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Chapter 04. 서식 지정하기
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• 표 서식과 셀 스타일을 지정하고 테마를 변경한다.

• 셀 스타일을 새로 만들어 셀에 적용한다.

• 글꼴, 맞춤, 표시 형식의 서식 등을 지정한다.
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1
• 표 서식, 셀 스타일, 테마 사용하기

2
• 기본 서식 지정하기
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1. 표 서식, 셀 스타일, 테마 사용하기

❖ 표 서식 알아보기
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1. 표 서식, 셀 스타일, 테마 사용하기

❖ 표 서식 알아보기
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1. 표 서식, 셀 스타일, 테마 사용하기

❖ 표 서식 알아보기
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1. 표 서식, 셀 스타일, 테마 사용하기

❖ 셀 스타일 알아보기

▪ 글꼴, 글꼴 크기, 셀 배경색, 셀 테두리, 표시 형식 등 다양한 서식이 자동으로 사용 되는
기능
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1. 표 서식, 셀 스타일, 테마 사용하기

❖ 테마 알아보기

▪ 전체 통합 문서의 색, 글꼴 및 효과를 포함하는 전반적인 디자인 요소를 변경할 수 있는
테마를 제공

▪ 전체의 서식을 세련된 디자인으로 빠르게 지정하여 일관된 모양을 유지
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1. 표 서식, 셀 스타일, 테마 사용하기

❖ 테마 알아보기



Page ▪ 10 Copyright© 1993-2012 Hanbit Media, Inc.
All rights reserved.

1. 표 서식, 셀 스타일, 테마 사용하기

표 서식

지정

표 스타일

옵션 설정

합계 열

추가 및

수식 작성

요약

행에서

합계지정

열 너비

조정 및

행 추가

셀 스타일

지정
테마 변경
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1. 표 서식, 셀 스타일, 테마 사용하기
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1. 표 서식, 셀 스타일, 테마 사용하기

새 셀 스타일 작성
셀 스타일 중복하여
새 스타일 작성하기

새 스타일 지정하기
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2. 기본 서식 지정하기

• 표 서식과 셀 스타일로 간편하게 표를 만들고 셀 서식을 지정할 수 있지만
마음에 들지 않는 부분은 직접 서식을 지정

❖ [글꼴] 그룹에서 서식 지정하기
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2. 기본 서식 지정하기

❖ [맞춤] 그룹에서 서식 지정하기
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2. 기본 서식 지정하기

❖ [표시 형식]에서 서식 지정하기
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2. 기본 서식 지정하기

❖ 셀 서식 대화상자에서 서식 지정하기

▪ [홈] 탭의 [셀] 그룹에 있는 서식에서 [셀 서식]을 선택

▪ 마우스의 오른쪽 버튼을 클릭하고 [셀 서식]을 선택

▪ [홈] 탭의 [글꼴]/[맞춤]/[표시형식]그룹에 [대화상자 표시]를 클릭
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2. 기본 서식 지정하기

❖ 셀 서식 대화상자에서 서식 지정하기
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2. 기본 서식 지정하기
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