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컴퓨터활용능력 합격의 왕도! 공부에는 왕도가 없다지만 자격증 합격에는 왕도가 있습니다. 시나공 시리즈는 자격증 합격의 

왕도로 당신을 이끌 것입니다. 시나공이라면 충분히 독학이 가능합니다.� ┃알라딘 회색**┃

�길벗 책 정말 좋습니다. 필기 책을 다른 걸 봐서 실기 책 구매할 때 갈등했는데, 정말 잘 샀다고 생각합니다. 따라 하기 쉽게 

되어 있어서 재미도 있고 실력도 금방 붙는 것 같습니다. 보름 전에 준비해서 좀 힘들 것이라고 생각했지만, 이젠 자신감도 생

기고 합격할 수 있을 것 같습니다. 이 책 정말 강추입니다.	�  ┃인터파크 최**┃ 

이 책으로 공부하면서 너무너무 만족합니다. 정말 쉽게 잘 설명되어 있어서 공부하는 내내 즐거웠습니다. 내용 설명이 쉽게 

따라 할 수 있게 잘 되어 있어서 너무 맘에 들었습니다. 초보자인 저도 정말 재미있게 공부했습니다. � ┃YES24 firs ***┃

헷갈릴만한 것들은 정확하게 짚어주는 ‘전문가의 조언’이 정말 도움이 되었어요. 채점 서비스는 내가 뭘 틀렸는지, 어느 부분

이 약한지 알 수 있어서 좋습니다. 추천해드리고 싶어요! � ┃알라딘 ch ***┃

처음에 시나공 필기를 가지고 공부를 시작했습니다. 책에서 시키는 대로만 따라 해서 필기에 합격했습니다. 그리고 실기는 엑

셀의 여러 기능 중에서 꼭 알아야 할 것만 공부한다는 점에서 저처럼 시간이 없는 직장인이 공부하기에 가장 좋지 않은가 생

각합니다.� ┃인터파크 양**┃

역시 시나공입니다. 시나공 특유의 전문가 조언과 팁으로 유의사항과 예외사항에 대비하세요.� ┃도서11번가 eunj ***┃

��‘시험에 나오는 것만 공부한다’는 말 그대로 설명도 쉽고 따라 하기도 편하게 되어 있습니다. 레이아웃도 보기 편하게 되어 있

어서 엑셀을 잘 모르는 사람들도 쉽게 볼 수 있습니다.� ┃YES24 coola ***┃

이 책은 IT 자격증 전문가와 수험생이 함께 만든 책입니다.

‘시나공’ 시리즈는 
독자의 지지와 격려 속에 성장합니다 !
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1등만이 드릴 수 있는 1등 혜택!

수험생을 위한 아주 특별한 서비스

독학이 가능한 친절한 교재가 있어도 

준비할 시간이 부족하다면?

IT 자격증 시험, 혼자 공부하기 막막하다고요? 시나공 홈페이지에서 대한

민국 최대, 50만 회원들과 함께 공부하세요. 

지금 sinagong.co.kr에 접속하세요!

시나공 홈페이지에서는 최신기출문제와 해설, 선배들의 합격 수기와 합격 

전략, 책 내용에 대한 문의 및 관련 자료 등 IT 자격증 시험을 위한 모든 

정보를 제공합니다.

공부하다 답답하거나 궁금한 내용이 있으면, 시나공 홈페이지 도서별  ‘책 

내용 질문하기’ 게시판에 질문을 올리세요. 길벗알앤디의 전문가들이 빠

짐없이 답변해 드립니다. 

시나공 홈페이지 회원으로 가입하면 시험 준비에 필요한 학습 자료를 내

려받을 수 있습니다.

•�기출문제 : 최근에 출제된 기출문제를 제공합니다. 최신기출문제로 현

장 감각을 키우세요.

(주)도서출판 길벗에서는 실기 시험 준비를 위한 온라인 특강을 제공하고 

있습니다. 다음과 같은 방법으로 이용하세요.

실기 특강 온라인 강좌는 이렇게 이용하세요!

1. ‌�‌�시나공 홈페이지(sinagong.co.kr)에 접속하여 로그인하세요.

2. �상단 메뉴 중 [컴퓨터활용능력] → [2급 실기] → [동영상 강좌] → [실

기특강]을 클릭하세요.

3. 실기 특강 목록에서 원하는 강좌를 클릭하여 시청하세요.

길벗출판사의 ‘동영상 강좌(유료)’ 이용 안내

1. 시나공 홈페이지(sinagong.co.kr)에 접속하여 로그인하세요.

2. �상단 메뉴 중 [컴퓨터활용능력] → [2급 실기] → [동영상 강좌] → [유

료강의]를 클릭하세요.

3. 원하는 강좌를 선택하고 [수강 신청하기]를 클릭하세요.

4. �우측 상단의 [마이길벗] → [나의 동영상 강좌]로 이동하여 강좌를 수

강하세요.

※ 기타 동영상 이용 문의 : 독자지원(02-332-0931)

시나공 홈페이지 회원 가입 방법

1. ‌�시나공 홈페이지(sinagong.co.kr)에 접속하여 우측 상단의 <회원

가입>을 클릭하고 <이메일 주소로 회원가입>을 클릭합니다.

  ※ 회원가입은 소셜 계정으로도 가입할 수 있습니다.

2. �가입 약관 동의를 선택한 후 <만 14세 미만> 또는 <만 14세 이상>을 

클릭합니다.

3. 회원 정보를 입력한 후 <이메일 인증>을 클릭합니다.

4. �회원 가입 시 입력한 이메일 계정으로 인증 메일이 발송됩니다. 

수신한 인증 메일을 열어 이메일 계정을 인증하면 회원가입이 완

료됩니다.

수험생을 위한 아주 특별한 서비스 5

시나공 홈페이지

시험 정보 제공!
서비스

1

수험생 지원센터

무엇이든 물어보세요!
서비스

2

합격을 위한

학습 자료
서비스

3

실기 시험 대비

온라인 실기 특강 서비스
서비스

4

시나공 만의

동영상 강좌
서비스
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18 기능별 합격전략

1

기본작업(20점)문제1

기본작업은 입력, 셀 서식, 조건부 서식, 고급 필터, 텍스트 나누기 중 3가지 기능이 문제로 출제됩니다. ‘입력’ 5점, ‘셀 서식’ 10점은 매회 고정적

으로 출제되고, 조건부 서식, 고급 필터, 텍스트 나누기 중 1문제가 선택적으로 출제되고 있습니다.

No 출제 항목 배점 목표 점수 출제 비율

1 입력 5점 5점 100%

2 셀 서식 10점 10점 100%

3 조건부 서식

5점 5점

40%

4 고급 필터 40%

5 텍스트 나누기 15%

합계 20점 15점

입력 문제는 제시된 자료를 그대로 입력하는 작업입니다. 오타가 하나만 있어도 점수를 얻을 수 없으므로 정확히 입력해야 합니다. 5점짜리 한 

문제가 출제되며, 부분 점수는 없습니다.



 

입력 작업은 단순히 주어진 내용을 입력하는 것이기 때문에 특별한 

작업 방법은 따로 없지만, 다음 순서대로 입력하는 것이 조금이나마 

시간을 단축할 수 있습니다.

작업 순서
 

입력 작업에서는 다음 사항들을 잘 지키는 것이 합격포인트입니다.

•반드시 키보드의 자판을 이용하여 입력해야 합니다.

• 날짜, 쉼표 스타일(,), 백분율 스타일(%), 회계 표시 형식(￦), 사

용자 지정 표시 형식 등의 서식을 이용하여 입력하면 안 됩니다.

•동일한 문장은 복사, 붙여넣기를 이용해도 됩니다.

• 일련번호(1, 2, 3, …)나 1일씩 늘어나는 날짜는 채우기 핸들을 이

용해도 됩니다.

•영문을 입력할 때는 대·소문자를 구분하여 입력해야 합니다.

