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1. 글꼴 

[홈]탭-[글꼴]그룹 

1) 글꼴 : 글꼴을 변경합니다. 

2) 글꼴 크기 : 글꼴 크기를 지정합니다. 

3) 글꼴 크기 크게 : 명령을 클릭할 때 마다 글꼴 크기가 2pt씩 크기가 커집니다. 

4) 글꼴 크기 작게 : 명령을 클릭할 때 마다 글꼴 크기가 2pt씩 크기가 작아집니다. 

5) 서식지우기 : 텍스트에 설정되어 있는 모든 서식을 제거합니다. 

6) 위주 달기 : 텍스트 위쪽에 윗주를 추가합니다. 

7) 글자 테두리 : 텍스트 가장자리에 테두리를 설정합니다. 

8) 굵게 : 텍스트를 굵게 표시합니다. 

9) 기울림꼴 : 텍스트를 기울게 표시합니다. 

10) 밑줄 : 텍스트 아래에 실선이나 이중 밑줄을 표시합니다. 

11) 취소선 : 텍스트 중간에 가로선을 적용합니다. 

12) 아래첨자 : 텍스트 기준선 아래쪽에 작은 글자를 만듭니다. 

13) 위첨자 : 텍스트 기준선 위쪽에 작은 글자를 만듭니다. 

14) 대/소문자 바꾸기 : 입력되어 잇는 영문을 대문자 또는 소문자로 변경합니다. 

15) 텍스트 강조 색 - 텍스트 배경에 형광색을 적용합니다. 

16) 글꼴 색 - 텍스트의 색을 변경합니다. 

17) 음영 - 텍스트 배경에 회색음영을 설정합니다. 

18) 원 문자 - 다양한 도형 안에 글자를 겹쳐서 표시합니다. 
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2. 기호삽입 

① [삽입]탭의 [기호]그룹에서 [기호]의 [다른기호]를 클릭합니다. 

② [기호]-(현재글꼴), 하위집합에서 [기타기호]-원하는 기호를 클릭하고 [삽입]-[닫기]를 클릭합니다. 

 

3. 한자삽입 

① 한자를 삽입하기 위하여 단어를 영역지정합니다. 

② 키보드에서 [한자]키를 누릅니다. 

③ 한자를 선택하고, 입력형식에서 “漢字”를 선택하고 [변환]을 클릭합니다. 

 

4. 단락 

[홈]-[단락]그룹 

1) 왼쪽 맞춤 : 단락을 왼쪽 기준에 맞춰 정렬하며 단축키는 <Ctrl+L>입니다. 

2) 가운데 맞춤 : 단락을 가운데 기준에 맞춰 정렬하며 단축키는 <Ctrl+E>입니다. 

3) 오른쪽 맞춤 : 단락을 오른쪽 기준에 맞춰 정렬하며 단축키는 <Ctrl+R>입니다. 

4) 양쪽 맞춤 : 단락 전체를 편집 영역 왼쪽과 오른쪽 양쪽에 맞춰 정렬하며 단축키는 <Ctrl+J>입니다. 

5) 균등 분할 : 한 줄 이상의 단락 전체를 양쪽 맞춤하면서 글자 사이를 균등하게 배분하여 정렬하며 단축 키는 

<ctrl+Shift+J>입니다. 

6) 줄 간격 : 줄사이 간격을 조절합니다. 

7) 내어쓰기 : 들여쓰기가 설정된 단락을 1글자씩 왼쪽 내어쓰기 합니다. 

8) 들여쓰기 : 단락을 1글자씩 오른쪽 들여쓰기 합니다. 
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1. 다음의 내용을 입력하시오. 

"내 어머니는 나를 위해 평생을 바치신 분이다. 지금 내가 세계 인류의 평화를 위해 봉사하는 정신은 내 어머니 영향이 

매 우 크다. 어렸을 때부터 남을 위해 미덕을 가르치고 책의 소중함을 일찍이 깨우쳐 주셨던 어머니이시기 

때문이다. ‘아직도 나의 어머님이 살아 계신다면 얼마나 좋아하실까?’ 눈에서 눈물이 주르르 흐른다. 가난 속에서 

가난을 절대 숙명으로 받아들이지 않고 오직 자식들의 교육을 위해서 한평생 헌신하신 나의 어머니를 생각하며 

지금도 저녁 늦도록 책을 놓지 않는 버릇은 그 때문이다. 오늘날 대한민국의 청소년들에게 바라건대, 세계적 

리더가 되기 위해서는 ‘항상 책을 가까이하고 각종 사회 활동에 적극적으로 참여하고 봉사하라’ 이 정신이야말로 

인류를 사랑할 수 있는 세계적 지도자의 기본적 역량이다. “ 

 

2. 1째줄의 "어머니" 텍스트부분을 '궁서체, 크기 26, 파랑색, 물결선밑줄'로 설정하시오. 

3. 1째줄의 "나를위해"부분에 윗주달기를 하여 내용은 "홍길동", 묶어서, 가운데정렬로 처리하시오. 

4. 1째줄의 "세계인류의 평화" 텍스트에 임의의 강조점을 설정하시오. 

5. "어렸을 때부터 남을 위해 미덕을 가르치고 책의 소중함을 일찍이 깨우쳐 주셨던 어머니이시기 때문이다. ‘아직도 

나의 어머님이 살아 계신다면 얼마나 좋아하실까?" 텍스트에 노랑색 형광색을 설정하시오. 

 

6. 문장의 가장 마지막에 원문자 인을 입력하시오. 

7. 문장의 가장 마지막줄 “korea”를 입력하시오. 

8. 문장의 가장 마지막에 입력한 “korea”에 첫글자 대문자설정하시오. 

9. 편집기호를 나오게 하시오. 

10. 전체 양쪽맞춤설정하시오. 



문혜영 강사 

11. 전체 줄사이간격을 2.0으로 설정하시오. 

12. “오늘날~”에서 단락을 나누기 하시오. 

13. 단락뒤간격을 10pt로 설정하시오. 

12.  다음과 같이 입력하고 설정하시오. 


