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*구글 문서 

 

[컴] 구글 문서 만들기 I 

 

1.바탕화면에서 구글 크롬을 엽니다. 

2.오른쪽 위에 점 9개 버튼을 왼쪽 한번 클릭합니다. 

3.문서(Docs)를 왼쪽 한번 클릭합니다. 

 

*페이지 방향 바꾸기 

 

4.왼쪽 위에 + 버튼을 왼쪽 한번 클릭합니다. 

5.위에 서식(Format)을 왼쪽 한번 클릭합니다. 

6.페이지 방향(Page orientation)을 왼쪽 한번 클릭합니다. 

7.가로(Landscape)를 왼쪽 한번 클릭합니다. 

8.확인(Ok)을 왼쪽 한번 클릭합니다. 

 

 

http://www.echingoo.com/
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*3줄로 칸 나누기 

 

9.위에 메뉴에서 서식(Format)을 왼쪽 한번 클릭합니다. 

10.열(Columns)을 왼쪽 한번 클릭합니다. 

11.3개로 나누어져 있는 그림을 왼쪽 한번 클릭합니다. 

 

*네모난 칸 안에 글씨 가운데 입력하기 

 

12.가운데 줄이 여러 개 겹쳐 있는 모양의 정렬 버튼을 왼쪽 한

번 클릭합니다. 

13.4개의 그림에서 두번째 가운데 버튼을 왼쪽 한번 클릭합니다. 

14.위에 메뉴에서 삽입(Insert)을 왼쪽 한번 클릭합니다. 

15.표(Table)를 왼쪽 한번 클릭합니다. 

16.오른쪽에 첫번째 칸을 왼쪽 한번 클릭합니다. 

17.칸이 만들어 지면 칸 안에 원하는 문구를 입력합니다. 

 

 

http://www.echingoo.com/


2026년 3월 26일 목요일 오전 4시 54분 10초 

 

3 | P a g e  

필라 컴퓨터와 친구들 www.echingoo.com / 강사: 이승학 / 카카오톡 ID: seanwj95 

18.칸의 오른쪽에 공간이 많이 비워 있으면, 칸 오른쪽에 마우스 

커서를 위치시키고 마우스 커서가 양쪽을 가르키면 왼쪽 버튼을 

꾸욱 눌러서 칸의 크기를 조절합니다. 

 

*여개의 칸으로 나누어진 테이블 만들기 

 

19.위에 메뉴에서 삽입(Insert)을 왼쪽 한번 클릭합니다. 

20.표(Table)를 왼쪽 한번 클릭합니다. 

21.옆에 표 그림에서 5x4를 만들어 왼쪽 한번 클릭합니다. 

22.왼쪽 한번 클릭합니다. 
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