
ㅋ데이터 관리 완벽 활용(Office 365 기준)

비즈니스엑셀 실무
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2강

한눈에 들어오는 데이터 관리, 정렬

1장 정렬
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01. 정렬 메뉴 사용하기

• 데이터를 원하는 순서대로 보는 → ‘정렬’

• 보고 싶은 데이터만 걸러서 보는 → ‘필터’

엑셀에서 데이터를 관리하는 가장 기초이자 핵심,
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• [데이터]탭 - [정렬 및 필터]그룹 - [정렬] 

• [텍스트 오름차순 정렬]/[텍스트 내림차순 정렬]

01. 정렬 메뉴 사용하기

사용자가 직접 원하는 기준을 설정할 수 있는 사용자 지정 정렬

1
2
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• 엑셀은 자주 사용하는 기능을 [홈]탭에

• [홈]탭 - [편집]그룹 - [정렬 및 필터]를 클릭해도
동일하게 정렬 기능을 적용 가능

01. 정렬 메뉴 사용하기

1
2
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01. 정렬 메뉴 사용하기

오름차순과 내림차순

• 오름차순 : A, B, C... / ㄱ, ㄴ, ㄷ... / 1, 2, 3....

• 내림차순 : 오름차순의 역순

오름차순 → 원래대로의 순서를 의미

내림차순 → 역순을 의미
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01. 정렬 메뉴 사용하기

오름차순의 우선순위

• 오류값 → 숫자 → 특수문자 → 영어 → 한글 → 논리값(True/False) → 공백

내림차순의 우선순위

• 오류값 → 논리값 → 한글 → 영어 → 특수문자 → 숫자 → 공백

- 같은 오름차순･내림차순 안에서도 우선순위 있음
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• [정렬-바꾸기] 시트 - [C3]셀 (성명) - [데이터]탭 – [정령 및 필터] 그룹
– [텍스트 오름차순 정렬] 

02. 정렬

1

2

3
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• ‘성명’을 기준으로 오름차순 적용

02. 정렬
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• [B3]셀 (팀명) – [오름차순 정렬]

02. 정렬

1

1

• [D3]셀 (주민등록번호) – [오름차순 정렬] → [D4:D5]영역의 비정상적 정렬
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2강

한눈에 들어오는 데이터 관리, 정렬

2장 오류조치 및 작업을 빠르게 하는 팁
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01. 바꾸기

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

• 앞서 작업하던 [직원명단 (정렬-바꾸기)시트 그대로 사용

• [D4]셀 – ‘수식입력줄’ 확인→ ‘8207072008872’로 하이픈(-) 없이
주민등록번호가 입력된 것을 확인가능

• 즉 주민등록번호 값은 숫자만 입력한 후 ‘표시형식’기능을 활용해 ‘6자리-
7자리’의 형태로 표시한 것임을 알 수 있음
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01. 바꾸기

• 그러나 [D6]이하의 셀 값들은 모두 하이픈을 직접 입력 →

문자(텍스트)로 이어지는 오름차순 우선순위에 따라 이런 결과를
얻게 된 것
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01. 바꾸기

• [홈]탭 - [편집]그룹 - [찾기 및 선택]을 펼친 후 [바꾸기]
단축키 [Ctrl]+[H]

3

2
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01. 바꾸기

• 찾을 내용 ‘-(하이픈)’ 입력 - ‘바꿀 내용’ 입력 X

• 모든 설정 완료 후 [모두 바꾸기]

4

5

5

• [확인] – [닫기]
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02. 바꾸기 응용 (1) 공백 제거

• 『바꾸기2』시트에서 [B4]셀을 클릭한 후 범위를 선택하는 단축키
[Ctrl]+[Shift]+↓(아래방향키)를 눌러 [B4:B30]영역을 선택

이번에는 ‘팀명’필드에서 [B4:B30]의 공백을 제거하겠습니다

1
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02. 바꾸기 응용 (1) 공백 제거

• [홈]탭 - [편집]그룹 - [찾기 및 선택]을 펼친 후 [바꾸기]를 클릭
단축키 [Ctrl]+[H]

• ‘찾을 내용’에는 [스페이스 바]를 눌러 공백 삽입 –
‘바꿀 내용’에는 아무것도 입력 X

• 엑셀에서는 띄어쓰기를 ‘흰색의 한 글자’로 이해하는게 편리

• 모든 설정 완료 후 [모두 바꾸기] 클릭

2

3

4

5
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03. 바꾸기 응용 (2) 대표문자 제거

• 앞서 사용하던 『바꾸기2』시트를 그대로 사용

• ‘근무기간’필드에서 [F4:F30]에서 입사일만 남김 - [F4:F30]영역을 선택

1
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03. 바꾸기 응용 (2) 대표문자 제거

• [홈]탭 - [편집]그룹 - [찾기 및 선택]을 펼친 후 [바꾸기]를 클릭
단축키 [Ctrl]+[F]

2

• ‘찾을 내용’에는 ‘~~금일’이라고 입력 - ‘바꿀 내용’에는 입력X
이때 띄어쓰기 등에 유의

• 모든 설정 완료 후 [모두 바꾸기] 클릭

3

4

5



ㅋ

03. 바꾸기 응용 (2) 대표문자 제거

• '~(물결표, Tilde)’는 특정 문자나 여러 문자를 대신하는 기능을 가진
대표문자(와일드카드문자) 중 하나로 *(별표)나 ?(물음표) 등을 처리할
때도 마찬가지 오류를 겪게 됨

• 때문에 ~, *, ? 등이 포함된 내용은 맨 앞에 ‘~’를 덧붙여 주어야 정상적으로
찾기 및 바꾸기 기능을 적용가능
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04. 날짜 형식으로 일괄 변경

엑셀의 데이터 관리에서 올바른 방법으로 데이터를 입력하는 것은 매우 중요

날짜형식 기입 시

• 2025년 7월 15일 입력→ 2025-7-15 또는 2025/7/25로 입력한 값만 유효

• 20250715로 입력→ 엑셀은 이를 이천이십오만칠백십오로 인식

• 2025. 7 . 15 .로 입력 → 텍스트 형식으로 인식해 필터 부분합 등의 기능에서 문제를 일으킴
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05. 빈 영역 일괄 채우기

데이터의 일부를 빈 셀로 두는 경우 필터, 정렬은 물론
다양한 데이터 관리 기능 적용시 정상적인 데이터 분류나 분석X

이번에는 이를 일괄로 채우도록 하겠습니다.

• 데이터 영역인 [A3:F30] 중 임의의 셀 클릭
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05. 빈 영역 일괄 채우기

• [Ctrl]+[A] 를 눌러 데이터 영역을 전체 선택

• 공백 셀이 포함된 [B3:B30]영역을 선택해도 동일한 작업 결과를 얻음

1
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05. 빈 영역 일괄 채우기

• [홈]탭 - [편집]그룹 - [이동 옵션]을 클릭

2

3


