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문서� 작성기� 기능표



파일■�
2014���
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새� 문서 ●

새� 탭 ×

문서마당 � �

카테고리 ●

최근� 이용한� 문서마당 ●

서식� 파일� 찾기 ×

서식� 미리� 보기 ●

에서� 서식� 파일� 다운� 받기Online ×

호환� 문서 ●

문서XML� � �

서식� 만들기XML� ×

서식� 마당XML� ×

문서� 불러오기XML� ×

문서� 저장하기XML� ×

불러오기 � �

빨리가기� 추가 편집 삭제/ / ●

보기 옵션" "� ●

작은� 그림" " ●

보기 아이콘" - " ●

보기 간단히" - " ●

보기 자세히" - " ●

보기 경로� 보기" - " ●

보기 미리� 보기" - " ●

문서� 요약 보기" "� ×

대화� 상자� 크기� 조절 ●

불러오기 대화� 상자� 옵션" "� � �

현재� 창에 불러오기" "� ×

읽기� 전용 으로� 불러오기" " ×

복사본으로� 열기 지원" "� ×

불러오기 파일� 형식" "� � �

문서� (*.hwp)�� ●

문서(97~3.0)���
(*.hwp;*.frm)

●
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문서(2.1~2.5)���
(*.hwp;*.frm)

●

문서(2.0)� (*.hwp;*.frm)�� ●

문서(1.x)� (*.hwp)�� ●

서식� (*.hwt)�� ●

HWPML2.X� (*.hml) ●

HWPML1.X� (*.hml) ×

표준� 문서� (*.hwpx)�� ●

문서�Word� (*.docx) ●

문서�Word� (97~2003)�
(*.doc)

●

문서Word� (6.0,� 95)� (*.doc) ●

텍스트� 문서�ODF� (*.odt) ×

훈민정음� 문서(5.0)� (*.gul) ×

훈민정음� 문서(3.0~4.5)�
(*.gul)

×

문서Works� (9.7~9.8)� (*.wps) ×

인터넷� 문서� (htm,� html,� asp,�
php)

●

문서�XML� (*.xml) ×

텍스트� 문서� (*.txt) ●

서식있는� 서식� (*.rtf) ●

데이터베이스� 문서(1.0)� (*.dbf) ×

아리랑� 문서(3.00)� (*.hwd) ●

일태랑� 문서(8)� (*.jbw;� *.j?w) ×

하나워드� 문서(2.0)�
(*.hna;*.kwp)

×

바이트� 문서�2 (*.2b) ×

저장하기 다른� 이름으로� 저장하기/ � �

저장하기 대화� 상자� 옵션" "� � �

기본� 저장� 파일� 변경 ×

자동� 저장� 간격 ●

쉴� 때� 자동� 저장� 간격 ×

압축� 저장 ●

백업� 파일� 만듦 ●

미리� 보기� 이미지� 저장 ●

새� 문서를� 저장할� 때� 문서� 암호�
설정

●
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문서를� 저장할� 때� 개인� 정보� 검
색

×

동시� 저장 ×

동시� 저장� 경로 ×

기본� 저장� 경로 ×

저장하기 파일� 형식" "� � �

문서� (*.hwp)�� ●

문서(97~3.0)� (*.hwp)�� ×

문서(2.1/2.5)� (*.hwp)�� ×

문서(2.0)� (*.hwp)�� ×

서식� (*.hwt)�� ●

HWPML2.X� (*.hml) ●

표준� 문서� (*.hwpx)�� ●

문서�Word� (*.docx) ●

문서�Word� (97~2003)�
(*.doc)

×

PDF� (*.pdf) ×

인터넷� 문서� (htm,� html,� asp,�
php)

×

서식있는� 서식� (*.rtf) ●

텍스트� 문서� (*.txt) ×

문서�XML� (*.xml) ×

텍스트� 문서�ODF� (*.odt) ×

문서�FLASH� (*.swf) ×

인터넷� 프레젠테이션� 문서�
(*.htm)

×

바이트� 문서�2 (*.2b) ×

블록� 저장 ×

모바일� 최적화� 문서로� 저장하기 ×

인쇄� 미리� 보기 ▲

인쇄� 아이콘 ×

선택� 인쇄 옵션( ) ×

용지� 크기 ×

용지� 방향 ×

용지� 여백 ×
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워터마크 ×

회색조 연한� 회색조/ ×

확대 축소/ ×

손도구 ×

여백� 보기 ×

편집� 용지� 보기 ×

현재� 쪽� 편집 ×

인쇄 � �

파일로� 인쇄 ×

팩스� 인쇄 ×

그림으로� 저장하기 ×

인쇄� 범위 ●

문서� 전체 ●

문서� 전체� 연결된� 문서� 포함( ) ×

현재� 쪽 ×

현재까지 ×

현재� 구역 ×

현재부터 ×

선택한� 쪽만 ×

일부분 ●

입력한� 순서대로� 인쇄 옵션" "� ×

인쇄� 매수 ●

한� 부씩� 찍기 ×

인쇄� 방식 ●

모아� 찍기 ●

나눠� 찍기 ×

소책자� 모양으로� 찍기 ×

끊어� 찍기 ×

역순� 인쇄 ×

절약� 인쇄 ×

프린터� 용지� 설정 ×

확대 축소� 인쇄/ ×
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인쇄용� 머리말 꼬리말� 인쇄/ ×

