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실전 모의고사에는 새로운 기능이 없습니다. 실전 모의고사는 공개문제 12세트를 확실

하게 익혔는지 확인하고 실력을 점검하기 위한 용도로 사용해야 합니다. 그러니까 공

개문제 12세트를 각각 2시간 내에 완벽하게 풀 수 있다고 생각될 때 만 실제 시험 보는 

기분으로 한 회씩 출력하여 엄격하게 시간을 체크하면서 풀어봐야 합니다. 실전 모의

고사를 출력하는 방법은 본서 478쪽을 참조하세요.

전문가의 조언
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1. 자료(DATA)

※ ‌�자료(DATA) 부분에서 음영 처리 표시된 부분은 행/열의 기준선으로 작성(입력)하지 않음을 반드시 

유의하시오.

수출 현황

 행              열 A B C D E F

3 제품명 제조회사 자재원가 제조원가 생산량 수출량

4 만년필 그린문구 6100 6900 300 240

5 다이어리 해피문구 6500 4500 300 270

6 만년필 안티문구 5300 5700 350 280

7 다이어리 그린문구 5300 4700 400 300

8 만년필 해피문구 5300 5700 480 360

9 수성펜 그린문구 4800 5200 500 400

10 만년필 나나문구 5600 5400 500 450

11 수성펜 나나문구 4800 5200 600 450

12 만년필 타조문구 5100 4900 650 520

13 다이어리 안티문구 6500 4500 800 600

14 다이어리 나나문구 5300 5700 1000 900

15 다이어리 타조문구 5100 4900 1000 950

16 수성펜 타조문구 3400 4600 2000 1500

17 만년필 알파문구 7800 8580 1300 1200

18 다이어리 알파문구 9500 10450 1800 1500

19 수성펜 해피문구 3500 3850 450 400

20 수성펜 남경문구 6000 6600 3000 2500

21 만년필 동경문구 8400 9240 1200 1100

22 다이어리 길벗문구 10500 11550 1500 1300

23 수성펜 길벗문구 6200 6820 900 700

표 계산(SP) 실무 작업
길벗회사에서 제품별 수출 실적 대비표를 전산화하려고 한다. 다음 자료(DATA)를 이용하여 작성 조건에 

따라 작업표와 그래프를 작성하고, 그 인쇄 출력물을 제출하시오.

실전 모의고사01
E X A M I N AT I O N

회

Excel

작업표(WORK SHEET) 작성문제  1
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2. 작업표 형식

문구 수출 실적 대비표

A B G H I J K

3 제품명 제조회사 생산단가 생산총액 수출단가 수출총액 수출비율

4
:

23

- - ① ② ③ ④ ⑤

24 합계 ⑥ ⑥ ⑥ ⑥

25 평균 ⑦ ⑦ ⑦ ⑦

26 제조회사가 ‘타조문구’이고 생산총액이 8,000,000 이상인 제품들의 합 ⑧

27 수출총액이 5,000,000 이상 8,000,000 미만인 제품들의 합 ⑨

28 제조회사가 ‘그린문구’이거나 ‘해피문구’인 제품들의 합 ⑩

29 ⑪

30 ⑫

행   열

3. 작성 조건

가) 작성 시 유의 사항

① ‌�작업표의 작성은 “나)~마)” 항에 제시된 내용을 따르고 반드시 제시된 조건(함수 

적용, 단서 조항 등)에 따라 처리하시오.

② ‌�제시된 작성 조건을 따르지 아니하고 여타의 방법 일체(제시된 함수 이외 다른 

함수 적용, 함수 미적용, 별도 전자계산기 사용 등)를 사용하여 도출된 결과는 그 

답이 맞더라도 정답으로 인정되지 않음을 반드시 유의하시오.

나) 작업표의 구성 및 서식

① ‌�“작업표 형식”에서 행과 열에 관계된 음영 처리 표시된 부분은 작성하지 않음을 

유의하고 반드시 제시된 행/열에 맞추도록 하시오.

② 제목서식 : 18 포인트 크기로 하고 속성은 밑줄 처리하시오.

③ 글꼴서체 : 임의선정하시오.

다) 원문자가 표시된 셀은 아래의 방법을 이용하여 처리하시오.

① 생산단가 : 자재원가 + 제조원가

② 생산총액 : 생산단가 × 생산량

③ 수출단가 : 생산단가 + 생산단가 × 40%

④ 수출총액 : 수출단가 × 수출량

⑤ 수출비율(%) : 수출량 ÷ 생산량

⑥ 합계 : 각 항목의 합계를 산출하시오.

⑦ 평균 : 각 항목의 평균을 산출하되, 100의 자리까지 반올림하여 표시하시오.

(단, AVERAGE와 ROUND 함수 사용)

⑧ ‌�제조회사가 ‘타조문구’이고 생산총액이 8,000,000 이상인 제품들의 합계를 산출

하시오. (단, SUMIFS 함수 사용)

 ※ 음영 처리 표시된 부분은 작성하지 않습니다.
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⑨ ‌�수출총액이 5,000,000 이상 8,000,000 미만인 제품들의 합계를 산출하시오.

(단, SUMIFS 함수 사용)

⑩ 제조회사가 ‘그린문구’이거나 ‘해피문구’인 제품들의 합계를 산출하시오.

(단, SUMPRODUCT 함수 사용)

⑪ 항목 ⑦에 사용된 함수식을 기재하시오. (단, 생산단가를 기준으로 하시오.)

⑫ 항목 ⑩에 사용된 함수식을 기재하시오. (단, 수출총액을 기준으로 하시오.)

※ ‌�함수식을 기재하는 ⑪~⑫란은 반드시 해당 항목에 제시된 함수의 작성 조건

에 따라 도출된 함수식을 기재하여야 하며, 작성 조건을 위배하여 임의로 작

성할 시 해당 답이 맞더라도 틀린 항목으로 채점됨을 유의하시오. 또한 함수

식을 작성할 때는 “라) 작업표의 정렬순서(SORT)”에 따라 조건에 맞게 정렬 

후 도출된 결과에 의한 함수식을 기재하시오.

라) ‌�작업표의 정렬순서(SORT)는 제품명의 오름차순으로 하고, 제품명이 같으면 수출

량의 내림차순으로 정렬하시오.

바) 기타

•�금액에 대한 수치는 원화(￦) 표시를 하고 천 단위마다 ‘,’ (Comma)를 표시하시오.

   (단, 금액 이외의 수치는 ‘,’(Comma)를 표시하지 않도록 하시오.)

•�모든 수치(숫자, 통화, 회계, 백분율 등)는 셀 서식의 속성을 설정하는 과정에서 

소수 자릿수를 “0”으로 지정하여 정수로 표시되도록 하시오.

•�음수는 “-”가 표시되도록 하시오.

•�숫자 셀은 우측을 수직으로 맞추고, 문자 셀은 수평중앙으로 맞추며 이외 사항은 

작업표 형식에 따르도록 하시오. 특히, 단서 조항이 있을 경우는 단서 조항을 우

선으로 하고, 인쇄출력 시 판독불가능이 발생되지 않도록 인쇄 미리보기 등을 통

하여 셀의 크기를 적당히 조정하시오.

※ ‌�작성한 “문구 수출 실적 대비표”에서 만년필을 제조한 회사명에 대해서 생산총액과 수출총액을 표시하는 그래프

를 작성하시오.

1. 작성 조건

가) ‌�그래프 형태 : 혼합형 단일축 그래프

     생산총액(묶은 세로 막대형), 수출총액(데이터 표식이 있는 꺾은선형)

나) 그래프 제목 : 만년필 수출 실적 ---- (확대 출력)

다) X축 제목 : 제조회사

라) Y축 제목 : 금액

마) X축 항목 단위 : 해당 문자열

바) Y축 눈금 단위 : 임의

사) 범례 : 생산총액, 수출총액

아) 출력물 크기 : A4 용지 1/2장 범위 내

그래프(GRAPH) 작성문제  2
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[ 요구사항 및 유의사항 ]

1) ‌�자료처리(DBMS) 작업은 조회화면(SCREEN) 설계와 자료처리 보고서의 2가지 작업

을 수행하여 그 결과물을 인쇄용지(A4) 기준 각 1장씩 총 2장을 제출하여야 채점 대

상이 됨을 유의하시오.

2) ‌�반드시 인쇄작업 수행 전 미리보기 등을 통해 여백을 조정하고, 수치, 문자 등 구성

요소가 누락되지 않도록 주의하시오. 구성요소가 누락되어 인쇄되지 않은 결과로 인

한 모든 책임은 전적으로 수험자 본인에게 있음을 반드시 유의하시오.

3) ‌�문제지에 기재된 작성 조건에 따라 처리하고, 조회화면 및 자료처리 보고서의 서식

이 작성 조건과 상이할 경우에는 시험위원의 지시에 따라 작업하시오.

거래 주식

성명 거래품목 구입일자 주당단가 등락폭 거래주

강진희 보탬정유 17-01-10 1500 4 500

임세일 강남은행 17-03-14 1800 2 800

정은주 덕진통신 17-05-10 2000 9 800

추진 강남은행 17-08-12 1500 8 900

김정근 덕진통신 17-04-15 1700 1 750

양경숙 강남은행 17-03-15 1500 2 700

이영덕 덕진통신 17-06-20 2000 3 560

보태미 보탬정유 17-08-05 1500 4 600

홍은정 강남은행 17-07-15 2000 6 550

조상윤 보탬정유 17-09-01 1500 8 500

유지원 덕진통신 17-08-01 2000 2 450

김민석 강남은행 17-07-15 2500 6 780

자료처리(DBMS) 작업
거래품목별 주식 투자 현황을 전산화하려고 한다. 다음의 입력 자료를 이용하여 DB를 설계하고 작성 조건

에 따라 처리파일을 작성하고, 그 인쇄 출력물을 제출하시오.

자) ‌�기타 : 작성 조건에 없는 형식이나 모양은 기본 설정 값에 따르며, 그래프 너비는 작

업표 너비에 맞추도록 하시오.

※ �그래프는 반드시 작성된 작업표와 연동하여 작업하여야 하며, 그래프의 영역(범위) 

설정 오류로 인한 불이익은 전적으로 수험자 본인에게 있습니다.

Access

입력자료(DATA)문제  1
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다음 조건에 따라 구입일자가 3월 1일부터 5월 31일 사이의 거래 현황을 조회할 수 있

는 화면을 설계하고 해당 데이터를 출력하시오.

[작성 조건]

1) ‌�해당 현황은 목록 상자(리스트박스)에서 필드명 구입일자의 오름차순으로 출력하고, 

화면 아래에 조회시 작성한 SQL문을 복사하시오.

    - WHERE 조건절에 구매일자 반드시 포함

    - ORDER BY 구문 반드시 포함

    ※ SQL문에 상기 내용 미포함 시 SQL 작성 부분 0점 처리

2) ‌�리스트박스 조회시 작성된 SQL문이 작성되지 않을 경우에는 “조회화면(SCREEN) 

설계” 과제가 0점 처리됨을 반드시 유의하시오.

3) ‌�목록 상자에 표시되어야 할 필수적인 필드명은 다음과 같습니다.

    - 거래품목, 구입일자, 등락폭, 거래주

4) ‌�폼 서식에 제반되는 폰트, 점선 등은 아래 [조회화면 서식]에 보이는 대로 기재하 

시오.

5) 기타 사항은 “자료처리 파일(FILE) 작성”의 [기타 조건]을 따르시오.

[조회화면 서식]

조회화면(SCREEN) 설계문제  2
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다음 조건에 따라 아래 양식과 같이 작성하시오.

[처리 조건]

1) ‌�거래품목(강남은행, 덕진통신, 보탬정유)별로 정리한 후, 같은 거래품목별 안에서는 

투자현황의 내림차순으로 정렬(SORT)한다.

2) 주식구입금 : 주당단가 × 거래주

3) 주식등락폭 : 주당단가 × 등락폭

4) 투자현황 : ((주당단가 × 주식등락폭) × 거래주) - 주식구입금

5) 소계 : 거래품목별로 인원수, 주식구입금의 합계, 투자현황의 합계 계산

6) 총계 : 주식구입금의 총계, 투자현황의 총계 계산

[기타 조건]

1) 입력화면 및 보고서의 제목은 16정도의 임의 서체로 하시오.

2) 작성일자는 오늘 날짜(수검일자)로 한다.

3) 금액에 대한 수치는 원화(￦) 표시를 하고 천 단위마다 ,(Comma)를 표시하시오.

    (단, 금액 이외의 수치는 ,(Comma)를 표시하지 않도록 하시오.)

4) ‌�모든 수치(숫자, 통화, 백분율 등)는 컨트롤의 속성을 설정하는 과정에서 소수 자릿

수를 “0”으로 지정하여 정수로 표시하시오.

5) 데이터의 열과 간격은 일정하게 맞추도록 하시오.

주식 투자 현황

작성일자 : YYYY-MM-DD

거래품목 성명 주당단가 주식등락폭 주식구입금 투자현황

강남은행 XXX ￦X,XXX ￦XX,XXX ￦X,XXX,XXX ￦XXX,XXX,XXX

XXX ￦X,XXX ￦XX,XXX ￦X,XXX,XXX ￦XXX,XXX,XXX

소계 X명 ￦X,XXX,XXX ￦XXX,XXX,XXX

덕진통신 XXX ￦X,XXX ￦XX,XXX ￦X,XXX,XXX ￦XXX,XXX,XXX

XXX ￦X,XXX ￦XX,XXX ￦X,XXX,XXX ￦XXX,XXX,XXX

소계 X명 ￦X,XXX,XXX ￦XXX,XXX,XXX

보탬정유 XXX ￦X,XXX ￦XX,XXX ￦X,XXX,XXX ￦XXX,XXX,XXX

XXX ￦X,XXX ￦XX,XXX ￦X,XXX,XXX ￦XXX,XXX,XXX

소계 X명 ￦X,XXX,XXX ￦XXX,XXX,XXX

총계 ￦X,XXX,XXX ￦XXX,XXX,XXX

자료처리 파일(FILE) 작성문제  3
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슬라이드 작성 조건

1) �각 슬라이드를 문제의 슬라이드 원안과 같이 인쇄하여 제출하시오.

   (특히 글자, 음영, 그림자, 도형 등 인쇄된 내용 그대로 작업하시오.)

2) �“주1)” 등 특수한 속성 지정이 되어 있는 경우 지시에 따라 작성하시오.

3) �글꼴은 문제 원안과 같거나 유사한 형태로 작업하시오.

4) �글자, 그림 및 도형 등의 크기와 모양은 문제 원안과 같거나 유사한 형태로 작업

하시오.

5) �모든 글씨, 선 등은 흑백(그레이스케일)으로 작업하되, 글상자, 그림 및 도형 등에

서 색 채우기가 있는 경우 색 채우기는 회색 40% 정도, 투명도 0%를 기준으로 작

업하시오.

6) �각 슬라이드는 원안과 같이 외곽선 테두리가 인쇄되도록 인쇄하시오.

7) �각 슬라이드 크기는 A4 용지의 1/2 범위 내에 인쇄가 가능한 크기가 되도록 조정

하여, 슬라이드 2개를 A4 용지 1매 안에 모두 인쇄하시오.

8) �비번호, 수험번호, 성명, 페이지 번호 등은 반드시 자필로 기재하시오.

시상 작업(PT)
주어진 2개의 슬라이드를 슬라이드 작성조건에 따라 작업하여 인쇄하시오.Power Point

4-4

6cm

제 1슬라이드

제 2슬라이드

비번호 :               수험번호 :               성명 : 
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제 1슬라이드문제  1

제 2슬라이드문제  2
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정답 작업표 및 차트(그래프)

정답 및 해설

실전 모의고사 정답 및 해설01
E X A M I N AT I O N

회

Excel
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01. 데이터 입력하기

02. 수식 작성하기

1  생산단가(G4) : =C4+D4

2  생산총액(H4) : =G4*E4

3  수출단가(I4) : =G4+G4*40%

4  수출총액(J4) : =I4*F4

5  수출비율(K4) : =F4/E4

6  합계(G24) : =SUM(G4:G23)

7  평균(G25) : =ROUND(AVERAGE(G4:G23),-2)



8  제조회사가 ‘타조문구’이고 생산총액이 8,000,000 이상인 

제품들의 합계(J26) : =SUMIFS(J4:J23,B4:B23,“타조문

구”,H4:H23,“>=8000000”)

9  수출총액이 5,000,000 이상 8,000,000 미만인 합계(J27)	

=SUMIFS(J4:J23,J4:J23,“>=5000000”,J4:J23,

“<8000000”)

문제 1 작업표(WORK SHEET) 작성 해설
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10 제조회사가 ‘그린문구’이거나 ‘해피문구’인 제품들의 합계

(J28) : =SUMPRODUCT((B4:B23=“그린문구”)+(B4:B23=

“해피문구”),J4:J23)

(B4:B23=“그린문구”)+	

(B4:B23=“해피문구”)

03. 데이터 정렬하기

04. 함수식 입력하기

11 7 의 함수식(A29) : ‘=ROUND(AVERAGE(G4:G23),-2)

12 10의 함수식(A30) : ‘=SUMPRODUCT((B4:B23=“그린문

구”)+(B4:B23=“해피문구”),J4:J23)

05. 작업표 형식에 없는 열 숨기기

C, D, E, F열의 열 머리글을 선택하고 [숨기기]를 실행 

한다.

06. 서식 지정하기

1. ‌�제목 서식 지정하기 : 글꼴 크기 18, ‘밑줄( )’, ‘병합하고 

가운데 맞춤’을 지정한다.

2. ‌�금액에 대해 화폐 단위(￦)와 ,(Comma) 표시하기 : 생산단

가, 생산총액, 수출단가, 수출총액의 표시 형식을 ‘회계 

표시 형식( )’으로 지정한다.

3. ‌�백분율 스타일 지정하기 : 수출비율의 표시 형식을 ‘백분

율 스타일( )’로 지정한다.

4. ‌�문자 셀 수평 중앙으로 맞추기 : 텍스트가 입력된 셀의 맞

춤을 ‘가운데 맞춤( )’으로 지정한다.

5. ‌�셀 병합하기 : 각각의 영역을 블록으로 지정한 후 ‘병합하

고 가운데 맞춤’을 지정한다.

6. 테두리 지정하기 : 테두리와 대각선을 지정한다.
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01. 차트 작성하기

1. ‌�[B3], [B11:B17], [H3], [H11:H17], [J3], [J11:J17] 영역을 

선택한 후 [삽입] → 차트 → 꺾은선형 → 표식이 있는 꺾

은선형을 선택한다.

2. ‌�‘생산총액’ 계열의 차트 종류를 ‘묶은 세로 막대형’ 차트로 

변경한다.

3. ‌�차트 제목을 만년필 수출 실적으로 지정한 후 서식을 지

정한다.

4. ‌�X축 제목을 제조회사, Y축 제목을 금액으로 지정한다.

5. ‌�차트 위치 및 크기를 조절한다.

02. 페이지 설정하기

‘페이지 설정’ 대화상자에서 위쪽 여백을 6으로 지정하고, 

‘페이지 가운데 맞춤’에서 ‘가로’와 ‘세로’를 선택한다.

문제 2 차트(그래프) 작성 해설
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01. 테이블 작성하기

1  필드 생성하기 및 속성 지정하기

2  기본키 해제하기

‘성명’ 필드 행을 클릭한 후 바로 가기 메뉴에서 [기본키]를 

선택하여 기본키를 해제한다.

3  구입일자에 필드 속성 지정하기

‘구입일자’ 필드 행을 클릭한 후 ‘일반’ 탭의 형식 속성에 

yy-mm-dd를 입력한다.

02. 쿼리 작성하기

보고서에서 사용할 필드 현황

필드명 원본 데이터 비고

성명

테이블1 테이블에서 제공거래품목

주당단가

주식구입금 주당단가 × 거래주

추가되는 계산 필드
주식등락폭 주당단가 × 등락폭

투자현황
((주당단가 × 주식등락폭) × 

거래주) - 주식구입금

1  테이블 및 필드 선택하기

쿼리 작성기에서 ‘테이블1’을 추가한 후 ‘테이블1’의 모든 필

드를 추가한다.

2  계산 필드 추가하기

1. ‌�‘주식구입금’ 필드 추가하기 : 그리드 영역의 두 번째 필드

에 주식구입금: [주당단가]*[거래주]를 입력한다. 

정답 정답

정답 및 해설정답 및 해설Access

문제 1 테이블 및 쿼리 작성 해설
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‘[주당단가]*[거래주]’를 계산하여 표시하되, 

필드의 이름을 ‘주식구입금’으로 표시합니다. 

2. ‌�‘주식등락폭’ 필드 추가하기 : ‘주식구입금’ 필드의 오른쪽 

필드에 주식등락폭: [주당단가]*[등락폭]을 입력한다.

‘[주당단가]*[등락폭]’을 계산하여 표시하되, 

필드의 이름을 ‘주식등락폭’으로 표시합니다. 

3. ‌�‘투자현황’ 필드 추가하기 : ‘주식등락폭’ 필드의 오른쪽 필

드에 투자현황:(([주당단가]*[주식등락폭])*[거래주])-[주식

구입금]을 입력한다. 

‘(([주당단가]*[주식등락폭])*[거래주])-[주식

구입금]’을 계산하여 표시하되, 필드의 이름

을 ‘투자현황’으로 표시합니다. 

01. 테이블 작성하기정답



문제 2 조회화면(SCREEN) 설계 해설
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01. 폼 작성하기

1  제목 추가하기

[폼 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 레이블( )을 이

용하여 그림과 같이 제목을 삽입한다.

2  목록 상자 작성하기

1. ‌�[폼 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 목록 상자( )

를 이용하여 목록 상자를 추가한다.

2. ‌�‘목록 상자 마법사’ 1단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

3. ‌�‘목록 상자 마법사’ 2단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

4. ‌�‘목록 상자 마법사’ 3단계 대화상자를 그림과 같이 지정

하고 <다음>을 클릭한다.

5. ‌�‘목록 상자 마법사’ 4단계 대화상자에서 그림과 같이 지

정하고 <다음>을 클릭한다.

6. ‌�‘목록 상자 마법사’ 5단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

7. ‌�‘목록 상자 마법사’ 6단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

8. ‌�‘목록 상자 마법사’ 7단계 대화상자에서 <마침>을 클릭 

 한다.

9. ‌�작성된 목록 상자의 가로 너비를 조절하고 폼의 중앙에 

위치하도록 이동시킨다.

3  목록 상자의 레이블 삭제하기

목록 상자와 함께 생성된 레이블을 선택한 후 w를 눌러 

삭제한다.

4  목록 상자 수정하기

1. ‌�목록 상자를 더블클릭한 후 속성 시트 창의 ‘형식’ 탭에서 

열 너비와 열 이름 속성을 그림과 같이 지정한다.

2. ‌�‘데이터’ 탭의 행 원본 속성을 선택한 후 ‘작성기 단추

( )’를 클릭하여 그림과 같이 지정한다.

•�Between 값1 AND 값2 : 필드의 값이 Between 연산자의 범위로 지정된 값 

이내에 포함되는 레코드만 검색합니다. 

•날짜 형식의 데이터를 조건으로 지정할 경우 날짜 양 옆에 ‘#’을 붙여줍니다. 

5  텍스트 상자에 SQL문 복사하여 넣기

1. ‌�[폼 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 텍스트 상자

( )를 이용하여 그림과 같이 텍스트 상자를 삽입한다.
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2. ‌�목록 상자를 더블클릭한 후 속성 시트 창의 ‘데이터’ 탭에

서 행 원본 속성의 모든 내용을 복사하여 그림과 같이 텍

스트 상자에 붙여넣는다.

3. ‌�텍스트 상자의 선 종류를 ‘파선’으로 지정한다.

02. 폼 여백 설정하기

폼의 위쪽 여백을 60으로 지정한다.

01. 보고서 만들기

1. ‌�‘보고서 마법사’ 1단계 대화상자에서 그림과 같이 지정한 

후 <다음>을 클릭한다.

2. ‌�‘보고서 마법사’ 2단계 대화상자에서 ‘거래품목’을 더블클

릭한 후 <다음>을 클릭한다.

3. ‌�‘보고서 마법사’ 3단계 대화상자에서 <요약 옵션>을 클릭

한 후 그림과 같이 선택한 다음 <확인>을 클릭한다. 

정답



문제 3 자료처리 파일(File) 작성 해설
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개수를 구하는 요약 값은 ‘요약 옵션’ 대화상자에서는 제공하지 않습니다. 그러

므로 ‘거래품목별 인원수’는 보고서 디자인 보기 상태에서 추가해야 합니다. 

4. ‌�‘보고서 마법사’ 3단계 대화상자에서 <다음>을 클릭한다.

5. ‌�‘보고서 마법사’ 4단계 대화상자에서 ‘단계’가 선택된 것

을 확인한 후 <다음>을 클릭한다. 

6. ‌�‘보고서 마법사’ 5단계 대화상자에서 ‘보고서 디자인 수

정’을 선택한 후 <마침>을 클릭한다.

02. 보고서 편집하기

1  불필요한 컨트롤 삭제하기

거래품목 바닥글의 ‘=“에 대한 요약”~’ 텍스트 상자(❶), 페

이지 바닥글의 날짜 텍스트 상자(❷), 페이지 텍스트 상자

(❸), 보고서 바닥글의 총합계 레이블(❹)을 w를 눌러 삭

제한다.

➍

➋ ➌

➊

2  컨트롤 이동, 크기, 내용 변경하기

1. ‌�거래품목 머리글에 있는 ‘거래품목’ 텍스트 상자를 본문

으로 드래그하여 이동시킨다.

2. ‌�컨트롤의 크기, 위치 및 내용을 그림과 같이 변경한다.

내용 변경

3  정렬 지정하기

‘그룹, 정렬 및 요약’ 창에서 <정렬 추가>를 클릭한 후 그림

과 같이 지정한다.

4  제목 입력 및 서식 지정하기

1. ‌�보고서 머리글의 레이블을 선택한 후 글꼴 크기 16, ‘가운

데 맞춤( )’을 지정한다.

2. ‌�제목 레이블의 가로 크기를 보고서 가로 크기만큼 늘린 

후 내용을 주식 투자 현황으로 수정한다.

5  ‘작성일자’ 컨트롤 생성하기

1. ‌�[보고서 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 텍스트 상

자( )를 클릭한 후 보고서 머리글의 오른쪽 하단에 드

래그한다.

2. ‌�레이블에 작성일자 :을, 텍스트 상자에 =Date( )를 입력 

한다.

6  ‘인원수’ 컨트롤 생성하기

1. ‌�이미 작성된 텍스트 상자(주식구입금의 합계)를 복사

(C+V)하여 거래품목 바닥글 선택기를 클릭하고 붙여 

넣는다(C+V). 

2. ‌�복사된 텍스트 상자에 이미 입력된 내용을 지우고 =Count 

([성명]) & “명”을 입력한 후 그림과 같이 배치한다.

7  선 컨트롤 추가하기

[보고서 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 선( )을 이

용하여 그림과 같이 선을 삽입한다. 
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8  ‘거래품목’ 컨트롤에 중복 내용 숨기기 속성 지정하기

본문의 ‘거래품목’ 텍스트 상자를 더블클릭한 후 속성 시

트 창의 ‘형식’ 탭에서 중복 내용 숨기기 속성을 ‘예’로 지

정한다.

9  금액 컨트롤에 속성 지정하기

거래품목 바닥글의 ‘주식구입금의 소계’, ‘투자현황의 소계’

와 보고서 바닥글의 ‘주식구입금의 총계’, ‘투자현황의 총계’ 

텍스트 상자를 선택한 후 속성 시트 창의 ‘형식’ 탭에서 형식 

속성을 ‘통화’, 소수 자릿수 속성을 0으로 지정한다.

10 컨트롤의 데이터 정렬 및 글꼴 색 변경하기

1. ‌�모든 레이블과 문자 데이터가 들어 있는 텍스트 상자의 

텍스트를 ‘가운데 맞춤’, 글꼴 색을 ‘검정, 텍스트 1’로 지

정한다.

2. ‌�레이블이나 텍스트 상자의 크기 및 위치를 조절하여 문

제지에 주어진 그림과 같이 열의 간격과 정렬을 맞춘다.

11 배경색 및 대체 행 색 변경하기

1. ‌�보고서 머리글을 클릭한 후 도형 채우기 색을 ‘흰색, 배경

1’을 지정한다.

2. ‌�본문과 거래품목 바닥글의 대체 행 색을 ‘색 없음’으로 지

정한다.

12 컨트롤에 테두리 서식 변경하기

작성일자 텍스트 상자와 거래품목 바닥글과 보고서 바닥글

의 모든 텍스트 상자의 도형 윤곽선을 투명으로 지정한다.

 

13 사용되지 않는 영역 제거 및 보고서 확인하기

본문과 보고서 바닥글의 선택기를 위쪽으로 드래그하여 빈 

공간만 확보된 거래품목 머리글과 페이지 바닥글 영역을 제

거한다.

03. 보고서 여백 설정하기

보고서의 위쪽 여백을 60으로 지정한다.
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01. 제 1슬라이드 작성하기

1  슬라이드 레이아웃

[레이아웃] → 제목만

2  제목 작성하기

‘제목을 입력하시오’ 부분을 클릭하여 제목 입력

3  모서리가 둥근 직사각형 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 사각형 → 모서리가 

둥근 직사각형( )

•�그림자 지정 : 오프셋 대각선 오른쪽 위, 투명도 0%, 흐리

게 0pt, 간격 8pt

4  원호 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 기본 도형 → 원호

( )

•�‘화살표 스타일 5’와 ‘맨 뒤로 보내기’ 선택

5  ~ 7  3 , 4 번 도형을 복사한 후 내용 수정 및 회전

•�5 번 작성 시 원호를 선택한 후 [그리기 도구] → 서식 → 

정렬 → 회전( ) → 왼쪽으로 90도 회전 선택



•�6 , 7 번 작성시 원호는 ‘상하 대칭’ 선택

8  포인트가 16개인 별 삽입하기

[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 별 및 현수막 → 포인

트가 16개인 별( 16 )

텍스트가 두 줄로 입력되면 도형의 바로 가기 메뉴에서 [도형 서식]을 선택한 후 

‘도형 서식’ 대화상자의 ‘텍스트 상자’ 탭에서 ‘도형에 텍스트 배치’의 체크 표시

를 해제하면 한 줄로 표시됩니다.

정답

정답 및 해설정답 및 해설Power Point

문제 1 제 1슬라이드 해설
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02. 제 2슬라이드 작성하기

1  슬라이드 레이아웃

[레이아웃] → 제목만

2  제목 작성하기

‘제목을 입력하시오’ 부분을 클릭하여 제목 입력

3  빗면 삽입하기

[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 기본 도형 → 빗면

( )

4  3 번 도형을 복사한 후 내용 수정

5  배지 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 기본 도형 → 배지

( )

•�그림자 지정 : 오프셋 대각선 왼쪽 위, 투명도 0%, 흐리게 

0pt, 간격 8pt

6  타원 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 기본 도형 → 타원

( )

•�그림자 지정 : 오프셋 대각선 왼쪽 위, 투명도 0%, 흐리게 

0pt, 간격 8pt

7  ~ 11 화살표 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 선 → 화살표( )

•�‘ 화살표 스타일 7 ’ 또는 ‘화살표 스타일 5’ 지정

12 텍스트 상자 삽입하기

[삽입] → 텍스트 → 가로 텍스트 상자 그리기( )

13 ~ 15 12번 텍스트 상자를 복사한 후 내용 수정

정답

문제 2 제 2슬라이드 해설
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금호회사 판매 현황

 행             열 A B C D E G

4 차량코드 담당부서 담당자 단가 판매량 수출량

5 A1048 판매1부 강진희 10000000 11 15 

6 A1035 판매1부 권태산 11500000 20 32 

7 B2031 수출2부 김정근 13000000 25 18 

8 C3095 판매3부 김창무 18000000 20 12 

9 A1078 수출1부 양경숙 17000000 21 20 

10 C3052 수출3부 유경수 10500000 22 18 

11 A1036 판매3부 이영덕 10500000 14 23 

12 A1012 수출2부 이태백 19000000 18 20 

13 B2083 판매2부 임세일 12000000 22 18 

14 A3047 판매2부 장길산 11000000 24 24 

15 B2052 수출3부 장하다 15000000 24 19 

16 C3061 수출2부 참사랑 19000000 18 14 

17 C1240 수출2부 우나경 18500000 25 15

18 C5120 판매3부 김소소 20100000 23 21

19 B3512 판매3부 양진민 19000000 13 25

20 A2541 수출1부 강경수 12300000 24 16

21 A5840 판매1부 김홍성 14000000 15 24

22 B3251 수출3부 지옥민 18500000 31 31

23 A2541 수출2부 조진홍 11500000 25 21

1. 자료(DATA)

※ ‌�자료(DATA) 부분에서 음영 처리 표시된 부분은 행/열의 기준선으로 작성(입력)하지 않음을 반드시 

유의하시오.

회

표 계산(SP) 실무 작업
금호회사에서 담당자별 수출 및 판매 현황을 전산화하려고 한다. 다음 자료(DATA)를 이용하여 작성 조건

에 따라 작업표와 그래프를 작성하고, 그 인쇄 출력물을 제출하시오.

실전 모의고사02
E X A M I N AT I O N

회

Excel

작업표(WORK SHEET) 작성문제  1
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2. 작업표 형식

수출 및 판매 현황

행       열 A B C F H I J

3 작성일 : YYYY-MM-DD

4 차량코드 담당부서 담당자 판매액 수출액 수출실적 차종

5
:

23

- - - ① ② ③ ④

24 평균 ⑤ ⑤

25 차량코드가 “A”로 시작하는 판매부의 합 ⑥

26 소형차 또는 중형차의 합 ⑦

27 ⑧

28 판매부이고 수출실적이 10% 이하이면서 소형차의 합 ⑨

29 차량코드가 “C”로 시작하는 수출부의 평균 ⑩

30 ⑪

3. 작성 조건

가) 작성 시 유의 사항

① ‌�작업표의 작성은 “나)~마)” 항에 제시된 내용을 따르고 반드시 제시된 조건(함수 

적용, 단서 조항 등)에 따라 처리하시오.

② ‌�제시된 작성 조건을 따르지 아니하고 여타의 방법 일체(제시된 함수 이외 다른 

함수 적용, 함수 미적용, 별도 전자계산기 사용 등)를 사용하여 도출된 결과는 그 

답이 맞더라도 정답으로 인정되지 않음을 반드시 유의하시오.

나) 작업표의 구성 및 서식

① ‌�“작업표 형식”에서 행과 열에 관계된 음영 처리 표시된 부분은 작성하지 않음을 

유의하고 반드시 제시된 행/열에 맞추도록 하시오.

② 제목서식 : 20 포인트 크기로 하고 속성은 밑줄 처리하시오.

③ 글꼴서체 : 임의선정하시오.

다) 원문자가 표시된 셀은 아래의 방법을 이용하여 처리하시오.

① 판매액 : 단가 × 판매량

② 수출액 : 단가 × 수출량

③ 수출실적 : 수출액 / 수출액합계(백분율로 표시)

④ ‌�차종 : 차량코드가 A로 시작하면 “소형차”, B로 시작하면 “중형차”, C으로 시작

하면 “특수차”로 표시

⑤ 각 항목의 평균을 산출하시오.

⑥ 차량코드가 “A”로 시작하는 판매부의 합계를 산출하시오. (단, SUMIFS 함수 사용)

⑦ 소형차 또는 중형차의 합계를 산출하시오. 

(단, ISNUMBER, FIND, SUMPRODUCT 함수 사용)

 ※ 음영 처리 표시된 부분은 작성하지 않습니다.
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⑧ ‌�항목 ⑦에 사용된 함수식을 기재하시오. 

⑨ ‌�판매부이고 수출실적이 10% 이하이면서 소형차의 합계를 산출하시오. (단, 

SUMIFS 함수 사용)

⑩ ‌�차량코드가 “C”로 시작하는 수출부의 평균을 산출하시오. (단, AVERAGEIFS 함

수 사용)

⑪ 항목 ⑩에 사용된 함수식을 기재하시오. 

※ ‌�함수식을 기재하는 ⑧과 ⑪란은 반드시 해당항목에 제시된 함수의 작성 조건

에 따라 도출된 함수식을 기재하여야 하며, 작성 조건을 위배하여 임의로 작

성할 시 해당 답이 맞더라도 틀린 항목으로 채점됨을 유의하시오. 또한 함수

식을 작성할 때는 “라) 작업표의 정렬순서(SORT)”에 따라 조건에 맞게 정렬 

후 도출된 결과에 의한 함수식을 기재하시오.

라) ‌�작업표의 정렬 순서(SORT)는 차종의 오름차순으로 하고, 차종이 같을 경우 수출실

적의 내림차순으로 정렬한다.

마) 작성일은 오늘 날짜(수검일자)로 한다.

바) 기타

•�금액에 대한 수치는 원화(￦) 표시를 하고 천 단위마다 ‘,’ (Comma)를 표시하시오.

   (단, 금액 이외의 수치는 ‘,’(Comma)를 표시하지 않도록 하시오.)

•�모든 수치(숫자, 통화, 회계, 백분율 등)는 셀 서식의 속성을 설정하는 과정에서 

소수 자릿수를 “0”으로 지정하여 정수로 표시되도록 하시오.

•�음수는 “-”가 표시되도록 하시오.

•�숫자 셀은 우측을 수직으로 맞추고, 문자 셀은 수평중앙으로 맞추며 이외 사항은 

작업표 형식에 따르도록 하시오. 특히, 단서 조항이 있을 경우는 단서 조항을 우

선으로 하고, 인쇄출력 시 판독불가능이 발생되지 않도록 인쇄 미리보기 등을 통

하여 셀의 크기를 적당히 조정하시오.

※ 작성한 “수출 및 판매 현황”에서 특수차에 대해서 차량코드별 판매액과 수출액을 나타내는 그래프를 작성하시오.

1. 작성 조건

가) ‌�그래프 형태 : 혼합형 단일축 그래프

     판매액(묶은 세로 막대형), 수출액(데이터 표식이 있는 꺾은선형)

나) 그래프 제목 : 특수차 판매 현황 ----- (확대 출력, 제목밑줄)

다) X축 제목 : 차량코드

라) Y축 제목 : 금액

마) X축 항목 단위 : 해당 문자열

바) Y축 눈금 단위 : 임의

사) 범례 : 판매액, 수출액

아) 출력물 크기 : A4 용지 1/2장 범위 내

자) ‌�기타 : 작성 조건에 없는 형식이나 모양은 기본 설정 값에 따르며, 그래프 너비는 작

업표 너비에 맞추도록 하시오.

그래프(GRAPH) 작성문제  2
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[ 요구사항 및 유의사항 ]

1) ‌�자료처리(DBMS) 작업은 조회화면(SCREEN) 설계와 자료처리 보고서의 2가지 작업

을 수행하여 그 결과물을 인쇄용지(A4) 기준 각 1장씩 총 2장을 제출하여야 채점 대

상이 됨을 유의하시오.

2) ‌�반드시 인쇄작업 수행 전 미리보기 등을 통해 여백을 조정하고, 수치, 문자 등 구성

요소가 누락되지 않도록 주의하시오. 구성요소가 누락되어 인쇄되지 않은 결과로 인

한 모든 책임은 전적으로 수험자 본인에게 있음을 반드시 유의하시오.

3) ‌�문제지에 기재된 작성 조건에 따라 처리하고, 조회화면 및 자료처리 보고서의 서식

이 작성 조건과 상이할 경우에는 시험위원의 지시에 따라 작업하시오.

출석 관리

구분 반 결석일수 지각횟수

유아부 토끼반 32 55

유치부 사랑반 25 50

취학부 믿음반 24 45

유아부 높음반 30 40

취학부 소망반 15 55

유치부 팬지반 20 20

유아부 코끼리반 25 45

취학부 초록반 14 50

유치부 새싹반 26 12

유아부 병아리반 20 13

취학부 장미반 14 30

유치부 파랑반 25 25

취학부 국화반 20 15

인원수

반 인원

국화반 25

높음반 30

믿음반 25

병아리반 30

사랑반 25

새싹반 30

소망반 35

장미반 30

초록반 35

코끼리반 25

토끼반 30

파랑반 25

팬지반 30

자료처리(DBMS) 작업
어린이집에서 반별 출석 현황을 전산화하려고 한다. 다음의 입력 자료를 이용하여 DB를 설계하고 작성 조

건에 따라 처리파일을 작성하고, 그 인쇄 출력물을 제출하시오.
Access

입력자료(DATA)문제  1
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다음 조건에 따라 구분이 ‘유’로 시작하지 않으면서 결석일수가 10일 이상 20일 미만인 

데이터를 조회할 수 있는 화면을 설계하고 해당 데이터를 출력하시오.

