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과목 코 —드 문제유형 시험 시 간 수험 번호 서  며

아래 한글 ,∠

'',

60분

ㄷH표 기출 따라하기

수힘자는 문제지를 받는 즉시 문제지와 수험표상의 시험과목(프로그랩)이 동일한지 반드시 확인하여야 합니다.

파일명은 본인의 “수힘번호T성명”으로 입력하여 답안폴더(내 PC￦문서ⅧㄲQ)에 하나의 파일로 저장해야 하며, 답안문서 파일명이
“수험번호=성명”과 일치하지 않거 나, 답안파일을 전송하지 않아 미제출로 처리될 경우 실격 처리합니다㈕:12345678—홍길동.hwp× ).

● 답안 작성을 마치면 파일을 저장하고, ‘답안 전송’
 
버튼을 선택하여 감독위원

파일명이 다를 경우 전송되지 않으므로 주의하시기 바랍니다.

● 답안 작성 중에도 주기적으로 저장하고, ‘답안 전송’하여야 문제 발생을 줄일 수

PC로 답안을 전송하십시오. 수힘생 정보와 저장한

있습니다. 직̇업한 내용을 저장하지 않고 전송할 경우

이전에 저장된 내용이 전송되니 이점 유의하시기 바랍니다.

답안문서는 지정된 경로 외의 다른 보조기억장치에 저장하는 경우, 지정된 시험 시간 외에 작성된 파일을 활용할 경우, 기타 통신수단(

이메일, 메신저, 네트워크 등)을 이용하여 타인에게 전달 또는 외부 반출하는 경우는 부정 처리합니다.

시험 중 부주의 또는 고의로 시스템을 파손한 경우는 수험자가 변상해야 하며, 〈수힘자 유의사항〉에 기재된 방법대로 이행하지 않아

생기는 불이익은 수힘생 당사자의 책임임을 알려 드립니다.

문제의 조건은 한컴오피스 2020 버전으로 설정되어 있으니 유의하시기 바랍니다.

시험을 완료한 수헙자는 답안파일이 전송퇴었는지 확인한 후 감독위원의 지시에 따라 문제지를 제출하고 퇴실합니다.

온라인 답안 작성 절차

수험자 등록 =⇒ 시헙 시작 〓⇒ 답안파일 저장 =⇒ 답안 전송 =⇒ 시헙 종료

공통 부문

— 글꼴에 대한 기본설정은 함초롬바탕 10포인트, 검정, 줄간격 160%, 양쪽정렬로 합니다.

— 색상은 조건의 색을 적용하고 색의 구분이 안 될 경우에는 RGB 값을 적용하십시오.

(빨강 255,0,0 / 파랑 0,0,255 / 노량 255,255,0).

— 각 문항에 주어진 ≪조건≫에 따라 작성하고 언급하지 않은 조건은 ≪출력형태≫와 같이 작성합니다

— 용지여백은 왼쪽·오른쪽 11mm, 위쪽·아래쪽·머리말·그ㄹ리말 10mm, 제본 omm로  합니다.

— 그림 삽입 문제의 경우 
「내 PC￦문서￦ITiQ￦ Picturej 폴더에서 지정된 파일을 선택하여 삽입하십시오.

— 삽입한 그림은 반드시 문서에 포함하여 저장해야 합니다(미포함 시 감점 처리).
— 각 항목은 지정된 페이지에 출력형태와 같이 정확히 쟉성하시기 바라며, 그렇지 않을 경우에 해당 항목은 0점 처리됩니다

※ 페이지구분 : 1페이지 — 기능평가 l (문제번호 포人1 : 1. 2.),

2페이지 — 기능평가 ‖ (문제번호 표시 : 3. 4.),

3페이지 — 문서쟉성 능력평가

기능평가
ㅡ 문제와 ≪조건≫은 입력하지 않으며 문제번호와 답←<출력형태》⇒만 작성합니다
— 4번 문제는 묶기를 했을 경우 0점  처리됩니다.

문서작성 능력평가
— A4 용지

‘

Z10mm×29㎙m) 1매 크기, 세로 서식 문서로 쟉성합니다
— =˙::1 표시는 문서작성에 대한 지시사항이므로 작성하지 않습니다.
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T五히
50 점ⓝ  다옵의 ≪조건≫에 ㄷ다라 스타일 기능을 적용하여 ≪출력형태≫와 같이 작성하시오.

(1) 스타일 이롬 — go∨ ernance
(2) 문단 모양 — 왼쪽 여백 : 15pt, 문단 아래 간격 : 10pt
(3) 글자 모양 — 글꼴 : 한글(돋움)/영문(굴림), 크기 : 10pt, 장평

출력형 태

자간 : 5%
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소하핀 찌역 주먼과 놓업인을 중섬으로 하는 민간 소하천 숑절개선 지역공동채 구성과 지역차원을 연겨I한 먼간
볍의瑚 툴 구성하는 거 버년스 프레입 워크툴 안퓽니다 .

ⓥ  다읍 ≪조건≫에 따라 ≪출력형태≫와 같이 표와 차트를 쟉성하시오.

표 조건

촐력 형 태

차트 조건

출력 형 태

1 00·’
 j

(1) 표 전체(표, 캡션) — 돋움, 10pt
(2) 정렬 — 문자 : 가운데 정렬, 슷자 : 오른쪽 정렬
(3) 셀 배경(면색) : 노랑
(4) 한글의 계산 기능을 이용하여 빈칸에 합계를 구하고, 캡션 기능 사용할 것
(5) 선 모양은 ≪출력형태≫와 동일하게 처리할 것

전국 수계 수질 개선 지 멱곱돕체 현 뢍(단위 : 개 )

(1) 차트 데이터는 표 내용에서 구분별 환경시민단체, 지역마을주민, 교육기관의 값만 이용할 것
(2) 종류 — 〈묶은 세로 막대형〉으로 작업할 것
(3) 제목 — 돋움, 진하게, 12pt, 속성 一 채우기(하양), 테두리, 그림자(대각선 오륜쪽 아래)

⑷ 제목 이외의 전체 글꼴 — 돋움, 보통, 10pt
(5) 축제목과 범 례는 ≪출력형태≫와 동일하게 처리할 것

전 국 수계 수질게선 지역 곰동쳬 현황

{단위 : 개)

2 0

B

환 경 시 먼 단페 지 떡 먀을 주민 교목 그| 관
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40 정ⓧ  수식 편집기로 다옵 수식 (1), (2)를  각각 입력하시오.
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⑭  다음의 ≪조건≫에 따라 ≪출력형태≫와 같이 문서를 쟉성하시오.

조건

110존j

(1) 그리기 도구를 이용하여 작성하고, 모든 도형(글맵시, 지정된 그림 포함)을 ≪출력형태≫와 같이

직성̇하시오.

(2) 도형의 면색은 지시사항이 없으면 색 없음을 제외하고 서로 다르게 임의로 지정하시오.

글상자 : 크기(110mm × 17mm),
면색(빨강),

글꼴(궁서, 22pt, 하양),
정렬(수평 ·수직—가운데)

i 수질오염 원인 보드 만틀기 !

ㅣ 수질 JII선 을 위혜 할 일

!참여 소감 나누거 i

'- - - --- 
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크기(50mm × 50rrnm)
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글맵시 이용
(역

 갈매기형 수장),
크기(50mm × 30mm),

글꼴(돋움, 파랑)

그림 위치(내 F,CW문서
VVITQ'￦ Pict∪ re

￦로고1.jrx∋
,

문서에 포함),
크기(40mmX30mm),
그림 효과(회색조)

하이피링크 : 문서작성
능력 평 가의

“민관거 버 넌스 프로그램

구축”

제목에 설정한 책갈피로

이동

직사각형 그리기 : 크기(13mm × 13mm),
면색(흰색), 글꼴(궁서, 20㎴ ),
정렬(수평 ·수직—가운데)

직사각형 그리기 : 크기(11mm × 15mm),
면색(흰색을 제외한 임 의의 색)

글상자 이용,
선 종류(점선 또는 파선),
면색(색 없음), 글꼴(굴림, 18pt),
정렬(수평 ·수직—가운데)
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출력 형 태

마물주멈 공푠장 응영 방인
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오염원끈邂薑 
배출범위

정부에서는 비접오염 원 배출 저감을 위한 다양한 방안을 강구하였으나 효과(效果)를 보지
못하였고, 이에 농업비접오염 원 배출 저감을 위한 배출원에서부터 사전 예먕적 차원의 관리
가 중요하다는 것을 인지하게 되었으며, 이를 위해서는 주민과 농업 인의 비점오염원 배출
저감 교육과 홍보가 팰요하고 주민의 적극적 찹여가 매우 중요하다는 것을 강조하게 되었다. 따라서 소하전 수질 관
리를 위해서 농업농촌비점오염의 사전 예방적 관리에 주민과 농업인의 적극적 참여를 유.도해야 한다. 또한 .고령화되
는 농촌지역의 특성을 감안한 역량강화 프로그램을 개발 및 운영하여 주민 스스로 지역 환경을 개선하고 지켜나갈 수
있도록 주민의 관심을 유도하는 것 이 필요하다.

㉠ 강원산간 흙탕물 발생 및 수질오염에 대한 의견 공유

㉡ 소하전 수질개선을 위한 공동의 목표 수립

나. 주민챰여 공론장의 주요 내용

㉠ 간담회를 통한 소하전 문제점 공유 및 개선안 논의

㉡ 수질오염 개선방안을 위한 공론장 운영

글꼴 : 궁서, 18pt, 기울임, 강조점

㉠ 불특정 장소에서 불특정 하게 수질오염물질을 배 좋하는 배출원

쪽 번호 매기기, 6으로 시작

소하천 수질 개 선

˘ 강원 산간지역

민관거 버 넌스 프로그램 구축

그림 위치(내 PC￦문서ⅧTQ
￦Picture∀∀그림4.jrυ ,

문서에 포함)
자르기 기능 이용,
크기(40mr、n × 40r'nm),

바깥 여백 왼쪽 : 2mm

구 분 교육주 제 교 육 내 용 장 소

정 화활동 수질 개선 EM교 육 도시의 평 균대기질 농도 파악 거주민 인근하천
주민 참여 인식 개선 교육 미생물을 이용한 쌀뜨물 발효액 만들기 주민센 터 교육장
주민 실 천 실 생활 적 용교육 토사유출 및 농업 비점 오영원 관리 필요성 평 생 교육기 관

실 친 심 화 역 량강화 교육 비점 오염원 저감 시설의 주민참여 관리 방안 평 생 교육기 관

교육시 기 운영 계 획 강원 산간 지역의 주민실천 사업은 농사시기를 고려할 것

표 전체 글꼴 : 굴림, 10pt,
가운데 정렬,
셀 배경(그러데이션) :
유형(가로), 시작색(하양),
끝색(노랑)

문단 번호 기능 사용
1수준 : 20r1, 오른쪽 정렬,
2수준 : 30pt, 오른쪽 정렬

줄 간격 : 180%
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글꼴 : 궁서, 18pt, 하양

음영색 : 빨강
가. 주민참여 공·론장의 목적



해설

답안

작성요령

Π표珤睫Π pART 02 대표 기출 따라하기￦대표기출二정답.hwpx

● 파일 병은 본인의 “수험 번호—성 명 ”으로 입 력 하여 답안폴더(내 PC￦문서ⅧTQ)에 하나의 파일로

저장해야 하며, 답안문서 파일명이 “수험번호ㅜ성명”과 일치하지 않거나, 답안파일을 전송하지

않아 미제출로 처리될 경우 실격 처리합니 다.(I::: 12345678—홍길동. hwpx)

·글꼴에 대한 기본설정은 함초롬바탕, 10포인트, 검정, 줄간격 160%, 양쪽정렬로 합니다.

·색상은 조건의 색을 적용하고 색의 구분이 안 될 경우에는 RGB 값을 적용하십시오.

(빨강 255,0,0 / 파랑 0,0,255 / 노랑 255,255,0)

● 용지여백은 왼쪽·오른쪽 11mm, 위쪽·아래쪽·머리말·그교리말 10mm, 제본 omm로 힙̇니다.

◆ 페이지구분 : 1페이지 — 기능평가 | (문제번호 표시 : 1. 2.),

2페이지 — 기능평가 ‖ (문제번호 표시 : 3. 4.),

3페이지 — 문서직
—
성 능력평가

설ⅱ主¼ 셜⅛
:

① 글꼴 ‘함초롬바탕’, ‘10pt’를 설정하고, [폭 맞춤]을 설정한다.

