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Section 04 셀 편집과 셀 서식 

글꼴 서식 

 [홈] 탭의 [글꼴] 그룹에서 다양한 글꼴, 글자 크기, 글자 모양, 글자색 등을 지정할 수 있음 

 글꼴 서식은 셀 또는 셀 범위를 선택하고 [글꼴] 그룹의 서식 관련 명령을 선택하거나 [셀 
서식] 대화상자의 [글꼴] 탭에서 설정함. 

4.3 셀 서식 적용하기 

➊ 글꼴 : 글꼴을 지정한다. 
➋ 글꼴 크기 : 글자의 크기 지정한다. 
➌ 글꼴 크기 크게 / 글꼴 크기 작게 : 2포인트씩 
➍ 글꼴 스타일 : 굵게, 기울이기, 밑줄 
➎ 글꼴 색 : 선택한 영역의 글꼴 색 지정 
➏ 윗주 편집 
➐ [셀 서식]-[글꼴] 대화상자의 표시 
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Section 04 셀 편집과 셀 서식 

테두리 

 [홈] 탭의 [글꼴] 그룹의 테두리 및 채우기 도구를 이용하면 
선택된 셀의 테두리 그리기(➊)와 셀 배경 채우기와 무늬 
지정(➋)을 할 수 있다.  

 

 

 

 

 셀의 테두리를 그리려면 셀 범위를 지정 하고, [홈] 탭의 [글꼴] 
그룹에 있는 테두리 도구의 확장 버튼을 선택하여 테두리 
그리기 목록 상자에서 적용하고자 하는 방향과 테두리 유형 
선택 

 테두리 그리기 목록 상자의 [테두리 그리기]를 이용하면 
테두리를 지정하고 싶은 범위를 직접 드래그하여 테두리를 그릴 
수 있다. 이때 선 색과 선 스타일을 미리 지정할 수 있다. 

 

4.3 셀 서식 적용하기 
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Section 04 셀 편집과 셀 서식 

테두리(계속) 

 테두리 그리기 목록 상자의 ‘다른 테두리’를 선택하면 [셀 서식]-[채우기] 대화상자를 
불러 올 수 있다. 

채우기와 무늬 지정 

 셀 범위를 지정 하고, [홈] 탭의 [글꼴] 그룹에 있는 채우기 색 도구의 확장 버튼을 
선택하여 원하는 색 선택.  

 채우기 색 효과와 무늬를 지정하려면 [홈] 탭의 [글꼴] 그룹에 있는 [셀 서식] 대화상자 
표시 버튼을 눌러서 [셀 서식]-[채우기] 대화상자에서 지정함. 

4.3 셀 서식 적용하기 
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Section 04 셀 편집과 셀 서식 

맞춤 서식 

 [홈] 탭의 [맞춤] 그룹에서 셀 데이터의 정렬 방식, 쓰기 방향, 셀 병합, 줄 바꿈 등을 
설정할 수 있다.  

 셀 또는 셀 범위를 선택하고 [맞춤] 그룹의 서식 관련 명령을 선택하거나 [셀 서식] 
대화상자의 [맞춤] 탭에서 설정. 

4.3 셀 서식 적용하기 

❶ 텍스트 세로 맞춤 
❷ 텍스트 가로 맞춤 
❸ 텍스트 방향  
❹ 내어 쓰기/들여 쓰기 
❺ 텍스트 줄 바꿈 
❻ 병합하고 가운데 맞춤  
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Section 04 셀 편집과 셀 서식 

표시형식 지정하기 

 [홈] 탭의 [표시 형식] 그룹에서 셀에 입력된 수치 데이터를 화면에 보이는 방식을 설정할 
수 있음.  

 셀 또는 셀 범위를 선택하고 [표시 형식] 그룹의 서식 관련 명령을 선택하거나 [셀 서식] 
대화상자의 [표시 형식] 탭에서 설정. 

 

4.3 셀 서식 적용하기 

➊ 표시 형식 지정 목록 상자  ➋ 통화 기호 지정 
➌ 백분율 스타일               ➍ 쉼표 스타일 
➎ 소수부의 자릿수 늘림       ➏ 소수부의 자릿수 줄임 
➐ [셀 서식]-[표시 형식] 대화상자의 표시 
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Section 04 셀 편집과 셀 서식 

표시형식 지정 예 

4.3 셀 서식 적용하기 
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여기서잠깐 사용자 지정 형식 사용하기 

 

 

 

 

 

 

 ➊,➋의 차이는 서식에서 비롯되는 것으로서 ➊과 같이 ‘#.##0’이면 입력 값이 
0일 경우에 0을 표시하지만 ➋와 같이 ‘#.###’는 0을 표시하지 않는다. 여기서 
#는 유효한 숫자를 표시하는 기호이며 세 자리수마다 쉼표(,)로 구분하고 있다.  

 ➍와 같이 숫자 뒤에 문자열을 추가하고 싶으면 큰따옴표(“”) 안에 입력하면 된다. 
만약에 문자열 뒤에 문자열을 추가하는 경우라면 서식코드를 @ “님”과 같이 문자 
사용자 코드 ‘@’를 사용하면 된다. 

 ➎는 요일을 표시하는 방법으로 ‘aaaa’를 사용하면 ‘목요일’과 같이 표시되고, 
‘aaa’를 사용하면 ‘목’과 같이 표시된다. 

 서식 코드를 작성할 때 사용자 지정 목록에 원하는 형식이 없는 경우에는 유사한 
형식(➏)을 선택하고 형식 입력 줄(➐)에서 수정하면 된다. 
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Section 04 셀 편집과 셀 서식 

보호 지정하기 

 [셀 서식] 대화상자의 [보호] 탭에 있는 ‘잠금’, ‘숨김’ 등의 보호 기능 
• 워크시트가 보호되어 있을 때에만 기능 발휘 

 잠금 : 셀 보호가 된 상태에서 ‘잠금’을 선택하면 셀을 편집할 수 없다.  

 숨김 : 수식 셀을 범위로 지정하고 ‘숨김’을 선택하면 수식 입력 줄에 수식이 나타나지 
않음 

4.3 셀 서식 적용하기 

워크시트를 보호하려면 [검토] 탭의 [변경내용] 그룹에서 [시트 보호]를 선택하
고 암호와 시트 보호 시 허용할 내용 등을 선택한다. 
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Section 04 셀 편집과 셀 서식 

셀 스타일 

 셀 서식을 자동으로 지정 

 엑셀 2003 버전의 ‘자동 서식’과 유사한 기능 

 셀 스타일에서는 글꼴, 글자 속성, 셀 배경색, 무늬, 서식, 숫자 형식 등을 지정할 수 있는 
다양한 셀 스타일 갤러리가 제공됨 

 적용하려는 셀 범위를 지정하고 [홈] 탭의 [스타일] 그룹에서 <셀 스타일 확장> 버튼을 
눌러 원하는 서식 선택 

 셀 스타일 적용을 취소하려면 셀 스타일 갤러리에서 ‘표준’ 선택 

4.4 셀 스타일 


