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31차시. 전체 모의 고사

전체모의고사 임으로 전체적인 구성안에 대하여서만 간략하게 교안 제공합니다.

같이 첨부된 생산성 본부에서 제공하는 엑셀 가이드북을 참조하여 전체 모의 고사에 

대한 유형을 확인 합니다.

 고득점 전략

1. 1작업에 사용되는 데이터를 이용하여 2,3,4 작업을 수행함으로 1작업의 모
든 데이터는 반드시 입력한다.

2. 엑셀에서 난이도가 높은 함수는 다른 작업 종료후 추후에 작업한다.
3. 1작업 자료 복사하여 2,3작업시 결과물의 셀 너비, 색상, 표테두리등 셀서식

에 유의하여 작성한다.
4. 차트작업시 차트 결과물을 꼼꼼히 살피어 작성한다.

01 엑셀을 실행한뒤 워크시트에 
엑셀 내용을 입력합니다.
모든 자료의 A열의 너비는 1
로 설정해야 합니다.

[파일-다른 이름으로 저장] 하
여  수험번호-이름.xlsx 로 저
장합니다.

02 모든 글꼴은 문제에서 지시하
는 사항으로 설정해야 하므로 
전체 셀 선택후 글자서식을 설
정합니다.
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03 테두리 및 셀 서식을 설정합니
다.

이때 Ctrl+A, Shift 범위지정, 
F4 등을 이용하면 좀더 빠른 
작업 가능합니다.

두줄로 입력해야하는 자료는 
Alt+Enter 로 두줄 분리 합니
다.

04 첫 번째 시트의 이름은 제1작
업으로 설정합니다. 

첫 번째 시트의 자료 입력 및 
셀 서식, 조건부 서식까지만 
작성한후 복사하여 2,3 작업을 
먼저 수행하고 
제 1작업에서 차트를 먼저 작
업하여도 됩니다.

* 엑셀에서 함수는 가장 나중에 작성하여도 무관합니다.
* 엑셀은 제1작업, 제2작업, 제3작업, 제4작업 시트로 구성되며 반드시 차트의 순서 및 이름

구성 문제의 지시사항과 같게 구성해야 합니다.
* 엑셀의 함수 또는 지시사항에 있는 작업 어려울시에는 F1 도움말을 호출하여 작업하여도 

됩니다.
* 숫자 자료 입력시 오류 없이 입력하여야 차트 및, 계산식 모두에서 감점사항이 되지 않으므

로 자료 입력시 오타에 대하여 주의 하여야 합니다.

* 작업 중간중간 마다 저장하여야 하며 시간완료전에 작업된 자료는 시험서버에 전송하여야 
합니다. 시험시간에 감독관의 지시에 의하여 저장된 자료를 전송하여 줍니다.