[작성 조건]

1) ‌�해당 현황은 목록 상자(리스트박스)에서 필드명 지각횟수의 내림차순으로 출력하고, 

화면 아래에 조회 시 작성한 SQL문을 복사하시오.

    - WHERE 조건절에 구분, 결석일수 반드시 포함

    - INNER JOIN, LIKE, ORDER BY 구문 반드시 포함

    ※ SQL문에 상기 내용 미포함 시 SQL 작성 부분 0점 처리

2) ‌�리스트박스 조회시 작성된 SQL문이 작성되지 않을 경우에는 “조회화면(SCREEN) 

설계” 과제가 0점 처리됨을 반드시 유의하시오.

3) 목록 상자에 표시되어야 할 필수적인 필드명은 다음과 같습니다.

    - 구분, 반, 결석일수, 지각횟수, 인원

4) ‌�폼 서식에 제반되는 폰트, 점선 등은 아래 [조회화면 서식]에 보이는 대로 기재하 

시오.

5) 기타 사항은 “자료처리 파일(FILE) 작성”의 [기타 조건]을 따르시오.

[조회화면 서식]

조회화면(SCREEN) 설계문제  2
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다음 조건에 따라 아래 양식과 같이 작성하시오.

[처리 조건]

1) ‌�구분(유아부, 유치부, 취학부)별로 정리한 후, 같은 구분 안에서는 반의 오름차순으

로 정렬(SORT)한다.

2) 출석할일수 : 인원 × 25

3) 총결석일수 : 결석일수 + 환산점수(지각횟수 4일은 1일로 계산)

    (환산점수의 예 = 지각횟수가 22일이면 5일)

4) 출석한일수 : 출석할일수 - 총결석일수

5) 출석률 : 출석한일수 / 출석할일수

6) 소계 : 구분별 총결석일수의 합계와 출석한일수의 합계 계산

7) 총평균 : 총결석일수의 평균, 출석한일수의 평균, 출석률의 평균 계산

[기타 조건]

1) 입력화면 및 보고서의 제목은 16정도의 임의 서체로 하시오.

2) 작성일자는 오늘 날짜(수검일자)로 한다.

3) 금액에 대한 수치는 원화(￦) 표시를 하고 천 단위마다 ,(Comma)를 표시하시오.

    (단, 금액 이외의 수치는 ,(Comma)를 표시하지 않도록 하시오.)

4) ‌�모든 수치(숫자, 통화, 백분율 등)는 컨트롤의 속성을 설정하는 과정에서 소수 자릿

수를 “0”으로 지정하여 정수로 표시하시오.

5) 데이터의 열과 간격은 일정하게 맞추도록 하시오.

어린이집 출석현황

작성일자 : YYYY-MM-DD

반 출석할일수 지각횟수 결석일수 총결석일수 출석한일수 출석률

XXX XXX XX XX XXX XXX XX%

유아부 소계 XXX XXX

XXX XXX XX XX XXX XXX XX%

유치부 소계 XXX XXX

XXX XXX XX XX XXX XXX XX%

취학부 소계 XXX XXX

총평균 XXX XXX XX%

자료처리 파일(FILE) 작성문제  3
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슬라이드 작성 조건

1) �각 슬라이드를 문제의 슬라이드 원안과 같이 인쇄하여 제출하시오.

   (특히 글자, 음영, 그림자, 도형 등 인쇄된 내용 그대로 작업하시오.)

2) �“주1)” 등 특수한 속성 지정이 되어 있는 경우 지시에 따라 작성하시오.

3) �글꼴은 문제 원안과 같거나 유사한 형태로 작업하시오.

4) �글자, 그림 및 도형 등의 크기와 모양은 문제 원안과 같거나 유사한 형태로 작업

하시오.

5) �모든 글씨, 선 등은 흑백(그레이스케일)으로 작업하되, 글상자, 그림 및 도형 등에

서 색 채우기가 있는 경우 색 채우기는 회색 40% 정도, 투명도 0%를 기준으로 작

업하시오.

6) �각 슬라이드는 원안과 같이 외곽선 테두리가 인쇄되도록 인쇄하시오.

7) �각 슬라이드 크기는 A4 용지의 1/2 범위 내에 인쇄가 가능한 크기가 되도록 조정

하여, 슬라이드 2개를 A4 용지 1매 안에 모두 인쇄하시오.

8) �비번호, 수험번호, 성명, 페이지 번호 등은 반드시 자필로 기재하시오.

시상 작업(PT)
주어진 2개의 슬라이드를 슬라이드 작성조건에 따라 작업하여 인쇄하시오.Power Point

4-4

6cm

제 1슬라이드

제 2슬라이드

비번호 :               수험번호 :               성명 : 
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제 1슬라이드문제  1

제 2슬라이드문제  2
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정답 작업표 및 차트(그래프)

정답 및 해설

실전 모의고사 정답 및 해설02
E X A M I N AT I O N

회

Excel
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01. 데이터 입력하기

•�[A3] 셀에 날짜 입력하기 : =TODAY( )를 입력한 후 J를 

누른다.

02. 수식 작성하기

1  판매액(F5) : =D5*E5

2  수출액(H5) : =D5*G5

3  수출실적(I5) : =H5/SUM($H$5:$H$23)

4  차종(J5) : =IF(LEFT(A5,1)=“A”,“소형차”,IF(LEFT 

(A5,1)=“B”,“중형차”,“특수차”))





5  평균(F24) : =AVERAGE(F5:F23)

문제 1 작업표(WORK SHEET) 작성 해설
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6  차량코드가 “A”로 시작하는 판매부의 합(H25) 

=SUMIFS(H5:H23,A5:A23,“A*”,B5:B23,“판매*”)

7  소형차 또는 중형차의 합(H26) : =SUMPRODUCT 

(ISNUMBER(FIND(“소형차”,J5:J23))+ISNUMBER 

(FIND(“중형차”,J5:J23)),H5:H23)









ISNUMBER(FIND(“소형차”,$J$5:$J$23)) 

+ISNUMBER(FIND(“중형차”,$J$5:$J$23))

9  판매부이고 수출실적이 10% 이하이면서 소형차의 합

(H28) : =SUMIFS(H5:H23,B5:B23,“판매*”,I5:I23,

“<=10%”,J5:J23,“소형차”)

Criteria_range3 : J5:J23

Criteria3 : “소형차”

10 차량코드가 “C”로 시작하는 수출부의 평균(H29)  

=AVERAGEIFS(H5:H23,A5:A23,“C*”,B5:B23,“수출*”)
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03. 데이터 정렬하기

04. 함수식 입력하기

8  7 의 함수식(A27) : ‘=SUMPRODUCT(ISNUMBER 

(FIND(“소형차”,J5:J23))+ISNUMBER(FIND(“중형차”, 

J5:J23)),H5:H23)

11 10의 함수식(A30) : ‘=AVERAGEIFS(H5:H23,A5:A23,

“C*”,B5:B23,“수출*”)

05. 작업표 형식에 없는 열 숨기기

D, E, G열의 열 머리글을 선택하고 [숨기기]를 실행한다.

06. 서식 지정하기

1. ‌�제목 서식 지정하기 : 글꼴 크기 20, ‘밑줄( )’, ‘병합하고 

가운데 맞춤’을 지정한다.

2. ‌�금액에 대해 화폐 단위(￦)와 ,(Comma) 표시하기 : 판매액, 

수출액의 표시 형식을 ‘회계 표시 형식( )’으로 지정한다.

3. ‌�백분율 스타일 지정하기 : 수출실적의 표시 형식을 ‘백분

율 스타일( )’로 지정한다.

4. ‌�문자 셀 수평 중앙으로 맞추기 : 텍스트가 입력된 셀의 맞

춤을 ‘가운데 맞춤( )’으로 지정한다.

5. ‌�셀 병합하기 : 각각의 영역을 블록으로 지정한 후 ‘병합하

고 가운데 맞춤’을 지정한다.

6. 테두리 지정하기 : 테두리와 대각선을 지정한다.

01. 차트 작성하기

1. ‌�[A4], [A19:A23], [F4:H4], [F19:H23] 영역을 선택한 후 

[삽입] → 차트 → 꺾은선형 → 표식이 있는 꺾은선형을 

선택한다.

2. ‌�‘판매액’ 계열의 차트 종류를 ‘묶은 세로 막대형’ 차트로 

변경한다.

3. ‌�차트 제목을 특수차 판매 현황으로 입력한 후 서식을 지

정한다.

4. ‌�X축 제목을 차량코드, Y축 제목을 금액으로 지정한다.

5. ‌�차트 위치 및 크기를 조절한다.

02. 페이지 설정하기

‘페이지 설정’ 대화상자에서 위쪽 여백을 6으로 지정하고, 

‘페이지 가운데 맞춤’에서 ‘가로’와 ‘세로’를 선택한다.

문제 2 차트(그래프) 작성 해설
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01. 첫 번째 테이블 작성하기

1  필드 생성하기

2  기본키 해제하기

‘구분’ 필드 행을 클릭한 후 바로 가기 메뉴에서 [기본키]를 

선택하여 기본키를 해제한다.

02. 두 번째 테이블 작성하기

1  필드 생성하기

03. 쿼리 작성하기

정답

정답 정답

정답 및 해설정답 및 해설Access

문제 1 테이블 및 쿼리 작성 해설
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보고서에서 사용할 필드 현황

필드명 원본 데이터 비고

구분

테이블1 테이블에서 제공
반

결석일수

지각횟수

출석할일수 인원 × 25

추가되는 계산 필드
총결석일수

결석일수 + 환산점수

(지각횟수 4일은 1일로 계산)

출석한일수 출석할일수 - 총결석일수

출석률 출석한일수 / 출석할일수

1  테이블 및 필드 선택하기

1. ‌�쿼리 작성기에서 ‘테이블1’과 ‘테이블2’ 테이블을 추가한 

후 ‘테이블1’ 테이블의 ‘반’ 필드를 ‘테이블2’ 테이블의 ‘반’ 

필드로 드래그한다.

보고서를 작성할 때 ‘테이블2’ 테이블의 필드는 사용되지 않습니다. 하지만 계

산 필드인 ‘출석할일수’ 필드 추가 시 ‘테이블2’에 있는 ‘인원’ 필드가 필요하므

로 반드시 ‘테이블2’ 테이블을 추가한 후 ‘테이블1’과 조인을 설정해야 합니다.

2. ‌�쿼리 작성기에서 ‘테이블1’의 모든 필드와 ‘테이블2’의 ‘인

원’ 필드를 추가한다.

2  계산 필드 추가하기

1. ‌�‘출석할일수’ 필드 추가하기 : 그리드 영역의 두번째 필드

에 출석할일수: [인원]*25를 입력한다. 

‘[인원]*25’를 계산하여 표시하되, 

필드의 이름을 ‘출석할일수’로 표

시합니다. 

2. ‌�‘총결석일수’ 필드 추가하기 : ‘출석할일수’ 필드의 오른쪽 필

드에 총결석일수: [결석일수]+Int([지각횟수]/4)를 입력한다.

‘[결석일수]+Int([지각횟수]/4)’를 

계산하여 표시하되, 필드의 이름

을 ‘총결석일수’로 표시합니다. 

Int([지각횟수]/4)

문제지를 보면 ‘총결석일수 : 결석일수+환산점수(지각횟수 4일은 1일로 계산), 

환산점수의 예 = 지각횟수가 22일이면 5일’이라고 되어 있습니다. 이 내용으로 

미루어보아 ‘지각횟수’를 4로 나누고 나머지는 버리는 계산이 수행되어야 함을 

알 수 있습니다. 그러므로 Int 함수를 사용하는 것입니다. 

3. ‌�‘출석한일수’ 필드 추가하기 : ‘총결석일수’ 필드의 오른쪽 

필드에 출석한일수: [출석할일수]-[총결석일수]를 입력한다.

‘[출석할일수]-[총결석일수]’를 계

산하여 표시하되, 필드의 이름을 

‘출석한일수’로 표시합니다. 

4. ‌�‘출석률’ 필드 추가하기 : ‘출석한일수’ 필드의 오른쪽 필드

에 출석률: [출석한일수]/[출석할일수]를 입력한다.

‘[출석한일수]/[출석할일수]’를 계

산하여 표시하되, 필드의 제목을 

‘출석률’로 표시합니다. 

3  표시 형식 지정하기

‘출석률’ 필드의 형식 속성을 ‘백분율’로, 소수 자릿수 속성을 

0으로 지정한다.
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01. 폼 작성하기

1  제목 추가하기

[폼 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 레이블( )을 이

용하여 그림과 같이 제목을 삽입한다.

2  목록 상자 작성하기

1. ‌�[폼 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 목록 상자( )

를 이용하여 목록 상자를 추가한다.

2. ‌�‘목록 상자 마법사’ 1단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

3. ‌�‘목록 상자 마법사’ 2단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

4. ‌�‘목록 상자 마법사’ 3단계 대화상자를 그림과 같이 지정

하고 <다음>을 클릭한다.

5. ‌�‘목록 상자 마법사’ 4단계 대화상자에서 그림과 같이 지

정한 후 <다음>을 클릭한다.

6. ‌�‘목록 상자 마법사’ 5단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

7. ‌�‘목록 상자 마법사’ 6단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

8. ‌�‘목록 상자 마법사’ 7단계 대화상자에서 <마침>을 클릭 

한다.

9. ‌�작성된 목록 상자의 가로 너비를 조절하고 폼의 중앙에 

위치하도록 이동시킨다.

정답



문제 2 조회화면(SCREEN) 설계 해설
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3  목록 상자의 레이블 삭제하기

목록 상자와 함께 생성된 레이블을 선택한 후 w를 눌러 

삭제한다.

4  목록 상자 수정하기

1. ‌�목록 상자를 더블클릭한 후 속성 시트 창의 ‘형식’ 탭에서 

열 개수, 열 너비, 열 이름 속성을 그림과 같이 지정한다.

2. ‌�‘데이터’ 탭의 행 원본 속성을 선택한 후 ‘작성기 단추

( )’를 클릭한다.

3. ‌�‘관계’ 창의 바로 가기 메뉴에서 [테이블 표시]를 선택 

한다.

4. ‌�‘테이블 표시’ 대화상자의 ‘테이블’ 탭에서 ‘테이블2’ 테이

블을 더블클릭하여 추가한 후 <닫기>를 클릭한다.

5. ‌�쿼리 작성기에서 ‘테이블1’ 테이블의 ‘반’ 필드를 ‘테이블2’ 

테이블의 ‘반’ 필드로 드래그한다.

6. ‌�쿼리 작성기에서 그림과 같이 ‘테이블2’ 테이블의 ‘인원’ 

필드를 추가하고 조건을 지정한다.

Like 

•대표 문자를 이용하여 필드의 값이 패턴과 일치하는 레코드만 검색합니다. 

•문법 : Like “문자패턴”

•대표 문자 

* 모든 문자를 대신함

? 한 자리를 대신함

# 한 자리 숫자를 대신함

※ 유* : ‘유’로 시작하는 모든 문자 추출

    *유 : ‘유’로 끝나는 모든 문자 추출

    *유* : ‘유’가 포함된 모든 문자 추출

�NOT

필드의 값이 NOT 다음에 기술한 연산 결과에 포함되지 않는 레코드만 검색합

니다. 

5  선 삽입하기

[폼 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤에서 선( )을 클릭하

고, [폼 디자인 도구] → 형식 → 컨트롤 서식 → 도형 윤곽

선 → 선 두께에서 ‘1pt’를 선택한 후 목록 상자 아래쪽에서 

적당한 크기로 드래그한다.

드래그

6  텍스트 상자에 SQL문 복사하여 넣기

1. ‌�[폼 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 텍스트 상자

( )를 이용하여 그림과 같이 텍스트 상자를 삽입한다.
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01. 보고서 만들기

1. ‌�‘보고서 마법사’ 1단계 대화상자에서 그림과 같이 지정한 

후 <다음>을 클릭한다.

구분

2. ‌�‘보고서 마법사’ 2단계 대화상자에서 ‘구분’을 더블클릭한 

후 <다음>을 클릭한다.

3. ‌�‘보고서 마법사’ 3단계 대화상자에서 <요약 옵션>을 클릭

한 후 그림과 같이 선택한 다음 <확인>을 클릭한다.

정답



2. ‌�목록 상자를 더블클릭한 후 속성 시트 창의 ‘데이터’ 탭에

서 행 원본 속성의 모든 내용을 복사하여 그림과 같이 텍

스트 상자에 붙여넣는다.

3. ‌�텍스트 상자의 선 종류를 ‘파선’으로 지정한다.

02. 폼 여백 설정하기

폼의 위쪽 여백을 60으로 지정한다.

Q 자료처리 파일 화면에 ‘구분’ 필드가 없는데, 왜 ‘구분’ 필드를 선택하나요?

A 문제지의 [처리 조건] 1번을 보면 ‘구분별로 정리한 후 같은 구분 내에서는 

반의 오름차순으로 정렬한다.’라고 되어 있습니다. 즉 ‘구분’ 필드가 그룹화할 

기준 필드가 되는 것입니다. 그러므로 ‘구분’ 필드도 선택해줘야 합니다. 그룹

화할 기준 필드가 자료처리 양식 화면에 표시되지 않을 수도 있으니 문제지의 

[처리 조건]을 꼭 확인하시기 바랍니다. 

문제 3 자료처리 파일(File) 작성 해설

시나공 Q&A 베스트

궁금해요



실전 모의고사  02회 39

4. ‌�‘보고서 마법사’ 3단계 대화상자에서 <다음>을 클릭한다.

5. ‌�‘보고서 마법사’ 4단계 대화상자에서 ‘단계’가 선택된 것

을 확인한 후 <다음>을 클릭한다. 

6. ‌�‘보고서 마법사’ 5단계 대화상자에서 ‘보고서 디자인 수

정’을 선택한 후 <마침>을 클릭한다. 

02. 보고서 편집하기

1  불필요한 컨트롤 삭제하기

페이지 머리글의 ‘구분’ 레이블(❶), 구분 바닥글의 ‘=“에 대

한 요약”~’ 텍스트 상자(❷), 페이지 바닥글의 날짜 텍스트 

상자(❸), 페이지 텍스트 상자(❹), 보고서 바닥글의 모든 컨

트롤(❺)을 w를 눌러 삭제한다.

➊

➍➌

➎

➋

2  컨트롤 이동, 크기, 내용 변경하기

1. ‌�구분 바닥글에 있는 ‘평균’ 레이블, ‘총결석일수의 평균’, 

‘출석한일수의 평균’, ‘출석률의 평균’ 텍스트 상자를 보고 

서 바닥글로 드래그하여 이동시킨다.

2. ‌�구분 머리글의 ‘구분’ 텍스트 상자를 구분 바닥글로 이동

시키고, 컨트롤의 크기, 위치 및 내용을 그림과 같이 변

경한다. 

내용 변경

3  정렬 지정하기

‘그룹, 정렬 및 요약’ 창에서 <정렬 추가>를 클릭한 후 그림

과 같이 지정한다.

4  제목 입력 및 서식 지정하기

1. ‌�보고서 머리글의 레이블을 선택한 후 글꼴 크기 16, ‘밑줄

( )’, ‘가운데 맞춤( )’을 지정한다.

2. ‌�제목 레이블의 가로 크기를 보고서 가로 크기만큼 늘린 

후 내용을 어린이집 출석현황으로 수정한다.

5  ‘작성일자’ 컨트롤 생성하기

1. ‌�[보고서 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 텍스트 상

자( )를 클릭한 후 보고서 머리글의 오른쪽 하단에 드

래그한다.

2. ‌�레이블에 작성일자 :을, 텍스트 상자에 =Date( )를 입력 

한다.

Q 보고서 결과에 ‘출석률’ 필드가 없어요!

A 보고서를 작성할 때 모든 필드가 보고서의 한 페이지에 표시되지 않을 수 

있습니다. 이럴 경우 보고서의 원본 데이터로 사용된 테이블에서 데이터 형식

이 텍스트인 필드의 필드 크기를 줄여주면 됩니다. 여기서는 ‘테이블1’을 디자

인 보기 상태로 연 후 ‘구분’과 ‘반’ 필드의 필드 크기 속성을 각각 10으로 지

정한 다음 보고서를 다시 만들어 보세요. 

시나공 Q&A 베스트

궁금해요
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6  선 컨트롤 추가하기

[보고서 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 선( )을 이

용하여 그림과 같이 선을 삽입한다.

7  수치 컨트롤에 속성 지정하기

보고서 바닥글의 ‘총결석일수의 평균’, ‘출석한일수의 평균’ 

텍스트 상자를 선택한 후 속성 시트 창의 ‘형식’ 탭에서 형식 

속성과 소수 자릿수 속성을 0으로 지정한다.

8  컨트롤의 데이터 정렬 및 글꼴 색 변경하기

1. ‌�모든 레이블과 문자 데이터가 들어 있는 텍스트 상자의 

텍스트를 ‘가운데 맞춤’, 글꼴 색을 ‘검정, 텍스트 1’로 지

정한다.

2. ‌�레이블이나 텍스트 상자의 크기 및 위치를 조절하여 문

제지에 주어진 그림과 같이 열의 간격과 정렬을 맞춘다.

9  배경색 및 대체 행 색 변경하기

1. ‌�보고서 머리글을 클릭한 후 도형 채우기 색을 ‘흰색, 배경

1’을 지정한다.

2. ‌�본문과 구분 바닥글의 대체 행 색을 ‘색 없음’으로 지정 

한다.

10 컨트롤에 테두리 서식 변경하기

‘작성일자’ 텍스트 상자와 구분 바닥글과 보고서 바닥글의 

모든 텍스트 상자의 도형 윤곽선을 ‘투명’으로 지정한다.

11 사용되지 않는 영역 제거 및 보고서 확인하기

본문과 보고서 바닥글의 선택기를 위쪽으로 드래그하여 빈 

공간만 확보된 구분 머리글과 페이지 바닥글 영역을 제거 

한다.

03. 보고서 여백 설정하기

보고서의 위쪽 여백을 60으로 지정한다.
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01. 제 1슬라이드 작성하기

1  슬라이드 레이아웃

[레이아웃] → 제목만

2  제목 작성하기

‘제목을 입력하십시오’ 부분을 클릭하여 제목 입력

3  모서리가 둥근 직사각형 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 사각형 → 모서리가 

둥근 직사각형( )

•�C을 누른 채 모서리가 둥근 직사각형을 왼쪽 하단으로 

드래그하여 복사한다.



•�동일한 방법으로 두 번 더 복사한다.

4  텍스트 상자 삽입하기

�[삽입] → 텍스트 → 가로 텍스트 상자 그리기( )

5  4 번 텍스트 상자를 복사한 후 내용 수정

6  3 ~ 5 번 도형 및 텍스트 상자를 복사한 후 내용 수정

7  타원 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 기본 도형 → 타원

( )

•�도형 회전

드래그



정답

정답 및 해설정답 및 해설Power Point

문제 1 제 1슬라이드 해설
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8  오각형 삽입하기

[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 블록 화살표 → 오각

형( )

9 , 10 8 번 도형을 복사

02. 제 2슬라이드 작성하기

1  슬라이드 레이아웃

[레이아웃] → 빈 화면

2  제목 작성하기

[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 기본 도형 → 빗면( )

3  직사각형1 삽입하기

[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 사각형 → 직사각형

( )

4  원통 삽입하기

[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 기본 도형 → 원통( )

5  ~ 7  3 번 도형을 복사한 후 내용 수정 및 크기 조절

8  화살표 삽입하기

[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 선 → 화살표( )

9  8 번 도형을 복사한 후 회전

‘상하 대칭’ 선택

10 ~ 13 8 , 9 번 도형 복사

14 텍스트 상자 삽입하기

[삽입] → 텍스트 → 가로 텍스트 상자 그리기( )

15 ~ 17 14번 텍스트 상자를 복사한 후 내용 수정

18 직사각형 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 사각형 → 직사각형

( )

•�[맨 뒤로 보내기] 선택

정답

문제 2 제 2슬라이드 해설
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1. 자료(DATA)

※ ‌�자료(DATA) 부분에서 음영 처리 표시된 부분은 행/열의 기준선으로 작성(입력)하지 않음을 반드시 

유의하십시오.

놀이방 이용 시간

 행                 열 A B C D

3 성명 나이 온시간 간시간

4 편영표 5 13:30 16:00

5 곽수지 4 15:00 17:30

6 김종남 5 11:45 12:30

7 임지영 4 13:00 14:00

8 박종식 7 10:20 11:40

9 하석태 6 15:50 17:10

10 이남석 5 18:30 20:20

11 황귀영 4 13:10 16:00

12 심수미 4 11:20 15:10

13 박철수 7 14:20 15:20

14 이국영 5 13:40 15:10

15 강희빈 6 14:00 17:15

16 김홍희 4 13:45 17:30

17 최석준 7 13:00 15:30

18 유기성 5 11:40 14:10

19 이호준 6 14:20 16:10

20 김수희 7 16:25 19:10

21 남철국 4 14:30 15:00

22 김남민 7 10:15 13:10

표 계산(SP) 실무 작업
우리마트 놀이방에서는 놀이방의 이용 현황을 전산화하려고 한다. 다음 자료(DATA)를 이용하여 작성 조

건에 따라 작업표와 그래프를 작성하고, 그 인쇄 출력물을 제출하시오.

실전 모의고사03
E X A M I N AT I O N

회

Excel

작업표(WORK SHEET) 작성문제  1
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2. 작업표 형식

우리마트 놀이방 이용 현황

행       열 A B E F G H

3 성명 나이 놀이방 이용 시간 이용요금 할인요금 총요금

4
:

22

- - ① ② ③ ④

23 평균 ⑤ ⑤ ⑤

24 5세 이하인 아이의 합 ⑥ ⑥ ⑥

25 6세 이상이고 이용요금이 5000 이상인 아이의 합 ⑦ ⑦ ⑦

26 나이가 6세 이하이고 성명이 “영” 또는 “준”으로 끝나는 아이의 합 ⑧

27 성명이 “영”으로 끝나고 나이가 4세 이하인 아이의 인원수 ⑨

28 ⑩

29 ⑪

3. 작성 조건

가) 작성 시 유의 사항

① ‌�작업표의 작성은 “나)~마)” 항에 제시된 내용을 따르고 반드시 제시된 조건(함수 

적용, 단서 조항 등)에 따라 처리하시오.

② ‌�제시된 작성 조건을 따르지 아니하고 여타의 방법 일체(제시된 함수 이외 다른 

함수 적용, 함수 미적용, 별도 전자계산기 사용 등)를 사용하여 도출된 결과는 그 

답이 맞더라도 정답으로 인정되지 않음을 반드시 유의하시오.

나) 작업표의 구성 및 서식

① ‌�“작업표 형식”에서 행과 열에 관계된 음영 처리 표시된 부분은 작성하지 않음을 

유의하고 반드시 제시된 행/열에 맞추도록 하시오.

② 제목서식 : 16 포인트 크기로 하시오.

③ 글꼴서체 : 임의선정하시오.

다) 원문자가 표시된 셀은 아래의 방법을 이용하여 처리하시오.

① 놀이방 이용시간 : 간시간 - 온시간

② ‌�이용요금 : 놀이방 이용 시간의 시 × 2000 + 놀이방 이용 시간의 분/10 × 400

으로 계산

③ 할인요금 : 이용요금 × 100(단, INT 함수 사용)

- 이용요금이 5500원이면 5만 취한다. 결과 : 500

④ 총요금 : 이용요금 - 할인요금

⑤ 각 항목의 평균을 산출하시오.

⑥ 5세 이하인 아이의 합계를 산출하시오. (단, SUMIF 함수 사용)

⑦ 6세 이상이고 이용요금이 5000 이상인 아이의 합계를 산출하시오. 

(단, SUMIFS 함수 사용)

※ 음영 처리 표시된 부분은 작성하지 않습니다.
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⑧ ‌�나이가 6세 이하이고 성명이 “영” 또는 “준”으로 끝나는 아이의 합계를 산출하시

오. (단, SUMPRODUCT, RIGHT 함수 사용)

⑨ ‌�성명이 “영”으로 끝나고 나이가 4세 이하인 아이의 인원수를 산출하시오. (단, 

COUNTIFS 함수를 사용하고 셀 서식을 조작하여 숫자 뒤에 단위(“명”)가 출력되

도록 하시오.)

⑩ ‌�항목 ③에 사용된 함수식을 기재하시오. (단, 성명이 곽수지인 셀을 기준으로 하

시오.)

⑪ 항목 ⑧에 사용된 함수식을 기재하시오. 

※ ‌�함수식을 기재하는 ⑩~⑪란은 반드시 해당항목에 제시된 함수의 작성 조건

에 따라 도출된 함수식을 기재하여야 하며, 작성 조건을 위배하여 임의로 작

성할 시 해당 답이 맞더라도 틀린 항목으로 채점됨을 유의하시오. 또한 함수

식을 작성할 때는 “라) 작업표의 정렬순서(SORT)”에 따라 조건에 맞게 정렬 

후 도출된 결과에 의한 함수식을 기재하시오.

라) ‌�작업표의 정렬 순서(SORT)는 나이의 오름차순으로 하고, 나이가 같을 경우 성명의 

오름차순으로 정렬한다.

마) 기타

•�금액에 대한 수치는 원화(￦) 표시를 하고 천 단위마다 ‘,’ (Comma)를 표시하시오.

    (단, 금액 이외의 수치는 ‘,’(Comma)를 표시하지 않도록 하시오.)

•�모든 수치(숫자, 통화, 회계, 백분율 등)는 셀 서식의 속성을 설정하는 과정에서 

소수 자릿수를 “0”으로 지정하여 정수로 표시되도록 하시오.

•�음수는 “-”가 표시되도록 하시오.

•�숫자 셀은 우측을 수직으로 맞추고, 문자 셀은 수평중앙으로 맞추며 이외 사항은 

작업표 형식에 따르도록 하시오. 특히, 단서 조항이 있을 경우는 단서 조항을 우

선으로 하고, 인쇄출력 시 판독불가능이 발생되지 않도록 인쇄 미리보기 등을 통

하여 셀의 크기를 적당히 조정하시오.

※ ‌�작성한 “우리마트 놀이방 이용 현황” 표에서 4세 어린이의 성명별 이용요금과 총요금을 나타내는 그래프를 작성

하시오.

1. 작성 조건

가) ‌�그래프 형태 : 혼합형 단일축 그래프

     이용요금(묶은 세로 막대형), 총요금(데이터 표식이 있는 꺾은선형) 

     (단, 이용요금만 데이터 레이블의 값이 표시된 혼합형 단일축 그래프로 하시오.)

나) 그래프 제목 : 4세 어린이의 놀이방 이용 현황 ----- (확대 출력)

다) X축 제목 : 성명

라) Y축 제목 : 금액

마) X축 항목 단위 : 해당 문자열

바) Y축 눈금 단위 : 임의

사) 범례 : 이용요금, 총요금

그래프(GRAPH) 작성문제  2
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[ 요구사항 및 유의사항 ]

1) ‌�자료처리(DBMS) 작업은 조회화면(SCREEN) 설계와 자료처리 보고서의 2가지 작업

을 수행하여 그 결과물을 인쇄용지(A4) 기준 각 1장씩 총 2장을 제출하여야 채점 대

상이 됨을 유의하시오.

2) ‌�반드시 인쇄작업 수행 전 미리보기 등을 통해 여백을 조정하고, 수치, 문자 등 구성

요소가 누락되지 않도록 주의하시오. 구성요소가 누락되어 인쇄되지 않은 결과로 인

한 모든 책임은 전적으로 수험자 본인에게 있음을 반드시 유의하시오.

3) ‌�문제지에 기재된 작성 조건에 따라 처리하고, 조회화면 및 자료처리 보고서의 서식

이 작성 조건과 상이할 경우에는 시험위원의 지시에 따라 작업하시오.

도서판매 내역

사업장 판매구분 수량 판매단가

종로구 OS 30 750

송파구 MS 50 930

노원구 OS 70 680

강동구 MS 60 740

노원구 OS 80 550

강동구 MS 40 940

종로구 MS 90 1000

송파구 MS 20 870

송파구 OS 100 680

강동구 OS 50 930

노원구 MS 40 670

종로구 OS 90 890

자료처리(DBMS) 작업
도서판매 형태별 명세서 현황을 전산화하려고 한다. 다음의 입력 자료를 이용하여 DB를 설계하고 작성 조

건에 따라 처리파일을 작성하고, 그 인쇄 출력물을 제출하시오.

아) 출력물 크기 : A4 용지 1/2장 범위 내

자) ‌�기타 : 작성 조건에 없는 형식이나 모양은 기본 설정 값에 따르며, 그래프 너비는 작

업표 너비에 맞추도록 하시오.

※ �그래프는 반드시 작성된 작업표와 연동하여 작업하여야 하며, 그래프의 영역(범위) 

설정 오류로 인한 불이익은 전적으로 수험자 본인에게 있습니다.

Access

입력자료(DATA)문제  1
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다음 조건에 따라 판매구분이 ‘MS’가 아니면서 사업장이 ‘종로구’이거나 ‘노원구’인 데이

터를 조회할 수 있는 화면을 설계하고 해당 데이터를 출력하시오.

[작성 조건]

1) ‌�해당 현황은 목록 상자(리스트박스)에서 필드명 수량의 내림차순으로 출력하고, 화

면 아래에 조회시 작성한 SQL문을 복사하시오.

    - WHERE 조건절에 사업장, 판매구분 반드시 포함

    - ORDER BY 구문 반드시 포함

    ※ SQL문에 상기 내용 미포함 시 SQL 작성 부분 0점 처리

2) ‌�리스트박스 조회시 작성된 SQL문이 작성되지 않을 경우에는 “조회화면(SCREEN) 

설계” 과제가 0점 처리됨을 반드시 유의하시오.

3) 목록 상자에 표시되어야 할 필수적인 필드명은 다음과 같습니다.

    - 사업장, 판매구분, 수량

4) ‌�폼 서식에 제반되는 폰트, 점선 등은 아래 [조회화면 서식]에 보이는 대로 기재하 

시오.

5) 기타 사항은 “자료처리 파일(FILE) 작성”의 [기타 조건]을 따르시오.

[조회화면 서식]

조회화면(SCREEN) 설계문제  2
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도서판매 형태별 명세서

사업장 수량 판매단가 공급가액 세액 택배단가 택배비총액

강동구 XX ￦XX ￦X,XXX ￦X,XXX ￦X,XXX ￦XXX,XXX

XX ￦XX ￦X,XXX ￦X,XXX ￦X,XXX ￦XXX,XXX

합계 ￦X,XXX ￦X,XXX ￦XXX,XXX

노원구 XX ￦XX ￦X,XXX ￦X,XXX ￦X,XXX ￦XXX,XXX

XX ￦XX ￦X,XXX ￦X,XXX ￦X,XXX ￦XXX,XXX

합계 ￦X,XXX ￦X,XXX ￦XXX,XXX

송파구 XX ￦XX ￦X,XXX ￦X,XXX ￦X,XXX ￦XXX,XXX

XX ￦XX ￦X,XXX ￦X,XXX ￦X,XXX ￦XXX,XXX

합계 ￦X,XXX ￦X,XXX ￦XXX,XXX

종로구 XX ￦XX ￦X,XXX ￦X,XXX ￦X,XXX ￦XXX,XXX

XX ￦XX ￦X,XXX ￦X,XXX ￦X,XXX ￦XXX,XXX

합계 ￦X,XXX ￦X,XXX ￦XXX,XXX

평균 ￦X,XXX ￦XXX,XXX

다음 조건에 따라 아래 양식과 같이 작성하시오.

[처리 조건]

1) ‌�사업장(강동구, 노원구, 송파구, 종로구)별로 정리한 후, 같은 사업장 안에서는 택배

비총액의 오름차순으로 정렬(SORT)한다.

2) 공급가액 : 수량 × 판매단가

3) ‌�세액 : 공급가액이 2만원 미만이면 1500원, 2만원~4만원 미만이면 2000원, 4만원

~6만원 미만이면 3000원, 6만원 이상이면 4000원으로 계산

4) ‌�택배단가 : 공급가액이 4만원 이상이고 판매단가가 600원 이상이면 1500원, 그 외

에는 2000원으로 계산

5) 택배비총액 : 택배단가 × 수량

6) 합계 : 세액의 합계, 택배단가의 합계, 택배비총액의 합계 계산

7) 평균 : 세액의 평균, 택배비총액의 평균 계산

[기타 조건]

1) 입력화면 및 보고서의 제목은 16정도의 임의 서체로 하시오.

2) 금액에 대한 수치는 원화(￦) 표시를 하고 천 단위마다 ,(Comma)를 표시하시오.

   (단, 금액 이외의 수치는 ,(Comma)를 표시하지 않도록 하시오.)

3) ‌�모든 수치(숫자, 통화, 백분율 등)는 컨트롤의 속성을 설정하는 과정에서 소수 자릿

수를 “0”으로 지정하여 정수로 표시하시오.

4) 데이터의 열과 간격은 일정하게 맞추도록 하시오.

자료처리 파일(FILE) 작성문제  3
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슬라이드 작성 조건

1) �각 슬라이드를 문제의 슬라이드 원안과 같이 인쇄하여 제출하시오.

   (특히 글자, 음영, 그림자, 도형 등 인쇄된 내용 그대로 작업하시오.)

2) �“주1)” 등 특수한 속성 지정이 되어 있는 경우 지시에 따라 작성하시오.

3) �글꼴은 문제 원안과 같거나 유사한 형태로 작업하시오.

4) �글자, 그림 및 도형 등의 크기와 모양은 문제 원안과 같거나 유사한 형태로 작업

하시오.

5) �모든 글씨, 선 등은 흑백(그레이스케일)으로 작업하되, 글상자, 그림 및 도형 등에

서 색 채우기가 있는 경우 색 채우기는 회색 40% 정도, 투명도 0%를 기준으로 작

업하시오.

6) �각 슬라이드는 원안과 같이 외곽선 테두리가 인쇄되도록 인쇄하시오.

7) �각 슬라이드 크기는 A4 용지의 1/2 범위 내에 인쇄가 가능한 크기가 되도록 조정

하여, 슬라이드 2개를 A4 용지 1매 안에 모두 인쇄하시오.

8) �비번호, 수험번호, 성명, 페이지 번호 등은 반드시 자필로 기재하시오.

시상 작업(PT)
주어진 2개의 슬라이드를 슬라이드 작성조건에 따라 작업하여 인쇄하시오.Power Point

4-4

6cm

제 1슬라이드

제 2슬라이드

비번호 :               수험번호 :               성명 : 
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제 1슬라이드문제  1

제 2슬라이드문제  2
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정답 작업표 및 차트(그래프)

정답 및 해설

실전 모의고사 정답 및 해설03
E X A M I N AT I O N

회

Excel
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01. 데이터 입력하기

02. 수식 작성하기

1  놀이방 이용시간(E4) : =D4-C4

2  이용요금(F4) 

=HOUR(E4)*2000+MINUTE(E4)/ 10*400



3  할인요금(G4) : =INT(F4/1000)*100

4  총요금(H4) : =F4-G4

5  평균(F23) : =AVERAGE(F4:F22)

6  5세 이하인 아이의 합(F24) 

=SUMIF($B$4:$B$22,“<=5”,F4:F22)

7  6세 이상이고 이용요금이 5000 이상인 아이의 합(F25) 

=SUMIFS(F4:F22,$B$4:$B$22,“>=6”,$F$4:$F$22,

“>=5000”)

문제 1 작업표(WORK SHEET) 작성 해설



실전 모의고사  03회 53

8  나이가 6세 이하이고 성명이 “영” 또는 “준”으로 끝나는 아

이의 합(H26) : =SUMPRODUCT((B4:B22<=6)*((RIGHT 

(A4:A22,1)=“영”)+(RIGHT(A4:A22,1)=“준”)),H4:H22)



(B4:B22<=6)*((RIGHT(A4:A22,1)=

“영”)+(RIGHT(A4:A22,1)=“준”))

9  성명이 “영”으로 끝나고 나이가 4세 이하인 아이의 인원수

(H27) : =COUNTIFS(A4:A22,“*영”,B4:B22,“<=4”)

03. 데이터 정렬하기

04. 함수식 입력하기

10 3 에 사용된 함수식(A28) : ‘=INT(F4/1000)*100

11 8 에 사용된 함수식(A29) : ‘=SUMPRODUCT((B4:B22 

<=6)*((RIGHT(A4:A22,1)=“영”)+(RIGHT(A4:A22,1)=

“준”)),H4:H22)

05. 작업표 형식에 없는 열 숨기기

C, D열의 열 머리글을 선택하고 [숨기기]를 실행한다.

