
찌盞 :ㅜQ 떡Ⅲ스 한높볘 보鞋 塞潮 표왠ㅌ

ITQ 엑세스는 MS Access 기반의 데이터베이스 구축 ·관리·활용 능력을 평가하는 시험입니다. 실무 작업형이며 60분

동안 테이블/관계 설정, 쿼리 작성, 폼 ·보고서 구성 등의 과제를 수행합니다. 다른 과목에 비해 학습 난이도가 높게 느껴

질 수 있으나 기출 유형을 반복해 연습하면 충분히 높은 점수를 얻을 수 있습니다.

㉬  조건에 ㄷ다른 테이블 작성 蝴접 100접

● 체크포인트

一 엑셀 데이터 가져오기

— 테이블 이롬 설정

— 필드 이름, 크기, 형식 설정

— 콤보 상자 설정
ㅡ 유효성 검사 설정조건 : 【테이黜I 아롬 : 주문정보

: [테이벎] ∶ 대표기출0'회 .× lsx(AI트명 : A유형)에 있는 엑셀 데이터를 가져와 톄이블을 작싱한 후.
:다 욤 디자인을 적용하시으 담 주운일자는 2025년  날짜 데이터만 입력밥도록 유효성
:검 사룔 이용하여 직접 입럭하사오—

: :瑾붚:—콥茅:莘:鳥놂홍幻參:蔞돠:

조전 : [테 이彗기 이욥 : 상품청보

: [톄이블기 : 아래 ≪출력형태≫률 참고하여 톄이블을 직정 작성하ㅍ 디자인을 적용하시오 宙 상품

:분 류는 목록⅞κ일반의류. 스포츠의류. 패션/찹호φ안 허용하뇬 콤보  상자를 이용하시오 .

: ::::::詮蟲::::::::鐄틸::::::얗垂::::::● !::i'::: :::: 볍披F::::::::::參里I::
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 기층 마라하기 0l회  몌시지 폼 죠력 유형

˚ 평가기능

— 모든 쟉업의 기반이 되는 테이블을 가져오고 작성하는 능력 평가

— 두 개의 테이블을 쟉성하며, 하나는 엑셀 데이터를 가져오고 다른 하나는 직접 쟉성

— 필드 속성에서 콤보 상자와 유효성 검사를 설정하는 문제 출제
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:推鹽Ⅱ 쐬♀凞臂 향뵀尋μ축핫lf曠꾸냔等千주牟옛.쌓中甲륙팍爭辛!우:¨왓양ι

조건 : (1) 쿼리 이름 : 주문정보현황
: ⑵ 주문채널 : 주문번호의 첫 번쌔 귤자가 ‘M'이면 ’므바일얩’. ’P’이면 'PC온라인: ‘T’이연 ‘전화방
:문 ’으로 적용

''WITCIㅓ

, LEFT 항수 사용)
: (3) 배송예정일 : 주문일자에 배송일수 뎌하여 작용 단. 배송일수는 주문번호의 먀지막 굴자료 적
:읽 DATEADD. RI며ㅓT 항수  사용 )

: (A¸  총금액 : 「주문수량 × 판매가격 × (1 — 할인율】로 계산하여 적용 단. 할인율은 주문일자가
:’ 명일(월 — 금)’이면 '30%’ , 그렇지 않으면 ‘20%’

 

적용
"F. "ㅌ

EI〈 DAY 함수 사용)
: (5) 배송예정일은 자세한 날짜 헝식, 총금액은 통화 형식, 주문일자에 대해 내림차손으로 정렬

⑫ 선택 쿼리 작성

● 평가기능

— 주어진 조건을 적용하여 데이터를 추출하는 능력 평가

— 수식과 함수를 적용하는 문제 출제

— 이후 작업에 영향을 줄 수 있으므로 정확한 쟉업이 필요함

● 평가기능

一 두 테이블을 공통 필드를 기준으로 연결하는 능력 평가

ㅡ 주어진 조건을 적용하여 데이터를 추출하고 수식과 함수를 입력하는 문제 출제

蛭膾 조인 쿼리 작성

e 체크포인트

— 쿼리 디자인

— 필드 입력과 순서 설정

— 함수와 수식 설정

— 형식과 정렬, 소수 자릿수 설정

— 쿼리 이롬 설정

U耕섐 90셥

U封젊 $0정

e 체크포인트

— 관계 설정
ㅡ 조인 속성 설정

— 필드 입력과 순서 설정
ㅡ 조건과 정렬 설정

— 표시 체크

조건 : (1) 쿼리 이롬 : 주문정보현황 분석
: (2) 테이블조인 : ‘상품코드’률 기준으로 관계 설정(조견 : 두 테이뷸의 조인된 필드가 일치하는 헹
:만  포힘)
: e) 상품분류가 ‘패션/잡화’가 아니고. 재1수랑이 '20’

 
이하인 데이터률 추출하η 상품.코드률 기준

: -。로 정렬하여 ≪촐력형태>와  걀이 선택 쿼리를 작성하시오

酵 蛭

: :悲

i흙

옭켤흖貝覲 Ξ

삐블Z상픕뾔 를 이용하여 다음과 칼은 조건에 8° 정 :
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甲랐:꾸쿠莩부莩혔揮팼曼혔였!륙I닥뭏:뚜얗十후휴卞쨌흔

'섰

♀:……f♀卑」

조건 : (1) 폼 이름: 주문정보현황 욤

: (2)푭 제옥 : 굴림. 201’ . 굵게. 가운데 맞충, 특수효과: 볼록

: ⑶  사은품 : 판매가격이 ‘30.000' 이상이면서 주문수량이 ‘10’
 
이상이면 ‘사은퐁증정 및 이벤툐상’.

:몬 빼가격이 '30.000、
 
이상이거나 주문수량이 1̇0’ 이상이면 ‘사은품중정’, 그 외 ‘미증

:정 ’으로 적용
"F, A1、

D, OR 항수 사용)

: (● I 주̇문정보현황 폼'의 머리귤 영역에 제목과 주문번호를 작성하모 본몬에 ’주욘번호’
 
필드를 기

: 준으로 연컬하여 ‘주문정보i ⅜을 하위 푭으로 추가하시오.
: ⑸ 주문번호: 입력란올 '콤뵤상자’로 변경하시오
: (6) 주문수량은 수정할 수 없게 작성하코, 클릭할 겅우 아래와 걀은 메시지 폼올 출력하시오.

: ⑺ 로고 삽입(내  PC￦용서￦ΓQ￦ P¡cture￦로고1.jpg), 특수 효과— 볼록. 크기(가료 - 2 cm, 세
: 로- 1 crn).

● 체크포인트

— 몸 마법사

— 쿼리와 필드 선택

— 형식과 수식 입력

— 레코드 선택기, 탐색 단추 설정
ㅡ 글꼴, 정렬 설정
ㅡ 하위 폼 연결과 로고 십̇입
ㅡ 메시지 폼 작성

賂薛정 80섧

U밝죕 80졉

: :: : :: :: :ii¸ ::::● :- :' ::: -:: :,:::: i:t::: :

 ̊평가기능

ㅡ 주어진 조건을 만족하는 폼/하위폼 작성 능력을 평가

— 특정한 필드를 클릭하면 메시지 폼이 나타나는 유형과 보고서 버튼으로 문제 5의  보고서를 불러오는 유형 중 한 가지가 출제

ⓦ 보고서 작성

驥慇⅜龜얇⅝匯菖驪¡ !팩팩i주분정보헌황1륙  우!푹후甲 보고서를 작성후
—
!♀ :

80 섭 ,

(1) 보고서 이롬 : 주문정보현황 보고서

(2) 보고서 제옥 : 궁서, 2각 ţ, 보통. 밑줄, 가운뎨 맞촘

⑶ 보고서 머리글 부분의 날쨔는 DATESERAL 항수를 이용ㅎ̊  표시

⑷ 주문채널로 그름화하η 주문일자에 데해 오름차손으로 정렬

⑸ 주문수량의 합계, 총합계는 함수를 이용하여 계샜⅝케, SUM 항수 사용)
(6) 조건부 서식을 이용하여 '주뮨수량’이 ‘10’이상인 경우 다음의 서식을 적용〈귤꼴 — 굵게, 배경

색 — 노량)

조  건

● 체크포인트

— 보고서 마법사

— 쿼리와 필드 선택
ㅡ 정렬과 요약 옵션 설정

— 모양과 용지 방향 설정

— 선 그리기

— 조건부 서식

● 평가기능

— 앞의 문제에서 작성한 쿼리를 기반으로 테이블 보고서를 작성

— 조건과 출력형 태를 참고하여 그룹화의 기준 설정과 필드의 정렬을 설정

: : 견화뿅욥



�  레이블 보고서 쟉성

˚ 평가기능

— 앞의 문제에서 쟉성한 테이블을 기뱐으로 레이블 보고서를 쟉성

ㅡ 문제에서 제시하는 출력 순서대로 정렬하고 표현 방법을 확인하여 함수 작성

HH정 70젊

● 체크포인트

— 우편물 레이블 마법사
一 사용 필드 설정
一 정렬 설정

— 함수 작성

驪盡풂盞」:靈蛭
:. 죽억쑤 멕單 ●!♀ !먹완 

—
푸 '주깍무큭 이축학약 甲η!븍윽 작성후

—
!♀ :

1°°섬 :

(1) 레이블 보고서 이름 : 상품정보 EII이뷸

⑵ 표준레이블 : 제조업체 A— ONE‘  졔퓸번호 28315㈔료*가로 : 34 mm × 64 mm/개수 : 3)
(3) 귤꼴색과 크기 : 귤림. 10pt. 중간: 겁정

⑷ 레이블의 밀드 손서 : 판때치. 상품분류, 재고수량, 상품입고일자

{㈌  레이블 출력 손서 : 상품압고일자에 대해 내림차순으료 정렬

“

S) 필드 표현먕법 : 판매처, 상품분류 — ≪촐력형태≫와 갈이 적용(굵게. & 연산자 사용)

재고수량 — ≪출력형태≫와 같이 적용侶 연산자 사용)
상웅입고일자 — 상품입교일자의 요일을 계산하여 ≪출력형테≫와 같°

' 

적용

(Cㅐ 00SE, WEEI<DAY 항수. & 연산자 ㅅ+옹)

: 
탈¼낢를土꿉뭏 읕낱낢률효晳뭏'털 ♂ξ큘土쭙뭏 :

: 욺록̇暹彛'ㅓ많尸
선疼瑚 鏤툭三끎!푸俉꾸'의剝 쓩츄瑾尸꽁進尸咽制 :

: 복요일 잎고상품 封요잃 입쿄삼훔 ⅜요밑 잉교상품 :
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시힘 유형 E마라하, l

난 0 l 도 메 EEI라  분류하였습니다.

塵藝 : 반드시 반복 연습해야 하는 기능

饉麾 : 여러 차례 풀어보아야 하는 기능

::::::::::::::. : 수월하게 익힐 수 있는 기능

●  합격 강의

동영상 강의가 제공되는 부분을 표시했습니다.

이 기적 수험 서 사이트φ icense. ’y'oungjin. com)에  접속하여 시청 하세요.

▷ 돤 듀.大i에시 졔공ㅎi논 동영상은 1˙반 ㅓ솨I 찌준 ¿년간 유효싻니냐. 닌. 솥졔기준현어I
i:[j 라 iㅙ옹우 벧경됨 수 밌슈 [,ㅣ

=i;

죄신 기출문제

최신 기출문제 01 회

최신 기출문제 02회

최신 기출문제 03회

최신 기출문제 04회

최신 기출문제 05회

中
 
:
 

�

 晞
 ⑻
 ⑻
 晞

CHAPTㅌ R 01

CHAPTER 02

CHAPTER 03

CHAPTER 04

CHAPTER 05

CHAPTER 06

CHAPTER 07

엑셀 데이터 가져오기

테이블 직접 직성̇하기

선택 쿼리 작성하기

조인 쿼리 작성하기

폼 만들기

보고서 직성̇하기

레이블 보.고서 작성하기

2 0

3 3

4 2

5 4

6 2

8 4

100

235

240

245

250

255

PA:RT : :

蛭  i¡뇨 ,i뽈
대표 기출 따라하기 01 회

대표 기출 따라하기 01 회 해설

대표 기출 〔다라하기 02회

대표 기출 ㄷ다라하기 02회 해설

수 串록

蛭

【마라하기 ● 최신 기촐문제 점답 & 해설

106

112

1 70

1 76

최신 기출문제 01 회 풀이 ㄷ다라하기

최신 기출문제 02회 풀이 ㄷ다라하기

최신 기출문제 03회 풀이 ㄷ다라하기

최신 기출문제 04회  풀이 ㄷ다라하기

최신 기출문제 05회  풀이 ㄷ다라하기

262

267

272

277

282

또기적 합걱자료짐

·시힘장 스케치

. 스터디 플래너

·주요 함수 총정리

※ 참여 방법 : '이 기적 스터디 키페’
 
검색 —一—·이기직 스터ㄷㅣ 카페(cafe navercom/yibooks) 접속 —--. ‘구매 인증 PDF 증정’

 
게시판 一—-, 구매 인증 — 메일로 자료 받기

° 차례
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ITQ 액AII스 합격어I 필요한 자료를 모두 모았습니다■

② Picture 폴더

작업 에 필요한

그림 파일

● PART O1˜ 03 폴더

파트별 정답 및

실습 파일
P避戌 0瑾  AI'용ξi 홈 P舜推 φ

’

 〔灐표  ;,I':P默 : ⅜용 쬐 ㅓ:ㅏ ! -,l:

鞋 따팍하쨔 불 따芒¾뱌기:울 둔預瓘

③ SETt」  P.EXE

답안 전송 프로그램

설치 파일

。 답안 전송 프로그랩—사용방법. mp4

|TQ 답안작성 후

전송하는 과정 설명 동영상

답얀 펀:승 표료그

鞏—λi용방볍 mp4

다운로드 방법

① 이 기적 영 진 닷컴 홈페이지● ice∩ se.'youngji ∩.com)에 접속한다.

② 상단 메인 메뉴에서 [자료실] - ⅡTQ]를 클릭한다.

③ ‘이기적 ITQ 액세스 ∨er.2021 부록 자료’
 
게시글을 클릭 하여 첨부파일을 다운로드한다.

사용 방법

① 다운로드한 부록 자료 얍축 파일에서 마우스 오른쪽 버튼을 눌러 압축을 해제한다.

② 압축이 풀린 폴더를 더블 클릭하여 모든 파일이 들어 있는지 확인한다.

※ ITQ 액세스 시험은 번 테이터베이스에서 쟉업을 젠행하는 것부텨 시험 시작입니다 처움 시험 공부를 하설 tEHOII는  번 데이터볘이스에서부터

차근챠근 연습해 주세요.

