
구
글 공인트레이너

체계적 실습을 통한 완전학습 에듀테크의 날개를 단 학교 생활

구글 스프레드시트

템플릿템플릿

업무 효율화

따라 하기따라 하기



업무 효율화(1단계)1.
           1️⃣ 학교별 업무 처리 상황 점검

           2️⃣ 메뉴 수합하기

           3️⃣ ️연수 이수 명부 제작하기

    2.업무 효율화(2단계)
           1️⃣ 예산 수합하기

           2️⃣ 책 대출 반납표 만들기

           3️⃣ ️학년 티셔츠 주문하기 업

무
 효율화(기본

)

1차시

강의 순서

2차시

에듀테크의 

날개를 

단

학교 생활



구글 

스프레드시트

업무 

효율화



업

무
 효율화(기본

)

업무 효율화(1단계)

차시

1️⃣ 학교별 업무 처리 불편 사항 점검
2️⃣ 공유 문서 제작하여 협업하기

에듀테크의 

날개를 

단

학교 생활



구글 

스프레드시트

업무 

효율화



업

무
 효율화(기본

)

업무 효율화(1단계) 에듀테크의 

날개를 

단

학교 생활



구글 

스프레드시트

업무 

효율화

1️⃣ 학교별 업무 처리 불편 사항 점검



업

무
 효율화(기본

)

특별실 활용 공유 시간표 제작해서 활용하면 되겠죠. 

특별실 제가 쓰겠습니다. 이런 메신저 이제 그만 보내면 안 되나요?

에듀테크의 

날개를 

단

학교 생활



구글 

스프레드시트

업무 

효율화

태블릿, 크롬북 등 대여 여전히 담당자에게 연락해서 빌리시나요?

일별, 시간별 캘린더 하나 시트로 제작하여 공유하면 되겠죠.

학년에서 돌려 써야 하는 건 어떻게 효율적으로 활용 가능할까요? 

공유 파일에 각각의 시간표 제작해서 공유하면 되잖아요. 

😱학교의 불편한 업무 처리



업

무
 효율화(기본

)

학년별로 하나의 공유 파일에 수합하고 담임 서명까지 하면~ 

기안할 때, 스캔 안 뜨고 첨부파일로도 넣을 수도 있잖아요. 

학급 임원 선거 결과 꼭 출력하여 담임 서명해서 보내야 하나요?

에듀테크의 

날개를 

단

학교 생활



구글 

스프레드시트

업무 

효율화

청소용품 수합 학년별로 언제까지 파일로 보내야 하는 건가요? 

하나의 스프레드시트에 청소 용품 단가 정보 주고 

공유된 스프레드시트에 입력하면 수합 완료 아닌가요? 

연수 이수 명부에 언제까지 서명하러 교무실로 내려가야 하나요? 

법정 연수를 하나의 스프레드시트에 누가 정리하고, 

서명이 필요한 연수는 이미지로 서명 넣으면 편하잖아요. 

😱학교의 불편한 업무 처리



업

무
 효율화(기본

)

구글 설문이나, 스프레드시트 공유 파일에 

체크 표시해서 수합 해도 되잖아요.  

안점 점검표 이거 꼭 출력해서 제출해야 하나요?

에듀테크의 

날개를 

단

학교 생활



구글 

스프레드시트

업무 

효율화

학년/학급별 행사 사진 보내주세요~ 

공유 드라이브 다들 쓰고 계시죠? 

체험학습, 신청서 보고서~!! 아직도 종이로 받으시나요?

온라인으로도 제출하고 결재 가능한 앱이 있는 거 아시죠?

😱학교의 불편한 업무 처리



어떻게 해결하면 좋을까요?

업

무
 효율화(기본

)

학년별 결제하고 장바구니 담는 날 정한 파일 공유하기

학교 장바구니 대 혼돈 파티~!! 

어떤 물품이 학교에 있는지 아무도 모른다. 

학년별 연구실 물품, 음악식, 체육관 물품 등 

장부 제작하여 하나의 파일로 공유 어때요? 

무엇이 불편하신가요?

에듀테크의 

날개를 

단

학교 생활



구글 

스프레드시트

업무 

효율화

😱학교의 불편한 업무 처리



학년 공유 스프레드 시트 운영 사례 

학년 부장 공유 스프레드 시트 운영 사례

태블릿 및 크롬북 대여 공유 대장 관리

안전 점검은 설문 / 공유 스프레드시트 

품의는 공유 문서에 함께 작성하고 완성하기 

업

무
 효율화(기본

)

에듀테크의 

날개를 

단

학교 생활



구글 

스프레드시트

업무 

효율화

😍학교의 효율적인 업무 처리



업

무
 효율화(기본

)

업무 효율화(1단계) 에듀테크의 

날개를 

단

학교 생활



구글 

스프레드시트

업무 

효율화

2️⃣ 메뉴 수합하기



업

무
 효율화(기본

)
< 업무 효율화 -1단계- > 

2️⃣메뉴 수합하기 학습 순서
에듀테크의 

날개를 

단

학교 생활



구글 

스프레드시트

업무 

효율화



업

무
 효율화(기본

)

countif 함수를 이용하여

메뉴별 인원을 쉽게 확인

할 수 있다. 

