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NesPDF 에 오신 것을 환영합니다.

사용설명서 사용 방법

이 사용설명서는 일련의 주제를 통해 사용자가 NesPDF 에서 PDF 문서를 처리할 수 있는 여러 가지 방법을

설명합니다. 각 메뉴 기능 및 특정 작업에 대한 자세한 내용은 본 사용설명서를 참조하십시오.

응용 프로그램 찾아보기

NesPDF 를 설치한 경우, NesPDF(NesPDF Doc), NesPDF Driver 및 NesPDF Converter 세 개의 응용

프로그램을 사용할 수 있습니다.

각 응용 프로그램은 다음과 같은 다른 용도로 사용됩니다.

1. NesPDF 다양한 기능을 가지고 있는 종합적인 PDF 응용 프로그램입니다.

2. NesPDF Driver 다양한 파일 형식을 PDF 로 일괄 변환합니다.

3. NesPDF Converter PDF 를 다른 파일 형식으로 일괄 변환합니다.
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활성화 및 비활성화

라이선스 활성화

라이선스 비활성화
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활성화
설치 후 30일 이내에 소프트웨어를 활성화하라는 메시지가 표시됩니다. 평가 기간이 만료되면 대부분의 기능을

사용할 수 없게 됩니다. 소프트웨어를 계속 사용하려면 반드시 라이선스를 활성화해야 합니다. 활성화 과정에서

사용자 개인 정보를 수집, 누설 또는 전송하지 않습니다.

NesPDF 의 라이선스 활성화는 영구/임대 모두 동일하게 일련번호 입력을 통해 이루어 집니다.

자세한 내용은 다음 링크를 참조하십시오.

라이선스 활성화
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라이선스 활성화

영구 및 임대 라이선스 소유자는 일련 번호로 제품을 활성화합니다. 활성화 프로세스의 차이점은 컴퓨터가

인터넷에 연결할 수 있는지 여부에 따라 달라집니다.

NesPDF 의 일련 번호 형식은 다음과 같습니다.

ABCD-1234-ABCD-5678-ABCD-4321-AMDC-4937

일련 번호로 라이선스 활성화 Ａ. 온라인 활성화 Ｂ. 오프라인 활성화: 1)활성화 서버로 활성화 데이터 업로드(왼쪽). 2)활성화 데이터를

가져와 라이선스 활성화(오른쪽). Ｃ. 일련 번호 입력 화면(오른쪽)

온라인 활성화

인터넷에 연결할 수 있는 경우, 온라인으로 즉시 제품을 활성화할 수 있습니다.

1. 임의의 NesPDF 응용 프로그램 또는 [라이선스 정보] 대화 상자를 엽니다(모든 프로그램＞NesPDF＞

라이선스 정보).

2. [활성화] 단추를 클릭합니다.

3. [인터넷을 통해]를 클릭합니다.

4. 일련 번호를 입력한 후 [확인]을 클릭합니다.

참고: 온라인 활성화는 편리하지만 사용자 컴퓨터가 인터넷에 연결할 수 없는 경우, 오프라인 활성화를 수행해야 합니다.

A B C
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오프라인 활성화

사용자 컴퓨터가 인터넷에 연결할 수 없는 경우, 활성화 데이터를 내보내어 인터넷에 연결할 수 있는 컴퓨터를

통해 활성화 서버에 업로드하여 활성화할 수 있습니다.

1. 임의의 NesPDF 응용 프로그램 또는 [라이선스 정보] 대화 상자를 엽니다(모든 프로그램＞NesPDF＞

라이선스 정보).

2. [활성화] 단추를 클릭합니다.

3. [활성화 데이터 내보내기]를 클릭합니다.

4. 일련 번호를 입력한 후 [확인]을 클릭합니다.

5. [저장]을 클릭하여 .htm 파일을 저장합니다.

6. 인터넷에 연결할 수 있는 다른 컴퓨터로 저장된 .htm 파일을 복사한 다음 브라우저를 사용하여 파일을

엽니다.

7. [업로드] 단추를 클릭합니다(A).

8. 업로드한 후, [라이선스 파일] 링크를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [다른 이름으로 저장]을

선택하여 .zna 확장자를 가진 라이선스 파일을 다운로드합니다(Ｂ).

9. 원래 컴퓨터로 .zna 파일을 다시 복사합니다. 1~2 단계를 반복하고 [활성화 데이터 가져오기]를

클릭합니다.

10. .zna 파일을 선택하고 [열기]를 클릭합니다.

일련 번호로 라이선스 오프라인 활성화 Ａ. 내보낸 활성화 데이터 업로드(왼쪽) Ｂ. .zna 확장자를 가진 라이선스 파일 저장
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비활성화

다음의 경우 먼저 라이선스를 비활성화할 것을 권장합니다.

A. 컴퓨터를 변경하여 소프트웨어를 설치하여 사용하려는 경우.

B. 시스템 복원, Windows 운영체제 재설치를 위한 포멧, 컴퓨터 하드 디스크 교체, 운영 체제를 변경하기

전.

C. 새 버전으로 업그레이드하기 전(예: NesPDF 2.0 에서 3.0 으로 업그레이드).

NesPDF 2 사용설명서
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라이선스 비활성화

사용자의 네트워크 상태에 따라 라이선스 비활성화 방법을 선택합니다. 인터넷에 연결된 임의의 컴퓨터를 통해

비활성화할 수 있습니다.

Ａ. 사용자 라이선스 상태 Ｂ. 온라인 비활성화 Ｃ. 오프라인 비활성화

온라인 비활성화

1. 임의의 NesPDF 응용 프로그램 또는 [라이선스 정보] 대화 상자를 엽니다(모든 프로그램＞NesPDF＞

라이선스 정보).

2. [비활성화] 단추를 클릭합니다.

3. [온라인 비활성화]를 클릭합니다.

4. [확인]을 클릭합니다.

오프라인 비활성화

사용자 컴퓨터가 인터넷에 연결할 수 없는 경우, 비활성화 데이터를 내보내어 인터넷에 연결할 수 있는 다른

컴퓨터를 통해 비활성화 서버에 업로드해야 합니다.

1. 임의의 NesPDF 응용 프로그램 또는 [라이선스 정보] 대화 상자를 엽니다(모든 프로그램＞NesPDF＞

라이선스 정보).

2. [비활성화] 단추를 클릭합니다(A).

CBA
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3. [비활성화 데이터 업로드]를 클릭하여(B) 로컬 하드 드라이브에 .htm 파일로 저장합니다.

4. 인터넷에 연결할 수 있는 컴퓨터에 저장된 .htm 파일을 복사한 다음 브라우저를 사용하여 .htm 파일을

엽니다.

5. [업로드] 단추를 클릭합니다(C).

라이선스 오프라인 비활성화

B. 오프라인 비활성화 옵션 C. [업로드] 단추를 클릭하여 내보낸 비활성화 데이터를 업로드합니다(오른쪽).

A
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작업 영역

작업 영역 기본 사항

사용자 인터페이스 사용자 지정

PDF 페이지 탐색

PDF 보기 조정

PDF 보기
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작업 영역 기본 사항
NesPDF Doc 사용자 인터페이스 탐색

NesPDF Doc 살펴보기

NesPDF Doc 사용자 인터페이스 탐색

NesPDF Doc 작업 영역은 빠른 실행 도구 모음, 리본 탭, 사이드바 탐색 창, 페이지 보기 표시줄, 문서

속성／기본 설정 바로가기, 문서 창, 문서 메시지 표시줄의 7가지 주요 영역으로 구성되었습니다.

NesPDF Doc 살펴보기

아래의 설명은 각 부분의 기능을 보여줍니다.

NesPDF Doc 작업 영역

Ａ. 빠른 실행 도구 모음 Ｂ. 리본 탭 Ｃ. 사이드바 탐색 창 Ｄ. 페이지 보기 표시줄 Ｅ. 문서 속성／기본 설정 바로 가기 Ｆ. 문서 창 Ｇ.

문서 메시지 표시줄

빠른 실행 도구 모음

A

E

F

C

B

D

G
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빠른 실행 도구 모음은 NesPDF Doc 창의 왼쪽 위에 있습니다. 빠른 실행 도구 모음을 사용자 지정하면 가장

많이 사용하는 도구 및 명령에 빨리 액세스할 수 있습니다.

자세한 내용은 빠른 실행 도구 모음을 참조하십시오.

리본 탭

NesPDF Doc 리본 메뉴는 서비스를 제공하는 목적에 따라 그룹화된 도구 집합을 제공합니다. 예를 들어,

페이지에 워터마크를 추가하려는 경우, [문서] 탭의 [어셈블] 패널에서 [워터마크]를 선택합니다.

자세한 내용은 리본 및 사이드바 탐색 창 사용자 지정을 참조하십시오.

사이드바 탐색 창

사이드바 탐색 창은 작업 영역의 왼쪽에 있으며 여러 패널을 세로로 나열하여 표시합니다. 기본 패널을 제외한

다른 관련된 기능은 문서에서 수행되는 경우에만 사이드바 탐색 창에 표시됩니다.

자세한 내용은 리본 및 사이드바 탐색 창 사용자 지정을 참조하십시오.

페이지 보기 표시줄

페이지 보기 표시줄은 최상의 읽기 환경을 만들기 위해 특정 페이지로 이동, 보기 경로 되돌아가기, 확대/축소

배율 변경, 페이지 레이아웃 및 보기 방향을 조정할 수 있습니다.

다음은 작업 영역의 맨 아래에 있는 페이지 보기 표시줄입니다.

Ａ. 보기 회전 시계 방향으로 보기 회전(왼쪽), 시계 반대 방향으로 보기 회전(오른쪽)

Ｂ. 보기 경로 되돌아가기 이전 보기(왼쪽), 다음 보기(오른쪽)

Ｃ. 페이지 레이아웃 단일 페이지, 연속, 양면, 연속-양면, 문서 어셈블리

Ｄ. 페이지 컨트롤 첫 페이지 - 이전 페이지 - 현재 페이지 - 다음 페이지 - 마지막 페이지 (왼쪽에서 오른쪽으로)

Ｅ. 보기 모드 페이지에 맞춤과 한번에 한 페이지 표시(왼쪽), 너비에 맞추고 페이지 연속 스크롤(오른쪽)

Ｆ. 확대 축소 배율 컨트롤 축소(왼쪽), 확대/축소 값 텍스트 상자 및 메뉴 단추(가운데), 확대(오른쪽)

Ｇ. 전체 화면 시작

문서 속성／기본 설정 바로 가기

문서 창 오른쪽 위에 있는 바로 가기를 사용하여 문서 속성/기본 설정을 보고 변경할 수 있습니다. 또는 [파일]

> [속성/기본 설정]을 선택하여 액세스할 수 있습니다.

자세한 내용은 문서 속성/기본 설정 바로 가기를 참조하십시오.

A CB D E F G
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문서 창

문서 창 내에서 모든 명령을 실행하고 작업을 완료할 수 있습니다. 또한 분할 명령을 사용하여 두 개 또는 네

개의 별도의 보기 화면으로 문서 창을 나눌 수 있습니다.

문서 메시지 표시줄

문서 메시지 표시줄은 리본 탭 바로 아래에 있으며 문서에 대화형 양식 필드 또는 서명이 있는 경우

표시됩니다. 또한 문서 메시지 표시줄 오른쪽에 있는 [필드 강조 표시] 단추를 사용하여 문서에 있는 모든 양식

필드를 찾을 수 있습니다.

자세한 내용은 문서 메시지 표시줄을 참조하십시오.
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사용자 인터페이스 사용자 지정
빠른 실행 도구 모음

빠른 실행 도구 모음 사용자 지정

리본 및 사이드바 탐색 창 사용자 지정

빠른 실행 도구 모음

빠른 실행 도구 모음은 NesPDF Doc 창의 왼쪽 위에 있습니다. 빠른 실행 도구 모음을 사용하면 자주 사용하는

도구 및 명령에 빠르게 액세스할 수 있습니다. 빠른 실행 도구 모음을 리본 메뉴 위 또는 아래에 배치할 수

있습니다.

빠른 실행 도구 모음 단추를 추가 또는 제거하려면 드롭다운 화살표(I)를 클릭하고 [기타 명령…]을 선택합니다.

기본적으로 도구 모음에는 다음의 바로 가기를 포함합니다.

새 PDF 파일(Ａ) 다음과 같은 방법으로 새 PDF 문서를 만듭니다.

- 빈 PDF 빈 PDF 문서를 만듭니다.

- 파일에서… 선택한 파일을 PDF 로 변환하여 NesPDF Doc 로 엽니다.

- 스캐너에서 스캔한 문서를 PDF 로 변환합니다.

- 클립보드에서 클립보드의 콘텐츠를 사용하여 PDF 를 만듭니다.

- PDF 포트폴리오 만들기 형식이 서로 다른 여러 파일을 포함할 수 있는 PDF 포트폴리오를 만듭니다.

- 여러 파일 만들기… 여러 파일을 PDF 로 일괄 변환합니다.

- 여러 파일 병합… 형식이 서로 다른 여러 파일을 하나의 PDF 로 변환하여 병합합니다.

- 여러 파일 오버레이… 여러 파일을 하나의 PDF 로 오버레이합니다.

- 빈 Excel 직접 빈 Excel 스프레드시트를 만듭니다.

A B C FD G H IE

NesPDF 2 사용설명서

-17- NESGIO



열기(B) PDF 파일을 찾아 엽니다.

저장(C) 최신 변경 내용으로 이전 버전을 덮어 쓰기하여 현재 파일을 저장합니다.

전자 메일(Ｄ) 전자 메일을 통해 현재 문서 또는 선택한 페이지를 첨부 파일로 보냅니다.

인쇄(Ｅ) 현재 문서를 인쇄합니다.

실행 취소(F) PDF 에 대한 임의의 변경 사항을 취소하여 이전 단계로 되돌아갑니다.

다시 실행(Ｇ) 취소한 작업을 다시 실행합니다.

터치/마우스 모드(Ｈ ) 모바일 장치의 사용 증가로 인해 사용자가 손가락으로 메뉴를 터치하여 선택할 수

있도록 NesPDF 는 도구 모음 단추, 패널 및 기능 아이콘 사이의 간격을 넓힌 [터치 모드]를 제공합니다.

[마우스 모드]로 전환하려면 [터치/마우스 모드] 단추 를 눌러서 메뉴에서 [마우스 모드]를 선택합니다.

마우스 모드

터치 모드

빠른 실행 도구 모음 사용자 지정(Ｉ) 최소한 공간에 필요한 명령만 유지하도록 원하는 명령을 선택하여 도구

모음에 다른 명령을 삽입하여 리본 메뉴를 최소화하고 문서 작업 영역을 확대합니다. 또한 [리본 메뉴 아래에
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표시]를 선택하여 빠른 실행 도구 모음을 리본 메뉴 아래로 이동할 수 있으며 다음 [리본 메뉴 위에 표시]를

선택하여 다시 리본 위로 이동할 수 있습니다.

리본 메뉴 아래에 빠른 실행 도구 모음 표시

빠른 실행 도구 모음 사용자 지정

빠른 실행 도구 모음에서 맨 우측에 있는 [빠른 실행 도구 모음 사용자 지정] 드롭다운 단추를 클릭하고 빠른

실행 도구 모음에 표시하지 않으려는 명령을 선택 취소합니다. 또한 옵션에서 [기타 명령…]을 선택하여 [옵션]

대화 상자에서 필요에 따라 명령을 추가하거나 제거할 수 있습니다.

명령 추가

왼쪽의 명령 목록에서 명령을 선택하고 [추가] 단추(A)를 클릭하여 선택한 명령을 오른쪽 명령 목록에

추가합니다. 예를 들어, [텍스트 추가]을 선택하고 [추가>>]를 클릭하고 [확인]을 클릭하면 [텍스트 추가] 단추가

빠른 실행 도구 모음에 나타납니다.

명령 제거

제거하려는 명령을 선택하고 [제거] 단추(B)를 클릭하여 선택한 명령을 빠른 실행 도구 모음에서 제거합니다.

빠른 실행 도구 모음에서 명령 단추 정렬

[위로](C) 또는 아래로(D) 단추를 클릭하여 빠른 실행 도구 모음에서 표시되는 명령 위치를 변경합니다.

A

B

C

D
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빠른 실행 도구 모음 사용자 지정 명령을 추가하려면 [추가](A) 단추를 클릭하고 명령을 제거하려면 [제거] 단추(B)를 클릭합니다. 단추를

위로 이동하려면 [위로](Ｃ)를 선택하고 아래로 이동하려면 [아래로] 단추(D)를 클릭합니다.

리본 및 사이드바 탐색 창 사용자 지정

리본 메뉴 최소화

작업 영역을 확대하려면 현재 있는 리본 탭을 두 번 클릭하거나 [빠른 실행 도구 모음 사용자 지정] 단추를

클릭하고 옵션에서 [리본 메뉴 최소화]를 선택하여 전체 리본 메뉴를 최소화할 수 있습니다. 나중에 탭을 다시

두 번 클릭하거나 [리본 메뉴 최소화]를 선택 취소하여 리본 메뉴를 복원할 수 있습니다.

최소화된 리본 메뉴

리본 메뉴 최소화 옵션을 선택 해제

사이드바 탐색 창 패널 다시 정렬

리본 도구 모음을 최소화하는 이외 NesPDF Doc 는 사이드바 탐색 창 사용자 지정을 지원합니다. 개인 기본

설정에 따라 원하는 순서로 패널을 이동하거나 패널을 재정렬하여 자신의 작업 환경을 만들 수 있습니다.

사이드바 탐색 창에 표시되는 패널 순서는 조정할 수 있습니다. 단순히 위로 또는 아래로 아이콘을 끌어서 새

위치로 이동하거나 사이드바 탐색 창 밖으로 끌어서 문서 창에서 개별 창(A)을 만들 수 있습니다.

(참고) 사이드바 탐색 창에서 분리된 개별 창(A)을 원래 위치로 복원하지 않으면 NesPDF 를 실행할 때마다

항상 개별 창이 실행 됩니다. 이 개별 창을 표시되지 않도록 하려면 해당 개별 창(A)의 제목을 마우스로

끌어서 사이드바 탐색 창으로 가져다 놓거나(B), 개별 창 우측 상단 모서리에 있는 X(닫기,C)를 클릭하시면

됩니다.
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PDF 페이지 탐색
사이드바 탐색 창

문서의 페이지 탐색

보기 경로 되돌아가기

문서 속성/기본 설정 바로 가기

문서 메시지 표시줄
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사이드바 탐색 창

창 왼쪽에 있는 사이드바 탐색 창에는 여러 패널에 빠르게 액세스하고 PDF 를 탐색하고 PDF 문서에 다양한

기능을 수행할 수 있는 버튼이 있습니다.

패널 표시 또는 숨기기

사이드바 탐색 창은 작업 영역의 왼쪽에 수직으로 나열되어 있으며 기본적으로 [손 도구] 및 [선택] 도구 바로

가기와 [책갈피], [페이지 축소판], [첨부 파일], [주석], [스탬프], [보안] 및 [LAN 공동 작업](기본 패널은 쓰기

모드에서와 다릅니다.) 7 개 패널을 포함합니다. 마우스 오른쪽 단추로 클릭하여 메뉴를 표시한 다음 항목을

선택 또는 선택 취소하여 탐색 창에 표시할 패널을 사용자 지정할 수 있습니다. 패널을 기본 설정으로

복원하려면 [패널 다시 설정]을 선택합니다.

1. 패널을 숨기려면 탐색 창에서 임의의 위치를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 숨기려는 패널을 선택

취소합니다.

2. 패널을 표시하려면 탐색 창에서 임의의 곳을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 표시할 패널을 선택합니다.

3. 기본 설정으로 복원하려면 탐색 창에서 임의의 위치를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [패널 다시 설정]을

선택합니다.

Ａ. 탐색 창에 기본적으로 표시되는 패널 Ｂ. 선택된 패널이 탐색 창에 표시됩니다 Ｃ. [패널 다시 설정]을 클릭하면 기본 패널만

표시됩니다.

A B

C
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문서의 페이지 탐색

PDF 페이지는 여러 가지 방법을 사용하여 열 수 있습니다. 스크롤 막대를 사용하거나 페이지 번호를 입력하여

특정 페이지로 이동하는 이외 [이전 페이지], [다음 페이지] 단추를 클릭하여 PDF 에서 페이지 앞뒤로 이동할 수

있습니다.

작업 영역 맨 아래의 페이지 표시줄에 있는 페이지 보기 컨트롤 옵션 Ａ. 첫 페이지 Ｂ. 이전 페이지 Ｃ. 페이지 번호 텍스트 상자 Ｄ.

다음 페이지 Ｅ. 마지막 페이지

문서에서 이동

페이지 컨트롤 옵션을 사용하여 페이지별로 PDF 를 탐색할 수 있습니다.

 첫 페이지 문서의 첫 페이지로 이동합니다.

 이전 페이지 현재 페이지의 이전 페이지로 이동합니다.

 다음 페이지 현재 페이지의 다음 페이지로 이동합니다.

 마지막 페이지 문서의 마지막 페이지로 이동합니다.

특정 페이지로 이동

페이지 번호 텍스트 상자에 현재 표시된 페이지의 교체 페이지 번호를 입력하고 Enter 키를 누릅니다.

 페이지 번호 텍스트 상자 페이지 번호를 입력하고 Enter 키를 누르면 해당 페이지로 이동합니다.

문서 스크롤

다른 페이지 레이아웃 설정으로 스크롤하여 문서를 볼 수 있습니다.

 문서가 [단일 페이지] 또는 [양면] 페이지 레이아웃으로 표시되는 경우, 다른 페이지는 표시하지 않고

현재 페이지만 표시됩니다.

 문서가 [연속] 또는 [연속-양면] 페이지 레이아웃으로 표시되는 경우, 연속되는 세로 열에서 문서를 볼

수 있습니다.

B C D EA
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다른 페이지 레이아웃 설정으로 문서 스크롤

NesPDF 2 사용설명서

-25- NESGIO



보기 경로 되돌아가기

작업 영역의 맨 아래에 있는 페이지 보기 컨트롤 표시줄에서 [이전 보기] 및 [다음 보기]를 사용하여 이전에 본

페이지 위치로 되돌아갈 수 있을 뿐만 아니라 보기 시점의 페이지 확대/축소, 방향 및 레이아웃 설정을 다시

불러올 수 있습니다.

페이지 보기 컨트롤 표시줄에 있는 보기 경로 되돌아가기 옵션 Ａ. 이전 보기 Ｂ. 다음 보기

 보기 경로로 되돌아가려면 [이전 보기] 단추(A)를 클릭합니다.

 경로의 다른 부분을 계속 보려면 [다음 보기] 단추(B)를 클릭합니다.

BA
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문서 속성/기본 설정 바로 가기

[문서 속성]에서 보안 설정, 초기 보기, 설명 등 문서의 속성을 확인할 수 있습니다. [기본 설정]은 문서와 상호

작용하는 방식과 관련된 설정입니다. 문서 창 오른쪽 위에 있는 [문서 속성/기본 설정] 바로 가기 를

클릭하거나 [파일] >[속성/기본 설정]을 선택하여 속성을 보고 변경할 수 있습니다.

문서 창 오른쪽 위에 있는 바로 가기(A)를 통해 문서 속성 및 기본 설정을 설정합니다.

문서 속성

설명

 설명 이 영역은 문서의 기본 정보를 표시합니다. 예를 들어, 제목, 작성자, 주제, 기본 URL, 키워드 및

문서 작성 날짜, 수정한 날짜 등이 표시됩니다.

 고급 이 영역에는 PDF 를 생성한 응용 프로그램, PDF 버전, 파일 크기, 페이지 크기, 위치, 페이지 수,

태그 포함 여부 및 빠른 웹 보기 사용 여부가 표시됩니다.

 [고급] 영역의 정보는 자동으로 생성되며 수정할 수 없습니다. 하지만 문서 검사 기능을 사용하여

메타데이터 및 포함된 숨겨진 데이터를 영구적으로 제거할 수 있습니다. [문서 검사]에서 문서 속성의

[설명] 영역과 [PDF 작성자] 정보를 제거하는 [메타데이터]를 선택하면 됩니다.

보안

 PDF 에 암호, 인증서 또는 RMS 보안 정책이 적용된 경우, 설정을 조정하거나 세부 정보를 볼 수

있습니다. 보안 정책이 적용되지 않은 경우, 드롭다운 메뉴에서 문서에 적용할 보안 방법을 선택할 수

있습니다. 또한 PDF 에서 허용되는 작업 요약이 아래에 표시됩니다.

초기 보기

 초기 보기는 PDF 를 열 때 표시되는 방식을 설명합니다.

 초기 보기에서 처음 창 크기, 열리는 페이지 번호 및 배율과 메뉴 모음, 도구 모음, 창 조절 단추의 표시

여부를 설정합니다.

사용자 지정 문서에 사용자 지정 문서 속성을 추가합니다.

글꼴 원본 문서에 사용된 글꼴과 글꼴 유형이 표시됩니다.

읽기 원본 문서에 사용된 읽는 방향과 언어가 표시됩니다.

A
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기본 설정

[기본 설정] 대화 상자에서 주석, 양식, 페이지 표시, 보안 등의 일반 설정을 구성할 수 있습니다. [기본 설정]

대화 상자를 열려면 문서 창 오른쪽 위에 있는 [기본 설정] 바로 가기를 통해 액세스하거나 [파일]＞ [기본

설정]을 선택합니다.

JavaScript

JavaScript 사용 가능 JavaScript 를 사용 가능 또는 사용하지 않도록 설정합니다. 이 옵션은 기본적으로

선택되어 있습니다.

동영상

멀티미디어

 기본 설정 미디어 플레이어 PDF 에 포함된 동영상을 재생할 기본 미디어 플레이어를 설정합니다.

 액세스 가능성 옵션 추가 텍스트 캡션이 있는 경우 표시, 오디오 설명(또는 비디오 설명, 설명적

비디오)이 있는 경우 표시 , 더빙된 오디오가 있는 경우 재생 여부를 결정합니다.

 신뢰할 수 있는 문서 모두 제거 신뢰할 수 있는 문서 목록에서 문서를 제거합니다. PDF 내에서 동영상이

재생될 때, 대화 상자가 나타나고 [멀티미디어 콘텐츠를 이번만 재생] 또는 [멀티미디어 콘텐츠를

재생하고 이 문서를 신뢰할 수 있는 문서 목록에 추가]할것인지 묻는 메시지를 표시합니다. 신뢰할 수

있는 문서 목록에 추가를 선택한 경우, 해당 문서에서 동영상을 재생할 때 대화 상자가 표시되지

않습니다.

맞춤법 검사

입력할 때 맞춤법 검사 사용자가 입력할 때 맞춤법을 검사하고 밑줄 색을 지정할지 여부를 결정합니다. 이

옵션을 선택한 후, 맞춤법 검사에 사용할 사전을 목록에서 선택합니다. [위로] 또는 [아래로]를 클릭하여 사전

검색 순서을 설정합니다.

문서

쓰기

[자동 고침 옵션]에서 [문장의 첫 글자를 대문자로] 확인란을 선택하면 자동으로 문장의 첫 글자를 대문자로

변환합니다.

문서 검사

 문서를 닫을 때 문서 검사 문서를 닫을 때 문서 검사를 실행하려면 이 옵션을 선택합니다. 이 옵션을

선택하면 문서를 닫을 때 [문서 검사] 대화 상자가 표시되며 문서에서 제거할 콘텐츠 항목을 선택할 수

있습니다.

 전자 메일로 문서를 보낼 때 문서 검사 전자 메일로 문서를 보내기 전에 문서 검사를 실행하려면 이

옵션을 선택합니다. 이 옵션을 선택하면 [공유] > [전자 메일]을 선택했을 때 [문서 검사] 대화 상자가

표시되며 문서에서 제거할 콘텐츠 항목을 선택할 수 있습니다.
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보안

보안 서버

 서버 설정 구성 디렉터리 서버/타임스탬프 서버를 구성하려면 [자세히…] 를 클릭합니다. [서버 설정]

대화 상자의 왼쪽 패널에서 구성할 서버를 선택합니다.

타임스탬프 서버 서명할 때 신뢰할 수 있는 타임스탬프를 포함하려면 기본 타임스탬프 서버를

구성합니다. 작업 그룹에 속해 있는 경우에는 컴퓨터 관리자가 타임스탬프 서버 구성 정보를 제공할 수

있습니다. 설정을 보거나 변경하려면 위의 항목 중 하나를 선택하고 [편집]을 클릭합니다. 또는

타임스탬프 서버를 추가하고 구성하려면 [추가]를 클릭합니다. 기본 서버를 선택하려면 [기본값으로

설정]을 선택합니다. 기본 서버를 선택한 경우, 사용자가 만든 모든 서명과 함께 타임스탬프가

포함됩니다.

디렉터리 서버 디렉터리 서버는 [신뢰할 수 있는 인증서] 목록을 관리할 때와 [인증서 보안]을

사용하여 문서를 암호화할 때 연락처 정보 및 인증서를 검색하기 위해 사용할 수 있습니다.

설정을 보거나 변경하려면 위 항목 중 하나를 선택한 다음 [편집]을 클릭하고, 디렉터리 서버를

추가하고 구성하려면 [추가]를 클릭합니다. 디렉터리를 검색하는 경우 일치하는 항목을 찾을 때까지

목록의 모든 서버가 검색됩니다. 서버를 선택하고 [기본값으로 설정]을 클릭하면 기본 서버 또는 첫

번째 서버를 선택할 수 있습니다.

보안 설정

보안 설정을 가져오거나 내보낼 수 있습니다.

 설정을 내보내려면 [내보내기] 단추를 클릭하고 [보안 설정 내보내기] 대화 상자에서 내보낼

설정 그룹을 선택한 다음 [확인]을 클릭합니다.

 설정을 가져오려면 .zeonsecuritysettings 파일을 찾아 엽니다. 현재 설정이 가져온 파일 내의

설정으로 덮어쓰여지므로 신뢰할 수 있는 소스의 설정이고 요구 사항을 충족하는지 확인해야

합니다.

서버에서 보안 설정 불러오기 NesPDF Doc 가 조직에서 배포하는 보안 설정의 업데이트 여부를

정기적으로 확인하도록 설정할 수 있습니다. 아래의 옵션을 설정하여 NesPDF Doc 가 http 또는

https 를 통해 정기적으로 서버를 확인할 수 있도록 합니다. 기본 확인 간격은 [매주]입니다.

새 문서

모든 새 문서에 기본 서식(글꼴, 여백 및 페이지)을 설정합니다.

서명

작성 및 모양 서명 작성 옵션을 제어하고 문서 내의 서명 모양을 설정합니다. 하나 이상의 서명 모양을

변경하고 나중에 사용하기 위해 저장할 수 있습니다. 문서에 서명 시 [문서 서명] 대화 상자의 [모양] 섹션에서

[선택] 드롭다운 메뉴(Ａ)에 사용 가능한 모양이 나열되어 있습니다.
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[자세히…]를 클릭하고 [작성 및 모양 기본 설정] 대화 상자에서 다음을 수행합니다.

작성 Adobe Acrobat 와 호환 여부를 결정하고 서명 시 표시할 텍스트 필드를 설정합니다. 서명할 때 선택한

필드는 [문서 서명] 대화 상자에 표시됩니다.

[작성 및 모양 기본 설정] 화면 [문서 서명] 대화상자 화면

모양 서명 모양에 표시할 그래픽 옵션과 텍스트 필드를 설정합니다. [새로 만들기…]를 클릭하고 모양을

식별하는데 사용되는 제목을 추가하여 모양 이름을 지정한 다음 아래 섹션에서 표시하는 그래픽 옵션과

텍스트 필드 및 텍스트 맞춤을 설정합니다.

그래픽 구성 그램픽 없음, 가져온 그래픽 또는 인증서의 서명자 이름을 표시하도록 선택합니다. 서명에

그래픽을 표시하지 않으려면 [그래픽 없음]을 선택합니다. 모양에 이미지를 표시하려면 [가져온 그래픽]을

선택합니다. [파일…]을 클릭하고 이미지로 사용하려는 파일을 찾아 선택한 다음 [확인]을 클릭합니다.

A
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텍스트 구성

모양에 표시할 옵션을 결정합니다.

 이름 디지털 서명자 이름.

 위치 서명 위치.

 고유 이름 국가, 조직 및 조직 구성 단위를 비롯하여 식별 정보를 가진 이름.

 레이블 상기 각 항목의 레이블. 예를 들어, [디지털 서명자], [위치], [날짜] 등.

 날짜 문서가 서명된 날짜/시간. 서명자의 컴퓨터 시간을 기준으로 합니다.

 원인 서명 이유.

 로고 서명 배경에 표시되는 로고 또는 그래픽. 기본 로고는 NesPDF 로고입니다.

텍스트 속성

서명자의 언어에 적합한 쓰기 방향(왼쪽에서 오른쪽으로/오른쪽에서 왼쪽으로)을 선택합니다.

확인

서명을 확인하는 방법과 시기를 제어합니다. [자세히…]클릭하고 문서를 열 때 PDF 의 모든 서명을 자동으로

확인하려면 [서명 확인] 대화 상자에서 [문서가 열려 있을 때 서명 확인](기본적으로 선택되어 있음)을

선택합니다.

확인 동작

 확인 시 서명을 확인할 때 사용하는 방법을 선택할 수 있습니다.

 서명을 확인하는 동안 인증서 해지 검사를 가능한 계속 수행 유효성 검사 중에 제외된 인증서 목록과

대조하여 인증서를 확인합니다. 이 옵션을 선택 해제하면 승인 서명에 대한 해지 상태가 무시됩니다.

이 옵션은 기본적으로 선택되어 있습니다.

확인 시간

 다음을 사용하여 서명 확인 디지털 서명의 유효성 확인 방법을 지정하는 옵션을 선택합니다.

기본적으로 [서명이 작성된 시간]이 선택되어있습니다. 즉 서명이 만들어진 시간을 기준으로 확인할 수

있습니다. 또는 [현재 시간]이나 [서명에 포함된 보안 시간(타임스탬프)]을 기준으로 확인하도록 선택할

수 있습니다.

 만료된 타임스탬프 사용 서명 인증서가 만료된 경우에도 타임 스탬프에서 제공되거나 서명에 포함된

보안 시간을 사용합니다.

Windows 통합 서명과 인증된 문서를 확인할 때 Windows 인증서 저장소에 있는 모든 루트 인증서를 신뢰할

지 여부를 지정합니다.

ID 서명 ID 를 작성하고 관리합니다. [자세히…]를 클릭하고 [디지털 ID 목록] 대화 상자에서 모든 디지털 ID 의

세부 정보를 볼 수 있습니다.

문서 타임스탬프 문서에 서명할 때 신뢰할 수 있는 타임스탬프를 포함하려면 기본 타임스탬프 서버를

구성합니다. 작업 그룹에 속해 있는 경우에는 컴퓨터 관리자가 타임스탬프 서버 구성 정보를 제공할 수

있습니다. 설정을 보거나 변경하려면 위의 항목 중 하나를 선택하고 [편집]을 클릭합니다. 또는 타임스탬프

서버를 추가하고 구성하려면 [추가]를 클릭합니다. 기본 서버를 선택하려면 [기본값으로 설정]을 선택합니다.

기본 서버를 선택한 경우, 사용자가 만든 모든 서명과 함께 타임스탬프가 포함됩니다.
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액세서빌러티

[문서 색 옵션] 영역에서 [문서 색 바꾸기] 확인란을 선택하면 문서 모양을 변경하는 설정을 활성화할 수

있습니다.

 Windows 색 구성표 사용 Windows 색 구성표를 사용하여 문서의 색상을 교체합니다. 이 옵션을

선택하면 흑백 문서의 변경 사항이 Windows 제어판에서 선택한 색상과 일치하는 것을 볼 수 있습니다.

 고대비 색 사용 텍스트와 배경에 사용할 고대비 색 조합을 선택합니다.

 사용자 지정 색 페이지 배경과 문서 텍스트 색을 사용자 지정합니다.

 흑백 색상의 콘텐츠만 변경 이 확인란을 선택하면 흑백 색상의 콘텐츠에만 색 구성표가 적용됩니다.

 라인 아트와 텍스트의 색 변경 이 확인란을 선택하면 이미지를 제외한 워터마크, 스탬프, 그리기 도구로

그린 도형 및 문서 내의 텍스트에만 색 구성표가 적용됩니다.

양식

 필드 값 자동 연산 이 옵션을 선택하면 사용자 항목의 모든 연산을 자동으로 수행합니다. 예를 들어,

[선택한 필드의 합]을 연산 방법으로 선택한 경우, 선택한 필드의 값의 합이 대상 필드에 표시됩니다.

 초점 사각형 표시 현재 포커스가 있는 양식 필드를 나타냅니다. 이 옵션이 선택되면 [손 도구]를

사용하여 단추, 체크 상자, 라디오 단추 또는 목록 상자를 클릭했을 때 점선 사각형이 나타납니다.

 필드에 대해 마우스가 들어올 때 테두리 가리키기 색상 표시 양식 필드에 포인터를 놓으면 해당 필드

주위에 검은색 사각형 외곽선을 표시합니다.

 필드 강조 색 양식 필드의 강조 색을 지정하고 문서 메시지 표시줄의 [필드 강조 표시]를 클릭하면 모든

양식 필드가 지정한 색상으로 강조 표시됩니다. 또한 [양식] > [고급] > [필드 강조 표시]를 선택하여 강조

표시할 수 있습니다.

자세한 내용은 양식 기본 설정을 참조하십시오.

 필수 필드 강조 색 반드시 채워야 하는 필수 양식 필드의 테두리 색상을 지정합니다.

자세한 내용은 양식 기본 설정을 참조하십시오.

자동 완성 이 기능을 켜면 양식 필드에 입력한 정보를 저장해 두었다가 사용자가 필드에 입력할 때 유사한

항목들을 드롭다운 상자에 자동으로 표시합니다. [숫자 데이터 기억] 옵션을 선택하면 입력한 숫자 데이터를

저장합니다.

 항목 목록 편집… 자동 완성 드롭다운 메뉴에 표시되는 항목을 결정합니다. 이 옵션은 텍스트 필드

항목이 이미 있는 경우에만 사용할 수 있습니다. 목록에서 항목을 제거하려면 [항목 목록 자동 완성] 대화

상자에서 항목을 선택하고 [제거]를 클릭합니다. 항목 목록을 지우려면 [모두 제거]를 클릭합니다.

일반

시작

 시작 화면 표시 응용 프로그램을 시작할 때마다 시작 화면을 표시할 지 여부를 지정합니다.

 응용 프로그램 언어 NesPDF Doc 에서 표시되는 언어를 설정합니다.

참고: 문서 원래 색 구성표로 복원하려면 [문서 색 바꾸기] 확인란을 선택 취소합니다.
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 기본 PDF 응용 프로그램 현재 기본 PDF 응용 프로그램을 표시합니다. [NesPDF 를 기본 PDF 응용

프로그램으로 설정]을 클릭하여 NesPDF Doc 를 기본 PDF 응용 프로그램으로 설정할 수 있습니다. 이전

기본 PDF 응용 프로그램으로 복원하려면 [이전 기본 PDF 응용 프로그램으로 복원]을 클릭합니다.

페이지 표시

 부드럽게 텍스트, 그래픽, 이미지, 선을 부드럽게 할 것인지 여부를 선택합니다.

 텍스트가 다음 크기 이하일 경우 회색 명암으로 표시 픽셀 값이 지정한 값 이하일 경우, 텍스트는

회색으로 표시됩니다.

 페이지 캐시 사용 페이지 데이터를 저장하여 페이지 표시 속도를 빠르게 합니다. 이 기능을 켜면

NesPDF Doc 는 표시한 페이지를 저장하므로 해당 페이지를 다시 볼 때 페이지가 다시 로드될 때까지

대기할 필요가 없습니다.

 논리적 페이지 번호 사용 이 옵션을 선택하면 NesPDF Doc 가 PDF 의 페이지 위치와 페이지에 인쇄된

페이지 번호가 일치하도록 페이지 번호 매기기를 수행합니다. 예를 들어, 첫 페이지의 번호가 Ａ이면

페이지 탐색 도구 모음과 [인쇄] 대화 상자에서 Ａ(１/１)과 같이 표시됩니다. 이 옵션은 [쓰기 모드] 또는

[머리글과 바닥글] 기능에 있는 페이지 번호 매기기와 관련이 없습니다.

 페이지 사이 간격 표시 문서에서 페이지 사이의 간격을 표시할지 여부를 결정합니다.

 기본 페이지 레이아웃 PDF 문서를 처음 열 때 스크롤에 사용될 기본 페이지 레이아웃을 설정합니다.

 기본 확대/축소 PDF 문서를 처음 열 때의 기본 배율 레벨을 설정합니다. 이 값은 [문서 속성]에서의

설정보다 우선합니다.

단위 및 격자

 페이지 단위 NesPDF Doc 의 페이지 표시 단위를 설정합니다. pt, in, cm, mm를 선택할 수 있습니다.

 안내선 색상 안내선 색상을 지정합니다.

 격자 격자 속성 및 격자 선 색상을 설정합니다. [눈금자/격자] 기능을 사용하여 격자를 표시하거나 숨길

수 있습니다. 자세한 내용은 보기 및 격자에 맞춤을 참조하십시오.

ID

디지털 ID 스탬프에 표시되는 ID 정보를 입력합니다.

전체 화면

 진행 간격 _초 설정된 시간(초)마다 자동으로 다음 페이지로 넘어갈 것인지를 지정합니다. 기본값은 꺼져

있습니다. 자동 페이지 넘기기가 선택된 경우에도 마우스나 키보드 명령을 사용하여 문서의 페이지를

넘길 수 있습니다.

 마지막 페이지 이후 반복 마지막 페이지 다음에 다시 문서의 첫 페이지로 되돌아가는 방법으로

연속적으로 PDF 문서의 페이지를 넘깁니다. 이 옵션은 대개 키오스크 표시를 설정하는 데 사용됩니다.

 ESC 키로 종료 Esc 키를 눌러 전체 화면 모드를 종료할 수 있도록 합니다. 이 옵션을 선택하지 않은

경우 키보드 단축키 Ctrl+L 을 눌러 종료할 수 있습니다.

 마우스 왼쪽 단추를 클릭하여 앞으로 이동, 마우스 오른쪽 단추를 클릭하여 뒤로 이동 마우스를

클릭하여 문서의 페이지를 넘길 수 있습니다. 또한 화살표 키를 눌러 문서의 페이지를 넘길 수도

있습니다.

 탐색 막대 표시 [전체 화면] 모드에서의 탐색 막대의 위치를 설정합니다

 마우스 커서 [전체 화면] 모드에서의 마우스 커서 상태(항상 보이기/항상 숨기기/지연 후 숨기기)를
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지정합니다.

 배경색 [전체 화면] 모드에서 페이지 밖의 배경색을 지정합니다. 시스템 팔레트에서 색상을 선택하여

배경색을 사용자 지정할 수 있습니다.

기타

 문서를 다시 열 때 마지막 보기 설정 복원 이 옵션은 기본적으로 선택되어 있습니다. NesPDF Doc 는 각

문서를 종료할 때의 보기 상태를 기억합니다. 문서를 다시 열 때 마지막으로 본 상태로 복원합니다.

 문서간 링크를 같은 창에서 열기 이 옵션을 선택하면 링크된 문서를 클릭할 때 현재 문서는 닫기고

링크된 문서는 같은 창에서 표시됨으로 창을 여는 수를 최소화합니다. 링크된 문서가 이미 다른 창에서

열려있는 경우에는 열린 문서에 대한 링크를 클릭해도 현재 문서가 닫히지 않습니다. 이 옵션을 선택하지

않으면 다른 문서에 대한 링크를 클릭할 때마다 새 창이 열립니다.

 URL 로부터 링크 작성 PDF 문서를 볼 때, 자동으로 URL 주소를 식별하고 클릭 가능한 링크로 만듭니다.

 사용자 정보로 레이어 상태 설정 허용 레이어가 있는 PDF 문서의 작성자가 사용자 정보에 따라 레이어

가시성을 지정할 수 있도록 허용합니다. 모든 레이어 설정을 적용하려면 이 기능을 켜고 속성 표시 단추

를 클릭하고 레이어 속성을 설정해야 합니다. (예를 들어, 레이어 Ａ를 화면에 표시하지 않지만 문서를

인쇄하거나 다른 응용 프로그램으로 내보낼 때는 포함하도록 설정하려면 기본 상태는 켬으로, 초기

가시성은 항상 숨기기로. 초기 인쇄 및 초기 내보내기 상태는 항상 인쇄 및 항상 내보내기로 설정합니다.)

이 옵션이 선택되어 있지 않은면 모든 변경 사항을 적용할 수 없습니다.

레이어 설정 변경 적용 Ａ. [사용자 정보로 레이어 상태 설정 허용]을 켬 Ｂ. 속성 표시 단추

 백그라운드에서 인쇄(IE 에서 사용할 수 없음) 인쇄가 진행되는 동안 문서 작업을 계속 하려면 이 옵션을

사용합니다. 백그라운드에서 인쇄 기능은 NesPDF Doc 프로그램에서만 실행할 수 있습니다. IE 에서 PDF

문서를 인쇄하려면 인쇄가 진행되는 동안 더 이상 작업을 수행할 수 없습니다.

참고: 모든 변경 사항을 적용하려면 파일을 저장해야 합니다.

A

B
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 손 도구로 두 번 클릭 손 도구로 두 번 클릭할 때 문서의 응답 방법을 설정합니다. [페이지 아래로]를

선택한 경우, 페이지에서 손 도구로 두 번 클릭하면 페이지를 아래로 이동하고, [아래로 스크롤]을 선택한

경우, 페이지에서 손 도구로 두 번 클릭하면 스크롤을 시작하고 다음에 마우스를 클릭할 때까지 아래로

스크롤합니다.

 모든 경고 다시 설정 이 옵션을 선택하면 모든 경고의 기본 설정을 복원합니다. 예를 들어, 경고 대화

상자에서 [이 메시지를 다시 표시하지 안 함] 확인란을 선택한 후, 경고 대화 상자가 더 이상 표시되지

않습니다. 모든 경고 대화 상자를 복원하려면 [모든 경고 다시 설정] 단추를 클릭합니다.

최근에 사용한 파일

 최근에 사용한 파일 목록에 표시되는 최대 파일 개수 [최근 문서] 목록에 표시되는 최대 파일 개수를

설정합니다. 예를 들어, “８”로 설정한 경우, [파일] > [열기] > [최근 문서]에 최대 8개 파일이 표시됩니다.

자동 저장

자동 복구 정보 저장 간격: _분 문서의 변경 내용을 자동으로 저장할 주기를 지정합니다.

주석

주석

 주석 기본 모양 [주석 기본값 다시 설정] 단추를 클릭하면 모든 주석의 기본 모양 설정이 공장 출하 시

값으로 복원됩니다. 새 설정을 적용하려면 NesPDF Doc 를 다시 시작해야 합니다.

 텍스트 상자 기본 글꼴 주석 기본 도구(예: 타이프라이터, 텍스트 상자 및 설명선)의 글꼴 이름, 글꼴

크기, 밑줄, 글꼴 색을 지정합니다.

 텍스트 상자 기본값 맞춤 주석 기본 도구(예: 타이프라이터, 텍스트 상자 및 설명선)의 텍스트 정렬

방법을 지정합니다.

주석 달기

 로그인 이름을 항상 작성자 이름으로 사용 작성한 팝업 노트에 표시할 이름을 결정합니다. 이 옵션을

선택하면 [기본 설정] 대화 상자의 [ID] 패널에 있는 로그인 이름이 사용됩니다.

 문서 가장자리에 맞춰 새 팝업 작성 이 옵션을 선택하면 문서 창의 오른쪽을 기준으로 새 팝업 노트를

정렬합니다. 이 옵션을 선택하지 않으면 주석 마크업 옆에 팝업 노트가 표시됩니다.

 선택한 텍스트를 그리기 주석 팝업으로 복사 그리기 도구(예: 타원 사각형, 다각형 및 구름)를 사용하여

둘러싸는 텍스트를 그리기 마크업과 연결된 팝업 노트에 복사합니다. 하지만 영역을 만들 수 없는 [연필],

[선], 또는 [화살표] 도구에는 적용되지 않습니다.
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사각형 그리기 도구를 사용하여 둘러싸는 텍스트가 주석 팝업 노트에 표시됩니다.

 선택한 텍스트를 주석 강조, 취소선 및 밑줄 긋기 팝업으로 복사 [강조 색], [취소선] 또는 [밑줄] 도구로

선택한 텍스트를 텍스트 마크업 주석과 연결된 팝업 노트에 복사합니다.

 자동으로 주석 팝업 열기 노트 이외의 주석을 만들 때 파업 노트가 표시되도록 합니다. 그렇지 않으면

주석을 두 번 클릭해야 합니다.

텍스트 및 이미지 편집

[이미지 편집기 선택…] 단추를 클릭하여 PDF 내의 이미지를 편집하는데 사용하는 이미지 편집 응용

프로그램을 선택할 수 있습니다. 변경 사항은 NesPDF Doc 에 반영됩니다.
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문서 메시지 표시줄

문서 창 위에 있는 [문서 메시지 표시줄]은 문서에 서명 또는 대화형 양식 필드가 있는 경우에만 나타납니다.

문서 내에서 양식 필드를 보다 쉽게 구분하려면 문서 메시지 표시줄에서 [필드 강조 표시] 단추(A)를

클릭하거나 [양식] > [고급] > [양식 필드 강조 표시]를 선택합니다.

또한 메시지 표시줄은 문서가 서명되었는지 서명 상태를 알려줍니다. 추가 상태 세부 사항, 서명자 이름 등

자세한 정보를 얻으려면 문서 메시지 표시줄에서 [서명 패널] 단추(B)를 클릭하여 모든 서명의 세부 사항이

나열된 [서명] 패널을 엽니다.

하나의 문서 내에 서명 및 양식 필드가 동시에 존재할 수 있습니다. [다음 알림] 단추(C)를 클릭하여 다음

알림으로 전환할 수 있습니다.

문서에 양식 필드가 포함되어 있을 때의 문서 메시지 표시줄. [필드 강조 표시] 단추(Ａ)를 클릭하면 문서에 양식 필드가 있는 위치가

표시됩니다.

문서가 서명되었을 때의 문서 메시지 표시줄. 모든 서명의 세부 사항이 나열된 [서명] 패널을 열려면 [서명 패널] 단추(Ｂ)를 클릭합니다.

[다음 알림] 단추(Ｃ)를 클릭하여 양식 필드와 서명 메시지 간에 전환할 수 있습니다.

A

B

C
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PDF 보기 조정
페이지 보기 조정

페이지 배율 조정

분할 창 보기 사용
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페이지 보기 조정

페이지 표시 옵션 변경

페이지 보기 모드 변경

전체 화면 모드에서 문서 읽기

페이지 보기 크기 조정

페이지 보기 회전

NesPDF Doc 에서는 사용자가 문서를 읽는 방법을 결정할 수 있도록 페이지 레이아웃, 보기 모드, 페이지 회전

옵션 및 기타 기능을 제공합니다.

페이지 표시 옵션 변경

페이지 보기 컨트롤 표시줄에 있는 [페이지 레이아웃] 드롭다운 메뉴에서 다음 페이지 표시 옵션 중 하나를

선택합니다.

Ａ. 페이지 보기 컨트롤 표시줄에 있는 페이지 레이아웃(왼쪽) Ｂ. 페이지 레이아웃 드롭다운 메뉴의 페이지 표시 옵션

 단일 페이지 다른 페이지는 표시하지 않고 한 번에 한 페이지만 표시합니다.

 연속 연속되는 세로 열에 페이지를 연속적으로 표시합니다.

 연속-양면 연속되는 세로 열에 양면 페이지를 나란히 표시합니다.

 양면 한 번에 두 페이지를 나란히 표시합니다.

 문서 어셈블리 문서 창에서 한 번에 모든 페이지를 표시합니다.

페이지 보기 모드 변경

 페이지에 맞춤과 한번에 한 페이지 표시 한 페이지가 문서 창의 세로 크기에 딱 맞게 배율을 조정하며

스크롤할 때 한 번에 한 페이지를 표시합니다.

 너비에 맞추고 페이지 연속 스크롤 PDF 가 문서 창의 가로 크기에 맞게 배율을 조정하며 스크롤할 때

연속적으로 페이지를 표시합니다.

A B

BA C
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페이지 보기 컨트롤 표시줄의 보기 모드 A. 페이지에 맞춤과 한번에 한 페이지 표시 Ｂ. 너비에 맞추고 페이지 연속 스크롤 Ｃ. 전체 화면

시작



전체 화면 모드에서 문서 읽기

페이지 보기 컨트롤 표시줄의 오른쪽에 있는 [전체 화면 시작] 단추를 클릭하면 전체 보기 창에는 문서

페이지만 표시되며 응용 프로그램 프레임은 표시되지 않습니다. [전체 화면] 모드에서는 포인터가 계속

활성화되어 있기 때문에 링크를 클릭하고 노트를 열 수 있습니다.

전체 화면 모드에서 포인터를 오른쪽 아래로 이동하면 다음의 기능을 포함한 탐색 도구 모음이 나타납니다.

 이전 페이지를 보려면 [이전 페이지로 이동] 아이콘 을 클릭하거나 왼쪽 화살표 또는 위쪽 화살표 키를

누릅니다. 다음 페이지를 보려면 [다음 페이지로 이동] 아이콘 을 클릭하거나 오른쪽 화살표 또는

아래쪽 화살표 키를 누릅니다.

 [전체 화면] 모드를 닫으려면 [전체 화면 모드 끝내기] 아이콘 을 클릭하거나 Esc 키를 누룹니다(전체

화면 기본 설정에서 [ESC 키로 종료]를 선택해야 합니다). 또는 Ctrl+L 바로 가기로 종료합니다.

 커서 스타일을 변경하려면 [커서 스타일] 아이콘 을 클릭하고 원하는 스타일을 선택합니다. [전체 화면]

모드에서는 포인터가 계속 활성화되어 있기 때문에 스타일이 지정된 커서를 사용하여 링크를 클릭하고

노트를 열 수 있습니다.

 페이지 보기 크기를 조정하려면 [단일 페이지] 아이콘 을 클릭하여 한 번에 한 페이지를 표시하거나

[연속 페이지] 아이콘 을 클릭하여 화면 너비에 맞게 배율을 조정하고 연속적으로 페이지를 스크롤하여

표시할 수 있습니다.

페이지 탐색 도구 모음의 기본 컨트롤 도구 Ａ. 커서 스타일 Ｂ. 이전 페이지로 이동 Ｃ. 다음 페이지로 이동 Ｄ. 단일 페이지

Ｅ. 연속 페이지 Ｆ. 전체 화면 모드 끝내기

페이지 보기 크기 조정

페이지 보기 컨트롤 표시줄에서 [확대/축소 값 텍스트 상자] 오른쪽의 [확대/축소 값] 메뉴 단추를 클릭하고

다음 옵션 중 하나를 선택합니다.

참고: 전체 화면 모드의 탐색 도구 모음에서 여전히 이 두 명령을 사용할 수 있습니다.

B C D E FA
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[확대/축소 값] 메뉴 단추(Ａ)클리하여 옵션을 표시합니다(오른쪽).

 실제 크기 페이지를 100% 배율로 표시합니다.

 페이지에 맞추기 페이지가 문서 창에 맞게 페이지 너비와 높이를 조정합니다.

 너비에 맞추기 문서 창의 너비에 맞도록 페이지 크기를 조정합니다.

 표시 내용에 맞추기 문서 창의 너비에 완전히 맞도록 페이지 크기를 조정합니다. 이 경우, 페이지

테두리를 표시하지 않습니다.

 높이에 맞추기 문서 창의 높이에 맞도록 페이지 크기를 조정합니다.

페이지 보기 회전

원하는 방향으로 PDF 문서를 보려면 보기 회전 기능을 사용합니다. 시계 방향 및 시계 반대 방향으로 보기를

회전할 수 있습니다.

페이지 보기 컨트롤 표시줄의 보기 회전 기능 Ａ. 시계 방향으로 보기 회전 Ｂ. 시계 반대 방향으로 보기 회전

 시계 방향으로 보기 회전 모든 페이지 보기를 시계방향으로 90도 회전합니다.

 시계 반대 방향으로 보기 회전 모든 페이지 보기를 시계 반대 방향으로 90 도 회전합니다.

참고: 보기 회전과 페이지 회전 사이에 차이가 있습니다. 보기 회전은 문서 창에 표시되는 페이지 방향을 일시적으로 변경하는 것으로

PDF 파일의 실제 페이지 방향을 변경하지 않습니다. 페이지 회전은 PDF 파일 내의 페이지를 영구적으로 변경합니다.

A

BA
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페이지 배율 조정

[확대/축소] 도구 또는 페이지 보기 컨트롤 표시줄의 [확대/축소 배율 컨트롤]을 사용하여 다른 배율로 페이지

또는 이미지를 볼 수 있습니다.

[확대/축소] 도구를 사용하여 배율 조정

[보기] > [확대/축소]에서 확대/축소 도구를 선택하여 확대 또는 축소하거나 높은 배율에서 특정 영역을 볼 수

있습니다.

 확대 및 축소 [확대] 또는 [축소]를 선택하면 문서 배율을 사전 설정된 레벨에 따라 변경합니다.

페이지에서 클릭하거나 사각형을 끕니다.

 동적 확대/축소 [동적 확대/축소] 도구를 클릭하면 커서가 돋보기로 표시됩니다. 돋보기로 페이지를

위로/아래로 끌면 급격한 전환 없이 부드럽게 페이지를 확대/축소할 수 있습니다. 또는 마우스 휠을

앞으로/뒤로 돌려서 사전 설정된 레벨에 따라 페이지를 확대/축소할 수 있습니다.

 부분 확대 보기 [부분 확대 보기] 도구를 클릭하고 페이지의 임의의 위치를 클릭하면 [부분 확대 보기

도구] 창에 표시된 영역에 대응하는 사각형이 문서에 나타납니다. 사각형을 끌거나 크기를 조정하여 [부분

확대 보기 도구]의 보기를 변경할 수 있습니다. 또한 [부분 확대 보기 도구] 창에서 사각형의 색상을

변경할 수 있습니다.

1. [보기] > [확대/축소] ＞ [부분 확대 보기]를 선택합니다.

2. 문서에서 자세히 볼 영역을 클릭합니다. [부분 확대 보기 도구] 창에 표시된 영역에 대응하는

사각형이 문서에 나타납니다. 사각형을 끌거나 크기를 조정하여 [부분 확대 보기 도구]의 보기를

변경할 수 있습니다.

3. (선택 사항)[부분 확대 보기 도구]의 배율을 변경하려면 다음 중 하나를 수행합니다.

 슬라이더를 좌우로 이동합니다.

 [확대] 또는 [축소] 단추를 클릭합니다.

 [확대/축소 텍스트 상자]에 확대/축소 값을 입력합니다.

Ａ. 이동 가능한 사각형 Ｂ. [부분 확대 보기 도구] 창에 표시된 확대된 부분 Ｃ. 확대/축소 레벨 도구

A
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확대/축소 배율 컨트롤을 사용하여 배율 조정

 확대/축소 단추 [확대] 또는 [축소] 단추를 클릭하여 확대/축소 배율을 조정합니다.

 확대/축소 값 텍스트 상자 6.25 에서 6400 사이의 숫자을 직접 입력한 후, Enter 키를 누릅니다.

 확대/축소 값 메뉴 단추 [확대/축소 값 텍스트 상자] 오른쪽의 화살표를 클릭하고 팝업 메뉴에서

12.5%에서 6400% 사이의 임의의 사전 설정 비율을 선택합니다.

페이지 보기 컨트롤 표시줄에서 확대/축소 배율 조정 Ａ. 축소 Ｂ. 확대/축소 값 텍스트 상자 Ｃ. 확대/축소 값 메뉴 단추 Ｄ. 확대

A B DC
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분할 창 보기 사용

분할 명령을 사용하여 문서 창을 두 개의 창(가로 또는 세로 분할) 또는 네 개의 창(쿼드 분할)으로 나누어

PDF 를 볼 수 있습니다. 분할 창으로 문서를 보는 동안 다른 창에 영향을 주지 않고 현재 창에서 페이지를

스크롤하거나 확대/축소 배율을 조정하거나 특정 페이지로 전환할 수 있습니다.

분할 보기 유형 만들기

1. PDF 파일을 열고 [보기] > [창]을 선택합니다.

2. 원하는 분할 명령을 선택합니다.

 보기를 두 개의 창으로 분할하려면 [가로 분할] 을 선택하거나 세로 스크롤 막대 위의 회색

상자(A)를 아래로 끕니다.

 보기를 두 개의 창으로 세로로 분할하려면 [세로 분할] 을 선택합니다.

 보기를 네 개의 창으로 분할하려면 [쿼드 분할] 을 선택합니다.

3. 분할 막대를 위, 아래, 왼쪽 또는 오른쪽으로 끌어서 창 크기를 조정합니다.

창의 확대/축소 레벨 조정

 가로 분할 보기에서 창을 클릭하여 활성화한 다음 해당 창에 대한 확대/축소 레벨만을 변경합니다.

 세로 분할 보기에서 확대/축소 레벨을 조정하여 두 창 모두에 대한 확대/축소 레벨을 변경합니다.

 쿼드 보기에서 확대/축소 레벨을 조정하여 네 창 모두에 대한 확대/축소 레벨을 변경합니다.

문서 스크롤

 가로 분할 보기에서 창을 클릭하여 활성화한 다음 해당 창만을 스크롤합니다.

 세로 분할 보기에서 창을 클릭하고 세로로 스크롤하여 두 창에서 동시에 문서를 스크롤합니다.

 쿼드 보기에서 창을 클릭하고 세로로 스크롤하여 활성 창 및 옆 창의 보기를 변경합니다. 가로로

스크롤하여 활성 창 및 위 또는 아래 창의 보기를 변경합니다.

A
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PDF 보기
보기 및 격자에 맞춤

눈금자 및 안내선 만들기

문서 바둑판식 배열

계단식 배열

열린 창 사이 전환

선 두께 보기로 PDF 표시

여러 창에서 문서 보기

문서 비교
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보기 및 격자에 맞춤

문서 내의 텍스트와 개체의 줄을 정확하게 맞추려면 격자를 사용합니다. 격자 기능을 설정하면 문서 위에

격자가 표시됩니다. [격자에 맞춤] 기능을 사용하면 개체(텍스트 또는 이미지)를 이동할 때 가장 가까운 격자

선에 맞춰 개체가 정렬됩니다.

격자 보기

1. [보기] ＞ [눈금자/격자] ＞ [격자] 를 선택합니다.

2. 격자를 숨기려면 [격자]를 다시 한 번 클릭하여 설정을 해제합니다.

격자에 맞춤

1. (선택 사항)개체를 보다 잘 정렬하려면 사전에 [격자] 기능을 설정합니다.

2. [보기] ＞ [눈금자/격자] ＞ [격자에 맞춤] 을 선택합니다.

3. 개체를 이동할 때 자동으로 가장 가까운 격자 선에 맞춰 개체가 정렬됩니다.

격자 모양 변경

[기본 설정] 대화 상자에서 페이지 단위, 격자선 색상 등과 같은 격자 설정을 변경할 수 있습니다.

1. [기본 설정] 대화 상자를 열려면 다음 중 하나를 수행합니다.

 [파일] ＞ [기본 설정]을 선택합니다.

 키보드에서 Ctrl+K 를 누릅니다.

 문서 창 오른쪽 위 모서리에 있는 [문서 속성/기본 설정] 바로 가기를 클릭합니다.

2. [기본 설정] 대화 상자에서 [일반] ＞ [단위 및 격자]를 선택하고 화면 지시에 따라 격자 설정을

변경합니다.

 줄 간격 너비/줄 간격 높이 격자 선 사이의 간격을 정의합니다.

줄 간격 높이 증가
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줄 간격 너비 증가

 왼쪽 가장자리에서 격자 오프셋/ 위쪽 가장자리에서 격자 오프셋 격자 시작점을 정의합니다.

 격자선 색상/격자선 보조 색상 색상표에서 격자선의 새 색상을 선택합니다.

참고: [격자에 맞춤]이 활성화된 후, 격자가 설정되지 않은 경우에도 개체가 격자에 맞춰 정렬됩니다. 개체를 의도한 대로 배치하려면

[격자에 맞춤]을 비활성화해야 합니다.
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눈금자 및 안내선 만들기

가로 및 세고 눈금자를 사용하여 문서의 개체 크기(길이 및 너비)를 확인할 수 있습니다. 눈금자를 설정하면

문서 창의 위쪽과 왼쪽에 눈금자가 표시됩니다. 또한 문서에 안내선을 만들면 개체의 줄을 맞추는데 특히

유용합니다.

눈금자 보기

1. [보기] > [눈금자/격자] > [눈금자 보기] 를 선택합니다.

2. 눈금자를 숨기려면 [눈금자 보기]를 다시 한 번 클릭하여 설정을 해제합니다.

눈금자 안내선 만들기

1. [보기] > [눈금자/격자] ＞ [안내선 보기] 를 선택합니다.

2. 새 눈금자 안내선을 만들려면 다음 중 하나를 수행합니다.

 가로 안내선을 만들려면 가로 눈금자에서 아래로 끌고 세로 안내선을 만들려면 세로 눈금자에서

오른쪽으로 끕니다.

 가로 눈금자의 특정 위치를 두 번 클릭하여 세로 안내선을 만들거나 세로 눈금자의 특정 위치를 두 번

클릭하여 가로 안내선을 만듭니다.

3. 안내선을 숨기려면 [보기] > [눈금자/격자] ＞ [안내선 보기] 를 선택합니다. [안내선 보기]를 다시 한 번

클릭하면 안내선이 다시 표시됩니다.

