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3 차시 이름 정의 및 함수를 활용한 데이터 분석 
 

 

1. 이름을 활용한 수식 작성 

 

1) 이름 정의 

‘이름 정의’란 셀이나 셀 범위에 이름을 붙이는 것을 말합니다.  

이름을 사용하면 수식을 보다 쉽게 이해하고 관리할 수 있습니다. 

예를 들어, =SUM(A2:A100) 보다 =SUM(매출)이 어떤 값을 계산했는지 더 쉽게 이해할 수 

있습니다. 

 

이름을 정의하는 방법은 세 가지로 제공됩니다. 

 

 

방법 1. [이름 정의] 명령 사용 

이름을 정의할 셀 범위를 선택한 후 [수식] – [정의된 이름] – [이름 정의]를 클릭한 후 이름을 

입력하여 이름을 정의합니다. 

 

방법 2. 수식 입력중의 이름 상자 사용 

이름을 정의할 셀 범위를 선택한 후 [수식 입력줄]의 [이름 상자]에 클릭한 후 정의할 이름을 

입력하고 [Enter] 키를 누릅니다. 
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방법 3. [선택 영역에서 만들기] 명령 사용 

[수식] – [정의된 이름] – [선택 영역에서 만들기]를 사용하여 선택된 셀 범위의 [첫 행]이나 [왼쪽 

열]의 텍스트를 사용하여 자동으로 이름을 정의할 수 있습니다. 하나 하나 범위를 지정하여 

이름을 정의하는 것보다 훨씬 빠르고 편리하게 여러 필드의 이름을 정의할 수 있습니다. 

 

2) 수식에 이름 사용 

수식을 작성할 때 이름을 사용하려면 

셀 주소 대신 이름을 직접 타이핑하여 입력하거나 

[수식] – [정의된 이름] – [수식에서 사용]을 클릭한 후 정의된 이름을 선택하거나 

수식 작성 중 F3 키를 사용합니다. 

 

 

3) 이름 관리 

정의된 이름을 편집하거나 삭제할 때는 [수식] – [정의된 이름] – [이름 관리자]를 사용합니다. 
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2. 데이터 유효성 검사 

 

1) 데이터 유효성 검사의 이해 

‘데이터 유효성 검사’는 데이터를 입력할 때 입력한 데이터가 유효한지 유효하지 않은 지를 

검사하는 규칙을 설정하여 유효하지 않은 데이터는 입력할지 못하도록 데이터 입력을 제한할 때 

사용하는 기능입니다. 예를 들어, 사번은 정확히 5 글자만 입력되게 하거나, 점수를 0~100 점 

사이 값만 입력되게 하거나, 매출일자를 지정된 기간(ex. 2018-1-1 ~ 2018-12-31)만 입력하게 하는 

등 다양한 유형의 규칙을 설정할 수 있습니다. 

 

2) 데이터 유효성 검사 설정 

데이터 유효성 검사를 설정할 

데이터 범위를 선택한 후  

[데이터] – [데이터 도구] – [데이터 

유효성 검사]를 클릭합니다. 
 

[데이터 유효성] 대화상자가 

표시되면 설정, 설명 메시지, 오류 

메시지, IME 모드 탭에서 필요한 

옵션을 지정하고 [확인]을 

클릭합니다. 

 

– 설정 : 정수, 소수점, 목록, 날짜, 

시간, 텍스트 길이, 사용자 지정 

등을 기준으로 조건 설정 
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– 설명 메시지 : 데이터 유효성 

검사 조건이 설정된 셀을 선택할 때 

표시되는 스크린 팁에 나타낼 설명 

메시지 지정 

 

 

– 오류 메시지 : 설정한 조건에 

만족하지 않는 데이터가 입력되면 

표시할 오류 메시지 입력 
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– IME 모드 : 셀에 데이터를 입력할 

때 기본 한글/영문 입력 상태 설정 

 

 

3) 목록  

 

① 목록이란? 