° 실습 파일 사용법

뻐 Ij 齟  刪



鬧田P 시험 유형 따ㄹㄶㅏ기로
기초 유형 학습

뻥 대표 기촐 ㄷ마라하기로

실전 문제 정복

처음부터 끝까지 세심 하게

상세한 작업과정 수록

액蹙 데이
=I 
가져오기

·[테하壁
': 

∫ 다∼

^Pf‘ 'Iκ 'I 

¸̨̧x(×l툐엉 : ㅁ유⅛밝}0 l 였뇬 액쌥:::베q精無:::7¨ㅏη와:::싸°接몹::작썸迂

동영상 강의와 함께

시험 내용 전체 학습

φ QR 코드로 강의 바로 시청

° 단계별 풀이과정으로 쉬운 시힘 준비

猝j
熊

뺘:
 ㄻ

뭏
惚
묩
輻
輦
兆

뭏
招

繭欽 난이도별 집중 학습

喙鰥 실습에 편리한 쟉업/정답파일

繭荒 다양한 팁으로 학습 능률 상승

=ㅐ

표  ,'蓋  =I'ㄹ

'하

,! °1호 I 버ㅣㅅ:天 I 움 崙락 우힘 鷲鍾
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는 ×,l공돠
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 엑씽 빠임에셔 t10l떠 뮴 가져와 주어진 조걷에 맞게 수정하쿄
‘
 타촌 하나뉴 슘썩留fll

畢 장ㅍ하여 직섬 샥섬한다.
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。 이 책의 구성
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뼉
최신 기출문제로 마무리 학습

홍囍욤흠混을

총 5회분 시험 연습으로

막판 스퍼트

變稜 실제 최신 기출문제로 출제경향 파악

鍵鰥 쟉업 과정 설명으로 마무리 체크

또기적 합걱자료집
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° 이 책의 구성

도서 구때자 특별 제공

e 시험장 스케치

● 스터디 플래너

e 액세스 주요 함수 총정리

죄싣 ,l盡분졔 어
=l
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Q 시험 알아보기

:: 자걱 소개 및 이슈

● 한국생산성본부(kpc) 주관의 정보기술능력 또는 정보기술 활용

능력을 객관적으로 평가하는 시험

 ̊정보기술 관리 및 실무능랙 수준을 지수화, 등급화하여 객관성

을 높인 과학기술정보통신부 공식 인증 자격

·산업인력의 정보경쟁력 강화를 통한 국가정보화 촉진을 목적으

로 시행

 ̊초등학생부터 노년층에 이르기까지 다양한 계층에서 ITQ 시험

을 통해 IT 실력을 검증

:: 응시 자걱

자격 제한 없음

:: 접수 방법

홈페이지 접수

| ¡ cense. kpc.o ''. k1'

¡:: 시험 과목

과목 이기적 도서

O

활용 사례

:::: 학점은행제

 ̊「학점인정 등에 관한 법률」에 의거, 전공학점 인정 가능

 ̊제27차 자격 학점인정 기준 참고

(학점은행제 : https ://www.cb.o''. k'')

·아래한글·MS워드, 엑셀·한셀, 파워포인트·한쇼, 액세스, 인

터넷 중 3개  과목을 각각 A 또는 B등급을 획득해야 학점 인정

7 陪

A : 20. 공통/ : —………
⅛
……̈̈
: 기초λ暉 i '

:: 생활기록부

. 「초·중등교육법」에 의거, 자격 취득상황을 고교생활기록부에

등재 가능

·기술 관련 국가공인 민간자격 ※ 고등학교 재학 중 취득한 경우
I자
격증 및 인증 취득상황

' 기입 가능

:: 기타 활용 사례

·군가산점제

·KPC자격 전문강사
 ̊마스터(MASTER) 제도

·기업 채용우대, 인사고과, 내부직원 교육, 승진평가 등 HRM(D)

제도로 활용

·대학교, 고등학교, 직업훈련기관의 인재양성제도

| Nㅜ R○ °
∩

∪ ° 시험의 모든 것

口 印  μ H템

파워포인트

아래 한글

인 터 넷

한셀



시험 접수 및 응시 등급 기준 및 발표

::: 등급 점수 및 기준

500점 만점을 기준으로 200점  이상 취득자에게 등급별 자격을

부여하며, 200점  미만은 불합격 처리

::: 성적 공고

시험일로부터 3주  정도 후에 공고

(kpc 자격 흡페이지 일정 공지 참고)

:: 자격증 발급

인터넷 신청

(연중 상시 신청 가능)

¡
:::::' 프로그랩 버전

과목 :

※ 2026년  기준

버 전

鰥
:
 

⋯

⋯ 
:

MS 오피스 2021
MS 워드 :

액세스 :

한컴오피스 2022

¡: 시험 회차

매월 둘째 주 토요일 시행 중

+ 특별회차 시험(2, 5, 8, 11월  넷째 주 일요일)

::::¡ 접수 기간

시험일로부터 한달 전쯤 진행

(kpc 자격 홈페이지 일정 공지 참고)

::: 시험 시간

60분  동안 실무직
—
업형 실기시험 진행

한컴오피스 2022 / 2020

주어진 과제의 100'＼'80%를 정확히 해결

할 수 있는 능력 수준

주어진 과제의 79∼ 60%를 정확히 해결

할수 있는 능력 수준

주어진 과제의 59∼40%를 정확히 해결

할 수 있는 능력 수준

'NTRO 
° 。 시험의 모든 것

고사장 및 시험 관련 문의

● 시행처 : 한국생산성본부
● | icense. kpc. or. kr ι 1577■ g402



답안 전송 프로그램이란?

|TQ 시험은 답안 작성을 마친 후 저장한 답안 파일을 감독위원 PC로 전송하여 제출해야 합니다. 시험장

에서 당황하는 일이 없도록, 답안 전송 프로그랩으로 미리 연습해 보세요.

다운로드 및 설치법

槿⅝양

°  다음과 같이 설치 화면이 나오면 [다음]을 클릭하고 설치를 진행한다.

'TⅡ

 자격 시형 수겸 자 등록빅 쇨 치를 시작합lㅢ Eㅏ .

壟질尋#낳홧ㅔ 겉뭏패洋행 
중인 다룐 프료그랭 은

嘗 쫓I 畺 렇횹흥i쇠헒 휼 =닯畺∶ 흘'누르써I 요.

I 다음 ] 一 취소」

°  설치 진행이 완료되면 ‘IㅜQ 수험ㅈ躇’
 
아이콘을 더블클릭하여 프로그램을 실행한다.

※ 여려 과목의 ITQ 시험을 함께 준비히는 수험생은 기존 과목의 표쿠그램을 삭체히지 마시고 그대로 사용히세요

ⓝ  이기적 홈페이지(license.youngjin.com)에 접속한 후 상단에 있는 [자료실]ㅡ [|ㅜQ]를 클릭한다. ‘이기적
|TQ 액세스 ver.2021 부록 자료’를 클릭하고 첨부 파일을 다운로드 받아 얍축을 해제한다.

�  
ㄷ음과 같은 폴더가 열리면 ‘SET∪ P.EXE’를 더블클릭하여 프로그램을 실행시킨다.

※ 운엉체제가 Wi∩dc)'Ns 7 이상인 경우는 비우스 오른쪽 버튼을 클릭해 
∶
관리자 권한으로 실행을  선택하여 실행시킨디.

麟驥 
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|NTRO ° 1 2 ° 답안 전송 프로그램 설치법
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시험 진행 순서

수험자 시험 시쟉
(20분 전 입실)
驥 (異蕣뉼兆品) 賻

답안 따일 저장
(수험자 PC 저장)

답안 파일 전송
(감독 PC로 전송)

시힘 시작
(답안작성)

시험 종료

(수험자 퇴실)

수힘자 수힘번호 등록

① 바탕화면에서 1TQ 수험자용’아이콘을 실행한다. [수헙자 등록] 화면에 수헙 번호를 입력한 후 [확인]
을 클릭 한다.

● +형자 동륙

등혹돤 정보눈 +끕미 불가능항U다

麟 : 고,懼  P:∶
:호 ::;i:;,: ::::::::

4 횃 1L杜」

② 수험번호가 화면과 같으면 [예 ]를 클릭한다. 다음 화면에서 수험번호, 성명, 수험과목, 좌석번호를

鋪⅜율뷰좟ㄶ畺盡去헝I窺￦撮蔞磊몫掃뉼戶

수형번 호

파썼 번 효

[ 쐬 I I ‖ :::: : : : : f 岬 표
=ε

出

〓
::⊂

③ 다옵과 같은 출력화면 획—인 후 감독위원의 지시를 기다린다.

‘

’
 

ⅱ ':˛ ;싻:→ *i :˛
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획
—
인한다.
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1NㅜRO  ̊13 。 답안 전송 프로그랩 사용법

鬪  鬪

뚫 ⇒ : 曄

수험번호는
모의고섀 미출문제의

곽 회차별 시작

페이지에 있습니다.



'

시험 시작(답안 파일 작성)

① 과목에 맞는 수검 프로그램(아래한글, MS 오피스) 실행 후 쟉성한다.

② 이미지 파일은 ‘내 PC￦문서￦ITQ￦ Picture’
 
몰더 내의 파일을 참조한다.
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'

답안 파일 처장(수힘자 PC 저장)

답안 파일은 ‘내 PC￦문서VⅥTQ’
 
폴더에 저장한다.

답안 파일명은 ‘수험 번호一성 명’으로 저장해야 한다.

①

 
②

'

탐안 파일 전송(감독 PC로  전송)

① 바탕화면의 실행 화면에서 [답안 전송]을 클릭한 후, 작성한 답안 파일을 감독 PC로 전송한다.

화면에서 작성한 답안파일의 존재유무(파일이 ‘내 PC￦문서WIㅜQ’
 
폴더에 있을 경우 ‘있음’으로 표

시됩)를 확인 후 [답안 전송]을 클릭한다.

수험생 PC 실행화면

감독 위원 PC로 답안을 전송하는 화면

麟

1 4  ̊답안 전송 프로그램 사용법

解

00005001 —흥겁 동

코차실 PC로 당안 표ㅏ일 보낵가

민 터넷 찌헙 인 겸 무 논 수힐 번 효—수밉 자명 인̃ 터넷 으로 지 정하세요 .

i :. …̈̈…̈ …̈…̈ -̈--l:

INTRO °



② 전송이 성공적으로 끝나면 상태 부분에 ‘성공’이라 표시된다.

'

시힘 종료

① 수헙자 PC화면에서 [수험자 수험 종료]를 클릭한 후 김
—
독위원의 지시를 기다린 다.

② 감독위원의 퇴실 지시에 따라 퇴실한다.

♂츔 灐
瑙
驍篁罷

—,)辨
 멍!甘●[:’「

''‘
'ㅏ

벼

실제 시험장에서 감독 위원이 사용하는 버튼입 니 다.

수험자는 사용하지 않습니 다.

INTRO 。 1 5 ° 답안 전송 프로그램 사용법

고셔실 P:E로  맙얀 파멀 보내
'i

탑만퍄일 명 몬 +헙  번 호—+협  자명 으로 η ⅜해먀 합니Eㅏ ,

인 EI 낵 시힘 인 :겸  우는 수힘 벙 
〓
T+留  자穹:얻  텨넷 으료 지형:하 ). lA;

자 권한으로 실행’을 선택해주세요.

● 프로그랩을 실행하는데 ‘vb6ko.dll’
 
파일 오루가 나타나는 경우

이기적 홈페이지의 1TQ 자료실 공치사항을 획
·
인해주시고, 첨부 파일을 다운로드 받아 해당 폴더에 넣어주세요.

ㅡ 윈도우 XP : C:￦ Wi∩dovvs∀ '#System

— 윈도우 7/10 32bit : C:V#'Wi∩ dows￦System32
ㅡ 윈도우 7/1 0/11 64bit ; C:∀ 'V'W¡  ∩dowsV'VSystem32 와 C:￦ Wi ∩d○＼Ns￦SYSwo＼N64

: ¾::::::곬⅞∬폿훗,:;:;ㅣ
;;층

품찧麓.



驍萱 |TQ는 실기 시험으로만 진행하며 엑셀, 파워포인트, 아래한글, 액세스,

중 한 가지만 자격을 취득하여도 국가공인 자격으로 인정됩니다. 3개

MASTER 자격을 받을 수 있습니다.

인터넷 등의 과목이 있습니다. 이

과목 이상 A,등급을 취득하면 ○A

°

壎闊

Q

輜蕓

Q

戱驍

자격 취득자는 합격일로부터 5년이 지나기 전 보수교육을

수교육이 가능하며 이수 시 자동 갱신됩니다.

이수해야 합니 다. 5년 이 지나기 전 3개월부터 보

MS 액세스(MicrosoΠ  Access)는  데이터베이스를 손쉽게 만들고 관리할 수 있도록 도와주는 프로그램입 니다.

엑셀과 유사한 인 터페이스를 제공하지만, 대량의 데이터를 효율적으로 관리하고 분석하는 데 특화되어 있으

며, 테이블, 쿼리, 폼, 보—고서 등의 개체를 사용하여 데이터를 조직화, 검색, 시각화할 수 있도록 돕습니다.

데 이 터 베이스(Database, DB)는

니 다. 데이터베이스는 데이터의

합니 다.

체계적으로 구조화된 데이터의 짐합으로서 주로 표 형태(테이블)로 구성됩

중복을 최소화하고, 일관성을 유지하며, 효율적인 검색 및 업데이트를 지원

°

Å 채점의 기준과 부분점수는 공개되지 않습니다. ITQ는  실무형 시험으로서 만든 결과물이 주어진 출력형태와

지시사항을 충족하는지가 가장 중요합니다.

∠

0INTRO ° ° Q&A

데이터베이스란 무엇인 가요?

채점 기준 및 부분점수 기준은 어떻거I 되나요?



O
 
A

O
 
A

파일명은 본인의 “수험번호—성명.accdb”로 입력하여 “내 PC￦문서∀'ⅥTQ”에 저장하도록 안내하고 있습니

다. 저장만 하는 것이 아니라 안내에 따라 김
—
독위원 PC로 전송까지 완료해야 힙

—
니다.

글꼴 등에서 별도의 지시가 없다면 기본 설정픕Xdefa∪ lt)으로 처리합니다. 연급되지 않은 조건이 있다면 출력

형 태를 보—고 최대한 비슷하게 직
—
성해야 합니다.

오타에 대한 채점 기준은 공개되지 않았습니다. 테이블은 쿼리/폼/보고서와 연결되는 기본 데이터이기 때문

에 오타가 없도록 꼼꼼하게 작성하는 것이 중요합니다.

