
▪데이터입력과편집, 서식적용, 수식입력방법, 함수를이용한계산,데이터관리등엑셀의기능을익혀많은
데이터를필요한형태로정리하여업무능률을높일수있도록합니다.

과정소개

▪올바르게데이터를입력하고, 잘못된데이터를편집하고, 원하는서식대로문서를만들수있습니다. 
▪적합한함수를사용하여수식을입력하고, 데이터를요약분석할수있습니다.
▪쉽고, 빠르고, 효율적으로데이터를관리할수있습니다. 

교육목표

▪엑셀을처음접하는초보자로서체계적으로배우려는분
▪엑셀의기능및수식에대한기본활용방법을알고싶으신분

대 상

⚫ 실무에서유용한기본기능

▪자동으로중요문서의백업파일만들기

▪특정행과열을화면에고정표시하기

▪한문서의여러시트를동시에보면서작업하기

▪작업속도빨라지는필수단축키

⚫ 효율성을높이는데이터입력과편집

▪데이터종류와입력방법

▪빠르게입력하는자동채우기와 빠른채우기

▪문자형또는숫자형날짜를날짜형으로변환하기

▪수식없이한열의데이터를여러열로나누기

⚫ 시각성을높이는서식활용

▪활용도높은맞춤서식설정하기

▪데이터종류별표시형식설정하기

▪조건에맞는데이터강조하는조건부서식

▪셀크기맞추지말고 셀범위그림으로복사하기

⚫ 수식과실무함수

▪수식입력과셀참조이해

▪이름정의하여수식에사용하기

▪계산이안되는숫자의문제점해결하기

▪자주사용하는기본함수

▪조건처리하는논리함수

▪조건에맞는데이터요약하는함수

⚫ 반드시알아야하는데이터관리

▪여러방법으로데이터정렬

▪원하는데이터추출하는필터

교육내용

모든버전용

업무필수! 엑셀 초보자를 위한 위한 필수 노하우
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