데이터 유효성 검사 기능을 사용하여 입력될 데이터를 ‘목록’으로 만들어 목록에 있는 원본 

데이터만 입력하도록 조건을 설정할 수도 있습니다. 

‘목록’ 이란? 목록 단추( )를 클릭하여 표시되는 데이터 원본 중 원하는 데이터를 선택하여 

입력하는 기능입니다. 목록에서 데이터를 선택하여 입력하므로 빠르게 데이터를 입력할 수 있는 

장점과 목록 이외의 데이터가 입력되면 오류 메시지가 표시되도록 데이터 입력을 제한할 수도 

있습니다. 예를 들어, [업체]를 입력하는 경우 목록에 업는 업체를 입력하면 오류가 발생하게 

됩니다. 

 

 

 

② 목록의 데이터 원본 생성 

목록을 작성하려면 목록 단추를 클릭했을 때 표시되는 원본 데이터가 있어야 합니다.  

목록에 사용할 원본 데이터가 없는 경우 Raw Data 에서 중복 값을 제거하여 원본 데이터를 

생성할 수 있습니다. 
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Raw Data 에서 업종과 업체 

열을 복사합니다. 

 

업종 열을 선택한 후 [데이터] 

탭 – [데이터 도구] 그룹 – 

[중복된 항목 제거]를 

클릭합니다. 

 

[현재 선택 영역으로 정렬]을 

선택하고 [중복된 항목 

제거]를 클릭합니다. 

 

[중복된 항목 제거] 창이 

표시되면 [확인]을 

클릭합니다. 

 

중복 데이터 제거 결과를 

표시하는 창이 표시되면 

[확인]을 클릭합니다. 
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③ 목록 작성 

 

목록을 작성할 셀을 

선택합니다. 

 

[데이터] 탭 – [데이터 도구] 

그룹 – [데이터 유효성 

검사]를 클릭합니다. 

 

[제한 대상]에 ‘목록’을 

선택하고 [원본]을 

지정합니다. 

 

원본을 지정하는 방법은 

2 가지가 있습니다. 

 

방법 1 원본 데이터를 , 로 

구분하여 직접 입력 

(ex. 2015, 2016, 2017) 

 

방법 2 원본 데이터가 입력된 

셀 범위 참조  

(셀 범위를 선택하거나 

정의된 이름 참조) 

 
 



9 

 

 

 

4) 데이터 유효성 검사 편집 

설정되어 있는 데이터 유효성 검사를 편집하려면  

데이터 유효성 검사 규칙이 설정된 

셀을 선택한 후 

[데이터] – [데이터 도구] – [데이터 

유효성 검사]를 클릭합니다. 

 

 

[설정] 탭 - [변경 내용을 설정이 같은 

모든 셀에 적용] 옵션을 선택한 후 

필요한 사항을 수정하고 [확인]을 

클릭합니다. 

 

[변경 내용을 설정이 같은 모든 셀에 

적용] 옵션을 선택하면 선택한 셀과 

동일한 규칙이 설정된 셀이 자동으로 

선택됩니다. 

 

 

 

5) 데이터 유효성 검사 지우기 

설정되어 있는 데이터 유효성 검사를 지우려면 
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데이터 유효성 검사 규칙이 설정된 

셀을 선택한 후 

 

[데이터] – [데이터 도구] – [데이터 

유효성 검사]를 클릭합니다. 

 

[설정] 탭 - [변경 내용을 설정이 같은 

모든 셀에 적용] 옵션을 선택한 후 

[모두 지우기]를 클릭합니다. 
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3. 함수를 활용한 데이터 요약 

 

엑셀에서 다량의 데이터를 분석하기 위해서는 우선 원하는 대로 데이터를 요약할 수 있어야 

합니다. 데이터를 요약하는 방법은 여러가지가 있지만 가장 기본이 되는 함수를 활용한 데이터 

요약을 해보도록 하겠습니다. 