[안내선 보기] 기능을 설정한 후 가로(Ａ) 및 세로 안내선(Ｂ)이 페이지에 표시됩니다.

안내선 색상 변경

[기본 설정] 대화 상자에서 안내선 색상을 변경할 수 있습니다.

1. [기본 설정] 대화 상자를 열려면 다음 중 하나를 수행합니다.

A

B
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 [파일] ＞ [기본 설정]을 선택합니다.

 키보드에서 Ctrl+K를 누릅니다.

 문서 창 오른쪽 위 모서리에 있는 [문서 속성/기본 설정] 바로 가기를 클릭합니다.

2. [기본 설정] 대화 상자에서 [일반] ＞ [단위 및 격자]를 선택합니다.

3. [안내선 색상] 사각형을 클릭하고 색상표에서 미리 정의된 색상을 선택하거나 사용자 지정 색상을

정의합니다.

NesPDF 2 사용설명서

-49- NESGIO



문서 바둑판식 배열

[바둑판식 배열] 명령을 사용하여 동시에 NesPDF Doc 내에서 현재 열려있는 여러 PDF 문서를 탐색할 수

있습니다. 최적의 가시성을 위해 가로 또는 세로 바둑판식 배열 창 중 하나를 선택합니다.

1. 여러 PDF 문서를 열고 [보기] > [창] > [바둑판식 배열] 을 선택합니다.

2. [가로] 또는 [세로]를 선택합니다.

3. [바둑판식 창 배열] 대화 상자에서 가로 또는 세로 바둑판식으로 배열할 창을 선택한 다음 [확인] 을

클릭합니다.

4. 바둑판식으로 배열된 창이 화면에 나타납니다.

바둑판식으로 배열할 창을 선택합니다(왼쪽). 가로 바둑판식으로 배열된 창(오른쪽).
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계단식 배열

작업 표시줄에 최소화된 문서를 제외하고 [계단식 배열]을 사용하여 열려있는 모든 문서를 계단식으로 배열할

수 있습니다. [계단식 배열]울 적용하기 전에 계단식으로 배열할 모든 문서가 바탕 화면에 표시되어 있는지

확인합니다. 계단식 배열을 원하지 않는 문서는 작업 표시줄에 최소화합니다.

계단식 배열을 하기 전

1. 계단식으로 배열할 모든 PDF 문서를 열고 바탕 화면에 모두 표시되도록 확장합니다.

2. 계단식 배열을 원하지 않는 문서 창을 작업 표시줄에 최소화합니다.

계단식 배열 문서 창

1. 계단식 배열을 적용할 임의의 열려있는 문서에서 [보기] ＞ [창] ＞ [계단식 배열] 을 선택합니다.

2. 표시된 모든 문서 창이 계단식으로 배열되고 작업 표시줄로 최소화된 문서 창은 포함되지 않습니다.

열려 있는 모든 창을 계단식으로 배열
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열린 창 사이 전환

[창 전환]을 사용하여 열린 창 사이를 전환할 수 있습니다. 이 기능은 동시에 여러 PDF 문서를 열었을 때 문서

사이를 신속하게 전환하려는 경우 특히 유용합니다.

1. 여러 팔일을 열고 [보기] > [창] > [창 전환] 을 선택합니다.

2. 열린 창 사이를 전환하려면 다음 중 하나를 수행합니다.

 [창 전환] 옆에 있는 아래쪽 화살표를 클릭하고 목록에서 보려는 문서를 선택합니다.

열려 있는 세 창 사이에서 전환합니다.

 (Windows 명령)키보드에서 Alt+Tab 를 누른 상태에서 원하는 문서 창이 선택될 때까지 Tab 키를

누릅니다. 선택한 문서 창으로 이동하려면 Tab 키를 놓습니다.
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선 두께 보기로 PDF 표시

[선 두께] 보기는 기본적으로 꺼져 있습니다. [선 두께] 보기에서는 PDF 에 지정된 가중치를 더하여 선을

표시합니다. [선 두께] 보기가 켜져 있는 경우, 확대/축소와 관계 없이 일정한 선 너비(1 픽셀)가 선에

적용됩니다. 문서를 인쇄할 때는 선이 실제 너비로 인쇄됩니다.

선 두께 보기로 문서 보기

1. PDF 를 열 때 [선 두께]는 기본적으로 꺼져 있습니다.

2. 선택하여 [선 두께] 보기를 켜려면 [보기] > [눈금자/격자] > [선 두께] 를 합니다.

3. [선 두께] 보기를 끄려면 [보기] > [눈금자/격자] > [선 두께]를 다시 선택합니다.

[선 두께] 보기를 끔(왼쪽). [선 두께] 보기를 켜면 모든 선이 1픽셀 선 너비로 표시됨(오른쪽).

NesPDF 2 사용설명서

-53- NESGIO



여러 창에서 문서 보기

[새 창] 명령을 사용하여 동일한 문서에 대해 여러 창을 만들 수 있습니다. 새 창은 원래 창 위에 원래 창과

같은 크기, 배율 및 레이아웃으로 나타나며 동일한 페이지를 표시합니다.

새 창을 열면 원본 파일 이름에 접미사 1 이 추가되고 새 창에는 접미사 2 가 지정됩니다. 이렇게 새 창마다

접미사를 늘여 가며 여러 개의 창을 열 수 있습니다. 창을 한 개 닫으면 열려 있는 나머지 창의 번호가

순서대로 다시 매겨집니다. 예를 들어, 4 개의 창이 열려 있을 때 이 중 두 번째 창(PDF Learning Guide:2)을

닫으면 나머지 세 개 창의 번호가 자동으로 순서대로 다시 매겨집니다. 둘 이상의 창이 열려 있을 때는 창을 한

개 닫아도 문서가 닫히지 않습니다.

NesPDF_바로가기키정리.pdf:1 NesPDF_바로가기키정리.pdf:2 NesPDF_바로가기키정리.pdf:3

창을 한 개 닫으면 나머지 세 개 창의 번호가 순서대로 다시 매겨집니다.

새 창 열기

1. PDF 파일을 열고 [보기] > [창] > [새 창] 을 선택합니다.

2. 새 창이 원래 창 위에 나타나며 파일 이름에 접미사 “:2”가 추가됩니다. [새 창] 단추를 반복 클릭하여

여러 개의 창을 열 수 있습니다.

3. 창에서 [닫기] 단추를 클릭하여 창을 닫습니다. 둘 이상의 창이 열려 있을 때는 창을 한 개 닫아도 문서가

닫히지 않습니다.
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문서 비교

[문서 비교] 기능을 사용하여 동일한 문서의 두 버전(초기 문서와 변경된 문서) 간의 텍스트 및 시각적 차이를

페이지별로 식별할 수 있습니다. 이 기능은 텍스트, 글꼴 및 주석을 포함하여 모든 차이점에 대한 자세한 비교

보고서를 생성합니다.

두 문서의 차이점 비교

1. PDF 문서를 열고 [고급] ＞ [문서 처리] ＞ [비교] 를 선택합니다.

2. [문서 비교] 대화 상자에서 비교할 문서 두 개를 선택합니다.

3. 비교 유형에서 사용자의 요구에 가장 적합한 비교 유형을 선택합니다.

 [시각적 및 텍스트 차이 보기]를 선택하면 이미지와 텍스트의 차이를 식별합니다. [마크업 색상]을

클릭하여 사전 설정된 색상을 지정하거나 사용자 지정 색을 정의할 수 있습니다.

 [텍스트 차이 보기]를 선택하면 이미지의 차이를 무시합니다. [글꼴 정보 포함(이름, 속성 등)을

선택하면 글꼴 스타일의 차이를 식별합니다.

4. 비교 범위에서 이전(초기 문서)과 새(변경된 문서) 페이지 번호를 입력하여 비교 범위를 설정합니다. 또는

슬라이더 막대를 조정하여 각 문서의 비교할 페이지를 미리 보기할 수 있습니다.

5. 비교 보고서 유형에서 비교 보고서에 대한 보고서 유형을 선택합니다.

 나란히 두 비교 문서의 해당 페이지를 나란히 나열하여 두 문서 간의 차이를 강조 표시합니다. 첫

페이지에는 비교 결과의 요약이 표시됩니다.

 결합 변경된 문서(결과를 표시하는데 사용)에 차이점이 결합되어 표시됩니다. 첫 페이지의 위에 차이점

요약이 첨부됩니다. 손 도구를 사용하여 각 마크업 위에 마우스 포인터를 가져가면 차이점이 표시됩니다.

그림 1: 나란히 첫 페이지에 비교 결과의 요약이 표시됩니다. Ａ. 비교한 문서 Ｂ. 차이점 요약-삽입, 삭제, 일치 및 교체된 페이지Ｃ. 비교

보고서에서 사용되는 기호 설명

비교 보고서에 비교한 문서를 나란히 나열하여 차이점을 표시합니다(오른쪽).

A

B

C
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그림2: 결합 Ａ. 왼쪽 위에 배치된 노트에는 문서의 차이점 요약이 표시됩니다. Ｂ. 변경된 문서에 차이점이 강조 표시됩니다.

A

B

A
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PDF 작성

NesPDF Doc 를 사용하는지 여부에 상관없이 쉽게 PDF 를 만들 수 있습니다. NesPDF Doc 를 사용하여 임의의

인쇄 가능한 파일 형식에서 PDF 를 만들 수 있습니다. 또한 사용자가 사용하고 있는 응용 프로그램에 따라

NesPDF MS Office 추가 기능 또는 NesPDF 가상 프린터를 사용하여 파일을 PDF 문서로 변환할 수 있습니다.

웹 페이지를 PDF 문서로 변환하려면 브라우저의 인쇄 기능을 사용하는 경우, [NesPDF] 프린터를 선택합니다.

생성된 PDF 는 원래의 웹 페이지처럼 동작합니다.

자세한 내용은 다음을 참조하십시오.

NesPDF Doc 로 PDF 만들기

PDF 포트폴리오 만들기

NesPDF Driver 를 사용하여 파일을 PDF 로 변환

MS Office 추가 기능 및 NesPDF 프린터

IE 에서 웹 페이지를 PDF 로 변환
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NesPDF Doc 로 PDF 만들기
NesPDF Doc 를 사용하여 PDF 파일을 작성하는 방법에는 여러 가지가 있습니다. 메뉴 명령을 사용하거나 종이

문서를 스캔하거나 클립보드 데이터를 변환하거나 단순히 빈 PDF 를 작성하여 PDF 를 빠르게 생성할 수

있습니다.

자세한 내용은 다음을 참조하십시오.

빈 PDF 만들기

스캐너에서 PDF 만들기

OCR(광학적 문자 인식)

메뉴 명령을 사용하여 파일을 PDF 로 변환

여러 파일 작성, 병합 및 오버레이

클립보드 내용을 PDF 로 변환
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빈 PDF 만들기

파일을 다시 입력하거나 클립보드에서 내용을 복사하거나 또는 새 문서에 스캔할 필요없이 빈 PDF 를 만들 수

있습니다. 기본적으로 새로 생성된 PDF 는 원하는 대로 내용을 편집할 수 있도록 쓰기 모드에 있습니다. MS

Word 에서 문서 처리를 수행하는 것과 같이 PDF 편집 도구를 사용하여 글꼴, 간격을 변경하고 표,

일러스트레이션, 링크를 삽입하고 페이지 방향 등을 조정할 수 있습니다. 또한 NesPDF Doc 를 사용하여 기본

표 편집과 계산을 지원하는 빈 Excel 파일을 만들 수 있으며 나중에 사용하기 위해 PDF 로 저장할 수 있습니다.

쓰기 모드 및 검토 모드에서 모두 문서를 편집할 수 있으며 두 모드를 서로 전환할 수 있습니다. 쓰기

모드에서는 [검토 모드로 전환]을 사용하고 검토 모드에서는 [쓰기 모드로 전환]을 사용합니다. 자세한 내용은

쓰기 모드 및 검토 모드를 참조하십시오.

빈 PDF 만들기

1. 빈 PDF 문서를 만들려면 다음 중 하나를 수행합니다.

빈 PDF 만들기

 NesPDF Doc 에서 PDF 를 열고 [파일] > [새로 만들기] > [빈 PDF] 를 선택한 다음 [빈 PDF]를

클릭합니다. 쓰기 모드에서 빈 페이지가 열립니다.

 바탕 화면에서 마우스 오른쪽 단추를 클릭하고 [새로 만들기] > [NesPDF Document]를

선택합니다.

빈 Excel 문서 만들기

 NesPDF Doc 에서 PDF 를 열고 [파일] > [새로 추가] > [빈 Excel] 을 선택한 다음 [빈 Excel] 을

클릭합니다. 빈 Excel 문서가 열립니다.

2. 기본적으로 쓰기 모드에서 빈 단일 페이지 PDF 가 만들어집니다. 바탕 화면에서 만든 경우, 바탕 화면에

바로 저장됩니다. 두 번 클릭하여 열 수 있습니다.

검토 모드와 쓰기 모드 간 전환

1. [홈] > [쓰기 가능] > [검토 모드로 전환] 을 선택합니다.

2. (선택 사항)쓰기 모드로 돌아가려면 [홈] > [내용 편집] >[쓰기 모드로 전환] 을 선택합니다.

참고: 직접 NesPDF Doc에서 Excel 파일을 열고 표 내용을 편집하고 계산 및 기타 기능을 수행할 수 있습니다.
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스캐너에서 PDF 만들기

NesPDF를 사용하여 종이 문서를 직접 PDF로 만들 수 있습니다. 새 문서에 스캔하거나 기존 파일에 스캔할 수

있습니다.

스캔 및 새로 만들기

1. [파일] > [새로 만들기] > [스캐너에서] 를 선택합니다.

2. [스캔 및 새로 만들기]를 선택합니다.

3. [원본 선택] 대화 상자에서 스캐너를 선택하고 [선택]을 클릭합니다.

4. 원하는 대로 스캐너 속성을 변경한 다음 [시작]을 클릭합니다.

기존 파일에 스캔

1. [파일] > [새로 만들기] > [스캐너에서] 를 선택합니다.

2. [추가]를 선택합니다.

3. [원본 선택] 대화 상자에서 스캐너를 선택하고 [선택]을 클릭합니다.

4. 원하는 대로 스캐너 속성을 변경한 다음 [시작]을 클릭합니다.

5. [스캔한 페이지에서 페이지 삽입] 대화 상자에서 스캔한 페이지를 삽입할 위치를 지정하고 [확인]을

클릭합니다.
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OCR(광학적 문자 인식)

종이 문서를 스캔하여 전자 형식으로 컴퓨터에 저장하여 보다 효율적으로 문서 관리를 진행하고 저장 공간을

절약할 수 있습니다. 하지만 특정 단어나 문구에 관련된 정보를 찾으려면 모든 파일을 열고 문서를 읽어야

합니다. OCR(광학적 문자 인식) 기능을 사용하면 스캔한 문서에서 텍스트가 검색 가능하므로 내용을 쉽게

검색하거나 편집할 수 있습니다.

OCR 은 인쇄된 이미지 텍스트를 컴퓨터가 읽고, 검색 및 편집 가능한 텍스트로 전환합니다.

자세한 내용은 다음을 참조하십시오.

기존 파일에서 OCR 실행

여러 파일에서 OCR 실행

OCR 서스펙트 수정
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기존 파일에서 OCR 실행

OCR 를 실행하여 스캔한 문서를 검색 및 편집 가능하게 만들 수 있습니다. 또한 검토 및 주석 도구를 사용하여

주석을 추가하거나 마크업을 표시할 수 있습니다. 한편 렌더링 가능한 텍스트(컴퓨터에서 생성된 이미지 레이어

위에 배치된 텍스트)가 있는 페이지에 대해서는 OCR 를 실행할 수 없습니다.

현재 파일에서 OCR 실행

1. NesPDF Doc 에서 OCR 를 실행할 PDF 문서를 엽니다.

2. [고급] > [텍스트 인식] > [OCR] 를 선택하고 옵션에서 [현재 파일]을 선택합니다.

3. [OCR 텍스트 인식] 대화 상자에서 원하는 대로 OCR 설정을 조정합니다.

페이지 범위 모두, 현재 페이지 또는 선택한 페이지를 인식하도록 선택합니다.

언어 및 해상도 기본 OCR 언어 드롭다운 메뉴에서 OCR 에 사용되는 언어를 선택합니다. 그후,

다음으로 다운샘플링 드롭다운 메뉴에서 이상적인 해상도를 선택합니다. 이 설정은 결과 PDF 의 크기를

결정합니다.

출력 스타일 출력 PDF 문서를 검색 가능하게 또는 검색 및 편집 가능하게 만들지 여부를 선택합니다.

 검색 가능하게 만들기 PDF 파일의 모양에 영향을 주지 않고 출력 PDF 문서의 내용을 검색

가능하게 만듭니다.

 검색 및 편집 가능하게 만들기 이미지 텍스트는 편집할 수 있는 실제 텍스트로 대체됩니다.
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여러 파일에서 OCR 실행

1. [고급] > [텍스트 인식] > [OCR] 를 선택하고 옵션에서 [여러 파일]을 선택합니다.

2. [OCR 텍스트 인식] 대화 상자에서 OCR을 실행할 파일을 찾아 선택하고 [확인]을 클릭합니다.

파일 추가… Ctrl 키를 누른 채 클릭하여 여러 파일을 선택하고 [열기]를 클릭합니다. 선택된 파일이

파일 목록에 추가됩니다.

폴더 추가… 폴더를 선택하고 [확인]을 클릭합니다. 선택된 폴더 내의 모든 파일이 파일 목록에

추가됩니다.

제거 파일을 하나 선택하거나 Ctrl 키를 누른 채 클릭하여 여러 파일을 선택한 다음 [제거]를

클릭합니다. 선택된 파일이 목록에서 제거됩니다.

현재 열린 파일을 포함 파일 목록에 현재 열려 있는 모든 PDF 파일을 포함하려면 이 확인란을

선택합니다.

3. [출력 옵션] 대화 상자에서 저장 위치와 출력 PDF 파일의 명명 방법을 지정한 다음 [확인]을

클릭합니다.

대상 폴더 원본과 동일한 폴더 또는 특정 폴더에 저장할 것인지 선택합니다.

파일 이름 지정 원래 파일 이름을 유지할 것인지 또는 원래 파일 이름에 접두사/접미사를 추가시킬

것인지 선택합니다. 원래 파일 이름에 접두사/접미사를 추가하려면 [원래 파일 이름에 추가]를 선택한

다음, 다음 항목 앞에 삽입 또는 뒤에 삽입 상자에 문자를 입력하여 출력 파일 이름이 “텍스트 삽입＋

원래 파일 이름＋텍스트 삽입.pdf” 형식으로 되도록 지정합니다. [원래 파일 이름 유지]를 선택한 경우,

[기존 파일 덮어쓰기] 확인란을 선택해야만 출력 PDF 파일이 원래 파일을 덮어 씁니다.

4. [OCR 텍스트 인식 – 설정] 대화 상자에서 다음 설정을 조정한 다음 [확인]을 클릭합니다.

언어 및 해상도 [기본 OCR 언어] 드롭다운 메뉴에서 문서 언어 문자를 식별하는데 사용할 OCR

엔진의 언어를 선택하고 [다음으로 다운샘플링] 드롭다운 메뉴에서 해상도를 선택합니다. 이 설정은

출력 PDF 파일의 크기에 영향을 미칩니다.

출력 스타일 출력 PDF 파일 내용을 검색 가능하게 또는 검색 및 편집 가능하게 만들 것인지를

선택합니다

5. 페이지에 렌더링 가능한 텍스트가 포함된 경우에는, 컴퓨터에서 생성된 텍스트를 인식(OCR)할 수

없다는 메시지가 표시됩니다.
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OCR 서스펙트 수정

[추정 대상 찾기] 기능은 잠재적인 인식 오류를 발견하고 텍스트를 수정하기 위한 옵션을 제공합니다. 이

기능은 스캔한 문서를 검색 가능하게 만든 후에만 사용할 수 있습니다. 원본 문서가 선명할수록 서스펙트가

적게 나타납니다.

OCR 서스펙트 찾기 및 바꾸기

1. OCR 을 실행할 스캔한 PDF 문서를 엽니다. 복사본을 만들고 복사본에서만 OCR 을 실행합니다.

2. [고급] > [텍스트 인식] > [OCR] 을 선택하고 필요에 따라 메뉴에서 [현재 파일] 또는 [여러 파일]을

선택한 다음 텍스트를 검색 가능하게 또는 검색 및 편집 가능하게 만들 것인지를 선택합니다. 자세한

내용은 현재 파일에서 OCR 실행을 참조하십시오.

3. 문서의 텍스트를 검색 가능하게 만든 후 [추정 대상 찾기]를 사용하여 OCR 엔진이 올바르게 인식하지

못한 내용이 있는지 검토하고 수정합니다. [고급] > [텍스트 인식] > [추정 대상 찾기] 를 선택한 다음

필요에 따라 다음 옵션 중 하나를 선택합니다.

 첫 번째 OCR 추정 대상 첫 번째 서스펙트 단어를 식별합니다. [요소 찾기] 대화 상자에서

[찾기] 단추를 클릭하면 첫 번째 서스펙트가 강조 표시됩니다.

 모든 OCR 추정 대상 모든 서스펙트 단어를 강조 표시합니다. 서스펙트 단어를 두 번

클릭하고 표시된 [요소 찾기] 대화 상자에서 해당 서스펙트를 수정할 수 있습니다.

4. [요소 찾기] 대화 상자에서 [찾기]를 클릭하여 서스펙트를 강조 표시합니다. 서스펙트 텍스트가

페이지에서 강조 표시되는 동시에 [원본 문서] 상자(Ａ)에 표시됩니다. 다음 옵션을 사용하여 서스펙트

작업을 수행할 수 있습니다.

 [동의 및 찾기](Ｂ)를 클릭하여 해석이 정확함을 확인하고 다음 서스펙트로 이동합니다. OCR

엔진이 식별한 OCR 텍스트 필드에 표시된 텍스트가 올바르지 않은 경우, 새 텍스트를

입력하고 [동의 및 찾기]를 클릭하여 수정한 텍스트로 교체합니다.

 [다음 찾기](Ｃ)를 클릭하여 다음 서스펙트로 이동합니다.

 서스펙트가 텍스트로 올바르게 식별되지 않은 경우 [텍스트가 아님](Ｄ)을 클릭합니다.

참고: 추정 대상 찾기 기능은 스캔한 문서의 텍스트를 검색 가능하게 만든 경우에만 사용할 수 있습니다. 텍스트를 검색 가능하게 만든

후 여전히 원본 스캔한 문서의 모양을 유지합니다.
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메뉴 명령을 사용하여 파일을 PDF로 변환

NesPDF Doc 를 사용하여 구성 요소 파일을 작성한 응용 프로그램에서 열지 않고도 다른 파일 형식에서 PDF 를

만들 수 있습니다. 파일을 하나 또는 여러 개 선택하여 PDF 로 변환할 수 있습니다. 여러 파일을 단일 PDF 로

병합하려면 병합 또는 오버레이를 선택합니다.

PDF 작성

NesPDF Doc 에서 하나 또는 여러 파일을 선택하여 직접 열거나 PDF 로 변환할 수 있습니다. 모든 선택한

파일은 별도로 변환하여 각각의 PDF 문서에서 열립니다.

1. [파일] > [새로 만들기] > [파일에서] 를 선택합니다.

2. [파일에서]를 선택하고 [열기] 대화 상자에서 변환할 파일을 선택합니다. 모든 파일 유형을 찾아 보거나

[모든 파일] 드롭다운 메뉴(Ａ)에서 특정 유형을 선택할 수 있습니다.

3. 이미지 파일을 PDF 로 변환하는 경우 [설정](Ｂ)을 클릭하여 변환 설정을 변경할 수도 있습니다. 파일

유형에 따라 사용할 수 있는 옵션이 달라집니다.

참고: 파일 유형을 [모든 파일]로 선택하거나 선택한 파일 유형에 사용할 수 있는 변환 설정이 없을 경우

[설정] 단추를 사용할 수 없습니다.

4. [열기]를 클릭하여 파일을 PDF 로 변환합니다.

5. 새 PDF 가 열리면 [파일] > [저장] 또는 [파일] > [다른 이름으로 저장]을 선택한 다음 PDF 의 이름과 저장

위치를 지정합니다.

A

B
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여러 파일 작성, 병합 및 오버레이

PDF 를 작성하는 다음 방법은 NesPDF Driver 로 파일을 변환하는 방법과 유사합니다.

자세한 내용은 NesPDF Driver 를 사용하여 파일을 PDF 로 변환을 참조하십시오.

여러 파일에서 여러 PDF 작성

형식이 서로 다른 지원되는 파일을 비롯하여, 여러 개의 기본 파일로 여러 개의 PDF 를 한 번에 작성할 수

있습니다. 이 방법은 많은 수의 파일을 PDF 로 변환해야 할 때 유용합니다.

1. [파일] > [새로 만들기] > [파일에서] 를 선택합니다.

2. [여러 파일 만들기]를 선택합니다. [PDF 만들기] 대화 상자에서 [추가] 단추를 클릭하고 PDF 로 변환할

파일을 선택한 다음 [열기]를 클릭합니다.

3. 선택한 파일을 삭제, 모두 제거 또는 파일 순서를 정렬하려면 다음을 수행합니다.

 선택한 파일을 삭제하려면 파일을 클릭하거나 Ctrl 키를 누른 채 클릭하여 여러 파일을 선택한 다음

[삭제] 단추를 클릭합니다.

 목록에서 모든 파일을 제거하려면 [지우기] 단추를 클릭합니다.

 파일을 파일 목록의 위 또는 아래로 이동하려면 파일을 클릭하거나 Ctrl 키를 누른 채 클릭하여

여러 파일을 선택한 다음 [위로] 또는 [아래로]를 클릭합니다.

4. 변환 방법 드롭다운 메뉴에서 [여러 파일을 각기 PDF 로 변환]이 기본적으로 선택되어 있습니다.

5. 필요에 따라 변환 설정과 대상 설정을 조정합니다.

6. [변환] 단추를 클릭합니다.

여러 파일을 하나의 PDF로 병합

파일 목록에 배치된 순서에 따라 다양한 형식의 파일을 하나의 PDF 로 병합할 수 있습니다. 병합하려면 목록에

두 개 이상의 파일이 있어야 합니다.

1. [파일] > [새로 만들기] > [파일에서] 을 선택합니다.

2. [여러 파일 병합] 을 선택하고 [PDF 만들기] 대화 상자에서 [추가] 단추를 클릭하고 PDF로 변환할 파일을

선택한 다음 [열기]를 클릭합니다.

3. 선택한 파일을 삭제, 모두 제거 또는 파일 순서를 정렬하려면 다음을 수행합니다

 선택한 파일을 삭제하려면 파일을 클릭하거나 Ctrl 키를 누른 채 클릭하여 여러 파일을 선택한 다음

[삭제] 단추를 클릭합니다.

 목록에서 모든 파일을 제거하려면 [지우기] 단추를 클릭합니다.

 파일을 파일 목록의 위 또는 아래로 이동하려면 파일을 클릭하거나 Ctrl 키를 누른 채 클릭하여

여러 파일을 선택한 다음 [위로] 또는 [아래로]를 클릭합니다. 목록에 있는 파일 순서에 따라 새

문서가 생성됩니다.

4. 변환 방법 드롭다운 메뉴에서 [여러 파일을 하나의 PDF 문서로 병합]이 기본적으로 선택되어 있습니다.
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6. 필요에 따라 변환 설정과 대상 설정을 조정합니다.

5. [변환] 단추를 클릭합니다.

6. 저장 위치를 지정하고 [저장]을 클릭합니다.

7. NesPDF Doc 에서 생성된 파일을 직접 열려면 [파일 열기]를 클릭합니다.

여러 파일을 하나의 PDF로 오버레이

두 개 이상의 파일을 하나의 PDF 로 오버레이할 수 있습니다. NesPDF Doc 또는 NesPDF Driver 중 하나를

사용하여 파일을 오버레이할 수 있습니다.

1. [파일] > [새로 만들기] > [파일에서] 를 선택합니다.

2. [여러 파일 오버레이]를 선택하고 [PDF 만들기] 대화 상자에서 [추가] 단추를 클릭하고 PDF 로 변환할

파일을 선택한 다음 [열기]를 클릭합니다.

3. 선택한 파일을 삭제, 모두 제거 또는 파일 순서를 정렬하려면 다음을 수행합니다.

 선택한 파일을 삭제하려면 파일을 클릭하거나 Ctrl 키를 누른채 클릭하여 여러 파일을 선택한 다음

[삭제] 단추를 클릭합니다.

 목록에서 모든 파일을 제거하려면 [지우기] 단추를 클릭합니다.

 파일을 파일 목록의 위 또는 아래로 이동하려면 파일을 클릭하거나 Ctrl 키를 누른 채 클릭하여

여러 파일을 선택한 다음 [위로] 또는 [아래로]를 클릭합니다. 목록에 있는 파일 순서에 따라 새

문서가 생성됩니다.

4. 변환 방법 드롭다운 메뉴에서 [여러 파일을 하나의 PDF 문서로 오버레이]가 기본적으로 선택되어

있습니다.

7. 필요에 따라 변환 설정과 대상 설정을 조정합니다.

5. [변환] 단추를 클릭합니다.

8. 저장 위치를 지정하고 [저장]을 클릭합니다.

6. NesPDF Doc 에서 생성된 파일을 직접 열려면 [파일 열기]를 클릭합니다.
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클립보드 내용을 PDF 로 변환

최근에 클립보드에 저장한 콘텐츠에서 신속하게 PDF 를 만들어 스크린 샷과 이미지를 보다 편리하게 공유할 수

있습니다.

클립보드에서 PDF 작성

1. PDF 로 변환하려는 텍스트, 이미지 또는 스크린 샷 등 콘텐츠를 복사하거나 잘라냅니다.

2. [파일] > [새로 만들기] > [클립보드에서] 를 선택하고 [클립보드에서]를 클릭합니다.

3. 생성된 PDF 문서가 NesPDF Doc 에서 직접 열립니다.
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PDF 포트폴리오 만들기
PDF 포트폴리오 창 개요

PDF 포트폴리오 만들기

PDF 포트폴리오의 구성 요소 파일 작업

PDF 포트폴리오 검색
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PDF 포트폴리오 창 개요

PDF 포트폴리오는 여러 개의 파일을 통합하여 PDF 단위 하나로 조합합니다. PDF 포트폴리오는 여러 응용

프로그램에서 만들어진 다양한 형식의 파일로 구성될 수 있습니다. 예를 들어, PDF 포트폴리오는 Excel

스프레드시트, Word 파일, PDF 문서, 이미지, 전자 메일 메지지 및 U3D 파일이 포함될 수 있습니다. 하지만

PDF는 PDF 포트폴리오에서 열고 볼 수 있는 유일한 형식입니다. NesPDF 포트폴리오 작업 영역에 대한 자세한

내용은 다음을 참조하십시오.

Ａ. PDF 포트폴리오 작업 영역은 구성 요소 파일 및 폴더를 나타내는 카드를 포함

Ｂ. PDF 포트폴리오 도구 모음을 사용하여 목록 보기에서 파일 탐색, 파일 또는 폴더 추가, 포트폴리오 설정

변경 및 구성 요소 파일 정렬 작업을 수행할 수 있습니다.

Ｃ. PDF 포트폴리오 문서 창

A

B

C
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PDF 포트폴리오 도구 모음

 홈으로 돌아가 파일을 탐색하기( Ａ ) 구성 요소 파일을 나타내는 카드를 표시하는 그리드 보기로

돌아가 구성 요소를 탐색합니다.

 목록 보기로 이동하여 자세한 정보를 통해 파일을 탐색하기(Ｂ) 파일 속성의 세부 정보가 있는 목록

보기에서 구성 요소 파일을 표시합니다.

 파일 추가(Ｃ) 개별 파일을 선택하고 추가합니다.

 기존 폴더 추가(Ｄ) 선택한 폴더를 추가합니다.

 새 폴더 추가(Ｅ) 새 폴더를 만듭니다.

 옵션(Ｆ) 설명, 압축 크기 등에 의해 구성 요소 파일과 폴더를 정렬하거나 모든 파일/폴더 선택, 표지

표시/숨기기 및 포트폴리오 속성을 편집할 수 있습니다.

구성 요소 파일을 스크롤

[이전 파일 열기](A) 및 [다음 파일 열기](Ｂ) 단추를 사용하여 구성 요소 파일 간을 스크롤할 수 있습니다.

현재 보기 방법에 따라 두 단추의 위치가 다릅니다. [이전 파일 열기] 단추를 누르면 이전 파일로 돌아가고

[다음 파일 열기] 단추를 누르면 다음 파일로 이동합니다.

 그리드 보기에서 PDF 보기 포트폴리오를 보는 경우, 두 단추는 구성 요소 파일 창 왼쪽 아래에

표시됩니다(아래 그림 참조).

A B C D E F

A B
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 목록 보기에서는 테두리가 조정 가능한 문서 창의 위에 표시됩니다(아래 그림 참조).

참고: [이전 파일 열기] 및 [다음 파일 열기] 단추를 사용하여 PDF 포트폴리오에서 동일한 경로 레벨에 있는 PDF 파일 간에 전환할 수

있습니다. 예를 들어, [홈] 아래에 여러 파일과 한 개의 폴더가 있는 경우, 파일을 하나 열고 두 단추를 사용하여 파일 사이를 전환할

수 있으나 폴더 내의 파일은 포함되지 않습니다.
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PDF 포트폴리오 만들기

포트폴리오는 일반적으로 사용자가 신속하게 관련 파일의 전체 컬렉션을 볼 수 있도록 개인의 경험, 작업 샘플

등을 구성하고 프리젠테이션할 때 사용됩니다. PDF 포트폴리오를 쉽게 만들고 파일을 추가하고 포트폴리오

속성을 편집할 수 있습니다. PDF 포트폴리오 안에 폴더를 만들고 구성 요소 파일을 이동하거나 삭제하고

선택한 파일 또는 전체 포트폴리오 내에서 단어 또는 문구를 검색할 수 있습니다.

PDF 포트폴리오 만들기

기본 PDF 포트폴리오는 몇 개의 단계로 만들 수 있습니다.

1. NesPDF Doc 를 시작하고 다음 중 하나를 수행합니다.

 [파일] > [새로 만들기] > [PDF 포트폴리오 만들기] 를 선택합니다.

 빠른 실행 도구 모음에서 [새 PDF 파일] 단추를 클릭하고 [PDF 포트폴리오 만들기]를 선택합니다.

2. 기존 PDF 포트폴리오에 콘텐츠를 추가할 수 있습니다. [파일 추가] 또는 [기존 폴더 추가]를 클릭하고

파일 또는 폴더를 하나 또는 여러개 선택하여 PDF 포트폴리오에 추가합니다.

3. 다음 중 하나를 수행하여 PDF 포트폴리오를 저장합니다.

 빠른 실행 도구 모음에서 [저장]을 클릭합니다.

 [파일] > [저장]을 선택합니다.

PDF 포트폴리오에 파일 및 폴더 추가

다음 중 하나를 수행하여 PDF 포트폴리오에 콘텐츠를 추가할 수 있습니다.

 [파일 추가](Ａ) 또는 [기존 폴더 추가](Ｂ)를 클릭하고 파일 또는 폴더를 추가합니다.

 폴더를 만들려면 [새 폴더 만들기](Ｃ)를 클릭하고 폴더 이름을 입력한 다음 [확인]을 클릭합니다.

 컴퓨터에서 파일을 추가하려면 파일이나 폴더를 PDF 포트폴리오 작업 영역이나 폴더로 드래그합니다.

 파일 또는 폴더를 다른 폴더로 이동하려면 클릭하고 새 폴더로 드래그합니다.

CBA
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PDF 포트폴리오에서 파일 및 폴더 제거

하나 이상의 파일 또는 폴더를 삭제할 수 있습니다. 폴더를 삭제하면 그 폴더의 모든 파일이 PDF

포트폴리오에서 삭제됩니다.

 단일 파일 또는 폴더를 삭제하려면 삭제할 파일 또는 폴더를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [삭제]를

선택합니다.

 여러 파일 또는 폴더를 삭제하려면 Ctrl 키를 누른 채 클릭하여 여러 파일 또는 폴더를 선택한 다음

마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [삭제]를 선택한 후 [확인]을 클릭합니다.

참고: 여러 파일 또는 폴더를 선택하려면 Ctrl 키를 누른 채 클릭합니다. PDF 포트폴리오에서 모든 파일 또는 폴더를 선택하려면 임의의

위치에서 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [모두 선택]을 선택합니다.
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PDF 포트폴리오의 구성 요소 파일 작업

사용자가 최적의 레이아웃으로 콘텐츠를 표시할 수 있도록 NesPDF Doc 에서는 포트폴리오 옵션을 제공합니다.

그리드 보기 및 목록 보기 두 가지 방법으로 파일 또는 폴더를 탐색할 수 있습니다. PDF 포트폴리오에서

표시되는 열 및 특정 열 아래에 있는 파일 또는 폴더를 정렬하거나 순서를 변경할 수 있을 뿐만 아니라 구성

요소 파일 이름과 설명을 편집할 수 있습니다.

자세한 내용은 다음을 참조하십시오.

목록 또는 그리드 보기에서 파일 탐색

목록의 파일 세부 사항 편집

파일 또는 폴더를 정렬 및 순서 변경

PDF 포트폴리오의 구성 요소 파일 이름 및 설명 편집
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목록 보기 또는 그리드 보기에서 파일 탐색

목록 보기 또는 그리드 보기에서 구성 요소 파일을 탐색할 수 있습니다. 기본적으로 구성 요소 파일은 그리드

보기로 배치되지만 PDF 포트폴리오 도구 모음에 있는 [목록 보기로 이동하여 자세한 정보를 통해 파일을

탐색하기] 단추를 클릭하여 목록 보기로 전환할 수 있습니다.

자세한 정보는 다음을 참조하십시오.

그리드 보기에서 파일 탐색

목록 보기에서 파일 탐색

포트폴리오를 열 때 초기 보기 설정

그리드 보기에서 파일 탐색

모든 구성 요소 파일 및 폴더는 기본적으로 프리젠테이션 또는 브로셔에 주로 사용되는 그리드 보기로

표시됩니다. 그리드 보기에서 각 카드는 파일 또는 폴더를 나타내며 파일 이름과 설명을 포함하는 문서에 대한

축소판 및 정보를 보여줍니다.

목록 보기에서 그리드 보기로 전환하려면 PDF 포트폴리오 도구 모음에서 [홈으로 돌아가 파일을 탐색하기]

를 클릭하여 그리드 보기를 복원합니다.

그리드 보기에서 파일 탐색. 포트폴리오 작업 영역의 왼쪽 창에 모든 구성 요소 파일 및 폴더기 나열됩니다.
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목록 보기에서 파일 탐색

구성 요소 파일의 세부 정보가 표시되는 목록 보기를 선택하여 파일 및 폴더를 탐색할 수 있습니다. 기본적으로

표시되는 열은 이름, 설명, 수정한 날짜 및 압축 크기를 포함합니다. 또한 [포트폴리오 속성] 대화 상자를

사용하여 표시되는 열 순서 및 파일 속성을 편집할 수 있습니다.

목록 보기에서 파일 탐색. 구성 요소 파일 목록이 문서 창의 위쪽에 표시됩니다.

포트폴리오를 열 때 초기 보기 설정

PDF 포트폴리오 문서를 처음 열 때 모든 파일 및 폴더가 정렬되는 방법과 표지를 표시할 지 여부를 사용자

지정할 수 있습니다. NesPDF Doc 에서는 PDF 포트폴리오 작업 영역을 사용자 지정하는 위쪽(목록 보기),

왼쪽(그리드 보기) 및 최소화(파일 숨기기) 세가지 방법을 제공합니다.

포트폴리오의 파일 및 폴더 표시 위치

1. PDF 포트폴리오 도구 모음에서 [옵션]을 클릭하고 [포트폴리오 속성…]을 선택합니다.

2. [포트폴리오 속성] 대화 상자에서 [초기 보기] 드롭다운 메뉴(Ａ)의 [위쪽], [왼쪽] 및 [최소화] 중 PDF

포트폴리오를 처음 열 때 파일 및 폴더 목록이 표시되는 위치를 선택합니다.

3. [확인]을 클릭합니다.

표지 표시 여부 지정

1. PDF 포트폴리오 도구 모음에서 [옵션]을 클릭하고 [포트폴리오 속성…]을 선택합니다.

2. PDF 포트폴리오를 처음 열 때 기본 표지를 표시하려면 [포트폴리오 속성] 대화 상자에서

[포트폴리오를 열 때 표지 시트 표시](Ｂ) 옵션을 선택합니다.
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목록의 파일 세부 사항 편집

목록 보기에서 파일을 탐색할 때 표시되는 세부 사항을 사용자 지정할 수 있습니다.

1. PDF 포트폴리오 도구 모음에서 [옵션] 단추 를 클릭하고 [포트폴리오 속성…]을 선택합니다.

2. [포트폴리오 속성] 대화 상자에서 목록에 표시할 필드를 선택하려면 다음 중 하나를 수행합니다.

 필드 설정 상자(Ａ)에서 표시할 필드의 확인란을 선택합니다. 필드를 숨기려면 선택을 취소합니다.

 표시할 필드를 선택하고 [표시] 단추를 클릭합니다. 필드를 숨기려면 필드를 선택하고 [숨기기]

단추를 클릭합니다.

3. 선택적으로 필드 순서를 다시 정렬하거나 목록에 새 필드를 추가하려면 다음을 수행합니다.

 파일 목록에서 필드 순서를 다시 정렬하려면 필드를 선택하고 [위로] 또는 [아래로] 단추( Ｂ )를

사용하여 다시 배열합니다. 또한 [포트폴리오 속성] 대화 상자를 닫고 직접 필드의 열 이름을 클릭한

채 목록 내의 다른 위치로 끕니다.

 목록에 새 필드를 추가하려면 [추가] 단추(Ｄ)를 클릭하고 [새 필드 이름 입력] 필드 상자에 이름을

입력한 다음 [확인]을 클릭합니다.

 기존 필드를 삭제하려면 [필드] 상자에서 삭제할 필드를 선택하고 [삭제] 단추(Ｅ)를 클릭하여 목록에서

제거합니다. [이름], [설명] 등 기본 필드는 삭제할 수 없습니다. 하지만 필요한 경우 확인란을 선택

취소하여 해당 필드를 숨길 수 있습니다.

 확인란을 선택 또는 선택 취소와 마찬가지로 필드를 선택하고 [표시] 또는 [숨기기] 단추( Ｃ )를

사용하여 파일 목록에서 필드를 표시하거나 숨길 수 있습니다.

 파일 목록에서 구성 요소 파일 순서를 변경하려면 파일 또는 폴더를 정렬 및 순서 변경을 참조하십시오.
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파일 또는 폴더를 정렬 및 순서 변경

기본적으로 구성 요소 파일은 파일 이름순으로 배열 및 정렬됩니다. 하지만 값 및 오름차순(A-Z) 또는

내림차순(Z-A)으로 구성 요소 파일 또는 폴더 순서를 변경할 수 있습니다.

값으로 파일 또는 폴더 정렬

1. 목록 보기에서 모든 구성 요소 파일 및 폴더를 보려면 PDF 포트폴리오 도구 모음에서 [목록 보기로

이동하여 자세한 정보를 통해 파일을 탐색하기] 단추를 클릭합니다.

2. 파일 목록에 표시되는 구성 요소 파일 및 폴더 순서를 변경하려면 PDF 포트폴리오 도구 모음에서

[옵션] 단추를 클릭하고 [포트폴리오 속성…] 대화 상자에서 다음을 수행합니다.

 [정렬 기준] 드롭다운 메뉴(A)에서 사전순으로 정렬할 필드 유형을 선택합니다.

 [정렬 순서] 드롭다운 메뉴(B)에서 파일 또는 폴더를 선택한 열에서 [오름차순] 또는

[내림차순]으로 정렬할 것인지 선택합니다.

B

A
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PDF 포트폴리오의 구성 요소 파일 이름 및 설명 편집

[목록 보기] 또는 [그리드 보기]에서 구성 요소 파일의 파일 이름과 설명을 편집할 수 있습니다.

구성 요소 파일의 파일 이름을 편집하려면 다음 중 하나를 수행합니다.

 [그리드 보기]에서 파일을 선택하고 파일 이름 텍스트 상자(A)를 두 번 클릭하여 삽입점을 표시한 다음

텍스트를 입력합니다.

 [목록 보기]에서 파일을 선택하고 [이름] 열에서 텍스트 상자를 두 번 클릭하여 삽입점을 표시한 다음

텍스트를 입력합니다.

구성 요소 파일의 설명을 편집하려면 다음 중 하나를 수행합니다.

 [그리드 보기]에서 카드를 클릭하고 파일 이름 아래의 영역으로 커서를 가져가면 [설명 추가]( Ｂ )

필드가 표시됩니다. [설명 추가] 텍스트 상자를 클릭하여 삽입점을 표시한 다음 텍스트를 입력합니다.

 [목록 보기]에서 파일을 선택하고 [설명] 열에서 텍스트 상자를 두 번 클릭하여 삽입점을 표시한 다음

텍스트를 입력합니다.

[그리드 보기]에서 파일 이름을 편집하려면 파일 이름 텍스트 상자(A)를 두 번 클릭하고 구성 요소 파일의 설명을 편집하려면 설명 추가

텍스트 상자(B)를 클릭합니다.

참고: 파일의 확장명을 변경하는 경우, 파일이 열 수 없거나 올바르게 표시되지 않을 수 있다는 메시지가 나타납니다.

A

B
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PDF 포트폴리오 검색

PDF 포트폴리오 내의 모든 PDF 문서, 선택한 PDF 포토폴리오 또는 현재 문서에서 특정 단어, 구 또는 전화

번호와 같은 패턴을 검색할 수 있습니다. 기본적으로 [검색] 창은 검색 결과를 좁힐 수 있는 기본 검색 옵션이

표시됩니다.

PDF 포트폴리오 내의 모든 PDF 문서 검색

전체 PDF 포트폴리오에서 특정 단어, 구 또는 패턴을 검색할 수 있습니다.

1. PDF 포트폴리오를 열고 PDF 포트폴리오의 빠른 실행 도구 모음에서 [검색] 을 클릭합니다.

2. [검색] 대화 상자의 [찾는 위치] 드롭다운 메뉴에서 [전체 PDF 포트폴리오]를 선택합니다.

3. 검색할 콘텐츠를 지정하고 검색 옵션과 추가 조건을 설정합니다.

4. [검색]을 클릭합니다.

PDF 포트폴리오 내에서 선택한 컨텐츠 검색

선택한 PDF 문서에서 특정 단어 또는 구를 검색할 수 있습니다.

1. 검색할 PDF 파일을 선택합니다. 여러 파일을 선택하려면 Ctrl 키를 누른 채 클릭합니다.

2. PDF 포트폴리오의 빠른 실행 도구 모음에서 [검색] 을 클릭합니다.

3. [검색] 대화 상자의 [찾는 위치] 드롭다운 메뉴에서 [선택한 PDF 포트폴리오]를 선택합니다.

4. 검색할 콘텐츠를 지정하고 검색 옵션과 추가 조건을 설정합니다.

5. [검색]을 클릭합니다.

현재 문서 검색

전체 PDF 포트폴리오가 아닌 현재 보고 있는 문서를 검색할 수 있습니다.

1. 현재 문서의 PDF 포트폴리오 빠른 실행 도구 모음에서 [검색] 을 클릭합니다.

2. [검색] 대화 상자의 [찾는 위치] 드롭다운 메뉴에서 [현재 문서]를 선택합니다.

3. 검색할 콘텐츠를 지정하고 검색 옵션과 추가 조건을 설정합니다.

4. [검색]을 클릭합니다.

참고: PDF 포트폴리오에서 PDF 가 아닌 파일을 검색할 수 없습니다.
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NesPDF Driver 를 사용하여 파일을 PDF로 변환

NesPDF Driver 는 MS Word, Excel, PowerPoint 및 다른 파일 형식을 포함하여 다양한 형식의 파일을 표준을

준수하는 PDF 로 일괄 변환할 수 있습니다. 또한 NesPDF 프린터(Driver 와 함께 제공되는 추가 기능)를

사용하여 인쇄 방식으로 다른 형식의 파일을 PDF 로 변환할 수 있습니다.

이미지로 된 PDF 문서에서 텍스트를 검색하고 편집할 수 있도록 출력 PDF를 만들 수 있습니다. 이렇게 하려면

NesPDF Driver 의 [변환 설정] 대화 상자에서 [검색 가능하게 만들기(OCR 실행)] 확인란을 선택하여 이미지

텍스트를 검색 가능하게 만들어 이후 작업에 사용할 수 있습니다.

자세한 내용은 다음을 참조하십시오.

NesPDF Driver 개요

Driver 창

NesPDF Driver 를 사용하여 파일을 PDF 로 변환
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NesPDF Driver 개요

NesPDF Driver 는 일반 형식의 변환 이외에 병합, 오버레이 및 패키징 세 가지 변환 방법을 제공합니다. 이는

파일을 PDF 로 변환할 수 있을 뿐만 아니라 병합, 오버레이 기능을 통해 여러 파일을 하나의 PDF 로

병합하거나 하나의 PDF 포트폴리오로 패키징할 수 있습니다.

Ａ. 변환 방법 드롭다운 메뉴 Ｂ. 변환 설정 드롭다운 메뉴 Ｃ. 대상 설정 상자 Ｄ. 변환 단추 Ｅ. 지원되는 파일 유형

NesPDF Driver 시작 및 실행

1. 다음 중 하나를 수행하여NesPDF Driver 를 시작합니다.

 바탕 화면에서 NesPDF Driver 아이콘 을 두 번 클릭합니다.

 작업 표시줄에서 NesPDF Driver 아이콘 을 클릭합니다. 아이콘을 작업 표시줄에 고정하려면

Driver 아이콘을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [작업 표시줄에 고정]을 선택합니다.

 [시작] > [모든 프로그램] > [NesPDF] > [NesPDF Driver]를 선택합니다.

A
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E
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2. NesPDF Driver 에서 파일을 추가, 삭제하고 파일 순서를 다시 정렬할 수 있습니다.

 추가 (A) 파일 큐에 파일을 추가하려면 [추가]를 클릭하고 메뉴에서 [파일 열기…]를

선택한 다음 변환할 파일을 선택한 후 [열기]를 클릭합니다. 또는 마우스로 직접 파일을 끌어서 놓을

수 있습니다.

 삭제 (B) 파일 큐에서 파일을 제거하려면 파일을 선택한 후 [삭제]를 클릭합니다.

 위로 (C)/아래로 (D) 파일 순서를 다시 정렬합니다. 파일을 위로 이동하려면

파일을 선택한 후 [위로]를 클릭하고 아래로 이동하려면 [아래로]를 클릭합니다.

 지우기 (E) 목록 내의 모든 파일을 제거합니다.

3. 변환 방법(F)을 선택하고 필요에 따라 변환 설정을 변경합니다.

4. NesPDF Driver 를 항상 창 위에 표시하려면 [항상 위에](G) 확인란을 선택합니다.

5. [변환] 단추 (H)를 클릭합니다.

BA C D E

F

G

H
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Driver 창

Driver 변환 방법

Driver 변환 설정

대상 설정

Driver 변환 방법

NesPDF Driver 를 통해 다른 형식에서 PDF를 만들 수 있습니다. 파일을 PDF로 변환할 뿐만 아니라 병합 또는

오버레이 형태로 여러 파일을 병합할 수 있습니다. 또한 여러 파일을 하나의 PDF 포트폴리오로 패키징할 수

있습니다. 각 변환 방법(여러 파일을 각기 PDF 로 변환을 제외)에 대해 드롭다운 메뉴의 옆에 있는 [옵션]

단추를 클릭하여 변환 설정에 대해 추가 설정할 수 있습니다.

Driver 에서는 PDF 를 만드는 다음의 네 가지 방법을 제공합니다.

 여러 파일을 각기 PDF 로 변환 목록에 있는 모든 파일을 각각 PDF 로 변환합니다.

 여러 파일을 하나의 PDF 로 병합 선택한 파일을 하나의 PDF 로 변환 및 병합합니다. 변환된 파일은 파일

큐에 배치된 순서대로 배열됩니다. 원본 문서의 파일 이름을 사용하여 책갈피를 만들려면 [옵션]을

클릭하고 [파일 이름을 책갈피로 추가] 확인란을 선택한 다음 [확인]을 클릭합니다.

 여러 파일을 하나의 PDF 로 오버레이 두 개 이상의 원본 파일의 콘텐츠를 하나의 PDF 문서로

오버레이합니다. [옵션]을 클릭하고 오버레이 위치( Ａ )를 지정합니다. 페이지 수가 다른 여러 파일을

오버레이할 때 모든 페이지가 오버레이 되도록 [오버레이 설정] 대화 상자에서 [페이지 수가 적은 문서의

마지막 페이지를 반복하여 오버레이](Ｂ) 확인란을 선택합니다.
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Ａ. 생성되는 PDF 에서 로고를 배치할 위치를 지정합니다. Ｂ. 이 옵션을 선택하면. 모든 페이지에 오버레이합니다.

 여러 파일을 하나의 PDF 패키지로 만들기 여러 파일을 변환하여 파일 큐의 첫 번째 파일 이름으로

하나의 PDF 포트폴리오로 패키징합니다. [옵션]을 클릭하고 PDF 패키지 표지 설정을 조정합니다.

Driver 변환 설정

변환 설정은 글꼴 포함, 호환성, 압축, 보안 및 워터마크를 포함한 사용자 지정 가능한 설정을 제공합니다. 다섯

개의 미리 정의된 프로필은 다음과 같습니다.

 기본값

 초안

 회사 기밀

 출판 품질

 내 스탬프

또한 새 프로필을 만들거나 기존 프로필의 설정을 편집할 수 있습니다.

B

A
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Ａ. [편집] 단추를 클릭하여 [변환 설정] 대화 상자를 엽니다. Ｂ. 기존 변환 설정을 수정 Ｃ. 변환 설정

기존 프로필 편집

1. NesPDF Driver 를 시작하고 [변환 설정] 드롭다운 메뉴의 옆에 있는 [편집] 단추를 클릭합니다.

2. [변환 설정] 대화 상자에서 기존 프로필은 왼쪽 패널에 표시됩니다.

3. 필요에 따라 기존의 미리 정의된 프로필을 변경할 수 있습니다.

 새 프로필을 만들려면 프로필 패널에서 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [새로 만들기]를 클릭하거나 [새로

만들기] 단추를 클릭합니다. [새 프로필] 대화 상자에서 [새 프로필 이름] 상자에 이름을 입력하고 [확인]을

클릭합니다.

 프로필을 삭제하려면 프로필을 하나 선택하고 [삭제] 단추를 클릭하거나 프로필 패널에서 마우스 오른쪽

단추로 클릭하고 [삭제]를 선택한 다음 [확인]을 클릭합니다.

 프로필 이름을 변경하려면 프로필을 두 번 클릭하거나 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [이름 바꾸기]를

선택합니다.
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변환 설정

호환성 생성된 PDF 의 PDF 버전을 선택합니다. PDF 버전 1.3, 1.4, 1.5, 1.6, 1.7 또는 PDF/A 중에서 선택할

수 있습니다. 출력 파일이 널리 배포될 경우, PDF 1.4 와 같은 이전 버전을 선택합니다. 모든 PDF 버전은 이전

버전과 호환됩니다. 즉 PDF 1.7 은 모든 이전 버전의 모든 기능을 지원합니다.

 PDF 1.3을 선택하면 디지털 서명, JavaScript, 파일 첨부 및 새 주석 유형 등 기능이 지원됩니다.

 PDF 1.4 를 선택하면 투명도, 대화형 양식 향상, 양식 데이터 형식(FDF), 태그가 있는 PDF 및 128-bit

RC4 암호화 등 기능이 지원됩니다.

 PDF 1.5 를 선택하면 JPEG2000 압축, 공개 키 암호화 및 XML 양식 아키텍처(XFA)2.02 등 기능이

지원됩니다.

 PDF 1.6을 선택하면 AES 암호화, U3D 형식 지원 및 XFA 2.2 등 기능이 지원됩니다.

 PDF 1.7을 선택하면 향상된 3D 지원 및 XFA 2.4-3.0 등 기능이 지원됩니다.

 PDF/A를 선택하면 PDF 아카이브 표준을 준수합니다.

글꼴 포함 PDF 에 포함할 글꼴 및 글꼴 하위 집합을 포함할지 여부를 지정합니다. [글꼴 포함] 드롭다운

메뉴에서 다음의 표준 컨트롤을 선택합니다. [비표준 글꼴 포함], [모든 글꼴 포함] 또는 [글꼴 포함하지 않음].

각 표준 컨트롤의 설정을 보려면 [글꼴 포함] 드롭다운 메뉴의 오른쪽에 있는 [고급…] 단추를 클릭하여 [글꼴

포함 컨트롤] 대화 상자를 열고 필요에 따라 다음의 옵션을 선택합니다.

 모든 사용된 글꼴 포함 문서에 사용된 모든 글꼴을 포함하려면 이 옵션을 선택합니다. 특정 글꼴만을

포함하려면 이 옵션의 선택을 취소하고 [사용 가능한 글꼴] 목록에서 [글꼴 항상 포함] 상자에 글꼴을

이동합니다.

 글꼴 항상 포함 항상 포함하려는 특정 글꼴을 지정합니다. [모든 사용된 글꼴 포함] 확인란을 선택

취소한 경우에만 이 옵션을 사용할 수 있습니다. [사용 가능한 글꼴] 목록에서 글꼴을 선택한 후 위쪽

단추(Ａ)를 클릭하여 [글꼴 항상 포함] 상자로 이동합니다.

A
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 글꼴 하위 집합 포함 문서에서 사용된 특정 글꼴의 문자 수가 전체 글꼴 문자 수의 일정 비율 이하인

경우, 사용된 문자만 포함합니다. 예를 들어, 기준값을 90%로 설정한 경우, 문서에서 사용된 해당

글꼴의 문자수가 90% 이하이면 문서에서 사용된 글꼴만 포함합니다. 그렇지 않은 경우, 모든 글꼴을

포함합니다.

 글꼴 포함하지 않음 포함하지 않으려는 글꼴을 목록에 추가합니다.

압축 컬러 이미지, 회색 명암 이미지 및 단색 이미지에 압축을 적용합니다. 압축 레벨을 선택하여 파일 크기를

줄이거나 사용자 지정 설정을 사용할 수 있습니다. [압축] 드롭다운 메뉴에서 최고 품질(Level 100),

고품질(Level 75), 표준(Level 50), 저품질(Level 25), 최소 크기(Level 5), 이미지 없음(Level 0) 압축 방법을

선택할 수 있습니다. 각 미리 정의된 압축 변환 컨트롤을 보고 편집하려면 [고급…] 단추를 클릭하여 [압축

컨트롤] 대화 상자를 엽니다.

왼쪽의 [압축 컨트롤 목록]에서 압축 컨트롤을 선택하고 오른쪽에서 설정을 보고 편집할 수 있습니다.

 자동 설정 사용(권장) 슬라이드를 사용하여 압축 비율을 선택합니다. 압축은 문서의 텍스트, 라인 아트

및 이미지에 적용됩니다. 파일 크기가 작을 수로 품질이 낮습니다.

 사용자 지정 설정 파일 크기와 이미지 품질 간에 적절한 균형을 얻기 위해 컬러, 회색 명암 및 단색

이미지의 압축 방법, 리샘플 및 해상도를 사용자 지정합니다.

압축 사용 특정 형식을 사용하여 컬러, 회색 명암 및 단색 이미지에 압축을 적용합니다. 컬러와 회색

명암 이미지 압축에는 JPEG2000, JPEG 및 ZIP 압축 옵션이 있고 단색 이미지 압축에는 ZIP, CCITT

Group 및 Run Length 압축 옵션이 있습니다. CCITT(Consultative International Coordinating

Committee for Telephony and Telegraphy) 압축은 페인트 프로그램으로 만든 흑백 이미지와 1비트의

이미지 심도로 스캔한 이미지에 가장 적합합니다. Run Length 는 하얀 부분이나 검은 부분이 많은

이미지의 경우 최상의 결과를 얻을 수 있습니다.

품질 컬러와 회색 명암 이미지에 대해 높음, 보통 높음, 중간, 보통 낮음, 낮음 다섯 가지 미리 정의된

이미지 품질 옵션이 있습니다.

해상도 DownSample 또는 Subsample 에 대한 해상도를 지정합니다.

리샘플 이미지의 픽셀 크기를 변경합니다. DownSample 은 이미지 샘플링 영역에 있는 픽셀들을

하나의 더 큰 픽셀로 결합하여 펙셀 수를 줄입니다. Subsample은 지정한 해상도에서 전체 영역을 특정

샘플링 영역에서 선택한 픽셀로 교체합니다.

보안 출력 PDF 문서를 보호하기 위해 보안 방법을 선택합니다. [보안] 드롭다운 메뉴에서 없음, 인쇄 금지,

복사 금지, 주석 달기 금지, 수정 금지, 양식 채우기만 허용, 주석 달기와 양식 채우기만 허용 또는 저해상도

인쇄만 허용을 선택합니다. [고급…]을 클릭하여 선택한 보안 컨트롤의 보안 설정을 보고 편집할 수 있습니다.

자세한 내용은 암호로 PDF 보안을 참조하십시오.

[보안 컨트롤] 대화 상자의 [암호화 레벨] 드롭다운 메뉴에서 암호화 레벨을 선택하고 출력 PDF 를 보호하는

암호화 유형을 지정한 다음 [확인]을 클릭하고 암호를 확인합니다.

 문서를 열 때 암호 필요 출력 PDF 문서를 열려면 올바른 열기 암호가 필요합니다. 올바른 열기

암호를 가지고 있는 사람만이 PDF 를 열고 볼 수 있습니다.

 암호를 사용하여 문서의 인쇄 및 편집을 제한하고 보안 설정을 변경 인쇄, 콘텐츠 복사 또는 추출,
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주석 달기, 편집, 수정 등과 같은 특정 기능을 제한하려면 이 옵션을 선택합니다. 권한 암호는 PDF

열기를 제한하지 않습니다. 올바른 권한 암호를 가지고 있는 사람만이 설정한 제한을 변경할 수

있습니다.

워터마크 필요에 따라 워터마크의 유형을 선택하고 속성과 위치를 설정합니다. 자세한 내용은 PDF 에

워터마크 추가를 참조하십시오. [워터마크] 드롭다운 메뉴에서 워터마크 컨트롤을 선택하고 [고급…]을 클릭하여

선택한 워터마크 유형의 설정을 보거나 편집합니다. [워터마크 컨트롤] 대화 상자에서 다음 옵션을 선택하면

오른쪽에 있는 [미리 보기](Ｃ)에서 참조할 수 있습니다.

 워터마크 유형 텍스트, 이미지 또는 복합으로 구성되는 워터마크 유형을 선택합니다. [텍스트]를

선택한 경우, 표시할 텍스트를 입력하고 글꼴, 크기, 색상, 스타일 및 각도 등의 텍스트 속성을

조정합니다. [이미지/PDF]를 선택한 경우, [찾아보기]를 클릭하고 워터마크로 사용하려는 이미지 또는

PDF 파일을 선택합니다. [복합]을 선택한 경우, 기존 워터마크를 사용하여 새 워터마크를 만들 수

있습니다. [복합 속성] 섹션의 기존 워터마크( Ａ ) 목록에서 원하는 워터마크를 선택하고 [추가]를

클릭하여 위에 표시된 복합 워터마크 목록(Ｂ)에 추가합니다.

기존 워터마크(Ａ)에서 복합 워터마크(Ｂ) 만들기. 오른쪽에서 워터마크 모양 미리 보기(C).

참고: 보안 PDF는 워터마크로 사용될 수 없습니다.

B

A

C
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프로필 설정 편집

1. NesPDF Driver 를 시작하고 [변환 설정] 드롭다운 메뉴의 옆에 있는 [편집]을 클릭합니다.

2. 변환 설정을 하나 선택하고 필요한 경우 설정을 변경합니다.

3. 생성된 PDF 문서에 MS Word 변환 설정 및/또는 문서 설정을 적용하려면 확인란을 각각 또는 모두

선택하고 옆에 있는 [편집]을 클릭하여 설정을 구성합니다. 또한 [검색 가능하게 만들기(OCR 실행)]

확인란을 선택하여 출력 PDF 문서의 텍스트를 검색 가능하게 만들 수 있습니다. 설정을 구성하려는 경우,

확인란 옆에 있는 [편집]을 클릭합니다.

4. 화면의 지침에 따라 Word, 문서 및 OCR 설정을 지정한 다음 [확인]을 클릭합니다.

Ａ. 미리 정의된 변환 설정. Ｂ. 변환 설정. Ｃ. 생성된 PDF 에 MS Word 변환 설정 및/또는 문서 설정을 적용하려면 확인란을 선택합니다.

D. 출력 PDF 파일의 문서 내용을 검색할 수 있도록 OCR를 실행합니다.

대상 설정

대상 위치 지정

대상 설정은 생성된 PDF 파일의 저장 경로를 선택할 수 있습니다. 소스 폴더 또는 지정한 폴더에 결과 파일을

저장하거나 전자 메일 첨부 파일로만 결과 보내기 또는 DMS에 저장할 수 있습니다. [파일 이름 묻기]를 선택한

경우, PDF 가 생성될 때마다 파일 이름을 지정하라는 메시지가 표시됩니다.

B

C

D

A
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1. NesPDF Driver 에서 [대상 설정] 상자(Ｂ) 옆의 [편집](A)을 클릭합니다.

2. [대상 설정] 대화 상자의 [대상] 드롭다운 메뉴에서 대상을 선택한 다음 [확인]을 클릭합니다.

