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Word 2000
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현재는 명료하고 짜임새 있게 구성된 문서를 작성하는 것이 성공을 약속하는 가장 중요한 기술 중 하나입니다. Word 2000을 통해 이러한 기술뿐만 아니라 자신의 필요에 맞게 문서를 작성하는 방법을 향상시킬 수 있습니다. Word 2000을 사용하면 안내서, 워크시트, 보고서 및 기타 인쇄물을 쉽게 작성할 수 있고, 문서를 웹 상에 저장하거나 전자 메일로 전송하는 작업을 쉽게 할 수 있습니다. Word 2000에 새로 추가된 기능들은 공동 작업과 외국어 학습 및 교육에 특히 유용한 도구입니다. 
Word 2000을 사용하면 아이디어와 그 세부 내용을 전개하는 과정부터 여러 번 초안을 수정하고 게시하는 과정 등을 통해 문서를 작성하는 데 자신감을 갖게 됩니다. 예를 들면 다음과 같습니다.

· 아이디어 및 세부 내용 전개. Word 2000의 개요 보기 기능을 사용하여 자신이 진행하고자 하는 글쓰기 작업의 개요를 확립하기 위해 논의할 수 있습니다. 개요 보기는 문서가 구성을 나타내므로 텍스트와 제목을 위나 아래로 이동하여 쉽게 문서를 재구성할 수 있습니다.

· 초안 작성. 자유 자재로 쉽게 편집하고 수정할 수 있는 Word 2000을 통해 초안을 작성할 수 있습니다. 또한, 버전 정보 기능으로 다양한 초안을 동일한 파일 내에 저장할 수 있기 때문에 먼저 만든 초안을 참조하기가 쉽습니다. 이 기능은 교사가 학생이 제출한 과제물의 초기 작업 내용을 검토할 때에도 편리합니다.

· 문서 구성. Word 2000의 개요 보기 기능을 사용하면 문서가 얼마나 짜임새 있게 구성되어 있는지 판단할 수 있습니다. 개요 보기 기능을 사용하면 제목과 원하는 텍스트만 표시하도록 문서를 축소할 수 있으므로 문서 구성을 한 눈에 보고 문서 내에서 이동하여 많은 분량의 텍스트를 재배열할 수 있습니다.

· 내용 수정. 혼자서 또는 공동 편집을 통해 문서를 수정할 수 있습니다. 검토 도구 모음을 이용하면 메모를 삽입하고, 변경 내용을 추적하고, 일부 텍스트를 다른 색상으로 강조하며, 버전 정보를 저장하고, 메일을 보낼 수도 있습니다. 또한, 맞춤법과 영문법 검사기로 교정할 수도 있습니다. 이제 문서 교정은 시간이 많이 소요되는 귀찮은 일이 아니라, 보다 나은 문서를 만들기 위한 흥미진진한 도전의 시간이 될 것입니다.
· 문서 서식 지정. 스타일, 글꼴 크기, 색상을 선택하고, 단어, 글머리 기호, 번호 매기기 목록, 표, 단락의 첫 문자 장식을 정렬하거나 간격을 조정할 수 있습니다. 또한 여백, 테두리, 페이지 테두리, 음영, 문서 모양을 설정할 수 있습니다.
· 출판. 문서를 인쇄하거나, 전자 문서로 제출하거나, 인터넷이나 인트라넷 상에 게시할 수 있도록 HTML 파일로 저장할 수 있습니다. HTML 지원 기능이 내장되어 있으므로, HTML로 저장을 선택하면 모든 텍스트, 그래픽, 표 등이 HTML 형식으로 바뀝니다. 이 HTML 형식에서 움직이는 텍스트, 배경 소리, 배경 효과 등을 추가할 수 있습니다. Word 2000 개요 및 문서에서 PowerPoint 프레젠테이션을 만들 수도 있습니다. 자세한 내용은 PowerPoint 2000 장을 참조하십시오.
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Word 2000의 새로운 기능
Word 2000에 들어 있는 다음과 같은 기능을 통해 웹, 전자 메일 및 인쇄할 문서를 만들기가 훨씬 쉬워졌습니다.

· 클릭하여 입력. 페이지 모양 보기에서 원하는 페이지의 한 위치로 커서를 이동하여 두 번 클릭한 다음 바로 입력할 수 있습니다. 이렇게 하면 복잡한 문서 모양이 간단해 집니다.

· 수집 및 붙여넣기. 여러 소스에서 정보를 수집하여 최대 12개 항목을 한 번에 Microsoft Office 클립보드에 넣을 수 있습니다.

· 즐겨쓰는 메뉴. 가장 자주 사용하는 명령들은 메뉴 상에서 눈에 잘 띕니다. 메뉴는 모든 명령을 나타내도록 쉽게 확장할 수 있습니다.

· 표. 표 안의 표(표의 셀 안에 있는 표), 부동 표(텍스트에 둘러 싸여 있는 표), 임의 위치에 있는 표(캐비닛형 표 포함), 통합된 머리글 행(외곽선으로 묶여진 머리글 행) 등을 만들 수 있습니다.

동의어 사전. Word 2000에는 영국의 Bloomsbury Publishing Plc.가 Microsoft를 위해 개발한 새로운 동의어 사전이 내장되어 있습니다. 한 단어를 마우스 오른쪽 단추로 클릭한 다음 동의어를 가리키면 동의어 목록이 나타나므로 이 때 가장 적절한 단어를 선택하면 됩니다.
외국어 기능
다음과 같은 기능을 통해 외국어를 배우는 학생, 전 세계에서 서로 공동 작업을 하는 교사와 학생, 다국어를 구사하는 학생, 모국어가 아닌 언어를 사용하는 사람들이 영어 이외의 언어로 문서를 작성할 수 있으며, 두 가지 이상의 언어로 문서를 작성할 수도 있습니다.

.
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. 프로그램 작동에 영향을 주지 않으면서 사용자 인터페이스와 도움말을 원하는 언어로 설정할 수 있습니다. 이렇게 하면 사용자가 원하는 언어로 작업할 수 있습니다.

· Microsoft Proofing Tools Kit(Microsoft Office 2000 Multi Language Pack). Microsoft Proofing Tools Kit는 Microsoft Office 2000 Multi Language Pack(위 참조)에 포함되어 있습니다. Microsoft Proofing Tools Kit로 다국어 맞춤법과 문법 검사기, 동의어 사전 및 자동 고침과 같은 도구들을 설치할 수 있습니다.

· 언어 자동 감지. Word 2000은 입력한 언어를 자동으로 감지하고 자동으로 해당 맞춤법과 문법 검사기, 자동 고침 및 기타 언어 교정 도구를 사용합니다.

· 다국어 자동 고침. Word 2000은 다중 자동 고침 목록을 지원하므로 다국어를 사용자를 위한 자동 고침 작업이 가능합니다.

· 하이픈 넣기. 여러 언어에서 하이픈 넣기를 사용합니다. 다른 언어가 감지되면 해당 언어에 맞게 하이픈이 추가됩니다.

웹 문서

학생과 교사들이 함께 프로젝트를 게시, 공유, 공동 작업 및 관리할 수 있는 인트라넷을 개발하는 학교가 늘어남에 따라, Word 2000은HTML을 몰라도 정보를 온라인 형식으로 올릴 수 있도록 만들어졌습니다. 아래에 설명된 여러 가지 기능을 통해 이전보다 훨씬 쉽게 웹 문서를 만들 수 있습니다.

· HTML로 저장. HTML 파일로 문서를 저장할 때 버전 정보와 암호를 제외한 모든 서식이 그대로 유지됩니다.

· 웹 페이지 마법사. 전문가가 만든 것 같은 멋진 웹 페이지와 멀티 페이지 웹 사이트를 만들 수 있는 웹 페이지 마법사를 제공합니다.

· 브라우저 호환성. 구 버전에서는 볼 수 없는 웹 페이지를 만드는 경우가 종종 있습니다. Word 2000을 사용하면 구 버전에서는 지원되지 않는 기능을 해제하여 구 버전 사용자도 웹 페이지를 보도록 할 수 있습니다.

· 웹 페이지로 미리 보기. Word 2000부터는 먼저 페이지를 저장하지 않고도 기본 브라우저에서 웹 페이지를 미리 볼 수 있습니다.

