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문혜영 강사 

체크 포인트 

표 삽입 

행, 열 추가 삭제 

셀 병합, 분할 

 
 
 
 

표 스타일, 테두리 



문혜영 강사 

1. 표 삽입 

[삽입] 탭-[표] 그룹-[표] 명령 

2. 행/열의 크기 변경 

마우스로 경계선을 드래그하여 행 높이와 열 너비를 조절할 수 있으며 정확한 값을 입력하여 

크기를 변경할 수 있으며 행 높이와 열의 너비를 같게 설정할 수 있습니다.  

① 열의 경계선 위로 마우스 포인터를 가져가며 마우스 포인터가 양방향 화살표 모양으로 변

경되면 드래그하여 열 너비를 줄이거나 늘립니다. 

② [표 도구]-[레이아웃] 탭-[셀 크기] 그룹-[표 행 높이] 

 

3. 행/열의 삽입/삭제 

① [표 도구]-[레이아웃] 탭-[행 및 열] 그룹-[아래에 삽입] 

4. 셀병합/분할 

① [표 도구]-[레이아웃] 탭-[병합]그룹에서 [셀 분할]  

5. 텍스트 방향 변경 

① [표 도구]-[레이아웃] 탭-[맞춤]그룹-[텍스트 방향 변경]  

 

6. 표 스타일과 테두리 

① [표 도구]-[디자인] 탭-[표 스타일] 그룹크를 해제합니다. 

7. 셀 음영 

① [표 도구]-[디자인] 탭-[표 스타일] 그룹-[음영]  