● 보그인 ζ̧ -̃ 

’

Π 기적의 TIP

배율은 각자 편한 수치로

설정 한다.뿌
—
 '='● 1땐 ㅑ字 ∶ 석뿌 :

[큽] 園¼詮 :::堊垂 :::i믈션
쑤  ̌ 뵤안  ̆ 겸토  ̌ ⅛

: 
:̌ 상●섭 끎每 接

: -'‘
문셔떪 

쫘자 지지마묩 얗 료鋪 ⅝뇨 ⅝⅜藜中

 캅田㎭빠

Ⅲ
鈴
牛

*
㏈

ㅃ
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대표 기촐 따라하기



②

=: i : nㄱ
n˙I :'

÷i 료

〔ㅐ화 ¼자 졀ξ' 사묩자 ㅛ;습 · 구·¼.●●

③ 문제 번호 ￢.」을 입력하고 Enter 를 세 번, 「2.」를 입력하고 ㅌnter 를 한
번 누른다.

駐
固巴
韆

르「 쉐

固國
뼈
 
≡

ㅂ
臼
稗
換
 
+

끙
¡
 

끄

耭≠–,– '
嘲

ψ 
H

鑒
 단
'

Π 기적의 TIP

편집 용지

단축키 回

구역 나누
' l

단축키 E□ + shⅲ + E㎋ er

ㅁ 回 —---。--—  囹 q곡 핏⅛

[파일] 메뉴 — [편집 용지彊 클릭한다.
—-〉 [용지 종류] A4를 확인하고 왼쪽·오른쪽 ‘11mm’ , 위쪽·아래쪽·머

리말·그ㄹ리말 ‘10mm’ , 제본 ‘omm’를 설정한다.

편끕 옹저

,l본 출  뿍쟉

:
 
甥

욍폭

;! [ rI n￢  ::

: : nㄱ
'-r' ;

④ [쪽] 탭 一 [구역 나누기](固}를 클릭하여 페이지를 구분한다.

따兮 묜⅛ ˘ 보기 t 잉죽 . 서샥 ˇ
-—

보안  ̌ 겹토 * 도구 .

턺 回 圍
료 존 근작
여ㅒ— 방함·

m  ̌●遙ㅏ̆ Bˇ

闢 圄 園 國 □ 댑 :덟 鞋 ·H 蔞≡ i
떠당목 nI라랗 =력 * 쪽타두라I 쑥벋= 새哲

표로 던及쪽판 ● 캭 단 —
 ̌ — 略在 따,l가 시작 캄추,l 반호  ̌ 나누,l 낙두긱 ˙

 -:::

● 료그얀
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몸자

오른폭

: ㅣㅣ.˚ 
‘

nm :!

두!↓
=



⑤ 두 번째 페이지로 이동되면 문제 번호 「3.」 , 「4.」를 앞 페이지처럼 입력한

후 [구역 나누기](固)를 클릭한다.

빡
 圍
錤
빤
 ㅏ

:
 
國

쭉
鮮
 ⅛

理∴ 멂」
료 
κㅂ

董畵:‘
=i:::iii::■

麾麾諱놜: 宜 晝 亶
— 
菁
˙
轟
—
:—널
:塵

Γ稟
∴
煌
⌒

□ ㅁ ---<ㅏ--—  回 '폭 맞흄

⑥ [파일] 메뉴 — [저장하기](固)를 클릭한다.
—--) ‘내 PC￦문서W1-FQ’

 
폴더로 이동하여 파일 이름 ‘수험번호 — 이름.hwpx’

로 저장한다.

Π쁘크왔쁘 -̈--—
저장하기

단축키 回  + 回
자주 저장하며 진행하는 것

이 안전하다.

H 湘의 ㄲP
25년 1월 시험부터 hwp가

아닌 hwpx로 저장하도록
변경되었다.
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● 로그인 × I- ? - ㅁ x

x

P

≡ ▼ ˚
크컥

 ̆ ° κQ 겸샥

수쩡한 냘짜 유령

'φ

2¿ -° 849 오흉 2:φ 5 확헐 뮬더■ 바탕 화면

ㅛ 다운로드

胄 문서

■ 서진

ⓡ 윰악

■ 융엉상

퍅엊 이훌°}

파덜 每식Φ :

^ 옵더 송
,l기

: ㅣ

'

팍른 1̊롬으료 저정하

’

!

← ⇒ I ↑ 匡亘≡I
구섬 . 堵 뭍 I=●



쐬일 —-T미

기능평가 |의 문제 1 번은 영문과 한글에 ‘스타일’
 
기능을 적용하는 문제이며 영문/한글 두 문단이 출제된다. 오타

없이 내용을 입 력 한 후 ‘문단 모양’과 ‘글자 모양’을 ‘스타일’로 지정하여 적용한다.

조건 (1) 스타일 이름 ㅡ governance

(2) 문단 모양 — 왼쪽 여백 : 15pt, 문단 아래 간격 : 10pt
(3) 글자 모양 一 글꼴 : 한글(돋움ν영문(굴림), 크기 : 10pt, 장평 : 95%, 자간: 5%

출력 형 태

① 문제 번호 다음 줄에 내용을 입력한다.

1-I:------------:—

一—-∼一—----------------------------------— 一—-------------ㄱ

| Cru舶  ⅜ f瑋舶 咐 k fOf ㎺ 帥 ㏂ ∞ 珏삯 f여邯  a prlvate ǫunα표 th㏅  표ⅲ s 壬∝삶 r酎 w擢 s 鋌ⅷ |

1 ¡좆쯔프奎華堊프
〓
프훗—쯔프匯j

CEe¼tg a f'arngwork for gφ νern臼 nce that forr㎪ 怒 a p『⅝vate coune⅜ ¼ iⅱ요t l¡ nks ⅜ㅁc씨 r쓩 sources an蟠 ¾mprovos

the watθ r qual∶ ty of pr¡ vate sm⅝ I' r¡vers, εeΠtered on loGal re굽¡dBΠt굡 .

소하쳔 지역 주먼꽈 놓업먼을 중심으로 하는 먼간 소하천 수질,il선 지먹공동쳬 긍성파 지역자원울 연쩨한 먼간
헒 의채를 구성 하는 거벼 년스 프

=fl임
 워크를 반듭니다.

글자 입력 및 스타일 지정

Π "'적으I TI P

영문/한글 입력 전환

回 을 누르거나 왼쪽 Shi什

+ Space Bar 를 누른다.

② [서식] 탭 — [스타일 추가하기](團)를 클릭한다.
—--) [스타일 이름]에 「governance」를 입력하고 [문단 모양]을 클릭한다.

i붙

::먈⅜::˙뇨:::寵
=::ㅛ

:=:蟲蟲:=:ⅲ::Ξ :暈∴—獲—읕:
彗 쪄오 2↓

: : 跨  韜  가 가 조
ˇ과 ˇ⅛ 응 :田 ˇ

'˘

 
τ
-·
茄 箝 : 藎  盡 ˘潼

(

〓
: : 
¨
' :藎 :!瑋

=::: :: : ::::-:: i”

卒::: :::: :::::::●:: ::● :音≠촨培:::: :::-:: :● ●

'I:::::::√

::˙ :즈1 ,+ 가 끄·라  ̆τ● - [二〕旺 ≡

H

=拜

 바탐글

Ξ ￢요 :

●·:::: 、 B — 굡 El

圍 國 ㅁ 回
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③ [문단 모엷 대화상자에서 지시사항대로 왼쪽 여백 ‘15pt’ , 문단 아래 간격 ‘10pt’를 설정

한다.

i==Ξ:==:i ::===:::: :畺 : i童: i羹 :: i:羹 :

槿豈±±읊士±圭圭P 
첫
尋 ⊥뉼

:

요룐쪽 ㅍㄷ

=茁
 ::::; 몰여

쓰기

:::ˇ :: 내어쓰기

칸  쪽

즐裙 
疆襄雷뉼蓋
ⅲ

'또

i 죈겹 움겨의 뚤 격자사응

플낙눙긱쭌 · ●—

한귤 닫위 ㅣ:클즈:---¨ ------¨ -—드i 최쇼콩벽 iτⅲ
……● ˘̂⅜¨

¡Ξi

명어 단위 瑾ㄷΞ三::二
=二=:그

ξ렬 방—

〔*Ξㅏ ⅛f라  설⅛ 싸용λi λ: :

④ [스타일 추가하기] 대화상자에서 [글자 모양]을 클릭한다.

● 문단 굴자

PART02 ° 3- 1 1 2 ° 대표 기출 E다라하기 해설

: 1●  :::: ::-:': 三 :=i ':˙ :

ㅌ哥 ? x

7'본  :

스타일 추가하기

[ㅏ음 몬담¡i ::용할 ㅗE'⅛

스타일 °¾롬은 다르저관 영문 켱무ㅏ:는 두 스Eㅏ딜들 칼은 스타딜로 '' 합L: Fl

텨 ? ×

爭＼Ψ

퓌 소



⑤ [글자 모양] 대화상자에서 지시사항대로 기준 크기 ‘10pt’ , 언어 ‘한글’, 글꼴 ‘돋움’, 장평

‘95%’ , 자간 ‘5%’를 지정한다.

텨 ? ×

’

:본 흄
=: =::두

근 . L-∵

글iㅏ 느' ‥ ·

몸⅛ 닉 ξ음 :

⑥ 언어를 ‘영문’으로 지정하고, 글꼴 ‘굴림’, 장평 ‘95%’ , 자간 ’5%’를 설정한다.
—--) 다시 [스타일 추가하기] 대화상자가 나타나면 [추게를 클릭한다.

글짝 오양

,'본 : 확쟘 : Eil두 러IU鼓쑹

글자 넉 
—

 
˚

음층 넉 '용  '

몰Ξㄱsi그 ::; :' :: '! : ’
 : :Ξ

::

ㅌ학 ● x

대화 상자 쇨정 : 사용자 저정
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—ㅡ) 스타일을 적용하려는 부분에 블록 설정하여 [governanc아를 클릭한다.

⑦ [서식] 탭에서 ‘gove''nance’로 정의된 스타일이 추가되어 있는 것을 확

인할 수 있다.

罷 쁘竪쁘뽀 一—

—[스타일 추가하기] 대화상자

에서 [스타일 종뤼를 ‘문단’
으로 설정하면 적용하고자

하는 문단에 커서만 위치한

상태에서 적용해도 된다.

[스타일 종류]를 ‘글자’로 설

정하면 블록 설정이 된 부

분만 스타일이 적용된다.

F〓

'' 

학탑글

= 
뵨든

:· :::: 路 串 EI

薨
眸

尋
藎
 
,

표 작성하기 。̧ 점

기능평가 l의 문제 2번 표 작성은 일반적으로 5˜6개 줄/칸의 형태로 출제된다. 표를 만들어 내용을 입력하고 글

꼴, 정렬, 배경색 등의 조건을 설정한 후 블록 계신:과 캡션 기능을 사용하도록 한다.

표 조건 (1) 표 전체(표, 캡션) — 돋움, 10pt
(2) 정렬 — 문자: 가운데 정렬, 숫자: 오른쪽 정렬
(3) 셀 배경(면색) : 노랑
(4) 한글의 계산 기능을 이용하여 빈칸에 합계를 구하고, 캡션 기능 사용할 것
(5) 선 모양은 ≪출랙형태≫와 동일하게 처리할 것

촐 력형 태 전국 수계 수질괘선 찌역공전국 수계 수질 괘선 찌 역공동체 현 황(단위 ; 개}

구 분 한 갑 굼 감 섭진 갑 합 계

환겸 시 민 단체

지 멱 마물주 민

교묵 기 관

점 화시설 3 2 T二
=><〓
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—芭금 ● 료그연 χ ⅛ ? - ㅁ x

i· : ㅜ = =≡: Ξ
— 干 을 : 듣 풍 늘.=. 三 : 근 =: 

‘
:ξ●1 —물 

’

· :

二 —.플 二⅛ 予÷ : 十 Ξ ㅗ 三—: =. 二을 =듣



표 만들
''

① 문제 번호 「2¨」 다음 줄에 커서를 위치시키고 [입력] 탭 — 표(匯固)를 클릭한다.

—---ㄱ

—--) [표 만들기] 대화상자에서 줄 개수 ‘5’ , 칸 개수 ‘6’ , 글자처럼 취급에 체크하고 [만들

기]를 클릭 한다.