🔊 메뉴 수합하기 강의 내용
에듀테크의 

날개를 

단

학교 생활



구글 

스프레드시트

업무 

효율화
데이터 확인 기능을 활용하

여 메뉴를 드롭다운 형식으

로 선택할 수 있도록 한다. 

sum 함수를 이용하여

합계 구하기



업

무
 효율화(기본

)

업무 효율화(1단계) 에듀테크의 

날개를 

단

학교 생활



구글 

스프레드시트

업무 

효율화

3️⃣연수 이수 명부 제작하기



업

무
 효율화(기본

)
< 업무 효율화 -1단계- > 

3️⃣연수 이수 명부 제작하기 학습 순서 에듀테크의 

날개를 

단

학교 생활



구글 

스프레드시트

업무 

효율화



업

무
 효율화(기본

)

에듀테크의 

날개를 

단

학교 생활



구글 

스프레드시트

업무 

효율화

🔊 연수 이수 명부 제작하기 강의 내용

 <삽입>-<그림>-<

자유곡선>을 이용하

여 서명 삽입하기

<이수 연도> 열에 <데이터 확인>과

<조건부 서식> 적용하기

<삽입>-

<체크박스>

<교직원 구분>, <직위

>, <연수 시간>, <이

수 연도> 열에 <데이

터 확인>적용하기

<이수> 열의 상/하단에

countif함수 적용하기 



업

무
 효율화(심화

)

차시
에듀테크의 

날개를 

단

학교 생활



구글 

스프레드시트

업무 

효율화



업

무
 효율화(심화

)

업무 효율화(2단계)

차시

 1️⃣ 예산 수합하기
 2️⃣ 책 대출 반납표 만들기
 3️⃣ ️학년 티셔츠 주문하기

에듀테크의 

날개를 

단

학교 생활



구글 

스프레드시트

업무 

효율화



업

무
 효율화(심화

)

업무 효율화(2단계)

 1️⃣ 예산 수합하기

에듀테크의 

날개를 

단

학교 생활



구글 

스프레드시트

업무 

효율화



업

무
 효율화(심화

)

에듀테크의 

날개를 

단

학교 생활



구글 

스프레드시트

업무 

효율화

🔊예산 수합하기 강의 내용

 단가와 수량을 곱하여 

금액 계산하기

함수 입력하기

=1000000-$G$24



업

무
 효율화(심화

)

 각 학년별 시트의 

신청 금액 반영하기

=B5-C5

잔액 계산식

에듀테크의 

날개를 

단

학교 생활



구글 

스프레드시트

업무 

효율화

🔊예산 수합하기 강의 내용

총예산 시트는 시트 보호 기능을 이용하여

본인만 수정할 수 있도록 설정하기



업

무
 효율화(심화

)

업무 효율화(2단계)

 2️⃣ 책 대출 반납표 만들기

에듀테크의 

날개를 

단

학교 생활



구글 

스프레드시트

업무 

효율화



업

무
 효율화(심화

)

에듀테크의 

날개를 

단

학교 생활



구글 

스프레드시트

업무 

효율화

반에 <데이터 확

인> 적용하기 대출 가능 권수에 아래와 같이 함수 이용하기

=$I$1-sum($C$3:$C)+sum($F$3:$F)

 <삽입>-<그림> - <작업> - <워드

아트>를 이용하여 제목 입력하기

🔊책 대출 반납표 만들기 강의 내용

해당 부분에 <범위 보

호> 설정하기



업

무
 효율화(심화

)

대출 가능 권수에 아래와 같이 함수 이용하기

='위험한 (29)'!$I$2

목록에 <시트

보호> 설정하

기

에듀테크의 

날개를 

단

학교 생활



구글 

스프레드시트

업무 

효율화

🔊책 대출 반납표 만들기 강의 내용



업

무
 효율화(심화

)

<링크>로 연결할 시트 선택하기

클릭하면 하단에 이와 같이 뜨고,

클릭하면 해당 시트로 이동함.

에듀테크의 

날개를 

단

학교 생활



구글 

스프레드시트

업무 

효율화

🔊책 대출 반납표 만들기 강의 내용



업

무
 효율화(심화

)

업무 효율화(2단계)

 3️⃣ ️학년 티셔츠 주문하기

에듀테크의 

날개를 

단

학교 생활



구글 

스프레드시트

업무 

효율화



업

무
 효율화(심화

)

피봇테이블 만들기

에듀테크의 

날개를 

단

학교 생활



구글 

스프레드시트

업무 

효율화

🔊 학년 티셔츠 주문하기 강의 내용



업

무
 효율화(심화

)

에듀테크의 

날개를 

단

학교 생활



구글 

스프레드시트

업무 

효율화

🔊 학년 티셔츠 주문하기 강의 내용

피봇테이블 만들기



업

무
 효율화(심화

)

같은 사이즈의 티셔츠를 색상만 다르게 신청할 경우

에듀테크의 

날개를 

단

학교 생활



구글 

스프레드시트

업무 

효율화

🔊 학년 티셔츠 주문하기 강의 내용



업

무
 효율화(심화

)

같은 색상의 티셔츠를 사이즈가 다르게 신청할 경우

에듀테크의 

날개를 

단

학교 생활



구글 

스프레드시트

업무 

효율화

🔊 학년 티셔츠 주문하기 강의 내용



업

무
 효율화(심화

)

에듀테크의 

날개를 

단

학교 생활



구글 

스프레드시트

업무 

효율화

🔊 학년 티셔츠 주문하기 강의 내용

한 시트에 다른 피봇테이블을 만들

고 싶은 경우, 시작의 기준이 되는

좌측 상단 셀을 클릭하고 <피봇테

이블>을 삽입하면 된다.

추천을 통해 해당 시트의 범위를 선

택할 수도 있다. 



구
글 공인트레이너

체계적 실습을 통한 완전학습 에듀테크의 날개를 단 학교 생활

구글 스프레드시트

템플릿템플릿

업무 효율화

따라 하기따라 하기