06. 서식 지정하기

1. ‌�제목 서식 지정하기 : 글꼴 크기 16, ‘병합하고 가운데 맞

춤’을 지정한다.

2. ‌�금액에 대해 화폐 단위(￦)와 ,(Comma) 표시하기 : 이용요

금, 할인요금, 총요금의 표시 형식을 ‘회계 표시 형식( )’

으로 지정한다.

3. ‌�셀 서식 지정하기 : [H27] 셀을 선택하고 C+1을 누른 

후 ‘셀 서식’ 대화상자의 ‘표시 형식’ 탭에서 그림과 같이 

지정한다.
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4. ‌�문자 셀 수평 중앙으로 맞추기 : 텍스트가 입력된 셀의 맞

춤을 ‘가운데 맞춤( )’으로 지정한다.

5. ‌�셀 병합하기 : 각각의 영역을 블록으로 지정한 후 ‘병합하

고 가운데 맞춤’을 지정한다.

6. 테두리 지정하기 : 테두리를 지정한다.

01. 차트 작성하기

1. ‌�[A3:A9], [F3:F9], [H3:H9] 영역을 선택한 후 [삽입] → 

차트 → 꺾은선형 → 표식이 있는 꺾은선형을 선택한다.

2. ‌�‘이용요금’ 계열의 차트 종류를 ‘묶은 세로 막대형’ 차트로 

변경한다.

3. ‌� ‘이용요금’ 계열에 데이터 레이블을 추가한다.

4. ‌�차트 제목을 4세 어린이의 놀이방 이용 현황으로 지정한 

후 서식을 지정한다.

5. ‌�X축 제목을 성명, Y축 제목을 금액으로 지정한다.

6. ‌�차트 위치 및 크기를 조절한다.

02. 페이지 설정하기

‘페이지 설정’ 대화상자에서 위쪽 여백을 6으로 지정하고, 

‘페이지 가운데 맞춤’에서 ‘가로’와 ‘세로’를 선택한다.

문제 2 차트(그래프) 작성 해설
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01. 테이블 작성하기

1  필드 생성하기

2  기본키 해제하기

‘사업장’ 필드 행을 클릭한 후 바로 가기 메뉴에서 [기본키]

를 선택하여 기본키를 해제한다.

02. 쿼리 작성하기

보고서에서 사용할 필드 현황

필드명 원본 데이터 비고

사업장

테이블1 테이블에서 제공수량

판매단가

공급가액 수량 × 판매단가

추가되는 계산 필드

세액

공급가액이 2만원 미만이면 

1500원, 2만원~4만원 미만이

면 2000원, 4만원~6만원 미

만이면 3000원, 6만원 이상이

면 4000원

택배단가

공급가액이 4만원 이상이고, 

판매단가가 600원 이상이면 

1500원, 그 외에 2000원

택배비총액 택배단가 × 수량

1  테이블 및 필드 선택하기

쿼리 작성기에서 ‘테이블1’의 모든 필드를 추가한다.

2  계산 필드 추가하기

1. ‌�‘공급가액’ 필드 추가하기 : 그리드 영역의 두 번째 필드에 

공급가액: [수량]*[판매단가]를 입력한다. 

‘[수량]*[판매단가]’를 계산하여 표

시하되, 필드의 이름을 ‘공급가액’

으로 표시합니다.

2. ‌�‘세액’ 필드 추가하기 : ‘공급가액’ 필드의 오른쪽 필드에 

세액:IIf([공급가액]<20000, 1500, IIf([공급가액]<40000, 

2000, IIf([공급가액]<60000, 3000, 4000)))을 입력한다.

정답

정답

정답 및 해설정답 및 해설

문제 1 테이블 및 쿼리 작성 해설

Access
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공급가액에 따라 세액을 계산하여 

표시하되, 필드의 이름을 ‘세액’으

로 표시합니다. 

‘IIf([공급가액]<20000, 1500, IIf([공급가액]<40000, 2000, IIf([공급가액] 

<60000, 3000, 4000)))’의 의미

IIf([공급가액]<20000, 1500, IIf([공급가액]<40000, 2000, IIf([공급가액]<60000,

           ➊            ➋                            ➌

3000, 4000)))

➊ 공급가액이 20000보다 작으면 ➋(1500)를 표시하고, 그렇지 않으면 ➌을 

수행합니다. 

➌ IIf([공급가액]<40000, 2000, IIf([공급가액]<60000, 3000, 4000))

                ➍            ➎                     ➏

➍ 공급가액이 40000보다 작으면 ➎(2000)를 표시하고, 그렇지 않으면 ➏을 

수행합니다. 

➏ IIf([공급가액]<60000, 3000, 4000) : 공급가액이 60000보다 작으면 3000

을 표시하고, 그렇지 않으면 4000을 표시합니다. 

3. ‌�‘택배단가’ 필드 추가하기 : ‘세액’ 필드의 오른쪽 필드에 택

배단가: IIf(([공급가액]>=40000 And [판매단가]>=600), 

1500, 2000)을 입력한다.

공급가액과 판매단가에 따라 택배

단가를 계산하여 표시하되, 필드의 

이름을 ‘택배단가’로 표시합니다. 

‘IIf(([공급가액]>=40000 And [판매단가]>=600), 1500, 2000)’의 의미

공급가액이 40000 이상이고 판매단가가 600 이상이면 1500을 표시하고, 그렇

지 않으면 2000을 표시합니다.

AND와 OR

•�IIF(인수1 AND 인수2, 실행1, 실행2) : 인수1과 인수2로 지정한 조건을 모두 

만족하면 실행1을 수행하고, 그렇지 않으면 실행2를 수행합니다. 

•�IIF(인수1 OR 인수2, 실행1, 실행2) : 인수1과 인수2로 지정한 조건 중 하나라

도 만족하면 실행1을 수행하고, 그렇지 않으면 실행2를 수행합니다. 

4. ‌�‘택배비총액’ 필드 추가하기 : ‘택배단가’ 필드의 오른쪽 필

드에 택배비총액: [택배단가]*[수량]을 입력한다.

‘[택배단가]*[수량]’을 계산하여 표

시하되, 필드의 이름을 ‘택배비총

액’으로 표시합니다. 

3  표시 형식 지정하기

‘세액’, ‘택배단가’, ‘택배비총액’ 필드의 형식 속성을 ‘통화’로 

지정한다.
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01. 폼 작성하기

1  제목 추가하기

[폼 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 레이블( )을 이

용하여 그림과 같이 제목을 삽입한다.

2  목록 상자 작성하기

1. ‌�[폼 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 목록 상자( )

를 이용하여 목록 상자를 추가한다.

2. ‌�‘목록 상자 마법사’ 1단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

3. ‌�‘목록 상자 마법사’ 2단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

4. ‌�‘목록 상자 마법사’ 3단계 대화상자를 그림과 같이 지정

하고 <다음>을 클릭한다.

5. ‌�‘목록 상자 마법사’ 4단계 대화상자에서 정렬 기준 필드

를 ‘수량’으로, 정렬 순서를 ‘내림차순’으로 지정하고 <다

음>을 클릭한다.

6. ‌�‘목록 상자 마법사’ 5단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

7. ‌�‘목록 상자 마법사’ 6단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

8. ‌�‘목록 상자 마법사’ 7단계 대화상자에서 <마침>을 클릭 

한다.

9. ‌�작성된 목록 상자의 가로 너비를 조절하고 폼의 중앙에 

위치하도록 이동시킨다.

3  목록 상자의 레이블 삭제하기

목록 상자와 함께 생성된 레이블을 선택한 후 w를 눌러 

삭제한다.

4  목록 상자 수정하기

1. ‌�목록 상자를 더블클릭한 후 속성 시트 창의 ‘형식’ 탭에서 

열 너비와 열 이름 속성을 그림과 같이 지정한다.

정답



문제 2 조회화면(SCREEN) 설계 해설
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2. ‌�‘데이터’ 탭의 행 원본 속성을 선택한 후 ‘작성기 단추

( )’를 클릭하여 그림과 같이 지정한다.

5  텍스트 상자에 SQL문 복사하여 넣기

1. ‌�[폼 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 텍스트 상자

( )를 이용하여 그림과 같이 텍스트 상자를 삽입한다.

2. ‌�목록 상자를 더블클릭한 후 속성 시트 창의 ‘데이터’ 탭에

서 행 원본 속성의 모든 내용을 복사하여 그림과 같이 텍

스트 상자에 붙여넣는다.

3. ‌�텍스트 상자의 선 종류를 ‘파선’으로 지정한다.

02. 폼 여백 설정하기

폼의 위쪽 여백을 60으로 지정한다.
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01. 보고서 만들기

1. ‌�‘보고서 마법사’ 1단계 대화상자에서 그림과 같이 지정한 

후 <다음>을 클릭한다.

2. ‌�‘보고서 마법사’ 2단계 대화상자에서 ‘사업장’을 더블클릭

한 후 <다음>을 클릭한다.

3. ‌�‘보고서 마법사’ 3단계 대화상자에서 <요약 옵션>을 클릭

한 후 그림과 같이 선택한 다음 <확인>을 클릭한다. 

4. ‌�‘보고서 마법사’ 3단계 대화상자에서 <다음>을 클릭한다.

5. ‌�‘보고서 마법사’ 4단계 대화상자에서 ‘단계’가 선택된 것

을 확인한 후 <다음>을 클릭한다. 

6. ‌�‘보고서 마법사’ 5단계 대화상자에서 ‘보고서 디자인 수

정’을 선택한 후 <마침>을 클릭한다.

02. 보고서 편집하기

1  불필요한 컨트롤 삭제하기

사업장 바닥글의 ‘=“에 대한 요약”~’ 텍스트 상자(❶), 페이

지 바닥글의 날짜 텍스트 상자(❷), 페이지 텍스트 상자(❸), 

보고서 바닥글의 모든 컨트롤(❹)을 w를 눌러 삭제한다.

➊

➋ ➌
➍

2  컨트롤 이동, 크기, 내용 변경하기

1. ‌�사업장 머리글에 있는 ‘사업장’ 텍스트 상자를 본문으로 

드래그하여 이동시킨다.

정답



문제 3 자료처리 파일(File) 작성 해설
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2. ‌�사업장 바닥글에 있는 ‘평균’ 레이블, ‘세액의 평균’, ‘택배

비총액의 평균’ 텍스트 상자를 보고서 바닥글로 드래그

하여 이동시킨다.

3. ‌�컨트롤의 크기 및 위치를 그림과 같이 변경한다. 

3  정렬 지정하기

‘그룹, 정렬 및 요약’ 창에서 <정렬 추가>를 클릭한 후 그림

과 같이 지정한다.

4  제목 입력 및 서식 지정하기

1. ‌�보고서 머리글의 레이블을 선택한 후 글꼴 크기 16, ‘가운

데 맞춤( )’을 지정한다.

2. ‌�제목 레이블의 가로 크기를 보고서 가로 크기만큼 늘린 

후 내용을 도서판매 형태별 명세서로 수정한다.

5  선 컨트롤 추가하기

[보고서 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 선( )을 이

용하여 그림과 같이 선을 삽입한다.

6  ‘사업장’ 컨트롤에 중복 내용 숨기기 속성 지정하기

본문의 ‘사업장’ 텍스트 상자를 더블클릭한 후 속성 시트 창

의 ‘형식’ 탭에서 중복 내용 숨기기 속성을 ‘예’로 지정한다.

7  컨트롤의 데이터 정렬 및 글꼴 색 변경하기

1. ‌�모든 레이블과 문자 데이터가 들어 있는 텍스트 상자의 

텍스트를 ‘가운데 맞춤( )’, 글꼴 색을 ‘검정, 텍스트 1’로 

지정한다.

2. ‌�레이블이나 텍스트 상자의 크기 및 위치를 조절하여 문

제지에 주어진 그림과 같이 열의 간격과 정렬을 맞춘다.

8  배경색 및 대체 행 색 변경하기

1. ‌�보고서 머리글을 클릭한 후 도형 채우기 색을 ‘흰색, 배경

1’을 지정한다.

2. ‌�본문과 사업장 바닥글의 대체 행 색을 ‘색 없음’으로 지정

한다.

9  컨트롤에 테두리 서식 변경하기

사업장 바닥글과 보고서 바닥글의 모든 텍스트 상자의 도형 

윤곽선을 ‘투명’으로 지정한다.

10 사용되지 않는 영역 제거 및 보고서 확인하기

본문과 보고서 바닥글의 선택기를 위쪽으로 드래그하여 빈 

공간만 확보된 사업장 머리글과 페이지 바닥글 영역을 제거

한다.

03. 보고서 여백 설정하기

보고서의 위쪽 여백을 60으로 지정한다.
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01. 제 1슬라이드 작성하기

1  슬라이드 레이아웃

[레이아웃] → 제목만

2  제목 작성하기

‘제목을 입력하십시오’ 부분을 클릭하여 제목 입력

3  텍스트 상자 삽입 및 글머리 기호 입력하기

•�[삽입] → 텍스트 → 가로 텍스트 상자 그리기( )

•�글머리 기호 : [홈] → 단락 → 글머리 기호( )

4  3 번 텍스트 상자를 복사한 후 글머리 기호 및 내용 수정

하기

글머리 기호 : [홈] → 단락 → 글머리 기호( )의  → 대

조표 글머리 기호( )

5  4 번 텍스트 상자를 복사한 후 내용 수정하기

6  직사각형 삽입하기

[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 사각형 → 직사각형

( )

7  ~ 10 6 번 도형을 복사한 후 내용 수정 및 크기 조절하기

11 선 삽입하기

[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 선 → 선( )

12 꺾인 연결선 삽입하기

[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 선 → 꺾인 연결선( )

13 텍스트 상자 및 화살표 삽입하기

•�[삽입] → 텍스트 → 가로 텍스트 상자 그리기( )

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 선 → 화살표( )

•�‘화살표 스타일 5’ 지정

14 13번 텍스트 상자와 도형을 복사한 후 내용 수정 및 서식 

변경하기

‘화살표 스타일 6’ 지정

15 13번 텍스트 상자와 도형 복사하기

16, 17 14번 텍스트 상자와 도형을 복사한 후 크기 조절 및 

회전하기

화살표만 ‘오른쪽으로 90도 회전’ 후 크기 조절

정답

정답 및 해설정답 및 해설Power Point

문제 1 제 1슬라이드 해설
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02. 제 2슬라이드 작성하기

1  슬라이드 레이아웃

[레이아웃] → 제목만

2  제목 작성하기

‘제목을 입력하십시오’ 부분을 클릭하여 제목 입력

3  텍스트 상자 삽입하기

•�[삽입] → 텍스트 → 가로 텍스트 상자 그리기( )

•�글머리 기호(▣) 입력

1. ‌�[홈] → 단락 → 글머리 기호( )의 를 클릭한 후 

‘글머리 기호 및 번호 매기기’를 선택한다.

2. ‌�‘글머리 기호 및 번호 매기기’ 대화상자의 ‘글머리 기호’ 

탭에서 <사용자 지정>을 클릭한다.

3. ‌�‘기호’ 대화상자에서 하위 집합으로 ‘도형’을 선택한 다

음 ‘▣’를 선택하고 <확인>을 클릭한다.

•�글머리 기호( ) 입력

1. ‌�[홈] → 단락 → 글머리 기호( )의 를 클릭한 후 

‘글머리 기호 및 번호 매기기’를 선택한다.

2. ‌�‘글머리 기호 및 번호 매기기’ 대화상자의 ‘글머리 기호’ 

탭에서 <사용자 지정>을 클릭한다.

3. ‌�‘기호’ 대화상자에서 하위 집합으로 ‘수학 연산자’를 선

택한 다음 ‘ ’를 선택하고 <확인>을 클릭한다.

4  3 번 텍스트 상자를 복사한 후 내용 수정하기

5  오각형 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 블록 화살표 → 오

각형( )

•모양 변경



드래그

•�그림자 지정 : 오프셋 대각선 오른쪽 아래, 투명도 0%, 흐

리게 0pt, 간격 8pt

6  5 번 도형을 복사한 후 내용 수정 및 크기 조절하기

•�그림자 삭제

•�글머리 기호 : [홈] → 단락 → 글머리 기호( )

글머리 기호와 내용이 떨어져 표시되어도 감점되지 않습니다. 하지만 문제와 동

일하게 작성하고 싶다면 [홈] → 단락 → 줄 간격( ) → 줄 간격 옵션을 선택한 

후 ‘단락’ 대화상자의 들여쓰기에서 첫 줄을 ‘내어쓰기’, 값을 0으로 지정하면 됩

니다.

정답

문제 2 제 2슬라이드 해설
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•�모양 변경



드래그

7  갈매기형 수장 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 블록 화살표 → 갈

매기형 수장( )

•�그림자 지정 : 오프셋 대각선 오른쪽 아래, 투명도 0%, 흐

리게 0pt, 간격 8pt 지정

8  직사각형 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 사각형 → 직사각형

( )

•�글머리 기호 : [홈] → 단락 → 글머리 기호( )

9  8 번 도형을 복사한 후 내용 수정하기

10 9 번 도형을 복사한 후 내용 수정 및 크기 조절하기

•�‘글머리 기호’ 삭제

11 , 12 선 삽입하기

[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 선 → 선( )
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1. 자료(DATA)

주문 내역

 행                열 A B C D E

3 코드번호 주문일 도서명 단가 수량

4 001A 07월 17일 유선통신 17800 85

5 003A  07월 22일 무선통신 18000 150

6 001B  07월 10일 인공지능 22500 120

7 002B  07월 22일 시스템공학 24500 147

8 002A  07월 18일 소프트웨어공학 25000 310

9 001C  07월 17일 데이터베이스 25000 305

10 003C  07월 22일 패키지일반 27500 120

11 002C  07월 16일 운영체제 27800 250

12 003B  07월 04일  정보통신 31500 210

13 002A 07월 25일 소프트웨어공학 25000 25

14 001B 07월 17일 인공지능 22500 23

15 002B 07월 02일 시스템공학 24500 45

16 001A 07월 25일 유선통신 17800 152

17 002A 07월 29일 소프트웨어공학 25000 241

18 002C 07월 18일 운영체제 27800 354

19 003A 07월 29일 무선통신 18000 312

20 002C 07월 05일 운영체제 27800 240

21 001C 07월 21일 데이터베이스 25000 124

22 003C 07월 13일 패키지일반 27500 95

23 003B 07월 19일 정보통신 31500 362

※ ‌�자료(DATA) 부분에서 음영 처리 표시된 부분은 행/열의 기준선으로 작성(입력)하지 않음을 반드시 

유의하십시오.

표 계산(SP) 실무 작업
길벗 출판사에서는 도서 판매 주문 현황을 전산화하려고 한다. 다음 자료(DATA)를 이용하여 작성 조건에 

따라 작업표와 그래프를 작성하고, 그 인쇄 출력물을 제출하시오.

실전 모의고사04
E X A M I N AT I O N

회

Excel

작업표(WORK SHEET) 작성문제  1
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2. 작업표 형식

도서 판매 주문 내역서

 행        열 A B C F G H I

3 코드번호 주문일 도서명 판매지역 주문금액 세금 판매이익금

4
:

23

- - - ① ② ③ ④

24 합계 ⑤ ⑤ ⑤

25 경기도 평균 ⑥ ⑥ ⑥

26 충청도 평균 ⑦ ⑦ ⑦

27 경상도 평균 ⑧ ⑧ ⑧

28 도서명이 “통신” 또한 “공학”으로 끝나는 도서의 합 ⑨

29  판매이익금이 2000000 이상 5000000 미만인 도서의 합 ⑩

30 ⑪

31 ⑫

3. 작성 조건

가) 작성 시 유의 사항

① ‌�작업표의 작성은 “나)~마)” 항에 제시된 내용을 따르고 반드시 제시된 조건(함수 

적용, 단서 조항 등)에 따라 처리하시오.

② ‌�제시된 작성 조건을 따르지 아니하고 여타의 방법 일체(제시된 함수 이외 다른 

함수 적용, 함수 미적용, 별도 전자계산기 사용 등)를 사용하여 도출된 결과는 그 

답이 맞더라도 정답으로 인정되지 않음을 반드시 유의하시오.

나) 작업표의 구성 및 서식

① ‌�“작업표 형식”에서 행과 열에 관계된 음영 처리 표시된 부분은 작성하지 않음을 

유의하고 반드시 제시된 행/열에 맞추도록 하시오.

② 제목서식 : 18 포인트 크기로 하고 속성은 밑줄 처리하시오.

③ 글꼴서체 : 임의선정하시오.

다) 원문자가 표시된 셀은 아래의 방법을 이용하여 처리하시오.

① ‌�판매지역 : 코드번호 맨 끝에 한 글자가 “A”이면 “경기도”, “B”이면 “충청도”, “C”

이면 “경상도”를 표시하시오. (단, IF, RIGHT 함수 사용)

② 주문금액 : 단가 × 수량

③ ‌�세금 : 수량이 300개 이상이면 주문금액의 30%, 200개 이상 300개 미만이면 주

문금액의 20%, 100개 이상 200개 미만이면 주문금액의 10%, 100개 미만이면 주

문금액의 5%로 계산하시오. 

④ 판매이익금 : 주문금액 - 세금

⑤ ‌�합계 : 각 항목의 합계를 산출하되, 합계는 1000의 자리까지 반올림하여 표시하

시오. (단, ROUND, SUM 함수 사용)

※ 음영 처리 표시된 부분은 작성하지 않습니다.
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⑥ ‌�경기도평균 : 판매지역이 “경기도”인 각 항목의 수직 평균을 산출하시오. 

    (단, SUMIF, COUNTIF 함수 사용)

⑦ ‌�충청도평균 : 판매지역이 “충청도”인 각 항목의 수직 평균을 산출하시오.

    (단, SUMIF, COUNTIF 함수 사용)

⑧ ‌�경상도평균 : 판매지역이 “경상도”인 각 항목의 수직 평균을 산출하시오.

    (단, SUMIF, COUNTIF 함수 사용)

⑨ ‌�도서명이 “통신” 또는 “공학”으로 끝나는 도서의 합계를 산출하시오.

    (단, SUMPRODUCT, RIGHT 함수 사용)

⑩ ‌�판매이익금이 2,000,000 이상 5,000,000 미만인 도서의 합계를 산출하시오. 

(단, SUMIFS 함수 사용)

⑪ ‌�항목 ①에 사용된 함수식을 기재하시오. (단, 지역이 충청도이면서 판매이익금이 

가장 많은 셀을 기준으로 하시오.)

⑫ 항목 ⑨에 사용된 함수식을 기재하시오. 

※ ‌�함수식을 기재하는 ⑪~⑫란은 반드시 해당항목에 제시된 함수의 작성 조건

에 따라 도출된 함수식을 기재하여야 하며, 작성 조건을 위배하여 임의로 작

성할 시 해당 답이 맞더라도 틀린 항목으로 채점됨을 유의하시오. 또한 함수

식을 작성할 때는 “라) 작업표의 정렬순서(SORT)”에 따라 조건에 맞게 정렬 

후 도출된 결과에 의한 함수식을 기재하시오.

라) ‌�작업표의 정렬 순서(SORT)는 판매지역의 오름차순으로 하고, 판매지역이 같을 경

우 판매이익금의 오름차순으로 정렬한다.

마) 기타

•�금액에 대한 수치는 원화(￦) 표시를 하고 천 단위마다 ‘,’ (Comma)를 표시하시오.

   (단, 금액 이외의 수치는 ‘,’(Comma)를 표시하지 않도록 하시오.)

•�모든 수치(숫자, 통화, 회계, 백분율 등)는 셀 서식의 속성을 설정하는 과정에서 

소수 자릿수를 “0”으로 지정하여 정수로 표시되도록 하시오.

•�음수는 “-”가 표시되도록 하시오.

•�숫자 셀은 우측을 수직으로 맞추고, 문자 셀은 수평중앙으로 맞추며 이외 사항은 

작업표 형식에 따르도록 하시오. 특히, 단서 조항이 있을 경우는 단서 조항을 우

선으로 하고, 인쇄출력 시 판독불가능이 발생되지 않도록 인쇄 미리보기 등을 통

하여 셀의 크기를 적당히 조정하시오.

※ 작성한 “도서 판매 주문 내역서”에서 충청도의 도서명별 주문금액과 판매이익금을 표시하는 그래프를 작성하시오.

1. 작성 조건

가) ‌�그래프 형태 : 혼합형 단일축 그래프

     주문금액(묶은 세로 막대형), 판매이익금(데이터 표식이 있는 꺾은 선형) 

나) 그래프 제목 : 충청도 지역의 판매 현황 ----- (확대 출력, 제목밑줄)

다) X축 제목 : 도서명

그래프(GRAPH) 작성문제  2
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라) Y축 제목 : 금액

마) X축 항목 단위 : 해당 문자열

바) Y축 눈금 단위 : 임의

사) 범례 : 주문금액, 판매이익금

아) 출력물 크기 : A4 용지 1/2장 범위 내

자) ‌�기타 : 작성 조건에 없는 형식이나 모양은 기본 설정 값에 따르며, 그래프 너비는 작

업표 너비에 맞추도록 하시오.

[ 요구사항 및 유의사항 ]

1) ‌�자료처리(DBMS) 작업은 조회화면(SCREEN) 설계와 자료처리 보고서의 2가지 작업

을 수행하여 그 결과물을 인쇄용지(A4) 기준 각 1장씩 총 2장을 제출하여야 채점 대

상이 됨을 유의하시오.

2) ‌�반드시 인쇄작업 수행 전 미리보기 등을 통해 여백을 조정하고, 수치, 문자 등 구성

요소가 누락되지 않도록 주의하시오. 구성요소가 누락되어 인쇄되지 않은 결과로 인

한 모든 책임은 전적으로 수험자 본인에게 있음을 반드시 유의하시오.

3) ‌�문제지에 기재된 작성 조건에 따라 처리하고, 조회화면 및 자료처리 보고서의 서식

이 작성 조건과 상이할 경우에는 시험위원의 지시에 따라 작업하시오.

분양 현황

지역 지역코드 건설회사 평형 평당가격 입주시기 신청자수

서울 AC1 조선건설 23 5,300,000 17-02-28 2880

수도권 BG2 고려건설 23 2,500,000 17-10-03 720

수도권 OM1 신라건설 27 2,800,000 17-08-15 380

서울 CE1 고려건설 31 6,100,000 16-04-04 2100

서울 BG2 대한건설 27 5,500,000 17-01-31 3100

수도권 FC3 백제건설 31 3,300,000 16-11-11 930

수도권 KQ2 조선건설 35 3,800,000 17-03-01 1470

서울 CE1 신라건설 23 5,300,000 17-03-15 6930

서울 OM1 발해건설 27 5,500,000 16-09-12 4510

서울 KQ2 백제건설 31 6,100,000 16-06-06 5440

서울 FC3 한국건설 35 6,400,000 16-07-17 3640

수도권 AC1 대한건설 35 3,800,000 16-05-05 1520

수도권 CE1 한국건설 31 3,300,000 17-08-26 1850

자료처리(DBMS) 작업
아파트 분양 신청 보고서를 전산화하려고 한다. 다음의 입력 자료를 이용하여 DB를 설계하고 작성 조건에 

따라 처리파일을 작성하고, 그 인쇄 출력물을 제출하시오.
Access

입력자료(DATA)문제  1
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다음 조건에 따라 지역코드에 ‘C’를 포함하면서 평형이 30 이상인 데이터를 조회할 수 

있는 화면을 설계하고 해당 데이터를 출력하시오.

[작성 조건]

1) ‌�해당 현황은 목록 상자(리스트박스)에서 필드명 신청자수의 내림차순으로 출력하고, 

화면 아래에 조회시 작성한 SQL문을 복사하시오.

    - WHERE 조건절에 지역코드, 평형 반드시 포함

    - LIKE, ORDER BY 구문 반드시 포함

    ※ SQL문에 상기 내용 미포함 시 SQL 작성 부분 0점 처리

2) ‌�리스트박스 조회시 작성된 SQL문이 작성되지 않을 경우에는 “조회화면(SCREEN) 

설계” 과제가 0점 처리됨을 반드시 유의하시오.

3) 목록 상자에 표시되어야 할 필수적인 필드명은 다음과 같습니다.

    - 지역코드, 건설회사, 평형, 평당가격, 신청자수

4) ‌�폼 서식에 제반되는 폰트, 점선 등은 아래 [조회 화면 서식]에 보이는 대로 기재하 

시오.

5) 기타 사항은 “자료처리 파일(FILE) 작성”의 [기타 조건]을 따르시오.

[조회화면 서식]

조회화면(SCREEN) 설계문제  2
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다음 조건에 따라 아래 양식과 같이 작성하시오.

[처리 조건]

1) ‌�지역(서울, 수도권)별로 정리한 후, 같은 지역 안에서는 분양가의 내림차순으로 정렬

(SORT)한다.

2) 분양가 : 평형×평당가격

3) 등록세 : 분양가의 5%로 계산

4) 합계 : 각 지역별로 건설회사수와 등록세 합계 계산

5) 총계 : 등록세 합계 계산

[기타 조건]

1) 입력화면 및 보고서의 제목은 16정도의 임의 서체로 하시오.

2) 작성일자는 오늘 날짜(수검일자)로 한다.

3) 금액에 대한 수치는 원화(￦) 표시를 하고 천 단위마다 ,(Comma)를 표시하시오.

    (단, 금액 이외의 수치는 ,(Comma)를 표시하지 않도록 하시오.)

4) ‌�모든 수치(숫자, 통화, 백분율 등)는 컨트롤의 속성을 설정하는 과정에서 소수 자릿

수를 “0”으로 지정하여 정수로 표시하시오.

5) 데이터의 열과 간격은 일정하게 맞추도록 하시오.

아파트 분양 신청 보고서

작성일자 : YYYY-MM-DD

지역 건설회사 평형 입주시기 분양가 등록세

서울 XXXX

XXXX

XX

XX

XX년 XX월 XX일

XX년 XX월 XX일

￦XXX,XXX,XXX

￦XXX,XXX,XXX

￦XX,XXX,XXX

￦XX,XXX,XXX

합계 X사 ￦XX,XXX,XXX

수도권 XXXX

XXXX

XX

XX

XX년 XX월 XX일

XX년 XX월 XX일

￦XXX,XXX,XXX

￦XXX,XXX,XXX

￦XX,XXX,XXX

￦XX,XXX,XXX

합계 X사 ￦XX,XXX,XXX

총계 ￦XX,XXX,XXX

자료처리 파일(FILE) 작성문제  3
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슬라이드 작성 조건

1) �각 슬라이드를 문제의 슬라이드 원안과 같이 인쇄하여 제출하시오.

   (특히 글자, 음영, 그림자, 도형 등 인쇄된 내용 그대로 작업하시오.)

2) �“주1)” 등 특수한 속성 지정이 되어 있는 경우 지시에 따라 작성하시오.

3) �글꼴은 문제 원안과 같거나 유사한 형태로 작업하시오.

4) �글자, 그림 및 도형 등의 크기와 모양은 문제 원안과 같거나 유사한 형태로 작업

하시오.

5) �모든 글씨, 선 등은 흑백(그레이스케일)으로 작업하되, 글상자, 그림 및 도형 등에

서 색 채우기가 있는 경우 색 채우기는 회색 40% 정도, 투명도 0%를 기준으로 작

업하시오.

6) �각 슬라이드는 원안과 같이 외곽선 테두리가 인쇄되도록 인쇄하시오.

7) �각 슬라이드 크기는 A4 용지의 1/2 범위 내에 인쇄가 가능한 크기가 되도록 조정

하여, 슬라이드 2개를 A4 용지 1매 안에 모두 인쇄하시오.

8) �비번호, 수험번호, 성명, 페이지 번호 등은 반드시 자필로 기재하시오.

시상 작업(PT)
주어진 2개의 슬라이드를 슬라이드 작성조건에 따라 작업하여 인쇄하시오.Power Point

4-4

6cm

제 1슬라이드

제 2슬라이드

비번호 :               수험번호 :               성명 : 
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제 1슬라이드문제  1

제 2슬라이드문제  2
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정답 작업표 및 차트(그래프)

정답 및 해설

실전 모의고사 정답 및 해설04
E X A M I N AT I O N

회

Excel
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01. 데이터 입력하기

주문일의 날짜 데이터는 ‘7-17’과 같이 입력하면 자동으로 ‘07월 17일’로 입력됩

니다.

02. 수식 작성하기

1  판매지역(F4) : =IF(RIGHT(A4,1)=“A”,“경기도”, 

IF(RIGHT(A4,1)=“B”,“충청도”,“경상도”))





2  주문금액(G4) : =D4*E4

3  세금(H4) : =IF(E4>=300,G4*30%,IF(E4>=200,G4*20

%,IF(E4>=100,G4*10%,G4*5%)))





문제 1 작업표(WORK SHEET) 작성 해설
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4  판매이익금(I4) : =G4-H4

5  합계(G24) : =ROUND(SUM(G4:G23), -3)



6  경기도평균(G25) : =SUMIF($F$4:$F$23,“경기도”, 

G4:G23)/COUNTIF($F$4:$F$23,“경기도”)



7  충청도평균(G26) : =SUMIF($F$4:$F$23,“충청도”, 

G4:G23)/COUNTIF($F$4:$F$23,“충청도”)

8  경상도평균(G27) : =SUMIF($F$4:$F$23,“경상도”, 

G4:G23)/COUNTIF($F$4:$F$23,“경상도”)

9  도서명이 “통신” 또는 “공학”으로 끝나는 도서의 합계(I28) 

=SUMPRODUCT((RIGHT(C4:C23,2)=“통신”)+(RIGHT 

(C4:C23,2)=“공학”),I4:I23)



(RIGHT(C4:C23,2)=“통신”)+ 

(RIGHT(C4:C23,2)=“공학”)

10 판매이익금이 2000000 이상 5000000 미만인 도서의 합

계(I29) : =SUMIFS(I4:I23,I4:I23,“>=2000000”,I4:I23,

“<5000000”)
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03. 데이터 정렬하기

04. 함수식 입력하기

11 항목 1 에 사용된 함수식(A30) : ‘=IF(RIGHT(A23,1)=

“A”,“경기도”,IF(RIGHT(A23,1)=“B”,“충청도”,“경상도”))

12 항목 9 에 사용된 함수식(A31) : ‘=SUMPRODUCT 

((RIGHT(C4:C23,2)=“통신”)+(RIGHT(C4:C23,2)=“공

학”),I4:I23)

05. 작업표 형식에 없는 열 숨기기

D, E열의 열 머리글을 선택하고 [숨기기]를 실행한다.

06. 서식 지정하기

1. ‌�제목 서식 지정하기 : 글꼴 크기 18, ‘밑줄( )’, ‘병합하고 

가운데 맞춤’을 지정한다.

2. ‌�금액에 대해 화폐 단위(￦)와 ,(Comma) 표시하기 : 주문금

액, 세금, 판매이익금의 표시 형식을 ‘회계 표시 형식( )’

으로 지정한다.

3. ‌�문자 셀 수평 중앙으로 맞추기 :텍스트가 입력된 셀의 맞

춤을 ‘가운데 맞춤( )’으로 지정한다.

4. ‌�셀 병합하기 : 각각의 영역을 블록으로 지정한 후 ‘병합하

고 가운데 맞춤’을 지정한다.

5. 테두리 지정하기 : 테두리와 대각선을 지정한다.

01. 차트 작성하기

1. ‌�[C3], [C18:C23], [G3], [G18:G23], [I3], [I18:I23] 영역을 

선택한 후 [삽입] → 차트 → 꺾은선형 → 표식이 있는 꺾

은선형을 선택한다.

2. ‌�‘주문금액’ 계열의 차트 종류를 ‘묶은 세로 막대형’ 차트로 

변경한다.

3. ‌�차트 제목을 충청도 지역의 판매 현황으로 지정한 후 서식

을 지정한다.

4. ‌�X축 제목을 도서명, Y축 제목을 금액으로 지정한다.

5. ‌�차트 위치 및 크기를 조절한다.

02. 수식 작성하기

‘페이지 설정’ 대화상자에서 위쪽 여백을 6으로 지정하고, 

‘페이지 가운데 맞춤’에서 ‘가로’와 ‘세로’를 선택한다.

문제 2 차트(그래프) 작성 해설
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01. 테이블 작성하기

1  필드 생성하기

2  ‘입주시기’ 필드에 속성 지정하기

‘입주시기’ 필드 행을 클릭한 후 필드 속성의 ‘일반’ 탭에서 

형식 속성에 yy“년” mm“월” dd“일”을 지정한다.

3  기본키 해제하기

‘지역’ 필드 행을 클릭한 후 바로 가기 메뉴에서 [기본키]를 

선택하여 기본키를 해제한다.

02. 쿼리 작성하기

보고서에서 사용할 필드 현황

필드명 원본 데이터 비고

지역

테이블1 테이블에서 제공

건설회사

평형

평당가격

입주시기

분양가 평형×평당가격
추가되는 계산 필드

등록세 분양가의 5%로 계산

1  테이블 및 필드 선택하기

쿼리 작성기에서 ‘테이블1’ 테이블을 추가한 후 ‘테이블1’의 

모든 필드를 추가한다.

2  계산 필드 추가하기

1. ‌�‘분양가’ 필드 추가하기 : 그리드 영역의 두 번째 필드에 분

양가: [평형]*[평당가격]을 입력한다.

정답 정답

정답 및 해설정답 및 해설Access

문제 1 테이블 및 쿼리 작성 해설
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‘[평형]*[평당가격]’을 계산하여 표

시하되, 필드의 이름을 ‘분양가’로 

표시합니다. 

2. ‌�‘등록세’ 필드 추가하기 : ‘분양가’ 필드의 오른쪽 필드에 

등록세: [분양가]*0.05를 입력한다.

‘[분양가]*0.05’를 계산하여 표시

하되, 필드의 이름을 ‘등록세’로 

표시합니다. 

3  표시 형식 지정하기

‘등록세’ 필드의 형식 속성을 ‘통화’로 지정한다.

01. 폼 작성하기

1  제목 추가하기

[폼 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 레이블( )을 이

용하여 그림과 같이 제목을 삽입한다.

정답



문제 2 조회화면(SCREEN) 설계 해설
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2  목록 상자 작성하기

1. ‌�[폼 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 목록 상자( )

를 이용하여 목록 상자를 추가한다.

2. ‌�‘목록 상자 마법사’ 1단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

3. ‌�‘목록 상자 마법사’ 2단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

4. ‌�‘목록 상자 마법사’ 3단계 대화상자를 그림과 같이 지정

하고 <다음>을 클릭한다.

5. ‌�‘목록 상자 마법사’ 4단계 대화상자에서 정렬 기준 필드

를 ‘신청자수’로, 정렬 순서를 ‘내림차순’으로 지정하고  

<다음>을 클릭한다.

6. ‌�‘목록 상자 마법사’ 5단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

7. ‌�‘목록 상자 마법사’ 6단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

8. ‌�‘목록 상자 마법사’ 7단계 대화상자에서 <마침>을 클릭 

한다.

9. ‌�작성된 목록 상자의 가로 너비를 조절하고 폼의 중앙에 

위치하도록 이동시킨다.

3  목록 상자의 레이블 삭제하기

목록 상자와 함께 생성된 레이블을 선택한 후 w를 눌러 

삭제한다.

4  목록 상자 수정하기

1. ‌�목록 상자를 더블클릭한 후 속성 시트 창의 ‘형식’ 탭에서 

열 이름 속성을 ‘예’로 지정한다.

2. ‌�‘데이터’ 탭의 행 원본 속성을 선택한 후 ‘작성기 단추

( )’를 클릭하여 그림과 같이 지정한다.

5  텍스트 상자에 SQL문 복사하여 넣기

1. ‌�[폼 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 텍스트 상자

( )를 이용하여 그림과 같이 텍스트 상자를 삽입한다.

2. ‌�목록 상자를 더블클릭한 후 속성 시트 창의 ‘데이터’ 탭에

서 행 원본 속성의 모든 내용을 복사하여 그림과 같이 텍

스트 상자에 붙여넣는다.