7 性三;은 하지만 기존 데이터와 관계에 영향을 줄 수 있어 위험합니다. 문제지에 지시된 PK를 처음 설계 단계

에서 정획
—
히 설정하는 것이 안전합니다.

필드이름: 식 형식으로 작성합니다. 예) 금액: [수량]*[단게

등호(→는 붙이지 않습니다.

O
 
A

O
 
A

O
 
A

O
 
A

날짜를 입력할 때 낚’은 직접 입력하지 않아도 Enter 를 누르면 자동으로 입력이 됩니다.

|Nㅜ R○ ° 17 。 Q&A,



驩荒 催罷 罷飽 힙

㉬  CㅐAPTㅌR 01 엑셸 데이터 가져오기

㉬  CㅐAPTER 02 테이:블 직접 쟉성하기

ⓖ  C+ㅓAPTER O3 선택 휙리 쟉성하기

ⓖ  C+ㅓAPㅜㅌR 04 조인 쿼리 작성하기

ⓖ  CㅐAPTER 05 폼  만醬기

ⓖ  CㅐA:PTER O6 보고서 쟉성하기

㉭  CㅐAPTER 07 레이彗  보고서 작성하기
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테이블 이롬 ·헐드 이룝 ·필드 크기·헐드 형식 ·콤보 상자 ·유요—성 검사

촐제ㄲ 준

새 데이터볘이스를 만들고 엑셀 데이터를 불러오거나 직접 테이블을 쟉성하여 주어진 조건Ofl 맞계 수정하는 능랙을 평

가하는 문항입 니 다.

A등급 뀌 P
테이불을 직접 쟉성할 〔때는 오타가 없도록 꼼꼼히 작업하셰요° 콤보 상차오ㅏ 유요

一
성 검사는 기본으로 출제되므로 짐중

해서 연습하세요˚
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멕셀 데이터 가져오기

錮瑤볍剖圈ㅁ Paⅱ 01 시험 유헝 따라하기￦CHAPTER01 정답.accdb

다옵은 ○ ○ 자산운영사의 애널리스트별 주가분석결과를 관리할 데이터베이스를 작성하기 위한 내용이다■

주어진 엑셀 데이터와 다읍 조건을 이용하여 테이블을 작성하시오■

조건 [테이블1] 이름 : 주가분석관리

● [테이블1] : CHAPㅜER01.xIsx(시트명 : B유형)에 있는 엑셀 데이터를 가져와 테이블을 작성한

후, 다음 디자인을 적용하시오.

·단, 시장구분은 목록값(KOSH, KOSDAQ, KONEX)만  허용하는 콤보 상자를 이용하여 직접 입

력 하시오.
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■田回ㅁ■  
λ¡ EII이터百l이Ξ百플T---—

① Access를  실행한다.
—--〉 [새로 만들기]의 [빈 데이터베이스]를 클릭한다.

② [빈 데이터베이스] 대화상자에서 [찾아보기](匯國)를 클릭한다.

ㅣ 얄
=그새로 안묠Pi

[∋

열 'ㅣ

:::蛭罷::::

耗근 항옥 쥴죄잦기
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PART01 。 21 ° 아ㅓAPTER 01 엑셀 데이터 가져오기
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안 넣 빠쩨요˛

ν 씨塞 뱐똘기
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나타나는 대화상자에서 파일을 저장할 폴더로 이동한다. (시험에서는 ‘내

PC￦문서ⅧㅜQ’
 
폴더)

—--) 파일 이름을 입력하고 [확인]을 클릭한다.

④ [빈 데이터베이스] 대화상자로 돌아오면 [만들기]를 클릭한다.

1

멓땁 EII:어  머 볘이스

Iⅲ 澣
*終υ蝴 §쌌g 진 $冬성쪘 岱̧ξ⅛ meη $姆 *̇ζ澣

도록 안내된다.

宅  λ瑾 瑙
:Ol댜 현琪Ol스  母 힐 χ

莩짢쁑 냘짜 :: 幸⅜̇
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翰罷 ∮휼專瑙호ξ =:P

액세스 작업 영역 구분

ⓛ 빠른 실행 도구 모옵 : [저쩨 , [실행 취소], [다시 실행] 등으로 구성되어 있다.

② 제목 표시줄 : 현재 작업 중인 문서의 이름이 표시된다.

0 리본 메뉴 : 파일, 홈, 만들기 등과 같은 [탭 ]을 클릭하면 관련된 [그룹]과 [아이콘]들이 보여진다.

ⓛ 탐색 창 : 테이블, 쿼리, 폼, 보고서 등 개체의 이름이 표시된다.

⑤ 개체 창 : 탐색 창에서 선택한 개체의 내용이 표시된다.

23 ° CHAPTER 01 엑셀 데이터 가져오기



엑셀 Efl이터 가져오기

① [외부 데이터] 탭 — [가져오기 및 연결] 그룹 — [새 데이터 원본](匯圈)을 클릭한다.
—--) [파일에서] 一 [Excel]을  클릭한다.

[외부 데이터 가져오기] 대화상자에서 ‘현재 데이터베이스의 새 테이블로 원본 데이터

가져오기’를 선 택 한다.
—--) [찾아보기]를 클릭 한다.

24 ° 아ㅓAPTER 01 엑셀 데이터 가져오기
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③ [파일 열기] 대화상자에서 부록 자료로 제공되는 ‘CHAPTER01.xlsx’
 
파

일을 선택한 후 [열기]를 클릭한다.
—--) 다시 [외부 데이터 가져오기] 대화상자로 돌아오면 [확인]을 클릭한다.

[스프레드시트 가져오기 마법사] 대화상자에서 ‘워크시트 표시’를 선택

한다.
—--) ‘B유형’을 선택하고 [다음]을 클릭한다.

이기적 홈페이지에서 부록

자료를 다운로드할 수 있다.

④ 翰」塑里쁑墅L…………
워크시트 표시

엑셀 파일의 시트 이롬을
기준으로 시트 데이터를 모

두 가져온다.

험 쿄머 헥

'층
 어 뇨 베 어 션

처 메 디 팜

πㅣ 털 바어콰

쿄 플랜 시 스

니윈 트레미 또

너 盞 투션
미 파워 컴 퍼 니
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餞驥 착멀 열,ㅣ

'˘

 ::::- '·  +

구  ̨  ̌
‘'-: 
쭐더 ≡ ' E젊

驥 輓響화留 錚

효 埼욘료드 雜

鍵 푼쨔 拌

田 자진 雜

鋸 몹악 φ

● 쭁쓩상 掛

ㅍ:딛  31흡 ('놔 ): : 

’

:二ㅐAFTER': ×̌I':;‘ , :

도구{L: ˇ

:썸  스三러트사 트 가저으 7; 다쐼 서

현매 스포레드시트 퍄딜 11 워코서트Lㅏ  범휘가 여러 개 담습니다, 원하는 워코시트!ㅘ 병위를



대화상자의 다음 화면에서 ‘첫 행에 열 머리글이 있음’을 체크하고 [다음]

을 클릭 한다.

스 트 이 노 베미션

쳐 메 디 팡

려 반 헤 그 스

및 미 디 어 렵

지 헐 바이카

코 퓰 런시 스

니원 圭레어 드

●I 과워 켬 펴 니

⑥ 대화상자의 다음 화면에서 필드 옵션은 수정하지 않고 [다음]을 클릭한다.

翰 —프堊堊또보…-—一…
이 예제에서는 ‘관리번호’,
‘종목’, ‘현재가’

 
등이 열 머

리글에 해 당한다.
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∶∃ 스흐憐드시르 가쪄으격 다떰 삭
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념벽IHI서  될드 정보를 수정갈 수 밌솝니다,
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: 쬘드 며롬(뽀 }: :↔펴ㅃ  : : : : : : 뎨대터 형식(工): :淫븐 딕˛트 : ::

㎛㎒㎪㎚㏖ⅷ驗㏖㎜肥

=헝 쏘 녁  '펙
헥 스트어 노베이션

푸쳐 메 더 팡

교 리 안 헤 그 스

팠및 미 디 어 럼

ㅘ ㅈㅣ 털 바어카

씨 코 畺 런 시 스

레니휜 드 l—l 어드

群 니 攀 투

'떻채 이 과워 챙 퍼 니
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⑦ 대화상자의 다음 화면에서 ‘기본 키 선택’을 클릭한다.

—-) ‘관리번호’를 선택하고 [다읍]을 클릭한다.

대화상자의 다음 화면에서 ‘테이블로 가져오기’에 『주가분석관리』를 입 력

하고 [마침]을 클릭한다.
—--) ‘가져오기 단계 저장’을 물어보는 대화상자가 나타나면 체크하지 않고

[닫기]를 클릭 한다.

⑧

기본 키

데이터베이스에서 각 행을
구분하는 유일한 값이다. 문

제보기의 조건을 참고하여

지정한다.

翰罷I罌憲므났또¨ … …̈

테이블 이름은 문제보기의
조건을 참고하여 입 력한다.
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볍  스표鋌드시트 가져生

’
' Bi 

볍싸

씨 데미쓩띄 기쁜 키퓰 쁑의하는 겄0ㅣ  풍숩LIFI. 기묜 키는 테미굴의 각 레코드클 고뮤하계 식釐챠는 ™ 사쭁되며
기본 키물 II졈하변 데미터를 증 더 빨리 귐뼉답 수 밌습니다 ,



° Ⅲ Ⅲ Π rEIIo罹
≡百兩 函 멂訂T- -- - 

—

① 작성된 ‘주가분석관리’
 
테이블에 마우스 오른쪽 클릭한다.

→ [디자인 보기]를 클릭한다.

② ‘관리번호’의 [필드 크기]를 『8』로 입력하여 수정한다.

翰 塑翼르브뽀—…… …一

‘관리번호’의 왼쪽에 열쇠
모양의 아이콘으로 기본키
를 표시하고 있다.

기본키가 설정되지 않은 경

우 [테이블 디자인] 탭에서

[기본 키]를 클릭하면 된다.

형식에서 @는  텍스트를 의

미 한다.
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관리 번호

짧은
터 I ㅅ  ㅌ

짜  O

테 ㅅ  ㅌ

짧은

터
' '、

 ㅌ 슷자 슷자 슷자

8

기본키 설정
20

1 0

콤보 상자

정수(ㄴong)

통화

정수tong)

통화

정수(Lo∩ g)

표준

③ 나머지 필드들의 [필드 크기], [형식]도 문제 조건에 맞게 수정한다.
바이트 : 0 ''' 255

정수 : ￢32,768 ∼ +32,767

정수(Long) : -Z147,483,648

'＼
ν +2,147,483,647

④ ‘거래량’
 
필드는 [소수 자릿수]를 『0』으로 입 력하여 수정한다.

소수 자릿수가 자동으로 되

어 있으변 실제 데이터에 소

수가 없어도 .00 등으로 표

시될 수 있으므로 주의한다.
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⑤ ‘시장구분’을 추가하기 위해 ‘현재가’에서 마우스 오른쪽 클릭하고 [행 삽입]을 클릭한다.
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뎨
': 

텨 ≒ —

닯휴 빅스트

짧은 fl 스트

솟 자

숫 파

÷ 자

臼띔 蠶藎
관杓 箝시
쫑쓱섬

촨칙

宰 목 'i몸

Y 관EI 밴:!':::':

넬覲 :̈: -:::
과ㄹ‖챵 ㅑ: =I:=::.::I

::r: :::: :: :̆i:

싶: 弩 i유
—
)

⑥ [필드 이름]에 『시장구분』을 입력하고 [데이터 형식]을 ‘짧은 텍스트’로 지정한다.
—--) [필드 크기]는 『10』을 입 력하여 수정한다.
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⑦ [조회] 탭 — [컨트롤 표시]를 ‘콤보 상자’로 지정한다■
—--) [행
 원본 유형]을 ‘값 목록’으로 지정한다.

—--) [행
 원뷔에 『:KOSPI ;KOSDAQ ;KONEX』 를 입 력 한다.

⑧ [테이블 디자인] 탭 — [보기] - [데이터시트 보기](匿뉜)를 클릭한다.
—--) 저장 여부를 묻는 대화상자가 나타나면 [예 ]를 클릭한다.

翰 :프管塑완I노¨……
콤보 상자

폼에서 사용자가 목록에서

값을 선택하거나 직접 입력

할 수 있는 드롭다운 입력

도구이 다.

翰罷 徽의 ㅒF

‘값 목록’으로 지정된 [행 원

본]을 입력할 때는 값들을

세미콜론{;)으로 구분한다.
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⑨ 데이터의 일부가 손실될 수 있다는 메시지가 나타나면 [예]를 클릭한다.

⑩ 데이터 시트가 나타나면 ‘시장구분’의 콤보 상자를 누르며 문제에 제시된

내용대로 ‘KOS미’, ‘KOSDAQ’ , ‘KONEX’
 
중 하나를 입 력한다.

⑪ ≪출력형태≫를 참고하여 필드의 열 너비를 마우스 드래그하여 조절한다.

翰翰̈헹f澧里프느 …̈̈ …̈
‘관리 번호’와 ‘종목’

 
필드

를 짧은 텍스트의 기본 크

기인 255보다 작은 슷자로

직접 지정했기 때문에 나
오는 주의 메시지이다.
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테이뮬 직졉 작성하기

確識뜁剖凹□ Pan O1 시험 유형 따라하기￦CHAPTERO2— 정 답.accdb

다음 조건을 이용하여 테이블을 작성하시오■

〔테이블기 이릅 : 애널리스트정보

·[테이블2] : 아래 ≪출력형태≫를 참고하여 테이블을 직접 작성하고 디자인을 적용하시오.

·단, 경력은 ‘1’
 
이상 ‘10’

 
이하인 데이터만 입력받도록 유효성 검사를 이용하시오.

경 력 소속증권사 연평균수익률(%)

짧은 텍스트데이터 형식 :: 짧은 텍스트

—쿠같…, :8(또는 형식) ::
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테唯  떫  聃 柶

① [만들기] 탭 — [테이블] 그룹 一 [테이블 디자인](匯圄)을 클릭한다.

翰  P휼基瑙으i TIP

필드 속성

필드는 데이터 형식에 따라 각각 여러 속성을 설정할 수 있다.

주요 필드 속성

필드 크기 최대 문자 수 또는 크기를 지정

데이터가 화면에 표시되는 형식을 지정

입력 마스크 사용자가 일정한 형식대로 입력하도록 강제

캡 션 필드명 대신 표시할 제목

기본값 자동으로 입력되는 값

유효성 검사 규칙 입력 값에 대한 허용 조건을 지정

유효성 검사 텍스트 유효성 검사 실패 시 사용자에게 보여줄 오류 메시지

반드시 값을 입력해야 하는지 여부 지정

인 덱스 검색 속도를 빠르게 하기 위해 설정하는 기능

|ME 모드 커서가 해당 필드에 놓였을 때 입력 방식 지정
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—→ [필드 크기]를 『8』로 입 력하여 수정한다.

