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“한글을 이용한 효과적인 문서작성” 

<차례>
(1) 특수문자 활용하기, 입력-글자겹치기, 한자변환 ·················································································································· 3
(2) 글자모양, [서식]-문단 첫글자 장식 ········································································································································ 3
(3) 필드입력 ······················································································································································································ 3
(4) 상용구 ·························································································································································································· 3
(5) 문단 정렬 : Ctrl+Shift+C(가운데), Ctrl+Shift+L(왼쪽), Ctrl+Shift+R(오른쪽) ································································ 3
(6) 문단모양 ···················································································································································································· 4
(7) 쪽 테두리/배경 ········································································································································································· 4
(8) 구역 나누기 ················································································································································································ 5
(9) 문단 번호 삽입하기 : 서식-문단번호 ···································································································································· 7
(10) 다단계 번호 매기기 ································································································································································ 7
(11) 스타일 지정과 적용하기 : 서식-스타일(F6) ······················································································································· 8
(12) 그림 넣기 ·················································································································································································· 8
(13) 그림에서 글자 가져오기(2019 버전) ····································································································································· 8
(14) 다단 설정하기 ·········································································································································································· 9
(15) 머리말/꼬리말/쪽번호 삽입 (Ctrl+N,H) ······························································································································ 10
(16) 쪽번호 매기기 ········································································································································································ 10
(17) 종합문서 작성(1) ····································································································································································· 5
(18) 책갈피 지정하기: [입력]-책갈피 (Ctrl+K,B) ······················································································································· 9
(19) 상호참조 ···················································································································································································· 9
(20) 표, 차트 작성과 편집하기 ··················································································································································· 11
(21) 표-차트만들기 ········································································································································································ 11
(22) 텍스트를 표로 변환 : 블록 설정후 입력-표를 문자열로 ······························································································· 12
(23) 그리기 개체 활용하기 ·························································································································································· 13
(24) 문서 끼워넣기 ········································································································································································ 15
(25) 글맵시: 입력-글맵시 ····························································································································································· 15
(26) 메일머지 ·················································································································································································· 15
(27) 차례 만들기 ············································································································································································ 16
(28) 라벨 만들기 ············································································································································································ 17
(29) 종합 문서 작성(2) ································································································································································· 17



- 2 -

(1) 특수문자 활용하기, 입력-글자겹치기, 한자변환

◐ 보험료(保險料) 알림장 ◑

↗↘ 전월 세금에 대한 건강보험료 책정
策定

 안내

↗↘ 보험료 滯納(체납) 시 연체금 부과 안내
↗↘ 건강보혐료 조정 신청(申請) 안내
↗↘ 보험료 과오납 선납대체 制度(제도) 안내

■주택이 없는 세대는 부과 형평을 위해 전월세 보증금에 대해 부과합니다.
■건강보험료는 매월 10일까지 납부(納付)하셔야 합니다. 

(2) 글자모양, [서식]-문단 첫글자 장식
모양복사 : 서식이 있는 위치에서 편집-모양복사(alt+C)-> 적용하고자 하는 부분 블록설정 후 alt+C

IT Forum Korea 안내

보통신(Information and Communication) 분야의 민간(民間) 표준화 활동을 활발히 전개한 31개 정
보통신 전략 포럼을 중심으로 국내 포럼의 상호간 긴밀한 협력과 첨단 기술 정보 및 국제 표준화 정보상호간 긴밀한 협력과 첨단 기술 정보 및 국제 표준화 정보상호간 긴밀한 협력과 첨단 기술 정보 및 국제 표준화 정보 

등을 공유하기 위하여 이번 포럼을 개최(開催)합니다.

