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데이터 관리와 분석을 위한 엑셀 입력법

데이터 관리의 기본
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01. 데이터의 종류

엑셀의 데이터

숫자 문자

아라비아 숫자
날짜와 시간

글자
문장부호
특수문자
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01. 데이터의 종류

오른쪽
정렬

숫자는 오른쪽 정렬

IF

문장부호, 기호 등이 포함되면 텍스트로 취급되어 오른쪽 정렬이 됨
(쉼표, 소수점 등 예외)

TO. SME
IF 내용 확인 부탁드립니다.
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01. 데이터의 종류

1/31

• 1/31 입력 → 01월 31일(오른쪽 정렬)

• 연도까지 표기하고 싶다면? ‘년-월-일’의 형태로 입력
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01. 데이터의 종류

13:30

• 13:30 입력 → 13:30으로 표시(오른쪽 정렬)

• 원래 문장부호, 기호 등이 포함되면 텍스트로 취급되어야
하나 날짜와 시간에 포함된 ‘-’(하이픈)이나 ‘/’(슬러시), 
‘:’(콜론)은 숫자로 인정해 오른쪽 정렬이 됨
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01. 데이터의 종류

엑셀

• ‘엑셀’ 입력 → ‘엑셀’로 표기

• 왼쪽 정렬
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01. 데이터의 종류

문장
부호

• 임의의 문장부호들 입력 시 왼쪽 정렬
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01. 데이터의 종류

• 잘못 입력한 데이터는 정렬, 필터는 물론 함수, 차트, 피벗 테이블 등
많은 기능을 정상적으로 작동하지 못하는 주요 원인이 됨

• [B7]셀, [E7]셀에 그림과 같이 입력한 후 자동채우기를 적용하면 그
차이를 쉽게 알 수 있음

특수
문자
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02. 데이터베이스의 구성과 명칭

① 필드 : 같은 종류의 의미를 갖는 데이터들을 저장하기 위한 항목으로
엑셀에서는 열(칼럼, Column)이라고도 부름

② 레코드 : 연관성 있는 데이터들의 모음으로 엑셀에서는 행(로우, Row)이라고도
부름

③ 필드명 : 각 필드의 이름을 의미하며, DB용어는 아니나 항목명으로 부르기도 함
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03. 데이터 관리 규칙

데이터를 숫자와 문자, 원하는 방법으로 정확히 입력하는 것도 중요하나 여러
셀에 입력한 데이터를 하나의 데이터 모음으로 인식할 수 있게 여러 데이터를
적절한 규칙으로 입력 및 관리하는 것도 매우 중요

1

• 제목과 데이터베이스가 붙어있으면 부분합이나 피벗테이블 등의 기능 적용
시 잘못된 범위를 인식하거나 기능을 적용할 수 없음

• 『데이터관리(1)』시트에서 데이터가 있는 임의의 셀을 클릭한 후 [데이터]탭 -
[개요]그룹 - [부분합]을 클릭

제목과 데이터베이스는 분리되어야 함
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03. 데이터 관리 규칙

데이터를 숫자와 문자, 원하는 방법으로 정확히 입력하는 것도 중요하나 여러
셀에 입력한 데이터를 하나의 데이터 모음으로 인식할 수 있게 여러 데이터를
적절한 규칙으로 입력 및 관리하는 것도 매우 중요

2

• [F2]셀로 인해 [A1]의 제목 영역까지 데이터 범위로 인식되며 필드명을
제대로 파악하거나 구분하지 못해 경고창이 뜸
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03. 데이터 관리 규칙

데이터를 숫자와 문자, 원하는 방법으로 정확히 입력하는 것도 중요하나 여러
셀에 입력한 데이터를 하나의 데이터 모음으로 인식할 수 있게 여러 데이터를
적절한 규칙으로 입력 및 관리하는 것도 매우 중요

• 필드명이 병합되어 있다면 정렬이나 필터 등 엑셀의 각종 기능을 활용하고자
할 때 정확한 범위를 인식하지 못함

• 『데이터관리(2)』시트의 데이터가 있는 [A3:F31] 영역 중 임의의 셀을 클릭한
후 [데이터]탭 - [정렬 및 필터]그룹 - [필터]를 클릭

필드명(항목)은 병합되면 안 됨

1

2
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03. 데이터 관리 규칙

데이터를 숫자와 문자, 원하는 방법으로 정확히 입력하는 것도 중요하나 여러
셀에 입력한 데이터를 하나의 데이터 모음으로 인식할 수 있게 여러 데이터를
적절한 규칙으로 입력 및 관리하는 것도 매우 중요

• 『데이터관리(3)』시트는 부서별로 나누어져 있음

• 이 경우 별도의 데이터베이스로 인식해 기능 설정 시 제대로 작동하지 않거나
잘못된 결과를 얻을 수도 있음

행이나 열의 중간에 빈 열/행이 있으면 안 됨
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03. 데이터 관리 규칙

데이터를 숫자와 문자, 원하는 방법으로 정확히 입력하는 것도 중요하나 여러
셀에 입력한 데이터를 하나의 데이터 모음으로 인식할 수 있게 여러 데이터를
적절한 규칙으로 입력 및 관리하는 것도 매우 중요

• 『데이터관리(3)』시트에서 전체 직원을 이름순(ㄱ-ㅎ)으로 정렬하기 위해
[C3]셀을 클릭

• [데이터]탭 - [정렬 및 필터]그룹 - [텍스트 오름차순 정렬]을 클릭하면
의도와 달리 ‘S/W 개발팀’의 데이터만 정렬됨

1

2
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03. 데이터 관리 규칙

데이터를 숫자와 문자, 원하는 방법으로 정확히 입력하는 것도 중요하나 여러
셀에 입력한 데이터를 하나의 데이터 모음으로 인식할 수 있게 여러 데이터를
적절한 규칙으로 입력 및 관리하는 것도 매우 중요

• 『데이터관리(4)』시트의 [C]열은 이름과 직위가 함께 있어 분석을 위한
자료로서 가치가 떨어지게 됨

• 또한 빈 셀이 포함된 경우에도 마찬가지로 데이터 관리가 매우 곤란하게
되므로 한 셀이 하나의 값을 갖는 것이 가장 이상적임

하나의 필드에는 한 가지 정보만 입력하며 일정한 기준을 가지고 있어야 함