※ 대략 3분 이내에 모든 작업을 완료하는 것을 목표로 하세요.

합격포인트

➋

➊

➎➌ ➏ ➐➍

2340101

2340100

입력 출제 비율 100% / 배점 5점

2340102 2340111
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토막강의 

모르는 부분만 신속히 학습할 수 있도록 

기능 단위로 짧게 구성한 동영상 강의입니

다. 공부하다가 어려운 부분이 나오면 고민

하지 말고 QR 코드를 스캔하세요. 언제든

지 저자 직강의 속 시원한 설명을 들을 수 

있습니다.

출제기능
시험에 출제되는 단위 기능입니다. 답안 작

성 전후의 이미지를 통해 수행해야 할 작

업을 확실하게 파악할 수 있습니다. 

작업 순서
답안 작성을 위한 작업 순서입니다. 기억해 

두면 시험장에서 당황하지 않고 작업시간

을 대폭 줄일 수 있겠죠.

합격포인트 

컴퓨터활용능력 시험은 문제별로 기능별로 

집중해서 학습할 내용이 다르다는 것은 다 

아시죠? 합격을 위해 반드시 숙달하고 넘

어가야 할 내용과 확실한 합격포인트를 제

공합니다.

합격전략 

시험에 출제되는 기능과 배점입니다. 출제 

비율이 높고 배점이 큰 문제는 먼저, 그리

고 확실히 공부해야겠죠?

6 이 책의 구성 미리 보기

이 책의 구성 미리 보기

단 한 번에 합격할 수 있는 비법!

기능별 합격전략
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구성 미리 보기

체크체크
수험생들이 조금 어렵게 느끼는 부분들에 

대한 집중학습 코너입니다. 못 풀겠다고

요? 출제 유형을 다시 한번 공부해 보세요. 

그래도 풀리지 않으면 QR 코드를 스캔하

러 GO~ GO~!

전문가의 조언
혼자 공부할 때 막힘 없이 술술~ 풀어나

갈 수 있도록 자세한 학습 방법과 반드시 

알아둬야 할 사항을 제시합니다.

대표기출문제
앞에서 공부한 기능의 대표적인 기출문제

입니다. 제대로 공부했다면 이 문제들을 손

쉽게 술술~ 풀어낼 수 있습니다. 학습한 

기능이 어떻게 문제로 출제되는지 확인하

고 모자란 부분을 보충하세요.

출제유형
실제 시험에 출제되는 다양한 유형의 문제

들입니다. 합격에 꼭 필요한 부분으로, 정

말 집중해서 공부해야 할 부분입니다. 어렵

다고 느낄 땐 QR 코드를 스캔하세요.

17.상시, 16.1, 14.상시, 12.3, 12.2 

[유형 1] IFERROR, HLOOKUP 함수 사용

학과코드[C3:C6]와 학과분류표[B9:D10]를 이용하여 학과[F3:F6]를 표시하

되, 학과코드가 학과분류표에 존재하지 않는 경우 “코드오류”라고 표시하

시오.

[   =IFERROR( HLOOKUP(C3, $B$9:$D$10, 2, FALSE), “코드오

류” )  ]

2340618

     

아래 그림을 참고하여 수식을 작성하시오[①~②].  

①  분류[C3:C6]와 도서분류표[B9:D10]를 이용하여 위치[E3:E6]를 

표시하되, 분류가 도서분류표에 존재하지 않는 경우 “신규”라고 

표시

 ▶ IFERROR, HLOOKUP 함수 사용

 [  ]

②  판매량[D3:D6]의 순위를 구하여 1위는 “1위”, 2위는 “2위”, 그 외

에는 공백을 순위[F3:F6]에 표시

 ▶ 순위는 판매량이 가장 높은 것이 1위

 ▶ IFERROR, CHOOSE, RANK.EQ 함수 사용

 [  ]

정답   

① [E3] : =IFERROR( HLOOKUP(C3, $B$9:$D$10, 2, FALSE), “신규” )

② [F3] :  =IFERROR( CHOOSE( RANK.EQ(D3, $D$3:$D$6), “1위”, “2위” ), 

“  ” )

크 크체체
2340662

02
25.상시, 24.상시, 23.상시, 22.상시, 21.상시, 19.상시, 18.1, 17.상시, 16.2, 16.1, 14.상시, 14.3, 13.상시, 13.1, 12.3, 12.2 

IFERROR 함수

※ 아래 그림을 참고하여 수식을 이해하고 작성해 보세요[유형 1~2].

=IFERROR( CHOOSE( RANK.EQ(D3, D3:D6), “최우수”, “우수” ), “  ” )

• ➊ RANK.EQ(D3, D3:D6) : [D3:D6] 영역에서 [D3] 셀의 값 76의 순위 3

을 반환합니다.

• ➋ CHOOSE(3, “최우수”, “우수”) : 3번째가 없으므로 오류값을 반환합

니다.

• =IFERROR(오류값, “  ”) : ‘인수’가 오류값이므로 [E3] 셀에 “  ”(공백)을 입

력합니다.

 수식의 이해

➋

➊

25.상시, 24.상시, 23.상시, 22.상시, 21.상시, 19.상시, 18.1, 16.2, 14.3, 13.상시, 13.1 

[유형 1] IFERROR, CHOOSE, RANK.EQ 함수 사용

점수[D3:D6]의 순위를 구하여 1위는 “최우수”, 2위는 “우수”, 그 외에는 공

백을 결과[E3:E6]에 표시하시오.

▶ 순위는 점수가 가장 높은 것이 1위

[   =IFERROR( CHOOSE( RANK.EQ(D3, $D$3:$D$6), “최우수”, 

“우수” ), “ ” )  ]

2340617

기본작업 19

IFERROR 함수 문제는 IFERROR가 가장 바깥쪽에 사용된다는 

것을 염두에 두고 문제를 풀어보세요.

전문가의 조언

 

 

‘길벗컴활2급총정리\기능\02셀서식.xlsm’ 파일을 열어서 작업하세

요.

대표기출문제

[기출 1] 25.상시, 24.상시, 23.상시, 22.상시, 21.상시, 20.상시, 19.상시, 18.상시, 17.상시, 16.상시, … 

‘기출1’ 시트에 대하여 다음의 지시사항을 처리하시오.

①  [A1:F1] 영역은 ‘병합하고 가운데 맞춤’, 글꼴 ‘맑은 고딕’, 크기 

16, 글꼴 스타일 ‘굵게’로 지정하시오.

②  [A3:F3] 영역은 글꼴 색 ‘표준 색 - 빨강’, 채우기 색 ‘표준 색 - 

노랑’으로 지정하시오.

③  [F4:F15] 영역은 사용자 지정 표시 형식을 이용하여 1000 단위 

구분 기호와 숫자 뒤에 “원”을 [표시 예]와 같이 표시하시오.   

[표시 예 : 1000 → 1,000원, 0 → 0원]

④  [A1] 셀에 “10월 부과 내역”이라는 메모를 삽입한 후 항상 표시되

도록 지정하고, 메모 서식에서 맞춤 ‘자동 크기’를 지정하시오.

⑤  [A3:F15] 영역은 ‘모든 테두리(  )’를 적용한 후 ‘굵은 바깥쪽 테

두리(  )’를 적용하여 표시하시오.

2340281
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이 책의 구성 미리 보기 7

단 한 번에 합격할 수 있는 비법!

기능별 합격전략
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1. ‘기본작업-1’ 시트에 다음의 자료를 주어진 대로 입력하시오. (5점)

2. ‘기본작업-2’ 시트에 대하여 다음의 지시사항을 처리하시오. (각 2점)

①  [A1:G1] 영역은 ‘병합하고 가운데 맞춤’, 글꼴 ‘돋움체’, 크기 20, 글꼴 스타일 ‘굵게’, 밑줄 ‘이중 실선(회계형)’으로 지정하시오.

