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빠른 시작 가이드 
Excel 2016을 처음 사용하거나 이전 버전에서 업그레이드하시나요? 이 가이드에서 기본 사항을 알아보세요.

리본 메뉴 탐색
리본 메뉴 탭을 클릭하고 새 도구 및 익숙한 도구를 
탐색하면서 Excel 2016에서 제공하는 기능에 대해 알아보세요.

빠른 실행 도구 모음
자주 사용하는 명령을 항상 
표시할 수 있습니다.

상황별 명령 검색
통합 문서에서 차트, 그림 또는 기타 개체를 
선택하면 추가 탭이 표시됩니다.

다른 사용자와 작업 공유
작업을 다른 사용자와 공유하려면 클라우드 
계정으로 로그인하세요.

시트 전환 또는 만들기
시트 탭을 클릭하여 통합 
문서 시트 간을 전환하거나 
새 시트를 만들 수 있습니다.

보기 변경
상태 표시줄 단추를 클릭하여 
보기 옵션 간을 전환하거나 
확대/축소 슬라이더를 사용하여 
시트를 원하는 대로 확대할 수 
있습니다.

리본 메뉴 표시/숨기기
화면에 더 많은 공간이 
필요한 경우 이 화살표를 
클릭하여 리본 메뉴를 
표시하거나 숨길 수 있습니다.

함수 삽입 및 편집
수식 입력줄을 사용하여 
선택한 셀을 보고 
편집하거나, 수식에 함수를 
삽입할 수 있습니다.

차트 사용자 지정
차트를 선택하고 기존 차트 
요소 및 서식을 빠르게 
추가, 변경 또는 제거할 수 
있습니다.
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최근에 사용한 파일 찾기
PC의 로컬 하드 드라이브에 저장된 파일만 사용하거나 다양한 클라우드 
서비스에서 찾을 때 파일 > 열기를 클릭하면 최근에 사용한 문서와 목록에 
고정한 모든 파일이 나열됩니다.

연결 상태 유지
이동하면서 여러 장치에서 작업해야 하는 경우, Office, OneDrive, 비즈니스용 
OneDrive, SharePoint가 완벽하게 통합되어 있으므로 어디서나 모든 장치에서 
파일 > 계정을 클릭하여 로그인하고 최근에 사용한 파일에 액세스할 수 
있습니다.

기본 설정 지정
원하는 방식으로 작동하지 않는 경우 언제든지 손쉽게 옵션을 변경하고 사용자 
지정할 수 있습니다. 파일 > 옵션을 클릭한 다음 Excel 2016을 원하는 방식으로 
설정합니다.

문서 만들기
새 통합 문서로 시작해서 바로 작업을 시작하세요. 또는 필요한 것과 유사한 
서식 파일을 선택하고 사용자 지정하면 시간을 상당히 절약할 수 있습니다. 파일 
> 새로 만들기를 클릭한 다음 원하는 서식 파일을 선택하거나 검색합니다.
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상황별 도구 검색
통합 문서에서 관련 개체를 선택하여 상황별 리본 메뉴 명령을 사용할 수 
있습니다. 예를 들어 차트 요소를 클릭하면 차트 도구 탭이 표시되고, 삽입된 
그림을 클릭하면 그림 도구 탭이 표시됩니다.

함수 삽입, 수식 작성
수식 탭에서 함수 삽입을 클릭하여 수식 작성기창을 표시합니다. 여기에서 
함수를 검색하여 삽입하고, 올바른 구문을 찾고, 선택한 함수에 대한 자세한 
도움말을 볼 수도 있습니다.

선택적 추가 기능 사용
원하는 추가 기능(선택 사항)을 사용하도록 설정하여 필요한 통계 기능을 
모두 사용할 수 있습니다. 추가 기능 대화 상자를 표시하려면 파일 > 옵션을 
클릭합니다. 옵션 대화 상자에서 추가 기능을 클릭한 다음 관리: Excel 추가 기능: 
옆에 있는 이동 단추를 클릭합니다.
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기타 빠른 시작 가이드 
다운로드
Excel 2016은 새로운 Office 2016의 새로 개발된 앱 중 하나입니다. 자주 사용하는 
Office 앱의 다른 새 버전에 대한 빠른 시작 가이드를 무료로 다운로드하려면 
http://aka.ms/office-2016-guides 를 방문하세요. 

가이드에 대해 의견이 있는 경우 다운로드 페이지 아래쪽에서 의견을 제출해 
주세요. 감사합니다.

사용자 의견 보내기
Excel 2016에 유용한 점이나 개선할 점이 있다면 파일 > 피드백을 클릭하여 
Windows 피드백 앱을 열고 칭찬, 불만 또는 아이디어를 Excel 개발 팀으로 직접 
보내 주세요.

Excel 도움말 보기
리본 메뉴의 어떤 작업을 원하시나요? 상자에 키워드 또는 구를 입력하여 필요한 
Excel 기능 및 명령을 찾거나, 온라인 도움말 콘텐츠를 읽거나, 웹에서 스마트 
조회를 수행하여 자세한 정보를 확인하세요.

다른 사용자와 작업 공유
다른 사용자가 클라우드에 있는 통합 문서를 보거나 편집하도록 초대하려면 앱 
창의 오른쪽 위 모서리에 있는 공유 단추를 클릭합니다. 공유 창이 열리면 공유 
링크를 가져오거나 선택한 사용자에게 초대를 보낼 수 있습니다.


