
조앤박의 비즈니스 실무영작 무작정 따라하기

6강. [준비마당] 08 문장 기호를 활용하라

✽  bullet point(•)와 colon( : ) – 긴 내용을 문장이 아닌 구나 동사 등으로 목록화하

여 나열할 때 ‘굵은 점’과 ‘콜론’을 함께 사용

Our flight arrives May 17th at 3:30 in the afternoon, American Airlines flight 780. It is too bad we 

won’t have much time to catch up, as we have to leave May 23rd. Our departure time is seven 

o’clock in the evening on United Airlines flight 332. Anyway, I can’t wait to see you!

저희 비행기, 아메리칸 항공 780편은 5월 17일 오후 3시 30분에 도착합니다. 저희는 5월 23일에떠나

야 하므로 아쉽게도 얘기 나눌 시간이 많지 않습니다. 출국시간은 유나이티드 항공 332편으로 저녁 7

시입니다. 어쨌든 만날 날을 고대합니다!

•catch up 따라잡다, 만회하다 •departure 출발

Our flight information is:

• Arrive: May 17, 3:30 p.m., American Airlines flight 780

• Depart: May 23, 7:00 p.m., United Airlines flight 332

  We look forward to seeing you soon.

  저희 비행 정보는 다음과 같습니다.

  · 도착: 5월 17일 오후 3시 30분, 아메리칸 항공 780편

  · 출발: 5월 23일 오후 7시, 유나이티드 항공 332편

  곧 여러분을 만나기를 고대합니다.

✽  colon( : ) – 단어와 직접적으로 연결된 내용을 목록으로 나열할 때, 소제목이나 인

용구를 쓸 때, 내용을 간추릴 때

1   목록을 나열할 때

I have some questions with respect to the following: prices, project dates, and management.

저는 다음과 같은 질문이 있습니다. 가격, 프로젝트 날짜, 관리에 관한 질문입니다.

•management 관리, 경영
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2   소제목을 쓸 때

2015 Market Trend Results: On-line Music Industry and Copyright Regulations

2015 시장 경향 결과: 온라인 음악산업과 저작권 규율

3   인용구를 사용할 때

Rene Descartes himself also had said: “I think, therefore I am.”

르네 데카르트 자신도 말했었다. “나는 생각한다. 고로 나는 존재한다”라고.

4   내용을 간추릴 때

She does not eat anything that has meat in it, nor does she use any products that are derived from 

animals: She is a true vegan. 

그녀는 고기가 들어간 어떠한 음식도 먹지 않을뿐더러 동물에서 나온 어떠한 제품들도 쓰지 않는다. 그

녀는 진정한 완전 채식주의자다.

•be derived from ~에서 비롯되다 •vegan 완전 채식주의자

✽  semicolon( ; ) – 접속어 없이 내용을 연결할 때

‘관련 문장’ 혹은 ‘보조 설명’에 사용 세미콜론( ; ) 대신 접속사를 넣을 수도 있습니다.

1   두 문장이 관련 있을 때

We suggest speeding up our project procedure; I heard new trade regulations will soon take effect.

우리 프로젝트 진행에 속도를 내자고 제안합니다. (왜냐하면) 새로운 무역 규제가 곧 실시될 거라고 들

었거든요.

•procedure 진행, 처리, 순서

2   접속사를 대신할 때

James is a professional and you are just a trainee. He ought to be more dependable than you.

è James is a professional and you are just a trainee; he ought to be more dependable than 

you.
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제임스는 프로이고 너는 고작 신입이다. 그러므로 그가 너보다 더 믿음직스러워 보인다.

•trainee 훈련 받는 사람 •dependable 의존할 수 있는, 신뢰할 수 있는

3   thus, therefore, moreover 등의 접속부사를 써서 두 문장을 이을 때

This theory is supported by a number of M&A specialists; thus, I have no doubt about it.

이 이론은 무수한 M&A 전문가들이 지지하고 있다. 그러므로 나는 그걸 전혀 의심하지 않는다.

✽  밑줄, 굵은 글자, 이탤릭체 – 특정 내용을 강조하거나 제목·외래어를 구분해 줄 때

1   특정 내용을 강조할 때

The next meeting will be held at Carnegie Hall on July 4th.

다음 회의는 7월 4일에 카네기홀에서 열립니다.

2   책, 영화 등의 제목을 언급할 때

We listen to European Jazz Trio all the time at work. 

우리는 직장에서 항상 유러피안 재즈 트리오를 듣는다.

3   외래어나 평소에 쓰지 않는 단어를 구분할 때

If you look closely, you’ll see E Pluribus Unum on most US currency. 

자세히 보면 대부분의 미국 화폐에서 ‘여럿이 모여 하나’라는 문구를 볼 수 있다.

•currency 통화, 지폐

E Pluribus Unum은 ‘여럿이 모여 하나’라는 뜻으로 여러 개의 주가 모여 만들어진 미국의 건국 이념입

니다.

4   특정 방법으로 쓰인 숫자나 알파벳을 강조할 때

Remember to dot every i and cross every t. 
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✽    dash( — ) – 문장 안에서 추가 정보를 소개하거나 강조할 때

1   강조할 때

She saw the new executives—all five of them—standing in front of the building.

그녀는 신임 임원들, 5명씩이나 되는 그들이 건물 앞에 서 있는 것을 보았다.

2   추가 정보를 소개할 때

Everyone is coming—even Lori and Sue—so we’ll have a full meeting room. 

전원 (심지어 로리와 수까지) 참석하므로 대규모 회의가 될 것입니다.