선택� 인쇄 ×

그리기� 개체 ×

그림� 개체 ×

양식� 개체 ×

누름틀 인쇄� 전� 필드� 업데이트( ) ×

형광펜 ×

교정� 부호 ×

메모 ×

메모� 내용 ×

편집� 용지� 표시 ×

바코드 ×

바인더� 구멍� 인쇄 ×

홀 짝수� 인쇄/ ×

그림� 워터마크 ×

채우기� 유형 ×

회색조 ×

흑백 ×

밝기 대비/ ×

투명도 ×

워터마크� 효과 ×

글자� 워터마크 ×

글자� 입력 ×

글꼴� 정보 ×

크기 ×

글자� 색 ×

각도 레이아웃( ) ×

워터마크� 효과 ×

투명도 ×

워터마크� 위치� 종이 쪽( / ) ×

워터마크� 배치�
글� 뒤로 글� 앞으로( / )

×

문서� 정보 ●
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문서� 요약 ●

문서� 통계 ●

글꼴� 정보 ●

그림� 정보 ●

문서� 연결 ×

문서DAISY� ×

문서로� 저장하기DAISY� ×

스타일� 가져오기DAISY� ×

점자� 문서로� 변환하기 ×

저장 보내기/ ●

편지� 보내기 본문으로( ) ×

편지� 보내기 파일� 첨부로( ) ×

웹� 브라우저로� 보내기 ×

웹� 서버로� 올리기 ×

파일로� 저장하기PDF� ●

클라우드에� 저장 ×

인터넷� 팩스로� 보내기 ×

웹에� 저장
에� 저장(Windows� Live )

