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기출문제 & 전문가의 조언회

컴퓨터 일반1 과목

정답 1.①  2.④  3.①  4.②  5.③ 

01 다음 중 사운드 데이터의 샘플링(Sampling)에 관한 설명으로 옳지 않은 

것은?

① 디지털 신호를 아날로그 신호로 변환해 주는 작업이다.

② 샘플링 레이트(Sampling Rate)가 높을수록 원음에 가깝다.

③ 샘플링 레이트는 초당 샘플링 횟수를 의미한다.

④ 샘플링 레이트의 단위는 Hz(헤르츠)를 사용한다.

샘플링은 음성, 영상 등의 아날로그 신호를 일정 시간 간격으로 검출하는 단계로, 아날로그 신

호를 디지털 신호로 변환하는 과정 중 한 단계입니다. 

전문가의 조언 처음 출제된 문제입니다. 나머지 보기를 통해 샘플링의 특징을 정리하고 넘어가세요.

03 다음 중 컴퓨터의 정상적인 작동을 방해하여 운영체제나 저장된 데이터

에 손상을 입힐 수 있는 보안 위협의 종류는?

① 바이러스 	 ② 키로거

③ 애드웨어 	 ④ 스파이웨어

키로거는 개인 정보를 빼내어 악용하는 기법, 스파이웨어는 사용자 동의 없이 사용자 정보를 

수집하는 프로그램, 애드웨어는 소프트웨어 자체에 광고를 포함하여 이를 보는 대가로 무료로 

사용하는 소프트웨어입니다.

전문가의 조언 보안 위협의 공격 형태에 따른 특징을 묻는 문제가 종종 출제됩니다. 보안 위협의 어떤 공격 형

태를 말하는지 찾아낼 수 있도록 각각의 특징을 잘 정리해 두세요.

04 다음 중 방화벽(Firewall)에 대한 설명으로 옳지 않은 것은?

① 보안이 필요한 네트워크의 통로를 단일화하여 관리한다.

② ‌�내부 네트워크에서 외부로 나가는 패킷을 체크하여 인증된 패킷만 

통과시킨다.

③ 역추적 기능으로 외부 침입자의 흔적을 찾을 수 있다.

④ 방화벽은 외부 네트워크와 내부 네트워크 사이에 위치한다.

방화벽은 외부에서 내부 네트워크로 들어오는 패킷에 대해서는 내용을 엄밀히 체크하여 인증

된 패킷만 통과시키지만 반대의 경우는 불가능합니다.

전문가의 조언 방화벽은 외부에서 내부 네트워크로 들어오는 패킷만을 체크한다는 것을 중심으로 방화벽의 개

념 및 특징을 잘 정리해 두세요.

방화벽(Firewall)

•�보안이 필요한 네트워크의 통로를 단일화하여 관리함으로써 외부의 불법 침입으로부터 내부의 정보 자산을 

보호하기 위한 시스템이다.

•�내부 네트워크에서 외부로 나가는 패킷은 그대로 통과시키고, 외부에서 내부 네트워크로 들어오는 패킷은 내

용을 엄밀히 체크하여 인증된 패킷만 통과시키는 구조로, 해킹 등에 의한 외부로의 정보 유출을 막기 위해 

사용하는 보안 시스템이다.

•방화벽은 역추적 기능이 있어서 외부의 침입자를 역추적하여 흔적을 찾을 수 있다.

•방화벽 시스템을 이용하여도 보안에 완벽한 것은 아니며, 특히 내부로부터의 불법적인 해킹은 막지 못한다.

02 다음 중 이미지 데이터의 표현 방식에서 벡터(Vector) 방식에 관한 설명

으로 옳지 않은 것은?

① 벡터 방식의 그림 파일 형식에는 wmf, ai 등이 있다.

② 이미지를 점과 선을 이용하여 표현하는 방식이다.

③ 그림을 확대하거나 축소할 때 계단 현상이 발생하지 않는다.

④ 포토샵, 그림판 등의 소프트웨어로 그림을 편집할 수 있다.

포토샵과 그림판은 비트맵 방식을 편집할 수 있는 소프트웨어입니다. 벡터 방식의 이미지 편집

에 사용되는 소프트웨어에는 일러스트레이터, 코렐드로우, 플래시 등이 있습니다. 

전문가의 조언 종종 출제되는 내용입니다. 비트맵 방식과 벡터 방식의 차이점을 파악하고 각각에 해당하는 파

일 형식을 기억해 두세요.

비트맵 / 벡터 방식

비트맵(Bitmap)

•점(Pixel, 화소)으로 이미지를 표현하는 방식으로, 래스터(Raster) 이미지라고도 함

•�화면 표시 속도는 빠르지만 이미지를 확대하면 테두리가 거칠게 표현(계단 현상)되기 

때문에 안티앨리어싱 처리를 해야 함

•�다양한 색상을 사용하므로 사진과 같은 사실적인 이미지를 표현할 수 있으나 이미지 저

장 시 많은 용량을 차지하고 속도가 느림

•파일 형식 : BMP, TIF, GIF, JPEG, PCX, PNG 등

•프로그램 : 그림판, 포토샵, 페인트샵 등

벡터(Vector)

•점과 점을 연결하는 직선이나 곡선을 이용하여 이미지를 표현하는 방식

•이미지를 확대해도 테두리가 거칠어지지 않고, 매끄럽게 표현됨

•단순한 도형과 같은 개체를 표현하기에 적합함

•파일 형식 : DXF, AI, WMF 등

•프로그램 : 일러스트레이터, 코렐드로우, 플래시 등

05 다음 중 인터넷에서 사용하는 TCP/IP에 대한 설명으로 옳지 않은 것은?

① ‌�서로 다른 기종의 컴퓨터들 간 데이터를 송/수신하기 위한 표준 프

로토콜이다.

② ‌�일부 망에 장애가 있어도 다른 망으로 통신이 가능한 신뢰성을 제공

한다.

③ ‌�TCP는 패킷 주소를 해석하고 최적의 경로를 결정하여 전송하는 역

할을 한다.

④ IP는 OSI 7계층 중 네트워크 계층에 해당하는 프로토콜이다.

TCP는 메시지를 송·수신자의 주소와 정보로 묶어 패킷 단위로 나누는 역할을 합니다. ③번의 

내용은 IP의 역할입니다.

전문가의 조언 2011년 이후 출제되지 않다가 다시 출제되었네요. TCP/IP의 특징을 정리하고 넘어가세요.

보안 위협의 구체적인 형태

웜(Worm)
네트워크를 통해 연속적으로 자신을 복제하여 시스템의 부하를 높여 결국 시스템을 다

운시키는 바이러스의 일종

트로이 목마

(Trojan Horse)

정상적인 기능을 하는 프로그램으로 가장하여 프로그램 내에 숨어 있다가 해당 프로그

램이 동작할 때 활성화되어 부작용을 일으키는 것으로, 자기 복제 능력은 없음

해킹(Hacking) 컴퓨터 시스템에 불법적으로 접근, 침투하여 시스템과 데이터를 파괴하는 행위

백도어(Back 

Door, Trap Door)

서비스 기술자나 유지보수 프로그래머들의 액세스 편의를 위해 만든 보안이 제거된 비

밀통로를 이르는 말로, 시스템에 무단 접근하기 위한 일종의 비상구로 사용함

눈속임(Spoof) 어떤 프로그램이 정상적으로 실행되는 것처럼 속임수를 사용하는 행위

스니핑(Sniffing) 네트워크 주변을 지나다니는 패킷을 엿보면서 계정과 패스워드를 알아내는 행위

스푸핑(Spoofing)
눈속임(Spoof)에서 파생된 것으로, 검증된 사람이 네트워크를 통해 데이터를 보낸 것처

럼 데이터를 변조하여 접속을 시도하는 침입 형태

분산 서비스 거부 

공격(DDOS)

여러 대의 장비를 이용하여 대량의 데이터를 한 곳의 서버에 집중적으로 전송함으로써, 

특정 서버의 정상적인 기능을 방해하는 것

피싱(Phishing)
거짓 메일을 발송하여 특정 금융기관 등의 가짜 웹 사이트로 유인한 후 관련 금융기관의 

정보 등을 빼내는 기법

키로거

(Key Logger)

키보드상의 키 입력 캐치 프로그램을 이용하여 ID나 암호와 같은 개인 정보를 빼내어 악

용하는 기법

혹스(Hoax)
실제로는 악성 코드로 행동하지 않으면서 겉으로는 악성 코드인 것처럼 가장하여 행동

하는 소프트웨어

스파이웨어

(Spyware)

적절한 사용자 동의 없이 사용자 정보를 수집하는 프로그램 또는 적절한 사용자 동의없

이 설치되어 불편을 야기하거나 사생활을 침해할 수 있는 프로그램
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정답 6.②  7.②  8.①  9.②  10.② 

07 다음 중 전자우편에서 사용하는 POP3 프로토콜에 관한 설명으로 옳은 

것은?

① ‌�사용자가 작성한 이메일을 다른 사람의 계정으로 전송해 주는 역할

을 한다.

② ‌�메일 서버의 이메일을 사용자의 컴퓨터로 가져올 수 있도록 메일 서

버에서 제공하는 프로토콜이다.

③ ‌�멀티미디어 전자우편을 주고 받기 위한 인터넷 메일의 표준 프로토

콜이다.

④ ‌�웹 브라우저에서 제공하지 않는 멀티미디어 파일을 확인하여 실행

시켜주는 프로토콜이다.

①번은 SMTP, ③, ④번은 MIME에 대한 설명입니다.

전문가의 조언 전자우편과 관련된 문제가 자주 출제되니 확실히 정리해 두세요.

전자우편(E-mail)

•�인터넷을 통해 다른 사람과 편지뿐만 아니라 그림, 동영상 등 다양한 형식의 데이터를 주고받을 수 있도록 해

주는 서비스이다.

•�전자우편은 보내는 즉시 수신자에게 도착하므로 빠른 의견 교환이 가능하고, 한 사람이 동시에 여러 사람에

게 동일한 전자우편을 보낼 수 있다.

•기본적으로 7Bit의 ASCII 코드를 사용하여 메시지를 주고받는다.

•전자우편 주소는 ‘사용자ID@호스트 주소’의 형식으로 이루어진다.

•전자우편에 사용되는 프로토콜

SMTP

(Simple Mail Transfer Protocol)

사용자의 컴퓨터에서 작성한 이메일을 다른 사람의 계정이 있는 

곳으로 전송해 주는 역할을 함

POP3

(Post Office Protocol 3)

메일 서버에 도착한 이메일을 사용자 컴퓨터로 가져올 수 있도록 

메일 서버에서 제공하는 프로토콜

MIME

(Multipurpose Internet Mail Extensions)

웹 브라우저가 지원하지 않는 각종 멀티미디어 파일의 내용을 확

인하고 실행시켜 주는 프로토콜

09 다음 중 컴퓨터 메인보드의 버스(Bus)에 관한 설명으로 옳지 않은 것은?

① ‌�컴퓨터에서 데이터를 주고받는 통로로 사용 용도에 따라 내부 버스, 

외부 버스, 확장 버스로 구분된다.

② 내부 버스는 CPU와 주변장치 간의 데이터 전송에 사용되는 통로이다.

③ ‌�외부 버스는 전달하는 신호의 형태에 따라 데이터 버스, 주소 버스, 

제어 버스로 구분된다.

④ ‌�확장 버스는 메인보드에서 지원하는 기능 외에 다른 기능을 지원하

는 장치를 연결하는 부분으로 끼울 수 있는 형태이기에 확장 슬롯이

라고도 한다.

내부 버스는 CPU 내부에서 레지스터 간의 데이터 전송에 사용되는 통로입니다. ②번의 내용은 

외부 버스에 대한 설명입니다.

전문가의 조언 자주 출제되는 내용은 아닙니다. 나머지 보기를 통해 버스의 특징을 정리하고 넘어가세요.

다음 중 유비쿼터스 센서 네트워크(USN)의 활용 분야에 속하는 것은?

① 테더링 	 ② 텔레매틱스

③ 블루투스 	 ④ 고퍼

전문가의 조언 문제와 보기가 동일하게 출제되었던 문제입니다. USN, 텔레매틱스, 테더링, 블루투스의 개념을 

간단히 정리하세요.

•�USN(Ubiquitous Sensor Network) : 모든 사물에 부착된 RFID 태그 또는 센서를 통해 탐지된 사물의 인식 정

보는 물론 주변의 온도, 습도, 위치정보, 압력, 오염 및 균열 정도 등과 같은 환경 정보를 네트워크와 연결하

여 실시간으로 수집하고 관리하는 네트워크 시스템

•�텔레매틱스(Telematics) : 자동차에 정보 통신 기술과 정보 처리 기술을 융합하여 운전자에게 다양한 멀티미

디어 서비스를 제공하는 것

•�테더링(Tethering) : 인터넷에 연결된 기기를 활용해 다른 기기에서 인터넷 접속이 가능하도록 해주는 기술

로, 인터넷에 연결된 기기와 그렇지 않은 기기를 USB나 블루투스로 연결함

•�블루투스(Bluetooth) : 근거리에서 데이터 통신을 무선으로 가능하게 해주는 기술로, 블루투스를 이용하면 핸

드폰, PDA, 노트북과 같은 휴대 가능한 장치들 간의 양방향 정보 전송이 가능함

06

08 다음 중 인터넷을 사용하기 위한 IPv6 주소 체계에 대한 설명으로 옳지 

않은 것은?

① IPv4의 업그레이드 버전으로 주소 구조가 64비트로 확장되었다.

② 주소의 각 부분은 콜론(:)으로 구분하여 16진수로 표현한다.

③ IPv4에 비해 주소의 확장성, 융통성, 연동성이 뛰어나다.

④ 실시간 흐름 제어로 향상된 멀티미디어 기능을 지원한다.

IPv6은 IPv4의 업그레이드 버전으로 주소 구조가 128비트로 확장되었습니다.

전문가의 조언 IPv6 주소의 특징 및 구성을 묻는 문제가 종종 출제됩니다. 정리해 두세요.

IPv6

•128비트의 긴 주소를 사용하여 주소 부족 문제를 해결할 수 있으며, IPv4에 비해 자료 전송 속도가 빨라진다.

•인증성, 기밀성, 데이터 무결성의 지원으로 보안 문제를 해결할 수 있다.

•IPv4와의 호환성이 뛰어나다.

•주소의 확장성, 융통성, 연동성이 뛰어나다.

•실시간 흐름 제어로 향상된 멀티미디어 기능을 지원한다.

•16비트씩 8부분, 총 128비트로 구성되어 있다.

•각 부분은 16진수로 표현하고, 콜론(:)으로 구분한다.

•앞자리의 0은 생략할 수 있다.

•주소 체계

유니캐스트(Unicast) 단일 송신자와 단일 수신자 간의 통신(일 대 일 통신에 사용)

멀티캐스트(Multicast) 단일 송신자와 다중 수신자 간의 통신(일 대 다 통신에 사용)

애니캐스트(Anycast) 단일 송신자와 가장 가까이 있는 단일 수신자 간의 통신(일 대 일 통신에 사용)

TCP/IP(Transmission Control Protocol/Internet Protocol)

•인터넷에 연결된 서로 다른 기종의 컴퓨터들 간에 데이터를 주고받을 수 있도록 하는 표준 프로토콜이다.

•TCP/IP는 망의 일부가 파손되어도, 남아 있는 망으로 통신이 가능한 신뢰성 있는 통신 규약이다.

•TCP/IP는 다음과 같은 기능을 수행하는 TCP 프로토콜과 IP 프로토콜의 결합적 의미이다.

TCP

•메시지를 송·수신자의 주소와 정보로 묶어 패킷 단위로 나눔

•전송 데이터의 흐름을 제어하고 데이터의 에러 유무를 검사함

•OSI 7계층 중 전송(Transport) 계층에 해당함

IP
•패킷 주소를 해석하고 경로를 결정하여 다음 호스트로 전송함

•OSI 7계층 중 네트워크(Network) 계층에 해당함

10 다음 중 웹 프로그래밍 언어에 대한 설명으로 옳지 않은 것은?

① ‌�ASP는 서버 측에서 동적으로 수행되는 페이지를 만들기 위한 언어

로 Windows 계열의 운영체제에서 실행 가능하다.

② ‌�PHP는 클라이언트 측에서 동적으로 수행되는 스크립트 언어로 

Unix 운영체제에서 실행 가능하다.

③ ‌�XML은 HTML의 단점을 보완하여 웹에서 구조화된 폭넓고 다양한 

문서들을 상호 교환할 수 있도록 설계된 언어이다.

④ ‌�JSP는 자바로 만들어진 서버 스크립트로 다양한 운영체제에서 사용 

가능하다.

PHP는 서버 측에서 동적으로 수행되는 스크립트 언어로 Unix 운영체제에서 실행 가능합니다. 

전문가의 조언 웹 프로그래밍 언어와 관련해서는 종류와 각각의 특징을 묻는 문제가 자주 출제되니 잘 정리해 

두세요. 
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11 다음 중 임베디드 시스템에 관한 설명으로 옳은 것은?

① ‌�지역적으로 다른 위치에 있는 여러 대의 컴퓨터를 연결하여 분산 처

리하는 시스템이다.

② ‌�처리할 데이터를 일정시간 동안 모아서 일괄 처리하는 방식의 시스

템이다.

③ ‌�특정 기능을 수행하기 위하여 전체 장치의 일부분으로 내장되는 전

자 시스템이다.

④ ‌�두 개의 CPU가 동시에 같은 업무를 처리하는 방식으로 업무의 신뢰

도를 높이는 작업에 이용된다.

①번은 분산 시스템, ②번은 일괄 처리, ④번은 듀얼 시스템에 대한 설명입니다.

전문가의 조언 운영체제 운영방식에 대한 문제가 종종 출제되니 각각의 특징을 정리하고 넘어가세요.

운영체제 운영방식

•일괄 처리(Batch Processing) 

- 처리할 데이터를 일정량 또는 일정 기간 동안 모았다가 한꺼번에 처리하는 방식

- 급여 계산, 공공요금 계산 등에 사용됨

•실시간 처리(Real Time Processing)

- 처리할 데이터가 생겨날 때마다 바로 처리하는 방식

- 항공기나 열차의 좌석 예약, 은행 업무 등에 사용됨

•다중 프로그래밍(Multi-Programming) : 한 대의 CPU로 여러 개의 프로그램을 동시에 처리하는 방식

•시분할 시스템(Time Sharing System) 

- 한 대의 시스템을 여러 사용자가 동시에 사용하는 방식

- ‌�일정 시간 단위로 CPU 사용권을 신속하게 전환함으로써, 각 사용자들은 자신만이 컴퓨터를 사용하고 있

는 것처럼 느끼게 됨

•�다중 처리(Multi-Processing) : 처리 속도를 향상시킬 목적으로 하나의 컴퓨터에 여러 개의 CPU를 설치하여 

프로그램을 처리하는 방식

•�분산 시스템(Distributed System) : 지역적으로 분산된 여러 대의 컴퓨터를 연결하여 작업을 분담하여 처리하

는 방식

•임베디드 시스템(Embedded System) 

- ‌�마이크로프로세서에 특정 기능을 수행하는 응용 프로그램을 탑재하여 컴퓨터의 기능을 수행하는 것으로 

컴퓨터의 하드웨어와 소프트웨어가 하나로 조합된 전자 제어 시스템

- TV, 밥솥, 냉장고 등의 가전제품에 많이 사용됨

- 2차 저장장치가 없음

- 운영체제는 Windows CE를 사용함

•�듀얼 시스템(Dual System) : 두 개의 컴퓨터가 같은 업무를 동시에 처리하므로 한쪽 컴퓨터가 고장나면 다른 

컴퓨터가 계속해서 업무를 처리하여 업무가 중단되는 것을 방지하는 시스템

•�듀플렉스 시스템(Duplex System) : 두 개의 컴퓨터를 설치하여 한쪽의 컴퓨터가 가동중일 때에는 다른 한 컴

퓨터는 대기하게 되며, 가동중인 컴퓨터가 고장이 나면 즉시 대기중인 한쪽 컴퓨터가 가동되어 시스템이 안

전하게 작동되도록 운영하는 시스템

12 다음 중 컴퓨터 운영체제의 성능 평가 기준에 해당하지 않는 것은?

① ‌�일정 시간 내에 시스템이 처리하는 양을 의미하는 처리 능력

(Throughput)

② ‌�작업을 의뢰한 시간부터 처리가 완료된 시간까지의 반환 시간(Turn 

Around Time)

③ 중앙처리장치의 사용 정도를 측정하는 사용 가능도(Availability)

④ ‌�주어진 문제를 정확하게 해결하는 정도를 의미하는 신뢰도(Reliability)

사용 가능도는 시스템을 사용할 필요가 있을 때 즉시 사용 가능한 정도를 의미합니다.

전문가의 조언 자주 출제되는 내용입니다. 이 문제를 통해 운영체제의 성능 평가 기준 4가지를 정확히 숙지하

세요.

13 다음 중 컴퓨터의 발전 과정으로 3세대 이후의 특징에 해당하지 않는 것

은?

① 개인용 컴퓨터의 사용 	 ② 전문가 시스템

③ 일괄처리 시스템 	 ④ 집적회로의 사용

일괄처리 시스템은 1세대의 특징입니다.

전문가의 조언 문제와 보기가 동일하게 출제되었던 문제입니다. 컴퓨터의 세대별 특징을 간단히 정리하고 넘어

가세요.

컴퓨터의 세대별 특징 

세대 주요 소자 특징

1 진공관 기계어 사용, 하드웨어 중심, 일괄처리 시스템

2 트랜지스터(TR) 고급언어 개발, 운영체제 도입, 온라인 실시간 처리, 다중 프로그램

3 집적회로(IC)
•시분할 처리, 다중처리 

•OCR, OMR, MICR, MIS 도입

4 고밀도 집적회로(LSI)

•개인용 컴퓨터 개발 

•마이크로프로세서 개발, 네트워크, 분산처리

•가상기억장치 도입

5 초고밀도 집적회로(VLSI) 인터넷, 인공지능, 퍼지 이론, 패턴 인식, 전문가 시스템 등 신기술 개발

웹 프로그래밍 언어

•�HTML(Hyper Text Markup Language) : 인터넷의 표준 문서인 하이퍼텍스트 문서를 만들기 위해 사용하는 

언어로, 특별한 데이터 타입이 없는 단순한 텍스트이므로 호환성이 좋고 사용이 편리함

•�DHTML(Dynamic HTML) : 이전 버전의 HTML에 비해 애니메이션이 강화되고 사용자와의 상호작용에 좀 더 

민감한 동적인 웹 페이지를 만들 수 있게 하는 언어임

•�SGML(Standard Generalized Markup Language) : 텍스트, 이미지, 오디오 및 비디오 등을 포함하는 멀티미

디어 전자 문서들을 다른 기종의 시스템들과 정보의 손실 없이 효율적으로 전송, 저장 및 자동 처리하기 위

한 언어임

•�XML(eXtensible Markup Language) : 확장성 생성 언어라는 뜻으로 기존 HTML의 단점을 보완하여 웹에서 

구조화된 폭넓고 다양한 문서들을 상호 교환할 수 있도록 설계된 언어로, HTML에 사용자가 새로운 태그를 

정의할 수 있는 기능이 추가되었음

•�WML(Wireless Markup Langage) : XML에 기반을 둔 마크업 언어로, 휴대폰, PDA, 양방향 호출기와 같은 무

선 단말기에서 텍스트 기반의 콘텐츠를 제공하기 위한 언어

•�VRML(Virtrual Reality Modeling Language) : 가상현실 모델링 언어라는 뜻으로, 웹에서 3차원 가상공간을 

표현하고 조작할 수 있게 하는 언어임. 장면 기술 언어와 여러 가지 파일 포맷을 가짐 

•�PHP(Professional Hypertext Preprocessor) : 1994년 라스무스 러돌프(Rasmus Lerdorf)에 의해 개발된 언어

로 초기에는 아주 간단한 유틸리티들로만 구성되어 개인용 홈페이지 제작 도구로 사용되었으나, PHP 4.0 버

전 이후 각광받는 웹 스크립트 언어가 되었음

•�Perl(Practical Extraction and Report Language) : 문자로 구성된 데이터에서 필요한 부분을 추출하고 그 데

이터를 자유로운 형식으로 구성하여 출력할 수 있는 강력하고 실용적인 언어

•�ASP(Active Server Page) : 서버 측에서 동적으로 수행되는 페이지를 만들기 위한 언어로 마이크로소프트사

에서 제작. Windows 계열에서만 수행 가능함

•JSP(Java Server Page) : 자바로 만들어진 서버 스크립트로, 다양한 운영체제에서 사용이 가능함 

•�자바(JAVA) : C++ 언어를 기반으로 개발된 것으로, 웹(Web)상에서 멀티미디어 데이터를 효율적으로 처리할 

수 있는 객체 지향 언어임 

•�자바 스크립트(JAVA Script) : 일반 사용자가 프로그래밍하기 힘든 자바 애플릿의 단점을 극복하고자 개발된 

것으로, 주로 HTML 문장에 삽입해 웹 브라우저를 보기 좋게 꾸미는데 사용함

•�CGI(Common Gateway Interface) : 웹 서버가 서비스를 제공하는 데 그치지 않고 외부 프로그램을 실행하여 

그 결과를 웹 브라우저로 전송하는 방식으로, 웹 서버와 외부 프로그램 간의 데이터 교환을 가능하게 함

14 다음 중 CMOS 셋업 프로그램에서 설정할 수 없는 항목은?

① 시스템 암호 설정

② 하드디스크의 타입

③ 멀티부팅 시 사용하려는 BIOS의 종류

④ 하드디스크나 USB 등의 부팅 순서

CMOS 셋업 프로그램에서 설정할 수 있는 항목은 시스템의 날짜와 시간, 하드디스크 타입

(Type), 부팅 순서, 칩셋 설정, 전원 관리, PnP 설정, 시스템 암호 설정, Anti-Virus 기능 등입니다.

전문가의 조언 CMOS보다는 BIOS 관련 문제가 더 자주 출제되고 있습니다. BIOS의 특징을 정리하세요.

바이오스(BIOS; Basic Input Output System)

•컴퓨터의 기본 입·출력장치나 메모리 등 하드웨어 작동에 필요한 명령을 모아 놓은 프로그램이다.

•전원이 켜지면 POST(Power On Self Test)를 통해 컴퓨터를 점검한 후 사용 가능한 장치들을 초기화한다.

•ROM에 저장되어 있어 ROM-BIOS라고 한다.

•하드웨어와 소프트웨어의 중간 형태인 펌웨어(Firmware)이다.

•스타트업 루틴, 서비스처리 루틴, 하드웨어 인터럽트처리 루틴으로 구성된다.

•�바이오스의 CMOS 셋업 시 설정된 내용은 CMOS RAM에 기억되며, 메인보드의 백업 배터리에 의해 내용이 

유지된다.

•�CMOS에서 설정 가능한 항목 : 시스템의 날짜와 시간, 하드디스크 타입(Type), 부팅 순서, 칩셋 설정, 전원 관

리, PnP 설정, 시스템 암호 설정, Anti-Virus 기능 등
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15 다음 중 컴퓨터 업그레이드에 관한 설명으로 적절하지 않은 것은?

① 컴퓨터 처리 성능의 개선을 위해 하드웨어 업그레이드를 한다.