3. ‌�텍스트 상자의 선 종류를 ‘파선’으로 지정한다.

02. 폼 여백 설정하기

폼의 위쪽 여백을 60으로 지정한다.



실전 모의고사  04회 79

01. 보고서 만들기

1. ‌�‘보고서 마법사’ 1단계 대화상자에서 그림과 같이 지정한 

후 <다음>을 클릭한다.

2. ‌�‘보고서 마법사’ 2단계 대화상자에서 ‘지역’을 더블클릭한 

후 <다음>을 클릭한다.

3. ‌�‘보고서 마법사’ 3단계 대화상자에서 <요약 옵션>을 클릭

한 후 그림과 같이 선택한 다음 <확인>을 클릭한다. 

4. ‌�‘보고서 마법사’ 3단계 대화상자에서 <다음>을 클릭한다.

5. ‌�‘보고서 마법사’ 4단계 대화상자에서 ‘단계’가 선택된 것

을 확인한 후 <다음>을 클릭한다. 

6. ‌�‘보고서 마법사’ 5단계 대화상자에서 ‘보고서 디자인 수

정’을 선택한 후 <마침>을 클릭한다.

02. 보고서 편집하기

1  불필요한 컨트롤 삭제하기

지역 바닥글의 ‘=“에 대한 요약”~’ 텍스트 상자(❶), 페이지 

바닥글의 날짜 텍스트 상자(❷), 페이지 텍스트 상자(❸)를 

w를 눌러 삭제한다.

등록세의 합계 

텍스트 상자➋ ➌

➊

정답



문제 3 자료처리 파일(File) 작성 해설
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2  컨트롤 이동, 크기, 내용 변경하기

1. ‌�지역 머리글에 있는 ‘지역’ 텍스트 상자를 본문으로 드래

그하여 이동시킨다.

2. ‌�컨트롤의 크기, 위치 및 내용을 그림과 같이 변경한다.

내용 변경

3  정렬 지정하기

‘그룹, 정렬 및 요약’ 창에서 <정렬 추가>를 클릭한 후 그림

과 같이 지정한다.

4  제목 입력 및 서식 지정하기

1. ‌�보고서 머리글의 레이블을 선택한 후 글꼴 크기 16, ‘밑줄

( )’, ‘가운데 맞춤( )’을 지정한다.

2. ‌�제목 레이블의 가로 크기를 보고서 가로 크기만큼 늘린 

후 내용을 아파트 분양 신청 보고서로 수정한다.

5  ‘작성일자’ 컨트롤 생성하기

1. ‌�[보고서 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 텍스트 상

자( )를 클릭한 후 보고서 머리글의 오른쪽 하단에 드

래그한다.

2. ‌�레이블에 작성일자 :을, 텍스트 상자에 =Date( )를 입력 

한다.

6  ‘건설회사수’ 컨트롤 생성하기

1. ‌�이미 작성된 지역 바닥글의 텍스트 상자(등록세의 합계)

를 복사(C+C)하여 지역 바닥글 선택기를 클릭한 후 

붙여 넣는다(C+V).

2. ‌�복사된 텍스트 상자에 이미 입력된 내용을 지우고 

=Count([건설회사]) & “사”를 입력한 후 그림과 같이 배

치한다.

‘=Count([건설회사]) & “사”’의 의미

•�=Count([건설회사]) : ‘건설회사’ 필드에 데이터가 있는 레코드의 개수를 구

합니다. 

•& : 문자를 연결할 때 사용합니다. 

•�=Count([건설회사]) & “사” : =Count([건설회사])의 결과에 “사”를 붙여 표시

합니다. 

∴ =Count([건설회사])의 결과가 5이면 ‘5사’가 표시됩니다.

7  선 컨트롤 추가하기

[보고서 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 선( )을 이

용하여 그림과 같이 선을 삽입한다.

8  ‘지역’ 컨트롤에 중복 내용 숨기기 속성 지정하기

본문의 ‘지역’ 텍스트 상자를 더블클릭한 후 속성 시트 창의 

‘형식’ 탭에서 중복 내용 숨기기 속성을 ‘예’로 지정한다.

9  컨트롤의 데이터 정렬 및 글꼴 색 변경하기

1. ‌�모든 레이블과 문자 데이터가 들어 있는 텍스트 상자의 

텍스트를 ‘가운데 맞춤( )’, 글꼴 색을 ‘검정, 텍스트 1’로 

지정한다.

Q 보고서 결과에 ‘등록세’ 필드가 없어요.

A 보고서를 작성할 때 모든 필드가 보고서의 한 페이지에 표시되지 않을 수 

있습니다. 이럴 경우 보고서의 원본 데이터로 사용된 테이블에서 데이터 형식

이 텍스트인 필드의 필드 크기를 줄여주면 됩니다. 여기서는 ‘테이블1’을 디자

인 보기 상태로 연 후 ‘지역’, ‘지역코드’, ‘건설회사’ 필드의 필드 크기 속성을 

각각 10으로 지정한 다음 보고서를 다시 만들어 보세요. 

시나공 Q&A 베스트

궁금해요
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2. ‌�레이블이나 텍스트 상자의 크기 및 위치를 조절하여 문

제지에 주어진 그림과 같이 열의 간격과 정렬을 맞춘다.

10 배경색 및 대체 행 색 변경하기

1. ‌�보고서 머리글을 클릭한 후 도형 채우기 색을 ‘흰색, 배경

1’을 지정한다.

2. ‌�본문과 지역 바닥글의 대체 행 색을 ‘색 없음’으로 지정 

한다.

11 컨트롤에 테두리 서식 변경하기

‘작성일자’ 텍스트 상자와 지역 바닥글과 보고서 바닥글의 

모든 텍스트 상자의 도형 윤곽선을 ‘투명’으로 지정한다.

12 사용되지 않는 영역 제거 및 보고서 확인하기

본문과 보고서 바닥글의 선택기를 위쪽으로 드래그하여 빈 

공간만 확보된 지역 머리글과 페이지 바닥글 영역을 제거 

한다.

03. 보고서 여백 설정하기

보고서의 위쪽 여백을 60으로 지정한다.

01. 제 1슬라이드 작성하기

1  슬라이드 레이아웃

[레이아웃] → 제목만

2  제목 작성하기

‘제목을 입력하십시오’ 부분을 클릭하여 제목 입력

3  직사각형 삽입하기

[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 사각형 → 직사각형

( )

4  ~ 7  3 번 도형을 복사한 후 내용 수정 및 크기 조절하기

8  화살표 삽입하기 

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 선 → 화살표( )

•�‘화살표 스타일 5’ 지정

9  ~ 11 8 번 도형을 복사한 후 크기 조절

정답

정답 및 해설정답 및 해설Power Point

문제 1 제 1슬라이드 해설
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02. 제 2슬라이드 작성하기

1  슬라이드 레이아웃

[레이아웃] → 제목만

2  제목 작성하기

‘제목을 입력하십시오’ 부분을 클릭하여 제목 입력

3  모서리가 접힌 도형 삽입하기

[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 기본 도형 → 모서리

가 접힌 도형( )

4  직사각형 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 사각형 → 직사각형

( )

•�그림자 지정 : 오프셋 대각선 오른쪽 아래, 투명도 0%, 흐

리게 0pt, 간격 8pt 지정

5  4 번 도형을 복사한 후 크기 조절 및 내용 수정하기

글머리 기호(●) 입력 : [홈] → 단락 → 글머리 기호( ) 클릭

6 , 7  4 , 5 번 도형을 복사한 후 크기 조절 및 내용 수정하기

글머리 기호(●) 해제 : [홈] → 단락 → 글머리 기호( ) 클릭

8  왼쪽/오른쪽 화살표 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 화살표 → 왼쪽/오

른쪽 화살표( )

•�모양 변경



드래그

정답

문제 2 제 2슬라이드 해설



실전 모의고사  05회 83

제품 판매 내역

 행                 
열 A B C D

3 제품코드 상반기주문량 현재고량 생산원가

4 J105 120 90 13,000 

5 A993 250 100 14,800 

6 K320 120 110 18,300 

7 J206 190 85 19,100 

8 Z405 210 95 10,400 

9 J207 110 120 7,800 

10 K321 180 25 7,000 

11 Z403 280 130 9,600 

12 K322 450 125 215,700

13 F351 120 30 11,300 

14 J205 180 110 15,700 

15 F352 260 165 10,800 

16 Z406 550 80 30,000 

17 K323 340 165 16,100 

18 J208 260 56 15,200 

19 F350 320 95 8,200 

20 Z404 170 95 22,300 

21 F353 210 195 127,800

22 Z407 170 140 75,700 

23 A992 220 94 30,000 

1. 자료(DATA)

※ ‌�자료(DATA) 부분에서 음영 처리 표시된 부분은 행/열의 기준선으로 작성(입력)

하지 않음을 반드시 유의하십시오.

표 계산(SP) 실무 작업
대한주식회사의 상반기 판매 현황을 전산화하려고 한다. 다음 자료(DATA)를 이용하여 작성 조건에 따라 

작업표와 그래프를 작성하고, 그인쇄 출력물을 제출하시오.

실전 모의고사05
E X A M I N AT I O N

회

Excel

작업표(WORK SHEET) 작성문제  1
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2. 작업표 형식

상반기 판매 현황

행       열 A B C D E F G H

3 제품코드 상반기주문량 현재고량 생산원가 재고율(%) 하반기주문량 주문금액 비고

4
:

23

- - - - ① ② ③ ④

24 제품코드가 “J” 또는 “K”로 시작하는 제품들의 합계 ⑤ ⑤

25 상반기주문량이 200 이상이고 현재고량이 100 이하인 제품의 합계 ⑥ ⑥

26 상반기주문량이 300 이하이고 현재고량이 150 이상인 제품의 합계 ⑦ ⑦

27 생산중지된 제품의 수 ⑧

28 ⑨

29 ⑩

3. 작성 조건

가) 작성 시 유의 사항

① ‌�작업표의 작성은 “나)~마)” 항에 제시된 내용을 따르고 반드시 제시된 조건(함수 

적용, 단서 조항 등)에 따라 처리하시오.

② ‌�제시된 작성 조건을 따르지 아니하고 여타의 방법 일체(제시된 함수 이외 다른 

함수 적용, 함수 미적용, 별도 전자계산기 사용 등)를 사용하여 도출된 결과는 그 

답이 맞더라도 정답으로 인정되지 않음을 반드시 유의하시오.

나) 작업표의 구성 및 서식

① ‌�“작업표 형식”에서 행과 열에 관계된 음영 처리 표시된 부분은 작성하지 않음을 

유의하고 반드시 제시된 행/열에 맞추도록 하시오.

② 제목서식 : 18 포인트 크기로 하시오.

③ 글꼴서체 : 임의선정하시오.

다) 원문자가 표시된 셀은 아래의 방법을 이용하여 처리하시오.

① 재고율(%) : 현재고량 / 상반기주문량(백분율로 표시)

② ‌�하반기주문량 : 재고율(%)이 50% 이상이면 상반기주문량의 50%, 30% 이상이면 

상반기주문량의 70%, 그 외는 상반기주문량의 100%로 계산하시오. (단, IF 함수 

사용)

③ 주문금액 : 생산원가 × 하반기주문량

④ ‌�비고 : 재고율(%)이 80% 이상이면 “생산중지”, 20% 이하이면 “추가생산”, 그 외

는 공백으로 표시하시오. (단, IF 함수 사용)

⑤ ‌�제품코드가 “J ” 또는 “ K ”로 시작하는 제품들의 합계를 산출하시오.

(단, SUMPRODUCT, LEFT 함수 사용)

⑥ ‌�상반기주문량이 200 이상이고 현재고량이 100 이하인 제품의 합계를 산출하시

오. (단, SUMIFS 함수 사용)

※ 음영 처리 표시된 부분은 작성하지 않습니다.
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⑦ ‌�상반기주문량이 300 이하이고 현재고량이 150 이상인 제품의 합계를 산출하시

오. (단, SUMIFS 함수 사용)

⑧ ‌�생산이 중지된 제품의 수를 산출하시오. (단, COUNTIF 함수를 사용하고, 셀 서

식을 조작하여 숫자 뒤에 단위(“개”)가 출력되도록 하시오.)

⑨ 항목 ⑤에 사용된 함수식을 기재하시오. (단, 하반기주문량을 기준으로 하시오.)

⑩ 항목 ⑦에 사용된 함수식을 기재하시오. (단, 하반기주문량을 기준으로 하시오.)

※ ‌�함수식을 기재하는 ⑨~⑩란은 반드시 해당항목에 제시된 함수의 작성 조건

에 따라 도출된 함수식을 기재하여야 하며, 작성 조건을 위배하여 임의로 작

성할 시 해당 답이 맞더라도 틀린 항목으로 채점됨을 유의하시오. 또한 함수

식을 작성할 때는 “라) 작업표의 정렬순서(SORT)”에 따라 조건에 맞게 정렬 

후 도출된 결과에 의한 함수식을 기재하시오.

라) ‌�작업표의 정렬 순서(SORT)는 재고율(%)의 내림차순으로 정렬하고, 재고율(%)이 같

으면 하반기주문량의 오름차순으로 정렬한다.

마) 기타

•�금액에 대한 수치는 원화(￦) 표시를 하고 천 단위마다 ‘,’ (Comma)를 표시하시오.

   (단, 금액 이외의 수치는 ‘,’(Comma)를 표시하지 않도록 하시오.)

•�모든 수치(숫자, 통화, 회계, 백분율 등)는 셀 서식의 속성을 설정하는 과정에서 

소수 자릿수를 “0”으로 지정하여 정수로 표시되도록 하시오.

•�음수는 “-”가 표시되도록 하시오.

•�숫자 셀은 우측을 수직으로 맞추고, 문자 셀은 수평중앙으로 맞추며 이외 사항은 

작업표 형식에 따르도록 하시오. 특히, 단서 조항이 있을 경우는 단서 조항을 우

선으로 하고, 인쇄출력 시 판독불가능이 발생되지 않도록 인쇄 미리보기 등을 통

하여 셀의 크기를 적당히 조정하시오.

※ ‌�작성한 “상반기 판매 현황”에서 재고율(%) 6위 이내의 제품을 대상으로 상반기주문량과 하반기주문량을 나타내

는 그래프를 작성하시오.

1. 작성 조건

가) ‌�그래프 형태 : 혼합형 단일축 그래프

     �상반기주문량(묶은 세로 막대형), 하반기주문량(데이터 표식이 있는 꺾은선형) 

     �(단, 데이터 레이블의 값이 표시된 혼합형 단일축 그래프로 하시오.)

나) 그래프 제목 : 상반기/하반기 주문 현황 ----- (확대 출력)

다) X축 제목 : 제품코드

라) Y축 제목 : 개수

마) X축 항목 단위 : 해당 문자열

바) Y축 눈금 단위 : 임의

사) 범례 : 상반기주문량, 하반기주문량

아) 출력물 크기 : A4 용지 1/2장 범위 내

그래프(GRAPH) 작성문제  2
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[ 요구사항 및 유의사항 ]

1) ‌�자료처리(DBMS) 작업은 조회화면(SCREEN) 설계와 자료처리 보고서의 2가지 작업

을 수행하여 그 결과물을 인쇄용지(A4) 기준 각 1장씩 총 2장을 제출하여야 채점 대

상이 됨을 유의하시오.

2) ‌�반드시 인쇄작업 수행 전 미리보기 등을 통해 여백을 조정하고, 수치, 문자 등 구성

요소가 누락되지 않도록 주의하시오. 구성요소가 누락되어 인쇄되지 않은 결과로 인

한 모든 책임은 전적으로 수험자 본인에게 있음을 반드시 유의하시오.

3) ‌�문제지에 기재된 작성 조건에 따라 처리하고, 조회화면 및 자료처리 보고서의 서식

이 작성 조건과 상이할 경우에는 시험위원의 지시에 따라 작업하시오.

영화 대여

등급 분류코드 대여횟수 지연횟수

신프로 4C 50 14

구프로 4B 30 10

구프로 4A 10 5

신프로 3D 86 20

최신프로 3C 58 5

신프로 3B 43 10

최신프로 2A 79 16

구프로 2C 65 17

구프로 2D 70 21

최신프로 4C 83 8

최신프로 3A 100 19

대여금표

등급 대여금

구프로 500

신프로 1,000

최신프로 2,000

자료처리(DBMS) 작업
영화 종류별 대여 현황을 전산화하려고 한다. 다음의 입력 자료를 이용하여 DB를 설계하고 작성 조건에 

따라 처리 파일을 작성하고, 그 인쇄 출력물을 제출하시오.

자) ‌�기타 : 작성 조건에 없는 형식이나 모양은 기본 설정 값에 따르며, 그래프 너비는 작

업표 너비에 맞추도록 하시오.

※ �그래프는 반드시 작성된 작업표와 연동하여 작업하여야 하며, 그래프의 영역(범위) 

설정 오류로 인한 불이익은 전적으로 수험자 본인에게 있습니다.

Access

입력자료(DATA)문제  1
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다음 조건에 따라 분류코드가 4로 시작하면서 대여횟수가 30 이상인 데이터를 조회할 

수 있는 화면을 설계하고 해당 데이터를 출력하시오.

[작성 조건]

1) ‌�해당 현황은 목록 상자(리스트박스)에서 필드명 대여횟수의 오름차순으로 출력하고, 

화면 아래에 조회 시 작성한 SQL문을 복사하시오.

    - WHERE 조건절에 분류코드, 대여횟수 반드시 포함

    - INNER JOIN, LIKE, ORDER BY 구문 반드시 포함

    ※ SQL문에 상기 내용 미포함 시 SQL 작성 부분 0점 처리

2) ‌�리스트박스 조회시 작성된 SQL문이 작성되지 않을 경우에는 “조회화면(SCREEN) 

설계” 과제가 0점 처리됨을 반드시 유의하시오.

3) 목록 상자에 표시되어야 할 필수적인 필드명은 다음과 같습니다.

    - 등급, 분류코드, 대여횟수, 대여금

4) ‌�폼 서식에 제반되는 폰트, 점선 등은 아래 [조회화면 서식]에 보이는 대로 기재하 

시오.

5) 기타 사항은 “자료처리 파일(FILE) 작성”의 [기타 조건]을 따르시오.

[조회화면 서식]

조회화면(SCREEN) 설계문제  2
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영화종류별 대여 현황

작성일자 : YYYY-MM-DD

등급 대여횟수 지연횟수 점수 대여금액 할인금액 총액

XXXX XXX XXX XXX ￦X,XXX ￦X,XXX ￦X,XXX

교양 합계 ￦X,XXX ￦X,XXX ￦X,XXX

XXXX XXX XXX XXX ￦X,XXX ￦X,XXX ￦X,XXX

드라마 합계 ￦X,XXX ￦X,XXX ￦X,XXX

XXXX XXX XXX XXX ￦X,XXX ￦X,XXX ￦X,XXX

액션 합계 ￦X,XXX ￦X,XXX ￦X,XXX

총평균 XXX XXX

다음 조건에 따라 아래 양식과 같이 작성하시오.

[처리 조건]

1) ‌�분류(교양, 드라마, 액션)별로 정리한 후, 같은 분류 안에서는 총액의 오름차순으로 

정렬(SORT)한다.

2) 점수 : 대여횟수 - 지연횟수

3) ‌�할인금액 : 등급이 “구프로”이면 대여금의 10%, “신프로”이면 대여금의 5%, “최신프

로”이면 대여금의 3%로 표시한다.

4) 총액 : (대여횟수 × 대여금) - (대여횟수 × 할인금액)

5) ‌�분류 : 분류코드가 4로 시작하면 “교양”, 3으로 시작하면 “드라마”, 2로 시작하면 “액

션”으로 표시한다.

6) 합계 : 각 분류별로 대여금액, 할인금액, 총액의 합계 계산

7) 총평균 : 지연횟수의 평균과 점수의 평균 계산

[기타 조건]

1) 입력화면 및 보고서의 제목은 16정도의 임의 서체로 하시오.

2) 작성일자는 오늘 날짜(수검일자)로 한다.

3) 금액에 대한 수치는 원화(￦) 표시를 하고 천 단위마다 ,(Comma)를 표시하시오.

    (단, 금액 이외의 수치는 ,(Comma)를 표시하지 않도록 하시오.)

4) ‌�모든 수치(숫자, 통화, 백분율 등)는 컨트롤의 속성을 설정하는 과정에서 소수 자릿

수를 “0”으로 지정하여 정수로 표시하시오.

5) 데이터의 열과 간격은 일정하게 맞추도록 하시오.

자료처리 파일(FILE) 작성문제  3
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슬라이드 작성 조건

1) �각 슬라이드를 문제의 슬라이드 원안과 같이 인쇄하여 제출하시오.

   (특히 글자, 음영, 그림자, 도형 등 인쇄된 내용 그대로 작업하시오.)

2) �“주1)” 등 특수한 속성 지정이 되어 있는 경우 지시에 따라 작성하시오.

3) �글꼴은 문제 원안과 같거나 유사한 형태로 작업하시오.

4) �글자, 그림 및 도형 등의 크기와 모양은 문제 원안과 같거나 유사한 형태로 작업

하시오.

5) �모든 글씨, 선 등은 흑백(그레이스케일)으로 작업하되, 글상자, 그림 및 도형 등에

서 색 채우기가 있는 경우 색 채우기는 회색 40% 정도, 투명도 0%를 기준으로 작

업하시오.

6) �각 슬라이드는 원안과 같이 외곽선 테두리가 인쇄되도록 인쇄하시오.

7) �각 슬라이드 크기는 A4 용지의 1/2 범위 내에 인쇄가 가능한 크기가 되도록 조정

하여, 슬라이드 2개를 A4 용지 1매 안에 모두 인쇄하시오.

8) �비번호, 수험번호, 성명, 페이지 번호 등은 반드시 자필로 기재하시오.

시상 작업(PT)
주어진 2개의 슬라이드를 슬라이드 작성조건에 따라 작업하여 인쇄하시오.Power Point

4-4

6cm

제 1슬라이드

제 2슬라이드

비번호 :               수험번호 :               성명 : 
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제 1슬라이드문제  1

제 2슬라이드문제  2
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정답 작업표 및 차트(그래프)

정답 및 해설

실전 모의고사 정답 및 해설05
E X A M I N AT I O N

회

Excel
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01. 데이터 입력하기

02. 수식 작성하기

1  재고율(E4) : =C4/B4

2  하반기주문량(F4) : =IF(E4>=50%, B4*50%, IF(E4>= 

30%, B4*70%, B4*100%))



3  주문금액(G4) : =D4*F4

4  비고(H4)

=IF(E4>=80%, “생산중지”, IF(E4<=20%, “추가생산”, “ ”))



5  제품코드가 “J”와 “K”로 시작하는 제품들의 합계(F24) 

=SUMPRODUCT((LEFT($A$4:$A$23,1)=“J”)+ 

(LEFT($A$4:$A$23,1)=“K”),F4:F23)



(LEFT($A$4:$A$23,1)=“J”)+

(LEFT($A$4:$A$23,1)=“K”)

문제 1 작업표(WORK SHEET) 작성 해설
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6  상반기주문량이 200 이상이고 현재고량이 100 이하인 제

품의 합계(F25) : =SUMIFS(F4:F23,$B$4:$B$23, “>=200”, 

$C$4:$C$23,“<=100”)

7  상반기주문량이 300 이하이고 현재고량이 150 이상인 제

품의 합계(F26) : =SUMIFS(F4:F23,$B$4:$B$23,“<=300”, 

$C$4:$C$23,“>=150”)

8  생산이 중지된 제품의 수(G27)

=COUNTIF(H4:H23,“생산중지”)

03. 데이터 정렬하기

04. 함수식 입력하기

9  항목 5 에 사용된 함수식(A28) : ‘=SUMPRODUCT((LE

FT($A$4:$A$23,1)=“J”)+(LEFT($A$4:$A$23,1)=

“K”),F4:F23)

10 항목 7 에 사용된 함수식(A29) : ‘=SUMIFS(F4:F23, 

$B$4:$B$23,“<=300”,$C$4:$C$23,“>=150”)

05. 서식 지정하기

1. ‌�제목 서식 지정하기 : 글꼴 크기 18, ‘병합하고 가운데 맞

춤’을 지정한다.

2. ‌�금액에 대해 화폐 단위(￦)와 ,(Comma) 표시하기 : 생산원

가, 주문금액의 표시 형식을 ‘회계 표시 형식( )’으로 지

정한다.

3. ‌�백분율 스타일 지정하기 : 재고율(%)의 표시 형식을 ‘백분

율 스타일( )’로 지정한다.

4. ‌�셀 서식 지정하기 : [G27] 셀을 선택하고 C+1을 누른 

후 ‘셀 서식’ 대화상자에서 그림과 같이 지정한다.
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5. ‌�문자 셀 수평 중앙으로 맞추기 : 텍스트가 입력된 셀의 맞

춤을 ‘가운데 맞춤( )’으로 지정한다.

6. ‌�셀 병합하기 : 각각의 영역을 블록으로 지정한 후 ‘병합하

고 가운데 맞춤’을 지정한다.

7. 테두리 지정하기 : 테두리와 대각선을 지정한다.

01. 차트 작성하기

1. ‌�[A3:B9], [F3:F9] 영역을 선택한 후 [삽입] → 차트 → 꺾

은선형 → 표식이 있는 꺾은선형을 선택한다.

2. ‌�‘상반기주문량’ 계열의 차트 종류를 ‘묶은 세로 막대형’ 차

트로 변경한다.

3. ‌�‘상반기주문량’과 ‘하반기주문량’ 계열에 데이터 레이블을 

표시한다.

4. ‌�차트 제목을 상반기/하반기 주문 현황으로 입력한 후 서

식을 지정한다.

5. ‌�X축 제목을 제품코드, Y축 제목을 개수로 지정한다.

6. ‌�차트 위치 및 크기를 조절한다.

02. 페이지 설정하기

‘페이지 설정’ 대화상자에서 위쪽 여백을 6으로 지정하고, 

‘페이지 가운데 맞춤’에서 ‘가로’와 ‘세로’를 선택한다.

문제 2 차트(그래프) 작성 해설
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01. 첫 번째 테이블 작성하기

1  필드 생성하기

2  기본키 해제하기

‘등급’ 필드 행을 클릭한 후 바로 가기 메뉴에서 [기본키]를 

선택하여 기본키를 해제한다.

02. 두 번째 테이블 작성하기

1  필드 생성하기

03. 쿼리 작성하기

보고서에서 사용할 필드 현황

필드명 원본 데이터 비고

등급

테이블1
테이블에서 제공

대여횟수

지연횟수

대여금(액) 테이블2

점수 대여횟수 - 지연횟수

추가되는 계산 

필드

할인금액

등급이 “구프로”이면 대여금의 10%, 

“신프로”이면 대여금의 5%, “최신프

로”이면 대여금의 3%로 표시

총액
(대여횟수 × 대여금) - (대여횟수 × 

할인금액)

분류

분류코드가 4로 시작하면 “교양”, 3

으로 시작하면 “드라마”, 2로 시작하

면 “액션”으로 표시

정답

정답

정답

정답 및 해설정답 및 해설Access

문제 1 테이블 및 쿼리 작성 해설
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1  테이블 및 필드 선택하기

1. ‌�쿼리 작성기에서 ‘테이블1’과 ‘테이블2’ 테이블을 추가한 

후 ‘테이블1’ 테이블의 ‘등급’ 필드를 ‘테이블2’ 테이블의 ‘등

급’ 필드로 드래그한다.

2. ‌�쿼리 작성기에서 ‘테이블1’의 모든 필드와 ‘테이블2’의 ‘대

여금’ 필드를 추가한다.

2  계산 필드 추가하기

1. ‌�‘점수’ 필드 추가하기 : ‘대여금’̀ 필드의 오른쪽 필드에 점

수: [대여횟수]-[지연횟수]를 입력한다.

‘[대여횟수]-[지연횟수]’를 계산하

여 표시하되, 필드의 이름을 ‘점

수’로 표시합니다.

2. ‌�‘할인금액’ 필드 추가하기 : ‘점수’ 필드의 오른쪽 필드에 할

인금액: IIf([테이블1].[등급]=“구프로”, [대여금]*0.1, IIf([테이

블1].[등급]=“신프로”, [대여금]*0.05, [대여금]*0.03))을 입

력한다.

등급에 따라 할인금액을 계산하여 

표시하되, 필드의 이름을 ‘할인금

액’으로 표시합니다.

‘IIf([테이블1].[등급]=“구프로”, [대여금]*0.1, IIf([테이블1].[등급]=“신프로”, [대

여금]*0.05, [대여금]*0.03))’의 의미

IIf([테이블1].[등급]=“구프로”, [대여금]*0.1, IIf([테이블1].[등급]=“신프로”, [대여금]

                ➊	       ➋                               ➌

*0.05,[대여금]*0.03))

➊ 등급이 “구프로”이면 ➋(대여금*0.1)를 표시하고, 그렇지 않으면 ➌을 수행

합니다.

➌ IIf([테이블1].[등급]=“신프로”, [대여금]*0.05, [대여금]*0.03) : 등급이 “신프로”

이면 ‘대여금*0.05’를 표시하고, 그렇지 않으면 ‘대여금*0.03’을 표시합니다.

※ �수식에 사용되는 필드(등급)가 테이블1과 테이블2 모두에 속해 있는 경우에

는 어느 테이블의 필드를 사용하는지 명시해야 합니다. 이 문제에서는 테이

블1과 테이블2의 어느 필드를 사용해도 관계 없으므로 테이블1의 등급을 사

용하여 ‘[테이블1].[등급]’과 같이 적용하였습니다.

3. ‌�‘총액’ 필드 추가하기 : ‘할인금액’̀ 필드의 오른쪽 필드에 

총액:([대여횟수]*[대여금])-([대여횟수]*[할인금액])을 입력

한다. 

‘([대여횟수]*[대여금])-([대여횟

수]*[할인금액])’을 계산하여 표시

하되, 필드의 이름을 ‘총액’으로 

표시합니다. 

4. ‌�‘분류’ 필드 추가하기 : ‘총액’ 필드의 오른쪽 필드에 분류: 

IIf(Left([분류코드],1)=“4”, “교양”, IIf(Left([분류코드],1)=“3”, 

“드라마”, “액션”))을 입력한다. 

분류코드의 시작 문자에 따라 “교

양, 드라마, 액션”을 표시하되, 필

드의 이름을 ‘분류’로 표시합니다. 

3  표시 형식 지정하기

‘할인금액’ 필드의 형식 속성을 ‘통화’로 지정한다.
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01. 폼 작성하기

1  제목 추가하기

[폼 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 레이블( )을 이

용하여 그림과 같이 제목을 삽입한다.

2  목록 상자 작성하기

1. ‌�[폼 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 목록 상자( )

를 이용하여 목록 상자를 추가한다.

2. ‌�‘목록 상자 마법사’ 1단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

3. ‌�‘목록 상자 마법사’ 2단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

4. ‌�‘목록 상자 마법사’ 3단계 대화상자를 그림과 같이 지정

하고 <다음>을 클릭한다.

5. ‌�‘목록 상자 마법사’ 4단계 대화상자에서 정렬 기준 필드

를 ‘대여횟수’로, 정렬 순서를 ‘오름차순’으로 지정하고  

<다음>을 클릭한다.

6. ‌�‘목록 상자 마법사’ 5단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

7. ‌�‘목록 상자 마법사’ 6단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

8. ‌�‘목록 상자 마법사’ 7단계 대화상자에서 <마침>을 클릭 

한다.

9. ‌�작성된 목록 상자의 가로 너비를 조절하고 폼의 중앙에 

위치하도록 이동시킨다.

3  목록 상자의 레이블 삭제하기

목록 상자와 함께 생성된 레이블을 선택한 후 w를 눌러 

삭제한다.

4  목록 상자 수정하기

1. ‌�목록 상자를 더블클릭한 후 속성 시트 창의 ‘형식’ 탭에서 

열 개수, 열 너비, 열 이름 속성을 그림과 같이 지정한다.

정답



문제 2 조회화면(SCREEN) 설계 해설
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2. ‌�‘데이터’ 탭의 행 원본 속성을 선택한 후 ‘작성기 단추

( )’를 클릭한다.

3. ‌�‘관계’ 창의 바로 가기 메뉴에서 [테이블 표시]를 선택 

한다.

4. ‌�‘테이블 표시’ 대화상자의 ‘테이블’ 탭에서 ‘테이블2’ 테이

블을 더블클릭하여 추가한 후 <닫기>를 클릭한다.

5. ‌�쿼리 작성기에서 ‘테이블1’ 테이블의 ‘등급’ 필드를 ‘테이

블2’ 테이블의 ‘등급’ 필드로 드래그한다.

6. ‌�쿼리 작성기에서 그림과 같이 ‘테이블2’ 테이블의 ‘대여

금’ 필드를 추가하고 조건을 지정한다.

5  텍스트 상자에 SQL문 복사하여 넣기

1. ‌�[폼 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 텍스트 상자

( )를 이용하여 그림과 같이 텍스트 상자를 입력한다.

2. ‌�목록 상자를 더블클릭한 후 속성 시트 창의 ‘데이터’ 탭에

서 행 원본 속성의 모든 내용을 복사하여 그림과 같이 텍

스트 상자에 붙여넣는다.

3. ‌�텍스트 상자의 선 종류를 ‘파선’으로 지정한다.

02. 폼 여백 설정하기

폼의 위쪽 여백을 60으로 지정한다.
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01. 테이블 작성하기

01. 보고서 만들기

1. ‌�‘보고서 마법사’ 1단계 대화상자에서 다음과 같이 지정한 

후 <다음>을 클릭한다.

총액

2. ‌�‘보고서 마법사’ 2단계 대화상자에서 ‘분류’를 더블클릭한 

후 <다음>을 클릭한다.

3. ‌�‘보고서 마법사’ 3단계 대화상자에서 <요약 옵션>을 클릭

한 후 그림과 같이 선택한 다음 <확인>을 클릭한다.

4. ‌�‘보고서 마법사’ 3단계 대화상자에서 <다음>을 클릭한다.

5. ‌�‘보고서 마법사’ 4단계 대화상자에서 ‘단계’가 선택된 것

을 확인한 후 <다음>을 클릭한다.

6. ‌�‘보고서 마법사’ 5단계 대화상자에서 ‘보고서 디자인 수

정’을 선택한 후 <마침>을 클릭한다. 

02. 보고서 편집하기

1  불필요한 컨트롤 삭제하기

페이지 머리글의 분류 레이블(❶), 분류 바닥글의 ‘=“에 대

한 요약”~’ 텍스트 상자(❷), 페이지 바닥글의 날짜 텍스트 

상자(❸), 페이지 텍스트 상자(❹), 보고서 바닥글의 모든 컨

트롤(❺)을 선택한 후 w를 눌러 삭제한다.

➋

➍➌

➎

➊

정답



문제 3 자료처리 파일(File) 작성 해설
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2  컨트롤 이동, 크기, 내용 변경하기

1. ‌�분류 머리글에 있는 ‘분류’ 텍스트 상자를 ‘분류’ 바닥글로 

드래그하여 이동시킨다.

2. ‌�분류 바닥글의 ‘평균’ 레이블, ‘지연횟수의 평균’, ‘점수의 

평균’ 텍스트 상자를 보고서 바닥글로 드래그하여 이동

시킨다.

3. ‌�컨트롤의 크기, 위치 및 내용을 그림과 같이 변경한다. 

내용 변경

3  정렬 지정하기

‘그룹, 정렬 및 요약’ 창에서 <정렬 추가>를 클릭한 후 그림

과 같이 지정한다.

4  제목 입력 및 서식 지정하기

1. ‌�보고서 머리글의 레이블을 선택한 후 글꼴 크기 16, ‘가운

데 맞춤( )’을 지정한다.

2. ‌�제목 레이블의 가로 크기를 보고서 가로 크기만큼 늘린 

후 내용을 영화종류별 대여 현황으로 수정한다.

5  ‘작성일자’ 컨트롤 생성하기

1. ‌�[보고서 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 텍스트 상

자( )를 클릭한 후 보고서 머리글의 오른쪽 하단에 드

래그한다.

2. ‌�레이블에 작성일자 :을, 텍스트 상자에 =Date( )를 입력 

한다.

6  선 컨트롤 추가하기

[보고서 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 선( )을 이

용하여 그림과 같이 선을 삽입한다.

7  금액 컨트롤에 속성 지정하기

분류 바닥글의 ‘총액의 합계’ 텍스트 상자를 더블클릭한 후 

속성 시트 창의 ‘형식’ 탭에서 형식 속성을 ‘통화’로, 소수 자

릿수 속성을 0으로 지정한다.

8  수치 컨트롤에 속성 지정하기

보고서 바닥글의 ‘지연횟수의 평균’, ‘점수의 평균’ 텍스트 상

자를 속성 시트 창의 ‘형식’ 탭에서 형식 속성과 소수 자릿수 

속성을 0으로 지정한다.

9  컨트롤의 데이터 정렬 및 글꼴 색 변경하기

1. ‌�모든 레이블과 문자 데이터가 들어 있는 텍스트 상자의 

텍스트를 ‘가운데 맞춤( )’, 글꼴 색을 ‘검정, 텍스트 1’로 

지정한다.

2. ‌�레이블이나 텍스트 상자의 크기 및 위치를 조절하여 문

제지에 주어진 그림과 같이 열의 간격과 정렬을 맞춘다.

10 배경색 및 대체 행 색 변경하기

1. ‌�보고서 머리글을 클릭한 후 도형 채우기 색을 ‘흰색, 배경

1’을 지정한다.

2. ‌�본문과 분류 바닥글의 대체 행 색을 ‘색 없음’으로 변경 

한다.

Q 보고서 결과에 ‘총액’ 필드가 없어요.

A 보고서를 작성할 때 모든 필드가 보고서의 한 페이지에 표시되지 않을 수 

있습니다. 이럴 경우 보고서의 원본 데이터로 사용된 테이블에서 데이터 형식

이 텍스트인 필드의 필드 크기를 줄여주면 됩니다. 여기서는 ‘테이블1’을 디자

인 보기 상태로 연 후 ‘등급’ 필드의 필드 크기를 10으로 지정한 다음 보고서

를 다시 만들어보세요. 

시나공 Q&A 베스트

궁금해요
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01. 제 1슬라이드 작성하기

1  슬라이드 레이아웃

[레이아웃] → 빈 화면

2  직사각형 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 사각형 → 직사각형

( )

•�그림자 지정 : 오프셋 대각선 오른쪽 아래, 투명도 0%, 흐

리게 0pt, 간격 8pt 지정

3  텍스트 상자 삽입하기

[삽입] → 텍스트 → 가로 텍스트 상자 그리기( )

4  타원 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 기본 도형 → 타원

( )

•�그림자 지정 : 오프셋 오른쪽, 투명도 0%, 흐리게 0pt, 간

격 15pt 지정

5  화살표 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 선 → 화살표( )

•�‘화살표 스타일 5’ 지정

•�화살표를 복사한 후 크기 조절

6  직사각형 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 사각형 → 직사각형

( )

•�그림자 지정 : 오프셋 대각선 오른쪽 아래, 투명도 0%, 흐

리게 0pt, 간격 8pt 지정

7  5  번 도형 복사하기

8  타원형 설명선 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 설명선 → 타원형 

설명선( )

•�모양 변경

드래그

11  컨트롤에 테두리 서식 변경하기

‘작성일자’ 텍스트 상자와 분류 바닥글과 보고서 바닥글의 

모든 텍스트 상자의 도형 윤곽선을 ‘투명’으로 지정한다.

12 사용되지 않는 영역 제거 및 보고서 확인하기

본문과 보고서 바닥글의 선택기를 위쪽으로 드래그하여 빈 

공간만 확보된 분류 머리글과 페이지 바닥글 영역을 제거 

한다.

03. 보고서 여백 설정하기

보고서의 위쪽 여백을 60으로 지정한다.

정답

정답 및 해설정답 및 해설Power Point

문제 1 제 1슬라이드 해설
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02. 제 2슬라이드 작성하기

1  슬라이드 레이아웃

[레이아웃] → 제목만

2  제목 작성하기

‘제목을 입력하십시오’ 부분을 클릭하여 제목 입력

3  텍스트 상자 삽입 및 글머리 기호 입력하기

•�[삽입] → 텍스트 → 가로 텍스트 상자 그리기( )

•�글머리 기호(▷) 입력

1. ‌�글머리 기호( )의 를 클릭한 후 ‘글머리 기호 및 

번호 매기기’를 선택한다.