흉 얀휼자 뵈:부 더ㅣ의터 —l 히확벽ξ이스 도구 도흉믿 벼°ㅣ:쏠 L,:자↑! '

으돈 A∝ e$$ .,、 °

② [필드 이름]의 첫 번째 셀에 『관리번호』를 입력하고 [데이터 형식]을 ‘짧은 텍스트’로

지정한다.

園齧 通 : 醱震 匿甄
qol터

: ●:II'珏로 ':'''요로 O':홈 : 푠瑤 저稗
안彗리  ̃ ⅛욤쭈

'융

I샥堵 : 毋1성
절드. 퍽크드 巽 韓이블 야쭹또: 환쬐

::::::::: 氓°I봅 1 ↓

㎽ 땋 당 (홉§f'

③ [필드 이름]의 두 번째 셀에 『이름』을 입력하고 [데이터 형식]을 ‘짧은 텍스트’로 지정

한다.
—--) [필드 크기]를 『10』으로 입 력하여 수정한다.

모는 A˛ ce$$ .● . ●

더t미 터g::어 스 됴구 도웅얹 볘히:≠ 디:쟉인 P

圍  
≡
覇

쏙營 완짹쓰
시트

표λν승가 치

렇 = 0●훔

봐부 
—
ㅑ이 터

瞼運 驪
촨최 지箱
쭁쇽 상

콴쟤

騶 鞋윕
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④ [필드 이름]의 세 번째 셀에 『경력』을 입력하고 [데이터 형식]을 ‘슷자’로 지정한다.
—--) [필드 크기]를 ‘정수(Long)’로 지정한다.

—) [유효성 검사 규칙]에 조건식 『〉〓1 And ←1 0』을 입 력한다.

蛭翰 凄⅜璂擅으i T‘ P

유효성 검사 규칙 정리

사용 예시

〉=1 And 〈〓100

| n ("남 ", "여 ")

Not Like "*[!0-9]*"

|s NulI Or 〉〓18

Between #2024ㅔ 1 -01 #

And #2024-1 2-31 #

Len ([필드명])ㅕ

0 이상만 입력 가능(음수 입력 불가)

1 이상 100 이하만 입력 가능

O은 입력할 수 없음(0이 아닌 값만 허용)

‘남’
 
또는 ‘여’만 입력 가능

‘A’로 시작하는 문자열만 입력 가능
(*A이면 A로 끝나는 문자열을 의미)

슷자만 입력 가능

비어 있거나 18 이상인 값만 입력 가능

해당 날짜 범위 내의 값만 허용

문자 수가 정확히 4자여야 함

36 ° CHAPTER 02 테이블 직접 작성하기
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⑤ [필드 이름]의 네 번째 셀에 『소속증권사』를 입력하고 [데이터 형식]을 ‘짧은 텍스트’로

지정한다.
—--) [필드 크기]를 『20』으로 입 력하여 수정한다.

으::부 더i이 터 埼 이허볘CI 스 드구 됴윤밀

붚* χ

찜드 비 룝

관리 댄 호

이 흥

으::부 더
'이

티 며이터벼I어스 도구 도옹핥 타I끼 ::묻 「§λ̧ '' ● ￢
= 
ㅑ⅛윱 i1:-·’

 : { -;'

::::::: ::::: E ㅜ 曰 = [:;:i(i:::: F.
:: :'ㅣ =당 눌

—
I 
 ̃--:’ㅣI삭

’
:'폽 슥샹

도구 =’ ●/'¼ 1,i 글 드 ''== 모 :::*!불  :̧을 = 관
—
●

섣 병 ' 釜 선

'

⑥ [필드 이름]의 다섯 번째 셀에 『연평균수익률(%)』을 입력하고 [데이터 형식]을 ‘슷자’로

지정한다.
—--) [필드 크기]를 ‘바이트’로 지정한다.

峀 抵몹

모든 Access .. ° κ'

: ⅛: =˘ ρ
:

瑚미응 ㅅ

:::::::::i 러̨
' 

묻 1 ⅔

현드 'I 큽
—+근● 번 호

: 이흥

경 력

: -+lδ I댜 헝썩 :
팖흔 텍스트

짧은 럭스트

숫 챠

tll야븅 디Σ
'ㅏ

힌 √ '— 汁엶흉 현훙—''IL:크↑

: 驛 ㅆ: 日뜀 匡干 :
' : 
했융

'다

 °*크 = 아
*흐 히훔 : -l'j: ,*汁 :;

: 단⅝
''I ' *i뚜

PfI식

'i픔
뿍섬

: 굡
=, 
啼쪼됴 ⅜ =:::'I:픔  :Di僿

'’

:::: 찬싸:

: ㅋ
=비

 댜 웡식 :
: 팖흔 힉쓰트

짧은 턱스트
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EII이訓  EII이터 뼈 刺

① [테이블 디자인] 탭 — [보기] 一 [데이터시트 보기](莘 )를 클릭한다.

—--) 저장 여부를 묻는 대화상자가 나타나면 [예]를 클릭한다.

② [다른 이름으로 저잼 대화상자의 [테이블 이롬]에 
『애널리스트정보』를 입

력하고 [확인]을 클릭 한다̈

〔
:ㅏ른 °⅜흡으로 저장

③ 기본 키 정의 여부를 묻는 대화상자가 나타나면 [아니요]를 클릭한다.

'I본
 컥물 쩡와학지 鏤였습니εㅏ.

: 1 : ,I본 爭:,: 란드λ:: 형±한 것용 ㅏ̨̊:ㅈ I:칸  정a½ㅏ는 ● °I 쫑줄니:: :::Q: 터비ε
::스역1λ ㅏ른 댜::¸

’

쭐고ㅏ그; 촨겨:물 정
—
랄 鞋는 'I용  √I': '머 ●

' 

합L::ㄷ :●

'I본
 P: 뭏 판드

':: 

ι숍 L::'ㅏ

’

罷 —ㄹ프奎홧관,II…
-●
…

기본 키를 만들면 'D]라는

‘일련 번호’
 
필드가 만들어

진다. 이는 [디자인 보기]
에서 [행 삭제]로 지울 수
있 다.i :̨::::;::::‘ ㅣ
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④ ≪출력형태≫를 참고하여 셀에 데이터를 입력한다̈ ㅌnter 나 E∃ 을 누
르면 다음 필드로 이동할 수 있다.

蛭  :伊⅝불짧욥⅜

‘

::' TI P

lME 모드

관리번호와 같이 영문자와
슷자가 입력되는 경우 [IME

모EI를 ‘영숫자 반자’로 지

정하면 커서가 위치했을 〔대

자동으로 영문 입력 상태로

전횐:된  다.

罷 iㄹ륙i무!f:≡!土초Γ

유효성 검사 규칙 위반 시

위에서 ‘경력’
 
필드는 1 에서 10까지의 슷자만 입력하도록 설정되어 있다. 만약 이 설정을 벗어나는

범위의 수를 입력하면 다음과 같은 오류 메시지가 나타난다.
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배점 9o점 I A등급 목포점수 75점

CHAPTㅌ R 03

선택 쿼리 작성하기

항수와 수식

촐제표 인 트

쿼리 디자인·필드 입력·함수·소수 자릿수

훌 제  긔 준

주어진 조걘을 적용하여 쿼리흘 디자인하고 데이텨를 추촐하는 능력을 평가하는 문항입 너 다.

A등급 ㄲ P
출력형EH를 꼼꼼하게 체크하세요. 다양한 함수/구문을 연솝하여 실전예 용용할 수 있어야 합니다.
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선택 궈리 좌성하기

醱璃脛 I 閘혔'廓 CHAPTERO3二문제. accd b

騶輻콘斑鬪匯 CHAPTERO3—정 답.accdb

⒳ 문제 파일을 불러온 후 작업

[테이블1 :주가분석관리]를 이용하여 다읍과 같은 조건에 따라 쿼리를 완성하시오■

조건 (1) 쿼리 이름 : 주가분석괸:리현황
(2) 테마구분 : 관리번호의 첫 번째 글자가 ‘S’이면 ‘반도체’, ‘B’이면 ‘바이오/제약’, ‘E’이면 ‘에너지/

전기차’, ‘T’이면 1ㅜ/인 터넷 ’으로 적용(SUllTCH, LEFㅜ 함수 사용)
(3) 등락률 : 「(현재가 ÷ 전일종,l) - 1」로 계산(RO∪ND 합수 사용)
(4) 거래규모 : 「현재가 × 거래량」으로 계산하고, 결과값이 ‘100,OOO,000’

 
미만이면 ‘소규모’,

‘10,OOo,000,000’
 
이상이면 ‘대규모’, 그 이외에는 ‘중규모’로 적용ωF 함수 사용)

(5) 등략률은 백분율 형식, 거래량의 내림차순으로 정렬

출력형 태

환7- 1] 1 34

T용4‘

'(](그

 1 :'

⅜7s40' 8 1

ξ4 ⅜ 9BQje

B :,::::::::::::: ㅕ ::::::::::::!::: ,¡:I::::::::::1: 4 

¡ㅣ:::::::::'I: 5

≡ g2s1 '3 ￢:

$ '1 δ°2 굳D

T炸 S " 6ㅘ¤ 5

3g ↑ 02υ2B

바 ● I 요I저 I 뱍 {0i:Dㅗ o
iτI 인!!::::,·

: 낫! :{● ::::::I 'j ξ×

바 ° ㅣ 요I저ㅣ 약 :κ巾ζ:P i

dl됴 화I : :〈●,‥A'
μㅏ ● i 요 If체 익̇

 :'Q]尹
:’

비 ㅕ I::!I˙ 전 I: 尹 :˛
':::'i#:Iㄴ* 

’
⊃ ㅣ 요I쩨 
— - :<oS口

Aη

● , 번 확: 냑 :(ㅇζ
-PI

바QI 立I죄약 κo1':E×

≠ 치 역ㅣ 亡i 땅

宇 :니꿇루’速

코ㄹ: 딴 터I 크스

=| 

쪼읊 i':::::::!::!! 

●¡ i 스

드 윙코벽 덕
:::::! I: :멓  u; u1, ㅏ
—1I 스 트 ¤ ㅣ 노 레 벼 션

커:ㅣ  어짜워 령 피 :니

한 
˙
빚 □: =ㅣ  어 ·:::::!:I

藉 1 2 :::::::::::!:!:, QDO 鞍 1 6◇
‘
 3::II:::::::::'I::Q

碎요∮5G0: ￦1 1 r' I::::::::::iI:::II:::::::::::I:

쀼 1 7.G'0 轄20,α
':0￦兮 心, Q'◇ 뿜: : : : : : : : : : : : : I :  : ! : : : : : : : i : ¡¡!, oiI::::::::::ilI:O

弊♂ §×0:GD 斟균 2,BQ:σ
￦4::i.3'α: 粹4 ;!'.'':j Q
i≠￠1 5,{)G0 嬖요2,I}0¡ㄷ}
錤τ 5,●¤B: 接6’ ,G'G
⅝i ! ! ' I I¡
' I I ! ! : ,¡
6. Cl iI:::::::::::Ⅰ
!:Q 錤ε, D''

⌒
2 크,S9●

— 1 B‘ (’˚̧ :

— 1 ,̧G,:

:5, 9''

1 s‘

'=ι
I, 1 :*

— :; 1 .E∶
i¸

'舜:, T 

’

'::ㅑ¡

', I:::1''↓

균]6,3:D0 내규모

1 쁑
'∫

〕3Φ 중몫里

1 4슝 ,8●
:0 쭝규모

1 §j,QΦ0 톄규里

1 °1∮균Q:0 중규모

8I¡,3¤
:φ 쭙 급모

':::i,',60:0 

증규 
모

:$, SgO 쭁규모

♂,iOQ 쇼곱모

PART01 ° 42 ° CHAPTER 03 선택 쿼리 작성하기

C ㅐ APT 푠 R

翰翰酵
난이도 ⓖ : :
반쪽학숲 Π Π Π



새 쿼리 만들기

① [만들기] 탭 — [쿼리] 그룹 — [쿼리 디자인](匯醯)을 클릭한다.

② [테이블 추개 작업창이 열리면 [테이뷕 탭에서 ‘주가분석관리’를 선택하

고 [선택한 표 추게를 클릭한다.

罷 」罌鑒오느1느… ………
쿼 리(Query)

테이블에 저장된 데이터를
조회, 계산, 필터링, 수정을

하기 위한 명령이다. 복잡한

조건이나 여러 테이블을 연

결해 원하는 데이터를 추출

하거나 가공할 수 있다.

선택 쿼리

조건에 E다라 특정 필드나
계산된 필드를 조회하고, 필

터링, 정렬, 표현식 계산 등

을 수행하며 원본 데이터를

수정하지 않는 쿼리이다,

° CHAPTER 03 선택 쿼리 작성하기

匣크쓰묀쁘느 —一…



報 뻬서 함수 활용하기

① ‘주가분석관리’
 
테이블에서 ‘관리번호’를 더블클릭하여 첫 번째 필드에 입

력시킨 다.

—→ Enter 를 누르면 다음 필드로 커서가 이동한다.

② 다음 필드에서 Shⅲ +□ 를 눌러 [확대/축소] 대화상자를 연다.
—--〉 아래와 같이 ‘테마구분’

 
계산·식을 입 력하고 [확인]을 클릭한다.
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Left([관리 번호], 1)
〓⇒ 관리번호에서 첫 번째 글자만 추출

Switch (조건1, 값1, 조건2, 값2, ●●.)
⇒ 조건이 참인 경우 해당 값을 반환, 즉 관리번호 첫 글자가 “S”이면 “S”〓”S”가 참이 되어

“반도체”
 
반환

[확대/축소] 대화상자

직은̇ 칸에서 길고 복잡한
식이나 텍스트를 쉽게 입력

하고 수정할 수 있도록 돕

는 편집 창이다.

蛭 걔萎頀의 TiP

출력필드이름: 계산식

출력 필드명(별칭灌  지정할
〔대는 콜론(:읕 사용한다.
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③ ‘시장구분’, ‘종목’, ‘현재가’, ‘전일종가’를 더블클릭하여 입력하고 Enter 를

누른다.

④ 다음 필드에서 ㎜  + 回 를 눌러 [확대/축소] 대화상자를 연다.
—--) 아래와 같이 ‘등락률’

 
계산식을 입 력하고 [확인]을 클릭한다.

등 락퓰: Rgun:d(旺 현 瑚
:7粹
/±전 볕종Pㅑㅏ1:],홰

翰翰 驚¾轝∮禹
⅜囍릎 鶯盞靂璽

翰」罌璧므냈느………¨
≪출력 형 태 ≫ 순서 대로
‘시장구분’을 ‘종목’보다 번

저 입력한다.