② ‌�장치 제어기를 업그레이드하면 하드웨어를 교체하지 않더라도 보다 

향상된 기능으로 하드웨어를 사용할 수 있다.

③ ‌�하드디스크 업그레이드의 경우에는 부족한 공간 확보를 위해 파티

션이 여러 개로 나뉘는 제품을 선택한다.

④ ‌�고사양을 요구하는 소프트웨어가 늘어남에 따라 컴퓨터의 처리 속

도가 느려지거나 제대로 동작하지 않을 경우 가장 먼저 고려하는 것

은 RAM 업그레이드이다.

파티션은 하나의 물리적인 하드디스크를 여러 개의 논리적인 영역으로 나누는 작업으로, 부족

한 공간 확보와는 관계가 없습니다. 

전문가의 조언 컴퓨터 업그레이드와 관련해서는 하드웨어 업그레이드 시 고려할 사항에 대한 내용이 주로 출

제됩니다. 먼저 문제의 보기를 다시 한 번 읽어보세요. 그리고 다음의 내용을 통해 하드웨어 업그레이드 시 고

려할 사항을 정리하세요.

하드웨어 업그레이드 시 고려할 사항

수치가 클수록 좋은 것

•CPU 클럭 속도 : MHz 또는 GHz

•CPU 성능 : MIPS

•모뎀의 전송 속도 : bps 또는 cps

•DVD-ROM 드라이브 전송 속도 : 배속

•하드디스크 용량 : GB

•하드디스크 회전수 : RPM

•하드디스크 전송 속도 : MB/s

수치가 작을수록 좋은 것 RAM 접근 속도 : ns

17 다음 중 NTFS 파일 시스템에 관한 설명으로 옳지 않은 것은?

① 파일 및 폴더에 대한 액세스 제어를 유지하고 제한된 계정을 지원한다.

② Active Directory 서비스를 제공한다.

③ 하드디스크의 파티션(볼륨) 크기를 100GB까지 지원한다.

④ FAT나 FAT32 파일 시스템보다 성능, 보안, 안전성이 높다.

NTFS 파일 시스템은 하드디스크의 파티션(볼륨) 크기를 256TB까지 지원합니다.

전문가의 조언 NTFS 파일 시스템과 FAT 파일 시스템의 특징을 구분하는 문제가 종종 출제되니 FAT 파일 시

스템에 대해서도 간단히 정리하고 넘어가세요.

FAT 파일 시스템

•FAT(16)

- MS-DOS 및 기타 Windows 기반의 운영체제에서 파일을 구성하는데 사용되는 파일 시스템

- 파티션 용량은 2GB까지 제한됨

- Windows 98, 2000, XP 등에서 사용할 수 있음

다음 중 한글 Windows 10에서 네트워크 연결 시 IP 설정이 자동으로 할당

되지 않을 경우 직접 설정해야 하는 TCP/IP 속성에 해당하지 않는 것은?

① IP 주소 	 ② 기본 게이트웨이

③ 서브넷 마스크 	 ④ 라우터 주소

IP 설정이 자동으로 할당되지 않을 경우 직접 설정해야 하는 TCP/IP 속성은 IP 주소, 서브넷 접

두사 길이, 서브넷 마스크, 게이트웨이, DNS 서버 주소입니다.

전문가의 조언 TCP/IP의 구성 요소는 중요합니다. 구성 요소의 종류와 각각의 역할을 알아두세요.

TCP/IP 구성 요소

IP 주소
인터넷에 연결된 호스트 컴퓨터의 유일한 주소로 네트워크 주소와 호스트 주소로 구성되

어 있음

서브넷 접두사 

길이

IPv6 주소의 네트워크 주소와 호스트 주소를 구별하기 위하여 IPv6 수신인에게 허용하는 

서브넷 마스크 부분의 길이를 비트로 표현한 것으로, IPv6 주소 뒤에 슬래시(/)로 구분하

여 표기함

서브넷 마스크
IPv4 주소의 네트워크 주소와 호스트 주소를 구별하기 위하여 IPv4 수신인에게 허용하는 

32비트 주소

게이트웨이
다른 네트워크와의 데이터 교환을 위한 출입구 역할을 하는 장치로, LAN에서 다른 네트

워크에 데이터를 보내거나 받아들이는 역할을 하는 장치를 지정함

DNS 서버 주소
문자 형태로 된 도메인 네임을 숫자로 된 IP 주소로 변환해 주는 서버(DNS)가 있는 곳의 

IP 주소를 지정함

18

다음 중 한글 Windows 10의 [제어판] → [키보드]에서 설정할 수 있는 

것으로 옳지 않은 것은?

① 입력 위치를 표시하는 커서의 모양을 선택할 수 있다.

② 키 반복 속도를 조절할 수 있다.

③ 커서 깜박임 속도를 조절할 수 있다.

④ 키 재입력 시간을 조절할 수 있다.

키보드의 입력 위치를 표시하는 커서의 모양은 변경할 수 없습니다.

전문가의 조언 중요한 내용은 아닙니다. 나머지 보기를 통해 ‘키보드 속성’ 대화상자에서 설정할 수 있는 사항을 

정리해 두세요.

19

16 다음 중 한글 Windows 10 [제어판]의 [프로그램] 범주에서 할 수 있는 

작업에 관한 설명으로 옳지 않은 것은?

① ‌�[프로그램 제거]를 이용하여 앱을 제거할 수 있으며, 삭제된 앱 파일

을 복원할 수도 있다.

② ‌�[설치된 업데이트 보기]를 이용하면 설치된 업데이트를 제거할 수 

있다.

③ ‌�[Windows 기능 켜기/끄기]를 이용하여 Windows에 포함되어 있는 

인터넷 정보 서비스 같은 일부 앱 및 기능을 사용하도록 설정하거나 

해제할 수 있다.

④ ‌�[기본 프로그램]을 이용하면 모든 파일 형식 및 프로토콜을 열 수 있

는 기본 앱을 설정할 수 있다.

[프로그램 제거]를 이용하여 앱을 제거할 수는 있지만 삭제된 앱 파일을 복원할 수는 없습니다.

전문가의 조언 자주 출제되는 내용은 아닙니다. 나머지 보기로 제시된 [제어판]의 [프로그램] 범주에서 설정할 

수 있는 작업을 다시 한 번 읽어보고 넘어가세요.

•FAT32 

- FAT 파일 시스템에서 파생된 것으로 FAT보다 큰 드라이브를 사용할 수 있음

- FAT에 비해 클러스터 크기가 작으므로 하드디스크의 공간 낭비를 줄일 수 있음

- 파티션 용량은 2TB까지 제한됨

- Windows 98, 2000, XP 등에서 사용할 수 있음

20 다음 중 한글 Windows 10에서 설치된 기본 프린터의 인쇄 관리자 창에

서 실행할 수 있는 작업으로 옳지 않은 것은?

① ‌�인쇄 작업이 시작된 문서도 중간에 강제로 인쇄를 종료할 수 있으며 

잠시 중지시켰다가 다시 인쇄할 수 있다.

② ‌�[프린터] 메뉴에서 [모든 문서 취소]를 선택하면 스풀러에 저장되어 

있는 모든 인쇄 작업을 취소할 수 있다.

③ ‌�인쇄 대기 중인 문서를 삭제하거나 출력 대기 순서를 임의로 조정할 

수 있다.

④ ‌�인쇄 중인 문서나 오류가 발생한 문서를 다른 프린터로 전송할 수 

있다.

인쇄 중인 문서나 오류가 발생한 문서는 다른 프린터로 전송할 수 없습니다.

전문가의 조언 인쇄 작업에 대한 내용은 자주 출제됩니다. 나머지 보기와 함께 인쇄 작업의 특징을 정리하세요.
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22 다음 중 [데이터] 탭 [외부 데이터 가져오기] 그룹의 각 명령에 대한 설명

으로 옳지 않은 것은?

① ‌�[기타 원본에서 데이터 가져오기]-[Microsoft Query]를 이용하면 

여러 테이블을 조인(Join)한 결과를 워크시트로 가져올 수 있다.

② ‌�[기존 연결을 사용하여 데이터 가져오기]를 이용하면 Microsoft 

Query에서 작성한 쿼리 파일(*.dqy)의 실행 결과를 워크시트로 가

져올 수 있다.

③ ‌�[웹]을 이용하면 웹 페이지의 모든 데이터를 원본 그대로 가져올 수 

있다.

④ ‌�[Access]를 이용하면 원본 데이터의 변경 사항이 워크시트에 반영되

도록 설정할 수 있다.

웹 페이지에 포함되어 있는 텍스트, 서식이 설정된 텍스트 영역, 테이블의 텍스트 등은 가져올 

수 있지만 그림과 스크립트의 내용은 가져올 수 없습니다.

전문가의 조언 종종 출제되는 내용입니다. 보기에 제시된 내용만큼은 확실히 알아두세요. 

인쇄 작업

•인쇄 작업이 시작된 문서도 중간에 강제로 종료시킬 수 있다.

•일단 프린터에서 인쇄 작업이 시작된 경우라도 잠시 중지시켰다가 다시 인쇄할 수 있다.

•�[문서] → [취소]를 선택하면 인쇄 대기열에 선택되어 있던 문서의 인쇄가 취소(삭제)되고, [프린터] → [모든 

문서 취소]를 선택하면 스풀러에 저장되어 있는 모든 인쇄 작업이 취소된다.

•인쇄중인 문서와 인쇄 대기중인 문서의 목록을 보고 작업 진행 정도를 확인할 수 있다.

•인쇄중 문제가 발생한 인쇄 목록을 확인할 수 있다.

•인쇄 대기중인 문서를 삭제하거나, 출력 대기 순서를 임의로 조정할 수 있다.

•인쇄중인 문서나 오류가 발생한 문서는 다른 프린터로 전송할 수 없다.

•�인쇄 작업에 오류가 표시되면 해당 문서가 인쇄 대기열에서 삭제될 때까지 이 인쇄 작업 뒤의 모든 인쇄 작

업이 보류된다.

•�자동 필터를 사용하면 목록 값, 서식, 조건을 이용하여 세 가지 유형의 필터를 만들 수 있지만, 한 번에 한 가

지 필터만 적용할 수 있다.

•�필드(열)에 입력된 데이터에 따라 [숫자 필터], [텍스트 필터], [날짜 필터]가 표시되고, 하나의 필드에 날짜, 숫

자, 텍스트가 섞여 있으면 가장 많이 있는 형식의 필터가 표시된다.

•필터를 이용하여 추출한 데이터는 레코드(행) 단위로 표시된다.

•상위 10 자동 필터와 사용자 지정 자동 필터 기능을 사용하여 보다 쉽게 데이터를 추출할 수 있다.

21 다음 중 아래 워크시트의 ‘사번’ 필드에 그림과 같이 사용자 지정 자동 필

터를 적용하는 경우 표시되는 결과 행은?

① 3행 	 ② 2행, 3행

③ 3행, 5행 	 ④ 2행, 3행, 5행

❶ ‘사번’ 필드에 “a” 자를 포함한 데이터를 찾습니다. 대소문자는 구분하지 않습니다. : 2행, 3행

❷ ‌�‘사번’ 필드의 끝자리가 “?”인 데이터를 찾습니다. 만능 문자(?, *) 자체를 찾으려면 ~* 또는 

~?와 같이 만능 문자 앞에 ~ 기호를 입력하면 됩니다. : 5행

❸ ‌�두 조건이 ‘또는’으로 연결되어 있으므로 두 조건 중 하나라도 만족하는 데이터를 모두 표시

합니다. : 2행, 3행, 5행

전문가의 조언 자동 필터의 특징을 묻는 문제가 종종 출제되고 있습니다. 자동 필터의 특징을 간단히 정리해 

두세요.

자동 필터

•단순한 비교 조건을 사용하여 간단한 데이터 추출 작업에 사용되는 필터이다.

• 실행  [데이터] → [정렬 및 필터] → [필터] 클릭

•자동 필터 목록 단추를 이용하여 쉽고 빠르게 필터 조건을 설정할 수 있다.

•자동 필터를 사용하려면 데이터 목록에 반드시 필드명(열 이름표)이 있어야 한다.

•두 개 이상의 필드(열)에 조건이 설정된 경우 AND 조건으로 결합된다.

•자동 필터를 적용하면 지정한 조건에 맞지 않는 행은 숨겨진다.

•필터링된 데이터 그대로 복사나 찾기, 편집, 인쇄 등을 수행할 수 있다.

❸

❶

❷



23 다음 중 날짜 데이터의 자동 채우기 옵션에 포함되지 않는 내용은?

① 일 단위 채우기 	 ② 주 단위 채우기

③ 월 단위 채우기 	 ④ 평일 단위 채우기

날짜 데이터를 입력하고 채우기 핸들을 드래그한 후 ‘자동 채우기 옵션 단추(   )’를 클릭하면 

다음과 같이 표시됩니다.

전문가의 조언 자주 출제되는 내용은 아닙니다. ‘자동 채우기 옵션’에 대해 간단히 알아두세요.

자동 채우기 옵션 단추 

•채우기 핸들을 드래그하여 데이터를 입력하면 채워진 선택 영역 바로 아래에 옵션 단추가 나타난다.

•옵션 단추를 클릭하면 텍스트나 데이터를 채우는 방법을 지정할 수 있는 목록이 표시된다.

•�사용할 수 있는 옵션은 입력하는 내용, 입력할 내용이 있는 원본 프로그램, 입력할 데이터의 서식에 따라 달

라진다.

❶

❷

❸

❹

❺

❻

❼

❽

❶ ❷ ❸ ❹ ❺ ❻ ❼ ❽

스프레드시트 일반 2과목
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정답 24.③  25.④  26.②  27.③ 

25 다음 중 Excel에서 Access와의 데이터 교환 방법에 대한 설명으로 적절

하지 않은 것은?

① ‌�Excel 통합 문서를 열 때 Access 데이터에 연결하려면 보안 센터 표

시줄을 사용하거나 통합 문서를 신뢰할 수 있는 위치에 둠으로써 데

이터 연결을 사용할 수 있도록 설정해야 한다.

② ‌�[데이터] 탭 [외부 데이터 가져오기] 그룹에서 [기타 원본에서 데이

터 가져오기] - [Microsoft Query]를 선택하면 Access 파일의 특정 

테이블의 특정 필드만 선택하여 가져올 수도 있다.

③ ‌�[데이터] 탭 [외부 데이터 가져오기] 그룹에서 [Access]를 선택하면 

특정 Access 파일에서 테이블을 선택하여 피벗 테이블 보고서로 가

져올 수도 있다.

④ ‌�[데이터] 탭 [연결] 그룹에서 [속성]을 클릭하면 기존 Access 파일의 

연결을 추가하거나 제거할 수 있다.

[데이터] 탭 [연결] 그룹에서 [속성]을 클릭하면 나타나는 ‘연결 속성’ 대화상자에서는 기존 

Access 파일의 연결을 변경할 수는 있어도 새로 추가하거나 제거할 수는 없습니다.

전문가의 조언 문제와 보기가 동일하게 출제된 적이 있는 문제입니다. 보기에 제시된 내용 정도만 확실히 알아

두세요.

24 다음 중 데이터 정렬에 대한 설명으로 옳지 않은 것은?

① ‌�정렬 조건을 최대 64개까지 지정할 수 있어 다양한 조건으로 정렬할 

수 있다.

② ‌�숨겨진 열이나 행은 정렬 시 이동되지 않으므로 데이터를 정렬하기 

전에 숨겨진 열과 행을 표시하는 것이 좋다.

③ ‌�정렬 기준을 글꼴 색이나 셀 색으로 선택한 경우의 기본 정렬 순서

는 오름차순의 경우 밝은 색에서 어두운 색 순으로 정렬된다.

④ ‌�첫째 기준뿐만 아니라 모든 정렬 기준에서 사용자 지정 목록을 정렬 

기준으로 사용할 수 있다.

정렬 기준을 ‘값’으로 지정하면 오름차순이나 내림차순으로 정렬하지만 ‘셀 색’/‘글꼴 색’/‘셀 아

이콘’을 선택하여 지정하면 선택한 색이나 아이콘 순서대로 목록의 위나 아래에 표시합니다.

전문가의 조언 자주 출제되는 내용입니다. 정렬의 특징 및 정렬 순서를 꼭 숙지하고 넘어가세요. 

정렬의 특징 

•정렬 기준은 최대 64개까지 지정할 수 있으며, 기본적으로 위에서 아래로 행 단위로 정렬된다. 

•원칙적으로 숨겨진 행이나 열에 있는 데이터는 정렬에 포함되지 않는다. 

•정렬 기준에는 셀에 입력된 값이나 셀에 지정된 셀 색, 글꼴 색, 셀 아이콘이 있다. 

•�정렬 기준을 ‘값’으로 지정하면 오름차순이나 내림차순으로 정렬하지만 ‘셀 색’/‘글꼴 색’/‘셀 아이콘’을 선택

하여 지정하면 선택한 색이나 아이콘 순서대로 목록의 위나 아래에 표시한다. 

•�정렬 방식에는 오름차순, 내림차순, 사용자 지정 목록이 있으며, 사용자 지정 목록은 모든 정렬 기준에서 지

정할 수 있다. 

•사용자 지정 목록을 이용하면 월, 화, 수, 목, 금, 토, 일과 같은 방식으로 정렬할 수 있다. 

•영문자 대/소문자를 구분하여 정렬할 수 있는 기능을 제공하며, 오름차순 시 소문자가 우선순위를 갖는다. 

•오름차순은 숫자>문자>논리값>오류값>빈 셀 순, 내림차순은 오류값>논리값>문자>숫자>빈 셀 순이다. 

•�‘정렬’ 대화상자의 ‘내 데이터에 머리글 표시’ : 선택한 데이터 목록의 첫 번째 행이 필드명일 경우 ‘내 데이터

에 머리글 표시’를 선택하여 정렬 대상에서 제외시키고, 첫 번째 행이 필드명이 아닌 경우에는 ‘내 데이터에 

머리글 표시’를 해제하여 첫 행을 정렬 대상에 포함시킨다. 

•정렬 옵션 

- 대/소문자를 구분해 정렬할 것인지를 지정할 수 있다. 

- 정렬할 방향을 지정할 수 있다(위쪽에서 아래쪽, 왼쪽에서 오른쪽).

다음 중 아래 워크시트에서 [C2:C4] 영역을 선택하여 작업한 결과가 다

른 것은?

① w를 누른 경우

② y를 누른 경우

③ ‌�마우스 오른쪽 버튼의 바로 가기 메뉴에서 [내용 지우기]를 선택한 

경우

④ [홈] 탭 [편집] 그룹에서 [지우기] → [내용 지우기]를 선택한 경우

①, ③, ④번은 선택한 영역의 모든 내용이 삭제되지만 ②번은 범위의 첫 번째 셀, 즉 [C2] 셀의 

내용만 삭제됩니다.

전문가의 조언 컴활 2급 시험에 출제되었던 내용입니다. 선택된 영역의 내용을 모두 삭제하는 방법을 기억해 

두세요.

26

27 아래 워크시트에서 부서명[E2:E4]을 번호[A2:A11] 순서대로 반복하여 발

령부서[C2:C11]에 배정하고자 한다. 다음 중 [C2] 셀에 입력할 수식으로 

옳은 것은?

① =INDEX($E$2:$E$4, MOD(A2, 3))

② =INDEX($E$2:$E$4, MOD(A2, 3)+1)

③ =INDEX($E$2:$E$4, MOD(A2-1, 3)+1)

④ =INDEX($E$2:$E$4, MOD(A2-1, 3))

=INDEX($E$2:$E$4, MOD(A2-1,3)+1)

                                  ❶           

                       ❷

❶ MOD(A2-1,3) : [A2] 셀에 입력된 값에서 1을 뺀 값을 3으로 나눈 나머지를 구합니다(0).

❷ ‌�=INDEX($E$2:$E$4, ❶+1) → =INDEX($E$2:$E$4, 0+1) : [E2:E4] 영역에서 1행에 있는 데

이터를 표시합니다(“기획팀”).

전문가의 조언 수식에 포함된 INDEX, MOD 함수의 기능과 사용 방법을 잘 알아두세요.

•INDEX(데이터 범위, 행, 열) : 데이터 범위에서 행과 열로 지정된 자료를 찾는 함수

※ 데이터 범위가 하나의 행 또는 열로 되어 있는 경우에는 행 또는 열 인수를 생략할 수 있습니다.

•MOD(인수1, 인수2) : 인수1을 인수2로 나눈 나머지를 구함
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28 아래 워크시트에서 매출액[B3:B9]을 이용하여 매출 구간별 빈도수를 

[F3:F6] 영역에 계산하고자 한다. 다음 중 이를 위한 배열수식으로 옳은 

것은?

① {=PERCENTILE(B3:B9, E3:E6)}

② {=PERCENTILE(E3:E6, B3:B9)}

③ {=FREQUENCY(B3:B9, E3:E6)}

④ {=FREQUENCY(E3:E6, B3:B9)}

FREQUENCY(배열1, 배열2) 함수는 배열1 영역의 데이터를 대상으로 배열2 영역의 구간별 빈도

수를 계산하는 함수로, [B3:B9] 영역의 데이터를 대상으로 [E3:E6] 영역의 구간별 빈도수를 계

산하려면 [F3:F6] 영역을 블록으로 지정한 후 =FREQUENCY(B3:B9,E3:E6)을 입력한 다음 

C+V+J를 누르면 됩니다. C+V+J를 눌러 입력하면 수식 앞뒤에 중괄호({ })가 자

동으로 입력되어 ‘{=FREQUENCY(B3:B9,E3:E6)}’과 같이 표시됩니다. 

전문가의 조언 FREQUENCY 함수는 가끔 출제됩니다. FREQUENCY 함수와 함께 PERCENTILE 함수의 기능도 

알아두세요.

PERCENTILE(범위, 인수)

•범위에서 인수 번째 백분위수 값

•인수로 0과 1을 포함

다음 중 [매크로] 대화상자에 대한 설명으로 옳지 않은 것은?

① 매크로 이름 상자에서는 매크로의 이름을 선택하여 변경할 수 있다.

② ‌�[한 단계씩 코드 실행] 단추를 클릭하면 선택한 매크로를 한 줄씩 실

행한다.

③ ‌�[편집] 단추를 클릭하면 선택한 매크로를 수정할 수 있도록 VBA가 

실행된다.

④ [옵션] 단추를 클릭하면 바로 가기 키를 설정하거나 변경할 수 있다.

매크로 이름 상자에서 매크로의 이름을 선택하여 변경할 수 없습니다. 매크로 이름은 ‘매크로’ 

대화상자의 <편집> 단추를 클릭하면 실행되는 VBA 편집기에서 수정할 수 있습니다.

전문가의 조언 자주 출제되는 내용은 아닙니다. ‘매크로’ 대화상자에서 제공하는 기능들을 간단히 정리하고 넘

어가세요.

‘매크로’ 대화상자의 메뉴

실행 선택한 매크로를 실행함

한 단계씩 코드 실행 선택한 매크로를 한 줄씩 실행함(디버깅 용도)

편집 선택한 매크로를 Visual Basic Editor를 이용해 매크로 이름이나 명령 내용을 편집함

만들기 Visual Basic Editor를 이용해 매크로를 작성함

옵션 선택한 매크로에 바로 가기 키를 지정하거나 설명을 수정함

30

29 다음 중 아래 워크시트의 [A1] 셀에 사용자 지정 표시 형식 ‘#,###,’을 적

용했을 때 표시되는 값은?

① 2,451 	 ② 2,452

③ 2 	 ④ 2.4

‘#,###’ 다음에 표시된 콤마(,)는 천 단위 생략을 의미하므로 ‘2451648.81’에서 천 단위를 생략하

면 ‘2451’인데, 백의 자리에서 반올림되어 ‘2452’가 됩니다. 이것을 ‘#,###’ 형식으로 표시하면 

‘2,452’로 표시됩니다.

전문가의 조언 사용자 지정 서식 코드가 거의 매회 출제되고 있습니다. 사용된 코드의 의미를 확실히 알고 있

어야 합니다.

사용자 지정 서식 코드

•# : 유효한 자릿수만 표시하고, 유효하지 않은 0은 표시하지 않음

•0 : 유효하지 않은 자릿수를 0으로 표시함

•? : 유효하지 않은 자릿수에 0 대신 공백을 표시하고, 소수점을 기준으로 정렬함

•, : 천 단위 구분 기호를 표시함(표시형식 맨 끝에 표시하면 할 때마다 3자리씩 생략함)

•% : 숫자에 100을 곱한 다음 %를 붙임

•@ : 문자 데이터의 표시 위치를 지정함

•* : * 기호 다음에 있는 특정 문자를 셀의 너비만큼 반복하여 채움

•mmm : Jan∼Dec로 표시함

•mmmm : January∼December로 표시함

•ddd : Sun∼Sat로 표시함

•dddd : Sunday∼Saturday로 표시함

31 다음 중 [머리글/바닥글] 기능에 대한 설명으로 옳지 않은 것은?

① ‌�머리글이나 바닥글의 텍스트에 앰퍼샌드(&) 문자 한 개를 포함시키

려면 앰퍼샌드(&) 문자를 두 번 입력한다.

② ‌�여러 워크시트에 동일한 [머리글/바닥글]을 한 번에 추가하려면 여

러 워크시트를 선택하여 그룹화 한 후 설정한다.

③ ‌�[페이지 나누기 미리 보기] 상태에서는 워크시트에 머리글과 바닥글 

영역이 함께 표시되어 간단히 머리글/바닥글을 추가할 수 있다.

④ ‌�차트 시트인 경우 [페이지 설정] 대화상자의 [머리글/바닥글] 탭에서 

머리글/바닥글을 추가할 수 있다.

‘페이지 나누기 미리 보기’ 상태에서는 머리글이나 바닥글을 추가할 수 없습니다. 워크시트에 

머리글과 바닥글 영역이 함께 표시되어 간단히 머리글/바닥글을 추가할 수 있는 보기 형태는 

‘페이지 레이아웃 보기’입니다.

전문가의 조언 가끔 출제되는 내용입니다. 보기의 내용과 함께 페이지 나누기 미리 보기의 특징을 숙지해 두세요.
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❶ [D2] 셀을 선택합니다.

❷ 현재 셀에 ‘=SUM(RC[-2]:RC[-1])’, 즉 ‘=SUM(B2:C2)’를 입력합니다.

    - FormulaR1C1 : R1C1 형식의 수식 입력하기 

❸ [D2] 셀을 선택합니다.

❹ 현재 셀의 채우기 핸들을 드래그하여 [D2] 셀의 수식을 [D5] 셀까지 자동 채우기합니다.

    - AutoFill : 자동 채우기 

❺ [D2:D5] 영역을 선택합니다.

❻ [D6] 셀을 선택합니다.

전문가의 조언 자주 출제되는 내용은 아닙니다. R1C1의 셀 표기법과 코드에 사용된 속성들의 의미를 알아두세요. 

페이지 나누기 미리 보기

•작성한 문서를 페이지 단위로 나누어 페이지 구분선과 인쇄 영역, 페이지 번호 등을 표시한다.

• 실행  [보기] → [통합 문서 보기] → [페이지 나누기 미리 보기] 클릭

•페이지 구분선을 마우스로 드래그하여 구분선의 위치를 변경할 수 있다.

•�[페이지 레이아웃] → [페이지 설정] → [나누기] → [페이지 나누기 삽입]이나 바로 가기 메뉴의 [페이지 나누

기 삽입]을 선택하여 페이지를 나눌 수 있다.