· 테마. 테마는 Microsoft Office 2000 Professional과 Microsoft FrontPage 2000의 웹 사이트 제작과 관리 도구와 연결 및 작업할 수 있도록 만든 기능입니다. 이 기능을 통해 쉽고 일관성 있게 웹 페이지를 제작할 수 있습니다.
· 프레임. 프레임을 사용하면 웹 사이트를 쉽게 탐색할 수 있습니다. Word 2000은 웹에서 보여지는 것과 같은 프레임을 만들고 볼 수 있는 도구를 제공합니다.

· 목차. Word 2000은 온라인으로 볼 수 있는 여러 가지 옵션(프레임 사용 포함)을 통해 목차를 자동으로 만듭니다.

· 하이퍼링크. Word 2000에서는 온라인 및 웹 문서에 하이퍼링크를 쉽게 작성하고, 편집하고, 연결하고, 삭제할 수 있습니다.

Word 2000 탐색

[image: image42.bmp]필요한 대부분의 도구와 명령은 표준 도구 모음과 서식 도구 모음 및 Word 2000 메뉴에서 쉽게 찾을 수 있습니다. 아래 그림은 Word 2000에서 빈 문서를 인쇄 모양 보기로 나타낸 것입니다.
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	가로 눈금자— 단락 들여쓰기, 탭 간격, 페이지 여백 및 열 너비를 보고 설정할 때 사용합니다.
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상태 표시줄—현재 표시된 페이지 번호, 페이지 구역 및 현재 페이지 번호/전체 페이지 수
	
	
스크롤 막대—박스를 끌거나 화살표를 클릭하여 현재 문서를 탐색합니다.
	
	
찾아보기 개체 선택—찾아보기 개체 선택 메뉴를 클릭하여 열어서 원하는 각주나 그래픽을 찾을 수 있습니다. 이전 및 다음 화살표를 사용하여 항목을 찾을 수 있습니다.

	상태 표시줄—페이지 맨 위부터 현재 삽입 포인터가 있는 위치까지의 거리를 나타냅니다. 왼쪽 여백에서 삽입 포인터가 있는 위치까지의 문자 수로 거리를 나타냅니다. 삽입 포인터가 창에 있지 않으면 이 위치가 표시되지 않습니다.
	
	상태 표시줄— 기록을 두 번 클릭하면 매크로 기록기가 활성화되거나 비활성화됩니다. 추적을 두 번 클릭하면 변경 내용 추적 기능이 활성화되거나 비활성화됩니다. 확장을 두 번 클릭하면 선택 영역 확장 모드가 활성화되거나 비활성화됩니다. 겹침을 두 번 클릭하면 겹쳐쓰기 모드가 활성화되거나 비활성화됩니다. 현재 사용 중인 언어가 표시됩니다.
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문서 만들기 및 서식 지정
Microsoft Word 2000을 사용하면 다양한 유형의 문서를 쉽고 빠르게 만들고 수정할 수 있으며, 이 문서를 흥미 있고 환상적으로 편집하고 서식을 지정한 다음 나중에 사용할 수 있도록 서식 파일로 저장할 수도 있습니다. 이 장에서는 사용 할 워크시트나 테스트지를 만들 때 이러한 기능을 사용하는 방법을 설명합니다.

다음과 같은 다양한 유형의 문서에서 Word 2000을 시작할 수 있습니다. 
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새 문서 [image: image2.png]


. 일반적인 인쇄용 문서를 만들고자 할 때에는 새 문서로 시작합니다.
· 웹 페이지 [image: image3.png]


. 웹 브라우저로 인트라넷이나 인터넷에 문서의 내용을 표시하고자 할 때 웹 문서를 사용합니다. 웹 페이지는 웹 모양 보기에서 열 수 있으며, HTML 형식으로 저장됩니다.

· 전자 메일 메시지 [image: image4.png]


. Outlook 2000 이나 Outlook Express를 사용할 경우 Word 2000에서 메시지나 문서를 작성하고 다른 사람에게 직접 전송하고자 할 때 전자 메일 메시지를 사용합니다. 전자 메일 메시지에는 전자 메일 봉투 도구 모음이 들어 있어 받는 사람의 이름과 메시지 제목을 입력하고 메시지 속성을 설정한 다음 메시지를 보낼 수 있습니다.

· 서식 파일. 상용구, 사용자 지정 도구 모음, 매크로, 바로 가기 키, 스타일 및 상용구 항목을 재사용하고자 할 때 사용합니다.

Word 2000 문서를 저장할 때 파일 저장 형식을 결정하는 것은 그 문서 종류입니다.
워크시트 또는 테스트지를 만들려면
1. Word 2000을 시작합니다. 

2. 파일 메뉴에서 새로 만들기를 클릭한 후 일반 탭을 선택합니다.
3. 새 문서를 두 번 클릭하여 새 문서를 만듭니다.
4. 워크시트의 제목이나 몇 가지 지침 등과 같은 소개 텍스트를 문서에 입력합니다. 

5. 파일 메뉴에서 다른 이름으로 저장을 클릭합니다. 그러면 다른 이름으로 저장 대화 상자가 나타납니다. 새 문서를 만들었을 때에는 그 문서에 이름 지정하고 가능한 한 빨리 저장하는 것이 좋습니다.
6. 파일 이름 상자에 문서 이름을 입력합니다. Word 2000에서는 파일 이름을 길게 지정할 수 있으므로 필요한 만큼 자세하게 파일 이름을 지정할 수 있습니다.
7. 저장을 클릭합니다.

표 서식
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표는 시간표에서부터 성적 평가에 이르기까지 수업 진행에 필요한 모든 종류의 문서에 쉽게 서식을 지정하는 방법입니다. 표 삽입 명령을 사용하여 간단한 표를 빠르게 만들 수 있고, 표 그리기 도구를 사용하여 셀 높이가 다른 표나 1열의 행 개수가 다른 표처럼 보다 복잡한 표를 쉽게 만들 수 있습니다. 표 그리기는 그래프 용지에 사각형을 그리는 것과 비슷합니다. 먼저, 표의 한 쪽 모서리부터 시작하여 대각선으로 정반대 쪽까지 선을 그려 표 전체 영역을 표시합니다. 그런 다음 표 내부에 행과 열을 그립니다. 

표를 이용하여 스프레드시트와 같은 작업을 할 수도 있습니다. 예를 들어, 표의 항목들을 알파벳순으로, 순차적으로, 또는 날짜순으로 정렬할 수 있습니다. 또한 표 안의 열과 행에 있는 숫자들의 합을 구할 수도 있고, 평균값 구하기 등과 같은 다른 계산도 할 수 있습니다. 표의 개선된 기능에 대한 자세한 내용을 보려면 Office 길잡이를 이용하십시오.
표를 삽입하고 서식을 지정하려면
워크시트나 테스트지에서 답을 적어 넣을 공간에 서식을 지정하려면 표를 삽입합니다.

8. 표를 삽입하고자 하는 텍스트 내에 삽입 포인터를 둡니다. 

9. 표 메뉴에서 삽입을 가리킨 다음 표를 클릭합니다. 그러면 표 삽입 대화 상자가 나타납니다.

10. 행과 열 개수를 지정한 다음 자동 맞춤 기능을 선택합니다. 예를 들면, 테스트지나 워크시트 질문을 입력할 열과 대답할 열이 각각 한 개씩 필요합니다. 모두 10개의 질문을 할 경우 적어도 10개의 행이 필요할 것입니다. 
11. 각 행에 문제를 입력합니다. 셀 안에 텍스트를 입력할 수도 있지만, 그림이나, 혹은 다른 표를 입력할 수(표 안의 표)도 있습니다. 표 안에서 이동할 때에는 화살표 키를 사용합니다.
12. [image: image47.png]Microsoft
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행과 열의 크기를 다시 조정할 수도 있습니다. 표 크기를 조정하려면 커서를 각 열을 구분하는 세로선 위에 놓고 두 번 클릭하면 텍스트 길이에 맞게 자동으로 조정됩니다. 열 오른쪽에 있는 세로선에도 같은 방법을 수행합니다. 또는, 표 메뉴의 셀 높이 및 너비를 선택한 다음 자동 맞춤을 선택하여 열 크기를 조정할 수도 있습니다.
13. 표에 테두리를 추가하려면 표의 아무 곳이나 클릭한 후 서식 메뉴의 테두리 및 음영을 클릭합니다. 
14. 테두리 탭을 클릭합니다.

15. 표시할 테두리 모양을 지정하거나 없음을 클릭하여 테두리를 표시하지 않을 수도 있습니다.
확인을 클릭합니다.

