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이동

작업 WINDOWS MAC

데이터 끝으로 이동 Ctrl + 방향키 Cmd + 방향키

A1 셀로 이동 Ctrl + Home Ctrl + Fn + ←

마지막으로 사용한 셀로

이동
Ctrl + End Ctrl + Fn + →

다음 시트 Ctrl + PgDn Option + →

이전 시트 Ctrl + PgUp Option + ←

이동 대화 상자 Ctrl + G / F5 Ctrl + G

선택

작업 WINDOWS MAC

열 전체 선택 Ctrl + Space Ctrl + Space *

행 전체 선택 Shift + Space Shift + Space

데이터 영역 / 전체 선택 Ctrl + A Cmd + A

데이터 끝까지 선택 확장 Ctrl + Shift + 방향키 Cmd + Shift + 방향키

화면에 보이는 셀만 선택 Alt + ; —

편집

작업 WINDOWS MAC

셀 편집 F2 Ctrl + U

셀 안에서 줄 바꿈 Alt + Enter Option + Return

선택하여 붙여넣기 Ctrl + Alt + V Cmd + Ctrl + V

실행 취소 Ctrl + Z Cmd + Z

다시 실행 Ctrl + Y Cmd + Y

아래로 채우기 Ctrl + D Cmd + D

오른쪽으로 채우기 Ctrl + R Cmd + R

셀 / 행 삽입 Ctrl + Shift + = Ctrl + Shift + =

셀 / 행 삭제 Ctrl + - Cmd + -

찾기 및 바꾸기 Ctrl + H Ctrl + H

읽는 법

Mac: Cmd = ⌘, Option = ⌥, Ctrl = ⌃ Control. “—”는 Mac에 같은 기본

단축키가 없다는 뜻이에요. 리본 메뉴를 쓰세요.

노트북에서 F1–F12 키가 음량이나 밝기를 바꾸면 Fn 키를 함께 누르세요.

* Mac에서는 Ctrl+Space가 입력 소스(한/영) 전환으로 쓰일 수 있어요. 시스템

설정 › 키보드 › 키보드 단축키 › 입력 소스에서 바꾸거나 열 머리글을 클릭하세요.

Ctrl+Shift+=는 Ctrl++(더하기)와 같아요. 행이나 열 전체를 먼저 선택하면 대화

상자 없이 바로 삽입·삭제돼요.

이것부터 외우세요

1. F4  ·  Mac Cmd + T   $ 절대 참조 전환

2. Ctrl + Shift + L  ·  Mac Cmd + Shift + F   필터 켜기

3. Alt + =  ·  Mac Cmd + Shift + T   자동 합계

4. Ctrl + 방향키  ·  Mac Cmd + 방향키   데이터 끝으로 이동

5. Ctrl + 1  ·  Mac Cmd + 1   셀 서식

서식

작업 WINDOWS MAC

셀 서식 대화 상자 Ctrl + 1 Cmd + 1

굵게 Ctrl + B Cmd + B

취소선 Ctrl + 5 Cmd + Shift + X

통화 서식 Ctrl + Shift + $ Ctrl + Shift + $

백분율 서식 Ctrl + Shift + % Ctrl + Shift + %

숫자 서식 (1,234.00) Ctrl + Shift + ! Ctrl + Shift + !

바깥쪽 테두리 Ctrl + Shift + & Cmd + Option + 0

행 숨기기 Ctrl + 9 Ctrl + 9

열 숨기기 Ctrl + 0 Ctrl + 0

수식

작업 WINDOWS MAC

자동 합계 Alt + = Cmd + Shift + T

$ 절대 참조 전환 F4 Cmd + T

수식 표시 Ctrl + ` Ctrl + `

함수 삽입 Shift + F3 Shift + F3

오늘 날짜 입력 Ctrl + ; Ctrl + ;

현재 시간 입력 Ctrl + Shift + ; Cmd + ;

지금 계산 F9 F9

수식 입력줄 확장 / 축소 Ctrl + Shift + U Ctrl + Shift + U

데이터

작업 WINDOWS MAC

표 만들기 Ctrl + T —

필터 켜기 / 끄기 Ctrl + Shift + L Cmd + Shift + F

필터 / 드롭다운 목록 열기 Alt + ↓ Option + ↓

빠른 채우기 Ctrl + E —

행 / 열 그룹 Alt + Shift + → Cmd + Shift + K

행 / 열 그룹 해제 Alt + Shift + ← Cmd + Shift + J

통합 문서

작업 WINDOWS MAC

새 통합 문서 Ctrl + N Cmd + N

저장 Ctrl + S Cmd + S

다른 이름으로 저장 F12 Cmd + Shift + S

인쇄 Ctrl + P Cmd + P

새 시트 삽입 Shift + F11 Shift + F11

리본 메뉴 표시 / 숨기기 Ctrl + F1 Cmd + Option + R
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무료 튜토리얼과 실시간 실습은 arumsoft.com에서 arumsoft.com/ko/resources/cheat-sheets/excel-shortcuts
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