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04차시 스타일

04-1. 스타일 작성

공통으로 적용되는 글자서식 및 문단서식을 스타일에 작성하여 여러 글자에 쉽게 적용 수정할 수 있

습니다.

01 스타일을 새로 추가하고자 
합니다. [서식-스타일] 또
는 F6 키를 실행합니다.

02 서식추가(+)를 선택합니다.
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03 스타일 이름을 지정한뒤 문
단모양을 선택합니다.

문단,글자모양의 순서는 정
해 있지 않습니다.

04 문단여백 및 줄간격, 문단아
래 여백등을 지정한후 설정 
버튼을 클릭 또는 Alt+D를 
실행합니다.

05 스타일의 글자모양을 지정합
니다.

06 한글, 영문 에 언어를 클릭
하고 글꼴, 장평, 자간, 크기
등 문서에 지시된 사항을 모
두 수행합니다.
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07 ITQ 시험에서는 한글, 영문 
모두 지정해야 합니다.

반드시 언어에서 한글,
영문 모두 설정합니다.

스타일을 종료합니다.

08 ITQ 시험에서는 스타일 적용
된 텍스트에만 지정한 스타
일을 사용해야 합니다.

스타일이 출제되는 1,2 번등
의 글자는 바탕글로 설정하
여 작성합니다.

09 스타일을 변경한후 텍스트 
내용을 입력합니다.

10 스타일로 지정된 글자의 특
징은 [서식-스타일] 또는 F6
키로 스타일 실행한뒤 스타
일 이름 선택하여 편집하여 
스타일 변경하면 스타일이 
적용된 글자에 자동으로 글
자 및 문단 서식이 변경됩니
다.
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04-2. 스타일 개요번호 연결

문단의 앞에 자동으로 나타나는 개요번호와 스타일을 연결하여 표현할 수 있습니다.

01 F6 키 또는 [서식-스타일]을 
실행하여 스타일을 추가(+) 
합니다.

스타일 이름은 energy 로 
설정한뒤

문단모양과 글자모양을 설정
합니다.
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02 바탕글과 1. 작성후
energy 스타일을 설정하여 
영문과 한글 내용을 입력합
니다.

03 F6 스타일 호출하여 스타일 
편집 가능합니다.

Enter의 맨 앞에 자동으로 
기호가 나타날 수 있도록 문
단번호/글머리표를 설정할수 
있습니다.

04 글머리표를 선택한뒤 도형을 
지정하면 energy 로 설정된 
스타일 문단의 맨 앞에는 지
정한 글머리표가 자동으로 
나타납니다.

참고)글머리표 없이 줄 분리 
Shift+Enter

05 [서식-개요 번호 모양]을 선
택하여 개요1,개요2,개요3 
스타일에 자동으로 글머리표
를 연결할 수 있습니다.
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06 사용자 정의를 선택하여 글
머리리표 모양을 설정합니
다.

07 1수준을 선택하면 개요1의 
스타일 설정입니다.
번호모양을 선택한뒤 [설정]
합니다.

08 자동으로 energy 스타일이 
개요1스타일로 변경됩니다.

09 스타일을 개요2,3..으로 변경
하면 [서식-개요번호 모양]
의 1수준,2수준,3수준과 개
요1,개요2,개요3의 모양이 
연결됩니다.
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* 기출문제 및 활용문제

1.

문

제

다음의 조건에 따라 스타일 기능을 적용하여 <<출력형태>>와 같이 
작성하시오.(50점)
≪조건≫ ⑴ 스타일 이름 - school

⑵ 문단 모양 - 왼쪽 여백 : 15pt, 문단 아래 간격 : 10pt

⑶ 글자 모양 - 글꼴 : 한글(돋움)/영문(굴림), 크기 : 10pt, 장평 : 97%, 자간 : -5%

완

성

1. 

After-school activity was included in the category of specialty and aptitude education. It was 
expected that after-school program could promote students good character and improve 
their creativity.

방과후학교 프로그램은 획일화된 정규 교과 위주의 교육에서 벗어나 21세기를 이끌어 갈 인재를 
양성하고 학생들 개개인의 소질과 적성을 계발하기 위하여 도입되었다.

풀
이

1. F6키로 스타일 호출 하여 스타일 추가, 스타일 이름 school 지정

2. 문단모양 선택하여  왼쪽 여백 : 15pt, 문단 아래 간격 : 10pt

   글자모양 선택하여 글꼴 : 한글(돋움)/영문(굴림), 크기 : 10pt, 장평 : 97%, 

자간 : -5%   

(*한글언어 선택하여 장평,크기, 자간지정, 영어언어 선택하여 장평, 크기, 자간 지정)

 

3. 바탕글로 숫자 1 입력

   school 스타일로 텍스트 내용 입력 
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2.

문

제

다음의 조건에 따라 스타일 기능을 적용하여 <<출력형태>>와 같이 

작성하시오.(50점)

≪조건≫ ⑴ 스타일 이름 - seriola

⑵ 문단 모양 - 왼쪽 여백 : 15pt, 문단 아래 간격 : 10pt, 문단테두리

⑶ 글자 모양 - 글꼴 : 한글(궁서)/영문(돋움), 크기 : 10pt, 장평 : 95%, 자간 : 5%

완

성

1. 

Young Seriola quinqueradiata associated with drifting seaweeds were investigated 

monthly between April 1998 and March 1999 in the coastal area of Tongyeong, 

Korea. 

제주도의 대표적 해양문화축제로 자리 잡은 최남단방어축제는 11월 중순에 제주 바다의 대

명사인 방어를 주제로 열리는 특산물 행사이다 .

풀
이

1. F6키로 스타일 호출 하여 스타일 추가, 스타일 이름 seriola지정

2. 문단모양 선택하여  왼쪽 여백 : 15pt, 문단 아래 간격 : 10pt, 문단 테두리

3. 글자모양 선택하여 글꼴 : 한글(궁서)/영문(굴림), 크기 : 10pt, 장평 : 97%, 

자간 : -5%   

(*한글언어 선택하여 장평,크기, 자간지정, 영어언어 선택하여 장평, 크기, 자간 지정)

 

4. 바탕글로 숫자 1 입력

   seriola 스타일로 텍스트 내용 입력 
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 취업선배의 노하우

참고) 스타일을 이용한 목차 작성

여러 페이지 작성시 스타일로 작성된 제목을 모아서 쪽번호를 작성할 수 있습니

다.

1. 목차가 들어갈 첫장입력후 Ctrl + Etner 로 2번째 장으로 내용을 분리한뒤 

1,2,3 의 개요1과 가,나,다...의 개요2로 스타일을 먼저 적용합니다.

2. 스타일로 작성된 제목만 모으기 위하여 [도구-차례 만들기]를 선택합니다.
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3. 목차로 작성할 개요 문단 또는 스타일을 선택한뒤 ... 점선 모양의 오른쪽 탭

을 지정합니다.

4. 새로운 페이지에 목차가 나타납니다. 복사하여 원본 맨 앞장에 위치하여 완

성합니다. 한글 목차는 페이지 변경 및 제목 변경되면 다시 목차를 수집하여야 

합니다.


