
1 

1 차시 테이블의 이해 및 데이터 정리 
 

1. 테이블의 이해 

 

1) 테이블 이란? 

여러 사람에 의해 공유되어 사용될 목적으로 통합하여 관리되는 데이터 집합을 

‘데이터베이스’라고 하고, 이 데이터베이스를 관리하는 시스템을 데이터베이스 관리 시스템이라고 

합니다. 엑셀은 데이터베이스를 관리하는 프로그램은 아니지만 다량의 데이터를 처리하기 위해 

필요한 정렬, 필터, 피벗 테이블 등의 데이터 관리 기능을 제공합니다. 엑셀에서 제공되는 데이터 

관리 기능들을 문제없이 사용하려면 데이터는 ‘테이블’의 형태를 갖추어야 합니다. 참고로 

데이터베이스에 데이터를 저장할 때도 ‘테이블’ 형식으로 저장합니다. 데이터 분석의 가장 기본이 

되는 데이터의 저장이 제대로 된 형태로 되어 있어야 문제가 발생하지 않습니다. 그래서 엑셀로 

데이터를 분석하기 위해 가장 기본이 되는 작업이 데이터를 ‘테이블’ 형태로 만드는 것입니다. 

데이터를 테이블 형태로 만들기 위한 규칙을 살펴보겠습니다.  

 

① 머리글은 테이블 맨 위에 한 행으로 구성합니다. 

테이블의 첫 행을 머리글 또는 필드명이라고 부르는데 테이블의 머리글은 한 행으로 구성되어야 

합니다. 우리가 엑셀에서 사용하고 있는 데이터들을 보면 머리글이 2 개 이상의 행으로 구성되어 

있는 것을 많이 볼 수 있습니다. 데이터 분석을 문제없이 하려면 병합을 해제하고, 불필요한 

머리글 내용을 삭제하여 머리글을 1 행으로 구성해야 합니다. 

  

② 병합된 셀은 분할합니다. 

테이블에는 병합된 데이터가 존재하면 안됩니다. 병합된 셀이 존재할 경우 정렬, 필터, 피벗 

테이블 등의 데이터 관리 기능을 사용할 때 오류가 발생합니다. 

 

③ 빈 행은 삭제합니다. 

데이터 중간에 비어있는 행이나 열이 있으면 안됩니다. 데이터를 손쉽게 구분하기 위해 중간에 

행을 비워두는 경우가 간혹 있는데 이런 경우 분할된 두 영역이 하나의 테이블로 인식되지 

못합니다. 

 

④ 열에는 하나의 정보만 입력합니다. 

열에는 하나의 단일 데이터만 입력해야 합니다. 예를 들어, 주소 필드에 시, 구, 도로명, 번지를 

모두 입력하는 것보다 시, 구, 도로명, 건물번호 필드를 각각 구성하여 단일 데이터만 입력하는 

것이 데이터 관리에 효과적입니다. 
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2) 테이블 구조 

 

 

  

 

 

 

 

 

테이블은 필드, 필드명, 레코드로 구성됩니다.  

필드는 세로 한 열을, 각 필드의 첫 행에는 필드를 구분하는 필드명 또는 머리글을 작성하고, 

입력된 한 행의 데이터를 레코드라고 부릅니다. 

 

  

필드 

머리글 

필드명 

레코드 
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2. 테이블 형식으로 데이터 정리 

 

1) 머리글 정리 

- 병합 해제 : [홈] – [맞춤] – [병합하고 가운데 맞춤] – [셀 분할] 

- 셀 이동 

- 불필요한 셀 삭제 

 

2) 빈 행 삭제 

- [매출액] 열 전체 선택 

- 빈 셀 선택 : [홈] – [편집] – [찾기 및 선택] – [이동 옵션] – [빈 셀]  

- 행 삭제 : Ctrl+- 

 

3) 병합 해제 후 동일 데이터 입력 

- [지역] 열의 데이터 선택 

- 병합 해제 : [홈] – [맞춤] – [병합하고 가운데 맞춤] – [셀 분할] 

- 빈 셀 선택 : [홈] – [편집] – [찾기 및 선택] – [이동 옵션] – [빈 셀]  

- 수식 작성 : =B5 – Ctrl+Enter 

- 값 붙여넣기 

 

4) 한 셀에 하나의 값만 입력 

- 분할한 데이터가 표시될 열 추가 : F~I 열 선택 – Ctrl+Shift++ 

- 빠른 채우기 : [주소]로 나누다 불가능한 경우 확인, [성명]으로 간단한 데이터 나누기에 유용 설명 

- 텍스트 나누기 : [데이터] – [데이터 도구] – [텍스트 나누기] 

 

5) 이동 옵션, Ctrl+Enter 활용 

- [빈셀] 시트 : 임의의 셀 드래그 선택 – 데이터 입력 – Ctrl+Enter 

- [빈셀] 시트 : 빈 셀 이동 후 0 입력 – Ctrl+Enter 

- [지출내역] : 빈 셀 이동(소계) – 자동 합계, 합계 – 자동 합계 

             수식이 작성된 셀 이동 – 복사 – 지출요약 표에 연결하여 붙여넣기 
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3. 분석에 용이하도록 데이터 정리 

 

1) 문자 데이터를 날짜 데이터로 변환 

 

① 찾기/바꾸기 

- [날짜] 열의 . 을 – 로 바꾸기 

 

② 텍스트 나누기 

- [날짜] 열의 – 를 없애기 : 찾기/바꾸기 

- 날짜 형식으로 변환 : [데이터] – [데이터 도구] – [텍스트 나누기] 

 

2) 문자를 숫자 데이터로 변환 

 

① 텍스트 나누기 

- [단가] 필드 

- [데이터] – [데이터 도구] – [텍스트 나누기] – 열의 서식 [일반] 

- 열 단위 작업만 가능 

 

② 연산하여 붙여넣기 

- 여러 열의 데이터 범위를 한 번에 변환 

- 1 을 곱하는 연산을 통해 문자를 숫자로 변환 

- 임의의 셀에 1 입력 – 복사 – 데이터 형식을 변환할 셀 선택 – 마우스 오른쪽 단추 –  

[선택하여 붙여넣기] – 곱하기, 값 

 

3) 유령 문자 제거 

- 데이터 형식을 맞추어도 계산이 되지 않는 경우 

- 셀 더블 클릭 내부에 불필요한 문자가 있는 것을 확인 

- 유령 문자 제거 : 유령 문자 복사 – 찾기/바꾸기 – 찾을 내용에 붙여넣기 – 바꿀 내용 : 공백 –  

모두 바꾸기 

 

4) Vlookup 으로 데이터 참조 시 오류 해결 

 

① Vlookup 의 이해 

 

- Vlookup 이란? 

참조표에서 관련 데이터를 찾아 자동으로 표시해주는 함수 

 

- 구문 

=VLOOKUP(Lookup_value, Table_array, Col_index_num, Range_lookup) 
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- [과정이수내역] 시트 : [사번]에 따른 [성명], [부서], [직위] lookup 

 

- 오류 발생 : 데이터 형식이 맞지 않아서 

 

② 데이터 형식 변환 

- =type 함수로 형식 확인 

- [사원명부]의 [사번] 열에 1 을 곱해서 숫자로 변환 

 

 

 