◎ 개최기간 : 2020. 9. 10(목) ~ 9. 15(화)
◎ 참가대상 : 국내 기업 관련 부서장
◎ 개최장소 : 삼성동 코엑스(COEX) 5층 컨퍼런스센터
◎ 후    원 : 서울통신, 한국경제신문, 한국무역협회

정

(3) 필드입력
누름 틀을 삽입하여 문서 서식 만들기
필드 입력은 기본 내용을 입력한 다음 [입력]-[개체]-[필드 입력] 선택

동아리 참가 신청서
가입날짜 : 
이    름 :
연 락 처 : 

(4) 상용구
-많이 사용되는 문구를 등록해 놓았다가 필요할 때 등록한 준말을 입력하면 본말 전체 입력되는 기능
-[입력]-[입력도우미]-[상용구](Ctrl+F3) 상용구 추가하기 선택 후 준말, 본말 입력 후 설정
-준말 입력 후 Alt+I 
-예) 식약처 -> 식품의약품안전처 

(5) 문단 정렬 : Ctrl+Shift+C(가운데), Ctrl+Shift+L(왼쪽), Ctrl+Shift+R(오른쪽)
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성공한 사람만 아는 노후 준비 
◈ 꿈속의 은퇴(隱退)는 생각하지 말고 미래를 설계한다. 

◈ 돈을 버는 원칙(原則)은 분명히 있다.
◈ 최고의 성공(成功)은 지속적인 연습을 필요로 한다.

◈  경 제 적  성 공 과  실 패 를  반 복 하 면 서  부 ( 富 ) 를  다 스 리 는  능 력 을  배 양 한 다 .
◈ 건강(健康)을 잃으면 아무 소용이 없으므로 건강관리에 최선을 다한다. 

(6) 문단모양 
-Alt+T 왼쪽, 오른쪽, 문단아래 여백주기, 들여쓰기 

◈ 단기 어학 연수 안내 ◈
비전유학원은 2000년에 창립된 유학원으로 중국의 중심 도시인 북경, 천진, 상해, 청도 등 중국 현지 

4곳에 사무실(Branch Office)을 운영(運營)하고 있습니다. 그리고 지방 학생(學生)들을 위해 On-Line 

수속을 할 수 있도록 많은 노력을 기울이고 있습니다.

최근 중국과 우리나라와의 무역량(Amount of Trade)도 점차 증가하고 있는 시점에서 중국 유학은 

필수적이라고 할 수 있습니다. 입학 수속(Entrance Formalities)을 밟아 주는 것이 유학원의 전부가 아

닙니다. 중국 유학은 현지 사무실과 직원들을 통한 철저한 After Service가 매우 중요합니다. 

-오른쪽 탭설정 이용하여 간단한 목차 작성
-탭 위치와 채울 모양 선택후 추가
-내용 입력후 탭키 누르면 간격이 생기면서 점선이 나타남

문단모양 ····························································································· 5
쪽 테두리 ··························································································· 7
쪽 배경 ······························································································· 8
쪽 번호 매기기 ··············································································· 10

(7) 쪽 테두리/배경 
-구역을 이용해 원하는 페이지에만 적용, 홀수/짝수쪽에 따로 적용
-문단 테두리 : 무늬 넣고자 하는 문단 블록설정 후 문단모양 
-문단 띠 : [입력]-개체-문단 띠(Ctrl+N+L)
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(8) 구역 나누기
-한 문서 안에서 서로 다른 편집 용지, 바탕쪽, 각주/미주 모양, 쪽 테두리/배경, 개요 모양, 메모 등을 사용할 
수 있으며,[구역 설정]에서 속성을 구역마다 각각 다르게 지정
-구역 나누기 : Alit+Shift+Enter
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♣ 개교 30주년 기념 음악회 ♣

전통과 미래가 어우러진 지성의 산실(散失)인 푸름대학교가 올해로 개교 30주년을 맞이했습니다. 본교는 따뜻한 
인간미와 창조적 지성을 지닌 인재를 양성하고 학술 및 문화의 진흥(振興)을 도모하는 배움의 터전으로 사랑, 진
실, 자율을 바탕으로 세계 속의 대학으로 거듭나고 있습니다. 한국의 이러한 발전을 축하하고 한국인들의 모교
(母校)에 대한 자부심을 확인할 수 있는 뜻깊은 음악회를 마련하였습니다. 세계적인 성악가들과 함께하는 음악 
여행에 여러분을 초대하오니 재학생 및 교직원, 동문 여러분의 많은 참여(參與)를 바랍니다.