 

화면에 보이는 데이터를 연도별, 업체별, 업종별 판매 건수와 판매액 등으로 요약하기 위해서는 

조건에 만족하는 데이터의 개수를 세는 COUNTIFS 와 조건에 만족하는 데이터의 합계를 계산하는 

SUMIFS 함수가 사용됩니다. 이렇게 요약된 데이터 중 [실판매액]을 기준으로 RANK 함수를 

사용하여 순위를 계산하고, 조건부 서식을 사용하여 [순위]가 3 위 이내인 경우 레코드에 서식을 

지정해보도록 하겠습니다. 

 

1) 연도별, 업체별, 업종별 판매 건수 계산 - COUNTIFS 

- 함수 설명 : 지정한 범위 내에서 조건에 만족하는 데이터의 개수 계산 

- 함수 구문 : =COUNTIF(Criteria_range1, Criteria 1, Criteria_Range2, Criteria2, …) 

             Criteria_range : 조건을 판단할 셀 범위, Criteria : 조건 

 

 

 

2) 연도별, 업체별, 업종별 합계 계산 - SUMIFS 함수 

- 함수 설명: 지정한 범위 내에서 조건에 만족하는 데이터의 합계 계산 

- 함수 구문 : =SUMIFS(Sum_range, Criteria_range1, Criteria, Criteria_Range2, Criteria2, …) 

Sum_range : 합계를 계산할 셀 범위  

Criteria_range : 조건을 판단할 셀 범위 

Criteria : 조건  
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3) 실매출액을 기준으로 순위 계산 – RANK 함수 

- 함수 설명 : 지정한 값의 범위 내 순위 계산 

- 함수 구문 : =RANK(Number, Ref, Order) 

Number : 순위를 구할 때 사용할 값 

Ref : 순위를 구할 때 사용할 전체 데이터 범위, 절대 참조로 지정 

Order : 순위를 결정하는 방법. 0(오름차순으로 순위 결정), 1(내림차순으로 내림 결정) 

 

 



13 

4) 3 위 이내의 레코드에 서식 지정 - 조건부 서식 

 

- 데이터 전체 범위 선택 → [홈] – [스타일] – [조건부 서식] – [새 규칙] → [수식을 사용하여 서식을 

지정할 셀 결정] – 순위<=3 → [서식] 지정 
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실무 활용 Tip 

이번 시간에 우리는 이름을 정의하여 수식을 직관적으로 작성할 수 있음을 학습했습니다. 

이렇게 효과적으로 사용할 수 있는 이름 이라는 기능이 엑셀 작업을 하다 보면 문제를 

발생시키는 경우가 있습니다. 

예를 들어, 시트를 다른 파일로 복사할 때 이런 오류가 발생하는 경우가 있습니다. 

 

 

 

오류 메시지를 보면 이름이 있어 발생하는 오류임을 알 수 있으나 [이름 관리자]를 실행해봐도 

이름이 표시되지 않는 경우가 많습니다. 

이는 엑셀 문서 작업 중 숨겨진 이름이 발생한 것이 원인입니다. 이런 경우 매크로 기능을 

사용하여 숨겨진 이름을 표시한 후 이름을 삭제하여 문제를 해결할 수 있습니다. 

 

① 아래 코드를 복사한 후 엑셀 창에서 Alt+f11 키를 눌러 비주얼베이직 편집기 창으로 

이동합니다. 

 

Sub 이름표시() 

    For i = ActiveWorkbook.Names.Count To 1 Step -1 

        ActiveWorkbook.Names(i).Visible = True 

    Next i 

End Sub 

 

② [삽입] – [모듈]을 선택하여 모듈 창을 삽입합니다. 

 

③ 복사한 코드를 붙여넣기합니다. 

 

④ F5 키를 눌러 매크로 코드를 실행합니다. 

 

⑤ [수식] 탭 – [정의된 이름] 그룹 – [이름 관리자]를 클릭하여 숨겨진 이름을 확인한 후 

삭제합니다. 

 

 


