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문혜영교수

컴퓨터활용능력 1급 필기
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인쇄

 문서의 여백, 용지방향, 크기, 인쇄영역, 페이지 나누기, 인쇄제목등을설정한다.

 [페이지 레이아웃]→[페이지 설정]옵션을클릭한다.





정렬

 정렬이란 데이터를 특정기준에 따라 순서대로 재배치하는 기능이다.

 정렬 기준은 최대 64개까지지정할 수 있다.

 오름차순정렬 : 0→9, ㄱ→ㅎ, A→Z, 내림차순정렬 : 0→0,ㅎ→ㄱ, Z→A

 값, 셀 색, 글꼴 색 등을 기준으로 정렬할 수 있다.

• 공백(빈 셀)은 오름차순, 내림차순에 관계없이 항상 가장 마지막에 표시된다.

 오름차순정렬순서 : 숫자→특수문자→영문(소문자→대문자)→한글→논리값→오류값→공백셀

 [데이터]탭-[정렬 및 필터]그룹-[정렬]



부분합

 부분합은 워크시트에 입력된 자료들을 그룹별로 분류하고 해당 그룹별로 특정한 계산을 수행하는 기

능으로서 기준이 되는 필드는 반드시 정렬되어 있어야 한다.

 사용할 수 있는 함수는 합계, 개수, 평균, 최대값, 최소값, 곱, 숫자 개수, 표준 편차, 표본 표준 편차,

표본 분산, 분산이 있다.



피벗테이블

 피벗 테이블 보고서는 데이터를 요약하고 분석하고 탐색하며 요약 데이터를 제공하는 데 유용하다.

 행과 열을 이용하여 원본 데이터를 다양한 방식으로 요약하여 표시할 수 있다.

 [삽입]탭- [표]그룹-[피벗 테이블]-[피벗 테이블]



피벗차트

피벗차트

 피벗차트는 피벗 테이블의 데이터를 이용하여 작성한 차트로, 피벗 테이블에서 항목이나 필드에 변화

를 주면 피벗 차트도 변경된다. 피벗 차트를 작성하면 자동으로 피벗 테이블도 작성된다

 피벗 테이블과 피벗 차트를 함께 만든 후 피벗 테이블을 삭제하면 피벗 차트는 일반 차트로 변경된다.

 [삽입]탭- [표]그룹-[피벗 테이블]-[피벗 차트]



목표값 찾기

 목표값 찾기 기능은 임의의 목표로 하는 값을 정해놓고 이 목표값을 달성하기위하여 특정한 셀값은 얼마이

어야 하는가를 알고 싶은 경우에 유용하게 사용할 수 있는 기능이다.

 [데이터]→[데이터도구]→[가상 분석]→[목표값 찾기]

전체 평균을 78점으로 하려면 ‘호기주학생의 엑셀점수는 몇점이어야 하는가?


