
 

 이 자료는 ** ‘즐거운 학교 출판사와 해당 저자에 저작권이 있으므로 선생님들께서 개별 연수나 학교 전달 연수용으로는 사용할 ’ 

수 있으나 인디스쿨 외 차 저작을 위한 2 인용이나 웹상에서 공유할 수 없습니다. **  

학교에서 활용하는 엑셀 팁 
엑셀은 대부분의 학교 컴퓨터에 설치되어   

있지만 실제로 자주 활용하지 못하는 

프로그램입니다 익숙하지 않은 화면 때문에 . 

활용할 엄두를 못 내는 선생님들이 많지만 

복잡한 수식은 잊어버리고 간단하고 쉽게 

활용할 수 있도록 성적표를 함께 만들어 

보면서 엑셀의 기본기능을 익혀보겠습니다.

소금별

황정회 선생님

  http://www.grium.net

teacher@grium.net



 • 엑셀 화면 살펴보기 2007 

  

엑셀 화면 엑셀 화면              [ 2007 ]                                  [ 2010 ] 

버전에 비해 이 화면구성에서 큰 차이가 있었던 것과 달리  최근 출시된 엑셀 과  2003 2007 2010 2007

의 화면 구성을 보면 거의 비슷합니다 학교생활에서 간단하게 활용할 수 있는 엑셀은 복잡한 수식을 .  

사용하는 것이 아니라 몇 몇 팁만으로도 매우 편리하게 사용할 수 있습니다. 

              

 

처음 버전을 사용하는 사람들은 불러오기와 저장하기 메 2007

뉴를 찾지 못해 당황할 수 있습니다 이전 버전에서 파일.  [ ] 

메뉴에 포함되어 있던 명령들이 단추 office ( 에 숨어있습)

니다 이렇게 숨어 있는 메뉴들을 빠른 실행도구 모음으로 옮.  

겨두면 숨어 있는 메뉴를 빠르게 실행할 수 있습니다. 

 

빠른 실행도구 모음

단추office 



 • 빠른 실행 도구 모음에 메뉴 추가하기 

빠른 도구 모음 상자의 맨 오른 ➊
쪽에 있는 를 클릭한 후

열기 메뉴를 선택합니다 .➋

빠른 실행도구 모음에 열기 아이콘 

이 추가되었습니다. 

단추를 누른 office ➊
후 인쇄 메뉴로 이➋
동하여 빠른 인쇄 ➌
메뉴를 오른쪽 마우스 

버튼으로 누릅니다.

이후 나타나는 대화창 

에서  빠른 실행 도➍
구 모음에 추가를 누르

면 인쇄 메뉴도 빠른 [

실행 도구 모음 에 추]

가됩니다.  

 • 빠른 실행 도구 모음에 메뉴 제거하기 

제거 하고 싶은 아이콘을 오른쪽 마우스 ➊
버튼으로 클릭한 후 빠른 실행 도구 모음➋
에서 제거를 누르면 아이콘을 제거됩니다. 

➊ 단추 클릭 office 

➋ 인쇄메뉴 

➌ 오른쪽 버튼 클릭 

➍ 클릭

➊ 오른쪽 마우스 버튼 클릭 

➋ 클릭 

➊

➋



 • 표 그리기 

보통 한글 문서에서 많이 활용하는 학생 생활 점검표같은 표를 이용하는 작업들을 엑셀에서 활용하면  

한글문서보다 편리하게 작업할 수 있습니다 여기에서는 엑셀을 활용하여 기본적인 표 양식을 제작해 . 

보겠습니다. 

보통 엑셀문서를 열면 한 페이지의 끝이 어디까지인지 한 눈에 볼 수 없어서 한글문서에 비해 편집이 

불편합니다 문서 한 페이지를 한 눈에 보면서 표를 그리기 위해서는 페이지 레이아웃을 활용합니다. .

 

 

기본 페이지 레이아웃 페이지 나누기 미리보기 중 페이지 레이아| | [➊
웃 을 선택합니다] . 

다른 방법으로는 보기 탭에서  ➊
페이지 레이아웃을 선택해도 됩니다. ➋

➊

➊
➋



표를 그리고 싶은 만큼 마우스  

로 드래그 하거나 첫 번째 셀을 

클릭한 후  를 누른 상태Shift➌
에서 마지막 칸을 선택하면 전체 

셀이 선택됩니다. 

표가 선택된 상태에서 홈탭  ➍
으로 이동한 후 테두리 아이콘 ➎

 ( 에서 모든 테두리를 선택) ➏
합니다. 

 

또는 상태에서 오른쪽 마우스 버튼을 클릭한 후 ➌
모든 테두리를 선택해도 됩니다 . 

 

➍ 홈탭 선택 

➎ 클릭 

➏ 모든 테두리 선택 



 • 행과 열 크기 조정하기 

머리글로 크기 조정하기■ 

셀의 크기를 변경하는 가장 쉬운 방법은  

머리글 아래쪽 경계선을 마우스로 드래그

하는 것입니다 크기를 조정하고 싶은 셀의 . 

경계선에 마우스를 가져다 놓으면 커서의 

모양이 화살표 형태로 변경됩니다 이때 마. 

우스로 경계선을 클릭한 후 좌우 상하 방, 

향으로 드래그 합니다. 

정확한 크기로 크기 조정하기■ 

  

크기를 조정하려는 셀을 선택한 후 홈 탭 서식 행높이나 열너비를 선택하면 직접 크기를 숫자로  - - 

조정할 수 있습니다. 

