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문혜영 강사 



문혜영 강사 

체크 포인트 

정렬 

변경 내용 추적, 적용 

문서 편집 제한 

 
 
 
 

문서 보호 



문혜영 강사 

정렬 

• 표정렬 

– 표도구- 레이아웃 –정렬 

 

• 단락정렬 

– 홈-단락-정렬 



문혜영 강사 

변경내용추적 

• 변경내용추적을 설정하면 문서에서 변경된 내용을 모두 볼 수 있다. 

• 검토-추적그룹-변경내용추적-변경내용추적 



문혜영 강사 

문서편집제한 

• 타인이 문서의 양식이나 메모를 변경하지 못하도록 문서를 보호할 수 있다. 

• 검토-보호그룹-문서보호-서식및편집제한 



문혜영 강사 

문서보호 

• 파일-정보-문서확인-문서검사 

• 파일-정보-문서보호-최종본으로 표시 


