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능력자의 잇템! 엑셀 2016 +오피스 365

15_방대한 데이터 앞에서도 자신감 UP 2

- 유효성 검사, 고급필터와 표

학습내용

� ￭ 유효성�검사
� ￭ 고급필터
� ￭ 표

학습목표

� ￭ 유효성�검사를�이용하여�데이터�입력�오류를�줄일�수�있고�값의�범위를�제한할�수�
있다.

� ￭ 고급필터를�통해�자동필터보다�다양한�데이터�조건을�추출하고�결과�값의�위치를�
정할�수�있다.

� ￭ 엑셀�표� 기능을� 이용하여�쉽고� 빠른�데이터�관리�및� 한두�번의�클릭으로�가독성�좋은� 표�
서식을�적용할�수�있다.
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1. 유효성�검사

� 유효성�검사는�데이터�입력할�때�값의�범위를�제한할�수�있고,�잘못된�데이터�입력을�방지할�수�있음

1)�거래처�지정하기

파일을� 공동으로� 입력할� 때는� 입력을� 제한해주는� 것이� 좋기� 때문에� 데이터의� 관리를� 위해� 데이터의� 입력을� 한가

지로�통일하려면

① 범위�지정� -� [데이터]탭� -� [데이터�도구]그룹� � [데이터�유효성�검사]�클릭
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② [제한� 대상]으로� ‘목록’� 선택� -� [원본]란에� 거래처� 이름� 입력(예:� 파워오토,강남모터스,락모터스,강북공업사,진천

카센터)� -� 확인�클릭

지정한�범위�내(B열)에�클릭�시�화살표가�나타나며�클릭�시�입력한�거래처�목록이�나타남

2)�일자�지정하기

2007년도� 1월부터�12월까지로�제한하여�입력하게�하고,� 2018년도를�입력하지�못하게�하려면�
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① 범위�지정� -� [데이터]탭� -� [데이터�도구]그룹� -� [데이터�유효성�검사]�클릭

② [제한�대상]으로� ‘날짜’�선택

③ [시작�날짜]에� ‘2017-01-01’,� [끝�날짜]에� ‘2017-12-31’�입력

설정� 범위�밖의� 날짜를�입력하게�되면� 데이터�유효성�검사�제한에�부합하지�않는다는�메시지가�나오는�것을�확인

할�수�있음
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3)�제조사�지정하기

다른�시트에�저장된�제조사명을�지정하려면

① 범위�지정� -� [데이터�유효성�검사]�클릭� -� [제한�대상]으로� ‘목록’�선택

② [원본]란�클릭�후� Sheet1�클릭

③ Sheet1에�입력된� ‘제조사’�범위([A2:A7])� 지정� -�확인�클릭
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4)�품명�지정하기

이름�정의를�한�후�유효성�검사를�통해�품명을�지정하려면

① Sheet1에�입력된�품명([B2:B6])� 범위�지정� -�왼쪽�상단에� ‘품명’을�입력하여�이름�정의

② 범위�지정� -� [데이터�유효성�검사]�클릭� -� [제한�대상]으로� ‘목록’�선택� -� [원본]란에� ‘=품명’�입력� -�확인�클릭
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5)�제품단가�지정하기�

제품단가의�오타를�방지하기�위해�제품단가�입력의�범위를�0원~100만�원�사이로�제한하려면

① 범위�지정� -� [데이터�유효성�검사]�클릭� -� [제한�대상]으로� ‘정수’�선택�

② [최소값]란에� 0�입력,� [최대값]란에� 1000000�입력�후�확인�클릭
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제품단가에�지정한�범위�밖의�데이터를�입력하면�유효성�검사�제한에�부합하지�않는다는�메시지가�나타남

6)�오류�메시지�입력하기

유효성�검사�제한에�부합하지�않는다는�메시지가�나올�때�어떤�이유�때문인지를�사용자에게�알게�하려면

① 범위�지정� -� [데이터�유효성�검사]� -� [오류�메시지]탭�클릭

② [제목]란에� ‘금액� 잘못� 입력’� 입력,� [오류� 메시지]란에� ‘0부터� 100만원까지�입력할� 수� 있습니다.’� 입력� 후� 확인�

클릭
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범위�밖의�데이터를�입력하면�입력한�오류�메시지가�나오는�것을�확인할�수�있음

7)�유효성�검사�지우기

지우고자�하는�범위�지정� -� [데이터�유효성�검사]� -� [설정]탭에� ‘모두�지우기’�클릭
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2. 고급필터

1)�조건값�필터링하기

① 락모터스의� 200,000원�이상의�제품단가를�필터링�하겠다면�빈�셀들에�위와�같이� ‘조건값’([H3:I4])� 입력

주의)�고급필터를�활용할�때� ‘조건값’을�쓰는데,�필드명(노란� 3행�셀)과�동일하게�입력해야�필터링�할�수�있습니다.�
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② [데이터]탭� -� [정렬�및�필터]그룹� -� [고급]�클릭�

③ [목록�범위]와� [조건�범위]�지정�후�확인�클릭

거래처가�락모터스이면서�제품단가가� 200,000원�이상의�데이터가�필터링된�것을�확인할�수�있음

-�고급필터�취소:� [데이터]탭� -� ‘지우기’�클릭
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다른�장소에�조건값을�필터링�하려면

① 빈�셀들에�위와�같이� ‘조건값’([H3:I4])� 입력

② [데이터]탭� -� [정렬�및�필터]그룹� -� [고급]�클릭� -� [목록�범위]와� [조건�범위]�지정�후,� ‘다른�장소에�복사’�클릭

③ [복사�위치]에�클릭�후,�복사하고자�하는�위치�클릭�후�확인
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2)� OR�조건의�조건값�필터링하기

-� AND�조건�입력�방법:�조건값을�한�행에�입력

-� OR�조건�입력�방법:�조건값을�엇갈린�행에�입력

거래처가� ‘파워오토’�또는�담당자가� ‘이성원’인�조건값을�필터링�하려면�

① [고급]�클릭� -� [조건�범위]�지정� -� ‘다른�장소에�복사’�클릭
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② [복사�위치]에�클릭�후,�복사하고자�하는�위치�클릭�후�확인

거래처가�파워오토�또는�담당자가�이성원인�조건값이�필터링된�것을�확인할�수�있음
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주의)� 만약� 거래처� 이름� 뒷부분에� ‘모터스’라는� 단어가� 들어가� 있는� 것만� 모두� 필터링� 하고자� 한다면� ‘*모터스’를�

입력하고�동일한�방법으로�고급필터를�적용하면�됩니다.

3. 표

1)�표의�여러�가지�기능

주의)�데이터�관리�시,�병합된�셀이�있어서는�안�됩니다.�
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데이터�내부�클릭� -� [삽입]탭� -� [표]그룹� -� [표]�클릭� -� ‘머리글�포함’�체크�후�확인�클릭

머리글이�포함된�표�기능이�삽입된�것을�확인할�수�있음

만약� ‘머리글�포함’에�체크를�하지�않으면�추가로�머리글이�삽입이�되기�때문에�보통� ‘머리글�포함’을�기본으로�함�
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표의�디자인을�변경하려면

① 데이터�내부�클릭� -� [표�도구]탭� -� [디자인]탭� -�원하는�디자인�클릭

② [표�도구]탭� -� [디자인]탭에서� ‘첫째�열’,� ‘마지막�열’,� ‘줄무늬�열’�설정�가능
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③ 표를� 밑으로� 내려도� 필드명이� 열� 머리에� 표시되는� 것을� 확인할� 수� 있으며,� [표� 도구]탭의� [디자인]탭에� ‘요약�

행’을�체크하면�밑에�요약�셀�추가

④ 요약�셀의�화살표를�클릭하게�되면�함수를�이용하지�않고�합계나�평균�등을�쉽게�산출�가능
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마지막�행의�맨�끝�셀에서� 누르면�자동으로�행�추가

담당자�옆�빈�셀에� ‘할인율’�입력�후� 누르면�자동으로�열�추가

할인율�구하기:� 답�나올�셀�클릭� -� 제품단가(E4)�클릭� -� *3%�입력�후�(할인율을�하나만�구했지만�자동으로�

전체가�적용이�되는�것이�특징)
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2)�자동필터�기능

각�필드의�▼를�누르면�원하는�부분만�필터링해서�볼�수�있으며� 20만�원�이상의�제품만�보려면�

① 제품단가▼�클릭� -� [숫자�필터]� -� [크거나�같음]�클릭�

② 200000�입력�후�확인�클릭



15_방대한� 데이터� 앞에서도�자신감� UP� 2� � 유효성� 검사,� 고급필터와�표

      - 21 -

다른�업체로�필터링을�해도�제품�단가의�합계�등이�자동으로�산출되는�것이�특징임

3)�슬라이서�삽입�및�디자인

① 데이터�클릭� -� [디자인]탭� -� [슬라이서�삽입]�클릭

② 주로�사용하는�필드(거래처,�제조사)�선택�후�확인�클릭
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슬라이서가�삽입된�것을�확인할�수�있으며,�보고�싶은�항목만�필터링�가능

슬라이서의�디자인�변경�시,

① 슬라이서�클릭� -� [슬라이서�도구]탭� -� [옵션]�클릭� -�원하는�디자인�클릭
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4)�표�기능�해제하기

표�기능을�해제하려면,� [표�도구]탭� -� [디자인]탭� -� [범위로�변환]�클릭� �안내창에� ‘예’� 클릭