•�페이지 나누기가 설정된 셀을 선택한 후 [페이지 레이아웃] → [페이지 설정] → [나누기] → [페이지 나누기 

제거]를 클릭하거나 페이지 구분선을 드래그하여 상·하·좌·우의 맨 끝 테두리선으로 이동시키면 페이지 구

분선이 제거된다.

•�‘페이지 나누기 미리 보기’ 상태에서 자동으로 표시된 페이지 구분선은 점선, 수동으로 삽입한 페이지 구분선

은 실선으로 표시된다.

•�설정된 모든 페이지 나누기를 해제하려면 바로 가기 메뉴의 [페이지 나누기 모두 원래대로]를 선택하거나 [페

이지 레이아웃] → [페이지 설정] → [나누기] → [페이지 나누기 모두 원래대로]를 선택하면 된다.

•�바로 가기 메뉴의 [인쇄 영역 설정] 및 [인쇄 영역 다시 설정]을 이용하여 인쇄 영역 설정 및 해제를 수행할 

수 있다.

•페이지 나누기 미리 보기 상태를 해제하려면 [보기] → [통합 문서 보기] → [기본]을 클릭한다.

32 아래의 워크시트에서 [D2] 셀에 SUM 함수를 사용하여 총점을 계산한 후 

채우기 핸들을 [D5] 셀까지 드래그하여 총점을 계산하는 ‘총점’ 매크로를 

생성하였다. 다음 중 아래 ‘총점’ 매크로의 VBA 코드 창에서 괄호( ) 안에 

해당하는 값을 올바르게 나열한 것은?

① ⓐ D2	 ⓑ (RC[-1]:RC[-1])	 ⓒ D5	 ⓓ D5

② ⓐ A6	 ⓑ (RC[-1]:RC[-0])	 ⓒ D2:D5	 ⓓ D5

③ ⓐ D2	 ⓑ (RC[-2]:RC[-0])	 ⓒ D5	 ⓓ D2:D5

④ ⓐ D2	 ⓑ (RC[-2]:RC[-1])	 ⓒ D2:D5	 ⓓ D2:D5

ⓐ 워크시트의 [D2] 셀에 수식을 입력하려면 가장 먼저 해당 셀을 선택해야 하므로 ‘D2’입니다.

ⓑ ‌�SUM 함수의 인수를 지정해야 합니다. [D2] 셀에 입력할 수식은 ‘=SUM(B2:C2)’입니다. 이것

과 같은 의미를 보기에서 찾으면 ‘=SUM(RC[-2]:RC[-1])’입니다.

    ※ RC[-2]:RC[-1]

        - ‌�R1C1의 상대적 위치 표기법으로 현재 셀에서 제시된 값만큼 떨어진 셀을 지정하며, 값 

지정시 대괄호([ ])를 사용합니다. 

        - ‌�RC[-2]:RC[-1]는 현재 셀에서 2열 왼쪽과 1열 왼쪽을 의미합니다. 즉, [D2] 셀에서 2열 

왼쪽은 B2, 1열 왼쪽은 C2로 B2:C2를 의미합니다. 음수는 왼쪽으로 떨어져 있는 열을, 

양수는 오른쪽으로 떨어져 있는 열을 의미합니다.

ⓒ 채우기 핸들을 드래그하여 [D2:D5] 셀에 결과값을 표시해야 하므로 ‘D2:D5’입니다.

ⓓ ‌�보기로 제시된 ‘D5’ 또는 ‘D2:D5’ 둘 중 어떤 것을 지정하든 실행 결과에는 영향을 미치지 않

습니다.

문제의 매크로 코드를 설명하면 다음과 같습니다.

Sub 총점( )

❶ Range(“D2”).Select

❷ ActiveCell.FormulaR1C1 = “=SUM(RC[-2]:RC[-1])”

❸ Range(“D2”).Select

❹ Selection.AutoFill Destination:=Range(“D2:D5”), Type:=xlFillDefault

❺ Range(“D2:D5”).Select

❻ Range(“D6”).Select

End Sub

Sub 총점( )

  Range(“  ⓐ  ”).Select

  ActiveCell.FormulaR1C1 = “=SUM(  ⓑ  )”

  Range("D2").Select

  Selection.AutoFill Destination:=Range(“  ⓒ  ”), Type:=xlFillDefault

  Range(“  ⓓ  ”).Select

  Range(“D6”).Select

End Sub

33 다음 중 아래 워크시트에서 수식 ‘=SUM($B$2:C2)’이 입력된 [D2] 셀을 

[D4] 셀에 복사하여 붙여 넣었을 때의 결과 값은?

① 15 	 ② 27

③ 42 	 ④ 63

절대 참조는 셀을 복사해도 주소에 변화가 없지만 상대 참조는 아래 방향으로 복사하면 행 번

호가 변경되므로 [C2] 셀이 [C4] 셀로 변경되어 [D4] 셀의 수식은 ‘=SUM($B$2:C4)’가 됩니다. 

그러므로 결과는 [B2:C4] 영역의 합계인 63이 표시됩니다.

전문가의 조언 2급에서 자주 출제되는 문제가 1급에서도 출제되었네요. 수식을 복사했을 때 셀의 위치와 상관

없이 고정된 주소는 절대 참조($), 셀의 위치에 따라 변경되는 주소는 상대 참조라는 것을 꼭 기억하세요.

34 다음 중 아래의 워크시트에서 [B3] 셀이 선택되어 있는 경우 각 키의 사

용 결과로 옳지 않은 것은?

① h을 눌러서 현재 열의 첫 행인 [B1] 셀로 이동한다.

② C+ h을 눌러서 [A1] 셀로 이동한다.

③ ‌�C+ e를 눌러서 데이터가 포함된 마지막 행/열에 해당하는 [C6] 

셀로 이동한다.

④ V+ J를 눌러서 한 행 위인 [B2] 셀로 이동한다.

[B3] 셀이 선택된 상태에서 h 을 누르면 해당 행의 첫 번째 열인 [A3] 셀로 이동합니다.

전문가의 조언 가끔 출제되는 내용입니다. 나머지 보기를 통해 셀 포인터의 이동 방법을 간단히 정리하고 넘어

가세요.
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정답 35.①  36.③  37.③ 

③ ‌�{=SUM(A1:A3*{30,20,10})} : {30,20,10}에서 숫자를 쉼표(,)로 구분하여 입력했으므로, 데이

터를 하나의 행에 입력한 것입니다. 데이터가 하나의 열에 입력된 배열과 하나의 행에 입력

된 배열을 곱하면 다음과 같이 두 배열의 값을 각각에 모두 곱해 계산하므로 결과는 360입

니다.

* 30 20 10

=SUM([A1]*30, [A1]*20, [A1]*10, [A2]*30, [A2]*20, [A2]*10, [A3]*30, [A3]*20, [A3]*10)

=SUM(1*30, 1*20, 1*10, 2*30, 2*20, 2*10, 3*30, 3*20, 3*10)

=SUM(30, 20, 10, 60, 40, 20, 90, 60, 30)

=360

④ ‌�{=SUMPRODUCT(A1:A3, B1:B3)} : SUMPRODUCT(배열1, 배열2, …)는 배열에서 대응하는 

요소를 모두 곱하고 그 곱의 합을 구하는 함수입니다. 대응되는 요소를 계산하면 (A1*B1) + 

(A2*B2) + (A3*B3)가 되므로 (1*30) + (2*20) + (3*10) = 100이 됩니다.

전문가의 조언 여러 형태의 배열 수식을 한 문제에 모두 넣은 완성도 높은 문제입니다. 이런 문제는 다시 출제

될 확률이 높으니 확실히 숙지하고 넘어가세요.

36 다음 중 아래의 워크시트에서 작성한 수식으로 결과 값이 다른 것은?

① {=SUM((A1:A3*B1:B3))}

② {=SUM(A1:A3*{30;20;10})}

③ {=SUM(A1:A3*{30,20,10})}

④ =SUMPRODUCT(A1:A3, B1:B3)

③번은 결과가 360이고, 나머지는 모두 100입니다. 각 보기를 살펴보면 다음과 같습니다.

① ‌�{=SUM((A1:A3*B1:B3))} : 두 배열의 같은 위치에 대응하는 요소끼리 곱한 다음 SUM 함수

를 이용하여 합계를 구하면 결과는 100입니다.

      

=SUM([A1]*[B1], [A2]*[B2], [A3]*[B3])

=SUM(1*30, 2*20, 3*10)

=SUM(30, 40, 30)

=100

② ‌�{=SUM(A1:A3*{30;20;10})} : 배열 상수를 입력할 때 열의 구분은 쉼표(,)로, 행의 구분은 세

미콜론(;)으로 합니다. {30;20;10}에서 숫자를 세미콜론(;)으로 구분하여 입력했으므로, ①번 

보기의 [B1:B3] 영역과 같이 데이터를 하나의 열에 입력한 것과 동일하므로 결과는 100입 

니다.

=SUM([A1]*30, [A2]*20, [A3]*10)

=100

37 다음 중 아래 그림에서의 각 기능에 대한 설명으로 옳지 않은 것은?

① [시트 보호]를 설정하면 기본적으로 셀의 선택만 가능하다.

② ‌�시트 보호 시 특정 셀의 내용만 수정 가능하도록 하려면 해당 셀의 

[셀 서식]에서 ‘잠금’ 설정을 해제한다.

③ ‌�[통합 문서 보호]를 설정하면 포함된 차트, 도형 등의 그래픽 개체를 

변경할 수 없다.

④ ‌�[범위 편집 허용]을 이용하면 보호된 워크시트에서 특정 사용자가 

범위를 편집할 수 있도록 허용할 수 있다.

통합 문서 보호는 시트 삭제, 이동, 숨기기, 이름 바꾸기 등을 할 수 없도록 보호하는 것으로, 통

합 문서 보호를 지정해도 차트나 도형 등의 그래픽 개체를 변경할 수 있습니다. 그래픽 개체를 

변경할 수 없도록 보호하려면 ‘시트 보호’를 설정해야 합니다.

전문가의 조언 종종 출제되는 내용입니다. 시트 보호는 워크시트에 입력된 데이터나 차트 등을 변경할 수 없도

록 보호하고, 통합 문서 보호는 구조와 창을 보호한다는 것! 잊지 말고 기억해 두세요.

시트 보호 / 통합 문서 보호

시트 보호

•워크시트에 입력된 데이터나 차트 등을 변경할 수 없도록 보호한다.

•통합 문서 중 특정 시트만을 보호하는 것으로, 나머지 시트는 변경이 가능하다.

•�모든 요소를 모든 사용자가 액세스하지 못하도록 보호할 수 있으며, 지정한 범위에 대해 개별적으로 사용자

의 수정을 허용할 수도 있다.

•�셀/행/열의 서식, 하이퍼링크 삽입, 자동 필터, 피벗 테이블 보고서 등 특정 항목을 제외하고 시트 보호를 지

정할 수 있다.

통합 문서 보호

•통합 문서의 시트 삭제, 이동, 숨기기, 이름 바꾸기 등을 할 수 없도록 보호한다.

•통합 문서에 ‘시트 보호’가 설정되지 않은 경우 워크시트에 입력한 내용은 수정할 수 있다.

•암호를 지정할 수 있다.

35 다음 중 아래 워크시트에서 [A6] 셀에 수식 ‘=VLOOKUP(“C”, 

A2:C5,3,0)’을 입력한 경우의 결과로 옳은 것은?

① #N/A 	 ② #Name

③ B 	 ④ 2000

문제에 제시된 수식을 살펴보겠습니다.  

=VLOOKUP(“C”,A2:C5,3,0)

•�[A2:C5] 범위의 첫 번째 열에서 “C”와 정확하게 일치하는 값을 찾습니다. 해당하는 값이 없

으므로 ‘#N/A’ 오류가 표시됩니다. 

- ‌�“C”와 정확하게 일치하는 값을 찾은 이유는 옵션이 ‘0’으로 지정되었기 때문입니다. 옵션

이 ‘0’이거나 ‘FALSE’인 경우 정확하게 일치하는 값을 찾고, 생략하거나 ‘TRUE’인 경우에

는 찾을 값보다 크지 않으면서 가장 근접한 값을 찾습니다.

- #N/A : 함수나 수식에 사용할 수 없는 값을 지정했을 때 표시되는 오류 메시지입니다.

•“C”가 있을 경우 “C”가 있는 행에서 3열에 있는 값을 찾아 표시합니다.  

전문가의 조언 VLOOKUP 함수는 시험에 자주 출제됩니다. 이번 문제를 통해 VLOOKUP 함수의 사용법을 반드

시 숙지하세요.
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39 다음 중 차트 만들기에 관한 설명으로 옳지 않은 것은?

① ‌�워크시트에 삽입된 차트는 [차트 이동] 기능을 이용하여 새 통합 문

서의 차트 시트로 배치할 수 있다.

② ‌�차트를 만들 데이터를 선택하고 !을 누르면 별도의 차트 시트

(Chart1)에 기본 차트가 만들어진다.

③ ‌�차트에서 사용할 데이터가 들어있는 셀을 하나만 선택하고 차트를 만

들면 해당 셀을 직접 둘러싸는 셀의 데이터가 모두 차트에 표시된다.

④ ‌�차트로 만들 데이터를 선택하고 A+ 1을 누르면 현재 시트에 기

본 차트가 만들어진다.

워크시트에 삽입된 차트는 [차트 이동] 기능을 이용하여 현재 차트가 있는 통합 문서의 새로운 

차트 시트로는 배치할 수 있지만 새 통합 문서의 차트 시트로는 배치할 수 없습니다.

전문가의 조언 차트의 전반적인 특징을 묻는 문제는 자주 출제됩니다. 잘 정리해 두세요.

40 다음 중 [페이지 레이아웃] 보기 상태에 대한 설명으로 옳지 않은 것은?

① ‌�페이지 레이아웃 보기에서도 기본 보기와 같이 데이터 형식과 레이

아웃을 변경할 수 있다.

② ‌�페이지 레이아웃 보기에서 표시되는 눈금자의 단위는 [Excel 옵션]

의 ‘고급’ 범주에서 변경할 수 있다.

③ ‌�마우스를 이용하여 페이지 여백과 머리글과 바닥글 여백을 조정할 

수 있다.

④ ‌�페이지 나누기를 조정하는 페이지 구분선을 마우스로 드래그하여 

페이지 나누기를 빠르게 조정할 수 있다.

페이지 레이아웃 보기 상태에서는 페이지 나누기를 조정하는 페이지 구분선을 마우스로 드래

그 할 수 없습니다.

전문가의 조언 페이지 레이아웃 보기 상태에 대한 내용이 처음 출제되었네요. 보기로 제시된 내용을 모두 숙지

해 두세요.

다음 중 아래 차트와 같이 X축을 위쪽에 표시하기 위한 방법으로 옳은 

것은?

① ‌�가로 축을 선택한 후 [축 서식] 창의 [축 옵션] → [   (축 옵션)]에서 

세로 축 교차를 ‘최대 항목’으로 설정한다.

② ‌�가로 축을 선택한 후 [축 서식] 창의 [축 옵션] → [   (축 옵션)]에서 

‘항목을 거꾸로’를 설정한다.

③ ‌�세로 축을 선택한 후 [축 서식] 창의 [축 옵션] → [   (축 옵션)]에서 

가로 축 교차를 ‘축의 최대값’으로 설정한다.

④ ‌�세로 축을 선택한 후 [축 서식] 창의 [축 옵션] → [   (축 옵션)]에서 

‘값을 거꾸로’를 설정한다.

각 보기대로 실행하면 다음과 같이 표시됩니다.

①

② 

④ 

전문가의 조언 문제와 보기가 동일하게 출제된 적이 있는 문제입니다. 보기의 실행 결과를 통해 각 옵션의 기

능을 정리하세요.

38
차트의 특징

•�차트를 이용하면 데이터의 추세나 유형 등을 쉽고 직관적으로 이해할 수 있을 뿐만 아니라, 많은 양의 데이터

를 간결하게 요약할 수도 있다.

•차트를 작성하기 위해서는 반드시 원본 데이터가 있어야 한다.

•원본 데이터가 바뀌면 차트의 모양도 바뀐다.

•차트는 2차원과 3차원 차트로 구분된다.

•차트만 별도로 표시할 수 있는 차트(Chart) 시트를 만들 수 있다.

•기본 차트는 묶은 세로 막대형 차트지만 사용자가 다른 차트로 변경할 수 있다.

•�차트에 사용될 데이터를 범위로 지정한 후 !을 누르면 별도의 차트 시트에 기본 차트가 작성되고, A+ 

1을 누르면 데이터가 있는 워크시트에 기본 차트가 작성된다.

41 다음 중 VBA에서 [프로시저 추가] 대화상자의 각 옵션에 대한 설명으로 

옳지 않은 것은?

① ‌�Sub와 Public을 선택한 경우 Sub 프로시저는 모듈 내의 모든 프로

시저에서 해당 Sub 프로시저를 호출할 수 있다.

② ‌�Sub와 Private를 선택한 경우 Sub 프로시저는 선언된 모듈 내의 다

른 프로시저에서만 호출할 수 있다.

③ ‌�Function과 Public을 선택한 경우 Function 프로시저는 모든 모듈

의 모든 프로시저에 액세스할 수 있다.

④ ‌�Function과 Private를 선택한 경우 Function 프로시저는 모든 모듈

의 다른 프로시저에서만 액세스할 수 있다.

범위가 Private로 선택된 경우에는 선언된 모듈 내의 다른 프로시저에서만 사용이 가능합니다.

전문가의 조언 ‘프로시저 추가’ 대화상자의 옵션을 묻는 문제가 처음 출제되었지만 프로시저의 형식이나 범위

는 엑셀에서 학습한 내용과 동일합니다. 가볍게 정리하고 넘어가세요.

데이터베이스 일반 3과목
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42 다음 중 하위 보고서에 대한 설명으로 옳지 않은 것은?

① ‌�관계 설정에 문제가 있을 경우, 하위 보고서가 제대로 표시되지 않

을 수 있다.

② 디자인 보기 상태에서 하위 보고서의 크기 조절 및 이동이 가능하다.

③ ‌�테이블, 쿼리, 폼 또는 다른 보고서를 이용하여 하위 보고서를 작성

할 수 있다.

④ 하위 보고서에는 그룹화 및 정렬 기능을 설정할 수 없다.

주 보고서와 하위 보고서에 모두 그룹화 및 정렬 기능을 설정할 수 있습니다.

전문가의 조언 가끔씩 출제되는 내용입니다. 하위 보고서의 개념 및 용도를 가볍게 읽어보고 넘어가세요.

하위 보고서의 개념 및 용도

•�하위 보고서는 보고서 안에 삽입되는 또 하나의 보고서를 의미하는 것으로, 일 대 다 관계에 있는 테이블이나 

쿼리를 효과적으로 표시할 수 있다.

•�하위 보고서가 포함된 보고서에서 ‘일’에 해당하는 보고서가 주(기본) 보고서이고, ‘다’에 해당하는 보고서가 

하위 보고서이다.

•�주 보고서와 하위 보고서는 관련된 필드로 연결되어 있으므로 하위 보고서에는 주 보고서의 현재 레코드와 

관련된 레코드만 표시된다.

•테이블, 쿼리, 폼, 다른 보고서를 이용하여 하위 보고서를 작성할 수 있다.

•�일반적으로 사용할 수 있는 하위 보고서의 개수에는 제한이 없고, 하위 보고서를 7개의 수준까지 중첩시킬 

수 있다.

•주 보고서와 하위 보고서에 모두 그룹화 및 정렬 기능을 설정할 수 있다.

다음 중 액세스의 작업을 자동화하고 폼이나 보고서의 컨트롤에 기능들

을 미리 정의하여 사용할 수 있도록 하는 기능은?

① 매크로

② 응용 프로그램 요소

③ 업무 문서 양식 마법사

④ 성능 분석 마법사

전문가의 조언 종종 출제되는 내용입니다. 매크로의 기본 개념을 정리해 두세요.

매크로의 개념

•�매크로(Macro)는 응용 프로그램에서 반복적인 작업을 수행하는 경우, 이를 하나의 명령어로 저장하여 사용자

가 같은 작업 수행 시 간단하게 처리할 수 있도록 하는 기능이다.

•�액세스에서 매크로란 테이블, 쿼리, 폼, 보고서 등 액세스 각 개체들을 효율적으로 자동화할 수 있도록 미리 

정의된 기능을 사용하는 것이다.

•작업을 자동화할 때 사용할 수 있는 매크로 함수나 매크로 함수 집합을 의미한다.

•매크로 함수는 주로 컨트롤의 이벤트에 연결하여 사용한다.

•�데이터베이스 파일이 열릴 때 자동으로 실행되는 자동 매크로를 정의하려면 매크로 이름 란에 ‘AutoExec’를 

입력한다.

•�액세스에 [매크로 도구] → [디자인] → [도구] → [매크로를 Visual Basic으로 변환]을 이용하여 작성된 매크로

를 VBA 모듈로 변환시킬 수 있다.

43

44 다음 중 관계형 데이터 모델에서 데이터의 정확성과 일관성을 보장하기 

위한 것은?

① 릴레이션	 ② 관계 연산자

③ 무결성 제약조건	 ④ 속성의 집합

전문가의 조언 무결성 제약조건의 개념을 직접적으로 묻는 문제가 처음으로 출제되었네요. 먼저 데이터의 정확

성과 일관성을 보장하기 위한 것이 무결성 제약조건이라는 것을 기억해 두세요. 그리고 종종 출제되는 개체 무

결성과 참조 무결성의 개념을 정리하세요.

•개체 무결성 : 기본키는 NULL 값을 가질 수 없음

•�참조 무결성 : 외래키 값은 참조 테이블의 기본키 값과 동일해야 함. 즉 테이블은 외래키를 항상 참조할 수 있

어야 하고, 참조할 수 없는 외래키를 가질 수 없음

45 다음 중 E-R 다이어그램 표기법의 기호와 의미가 바르게 연결된 것은?

① 사각형 - 속성(Attribute) 타입

② 마름모 - 관계(Relationship) 타입

③ 타원 - 개체(Entity) 타입

④ 밑줄 타원 - 의존 개체 타입

사각형은 개체 타입, 타원은 속성 타입, 밑줄 타원은 기본 키 속성을 의미합니다.

전문가의 조언 자주 출제되는 내용은 아니지만 또 출제될 수 있는 내용입니다. 개체 관계도의 개념과 개체 관

계도에서 사용하는 기호의 의미를 파악해 두세요. 

개체 관계도(ERD)

•개념적 데이터 모델의 가장 대표적인 것으로, 1976년 피터 첸(Peter Chen)에 의해 제안되었다.

•�개체 관계도는 개체와 개체간의 관계를 기본 요소로 하여 현실세계를 개념적인 논리 데이터로 표현하는 방

법이다.

•�현실세계 데이터에 관해 일반 사용자, 프로그래머, 관리자 등의 서로 다른 인식을 하나로 통합하기 위해 설계

한다.

•E-R 다이어그램에서 사용하는 기호

사각형 개체(Entity) 타입

다이아몬드 관계(Relationship) 타입

타원 속성(Attribute) 타입

밑줄 타원 기본 키 속성

복수 타원 복합 속성

프로시저 / 범위

프로시저

•프로시저는 코드가 작성되는 공간으로 사용 방법에 따라 Sub, Function, Property로 구분된다.

•Sub ~ End Sub : 프로시저 내에 작성된 코드를 실행하는 가장 일반적인 형태로 결과값을 반환하지 않음

•Function ~ End Function : 프로시저 내에 작성된 코드를 실행하고 실행된 결과값을 반환하는 함수

•Property ~ End Property : 개체의 속성을 새로 정의할 때 사용되는 것으로 반환값이 있음

범위

•Public : 모든 모듈에서 사용이 가능함

•Private : 해당 모듈 내의 프로시저에서 사용이 가능함

다음 중 보고서의 시작 부분에 한 번만 표시되며 일반적으로 회사의 로

고나 제목 등을 표시하는 구역은?

① 보고서 머리글	 ② 페이지 머리글

③ 그룹 머리글	 ④ 그룹 바닥글

전문가의 조언 보고서의 각 구역별 기능 및 특징, 표시되는 위치를 묻는 문제가 자주 출제되니 확실히 정리해 

두세요. 

보고서의 구성

보고서 머리글

•보고서의 첫 페이지 상단에 한 번 표시됨

   10쪽짜리 출력물이라면 첫 페이지의 맨 윗부분

•로고, 보고서 제목, 날짜 등을 삽입함

페이지 머리글
•보고서 모든 페이지의 상단에 표시되며, 첫 페이지에는 보고서 머리글 다음에 표시됨

•열 제목 등을 삽입함

그룹 머리글
•그룹이 지정될 경우 그룹의 상단에 반복적으로 표시됨

•그룹의 이름, 요약 정보 등을 삽입함

본문 실제 데이터가 반복적으로 표시되는 부분

그룹 바닥글
•그룹이 지정될 경우 그룹의 하단에 반복적으로 표시됨

•그룹별 요약 정보 등을 삽입함

페이지 바닥글 각 페이지 하단에 표시되며, 주로 날짜나 페이지 번호를 삽입함

보고서 바닥글

•보고서의 맨 마지막 페이지에 한 번 표시되는 부분

•보고서 총계, 안내 문구 등을 삽입함

•�디자인 보기 상태에서는 가장 마지막 구역에 표시되고, 인쇄 미리 보기 상태에서는 마

지막 페이지의 페이지 바닥글 위쪽에 한 번만 표시됨

46
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47 다음 중 폼이나 보고서에서 사용되는 [조건부 서식]에 대한 설명으로 옳

은 것은?

① ‌�하나의 컨트롤에 여러 규칙이 설정되어 있는 경우 목록에서 규칙을 

위/아래로 이동해 우선순위를 변경할 수 있다.

② 레이블 컨트롤에는 필드 값을 기준으로 하는 규칙만 설정할 수 있다.

③ ‌�하나의 컨트롤에 대해 규칙을 3개까지 지정할 수 있으며, 규칙별로 

다양한 서식을 지정할 수 있다.

④ ‌�규칙 유형에서 ‘다른 레코드와 비교’를 선택하면 적용할 형식으로 아

이콘 집합을 적용할 수 있다.

② ‌�조건부 서식은 텍스트 상자 컨트롤에 지정하며, 필드 값이나 식 외에도 필드가 갖는 포커스 

여부에 따라서도 적용할 수 있습니다.

③ 하나의 컨트롤에 대해 50개까지 규칙을 지정할 수 있습니다.

④ ‌�액세스의 조건부 서식에서는 아이콘 집합을 적용할 수 없습니다. 아이콘 집합은 엑셀의 조

건부 서식에서 적용할 수 있습니다.

전문가의 조언 2011년 이후 출제가 뜸하다 다시 출제되었네요. 나머지 보기가 잘못된 이유를 확인하는 정도로 

가볍게 정리하고 넘어가세요.

48 다음 중 보고서의 레코드 원본에 대한 설명으로 옳지 않은 것은?

① ‌�[보고서 마법사]를 통해 원하는 필드들을 손쉽게 선택하여 레코드 

원본으로 지정할 수 있다.

② ‌�하나의 테이블에서만 필요한 필드를 선택하여 레코드 원본으로 지

정할 수 있다.

