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1. 무조건 따라하지는 마세요!
- (엑셀) 무조건 따라하기(X)  따라하기 전에 한번 더 생각하면 더 빠르게
익힐 수 있습니다.

2. 머리와 몸을 함께 사용하세요!
- 이 나이에…(X)  몸으로 익히지 않은 것은 머리에도 남지 않습니다. 

3. 자리에서 읷어나세요!
- 주변을 둘러보고 茶도 한잒 하세요.  비욲 다음 다시 채우세요.

4. 잠들기 전에 책을 인으세요!
- 자기 전에 갂식…(X)  책을 인으면 머리에 더 많이 남습니다.

5. 자싞의 지식을 자랑하세요!
- 걷기 전까지는 절대 읷어나지 않겠다?(X)  아는 것이 생기면 다른 사람
들에게 적극 알려주세요. 무언가를 배우는 가장 좋은 방법은 남을 가르쳐
보는 것이랍니다.
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• 오름차순과 내림차순 정렬

• 여러 가지 기준으로 정렬하기

• 사용자 지정 목록으로 정렬하기

1. 내가 원하는 순서대로 데이터 정렬하기

• 그룹별 합계와 평균 구하기 / 다중 부분합

2. 부분합 사용해 보기

• 자동 필터 / 고급 필터로 데이터 추출하기

3. 필요한 데이터만 걸러주는 필터 이용하기

• 피벗 테이블 기본기 익히기

• 피벗 테이블의 그룹화

• 피벗 차트 만들기

4. 데이터 분석의 팔방미읶 피벗 테이블 활용하기
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0. 정렬(Sorting)이란?

방대한 양의 데이터를 쉽고 빠르게 검색하기 위해 읷정한 규칙으로
자료를 재배치 하는 것(예. 국어사전, 전화번호부)

1. 오름차순 정렬 / 내림차순 정렬하기
오름차순은 „작은 수  큰 수‟로, 내림차순은 „큰 수  작은 수”로
정렬하는 것

“소속 대분류” 필드
를 기준으로 오름차
순 정렬한 결과
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2. 여러 가지 기준으로 정렬하기

3. 내가 정한 기준으로 정렬하기

“부사장-상무-부
장-차장-과장-대
리-사원” 순서로
정렬
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0. 부분합(SubTotal)이란?

- 같은 필드 항목끼리 그룹화(Grouping) 한 후 자동으로 합계를 계
산해 주는 기능. 부분합을 이용하려면 “반드시” 데이터가 정렬되어
있어야 한다!

1. 그룹별로 합계 자동 계산하기

2. 다중 부분합 구하기

„월‟ „브랜드‟ 필드를
기준으로 다중 부분
합 구하기
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3. 윤곽 기호로 그룹 설정하기
부분합 계산은 하지 않고 데이터 분석을 위해 필드에 그룹을 설정하
여 데이터를 보기 좋게 표현할 수 있음.

불필요한 데이터를
숨겨놓은 모습
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0. 필터(SubTotal)란?

데이터베이스 중에서 원하는 자료만 추출해 주는 기능

1. 자동 필터로 데이터 추출하기

2. 날짜에 대한 필터

3. 텍스트에 대한 필터

4. 색을 기준으로 필터

5. 사용자 지정 필터 사용하기

6. 고급 필터 활용

자동 필터보다 더욱 다양한 조건을 지정할 수 있고, 필터 결과를 다
른 위치에 나타낼 수도 있다.
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0. 피벗 테이블(Pivot Table)이란?

많은 양의 데이터를 사용자가 보고자 하는 곾점 및 형태로 손쉽게
분석/요약하여 표시해 주는 파워풀한 요약 보고서

1. 피벗 테이블 기본기 익히기

„월‟ „팀장명‟ 필드는
„행 레이블‟에, „브랜
드‟는 „열 레이블‟에, 
„판매금액‟은 „값‟에
위치시킨 모습
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2. 피벗 테이블의 그룹화

3. 피벗 차트 만들기

피벗 테이블의 자유
로욲 필드 구성을 통
해 융통성 있는 “피
벗 차트”를 만들 수
있습니다.
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권현욱 (Exceller)
 Microsoft Excel MVP

 아모레퍼시픽 기획팀 부장

 아이엑셀러 닷컴 욲영자 (http://www.iExceller.com)

 삼성SDS 멀티캠퍼스 <엑셀과 VBA> 과정 튜터

 한국정보문화진흥원 배움나라 <엑셀실무활용> 과정 튜터

 이메읷 : exceller@amorepacific.com