②  [A3:A4], [B3:B4], [C3:D3], [E3:F3], [G3:G4] 영역은 ‘병합하고 가운데 맞춤’을, [G5:G15] 영역은 ‘백분율 스타일(%)’을 지정하시

오.

③  [C5:F15] 영역은 사용자 지정 표시 형식을 이용하여 1000 단위 구분 기호와 숫자 뒤에 “원”을 [표시 예]와 같이 표시하시오.   

[표시 예 : 1234 → 1,234원, 0 → 0원]

④ [G11] 셀에 “달성률 1위”라는 메모를 삽입한 후 항상 표시되도록 지정하고, 메모 서식에서 맞춤 ‘자동 크기’를 지정하시오.

⑤ [A3:G15] 영역은 ‘모든 테두리(  )’를 적용한 후 ‘굵은 바깥쪽 테두리(  )’를 적용하여 표시하시오.

3. ‘기본작업-3’ 시트에서 다음의 지시사항을 처리하시오. (5점)

[A4:G18] 영역에서 구분이 ‘종합영양제’이면서 판매총액이 8,000,000 미만인 행 전체에 대하여 글꼴 색을 ‘표준 색 – 파랑’, 글꼴 스

타일을 ‘굵게’로 지정하는 조건부 서식을 작성하시오.

▶ AND 함수 사용

▶ 단, 규칙 유형은 ‘수식을 사용하여 서식을 지정할 셀 결정’을 사용하고, 한 개의 규칙으로만 작성하시오.

1.  [표1]에서 필기[B3:B10]와 실기[C3:C10]가 모두 80점 이상이고 면접[D3:D10]이 면접 평균을 초과하는 응시자들이 합격한다. 합격하는 

응시자들의 합격률을 [D11] 셀에 계산하시오. (8점)

▶ 합격률 = 조건을 모두 만족하는 응시자의 수 / 전체 응시자의 수

▶ COUNTIFS, AVERAGE, COUNTA 함수와 & 연산자 사용

2. [표2]에서 업적[G3:G11], 능력[H3:H11], 태도[I3:I11]의 평균이 1이면 “노력”, 2이면 “보통”, 3이면 “우수”를 평가[J3:J11]에 표시하시오. (8점)

▶ CHOOSE, AVERAGE, INT 함수 사용

 

최종모의고사01회

i  준비하세요 : ‘길벗컴활2급총정리\모의 ’ 폴더에서 ‘ 01회.xlsm ’ 파일을 열어서 작업하시오. 

문제 1 기본작업(20점) 주어진 시트에서 다음의 과정을 수행하고 저장하시오.  

6351011

문제 2 계산작업(40점) ‘계산작업’ 시트에서 다음 과정을 수행하고 저장하시오.  

6325012

01회 209
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최종모의고사 5회 ●

실제 나올 만한 문제들을 추려 실제 시험과 똑같은 난

이도로 엮었습니다. 틀린 문제나 풀기 힘든 문제가 있

다면 동영상 강의를 통해 꼭! 확인하고 넘어가세요.

01회 2026년 상시01 137

1. ‘기본작업-1’ 시트에 다음의 자료를 주어진 대로 입력하시오. (5점)

2. ‘기본작업-2’ 시트에 대하여 다음의 지시사항을 처리하시오. (각 2점)

①  [A1] 셀의 제목 앞뒤에 특수문자 “◎”을 삽입하시오.

②  [A3:A4], [B3:B4], [C3:D3], [E3:E4] 영역은 ‘병합하고 가운데 맞춤’을, [A3:E4] 영역은 글꼴 색을 ‘표준 색 – 연한 파랑’, 글꼴 스

타일을 ‘굵게’로 지정하시오.

③  [E5:E14] 영역의 이름을 “총계”로 정의하시오.

④  [C5:E14] 영역은 사용자 지정 표시 형식을 이용하여 천 단위 구분 기호와 숫자 뒤에 “만원”을 [표시 예]와 같이 표시하시오.   

[표시 예 : 1234 → 1,234만원, 0 → 0만원]

⑤  [A3:E14] 영역은 ‘모든 테두리(  )’를 적용한 후 ‘굵은 바깥쪽 테두리(  )’를 적용하여 표시하시오.

3. ‘기본작업-3’ 시트에서 다음의 지시사항을 처리하시오. (5점)

[A4:F12] 영역에서 학과가 ‘경영학과’이면서 평균이 90 이상인 행 전체에 대하여 글꼴 색을 ‘표준 색 - 파랑’, 글꼴 스타일을 ‘굵게’로 

지정하는 조건부 서식을 작성하시오.

▶ AND 함수 사용

▶ 단, 규칙 유형은 ‘수식을 사용하여 서식을 지정할 셀 결정’을 사용하시오.

2026년 상시 01

컴퓨터활용능력 2급01회

i  준비하세요 : ‘ 길벗컴활2급총정리\기출 ’ 폴더에서 ‘ 01 26년2급상시01.xlsm ’ 파일을 열어서 작업하시오. 

문제 1 기본작업(20점) 주어진 시트에서 다음의 과정을 수행하고 저장하시오. 

4326011
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최신기출문제 10회 ●

실제 시험을 보는 기분으로 혼자 풀어 보고 정답을 확

인하세요. 역시 틀린 문제나 어려운 문제가 있다면 동

영상 강의를 통해 꼭! 확인하고 넘어가세요. 

02. 셀 서식 _ 참고 : 셀 서식 20쪽

1  ‘셀 서식’ 대화상자([A1:G1])

3  ‘셀 서식’ 대화상자([C5:F15])

4  ‘메모 서식’ 대화상자([G11])

 
정답



➊ 오른쪽 딸깍

➋ 딸깍

➌ 선택

최종모의고사 정답 및 해설01회

문제 1 기본작업 정답

212 최종모의고사
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정답 및 해설 ●

작업한 내용을 신속하게 확인할 수 있도록, 불필요한 

내용을 제외하고 핵심만 간단명료하게 수록했습니다. 

혹시 해설이 짧아 어려움을 느낄 때는 해설 옆에 적혀

있는 페이지로 넘어가 해당 기능을 다시 한번 확실하

게 공부하고 돌아오세요.

8 이 책의 구성 미리 보기

이 책의 구성 미리 보기

수험서의 핵심은 다양한 문제 풀이

최신기출문제 & 최종모의고사
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스프레드시트 실무
엑셀 기능

문제 1	 기본작업

문제 2	 계산작업

문제 3	 분석작업

문제 4	 기타작업
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18 기능별 합격전략

1

기본작업(20점)문제1

기본작업은 입력, 셀 서식, 조건부 서식, 고급 필터, 텍스트 나누기 중 3가지 기능이 문제로 출제됩니다. ‘입력’ 5점, ‘셀 서식’ 10점은 매회 고정적

으로 출제되고, 조건부 서식, 고급 필터, 텍스트 나누기 중 1문제가 선택적으로 출제되고 있습니다.

No 출제 항목 배점 목표 점수 출제 비율

1 입력 5점 5점 100%

2 셀 서식 10점 10점 100%

3 조건부 서식

5점 5점

40%

4 고급 필터 40%

5 텍스트 나누기 15%

합계 20점 15점

입력 문제는 제시된 자료를 그대로 입력하는 작업입니다. 오타가 하나만 있어도 점수를 얻을 수 없으므로 정확히 입력해야 합니다. 5점짜리 한 

문제가 출제되며, 부분 점수는 없습니다.



 

입력 작업은 단순히 주어진 내용을 입력하는 것이기 때문에 특별한 

작업 방법은 따로 없지만, 다음 순서대로 입력하는 것이 조금이나마 

시간을 단축할 수 있습니다.

작업 순서
 

입력 작업에서는 다음 사항들을 잘 지키는 것이 합격포인트입니다.

•반드시 키보드의 자판을 이용하여 입력해야 합니다.

•�날짜, 쉼표 스타일(,), 백분율 스타일(%), 회계 표시 형식(￦), 사

용자 지정 표시 형식 등의 서식을 이용하여 입력하면 안 됩니다.

