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Word 및 문서 작성

Word 2000 데모

(10 분용)

	기능
	설명 트랙
	데모 설명

	소개
	안녕하세요? 제 이름은 <자신의 이름 입력>입니다. 먼저 Microsoft Word 2000 데모에 오신 것을 환영합니다. 저는 앞으로 10분 동안 Word 2000 및 Office 2000에 포함된 강력한 도구와 이를 기반으로 한 “생산성”에 대해 설명하려고 합니다.
그럼 먼저 “생산성”이란 말의 의미를 설명하겠습니다. Word 2000에서는 이와 관련하여 다음 세 가지 영역에 초점을 두고 있습니다.

1) 웹과의 지능적인 통신: 웹을 사용하여 보다 효율적인 방법으로 다른 사람과 정보를 공유하고, 이 정보를 기반으로 공동 작업을 수행할 수 있어야 합니다.
2) 최선의 결정을 위한 최선의 정보: 전혀 새로운 방식으로 데이터에 쉽게 액세스할 수 있으며, 이 데이터를 조작할 수 있어야 합니다.
3) 효율적인 작업 방식: 소프트웨어에 대한 걱정 없이 일상적인 작업을 쉽게 수행할 수 있어야 합니다.
Word 2000에는 웹 문서 작성과 인쇄를 간단히 수행하도록 하기 위해 몇 가지 뛰어난 기능이 새롭게 추가되었습니다. 
	

	클릭한 곳에 입력
	본 데모를 위해 생물학 프로젝트에 사용되는 연구 논문 초안을 하나 만들어 보겠습니다.
논문을 만들기 위해 먼저 원하는 위치를 클릭하고 입력을 시작하십시오. 제목을 입력하려는 페이지 상단의 오른쪽 부분을 두 번 클릭하면 이 문서에 제목을 쉽게 입력할 수 있습니다.
	· 새 문서 단추를 클릭하십시오.
· 문서 중앙의 위 부분을 두 번 클릭하고World Markets Research Report를 입력하십시오.

· 제목에서 1.2cm 정도 아래를 두 번 클릭하고 Stock markets and their role in macroeconomics를 입력하십시오.
· 한 두 줄 아래에서 왼쪽 여백을 두 번 클릭하고 z F3을 입력하십시오. 이렇게 하면 문서 입력을 위해 Autotext를 사용할 수 있습니다.

· World Markets Research Report 부분으로 돌아가 제목 텍스트를 강조 표시한 다음 글꼴 크기를 24로 변경하십시오.

	WYSIWYG 글꼴
	Word 2000에는 사용자가 글꼴을 선택하기 전에 스타일을 확인할 수 있도록 드롭다운 글꼴 상자가 포함되어 있습니다. 따라서 이전보다 “다양한 형태의” 글꼴을 더욱 쉽게 선택할 수 있습니다.

다음은 우수한 데모 기능 중 하나인 AutoText를 활용하여 이 문서의 구조를 만들어 보겠습니다.
	· 드롭다운 글꼴 메뉴를 선택한 다음 아래로 스크롤하여 여러 글꼴을 확인하십시오.
· Impact 글꼴을 선택하십시오.



	수집 및 붙여넣기
	연구를 수행하거나 논문을 작성할 때 대개는 여러 가지 소스로부터 정보를 수집하게 됩니다. 기존에는 기타 문서, 전자 메일, 스프레드시트, 프레젠테이션에서 정보를 수집했는데, 이를 위해서는 상당한 시간이 필요했습니다. 하지만 Office 2000 및 Word 2000에서는 더 이상 대량의 정보를 일일이 클립보드에 복사하거나 논문에 붙여넣을 필요가 없습니다. 새로운 수집 및 붙여넣기 기능을 사용하여 원하는 위치에 쉽게 정보를 삽입할 수 있게 되었기 때문입니다.

이 기능을 사용하기 위해서는 우선 X 문서에서 몇 개의 정보를 가져와야 합니다. 여러 개의 정보를 복사하면 Office 클립보드가 표시되는데, Office 2000 클립보드에는 다른 문서, 전자 메일 메시지, 웹 등으로부터 최대 12개의 정보를 붙여넣을 수 있는 공간이 제공됩니다. 

다음으로 다른 사람이 만든 스프레드시트를 복사해 보겠습니다.

이제 Word 문서에 필요한 모든 정보를 보유하게 되었습니다.

클립보드에 저장된 내용을 보려면 마우스를 클립보드 위로 이동시키기만 하면 됩니다.