2. ‌�‘글머리 기호 및 번호 매기기’ 대화상자의 ‘글머리 기호’ 

탭에서 <사용자 지정>을 클릭한다.

3. ‌�‘기호’ 대화상자에서 하위 집합으로 ‘도형’을 선택한 다

음 ‘▷’를 선택하고 <확인>을 클릭한다.

4  다이아몬드 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 기본 도형 → 다이

아몬드( )

•�그림자 지정 : 오프셋 대각선 오른쪽 아래, 투명도 0%, 흐

리게 0pt, 간격 8pt 

5  직사각형 삽입하기

[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 사각형 → 직사각형

( )

6  5 번 도형을 복사한 후 크기 조절 및 내용 수정하기

7  6 번 도형을 복사한 후 크기 조절 및 내용 수정하기

8 , 9  5 , 6 번 도형을 복사한 후 내용 수정하기

10, 11 선 삽입하기

[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 선 → 선( )

정답

•�그림자 지정 : 오프셋 대각선 오른쪽 아래, 투명도 0%, 흐

리게 0pt, 간격 8pt 지정

9  ~ 13 6 ~ 8 번 도형을 복사한 후 내용 수정하기

14 4 ~ 13번 도형을 복사한 후 내용 수정하기

타원형 설명선을 선택한 후 [그리기 도구] → 서식 → 정렬 

→ 회전( ) → 좌우 대칭 선택

15 화살표 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 선 → 화살표( )

•�‘화살표 스타일5’ 지정

16 텍스트 상자 삽입하기

[삽입] → 텍스트 → 가로 텍스트 상자 그리기( )

문제 2 제 2슬라이드 해설
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판매 내역

 행             
열 A B C D E F

3 제품번호 공급지역 제품명 판매가격 판매수량 생산원가

4 1K 서울 키보드 15,000 100 6,750

5 1M 부산 모니터 350,000 30 157,500

6 1P 서울 프린터 200,000 50 90,000

7 2K 인천 키보드 20,000 110 9,000

8 2M 서울 모니터 320,000 58 144,000

9 2P 부산 프린터 250,000 58 112,500

10 3K 부산 키보드 25,000 22 11,250

11 3M 인천 모니터 300,000 58 135,000

12 3P 서울 프린터 230,000 35 103,500

13 4K 부산 키보드 15,000 95 6,750

14 4M 인천 모니터 350,000 55 157,500

15 4P 부산 프린터 200,000 50 90,000

16 5K 서울 키보드 20,000 151 9,000

17 5M 인천 모니터 320,000 40 144,000

18 5P 부산 프린터 250,000 65 112,500

19 6K 인천 키보드 25,000 47 11,250

20 6M 서울 모니터 300,000 35 135,000

21 6P 인천 프린터 230,000 30 103,500

22 7K 인천 키보드 22,000 210 9,900

23 7M 서울 모니터 330,000 25 148,500

1. 자료(DATA)

※ ‌�자료(DATA) 부분에서 음영 처리 표시된 부분은 행/열의 기준선으로 작성(입력)하지 않음을 반드시 

유의하십시오.

회

표 계산(SP) 실무 작업
한국 회사에서는 제품별 11월 판매현황을 전산화하려고 한다. 다음 자료(DATA)를 이용하여 작성 조건에 

따라 작업표와 그래프를 작성하고, 그 인쇄 출력물을 제출하시오.

실전 모의고사06
E X A M I N AT I O N

회

Excel

작업표(WORK SHEET) 작성문제  1
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2. 작업표 형식

11월 판매 현황

행         열 A B C D G H I J

3 제품번호 공급지역 제품명 판매가격 할인가격 매출액 수익 비고

4
:

23

- - - - ① ② ③ ④

24 제품이 “모니터”인 합 ⑤ ⑤

 
25 제품이 “프린터”인  합 ⑥ ⑥

26 제품번호가 “M”으로 끝나고 공급지역이 “서울”인 제품들의 합 ⑦ ⑦

27 공급지역이 “부산” 또는 “서울”인 제품들의 합 ⑧ ⑧

28 비고 열에 사용된 함수식 ⑨

29 ⑩

3. 작성 조건

가) 작성 시 유의 사항

① ‌�작업표의 작성은 “나)~마)” 항에 제시된 내용을 따르고 반드시 제시된 조건(함수 

적용, 단서 조항 등)에 따라 처리하시오.

② ‌�제시된 작성 조건을 따르지 아니하고 여타의 방법 일체(제시된 함수 이외 다른 

함수 적용, 함수 미적용, 별도 전자계산기 사용 등)를 사용하여 도출된 결과는 그 

답이 맞더라도 정답으로 인정되지 않음을 반드시 유의하시오.

나) 작업표의 구성 및 서식

① ‌�“작업표 형식”에서 행과 열에 관계된 음영 처리 표시된 부분은 작성하지 않음을 

유의하고 반드시 제시된 행/열에 맞추도록 하시오.

② 제목서식 : 18 포인트 크기로 하고 속성은 밑줄 처리하시오.

③ 글꼴서체 : 임의선정하시오.

다) 원문자가 표시된 셀은 아래의 방법을 이용하여 처리하시오.

① 할인가격 : 판매가격 × 1000(단, INT 함수 사용)

- 판매가격이 355,000원이면 35만 취해 계산한다. 결과 : 35,000

② 매출액 : 판매수량 × (판매가격 - 할인가격)

③ 수익 : 매출액 - 판매수량 × 생산원가

④ ‌�비고 : 제품번호 뒤에 1자리, 공급지역, 제품명을 CONCATENATE, RIGHT 함

수를 사용하여 예와 같이 표시하시오. ( K:부산:키보드)

⑤ 제품명이 “모니터”인 제품들의 합계를 산출하시오. (단, SUMIF 함수 사용)

⑥ 제품명이 “프린터”인 제품들의 합계를 산출하시오. (단, SUMIF 함수 사용)

⑦ ‌�제품번호가 “M”으로 끝나고 공급지역이 “서울”인 제품들의 합계를 산출하시오. 

(단, SUMIFS 함수 사용)

※ 음영 처리 표시된 부분은 작성하지 않습니다.
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⑧ ‌�공급지역이 “부산” 또는 “서울”인 제품들의 합계를 산출하시오. (단, ISNUMBER, 

FIND, SUMPRODUCT 함수 사용)

⑨ ‌�항목 ④에 사용한 함수식을 기재하시오. (단, 제품번호가 3K인 제품을 기준으로 

하시오.)

⑩ 항목 ⑧에 사용한 함수식을 기재하시오. (단, 매출액을 기준으로 하시오.)

※ ‌�함수식을 기재하는 ⑨~⑩란은 반드시 해당 항목에 제시된 함수의 작성 조건

에 따라 도출된 함수식을 기재하여야 하며, 작성 조건을 위배하여 임의로 작

성할 시 해당 답이 맞더라도 틀린 항목으로 채점됨을 유의하시오. 또한 함수

식을 작성할 때는 “라) 작업표의 정렬순서(SORT)”에 따라 조건에 맞게 정렬 

후 도출된 결과에 의한 함수식을 기재하시오.

라) ‌�작업표의 정렬 순서(SORT)는 수익의 오름차순으로 하고, 같을 경우 판매가격의 오

름차순으로 정렬한다.

마) 기타

•�금액에 대한 수치는 원화(￦) 표시를 하고 천 단위마다 ‘,’ (Comma)를 표시하시오.

   (단, 금액 이외의 수치는 ‘,’(Comma)를 표시하지 않도록 하시오.)

•�모든 수치(숫자, 통화, 회계, 백분율 등)는 셀 서식의 속성을 설정하는 과정에서 

소수 자릿수를 “0”으로 지정하여 정수로 표시되도록 하시오.

•�음수는 “-”가 표시되도록 하시오.

•�숫자 셀은 우측을 수직으로 맞추고, 문자 셀은 수평중앙으로 맞추며 이외 사항은 

작업표 형식에 따르도록 하시오. 특히, 단서 조항이 있을 경우는 단서 조항을 우

선으로 하고, 인쇄출력 시 판독불가능이 발생되지 않도록 인쇄 미리보기 등을 통

하여 셀의 크기를 적당히 조정하시오.

※ 작성한 “11월 판매 현황” 표에서 키보드를 대상으로 매출액과 수익을 나타내는 그래프를 작성하시오.

1. 작성 조건

가) ‌�그래프 형태 : 혼합형 단일축 그래프

     매출액(묶은 세로 막대형), 수익(데이터 표식이 있는 꺾은선형) 

     (단, 매출액만 데이터 레이블의 값이 표시된 혼합형 단일축 그래프로 하시오.)

나) 그래프 제목 : 키보드의 매출 현황 ----- (확대 출력, 제목밑줄)

다) X축 제목 : 제품번호

라) Y축 제목 : 금액

마) X축 항목 단위 : 해당 문자열

바) Y축 눈금 단위 : 임의

사) 범례 : 매출액, 수익

아) 출력물 크기 : A4 용지 1/2장 범위 내

자) ‌�기타 : 작성 조건에 없는 형식이나 모양은 기본 설정 값에 따르며, 그래프 너비는 작

업표 너비에 맞추도록 하시오.

그래프(GRAPH) 작성문제  2
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[ 요구사항 및 유의사항 ]

1) ‌�자료처리(DBMS) 작업은 조회화면(SCREEN) 설계와 자료처리 보고서의 2가지 작업

을 수행하여 그 결과물을 인쇄용지(A4) 기준 각 1장씩 총 2장을 제출하여야 채점 대

상이 됨을 유의하시오.

2) ‌�반드시 인쇄작업 수행 전 미리보기 등을 통해 여백을 조정하고, 수치, 문자 등 구성

요소가 누락되지 않도록 주의하시오. 구성요소가 누락되어 인쇄되지 않은 결과로 인

한 모든 책임은 전적으로 수험자 본인에게 있음을 반드시 유의하시오.

3) ‌�문제지에 기재된 작성 조건에 따라 처리하고, 조회화면 및 자료처리 보고서의 서식

이 작성 조건과 상이할 경우에는 시험위원의 지시에 따라 작업하시오.

판매 내역

코드번호 대리점명 계획수량 판매수량

AA11 서울 350 324

CC33 대전 250 298

BB22 제주 250 220

AA11 대전 350 372

BB22 대전 150 180

CC33 서울 200 156

AA11 대전 400 378

AA11 서울 350 314

BB22 서울 400 427

CC33 서울 300 325

BB22 대전 250 212

CC33 제주 150 114

가격

코드번호 상품명 단가

AA11 HDD 2,500

BB22 CPU 2,000

CC33 메인보드 3,000

자료처리(DBMS) 작업
대리점별 상품 판매 현황을 전산화하려고 한다. 다음의 입력 자료를 이용하여 DB를 설계하고 작성 조건에 

따라 처리파일을 작성하고, 그 인쇄 출력물을 제출하시오.
Access

입력자료(DATA)문제  1
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다음 조건에 따라 대리점명이 “대전”이고 판매수량이 300 이상이거나 대리점명이 “서

울”이고 판매수량이 250 이상인 데이터를 조회할 수 있는 화면을 설계하고 해당 데이터

를 출력하시오.

[작성 조건]

1) ‌�해당 현황은 목록 상자(리스트박스)에서 필드명 상품명의 오름차순으로 출력하고, 

화면 아래에 조회시 작성한 SQL문을 복사하시오.

    - WHERE 조건절에 대리점명, 판매수량 반드시 포함

    - INNER JOIN, ORDER BY 구문 반드시 포함

    ※ SQL문에 상기 내용 미포함 시 SQL 작성 부분 0점 처리

2) ‌�리스트박스 조회시 작성된 SQL문이 작성되지 않을 경우에는 “조회화면(SCREEN) 

설계” 과제가 0점 처리됨을 반드시 유의하시오.

3) 목록 상자에 표시되어야 할 필수적인 필드명은 다음과 같습니다.

    - 상품명, 대리점명, 판매수량, 총판매액

4) ‌�폼 서식에 제반되는 폰트, 점선 등은 아래 [조회화면 서식]에 보이는 대로 기재하 

시오.

5) 기타 사항은 “자료처리 파일(FILE) 작성”의 [기타 조건]을 따르시오.

[조회화면 서식]

조회화면(SCREEN) 설계문제  2
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대리점별 판매 현황

다음 조건에 따라 아래 양식과 같이 작성하시오.

[처리 조건]

1) ‌�대리점명(대전, 서울, 제주)별로 정리한 후, 같은 대리점 안에서는 총수입의 오름차

순으로 정렬(SORT)한다.

2) 총판매액 : 판매수량 × 단가

3) ‌�할인율(%) : 총판매액이 150만원 이상이면 40%, 80만원 이상 150만원 미만이면 

30%, 80만원 미만이면 10%

4) 총수입 : 총판매액 - (총판매액 × 할인율)

5) 실적률(%) : 판매수량 / 계획수량

6) 소계 : 판매수량과 총판매액, 총수입의 합계 계산

7) 총평균 : 판매수량과 총판매액, 총수입의 평균 계산

[기타 조건]

1) 입력화면 및 보고서의 제목은 16정도의 임의 서체로 하시오.

2) 금액에 대한 수치는 원화(￦) 표시를 하고 천단위마다 ,(Comma)를 표시하시오.

    (단, 금액 이외의 수치는 ,(Comma)를 표시하지 않도록 하시오.)

3) ‌�모든 수치(숫자, 통화, 백분율 등)는 컨트롤의 속성을 설정하는 과정에서 소수 자릿

수를 “0”으로 지정하여 정수로 표시하시오.

4) 데이터의 열과 간격은 일정하게 맞추도록 하시오.

대리점명 상품명 판매수량 총판매액 총수입 할인율 실적률

대전 XX XXX ￦X,XXX,XXX ￦X,XXX,XXX XX% XX%

XX XXX ￦X,XXX,XXX ￦X,XXX,XXX XX% XX%

소계 : XXX ￦X,XXX,XXX ￦X,XXX,XXX

서울 XX XXX ￦X,XXX,XXX ￦X,XXX,XXX XX% XX%

XX XXX ￦X,XXX,XXX ￦X,XXX,XXX XX% XX%

소계 : XXX ￦X,XXX,XXX ￦X,XXX,XXX

제주 XX XXX ￦X,XXX,XXX ￦X,XXX,XXX XX% XX%

XX XXX ￦X,XXX,XXX ￦X,XXX,XXX XX% XX%

소계 : XXX ￦X,XXX,XXX ￦X,XXX,XXX

총평균 : XXX ￦X,XXX,XXX ￦X,XXX,XXX

자료처리 파일(FILE) 작성문제  3
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슬라이드 작성 조건

1) �각 슬라이드를 문제의 슬라이드 원안과 같이 인쇄하여 제출하시오.

   (특히 글자, 음영, 그림자, 도형 등 인쇄된 내용 그대로 작업하시오.)

2) �“주1)” 등 특수한 속성 지정이 되어 있는 경우 지시에 따라 작성하시오.

3) �글꼴은 문제 원안과 같거나 유사한 형태로 작업하시오.

4) �글자, 그림 및 도형 등의 크기와 모양은 문제 원안과 같거나 유사한 형태로 작업

하시오.

5) �모든 글씨, 선 등은 흑백(그레이스케일)으로 작업하되, 글상자, 그림 및 도형 등에

서 색 채우기가 있는 경우 색 채우기는 회색 40% 정도, 투명도 0%를 기준으로 작

업하시오.

6) �각 슬라이드는 원안과 같이 외곽선 테두리가 인쇄되도록 인쇄하시오.

7) �각 슬라이드 크기는 A4 용지의 1/2 범위 내에 인쇄가 가능한 크기가 되도록 조정

하여, 슬라이드 2개를 A4 용지 1매 안에 모두 인쇄하시오.

8) �비번호, 수험번호, 성명, 페이지 번호 등은 반드시 자필로 기재하시오.

시상 작업(PT)
주어진 2개의 슬라이드를 슬라이드 작성조건에 따라 작업하여 인쇄하시오.Power Point

4-4

6cm

제 1슬라이드

제 2슬라이드

비번호 :               수험번호 :               성명 : 
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제 1슬라이드문제  1

제 2슬라이드문제  2
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정답 작업표 및 차트(그래프)

정답 및 해설

실전 모의고사 정답 및 해설06
E X A M I N AT I O N

회

Excel
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01. 데이터 입력하기

02. 수식 작성하기

1  할인가격(G4) : =INT(D4/10000)*1000

2  매출액(H4) : =E4*(D4-G4)

3  수익(I4) : =H4-E4*F4

4  비고(J4) 

=CONCATENATE(RIGHT(A4,1),“:”,B4,“:”,C4)



5  제품이 “모니터”인 합(H24) 

=SUMIF($C$4:$C$23,“모니터”,H4:H23)

6  제품이 “프린터”인 합(H25) 

=SUMIF($C$4:$C$23,“프린터”,H4:H23)

7  제품번호가 “M”으로 끝나고 공급지역이 “서울”인 제품들

의 합계(H26) : =SUMIFS(H4:H23,$A$4:$A$23,“*M”, 

$B$4:$B$23,“서울”)

8  공급지역이 “부산” 또는 “서울”인 제품들의 합계(H27) 

=SUMPRODUCT(ISNUMBER(FIND(“부산”,$B$4:$B$23)) 

+ISNUMBER(FIND(“서울”,$B$4:$B$23)),H4:H23)

문제 1 작업표(WORK SHEET) 작성 해설
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







ISNUMBER(FIND(“부산”,$B$4:$B$23))+ 

ISNUMBER(FIND(“서울”,$B$4:$B$23))

03. 데이터 정렬하기

04. 함수식 입력하기

9  항목 4  에 사용한 함수식(H28) 

‘=CONCATENATE(RIGHT(A4,1),“:”,B4,“:”,C4)

10 항목 8  에 사용한 함수식(A29) : ‘=SUMPRODUCT 

(ISNUMBER(FIND(“부산”,$B$4:$B$23))+ISNUMBER 

(FIND(“서울”,$B$4:$B$23)),H4:H23)

05. 작업표 형식에 없는 열 숨기기

E, F열의 열 머리글을 선택하고 [숨기기]를 실행한다.

06. 서식 지정하기

1. ‌�제목 서식 지정하기 : 글꼴 크기 18, ‘밑줄( )’, ‘병합하고 

가운데 맞춤’을 지정한다.

2. ‌�금액에 대해 화폐 단위(￦)와 ,(Comma) 표시하기 : 판매가

격, 할인가격, 매출액, 수익의 표시 형식을 ‘회계 표시 형

식( )’으로 지정한다.

3. ‌�문자 셀 수평 중앙으로 맞추기 : 텍스트가 입력된 셀의 맞

춤을 ‘가운데 맞춤( )’으로 지정한다.

4. ‌�셀 병합하기 : 각각의 영역을 블록으로 지정한 후 ‘병합하

고 가운데 맞춤’을 지정한다.

5. 테두리 지정하기 : 테두리와 대각선을 지정한다.
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01. 차트 작성하기

1. ‌�[A3:A10], [H3:I10] 영역을 선택한 후 [삽입] → 차트 → 

꺾은선형 → 표식이 있는 꺾은선형을 선택한다.

2. ‌�‘매출액’ 계열의 차트 종류를 ‘묶은 세로 막대형’ 차트로 

변경한다.

3. ‌�‘매출액’ 계열에 데이터 레이블을 표시한다.

4. ‌�차트 제목을 키보드의 매출 현황으로 입력한 후 서식을 

지정한다.

5. ‌�X축 제목을 제품번호, Y축 제목을 금액으로 지정한다.

6. ‌�차트 위치 및 크기를 조절한다.

02. 페이지 설정하기

‘페이지 설정’ 대화상자에서 위쪽 여백을 6으로 지정하고, 

‘페이지 가운데 맞춤’에서 ‘가로’와 ‘세로’를 선택한다.

문제 2 차트(그래프) 작성 해설
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01. 첫 번째 테이블 작성하기

1  필드 생성하기

2  기본키 해제하기

‘코드번호’ 필드 행을 클릭한 후 바로 가기 메뉴에서 [기본

키]를 선택하여 기본키를 해제한다.

02. 두 번째 테이블 작성하기

1  필드 생성하기

03. 쿼리 작성하기

정답

보고서에서 사용할 필드 현황

필드명 원본 데이터 비고

대리점명
테이블1 테이블에서  

제공
판매수량

상품명 테이블2

총판매액 판매수량×단가

추가되는 계산 

필드

할인율

총판매액이 150만원 이상이면 

40%, 80만원 이상 150만원 미만

이면 30%, 80만원 미만이면 10%

총수입 총판매액-(총판매액×할인율)

실적률 판매수량/계획수량

정답

정답

정답 및 해설정답 및 해설Access

문제 1 테이블 및 쿼리 작성 해설
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1  테이블 및 필드 선택하기

1. ‌�쿼리 작성기에서 ‘테이블1’과 ‘테이블2’ 테이블을 추가한 

후 ‘테이블1’ 테이블의 ‘코드번호’ 필드를 ‘테이블2’ 테이블

의 ‘코드번호’ 필드로 드래그한다.

2. ‌�쿼리 작성기에서 ‘테이블1’의 모든 필드와 ‘테이블2’의 ‘상

품명’ 필드를 추가한다.

2  계산 필드 추가하기

1. ‌�‘총판매액’ 필드 추가하기 : ‘상품명’ 필드의 오른쪽 필드에 

총판매액: [판매수량]*[단가]를 입력한다.

‘[판매수량]*[단가]’를 계산하여 표

시하되, 필드 이름을 ‘총판매액’으

로 표시합니다.

2. ‌�‘할인율’ 필드 추가하기 : ‘총판매액’ 필드의 오른쪽 필드에 

할인율: IIf([총판매액]>=1500000, 0.4, IIf([총판매액]>= 

800000, 0.3, 0.1))을 입력한다. 

총판매액에 따라 할인율을 표시하

되, 필드 이름을 ‘할인율’로 표시합

니다.

3. ‌�‘총수입’ 필드 추가하기 : ‘할인율’ 필드의 오른쪽 필드에 

총수입: [총판매액]-([총판매액]*[할인율])을 입력한다.

‘[총판매액]-([총판매액]*[할인율])’

을 계산하여 표시하되, 필드 이름

을 ‘총수입’으로 표시합니다.

4. ‌�‘실적률’ 필드 추가하기 : ‘총수입’ 필드의 오른쪽 필드에 

실적률: [판매수량]/[계획수량]을 입력한다. 

‘[판매수량]/[계획수량]’을 계산하

여 표시하되, 필드 이름을 ‘실적률’

로 표시합니다.

3  표시 형식 지정하기

‘할인율’과 ‘실적률’ 필드의 형식 속성을 ‘백분율’로 지정한다.
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01. 폼 작성하기

1  제목 추가하기

[폼 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 레이블( )을 이

용하여 그림과 같이 제목을 삽입한다.

2  목록 상자 작성하기

1. ‌�[폼 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 목록 상자( )

를 이용하여 목록 상자를 추가한다.

2. ‌�‘목록 상자 마법사’ 1단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

3. ‌�‘목록 상자 마법사’ 2단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

4. ‌�‘목록 상자 마법사’ 3단계 대화상자를 그림과 같이 지정

하고 <다음>을 클릭한다.

5. ‌�‘목록 상자 마법사’ 4단계 대화상자에서 정렬 기준 필드

를 지정하지 않은 상태로 <다음>을 클릭한다.

‘상품명’을 기준으로 오름차순 정렬을 지정해야 하는데, ‘상품명’은 ‘테이블1’에 

없으므로 ‘목록 상자 마법사’에서는 지정할 수 없습니다. ‘목록 상자 마법사’를 이

용하여 목록 상자를 만든 후 쿼리 편집기에서 정렬 기준을 지정해야 합니다.

6. ‌�‘목록 상자 마법사’ 5단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

7. ‌�‘목록 상자 마법사’ 6단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

8. ‌�‘목록 상자 마법사’ 7단계 대화상자에서 <마침>을 클릭 

한다.

9. ‌�작성된 목록 상자의 가로 너비를 조절하고 폼의 중앙에 

위치하도록 이동시킨다.

3  목록 상자의 레이블 삭제하기

목록 상자와 함께 생성된 레이블을 선택한 후 w를 눌러 

삭제한다.

정답



문제 2 조회화면(SCREEN) 설계 해설
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4  목록 상자 수정하기

1. ‌�목록 상자를 더블클릭한 후 속성 시트 창의 ‘형식’ 탭에서 

열 개수, 열 너비, 열 이름 속성을 그림과 같이 지정한다.

2. ‌�‘데이터’ 탭의 행 원본 속성을 선택한 후 ‘작성기 단추

( )’를 클릭한다.

3. ‌�‘관계’ 창의 바로 가기 메뉴에서 [테이블 표시]를 선택 

한다.

4. ‌�‘테이블 표시’ 대화상자의 ‘테이블’ 탭에서 ‘테이블2’ 테이

블을 더블클릭하여 추가한 후 <닫기>를 클릭한다.

5. ‌�쿼리 작성기에서 ‘테이블1’ 테이블의 ‘코드번호’ 필드를 

‘테이블2’ 테이블의 ‘코드번호’ 필드로 드래그한다.

6. ‌�쿼리 작성기에서 그림과 같이 ‘테이블2’ 테이블의 ‘상품

명’ 필드와 계산 필드인 ‘총판매액’ 필드를 추가하고 조건

을 지정한다.

7. ‌�쿼리 작성기에서 ‘상품명’ 필드의 정렬을 ‘오름차순’으로 

지정한다.

➋ 딸깍

➊ 딸깍

5  텍스트 상자에 SQL문 복사하여 넣기

1. ‌�[폼 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 텍스트 상자

( )를 이용하여 그림과 같이 텍스트 상자를 입력한다.

2. ‌�목록 상자를 더블클릭한 후 속성 시트 창의 ‘데이터’ 탭에

서 행 원본 속성의 모든 내용을 복사하여 그림과 같이 텍

스트 상자에 붙여넣는다.

3. ‌�텍스트 상자의 선 종류를 ‘파선’으로 지정한다.

02. 폼 여백 설정하기

폼의 위쪽 여백을 60으로 지정한다.
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01. 테이블 작성하기

01. 보고서 만들기

1. ‌�‘보고서 마법사’ 1단계 대화상자에서 그림과 같이 지정한 

후 <다음>을 클릭한다.

2. ‌�‘보고서 마법사’ 2단계 대화상자에서 ‘대리점명’을 더블클

릭한 후 <다음>을 클릭한다.

3. ‌�‘보고서 마법사’ 3단계 대화상자에서 <요약 옵션>을 클릭

한 후 그림과 같이 선택한 다음 <확인>을 클릭한다.

4. ‌�‘보고서 마법사’ 3단계 대화상자에서 <다음>을 클릭한다.

5. ‌�‘보고서 마법사’ 4단계 대화상자에서 ‘단계’가 선택된 것

을 확인한 후 <다음>을 클릭한다. 

6. ‌�‘보고서 마법사’ 5단계 대화상자에서 ‘보고서 디자인 수

정’을 선택한 후 <마침>을 클릭한다. 

02. 보고서 편집하기

1  불필요한 컨트롤 삭제하기

대리점명 바닥글의 ‘=“에 대한 요약”~’(❶), 페이지 바닥글

의 날짜 텍스트 상자(❷), 페이지 텍스트 상자(❸), 보고서 

바닥글의 모든 컨트롤(❹)을 선택한 후 w를 눌러 삭제 

한다.

➋ ➌

➊

➍

정답



문제 3 자료처리 파일(File) 작성 해설
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2  컨트롤 이동, 크기, 내용 변경하기

1. ‌�대리점명 머리글에 있는 ‘대리점명’ 텍스트 상자를 본문

으로 드래그하여 이동시킨다.

2. ‌�대리점명 바닥글의 ‘평균’ 레이블, ‘판매수량의 평균’, ‘총

판매액의 평균’, ‘총수입의 평균’ 텍스트 상자를 보고서 

바닥글로 드래그하여 이동시킨다.

3. ‌�컨트롤의 크기, 위치 및 내용을 그림과 같이 변경한다. 

내용 변경

3  정렬 지정하기

‘그룹, 정렬 및 요약’ 창에서 <정렬 추가>를 클릭한 후 그림

과 같이 지정한다.

4  제목 입력 및 서식 지정하기

1. ‌�보고서 머리글의 레이블을 선택한 후 글꼴 크기 16, ‘밑줄

( )’, ‘가운데 맞춤( )’을 지정한다.

2. ‌�제목 레이블의 가로 크기를 보고서 가로 크기만큼 늘린 

후 내용을 대리점별 판매 현황으로 수정한다.

5  선 컨트롤 추가하기

1. ‌�[보고서 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 선( )을 

이용하여 다음과 같이 선을 삽입한다.

2. ‌�대리점명 바닥글에 삽입된 두 선 중 위쪽에 있는 선의 테

두리 스타일을 ‘파선’으로 지정한다.

6  ‘대리점명’ 컨트롤에 중복 내용 숨기기 속성 지정하기

본문의 ‘대리점명’ 텍스트 상자를 더블클릭한 후 속성 시트 

창의 ‘형식’ 탭에서 중복 내용 숨기기 속성을 ‘예’로 지정한다.

7  금액 컨트롤에 속성 지정하기

대리점명 바닥글의 ‘총판매액의 합계’, ‘총수입의 합계’, 보

고서 바닥글의 ‘총판매액의 평균’, ‘총수입의 평균’ 텍스트 상

자를 선택한 후 속성 시트 창의 ‘형식’ 탭에서 형식 속성을 

‘통화’로, 소수 자릿수 속성을 0으로 지정한다.

8  수치 컨트롤에 속성 지정하기

보고서 바닥글의 ‘판매수량의 평균’ 텍스트 상자를 더블클릭

한 후 속성 시트 창의 ‘형식’ 탭에서 형식 속성과 소수 자릿

수 속성을 0으로 지정한다.

9  컨트롤의 데이터 정렬 및 글꼴 색 변경하기

1. ‌�모든 레이블과 문자 데이터가 들어 있는 텍스트 상자의 

텍스트를 ‘가운데 맞춤( )’, 글꼴 색을 ‘검정, 텍스트 1’로 

지정한다.

2. ‌�레이블이나 텍스트 상자의 크기 및 위치를 조절하여 문

제지에 주어진 그림과 같이 열의 간격과 정렬을 맞춘다.

10 배경색 및 대체 행 색 변경하기

1. ‌�보고서 머리글을 클릭한 후 도형 채우기 색을 ‘흰색, 배경

1’을 지정한다.

Q 보고서 결과에 ‘실적률’ 필드가 없어요!

A 보고서 작성 시 모든 필드가 보고서의 한 페이지에 표시되지 않을 수 있습

니다. 이런 경우 보고서의 원본 데이터로 사용된 테이블에서 데이터 형식이 

텍스트인 필드의 필드 크기를 줄여주면 됩니다. 여기서는 ‘테이블2’를 디자인 

보기 상태로 연 후 ‘상품명’ 필드의 필드 크기 속성을 10으로 지정한 다음 보

고서를 다시 만들어 보세요. 

시나공 Q&A 베스트

궁금해요
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2. ‌�본문과 대리점명 바닥글의 대체 행 색을 ‘색 없음’으로 지

정한다.

11 컨트롤에 테두리 서식 변경하기

대리점명 바닥글과 보고서 바닥글의 모든 텍스트 상자의 도

형 윤곽선을 ‘투명’으로 지정한다.

12 사용되지 않는 영역 제거 및 보고서 확인하기

본문과 보고서 바닥글의 선택기를 위쪽으로 드래그하여 빈 

공간만 확보된 대리점명 머리글과 페이지 바닥글 영역을 제

거한다.

03. 보고서 여백 설정하기

보고서의 위쪽 여백을 60으로 지정한다.

01. 제 1슬라이드 작성하기

1  슬라이드 레이아웃

[레이아웃] → 빈 화면

2  아래쪽 리본 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 별 및 현수막 → 아

래쪽 리본( )

•�모양 변경



드래그

3  텍스트 상자 삽입하기

[삽입] → 텍스트 → 가로 텍스트 상자 그리기( )

4 , 5  3 번 텍스트 상자를 복사한 후 내용 수정하기

6  정육면체 삽입하기

[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 기본 도형 → 정육면

체( )

7  직사각형 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 사각형 → 직사각형

( )

•�그림자 지정 : 오프셋 대각선 오른쪽 아래, 투명도 0%, 흐

리게 0pt, 간격 8pt 

정답

정답 및 해설정답 및 해설Power Point

문제 1 제 1슬라이드 해설
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02. 제 2슬라이드 작성하기

1  슬라이드 레이아웃

[레이아웃] → 제목만

2  제목 작성하기

‘제목을 입력하십시오’ 부분을 클릭하여 제목 입력

3  직사각형 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 사각형 → 직사각형

( )

•�그림자 지정 : 오프셋 대각선 오른쪽 아래, 투명도 0%, 흐

리게 0pt, 간격 8pt

4  ~ 6  3 번 도형을 복사한 후 내용 수정 및 채우기 색 지정

하기

7  원형 화살표 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 블록 화살표 → 원

형 화살표( )

•�모양 변경 및 회전

 
➊  드래그

➋  드래그



➌  드래그

•�[맨 뒤로 보내기] 지정

8  ~ 11 화살표 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 선 → 화살표( )

•�‘화살표 스타일5’ 지정

12 텍스트 상자 삽입하기

[삽입] → 텍스트 → 가로 텍스트 상자 그리기( )

13~ 16 12번 텍스트 상자를 복사한 후 내용 수정하기

정답

8 , 9  7  번 도형을 복사한 후 내용 수정하기

10 화살표 및 꺾인 화살표 연결선 삽입하기 

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 선 → 화살표( )

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 선 → 꺾인 화살표 

연결선( )

•�‘화살표 스타일’, �‘화살표 스타일 7’ 지정

11 선 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 선 → 선( )

•�[맨 뒤로 보내기] 지정

12 7 ~ 11 번 도형을 복사한 후 내용 수정 및 크기 조절하기

문제 2 제 2슬라이드 해설
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카드사 현금 서비스

 행                
열 A B C E F G

3 회원번호 성명 성별 연체일수 이자율 사용금액

4 8216 곽성일 1 7 12% 433000

5 9331 김경화 2 4 10% 999000

6 5658 김세영 2 5 16% 754000

7 3219 주민영 2 4 8% 1135000

8 5789 이형섭 1 1 12% 1526000

9 1786 도경진 2 3 15% 591000

10 5123 박영훈 1 4 7% 772000

11 9348 이순영 2 3 12% 183000

12 6704 민종국 1 2 13% 852000

13 1567 채한희 2 3 18% 863000

14 5822 김순영 2 3 16% 412000

15 3978 김민정 1 6 13% 899000

16 5278 강영순 2 3 8% 538000

17 1935 라준기 1 8 15% 797000

18 3753 고한수 1 2 11% 2470000

19 3371 장선영 2 1 8% 556000

20 4352 이민주 2 2 9% 757000

21 3919 공애란 2 5 13% 332000

22 1730 김순호 2 7 8% 578000

23 7334 권인영 2 9 8% 727000

1. 자료(DATA)

※ 자료(DATA) 부분에서 음영 처리 표시된 부분은 행/열의 기준선으로 작성(입력)하지 않음을 반드시 유의하십시오.

표 계산(SP) 실무 작업
카드사에서는 카드사별 고객의 현금 서비스 현황을 전산화하려고 한다. 다음 자료(DATA)를 이용하여 작

성 조건에 따라 작업표와 그래프를 작성하고, 그 인쇄 출력물을 제출하시오.

실전 모의고사07
E X A M I N AT I O N

회

Excel

작업표(WORK SHEET) 작성문제  1
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2. 작업표 형식

개인별 현금 서비스 금액

행         열 A B D H I J K

3 회원번호 성명 성별 연체이자 보너스점수 결제금액 비고

4
:

23

- - ① ② ③ ④ ⑤

24 평균 ⑥ ⑥ ⑥

 

25 결제금액이 50만원 이상인 남성 회원의 합 ⑦ ⑦

26 성이 “김”씨나 “이”씨이면서 연체이자가 7만원 이상인 회원의 합 ⑧ ⑧

27 연체이자가 10만원 이상 12만원 미만인 회원의 합 ⑨ ⑨

28 보너스점수 계산식 ⑩

29 ⑪

3. 작성 조건

가) 작성 시 유의 사항

① ‌�작업표의 작성은 “나)~마)” 항에 제시된 내용을 따르고 반드시 제시된 조건(함수 

적용, 단서 조항 등)에 따라 처리하시오.

② ‌�제시된 작성 조건을 따르지 아니하고 여타의 방법 일체(제시된 함수 이외 다른 

함수 적용, 함수 미적용, 별도 전자계산기 사용 등)를 사용하여 도출된 결과는 그 

답이 맞더라도 정답으로 인정되지 않음을 반드시 유의하시오.

나) 작업표의 구성 및 서식

① ‌�“작업표 형식”에서 행과 열에 관계된 음영 처리 표시된 부분은 작성하지 않음을 

유의하고 반드시 제시된 행/열에 맞추도록 하시오.

② 제목서식 : 18 포인트 크기로 하고 가운데 표시, 제목 밑줄 처리하시오.

③ 글꼴서체 : 임의선정하시오.

다) 원문자가 표시된 셀은 아래의 방법을 이용하여 처리하시오.

① 성별 : 성별이 1이면 “남성”, 2이면 “여성”

② 연체이자 : (사용금액 * 이자율) - (연체일수 * 100)

③ 보너스점수 : (사용금액을 10,000으로 나눈 정수값) * 1000(단, INT 함수 사용)

- ‌�소수점 이하는 버린다( 567,000을 10,000으로 나눠 56.7이면 56만 취함).

④ 결제금액 : 사용금액 + 연체이자 - 보너스점수

⑤ ‌�비고 : 보너스점수가 100,000 이상이면 “VIP고객”, 80,000 이상이면 “우수고

객”, 그렇지 않으면 공백으로 계산하시오. (단, IF 함수 사용)

⑥ 평균 : 각 항목의 평균을 산출하시오. (단, AVERAGE 함수 사용)

⑦ ‌�결제금액이 50만원 이상인 남성 회원의 합계를 산출하시오. (단, SUMIFS 함수 

사용)

⑧ ‌�성이 “김”씨나 “이”씨이면서 연체이자가 7만원 이상인 회원의 합계를 산출하시

오. (단, SUMPRODUCT, LEFT 함수 사용)

※ 음영 처리 표시된 부분은 작성하지 않습니다.
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⑨ ‌�연체이자가 10만원 이상 12만원 미만인 회원의 합계를 산출하시오.

     (단, SUMIFS 함수 사용)

⑩ ‌�항목 ③에 사용한 함수식을 기재하시오. (단, 여성중 결제금액이 가장 많은 주민

영을 기준으로 하십시오.)

⑪ 항목 ⑨에 사용한 함수식을 기재하시오. (단, 보너스점수를 기준으로 하십시오.)

※ ‌�함수식을 기재하는 ⑩~⑪란은 반드시 해당 항목에 제시된 함수의 작성 조건

에 따라 도출된 함수식을 기재하여야 하며, 작성 조건을 위배하여 임의로 작

성할 시 해당 답이 맞더라도 틀린 항목으로 채점됨을 유의하시오. 또한 함수

식을 작성할 때는 “라) 작업표의 정렬순서(SORT)”에 따라 조건에 맞게 정렬 

후 도출된 결과에 의한 함수식을 기재하시오.

라) ‌�작업표의 정렬 순서(SORT)는 성별의 오름차순으로, 성별이 같으면 결제금액의 오

름차순으로 정렬한다.

마) 기타

•�금액에 대한 수치는 원화(￦) 표시를 하고 천 단위마다 ‘,’ (Comma)를 표시하시오.

    (단, 금액 이외의 수치는 ‘,’(Comma)를 표시하지 않도록 하시오.)

•�모든 수치(숫자, 통화, 회계, 백분율 등)는 셀 서식의 속성을 설정하는 과정에서 

소수 자릿수를 “0”으로 지정하여 정수로 표시되도록 하시오.

•�음수는 “-”가 표시되도록 하시오.

•�숫자 셀은 우측을 수직으로 맞추고, 문자 셀은 수평중앙으로 맞추며 이외 사항은 

작업표 형식에 따르도록 하시오. 특히, 단서 조항이 있을 경우는 단서 조항을 우

선으로 하고, 인쇄출력 시 판독불가능이 발생되지 않도록 인쇄 미리보기 등을 통

하여 셀의 크기를 적당히 조정하시오.