×

문서� 닫기 ●

끝 워드� 끝내기( ) ●
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되돌리기 ●

이전� 되돌리기� 목록� 열기 ×

되돌리기� 실시간� 미리� 보기 ×

다시� 실행 ●

이전� 다시� 실행� 목록� 열기 ×

다시� 실행� 실시간� 미리� 보기 ×

오려두기 ●

복사하기 ●

붙이기 ●

골라붙이기 ×

모양 서식 복사( )� ●

지우기 ●

조판� 부호� 지우기 ●

모두� 선택 ●

찾기 ●

대소문자� 구별 ●

온전한� 낱말 ●

여러� 단어� 찾기 ●

띄어쓰기 공백� 문자 무시( )� ●

아무개� 문자 ●

한글로� 한자� 찾기 ●

자소� 단위� 찾기 ×

조건식� 사용 ×

찾을� 방향 ●

문서� 전체 ●

아래쪽 ●

위쪽 ●

모두� 찾기 모두� 강조� 표시( ) ●

서식� 찾기 ×

탭 ×

문단� 끝 ×

강제� 줄� 나눔 ×

고정폭� 빈� 칸 ×
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묶음� 빈� 칸 ×

찾을� 글자� 모양 ×

찾을� 문단� 모양 ×

찾을� 스타일 ×

찾아� 바꾸기 ●

조사� 자동� 교정 ×

모두� 바꾸기 ●

다시� 찾기 ×

찾아가기 ●

글자� 바꾸기 ×

한글 한자로� 바꾸기/ ×

대문자 소문자� 바꾸기/ ×

전각 반각� 바꾸기/ ×

일어� 바꾸기 ×

간체 번체� 바꾸기/ ×

연결OLE� ×
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화면� 확대 축소/ � �

비율 ●

폭� 맞춤 페이지� 너비에� 맞게( ) ●

쪽� 맞춤 페이지� 크기에� 맞게( ) ●

사용자� 지정� 크기(%) ●

화면� 확대� 크기� 조절� 버튼 ●

화면� 확대� 크기� 조절� 슬라이
드바

●

화면� 확대 축소 쪽� 모양/ - ●

자동 ●

한� 쪽 ●

두� 쪽 ●

맞쪽 ●

여러� 쪽 ●

쪽� 이동 ×

세로� 방향 ×

가로� 방향 ×

문서� 보기� 모양 ●

기본� 모양 초안( ) ●

쪽� 윤곽 인쇄� 모양( ) ●

전체� 화면� 읽기 읽기� 모드( ) ●

화면� 표시 숨기기/ � �

조판� 부호� 표시 숨기기/ ●

문단� 부호� 표시 숨기기/ ●

교정� 부호� 표시 숨기기/ ●

투명� 선� 표시 숨기기/ ●

그림� 표시 숨기기/ ●

쉬운� 책갈피� 표시 숨기기/ ●

메모 ●

메모� 보이기 숨기기/ ●

메모� 안내선� 보기 ●

메모� 내용� 보기 ●

한자� 발음� 표시 설정/ ×

격자 눈금선 보기( )� ●
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점� 격자 ●

가로선 ×

세로선 ×

가로 세로선/ ×

격자� 위치 글� 뒤 글� 앞( / ) ×

격자� 자석� 효과 ×

격자에만� 붙이기 ×

가격� 간격 가로 세로� 조절( / ) ×

격자� 위치� 조절 ×

개체� 이동� 안내선� 보기 ●

개체� 이동� 안내선� 설정 ×

실� 선 ×

점선 ×

선택� 개체에� 맞춰� 이동 ×

기준� 위치 쪽 종이( / ) ×

개체� 이동� 안내선에� 자석� 효과 ×

개체� 위치� 정보를� 풍선� 도움말
로� 표시

×

컬러 회색조� 보기/ ×

도구� 상자 ●

작업� 창 � �

사전� 검색 리서치( ) ×

개요� 보기 ×

빠른� 실행 ×

쪽� 모양� 보기 ×

클립보드 ×

양식� 개체� 속성 ×

스크립트 ×

스타일 ×

책갈피 ×

바탕쪽 ×

구조XML� ×

문서� 창 � �
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문서� 탭� 보이기 감추기/ ×

상황� 선� 보이기 감추기/ ●

가로 세로� 이동� 막대� 보이기 감/ /
추기

●

가로 세로� 눈금자� 보이기 감추/ /
기

●

열림� 상자 리본 보이기 감추기( )� / ●

편집� 화면� 나누기 ×

가로로� 나누기 ×

세로로� 나누기 ×

가로 세로� 나누기/ ×

창� 배열 � �

가로로� 배열 ×

세로로� 배열 나란히� 보기( ) ×

겹치게� 배열 ×

모두� 아이콘으로 ×

창� 목록 창� 전환( ) ×

창� 목록에서� 문서� 저장하기 ×
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그림 ●

지원� 파일� 형식 � �

AI ×

BMP ●

CDR ×

CGM ×

DRW ×

DXF ×

EMF ×

EPS ×

GIF ●

JPEG ●

JPG ●

PCT ●

PCX ●

PIC ×

PICT ×

PLT ×

PNG ●

SVG ×

TIF ●

TIFF ●

WMF ●

WPG ×

문서에� 포함� 적용 미적용( / ) ●

마우스로� 그림� 크기� 지정� 후�
삽입

●

앞� 개체� 속성� 적용 ×

셀� 크기에� 맞추어� 삽입 ×

캡션에� 파일� 이름� 넣기 ×

촬영� 정보� 반영하여� 자동� 회전 ×

그림� 확대 축소/ ●

가로 ●

세로 ●
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가로 세로� 같은� 비율� 유지/ ●

원래� 그림으로 ●

그림� 자르기 ●

그림� 여백 ●

그림� 조정 ●

회색조 ●

흑백 ●

밝기 대비/ ●

원래� 그림에서 ●

그림� 압축 ●

그림� 바꾸기 ●

그림� 갤러리� 제공 ×

그림� 선� 색 ●

선 테두리( ) ●

선� 종류 ●

그림� 선� 끝� 모양 ●

그림� 선� 굵기 ●

그림효과 ×

그림자 ×

반사 ×

네온 ×

부드러운� 가장자리 ×

클립아트 � �

찾기(Offline) ×

바로� 넣기 ×

미리� 보기� 지원 ×

최근� 이용한� 그리기� 마당 ×

동영상 비디오( ) � �

에서� 넣기Online ×