③ ‌�[속성 시트]의 ‘레코드 원본’ 드롭다운 목록에서 테이블이나 쿼리를 

선택하여 지정할 수 있다.

④ 쿼리 작성기를 통해 쿼리를 작성하여 레코드 원본으로 지정할 수 있다.

보고서의 레코드 원본으로 쿼리나 SQL을 사용할 수 있기 때문에 하나의 테이블뿐만 아니라 2

개 이상의 테이블에서도 필드를 선택하여 레코드 원본으로 지정할 수 있습니다.

전문가의 조언 문제와 보기가 동일하게 출제되었던 문제입니다. 보고서의 레코드 원본에 대한 내용은 보기로 

제시된 내용 정도로만 정리하고 넘어가세요.

50 다음 중 크로스탭 쿼리에 관한 설명으로 옳지 않은 것은?

① ‌�레코드의 요약 결과를 열과 행 방향으로 그룹화하여 표시할 때 사용

한다.

② 쿼리 데이터시트에서 데이터를 직접 편집할 수 없다.

③ ‌�2개 이상의 열 머리글 옵션과 행 머리글 옵션, 값 옵션 등을 지정해

야 한다.

④ ‌�행과 열이 교차하는 곳의 숫자 필드는 합계, 평균, 분산, 표준 편차 

등을 계산할 수 있다.

열 머리글은 하나의 필드만 지정할 수 있습니다.

전문가의 조언 종종 출제되는 내용입니다. 크로스탭 질의의 특징을 간단히 정리하고 넘어가세요.

크로스탭 질의

•�크로스탭 질의는 테이블의 특정 필드의 요약 값(합계, 개수, 평균 등)을 표시하고 그 값들을 그룹별로, 한 집합

은 데이터시트의 왼쪽(행)에 또 한 집합은 데이터시트의 위쪽(열)에 나열한다.

•열과 행 방향의 표 형태로 숫자 데이터의 집계를 구한다.

•스프레드시트 프로그램의 피벗 테이블과 유사하다.

•그룹화한 데이터에 대해 레코드 개수, 합계, 평균, 최대값, 최소값, 분산, 표준 편차 등을 계산할 수 있다.

•행 머리글은 여러 개의 필드를 지정할 수 있지만 열 머리글은 하나의 필드만 지정할 수 있다.

49 부서별 제품별 영업 실적을 관리하는 테이블에서 부서별로 영업 실적이 

1억원 이상인 제품의 합계를 구하고자 한다. 다음 중 이를 위한 SQL문에

서 반드시 사용해야 할 구문에 해당하지 않는 것은?

① SELECT 문	 ② GROUP BY 절

③ HAVING 절	 ④ ORDER BY 절

•�부서별로 영업 실적을 구해야 하므로 먼저 부서별로 그룹을 지정해야 하므로 ‘GROUP BY’ 

절이 사용됩니다.

•�그룹 설정된 부서들 중에서 영업 실적이 1억원 이상인 제품만을 대상으로 해야 하므로 그룹 

조건을 지정할 때 사용하는 ‘HAVING’ 절이 사용됩니다.

•�합계를 계산한 후 결과를 추출하기 위해 ‘SELECT’ 문이 사용됩니다.

전문가의 조언 자주 출제되는 내용입니다. 그룹 지정 쿼리의 형식과 의미를 파악하고 넘어가세요. 

그룹 지정 쿼리

•GROUP BY절 : 특정 필드를 기준으로 그룹화하여 검색할 때 사용

•HAVING절 : 그룹에 대한 조건을 지정할 때 사용

•일반적으로 GROUP BY는 SUM, AVG, COUNT 같은 그룹 함수와 함께 사용된다.

SELECT [DISTINCT] 필드이름 

FROM 테이블이름

[WHERE 조건식]

[GROUP BY 필드이름]

[HAVING 그룹조건식]

51 다음 중 쿼리의 [디자인 보기]에서 아래와 같이 설정한 경우 동일한 결과

를 표시하는 SQL 문은?

① ‌�UPDATE 테이블1 SET 모집인원 > 1000 WHERE 지역=“서울” 

AND 모집인원=2000;

② ‌�UPDATE 테이블1 SET 모집인원 = 2000 WHERE 지역=“서울” 

AND 모집인원>1000;

③ ‌�UPDATE 테이블1 SET 모집인원 > 1000 WHERE 지역=“서울” OR 

모집인원=2000;

④ ‌�UPDATE 테이블1 SET 모집인원 = 2000 WHERE 지역=“서울” OR 

모집인원>1000;

•<테이블1> 테이블의 ‘모집인원’ 필드 값을 2000으로 업데이트합니다.

•�조건이 서로 다른 줄에 작성되었으므로 OR로 연결되어, 모집인원이 1000을 초과하거나 지

역이 “서울”인 자료만을 대상으로 합니다.

•위 내용을 SQL문으로 구성하면 ④번이 됩니다.

전문가의 조언 종종 출제되는 내용입니다. 수정(UPDATE)문의 사용 형식을 명확히 숙지하세요.

수정(UPDATE) 문

•테이블의 필드 값을 변경할 때 사용한다.

•조건을 지정하여 한 번에 여러 레코드의 필드 값을 변경할 수 있다. 

•조건을 지정하지 않으면 테이블 내의 전체 레코드에 대해 변경이 이루어진다.

UPDATE 테이블 이름

SET 필드이름1 = 값1, 필드이름2 = 값2

WHERE 조건
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정답 52.④  53.③  54.③  55.②  56.②  57.④ 

52 다음 중 각 연산식에 대한 결과 값이 옳지 않은 것은?

① IIF(1, 2, 3) → 결과 값 : 2

② MID(“123456”, 3, 2) → 결과 값 : 34

③ “A” & “B” → 결과 값 : “AB”

④ 4 MOD 2 → 결과 값 : 2

보기로 제시된 함수와 연산자의 결과 값은 다음과 같습니다.

① IIF(조건, 실행1, 실행2) 함수는 조건이 참이면 실행1을, 조건이 거짓이면 실행2를 수행합니다.

•�IIF(1, 2, 3) : 1은 참과 같은 의미이므로, 조건에 1이 지정되면 참으로 인식하여 실행1, 즉 2

를 표시합니다.

② MID(문자열, 시작값, 자릿수) 함수는 시작값부터 주어진 자릿수만큼 추출합니다.

•�MID(“123456”, 3, 2) : 문자열 “123456”의 3번째 자리에서부터 2자리를 추출하므로 “34”가 

추출됩니다.

③ &는 문자열을 연결하는 연산자입니다.

•“A” & “B” : “AB”로 표시됩니다.

④ MOD는 나머지를 구하는 연산자입니다.

•4 / 2의 나머지는 0입니다.

전문가의 조언 연산자나 함수와 관련된 문제가 가끔씩 출제되고 있습니다. 나머지 보기로 제시된 연산자와 함

수의 결과를 다시 한 번 살펴보면서 해당 연산자 및 함수의 기능을 파악해 두세요.

53 다음 중 외부 데이터인 Excel 통합 문서를 가져오거나 연결하기 위한 방

법으로 옳지 않은 것은?

① 새 테이블로 추가하여 원본 데이터 가져오기

② 현재 데이터베이스의 테이블 중 하나를 지정하여 레코드로 추가하기

③ 테이블, 쿼리, 매크로 등 원하는 개체를 지정하여 가져오기

④ Excel의 원본 데이터에 대한 링크를 유지 관리하는 테이블로 만들기

액세스에서 Excel 통합 문서를 가져오기 하면 해당 통합 문서에 들어있는 워크시트나 이름이 

지정된 범위 중 선택하여 가져올 수 있습니다. 테이블, 쿼리, 매크로는 액세스 개체로, 액세스 

파일을 가져오기 할 때 선택하여 가져올 수 있습니다.

전문가의 조언 Excel 통합 문서를 가져오거나 연결하는 방법을 묻는 문제가 처음으로 출제되었네요. 보기로 제

시된 Excel 통합 문서를 가져오거나 연결하는 방법 3가지만 한 번 더 읽어보고 넘어가세요.

54 다음 중 <학생> 테이블의 ‘나이’ 필드에 유효성 검사 규칙을 아래와 같이 

지정한 경우 데이터 입력 상황에 대한 설명으로 옳은 것은?

① ‌�데이터를 입력하려고 하면 항상 “숫자는 >20으로 입력합니다.”라는 

메시지가 먼저 표시된다.

② ‌�20을 입력하면 “숫자는 >20으로 입력합니다.”라는 메시지가 표시된 

후 입력 값이 정상적으로 저장된다.

③ ‌�20을 입력하면 “숫자는 >20으로 입력합니다.”라는 메시지가 표시되

며, 값을 다시 입력을 해야만 한다.

④ ‌�30을 입력하면 “유효성 검사 규칙에 맞습니다.”라는 메시지가 표시

된 후 입력 값이 정상적으로 저장된다.

입력된 값이 유효성 검사 규칙에 어긋날 경우 유효성 검사 텍스트에 입력된 메시지를 표시한 

후 값을 다시 입력받습니다.

전문가의 조언 종종 출제되는 내용입니다. 다음에 제시된 유효성 검사 규칙의 예를 통해 확실히 정리하고 넘어

가세요.

유효성 검사 규칙의 예

•<>0 : 0이 아닌 값을 입력

•0 Or >=100 : 0 또는 100 이상인 값을 입력

•>=1 And <=99 : 1 이상이고 99 이하, 즉 1부터 99까지의 숫자만 입력

•Like “*@*” : 입력되는 자료 중에는 반드시 ‘@’ 문자가 포함돼 있어야 함

유효성 검사 규칙 >20

유효성 검사 텍스트 숫자는 >20으로 입력합니다.

57 다음 중 폼의 레코드 원본으로 사용할 수 없는 것은?

① 테이블	 ② 쿼리

③ SQL문	 ④ 매크로

폼의 레코드 원본으로는 테이블, 쿼리, SQL문만 지정할 수 있습니다.

전문가의 조언 폼과 관련된 속성들의 개별적인 기능을 묻는 문제가 자주 출제되고 있습니다. 폼과 관련된 속성

들 중 ‘데이터’ 탭의 주요 속성들의 기능을 정리하고 넘어가세요.

‘데이터’ 탭의 주요 속성

•레코드 원본

- 폼에서 사용할 원본 데이터를 지정한다.

- 레코드 원본으로 테이블, 쿼리, SQL문을 지정할 수 있다.

•필터 : 특정 기준에 따른 필터를 설정한다.

•필터 사용 : 지정된 필터의 사용 여부를 지정한다.

•정렬 기준 : 정렬할 기준을 설정한다.

•추가·삭제·편집 가능 : 폼 내용의 추가, 삭제, 편집 가능 여부를 지정

•레코드 잠금

- 두 명 이상의 사용자가 동시에 같은 레코드를 편집하려고 할 때 레코드를 잠그는 방법을 설정한다.

- 잠그지 않음 : 여러 사용자가 동시에 레코드를 편집할 수 있다(낙관적 잠금).

- 모든 레코드 : 모든 레코드를 다른 사용자가 편집할 수 없도록 잠근다.

- ‌�편집한 레코드 : 한 번에 한 사람만 레코드를 편집할 수 있는 것으로, 현재 편집하는 레코드를 다른 사람은 

편집할 수 없도록 잠근다(비관적 잠금).

55 다음 중 기본키에 대한 설명으로 옳지 않은 것은?

① ‌�기본키는 테이블 내 모든 레코드들을 고유하게 식별할 수 있는 필드

에 지정한다.

② ‌�테이블에서 기본키는 반드시 지정해야 하며, 한 개의 필드에만 지정

할 수 있다.

③ ‌�데이터시트 보기에서 새 테이블을 만들면 기본키가 자동으로 만들

어지고 일련 번호 데이터 형식이 할당된다.

④ ‌�하나 이상의 관계가 있는 테이블의 기본키를 제거하려면 관계를 먼

저 삭제해야 한다.

테이블에 기본키를 지정하지 않을 수 있으며, 두 개 이상의 필드를 합쳐 기본키를 지정할 수 있

습니다. 이런 기본키를 다중 필드 기본키라고 합니다.

전문가의 조언 자주 출제되는 내용입니다. 기본키의 개념과 특징에 대해 꼭 알아두세요.

기본키 

•테이블에서 각 레코드를 고유하게 정의하는 필드나 필드의 집합을 의미한다. 

•�테이블에 기본키를 설정하지 않을 수 있으며, 기본키를 설정하지 않고도 다른 테이블과의 관계를 설정할 수 

있다.

•OLE 개체, 첨부 파일, 계산 형식의 필드에는 기본키를 설정할 수 없다. 

•기본키를 지정하면 해당 필드의 인덱스 속성이 ‘예(중복 불가능)’로 설정된다.  

•기본키를 지정하면 자동으로 인덱스가 설정되어 신속하게 정보를 찾거나 정렬할 수 있다. 

•�데이터가 이미 입력된 필드에도 기본키를 지정할 수 있지만, 중복된 데이터가 입력된 경우에는 오류 메시지

가 표시된다.  

•여러 개의 필드를 합쳐 기본키로 지정할 수 있지만 기본키는 한 개만 지정할 수 있다. 

•액세스에서 정의할 수 있는 기본키의 종류에는 일련 번호 기본키, 단일 필드 기본키, 다중 필드 기본키가 있다.

56 다음 중 [만들기] 탭 → [폼] 그룹에서 폼 보기와 데이터시트 보기를 동시

에 표시하는 폼을 만들 때 가장 적절한 명령은?

① 여러 항목	 ② 폼 분할

③ 폼 마법사	 ④ 모달 대화 상자

전문가의 조언 폼 분할의 개념을 묻는 문제가 가끔씩 출제되고 있습니다. 하나의 원본 데이터를 이용하여 위쪽 

구역에는 데이터시트를 표시하는 폼을 만들고, 아래쪽 구역에는 데이터시트에서 선택한 레코드에 대한 정보를 

입력할 수 있는 폼을 작성하는 것이 폼 분할이라는 것을 기억해 두세요.

•Like “A-???” : 반드시 “A-”로 시작하는 5글자의 문자만 입력

•In(“상”, “중”, “하”) : “상”, “중”, “하” 중에서 입력

•Between 0 And 100 : 0부터 100까지의 숫자만 입력

•Len([고객코드])=6 : 고객코드는 반드시 6글자를 입력
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정답 58.④  59.④  60.②

58 다음 중 필드의 각 데이터 형식에 대한 설명으로 옳지 않은 것은?

① ‌�통화 형식은 소수점 이하 4자리까지의 숫자를 저장할 수 있으며, 기

본 필드 크기는 8바이트이다.

② ‌�Yes/No 형식은 Yes/No, True/False, On/Off 등과 같이 두 값 중 하

나만 입력하는 경우에 사용하는 것으로 기본 필드 크기는 1비트이다.

③ ‌�일련 번호 형식은 새 레코드를 만들 때 1부터 시작하는 정수가 자동 

입력된다.

④ 긴 텍스트 형식은 텍스트 및 숫자 데이터가 최대 255자까지 저장된다.

긴 텍스트 형식은 최대 64,000자까지 입력이 가능합니다.

전문가의 조언 데이터 형식들의 개별적인 특징을 묻는 문제가 종종 출제됩니다. 주요 데이터 형식들의 개별적

인 특징을 정리해 두세요.

주요 데이터 형식

통화 형식

•화폐 계산에 사용될 자료를 저장할 때 사용되는 형식으로, 기본 필드 크기는 8바이트임

•기본적으로 통화 값을 나타내는 기호( \, $ 등)가 붙음

•소수점 이하 4자리까지의 숫자를 저장할 수 있음

Yes/No 형식

•�Yes/No, True/False, On/Off 등 두 값 중 하나만 입력하는 경우에 사용하는 형식으로, 기

본 필드 크기는 1비트임

•참이나 거짓 중 하나의 값, 즉 성별이나 결혼 여부를 입력해야 하는 경우에 사용됨

•필드 속성의 ‘조회’ 탭에서 텍스트 상자를 확인란으로 변경하여 사용할 수 있음

•데이터베이스에 저장될 때 ‘Yes’는 -1이, ‘No’는 0이 저장됨

일련번호 형식

•�일련번호 형식은 레코드가 추가될 때마다 일률적으로 번호를 하나씩 증가시켜 주는 형식

으로, 기본 필드 크기는 4바이트임

•한 번 부여된 번호는 다시 부여되지 않으며, 업데이트나 수정이 불가능함

긴 텍스트 형식
•짧은 텍스트 형식과 비슷한 기능을 제공하며, 최대 64,000자까지 입력할 수 있는 형식임

•긴 텍스트나 숫자의 조합, 소개글, 주석 등과 같은 긴 내용을 입력할 때 사용됨

59 다음 중 아래와 같이 표시된 폼의 탐색 단추에 대한 설명으로 옳지 않은 

것은?

              ㉠  ㉡                   ㉢ ㉣

① ㉠ 첫 레코드로 이동한다.

② ㉡ 이전 레코드로 이동한다.

③ ㉢ 마지막 레코드로 이동한다.

④ ㉣ 이동할 레코드 번호를 입력하여 이동한다.

㉣을 클릭하면 새 레코드를 추가할 수 있도록 커서가 마지막에 있는 빈 레코드로 이동합니다.

전문가의 조언 탐색 단추 사용에 관한 문제가 처음으로 출제되었네요. 보기를 통해 탐색 단추에 포함된 각 아

이콘들의 기능을 기억해 두세요.

60 다음 중 폼에 관련된 설명으로 옳지 않은 것은?

① ‌�폼을 구성하는 컨트롤들은 마법사를 이용하여 손쉽게 작성할 수도 

있다.

② 모달 폼은 다른 폼 안에 컨트롤로 삽입되어 연결된 폼을 의미한다.

③ 폼은 매크로나 이벤트 프로시저를 이용하여 작업을 자동화 할 수 있다.

④ ‌�폼의 디자인 작업 시 눈금과 눈금자는 필요에 따라 표시하거나 숨길 

수 있다.

모달 폼은 열려 있는 동안 다른 화면을 선택할 수 없도록 현재 열려진 폼에 계속 포커스가 유

지되는 폼입니다. 다른 폼 안에 컨트롤로 삽입되어 연결된 폼은 하위 폼입니다.

전문가의 조언 자주 출제되는 내용은 아닙니다. 나머지 보기로 제시된 폼의 특징을 가볍게 정리하고 넘어가 

세요.
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컴퓨터 일반1 과목

정답 1.③  2.②  3.①  4.④  5.④ 

01 다음 중 사운드의 압축 및 복원과 관련된 기술이 아닌 것은?

① FLAC 	 ② AIFF

③ H.264 	 ④ WAV

H.264는 동영상의 압축 및 복원과 관련된 기술입니다. 

전문가의 조언 단순히 파일 형식을 묻는 문제가 자주 출제되고 있습니다. 오디오 파일, 그래픽 파일, 비디오 파

일의 종류를 서로 구분할 수 있어야 합니다.

데이터별 파일 형식

•그래픽 데이터 : BMP, WMF, TIF, GIF, JPEG, PNG, PCX, DXF 등

•오디오 데이터 : WAVE, MIDI, MP3, AIFF, FLAC 등

•비디오 데이터 : AVI, DVI, MOV, MPEG, ASF, DivX, H.264 등

03 다음 중 프로그램을 직접 감염시키지 않고 디렉터리 영역에 저장된 프로

그램의 시작 위치를 바이러스의 시작 위치로 변경하는 파일 바이러스 유

형은?

① 연결형 바이러스 	 ② 기생형 바이러스

③ 산란형 바이러스 	 ④ 겹쳐쓰기형 바이러스

전문가의 조언 처음 출제된 문제입니다. 나머지 보기로 제시된 바이러스의 개념을 간단히 정리하고 넘어가세요.

•�기생형 바이러스 : 원래 프로그램에 손상을 주지 않고 앞이나 뒤에 기생하는 바이러스로, 대부분의 파일 바이

러스가 여기에 속함

•�겹쳐쓰기형 바이러스 : 원래 프로그램이 있는 곳의 일부에 겹쳐서 존재하는 바이러스

•�산란형 바이러스 : EXE 파일을 감염시키지 않고 같은 이름의 COM 파일을 만들어 바이러스를 넣어둠

04 다음 중 인터넷에서 방화벽을 사용하는 이유로 적절하지 않은 것은?

① ‌�외부로부터 허가받지 않은 불법적인 접근이나 해커의 공격으로부터 

내부의 네트워크를 효과적으로 보호할 수 있다.

② ‌�방화벽의 접근제어, 인증, 암호화와 같은 기능으로 네트워크를 보호

할 수 있다. 

③ ‌�역추적 기능으로 외부의 침입자를 역추적하여 흔적을 찾을 수 있다.

④ ‌�외부에 대한 보안이 완벽하며, 내부의 불법적인 해킹도 막을 수 있다.

방화벽 시스템을 이용하여도 보안에 완벽한 것은 아닙니다.  특히 내부로부터의 불법적인 해킹

은 막지 못합니다. 

전문가의 조언 방화벽은 외부에서 내부 네트워크로 들어오는 패킷만을 체크한다는 것을 중심으로 방화벽의 개

념 및 특징을 잘 정리해 두세요.

방화벽(Firewall)

•�보안이 필요한 네트워크의 통로를 단일화하여 관리함으로써 외부의 불법 침입으로부터 내부의 정보 자산을 

보호하기 위한 시스템이다.

•�내부 네트워크에서 외부로 나가는 패킷은 그대로 통과시키고, 외부에서 내부 네트워크로 들어오는 패킷은 내

용을 엄밀히 체크하여 인증된 패킷만 통과시키는 구조로, 해킹 등에 의한 외부로의 정보 유출을 막기 위해 

사용하는 보안 시스템이다.

•�방화벽은 역추적 기능이 있어서 외부의 침입자를 역추적하여 흔적을 찾을 수 있다.

•�방화벽 시스템을 이용하여도 보안에 완벽한 것은 아니며, 특히 내부로부터의 불법적인 해킹은 막지 못한다.
02 다음 중 그래픽 데이터의 표현 방식에 대한 설명으로 옳지 않은 것은?

① ‌�비트맵 방식은 픽셀(pixel)이라고 하는 여러 개의 점들로 이미지를 

표현하는 방식이다.

② ‌�이미지를 비트맵 방식으로 저장한 경우 벡터 방식에 비해 메모리를 

적게 차지하지만 화면에 이미지를 보여 주는 속도는 느리다.

③ ‌�벡터 방식은 점과 점을 연결하는 직선이나 곡선을 이용하여 이미지

를 표현하는 방식이다.

④ ‌�벡터 방식은 그림을 확대 또는 축소할 때 화질의 손상이 거의 없다.

비트맵 방식은 점(Pixel)으로 이미지를 표현하는 방식으로, 화면 표시 속도는 빠르지만 이미지

를 확대하면 테두리가 거칠게 표현되고, 이미지 저장 시 많은 용량을 차지합니다. 반면 벡터 방

식은 직선이나 곡선을 이용하여 이미지를 표현하는 방식으로, 화면 표시 속도는 느리지만 이미

지를 확대해도 테두리가 매끄럽게 표현되고, 이미지 저장 시 작은 용량을 차지합니다. 

전문가의 조언 종종 출제되는 내용입니다. 비트맵 방식과 벡터 방식의 차이점을 파악하고 각각에 해당하는 파

일 형식을 기억해 두세요.

비트맵 / 벡터

비트맵

(Bitmap)

•�점(Pixel, 화소)으로 이미지를 표현하는 방식으로, 래스터(Raster) 이미지라고도 함

•�화면 표시 속도는 빠르지만 이미지를 확대하면 테두리가 거칠게 표현(계단 현상)되기 때문에 

안티앨리어싱 처리를 해야 함

•�다양한 색상을 사용하므로 사진과 같은 사실적인 이미지를 표현할 수 있으나 이미지 저장 시 

많은 용량을 차지하고 속도가 느림

•�파일 형식 : BMP, TIF, GIF, JPEG, PCX, PNG 등

•�프로그램 : 그림판, 포토샵, 페인트샵 등

벡터

(Vector)

•�점과 점을 연결하는 직선이나 곡선을 이용하여 이미지를 표현하는 방식

•�이미지를 확대해도 테두리가 거칠어지지 않고, 매끄럽게 표현됨

•�단순한 도형과 같은 개체를 표현하기에 적합함

•�파일 형식 : DXF, AI, WMF 등

•�프로그램 : 일러스트레이터, 코렐드로우, 플래시 등

05 다음 중 DNS가 가지고 있는 특정 도메인의 IP Address를 검색해 주는 

서비스는?

① Gopher 	 ② Archie

③ IRC 	 ④ Nslookup

전문가의 조언 인터넷 서비스에 대한 문제는 자주 출제됩니다. 문제에 제시되는 내용이 무슨 인터넷 서비스를 

말하는지 찾아낼 수 있도록 정리하세요.

인터넷 서비스

WWW

(World Wide Web)

텍스트, 그림, 동영상, 음성 등 인터넷에 존재하는 다양한 정보를 거미줄처럼 연결

해 놓은 종합 정보 서비스

FTP

(File Transfer Protocol)

컴퓨터와 컴퓨터 또는 컴퓨터와 인터넷 사이에서 파일을 주고받을 수 있도록 하

는 원격 파일 전송 프로토콜

유즈넷(USENET)
분야별로 공통의 관심사를 가진 인터넷 사용자들이 서로의 의견을 주고받을 수 

있게 하는 서비스

텔넷(TELNET)
멀리 떨어져 있는 컴퓨터에 접속하여 자신의 컴퓨터처럼 사용할 수 있도록 해주

는 서비스로, 프로그램을 실행하는 등 시스템 관리 작업을 할 수 있음

아키(Archie)

익명의 FTP 사이트에 있는 FTP 서버와 그 안의 파일 정보를 데이터베이스에 저

장해두었다가 FTP 서버의 리스트와 파일을 제공함으로써 정보를 쉽게 검색할 수 

있도록 하는 서비스함

고퍼

(Gopher)

메뉴 방식을 이용해 손쉽게 정보 검색을 할 수 있도록 하는 서비스로, 여러 곳에 

분산되어 있는 서버의 자료를 검색할 수 있음

IRC

(Internet Relay Chat)

인터넷상에서 키보드로 문자를 입력하여 여러 사람과 실시간의 대화와 토론을 하

는 것으로 PC 통신에서의 채팅에 해당함

WAIS(Wide Area 

Information Service)

여러 곳에 흩어져 있는 방대한 데이터베이스로부터 정보를 검색할 수 있도록 하

는 서비스

Nslookup

(Name Server lookup)
도메인 네임 서버 검색 서비스로 도메인 네임을 이용하여 IP 주소를 찾을 수 있음

Tracert
인터넷 서버까지의 경로를 추적하는 명령어로, IP 주소, 목적지까지 거치는 경로

(장비의 수)의 수, 각 구간 데이터 왕복 속도를 알아볼 수 있음

메일링 리스트 특정 주제에 대한 정보 교환 및 토론을 위해 전자우편 형태로 운영되는 서비스
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07 다음 중 전자우편에 사용되는 프로토콜인 POP3(Post Office Protocol 3)

에 관한 설명으로 옳은 것은?

① ‌�사용자의 컴퓨터에서 작성한 메일을 다른 사람의 계정이 있는 곳으

로 전송해 주는 역할을 한다.

② ‌�메일 서버에 도착한 메일을 사용자 컴퓨터로 가져와 관리한다.