다음과 같은 방법으로도 표의 크기와 위치를 변경할 수도 있습니다.
· 테이블 내의 행 크기 조절기 [image: image5.bmp]. 행의 테두리를 직접 위나 아래로 끌어서 표의 행 높이를 조절할 수 있습니다. 열 크기 조절기로 열 너비를 조절할 수도 있습니다. Alt 키를 누른 채 조절기를 끌면 세로 눈금자에 정확한 열 높이가 표시됩니다. 
· 표 이동 핸들 [image: image6.bmp]. 페이지 내의 다른 위치로 표를 이동할 때 클릭합니다.
· 표 크기 조정 핸들[image: image7.bmp]현재의 열과 행 비율을 그대로 유지하면서 전체 표의 크기를 변경시키고자 할 때 이 핸들을 클릭한 후 끕니다. 
표를 그리려면
표 그리기를 사용하여 표 안의 표를 만들 수도 있습니다. 표 안의 표는 특히 표를 사용하여 페이지 모양을 지정한 다음 그 안에 정보를 담은 또 다른 표를 추가하여 설명할 때 유용합니다. 예를 들어, 표를 사용하여 수학 테스트 용지 모양을 먼저 만든 다음 그 안에 문제가 들어 있는 표를 추가하는 것입니다.

16. 표준 도구 모음에서 표 및 테두리 [image: image8.png]


를 클릭합니다. 그러면 표 및 테두리 도구 모음이 나타납니다. 
	표 그리기
	
	선 스타일 및 선 굵기 
	
	테두리 색
	
	음영 색

	지우개
	
	바깥쪽 테두리
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	표 삽입
	셀 병합 및 셀 분할
	행 높이를 같게 및 열 너비를 같게
	
	텍스트 방향 바꿈
	자동 합계

	맞춤
	표 자동 서식
	
	오름차순 정렬 및 내림차순 정렬


17. 포인터를 문서 위에 두면 포인터 모양이 연필 모양으로 바뀐 것을 볼 수 있을 것입니다. 그렇지 않을 경우에는 표 그리기 [image: image10.png]


를 클릭합니다.
18. 클릭하여 대각선으로 오른쪽 아래 방향으로 끌어 사각형을 만듭니다.

19. 연필로 사각형을 둘로 나누는 선을 그립니다. 

20. 나뉘어진 반쪽을 다시 연필로 나누어 두 개의 열로 만듭니다.

21. 표 그리기가 매우 융통성 있는 기능이라는 것을 경험하셨을 것입니다. 이제 원하는 대로 더 많은 상자를 만드십시오.

22. 지우개 도구를 클릭합니다.

23. 다시 표로 이동하여 조금 전에 만들었던 선 중 하나를 클릭한 다음 선을 따라 끌면 그 선이 지워집니다. 지우개 도구 사용을 취소하려면 Esc 키를 누릅니다.
스타일 사용
스타일이란 서식 특성을 모아 놓은 것으로, 이를 문서의 텍스트에 적용하면 문서 모양을 빨리 변경할 수 있습니다. 스타일을 적용하면 여러 서식을 하나로 묶어 간단한 한 단계로 적용하게 됩니다. 어떤 워크시트의 제목을 보다 돋보이게 할 경우를 예로 들면 다음과 같습니다. 해당 워크시트 제목을 각각 16포인트, 굴림, 가운데 맞춤의 3가지 단계를 거쳐 서식을 지정할 수 있지만, 제목 스타일을 적용하여 같은 결과를 얻을 수도 있습니다. 테스트지나 워크시트 제목을 선택한 다음 서식 메뉴의 스타일을 클릭합니다. 스타일 상자에서 제목을 클릭하고, 적용을 클릭합니다.

Word 2000 의 기본 서식 파일에는 제목 외에도 많은 종류의 스타일이 있습니다. 서식 도구 모음의 스타일 목록 [image: image11.png]Normal



에는 몇 가지 기본 스타일이 표시됩니다. 스타일 대화 상자에서 다른 종류의 스타일을 미리 보고 선택할 수 있습니다. 서식 메뉴에서 스타일을 클릭하면 됩니다.

Word 2000에는 다음과 같은 스타일 기능도 포함되어 있습니다. 

· 텍스트에 새로운 서식을 적용하면 자동으로 새로운 스타일이 만들어집니다. 
· 최근에 적용된 변경 사항을 반영할 수 있도록 자동으로 스타일을 다시 정의합니다.
· 서식 도구 모음의 스타일 목록에서 각 스타일을 미리 보기로 볼 수 있습니다. 

단락 및 문자 스타일
단락 스타일은 텍스트 맞춤, 탭 위치, 줄 간격 및 테두리 등과 같은 단락 모양과 관련된 모든 사항과 문자 서식을 제어합니다. 현재 스타일에 없는 특성(예: 굵게, 기울임꼴, Arial, 가는 글꼴, 가운데 정렬 서식을 지정한 머리글)을 한 데 묶어 단락에 지정하기 위해 새로운 단락 스타일을 만들 수 있습니다. 

문자 스타일은 글꼴, 텍스트 크기, 굵게 및 기울임꼴과 같이 한 단락 내에서 선택한 텍스트에 영향을 줍니다. 단락 전체에 적용되는 단락 스타일이 있지만 그 단락 내에 있는 특정 문자에 다른 스타일을 지정할 수도 있습니다. 특정한 유형의 단어나 어구에 동일한 서식을 적용하고 싶지만 그러한 서식이 기존 스타일에 없을 경우 새로운 문자 스타일을 만들 수 있습니다

단락 스타일을 만들려면
새로운 단락 스타일을 만드는 가장 빠른 방법은 한 단락에 서식을 지정하고 그 단락을 선택한 다음 선택된 텍스트에 적용된 서식과 기타 특성을 기반으로 새로운 스타일을 만드는 것입니다. 여기서는 지시 사항이나 테스트지의 문제처럼 텍스트에 단계별 번호가 매겨진 목록 스타일을 만들어 보겠습니다.

24. 문서에 테스트 문제나 워크시트 지시 사항을 입력합니다. 

25. 텍스트를 선택하고 서식 메뉴에서 스타일을 클릭합니다.
26. 스타일 대화 상자에서 번호 매기기를 클릭합니다. 텍스트에 기본 서식 파일의 번호 매기기 스타일이 적용됩니다.
27. 선택한 텍스트의 서식 중 일부를 수동으로 변경합니다. 예를 들어, 글꼴과 글꼴 크기 또는 색을 변경합니다.
28. 원하는 스타일의 서식이 있는 텍스트를 선택합니다.
29. 서식 도구 모음의 스타일 상자 [image: image12.png]Normal



 내부를 클릭합니다.
30. 새로운 스타일 이름을 기존 스타일 이름 위에 겹쳐씁니다. 
31. Enter 키를 누릅니다. 

32. 다음 단락 스타일과 같은 단락에 대한 추가 서식 특성을 설정할 수도 있습니다. 서식 메뉴에서 스타일을 클릭합니다. 변경하고자 하는 설정이 있는 스타일을 클릭하고 수정을 클릭한 다음 원하는 옵션을 선택합니다.

각주 및 미주 추가
일반적으로 각주와 미주는 문서 내의 텍스트에 대해 설명하거나 텍스트에 대한 메모나 참조 문헌을 제공할 때 사용합니다. 한 문서에 각주와 미주를 모두 사용할 수 있습니다. APA, MLA 또는 Chicago Manual of Style 형식으로 기말 보고서를 제출해야 하더라도 Word 2000을 사용한다면 적절한 각주/미주와 인용문을 첨부할 수 있습니다.

화면에 이 문서를 나타내고 포인터를 문서에 있는 각주/미주 참조 기호 위에 두면 각주/미주 내용을 볼 수 있습니다. 각주/미주 텍스트는 이 기호 위에 나타납니다. 각주/미주 텍스트를 화면 아래에 있는 각주/미주 창에 표시하려면 각주/미주 참조 기호를 두 번 누릅니다. 문서를 인쇄하면 각주는 지정한 위치 즉, 각 페이지 끝이나 텍스트 바로 아래에 나타납니다. 인쇄된 문서에서 미주는 지정한 위치 즉, 문서 끝이나 각 장의 끝에 나타납니다.

각주와 미주를 삽입하려면
지금부터 워크시트나 테스트지에 있는 정보에 참조를 제공하는 방법을 연습합니다.

33. 인쇄 모양 보기에서 각주/미주 참조 기호를 삽입할 위치를 클릭합니다.
34. 삽입 메뉴에서 각주 및 미주를 클릭합니다.

35. 각주 또는 미주를 클릭합니다.