※ ‌�작성한 “개인별 현금 서비스 금액” 표에서 성별이 “남성”인 고객의 보너스점수와 결제금액을 나타내는 그래프를 

작성하시오.

1. 작성 조건

가) ‌�그래프 형태 : 혼합형 단일축 그래프

     �결제금액(묶은 세로 막대형), 보너스점수(데이터 표식이 있는 꺾은 선형) 

     �(단, 결제금액만 데이터 레이블의 값이 표시된 혼합형 단일축 그래프로 하시오.)

나) 그래프 제목 : 남성의 결제금액 및 보너스점수 현황 ----- (확대 출력)

다) X축 제목 : 성명

라) Y축 제목 : 금액

마) X축 항목 단위 : 해당 문자열

바) Y축 눈금 단위 : 임의

사) 범례 : 결제금액, 보너스점수

아) 출력물 크기 : A4 용지 1/2장 범위 내

자) ‌�기타 : 작성 조건에 없는 형식이나 모양은 기본 설정 값에 따르며, 그래프 너비는 작

업표 너비에 맞추도록 하시오.

※ �그래프는 반드시 작성된 작업표와 연동하여 작업하여야 하며, 그래프의 영역(범위) 

설정 오류로 인한 불이익은 전적으로 수험자 본인에게 있습니다.

그래프(GRAPH) 작성문제  2
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[ 요구사항 및 유의사항 ]

1) ‌�자료처리(DBMS) 작업은 조회화면(SCREEN) 설계와 자료처리 보고서의 2가지 작업

을 수행하여 그 결과물을 인쇄용지(A4) 기준 각 1장씩 총 2장을 제출하여야 채점 대

상이 됨을 유의하시오.

2) ‌�반드시 인쇄작업 수행 전 미리보기 등을 통해 여백을 조정하고, 수치, 문자 등 구성

요소가 누락되지 않도록 주의하시오. 구성요소가 누락되어 인쇄되지 않은 결과로 인

한 모든 책임은 전적으로 수험자 본인에게 있음을 반드시 유의하시오.

3) ‌�문제지에 기재된 작성 조건에 따라 처리하고, 조회화면 및 자료처리 보고서의 서식

이 작성 조건과 상이할 경우에는 시험위원의 지시에 따라 작업하시오.

사원목록

성명 코드 직급 연봉 입사일

김현경 AFSW 과장 40000000 2008-09-01

임성태 AFVR 과장 40000000 2008-01-10

민병숙 AFSW 사원 14000000 2015-06-01

김윤진 AFGW 사원 16000000 2014-02-01

박동순 AFVR 대리 34000000 2015-05-30

임경빈 AFSW 부장 55000000 2011-10-01

이진아 AFVR 대리 38000000 2005-09-10

엄경희 AFVR 사원 15000000 2011-02-03

지대교 AFSW 대리 32000000 2007-06-30

한경익 AFGW 과장 42000000 2011-03-03

전효중 AFGW 대리 35000000 2011-06-24

신지영 AFSW 사원 15000000 2017-02-11

이항로 AFVR 대리 38000000 2012-04-06

부서

코드 부서명

AFSW 자재팀

AFVR 물류팀

AFGW 영업팀

자료처리(DBMS) 작업
길벗 회사에서는 사원에 대한 관리를 전산화하려고 한다. 다음의 입력 자료를 이용하여 DB를 설계하고 작

성조건에 따라 처리파일을 작성하고, 그 인쇄 출력물을 제출하시오.
Access

입력자료(DATA)문제  1
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다음 조건에 따라 코드가 “SW”로 끝나면서 연봉이 15000000 이상인 데이터를 조회할 

수 있는 화면을 설계하고 해당 데이터를 출력하시오.

[작성 조건]

1) ‌�해당 현황은 목록 상자(리스트박스)에서 필드명 연봉의 오름차순으로 출력하고, 화

면 아래에 조회시 작성한 SQL문을 복사하시오.

    - WHERE 조건절에 코드, 연봉 반드시 포함

    - LIKE, ORDER BY 구문 반드시 포함

    ※ SQL문에 상기 내용 미포함 시 SQL 작성 부분 0점 처리

2) ‌�리스트박스 조회시 작성된 SQL문이 작성되지 않을 경우에는 “조회화면(SCREEN) 

설계” 과제가 0점 처리됨을 반드시 유의하시오.

3) 목록 상자에 표시되어야 할 필수적인 필드명은 다음과 같습니다.

    - 성명, 코드, 직급, 연봉

4) ‌�폼 서식에 제반되는 폰트, 점선 등은 아래 [조회화면 서식]에 보이는 대로 기재하 

시오.

5) 기타 사항은 “자료처리 파일(FILE) 작성”의 [기타 조건]을 따르시오.

[조회화면 서식]

조회화면(SCREEN) 설계문제  2
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사원의 부서별 연봉 현황

다음 조건에 따라 아래 양식과 같이 작성하시오.

[처리 조건]

1) ‌�부서명(자재팀, 영업팀, 물류팀)별로 정리한 후, 같은 부서명 안에서는 성명의 오름

차순으로 정렬(SORT)한다.

2) 입사일은 형식(XXXX/XX/XX)에 맞게 표기한다.

    ( 입사일이 ‘2017-09-01’이면 ‘2017/09/01’로 표기)

3) 소계 : 각 해당 부서명별 연봉 소계 계산

4) 총계 : 전체 부서에 대한 연봉 총계 계산

[기타 조건]

1) 입력화면 및 보고서의 제목은 16정도의 임의 서체로 하시오.

2) 금액에 대한 수치는 원화(￦) 표시를 하고 천 단위마다 ,(Comma)를 표시하시오.

    (단, 금액 이외의 수치는 ,(Comma)를 표시하지 않도록 하시오.)

3) ‌�모든 수치(숫자, 통화, 백분율 등)는 컨트롤의 속성을 설정하는 과정에서 소수 자릿

수를 “0”으로 지정하여 정수로 표시하시오.

4) 데이터의 열과 간격은 일정하게 맞추도록 하시오.

부서명 코드 성명 직급 입사일   연봉

자재팀 XXXX XXX XX XXXX/XX/XX ￦XX,XXX,XXX

XXXX XXX XX XXXX/XX/XX ￦XX,XXX,XXX

소계 ￦XX,XXX,XXX

영업팀 XXXX XXX XX XXXX/XX/XX ￦XX,XXX,XXX

XXXX XXX XX XXXX/XX/XX ￦XX,XXX,XXX

소계 ￦XX,XXX,XXX

물류팀 XXXX XXX XX XXXX/XX/XX ￦XX,XXX,XXX

XXXX XXX XX XXXX/XX/XX ￦XX,XXX,XXX

소계 ￦XX,XXX,XXX

총계 ￦XXX,XXX,XXX

자료처리 파일(FILE) 작성문제  3
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슬라이드 작성 조건

1) �각 슬라이드를 문제의 슬라이드 원안과 같이 인쇄하여 제출하시오.

   (특히 글자, 음영, 그림자, 도형 등 인쇄된 내용 그대로 작업하시오.)

2) �“주1)” 등 특수한 속성 지정이 되어 있는 경우 지시에 따라 작성하시오.

3) �글꼴은 문제 원안과 같거나 유사한 형태로 작업하시오.

4) �글자, 그림 및 도형 등의 크기와 모양은 문제 원안과 같거나 유사한 형태로 작업

하시오.

5) �모든 글씨, 선 등은 흑백(그레이스케일)으로 작업하되, 글상자, 그림 및 도형 등에

서 색 채우기가 있는 경우 색 채우기는 회색 40% 정도, 투명도 0%를 기준으로 작

업하시오.

6) �각 슬라이드는 원안과 같이 외곽선 테두리가 인쇄되도록 인쇄하시오.

7) �각 슬라이드 크기는 A4 용지의 1/2 범위 내에 인쇄가 가능한 크기가 되도록 조정

하여, 슬라이드 2개를 A4 용지 1매 안에 모두 인쇄하시오.

8) �비번호, 수험번호, 성명, 페이지 번호 등은 반드시 자필로 기재하시오.

시상 작업(PT)
주어진 2개의 슬라이드를 슬라이드 작성조건에 따라 작업하여 인쇄하시오.Power Point

4-4

6cm

제 1슬라이드

제 2슬라이드

비번호 :               수험번호 :               성명 : 
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제 1슬라이드문제  1

제 2슬라이드문제  2
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정답 작업표 및 차트(그래프)

정답 및 해설

실전 모의고사 정답 및 해설07
E X A M I N AT I O N

회

Excel
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01. 데이터 입력하기

02. 수식 작성하기

1  성별(D4) : =IF(C4=1, “남성”, “여성”)

2  연체이자(H4) : =(G4*F4)-(E4*100)

3  보너스점수(I4) : =INT(G4/10000)*1000

4  결제금액(J4) : =G4+H4-I4

5  비고(K4) : =IF(I4>=100000, “VIP고객”, IF(I4>= 

80000, “우수고객”, “ ” )



6  평균(H24) : =AVERAGE(H4:H23)

7  결제금액이 50만원 이상인 남성 회원의 합(I25) 

=SUMIFS(I4:I23,$J$4:$J$23,“>=500000”,$D$4:$D$23,

“남성”)

문제 1 작업표(WORK SHEET) 작성 해설
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8  성이 “김”씨나 “이”씨이면서 연체이자가 7만원 이상인 회

원의 합(I26) : =SUMPRODUCT(((LEFT($B$4:$B$23,1)=

“김”)+(LEFT($B$4:$B$23,1)=“이”))*($H$4:$H$23>=7000

0),I4:I23)



((LEFT($B$4:$B$23,1)=“김”)+ 

(LEFT($B$4:$B$23,1)=“이”))* 

($H$4:$H$23>=70000)

9  연체이자가 10만원 이상 12만원 미만인 회원의 합(I27) 

=SUMIFS(I4:I23,$H$4:$H$23,“>=100000”,$H$4:$H$23,

“<120000”)

03. 데이터 정렬하기

D열의 ‘성별’ 필드

04. 함수식 입력하기

10 항목 3 에 사용한 함수식(I28) 

‘=INT(G23/10000)* 1000

11  항목 9 에 사용한 함수식(A29) : ‘=SUMIFS(I4:I23, 

$H$4:$H$23,“>=100000”,$H$4:$H$23,“<120000”)

05. 작업표 형식에 없는 열 숨기기

C, E, F, G열의 열 머리글을 선택하고 [숨기기]를 실행한

다.

06. 서식 지정하기

1. ‌�제목 서식 지정하기 : 글꼴 크기 18, ‘병합하고 가운데 맞

춤’을 지정한다.

2. ‌�금액에 대해 화폐 단위(￦)와 ,(Comma) 표시하기 : 연체이

자, 결제금액의 표시 형식을 ‘회계 표시 형식( )’으로 지

정한다.

3. ‌�문자 셀 수평 중앙으로 맞추기 : 텍스트가 입력된 셀의 맞

춤을 ‘가운데 맞춤( )’으로 지정한다.

4. ‌�셀 병합하기 : 각각의 영역을 블록으로 지정한 후 ‘병합하

고 가운데 맞춤’을 지정한다.

5. 테두리 지정하기 : 테두리와 대각선을 지정한다.
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01. 차트 작성하기

1. ‌�[B3:B10], [I3:J10] 영역을 선택한 후 [삽입] → 차트 → 

꺾은선형 → 표식이 있는 꺾은선형을 선택한다.

2. ‌�‘결제금액’ 계열의 차트 종류를 ‘묶은 세로 막대형’ 차트로 

변경한다.

3. ‌�‘결제금액’ 계열에 데이터 레이블을 추가한다.

4. ‌�차트 제목을 남성의 결제금액 및 보너스점수 현황으로 입

력한 후 서식을 지정한다.

5. ‌�X축 제목을 성명, Y축 제목을 금액으로 지정한다.

6. ‌�차트 위치 및 크기를 조절한다.

02. 페이지 설정하기

‘페이지 설정’ 대화상자에서 위쪽 여백을 6으로 지정하고, 

‘페이지 가운데 맞춤’에서 ‘가로’와 ‘세로’를 선택한다.

문제 2 차트(그래프) 작성 해설
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01. 첫 번째 테이블 작성하기

1  필드 생성 및 속성 지정하기

2  기본키 해제하기

‘성명’ 필드 행을 클릭한 후 바로 가기 메뉴에서 [기본키]를 

선택하여 기본키를 해제한다.

02. 두 번째 테이블 작성하기

1  필드 생성하기

03. 쿼리 작성하기

보고서에서 사용할 필드 현황

필드명 원본 데이터 비고

성명

테이블1
테이블에서 제공

코드

직급

연봉

입사일

부서명 테이블2

1  테이블 및 필드 선택하기

1. ‌�쿼리 작성기에서 ‘테이블1’과 ‘테이블2’ 테이블을 추가한 

후 ‘테이블1’ 테이블의 ‘코드’ 필드를 ‘테이블2’ 테이블의 

‘코드’ 필드로 드래그한다.

2. ‌�쿼리 작성기에서 ‘테이블1’의 모든 필드와 ‘테이블2’의 ‘부

서명’ 필드를 추가한다.

정답

정답

정답

정답 및 해설정답 및 해설Access

문제 1 테이블 및 쿼리 작성 해설
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01. 폼 작성하기

1  제목 추가하기

[폼 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 레이블( )을 이

용하여 그림과 같이 제목을 삽입한다.

2  목록 상자 작성하기

1. ‌�[폼 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 목록 상자( )

를 이용하여 목록 상자를 추가한다.

2. ‌�‘목록 상자 마법사’ 1단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

3. ‌�‘목록 상자 마법사’ 2단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

4. ‌�‘목록 상자 마법사’ 3단계 대화상자를 그림과 같이 지정

하고 <다음>을 클릭한다.

5. ‌�‘목록 상자 마법사’ 4단계 대화상자에서 정렬 기준 필드

를 ‘연봉’으로, 정렬 순서를 ‘오름차순’으로 지정하고 <다

음>을 클릭한다.

6. ‌�‘목록 상자 마법사’ 5단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

7. ‌�‘목록 상자 마법사’ 6단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

8. ‌�‘목록 상자 마법사’ 7단계 대화상자에서 <마침>을 클릭 

한다.

9. ‌�작성된 목록 상자의 가로 너비를 조절하고 폼의 중앙에 

위치하도록 이동시킨다.

3  목록 상자의 레이블 삭제하기

목록 상자와 함께 생성된 레이블을 선택한 후 w를 눌러 

삭제한다.

정답



문제 2 조회화면(SCREEN) 설계 해설
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4  목록 상자 수정하기

1. ‌�목록 상자를 더블클릭한 후 속성 시트 창의 ‘형식’ 탭에서 

열 너비와 열 이름 속성을 그림과 같이 지정한다.

2. ‌�‘데이터’ 탭의 행 원본 속성을 선택한 후 ‘작성기 단추

( )’를 클릭하여 그림과 같이 지정한다.

코드의 조건란에 * SW를 입력하고 E와 J를 차례로 누르면 자동으로 ‘Like 

“*SW”’로 표시됩니다.

5  텍스트 상자에 SQL문 복사하여 넣기

1. ‌�[폼 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 텍스트 상자

( )를 이용하여 그림과 같이 텍스트 상자를 삽입한다.

2. ‌�목록 상자를 더블클릭한 후 속성 시트 창의 ‘데이터’ 탭에

서 행 원본 속성의 모든 내용을 복사하여 그림과 같이 텍

스트 상자에 붙여넣는다.

3. ‌�텍스트 상자의 선 종류를 ‘파선’으로 지정한다.

02. 폼 여백 설정하기

폼의 위쪽 여백을 60으로 지정한다.
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01. 보고서 만들기

1. ‌�‘보고서 마법사’ 1단계 대화상자에서 그림과 같이 지정한 

후 <다음>을 클릭한다.

2. ‌�‘보고서 마법사’ 2단계 대화상자에서 ‘부서명’을 더블클릭

한 후 <다음>을 클릭한다.

3. ‌�‘보고서 마법사’ 3단계 대화상자에서 <요약 옵션>을 클릭

한 후 그림과 같이 선택한 다음 <확인>을 클릭한다. 

4. ‌�‘보고서 마법사’ 3단계 대화상자에서 <다음>을 클릭한다.

5. ‌�‘보고서 마법사’ 4단계 대화상자에서 ‘단계’가 선택된 것

을 확인한 후 <다음>을 클릭한다. 

6. ‌�‘보고서 마법사’ 5단계 대화상자에서 ‘보고서 디자인 수

정’을 선택한 후 <마침>을 클릭한다. 

02. 보고서 편집하기

1  불필요한 컨트롤 삭제하기

부서명 바닥글의 ‘=“에 대한 요약”~’ 텍스트 상자(❶), 페이

지 바닥글의 날짜 텍스트 상자(❷), 페이지 텍스트 상자(❸)

를 선택한 후 w를 눌러 삭제한다.

➋ ➌

➊

정답



문제 3 자료처리 파일(File) 작성 해설
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2  컨트롤 이동, 크기, 내용 변경하기

1. ‌�부서명 머리글에 있는 ‘부서명’ 텍스트 상자를 본문으로 

드래그하여 이동시킨다.

2. ‌�컨트롤의 크기, 위치 및 내용을 그림과 같이 변경한다.  

내용 변경

3  정렬 지정하기

‘그룹, 정렬 및 요약’ 창에서 <정렬 추가>를 클릭한 후 그림

과 같이 지정한다.

4  제목 입력 및 서식 지정하기

1. ‌�보고서 머리글의 레이블을 선택한 후 글꼴 크기 16, ‘가운

데 맞춤( )’을 지정한다.

2. ‌�제목 레이블의 가로 크기를 보고서 가로 크기만큼 늘린 

후 내용을 사원의 부서별 연봉 현황으로 수정한다. 

5  선 컨트롤 추가하기

[보고서 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 선( )을 이

용하여 그림과 같이 선을 삽입한다.

6  ‘부서명’ 컨트롤에 중복 내용 숨기기 속성 지정하기

본문의 ‘부서명’ 텍스트 상자를 더블클릭한 후 속성 시트 창

의 ‘형식’ 탭에서 중복 내용 숨기기 속성을 ‘예’로 지정한다.

7  날짜 컨트롤에 속성 지정하기

본문의 ‘입사일’ 텍스트 상자를 더블클릭한 후 속성 시트 창

의 ‘형식’ 탭에서 형식 속성에 yyyy/mm/dd를 입력한다.

8  컨트롤의 데이터 정렬 및 글꼴 색 변경하기

1. ‌�모든 레이블과 문자 데이터가 들어 있는 텍스트 상자의 

텍스트를 ‘가운데 맞춤( )’, 글꼴 색을 ‘검정, 텍스트 1’로 

지정한다.

2. ‌�레이블이나 텍스트 상자의 크기 및 위치를 조절하여 문

제지에 주어진 그림과 같이 열의 간격과 정렬을 맞춘다.

9  배경색 및 대체 행 색 변경하기

1. ‌�보고서 머리글을 클릭한 후 도형 채우기 색을 ‘흰색, 배경

1’을 지정한다.

2. ‌�본문과 부서명 바닥글의 대체 행 색을 ‘색 없음’으로 변경

한다.

10 컨트롤에 테두리 서식 변경하기

부서명 바닥글과 보고서 바닥글의 모든 텍스트 상자의 도형 

윤곽선을 ‘투명’으로 지정한다.

11  사용되지 않는 영역 제거 및 보고서 확인하기

본문과 보고서 바닥글의 선택기를 위쪽으로 드래그하여 빈 

공간만 확보된 부서명 머리글과 페이지 바닥글 영역을 제거

한다.

Q 보고서 결과에 ‘연봉’ 필드가 없어요!

A 보고서 작성 시 모든 필드가 보고서의 한 페이지에 표시되지 않을 수 있습

니다. 이런 경우 보고서의 원본 데이터로 사용된 테이블에서 데이터 형식이 

텍스트인 필드의 필드 크기를 줄여주면 됩니다. 여기서는 ‘테이블1’을 디자인 

보기 상태로 연 후 ‘성명’, ‘코드’, ‘직급’ 필드의 필드 크기 속성을 10으로 지정

한 다음 보고서를 다시 만들어 보세요.

시나공 Q&A 베스트

궁금해요
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01. 제 1슬라이드 작성하기

1  슬라이드 레이아웃

[레이아웃] → 빈 화면

2  가로로 말린 두루마리 모양 작성하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 별 및 현수막 → 가

로로 말린 두루마리 모양( )

•�그림자 지정 : 오프셋 대각선 오른쪽 아래, 투명도 0%, 흐

리게 0pt, 간격 8pt

3  텍스트 상자 삽입하기

•�[삽입] → 텍스트 → 가로 텍스트 상자 그리기( )

•�글머리 기호(☎) 입력

1. ‌�글머리 기호( )의 를 클릭한 후 ‘글머리 기호 및 

번호 매기기’를 선택한다.

2. ‌�‘글머리 기호 및 번호 매기기’ 대화상자의 ‘글머리 기호’ 

탭에서 <사용자 지정>을 클릭한다.

3. ‌�‘기호’ 대화상자에서 하위 집합으로 ‘기타 기호’를 선택

한 다음 ‘☎’를 선택하고 <확인>을 클릭한다.

글머리 기호가 지정된 상태에서 내용을 입력하고 J를 누르면 글머리 기호가 

자동으로 생성되고, V + J를 누르면 글머리 기호가 생성되지 않습니다.

4  타원 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 기본 도형 → 타원

( )

•�모양 변경

1. ‌�타원의 바로 가기 메뉴에서 [도형 서식]을 선택한다.

2. ‌�‘도형 서식’ 대화상자의 ‘3차원 회전’ 탭에서 ‘미리 설정’

을 클릭하여 오블리크의 ‘오른쪽 위 오블리크’를 선택

하고, ‘텍스트 3차원 회전 안 함’을 체크 표시한다.

03. 보고서 여백 설정하기

보고서의 위쪽 여백을 60으로 지정한다.

정답

정답 및 해설정답 및 해설Power Point

문제 1 제 1슬라이드 해설
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3. ‌�이어서 ‘3차원 서식’ 탭에서 깊이를 ‘60pt’로, 재질을 ‘가

는 철사 틀’로 지정한 후 <닫기>를 클릭한다.

02. 제 2슬라이드 작성하기

1  슬라이드 레이아웃

[레이아웃] → 빈 화면

2  직사각형 작성하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 사각형 → 직사각형

( )

•�그림자 지정 : 오프셋 대각선 오른쪽 아래, 투명도 0%, 흐

리게 0pt, 간격 8pt

3  텍스트 상자 삽입하기

[삽입] → 텍스트 → 가로 텍스트 상자 그리기( )

4  왼쪽 대괄호 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 기본 도형 → 왼쪽 

대괄호( )

•�모양 변경



드래그

왼쪽 괄호를 선택해도 노란색 점( )이 나타나지 않을 때는 [보기]  확대/축소

 확대/축소를 이용하여 확대해 보세요.

정답

문제 2 제 2슬라이드 해설
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5  , 6  3 , 4 번 텍스트 상자와 도형을 복사한 후 내용 수정

하기

7  직사각형 삽입하기

[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 사각형 → 직사각형

( )

8  ~ 14 7 번 도형을 복사한 후 내용 수정 및 크기 조절하기

15 구름 삽입하기

[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 기본 도형 → 구름

( )

16 선 및 꺾인 연결선 삽입하기 

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 선 → 꺾인 연결선

( )

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 선 → 선( )을 이

용하여 선 모두 삽입

17 왼쪽 중괄호 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 기본 도형 → 왼쪽 

중괄호( )

•�모양 변경

 

➊  드래그

➋  드래그
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※ ‌�자료(DATA) 부분에서 음영 처리 표시된 부분은 행/열의 기준선으로 작성(입력)하지 않음을 반드

시 유의하십시오.

1. 자료(DATA)

제품 판매 내역

 행                 
열 A B C D E

3 대리점명 지역 품목 상반기판매 하반기판매

4 우리전자 종로 냉장고 130 120

5 해피전자 강남 김치냉장고 100 95

6 코리아전자 강남 에어컨 90 135

7 마켓전자 신림 김치냉장고 120 110

8 우리전자 잠실 에어컨 90 195

9 해피전자 종로 냉장고 95 155

10 해피전자 수유 TV 90 75

11 코리아전자 사당 DVD플레이어 200 180

12 마켓전자 종로 선풍기 80 205

13 우리전자 명동 오디오 30 65

14 해피전자 사당 DVD플레이어 125 162

15 코리아전자 잠실 TV 105 95

16 SS전자 수유 에어컨 110 195

17 SS전자 성남 DVD플레이어 136 137

18 마켓전자 종로 오디오 24 52

19 우리전자 신림 TV 79 105

20 SS전자 강남 TV 85 111

21 나나전자 신도림 에어컨 130 245

22 해피전자 종로 오디오 165 210

23 해피전자 명동 선풍기 50 270

표 계산(SP) 실무 작업 
한국 할인 마트에서는 제품별 판매 내역을 전산화하려고 한다. 다음 자료(DATA)를 이용하여 작성 조건에 

따라 작업표와 그래프를 작성하고, 그 인쇄 출력물을 제출하시오.

실전 모의고사08
E X A M I N AT I O N

회

Excel

작업표(WORK SHEET) 작성문제  1
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2. 작업표 형식

3. 작성 조건

가) 작성 시 유의 사항

① �작업표의 작성은 “나)~마)” 항에 제시된 내용을 따르고 반드시 제시된 조건(함수 

적용, 단서 조항 등)에 따라 처리하시오.

② �제시된 작성 조건을 따르지 아니하고 여타의 방법 일체(제시된 함수 이외 다른 

함수 적용, 함수 미적용, 별도 전자계산기 사용 등)를 사용하여 도출된 결과는 그 

답이 맞더라도 정답으로 인정되지 않음을 반드시 유의하시오.

나) 작업표의 구성 및 서식

① �“작업표 형식”에서 행과 열에 관계된 음영 처리 표시된 부분은 작성하지 않음을 

유의하고 반드시 제시된 행/열에 맞추도록 하시오.

② 제목서식 : 20 포인트 크기로 하고 가운데 정렬, 밑줄 처리하시오.

③ 글꼴서체 : 임의 선정하시오.

다) 원문자가 표시된 셀은 아래의 방법을 이용하여 처리하시오.

① �총판매량 : (상반기판매 × 0.1 + 하반기판매 × 0.9) × 10(단, 결과값이 1000 

이상이면 (상반기판매 × 0.9 + 하반기판매 × 0.1) × 10으로 계산)

② 평균판매량 : 상반기판매와 하반기판매의 평균 계산

③ �증가율 : 하반기판매/상반기판매(증가율은 %로 표시하고, ROUND 함수를 사용

하여 소수점 3의 자리에서 반올림)

④ 순위 : 하반기판매의 내림차순으로 순위를 정한다.

⑤ 우리전자의 각 항목의 합계를 산출하시오.

⑥ ‌�지역이 “종로”이고 품목이 “냉장고”인 각 항목의 합계를 산출하시오. (SUMIFS 

함수 사용)

⑦ ‌�상반기판매가 130 이상 150 미만인 각 항목의 합계를 산출하시오. (SUMIFS 함

수 사용)

상반기/하반기 전자제품 판매현황

행      열 A C D E F G H I

3 대리점명 품목 상반기판매 하반기판매 총판매량 평균판매량 증가율 순위

4

:

23

- - - - ① ② ③ ④

24 우리전자의 합 ⑤ ⑤

25 지역이 “종로”이고 품목이 “냉장고”인 합 ⑥ ⑥

26 상반기판매가 130 이상 150 미만인 합 ⑦ ⑦

27 대리점명이 ‘우리’ 또는 ‘해피’인 합 ⑧ ⑧

28 ⑨

29 ⑩

※ 음영 처리 표시된 부분은 작성하지 않습니다.
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⑧ ‌�대리점명이 “우리” 또는 “해피”인 각 항목의 합계를 산출하시오. (SUMPRODUCT, 

ISNUMBER, FIND 함수 사용)

⑨ ‌�항목 ①에 사용된 함수식을 기재하시오. (단, ‘코리아전자’ 대리점의 ‘ TV ’ 품목을 

기준으로 하시오.)

⑩ 항목 ⑧에 사용한 함수식을 기재하시오. (단, 총판매량을 기준으로 하시오.)

※ ‌�함수식을 기재하는 ⑨~⑩란은 반드시 해당항목에 제시된 함수의 작성 조건에 

따라 도출된 함수식을 기재하여야 하며, 작성 조건을 위배하여 임의로 작성할 시 

해당 답이 맞더라도 틀린 항목으로 채점됨을 유의하시오. 또한 함수식을 작성할 

때는 “라) 작업표의 정렬순서(SORT)”에 따라 조건에 맞게 정렬 후 도출된 결과

에 의한 함수식을 기재하시오.

라) ‌�작업표의 정렬순서(SORT)는 품목의 오름차순으로 하고, 품목이 같으면 하반기판

매의 내림차순으로 정렬하시오.

마) 기타

•�금액에 대한 수치는 원화(￦) 표시를 하고 천 단위마다 ‘ , ’ (Comma)를 표시하시오.

    (단, 금액 이외의 수치는 ‘ , ’(Comma)를 표시하지 않도록 하시오.)

•�모든 수치(숫자, 통화, 회계, 백분율 등)는 셀 서식의 속성을 설정하는 과정에서 

소수 자릿수를 “0”으로 지정하여 정수로 표시되도록 하시오.

•음수는 “-”가 표시되도록 하시오.

•�숫자 셀은 우측을 수직으로 맞추고, 문자 셀은 수평중앙으로 맞추며 이외 사항은 

작업표 형식에 따르도록 하시오. 특히, 단서 조항이 있을 경우는 단서 조항을 우

선으로 하고, 인쇄출력 시 판독불가능이 발생되지 않도록 인쇄 미리보기 등을 통

하여 셀의 크기를 적당히 조정하시오.

※ ‌�작성한 “상반기/하반기 전자제품 판매현황”에서 선풍기와 에어컨의 상반기판매와 하반기판매를 나타내는 그래

프를 작성하시오.

1. 작성 조건

가) �그래프 형태 : 혼합형 단일축 그래프

     �상반기판매(묶은 세로 막대형), 하반기판매(데이터 표식이 있는 꺾은 선형) 

     (단, 데이터의 값이 표시된 혼합형 단일축 그래프를 하시오.)

나) �그래프 제목 : 선풍기/에어컨 판매현황 ----- (글자크기 : 16, 글꼴서체 임의, 제목

밑줄)

다) X축 제목 : 대리점명

라) Y축 제목 : 개수

마) X축 항목 단위 : 해당 문자열

바) Y축 눈금 단위 : 임의

사) 범례 : 상반기판매, 하반기판매

아) 출력물 크기 : A4 용지 1/2장 범위 내

자) �기타 : 작성 조건에 없는 형식이나 모양 등은 기본 설정 값에 따르며, 그래프 너비는 

작업표 너비에 맞추도록 하시오.

그래프(GRAPH) 작성문제  2
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[ 요구사항 및 유의사항 ]

1) �자료처리(DBMS) 작업은 조회화면(SCREEN) 설계와 자료처리 보고서의 2가지 작업

을 수행하여 그 결과물을 인쇄용지(A4) 기준 각 1장씩 총 2장을 제출하여야 채점 대

상이 됨을 유의하시오.

2) �반드시 인쇄작업 수행 전 미리보기 등을 통해 여백을 조정하고, 수치, 문자 등 구성

요소가 누락되지 않도록 주의하시오. 구성요소가 누락되어 인쇄되지 않은 결과로 인

한 모든 책임은 전적으로 수험자 본인에게 있음을 반드시 유의하시오.

3) �문제지에 기재된 작성 조건에 따라 처리하고, 조회화면 및 자료처리 보고서의 서식

이 작성 조건과 상이할 경우에는 시험위원의 지시에 따라 작업하시오.

주문현황

일자 피자종류 개수

2017-03-02 불고기피자 1

2017-03-11 감자골드피자 3

2017-03-18 치즈몽땅피자 2

2017-03-22 치즈크러스트피자 2

2017-04-10 누드양념피자 3

2017-04-15 수림프피자 5

2017-04-18 페퍼로니피자 1

2017-04-20 치즈몽땅피자 1

2017-05-05 고구마피자 7

2017-05-08 치즈크러스트피자 8

2017-05-15 불고기피자 3

2017-05-20 수림프피자 4

2017-05-22 페퍼로니피자 2

피자목록

피자종류 가격

불고기피자 ￦16,000

고구마피자 ￦20,000

수림프피자 ￦28,000

마늘피자 ￦18,000

감자골드피자 ￦15,000

페퍼로니피자 ￦16,000

호박피자 ￦18,000

치즈몽땅피자 ￦22,000

치즈크러스트피자 ￦29,000

누드양념피자 ￦19,000

자료처리(DBMS) 작업
피자 판매 현황을 전산화하려고 한다. 다음의 입력 자료를 이용하여 DB를 설계하고 작성 조건에 따라 처

리파일을 작성하고, 그 인쇄 출력물을 제출하시오.
Access

입력자료(DATA)문제  1



실전 모의고사  08회 147

다음 조건에 따라 일자가 5월 1일부터 5월 30일 사이의 주문현황 데이터를 조회할 수 

있는 화면을 설계하고 해당 데이터를 출력하시오.

[작성 조건]

1) �해당 현황은 목록 상자(리스트박스)에서 필드명 일자의 오름차순으로 출력하고, 화

면 아래에 조회 시 작성한 SQL문을 복사하시오.

   - WHERE 조건절에 일자 반드시 포함

   - INNER JOIN, ORDER BY 구문 반드시 포함

   ※ SQL문에 상기 내용 미포함 시 SQL 작성 부분 0점 처리

2) �리스트박스 조회시 작성된 SQL문이 작성되지 않을 경우에는 “조회화면(SCREEN) 

설계” 과제가 0점 처리됨을 반드시 유의하시오.

3) 목록 상자에 표시되어야 할 필수적인 필드명은 다음과 같습니다.

   - 일자, 피자종류, 개수, 금액

4) �폼 서식에 제반되는 폰트, 점선 등은 아래 [조회화면 서식]에 보이는 대로 기재하 

시오.

5) 기타 사항은 “자료처리 파일(FILE) 작성”의 [기타 조건]을 따르시오.

[조회화면 서식]

조회화면(SCREEN) 설계문제  2
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다음 조건에 따라 아래 양식과 같이 작성하시오.

[처리 조건]

1) �월(03월, 04월, 05월)별로 정리한 후, 같은 월 안에서는 1차 피자종류의 오름차순, 2

차 개수의 오름차순으로 정렬(SORT)한다.

2) 금액 : 개수 × 가격

3) �할인액 : 금액이 50,000 이상이면 금액의 20%, 30,000 이상 ~ 50,000 미만이면 금

액의 10%, 이외에는 0을 표시

4) 결제금액 : 금액 - 할인액

5) 합계 : 월별 금액, 할인액, 결제금액의 합계 계산

6) 총평균 : 월별 금액, 할인액, 결제금액의 평균 계산

[기타 조건]

1) 입력화면 및 보고서의 제목은 16정도의 임의 서체로 하시오.

2) 작성일자는 오늘 날짜(수검일자)로 한다.

3) 금액에 대한 수치는 원화(￦) 표시를 하고 천 단위마다 ,(Comma)를 표시하시오.

    (단, 금액 이외의 수치는 ,(Comma)를 표시하지 않도록 하시오.)

4) ‌�모든 수치(숫자, 통화, 백분율 등)는 컨트롤의 속성을 설정하는 과정에서 소수 자릿

수를 “0”으로 지정하여 정수로 표시하시오.

5) 데이터의 열과 간격은 일정하게 맞추도록 하시오.

월별 피자 주문현황

작성일자 : YYYY-MM-DD

일자 피자종류 개수 금액 할인액 결제금액

XX-XX XXX XXX ￦XXX,XXX ￦XX,XXX ￦XXX,XXX

03월 합계 ￦XXX,XXX ￦XX,XXX ￦XXX,XXX

XX-XX XXX XXX ￦XXX,XXX ￦XX,XXX ￦XXX,XXX

04월 합계 ￦XXX,XXX ￦XX,XXX ￦XXX,XXX

XX-XX XXX XXX ￦XXX,XXX ￦XX,XXX ￦XXX,XXX

05월 합계 ￦XXX,XXX ￦XX,XXX ￦XXX,XXX

총평균 ￦XXX,XXX ￦XXX,XXX ￦XXX,XXX

자료처리 파일(FILE) 작성문제  3
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슬라이드 작성 조건

1) �각 슬라이드를 문제의 슬라이드 원안과 같이 인쇄하여 제출하시오.

   (특히 글자, 음영, 그림자, 도형 등 인쇄된 내용 그대로 작업하시오.)

2) �“주1)” 등 특수한 속성 지정이 되어 있는 경우 지시에 따라 작성하시오.

3) �글꼴은 문제 원안과 같거나 유사한 형태로 작업하시오.

4) �글자, 그림 및 도형 등의 크기와 모양은 문제 원안과 같거나 유사한 형태로 작업

하시오.

5) �모든 글씨, 선 등은 흑백(그레이스케일)으로 작업하되, 글상자, 그림 및 도형 등에

서 색 채우기가 있는 경우 색 채우기는 회색 40% 정도, 투명도 0%를 기준으로 작

업하시오.

6) �각 슬라이드는 원안과 같이 외곽선 테두리가 인쇄되도록 인쇄하시오.

7) �각 슬라이드 크기는 A4 용지의 1/2 범위 내에 인쇄가 가능한 크기가 되도록 조정

하여, 슬라이드 2개를 A4 용지 1매 안에 모두 인쇄하시오.

8) �비번호, 수험번호, 성명, 페이지 번호 등은 반드시 자필로 기재하시오.

시상 작업(PT)
주어진 2개의 슬라이드를 슬라이드 작성조건에 따라 작업하여 인쇄하시오.Power Point

4-4

6cm

제 1슬라이드

제 2슬라이드

비번호 :               수험번호 :               성명 : 
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제 1슬라이드문제  1

제 2슬라이드문제  2
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정답 작업표 및 차트(그래프)

정답 및 해설

실전 모의고사 정답 및 해설08
E X A M I N AT I O N

회

Excel
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01. 데이터 입력하기

02. 수식 작성하기

1  총판매량(F4) : =IF((D4*0.1+E4*0.9)*10>=1000,(D4*
0.9+E4*0.1)*10,(D4*0.1+E4*0.9)*10)

2  평균판매량(G4) : =AVERAGE(D4:E4)

3  증가율(H4) : =ROUND(E4/D4,2)

4  순위(I4) : =RANK(E4,$E$4:$E$23)

5  우리전자의 합(F24)

=SUMIF($A$4:$A$23,“우리전자”,F4:F23)

6  지역이 “종로”이고 품목이 “냉장고”인 합(F25)

=SUMIFS(F4:F23,$B$4:$B$23,“종로”,$C$4:$C$23,“냉장

고”)

문제 1 작업표(WORK SHEET) 작성 해설
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7  상반기 판매가 130 이상 150 미만인 합(F26)

=SUMIFS(F4:F23,$D$4:$D$23,“>=130”,$D$4:$D$23,

“<150”)

8  대리점명이 “우리” 또는 “해피”인 합(F27)

=SUMPRODUCT(ISNUMBER(FIND(“우리”,$A$4:$A$23)) 

+ISNUMBER(FIND(“해피”,$A$4:$A$23)),F4:F23)









ISNUMBER(FIND(“우리”,$A$4:$A$23))+ 

ISNUMBER(FIND(“해피”,$A$4:$A$23))

03. 데이터 정렬하기

04. 함수식 입력하기

9  1 의 함수식(A28) : ‘=IF((D9*0.1+E9*0.9)*10>=1000, 

(D9*0.9+E9*0.1)*10,(D9*0.1+E9*0.9)*10)

10 8 의 함수식(A29) : ‘=SUMPRODUCT(ISNUMBER 

(FIND(“우리”,$A$4:$A$23))+ISNUMBER(FIND(“해

피”,$A$4:$A$23)),F4:F23)
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05. 작업표 형식에 없는 열 숨기기

B열의 열 머리글을 선택하고 [숨기기]를 실행한다.

06. 서식 지정하기

1. ‌�제목 서식 지정하기 : 글꼴 크기 20, ‘밑줄( )’, ‘병합하고 

가운데 맞춤’을 지정한다.

