
스마트축사 데이터활용 교육

- 엑셀 기초 입문 -

발간등록번호
11-1543000-003752-01



1

2





4

<엑셀 활용 재고관리(예시)>



5



6





데이터 입력 방법
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2. 셀에 직접
(또는 수식입력줄을 이용하여)

내용 입력

1. 입력하고자
하는 셀 선택

데이터 수정 방법

1. 수정이필요한셀더블클릭
(또는클릭후F2 누르기)

2. 셀안에커서가깜박이면내용수정

×2

데이터 삭제 방법

1. 삭제할셀선택 2. Delete키(또는Backspace키)를
눌러삭제



9



10

동일 데이터 입력 방법(문자, 숫자 등)

1. 반복입력하고자하는셀모서리채우기
핸들 (+모양)클릭후채우고자하는
방향으로드래그

2. 동일데이터복사

연속 데이터 입력 방법(엑셀 지정 특정 값 연속)

1. 연속하고자하는데이터입력후
셀모서리채우기핸들(+모양)을
채우고자하는방향으로드래그

2. 연속데이터자동입력

연속 데이터 입력 방법(숫자, 특정 패턴 값 등)

1. 데이터를다음연속수(예: 1,2)까지입력후
해당셀을모두선택하여셀모서리채우기
핸들(+모양)을채우고자하는방향으로드래그

2. 연속데이터자동입력

셀 복사 자동 채우기에서 연속 데이터 채우기 변환 방법

2. 연속데이터자동입력1. 자동채우기후하단의‘자동채우기옵션’버튼
(           )을클릭하여“연속데이터채우기”클릭
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셀/행/열 삽입 방법

1. 삽입하고자하는셀을선택후
마우스오른쪽버튼을클릭해‘삽입’
선택

2. 삽입옵션팝업창
에서필요작업
선택후확인클릭

셀/행/열 삭제 방법

3. B3셀삽입

1. 삭제하고자하는셀을선택후
마우스오른쪽버튼을클릭해‘삭제’
선택

2. 삭제옵션팝업창
에서필요작업
선택후확인클릭

3. 2행및3행내용삭제
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셀/행/열 복사 방법

1. 복사하고자하는셀/행/열을선택후
마우스오른쪽버튼을클릭해‘복사’
선택(혹은 ctrl+c)

2. 복사하고자하는셀/행/열을선택한후마우스오른쪽
버튼을클릭해‘붙여넣기옵션’에서적정옵션을선택
(혹은 ‘복사한 셀 삽입’이나 ctrl+v)

셀/행/열 이동 방법

3. 복사-붙여넣기완료

1. 이동하고자하는셀/행/열

을선택후, 선택된영역

테두리에마우스를위치하

여이동화살표(            )가

나타나면,  화살표를누른

채로선택영역이동

2. 원하는위치에이동후

마우스를클릭을해제하여

이동완료
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셀 서식 지정 방법

3. 셀서식변경
(맞춤, 표시형식, 테두리, 채우기기능등활용)

1. 서식을변경하고자하는셀을선택하여
마우스오른쪽버튼클릭, ‘셀서식’ 클릭
(혹은 [홈] 메뉴활용)

2. 셀서식지정



17



18

시트 추가/삭제 방법 시트 이름 변경/시트 숨기는 방법

1.  시트탭에서+버튼클릭 2. 시트추가

1. 삭제할시트마우스
오른쪽버튼클릭후
‘삭제’ 클릭

2. 시트삭제

1. 이름을변경할시트
마우스오른쪽버튼클릭
후‘이름바꾸기’ 클릭

2. 해당시트탭이름에커서가
깜빡이면, 내용을수정하여
이름변경

시트 탭 색 지정 방법

2. 시트탭색변경

1. 탭색을

변경할시트

마우스오른쪽

버튼클릭후

‘탭색’ 클릭

시트 이동 방법

1. 이동할시트마우스
우클릭, ‘이동/복사’
선택, 이동위치선택

2. 해당문서에시트탭복사이동

1. 숨길시트를마우스
오른쪽버튼클릭후
‘숨기기’ 클릭

2. 시트숨기기완료
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엑셀 문서 인쇄 옵션 설정 및 인쇄 방법
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엑셀 문서 저장 방법

2. 팝업창으로뜨는

저장설정창에서

파일저장위치, 파일

이름, 파일형식등을

지정하여저장

1. [페이지레이아웃]-[페이지설정] 메뉴에서

오른쪽하단의‘페이지설정’ 창버튼(           )

을눌러페이지설정창을활성화시켜, 각탭

별로필요한인쇄옵션설정후‘인쇄’클릭

2. 인쇄페이지에서인쇄할

프린터및인쇄설정을

확인한후‘인쇄’ 아이콘

을클릭하여인쇄완료

1-1. 빠른실행도구모음에저장아이콘
(           )클릭

1-2. 메뉴 [파일]클릭, ‘다른이름으로
저장’ 클릭후저장위치클릭
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연산자 활용 방법

1. 계산할셀에“=“ 입력후
연산자활용수식입력
(“=“ 뒤에셀을클릭하여계산
참조셀입력가능)

2. 엔터(Enter)키를눌러
계산결과확인
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자동합계 활용 방법

1. 합계를구하고자

하는열또는행의

다음빈셀을클릭

하고, 

[수식]-[함수라이

브러리]-’자동합계’ 

버튼클릭 3. 엔터(Enter)키를눌러자동합계값확인2. 자동으로선택된합계영역(점선) 확인
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<셀 참조방식(예시)>
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상대참조 방법 절대참조 방법 혼합참조 방법

1. 계산에참조할
셀을클릭하여
수식작성

3. 셀마다적용된
계산식확인

2. 채우기핸들을
이용하여아래
방향으로수식
복사

1. 계산에참조할셀
을클릭하여수식
작성, 이때참조영
역이고정되어야
할셀은클릭후
F4키를1회눌러
행/열에‘$’표시

2. 채우기핸들을
이용하여아래
방향으로수식
복사

3. 셀마다적용된
계산식확인

2. 채우기핸들을
이용하여아래방향
으로수식복사후, 
오른쪽방향으로
수식복사
(오른쪽방향복사후
아래방향복사도가능)

1. 계산에참조할셀을
클릭하여수식작성, 
이때B열및1행은
결과셀이이동하여
도고정되어야하므
로B2에F4키3번, C1
에F4키2번을눌러
일부행/열에‘$’표시

3. 셀마다적용된
계산식확인
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다음의 그림을 참고하여 엑셀 프로그램에 해당 데이터를 입력하고 필요한 계산
작업을 완료하시오.

<실습 내용>

1. 위 그림과 같이 데이터 입력 및 셀 병합

2. A1:I4까지의 제목 구분 셀은 글꼴 ‘굵게’, 채우기 색 ‘노랑’으로 지정, 전체 표
에 모든 테두리 지정

3. 자동 채우기 기능을 활용하여 A5:A7의 ‘연번’ 영역에 1~3까지의 숫자 입력

4. 참조 및 자동 채우기 기능을 활용하여 수익 계산(수익 = 단가 × 생산량)

5. 자동 합계 기능을 활용하여 생산량 및 수익 합계와 평균 계산

6. 참조 및 자동 채우기 기능을 활용하여 수익 구성비 계산
(수익 구성비 = 월별 수익/3사분기 합계 수익 × 100)

7. 참조 및 자동 채우기 기능을 활용하여 생산량 증가분(3%, 6%, 9%)별 예상
수익 계산 (예상 수익 = 월별 수익 × (생산량 증가분 + 1)
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