
9단원. 문서비교,수식 

MS-Word 2010 

문혜영 강사 



문혜영 강사 

체크 포인트 

빠른 문서 

메모 

문서 비교, 병합 

 
 
 
 

수식 



문혜영 강사 

빠른 문서 

• 직접 빠른 문서요소를 작성하여 사용할 수 있으며, 이미 설정되어 있는 “관리자 만든 이, 메모, 범

주, 제목, 주제, 회사, 회사 전자 메일, 회사 전화 번호, 회사 주소”등의 문서에 대한 정보를 쉽게 삽

입할 수 있습니다. 

 

• [삽입]탭-[텍스트]그룹-[빠른 문서 요소] 

 

 



문혜영 강사 

메모 

• 문서에 메모를 삽입하면 페이지 오른쪽 여백에 풍선 도움말 형식으로 표시되며, 여러 검토자가 

메모를 삽입한 경우에는 만든 이의 이름과 각각 다른 색상으로 표시되어 빠르게 식별할 수 있다. 

삽입되어 있는 메모의 새 내용을 추가하거나, 내용을 삭제할 수 있다. 

• [검토] 탭-[메모] 그룹에서 [새 메모]  

 



문혜영 강사 

문서 비교 

• 두 개의 문서를 비교하며 비교중인 문서는 변경되지 않고 비교 결과는 기본적으로 새 문서에 표시됩니다. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• 문서 병합 

– 검토할 문서를 여러 검토자에게 보내고 각 검토자가 문서를 반환하는 경우 모든 검토자의 변경 내

용이 하나의 문서로 통합될 때까지 문서를 한 번에 두 개씩 조합할 수 있습니다. 

 

 

 



문혜영 강사 

수식 

• Sum 합계 

• Average 평균 

• Average(left) 왼쪽 셀 숫자의 평균을 구한다. 

• Average(right) 오른쪽 셀 숫자의 평균을 구한다. 

• Average(above) 위쪽 셀 숫자의 평균을 구한다. 

• Average(below) 아래쪽 셀 숫자의 평균을 구한다 


