
교육
구글폼 활용 스프레드시트 제작

구글을활용하여스프레드시트만들고활용하기
스프레드시트는 ‘엑셀’과같지만
친구들과공유하여함께사용할수있는특징이있어요!

인천광역시교육청디지털교육지원단



나만의구글 스프레드시트 만들기

스프레드시트 들어가기

① 구글홈페이지 로그인
② 클릭

선택하기 새양식 기본양식

③ 내용없음 ☞새 양식 틀활용
④ 우측상단 템플릿갤러리 ☞다양한 기본 양식
활용

①

②

④

③



전개

나만의구글 스프레드시트 만들기

공유스프레드시트제작방법

문서작성

기능활용

댓글작성

①

②

③
공유하기

구글미팅
(화상회의)④

☞제목을변경해주세요!



구글 스프레드시트 문서작성

1. 주제정하기

문서작성하기

주제작성하기

☞ 스프레드시트를 학급 전원이 사용할 수 있게
공유 주제를 정해요

문서작성하기

☞ 엑셀과 같은 방법으로 활용합니다
각 칸에 글을 작성합니다

글의목적이 필요합니다
위의 그림을 예시로 학급 달력을 만들어서
친구의 생일 학급 행사 숙제일정 등을 공유해봅시다

글자선택후
가운데정렬



구글 스프레드시트 기능활용
글테두리

셀합치기

각셀에서글자위치
(상/중/하)

좌측열에마우스를올려놓고드래그하여세로길이조절가능
(상단행에서는가로조절가능)

길이
조절



구글 스프레드시트 기능활용

<예시>
학급이함께활용할수있는달력을
만드는것이목적이므로

- 학교행사
- 숙제, 발표등공지
- 학급동료생일
- 학급행사

등을작성할수있어요

글을작성하면자동 저장돼요!



구글 스프레드시트 공유하기

① 클릭

☞제목정하기
(혹은이미정했으면넘어가기)

②

③

링크사용자접속허가

공유자권한정하기

1. 뷰어:  보기만가능 (수정불가)
2. 댓글작성자:  댓글작성만가능
3. 편집자:  제작자처럼글을자유롭게수정 + 댓글가능



구글 스프레드시트 공유하기

① 클릭

☞링크를 SNS 등을활용하여
공유자에게전달합니다 ^^

<예시>
(학급친구들에게학급달력을
편집자권한으로전달했어요!)

공유자(편집자)가수정을할수있습니다

☞수정한부분은모든링크공유자의
스프레드시트에적용됩니다

철수생일을빠트렸군요!

②

☞언제, 누가, 무엇을수정했는지
확인도가능해요

③수정사항확인



구글 스프레드시트 댓글작성

댓글작성
댓글작성(추가)

철
철수

철수
철

철

아이디어공유가능



구글로그인
구글스프레드시트 접속

글의목적및내용정하기
엑셀과동일한양식

제목정하기
글작성하기

제작자우선편집

시트공유하기
댓글달기 수정하기

구글 스프레드시트 정리