에서� 넣기Offline ×

플래시 ×

소리 ×

도형 � �
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선 ●

기본� 도형 ●

블록� 화살표 ●

순서도 ●

별� 및� 현수막 ●

설명선 ●

색� 채우기 전경( ) ●

채우기� 무늬 ●

무늬� 유형 ●

무늬� 색 ●

채우기� 그러데이션 ●

갤러리� 제공 ●

음영� 스타일 ●

기울임 ●

미리� 보기� 지원 ●

투명도� 설정� 시작 끝( / ) ▲

그림� 채우기 ●

그림� 파일 ●

채우기� 유형 ●

그림� 효과 ●

밝기 대비/ ●

워터마크� 효과 ●

미리� 보기� 지원 ●

투명도� 설정 ●

선� 스타일 ●

선� 색 ●

선� 종류 ●

선� 끝� 모양 ●

선� 굵기 ●

화살표 ●

시작� 모양 ●

끝� 모양� ●

시작� 크기 ●
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끝� 크기 ●

사각형� 모서리� 곡률 ●

호� 테두리 ●

글상자 ●

가로� 글상자 ●

세로� 글상자 ●

글상자에서� 세로쓰기� 지원 ×

글상자� 연결� ×

글상자� 안쪽� 여백� 조절 ×

그림자 ●

그림자� 종류 ●

그림자� 색 ●

그림자� 방향� 이동 가로 세로( / ) ●

그림자� 투명도� 설정 ●

글맵시(WordArt) ●

글꼴� 변경 ●

줄� 간격 ●

글자� 간격 ●

글자� 모양� 갤러리� 제공 ●

문단� 정렬 ●

그림자� 색� 적용 ●

그림자� 방향� 이동� 가로 세로( / ) ●

글맵시� 갤러리� 제공 ●

텍스트� 채우기 ●

텍스트� 윤곽선 ●

문단� 띠 ●

수식 ●

크기 ●

글꼴� 색 ●

화면� 확대� 비율 ●

수식� 명령어� 입력� 창 ●

글자� 단위 ●

문단� 단위� ●
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파일� 불러오기MathML� ×

수식� 명령어� 목록� 제공 ●

수식� 기호� 목록� 제공 ●

수식� 갤러리� 제공 ×

스크립트� 입력� 모드� ●

차트 ●

Screenshot ×

개체� 삽입OLE� ×

개체� 속성 � �

개체� 선택 ●

개체� 모양� 복사 ●

개체� 모양� 붙이기 ●

새� 그리기� 속성으로 ●

크기 ●

크기� 고정 ●

너비를� 같게 ●

높이를� 같게 ●

너비 높이를� 같게/ ●

텍스트� 배치 ●

글자처럼� 취급 텍스트� 줄� 안( ) ●

어울림 정사각형( ) ●

글� 뒤로 ●

글� 앞으로 ●

개체를� 쪽� 영역� 안으로� 제한 ×

서로� 겹침� 허용 ×

개체와� 조판� 부호를� 항상� 같은�
쪽에� 놓기

×

바깥� 여백 ●

정렬 ●

개체� 묶기 그룹( ) ●

개체� 풀기 그룹� 해제( ) ●

맨� 앞으로 ●

앞으로 ●

텍스트� 앞으로� 보내기 ●
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맨� 뒤로 ●

뒤로 ●

텍스트� 뒤로� 보내기 ●

맞춤 배분/ ●

회전 대칭/ ●

개체� 회전 ●

오른쪽으로� 도� 회전90 ●

왼쪽으로� 도� 회전90 ●

좌우� 대칭 ●

상하� 대칭 ●

개체� 보호 ●

개체� 보호하기 ●

모든� 개체� 보호하기 ●

개체를� 그림� 파일로� 저장하기 ×

개체를� 그리기마당에� 등록하기 ×

개체� 설명문 ×

캡션 � �

위 ●

왼쪽� 위 ●

왼쪽� 가운데 ●

왼쪽� 아래 ●

오른쪽� 위 ●

오른쪽� 가운데 ●

오른쪽� 아래 ●

아래 ●

캡션� 없음 ●

크기� 설정 ●

개체와의� 간격� 조절 ●

여백� 부분까지� 너비� 확대 ×

한� 줄로� 입력 ×

번호� 종류 ×

그림 ×

표 ×
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수식 ×

문자표 � �

사용자� 문자표 ●

유니코드� 문자표 ●

문자표HNC� ×

완성형 문자표(KS)� ×

문자� 코드� 보기 ×

선택� 문자� 확대 축소/ ×

문자표� 실행� 중� 문자� 바로� 넣
기

×

한자로� 바꾸기 � �

한자� 분류� 목록 ×

지나가기 ●

한� 자씩 ●

자전� 보기 ●

자전� 내용� 복사하기 ×

처음� 값으로� 되돌리기 ×

입력� 형식� 목록� 제공 ×

한자� 단어� 삭제 ×

한자� 위치� 변경하기 ×

사용자� 한자� 저장하기 불러오기/ ×

사용자� 한자� 텍스트� 파일� 등록
하기

×

옵션 ×

선택� 문자� 확대 ×

맨� 앞으로 ×

조사� 건너뛰기 ×

한자� 단어� 등록 ×

한자� 부수 총획수/ ×

한자� 새김� 입력 ×

인명� 한자로� 바꾸기 ×

상용구 � �

글자� 상용구� 추가하기 ×

본문� 상용구� 추가하기 ×
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상용구� 편집 ×

상용구� 삭제 ×

글자� 상용구� 불러오기 ×

글자� 상용구� 저장하기 ×

상용구� 스타일� 제공 ●

쪽� 번호� 모양� 선택 ●

주소� 찾기 ×

우편번호� 넣기 ×

우편번호 주소� 넣기+ ×

주소를� 로마자로� 변환하여� 넣
기

×

외래어� 표기 ×

로마자 � �

로마자� 바꾸기 ×

로마자� 등록 ×

채우기 ×

사용자� 채우기� 목록 ×

표� 자동� 채우기 ×

자동� 채우기� 내용� 추가 삭제 편/ /
집

×

각주 � �

번호� 모양 ●

기호� 모양 ●

앞� 장식� 문자 ●

뒤� 장식� 문자 ●

구분선 � �

길이 ●

종류 ●

굵기 ●

색 ●

여백 � �

구분선� 위� 여백� 조절 ●

각주� 사이� 여백� 조절 ●

구분선� 아래� 여백� 조절 ●
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번호� 매기기 � �

