
7단원. 내용구성 

MS-Word 2010 

문혜영 강사 



문혜영 강사 

체크 포인트 

글머리 기호 

다단계 목록 

보기 

 
 
 
 

창전환 



문혜영 강사 

1. 글머리기호 

 [홈] 탭-[단락] 그룹-[글머리 기호] 

 

2. 번호매기기 

 [홈] 탭-[단락] 그룹에서 [번호 매기기]  

 

3. 다단계목록 

 [홈] 탭-[단락] 그룹-[다단계 목록] 

 

4. 화면 확대/축소 

[보기]-[확대/축소]-[확대축소].[100%] , [한페이지], [두페이지], [페이지너비] 

 

5. 보기 

[보기]- [문서보기]-[인쇄모양],[전체화면읽기],[웹모양] , [개요], [초안] 

 

6. 창전환 

[보기]- [창]-[창전환] 

 

 

 



문혜영 강사 

 

 

 



문혜영 강사 

1. 기초쌀문화파일을 불러오시오. 

2. 현재문서를 웹모양보기로 설정하시오. 

3. 현재문서를 인쇄모양보기로 설정하시오. 

4. 눈금선을 표시하시오. 

5. 화면을 70%로 축소하시오. 

6. 화면을 100%보기로 설정하시오. 

7. 어머니 파일을 불러오기하시오. 

8. 기초쌀문화파일로 창전환하시오. 

9. 글머리기호를 사용하여 다음과 같이 설정하시오. 

  

 

 

 


