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1. 엑셀 기능 활용한 에듀파인 전출금 교부계획
  
  가. 업무포털 → k-에듀파인 → 재정사업관리 →  사업담당재정관리 → 예산편성 

→ 사업관리카드 → 조회 → 교부

  나. 학교직접교부등록POP → 해당학교(또는 전체) 조회 → 엑셀파일(양식) 다운

 
  다. 엑셀파일(양식) 다른 이름으로 저장(엑셀95~2003 통합문서)
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  라. 학교직접교부등록POP A열 복사 후 신규시트 D열에 붙여넣기

  마. 신규시트 데이터 → 텍스트나누기 → 구분자로 분리됨 → 다음 → 기타( [ ] → 실행
      → 사업내역 시트 학교명 복사 후 J열 붙여 넣기 
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  바. 신규시트 데이터 → 텍스트나누기 → 구분자로 분리됨 → 다음 → 기타 ( 학 ) → 실행
      → 사업내역(학교명 등_ 복사 후 J열 부터 붙여 넣기 

 
 
 사. E2 셀에 vlookup 함수 입력 

{=vlookup(d2,$I$2:$K$167,2,0),=vlookup(d2,$I$2:$K$167,3,0)} →  E열 셀 채우기
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  아. D~F열 복사 후 새시트에 값만 붙여넣기  →  E열 복사 후 학교직접교부등록POP 시트 
      ‘금회교부계획액’ 셀부분에 일괄 붙여 넣기 (예시는 1월에 넣음)  

   자. 엑셀 95~2023 통합문서 저장 →  업무포털 → k-에듀파인 → 재정사업관리 →  
사업담당재정관리 → 예산편성 → 사업관리카드 → 조회 → 교부 → 엑셀파일 업로드
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2. 업무에서 자주 쓰는 엑셀 기능 및 단축키   
  

  가. 업무에서 자주 사용하는 엑셀 기능

    1) SUM 함수: 선택한 셀의 합계를 계산합니다.

    2) AVERAGE 함수: 선택한 셀의 평균을 계산합니다.

    3) VLOOKUP: 특정 값을 기준으로 다른 열에서 데이터를 찾아옵니다.

    4) 피벗 테이블: 데이터를 요약하고 분석하는 데 유용합니다.

    5) 조건부 서식: 특정 조건에 따라 셀의 서식을 변경합니다.

    6) 필터: 데이터를 정렬하고 특정 조건에 맞는 데이터만 표시합니다.

    7) 데이터 유효성 검사: 입력 가능한 데이터의 범위를 제한합니다.

  
  나. 자주 사용하는 단축키

    1) Ctrl + C: 복사

    2) Ctrl + V: 붙여넣기

    3) Ctrl + X: 잘라내기

    4) Ctrl + Z: 실행 취소

    5) Ctrl + Y: 다시 실행

    6) Ctrl + A: 모든 셀 선택

    7) Ctrl + F: 찾기

    8) Ctrl + H: 바꾸기

    9) Ctrl + T: 테이블 만들기

    10) F2: 셀 편집 모드로 전환

    11) Alt + Enter: 셀 내에서 줄 바



- 8 -

3. 네이버? 구글? 이제는 chat gpt  
  가. 문장 퇴고 기능 적극 활용

     (활용 예시)

▽

  