③ ‌�웹 브라우저가 지원하지 않는 각종 멀티미디어 파일의 내용을 확인

한 후 실행해 준다.

④ ‌�메일을 패킷으로 나누어 패킷 주소를 해석하고 경로를 결정하여 메

일 서버로 보낸다.

①번은 SMTP, ③번은 MIME에 대한 설명입니다. 

전문가의 조언 전자우편과 관련된 문제가 자주 출제되니 확실히 정리해 두세요.

전자우편(E-mail)

•�인터넷을 통해 다른 사람과 편지뿐만 아니라 그림, 동영상 등 다양한 형식의 데이터를 주고받을 수 있도록 해

주는 서비스이다.

•�전자우편은 보내는 즉시 수신자에게 도착하므로 빠른 의견 교환이 가능하고, 한 사람이 동시에 여러 사람에

게 동일한 전자우편을 보낼 수 있다.

•�기본적으로 7Bit의 ASCII 코드를 사용하여 메시지를 주고받는다.

•�전자우편 주소는 ‘사용자ID@호스트 주소’의 형식으로 이루어진다.

09 다음 중 컴퓨터 운영체제의 운영방식에 대한 설명으로 옳지 않은 것은?

① ‌�일괄 처리(Batch Processing) : 컴퓨터에 입력하는 데이터를 일정량 

또는 일정시간 동안 모았다가 한꺼번에 처리하는 방식이다.

② ‌�실시간 처리(Real Time Processing) : 처리할 데이터가 입력될 때 

마다 즉시 처리하는 방식으로, 각종 예약 시스템이나 은행 업무 등

에서 사용한다.

③ ‌�다중 처리(Multi-Processing) : 한 개의 CPU로 여러 개의 프로그램

을 동시에 처리하는 방식이다.

④ ‌�시분할 시스템(Time Sharing System) : 한 대의 시스템을 여러 사

용자가 동시에 사용하는 방식으로, 처리 시간을 짧은 시간 단위로 

나누어 각 사용자에게 순차적으로 할당하여 실행한다.

다중 처리(Multi-Processing)는 하나의 컴퓨터에 여러 개의 CPU를 설치하여 프로그램을 처리

하는 방식입니다. ③번의 내용은 다중 프로그래밍(Multi Programming)에 대한 설명입니다. 

전문가의 조언 운영체제 운영방식에 대한 문제가 종종 출제되니 각각의 특징을 정리하고 넘어가세요.

06 다음 중 컴퓨터 통신의 OSI 7계층에서 사용되는 장비와 해당 계층의 연

결이 옳지 않은 것은?

① 물리 계층 - 리피터(Repeater), 허브(Hub)

② 데이터 링크 계층 - 브릿지(Bridge), 스위치(Switch)

③ 네트워크 계층 - 라우터(Router)

④ 응용 계층 - 게이트웨이(Gateway)

게이트웨이(Gateway)는 전송 계층(Transport Layer)에서 사용되는 장비입니다. OSI 7계층의 하

위 계층(물리 계층, 데이터 링크 계층, 네트워크 계층)은 하드웨어 형태로 구현되므로 관련 장

비가 있지만 상위 계층(전송 계층, 응용 계층, 표현 계층, 세션 계층)은 소프트웨어 형태로 구현

되므로 관련 장비가 없습니다. 

전문가의 조언 OSI 7계층 중 특정 계층의 기능을 묻는 문제가 최근 들어 종종 출제되고 있습니다. 각 계층의 주

요 기능을 기억해 두세요.

OSI(Open Systems Interconnection) 7계층

•�물리 계층(Physical Layer)

   - ‌�전송에 필요한 두 장치 간의 실제 접속과 절단 등 기계적, 전기적, 기능적, 절차적 특성을 정의한다.

   - ‌�관련 장비 : 리피터, 허브

•�데이터 링크 계층(Data Link Layer)

   - ‌�두 개의 인접한 개방 시스템들 간에 신뢰성 있고 효율적인 정보 전송을 할 수 있도록 한다.

   - ‌�흐름 제어, 프레임 동기화, 오류 제어, 순서 제어 기능을 하며, 링크의 확립, 유지, 단절의 수단을 제공한다.

   - ‌�관련 장비 : 랜카드, 브리지, 스위치

•�네트워크 계층(Network Layer, 망 계층)

   - ‌�개방 시스템들 간의 네트워크 연결 관리(네트워크 연결을 설정, 유지, 해제), 데이터 교환 및 중계 기능을 

한다.

   - ‌�경로 설정(Routing), 트래픽 제어, 패킷 정보 전송을 수행한다.

   - ‌�관련 장비 : 라우터

•�전송 계층(Transport Layer)

   - ‌�종단 시스템(End-to-End) 간의 신뢰성 있고 투명한 데이터 전송을 가능하게 한다.

   - ‌�전송 연결 설정, 데이터 전송, 연결 해제 기능을 한다.

   - ‌�관련 장비 : 게이트웨이

•�세션 계층(Session Layer)

   - ‌�송·수신측 간의 관련성을 유지하고 대화 제어를 담당한다.

   - ‌�대화(회화) 구성 및 동기 제어, 데이터 교환 관리 기능을 한다.

•�표현 계층(Presentation Layer)

   - ‌�응용 계층으로부터 받은 데이터를 세션 계층에 보내기 전에 통신에 적당한 형태로 변환하고, 세션 계층에

서 받은 데이터는 응용 계층에 맞게 변환하는 기능을 한다.

   - ‌�코드 변환, 데이터 암호화, 데이터 압축, 구문 검색, 정보 형식(포맷) 변환 기능을 한다.

•�응용 계층(Application Layer) : 사용자(응용 프로그램)가 OSI 환경에 접근할 수 있도록 서비스를 제공함

•�전자우편에 사용되는 프로토콜

SMTP(Simple Mail

Transfer Protocol)

사용자의 컴퓨터에서 작성한 이메일을 다른 사람의 계정이 있는 곳으로 전송해 

주는 역할을 함

POP3

(Post Office Protocol 3)

메일 서버에 도착한 이메일을 사용자 컴퓨터로 가져올 수 있도록 메일 서버에서 

제공하는 프로토콜

MIME(Multipurpose 

Internet Mail Extensions)

웹 브라우저가 지원하지 않는 각종 멀티미디어 파일의 내용을 확인하고 실행시

켜 주는 프로토콜

다음 중 네트워크 망의 구성 형태에 대한 설명으로 옳지 않은 것은?

① ‌�트리형(Tree)은 허브를 이용하여 계층적으로 구성한 형태이다.

② ‌�버스형(Bus)은 하나의 통신 회선에 여러 대의 컴퓨터를 연결한 형태

이다.

③ ‌�링형(Ring)은 모든 컴퓨터를 그물 모양으로 서로 연결한 형태이다.

④ ‌�스타형(Star)은 각 컴퓨터를 허브와 점 대 점으로 연결한 형태이다.

링형(Ring)은 인접한 컴퓨터와 단말기들을 서로 연결하여 양방향으로 데이터 전송이 가능한 통

신망 형태입니다. ③번의 내용은 망형(Mesh)에 대한 설명입니다. 

전문가의 조언 자주 출제되는 문제입니다. 망의 구성 형태는 그림과 함께 기억해 두면 쉽게 답을 찾을 수 있습

니다. 꼭 기억해 두세요.

망의 구성 형태

성형

(Star)

•모든 노드가 중앙 노드에 1:1(Point-to Point)로 연결되어 있는 방식

•통신망의 처리 능력 및 신뢰성은 중앙 노드의 제어장치에 의해 좌우됨

•고장 발견이 쉽고 유지 보수 및 확장이 용이함

링형

(Ring)

•�인접한 컴퓨터와 단말기들을 서로 연결하여 양방향으로 데이터 전송이 가능한 통신망 형태

•통신 회선 중 어느 하나라도 고장나면 전체 통신망에 영향을 미침

•단말장치의 추가/제거 및 기밀 보호가 어려움

계층형

(Tree)

•�중앙 컴퓨터와 일정 지역의 단말장치까지는 하나의 통신 회선으로 연결시키고, 이웃하는 단말장

치는 일정 지역 내에 설치된 중간 단말장치로부터 다시 연결시키는 형태

•분산 처리 시스템을 구성하는 방식

•확장이 많을 경우 트래픽이 과중될 수 있음

버스형

(Bus)

•한 개의 통신 회선에 여러 대의 단말장치가 연결되어 있는 형태

•�설치 및 제거가 용이하고 단말장치가 고장나더라도 통신망 전체에 영향을 주지 않기 때문에 신

뢰성을 높일 수 있음

•기밀 보장이 어렵고, 통신 회선의 길이에 제한이 있음

망형

(Mesh)

•모든 지점의 컴퓨터와 단말장치를 서로 연결한 형태

•응답시간이 빠르고 노드의 연결성이 높음

•많은 단말장치로부터 많은 양의 통신을 필요로 하는 경우에 유리함

•통신 회선 장애 시 다른 경로를 통하여 데이터 전송이 가능함

	 스타(Star)형	 링(Ring, 루프)형	 버스(Bus)형	 계층(Tree)형	 망(Mesh)형

08
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11 다음 중 컴퓨터에서 사용하는 유니코드(Unicode)에 대한 설명으로 옳지 

않은 것은?

① ‌�세계 각국의 언어를 통일된 방법으로 표현할 수 있게 제안된 국제적

인 코드 규약의 이름이다.

② ‌�8비트 문자코드인 아스키(ASCII) 코드를 32비트로 확장하여 전 세

계의 모든 문자를 표현하는 표준코드이다.

③ 한글은 조합형, 완성형, 옛글자 모두를 표현할 수 있다.

④ 최대 65,536자의 글자를 코드화할 수 있다.

유니코드는 8비트 문자코드인 아스키(ASCII) 코드를 32비트가 아닌 16비트로 확장하여 전 세계

의 모든 문자를 표현하는 표준 코드입니다. 

전문가의 조언 종종 출제되는 문제입니다. 주요 문자 표현 코드의 종류와 각각의 특징을 정리하세요.

12 다음 중 컴퓨터 소프트웨어에서 셰어웨어(Shareware)에 관한 설명으로 

옳은 것은?

① 정해진 금액을 지불하고 정식으로 사용하는 프로그램이다.

② ‌�사용 기간과 일부 기능을 제한하여 정식 제품의 구입을 유도하기 위

한 프로그램이다.

③ ‌�사용 기간의 제한 없이 무료 사용과 배포가 가능한 프로그램이다.

④ ‌�ROM에 저장되며, BIOS와 관련이 있는 시스템 프로그램이다.

①번은 상용 소프트웨어, ③번은 프리웨어, ④번은 펌웨어에 대한 설명입니다. 

전문가의 조언 종종 출제되는 내용입니다. 사용권에 따른 소프트웨어의 분류에 대해 정리하세요.

사용권에 따른 소프트웨어 분류

상용 소프트웨어
정식으로 대가를 지불하고 사용해야 하는 것으로, 해당 소프트웨어의 모든 기능을 정상

적으로 사용할 수 있음

셰어웨어

(Shareware)

기능 혹은 사용 기간에 제한을 두어 배포하는 것으로, 무료로 사용할 수 있으며, 정식 프

로그램의 구입을 유도하기 위해 배포하는 버전임

프리웨어

(Freeware)
무료로 사용 또는 배포가 가능한 것으로, 배포는 주로 인터넷을 통해 이루어짐

공개 소프트웨어

(Open Software)

개발자가 소스를 공개한 소프트웨어로 누구나 자유롭게 사용하고 수정 및 재배포 할 수 

있음

데모(Demo) 버전
정식 프로그램의 기능을 홍보하기 위해 사용 기간이나 기능을 제한하여 배포하는 프로

그램

알파(Alpha) 버전 베타테스트를 하기 전, 제작 회사 내에서 테스트할 목적으로 제작하는 프로그램

베타(Beta) 버전 정식 프로그램을 출시하기 전, 테스트를 목적으로 일반인에게 공개하는 프로그램

패치(Patch) 버전
이미 제작하여 배포된 프로그램의 오류 수정이나 성능 향상을 위해 프로그램의 일부 파

일을 변경해 주는 프로그램

벤치마크 테스트
하드웨어나 소프트웨어의 성능을 검사하기 위해 실제로 사용되는 조건에서 처리 능력을 

테스트하는 것

애드웨어(Adware) 소프트웨어 자체에 광고를 포함하여 이를 보는 대가로 무료로 사용하는 소프트웨어

번들(Bundle) 특정 하드웨어나 소프트웨어를 구입하였을 때 무료로 끼워주는 소프트웨어

10 다음 중 컴퓨터의 수 연산에서 사용되는 보수(Complement)에 대한 설

명으로 옳지 않은 것은?

① ‌�보수는 컴퓨터 연산에서 덧셈 연산을 이용하여 뺄셈을 수행하기 위

해 사용한다.

② N진법에는 N의 보수와 N-1의 보수가 존재한다.

③ ‌�2진수 1010의 1의 보수는 0을 1로, 1을 0으로 바꾼 0101에 1을 더한 

것이다.

④ 2진수 10101의 2의 보수는 01011이다.

1의 보수는 주어진 각 자리값을 0일 때는 1로, 1일 때는 0으로 변환하면 되고, 2의 보수는 1의 

보수에 1을 더하면 됩니다. 그러므로 2진수 1010의 1의 보수는 0을 1로, 1을 0으로 바꾼 0101이

고, 0101에 1을 더한 0110이 2의 보수가 됩니다. 

전문가의 조언 처음 출제된 문제입니다. 이 문제를 통해 보수를 구하는 방법을 정확히 숙지하세요.

운영체제의 운영방식

•�일괄 처리(Batch Processing) 

   - 처리할 데이터를 일정량 또는 일정 기간 동안 모았다가 한꺼번에 처리하는 방식

   - 급여 계산, 공공요금 계산 등에 사용됨

•실시간 처리(Real Time Processing)

   - 처리할 데이터가 생겨날 때마다 바로 처리하는 방식

   - 항공기나 열차의 좌석 예약, 은행 업무 등에 사용됨

•�다중 프로그래밍(Multi-Programming) : 한 대의 CPU로 여러 개의 프로그램을 동시에 처리하는 방식

•시분할 시스템(Time Sharing System) 

   - 한 대의 시스템을 여러 사용자가 동시에 사용하는 방식

   - ‌�일정 시간 단위로 CPU 사용권을 신속하게 전환함으로써, 각 사용자들은 자신만이 컴퓨터를 사용하고 있

는 것처럼 느끼게 됨

•�다중 처리(Multi-Processing) : 처리 속도를 향상시킬 목적으로 하나의 컴퓨터에 여러 개의 CPU를 설치하여 

프로그램을 처리하는 방식

•�분산 시스템(Distributed System) : 지역적으로 분산된 여러 대의 컴퓨터를 연결하여 작업을 분담하여 처리하

는 방식

•임베디드 시스템(Embedded System) 

   - ‌�마이크로프로세서에 특정 기능을 수행하는 응용 프로그램을 탑재하여 컴퓨터의 기능을 수행하는 것으로 

컴퓨터의 하드웨어와 소프트웨어가 하나로 조합된 전자 제어 시스템

   - TV, 밥솥, 냉장고 등의 가전제품에 많이 사용됨

   - 2차 저장장치가 없음

   - 운영체제는 Windows CE를 사용함

•�듀얼 시스템(Dual System) : 두 개의 컴퓨터가 같은 업무를 동시에 처리하므로 한쪽 컴퓨터가 고장나면 다른 

컴퓨터가 계속해서 업무를 처리하여 업무가 중단되는 것을 방지하는 시스템

•�듀플렉스 시스템(Duplex System) : 두 개의 컴퓨터를 설치하여 한쪽의 컴퓨터가 가동중일 때에는 다른 한 컴

퓨터는 대기하게 되며, 가동중인 컴퓨터가 고장이 나면 즉시 대기중인 한쪽 컴퓨터가 가동되어 시스템이 안

전하게 작동되도록 운영하는 시스템

주요 문자 표현 코드

BCD 코드

(2진화 10진)

•하나의 문자를 2개의 Zone 비트와 4개의 Digit 비트로 표현

•26=64가지의 문자를 표현할 수 있음

•영문 소문자를 표현하지 못함

ASCII 코드

(미국 표준)

•하나의 문자를 3개의 Zone 비트와 4개의 Digit 비트로 표현

•27=128가지의 문자를 표현할 수 있음

•데이터 통신용으로 사용됨

•�확장 ASCII 코드는 8비트를 사용하므로 28=256가지의 문자를 표현함

EBCDIC 코드

(확장 2진화 10진)

•하나의 문자를 4개의 Zone 비트와 4개의 Digit 비트로 표현

•28=256가지의 문자를 표현할 수 있음

•대형 컴퓨터에서 사용됨

유니코드

(Unicode)

•�전세계의 모든 문자를 2바이트로 표현할 수 있는 국제 표준 코드로, 정보 처리/정보 교

환용으로 사용함

•�데이터의 교환을 원활하게 하기 위하여 문자 1개에 부여되는 값을 16비트(2바이트)로 

통일하였음

•최대로 수용할 수 있는 문자 수는 65,536자임

13 다음 중 3D 프린터에 관한 설명으로 옳지 않은 것은?

① ‌�입력한 도면을 바탕으로 3차원 입체 물품을 만들어 내는 프린터이다.

② ‌�인쇄 방식은 레이어로 쌓아 입체 형상을 만드는 적층형과 작은 덩어

리를 뭉쳐서 만드는 모델링형이 있다.

③ ‌�인쇄 원리는 잉크를 종이 표면에 분사하여 2D 이미지를 인쇄하는 

잉크젯 프린터의 원리와 같다.

④ ‌�기계, 건축, 예술, 우주 등 많은 분야에서 응용되고 있으며, 의료 분

야에서도 활발히 활용되고 있다.

3D 프린터의 인쇄 방식은 레이어로 쌓아 입체 형상을 만드는 적층형과 큰 덩어리를 조각하듯

이 깍아서 만드는 절삭형이 있습니다. 

전문가의 조언 3D 프린터에 대한 문제는 처음 출제되었지만 다시 출제될 것으로 예상됩니다. 나머지 보기를 통

해 3D 프린터의 특징을 잘 정리해 두세요.
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14 다음 중 캐시(Cache) 메모리에 관한 설명으로 옳은 것은?

① ‌�캐시 메모리로 DRAM이 사용되어 접근 속도가 매우 빠르다.

② ‌�캐시 적중률이 높을수록 컴퓨터 시스템의 전체 처리 속도가 저하된다.

③ ‌�캐시 메모리는 보조기억장치의 일부를 주기억장치처럼 사용하는 메

모리이다.

④ ‌�CPU와 주기억장치 사이에서 처리속도를 향상시키기 위한 일종의 

버퍼 메모리 역할을 한다.

① 캐시 메모리는 접근 속도가 빠른 정적 램(SRAM)을 사용합니다.

② 캐시 적중률(Cache Hit Ratio)이 높을수록 시스템의 전체적인 속도는 향상됩니다.

③ 가상 메모리(Virtual Memory)에 대한 설명입니다.

전문가의 조언 캐시 메모리와 관련된 문제는 자주 출제되고 있습니다. 나머지 보기를 통해 확실히 정리하세요.

15 다음 중 PC 관리에 대한 설명으로 옳지 않은 것은?

① ‌�직사광선과 습기가 많거나 자성이 강한 물체가 있는 곳은 피하는 것

이 좋다.

② ‌�무정전 전원 공급장치(UPS)를 설치하면 전압이나 전류가 갑자기 증

가할 경우 발생할 수 있는 시스템 손상을 방지할 수 있다.

③ ‌�컴퓨터 전용 전원 장치를 단독으로 사용하고, 전원을 끌 때는 사용 

중인 프로그램을 먼저 종료하는 것이 좋다.

④ ‌�컴퓨터의 성능 향상을 위해 주기적으로 디스크 정리, 드라이브 오류 

검사, 드라이브 조각 모음 및 최적화 등을 실행하는 것이 좋다.

무정전 전원 공급장치(UPS)는 정전되었을 때, 시스템에 일정 시간 동안 전원을 공급해 주는 장

치입니다. 전압이나 전류가 갑자기 증가할 경우 발생할 수 있는 시스템 손상을 방지해 주는 장

치는 서지 보호기(Surge Protector)입니다. 

전문가의 조언 종종 출제되는 문제이기도 하지만 컴퓨터를 사용하면서 지켜야할 기본적인 사항이니 간단히 정

리하고 넘어가세요.

컴퓨터 시스템 관리

•�컴퓨터를 켤 때는 주변기기를 먼저 켜고 본체를 나중에 켜지만, 끌 때는 본체를 먼저 끈다.

•컴퓨터를 이동하거나 부품을 교체할 때는 반드시 전원을 끄고 작업한다.

•컴퓨터 전원은 사용중인 앱을 모두 종료한 후 끈다.

•�컴퓨터를 너무 자주 켜고 끄는 것(재부팅)은 시스템에 충격을 가해 부품의 수명을 단축시키는 행위이므로 삼

가한다.

•시스템 이상에 대비하여 부팅 디스크를 만들어둔다.

•정기적으로 최신 백신 앱을 사용하여 바이러스 감염을 방지한다.

•중요한 데이터는 정기적으로 백업하며, 가급적 불필요한 앱은 설치하지 않는다.

•앱을 제거할 때는 정상적인 제거를 위해 [   (설정)] → [앱] → [앱 및 기능]을 이용한다.

•정기적으로 시스템 최적화 앱을 사용하여 PC를 점검한다.

•모니터의 번인(Burn-in) 현상을 방지하기 위해 화면 보호기를 사용한다.

•전원 관리 장치는 정전, 전압의 불안정 등에 대비하여 사용하는 장치로, 종류는 다음과 같다.

무정전 전원 공급장치(UPS) 정전되었을 때, 시스템에 일정 시간 동안 전원을 공급해 주는 장치

자동 전압 조절기(AVR) 입력 전압의 변동에 관계없이 항상 일정한 출력 전압을 유지시켜 주는 장치

정전압 정주파장치(CVCF) 전압과 주파수를 항상 일정하게 유지시켜 주는 장치

서지 보호기(Surge Protector) 전압이나 전류의 갑작스런 증가(=서지)에 의한 손상을 보호하는 장치

16 다음 중 중앙처리장치와 입출력장치 사이의 속도차이로 인한 문제를 해

결하기 위한 장치는?

① 범용 레지스터 	 ② 터미널

③ 콘솔 	 ④ 채널

전문가의 조언 단순히 채널(Chanel)의 개념을 묻는 문제가 종종 출제되니 이 문제에서 채널의 용도를 확실히 

기억하고 넘어가세요.

17 다음 중 한글 Windows 10에서 파일의 검색 기능을 향상시키기 위한 기

능은?

① 색인 	 ② 압축

③ 복원 	 ④ 백업

전문가의 조언 종종 출제되는 내용입니다. 파일과 폴더의 검색 방법에 대해 정리하세요.

파일과 폴더의 검색

•검색 상자에 찾으려는 내용을 입력하면 자동으로 검색이 시작된다.

•�기본적으로 검색 상자에 입력한 내용이 포함된 파일이나 폴더 등을 검색하고, 내용 앞에 ‘-’를 붙이면 해당 

내용이 포함되지 않은 파일이나 폴더를 검색한다.

•�데이터를 검색한 후 검색 기준을 저장할 수 있으며, 저장된 검색 기준을 열면 해당 기준으로 데이터를 검색하

여 표시한다.

•�수정한 날짜(어제, 지난 주 등), 크기(비어 있음, 작음, 중간 등) 등과 같은 속성을 이용하여 파일을 검색할 수 

있다.

•�색인 관련 옵션을 사용하여 컴퓨터에서 매우 빠른 속도로 검색할 수 있다.

다음 중 한글 Windows 10에서 [시스템 속성] 대화상자의 [고급] 탭에서 

설정 가능한 기능으로 옳지 않은 것은?

① ‌�프로세서 리소스 할당 방법, 가상 메모리의 크기 등을 지정할 수 있다.

② ‌�컴퓨터의 디스크에 대해 시스템 보호를 설정하거나 해제할 수 있다.

③ ‌�사용자 계정과 관련된 바탕 화면 설정과 기타 정보를 확인하고 사용

자 유형 변경, 삭제, 복사 등의 작업을 할 수 있다.

④ ‌�시스템에 이상이 있을 경우에 취할 수 있는 방법을 지정할 수 있다.

컴퓨터 디스크에 대해 시스템을 보호하려면 ‘시스템 속성’ 대화상자의 ‘시스템 보호’ 탭에서 복

원 지점을 만들어 컴퓨터의 시스템 파일 및 설정에 대한 정보를 정기적으로 저장하고, 시스템

에 문제가 있을 경우 지정한 복원 지점으로 시스템을 되돌리면 됩니다. 

전문가의 조언 ‘시스템 속성’ 대화상자의 ‘고급’ 탭에서 설정할 수 있는 기능과 함께 [설정] → [시스템]에서 수

행할 수 있는 기능도 정리해 두세요.

[설정] → [시스템]

디스플레이

•��텍스트, 앱 및 기타 항목의 크기 변경 : 화면에 표시되는 텍스트나 앱, 아이콘 등의 크기

를 변경함

•디스플레이 해상도 : 디스플레이 장치의 해상도를 변경함

•�디스플레이 방향 : 디스플레이 장치의 화면 방향을 가로, 세로, 가로(대칭 이동), 세로(대

칭 이동) 중에서 선택하여 변경함

알림 및 작업

•�다른 사람이나 앱에서 보낸 알림 메시지의 표시 여부, 표시 방법 등을 지정할 때 사용함

•‘알림 센터’에 표시되는 바로 가기를 추가하거나 제거함

•모든 알림의 표시 여부를 지정함

•Windows 잠금 화면에 알림의 표시 여부를 지정함

•알림을 알리는 소리의 재생 여부를 지정함

집중 지원

•�중요한 작업이나 게임 등을 할 때 알림으로 인한 방해가 없도록 알림 표시 여부를 지정

하거나 중요 알림만 선택적으로 표시되도록 지정할 때 사용함

•�‘집중 지원’으로 인해 표시되지 않은 알림은 ‘알림 센터’에서 확인할 수 있음

전원 및 절전 에너지 절약을 위해 컴퓨터 화면을 끄거나 절전 모드로 전환되는 시간을 지정할 때 사용함

저장소

•�하드디스크에서 불필요한 앱이나 임시 파일 등을 제거하여 사용 공간을 확보함

•�저장소 센스는 기본적으로 하드디스크 공간이 부족할 때 실행되지만 매일, 매주, 매월 단

위로 저장소 센스가 실행되도록 설정할 수 있음

정보

•�시스템에 연결된 하드웨어 및 Windows 사양 등을 확인하거나 컴퓨터 이름을 변경함

•�장치 사양 : 디바이스(컴퓨터) 이름, 프로세서(CPU) 종류, 메모리(RAM) 크기, 장치 ID, 제

품 ID, 시스템 종류, 펜 및 터치 등

•Windows 사양 : 에디션, 버전, 설치 날짜, OS 빌드 등

18
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20 다음 중 한글 Windows 10의 [설정] → [앱] → [앱 및 기능]에 대한 설명

으로 옳지 않은 것은?

① Windows에 설치되어 있는 앱을 변경하거나 제거할 수 있다.

② ‌�언어 팩, 필기 인식 등 Windows에 포함되어 있는 다양한 기능을 추

가하거나 삭제할 수 있다.

③ 설치할 앱을 가져올 위치를 지정한다.