[현재가] / [전일종가] - 1
〓⇒ 현재 주가와 전일 종가를 비교하여 등락률 계산

Round( .■ ● , 3)

〓⇒ 계산된 등락률을 소수점 셋째 자리까지 반올림

PART01 ° 45 。 아ㅓAPTER 03 선택 쿼 리 작성하 기

∶●;: : … :i1 ξ -:: 'i 干 ': 'Ii'˛●ㅑ::;˛
' -’

,: ξ — 느 ÷ '1 ● ::짠  =i ::

':: :::플

: : 뚜
':는
닉 :=: 무↑

—
른ㅕ 근=: ÷

’

—
는샹 :ㄹ : 무 τ:븐석:=i 주¡●븐석: =:

羲
⅛
携

=.●
::! 썲형⅝ㄾ : 匿驪 : ξ큘⅜츙 : 驪糠



⑤ ‘거래량’을 더블클릭하여 입력하고 ㅌnter 를 누른다.

⑥ 다음 필드에서 ㎜  + 回 를 눌러 [확대/축소] 대화상자를 연다.
—--) 아래와 같이 ‘거래규모’

 
계산식을 입력하고 [확인]을 클릭한다.

⅜議囍巍⅞搬躍#γ墓
:震
蓼蟄ξi’

⒂⒂垂00α“스규모
錠
, 饌袞뭅헒λ囍가]*i겨 ㄹ표량]>=

蛭  驥釜蟲∫禹卑뜰壟 灐望塑盞

‖f(조건, 참일 [메 반환 값, 거짓일 【때 반환 값)
=⇒ 조건이 참인지 거짓인지 판단하여 해당 값을 반환
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액세스의 조건 함수 이름은

if()가  아니라 iif()인 것에 유

의한다.
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속성 설정과 정렬하기

① ‘등락률’
 
필드에서 마우스 오른쪽 클릭한다.

—--) [속성]을 클릭한다.

② [속성 시트] 작업창이 열리면 [일반] 탭 — [형식]을 ‘백분율’로 지정한다.
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③ [쿼리 디자인] 탭 — [보기] - [데이터시트 보기](:田
:)를
 클릭한다.

—--) 다시 [디자인 보기](固 )를 클릭한다.

④ ‘등락률’의 [속성 시트] 작업창 一 [일반] 탭 ㅡ [소수 자릿수]에 『1』을 입력

한다.

⑤ ‘거래량’
 
필드의 [정렬]을 ‘내림차순’으로 선택한다̈

萱 翰 ¨편 里 芋 予 ㅑ 드 … 一
—
¨ … …

소수 자릿수 설정이 안보여

요!

액세스는 속성 시트의 표시

항목이 일부 지연되거나 조

건부로 나타나는 구조를 갖

고 있다.

데이터시트 보기로 갔다가

다시 디자인 보기로 돌아오

면 해결된다.
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⑥ 다시 [쿼리 디자인] 탭 — [보기] - [데이터시트 보기](:田 )를 클릭한다.
—一⇒ ≪출력형 태≫와 같은지 확인하고 [닫기]( 梵!)를  클릭한다.

저장 여부를 묻는 대화상자가 나타나면 [예]를 클릭한다.

—-〉 [다른 이롬으로 저잼 대화상자의 [쿼리 이름]에 『주가분석관리현황』을

입 력하고 [확인]을 클릭 한다.

Mi⊂ rosD搔 ÅE〔근ξξ

⑦ 翰쁘뽀竇프느一—-—
[매개 변수 값 입례 대화상자

가 나타나외

畔가 면수 값 멉력 ? ×

: 왁:˛ ㅣ 쫙:소

.

쿼리의 필드명에 오타가 있

을 때 주로 나타난다. 대화

상자에 표시된 텍스트를 쿼

리에서 찾아 수정하면 해결

된 다.
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罷翰 瑟⅝췌으I TiP

액세스 출제 함수 및 구문 정리

1. 논리/조건

함수/구문 예제 설 명

㎚ ㏂
: 밟笙¼

(滎

튐Ξ읕;i肛
쟤I표Γ비 빠0PD

…̈…̈……………………
: 
쿠̈¾우:亨두.우.F(…!¨… ……̆

c㏐∞
: 

〓
쪼
='∫

扇Ξ:埇놓긁할才⅛택, 등급0Ⅱ 0睡 “하”
●… ¨… …̈  ̈…… …̈ … - -ㅗ¨¨…  ¨  ̈  ̈¨  小 ¨¨¨¨  ̈ …̈ …̈ … ¨ ●̈

| lf

A∩  d

O r

| nt

‖f([점수]〉=90, "A", "B")
⇒ 점수가 90 이상이면 ㎲,, 아니면 B

‖f([나이]〉=18 And [회원]=True, "성 인회원", "비회원")

〓⇒ 여러 조건을 모두 만족해야 함, 나이가 18이상이면서 회원이면 “성인회원”

‖f([직급]="과장
I Or [직
급]="차장', "중간관리자", "일  뱐')

〓⇒ 둘 중 하나만 만족해도 침,̇ 직급이 과장이나 차장이면 “중간관리자”

예제 설 명

Abs([수익])

=⇒ 절대값 반환, 음수를 양수로 변환

2. 수학/계산

함수/구문

Abs::

… … … ˇ̈¨
:” ”̨̈…̈………

Int([금액])
〓⇒ 소수점 버림

Round
Round([평균], 1)
〓⇒ 소수점 첫째 자리까지 반올림

ν'a1 ("1 23 원")

〓⇒ 문자열에서 슷자 추출 (123)
∨a |

Su m

Avg

M ax

Sum ([판매랑])
〓⇒ 그룹 힙

˙
계

Avg ([점수])

〓二〉 그룹 평균

Max([가격])
〓⇒ 그룹 내 최대값

C○
'」

 nt

Count([이메일])
〓⇒ 이메일이 있는 행의 개수
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3. 문자열 처리

4. 날짜 처리

DateAd d

DateSeria |

VVeekda'y

예제 설 명

Left([코드], 2)

〓⇒ 앞 2글자 추출

Right([전화번호], 4)
〓⇒ 뒷 4자리 추출

Mid([주민 번호], 3, 2)
⇒ 주민번호 3번째부터 2글자 추출, 920214 

一一—) 02

Len ([이름])
二⇒문자수 길이 반환

lnStr([이메일], "@")
〓⇒ 문자열 내 특정 문자의 위치 반환, user@χ∋×am.com ---) 5

Replace([주소], "서울", "Seou1")

〓⇒ 문자열 치환, 서울 —-) Seou|

Fornㄱ  at([날짜], "y'yyy— m rn—dd ")
⇒ 날짜를 특정 형식으로 표시

DateAdd("rn", 3, [가 입 일])

=⇒ 가입일로부터 3개월 뒤 계산

DateDiff("y'yyy", [생
 년 월 일], Date())

=⇒ 두 날짜 사이의 차이를 구함, 현재 나이 계산

DateSerial(2025, 12, 25)

〓⇒ 각각의 슷자를 하나의 날짜로 구성, 2025-12-25

Weekda'y([주문일])
〓⇒ 요일 번호 반환 (1=일요일)

Year([등록일])
⇒ 연도만 추출, 2025-1 2-25 ---) 2025

ㄷ
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조인 귀리 좌성하기

⒳ 문제 파일을 불러온 우 작업

[테이턺  :주가분석관리]와 [테이블2:애널리스트정보]를 이용하여 다읍과 같은 조건에 따라 쿼리를 완성하

시오■

조건 :

출력형태 :

(1) 쿼리 이름 : 주가분석괸:리현황 분석

(2) 테이블조인 : ‘관리번호’를 기준으로 관계 설정(조건 : 두 테이블의 조인된 필드가 일치하는 행

만 포함)
(3) 거래량이 ‘100,000’

 
미만이고 연평균수익턺O/o)이 ‘5’

 
이상인 데이터를 추출하고, 현재가를 기

준으로 정렬하여 ≪출력형태≫와 같이 선택 쿼리를 작성하시오.

: : 운 대 혐 :⅝ 番척 ㄹ:: 서太:i ;-:::!:::';권

: : 마中I뮴 :$ 넥스트쾌되턍츙권

: : 운대혐
: : 마中I뮴

耭 1 !!:i, :'::ㅑ :00:

辦45∫  0⅜
:0

54  ̊CHAPTER 04 조인 쿼리 작성하기

:c:: ㅒ:::A :::P::Y ::ㅌ ::R:

난 이 또 :: ㉭ :::
뱐복학습 Ⅱ H 日

驥盂盞磊 I 馹解驍 CHA,PTER04〓 문제. accd b

驪飄朞搬圃  CHAPTERO4 —정 답.accdb



새 쿼리 만들기

① [만들기] 탭 一 [쿼리] 그룹 — [쿼리 디자인](匿司)을 클릭한다.

[테이블 추게 작업창이 열리면 [테이블] 탭에서 ‘주가분석관리’, ‘애널리
스트정보’에 [선택한 표 추게를 각각 클릭한다.

조인 쿼리

두 개 이상의 테이블을 공
통 필드를 기준으로 연결하

여 하나의 결과로 조회한다.

관련된 데이터를 통합해 보

여주고, 조건에 따라 필터링

이나 계산도 7 陪하다.
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②

① ‘주가분석관리’
 
테이블의 ‘관리번호’

 
필드를 ‘애널 리스트정보’

 
테이블의

‘관리번호’
 
필드로 드래그한다.

관계 설정 선을 더블클릭한다.

—--) [조인 속성] 대화상자가 나타나면 ‘1: 두 테이블의 조인된 필드가 일치

하는 행만 포함’을 선택하고 [확인]을 클릭한다.

:휼::큘휼휼…::::무  :::::::::-::::::::¨ :: :i::¨  …̈ …… : —
관계 설정

기준 테이블의 기본 키 필
드를 클릭하여 연결할 다른

테이블의 외래 키 필드로
드래그한다.

두 톄이블의 조인된 필드

가 일치하는 행만 포함

SQㄴ  용어로 내부 조인

'rㅏ

—

ne'' Join)에  해당하는 가창

기본 옵션이다. 두 테이뷸에

서 조인 조건(공통 필드)이

일치하는 행만 결과에 포함

하겠다는 의□ l 이다.

蠅 녈 리 스료정:보

⊥¼
= - ::= =: :- :: 뚱::: ;::

즌 :—는 석 찬픽

⅛ 撥려轄莖
쭁욕

셔潑급慧

현 月橙 7흉

쬔 볕죵7幸

쨔 瑙 鞏

조언 속셥
' 
χ

된쪽 :댜 : L, 몰 :'1흘 〔나 으른쪽 터
:::0:::골

 'I흖 (타

φ搔 !!liiili!:iⅠ : =l ±里 :;!11I!i!::II: 筮 : ˘

왼쪽 멸 며흘{:ㄷ:)오 른폭 室 히:릎 (ㅒ
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필드 입력하기

‘이름’, ‘경력’, ‘소속증권사’, ‘연평균수익률(%)’ , ‘현재가’
 
순으로 더블클릭

하여 필드를 추가한다.

‘거래량’
 
필드를 더불클릭 한다.

—--〉 [조건]에 『〈100000』를 입 력 한다.
—--) ≪출력형태≫에 ‘거래량’

 
필드는 나타나지 않으므로 [표시]의 체크를

해제한다.

翰戱 7f:攀우! T! P

필드 추가 순서는 ≪출력형

태≫를 참고한다.
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③ ‘연평균수익률(9ω’
 
필드의 [조건]에 『〉〓5』를 입 력한다.

이 And 조건이므로 같은

[조건] 행에 입력한다. 만
약 01' 조건이면 서로 다른

행에 입력한다.

〉〓 논리연산은 크거나 같음의

의미이다. 갈지 않음은 ◇로 표

시한다.

④ ‘현재가’
 
필드의 [정렬]을 ‘오름차순’으로 선택한다.
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κ球

匯휭 ㄷi쨔인 보,I⑨

⑤ [보기] - [데이터시트 보기](:園i)를 클릭한다.
—ㅡ) ≪출력형 태≫와 같은지 확인하고 [닫기](:  ̌: 돋 클릭한다.

 ̆:: 스옥층현사

∑
 ∵
 驢

,
 
∵

 τ
 
:
ㅖ

 
랙

5 푸 쳐 ㄹ::' 力

' 

픕권

5 ㅓ스트기:피  달 퓽 찐 器4§ .§⅞
'

I麥 뚜,—푠삭근
—
1짇  활

「*um -˛
‘
k̨ ξ굽항 ''' 쪼」탑

⑥ 저장 여부를 묻는 대화상자가 나타나면 [예]를 클릭한다.
—--) [다른 이름으로 저잼 대화상자의 [쿼리 이름]에 『주가분석관리현황 분석』을 입력

하고 [획—인]을 클릭 한다.

다른 어릅으로 저쨩

I率璉쟈抽搜軸∫: :: :
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CHAPTER 05 쭁 안돎
' I

보고서 버톤은 CHAPTER 06에 서 설땡

메시지 픔

콩보 상자

영壁昏썸 ξ 拍뼈

훌 제포 인 트

하위 몸 연결·굴꼴·정렬·메시지 폼

촐 제ㄲ 준

폽을 만들고 하위 폽을 연결하는 능력을 평가하는 문항입니다.

A등곱 ㄲP
특정 필드를 쿨릭하면 메시지 폼이 나타나는 유형과 보고서 버튼 유형 중 하나가 출제되므로 작업 방법을 연습해두

세요.

셔챵구捿 κD贓

鍛璹가 i馝 鐵뻬

| |

추II 분 
—

' ': :

배점 80점 ; A등급 목표점수 65점

≠정 핥 수 엷습 :느ㅣ ㄷi



푭 만들기

C H㎲,PTER05 문제 . accd b

CHA,PTERO5一 정  답 . accd b

⒳ 문제 파일을 불러온 후 작업

[쿼리:주가분석관리현훼을 이용하여 다읍과 같은 모양의 푭을 설계하시오■

조건

출력 형 태

(1) 폼 이름 : 주가분석괸:리현황 폼

(2) 폼 제목 : 굴림, 22pt, 굵게, 가운데 맞춤, 특수 효과 : 그림자

(3) 변동성 : 「(현재가 — 전일종, l) ÷ 전일종가」로 계산한 결과의 절대값을 ≪출력형태≫와 같이

백분율로 적용(ABS 함수 사용)

(4) ‘주가분석괸:리현황 폼’의 머리글 영역에 제목과 관리번호를 작성하고, 본문에 ‘관리번호’
 
필드

를 기준으로 연결하여 ‘주가분석괸:리’
 
폼을 하위 몸으로 추가하시오.