정보를 붙여넣기 위해서는 위치를 선택한 다음 클립보드의 정보를 클릭하기만 하면 됩니다. 가장 먼저 스프레드시트를 Excel 내장 개체로 붙여넣고 두 번째로 연구 결과를 붙여넣은 다음, 마지막으로 테이블을 붙여넣으면 됩니다. Office 2000의 기능 향상으로 인해 모든 기능을 사용할 수 있는 스프레드시트를 붙여넣을 수 있습니다.
	· X 문서를 선택한 후에 마지막 단락을 포함하여 처음 문장과 모든 글머리 기호를 복사하십시오.(이렇게 하면 서식도 복사되기 때문에 글머리 기호 서식을 유지할 수 있습니다.)
·  “Suggested Global Initiatives” 부분 밑에 있는 테이블만을 복사하십시오.
· 클립보드가 나타납니다.
· 프로젝션 탭에 있는 Adventure.xls 파일을 열어 A4-E15 셀을 선택한 다음 클립보드로 복사하십시오.
· 클립보드에 있는 Excel 아이콘 위로 마우스를 이동하면 내용을 보여주는 “도구 설명” 상자가 나타나며, 다른 아이콘으로 마우스를 이동시켜도 마찬가지로 “도구 설명” 상자가 나타납니다.
· 지금 작성하고 있는 문서로 돌아간 다음, “Trends Based on Industry Research” 부분 제일 밑 줄에 커서를 놓으십시오.
· 편집, 선택하여 붙여넣기를 클릭하고 “MS Excel 스프레드시트 개체”를 선택한 다음 확인을 클릭하십시오.
· X 문서의 처음 텍스트를 Current Market Situation 밑에 붙여넣으십시오.
· X 문서의 테이블을 텍스트 밑에 붙여넣으십시오.
· 클립보드 도구 모음을 닫으십시오.


	토론
	Office 2000과 Word 2000에서는 브라우저를 사용하여 웹 상에서 문서를 공동으로 작업할 수 있습니다. 문서를 첨부하여 전자 메일로 주고 받을 필요 없이 웹 상에서 문서에 설명을 삽입할 수 있습니다. 이렇게 하면 전자 메일에 액세스할 필요도 없고 메일이 올 때까지 문서를 기다릴 필요도 없습니다. 웹 상에서 공동 작업을 수행하려면 토론 유형(예: 인라인)을 선택하고 토론을 시작하기만 하면 됩니다.

“인라인” 토론을 사용하는 경우 단락 기호에 간단한 메모가 추가되어 있는 것을 알 수 있습니다. 이 사이트에 들어오는 사용자는 이 메모를 사용하여 토론을 원하거나 설명을 추가하려는 정보를 선택할 수 있습니다. 따라서 다른 사용자가 전역 태그 줄 테이블에 설명을 추가하는 경우, 이 설명은 브라우저에 즉시 나타나게 되며, 상대방은 태그 줄을 추가하여 이 설명에 대해 회신을 할 수 있습니다. 또한 지금 가장 적절한 문서에서 토론을 수행하고 있음을 알 수도 있습니다.

토론 스레드는 문서에 저장되지 않습니다. 따라서 토론을 보지 않을 경우에는 토론 도구 모음을 종료하기만 하면 됩니다.
	· 먼저 IE 5.0을 실행한 다음, 본 데모의 설명을 위해 저장한 워드 문서를 불러오십시오.

· 페이지 하단에 있는 토론 도구 모음에서 “문서에 토론 삽입”을 선택하십시오.
· “전역 태그 줄” 테이블 옆에 있는 토론 메모로 이동한 다음 이 메모를 클릭하십시오.
· 토론 제목에 “Other Languages”를 입력하십시오.
· 토론 텍스트 상자에 What about German and Spanish?를 입력하십시오.
· 위에서 만든 토론을 클릭하고 회신을 선택하십시오.
· Great suggestion, I’ll add it을 입력하십시오.
· 확인을 클릭하십시오.

	자동 전환
	이제 “웹 페이지 문서의 경우 독일어와 스페인어 태그 줄을 추가하는 방법은 무엇일까?”라는 의문이 생길 수 있습니다.

Office 2000을 사용하는 경우에는 브라우저에 있는 편집 단추를 클릭하면 원래의 Office 응용 프로그램으로 자동 전환됩니다. 여기서는 이미 문서가 Word로 전환되어 있으며, 문서 편집 및 작업 그룹 웹에 저장할 수 있는 다양한 Word 기능을 사용할 수 있음을 알 수 있습니다. 이제 태그 줄을 추가해 보겠습니다.
	· 편집을 클릭하여 문서를 Word로 전환하십시오.


	언어 자동 감지
	한 문서에서 여러 가지 언어를 사용하는 사용자를 위해 Word 2000은 사용자가 입력하는 여러 가지 언어를 자동으로 감지해 줍니다. 

프랑스어 태그 줄을 클릭하는 경우, Word에서 이 텍스트를 프랑스어로 인식함을 알 수 있습니다. 스페인어와 독일어 태그 줄을 추가하는 경우에도 Word는 입력 중인 언어를 감지한 후 교정 도구를 제공하므로, 발생할 수 있는 난처한 오류를 예방할 수 있습니다.
	· 전역 태그 줄 테이블을 찾은 다음 커서를 마지막 줄의 끝(“dehors” 다음)에 놓고, Tab 키를 두 번 누르십시오.

· 첫 번째 빈 줄에 Toma lo afuera를 입력하십시오.
· 두 번째 빈 줄에 Bringe es hiaus를 입력하십시오.
· 프랑스어 줄(두 번째 줄)로 올라가 Office가 프랑스어를 인식하도록 표시하십시오. 스페인어와 독일어 줄에 대해서도 이 과정을 반복하십시오.
· 독일어 줄에서 “hiaus” 오른쪽을 클릭하고 “hinaus”를 선택하십시오.
· 저장을 클릭하십시오.

