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Preface
기능과 새로운 기술이 추가되어 사 

인한 사무자동화용 패키지는 일반

컴퓨터의 발전은 해를 거듭할 수록 편리한 

용자 편의 위주로 계속 발표되고 있다. 이로 

적인 필수 사무자동화용 도구로 자리잡는 척도의 역할을 하고 있다.

사무실의 업무 흐름도 복잡하고 내용도 다변화하여 복잡해져서 이제 컴퓨터의 

힘을 빌리지 않으면 너무나 많은 비용이 들어가고 필요한 시기에 정확한 정보를 

얻을 수 없으므로 경쟁력이 뒤떨어진디-. 특히 일반 사무의 기본이라 할 수 있는 

워드프로세서의 사용은 컴퓨터 사용의 기초라고 할 수 있다. 아울러 우리 나라 

에서 제일 많이 사용되는 워드프로세서용 프로그램이 한글 워드프로세서인 것 

이다.

한글 워드프로세서는 남녀노소 할 것 없이 다양한 계층을 확보하고 있으며, 

그 동안 지속적인 판올림을 통하여 사용자 편의 위주로 발전해 왔다. 이율러 그 

어느 때보다도 기능의 빌•전을 추진하여 이라는 최상위의 워드프로세서용 프로 

그램을 발표하여 윈도우즈에 적합하도록 구성되었으며, 이전의 * 글 2004 버전에 

비해 그 기능의 발전을 가속화하여 작성되었다.

이 책은 사용자가 손쉽게 £ 글 2005의 기능들을 배울 수 있도록 집필된 책으로 

앞부분에 최신 컴퓨터에서 사용되는 윈도우즈XP의 내용을 삽입하였으며, 사용 

자 편의위주로 기초적인 면에 중점을 두었으며，중급 사용자에게도 필요한 부분 

을 많이 수록하였다.

005.3
5-45

시대적인 대세에 따라 버전업이라는 기능발전은 불가피한 것으로 더욱 빠르게 

새로운 기능에 접근하는 것이 하나의 지혜가 될 수 있음을 강조하며, 아무쪼록 

어려운 점이 있더라고 끝까지 이 책을 탐독하면 윈도우즈XP와 2 글 2005를 동시



에 사용하는데 많은 도움이 될 것이며, 집필하는데 많은 도움을 준 분들, 특히 

여러 가지 내용을 지원해 준 후배 국윤주와 다시 좋은 책이 나오도록 성원해 주 

신 연학사 사장님께 이 자리를 빌어서 심심한 감사를 드린다.

저 자



CONTENTS

W i n d o w s  X P

한글 원도우즈 xp  개요

i. 한글 원도무즈 xp 개요 15

15

원도우즈 xp의구성

1. 원도우즈 XP 시작하기
3. 창으| ᅰ ...................

5. 시작메뉴 구 성 ...........

7. 원도우즈 XP 종료 …

31

• 35

• 4ᄋ

• 45

2. 원도우즈 XP의 人품자 계정

4. 작업표시줄 미리보기 .........

6. 도움말 활용 및 지원 ■……

31

34

37

44

프로그램실행하기

1. 시작버튼 이용하기 ■ •

3. 바탕화면에서 실행하기

5. 문서목록에서 실행하기 ••

7. 한번 클릭으로 실행하기 .

몰더와파일관리

1. 원도우 탐색기
3. 폴더 옵션 .......

5. 휴지통 ..........

47

47

49

5오

55

2. 실행명령 이용하기 49

52

6. 시작메뉴 프로그램 이용하기 ...........  53

8. 작업관리자를 이용하여 프로그램 끝내기
............................................ ............ gy

59
70
87

2. 폴더관리 •• 

4. 파일 관리

…- 59

.…- 65
76



i o

a l i S  Contents

디스크관리

1. 디스H  정보 ................................... ............91

3. 디스크 정리 ............................................... 95

5. 디스크 포맷 ........ -— -..............................102

7. 파일 및 설정 전송 마법人는 ....................... 106

2. 디스크 복사 ᅳ.■… 

4. 디스크 조각모음 
6. 시스템 예약작업

" 91

• 94 

98 

103

제 어 판
제어판 시작하기 .......................................107 2. 화면 꾸미기
바탕화면 정리 마법사 ........... ...................  113 4. 바탕화면 테마

5. 키보드 설 정 ............................. ..............  117 6. 마우스 설정 ■■

7. 모니터 설 정 ..................... ...一 -............ 120 8. 전원관리 설정

프로그램 추 가 /제 거 .................................122 10. 프린터 설정

07

08 

16 

18 

21

124

보조프로그램및 시스템 도구

1. 워드패드(Wordpad) 

3. 주소록 ..................