▷ 행사일시 : 2020. 5. 13(수) PM 5:00 ~ 7:30
▷ 장    소 : 푸름대학교 일송아트홀
▷ 회    비 : 무료(동창 기금 모금함에 자율적 성금)
▷ 후    원 : 청명일보, 일송문화재단, 행복문고, 대학신문
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(9) 문단 번호 삽입하기 : 서식-문단번호

① 삼포세대, 베이비붐을 읽다
② 성석제, <투명인간>
③ 어른이 된다는 것
④ 에밀 아자르, <자기 앞의 생>
⑤ 힘내라는 말은 그만
⑥ 기시미 이치로 외, <미움 받을 용기>
⑦ 당연하지 않은 것
⑧ 천주희, <우리는 왜 공부할수록 가난해지는가?>

① 삼포세대, 베이비붐을 읽다
② 성석제, <투명인간>
③ 어른이 된다는 것
④ 에밀 아자르, <자기 앞의 생>
⑤ 힘내라는 말은 그만
⑥ 기시미 이치로 외, <미움 받을 용기>
⑦ 당연하지 않은 것
⑧ 천주희, <우리는 왜 공부할수록 가난해지는가?>

(10) 다단계 번호 매기기
-한 수준 증가(Ctrl+Num+), 한 수준 감소(Ctrl+Num+)

1. 삼포세대, 베이비붐을 읽다
가. 성석제, <투명인간>

2. 어른이 된다는 것
가. 에밀 아자르, <자기 앞의 생>

3. 힘내라는 말은 그만
가. 기시미 이치로 외, <미움 받을 용기>

4. 당연하지 않은 것
가. 천주희, <우리는 왜 공부할수록 가난해지는가?>

☆ 중미 여행의 시작 ★

A. 멕시코(MEXICO)
메트로폴리탄 속 미스터리 – 과달라하라
인디오와의 접선 공작 – 산후안차물라

B. 쿠바(CUBA)
이사벨 아줌마를 찾아주세요 – 트리니다드
거지 옷을 입은 왕자 도시 – 산티아고데쿠바

C. 온두라스(HONDURAS)
쓰레기와의 전쟁 – 에란디케
같은 날 태어난 사람과의 작별 – 코판루이나스
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(11) 스타일 지정과 적용하기 : 서식-스타일(F6)
-글자 모양과 문단 모양을 한번에 바꿀수 있는 기능

□ 워드프로세서 필기 과정 □□ 워드프로세서 필기 과정 □□ 워드프로세서 필기 과정 □

1과목 워드프로세싱 일반
워드프로세서 일반, 문서 작성하기, 문서 관리하기

2과목 PC 운영 체제
한글 윈도우 활용하기, 컴퓨터 시스템 관리하기, 네트워크 관리하기

3과목 컴퓨터와 정보 활용
컴퓨터 시스템의 개요, 멀티미디어 활용하기, 정보 통신과 인터넷, 정보 사회와 보안, 
ICT 신기술 활용하기, 전자 우편과 개인 정보 관리

☞ 컴퓨터(Computer)의 분류 ☜☞ 컴퓨터(Computer)의 분류 ☜☞ 컴퓨터(Computer)의 분류 ☜

A. 취급 데이터에 따른 분류
디지털(Digital), 아날로그(Analog), 하이브리드(Hybrid)

B. 처리 능력에 따른 분류
초대형(Super), 워크스테이션(Workstation), 개인용(Personal)
대형(Mainframe), 중형(Mini), 소형(Micro)

C. 사용 목적에 따른 분류
전용(특수용), 범용(일반용)

(12) 그림 넣기
-저장된 그림 파일 외에 창으로 열려있는 화면 캡처하여 그림 삽입
-[입력]-그림-스크린샷-화면캡처
-사진 편집

(13) 그림에서 글자 가져오기(2019버전)
[입력]-[그림]-[그림에서 글자 가져오기

스타일 추가 : 제목 입력 및 서식 적용 
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(14) 다단 설정하기
블록 설정 후 [쪽]-[단]-개수 지정 
원산지 속임수

직수입 유통업 관계자는 “미국산에 
대해서 누군가는 거짓말을 하고 있
는 것”이라고 주장(主張)했다. 

실제로 미국산 쇠고기의 전반적 거
래량(Trading Volume)은 줄었지만 
일부에서는 오히려 늘어나는 현상
(現狀)까지 나타나고 있다.