· 문서를 닫으십시오. 

	Word 테마
	이제 문서가 거의 마무리된 것 같습니다.

하지만 테마를 사용하면 이 문서에 웹 페이지의 모양과 느낌을 설정할 수 있습니다.

Office에는 배경색, 애니메이션 글머리 기호, 컬러 하이퍼링크 등을 문서에 사용할 수 있는 30개 이상의 새로운 테마가 제공됩니다. 이제 사이트를 만들기 위해 팀에서 사용하는 테마를 선택하여 제 페이지에 삽입해 보겠습니다.

생각만 해도 멋있을 것 같지 않습니까?

다음은 테마와 관련된 몇 가지 사항입니다.

1) 이 테마는 FrontPage와 공유됩니다.

2) FrontPage와 함께 제공되는 새로운 테마 디자이너를 사용하여 모든 종류의 테마를 수정하고 자신만의 테마를 만들 수 있습니다. Office는 사용자가 문서에서 사용할 수 있는 테마를 자동으로 선택해 줍니다.
	· 서식, 테마로 이동한 다음 여러 가지 테마(여름, 스크래치 등)를 선택하십시오.

· AWTheme를 선택하십시오.
· 확인을 클릭하십시오.
· 전역 태그 줄 테이블을 선택하고 테이블 및 테두리 도구 모음을 여십시오.(도구 모음에서 연필 단추를 클릭하십시오.)
· 모든 테두리를 선택하면 테이블에 있는 각 셀의 테두리가 굵게 표시됩니다.



	기능
	대화 트랙
	데모 설명

	하이퍼링크 삽입
	테마가 설정된 문서를 웹으로 저장하기 전에 마지막으로 하이퍼링크를 삽입하는 작업을 수행해 보겠습니다. Office 2000에는 상당히 새로운 하이퍼링크 삽입 대화 상자가 제공됩니다. 이 대화 상자는 사용자가 하이퍼링크를 정확하게 처리할 수 있는 추가 기능을 제공합니다.

예를 들어, Office 2000에서는 하이퍼링크의 이름을 Industry Site 또는 Outdoor Sports Online과 같이 원하는 대로 지정할 수 있습니다. 또한 커서가 링크 상에 위치하는 경우에는 화면 설명이 표시됩니다.

또한 최근에 사용한 파일, 열어본 파일 등과 같은 옵션을 선택하여 원하는 링크를 선택할 수 있으며, 원하는 경우에는 링크에 책갈피를 만들 수도 있습니다.

이제 원하는 정확한 하이퍼링크가 표시된 것을 볼 수 있습니다.
	·  “Current Market Situation”에서 “Outdoor Sports Online”을 강조 표시하십시오.
· 삽입, 하이퍼링크를 선택하십시오.

· 화면 설명 단추를 클릭하고 CHECK THIS OUT을 입력하십시오.
· 열어본 페이지 단추를 클릭하고 홈 페이지(http://ntstco/teamweb)를 선택하십시오.
참고: 임의의 사이트를 선택하면 됩니다.
· 확인을 클릭하십시오.
· 하이퍼링크 위에 커서를 놓으십시오.

	웹 페이지로 저장
	문서를 원하는 모양으로 만들고 구성한 후에는 저장하기만 하면 됩니다.

앞에서도 설명했듯이 누구든지 브라우저를 사용하여 이 문서를 읽을 수 있도록 웹 페이지로 저장하려고 합니다.

문서를 웹 페이지로 저장하기 위해서는 웹 페이지로 저장을 선택하기만 하면 됩니다. 그러면 파일/저장, 파일/열기 대화 상자가 나타나는데, 이 대화 상자에는 정보를 액세스하고 공유할 수 있는 모든 위치(예: 바탕 화면 또는 내 문서)가 나타납니다.

너무 쉽지 않습니까?
이제 Internet Explorer를 실행하고 그 결과를 살펴보겠습니다.

여기 방금 전에 웹으로 저장했던 문서가 나타나 있습니다. 이 문서는 HTML 형식이기 때문에 브라우저에서 열립니다. 여기서 중요한 사실은 이 페이지의 충실도가 이전에 만든 문서와 동일하다는 점입니다. 배경 화면, 스프레드시트 테이블 등이 모두 괜찮아 보이며, 무엇보다 누구든지 웹 브라우저를 사용하여 이 문서를 볼 수 있습니다.
	· 파일, 웹 페이지로 저장을 선택하십시오.

· 문서를 World Markets.htm으로 저장하십시오.

· 다음 대화 상자가 나타나면 계속을 선택하십시오.

· 열려 있는 모든 Word 문서를 저장하지 말고 종료하십시오.
· Internet Explorer에서 파일, 열기를 클릭하십시오.

· 열기 대화 상자에서 찾아보기 단추를 클릭하십시오.

· World Markets.htm을 선택하십시오.
· 높은 수준의 문서가 브라우저에 나타납니다.
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