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☐ 편집 관련 단축키

블록 설정 F3
원하는 만큼 블록 지정 F3 + →
글자 모양 Alt + L
문단 모양 Alt + T
빠른 내어 쓰기 (탭 정렬) Shift + Tab
글자 크기 크게, 작게 Alt + Shift + E,    Alt + Shift + R
밑줄 Ctrl + U
진하게 Ctrl + B
기울임 Ctrl + I
위 첨자,  아래 첨자 Alt + Shift + P,    Alt + Shift + S
표 안에서의 빠른 내어 쓰기 Ctrl + Shift + Tab
자간 늘이기, 
         줄이기(블럭 설정 후)

Shift + Alt + W,   Shift + Alt + N

장평 늘이기, 
         줄이기(블럭 설정 후)

Alt + Shift + K,    Alt + Shift + J

문단 줄 간격 넓게, 좁게 Shift + Alt + Z,    Shift + Alt + A
문단 위로 이동  /  아래로 이동 Alt + Shift + ⬆,   Alt + Shift + ⬇
스타일 F6
내용 복사  /  붙이기 Ctrl + C,    Ctrl + V
모양 복사,  모양 적용 복사 대상 끝 커서 두고 Alt + C,   블록 지정 후 Alt + C
찾아 바꾸기 Ctrl + F2
되살리기 Ctrl + Z
문서 저장 Alt + S
새 이름으로 문서 저장 Alt + V
인쇄하기 Alt + P

☐ 지우기 관련 단축키

한 단어 지우기 Ctrl + Delete
앞 단어 지우기 Ctrl + Backspace
한 줄 지우기 Ctrl + Y
줄 뒤 지우기 Alt + Y

☐ 페이지(쪽) 관련 단축키

편집 용지 설정 F7
머리말  /  꼬리말 Ctrl + N + H
쪽 번호 매기기 Ctrl + N + P
쪽 번호 감추기 Ctrl + N + L
강제 페이지 나누기 Ctrl + Enter
강제 줄 나누기 Shift + Enter

☐ 표 관련 단축키

표 삽입 Ctrl + N + T

표 안에서 셀 이동 / 역방향 이동 Tab,   Shift + Tab

셀 블록 F5
셀 지우기 지울 셀 범위 블록 지정 후 Ctrl + E
줄/칸 추가 Alt + Insert
마지막 줄 추가 마지막 셀에서 Tab
줄/칸 지우기 Alt + Delete
셀 합치기 합치기 할 셀 범위 블록 지정한 후  M
셀 나누기 나누기 할 셀 블록 지정 후  S
셀 너비 같게 /  높이 같게 블록 지정 후  W,   H
표에서 빠져 나가기 Shift + Esc
표 / 셀 속성 표를 선택하고  P

☐ 개체 관련 단축키

다중 선택 Shift

개체 묶기 G

개체 풀기 U

상용구 Alt + I


