
탐새

5단원 기본작업 연습문제

문혜영교수

컴퓨터활용능력 1급 실기



• 문제1. 기본 작업(25점)

• 1. 기본작업-1 시트에서‘외부 데이터 가져오기’기능을 사용하여 <대여.accdb>의 데이터를 다음 조건에
따라 [A3]부터 표시하시오

• ▶ <목록> 테이블의 데이터를 ‘입고일자’, ‘관리코드’, ‘장르’, ‘타이틀명’, ‘대여로’, ‘대여기간’ 열의 순으로
가져오시오.

• ▶ ‘입고일자’ 가 ‘2018-01-01’이후이고, 장르가 ‘코메디’ 또는 ‘모험’인 행만을 대상으로 하시오

• ▶ ‘입고일자’를 기준으로 오름차순정렬하시오

• ▶ 가져온 데이터의 표를 범위로 변환을 실행하여 정상범위로 변환하시오.



• 2. ‘기본작업-2’ 시트의 [표1]에 대하여 다음과 같이 조건부 서식을 설정하시오.

• ▶ [A6:G13] 영역에 대해 각각의 필기시험 점수와 면접점수가 모두 80점이상인 데이터의 행 전체에 대
하여 글꼴 색 ‘파랑’,‘굵게’ 적용되는 조건부 서식을 작성하시오

• ▶ 단, 규칙유형은 ‘수식을 사용하여 서식을 지정할 셀 결정’으로 하고, 한 개의 규칙만을 이용하여 작성하
시오. 

• ▶ Countif 함수이용



• 3. ‘기본작업-2’ 시트에서 다음과 같이 고급필터를 수행하시오. 

• ▶ 필기 점수보다 실기점수가 크거나 같은 자료의 모든 정보를 표시하시오.

• ▶ 조건은 [A28:C29]영역 내에 알맞게 입력하시오.

• ▶ 결과는 [A31]  셀부터 표시하시오.



• 4. ‘기본작업-2’ 시트에서 다음과 같이 페이지 레이아웃을 설정하시오.

• ▶ 인쇄될 내용이 페이지의 가로세로 가운데에 인쇄되도록 페이지 가운데 맞춤을 설정하시오.

• ▶ 매 페이지 하단의 가운데 구역에는 페이지 번호가 [표시 예]와 같이 표시되도록 바닥글을 설정하시오.

• [표시 예 : 현재 페이지 번호가 1인 경우 -> 1페이지]

• ▶ [A17:G36]영역을 인쇄영역으로 설정하고, 행/열 머리글이 인쇄도록 설정하시오.



• 5. ‘기본작업-2’ 시트에서 다음과 같이 시트보호와 통합 문서 보호를 설정하시오.

• ▶ [A4:G13]영역에 셀잠금과 수식 숨기기를 적용한 후 잠긴 셀의 내용과 워크시트를 보호하시오.

• ▶ 잠긴 셀의 선택과 잠기기 않은 셀의 선택은 허용하시오.

• ▶ 통합문서가 열릴때마다 통합 문서 창을 같은 크기와 위치에 유지하도록 창만 보호하시오.

• 단 시트보호와 통합문서 보호 모두 암호는 지정하지 마시오.