앞� 구역에� 이어서 ●

쪽마다� 새로� 시작 ●

현재� 구역부터� 새로� 시작 ●

각주� 내용� 번호� 속성 � �

보통 ●

작게 ●

각주� 세로� 위치 � �

꼬리말� 바로� 위 ●

본문� 아래 ●

다단� 각주� 위치 � �

각� 단� 아래 ●

전단 ●

오른쪽� 단� 아래 ●

미주 � �

번호� 모양 ●

기호� 모양 ●

앞� 장식� 문자 ●

뒤� 장식� 문자 ●

구분선 � �

길이 ●

종류 ●

굵기 ●

색 ●

여백 � �

구분선� 위� 여백� 조절 ●

각주� 사이� 여백� 조절 ●

구분선� 아래� 여백� 조절 ●

번호� 매기기 � �

앞� 구역에� 이어서 ●

현재� 구역부터� 새로� 시작 ●

미주� 내용� 번호� 속성 � �

보통 ●
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작게 ●

미주� 위치 � �

문서의� 끝 ●

구역의� 끝 ●

주석� 저장하기 ●

각주 미주� 변경하기↔ ●

숨은� 설명 ●

날짜 시간/ � �

날짜 시간� 문자열/ ●

날짜 시간� 코드/ ●

날짜 시간� 형식/ ●

덧말� 넣기 윗주� 달기( ) � �

위에� 넣기 ●

아래에� 넣기 ●

덧말에� 스타일� 적용하기 ●

글자� 겹치기 원문자( ) ●

글자끼리� 겹치기 ●

모양과� 겹치기 ●

지원하는� 모양 ●

모양� 안에� 글자� 겹치기 ●

글자� 크기� 조절 ●

미리� 보기� 지원 ●

넣기CCL� ●

공공누리 넣기(KOGL)� ×

책갈피 ●

하이퍼링크 ●

연결� 종류 ●

한글� 문서 기존� 문서( ) ●

웹� 주소 ●

전자� 우편� 주소 ●

외부� 어플리케이션� 문서 ●

절대� 경로� 연결 ●

상대� 경로� 연결 ●
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연결� 문서� 열기 ●

현재� 문서� 닫기 ●

새� 탭으로 ×

새� 창으로 ●

연결� 안� 함 ●

하이퍼링크� 이전 다음�/ ×

상호� 참조 ×

필드� 입력 ×

문서� 끼워� 넣기 ×

글자� 모양� 유지 ×

문단� 모양� 유지 ×

스타일� 유지 ×

쪽� 모양� 유지 ×
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글자� 모양 ●

기준� 크기 ●

지원� 언어 ●

대표 ●

한글 ●

영문 ●

한자� ●

일어 ●

외국어 ●

기호 ●

사용자 ●

글꼴 ●

상대� 크기 ●

장평 ●

글자� 위치 ●

자간 ●

속성 ●

진하게 ●

기울림 ●

밑줄 ●

취소선 ●

외곽선 ●

그림자 ●

양각 ●

음각 ●

윗� 첨자 ●

아래� 첨자 ●

보통� 모양 ●

글자� 색 ●

음영� 색 ●

미리� 보기� 지원 ●

그림자� 속성 ●

비연속 ●
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연속 ●

방향X/Y� ●

그림자� 색 ●

밑줄� 속성 ●

위치 ●

모양 ●

밑줄� 색 ●

취소선� 속성 ●

모양 ●

취소선� 색 ●

강조점 ●

글꼴에� 어울리는� 빈칸 ●

커닝 ●

글자� 테두리 ●

테두리 � �

선� 종류 ●

선� 굵기 ●

선� 색 ●

배경 � �

면� 색 ●

무늬� 색 ●

무늬� 모양 ●

형광펜 텍스트� 강조색( ) ×

색 ×

문단� 모양 ●

정렬� 방식 ●

여백 ●

들여쓰기 ●

왼쪽 ●

내어쓰기 ●

간격 ●

줄� 간격 ●

문단� 위 ●
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문단� 아래 ●

편집� 용지의� 줄� 겪자� 사용 ●

줄� 나눔� 기준 ●

한글� 단위 ●

영어� 단위 ●

최소� 공백 ●

문단� 종류 ●

개요� 문단 ●

번호� 문단 ●

글머리표� 문단 ●

외톨이줄� 보호 ●

다음� 문단과� 함께 ●

문단� 보호 ●

문단� 앞에서� 항상� 쪽� 나눔 ●

글꼴에� 어울리는� 줄� 높이 ●

한� 줄로� 입력 ●

한글과� 영어� 간격을� 자동� 조절 ●

한글과� 숫자� 간격을� 자동� 조절 ●

세로� 정렬 ●

탭 ●

종류 맞춤( ) ●

채울� 모양 ●

탭� 위치 ●

지운� 탭� 표시 ●

내어� 쓰기용� 자동� 탭 ●

문단� 오른족� 끝� 자동� 탭 ●

기본� 탭� 변경 ●

문단� 테두리 배경/ ●

테두리 � �

테두리� 종류 ●

테두리� 굵기 ●

테두리� 색 ●

문단� 테두리� 연결 ●
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선� 모양� 바로� 적용 해제/ ●