(5) 관리번호 : 입력란을 ‘콤보 상자’로 변경하시오.

(6) 테마구분은 수정할 수 없게 직
¨
성하고, 클릭할 경우 아래와 같은 메시지 폼을 출력하시오.

(7) 로고 십
—
입(Picture￦:로고.3.jpg), 특수 효과 — 볼록, 크기(가로 一 2 cm, 세로 - 1 cm).

(8) 보고서 버튼을 추가하고, 클릭하면 ‘주가분석관리현황 보고서’가 나타나도록 하시오(가로 - 2

cm, 세로 - 1 cm).

÷ :' ㅏ븐 七: 근 〓
:::

⅜T/먼  旺瑙 넷 剿: 챵쭈푼

重뗄 ㅈ囍 쨔

쪄 芒雛: 곯里

鞋壁 囍샹

KO $ :〔 )Å
:{≡

Å헒: 니 퓰塑 !̊:i:::; :瑚ㅣ :g I 또 菴##1: 쿄:(⅝

囍얍:5 I

之≡:2*φ⅝⅜

태: 급里

凌 ㅣ::ii‘

戱 鞨λ⅝지 — □ X

수곁撰譬 수 엾씁니時숏
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하위 폽 만들기

① [만들기] 탭 — [폼] 그룹 — [폼 마법人lI(匡圄雇 클릭한다.

② [폼 마법ㅅㅐ 대화상자의 [테이블/쿼리]에서 ‘쿼리: 주가분석관리현황’을 선

택 한다.

쭁볘 며먼 헐 드뭏 넣으씨꿨습니까
'

하LI LI 상띄 데미불미l」 쿼리메셔 선 먹할 ≠ 밌숍UEI.

마첨 {E)

③ [사용 가능한 필드]에서 ‘테마구분’, ‘종목’, ‘전일종가’, ‘거래량’, ‘시장구분’,

‘현재가’, ‘거래규모’
 
순으로 더블클릭한다.

—--) [선택한 필드]가 맞는지 확인하고 [다음]을 클럭한다.

선 력딴 펄 드

'르

) :

사용 가늄딴 찔 드

'旦

) : 펀 벽칸 펄 드(효 ) :

>

> 〉

<

{{

춰 ±

萱罷 :♂:!!:晉f우! :T'!P
폽(Form)

테이블이나 쿼리에 연결된
데이터를 입력, 편집, 조회

할 수 있도록 시각적으로

구성된 화면이다.

蛭 μ⅜巒엌 TIP

≪출력형 태 ≫를 참고하여
왼쪽 열부터 순서대로 선
택하는 것이 효율적이다.

.

테EI 불: 뼈널 리스료쩜 보
Efl Ⅳ 블

' 

주가붇석 판리

뤄라 : 푸가

사용 가능한 찔 드

'Δ

) :

시 짬구분

현 쟤 가

쬔 벌 좁가

등 락큘

톄 마구 븐

펀 헐 꿇가

거 래 턍

찌 팜구 분

현 쟤 가
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④ 폼의 모양은 ‘열 형식’으로 선택하고 [다음]을 클릭한다.

⑤ 몸의 제목은 『주가분석관리』를 입 력한다.
—--) ‘폼 디자인 수정’을 선택하고 [마침]을 클릭한다.

Π 7[썩의 τiP

하위 폼은 폼 안에 또 다른

폼을 삽입하는 구조로, 특히

1:'' 관계 데이터를 표시하
거나 관리할 때 유용하다.

翰畺翰 =才흄珥벽회 'I =

하위 폼의 이름은 ≪출력형

태≫를 참고할 수 있다.

폽의 구성

● 폼 머리글 : 몸의 상단 부분이며 제목, 날짜, 로고, 검색창 등을 넣는 공간이다.

● 폼 본문 : 데이터가 표시되는 세부 정보 영역으로, 텍스트 상자, 콤보 상자 등이 배치된다.

PART 01 。 6 4  ̊CHAPTER 05 폼 만들기

퐁 EII볕 사

폼머I 머던 모얗물 피정하시겠습1ㅢ  짜 ?



하위 폽의 디자인 수정

① 레이블을 마우스 드래그로 모두 선택하고 너비를 적당히 조절한다.

텍스트 상자를 마우스 드래그로 모두 선택한다.

—-) [정렬] 탭 — [크기 및 순서 조정] 그룹 — [크기/공간](:뽀:)에서 [가장
좁은 너비에]를 클릭 한다.

레 이블

폼에서 제목을 표시한다.

텍스트 상자

폼에서 데이터나 식의 값을

표시한다.
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③ 각 텍스트 상자의 왼쪽 상단 모서리를 마우스 드래그하여 위치를 조정한다.

④ ‘시장구분’, ‘현재가’, ‘거래규모’를 마우스 드래그하여 오른쪽으로 배치한다. ⅲ효 기적의 TIP

폼의 공간이 부족하면 경
계선을 마우스 드래그하여

너비를 넓 혀준다.

66 ° CHAPTER 05 폼 만들기



‘변동성’을 추가하기 위해 [양식 디자인] 탭 — [컨트롤] 그룹 — [텍스트

상자I(匣圈厓 선택하고 ‘거래규모’
 
아래에 클릭한다.

ㅡ-) [텍스트 상자 마법人H가 나타나면 [마침]을 클릭한다.

새 레이블과 텍스트 상자의 크기를 조절한다.

—--) 레이블에 
『변동성』을 입 력한다.

—--) 텍스트 상자에는 계산식 『=Abs(([현재가] - [전일종가])/[전일종가])』

를 입 력한다.

翰  :零우:管푸

':푠

루孼훅 單鞏:尋鞏

翰罷…프뽄翌완I뜨……………

텍스트 상자를 추가하면 레

이블과 텍스트 상자가 함께

만들어 진 다.

([현재가] - [전일종가]) / [전일종게
⇒ 전일 대비 상승률 또는 하락률을 계산

Abs( .■■ )
=⇒ 결괏값을 절댓값양수홰 처리
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⑦ ‘변동성’
 
텍스트 상자를 더블클릭하여 [속성 시트] 작업창을 연다.

—--) [형식] 탭의 [형식]을 ‘백분율’로 [소수 자릿수]를 ‘1 ’로 선택한다.

‘
 , 1⅜ ' I· 14‘  ' ‘ ¡ξ, I , 

遜

‘시장구분’의 콤보 상자에 마우스 오른쪽 클릭한다.

—-⇒ [변경] - [텍스트 상ㅈ□를 클릭한다.

翰」窄憂호느一………
속성 시트 작업창을 열 〔대

는 상자의 테두리 부분을
더블클릭 한다.

⑧ 翰 」罌里뻤I또 …̈………

‘시장구분’의 콤보 상자는

테이블 디자인 작업 에서
만들어진 것 이다. 문제에
별도 지시사항이 없더 라도

≪출력 형 태 ≫ 를 확인하여
텍스트 상자로 변 경해야
한다.
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⑨ Ⅲ□ + 마우스 드래그하여 레이블을 모두 선택한다.
→ [서식] 탭 — [글꼴] 그룹에서 [오른쪽 맞춤](圄灌 클릭한다.

눈금자 왼쪽의 [선택기](固 )를 더블클릭하여 [속성 시트] 작업창을 연다.
—-) [형식] 탭의 [레코드 선택기]와 [탐색 단추]를 ‘아니요’로 선택한다.

蛭蛭 ㎌⅜遜耭의 TI P

레코드 선택기

레코드(한 즐) 전체를 선택

할 수 있도록 폼의 왼쪽에
표시되는 막대이 다.

탐색 탄추

폼 하단에 위치하는 버튼
세트이 다.
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⑪ 폼에서 마우스 오른쪽 클릭한다.

—一) [폼 머리글/바닥글]을 클릭 한다.

翰 ⊥塑奎里므르드̈…
—
一

하위 폼이므로 폼 머리글
을 삭제한다.

⑫ 삭제 경고 메시지가 나타나면 [예]를 클릭한다.

⑬ [양식 디자인] 탭 一 [보기] - [폼  보기](鬧 )를 클릭한다.

—-) ≪출력형 태≫와 같은지 확인하고 [닫기](: {̧:)를  클릭한다.

—--) 저장 여부를 묻는 대화상자가 나타나면 [예]를 클릭한다.

翰翕浬里膏予므느̈ ……

텍스트 상자에 데이터가 #

료 나와요!

너비가 좁으면 ####와  같은

형식으로 표시되므로 텍스

트 상자의 너비를 넓혀준다.
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②

기본 폽 만들기

① [만들기] 탭 — [폼] 그룹 — [폼 마법세 (匯헬)를 클릭한다.

[폼 마법人ㅐ 대화상자의 [테이블/쿼리]에서 ‘쿼리: 주가분석관리현황’을 선

택 한다.
—--) [사용 가능한 필드]에서 ‘관리번호’를 더블클릭하고 [다음]을 클릭한다.

③ 폼의 모양은 ‘열 형식’으로 선택하고 [다음]을 클릭한다.

翰 ”르蟹堊뽀 또 ——
一—

기본 폼은 주된 데이터를
입력하거나 조회하는 메인

폼 이 다.
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폼메 머떤 모방물 지정하시겠솝니쨔?
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④ 폼의 제목은 『주가분석관리현황 폼』을 입력한다.

—--) ‘폼 디자인 수정’을 선택하고 [마침]을 클릭한다.

퐁 :마 볍사

: ,庭

 由  ⅱ夫ⅲ 츠⅛

① 폼의 경계선을 마우스 드래그하여 너비를 넓혀준다.

PART01  ̊72 。 아ㅓAPTER 05 폼 만들기

폽물 만드는 EII 뛸요판  정보가 모두 준비되었봅U다 .

폽물 며
'니
겠습lㅢ  까

' 

폼 디자먼 뮬 수정하시꿨 습lㅢ 마?

': 
폼 펑 보를 보거나 엽럭 {요 }

B ㅏ첨 (:二 )

퐁베 며떤 제목물 지쩜하出 괬습니까?



② 폼 제목에 마우스 오른쪽 클릭하고 [속성]을 클릭한다.
→ [형식] 탭의 [특수 효과]를 ‘그림자’로 선택한다.
—--) [글꼴 이름] ‘굴림’, [글꼴 크기] ‘22’ , [텍스트 맞춤] ‘가운데’, [글꼴 두께]
‘굵게’를 선 택 한다.

③ 폼 제목 컨트롤을 가운데로 이동한다. 翰歆I프蜜翌뜨모느¨…………

영역과 폼 제목의 높이, 너

비는 출력형 대를 참고하여

적 당히 조정한다.
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④ 본문 영역의 ‘관리번호’
 
컨트롤을 폼 머리글 영역으로 이동한다.

—-→ ‘관리번호’
 
텍스트 상자에 마우스 오른쪽 클릭한다.

—--) [변경] - [콤보 상ㅈⅨ匯團)를 클릭한다.

::-●

- := - 
:̈ ::::

::= -: :'=:● :

⑤ ‘관리번호’
 
콤보 상자에 마우스 오른쪽 클릭하고 [속성]을 클릭한다.

—-→ [데이터] 탭에서 [행 원본]을 ‘주가분석관리현황’으로 선택한다.

翰罷̈프甲쭸포I느… ……
행 원본

콤보 상자에 표시될 데이터

목록이 어디서 오는지를 설

정하는 항목이다.
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⑥ 눈금자 왼쪽의 [선택기](匡固)를 더블클릭하여 [속성 시트] 직
—
업창을 연다.

—→ [형식] 탭의 [레코드 선택기]를 ‘아니요’로 선택한다.

하위 폽 연결하기

① [양식 디자인] 탭 — [컨트롤] - [하위 폼/하위 보고서](:驢|)를 클릭한다.
—--) 본문 영역에 클릭한다.

罷 f浬學뽀 노 …-… …
하위 폽 연결

기본 폼과 하위 폼 연결은

1:N 관계를 한 화면에서 편

리하게 조회할 수 있게 도

와주어 효율적인 작업이 가

능해진 다.
挽̧ 圍  *칸 = EI 〈己 匿盞

욺 雹灝翰 寗 麾 繭 
斟

=='¸

 :: ::::: :::::::::˙ : ¡ ;● ::::

醱 ¾쯔⅞ 퍄雜* 사⅜魃

} A“蕪ψe※  편트홍ζ용
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② [하위 폼 마법人ㅐ 대화상자가 나타나면 ‘기존 몸 사용’을 선택하고 [다음]을 클릭한다.

③ ‘관리번호를 사용하여 주가분석관리현황의 각 레코드에 대해 주가분석관리현황을 표

시합니다’를 선 택하고 [다음]을 클릭 한다.

④ 하위 폼 이름 『주가분석관리』를 확인하고 [마침]을 클릭한다.

하워: 퐁 마볍사

˛

=::=:::=:::=:::=:::-::三

::::=:≡
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거쫀 폼퓰 사용하며 하휘 폼EII나  하휘 보고서물 만물 수 밌습lㅢ EI. 또는 EIl

●::
EII 불머lㅘ 쿼리물 사용팜  수도 밌 옳lㅢ다 .

하위 퐁미 Lㅏ 하위 보고셔볘 ·kl용랗  데EII 터 물 선 먹하십 시으 .

:::¨ :: 괴죤 데머블 및 획리 사용(工 }

하위 퐁머나 하위 보고셔물 만드는 데 펄요한  정보가 모후 푼비되었습tㅢ
다 .

하휘 폼EII [ㅘ  하위 보고셔 며롬물 딥 력하십 시오 .

거본 폼플 미 科위 쫑으로 면펼하는 쬘 드콜 직찜 찌정하씨겠숍Iㅢ까
' 

마니
면 마래 목록t)I 셔 선 벅하시궜습i」 까구

鷲訖 목록에서 선택 (⊆}.:::, 직 쩝 지정{旦 )
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메시지 폽 만들기

① [만들기] 탭 — [폼] 그릅 — [폼 디자인](匿兇읕 클릭한다.

→ 본문 영역의 크기를 조절한다.

翰罷 Ψ휼
瓘埠으I T!孵

메시지 폼은 레이블만 표

시하므로 [폼 마법사]를 이

용할 필요는 없다.

蟲울 盡
曲

田 圈 猥 ㎚

② [양식 디자인] 탭 — [컨트롤] 그룹 — [레이블]('i:-Ii:!)을  클릭한다.
—--) 본문 영역에 적당한 크기로 마우스 드래그한다.

도웅람 : 앙다 fl1ㅏ먼: L'= ,-': I -= -'ξ  :=ξ  '!'·='

*::::::中향 :::::中 ::::브 :串 ::¨車回暈震囍
: 휼囍遼, : 鳥η
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③ 레이블에 『수정할 수 없습니다.』를 입력한다.

→ [서식] 탭 — [글푀 그룹에서 [가운데 정렬](圄 )을 클릭한다.

