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문혜영 강사 



문혜영 강사 

체크 포인트 

암호저장 

문서검사 

각주, 미주 

 
 
 
 

편지병합 



문혜영 강사 

1. 암호저장 

 파일-다른이름으로 저장 

 

2. 문서검사 

 파일-정보-문제확인 

 

3. 각주삽입 

 [참조]-[각주]-[각주삽입] 

 

4. 미주삽입 

 [참조]-[각주]-[미주삽입] 

 

5. 편지병합 

 [편지]-[편지병합시작]-[편지병합시작] 



문혜영 강사 

1.  서비스3파일을 불러오시오. 

2. 문서검사를 진행하여 숨겨진 속성이나 개인정보를 모두 제거하시오. 

3. 첫번재줄의 “서비스”텍스트에 “service”라는 각주를 설정하시오. 

4. 첫번째문단의 3번째줄의 “국내의”텍스트에 “대한민국(korea)”라는 각주를 설정하시오. 

5. “면접시의 체크리스트”의 체크리스트에 “checklist”미주를 삽입하시오. 

6.  편지문서로 준비하시오. 

7. 주소록2파일을 발송데이터 목록으로 사용하시오. 

8. 회원명, 성별, 주소필드를 삽입하시오. 

9. 데이터 원본의 필드가 병합된 결과를 새문서로 1-5번 레코드를 병합하시오. 

 

 

 


