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13_보고에 설득력을 더하는 레시피

- 다양한 차트 삽입

학습내용

� ￭ 묶은�세로�막대형�차트
� ￭ 꺾은선형�차트,�원형�차트,�콤보�차트
� ￭ 간트�차트

학습목표

� ￭ 제일�많이�사용하는�묶은�세로�막대형을�활용할�수�있다.
� ￭ 꺾은선형,�원형,�콤보�등�다양한�차트�종류로�변경할�수�있다.
� ￭ 간트�차트를�통해�프로젝트�일정을�관리할�수�있다.
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1. 묶은�세로�막대형�차트

1) 차트�만들기

1분기부터� 4분기까지의�차트를�삽입하려면

범위�지정� -� [삽입]탭� -� [세로�또는�가로�막대형�차트�삽입]�클릭� -� [묶은�세로�막대형]�클릭
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차트가�만들어지면�마우스를�이용해�위치와�크기를�조절할�수�있고,�차트를�클릭하면�차트도구에�대한�메뉴가�

나오게�되며,�여기에서�차트�제목을�더블클릭하면�차트�제목을�변경할�수�있음

-� ‘차트’를� 클릭하면� [차트� 도구]가� 나옴:� 셀을� 클릭하면� [차트� 도구]� 메뉴를� 찾을� 수� 없으며,� 차트를� 클릭했을�때�

[디자인]과� [서식]탭이�등장함

1분기의�차트만�만들려면

범위�지정(지역과� 1분기�블록�설정)� -� [삽입]탭� -� [차트]그룹� -� [세로�또는�가로�막대형� 차트� 삽입]� � 클릭� -� [묶은�

세로�막대형]�클릭

13_보고에� 설득력을�더하는� 레시피� � 다양한�차트� 삽입

      - 4 -

그래프�위에� ‘데이터�값’을�입력(데이터�레이블)하고�데이터�값의�위치를�설정하려면

① 막대그래프�클릭� �오른쪽� +버튼�클릭� -� ‘데이터�레이블’�체크�후�▶�클릭� -� ‘바깥쪽�끝에’�클릭

② 데이터�값을�클릭하고� [홈]탭에서�숫자�크기�변경�가능

축�제목을�입력하려면

① 축�클릭� �오른쪽� +버튼�클릭� -� ‘축�제목’�체크



13_보고에� 설득력을�더하는� 레시피� � 다양한�차트� 삽입

      - 5 -

② 축�제목�클릭� -�블록�설정�후�텍스트� ‘금액’�입력�

③ 텍스트� ‘금액’�테두리�클릭� -� [홈]탭� -� [맞춤]그룹� -�방향▼� -� [세로�쓰기]�클릭

세로쓰기로�변경된�축�제목이�만들어지며,�축�제목을�마우스로�드래그하여�원하는�위치로�이동할�수�있음

2) 차트�디자인

① 차트�클릭� -� [차트�도구]� -� [디자인]탭� -� [차트�스타일]그룹� -�색�변경▼�클릭
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차트의�스타일을�변경하려면

② [디자인]탭� -� [차트�스타일]그룹에서�  클릭하여�다양한�디자인을�확인하고,�원하는�디자인으로�변경

디자인�변경�후�데이터�값이�보이지�않는다면

데이터�값�클릭� �오른쪽� +버튼�클릭� -� ‘데이터�레이블’�체크�후�▶�클릭� -� ‘바깥쪽�끝에’�클릭
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원하는�데이터의�그래프만�색을�변경하려면

막대그래프�클릭� -� ‘미국’을�한번�더�클릭� -� [서식]탭� -� 도형�채우기▼� -�원하는�색상�클릭

막대기의�넓이를�넓히려면�

① 막대그래프�클릭� -�마우스�오른쪽�버튼�클릭� -� [데이터�계열�서식]�클릭
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�

② [데이터�요소�서식]� -� ‘간격�너비’를�줄이면�막대기의�넓이가�넓어지고,�높이면�막대기의�넓이가�좁아짐

-� ‘간격�너비’:� 막대기�사이의�너비�간격을�말함

2. 꺾은선형�차트,�원형�차트,�콤보�차트

1) 데이터�선택

1분기와�3분기의�매출�데이터를�같이�보려면
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① 차트�클릭� -� [디자인]탭� -� [데이터]그룹� -� [데이터�선택]�클릭� -� 누르고� 1분기와�3분기�블록�설정� �확인