 파일 이름 묻기 PDF 가 생성될 때마다 파일 이름을 지정하라는 메시지가 표시됩니다.

 소스 폴더에 결과 파일 저장 생성된 PDF 는 원본 파일이 들어있는 폴더에 저장됩니다.

 지정한 폴더에 결과 파일 저장 생성된 PDF 는 사용자가 지정한 폴더에 저장됩니다. [폴더] 필드

오른쪽의 [찾아보기]를 클릭하고 생성된 PDF 를 저장할 폴더를 지정하고 [확인]을 클릭합니다.

 전자 메일 첨부 파일로만 결과 보내기 생성된 PDF 는 기본 전자 메일 클라이언트에서 열린 새 전자

메일에 첨부됩니다. 필요한 경우, [결과 PDF 보기] 확인란을 선택하여 변환 후 생성된 PDF 파일을

열어 볼 수 있습니다.

 DMS 에 저장 SharePoint 와 같은 문서 관리 시스템에 파일을 저장합니다.

 전자 메일 첨부 파일로 보내기 선택한 경우, 생성된 PDF 는 기본 전자 메일 클라이언트에서 열린

새 전자 메일에 첨부되는 동시에 사용자가 지정한 위치에 저장됩니다.

 결과 PDF 보기 선택한 경우, 변환이 끝난 후 생성된 PDF 가 자동으로 열립니다.

[파일이 있는 경우] 정의

지정한 위치에 같은 이름의 파일이 있는 경우, 수행되는 동작을 정의할 수 있습니다. 기본 설정은 [파일 이름

묻기] 입니다. 파일 이름이 중복되는 경우, 파일 이름을 변경하라는 메시지가 표시됩니다.

1. NesPDF Driver 에서 [대상 설정] 상자 옆의 [편집]을 클릭합니다.

2. [대상 설정] 대화 상자의 [대상](A)드롭다운 메뉴에서 대상을 선택합니다.

3. [파일이 있는 경우](B) 드롭다운 메뉴에서 다음 옵션 중 하나를 선택합니다. [대상] 드롭다운 메뉴에서

[전자 메일 첨부 파일로만 결과 보내기]를 선택한 경우, 이 필드는 회색으로 표시됩니다.

 파일 이름 묻기 지정한 위치에 같은 이름의 파일이 있는 경우, [다른 이름으로 저장] 대화 상자가

표시됩니다.

 기존 파일 바꾸기 이 옵션을 선택한 경우, 같은 이름의 파일이 결과 PDF 로 교체됩니다.

 결과 파일 자동으로 이름 바꾸기 같은 이름의 파일이 있는 경우, 결과 PDF 이름이 자동으로

변경됩니다.

A
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Ａ. 생성된 PDF를 저장할 경로를 선택합니다. Ｂ. 지정한 위치에 같은 이름의 파일이 있는 경우 수행되는 동작을 정의합니다.

A

B
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NesPDF Driver 를 사용하여 파일을 PDF 로 변환

파일을 PDF로 변환

형식이 서로 다른 지원되는 파일을 비롯하여 여러 개의 기본 파일로 여러 개의 PDF 를 한 번에 작성할 수

있습니다. 이 방법은 많은 수의 파일을 PDF 로 변환해야 할 때 특히 유용합니다. 지원되는 파일 유형을 보려면

응용 프로그램의 오른쪽 아래에 있는 [지원되는 파일 유형] 링크를 클릭합니다.

[지원되는 파일 유형] 링크(Ａ)를 클릭하면 사용자 컴퓨터에서 지원되는 모든 파일 유형(Ｂ)이 표시됩니다.

1. 다음 중 하나를 수행하여NesPDF Driver 를 시작합니다.

 바탕 화면에서 NesPDF Driver 아이콘 을 두 번 클릭합니다.

 작업 표시줄에서 NesPDF Driver 아이콘 을 클릭합니다.

 [시작] > [모든 프로그램] > [NesPDF] > [NesPDF Driver]를 선택합니다.

2. [추가]를 클릭하고 메뉴에서 [파일 열기…]를 선택한 다음 변환할 파일을 선택한 후 [열기]를 클릭합니다.

3. 파일을 삭제, 지우기 또는 파일 순서를 다시 정렬하려면 다음을 수행합니다.

 삭제 파일 목록에서 선택한 파일을 제거합니다. 파일을 하나 클릭하거나 Ctrl 키를 누른 채 여러

파일을 선택한 다음 [삭제]를 클릭합니다.

 위로/아래로 목록에서의 파일 순서를 다시 정렬합니다. 파일을 하나 클릭하거나 Ctrl 키를 누른 채

여러 파일을 선택한 다음 [위로] 또는 [아래로]를 클릭하여 선택한 파일을 앞으로 또는 뒤로

이동합니다.

 지우기 목록에서 모든 파일을 제거합니다.

4. 변환 방법 드롭다운 메뉴에서 [여러 파일을 각기 PDF 로 변환]을 선택합니다.

5. 필요에 따라 변환 설정과 대상 설정을 조정합니다.

6. [변환] 단추 를 클릭합니다.

A
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파일을 하나의 PDF로 병합 및 패키징

여러 파일을 하나의 PDF 로 병합

NesPDF Driver 는 파일 목록에 배치되는 순서를 페이지 순서로 서로 다른 형식의 여러 파일을 하나의 PDF 로

병합할 수 있습니다. 두 개 이상의 파일이 있어야 병합을 수행할 수 있습니다.

1. 다음 중 하나를 수행하여NesPDF Driver 를 시작합니다.

 바탕 화면에서 NesPDF Driver 아이콘을 두 번 클릭합니다.

 작업 표시줄에서 NesPDF Driver아이콘을 클릭합니다.

 [시작] > [모든 프로그램] > [NesPDF] > [NesPDF Driver]를 선택합니다.

2. [추가]를 클릭하고 메뉴에서 [파일 열기…]를 선택한 다음 변환할 파일을 선택한 후 [열기]를 클릭합니다.

3. 파일을 삭제, 지우기 또는 파일 순서를 다시 정렬하려면 다음을 수행합니다.

삭제 파일 목록에서 선택한 파일을 제거합니다. 파일을 하나 클릭하거나 Ctrl 키를 누른 채 여러

파일을 선택한 다음 [삭제]를 클릭합니다.

위로/아래로 목록에서의 파일 순서를 다시 정렬합니다. 파일을 하나 클릭하거나 Ctrl 키를 누른 채

여러 파일을 선택한 다음 [위로] 또는 [아래로]를 클릭하여 선택한 파일을 앞으로 또는 뒤로

이동합니다.

 지우기 목록에서 모든 파일을 제거합니다.

4. 변환 방법 드롭다운 메뉴에서 [여러 파일을 하나의 PDF 로 병합]을 선택합니다.

5. 필요에 따라 변환 설정과 대상 설정을 조정합니다.

6. [변환] 단추 를 클릭합니다.

7. 파일 이름을 지정하고 파일을 저장할 위치를 선택한 다음 [저장]을 클릭합니다.

여러 파일을 하나의 PDF 포트폴리오로 패키징

형식이 서로 다른 여러 파일을 변환하여 파일 큐의 첫 번째 파일 이름으로 하나의 PDF 포트폴리오로 패키징할

수 있습니다. PDF 포트폴리오에서 각 파일은 하나의 PDF 문서로 병합되는 것이 아니라 별도로 저장됩니다.

1. 다음 중 하나를 수행하여NesPDF Driver 를 시작합니다.

 바탕 화면에서 NesPDF Driver 아이콘을 두 번 클릭합니다.

 작업 표시줄에서 NesPDF Driver아이콘을 클릭합니다.

 [시작] > [모든 프로그램] > [NesPDF] > [NesPDF Driver]를 선택합니다.

2. [추가]를 클릭하고 메뉴에서 [파일 열기…]를 선택한 다음 변환할 파일을 선택한 후 [열기]를 클릭합니다.

3. 파일을 삭제, 지우기 또는 파일 순서를 다시 정렬하려면 다음을 수행합니다.

 삭제 파일 목록에서 선택한 파일을 제거합니다. 파일을 하나 클릭하거나 Ctrl 키를 누른 채 여러

파일을 선택한 다음 [삭제]를 클릭합니다.

 위로/아래로 목록에서의 파일 순서를 다시 정렬합니다. 파일을 하나 클릭하거나 Ctrl 키를 누른 채

여러 파일을 선택한 다음 [위로] 또는 [아래로]를 클릭하여 선택한 파일을 앞으로 또는 뒤로

이동합니다.

 지우기 목록에서 모든 파일을 제거합니다.
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4. 변환 방법 드롭다운 메뉴에서 [여러 파일을 하나의 PDF 패키지로 만들기]을 선택합니다.

5. 표지 설정을 조정하려면 [옵션]을 클릭하고 PDF 패키지 표지 유형을 선택한 다음 [확인]을 클릭합니다.

 NesPDF 탬플릿 사용 기본 템플릿이 생성된 PDF 포트폴리오의 표지로 설정됩니다.

 첫 번째 파일 사용 파일 큐의 첫 번째 파일이 생성된 PDF 포트폴리오의 표지로 설정됩니다.

6. 필요에 따라 변환 설정과 대상 설정을 조정합니다.

7. [변환] 단추 를 클릭합니다.

8. 파일 이름을 지정하고 파일을 저장할 위치를 선택한 다음 [저장]을 클릭합니다.

참고: 파일을 병합, 오버레이 또는 패키징하려면 파일 큐에 적어도 두 개의 파일을 추가해야 합니다.
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여러 파일을 하나의 PDF로 오버레이

두 개 이상의 파일 내용을 하나의 PDF 문서로 오버레이 할 수 있습니다. 예를 들어, 로고 이미지와 문서를

사용하여 출력 PDF 문서의 모든 페이지의 지정된 위치에 로고를 배치할 수 있습니다. 다음 단계를

참조하십시오.

1. 다음 중 하나를 수행하여NesPDF Driver 를 시작합니다.

 바탕 화면에서 NesPDF Driver 아이콘을 두 번 클릭합니다.

 작업 표시줄에서 NesPDF Driver아이콘을 클릭합니다.

 [시작] > [모든 프로그램] > [NesPDF] > [NesPDF Driver]를 선택합니다.

2. [추가]를 클릭하고 메뉴에서 [파일 열기…]를 선택한 다음 변환할 파일을 선택한 후 [열기]를 클릭합니다.

3. 파일을 삭제, 지우기 또는 파일 순서를 다시 정렬하려면 다음을 수행합니다.

삭제 파일 목록에서 선택한 파일을 제거합니다. 파일을 하나 클릭하거나 Ctrl 키를 누른 채 여러

파일을 선택한 다음 [삭제]를 클릭합니다.

위로/아래로 목록에서의 파일 순서를 다시 정렬합니다. 파일을 하나 클릭하거나 Ctrl 키를 누른 채

여러 파일을 선택한 다음 [위로] 또는 [아래로]를 클릭하여 선택한 파일을 앞으로 또는 뒤로

이동합니다.

 지우기 목록에서 모든 파일을 제거합니다.

4. 변환 방법 드롭다운 메뉴에서 [여러 파일을 하나의 PDF 로 오버레이]를 선택합니다.

5. 선택한 이미지를 원하는 위치에 배치하려면 [옵션] 단추를 클릭하고 [오버레이 설정] 대화 상자에서

오버레이 위치를 선택합니다(예를 들어, 페이지 왼쪽 위를 오버레이 위치로 선택). 페이지 수가 다른 여러

파일을 오버레이하려면 모든 페이지를 오버레이하도록 [페이지 수가 적은 문서의 마지막 페이지를

반복하여 오버레이] 확인란을 선택하고(참고 참조) [확인]을 클릭합니다.
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Ａ. [옵션] 단추를 클릭하여 [오버레이 설정]대화 상자를 엽니다. Ｂ. 페이지 왼쪽 위를 오버레이 위치로 선택. Ｃ. 페이지 수가 적은 문서의

마지막 페이지를 반복하여 모든 페이지를 오버레이합니다.

6. 필요에 따라 변환 설정과 대상 설정을 조정합니다

7. [변환] 단추 를 클릭합니다. 파일 이름을 지정하고 파일을 저장할 위치를 선택한 다음 [저장]을

클릭합니다.

8. 선택한 로고가 출력 PDF 의 모든 페이지의 왼쪽 위 모서리에 배치됩니다.

참고: 두 파일을 오버레이하는 경우(파일 A는 두 개의 페이지, 파일 Ｂ는 네 개의 페이지가 있음), 파일 B의 페이지 3과 페이지 4는

파일 A의 마지막 페이지(페이지 2)와 오버레이 됩니다.

A

C

B
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MS Office 추가 기능 및 NesPDF 프린터

 Microsoft Office 응용 프로그램에서 NesPDF 추가 기능 및 NesPDF 프린터 등 도구를 사용하여 직접

응용 프로그램 내에서 Microsoft Office 파일을 PDF 로 변환할 수 있습니다.

 NesPDF 가상 프린터로 인쇄 기능을 지원하는 응용 프로그램에서 임의의 파일 유형을 PDF 로 변환할 수

있습니다. 모든 페이지 또는 선택한 페이지를 변환하도록 선택할 수 있을 뿐만 아니라 페이지 크기와

방향을 변경하고 결과 PDF 의 여백을 설정할 수 있습니다.

Microsoft Office 추가 기능을 사용하여 PDF 로 변환

NesPDF 프린터를 사용하여 PDF 로 인쇄(Driver 추가 기능)
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Microsoft Office 추가 기능을 사용하여 PDF로 변환

Microsoft Office 리본 메뉴에서 NesPDF 탭을 클릭하여 NesPDF 추가 기능으로 파일을 PDF 로 변환할 수

있습니다. 추가 기능은 책갈피 및 링크 삽입, 주석 변환, PDF 태그 작성, 메타데이터 포함 등 다양한 변환

옵션을 포함합니다.

자세한 내용은 다음을 참조하십시오.

Microsoft Word 파일을 PDF 로 변환

Microsoft Excel 파일을 PDF 로 변환

Microsoft PowerPoint 파일을 PDF 로 변환
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Microsoft Word 파일을 PDF로 변환

Microsoft Word 리본 탭에서 NesPDF 추가 기능을 사용하여 빠르고 쉽게 PDF 파일을 만들고 변환 설정을

변경할 수 있습니다.

PDF 만들기

1. Microsoft Word 에서 PDF 로 변환할 파일을 엽니다.

2. Word 리본 탭에서 [NesPDF](A) > [NesPDF]를 선택합니다.

3. [PDF 로 변환](B) 또는 [PDF 로 변환하여 전자 메일로 보내기](C)를 선택합니다.

 [PDF 로 변환]을 선택하면 직접 현재 문서를 PDF 로 변환하고 지정한 위치에 저장합니다.

 [PDF 로 변환하여 전자 메일로 보내기]를 선택하면 문서를 PDF 로 변환하여 전자 메일의 첨부

파일로 보냅니다. 변환이 완료된 직후 기본 메일 클라이언트가 나타납니다. 받는 사람, 제목을

입력하여 첨부된 PDF 문서를 보낼 수 있습니다.

4. (선택 사항) [설정](D)을 클릭하고 PDF 변환 설정을 변경합니다.

PDF 변환 설정 변경

Word 변환 설정을 조정하고 결과 PDF 파일에서 책갈피, 링크, 주석 및 태그를 생성할지 여부를 결정합니다.

1. [NesPDF] > [NesPDF] >[설정]을 선택합니다.

2. [NesPDF Word] 대화 상자에서 필요에 따라 변환 설정을 설정하고 [확인]을 클릭합니다.

결과 PDF 파일에서 책갈피, 링크, 주석 및 태그 생성 모든 변경된 설정을 적용하려면 선택합니다.

책갈피 현재 문서에 포함된 모든 Word 제목과 스타일 이름을 표시합니다. 책갈피 열에서 체크 상자를

선택하여 책갈피로 변환하려는 스타일을 선택할 수 있습니다. 체크 상자를 선택한 후, 각 스타일의 레벨을

결정할 수 있습니다(기본 레벨은 1입니다). 레벨 숫자를 클릭하여 레벨을 수정합니다,

링크 각주 및 미주 링크, 크로스 문서 링크, 인터넷 링크 및 상호 참조 링크를 포함한 거의 모든 Word

문서의 링크를 PDF 링크로 변환할 수 있습니다.

 각주 및 미주 링크 이 옵션을 선택하면 Word 의 각주 및 미주 링크를 PDF 링크로 변환 합니다.

 크로스 문서 링크 크로스 문서 링크를 통해 다른 Word 문서에 액세스할 수 있습니다. 이

옵션을 선택하면 Word 문서의 크로스 문서 링크를 PDF 링크로 변환합니다.

AB C D
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전체 경로명 드라이브 문자를 포함하는 전체 경로를 사용하여 대상 문서 저장 경로를

설정합니다. 파일을 이동하면 링크가 끊어집니다.

상대 경로명 상대 경로를 사용하여 대상 문서 저장 경로를 설정합니다. 가용성에 영향을 주지

않고 링크를 이동할 수 있습니다.

대상 문서 확장명을 항상 *.pdf 로 설정 모든 크로스 문서 링크의 대상 파일 확장명이 *.pdf 로

됩니다. 예를 들어, “xxx.xls”라는 Excel 파일에 대한 링크를 만든 경우, 해당 링크는 결과 PDF

링크에서 파일 이름을 “xxx.pdf”로 변경합니다.

 인터넷 링크 이 옵션을 선택하면 자동으로 모든 인터넷 URL 주소를 PDF 링크로 변환합니다.

 상호 참조 링크 상호 참조 링크는 현재 문서 내의 특정 위치로 이동할 수 있습니다. 이 옵션을

선택하면 상호 참조 링크를 PDF 링크로 변환합니다.

 유형/스타일/색상 원하는 링크 사각형의 유형 및 색상을 선택하고 데두리 선을 점선 또는

실선으로 할지 여부를 결정합니다.

링크 모양 유형: 보이지 않는 사각형

링크 모양 유형: 가는 사각형, 스타일: 실선, 색상: 녹색

링크 모양 유형: 굵은 사각형, 스타일: 점선, 색상: 빨강

 링크 영역 강조 방법 사용자가 생성된 PDF 파일에서 링크를 클릭할 때 링크의 동작 방식을

결정합니다. [없음]을 선택하면 강조 표시가 없고 또는 [윤곽선], [반전] 또는 [오목]을 선택하여

링크를 강조 표시합니다.

 창에서의 대상 페이지 표시 방법 대상 페이지가 창에 맞게 표시하는 방법을 설정합니다.

주석 주석 작성자, 상태 및 색상을 포함하여 현재 문서의 주석 정보를 표시합니다. PDF 주석으로

변환하려는 주석을 선택하거나 이러한 주석의 색상 및 상태를 설정할 수 있습니다.

 Word 주석을 PDF 주석으로 변환 이 옵션을 선택하면 지정한 작성자의 주석을 PDF 주석으로

변환합니다. 결과 PDF 의 주석 패널에서 변환 후의 주석을 볼 수 있습니다.

 주석/만든 이 이름/상태/색상 [주석] 열에서 PDF 주석으로 변환할 작성자를 선택할 수 있습니다.

[상태] 열에서 생성된 PDF 가 열릴 때 주석이 표시되는 방법을 결정합니다. [상태] 값을 클릭하고

드롭다운 메뉴에서 [닫기] 또는 [열기]를 선택합니다. [열기]를 선택하면 주석 팝업 노트가

표시되고 [닫기]를 선택하면 주석 아이콘만 표시됩니다.

 Word 의 연결된 텍스트 상자를 PDF 기사로 변환 Word 에서 만든 연결된 텍스트 상자는 페이지

레이아웃이 복잡한 문서의 읽기 순서를 결정하므로 PDF 기사와 유사합니다. 이 옵션을 선택하면

같은 순서대로 PDF 의 페이지 내용을 읽을 수 있도록 Word 의 정의된 읽기 순서를 PDF 로

변환합니다.

태그 현재 Word 문서에서 태그가 있는 PDF 파일을 만듭니다.
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 고급 설정에서 PDF/A 가 선택되었을 때 태그가 있는 PDF/A 콘텐츠 만들기 [호환성] 드롭다운

메뉴에서 임의의 PDF/A 옵션을 선택한 경우(고급 설정 > 고급 설정(NesPDF) > PDF 설정 >

호환성)，PDF/A 문서의 콘텐츠에 태그가 있습니다.

 PDF 태그 작성 PDF 태그 작성 방법을 선택합니다.

 [텍스트 상자에서 태그 작성] 텍스트 상자를 태그로 변환합니다.

 [그림에서 태그 작성] 그림 개체를 태그로 변환합니다.

 [인라인 도형에서 태그 작성] 차트, 클립 아트와 같은 인라인 도형을 생성된 PDF 의

태그 구조에 포함하도록 합니다.

고급 설정 [메타데이터 포함] 확인란을 선택하면 결과 PDF 에 작성자, 제목 등 메타데이터가 포함됩니다.

수신자는 PDF 문서 속성을 통해 데이터에 액세스할 수 있습니다. 고급 설정을 보고 편집하려면 [고급

설정(NesPDF)]을 클릭하고 필요에 따라 다음 옵션을 선택합니다.

 일반 페이지 크기, 방향, 해상도, 색상, 인쇄 비율 및 변환 후 결과 PDF 보기 여부를 제어할 수

있습니다.

페이지 크기 [표준]을 선택하고 드롭다운 메뉴에서 페이지 크기를 선택합니다. [추가…]를

클릭하여 사용자 정의 페이지 크기 이름을 페이지 크기 메뉴에 추가하거나 기존 크기를 편집할

수 있습니다. 또한 [사용자 지정]을 선택하고 페이지 크기를 정의할 수 있습니다.

방향 [세로] 또는 [가로]를 선택합니다.

해상도 해상도 설정은 문자 간격, 줄 바꿈 및 이미지 품질에 영향을 줍니다. 드롭다운 메뉴에서

다음의 해상도 레벨을 선택할 수 있습니다. 스크린(72), 저(150), 중(300), 고(600), 1200 또는

2400. 해상도 설정을 높이면 파일 크기가 늘어납니다. 낮은 해상도는 화면 보기에 적합합니다.

하지만 고품질의 하드 카피로 인쇄하거나 문자 위치의 정확한 제어가 필요한 경우, 최소

600dpi 의 해상도를 선택해야 합니다.

인쇄 비율 문서를 축소 또는 확대하는 비율을 선택합니다. 비율 범위는 1 부터 1000％까지

입니다. 페이지에서의 텍스트 및 이미지 크기를 줄이려면 100 보다 작은 값을 입력하고

확대하려면 100 보다 큰 값을 입력합니다.

색상 PDF 로 인쇄하는 색상(컬러, 회색조 또는 흑백)을 선택합니다.

결과 PDF 보기 변환이 완료된 후 자동으로 결과 PDF 파일을 엽니다.

 PDF 설정 [호환성], [글꼴 포함], [압축], [보안], [워터마크], [대상 파일], [문서 설정] 및 [용지당

여러 페이지]에 대한 제어를 제공합니다. 자세한 내용은 Driver 창을 참조하십시오. 옆에 있는

[고급…]을 클릭하여 설정을 보거나 편집할 수 있습니다.

참고: 지정한 위치에 이름이 같은 파일이 이미 있는 경우, 수행되는 작업을 확인하는 메시지가 표시됩니다.
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Microsoft Excel 파일을 PDF로 변환

Microsoft Excel 리본 탭에서 NesPDF Office 추가 기능을 사용하여 빠르고 쉽게 PDF 파일을 만들고 변환

설정을 변경할 수 있습니다. 전체 통합 문서 또는 단지 몇몇 워크시트를 변환하도록 선택할 수 있습니다.

PDF 만들기

1. Microsoft Excel 에서 PDF 로 변환할 Excel 파일을 엽니다.

2. Excel 리본 탭에서 [NesPDF] > [NesPDF]를 선택합니다.

3. [PDF 로 변환] 또는 [PDF 로 변환하여 전자 메일로 보내기]를 선택합니다.

[PDF 로 변환]을 선택한 경우

 [PDF 로 변환] 대화 상자에서 전체 통합 문서 또는 선택한 시트를 변환하도록 선택할 수

있습니다.

전체 통합 문서 전체 통합 문서를 변환합니다.

시트 선택한 시트를 변환합니다. 여러 시트를 선택하려면 Ctrl 키를 누른 채 [추가]를

클릭하여 [PDF 의 시트] 목록에 추가합니다. 목록에 모든 시트를 추가하려면 [모두 추가]를

클릭합니다.

 [변환]을 클릭합니다. 결과 PDF 파일 이름을 지정하고 파일을 저장할 위치를 선택한 다음

[저장]을 클릭합니다.

[PDF 로 변환하여 전자 메일로 보내기]를 선택한 경우

 Excel 파일을 PDF 로 변환하여 전자 메일의 첨부 파일로 보냅니다. 변환할 시트를 지정하고

[변환]을 클릭합니다. 결과 PDF 파일 이름을 지정하고 파일을 저장할 위치를 선택한 다음

[저장]을 클릭합니다.

 변환이 완료된 직후 기본 메일 클라이언트가 나타납니다. 받는 사람, 제목을 입력하여 첨부된

PDF 문서를 보낼 수 있습니다.

PDF 변환 설정 변경

1. [NesPDF] > [NesPDF] >[설정]을 선택합니다.

2. [NesPDF Excel] 대화 상자에서 필요에 따라 변환 설정을 설정하고 [확인]을 클릭합니다.

설정 [NesPDF Excel] 대화 상자에서 [PDF 에 책갈피 추가], [PDF 에 주석 추가], [PDF 에 링크 추가]

확인란을 선택하고 [대상 문서 저장 경로]를 지정한 다음 [확인]을 클릭합니다.

 PDF 에 책갈피 추가 Excel 파일에서 책갈피를 추가합니다.

 PDF 에 주석 추가 Excel 파일에서 주석을 추가합니다.

 PDF 에 링크 추가 Excel 파일에서 링크를 추가합니다.
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 전체 경로명 드라이브 문자를 포함하는 전체 경로를 사용하여 대상 문서 저장 경로를

설정합니다. 파일을 이동하면 링크가 끊어집니다.

 상대 경로명 상대 경로를 사용하여 대상 문서 저장 경로를 설정합니다. 가용성에 영향을 주지

않고 링크를 이동할 수 있습니다.

 대상 문서 확장명을 항상 *.pdf 로 설정 모든 크로스 문서 링크의 대상 파일 확장명이 *.pdf 로

됩니다. 예를 들어, “xxx.xlsx”라는 Excel 문서에 대한 링크를 만든 경우, 해당 링크는 결과 PDF

링크에서 파일 이름을 “xxx.pdf”로 변경합니다.

 전체 통합 문서 변환 모든 워크시트를 변환하여 하나의 PDF 로 병합합니다. 이 옵션을 선택

취소하면 [PDF 로 변환]을 클릭할 때 변환하려는 시트 선택 대화 상자가 표시됩니다.

고급 설정 [메타데이터 포함] 확인란을 선택하면 결과 PDF 에 작성자, 제목 등 메타데이터가 포함됩니다.

수신자는 PDF 문서 속성을 통해 데이터에 액세스할 수 있습니다. 고급 설정을 보고 편집하려면 [고급

설정(NesPDF)]을 클릭하고 필요에 따라 다음 옵션을 선택합니다.

 일반 페이지 크기, 방향, 해상도, 색상, 인쇄 비율 및 변환 후 결과 PDF 보기 여부를 제어할 수

있습니다.

페이지 크기 [표준]을 선택하고 드롭다운 메뉴에서 페이지 크기를 선택합니다. [추가…]를

클릭하여 사용자 정의 페이지 크기 이름을 페이지 크기 메뉴에 추가하거나 기존 크기를 편집할

수 있습니다. 또한 [사용자 지정]을 선택하고 페이지 크기를 정의할 수 있습니다.

방향 [세로] 또는 [가로]를 선택합니다.

해상도 해상도 설정은 문자 간격, 줄 바꿈 및 이미지 품질에 영향을 줍니다. 드롭다운 메뉴에서

다음의 해상도 레벨을 선택할 수 있습니다. 스크린(72), 저(150), 중(300), 고(600), 1200 또는

2400. 해상도 설정을 높이면 파일 크기가 늘어납니다. 낮은 해상도는 화면 보기에 적합합니다.

하지만 고품질의 하드 카피로 인쇄하거나 문자 위치의 정확한 제어가 필요한 경우, 최소

600dpi 의 해상도를 선택해야 합니다.

인쇄 비율 문서를 축소 또는 확대하는 비율을 선택합니다. 비율 범위는 1 부터 1000％까지

입니다. 페이지에서의 텍스트 및 이미지 크기를 줄이려면 100 보다 작은 값을 입력하고

확대하려면 100 보다 큰 값을 입력합니다.

색상 PDF 로 인쇄하는 색상(컬러, 회색조 또는 흑백)을 선택합니다.

결과 PDF 보기 변환이 완료된 후 자동으로 결과 PDF 파일을 엽니다.

 PDF 설정 [호환성], [글꼴 포함], [압축], [보안], [워터마크], [대상 파일], [문서 설정] 및 [용지당

여러 페이지]에 대한 제어를 제공합니다. 자세한 내용은 Driver 창을 참조하십시오. 옆에 있는

[고급…]을 클릭하여 설정을 보거나 편집할 수 있습니다.
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Microsoft PowerPoint 파일을 PDF로 변환

Microsoft PowerPoint 리본 탭에서 NesPDF Office 추가 기능을 사용하여 빠르고 쉽게 PDF 파일을 만들고

변환 설정을 변경할 수 있습니다.

PDF 만들기

1. Microsoft PowerPoint 에서 PDF 로 변환할 PowerPoint 파일을 엽니다.

2. PowerPoint 리본 탭에서 [NesPDF] > [NesPDF]를 선택합니다.

3. [PDF 로 변환] 또는 [PDF 로 변환하여 전자 메일로 보내기]를 선택합니다.

 [PDF로 변환]을 선택하면 직접 현재 문서를 PDF로 변환하고 지정한 위치에 저장합니다.

 [PDF 로 변환하여 전자 메일로 보내기]를 선택하면 문서를 PDF 로 변환하여 전자 메일의 첨부

파일로 보냅니다. 변환이 완료된 직후 기본 메일 클라이언트가 나타납니다. 받는 사람, 제목을

입력하여 첨부된 PDF 문서를 보낼 수 있습니다.

PDF 변환 설정 변경

1. [NesPDF] > [NesPDF] >[설정]을 선택합니다.

2. [NesPDF PowerPoint] 대화 상자에서 필요에 따라 변환 설정을 설정하고 [확인]을 클릭합니다.

설정 [NesPDF PowerPoint] 대화 상자에서 [PDF에 책갈피 추가], [PDF에 주석 추가], [PDF 에 링크 추가]

확인란을 선택하고 [대상 문서 저장 경로]를 지정한 다음 [확인]을 클릭합니다.

 PDF 에 책갈피 추가 PowerPoint 파일에서 책갈피를 추가합니다.

 PDF 에 주석 추가 PowerPoint 파일에서 주석을 추가합니다.

 PDF 에 링크 추가 PowerPoint 파일에서 링크를 추가합니다.

 전체 경로명 드라이브 문자를 포함하는 전체 경로를 사용하여 대상 문서 저장 경로를

설정합니다. 파일을 이동하면 링크가 끊어집니다.

 상대 경로명 상대 경로를 사용하여 대상 문서 저장 경로를 설정합니다. 가용성에 영향을 주지

않고 링크를 이동할 수 있습니다.

 대상 문서 확장명을 항상 *.pdf 로 설정 모든 크로스 문서 링크의 대상 파일 확장명이 *.pdf 로

됩니다. 예를 들어, “xxx.pptx”라는 PowerPoint 문서에 대한 링크를 만든 경우, 해당 링크는

결과 PDF 링크에서 파일 이름을 “xxx.pdf”로 변경합니다.

고급 설정 [메타데이터 포함] 확인란을 선택하면 결과 PDF 에 작성자, 제목 등 메타데이터가 포함됩니다.

수신자는 PDF 문서 속성을 통해 데이터에 액세스할 수 있습니다. 고급 설정을 보고 편집하려면 [고급

설정(NesPDF)]을 클릭하고 필요에 따라 다음 옵션을 선택합니다.

 일반 페이지 크기, 방향, 해상도, 색상, 인쇄 비율 및 변환 후 결과 PDF 보기 여부를 제어할 수
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있습니다.

페이지 크기 [표준]을 선택하고 드롭다운 메뉴에서 페이지 크기를 선택합니다. [추가…]를

클릭하여 사용자 정의 페이지 크기 이름을 페이지 크기 메뉴에 추가하거나 기존 크기를 편집할

수 있습니다. 또한 [사용자 지정]을 선택하고 페이지 크기를 정의할 수 있습니다.

방향 [세로] 또는 [가로]를 선택합니다.

해상도 해상도 설정은 문자 간격, 줄 바꿈 및 이미지 품질에 영향을 줍니다. 드롭다운 메뉴에서

다음의 해상도 레벨을 선택할 수 있습니다. 스크린(72), 저(150), 중(300), 고(600), 1200 또는

2400. 해상도 설정을 높이면 파일 크기가 늘어납니다. 낮은 해상도는 화면 보기에 적합합니다.

하지만 고품질의 하드 카피로 인쇄하거나 문자 위치의 정확한 제어가 필요한 경우, 최소

600dpi 의 해상도를 선택해야 합니다.

인쇄 비율 문서를 축소 또는 확대하는 비율을 선택합니다. 비율 범위는 1 부터 1000％까지

입니다. 페이지에서의 텍스트 및 이미지 크기를 줄이려면 100 보다 작은 값을 입력하고

확대하려면 100 보다 큰 값을 입력합니다.

색상 PDF 로 인쇄하는 색상(컬러, 회색조 또는 흑백)을 선택합니다.

결과 PDF 보기 변환이 완료된 후 자동으로 결과 PDF 파일을 엽니다.

 PDF 설정 [호환성], [글꼴 포함], [압축], [보안], [워터마크], [대상 파일], [문서 설정] 및 [용지당

여러 페이지]에 대한 제어를 제공합니다. 자세한 내용은 Driver 창을 참조하십시오. 옆에 있는

[고급…]을 클릭하여 설정을 보거나 편집할 수 있습니다.
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NesPDF 프린터를 사용하여 PDF 로 인쇄(Driver 추가 기능)

NesPDF 프린터를 사용하여 지원되는 파일 형식을 직접 PDF 로 인쇄할 수 있습니다. [NesPDF 속성] 대화

상자에서 PDF 변환 설정을 변경할 수 있습니다.

NesPDF 로 저장

1. Microsoft Office 응용 프로그램에서 Microsoft Office 파일을 열고 [파일] > [NesPDF 로 저장]을

선택합니다.

2. [다른 이름으로 저장] 대화 상자에서 결과 PDF 파일 이름을 지정하고 파일을 저장할 위치를

선택합니다.

3. [옵션…]을 클릭하고 변환 설정을 추가로 구성합니다.

4. 저장을 클릭합니다..

[NesPDF 로 저장]은 MS Office 파일 메뉴(왼쪽)에 있습니다. [옵션…](Ａ) 단추를 클릭하고 대화 상자에서 변환 설정을 구성합니다(오른쪽).

A
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Microsoft Office 내보내기를 사용하여 PDF 만들기

1. Microsoft Office 응용 프로그램에서 Microsoft Office 파일을 열고 [파일] > [내보내기](Microsoft

Office 2013 및 2016 사용자만 해당)를 선택합니다. Microsoft Office 2010 사용자의 경우, [파일] >

[저장/보내기]를 선택합니다. Microsoft Office2003 및 2007 사용자의 경우, 대신 직접 [NesPDF 로

저장]을 사용합니다. 자세한 내용은 NesPDF 로 저장을 참조하십시오.

2. [NesPDF 만들기]를 선택하고 [NesPDF 만들기] 단추를 클릭합니다.

3. [다른 이름으로 저장] 대화 상자에서 결과 PDF 파일 이름을 지정하고 파일을 저장할 위치를

선택합니다.

4. [옵션…]을 클릭하고 변환 설정을 추가로 구성합니다.

5. [저장]을 클릭합니다.
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Word 파일을 PDF로 인쇄

1. Microsoft Word 에서 파일을 열고 [파일] > [인쇄]를 선택합니다.

2. [인쇄] 대화 상자의 프린터 섹션의 드롭다운 메뉴에서 [NesPDF](A)를 선택합니다.

3. [프린터 속성](B)을 클릭하고 [NesPDF 속성] 대화 상자에서 PDF 설정을 변경합니다.

4. [설정](C) 섹션에서 인쇄 범위를 지정합니다. [모든 페이지 인쇄], [현재 페이지 인쇄] [선택 영역 인쇄]

또는 [사용자 지정 인쇄]를 선택할 수 있습니다.

A

C

B
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Excel 파일을 PDF로 변환

1. Microsoft Excel 에서 파일을 열고 [파일] > [인쇄]를 선택합니다.

2. [인쇄] 대화 상자의 프린터 섹션의 드롭다운 메뉴에서 [NesPDF](A)를 선택합니다.

3. [프린터 속성](B)을 클릭하고 [NesPDF 속성] 대화 상자에서 PDF 설정을 변경합니다.

4. [설정](C) 섹션에서 인쇄할 시트를 지정합니다. [활성 시트 인쇄], [전체 통합 문서 인쇄] 또는 [선택 영역

인쇄]를 선택할 수 있습니다.

A

C

B
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PowerPoint 파일을 PDF로 인쇄

1. Microsoft PowerPoint 에서 파일을 열고 [파일] > [인쇄]를 선택합니다.

2. [인쇄] 대화 상자의 프린터 섹션의 드롭다운 메뉴에서 [NesPDF](A)를 선택합니다.

3. [프린터 속성](B)을 클릭하고 [NesPDF 속성] 대화 상자에서 PDF 설정을 변경합니다.

4. [설정](C) 섹션에서 인쇄할 슬라이드를 지정합니다. [모든 슬라이드 인쇄], [현재 슬라이드 인쇄], [선택

영역 인쇄] 또는 [범위 지정]을 선택할 수 있습니다.

A

B

C
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IE 에서 웹 페이지를 PDF로 변환
프로그램이 성공적으로 설치되면 NesPDF 는 자동으로 컴퓨터의 프린터 목록에 NesPDF 가상 프린터를

추가합니다. 전체 웹 페이지, 해당 페이지에서 선택한 영역 또는 사용자 지정 페이지 범위를 변환할 수

있습니다. 또한 결과 PDF 에 대한 머리글과 바닥글 추가, 페이지 방향 변경, 용지 크기 조정, 여백 설정 등

옵션이 있습니다.

IE 인쇄 기능을 통하여 웹 페이지를 PDF 로 변환

IE 의 인쇄 기능을 통하여 웹 페이지를 PDF 로 변환하려면 다음을 수행합니다.

1. IE 브라우저에서 웹 페이지를 엽니다.

2. 인쇄 창에 액세스하려면 다음 중 하나를 수행합니다.

 메뉴 [파일]에서 [인쇄]를 선택합니다.

 웹 페이지를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [인쇄]를 선택합니다.

 키보드에서 Ctrl＋P를 눌러 [인쇄] 창을 호출합니다.

3. 인쇄 창 프린터 선택에서 [NesPDF]를 선택합니다. 참고로 PDF 의 출력을 미리보려면 [인쇄 미리 보기]를

실행하면 됩니다.

4. IE 인쇄 창의 옵션과 필요에 따라서는 [기본 설정] 버튼을 선택하여 NesPDF 프린터의 [인쇄 기본 설정]을

통해 페이지 크기, 종이 방향, 해상도, 색상, 인쇄 비율, PDF 의 세부 설정 등을 변경할 수 있습니다.

5. [인쇄]를 클릭합니다.

또한 웹 페이지의 특정 영역을 PDF 로 변환할 수 있습니다.

1. 웹 페이지에서 포인터를 끌어 텍스트 및 이미지를 선택한 후 다음 중 하나를 수행합니다.

 선택한 콘텐츠를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [인쇄]를 클릭합니다.

 키보드에서 Ctrl＋P를 눌러 [인쇄] 창을 호출합니다.

2. 페이지 크기, 종이 방향, 해상도, 색상, 인쇄 비율 등의 변환 설정을 설정합니다.

 [페이지 범위]에서 [선택 영역]을 선택한 후 인쇄합니다.

IE 추가 기능을 통하여 웹 페이지를 PDF 로 변환

IE 도구 모음에서 NesPDF 아이콘을 클릭하여 현재 페이지를 PDF 로 변환하거나 또는 화살표를 클릭하여

나타나는 드롭다운 메뉴를 통해 다양한 작업을 할 수 있습니다.

PDF 로 변환, 변환하여 기존 PDF 파일에 추가, 변환하여 전자 메일로 보내기, 변환하여 DMS 로 보내기, 기본

설정(웹 페이지 변환 설정)의 기능을 제공합니다.
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쓰기 모드 및 검토 모드에서의 PDF 편집

NesPDF Doc 에는 쓰기 모드와 검토 모드 두 개의 상호 전환할 수 있는 모드가 있습니다. 쓰기 모드는 보다

쉽고 직관적인 PDF 편집 기능을 제공하고 검토 모드는 주석, 서명, 암호 및 대화형 양식 등 풍부한 PDF

기능을 제공합니다. 간단히 말해 쓰기 모드를 PDF 편집기로, 검토 모드를 다양한 기능의 PDF 도구로 생각할

수 있습니다.

PDF 문서를 열 때 NesPDF Doc 는 기본적으로 검토 모드에서 열립니다. 하지만 빈 PDF 를 작성하면 기본

모드는 쓰기 모드입니다. 검토 모드에서 [쓰기 가능한 PDF 로 변환]를 클릭하여 쓰기 모드로 변환하여 PDF

문서를 쓰기 가능한 PDF 로 변환할 수 있으며 [더 이상 편집 금지]를 클릭할 때까지 두 모드 사이를 전환할 수

있습니다. 테이블 내용을 수정하거나 PDF 파일에 수식을 적용하려는 경우, 검토 모드에서 [쓰기 가능한

Excel로 변환] 기능을 사용하여 현재 PDF 문서를 Excel 파일로 변환한 후 [PDF로 변환] 기능을 사용하여 PDF

파일로 Excel 파일을 저장합니다.

Ａ. 검토 모드 Ｂ. 쓰기 모드로 변환 Ｃ. 쓰기 가능한 Excel로 변환 Ｄ. 쓰기 모드. E. 검토 모드로 전환 F. [더 이상 편집 금지]를 클릭하면

문서를 변경하지 못하도록 하고 검토 모드로 되돌립니다.

쓰기 모드에서 편집

검토 모드에서 편집

A D

EFB C
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쓰기 모드에서 편집

검토 모드에서 쓰기 모드로 전환하는 방법

주요 편집 기능

검토 모드에서 쓰기 모드로 전환하는 방법

쓰기 가능한 PDF로 변환

[쓰기 가능한 PDF 로 변환](Ａ)은 현재 PDF 문서를 편집 가능한 상태로 변환하므로 [쓰기 모드]라고 부릅니다.

이 모드에서는 Microsoft Word 에서 처럼 문서 내용을 편집하고 조정할 수 있습니다. [쓰기 모드]에서 [검토

모드로 전환](Ｂ)를 사용하여 언제든지 직접 검토 모드로 전환할 수 있습니다. 문서의 편집 가능성을

제거하려면 [더 이상 편집 금지](Ｃ)를 클릭하여 영구적으로 원래의 검토 모드로 되돌릴 수 있습니다. 물론

[쓰기 가능한 PDF 로 변환] 기능을 다시 사용할 수 있습니다.

1. PDF 파일을 열고 [홈] > [내용 편집] > [쓰기 가능한 PDF 로 변환] 을 선택합니다.

2. [쓰기 가능하도록 변환] 대화 상자에서 문서의 내용에 따라 [문서] 또는 [양식]을 선택합니다. 또한 [원래

레이아웃 유지] 또는 [변환 범위] 등 다른 옵션을 선택할 수 있습니다. [변환]을 클릭합니다.

3. 진행률 표시줄이 문서 창 오른쪽 아래에 나타납니다. 변환이 끝난 후 쓰기 모드로 들어갑니다.

쓰기 가능한 Excel 로 변환

가끔은 PDF 문서의 기존 테이블에 행 또는 열을 삽입하거나 기존 데이터를 업데이트해야 할 경우가 있습니다.

이러한 경우, 서식을 편집하고 계산을 수행하는 Microsoft Excel 과 같은 응용 프로그램이 필요합니다. [쓰기

가능한 Excel 로 변환](Ａ) 기능은 현재 문서를 Excel 파일로 변환하여 전문 편집 모드를 켜면 직접 표 내용을

수정하고 수식 등을 적용할 수 있습니다. 그 후, [PDF 로 변환](Ｂ) 기능을 사용하여 Excel 파일을 PDF 로

저장할 수 있습니다. 이 기능은 변환하려는 PDF 문서가 주로 양식 또는 표로 구성되었을 때 매우 편리합니다.

참고:

1. 변환에 필요한 시간은 문서의 크기와 복잡성에 따라 달라집니다.

2. [더 이상 편집 금지] 기능을 실행한 후 다시 편집할 수 있도록 하려면 [쓰기 가능한 PDF 로 변환]을 다시 시작해야 합니다.

A BC
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표가 아닌 문서를 변환하면 오류가 발생할 수 있습니다.

1. PDF 파일을 열고 [홈] > [내용 편집] > [쓰기 가능한 Excel 로 변환] 을 선택합니다.

2. [쓰기 가능한 Excel 로 변환] 대화 상자에서 페이지 처리 방법을 설정하고 필요한 경우 테두리 및

OCR 을 설정합니다. 출력 Excel 파일을 검색 가능하게 만들려면(예를 들어, 스캔한 PDF 에서 변환된

Excel 파일) OCR 설정 섹션에서 [필요한 경우 OCR 실행](Ａ) 확인란을 선택하고 기본 언어 드롭다운

메뉴에서 OCR 언어를 선택한 다음 [변환]을 클릭합니다.

3. 변환 후의 Excel 파일은 “(원본 파일 이름).xlsx－NesPDF Doc” 파일 이름으로 새 창에서 열립니다.

그런 다음 직접 표 내용을 수정하고 수식 등을 적용할 수 있습니다.

A B

A
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주요 편집 기능

빈 PDF 를 만들거나 [쓰기 가능한 PDF 로 변환] 기능을 사용하면 자동으로 쓰기 모드로 들어갑니다. 쓰기

모드에서 문서 처리 기능을 사용하여 텍스트/이미지를 편집하거나 페이지 레이아웃 등을 설정할 수 있습니다.

NesPDF Doc는 또한 [쓰기 가능한 Excel로 변환] 기능을 제공하여 현재 PDF 문서를 표 내용 편집 및 기본적인

계산이 지원되는 Excel 파일로 변환할 수 있습니다.

쓰기 가능한 PDF

다양한 텍스트 편집 기능

페이지 레이아웃 설정

모든 텍스트 맞춤법 검사

머리글 및 바닥글 삽입(쓰기 모드)

하이퍼링크 삽입

쓰기 가능한 Excel

셀, 시트 행, 시트 열 삽입 또는 삭제

행 높이 및 열 너비 조정

자동 합계

텍스트 및 숫자 찾기 및 바꾸기

표 및 일러스트레이션 삽입(쓰기 모드)
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다양한 텍스트 편집 기능

다양한 텍스트 편집 기능을 사용하여 서식 및 텍스트를 쉽게 편집 할 수 있습니다. 텍스트를 수정하고 글골,

글꼴 크기 및 글꼴 색 등 텍스트 속성을 변경하며 단락 유형, 문자 간격, 문자 효과를 조정할 수 있습니다.

1. PDF 파일을 열고 [쓰기 가능한 PDF 로 변환]을 클릭합니다.

2. [쓰기 가능하도록 변환] 대화 상자에서 문서 내용에 따라 [문서] 또는 [양식]을 선택한 후 [변환]을

클릭하여 쓰기 모드로 변환합니다.

3. 쓰기 모드에서 다음 방법 중 하나를 사용하여 편집하려는 텍스트를 선택합니다.

 커서를 삽입하려는 위치를 클릭합니다.

 여러 문자를 선택하려면 마우스로 클릭한 상태에서 끕니다.

 전체 단어를 선택하려면 두 번 클릭합니다.

 전체 텍스트 블록을 선택하려면 세 번 클릭합니다.

4. [홈] > [글꼴]/[단락]으로 이동하거나 선택한 텍스트를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 필요에 따라 [글꼴]

또는 [단락]을 선택하여 텍스트 속성 또는 단락 옵션을 변경합니다.
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표 및 일러스트레이션 삽입(쓰기 모드)

[표] 및 [일러스트레이션] 도구는 PDF 문서를 풍부하게 하는 역할을 합니다. 예를 들어, 표를 삽입하여 정보를

구성하거나 시각적 보조 수단으로 그림, 클립 아트, 그래픽 및 스크린샷을 추가하여 문서의 가독성을 향상시킬

수 있습니다. 표를 수정하려면 행 또는 열을 삽입하고 표 스타일을 변경하는 등 표 스타일을 사용자 지정할 수

있습니다. 또한 [위치] 및 [텍스트 배치] 기능을 사용하여 그림, 클립 아트, 그래픽, 스크린샷을 포함한

일러스트레이션 및 텍스트를 정렬할 수 있습니다.

표 삽입

1. 다음 중 하나를 수행하여 쓰기 모드로 전환합니다.

 PDF 파일이 검토 모드에서 열린 경우, [쓰기 가능한 PDF 로 변환] 기능을 사용하여 쓰기 모드로

변환합니다.

 [파일] > [새로 만들기] > [빈 PDF]를 선택하여 빈 PDF 를 만듭니다.

2. 표를 삽입할 위치를 클릭합니다.

3. [삽입] > [표] > [표] 를 선택하고 원하는 수의 열과 행이 강조 표시될 때까지 눈금 위로 커서를

이동하거나 [표 삽입]을 클릭하고 수동으로 열 및 행 수를 입력합니다.

4. (선택 사항) 기존 표에 열 또는 행을 추가하려면 표 내의 아무 곳이나 클릭하고 [표] 탭(A)을 클릭하여

관련된 기능을 표시한 다음 [테이블] > [삽입]에서 열 또는 행을 추가할 위치(B)를 선택합니다.

일러스트레이션 삽입

1. 그림, 클립 아트, 그래픽 또는 스크린샷을 삽입하려는 위치를 클릭합니다.

2. [삽입] > [일러스트레이션](Ａ)을 선택합니다.

3. 예를 들어, 스크린샷을 삽입하려면 [스크린샷] 을 클릭하고 십자형 커서를 사용하여 사각형을 끌어

화면을 캡처합니다.

A

B

A
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스크린샷 도구 모음 A. 그리기 도구 B. (왼쪽에서 오른쪽으로)텍스트, 설정 저장, 실행 취소, 복사, 다른 이름으로 저장, 전체 화면 선택,

완료, 취소

4. 현재 PDF 파일에 적용할 이미지 아래에 있는 도구 모음에서 [완료]를 클릭합니다.

5. (선택 사항)이미지의 위치를 수정하려면 이미지를 클릭하고 [서식] > [정렬]에서 위치를 변경하는 옵션을

선택합니다,

일러스트레이션 위치 및 텍스트 배치 설정

일러스트레이션은 시각적 보조 수단으로 주장을 강화하거나 독자가 특정 아이디를 이해하는데 도움이 됩니다.

하지만 기본적으로 일러스트레이션은 텍스트 줄에 설정되어 있으므로 자유롭게 이미지를 이동하기 위해 다른

텍스트 줄 바꿈 설정을 선택해야 합니다.

일러스트레이션 위치

[위치]에서 주어진 옵션을 사용하여 선택한 이미지를 배치할 위치를 결정할 수 있습니다.

1. 쓰기 모드에서 그림, 클립 아트, 그래픽 또는 스크린샷 이미지가 포함된 PDF 문서를 엽니다.

일러스트레이션 개체를 클릭하면 [서식] 탭이 표시됩니다.

2. [서식] > [정렬] > [위치]를 선택합니다.

3. 목록에서 일러스트레이션 위치를 선택합니다.

A B

NesPDF 2 사용설명서

-122- NESGIO



텍스트 배치 설정

1. 쓰기 모드에서 그림, 클립 아트, 그래픽 또는 스크린샷 이미지가 포함된 PDF 문서를 엽니다.

일러스트레이션 개체를 클릭하면 [서식] 탭이 표시됩니다.

2. [서식] > [정렬] > [텍스트 배치]를 선택하고 목록에서 옵션을 선택합니다.

 [텍스트 줄 안]을 선택하면 선택한 일러스트레이션 주위의 텍스트와 일러스트레이션을 함께

이동하도록 구성합니다.

 [정사각형]을 선택하면 삽입한 일러스트레이션의 정사각형 여백 주위에 문자열이 배치됩니다.

 [텍스트 뒤]을 선택하면 문자열을 그대로 유지한 채 일러스트레이션이 문자열 뒤에 배치됩니다.

 [텍스트 앞]을 선택하면 문자열을 그대로 유지한 채 일러스트레이션이 문자열 앞에 배치됩니다.

 [위/아래]를 선택하면 삽입한 일러스트레이션의 양쪽을 제외한 위/아래 방향에 문자열이

배치됩니다.

 [기타 레이아웃 옵션…]을 선택하면 [개체 속성] 대화 상자를 표시합니다. [텍스트 배치] 탭을

클릭하고 텍스트 배치 스타일, 텍스트 줄 바꿈 및 텍스트와의 간격을 변경합니다.

참고: [위치] 옵션에서 [텍스트 줄 안]을 선택하면 선택한 일러스트레이션 주위의 텍스트와 일러스트레이션을 함께 이동하도록

구성합니다.
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페이지 레이아웃 설정

단락 서식 지정

[페이지 레이아웃] 탭의 페이지 설정을 사용하여 여백, 텍스트 방향, 페이지 방향 및 크기 등 기본 페이지

설정을 구성할 수 있습니다. [단락] 패널에서 줄 또는 단락의 들여쓰기 및 간격을 정의할 수 있습니다.

단락 들여쓰기 및 간격

[페이지 레이아웃] 탭의 [단락]에서 특정 줄 또는 단락의 들여쓰기 및 간격을 조정할 수 있습니다. 특정

텍스트를 선택하거나 커서가 단락에 있는 경우, [단락]에서의 변경 내용은 선택한 텍스트 또는 커서가 있는

단락에 영향을 미칩니다.

1. 쓰기 모드에서 다음 중 하나를 수행합니다.

 [페이지 레이아웃] > [단락]을 선택합니다.

 조정할 단락 또는 텍스트를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 컨텍스트 메뉴에서 [단락…]을

선택합니다.

2. [단락] 대화 상자에서 들여쓰기 및 간격 값을 지정한 다음 [확인]을 클릭합니다.

텍스트 맞춤

[단락] 대화 상자의 [일반] 섹션에서 왼쪽 맞춤, 가운데 맞춤, 오른쪽 맞춤, 양쪽 맞춤 또는 균등 분할을

선택합니다. [균등 분할]을 선택한 경우, 왼쪽 및 오른쪽 여백에 단락을 맞춥니다.
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(왼쪽 위)왼쪽 맞춤 - 왼쪽에 텍스트를 맞춥니다. (오른쪽 위)오른쪽 맞춤 - 오른쪽에 텍스트를 맞춥니다.

(왼쪽 아래)가운데 맞춤 - 페이지/섹션의 가운데에 텍스트를 맞춥니다.

(오른쪽 아래)균등 분할 - 양쪽으로 텍스트를 맞춥니다. 단락의 마지막 줄도 균등 분할됩니다.

페이지 레이아웃 설정

[페이지 설정] 기능을 사용하여 여백, 텍스트 방향, 페이지 방향, 크기, 단, 나누기 등 기본 페이지 설정을

구성할 수 있습니다.

쓰기 모드에서 다음 중 하나를 수행합니다.

 [페이지 레이아웃] > [페이지 설정]을 선택하고 문서의 페이지 레이아웃을 변경하는 기능을 선택합니다.

 페이지의 아무 곳이나 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 상황에 맞는 메뉴에서 [페이지…]를 선택한 다음

[페이지 설정] 대화 상자에서 페이지 설정을 변경한 후 [확인]을 클릭합니다.
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모든 텍스트 맞춤법 검사

맞춤법 검사를 사용하여 현재 문서에서 모든 텍스트의 맞춤법을 검사할 수 있습니다.

1. 쓰기 모드에서 [추적] > [언어 교정] > [맞춤법 검사] 를 선택합니다.

2. [맞춤법 검사] 대화 상자에서 [시작]을 클릭합니다.

3. 맞춤법이 틀린 첫 번째 단어가 강조 표시되며 빨강 밑줄(A)이 그어집니다. 다음 중 하나를 수행합니다.

 단어를 변경하지 않고 그대로 두려면 [무시](B)를 클릭합니다.

 단어를 변경하려면 [추천 단어](C) 목록에서 추천 단어를 선택하고 [변경](D)을 클릭합니다.

 첫 번째 추천 단어로 잘못된 단어의 모든 인스턴스를 바꾸려면 [모두 변경](E)을 클릭합니다.

4. 위의 단계를 반복하여 맞춤법을 검사합니다.

5. [완료]를 클릭합니다.

A

B

C

D

E
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머리글 및 바닥글 삽입(쓰기 모드)

머리글 및 바닥글은 페이지 번호, 날짜와 시간, 문서 제목이나 파일 이름, 작성자 이름 등 기본 정보를

제공합니다. 쓰기 모드에서는 쓰기 모드에서 삽입된 머리글 및 바닥글을 편집하고 제거할 수 있습니다. 검토

모드에서 추가된 머리글 및 바닥글을 편집하려면 검토 모드로 전환해야 합니다.

머리글/바닥글 탭을 사용하여 신속하게 이전 구역 또는 다음 구역으로 이동할 수 있습니다. 짝수 및 홀수

페이지에 머리글 또는 바닥글을 다르게 지정하거나 머리글 또는 바닥글과 페이지 여백 사이의 거리를 지정할

수 있습니다.

각 페이지에 동일한 머리글 또는 바닥글 삽입

문서의 모든 페이지에 동일한 머리글 또는 바닥글을 삽입할 수 있습니다.

1. 쓰기 모드에서 다음 중 하나를 수행합니다.

 머리글을 추가하려면 [삽입] > [머리글/바닥글] > [머리글]을 선택한 다음 [머리글 편집]을

선택합니다.

 바닥글을 추가하려면 [[삽입] > [머리글/바닥글] > [바닥글]을 선택한 다음 [바닥글 편집]을

선택합니다.

 페이지의 위쪽/아래쪽 여백에 있는 머리글 또는 바닥글 영역을 두 번 클릭합니다.

2. 삽입점이 나타난 후 머리글 또는 바닥글 영역에 텍스트를 입력합니다.

3. (선택 사항) 머리글과 바닥글 사이를 신속하게 전환하려면 [머리글/바닥글] > [탐색]을 선택합니다.

바닥글에서 머리글로 이동하려면 [머리글로 이동]을 클릭하고 머리글에서 바닥글로 이동하려면

[바닥글로 이동]을 클릭합니다.

4. 작업을 마치면 [머리글/바닥글](A) > [닫기] > [머리글/바닥글 닫기](B)를 클릭하거나 페이지의 아무

곳이나 두 번 클릭합니다.

머리글 또는 바닥글의 내용 변경

1. 쓰기 모드에서 다음 중 하나를 수행합니다.

 [삽입] > [머리글/바닥글] > [머리글] 또는 [바닥글]을 선택한 후, 옵션에서 [머리글 편집] 또는

[바닥글 편집]을 선택합니다.

 삽입 포인터가 나타나도록 머리글 또는 바닥글 영역을 두 번 클릭합니다.

2. [홈] 탭의 기능을 사용하여 머리글 또는 바닥글을 편집합니다. 예를 들어, 글꼴 크기, 글꼴 색 또는

BA
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텍스트 속성을 변경할 수 있습니다.

3. 작업을 마치면 [머리글/바닥글] > [닫기] > [머리글/바닥글 닫기]를 클릭하거나 페이지의 아무 곳이나 두

번 클릭합니다.

문서에 서로 다른 머리글 또는 바닥글 추가

첫 페이지의 머리글 또는 바닥글 다르게 지정

[첫 페이지를 다르게 지정] 기능을 사용하여 문서의 첫 페이지에 고유한 머리글 또는 바닥글을 지정할 수

있습니다. 문서의 모든 구역에서 이 기능을 사용할 수 있습니다.

1. 문서의 첫 페이지에서 머리글 또는 바닥글 영역을 두 번 클릭합니다.

2. [머리글/바닥글] > [옵션]에서 [첫 페이지를 다르게 지정] 확인란을 선택합니다.

3. 새로 만들거나 기존 머리글 또는 바닥글을 편집합니다. 해당 구역에 대해 [첫 페이지를 다르게 지정]

확인란이 선택되어 있으면 변경 사항은 다른 구역의 첫 페이지에도 적용됩니다.

4. (선택 사항) [첫 페이지를 다르게 지정] 확인란을 선택 취소하면 머리글 또는 바닥글을 원래 텍스트로

복원합니다.

홀수 및 짝수 페이지에 머리글 또는 바닥글 다르게 지정

1. 첫 페이지의 머리글 또는 바닥글 영역을 두 번 클릭합니다.

2. [머리글/바닥글] > [옵션]에서 [짝수와 홀수 페이지를 다르게 지정] 확인란을 선택합니다.

3. [홈] 탭의 기능을 사용하여 홀수와 짝수 페이지에 새로 만들거나 기존 머리글 또는 바닥글을

편집합니다.

4. [머리글/바닥글] > [탐색] 그룹에서 [이전 구역]또는 [다음 구역]을 클릭하여 홀수 또는 짝수 페이지의

머리글/바닥글 영역으로 이동하여 머리글 또는 바닥글을 추가합니다.

문서의 각 구역에 머리글 또는 바닥글 다르게 지정

문서를 여러 구역으로 나누어 각 페이지에 대해 서로 다른 머리글 및 바닥글을 삽입하여 각 구역에서 서로

다른 내용을 표시할 수 있습니다.

문서에 구역 나누기 추가

문서의 특정 부분에 서로 다른 머리글 또는 바닥글을 만들려면 구역 나누기를 추가해야 합니다.

1. 머리글 또는 바닥글을 만들 구역을 클릭합니다.

2. [페이지 레이아웃] > [페이지 설정] > [나누기]를 클릭하고 [구역 나누기(다음 페이지)]를 선택합니다.

3. 새 구역을 추가하려면 위 단계를 반복합니다.

문서의 각 구역 탐색

[머리글/바닥글] 탭의 [탐색] 도구를 사용하여 문서의 구역 나누기를 모두 찾을 수 있습니다.

1. [머리글/바닥글] > [탐색]을 선택합니다.

2. 다음 구역의 머리글 또는 바닥글로 이동하려면 [다음 구역](A)을 클릭하고 이전 구역의 머리글 또는
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바닥글로 이동하려면 [이전 구역](B)을 클릭합니다.

구역 나누기를 사용하여 서로 다른 머리글 또는 바닥글 추가

문서가 여러 구역으로 나뉘어 있는 경우 각 구역에 대해 서로 다른 머리글 및 바닥글을 삽입할 수 있습니다.

1. 고유한 머리글 또는 바닥글을 추가하려는 구역을 두 번 클릭합니다.

2. [머리글/바닥글] > [탐색] > [이전 머리글에 연결] 을 클릭합니다. [이전 머리글에 연결]은 기본적으로

설정되어 있습니다. 클릭하면 새 구역과 이전 구역에 있는 머리글과 바닥글의 연결을 끊습니다.

3. 기존 머리글 또는 바닥글을 변경하거나 이 구역의 머리글 또는 바닥글을 새로 만듭니다. 이 구역의

머리글 또는 바닥글은 이전 구역의 머리글 또는 바닥글에 연결되어 있지 않습니다. 이전 구역의 마지막

페이지로 이동하려면 [머리글/바닥글] > [탐색] > [이전 구역] 을 클릭합니다.

4. 빠르게 다음 구역으로 이동하려면 [머리글/바닥글] > [탐색] > [다음 구역] 을 클릭하여 다음 구역의

머리글 또는 바닥글로 이동합니다.

5. 이 구역의 머리글이나 바닥글을 이전 구역과 다르게 지정하려면 [머리글/바닥글] > [탐색] > [이전

머리글에 연결]을 클릭하여 이 구역과 이전 구역에 있는 연결을 끊습니다.

6. 문서의 모든 구역에 대해 위의 단계를 반복합니다.

모든 머리글 또는 바닥글 제거

1. [삽입] > [머리글/바닥글]을 선택합니다.

2. 다음 중 하나를 수행합니다.

 문서에서 모든 머리글을 제거하려면 [머리글]을 클릭하고 [머리글 제거]를 선택합니다.

 문서에서 모든 바닥글을 제거하려면 [바닥글]을 클릭하고 [바닥글 제거]를 선택합니다.

B A

참고: 문서가 여러 구역으로 나뉘어 있거나 첫 페이지 또는 홀수 및 짝수 페이지에 서로 다른 머리글 또는 바닥글을 적용한 경우, 한

번에 모든 머리글 또는 바닥글을 제거할 수 없습니다. 각각의 다른 구역 또는 페이지에서 머리글 또는 바닥글을 제거해야 합니다.
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머리글 또는 바닥글에 페이지 번호 삽입

머리글 또는 바닥글 영역을 두 번 클릭하고 다음 중 하나를 수행합니다.

 페이지 번호를 삽입할 위치에 커서를 놓습니다. [삽입] > [머리글/바닥글] > [페이지 번호] > [현재 위치]를

선택한 다음 페이지 번호 서식을 선택합니다.

 [삽입] > [머리글/바닥글] > [페이지 번호]를 클릭하고 [위쪽] 또는 [아래쪽]을 선택한 다음 페이지 번호

위치를 선택합니다.