② 표에 내용을 입력한다.

③ 표 전체를 블록 설정(固 세 번)하고 글꼴 ‘돋움’, ‘10pt’, [가운데 정렬](匯턺}을 설정한다.

④ 숫자 부분을 블록 설정하고 [오른쪽 정렬](圍)을 지정한다.

한강 가
°그ㅁ

가

.
차
」
一t
=
– 합 졔

: 민 단체

지 역 마을주먼
교육7 관

졍 화∮

□ : 回 —--O--—  回 '폭맞츙
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훙푿룐근≠:: 휄冒轄 寧 ξ蔞 靈 ∶歆
η

 袋
榧

國

輜

莖

轉
莊

□

孵

酵

呻

← 
,
벼

⒀
쭈

● 로그인 : * 얘● ? - =

J廓크 1 : 넓율 軍弱蠶
B:

ㅁ  ̌險…出ˇ

표 만들기
'좌
 ? x

E

크,l 직졍

니비 : 단唵 맞춈

만튤
’' 
φ) ㄱ

 ̊ㅏ우스 꿀

’

:르  완들
' :

구  분

‘

T ㅏ 7' 낙돔  갖

맘쌩 人i 번 난제

시  
’벅 U ㅏ춤 1= 빈

교  묵  기 관

성 파人

' 

샬

1之34¸673—흡찔용 Λ +



: 셀 테두리/셀 배경색 지정

① 표 전체를 블록 설정(回 세 번)한다.
—--) 마우스 오른쪽 클릭하여 [셀 테두리/배경] - [각 셀마다 적용]을 클릭한다.

② [테두리] 탭에서 ‘이중 실선’을 ‘바깥쪽’에 설정한다.

높  — Ξβ
굵,: 0 ,n˙ Inη - ●̇

넉 

—

·

: 모양 바르 ξ̇용

적옴 범엮

● 섣벽왼 썰

=
 

– 

–

③ 같은 방법으로 첫째 줄과 첫째 칸을 차례로 블록 설정하며 ‘이중 실선’을 ‘바깥쪽’에 설정

한다.

· 浜, 모— 두
':{!:

≡ 독
'ㅣ
타F’ (: :

 ̇
귤 λ:우 F : ID:

˙ : -ㅏ 굴
'ㅣ

 모량[ι :.

, 운담 모얗+I :

ㅛ ㅗ타열 (S:

時 으;’꼴 숙손̇ '˛ :.

I 釣 두"”
::j: 실 높●:클  갈:: 'F:

i∶:: 헐 μㅂ!믈  팥ㅏ! '’ i˙ ,’ :

:::—  실 합ㅊ:1:(」 :

각 실마ㄷㅏ 격용

’

ㅌ;

하나의 얠저렴 적용α},●  ●
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醒亘
='D: 춰소 :

: 적용性} :

하 간 난돗  갚 극  갖 선  지  갇 Ξ: ㅒI

지 멱 E
교묵 기 관

젖 화  A! 섬

˙

무ㅏ 갖 극  간 선 Xl 갔 츔

' 

계

지 역 마물주 인

교북  기 관 45
·쩟 호: 니 섭



④

⑤

대각선이 들어가는 셀에

을 클릭한다.

[대각선] 탬을 선택하고

마우스 오른쪽 클릭하여 [셀 테두리/배경] - [각 셀마다 적용]

□과 □를 클릭하여 설정한다.

데각손1

콩류 

—

 + :

굵
'! D. 
∶汀1m - ●

썩  ̆:

:꾸
:'i蝨칵* ￢、 蕪 :': '' ': 、:

: :무

ㄱ턺½::舛 ":√ # μ ":
+ 충십싣
::::::::: - : ::⅞ :: :*

적용 달워

● 신벽된 꾈 모은썰

프 ':두근.:,I' 바 ξ

배경색을 지정할 부분을 블록 설정한다.
—--) [표 디자인] 탭 — [표 채우기]의 드롭다운 단추를 클릭하여

÷: ⊥

=용
 f里 ::

⑥

‘노랑’을 선 택 한다.
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실 ξ두걱Iξ쩜

瑕卒려 : 때⅝

● 르그인 χ ψ ? : - ㅁ x

=: 
‥  ̆ λ x

㏖

늄호 자 를 구
= 
≡—는 ㅏ 남

—
 :I 스 三퍼 ≡: 우크롬 :듭 ㅑ: =-.

: :': ::::::- : : :: : : ::: : :::-- :-:-: :: ::! : :::· ::: :::

|I¡ii¡¡i¡¡iii¡I : : '

■ ■ 驪 ::!≒:: ■ 醱 
’

뿡无錮:묩무1:
노량 R̨G⅛ : 2ξ s :s5, ε

’
ㄷㅏ른 /-l-- 

’

● (ε
' -‘

□ : 回 —---〈}--— 回 q쭉 맞춈



: : 블록 계산식, 캡션 달기

① 계산식이 이루어지는 부분을 블록 설정한다.
—--) [표 레이아웃] 탭 — [계산식](匯圄) - [블록 합계](匡떰)를 클릭한다.

② 캡션을 달기 위해 먼저 표를 선택하거나 표 안에 커서를 위치시킨다.
—--) [표 레이아웃] 탭 — [캡션](園)의 드롭다운 단추를 클릭한 후 [위 ]를 선택한다.

甲 ∵ Ψ ∶ 퓽ㅜ磊季℉⅝Y墨:丁琴ㄸ壟碧놂P
鞍

 暇
 
,

㏈
 
曰

印
빠
由 
世

← 
란
聃
 ㅁ

맡::」 : :孟 : '흘
1 뀔: :: 쵸:

ㄴ1누=:방 향 , ξ렇  ̌ —박  ̌두iξ
':

—
::':' 굴자

—

”

 렴 =!급

문작옅 

료

소ㅎㅏ쳔 지역 주 민과
형 의 쟤흗 구섬 하는

농업인 울 중섬으료 하는 민 간 소하천 수얻개선 ㅈ¾ 역공동체 구성과 지역 ㅈㅏ원을 연
겨벼 년 스 프려i 임 워크 흩 만듣녀 다 .

□ : 回 —---—  回 q푹땄⅜
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' 

 ̈ㅓ斑Ⅲㅏ홍깊응. ㏐ψ 賂;쀼Um円쀼빳 袖 lnWD● ulmor烙쀼— l 
—

퍄펼

ii¼ :]

투멍

선

l二 · ::r:  ̈둔
=떵

· {〔
* :뭏효 坪 ˇ

干:::튱무투罕ξ
=葺

ΞY끕묩
〓
ㄸΞξ慧

圃 圈 園 田I 圍 園 圖
썰 섈 설 L+비큘 설 뇹●l불 글차 내용 표
냐누

’

i 합치,l 갛게 캅지 밤땅  ̌졍當. 여벽  ̌: 냐㎃빡巒–幽汕㏐
覲 뷸흑평균㈕

쭸 블훅곱tI,)

쉬욘 지삽썩

● 르그인 ξ̧ + ?

소하쳔 지역 주민과 능얾인뭍 증섬으로 하는 먼간 소하쳔 수짇개선 치역공동치
형의차 ⅜ 구섬 하는 겨버 넌스 표 몌엽 워크용 만돕녀 다 .

1단 *춤 ⅞7칸 OΠ30귿자 (F4): 욘작 밉력 'I3 구역 샵밉 1,H의 추가 "i뇽 서용춤 回 ::-: -.::·---- :ㅁ:

T 듣응垂 바탕굴 · E“표

: : :]:ι :: :::: I:: :: ': ’
 ¡
= :-} :

왼쪽 위 αj

원쪽 가운머 ˛)

왼콕 아례 {˚ )

오묜좍 워 氓)

요콘쪽  ,l·운대 {M〉

오룬쪽 빠ㄼ {D)

마례 姆)

.)갖

교육 ,! 관



③ 캡션 ‘표 1’이 만들어지면 지우고 「전국 수계 수질개선 지역공동체 현황

(닫위: 개)」를 입 력한다.

□

④ 캡션 부분을 블록 설정하고 글꼴 ‘돋움’, ‘10pt’, [오른쪽 정렬](匡璽)을 설정
한다.

匣 固 := ':= 靈 '#ㅏ쨔押급
내⅝ 표 ⅞1 표율 흔자堡⅛
경琶— 年먹˚

'巳' , 

폰쨔응로 료르

'
''·

 
二 첨션 · 

‘

—포 '

● 로그완 χ ㅒㅑ ? - ㅁ x

,∴ 그
˙
I i「丁η· ㅌ표

ㅁ 回 —----— 踐 q쭉맞⅜

⑤ 줄, 칸 너비 조절이 필요한지 확인한다. 셀을 블록 설정한 상태에서 Ⅲ∃ H 기적의 ㄲP
+방향키로 조절할 수 있다. 셀 너비, 높이 조절

블록 설정 후

Eㅍ∃ + □□□□

전국 수계 수질개선 ㅈ1 역공동체 현황(닫위: 7勘

전국 수계 수질 개선 지 벽공돔체 현 황 (단뮈 : 개 }
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쿠  부 굼  ¼j 식 不
' Zξ

함  계

지 덕 마 주 믿
교육  ,

정 화 ÅI 설
=><Ξ

:
 

□

점-
 

盛賂
 
:
一

 

⌒
˛

구 한  ¼

완쩜 Å I

지 멱 ㄷ

교륙  ,

˙

구  뷰 Fㅏ  ㄹi 금  갖 심  지 ㄹI 한 겨 ㅣ

판겸 시 빈 단체

지 역 마물주 민

교육  , l 1
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■羅嬖피ㄸ■ 軀 聃柶 5°점 ξ
기능평가 |의 문제 2번 차트 작성은 앞서 작성한 표의 일부 데이터를 이용하는 형태로, 일반적으로 표에서 셀 배경

색을 지정한 부분을 데이터로 사용한다. 차트 각 요소들의 글꼴 설정에 주의하도록 한다.

차트 조건 (1) 차트 데이터는 표 내용에서 구분별 환경시민단체, 지역 마을주민, 교육기관의 값만 이용할 것

(2) 종류 — 〈묶은 세로 먁대형〉으로 작업할 것

(3) 제목 — 돋움, 진하게, 12pt, 속성 — 채우기(하양), 테두리, 그림자(대각선 오른쪽 아래)

(4) 제목 이외의 전체 글꼴 — 돋움, 보통, 10pt
(5) 축제목과 범 례는 ≪출력형태≫와 동일하게 처리할 것

출력 형 태
전 국 수계 수짙개선 지역 공동체 현 황

환경 시 민 단체 지 역 마을주 민

차트 만들기

표에서 차트에 반영되는 영역만 블록 설정한다.

—--) [입력] 탭 — [차트](固)를 클릭하고 ‘묶은 세로 먁대형’을 선택한다.

D· 拍·自· 욥 宦 小' 가̌=박띠꿩

鰕

昕

麟

驗

驍

鬪

撥

齟

魁

望

酵

戱

齪
錮

朗

回
驗

hL InL 塵通:] 鉅∃
I:년罌ㅒ趣넓 匯g 'ΞH 鋌g

::ii]i∼

' i五

i::

:::프… ' ¨̆ 瑾—-:Ξ:::쵸  i˙∶〔τi ijλY —
一匣壟垂旦二프—Ξ

〓
았二—모一므므쁘 ⊥

HL쁘헷뻤느——一
셀 배경(면색逞  설정한 부

분으로 차트를 만드는 유형

이 주로 출제된다.
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(단위 : 게)

6 0

4 °

2 0

0

교 묵거 관
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¼
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:

● 보그인 χ ㅕ卜 ? - ㅁ x

濩襄 혈 : J驚크 :, 냘鞋 ㅉ襄춥곱 :”
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 '' :::- '-·  :’ ·.

!ii튿븀三i::='●
=,驍
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② [차트 데이터 편집] 대화상자가 나타나면 닫는다.

③ 차트를 선택하고 마우스 드래그하여 표 아래로 이동한다■

④ 차트의 크기 조절점을 드래그하여 표의 너비와 비슷하게 조절한다.

ㅑ·i ::j 시 ∵! ''자

'

ㅢ: {● :: I‖  :' + 
’
I; i˛

' ': '' I :‘

:

'√

3쭉 1닫  '2쭐  i칸  : 0I⅝⅝,을착 : 차트 : *I3구억 : 삽업 : ㅣ개의추가 ,l능 사용중 回 回 …--◇--- iㅁ  q쭉 땃츙

⑤ 차트의 값 축을 클릭하여 선택하고, 마우스 오른쪽 클릭한 후 [축 속성]을 클릭한다.

