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33차시. 텍스트 슬라이드 

33-1. 입력 및 편집

슬라이드에 텍스트를 입력하고 텍스트의 서식 및 특수기호를 입력 편집 할 수 있습니다.

01 슬라이드 제목을 클릭합니
다.
이글자는 출력시 나타나지 
않는 글자입니다.

02 제목에 해당하는 글자를 입
력후 확인합니다.
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03 이미 작성된 도형의 내용을 
변경합니다.

도형의 내용 변경은 클릭
세번하여 입력하면 작업속
도를 빠르게 올릴수 있습니
다.

*� 클릭�두� 번� :� 띄어쓰기�단위

*� 클릭�세� 번� :� Enter� 단위

04 도형안에 입력된 텍스트의 
글자서식 변경은 전체범위지
정하여 변경할 수 있습니다.

*� 마우스�드래그� :� 블록�안� 범위지정

*� Shift� 또는� Ctrl� 키와�함께�클릭� :�선택한�부분�범위추가
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05 선택한 도형의 글자서식은 
[홈]에서 글자체, 글자크기, 
글자색상을 지정합니다.

06 글자크기에 대한 임의 조정
은

Ctrl+], Ctrl+[  
로 조정할 수 있습니다.

시험에서는 글자크기글 
정해주므로 사용하지 
않습니다.

07 글자에 대한 스타일도 지정
가능합니다.
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32-3. 글머리 기호 작성

 Enter의 앞에 자동으로 나타나는 글머리 기호를 입력하고 글머리 기호의 단계를 조절 할 수 있습니다

01 글머리 기호가 들어갈 슬라
이드는 새로 작성한다면 
[홈-새슬라이드-제목 
및 내용]으로 작성하여야 
합니다.

02 작성된 슬라이드에 제목 입
력후 아래의 텍스트 박스에 
텍스트 자료를 입력합니다.

*주의 : 오타에 대한 
검수 꼭 하십시오.
예) 누셤ㄴ
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03 글박스를 선택하고
글박스 선택 : ESC
[홈-글머리기호]를 선택하여 
문제에 출제된 글머리 기호
를 선택합니다.

05 줄간격도 지시사항 이므로 
[홈-줄간격] 선택하여 
1.5로 지정합니다.

06 글머리 기호가 다른 아래의 
내용은 범위지정합니다.

07 [홈-글머리기호]에서 문제에 
제시된 글머리 기호를 설정
합니다.
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08 들여쓰기 해야 함으로 [홈-
목록수준 늘림] 또는 
Tab 키를 실행합니다.

09 아래의 영문 내용도 범위지
정하여 글머리 기호 지정합
니다.
F4:반복작업 가능

10 시험문제 작업은 텍스트 박
스를 두 개로 작업하는 문제
입니다.
위의 자료 작성후 
Ctrl+Shift+아래쪽 방
향키로 복사하여 아래로 
내리고 내용을 수정하여 자
료를 완성합니다.

11 텍스트 작업시 크기 조정에
서 자동으로 글자크기가 조
정될수 있으므로 옵션이 나
타난다면 [이 개체 틀에 
텍스트 맞춤 중지]를 선
택합니다.
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* 시험대비/기출문제

문제1) 텍스트 슬라이드 작성 : 글머리 기호 사용 (◆, ￭)

◆문단(맑은고딕, 24pt, 굵게, 줄간격 : 1.5줄),  ￭ 문단(맑은고딕, 20pt, 줄간격 : 

1.5줄)

1. 텍스트의 내용을 입력후 

   ESC 키를 눌러 텍스트 박스를 선택

2. [홈-글머리기호-기호 선택]
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3. [홈-줄간격-1.5 선택]

4.두번째줄 클릭후 마지막 내용 Shift 키

로 클릭하여 범위지정 후 [홈-들여쓰기] 

또는 Tab

5. 작성된 자료 우측으로 복사 

 Ctrl + Shift 키 누르고 마우스 드래그

6. 영문 내용 입력하여 완성

제목 진하게, 글자의 위치, 박스의 크기 

모두 조정하여 시험문제와 같게 작성
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문제2) 텍스트 작성 : 글머리 기호 사용 (✓, ￭)

✓문단(맑은고딕, 24pt, 굵게, 줄간격 : 1.5줄), ￭문단(맑은고딕, 20pt, 줄간격 : 1.5줄)

1. 글머리 기호 및 줄간격 Tab 키로 들여

쓰기 완성

출력물의 내용과 입력 자료의 내용의 박

스 크기 반드시 확인

Alt 키로 조절 : 미세하게 조절

됨

2. 파일-옵션-언어교정-입력할 때 맞춤법 

검사 에 체크하여 입력오타가 있는지 검

사



33차시 파워포인트 2010 10/11

* 취업선배의 노하우

참고) 글머리 기호를 직접 만들어 사용

* 작성된 도형을 그림으로 저장한뒤 글머리 기호로 사용할수 있습니다.

1.  도형 작성후 마우스 우측 클릭하여 [그림으로 저

장]

2. 글머리 기호로 사용할 이름 지정후 확인

3. 글머리 기호 넣을 곳에 클릭후 [홈=글머리기호 및 

번호 매기기]

4. [그림] 선택
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5. [가져오기] 클릭하여 저장한 도형그림 더블클릭

6. 글머리로 사용할 그림 선택후 [확인]

7. 글머리 기호 사용됨

   다른 장소에 글머리 기호를 연속으로 사용하고자 

할때는 F4 키를 이용함.