2. ‌�문자 셀 수평 중앙으로 맞추기 : 텍스트가 입력된 셀의 맞

춤을 ‘가운데 맞춤( )’으로 지정한다.

3. ‌�정수로 표시하기 : 평균판매량을 블록으로 지정한 후 ‘자

릿수 늘림( )’과 ‘자릿수 줄임( )’을 차례로 클릭한다.

4. ‌�백분율 스타일 지정하기 : 증가율의 표시 형식을 ‘백분율 

스타일( )’로 지정한다.

5. ‌�셀 병합하기 : 각각의 영역을 블록으로 지정한 후 ‘병합하

고 가운데 맞춤’을 지정한다.

6. ‌�테두리 지정하기 : 테두리와 대각선을 지정한다.

01. 차트 작성하기

1. ‌�[A3], [A15:A20], [D3:E3], [D15:E20] 영역을 블록으로 

지정한 후 [삽입] → 차트 → 꺾은선형 → 표식이 있는 꺾

은선형을 선택한다.

2. ‌�‘상반기판매’ 계열의 차트 종류를 ‘묶은 세로 막대형’ 차트

로 변경한다.

3. ‌�‘상반기판매’와 ‘하반기판매’ 계열에 데이터 레이블을 추

가한다.

4. ‌�차트 제목을 선풍기/에어컨 판매현황으로 지정한 후 서

식을 지정한다.

5. ‌�X축 제목을 대리점명, Y축 제목을 개수로 지정한다.

6. ‌�차트 위치 및 크기를 조절한다.

02. 페이지 설정하기

‘페이지 설정’ 대화상자에서 위쪽 여백을 6으로 지정하고, 

‘페이지 가운데 맞춤’에서 ‘가로’와 ‘세로’를 선택한다.

문제 2 차트(그래프) 작성 해설
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01. 첫 번째 테이블 작성하기

1  필드 생성하기

2  기본키 해제하기

‘일자’ 필드 행을 클릭한 후 바로 가기 메뉴에서 [기본키]를 

선택하여 기본키를 해제한다.

02. 두 번째 테이블 작성하기

1  필드 생성하기

03. 쿼리 작성하기

보고서에서 사용할 필드 현황

필드명 원본 데이터 비고

일자

테이블1 테이블에서 제공피자종류

개수

금액 개수×가격

추가되는 계산 
필드

할인액

금액이 50,000 이상이면 금액의 
20%, 30,000 이상 ~ 50,000 
미만이면 금액의 10%, 이외에는 
0을 표시

결제금액 금액 - 할인액

1  테이블 및 필드 선택하기

1. �쿼리 작성기에서 ‘테이블1’과 ‘테이블2’ 테이블을 추가한 

후 ‘테이블1’ 테이블의 ‘피자종류’ 필드를 ‘테이블2’ 테이블

의 ‘피자종류’ 필드로 드래그한다.

정답

정답

정답

정답 및 해설정답 및 해설Access

문제 1 테이블 및 쿼리 작성 해설
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2. �쿼리 작성기에서 ‘테이블1’의 모든 필드를 추가한다.

2  계산 필드 추가하기

1. ‌�‘금액’ 필드 추가하기 : 그리드 영역의 두 번째 필드에 금

액: [개수]*[가격]을 입력한다.

‘[개수]*[가격]’을 계산하여 표시하

되, 필드의 이름을 ‘금액’으로 표

시합니다

2. ‌�‘할인액’ 필드 추가하기 : ‘금액’ 필드의 오른쪽 필드에 할인

액: IIf([금액]>=50000, [금액]*0.2, IIf([금액]>=30000, [금

액]*0.1, 0))을 입력한다. 

금액에 따라 할인액을 계산하여 

표시하되, 필드의 이름을 ‘할인액’

으로 표시합니다.

3. ‌�‘결제금액’ 필드 추가하기 : ‘할인액’ 필드의 오른쪽 필드에 

결제금액: [금액]-[할인액]을 입력한다. 

‘[금액]-[할인액]’을 계산하여 표

시하되, 필드의 이름을 ‘결제금액’

으로 표시합니다.

3  표시 형식 지정하기

‘할인액’ 필드의 형식 속성을 ‘통화’로 지정한다.
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01. 폼 작성하기

1  제목 추가하기

[폼 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 레이블( )을 이

용하여 그림과 같이 제목을 삽입한다.

2  목록 상자 작성하기

1. ‌�[폼 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 목록 상자( )

를 이용하여 목록 상자를 추가한다.

2. ‌�‘목록 상자 마법사’ 1단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

3. ‌�‘목록 상자 마법사’ 2단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

4. ‌�‘목록 상자 마법사’ 3단계 대화상자를 그림과 같이 지정

하고 <다음>을 클릭한다.

5. ‌�‘목록 상자 마법사’ 4단계 대화상자에서 정렬 기준 필드

를 ‘일자’로, 정렬 순서를 ‘오름차순’으로 지정하고 <다음>

을 클릭한다.

6. ‌�‘목록 상자 마법사’ 5단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

7. ‌�‘목록 상자 마법사’ 6단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

8. ‌�‘목록 상자 마법사’ 7단계 대화상자에서 <마침>을 클릭 

한다.

9. ‌�작성된 목록 상자의 가로 너비를 조절하고 폼의 중앙에 

위치하도록 이동시킨다.

3  목록 상자의 레이블 삭제하기

목록 상자와 함께 생성된 레이블을 선택한 후 w를 눌러 

삭제한다.

4  목록 상자 열 이름 표시 및 데이터 조건 지정하기

1. ‌�목록 상자를 더블클릭한 후 속성 시트 창의 ‘형식’ 탭에서 

열 개수, 열 너비, 열 이름 속성을 그림과 같이 지정한다.

정답



문제 2 조회화면(SCREEN) 설계 해설
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2. ‌�‘데이터’ 탭의 행 원본 속성을 선택한 후 ‘작성기 단추( )’

를 클릭한다.

3. ‌�‘관계’ 창의 바로 가기 메뉴에서 [테이블 표시]를 선택 

한다.

4. ‌�‘테이블 표시’ 대화상자의 ‘테이블’ 탭에서 ‘테이블2’ 테이

블을 더블클릭하여 추가한 후 <닫기>를 클릭한다.

5. ‌�쿼리 작성기에서 ‘테이블1’ 테이블의 ‘피자종류’ 필드를 

‘테이블2’ 테이블의 ‘피자종류’ 필드로 드래그한다.

6. ‌�쿼리 작성기에서 그림과 같이 계산 필드인 ‘금액’ 필드를 

추가하고 조건을 지정한다.

•�Between 값1 AND 값2 : 필드의 값이 Between 연산자의 범위로 지정된 값 이

내에 포함되는 레코드만 검색합니다. 

•날짜 형식의 데이터를 조건으로 지정할 경우 날짜 양 옆에 ‘#’를 붙여줍니다.

5  텍스트 상자에 SQL문 복사하여 넣기

1. ‌�[폼 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 텍스트 상자

( )̀를 이용하여 그림과 같이 텍스트 상자를 삽입한다.

2. ‌�목록 상자를 더블클릭한 후 속성 시트 창의 ‘데이터’ 탭에

서 행 원본 속성의 모든 내용을 복사하여 그림과 같이 텍

스트 상자에 붙여넣는다.

3. ‌�텍스트 상자의 선 종류를 ‘파선’으로 지정한다.

02. 폼 여백 설정하기

폼의 위쪽 여백을 60으로 지정한다.
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01. 보고서 만들기

1. ‌�‘보고서 마법사’ 1단계 대화상자에서 그림과 같이 지정한 

후 <다음>을 클릭한다.

2. ‌�‘보고서 마법사’ 2단계 대화상자에서 ‘일자’를 더블클릭한 

후 <다음>을 클릭한다.

‘날짜/시간’ 형식을 그룹으로 지정하면 기본적으로 월을 기준으로 그룹이 지정됩

니다.

3. ‌�‘보고서 마법사’ 3단계 대화상자에서 <요약 옵션>을 클릭

한 후 그림과 같이 선택한 다음 <확인>을 클릭한다. 

4. ‌�‘보고서 마법사’ 3단계 대화상자에서 <다음>을 클릭한다.

5. ‌�‘보고서 마법사’ 4단계 대화상자에서 ‘단계’가 선택된 것

을 확인한 후 <다음>을 클릭한다. 

6. ‌�‘보고서 마법사’ 5단계 대화상자에서 ‘보고서 디자인 수

정’을 선택한 후 <마침>을 클릭한다. 

02. 보고서 편집하기

1  불필요한 컨트롤 삭제하기

페이지 머리글의 ‘일자 기준 월’ 레이블(❶), 일자 바닥글의 

‘=“에 대한 요약”~’ 텍스트 상자(❷), 페이지 바닥글의 날짜 

텍스트 상자(❸), 페이지 텍스트 상자(❹), 보고서 바닥글의 

모든 컨트롤(❺)을 선택한 후 w를 눌러 삭제한다.

➋

➎

➍➌

➊

정답



문제 3 자료처리 파일(File) 작성 해설
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2  컨트롤 이동, 크기, 내용 변경하기

1. ‌�일자 머리글에 있는 ‘일자 기준 월’ 텍스트 상자를 일자 바

닥글로 드래그하여 이동시키고 더블클릭한 후 속성 시트 

창의 ‘데이터’ 탭에서 컨트롤 원본을 ‘일자’로 수정하고, 

‘형식’ 탭에서 형식 속성에 mm월을 입력한다.

2. ‌�본문의 ‘일자’를 더블클릭한 후 속성 시트 창의 ‘형식’ 탭

에서 형식 속성에 mm-dd를 입력한다.

3. ‌�일자 바닥글에 있는 ‘평균’ 레이블, 금액의 평균, 할인액

의 평균, 결제금액의 평균 텍스트 상자를 보고서 바닥글

로 이동시킨다.

4. ‌�컨트롤의 크기, 위치 및 내용을 그림과 같이 변경한다. 

내용 변경

3  정렬 지정하기

‘그룹, 정렬 및 요약’ 창에서 <정렬 추가>를 클릭한 후 그림

과 같이 지정한다.

4  제목 입력 및 서식 지정하기

1. ‌�보고서 머리글의 레이블을 선택한 후 글꼴 크기 16, ‘밑줄

( )’, ‘가운데 맞춤( )’을 지정한다.

2. ‌�제목 레이블의 가로 크기를 보고서 가로 크기만큼 늘린 

후 내용을 월별 피자 주문현황으로 수정한다.

5  ‘작성일자’ 컨트롤 생성하기

1. ‌�[보고서 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 텍스트 상

자( )를 클릭한 후 보고서 머리글의 오른쪽 하단에 드

래그한다.

2. ‌�레이블에 작성일자 :을, 텍스트 상자에 =Date(  )를 입력

한다.

6  선 컨트롤 추가하기

1. ‌�[보고서 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 선( )을 

이용하여 그림과 같이 선을 삽입한다.

2. ‌�페이지 머리글에 삽입된 두 선 중 아래쪽에 있는 선의 두

께를 ‘3pt’로 지정한다.

7  컨트롤의 데이터 정렬 및 글꼴 색 변경하기

1. ‌�모든 레이블과 문자 데이터가 들어 있는 텍스트 상자의 

텍스트를 ‘가운데 맞춤( )’, 글꼴 색을 ‘검정, 텍스트 1’로 

지정한다.

2. ‌�레이블이나 텍스트 상자의 크기 및 위치를 조절하여 문

제지에 주어진 그림과 같이 열의 간격과 정렬을 맞춘다.

8  배경색 및 대체 행 색 변경하기

1. ‌�보고서 머리글을 클릭한 후 도형 채우기 색을 ‘흰색, 배경

1’을 지정한다.

2. ‌�본문과 일자 바닥글의 대체 행 색을 ‘색 없음’으로 지정 

한다.

9  컨트롤에 테두리 서식 변경하기

‘작성일자’ 텍스트 상자와 일자 바닥글, 보고서 바닥글의 모

든 텍스트 상자의 도형 윤곽선을 ‘투명’으로 지정한다.

10 사용되지 않는 영역 제거 및 보고서 확인하기

본문과 보고서 바닥글의 선택기를 위쪽으로 드래그하여 빈 

공간만 확보된 일자 머리글과 페이지 바닥글 영역을 제거 

한다.
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03. 보고서 여백 설정하기

보고서의 위쪽 여백을 60으로 지정한다.

01. 제 1슬라이드 작성하기

1  슬라이드 레이아웃

[레이아웃] → 제목만

2  제목 작성하기

•�‘제목을 입력하십시오’ 부분을 클릭하여 제목 입력

•�[그리기 도구] → 서식 → WordArt 스타일 → 텍스트 효

과( ) → 변환 → 위쪽 원호( ) 선택

3  빗면 삽입하기

[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 기본 도형 → 빗면

( )

4  오른쪽 화살표 설명선 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 블록 화살표 → 오

른쪽 화살표 설명선( )

•�[홈] → 단락 → 글머리 기호( )의 를 클릭하여 ‘ ’를 

선택한다. 

•�모양 변경

1. ‌�오른쪽 화살표 설명선의 바로 가기 메뉴에서 [도형 서

식]을 선택한다.

2. ‌�‘도형 서식’ 대화상자의 ‘3차원 회전’ 탭에서 미리 설정

을 클릭하여 ‘왼쪽 아래 오블리크’를 선택하고, ‘텍스트 

3차원 회전 안 함’을 선택한다.

3. 이어서 ‘도형 서식’ 대화상자의 ‘3차원 서식’ 탭에서 깊

이의 색을 ‘흰색, 배경 1, 35% 더 어둡게’로, 깊이를 60pt

로 지정한 후 <닫기>를 클릭한다.

정답

정답 및 해설정답 및 해설Power Point

문제 1 제 1슬라이드 해설
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5  오각형1 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 블록 화살표 → 오

각형( )

•�모양 변경



드래그

6  오각형2 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 블록 화살표 → 오

각형( )

•�‘오른쪽으로 90도 회전’ 선택

•�[삽입] → 텍스트 → 가로 텍스트 상자 그리기( )를 이

용하여 글자 입력

회전한 도형에 내용을 입력하면 텍스트도 회전되므로 오각형에 직접 내용을 입

력하지 않고 텍스트 상자를 삽입하여 내용을 입력해야 합니다.

7  5 번 도형을 복사한 후 내용 수정 및 회전하기

‘좌우 대칭’ 선택

8  갈매기형 수장 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 블록 화살표 → 갈

매기형 수장( )

•�모양 변경 1


드래그

•�모양 변경 2

1. ‌�갈매기형 수장의 바로 가기 메뉴에서 [도형 서식]을 선

택한다.

2. ‌�‘도형 서식’ 대화상자의 ‘3차원 회전’ 탭에서 ‘미리 설정’

을 클릭하여 오블리크의 ‘오른쪽 위 오블리크’를 선택

하고, ‘텍스트 3차원 회전 안 함’을 체크 표시한다.

3. 이어서 ‘도형 서식’ 대화상자의 ‘3차원 서식’ 탭에서 깊

이의 색을 ‘흰색, 배경 1, 35% 더 어둡게’로, 깊이를 60pt

로 지정한 후 <닫기>를 클릭한다. 
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•�[홈] → 단락 → 글머리 기호( )의 를 클릭하여 ‘ ’를 

선택한다.

9  정육면체 삽입하기

[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 기본 도형 → 정육면

체( )

02. 제 2슬라이드 작성하기

1  슬라이드 레이아웃

[레이아웃] → 빈화면

2  정육면체 삽입하기

[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 기본 도형 → 정육면

체( )

3  직사각형 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 사각형 → 직사각형

( )

•�모양 변경

1. ‌�직사각형의 바로 가기 메뉴에서 [도형 서식]을 선택 

한다.

2. ‌�‘도형 서식’ 대화상자의 ‘3차원 회전’ 탭에서 ‘미리 설정’

을 클릭하여 오블리크의 ‘오른쪽 위 오블리크’를 선택

하고, ‘텍스트 3차원 회전 안 함’을 체크 표시한다.

3. ‌�이어서 ‘도형 서식’ 대화상자의 ‘3차원 서식’ 탭에서 재

질의 ‘가는 철사 틀’을 선택하고 깊이를 ‘50pt’로 지정

한 후 <닫기>를 클릭한다.

정답

문제 2 제 2슬라이드 해설
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4  타원1 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 기본 도형 → 타원

( )

•�모양 변경

1. ‌�타원의 바로 가기 메뉴에서 [도형 서식]을 선택한다.

2. ‌�‘도형 서식’ 대화상자의 ‘3차원 회전’ 탭에서 ‘미리 설정’

을 클릭하여 오블리크의 ‘오른쪽 위 오블리크’를 선택

하고, ‘텍스트 3차원 회전 안 함’을 체크 표시한다.

3. ‌�이어서 ‘도형 서식’ 대화상자의 ‘3차원 서식’ 탭에서 재

질의 ‘가는 철사 틀’을 선택하고 깊이를 ‘60pt’로 지정

한 후 <닫기>를 클릭한다.

5  텍스트 상자 삽입하기

[삽입] → 텍스트 → 가로 텍스트 상자 그리기( )

6  , 7  5 번 텍스트 상자를 복사한 후 내용 수정하기

8  ~ 10 화살표 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 선 → 화살표( )

•�‘화살표 스타일5’ 선택

11 타원2 삽입하기

[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 기본 도형 → 타원

( )

12 3 , 4 , 7 , 9 번 도형과 텍스트 상자를 복사한 후 내용 

수정 및 크기 조절하기

•�모양 변경

1. ‌�타원을 선택한 후 바로 가기 메뉴에서 [도형 서식]을 

선택한다.

2. ‌�‘도형 서식’ 대화상자의 ‘채우기’ 탭에서 ‘채우기 없음’을 

선택하고, ‘선 색’ 탭에서 선 색을 ‘검정, 텍스트 1’로, ‘3

차원 서식’ 탭에서 재질을 ‘진한 가장자리’로 지정한 후 

<닫기>를 클릭한다.
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1. 자료(DATA)

※ ‌�자료(DATA) 부분에서 음영 처리 표시된 부분은 행/열의 기준선으로 작성(입력)하지 않음을 반드시 

유의하십시오.

차량 유지비

 행      
열 A B C D E F I

3 차량번호 배기량 주유량 연료단가 주행거리 수리비 보험료

4 2405 1,300 30 890 130 55,000 50,000

5 3564 1,200 19 890 100 69,000 50,000

6 2535 1,800 38 890 150 69,000 50,000

7 1542 2,000 18 1,500 180 85,000 50,000

8 1354 1,800 30 1,500 100 50,000 70,000

9 1245 1,300 25 890 110 100,000 50,000

10 2654 1,800 54 780 200 65,000 70,000

11 3258 2,150 43 880 250 75,000 70,000

12 1258 1,500 25 1,500 100 115,000 50,000

13 2658 2,140 54 780 420 120,000 50,000

14 1542 1,800 25 880 180 65,000 130,000

15 3582 2,500 29 1,500 120 48,000 130,000

16 3652 2,000 50 890 250 130,000 50,000

17 1895 2,100 25 1,500 110 123,000 70,000

18 1828 2,500 16 880 130 150,000 70,000

19 1258 3,000 40 890 120 85,000 130,000

20 2158 2,500 54 880 200 90,000 130,000

21 3254 1,800 43 1,500 250 149,000 70,000

22 2658 3,150 81 780 650 95,000 130,000

23 3054 2,500 75 1,500 150 89,000 130,000

표 계산(SP) 실무 작업 
길벗 자동차에서는 차량별 유지비를 분석하고자 한다. 다음 자료(DATA)를 이용하여 작성 조건에 따라 작

업표와 그래프를 작성하고, 그 인쇄 출력물을 제출하시오.

실전 모의고사09
E X A M I N AT I O N

회

Excel

작업표(WORK SHEET) 작성문제  1
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2. 작업표 형식

3. 작성 조건

가) 작성 시 유의 사항

① ‌�작업표의 작성은 “나)~마)” 항에 제시된 내용을 따르고 반드시 제시된 조건(함수 

적용, 단서 조항 등)에 따라 처리하시오.

② ‌�제시된 작성 조건을 따르지 아니하고 여타의 방법 일체(제시된 함수 이외 다른 

함수 적용, 함수 미적용, 별도 전자계산기 사용 등)를 사용하여 도출된 결과는 그 

답이 맞더라도 정답으로 인정되지 않음을 반드시 유의하시오.

나) 작업표의 구성 및 서식

① ‌�“작업표 형식”에서 행과 열에 관계된 음영 처리 표시된 부분은 작성하지 않음을 

유의하고 반드시 제시된 행/열에 맞추도록 하시오.

② 제목서식 : 18 포인트 크기로 하고 가운데 정렬하시오.

③ 글꼴서체 : 임의 선정하시오.

다) 원문자가 표시된 셀은 아래의 방법을 이용하여 처리하시오.

① 연비 : 주행거리/주유량

② ‌�구분 : 차량번호의 첫 글자가 1이면 “승용차”, 2이면 “승합차”, 3이면 “화물차”로 

표시

③ 연료비 : 주유량 × 연료단가

④ 유지비 : 보험료 + 연료비 + 수리비

⑤ 평가 : 연비가 6 이상이면 “최우수”, 4 이상이면 “우수”, 그 외는 “불량”으로 표시

⑥ 연비 분포 : 각 연비에 해당하는 차량 개수 계산(FREQUENCY 함수 사용)

⑦ 각 항목별 합계 계산

⑧ ‌�차량번호가 3으로 시작하고 평가가 ‘우수’인 합계 계산(SUMIFS 함수 사용)

운행시 차량 유지비 계산

행         열 A B G H I J K L

3 차량번호 배기량 연비 구분 보험료 연료비 유지비 평가

4
:

23

- - ① ② - ③ ④ ⑤

24

연비 분포

3 ⑥ 승용차 ⑦ ⑦ ⑦

25 6 ⑥ 승합차 ⑦ ⑦ ⑦

26 9 ⑥ 화물차 ⑦ ⑦ ⑦

27 차량번호가 3으로 시작하고 평가가 ‘우수’인 합계 ⑧ ⑧ ⑧

28 평가가 ‘최우수’이거나 ‘우수’인 유지비의 합계 ⑨

29 	 ⑩

30 	 ⑪

 ※ 음영 처리 표시된 부분은 작성하지 않습니다.
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⑨ ‌�평가가 ‘최우수’이거나 ‘우수’인 유지비의 합계 계산(SUMPRODUCT, 

ISNUMBER, FIND 함수 사용)

⑩ 항목 ⑨에 사용된 함수식을 기재하시오.

⑪ ‌�항목 ⑤에 사용한 함수식을 기재하시오. (단, 배기량이 2,000인 1542 차량을 기

준으로 하시오.)

※ ‌�함수식을 기재하는 ⑩~⑪란은 반드시 해당항목에 제시된 함수의 작성 조건에 

따라 도출된 함수식을 기재하여야 하며, 작성 조건을 위배하여 임의로 작성할 시 

해당 답이 맞더라도 틀린 항목으로 채점됨을 유의하시오. 또한 함수식을 작성할 

때는 “라) 작업표의 정렬순서(SORT)”에 따라 조건에 맞게 정렬 후 도출된 결과

에 의한 함수식을 기재하시오.

라) ‌�작업표의 정렬순서(SORT)는 차량번호의 오름차순으로 하고, 차량번호가 같으면 

배기량의 내림차순으로 정렬하시오.

마) 기타

•�금액에 대한 수치는 원화(￦) 표시를 하고 천 단위마다 ‘ , ’ (Comma)를 표시하시오.

   (단, 금액 이외의 수치는 ‘ , ’(Comma)를 표시하지 않도록 하시오.)

•�모든 수치(숫자, 통화, 회계, 백분율 등)는 셀 서식의 속성을 설정하는 과정에서 

소수 자릿수를 “0”으로 지정하여 정수로 표시되도록 하시오.

•�음수는 “-”가 표시되도록 하시오.

•�숫자 셀은 우측을 수직으로 맞추고, 문자 셀은 수평중앙으로 맞추며 이외 사항은 

작업표 형식에 따르도록 하시오. 특히, 단서 조항이 있을 경우는 단서 조항을 우

선으로 하고, 인쇄출력 시 판독불가능이 발생되지 않도록 인쇄 미리보기 등을 통

하여 셀의 크기를 적당히 조정하시오.

※ 작성한 ‘운행시 차량 유지비 계산’에서 구분별 보험료와 연료비 합계를 나타내는 그래프를 작성하시오.

1. 작성 조건

가) ‌�그래프 형태 : 혼합형 단일축 그래프

     �보험료(묶은 세로 막대형), 연료비(데이터 표식이 있는 꺾은선형) 

     (단, 보험료만 데이터 레이블의 값이 표시된 혼합형 단일축 그래프로 하시오.)

나) ‌�그래프 제목 : 구분별 보험료와 연료비 현황 ---- (확대 출력)

다) X축 제목 : 구분

라) Y축 제목 : 금액

마) X축 항목 단위 : 해당 문자열

바) Y축 눈금 단위 : 임의

사) 범례 : 보험료, 연료비

아) 출력물 크기 : A4 용지 1/2장 범위 내

자) ‌�기타 : 작성 조건에 없는 형식이나 모양 등은 기본 설정 값에 따르며, 그래프 너비는 

작업표 너비에 맞추도록 하시오.

※ �그래프는 반드시 작성된 작업표와 연동하여 작업하여야 하며, 그래프의 영역(범위) 

설정 오류로 인한 불이익은 전적으로 수험자 본인에게 있습니다.

그래프(GRAPH) 작성문제  2
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[ 요구사항 및 유의사항 ]

1) �자료처리(DBMS) 작업은 조회화면(SCREEN) 설계와 자료처리 보고서의 2가지 작업

을 수행하여 그 결과물을 인쇄용지(A4) 기준 각 1장씩 총 2장을 제출하여야 채점 대

상이 됨을 유의하시오.

2) �반드시 인쇄작업 수행 전 미리보기 등을 통해 여백을 조정하고, 수치, 문자 등 구성

요소가 누락되지 않도록 주의하시오. 구성요소가 누락되어 인쇄되지 않은 결과로 인

한 모든 책임은 전적으로 수험자 본인에게 있음을 반드시 유의하시오.

3) �문제지에 기재된 작성 조건에 따라 처리하고, 조회화면 및 자료처리 보고서의 서식

이 작성 조건과 상이할 경우에는 시험위원의 지시에 따라 작업하시오.

대여 현황

분류코드 등급 대여횟수 지연횟수

1AA 최신프로 44 17

2BB 신프로 55 28

3AC 최신프로 61 30

2CD 구프로 30 5

4CE 구프로 22 7

1AF 최신프로 65 12

1BG 신프로 45 17

2BH 신프로 35 8

3CM 구프로 40 14

4QB 최신프로 50 20

4BK 신프로 29 9

4CL 최신프로 32 13

대여가격

등급 대여가격 기준점수

구프로 500 1

신프로 1200 3

최신프로 2000 5

자료처리(DBMS) 작업
등급별 대여 현황을 전산화하려고 한다. 다음의 입력 자료를 이용하여 DB를 설계하고 작성 조건에 따라 

처리파일을 작성하고, 그 인쇄 출력물을 제출하시오.
Access

입력자료(DATA)문제  1
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다음 조건에 따라 분류코드가 1로 시작하지 않으면서 대여횟수가 40 이상인 대여현황

인 데이터를 조회할 수 있는 화면을 설계하고 해당 데이터를 출력하시오.

[작성 조건]

1) ‌�해당 현황은 목록 상자(리스트박스)에서 필드명 분류코드의 오름차순으로 출력하고, 

화면 아래에 조회시 작성한 SQL문을 복사하시오.

    - WHERE 조건절에 분류코드, 대여횟수 반드시 포함

    - INNER JOIN, LIKE, ORDER BY 구문 반드시 포함

    ※ SQL문에 상기 내용 미포함 시 SQL 작성 부분 0점 처리

2) ‌�리스트박스 조회시 작성된 SQL문이 작성되지 않을 경우에는 “조회화면(SCREEN) 

설계” 과제가 0점 처리됨을 반드시 유의하시오.

3) 목록 상자에 표시되어야 할 필수적인 필드명은 다음과 같습니다.

    - 분류코드, 등급, 대여횟수, 지연횟수, 대여가격, 기준점수

4) ‌�폼 서식에 제반되는 폰트, 점선 등은 아래 [조회화면 서식]에 보이는 대로 기재하 

시오.

5) 기타 사항은 “자료처리 파일(FILE) 작성”의 [기타 조건]을 따르시오.

[조회화면 서식]

조회화면(SCREEN) 설계문제  2
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다음 조건에 따라 아래 양식과 같이 작성하시오.

[처리 조건]

1) ‌�분류(교양, 만화, 액션, 오락)별로 정리한 후, 같은 분류 안에서는 총점의 오름차순으

로 정렬(SORT)한다.

2) ‌�분류 : 분류코드 중 첫 번째 글자가 1이면 “교양”, 2이면 “만화”, 3이면 “오락”, 그 외

이면 “액션”으로 표시

3) 점수 : 대여횟수 × 기준점수 - 지연횟수

4) 대여금액 : 대여횟수 × 대여가격

5) ‌�총점 : 대여금액이 50000 이상이면 점수에 200을 더하고, 그렇지 않으면 점수를 표시

6) 합계 : 분류별 점수, 대여금액, 총점의 합계 계산

7) 총합계 : 분류별 점수, 대여금액, 총점의 총합계 계산

[기타 조건]

1) 입력화면 및 보고서의 제목은 16정도의 임의 서체로 하시오.

2) 금액에 대한 수치는 원화(￦) 표시를 하고 천 단위마다 ,(Comma)를 표시하시오.

    (단, 금액 이외의 수치는 ,(Comma)를 표시하지 않도록 하시오.)

3) ‌�모든 수치(숫자, 통화, 백분율 등)는 컨트롤의 속성을 설정하는 과정에서 소수 자릿

수를 “0”으로 지정하여 정수로 표시하시오.

4) 데이터의 열과 간격은 일정하게 맞추도록 하시오.

비디오 대여현황

등급 분류코드 대여횟수 지연횟수 점수 대여금액 총점

XXXX XXX XX XX XXX ￦XXX,XXX XXX

교양 합계   XXX ￦XXX,XXX XXX

XXXX XXX XX XX XXX ￦XXX,XXX XXX

만화 합계   XXX ￦XXX,XXX XXX

XXXX XXX XX XX XXX ￦XXX,XXX XXX

액션 합계   XXX ￦XXX,XXX XXX

 XXXX XXX XX XXX ￦XXX,XXX XXX

오락 합계   XXX ￦XXX,XXX XXX

총합계   XXX ￦XXX,XXX XXX

자료처리 파일(FILE) 작성문제  3
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슬라이드 작성 조건

1) �각 슬라이드를 문제의 슬라이드 원안과 같이 인쇄하여 제출하시오.

   (특히 글자, 음영, 그림자, 도형 등 인쇄된 내용 그대로 작업하시오.)

2) �“주1)” 등 특수한 속성 지정이 되어 있는 경우 지시에 따라 작성하시오.

3) �글꼴은 문제 원안과 같거나 유사한 형태로 작업하시오.

4) �글자, 그림 및 도형 등의 크기와 모양은 문제 원안과 같거나 유사한 형태로 작업

하시오.

5) �모든 글씨, 선 등은 흑백(그레이스케일)으로 작업하되, 글상자, 그림 및 도형 등에

서 색 채우기가 있는 경우 색 채우기는 회색 40% 정도, 투명도 0%를 기준으로 작

업하시오.

6) �각 슬라이드는 원안과 같이 외곽선 테두리가 인쇄되도록 인쇄하시오.

7) �각 슬라이드 크기는 A4 용지의 1/2 범위 내에 인쇄가 가능한 크기가 되도록 조정

하여, 슬라이드 2개를 A4 용지 1매 안에 모두 인쇄하시오.

8) �비번호, 수험번호, 성명, 페이지 번호 등은 반드시 자필로 기재하시오.

시상 작업(PT)
주어진 2개의 슬라이드를 슬라이드 작성조건에 따라 작업하여 인쇄하시오.Power Point

4-4

6cm

제 1슬라이드

제 2슬라이드

비번호 :               수험번호 :               성명 : 
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제 1슬라이드문제  1

제 2슬라이드문제  2
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정답 작업표 및 차트(그래프)

정답 및 해설

실전 모의고사 정답 및 해설09
E X A M I N AT I O N

회

Excel
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01. 데이터 입력하기

02. 수식 작성하기

1  연비(G4) : =E4/C4

2  구분(H4) : =IF(LEFT(A4, 1)=“1”, “승용차”, IF(LEFT 

(A4, 1)=“2”, “승합차”, “화물차”))





3  연료비(J4) : =C4*D4

4  유지비(K4) : =I4+J4+F4

5  평가(L4)

=IF(G4>=6, “최우수”, IF(G4>=4, “우수”, “불량”))



6  연비 분포(G24:G26)

{=FREQUENCY(G4:G23, B24:B26)}

FREQUENCY 함수는 배열 함수이므로 수식을 입력할 때 일반 수식이 아닌 배열 

수식으로 작성해야 합니다. 배열 수식은 일반 수식을 작성하는 것과 동일하게 

작성하고 마지막에 C+V+J를 누르거나, 함수 마법사를 이용할 경우에는 

C+V를 누른 채 <확인>을 클릭하면 됩니다. 이렇게 수식을 작성하면 수식의 

앞 뒤에 중괄호( { } )가 자동으로 입력됩니다. 

문제 1 작업표(WORK SHEET) 작성 해설
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결과값이 입력될 [G24:G26] 영역을 블록으로 지정한 후 

함수 마법사를 클릭하여 그림과 같이 지정하고, C+V

을 누른 채 <확인>을 클릭한다.

셀에 직접 =FREQUENCY(G4:G23, B24:B26)을 입력한 후 C+V+J를 눌러

도 됩니다.

7  승용차 합계(I24)

=SUMIF($H$4:$H$23,$H24,I$4:I$23)

8  차량번호가 3으로 시작하고 평가가 ‘우수’인 합계(I27)

=SUMIFS(I4:I23,$A$4:$A$23,“>=3000”,$L$4:$L$23,

“우수”)

9  평가가 ‘최우수’이거나 ‘우수’인 유지비의 합계(K28) 

=SUMPRODUCT(ISNUMBER(FIND(“우수”,L4:L23))*1, 

K4:K23)





ISNUMBER(FIND(“우수”, L4:L23))*1

03. 데이터 정렬하기

04. 함수식 입력하기

10 9 의 함수식(A29) : ‘=SUMPRODUCT(ISNUMBER 

(FIND(“우수”,L4:L23))*1,K4:K23)

11  5 의 함수식(A30) : ‘=IF(G8>=6,“최우수”,IF(G8>=4,

“우수”,“불량”))
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05. 작업표 형식에 없는 열 숨기기

C, D, E, F열의 열 머리글을 선택하고 [숨기기]를 실행 

한다.

06. 서식 지정하기

1. ‌�제목 서식 지정하기 : 글꼴 크기 18, ‘병합하고 가운데 맞

춤’을 지정한다.

2. ‌�문자 셀 수평 중앙으로 맞추기 : 텍스트가 입력된 셀의 맞

춤을 ‘가운데 맞춤( )’으로 지정한다.

3. ‌�정수로 표시하기 : 연비를 블록으로 지정한 후 [홈] → 표

시 형식 → 자릿수 줄임( )을 클릭한다.

4. ‌�금액에 대해 화폐 단위와 ,(Comma) 표시하기 : 보험료, 연

로비, 유지비의 표시 형식을 ‘회계 표시 형식( )’으로 지

정한다.

5. ‌�셀 병합하기 : 각각의 영역을 블록으로 지정한 후 ‘병합하

고 가운데 맞춤’을 지정한다.

6. ‌�테두리 지정하기 : 테두리와 대각선을 지정한다.

01. 차트 작성하기

1. ‌�[H3:J3], [H24:J26] 영역을 블록으로 지정한 후 [삽입] 

→ 차트 → 꺾은선형 → 표식이 있는 꺾은선형을 선택 

한다.

2. ‌�‘보험료’ 계열의 차트 종류를 ‘묶은 세로 막대형’ 차트로 

변경한다.

3. ‌� ‘보험료’ 계열에 데이터 레이블을 추가한다.

4. ‌�차트 제목을 구분별 보험료와 연료비 현황으로 지정한 후 

서식을 지정한다.

5. ‌�X축 제목을 구분, Y축 제목을 금액으로 지정한다.

6. ‌�차트 위치 및 크기를 조절한다.

02. 수식 작성하기

‘페이지 설정’ 대화상자에서 위쪽 여백을 6으로 지정하고, 

‘페이지 가운데 맞춤’에서 ‘가로’와 ‘세로’를 선택한다.

문제 2 차트(그래프) 작성 해설
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01. 첫 번째 테이블 작성하기

1  필드 생성하기

2  기본키 해제하기

‘분류코드’ 필드 행을 클릭한 후 바로 가기 메뉴에서 [기본

키]를 선택하여 기본키를 해제한다.

02. 두 번째 테이블 작성하기

1  필드 생성하기

03. 쿼리 작성하기

정답

보고서에서 사용할 필드 현황

필드명 원본 데이터 비고

분류코드

테이블1
테이블에서

제공

등급

대여횟수

지연횟수

분류

분류코드 중 첫 번째 글자가 1이면 

“교양”, 2이면 “만화”, 3이면 “오락”, 

그 외이면 “액션”으로 표시

추가되는 

계산 필드

점수 대여횟수×기준점수 - 지연횟수

대여금액 대여횟수×대여가격

총점

대여금액이 50000 이상이면 점수에 

200을 더하고, 그렇지 않으면 점수를 

표시

정답

정답

정답 및 해설정답 및 해설Access

문제 1 테이블 및 쿼리 작성 해설



178 2부  실전 편

1  테이블 및 필드 선택하기

1. ‌�쿼리 작성기에서 ‘테이블1’과 ‘테이블2’ 테이블을 추가한 

후 ‘테이블1’ 테이블의 ‘등급’ 필드를 ‘테이블2’ 테이블의 ‘등

급’ 필드로 드래그한다.

2. ‌�쿼리 작성기에서 ‘테이블1’의 모든 필드를 추가한다.

2  계산 필드 추가하기

1. ‌�‘분류’ 필드 추가하기 : 그리드 영역의 두 번째 필드에 분류: 

IIf(Left([분류코드], 1)=“1”, “교양”, IIf(Left([분류코드], 1)=“2”, 

“만화”, IIf(Left([분류코드], 1)=“3”, “오락”, “액션”)))을 입력

한다.

분류코드에 따라 “교양, 만화, 오

락, 액션”을 표시하되, 필드의 이

름을 ‘분류’로 표시합니다.

2. ‌�‘점수’ 필드 추가하기 : ‘분류’ 필드의 오른쪽 필드에 점수: 

[대여횟수]*[기준점수]-[지연횟수]를 입력한다. 

‘[대여횟수]*[기준점수]-[지연횟

수]’를 계산하여 표시하되, 필드의 

이름을 ‘점수’로 표시합니다.

3. ‌�‘대여금액’ 필드 추가하기 : ‘점수’ 필드의 오른쪽 필드에 대

여금액: [대여횟수]*[대여가격]을 입력한다. 

‘[대여횟수]*[대여가격]’을 계산하

여 표시하되, 필드의 이름을 ‘대여

금액’으로 표시합니다.

4. ‌�‘총점’ 필드 추가하기 : ‘대여금액’ 필드의 오른쪽 필드에 총

점: IIf([대여금액]>=50000, [점수]+200, [점수])를 입력한다.

‘대여금액’에 따라 총점을 계산하

여 표시하되, 필드의 이름을 ‘총

점’으로 표시합니다.
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01. 폼 작성하기

1  제목 추가하기

[폼 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 레이블( )을 이

용하여 그림과 같이 제목을 삽입한다.

2  목록 상자 작성하기

1. ‌�[폼 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 목록 상자( )

를 이용하여 목록 상자를 추가한다.

2. ‌�‘목록 상자 마법사’ 1단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

3. ‌�‘목록 상자 마법사’ 2단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

4. ‌�‘목록 상자 마법사’ 3단계 대화상자를 그림과 같이 지정

하고 <다음>을 클릭한다.

5. ‌�‘목록 상자 마법사’ 4단계 대화상자에서 정렬 기준 필드

를 ‘분류코드’로, 정렬 순서를 ‘오름차순’으로 지정하고  

<다음>을 클릭한다.