36. 번호 매기기에서 원하는 옵션을 선택합니다. 옵션에 대한 도움말을 보려면 물음표 [image: image13.bmp]를 클릭한 다음 해당 옵션을 클릭합니다.
37. 확인을 클릭합니다. Word 2000은 각주/미주 번호를 삽입한 다음 그 번호 옆에 삽입 포인터가 위치합니다.
38. 각주/미주 텍스트를 입력합니다.

39. 이전 위치로 이동하고 입력을 계속합니다.

맞춤법 및 문법 검사

Word 2000에서는 문서 작성자가 문법 검사기에서 사용할 문법과 문장체 규칙을 지정할 수 있습니다. 도구 메뉴에서 옵션을 선택하고 맞춤법 및 영문법 검사를 선택하면 됩니다. Casual Communication이나 Technical 문장체와 같은 기본 제공된 스타일에 적용할 특정한 규칙을 선택하여 기본 제공된 문법과 문장체 스타일을 언제든지 사용자 지정할 수 있습니다. 또한, 고유한 문법과 문장체 스타일을 만들 수도 있습니다. Word 2000은 맞춤법 및 문법을 검사할 수 있는 여러 가지 방법을 제공합니다.

· 맞춤법 및 영문법 자동 고침. 수정 내용을 매번 확인할 필요 없이 맞춤법과 문법적 오류를 고치려면 자동 고침 기능을 선택합니다. 예를 들면, definately를 입력한 후 스페이스바 키나 다른 기능 키를 누르면 자동으로 “definitely”로 바뀝니다. 자동 고침은 맞춤법 검사기의 기본 사전이나 기본 제공된 자동 고침 항목의 목록에 따라 수정합니다. 원하는 자동 고침 항목을 쉽게 추가하거나 삭제할 수 있습니다.
· 입력할 때 자동으로 맞춤법과 영문법 검사. "배경에서" 맞춤법과 문법적 오류를 검사하려면 자동 맞춤법 및 문법 검사를 사용합니다. 입력할 때 맞춤법과 문법 검사기는 텍스트를 검사하여 오류 가능성이 있는 텍스트에 물결 무늬의 밑줄을 표시합니다. 오류를 수정하려면 밑줄이 있는 단어를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하여 바로 가기 메뉴를 표시한 다음 원하는 수정 사항을 선택하면 됩니다.

· 맞춤법과 영문법 동시 검사. 맞춤법과 영문법 오류를 검사한 다음 각 수정 사항을 확인할 수 있습니다. 이 방법은 맞춤법과 영문법 검사를 문서 수정이나 편집이 끝난 후에 수행하고자 할 때 유용합니다.

· 다른 언어로 된 텍스트의 맞춤법과 문법 검사. 다른 언어로 작성된 텍스트를 검사하려면 해당 언어에 맞는 맞춤법과 문법 도구를 설치하고 해당 언어를 편집할 수 있도록 설정되어 있어야 합니다. 해당 언어에 맞게 설정되면 Word 2000은 자동으로 언어를 감지하여 정확한 맞춤법과 문법 도구를 사용합니다. Word 2000은 적합한 문장 부호를 갖춘 완전한 문장으로는 언어를 식별할 수 있지만 한 단어나 구문으로는 언어를 인식하지 못합니다.
문법과 문장체를 사용자 지정하거나 만들려면
40. 도구 메뉴에서 옵션을 클릭한 다음 맞춤법 및 영문법 검사 탭을 클릭합니다.

41. 설정을 클릭합니다.
42. 다음 중에서 하나를 실행합니다. 

· 기존의 문법과 문장체를 사용자 지정하려면 문장체 상자에서 스타일을 클릭합니다.

· 새로운 문법과 문장체를 만들려면 문장체 상자에서 사용자 정의를 클릭합니다.

43. 맞춤법 및 영문법 검사 옵션 상자에서 원하는 옵션을 선택합니다.

찾기 및 바꾸기

문서에서 단어를 찾아서 바꾸려면 찾기와 바꾸기 명령을 사용합니다. 예를 들면, 1998년 1월에 만든 과제물을 1999년 3월에 사용하고자 한다면 Word 2000에서 “1월”과 “1998”이라는 단어를 모두 찾아서 “3월”과 “1999”로 바꿔주면 됩니다.

Word 2000은 또한 어미가 변화된 단어를 모두 찾아서 바꿉니다. 예를 들면, 문서 전체에서 “saw”라는 단어를 “hammer”로 바꾸고자 할 경우 Word 2000은 “saw”를 “hammer”로 바꿀 뿐만 아니라, “sawing”을 “hammering”으로, “sawed”를 “hammered”로 바꿉니다. 또한, Word 2000은 적절한 단어 형태를 지능적으로 선별하여 바꿉니다. 예를 들면, “seen”이 “saw”의 변형된 형태이지만 관련이 없는 “hammer”로 바꾸지는 않습니다. 더구나, Word 2000은 기본 선택이 적절하지 않을 경우 추천 단어 목록을 보여주므로 다시 입력할 필요 없이 바꿀 내용을 선택하면 됩니다.

문서에 그래픽 추가
Word 2000 문서를 보기 좋게 작성하는 데 사용할 수 있는 기본 그래픽 종류는 그리기 개체와 그림입니다. 그리기 개체에는 도형, 곡선, 직선 및 WordArt가 있습니다. 이러한 개체에 색상, 모양, 테두리 및 기타 효과를 추가하여 향상시킬 때 그리기 도구 모음을 이용하면 됩니다. 

그림에는 비트맵, 스캔 그림과 사진 및 클립 아트가 포함됩니다. 그림 도구 모음의 옵션을 사용하여 그림을 변경하고 향상시킬 수 있습니다. 고급 기능을 사용하려면 Microsoft PhotoDraw 2000의 일러스트레이션과 Microsoft Office 2000 Premium에 포함된 사진 편집 프로그램에서 그림을 수정할 수 있습니다. 스캐너나 디지털 카메라가 있을 경우 Word 2000 문서에 사진을 삽입할 수 있습니다.

문서에 그림을 삽입하려면

44. 그림을 삽입할 위치를 클릭합니다.

45. 삽입 메뉴에서 그림을 가리키고 그림 파일을 클릭합니다.

46. 삽입할 그림 위치를 지정합니다.

47. 삽입할 그림을 두 번 클릭합니다. 

그림을 스캔하여 문서에 삽입하려면
48. 스캐너나 카메라에서 그림을 설정합니다.
49. 삽입 메뉴에서 그림을 가리킨 다음 스캐너 또는 카메라를 클릭합니다.
50. 컴퓨터에 두 개 이상의 장치가 연결되어 있을 경우 장치에서 사용할 장치를 선택합니다
51. 다음 중 하나를 수행합니다.

· 낮은 해상도를 사용하거나 문서를 화면에서 볼 경우 웹 품질을 클릭합니다. 
· 높은 해상도를 사용하거나 문서를 인쇄할 경우 인쇄 품질을 클릭합니다. 

52. 다음 중 하나를 수행합니다.

· 스캐너를 사용하고 있고 이미 지정된 설정을 사용하여 그림을 스캔하려면 삽입을 클릭합니다. 
· 스캐너를 사용하고 있고 이미지 설정을 바꾸려고 할 경우나 카메라를 사용할 경우 사용자 정의 삽입을 클릭합니다. 그런 다음 사용하는 장치에 나타나는 지시를 따르면 됩니다. 

6. 문서에 이미지가 나타나면 원하는 대로 변경합니다. 그림 도구 모음에 있는 도구들을 사용하여 원하는 대로 그림을 잘라내고 그림의 밝기, 명암, 색상을 조절할 수 있습니다. 

일부 스캐너의 소프트웨어는 자동 스캐닝 기능을 지원하지 않기 때문에 삽입 단추를 사용할 수 없습니다. 대신, 사용자 정의 삽입 단추를 사용하면 됩니다.

개요 지정

다음 세 가지 방법으로 문서 개요를 지정할 수 있습니다.

· 새 문서 구성. Word 2000은 개요 보기에서 제목과 하위 제목을 재배열할 때 자동적으로 기본 제목 스타일을 적용합니다. 문서 구조를 쉽게 보고 재구성하려면 원하는 제목만 표시하도록 문서를 축소할 수 있습니다. 이 작업이 끝나면 제목에 번호를 추가할 수도 있습니다.

· 개요 수준 지정. 기본 제목 스타일을 사용하지 않을 경우 단락에 개요 수준을 지정하십시오. 이렇게 하면 기본 제목 스타일로 텍스트 서식을 지정하지 않고도 문서 구조를 계층적으로 지정할 수 있으므로 개요 보기에서 작업하거나 문서 구조를 사용할 수 있습니다.