오른쪽으로 드래그

아래쪽으로 드래그

➊ 홈탭 클릭 

➋ 서식 클릭 

➌ 행 높이  

혹은 열 너비를  선택



 • 엑셀로 합계 평균 석차 구하기 , , 

학생들의 수행평가 기록이나 학업성취도 평가를 기록하여 평균과 석차를 구하는 간단한 엑셀 수식을  

실습해 보겠습니다 엑셀은 각 각의 칸으로 이루어진 셀과 셀의 위치를 통해 수식을 활용하게 됩니다. . 

이라는 의미는 열의 행을 표시하는 것입니다 이렇게 각 각  B3 [B] [3] .  

의 열과 행이 만나는 형식을 통해 합계와 평균을 구할 수 있습니다. 

행과 열에 대한 개념을 떠올리며 성적표에서 합계와 평균을 구해보겠 

습니다. 

평가기록 워크시트의 셀을 클릭하고 홍길동 학생의 국어 사회 수학 과학 영어 점수가 있는 셀[H2] , , , , ➊
을 순서대로 를 입력합니다 이제 셀에 해당 과목의 총점이 계산됩니다[=C2+D2+E2+F2+G2] .  [H2] . ➋

셀을 클릭한 후   [I2] ➌
셀의 총점을 과목으로 나누도록 [H2] 5➍
를 입력하여 평균을 구합니다  [=H2/5] .

➊ 합계 셀 클릭 (H2) 

➋ 입력 

➌ 클릭 

➍ 입력 



첫 번째 나타난 합계를 선택하고 아

래로 드래그 합니다 이렇게 드래그를 . 

하면 아래쪽에서 같은 형태로 함수가 

적용되어 합계가 나타납니다.

합계와 함께 평균도 같은 방 ➐
법으로 드래그를 하면 행과 열의 

숫자가 자동으로 하나씩 증가면서 

수식을 복사하여 계산됩니다. 

Tip

위에서는 함수의 개념과 셀의 위치를 이해하기 위해 직접 함수를 입력해 보았습니다 하지만 직접 함수. 

를 입력하지 않아도 자동으로 함수를 지정할 수 있습니다. 

홈탭 의 편집 에서  [ ] [ ] 을 눌러 평균을 클릭하면 

셀이 점선으로 표시됩니다 이렇게 표시된  . 

점선 중 구하고자 하는 셀만 선택하면 자동

으로 함수가 입력됩니다. 

➎ 선택 

➏ 드래그

➐ 수식복사

합계를 제외하고 

영어까지 점선을 드래그



석차의 첫 번째 학생 칸을 ➑
클릭한 후 

수식에 ➒
를 입=RANK(H2,$H$2:$H$33)

력합니다.

는 순위를 구하는 함수 RANK

이며  까지의 범위에H2~H33

서 점수의 위치를 구하라H2 

는 의미입니다.

Tip 

드래그

이라고 입력한 함수를 드래그하면 다음 칸에서는 범위까지 와 같 =RANK(H2,H2:H33) H3:H34, H4:H35 …

이 모두 자동으로 늘어나게 됩니다 이렇게 되면 순위를 매겨야 하는 범위를 벗어나게 됩니다 따라서 . . 

이럴 때는 열과 행 앞에 표시를 붙여주어야 합니다$ . 

드래그

이라고 입력한 함수를 드래그 하면 아래 칸 함수가  로 =RANK(H2,$H$2:$H$33) =RANK(H3,$H$2:$H$33)

입력됩니다 앞 부분의 으로 증가하지만 뒷 부분의 함수 는 고정됩니다 이렇. H2, H3,H4 $H$2:$H$33 . … 

게 가 붙은 숫자는 마우스로 드래그를 해도 자동으로 숫자가 늘어나지 않고 유지됩니다$ . 

클릭➑

입력➒

드래그➓



 • 조건부 서식 활용하기 

조건부 서식은 일정 범위의 숫자에 셀 색상이나 텍스트 색상을 자동으로 변경하는 기능입니다 조건부 . 

서식을 활용하면 학생들의 성적 범위가 한 눈에 찾아볼 수 있게 됩니다 좀 더 관심을 갖고 도움을 주.  

어야 할 학생들을 빠르게 파악할 수 있습니다. 

맨 처음 셀을 클릭 한 후 키를 누른 상태에서 맨 마지막 셀을 누르면 사이의 모든 셀이 선SHIFT ➊ ➋
택됩니다. ➌ 을 선택합니다. 

➍ 과  ➎ 을 

차례로 선택합니다.

클릭➊

클릭SHIFT + ➋

➍ 클릭 

➎ 클릭 

클릭➌



숫자 을 입력한 후 60➏
적용할 서식에 진한 빨강 텍스트가  ➐

있는 연한 빨강 채우기를 선택합니다.

 

이하의 색상이 변경되어 나타납니다  60 . 

 

앞서 선택한 것과 같이 서식을 적용할 

범위를 선택한 후

 ➑ 를 클릭합니다.

 

사이의 범위를 지정하60 ~ 70 ➒
기 위해 을 입력합니다60 , 70 .

사용자 지정 서식을 선택합니➓
다.

➏ 입력 60 ➐ 선택 

➑ 클릭 
클릭

클릭SHIFT+

➒ 을 각각 입력 60 , 70

➓ 사용자지정서식 선택 



셀서식에서 채우기 클릭한 후 색상을 선택합 ⓫ ⓬
니다. 

지정한 범위의 숫자가 서로 다른 색상으로 변경 

되어 나타납니다. 

⓫ 채우기 클릭 

⓬ 색상 선택 



➊ 수식을 입력할 셀을 선택 

➌ 합계 또는 평균을 클릭 

➋ 클릭 


