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40차시. 표 슬라이드

40-1. 표 작성

파워포인트 2010의 표를 삽입하고 표 안의 내용을 입력하여 표를 작성하고 표의 간단한 서식을 설정합

니다.

  

01 [삽입-표]를 선택한뒤 드래
그하여 표의 행과 열을 지
정합니다.

02 표 전체를 선택한뒤 글자크
기를 조정합니다.
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03 글자크기가 조정된 만큼 행
의 높이와 열의 너비를 줄일
수 있습니다.

04 열또는 행을 드래그하여 범
위지정하거나 첫셀 클릭후 
Shift 키로 마지막 셀 클릭
하여 범위지정뒤 글자크기
를 조정하면 열과 행의 너
비와 높이를 줄일 수 있습
니다.

05 Tab 키로 각 표단위 이동 
가능하며 마지막에서 Tab 
키를 누르면 마지막 한 줄
(행) 이 추가됩니다.
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06 각 열과 열, 행과 행의 너비
와 높이를 균등하게 조정할 
수 있습니다. 
 범위설정뒤 [레이아웃- 
열너비를 같게]를 설정합
니다.

07 [레이아웃-행높이를 같
게] 를설정하여 행의 높이
도 균등하게 조정할 수 있습
니다.

08 행과 열의 삭제는 [레이아
웃]에서 행,열 삭제를 선택
합니다.

09 두 개이상의 셀을 하나로 
합치고자 할때는 범위지정
뒤 [레이아웃-셀 병합]을 
선택합니다.
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10 텍스트의 위아래 중간, 왼쪽 
오른쪽 중간 배치는 [레이
아웃-맞춤]에서 설정합니
다.

11 시험에 출제되었던 표 자료
를 작성하여 보겠습니다. 
[삽입-표-4*4] 표를 작성
합니다.

12 표의 내용을 Tab 키를 누
르면서 입력합니다.
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13 표 전체 범위지정뒤 (ESC 
키 또는 범위지정) [레
이아웃-위아래 중간맞
춤], [왼쪽오르쪽 가운데 
맞춤]을 선택합니다.

14 [디자인]에서 표의 배경이 
없는 스타일을 선택합니다.

15 병합하여야 할 자료는 두 
개이상의 셀 자료 범위지정
뒤 [레이아웃-셀 병합] 
합니다.
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40차시-2. 표 편집

표의 색상 및 표의 테두리 등의 표식을 설정할 수 있으며 표의 머리글행에 대한 이해를 할 수 있습니

다.

01 표 스타일에 대한 지정은 
표 선택뒤 [디자인]에서 설
정할 수 있습니다.

02 나타나는 서식을 클릭하지 
않고 마우스만 갖다 대어
도 표의 스타일이 적용됩니
다.
필요한 스타일에서 클릭하여 
스타일을 완성합니다.
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03 이때 표의 가장 위쪽, 왼쪽
은 표의 머리글행, 첫째 열 
로 지정되어 있습니다.

04 [디자인]에서 스타일을 설정
하면 가장 위쪽(머리글행) 
이 적용되어 나타납니다.

05 가장 위쪽의 머리글행의 색
상이 변경되었습니다.

06 ITQ 시험에서는 머리글
행을 적용하지 않는 스
타일을 설정해야 합니
다.
반드시 [디자인-머리글
행]의 체크를 해제합니
다.
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07 머리글행에 대한 체크를 해
제하면 가장 상단에 적용된 
색상이 제거됩니다.

08 표의 선 스타일은 [디자인]
에서 선의 모양(점선,파선,직
선등), 선의 굵기, 색상을 지
정한뒤 
적용될 선의 테두리를 설정
합니다.

09 지정된 표의 색상도 채우기
로 설정하여 완성합니다.



40차시 파워포인트 2010 9/15

10 색상 및 선의 테두리를 적용
한 표가 완성됩니다.

11 표의 디자인 또한 입체효과 
지정 가능합니다.
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* 시험대비/기출문제

시험대비& 기출문제 풀이

* 문제1
표 작성 기능을 이용하여 슬라이드를 작성한다(글꼴 : 돋움, 20pt).

■ 풀이

1. [삽입-표]를 3*1 표 설정 

2. Tab 키로 자료 입력뒤 마지막 셀에서 

Tab 키로 한 행 주가하면서 자료 입력
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3. 텍스트 내용 모두 입력

4. [디자인-머리글행, 첫째 행]등 모두 체

크 해제

5. 표의 행높이과 열 너비 조정
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* 문제2
표 작성 기능을 이용하여 슬라이드를 작성한다(글꼴 : 굴림, 18PT)
- 표 색 채우기 : 노랑

■ 풀이

1. 작성된 표 전체 선택(ESC)

2. [디자인-음영색]에서 노랑 색 채우기



40차시 파워포인트 2010 13/15

3. [디자인-테두리 두께 3pt] 지정

4. [디자인-바깥쪽 테두리] 

5. 안쪽 테두리 가는선,

  바깥쪽 테두리 굵은선
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* 취업선배의 노하우

참고) 표자료의 가독성을 높이는 법

* 표작성시 표의 내용이 잘보이게 하려면 표의 테두리는 최소화하며 표의 색상과 표의 글꼴

도 배경과 어울리게 작성하여야 합니다.

흰색 배경, 모든 테두리색, 맑은 고딕
배경투명, 왼쪽, 오른쪽 테두리 없음.

HY견고딕

흰새배경, 투명도 50%
셀 왼쪽, 오른쪽 여백 지정, 

글머리기호 작성
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참고) 그라데이션 도형을 이용한 표 그라데이션

* 표의 셀 단위마다 모두 그라데이션을 지정하지 않고 하나의 도형에 그라데이션을 주어 표

의 아래에 위치하여 자연스러운 표 그라데이션을 표현합니다.

1. 네모 도형 작성후 [도형서식-그라데이션채우기]

2. 도형 윤곽선 없음.  도형 맨뒤로 보내기