: i :」  시 'i1 :: ㅅ

'I

: 저우기Φ}

∝ 귤자 모양 면협αJ· :˙
: 晞 데여텨쬔접<e…

2' : ∵: -: ;i: ::::: ●f:
: 추눋금선 추라佃ㅑ
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[경계] 一 [최솟걺에 
「
0」 , [최댓긺에 FGO」 , [단위] - [주]에 

「
20」을 입력하

고 작업 창을 닫는다.

⑦ 차트의 눈금선을 클릭하여 선택하고, De[ete 를 눌러 삭제한다.

H크프프旦느—--—
주 눈금은 바깥쪽으로 기본

설정된다.

|

0̧

4tl

20

°

한강

금강

섭친 강

:·

j :j λ
1 '" '‘  : '::

●HㅁN口■
…
ㅑ追*白
¨
一⅛
:‥¨̈‥……̈̈ -:

① [차트 디자인] 탭(Ⅲ)에서 [차트 구성 추개 (匡團) - [차트 제목] 
一 [위쮜 을

선 택 한다■

뚜 
.
ㅣ

㎋

 卜

' 

」■Π 방레°F}
: ㄵ 추싸선岱)
: 曲 오차팍때‖)

좝경 시인 답셰 지억 마¾추앵 교유기관
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‘차트 제목’을 클릭하여 선택한 뒤 마우스 오른쪽 클릭하여 [제목 편집]을 클릭한다.

쯔트쁘Ξ 1l 돠̃
˙
iⅲ
j

쇼°

4˚

2α

B

[차트 글자 모앱 대화상자가 나타나면 [글자 내용]에 「전국 수계 수질개선 지역공동체

현황」을 입 력한다.

—--) 글꼴 ‘돋움’, ‘진하게’, ‘12pt’를 설정한다.

차트 글쟉 모얗

:t국
 ≠ㅑ:: 수놀T-'∶  I ≡:곱몹 :' ≡촬

연머볕 실광

④ 다시 ‘차트 제목’에서 마우스 오른쪽 클릭하여 [차트 제목 속성]을 클릭한다.

전 국 수계 수질개선 지역공동궜
' 

혀환

‘

0

4˚

2g

0

 ̈란컁

+: 

‘

! {;

˙
'-●

 -f」  'I I‘
)! '::( ㅅ

ii
I: ●! I:ㅐ  :: - ('!

PART 02 。 3- 1 23 ° 대표 기출 ㄷ다라하기 해설

:: 탄장

+: 

‘

: :'

λ
:: '¸
: 'ㅐ :1 十' '!



⑤ [개체 속성] 작업 창이 열리면 [그리기 속성](匡Ⅲ)에서 [채우기]는 ‘밝은 색’, [선 ]은 ‘어두운

색’을 지정한다.
—--) [효고Ⅸ匡떫)에서 [그림재를 ‘대각선 오른쪽 아래’로 설정하고 작업 창을 닫는다.

걔쟤 속성

苒트 1목  i:i˙ :●

㎥ 蟲
∼↓ 묘I

> ,●우긔

→

축 제목 추가

① [차트 디자인] 탭(固)에서 [차트 구성 추게(□휩) - [축 제목] - [기본 세로]를 선택한다.

짜인 :

.''

FI  ̌Π愚η ˇ
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쨈쟤 속셩

사트 ξ복 영

다㎡; δ 묘I
 ̧그링작

’

 너r온 
대각쇤 모른쪽 마리

≡ x

]Z응  '칸 : oI努 급̧자 차ξ 1/˙1구학 상윕 1碑의우가기뇽서⅜충 律] :●' …  :—一一  ̇: :: ::f'측
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‘축 제목’을 클릭하여 선택한다.

—→ 마우스 오른쪽 클릭하여 [제목 편집]을 클릭한다.

전국 수계 수질개선 지역공동체 현황

醱 탄강

雕 냑동걍

금 강

씨 신 샹

¡i¡ = II '—

[차트 글자 모앰 대화상자가 나타나면 [글자 내용]에 「(단위 : 개)」를 입력

하고, 글꼴 ‘돋움’, ‘10pt’를 설정한다.

차트 굴서 모앙 ? x

: i 
쇱정屯

”푸ㅣ 土

한글글퓰 :듣욤 ˇ

'

다시 ‘축 제목’에서 마우스 오른쪽 클릭하여 [축 제목 속성]을 클릭한다.

[개체 속성] 작업 창이 열리면 [크기 및 속성](固)에서 [글상ㅈⅡ 一 [글자

방향]을 ‘가로’로 설정하고 작업 창을 닫는다.

‘’
'· =: i ,rㅏ

Π 크쁘쁘느——
一 一

괄호, 콜론 등의 특수문자

는 영어 글꼴로 인식하는
것에 유의한다.

④

 
⑤

,●

’

● ÷섬

*-˜육 '●¨

ξ} ㅁ ∼
 ̌구상자

÷쨔 방땁

厓P

囍藝囍薨
: 日 모든 콘자 υα도 좨젼
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②
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Dˇ ㅁ  ̌巴  ̌: ⅝日 : ¨·

回 —-{”----- ¤
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차트의 값 축을 클릭하여 선택한다.

—--) 마우스 오른쪽 클릭한 후 [글자 모양 편집]을 클릭한다.

젼국 수계 수질개선 XI역공동체 현황

,(I ('i ::: :: f ::'— :::' ::: 시 ::!

② [차트 글자 모양] 대화상자가 나타나면 글꼴 ‘돋움’, 크기 ‘10pt’를 설정한다̈

? x

실정栓) :

i 춰소

n

명어글꿀 ; 듣⅜

③ 같은 방법으로 항목 축과 범례도 [글자 모양 편집]을 이용하여 ‘돋움, ‘10pt’를 설정한다.

전국 수계 수질 게선 지 역 공동체 현황

60

4°

(단뮈 : 개)

2˚

˚

환겹 시 민 단체 지 역 마물주 민 교육기 관
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SECㄲ 0N o‘ 글꼴 설정
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: 범례 설정

① ‘범 례’를 더블 클릭하거나 마우스 오른쪽 클릭하여 [범 례 속성]을 클릭한다.

[개체 속성] 작업 창이 열리면 [그리기 속성](園)에서 [선 ]에 ‘어두운 색’을 지정하고 작업

창을 닫는다.

昌搖
∼ δ 曲

> 지우기

③ 조절점을 마우스 드래그하여 범례의 크기와 위치를 조절한다.

전 국 수계 수절개선 지역공동체 현 황
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e0

40

(단위 : 개〉

20

0

= 
한갑

ㅁ 낙돕갑

鱗 금걍

지우기 
φ〉

함자 모양 쩜컵 α̧ . ¨

雷⅜ 텨이텨 펍쨉忙}¨
교  묵기 관

+
—

1I'쪽  ¾단 '2퓰  I콴  : αI¡65글자 차트 : 1I&구箕 샵윕 1개 억추가 ,l능 사용춤 :「 回 :: - - :I〕  - ’,봉 甘움

ㅁ  ̌B크  ̌巳  ̆ 급巨 ¸ˇ

÷ 수계 수질개션 지역공동체 현

田 □ : 回 —-φ —
 田 역  12¸⅜

U
:
 

睡

전국 수계 수질개선 지역공동체 현황

6 0

4 0

2 0

0

지 역 먀을주 민

(단위 : 개)

환경 시빈 단체



수식 작성하기
—-™
히

기능평가 ‖의 문제 3번은 수식 편집기를 이용하여 수식을 작성해야 한다. 수식을 입력할 때는 커서의 위치를 잘 확

인하며 진행하고, 자주 출제되는 기호와 연산자를 익혀두는 것이 중요하다.

⑴ 츨= 육랗Ξ⅜妾 ⑵ IδA(# 一α×
" -j)J" 
〓— 
증
(;-α )3

繭翰 쒀뼈⑴

① 입력한 문제 번호 3. 다음 줄에 「(1)」을 입력하고, [입력] 탭 — [수식](固)을 선택한다.

② [븐수](圄}를 클릭한 뒤 븐자에 커서가 위치하면 「∨」를 입 력하고 [아래첨자l(固)를 클릭

한 후 「2」를 입력한다.
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串芟¼

:● ::¡

::::⅛iii琶

=ξ

¨

¼蟲遙 搖 : 邕 ㅁ : 圍 國 ㅁ 塑 : 圄 國 : 蠟 초 革 蠶道
!

● 르그인 χ ㅓㅑ ?

pppY}:: Ξ돎 ξΓ =童 결ξ⅞¼꿉J盂≡: 굽굽 Ξ퓰呈 琴軍 盂革 ⅞Ξ τ궁 : 琨蟲 쥴효’
 : 

ⅲ凋훌크 :i: 낳쵸노q、
、̊￢⅛̇ㄴ.머

'.:↓

: -:Y = :Ξ
- ㅌ
Ξ 
 ̇
-̇i ⅜τ : 휵Σ 부효  、 쟘표

量바탕글  ̈ㄷ‖모 — ℉ 항초롭ㅂㅣ탐 · :숀 ': ●'· : 
가 — 스 ·구 Y 싸· 菫 ≡ 畺ㅁ·鐘  ̌曰  ̌B∃  : 小ˇ

3˙ 

㎥



③ 분모에 커서를 위치시키고 같은 방법으로 「V1」을 입력한다.

④ 입력한 분수 다음에 커서를 위치시키고 「〓」를 입력한 뒤 [분수](圄돋 클릭한다.
÷ - ≡≡ :':

A'ˇ  ㅠ̌〔畺〕師 Σ  ̌ⅲ·㎄  ̌ⅲ음따움̊뿅
Aˇ λ  ̌、  ̌또  ̆±  ̌⇔  ̆Δ  ̌: :

⑤ 분자에 「0.90」을 입력하고 [연산, 논리 기호](□居 클릭하여 곱셈 기호(回)를 삽입한다.

수식 理켤,i ? m ×

;: :: 훙 f-Σ.뉼¾ξ납:迲{프츠무:::뇨  푸:흖暈I 冕̈쵸뇨←;1:⅛즈::::::Ξ
士墨효覇亐莘

:

寸=프百
느 T; ;°
 I i :
# 읖 ≒ # ∼

 ̃= ≡ ≡ ×
슨 ° + ∀ '

∂ oo ￢ ∝ ㅍ

▽ ' *

o'er {‘ V -{1}} = {ll.gIIㅏ  ower {

|

' 엉량버
←·:등왕섬 、̨ i

—
j

fV -{2}} αvor {V -{1}} = {ㅏ ●̆er {ㅏ
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⑥ 이어서 「10」을 입력하고 [위첨ㅈⅢ匡ㄼ를 클릭한 후 「3」을 입력한다.

÷ ㅗ =ξ
:T

뮴 ㅃ Σ - ㎙  ̌iㅆ  ̌ 侖̊ 떻 =용 흉  ̆㈐  ̌勝 雷 頀 ˇ

'A A, 'A '':ˇ

 ←}˘ Δ — . :˙」ㄴ ˙
 :· ξ: :

% 0.90x i03--●

K

{V -{Zㅏ} oνgr {V -{I}ㅏ  = {ㅁ .g0 ㄲMES Iε  '錐 } o,·e'' φ

' 
종람
—
 ':돔 완⅛

⑦ 분자와 같은 방법으로 분모를 입력하고 나머지 부분 「=0.09」를 입력한 萱 μ흄怪璹의 TIP

후 [넣  기](E固)를 클릭 한다.

A,˘ ㅠ — 몽 Ě Σ  ̆ⅲ  ̌'▲  ̌ 酷 愕 따  :

Λ  ̌友  ̌ㅒ  ̌또  ̌土  ̌⇔ - Δ  ̌: :

ㅓ¾= 윽뿅¼뿜=α09ㅔ

& 4ㅑ' ●●” .̈ ::::. 
—

입력한 수식 수정

입력 완료한 수식을 더블 클

릭하면 [수식 편집기] 창이

나타나며 수정할 수 있다

」2ㅏ } gver {V ㅢ1}} = {0.gB T¡ MES 10 ^{3ㅏ } over {!.B TiMES 10 ^{φ } =g.Bg
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수식 입력 (2)

① 완성한 ⑴ 수식 옆에 Spa㏄ Bar 를 이용해 적당한 공백을 삽입한다.

