






화면(문서)을 구성하는 각 컴포넌트( 구성요소 ) 



















편집 용지 방향과 여백 설정하기 
• 편집 용지 방향 설정은 [편집] 탭 – [가로]를 클릭한 후 [쪽 여백]을 클릭해 선택합니다.  

• 표를 본문 너비에 맞게 드래그하여 크기를 조절합니다.  



 다단으로 문서 레이아웃 구성하기 

• 다단으로 설정한 부분을 드래그하여 블록 설정한 후 [쪽] 탭 – [단]의 펼침 단추를 클릭하고 [둘]
을 선택합니다. 

• 새로운 다단을 설정할 곳에 커서를 위치하고 [쪽] 탭 – [다단 설정 나누기]를 클릭합니다. 

• 문단 나눔 띠를 삽입하기 위해 [입력] 탭 – [문단 띠]를 선택합니다. 

 



문단 정렬 방식과 여백 바꾸기 

• 제목을 마우스로 클릭한 후 서식 도구 상자에서 [가운데 정렬]을 클릭합니다.  

• 문단 여백과 들여쓰기 변경을 위해 블록 설정한 후 [편집] 탭 – [문단 모양]을 클릭합니다.  

• [문단 모양] 대화상자에서 값을 설정한 후 [설정]을 클릭합니다.  



글꼴과 글자 크기 바꾸기 
• 블록 설정 후 서식 도구 상자의 [글꼴] 펼침 단추 클릭해 서체 선택 

  



글자 모양 바꾸기 
• 블록 설정 후 [편집] 탭 – [글자 모양]을 클릭합니다. 

• [글자 모양] 대화상자에서 [기본]탭의 ‘언어별 설정’의 ‘자간’을 선택하고 ‘속성’의 ‘글자 색’과 ‘음
영 색’ 을 선택합니다.   



특수 문자 입력 

• 특수 문자 입력할 곳에 커서 위치 후 [편집] 탭 – [문자표]의 펼침단추 클릭, [문자

표] 클릭 



문서에 그림 삽입하기 

• [편집] 탭 – [그림]을 선택합니다. [그림 넣기] 대화상자에서 그림 파일을 선택한 후 [넣기]를 클
릭합니다. 

• 마우스로 드래그하여 그림을 삽입할 위치와 크기를 지정합니다.  

• 그림을 더블클릭하고 [개체 속성] 대화상자가 열리면 그림 속성을 설정할 수 있습니다.  



폰트 설치 방법 

 
폰트설치방법1 : 다운받은 (*.ttf) 파일을 복사합니다. 
 C드라이브 -  Windows - Fonts 폴더에 붙혀넣기 선택하세요. 
 
폰트설치방법2 : 시작버튼 - 설정 - 제어판 - 글꼴(글꼴설치창이 뜹니다)  
 

copy 설치 



https://brunch.co.kr/@jade/203 

http://hangeul.naver.com/document.nhn 


