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I N D E X

공문서 및 보고서 작성 기술

1. 공문서 작성 참고 자료 다운로드

2. 공문서 작성 요령

3. 공문서 및 보고서 작성 실습



국립국어원 우리말 다듬기



우리말 다듬기



행정업무운영 편람(행정안전부)









문서의 작성 기준









표 만들기 단축키

셀선택 : F5(1회)
영역지정 : F5(2회)
전체선택 : F5(3회)

셀합치기 : m
셀나누기 : s

색상 설정 : c
선 설정 : l
셀 설정 : p

셀전체크기 : ctrl + 화살표
셀단위크기 : shift + 화살표

1

2

표만들기 : crtl + n,j

3



문서 작성 단축키(보기 좋게 만들기)

2 문서 설정

글자 설정 : alt + L
문단 설정 : alt + T
페이지 설정 : F7

3 자간/장평
줄이기 : shift + alt + n,j
늘리기 : shift + alt + w,k

4 수직 간격
줄이기 : shift + alt + a
늘리기 : shift + alt + z

1 특수 문자 Ctrl +10



문서 작성 단축키(복사/붙여넣기)

1 글자 복사
복사하기 : ctrl + c
붙여넣기 : ctrl + v

2 문단 복사
복사하기 : 커서 위치시킨 후 alt + c
붙여넣기 : 영역 지정 후 alt + c

3 상용구
지정하기 : 영역 지정 후 alt + i
불러오기 : 상용구입력 후 alt + i



감사합니다
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