6. ‌�‘목록 상자 마법사’ 5단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

7. ‌�‘목록 상자 마법사’ 6단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

8. ‌�‘목록 상자 마법사’ 7단계 대화상자에서 <마침>을 클릭 

한다.

9. ‌�작성된 목록 상자의 가로 너비를 조절하고 폼의 중앙에 

위치하도록 이동시킨다.

3  목록 상자의 레이블 삭제하기

목록 상자와 함께 생성된 레이블을 선택한 후 w를 눌러 

삭제한다.

4  목록 상자 수정하기

1. ‌�목록 상자를 더블클릭한 후 속성 시트 창의 ‘형식’ 탭에서 

열 개수, 열 너비, 열 이름 속성을 그림과 같이 지정한다.

정답



문제 2 조회화면(SCREEN) 설계 해설
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2. ‌�‘데이터’ 탭의 행 원본 속성을 선택한 후 ‘작성기 단추 

( )’를 클릭한다.

3. ‌�‘관계’ 창의 바로 가기 메뉴에서 [테이블 표시]를 선택 

한다.

4. ‌�‘테이블 표시’ 대화상자의 ‘테이블’ 탭에서 ‘테이블2’ 테이

블을 더블클릭하여 추가한 후 <닫기>를 클릭한다.

5. ‌�쿼리 작성기에서 ‘테이블1’ 테이블의 ‘등급’ 필드를 ‘테이

블2’ 테이블의 ‘등급’ 필드로 드래그한다.

6. ‌�쿼리 작성기에서 그림과 같이 ‘테이블2’ 테이블의 ‘대여가

격’과 ‘기준점수’ 필드를 추가하고 조건을 지정한다.

5  텍스트 상자에 SQL문 복사하여 넣기

1. ‌�[폼 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 텍스트 상자

( )를 이용하여 그림과 같이 텍스트 상자를 삽입한다.

2. ‌�목록 상자를 더블클릭한 후 속성 시트 창의 ‘데이터’ 탭에

서 행 원본 속성의 모든 내용을 복사하여 그림과 같이 텍

스트 상자에 붙여넣는다.

3. ‌�텍스트 상자의 선 종류를 ‘파선’으로 지정한다.

02. 폼 여백 설정하기

폼의 위쪽 여백을 60으로 지정한다.
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01. 보고서 만들기

1. ‌�‘보고서 마법사’ 1단계 대화상자에서 그림과 같이 지정한 

후 <다음>을 클릭한다.

분류

2. ‌�‘보고서 마법사’ 2단계 대화상자에서 ‘분류’를 더블클릭한 

후 <다음>을 클릭한다.

3. ‌�‘보고서 마법사’ 3단계 대화상자에서 <요약 옵션>을 클릭

한 후 그림과 같이 선택한 다음 <확인>을 클릭한다. 

4. ‌�‘보고서 마법사’ 3단계 대화상자에서 <다음>을 클릭한다.

5. ‌�‘보고서 마법사’ 4단계 대화상자에서 ‘단계’가 선택된 것

을 확인한 후 <다음>을 클릭한다.

6. ‌�‘보고서 마법사’ 5단계 대화상자에서 ‘보고서 디자인 수

정’을 선택한 후 <마침>을 클릭한다. 

02. 보고서 편집하기

1  불필요한 컨트롤 삭제하기

페이지 머리글의 ‘분류’ 레이블(❶), 분류 바닥글의 ‘=“에 대

한 요약”~’ 텍스트 상자(❷), 페이지 바닥글의 날짜 텍스트 

상자(❸), 페이지 텍스트 상자(❹), 보고서 바닥글의 총합계 

레이블(❺)을 선택한 후 w를 눌러 삭제한다.

➋

➍➌

➎

➊

보고서 마법사를 이용하여 보고서를 만들 때, ‘요약 옵션’을 세 개 지정하면 보고

서 바닥글에 ‘총 합계’ 레이블이 동일한 위치에 겹쳐서 세 개가 만들어 집니다. 

이 중 두 개만 선택하여 삭제하면 됩니다.

정답



문제 3 자료처리 파일(File) 작성 해설
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2  컨트롤 이동, 크기, 내용 변경하기

1. ‌�분류 머리글에 있는 ‘분류’ 텍스트 상자를 분류 바닥글로 

드래그하여 이동시킨다.

2. ‌�컨트롤의 크기, 위치 및 내용을 그림과 같이 변경한다.

내용 변경(띄어쓰기 삭제)

3  정렬 지정하기

‘그룹, 정렬 및 요약’ 창에서 <정렬 추가>를 클릭한 후 그림

과 같이 지정한다.

4  제목 입력 및 서식 지정하기

1. ‌�보고서 머리글의 레이블을 선택한 후 글꼴 크기 16, ‘가운

데 맞춤( )’을 지정한다.

2. ‌�제목 레이블의 가로 크기를 보고서 가로 크기만큼 늘린 

후 내용을 비디오 대여현황으로 수정한다.

5  선 컨트롤 추가하기

[보고서 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 선( )을 이

용하여 다음과 같이 선을 삽입한다.

6  컨트롤의 데이터 정렬 및 글꼴 색 변경하기

1. ‌�모든 레이블과 문자 데이터가 들어 있는 텍스트 상자의 

텍스트를 ‘가운데 맞춤( )’, 글꼴 색을 ‘검정, 텍스트 1’로 

지정한다.

2. ‌�레이블이나 텍스트 상자의 크기 및 위치를 조절하여 문

제지에 주어진 그림과 같이 열의 간격과 정렬을 맞춘다.

7  배경색 및 대체 행 색 변경하기

1. ‌�보고서 머리글을 클릭한 후 도형 채우기 색을 ‘흰색, 배경

1’을 지정한다.

2. ‌�본문과 분류 바닥글의 대체 행 색을 ‘색 없음’으로 지정 

한다.

8  컨트롤에 테두리 서식 변경하기

분류 바닥글과 보고서 바닥글의 모든 텍스트 상자의 도형 

윤곽선을 ‘투명’으로 지정한다.

9  사용되지 않는 영역 제거 및 보고서 확인하기

본문과 보고서 바닥글의 선택기를 위쪽으로 드래그하여 빈 

공간만 확보된 분류 머리글과 페이지 바닥글 영역을 제거 

한다.

03. 보고서 여백 설정하기

보고서의 위쪽 여백을 60으로 지정한다.
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01. 제 1슬라이드 작성하기

1  슬라이드 레이아웃

[레이아웃] → 제목만

2  제목 작성하기

‘제목을 입력하십시오’ 부분을 클릭하여 제목 입력

3  정육면체1 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 기본 도형 → 정육

면체( )

•�모양 변경


드래그

•�‘상하 대칭’ 선택

•�[삽입] → 텍스트 → 가로 텍스트 상자 그리기( )로 내

용 입력

회전한 도형에 텍스트를 입력하면 텍스트도 같이 회전됩니다. 그러므로 별도의 

텍스트 상자를 이용하여 내용을 입력해야 합니다.

4 , 5  3 번 도형을 복사한 후 내용 수정하기

6  빗면 삽입하기

[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 기본 도형 → 빗면

( )

7  정육면체2 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 기본 도형 → 정육

면체( )

•�모양 변경



드래그

8  화살표 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 선 → 화살표( )

•�‘화살표 스타일 5’ 선택

9  텍스트 상자 삽입하기

•�[삽입] → 텍스트 → 가로 텍스트 상자 그리기( )

•�회전



드래그

정답

정답 및 해설정답 및 해설Power Point

문제 1 제 1슬라이드 해설
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02. 제 2슬라이드 작성하기

1  슬라이드 레이아웃

[레이아웃] → 제목만

2  제목 작성하기

‘제목을 입력하십시오’ 부분을 클릭하여 제목 입력

3  텍스트 상자 삽입하기

[삽입] → 텍스트 → 가로 텍스트 상자 그리기( )

4  텍스트 상자2 삽입하기

•�[삽입] → 텍스트 → 가로 텍스트 상자 그리기( )

•�[홈] → 단락 → 글머리 기호( )를 클릭하여 글머리 기호

(•) 입력

파워포인트 2010에서 글머리 기호는 모양에 관계없이 동일한 크기의 공간을 차

지하기 때문에 모양이 작은 경우 아래 그림처럼 내용이 많이 떨어져 보입니다. 

이는 파워포인트 2010의 특징이므로 그냥 두면 됩니다.

5  모서리가 둥근 직사각형1 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 사각형 → 모서리가 

둥근 사각형( )

•�그림자 지정 : 오프셋 대각선 왼쪽 위, 투명도 0%, 흐리게 

0pt, 간격 20pt

6  5 번 도형을 복사한 후 내용 및 서식 수정하기

그림자 지정 : 오프셋 대각선 오른쪽 아래, 투명도 0%, 흐리

게 0pt, 간격 20pt

7  선 삽입하기

[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 선 → 선( )

8  텍스트 상자 삽입하기

[삽입] → 텍스트 → 가로 텍스트 상자 그리기( )

정답

문제 2 제 2슬라이드 해설
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1. 자료(DATA)

※ ‌�자료(DATA) 부분에서 음영 처리 표시된 부분은 행/열의 기준선으로 작성(입력)하지 않음을 반드시 

유의하십시오.

사원 급여 내역

 행                
열 A B C D I

3~4 성명 입사년도 부서명 급여 사용일

5 김상욱 2009 영업부 1800000 10

6 황진주 2011 관리부 1958000 9

7 김민서 2004 경리부 2000000 5

8 임선호 2005 관리부 1695000 11

9 이가영 2010 영업부 1700000 20

10 박경선 2012 관리부 1555000 5

11 김준용 2008 관리부 1650000 8

12 고회식 2007 경리부 1350000 14

13 최미경 2010 영업부 1800000 3

14 김한순 2012 경리부 1600000 7

15 최성환 2011 경리부 1840000 16

16 김수경 2009 경리부 1850000 12

17 이부성 2010 영업부 1650000 19

18 이만수 2005 영업부 2000000 10

19 박수성 2010 관리부 1695000 10

20 최다이 2012 경리부 1700000 0

21 김성수 2008 관리부 1555000 10

22 주대홍 2007 영업부 1650000 10

23 황종근 2010 관리부 1350000 10

표 계산(SP) 실무 작업 
사원별 연가보상비 내역을 전산화하려고 한다. 다음 자료(DATA)를 이용하여 작성 조건에 따라 작업표와 

그래프를 작성하고, 그 인쇄 출력물을 제출하시오.

실전 모의고사10
E X A M I N AT I O N

회

Excel

작업표(WORK SHEET) 작성문제  1
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2. 작업표 형식

3. 작성 조건

가) 작성 시 유의 사항

① ‌�작업표의 작성은 “나)~마)” 항에 제시된 내용을 따르고 반드시 제시된 조건(함수 

적용, 단서 조항 등)에 따라 처리하시오.

② ‌�제시된 작성 조건을 따르지 아니하고 여타의 방법 일체(제시된 함수 이외 다른 

함수 적용, 함수 미적용, 별도 전자계산기 사용 등)를 사용하여 도출된 결과는 그 

답이 맞더라도 정답으로 인정되지 않음을 반드시 유의하시오.

나) 작업표의 구성 및 서식

① ‌�“작업표 형식”에서 행과 열에 관계된 음영 처리 표시된 부분은 작성하지 않음을 

유의하고 반드시 제시된 행/열에 맞추도록 하시오.

② 제목서식 : 18 포인트 크기로 하고 가운데 정렬, 밑줄 처리하시오.

③ 글꼴서체 : 임의 선정하시오.

다) 원문자가 표시된 셀은 아래의 방법을 이용하여 처리하시오.

①
조건

입사년도가 2012년인 경우

(입사월은 1월로 산정)
입사년도가 2012년이 아닌 경우

 연차 0 10

 월차 12-입사월 12

 연공 0 12

 계 연차 + 월차 + 연공

② 미사용일 : 발생휴가 계 - 사용일

③ 연가보상비 : 미사용일 × 급여 / 25

④ 각 항목별 합계를 산출하시오.

사원별 연가보상비 내역

행        열 A C E F G H I J K

3
성명 부서명

발생휴가 휴가
연가보상비

4 연차 월차 연공 계 사용일 미사용일

5
:

23

- - ① ① ① ① - ② ③

24 합계 ④ ④ ④ ④ ④ ④ ④

25 평균 ⑤ ⑤ ⑤ ⑤ ⑤ ⑤ ⑤

26 입사년도가 2010년 이상인 영업부 또는 관리부 사원들의 합 ⑥ ⑥ ⑥

27 김씨이면서 경리부가 아닌 사원들의 합 ⑦ ⑦ ⑦

28 부서가 경리부이거나 관리부인 사원들의 연가보상비의 합 ⑧

29 ⑨

30 ⑩

 ※ 음영 처리 표시된 부분은 작성하지 않습니다.
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⑤ 각 항목별 평균을 산출하시오.

⑥ ‌�입사년도가 2010년 이상인 영업부 또는 관리부 사원들의 합계를 산출하시오. 

     (SUMPRODUCT 함수 사용)

⑦ ‌�김씨이면서 경리부가 아닌 사원들의 합계를 산출하시오. (SUMIFS 함수 사용)

⑧ ‌�부서가 경리부이거나 관리부인 사원들의 연가보상비의 합계를 산출하시오.  

     (SUMPRODUCT, ISNUMBER, FIND 함수 사용)

⑨ 항목 ⑥에 사용한 함수식를 기재하시오. (단, 사용일을 기준으로 하시오.)

⑩ 항목 ⑧에 사용한 함수식를 기재하시오. 

※ ‌�함수식을 기재하는 ⑨~⑩란은 반드시 해당항목에 제시된 함수의 작성 조건에 

따라 도출된 함수식을 기재하여야 하며, 작성 조건을 위배하여 임의로 작성할 시 

해당 답이 맞더라도 틀린 항목으로 채점됨을 유의하시오. 또한 함수식을 작성할 

때는 “라) 작업표의 정렬순서(SORT)”에 따라 조건에 맞게 정렬 후 도출된 결과

에 의한 함수식을 기재하시오.

라) ‌�작업표의 정렬순서(SORT)는 부서명의 오름차순으로 하고, 부서명이 같으면 연가

보상비의 내림차순으로 정렬하시오.

마) 기타

•�금액에 대한 수치는 원화(￦) 표시를 하고 천 단위마다 ‘ , ’ (Comma)를 표시하시오.

   (단, 금액 이외의 수치는 ‘ , ’(Comma)를 표시하지 않도록 하시오.)

•�모든 수치(숫자, 통화, 회계, 백분율 등)는 셀 서식의 속성을 설정하는 과정에서 

소수 자릿수를 “0”으로 지정하여 정수로 표시되도록 하시오.

•�음수는 “-”가 표시되도록 하시오.

•�숫자 셀은 우측을 수직으로 맞추고, 문자 셀은 수평중앙으로 맞추며 이외 사항은 

작업표 형식에 따르도록 하시오. 특히, 단서 조항이 있을 경우는 단서 조항을 우

선으로 하고, 인쇄출력 시 판독불가능이 발생되지 않도록 인쇄 미리보기 등을 통

하여 셀의 크기를 적당히 조정하시오.

※ 작성한 “사원별 연가보상비 내역”에서 영업부의 휴가 사용일과 미사용일을 나타내는 그래프를 작성하시오.

1. 작성 조건

가) ‌�그래프 형태 : 혼합형 단일축 그래프

     사용일(평면형 묶은 세로 막대 그래프), 미사용일(데이터 표식이 있는 꺾은선형)

나) ‌�그래프 제목 : 영업부의 휴가 사용 현황 ----- (글자크기 : 16, 글꼴서체 임의, 제목 

밑줄)

다) X축 제목 : 성명

라) Y축 제목 : 일수

마) 범례 : 사용일, 미사용일

바) 출력물 크기 : A4 용지 1/2장 범위 내

사) �기타 : 작성 조건에 없는 형식이나 모양 등은 기본 설정 값에 따르며, 그래프 너비는 

작업표 너비에 맞추도록 하시오.

그래프(GRAPH) 작성문제  2
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[ 요구사항 및 유의사항 ]

1) �자료처리(DBMS) 작업은 조회화면(SCREEN) 설계와 자료처리 보고서의 2가지 작업

을 수행하여 그 결과물을 인쇄용지(A4) 기준 각 1장씩 총 2장을 제출하여야 채점 대

상이 됨을 유의하시오.

2) �반드시 인쇄작업 수행 전 미리보기 등을 통해 여백을 조정하고, 수치, 문자 등 구성

요소가 누락되지 않도록 주의하시오. 구성요소가 누락되어 인쇄되지 않은 결과로 인

한 모든 책임은 전적으로 수험자 본인에게 있음을 반드시 유의하시오.

3) �문제지에 기재된 작성 조건에 따라 처리하고, 조회화면 및 자료처리 보고서의 서식

이 작성 조건과 상이할 경우에는 시험위원의 지시에 따라 작업하시오.

판매현황

제품코드 제품명 판매량 반품량

A02 장갑 50 9

A01 헬멧 68 11

A04 고글 82 9

A03 운동화 99 21

A02 장갑 48 8

A04 고글 95 15

A02 장갑 95 23

A01 헬멧 34 5

A03 운동화 77 13

A03 운동화 38 3

A01 헬멧 57 7

A04 고글 95 22

가격

제품명 판매가 할인가

헬멧 60000 8000

장갑 25000 3500

운동화 55000 6500

고글 30000 5000

자료처리(DBMS) 작업
제품별 판매 현황을 전산화하려고 한다. 다음의 입력 자료를 이용하여 DB를 설계하고 작성 조건에 따라 

처리파일을 작성하고, 그 인쇄 출력물을 제출하시오.
Access

입력자료(DATA)문제  1
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다음 조건에 따라 제품코드가 A02 또는 A04이면서 판매량이 50 이상이고 반품량이 20 

미만인 데이터를 조회할 수 있는 화면을 설계하고 해당 데이터를 출력하시오.

[작성 조건]

1) �해당 현황은 목록 상자(리스트박스)에서 필드명 판매가의 내림차순으로 출력하고, 

화면 아래에 조회시 작성한 SQL문을 복사하시오.

   - WHERE 조건절에 제품코드, 판매량, 반품량 반드시 포함

   - INNER JOIN, ORDER BY 구문 반드시 포함

   ※ SQL문에 상기 내용 미포함 시 SQL 작성 부분 0점 처리

2) �리스트박스 조회시 작성된 SQL문이 작성되지 않을 경우에는 “조회화면(SCREEN) 

설계” 과제가 0점 처리됨을 반드시 유의하시오.

3) 목록 상자에 표시되어야 할 필수적인 필드명은 다음과 같습니다.

   - 제품코드, 제품명, 판매량, 반품량, 판매가, 할인가

4) �폼 서식에 제반되는 폰트, 점선 등은 아래 [조회화면 서식]에 보이는 대로 기재하 

시오.

5) 기타 사항은 “자료처리 파일(FILE) 작성”의 [기타 조건]을 따르시오.

[조회화면 서식]

조회화면(SCREEN) 설계문제  2
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다음 조건에 따라 아래 양식과 같이 작성하시오.

[처리 조건]

1) �제품명(고글, 운동화, 장갑, 헬멧)별로 정리한 후, 같은 제품명 안에서는 판매액의 내

림차순으로 정렬(SORT)한다.

2) 판매액 : 판매량 × 판매가

3) 반품액 : 반품량 × 판매가

4) 할인액 : (판매량 - 반품량) × 할인가

5) 합계 : 제품명별 판매액, 반품액, 할인액의 합계 계산

6) 총평균 : 제품명별 판매액, 반품액, 할인액의 총평균 계산

[기타 조건]

1) 입력화면 및 보고서의 제목은 16정도의 임의 서체로 하시오.

2) 작성일자는 오늘 날짜(수검일자)로 한다.

3) 금액에 대한 수치는 원화(￦) 표시를 하고 천 단위마다 ,(Comma)를 표시하시오.

    (단, 금액 이외의 수치는 ,(Comma)를 표시하지 않도록 하시오.)

4) ‌�모든 수치(숫자, 통화, 백분율 등)는 컨트롤의 속성을 설정하는 과정에서 소수 자릿

수를 “0”으로 지정하여 정수로 표시하시오.

5) 데이터의 열과 간격은 일정하게 맞추도록 하시오.

제품명별 판매내역 현황

작성일자 : YYYY-MM-DD

제품명 판매량 반품량 판매액 반품액 할인액

고글 XXX XXX ￦XXX,XXX ￦XXX,XXX ￦X,XXX

 XXX XXX ￦XXX,XXX ￦XXX,XXX ￦X,XXX

 합계  ￦XXX,XXX ￦XXX,XXX ￦X,XXX

운동화 XXX XXX ￦XXX,XXX ￦XXX,XXX ￦X,XXX

 XXX XXX ￦XXX,XXX ￦XXX,XXX ￦X,XXX

 합계  ￦XXX,XXX ￦XXX,XXX ￦X,XXX

장갑 XXX XXX ￦XXX,XXX ￦XXX,XXX ￦X,XXX

 XXX XXX ￦XXX,XXX ￦XXX,XXX ￦X,XXX

 합계  ￦XXX,XXX ￦XXX,XXX ￦X,XXX

헬멧 XXX XXX ￦XXX,XXX ￦XXX,XXX ￦X,XXX

 XXX XXX ￦XXX,XXX ￦XXX,XXX ￦X,XXX

 합계  ￦XXX,XXX ￦X,XXX ￦XXX,XXX

 총평균  ￦XXX,XXX ￦X,XXX ￦XXX,XXX

자료처리 파일(FILE) 작성문제  3
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슬라이드 작성 조건

1) �각 슬라이드를 문제의 슬라이드 원안과 같이 인쇄하여 제출하시오.

   (특히 글자, 음영, 그림자, 도형 등 인쇄된 내용 그대로 작업하시오.)

2) �“주1)” 등 특수한 속성 지정이 되어 있는 경우 지시에 따라 작성하시오.

3) �글꼴은 문제 원안과 같거나 유사한 형태로 작업하시오.

4) �글자, 그림 및 도형 등의 크기와 모양은 문제 원안과 같거나 유사한 형태로 작업

하시오.

5) �모든 글씨, 선 등은 흑백(그레이스케일)으로 작업하되, 글상자, 그림 및 도형 등에

서 색 채우기가 있는 경우 색 채우기는 회색 40% 정도, 투명도 0%를 기준으로 작

업하시오.

6) �각 슬라이드는 원안과 같이 외곽선 테두리가 인쇄되도록 인쇄하시오.

7) �각 슬라이드 크기는 A4 용지의 1/2 범위 내에 인쇄가 가능한 크기가 되도록 조정

하여, 슬라이드 2개를 A4 용지 1매 안에 모두 인쇄하시오.

8) �비번호, 수험번호, 성명, 페이지 번호 등은 반드시 자필로 기재하시오.

시상 작업(PT)
주어진 2개의 슬라이드를 슬라이드 작성조건에 따라 작업하여 인쇄하시오.Power Point

4-4

6cm

제 1슬라이드

제 2슬라이드

비번호 :               수험번호 :               성명 : 
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제 1슬라이드문제  1

제 2슬라이드문제  2
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정답 작업표 및 차트(그래프)

정답 및 해설

실전 모의고사 정답 및 해설10
E X A M I N AT I O N

회

Excel
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01. 데이터 입력하기

02. 수식 작성하기

1  연차(E5) : =IF(B5=2012, 0, 10)

•월차(F5) : =IF(B5=2012, 12-1, 12)

•연공(G5) : =IF(B5=2012, 0, 12)

•계(H5) : =SUM(E5:G5) 또는 =E5+F5+G5

2  미사용일(J5) : =H5-I5

3  연가보상비(K5) : =J5*D5/25

4  합계(E24) : =SUM(E5:E23)

5  평균(E25) : =AVERAGE(E5:E23)

문제 1 작업표(WORK SHEET) 작성 해설
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6  입사년도가 2010년 이상인 영업부 또는 관리부 사원들의 

합(I26)

=SUMPRODUCT(($B$5:$B$23>=2010)*(($C$5:$C$23=

“영업부”)+($C$5:$C$23=“관리부”)),I5:I23)

($B$5:$B$23>=2010)*(($C$5:$C$23=

“영업부”)+($C$5:$C$23=“관리부”)

7  김씨이면서 경리부가 아닌 사원들의 합(I27)

=SUMIFS(I5:I23,$A$5:$A$23,“김*”,$C$5:$C$23,“<  >경리

부”)

8  부서가 ‘경리부’이거나 ‘관리부’인 사원들의 연가보상비의 합

(K28)

=SUMPRODUCT(ISNUMBER(FIND(“리부”,C5:C23))*1, 

K5:K23)





ISNUMBER(FIND(“리부”,C5:C23))*1

03. 데이터 정렬하기

데이터를 정렬하려면 필드명과 데이터 범위가 서로 연결되어 있어야 하는데 입

력한 작업표를 보면 4행에 필드명과 데이터 사이에 비어 있는 곳이 있습니다. 그

러므로 데이터 범위만을 블록으로 지정한 후 정렬을 수행해야 합니다. 데이터 

범위(A5:K23)만 블록으로 지정한 후 ‘정렬’ 대화상자를 실행하면 정렬 기준에 필

드명 대신 열 머리글이 표시됩니다. 정렬 기준이 되는 부서명은 작업표의 C열에, 

연가보상비는 K열에 있으므로 정렬 기준을 열 C와 열 K로 지정한 후 정렬을 수

행합니다.
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04. 함수식 입력하기

9  6 의 함수식(A29) : ‘=SUMPRODUCT(($B$5:$B$23>=20

10)*(($C$5:$C$23=“영업부”)+($C$5:$C$23=“관리

부”)),I5:I23)

10 8 의 함수식(A30) : ‘=SUMPRODUCT(ISNUMBER 

(FIND(“리부”,C5:C23))*1,K5:K23)

05. 작업표 형식에 없는 열 숨기기

B, D열의 열 머리글을 선택하고 [숨기기]를 실행한다.

06. 서식 지정하기

1. ‌�제목 서식 지정하기 : 글꼴 크기 18, ‘밑줄( )’, ‘병합하고 

가운데 맞춤’을 지정한다.

2. ‌�금액에 대해 화폐 단위와 ,(Comma) 표시하기 : 연가보상비

의 표시 형식을 ‘회계 표시 형식( )’으로 지정한다.

3. ‌�정수로 표시하기 : [E25:J25] 영역을 블록으로 지정한 후 

‘자릿수 줄임( )’을 여러 번 클릭한다.

4. ‌�문자 셀 수평 중앙으로 맞추기 : 텍스트가 입력된 셀의 맞

춤을 ‘가운데 맞춤( )’으로 지정한다.

5. ‌�셀 병합하기 : 각각의 영역을 블록으로 지정한 후 ‘병합하

고 가운데 맞춤’을 지정한다.

6. ‌�테두리 지정하기 : 테두리를 지정한다.

01. 차트 작성하기

1. ‌�[I4:J4], [I18:J23] 영역을 블록으로 지정한 후 [삽입] → 

차트 → 꺾은선형 → 표식이 있는 꺾은선형을 선택한다.

2. ‌�‘사용일’ 계열의 차트 종류를 ‘묶은 세로 막대형’ 차트로 

변경한다. 

3. ‌�차트 영역의 바로 가기 메뉴에서 [데이터 선택]을 선택 

한다.

4. ‌�‘데이터 원본 선택’ 대화상자에서 ‘가로(항목) 축 레이블’

의 <편집> 단추를 클릭한다.

5. ‌�‘축 레이블’ 대화상자에서 축 레이블 범위를 [A18:A23] 

영역으로 지정한 후 <확인>을 클릭한 다음 ‘데이터 원본 

선택’ 대화상자에서도 <확인>을 클릭한다.

6. �차트 제목을 영업부의 휴가 사용 현황으로 입력한 후 서식

을 지정한다.

7. X축 제목을 성명, Y축 제목을 일수로 지정한다.

8. 차트 위치 및 크기를 조절한다.

02. 페이지 설정하기

‘페이지 설정’ 대화상자에서 위쪽 여백을 6으로 지정하고, 

‘페이지 가운데 맞춤’에서 ‘가로’와 ‘세로’를 선택한다.

문제 2 차트(그래프) 작성 해설
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01. 첫 번째 테이블 작성하기

1  필드 생성하기

2  기본키 해제하기

‘제품코드’ 필드 행을 클릭한 후 바로 가기 메뉴에서 [기본

키]를 선택하여 기본키를 해제한다.

02. 두 번째 테이블 작성하기

1  필드 생성하기

03. 쿼리 작성하기

정답

보고서에서 사용할 필드 현황

필드명 원본 데이터 비고

제품명

테이블1 테이블에서 제공판매량

반품량

판매액 판매량×판매가

추가되는 계산 
필드

반품액 반품량×판매가

할인액 (판매량-반품량)×할인가

1  테이블 및 필드 선택하기

1. �쿼리 작성기에서 ‘테이블1’과 ‘테이블2’ 테이블을 추가한 

후 ‘테이블1’ 테이블의 ‘제품명’ 필드를 ‘테이블2’ 테이블의 

‘제품명’ 필드로 드래그한다.

2. �쿼리 작성기에서 ‘테이블1’의 모든 필드를 추가한다.

정답

정답

정답 및 해설정답 및 해설Access

문제 1 테이블 및 쿼리 작성 해설
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2  계산 필드 추가하기

1. ‌�‘판매액’ 필드 추가하기 : 그리드 영역의 두 번째 필드에 판매

액: [판매량]*[판매가]를 입력한다.

‘[판매량]*[판매가]’를 계산하여 표

시하되, 필드의 이름을 ‘판매액’으

로 표시합니다.

2. ‌�‘반품액’ 필드 추가하기 : ‘판매액’ 필드의 오른쪽 필드에 반품

액: [반품량]*[판매가]를 입력한다. 

‘[반품량]*[판매가]’를 계산하여 표

시하되, 필드의 이름을 ‘반품액’으

로 표시합니다.

3. ‌�‘할인액’ 필드 추가하기 : ‘반품액’ 필드의 오른쪽 필드에 할

인액: ([판매량]-[반품량])*[할인가]를 입력한다. 

정답



‘([판매량]-[반품량])*[할인가]’를 

계산하여 표시하되, 필드의 이름

을 ‘할인액’으로 표시합니다.

문제 2 조회화면(SCREEN) 설계 해설
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01. 폼 작성하기

1  제목 추가하기

[폼 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 레이블( )을 이

용하여 그림과 같이 제목을 삽입한다.

첫 행의 끝에서 V+J를 누르면 두 번째 줄에 내용을 입력할 수 있습니다.

2  목록 상자 작성하기

1. ‌�[폼 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 목록 상자( )

를 이용하여 목록 상자를 추가한다.

2. ‌�‘목록 상자 마법사’ 1단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

3. ‌�‘목록 상자 마법사’ 2단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

4. ‌�‘목록 상자 마법사’ 3단계 대화상자를 그림과 같이 지정

하고 <다음>을 클릭한다.

5. ‌�‘목록 상자 마법사’ 4단계 대화상자에서 정렬 기준 필드

를 지정하지 않은 상태에서 <다음>을 클릭한다.

6. ‌�‘목록 상자 마법사’ 5단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

7. ‌�‘목록 상자 마법사’ 6단계 대화상자에서 <다음>을 클릭 

한다.

8. ‌�‘목록 상자 마법사’ 7단계 대화상자에서 <마침>을 클릭 

한다.

9. ‌�작성된 목록 상자의 가로 너비를 조절하고 폼의 중앙에 

위치하도록 이동시킨다.

3  목록 상자의 레이블 삭제하기

목록 상자와 함께 생성된 레이블을 선택한 후 w를 눌러 

삭제한다.

4  목록 상자 수정하기

1. ‌�목록 상자를 더블클릭한 후 속성 시트 창의 ‘형식’ 탭에서 

열 개수, 열 너비, 열 이름 속성을 그림과 같이 지정한다.

2. ‌�‘데이터’ 탭의 행 원본 속성을 선택한 후 ‘작성기 단추( )’

를 클릭한다.

3. ‌�‘관계’ 창의 바로 가기 메뉴에서 [테이블 표시]를 선택 

한다.

4. ‌�‘테이블 표시’ 대화상자의 ‘테이블’ 탭에서 ‘테이블2’ 테이

블을 더블클릭하여 추가한 후 <닫기>를 클릭한다.

5. ‌�쿼리 작성기에서 ‘테이블1’ 테이블의 ‘제품명’ 필드를 ‘테

이블2’ 테이블의 ‘제품명’ 필드로 드래그한다.

6. ‌�쿼리 작성기에서 그림과 같이 ‘테이블2’ 테이블의 ‘판매

가’와 ‘할인가’ 필드를 추가하고 조건과 정렬 기준을 지정

한다.

5  텍스트 상자에 SQL문 복사하여 넣기

1. ‌�[폼 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 텍스트 상자

( )̀를 이용하여 그림과 같이 텍스트 상자를 삽입한다.
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2. ‌�목록 상자를 더블클릭한 후 속성 시트 창의 ‘데이터’ 탭에

서 행 원본 속성의 모든 내용을 복사하여 그림과 같이 텍

스트 상자에 붙여넣는다.

3. 텍스트 상자의 선 종류를 ‘파선’으로 지정한다.

02. 폼 여백 설정하기

폼의 위쪽 여백을 60으로 지정한다.

02. 폼 여백 설정하기

폼의 위쪽 여백을 60으로 지정한다.

01. 보고서 만들기

1. ‌�‘보고서 마법사’ 1단계 대화상자에서 그림과 같이 지정한 

후 <다음>을 클릭한다.

2. ‌�‘보고서 마법사’ 2단계 대화상자에서 ‘제품명’을 더블클릭

한 후 <다음>을 클릭한다.

3. ‌�‘보고서 마법사’ 3단계 대화상자에서 <요약 옵션>을 클릭

한 후 그림과 같이 선택한 다음 <확인>을 클릭한다. 

정답



문제 3 자료처리 파일(File) 작성 해설
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4. ‌�‘보고서 마법사’ 3단계 대화상자에서 <다음>을 클릭한다.

5. ‌�‘보고서 마법사’ 4단계 대화상자에서 ‘단계’가 선택된 것

을 확인한 후 <다음>을 클릭한다. 

6. ‌�‘보고서 마법사’ 5단계 대화상자에서 ‘보고서 디자인 수

정’을 선택한 후 <마침>을 클릭한다. 

02. 보고서 편집하기

1  불필요한 컨트롤 삭제하기

제품명 바닥글의 ‘=“에 대한 요약”~’ 텍스트 상자(❶), 페이

지 바닥글의 날짜 텍스트 상자(❷), 페이지 텍스트 상자(❸), 

보고서 바닥글의 모든 컨트롤(❹)을 선택한 후 w를 눌러 

삭제한다.

➊

➌➋

➍

2  컨트롤 이동, 크기, 내용 변경하기

1. ‌�제품명 머리글에 있는 ‘제품명’ 텍스트 상자를 본문으로 

드래그하여 이동시킨다.

2. ‌�제품명 바닥글의 ‘평균’ 레이블, ‘판매액의 평균’, ‘반품액

의 평균’, ‘할인액의 평균’ 텍스트 상자를 보고서 바닥글

로 이동시킨다. 

3. ‌�컨트롤의 크기, 위치 및 내용을 그림과 같이 변경한다. 

내용 변경

3  정렬 지정하기

‘그룹, 정렬 및 요약’ 창에서 <정렬 추가>를 클릭한 후 그림

과 같이 지정한다.

4  제목 입력 및 서식 지정하기

1. ‌�보고서 머리글의 레이블을 선택한 후 글꼴 크기 16, ‘밑줄

( )’, ‘가운데 맞춤( )’을 지정한다.

2. ‌�제목 레이블의 가로 크기를 보고서 가로 크기만큼 늘린 

후 내용을 제품명별 판매내역 현황으로 수정한다.

5  ‘작성일자’ 컨트롤 생성하기

1. �[보고서 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 텍스트 상

자( )를 클릭한 후 보고서 머리글의 오른쪽 하단에 드

래그한다.

2. �레이블에 작성일자 :을, 텍스트 상자에 =Date( )를 입력 

한다.

6  선 컨트롤 추가하기

[보고서 디자인 도구] → 디자인 → 컨트롤 → 선( )을 이

용하여 그림과 같이 선을 삽입한다.

7  ‘제품명’ 컨트롤에 중복 내용 숨기기 속성 지정하기

본문의 ‘제품명’ 텍스트 상자를 더블클릭한 후 속성 시트 창

의 ‘형식’ 탭에서 중복 내용 숨기기 속성을 ‘예’로 지정한다.
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8  금액 컨트롤에 속성 지정하기

제품명 바닥글의 ‘판매액의 합계’, ‘반품액의 합계’, ‘할인액

의 합계’, 보고서 바닥글의 ‘판매액의 총평균’, ‘반품액의 총

평균’, ‘할인액의 총평균’ 텍스트 상자를 선택한 후 속성 시

트 창의 ‘형식’ 탭에서 형식 속성을 ‘통화’로, 소수 자릿수 속

성을 0으로 지정한다.

9  컨트롤의 데이터 정렬 및 글꼴 색 변경하기

1. ‌�모든 레이블과 문자 데이터가 들어 있는 텍스트 상자의 

텍스트를 ‘가운데 맞춤( )’, 글꼴 색을 ‘검정, 텍스트 1’로 

지정한다.

2. ‌�레이블이나 텍스트 상자의 크기 및 위치를 조절하여 문

제지에 주어진 그림과 같이 열의 간격과 정렬을 맞춘다.

10 배경색 및 대체 행 색 변경하기

1. ‌�보고서 머리글을 클릭한 후 도형 채우기 색을 ‘흰색, 배경

1’을 지정한다.

2. ‌�본문과 제품명 바닥글의 대체 행 색을 ‘색 없음’으로 지정

한다.

11 컨트롤에 테두리 서식 변경하기

‘작성일자’ 텍스트 상자와 제품명 바닥글, 보고서 바닥글의 

모든 텍스트 상자의 도형 윤곽선을 ‘투명’으로 지정한다.

12 사용되지 않는 영역 제거 및 보고서 확인하기

본문과 보고서 바닥글의 선택기를 위쪽으로 드래그하여 빈 

공간만 확보된 제품명 머리글과 페이지 바닥글 영역을 제거

한다.

03. 보고서 여백 설정하기

보고서의 위쪽 여백을 60으로 지정한다.

01. 제 1슬라이드 작성하기 1  슬라이드 레이아웃

[레이아웃] → 빈화면

2  모서리가 접힌 도형 삽입하기

[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 기본 도형 → 모서리

가 접힌 도형( )

3  직사각형 삽입하기

[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 사각형 → 직사각형

( )

4  ~ 11 3 번 도형을 복사한 후 내용 수정

정답

정답 및 해설정답 및 해설Power Point

문제 1 제 1슬라이드 해설
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12 화살표 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 선 → 화살표( )

•�‘화살표 스타일5’, ‘화살표 스타일7’ 선택

13 꺽인 화살표 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 선 → 꺾인 화살표 

연결선( )

•�‘화살표 스타일5’ 선택

14 모서리가 둥근 직사각형 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 사각형 → 모서리가 

둥근 직사각형( )

•�[맨 뒤로 보내기] 선택

02. 제 2슬라이드 작성하기

1  슬라이드 레이아웃

[레이아웃] → 빈화면

2  빗면 삽입하기

[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 기본 도형 → 빗면

( )

3  직사각형 및 텍스트 상자 삽입하기

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 사각형 → 직사각형

( )

•�[삽입] → 텍스트 → 가로 텍스트 상자 그리기( )

4 , 5  3 번 도형과 텍스트 상자를 복사한 후 내용 수정하기

6  직사각형 삽입하기

[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 사각형 → 직사각형

( )을 삽입한 후 3번 복사하기

7  정육면체 삽입하기

[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 기본 도형 → 정육면

체( )

8  ~ 10 7 번 도형 복사하기

11 원통 삽입하기

[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 기본 도형 → 원통( )

12 11 번 도형을 복사한 후 내용 수정하기

13 텍스트 상자와 화살표 삽입하기

•�[삽입] → 텍스트 → 가로 텍스트 상자 그리기( )

•�[삽입] → 일러스트레이션 → 도형 → 선 → 화살표( )

•�‘화살표 스타일5’ 선택

14 ~ 16 13번 텍스트 상자를 복사한 후 내용 수정하기

‘좌우 대칭’ 선택

정답

문제 2 제 2슬라이드 해설