미국계 F외식업체 관계자는 “한우
(韓牛) 고기를 쓴다고 알려진 한식
당에서도 예전부터 미국산을 썼다고 
봐도 무리가 없다”고 말했다. 

업체들 사재기 경쟁

서울 성동구 마장동 가축 도매
(Wholesale) 시장의 한 직수입 유통
(流通) 전문 업체에서는 광우병 파
동 전 1kg에 1만 800원이던 미국산 
최상급(Best Quality) 갈비(Rib)가 
26일 이후 1만 3,000원에 팔리고 
있었다. 

업체 관계자는 “도매 유통 업체나 
직수입 업체들이 가격 상승(Upward 
Tendency)을 기대해 경쟁적으로 물
량을 비축하고 있기 때문”이라며 
“통관(Customs Clearance) 절차를 
마친 물량에 한계가 있어 지금 고기
를 확보하는 게 중요하다”고 이야기
했다. 

유통업자들이 일부러 가격(價格)을 
높이거나 아예 문을 닫는 현상도 나
타나고 있다. S무역 관계자는 “영국 
광우병 파동 때도 두어 달 뒤 외국
산 품귀 현상이 벌어졌다”며 “유통
업자들은 곧 수요가 회복될 것을 알
기 때문에 재고를 쌓아두는 것”이라
고 말했다.
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-독립적인 단 만들기 : Ctrl+Alt+Enter
업체들 사재기 경쟁

서울 성동구 마장동 가축 도매(Wholesale) 시장의 한 
직수입 유통(流通) 전문 업체에서는 광우병 파동 전 

1kg에 1만 800원이던 미국산 최상급(Best Quality) 
갈비(Rib)가 26일 이후 1만 3,000원에 팔리고 있었다.

 업체 관계자는 “도매 유통 업체나 직수입 업체들이 
가격 상승(Upward Tendency)을 기대해 경쟁적으로 
물량을 비축하고 있기 때문”이라며 “통관(Customs 

Clearance) 절차를 마친 물량에 한계가 있어 지금 고
기를 확보하는 게 중요하다”고 이야기했다. 

유통업자들이 일부러 가격(價格)을 높이거나 아예 문
을 닫는 현상도 나타나고 있다. S무역 관계자는 “영국 
광우병 파동 때도 두어 달 뒤 외국산 품귀 현상이 벌

어졌다”며 “유통업자들은 곧 수요가 회복될 것을 알기 
때문에 재고를 쌓아두는 것”이라고 말했다.

(15) 머리말/꼬리말/쪽번호 삽입 (Ctrl+N,H)

(16) 쪽번호 매기기
[새 번호로 시작] : 쪽번호, 그림번호, 각주번호, 표 번호 등 새로 시작

새로운 단이 나누어짐 



마

(17) 종합문서 작성(1)

화재 대피 애플리케이션 디자인 개발
화재 경보

바일 애플리케이션의 디자인 가이드로 가장 널리 알려진 것은 구글에서 제안
(提案)하는 머티리얼 디자인1)이다. 머티리얼 디자인의 가이드는 세세한 부분까

지 제안하고 있다. 그러나 재난 상황에서 사용하는 애플리케이션이라는 점과 콘텐츠를 
최대한 단순화하여 사용성을 높인 점을 고려해야 한다. 따라서 많은 내용과 기능을 담
은 애플리케이션의 복잡함을 단순하게 디자인하고 표준화하려는 해당 가이드의 의미를 
이해하고, 애플리케이션 디자인에 필요한 부분 일부만을 참고(參考)한다.
  머티리얼 디자인의 가이드 구조는 디자인 가이드와 컴포넌트들로 이루어져 있다. 디
자인 가이드에 포함되는 대표적인 요소로는 레이아웃, 내비게이션, 색상, 폰트, 아이
콘, 모션, 인터랙션 등이 있다. 컴포넌트에 해당하는 것들은 디자인 가이드의 구체적인 디자인 내용으로 버튼, 
카드, 리스트, 메뉴, 탭, 툴팁, 픽커 등 여러 디자인이 존재한다. 머티리얼 디자인의 레이아웃에 포함되는 여백과 
폰트를 중점적으로 참고하여 화재 대피 애플리케이션에 맞게 디자인하기로 한다. 유니버설 디자인의 관점에서 
재난 시에 일어날 수 있는 심리요인 등을 고려하여, 시각적 불편함이 없는 내에서 기존의 가이드보다 넉넉한 마
진과 거터 값을 선정한다.

