
한글 단축키

1. 편집 관련

설명 단축키

모양 복사 / 적용 (커서 두고) Alt + C / (블록 선택 후) Alt + C

글자 모양 Alt + L

문단 모양 Alt + T

자간 늘이기 / 줄이기 Alt + Shift + W / Alt + Shift + N

장평 늘이기 / 줄이기 Alt + Shift + K / Alt + Shift + J

글자 크게 / 작게 Alt + Shift + E / Alt + Shift + R

진하게 Ctrl + B

기울임 Ctrl + I

밑줄 Ctrl + U

줄 간격 늘이기 / 줄이기 Alt + Shift + Z / A 또는 Ctrl + Shift + Q / W

빠른 내어쓰기 Shift + Tab

표 안에서 빠른 내어쓰기 Ctrl + Shift + Tab

강제 줄 나누기 Shift + Enter

강제 페이지 나누기 Ctrl + Enter

페이지 찾아가기 Alt + G

문서의 처음 / 끝으로 커서 이동 Ctrl + PageUp / Ctrl + PageDown

문서의 처음 / 끝까지 내용 선택 Ctrl + Shift + PageUp / Ctrl + Shift + PageDown

실행 취소(되돌리기) / 다시 실행 Ctrl + Z / Ctrl + Shift + Z

부수(획수)로 한자 입력 Ctrl + F9

편집 용지 F7

2. 개체 관련

설명 단축키

표 삽입 Ctrl + N, T

그림 삽입 Ctrl + N, I

각주 삽입 Ctrl + N, N

개체 다중 선택 Shift

3. 표 편집 관련

설명 단축키

셀 간 커서 이동 / 역방향 이동 Tab / Shift + Tab

셀 블록 선택 / 다중 선택 / 전체 선택 F5 / F5, F5 + 방향키 / F5, F5, F5

셀/표 크기 조절 (셀 블록 선택 후) Shift + 방향키 / Ctrl + 방향키

줄/칸 추가 Alt + Insert

마지막 줄 추가 (마지막 줄에서) Tab

줄/칸 지우기 (셀 블록 선택 후) Delete 또는 Ctrl + E

셀 합치기 (셀 블록 선택 후) M

셀 나누기 (셀 블록 선택 후) S

셀 너비 같게 / 높이 같게 (셀 블록 선택 후) W / H

표/셀 속성 (셀 블록 선택 후) P

표/셀 테두리 (셀 블록 선택 후) L

표/셀 배경 (셀 블록 선택 후) C