•동일한 문장은 복사, 붙여넣기를 이용해도 됩니다.

•�일련번호(1, 2, 3, …)나 1일씩 늘어나는 날짜는 채우기 핸들을 이

용해도 됩니다.

•영문을 입력할 때는 대·소문자를 구분하여 입력해야 합니다.

※ 대략 3분 이내에 모든 작업을 완료하는 것을 목표로 하세요.

합격포인트

➋

➊

➎➌ ➏ ➐➍

2340101

2340100

입력 출제 비율 100% / 배점 5점

2340102 2340111
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기본작업 19

 

 

‘길벗컴활2급총정리\기능\01입력.xlsm’ 파일을 열어서 작업하 

세요.

대표기출문제

[기출 1]  26.상시, 25.상시, 24.상시, 23.상시, 22.상시, 21.상시, 20.상시, 19.상시, … 

[A3:F9] 영역의 자료를 주어진 대로 입력하시오.

2340181

[기출 2]  26.상시, 25.상시, 24.상시, 23.상시, 22.상시, 21.상시, 20.상시, 19.상시, … 

[A3:F9] 영역의 자료를 주어진 대로 입력하시오.

2340182

[기출 4]  26.상시, 25.상시, 24.상시, 23.상시, 22.상시, 21.상시, 20.상시, 19.상시, … 

[A3:F9] 영역의 자료를 주어진 대로 입력하시오.

2340184

[기출 5]  26.상시, 25.상시, 24.상시, 23.상시, 22.상시, 21.상시, 20.상시, 19.상시, … 

[A3:F9] 영역의 자료를 주어진 대로 입력하시오.

2340185

[기출 3]  26.상시, 25.상시, 24.상시, 23.상시, 22.상시, 21.상시, 20.상시, 19.상시, …  

[A3:E8] 영역의 자료를 주어진 대로 입력하시오.

2340183
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20 기능별 합격전략

2

셀 서식 문제는 제공된 표에 지시사항대로 서식을 지정하여 완성하는 작업입니다. 일반적으로 2점짜리 5문항이 출제되며, 부분 점수는 없습니다.

•다음은 지금까지 출제된 20가지 서식을 모두 적용하여 꾸민 문서입니다.








➊

➎

➌

➏

➋
➍

➑

➒

➓

 

➐


 ~

➊ �글꼴 속성 : [B1] 셀에 글꼴 ‘궁서’, 크기 18, 글꼴 스타일 ‘굵은 기울임꼴’, 밑

줄 ‘실선’, 글꼴 색 ‘표준 색 – 빨강’을 지정함

➋ 병합하고 가운데 맞춤 : [B1:F1] 영역에 ‘병합하고 가운데 맞춤’을 지정함

➌ 행 높이 : 1행의 높이를 28로 지정함

➍ 특수문자 : [B1] 셀의 앞뒤에 “▒”을 삽입함

➎ 셀 스타일 : [B3:F3] 영역에 ‘파랑, 강조색1’을 지정함

➏ 균등 분할 : [B3:F3] 영역에 ‘가로 균등 분할’을 지정함

➐ 한자 : [D3] 셀의 “재고량”을 “在庫量”으로 변환함

➑ 채우기 색 : [B4:B8] 영역에 ‘표준 색 – 노랑’을 지정함

➒ 텍스트 맞춤 : [B4:B9] 영역에 ‘가로 가운데 맞춤’을 지정함

➓ 쉼표 스타일 : [C4:C9] 영역에 ‘쉼표 스타일(,)’을 지정함

 사용자 지정 표시 형식 : [D4:D9] 영역의 숫자 뒤에 “개”를 표시함

 회계 표시 형식 : [E4:E9] 영역에 ‘회계 표시 형식(₩)’을 지정함

 백분율 스타일 : [F4:F8] 영역에 ‘백분율 스타일(%)’을 지정함

 �소수 자릿수 줄임/늘림 : [F4:F8] 영역의 숫자가 소수 첫째 자리까지 표

시되게 지정함

 들여쓰기 : [F4:F8] 영역에 ‘오른쪽 들여쓰기 1’을 지정함

 이름 정의 : [F4:F8] 영역에 “재고율”로 이름을 정의함

 통화 : [I3] 셀에 ‘통화(₩)’를 지정함

 간단한 날짜 : [I4] 셀에 ‘간단한 날짜’를 지정함

 �테두리 : [B3:F9] 영역에 ‘모든 테두리’와 ‘굵은 바깥쪽 테두리’를, [B3:F3] 

영역에 ‘아래쪽 이중 테두리(   )’를, [F9] 셀에 대각선(X)을 지정함

 메모 : [F3] 셀에 메모를 삽입한 후 항상 표시하고, ‘자동 크기’를 지정함

셀 서식 작업에서는 특별한 작업 순서가 없습니다. 문제지의 번호대

로 차근차근 지정하면 됩니다. 

사용자 지정 표시 형식

1. 사용자 지정 표시 형식을 지정할 영역을 블록으로 지정한다.

2. �바로 가기 메뉴에서 [셀 서식]을 선택한다(바로 가기 키 : 

 +   ).

3. �‘셀 서식’ 대화상자의 ‘표시 형식’ 탭에서 범주의 ‘사용자 지정’을 

선택한 후 ‘형식’에 표시 형식을 입력한다.

2340201

셀 서식 출제 비율 100% / 배점 10점

작업 순서
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기본작업 21

 

•�셀 서식은 내용이 어렵지 않아 실수하지 않도록 반복 연습하는 것

이 합격포인트입니다. 

•�대부분의 셀 서식은 [홈] 탭의 글꼴, 맞춤, 표시 형식, 스타일에서 

지정한다는 것을 기억해 두세요.

•�조금 어려운 사용자 지정 표시 형식은 시험에 나오는 문제들을 모

두 모아놓았으니 반복해서 풀어보세요.

☞ �직접 실습하려면 ‘길벗컴활2급총정리\기능\02셀서식.xlsm’ 파일

을 열어서 작업하세요.

합격포인트

26.상시, 25.상시, 24.상시, 23.상시, 22.상시, 21.상시 

[유형 2] [B2:B6] 영역은 사용자 지정 표시 형식을 이용하여 숫자 앞에 “ * ”, 

숫자 뒤에 “건” 표시

▶ 표시 예 : 123 → *123건, 0 → *0건

[  “ * ”0“건”  ]

26.상시, 25.상시, 24.상시, 23.상시, 22.상시, 21.상시, 20.상시, 19.상시, 18.상시, …

[유형 3] [C2:C6] 영역은 사용자 지정 표시 형식을 이용하여 1000 단위 구

분 기호와 숫자 뒤에 “원” 표시 

▶ 표시 예 : 123456 → 123,456원, 0 → 0원

[  #,##0“원”  ]

26.상시, 25.상시, 24.상시, 23.상시, 22.상시, 21.상시, 19.상시, 18.상시, 15.상시

[유형 5] [E2:E6] 영역은 사용자 지정 표시 형식을 이용하여 백만 단위까지

만 표시하고, 숫자 뒤에 “백만원” 표시

▶ 표시 예 : 123456789 → 123백만원, 0 → 0백만원

[  0,,“백만원”  ]

26.상시, 25.상시, 24.상시, 23.상시, 22.상시, 21.상시, 20.상시, 19.상시, 18.상시, …

[유형 6] [F2:F6] 영역은 사용자 지정 표시 형식을 이용하여 문자 뒤에 “점” 

표시 

▶ 표시 예 : 서울 → 서울점

[  @“점”  ]

26.상시, 25.상시, 24.상시, 23.상시, 22.상시, 21.상시, 20.상시, 19.상시, 18.상시, …

[유형 7] [C8] 셀은 사용자 지정 표시 형식을 이용하여 날짜 형식을 [표시 

예]와 같이 표시 

▶ 표시 예 : 2026-01-01 → 26년01월01일

[  yy“년”mm“월”dd“일”  ]

26.상시, 25.상시, 24.상시, 23.상시, 22.상시, 21.상시, 20.상시

[유형 9] [C10] 셀은 사용자 지정 표시 형식을 이용하여 날짜 형식을 [표시 

예]와 같이 표시 

▶ 표시 예 : 2026-01-01 → 01일(목요일)

[  dd“일”(aaaa)  ]

26.상시, 25.상시, 24.상시, 23.상시, 22.상시, 21.상시, 20.상시, 19.상시, 16.상시, …

[유형 4] [D2:D6] 영역은 사용자 지정 표시 형식을 이용하여 천 단위까지만 

표시하고, 1000 단위 구분 기호와 숫자 뒤에 “천원” 표시

▶ 표시 예 : 12345678 → 12,346천원, 0 → 0천원

[  #,##0,“천원”  ]

서식 코드 뒤에 콤마를 하나씩 입력할 때마다 천 단위씩 생략됩니다.