· 개요 스타일의 번호 매기기 목록 만들기. 개요 스타일의 번호 매기기 목록에 제목과 하위 제목을 입력하여 문서에 계층적 구조를 만들 수 있습니다. 이렇게 작성된 텍스트는 기본 제목 스타일로 서식이 지정된 것이 아닙니다.

개요 보기를 사용하여 새 문서를 구성하려면
53. 새 문서에서 개요 보기로 전환합니다. 보기 메뉴에서 개요를 클릭합니다. 
54. 각각의 제목을 입력하고 Enter 키를 누릅니다. Word 2000은 기본 제목 스타일인 제목 1로 제목 서식을 지정합니다. 

55. 다른 수준으로 제목을 지정하고 해당 제목 스타일을 적용하려면 제목의 개요 기호([image: image14.bmp] or [image: image15.bmp])를 끕니다. 
· 제목을 하위 수준으로 내리려면 기호를 오른쪽으로 끕니다. 
· 제목을 상위 수준으로 올리려면 기호를 왼쪽으로 끕니다. 

56. 제목을 다른 위치로 이동하려면 기호를 위나 아래로 끕니다. 이 때 제목 아래에 있는 텍스트도 함께 이동됩니다.
57. 문서 구성이 만족스러우면 기본 보기 또는 인쇄 모양 보기를 눌러 본문 내용과 그림을 추가합니다.
단락에 개요 수준을 지정하려면
텍스트 모양을 바꾸고 싶지 않을 때 개요 수준을 사용합니다. 기본 제목 스타일을 적용하면 특정 서식이 적용되지만 개요 수준에서 이 서식은 "화면에 표시되지 않습니다".

58. 인쇄 모양 보기를 지정합니다.
59. 개요 수준을 지정할 단락을 선택합니다
60. 서식 메뉴에서 단락을 클릭한 다음 들여쓰기 및 간격 탭을 클릭합니다. 
61. 개요 수준 상자에서 원하는 수준을 클릭합니다.

기본 제목 스타일을 변경하지 않고 사용하려면 개요 수준 단락 서식이 있는 사용자 지정 제목 스타일을 새로 만드십시오. 사용자 지정 제목 스타일을 만들어 두면 편리하게 사용할 수 있습니다. 예를 들면, 목차에 추가할 텍스트에 사용자 지정 제목 스타일을 적용합니다.

공동 작업 및 수정

Word 2000은 공동 편집과 그룹 작성 프로젝트에 탁월한 도구입니다. 학생들에게 연구 논문 과제를 배정할 때 또는 다른 교사와 공동 프로젝트를 진행할 때 아래에 설명한 공동 작업과 수정 기능을 사용해 보십시오.

· 웹 알림 신청. Office Server Extensions를 사용하여 웹 알림을 신청하면 웹 서버 상의 문서나 폴더 변경에 대해 전자 메일로 통보 받을 수 있습니다. 일단 신청하면 문서나 폴더가 편집, 삭제, 이동되거나 또는 이 폴더 내에 새로운 문서가 만들어질 경우 일정 기간마다 자동으로 사용자에게 통보합니다. 또한, 그룹 토론 내용이 파일에 추가되거나 삭제될 경우에도 통보합니다.

· 온라인 모임. Microsoft NetMeeting을 사용하여 다른 위치에 있는 사람들과 마치 같은 장소에 있는 것처럼 실시간으로 정보를 공유하거나 교환할 수 있습니다. Window 시작 메뉴에 나타나는 모든 Office 프로그램 내에서 또는 NetMeeting 프로그램으로 온라인 모임을 시작할 수 있습니다. 화이트보드 기능을 사용하거나, 채팅 창에서 메시지를 보내거나 파일을 다른 참석자에게 전송합니다. 온라인 모임 일정을 계획할 때 Outlook 2000을 사용할 수도 있습니다. 

· Microsoft Exchange 공용 폴더. 다른 사람과 공유할 문서를 만든 다음 이 문서를 전자 메일을 통해 보내고 싶지 않다면, Microsoft Exchange 공용 폴더로 게시할 수 있습니다. Exchange 공용 폴더를 통해 다른 학생 및 교사와 함께 파일을 수집, 구성 및 공유할 수 있습니다.

· 버전 정보. 문서 사용 기록을 유지 관리합니다. 이 기능을 통해 누가, 언제, 어떻게 문서를 바꾸었는지 알 수 있습니다. 각 버전 별로 변경된 사항에 관한 설명을 볼 수 있습니다. 모든 버전 정보는 해당 문서 내에 저장되므로 문서의 여러 복사본을 유지 관리하고 추적할 필요가 없습니다. Word 2000은 문서가 변경될 때마다 버전을 자동으로 저장하므로 버전마다 누가 무엇을 변경했는지 볼 수 있습니다. 이 기능을 통해 학생들의 공동 작업 성과를 정확히 평가할 수 있습니다.

이러한 기능들에 대한 보다 상세한 정보를 원한다면 Office 길잡이에 질문을 입력하거나 시스템 관리자 또는 기술 담당자에게 문의하십시오. 


변경 내용 추적 

변경 내용 추적 기능을 사용하면 한 사람이 작성한 문서를 여러 그룹 구성원이 검토할 수 있고, 작성자는 다른 사람들이 제안한 변경 사항을 적용할지 또는 취소할지를 최종 결정할 수 있습니다. 먼저, 컴퓨터에서 검토 및 수정할 그룹에게 배포할 문서 복사본을 준비합니다. 변경 내용 추적 기능을 설정하면 “빨간색 줄”이 있는 수정 표시를 사용하여 변경 내용을 표시합니다. 문서 검토가 끝나면 문서 작성자는 검토자마다 다른 색으로 수정한 내용을 볼 수 있습니다.
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문서 작성자는 표시된 수정 내용을 검토한 다음 각 수정 내용을 적용하거나 취소합니다. 또한, 변경 내용 표시 대화 상자를 사용하여 화면에서 또는 인쇄된 문서에서 변경 내용을 나타내거나 숨길 수 있습니다. 도구 메뉴에서 변경 내용 추적을 선택하고 변경 내용 표시를 클릭합니다. 학생들의 참여 여부와 의견을 평가하기 위해 검토한 문서의 복사본을 메일로 제출하도록 할 수 있습니다.

또한, 다른 검토자가 변경한 내용과 의견을 간단하게 한 단계로 통합할 수 있습니다. 학생들에게 그룹 편집 과제를 부과하면 여러 명의 검토자는 동일한 문서 복사본을 각자 편집하게 되지만 문서 작성자는 원본에 모든 수정 내용을 통합할 수 있습니다. 또는 집과 학교에서 사용하는 컴퓨터가 다를 경우에도 집에서 문서 작업을 계속하고 학교에서 원본 문서에 변경 내용을 자동으로 다시 병합할 수 있습니다.

여러 검토자의 의견과 변경 내용을 한 문서에 병합하려면

62. 변경 내용을 병합할 원본 문서를 엽니다.
63. 도구 메뉴에서 문서 병합을 클릭합니다. 

64. 병합할 변경 내용이 있는 문서 중 하나를 엽니다. 
65. 모든 문서가 병합될 때까지 단계 2와 3을 반복 수행합니다. 
66. Word 2000은 각각 다른 색상으로 표시된 검토자의 변경 내용과 의견을 모두 표시합니다. 문서 작성자는 의견을 검토하고 변경 내용을 적용할지 또는 취소할지를 결정할 수 있습니다. 

검토 도구 모음

검토 도구 모음을 사용하여 보다 빠르게 변경 내용을 추적 및 검토하고, 의견을 삽입 및 검토하고, 텍스트에 변경 내용을 표시하고, 새 버전을 저장하고, 전자 메일로 문서를 보낼 수 있습니다. 

