
기본작업-1 문제 및 풀이

컴퓨터 활용 능력 2급 실기

은희쌤 클래스



기본작업-1 : 셀에 다양한 데이터 입력 하기 (5점)

1. 문자 데이터 입력
기본적으로 셀의 왼쪽으로 정렬 된다

숫자 앞에 인용부호(′) 붙이거나 숫자와 문자가 혼합된 데이터도 문자로 인식한다

예) ′10 , 100원

2. 숫자 데이터 입력
기본적으로 셀의 오른쪽으로 정렬 된다

0~9 까지의 숫자, + - ( ) ￦ $ % 등을 사용한 데이터

3. 날짜 데이터 입력
기본적으로 셀의 오른쪽으로 정렬 된다

하이픈(-) 이나 슬래시(/)를 이용하여 연 월 일을 구분하여 입력한다

예) 2022-05-01 , 2022/05/01

4. 시간 데이터 입력
기본적으로 셀의 오른쪽으로 정렬 된다

콜론(:)를 이용하여 시 분 초를 구분하여 입력한다

예) 15:30:30 , 2:30 pm 

5. 특수문자 입력
한글자음키( ㅁ ㄴ ㅇ ㄹ ㅈ ) + 한자키

6. ALT+ENTER : 한 셀에 두줄 이상의 데이터를 입력할 수 있다

※  입력 시 주의사항
입력 작업 시 내용을 입력할 때 쉼표스타일이나 날짜
형식 등의 셀 서식을 이용하면 안됩니다
입력 작업은 말 그대로 단순히 데이터를 입력하는 작
업입니다
주어진 예제 그대로 직접 입력 하시길 바랍니다



‘기본작업-1’ 시트에 다음의 자료를 주어진 대로 입력하시오. 

학습예제파일 : 기본작업-데이터입력.xlsx



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

학습예제파일 : 기본작업-데이터입력.xlsx



‘기본작업-1 연습(2)’ 시트에 다음의 자료를 주어진 대로 입력하시오. 

학습예제파일 : 기본작업-데이터입력.xlsx


