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요약 기능요약 기능요약 기능요약 기능 11.11.11.11. 데이터 정렬데이터 정렬데이터 정렬데이터 정렬

엑셀을 이용해서 목록을 관리하게 되면 같은 형식의 많은 자료에서 원하는 자료를 찾기가 어려울 수 있

는데 입력한 순서와 관계없이 자료를 특정한 필드를 기준으로 정렬을 해서 목록을 관리할 수 있습니다, .

이번에는 엑셀에서 지원하는 정렬 을 이용해서 목록을 정리하는 방법을 알아봅니다.

행을 행머리글을 드래그[4:16]①

해서 블록을 설정한 다음 데이터데이터데이터데이터[[[[

정렬 메뉴정렬 메뉴정렬 메뉴정렬 메뉴- ]- ]- ]- ] 를 선택합니다.
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원하는 부분을 미리 선택하고 데이터 정렬 메뉴를 선택해야 하는 이유원하는 부분을 미리 선택하고 데이터 정렬 메뉴를 선택해야 하는 이유원하는 부분을 미리 선택하고 데이터 정렬 메뉴를 선택해야 하는 이유원하는 부분을 미리 선택하고 데이터 정렬 메뉴를 선택해야 하는 이유[ - ][ - ][ - ][ - ]※※※※

데이터가 있는 셀을 선택한 상태에서 데이터 정렬 메뉴를 선택하면 인접하게 자료가 있는 모든 영역[ - ]

이 선택이 되어 예제의 경우 셀과 문서의 제목까지 선택하고 정렬을 하게 될 수 있습니다[G3] .

엑셀 에서는2007

데이터 탭의 정렬 및 필터데이터 탭의 정렬 및 필터데이터 탭의 정렬 및 필터데이터 탭의 정렬 및 필터그룹에

있습니다.
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정렬 대화상자가 나오면 첫[ ]②

째 기준을 성명 으로 선택하고‘ ’

확인 단추를 클릭합니다[ ] .

PIC11-02.tif

※※※※ 정렬 대화상자의 옵션 알아보기[ ]

옵션 사용자가 지정한 순서로 정렬을 하거나 영문자의 경우 대 소문자를 구분할 수 있으며 정렬의: , / ,

방향을 위쪽에서 아래쪽이나 왼쪽에서 오른쪽으로 설정할 수 있습니다.

머리글 행 이면 아니면? ??
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두 가지 이상의 조건으로 정렬③

을 하기 위해서 데이터 정렬 메[ - ]

뉴를 선택합니다.
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④ 정렬 대화상자가 나오면 첫[ ]

째 기준을 직급 으로 선택하고‘ ’ ,

둘째기준을 성명 으로 선택하고‘ ’

확인 단추를 클릭합니다[ ] .

PIC11-04.tif

네 개의 열 조건을 기준으로 행 정렬네 개의 열 조건을 기준으로 행 정렬네 개의 열 조건을 기준으로 행 정렬네 개의 열 조건을 기준으로 행 정렬※※※※

정렬할 범위를 선택하고 데이터 정렬 메뉴를 선택합니다, [ - ] .

첫째 기준 상자에서 가장 덜 중요한 열을 기준으로 정렬가장 덜 중요한 열을 기준으로 정렬가장 덜 중요한 열을 기준으로 정렬가장 덜 중요한 열을 기준으로 정렬한 다음 데이터 정렬 메뉴를 선택해서, [ - ] , 가장가장가장가장

중요한 열부터 시작하여 첫째 기준 둘째 기준 셋째 기준으로 정렬중요한 열부터 시작하여 첫째 기준 둘째 기준 셋째 기준으로 정렬중요한 열부터 시작하여 첫째 기준 둘째 기준 셋째 기준으로 정렬중요한 열부터 시작하여 첫째 기준 둘째 기준 셋째 기준으로 정렬, ,, ,, ,, , 합니다.

엑셀 의 정렬 예제입니다2007 .

셀 색을 기준으로 정렬할 수도 있

습니다,

정렬기준은 개까지정렬기준은 개까지정렬기준은 개까지정렬기준은 개까지64646464

사용가능합니다.
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엑셀 에서는 정렬 기준을 아래와 같이 여러 가지로 지정할 수 있습니다2007 .

값 셀의 값을 기준으로 데이터를 정렬합니다- : .

셀 색 셀에 지정된 채우기 색을 기준으로 데이터를 정렬합니다- : .

글꼴 색 셀의 글꼴 색을 기준으로 데이터를 정렬합니다- : .

셀 아이콘 조건부 서식 에서 사용한 아이콘을 기준으로 데이터를 정렬합니다- : [ ] .