♠ 모바일 애플리케이션의 그리드시스템
가. 전통적인 편집 디자인 요소

㉠ 스크롤링이 가능하므로 그리드의 세로 즉, 칼럼이 더 중요
㉡ 칼럼과 칼럼 사이 여백을 거터라 하며 모바일의 터치 오류 방지

가. 그리드시스템 핵심 요소
㉢ 칼럼, 거터, 마진의 적정 크기 결정
㉣ 콘텐츠의 크기가 작아지지 않게 시각적 불편 요소 체크

♠ 애플리케이션 ̌ ̌ ̌ ̌ ̌ ̌ 디자인 문자̌ ̌  가이드̌ ̌ ̌
운영체제 문자 단위 해설 및 가이드

안드로이드
dp 밀도 독립 픽셀로 디바이스 디스플레이의 크기와 해상도에 따라 가변적

sp dp단위와 마찬가지로 디바이스 크기에 따라 가변적

iOS pt 픽셀이 점과 같다는 의미에서 sp단위와 마찬가지로 가변적

웹 rem 기존 웹의 em크기가 상대적으로 변한 것

모바일에서 문자 디바이스 특성상 웹에 비해 작은 경향

화재안전대책본부

1) 애플리케이션 디자인의 표준화를 위한 오픈소스. 아이콘, 디자인 등의 가이드 제안

모

입력-덧말넣기

머리말: 

화재대피동선안내

입력-주석
문단첫글자

다단계 번호 매

기기

쪽번호 매기기

입력-그림
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(18) 책갈피 지정하기: [입력]-책갈피 (Ctrl+K,B)
-특정 위치를 쉽게 찾을 수 있도록 표시
-[보기]-조판부호를 통해 표시를 넣은 위치 알 수 있음 

-이름, 위치순으로 정렬 가능
-원하는 책갈피 선택하여 이동 
-특정 텍스트를 블록설정 후 오른쪽 버튼 하이퍼링크로 
책갈피 위치로 이동 

(19) 상호참조
[입력]-상호참조 -본문-
-책갈피 이름 선택 및 하이퍼 링크로 연결시켜 책갈피로 이동할 수 있도록 함 

상호참조 넣기
-과학-
-모금-
-음식
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◎ 뇌 과학 심포지엄 안내 ◎ 

21세기는 ‘뇌의 시대’라고 합니다. 1990년 뇌의 생리학적인 연구(硏究)와 뇌 기반 교육(敎育)을 통해 인류의 의
식과 문화에 혁명적인 변화를 가져오겠다는 비전(Vision)을 가지고 출발한 인체과학연구원은 혁신적인 두뇌 계발
법인 뇌 호흡 프로그램(Program)을 개발(開發)하면서 인간의 잠재 능력(Latent Faculties) 계발의 가능성을 열
어 놓았습니다.
이제 그간의 연구 업적과 성과를 바탕으로 국내 뇌 과학 분야는 물론 전 세계 뇌 과학의 발전(發展)을 선도하는 
세계적인 연구원으로 발돋움하고자 (재)한국뇌과학연구원(The Korea Institute of Brain Science)으로 명칭을 
개칭하고, 여러 석학들을 모시고 이를 기념하는 심포지엄을 개최하려고 합니다.  - 한송희 기자
(hanlove@naver.com) -

♥ 사랑의 열매 성금 모금 ♥

사랑의 열매는 1970년 초부터 우리나라에서 수재의연금과 불우이웃돕기 성금(誠金)을 모금할 때 보건복지부 산
하 이웃돕기 추진운동본부에서 사랑의 열매를 상징(Symbol)으로 사용해 왔으며, 우리나라에서 자생하고 있는 산
열매를 형상화하였습니다. 한국사랑복지회는 연말연시를 중심으로 이웃돕기 캠페인(Campaign)을 펼치고 있으며, 
나눔과 참여의 공동체 의식(Sense of Community)과 사회 복지 사업을 지원하기 위하여 설립된 자발적인 모금 
기관입니다.
지난 연말연시 불우이웃돕기 모금 기간 동안 여러 학교와 기업의 적극적인 참여(參與)로 예상보다 많은 성금
(Contribution)이 접수(接受)되었고, 해당 성금은 모두 전국의 복지 시설(Welfare Facilities) 확충에 투자되었습
니다.         