배경 � �

배경� 색 ●

무늬� 색 ●

무늬� 모양 ●

테두리와의� 간격� 여백 ●

문단� 여백� 무시 ●

미리� 보기� 지원 ●

문단� 첫� 글자� 장식 ●

스타일 ●

미리� 보기� 지원 ●

작업� 창 스타일� 지원- ●

스타일� 추가 제거 편집/ / ●

스타일� 가져오기 ●

스타일� 저장하기 ●

기본� 스타일� 변경하기 ●

스타일마당 테마( ) ×

문단� 번호� 모양 번호� 매기기( ) ●

앞� 번호� 목록에� 이어서 ●

이전� 번호� 목록에� 이어 ●

새� 번호� 목록� 시작 ●

문단� 번호� 모양� 갤러리 ●

번호� 모양 스타일( ) ●

글자� 모양� 지정 ●

번호� 너비를� 자릿수에� 맞춤 ●

너비� 조정 ●

정렬 ●

본문과의� 간격� 조정 ●

자동으로� 내어쓰기 ●

새� 번호� 모양� 추가 ×

글머리표 글머리� 기호( ) ●

글머리표� 모양� 갤러리 ●

글머리표� 문자 ●
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글자� 모양� 지정 ●

너비� 조정 ●

정렬 ●

본문과의� 간격� 조정 ●

자동으로� 내어쓰기 ●

새� 글머리표� 모양� 추가 ×

그림� 글머리표 ●

글머리표� 모양� 갤러리 ●

외부� 그림� 삽입하기 ●

너비� 조정 ●

정렬 ●

본문과의� 간격� 조정 ●

자동으로� 내어쓰기 ●

새� 그림� 글머리표� 모양� 추가 ×

개요� 번호� 모양 다단계� 목록( ) ●

앞� 구역의� 개요� 번호에� 이어서 ●

새� 번호로� 시작 ●

개요� 번호� 모양� 갤러리 ●

번호� 서식 ●

번호� 모양 스타일( ) ●

글자� 모양� 지정 ●

번호� 너비를� 자릿수에� 맞춤 ●

너비� 조정 ●

정렬 ●

본문과의� 간격� 조정 ●

자동으로� 내어쓰기 ●

새� 번호� 모양� 추가 ×
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편집� 용지 ●

용지� 종류 ●

프린트� 132� (33.53×27.94) ●

레터� (21.59×27.94) ●

배판B5(46 )� (18.2×25.7) ●

타블로이드판B4( )�
(25.7×36.4)

●

국배판A4( )� (21×29.7) ●

국배배판A3( )� (29.7×42) ●

리갈� (21.59×35.56) ●

문고판A6( )� (10.49×14.81) ●

국판A5( )� (14.81×21) ●

신국판� (14.81×22.5) ●

Executive� (18.41×26.67) ●

Executive(JIS)� (21.6×32.99) ●

점자� 출력� 용지� (230X279.4) ●

절지 국판16 ( )� (159X234) ●

봉투�(Envelope)DL� (11×22) ●

봉투�(Envelope)C5�
(16.2×22.9)

●

(Envelope)ISO� B5� (17.6×25) ●

봉투�(Envelope)Monarch�
(9.84×19.05)

