알
아보자.

엑셀에서 선, 사각형, 블록 화살표, 수식 도
형 등의 다양한 도형을 제공받으면서 그림을 
활용하여 다양하게 문서를 활용해봅시다.

SMartSchool
엑셀2016

연속데이터 입력하기 워크시트 동일한 데이터와 연속되는 데이터
를 입력하는 방법에 대하여 알아보자

통합워크시트에 동일 데이터와 연속 데이터 
입력 방법을 알아봅시다.

SMartSchool
엑셀2016

셀을 복사/이동/삭제
하는 방법들을 지정하기

셀을 복사하고 이동, 삭제하는 방법에 대해 
알아보자

통합시트에 작성한 시트를 복사하고 이동하면
서 삭제하고 붙여 넣는 방법에 대해을 알아봅
시다.

SMartSchool
엑셀2016

2

셀 합치기와 위치변경하기 여러 셀을 하나로 합치고 셀 위치를 변경하
는 방법에 대해 알아보자

통합시트에 셀을 병합하고 셀 위치를 변경하
는 방법을 알아봅시다.

SMartSchool
엑셀2016

셀 선 스타일 변경하기 셀 테두리를 적용하고 선 스타일을 변경하
는 방법에 대하여 알아보자.

통합시트에 셀 테두리와 선 스타일을 변경하
는 방법을 알아봅시다.

SMartSchool
엑셀2016

셀 서식 삽입/복사하기 셀을 삽입하고 서식을 복사하는 방법에 대
해 알아보자

통합시트에 셀 삽입과 서식을 복사하는 방법
을 알아봅시다.

SMartSchool
엑셀2016

워크시트 꾸미기 워크시트 이름과 탭 색을 변경하고 워크시트를 
복사하여 보자

통합워크시트의 이름과 탭 색을 변경하면서 워크시
트를 복사해보자

SMartSchool
엑셀2016

3

함수마법사로 계산하기Ⅰ 함수마법사로 합계와 평균을 구해보자
통합시트에 함수마법사로 합계와 평균을 구해봅시
다.

SMartSchool
엑셀2016

함수마법사로 계산하기Ⅱ 최대값{MAX}과 최소값[MIN]을 구해 보자
통합시트에 자동합계도구로 최대값{MAX}과 최소값
[MIN]을 구해 봅시다.

SMartSchool
엑셀2016

함수마법사로 계산하기 Ⅲ COUNT 함수로 개수를 구해 보자 통합시트에 COUNT 함수로 개수를 구해 봅시다.
SMartSchool

엑셀2016

4

함수마법사로 계산하기 Ⅳ ROUND, ROUNDUP, ROUNDDOWN함수로 반올
림을 계산해보자

통합시트에 ROUND, ROUNDUP, ROUNDDOWN
함수로 반올림계산을 해봅시다.

SMartSchool
엑셀2016

조건으로 결과 값 구하기Ⅰ AND 와 OR 함수 사용법을 알아보자
통합시트에 AND 와 OR 함수 사용법을 알아보고 
값을 구해보자.

SMartSchool
엑셀2016

조건으로 결과 값 구하기Ⅱ IF함수로 조건에 따른 결과 값을 구해보자
통합시트에 IF함수로 조건에 따른 결과 값을 구해봅
시다.

SMartSchool
엑셀2016

문자함수값 구하기Ⅰ LEFT 함수의 사용법을 알아보자
통합시트에 LEFT 함수의 사용법을 알아보고 값을 
구해봅시다.

SMartSchool
엑셀2016

5

문자함수값 구하기Ⅱ MID함수의 사용법을 알아보자
통합시트에 MID함수의 사용법을 알아보고 값을 구
해봅시다.

SMartSchool
엑셀2016

문자함수값 구하기Ⅲ RIGHT문자함수의 사용법을 알아보자
통합시트에 RIGHT문자함수의 사용법을 알아
보고 값을 구해봅시다.

SMartSchool
엑셀2016
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8

1

오리엔테이션 ITQ엑셀2016에 대해 알아보자 ITQ엑셀 화면구성설명 및 통합문서의 데이터를 
작성하고 저장해보자.

ITQ한글엑셀 
2016

셀 서식 변경하기 데이터를 입력하고 셀 테두리 및 
글자&문단모양을 변형해보자

통합문서에 작성된 데이터의 셀 서식등을 적용하
여 변형시켜보자.

ITQ한글엑셀 
2016

데이터 유효성 만들기 조건에 맞는 데이터를 지정하여 데이터 
유효성을 전환해보자.

데이터 유효성검사를 이용한 조건에 맞게 데이터
의 목록을 만들어보자.

ITQ한글엑셀 
2016

Word Art를 사용하여 
제목 작성하기

통합문서에 워드아트를 이용한 제목을 
만들어보자.

워드아트로 제목을 만들고 변형해보자
ITQ한글엑셀 

2016

2

결재란 그림복사하기 셀에 결재란을 만들어 그림복사하고 
변형해보자

셀 서식등을 이용한 결재란을 만들어보고, 그림
으로 복사하여 붙여넣기를 해보자

ITQ한글엑셀 
2016

찾기 참조를 이용한 
이름정의하기

셀을 이용한 그룹을 지정하여 이름을 
정의해보자

통합문서에 데이터 셀 등을 지정하여 그룹으로 
이름을 정의해보자

ITQ한글엑셀 
2016

조건부 서식지정
함수를 이용하여 조건부서식을 
지정해보자.

조건부 서식규칙을 활용한 함수를 이용하여 원하
는 조건에 맞는 서식으로 지정해보자

ITQ한글엑셀 
2016

함수 Ⅰ 날짜 및 시간 함수에 대해 알아보자
주어진 함수를 이용하여 값을 구하고 셀 값을 
완성해보자

ITQ한글엑셀 
2016

3

함수 Ⅱ 수학/삼각 함수에 대해 알아보자
주어진 함수를 이용하여 값을 구하고 셀 값을 
완성해보자

ITQ한글엑셀 
2016

함수 Ⅲ 통계함수에 대해 알아보자
주어진 함수를 이용하여 값을 구하고 셀 값을 
완성해보자

ITQ한글엑셀 
2016

함수 Ⅳ 찾기/참조 영역 함수에 대해 알아보자
주어진 함수를 이용하여 값을 구하고 셀 값을 
완성해보자

ITQ한글엑셀 
2016

4

함수 Ⅴ 테이터 베이스 함수에 대해 알아보자
주어진 함수를 이용하여 값을 구하고 셀 값을 
완성해보자

ITQ한글엑셀 
2016

함수 Ⅵ 텍스트 함수에 대해 알아보자
주어진 함수를 이용하여 값을 구하고 셀 값을 
완성해보자

ITQ한글엑셀 
2016

함수 Ⅶ 논리 함수에 대해 알아보자
주어진 함수를 이용하여 값을 구하고 셀 값을 
완성해보자

ITQ한글엑셀 
2016

함수 Ⅷ 정보 함수에 대해 알아보자
주어진 함수를 이용하여 값을 구하고 셀 값을 
완성해보자

ITQ한글엑셀 
2016

5

함수 Ⅸ 오류값에 대해서 알아보자
주어진 함수를 이용하여 값을 구하고 셀 값을 
완성해보자

ITQ한글엑셀 
2016

중복 데이터 제거하기 데이터 시트의 중복된 데이터를 제거해보자 
작성된 데이터 시트을 복사하여 중복된 
데이터를 제거해보자

ITQ한글엑셀
2016