—-→ 「(2)」를 입력하고 [입력] 탭 — [수식](固 )을 선택한다.

② [적분](固)을 클릭하여 기호를 삽입하고 「a」 , 「b」를 각 위치에 입력한다.
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SEcㄲ 0N o2

● 로그안 χ 十 ?

‖) 番= 윽량
=뿌

= °.°˚

回 -̈¨--O--— 園 q쭉맞융

∫느}°

' 
플̇증ㅋ ¡:몸  왕놓

A√ T— 용 ㏝ ∑ -E主」¼̌ 由뢍 떻 북̊
fff + #

수식 편접

’
=

음·⒬  ̌{응g 욤 륭끝츙 ν
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③ ≪출력형태≫를 참고하여 입력하고 [분수](圄)nl [위첨자I(固)를 이용하여 완성한 다음
[넣 기](固)를 클릭 한다.
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田 iˇ
 융 qr● Σ  ̃¸  ̌㎙ - υ움떻 ·뽕

: 
응  ̌φ)˘ 慷 峀 頀·

: A' k A’
 IA A :, ⇔  ̌Δ· ::::::::::::::::::::::=:::었  — 回 용'
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˙
[::i!'팝

) ' : 
ㅁ ×

√A̧㎙ -Π×↓-¸ )抛 —증侈—α尸ㅓ
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그리기 도구 이용하기 ㄲ ° 점

기능평가 ‖의 문제 4번은 그리기 도구를 이용하여 주어진 조건대로 작성해야 한다. 도형 및 글상자, 굴멥시, 하이

퍼링크 설정 등을 연습하여 대비하도록 한다.

조건 : (1) 그리기 도구를 이용하여 작성하고, 모든 도형(글맵시, 지정된 그림 포함)을 ≪출력형태≫와
: 같이 작성하시오.
: (2) 도형의 면색은 지시사항이 없으면 색 없음을 제외하고 서로 다르게 임의로 지정하시오.

출력형태 :

글상자 : 크기(110mm × 17mm),

면색(빨강),
글꼴(궁서, 22㎀, 하양),
정렬(수평 ·수직—가운데)

글맵시 이용
(역

 갈매기형 수장),
크기(50rㄱ nrㄱn × 35mm),

글꼴(돋움, 파랑)

!'

I—t른므볐—르므—붓드—밧훗프j

수질개선을 위해 할 일

ㅣ

—
一
—
 -- -- —  一 —  一  —  —  一  —  -- --- - —

 一  一 一
—
 - 

—
 一  一  

ㄱ

|참 여 소감 나누기 !

그림 위치(내 PC￦문서
ⅥIITQ'NPict∪  re

￦로고1.jrx∋
,

문서에 포함),
크기 4̨0mmX30mm),
그림 효과(회색조)

하이퍼링크 : 문서작성

능력 평 가의

“민관거버 넌스 프로그램

구축”

제목에 설정한 책갈피로

이동

크기(50mm × 50mr—n)

#
「

▲
ㅣ
川
Ⅵ
 
I
ㅣ

L

#
ㅁㅢ

ㅒ

川

닉

ㅁ

 τ

여

口

0
ㅗ

찌

ㄹ

人

 ㅜ

크기(1 30mm× 1 45mm)

직사각형 그리 기 : 크기(13rㄱnm × 13mm),
면색(흰색), 글꼴(긍서, 20pt),
정렬(수평 ·수직—가운데)

직사각형 그리기 : 크기(11mm × 15mm),
면색(흰색을 제외한 임의의 색)

글상자 이용 ,

선 종류(점선 또는 파선),
면색(색 없음), 글꼴(굴림, 18pt),
정렬(수평 ·수직—가운데)
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㎎  떫  꾀 기

① 문제 번호 「4.」 다음 줄에 커서를 위치시킨다.

② [입력] 탭에서 [직사각형](固)을 클릭하여 사각형을 임의의 크기로 그린다.
—-) 사각형을 더블 클릭하거나 마우스 오른쪽 클릭하여 [개체 속성]을 클릭한다.

(1) ￢ξ= ㅗ.°  × ㅗ0'
(幼 '˜A{I- "}("- )̧J¸ =—  쭝υ -"”

,ζ 포력 두
’

j 「
'ε

t「I'χ

::毫 목사하

’

i 忙)Ctr'+ㄷ
λ∶ 무

’

 

’

 {D:ξ

’

rI+ E

손서 {N :

ㅂ1λ
' 

ㅂ :

렵썬 i쫌
—: ''}:(trI+N. ⊂

ㅃ 도향 만띠 급작 넣尹:(S;

213폭 t단  5좋  1칸  α∫401귤자 사각멈{1.gC,5,4예  :: η  새그리,l쇽성으로{W)

③ [개체 속성] 대화상자의 [기본] 탭 — [크기]에서 너비 
「130mm」 , 높이 「145mm」로 입력하

고, ‘크기 고정’에 체크한다.
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④ [선] 탭 — [사각형 모서리 곡률]에서 ‘둥근 모양’을 선택한다.
一—⇒ [채우기] 탭에서 면 색을 임의로 설정한다.

⑤ 다시 [입력] 탭에서 [직사각형](固)을 클릭하여 사각형을 그린다.

、6c、

"·

、  ̆田
q、

 '、 ˙1˚  η. ξ ↓ I='

El· 梯  ̆日  ̌: g曰
 ̈1 - ,√
■ ■ 驪 뽑

’

驍无●쭈■俓蠻ⅲ

H 기적의 TIP
도형의 면 색 지정

면 색이 제시되지 않으면
다른 도형과 구별될 수 있

는 임의의 색을 직접 지정
한다.

Π 기적의 TIP

마우스 오른쪽 클릭 하여
[개체 속성] 대화상자에서
설정하는 것과 같으므로 각

자 편한 방법을 사용한다.

—-) [도형] 탭(匯固)에서 너비 
「50mm」 , 높이 「50mm」로 입력하고 ‘크기 고

정’
 

에 체크한다.

—-⇒ [도형 채우기]에서 면 색을 임의로 설정한다.

틥吃獸(: 
ψ
!:

●  로그인

닳쌓황妻
료蟲 甲 뭉무ㅣ
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《∋) ≪출력 형 태≫를 참고하여 도형의 위치를 조절한다.

① [입력] 탭에서 [가로 글상재(匯晝)를 클릭하여 임의의 크기로 그린다.
—--) [도형] 탭(圍)에서 너비 「110mm」 , 높이 「17mm」로 입력하고 ‘크기 고정’에 체크한다.
—--) [도형 채우기]에서 면 색을 ‘빨강’으로 설정한다.
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② 마우스 오른쪽 클릭하여 [개체 속성]을 클릭한다.
—-→ [선

] 탭 — [사각형 모서리 곡률]에서 ‘반원’을 설정한다.

③ 글상자에 「마을주민 공론장 운영 방안」을 입력한다.
—--) 글꼴 ‘궁서’, ‘22pt’ , 글자색 ‘하양’, [가운데 정렬](團}을 설정한다.
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I : 호힉두컥

I : 두당토쉼정

I : 홍명도 :으
기 타
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④ 《출력형 태》를 참고하여 도형의 위치를 조절한다. H 기적의 TI P
巨ㅍ]+클릭으로 도형을 여

러 개 선택하면 [도형] 탭ㅡ

[맞춤]에서 정확한 도형 간

배치를 설정할 수 있다.

珞
釜

購㎛ⅷ㏖㏐㎞㏖椎:
:
:

을±λ

① [입력] 탭 — [글맵시](區國)를 클릭한다.

② [글맵시 만들기] 대화상자의 [내용]에 
「수질오염문제점인식」을 입력한다.

—--) 글맵시 모양 ‘역갈매기형 수장’(□ ), 글꼴 ‘돋움’을 설정한다.
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③ [글맵시] 탭(翰翰)에서 [글맵시 채우기]를 클릭하여 ‘파랑’으로 설정한다.
—-) 너비 
「50mm」 , 높이 

「35mm」로 입 력하고 ‘크기 고정’에 체크한다.

④ 입력한 글맵시에 마우스 오른쪽 클릭하여 [배치] - [글 앞으로](塵圄}를 선택한다.
—--) ≪출력형 태≫를 참고하여 글맵시의 위치를 조절한다.

ㅁ 져치 속쩡⒫.’●

χ 으력두기●∋

買藝 육싸하기κ)

저우,l {D}

::::::; :] :-I : :i ::

순석 ">

그려,l마당벼 등록 {ㅃ

그럼 퍅일로 겨장⑸

η 걔치보호하,lφφ
져직 설명문 F̨,.¨
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¨
三울
—

① [입력] 탭 — [그림](匯튐읕 클릭한다.

② ‘내 PC￦문서￦ITQ￦Picture’
 
폴더에서 ‘로고1.jpg ’를 선택한 뒤 ‘문서에

포함’에 체크하고 [열기]를 클릭한다.

—--) 마우스로 여백에 드래그하면 그림이 삽입된다.

구성' ξ ⅝더

J, 윰악

' os o曲

κ tc’

“

서보드千어
브°̆ 
匣璽 堊 굳

‘

¸

H 기적의 ㄲP
그림 삽입

·그림 삽입 시 반드시 문
제에서 제시한 파일명의
그림을 선택한다.

 ̊본문과의 배치는 ‘글 앞
으로’를 설정한다.

::::::::: :: : :

③ 삽입된 그림에 마우스 오른쪽 클릭하여 [개체 속성]을 클릭한다.

—-⇒ [개체 속성] 대화상자의 [기본] 탭 — [크기]에서 너비 「40mm」 , 높이
「30mm」로 입 력 한다.
—--) ‘크기 고정’에 체크하고 [본문과의 배치]는 ‘글 앞으로’를 설정한다.
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④ [그림] 탭(驢璽) - [색조 조정] - [회색조](睡團雇 클릭한다.
—→ ≪출력형태≫를 참고하여 그림의 위치를 조절한다.

:〓끝: ㅣ::: : I' :' □ :翕ㅓ푭욤푸무흄ㅣ : 줍 :휼蠶
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笠
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따
 ̌
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 φ
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표
EIˇ 脇  ̌Bˇ 급目 —· :

● 로그믿 ξ̧ -’. ? - ㅁ x

昭판, 坰 由솰뇨 
—一 — —

一 —-—

① 3페이지의 첫 줄에 
「민관거버넌스 프로그램 구축」읕 입력한다.

—-¸ 커서를 맨 앞에 위치시키고 [입력] 탭 — [책갈피](匯國)를 클릭한다.

혹흔룐근표:: 휄 冒 窄 寧⅝蔞: :ii÷ 1:¡ ::;;::: 靈 麗 딤 菫
㎀ ' ;: 가 캉 츠 ·확 ·즈 ˇ

Π 기적의 TIP

하이퍼링크를 지정하기 전

에 책갈피가 먼저 설정되어

있어야 한다. 책갈피 설정
시 3페이지 작업의 제목부

터 먼저 입력하고 진행하면

쉽다.

Π 
’
'적

으I TIP

책갈피를 글자에 직접 지정

하면 덧말 넣기를 할 때 책

갈피가 해제될 수 있다.

민관거버넌스 프료그랭 구훅

입력 후 커서를 맨 앞에 위치
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② [책갈피] 대화상자에서 [책갈피 이름]에 「소하천」읕 입력하고 [넣기]를 클릭한다.

③ 하이퍼링크를 설정할 그림을 클릭하고 [입력] 탭 一 [하이퍼링크](匡芝)를 클릭한다.

軋근°헒 둠록한 i썩량쬐]칵 엾승니다. 서옹착가 쁜겋 문

서퍅I 적칼콰쿨 샵일하먼 :적걀퍄 목헒 왜 등혹됩L— lㄷㅏ.
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④ [하이퍼링크] 대화상자에서 [연결 대샘 — [吏글 문서]를 클릭한다.
—--) ‘소하천’을 선택하고 [넣기붙 클릭한다.

하어쩌렁크

표시탐 묻좌열

형멓핥문착옅 :

라밑 ] 룝

:: :: :=:-: 폰  ̈::

: :::::::: :그 :

텨 ? ×

㎟

그림 선택을 해제한다. 다시 그림에 Ⅲ∃을 누른 상태로 마우스 포인터를 가져다 놓으

면 포인터의 모양이 손 모양으로 바뀌는 것을 확인할 수 있다.