원본 데이터 서식 결과

10000000 #,##0 10,000,000

10000000 #,##0, 10,000

10000000 #,##0,, 10

01
26.상시, 25.상시, 24.상시, 23.상시, 22.상시, 21.상시, 20.상시, 19.상시, … 

사용자 지정 표시 형식

26.상시, 25.상시, 24.상시, 23.상시, 22.상시, 21.상시, 20.상시, 19.상시, 18.상시, …

[유형 1] [A2:A6] 영역은 사용자 지정 표시 형식을 이용하여 숫자 뒤에 “개” 

표시

▶ 표시 예 : 12 → 12개, 0 → 0개

[  0“개”  ]

2340211

‘형식’에 문자를 입력할 때는 큰따옴표로 묶어서 입력합니다.

25.상시, 22.상시, 21.상시, 19.상시, 18.2, 17.상시, 15.상시, 13.상시

[유형 8] [C9] 셀은 사용자 지정 표시 형식을 이용하여 날짜 형식을 [표시 

예]와 같이 표시 

▶ 표시 예 : 2026-01-01 → 2026年01月01日

[  yyyy“年”mm“月”dd“日”  ]

한자는 년, 월, 일을 입력한 후  를 누르면 나타나는 한자 목록에서 선택합니다.

기본적으로 제공하는 표시 형식으로 표현할 수 없을 때는 서식 코드를 이

용하여 사용자가 직접 표시 형식을 만들어 사용합니다. 

서식
코드

의미
예

셀 값 형식 결과

#

유효 자릿수만 표시하
고, 유효하지 않은 자릿
수의 0은 표시하지 않
음

1000 #“원” 1000원

0 #“원” 원

0
유효하지 않은 자릿수
의 0을 표시함

1000 0“원” 1000원

0 0“원” 0원

서식 코드

	

깐 요잠 만
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42 기능별 합격전략

1

계산작업(40점)문제2

계산작업은 문제에 제시된 함수를 이용하여 수식을 작성하는 문제로, 논리, 찾기/참조, 통계, 텍스트, 수학/삼각, 데이터베이스, 날짜/시간 함수

를 사용하는 5문제가 출제되며, 배점은 문제당 8점입니다.

No 출제 항목 배점 목표 점수 출제 비율

1 논리 함수

8점짜리 5문항 24점

80%

2 찾기/참조 함수 60%

3 통계 함수 60%

4 텍스트 함수 50%

5 수학/삼각 함수 50%

6 데이터베이스 함수 40%

7 날짜/시간 함수 30%

합계 40점 24점

논리 함수 문제는 제시된 조건을 수식으로 작성하여 조건의 참과 거짓 여부에 따라 다른 결과를 추출하는 작업입니다. 보통 8점짜리 한 문제가 

출제되며, 부분 점수는 없습니다.

•논리 함수 문제에서 지금까지 출제된 함수들은 다음과 같습니다.

출제 함수 설명

IF(조건, 인수1, 인수2)
‘조건’이 참이면 ‘인수1’, 거짓이면 ‘인수2’ 반환

 =IF(A1>90, “우수”, “미달”) : [A1] 셀의 값이 90을 넘으면 “우수”를, 그렇지 않으면 “미달”을 반환함

AND(인수1, 인수2, …)
주어진 ‘인수’가 모두 참이면 참값 반환

 =AND(A1, A2) : [A1]과 [A2] 셀의 값이 모두 참인 경우에만 참값을 반환함

OR(인수1, 인수2, …)
‘인수’ 중 하나라도 참이면 참값 반환

 =OR(A1, A2) : [A1]과 [A2] 셀의 값 중 하나라도 참이면 참값을 반환함

IFERROR(인수, 오류 시 표시할 값) 
‘인수’가 오류이면 ‘오류 시 표시할 값’을 반환하고, 그렇지 않으면 ‘인수’ 반환

 =IFERROR((A1+B1)/C1, “오류”) : (A1+B1)/C1의 결과가 오류이면 “오류”를 반환하고, 그렇지 않으면 (A1+B1)/C1의 결과를 반환함

LARGE(범위, n번째)
‘범위’ 중 ‘n번째’로 큰 값 반환

 =LARGE(A1:A10, 2) : [A1:A10] 영역에서 두 번째로 큰 값을 반환함

COUNTIF(범위, 조건)
지정된 ‘범위’에서 ‘조건’에 맞는 셀의 개수 반환

 =COUNTIF(A1:A10, “컴퓨터”) : [A1:A10] 영역에서 “컴퓨터”가 입력된 셀들의 개수를 반환함

WEEKDAY(날짜, 옵션)

• ‘날짜’에 해당하는 요일번호를 ‘옵션’에 맞게 반환

• 옵션

  - 1 또는 생략 : 1(일요일) ~ 7(토요일)

  - 2 : 1(월요일) ~ 7(일요일)

  - 3 : 0(월요일) ~ 6(일요일)

 =WEEKDAY(“2026-1-1”) : ‘2026년 1월 1일’의 요일번호 2를 반환함

RANK.EQ(인수, 범위, 옵션)

• 지정된 ‘범위’ 안에서 ‘인수’의 순위를 ‘옵션’에 맞게 반환함

• 옵션 : 오름차순(0 이외의 값), 내림차순(0 또는 생략)

 =RANK.EQ(A1, A1:A5, 1) : [A1:A5] 영역에서 [A1] 셀의 오름차순 순위를 반환함

AVERAGE(인수1, 인수2, …)
‘인수’로 주어진 숫자들의 평균값 반환

 =AVERAGE(A1:A10) : [A1:A10] 영역의 평균값을 반환함

MID(텍스트, 시작 위치, 개수)
‘텍스트’의 ‘시작 위치’부터 지정한 ‘개수’만큼 반환 

 =MID(“KOREA”, 3, 2) : “KOREA”의 3번째부터 두 문자인 “RE”를 반환함

2340601

2340600

논리 함수 출제 비율 80% / 배점 8점
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최신기출문제
시험지는 문제의 표지 및 전체 지시사항 1면, 문제 3면 이렇게 총 4면으로 구성되어 있습니다. 문제 1면에

는 작업할 파일의 암호, 외부 데이터 위치, 시험 전반에 관한 지시사항이 들어 있습니다. 각각의 기출문제

에서는 시험 전반에 관한 지시사항은 생략하였습니다. 아래는 실제 시험지와 동일한 문제 1면입니다. 시험 

전반에 관한 지시사항을 한 번 읽어보세요.

< 유 의 사 항 >

2급 상시

■ 인적 사항 누락 및 잘못 작성으로 인한 불이익은 수험자 책임으로 합니다.

■ 화면에 암호 입력창이 나타나면 아래의 암호를 입력하여야 합니다.

○ 암호 : 98&354

■ 작성된 답안은 주어진 경로 및 파일명을 변경하지 마시고 그대로 저장해야 합니다.

이를 준수하지 않으면 실격 처리됩니다.