7. 시스템 정보

135

135 2. 메모장 ................................. ........ 136

137 4. 계산기 ................. . . ........... ..........13S

138 6. 윈도우天 무비 메이커 ......... .......... M3

144 8. 호!■상 키보드 ........................ ■ 145

g!지스트리월■용 147

1. 러闪스트리 구성 - 147 2. 러闪스트리의 유용한 팁 152



2 글 2 0 0 5  의기초

1. 워드프로세서와2 글 2005  ....................... i6 i

3. 5：글2005  의 시작과 종 료 ............... ........  165

i6i

2. 원도우즈와 * 글2005  ..............■아 164
4. 2 글 2 0 0 5 의 호ᅵ•면 구성 ...........................  170

문서의작성1■저장

새로운 문서의 작성 .................... ....• 183
문서의 편집 .............................................188

문서 불러오기 ...........................................202

환경설정 • ............. ........................... . 213

스킨 설정 .................................-............ 219

.......................... ....— .............. 183

2. 새로운 탭의 작성 … 一  186

4. 문서의 기본적인 저장 및 인쇄 ■ 195

6. 다른 방법으로 저장하기 ................  210

8. 문서 창 모양 설정 ........ ................  216

10. 도움말 ............... ................. ........  223

도표작성기능

1. 표 작성 및 편집 ...............................• 227
3. 표의 고급 기능 ■■•••........... .— -...............258

2. 표의 중급 기능

227

238

글자 모양

1■ 표 작성 및 편 집 ................ ...................273 2.

3. 글자 속성 바꾸기................... ...................284 4.

5. 글맵시 ............ . . ............- .................. 293 6.

7. 특수 문자 입력 ..................... .................. 31ᄋ 8.

273

300

블록편집

1. 블록 지정 一 ...................................... ......  319

3. 블록 편집의 고급 기능 ‘• • • ................... 326

319

2. 복사하기, 오려두기, 붙이기 ..........  321

문단모양 331

1. 문단 모양의 구성요소
3. 탭 지정 ....................

331 2. 문단 번호 및 글머리표

345

342



1 2  ...- - ..............................

X  Contents

iBmmm 글자의찾기와 hi■꾸기....................................................... 349
1. 찾 기 ............................... ........................ 349 2. 바꾸기....................... ....................  355

3- 다시 찾기 ................ .■ ■■■•■.................. ■■■••••... 357 4. 찾아가기 .................. .................... 358

5. 책갈피 ............................ ............... ..........353 6. 상용구 ...................... ................362

fe m a fe j 개체 및 그럼 ᅳ一一一 ᅳ   .371
1. 개체 ................................ .................3 7 1 2 . 그림 그리기 ........... .... ............. 3 7 2

3 . 그림 조정 ............................ ......................................... 3 9 0 4 . 그림 모양 바꾸기 .................................... 3 9 4

5 . 글상자 ............................................................... .................... 3 9 7 6 . 글상자 ....................................................................... 3 9 8

7 . 수식 도구 상자 ............... - .......................................4 0 0 8 . 그리기 마 당 ......................................... 4 0 5

9 . 차트 ................ .............-■ ................................... -  4 ^ 0

문서의 모양 내 기 .............................................................425

1. 테두리 .......... .................■■■■■■• •■................ 425 2. 스타일 •••- • ••-.............. 429
3. 모양 복사 ...................... ................ 437 4. 머리말/꼬리말 ........... ..............  439
5. 쪽번호 매기기 -... ....... …•• 一*•••• 441 6. 다단 편집 ............ . ........... 443
7. 문단 첫 글자 장식 ............ ............  446 a 주석 달기 • •■■• 一…• ■■■........... 447

9. 형광펜 ........................... ............  452

e g a m a u  인쇄이기...........................................................ᅮ. . . . . . . . . . . . . . . . 一.................453

1- 인쇄 .....................................................  453 2. 편집 용지 ... ............... 4^1

3. 미리 보기 ■■…■…ᅭ一 ■■…■ ■ᅳ ■ •■■■■■ᅳ• ••‘•■■■■ 465

t 綱  고급기능...................................................................................................................................467

K 맞춤법 검사 .................... -— -.........  467 2. 개요 번호 .........■■■■■•...............- 469
3. 화면 나누기(창) ....................一... ...........  472 4. 소트 - ..... ................. .................  475
5. 프레젠테이션 ............................. ...........- 478 6. 人®  기능 .................. .............. 481

7. 원고지 형태로 글쓰기 ........ ...... ............  柳 8. 주소 찾기 ................... .................485
9. 우리말을 로마자로 변환 •• … 486

예 ” .JT !1 Windows XP 단축키 489