④ Microsoft 사에서 제공하는 다양한 테마를 추가 설치할 수 있다.

테마는 [설정] → [개인 설정]에서 추가할 수 있습니다. 

전문가의 조언 종종 출제되는 내용입니다. [설정] → [앱]에서 수행할 수 있는 기능을 정리해 두세요.

[설정] → [앱]

앱 및 기능

•컴퓨터에 설치된 앱을 수정하거나 제거함

•설치할 앱을 가져올 위치를 지정함

•�선택적 기능 : 언어 팩, 필기 인식 등 Windows에서 제공하는 기능을 선택하여 추가로 

설치 및 제거할 수 있음

•�앱 실행 별칭 : 동일한 이름으로 여러 개의 앱이 설치되어 있을 경우 ‘명령 프롬프트’ 창

에서 해당 앱을 실행하는데 사용할 이름을 선택함

기본 앱

•�기본 앱 : 메일, 지도, 음악 플레이어, 사진 뷰어, 비디오 플레이어, 웹 브라우저 등의 작

업에 사용할 기본 앱을 지정함

•초기화 : 사용자가 지정한 기본 앱을 MS 사의 권장 앱으로 초기화 함

•�파일 형식별 기본 앱 선택 : 파일 형식별로 각각 연결되어 실행될 앱을 설정함

•�프로토콜별 기본 앱 선택 : 프로토콜별로 각각 연결되어 실행될 앱을 설정함

•앱별 기본값 설정 : 같은 유형의 파일 형식들에 대해 연결될 앱을 설정함

비디오 재생 Windows에 포함된 비디오 재생 플랫폼을 사용하는 앱의 비디오 설정을 변경함

시작 프로그램 로그인할 때 자동으로 실행될 앱을 설정함

23 다음 중 [찾기 및 바꾸기] 대화상자에 대한 설명으로 옳지 않은 것은?

① 특정 서식이 있는 텍스트나 숫자를 찾을 수 있다.

② ‌�데이터를 뒤에서부터 앞으로 검색하려면 C을 누른 상태에서 <다

음 찾기>를 클릭한다.

③ 영문자의 경우 대/소문자를 구분하여 찾을 수 있다.

④ ‌�찾는 위치를 수식, 값, 메모 중에서 선택하여 지정할 수 있다.

데이터를 뒤에서부터 앞으로 검색하려면 V를 누른 상태에서 <다음 찾기>를 클릭해야 합니다. 

전문가의 조언 가끔 출제되는 내용입니다. 보기의 내용과 함께 ‘찾기’의 특징을 간단히 정리해 두세요.

찾기

•�워크시트에 입력되어 있는 데이터 중에서 특정 내용을 찾는 기능으로, 숫자, 특수문자, 한자 등도 찾을 수 있다.

•워크시트 전체를 대상으로 찾거나 범위를 지정하여 범위 안에서만 찾을 수 있다.

•�여러 개의 워크시트를 선택하고 찾기를 실행하면 하나의 워크시트에 있는 것처럼 연속적으로 찾기를 실행한다.

•�데이터를 뒤에서부터 앞으로, 즉 역순으로 검색하려면 V를 누른 상태에서 <다음 찾기>를 클릭한다.

22 다음 중 워크시트에 외부 데이터를 가져오는 방법으로 적절하지 않은 것

은?

① Microsoft Query 사용

② 웹 쿼리 사용

③ 데이터 연결 마법사 사용

④ 하이퍼링크 사용

하이퍼링크를 사용하여 외부 데이터를 가져올 수 없습니다. 

전문가의 조언 엑셀에서 가져올 수 있는 외부 데이터 파일의 종류를 묻는 문제가 종종 출제됩니다. 보기에 제

시된 내용과 함께 꼭 기억해 두세요.

엑셀에서 가져올 수 있는 외부 데이터

데이터베이스 파일(SQL, Access, dBase), 웹(*.htm), XML, 텍스트 파일(txt, prn), 엑셀 파일(xlsx, xlsm), 쿼리

(*.dqy), OLAP 큐브 파일(*.oqy) 등

21 다음 중 [목표값 찾기] 대화상자에 대한 설명으로 옳지 않은 것은?

① ‌�‘수식 셀’ 상자에 목표값 찾기에 의해 변경되는 셀 주소를 입력한다.

② ‘찾는 값’ 상자에 원하는 수식이 있는 셀 주소를 입력한다.

③ ‌�‘값을 바꿀 셀’ 상자에 조정할 값이 있는 셀 주소를 입력한다.

④ 목표값 찾기는 하나의 변수 입력 값만 사용된다.

‘찾는 값’ 상자에는 셀 주소를 지정할 수 없으므로 목표로 하는 값을 직접 입력해야 합니다. 

전문가의 조언 중요한 내용입니다. 목표값 찾기의 기능과 특징을 확실히 알아두세요.

목표값 찾기

•�수식에서 원하는 결과(목표) 값은 알고 있지만 그 결과값을 만들기 위해 필요한 입력값을 모를 경우 사용하는 

도구이다. 

•목표값 찾기는 주어진 결과값에 대해 하나의 입력값만 변경할 수 있다.

•결과값은 입력값을 참조하는 수식으로 작성되어야 한다.

•‘목표값 찾기’ 대화상자

    - 수식 셀 : 결과값이 출력되는 셀 주소로, 해당 셀에는 반드시 수식이 있어야 함

    - 찾는 값 : 목표로 하는 값을 입력함

    - 값을 바꿀 셀 : 목표값을 만들기 위해 변경되는 값이 들어 있는 셀 주소

다음 중 한글 Windows 10의 [휴지통]에 관한 설명으로 옳지 않은 것은?

① ‌�휴지통에 지정된 최대 크기를 초과하면 보관된 파일 중 가장 용량이 

큰 파일부터 자동 삭제된다.

② ‌�휴지통에 보관된 실행 파일은 복원은 가능하지만 휴지통에서 실행

하거나 이름을 변경할 수는 없다.

③ ‌�휴지통 속성에서 파일이나 폴더가 삭제될 때마다 삭제 확인 대화상

자가 표시되지 않도록 설정할 수 있다.

④ ‌�휴지통의 파일이 실제 저장된 폴더 위치는 일반적으로 C:\$Recycle.

Bin이다.

휴지통에 지정된 최대 크기를 초과하면 보관된 파일 중 가장 오래 전에 보관된 파일부터 자동

으로 삭제됩니다. 

전문가의 조언 휴지통에 대한 문제는 자주 출제됩니다. 먼저 나머지 보기로 제시된 휴지통의 특징을 정리하세요. 

그리고 다음 내용을 통해 휴지통에 보관되지 않으므로 [복원] 명령으로 되살릴 수 없는 경우를 기억해 두세요.

휴지통에 보관되지 않는 경우

•플로피디스크, USB 메모리, DOS 모드, 네트워크 드라이브에서 삭제된 항목

•V를 누르고 삭제 명령을 실행한 경우

•�휴지통 속성 창에서 ‘파일을 휴지통에 버리지 않고 삭제할 때 바로 제거’를 선택한 경우

•같은 이름의 항목을 복사/이동 작업으로 덮어쓴 경우

19 스프레드시트 일반 2과목
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•‘찾기 및 바꾸기’ 대화상자

    - 범위 : 찾을 범위(시트, 통합문서) 지정

    - 검색 : 찾을 방향(행, 열) 지정

    - 찾는 위치 : 찾을 정보가 들어 있는 워크시트의 요소(수식, 값, 메모) 지정

    - 대/소문자 구분 : 대문자와 소문자를 구분하여 찾음

    - 전체 셀 내용 일치 : 찾을 내용과 완전히 일치하는 셀만을 찾음

•특정한 서식이 지정되어 있는 데이터를 찾을 수 있다.

•�실행  다음과 같이 실행한 후 ‘찾기’ 탭이 표시되면 찾을 내용을 입력하고 <다음 찾기>를 클릭함

    - 방법 1 : [홈] → [편집] → [찾기 및 선택] → [찾기] 선택

    - 방법 2 : C+F 누름

    - 방법 3 : V+5 누름

•�찾을 내용을 입력하고 <다음 찾기>를 한 번이라도 수행한 후에는 ‘찾기 및 바꾸기’ 대화상자를 닫아도 4를 

눌러 입력한 내용을 계속하여 찾을 수 있다.

•�[홈] → [편집] → [찾기 및 선택]에서 수식, 메모, 조건부 서식, 상수, 데이터 유효성 검사 중 하나를 선택하면, 

해당 데이터를 모두 찾아 한꺼번에 표시한다.

•�‘*’, ‘?’ 등의 만능 문자(와일드 카드)를 사용할 수 있으며, 만능 문자 자체를 검색하려면 ~* 또는 ~?와 같이 

기호 앞에 ~를 입력한다.

24 다음 중 아래 워크시트에서의 [중복된 항목 제거] 기능에 대한 설명으로 

옳지 않은 것은?

① ‌�[중복된 항목 제거]를 실행하면 동일한 데이터의 첫 번째 레코드를 

제외한 나머지 레코드가 삭제된다.

② ‌�[중복된 항목 제거] 대화상자에서 [내 데이터에 머리글 표시]를 선택

하면 대화상자의 ‘열’ 목록에 ‘열 A’ 대신 ‘지역’, ‘열 B’ 대신 ‘소속’이 

표시된다.

③ ‌�중복 값을 제거하면 선택한 셀 범위나 테이블 값이 제거되고, 제거

된 만큼의 해당 셀 범위나 테이블 밖의 다른 값도 변경되거나 이동

된다.

④ ‌�위 대화상자에서 ‘열 A’와 ‘열 B’를 모두 선택하고 실행하면 ‘중복된 

값이 없습니다’라는 메시지 박스가 나타난다.

중복 값을 제거하면 선택한 셀 범위나 테이블 내의 값만 제거되고 범위 밖의 값들은 변경되거

나 이동되지 않습니다. 

- ‌�문제에 제시된 그림에서 7행에 데이터를 추가한 후 [중복된 항목 제거]를 실행하면 다음과 

같이 범위 밖의 7행은 변경되거나 이동되지 않습니다.

※ ‌�‘중복된 항복 제거’ 메뉴는 [데이터] → [데이터 도구] → [중복된 항목 제거]에 있습니다.

전문가의 조언 처음 출제된 내용입니다. 보기에 제시된 내용 정도만 기억해 두세요.



25 다음 중 고급 필터의 조건 범위를 [E1:G3] 영역으로 지정한 후 고급 필터

를 실행했을 때 결과로 옳은 것은? (단, [G3] 셀에는 ‘=C2>=AVERAGE 

($C$2:$C$5)’가 입력되어 있다.)

① ‌�코너가 “잡화”이거나 담당이 “남”으로 끝나고, 코너가 “식료품”이거

나 판매금액이 판매금액의 평균 이상인 데이터

② ‌�코너가 “잡화”이거나 “식료품”이고, 담당에 “남”이 포함되거나 판매

금액의 평균이 5,122,000 이상인 데이터

③ ‌�코너가 “잡화”이고 담당이 “남”으로 끝나거나, 코너가 “식료품”이고 

판매금액이 판매금액의 평균 이상인 데이터

④ ‌�코너가 “잡화”이고 담당이 “남”이 포함되거나, 코너가 “식료품”이고 

판매금액의 평균이 5,122,000 이상인 데이터

•�고급 필터에서 OR 조건은 각 조건을 서로 다른 행에 입력하고, AND 조건은 각 조건을 서로 

같은 행에 입력합니다. 

•�=“=*남” : 만능 문자(와일드 카드) *는 문자의 모든 자리를, ?는 문자의 한 자리만을 대신하

는 문자입니다. =“=*남”은 끝나는 글자가 “남”인 데이터를 찾습니다.

   ※ ‌�고급 필터의 조건으로 일반적인 수식이 아닌 텍스트나 값에 대한 비교 연산자로 등호(=)

를 사용할 때는 =“=항목” 형식으로 입력하고, 조건으로 지정될 범위의 첫 행에는 원본 데

이터 목록의 필드명을 입력해야 합니다(담당).

•�식 : 고급 필터의 조건으로 수식을 입력할 경우, 조건으로 지정될 범위의 첫 행에는 아무것도 

입력하지 말거나 원본 데이터의 필드의 이름과 다른 내용을 입력해야 합니다. 

•�전체 평균을 구하는 범위는 항상 고정적으로 사용되어야 하므로 AVERAGE 함수의 인수는 

절대 참조로 지정해야 합니다.

※ 고급 필터 실행 결과

전문가의 조언 필터에서는 고급 필터의 조건 지정 방법에 대한 문제가 자주 출제되므로 확실히 정리해야 합니다.

고급 필터의 조건 지정 방법

•�조건을 지정할 범위의 첫 행에는 원본 데이터 목록의 필드명을 입력하고, 그 아래 행에 조건을 입력한다.

•조건을 서로 같은 행에 입력하느냐 다른 행에 입력하느냐에 따라 조건이 달라진다. 

•조건을 지정할 때 만능 문자(?,*)도 사용할 수 있다.

•AND 조건

   - 지정한 모든 조건을 만족하는 데이터만 출력된다.

   - AND 조건으로 지정하려면 조건을 모두 같은 행에 입력해야 한다.

•OR 조건

   - 지정한 조건 중 하나의 조건이라도 만족하는 경우 데이터가 출력된다.

   - OR 조건으로 지정하려면 조건을 모두 다른 행에 입력해야 한다.

•AND와 OR의 결합조건

   AND와 OR 조건이 결합된 형태의 조건 지정 방식이다.

수식을 이용한 고급 필터의 조건 지정 방법 

•함수나 식의 계산값을 고급 필터의 찾을 조건으로 지정하는 방식이다.

•�조건을 지정할 범위의 첫 행에 입력될 조건 필드 이름은 원본 데이터의 필드 이름과 다른 필드 이름을 입력

하거나 생략하며, 그 아래 행에 조건을 입력한다.

•�함수나 식을 사용하여 조건을 입력하면 조건이 입력된 셀에는 비교되는 현재 대상의 값에 따라 TRUE나 

FALSE가 표시된다.

•고급 필터 기본 조건 지정 방법의 AND나 OR 조건식 입력 방법을 그대로 사용한다.
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26 다음 중 과학, 통계 및 공학 데이터와 같은 숫자 값을 표시하고 비교하는

데 주로 사용되며, 두 개의 숫자 그룹을 가로·세로 좌표로 이루어진 하

나의 계열로 표시하기에 적합한 차트 유형은?

① 영역형 차트 	 ② 주식형 차트

③ 분산형 차트 	 ④ 방사형 차트

전문가의 조언 종류별 차트의 특징을 묻는 문제가 종종 출제됩니다. 무슨 차트를 말하는지 찾아낼 수 있을 정

도로 각 차트의 특징을 정리하세요.

차트 종류

•�세로/가로 막대형 차트 : 각 항목 간의 값을 막대의 길이로 비교·분석하는 데 적합함

•�원형 차트 : 전체 항목의 합에 대한 각 항목의 비율을 나타내며, 항상 한 개의 데이터 계열만 가지고 있으므로 

축이 없음

•�분산형 차트 : X·Y 좌표로 이루어진 한 계열로 두 개의 숫자 그룹을 나타내며, 데이터의 불규칙한 간격이나 

묶음을 보여주는 것으로, 주로 데이터 요소 수가 많은 과학·공학용 데이터 분석에 사용됨

•�영역형 차트 : 시간에 따른 각 값의 변화량을 비교할 때 사용됨

•�도넛형 차트 : 전체에 대한 각 부분의 관계를 비율로 나타내어 각 부분을 비교할 때 사용되며, 원형 차트와는 

달리 여러 개의 데이터 계열을 가짐

•�방사형 차트 : 많은 데이터 계열의 집합적인 값을 나타낼 때 사용함

•�표면형 차트 : 두 개의 데이터 집합에서 최적의 조합을 찾을 때 사용함

•�거품형 차트 : 계열 간의 항목 비교에 사용하며, 분산형 차트의 한 종류로 데이터 계열 값이 세 개인 경우에 

사용함

•�주식형 차트 : 주식의 거래량과 같은 주가의 흐름을 파악하고자 할 때 사용하며, 거래량, 시가, 고가, 저가, 종

가 등을 나타내기 위해 5개의 계열이 필요함

27 다음 중 A열의 글꼴 서식을 ‘굵게’로 설정하는 매크로로 옳지 않은 것은?

① Range(“A:A”).Font.Bold = True

② Columns(1).Font.Bold = True

③ Range(“1:1”).Font.Bold = True

④ Columns(“A”).Font.Bold = True

•�Range는 워크시트의 셀이나 셀 범위를 선택하는 속성으로 ‘Range(“A:A”)’는 A열 전체를,  

‘Range(“1:1”)’은 1행 전체를 의미합니다. 

•�Columns는 워크시트의 열을 선택하는 속성으로 ‘Columns(1)’ 또는 ‘Columns(“A”)는 A열 전

체를 의미합니다.

전문가의 조언 Range의 기능 및 지정 방법을 알면 맞힐 수 있는 문제가 자주 출제됩니다. Columns와 함께 확

실히 숙지하고 넘어가세요.

28 아래의 워크시트에서 [D1] 셀에 숫자를 입력한 후 [오류 추적 단추]가 표

시되었다. 다음 중 아래의 오류 표시에 대한 설명으로 옳지 않은 것은?

① ‌�오류 검사 규칙으로 ‘오류를 반환하는 수식이 있는 셀’이 선택되어 

있는 경우 그림과 같이 셀 왼쪽에 [오류 추적 단추]가 나타난다.

② ‌�숫자를 셀에 입력한 후 텍스트로 서식을 지정한 경우에 나타난다.

③ ‌�[오류 추적 단추]를 눌러 나타난 메뉴 중 [숫자로 변환]을 클릭하면 

오류 표시가 사라지고 숫자로 정상 입력된다.

④ ‌�텍스트로 서식이 지정된 셀에 숫자를 입력하는 경우 오류 표시기가 

나타난다.

텍스트로 서식이 지정된 셀에 숫자를 입력하면 오류 표시기가 나타나지만 숫자를 입력한 후 

텍스트 서식을 지정하면 나타나지 않습니다.

※ ‌�문제에 제시된 그림은 ‘셀 서식’ 대화상자의 ‘표시 형식’ 탭에서 ‘텍스트’를 지정한 셀에 숫자 

789.45를 입력하여 오류 표시기가 나타난 화면입니다.

※ ‌�오류 검사 규칙 : [파일] → [옵션] → ‘Escel 옵션’ 대화상자의 ‘수식’ 탭에서 지정할 수 있습

니다.

전문가의 조언 처음 출제된 내용입니다. 보기에 제시된 내용 정도만 기억해 두세요.

29 다음 중 아래 워크시트의 [A1] 셀에서 10.1을 입력한 후 C을 누르고 자

동 채우기 핸들을 아래로 드래그한 경우 [A4] 셀에 입력되는 값은?

① 10.1 	 ② 10.4

③ 13.1 	 ④ 13.4

C을 누른 채 숫자가 들어 있는 셀의 채우기 핸들을 드래그하면 값이 1씩 증가하며 입력됩니다.

<실행 결과>

전문가의 조언 채우기 핸들을 이용한 데이터 입력 방법은 시험에 자주 출제됩니다. 확실히 알아두세요.

채우기 핸들을 이용한 연속 데이터 입력

숫자 데이터

•�한 셀 : 드래그할 경우 동일한 데이터가 복사되고, C을 누르고 드래그하면 값이 1씩 증가

하며 입력됨

•두 셀 : 첫 번째 값과 두 번째 값의 차이만큼 증가/감소함

문자 데이터 동일한 데이터가 복사됨

혼합 데이터

(문자+숫자)

•�한 셀 : 가장 오른쪽에 있는 숫자는 1씩 증가하고, 나머지는 그대로 입력됨

•�두 셀 : 숫자 데이터는 차이만큼 증가/감소하고, 문자는 그대로 입력됨

날짜 데이터
•한 셀 : 1일 단위로 증가함

•두 셀 : 두 셀의 차이만큼 연, 월, 일 단위로 증가함

30 다음 중 셀에 자료를 입력하고 표시 형식을 적용하였을 때 셀에 표시되

는 결과로 옳지 않은 것은?

① 입력 자료 : 0.5

    표시 형식 : hh:mm 

    결과 : 12:00

② 입력 자료 : 10

    표시 형식 : yyyy-mm-dd

    결과 : 1900-01-10

③ 입력 자료 : 1234

    표시 형식 : #, 

    결과 : 1

④ 입력 자료 : 13

    표시 형식 : ##*! 

    결과: 13*!

보기의 표시 형식을 살펴보면 다음과 같습니다.

① ‌�엑셀에서는 시간을 소수점 이하의 값으로 표시하는데, 0.5는 정오(12시)를 의미하므로, 0.5

가 입력된 셀에 hh:mm으로 표시 형식을 지정하면 12:00으로 표시됩니다.

② ‌�엑셀에서는 날짜를 일련 번호 형식으로 저장을 하는데, 기본적으로 1900-01-01을 일련 번

호 1로 저장합니다. 그러므로 10이 입력된 셀에 yyyy-mm-dd로 표시 형식을 지정하면 

1900-01-10으로 표시됩니다. 

③ ‌�‘#’ 다음의 콤마(,)는 천 단위를 생략하므로, 1234가 입력된 셀에 #, 로 표시 형식을 지정하면 

1로 표시됩니다. 

④ ‌�사용자 지정 서식 코드 중 ‘*’는 ‘*’ 기호 다음에 있는 특정 문자를 셀의 너비만큼 반복하여 

채워 표시하라는 기호입니다. 즉 13이 입력된 셀에 ##*!로 표시 형식을 지정하면 ‘*’ 기호 다

음에 있는 ‘  !  ’를 셀의 너비만큼 반복하여 표시하므로 13!!!!!!!!!!!!!이 표시됩니다.

전문가의 조언 사용자 지정 서식 코드는 거의 매회 출제되고 있습니다. 각 코드의 의미를 확실히 파악하고 있

어야 합니다. 



10회  기출문제 & 전문가의 조언

22

기출문제 & 전문가의 조언10
2017년 2회 시행

회

정답 31.①  32.②  33.① 

사용자 지정 서식 코드 

•# : 유효한 자릿수만 표시하고, 유효하지 않은 0은 표시하지 않음 

•0 : 유효하지 않은 자릿수를 0으로 표시함 

•? : 유효하지 않은 자릿수에 0 대신 공백을 표시하고, 소수점을 기준으로 정렬함 

•, : 천 단위 구분 기호를 표시함(표시 형식 맨 끝에 표시하면 할 때마다 3자리씩 생략함)

•% : 숫자에 100을 곱한 다음 %를 붙임 

•@ : 문자 데이터의 표시 위치를 지정함

•* : * 기호 다음에 있는 특정 문자를 셀의 너비만큼 반복하여 채움

•mmm : Jan∼Dec로 표시함

•mmmm : January∼December로 표시함

•ddd : Sun∼Sat로 표시함

•dddd : Sunday∼Saturday로 표시함

31 다음 중 아래 VBA 코드로 표시되는 메시지 박스에 관한 설명으로 옳지 

않은 것은?

① 메시지 박스에 정보 아이콘(   )이 표시된다.

② 메시지 박스의 제목으로 “확인”이 표시된다.

③ 메시지 박스의 E를 누르면 작업이 취소된다.

④ 메시지 박스에 ‘예’, ‘아니오’, ‘취소’ 버튼이 표시된다.

•�MsgBox는 ‘MsgBox(메시지[,버튼종류] [,대화상자 타이틀] [,도움말 파일, 도움말 번호])’ 형식

으로 사용됩니다. 문제에 제시된 코드를 실행하면 다음과 같은 메시지 박스가 실행됩니다. 

•�메시지 박스에 정보 아이콘( )을 표시하려면 코드를 다음과 같이 작성해야 합니다.

전문가의 조언 MsgBox는 실기 시험에서 자주 출제되는 내용입니다. 이번 문제를 통해 MsgBox의 지정 형식을 

기억해 두세요.

a = MsgBox(“작업을 종료합니까?”, vbYesNoCancel + vbQuestion, “확인”)

a = MsgBox(“작업을 종료합니까?”, vbYesNoCancel + vbExclamation, “확인”)

    - ‌�A2:F12 : 데이터가 있는 영역을 입력합니다(데이터베이스 함수는 반드시 데이터 필드명이 

있는 부분(여기서는 2행)을 범위에 포함시켜야 함).

    - ‌�F2 : 합계를 구할 데이터가 있는 열 번호인 6을 입력하거나 필드명이 있는 [F2] 셀을 입력

합니다.

    - D2:D3 : 조건이 입력되어 있는 영역을 입력합니다.

    ∴ ‌�[A2:F12] 영역에서 성별이 “여”인 데이터의 ‘근무년수’의 합계를 구하면 결과는 84입니다.

② ‌�=SUMIFS(F3:F12,D3:D12,“=D3”) : SUMIFS(합계를 구할 범위, 조건1이 적용될 범위, 조건1, 

조건2가 적용될 범위, 조건2, …) 함수는 여러 조건에 맞는 셀들의 합계를 구하는 함수입니

다. 인수 지정이 잘못되었지만 조건이 없는 것으로 계산되어, 결과는 0입니다.

③ ‌�{=SUM(IF(D3:D12=D3,F3:F12,0))} : 합계를 구하는 배열 수식은 다음의 두 가지 식이 있으

며, 조건의 개수에 따라 조건을 지정하는 부분만 늘어납니다. 이 문제는 조건이 한 개이므로 

조건이 한 개일 때의 조건 지정 방법을 알아보겠습니다.

    1. 조건과 범위 찾기

      •�조건 : 성별이 ‘여’인 조건은, 비교 대상이 될 성별 범위 [D3:D12]와 비교할 기준이 되는 

“여”가 들어있는 [D3] 셀을 “=”으로 연결하여 적어주면 됩니다(D3:D12=D3).

      •합계를_구할_범위 : 근무년수이므로 [F3:F12]가 됩니다.

    2. 위의 조건과 범위를 합계 구하기 배열 수식에 대입하면 다음과 같습니다.

    ‌�방법2를 =SUM(IF(D3:D12=D3,F3:F12,0))으로 입력해도 결과값은 동일합니다. 수식을 입력

한 후 C+V+J를 누르면 중괄호 { }가 표시되어 {=SUM(IF(D3:D12=D3,F3:F12,0))}으로 

표시됩니다.

④ ‌�=SUMIF(D3:F12,D3,F3:F12) : SUMIF(조건이 적용될 범위, 조건, 합계를 구할 범위) 함수는 

조건에 맞는 셀들의 합계를 구합니다. [D3:F12] 영역의 첫 번째 열(D열)에서 [D3] 셀(“여”)과 

동일한 데이터를 찾은 후 [F3:F12] 영역에서 같은 행에 있는 데이터들의 합계를 구하면 결과

는 84입니다.

    ※ ‌�SUMIF 함수에서 조건이 적용될 범위를 여러 열로 구성된 범위로 지정하면 범위의 첫 번

째 열에 조건을 적용합니다.

전문가의 조언 조건에 만족하는 데이터의 합계를 구하는 방법이 다양하게 출제되었네요. 자주 출제되는 내용이

니 보기의 내용을 확실히 알아두세요.

•방법1 : =SUM((D3:D12=D3)*F3:F12)

•방법2 : =SUM(IF(D3:D12=D3,F3:F12))

32 다음 중 성별이 “여”인 직원의 근속년수 합계를 구하는 수식으로 옳지 않

은 것은?