○ 답안 파일명의 예 : C:\OA\수험번호8자리.xlsm

■ 외부 데이터 위치 : C:\OA\파일명

■ 별도의 지시사항이 없는 경우, 다음과 같이 처리 시 실격 처리됩니다.

○ 제시된 시트 및 개체의 순서나 이름을 임의로 변경한 경우

○ 제시된 시트 및 개체를 임의로 추가 또는 삭제한 경우

■ �답안은 반드시 문제에서 지시 또는 요구한 셀에 입력하여야 하며, 다음과 같이 처리 시 채점 대상에서 제외됩

니다.

○ 제시된 함수가 있을 경우 제시된 함수만을 사용하여야 하며 그 외 함수 사용 시 채점 대상에서 제외

○ �수험자가 임의로 지시하지 않은 셀의 이동, 수정, 삭제, 변경 등으로 인해 셀의 위치 및 내용이 변경된 경

우 해당 작업에 영향을 미치는 관련문제 모두 채점 대상에서 제외

○ �도형 및 차트의 개체가 중첩되어 있거나 동일한 계산결과 시트가 복수로 존재할 경우 해당 개체나 시트는 

채점 대상에서 제외

■ 수식 작성 시 제시된 문제 파일의 데이터는 변경 가능한(가변적) 데이터임을 감안하여 문제 풀이를 하시오.

■ 별도의 지시사항이 없는 경우, 주어진 각 시트 및 개체의 설정값 또는 기본 설정값(Default)으로 처리하시오.

■ �저장 시간은 별도로 주어지지 않으므로 제한된 시간 내에 저장을 완료해야 하며, 제한 시간 내에 저장이 되지 

않은 경우에는 실격 처리됩니다.

■ 출제된 문제의 용어는 MS Office LTSC Professional Plus 2021 기준으로 작성되어 있습니다.

대한상공회의소

프로그램명 제한시간

EXCEL 2021 40분

수험번호 : 

성명 :

2027년 상시 컴퓨터활용능력 실기 기출문제

국 가 기 술 자 격 검 정
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01회 2026년 상시01 137

1. ‘기본작업-1’ 시트에 다음의 자료를 주어진 대로 입력하시오. (5점)

2. ‘기본작업-2’ 시트에 대하여 다음의 지시사항을 처리하시오. (각 2점)

① �[A1] 셀의 제목 앞뒤에 특수문자 “◎”을 삽입하시오.

② �[A3:A4], [B3:B4], [C3:D3], [E3:E4] 영역은 ‘병합하고 가운데 맞춤’을, [A3:E4] 영역은 글꼴 색을 ‘표준 색 – 연한 파랑’, 글꼴 스

타일을 ‘굵게’로 지정하시오.

③ �[E5:E14] 영역의 이름을 “총계”로 정의하시오.

④ �[C5:E14] 영역은 사용자 지정 표시 형식을 이용하여 천 단위 구분 기호와 숫자 뒤에 “만원”을 [표시 예]와 같이 표시하시오. 	  

[표시 예 : 1234 → 1,234만원, 0 → 0만원]

⑤ �[A3:E14] 영역은 ‘모든 테두리(   )’를 적용한 후 ‘굵은 바깥쪽 테두리(   )’를 적용하여 표시하시오.

3. ‘기본작업-3’ 시트에서 다음의 지시사항을 처리하시오. (5점)

[A4:F12] 영역에서 학과가 ‘경영학과’이면서 평균이 90 이상인 행 전체에 대하여 글꼴 색을 ‘표준 색 - 파랑’, 글꼴 스타일을 ‘굵게’로 

지정하는 조건부 서식을 작성하시오.

▶	AND 함수 사용

▶	단, 규칙 유형은 ‘수식을 사용하여 서식을 지정할 셀 결정’을 사용하시오.

2026년 상시 01

컴퓨터활용능력 2급01회

i  준비하세요 : ‘ 길벗컴활2급총정리\기출 ’ 폴더에서 ‘ 01 26년2급상시01.xlsm ’ 파일을 열어서 작업하시오. 

문제 1 기본작업(20점) 주어진 시트에서 다음의 과정을 수행하고 저장하시오. 

4326011
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138 최신기출문제

1. ‘분석작업-1’ 시트에 대하여 다음의 지시사항을 처리하시오. (10점)

[정렬] 기능을 이용하여 ‘상공약국 약품 매입표’에서 ‘구분’을 ‘소화제 – 진통제 – 제산제’ 순으로 정렬하고, 동일한 구분인 경우 ‘매입

단가’의 셀 색이 ‘RGB(254, 231, 215)’인 값이 위에 표시되도록 정렬하시오.

2. ‘분석작업-2’ 시트에 대하여 다음의 지시사항을 처리하시오. (10점)

[시나리오 관리자] 기능을 이용하여 ‘이용권 결제 현황’ 표에서 등급할인율의 일반[G5]과 골드[H5]가 다음과 같이 변동되는 경우 결제

금액합계[E16]의 변동 시나리오를 작성하시오.

▶	[G5] 셀의 이름은 ‘일반’, [H5] 셀의 이름은 ‘골드’, [E16] 셀의 이름은 ‘결제금액합계’로 정의하시오.

▶	시나리오1 : 시나리오 이름은 ‘할인율인상’, 일반은 12%, 골드는 15%로 설정하시오.

▶	시나리오2 : 시나리오 이름은 ‘할인율인하’, 일반은 8%, 골드는 12%로 설정하시오.

▶	시나리오 요약 시트는 ‘분석작업-2’ 시트 바로 왼쪽에 위치해야 함

※ 시나리오 요약 보고서 작성 시 정답과 일치하여야 하며, 오자로 인한 부분 점수는 인정하지 않음

1. �[표1]에서 소속부서[C3:C9]가 “개발”인 사원들의 수를 [D10] 셀에 계산하시오. (8점)

▶	계산된 사원수 뒤에는 “명”을 포함하여 표시 [표시 예 : 3명]

▶	AVERAGEIF, SUMIF, COUNTIF 함수 중 알맞은 함수와 & 연산자 사용 

2. �[표2]에서 제품[G3:G10]이 “세탁기”인 제품의 합계[J3:J10] 최대값과 최소값의 차이를 [H13] 셀에 계산하시오. (8점)

▶	조건은 [G12:G13] 영역에 입력하시오.

▶	DMAX, DMIN 함수 사용

3. �[표3]에서 노선[B14:B18]과 항공요금[C14:C18], 할증률표[A22:B26]를 이용하여 유류할증료[D14:D18]를 계산하시오. (8점)

▶	유류할증료 = 항공요금 × 할증률

▶	유류할증료는 십의 자리에서 올림하여 백의 자리까지 표시 [표시 예 : 15,750 → 15,800] 

▶	ROUNDUP, VLOOKUP 함수 사용  

4. �[표4]에서 실적[I17:I26]이 1위면 “금”, 2위면 “은”, 3위면 “동”, 나머지는 공백을 평가[J17:J26]에 표시하시오. (8점)

▶	실적이 가장 많은 것이 1위

▶	IF, RANK.EQ 함수 사용

5. �[표5]에서 도시명[A30:A34]이 “런던”[D34]인 도시의 미세먼지농도[C30:C34]를 찾아 [E34] 셀에 표시하시오. (8점)

▶	결과값은 반올림 없이 정수로 표시

▶	TRUNC, INDEX, MATCH 함수 사용

문제 3 분석작업(20점) 주어진 시트에서 다음 작업을 수행하고 저장하시오. 

4326013

문제 2 계산작업(40점) ‘계산작업’ 시트에서 다음 과정을 수행하고 저장하시오. 

4326012
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01회 2026년 상시01 139

1. ‘매크로작업’ 시트의 [표]에서 다음과 같은 기능을 수행하는 매크로를 현재 통합 문서에 작성하고 실행하시오. (각 5점)

① [E4:E12] 영역에 모델별 성능지수를 계산하는 매크로를 생성하여 실행하시오.

