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12차시. ITQ 한글 2010 문서작성

12-1. 각주/미주

본문 내용에 대한 보충 자료를 구체적으로 제시하거나, 인용한 자료의 출처 등을 밝히는 주석을 '

각주'  또는 ‘미주’의 형식으로 만듭니다. 

각주 : 각주 번호를 매긴 본문 쪽(페이지)의 아래에 각주 내용이 놓입니다. 각주 번호의 종류나 

내용을 배열하는 방법 등은 [입력-주석-각주/미주 모양]에서 지정합니다

미주 : 미주를 넣으면 현재 구역의 맨 끝 부분이나 문서의 맨 끝 부분에 미주 내용이 놓입니다. 

미주 번호의 종류나 내용의 위치 등은 [입력-주석-각주/미주 모양]에서 지정합니다. 

■  작업 Tip

 - 내용을 입력하면서 각주 작업을 곧바로 수행함.

 - 각주의 내용은 별도의 지시 없이도 결과물과 똑 같은 상황을 작성함.

 - 각주 단축키 : Ctrl + N + N
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01 텍스트 내용을 타이핑하다 각주
가 들어갈 위치에서 [입력-주
석-각주]을 선택합니다.

텍스트 입력이 끝났다면 각주
가 들어갈 위치에 커서를 두고 
[입력-주석-각주]을 선택합니
다.

단축키 : Ctrl + N + N

02 각주를 선택하였음으로 문서의 
하단에 기본각주 틀이 생성됩니
다.

03 각주의 기본번호인 1)을 ◯가  로 
변경하여야 합니다.
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03 상단의 [주석-번호모양]을 선
택하여 결과물과 같은  ◯가  주
석모양을 선택합니다.

04 각주의 모양이 ◯가  로 변경되었
지만 기존의 ) 가 남아 있습니
다.

05 [주석-각주/미주 모양 고치
기]를 선택합니다.

06 뒤 장식 문자의 내용을 삭제합
니다.
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07 내용을 입력합니다.

08 지시사항에 나타나지 않았지만 문서 공통부문에서 명시된 바와 같이, 글자서식을 변경하
여야 합니다.

각주로 입력된 문서내용에서 마우스를 세번클릭하여 텍스트를 범위지정한뒤 신명조, 10 
의 글자 서식을 지정합니다.

09 본문을 클릭하면 각주편집에서 자동으로 빠져나가며 주석에서 편집한 번호모양이 나타납
니다. 각주에 대한 편집은 하단의 각주부분을 클릭하면 가능하고, 각주에 대한 삭제는 본
문에서 각주를 글자처럼 Delete 또는 Backspace 키로 삭제합니다.

또는 주석 메뉴에서 주석지우기를 선택합니다.
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참

고

기존 각주보다 앞에 새로운 각
주 삽입시에 자동으로 주석번호
가 증가하지만 각주의 서식은 
기본으로 나타남으로 범위지정
후 글자서식을 다시 설정하여야 
합니다.

참

고

각주의 선의 너비는 [주석] 메
뉴의 구분선의 너비를 변경하면 
가능합니다.

참

고

다단으로 작성된 문서는 각주 
삽입시 구분된 단에 맞추어서 
각주가 나타납니다.

참

고

[주석-다단각주-전단]으로 설정
하면 각주의 위치가 변경됩니
다.
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12-2. 머리말/꼬리말

한 쪽(페이지)의 맨 위와 아래에 한두 줄의 내용이 쪽마다 고정적으로 반복되는 것이 있는데, 이

것을 [머리말]과 [꼬리말]이라고 합니다. 머리말과 꼬리말에는 보통 책의 제목, 그 장의 제목, 쪽 

번호 등을 넣습니다.

■  작업 Tip

 - 여러장이 작성된 한글에서 커서가 있는 페이지부터 머리말/꼬리말이 나타남으로 커서의 위치가 중요함.

 - 머리말/꼬리말 작성전 반드시 저장하여 잘못 작성되었을 경우 되살리기 할수 있도록 함.

 - 단축키 : Ctrl + N + H

01 머리말이 들어갈 페이지를 선택
한뒤 [쪽-머리말-머리말/꼬리말] 
또는 [Ctrl + N + H]를 선택
합니다.
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02 지시사항의 내용 ‘역사 기행’을 
입력합니다.

03 클릭 세 번하여 범위 지정뒤 
오른쪽 정렬 (Ctrl + Shift + 
R) , 돋움 10을 설정합니다

04 머리말에 대한 편집 종료는 상
단의 머리말/꼬리말 메뉴의 X를 
선택하여 종료합니다.

05 머리말/꼬리말에 대한 재 편집
은 머리말/꼬리말을 더블클릭하
여 편집합니다.

06 머리말/꼬리말의 여백은 용지설
정에서 지정합니다.
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07 Alt+T 문단모양의 테두리/배경
의 배경색을 설정하여서 모든 
문서의 상단 또는 하단에 제목
서식을 지정할 수 있습니다.

08 [입력-문단띠]를 선택하여 모든 
문서의 상단 또는 하단에 줄 개
체를 넣을수 있습니다.

09 [입력-그림]을 선택하여 모든 
문서의 상단 또는 하단에 이미
지를 넣을 수 있습니다.

10 머리말의 삭제 및 머리말 찾기
는 조판부호에서 검색하여 함으
로 [보기-조판부호]를 선택하여 
머리말/꼬리말에 대한 조판 기
호를 확인합니다.

11 머리말/꼬리말등의 조판기호가 
다른 페이지에 들어가 있을 경
우 한글에서 찾는 방법은 [편집
-찾기-찾아가기]의 머리말/꼬리
말 조판기호를 선택하여 확인합
니다.
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* 기출문제 및 활용문제

문
제 완성본과 같이 각주 작성

완
성

풀
이

1. 엑스포 글자 입력후 Ctrl + N + N 주석

2. 텍스트 입력

3. 각주의 모양 변경을 위하여 각주 내용 위에서 마우스 우측 클릭 [각주/미주 모양]

4. 번호 모양 변경
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풀
이

5. 하이퍼링크 제거

6. 텍스트 전체 범위지정후 바탕 또는 신명조 , 10 포인트로 글자 크기 변경

  



2012년 10월 6일

문
제 완성본과 같은 꼬리말 작성

완
성

풀
이

1. 엑스포 글자 입력후 Ctrl + N + N 주석

2. 텍스트 입력

3. 각주의 모양 변경을 위하여 각주 내용 위에서 마우스 우측 클릭 [각주/미주 모양]

4. 번호 모양 변경
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* 취업선배의 노하우

참고) 머리말/꼬리말을 이용한 상용구 처리

* 현재 쪽/전체 쪽수 => 2/12

* 날짜가 자동으로 변경되는 날짜코드 =>