① =DSUM(A2:F12,F2,D2:D3)

② =SUMIFS(F3:F12,D3:D12,“=D3”)

③ {=SUM(IF(D3:D12=D3,F3:F12,0))}

④ =SUMIF(D3:F12,D3,F3:F12)

보기의 수식을 살펴보면 다음과 같습니다. 

① ‌�=DSUM(A2:F12,F2,D2:D3) : DSUM(범위, 열 번호, 조건)은 지정된 범위에서 조건에 맞는 자

료를 대상으로 지정된 열에서 합계를 계산하는 함수입니다.

•방법1 : {=SUM((조건)*합계를_구할_범위)}

•방법2 : {=SUM(IF(조건,합계를_구할_범위))}

33 아래 워크시트에서 일자[A2:A7], 제품명[B2:B7], 수량[C2:C7], [A9:C13] 

영역을 이용하여 금액[D2:D7]을 배열수식으로 계산하고자 한다. 다음 중 

[D2] 셀에 입력된 수식으로 옳은 것은? (단, 금액은 단가*수량으로 계산

하며, 단가는 [A9:C13] 영역을 참조하여 구함)

① ‌�{=INDEX($C$10:$C$13,MATCH(MONTH(A2)&B2,$B$10:$B$13&

$A$10:$A$13,0))*C2}

② ‌�{=INDEX($C$10:$C$13,MATCH(MONTH(A2)&B2,$A$10:$A$13, 

$A$10:$A$13,0))*C2}

③ ‌�{=INDEX($C$10:$C$13,MATCH(MONTH(A2),B2,$B$10:$B$13& 

$A$10:$A$13,0))*C2}

④ ‌�{=INDEX($C$10:$C$13,MATCH(MONTH(A2),B2,$A$10:$A$13& 

$B$10:$B$13,0))*C2}
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34 다음 중 [인쇄 미리 보기] 상태에서 설정할 수 있는 기능에 대한 설명으

로 옳지 않은 것은?

① ‌�‘여백 표시(   )’가 되어 있는 경우 미리 보기로 표시된 워크시트의 열 

너비를 조정할 수 있다.

② [페이지 설정]에서 ‘인쇄 영역’을 변경하여 인쇄할 수 있다.

③ ‌�[머리글/바닥글]로 설정한 내용은 매 페이지 상단이나 하단의 별도 

영역에, 인쇄 제목의 반복할 행/열은 매페이지의 본문 영역에 반복 

출력된다.

④ ‌�[페이지 설정]에서 확대/축소 배율을 10%에서 최대 400%까지 설정

하여 인쇄할 수 있다.

‘인쇄 미리 보기’ 상태에서 ‘페이지 설정’을 클릭해도 ‘페이지 설정’ 대화상자가 표시되기는 하

지만 ‘시트’ 탭의 인쇄 영역, 반복할 행, 반복할 열이 모두 비활성화 되어 있으므로 ‘인쇄 영역’

을 변경할 수 없습니다. ‘페이지 설정’ 대화상자를 이용하여 ‘인쇄 영역’을 변경하려면 [페이지 

레이아웃] → [페이지 설정]의 ‘   ’를 이용하여 ‘페이지 설정’ 대화상자를 호출해야 합니다. 

전문가의 조언 페이지 설정에서는 주로 ‘페이지 설정’ 대화상자의 각 탭에서 지정할 수 있는 항목을 묻는 문제

가 출제됩니다. 어떤 탭을 말하는지를 바로 파악할 수 있도록 각 탭의 특징을 잘 알아두세요.

‘페이지 설정’ 대화상자의 각 탭별 기능

•�페이지 : 용지 방향, 축소/확대 배율, 용지 크기, 인쇄 품질, 시작 페이지 번호 등을 설정함

•여백 : 인쇄 용지의 상·하·좌·우 여백 및 머리글/바닥글의 여백을 설정함

•�머리글/바닥글 : 문서 제목, 페이지 번호, 사용자 이름,  날짜, 워크시트 이름, 파일 이름 등 워크시트 페이지마

다 고정적으로 표시되는 머리글이나 바닥글을 설정함

•�시트 : 인쇄 영역, 인쇄 제목, 눈금선·메모 등의 인쇄 여부, 페이지 순서 등을 설정함

{=INDEX($C$10:$C$13,MATCH(MONTH(A2)&B2,$B$10:$B$13&$A$10:$A$13,0))*C2}

                                                   ❶                                                 

                                                               ❷                                           

                                                    ❸        

❶ ‌�MONTH(A2)&B2 : [A2] 셀의 월과 [B2] 셀에 입력된 데이터를 연결하여 표시합니다(10허브

차).

❷ ‌�MATCH(❶,$B$10:$B$13&$A$10:$A$13,0) → MATCH(“10허브차”,$B$10:$B$13&$A$10 

:$A$13,0) : [B10:B13]과 [A10:A13] 영역을 연결한 데이터에서 “10허브차”와 동일한 값을 찾

은 후 상대 위치를 표시하면 결과는 1입니다.

    - ‌�MATCH(찾을값, 범위, 옵션) 함수에서 옵션을 0으로 지정하면 찾을값과 정확히 일치하는 

값을 찾습니다.

    - 여러 셀에 결과를 구해야 하므로 범위는 절대 참조로 지정해야 합니다.

❸ ‌�=INDEX($C$10:$C$13,❷)*C2 → =INDEX($C$10:$C$13,1)*C2 : [C10:C13] 영역에서 1행 즉, 

[C10] 셀의 값 1500과 [C2] 셀의 값 35을 곱하면 결과는 52500입니다.

    - ‌�INDEX(데이터 범위, 행, 열) 함수에서 열 인수를 생략하면 데이터 범위의 첫 번째 열의 값

을 표시합니다.

전문가의 조언 가끔 어렵게 출제될 때 나오는 문제인데, 실기 시험에는 자주 출제되는 내용이니 만큼 INDEX와 

MATCH 함수는 기능과 사용 방법을 확실하게 알아두는 것이 좋습니다.

•INDEX(데이터 범위, 행, 열) : 데이터 범위에서 행과 열로 지정된 자료를 찾는 함수

•�MATCH(찾을값, 범위, 옵션) : 지정된 범위에서 찾을값이 있는 상대 위치를 계산하는 함수

•MATCH 함수의 옵션 

   - ‌�1 : 기준값보다 작거나 같은 값 중에서 가장 근접한 값을 찾음. 데이터 범위가 오름차순으로 정렬되어 있어

야 함 

   - 0 : 기준값과 정확히 일치하는 값을 찾음 

   - ‌�-1 : 기준값보다 크거나 같은 값 중에서 가장 근접한 값을 찾음. 데이터 범위가 내림차순으로 정렬되어 있

어야 함

35 다음 중 수식의 실행 결과가 나머지 셋과 다른 것은?

① =COLUMNS(C1:E4)	 ② =COLUMNS({1,2,3;4,5,6})

③ =MOD(2, -5)	 ④ =COUNT(0,“거짓”, TRUE, “1”)

③번의 결과는 -3이고, 나머지는 3입니다. 보기의 수식을 살펴보면 다음과 같습니다. 

① ‌�=COLUMNS(C1:E4) : COLUMNS(셀 범위) 함수는 주어진 셀 범위의 열 개수를 구하므로 결

과는 3입니다.

② ‌�=COLUMNS({1,2,3;4,5,6}) : 배열 상수를 입력할 때 열의 구분은 쉼표(,)로 행의 구분은 세미

콜론(;)으로 하므로, {1,2,3;4,5,6}은 2행 3열의 데이터로, 결과는 3입니다.

③ ‌�=MOD(2, -5) : MOD(인수1, 인수2) 함수는 인수1을 인수2로 나눈 나머지를 구합니다. 나머

지를 구한다는 것은 쉽게 말하면 똑같이 분배해 주면 몇 개씩 주고(몫) 남는 게(나머지) 몇 

개냐는 의미입니다. 

    - ‌�=MOD(2, 5) : 2개를 5명에게 몇 개씩 나눠주면 몇 개가 남느냐는 의미입니다. 2개를 5명

에게 나눠줄 수 없으므로 몫은 0이고, 나머지는 2가 됩니다. 

    - ‌�=MOD(-2, 5) : 피제수가 음수(-2)인 경우는 분배해 줄 양이 받아야 할 양이 됩니다. 즉 2

개를 채우려면 5명에게서 똑같이 몇 개씩 받으면(몫) 더 받은(나머지) 것은 몇 개냐? 정도

로 말할 수 있습니다. 즉 1개씩 받으면 5개가 되므로 3개가 남죠? 나머지는 3이 됩니다. 

    - ‌�=MOD(2, -5) : 제수가 음수(-5)인 경우는 피제수가 음수인 ‘=MOD(-2, 5)’의 결과에 제수

의 부호를 붙여주면 됩니다. 즉, ‘=MOD(-2, 5)’의 결과 3에 제수와 동일한 부호를 붙이면 

-3이 됩니다.

④ ‌�=COUNT(0,“거짓”, TRUE,“1”) : COUNT(인수1, 인수2, …) 함수는 인수 중 숫자의 개수를 구

하는 함수로 결과는 3입니다.

    ※ ‌�함수의 인수를 입력할 때 논리값(TRUE, FALSE), 텍스트 형식의 숫자(“1”) 등이 입력된 영

역을 범위로 지정하면 숫자로 인식되지 않아 계산 시 제외되지만 함수의 인수로 직접 입

력하면 숫자로 인식하여 계산됩니다. 그러므로 [A1:A4] 영역에 0, 거짓, TRUE, “1”이 입

력되어 있고 수식을 =COUNT(A1:A4)로 입력하면 결과가 1인 반면 수식을 =COUNT 

(0, “거짓”, TRUE, “1”)로 입력하면 결과는 3이 됩니다.

전문가의 조언 자주 출제되는 문제 유형입니다. 보기에 제시된 함수들의 기능과 사용 형식을 확실히 기억해 두

세요.

36 다음 중 아래 워크시트를 이용한 수식의 실행 결과가 나머지 셋과 다른 

것은?

① =IFERROR(ISLOGICAL(A3), “ERROR”)

② =IFERROR(ISERR(A7), “ERROR”)

③ =IFERROR(ISERROR(A7), “ERROR”)

④ =IF(ISNUMBER(A4), TRUE, “ERROR”)

②번의 결과만 ‘FALSE’이고, 나머지는 모두 ‘TRUE’입니다. 보기의 수식을 살펴보면 다음과 같

습니다. 

① =IFERROR(ISLOGICAL(A3), “ERROR”)

                           ❶                       

                            ❷

    ❶ ‌�ISLOGICAL(A3) : ISLOGICAL(인수)은 인수가 논리값이면 ‘TRUE’를 출력하는 함수로 결

과값은 ‘TRUE’입니다.

    ❷ ‌�=IFERROR(❶, “ERROR”) → =IFERROR(TRUE, “ERROR ”) :  IFERROR(인수1, 인수2)는 

인수1이 오류면 인수2를 표시하고, 그렇지 않으면 인수1을 그대로 표시하는 함수로, 

‘TRUE’는 오류가 아니므로 ‘TRUE’가 그대로 표시됩니다.

② =IFERROR(ISERR(A7), “ERROR”)

                        ❶                   

                        ❷

    ❶ ‌�ISERR(A7) : ISERR(인수)는 인수로 주어진 셀이 #N/A를 제외한 오류 값을 가지고 있으면 

‘TRUE’를 출력하는 함수인데, [A7] 셀의 값이 #N/A 오류이므로 ‘FALSE’를 출력합니다.

    ❷ ‌�=IFERROR(❶, “ERROR”) → =IFERROR(FALSE, “ERROR”) : ‘FALSE’는 오류가 아니므

로 ‘FALSE’가 그대로 표시됩니다.
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38 다음 중 차트 도구의 [데이터 선택]에 대한 설명으로 옳지 않은 것은?

① ‌�[차트 데이터 범위]에서 차트에 사용하는 데이터 전체의 범위를 수

정할 수 있다.

② ‌�[행/열 전환]을 클릭하여 가로(항목) 축의 데이터 계열과 범례 항목

(계열)을 바꿀 수 있다.

③ 데이터 계열이 범례에서 표시되는 순서를 바꿀 수 있다.

④ ‌�데이터 범위 내에 숨겨진 행이나 열의 데이터도 차트에 표시된다.

데이터 범위 내에 숨겨진 행이나 열의 데이터는 차트에 표시되지 않습니다. 

전문가의 조언 차트 편집에 대한 내용은 자주 출제됩니다. 나머지 보기와 함께 차트 편집에 대해 정리해 두 

세요.

37 다음 중 통합 문서 저장 시 사용하는 [일반 옵션]에 관한 설명으로 옳지 

않은 것은?

① ‌�[백업 파일 항상 만들기]는 통합 문서를 저장할 때마다 백업 복사본

을 저장하는 기능이다.

② ‌�[열기 암호]는 암호를 모르면 통합 문서를 열어 사용할 수 없도록 암

호를 지정하는 기능이다.

③ ‌�[쓰기 암호]는 암호를 모르더라도 읽기 전용으로 열어 열람이 가능

하나 원래 문서 및 복사본으로 통합 문서를 저장할 수 없도록 암호

를 지정하는 기능이다.

④ ‌�[읽기 전용 권장]은 문서를 열 때마다 통합 문서를 읽기 전용으로 열

도록 대화상자를 나타내는 기능이다.

[쓰기 암호]는 암호를 모르면 원래 문서에는 저장할 수 없지만 다른 이름으로 저장할 수는 있

습니다. 

전문가의 조언 문제와 보기가 동일하게 출제된 적이 있는 문제입니다. 보기를 통해 ‘일반 옵션’ 대화상자에서 

지정할 수 있는 각 항목의 기능을 기억해 두세요.

39 다음 중 [틀 고정] 기능에 대한 설명으로 옳지 않은 것은?

① ‌�워크시트를 스크롤할 때 특정 행이나 열이 한 자리에 계속 표시되도

록 선택할 수 있는 기능이다.

② ‌�첫 행과 첫 열을 동시에 고정하여 표시되도록 설정할 수 있다.

③ ‌�틀 고정은 통합 문서 보기가 [페이지 레이아웃] 상태일 때 설정할 수 

있다.

④ ‌�화면에 표시되는 틀 고정의 형태는 인쇄 시 적용되지 않는다.

‘통합 문서 보기’가 ‘기본’과 ‘페이지 나누기 미리 보기’ 상태일 때는 틀 고정을 설정할 수 있지

만 ‘페이지 레이아웃’ 상태일 때는 설정할 수 없습니다. 

전문가의 조언 틀 고정과 창 나누기를 비교하는 문제가 종종 출제됩니다. 두 기능이 혼동되지 않도록 각각의 

특징을 잘 구분해 두세요.

틀 고정

•�데이터의 양이 많은 경우 특정한 범위의 열 또는 행을 고정시켜 셀 포인터의 이동과 상관없이 화면에 항상 

표시할 경우 사용한다.

•화면에 표시되는 틀 고정 형태는 인쇄 시 적용되지 않는다.

•�틀 고정을 수행하면 셀 포인터의 왼쪽과 위쪽으로 고정선이 표시되므로 고정하고자 하는 행의 아래쪽, 열의 

오른쪽에 셀 포인터를 놓고 틀 고정을 수행한다.

창 나누기

•�데이터의 양이 많아 필요한 데이터를 한 화면으로 보기 어려운 경우, 창 나누기를 이용하면 서로 떨어져 있는 

데이터를 한 화면에 표시할 수 있다.

•화면에 표시되는 창 나누기 형태는 인쇄 시 적용되지 않는다.

•창 나누기를 수행하면 셀 포인터의 왼쪽과 위쪽으로 창 구분선이 표시된다.

•셀 포인터의 위치에 따라 수직, 수평, 수직·수평 분할이 가능하다.

40 다음 중 워크시트에 대한 설명으로 옳은 것은?

① ‌�워크시트 복사는 A를 누르면서 원본 워크시트 탭을 마우스로 드

래그 앤 드롭하면 된다.

② ‌�시트를 삭제하려면 시트 탭에서 마우스 오른쪽 단추를 클릭한 후 표

시되는 [삭제] 메뉴를 선택하면 되지만, 삭제된 시트는 되살릴 수 없

으므로 유의하여야 한다.

③ ‌�연속된 여러 개의 시트를 선택할 때는 첫 번째 시트를 선택하고 C

을 누른 상태에서 마지막 워크시트의 시트 탭을 클릭하면 된다.

④ ‌�떨어져 있는 여러 개의 시트를 선택할 때는 먼저 V를 누른 상태에

서 원하는 워크시트의 시트 탭을 차례로 누르면 된다.

① ‌�워크시트 복사는 C을 누르면서 원본 워크시트 탭을 마우스로 드래그 앤 드롭해야 합니다.

③ ‌�연속된 여러 개의 시트를 선택할 때는 첫 번째 시트를 선택하고 V를 누른 상태에서 마지

막 워크시트의 시트 탭을 클릭해야 합니다.

④ ‌�떨어져 있는 여러 개의 시트를 선택할 때는 먼저 C을 누른 상태에서 원하는 워크시트의 

시트 탭을 차례로 눌러야 합니다.

전문가의 조언 자주 출제되는 내용은 아니지만 엑셀 사용에 있어서 기본적인 내용입니다. 보기에 제시된 내용

을 정리하고 넘어가세요.

③ =IFERROR(ISERROR(A7), “ERROR”)

                          ❶                     

                          ❷

    ❶ ‌�ISERROR(A7) : ISERROR(인수)는 인수로 주어진 셀이 오류 값을 가지고 있으면 ‘TRUE’

를 출력하는 함수로, [A7] 셀의 값이 #N/A 오류이므로 ‘TRUE’를 출력합니다.

    ❷ ‌�=IFERROR(❶,“ERROR”) → =IFERROR(TRUE, “ERROR”) : ‘TRUE’는 오류가 아니므로 

‘TRUE’가 그대로 표시됩니다.

④ =IF(ISNUMBER(A4), TRUE, “ERROR”)

                 ❶                                

                           ❷

    ❶ ‌�ISNUMBER(A4) : ISNUMBER(인수)는 인수가 숫자이면 ‘TRUE’를 출력하는 함수로 [A4] 

셀의 55는 숫자이므로 ‘TRUE’를 출력합니다.

    ❷ ‌�=IF(❶, TRUE, “ERROR”) → =IF(TRUE, TRUE, “ERROR”) : IF(조건, 인수1, 인수2)는 조건

을 비교하여 참이면 인수1, 거짓이면 인수2를 실행하는 함수로, 조건이 참(TRUE)이므로 

‘TRUE’가 표시됩니다. 

전문가의 조언 많이 혼동하는 부분입니다. 보기에 제시된 함수들의 기능과 사용 형식을 확실히 숙지하고 넘어

가세요.

차트 편집

•�원본 데이터 변경 : 데이터 범위를 변경하거나, 데이터 계열의 추가·제거 및 계열의 방향을 변경하려면 [차

트 도구] → [디자인] → [데이터] → [데이터 선택]을 클릭함

•�데이터 추가 : 기존 데이터의 변경이 아닌 새로운 데이터를 차트에 추가하려면 추가할 데이터 범위를 복사하

여 차트 영역을 선택한 후 붙여넣기함

•�차트 구성 요소 변경 : 차트 구성 요소(제목, 축, 눈금선, 범례, 데이터 레이블, 데이터 표)를 표시하려면 [차트 

도구] → [디자인] → [차트 레이아웃] → [차트 요소 추가]를 이용하여 각 항목을 선택함

•�특정 셀의 텍스트를 차트 제목으로 연결하는 방법 : 차트 제목을 클릭한 후 수식 입력줄에 등호(=)를 입력하

고 해당 셀을 클릭한 다음 J를 누름

•�서식 변경 : 서식을 변경할 개체를 선택한 후 [차트 도구] → [서식] → [현재 선택 영역] → [선택 영역 서식]을 

클릭하여 해당 개체의 서식 대화상자를 이용하여 서식을 변경함

•�데이터 레이블 표시 : 전체 데이터 또는 하나의 데이터 계열, 하나의 데이터 요소에 대해 대상으로 데이터의 

값이나 항목 이름, 계열 이름 등을 표시함

   - 레이블 위치, 표시 형식, 채우기 등의 서식을 변경할 수 있다.

   - 데이터 레이블을 선택한 후 w를 누르면 삭제된다.

•�차트 위치 변경 : 차트를 선택한 후 [차트 도구] → [디자인] → [위치] → [차트 이동]을 클릭하거나 차트 영역

의 바로 가기 메뉴의 [차트 이동]을 선택하여 차트를 새 워크시트나 기존의 다른 워크시트로 이동할 수 있음
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41 다음 중 매크로(MACRO)에 관한 설명으로 옳지 않은 것은?

① ‌�매크로는 작업을 자동화하고 폼, 보고서 및 컨트롤에 기능을 추가하

는 데 사용되는 도구이다.

② ‌�매크로 개체는 탐색 창의 매크로에 표시되지만 포함된 매크로는 표

시되지 않는다.

③ ‌�매크로가 실행 중일 때 한 단계씩 실행을 시작하려면 C+ k를 

누른다.

④ ‌�자동 실행 매크로가 실행되지 않게 하려면 C 을 누른 채 데이터베

이스 파일을 연다.

자동 실행 매크로가 실행되지 않게 하려면 C이 아니라 V를 누른 채 데이터베이스 파일을 

열면 됩니다.

전문가의 조언 자동 실행 매크로와 관련된 내용은 처음 출제되었지만 매크로의 개념을 묻는 문제는 종종 출제

됩니다. 매크로의 기본 개념과 특징을 정리해 두세요.

매크로의 개념

•�매크로(MACRO)는 응용 프로그램에서 반복적인 작업을 수행하는 경우, 이를 하나의 명령어로 저장하여 사용

자가 같은 작업 수행 시 간단하게 처리할 수 있도록 하는 기능이다.

•�액세스에서 매크로란 테이블, 쿼리, 폼, 보고서 등 액세스 각 개체들을 효율적으로 자동화할 수 있도록 미리 

정의된 기능을 사용하는 것이다.

•�작업을 자동화할 때 사용할 수 있는 매크로 함수나 매크로 함수 집합을 의미한다.

•�매크로 함수는 주로 컨트롤의 이벤트에 연결하여 사용한다.

•�데이터베이스 파일이 열릴 때 자동으로 실행되는 자동 매크로를 정의하려면 매크로 이름 란에 ‘AutoExec’를 

입력한다.

•�매크로의 디자인 보기 상태에서 [매크로 도구] → [디자인] → [도구] → [매크로를 Visual Basic으로 변환] 메

뉴를 이용하여 작성된 매크로를 VBA 모듈로 변환시킬 수 있다.

42 다음 중 VBA의 모듈에 대한 설명으로 적절하지 않은 것은?

① 모듈은 여러 개의 프로시저로 구성할 수 있다.

② ‌�전역변수 선언을 위해서는 PUBLIC으로 변수명 앞에 지정해 주어야 

한다.

③ SUB는 결과 값을 SUB를 호출한 곳으로 반환한다.

④ ‌�선언문에서 변수에 데이터 형식을 생략하면 변수는 VARIANT 형식

을 가진다.

Sub는 프로시저 내에 작성된 코드를 실행하는 가장 일반적인 형태로 결과값을 반환하지 않습

니다. 결과값을 반환하는 프로시저는 Function입니다. 

전문가의 조언 종종 출제되는 내용입니다. 모듈과 프로시저의 의미와 특징을 정리하세요.

모듈(Module) 

•�프로시저의 집합이며, 프로젝트를 구성하는 기본 단위로 기본 모듈과 클래스 모듈로 구분된다.

•�기본 모듈 : 다른 프로시저에서 사용하도록 만들어 놓는 Sub와 Function 프로시저의 집합으로 데이터베이스 

창의 모듈 목록에 나열되며, 데이터베이스 내의 다른 곳에서 사용할 수 있음

•�클래스 모듈 : 새로운 객체를 정의하기 위한 모듈로, 클래스 모듈에서 정의한 프로시저는 객체의 속성이나 메

서드가 됨

프로시저(Procedure)

•�연산을 수행하거나 값을 계산하는 일련의 명령문과 메서드의 모임으로 모듈(Module) 안에 작성된다.

•사용자가 기록한 매크로도 하나의 프로시저이다.

•�프로시저는 코드가 작성되는 공간으로 사용 방법에 따라 Sub, Function, Property로 구분된다.

   - ‌�Sub ~ End Sub : 프로시저 내에 작성된 코드를 실행하는 가장 일반적인 형태로 결과값을 반환하지 않는다. 

작성된 Sub 프로시저는 워크시트에서 매크로처럼 연결하여 사용할 수 있다.

   - ‌�Function ~ End Function : 프로시저 내에 작성된 코드를 실행하고 실행된 결과값을 반환하는 함수로, 작성

된 Function 프로시저는 워크시트에서 일반 내장 함수와 같은 방법으로 사용한다.

   - ‌�Property ~ End Property : 개체의 속성을 새로 정의할 때 사용되는 것으로 반환값이 있다.

43 다음 중 데이터베이스 관리 시스템(DBMS)의 장점에 해당하지 않는 것

은?

① 데이터의 일관성 유지	 ② 데이터의 무결성 유지

③ 데이터의 보안 보장	 ④ 데이터간의 종속성 유지

DBMS의 장점 중 하나는 데이터의 종속과 상반되는 데이터의 논리적·물리적 독립성입니다. 

전문가의 조언 종종 출제되는 내용입니다. 데이터베이스를 이용할 때의 장·단점을 파악하고 있어야 합니다.

데이터베이스의 장ㆍ단점

장점 단점

•데이터의 중복성 최소화

•데이터의 공유

•데이터의 일관성 유지

•데이터의 무결성 유지

•데이터의 표준화 가능

•데이터의 보안성 유지

•항상 최신의 데이터 유지

•데이터의 논리적·물리적 독립성

•용이한 데이터 접근

•데이터 저장 공간의 절약

•데이터베이스 전문가의 부족

•전산화 비용 증가

•데이터 유실시 파일 회복이 어려움

•시스템의 복잡화

•�대용량 디스크로의 집중적인 Access

로 과부하(Overhead) 발생

•처리 속도가 느림

44 다음 중 아래 쿼리에서 두 테이블에 조인된 필드가 일치하는 레코드만 

결합하기 위해 괄호 안에 넣어야 할 조인 유형으로 옳은 것은?

① INNER JOIN	 ② OUTER JOIN

③ LEFT JOIN	 ④ RIGHT JOIN

전문가의 조언 내부 조인(Inner Join)의 기능과 사용 형식을 알고 있어야 풀 수 있는 문제가 종종 출제됩니다. 내

부 조인(Inner Join)의 기능과 사용 형식을 정리하고 넘어가세요.

내부 조인(Innter Join)

•가장 일반적인 조인의 형태이다.

•관계가 설정된 두 테이블에서 조인된 필드가 일치하는 행만 질의에 포함된다.

SELECT 필드목록 FROM 테이블1 (       ) 테이블2

ON 테이블1.필드=테이블2.필드;

SELECT 필드이름

FROM 테이블이름1 INNER JOIN 테이블이름2

ON 테이블이름1.필드이름 = 테이블이름2.필드이름

45 다음 중 [학생] 테이블의 ‘S_Number’ 필드를 [데이터시트 보기] 상태에

서는 ‘학번’으로 표시하고자 할 때 설정해야 할 항목은?