눈금자 왼쪽의 [선택기]떠 :: :-:: 居 더블클릭하여 [속성 시트] 쟉업창을 연다.
—--) [형식] 탭의 [레코드 선택기]와 [탐색 단추]를 ‘아니요’로 선택한다.
—--) [스크롤 먁대]를 ‘표시 안 함’으로 선택한다.
—--) [닫기](:1:}를  클릭 한다.
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⑤ 저장 여부를 묻는 대화상자가 나타나면 [예]를 클릭한다.
—--〉 [다른 이름으로 저잼 대화상자의 [폼 이뤼에 『메시지』를

한다.

입력하고 [확인]을 클릭

ㅏ㏅ i∈ rDξo我  ÅE〔e⅜ξ

⅜ '퐁笹 I으 :̇ ㄷ
=표

:ㅏ먼中
、
ξ척 변폄:랸 曄횹물 찌:항하λ1 졌숍니:汀:i?

φⅠ ㄴ⅜: 요 '千√] 춰 스

탐색 창에서 ‘주가분석관리’를 더블클릭 한다.

—→ [홈
] 탭 — [보기] - [디자인 보기](匯幻)를 클릭한다.

.

⑥

인畺 기 의부 더I이 터 뎨이터버
',l 

스 도구 됴융얌 β

::::: 蟲」:,, : Y :i:훌 ::: 흔:흘투
역̌

잚 빻*
'ˇ좋,l

;°  =ㅣ

' -=:●

: 、√
섟할 樊 蓋埼

쭈각
'ㅣ

:!:석●i'']'려 × ::::::::::::: ::::::::::: ::::: ::::: ::::: ::: ::::: ::: ::::

뙈따구뵨 鰥
=중욕 湃莪니壁포레§逗  !

攀灌岱,-l I

개雛향 =¨

● 뜨 η:압¾ i=:- '::'i ↑

±}*노⊥ 耳 ;콥  
단剝

ㅅ,흄장구분

쒼 瑙가

耗 례 급里

떪 쭁성

f"ㅒ
 구 

도』

 粹
 뼁
 맴
 ⅜

주가￥석관귁 현황

÷ -l푠썩 란 리 현황 픈석

덟  뚜라분 석관리현잠 쭘

‖

”

m ㄴ°* 園

旺후른 0홍롬으로 저좡

픔 0:i흡 (ㅒ ):

抵휩 디자연 보
’
Iⓟ

7 9 ° CfAPTER 05 폼 만들기



⑦ ‘테마구분’
 
텍스트 상자에 마우스 오른쪽 클릭하고 [속성]을 클릭한다.

—--) [이볜트] 탭의 [On CIick]에서 [작성기 버튼](: ::: :)을 클릭한다.

⑧ [작성기 선택] 대화상자에서 ‘코드 직
—
성기’를 선택하고 [확인]을 클릭한다.

ⓖ 코드 작성창에서 아래와 같이 코드를 입력하고 [닫기]를 클릭한다.

罷 I窄훙뿡므뾰 … … … ¨

On Cl¡ck

사용자가 마우스 클릭하면

이볜트가 발생한다.

翰罷:프翌뿔브i王노……¨…

폼 이름은 반드시 큰 ㄷ다옵

표(“
 

”)로 묶어준다.

翰罷
메시지 폽이 새 탭으로만

나타나요!

[파일] 탭 — [옵션] - [현재

데이 터 베이스]에서 [문서 창

옵션]을 ‘창 겹치기’로 설정

하면 된다.

쟉성기 선 벽

曲  Mk'p¸ oξ  ν

‘

μⅲ g●¼
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 f●
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①

로고 삽입하기

탐색 창에서 ‘주가분석관리현황 폼’을 더블클릭한다.

—-) [홈
] 탭 — [보기] - [디자인 보기](匯폡居  클릭한다.
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② [양식 디자인] 탭 — [이미지 삽입] - [찾아보기]를 클릭한다.
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③ [그림 삽입] 대화상자에서 ‘로고3.jpg’를 선택하고 [열기]를 클릭한다.

—-⇒ 로고를 넣을 위치에 마우스 클릭하면 로고가 삽입된다.

로고를 더블클릭하여 [속성 시트] 작업창을 연다.
—--) [형식] 탭의 [크기 조절 모드]를 ‘전체 확대/축소’로 선택한다.
—--) [너비] ‘2cm‘ , [높이] ‘1cm’ , [특수 효고□ ‘볼록’을 설정한다.

이기적 홈페이지에서 부록

자료를 다운로드할 수 있다.

④ 蛭 Y⅜輒의 TI P

크기 조절 모드를 통해 삽

입되는 그림의 확대 방식
을 설정할 수 있다.

蛭 μ⅜鍵의 TI P

보고서 버튼은 다음 CHA,P

TER 06에서 보고서를 작

성한 후 만든다.

ㅁ '

輕 학퓽 卦현

墨 닥옵료또

驥 푼써

困 사진

遡予 픔뺙

파 얼 :¸ i횰 f‖

':

▲ 한 방향 확대/축소
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보고서 좌성 하기

Ⅲ빎ㅣㅐ圈■ CHAPTEROG 묻제.accdb

Ⅲ難珤庭모 CHAPTER06 정답.accdb

ⓧ 문제 파일을 물러온 車 작업

[쿼리:주가분석관리현훼을 이용하여 다읍과 같은 모양의 폽을 설계하시오■

조건 : (1) 보고서 이름 : 주가분석관리현황 보고서
(2) 보고서 제목 : 궁서, 24pt, 굵게, 밑줄, 가운데 맞춤

(3) 보고서 머리글 부분의 날짜는 DATESERIAL 함수를 이용하여 표시

⑷ 테마구분으로 그룹화하고, ‘거래량’에 대해 내림차순으로 정렬
(5) 거래량의 합계, 총합계는 힘:수를 이용하여 계산(굵게, SUM 함수 사용)
(6) 조건부 서식을 이용하여 ‘거래량’이 ‘100,000’

 
미만인 경우에는 다음의 서식을 적용(글꼴 — 굵

게, 배경색 一 노랑)
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보고서 만들기

① [만들기] 탭 — [보—고서] 그룹 — [보고서 마법人ㅐ(|〔￢)를 클릭한다.

〉

〉}

〈

〈 〈

그룹 수준은 ‘테마구분’으로 선택한다.
—--) 回  버튼을 클릭하고 [다음]을 클릭한다.

{ 뒤Ξ근

'旦 '

蓮을 龕
潮

m보보쁘止
보고서

테이블이나 쿼리의 데이터
를 출력용 형태로 정리하고

표시하는 기능이다.

翰罷 P흉璃으I TI P

≪출력 형 태 ≫를 참고하여
왼쪽 열부터 순서대로 선
택 한다.

蛭翰 寥⅜떫鍾요I T↓ P

그룹 수준 지정

특정 필드를 기준으로 데이

터를 묶고 요약을 가능하게

하는 기능이다.

② [보고서 마법사] 대화상자의 [테이블/쿼리]에서 ‘쿼리: 주가분석관리현황’

을 선택한다.
—--) [사용 가능한 필드]에서 ‘테마구분’, ‘시장구분’, ‘종목’, ‘현재가’, ‘거래

량’, ‘거래규모’
 
순으로 더블클릭한다.

—--〉 [선택한 필드]가 맞는지 확인하고 [다음]을 클릭한다.

보고셔: :마냘 싸

보고 (j에 LII떤 질 드불 넣으씨캤숍lㅢ  까↑

騈나 ●l상억 데 ll불 Lnllㅘ  휙리 iil씨  선먹얗 ≠ 었습니다‘

Ln l 블II'쿼  리 {Ξ )

리 : 주과분석 판리현 왐

사음 가능뱐 월 드(ㅛ ) :

판리 변 효
쩐 잃 퓽가

EI I첨 '-F}춰 ±

③

㎋
 
:
⋯

:

우

EII침  'E)

선 택헌̇
 
띌 드

'됴

i:

보쿄져 마범사

그름 수준뭏 지정하시괬숍니까 ?

취 ±
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④ 정렬할 필드로 ‘거래량’을 선택한다.
—--) [오름차순]을 클릭 하여 [내림차순]으로 바꿔준다.

—--) [요약 옵션]을 클릭 한다.

요약 옵션에서 ‘거래량’의 [합계]에 체크하고 [확인]을 클릭한다.

—--) 다시 보고서 마법사로 돌아오면 [다음]을 클릭한다.

PART01 ° 86  ̊CHAPTER 0‘ 보고서 작성하기

요학 옵끈

머펀 요약 값盡 계션하시겠습U Ill' 확먼

취 土

표 시할 항목

彎暈 상씨 Lif 응과 요약(立 )

':::' 

요 먁딛f{드 }

ㅁ 합계볘 F— iI뱐  흉계 벼큘 계
산(므 )



⑥ [모양] ‘단계’, [용지 방향] ‘세로’를 선택한디.
—--) ‘모든 필드가 한 페이지에 들어가도록 필드 너비 조정’

 
체크를 확인하고 [다음]을

클릭 한다.

보고서 제목으로 『주가분석관리현황 보고서』를 입 력한다.
—--) ‘보고서 디자인 수정’을 선택하고 [마침]을 클릭한다.

⑦
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l,l

① 테마구분 바닥글과 페이지 바닥글의 불필요한 부분을 선택하여 De㏊㎏

로 삭제한다.

—-→ 페이지 바닥글의 날짜 텍스트 상자를 보고서 머리글로 마우스 드래그

하여 이동한다.

② 날짜 텍스트 상자의 내용을 지우고 『느DateSerial(2025,8,31)』을 입 력한다.

蛭  藿蓋벼肝I˙禹擇畺蟄 멜頀醫鹽

翰慧I뽄프翌主보…-… …
텍스트 상자의 정렬은 출랙

형 태를 참고하여 지정한다.

DateSer¡ a1(연도, 월, 일)
〓⇒ 연도, 월, 일 값을 조합하여 하나의 날짜 형식으로 생성
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③ 날짜 텍스트 상자를 더블클릭하여 [속성 시트] 작업창을 연다.
—→ [형식] 탭의 [배경 스타일]을 ‘투명’으로 선택한다.

보고서 제목을 더블클릭하여 [속성 시트] 작업창을 연다.
—--) [글꼴 이롬] ‘궁서’, [글꼴 크기] ‘24’, [텍스트 맞춤] ‘가운데’, [글꼴 두께] ‘굵게’, [글

꼴 밑줄] ‘예’를 선택한다.
—--) 마우스 드래그하여 위치를 가운데로 이동한다.

PART01 ° 89 ° CHAPTER 06 보고서 작성하기
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⑤ ‘거래량’
 
레이블과 텍스트 상자를 선택한다.

—--) ‘현재가’와 ‘거래규모’
 
사이로 마우스 드래그하여 이동한다.

⑥ 페이지 머리글의 레이블들을 선택하고 [서식] 탭 — [글푀 그룹 — [가운데

정렬]α臺1)을 클릭 한다.
—--) ≪출력형태≫를 참고하여 나머지 레이블과 텍스트 상자들의 위치, 너

비, 정렬을 설정한다.

驪  겨基떫의 TIP

巨□ 또는 E亞正∃를 누른 채

클릭하면 한 번에 여러 상
자를 선택할 수 있다.

罷 尹¾磯의 TI P

[정렬] 탭 ㅡ [크기 및 순서
조정] 그룹에서 [크기/공

간]과 [맞츱]의 기능을 적
절히 활용하면 편 리하다.

90 。 CHAPTER 06 보고서 작성하기



⑦ 레이블들과 ‘합계’, ‘총 합계’
 
텍스트 상자를 선택한다.

→ [서식] 탭 — [글꼴] 그룹 — [굵게](固 )를 클릭한다.

‘시장구분’
 
콤보 상자에 마우스 오른쪽 클릭한다.

—--) [변경] 一 [텍스트 상ㅈㅐ를 클릭한다.

·:Y:: 찹 = ●: '- :: '=::

●
=￢

 뚜 :· (=",
ㄴ 뉼● :ㅑ 땋 :’ : '므 :::
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⑨ ‘시장구분’, ‘합계’, ‘총 합계’
 
텍스트 상자를 더불클릭하여 [속성 시트] 직

—
업창을 연다.

—--) [형식] 탭 — [테두리 스타일]을 ‘투명’으로 선택한다.
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그흉鄲 :맞  요퍅
:

⑩ [보고서 디자인] 탭 — [컨트롤] 그룹에서 [선 ](「τ)을 클릭한다.
ㅡ-→ 페이지 머리글과 테마구분 바닥글에 마우스 드래그하여 선을 그린다.
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⑪ 그려진 선을 모두 선택하고 마우스 오른쪽 클릭하여 [속성]을 클릭한다.
一→ [형식] 탭 — [테두리 두께]를 ‘2pt’로 선택한다.

본문 영역을 선택하고 [속성 시트] 작업창의 [형식] 탭 — [다른 배경섹]을 ‘색 없음’으

로 선택한다.
—--) 같은 방법으로 테마구분 머리글과 테마구분 바닥글의 [다른 배경색]도 설정한다.
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■日日口

"日

■ 조건부 서식 적용하기

① ‘거래량’
 
텍스트 상자를 선택한다.

② [새 규칙]을 클릭한다.

조굡孚 셔식 규찍 관리칵

셔식 휵찍 료시:iI」 : : 격瑚량 √ :

ㅒㅁ碎 ㄴρ̨k 回 庭 圈

확
:먼 : : 줘:소

—一⇒ [서식] 탭 — [컨트롤 서식] 그룹 — [조건부 서식](:鬪 :)을  클릭한다.

자융 움 ''둡 Fi 소I부 珥
'0ㅣ

터 댜ψI:봐머ㅣ。I쓰 효구 효⅛탐 ㅛ±셔 :i:I'ˇ: η합
‘

'I I! :'i 섶 :¡ :

:』 玲
':ㅈ

I

떫稗弔짰 
˘
￢

: 峨 汗
…
ㅒ㎡ : 흔≡∈

===●g샹 皮홍선堵 : 자 H 丑 :쓰  ̆魚 °::홈  흥 侄藝 : 暐  ⅝ , :빎  ;聃

: :1=↓

==ㅏ =ㅢ

:====ㄷ

=========I==[===Ξ
==Ξ

[=牽브브
=쁘

壁訌또그
=====Ξ
ㄱ
—一—-…˜̈-…

: :

驪罷 μ⅜基瑤의 TIP

조건부 서식

특정 조건을 만족하는 값에

대해 글자색, 배경색, 굵기

등의 서식을 자동으로 적용

하는 기능이다.
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③ [규칙 유형 선택]은 ‘현재 레코드의 값 확인 또는 식 사용’을 선택한다.
—→ [규칙 설명 편집]에 ‘필드 값이’, ‘다음 값보다 작음’, 『100000』을 순서

대로 입 력한다.