	메모 삽입
	
	변경 내 용 추적
	
	Microsoft outlook으로 연결

	이전 또는 다음 메모
	
	변경 내용 적용 또는 취소
	
	이 파일을 첨부한 메일로 보내기

	[image: image17.png]




	메모 편집
	
	이전 또는 다음 변경 내용
	강조(노랑)

	메모 삭제
	
	버전 정보 저장


검토 의견 삽입

문서 작성자와 문서 검토자는 검토 도구 모음에서 메모 삽입 [image: image18.png]


을 사용하여 문서의 텍스트를 변경하지 않고 화면에서 메모를 추가할 수 있습니다. 메모가 추가되면 그 메모에 번호가 매겨지고 별도 메모 창에 기록됩니다. 그런 다음 문서에 메모 참조 표시가 삽입되고, 노란색으로 메모 내용을 강조합니다. 수정 내용 표시와 마찬가지로 각 검토자가 추가한 메모도 각각 다른 색으로 표시됩니다.
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스크린 팁이나 메모 창에서 메모를 볼 수 있습니다. Word 2000은 텍스트 위의 스크린 팁에 검토자의 이름과 각 메모 내용을 표시합니다. 스크린 팁이 나타나지 않을 경우에는 도구 메뉴에서 옵션을 클릭하고, 화면 표시 탭을 클릭한 다음 표시에서 스크린 팁을 선택합니다. 문서에 있는 모든 메모를 편집하고 수정할 때는 메모 창을 사용합니다.

문서 초안 비교
변경 내용 추적 기능을 사용하지 않고 수정한 문서의 변경 내용을 보려면 문서 비교 기능을 사용하면 됩니다. 예를 들면, 연구 논문의 각 초안이 문서로 저장되어 있을 경우 새 버전의 문서를 열고 문서 비교 명령(도구 메뉴에서 변경 내용 추적의 하위 메뉴)을 사용하여 이전 버전과 비교합니다. 문서 비교를 수행하면 Word 2000은 변경 내용 추적 기능을 사용하여 이전 문서가 현재 문서와 어떻게 다른지 보여줍니다.

웹 토론 사용

웹 토론은 여러 명의 검토자가 문서에 의견을 입력하는 방법으로 메모와 유사합니다. 그러나, 웹 토론은 Microsoft Office Server Extensions에서만 가능하며, 이 기능은 시스템 관리자나 기술 담당자가 설치할 수 있습니다. 웹 토론 기능을 사용하면 교사와 학생들이 동일한 문서에 의견을 삽입할 수 있습니다. 문서의 특정 부분에 대해서 또는 문서 전체에 대해 토론을 시작할 수 있으며, 웹 토론 도구 모음을 사용하면 다른 검토자들이 토론에 의견을 덧붙일 수 있습니다.

웹 토론은 몇 가지 주요 방법에서 메모 삽입과는 다릅니다.

· 웹 토론은 "스레드됩니다". 즉, 특정 의견에 대한 회신이 그 의견 바로 아래에 연결되어 나타납니다.
· 다중 웹 토론은 동일한 문서 내에서 동시에 일어날 수 있습니다. 교사와 학생들이 의견을 회람하거나 조정할 필요 없이 한 문서에 의견을 삽입할 수 있습니다.

· 새로운 토론 의견은 서버에 바로 저장이 되므로 다른 구성원들이 문서를 열거나 수정하는 대로 바로 볼 수 있습니다.

Word 2000에서 웹 토론 기능을 사용하려면 시스템 관리자나 기술 담당자가 Microsoft Office Server Extensions를 설치해야 합니다. 일단 설치가 끝나면, 관리자가 설치한 토론 서버에 연결해야 합니다. 연결이 되면, 웹 토론을 시작하고, 보고, 대답하고, 편집할 수 있습니다. 어떤 경우에는 원격 토론 서버에 액세스하거나 둘 이상의 서버에 액세스해야 할 수도 있습니다. 웹 토론 기능 설치에 대해서는 시스템 관리자나 기술 담당자에게 문의하십시오. Microsoft Office Server Extensions사용 교육에 대한 정보는 Microsoft의 교육 관련 웹 사이트를 참조하십시오.

토론 시작
웹 토론은 다음 두 가지 방법으로 시작할 수 있습니다.

· 인라인 토론. 인라인 토론은 특정 단락, 표, 또는 그래픽에 대한 것입니다. 문서에서 직접 인라인 토론을 시작합니다. 일단 문서에 직접 첫 번째 의견을 삽입하면, 토론 아이콘[image: image20.bmp]이 텍스트, 표, 또는 그래픽 끝에 나타나므로 토론 창에서 의견을 보고 편집할 수 있습니다.
· 일반 토론. 일반 토론은 문서의 특정 부분 뿐만 아니라 전체 문서에 대한 것입니다. 일반 토론을 시작하면 토론 창에 의견이 나타나므로, 토론 도구 모음에서 일반 토론 표시 
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를 클릭하면 의견을 볼 수 있습니다.

토론 보기 및 토론 창에서 작업
토론 창에서 웹 토론 내용을 보고, 회신, 편집 및 삭제할 수 있습니다.

인라인 토론이나 일반 토론에 추가한 토론 내용을 편집하거나 삭제할 수 있습니다. 시스템 관리자가 사용자에게 모든 토론 내용을 편집하고 삭제할 수 있는 권한을 부여하지 않았다면 사용자는 자신이 추가한 토론 내용 외에는 편집하거나 삭제할 수 없습니다.

문서에서 웹 토론을 선별적으로 보는 것이 가능하므로 특정 참여자가 추가한 내용만 읽거나 설정된 시간 이내의 것만 읽을 수 있습니다. 또한, 토론 창에는 토론 주제, 시간, 의견 제시자 이름과 같은 정보를 나타내는 토론 내용 머리글이 들어 있습니다. 이 머리글에 표시할 항목을 선별해서 나타내거나 숨길 수 있습니다.

토론 서버에 연결하려면
67. 토론을 추가할 문서를 엽니다.

68. 도구 메뉴에서 온라인 공동 작업을 가리킨 다음 웹 토론을 클릭합니다.
69. 토론 도구 모음에서 토론을 클릭한 다음 토론 옵션을 클릭하면 토론 서버 추가 또는 편집 대화 상자가 나타납니다.

70. 관리자가 제공한 토론 서버 이름을 입력하시오 상자에 토론 서버의 웹 주소를 입력합니다.
71. 시스템 관리자나 기술 담당자가 SSL 메시지 프로토콜을 사용하여 보안을 설정한 경우, 보안 연결(SSL) 필요 확인란을 선택합니다.

72. 토론 서버에 사용할 친근한 이름을 입력할 수 있습니다 상자에 서버에 사용할 이름(예: 내 서버)을 입력합니다. 
73. 확인을 클릭합니다.
문서에 인라인 토론을 삽입하려면
74. 토론을 추가할 문서를 엽니다.

75. 도구 메뉴에서 온라인 공동 작업을 가리키고 웹 토론을 클릭합니다.

76. 단락 또는 표의 아무 곳이나 클릭하거나 토론을 추가할 그래픽을 선택합니다.

77. 토론 도구 모음에서 문서에 토론 삽입 [image: image22.png]


을 클릭합니다.
78. 토론 주제에 토론 주제에 대한 이름을 입력합니다.
79. 토론 텍스트에 설명을 입력합니다.

80. 확인을 클릭합니다. 

토론 창이 나타나고 토론에 추가한 단락, 표 또는 그래픽 끝에 토론 아이콘 [image: image23.bmp]이 나타납니다. 

또한, 토론 창 자체에 인라인 토론에 대한 의견을 추가할 수도 있습니다. 토론 창 상단에서 문서에 토론 삽입 [image: image24.png]


을 클릭합니다.

문서에 일반 토론을 삽입하려면
81. 일반 토론을 추가할 문서를 엽니다.

82. 도구 메뉴에서 온라인 공동 작업을 가리키고 웹 토론을 클릭합니다. 
83. 토론 도구 모음에서 문서에 대한 토론 삽입 [image: image25.png]


을 클릭합니다.
84. 토론 주제에 토론의 주제를 입력합니다.
85. 토론 텍스트에 의견을 입력합니다. 
86. 확인을 클릭합니다.
문서에서 토론에 회신하려면
87. 회신할 토론이 포함된 문서를 엽니다.

88. 도구 메뉴에서 온라인 공동 작업을 가리키고 웹 토론을 클릭합니다.
89. 토론 창이 나타나지 않으면 토론 창 표시/숨기기 [image: image26.png]


를 클릭합니다.
90. 다음 중 하나를 수행합니다. 

· 인라인 토론에 회신하려면 회신할 단락, 표 또는 그래픽 옆에 있는 토론 아이콘 [image: image27.bmp]을 클릭한 다음 토론 창에서 실행 메뉴 표시 [image: image28.bmp]를 클릭합니다.

· 일반 토론에 회신하려면 토론 도구 모음에서 일반 토론 표시 [image: image29.png]


를 클릭한 다음 회신할 토론 내용 옆에 있는 실행 메뉴 표시 [image: image30.bmp]를 클릭합니다. 

