
“엑셀의 기초를 탄탄하게!!”
엑셀이 한눈에 보이는 엑셀기초과정

강의 주요 내용
1. 엑셀의 기본 익히기

가. 엑셀 화면구성의 이해
나. 블록지정으로 엑셀사용 속도 올리기
다. 셀, 행, 열, 시트를 원하는 형태로 

만들기
라. 데이터 정리 방법 알기
마. 여러 가지 저장 방법 익히기
바. 파워풀한 복사 기능

2. 원하는 형태로 데이터 보기
가. 오름, 내림차순으로 데이터 정렬하기
나. 사용자가 정한 순서로 데이터 

정렬하기

3. 필요한 데이터만 추출하기
가. 자동필터를 이용해 데이터 추출하기.
나. 주소를 나눠 “OO구”만 보기

다. 고급 필터를 이용해 조건에 맞는 
데이터만 다른 표로 만들기

라. 조건부 서식을 이용해 특정 
데이터에만 서식 적용하기

4. 입금, 지출내역서 작성
가. 항목을 목록화하기
나. 간단한 함수를 적용해 항목에 따른 

소분류 목록화하기
다. 날짜 입력방법 이해하기
라. 일별 입금, 지출액 및 잔액이 확인 

가능하도록 하기

5. 문서 꾸미기를 위한 테크닉
가. 표 테두리 설정하기
나. 글자의 속성 및 표의 서식 설정하기
다. 도형의 서식을 설정하기.
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교 육 기 간 2020. 8. 28(금) 14:00~17:00 (3시간)
교 육 장 소 노량진수산시장 5층 대회의실

   (노량진역 7번 출구 30m 전방 -> 수산시장 연결 지하도 -> 
수산시장(신청사) 남3문 -> 8호기 엘리베이터 -> 5층 강의장)

교 육 대 상 제한없음
교 육 비 무료(단, 서울상의 대·중견기업 회비 미납사인 경우 참석 불가 / 서울지역 

중소기업 中 비회원사인 경우, 신청 후 불참 시 향후 참여가 제한 될  수 있음)
참 가 신 청 동작구상공회 홈페이지 : 교육/행사 > 해당교육 클릭 > 참가신청

  비회원인 경우 무료 회원가입 후 참가신청 (사업자등록증 사본 Fax송부)
  (※문의-동작구상공회, ☎. 822-3200, Fax. 822-3741)