—→ [굵게](固 ), [배경색] ‘노랑’을 선택한 후 [확인]을 클릭한다.

④ [조건부 서식 규칙 관리ㅈⅡ 대화상자로 돌아오면 [확인]을 클릭한다.

[보고서 디자인] 탭 — [보기] - [보고서 보기K匯∃居 클릭하여 ≪출력형태≫

와 비교해본다.
—--) 저장하고 [닫기](: 太 i)를 클릭한다.

⑤ 翰 」罌쁜浬里上I上里̈ ●-●●---…
문제의 조건을 모두 만족하

는지 꼭 확인해본다.

PART01 。 95 ° CHAPTER 06 보고서 작성하기

λ狂: 셔식 규찍

규卒: 후항 션
:막 g:

구츠 설영 편집:

〔ㅏ옳과 갛흔 쨀딴 셔샥



보고서 버톤 만들기

① ‘주가분석관리현황 폼’에 마우스 오른쪽 클릭하고 [디자인 보기]를 클릭한다.

[양식 디자인] 탭 — [컨트롤] 그룹 一 [단추]떠曰 :)를 클릭한다.
—--) 폼 머리글 영역의 로고 아래 위치에 클릭한다.

보고서를 완성한 후 보고

서 버튼을 만든다.

②

∴ 圈蝸
聃ι 
瑚

: Ⅰ:::ⅰ I::::II'堪 園
: :ㅣ iiilil!됴

 ':'I!I::,,l '=

‘;: ':T
송 — 「:〕

'二—
::::建⅛
‥-::::::!:ㅣ
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즈
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=:::.::::
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명:렴 : 단뚜 따범사

닫추를 누르변 실짭 뛸 람수물 TI 정하십 씨오 .

캭캭믹 종류□ㅏEI 서 로 다른 함수가 사용험 lㅢ  EI,

□ㅐ 크료 항+(스 ) :

보고셔 인쐐
j±
l둡낳메 포I교쩌 보Lㅒ거

③ [명령 단추 마법ㅅH가 나타나면 [종류]에서 ‘보고서 작업’을 선택한다. 翰罷 μ⅜轉의 TI P

명령 단추

단추를 클릭하면 특정 기능

을 수행하도록 설정할 수

있다.

—-→ [매크로 함수]는 ‘보고서 미리 보기’를 선택하고 [다음]을 클릭한다.

레코드 량팩
湘 쿄도 팍덥

‘주가분석관리현황 보고서’를 선택하고 [다음]을 클릭 한다.

: 명 텀 단쭈 다볍人}

⑤ [텍스틔를 선택하고 『보고서』를 입력한 후 [다음]을 클릭한다.

듣 보긔 (펌  쌕 }

며리 보거

ㅁ
/
0
7

며떤 보고씨를 미리 보찌겠습lㅢ 까
'

명 렴 단쭈 팍법사

단추떼 믹 ±트LI 그럼 물 넣으시짰숩니짜?

〔먹스토〕를 선벅하면 표시알 텍 스트를 헙력알 수 밌습i」 EI, [그 팀〕뮬
선 택하면 [찾마보기] 물 플릭하며 표시좔 그럼물 챰물 수 밌습l」 EI.

(● 그림 므̨} :

 ̊CHAPTER 06 보고서 작성하기

취 소 { 둬로(里) l 다몸ζ竝} 

’

 「 BI칭 {트 )

■

EI움 (世

' 

〉



⑥ 명령 단추의 참조 이름욘 별도 지정하지 않고 [마침]을 클릭한다. 驪靈 」i잭으
' TiP

명령 단추의 이롬은 조건
에 없으므로 ㄷ다로 지정할
필요는 없다.

명 렴 닫주 따
:볍

착

닫후띄 머롭옳 빕 럭하십 시모‘

나풉에 명 령 단추를 챰표칼 + 혔도휵 FJI 롬뭏 지정하십 시요,

:驗 —

gl법
 사과 명 령 단추를 뱐드는 데 땔요반 모돈 정 보가 준Ul되 몄습

lㅢ EI. 팜교: 미 마법 싸는 ㅑ,ε〔:egs 군gO∃ 및 EI 전 벼쬔 메셔 쇨햅하거
ㅣ-l 펀핍항 수 風눋 ±

—
항된 BH 크료를 맘돕니다

‘

{ 뒤로[旦 }

⑦ 명령 단추를 더블클릭하여 [속성 시트] 작업창을 연다.
●-⇒ [형식] 탭에서 [너비] ‘2cm‘ , [높이] ‘1cm’를 설정한다.

: :˙크 주리뿐색밟리현활 避 ×

:: : '·

'·

, ' 4' '· 5' '·

'·

 ̧· 7' !· ε

:: : 麥 증 ≒꺽골

⑧ 몸 머리글 영역의 높이와 너비를 마우스 드래그하여 조절한다.

: :::] 쑤쨔분벼판리:현황 쭝 ν

‘
',·

t· 2ll, 

‘

 , ●:1‘  '· zz

I EII 쫙구푼

弑홅휼·뭏ji

::i

속성 시트

·i학 우老: 쪼렴 :=!주

進丑莩
'ⅱ
;쇼

⅜ 신
:⅜ ½辛 쯔i융
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레미≡ 보고川 짝썸

배점 70점  i A등급 목표점수 55점

CHAPTER 06

례이블 보고셔 작성ㅎㅏ기
한 ,l 뽈 E ' 년̊챠¡

소쑥 : 졔미와미땐 쭐픔권

퍼포먼 쓰 : ㅒ
'gh

윤
=il협
 t‘년 챠〕

소속 ; 퓨처리서히 퐁찐

따포먼 스 : ‖igh

B' 동목 τ3넘  차】

소쇽 ; 퓨쳐려서챠 증권

퍼표먼 스 : Lㅁw

박찌趣 I2년  챠1

촐제포 인 트

사용 필도·항수·정렬

촐 제ㄲ 준

앞oll서 쟉성한 터l이블을 기뱐으로 
—
dll이불 보고서휼 쟉성하는 능력을 평가합니E— l.

A등급 ㄲP
조견과 출력형 태에서 제시된 정렬 방법과 표현 방떱을 확인하고 진행해0 ㅑ 합니다.

躊萱::婚薰::鷲蛭:罷婚:::::::::::::::::::肆 ::稗 :::::::::::。

장저효 =념넘 챠】

소폭 : 떼
'= 

스인 볘스트 먼 트

퍼표연 쇼 : Tαμ

모다판 =쓩년 챠1

소속 : 瑚
'ㅣ

따ㅁi낸 섈 증찜

퍼표연 쓰 : Lg” '



레이믈 보고서 좌성 하기

■謂ㄸ
'Ⅲ

띰Ⅱ CHAPTEROZ 문저I.accdb

교瑋ⅲ回■ CHAPTERO/ —정 답.accdb

ⓧ 문제 파일믈 불러온 후 작업

[테이블2 :애널 리스트정뵈를 이용하여 레이블 보고서를 작성하시오■

조건

출력헝 태

(1) 레이블 보고서 이롬 : 애널리스트정보 레이블
(2) 표준레이블 : 제조업체 A 一 ONE, 제품번호 28315(세로

*가로 : 34 mm × 64 mm/개수 : 3)

(3) 글꼴색과 크기 : 돋옵, 10pt, 중간, 검정
(4) 레이블의 필드 순서 : 이름, 경력, 소속증권사, 연평균수익률(%)

(5) 레이블 출력 순서 : 이롭에 대해 내림차순으로 정렬
(6) 필드 표현방법 : 이름, 경력 一 ≪출력형태≫와 같이 적용(굵게, & 연산자 사용)

소속증권사 — ≪출력형태≫와 같이 적용(& 연산자 사용)

연평균수익률(%) - ‘5’
 

미만이면 ‘Low’ , ‘10’미만이면 ’High’ , 그 이외에는

‘ㅜop’으로 ≪출력형태≫와 같이 적용(lIF 함수, & 연산자 사용)

(전체 데이터 출력물 중 일부만 캡처된 화면임)

한긔 쓸 〔
' 

Ⅱ년 챠〕

±옥 : 페미따미낸셜증 권

퍼포먼 스 : High

뮨●l협 〔5년  챠】

±속 : 퓨쳐러써치 곱권

퍼포번 쓰 : H¡ gh

장지 호 〔5년  챠〕

土속 : 떼어스민볘스里먼 트

퍼표먼 스 : Tㄷ
'口

모다먼 〔g년  차∃

±쏙 : 페띠퍄미냉펼 곯 귐

퍼포먼 스 : T● p

미 둠畏 [∃년 차〕

±속 : 퓨쳐리써치굡 권

퍼표먼 ± : L● w

박저현 〔
=년
 챠  】

±촉 : 넥 스트패피탈퓽권

며 포먼 스 ; Lㅁ  1‘,i'¡i'‘
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①

레이블 보고서 만들기

[탐색] 창에서 ‘애널 리스트정보’를 선 택한다.
—--) [만들기] 탭 — [보고서] 그룹 — [레이블](匯횅)을 클릭한다.

戱罷 μ⅜基攣으I TI P

레이블 보고서

우편물, 상품 태그, 이롬표

등 작은 라벨 형태로 데이
터를 출력하는 보고서 형식

이 다.Ξ 田 ≡:

② [우편물 레이블 마법人ㅐ 대화상자에서 [제조업체로 필터링]을 ‘A — ONE’

으로 선택한다.
—--) [제품 번호]는 ‘AOne 28315’를 선택하고 [다음]을 클릭한다.

표푿 레미블 또뇬 λㅏ용자 지찡 레미뷸뭏 딴둡니다
:

레미뮬 크괴를 지정하십시요 :

ㅈll퐁  번호;코 기: 멸 쪄수: :
:A°∴⅛
˙
抽늉i˙τ 
 ̇-  ̇: ˙

"˙

 

←∴ⅲ * *¼  ⅲⅲ
 ̇…̈¨

: 꾼
¨̈ …̈ - ‥¨̈ ¨̈……̈ … ㅅ 

∵
4g η̇ㅑ「n 、 B4n m : 2

灐潑 미터법

③ [글꼴 이름] ‘돋움’, [글꼴 크기] ‘10’ , [글꼴 두께] ‘중간’을 선택하고 [다음]

을 클릭 한다.

후편물 례이블 마법서

텍 스트머i 글꼴고ㅏ 색 를 며멓게 지정하시겠습t」  쨔!

텍스툐 모드ㅏ 

‘

'굴끌 며훔 :글 꼴 코기 :

동움 : , :1珪 .. :

글끌 두]패 :덱  스트 섹 :

좁·
-l:: : : : : :: 

中
[1 거몰임 끌 ● 밑풀

品
 鷸
 錮
鏃

Ξ
赫
呻

印㎄帥螂

레UI 블 형식

鶯潑 날짬 용지
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④ [사용 가능한 필드]에서 ‘이름’, ‘경력 ’을 더블클릭한다.

—--) 두 번째 줄에는 『소속 : 』을 직접 입력하고 ‘소속증권사’를 더블클릭한다.

—--) 세 번째 줄에는 『퍼포먼스 : 』를 직접 입 력하고 ‘연평균수익률(%)’을 더블클릭한다.

—--) [다음]을 클릭한다.

가능판 필 드 :

{미 름} {경  력}
∠속 : {±쇽충뀐쨔}

번 호

⑤ 정렬 기준이 될 필드로 ‘이롬’을 더블클릭하고 [다음]을 클릭한다.

⑥ 보고서 이름에 『애널리스트정보 레이블』을 입 력한다.
—--) ‘우편물 레이블의 디자인 수정’을 선택하고 [마침]을 클릭한다̈

우편몰 레윤

‘

을 Eㅏ 법싸

::::::::::::::::::::::::::::Ξ :::::::::::::::::::륙

:::흘::;흘 ::;::::::::::::;:::::

취 ± 〈 덖 로

‘

旦, I:::: ::::::: -::::::::●  :
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=편
 롤 레Ⅲ 뮬를 머 땋게 지쩜ㅎㅏ시꿨 숍니升?

된족 II 항는 뛸 드를 찐먹하며 레미물물 만틀거 Lㅏ 레 LI 플뻬 직칩 멉력하심 λl으

〈 덖 표

'요

)

레미퓰을 안드는 데 필 요한  띰 보가 모두 쭌비덟몄숍UE),

무 벗 큘 하시 꿨습니 

”

ㅏ?

翰蠱疊量盡毁逞最盞룰툴르ㅙ :::::●



闊翰翰翰罷翰罷蛭翰 레이블 보고서 수정히ν
'

① 첫 번째 텍스트 상자를 선택한다.
—--) [서식] 탭 — [글꼴] 그룹 — [굵게](—予ㅏ)를 클릭한다.
ㅡ-⇒ 표현식 『〓[이롬] & "[" & [경력] & "년ㅊ□"』를 입력한다.

& 연산자

두 개 이상의 텍스트를 이
어 붙일 때 사용한다.

翰翰 尹횰蟄睹으i T1 汁

Trim 함수

문자열의 공백을 제거하는

함수이다. 레이블 마법사를

실행하면 자동으로 입랙되

어 있다.

:♂  = ::븐 석관호:찡황

:# 주
'‘
븐락관겼: #함  莩 삭

∋ *:'— 붇썩 :ㄹ :

:˙ㅕ ●Γ
'뾰

 'ㅕ관ㄹ:팡팡 ⅝

② 세 번째 텍스트 상자를 선택한다.
—--) 표현식 『=''퍼포먼스 : " & Ⅱf([연평균수익률(%)]〈5,"Low", | lf([연평균수익

률(9ω]〈10,"High",'ㅏ「○ p'))』을 입 력 한다.

翰翰 蔞ξ펨푸I⅝프芋孼 瓘靈헐饑

ㅣ lf([연  평 균수익 률(%)]〈 5, "Low",

l lf([연평균수익률(%)]〈 10, "High", "Top"))
〓⇒ 첫 번째 조건을 확인하여 연평균수익률(%) 값이 5 미만이면 Low

아니면 두 번째 조건을 확인하여 연평균수익률(%) 값이 5 이상 10 미만이면 High

위 두 조건에 모두 해당하지 않으면(10 이상이면) Top
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③ [보고서 디자인] 탭 —

—-→ 정렬 기준을 ‘이름’,

[그룹화 및 요약] 그룹 — [그룹화 및 정렬](노」)을 클릭한다.

‘내림 차순’으로 설정한다.

[보고서 디자인] 탭 — [보기] - [인쇄 미리 보기](=뇹:)를 클릭한다.

≪출력형 태≫와 같은지 확인하고 저장 후 [닫기]( 滓
I :)를
 클릭한다.
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