蟲  ⅲ 키

① [입력] 탭에서 [직사각형](固)을 클릭하여 임의의 크기로 그린다.
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마물주번 공푠장 응영 방안



③

 
④

② [도형] 탭(蛭璽)에서 너비 
「11mm」 , 높이 「15mm」로 입 력하고 ‘크기 고정’에 체크한다.

—--) [본문과의 배치]는 ‘글 앞으로’를 지정한다.
—--) [도형 채우기]에서 면 색을 임의로 설정한다.

다시 [입  력] 탭에서 [직사각형](固)을 클릭하여 임의의 크기로 그린다.

[도형] 탭(驪璽)에서 너비 
「13mm」 , 높이 「13mm」로 입 력하고 ‘크기 고정’에 체크한다.

—--) [본문과의 배치]는 ‘글 앞으로’를 지정한다.
—--) [도형 채우기]에서 면 색을 ‘하양’으로 설정한다.
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⑤ 도형에 마우스 오른쪽 클릭하여 [개체 속성]을 클릭한다.
—-→ [선

] 탭 — [사각형 모서리 곡률]에서 ‘둥근 모양’을 설정한다.

⑥ 도형이 선택된 상태에서 [도형] 탭 — [글자 넣기(匣圄)를 클릭하고 「1」을 입력한다.

⑦ 입력한 글자를 블록 설정하고 글꼴 ‘궁서’, ‘20pt’ , [가운데 정렬](團 )을 설정한다.
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⑧ [입력] 탭 ㅡ [가로 글상자I(匯핌居 클릭하고 ≪출력형태≫를 참고하여 적당한 크기의 글

상자를 그린 다.

—) [도형] 탭(戱壟) - [도형 윤곽선] ㅡ [선 종류] 一 [파선](- - - -)으로 설정한다.

⑨ 글상자에 내용을 입력하고 글꼴 ‘굴림’, ‘18pt’, [가운데 정렬](團 )을 설정한다.
—--) [도형] 탭(飄盟) ㅡ [도형 채우기]에서 ‘없음’으로 설정한다.
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도형 복사

① 작성된 도형들과 글상자를 Shⅲ 를 누른 채 클릭하여 모두 선택한다.

② Ⅲ∃ㅓ亘回를 누른 채 아래로 드래그하여 복사한다.

③ 복사된 개체의 색, 내용을 ≪출력형태≫를 참고하여 수정한다.
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문서작성 능력평가는 여러 기능을 사용하여 문서를 작성하는 문제이다. 머리말, 쪽 번호, 문단 첫 글자 장식, 문단

번호, 각주, 문자표 입력, 강조점 설정 등의가ㄱ 기능들을 확실히 알아두도록 한다.

민 관거 버 프로그램 구축

강 룝I읗
ㅏ
급呈ξ활遙蟲흙룩ㅐ單토후耉돐磊류:1촬ξ訌축扉휴랗룝올畺랗늙홉

우기 시 다량으로 유출되는 토사가 하천으로 유입되면서 수질을 오염시키고, 하류지역 농경

;|ㅑ후蓮르肴覽롤굴ㅐ믈뜀틜:붚X滉醬:三∶∶軍笏壘〔
—予
∶:

못하였고, 이에 농업 비점오염원 배출 저걍을 위한 배출원에서부터 사전 예방적 차원의 관리
가 중요하다는 것을 인지하게 되었으며, 이를 위헤서는 주먼과 농업 인의 비점.오염원 배출

2˚ 점̊ 훔

저감 교육과 홍보가 혈요하고 주민의 적극적 창여가 매우 중、요하다는 것을 강조하게 되었다. 따라서
리를 위해서 농업농촌비정、오염 의 사전 예방적 관리에 주민과 농업 인의 적극적 창여를 유도해야 한다.

소하천 수질 관
또한 고령 화되

※

ˇ#
'
쿄

#얀왕̌얹̆
'
꾜

ῠΨ̌※

는 농촌지역의 특성을 감안한 역량강화 프로.그램을 개발 및 은영하여 주민 스스로 지역 환경을 개선하고 지켜나갈 수

있도록 주민의 관심을 우도하는 것 이 필요하다.

글꼴 : 궁서, 18㎀ , 하양

음영색 : 빨강
가. 주민참여 공론장의 목적

㉠ 강원산간 흙탕물 발섕 및 수질오염에 대한 의견

㉡ 소하전 수질개선을 위한 공동의 목표 수립

나. 주민잠여 공론장의 주요 내용

㉠ 간담회를 통한 소하전 문세점 공유 및 개선안 논의

㉡ 수질오염 개선방안을 위한 공론장 운영

글꼴 : 궁서, 18pt, 기울임, 강조점

㉠ 불특정 장소에서 불특정 하게 수질오.염  물짙을 배츌히·는 배출원

쪽 번호 매기기, 6으로 시작 ⑥

머리말 기능

돋움 , 10r戍 , 오른쪽 정렬

그림 위치(내 PC￦문서ⅧTQ
￦Picture￦그림4.jrx,,

문서에 포함)
자르기 기능 이용,

크기⒜omm × 40rnr—n),
바깥 여백 왼쪽 : 2mm

구 분 교 육 주 제 교 육 내 용 장 소

정 화활동 수 질 개선 EM교 육 도시의 평 균대기질 농도 파악 거주민 인 근하천

주민 참여 인 식 개선 교육 미생물을 이용한 쌀뜨물 발효액 만들기 주 민 센 터 교육장

주  민 실 천 실 생 활 적 용 교 육 토 사유 출 및 농 업 비점 오 염원 관 리 필 요 성 평 생  교 육 기 관

실 친 심 화 역 량강화 교육 비점 오염원 저감 시설의 주민참여 관리 방안 평 생 교육기 관

교육시 기 운영 계 획 강원 산간 지역의 주민실 천 사업은 농사시기를 고려할 것

표 전체 글꼴 : 굴림, 10r戍 ,

가운데 정렬,

셀 배경(그러데이션) : 유형(가로),
시작색(하양), 끝색(노랑)

원 주지 방환경 청
문단 번호 기능 사용
1수준 : 20r丸 오른쪽 정렬,
2수준 : 30r,, 오른쪽 정렬

줄 간격 : 180%
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글꼴 : 굴림, 18pl, 진하게, 가운데 정렬,

책갈피 이름 : 소하천 덧말 넣기 소 하천

첫 글자 장식 기능

글꼴 : 궁서, 면색 : 노랑



문서 입력 및 머리말

① 3페이지 첫 줄에 입력되어 있는 제목 
「민관거버넌스 프로그램 구축」 아래에 본문의 내

용을 오타에 주의하여 입 력한다.

② [쪽] 탭 — [머리말](固 ) - [위쪽] - [양쪽] ㅡ [모양 없음]을 선택한다.

머리말 영역이 표시되면 「소하천 수질개선」을 입력한다.
—--) 텍스트를 블록 설정하여 글꼴 ‘돋움’, ‘10pt’, [오른쪽 정렬](圍)을 설정하고, [머리말/

꼬리말] 탭 — [닫기](固)를 클릭한다.

③

● 로그언 χ ㅓㅏ ?  ̈i=1 x
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 洩
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□
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 :

원푹 쭉 번호

쪽 뛴효

퍅일 ●l룝

강윌 삳간시역의 하천 수질은 쩜요염원보다는 능업비정뇌
지형 경사가 큰 삳잔지역의 복성으르 인하여 우기 시 다량으로

키고. 하류지역 뇽경지얘 효사가 퇴적I'배몰되 어 부정 쩍 인 명 향을
유충회는 토사가 하쳔으로 유입 되면서 수절올 오염시
Ul사고 있다, 벅쩜오염 읠의 특성상 배출범위가 광벙

□ : 回 —---。---— 回 '육맞흄
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¾ — 업력  ̌ 셔석 . 푹  ̆ 보안 ˇ

圄 園 項b 侄肆 園 []::] : 瞳넒 ㅛ:: :::⅛  瑕
머리땋 끄랙많 : 납짝I 상용구 그렴 그러기●i당 먼졉 :: =: ::÷  저우,l ̆" : 서칸 ˘ : ⅜적
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˙
:¨

 
Ξ
i'ⅲ표
ㅡ-—

□ 回 —----— 回 q푹 몇승

— 머리말(양쪽) —

캉원 삼잔지역 의 하현 수질은 졈오염원보다뇬 농업비점오엽 몇 뇽촌빡졉오염원의 유입으로 인한 오염 이 때우 크다.
지형 경사각 큰 산잔지역의 특성으로 인하여 우기 시 다량으로 유촙되는 토사가 하천으료 유입되면서 수질옵 오염시
긋

'고

. 하휴지역 농경지에 토사가 퇴적I'볘몰퇴어 부정쩍 인 영향옵 미치교 있다. 비졈오영원의 특성상 배출범위가 뿡범
우ㅣ 학여 수집을 통한 팜리가 봅가능한 겻이 현실어다.

졈부짹서는 비졉오염 원 배출 저감율 위한 다양한 먕안흘 걍구하였으나 호群률 보지 못하였고、 이·il 능업 비점오명원

313쪽 1단 i쭐  'g⅜칸 : ε/i1숍 ,굽차 : 몬자업턱 : ⅜I3구억 : 笛엽 : 1게 의추,l가농싸옹층
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가은데 쪽 번흐

으른쪽 쪽 변호

F石〓=〓F-—
먼 푿겨버넌̇ 스 호료그렇 무축

왼쪽 쪽 벋호

가욘 Efl 쪽 번호

짝멀 이흡

쪽 번호

￢

宙
甲

—---ㄱ



① 제목을 블록 설정하고 글꼴 ‘굴림’, ‘18pt’ , ‘진하게’, [가운데 정렬](團}을 지

정한다.

소하천 수짙개선

ㄴ 甲 : ν̈搖翠滑T琴무:革ㅜ
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나는 능업비점으염 및 능촌벼정요염원의 유밉으르 언한 으염°1 며우 므다· I
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③ [덧말 넣기] 대화상자의 [덧말]에 「강원 산간지역」을 입력하고 [덧말 위치]

를 ‘위’로 설정한다.

② [입력] 메뉴 — [덧말 넣기](匡圄)를 클릭한다.

딧짤 넣컥

본말 만판겨—넌스 탬 구흑

한글
환글

따瑙

몇말 스타일

격용할 스타열 : (엾음}

Π 기적의 ㄲP

덧 말의 수정

덧말을 더블 클릭 하거나
[편 집] 메뉴一[고치 기]를

클 릭 한다.

뺨
揮勳
위
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문단 첫 굴자 장식

① 첫 번째 문단에 커서를 놓고 [서식] 탭 — [문단 첫 글자 장식](厓團읕 선택한다.
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'컁원 산잔지역의 하천 수질은 점오염원보다뇬 능멉비점오영 몇 뇽촌비점오염원의 유입으료 인한 으염이 때♀ 크다.
지형 경사가 큰 산간지역의 득성으로 인하여 우기 시 다량으로 유촌되뇬 토사가 하쳔으로 유업퇴변서 수질우 오염시
키고. 하류치역 농경지에 토서가 퇴적/배몹되어 부정적인 영향윤 미치고 있다. 비정오염원의 폭정상 UI1흡범··H가 광범
위하여 수찝응 몽한 관리가 폴가뇽한 것이 현실이다 .

[문단 첫 글자 장식] 대화상자에서 [모양] ‘2줄’,

설정한다.

‘궁서’, 면 새ㄱ ‘노랑’을

문단혓물작장식 固

,
i
⅜

②
—그 꼬

ㄹ  ㄹ ˚ 쁘塹 느 一
—
--—

문단 첫 글자 장식을 지우

고 싶어요!

문단에 커서를 놓고 [문단

첫 글자 장식] 대화상자를

열어 [모양]에서 ‘없음’을
설정한다.

한자 변환

① 한자로 변환할 단어 「오염」 뒤에 커서를 놓고 [입력] 탭 — [한자 입력](□ )을

클릭하거나 回 또는 回를 누른다.

PART 02 。 3- 1 51 ° 대표 기출 〔다라하기 해설

SECㄲ 0N o3

SECTION oι



② [한자로 바꾸기] 대화상자의 한자 목록에서 변경할 한자를 선택한다.
—--) 입력 형식을 ‘한글(漢字)’로 선택하고 [바꾸기]를 클릭한다.

한자로 바꾸
' I

합자 분류 목훅 한자 옥흑

오엽 吳琰

+::× : :← :… :驪

임亨퀄노 :·  滓뇨鯉ㄼ ㄷ壅亘妾
::蓋尊 ::⅜뭏 : 뽑基 :::!혓蔞

: 오∶염 (’亐染}

【명사】 【̃하다 —̧ 자동사】
: 더럽 게 물듦 .