91. 회신을 클릭합니다.
92. 토론 텍스트에서 회신 내용을 입력하고 확인을 클릭합니다. 토론 창에는 입력한 회신 내용이 응답한 의견 내용 아래에 연결되어 나타납니다. 

서식 파일 만들기
교사는 학생들이 제출한 다양한 유형의 문서(연구 논문, 독후감, 등)를 표준화하는 서식 파일을 만들 수 있습니다. 또는, 학생 팀이 서식 파일을 직접 정하게 하고 그 서식 파일에 대해 설명하도록 합니다. 각 반과 학과 전체의 문서 일관성을 유지할 서식 파일을 사용합니다. 또한, Word 2000에서 제공하는 서식 파일을 사용할 수도 있습니다. 서식 파일은 시간을 절약하고 문서의 오류를 줄여줄 수 있는 강력한 도구입니다. 서식 파일은 사용자가 만드는 여러 가지 유형의 문서에 통일된 모양과 느낌을 줍니다.

Microsoft Word 문서는 모두 서식 파일을 사용합니다. 서식 파일은 문서의 기본 구조를 결정하며, 상용구, 글꼴, 키 할당, 매크로, 메뉴, 페이지 모양, 특수 서식 및 스타일이 포함되어 있습니다.

서식 파일의 두 가지 기본 유형은 기본 서식 파일과 문서 서식 파일 입니다. 기본 서식 파일에는 표준 서식 파일이 포함되어 있으며 모든 문서에 사용할 수 있는 설정이 들어 있습니다. 새로 만들기 대화 상자에 있는 메모나 팩스와 같은 문서 서식 파일은 해당 서식 파일로 만든 문서에만 사용할 수 있는 설정이 들어 있습니다. 예를 들면, 메모 서식 파일을 사용하여 메모를 작성하면 그 메모 서식 파일의 설정과 기본 서식 파일의 설정을 모두 사용할 수 있습니다. Word 2000은 다양한 문서 서식 파일을 제공하며 사용자 지정 문서 서식 파일을 만들 수 있습니다.

Word 2000 서식 파일의 진가는 간단합니다. 여러 모양의 문서를 계속해서 만들 수 있지만 원래의 모양은 바꾸지 않습니다(물론 필요할 때는 바꿀 수 있습니다). 서식 파일을 만들 때는, 서식 파일을 먼저 설정하고 새로운 문서를 시작하는 방법과 완성한 문서를 서식 파일로 저장하는 방법이 있습니다.

서식 파일을 만들려면
93. 파일 메뉴에서 새로 만들기를 클릭합니다.
94. 일반 탭을 클릭한 다음 새 문서를 클릭합니다. 
95. 우측 하단에 있는 새로 만들기에서 서식 파일을 선택합니다.
96. 확인을 누릅니다.
97. 스타일, 머리글, 바닥글, 표 등을 추가하여 문서를 만들고 서식을 지정합니다.
98. 파일 메뉴에서 다른 이름으로 저장을 클릭하고 파일 이름 상자에 서식 파일 이름을 입력합니다. 파일 형식 상자에서 문서 서식 파일을 선택합니다.
99. Templates 폴더가 저장 위치 상자에 나타납니다. 새 서식 파일을 Templates 폴더에 저장하면 나중에 같은 형식을 가진 다른 문서를 만들 때 쉽게 찾아서 사용할 수 있습니다. 

100. 저장을 클릭합니다.
101. 서식 파일을 사용하려면 파일 메뉴에서 새로 만들기를 클릭합니다. 다양한 서식 파일을 나타내는 여러 가지 탭이 나타납니다. 조금 전에 사용자가 작성한 서식 파일은 일반 탭에 나타납니다. 

102. 서식 파일의 이름을 클릭하고 확인을 누릅니다. 이제 서식 파일로 만든 새로운 문서가 만들어졌습니다. 그러나 서식 파일 자체를 열거나 바꿀 수는 없습니다. 이 문서를 기존의 서식 파일을 사용하여 만들었더라도 새로 만든 문서이기 때문에 새로운 이름을 지정해야 합니다.
103. 파일 메뉴에서 다른 이름으로 저장을 누릅니다.
104. 파일 이름 상자에 문서의 이름을 입력하고 저장을 누릅니다.
웹 페이지 만들기
Word 2000에서 일반 문서를 만드는 것과 같은 방법으로 웹 페이지를 만들 수 있습니다. 웹 페이지를 대화식으로 만들 수 있고 멀티미디어 컨텐트를 쉽게 추가할 수 있습니다. Word 2000은 사용자가 직접 웹 페이지를 만들 수 있는 쉬운 방법을 제공합니다.

· 웹 페이지 마법사로 새로운 웹 페이지 만들기. 웹 페이지 마법사를 사용하여 웹 페이지를 만들거나 전체 웹 사이트를 만들 수 있습니다. 기존의 웹 페이지와 Word 문서를 웹 사이트에 추가할 수 있습니다. 테마를 추가하고 프레임을 사용하면 웹 페이지를 보다 흥미 있게 만들 수 있습니다.

· 웹 페이지 서식 파일로 새로운 웹 페이지 만들기. 웹 페이지 서식 파일을 사용할 때 Word 2000은 대상 브라우저에서 지원되지 않는 기능을 해제할 수 있으므로 웹 브라우저에서 나타나는 모양 차이에 대한 걱정 없이 보기 좋은 웹 페이지를 디자인할 수 있습니다. 대상 브라우저를 바꾸거나 브라우저의 설정을 해제할 수 있습니다. 웹 페이지를 보다 역동적으로 만들려면 테마를 추가하고 프레임을 사용하면 됩니다.

· 기존 Word 2000 문서로 웹 페이지 만들기. 기존의 Word 2000문서를 웹 또는 인트라넷에 복사하려면 해당 문서를 웹 페이지로 저장합니다. 학생들이 교사의 웹 페이지를 볼 수 있도록 과제물, 강의 노트, 견본 논문 및 기타 Word 2000 문서를 웹에 올려 놓을 수 있습니다.

문서나 웹 페이지에 하이퍼링크를 삽입하려면
105. 기본 도구 모음에서 하이퍼링크 삽입 [image: image31.png]


을 클릭합니다. 

106. 찾아보기 아래에 있는 파일이나 웹 페이지를 클릭합니다.
107. 연결할 파일을 찾습니다. 해당 파일을 두 번 클릭하고 확인을 누릅니다.
108. 텍스트에 하이퍼링크를 나타내는 밑줄이 표시됩니다. 마우스 포인터를 하이퍼링크로 이동합니다. 마우스 포인터가 손 모양으로 바뀌면 하이퍼링크를 클릭하여 활성화합니다.
109. 하이퍼링크를 테스트하려면 웹 도구 모음에서 뒤로를 클릭하여 Word 2000 문서로 되돌아갑니다. 연결된 문서로 다시 돌아가려면 앞으로를 클릭합니다.

110. 파일 메뉴에서 웹 페이지로 저장을 클릭합니다.
111. 다른 이름으로 저장 대화 상자가 나타나면 파일 이름 상자에 이름을 입력하고 저장을 클릭합니다.
웹 페이지에 효과를 추가하려면
112. 움직이는 텍스트를 웹 페이지에 추가하려면, 웹 도구 모음 메뉴에서 움직이는 텍스트 단추를 누릅니다.
113. 웹 페이지에 배경색을 추가하려면 배경 색에서 원하는 색을 선택하고 확인을 클릭합니다.
114. 서식 메뉴에서 배경을 누르고 채우기 효과를 클릭합니다.
115. 채우기 효과 대화 상자에서 "물방울"과 같은 텍스트를 선택하고 확인을 클릭합니다.
116. 서식 메뉴에서 글머리 기호 및 번호 매기기를 클릭합니다. 새로운 인터넷 특정 단추를 사용할 수 있습니다. 

117. 파일 메뉴에서 저장을 클릭합니다. 

