
2024년『실무엑셀 기초부터 활용』프로그램 강의계획서

m 프로그램 개요

구분 내용 
대    상 성인 및 시니어 15명

수업시간 9월 5일(목) ~ 12월 12일(목), 14:00~16:00 (14회)

수업장소 계양도서관 1층 디지털자료실 정보화교육장 

회차 일정 세부내용 

1차시 9. 5.(목)
14:00~16:00 엑셀 시작하기 엑셀 메뉴익히기, 문서 작성해보고 저장해보기 기호, 한자

입력하기, 셀서식 지정하기, 표 서식 넣기

2차시 9. 12.(목)
14:00~16:00 테마 및 인쇄 테마 지정해보기, 인쇄설정으로 여러 인쇄모드 배우기

3차시 9. 19.(목)
14:00~16:00 수식 알아보기 수식입력 및 참조 알아보기

4차시 9. 26.(목)
14:00~16:00 함수 알아보기 함수마법사이용하여 함수구하기, 

필수 중첩함수 익히기

5차시 10. 10.(목)
14:00~16:00

데이터정렬, 
자동필터

사용자 지정순으로 데이터정렬, 
자동 필터 배우기

6차시 10. 17.(목)
14:00~16:00 고급필터, 부분합 현재위치에 원하는 데이터만 표시하기, 

부분합 사용하기

7차시 10. 24.(목)
14:00~16:00 현금출납장 날짜에 사용자 지정표시하여 형식 지정하기, 출력 익히기

8차시 10. 31.(목)
14:00~16:00 견적서 작성 이름정의 데이터 유효성검사 설정하여 

품명 입력하기

9차시 11. 7.(목)
14:00~16:00 휴가신청서 데이터 유효성 검사 설정하여 소속 입력하기

10차시 11. 14.(목)
14:00~16:00

판매손익
분석표

차트삽입, 색변경, 여러서식 지정하기

11차시 11. 21.(목)
14:00~16:00 세미나 경비내역서 금액이 평균 미만인 데이터만 표시하기, 

사용금액이 큰 순서대로 3개의 데이터만 표시하기

12차시 11. 28.(목)
14:00~16:00 수금실적 현황요약 지사별로 전월누계, 금월계획,금월수금 평균,

합계 구하기

13차시 12. 5.(목)
14:00~16:00

일일 판매 현황표 
분석하기 피벗테이블 삽입, 스타일지정하기

14차시 12. 12.(목)
14:00~16:00

자재 구입서 
예상분석 시나리오 추가 및 요약하기