참고: 쓰기 모드에서는 쓰기 모드에서 만든 머리글 및 바닥글만을 편집하고 제거할 수 있습니다. 검토 모드에서 만든 머리글 및

바닥글을 편집하려면 [검토 모드로 전환]을 클릭해야 합니다.
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하이퍼링크 삽입

PDF 문서를 볼 때 하이퍼링크를 클릭하여 직접 다른 위치의 내용에 액세스할 수 있습니다. 다른 위치에 있는

특정 콘텐츠에 액세스할 수 있도록 PDF 문서에 하이퍼링크를 삽입할 수 있습니다. 하이퍼링크로 표시할

텍스트를 선택하거나 [표시할 텍스트] 상자에 표시 텍스트를 입력하여 하이퍼링크의 모양을 설정할 수 있습니다.

웹 위치에 대한 하이퍼링크 만들기

1. 하이퍼링크를 만들 위치를 선택하고 [삽입] > [링크] > [링크] 를 클릭합니다.

2. [하이퍼링크 삽입] 대화 상자에 표시할 텍스트를 입력합니다. 선택한 텍스트에 링크(A)를 만들 경우,

선택한 텍스트가 자동으로 [표시할 텍스트] 상자(B)에 나타납니다.

3. [주소](C) 상자에 연결 대상 URL 를 복사하여 붙여넣거나 입력한 다음 [확인]을 클릭합니다.

빈 전자 메일 메시지에 대한 하이퍼링크 만들기

1. 하이퍼링크로 표시할 텍스트를 클릭합니다.

2. [삽입] > [링크] > [링크] 를 클릭하거나 선택한 텍스트를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 바로 가기

메뉴에서 [하이퍼링크 삽입]을 선택합니다.

3. [하이퍼링크 삽입] 대화 상자에서 [전자 메일] 확인란을 선택하고 [전자 메일 주소] 상자에 전자 메일

주소를 입력합니다.

4. [제목] 상자에 전자 메일 메시지 제목을 입력합니다.

5. 쓰기 모드에서 하이퍼링크를 테스트하려면 하이퍼링크 위에 커서를 놓고 Ctrl 키를 누른 채 클릭합니다.

또는 [홈] > [쓰기 가능] > [더 이상 편집 금지]를 클릭하여 [검토 모드로 전환한 후 링크를 클릭합니다.

B

C

A
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Ａ. 선택한 텍스트. Ｂ. 선택한 텍스트가 [표시할 텍스트] 상자에 나타납니다. Ｃ. 빈 전자 메일 메시지에 대한 링크 만들기. Ｄ. 전자 메일

메시지 제목. Ｅ. 생성된 하이퍼링크

A

B

D

C

E
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셀, 시트 행 및 시트 열 삽입 또는 삭제

[삽입] 기능을 사용하여 워크시트에서 활성 셀의 위쪽이나 왼쪽에 빈 셀을 삽입할 수 있습니다. 마찬가지로 행

위에 행을 새로 삽입하거나 열 왼쪽에 열을 삽입할 수 있습니다. 또한 [삭제] 기능을 사용하여 셀, 행 및 열을

삭제할 수도 있습니다.

1. [쓰기 가능한 Excel 로 변환]을 사용하여 PDF 파일을 Excel 파일로 변환하여 쓰기 모드에서 엽니다.

2. 빈 셀, 행 또는 열을 새로 삽입할 위치의 셀, 행 또는 열을 선택하거나 삭제하려는 셀, 행 또는 열을

선택한 후 [홈] > [셀] > [삽입]/[삭제]를 클릭하고 다음 중 하나를 수행합니다.

 셀 삽입… [삽입] 대화 상자에서 주변 셀을 옮길 방향을 선택합니다. 활성 셀 왼쪽에 빈 셀을

삽입하려면 [셀을 오른쪽으로 밀기]를 선택하고 활성 셀 위에 빈 셀을 삽입하려면 [셀을 아래로

밀기]를 선택합니다. 또한 워크시트에서 선택한 행 위에 전체 행을 삽입하려면 [행 전체]를 선택하고

선택한 열 왼쪽에 전체 열을 삽입하려면 [열 전체]를 선택합니다.

 셀 삭제… [삭제] 대화 상자에서 선택한 셀을 삭제하고 같은 열의 다른 셀을 왼쪽으로 이동하려면

[셀을 왼쪽으로 밀기]를 선택하고 또는 선택한 셀을 삭제하고 같은 행의 다른 셀을 위로 이동하려면

[셀을 위로 밀기]를 선택합니다. 또한 워크시트에서 전체 행을 삭제하려면 [행 전체]를 선택하고 전체

열을 삭제하려면 [열 전체]를 선택합니다.

 시트 행 삽입 선택한 열 또는 셀 바로 위에 한 개의 행을 삽입합니다. 예를 들어, 5 행 위에 새 행을

삽입하려면 5행의 셀을 클릭하고 [삽입] > [시트 행 삽입]을 클릭합니다.

 시트 열 삽입 선택한 열 또는 셀 바로 왼쪽에 한 개의 열을 삽입합니다. 예를 들어 Ｃ열 왼쪽에 새

열을 삽입하려면 Ｃ열의 셀을 클릭하고 [삽입] > [시트 열 삽입]을 클릭합니다.

 시트 행 삭제 선택한 행을 삭제합니다.

 시트 열 삭제 선택한 열을 삭제합니다.
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행 높이 및 열 너비 조정

서식 기능을 사용하여 행 높이 및 열 너비를 사용자 지정할 수 있습니다.

특정 너비로 열 설정

1. 변경하려는 열 하나 또는 여러 열을 선택하고 [홈] > [셀] > [서식] 을 클릭합니다.

2. [열 너비…]를 클릭하고 [열 너비] 대화 상자에서 [열 너비] 상자에 원하는 값을 입력한 후 [확인]을

클릭합니다.

특정 높이로 행 설정

1. 변경하려는 행 하나 또는 여러 행을 선택하고 [홈] > [셀] > [서식] 을 클릭합니다.

2. [행 높이…]를 클릭하고 [행 높이] 대화 상자에서 [행 높이] 상자에 원하는 값을 입력한 후 [확인]을

클릭합니다.

내용에 맞게 열 너비 조정(자동 맞춤)

1. 변경하려는 열 하나 또는 여러 열을 선택하고 [홈] > [셀] > [서식] 을 클릭합니다.

2. [열 너비 자동 맞춤]을 클릭합니다. 워크시트에 있는 모든 열의 너비를 빠르게 자동으로 맞추려면

Ctrl＋Ａ를 눌러 모두 선택한 후 [열 너비 자동 맞춤]을 클릭합니다.

내용에 맞게 행 높이 조정(자동 맞춤)

1. 변경하려는 행 하나 또는 여러 행을 선택하고 [홈] > [셀] > [서식] 을 클릭합니다.

2. [행 높이 자동 맞춤]을 클릭합니다. 워크시트에 있는 모든 행의 높이를 빠르게 자동으로 맞추려면

Ctrl＋Ａ를 눌러 모두 선택한 후 [행 높이 자동 맞춤]을 클릭합니다.

참고: 행 높이는 0에서 2000, 열 너비는 0에서 409 사이여야 합니다. 행/열의 높이/너비가 0인 경우 행/열이 숨겨집니다.
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자동 합계

NesPDF Doc 에서 [자동 합계] 기능을 사용하여 간단한 계산을 수행할 수 있습니다. 합계, 평균, 숫자 개수를

계산하거나 최대값 또는 최소값을 찾을 수 있습니다.

1. 계산 결과를 표시할 셀(예를 들어, B8)을 클릭합니다.

2. [홈] > [편집] > [자동 합계] 를 클릭하거나 삼각형을 클릭하여 드롭다운 메뉴에서 [합계]를 선택합니다.

NesPDF Doc 는 자동으로 함수(B8)를 입력하여 값의 합을 구합니다.

3. 클릭한 다음 끌어 합계를 구하려는 셀의 범위를 선택한 다음 Enter 키를 누릅니다. 셀 B8에

결과(6814.16)가 표시됩니다.

참고: 추가 함수를 사용하려면 [홈] > [편집] > [자동 합계] 오른쪽의 삼각형을 클릭하고 원하는 함수를 선택합니다.

참고: 셀 내용을 지우려면 [홈] > [편집] > [내용 지우기]를 클릭합니다. 한 번의 클릭으로 모든 셀의 내용을 지우려면 Ctrl＋Ａ를 눌러

모두를 선택한 후 [내용 지우기]를 클릭합니다.
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텍스트 및 숫자 찾기 및 바꾸기

1. [홈] > [편집] > [찾기 및 바꾸기] 를 클릭합니다.

2. [찾기 및 바꾸기] 대화 상자의 [찾기] 탭에서 텍스트 또는 숫자를 검색하거나 [바꾸기] 탭에서 텍스트

또는 숫자를 바꿉니다.

3. [찾을 내용] 상자에 검색할 텍스트 또는 숫자를 입력하고 [검색 옵션]에서 다음을 수행하여 검색

조건을 지정합니다.

 검색 행 또는 열에서 데이터를 검색합니다. [검색] 드롭다운 메뉴에서 [행] 또느 [열]을

선택합니다.

 찾는 위치 특정 세부 정보로 데이터를 검색합니다. [찾는 위치] 드롭다운 메뉴에서 [모두],

[수식] 또는 [값]을 선택합니다.

 대/소문자 구분 검색할 때 대/소문자를 구분합니다.

 전자/반자 구분 검색할 때 전각 문자와 반각 문자를 구분합니다.

 전체 셀 내용 일치 [찾을 내용] 상자에 입력한 내용과 완전히 일치하는 문자만 있는 셀을

검색합니다. 단어의 일부가 다른 텍스트는 무시됩니다.

4. 다음 중 하나를 수행합니다.

 모두 찾기 문서에서 검색 조건과 일치하는 항목을 모두 찾습니다. 검색 조건에 일치하는

항목이 아래 목록에 표시됩니다. 목록에서 임의의 검색 결과를 클릭하면 워크시트에서 선택한

셀을 활성화합니다.

 다음 찾기 문서에서 [찾을 내용] 상자에 입력한 문자와 일치하는 다음 항목을 검색합니다.

검색 결과 목록을 표시하지 않고 연속 클릭하여 모든 항목을 순차적으로 찾을 수 있습니다.

5. 선택된 항목 또는 모든 검색 결과를 바꾸려면 [바꾸기] 탭의 [바꿀 내용] 상자에 바꿀 대상 문자를

입력하고 [바꾸기] 또는 [모두 바꾸기]를 클릭합니다.
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검토 모드에서 편집

PDF 에 대해 약간의 수정을 진행하려면 [텍스트 및 이미지 편집] 도구를 사용하여 원본 소스 문서로 돌아가지

않고 입력 오류를 수정하고 단락을 리플로우하며 이미지 등을 조정할 수 있습니다.

자세한 내용은 다음을 참조하십시오.

PDF 에서 텍스트 편집

PDF 에서 이미지 또는 개체 편집
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PDF 에서 텍스트 편집

[텍스트 및 이미지 편집] 도구를 사용하여 PDF 에서 텍스트를 바꾸거나 편집하거나 추가할 수 있습니다. 또한

오타를 수정하고, 글꼴 및 글꼴 크기를 변경하며, 정렬 및 문자 간격 등을 조정할 수 있습니다. [텍스트 및

이미지 편집] 도구를 사용하여 PDF 문서를 클릭하면 테두리 상자가 표시되며 상자 내의 텍스트를 편집할 수

있습니다.

PDF 에서 텍스트 편집 또는 서식 지정

1. 다음 중 하나를 수행합니다.

 [홈] > [내용 편집] > [텍스트 및 이미지 편집]을 선택합니다.

 [고급] > [내용 편집] > [텍스트 및 이미지 편집]을 선택합니다.

2. 편집할 텍스트를 선택합니다. 선택 가능한 텍스트 주위에 테두리 상자가 생깁니다.

3. 다음 중 하나를 수행하여 텍스트를 편집합니다.

 테두리 상자 안쪽을 두 번 클릭하고 새 텍스트를 입력하여 선택한 텍스트를 바꾸거나 Delete 키를

눌러 제거합니다.

 텍스트를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [속성]을 선택한 다음 [텍스트] 탭의 글꼴 영역에서 글꼴

이름, 글꼴 크기, 채우기 색을 지정하고 위치 영역에서 문자 간격, 단어 간격, 확대/축소 및 기준선

오프셋을 지정합니다.

텍스트 상자 이동, 회전 또는 크기 조정

1. 다음 중 하나를 수행합니다.

 [홈] > [내용 편집] > [텍스트 및 이미지 편집]을 선택합니다.

 [고급] > [내용 편집] >[텍스트 및 이미지 편집]을 선택합니다.

2. 이동, 회전 또는 크기 조정할 텍스트 상자를 클릭합니다.

선택 핸들이 있는 테두리 상자가 클릭한 텍스트를 둘러쌉니다.

3. 다음 중 하나를 수행합니다.

 이동 테두리 상자 위에 포인터를 놓습니다. 커서가 십자형 이동 포인터 로 바뀌면 상자를 원하는

위치로 끕니다.

 회전 테두리 상자를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [시계 방향으로 회전] 또는 [시계 반대

방향으로 회전]을 선택합니다. 또는 선택 핸들 바로 밖에 포인터를 놓습니다. 커서가 회전 포인터

로 바뀌면 회전할 방향으로 끕니다.

 뒤집기 테두리 상자를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [가로로 뒤집기] 또는 [세로로 뒤집기]를
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선택합니다.

 크기 조정 선택 핸들 위에 포인터를 놓습니다. 커서가 크기 조정 포인터 또는 로 바뀌면

핸들을 끌어 텍스트 블록의 크기를 조정합니다.

[텍스트 및 이미지 편집] 도구로 텍스트 또는 이미지를 클릭하면 텍스트 및 이미지 편집 도구 모음이 표시됩니다. Ａ. 잘라내기 Ｂ. 복사 C.

붙여넣기 D. 삭제 E. 모두 선택 F. 모두 선택 취소 G. 이미지 추가 H. 이미지 투명도 설정 I. 이미지 투명도 지우기 J. 가로로 뒤집기 K.

세로로 뒤집기 L. 시계 방향으로 회전 M. 시계 반대 방향으로 회전 N. 맨 앞으로 가져오기 O. 맨 뒤로 보내기 P. 상위 그룹 선택 Q.

그룹화 R. 그룹 해제 S. 이미지 편집 T. 속성 U. 단추 수 늘리기

참고: 글꼴이 시스템에 설치되어 있지 않거나 문서에 포함되어 있지 않으면 텍스트를 편집할 수 없습니다.
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PDF 에서 이미지 또는 개체 편집

[텍스트 및 이미지 편집] 도구를 사용하여 쉽게 이미지나 개체를 크기 조정, 이동 또는 바꿀 수 있습니다.

이미지 추가

1. [홈]/[고급] > [내용 편집] >[텍스트 및 이미지 편집]을 선택합니다.

2. 페이지를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [이미지 추가…]를 선택합니다.

3. [열기] 대화 상자에서 이미지 파일을 선택하고 [열기]를 클릭합니다.

4. 테두리 상자 핸들을 사용하여 이미지 크기를 조정하거나 [개체] 탭에 있는 도구를 사용하여 이미지를

뒤집거나 회전 또는 자릅니다.

이미지나 개체 이동 또는 크기 조정

1. [홈]/[고급] > [내용 편집] > [텍스트 및 이미지 편집]을 선택합니다.

2. 이동 또는 크기 조정할 이미지나 개체를 클릭한 후, 다음 중 하나를 수행합니다.

 이미지 또는 개체를 이동하려면 테두리 상자 위에 포인터를 놓습니다. 커서가 십자형 이동 포인터

로 바뀌면 원하는 위치로 끕니다.

 이미지 또는 개체 크기를 조정하려면 선택 핸들 위에 포인터를 놓습니다. 커서가 크기 조정 포인터

또는 로 바뀌면 핸들을 끌어서 크기를 조정합니다.

이미지 회전, 뒤집기 또는 자르기

1. [홈]/[고급] > [내용 편집] > [텍스트 및 이미지 편집]을 선택합니다.

2. 이미지를 클릭하여 다음과 같은 기능을 가지고 있는 [개체] 탭을 표시하거나 이미지를 마우스 오른쪽

단추로 클릭한 후 다음 중 하나를 수행합니다.

 회전 [시계 방향으로 회전]을 선택하면 선택한 이미를 시계 방향으로 90 도 회전하고 [시계 반대

방향으로 회전]을 선택하면 선택한 이미지를 시계 반대 방향으로 90 도 회전합니다. 또는 선택 핸들

바로 밖에 포인터를 놓습니다. 커서가 회전 포이터 로 바뀌면 회전할 방향으로 끕니다.

 뒤집기 [가로로 뒤집기]를 선택하면 이미지를 수직 축을 기준으로 뒤집고 [세로로 뒤집기]를

선택하면 이미지를 수평 축을 기준으로 뒤집습니다.

 자르기 선택 핸들을 끌어 이미지를 오려냅니다.
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검토 및 주석

검토자는 주석 달기, 마크업 도구 또는 첨부 파일을 사용하여 더 나은 문서 공동 작업을 달성할 수 있습니다.

주석은 PDF 에 대한 아이디어를 전달하거나 의견을 제공하는데 사용하는 노트, 파일 또는 이미지입니다. [노트],

[타이프라이터] 또는 [텍스트 상자]를 사용하여 텍스트 메시지를 입력하거나 [텍스트 마크업] 도구를 사용하여

특정 텍스트를 강조할 수 있습니다. 또한 [그리기 도구]를 사용하여 선, 원, 또는 기타 도형을 추가한 다음

연결된 팝업 노트에 메시지를 입력할 수 있습니다.

자세한 내용은 다음을 참조하십시오.

PDF 에 주석 달기

공유 및 공동 작업

주석 관리

거리, 둘레길이 및 면적 측정
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PDF 에 주석 달기

주석 달기 기본 설정

노트 주석 추가

기본 주석 도구를 사용하여 주석 추가

PDF 에 스탬프 추가

텍스트 마크업 도구를 사용하여 주석 추가

그리기 도구를 사용하여 주석 추가

파일을 주석으로 첨부

오디오 주석 추가

일괄 처리
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주석 달기 기본 설정

주석 달기 기본 설정은 PDF 에서 주석과 마크업의 모양 및 이러한 요소가 표시되는 방법에 영향을 미칩니다.

[기본 설정] 대화 상자를 열려면 다음 중 하나를 수행하고 왼쪽의 옵션 목록에서 [주석]을 선택합니다.

 세로 스크롤 막대의 위에 있는 [문서 속성/기본 설정] 바로 가기를 클릭하고 [기본 설정]을 선택합니다.

 [파일] > [기본 설정]을 선택합니다.

 키보드에서 Ctrl＋K를 누릅니다.

주석

[주석]에서 팝업 노트 텍스트의 기본 글꼴 및 텍스트 상자의 기본 정렬 방법을 지정할 수 있습니다.

 주석 기본값 다시 설정 모든 주석의 기본 모양 설정이 공장 출하 시 값으로 복원됩니다(다시 시작해야

함).

 텍스트 상자 기본 글꼴 타이프라이터, 텍스트 상자 및 설명선과 같은 기본 도구의 글꼴 이름, 글꼴

크기, 밑줄 및 글꼴 색을 지정합니다. 이러한 설정에 대한 변경 사항은 새로 추가하는 주석에만

적용됩니다.

 텍스트 상자 기본값 맞춤 타이프라이터, 텍스트 상자 및 설명선 과 같은 기본 도구의 텍스트 정렬

방법을 지정합니다. 이러한 설정에 대한 변경 사항은 새로 추가하는 주석에만 적용됩니다.

주석 달기

주석 팝업 노트와 주석의 동작을 지정할 수 있습니다. [주석 작성]에는 다음의 옵션이 있습니다.

 로그인 이름을 항상 작성자 이름으로 사용 작성한 팝업 노트에 표시할 이름을 결정합니다. 이 옵션을

선택하면 [기본 설정] 대화 상자의 [ID] 패널에 있는 로그인 이름이 사용됩니다. 이 옵션을 선택하지

않으면 주석 속성 대화 상자에서 [작성자]에 지정한 기본 이름이 사용됩니다. 이 옵션은 기본적으로

선택되어 있습니다.

 문서 가장자리에 맞춰 새 팝업 작성 노트 아이콘 또는 강조 주석 등의 주석 마크업이 추가된 위치에

관계없이 문서 창의 오른쪽을 기준으로 팝업 노트를 정렬합니다. 이 옵션을 선택하지 않으면 주석 마크업
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옆에 팝업 노트가 표시됩니다. 이 옵션은 기본적으로 선택되어 있습니다.

 선택한 텍스트를 그리기 주석 팝업으로 복사 그리기 도구(예: 타원, 사각형, 다각형, 구름)를 사용하여

둘러싸는 텍스트를 그리기 마크업과 연결되는 팝업 노트에 복사합니다. 하지만 연필, 선, 화살표 등과

같이 닫힌 영역을 만들 수 없는 도구에는 적용되지 않습니다.

 선택한 텍스트를 주석 강조, 취소선 및 밑줄 긋기 팝업으로 복사 선택한 텍스트를 텍스트 편집 주석(예:

강조 색, 취소선, 밑줄 도구로 작성한 주석)과 연결된 팝업 노트에 복사합니다.

그리기 도구를 사용하여 둘러싸는 텍스트를 팝업 노트에 복사합니다(왼쪽).

텍스트 마크업 도구로 강조 표시한 텍스트를 팝업 노트에 복사합니다(오른쪽).

 자동으로 주석 팝업 열기 [그리기 도구], [텍스트 마크업]을 사용하여 주석을 만들 때 팝업 노트가

표시되도록 합니다. 이 옵션을 선택하지 않은 경우, 팝업 노트를 열려면 두 번 클릭해야합니다.
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노트 주석 추가

가장 일반적인 유형의 주석은 노트입니다. 노트에는 페이지와 텍스트 메시지용 팝업 노트에 나타나는 노트

아이콘이 있습니다. 페이지나 문서 영역의 모든 위치에 노트를 추가할 수 있습니다.

노트 추가

1. PDF 문서를 열고 [주석] > [기본 도구] >[노트]를 선택합니다.

2. 페이지에서 노트를 놓을 위치를 클릭합니다.

3. 팝업 노트에 텍스트를 입력합니다.

4. 팝업 노트를 표시하거나 숨기려면 다음을 수행합니다.

 팝업 노트를 숨기려면 노트 아이콘을 두 번 클릭하거나 팝업 노트 오른쪽 위의 [닫기] 단추 를

클릭하거나 노트를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 상황에 맞는 메뉴에서 [팝업 노트 최소화]를

선택합니다.

 팝업 노트를 표시하려면 노트 아이콘을 두 번 클릭하거나 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 상황에

맞는 메뉴에서 [팝업 노트 열기]를 선택합니다.

노트 속성 편집

1. 노트 아이콘을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 상황에 맞는 메뉴에서 [속성…]을 선택합니다.

2. [노트 속성] 대화 상자의 [모양] 탭을 클릭하여 노트 아이콘, 색상 및 불투명도를 편집합니다.

3. [작성자 및 주제] 탭을 클릭하여 작성자의 이름과 주석 주제를 편집합니다.

4. [기록] 탭을 클릭하여 다른 사람들이 검토 중에 주석의 상태를 변경한 기록을 확인합니다.

노트에 응답

1. 팝업 노트가 숨겨져있는 경우, 노트 아이콘을 두 번 클릭하여 팝업 노트를 엽니다.

2. 노트 아이콘을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 상황에 맞는 메뉴에서 [응답]을 선택합니다.

3. 추가 팝업 노트가 원래 팝업 노트 내부에 나타납니다. 응답 내용을 입력합니다.

참고: 노트 아이콘을 클릭하고 끌어서 문서 페이지의 임의의 위치로 이동할 수 있습니다.

참고: 모든 주석의 팝업 노트를 표시하거나 숨기려면 임의의 기존 주석을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [모든 팝업 열기] 또는 [모든

팝업 최소화]를 선택합니다.
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참고: [기본 설정]에서 [자동으로 주석 열기] 확인란을 선택하지 않는 한 노트 아이콘을 두 번 클릭해야 관련 팝업 노트를 표시할 수

있습니다.
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기본 주석 도구를 사용하여 주석 추가

[타이프라이터], [텍스트 상자], [설명선] 등 도구를 사용하여 페이지의 어느 곳에서든 텍스트 주석을 추가할 수

있습니다. [텍스트 상자] 도구를 사용하여 이동 및 크기 조정이 가능한 상자에 텍스트를 입력할 수 있습니다.

텍스트 상자는 팝업 노트와는 달리 닫히지 않고 항상 문서 페이지에 표시됩니다.

[타이프라이터] 도구를 사용하여 PDF 페이지에 직접 텍스트를 입력할 수 있습니다. [타이프라이터] 도구는

[텍스트 상자] 도구와 달리 입력을 마친 후 타이프라이터 상자가 숨겨져 있습니다.

[설명선] 도구를 사용하여 페이지 설명선 텍스트 상자를 만들 수 있습니다. 설명선 텍스트 상자는 문서에서

설명이 필요한 특정 영역을 시각적으로 가리키려는 경우에 매우 유용합니다. 설명선 텍스트 상자는 텍스트 상자,

굽은 선 및 끝점 선의 세 부분으로 이루어집니다. 텍스트 상자는 입력하는 내용에 따라 크기가 커지므로 모든

텍스트를 볼 수 있습니다.

타이프라이터, 텍스트 상자 또는 설명선을 사용하여 주석 추가

1. PDF 를 열고 [주석] > [기본 도구]에서 [타이프라이터], [텍스트 상자] 또는 [설명선]을 클릭합니다.

2. 상자를 표시할 위치를 클릭하고 텍스트를 입력합니다.

타이프라이터(Ａ), 텍스트 상자(Ｂ) 및 설명선(Ｃ)을 사용하여 주석 추가

속성 편집

1. 주석 상자를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [속성…]을 선택합니다.

2. 타이프라이터, 텍스트 상자 또는 설명선의 속성 대화 상자에서 다음 중 원하는 작업을 수행합니다.

 [모양] 탭을 클릭하여 노트 아이콘, 색상 및 불투명도를 편집합니다.

 [작성자 및 주제] 탭을 클릭하여 작성자의 이름과 주석 주제를 편집합니다.

[기록] 탭을 클릭하여 다른 사람들이 검토 중에 주석의 상태를 변경한 기록을 확인합니다.

텍스트 상자 이동 또는 크기 조정

 텍스트 상자를 이동하려면 상자 내부를 클릭한 다음 끕니다.

 텍스트 상자 크기를 조장하려면 상자를 클릭하고 표시되는 핸들을 끕니다.

A B C
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PDF 에 스탬프 추가

PDF 에 스탬프를 추가하는 방법은 종이로 된 문서에 고무 도장을 찍을 때와 거의 같습니다. 미리 정의된

스탬프 목록에서 선택하거나 사용자가 이미지 또는 템플릿에서 직접 스탬프를 만들 수 있습니다. 동적 스탬프는

컴퓨터와 [기본 설정] 대화 상자의 [ID] 패널에서 정보를 가져오므로 스탬프에 이름, 날짜 및 시간 정보를

표시할 수 있습니다.

스탬프 패널 열기

1. 다음 중 하나를 수행합니다.

 [주석] > [기본 도구] >[스탬프]를 선택합니다.

 세로 막대의 탐색 창에서 [스탬프] 아이콘 을 클릭합니다.

2. 스탬프 패널에는 미리 설정된 스탬프가 모두 표시됩니다. [모두 축소] 를 클릭하면 범주의 이름만

표시됩니다. 모든 스탬프를 표시하려면 [모두 확장] 을 클릭합니다.

PDF 에 스탬프 추가

미리 정의된 스탬프는 일반사항(동적 스탬프), 법률 도장, 특수 및 표준 스탬프 네 그룹으로 분류되어 있습니다.

1. 스탬프 패널에서 범주를 선택한 다음 스탬프를 선택합니다.

2. 다음 중 하나를 수행하여 페이지에 스탬프를 추가합니다.

 스탬프를 추가하려는 문서 페이지를 클릭합니다.

 마우스를 끌어 사각형을 그려서 스탬프의 크기와 위치를 설정합니다.

3. [ID] 기본 설정에 이름을 지정하지 않은 경우에는 이름을 지정하도록 [ID 설정] 대화 상자가 나타납니다.

디지털 ID 스탬프에 표시되는 ID 정보를 입력한 다음 [완료]를 클릭합니다.

스탬프 속성 편집

1. [손 도구] 또는 [선택] 도구를 사용하여 스탬프를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [속성…]을 선택합니다.

2. [스탬프 속성] 대화 상자에서 필요에 따라 다음 중 하나를 수행합니다.

 [모양] 탭을 클릭하여 스탬프의 불투명도나 팝업 노트의 색상을 편집합니다.

 [작성자 및 주제] 탭을 클릭하여 작성자의 이름과 주석 주제를 편집합니다.

 [기록] 탭을 클릭하여 다른 사람들이 검토 중에 주석의 상태를 변경한 기록을 확인합니다.

스탬프 위치 또는 크기 조정

 스탬프를 이동하려면 [손 도구] 또는 [선택] 도구를 사용하여 스탬프를 클릭한 다음 새 위치로 끕니다.

 스탬프 크기를 조정하려면 [손 도구] 또는 [선택] 도구를 사용하여 스탬프를 클릭한 다음 모서리 핸들을

끕니다.

사용자 지정 스탬프 만들기

두 가지 유형의 사용자 지정 스탬프를 만들 수 있습니다.

1. [주석] > [기본 도구] > [스탬프]를 선택합니다.
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2. 스탬프 패널의 맨 위에 있는 [만들기] 아이콘을 클릭합니다.

3. 다음의 두 가지 방법으로 스탬프를 만들 수 있습니다.

 [이미지에서 만들기...]를 선택합니다. 파일을 선택하고 메뉴에서 그룹(법률 도장, 일반 사항, 특수 또는

표준)을 선택하거나 이름을 입력하여 새 그룹을 만들고 스탬프 이름을 지정한 다음 [확인]을 클릭합니다.

 [사용자 지정 동적 스탬프 만들기]를 선택합니다. 스탬프 템플릿을 선택하고 그룹, 스탬프 이름, 표시할

텍스트 및 색상을 지정한 다음 [확인]을 클릭합니다.

4. 새로 만든 사용자 지정 스탬프는 스탬프 패널의 지정된 그룹에 나타납니다.

5. 스탬프를 선택하고 스탬프를 추가하려는 문서 페이지를 클릭하거나 마우스를 끌어 사각형을 그려서

스탬프의 크기와 위치를 설정합니다.

[동적 스탬프] 대화 상자에서 동적 스탬프를 설정합니다(왼쪽). 다양한 용도로 페이지에 스탬프 추가(오른쪽) - Ａ. 동적 스탬프. Ｂ. 법률

스탬프. Ｃ. 표준 스탬프. Ｄ. 사용자 지정 동적 스탬프

A

B

C

D
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텍스트 마크업 도구를 사용하여 주석 추가

[텍스트 마크업] 도구를 사용하여 원본 파일에서 편집해야 할 텍스트의 위치를 표시할 수 있습니다. 이러한

텍스트 마크업 주석은 PDF 의 실제 텍스트를 변경하지 않습니다. PDF 를 만든 원본 파일에서 삭제하거나

삽입하거나 바꿔야 할 텍스트를 표시합니다.

텍스트 마크업

1. PDF 를 열고 [주석＞텍스트 마크업]에서 텍스트 마크업 도구를 하나 선택합니다.

2. 마크업할 텍스트를 선택합니다.

3. 텍스트 마크업을 두 번 클릭하여 팝업 노트를 엽니다. 팝업 노트에 텍스트를 입력합니다.

[선택] 도구를 사용하여 텍스트를 선택하고 선택한 텍스트를 마우스 오른쪽 단추로 클릭한 다음 텍스트

마크업 주석을 선택하여 텍스트 마크업을 표시할 수도 있습니다.

텍스트 마크업 삭제

다음 중 하나를 수행합니다.

 [손 도구]를 사용하여 텍스트 마크업 주석을 마우스 오른쪽 단추로 클릭한 후 [삭제]를 선택합니다.

 [선택] 도구를 사용하여 텍스트 마크업 주석을 마우스 오른쪽 단추로 클릭한 후 [편집] > [삭제]를

선택합니다.

 [손 도구] 또는 [선택] 도구를 사용하여 텍스트 마크업 주석을 선택한 후 키보드에서 Delete 키를

누릅니다.

텍스트 마크업 속성 편집

1. [손 도구] 또는 [선택] 도구를 사용하여 텍스트 마크업 주석을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [속성…]을

선택합니다.

2. 다음 중 하나를 수행합니다.

 [모양] 탭을 클릭하여 선택한 텍스트 마크업 불투명도나 팝업 노트의 색상을 편집합니다.

 [작성자 및 주제] 탭을 클릭하여 작성자의 이름과 주석 주제를 편집합니다.

 [기록] 탭을 클릭하여 다른 사람들이 검토 중에 주석의 상태를 변경한 기록을 확인합니다

참고: 동일한 텍스트에 하나 이상의 텍스트 마크업을 적용할 수 있습니다. 즉 동일한 텍스트에 밑줄과 강조를 추가할 수 있습니다.
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그리기 도구를 사용하여 주석 추가

문서를 검토할 때 그리기 도구(선, 화살표, 타원, 사각형, 다각형, 구름, 다각형, 연필, 연필 지우개 및 망치)를

사용하여 주석을 추가할 수 있습니다. 그리기 도구를 사용하여 그리기 마크업을 추가한 다음 연관된 팝업

노트에 메시지를 입력할 수 있습니다.

그리기 마크업 추가

선 또는 화살표 추가

1. PDF 문서를 열고 [주석] > [그리기 도구]에서 [선] 또는 [화살표]를 선택합니다.

2. 페이지를 클릭하고 해당 마크업을 표시할 영역으로 마우스를 끌어서 길이와 위치를 설정합니다.

타원 또는 사각형 추가

1. PDF 문서를 열고 [주석] > [그리기 도구]에서 [타원] 또는 [사각형]을 선택합니다.

2. 다음 중 하나를 수행합니다.

 페이지에서 그리기 마크업을 표시할 위치를 클릭합니다.

 페이지의 아무 곳이나 클릭하고 끌어서 크기와 위치를 설정합니다.

다른 도형 추가

1. PDF 문서를 열고 [주석] > [그리기 도구]에서 [다각형], [구름] 또는 [다각형 선]을 선택합니다.

2. 페이지에서 시작점을 클릭하고 포인터를 이동한 다음 다시 클릭하여 각 선분을 만듭니다.

3. 모양 그리기를 마치려면 두 번 클릭하거나 마우스 오른쪽 단추를 클릭하고 [완료]를 선택합니다.

자유형 그림 추가

1. PDF 문서를 열고 [주석] > [그리기 도구]에서 [연필]을 선택합니다.

2. 페이지를 클릭하고 마우스를 드래그합니다.

3. 그림 일부를 지우려면 [연필 지우개] 도구를 선택하고 제거할 영역 위를 마우스로 끕니다.

참고: [연필 지우개] 도구는 연필 도구로 그린 선만을 지울 수 있습니다. 다른 그리기 마크업을 제거할 수 없습니다.

참고: [망치] 도구는 다각형, 구름 및 다각형 선의 곡선과 지그재그 선에 대해서만 망치질 할 수 있습니다. 또한 [망치] 도구로 임의의

선분을 클릭한 후 드래그하여 정점을 추가하고 각도를 결정할 수 있습니다.
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[망치] 도구를 사용하여 정점 추가(오른쪽)

그리기 마크업 이동

 그리기 마크업을 이동하려면 마크업을 클릭한 다음 끕니다.

그리기 마크업 속성 편집

1. [손 도구] 또는 [선택] 도구를 사용하여 텍스트 마크업 주석을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [속성…]을

선택합니다.

2. 다음 중 하나를 수행합니다.

 [모양] 탭을 클릭하여 선택한 그리기 마크업 불투명도나 팝업 노트의 색상을 편집합니다.

 [작성자 및 주제] 탭을 클릭하여 작성자의 이름과 주석 주제를 편집합니다.

 [기록] 탭을 클릭하여 다른 사람들이 검토 중에 주석의 상태를 변경한 기록을 확인합니다.

선 마크업 모양 편집

선 속성을 편집하여 직선을 화살표로 변환할 수 있습니다.

1. [손 도구] 또는 [선택] 도구를 사용하여 선 마크업을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [속성…]을

선택합니다.

2. [선 속성] 대화 상자의 [모양] 탭에서 다음 중 하나를 수행합니다.

 [시작] 드롭다운 메뉴를 클릭하고 선의 시작점 모양을 지정합니다. [열림]을 선택하면 직선이

화살표로 변경됩니다.

 [끝] 드롭다운 메뉴를 클릭하고 선의 끝점 모양을 지정합니다.

[선 속성] 대화 상자를 사용하여 선 마크업의 모양을 변경 - Ａ. 화살표 마크업 Ｂ. 양방향 화살표 마크업 Ｃ. 직선 마크업

A

B

C
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그리기 마크업 삭제

다음 중 하나를 수행합니다.

 [손 도구]를 사용하여 그리기 마크업 주석을 마우스 오른쪽 단추로 클릭한 후 [삭제]를 선택합니다.

 [선택] 도구를 사용하여 그리기 마크업 주석을 마우스 오른쪽 단추로 클릭한 후 [편집] > [삭제]를

선택합니다.

 [손 도구] 또는 [선택] 도구를 사용하여 그리기 마크업 주석을 선택한 후 키보드에서 Delete 키를

누릅니다.
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파일을 주석으로 첨부

[파일 첨부] 도구를 사용하여 PDF 에서 선택한 위치에 파일을 포함하면 다름 사용자가 이 파일을 열어 볼 수

있습니다. 파일을 주석으로 첨부하면 팝업 노트나 텍스트 상자에 쉽게 붙여 넣을 수 없는 긴 문서도 참조할 수

있습니다. 첨부 파일 아이콘을 두 번 클릭하여 파일을 열 수 있습니다. 사용자는 첨부 파일을 열 수 있는 응용

프로그램이 설치되어 있어야만 첨부 파일을 볼 수 있습니다.

참고: 문서 검토를 위해 파일을 첨부할 때는 반드시 [파일 첨부] 도구를 사용하십시오. [문서] > [탐색] > [첨부

파일] 도구를 사용하거나 [첨부 파일] 패널에서 첨부한 문서 수준 첨부 파일은 검토 작업 과정에 있는 다른

주석과 함께 추적되지 않으므로 사용자가 첨부한 주석이 손실될 수도 있습니다.

첨부 파일 추가

1. 첨부 파일을 추가하려는 PDF 문서를 열고 [주석] > [첨부 파일] > [파일 첨부]을 선택합니다.

2. PDF 페이지에서 첨부 파일을 추가할 위치를 클릭합니다.

3. [열기] 대화 상자에서 첨부할 파일을 선택한 다음 [열기]를 클릭합니다.

4. 첨부 파일 아이콘 이 페이지에 나타납니다. 파일을 열려면 다음 중 하나를 수행합니다.

 첨부 파일 아이콘을 두 번 클릭합니다.

 첨부 파일 아이콘을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [열기]를 선택합니다.

파일 첨부 속성 편집

1. [손 도구] 또는 [선택] 도구를 사용하여 첨부 파일 아이콘을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [속성…]을

선택합니다.

2. [파일 첨부 속성] 대화 상자에서 다음 중 하나를 수행합니다.

 [모양] 탭에서 PDF 에 표시할 파일 아이콘의 모양을 설정하고 불투명도나 팝업 노트의 색상을 편집합니다.

 [작성자 및 주제] 탭에서 작성자의 이름과 주석 주제를 편집하고 첨부 파일에 대한 설명을 추가합니다.

설명은 주석 패널에서 해당 주석 파일 첨부 아래에 표시됩니다.

 [기록] 탭에서 다른 사람들이 검토 중에 첨부 파일에 대한 모든 변경 기록을 확인합니다.

첨부 파일에 대한 설명은 주석 패널에 표시됩니다.
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첨부 파일 열기 및 저장

 첨부 파일을 열려면 첨부 파일 아이콘을 두 번 클릭하거나 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [열기]를

선택합니다.

 첨부 파일을 저장하려며 [파일] > [다른 이름으로 저장]을 선택하고 저장 위치를 지정합니다. 포함된 첨부

파일은 PDF 파일과 함께 저장됩니다.

참고: 첨부 파일은 PDF 에 포함되었으므로 영구적으로 포함된 PDF에 저장됩니다.

NesPDF 2 사용설명서

-156- NESGIO



오디오 주석 추가

[사운드 첨부] 도구를 사용하여 미리 녹음된 WAV 파일을 주석으로 추가하거나 오디오 주석을 녹음하여 문서에

포함할 수 있습니다. 사운드 첨부 파일은 [주석] 패널에 표시되며 사운드 첨부 파일의 아이콘 속성을 편집하고

변경 기록을 확인할 수 있습니다.

미리 녹음된 오디오 주석 추가

1. [주석] > [첨부 파일] > [사운드 첨부]를 선택합니다.

2. PDF 에서 오디오 주석을 추가할 위치를 클릭합니다.

3. [사운드 첨부] 대화 상자에서 [찾아보기]를 클릭하고 추가할 오디오 파일을 선택한 다음 [열기]를

클릭합니다.

4. 페이지에 사운드 첨부 파일 아이콘 이 나타납니다. [사운드 첨부 속성] 대화 상자에서 옵션을 지정하고

[닫기]를 클릭합니다.

오디오 주석 녹음

1. [주석] > [첨부 파일] > [사운드 첨부]를 선택합니다.

2. PDF 에서 오디오 주석을 추가할 위치를 클릭합니다. [사운드 첨부] 대화 상자가 나타납니다.

3. [사운드 첨부] 대화 상자에서 [녹음] 단추 를 클릭한 다음 마이크로 녹음합니다. 녹음을 마치면 [중지]

단추 를 클릭한 다음 [확인]을 클릭합니다.

4. 오디오 주석을 들으려면 [재생] 단추 를 클릭합니다.

[녹음] 단추가 있는 [사운드 첨부] 대화 상자

참고: 시스템에 기록 장치가 구성되어 있지 않을 때는 [사운드 첨부] 대화 상자에 [녹음] 단추가 표시되지

않습니다.

녹음 단추가 없는 [사운드 첨부] 대화 상자
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사운드 첨부 속성

1. [손 도구] 또는 [선택] 도구를 사용하여 사운드 첨부 아이콘을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [속성…]을

선택합니다.

2. [사운드 첨부 속성] 대화 상자에서 다음 중 하나를 수행합니다.

 [모양] 탭에서 PDF 에 표시할 사운드 첨부 아이콘의 모양을 설정하고 불투명도나 팝업 노트의 색상을

편집합니다.

 [작성자 및 주제] 탭에서 작성자의 이름과 주석 주제를 편집하고 사운드 첨부 파일에 대한 설명을

추가합니다. 설명은 주석 패널에서 해당 주석 사운드 첨부 아래에 표시됩니다.

 [기록] 탭에서 다른 사람들이 검토 중에 사운드 첨부 파일에 대한 모든 변경 기록을 확인합니다.
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일괄 처리

파일에 반복적으로 적용하는 명령 집합이 여러 개 있을 경우, 자동화된 일괄 처리 시퀀스를 사용하면 몇 번의

키 입력만으로 빠르게 명령을 실행할 수 있습니다. 일괄 처리 시퀀스란 특정 설정을 특정 순서에 따라 한 번에

적용하는 미리 정의된 일련의 명령들입니다. 이러한 시퀀스는 하나의 문서, 여러 문서 또는 문서 컬렉션 전체에

적용할 수 있습니다. 일괄 처리 시퀀스는 제공되는 것을 사용하거나 사용자가 직접 정의해서 사용할 수

있습니다. 일괄 처리 기능은 길고 복잡한 파일에 여러 작업을 수행하거나 여러 파일에 특정 명령을 실행할 때

특히 유용합니다.

일괄 처리 시퀀스 만들기

일괄 처리 시퀀스를 새로 만들거나 편집하여 선택한 파일 컬렉션에서 한 번에 여러 작업을 수행할 수 있습니다.

1. [고급] > [문서 처리] > [일괄 처리]를 선택합니다.

2. [일괄 처리 시퀀스] 대화 상자에서 [새 시퀀스…]를 클릭하고 [시퀀스 이름] 대화 상자에서 시퀀스 이름을

입력한 후 [확인]을 클릭합니다.

3. [일괄 처리 시퀀스 편집] 대화 상자에서 [명령 선택…]을 클릭하고 표시된 [시퀀스 편집] 대화 상자의

왼쪽 목록에서 명령을 선택하고 [확인]을 클릭합니다.

1) 시퀀스에 명령을 추가하려면 다음 중 하나를 수행합니다.

 명령을 두 번 클릭합니다.

 왼쪽 목록에서 명령을 선택하고 [추가]를 클릭하여 오른쪽 목록으로 이동합니다. 시퀀스에서 명령을

삭제하려면 오른쪽 목록에서 명령을 선택하고 [제거]를 클릭합니다.

2)명령이 적용되는 순서를 변경하려면 [위로] 또는 [아래로]를 클릭합니다.

3)특정 명령에 대해 옵션을 변경하려면 오른쪽 목록에서 명령을 선택하고 [편집…]을 클릭하거나 명령을

두 번 클릭합니다.
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4. [명령 실행 대상]에서 시퀀스를 실행할 파일 또는 폴더를 지정합니다. [명령 실행 대상] 드롭다운 메뉴에서

다음 중 하나를 선택합니다.

 선택한 파일 또는 선택한 폴더 [찾아보기]를 클릭하여 파일 또는 폴더를 선택합니다.

 시퀀스를 실행할 때 묻기 시퀀스를 실행할 때마다 파일 또는 폴더를 지정하라는 메시지가

표시됩니다

 모든 열린 파일 모든 현재 열려있는 파일에서 시퀀스가 실행됩니다.

5. [출력 위치 선택] 메뉴에서 일괄 처리로 만든 파일을 저장할 위치 옵션을 선택하고 [출력 옵션]을

클릭하여 처리된 파일의 이름을 지정하고 출력 형식을 지정합니다.

6. [확인]을 클릭합니다.

참고: [시퀀스 편집…] 옵션을 사용하여 시퀀스 명령 또는 설정을 언제든지 편집할 수 있습니다.

NesPDF 2 사용설명서

-160- NESGIO



일괄 처리 시퀀스 실행

지정된 파일에서 일괄 처리 시퀀스를 실행합니다.

1. [고급] > [문서 처리] > [일괄 처리]를 선택합니다.

2. [일괄 처리 시퀀스] 대화 상자에서 일괄 처리 시퀀스를 선택한 다음 [시퀀스 편집…]을 클릭합니다.

3. [일괄 처리 시퀀스 편집] 대화 상자에서 원하는 시퀀스와 파일 또는 폴더가 선택되었는지 확인한 후

[확인]을 클릭합니다.

4. [일괄 처리 시퀀스] 대화 상자에서 [시퀀스 실행]을 클릭합니다.

5. [시퀀스 실행 확인] 대화 상자에서 각 명령의 왼쪽에 있는 십자 아이콘 을 클릭하여 각 명령의 속성을

확인할 수 있습니다. 설정을 편집하려면 [취소]를 클릭하고 되돌아가서 [시퀀스 편집…]을 선택합니다.

6. [확인]을 클릭합니다.

새 시퀀스, 시퀀스 편집, 이름 바꾸기 및 시권스 삭제(왼쪽). 시퀀스 실행 확인(오른쪽).

참고: 교정과 페이지 명령을 적용하게 되면 문서의 편집성을 잃게됩니다.
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공유 및 공동 작업

PDF 문서 공유

PDF 에서 다른 사람들과 공동 작업
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PDF 공유

NesPDF Doc 에서는 전자 메일 또는 지원되는 클라우드 추가 기능을 통해 PDF 를 공유할 수 있습니다.

전자 메일로 PDF 공유

전자 메일 응용 프로그램을 사용하여 PDF 문서 전체 또는 일부를 공유할 수 있습니다.

1. PDF 문서를 열고 다음 중 하나를 수행합니다.

 [공유] > [보내기] [전자 메일] 을 선택합니다.

 [파일] > [전자 메일]을 선택합니다.

2. [전자 메일] 대화 상자에서 [문서 전체], [현재 페이지], [범위] 또는 [페이지 선택]을 선택합니다. 필요한

경우 값을 입력한 후 [확인]을 클릭합니다.

3. 기본 전자 메일 클라이언트 응용 프로그램의 팝업 창에 자동으로 보내려는 PDF 가 첨부되며 파일 이름이

전자 메일 제목으로 설정됩니다.

4. 전자 메일 내용을 편집하고 받는 사람의 전자 메일 주소를 입력한 후 [보내기]를 클릭합니다.

클라우드 추가 기능을 통해 PDF 공유

Dropbox 및 Evernote 추가 기능을 사용하여 신속하게 PDF 를 클라우드로 업로드할 수 있습니다. 추가 기능을

사용하기 전에 Dropbox 또는 Evernote 를 설치해야 합니다.

1. PDF 문서를 열고 [공유] > [보내기]를 선택합니다.

2. 다음 중 하나를 수행합니다.

 현재 PDF 를 Evernote 로 업로드하려면 [Evernote 로 보내기] 를 클릭합니다.

 현재 PDF 를 Dropbox 로 업로드하려면 [Dropbox 로 보내기] 를 클릭합니다.
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PDF 에서 다른 사람들과 공동 작업

[공동 작업] 기능을 사용하여 동일한 LAN(로컬 영역 내트워크) 내의 파트너를 초대하여 동시에 동일한 문서를

공동 편집할 수 있습니다. 공동 작업 과정에서 파트너를 초대하거나 제거할 수 있을 뿐만 아니라 정보 보안을

보장하기 위해 공동 작업을 시작하기 전에 액세스 코드를 설정하고 보안 모드를 선택할 수 있습니다.

1. PDF 문서를 열고 [고급] > [공동 작업] > [공동 작업] 을 선택합니다.

2. 다른 사람이 귀하가 누구인가를 식별할 수 있도록 이름을 지정하라는 대화 상자가 나타납니다. 이름을

입력하고 [확인]을 클릭합니다. 이름을 변경하려면 [닉네임 이름 바꾸기] 단추 를 클릭하고 새 이름을

입력한 후 [확인]을 클릭합니다.

3. [동일한 LAN의 사용자에게 표시] 확인란을 선택하고 [공동 작업 시작] 단추를 클릭합니다.

4. [LAN 공동 작업] 대화 상자에서 다음 중 하나를 수행하여 공동 작업을 함께 할 파트너를 선택합니다.

 공동 작업을 함께 할 개별 파트너를 선택합니다.

 [모두 선택] 또는 [모두 선택 취소]를 사용합니다.

5. 문서 정보 보안을 위해 [보안 설정]을 클릭하고 다음 옵션을 선택합니다.

 [액세스 코드] 확인란을 선택하고 액세스 코드를 설정합니다.

 보안 옵션에서 [보통] 또는 [보안]을 선택합니다.

참고: 보안 모드를 선택하면 다른 멤버가 문서를 저장할 수 없습니다. 미팅을 끝내거나 미팅이 종료되면 문서가 삭제됩니다.
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주석 관리

주석 보기

주석 정렬 방법 변경

표시된 주석 필터링

주석에 응답

상태 또는 확인 표시 설정

주석 검색

주석 삭제

주석 마이그레이션

주석 가져오기 및 내보내기

주석 요약 만들기
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주석 보기

[주석] 패널에는 PDF 의 모든 주석이 표시되며 주석 검색, 주석 정렬 방법 변경, 표시된 주석 필터링 및 기타

주석 작업 옵션과 같은 일반 옵션으로 구성된 도구 모음이 있습니다.

주석 패널에는 주석 목록과 일반 옵션으로 구성된 도구 모음이 있습니다.

주석 패널 열기

1. 다음 중 하나를 수행합니다.

 [주석] > [주석 처리] > [주석 패널] 을 선택합니다.

 왼쪽 탐색 창에서 [주석] 아이콘 을 클릭합니다.

2. [주석] 패널 맨 위의 옵션을 사용하여 주석 보기 조정, 주석 삭제, 필터링, 정렬, 검색 등과 같은 작업을

수행합니다.

주석 확장 또는 축소

1. 다음 중 하나를 수행합니다.

 [주석] > [주석 처리] > [주석 패널] 을 선택합니다.

 왼쪽 탐색 창에서 [주석] 아이콘 을 클릭합니다.

2. [주석] 패널에서 패널에 주석을 확장 또는 축소하려면 다음을 수행합니다.

 모든 주석을 확장 또는 축소하려면 패널에서 [패널에서 모든 요소 확장] (A) 또는 [패널에서 모든

요소 축소] (B)를 클릭합니다.

 개별 주석을 확장 또는 축소하려면 주석 옆의 더하기 기호 또는 빼기 기호 를 클릭합니다.
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주석이 모두 축소됨(왼쪽). 모든 주석을 확장하려면 [패널에서 모든 요소 확장](Ａ)을 클릭합니다.

주석이 모두 확장됨(오른쪽). 모든 주석을 축소하려면 [패널에서 모든 요소 축소](Ｂ)를 클릭합니다.

A B
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주석 정렬 방법 변경

[주석] 패널의 주석을 유형, 페이지, 작성자, 날짜, 색상, 확인 표시 상태에 따라 정렬할 수 있습니다.

1. 다음 중 하나를 수행합니다.

 [주석] > [주석 처리] > [주석 패널] 을 선택합니다.

 왼쪽 사이드바 탐색 창에서 [주석] 아이콘 을 클릭합니다.

2. 주석 도구 모음에서 [주석 정렬 방법 변경] 단추 를 클릭하고 드롭다운 메뉴에서 옵션을 선택합니다.

주석 목록을 유형별로 정렬
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표시된 주석 필터링

주석을 유형, 검토자, 주석 상태 또는 선택된 상태에 따라 숨기거나 표시할 수 있습니다. 필터링 결과에 따라

문서 창과 주석 패널의 주석 모양이 달라집니다. 예를 들어, [모든 주석 숨기기]를 선택하면 문서 창과 주석

패널에서 모든 주석이 표시되지 않습니다.

1. PDF 문서를 열고 다음 중 하나를 수행합니다.

 [주석] > [주석 처리] > [주석 패널] 을 선택합니다.

 왼쪽 탐색 창에서 [주석] 아이콘 을 클릭합니다.

2. 주석 도구 모음에서 [표시된 주석 필터링] 단추 를 클릭하고 메뉴에서 다음 중 하나를 선택합니다.

 모든 주석을 숨기려면 [모든 주석 숨기기]를 선택합니다. 문서 창과 주석 패널에서 모든 주석이

표시되지 않습니다.

 모든 숨겨진 주석을 표시하려면 [모든 주석 표시]를 선택합니다. 문서 창과 주석 패널에서 모든 주

석이 표시됩니다.

 주석을 필터링하려면 원하는 표시 범주를 선택합니다. 예를 들어, 선택된 그리기 마크업만

표시되도록 하려면 [유형별로 표시] > [그리기 마크업]을 선택하여 그리기 마크업 이외의 모든 주석을

숨긴 다음 [확인 표시 상태별로 표시] > [선택됨]을 선택하면 선택된 그리기 마크업만 주석 패널과

문서 창에 표시됩니다.
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주석에 응답

참가자들이 서로의 주석을 읽을 수 있는 공유 검토의 경우 주석에 응답 기능이 특히 유용합니다. 작성된 응답은

팝업 노트 및 주석 패널에 직접 표시됩니다. 응답은 원래 주석보다 한 수준 아래에 표시됩니다. 주석 위에

포인터를 놓으면 해당 주석에 대해 받은 응답 수가 상자에 표시됩니다. 기존 응답에 하위 응답을 작성한 경우,

팝업 노트는 부모 응답 아래에 하위 응답 수를 표시합니다. 즉 하위 응답은 주석 패널을 열어야 볼 수 있으며

팝업 노트에서 직접 편집할 수 없습니다.

주석 패널에서 응답

1. PDF 문서를 열고 다음 중 하나를 수행합니다.

 [주석] > [주석 처리] > [주석 패널]을 선택합니다.

 왼쪽 사이드바 탐색 창에서 [주석] 아이콘 을 클릭합니다.

2. [주석] 패널에서 주석을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [응답]을 선택합니다.

3. 상자가 나타나면 응답(A)을 입력합니다.

팝업 노트에서 응답

1. PDF 문서를 열고 주석 아이콘을 두 번 클릭하여 주석 팝업 노트를 엽니다.

2. 팝업 노트를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [응답]을 선택합니다.

3. 상자가 나타나면 응답을 입력합니다.

응답은 팝업 노트(왼쪽)와 주석 패널(오른쪽)에서 해당 주석 바로 아래에 표시됩니다.

A
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상태 또는 확인 표시 설정

읽었거나 추가 작업이 필요한 주석을 추적할 때 상태와 확인 표시를 사용하면 편리합니다. 검토 상태를

설정하면 주석 그룹을 표시하거나 숨길 수 있으면 검토 참가자에게 사용자가 주석을 처리하는 방법을 보여 줄

수 있습니다. 검토 상태를 설정한 후에는 [주석] 패널의 주석에서 검토 상태 표시를 제거할 수 없습니다. 이는

검토 상태를 [없음]으로 변경해도 마찬가지입니다. 확인 표시는 개인적인 용도로 사용되므로 주석의 상태를

변경하지 않는 한 다른 사람이 PDF 를 볼 때는 나타나지 않습니다.

상태 설정

PDF 문서를 열고 다음 중 하나를 수행합니다.

 문서 창에서 주석을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [상태 설정] > [검토]를 선택한 다음 [검토] 메뉴에서

옵션을 선택합니다. 예를 들어, [상태 설정] > [검토] >[수락됨]을 선택한 경우, 검토 상태를 설정한 사람의

이름 및 날짜(A)와 함께 검토 상태가 주석 아래에 표시됩니다.

 주석 패널에서 주석을 선택하고 마우스 오른쪽 단추로 클릭하여 [상태 설정] > [검토]를 선택한 다음 [검토]

메뉴에서 옵션을 선택합니다.

주석 상태 설정(왼쪽). 주석의 검토 상태는 [수락됨](A)입니다.

A
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주석 검색

특정 단어나 구를 검색하여 [주석] 패널에서 주석을 찾을 수 있습니다.

단일 단어 또는 구 검색

1. PDF 문서를 열고 다음 중 하나를 수행하여 주석 패널을 엽니다.

 [주석] > [주석 처리] > [주석 패널]을 선택합니다.

 왼쪽 탐색 창에서 [주석] 아이콘 을 클릭합니다.

2. 주석 도구 모음에서 [주석 검색] 아이콘 을 클릭합니다.

3. [검색] 창에서 [단일 단어 또는 구]를 선택하고 텍스트 필드에 검색할 단어 또는 구를 입력한 다음

[대/소문자 구분] 및 또는[단어 단위로] 확인란을 선택합니다.

4. [주석 검색]을 클릭합니다. 검색 결과가 결과 목록 상자에 나타납니다. 검색 결과를 클릭하면 주석

패널에서 해당 주석으로 이동합니다.

여러 단어 또는 구 검색

1. PDF 문서를 열고 다음 중 하나를 수행하여 주석 패널을 엽니다.

 [주석] > [주석 처리] > [주석 패널]을 선택합니다.

 왼쪽 탐색 창에서 [주석] 아이콘 을 클릭합니다.

2. 주석 도구 모음에서 [주석 검색] 아이콘 을 클릭합니다.

3. [검색] 창에서 [여러 단어 또는 구]를 선택하고 [단어 선택…]을 클릭합니다.

4. [검색할 단어 또는 구] 대화 상자에서 [새 단어 또는 구] 텍스트 필드에 검색할 단어 또는 구를 입력한

다음 [추가]를 클릭하여 아래의 [단어 또는 구 목록] 상자에 추가합니다. 이 단계를 반복하여 여러 단어

또는 구를 추가할 수 있습니다. 맨 아래에 있는 확인란을 선택하여 검색 조건을 사용자 지정할 수

있습니다. [확인]을 클릭하여 완료합니다.

5. 검색 결과(A)가 결과 목록 상자에 나타납니다. 검색 결과를 클릭하면 주석 패널에서 해당 주석(B)으로

이동합니다.

A B
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주석 삭제

잠긴 주석은 삭제할 수 없습니다. PDF 에서 모든 주석을 삭제하려면 [문서 검사] 기능을 사용합니다.

주석 삭제

NesPDF Doc 에서 PDF 를 열고 다음 중 하나를 수행합니다.

 문서에서 [손 도구] 또는 [선택] 도구를 사용하여 주석을 선택한 다음 Delete 키를 누릅니다. 또는

주석을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [삭제]를 선택합니다.

 [주석] 패널에서 삭제할 주석을 선택하고 [선택한 주석 삭제] 아이콘 을 클릭하거나 Delete 키를

누릅니다. 또는 주석을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 메뉴에서 [주석 삭제]를 선택합니다.

주석 잠그기

1. 주석이 포함된 PDF 를 열거나 주석 도구를 사용하여 주석을 추가합니다.

2. 주석을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [속성…]을 선택합니다.

3. 속성 대화 상자의 [모양] 탭에서 [잠금] 확인란을 선택한 후 [닫기]를 클릭합니다.

4. 주석 패널에서 잠긴 주석의 아이콘 옆에 자물쇠 아이콘이 나타납니다.

참고: 주석 잠금을 해제하려면 속성 대화 상자의 [모양] 탭에서 [잠금] 확인란을 선택 취소합니다.

PDF 의 모든 주석 제거

PDF 의 모든 주석을 제거하려면 [문서 검사] 기능을 사용합니다.

1. PDF 를 열고 [보안] > [문서 검사] > [문서 검사] 를 선택합니다.

2. [문서 검사] 대화 상자에서 [주석]을 선택한 다음 [제거]를 클릭합니다.

3. 변경 내용을 영구적으로 유지하려면 문서를 저장하라는 메시지가 표시됩니다.
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주석 마이그레이션

[주석 마이그레이션] 기능을 사용하여 문서에 적용된 주석을 다른 PDF 문서로 이동할 수 있습니다. 이 기능은

수정된 문서와 원본 문서를 비교하는데 도움이 됩니다. 대상 파일에서 모든 주석은 새 주석으로 간주되며

마이그레이션 상태가 자동으로 [확인되지 않음]으로 설정됩니다.

주석 마이그레이션

1. 주석을 마이그레이션하려는 수정된 PDF 를 엽니다.

2. [주석] > [주석 처리] > [주석 마이그레이션] 을 선택합니다.

3. [주석 마이그레이션] 대화 상자의 [소스 문서] 드롭다운 메뉴에서 주석이 포함된 소스 문서를 선택합니다.

현재 열려있는 PDF 에서 주석을 마이그레이션하거나 ＜마이그레이션할 파일 열기>를 클릭하여 소스

파일을 선택할 수 있습니다.

4. [확인]을 클릭합니다.

주석의 마이그레이션 상태 설정

다음 중 하나를 수행하여 주석의 마이그레이션 상태를 설정합니다.

 문서 창에서 주석을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [상태 설정] > [마이그레이션]을 선택한 다음

[없음], [확인됨] 또는 [확인되지 않음]을 선택합니다.

 주석 패널에서 주석을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [상태 설정] > [마이그레이션]을 선택한 다음

[없음], [확인됨] 또는 [확인되지 않음]을 선택합니다.
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주석 가져오기 및 내보내기

주석 가져오기 및 내보내기 기능을 사용하여 여러 파일의 주석을 하나의 PDF에 병합할 수 있습니다. 또한 PDF

문서에서 모든 주석을 내보내어 다른 파일 또는 동일한 문서의 다른 버전으로 가져올 수 있습니다.

주석 내보내기

관리되는 검토에 포함되지 않은 PDF 에 주석을 추가한 경우 주석을 내보내 다른 사람에게 보내거나 받은

주석을 가져와야 합니다. 주석을 내보내면 주석만 포함된 XFDF 파일이 생성됩니다. 사용자나 다른 검토자가 이

XFDF 파일의 주석을 원본 PDF 로 가져올 수 있습니다.

1. 주석이 포함된 PDF 를 열고 다음 중 하나를 수행합니다.

 [주석] > [주석 처리] > [주석 내보내기] 를 선택합니다.

 주석 패널에서 [옵션] 을 클릭하고 [주석 내보내기…]를 선택합니다.

2. [주석 내보내기] 대화 상자에서 XFDF 파일(.xfdf) 이름을 입력하고 저장 위치를 지정한 다음 [저장]을

클릭합니다.

3. XFDF 파일의 주석을 다른 버전의 PDF 로 가져올 수 있습니다.

주석 가져오기

1. 주석을 받을 PDF 를 열고 다음 중 하나를 수행합니다.

 [주석] > [주석 처리] > [주석 가져오기] 를 선택합니다.

 주석 패널에서 [옵션] 을 [주석 가져오기…]를 선택합니다.

2. [주석 가져오기] 대화 상자에서 XFDF 파일을 선택하고 [열기]를 클릭합니다.

3. 주석의 위치는 주석을 가져온 파일에서의 위치와 동일합니다. 주석이 다른 위치에 나타날 경우, 이는 원본

PDF 문서와 수신된 PDF 문서가 다르기 때문일 수 있습니다. 예를 들어, 10 페이지로 된 문서의 주석을

2페이지로 된 문서로 가져오면 처음 두 페이지의 주석만 나타납니다.
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주석 요약 만들기

주석 요약을 만들면 PDF 와 연결된 모든 주석의 개요를 간편하게 볼 수 있습니다. 주석 요약을 만든 후, 인쇄할

수 있도록 주석이 포함된 PDF 를 새로 만들거나 요약을 직접 인쇄할 수 있습니다.

주석 요약 만들기

1. 주석이 포함된 PDF 를 엽니다.