●

사용자� 정의� (558.7*558.7)�
지원

●

사용자� 정의(1187.9*1187.9)�
지원

●

사용자� 정의� 용지� 등록하기 ×

용지� 방향� 가로 세로( / ) ●

제본 ●

한쪽 ●

맞쪽 ●

위로 ●

여백 ●

위쪽 ●

아래쪽 ●

왼쪽 ●
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오른쪽 ●

제본 ●

머리말 ●

꼬리말 ●

여백� 미리� 보기� 화면 지원" "� ▲

줄� 번호 ×

줄� 격자� 사용 ×

줄� 격자와� 글자� 격자� 설정 ×

원고지� 정서법� 적용 ×

적용� 범위� 지원 ●

세로쓰기 ●

영문� 눕힘 ●

영문� 세움 세로( ) ●

머리말 꼬리말에� 세로쓰기� 적용/ ●

쪽� 테두리 ●

테두리 � �

종류 ●

굵기 ●

색 ●

선� 모양� 바로� 적용 해제/ ×

미리� 보기� 지원 ▲

위치� 조정 ●

종이� 기준 ●

쪽� 기준 ●

여백� 조정 ●

머리말� 포함 ●

꼬리말� 포함 ●

테두리� 종류 ●

양� 쪽 ●

홀수� 쪽 ●

짝수� 쪽 ●

적용� 쪽 ●

모두 ●
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첫� 쪽� 제외 ●

첫� 쪽만 ●

쪽� 배경 ●

면� 색 ●

무늬� 색 ●

무늬� 유형 ●

미리� 보기� 지원 ▲

그러데이션 ●

두� 가지� 색 ●

음영� 스타일 ●

가로� 중심 ●

세로� 중심 ●

기울임 ●

번짐� 정도 ●

번짐� 중심 ●

미리� 보기� 지원 ▲

그림� 채우기 ●

문서에� 포함 해제/ ●

채우기� 유형 ●

그림� 효과 ●

밝기 대비/ ●

워터마크� 효과 ●

미리� 보기� 지원 ▲

배경� 종류 � �

양� 쪽 ●

홀수� 쪽 ●

짝수� 쪽 ●

적용� 쪽 � �

모두 ●

첫� 쪽� 제외 ●

첫� 쪽만 ●

바탕쪽 ●

머리말 꼬리말/ ●
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종류 � �

양� 쪽 ●

홀수� 쪽 ●

짝수� 쪽 ●

갤러리� 제공 ×

쪽� 번호� 모양� 변경 ●

첫� 쪽에만� 머리말 꼬리말� 감추/
기

●

쪽� 번호� 매기기 ●

번호� 위치 ●

번호� 서식 ●

줄표� 넣기� 선택 해제/ ●

새� 번호로� 시작 ●

감추기 ●

쪽� 나누기 ●

단� 나누기 ●

다단� 설정 ●

단� 종류 ●

자주� 쓰이는� 모양 ●

단� 개수� 지정 ●

구분선� 종류 ●

구분선� 굵기 ●

구분선� 색 ●

너비� 간격 ●

단� 방향 ●

단� 너비� 동일하게 ●

다단� 설정� 나누기 ●

구역� 설정 ●

시작� 쪽� 번호 ●

개체� 시작� 번호 ●

구역� 나누기 ●
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열기� 암호� ●

문서� 암호� 보안� 수준� 지정 ●

공인� 인증서로� 문서� 암호화 ×

공인� 인증서로� 전자� 서명 ×

인증서� 검증 ×

인증서� 유효성� 검사 ×

배포용� 문서로� 저장 ×

인쇄� 제한 ×

복사� 제한 ×

보안� 문서로� 저장하기 ×

인쇄� 제한 ×

복사� 제한 ×

문서� 열람� 유효� 기간� 설정 ×

개인� 정보� 보호 ×

선택� 글자� 보호 ×

개인� 정보� 찾아서� 보호 ×

개인� 정보� 보안� 암호� 설정하기 ×
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교정� 부호� 넣기 ×

교정� 부호� 자료� 연결 ×

맞춤법 ●

맞춤법� 길잡이 ●

선택� 사항 ●

명사� 복합체� 띄기 ●

보조� 용언� 띄기 ●

띄어쓰기 ●

이 히� 검사- /- ●

중복된� 낱말 ●

영어� 뒤� 조사 ●

영문� 약자� 검사 ●

문장� 부호� 검사 ●

수사� 검사 ●

경고음� 효과 ●

검사� 언어 ●

혼동되는� 말� ●

호응� 관계� 검사 ●

높임법� 검사 ●

사전� 검색 ×

보조사전 ×

사용자� 지정� 사전� 추가 ×

사용자� 지정� 사전� 불러오기 ×

등록기호 ×

사전 ×

한자� 자전 ×

유의어 반의어� 사전 국어/ ( ) ×

변경� 내용� 추적� ×

변경� 내용� 추적� 옵션 ×

삽입된� 부분� 색� 지정 ×

삭제된� 부분� 색� 지정 ×

변경된� 부분� 색� 지정 ×

서식� 추적 ×
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풍선� 도움말 안내문( ) ×

풍선� 도움말에� 수정� 내용� 표
시

×

모든� 수정� 내용을� 문장� 안에�
표시

×

메모� 및� 변경� 내용� 최종본� 보
기

×

최종본� 보기 ×

메모� 및� 변경� 내용� 원본� 보기 ×

원본� 보기 ×

변경� 내용� 표시 ×

메모 ×

삽입� 및� 삭제 ×

서식 ×

검토자� 표시 선택/ ×

변경� 내용 ×

적용 취소� 후� 다음으로� 이동/ ×

변경 취소� 내용� 저장/ ×

표시된� 변경 취소� 내용� 모두�/
저장

×

문서에서� 변경 취소� 내용� 모/
두� 저장

×

이전 다음� 변경� 내용� 이동하/
기

×

추적� 잠금 ×

문서� 이력� 관리 버전� 비교( ) ×

새� 버전으로� 저장하기 ×

버전� 정보� 지우기 ×

버전� 설명� 보기 ×

내용� 찾기 ×

창� 가로 세로� 바꾸기/ ×

창� 크기� 맞추기 ×

나란히� 이동하여� 보기 ×

화면� 확대 축소/ ×

문서� 비교 ×

비교 ×

원고지 ×
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원고지� 목록 ×

크기 ×

용지� 방향� 가로 세로/ ×

라벨 ×

라벨� 목록 ×

라벨� 용지� 만들기 ×

메일� 머지 편지� 병합( ) ×

메모 ●

크기� 변경 ●

테두리 � �

테두리� 색 ●

테두리� 종류 ●

테두리� 굵기 ●

배경� 색 ●

선택� 색 ●

메모� 갤러리� 제공 ●
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빠른� 교정 자동� 고침( ) ●

