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1. 텍스트 마무리 – 그림 글머리 기호  

1) 텍스트의 앞머리에 도형또는 그림 글머리기

호를 적용하고자 합니다. 

도형을 작성합니다. 

2)  도형을 작성한후 범위지정후 마우스 우측 버튼

을 눌러 그림으로 저장메뉴를 선택합니다. 

 

  

3) 파일이름을 정의합니다. 4) 글머리 기호가 들어갈 텍스트 박스를 선택후 홈-

글머리기호-하단의 글머리 기호 및 번호매기기 선택

합니다. 

 

  

5) 그림버튼을 선택하여서 사용자가 저장한 그

림파일을 더블클릭합니다. 

6) 사용자가 만든 글머리 기호를 사용하기 위하여 

하단의 가져오기를 선택합니다. 
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7) 사용자가 작성한 글머리 기호를 더블클릭합

니다. 

8) 추가된 글머리기호를 더블클릭 또는 선택후 확인

버튼을 눌러줍니다. 

 

 

  

9) 글머리 기호가 변경됨을 알수 있습니다. 10) 글머리의 크기또한 조절할수 있습니다. 

홈-글머리기호-하단의 글머리 기호 및 번호매기기 

에서  글머리기호 크기를 조절하여 주십시오. 

Image 파일은 색상을 변경할수 없습니다. 

 

  

11) 글머리기호의 크기가 변경되었습니다. 6) 글머리기호를 복사하기 위해서 서식복사를 더블

클릭 또는 Ctrl + Shift + C를 선택합니다. 

다른 텍스트를 Shift키를 선택한후 마우스로 클릭후 

Ctrl + Shift + V로 서식을 붙여넣기 합니다. 
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2. 텍스트 마무리 – 단락들여쓰기/내어쓰기 

1) 제목과 내용에 따라 글머리기호를 달리 변

경하고자 합니다. 

2) 방금전 작업했던 내용이 있으므로 Ctrl + Shift + v

를 하여서 서식을 복사합니다. 

  

  

3) 들여쓰기하고자 하는 일정부분을 범위지정

합니다. 

4) Tab키를 눌러 들여쓰기합니다. 

또는 홈메뉴에 있는 들여쓰기 아이콘을 클릭합니다. 

 

 
 

  

5) 같은 방법으로 범위지정후 Tab키를눌러 들

여쓰기 합니다. Shift + Tab을 누르면 들여쓰기

한 자료가 내어쓰기 됩니다. 

6) 들여쓰기에 들여쓰기도 가능합니다. 

단 이기능은 글머리기호를 먼저 적용한후 Tab을 눌

러야 합니다. 
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7) 일정부분을 범위지정합니다. 8) 홈메뉴의 글머리기호중 번호매기를 선택하여 동

그라미번호를 선택합니다. 

 

 

  

9) 다른곳을 범위지정한후 F4키를 누르면 방금

전 적용한 동그라미 글머리기호가 적용됩니다. 

오피스 2007의 워드처럼 한줄인경우는 범위지

정하지 않고 커서만 위치하여도 글머리기호가 

적용됩니다. 
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3. 도형서식 – 채우기 (단색)  

1) 도형을 선택한후 채우기색을 선택합니다. 

방법1) 홈메뉴 – 도형채우기 

       서식메뉴 – 도형채우기 

2) 도형선택후 도형채우기를 이용하여 다른색을 적

용합니다. 

 

 

  

3) 도형의 윤곽선을 선택합니다. 4) 선색에 따라 도형의 느낌이 달라집니다. 

이때 도형의 윤곽선이 너무 짙으면 선에 시선이 너

무 분산됨으로 같은계통색 또는 회색계열로 선색을 

마무리 합니다. 

 

나쁜예)  

좋은예)  

  

5) 사용자 정의 색을 지정하고자 한다면 도형

채우기에서 다른채우기색을 선택하십시오. 

6) 표준탭을 선택후 색을 클릭합니다. 

표준탭에 나타나있는 색을 선택후 색을 조절하는 것

이 좋습니다. 
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7) 사용자지정탭을 선택후 우측지점을 드래그

하여 색의 강약을 조절합니다. 

 

 

사용자지정탭에서 1 번지점에서 색을 선택한후 

2 번의 화살표를 이용하여 농도를 조절합니다.  

색은 3 가지의 혼합색으로 되어 있습니다.  

예) 빨강(0~255 의 256 가지의색상)  

   녹색(0~255 의 256 가지의색상)  

   파랑(0~255 의 256 가지의색상)  

 

  빨강 RGB(255,0,0)  

  검정 RGB(0,0,0)  

 

  

8) 선택된 색상에 따라 유사색을 도형에 사용

하며 중요한부분은 보색으로 처리합니다. 

9) 사용자 지정색이 나타납니다. 