② 미국의� 1분기/3분기,�캐나다의� 1분기/3분기를�볼�수�있으며,�차이�구별을�위해� [색�변경]에서�색을�변경함

또는� 1분기와� 3분기를�블록�설정하고�차트를�삽입하면�쉽게�삽입할�수�있음
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2)�꺾은선형�차트로�변경

① 차트�모양을�변경하려면�차트�클릭� -� [차트�도구]� -� [디자인]탭� -� [차트�종류�변경]�클릭

② 꺾은선형으로�변경하려면� [모든�차트]�클릭� -� [꺾은선형]�선택�후�확인�클릭
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꺾은선형�차트로�변경된�것을�확인할�수�있으며,�디자인에서�차트�스타일을�변경해�원하는�차트스타일로�변경

3)�원형�차트�만들기

‘지역’과� ‘평균매출’을�원형�차트로�나타내려면

① 범위�지정( 활용)� -� [삽입]탭� -� [차트]그룹� -� [원형�또는�도넛형�차트�삽입]�클릭� � [3차원�원형]�클릭
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② 오른쪽� +버튼을�누르고�데이터�레이블을�체크하면�데이터�값�확인�가능�

③ 원형차트의�값을� ‘비율’로� 변경하려면� ‘데이터� 레이블’� 더블� 클릭� -� [데이터� 레이블� 서식]� -� [레이블� 옵션]� -� 막

대�모양([레이블�옵션])� -� [레이블�옵션]�클릭� -� ‘값’의�체크를�해제하고� ‘백분율’�체크

-� ‘항목�이름’을�체크하면�지역�이름이�나오고,�범례�변경/폰트�색상�변경이�가능함

4)�콤보�차트�만들기(이중�차트)
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-� 콤보�차트(이중�차트):�값의�현격한�차이가�나는�항목에�대하여서는�이중�차트를�만들어서�보는�것이�유용함

① 범위�지정([A4:F10]셀)� -� [삽입]탭� -� [추천�차트]�클릭

② [모든� 차트]� 클릭� -� [콤보]� 클릭� -� ‘4분기’� 항목에� [묶은� 세로�막대형]으로�변경� -� ‘총매출’� 항목은� [꺾은선형]인�

채로�두고� [보조�축]�체크�후�확인�클릭(오른쪽에�단위가�등장함)
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왼쪽에는� ‘1분기부터� 4분기까지의�단위’,� 오른쪽에는� ‘총�매출의�단위’가�나오는�이중차트가�만들어짐

3. 간트�차트

1) 간트�차트로�일정관리

간트�차트를�만들�때� ‘시작일’과� ‘종료일’이�있어야�하며,�가운데에는�기간�있는�형식이어야�함

① 답�나올�셀�클릭� -� =입력�후�종료일(D4)�클릭� -� -(빼기)�입력�후� �시작일(B4)�클릭�후�
② 자동�채우기�핸들을�통해�나머지�기간의�값을�구함
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③ 범위�지정� -� [삽입]탭� -� [세로�또는�가로�막대형�차트�삽입]�클릭� -� [2차원�가로�막대형:�누적�가로�막대형]� 클

릭

‘축의�순서’를�엑셀에�입력된�순서와�같게�하려면

‘축’�더블�클릭� -� [축�서식]� -� [축�옵션]� -� ‘항목을�거꾸로’�체크�
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‘시작일’과� ‘종료일’을�엑셀에�입력된�것과�동일하게�하려면�

① 차트에서� ‘날짜’�더블�클릭� -� [축�서식]� -� 최소값에� 2017-06-26�입력,�최대값에�2017-07-30�입력

② ‘날짜’�클릭� -� [축�서식]에서�스크롤을�내린�후� [레이블]� -� ‘레이블�위치’의�축의�옆▼�클릭� -� ‘높은�쪽’�클릭
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③ [표시�형식]� -� ‘형식’� -� 간단한�날짜�형식(3/14)으로�변경

④ 불필요한�항목의�색을�제거하기�위해� ‘회색�그래프’� 및� ‘파란색�그래프’� 클릭� -� [데이터�계열�서식]� -� [채우기]� -�

‘채우기�없음’�체크
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⑤ ‘주황색�그래프’�더블�클릭� �막대그래프�넓이를�크게�하기�위해� [간격�너비]�좁게�조정

�

⑥ 범위�클릭�후�



13_보고에� 설득력을�더하는� 레시피� � 다양한�차트� 삽입

      - 19 -

⑦ 막대그래프�클릭� �오른쪽� +버튼�클릭� -� ‘데이터�레이블’�체크

데이터�레이블을�선택해서�글자�크기를�변경해주면�간단한�간트�차트가�완성된�것을�확인할�수�있음


