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데이터유효성검사

① [데이터]탭-[데이터도구]그룹-[데이터유효성검사]- [데이터유효성검사]



자동필터

 필터는 많은 양의 데이터 중에서 특정한 조건에 맞는 레코드만 추출하여 보여주는 기능이다.

 2개이상의 필드에 조건이 설정된 경우 AND조건으로 결합된다.

 [데이터]탭-[정렬 및 필터]그룹-[필터]



고급필터

 고급필터는 자동필터에 비해서 다양한 조건을 사용하여 데이터를 추출할 수 있다.



외부데이터 가져오기

• 텍스트파일 가져오기

 텍스트 파일의 내용이 일정한 너비나 특정한 기호로 구분되어 있는 경우 엑셀화면으로 가져올 수

있는 기능이다.

 구분기호는 텝, 세미콜론, 쉼표, 공백등의 구분기호가 제공되며 사용자가 구분기호를 입력할 수

있다.

 외부데이터 가져오기

 SQL, dBASE, Access등에서 사용하는 파일을 엑셀화면으로 가져오는 기능이다.

 [데이터]-[외부데이터 가져오기]그룹에서 가져올 데이터 형식을 클릭한다.



텍스트나누기

텍스트 나누기

 하나의 셀에 입력되어 있는 데이터를 일정한 너비로 분리하여 각각의 셀에 입력하는 기능이다.

 [데이터]-[데이터 도구]-[텍스트 나누기]