2. [주석] > [주석 처리] > [주석 요약 만들기] 를 선택합니다.

3. [주석 요약] 대화 상자에서 다음을 수행합니다.

 문서 및 주석의 레이아웃을 선택합니다. 선택한 레이아웃에 따라 사용할 수 있는 옵션이 다릅니다.

 주석의 정렬 방식을 선택합니다.

 페이지 범위를 지정하고 페이지를 포함할지 여부를 선택합니다.

 요약에 모든 주석을 포함할 지, 아니면 현재 표시된 주석만 포함할지를 선택합니다.

4. [확인]을 클릭합니다. 또는 [주석 요약 인쇄]를 클릭하여 인쇄합니다.

주석 요약용 페이지 레이아웃 옵션

Ａ. 커넥터 선이 있는 주석과 문서를 별도의 페이지에 Ｂ. 커넥터 선이 있는 주석과 한 페이지에

Ｃ. 주석만 Ｄ. 시퀀스 번호가 있는 주석과 문서를 별도의 페이지에
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거리, 둘레길이 및 면적 측정

측정 도구를 사용하여 PDF 문서에 포함된 개체의 거리, 둘레길이 및 면적을 측정할 수 있습니다.

측정 도구 사용

거리 측정

1. PDF 를 열고 [주석] > [측정 도구] > [거리 도구] 를 선택합니다.

2. 측정을 시작할 첫 번째 점을 클릭합니다. 시작점을 다시 설정하려면 Esc 키를 누릅니다.

3. 포인터를 두 번째 점으로 이동하여 다시 클릭합니다.

4. 측정된 거리가 PDF 문서에 표시됩니다.

둘레길이 측정

1. PDF 를 열고 [주석] > [측정 도구] > [둘레길이 도구] 를 선택합니다.

2. 측정을 시작할 첫 번째 점을 클릭합니다. 시작점을 다시 설정하려면 Esc 키를 누릅니다.

3. 포인터를 이동하여 측정하려는 각 점을 클릭합니다.

4. 마지막 점을 두 번 클릭합니다.

면적 측정

1. PDF 를 열고 [주석] > [측정 도구] > [면적 도구] 를 선택합니다.

2. 측정을 시작할 첫 번째 점을 클릭합니다. 시작점을 다시 설정하려면 Esc 키를 누릅니다.

3. 포인터를 이동하여 측정하려는 각 점을 클릭합니다.

4. 마지막 점을 두 번 클릭하거나 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [측정 완료]를 선택합니다.

측정 도구 속성 편집

보기 탭

 측정 섹션에서는 시작점과 끝점 사이의 거리와 각도를 보여 줍니다. [둘레길이 도구] 또는 [면적 도구]를

사용하는 경우에만 둘레길이 또는 면적 측정 결과가 표시됩니다.

 커서 위치 섹션에서는 시작점에 근거하여 포인터의 Ｘ 및 Ｙ 좌표 위치를 보여 줍니다. 시작점 좌표는

Ｘ＝０，Ｙ＝０로 설정됩니다.

설정 탭

 수직 측정 이 옵션을 설정하면 직교 측정 선만 사용하게 됩니다.

 캡션 스타일(거리 도구만 해당) 거리 단위 캡션을 측정 선 [내부] 또는 [위쪽]에 표시할 것인지
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지정합니다.

 단위 설정 [비율] 텍스트 상자에 숫자를 입력하여 그리기 영역에서 측정 단위 및 비율을 설정합니다.

 스냅 설정 [2D 에 스냅]을 선택하면 측정 포인터를 개체 윤곽의 점, 가장자리 또는 호에 맞추게 합니다.

선 끝으로 측정을 스냅하려면 [경로에 스냅]을 선택합니다.

선의 끝점으로 측정을 스냅하려면 [경로 끝점에 스냅]을 선택합니다.

[스냅 힌트 색]은 포인터를 개체 위에 놓을 때 나타나는 스냅 선의 색상을 지정합니다.

[민감도]는 포인터를 스냅할 항목에 얼마나 가까이 놓아야 하는지를 나타냅니다.

마크업 탭

 마크업 사용 사용으로 설정하고 측정 선을 그리면 PDF 에 측정 선이 추가되며 측정이 주석으로

변환됩니다. [마크업 사용] 텍스트 상자에 입력한 텍스트는 측정 팝업 노트 및 주석 패널에서 노트

주석으로 됩니다.

 측정 선 색 그리는 동안 표시되는 측정 선 색상을 설정합니다.

 기본값으로 설정(거리 도구만 해당) 이 옵션을 해제하면 거리 단위를 그릴 때마다 마우스를 움직여

지시선 길이를 결정해야 합니다.

 길이(거리 도구만 해당) 측정 지점 한 쪽에 나타나는 선의 지시선 길이를 지정합니다.

 확장(거리 도구만 해당) 측정 선 위쪽에 나타나는 지시선 길이를 지정합니다.

 오프셋 측점 지점과 지시선 사이에 나타나는 빈 공간의 크기를 지정합니다.
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문서 어셈블리

페이지 조작, 문서 분할 및 페이지 번호 매기기

PDF 에 페이지 삽입

페이지 축소판

책갈피를 사용하여 탐색

PDF 레이어

PDF 에 머리글, 바닥글 및 Bates 번호 매기기 추가

PDF 에 워터마크 추가

조판

링크 만들기
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페이지 조작, 문서 분할 및 페이지 번호 매기기

페이지 회전

페이지 추출

페이지 삭제 또는 바꾸기

페이지 이동 또는 복사

PDF 를 여러 문서로 분할

페이지 번호 다시 매기기

페이지 자르기
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페이지 회전

PDF 문서의 모든 페이지나 선택한 페이지를 시계 방향으로 90 도, 시계 반대 방향으로 90 도 또는 180 도

회전할 수 있습니다. 리본 도구 모음 또는 [페이지 축소판] 패널에서 [회전] 도구를 찾을 수 있습니다.

1. PDF 를 연 후 다음 중 하나를 수행하여 [회전] 도구를 사용합니다.

 [문서] > [페이지] > [회전] 을 선택합니다.

 왼쪽 탐색 창에서 [페이지 축소판] 아이콘 을 클릭하여 페이지 패널을 연 다음 [페이지 패널 옵션]

메뉴에서 [회전…]을 선택합니다.

2. [페이지 회전] 대화 상자에서 다음을 수행하여 회전 각도와 페이지 범위를 설정합니다.

 [회전 각도] 드롭다운 메뉴에서 [시계 방향으로 90 도], [시계 반대 방향으로 90 도] 또는 [180 도]를

선택합니다.

 [페이지 범위]에서 회전을 적용할 페이지 범위를 지정합니다. [모든 페이지]. [현재 페이지]를

선택하거나 [범위] 또는 [페이지 지정]을 선택하여 수행할 페이지 번호를 입력할 수 있습니다,

 [회전] 드롭다운 메뉴에서 [짝수 페이지], [홀수 페이지] 또는 [홀수 페이지와 짝수 페이지]를 지정한

다음 [가로 페이지], [세로 페이지] 또는 [모든 방향 페이지]를 선택합니다.
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페이지 추출

PDF 문서에서 선택한 페이지를 추출하여 새 문서를 만들 수 있습니다. 추출된 페이지는 내용뿐 아니라 원본

페이지 내용과 관련된 모든 양식 필드, 주석 및 링크가 포함되어 있습니다.

필요에 따라 추출 과정 도중에 추출된 페이지를 원본 문서에 남겨두거나 제거할 수 있습니다. 또는 페이지를

개별 파일로 추출할 수 있습니다.

PDF 에서 페이지 추출

1. PDF 를 열고 [문서] > [페이지] > [추출] 을 선택합니다.

2. [페이지 추출] 대화 상자에서 추출할 페이지 범위를 선택합니다.

3. [확인]을 클릭하기 전에 다음 중 하나 이상을 수행합니다.

 원본 문서에서 추출된 페이지를 제거하려면 [추출 후 삭제]를 선택합니다.

 추출된 페이지를 각각의 단일 페이지 PDF로 작성하려면 [페이지를 개별 파일로 추출]을 선택합니다.

 원본 페이지를 문서에 두고 모든 추출된 페이지를 포함하는 하나의 PDF 를 작성하려면 두 확인 상자

모두 선택 해제된 상태로 둡니다.
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페이지 삭제 또는 바꾸기

전체 PDF 페이지 또는 특정 페이지를 다른 PDF 페이지로 교체할 수 있습니다. 원본 페이지의 텍스트와 이미지

및 하이퍼링크와 주석은 교체됩니다. 하지만 책갈피와 페이지 보기로 이동, 링크 등 원본 페이지와 연결되어

상호 작용하는 요소는 영향을 받지 않습니다.

PDF 에서 선택한 페이지를 삭제할 수 있습니다. 삭제 명령은 실행 취소할 수 없으므로 [확인]을 클릭하기 전에

삭제할 페이지가 올바르게 선택되었는지 확인해야 합니다.

페이지 바꾸기

바꾸기 명령을 사용하여 페이지 바꾸기

1. 교체할 페이지가 있는 PDF 를 연 다음 [문서] > [페이지] [바꾸기] 를 선택합니다.

2. [열기] 대화 상자에서 교체 페이지가 있는 문서를 선택하고 [열기]를 클릭합니다.

3. [페이지 바꾸기] 대화 상자에서 원본 문서에서 교체할 페이지를 [원본]에 입력합니다.

4. [소스 페이지 선택]에서 교체 페이지 범위를 지정한 다음 [확인]을 클릭합니다.

원본 문서에서 교체할 페이지 범위(Ａ)를 지정하고 소스 페이지(Ｂ)로 교체합니다.

A

B
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페이지 삭제

삭제 명령을 사용하여 페이지 삭제

1. PDF 를 열고 [문서] > [페이지] > [삭제] 를 선택합니다.

2. [페이지 삭제] 대화 상자에서 삭제할 페이지 범위를 지정하고 [확인]을 클릭합니다.

페이지 축소판을 사용하여 페이지 삭제

1. 왼쪽 탐색 창에 있는 페이지 축소판 아이콘 을 클릭하여 [페이지 축소판] 패널을 엽니다.

2. [페이지 축소판] 패널에서 삭제할 페이지를 선택합니다. 여러 페이지를 선택하려면 Ctrl 키를 누른 채

클릭합니다.

3. [페이지 축소판] 도구 모음에서 [페이지 패널 옵션] 을 클릭하고 [삭제…]를 선택합니다.

4. [페이지 삭제] 대화 상자에서 삭제할 페이지 범위를 지정하고 [확인]을 클릭합니다.

5. “문서에서 이 페이지를 삭제하시겠습니까?” 메시지가 표시되면 [예]를 클릭합니다.

참고: 모든 페이지를 삭제할 수는 없으며 적어도 한 페이지는 문서에 남겨 두어야 합니다.
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페이지 이동 또는 복사

왼쪽 탐색 창에 있는 페이지 축소판을 사용하여 문서 내에서 또는 문서 간에 페이지를 복사하거나 이동할 수

있습니다.

[페이지 축소판] 패널에서 페이지 축소판을 끌면 페이지 축소판의 새 위치를 나타내는 빨강 막대가 나타납니다.

페이지 축소판이 단일 열로 표시된 경우에는 축소판의 위 또는 아래에 막대가 나타나고 페이지 축소판이 두 열

이상으로 표시된 경우에는 축소판의 왼쪽 또는 오른쪽에 막대가 나타납니다.

페이지 축소판을 사용하여 PDF 내에서 페이지 이동 또는 복사

페이지 이동

1. 왼쪽 탐색 창에 있는 [페이지 축소판] 아이콘 을 클릭하여 [페이지 축소판] 패널을 엽니다.

2. 페이지 축소판을 하나 이상 선택하고 해당 페이지 축소판의 페이지 번호 상자나 축소판 자체를 새 위치로

끕니다. 페이지 축소판의 새 위치를 나타내는 빨강 막대가 나타납니다.

페이지 복사

1. 왼쪽 탐색 창에 있는 [페이지 축소판] 아이콘 을 클릭하여 [페이지 축소판] 패널을 엽니다.

2. Ctrl 키를 누른 채로 해당 페이지 축소판을 두 번째 위치로 끕니다.

페이지 축소판을 사용하여 두 PDF 간에 페이지 복사

페이지 축소판을 사용하여 두 PDF 파일 간에 페이지를 복사할 수 있습니다.

1. 두 PDF 파일을 모두 열고 나란히 표시합니다.

2. 두 PDF 파일의 왼쪽 탐색 창에 있는 [페이지 축소판] 아이콘 을 클릭하여 [페이지 축소판] 패널을

엽니다.

3. 대상 PDF 파일의 [페이지 축소판] 패널로 페이지 축소판을 끕니다.

4. 페이지가 문서에 복사되고 페이지 번호가 다시 매겨집니다.
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PDF 를 여러 문서로 분할

사용자가 정의한 기준으로 문서를 분할하여 그보다 작은 문서 여러 개로 만들 수 있습니다. 문서를 분할한 후

원본 PDF 는 변경되지 않습니다.

큰 PDF 분할

1. PDF 를 엽니다.

2. [고급] > [문서 처리] > [분할] 을 선택합니다.

3. [문서 분할] 대화 상자에서 분할하려는 여러 페이지로 된 PDF 를 지정합니다.

 현재 문서 이 옵션은 현재 열려 있는 문서가 하나 이상의 페이지를 포함할 때 사용할 수 있습니다.

 선택한 문서 [찾아보기...]를 클릭하여 여러 페이지로 된 PDF 를 지정합니다.

4. [분할 모드]에서 문서를 분할할 기준을 선택한 다음 [확인]을 클릭합니다.

5. [폴더 찾아보기] 대화 상자에서 분할된 PDF 를 저장할 폴더를 지정한 다음 [확인]을 클릭합니다.

 폴더를 선택합니다.

 새 폴더를 만들려면 [새 폴더 만들기](Ａ)를 클릭합니다.

분할 모드

분할은 원본 문서의 전체 콘텐츠를 포함하는 하나 이상의 출력 파일을 생성합니다. 경우에 따라 생성된 PDF

파일의 이름은 <세그먼트 001_(원본 파일 이름)>, <세그먼트 002_(원본 파일 이름)>으로 지정됩니다. 지정한

텍스트를 포함한 페이지, 책갈피 이름 또는 책갈피 수준으로 추출하는 경우, 생성된 PDF 파일 이름은 지정한

텍스트 또는 책갈피 이름으로 지정됩니다.

문서 분할

 다음 파일 크기로 분할 지정한 파일 크기로 PDF 문서를 분할하여 여러 개의 PDF 를 만듭니다. 값은

0.50MB에서 10MB 사이여야 합니다.

 페이지 홀짝성으로 분할 원본 문서를 짝수 페이지와 홀수 페이지로 분할합니다. 두 개의 출력된 파일

이름은 <(원본 파일 이름)_짝수> 및 <(원본 파일 이름)_홀수>로 지정됩니다.

 빈 페이지로 분할 빈 페이지가 나타날 때마다 새 문서를 생성합니다. 예를 들어, 원본 문서에 두 개의 빈

페이지가 포함되어 있는 경우, 세 개의 새로운 문서가 생성되며 빈 페이지는 분할 과정에서 삭제됩니다.

 지정한 페이지 수로 분할: ＿＿페이지를 한 문서로 분할된 각 문서의 페이지 수를 지정합니다. 마지막

파일이 적은 페이지 수를 포함할 수 있는 이외 각 출력 파일은 동일한 페이지 수를 포함합니다. 예를

들어, 5 페이지의 PDF 에 대해 “２”를 입력했을 경우, 세 개의 파일로 분할되며 처음 두 파일은 2페이지를

포함하고 마지막 파일은 1페이지를 포함합니다.

 지정한 텍스트를 포함한 페이지로 분할 지정한 텍스트(대/소문자 구분)를 포함한 페이지를 기준으로

문서를 분할합니다. 지정한 텍스트를 포함한 페이지는 분할된 작은 문서의 첫 페이지로 됩니다. 분할 후

참고: 분할 단위는 페이지이므로 원본 문서는 여러 페이지 문서여야 합니다.
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생성된 첫 번째 세그먼트는 지정한 텍스트나 단어를 포함하지 않은 경우에도 항상 1페이지가 첫 페이지로

됩니다. 주석과 서명에 포함한 텍스트는 확인되지 않습니다.

 페이지 번호로 분할 지정한 페이지 번호(예: 2;4;6)를 기준으로 문서를 분할합니다. 분할 후 생성된 첫

번째 세그먼트는 항상 1 페이지가 첫 페이지로 됩니다. 예를 들어, 2;4 를 입력하여 6 페이지의 PDF 를

분할하는 경우, 세 개의 세그먼트로 분할되며 첫 번째 세그먼트는 [1 페이지]로 시작되고 두 번째

세그먼트는 [2 페이지]로 시작되며 마지막 세그먼트는 [４페이지]로 시작됩니다. 잘못된 페이지 번호를

입력하는 경우, 경고 메시지가 표시됩니다.

 책갈피 이름으로 분할: 지정한 책갈피 이름의 대상 페이지에서 문서를 분할합니다. 첫 번째 세그먼트는

항상 1페이지가 첫 페이지로 됩니다.

 책갈피 수준으로 분할: 지정한 수준의 책갈피마다 문서를 분할합니다. PDF 문서에 책갈피가 포함되어

있는 경우에만 사용할 수 있습니다.

페이지 추출

출력 파일은 일반적으로 원본 문서의 일부만을 포함합니다. 추출 후 원본 문서는 변경되지 않고 유지됩니다.

 페이지 번호 또는 페이지 범위로 추출 지정한 페이지 번호 또는 페이지 범위로 페이지를 추출합니다.

추출된 페이지는 새 문서에 배치됩니다. 출력된 파일 이름은 <세그먼트 001_(원본 파일

이름)>、<세그먼트 002_(원본 파일 이름)>으로 지정됩니다. 입력한 페이지 번호 또는 페이지 범위가

중복되는 경우, 경고 메시지가 표시됩니다.

 지정한 텍스트를 포함한 페이지를 추출 지정한 텍스트 또는 텍스트 문자열(대/소문자 구분)를 포함하는

페이지만 추출하여 새로운 문서를 만듭니다. 주석과 서명에 포함한 텍스트는 확인되지 않습니다. 모든

추출된 페이지는 입력된 텍스트로 명명된 하나의 PDF 에 저장됩니다.

 책갈피 이름으로 추출 지정한 책갈피 이름과 관련된 모든 페이지를 추출하여 새로운 문서를

만듭니다(대/소문자 구분). 출력된 파일 이름은 <(책갈피 이름)_001>, <(책갈피 이름)_002> 등으로

지정됩니다.

 책갈피 수준으로 추출 지정한 책갈피 수준 아래의 모든 책갈피가 PDF 로 추출되며 책갈피 이름으로

명명됩니다. 생성된 PDF 는 책갈피 계층 구조에 따라 자동으로 생성된 폴더에 배치됩니다. 동시에 결과

PDF 에 대한 링크를 제공하는 HTML 형식의 Index 파일이 생성됩니다. 예를 들어, 두 번째 수준 아래의

책갈피를 추출하려면 ２를 입력합니다. 원본 문서에 두 번째 수준의 책갈피가 있는 경우, 두 개의 하위

폴더가 생성되어 두 번째 수준의 책갈피와 관련된 파일을 포함합니다. 주 폴더는 원본 파일에 의해

이름이 지정됩니다.

번호 매기기 옵션

[번호 매기기 옵션]을 사용하여 출력 파일의 이름이 지정되는 방법을 제어할 수 있습니다. 필요에 따라 결과

세그먼트의 번호 매기기 방법을 지정할 수 있습니다. 예를 들어, 두 페이지를 한 문서로 6 페이지의 문서를

분할하려는 경우, [지정한 페이지 수로 분할]을 선택하고 [＿＿페이지를 한 문서로] 필드에 ２를 입력합니다.

그런 다음 [번호 매기기 옵션] 단추를 클릭하고 [번호 매기기 옵션] 대화 상자에서 결과 문서의 이름이

지정되는 방법을 지정한 후 [확인]을 클릭합니다. 예를 들어, [시작 번호] 필드에 １을 입력하고 [번호 증분]

필드에 ２를 입력하면 결과 PDF 이름은 <세그먼트 001_(원본 파일 이름)>, <세그먼트 003_(원본 파일 이름)>,

<세그먼트 005_(원본 파일 이름)>로 지정됩니다. 마지막으로 [확인]을 클릭합니다.
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페이지 번호 다시 매기기

문서 페이지의 페이지 번호는 페이지 축소판 아래 및 [페이지 보기] 표시줄에 나타나는 페이지 번호와 항상

일치하지는 않습니다. 일부 PDF 에는 저작권 페이지와 목차 등의 표지 항목이 있을 수 있으므로 본문 페이지가

페이지 축소판 및 [페이지 보기] 표시 줄에 표시된 페이지 번호와 일치하지 않을 수도 있습니다.

여러 가지 방법으로 문서의 페이지 번호를 매길 수 있습니다. 특정 범위의 페이지에 ‘1,2,3,…’, ‘i,ii,iii,…’ 또는

‘a,b,c,…’ 등의 여러 가지 번호 매기기 스타일을 지정할 수 있으며 접두사와 시작 번호를 추가하여 번호 매기기

체계를 사용자 지정할 수도 있습니다. 예를 들어, 본문의 앞에 두 페이지의 목차가 있고 세 번째 페이지를 첫

페이지로 설정해야 하는 경우, 처음 두 페이지를 선택하고 i、ii、iii 등으로 본문과 다른 번호 매기기 스타일을

지정하고 시작 번호를 1 로 설정합니다. 그 결과 축소판 패널에서의 페이지 번호 매기기가 i、ii、１、２、３

등으로 표시됩니다.

페이지 번호 다시 매기기

1. PDF 를 열고 다음 중 하나를 수행하여 [페이지 축소판] 패널을 엽니다.

 [문서] > [어셈블] > [페이지 축소판] 을 선택합니다.

 왼쪽 탐색 창에서 [페이지 패널] 아이콘 을 클릭합니다.

2. [페이지 축소판] 도구 모음에서 [페이지 패널 옵션] 을 클릭하고 [페이지 번호…]를 선택합니다.

3. [페이지 번호] 대화 상자에서 페이지 범위를 지정합니다. 선택된 페이지는 [페이지 축소판] 패널에서

선택한 페이지를 나타냅니다.
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4. [번호 매기기]에서 다음 중 하나를 선택하고 [확인]을 클릭합니다.

 새 섹션 시작 새 번호 매기기 순서를 시작합니다. [스타일] 드롭다운 메뉴에서 번호 매기기

스타일을 선택하고 해당 섹션의 시작 페이지 번호를 입력합니다. 필요에 따라 접두사를 지정합니다.

 앞 섹션에 사용된 번호 형식을 선택된 페이지로 확장 중단하지 않고 이전 페이지에서 번호 매기기

순서를 계속할 수 있습니다.

논리적 페이지 번호 매기기(왼쪽). 처음 두 페이지 번호 다시 매기기(오른쪽).

참고: [페이지 번호] 명령은 페이지 축소판 패널과 페이지 보기 표시줄에 표시되는 논리적 페이지 번호 매기기에만 적용됩니다. 문서

페이지에 표시되는 실제 페이지 번호는 그대로 유지됩니다.
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페이지 자르기

[자르기] 도구와 [페이지 자르기] 대화 상자를 사용하여 페이지의 보이는 영역을 조정할 수 있습니다. 이

기능을 사용하여 다양한 크기의 페이지로 구성된 PDF 에서 일관성을 유지할 수 있습니다. 페이지 자르기는

정보가 삭제되는 것이 아니라 보기에서 숨겨지는 것이므로 파일 크기는 줄어들지 않습니다.

자르기 도구로 페이지 자르기

1. PDF 를 열고 [문서] > [페이지] > [자르기] 를 선택합니다.

1. 자를 페이지를 포함하도록 사각형을 끕니다. 필요한 경우 페이지가 원하는 크기로 될 때까지 자르기

사각형의 모서리 핸들을 끕니다.

2. 자르기 사각형의 내부를 두 번 클릭하여 [페이지 자르기] 대화 상자를 엽니다.

3. [페이지 자르기] 대화 상자에서 파란색 사각형 테두리를 드래그하여 선택 영역을 조정한 후 다음의

페이지 자르기 옵션을 설정합니다.

 여백 컨트롤 자르기 사각형의 여백 측정값이 표시됩니다. 필드의 값을 편집하여 조정할 수

있습니다.

 흰 여백 삭제 아트워크 경계를 따라 페이지를 자릅니다. 이 옵션은 PDF 로 저장된

프레젠테이션 슬라이드의 가장자리를 트리밍할 때 유용합니다.

 0 으로 설정 여백 자르기를 0으로 복원합니다.

 선택 부분으로 되돌리기 [자르기] 도구로 선택한 여백 자르기로 되돌립니다.

 페이지 범위 자르려는 페이지를 지정합니다.

4. [확인]을 클릭합니다.

자르기 영역 및 자르기 설정
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PDF 에 페이지 삽입

파일에서 삽입

빈 페이지 삽입

클립보드에서 삽입

스캐너에서 삽입

[삽입] 기능을 사용하여 현재 PDF 문서에 빈 페이지, 클립보드의 내용, 스캔한 내용 또는 다른 PDF 의

페이지를 추가할 수 있습니다. 삽입할 페이지 범위와 삽입 위치를 지정할 수 있습니다.

파일에서 삽입

1. PDF 를 열고 [문서] > [페이지] > [삽입] 을 선택합니다.

2. 드롭다운 메뉴에서 [파일에서 삽입]을 선택하고 [열기] 대화 상자에서 삽입할 파일을 선택한 후 [열기]를

클릭합니다.

3. [페이지 삽입] 대화 상자에서 다음을 수행합니다.

 소스 파일 상자에 나열된 파일은 현재 PDF 의 지정된 위치에 삽입됩니다. 추가 소스 파일을

선택하려면 [추가]를 클릭합니다.

 소스 페이지 선택 [모든 페이지]를 선택하거나 삽입할 페이지 범위를 지정합니다.

 위치 선택한 소스 페이지를 삽입할 위치(지정한 페이지의 앞 또는 뒤)를 지정합니다.

 페이지 삽입된 페이지가 현재 PDF 의 첫 페이지, 마지막 페이지, 현재 페이지, 또는 지정한 페이지의

앞이나 뒤에 배치하도록 선택할 수 있습니다. 예를 들어,

[뒤]와 [첫 페이지]를 선택한 경우, 선택한 소스 페이지는 현재 PDF 의 첫 페이지 뒤에 배치되며 소스

페이지의 첫 페이지는 현재 문서에서 두 번째 페이지로 설정됩니다.

[앞] 과 [마지막 페이지]를 선택한 경우, 선택한 소스 페이지는 현재 PDF 의 마지막 페이지 앞에

배치되며 소스 페이지의 마지막 페이지는 현재 문서의 두 번째 마지막 페이지로 설정됩니다.

[뒤]와 [현재 페이지]를 선택한 경우, 선택한 소스 페이지는 현재 페이지의 뒤에 배치됩니다.

[앞]을 선택하고 페이지 번호를 175로 지정한 경우, 삽입된 페이지는 175페이지 앞에 배치됩니다.

4. [확인]을 클릭합니다.

빈 페이지 삽입

1. PDF 를 열고 [문서] > [페이지] > [삽입] 을 선택합니다.

2. 드롭다운 메뉴에서 [빈 페이지 삽입]을 선택합니다.

3. [새로운 페이지] 대화 상자에서 삽입할 빈 페이지의 페이지 수, 위치 등을 지정합니다.

4. [확인]을 클릭합니다.
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클립보드에서 삽입

임의의 응용 프로그램에서 복사한 내용 중 한 페이지 이상을 선택하여 기존 PDF 에 삽입할 수 있습니다.

1. PDF 를 열고 [문서] > [페이지] > [삽입] 을 선택합니다.

2. 드롭다운 메뉴에서 [클립보드에서 삽입]을 선택합니다.

3. [클립보드에서 페이지 삽입] 대화 상자에서 삽입할 위치를 지정합니다.

4. [확인]을 클릭합니다.

스캐너에서 삽입

1. PDF 를 열고 [문서] > [페이지] > [삽입] 을 선택합니다.

2. 드롭다운 메뉴에서 [스캐너에서 삽입]을 선택합니다.

3. [원본 선택] 대화 상자에서 설치된 스캐너를 선택하고 [선택]을 클릭합니다.

4. [(원본 스캐너) 설정] 대화 상자에서 스캔 설정을 편집하고 [스캔 시작]을 클릭합니다.

5. [스캔한 페이지에서 페이지 삽입] 대화 상자에서 스캔한 페이지를 삽입할 위치를 지정합니다. 자세한

내용은 파일에서 삽입을 참조하십시오. [확인]을 클릭하여 완료합니다.

참고: 주어진 클립보드의 데이터 양이 충분하지 않으면 이 옵션을 사용할 수 없습니다.
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페이지 축소판

페이지 축소판 정보

탭 순서 정의

페이지 축소판에 동작 추가
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페이지 축소판 정보

페이지 축소판이란 문서 페이지를 작은 크기로 미리 볼 수 있게 한 것입니다. 페이지 축소판을 사용하여 선택한

페이지로 빠르게 이동하거나 페이지 보기를 조정할 수 있습니다. 페이지 축소판을 이동, 회전 또는 삭제하면

해당 페이지가 이동, 회전 또는 삭제됩니다. 페이지 축소판의 빨간색 사각형은 현재 문서 창에 표시되어 있는

페이지 영역을 나타냅니다. 이 사각형을 직접 이동하여 보기 영역을 변경하거나 크기를 조정하여 확대 비율을

변경할 수 있습니다.

페이지 속성을 사용하여 각 페이지의 양식 필드, 링크 및 주석 사이를 Tab 으로 이동하는 순서를 설정하거나

페이지를 열거나 닫을 때 특정 동작이 발생하도록 지정하여 문서의 대화형 기능을 향상시킬 수 있습니다.

페이지 축소판 보기

PDF 를 열고 다음 중 하나를 수행하여 [페이지 축소판] 패널을 엽니다.

 [문서] > [어셈블] > [페이지 축소판] 을 선택합니다.

 왼쪽 탐색 창에서 [페이지 패널] 아이콘을 클릭합니다.

페이지 축소판 확대

 [페이지 축소판] 도구 모음에서 [페이지 패널 옵션] 을 클릭하고 [페이지 축소판 확대]를

선택합니다.

 [페이지 축소판] 도구 모음에서 [페이지 축소판 확대] 아이콘 을 클릭합니다.

페이지 축소판 축소

 [페이지 축소판] 도구 모음에서 [페이지 패널 옵션] 을 클릭하고 [페이지 축소판 축소]를

선택합니다.

 [페이지 축소판] 도구 모음에서 [페이지 축소판 축소] 아이콘 을 클릭합니다.

페이지 축소판 축소(왼쪽). 페이지 축소판 확대(오른쪽).
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탭 순서 정의

각 페이지의 양식 필드, 링크 및 주석 사이를 Tab으로 이동하는 순서를 설정할 수 있습니다.

사전 설정 옵션을 사용하여 탭 순서 설정

1. 왼쪽 탐색 창에서 [페이지 패널] 아이콘 을 클릭하거나 [문서] > [어셈블] > [페이지 축소판] 을 선택하여

[페이지 축소판] 패널을 엽니다.

2. 다음 중 하나를 수행하여 [페이지 속성] 대화 상자를 엽니다.

 페이지 축소판을 오른쪽 클릭하고 [페이지 속성…]을 선택합니다.

 [페이지 축소판]도구 모음에서 [페이지 패널 옵션] 을 클릭하고 [페이지 속성...]을 선택합니다.

3. [페이지 속성] 대화 상자에서 [탭 순서]를 클릭하고 탭 순서 옵션을 선택합니다.

 행 순서 사용 행을 왼쪽에서 오른쪽으로 이동하거나, 오른쪽에서 왼쪽으로 바인딩 된 페이지를

오른쪽에서 왼쪽으로 이동합니다.

 열 순서 사용 열을 왼쪽에서 오른쪽으로 위에서 아래로 이동하거나, 오른쪽에서 왼쪽으로 바인딩 된

페이지를 오른쪽에서 왼쪽으로 이동합니다.

 문서 구조 사용 제작 응용 프로그램에서 지정된 순서대로 이동합니다(예를 들어, 태그).

 지정하지 않음 이 설정을 사용하면 먼저 양식 필드로 탭 이동되고 그 뒤에 행 순서에 따라 링크와

주석으로 탭 이동됩니다.

수동으로 탭 순서 설정

PDF 에 지정된 탭 순서가 없는 경우, [탭 순서 설정] 도구를 사용하여 수동으로 양식 필드의 탭 순서를 설정할

수 있습니다.

1. 양식 필드를 포함하는 PDF 를 열거나 PDF 문서에 양식 필드를 만듭니다.

2. 왼쪽 탐색 창에서 [페이지 패널] 아이콘 을 클릭하거나 [문서] > [어셈블] > [페이지 축소판] 을 선택하여

[페이지 축소판] 패널을 엽니다.

3. 다음 중 하나를 수행하여 [페이지 속성] 대화 상자를 엽니다.

 페이지 축소판을 오른쪽 클릭하고 [페이지 속성…]을 선택합니다.

 [페이지 축소판]도구 모음에서 [페이지 패널 옵션] 을 클릭하고 [페이지 속성...]을 선택합니다.

4. [페이지 속성] 대화 상자에서 [탭 순서]를 클릭하고 [지정하지 않음]을 선택합니다.

5. [양식] > [양식] > [탭 순서 설정 도구] 를 선택하고 [확인]을 클릭합니다.

6. 각 양식 필드의 왼쪽 위 모서리에 탭 순서를 나타내는 숫자가 나타납니다. 원하는 순서대로 양식 필드를

클릭합니다.

7. 페이지의 아무 곳이나 클릭하여 설정을 완료합니다.

문서 구조를 사용하여 탭 순서 설정

문서 구조를 사용하면 양식 필드가 만들어진 순서대로 탭 순서를 설정합니다.

1. 왼쪽 탐색 창에서 [페이지 패널] 아이콘 을 클릭하거나 [문서] > [어셈블] > [페이지 축소판] 을 선택하여

[페이지 축소판] 패널을 엽니다.
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2. 다음 중 하나를 수행하여 [페이지 속성] 대화 상자를 엽니다.

 페이지 축소판을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [페이지 속성…]을 선택합니다.

 [페이지 축소판]도구 모음에서 [페이지 패널 옵션] 을 클릭하고 [페이지 속성...]을 선택합니다.

3. [페이지 속성] 대화 상자에서 [탭 순서]를 클릭하고 [문서 구조 사용]을 선택합니다.

탭 순서 설정

[페이지 속성] 대화 상자의 [탭 순서] 옵션에서 [문서 구조 사용](왼쪽)을 선택합니다. 탭 순서는 양식 필드가 만들어진 순서대로

이동됩니다(오른쪽).
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페이지 축소판에 동작 추가

페이지 속성을 사용하여 페이지를 열거나 닫을 때 특정 페이지 보기로 이동하거나 웹 링크를 여는 동작이

발생하도록 지정하여 문서의 대화형 기능을 향상시킬 수 있습니다.

페이지 동작 설정

1. 왼쪽 탐색 창에서 [페이지 패널] 아이콘 을 클릭하거나 [문서] > [어셈블] > [페이지 축소판] 을 선택하여

[페이지 축소판] 패널을 엽니다

2. 다음 중 하나를 수행하여 [페이지 속성] 대화 상자를 엽니다.

 페이지 축소판을 오른쪽 클릭하고 [페이지 속성…]을 선택합니다.

 [페이지 축소판]도구 모음에서 [페이지 패널 옵션] 을 클릭하고 [페이지 속성...]을 선택합니다.

3. [페이지 속성] 대화 상자의 [동작] 탭에서 다음 옵션을 설정합니다.

 트리거 선택 페이지 동작이 트리거되는 방법을 정의합니다. [트리거 선택] 드롭다운 메뉴에서

[페이지 열기]를 선택하여 페이지를 열 때의 동작을 설정하거나 [페이지 닫기]를 선택하여 페이지를

닫을 때의 동작을 설정합니다.

 동작 선택 트리거될 때 발생되는 동작을 지정합니다.

1. [동작 선택] 드롭다운 메뉴에서 동작을 선택하고 [추가…]를 클릭합니다.

2. 동작에 대한 옵션을 지정하고 [확인]을 클릭합니다. 사용할 수 있는 옵션은 선택한 동작에 따라

달라집니다.

3. [동작 실행] 상자에 페이지에 정의된 트리거 및 동작 목록이 나열됩니다.

 여러 가지 동작이 순서대로 발생하도록 하려면 메뉴에서 다른 동작을 선택하고 [추가]를 다시

클릭합니다.

 동작 목록에서 선택한 동작을 제거하려면 [삭제]를 클릭합니다.

 선택한 동작에 대한 설정을 변경하려면 [편집]을 클릭합니다.

 [위로] 및 [아래로] 단추를 사용하여 동작을 발생시킬 순서대로 정렬합니다. 동일한 트리거에

여러 동작이 있는 경우에만 사용할 수 있습니다.
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책갈피를 사용하여 탐색

책갈피 만들기

책갈피 편집

책갈피 삭제

책갈피 계층 구조 만들기

책갈피를 목차로 변환
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책갈피 만들기

책갈피는 PDF 문서를 쉽고 빠르게 탐색할 수 있도록 하는 일련의 링크입니다. 각 책갈피를 클릭하여 문서에

있는 다른 보기나 페이지로 이동할 수 있습니다.

제목 또는 짧은 텍스트를 선택하여 책갈피로 변환할 수 있습니다. 생성된 책갈피는 탐색 창의 [책갈피] 패널에

표시됩니다. 또한 지정한 Word 제목이나 스타일을 설정한 레벨 계층 구조의 결과 PDF 책갈피로 변환할 수

있습니다.

책갈피의 기본 기능은 책갈피를 작성하여 설정한 대상 페이지를 불러오는 것입니다. 책갈피에 대상을 설정할 수

있습니다. 또한 책갈피를 다른 책갈피 아래로 끌어서 책갈피의 계층 구조를 만들어 항목 간의 관계를 표시할 수

있습니다.

책갈피는 대상 페이지를 가리키는 링크의 그룹입니다.

책갈피 만들기

1. PDF 를 열고 다음 중 하나를 수행하여 [책갈피] 패널을 엽니다.

 [문서] > [탐색] > [책갈피] 를 선택합니다.

 왼쪽 탐색 창에서 [책갈피] 아이콘 을 클릭합니다.

2. 책갈피를 연결할 페이지를 열고 페이지 보기 설정을 조정합니다.

3. [책갈피] 도구 모음에서 [새 책갈피] 단추 를 클릭하고 새 책갈피의 이름을 지정합니다. 현재 보기가 새

책갈피의 대상으로 설정됩니다. 또한 선택한 PDF 텍스트 및 Word 제목을 PDF 책갈피로 변환할 수

있습니다.
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PDF 텍스트에서 책갈피 만들기

PDF 텍스트에 책갈피를 지정할 수 있습니다.

1. [책갈피] 패널을 열고 [선택] 도구 를 사용하여 페이지에서 책갈피로 지정할 텍스트를 선택합니다.

2. 다음 중 하나를 수행합니다.

 [책갈피] 패널 위쪽에 있는 [새 책갈피] 단추 를 클릭합니다.

 키보드에서 Ctrl＋B 키를 누릅니다.

 선택한 텍스트를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [책갈피 추가]를 선택합니다.

3. 선택된 텍스트가 새 책갈피의 이름이 됩니다. 새 책갈피를 바로 아래에 삽입할 책갈피를 선택하지 않으면

새 책갈피는 자동으로 목록 끝에 추가됩니다. 위의 단계를 반복하여 여러 책갈피를 만들 수 있습니다.

선택된 PDF 텍스트(Ａ)가 책갈피 이름(Ｂ)이 됩니다.

Word 에서 책갈피 가져오기

Microsoft Word 의 NesPDF 추가 기능을 사용하여 Word 의 특정 요소를 PDF 책갈피로 변환할 수 있습니다.

1. PDF 로 변환할 Word 문서를 엽니다.

2. [NesPDF] > [NesPDF] > [설정] 을 선택합니다.

3. [결과 PDF 파일에서 책갈피, 링크, 주석 및 태그 생성] 옵션을 선택합니다.

4. [책갈피] 탭에서 현재 문서에 속하는 모든 Word 제목과 스타일이 나열됩니다.

 [책갈피] 열에서 확인란을 선택하여 책갈피로 변환할 스타일을 지정합니다. 선택된 책갈피의

확인란은 으로 표시되고 선택되지 않은 확인란은 으로 표시됩니다.

 [단계] 열에서 각 스타일에 대한 책갈피 레벨을 지정합니다. 선택한 스타일 오른쪽의 레벨 숫자를

클릭하고 레벨을 선택합니다. 기본 레벨은 １입니다.

5. [확인]을 클릭합니다.

6. [NesPDF] > [NesPDF] > [PDF 로 변환] 을 선택합니다.

B A
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책갈피 편집

책갈피 이름 바꾸기

1. 책갈피가 있는 PDF 를 열거나 책갈피를 직접 만듭니다.

2. [책갈피] 패널에서 책갈피를 선택하고 다음 중 하나를 수행합니다.

 [책갈피 패널 옵션] 메뉴에서 [책갈피 이름 바꾸기]를 선택한 다음 새 책갈피 이름을 입력합니다.

 책갈피를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [책갈피 이름 바꾸기]를 선택한 다음 새 책갈피 이름을

입력합니다.

 책갈피를 두 번 클릭하고 새 책갈피 이름을 입력합니다.

책갈피 표시 기본 설정 편집

책갈피의 [기본 설정] 옵션 메뉴를 사용하여 책갈피의 표시 방법을 지정할 수 있습니다. 현재 책갈피 강조 표시,

사용 후 숨기기, 긴 책갈피 줄바꿈 및 텍스트 크기를 지정할 수 있습니다.

책갈피 표시 기본 설정 옵션을 보려면 [책갈피] 패널에서 [책갈피 패널 옵션] > [기본 설정]을 선택합니다.

현재 책갈피 강조 표시

책갈피가 가리키는 특정 페이지를 볼 때, 해당 책갈피 왼쪽의 아이콘 이 강조 표시됩니다.

1. [책갈피] 패널에서 [책갈피 패널 옵션] 단추 를 클릭하고 [기본 설정] > [현재 책갈피 강조 표시]를

선택합니다.

2. 책갈피가 가리키는 페이지를 볼 때 해당 책갈피 왼쪽의 아이콘 이 강조 표시됩니다. 단계 1 에서 [현재

책갈피 강조 표시]를 선택 해제하면 책갈피 왼쪽의 아이콘 이 흐리게 표시됩니다.

(참고) [현재 책갈피 강조]가 선택된 상태에서 페이지를 이동하게 되면 해당 페이지에 연결된 책갈피가

강조 표시가 됩니다. 선택을 해제하면 직접 선택한 책갈피는 강조 표시 상태로 있지만 페이지를

이동하더라도 해당 페이지에 연결된 책갈피는 더 이상 강조가 되지 않습니다.
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[현재 책갈피 강조 표시] 켬(왼쪽) – ‘활성화’ 페이지 보기 중. [현재 책갈피 강조 표시] 끔(오른쪽) – ‘

긴 책갈피 줄바꿈

책갈피 패널의 너비에 관계없이 긴 책갈피의 텍스트가 모두 표시됩니다.

 [책갈피] 패널에서 [책갈피 패널 옵션] 단추 를 클릭하고 [기본 설정] > [긴 책갈피 줄바꿈]을

선택합니다. 이 옵션을 선택하면 긴 책갈피에 줄 바꿈이 적용되고 선택하지 않으면 적용되지 않습니다.

사용 후 책갈피 패널 숨기기

책갈피를 클릭하여 대상 페이지로 이동한 후, [책갈피] 패널이 자동으로 닫힙니다.

 [책갈피] 패널에서 [책갈피 패널 옵션] 단추 를 클릭하고 [기본 설정] > [사용 후 숨기기]를 선택합니다.

책갈피 모양 및 동작 사용자 지정

책갈피의 텍스트 모양 변경

눈에 잘 띄도록 책갈피의 모양을 변경할 수 있습니다.

1. [책갈피] 패널에서 책갈피를 하나 이상 선택합니다. 여러 책갈피를 선택하려면 Ctrl 키를 누른 채

책갈피를 클릭합니다.

2. 선택한 책갈피를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [속성…]을 선택합니다.

3. [책갈피 속성] 대화 상자의 [특성] 탭에서 책갈피의 텍스트 모양을 정의합니다.

 유형 드롭다운 메뉴에서 원하는 책갈피의 텍스트 스타일을 선택합니다.

 색 컬러 사각형을 클릭하여 책갈피의 텍스트 색을 선택합니다.

4. [닫기]를 클릭합니다.

책갈피에 동작 추가

책갈피에 지정된 순서로 하나 이상의 동작을 수행하도록 설정할 수 있습니다.

1. [책갈피] 패널에서 하나 이상의 책갈피를 선택합니다.

2. 선택한 책갈피를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [속성…]을 선택합니다.

3. [책갈피 속성] 대화 상자의 [동작] 탭에서 현재 책갈피의 기본 동작은 문서에서 정의된 페이지로 이동하는

것을 볼 수 있습니다.

4. [동작 선택] 드롭다운 메뉴에서 동작을 선택하고 [추가]를 클릭합니다.

5. 필요한 경우, [위로] 및 [아래로] 단추를 사용하여 동작 순서를 조정합니다.

6. [닫기]를 클릭합니다.

여러 책갈피에 동일한 동작 추가

1. [책갈피] 패널에서 Ctrl 키를 누른 채 클릭하여 여러 책갈피를 선택합니다.

2. 선택한 책갈피를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [속성…]을 선택합니다.

3. [책갈피 속성] 대화 상자 [동작] 탭의 [동작 선택] 드롭다운 메뉴에서 동작을 선택하고 [추가]를 클릭합니다.

동작 실행 목록에 [다양함](Ａ)이 표시된 경우, [삭제](Ｂ)를 클릭한 후 진행합니다.
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책갈피 대상 설정

새 책갈피를 만들 때 현재 보기가 책갈피의 기본 대상으로 설정됩니다. 책갈피에 대한 새 대상을 설정할 수

있습니다.

1. [책갈피] 패널에서 책갈피를 선택합니다.

2. 현재 문서 창에서 새 대상으로 지정할 위치로 이동합니다. 필요한 경우 보기 배율을 조정합니다.

3. [책갈피] 패널의 상단에 있는 [대상 설정] 단추 를 클릭합니다.

4. 메시지가 나타나면 [확인]을 클릭하여 선택한 책갈피의 대상을 현재 위치로 설정합니다.
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책갈피 삭제

[책갈피] 패널에서 책갈피 또는 책갈피 범위를 선택하고 다음 중 하나를 수행합니다.

 책갈피를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [책갈피 삭제]를 선택합니다.

 키보드에서 Delete 키를 누릅니다.

 [책갈피] 패널에서 [책갈피 삭제] 아이콘 을 클릭합니다.

참고: 책갈피를 삭제하면 해당 책갈피의 하위 책갈피도 모두 삭제됩니다. 책갈피를 삭제하더라도 문서 텍스트는 삭제되지 않습니다.
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책갈피 계층 구조 만들기

하나 이상의 책갈피 중첩

책갈피를 중첩시키려면 다음 중 하나를 수행합니다.

 [책갈피] 패널에서 하나 이상의 책갈피를 선택한 후 상위 책갈피의 바로 아래로 끌어 옮깁니다. 책갈피를

끌 때 나타나는 점선은 책갈피가 배치될 위치를 표시합니다.

 책갈피를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [하위 책갈피 추가]를 선택한 다음 책갈피 이름을 입력하고

대상을 설정합니다.

중첩 위치 밖으로 책갈피 이동

옮길 책갈피 또는 책갈피 범위를 선택하고 다음 중 하나를 수행합니다.

 선택한 책갈피를 끌어서 상위 책갈피의 바로 아래로 옮깁니다.

 선택한 책갈피를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [잘라내기]를 선택한 다음 상위 책갈피를 마우스 오른쪽

단추로 클릭하고 [선택한 책갈피 아래 붙여넣기]를 선택합니다.

책갈피 중첩(왼쪽)과 그 결과(오른쪽)
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책갈피를 목차로 변환

책갈피 및 계층 구조를 목차로 변환할 수 있습니다. 생성된 목차는 페이지 번호와 링크를 유지합니다. 생성된

목차 페이지를 제거, 업데이트 및 내보낼 수 있습니다.

책갈피를 목차로 변환

1. 책갈피가 있는 PDF 를 열거나 목차에 포함할 제목에서 책갈피를 만듭니다.

2. 필요에 따라 책갈피 계층 구조를 만듭니다. 자세한 내용은 책갈피 계층 구조 만들기를 참조하십시오.

3. [책갈피] 패널에서 [책갈피 패널 옵션] 단추 를 클릭하고 [책갈피를 목차로 변환]을 선택합니다.

4. [목차 설정] 대화 상자에서 다음을 설정합니다.

 [목차] 탭에서 수준 표시 및 탭 채움선 스타일을 선택한 다음 페이지 번호 표시 및 페이지 번호를

오른쪽에 맞춤 여부를 결정합니다. [서식] 드롭다운 메뉴에서 미리 설정된 서식을 선택하거나 [사용자

지정]을 선택하고 [편집…]을 클릭하여 스타일을 사용자 지정할 수 있습니다.

 [목차 페이지] 탭에서 목차 제목, 목차 페이지 크기 및 문서 내에 목차를 삽입할 위치를 지정합니다.

필요한 경우, [모양…]을 클릭하여 목차 제목의 모양을 사용자 지정할 수 있습니다.

5. [확인]을 클릭합니다.

PDF 책갈피(왼쪽)를 목차(오른쪽)로 변환
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목차 제거

목차를 제거하면 모든 목차 페이지가 문서에서 삭제되고 목차에 연결된 모든 동작이 무효화됩니다. [페이지

축소판]을 사용하거나 [책갈피 패널 옵션]에서 [목차 제거] 명령을 사용하여 목차 페이지를 삭제할 수 있습니다.

목차 제거 명령을 사용하여 제거

1. [책갈피] 패널에서 [책갈피 패널 옵션] 단추 를 클릭하고 [목차 제거]를 선택합니다.

2. 확인 메시지가 나타납니다. 목차를 삭제하려면 [예]를 클릭합니다.

페이지 축소판을 사용하여 제거

1. 다음 중 하나를 수행하여 [페이지 축소판] 패널을 엽니다.

 [문서] > [어셈블] > [페이지 축소판] 을 선택합니다.

 왼쪽 탐색 창에서 [페이지 축소판] 아이콘 을 클릭합니다.

2. 목차를 삭제하려면 다음 중 하나를 수행합니다.

 목차 페이지 축소판을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [삭제…]를 선택합니다. 확인 메시지에서

[예]를 클릭합니다.

 목차 페이지 축소판을 선택하고 [페이지 축소판] 도구 모음에서 [선택한 페이지 삭제] 단추 를

클릭합니다.

 목차 페이지 축소판을 선택하고 키보드에서 Delete 키를 누릅니다.

목차 업데이트

책갈피를 추가하거나 삭제한 경우, 또는 빈 페이지를 삽입하거나 페이지를 삭제한 결과 문서의 페이지 매김이

변경된 경우，[목차 업데이트] 명령을 사용하여 목차를 업데이트할 수 있습니다.

1. [책갈피] 패널에서 [책갈피 패널 옵션] 단추 를 클릭하고 [목차 업데이트]를 선택합니다.

2. 업데이트되면 목차 페이지에 연결된 모든 동작이 무효화된다는 메시지가 나타납니다.

3. [예]를 클릭합니다.

목차 업데이트 전(왼쪽) > 한 페이지를 삽입하고 책갈피 삭제 > 목차 업데이트 후(오른쪽) - 페이지 번호가 다시 지정되고 항목이 하나

삭제됨.
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목차 내보내기

1. [책갈피] 패널에서 [책갈피 패널 옵션] 단추 를 클릭하고 [목차 내보내기]를 선택합니다.

2. [목차 설정] 대화 상자에서 목차 모양 및 표시 설정을 변경한 다음 [확인]을 클릭합니다.

3. [다른 이름으로 저장] 대화 상자에서 파일 이름과 저장 위치를 지정한 다음 [저장]을 클릭합니다.
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PDF 레이어
레이어를 사용하면 PDF 페이지의 다른 요소를 분리하여 여러 레이어 요소를 포함하는 건축 평면도를 처리할

때 특히 유용합니다. NesPDF Doc 에서 기본 및 초기 상태 설정을 사용하여 레이어의 표시 방식을 제어할 뿐만

아니라 레이어를 다른 이름으로 바꾸고, 병합 및 결합하고, 속성을 변경할 수 있습니다.

자세한 내용은 다음을 참조하십시오.

레이어 가져오기

레이어 표시 또는 숨기기

레이어 속성 편집

레이어 병합 또는 결합
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레이어 가져오기

PDF 또는 이미지 파일에서 대상 PDF 로 레이어를 가져올 수 있습니다. NesPDF 에서 지원되는 이미지 파일

형식은 BMP, GIF, SHP, JPEG, JPEG 2000, PCX, PNG 및 TIFF 입니다.

1. PDF 를 열고 [문서] > [어셈블] > [레이어] 를 선택합니다.

2. [레이어] 패널에서 [옵션 도움말] 단추 를 클릭하고 [레이어 가져오기…]를 선택합니다.

3. [레이어 가져오기] 대화 상자에서 [찾아보기]를 클릭하고 가져올 파일을 선택합니다. 소스 파일이 여러

페이지로 된 문서인 경우, [페이지 번호]에 가져올 페이지 번호를 입력하거나 위쪽 화살표 또는 아래쪽

화살표 를 사용하여 가져올 페이지 번호를 지정합니다.

4. [가져오기 옵션] 섹션에서 다음 가져오기 옵션 중 하나를 선택합니다.

 새 레이어 만들기 소스 문서로부터 개별 레이어 하나를 만듭니다. 새 레이어의 이름을 입력합니다.

 그룹에 추가 가져온 레이어를 추가할 기존 레이어 그룹을 지정합니다. 이 옵션은 대상 PDF 에 기존

레이어 그룹이 하나 이상 있고 [새 레이어 만들기]를 선택한 경우에만 사용할 수 있습니다.

 기존 레이어에 추가 소스 문서의 콘텐츠를 대상 문서의 기존 레이어에 추가합니다. 대상 문서에서

레이어를 선택합니다. 가져온 콘텐츠는 대상 문서의 기존 레이어와 동일한 레이어 속성을 가지게

됩니다. 이 옵션은 대상 문서에 레이어가 있을 때만 사용할 수 있습니다.

 소스에서 레이어 복사 소스 문서에서 레이어를 가져옵니다. 이 옵션은 소스 문서에 레이어가 있을

때만 사용할 수 있습니다.

5. 필요에 따라 [위치] 섹션에서 배율, 위치 및 회전 설정을 조정합니다.

6. [모양] 섹션에서 새 레이어의 불투명도 수준을 설정하고 페이지 앞 또는 페이지 뒤에 레이어를 배치할지

지정합니다.

7. 대상 파일이 여러 페이지로 된 문서인 경우, 대화 상자의 [미리 보기] 섹션에 [대상 페이지 번호]를

지정합니다.

8. [확인]을 클릭합니다.

참고: 레이어가 배치된 후에 삭제하거나 교체할 수 없으므로 레이어 가져오기를 수행하기 전에 한 번 더 확인하십시오.
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레이어 표시 또는 숨기기

PDF 의 여러 레이어에 정보를 저장할 수 있습니다. 일부 레이어는 상위 레이어가 있는 중첩된 그룹으로 구성할

수 있습니다. 레이어 이름 오른쪽에 표시되는 자물쇠 아이콘은 레이어를 잠그거나 잠금을 해제할 수 있습니다.

레이어 이름 옆의 눈 아이콘은 레이어의 가시성을 나타냅니다. 눈 아이콘이 있으면 레이어가 표시되고 눈

아이콘이 없으면 숨겨집니다. 잠긴 레이어의 가시성을 변경할 수 없습니다.

Ａ. 눈 아이콘은 표시된 레이어를 나타냄 Ｂ. 잠긴 레이어 Ｃ. 숨겨진 레이어

1. PDF 를 열고 [문서] > [어셈블] > [레이어] 를 선택합니다.

2. 레이어 표시 또는 숨기기:

 레이어를 숨기려면 레이어 이름 왼쪽의 눈 아이콘을 클릭합니다.

 숨겨진 레이어를 표시하려면 레이어 이름 왼쪽의 빈 상자를 클릭합니다.

3. [옵션 도움말] 단추 를 클릭하고 옵션 메뉴에서 다음 중 하나를 선택합니다.

 모든 페이지에 대해 레이어 나열 문서 모든 페이지에 대해 레이어를 표시합니다.

 표시된 페이지에 대해 레이어 나열 현재 표시된 페이지에 대해서만 레이어를 표시합니다.

 초기 가시성으로 재설정 레이어를 기본 상태로 재설정합니다.

 인쇄 무시 적용 [레이어 속성] 대화 상자의 [인쇄] 설정에 따라 레이어를 표시합니다(보이는 경우

인쇄, 인쇄 안함, 항상 인쇄).

 내보내기 무시 적용 [레이어 속성] 대화 상자의 [내보내기] 설정에 따라 레이어를

표시합니다(보이는 경우 내보내기, 내보내지 않음, 항상 내보내기).

 레이어 무시 적용 모든 레이어를 표시합니다. 이 옵션은 [레이어] 패널에 나열되지 않은 레이어를

포함하여 PDF 의 모든 선택적 내용에 적용됩니다. [레이어 속성] 대화 상자의 설정에 관계없이 모든

레이어가 표시됩니다. 이 명령을 취소해야 눈 아이콘을 사용하여 레이어의 가시성을 변경할 수

있습니다. [레이어 속성] 대화 상자에서 레이어 속성을 편집한 경우, 옵션 메뉴에서 [초기 가시성으로

A

B

C
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재설정]을 선택해야 변경이 적용됩니다. 또는 파일을 저장하여 다시 열면 자동으로 해당 레이어의

초기 가시성 상태로 돌아갑니다. 자세한 내용은 레이어 속성 편집을 참조하십시오.

 모두 확장 또는 모두 축소：레이어 트리를 확장하거나 축소합니다.
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레이어 속성 편집

기본 상태 설정, 표시 여부 설정 및 인쇄 설정을 함께 사용하여 레이어가 표시되고 인쇄되는 경우를 제어할 수

있습니다.

참고: [레이어 속성] 대화 상자의 설정은 문서 [기본 설정]에서 [사용자 정보로 레이어 상태 설정 허용]을

선택한 경우에만 적용됩니다. 이 옵션이 선택되어 있지 않으면 [레이어 이름]과 [기본 상태]를 제외하고 [레이어

속성] 대화 상자에 있는 모든 설정이 무시됩니다.

1. [레이어] 패널에서 다음 중 하나를 수행하여 [레이어 속성] 대화 상자를 엽니다.

 레이어를 선택하고 레이어의 오른쪽에 있는 속성 표시 아이콘 을 클릭합니다.

 [옵션 도움말] 단추 를 클릭하고 [레이어 속성…]을 선택합니다.

2. [레이어 속성] 대화 상자에서 레이어 이름이나 다음의 속성을 편집하고 [확인]을 클릭합니다.

 의도 레이어 설정 또는 해제를 허용할 경우 [보기]를 선택하고, 레이어를 항상 설정 상태로

유지하고 레이어 이름을 제외한 레이어 속성 편집을 허용하지 않을 경우 [참조]를 선택합니다.

 기본 상태 문서를 처음 열거나 초기 가시성을 재설정할 때 적용되는 레이어의 초기 가시성

상태를 정의합니다. 처음에는 이 값에 따라 레이어의 눈 아이콘이 표시되거나 숨겨집니다.

 초기 상태

가시성 PDF 레이어의 화면 가시성을 정의합니다. 문서를 열 때 레이어를 표시하거나 숨길 수도

있고, 문서를 열 때 기본 상태에 따라 레이어의 표시 여부가 결정되도록 설정할 수도 있습니다.

인쇄 레이어 인쇄 여부를 결정합니다.

내보내기 PDF 파일을 레이어가 지원되는 다른 응용 프로그램 또는 파일 형식으로 내보낼 때

결과 문서에 레이어를 표시할지 여부를 결정합니다.

 레이어가 있는 PDF 의 작성자가 특정 레이어와 연결한 추가 속성은 [레이어 속성] 대화 상자의

아래쪽 상자에 표시됩니다.
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레이어 병합 또는 결합

병합된 레이어는 해당 레이어가 병합되는 레이어(대상 레이어)의 속성을 갖게 됩니다. PDF 레이어를 결합하면

결합 작업을 실행하여 모든 레이어를 통합할 때 숨겨져 있던 내용은 숨겨진 상태로 나타납니다.

참고: 병합 또는 결합 작업은 실행 취소할 수 없습니다.

1. 레이어가 있는 PDF 를 열고 [문서] > [어셈블] > 레이어 를 선택합니다.

2. [레이어] 패널에서 [옵션 도움말] 단추 를 클릭하고 [레이어 병합…] 또는 [레이어 결합]을 선택합니다.

 레이어 병합 [병합할 레이어] 창에서 병합할 레이어를 하나 이상 선택하고 [병합할 대상 레이어]

창에서 선택한 레이어를 병합해 넣을 대상 레이어를 선택한 후 [확인]을 클릭합니다. 선택된

레이어는 대상 레이어와 병합되어 더 이상 [레이어] 패널에 존재하지 않습니다.

 레이어 결합 [확인]을 클릭합니다.

레이어 병합 대화 상자(왼쪽). 레이어 4가 레이어 3에 병합됨(오른쪽).

레이어 3이 숨겨져 있음(왼쪽). 모든 레이어가 문서에 결합되고 보이지 않는 내용이 숨겨져 있음(오른쪽)
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PDF 에 머리글, 바닥글 및 Bates 번호 매기기 추가

머리글, 바닥글 및 Bates 번호 매기기

머리글 및 바닥글 추가

머리글 및 바닥글 업데이트

다른 머리글 및 바닥글 추가

모든 머리글 및 바닥글 제거

Bates 번호 머리글 또는 바닥글 추가
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머리글, 바닥글 및 Bates 번호 매기기

NesPDF Doc 에서는 PDF 전체에서 머리글 및 바닥글을 추가할 수 있습니다. 머리글 및 바닥글은 날짜, 자동

페이지 번호, 작성자 이름, 문서 제목, Bates 번호 등의 정보를 포함할 수 있습니다. 머리글과 바닥글을 모든

페이지 또는 지정한 페이지에 추가하거나 하나 이상의 PDF 에 추가할 수 있습니다.

Bates 번호 매기기는 식별 및 검색이 용이하도록 법률 문서를 색인화하는 방법입니다. 개별 문서의 각

페이지에는 다른 Bates 번호 문서와의 관계를 나타내는 고유의 Bates 번호가 할당됩니다. Bates 번호는 일괄

처리로 각 PDF 의 페이지에 머리글 또는 바닥글로 표시됩니다.

자세한 내용은 다음을 참조하십시오.

머리글 및 바닥글 추가

Bates 번호 머리글 또는 바닥글 추가
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머리글 및 바닥글 추가

머리글과 바닥글은 바로 적용하거나, 적용한 후 저장하여 나중에 다시 사용할 수 있습니다. 머리글과 바닥글을

적용한 후 PDF 에서 편집하거나 바꾸거나 삭제할 수 있습니다. 또한 머리글과 바닥글의 위치, 크기, 모양,

페이지 범위 및 기타 속성을 제어할 수 있습니다. 머리글과 바닥글의 텍스트를 사용자 지정하거나 페이지 번호,

작성자, 제목, 날짜 및 시간, 주제 등 사전 설정 매크로를 사용할 수 있습니다.

1. 머리글과 바닥글을 추가할 PDF 파일을 열고 [문서] > [어셈블] > [머리글 및 바닥글] > [추가…]를

선택합니다.

2. [머리글 및 바닥글 추가] 대화 상자에서 다음을 수행하여 머리글 및 바닥글 속성을 편집합니다.

 머리글 및 바닥글의 [글꼴]과 [여백] 값을 지정합니다. 글꼴과 여백 속성은 모든 머리글 및 바닥글에

적용됩니다. [머리글 및 바닥글 추가] 대화 상자의 동일한 세션에서 개별 머리글 또는 바닥글 텍스트

상자에 서로 다른 설정을 적용할 수 없습니다.

 겹침을 방지하려면 [모양 옵션…] 링크를 클릭하고 [문서의 텍스트 및 그래픽을 덮어쓰지 않도록

문서 축소]를 선택합니다.

Ａ를 선택하면 문서의 텍스트와 그래픽을 덮어쓰는 것을 방지합니다(오른쪽).

 텍스트 정보를 추가하려면 다음 중 하나를 수행합니다.

- 원하는 머리글 및 바닥글 텍스트 상자에 텍스트를 입력합니다.

- 페이지 번호나 현재 날짜를 삽입하려면 [매크로] 드롭다운 메뉴에서 매크로를 선택한 후 매크로를

삽입할 텍스트 상자를 클릭한 다음 [매크로 삽입]을 클릭합니다.

 머리글 및 바닥글을 표시할 페이지를 지정하려면 [페이지 범위 옵션…]을 클릭합니다. 그런 다음

페이지 범위를 지정하고 필요에 따라 [하위 집합] 옵션을 선택합니다.

A
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 [페이지 미리 보기] 옵션으로 각 PDF 페이지를 표시하여 [미리 보기] 영역에서 결과를 확인합니다.