118. 웹 페이지가 저장되면 파일 메뉴에서 웹 페이지로 미리 보기를 클릭합니다. 웹 페이지로 미리 보기를 누르면 Internet Explorer 5.0과 같은 기본 웹 브라우저로 설정한 웹 브라우저가 자동으로 시작됩니다. 이렇게 하면 웹 상에서의 웹 페이지를 볼 수 있습니다.
웹 페이지에 동영상을 추가하려면
119. 웹 도구 모음에서 동영상 [image: image32.png]


을 클릭합니다.
120. 동영상 상자에 원하는 동영상 파일 경로나 웹 주소를 입력하거나 찾아보기를 클릭하여 파일 위치를 찾습니다.
121. 대체할 이미지 상자에 브라우저가 동영상을 지원하지 않거나, 사용자가 동영상 화면을 켜지 않았을 때 대신 표시할 그래픽 파일의 파일 경로나 웹 주소를 입력합니다.
122. 대체할 텍스트 상자에 동영상이나 대체할 이미지 위치에 나타낼 대체 텍스트를 입력합니다.
123. 시작 목록에서 다음 중 하나를 수행합니다.
· 웹 페이지를 다운로드할 때 동영상을 재생하려면 파일을 열었을 때를 클릭합니다. 
· 사용자가 마우스 포인터를 동영상 위로 이동했을 때 동영상을 재생하려면 마우스를 클릭합니다.
· 각 시나리오에서 동영상을 재생하려면 양쪽 모두를 클릭합니다. 

124. 반복 횟수 상자에 동영상을 재생할 횟수를 입력합니다.
125. 웹 페이지를 작성하면서 동영상을 검토하려면 동영상을 나타내는 이미지를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 재생을 클릭합니다.
테마
테마는 배경 이미지, 글꼴, 글머리 기호, 가로선 및 기타 문서 요소에 대한 통합 디자인 요소와 색 구성표를 모아 놓은 것입니다. 테마를 사용하면 Word 2000, 전자 메일 또는 웹에서 전문적으로 디자인된 문서를 쉽게 만들 수 있습니다.

테마는 서식 파일과 달리, 상용구, 사용자 지정 도구 모음, 매크로, 메뉴 설정 또는 바로 가기 키를 제공하지 않으며, 색상, 글꼴 및 그래픽을 사용하여 문서 모양을 제공합니다.

서식 메뉴에서 테마 명령을 사용하여 새로운 테마를 적용하거나, 변경하거나 제거할 수 있습니다. 테마를 적용하기 전에 목록에서 테마를 선택하여 테마 미리 보기 창에서 예제 페이지 요소를 미리 볼 수 있습니다. 텍스트와 그래픽에 보다 밝은 색을 적용하고, 테마 그래픽에 애니메이션 효과를 추가하거나 문서에 배경을 적용할 수 있습니다. 테마 그래픽의 애니메이션을 보려면 웹 브라우저에서 웹 페이지를 보십시오.

Word 2000을 설치하면 하드 디스크에서 다양한 테마를 사용할 수 있습니다. 시스템에 Microsoft FrontPage 4.0 이상이 설치되어 있으면 FrontPage 테마를 사용할 수도 있습니다. 추가 테마를 다운로드하려면 도움말 메뉴에서 Office 웹 정보를 클릭하십시오.
결론
· 학교 또는 소속학과에서 시험 형식을 표준화하면 학생들의 혼란을 덜어 줄 수 있습니다(정답 란에True또는 T표기 여부). 

· 각 학습 단위나 주제에 대한 시험 문제의 마스터 목록을 보관하면 쉽고, 빠르고, 정확하게 새로운 시험 문제를 통합하거나, 기존 문제를 수정할 수 있습니다. 같은 과목을 가르치는 다른 교사들과 문제 목록을 공유하십시오.

· 학생들에게 Word 2000 서식 파일을 분석하게 하여 문서 디자인을 가르친 다음 학생들이 스스로 서식 파일과 스타일을 디자인하도록 해 보십시오. 

· 학생들에게 이력서 마법사로 이력서를 만들어 보게 하십시오. 어린 학생들은 학교 관련 문제에 대해 편지 마법사로 지역의 정치 지도자에게 편지를 쓸 수 있습니다. 대상, 어조, 형식에 대해 학생들과 토의해 보십시오.

· Encarta의 자료를 학생들의 연구 논문이나 웹 페이지에 통합해 보십시오. 학생들에게 Word에서 만든 논문을 PowerPoint로 가져와서 프레젠테이션을 만들어보게 하십시오.
· 개별 학생 또는 그룹이 공동 작업 및 수정과 같은 글쓰기와 관련한 기능을 사용하도록 유도해 보십시오.
· Microsoft Equation Editor를 사용하여 Word 2000에서 수학 시험 문제를 만들어 보십시오.
· Word 2000의 양식을 사용하여 연구 수행에 대한 학생들의 의견을 조사해 보십시오.
학습 내용:





Word 2000의 기능을 살펴봅니다.�


문서를 만들고 서식을 지정합니다.�


서식이 지정된 문서로 서식 파일을 만듭니다. �


문서를 웹 페이지로 저장합니다.








�


기본적으로, Word 문서에 그림이 포함됩니다. 그림을 연결하여 파일 크기를 줄일 수도 있습니다. 삽입 메뉴의 그림 하위 메뉴에 있는 그림 파일을 클릭하면 나타나는 그림 삽입 대화 상자에서 그림을 클릭하고 삽입 단추 오른쪽에 있는 화살표를 클릭한 다음 파일에 연결을 클릭합니다. 그림을 편집할 수는 없지만 문서에서 볼 수 있고 문서 인쇄 시 인쇄할 수 있습니다.














�


숫자가 있는 행이나 열의 모든 합계를 빨리 계산하려면 합계를 계산할 셀을 클릭한 다음 표 및 테두리 도구 모음에 있는 자동 합계 �INCLUDEPICTURE "http://download.microsoft.com/download/e/4/b/e4b59ffd-a9b0-455c-b523-184cdeab2952/images/0226.bmp" \* MERGEFORMAT ���를 클릭합니다.








�


웹 페이지나 웹 모양 보기에서 작업할 경우 창 크기를 변경할 때 창에 맞게 표 크기가 자동으로 조정되도록 설정할 수 있습니다. 표 메뉴에서 자동 맞춤, 창에 자동으로 맞춤을 차례로 클릭하면 됩니다.








�


Word 2000에서 문서를 만들거나 열면 이 문서는 새 창에서 열립니다. 작업 표시줄에 있는 문서 단추를 클릭하거나 Alt+Tab을 눌러 다른 문서로 빨리 전환할 수 있습니다. 또한, 창 메뉴에 있는 모두 정렬 명령을 사용하여 여러 개의 문서를 동시에 열어 놓을 수도 있습니다.





표준 도구모음


�서식 도구모음����웹 도구모음��탭 스탑—페이지 상의 텍스트 위치 및 간격을 설정하는 위치. 탭 스탑 종류를 변경하려면 이곳을 클릭합니다.��세로 눈금자—페이지의 위쪽/ 아래쪽 여백의 위치 또는 표의 열 높이를 보거나 설정하는데 사용합니다. 마커를 끌어 설정되어 있는 사항을 조정합니다. 인쇄 미리 보기에서만 가능합니다.�보기 단추—클릭하면 차례로 기본, 웹 모양, 인쇄 모양, 개요 보기로 바뀝니다.





�


웹 페이지 서식 파일을 사용하면 대상 브라우저에서 지원하는 않는 기능을 해제하여 웹 브라우저에서 표시되는 문서 모양에 대해 걱정하지 않고 웹 페이지를 멋지게 디자인할 수 있습니다.








�





�





�





유사한 언어로 작업하거나 문서 내에 있는 언어를 자주 바꿀 경우 서식 도구 모음에 언어 메뉴를 추가하면 다른 언어를 쉽게 적용할 수 있습니다. 도구 모음 옵션 �INCLUDEPICTURE "http://download.microsoft.com/download/e/4/b/e4b59ffd-a9b0-455c-b523-184cdeab2952/images/mrbuttns.bmp" \* MERGEFORMAT ���을 클릭하고 단추 추가/삭제를 클릭한 다음 언어를 클릭하면 됩니다.








�


검토하기 위해 보낸 문서에 변경 내용 추적 기능이 설정되어 있지 않지만 원본 문서가 있으면 원본 문서와 편집한 문서를 비교하여 변경된 부분을 찾을 수 있습니다.








�


키보드를 사용하여 표를 그릴 수도 있습니다. 자세한 내용은 Office 길잡이에게 물어보십시오.








메모 기호





�





이전에 서식 파일로 만든 워크시트나 테스트지를 저장할 수 있습니다. 파일 메뉴에서 다른 이름으로 저장을 클릭한 다음 파일 형식 목록에서 문서 서식 파일(.dot)을 선택합니다. 워크시트나 테스트지의 서식은 그대로 사용하고 내용이나 질문만 변경할 수도 있습니다.








�


변경 내용 추적을 사용한 다음 문서를 웹 페이지로 저장하면 변경 내용이 웹 페이지에 나타납니다.
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