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HowTo 10  들여쓰기와 내어쓰기

일반적으로 단락의 첫 줄을 들여쓰려면 스페이스 바 키( )로 공백을 주거나 탭( ) 기능으로 들여쓰는 것이 아니라 

[첫 줄 왼쪽 들여쓰기] 기능을 사용합니다. 이와 같이 들여쓰기란 텍스트 프레임의 왼쪽 및 오른쪽 가장자리에서 텍스트를 

안쪽으로 이동하는 것을 말합니다. 다음 그림은 들여쓰기와 내어쓰기의 혼용과 왼쪽 들여쓰기의 예입니다.

[파일][열기] 메뉴를 클릭하고 본 도서가 제공하

는 예제 파일에서 [예제-12.indd.]를 엽니다.

왼쪽 들여쓰기

[들여쓰기]는 커서가 위치한 단락의 모든 글

자에 적용 됩니다. 연결된 텍스트 프레임의 

모든 단락을 들여쓰기하려면 텍스트 프레임 

안의 모든 단락을 역상으로 지정하고 들여쓰

기 합니다.

도움말

04 커서가 위치하였던 단락이 왼쪽 들여

쓰기가 됩니다.

01 들여쓰기 할 단락을 클릭하여 커서를 

위치 시킵니다.

02 [컨트롤] 패널에서 [단락 서식 컨트롤

( )] 아이콘을 클릭합니다. 

03 [컨트롤] 패널의 [왼쪽 들여쓰기(

)] 수치를 [20]으로 입력한 후, 자판에서 

 키를 누릅니다.클릭1

클릭2

입력/ 3
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첫 줄 왼쪽 들여쓰기와 내어쓰기

첫 줄 들여쓰기는 단락에서 첫 행만 왼쪽에서 들여쓰기 할 수 있습니다. 들여쓰기 한 만큼 다시 내어쓰기를 할 수 있습니다.

04 커서가 위치하였던 단락이 왼쪽 들여

쓰기가 됩니다.

01 들여쓰기 할 단락을 클릭하여 커서를 

위치 시킵니다.

02 [컨트롤] 패널에서 [단락 서식 컨트롤

( )] 아이콘을 클릭합니다. 

03 [컨트롤] 패널의 [첫 줄 왼쪽 들여쓰

기( )] 수치를 [20]으로 입력한 후, 자판

에서  키를 누릅니다.클릭1

클릭2

입력/ 3

들여 쓰기 된 행은 음의 수치를 지정하여 

내어쓰기를 할 수 있습니다.

05 들여쓰기 할 단락을 클릭하여 커서를 

위치 시킵니다.

06 [컨트롤] 패널에서 [단락 서식 컨트롤

( )] 아이콘을 클릭합니다. 

07 [컨트롤] 패널의 [첫 줄 왼쪽 들여쓰

기( )] 수치를 [-20]으로 입력한 후, 자

판에서  키를 누릅니다.

클릭5

클릭6

입력/ 7
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들여 쓰기와 내어쓰기 해제하기

첫 줄 내어쓰기는 왼쪽 들여쓰기의 한도 내에서 가능합니다. 즉 왼쪽 들여쓰기가 [20]이라면 내어쓰기는 [-20]을 넘을 수 

없으며 [-20]이 최고치가 됩니다. 또 왼쪽 들여쓰기가 [0]인 상태에서는 내어쓰기를 할 수 없습니다. 텍스트 프레임 바깥 영

역으로는 글자를 내보낼 수 없기 때문입니다. 들여쓰기와 내어쓰기가 혼용된 단락에서는 해제를 할 경우는 항상 내어쓰기 

부분을(첫 줄 왼쪽 들여쓰기) 먼저 [0]으로 수치를 입력해 주어야 합니다. 들여쓰기, 내어쓰기의 해제를 위하여 [왼쪽 들여쓰

기]에 먼저 [0]을 입력하고 규칙을 위반해 봅니다.

08 커서가 위치하였던 단락이 왼쪽 내어

쓰기가 됩니다.

01 들여쓰기와 내어쓰기를 한 단락을 클

릭하여 커서를 위치 시킵니다.

02 [컨트롤] 패널에서 [단락 서식 컨트롤

( )] 아이콘을 클릭합니다. 

03 [컨트롤] 패널의 [왼쪽 들여쓰기( )] 

수치를 [0]으로 입력한 후, 자판에서  

키를 누릅니다.클릭1

클릭2

입력/ 3

04 규칙 위반으로 오류 메시지가 열립니

다. [확인] 버튼을 클릭합니다.클릭4

내어쓰기가 [첫 줄 왼쪽 들여쓰기]의 수치와 

대비하여 텍스트 프레임을 벗어나도록 지정

하였기 때문에 나타나는 메시지 입니다.

도움말
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오른쪽 들여쓰기

05 이번에는 [첫 줄 왼쪽 들여쓰기( )] 

수치를 [0]으로 입력한 후, 자판에서  

키를 누릅니다.

06 [왼쪽 들여쓰기( )] 수치를 [0]으로 

입력한 후, 자판에서  키를 누릅니다.

입력/ 6

입력/ 5

01 단락의 오른쪽에서 들여쓰기 할 단락

을 클릭하여 커서를 위치 시킵니다.

02 [컨트롤] 패널에서 [단락 서식 컨트롤

( )] 아이콘을 클릭합니다. 

03 [컨트롤] 패널의 [오른쪽 들여쓰기(

)] 수치를 [20]으로 입력한 후, 자판에

서  키를 누릅니다.클릭1

클릭2

입력/ 3

07 들여쓰기와 내어쓰기가 해제됩니다.

들여쓰기와 내어쓰기가 혼용된 단락을 해제

할 경우는 항상 내어쓰기(첫 줄 왼쪽 들여쓰

기에 음의 수치를 지정한 부분)부터 해제하

여야 합니다.

도움말
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마지막줄 오른쪽 들여쓰기

04 커서가 위치하였던 단락이 오른쪽에

서 들여쓰기가 됩니다.

01 [마지막 줄 오른쪽 들여쓰기] 할 단락

을 드래그하여 역상으로 지정합니다.

[마지막 줄 오른쪽 들여쓰기]는 단락이 [오

른쪽 정렬] 상태에서 사용 가능합니다.

02 [컨트롤] 패널에서 [오른쪽 정렬( )] 

아이콘을 클릭합니다. 

03 [컨트롤] 패널의 [마지막 줄 오른쪽 

들여쓰기( )] 수치를 [-20]으로 입력한 

후, 자판에서  키를 누릅니다.

드래그1

클릭2
입력/ 3

[레이아웃 격자]의 행간 값을 변경하면 단락의 행간과 

맞지 않게 됩니다. 이 때는 수동으로 단락의 행간을 맞

추지 말고 다음의 순서에 따라 [레이아웃 격자]에 단락

의 행간을 자동으로 정렬합니다.

1 텍스트 프레임의 글자를 역상으로 지정합니다.

2 [컨트롤] 패널에서 [단락 서식 컨트롤]을 클릭하고 

3 [줄에 정렬] 목록 버튼을 클릭한 후, 목록에서 [자동]

을 클릭합니다. 그러면 오른쪽에 위치한 그림처럼 

격자에 단락의 행간이 자동으로 정렬됩니다.

 Note  [줄에 정렬]