Ａ. 머리글은 페이지의 위쪽 여백에 나타납니다. Ｂ. 바닥글은 페이지의 아래쪽 여백에 나타납니다. Ｃ. [페이지 범위 옵션…]을 클릭하여

머리글 및 바닥글을 표시할 페이지를 지정합니다.

3. (선택 사항) 이러한 머리글 및 바닥글 설정을 저장했다가 나중에 사용하려면 대화 상자 위쪽의 [만들기]를

클릭하고 방안 이름을 입력하여 설정을 저장합니다.

4. (선택 사항) 추가 PDF 에 동일한 설정을 적용하려면 [여러 문서에 적용] 단추를 클릭합니다. [머리글 및

바닥글 추가] 대화 상자에서 [파일 추가…] 단추를 클릭하고 파일을 선택한 다음 [확인]을 클릭합니다.

참고: 날짜, 페이지 번호 등에 텍스트를 조합하여 사용할 수 있습니다. 한 항목에 여러 행의 텍스트를 추가할 수도 있습니다.

A

B

C

참고: 현재 PDF에 이미 머리글 또는 바닥글이 있는 경우, 기존 머리글 또는 바닥글을 지금 추가하려는 머리글 또는 바닥글로 바꿀지

또는 새로 추가할지 묻는 메시지가 나타납니다. 자세한 내용은 다른 머리글 및 바닥글 추가를 참조하십시오.
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머리글 및 바닥글 업데이트

머리글 및 바닥글 업데이트를 사용하여 PDF 에 이미 존재하는 머리글 및 바닥글의 설정을 변경할 수 있습니다.

예를 들어, 머리글 및 바닥글에 날짜 및 시간, 페이지 번호 등 현재 유효한 값을 재배치할 수 있습니다.

1. 머리글과 바닥글이 들어있는 PDF 파일을 엽니다.

2. [문서] > [어셈블] > [머리글 및 바닥글] > [업데이트…]를 선택합니다.

3. [머리글 및 바닥글 추가] 대화 상자에서 필요에 따라 설정을 변경합니다.
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다른 머리글 및 바닥글 추가

PDF 에 이미 머리글 또는 바닥글이 있는 경우, 머리글 및 바닥글을 추가하려 할 때 기존 머리글 또는 바닥글을

지금 추가하려는 머리글 또는 바닥글로 바꿀지 또는 새로 추가할지 묻는 메시지가 나타납니다.

Ａ. 기존 항목을 새로 추가하려는 머리글 또는 바닥글로 바꿉니다. Ｂ. 다른 머리글 또는 바닥글을 추가합니다.

다른 머리글 및 바닥글 추가

1. 머리글과 바닥글이 들어있는 PDF 파일을 엽니다.

2. [문서] > [어셈블] > [머리글 및 바닥글] > [추가…]를 선택합니다.

3. 표시되는 메시지에서 [새로 추가]를 클릭합니다.

4. [머리글 및 바닥글 추가] 대화 상자의 [미리 보기] 섹션은 기존의 모든 머리글 및 바닥글을 보여줍니다.

5. 머리글 및 바닥글 텍스트 상자에 텍스트를 입력하여 더 많은 머리글과 바닥글을 추가합니다. 텍스트를

입력함에 따라 미리 보기에서 페이지의 전체 머리글 및 바닥글 모양이 업데이트됩니다.

6. 원하는 경우 [미리 보기]에서 업데이트를 다시 확인하여 새 서식 옵션을 선택합니다.

모든 머리글 및 바닥글 바꾸기

1. 머리글과 바닥글이 들어있는 PDF 파일을 엽니다.

2. [문서] > [어셈블] > [머리글 바닥글] > [추가…]를 선택합니다.

3. 표시되는 메시지에서 [기존 항목 바꾸기]를 클릭합니다.

4. [머리글 및 바닥글 추가] 대화 상자의 [미리 보기] 섹션에서 기존의 모든 머리글과 바닥글이 숨겨지고

새로 추가한 항목만 표시됩니다.

5. 필요에 따라 설정을 지정한 다음 [확인]을 클릭합니다.

A

B
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모든 머리글 및 바닥글 제거

PDF 문서에서 모든 머리글과 바닥글을 영구적으로 제거할 수 있습니다.

1. 머리글과 바닥글이 들어있는 PDF 파일을 엽니다.

2. [문서] > [어셈블] > [머리글 및 바닥글] > [제거…]를 선택합니다.

3. [확인]을 클릭합니다.
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Bates 번호 머리글 또는 바닥글 추가

Bates 번호 매기기는 식별 및 검색이 용이하도록 법률 문서를 색인화하는 방법입니다. 개별 문서의 각

페이지에는 Bates 번호 문서와의 관계를 나타내는 고유의 Bates 번호(기본적으로 000001 에서 시작)가 [Bates

번호 매기기] 대화 상자에 표시되는 순서에 따라 할당됩니다. Bates 번호는 일괄 처리로 각 PDF 의 페이지에

머리글 또는 바닥글로 표시됩니다.

Bates ID 는 숫자로 간주되지만 영숫자 접두사 및 접미사를 포함할 수 있습니다. 접두사와 접미사가 있으면

파일 중앙부의 주요 내용을 인식하기가 쉽습니다.

Bates 번호 매기기 추가

Bates 번호 매기기를 위한 문서를 지정할 때 PDF 와 PDF 로 변환 가능한 PDF 가 아닌 모든 파일을 추가할 수

있습니다. 이 과정에서는 PDF 가 아닌 파일 유형을 PDF 로 변환한 다음, 만들어진 PDF 에 Bates 번호를

추가합니다.

1. PDF 를 열고 [문서] > [어셈블] > [Bates 번호 매기기] > [추가…]를 선택합니다.

2. [Bates 번호 매기기] 대화 상자에서 [파일 추가…] 또는 [폴더 추가]를 클릭하여 Bates 번호를 추가할

파일이나 폴더를 선택합니다.

암호로 보호된 파일이 있을 경우 해당 암호를 입력하라는 메시지가 나타납니다.

Bates 번호를 매길 파일을 일괄 추가

3. 필요에 따라 목록에서 다음을 수행합니다.

 위로 이동 목록에서 파일을 위로 이동하려면 파일을 선택하고 [위로 이동]을 클릭합니다.

 아래로 이동 목록에서 파일을 아래로 이동하려면 파일을 선택하고 [아래로 이동]을 클릭합니다.

 제거 목록에서 파일을 제거하려면 파일을 선택하고 [제거]를 클릭합니다.

 미리 보기 클릭하여 나타난 [미리 보기] 대화 상자에서 선택한 파일을 미리 볼 수 있습니다.

4. 출력 파일의 대상 폴더와 원하는 파일 이름을 지정하려면 [출력 옵션]을 클릭합니다. 필요에 따라 옵션을
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지정하고 [확인]을 클릭합니다.

5. 필요한 파일을 추가하고 정렬한 다음 [확인]을 클릭합니다. 그런 다음 나타난 [머리글 및 바닥글 추가]

대화 상자에서 상자의 내부를 클릭하여 삽입 지점을 지정합니다.

6. [매크로] 메뉴에서 [Bates 번호]가 선택되어 있는가를 확인하고 [매크로 삽입]을 클릭합니다.

7. Bates 번호 매기기 옵션을 편집하려면 [설정…]을 클릭하고 [Bates 번호 매기기 옵션] 대화 상자에서

다음을 입력합니다.

 [자릿수]에 1 부터 15 까지의 숫자를 입력하여 Bates 번호의 자릿수를 지정합니다. 기본 자릿수 6 은

000001, 000002 등으로 이어지는 Bates 번호를 생성합니다.

 [시작 번호]에 목록의 첫 번째 PDF 에 할당할 번호를 입력합니다. 기본값은 1 입니다. 즉 첫 번째

PDF 의 첫 페이지의 Bates 번호는 000001 입니다.

 [접두사]에 Bates 번호 앞에 표시할 텍스트를 입력합니다.

 [접미사]에 Bates 번호 뒤에 표시할 텍스트를 입력합니다.

8. [확인]을 클릭한 다음 다른 머리글 및 바닥글에서와 같은 방법으로 기타 설정을 변경합니다. [미리 보기]

섹션에서 Bates 번호의 모양을 확인합니다.

9. [확인]을 클릭합니다.

[Bates 번호 매기기 옵션] 대화 상자에서 시작 번호(A), 자릿수(B) 등 Bates 번호 매기기 옵션을 설정합니다.

참고: 보호되어 있거나 서명된 파일에는 Bates 번호 매기기를 사용할 수 없습니다.

A

B
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네스지오 000001(Ｃ)는 Bates 번호가 매겨진 문서 집합의 첫 번째 PDF 의 첫 페이지에 표시됩니다.

Bates 번호 제거

현재 PDF 에서 Bates 번호를 제거할 수 있습니다.

1. Bates 번호가 들어 있는 PDF 파일을 엽니다.

2. [문서] > [어셈블] > [Bates 번호 매기기] > [제거…]를 선택합니다.

3. [확인]을 클릭합니다.

C
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PDF 에 워터마크 추가

새 워터마크 추가

PDF 에 워터마크 추가

워터마크 가져오기 및 내보내기

PDF 에서 모든 워터마크 제거
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새 워터마크 추가

[워터마크] 도구를 사용하여 PDF 의 모든 페이지 또는 지정한 페이지에 미리 정의되거나 사용자 지정

워터마크를 추가할 수 있습니다. 워터마크는 기존 문서 내용의 앞 또는 뒤에 표시되는 텍스트(예: 페이지 번호,

날짜 및 시간 또는 문서 정보)나 이미지(예: 회사 로고） 또는 복합(기존 워터마크의 조합)일 수 있습니다. 또한

PDF 에 기존 PDF 문서의 페이지를 워터마크로 적용할 수 있습니다.

사용자 지정 워터마크를 저장하거나 가져오기 및 내보내기 할 수 있습니다.

워터마크 패널에 새 워터마크 추가

1. PDF 를 열고 다음 중 하나를 수행하여 [워터마크] 패널을 엽니다.

 [문서] > [어셈블] > [워터마크] 를 선택합니다.

 왼쪽 탕색 창에서 [워터마크] 아이콘 을 클릭합니다.

2. 워터마크를 만들려면 다음 중 하나를 수행합니다.

 [워터마크] 패널 맨 위에 있는 [새로 만들기…] 단추 를 클릭합니다.

 [워터마크] 패널 맨 위에 있는 [옵션] 단추 를 클릭하고 [새로 만들기]를 선택합니다.

 패널의 아무 곳이나 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [새로 만들기]를 선택합니다.

3. [워터마크 만들기] 대화 상자에서 [제목] 필드 워터마크 이름을 입력합니다.

4. [유형] 드롭다운 메뉴에서 워터마크의 유형을 선택합니다.

 텍스트 [텍스트] 필드에 원하는 워터마크 텍스트를 입력하고 [매크로] 메뉴에서 사전 설정된 항목을

선택합니다. 매크로 항목을 텍스트 필드에 삽입하려면 각 항목의 왼쪽에 있는 사각형 기호 를

클릭합니다. 필요에 따라 글꼴, 크기, 각도 및 스타일 등 텍스트 서식 옵션을 조정합니다.

 이미지 워터마크는 이미지 또는 PDF 페이지 일 수 있습니다. [이미지 선택] 대화 상자에서

[찾아보기]를 클릭하고 원하는 이미지 파일 또는 PDF 를 선택합니다. 여러 페이지로 된 PDF 를

선택한 경우, 워터마크로 사용할 페이지를 지정하고 [가로 세로 비율 유지]를 선택 또는 선택

해제합니다. [전체 페이지 덮기]를 선택한 경우, 이미지가 전체 페이지를 커버합니다. 이 옵션을 선택

해제하면 이미지의 크기 및 위치를 조정할 수 있습니다.

 복합 기존 워터마크를 사용하여 새 워터마크를 구축할 수 있습니다. 원하는 기존 워터마크를

선택하고 [추가]를 클릭하여 상자에 추가합니다. [미리 보기]에서 확인 후 [확인]을 클릭합니다.

5. 워터마크를 두 개의 연속된 페이지에 걸쳐 분할 표시하려면 [여러 페이지에 겹쳐서 보이게 설정]을

선택합니다.

6. [확인]을 클릭합니다.
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[여러 페이지에 겹쳐서 보이게 설정]을 선택 해제(왼쪽).

[여러 페이지에 겹쳐서 보이게 설정]을 선택 - 워터마크가 두 개의 연속된 페이지에 걸쳐 표시됨(오른쪽).
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PDF 에 워터마크 추가

PDF 에 워터마크 추가

1. [워터마크] 패널에서 다음 중 하나를 수행합니다.

 워터마크를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [적용]을 선택합니다.

 워터마크를 두 번 클릭합니다.

 워터마크를 선택하고 [옵션] 메뉴에서 [적용]을 선택합니다.

 워터마크를 직접 페이지로 끕니다.

2. [워터마크 적용] 대화 상자에서 워터마크를 적용할 페이지 범위를 지정합니다. [지정된 페이지]를 선택한

경우, 필드에 페이지 범위를 입력하고 [하위 집합] 드롭다운 메뉴에서 옵션을 선택합니다.

워터마크 추가 전(왼쪽).

워터마크 설정 및 워터마크 추가 후의 결과 PDF 미리 보기(Ａ)(오른쪽).

3. [모양] 섹션에서 워터마크의 불투명도를 조정하고 필요에 따라 다음과 같은 옵션을 지정할 수 있습니다.

 워터마크를 PDF 의 배경으로 페이지 내용의 뒤에 표시하려면 [배경으로]를 선택합니다.

 워터마크를 표시할 시기를 지정하려면 [인쇄할 때 표시] 또는 [화면에 표시될 때 표시]를 선택합니다.

4. [확인]을 클릭합니다.

A
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워터마크 편집

워터마크 패널에 나열된 워터마크의 설정을 변경할 수 있습니다.

1. [워터마크] 패널을 열고 다음 중 하나를 수행합니다.

 편집하려는 워터마크를 오른쪽 클릭하고 [편집]을 선택합니다.

 편집하려는 워터마크를 선택한 후 [옵션] 단추 를 클릭하고 [편집]을 선택합니다.

2. [워터마크 편집] 대화 상자에서 필요에 따라 설정을 변경한 후 [확인]을 클릭합니다.

배경으로 설정된 워터마크(왼쪽). 페이지 앞에 배치된 워터마크(오른쪽).

(참고) 문서에 이미 적용된 워터마크의 설정을 변경하려면 해당 워터마크를 다시 적용하면 나타나는 [워터마크 적용] 대화상자에서

변경할 수 있습니다.
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워터마크 가져오기 및 내보내기

워터마크 내보내기

1. 다음 중 하나를 수행하여 [워터마크] 패널을 엽니다.

 [문서] > [어셈블] > [워터마크] 를 선택합니다.

 왼쪽 탐색 창에서 [워터마크] 아이콘 을 클릭합니다.

2. [옵션] 단추 를 클릭하고 [내보내기]를 선택합니다.

3. 워터마크를 내보내는 폴더를 선택한 후 [확인]을 클릭합니다. 모든 워터마크는 GWM 파일로 저장됩니다.

워터마크 가져오기

1. [워터마크] 패널에서 [옵션] 단추 를 클릭하고 [가져오기]를 선택합니다.

2. 가져오려는 GWM 형식의 워터마크 파일을 선택하고 [열기]를 클릭합니다.
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PDF 에서 모든 워터마크 제거

PDF 에서 모든 워터마크를 영구적으로 제거할 수 있습니다.

1. 워터마크가 들어 있는 PDF 를 엽니다.

2. [문서] > [어셈블] > [워터마크 제거] 를 선택합니다.

3. [확인]을 클릭합니다.

[워터마크 제거] 기능을 사용하면 PDF 에서 모든 워터마크를 제거할 수 있습니다.
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조판

시험 인쇄 과정에서 조판 기능은 인쇄하기 전에 레이아웃 및 용지 배열의 정확성을 보장합니다. 특히 한

페이지에 또는 소책자 형식으로 여러 페이지를 결합할 때 유용합니다.

자세한 내용은 다음을 참조하십시오.

PDF 에 조판 적용

조판 설정

조판 샘플 레이아웃

조판 설정 가져오기 및 내보내기

NesPDF 2 사용설명서

-232- NESGIO



PDF 에 조판 적용

PDF 문서에 조판을 적용하여 [조판] 대화 상자에서의 설정에 따라 인쇄되도록 할 수 있습니다. 다시 구성할

필요 없이 결과 문서에 따라 조정할 수 있도록 마지막 섹션의 조판 설정은 유지됩니다.

1. PDF 를 열고 [문서] > [어셈블] > [조판] 을 선택합니다.

2. [조판] 대화 상자에서 [레이아웃], [미디어], [옵션] 탭을 각각 클릭하여 설정을 변경합니다(Ａ). 자세한

내용은 조판 설정을 참조하십시오.

3. (선택 사항) 설정을 저장하려면 [설정 저장…]을 클릭합니다(Ｂ). 설정을 가져오려면 [설정 로드…]를

클릭합니다(Ｃ). 자세한 내용은 조판 설정 가져오기 및 내보내기를 참조하십시오.

4. [확인]을 클릭합니다. 조판이 적용된 문서가 새 창에서 열립니다.

A

B C
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조판 설정

[조판] 설정 대화 상자는 [레이아웃], [미디어] 및 [옵션] 세 개의 탭을 포함합니다. 현재 조판 설정(*.ini)을

내보내고 저장하여 다시 사용할 수 있습니다.

레이아웃 설정

1. PDF 를 열고 [문서] > [어셈블] > [조판] 을 선택합니다.

2. [조판] 대화 상자에서 [레이아웃] 탭을 클릭하고 여기서 결과 PDF 문서의 페이지 레이아웃, 바인딩 유형

및 인쇄 순서를 지정할 수 있습니다.

페이지 레이아웃

[레이아웃] 섹션의 [유형] 드롭다운 메뉴에서 다음 중 하나를 선택합니다.

 ２절 각 용지 측면에 1행 2열로 PDF 문서 페이지를 배열합니다.

 ４절 각 용지 측면에 2행 2열로 PDF 문서 페이지를 배열합니다.

 ８절 각 용지 측면에 2행 4열로 PDF 문서 페이지를 배열합니다.

 컷 스택 용지에 PDF 문서 페이지를 사용자 지정 행과 열로 배열합니다. 용지를 차례로 쌓아 올린 후

행열 순위로 스택을 자르고 쌓아 올린 다음 왼쪽으로부터 오른쪽으로 스택을 쌓아 올립니다. 위의

단계를 완료한 후 소책자로 더미를 바인딩할 수 있습니다.

 순차 순차 조판에서 원본 PDF 페이지는 페이지 번호에 따라 배열됩니다.

 단계 및 반복 반복 조판에서 PDF 문서 페이지는 반복적으로 인쇄됩니다. 이 레이아웃 스타일은 한

번에 많은 사본을 인쇄할 때 자주 사용됩니다.

제본용 여백

[제본용 여백] 섹션에서 단위(pt, in, mm, cm)를 선택하고 다음을 수행합니다.

 세로 인접한 두 열 사이의 공간을 의미합니다.

 가로 인접한 두 행 사이의 공간을 의미합니다. [2 절] 레이아웃을 선택한 경우 이 옵션은 선택할 수

없습니다.

 스프레드 [8 절] 레이아웃을 선택한 경우 입력할 수 있으며 두 번째 열과 세 번째 열 사이의 공간을

의미합니다.

 크립 중철한 소책자가 트림될 때 안쪽 스프레드의 페이지 레이아웃을 조정하여 바깥쪽의 일정한

여백을 유지하게 합니다. 크립 값은 여백의 크기, 페이지 수와 미디어의 두께에 의해 결정됩니다.

바인딩

[바인딩] 섹션의 [유형] 드롭다운 메뉴에서 바인딩 방법을 선택합니다.

 중철 책 등에 제책못으로 미디어를 철합니다.

 무선철 미디어를 여러 스택으로 나눈 다음 매 스택을 중철로 바인딩합니다. 이 스택들을 접착하면

소책자가 생성됩니다. [시트/절] 텍스트 상자에서 스택 번호를 매길 수 있으며 유효 범위는 1에서 99

사이의 정수입니다.
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인쇄 순서

1. [인쇄 순서] 섹션의 [스타일] 드롭다운 메뉴에서 인쇄 순서를 선택합니다（4 절, 8 절 레이아웃을 선택한

경우에만 지원）.

 표준 한 도판으로 미디어 한 면을 인쇄한 다음 미디어를 뒤집어 반대쪽 면을 다른 도판으로

인쇄합니다. 이 옵션은 [2 절], [4 절] 또는 [8 절] 레이아웃을 선택한 경우에만 사용할 수 있습니다.

 짧은 쪽으로 넘김 미디어 한 면에 인쇄한 다음 아래위로 번져서 같은 도판으로 인쇄합니다. 이 옵션은

[4 절] 또는 [8 절] 레이아웃을 선택한 경우에만 사용 할 수 있습니다.

 긴 쪽으로 넘김 미디어를 좌우로 번져서 양면에 같은 도판으로 인쇄합니다. 이 옵션은 [8 절]

레이아웃을 선택한 경우에만 사용할 수 있습니다.

2. 소책자가 아닌 레이아웃을 선택하면 [양면]을 선택할 수 있습니다. 이 옵션은 미디어의 뒤면을 인쇄할지

여부를 결정합니다.

조판 미디어 설정

1. PDF 를 열고 [문서] > [어셈블] > [조판] 을 선택합니다.

2. [조판] 대화 상자에서 [미디어] 탭을 클릭하고 페이지 크기에 가장 적합한 미디어 크기를 지정하고

확대/축소, 여백을 설정합니다.

미디어 크기 설정

[미디어] 섹션에서 필요에 따라 다음을 수행합니다.

 미디어 크기 자동 조정 페이지 내용의 크기에 맞게 조판 파일을 미디어에 인쇄합니다. [확대/축소]

섹션에서 페이지 내용의 가로와 세로 비율을 설정합니다.

 미디어 크기에 맞춤 지정한 미디어 크기에 근거하여 조판 파일을 인쇄합니다. 표준

미디어(A0에서 A4, B4, B5, Executive, Ledger, Legal, Letter, Screen 또는 Tabloid）를 선택하거나

미디어를 사용자 지정할 수 있습니다. 사용자 지정 미디어를 추가하려면 [추가…]를 클릭하고 [사용자

지정 미디어] 대화 상자에서 미디어 이름, 너비 및 높이를 입력한 후 [확인]을 클릭합니다. 사용자

지정 미디어를 편집하거나 제거하려면 [편집] 또는 [제거] 단추를 클릭합니다.

 자동 회전 미디어 너비와 높이 비율이 조판 파일 페이지에 맞지 않을 때 자동으로 조판 파일

페이지를 회전합니다.

미디어 크기에 맞게 설정

1. [미디어] 탭에서 [미디어 크기에 맞춤]을 선택한 다음 목록에서 미디어 유형을 선택합니다.

2. [여백] 섹션에서 미디어 여백(왼쪽, 오른쪽, 위족, 아래쪽) 값을 설정합니다.

조판 옵션 설정

[옵션] 탭에서 자르기 표시를 추가하여 페이지를 잘라내야 할 위치를 표시하고 등록 표시를 추가하여 인쇄할 때

정확하게 레이아웃 할 수 있도록 합니다. 필요에 따라 또한 양면 인쇄 설정 및 기타 옵션을 조정할 수 있습니다.

1. PDF 를 열고 [문서] > [어셈블] > [조판] 을 선택합니다.
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2. [조판] 대화 상자에서 [옵션] 탭을 클릭합니다.

인쇄 표시 추가

[인쇄 표시] 섹션에서 다음을 수행합니다.

 [자르기 표시] 섹션에서 [자르기 표시]를 선택하여 조판 파일에 자르기 표시를 추가한 후，다음을

수행합니다.

안쪽 표시 이 항목을 선택하면 책 등 옆의 스페이스에 자르기 표시를 추가합니다.

자르기 표시 스타일 단일 선, 또는 이중 선 자르기 표시 스타일을 선택합니다.

 [등록 표시] 섹션에서 [등록 표시]를 선택한 다음 [등록 표시 스타일]을 선택합니다.

 설명 인쇄할 때 중간 여백에 노트(예: 폴더: 1, 페이지: 1)를 추가합니다.

양면 인쇄 순서 설정

[양면 인쇄] 섹션에서 다음 옵션 중 하나를 선택한 후 시트의 뒷면에 넘길지 여부를 결정합니다.

 순차로 인쇄(앞, 뒤, 앞, 뒤) 먼저 한 미디어의 앞면을 인쇄하고 그 다음 이 미디어의 뒷면을

인쇄합니다. 동일한 순서로 다음 미디어의 앞면과 뒷면을 인쇄합니다.

 먼저 앞면, 그 다음 뒷면 먼저 모든 미디어의 앞면을 인쇄하고 그 다음 동일한 순서로 모든 미디어의

뒷면을 인쇄합니다.

 먼저 앞면, 그 다음 뒷면 반전 먼저 모든 미디어의 앞면을 인쇄하고 그 다음 역 순서로 모든 미디어의

뒷면을 인쇄합니다.

 시트의 뒷면에 넘기기 뒷면을 인쇄하기 전에 미디어를 180도 회전시킵니다.
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조판 샘플 레이아웃

접기 레이아웃

２절, 4 절 또는 8 절 레이아웃으로 조판 파일을 생성할 수 있으며 필요에 따라 부동한 바인딩 유형, 인쇄 순서

및 양면 인쇄 방법을 사용할 수 있습니다. 아래의 조판 샘플 레이아웃을 참조하십시오.

２절, 중철, 먼저 앞면, 그 다음 뒷면，시트의 뒷면에 넘기기

４절, 무선철, 표준, 순차로 인쇄, 시트의 뒷면에 넘기기

８절, 중철, 표준, 순차로 인쇄, 시트의 뒷면에 넘기기
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８절, 무선철, 짧은 쪽으로 넘김, 먼저 앞면, 그 다음 뒷면, [시트의 뒷면에 넘기기] 선택 해제

접지 않는 레이아웃

４열 ２행 컷 스택

컷 스택, 양면, 순차로 인쇄, 시트의 뒷면에 넘기기 컷 스택, [양면] 선택 해제, 순차로 인쇄, 시트의 뒷면에 넘기기

４열 ２행 순차

순차, 양면, 먼저 앞면, 그 다음 뒷면, [시트의 뒷면에 넘기기] 선택

해제

순차, [양면] 선택 해제, 먼저 앞면, 그 다음 뒷면(반전), 시트의

뒷면에 넘기기

단계 및 반복
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조판 설정 가져오기 및 내보내기

조판 설정 내보내기

재사용을 위해 현재 조판 설정을 저장할 수 있습니다.

1. [조판] 대화 상자에서 [설정 저장] 단추를 클릭합니다.

2. [설정 저장...] 대화 상자에서 파일 이름과 경로를 지정한 다음 [저장]을 클릭합니다.

조판 설정 가져오기

1. [문서] > [어셈블] > [조판] 을 선택합니다.

2. [조판] 대화 상자에서 [설정 …] 단추를 클릭합니다.

3. [설정 로드…] 대화 상자에서 조판 데이터 파일(*.ini)을 선택한 다음 [열기]를 클릭합니다.

4. 가져온 조판 설정을 사용하거나 필요한 경우 변경합니다.

참고: PDF 문서에서 생성된 조판 파일에 주석은 무시됩니다.
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PDF 에 링크 만들기

링크 만들기

링크 편집

URL 에 웹 링크 만들기

대상
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링크 만들기

PDF 문서에 링크를 만들 수 있습니다. 링크를 사용하여 같은 문서의 다른 위치나 첨부 파일이 포함된 다른

문서 또는 웹 사이트로 이동할 수 있습니다. 링크를 사용하면 관련 정보에 빨리 액세스할 수 있습니다. 또한

링크에 대한 모양과 특수 동작을 설정할 수 있습니다.

링크 만들기

1. 링크를 만들려는 PDF 를 열고 [문서] > [링크] > [링크] 를 선택합니다.

2. 포인터가 십자형으로 바뀌고, 보이지 않는 링크를 포함하여 문서에 있는 모든 링크가 일시적으로 보이는

링크로 표시됩니다.

3. 링크를 만들 위치에서 마우스를 끌어 사각형을 그립니다. 이 영역 내에서 링크가 활성화됩니다.

4. [링크 만들기] 대화 상자에서 원하는 링크 모양 옵션을 선택합니다.

5. 다음의 링크 동작 중 하나를 선택합니다.

 [페이지 보기로 이동]을 선택한 경우, 링크는 현재 문서 또는 다른 문서(예: 첨부 파일)의 특정 페이지

보기로 이동합니다.

1) [다음]을 클릭합니다. 스크롤 막대, 마우스, 확대/축소 도구를 사용하여 대상 보기를 선택하라는

[대상 보기 설정] 대화 상자가 나타납니다.

2) 현재 문서 또는 다른 문서에서 원하는 페이지로 이동하여 보기 배율을 설정합니다.

3) [링크 설정]을 클릭하여 링크 대상을 만듭니다.

[대상 보기 설정] 대화 상자는 부동 창이므로 뒤에 있는 문서를 계속 탐색할 수 있습니다.

 [파일 열기]를 선택한 경우, 링크를 클릭하면 지정된 파일을 엽니다. [다음]을 클릭하여 대상 파일을

선택하고 [열기]를 클릭합니다.

 [웹 링크 열기] 를 선택한 경우, 링크를 클릭하면 대상 웹 페이지로 이동합니다. [다음]을 클릭하여

대상 웹 페이지의 URL 를 입력한 후 [확인]을 클릭합니다.

 [사용자 지정 링크] 를 선택하고 [다음]을 클릭하여 [링크 속성] 대화 상자를 엽니다. 이 대화

상자에서 메뉴 항목 실행 등의 모든 동작을 링크와 연결시킬 수 있습니다.
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6. (선택 사항) 원하는 대로 링크 사각형의 위치와 크기를 조정할 수 있습니다.

 링크 사각형을 이동하려면 [선택] 도구 또는 [링크 도구]를 사용하여 끌어 놓습니다.

 링크 사각형의 크기를 조정하려면 [선택] 도구 또는 [링크 도구]를 사용하여 모서리 또는 측면

포인트를 끕니다.

링크 테스트

1. 왼쪽 탐색 창에서 [손 도구] 를 클릭하거나 [기본] > [기본 도구] > [손 도구]를 선택합니다.

2. [손 도구]를 사용하여 링크를 클릭하여 지정된 동작을 실행하는지 확인합니다.

링크를 클릭하면 다른 페이지 보기 또는 다른 PDF로 이동합니다.

Word 링크 변환

Microsoft Word 에서 NesPDF 추가 기능을 사용하여 각주 및 미주 링크, 목차, 크로스 문서 링크, 상호 참조

링크, 인터넷 링크를 포함한 Word 링크를 PDF 링크로 변환할 수 있습니다.

1. PDF 링크로 변환할 링크가 포함된 Word 문서를 엽니다.

2. [NesPDF] > [NesPDF] > [설정] 을 선택합니다.

3. [결과 PDF 파일에서 책갈피, 링크, 주석 및 태그 생성] 확인란을 선택합니다.

4. [링크] 탭을 클릭하여 링크에 대한 변환 설정을 지정합니다.

[Word 링크 변환] 섹션에서 다음 옵션을 선택합니다.

 각주 및 미주 링크 Word 문서의 각주 및 미주를 PDF 링크로 변환합니다. 각주는 메모를 포함하는

페이지의 맨 아래에 나타나며 미주는 섹션 또는 문서의 끝에 나타납니다.

 크로스 문서 링크 여러 문서의 목차를 포함하는 Word 문서의 상호 문서 링크를 PDF 링크로

변환합니다.

 인터넷 링크 인터넷 주소(http, https, www를 포함하는 URL)를 PDF 링크로 변환합니다.

 상호 참조 링크 Word 상호 참조를 PDF 링크로 변환합니다. 이 옵션을 선택 취소하면 링크

텍스트는 원래 서식을 유지하지만 링크는 더 이상 작동되지 않습니다.
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[모양] 섹션에서 링크 유형, 링크 사각형의 색상 및 선 스타일(실선 또는 점선)을 선택합니다.

보이지 않는 사각형 녹색 점선 윤곽선 녹색 실선 윤곽선

[링크 영역 강조 방법]에서 링크를 클릭했을 때의 강조 스타일을 선택합니다.

 없음 링크의 모양이 변경되지 않습니다.

 윤곽선 링크의 윤곽선 색상이 반대로 변경됩니다.

 반전 링크의 색상이 반대로 변경됩니다.

 오목 사각형 모양이 도드라지게 합니다.
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링크 편집

링크는 언제라도 편집할 수 있습니다. 링크의 대상 또는 연결된 링크 동작을 변경하고, 링크 사각형을

이동하거나 크기를 조정하고, 삭제할 수 있습니다. 기존 링크 속성을 변경할 경우 현재 선택한 링크에만

적용됩니다. 여러 링크의 속성을 한 번에 변경하려면 [링크 도구] 또는 [선택] 도구를 사용하여 해당 링크를

선택해야 합니다.

링크 모양 편집

1. 다음 중 하나를 수행하여 [링크 속성] 대화 상자를 엽니다.

 [링크 도구] 또는 [선택] 도구를 사용하여 링크 사각형을 두 번 클릭합니다.

 [링크 도구] 또는 [선택] 도구를 사용하여 링크 사각형을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [속성…]을

선택합니다. [손 도구]를 사용한 경우에는 [편집]을 선택합니다.

2. [링크 속성] 대화 상자의 [모양] 탭에서 필요에 따라 링크 모양을 변경합니다.

링크 유형 드롭다운 메뉴에서 유형을 선택합니다.

 PDF 에 링크가 표시되게 하려면 [보이는 사각형]을 선택합니다.

 PDF 에 링크가 표시되지 않게 하려면 [보이지 않는 사각형]을 선택합니다. 보이지 않는 링크는

이미지 위에 링크를 만들 때 유용합니다.

링크를 클릭했을 때의 강조 스타일을 선택합니다.

 윤곽선 링크의 윤곽선 색상이 반대로 변경됩니다.

 반전 링크의 색상이 반대로 변경됩니다.

 오목 사각형 모양이 도드라지게 합니다.

링크의 색상, 선 두께 및 선 스타일을 선택합니다.

3. 사용자가 링크 속성 설정을 변경하지 못하도록 하려면 [잠금] 옵션을 선택합니다.

4. [닫기]를 클릭합니다.

기본 링크 모양 설정

1. 기본값으로 사용할 링크 모양을 설정합니다.

2. 기본값으로 사용할 모양이 있는 링크를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [기본 속성으로 설정]을

선택합니다.

링크 동작 편집

1. 다음 중 하나를 수행하여 [링크 속성] 대화 상자를 엽니다.

 [링크 도구] 또는 [선택] 도구를 사용하여 링크 사각형을 두 번 클릭합니다.

 [링크 도구] 또는 [선택] 도구를 사용하여 링크 사각형을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [속성…]을

선택합니다. [손 도구]를 사용한 경우에는 [편집]을 선택합니다.

2. [링크 속성] 대화 상자의 [동작] 탭에서 변경할 동작을 선택한 다음 [편집]을 클릭합니다.

3. [닫기]를 클릭합니다.
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링크 사각형 정렬, 크기 조정 및 이동

링크 정렬

1. [링크 도구] 또는 [선택] 도구를 사용하여 Ctrl 키를 누른 채 정렬하려는 각 링크를 클릭하여 여러 링크를

선택합니다.

2. 다른 링크의 정렬 기준이 될 링크를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [맞춤]을 선택한 다음 정렬 위치를

선택합니다. 예를 들어, [맞춤] 메뉴에서 [오른쪽]을 선택하면 모든 선택된 링크는 기준 링크의 오른쪽

가장자리에 정렬됩니다.

링크 가운데 맞춤

링크를 가로로 가운데, 세로로 가운데 맞춤할 수 있습니다.

1. [링크 도구] 또는 [선택] 도구를 사용하여 링크를 마우스 오른쪽 단추로 클릭합니다. [가운데]를

선택하고 다음과 같은 명령을 선택합니다.

 링크를 세로로 가운데 맞춤 하려면 [세로]를 선택합니다.

 링크를 가로로 가운데 맞춤 하려면 [가로]를 선택합니다.

 링크를 페이지 가운데 맞춤 하려면 [양쪽]을 선택합니다.

링크 균등 분할

인접한 링크의 중앙으로부터 링크 그룹에 균일한 간격을 줄 수 있습니다.

1. 세 개 이상의 링크를 선택해야 합니다. [링크 도구] 또는 [선택] 도구를 사용하여 Ctrl 키를 누른 채

조정하려는 각 링크를 클릭하여 여러 링크를 선택합니다.

2. 선택한 링크 중 하나를 마우스 오른쪽 단추로 클릭합니다. [균등 분할]을 선택하고 다음 중 하나를

선택합니다.

 맨 위 링크와 맨 아래 링크 사이에 링크를 균등하게 분포하려면 [세로]를 선택합니다.

 맨 왼쪽 링크와 맨 오른쪽 링크 사이에 링크를 균등하게 분포하려면 [가로]를 선택합니다.

선택한 링크 크기에 맞게 여러 링크 크기 조정

기준 링크 크기에 맞게 여러 링크 사각형의 너비 및 높이를 조정할 수 있습니다.

1. [링크 도구] 또는 [선택] 도구를 사용하여 Ctrl 키를 누른 채 조정하려는 각 링크를 클릭하여 조정할

모든 링크를 선택합니다.

2. 선택한 다른 링크의 일치 기준으로 삼을 링크를 마우스 오른쪽 단추로 클릭합니다. [크기]를

선택하고 다음 중 하나를 선택합니다.

 기준 링크의 너비에 맞게 조정하려면 [너비]를 선택합니다.

 기준 링크의 높이에 맞게 조정하려면 [높이]를 선택합니다.

 기준 링크의 너비 및 높이에 맞게 조정하려면 [모두]를 선택합니다.

참고: [맞춤] 및 [크기]를 사용하려면 2개 이상의 링크를 선택해야 하고 [균등 분할]을 사용하려면 세 개 이상의 링크를 선택해야

합니다.
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링크 삭제

1. 삭제할 링크 사각형을 선택합니다. 여러 링크를 선택하려면 Ctrl 키를 누른 채 각 링크를 클릭합니다.

2. Delete 키를 누르거나 [기본] > [편집] > [삭제]를 선택합니다.

모든 웹 링크 제거

[모든 링크 제거] 명령을 사용하여 PDF 문서 내의 모든 웹 링크를 제거할 수 있습니다.

1. [문서] > [링크] > [모든 링크 제거] 를 선택합니다.

2. [확인]을 클릭합니다.

참고: [모든 링크 제거] 명령은 웹 링크만 제거하고 기타 링크는 제거하지 않습니다.
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URL 에 웹 링크 만들기

[URL 로부터 웹 링크 작성] 기능을 사용하여 PDF 의 모든 URL 또는 선택한 페이지의 URL 에 자동으로 링크를

만들 수 있습니다.

URL 에 웹 링크 만들기

1. URL 이 포함된 PDF 문서를 엽니다.

2. [문서] > [링크] > [URL 로부터 웹 링크 작성] 을 선택합니다.

3. 이 작업은 실행 취소할 수 없다는 메시지가 나타납니다. [확인]을 클릭합니다.

4. [웹 링크 만들기] 대화 상자에서 URL 에 링크를 만들려는 페이지 범위를 지정한 다음 [확인]을 클릭합니다.

5. PDF 의 모든 웹 링크에 사각형이 표시됩니다(Ａ). 링크를 테스트하려면 [손 도구]를 사용하여 링크를

클릭합니다.

A
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대상

대상이란 링크 목적지를 가리키며 대상을 사용하여 PDF 문서 컬렉션에서의 탐색 경로를 설정할 수 있습니다.

대상 링크는 페이지 링크와는 달리 대상 문서 내에서 페이지를 추가하거나 삭제해도 영향을 받지 않으므로

문서 간의 링크를 만들 때는 대상 링크를 사용하는 것이 좋습니다.

대상 보기

1. NesPDF Doc 에서 PDF 를 엽니다.

2. 다음 중 하나를 수행하여 [대상] 패널을 엽니다.

 [문서] > [탐색] > [대상] 을 선택합니다.

 왼쪽 탐색 창에서 [대상] 아이콘 을 클릭합니다.

대상 설정

1. PDF 에서 대상을 만들려는 위치로 이동한 후 원하는 보기를 설정합니다.

2. [대상] 패널에서 다음 중 하나를 수행합니다.

 대상 패널의 맨 위에 있는 [새 대상 만들기] 단추 를 클릭하고 대상 이름을 지정합니다. 현재 페이지

보기가 대상으로 설정됩니다.

 [대상 패널 옵션] 을 클릭하고 [새 대상]을 선택한 후 대상 이름을 지정합니다. 현재 페이지 보기가

대상으로 설정됩니다.

3. 대상을 재설정하려면 해당 대상 이름을 클릭하고 새 페이지 보기로 이동한 후 [대상 설정] 을

클릭합니다.

대상 위치로 이동

대상 위치로 이동하려면 [대상] 패널에서 다음 중 하나를 수행합니다.

 대상을 두 번 클릭합니다.

 대상을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [대상으로 이동]을 선택합니다.

대상으로 링크 만들기

동일한 PDF 또는 다른 PDF 에 있는 대상으로 연결되는 링크를 만들 수 있습니다.

1. 링크할 대상이 포함되어 있는 대상 문서(대상)를 엽니다. 문서에 대상이 없는 경우, [문서] [탐색] > [대상]을

선택하고 대상을 만듭니다. 자세한 내용은 대상 설정을 참조하십시오.

2. 소스 문서(링크를 만들 문서)에서 [문서] > [링크] > [링크]를 선택한 다음 마우스로 사각형을 그려 링크의

위치를 지정합니다.

3. [링크 만들기] 대화 상자에서 링크 모양을 설정하고 [페이지 보기로 이동]을 선택한 후 [다음]을

클릭합니다.

4. 대상 문서(대상이 포함됨）의 [대상] 패널에서 대상을 클릭하고 [대상 보기 설정] 대화 상자에서 [링크

설정]을 클릭합니다.
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5. 소스 문서를 저장합니다. 링크를 테스트하려면 [손 도구]를 사용하여 링크를 클릭합니다. 대상 문서가

대상 보기에서 열립니다.
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양식

NesPDF Doc 의 다양한 양식 필드 도구를 사용하여 대화형 PDF 양식을 작성할 수 있습니다. 대화형 양식은

필드 값 연산, 특정 파일 형식으로 양식 데이터 내보내기 등 데이터 입력 및 수집 과정의 능률을 높여 줍니다.

또한 NesPDF Doc 의 양식 인식 기능을 사용하여 정적 양식 또는 Microsoft Word 등 다른 응용 프로그램에서

만든 비 대화형 양식을 텍스트를 입력할 수 있는 대화형 양식 필드를 포함하는 동적 양식으로 변환할 수

있습니다.

자세한 내용은 다음을 참조하십시오.

양식 기본 설정

양식 필드 만들기

양식 필드 유형

양식 필드 속성

바코드 필드 추가

탭 순서 설정

정적 양식을 동적 양식으로 변환

양식 데이터 가져오기 및 내보내기

양식 필드 다시 설정

필드 표시 또는 숨기기

필드 값 연산
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양식 기본 설정

양식 기본 설정 편집

1. 다음 중 하나를 수행하여 [양식 기본 설정] 대화 상자를 엽니다.

 문서 창 오른쪽 위에 있는 문서 속성/기본 설정 바로 가기 를 클리하고 [기본 설정]을 선택한 후 [기본

설정] 대화 상자의 왼쪽에 있는 옵션 메뉴에서 [양식]을 선택합니다.

 [파일] > [기본 설정]을 선택한 후 [기본 설정] 대화 상자의 왼쪽에 있는 옵션 메뉴에서 [양식]을

선택합니다.

2. 다음의 설정 옵션을 따라 양식 기본 설정을 설정합니다.

일반

필드 값 자동 연산 이 옵션을 선택하면 사용자 항목의 모든 필드 연산을 자동으로 수행합니다. 자세한 내용은

필드 값 연산을 참조하십시오

초점 사각형 표시 현재 포커스가 있는 양식 필드를 나타냅니다. 이 옵션을 선택하면 [손 도구] 를 사용하여

단추, 체크 상자, 라디오 단추, 목록 상자 또는 서명 필드를 클릭할 때 점선 사각형이 나타납니다. 점선

사각형은 버튼에 따라 바깥쪽 또는 안쪽에 표시됩니다.

[초점 사각형 표시]를 선택한 경우(왼쪽) [초점 사각형 표시]를 선택 취소한 경우(오른쪽)

양식 필드 강조

문서를 열 때 양식 필드를 강조 표시 문서를 열었을 때 양식 필드가 강조 표시됩니다. 양식 필드에서 사용자가

처리할 필드가 있는 경우 알기 쉽도록 강조하여 보여줍니다.

필드에 대해 마우스가 들어올 때 테두기 가리키기 색상 표시 양식 필드에 포인터를 놓으면 해당 양식 필드

주위에 검은 색 외곽선을 표시합니다.

 [필드 강조 색]을 클릭하여 양식 필드의 강조 색을 설정합니다. [양식> [고급] > [필드 강조 표시]를

선택하거나 문서 메시지 표시줄에 있는 [필드 강조 표시]를 클릭하여 양식 필드를 강조 표시할 수

있습니다.
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필드 강조 색을 바다색으로 설정(왼쪽). [필드 강조 표시]를 사용하여 양식 필드를 강조 표시(오른쪽)

[필드 강조 표시]에 액세스하는 두 가지 방법: Ａ. [양식] > [고급] > [필드 강조 표시] Ｂ. 문서 메시지 표시줄 > 필드 강조 표시

 [필수 필드 강조 색]을 클릭하고 반드시 채워야 하는 필수 양식 필드의 테두리 색상을 설정합니다. 라디오

단추, 콤보 상자, 텍스트 필드, 디지털 서명 필드만 필수 필드로 설정할 수 있습니다.

1. 필수 필드로 설정하려면 다음 중 하나를 수행합니다.

 양식 필드를 만든 다음 속성 대화 상자가 나타납니다. [일반] 탭에서 [필수]를 선택합니다.

 양식 필드가 있는 PDF 를 엽니다. [선택] 도구를 사용하여 양식 필드를 두 번 클릭하고 나타난

속성 대화 상자의 [일반] 탭에서 [필수]를 선택합니다.

2. [파일] > [기본 설정] > [양식] > [양식]을 선택하고 [양식 필드 강조] 섹션에서 [필수 필드 강조 색]을

클릭하고 필수 필드를 강조하기 위해 사용할 색을 지정합니다.

3. 필수 필드를 강조 표시하려면 다음 중 하나를 수행합니다.

 [양식] > [고급] > [필드 강조 표시]를 선택합니다.

 문서 메시지 표시줄의 [필드 강조 표시]를 클릭합니다.

필수 필드 강조 표시 (왼쪽). 비 필수 필드 강조 표시(오른쪽).

자동 완성

이 기능을 켜면 양식 필드에 입력한 정보를 저장해 두었다가 사용자가 필드에 입력할 때 저장된 정보 중에서

관련된 항목만 자동으로 표시합니다. 자주 사용하는 이름, 주소 및 전화 번호를 입력할 때 이 항목을 선택할 수

A B
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있습니다. [숫자 데이터 기억]을 선택하면 유사한 필드에 이전에 입력한 숫자 항목과 같은 첫 자를 입력하면

이전에 입력한 숫자 항목을 제안합니다. 이 옵션을 선택 해제하면 자동 완성은 텍스트 항목에 대해서만

제안합니다.

항목 목록 편집… 자동 완성 메모리에 저장된 현재 항목을 표시합니다. 앞으로 양식에 사용하지 않을 항목을

선택하고 삭제할 수 있습니다. 이 옵션은 메모리에 항목이 없으면 사용할 수 없습니다.
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양식 필드 만들기
NesPDF Doc에서 양식 도구를 사용하여 여러 유형의 양식 필드를 만들 수 있습니. 또한 양식 필드의 속성 대화

상자를 통해 각 필드 유형에 대한 다양한 옵션을 설정할 수 있습니다.

양식 필드 추가

1. 양식 필드를 추가하려는 PDF 를 엽니다.

2. [양식] >[양식]에서 원하는 양식 도구를 선택합니다.

3. 커서가 십자 모양으로 변하고 필드 미리 보기가 나타납니다. 페이지에서 사각형을 끌어 필드 크기를

정의합니다. 나타난 양식 필드 속성 대화 상자에서 속성을 조정합니다.

양식 필드 편집

양식 필드의 속성 대화 상자를 통해 각 필드 유형에 대한 다양한 옵션을 설정할 수 있습니다. 속성 대화 상자를

열려면 다음 중 하나를 수행합니다.

 마우스 단추를 놓아 새 양식 필드 만들기를 완료하면 즉시 필드 속성 대화 상자가 나타납니다.

 [선택] 도구를 사용하여 편집하려는 양식 필드를 두 번 클릭합니다.

양식 필드 이동

페이지에서 양식 필드를 자유롭게 이동할 수 있습니다.

 대략의 위치로 이동하려면 양식 작성이 끝난 후, 새로 만든 양식 필드 위에 커서를 가져가 십자형 화살표

가 표시되면 양식 필드를 새 위치로 끕니다. 또는 [선택] 도구를 사용하여 선택한 양식 필드를 새

위치로 끕니다.

 수평 또는 수직 방향으로만 이동하도록 하려면 선택한 양식 필드를 끌기 시작한 다음 Shift 키를 누른 채

계속 끕니다.

 양식 필드 위치를 정확히 지정하려면 화살표 키를 눌러서 선택한 양식 필드를 원하는 위치로 조금씩

움직입니다.
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양식 필드 유형
NesPDF Doc 에서는 양식 도구를 사용하여 여러 유형의 양식 필드를 만들 수 있습니다. NesPDF Doc 는 다음과

같은 유형의 양식 필드 도구를 제공합니다.

단추 일반적으로 양식 데이터 지우기, 필드 표시/숨기기 또는 양식 제출 등에 자주 사용됩니다. 지정한

동작을 수행하도록 단추에 동작을 설정할 수 있습니다.

체크 상자 개별 항목에 대한 예/아니오 선택 사항을 제공합니다. 양식에 다중 체크 상자가 있으면

일반적으로 사용자는 원하는 만큼 선택할 수 있습니다. 예를 들어, 설문 조사 양식에 고객은 하나 이상의

옵션을 선택할 수 있습니다.

라디오 단추 사용자가 하나의 항목만 선택할 수 있는 선택 항목 그룹을 제공합니다. 예를 들어, 미혼 또는

기혼을 선택하는 경우, 한 옵션을 선택한 후 나머지 옵션은 사용할 수 없습니다.

콤보 상자 사용자가 드롭다운 목록에서 항목을 선택하거나 값을 입력할 수 있습니다. [콤보 상자 속성]

대화 상자의 [옵션] 탭에서 표시할 옵션을 설정할 수 있습니다.

목록 상자 사용자가 선택할 수 있는 옵션 목록을 표시합니다. 사용자가 Ctrl 키를 누른 채 클릭하여

목록에서 두 개 이상의 옵션을 선택할 수 있도록 하려면 [목록 상자 속성] 대화 상자의 [옵션] 탭에서 [다중

선택]을 선택합니다.

텍스트 필드 사용자가 텍스트 필드에 직접 텍스트를 입력할 수 있습니다.

디지털 서명 사용자가 작성된 필드에 개인 서명을 적용할 수 있도록 합니다.

바코드 사용자가 PDF 양식에 입력한 데이터를 빠르게 스캔 및 해석하여 데이터베이스에 통합할 수 있는

시각적 패턴으로 변환합니다.
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양식 필드 속성
양식 필드 동작 방식은 개별 필드에 대한 [속성] 대화 상자의 설정에 따라 결정됩니다. 선 스타일, 텍스트 글꼴

등 일반 필드 속성을 구성하고 양식 필드와 연관될 동작을 결정하고 데이터 형식 등의 필드 속성을 설정할 수

있습니다.

예를 들어, 단추의 경우, 단추의 모양과 트리거될 때의 동작을 설정할 수 있고 텍스트 필드의 경우, 텍스트

맞춤, 사용자가 필드에 입력하여 덮어쓸 때까지 표시할 텍스트, 동작, 데이터 형식, 필드 값 확인 및 연산을

설정할 수 있습니다.

일반

[일반] 탭은 모든 유형의 양식 필드에 나타나고 다음 옵션을 포함합니다.

 필드 이름 선택한 양식 필드의 고유한 이름을 지정합니다.

 도구 설명 양식 필드를 채울 때 익숙하지 않는 사용자에게 유용한 텍스트를 표시합니다. 도구 설명은

포인터가 양식 필드 위에 있을 때 나타납니다.

 방향 양식 필드를 0, 90, 180 또는 270도씩 회전합니다.

 특성 텍스트 색, 선 스타일, 선 두께, 글꼴, 양식 채우기 색 및 테두리 색을 지정합니다.

 보임 화면에 선택한 양식 필드를 항상 표시합니다.

 인쇄 인쇄본에 선택한 양식 필드를 표시합니다.

 읽기 전용 사용자가 양식 필드 내용을 변경하지 못하게 설정합니다.

 필수 선택한 양식 필드를 사용자가 반드시 채우도록 설정합니다. 사용자가 필수 필드를 비워 둔 채

양식을 제출하려고 시도할 경우 오류 메시지가 나타나고 빈 필수 양식 필드가 강조 표시됩니다. [기본

설정]에서 필수 필드의 강조 색을 설정할 수 있습니다.

옵션

이 탭에서 사용 가능한 옵션은 선택한 양식 필드 유형에 따라 달라집니다. [옵션] 탭은 디지털 서명을 제외한

모든 양식 필드 유형에 나타납니다.

라디오 단추

사용자가 선택 항목 세트 중 하나만 선택할 수 있도록 하려면 라디오 단추 그룹을 만듭니다.

 라디오 단추 스타일 사용자가 단추를 선택할 때 단추에 표시될 마커의 모양을 지정합니다. 체크,

원(기본값), 삽자형, 다이아몬드, 사각형, 별이 있습니다. 이 속성은 라디오 단추 자체 모양을

변경하지는 않습니다.

 내보내기 값 양식 데이터를 내보낼 경우 라디오 단추를 나타내는 값을 정의합니다.

 단추가 기본적으로 선택됩니다 사용자가 양식을 처음 열 때 단추의 선택 상태를 설정합니다.

 이름과 선택 값이 같은 단추는 함께 선택됩니다 관련된 여러 개의 라디오 단추를 클릭 한 번으로

선택할 수 있습니다. 예를 들어, 사용자가 필드 이름 및 내보내기 값이 다른 라디오 단추와 같은

라디오 단추를 선택하면 두 라디오 단추가 모두 선택됩니다.
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체크 상자

 체크 상자 스타일 사용자가 체크 상자를 선택할 때 체크 상자에 표시할 마커의 모양을 지정합니다.

체크(기본값), 원, 삽자형, 다이아몬드, 사각형, 별이 있습니다. 이 속성은 체크 상자 자체 모양을

변경하지는 않습니다.

 내보내기 값 데이터를 내보낼 경우 항목을 나타낼 값을 지정합니다. 필드가 선택되지 않은 경우,

생성된 데이터 파일에서 Off로 표시됩니다.

 체크 상자가 기본으로 선택됩니다 사용자가 선택 해제하지 않는 한 체크 상자가 선택되어 표시됩니다.

콤보 상자 및 목록 상자

 항목 해당 필드의 메뉴에 표시할 옵션에 대해 입력한 텍스트를 사용합니다. 를 클릭하여 항목 내

현재 입력한 내용을 항목 목록으로 이동합니다.

 내보내기 값 데이터를 내보낼 경우 항목을 나타낼 값을 입력합니다. 값을 비워 두면 항목 이름이

내보내기 값으로 사용됩니다.

 항목 목록 목록에서 사용할 수 있는 선택 사항을 표시합니다. [항목 목록] 상자에서 강조 표시된

항목은 콤보 상자 또는 목록 상자 필드에서 기본적으로 선택되는 항목으로 나타납니다. 기본 항목을

변경하려면 목록에서 다른 항목을 강조 표시합니다.

 항목 정렬 나열된 항목을 숫자순과 사전순으로 정렬합니다. 해당하는 경우, 사전순보다 숫자순 정렬이

먼저 수행됩니다.

 다중 선택 (목록 상자에만 해당) 사용자가 목록에서 둘 이상을 선택할 수 있습니다. 여러 항목을

선택하려면 Ctrl 키를 누른 채 클릭합니다.

 사용자 지정 텍스트 입력 허용 (콤보 상자에만 해당) 사용자가 목록에 없는 값을 입력할 수 있습니다.

 선택한 값 즉시 기록 사용자가 값을 선택하자 마자 값을 저장합니다. 이 옵션을 선택하지 않으면

사용자가 현재 필드에서 다른 필드로 이동하거나 다른 양식 필드를 클릭할 때 만 값이 저장됩니다.

목록 상자의 경우, [다중 선택]이 선택되면 이 옵션을 사용할 수 없습니다.

텍스트 필드

 맞춤 필드 내에서 텍스트를 왼쪽, 오른쪽 또는 가운데로 맞춥니다.

 기본값 사용자가 필드에 입력하여 덮어쓸 때까지 표시할 텍스트를 지정합니다.

 여러 행 텍스트 필드에 두 행 이상의 항목을 허용합니다.

 긴 텍스트 스크롤 텍스트 필드의 테두리를 넘는 텍스트를 보정합니다. 스크롤하여 텍스트 필드에

입력한 모든 텍스트를 볼 수 있습니다. [일반] 탭의 [글꼴 크기] 드롭다운 메뉴에서 [자동]을 선택한

경우, 이 옵션을 사용할 수 없습니다.

 문자수 제한 지정한 문자 수까지 텍스트 필드에 입력할 수 있도록 허용합니다.

 암호 사용자가 입력한 텍스트를 일련의 별표(*)로 표시합니다. 이 옵션은 [여러 행]이 선택 해제된

경우에만 사용할 수 있습니다.

 문자 조합 텍스트 필드 너비 전체에 사용자가 입력한 텍스트를 균등하게 펼칩니다. 예를 들어, 5 를

입력하면 필드는 각 상자에 하나의 문자만 입력할 수 있는 5 개 상자로 균등하게 나뉘어집니다. 이

옵션은 다른 체크 상자가 선택되지 않은 경우에만 사용할 수 있습니다.
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동작

동작 속성은 양식 필드와 연결할 동작(예: 특정 페이지로 이동, 파일 열기, 양식 재설정, 필드 표시/숨기기)을

지정합니다. [동작] 탭은 모든 유형의 양식 필드에 대해 나타나고 다음 옵션을 포함합니다.

 트리거 선택 마우스 놓기, 마우스 누르기, 마우스 들어옴, 마우스 나감, 포커스 얻음 또는 포커스 잃음

등과 같은 동작을 시작하는 사용자 동작을 지정합니다.

 동작 선택 사용자가 메뉴 항목 실행, 3D 보기로 이동, 페이지 보기로 이동, 양식 데이터 가져오기,

파일 열기, 멀티미디어 실행, 웹 링크 열기, 사운드 재생, 미디어 재생(PDF 1.4 호환), 미디어 재생(PDF

1.5 이상 호환), 양식 재설정, JavaScript 실행, 필드 표시/숨기기, 양식 제출 등의 동작을 트리거할 때

발생할 이벤트를 지정합니다.

 동작 실행 사용자가 정의한 트리거 및 동작 목록을 표시합니다.

 추가... 선택한 동작을 위해 창을 엽니다.

 삭제 선택한 동작 또는 트리거-동작 쌍을 제거합니다.

 편집 선택한 동작을 변경합니다. [동작 실행] 목록에서 동작을 선택하고 [편집]을 클릭하면 선택한

동작에 대한 특정 옵션이 있는 대화 상자를 엽니다.

 위로 및 아래로 단추 선택한 동작이 트리거 아래 나열되는 순서를 변경합니다. 동일한 트리거에 대해

여러 동작을 정의한 경우에만 사용할 수 있습니다.

형식

[형식] 탭은 콤보 상자 또는 텍스트 필드에 대한 [속성] 대화 상자에만 있습니다. 사용할 수 있는 옵션은 형식

범주 선택 메뉴의 선택 사항에 따라 달라집니다.

없음

추가 옵션을 사용할 수 없습니다. 이 속성이 있는 텍스트 필드 또는 콤보 상자에 입력한 특정 형식이 필요하지

않습니다.

숫자

숫자 데이터 항목에 선택한 형식 옵션을 자동으로 적용합니다.

 스타일 쉼표 및 마침표의 위치를 설정합니다.

 통화 기호 유로화, 달러, 엔과 같은 통화 기호 유형을 설정합니다.

 소수점 소수점 뒤에 나올 자릿수를 설정합니다.

 기호 위치 숫자와 관련하여 현재 기호의 위치를 설정합니다. 통화 기호가 선택된 경우 이 필드가

활성화됩니다.

 음수 음수가 표시되는 방식을 설정합니다. 빨강 텍스트 표시, 괄호 표시, 또는 둘 다 선택하거나

선택하지 않을 수 있습니다.

날짜

날짜를 표시하는 방법을 설정합니다. d 는 일을, m은 월을, y 는 년을 각각 나타냅니다.

시간

시간을 표시하는 방법을 설정합니다. H는 24시간제, MM은 분, h 는 12 시간제, ss 는 초, tt 는 am 또는 pm을
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나타냅니다.

특수

 우편 번호 5 자리 미국 우편 번호용입니다.

 우편 번호＋４ 9 자리 미국 우편 번호용입니다.

 전화 번호 10 자리 전화 번호용입니다.

 주민등록번호 9 자리 미국 주민등록번호용입니다. 세 번째 숫자와 다섯 번째 숫자 다음에 하이픈이

자동으로 삽입됩니다.

임의 마스크

형식 범주를 [사용자 지정]으로 변경하고 사용자 지정 형식을 입력할 수 있는 텍스트 필드를 새로 만듭니다. 이

옵션을 사용하여 사용자가 특정 위치에 입력할 수 있는 문자의 유형과 필드에 데이터가 표시되는 방식을

지정할 수 있습니다.

 A 문자(A--Z, a--z)만 허용합니다.

 X 표준 키보드에서 사용할 수 있는 모든 문자와 32-126 및 128-255 범위의 ANSI 문자를 비롯한

대부분의 인쇄 가능 문자와 공백을 허용합니다.

 O 문자 "O"는 영숫자(A-Z, a-z, 0-9)를 허용합니다.

 9 숫자(0-9)만 허용합니다.

예를 들어, AAA--p#999 의 마스크 설정은 BOE--p#767 이라는 입력을 허용합니다.

사용자 지정

사용자 지정 JavaScript 를 사용하여 새 형식을 정의하거나 특정 키보드 문자만 입력할 수 있도록 제한할 수

있습니다.

키 입력 스크립트 키 입력을 확인하기 위해 추가한 형식에 추가한 사용자 지정 스크립트를 표시합니다. [편집]

단추를 클릭하여 스크립트를 편집하고 새로 작성 및 추가할 수 있는 [JavaScript 편집기] 대화 상자를 엽니다.

형식 스크립트 형식에 추가한 사용자 지정 스크립트를 표시합니다. [편집…] 단추를 클릭하여 스크립트를

편집하고 새로 작성할 수 있는 [JavaScript 편집기] 대화 상자를 엽니다.

확인

[확인] 탭은 [콤보 상자 속성] 및 [텍스트 필드 속성] 대화 상자에만 있습니다. 확인 속성은 지정된 범위, 값

또는 문자에 대한 입력을 제한하여 지정된 양식 필드에 사용자가 적합한 데이터를 입력할 수 있게 합니다.

 필드 값 확인 확인을 켭니다.

 필드 값 범위 숫자 또는 백분율로 입력하는 값을 사용하는 양식 필드에 대한 숫자 범위를

설정합니다. [형식] 탭에서 [숫자]를 선택한 경우에만 이 옵션을 사용할 수 있습니다.

 사용자 지정 확인 스크립트 실행 사용자가 작성하거나 제공한 JavaScript 로 확인합니다. [편집…]

단추를 클릭하여 JavaScript 를 작성하고 편집할 수 있습니다.
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연산

[연산] 탭은 [콤보 상자 속성] 및 [텍스트 필드 속성] 대화 상자에만 있습니다. 이 옵션을 사용하여 기존의 양식

필드 입력 값에 대해 수학적 연산을 수행하고 결과를 표시할 수 있습니다.

 간단한 필드 표기법 사용 필드 이름 및 간단한 산술 기호와 함께 JavaScript 를 사용합니다. [편집…]

단추를 클릭하여 스크립트를 편집하고 새로 작성할 수 있는 [JavaScript 편집기] 대화 상자를 엽니다.

 사용자 지정 연산 스크립트 사용 연산에 추가한 사용자 지정 스크립트를 사용합니다. [편집…]단추를

클릭하여 스크립트를 편집하고 새로 작성할 수 있는 [JavaScript 편집기] 대화 상자를 엽니다.

 값 계산 안 함 선택된 양식 필드의 값은 계산에 포함되지 않습니다.

서명

[서명] 필드는 [디지털 서명 속성] 대화 상자에만 있습니다. 여기서 선택한 사항은 사용자가 양식에 디지털

서명을 적용할 때 발생할 수 있는 현상을 결정합니다.

 서명했을 때 아무런 현상도 발생하지 않음 필드에 디지털 서명을 적용했을 때 아무런 현상도

발생하지 않습니다. 모든 양식 필드는 계속 사용할 수 있습니다.

 [모든 필드]를 읽기 전용으로 표시 모든 양식 필드를 변경하지 못하게 합니다.

 [이 필드를 제외한 모든 필드]를 읽기 전용으로 표시 [선택] 단추를 클릭하고 서명 후 사용자가

편집할 수 있게 할 필드를 [필드 선택] 대화 상자에서 선택한 양식 필드에만 변경을 허용합니다.

