
도서의�제목

상위�소제목(6칸)� ctrl+1

하위�소제목(4칸)� crtl+2

전자도서� 목차� 및� 페이지� 설정

� � 입력봉사자분들이� 제작하여� 보내주신� 전자도서를� 시각장애인용� 국제표준제작� 형식인� 데이지(DAISY)

도서로� 변환하여� 시각장애인분들에게� 제공합니다.� 책갈피� 기능을� 활용할� 수� 있도록� 봉사자분들께서는�

도서� 입력을� 완료하신� 후� 아래와� 같이� 작업� 해주시기� 바랍니다.� 시각장애인분들의� 편의를� 위하여� 협조�

부탁드리겠습니다.

1.� 프로그램�설치

� ①� 포털사이트에서� 오픈오피스(OpenOffice)를� 검색하여� 다운로드� 받으시거나� 복지관� 홈페이지

(www.nowonblind.or.kr)� 자원봉사� 공지의� [입력봉사]� openoffice� 만드는� 방법(전자도서� 목차� 및� 페

이지�설정�안내)� 글을�확인하시고�프로그램을�컴퓨터에�설치합니다.�

� ②� 프로그램을� 열어�텍스트� 문서를� 선택합니다.� 앞서� 입력한� 한글파일에서� 내용�전체� 선택을� 하고� 복

사한� 후� 메모장을� 열어� 붙여넣기� 합니다.� 메모장에� 붙여넣기� 한� 글을� 다시� 복사하여� 오픈오피스에� 붙

여넣기� 합니다.� (한글프로그램� 전체선택(Ctrl+A)� è 메모장� 붙여넣기(Ctrl+V)� è 메모장� 전체선택

(Ctrl+A)�è 오픈오피스�붙여넣기(Ctrl+V))

� *� 한글에서� 복사하여� 오픈오피스에� 바로� 붙여넣을� 경우� 띄어쓰기가� 모두� 사라지므로� 메모장을� 거쳐

야�합니다.

� *� 메모장�위치:� 시작�è (Windows)� 보조프로그램�è 메모장

2.� 목차설정

�

� ①� F11을�눌러� 스타일을�창을�띄웁니다.

� ②� 상단의� 도서� 제목에� 커서를� 두고� ‘제목’� 스타일을� 더블� 클릭합니

다.

� ③� 찾기� 기능(Ctrl+F)을� 이용하여� 띄어쓰기(4칸� 또는� 6칸)로� 소제목

을� 찾은� 후� 소제목� 앞에� 커서를� 두고� 상위� 소제목은� ‘제목1’(단축키�

Ctrl+1)을,� 하위�소제목은� ‘제목2’(단축키� Ctrl+2)를� 클릭합니다.

� *� 소제목에� 스타일을� 설정해�

주시면� 오른쪽과� 같이� 소제목�

글자가�크고�굵게� 수정됩니다.�



실제�도서의�목차와�동일한지�확인!

� ④� F5키(네비게이터창)를� 눌러�소제목이�잘�설정되었는지�확인합니다.

3.� 저장�목차�및� 페이지�설정을�모두�마친� 후� 도서명으로�파일을�저장합니다.�

� � 웃으면서�할�말�다하는�사람들의�비밀.odt


