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1. 빈 새문서 시작 

[파일]- [새로 만들기] 

[새 문서]창이 나타나면 [서식 파일] / [새 문서 및 최근 문서]에서 “새 문서”를 선택하고 [만들기] 

 

2. Word 서식 파일로 시작 

[파일]의 [새로 만들기] 

[새 문서]창이 나타나면 [서식 파일]- [설치된 서식 파일]에서 “보고서(균형)”을 선택하고 [만들기]를 클릭합니다. 

 

3. 워터마크 

[페이지 레이아웃]탭-[페이지 배경]그룹에서 [워터마크]- [사용자 지정 워터마크]를 선택합니다. 

 

4. 페이지 색 

[페이지 레이아웃]탭-[페이지 배경]그룹- [페이지 색]을 선택합니다. 

 

5. 페이지 테두리 

[페이지 레이아웃]탭-[페이지 배경]그룹- [페이지 테두리]를 선택합니다. 
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6. 여백설정 

[페이지 레이아웃]탭-[페이지 설정]그룹- [여백]의 [사용자 지정여백]을 클릭합니다. 

 

7. 용지 방향과 크기 변경 

[페이지 레이아웃]탭- [페이지 설정]그룹- [용지방향] 

 

8. 단 설정 

[페이지 레이아웃]탭- [페이지 설정]그룹- [단]-[기타단] 

 

9. 새 표지 만들기 

[삽입]탭- [페이지]그룹- [표지]명령을 선택하여 “퍼즐”을 클릭합니다. 

 

10. 새 페이지 삽입 

새 페이지를 삽입하고자 하는 위치에서 [삽입]탬- [페이지]그룹- [새 페이지]를 클릭합니다. 

커서가 있던 위치에 새 페이지가 삽입되었습니다. 

 

11. 페이지 나누기 

다음페이지로 이동하고자 하는 위치에서 [삽입]탭- [페이지]그룹- [페이지 나누기]명령을 선택합니다.  

커서있던 위치부터 다음페이지로 이동됩니다. 
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테스트 문제 

1. 초대장 서식파일로 새문서를 시작하시오. 

2. 빈 새문서로 시작하시오. 

3. 다음의 내용을 입력하시오. 

“그 가운데 방문객들이 가장 선호하는 체험 행사로 

거북놀이 시연이 있다. 이천 거북이 만들기 체험을 통해 

관람객에게 거북놀이의 호기심을 유발하고, 무병장수를 

기원하며 함께 음식을 나누어 먹던 조상들의 아름다운 

풍습을 새롭게 느낄 수 있는 기회를 제공하고 있다. 

이러한 거북놀이 시연을 대동놀이 체험행사로 확대하여 

많은 호응을 얻고 있다. “ 

4. 페이지배경색을 “노랑”색으로 설정하시오. 

5. 워트마크 택스트에 “대한민국”을 설정하시오. 

 

6. 페이지 태두리를 임의의 테두리 장식하기로 

설정하시오. 

7. 페이지 여백을 상하좌우20mm으로 설정하고 

머리말/바닥글은 “9mm”으로 설정하시오. 

8. 용지는 A4용지, 가로로 설정하시오. 

9. “이러한 거북놀이~”에서부터 단을 나누세요. 

10. “그 가운데~ 제공하고 있다”단락만 2단설정하시오. 

11. 새표지 “MOD”를 삽입하시오. 

12. 두번째단락부터 페이지 나누기 하세요. 

13. 문서의 처음으로 이동하세요 

14. 문서의 마지막으로 이동하세요. 

 