 [이 필드만]을 읽기 전용으로 표시 선택한 양식 필드만 변경하지 못하게 합니다.

 서명했을 때 다음 스크립트 실행 사용자가 양식에 디지털 서명할 때 사용자 지정 JavaScript 를

활성화합니다. [편집…] 단추를 클릭하여 JavaScript 를 작성 및 편집할 수 있습니다.

값

[값] 탭은 바코드 양식 필드에서만 나타납니다.

 다음으로 인코딩 드롭다운 메뉴에서 [탭으로 구분] 또는 [XML]를 선택한 후 [선택...] 단추를

클릭하고 검색을 위해 바코드로 인코딩할 사용자 데이터 필드를 선택합니다.

 필드 이름 포함 [탭으로 구분] 인코딩을 선택한 경우에만 활성화됩니다. 필드 이름을 바코드

콘텐츠의 첫 행으로 인코딩합니다. 값은 그 아래에 인코딩됩니다.

 사용자 지정 연산 스크립트 기본 스크립트를 표시합니다. [편집…] 단추를 클릭하여 [JavaScript

편집기] 대화 상자를 열고 바코드에 대한 사용자 지정 스크립트를 작성 및 편집할 수 있습니다.

 게시된 양식 참조 PDF 양식에 대한 경로를 표시합니다. 게시된 양식에 URL 을 입력하여 편집할 수

있습니다. XML 값을 사용하여 바코드를 인코딩하는 경우, URL 참조는 바코드로 인코딩되어 양식에서

바코드 아래에 표시됩니다.
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단추 만들기
단추는 모든 양식 필드 유형에서 가장 많이 사용되는 필드 유형입니다. 단추는 양식을 재설정하거나, 양식을

제출하거나, 웹 링크를 열거나, 사운드 또는 동영상 클립을 재생하는 등의 작업을 수행하는데 사용됩니다.

단추 추가

1. PDF 를 열고 [양식] > [양식] > [단추 도구] 를 선택합니다.

2. 커서가 십자 모양으로 바뀝니다. 페이지에서 사각형을 끌어 필드 크기를 정의합니다.

3. [단추 속성] 대화 상자를 열려면 다음 중 하나를 수행합니다.

 마우스 단추를 놓아 단추 필드 만들기를 완료하면 속성 대화 상자가 자동으로 바로 나타납니다.

 [선택] 도구를 사용하여 단추 필드를 두 번 클릭합니다.

4. [일반] 탭에서 필드 이름, 도구 설명 텍스트 및 기타 공동 속성을 지정합니다.

5. [옵션] 탭에서 다음 설정을 편집합니다.

 [동작] 드롭다운 메뉴에서 [상태] 목록에서 지정한 마우스 동작에 의해 활성화될 때 단추의 표시

방식을 결정합니다.

 [아이콘 및 레이블] 섹션에서 단추에 표시되는 이미지 또는 텍스트를 정의합니다. 단추에

레이블만(텍스트만), 아이콘만(이미지만), 또는 양쪽 모두(텍스트 및 이미지)를 설정할 수 있습니다.

[레이블] 필드 옆의 드롭다운 메뉴에서 옵션을 선택합니다.

단추에 아이콘 및 레이블을 모두 표시: 레이블을 아래쪽, 아이콘을 가운데 배치하고 크기를 조정합니다(왼쪽). 그 결과(오른쪽).

6. [동작] 탭에서 해당 단추를 클릭할 때 이루어질 동작을 지정합니다.

 트리거 선택 마우스 놓기, 마우스 누르기, 마우스 들어옴, 마우스 나감, 포커스 얻음 또는 포커스

잃음 등과 같은 동작을 시작하는 사용자 동작을 지정합니다. 예를 들어, [마우스 놓기]를 선택하면

마우스 단추를 클릭한 후 놓을 때 지정된 동작을 발생합니다.

 동작 선택 사용자가 동작을 트리거할 때 발생할 이벤트를 지정합니다. [동작 선택] 드롭다운

메뉴에서 동작을 선택한 다음 [추가...] 단추를 클릭하면 선택한 동작에 대한 창을 엽니다.

 동작 실행 단추에 대해 정의한 트리거 및 동작 목록을 표시합니다.

 [동작 실행] 목록에서 선택한 동작 또는 트리거-동작 쌍을 제거하려면 [삭제]단추를 클릭합니다.
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 선택한 동작에 대한 설정을 변경하려면 [편집] 단추를 클릭합니다.

 선택한 동작이 트리거 아래 나열되는 순서를 변경하려면 [위로/아래로] 단추를 사용합니다. 동일한

트리거에 대해 여러 동작을 정의한 경우에만 사용할 수 있습니다.
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체크 상자 만들기
사용자가 동시에 하나 또는 여러 항목을 선택할 수 있도록 하려면 체크 상자를 사용합니다. 체크 상자 하나를

선택하여 체크 상자 그룹을 모두 선택하려는 경우, 체크 상자 그룹에 동일한 필드 이름을 부여하여 모두가

지정된 동일한 동작을 수행하도록 할 수 있습니다.

체크 상자 추가 및 편집

1. PDF 를 열고 [양식] > [양식] > [체크 상자 도구] 를 선택합니다.

2. 커서가 십자 모양으로 바뀝니다. 페이지에서 사각형을 끌어 필드 크기를 정의합니다.

3. [체크 상자 속성] 대화 상자를 열려면 다음 중 하나를 수행합니다.

 마우스 단추를 놓아 체크 상자 필드 만들기를 완료하면 속성 대화 상자가 자동으로 바로 나타납니다.

 [선택] 도구를 사용하여 양식 필드를 두 번 클릭합니다.

4. [일반] 탭에서 필드 이름, 도구 설명 텍스트 및 기타 공동 속성을 지정합니다.

5. [옵션] 탭에서 다음 설정을 편집합니다.

 [체크 상자 스타일] 섹션에서 사용자가 체크 상자를 선택할 때 체크 상자에 표시할 마커의 모양을

선택합니다.

 [내보내기 값] 필드에 데이터를 내보낼 경우 항목을 나타낼 값을 지정합니다. 체크 상자 필드가

선택되어 있는 경우, 정의된 내보내기 값이 생성된 데이터 파일에 표시됩니다. 필드가 선택되지 않은

경우, 생성된 데이터 파일에서 Off로 표시됩니다.

 사용자가 선택 해제하지 않는 한 체크 상자가 선택되어 표시되도록 하려면 [체크 상자가 기본으로

선택됩니다] 확인란을 선택합니다.

참고: 체크 상자 안의 체크 마크 모양은 [체크 상자 속성] 대화 상자의 [일반] > [특성] > [텍스트]에서 지정한 글꼴 크기와 텍스트 색에

의해 결정됩니다.
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라디오 단추 만들기
사용자가 선택 항목 옵션 중 하나만 선택할 수 있도록 하려면 라디오 단추를 사용합니다. 체크 상자는 선택된

상태에서 다시 클릭하면 체크 상자의 선택을 취소할 수 있지만 라디오 단추의 선택을 취소할 수 있는 유일한

방법은 [양식 필드 다시 설정](양식> 고급 > 양식 필드 다시 설정)을 사용하거나 작성한 [양식 재설정 단추]를

클릭하여 양식 데이터를 지우는 것입니다. 자세한 내용은 양식 필드 다시 설정을 참조하십시오.

라디오 단추 추가

1. PDF 를 열고 [양식] > [양식] > [라디오 단추 도구] 를 선택합니다.

2. 커서가 십자 모양으로 바뀝니다. 페이지에서 사각형을 끌어 필드 크기를 정의합니다.

3. [라디오 단추 속성] 대화 상자를 열려면 다음 중 하나를 수행합니다.

 마우스 단추를 놓아 라디오 단추 필드 만들기를 완료하면 필드 속성 대화 상자가 자동으로 바로

나타납니다.

 [선택] 도구를 사용하여 양식 필드를 두 번 클릭합니다.

4. [일반] 탭에서 필드 이름, 도구 설명 텍스트 및 기타 속성을 지정합니다. 라디오 단추를 필수 항목으로

설정하려면 대화 상자의 아래쪽에 있는 [필수]를 선택합니다. [필수 필드 강조 색]을 사용하여 필수 필드를

강조 표시할 수 있습니다. 자세한 내용은 양식 기본 설정을 참조하십시오.

5. [옵션] 탭에서 다음 설정을 편집합니다.

 [라디오 단추 스타일]에서 사용자가 라디오 단추를 선택할 때 단추에 표시될 마커의 모양을

선택합니다.

 [내보내기 값] 필드에 데이터를 내보낼 경우 항목을 나타낼 값을 지정합니다. 라디오 단추 필드가

선택되어 있는 경우, 정의된 내보내기 값이 생성된 데이터 파일에 표시됩니다. 필드가 선택되지 않은

경우, 생성된 데이터 파일에서 Off로 표시됩니다.

 사용자가 선택 해제하지 않는 한 라디오 단추가 선택되어 표시되도록 하려면 [단추가 기본적으로

선택됩니다] 확인란을 선택합니다. 이 옵션을 선택하면 [필드 다시 설정] 명령을 사용하여 라디오

단추를 선택 취소할 수 없습니다. 자세한 내용은 양식 필드 다시 설정을 참조하십시오.

 관련된 여러 개의 라디오 단추를 클릭 한 번으로 선택할 수 있게 하려면 [이름과 선택 값이 같은

단추는 함께 선택됩니다] 확인란을 선택합니다. 예를 들어, 사용자가 필드 이름 및 내보내기 값이

다른 라디오 단추와 같은 라디오 단추를 선택하면 두 라디오 단추가 모두 선택됩니다.

참고: 한 그룹에 속하는 라디오 단추가 서로의 동작 방식을 감지할 수 있도록 하려면 모든 라디오 단추에 동일한 이름을 부여해야

합니다.
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콤보 상자 만들기
콤보 상자는 사용자가 드롭다운 목록에서 항목을 하나 선택할 수 있습니다. [콤보 상자 속성] 대화 상자의 [옵션]

탭에서 항목 목록에 메뉴 항목을 추가할 수 있습니다. [사용자 지정 텍스트 입력 허용]을 선택한 경우, 사용자가

목록에 없는 값을 입력할 수 있습니다. 또한 콤보 상자는 지정한 텍스트 필드의 값을 계산하고 계산 결과를

표시할 수 있습니다. 자세한 내용은 필드 값 연산을 참조하십시오.

콤보 상자 추가

1. PDF 를 열고 [양식] > [양식] > [콤보 상자 도구] 를 선택합니다.

2. 커서가 십자 모양으로 바뀝니다. 페이지에서 사각형을 끌어 필드 크기를 정의합니다.

3. [콤보 상자 속성] 대화 상자를 열려면 다음 중 하나를 수행합니다.

 마우스 단추를 놓아 콤보 상자 필드 만들기를 완료하면 필드 속성 대화 상자가 자동으로 바로

나타납니다.

 [선택] 도구를 사용하여 편집하려는 양식 필드를 두 번 클릭합니다.

4. [일반] 탭에서 필드 이름, 도구 설명 텍스트 및 기타 공동 속성을 지정합니다. 콤보 상자를 필수 항목으로

설정하려면 대화 상자의 아래쪽에 있는 [필수]를 선택합니다. [필수 필드 강조 색]을 사용하여 필수 필드를

강조 표시할 수 있습니다. 자세한 내용은 양식 기본 설정을 참조하십시오.

5. [옵션] 탭에서 다음 설정을 편집합니다.

 항목 해당 필드의 드롭다운 메뉴에 표시할 옵션을 정의합니다. [항목] 필드를 클릭하고 메뉴 항목을

입력한 후 단추를 클릭하여 항목 내 현재 입력한 내용을 오른쪽의 항목 목록에 추가합니다. 더

많은 옵션 항목을 추가하려면 이 단계를 반복합니다.

 항목 목록 콤보 상자의 드롭다운 메뉴에 표시되는 항목을 표시합니다.

 내보내기 값 [내보내기 값] 필드에 데이터를 내보낼 경우 항목을 나타낼 값을 지정합니다. 드롭다운

메뉴에서 선택된 항목의 값만이 내보내며 생성된 데이터 파일에 표시됩니다.

 사용자 지정 텍스트 입력 허용 사용자가 목록에 없는 값을 입력할 수 있게 허용합니다.

 선택한 값 즉시 기록 사용자가 값을 선택하자 마자 값을 저장합니다. 이 옵션을 선택하지 않으면

사용자가 현재 필드에서 다른 필드로 이동하거나 다른 양식 필드를 클릭할 때 만 값이 저장됩니다.

항목 정렬 및 하나의 항목만 선택할 수 있습니다.
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페이지에 콤보 상자 추가: Ａ. 콤보 상자 Ｂ. [콤보 상자 속성] 대화 상자에서 옵션 및 기타 설정을 설정합니다.

A

B

NesPDF 2 사용설명서

-267- NESGIO



목록 상자 만들기
목록 상자는 사용자가 선택할 수 있는 옵션 목록을 표시합니다. 콤보 상자의 옵션 설정과 유사한 방법으로 목록

상자의 옵션 메뉴에 표시할 항목을 정의할 수 있습니다.

[목록 상자 속성]의 [옵션] 탭에서 다중 선택을 허용할지 여부를 지정하고 데이터를 내보낼 경우 항목을 나타낼

값을 지정합니다. 목록 상자 메뉴에서 선택된 항목의 값만이 내보내며 생성된 데이터 파일에 표시됩니다

목록 상자 추가

1. PDF 를 열고 [양식] > [양식] > [목록 상자 도구] 를 선택합니다.

2. 커서가 십자 모양으로 바뀝니다. 페이지에서 사각형을 끌어 필드 크기를 정의합니다.

3. [목록 상자 속성] 대화 상자를 열려면 다음 중 하나를 수행합니다.

 마우스 단추를 놓아 목록 상자 필드 만들기를 완료하면 필드 속성 대화 상자가 자동으로 바로

나타납니다.

 [선택] 도구를 사용하여 양식 필드를 두 번 클릭합니다.

4. [일반] 탭에서 필드 이름, 도구 설명 텍스트 및 기타 공동 속성을 지정합니다.

5. [옵션] 탭에서 다음 설정을 편집합니다.

 항목 해당 목록 상자의 메뉴에 표시할 옵션을 정의합니다. [항목] 필드를 클릭하고 메뉴 항목을

입력한 후 단추를 클릭하여 항목 내 현재 입력한 내용을 오른쪽의 항목 목록에 추가합니다. 더

많은 옵션 항목을 추가하려면 이 단계를 반복합니다.

 항목 목록 목록 상자의 메뉴에 표시되는 항목을 표시합니다.

 내보내기 값 [내보내기 값] 필드에 데이터를 내보낼 경우 항목을 나타낼 값을 지정합니다. 메뉴에서

선택된 항목의 값만이 내보내며 생성된 데이터 파일에 표시됩니다.

 항목 정렬 나열된 항목을 숫자순과 사전순으로 정렬합니다. 해당하는 경우, 사전순보다 숫자순 정렬이

먼저 수행됩니다. [항목 정렬]을 선택하지 않은 경우, [위로/아래로]를 단추를 사용하여 목록에 나열된

항목 순서를 다시 정렬할 수 있습니다.

 다중 선택 사용자가 목록에서 둘 이상을 선택할 수 있습니다.

 선택한 값 즉시 기록 사용자가 값을 선택하자 마자 값을 저장합니다. 이 옵션을 선택하지 않으면

사용자가 현재 필드에서 다른 필드로 이동하거나 다른 양식 필드를 클릭할 때 만 값이 저장됩니다.

[다중 선택]이 선택되면 이 옵션을 사용할 수 없습니다.
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옵션 속성: 항목 정렬 및 목록에서 두 개 이상의 항목을 선택할 수 있습니다(왼쪽). 페이지에서의 목록 상자(오른쪽).
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텍스트 필드 만들기
텍스트 필드는 영문자, 숫자 또는 둘의 조합 등 사용자 입력을 허용합니다. 텍스트 필드에 동작을 할당하고,

텍스트 형식을 정의하고, 필드 값을 확인하고 텍스트 필드에 대해 수학적 연산을 수행할 수 있습니다. NesPDF

Doc 에서 제공되는 양식 필드 작성 도구에서 콤보 상자와 텍스트 필드만이 필드 값에 대해 연산을 수행할 수

있습니다. 자세한 내용은 필드 값 연산을 참조하십시오.

텍스트 필드 추가

1. PDF 를 열고 [양식] > [양식] > [텍스트 필드 도구] 를 선택합니다.

2. 커서가 십자 모양으로 바뀝니다. 페이지에서 사각형을 끌어 필드 크기를 정의합니다.

3. [텍스트 필드 속성] 대화 상자를 열려면 다음 중 하나를 수행합니다.

 마우스 단추를 놓아 텍스트 필드 만들기를 완료하면 필드 속성 대화 상자가 자동으로 바로 나타납니다.

 [선택] 도구를 사용하여 텍스트 필드를 두 번 클릭합니다.

4. [일반] 탭에서 필드 이름, 도구 설명 텍스트 및 기타 공동 속성을 지정합니다. 텍스트 필드를 필수 항목으로

설정하려면 대화 상자의 아래쪽에 있는 [필수]를 선택합니다. [필수 필드 강조 색]을 사용하여 필수 필드를

강조 표시할 수 있습니다. 자세한 내용은 양식 기본 설정을 참조하십시오.

5. [옵션] 탭에서 다음 설정을 편집합니다.

 맞춤 필드 내에서 텍스트를 왼쪽, 오른쪽 또는 가운데로 맞춥니다.

 기본값 사용자가 필드에 입력하여 덮어쓸 때까지 표시할 텍스트를 지정합니다.

 여러 행 텍스트 필드에 두 행 이상의 항목을 허용합니다.

 긴 텍스트 스크롤 텍스트 필드의 테두리를 넘는 텍스트를 보정합니다. 스크롤하여 텍스트 필드에

입력한 모든 텍스트를 볼 수 있습니다. [일반] 탭의 [글꼴 크기] 드롭다운 메뉴에서 [자동]을 선택한

경우, 이 옵션을 사용할 수 없습니다.

 문자수 제한 지정한 문자 수까지 텍스트 필드에 입력할 수 있도록 허용합니다.

 암호 사용자가 입력한 텍스트를 일련의 별표(*)로 표시합니다. 이 옵션은 [여러 행]이 선택 해제된

경우에만 사용할 수 있습니다.

 문자 조합 텍스트 필드 너비 전체에 사용자가 입력한 텍스트를 균등하게 펼칩니다. 예를 들어, 5 를

입력하면 필드는 각 상자에 하나의 문자만 입력할 수 있는 5 개 상자로 균등하게 나뉘어집니다. 이

옵션은 다른 체크 상자가 선택되지 않은 경우에만 사용할 수 있습니다.

각각 ４문자로 조합된 두 개의 텍스트 필드(왼쪽). 조합 속성이 없는 텍스트 필드(오른쪽).

6. [형식] 탭에서 기본 형식은 [없음] 입니다. 이 속성이 있는 텍스트 필드에 입력한 특정 형식이 필요하지

않습니다. 사용자가 특정 형식의 데이터를 입력하도록 설정하려면 형식 옵션에서 특정 형식을 하나

선택합니다.
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7. [확인] 탭에서 지정된 범위, 값 또는 문자에 대한 입력을 제한하여 지정된 양식 필드에 사용자가 적합한

데이터를 입력할 수 있게 합니다.

 필드 값 확인 확인을 켭니다.

 필드 값 범위 숫자 또는 백분율로 입력하는 값을 사용하는 양식 필드에 대한 숫자 범위를

설정합니다. [형식] 탭에서 [숫자]를 선택한 경우에만 이 옵션을 사용할 수 있습니다.

 사용자 지정 확인 스크립트 실행 사용자가 작성하거나 제공한 JavaScript 로 확인합니다. [편집…]

단추를 클릭하여 JavaScript 를 작성하고 편집할 수 있습니다.

8. [연산] 탭의 드롭다운 메뉴에서 계산 방법을 선택합니다. 기존의 양식 필드 입력 값에 대해 선택한 계산

방법을 수행하고 결과를 표시합니다.

참고: [형식] 탭에서 [없음]을 선택한 경우, 숫자, 날짜, 시간, 또는 특수 등 형식을 선택할 수 없습니다.
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디지털 서명 필드 만들기
디지털 서명 도구를 사용하여 PDF 문서에 빈 디지털 서명 필드를 추가할 수 있습니다. 디지털 서명 필드를

클릭하면 디지털 ID를 사용하여 문서에 서명하라는 대화 상자가 나타납니다.

디지털 서명 필드에 서명하려면 디지털 ID 는 고유 서명과 자신을 식별하는 다른 정보를 포함해야 합니다.

자세한 내용은 디지털 ID 관리를 참조하십시오.

디지털 서명 필드 추가

1. PDF 를 열고 [양식] > [양식] > [디지털 서명 도구] 를 선택합니다.

2. 커서가 십자 모양으로 바뀝니다. 페이지에서 사각형을 끌어 필드 크기를 정의합니다.

3. [디지털 서명 속성] 대화 상자를 열려면 다음 중 하나를 수행합니다.

 마우스 단추를 놓아 디지털 서명 필드 만들기를 완료하면 필드 속성 대화 상자가 자동으로 바로

나타납니다.

 [선택] 도구를 사용하여 양식 필드를 두 번 클릭합니다.

4. [일반] 탭에서 필드 이름, 도구 설명 텍스트 및 기타 공동 속성을 지정합니다. 디지털 서명 필드를 필수

항목으로 설정하려면 대화 상자의 아래쪽에 있는 [필수]를 선택합니다. [필수 필드 강조 색]을 사용하여

필수 필드를 강조 표시할 수 있습니다. 자세한 내용은 양식 기본 설정을 참조하십시오.

5. [서명] 탭의 드롭다운 메뉴에서 사용자가 디지털 서명 필드에 서명을 적용할 때 발생할 수 있는 현상을

정의합니다.

 서명했을 때 아무런 현상도 발생하지 않음 필드에 디지털 서명을 적용했을 때 아무런 현상도

발생하지 않습니다. 모든 양식 필드는 계속 사용할 수 있습니다.

 [모든 필드]를 읽기 전용으로 표시 디지털 서명 필드에 서명 후 모든 양식 필드를 변경하지 못하게

합니다.

 [이 필드를 제외한 모든 필드]를 읽기 전용으로 표시 [선택] 단추를 클릭하고 서명 후 사용자가

편집할 수 있게 할 필드를 [필드 선택] 대화 상자에서 선택한 양식 필드에만 변경을 허용합니다.

1) 드롭다운 메뉴에서 [[이 필드를 제외한 모든 필드]를 읽기 전용으로 표시]를 선택합니다.

2) [선택...] 단추를 클릭합니다.

3) [필드 선택] 대화 상자에서 디지털 서명 필드에 서명 후 사용자가 편집할 수 있게 할 양식

필드를 선택한 다음 [확인]을 클릭합니다.

 [이 필드만]을 읽기 전용으로 표시 선택한 양식 필드만 변경하지 못하게 합니다.

1) 드롭다운 메뉴에서 [[이 필드만]을 읽기 전용으로 표시]를 선택합니다.

2) [선택...] 단추를 클릭합니다.

3) [필드 선택] 대화 상자에서 디지털 서명 필드에 서명 후 사용자가 편집할 수 없게 할 양식

필드를 선택한 다음 [확인]을 클릭합니다.

 서명했을 때 다음 스크립트 실행 사용자가 양식에 디지털 서명할 때 사용자 지정 JavaScript 를

활성화합니다. [편집…] 단추를 클릭하여 JavaScript 를 작성 및 편집할 수 있습니다.

6. [닫기]를 클릭합니다.
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바코드 필드 추가
바코드 필드는 사용자가 PDF 양식에 입력한 데이터를 빠르게 스캔 및 해석하여 데이터베이스에 통합할 수

있는 시각적 패턴으로 변환합니다. 사용자가 종이나 팩스로 양식을 제출할 경우 바코드를 사용하면 매우

유용합니다. 바코드를 사용하면 시간이 절약되고 수동으로 데이터를 기록할 필요가 없어지며 데이터 입력

오류의 가능성이 방지되는 장점을 얻을 수 있습니다.

바코드 필드 작성 및 편집

1. PDF 를 열고 [양식] > [양식] > [바코드 도구] 를 선택합니다.

2. 커서가 십자 모양으로 바뀝니다. 페이지에서 사각형을 끌어 필드 크기를 정의합니다.

3. [바코드 속성] 대화 상자를 열려면 다음 중 하나를 수행합니다.

 마우스 단추를 놓아 바코드 필드 만들기를 완료하면 필드 속성 대화 상자가 자동으로 바로

나타납니다.

 [선택] 도구를 사용하여 양식 필드를 두 번 클릭합니다.

 [선택] 도구를 사용하여 양식 필드를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [속성…]을 선택합니다.

4. [바코드 속성] 대화 상자에서 다음 설정을 편집합니다.

[옵션] 탭에서 다음을 모두 수행합니다.

 [기호] 옵션을[PDF417], [QR 코드], [데이터 매트릭스] 중에서 선택합니다.

 압축을 적용하려면 [바코드로 인코딩하기 전에 데이터 압축]을 선택합니다. 압축된 데이터는

일반적으로 바코드의 공간이 적게 필요하며 보다 많은 데이터를 저장할 수 있습니다. 대부분의

이동식 바코드 스캐너는 압축된 데이터를 디코드할 수 없으므로 이동식 바코드 스캐너를 사용하는

경우 이 옵션을 선택하지 마십시오.

 [디코드 조건]에서 바코드 데이터를 디코드할 장치를 [핸드헬드 바코드 스캐너], [팩스 서버], [문서

스캐너] 또는 [사용자 지정] 중에서 선택합니다.

 필요한 경우, [사용자 지정]을 클릭한 후 [Ｘ 치수], [Y/X 비율], [오류 수정 레벨]에 값을 입력합니다.

 바코드 매개 변수 관리 이 옵션을 선택하면 파일에서 사용자 지정 바코드 선택 사항을 저장할 수

있습니다. [바코드 매개 변수 관리] 대화 상자에서 바코드 매개 변수를 새로 만들기, 편집, 삭제,

가져오기 및 내보낼 수 있습니다. 자세한 내용은 사용자 지정 바코드 설정 관리를 참조하십시오.

[값] 탭에서 다음 중 하나를 수행합니다.

 [다음으로 인코딩]을 선택한 후 드롭다운 메뉴에서 [탭으로 구분] 또는 [XML]를 선택합니다. [선택...]

단추를 클릭한 후 바코드 필드로 인코딩하려는 필드를 선택합니다. 바코드 데이터에 필드 이름을

포함하지 않으려면 [필드 이름 포함]의 선택을 해제합니다. [필드 이름 포함]은 [탭으로 구분]

인코딩을 선택한 경우에만 활성화됩니다.

 [사용자 지정 연산 스크립트]를 선택하고 [편집…] 단추를 클릭한 후 [JavaScript 편집기] 대화

상자에서 사용자 지정 JavaScript 코드를 입력합니다.

 [게시된 양식 참조]는 PDF 양식에 대한 경로를 표시합니다. 게시된 양식에 URL 을 입력하여 편집할

수 있습니다. XML 값을 사용하여 바코드를 인코딩하는 경우, URL 참조는 바코드로 인코딩되어
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양식에서 바코드 아래에 표시됩니다.

5. [일반] 및 [동작] 탭에서 필요한 다른 설정을 변경합니다. 그런 다음 [닫기]를 클릭합니다.

사용자 지정 바코드 설정 관리

[바코드 속성] 대화 상자에서 사용자 지정 바코드 매개 변수를 새로 만들고 바코드 매개 변수에 대한 사용자

지정 설정 세트를 편집, 삭제 및 공유할 수 있습니다.

새 바코드 매개 변수 세트 만들기

1. [선택] 도구를 사용하여 다음 중 하나를 수행하여 [바코드 속성]대화 상자를 엽니다.

 바코드 필드를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [속성…]을 선택합니다.

 바코드 필드를 두 번 클릭합니다.。

2. [바코드 속성] 대화 상자의 [옵션] 탭에서 [바코드 매개 변수 관리…]를 클릭합니다.

3. [바코드 매개 변수 관리] 대화 상자에서 새로운 세트의 기본으로 사용하려는 기존 매개 변수 세트를

선택하고 [새로 만들기] 단추를 클릭하거나 직접 [새로 만들기] 단추를 클릭합니다.

4. [바코드 매개 변수] 대화 상자에서 [이름] 상자에 새 바코드 매개 변수 세트의 이름을 지정하고 [설명]

상자에 설명을 입력합니다.

5. [기호], [X 치수], [Y/X 치수], [오류 수정 레벨]의 옵션을 선택한 다음 [확인]을 클릭합니다.

사용자 지정 바코드 매개 변수 세트 편집 또는 삭제

1. [바코드 속성] 대화 상자의 [옵션] 탭에서 [바코드 매개 변수 관리…]를 클릭합니다.

2. [바코드 매개 변수 관리] 대화 상자의 목록에서 사용자 지정 바코드 매개 변수 세트를 선택한 후 다음 중

해당되는 동작을 선택합니다.

 [편집]을 클릭한 후 선택한 바코드 매개 변수 세트의 설정을 변경하고 [확인]을 클릭합니다.

 [삭제]를 클릭하여 선택한 바코드 매개 변수 세트를 목록에서 삭제합니다.

3. [닫기]를 클릭합니다.

사용자 지정 바코드 매개 변수 세트 가져오기 또는 내보내기

1. [바코드 속성] 대화 상자의 [옵션] 탭에서 [바코드 매개 변수 관리…]를 클릭합니다.

2. [바코드 매개 변수 관리] 대화 상자에서 다음 중 해당되는 동작을 선택합니다.

 목록에서 사용자 지정 바코드 매개 변수 세트를 선택하고 [내보내기…]를 클릭합니다. [다른 이름으로

저장] 대화 상자에서 확장명이 .bps 인 파일의 저장 위치와 파일 이름을 지정합니다.

 [가져오기…]를 클릭하여 가져오려는 .bps 파일을 찾아 선택한 다음 [열기]를 클릭합니다.

참고: 새로 지정한 매개 변수 세트가 [바코드 매개 변수 관리] 대화 상자의 목록에 추가되고, 선택한 사용자 지정 매개 변수 세트를

편집, 삭제, 가져오기 또는 내보낼 수 있는 대화 상자 오른쪽의 단추를 모두 사용할 수 있게 됩니다.
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탭 순서 설정
[탭 순서 설정 도구]를 사용하여 사용자가 키보드의 Tab 키로 필드에서 필드로 이동하는 탭 순서를 설정할 수

있습니다. 기본적으로 필드의 탭 순서는 필드가 생성된 순서를 따릅니다. 사용자가 쉽게 양식 필드를 탐색할 수

있도록 탭 순서를 재설정할 수 있습니다. 자세한 내용은 탭 순서 정의를 참조하십시오.

페이지 속성에서 탭 순서 설정

1. 다음 중 하나를 수행하여 [페이지 축소판] 패널을 엽니다.

 [문서] > [어셈블] > [페이지 축소판]을 선택합니다.

 왼쪽 탐색 창에서 [페이지 패널] 아이콘 을 클릭합니다.

2. [페이지 축소판] 패널에서 탭 순서를 설정할 페이지 축소판을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [페이지

속성...]을 선택합니다.

3. [페이지 속성] 대화 상자의 [탭 순서] 탭에서 다음 중 하나를 선택합니다.

 행 순서 사용 상단 왼쪽 필드의 탭부터 시작해서 왼쪽에서 오른쪽으로 그리고 그 아래 행으로 한

행씩 이동합니다.

 열 순서 사용 상단 왼쪽 필드의 탭부터 시작해서 위에서 아래로 그리고 그 다음 열로(왼쪽에서

오른쪽으로) 한 열씩 이동합니다.

 문서 구조 사용 탭은 문서 구조를 기반으로 하며 태그 지정 필드가 있는 양식의 경우 태그로 설정된

순서를 따릅니다.

 지정하지 않음 기존 순서를 따릅니다.

4. [닫기]를 클릭합니다.

탭 순서 설정 도구를 사용하여 탭 순서 설정

[탭 순서 설정 도구]를 사용하여 수동으로 양식 필드 요소의 탭 순서를 설정할 수 있습니다.

1. 양식 필드가 들어있는 PDF 를 열거나 PDF 에 양식 필드를 만듭니다.

2. [페이지 축소판] 패널에서 탭 순서를 설정할 페이지 축소판을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [페이지

속성...]을 선택합니다.

3. [페이지 속성] 대화 상자에서 [탭 순서]를 클릭하고 [지정하지 않음]을 선택한 다음 [닫기]를 클릭합니다.

4. [양식] > [양식] > [탭 순서 설정 도구]를 선택 선택하고 [확인]을 클릭합니다.

5. 각 양식 필드의 왼쪽 위 모서리에 탭 순서를 나타내는 숫자가 나타납니다. 원하는 순서대로 양식 필드를

클릭합니다. 페이지의 아무 곳이나 클릭하여 설정을 완료합니다.

6. 설정한 탭 순서를 테스트하려면 [손 도구]를 사용하여 임의의 양식 필드를 클릭하고 Tab 키를 누릅니다.

참고: [페이지 속성] 대화 상자의 [탭 순서] 탭에서 [지정하지 않음]을 선택한 경우에만 [탭 순서 설정 도구]를 사용할 수 있습니다.

NesPDF 2 사용설명서

-275- NESGIO



정적 양식을 동적 양식으로 변환
대화형 양식은 데이터 입력 및 수집 과정의 능률을 높여 줍니다. 하지만 정적 양식은 스캔한 종이 양식 또는

Word 등 응용 프로그램에서 만든 비대화형 양식이므로 대화형 기능이 부족합니다. 채울 수 있는 PDF

디자인의 복잡성으로 인해 대부분의 PDF 양식은 정적 양식이므로 전자적으로 양식 필드를 채울 수 없습니다.

양식 인식 기능은 PDF 문서의 정적 양식 필드를 인식하여 값을 채우고 전자적으로 반환할 수 있는 동적

양식(대화형 양식）으로 변환할 수 있습니다.

정적 양식 변환

1. 정적 양식이 들어있는 PDF 를 엽니다.

2. [양식] > [양식 인식] > [양식 인식] 을 선택합니다.

3. 인식된 양식 필드는 왼쪽에 있는 [필드] 패널에 나열됩니다.

4. 특정 텍스트 필드의 속성을 편집하려면 패널에서 필드 이름을 두 번 클릭하거나 마우스 오른쪽 단추로

클릭하고 [속성…]을 선택하여 [텍스트 필드 속성] 대화 상자를 엽니다. 속성을 편집한 후 [닫기]를

클릭합니다.

5. 양식 필드를 테스트하려면 [손 도구] 를 사용하여 문서 창에서 인식된 양식 필드를 클릭하고 텍스트를

입력합니다.

양식 인식을 사용하여 정적 양식을 동적 양식으로 변환. Ａ. 모든 대화형 양식의 필드 이름 Ｂ. 도구 설명(포인터가 양식 필드 위에

있을 때 나타납니다) Ｃ. 텍스트 필드 속성

A
B

C
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양식 데이터 가져오기 및 내보내기
완료된 PDF 양식의 정보를 전체 PDF 보다 훨씬 적은 공간에 모든 데이터를 유지하는 다른 파일 형식으로

이동하거나 이러한 형식에서 가져올 수 있습니다. 양식 데이터를 내보내어 이후에 데이터를 재사용하여 해당

양식을 채우거나 다른 양식을 같은 필드와 필드 이름으로 채울 수 있습니다.

양식 데이터 내보내기는 FDF, XFDF, XML 또는 TXT 형식을 지원합니다.

양식 데이터 내보내기

1. 완료된 PDF 양식 파일을 엽니다.

2. [양식] > [고급] > [양식 데이터 내보내기] 를 선택합니다.

3. [양식 데이터 내보내기] 대화 상자에서 양식 데이터를 저장할 형식(FDF, XFDF, XML 또는 TXT)을

선택합니다. 그런 다음 파일 이름과 저장 위치를 지정합니다.

4. [저장]을 클릭합니다.

양식 데이터 가져오기

1. 데이터를 가져올 PDF 양식을 엽니다.

2. [양식] > [고급] > [양식 데이터 가져오기] 를 선택합니다.

3. [양식 데이터가 포함된 파일 선택] 대화 상자에서 가져올 데이터 파일에 해당하는 형식을 선택합니다.

그런 다음 해당 파일을 찾아 선택합니다.

4. [열기]를 클릭합니다.

여러 양식에서 데이터 내보내기

여러 양식에서 양식 데이터를 XML 및 CSV(숨표로 구분) 파일 형식으로 내보낼 수 있습니다. 이러한 파일

형식은 Excel 또는 메모장으로 열 수 있습니다. 디지털 서명 양식 필드를 제외한 모든 양식 필드 유형의 양식

데이터를 내보낼 수 있습니다.

1. PDF 를 엽니다.

2. [양식] > [고급] > [여러 양식에서 데이터 내보내기] 를 선택합니다.

3. [여러 양식에서 데이터 내보내기] 대화 상자에서 다음을 수행합니다.

 [파일 추가]를 클릭하고 내보낼 양식 데이터가 포함된 파일을 선택하고 [열기]를 클릭합니다.

 양식 데이터를 내보낼 파일 목록에서 파일을 제거하려면 [파일 제거]를 클릭합니다.

 모든 최근의 내보낸 양식 파일을 목록에 추가하려면 [가장 최근의 파일 목록을 데이터를

내보내기 위해 포함]을 선택합니다.

4. [내보내기]를 클릭합니다.

5. [파일을 저장할 폴더 선택] 대화 상자에서 양식 데이터의 파일 이름, 저장 위치 및 파일 형식(CSV 또는

XML)을 지정한 다음 [저장]을 클릭합니다.
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6. [내보내기 진행률] 대화 상자에서 [지금 파일 보기]를 클릭하여 관련 응용 프로그램으로 결과 파일을

열거나 [대화 상자 닫기]를 클릭하여 대화 상자를 닫습니다.

양식 필드 다시 설정
양식 필드 다시 설정은 텍스트 필드의 기본값과 콤보 상자 및 목록 상자의 옵션을 제외하고 사용자가 양식에

입력한 모든 데이터를 지웁니다. 또한 [양식 재설정] 단추를 만들어 사용자가 특정 필드만 지울 수 있습니다.

양식 필드 다시 설정 명령을 사용하여 양식 데이터 지우기

1. 양식 필드가 포함된 PDF 를 엽니다.

2. [양식] > [고급] > [양식 필드 다시 설정] 을 선택합니다.

[양식 재설정] 단추 추가

1. 양식 재설정 단추를 추가하려는 PDF 를 열고 [양식] > [양식] > [단추 도구] 를 선택합니다.

2. 커서가 십자 모양으로 바뀝니다. 페이지에서 단추를 표시할 위치에 사각형을 끌어 필드 크기를

정의합니다. 단추를 만든 후 [단추 속성] 대화 상자가 자동으로 바로 나타납니다. 또는 [선택] 도구로

단추를 두 번 클릭하여 [단추 속성] 대화 상자를 열 수 있습니다.

3. 필요에 따라 [단추 속성] 대화 상자의 [일반] 및 [옵션] 탭에서 필드 이름, 도구 설명, 단추 모양 및 표시

방식 등을 설정합니다.

4. [동작] 탭에서 다음을 수행하여 [양식 재설정] 동작을 설정합니다.

 [트리거 선택] 메뉴에서 [마우스 놓기]를 선택합니다.

 [동작 선택] 드롭다운 메뉴에서 [양식 재설정]을 선택하고 [추가...] 단추를 클릭합니다.

5. [양식 재설정] 대화 상자에서 다음 중 하나를 수행하고 [확인]을 클릭합니다.

 개별 체크 상자를 클릭하여 단추를 눌렀을 때 재설정할 필드를 선택하거나 선택 취소합니다.

 전체 필드를 재설정하려면 [모두]를 선택합니다.

6. [동작] 탭의 [동작 실행] 목록에 있는 [마우스 놓기] 동작 아래에 [양식 재설정]이 표시됩니다.

7. [닫기]를 클릭합니다.
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양식 필드 표시 또는 숨기기
PDF 양식의 특정 필드를 표시하거나 숨겨야 할 경우가 있습니다. 예를 들어, 사용자가 입력해야 할 양식의

특정 부분에 집중할 수 있도록 일부 필드를 숨길 수 있습니다. 필드 표시/숨기기 동작이 설정된 단추를

클릭하여 지정된 필드 그룹을 표시하거나 숨길 수 있습니다.

양식 필드 표시/숨기기 단추 추가

1. PDF 를 열고 [양식] > [양식] > [단추 도구]를 선택합니다. 바코드를 제외하고 모든 양식 필드에 [필드

표시/숨기기] 동작을 설정할 수 있습니다. 여기서는 단추를 예로 듭니다.

2. 커서가 십자 모양으로 바뀝니다. 페이지에서 단추를 표시할 위치에 사각형을 끌어 필드 크기를

정의합니다. 단추를 만든 후 [단추 속성] 대화 상자가 자동으로 바로 나타납니다. 또는 [선택] 도구로

단추를 두 번 클릭하여 [단추 속성] 대화 상자를 열 수 있습니다.

3. 필요에 따라 [단추 속성] 대화 상자의 [일반] 및 [옵션] 탭에서 필드 이름, 도구 설명, 단추 모양 및 표시

방식 등을 설정합니다.

4. [동작] 탭에서 다음을 수행하여 [필드 표시/숨기기] 동작을 설정합니다.

 [트리거 선택] 메뉴에서 [마우스 놓기]를 선택합니다.

 [동작 선택] 드롭다운 메뉴에서 [필드 표시/숨기기]를 선택하고 [추가...] 단추를 클릭합니다.

5. [필드 표시/숨기기] 대화 상자에서 다음 중 하나를 수행하고 [확인]을 클릭합니다.

 개별 체크 상자를 클릭하여 단추를 눌렀을 때 표시 또는 숨길 필드를 선택하거나 선택 취소합니다.

 전체 필드를 표시 또는 숨기려면 [모두 선택]을 선택합니다.

6. [동작] 탭의 [동작 실행] 목록에 있는 [마우스 놓기] 동작 아래에 [필드 표시/숨기기]가 표시됩니다.

7. [닫기]를 클릭합니다.
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필드 값 연산
연산은 전자 양식의 가장 중요한 기능 중 하나입니다. 기존의 양식 필드의 값에 대해 수학적 연산을 수행하고

텍스트 필드 또는 콤보 상자에 계산 결과를 표시할 수 있습니다. 텍스트 필드 및 콤보 상자 속성 대화 상자의

[연산] 탭에서 미리 정의된 계산 방법과 연산에 사용할 필드를 선택할 수 있습니다.

연산

1. PDF 를 열고 [양식] > [양식] > [텍스트 필드 도구](텍스트 필드로 필드 값 연산의 경우)를 선택합니다.

2. 커서가 십자 모양으로 바뀝니다. 페이지에서 사각형을 끌어 필드 크기를 정의합니다.

3. [텍스트 필드 속성] 대화 상자를 열려면 다음 중 하나를 수행합니다.

 마우스 단추를 놓아 텍스트 필드 만들기를 완료하면 필드 속성 대화 상자가 자동으로 바로

나타납니다.

 [선택] 도구를 사용하여 계산 결과를 표시할 텍스트 필드를 두 번 클릭합니다.

 [선택] 도구를 사용하여 계산 결과를 표시할 텍스트 필드를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고

[속성…]을 선택합니다.

4. [일반] 탭에서 필드 이름, 도구 설명 및 기타 속성을 지정합니다.

5. [옵션] 탭에서 텍스트 맞춤 방법을 선택합니다. 예를 들어, 값을 오른쪽에 맞추려면 [오른쪽]을 선택합니다.

6. [형식] 탭에서 [숫자]를 선택하고 [소수점] 드롭다운 메뉴에서 소수점 뒤에 표시할 자릿수를 선택합니다.

7. [연산] 탭의 드롭다운 메뉴에서 다음의 미리 정의된 계산 옵션 중 하나를 선택합니다.

 선택한 필드에 입력한 값의 합계를 구하려면 [선택한 필드의 합]을 선택합니다.

 선택한 필드에 입력한 값을 곱하려면 [선택한 필드의 곱]을 선택합니다.

 선택한 필드에 입력한 값의 그룹의 평균을 구하려면 [선택한 필드의 평균]을 선택합니다.

 선택한 필드에 입력한 값 범위에서 가장 작은 값을 구하려면 [선택한 필드의 최소값]을 선택합니다.

 선택한 필드에 입력한 값 범위에서 가장 큰 값을 구하려면 [선택한 필드의 최대값]을 선택합니다.

8. [선택...]을 클릭합니다.

9. [필드 선택] 대화 상자에서 연산에 사용할 양식 필드를 선택하고 [확인]을 클릭합니다.

10. [닫기]를 클릭합니다.

11. 연산을 테스트하려면 선택한 양식 필드(Ａ)에 값을 입력합니다. 계산 결과가 텍스트 필드 ４(Ｂ)에

표시됩니다.
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Ａ. 선택한 양식 필드(텍스트 필드 １, ２, ３） Ｂ. 텍스트 필드４에 계산 결과가 표시됨 Ｃ. 계산 옵션

B

A

C
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보안

PDF 에 대한 보안 방법 선택

암호로 PDF 보안

인증서로 PDF 보안

암호화 설정 제거

보안 정책

디지털 ID 관리

신뢰할 수 있는 ID 관리

PDF 서명

인증서 서명／디지털 서명

디지털 서명 확인

PDF 보안 배달

전자 봉투

PDF 에서 민감한 콘텐츠 제거
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PDF 에 대한 보안 방법 선택
사용할 보안 유형 선택

암호／인증서 기반 보안

PDF 의 보안 설정 보기

사용할 보안 유형 선택

PDF 문서에 대해 달성하고자 하는 보호 수준에 따라 보안 방법을 선택합니다.

예 보호 수준 액션

올바른 암호를 갖고

있는 특정 사용자만

PDF 를 열거나, 그

내용을 복사, 인쇄

또는 편집하도록 허용

PDF 를 열거나 그

내용을 복사, 인쇄

또는 편집할 때

암호 요청

[보안] > [암호화] > [암호화]를 선택합니다.

 열기 암호 PDF 를 열려는 사용자는 지정된 암호를

입력해야 합니다.

 권한 암호 PDF 를 열 때 암호를 입력할 필요가

없습니다. 하지만 제한된 기능을 설정하거나 변경하

려면 권한 암호를 입력해야 합니다.

 대화형 암호 두 유형의 암호를 모두 사용하여 PDF

를 보호하고 암호화할 내용과 제한할 작업을 추가

선택할 수 있습니다. 열기 암호 또는 권한 암호 둘

중 한 암호를 사용하여 PDF 를 열 수 있습니다.

그러나 사용자가 제한된 기능을 변경하려면 권한

암호가 있어야 합니다.

자세한 내용은 암호로 PDF 보안을 참조하십시오.

특정 사용자만 PDF 를

볼 수 있도록 사용하

고 수신자에게 서로

다른 보안 정책을

적용

지정한 사용자만

인증서로 암호화된

PDF 를 열거나 볼

수 있음

[보안] > [암호화] > [암호화] > [대화형 인증서]를 선택하거나

[문서 속성] 대화 상자에서 [보안] > [보안 방법] >[인증서

보안]을 선택합니다. 수신자를 지정하려면 [신뢰할 수 있는

ID 목록]에 수신자의 인증서를 가져와야 합니다.

자세한 내용은 인증서로 PDF 보안을 참조하십시오.

수신자에게 PDF 의

내용을 승인함을 표시

디지털 ID를 사용

하여 PDF 에 서명

하고 인증

[보안] > [서명/인증] > [서명/인증]을 선택합니다. [문서 인증]

을 선택하고 사용자의 디지털 ID를 추가한 후, 문서에서

허용할 특정 작업을 지정합니다. PDF 에 서명하거나 인증하

려면 사용자 디지털 ID가 필요합니다. 기존 디지털 ID를

사용하거나 자체 서명된 디지털 ID 를 만들 수 있습니다.

자세한 내용은 PDF 서명을 참조하십시오.

모든 문서를 암호화할

필요 없이 전자 메일

을 통해 보안 첨부

파일 보내기

여러 문서를

PDF 보안 봉투에

포함하여 보호

[보안] > [보안 배달] > [보안 배달]을 선택합니다.

전자 메일의 첨부 파일의 형식으로 보호된 PDF 를 보냅니다.
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암호／인증서 기반 보안

암호 보안 및 인증서 보안 두 가지 유형의 보안 방법을 사용하여 PDF 열기, 편집, 인쇄 및 기타 옵션을 지정된

사용자에게만 허용할 수 있습니다. 암호를 사용하여 PDF 를 보호하는 경우, 암호를 갖고 있는 사용자만이 PDF

파일을 보거나 변경할 수 있습니다. 인증서 기반 보안을 사용하는 경우， 지정한 사용자만 PDF 를 볼 수

있으며 문서를 열 때 암호가 필요하지 않습니다. 자세한 내용은 암호로 PDF 보안을 참조하십시오.

암호 기반 보안

암호를 설정하고 인쇄 및 편집 등의 특정 기능을 제한하여 PDF 에 대한 액세스 권한을 제한할 수 있습니다.

암호 기반 보안에는 두 가지 유형이 있습니다.

 문서 열기 암호 문서 열기 암호를 사용하는 경우, PDF 를 열려는 사용자는 지정된 암호를 입력해야

합니다.

 권한 암호 권한 암호를 설정하는 경우에는 수신자가 PDF 를 열 때 암호를 입력할 필요가 없습니다.

하지만 제한된 기능을 설정하거나 변경하려면 권한 암호를 입력해야 합니다.

인증서 기반 보안

인증서를 사용하여 문서를 암호화하고 디지털 서명을 확인할 수 있습니다. 디지털 서명을 사용하면 문서가 해당

사용자로부터 온 것임을 수신자에게 보장할 수 있습니다. 암호화를 사용하면 의도한 수신자만 내용을 볼 수

있습니다.

인증서를 사용하여 PDF 에 보안을 설정하는 경우 수신자를 지정하고 각 수신자 또는 그룹에 대한 파일 액세스

레벨을 정의할 수 있습니다. 예를 들어, 한 그룹에 대해서는 양식을 작성하고 서명할 수 있도록 허용하고，또

다른 그룹에 대해서는 텍스트를 편집하거나 페이지를 제거할 수 있도록 허용할 수 있습니다. 자세한 내용은

인증서로 PDF 보안을 참조하십시오.

PDF 의 보안 설정 보기

[문서 속성] 대화 상자에서 PDF 의 보안 설정을 보고 변경할 수 있습니다.

보안 방법 메뉴에서 [보안 사용 안함]을 선택하여 현재 PDF 의 보안 설정을 제거할 수도 있습니다.

1. PDF 문서를 엽니다. 문서가 암호 보안으로 암호화된 경우 PDF 를 열고 보려면 문서 열기 암호를

입력해야 합니다.

2. 다음 중 하나를 수행하여 [문서 속성] 대화 상자를 엽니다.

 [보안] > [암호화] > [암호화]> [보안 속성]을 선택합니다.

 [문서 속성]/[기본 설정] 바로 가기를 클릭하고 [문서 속성…]을 선택합니다.

 [파일] > [속성] > [더 많은 속성]을 선택합니다.

3. [보안] 탭에 있는 [보안 방법] 메뉴는 현재 PDF 에 적용된 보안 방법을 표시합니다.

 현재 PDF 의 암호화 레벨 및 암호화된 내용에 대한 자세한 보안 정보를 보려면 [자세한

정보…]를 클릭합니다.
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 현재 보안 설정을 편집하려면 [설정…]을 클릭합니다. PDF 가 권한 암호로 보안이 설정된 경우

제한된 기능을 변경하려면 권한 암호를 입력해야 합니다.

 [보안 방법] 드롭다운 메뉴에서 [보안 사용 안함]을 선택하여 현재 PDF 에서 보안을 제거할 수

있습니다. PDF 문서에 권한 암호가 설정되어 있는 경우 ，[암호 입력] 상자에 해당 암호를

입력한 다음 [확인]을 클릭합니다.

[문서 속성] 대화 상자에서 문서에 적용된 보안 설정을 보고

편집할 수 있습니다.

권한 암호로 보안이 설정된 문서에서 보안 설정을 제거하려면 권한

암호를 입력해야 합니다.
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암호로 PDF 보안
암호 보안 추가

PDF 에 대한 액세스 권한 제한

PDF 내용 편집, 인쇄 및 복사 제한

암호 보안 기본 사항

암호를 설정하고 열기, 편집, 및 인쇄 등의 특정 기능을 제한하여 PDF 에 대한 액세스 권한을 제한할 수

있습니다. 두 가지 유형의 암호를 사용할 수 있습니다.

 문서 열기 암호 문서 열기 암호를 사용하는 경우, PDF 를 열려는 사용자는 지정된 암호를 입력해야

합니다.

 권한 암호 권한 암호를 설정하는 경우에는 수신자가 PDF 를 열 때 암호를 입력할 필요가 없습니다.

하지만 제한된 기능을 설정하거나 변경하려면 권한 암호를 입력해야 합니다.

암호 보안으로 PDF 또는 PDF 포트폴리오 보호

암호 보안으로 PDF 를 보호하는 방법에는 두 가지가 있습니다.

 암호 보안 대화 상자 [암호 보안] 대화 상자에서 문서 열기 암호 및 권한 암호 보안 설정을 보고

편집할 수 있습니다. [암호 보안] 대화 상자를 열려면 [보안] > [암호화] > [암호화]> [대화형 암호]를

선택하거나 [문서 속성] 대화 상자에서 [보안] 탭을 클릭합니다 또한 [보안] > [암호화] > [암호화] > [열기

암호] 또는 [권한 암호]를 선택하여 암호를 직접 설정할 수도 있습니다.

 보안 정책 여러 PDF 에 동일한 보안 설정을 자주 적용하는 경우 보안 정책을 작성하여 다시 사용할

수 있습니다.

참고: PDF 에 두 암호를 모두 사용하여 보안이 설정된 경우에는 둘 중 한 암호를 사용하여 PDF를 열 수 있습니다. 그러나 사용자가

제한된 기능을 변경하려면 반드시 권한 암호를 알고 있어야 합니다.

참고: 암호를 잊어버린 경우 문서에서 암호를 복구할 방법이 없습니다. 암호를 설정하지 않은 PDF의 백업 사본을 보관해 두십시오.
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암호 보안 추가

[암호 보안] 대화 상자 또는 사용자 지정 보안 정책을 통해 암호 기반 보안으로 PDF 또는 PDF 포트폴리오를

보호할 수 있습니다.

1. 암호 보안을 사용하여 PDF 또는 PDF 포트폴리오를 보호하려면 다음 중 하나를 수행합니다.

단일 PDF 를 암호화하려면 PDF 를 열고 다음 중 하나를 수행합니다.

 [보안] > [암호화] > [암호화] > [대화형 암호]를 선택하여 [암호 보안] 대화 상자를 엽니다. 또는

[문서 속성]/[기본 설정] 바로 가기를 클릭하고 [문서 속성…]을 선택한 후 [보안] 탭의 [보안

방법] 드롭다운 메뉴에서 [암호 보안]을 선택합니다. PDF 가 이미 보안되어 있는 경우,

[설정…]을 클릭하여 [암호 보안] 대화 상자를 엽니다.

 PDF 에 기존의 보안 정책(또는 새 보안 정책)을 적용합니다. 자세한 내용은 보안 정책을

참조하십시오.

PDF 포트폴리오의 구성 요소 PDF 를 암호화하려면 PDF 포트폴리오를 열고 구성 요소 PDF 를 두 번

클릭한 후 다음 중 하나를 수행합니다.

 [보안] > [암호화] > [암호화] > [대화형 암호]를 선택하여 [암호 보안] 대화 상자를 엽니다. 또는

[문서 속성]/[기본 설정] 바로 가기를 클릭하고 [문서 속성…]을 선택한 후 [보안] 탭의 [보안

방법] 드롭다운 메뉴에서 [암호 보안]을 선택합니다. PDF 가 이미 보안되어 있는 경우,

[설정…]을 클릭하여 [암호 보안] 대화 상자를 엽니다.

 PDF 에 기존의 보안 정책(또는 새 보안 정책)을 적용합니다. 자세한 내용은 보안 정책을

참조하십시오.

전체 PDF 포트폴리오를 암호화하려면 PDF 포트폴리오를 열고 다음을 수행합니다.

 [파일] > [속성] > [보안]을 선택합니다. [보안 방법] 드롭다운 메뉴에서 [암호 보안]을 선택합니다.

PDF 가 이미 보안되어 있는 경우, [설정…]을 클릭하여 [암호 보안] 대화 상자를 엽니다.

2. [암호 보안] 대화 상자에서 다음 중 하나를 수행합니다.

 열기 암호를 갖고 있는 승인된 사용자만 PDF 를 열 수 있도록 제한하려면 먼저 호환성 레벨을

선택한 다음 암호화할 문서 구성 요소를 선택합니다. [문서를 열 때 암호 필요]를 선택한 다음

[문서 열기 암호] 필드에 암호를 입력합니다.

 문서에 대한 사용 권한을 제한하려면 먼저 호환성 레벨을 선택한 다음 [권한 암호를 설정하여

인쇄, 편집 및 기타 보안 설정 편집을 제한]을 선택합니다. [권한 암호] 필드에 암호를 입력한

다음 인쇄, 변경, 텍스트, 이미지 및 기타 내용 복사, 시각 장애인을 위한 화면 판독기 장치의

텍스트 액세스에 대한 제한을 지정합니다.

3. [확인]을 클릭합니다. 암호를 확인하는 메시지가 표시되면 해당 암호를 다시 한 번 입력하고 [확인]을

클릭합니다.
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PDF 에 대한 액세스 권한 제한

문서 열기 암호를 설정하여 PDF 에 대한 액세스 권한을 제한할 수 있습니다. PDF 를 열려는 사용자는 지정된

암호를 입력해야 합니다. 단일 PDF, PDF 포트폴리오의 구성 요소 PDF 또는 전체 포트폴리오를 암호화할 수

있습니다.

암호 보안 관리

1. PDF 를 열고 다음 중 하나를 수행합니다.

 단일 PDF 또는 PDF 포트폴리오의 구성 PDF를 암호화하려면 해당 PDF를 열고 [보안] > [암호화]

> [암호화] > [대화형 암호]를 선택하거나 [문서 속성]/[기본 설정] 바로 가기를 클릭하고 [문서

속성…](또는 [파일] > [속성] > [더 많은 속성])을 선택한 후 [보안] 탭의 [보안 방법] 드롭다운

메뉴에서 [암호 보안]을 선택합니다. PDF 가 이미 보안되어 있는 경우, [설정…]을 클릭하여 [암호

보안] 대화 상자를 엽니다.

 전체 PDF 포트폴리오를 암호화하려면 [파일] > [속성] > [보안]을 선택합니다. [보안 방법]

드롭다운 메뉴에서 [암호 보안]을 선택합니다. PDF 가 이미 보안되어 있는 경우, [설정…]을

클릭하여 [암호 보안] 대화 상자를 엽니다.

2. 메시지가 표시되면 [예]를 클릭합니다.

3. [암호 보안] 대화 상자의 [호환성] 드롭다운 메뉴에서 PDF 버전을 선택합니다. 선택한 PDF 버전은

사용되는 암호화 레벨을 결정합니다.

 PDF 1.2 이상은 40비트를 사용하여 문서를 암호화합니다.

 PDF 1.4 이상은 128비트를 사용하여 문서를 암호화합니다.

 PDF 1.5 이상은 128비트를 사용하여 문서를 암호화합니다.

 PDF 1.6 이상은 128비트 AES 를 사용하여 문서를 암호화합니다.

 PDF 1.7 이상(낮은 보안)은 256 비트 AES 를 사용하여 문서를 암호화합니다.

 PDF 1.7 이상(높은 보안)은 256 비트 AES 를 사용하여 문서를 암호화합니다.

4. 암호화할 문서 구성 요소를 선택하고 [문서를 열 때 암호 필요]를 선택한 다음 [문서 열기 암호]

필드에 암호를 입력합니다. [첨부 파일만 암호화]를 선택하면 [문서 열기 암호] 필드가 [첨부 파일 열기

암호] 필드로 바뀝니다. 다음은 암호화 옵션입니다.

 모든 문서 내용 암호화 문서 및 문서의 메타데이터를 암호화합니다. 이 옵션을 선택하면 문서

메타데이터를 검색할 수 없습니다.

 메타데이터를 제외한 모든 문서 내용 암호화 메타데이터를 제외한 문서 내용을 암호화합니다.

참고: 서명된 문서나 인증된 문서의 보안 설정을 변경하거나 제거할 수 없습니다. 서명되었거나 인증된 문서에 암호를 추가하기 전에

[양식] > [고급] > [양식 필드 다시 설정]을 선택하거나 기존의 [양식 재설정] 단추를 사용하여 모든 서명 필드를 지워야 합니다.

참고: 이전 버전의 PDF 응용 프로그램 또 Reader 사용자는 높은 호환성 설정이 적용된 PDF 문서를 열 수 없습니다.
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이 옵션은 PDF 1.5 이상에 대한 호환성을 설정해야 사용할 수 있습니다.

 첨부 파일만 암호화 첨부 파일을 열려면 암호가 필요합니다. 사용자는 암호를 입력하지

않아도 문서를 열 수 있습니다. 이 옵션을 사용하여 편지 봉투를 만듭니다. 이 옵션은 PDF 1.6

이상에 대한 호환성을 설정해야 사용할 수 있습니다.

5. [확인]을 클릭합니다. 암호를 확인하는 메시지가 표시되면 해당 암호를 다시 한 번 입력하고 [확인]을

클릭합니다.

호환성 옵션(Ａ) 및 문서 열기 암호(Ｂ)를 사용하여 PDF 보호

A

B
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PDF 내용 편집, 인쇄 및 복사 제한

권한 암호를 설정하여 사용자가 PDF 에서 내용을 인쇄, 편집 또는 복사하는 것을 방지할 수 있습니다. PDF 에

적용하려는 제한을 설정할 수 있습니다. 사용자는 암호를 받지 않는 한 이러한 제한을 변경할 수 없습니다.

1. PDF 를 열고 다음 중 하나를 수행합니다.

 단일 PDF 또는 PDF 포트폴리오의 구성 PDF를 암호화하려면 해당 PDF를 열고 [보안] > [암호화]

> [암호화] > [대화형 암호]를 선택하거나 [문서 속성]/[기본 설정] 바로 가기를 클릭하고 [문서

속성…](또는 [파일] > [속성] > [더 많은 속성])을 선택한 후 [보안] 탭의 [보안 방법] 드롭다운

메뉴에서 [암호 보안]을 선택합니다.

 전체 PDF 포트폴리오를 암호화하려면 [파일] > [속성] > [보안]을 선택합니다. [보안 방법]

드롭다운 메뉴에서 [암호 보안]을 선택합니다.

2. 메시지가 표시되면 [예]를 클릭합니다.

3. [암호 보안] 대화 상자의 [호환성] 드롭다운 메뉴에서 PDF 버전을 선택합니다. 선택한 PDF 버전은

사용되는 암호화 레벨을 결정합니다.

4. 암호화할 문서 구성 요소를 선택합니다.

5. 권한 영역에서 [권한 암호를 설정하여 인쇄, 편집 및 기타 보안 설정 편집을 제한]을 선택합니다. [첨부

파일만 암호화]를 선택한 경우에는 이 옵션을 선택할 수 없습니다. [권한 암호] 필드에 암호를

입력합니다.

6. [인쇄 허용] 드롭다운 메뉴에서 수신자가 인쇄할 수 있는 내용을 선택합니다.

 없음 사용자가 문서를 인쇄하지 못하도록 합니다.

 저해상도 사용자가 150dpi 보다 높지 않은 해상도에서 인쇄하도록 합니다. 이 옵션은 [호환성]

옵션이 PDF 1.4(128-bit) 이상 버전으로 설정된 경우에만 사용할 수 있습니다.

 고해상도 어떤 해상도에서도 인쇄할 수 있으며 고품질 벡터 출력을 PostScript 및 고품질

인쇄 기능을 지원하는 기타 프린터로 보낼 수 있도록 합니다.

7. [변경 허용] 드롭다운 메뉴에서 수신자가 변경할 수 있는 내용을 선택합니다.

 없음 사용자가 [변경 허용] 메뉴에 나열된 문서에 대해 양식 필드 채우기와 주석 추가와 같은

변경 작업을 수행하지 못하도록 합니다.

 페이지 만들기, 삽입, 삭제 및 회전 사용자가 페이지를 새로 만들기, 삽입, 삭제 및 회전하고

책갈피와 축소판을 만들 수 있도록 합니다. 이 옵션은 PDF 1.4 이상(128-bit) 버전의 암호화

레벨이 선택된 경우에만 사용할 수 있습니다.

 양식 필드 채우기 및 서명 필드에 서명 사용자가 양식 필드를 채우고 디지털 서명을 추가할

수 있도록 합니다. 이 옵션은 PDF 1.4 이상(128-bit) 버전의 암호화 레벨이 선택된 경우에만

사용할 수 있습니다.

 주석 달기, 양식 필드 채우기 및 서명 필드에 서명 사용자가 주석 및 디지털 서명을 추가하고

참고: 대부분의 PDF 응용 프로그램은 권한 암호로 제한을 설정합니다. 하지만 타사 제품이 이러한 설정을 지원하지 않는 경우 문서

수신자가 설정된 제한의 일부 또는 모두를 무시할 수 있습니다.
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양식을 채울 수 있습니다. 이 옵션은 사용자가 페이지 개체를 이동하거나 양식 필드를

생성하도록 허용하지 않습니다.

 페이지 추출을 제외한 모든 작업 사용자가 문서를 편집하고, 양식 필드를 작성 및 채우고,

주석 및 디지털 서명을 추가할 수 있도록 합니다.