색상은 배경색과 발표하고자 하는 내용에 맞추어서 

지정되어야 하며 회사의 로고에 맞추어서 작성하기

도 합니다. 
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4. 도형서식 – 채우기 (두가지이상색 – 그라데이션) 

1) 도형선택후 도형태우기 – 그라데이션을  

   선택합니다. 

2) 임의의 그라데이션을 선택하니다. 

 

 

단색            그라데이션 

 

  

3) 도형의 색상을 변경하면 그라데이션의 색상

도 자동으로 변경되어 있습니다. 

4) 사용자 정의 그라데이션을 위하여 도형채우기-그

라데이션-기타 그라데이션을 선택합니다. 
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5) 그라데이션 채우기를 선택하면 하위의 메뉴

가 나타납니다. 

파워포인트 2007에서는 여러가지 색을 여러 

지점에 넣을수 있는 중지점을 추가 또는 삭제

하여 다양하게 지정할수 있습니다. 

6) 그라데이션 부분은 추후에 계속적인 학습을 통하

여 난이도를 점점 높여가겠습니다. 

 

  

7) 2007에서는 기본적으로 그라데이션 중지점

을 추가 또는 제거하여 그라데이션 색상값을 

조절할수 있습니다. 

 

중지점2
(두가지색가능)

중지점3
(3가지색가능)

 

  

8) 선형,방사형,사각형등을 이용하여 그라데이

션의 방향을 변경할수 있습니다. 

 

 

방향변경 방향변경

 

  



6-글머리기호 및 입체도형                                                9 / 13 

 

 

               9/13 

9) 방향을 조정하여 다양한 그라데이션 방향감

을 표현할수 있습니다. 

 

종류:방사형 종류:방사형

 

  

10) 그라데이션 중지점을 이용한 색상조정 중

지점을 클릭하여 필요한 중지점 선택후 색상을 

변경합니다. 

 

중지점1

 

중지점2

 

  

11) 그라데이션 중지점의 위치를 이용한 색상

값의 분포도 조정 

 

 

중지2
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2. 도형서식 –제공되는 도형서식적용  

1) 작성된 도형을 선택한후 도형스타일에서 스

타일을 선택합니다. 이때 자세히 단추를 클릭

하면 모든 스타일이 다 나타납니다. 

2) 2007에서 제공되는 도형서식이 적용됩니다. 그라

데이션 및 입체감이 있는 도형서식을 적용하였습니

다. 

      
 

  

3) 2번째 도형서식을 적용합니다. 

3번째 도형은 반복실행 F4 를 이용하여 적용합

니다. 

4) 단색을 적용하면 입체감은 살아있지만 그라데이

션이 없어지면서 도형의 효과가 떨어집니다. 

  

  

5) 그라데이션을 유지하면서 색상만 변경하고

자 한다면 도형채우기-그라데이션을 선택합니

다. 

6) 중지점 1, 2, 3을 각각 선택하여 같은 색상으로 

색상값의 강도만 변경합니다. 

 

 

 

  

7) 2007버전에서 제공되는 강한 도형효과를 적

용하여도 도형효과가 강하게 나타납니다. 
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5. 3차원 효과 – 도형의 입체감 효과 

 

1) 3차원 효과는 도형의 입체감을 줄수 있는 효과로서 

도형효과에 있는 입체효과를 이용하여 두께를 조정하고 

3차원회전을 이용하여 방향을 변경할수 있다. 

 

 

 

   

2) 도형을 작성한후 입체효과를 지정한다.   

일반도형 입체효과
둥글게

3차원
효과

 

3) 입체효과를 사용자 정의로 지정할 수 있다. 

   작성된 도형을 선택한후  

   서식메뉴의 –도형효과 –입체효과 - 3차원 옵션을 선

택하십시오. 
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또는 작성된 도형 선택후 마우스 우측 단추를 클릭한후 

도형서식을 클릭하여 주십시오.  

 

 

 

 

4) 3차원 서식에서 위쪽의 너비(가로), 높이(세로)의 효과 값을 변경하여 도형의 입체감을 살펴봅니다. 

    

일반도형 너비20,높이6 너비6,높이 :20pt 너비/높이 :20pt

 

 

5) 좌우 회전 – X,  상하 회전 – Y,  상하좌우 회전 – Z 

 값 변경으로 도형의 회전각도를 변경할 수 있습니다. 

   

 

너비 :20
높이: 6

X :320pt Y:40pt Z:40pt  
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6) 회전값이 적용되고 난후에 3차원 서식에서 깊이를 조절합니다. 

   

너비 :20
높이: 6
X : 320

너비 :20
높이: 6
X : 320
깊이 : 50

너비 :20
높이: 6
X : 320
깊이 : 50

 

 

 

7) 3차원 도형의 색상 및 질감, 조명을 이용하여 작업을 마무리 합니다. 

    

너비 :20
높이: 6
X : 320
깊이 : 50

너비 :20
높이: 6
X : 320
색상변경

너비 :20
높이: 6
X : 320
재질

너비 :20
높이: 6
X : 320
조명

 

 

 