「서울국제식품박람회」

한국의 농수산식품부가 주최(主催)하고 농수산물유통공사가 주관(主管)하는 서울국제식품박람회(FOOD KOREA)
가 다음과 같이 개최(開催)됩니다.
이번 박람회에서는 국내 215개 업체와 해외 65개 업체가 총 2,000여 품목의 농산물 및 가공식품을 출품하여 전
시하고 전시품에 대하여 일반인 및 업체에게 염가로 판매(販賣)합니다. 특히, 올해에는 국내 참가업체의 신규 판
로 개척 및 해외 시장 개척을 목표로 국내외 우수 바이어의 초청(招請)을 확대했으며, 행사 기간 중 ‘국내외 바
이어와 참가 업체 만남의 밤’ 행사 및 ‘과실류 수출 상담회’를 진행하여 신규 수출 품목 발굴 등 시장(市場) 개척 
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(20) 표, 차트 작성과 편집하기
-캡션넣기 : 표 선택 – 오른쪽 버튼 - 캡션넣기

회원 기록부 입력 사항

성명 성별 나이 소속 E-mail 비고
이준석 남자 35세 한국자산관리공사 lee123@kamco.go.kr
염수혜 여자 27세 미래텔레콤 love80@tel.co.kr
신기혁 남자 40세 우수대학교 shingi@naver.com
정경화 여자 33세 위즈디자인스쿨 wiz45@hanmail.net
임명기 남자 45세 제일유학원 lmg@nate.com
신영아 여자 38세 최고정보처리학원 young77@gmail.com
강현석 남자 30세 비전아이티 기획사 vision@hanmail.com
서혜인 여자 25세 소프트웨어정책연구소 viagold@naver.com

<게시판의 [회원 자료]를 클릭한 후 해당 자료를 입력>

-표 데이터 자동 계산하기 : 블록설정 후 –블록계산식-블록 합계

(21) 표-차트만들기
분기별 악성 코드 통계 현황

종류 1사분기 2사분기 3사분기 4사분기 평균 비고

랜섬웨어 275 300 347 460 345.5
정보탈취 85 130 156 342 178.3
원격제어 224 78 210 296 202.0

트로이목마 60 95 75 187 104.3
웜바이러스 100 200 114 96 127.5

합계 745 805 905 1,385

[단위 : 건]
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악성 코드 통계표
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악성 코드 통계표

연령대별 평생 학습 장애 요인

요인 20대 30대 40대 50대 평균 비고
시간문제 55.2 56.3 58.9 43.8 53.55
동기부족 8.5 10.2 12.4 17.6 12.18
학습비용 13.9 13.4 11.2 12.7 12.80
기타문제 22.5 20.1 17.7 26.4 21.68

합계 100.1 100 100.2 100.5 100.21
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시간문제 동기부족 학습비용 기타문제

요인
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평생 학습 장애 요인

(22) 텍스트를 표로 변환 : 블록 설정후 입력-표를 문자열로
이름 학년 전화번호 과목
이슬기 3 010-222-1111 데이터베이스 
박진주 2 010-222-1100 수학
김이슬 1 010-111-2222 국어
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(23) 그리기 개체 활용하기
-정원 그리기 : shift+ 원
-정 사각형 : shift + 사각형
-색 채우기, 그림자 넣기 

세계 꽃 박람회

전 세계 35개국에서 100여 개의 업체가 참가하는 제10회 세계 꽃 박람회(World Flower Exhibition)의 가장 큰 
목적은 여러 가지 다양한 꽃의 아름다움을 전시 예술(Exhibition Art)로 표현하여 모든 시민의 정서 순화와 풍요
롭고 건강한 삶을 누리는 계기(契機)를 마련하고자 합니다. 국내에서도 150여 개의 업체(業體)가 참가하는 이번 
박람회 행사에 시민(市民) 여러분의 적극적인 성원(聲援)과 관심(關心)을 부탁드립니다.