…̈·. 폐수로 ˜된 강물
…-¨. 대기가 ˜되다.

③ 같은 방법으로 「효과(效果)」도 한자 변환한다.
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ㅛ ㅜ홀∫ 畺 署 f⅝ 크 흴 桓 충苧 흘霹 힝 끊틸 ㅑ 촐舅 촐 蚩 宥 蒡 i滄馨 勳 疆 ξ :
상 배출법위가 광법의하여 수집을 퉁한 솬리가 블가능한 것이 현실이다.:
정부어i서는 비짐으엽읜 버출 저장을 의한 다양한 방안을 강구하였으나 효과

'i甘

 뗬 i휼 브지 못하였고. 이어ㅣ 능업비접으 :

엽원 버출 저갑을 위한 배출원어I서부터 사전 볘방적 차윌의 관리가 중요하다뇬 것을 인지하겨I 토1 었으며. 이를 우ㅣ해서
는 추먼과 농업인의 비접오염원 배출 처걍 고욕갸 홍보가 죌요하고 주민의 적극적 찹여가 때우 증요ㅎㅏ다는 것을 캉조
하재 퇴었다, 따라서 소햐천 수질 솬리를 위해서 농멉농촌비정으명의 사전 예방적 관근ㅣ어: 추민과 농업인의 적극적 찹

!°  :

며를 유도해야 한다, 또한 고령화되뇬 농촌지 역의 특성을 갑안한 역량광호ㅏ 포로그랩울 걔발 및 온영하여 주먼 스스르 公

—
皐 :

① 각주를 표시할 단어 뒤에 커서를 놓고, [입력] 탭 一 [각주](匿』)를 선택한다.
쭐흉 ㅑ::· ● :=: - ι,근 rε÷ ;:˛ J●  ':iΓ  一 D:-˛ J‥ ¡̇÷

‘

15一  :Y‘  -: · Ξ 숲 ● 로그인 ξ̧ ㅓ卜 ? - ㅁ x

圍 國□ O '＼  ㅆ

'60、
껌
' '、

 ˘—
、 ''뇨  1. 
˚
Ih ξ ↓

T 함ㅗ홀Uㅏ턍 · I': ●t· : 'ㅏ  IΓ ㅗ ·:*· F'·  盞 主 을 二를 '

t1 亡1 기  LII ㄴ: 즈ㅗ =±  노=-ㅛ  ㄹf flT

Π 기적의 TIP

문서작성 능력평가에서 한
자는 두 개 단어가 출제되고

있다.
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② 각주 입력 화면이 나타나면 [주석] 탭 — [각주/미주 모양](□ )을 클릭한다.

[주석 모양] 대화상자에서 번호 모양 ‘㉠, ㉡, ㉢’를 선택한다.
—--) 구분선 넣기를 체크하고 길이 ‘5cm’로 설정한다.

③

흄1’표

각수 벼응 번호 속셩

●
' 

보똥 ::‥  작겸

각주 시로 위서

:—
 꼬러답바료윅 : :::; 본몬아ㄼ
다딴 꾹추 위척

●:ㅑ 각 단박펙 :::! 걷담

芩용 볍위

④ 각주 내용을 입력하고, [주석] 탭 — [닫기](E圄}를 클릭한다. Π- P!젝♀I TI P

각주의 글꼴

각주는 별도의 지시사항이
없는 경우 프로그램의 기본

값인 ‘함초롬바탕’, ‘9pt’로
작성 한다.

驍쭈푸즈T ' E互Ξρ
⅝
’
: ' 'fmm -ㅡ ' 썩 ■■■■■■·

여벽 벋호 

“

기,l

구뵨선 워 ≡효二¸五 :효 ●  압구와에 여어서

각주 사˚

' '표
::;:'죠工且

∶::: ' 헌져 구억부텨 ξ트 셔쟉

쿠분션 악려 i==:Ξ그
=¨=' : :: 

’I ∶
:::: ● 쑤마다堆료 서짝
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추
—
 모잉

각추 모영

〔
—
 효ㅏ i가  生ξ 

’

ㅏ옹
'' 

λ:ξ



● 료그먼 ●ξ ㅕㅏ ? - ㅁ x

盞̌ 瑾堪 : 쩍무ㅌ̌ 鞋 :↓≡

313폭 *땁 '쓩 1갇 '2'3욥杵 : 문쨔엉력 : ⅛I⅛ 구역 : 삽멈 : ⅞ㄼ의쑤가
’'뇽
사응충

원 산갚지역의 하전 수질은 졈오염원보따는 뇽업비점오엽 및 농촌비접오염원의 유입으로 인한 오엽('ξ染)이
때우 크다. 지형 경사가 큰 산간치역의 록썽으로 인하여 우기 시 다량오르 유춈되는 토사가 하전으로 유입되

撞 뷸블鐘 鈿 컬코 墓

'ξ

럴 君쥘훨 홈럴  琶 孟  휩ξ遙푸J遝ㅏ큘효
'킬

패效剝룹 보치 못하였고, 。뻬 농업U쩜오

염원 배츈 저강읊 위한 배춤원에서부터 사전 예방적 챠원의 관리가 중요하다논 것옳 인지하,II 되었으며, 이틀 위해셔

뇬 주먼과 농업인의 비점오염원 배촌 저강 교욕과 홍보가 헐오하고 주민의 적극적 찮여가 매우 중요하다뇬 짓옵 강조

하게 되었다. 따라서 소하천 수질 관리흉 위해서 능업농촌비점오영의 사전 예방적 관리에 주먼과 뇽업인의 적극적 챵

여를 유도해야 한다. 또한 고령화되논 농촌지역의 특성을 쟘안한 역량강화 프르그펨을 재발 몇 욘영하여 주번 스스로

지역 환경윤 개선하고 지켜나갈 수 았도록 주민의 관십윤 유도하는 것이 필요하다 .

□ 翅 —---§---— 田 q죡맞츙

들여쓰기

① 들여쓰기할 부분에서 [서식] 탭 ㅡ [문단 모양](匿립)을 클릭한다.

② [기본] 탭에서 [첫 줄] 들여쓰기를 ‘10pt’로 설정한다.

η정 i 멉 섭성 : 타두리I따ㅀ

H 기적의 ㄲP
[첫 줄] 들여쓰기 기능 대신

Space Bar 를 두 번 눌러 공

간을 띄어도 된다.

칸격

윰잔격 ;귤쟉떤딱량— - - -. :":
::'쁘二:::::*::=:::

:' 쩐립 응적의 쥴 격작사응

줄 나늡 ,l죤

란글 단목i 글··l' i:ㅗ  곱’
= : =ε
 ' :

뜰} 단후I 답— '
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그립 삽입

① [입력 탭] - [그립](謔畺읕 클릭한다.

② ‘내 PC￦문서￦ITQ￦Picture’
 
폴더에서 ‘그림4.j pg ’를 선택한 뒤, ‘문서에 포함’에 체크

하고 [열  기]를 클릭 한다.

—-) 마우스로 여백에 클릭하면 그림이 삽입된다.

구 ξ . .¨  쫌臼

ιㅢ + ρε

⅝̧ 日O 'ㅏ *

¾里1 f—  e쌌
=°

p

옮 一은르드
¡
翅 흡흔상
:, 운서

●- : .'— 진

;i' 몸약

— '· 보 도三ㅏㅑ:= ('

ㅃ駱ⅲ 죤捧駱灑蟠
로二 ˙ !!: β 三二

= jFΞ
'

誠
齧

③ 그림을 삽입하고 [그림] 탭(酵 ) - [자르기](匿圄)를 클릭한다.
—--) 마우스로 조절점을 드래그하여 그림을 자른다.

Π 기적의 ㅜIP

[자르기](□ ) 대신 shⅲ 를

누른 상태에서 마우스로 조

절점을 드래그해도 바로 그

림을 자를 수 있다.
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④ [그림] 탭(H)에서 너비 「40mm」 , 높이 「40mm—료 입력한다.
—-⇒ ‘크기 고정’에 체크하고 [본문과의 배치]는 ‘어울림 ’을 설정한다.

편접 —
' 234”

7⅜—흉킴동. hˇ띠● IC

입력 . 셔석  ̌ 쪽 ˘

::J :i: ::: :芷

 □ 回 . 
〓
:흘들:푠:

⅜ 目 Γ̃' ˇ

번 쏸 거 벼 년  스 브 도 」 벙 TI숙

강  흡EF곱돎整 퓰巍蟲륙希 畺管 舅耉夢 磊萬
1률

∴島民 蟲휴렇霆菫 랗¼

우기 시 다량으로 유총되는 토사가 하천으로 유입되면서 수질옵 오염시키고, 하류지역 능
지에 토사가 뙤적/때옵뫼어 부정쩍인 영향옵 미치고 있다. 비정오영원ㅇ의 특성상 베충법

가 랑범위하여 수찝을 동한 관리가 불가능한 것이 현실이다.

정부에서는 비졉오염원 배출 저감옵 위한 다양한 탕안음 강구하였으나 효과{效果}몸

못하였고, 이에 농업비졈오염원 볘출 저갑을 엮한 배출원에서부터 사전 예방쩍 차원의

자 중요하다뇬 것율 인치하게 되었으뎌. 이훌 위해셔는 주먼과 농업 인의 비졈오염원
저감 고욕코ㅏ 홍보가 헐요하고 주민의 적극적 창여Fㅏ 떠우 중요ㅎㅏㄷㅏ는 것을 강조하폐 되었다, 마라셔 소하천 수질 관
리흘 위해서 능업농촌비점으염의 샤전 여1방적 관려러i 추먼과 농업인의 적극적 창여휼 유도해야 한다. 드한 모령화되
노. 뇬:초 A—l염의 흑정 은 =I하햐 얻 료누τㅏㅎ} ㅍ ㄹ ￢캡은 개널̇: 학

' 
♀.형ㅎㅏㅝ 즈ㅌ1 ㅅ ㅅ ㄹ A— l 연 호ㅏ검은 개서규￢ 치훠Lㅏ Z1 스

: ": ●τΓf: ˇ욕
:'—

녹 +

∃ ---¨ㅇ---— 囹 q육맞춈

⑤ 삽입된 그림에 마우스 오른쪽 클릭하여 [개체 속성]을 클릭한다.
—-⇒ [여백/캡션] 탭에서 [바깥 여백] 왼쪽 ‘2mm’를 설정한다.

μ

 η
 –

,
,
:
 
*
:
 
.Ⅲ

 
,
I
:

보

공ㅏ

㎟
취소 : :

우I쪽 : :;

⑥ ≪출력형 태≫를 참고하여 그림의 위치를 조절한다.
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중간 聃  ⑴

① 문자표가 필요한 위치에 커서를 놓고 [입력] 탭 — [문자표](園 )를 클릭

한다.

② [문자표] 대화상자에서 ‘※ ’를 선택하여 넣는다.

]

Π크크므旦느—--—
문자표

단축키 匣∃+匣∃
● 로그인 ξ̧ -ㅏ ' - ㅁ x

=:=-::: :罕

 菁 ξㅑ 擊 ξ華 語. 呈셜 董 ≡ ;」 뚫 呈 :垂 하;垂= 鎣P:糞〓
珙̨̇

.:

￢  ̌::::· B˚ 춘 B -· '·
 ≡ⅱㅏ탕귤 · 댜프 — 

’

함초
투
ㅑ

'탐

 · ::’ ¨ ·: 가 
’

·ㅏ¿i· 一  ̇

‘리봅 위해서 농업농촌비정오염의 사전 에방적 관리애 주민과 농업인의 적극적 쟘여홍 유도해야 한다. 또융 고령화되
논 농촌치역의 욕성육 감안한 역량캉봐 표르그떰융 걔받 멋 욘영하여 수번 스스로 치역 환경은 계선하고 치켜나갇 수

있됴훅 주민의 관싱은 유트하뇬 겻이 혈요하다ˇ

睡 포』 낳瑚  엮  및 稗 聃

주먼참여 공묜장의 목적

강원산간 홉탕뭏 받성 및 수질오염이 태한 의겊 공유

소하전 수질싸선음 위한 공동의 목효 수립

수번상여 공푠장의 주.요 내용

간담회⅝ 몽솬 소하선 묻짜정 공유 및 씨선앞 논의

수질으염 ,I선방안융 위뱐 공춘장 온영

B/,목  '단 : '˚쭘 '칸 : 121g긍작 : 문쨔완닥 : ;I,구역 : 짭엉 : '及의쭈가지능시⅜충 ° ----°--— 國 '죽맞⅛
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푀근 사용한 운자
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③ 문자표를 포함해서 제목에 블록 설정한다.