① 형식	 ② 캡션

③ 스마트 태그	 ④ 입력 마스크

전문가의 조언 테이블의 필드 속성 중 캡션의 기능을 직접적으로 묻는 문제는 이번이 처음 출제입니다. 먼저 

캡션 속성의 기능을 기억해 두세요. 그리고 필드 관련 속성 중 실기 시험에도 꾸준히 출제되고 있는 입력 마스

크의 주요 사용자 지정 기호에 대해서 정리하고 넘어가세요.

데이터베이스 일반 3과목
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정답 46.④  47.②  48.②  49.③  50.② 

46 다음 중 하나의 테이블로만 구성되어 있는 데이터베이스에서 쿼리 마법

사를 이용하여 만들 수 없는 쿼리는?

① 단순 쿼리	 ② 중복 데이터 검색 쿼리

③ 크로스탭 쿼리	 ④ 불일치 검색 쿼리

불일치 검색 쿼리란 두 테이블을 비교하여 한 쪽 테이블에는 있는 데 다른 한 쪽 테이블에는 

없는 레코드를 검색하는 쿼리로 하나의 테이블로는 만들 수 없습니다. 

전문가의 조언 자주 출제되는 문제는 아닙니다. 이 문제에서는 불일치 검색 쿼리는 특성 상 반드시 2개의 테이

블을 이용해 작성되어야 한다는 것만 기억하고 넘어가세요.

47 다음 중 보고서에 관한 설명으로 옳은 것은?

① ‌�보고서의 각 구역은 표시하거나 숨길 수 있으나 보고서 머리글은 항

상 표시되어야 하는 구역으로 숨김 설정이 안 된다.

② ‌�보고서 레이아웃 보기에서는 실제 보고서 데이터를 바탕으로 열 너

비를 조정하거나 그룹 수준 및 합계를 추가할 수 있다.

③ ‌�보고서에서는 바운드 컨트롤과 계산 컨트롤만 사용 가능하므로 언

바운드 컨트롤의 사용을 주의해야 한다.

④ ‌�보고서의 그룹 중첩은 불가능하며, 같은 필드나 식에 대해 한 번씩

만 그룹을 만들 수 있다.

① 보고서 머리글도 표시 여부를 설정할 수 있습니다.

③ 보고서에서는 언바운드 컨트롤도 사용할 수 있습니다.

④ ‌�보고서에서는 필드나 식을 기준으로 10단계까지의 그룹을 설정할 수 있으며, 같은 필드나 

식에 대해서도 여러 번 그룹을 만들 수 있습니다.

전문가의 조언 보고서와 관련된 문제는 매회 출제되고 있습니다. 보기로 제시된 내용들을 한 번 더 확인하고 

넘어가세요.

입력 마스크의 주요 사용자 지정 기호

기호 설명 입력 여부

0
•0~9까지의 숫자만 입력 가능함

•더하기와 빼기 기호를 사용할 수 없음
필수

9
•숫자나 공백의 입력이 가능함 

•더하기와 빼기 기호를 사용할 수 없음
선택

#
•숫자나 공백의 입력이 가능하지만 공백은 저장되지 않음 

•더하기와 빼기 기호를 사용할 수 있음
선택

L A~Z까지의 영문자와 한글만 입력 가능함 필수

? A~Z까지의 영문자와 한글만 입력 가능함 선택

A 영문자, 숫자, 한글만 입력할 수 있음 필수

a 영문자, 숫자, 한글만 입력할 수 있음 선택

& 모든 문자나 공백을 입력할 수 있음 필수

< 모든 문자를 소문자로 변환

> 모든 문자를 대문자로 변환

49 회원목록 보고서는 ‘지역’ 필드를 기준으로 정렬되어 있다. 다음 중 동일

한 지역인 경우 지역명이 맨 처음에 한 번만 표시되도록 하기 위한 속성

으로 옳은 것은?

① [확장 가능] 속성을 ‘아니요’로 설정

② [누적 합계] 속성을 ‘예’로 설정

③ [중복 내용 숨기기] 속성을 ‘예’로 설정

④ [표시] 속성을 ‘아니요’로 설정

전문가의 조언 컨트롤에 속한 속성들의 기능을 묻는 문제가 종종 출제됩니다. 보기에 제시된 나머지 속성들의 

기능도 기억해 두세요.

•�확장 가능 : 컨트롤에 표시될 데이터를 모두 볼 수 있도록 컨트롤 세로 길이의 확장 가능 여부를 지정함

•�누적 합계 : 보고서에서 레코드나 그룹별로 누적값을 계산함

•�표시 : 화면에 컨트롤의 표시 여부를 지정함

48 다음 중 보고서 마법사로 보고서를 생성하는 과정에서 지정할 수 있는 

요약 정보에 대한 설명으로 옳지 않은 것은?

① ‌�텍스트 속성인 필드만으로 구성된 테이블에는 요약 옵션을 사용할 

수 없다.

② ‌�요약 옵션은 정렬 순서 지정 단계에서 지정하는 것으로 그룹 수준과

는 무관하다.

③ ‌�요약 옵션으로 지정된 필드의 합계, 평균, 최대값, 최소값을 구할 수 

있다.

④ ‌�테이블 간의 관계를 미리 지정해 둔 경우 둘 이상의 테이블에 있는 

필드를 사용할 수 있다.

요약 옵션은 정렬 순서 지정 단계에서 지정하는 것으로 그룹 수준을 지정해야만 요약 옵션을 

사용할 수 있습니다. 

전문가의 조언 자주 출제되는 내용은 아닙니다. 나머지 보기로 제시된 요약 옵션 관련 내용 정도만 가볍게 정

리하고 넘어가세요.

50 하위 보고서를 만들 때 아래의 조건을 만족하면 주 보고서와 하위 보고

서가 자동으로 연결되어 목록에 표시된다. 다음 중 괄호에 들어갈 단어를 

순서대로 바르게 나열한 것은?

① ⓐ-일대일	 ⓑ-필드	 ⓒ-기본키

② ⓐ-일대다	 ⓑ-기본키	 ⓒ-기본키 필드

③ ⓐ-일대일	 ⓑ-레코드	 ⓒ-기본키 필드

④ ⓐ-일대다	 ⓑ-기본키 필드	 ⓒ-필드

하위 보고서가 포함된 보고서에서 ‘일’에 해당하는 보고서가 주 보고서이고, ‘다’에 해당하는 보

고서가 하위 보고서입니다. 그러므로 주 보고서와 하위 보고서가 하나의 필드로 연결될 때 주 

보고서에서의 해당 필드는 기본키나 인덱스(중복 불가능)로 설정되어 있어야 하고 하위 보고서

에서의 해당 필드는 주 보고서의 기본키 필드와 같거나 호환되는 데이터 형식을 가져야 합니다. 

전문가의 조언 가끔씩 출제되는 내용입니다. 어렵지 않은 내용이니 하위 보고서의 개념 및 용도를 가볍게 읽어

보고 넘어가세요.

•�주 보고서와 하위 보고서에서 사용되는 테이블/쿼리 등이 (ⓐ      ) 관계로 

설정된 경우

•�주 보고서는 (ⓑ      )을(를) 가진 테이블/쿼리를 사용하고, 하위 보고서는 

(ⓒ      )와(과) 같거나 호환되는 데이터 형식을 가진 필드가 포함된 테이블/

쿼리를 사용할 경우
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정답 51.②  52.④  53.④  54.① 

51 다음 중 폼의 탭 순서(Tab Order)에 대한 설명으로 옳지 않은 것은?

① ‌�기본으로 설정되는 탭 순서는 폼에 컨트롤을 추가하여 작성한 순서

대로 설정된다.

② ‌�[탭 순서] 대화상자의 [자동 순서]는 탭 순서를 위에서 아래로, 오른

쪽에서 왼쪽으로 설정한다.

③ ‌�폼 보기에서 F 을 눌렀을 때 각 컨트롤 사이에 이동되는 순서를 설

정하는 것이다.

④ 탭 정지 속성의 기본 값은 ‘예’이다.

‘탭 순서’ 대화상자에서 <자동 순서> 단추를 클릭하면 탭 순서를 위쪽에서 아래쪽, 왼쪽에서 오

른쪽으로 설정합니다. 

전문가의 조언 탭 순서에 대한 전반적인 내용을 묻는 문제가 종종 출제되고 있습니다. 탭 순서의 특징이 아닌 

것을 찾아낼 수 있도록 정리해 두세요.

탭 순서

•�탭 순서는 폼 컨트롤에서만 설정할 수 있는 것으로, F이나 J를 눌렀을 경우 이동되는 컨트롤의 순서를 

정의하는 것이다.

•�기본적으로 컨트롤을 작성한 순서대로 탭 순서가 설정되며, 레이블이나 선 컨트롤에는 설정할 수 없다.

•�컨트롤 속성의 탭 인덱스를 지정하거나 [폼 디자인 도구] → [디자인] → [도구] → [탭 순서]를 선택하여 설정

할 수 있다.

•�탭 인덱스 속성 이용하기 : 각 컨트롤 속성의 탭 인덱스에 0부터 현재의 컨트롤 개수-1까지 순서를 직접 입력

하는 것으로, 폼이 실행되면 탭 인덱스가 0인 컨트롤에 포커스가 위치함

•�[폼 디자인 도구] → [디자인] → [도구] → [탭 순서] 이용하기 : 구역을 선택한 후 사용자 지정 순서에서 탭 

순서에 맞게 컨트롤의 위치를 변경시킴

•�‘탭 순서’ 대화상자에서 <자동 순서> 단추를 클릭하면 탭 순서를 위쪽에서 아래쪽, 왼쪽에서 오른쪽으로 설정

한다.

52 다음 중 테이블에서 내보내기가 가능한 파일 형식에 해당하지 않는 것

은?

① 엑셀(Excel) 파일	 ② ODBC 데이터베이스

③ HTML 문서	 ④ VBA 코드

VBA 코드는 테이블에서 내보내기가 가능한 파일 형식이 아닙니다. 

전문가의 조언 이 문제와 같이 데이터베이스의 개체들에 대해 내보내기가 가능한 형식을 묻는 문제가 자주 출

제됩니다. 내보내기 형식을 개체별로 구분해서 파악해 두세요.

개체별 내보내기할 수 있는 형식

•�테이블/쿼리 : Excel, Access, 텍스트 파일, XML 파일, ODBC 데이터베이스, HTML 문서, Sharepoint 목록, 

Word RTF 파일, PDF/ XPS, Word 병합

•�폼 : Access, Excel, 텍스트 파일, XML 파일, HTML 문서, Word RTF 파일, PDF/ XPS

•�보고서 : Excel, Access, 텍스트 파일, XML 파일, HTML 문서, Word RTF 파일, PDF/ XPS

하위 보고서의 개념 및 용도

•�하위 보고서는 보고서 안에 삽입되는 또 하나의 보고서를 의미하는 것으로, 일 대 다 관계에 있는 테이블이나 

쿼리를 효과적으로 표시할 수 있다.

•�하위 보고서가 포함된 보고서에서 ‘일’에 해당하는 보고서가 주(기본) 보고서이고, ‘다’에 해당하는 보고서가 

하위 보고서이다.

•�주 보고서와 하위 보고서는 관련된 필드로 연결되어 있으므로 하위 보고서에는 주 보고서의 현재 레코드와 

관련된 레코드만 표시된다.

•테이블, 쿼리, 폼, 다른 보고서를 이용하여 하위 보고서를 작성할 수 있다.

•�일반적으로 사용할 수 있는 하위 보고서의 개수에는 제한이 없고, 하위 보고서를 7개의 수준까지 중첩시킬 

수 있다.

•주 보고서와 하위 보고서에 모두 그룹화 및 정렬 기능을 설정할 수 있다.

53 다음 중 아래 두 개의 테이블 사이에서 외래키(Foreign Key)에 해당하는 

필드는? (단, 밑줄은 각 테이블의 기본키를 표시함)

① 직원 테이블의 사번	 ② 부서 테이블의 팀원수

③ 부서 테이블의 팀장	 ④ 직원 테이블의 부서명

외래키란 관계를 맺고 있는 테이블 R 1, R 2에서 테이블 R 1이 참조하고 있는 테이블 R 2의 기본키

와 같은 R 1 테이블의 속성을 말합니다. 지문에 제시된 <직원> 테이블의 기본키는 ‘사번’이고 <

부서> 테이블의 기본키는 ‘부서명’입니다. 외래키는 관계를 맺고 있는 테이블의 기본키를 참조

하므로 관계된 테이블의 기본키와 같은 필드명을 찾으면 됩니다. 

전문가의 조언 데이터베이스 키들의 특징을 묻는 문제가 종종 출제됩니다. 기본키와 외래키를 중심으로 각 키

의 의미를 잘 정리해 두세요.

키의 종류

•�기본키(Primary Key) : 한 릴레이션에서 특정 레코드를 유일하게 구별할 수 있는 속성

•�후보키(Candidate Key) : 테이블을 구성하는 속성들 중에서 튜플을 유일하게 식별하기 위해 사용하는 속성

들의 부분집합, 즉 기본키로 사용할 수 있는 속성들을 의미함

•�슈퍼키(Super Key) : 한 릴레이션 내에 있는 속성들의 집합으로 구성된 키로, 특정 레코드를 유일하게 구별

할 수 있음

•�대체키(Alternate Key) : 후보키 중 기본키를 제외한 나머지 속성

직원(사번, 성명, 부서명, 주소, 전화, 이메일)

부서(부서명, 팀장, 팀원수)

54 다음 중 아래의 ‘학년별검색’ 매개 변수 쿼리를 실행하여 나타나는 메시

지 상자의 a에 2를, b에 3을 입력한 결과로 옳은 것은?

① 2학년과 3학년 레코드만 출력된다.

② 2학년 레코드만 출력된다.

③ 3학년 레코드만 선택된다.

④ 2학년과 3학년을 제외한 레코드만 출력된다.

매개 변수 쿼리란 사용자가 검색어를 입력할 수 있도록 ‘쿼리 매개 변수’ 대화상자를 표시하는 

쿼리입니다. ‘학년’ 필드의 조건에 “Between [a] And [b]”라고 입력한 것처럼 대괄호[ ] 안에 필

드명이 아닌 문자를 입력하면 매개 변수로 사용됩니다. 그러니까 대괄호로 묶인 [a]와 [b]의 값

을 외부에서 입력받기 위해 매개 변수 대화상자가 나타나는 거죠. 문제에서 a에 2를, b에 3을 

입력하였다는 것은 a의 값을 입력받기 위한 매개 변수 대화상자에 2를 입력하고, b에는 3을 입

력했다는 것으로 입력된 값은 a와 b 위치에 대입되어 ‘Between 2 And 3’의 조건이 적용됩니

다. ‘학년’ 필드의 값이 2와 3 사이에 있는 레코드만 해당되므로 2학년과 3학년인 레코드만 출

력됩니다. 

전문가의 조언 매개 변수 쿼리의 특징을 묻는 문제가 종종 출제되고 있습니다. 개념과 특징을 잘 정리해 두세요.

매개 변수 쿼리

•�매개 변수 쿼리란 실행할 때 레코드 검색 조건이나 필드에 삽입할 값과 같은 정보를 매개 변수 대화상자로 

입력받아 질의에 사용하는 질의이다.

•�매개 변수 대화상자에 표시할 텍스트는 디자인 보기의 ‘조건’ 행에 대괄호( [ ] )로 묶어 입력하되, 입력 내용에 

‘ . ’, ‘ ! ’와 같은 특수문자는 포함할 수 없다.

•�두 가지 이상의 정보를 물어보는 질의를 디자인하여 검색할 수도 있다. 예를 들어, 두 개의 날짜를 묻는 쿼리

를 만들어 두 날짜 사이에 있는 레코드를 모두 검색할 수 있다.
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정답 55.②  56.④  57.③  58.③  59.③ 

57 다음 중 Access에서 데이터를 찾거나 바꿀 때 사용하는 와일드카드 문

자를 사용한 결과에 대한 설명이 옳지 않은 것은?

① 1#3 → 103, 113, 123 등 검색

② 소?자 → 소비자, 소유자, 소개자 등 검색

③ 소[!비유]자 → 소비자와 소개자 등 검색

④ b[a-c]d → bad와 bbd 등 검색

만능문자 !는 대괄호에 있지 않은 문자를 찾으므로 ‘소[!비유]자’로 지정할 경우 ‘소개자’는 찾지

만 ‘소비자’와 ‘소유자’는 무시합니다. 

전문가의 조언 문제와 보기가 동일하게 출제되었던 문제입니다. 변형된 형태로 다시 출제될 수 있으니 데이터 

찾기, 바꾸기에서 사용되는 만능문자의 기능을 정확히 숙지하세요. 

55 다음 중 아래의 <급여> 테이블에 대한 SQL 명령과 실행 결과로 옳지 않

은 것은? (단, 빈 칸은 Null임)

① ‌�SELECT COUNT(성명) FROM 급여; 를 실행한 결과는 3이다.

② ‌�SELECT COUNT(가족수) FROM 급여; 를 실행한 결과는 3이다.

③ ‌�SELECT COUNT(*) FROM 급여; 를 실행한 결과는 3이다.

④ ‌�SELECT COUNT(*) FROM 급여 WHERE 가족수 Is Null;을 실행

한 결과는 1이다.

COUNT(   ) 함수의 인수로 필드명을 지정하면 해당 필드를 기준으로 비어있지 않은 레코드 수를 

구합니다. ②번의 실행 결과는 2입니다. 나머지 SQL 명령들의 실행 결과를 살펴보세요.

① SELECT COUNT(성명) FROM 급여;

    ‘성명’ 필드가 비어있지 않은 자료의 개수를 구하므로 결과는 3입니다.

③ SELECT COUNT(*) FROM 급여;

    전체 레코드의 개수를 구하므로 결과는 3입니다.

④ SELECT COUNT(*) FROM 급여 WHERE 가족수 Is Null;

    ‌�‘가족수 Is Null’이라는 조건, 즉 ‘가족수 필드의 값이 비어있는’ 조건에 맞는 자료의 개수를 

구하므로 결과는 1입니다.

전문가의 조언 문제와 보기가 동일하게 출제되었던 문제인데, 이 문제와 같이 그룹 함수의 기능만 알면 쉽게 

풀 수 있는 문제가 종종 출제되고 있습니다. SUM은 합계, COUNT는 개수, AVG는 평균을 구하는 함수라는 것

을 기억해 두세요.

사원번호 성명 가족수

1 가 2

2 나 4

3 다

56 다음 중 아래의 설명에 해당하는 폼을 작성하기에 가장 용이한 방법은?

① 폼 도구 사용	 ② 폼 마법사 사용

③ 여러 항목 도구 사용	 ④ 폼 분할 도구 사용

전문가의 조언 폼 분할의 개념을 묻는 문제가 가끔씩 출제되고 있습니다. 하나의 원본 데이터를 이용하여 위쪽 

구역에는 데이터시트를 표시하는 폼을 만들고, 아래쪽 구역에는 데이터시트에서 선택한 레코드에 대한 정보를 

입력할 수 있는 폼을 작성하는 것이 폼 분할이라는 것을 기억하고 넘어가세요.

•�하나의 폼에서 폼 보기와 데이터시트 보기로 동시에 같은 데이터를 볼 수 

있다.

•�같은 데이터 원본에 연결되어 있으며 항상 상호 동기화된다.

•�폼의 두 보기 중 하나에서 필드를 선택하면 다른 보기에서도 동일한 필드가 

선택된다.

만능문자

문자 용도 예제

* 모든 문자를 대신하여 사용함 ‘운동*’을 입력하면 운동장, 운동화, 운동선수 등을 찾음

? 한 자리의 모든 문자를 대신하여 사용함 ‘소?자’를 입력하면 소비자, 소유자, 소개자 등을 찾음

[ ]
대괄호 안의 문자 중 하나의 문자라도 일치

하는 것을 찾음

‘소[비유]자’를 입력하면 소비자와 소유자를 찾고 소개

자는 무시함

! 대괄호 안에 있지 않은 문자를 찾음
‘소[!비유]자’를 입력하면 소개자는 찾고, 소비자와 소유

자는 무시함

-

•�영문자의 경우 문자 범위 내에서 하나의 

문자를 찾음 

•오름차순(A-Z)으로 지정해야 함

b[a-c]d를 입력하면 bad, bbd, bcd를 찾음

# 숫자 한 자리를 찾음 1#3을 입력하면 103, 113, 123을 찾음

58 다음 중 데이터의 형식에 관한 설명으로 옳지 않은 것은?

① 짧은 텍스트 형식에는 텍스트와 숫자 모두 입력할 수 있다.

② ‌�숫자 형식에는 필드 크기를 설정하여 숫자 값의 크기를 제어할 수 

있다.

③ ‌�긴 텍스트 형식에는 짧은 텍스트와 비슷하나 최대 255자까지 입력 

가능하다.

④ ‌�하이퍼링크 형식에는 웹 사이트나 파일의 특정 위치로 바로 이동하

는 주소 데이터를 입력할 수 있다.

긴 텍스트 형식은 최대 64,000자까지 입력이 가능합니다. 

전문가의 조언 데이터 형식들의 개별적인 특징을 묻는 문제가 종종 출제됩니다. 주요 데이터 형식들의 개별적

인 특징을 정리해 두세요.

주요 데이터 형식

통화 형식

•�화폐 계산에 사용될 자료를 저장할 때 사용되는 형식으로, 기본 필드 크기는 8바이트임

•�기본적으로 통화 값을 나타내는 기호(\, $ 등)가 붙음

•�소수점 이하 4자리까지의 숫자를 저장할 수 있음

Yes/No 

형식

•�Yes/No, True/False, On/Off 등 두 값 중 하나만 입력하는 경우에 사용하는 형식으로, 기본 필

드 크기는 1비트임

•�참이나 거짓 중 하나의 값, 즉 성별이나 결혼 여부를 입력해야 하는 경우에 사용됨

•�필드 속성의 ‘조회’ 탭에서 텍스트 상자를 확인란으로 변경하여 사용할 수 있음

•�데이터베이스에 저장될 때 ‘Yes’는 -1이, ‘No’는 0이 저장됨

일련번호 

형식

•�일련번호 형식은 레코드가 추가될 때마다 일률적으로 번호를 하나씩 증가시켜 주는 형식으로, 

기본 필드 크기는 4바이트임

•�한 번 부여된 번호는 다시 부여되지 않으며, 업데이트나 수정이 불가능함

긴 텍스트 

형식

•짧은 텍스트 형식과 비슷한 기능을 제공하며, 최대 64,000자까지 입력할 수 있는 형식임

•�긴 텍스트나 숫자의 조합, 소개글, 주석 등과 같은 긴 내용을 입력할 때 사용됨

59 다음 중 특정 데이터를 시각적으로 강조 표시하는 조건부 서식에 대한 

설명으로 옳지 않은 것은?

① ‌�하나 이상의 조건에 따라 폼과 보고서의 컨트롤 서식 또는 컨트롤 

값의 서식을 변경할 수 있다.

② ‌�컨트롤 값이 변경되어 조건에 만족하지 않으면 적용된 서식이 해제

되고, 기본 서식이 적용된다.

③ ‌�폼이나 보고서를 다른 파일 형식으로 출력하거나 내보내도 조건부 

서식은 유지된다.

④ ‌�지정한 조건 중 두 개 이상이 true이면 true인 첫 번째 조건의 서식

만 적용된다.

폼이나 보고서를 다른 파일 형식으로 출력하거나 내보내면 조건부 서식이 해제된 상태로 출력

되거나 내보내집니다. 

전문가의 조언 가끔 출제되는 내용입니다. 조건부 서식의 특징을 간단히 정리하고 넘어가세요. 
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조건부 서식

•보고서나 폼에서 조건에 맞는 특정 컨트롤 값에만 서식을 적용하는 것을 말한다. 

•컨트롤에 조건부 서식을 적용하면 컨트롤 값의 변경 사항을 쉽게 파악할 수 있다.

•컨트롤의 값이나 식을 기준으로 조건부 서식을 설정할 수 있다.

   - 필드 값이 : 특정 컨트롤의 값을 조건으로 지정함

   - 식이 : 식을 이용하여 조건을 지정함

   - 필드에 포커스가 있음 : 포커스를 가지고 있는 컨트롤에 조건부 서식을 적용함 

•�컨트롤 값이 변경되어 조건에 만족하지 않으면 적용된 서식이 해제되고, 기본 서식이 적용된다.

•조건은 50개까지 지정할 수 있으며, 조건별로 다른 서식을 적용할 수 있다.

•지정한 조건 중 두 개 이상의 조건이 참이면, 첫 번째 조건의 서식이 적용된다.

•�[디자인 보기] 상태에서 컨트롤을 선택한 후 [폼/보고서 디자인 도구] → [서식] → [컨트롤 서식] → [조건부 

서식]을 클릭하여 수행한다.

60 액세스에서 다음과 같은 폼을 편집하고자 한다. 다음 중 편집에 대한 설

명이 옳지 않은 것은?

① (1)번 부분을 더블클릭하면 폼의 속성 창을 열 수 있다.

② ‌�(2)번의 세로 눈금자를 클릭하면 본문의 모든 컨트롤을 선택할 수 

있다.

③ ‌�(3)번 부분을 더블클릭하여 폼 바닥글의 배경색을 변경할 수 있다.

④ 이런 폼의 기본 보기 속성은 ‘연속 폼’으로 하는 것이 좋다.

그림의 (3)번 부분은 폼 바닥글 영역이 아니라 폼의 빈 공간으로 이 부분을 더블클릭하면 (1)번 

부분을 더블클릭한 것처럼 폼의 속성 창이 나타납니다. 

전문가의 조언 먼저, 디자인 보기 상태에서 특정 요소를 더블클릭하면 해당 요소의 속성 값을 설정할 수 있는 

속성 창이 표시된다는 것을 기억하세요. 그리고 폼의 구성 요소 중 종종 출제되는 폼 머리글/바닥글과 페이지 

머리글/바닥글의 기능 및 위치를 구분할 수 있도록 정리하고 넘어가세요.

폼의 구성

폼 머리글

•�폼 제목 등과 같이 각 레코드에 동일하게 표시될 정보가 입력되는 구역

•�폼 보기(단일 폼)에서는 상단에 매번 표시되고, 인쇄 미리 보기에서는 첫 페이지의 상단

에 한 번만 표시됨

페이지 머리글

•�모든 페이지의 상단에 동일하게 표시될 정보가 입력되는 구역으로, 제목이나 날짜 등을 

입력함

•�페이지마다 페이지 상단에 표시되며, 첫 페이지에는 폼 머리글 아래에 표시됨

•인쇄 미리 보기 상태에서만 확인할 수 있음

세부 구역(본문) 사용할 실제 내용을 입력하는 구역

폼 바닥글

•�폼 요약 정보 등과 같이 각 레코드에 동일하게 표시될 정보가 입력되는 구역

•�폼 보기(단일 폼)에서는 하단에 매번 표시되고, 인쇄 미리 보기에서는 마지막 페이지 세

부 구역 다음에 한 번만 표시됨 

페이지 바닥글

•�모든 페이지의 하단에 동일하게 표시될 정보가 입력되는 구역으로, 날짜나 페이지 번호 

등을 입력함

•매 페이지마다 페이지 하단에 표시됨

•인쇄 미리 보기 상태에서만 확인할 수 있음

(3)

(2)

(1)
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