	 ▶ 매크로 이름 : 성능지수 

	 ▶ 성능지수 = CPU×3 + RAM×2 + GPU×3 

	 ▶ �[개발 도구] → [컨트롤] → [삽입] → [양식 컨트롤]의 ‘단추(   )’를 동일 시트의 [G3:G4] 영역에 생성하고, 텍스트를 “성능지

수”로 입력한 후 단추를 클릭할 때 ‘성능지수’ 매크로가 실행되도록 설정하시오. 

② �[A4:A12] 영역에 ‘가로 가운데 맞춤’과 글꼴 스타일 ‘굵게’를 적용하는 매크로를 생성하여 실행하시오. 

	 ▶ 매크로 이름 : 서식 

	 ▶ �[삽입] → [일러스트레이션] → [도형] → [기본 도형]의 ‘정육면체(   )’를 동일 시트의 [G5:G6] 영역에 생성하고, 텍스트를 “서

식”으로 입력한 후 도형을 클릭할 때 ‘서식’ 매크로가 실행되도록 설정하시오. 

※ 셀 포인터의 위치에 상관없이 현재 통합 문서에서 매크로가 실행되어야 정답으로 인정됨 

2. ‘차트작업’ 시트의 차트에서 다음 지시사항에 따라 아래 <그림>과 같이 수정하시오. (각 2점)

※ 차트는 반드시 문제에서 제공한 차트를 사용하여야 하며, 신규로 작성 시 0점 처리됨

① ‘판매가’ 계열이 제거되도록 데이터 범위를 수정하시오.

② 차트 제목은 ‘차트 위’로 지정한 후 [A1] 셀과 연동되도록 설정하시오.

③ ‘총판매액’ 계열의 차트 종류를 ‘표식이 있는 꺾은선형’으로 변경하고, ‘보조 축’으로 지정하시오.

④ �‘판매량’ 계열의 ‘코딩탭’ 요소에만 데이터 레이블 ‘항목 이름’과 ‘값’을 표시하고, 레이블의 위치를 ‘바깥쪽 끝에’로 지정하시오.

⑤ 범례는 ‘위쪽’에 배치한 후 도형 스타일을 ‘미세 효과 - 주황, 강조 2’로 지정하시오.

문제 4 기타작업(20점) 주어진 시트에서 다음 작업을 수행하고 저장하시오. 

4326014
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140 최신기출문제

02. 셀 서식 _ 참고 : 셀 서식 20쪽

정답

4  ‘셀 서식’ 대화상자([C5:E14])

 

03. 조건부 서식 _ 참고 : 조건부 서식 28쪽

정답

•‘새 서식 규칙’ 대화상자

 

채점 서비스를 이용하여 여러분이 완성한 답안 파일을 채점해 보세요. 채점 서비스에 대한 자세한 내용은 7쪽을 참고하세요.

문제 1 기본작업 정답

기출문제 정답 및 해설01회
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02회  	최종모의고사

03회  	최종모의고사

04회  	최종모의고사

05회  	최종모의고사
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최종모의고사
시험지는 문제의 표지 및 전체 지시사항 1면, 문제 3면 이렇게 총 4면으로 구성되어 있습니다. 문제 1면에

는 작업할 파일의 암호, 외부 데이터 위치, 시험 전반에 관한 지시사항이 들어 있습니다. 각각의 모의고사

에서는 시험 전반에 관한 지시사항은 생략하였습니다. 아래는 실제 시험지와 동일한 문제 1면입니다. 시험 

전반에 관한 지시사항을 한 번 읽어보세요.

< 유 의 사 항 >

2급 01회

■ 인적 사항 누락 및 잘못 작성으로 인한 불이익은 수험자 책임으로 합니다.

■ 화면에 암호 입력창이 나타나면 아래의 암호를 입력하여야 합니다.

○ 암호 : 593ⓐ60

■ 작성된 답안은 주어진 경로 및 파일명을 변경하지 마시고 그대로 저장해야 합니다.

이를 준수하지 않으면 실격 처리됩니다.

○ 답안 파일명의 예 : C:\OA\수험번호8자리.xlsm

■ 외부 데이터 위치 : C:\OA\파일명

■ 별도의 지시사항이 없는 경우, 다음과 같이 처리 시 실격 처리됩니다.

○ 제시된 시트 및 개체의 순서나 이름을 임의로 변경한 경우

○ 제시된 시트 및 개체를 임의로 추가 또는 삭제한 경우

■ �답안은 반드시 문제에서 지시 또는 요구한 셀에 입력하여야 하며, 다음과 같이 처리 시 채점 대상에서 제외됩

니다.

○ 제시된 함수가 있을 경우 제시된 함수만을 사용하여야 하며 그 외 함수 사용 시 채점 대상에서 제외

○ �수험자가 임의로 지시하지 않은 셀의 이동, 수정, 삭제, 변경 등으로 인해 셀의 위치 및 내용이 변경된 경

우 해당 작업에 영향을 미치는 관련문제 모두 채점 대상에서 제외

○ �도형 및 차트의 개체가 중첩되어 있거나 동일한 계산결과 시트가 복수로 존재할 경우 해당 개체나 시트는 

채점 대상에서 제외

■ 수식 작성 시 제시된 문제 파일의 데이터는 변경 가능한(가변적) 데이터임을 감안하여 문제 풀이를 하시오.

■ 별도의 지시사항이 없는 경우, 주어진 각 시트 및 개체의 설정값 또는 기본 설정값(Default)으로 처리하시오.

■ �저장 시간은 별도로 주어지지 않으므로 제한된 시간 내에 저장을 완료해야 하며, 제한 시간 내에 저장이 되지 

않은 경우에는 실격 처리됩니다.

■ 출제된 문제의 용어는 MS Office LTSC Professional Plus 2021 기준으로 작성되어 있습니다.

대한상공회의소

프로그램명 제한시간

EXCEL 2021 40분

수험번호 : 

성명 :

2027년 상시 컴퓨터활용능력 실기 모의고사

국 가 기 술 자 격 검 정
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1. ‘기본작업-1’ 시트에 다음의 자료를 주어진 대로 입력하시오. (5점)

2. ‘기본작업-2’ 시트에 대하여 다음의 지시사항을 처리하시오. (각 2점)

① �[A1:G1] 영역은 ‘병합하고 가운데 맞춤’, 글꼴 ‘돋움체’, 크기 20, 글꼴 스타일 ‘굵게’, 밑줄 ‘이중 실선(회계형)’으로 지정하시오.

② �[A3:A4], [B3:B4], [C3:D3], [E3:F3], [G3:G4] 영역은 ‘병합하고 가운데 맞춤’을, [G5:G15] 영역은 ‘백분율 스타일(%)’을 지정하시

오.

③ �[C5:F15] 영역은 사용자 지정 표시 형식을 이용하여 1000 단위 구분 기호와 숫자 뒤에 “원”을 [표시 예]와 같이 표시하시오. �  

[표시 예 : 1234 → 1,234원, 0 → 0원]

④ [G11] 셀에 “달성률 1위”라는 메모를 삽입한 후 항상 표시되도록 지정하고, 메모 서식에서 맞춤 ‘자동 크기’를 지정하시오.

⑤ [A3:G15] 영역은 ‘모든 테두리(   )’를 적용한 후 ‘굵은 바깥쪽 테두리(   )’를 적용하여 표시하시오.

3. ‘기본작업-3’ 시트에서 다음의 지시사항을 처리하시오. (5점)

[A4:G18] 영역에서 구분이 ‘종합영양제’이면서 판매총액이 8,000,000 미만인 행 전체에 대하여 글꼴 색을 ‘표준 색 – 파랑’, 글꼴 스

타일을 ‘굵게’로 지정하는 조건부 서식을 작성하시오.

▶	AND 함수 사용

▶	단, 규칙 유형은 ‘수식을 사용하여 서식을 지정할 셀 결정’을 사용하고, 한 개의 규칙으로만 작성하시오.