—--) 글꼴 ‘궁서’, ‘18pt’를 설정한다.

「
-ㄱ

≡
-=珏

굵τ百τ
-—

百百Tτ=τ
-T—

彊τ匿Ξττ≡혼 가 칸Δ  ̌뿍—ㅗ - : 園襄흉巨

리픔 위해서 농업농혼비점오염의 자전 얘방쩍 관리얘 주번碎 농엷인의 쩍극적 참여훈 유됴해여 환다. 표한 고령화되
뇬 능촌지역의 푹성윤 감안한 역량강봐 프료그럼읊 ,II땁 및 은영하여 주번 스스로 지역 촨경욤 계선하고 치펴나갈 수

있도목 주먼의 쏸성윤 유도하뇬 것이 혈요하다.

캉원산간 홍탕물 발샘 및 수질오염에 때한 휘건 공유

쇼학쳔 수질柑선은 위한 공동의 목표 수립

주먼장여 훙푠장의 주요 내용

간땀회충 몸한 소하쳔 문쩨점 용유 및 걔선안 논의

수질오염 쩨선방안은 위한 공푠장 욘옇

④ 문자표를 제외하고 제목에 블록 설정한다. Π 기적의 ㄲP

글자 모양

단축키 回  + □

쮜:
υ

‘

—--) 글자 색 ‘하양’, 음영 색 ‘빨강’을 설정한다.

—--) [서식] 탭 — [글자 모양](固 )을 클릭한다.

귤자  오앙

기본 확장 며두#썼 IUㅒ 졍

,l춘르

’' ! '3.°얀어벌 섬졍

인며 : 瑚표

상瑚크기 : 1˚˚

글작워지 : 0

굴플

,'간

궁 ·
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문단 번호

① 문단 번호를 지정할 부분을 블록 설정한다.

—-⇒ [서식] 탭 — [문단 번호]의 드롭다운 단추를 클릭하고 [문단 번호 모양搢 클릭한다.
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는 뇽촌찌역의 륵성음 강안한 역량장돠 포로그헙움 개발 몇 은염하여 주드

앴도훅 주먼의 관싱율 유도하는 겻이 혈요하다.:

② [글머리표 및 문단 번호] 대화상자의 [문단 번호 모앱에서 ‘1.’이 첫 줄에 있는 모양을 선

택하고 [사용자 정의]를 클릭한다.
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③ 1 수준의 번호 서식 FAI.」  모양 ‘가,나,다’, 너비 조정 ‘20pt’ , 정렬 ‘오른쪽’을

선택한다.

—--) 2 수준을 클릭하고 번호 서식 「∧2」 , 번호 모양 ‘㉠,㉡,㉢’, 너비 조정

‘30pt’ , 정렬 ‘오른쪽’을 설정한다.

Π 기적의 TIP

번호 서식이 ∧슷자. 이면
‘가.’ , ‘㉠.’처럼 번호 뒤에 ‘.’
이 표기됨 에 유의한다.

⅝저 모양
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번호 워각

�
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④ [글머리표 및 문단 번호] 대화상자에서 [문단 번호 모앱이 ‘사용자 정의’로

선택되어 있는 것을 확인하고 [설정]을 클릭한다.
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었도륙 주덴의 관심윤 유도하뇬 겻이 펼요하다 ,

버정오염 원 인 식표옥

斟 曄 Ξ 卦 甲ξ
 ̧수춘

4 수죤

5 수즌

● 수춘

9 수춘

'°

 수춘

* 수준

4 수준

5 수춘

 ̊수춘

7 수죤

B 수쫀

'ε

 수죤

: 푠문群의 ㅒ처

: 본묩과의 랸격 !¸°
: :˘

:i 

짜융으로 내어쓰기

섀 뱐효 모양 후,i

⑤ 2 수준이 적용될 부분을 블록 설정하고 [서식] 탭 — [한 수준 감소](固 )

를 클릭한다.

폰 。̊νe',,anco

≡ 저으 '

마. 간당회퐁 몽한 쇼하전 믄졔졉 긍유 및 개선안 논의

바. 수질오염 개선방안을 위한 공믄장 운영
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⑥ 나머지 2 수준이 적용될 부분을 블록 설정한다.
→ [서식] 탭 — [한 수준 감소](固雇 클릭한다.
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가. 주먼참여 공몬장의 목적

㉪ 강원삼간 홍탕물 밭생 몇 수절오영에 대한 의건 공유

㉡ 소하쳔 수질재선울 위한 공동의 목표 수립

나. 주민참여 공픈장의 주요 내용
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문단 번호를 지정한 부분을 모두 블록 설정한다.

—-⇒ 줄 간격 ‘180%’를 설정한다.
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e 소하천 추절걔선을 위한 공동으i 목표 수립
나. 추먼찹역 공론장익 주요

θ 간담회를 통한 소하천

9 수질오염 재섣방안을 위한 공론장



①

 
②

앞서 작업한 중간 제목 1과 같이 [입력] 탭 — [문자표](園 )에서 ‘※ ’를 선택하여 넣는다.

문자표를 포함해서 제목에 블록 설정하여 글꼴 ‘궁서’, ‘18pt’를 설정한다.

—-⇒ 문자표를 제외하고 다시 블록 설정하여 [기울임](固逞 설정한다.

③ ‘비점오염원’을 블록 설정하고 [서식] 탭 — [글자 모양](□ )을 클릭한다.
—--) [확잼 탭에서 강조점 ‘□’을 설정한다.

④ 같은 방법으로 ‘교육’을 블록 설정하여 강조점 ‘□’을 설정한다.

Π  ̌瞼  ̌曰  ̆ 급曰 卜— ! tㄸ  ̊# 、

나. 주먼창여 공촌장의 주요 내용

㉠ 간담회퓬 봉한 소하천 문쩨졈 공유 몇 개선안 는의

㉡ 수쩔오염 째선방안율 위한 공른장 온영

田 睡 —---O--— 臨 '휵맞촙
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표

① [입력] 탭 一 표(匯固)를 클릭한 뒤, [표 만들기] 대화상자에서 줄 개수 ‘6’ ,

칸 개수 ‘4’ , 글자처럼 취급에 체크하고 [만들기]를 클릭한다.

② 표 앞에 커서를 놓고 [가운데 정렬](團 }을 설정한다.

③ 합칠 셀들을 블록 설정하여 [표 레이아웃] 탭 — [셀 합치기](匡國)를 클릭하
고 아래와 같은 형태로 만든다.

Tㄱ

Π 크쁘트쁘느 一一
—

셀 합치기

블록 설정 후 단축키 回

㉯ 수실오염 개선방안음 워한 흥돈장 운영

※ ##꾜  ˇ왕 얀#코#

□ B ----◇ --— 圃 q쪽  맞충
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④ 표에 내용을 입력하고 셀 경계선 부분을 드래그하여 너비를 조절한다¨ H 기적의 ㄲP
—--) 표 전체를 블록 설정(固 세 번)하고 글꼴 ‘굴림’, ‘10pt’, [가운데 정렬]

⑤

(匯턺}을 설정한다.

구 분 교육 주제 교 육 내 응 장 소

정 화활 퓽 수질 게선 E1ⅵ  교육 도,써 의 평 균대긔질 놓도 파악 거 주먼 인 근하천
≠ 넨 챰 여 놘 쉭 —씨·∃ .ㅛ 뚝 미생  볼푿 어눙힌

' 

쁜 뜨붙 말툐벡 뱐  놓거 수 번셴  너 교 북상
주민실 천 실생팔 석 공교육 토사杆즐 빛 농냅 비섬 요념 쒼 쏸리 쐴 요성 쁑 썽 교육 , l 쌈

실 진싱 화 녁 량강화 교 뉵 비점 오염원 쩌강 시썰의 주민참며 관리 방관 평 생 교육긔관

교목시 긔 운명 계획 강원 산관 지벽 의 수Ul실천 사닙 푠 놓사시거틀 고려할 넷

표 전체가 블록 설정된 상태에서 마우스 오른쪽 클릭하여 [셀 테두리/

배경] - [각 셀마다 적용]을 클릭한다.
●-→ ‘선 없음’을 ‘왼쪽 테두리’, ‘오른쪽 테두리’에 적용한다.

目 ? x

실졍 �)

: 취소

블록 설정된 상태에서 Ⅲ∃

을 누른 채 □ , □를 눌러

높이를 조절한다.

H 기적의 ㄲP
셀 테두리/배경 대화상자

블록 설정 후 단축키 □

¤ biI결 TIP

테두리에 ‘선 없읍’을 적용

했는데 빨간색 점선이 보
여요!

선 없음 기능으로 설정된
투명선은 편집할 때 빨간색

점선으로 보이는데, 이는
표 내부에 커서가 있을 〔대
만 나타나는 것이므로 채점

시 감점 요인이 아니다.

적용 범워

●: 찐턱된 셜
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⑥ 계속해서 ‘이중 실선’을 ‘위쪽 테두리’, ‘아래쪽 테두리’에 설정한다.

⑧

⑦ 첫째 줄을 블록 설정하고 □을 눌러 [셀 테두리/배경] 대화상자에서 ‘이중 실선’을 ‘아래

쪽 테두리’에 적용한다.

주민센 터 교육장
평 씽 교육그 | 관

핑씽 교육그 | 관

교육시 기 운엉 계획 강원 산간 지역의 주먼실천 사업은 농사시거를 고려할 것

[셀 테두리/배경] 대화상자의 [배경] 탭에서 그러데이션을 클릭 한다.
一—⇒ 시쟉 색 ‘하양’, 끝 색 ‘노랑’, 유형 ‘가로’로 설정한다.

미생물을 이용한 쌀뜨울 발효액 만틀긔
실생활 적 용교목 토사유촐 빛 농영비점 오염 원 관리 펼 요싱

비점오명원 저감 시설의 주민창여 관리 방안

싸우,l

●: :. 썩 瑙우걱 엾⅜
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 ; ': 
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① 「원주지방환경청」을 입력 후 블록 설정하여 [편집] 탭 — [글자 모앰(匡∃)을 클릭한다.
—--) [기본] 탭에서 기준 크기 ‘24pt’ , 글꼴 ‘돋움’, 장평 ‘105%’ , ‘진하게’를 설정한다.

연어볕 셜경

먼어 더표 ,

상더르

’' 1'' % ::굴자우Iλ: ½ % =:스
彪β一:쵸 꾸::
굴자썩 ‥  

·

욥염 뻑 엾응 γ :

:ㅜ :¸
 ::::': :-i

② 입 력한 텍스트에 [오른쪽 정렬](匡畺읕 설정한다.

원 주지 방환경 청

≡ 뇨豈 매,l,l

① [쪽] 탭 — [쪽 번호 매기기](匡回)를 클릭한다.
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정 화활 동 수칠 개선 EM교  육 도시 의 평 균대기질 능됴 파악 거 주민 인 근하쳔
주 먼 챰여 인 식 개선 교육 미씽 뮬율 이 용한 쌀뜨뮴 발효액 만들기 주민센 텨 교욕창
주민실 천 실 씽돨 적 용교육 토사유출 및 놓업비정 오염 원 관리 굘요성 펑 생 교육긔 관

실 진싱 화 역 량강화 교육 비점 오염원 저감 AI썰 의 주민창여 관리 방안 쨩 씽 교육긔 관

교 육시 기 운 엉계 =l 강윙 산간 지역으i 주민설쳔 사업은 농사시거 를 고려할 것
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② [쪽 번호 매기기] 대화상자에서 번호 위치 ‘오른쪽 아래’, 번호 모양 ‘①,② ,

③’, 줄표 넣기를 체크 해제, 시작 번호 ‘6’을 설정하여 [넣기彊 클릭한다.
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쪽 번호의 글꼴, 크기는 채

점 대상이 아니므로 기본값

을 유지한다.

①

 
②

g珥田뗘回曰曰ㅣ 파일 저장

[파일] 탭 一 [저장하기](固 }를 클릭하여 완성된 문서를 저장한다.

저장 경로(내 PC￦문서ⅧTQ)와 파일명(수험 번호 一 성명)이 맞게 되어 있

는지 확인한다.
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