단어� 추가 ●

단어� 편집 삭제/ ●

사전� 저장하기 불러오기/ ●

입력� 자동� 서식 ●

블로그 ×

블로그로� 올리기 ×

초안으로� 올리기 ×

블로그� 계정� 관리 ×

블로그� 공급자� 제공 ×

지원MetaWeblog� ×

게시물� 공개 비공개� 선택/ ×

서비스SNS� � �

트위터 ×

트위터� 계정� 관리 ×

자동� 줄이기URL� ×

그림� 넣기 ×

문서� 올리기 ×

페이스북 ×

페이스북� 계정� 관리 ×

그림� 넣기 ×

문서� 올리기 ×

스크립트� 매크로 ×

편집 ×

반복� 횟수� 지정 ×

보안� 설정 ×

키� 매크로 ×

편집 ×

반복� 횟수� 지정 ×

차례� 만들기 ●

목차� 만드는� 방법 � �

스타일로� 차례� 만들기 ●

개요� 문단으로� 차례� 만들기 ●
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차례� 코드로� 차례� 만들기 ●

표� 차례 ●

그림� 차례 ●

수식� 차례 ●

차례� 업데이트� 기능 ●

채울� 모양 ●

색인� 만들기 ×

블록� 계산 ×

정렬 ×

문서� 찾기 ×

개인� 정보� 바꾸기 ×

바로� 바꾸기 ×

개인� 정보� 찾아서� 바꾸기 ×

프레젠테이션 ×

그러데이션 ×

시작� 색 끝� 색/ ×

유형 ×

가로� 중심 ×

세로� 중심 ×

기울임 ×

번짐� 정도 ×

번짐� 중심 ×

그림� 채우기 ×

문서에� 포함 해제/ ×

채우기� 유형 ×

그림� 효과 ×

밝기 대비/ ×

워터마크� 효과 ×

화면� 전환� 효과 ×

미리� 보기� 지원 ×

효과음 ×

검은색� 글자를� 흰색으로 ×

자동� 시연 ×



도구■�
2014� VP���

(Mac)

전환� 시간� 조정 ×

인터넷� 폴더� 연결� 관리 ×

폴더� 지원WebDAV� ×

자사� 온라인� 서비스 ×

추가� 기능� 설정 ×

글자판 ×

글자판� 바꾸기 ×

글자판� 보기 ×

글자판� 만들기 ×

언어� 선택� 사항 ×

글자판� 자동� 변경 ×

사용자� 설정 ×

테마� 모음 ×

도구� 상자� 추가 편집 삭제/ / ×

단축키� 모음 ×

빠른� 메뉴� 편집 ×

명령어� 목록 ×

열림� 상자� 추가� 기능 ×

실시간� 미리� 보기� 사용 ×

연동� 기능ePost� ×

금칙처리 ●



표■�
2014� VP���

(Mac)

마우스로� 끌기로� 표� 만들기 ●

문자열을� 표로 ●

표를� 문자열로� ●

표� 나누기 ●

표� 붙이기 ●

표� 그리기 ●

표� 지우개 ●

표 셀� 속성/ ●

쪽� 경계에서� 나눔 ●

제목� 줄� 자동� 반복 ●

제목� 셀� 지정하기 ●

자동으로� 나눈� 표의� 경계선� 설
정

●

셀� 크기� 지정 ●

안� 여백� 지정 ●

세로� 정렬 ●

세로쓰기 ●

한� 줄로� 입력 ●

셀� 보호 ●

셀� 테두리 ●

테두리� 종류 ●

테두리� 굵기 ●

테두리� 색 ●

미리� 보기� 지원 ▲

셀� 배경 ●

면� 색 ●

무늬� 색 ●

무늬� 모양 무늬� 스타일( ) ●

그러데이션 ●

유형 기본� 설정� 색( ) ●

가로� 중심 ●

세로� 중심 ●

기울임 ●

번짐� 정도 ●
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번짐� 중심 ●

미리� 보기� 지원 ▲

그림� 채우기 ●

문서에� 포함 해제/ ●

채우기� 유형 ●

그림� 효과 ●

밝기 대비/ ●

워터마크� 효과 ●

미리� 보기� 지원 ●

대각선 ▲

선� 종류 ▲

선� 굵기 ▲

선� 색 ▲

대각선� 모양 ▲

중심선 ×

하나의� 셀� 처럼� 적용 ●

표� 테두리 배경/ ×

셀� 높이를� 같게 ●

셀� 너비를� 같게 ●

셀� 나누기 ●

셀� 합치기 ●

줄 칸� 추가하기/ ●

줄 칸� 지우기/ ●

표� 스타일� 제공 표마당( ) ●

표� 뒤집기 ●

블록� 계산식 ●

쉬운� 계산식 ●

계산식 ●

단위� 구분� 쉼표1,000� ×