1. �[표1]에서 필기[B3:B10]와 실기[C3:C10]가 모두 80점 이상이고 면접[D3:D10]이 면접 평균을 초과하는 응시자들이 합격한다. 합격하는 

응시자들의 합격률을 [D11] 셀에 계산하시오. (8점)

▶ 합격률 = 조건을 모두 만족하는 응시자의 수 / 전체 응시자의 수

▶ COUNTIFS, AVERAGE, COUNTA 함수와 & 연산자 사용

2. [표2]에서 업적[G3:G11], 능력[H3:H11], 태도[I3:I11]의 평균이 1이면 “노력”, 2이면 “보통”, 3이면 “우수”를 평가[J3:J11]에 표시하시오. (8점)

▶	CHOOSE, AVERAGE, INT 함수 사용

 

최종모의고사01회

i  준비하세요 : ‘길벗컴활2급총정리\모의 ’ 폴더에서 ‘ 01회.xlsm ’ 파일을 열어서 작업하시오. 

문제 1 기본작업(20점) 주어진 시트에서 다음의 과정을 수행하고 저장하시오.   

6351011

문제 2 계산작업(40점) ‘계산작업’ 시트에서 다음 과정을 수행하고 저장하시오.   

6325012

01회 209
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3. �[표3]에서 점수[C15:C23]를 기준으로 순위를 구하여 1위는 “최우수상”, 2위는 “우수상”, 그 외에는 공백을 입상[D15:D23]에 표시하시오. 

(8점)

▶	순위는 점수가 가장 높은 것이 1위 

▶	IF, RANK.EQ, CHOOSE 함수 사용

4. [표4]에서 부서명[F15:F23]이 “영업2부”인 사원들의 실적합계[J15:J23] 평균을 [I26] 셀에 계산하시오. (8점)

▶	평균은 소수점 이하 둘째 자리에서 반올림하여 첫째 자리까지 표시 [표시 예 : 123.456 → 123.5]

▶	조건은 [G25:G26] 영역에 입력하시오.

▶	DAVERAGE, DSUM, ROUND, ROUNDUP 함수 중 알맞은 함수들을 선택하여 사용

5. [표5]에서 1차[B27:B36], 2차[C27:C36], 등급기준표[F33:H36]를 이용하여 등급[D27:D36]을 표시하시오. (8점)

▶	평균은 1차, 2차 점수의 평균으로 계산

▶	VLOOKUP, AVERAGE 함수 사용

1. ‘분석작업-1’ 시트에 대하여 다음의 지시사항을 처리하시오. (10점)

[부분합] 기능을 이용하여 ‘수산물코너 판매현황’ 표에 <그림>과 같이 원산지별로 ‘판매량’, ‘재고량’, ‘판매총액’의 합계를 계산한 후 ‘판

매가’의 평균을 계산하시오.

▶	정렬은 ‘원산지’를 기준으로 오름차순으로 처리하시오.

▶	합계와 평균은 위에 명시된 순서대로 처리하시오.

2. ‘분석작업-2’ 시트에 대하여 다음의 지시사항을 처리하시오. (10점)

데이터 도구 [통합] 기능을 이용하여 [표1], [표2], [표3]에서 지점별 ‘냉장고’, ‘세탁기’, ‘ TV ’의 판매량 합계를 [표4]의 [G14:I21] 영역에 

계산하시오.

문제 3 분석작업(20점) 주어진 시트에서 다음 작업을 수행하고 저장하시오.  

6351013

210 최종모의고사
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1. ‘매크로작업’ 시트의 [표]에서 다음과 같은 기능을 수행하는 매크로를 현재 통합 문서에 작성하고 실행하시오. (각 5점)

① [F5:F12] 영역에 회원코드별 포인트의 합계를 계산하는 매크로를 생성하여 실행하시오.

	 ▶	 매크로 이름 : 합계

	 ▶	 SUM 함수 사용

	 ▶	� [개발 도구] → [컨트롤] → [삽입] → [양식 컨트롤]의 ‘단추(   )’를 동일 시트의 [H3:I4] 영역에 생성하고, 텍스트를 “합계”로 

입력한 후 단추를 클릭할 때 ‘합계’ 매크로가 실행되도록 설정하시오.

② [A3:F4] 영역에 글꼴 색을 ‘표준 색 - 빨강’, 채우기 색을 ‘표준 색 - 노랑’으로 적용하는 매크로를 생성하여 실행하시오.

	 ▶	 매크로 이름 : 서식

	 ▶	� [삽입] → [일러스트레이션] → [도형] → [사각형]의 ‘직사각형(   )’을 동일 시트의 [H6:I7] 영역에 생성하고, 텍스트를 “서식”

으로 입력한 후 도형을 클릭할 때 ‘서식’ 매크로가 실행되도록 설정하시오.

※ 셀 포인터의 위치에 상관없이 현재 통합 문서에서 매크로가 실행되어야 정답으로 인정됨

2. ‘차트작업’ 시트의 차트에서 다음 지시사항에 따라 아래 <그림>과 같이 수정하시오. (각 2점)

※ 차트는 반드시 문제에서 제공한 차트를 사용하여야 하며, 신규로 작성 시 0점 처리됨

① ‘합계’ 계열과 ‘평균’ 요소가 제거되도록 데이터 범위를 수정하시오.

② 차트 종류를 ‘누적 세로 막대형’으로 변경하시오.

③ 차트 제목은 ‘차트 위’로 추가하여 <그림>과 같이 입력하고, 글꼴 ‘궁서체’, 크기 16으로 지정하시오.

④ 데이터 계열에 데이터 레이블 ‘값’을 표시하고, 레이블의 위치를 ‘가운데’로 지정하시오.

⑤ 차트 영역의 테두리 스타일은 ‘둥근 모서리’로, 그림자는 ‘안쪽: 가운데’로 지정하시오.

문제 4 기타작업(20점) 주어진 시트에서 다음 작업을 수행하고 저장하시오.  

6351014

01회 211
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02. 셀 서식 _ 참고 : 셀 서식 20쪽

1  ‘셀 서식’ 대화상자([A1:G1])

3  ‘셀 서식’ 대화상자([C5:F15])

4  ‘메모 서식’ 대화상자([G11])

 
정답



➊ 오른쪽 딸깍

➋ 딸깍

➌ 선택

최종모의고사 정답 및 해설01회

문제 1 기본작업 정답

212 최종모의고사
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03. 조건부 서식 _ 참고 : 조건부 서식 28쪽 •‘새 서식 규칙’ 대화상자

 
정답

01. 신입사원 합격률 _ 참고 : 통계 함수 60쪽

[D11] : �=COUNTIFS( B3:B10, “>=80”, C3:C10, “>=80”, D3:D10, 

“>”&AVERAGE(D3:D10) ) / COUNTA(A3:A10)

02. 평가 _ 참고 : 찾기/참조 함수 53쪽

[J3] : CHOOSE( INT( AVERAGE(G3:I3) ), “노력”, “보통”, “우수” )

03. 입상 _ 참고 : 논리 함수 44쪽

[D15] : �=IF( RANK.EQ(C15, $C$15:$C$23)<=2, CHOOSE( RANK.

EQ(C15, $C$15:$C$23), “최우수상”, “우수상” ), “ ” )

04. 영업2부 평균 실적_ 참고 : 수학/삼각 함수 74쪽

[I26] : =ROUND( DAVERAGE(F14:J23, 5, G25:G26), 1 )

 
정답

※ �함수를 이용하여 조건을 지정하려면 “>”&AVERAGE(D3:D10)과 같이 관계연산자

( >=, >, <= )와 함수를 분리하여 입력하고, 관계연산자는 큰따옴표(“ ”)로 묶어줘야 

합니다. 그리고 두 개의 문자열을 &로 연결합니다.

 
정답

 
정답

 
정답

문제 2 계산작업 정답
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