이름 학년 전화번호 과목
이슬기 3 010-222-1111 데이터베이스
박진주 2 010-222-1100 수학
김이슬 1 010-111-2222 국어

기간
(15일간)

장소
(국제전시장)

주관
(문화관광부)
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-도형 그리기, 복사하기 : 개체 선택하여 블록 설정
-Ctrl 키 누르면서 드래그하여 복사 
-정렬, 그룹하기

애플리케이션 디자인

심리 안정을 위한 색상연구

애플리케이션 레이아웃

도면 단순화, 정보량 분석

C

B

A

A A A
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(24) 문서 끼워넣기
서로 다른 파일로 만들어진 두 개 이상의 문서를 하나로 병합
[입력]-문서 끼워넣기(Ctrl+O)

(25) 글맵시: 입력-글맵시

(26) 메일머지
-초대장, 안내장과 같은 문서를 만들 때 사용하는 기능으로, 서식파일(안내장)과 데이터 파일(명단) 필요함
-서식과 서식 내용 중 다른 부분(이름, 직책, 주소 등)에 대한 데이터 파일을 결합하여 한꺼번에 많은 양의 편지
나 라벨 문서 작성 가능

-서식 : 부서, 직급, 성명이 들어갈 자리에 메일머지 표시달기 
-[도구]-메일머지-표시달기
-데이터 파일의 내용에 맞게 표시 넣기 

-데이터 파일을 새 문서로 작성. 데이터가 세 종류이면 3이라고 입력후 부서, 직위, 이름 순서대로 입력
3
기획부
사원
오길동
영업1부
사원
정수창
영업2부
대리
임수교
총무부
대리
최말숙
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(27) 차례 만들기
-본문의 제목, 표, 그림, 수식 등에 대하여 차례 형식, 만들 차례, 탭 모양 하이퍼링크 만들기 등을 선택하여 만
들 수 있으며, 단행본이나 논문 작성 등에 꼭 필요한 기능
-[도구]-[차례/색인]-제목 차례 표시를 이용하여 차례를 만들고자 하는 부분 위치 지정
-[도구]-[차례/색인]-차례만들기-차례 코드로 모으기

-스타일로 모으기 : 차례에 넣고자 하는 스타일 선택
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(28) 라벨 만들기
-[쪽]-[라벨]-라벨문서 만들기
-라벨 제조 회사 선택

-채울 내용 입력 후 전체 표 블록설정 – 채우기 기능을 이용하여 모두 채우기

(29) 종합 문서 작성(2)
[조건]
① 쪽 테두리 배경 색 설정
② 호 도형을이용하여 포스터 상단의 왼/오른쪽에 배치
③ 글맵시와 원 도형을 이용하여 제목 작성
④ 그리기마당- 봄 검색 – 그림 편집
⑤ 직사각형, 글 상자 이용하여 텍스트 입력



- 18 -

응모 대상        : 제주특별자치 도민
응모 기간        : 2021년 4월 1일부터 2021년 4월 10일까지
신청접수         : 행정복지센터
포스터 제출 형태 : 이미지 파일(JPEG, PNG 등)
응모 포스터 내용 : 희망을 주는 텍스트와 이미지
행사일정         : 2021년 4월 30일 포스터 전시 및 심사
경품 내용        : 최우수상 1명 상품권 100만원

                   우수상  1명 상품권 70만원
                   은상    2명 상품권 40만원
                   동상    3명 상품권 10만원
                   참가자 전원  usb 증정(64 GB)

‘더불어� 살아가는� 사회’에� 힘을� 북돋아� 주고,� 밝은� 미래를� 꿈꿀� 수� 있도록�
희망과�용기를�주어�사회,� 경제적으로�어려운�국면를�잘�헤쳐나가고자�희망�
포스트�공모전을�다음과�같이�개최하고자�합니다.� 적극적인�참여로�함께�희
망의�전령자가�되어�봄과�같이�따뜻한�사회를�만들어�봅시다.

  주최/주관 :                       후원 : 

公募展
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