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문혜영 강사 

1. 스타일 

● 새 스타일 만들기 

[홈]탭의 [스타일]그룹의 [확장명령]을 클릭하여 [새스타일]명령을 클릭합니다. 

● 스타일 수정 

[홈]탭의 [스타일]그룹의 수정하고자하는 스타일에서 마우스 오른쪽 단추를 눌러서 [수정]을 클릭합니다. 

● 빠른 스타일 

[홈]탭의 [스타일]그룹에서 [빠른 스타일]의 “약한참조”를 클릭합니다. 

● 스타일 삭제 

스타일을 지울때는 [홈]탭의 [스타일]그룹에서 [빠른 스타일]의 “서식지우기”를 클릭합니다. 

 

2. 텍스트 이동 

[홈]탭-[클립보드] 그룹에서 [잘라내기] 명령을 클릭합니다. 

선택 영역 위에서 마우스 오른쪽 단추를 눌러 [잘라내기]를 클릭합니다.  

단축키 <Ctrl+X> 

<붙여넣기> 

선택 영역 위에서 마우스 오른쪽 단추를 눌러 [붙여넣기] 메뉴를 클릭합니다. 

단축키 (Ctrl+V) 



문혜영 강사 

3. 텍스트 복사 

① 선택한 텍스트를 잘라내기 위하여 [홈]탭-[클립보드] 그룹에서 [복사] 명령을 클릭합니다. 

 <복사> 

선택 영역 위에서 마우스 오른쪽 단추를 눌러 [복사하기] 또는 단축키 <Ctrl+C>를 누릅니다. 

② [홈] 탭의 [클립보드] 그룹에서 붙여넣기 명령을 클릭한다. 

<붙여넣기> 

선택 영역 위에서 마우스 오른쪽 단추를 눌러 [붙여넣기] 메뉴를 클릭하거나 또는 단축키 (Ctrl+V)를 누릅니다. 

붙여넣기 옵션을 확인하고 변경합니다. 

 

4. 찾기 

[홈]탭-[편집]그룹에서 [찾기] 명령을 클릭한다. 

 

5. 바꾸기 

① [홈]탭-[편집] 그룹에서 [바꾸기] 명령을 클릭한다. 



문혜영 강사 

1. 다음과 같은 내용을 입력한다. 

내 어머니는 나를위해 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 숙

명으로 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 적

극적으로 참여하고 봉사하라’ 이 정신이야말로 인류를 사랑할 수 있는 세계적 지도자의 기본적 역량이다. 

 

2. 첫번째단락에 “제목3”스타일을 적용하시오. 

3.두번째단락에 다음과 같은 스타일을 적용하시오. 

(스타일 이름 : 어머니, 글꼴 : 긍서체, 크기 : 12, 글자색 : 녹색) 

4.“내 어머니는 나를 위해 평생을 바치신 분이다” 부분을 문장의 마지막으로 이동하시오. 

5. 어머니를 “mam”으로 바꾸기 하시오. 