8. 다음 옵션 중 하나를 선택합니다.

 텍스트, 이미지 및 기타 내용 복사 허용 사용자가 PDF 문서의 내용을 선택하고 복사할 수

있도록 합니다. 이 옵션은 [호환성] 옵션이 PDF 1.4 이상(128-bit) 버전으로 설정된 경우에만

사용할 수 있습니다.

 시각 장애인을 위한 화면 판독기 장치의 텍스트 액세스 허용 시각 장애자가 화면 판독기를

사용하여 문서 내용을 읽을 수 있도록 합니다. 단 내용을 복사하거나 추출하는 것은 허용하지

않습니다.

9. [확인]을 클릭합니다. 암호를 확인하는 메시지가 표시되면 해당 암호를 다시 한 번 입력하고 [확인]을

클릭합니다.
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인증서로 PDF 보안
인증서로 PDF 또는 PDF 포트폴리오 암호화

다른 사용자로부터 인증서 가져오기

인증서를 사용하여 PDF 를 보안 설정하는 내용은 바로 뒷부분에 소개되는 디지털 ID 관리와 신뢰할 수 있는 ID

관리 부분을 같이 참고하여 보시기 바랍니다.

인증서 보안

인증서를 사용하면 문서를 암호화하고 디지털 서명을 확인할 수 있습니다. 디지털 서명을 사용하면 문서가 해당

사용자로부터 온 것임을 수신자에게 보장할 수 있습니다. 암호화를 사용하면 의도한 수신자만 내용을 볼 수

있습니다. 인증서는 디지털 ID 의 공개 키 구성 요소를 저장하는 것으로 *.p7b 의 확장자로 이루어졌습니다.

디지털 ID에 대한 자세한 내용은 디지털 ID 관리를 참조하십시오.

인증서로 보안된 PDF 를 배포하기 전에 수신자로부터 인증서를 받아서 신뢰할 수 있는 ID 목록에 해당

인증서를 추가하여 신뢰할 수 있는 수신자로 설정해야 합니다.

인증서를 사용하여 PDF 에 보안을 설정하는 경우 수신자를 지정하고 각 수신자 또는 그룹에 대한 파일 액세스

레벨을 정의할 수 있습니다. 예를 들어, 한 그룹에 대해서는 페이지 추출을 제외한 모든 작업을 수행할 수

있도록 허용하고, 또 다른 그룹에 대해서는 양식 필드를 채우고 디지털 서명을 추가할 수 있도록 허용할 수

있습니다.

인증서 보안으로 PDF 또는 PDF 포트폴리오 보호

인증서 보안으로 PDF 또는 PDF 포트폴리오를 암호화할 때 [인증서 보안 설정] 대화 상자를 사용하거나 인증서

보안 정책을 적용하는 두 가지 방법이 있습니다. 단일 PDF 또는 PDF 포트폴리오의 구성 요소 PDF 를

암호화하려면 둘 중 임의의 방법을 사용할 수 있으나 전체 PDF 포트폴리오를 암호화하려면 [인증서 보안 설정]

대화 상자만 사용할 수 있습니다.

 [인증서 보안 설정] 대화 상자 [인증서 보안 설정] 대화 상자에서 암호화할 문서 구성 요소 및 암호화

알고리즘을 선택하고 의도한 수신자를 지정하고 수신자의 권한을 설정할 수 있습니다. [인증서 보안

설정] 대화 상자를 열려면 [보안] > [암호화] > [암호화] > [대화형 인증서]를 선택하거나 [문서 속성] 대화

상자를 열고 [보안] 탭을 클릭하여 [보안 방법] 드롭다운 메뉴에서 [인증서 보안]을 선택합니다.

 보안 정책 여러 PDF 에 동일한 보안 설정을 자주 적용하는 경우 보안 정책을 작성하여 다시 사용할

수 있습니다. 다음의 방법으로 인증서 보안 정책을 만들 수 있습니다.

참고: 인증서 기반 보안을 관리할 때 항상 수신자 목록에 자신의 인증서를 포함시켜야 합니다. 이렇게 해야만 나중에 사용자 자신이

암호화된 PDF 에 액세스할 수 있습니다.
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1. [보안] > [암호화] > [보안 패널]을 선택합니다.

2. [보안 패널]에서 [보안 정책 만들기] 를 클릭하여 [새 보안 정책] 대화 상자를 엽니다.

3. 정책 이름 및 이에 대한 설명을 입력하고 보안 정책의 사용자 지정 모양을 설정한 후 [다음]을

클릭합니다.

4. [새 보안 정책] 대화 상자에서 [공개 키 인증서 사용]을 선택하고 [다음]을 클릭합니다.

5. 암호화할 문서 구성 요소 및 암호화 알고리즘을 선택하고 [다음]을 클릭합니다.

6. 수신자를 지정하고 수신자의 권한을 설정한 후 [다음]을 클릭합니다.

7. [마침]을 클릭합니다.
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인증서로 PDF 또는 PDF 포트폴리오 암호화

[인증서 보안 설정] 대화 상자를 사용하여 단일 PDF 또는 PDF 포트폴리오를 암호화할 수 있습니다. 또한

암호화할 문서, 신뢰할 수 있는 수신자 등 인증서 설정을 보안 정책에 저장하여 다시 사용할 수 있습니다.

1. 다음 중 하나를 수행하여 [인증서 보안 설정] 대화 상자를 엽니다.

 단일 PDF 또는 PDF 포트폴리오의 구성 요소 PDF 일 경우 PDF 를 열고 [보안] > [암호화] > [암호화]

> [대화형 인증서]를 선택하거나 [문서 속성] 대화 상자를 열고 [보안] 탭을 클릭하여 [보안 방법]

드롭다운 메뉴에서 [인증서 보안]을 선택합니다

 PDF 포트폴리오의 경우 PDF 포트폴리오를 열고 [파일] > [속성] > [보안]을 선택합니다. [보안 방법]

드롭다운 메뉴에서 [인증서 보안]을 선택합니다.

2. 메시지가 표시되면 [예]를 클릭합니다.

3. [인증서 보안 설정] 대화 상자에서 설정을 정책으로 저장할지 여부를 결정하고 [다음]을 클릭합니다.

4. 암호화할 문서 구성 요소를 선택하고 암호화 알고리즘 드롭다운 메뉴에서 암호화 레벨을 선택한 후

[다음]을 클릭합니다. 암호화 알고리즘키 크기는 버전에 따라 다릅니다. 수신자가 문서를 해독하고

읽으려면 암호화에 사용된 PDF 응용 프로그램 또는 Reader 버전 이상이 있어야 합니다.

 128 비트를 선택하는 경우 수신자가 문서를 열려면 PDF 1.5 이상이 있어야 합니다.

 128 비트 AES를 선택하는 경우 수신자가 문서를 열려면 PDF 1.6 이상이 있어야 합니다.

 256 비트 AES를 선택하는 경우 수신자가 문서를 열려면 PDF 1.7 이상이 있어야 합니다.

5. 암호화된 PDF 의 수신자 목록을 만듭니다. 나중에 문서를 열 수 있도록 수신자 목록에 자신의 고유

인증서를 항상 포함시켜야 합니다. [신뢰할 수 있는 ID] 목록에서 수신자를 선택하고 [추가>>]를

클릭하여 수신자 목록에 추가합니다. [다음]을 클릭합니다.

6. 더 많은 신뢰할 수 있는 ID 를 추가하려면 [신뢰할 수 있는 목록으로 인증서 가져오기] 를 클릭하고

인증서 파일을 선택합니다.

7. 신뢰할 수 있는 수신자 정보를 확인하려면 목록에서 수신자를 선택하고 [수신자 정보] 를 클릭하여

[인증서 특성] 대화 상자를 엽니다.

8. 수신자를 제거하려면 목록에서 수신자를 선택하고 [제거<<]를 클릭합니다. 암호화된 PDF 에 대한

액세스를 원하지 않는 한 수신자 목록에 자신의 고유 인증서를 항상 포함시켜야 합니다.

9. 수신자의 권한을 설정하려면 목록에서 수신자를 선택하고 [권한 설정] 을 클릭합니다. [수신자 권한

설정] 대화 상자에서 문서에 대한 인쇄 및 편집 제한을 설정한 다음 [확인]을 클릭합니다. 자세한

내용은 PDF 내용 편집, 인쇄 및 복사 제한을 참조하십시오.

10. [다음]을 클릭하여 설정을 검토한 후 [마침]을 클릭합니다. [지금 저장]을 클릭하여 보안 정책을 PDF 에

적용합니다.
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수신자 목록 만들기: Ａ. 신뢰할 수 있는 목록으로 인증서 가져오기 Ｂ. 인증서 만들기 Ｃ. 권한 설정 Ｄ. 수신자 정보

PDF 에 인증서 보안 정책 적용

인증서 기반 보안 정책은 모든 인증서 설정을 저장하므로 재사용하여 작업 효율을 높일 수 있습니다. 여러

PDF 에 동일한 보안 설정을 자주 적용하는 경우 인증서 보안 정책을 작성하면 인증서로 PDF 를 암호화할

때마다 수신자를 다시 추가할 필요 없이 정책을 문서에 직접 적용할 수 있습니다.

1. PDF 또는 PDF 포트폴리오를 열고 다음 중 하나를 수행하여 보안 패널을 엽니다.

 [보안] > [암호화] > [보안 패널] 을 선택합니다.

 왼쪽 탐색 창에서 [보안] 아이콘 을 클릭합니다.

2. 필요한 경우 인증서 기반 보안 정책을 새로 만듭니다. [보안 정책 만들기] 를 클릭하고 [새 보안 정책]

대화 상자에서 정책 이름 및 설명을 입력하고 모양을 설정한 후 [다음]을 클릭하여 [공개 키 인증서

사용]을 선택합니다. 자세한 내용은 보안 정책을 참조하십시오.

3. 다음 중 하나를 수행하여 보안 정책을 적용합니다.

 보안 정책을 오른쪽 클릭하고 [보안 정책 적용]을 선택합니다.

 [보안 정책 옵션] 을 클릭하고 [보안 정책 적용]을 선택합니다.

 보안 정책을 두 번 클릭합니다.

4. 메시지가 표시되면 [예]를 클릭합니다.

5. [지금 저장]을 클릭합니다.

A B C D
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다른 사용자로부터 인증서 가져오기

다른 사람으로부터 인증서를 받으면 신뢰할 수 있는 ID 목록에 추가하고 신뢰할 수 있는 루트로 설정할 수

있습니다. 이 목록은 주소록과 비슷하며 이를 통해 수신한 문서에서 해당 사용자의 서명을 확인할 수 있습니다.

기존 인증서 가져오기 및 PDF 에 포함된 디지털 서명의 인증서 추가 두 가지 방법으로 신뢰할 수 있는 ID

목록에 인증서를 추가할 수 있습니다.

기존 인증서 가져오기

1. PDF 를 열고 [보안] > [디지털 ID 와 인증서] > [신뢰할 수 있는 ID]를 선택합니다.

2. [신뢰할 수 있는 ID 관리] 대화 상자에서 [추가]를 클릭합니다.

3. [열기] 대화 상자에서 인증서 파일을 찾아 선택하고 [열기]를 클릭합니다.

(참고) 신뢰할 수 있는 ID에 추가할 수 있는 인증서는 PKCS #7 인증서입니다(*.p7b/*.p7c)

4. 모든 문서에서 인증서를 신뢰할 수 있는 ID 로 설정하려면 인증서를 선택하고 [신뢰할 수 있는 루트로

설정]을 클릭합니다.

PDF 에 포함된 디지털 서명의 인증서 추가

먼저 디지털 서명을 작성자 또는 인증서와 비교하여 확인함으로써 서명된 PDF 문서에서 신뢰할 수 있는 ID

목록에 인증서를 안전하게 추가할 수 있습니다.

1. 디지털 서명이 포함된 PDF 를 엽니다.

2. 다음 중 하나를 수행하여 [서명 속성] 대화 상자를 엽니다.

 [서명 패널]에서 서명을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [속성…]을 선택합니다.

 페이지에서 서명 필드를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [속성…]을 선택합니다.

 [서명 패널]에서 [서명 패널 옵션] 을 클릭하고 [속성…]을 선택합니다.

3. [서명 속성] 대화 상자의 [일반] 탭에서 [ID 확인]을 클릭합니다.

4. [ID 확인] 대화 상자에서 [신뢰할 수 있는 루트에 추가]를 클릭합니다.

NesPDF 2 사용설명서

-296- NESGIO



암호화 설정 제거
암호 보안 제거

인증서 보안 제거

암호화한 PDF 에서 보안 설정을 제거할 수 있습니다. PDF 가 권한 암호로 암호화된 경우 올바른 권한 암호가

필요합니다.

암호 보안 제거

1. PDF 를 열고 다음 중 하나를 수행합니다.

 [보안] > [암호화] > [암호화] > [보안 설정 제거]를 선택합니다.

 [문서 속성] 대화 상자의 [보안] 탭에 있는 [보안 방법] 드롭다운 메뉴에서 [보안 사용 안 함]을

선택합니다.

2. 옵션은 문서에 설정된 암호 보안 유형에 따라 다릅니다.

 문서에 열기 암호만 설정되어 있는 경우 [확인]을 클릭합니다.

 문서에 권한 암호가 설정되어 있는 경우 [암호 입력] 상자에 해당 암호를 입력한 다음 [확인]을

다시 한 번 클릭합니다.

인증서 보안 제거

1. PDF 를 열고 다음 중 하나를 수행합니다.

 [보안] > [암호화 > [암호화] > [보안 설정 제거]를 선택합니다.

 [문서 속성] 대화 상자의 [보안] 탭에 있는 [보안 방법] 드롭다운 메뉴에서 [보안 사용 안 함]을

선택합니다.

2. 문서에 권한 암호가 설정되어 있는 경우에 메시지가 표시되면 권한 암호를 입력합니다. 권한 암호를

모르는 경우에는 PDF 작성자에게 문의하십시오.
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보안 정책
여러 PDF 에 동일한 보안 설정을 자주 적용하는 경우 설정을 정책으로 저장하여 다시 사용할 수 있습니다.

보안 정책을 사용하면 일정하고 안전한 작업 과정이 보장되는 한편 PDF 를 암호화할 때마다 암호를 다시

입력하거나 수신자를 다시 추가할 필요가 없습니다.

새 보안 정책 만들기

1. PDF 를 열고 다음 중 하나를 수행하여 [보안 패널]을 엽니다.

 [보안] > [암호화] > [보안 패널] 을 선택합니다.

 왼쪽 탐색 창에서 [보안] 아이콘을 클릭합니다.

2. 다음 중 하나를 수행하여 [새 보안 정책] 대화 상자를 엽니다.

 [보안 패널]에서 [보안 정책 만들기] 단추 를 클릭합니다.

 보안 패널의 아무 곳이나 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [보안 정책 만들기]를 선택합니다.

3. [일반 설정]에서 정책 이름 및 이에 대한 설명을 입력합니다. [보안 패널]에서 보안 정책을 만들 경우 [이

설정을 정책으로 저장] 옵션은 흐리게 표시됩니다.

4. 보안 정책에 사용자 지정 아이콘을 설정하려면 [모양] 섹션에서 [사용자 지정 모양 사용] 확인란을

선택하고 [선택…]을 클릭합니다. [이미지 선택] 대화 상자에서 [찾아보기]를 클릭하여 보안 정책의

아이콘으로 사용할 파일을 선택한 후 [열기]를 클릭합니다. [확인]을 클릭하고 [다음]을 클릭합니다.

5. [보안 유형]에서 암호 보안 또는 인증서 보안을 적용할지 지정한 후 [다음]을 클릭합니다.

 암호 사용 문서를 열거나 문서 권한을 제한할 때 암호가 필요합니다.

정책에 암호 저장 정책에 암호와 제한 설정을 저장하려면 이 옵션을 선택합니다. 이 정책을 문서에

적용할 때마다 암호 및 제한을 지정하려면 이 옵션의 선택을 취소합니다.

 공개 키 인증서 사용 다른 사용자의 공개 키 인증서로 문서를 암호화하여 수신자만 문서를 열게 할

수 있습니다.

이 정책을 적용할 때 수신자 묻기 정책 적용 방법을 결정합니다. 개인 수신자와 관련된 정책을

만들려면 이 옵션을 선택하지 않습니다. 개별 문서와 관련된 정책을 만들려면 이 옵션을 선택합니다.

6. 선택한 보안 유형에 따라 다음을 수행합니다.

 [암호 사용](암호 보안)을 선택한 경우, 지침에 따라 호환성 설정, 암호 옵션 및 제한을 지정합니 다.

자세한 내용은 PDF 에 대한 액세스 권한 제한 및 PDF 내용 편집, 인쇄 및 복사 제한을 참조

하십시오.

 [공개 키 인증서 사용](인증서 보안)을 선택한 경우, 암호화할 문서 구성 요소 및 암호화 알고리즘을

선택한 후 [다음]을 클릭합니다. [이 정책을 적용할 때 수신자 묻기]를 선택하지 않은 경우 [신뢰할 수

있는 ID] 상자에서 수신자를 선택하고 [추가>>]를 클릭합니다. [다음]을 클릭합니다.

7. 정책 세부 사항을 검토한 후 [마침]을 클릭합니다.

NesPDF 2 사용설명서

-298- NESGIO



보안 정책 보기

암호 보안 및 인증서 보안 두 개의 섹션으로 구성된 [보안 패널]에서 기존 보안 정책을 볼 수 있습니다.

1. PDF 를 열고 다음 중 하나를 수행하여 [보안 패널]을 엽니다.

 [보안] > [암호화] > [보안 패널] 을 선택합니다

 왼쪽 탐색 창에서 [보안] 아이콘 을 클릭합니다.

2. 보안 정책의 세부 사항을 보려면 해당 보안 정책을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [보안 정책 편집]을

선택합니다. [보안 정책 편집] 대화 상자에서 [다음]을 클릭하여 설정된 모든 보안 설정을 볼 수

있습니다.

사용자 보안 정책 적용

1. PDF 를 열고 다음 중 하나를 수행하여 [보안 패널]을 엽니다.

 [보안] > [암호화] > [보안 패널] 을 선택합니다

 왼쪽 탐색 창에서 [보안] 아이콘 을 클릭합니다.

2. 필요한 경우 [보안 패널]에서 [보안 정책 만들기] 단추 를 클릭하여 새 정책을 만들거나 기존 보안

정책을 편집할 수 있습니다. 자세한 내용은 새 보안 정책 만들기를 참조하십시오.

3. 다음 중 하나를 수행하여 PDF 에 보안 정책을 적용합니다.

 기존 보안 정책을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [보안 정책 적용]을 선택합니다.

 정책을 선택하고 [보안 정책 옵션] 을 클릭한 다음 [보안 정책 적용]을 선택합니다.

 정책을 두 번 클릭합니다.

4. 메시지가 표시되면 [예]를 클릭합니다.

5. [지금 저장]을 클릭합니다.

보안 정책 편집

[보안 정책 편집] 대화 상자를 사용하여 보안 정책의 보안 설정을 편집할 수 있습니다. 그러나 보안 정책의

유형은 변경할 수 없습니다. 예를 들어, 암호 보안 정책을 인증서 보안 정책으로 변경할 수 없습니다.

1. [보안 패널]에서 편집할 정책을 선택하고 다음 중 하나를 수행합니다.

 정책을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 옵션에서 [보안 정책 편집]을 선택합니다.

 정책을 선택하고 [보안 정책 옵션] 을 클릭한 다음 [보안 정책 편집]을 선택합니다.

2. [보안 정책 편집] 대화 상자에서 보안 정책의 일반 설정 및 기타 보안 설정을 변경합니다(보안 유형

제외).

3. [마침]을 클릭합니다.
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보안 정책 복사

사용자는 기존 정책을 복사하여 기존 정책의 설정을 기반으로 하는 새 보안 정책을 만들 수 있습니다. 복사된

정책 이름은 “복사본_(정책 이름)”으로 시작됩니다. 보안 정책 복사는 모든 설정을 복사하며 복사된 버전의

보안 설정을 자유롭게 변경할 수 있습니다.

1. [보안 패널]에서 복사할 정책을 선택하고 다음 중 하나를 수행합니다.

 정책을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 옵션에서 [보안 정책 복사]를 선택합니다.

 정책을 선택하고 [보안 정책 옵션] 을 클릭한 다음 [보안 정책 복사]를 선택합니다.

2. [보안 정책 편집] 대화 상자에서 복사된 정책 이름은 “복사본_(정책 이름)”으로 설정되었습니다. 하지만

정책 이름 및 기타 설정을 편집할 수 있습니다. [다음]을 클릭합니다. 필요한 경우 설정을 변경합니다.

3. [정책 세부 정보] 영역에서 세부 사항을 검토하고 [마침]을 클릭합니다.

4. 정책의 복사본은 [보안 패널]의 동일한 보안 유형 아래에 배치됩니다.

보안 정책 삭제

1. [보안 패널]에서 보안 정책을 제거하려면 다음 중 하나를 수행합니다.

 삭제할 정책을 선택하고 키보드의 Delete 키를 누릅니다

 삭제할 정책을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 옵션에서 [보안 정책 삭제]를 선택합니다.

 삭제할 정책을 선택하고 [보안 정책 옵션] 을 클릭한 다음 [보안 정책 삭제]를 선택합니다.

2. 메시지가 표시되면 [예]를 클릭합니다.
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디지털 ID 관리

디지털 ID 정보

자체 서명된 디지털 ID 만들기

기존 디지털 ID 추가

디지털 ID 삭제

디지털 ID 내보내기

디지털 ID 정보

디지털 ID 는 신원을 증명하는 전자 운전 면허증 또는 여권과 같은 것입니다. 디지털 ID 에는 보통 이름, 전자

메일 주소, 디지털 ID 를 발급한 조직의 이름, 일련 번호 및 만료 날짜가 포함됩니다. 디지털 ID 는 인증서 보안

및 디지털 서명에 사용됩니다.

디지털 ID 에는 데이터를 잠그거나 암호화하는 공개 키와 해당 데이터를 잠금 해제하거나 해독하는 개인 키의

두 가지 키가 포함되어 있습니다. PDF 에 서명할 때는 개인 키를 사용하여 디지털 서명을 적용합니다. 공개

키는 다른 사용자에게 배포하는 인증서 내에 있습니다. 예를 들어, 사용자의 서명이나 ID 를 확인하려는

사용자에게 인증서를 보낼 수 있습니다. 디지털 ID 에는 다른 사용자가 사용자의 정보를 해독하는 데 사용할 수

있는 개인 키가 포함되어 있으므로 안전한 곳에 저장하십시오.

여러 디지털 ID 를 발급받아 여러 역할로 문서에 서명하거나 여러 인증 방법을 사용하는 경우와 같은 다른

목적으로 사용할 수 있습니다. 모든 디지털 ID는 [보안] > [디지털 ID와 인증서] > [디지털 ID 관리] > [보안 설정]

대화 상자에 있는 [디지털 ID] 목록에 저장됩니다.

디지털 ID에는 데이터를 잠금 해제하는 개인 키(Ａ)와 데이터를 암호화하는 공개 키(인증서)(Ｂ)가 포함되어 있습니다.

B A
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자체 서명된 디지털 ID 만들기

제 3 자 공급자의 디지털 ID 를 받거나 자체 서명된 디지털 ID 를 만드는 두 가지 방법으로 디지털 ID 를 가져올

수 있습니다. 자체 서명된 디지털 ID를 생성하면 자동으로 [보안] > [디지털 ID 와 인증서] > [디지털 ID 관리] >

[보안 설정] 대화 상자에 있는 [디지털 ID] 목록에 추가됩니다.

1. NesPDF Doc 에서 다음 중 하나를 수행합니다.

 [보안] > [서명/인증] > [서명/인증] > [문서 서명]을 선택합니다. 페이지에 서명을 배치할

위치에서 마우스를 끌어 사각형 영역을 그린 다음 [문서 서명] 대화 상자에서 [추가]를

클릭합니다.

 [보안] > [서명/인증] > [서명/인증] > [문서 인증]을 선택합니다. 페이지에 서명을 배치할

위치에서 마우스를 끌어 사각형 영역을 그린 다음 [문서 인증] 대화 상자에서 [추가]를

클릭합니다.

 [보안] > [디지털 ID 와 인증서] > [디지털 ID 관리]를 클릭합니다. [보안 설정] 대화 상자의

왼쪽에서 [디지털 ID]를 선택하고 [ID 추가…] 단추를 클릭합니다.

2. [디지털 ID 추가] 대화 상자에서 [자체 서명된 디지털 ID 만들기]를 선택하고 [다음]을 클릭합니다.

3. 자체 서명된 디지털 ID를 저장할 위치를 지정하고 [다음]을 클릭합니다.

 새 디지털 ID 파일(PKCS#12 형식) 암호로 보호되는 PKCS#12 형식의 새 디지털 ID 파일을

만듭니다. 이 파일의 확장자는 Windows 의 경우 .pfx 이며 Mac OS 의 경우 .p12 입니다.

이러한 파일은 운용 체제 간에 서로 바꾸어 사용할 수 있으며 주요 웹 브라우저를 비롯한

대부분의 보안 응용 프로그램에서 지원됩니다.

 Windows 인증서 저장소 (Windows 만 해당) 디지털 ID 는 [Window 인증서 저장소]에

저장되며 다른 Windows 응용 프로그램에서도 사용할 수 있습니다. 디지털 ID 는 Windows

로그인으로 보호됩니다.

4. [자체 서명된 디지털 ID 만들기] 대화 상자에서 이름, 전자 메일 주소, 그리고 디지털 ID 용 기타 개인

정보를 입력합니다. 문서를 인증하거나 서명할 때 [서명] 패널과 [서명] 필드에 그 이름이 나타납니다.

5. [디지털 ID 용도] 드롭다운 메뉴에서 디지털 ID 를 디지털 서명에 사용할지, 데이터 암호화에 사용할지,

또는 둘 다에 사용할지를 선택합니다.

6. 단계 3에서 [새 디지털 ID 파일]을 선택한 경우, 디지털 ID 파일에 대한 암호(6자 이상)를 입력한 다음

[확인]을 클릭합니다. 디지털 ID 파일을 저장할 위치를 선택하고 이름을 지정한 다음 [저장]을

클릭합니다.

7. 새로 생성된 디지털 ID 는 자동으로 디지털 ID 목록에 추가됩니다. [인증서 내보내기…]를 클릭하여

선택한 디지털 ID 를 내보내어 인증서를 사용하여 서명을 확인하거나 인증서 보안을 사용하여 문서를

암호화해야 하는 사람에게 인증서 파일을 보낼 수 있습니다. 여기서 내보내는 인증서는 확장자가

*.p7b 로 됩니다.

참고: 디지털 ID 파일의 백업 사본을 만드십시오. 디지털 ID 파일이 손실 또는 손상되었거나 암호를 잊은 경우에는 해당 프로파일을

사용하여 서명을 추가하거나 확인할 수 없습니다.
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기존 디지털 ID 추가

기존 디지털 ID 를 디지털 ID 목록에 추가할 수 있습니다.

1. [보안] > [디지털 ID 와 인증서] > [디지털 ID 관리]를 선택합니다.

2. [보안 설정] 대화 상자의 왼쪽에서 [디지털 ID]를 선택하고 [ID 추가…] 단추를 클릭합니다.

3. [디지털 ID 추가] 대화 상자에서 [기존 디지털 ID 찾기]를 선택하고 다음 옵션중 하나를 선택합니다.

 파일 디지털 ID 를 전자 파일 형태로 받은 경우 이 옵션을 선택합니다. 디지털 ID 파일을

선택하라는 메시지에 따라 암호를 입력하고 목록에 디지털 ID 를 추가합니다.

 이 컴퓨터에 연결된 장치 보안 토큰이나 하드웨어 토큰을 컴퓨터에 연결했으면 이 옵션을

선택합니다.

4. [다음]을 클릭합니다. 화면의 지침에 따라 [열기] 대화 상자에서 추가할 디지털 ID 를 선택하고 [열기]를

클릭합니다.

디지털 ID 삭제

디지털 ID를 삭제하려면 개인 키와 인증서가 들어 있는 실제 PKCS#12 파일(*.pfx 또는 *.p12)을 삭제합니다.

디지털 ID 를 삭제하기 전에 ID 가 다른 프로그램에서 사용 중이거나 다른 문서의 해독을 위해 필요하지 않은지

확인해야 합니다. 그러나 내보낸 인증서는 영향을 받지 않습니다.

1. [보안] > [디지털 ID 와 인증서] > [디지털 ID 관리]를 선택합니다.

2. [보안 설정] 대화 상자의 왼쪽에서 [디지털 ID]를 선택하고 제거할 디지털 ID 를 선택한 다음 [ID

제거]를 클릭합니다.

3. 확인 메시지가 나타나면 [확인]을 클릭합니다.

디지털 ID 내보내기

1. NesPDF Doc 에서 [보안] > [디지털 ID와 인증서] > [디지털 ID 관리]를 선택합니다.

2. [보안 설정] 대화 상자의 왼쪽에서 [디지털 ID]를 선택하고 내보낼 디지털 ID 를 선택한 다음 [인증서

내보내기…]를 클릭합니다.

3. [데이터 내보내기] 대화 상자에서 데이터를 파일로 저장할 것인지 또는 전자 메일을 통해 공유할

것인지 선택한 후 [다음]을 클릭합니다.

 데이터를 전자 메일로 보내기 선택한 디지털 ID 에서 내보낸 개인 X.509 인증서 파일을 전자 메일

클라이언트로 보냅니다. 첨부된 인증서 파일에는 선택한 디지털 ID 에 대한 서명을 확인하고 문서를

암호화하는데 사용할 수 있는 인증서 사본이 포함되어 있습니다.

 데이터를 파일에 저장 내보낸 인증서를 PKCS#7 인증서 파일(*.p7b) 형식으로 지정된 위치에

참고: NesPDF Doc 에서 작성한 자체 서명된 디지털 ID 만 삭제할 수 있습니다. 다른 공급업체에서 제공받은 디지털 ID 는 삭제할 수

없습니다.
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저장합니다.

4. 단계 3에서 선택한 내보내기 옵션에 따라 다음을 수행합니다.

 [데이터를 전자 메일로 보내기]를 선택한 경우, [인증서를 전자 메일로 보내기] 대화 상자에서 받는

사람의 주소를 입력하고 [전자 메일]을 클릭합니다.

 [데이터를 파일에 저장]을 선택한 경우, [다른 이름으로 저장] 대화 상자에서 인증서 파일 이름을

입력하고 저장할 위치를 지정한 다음 [저장]을 클릭합니다.

참고: 내보낸 인증서는 일반적으로 서명을 확인하고 문서를 암호화하는데 사용됩니다. 인증서로 암호화된 PDF 문서는 대응되는 개인

키(디지털 ID)를 가지고 있는 사람만이 잠금을 해제할 수 있습니다.

참고: [인증서 정보]를 클릭하고 디지털 ID 의 인증서 특성을 볼 수 있습니다.
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신뢰할 수 있는 ID 관리
신뢰할 수 있는 디지털 ID 추가

인증서 내보내기

디지털 ID 에는 데이터에 잠금을 설정하거나 암호화하는 공개 키와 해당 데이터에 대한 잠금을 해제하거나

해독하는 개인 키로 구성된 인증서가 포함되어 있습니다. PDF 문서에 서명할 때는 개인 키를 사용해 디지털

서명을 적용합니다. 서명을 확인하고, ID 를 확인하거나 정보를 암호화해야 하는 사용자에게 공개 키 및 다른

정보가 들어 있는 인증서를 배포합니다.

서명 유효성 검사 및 인증서 보안 작업 과정에서 누군가의 디지털 ID 를 획득하여 신뢰할 수 있는 ID 목록에

추가할 수 있습니다. 서명 유효성 검사 과정에서 ID 를 확인하고 신뢰할 수 있는 루트로 설정할 수 있습니다.

인증서 보안 작업 과정의 경우 문서를 암호화하기 위해 인증서를 미리 가져와야 합니다. 누군가의 인증서를

입수한 후 신뢰할 수 있는 ID 목록에 추가하면 해당 문서를 암호화할 수 있습니다. 또한 인증서가 있어야

디지털 서명한 PDF 문서의 유효성을 검사할 수 있습니다.

신뢰할 수 있는 디지털 ID 추가

인증서를 신뢰할 수 있는 ID 목록에 추가하여 인증서 보안 및 서명 유효성 검사 작업 과정에서 사용할 수

있습니다.

1. NesPDF Doc 에서 [보안] > [디지털 ID와 인증서] > [신뢰할 수 있는 ID]를 선택합니다.

2. [신뢰할 수 있는 ID 관리] 대화 상자에서 [추가…]를 클릭합니다.

3. [열기] 대화 상자에서 신뢰할 수 있는 사람으로부터의 인증서 파일을 찾아 선택하고 [열기]를

클릭합니다.

인증서 내보내기

서명 유효성 검사 및 인증서 보안 작업에서 사용할 인증서 및 연락처 데이터를 내보낼 수 있습니다. 다른

사용자는 신뢰받는 ID 목록에 해당 데이터를 가져올 수 있습니다.

1. NesPDF Doc 에서 [보안] > [디지털 ID와 인증서] > [디지털 ID 관리]를 선택합니다.

2. [보안 설정] 대화 상자의 왼쪽에서 [디지털 ID]를 선택하고 내보낼 디지털 ID 를 선택한 다음 [인증서

내보내기…]를 클릭합니다.

3. [데이터 내보내기] 대화 상자에서 데이터를 파일에 저장할 것인지 또는 전자 메일을 통해 공유할

것인지 선택한 후 [다음]을 클릭합니다.

 데이터를 전자 메일로 보내기 선택한 디지털 ID 에서 내보낸 개인 X.509 인증서 파일을 전자 메일

참고: [자세한 정보]를 클릭하여 선택한 인증서의 일련 번호, 유효 기간, 지문 등 자세한 정보를 볼 수 있습니다.
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클라이언트로 보냅니다. 첨부된 인증서 파일에는 선택한 디지털 ID 에 대한 서명을 확인하고 문서를

암호화하는데 사용할 수 있는 인증서 사본이 포함되어 있습니다.

 데이터를 파일에 저장 내보낸 인증서를 PKCS#7 인증서 파일(*.p7b) 형식으로 지정된 위치에

저장합니다.

4. 단계 3에서 선택한 내보내기 옵션에 따라 다음을 수행합니다.

 [데이터를 전자 메일로 보내기]를 선택한 경우, [인증서를 전자 메일로 보내기] 대화 상자에서 받는

사람의 주소를 입력하고 [전자 메일]을 클릭합니다.

 [데이터를 파일에 저장]을 선택한 경우, [다른 이름으로 저장] 대화 상자에서 인증서 파일 이름을

입력하고 저장할 위치를 지정한 다음 [저장]을 클릭합니다.

참고: 인증서를 삭제하려면 목록에서 신뢰할 수 있는 ID 를 선택하고 [삭제]를 클릭합니다.
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PDF 서명

서명 유형

PDF 문서 서명

PDF 문서 인증

목적에 따라 다른 종류의 서명을 적용할 수 있습니다.

서명 유형

서명자와 작성자의 목적에 따라 PDF 문서에 적용할 수 있는 서명에는 승인 서명과 인증 서명 두 가지 유형이

있습니다.

승인 서명 승인 서명은 승인을 나타내는 디지털 서명입니다. 디지털 서명을 사용하면 두 명 이상이 PDF 에 두

번 이상 서명할 수 있습니다.

인증 서명 인증 서명은 문서에 적용된 첫 번째 서명이어야 합니다. 인증 서명을 추가하여 문서의 변경을

제한할 수 있습니다. 기존 인증 서명이 있으면 더 이상 문서를 인증할 수 없습니다.

PDF 문서 서명

디지털 서명 또는 자필 서명을 사용하여 승인을 표시하기 위해 PDF 에 서명할 수 있습니다. 디지털 서명을

사용하면 두 명 이상이 PDF 에 두 번 이상 서명할 수 있습니다. 문서에 서명하는 경우 디지털 서명이 서명

필드에 나타납니다. 서명 모양은 선택한 옵션에 따라 다릅니다. 디지털 서명의 실제 정보는 PDF 에 포함됩니다.

기존 디지털 ID를 사용하여 서명

1. PDF 를 열고 [보안] > [서명/인증] > [서명/인증] > [문서 서명]을 선택합니다.

2. 서명을 배치할 위치에서 마우스를 끌어 사각형 서명 필드를 그리거나 기존 디지털 서명 필드를

클릭합니다.

3. [문서 서명] 대화 상자의 [이름] 드롭다운 메뉴에서 디지털 ID 를 선택하고 선택한 디지털 ID 에 암호가

필요한 경우 암호를 입력합니다. [자세한 정보]를 클릭하여 자세한 인증서 특성을 볼 수 있습니다.

[다음]을 클릭합니다.

4. [모양] 메뉴에서 기존 모양을 선택합니다. 서명의 모양을 새로 만들려면 [새로 만들기]를 클릭하고

필요에 따라 옵션을 선택합니다.

5. [서명]을 클릭하고 서명된 문서를 저장할 파일 이름을 지정한 다음 [저장]을 클릭합니다. 서명되지 않은

원본 문서를 보존할 수 있도록 다른 파일로 저장하는 것이 좋습니다.
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새 디지털 ID를 사용하여 서명

1. PDF 를 열고 [보안] > [서명/인증] > [서명/인증] > [문서 서명]을 선택합니다.

2. 서명을 배치할 위치에서 마우스를 끌어 사각형 서명 필드를 그리거나 기존 디지털 서명 필드를

클릭합니다.

3. [문서 서명] 대화 상자에서 [추가...]를 클릭합니다.

4. [디지털 ID 추가] 대화 상자에서 [자체 서명된 디지털 ID 만들기]를 선택하고 [다음]을 클릭합니다.

5. [자체 서명된 디지털 ID 추가] 대화 상자에서 자체 서명된 디지털 ID 를 저장할 위치를 지정하고

[다음]을 클릭합니다.

6. [자체 서명된 디지털 ID 만들기] 대화 상자에서 디지털 ID 이름, 전자 메일 주소, 그리고 디지털 ID 용

기타 개인 정보를 입력합니다. 문서를 인증하거나 서명할 때 [서명] 패널과 [서명] 필드에 그 이름이

나타납니다. 확장 문자에 대한 Unicode 값을 사용하려면 [Unicode 지원 가능]을 선택한 다음 해당

상자에 Unicode 값을 입력합니다. [확인]을 클릭합니다.

7. [문서 서명] 대화 상자에서 디지털 ID 에 암호가 필요한 경우 [암호 확인] 상자에 암호를 입력하고

[다음]을 클릭합니다.

8. [모양] 메뉴에서 기존 모양을 선택합니다. 서명의 모양을 새로 만들려면 [새로 만들기]를 클릭하고

필요에 따라 옵션을 선택합니다.

9. [서명]을 클릭하고 서명된 문서를 저장할 파일 이름을 지정한 다음 [저장]을 클릭합니다. 서명되지 않은

원본 문서를 보존할 수 있도록 다른 파일로 저장하는 것이 좋습니다.

자필 서명을 사용하여 서명

서명을 입력하거나, 그리거나 손으로 쓴 서명의 이미지를 삽입하여 PDF 문서에 서명할 수 있습니다. 또한

[모든 서명 관리] 대화 상자에서 새 서명을 추가하거나, 기존 서명을 삭제하거나, 이름을 바꾸거나, 기본값으로

설정할 수 있습니다.

자필 서명 만들기

1. 서명할 PDF 문서나 양식을 엽니다.

2. [보안] > [서명/인증] > [자필 서명] 을 선택합니다.

3. 자필 서명이 없는 경우 [자필 서명 배치]를 선택하고 자필 서명이 이미 있는 경우에는 [자필 서명

관리]를 선택하고 [모든 서명 관리] 대화 상자에서 [추가] 를 클릭합니다.

4. [서명 추가] 대화 상자의 드롭다운 메뉴에서 서명 만드는 방법을 선택합니다.

 내 서명 그리기 [아래에서 서명 그리기] 필드에 서명을 그립니다. [색] 및 [두께]를 사용하여

서명 색상과 두께를 조정할 수 있습니다.

 내 서명 입력 [서명 입력] 필드에 서명을 입력하고 글꼴, 색, 굵게, 기울임꼴 등 텍스트

속성을 추가로 조정할 수 있습니다.

 서명 이미지 가져오기 [찾아보기]를 클릭하여 서명의 이미지를 찾아 선택합니다.

5. [서명 저장] 필드에 자필 서명의 이름을 입력하고 [확인]을 클릭합니다.
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자필 서명을 사용하여 서명

1. PDF 문서에 서명을 적용하기 전에 사용할 서명을 기본값으로 설정합니다.

2. [보안] > [서명/인증] > [자필 서명] > [모든 서명 관리]를 선택합니다.

3. [모든 서명 관리] 대화 상자에서 사용할 서명을 선택하고 [기본값으로 설정]을 클릭합니다. [확인]을

클릭합니다.

4. [보안] > [서명/인증] > [자필 서명] > [자필 서명 배치]를 선택합니다. 커서가 십자 기호로 바뀝니다.

5. 서명을 그릴 위치를 클릭합니다. 문서에 서명을 넣으려면 PDF 를 저장합니다.

Ａ. [추가]를 클릭하여 자필 서명을 만듭니다. Ｂ. 삭제 Ｃ. 이름 바꾸기 Ｄ. 기본값으로 설정 Ｅ. [서명 추가] 대화 상자에서 새 자필 서명을

그립니다(오른쪽).

PDF 문서 인증

PDF 문서를 인증할 경우 PDF 의 내용을 승인함을 나타냅니다. 또한 문서 인증 상태를 유지하면서 변경할 수

있는 내용을 지정합니다. 예를 들어, 완료된 보고서의 무결성을 보장하려면 배포하기 전에 문서를 인증하고

사용자에게는 양식 채우기 및 주석을 추가하는 것만 허용합니다. 이 경우, 보고서를 받는 사람은 양식을 채우고

주석을 추가할 수 있지만 기타 변경을 적용하는 경우에는 문서가 인증된 상태로 유지되지 않습니다. PDF 문서

인증은 PDF 문서가 승인없이 변경되지 않도록 보장합니다. 디지털 인증 서명을 추가하려면 디지털 ID 가

필요합니다.

인증 서명은 PDF 에 다른 서명이 포함되어 있지 않은 경우에만 적용할 수 있습니다. 인증 서명은 보이거나

보이지 않을 수 있습니다. 서명 필드의 왼쪽 위 및 [서명] 패널에서 오렌지색 리본 아이콘 은 유효한 인증

서명임을 나타냅니다.

A B C D E
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허용되는 작업

PDF 를 인증할 때 사용자가 변경할 수 있는 내용을 지정합니다.

 허용된 변경 사항 없음 편집, 양식 채우기, 주석 달기, 서명 등과 같은 변경 작업을 수행하지 못하도록

합니다.

 양식 채우기만 허용 사용자가 양식만을 채울 수 있도록 허용합니다. 원치 않는 변경 없이 정보를

수집하려는 경우에 도움이 됩니다.

 주석 달기 및 양식 채우기 허용 사용자가 주석을 추가하고 양식을 채울 수 있도록(서명 필드에 서명

포함) 허용합니다. 예를 들어, PDF 를 검토할 때 다른 사용자가 주석 및 디지털 서명을 추가하고 양식을

채울 수 있습니다.

문서 인증

1. PDF 를 열고 [보안] > [서명/인증] > [서명/인증]을 선택합니다.

2. 필요에 따라 다음 옵션 중 하나를 선택합니다.

 문서 인증 보이는 인증 서명을 적용합니다.

 문서 인증(보이지 않음) 보이지 않는 인증 서명을 적용합니다. 서명이 [서명] 패널 에만

표시됩니다.

3. 보이는 서명으로 인증하는 경우 마우스를 끌어 서명 필드를 만들거나 기존의 서명 필드에 서명을

배치할 수 있습니다. 기존 서명 필드에 서명을 배치하려면 손 도구를 사용하여 필드를 마우스 오른쪽

단추로 클릭하고 [문서 인증]을 선택합니다.

4. [문서 인증] 대화 상자의 [이름] 드롭다운 메뉴에서 디지털 ID 를 선택하거나 [추가…]를 클릭하여 새

디지털 ID 를 만듭니다. 디지털 ID 에 암호가 필요한 경우 [암호 확인] 필드에 암호를 입력하고

[허용되는 작업] 드롭다운 메뉴에서 허용되는 변경 사항을 지정합니다. [다음]을 클릭합니다.

5. 원하는 서명 모양을 선택한 다음 [저장]을 클릭합니다.

6. 원본 파일과 다른 이름을 사용하여 PDF 를 저장한 다음 추가 변경 없이 문서를 닫습니다. 서명되지

않은 원본 문서를 보존할 수 있도록 다른 파일로 저장하는 것이 좋습니다.

보이는 인증 서명: 페이지 및 [서명] 패널에 서명이 표시됩니다.
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인증서 서명／디지털 서명

인증서 서명을 선택해야 하는 이유

인증서 기반 서명은 기존의 자필 서명과 마찬가지로 문서에 서명하는 사람을 식별합니다. 자필 서명과 달리

인증서 기반 서명은 서명자 고유의 암호화된 정보가 포함되어 있으므로 위조하기 어렵습니다. 또한 쉽게 확인할

수 있으며 서명자가 문서에 처음 서명한 후 문서의 수정 여부를 수신자에게 알립니다.

디지털 ID의 기능

디지털 ID 를 사용하여 PDF 에 서명하고, 다른 사람으로부터 받은 문서의 유효성을 검사하고, 수신자에 대한

권한을 설정할 수 있습니다.

문서 서명 디지털 ID 를 사용하여 문서를 인증하면 문서가 해당 사용자로부터 온 것인지 수신자가 확인할 수

있습니다.

문서의 유효성 검사 서명된 문서를 받은 후 해당 서명의 유효성을 검사하여 서명자와 서명된 콘텐츠를 확인할

수 있습니다. 문서가 전송 중에 변경된 경우, 문서의 모든 이전 서명된 버전을 추적하여 문서에 대한 변경

사항을 확인할 수 있습니다.

수신자 권한 설정 문서를 인증하고 수신자가 변경할 수 있는 내용을 지정할 수 있습니다. 또한 디지털 ID 를

사용하여 문서를 암호화하고 인쇄, 복사 및 편집 등의 특정 기능의 사용을 제한할 수 있습니다.

자세한 내용은 다음을 참조하십시오.

인증서 기반 서명 설정

인증서 기반 서명 모양 사용자 지정
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인증서 기반 서명 설정

인증서 기반 서명 준비

인증서 기반 서명으로 문서에 서명하기 전에 다음 사항을 미리 준비해야 합니다.

 디지털 ID 제3자 공급자의 디지털 ID를 발급받거나 자체 서명된 디지털 ID를 만듭니다. 디지털 ID가

없으면 인증서 기반 서명을 적용할 수 없습니다. 자세한 내용은 자체 서명된 디지털 ID 만들기를

참조하십시오.

 기본 서명 방법을 설정합니다. [기본 설정] > [서명] > [디지털 서명] > [작성 및 모양] > [자세히]를

클릭하고 [Adobe Acrobat 와 호환] 등의 서명을 작성할 때의 기본 옵션을 설정합니다.

 인증서 기반 서명의 모양을 작성합니다. [기본 설정] > [서명] > [디지털 서명] > [작성 및 모양] >

[자세히]를 선택하고 [새로 만들기]를 클릭하여 인증서 기반 서명에 대한 여러 모양을 만들 수

있습니다. 인증서 기반 서명으로 문서를 서명하거나 인증할 때 용도에 따라 서명에 적합한 모양을

선택할 수 있습니다. 자세한 내용은 인증서 기반 서명 모양 사용자 지정을 참조하십시오.

 서명 종류를 선택합니다. 승인 및 인증 서명에 대해 알아보고 문서에 서명할 때 선택해야 하는 종류를

확인합니다. 자세한 내용은 PDF 서명을 참조하십시오.

서명 기본 설정

작성 및 모양 서명 작성 옵션 제어 및 서명 모양을 설정합니다. 하나 이상의 서명 모양을 만들어 나중에

사용하기 위해 저장할 수 있습니다. PDF 에 서명할 때 사용 가능한 모양은 [문서 서명] 대화 상자의 [모양]

섹션에서 [선택] 드롭다운 메뉴에 표시됩니다. [자세히]를 클릭하고 [작성 및 모양 기본 설정] 대화 상자에서

다음을 수행합니다.

작성 Adobe Acrobat 와 호환되도록 할지 여부를 결정하고 서명 시 표시할 데이터 필드를 설정합니다. 선택한

필드는 서명할 때 [문서 서명] 대화 상자에 표시됩니다.

모양 서명 모양을 만들고 관리합니다. [새로 만들기]를 클릭하고 서명 모양을 만듭니다.

 제목 서명 모양의 제목을 입력합니다. 서명할 때 제목으로 서명 모양을 선택합니다. 따라서 서명

모양을 간단히 설명하는 제목을 사용하십시오.

 그래픽 구성 다음 옵션 중에서 선택합니다.

o 그래픽 없음 기본 디지털 서명 아이콘과 [텍스트 구성] 섹션에 지정된 다른 정보만
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표시됩니다.

o 가져온 그래픽 인증서 기반 서명과 함께 이미지를 표시합니다. 자필 서명의 이미지를

포함하려면 이 옵션을 선택합니다. 이미지 파일을 가져오려면 [파일]과 [찾아보기]를 차례로

클릭한 다음 해당 이미지 파일을 선택합니다.

o 이름 기본 서명 아이콘과 디지털 ID 파일에 나타나는 사용자 이름만 표시됩니다.

 텍스트 구성 서명에 표시할 텍스트 내용을 설정합니다.

o 이름 디지털 ID 파일에 나타나는 사용자 이름이 표시됩니다.

o 위치 NesPDF Doc 에서 구성된 ID 와 관련된 위치 정보를 표시합니다

o 고유 이름 조직 및 국가를 비롯하여 디지털 ID에 정의된 사용자 특성이 표시됩니다.

o 레이블 디지털 서명자, 위치, 날짜 등 각 텍스트 필드에 대한 레이블을 표시합니다.

o 날짜 PDF 가 서명된 날짜입니다. 로컬 컴퓨터 시간이 표시됩니다.

o 원인 PDF 에 서명하는 이유를 지정합니다.

o 로고 서명의 배경에 로그 또는 그래픽을 표시합니다. 기본 로고는 NesPDF 로고입니다.

 텍스트 속성 서명자의 언어에 적합한 텍스트 방향(왼쪽에서 오른쪽으로/오른쪽에서 왼쪽으로)법을

선택합니다.
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인증서 기반 서명 모양 사용자 지정

[서명 모양 구성] 대화 상자에서 그래픽 구성, 텍스트 구성 및 텍스트 속성 옵션을 선택하여 인증서 기반

서명의 모양을 결정합니다. 예를 들어, 자필 서명의 이미지 또는 회사 로고를 포함할 수 있습니다. 또한 서로

다른 용도로 서로 다른 서명 모양을 만들 수 있습니다.

새 인증서 기반 서명 모양 만들기

1. NesPDF Doc 에서 다음 중 하나를 수행하여 [기본 설정] 대화 상자를 엽니다.

 문서 창 스크롤 막대 위에 있는 검은 색 삼각형(문서 속성/기본 설정 바로 가기 단추)을 클릭하고

[기본 설정]을 선택합니다.

 [파일] > [기본 설정]을 선택합니다.

2. [기본 설정]대화 상자에서 [서명]을 클릭하고 [작성 및 모양] 섹션에서 [자세히…]를 클릭합니다.

3. [작성 및 모양 기본 설정] 대화 상자의 [모양] 메뉴에서 [새로 만들기]를 클릭하고 서명 모양을

만듭니다. 사용 가능한 모양은 PDF 에 서명하거나 인증할 때 모양 섹션의 드롭다운 목록에 나열됩니다.

자세한 내용은 서명 기본 설정을 참조하십시오.

Ａ. 그래픽 서명 Ｂ. 텍스트 서명

B

A
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디지털 서명 확인
서명된 문서를 받으면 해당 서명의 유효성을 검사하여 서명자와 서명된 콘텐츠를 확인할 수 있습니다. 서명의

유효성을 검사하면 서명자의 인증서나 해당 상위 인증서가 신뢰할 수 있는 ID 목록에 있는지 확인하고 서명된

콘텐츠가 서명된 후에 변경되었는지 여부를 확인하고 콘텐츠가 변경된 경우 서명자가 허용한 방식으로

콘텐츠가 변경되었는지 확인하는데 도움이 됩니다. 자세한 내용은 디지털 서명 유효성 검사 설정을

참조하십시오.

디지털 서명의 유효성이 검사되면 서명 상태를 나타내는 아이콘이 서명 필드의 왼쪽 위에 표시됩니다. 확인

세부 정보는 [서명 패널]과 [서명 속성] 대화 상자에 표시됩니다. 자세한 내용은 서명 패널에서 확인 세부 정보

보기를 참조하십시오. 또한 [기본 설정] 대화 상자에서 확인 기본 설정을 미리 지정하여 PDF 를 열었을 때

유효성 검사가 자동으로 수행될 수도 있습니다. 자세한 내용은 서명 확인 기본 설정 지정을 참조하십시오.

자세한 내용은 다음을 참조하십시오.

디지털 서명 유효성 검사 설정

서명 패널에서 확인 세부 정보 보기

디지털 서명 유효성 검사

서명자의 인증서 신뢰

문서에 타임스탬프 표시

서명된 버전 보기
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디지털 서명 유효성 검사 설정

디지털 서명의 유효성을 검사하여 서명의 디지털 ID 인증서 상태 확실성 및 문서 무결성을 검사할 수 있습니다.

서명자의 인증서가 신뢰할 수 있는 ID 목록에 있는지, 서명된 콘텐츠가 서명된 후에 변경되었는지 여부를

확인하여 서명이 유효한지 확인합니다. 확인 기본 설정을 미리 지정하여 PDF 를 열었을 때 유효성 검사를

자동으로 수행할지 여부를 결정할 수 있습니다.

서명 확인 기본 설정 지정

1. 다음 중 하나를 수행하여 [기본 설정] 대화 상자를 엽니다.

 문서 창 스크롤 막대 위에 있는 검은 색 삼각형(문서 속성/기본 설정 바로 가기 단추)을

클릭하고 [기본 설정]을 선택합니다.

 키보드에서 Ctrl＋K를 누릅니다.

 [파일] > [기본 설정]을 선택합니다.

2. 왼쪽 범주에서 [서명]을 선택하고 [확인]에 대해 [자세히…]를 클릭합니다. 문서를 열 때 PDF 의 모든

서명을 자동으로 확인하려면 [서명 확인] 대화 상자에서 [문서가 열려 있을 때 서명 확인]을

선택합니다. 이 옵션은 기본적으로 선택되어 있습니다. 필요에 따라 다음 확인 옵션을 선택하고

[확인]을 클릭합니다.

확인 동작

 확인 시 서명을 확인하는데 사용할 방법을 선택합니다.

 서명을 확인하는 동안 인증서 해지 검사를 가능한 계속 수행 유효성 검사 중에 제외된 인증서

목록과 대조하여 인증서를 확인합니다. 이 옵션은 기본적으로 선택되어 있습니다. 이 옵션을 선택

해제하면 승인 서명에 대한 해지 상태가 무시됩니다. 해지 상태는 서명 인증에 대해서는 항상

선택됩니다.

확인 시간

 다음을 사용하여 확인 디지털 서명의 유효성 확인 방법을 지정하는 옵션을 선택합니다.

기본적으로 서명이 만들어진 시간을 기준으로 확인할 수 있습니다. 또는 문서 서명 시 타임스탬프

서버에서 설정된 시간이나 현재 시간을 기준으로 확인하도록 선택할 수도 있습니다.

 만료된 타임스탬프 사용 서명 인증서가 만료된 경우에도 타임스탬프에서 제공되거나 서명에

포함된 보안 시간을 사용합니다. 이 옵션은 기본적으로 선택되어 있습니다. 이 옵션을 선택

해제하면 만료된 타임스탬프를 제거할 수 있습니다.

Windows 통합 서명과 인증된 문서를 확인할 때 Windows 인증서 기능의 모든 루트 인증서를

신뢰할지 여부를 지정합니다. 이 옵션을 선택하면 보안 수준이 저하될 수 있습니다.

참고: Windows 인증서 기능에 포함된 루트 인증서를 무조건 신뢰하는 것은 좋지 않습니다.

Windows 와 함께 배포되는 인증서 중 상당수는 신뢰할 수 있는 ID 설정이 아닌 다른 목적으로 설정된

것입니다.
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서명 패널에서 확인 세부 정보 보기

[서명] 패널에는 현재 PDF 문서의 각 디지털 서명에 대한 정보와 첫 번째 디지털 서명 이후 문서의 변경

기록이 표시됩니다. 각 디지털 서명에는 확인 상태를 나타내는 아이콘이 표시됩니다. 각 서명 아래 확인 세부

정보가 나열되며 서명을 확장하여 이 정보를 볼 수 있습니다. [서명] 패널에는 문서의 서명 시간에 대한 정보와

신뢰 및 서명자에 관한 세부 정보가 표시됩니다.

[서명] 패널에 확인 세부 정보가 나열됩니다.

[서명] 패널을 열려면 [보안] > [서명/인증] > [서명 패널]을 선택하거나 왼쪽 탐색 창에서 [서명] 아이콘을

클릭합니다. [서명] 패널에서 확인에 대한 더 많은 정보를 얻으려면 다음을 수행합니다.

 선택한 서명이 적용된 문서 버전을 보려면 [이 버전을 보려면 클릭하십시오]를 클릭합니다. 해당

버전이 새 PDF 에서 열립니다.

 문서가 서명된 날짜/시간, 서명 방법, 확인 상태 및 서명자를 봅니다.

 서명 필드를 오른쪽 클릭하고 서명 확인, 서명 필드 지우기, 서명된 버전 보기 및 서명한 버전과 현재

버전 비교 등 작업을 수행할 수 있습니다.

 문서의 서명 위치로 이동하려면 서명을 클릭합니다. 선택한 서명 주위에 점선이 나타납니다.

PDF 문서의 상태 아이콘

서명의 유효성 상태 및 기타 확인 세부 정보를 보려면 다음 중 하나를 수행합니다.

 [손 도구]를 사용하여 페이지에서 서명 필드를 클릭하여 서명의 유효성 및 기타 확인 세부 정보를

보여주는 [확인 상태] 대화 상자를 표시합니다.

 [손 도구] 또는 [선택] 도구를 사용하여 서명 필드를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [속성…]을

선택합니다.

 [서명] 패널에 서명의 유효성 검사 상태 및 기타 확인 세부 정보가 표시됩니다. 선택한 서명이 적용된

문서 버전을 보려면 [이 버전을 보려면 클릭하십시오]를 클릭합니다.
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확인 상태 아이콘 의미

서명이 유효함 문서가 인증되었으며 서명자가 허용하지 않는 방식으로 문서가 변경되지

않았습니다.

서명이 유효함 서명자 ID 가 신뢰할 수 있는 ID 로 확인되었으며 서명된 후 문서가

변경되지 않았습니다.

서명이 유효함 서명자 ID 가 신뢰할 수 있는 ID 로 확인되었으며 이 서명이 적용된

문서의 수정 버전은 수정되지 않았지만 서명 이후의 문서는

변경되었습다.

서명이 유효한 지

알 수 없음

서명자 ID 를 확인할 수 없습니다. 이 서명이 적용된 후 문서가 수정되지

않았습니다.

서명이 유효한 지

알 수 없음

서명자 ID 가 아직 확인되지 않았습니다. 이 서명이 적용된 문서의 수정

버전은 수정되지 않았지만 서명 이후의 문서는 변경되었습니다.

서명이 유효하지

않음

서명자의 ID 를 알 수 없습니다. 이 ID 의 상위 인증서 중에도 신뢰할 수

있는 인증서가 없습니다.
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디지털 서명 유효성 검사

디지털 서명 확인 기본 설정을 미리 지정하여 PDF 를 열었을 때 유효성 검사를 자동으로 수행할 수 있습니다.

또한 서명 상태를 알 수 없거나 상태가 확인되지 않은 경우, 수동으로 서명의 유효성을 검사할 수 있습니다.

서명 상태가 유효하지 않은 경우 해당 서명자에게 문제를 알려야합니다. 각 확인 상태 아이콘이 나타내는

의미에 대한 자세한 내용은 PDF 문서 상태 아이콘 을 참조하십시오.

1. 서명 확인 기본 설정을 지정합니다. 자세한 내용은 서명 확인 기본 설정을 참조하십시오.

2. 서명이 포함된 PDF 를 연 다음 서명을 클릭합니다. 문서를 열었을 때 유효성 검사를 자동으로 수행하도록

설정하지 않은 경우，다음 중 하나를 수행하여 수동으로 서명의 유효성을 검사합니다.

 [손 도구]를 사용하여 페이지에서 확인하려는 서명을 클릭합니다.

 확인하려는 서명 필드를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [서명 확인]을 선택합니다.

 [서명] 패널에서 확인하려는 서명 필드를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [서명 확인]을 선택합니다.

3. [확인 상태] 대화 상자에 서명의 유효성에 대한 설명이 표시됩니다. 서명 및 타임스탬프에 대한 자세한

내용을 보려면 [속성…]을 클릭합니다. [서명 속성] 대화 상자에서 유효성 검사 상태 및 서명이 적용된 후

문서에 대한 변경 사항을 표시하는 유효성 요약을 검토합니다. 서명자의 인증서에 대한 자세한 내용은

[서명 속성] 대화 상자의 [인증서 표시]를 클릭합니다.

4. 서명이 적용된 후 문서가 수정된 경우, 문서의 서명된 버전을 확인하고 이를 현재 버전과 비교합니다.

자세한 내용은 서명된 버전 보기 및 서명한 버전과 현재 버전 비교를 참조하십시오.
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서명자의 인증서 신뢰

서명의 유효성은 디지털 ID 인증서의 신뢰성에 따라 결정됩니다. 서명자의 인증서가 신뢰할 수 있는 ID 목록에

신뢰할 수 있는 ID로 설정된 경우 서명이 유효합니다. 그렇지 않으면 서명의 유효성 상태가 알 수 없게 됩니다.

따라서 서명의 유효성을 검사하려면 인증서를 교환하고 신뢰할 수 있는 ID 목록에 추가해야 합니다. 또한

서명된 문서의 서명에서 직접 인증서를 가져와서 신뢰할 수 있는 루트로 설정할 수 있습니다. 자세한 내용은

신뢰할 수 있는 ID 관리를 참조하십시오.

서명을 유효하게 하려면 다음 중 하나를 수행합니다.

 신뢰할 수 있는 ID 목록을 관리합니다. [신뢰할 수 있는 ID 관리] 대화 상자에서 인증서를 추가하고

신뢰할 수 있는 루트로 설정합니다.

 서명된 문서의 서명에서 인증서를 신뢰할 수 있는 ID 목록에 직접 추가합니다. [서명 속성] 대화

상자에서 [ID 확인]을 클릭하고 [신뢰할 수 있는 루트로 추가]를 클릭합니다. 서명자의 서명 인증서가

신뢰할 수 있는 ID 목록에 추가되고 자동으로 신뢰할 수 있는 루트로 설정됩니다.
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문서에 타임스탬프 표시

기본적으로 디지털 서명에는 날짜와 시간이 포함되어 있습니다. 디지털적으로 승인된 타임스탬프는 문서

콘텐츠가 그 시간에 존재하고 그 이후 변경되지 않았음을 나타냅니다. 새 타임스탬프 기관을 구성하고

타임스탬프 서비스 목록에 추가할 수 있습니다.

타임스탬프는 [서명 속성] 대화 상자의 [날짜/시간] 탭에 표시됩니다. 타임스탬프 서버가 구성되지 않은

경우에는 서명 필드에 서명 시점의 컴퓨터 로컬 시간이 표시됩니다.

타임스탬프 서버 구성

1. PDF 를 열고 [보안] > [디지털 ID 와 인증서] > [디지털 ID 관리] 를 선택합니다.

2. [보안 설정] 대화 상자의 왼쪽 창에서 [타임스탬프 서버]를 선택하고 [추가]를 클릭합니다.

3. [타임스탬프 서버 추가] 대화 상자에서 타임스탬프 기관의 이름을 지정하고 서버 URL 을 입력합니다.

서버를 사용하는데 사용자 이름 및 암호가 필요한지 지정한 다음 [확인]을 클릭합니다.

문서에 타임스탬프 추가

1. PDF 를 열고 [보안] > [서명/인증] > [서명/인증] [타임스탬프 문서]를 선택합니다.

2. [타임스탬프 서비스] 대화 상자의 목록에서 기존 타임스탬프 서비스를 선택하고 [다음]을 클릭합니다.

기존 타임스탬프 서비스가 없는 경우 [추가]를 클릭하여 새 타임스탬프 서버를 추가합니다.

3. [다른 이름으로 저장] 대화 상자에서 타임스탬프가 있는 문서를 저장할 위치를 선택하고 [저장]을

클릭합니다.
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서명된 버전 보기

인증서를 사용하여 문서가 서명될 때마다 당시 PDF 의 서명된 버전이 PDF 와 함께 저장됩니다. 각 버전은 추가

목적으로만 저장되며 원본은 수정할 수 없습니다. 모든 디지털 서명과 해당 버전은 [서명] 패널에서 액세스할

수 있습니다. 선택한 서명된 버전이 새 PDF 에서 열립니다.

또한 선택한 서명된 버전과 현재 버전을 비교하여 두 버전의 차이점을 표시하고 새 PDF 에서 비교 결과 요약을

생성할 수 있습니다.

서명된 문서의 이전 버전 보기

1. 여러 디지털 서명이 있는 서명된 PDF 문서를 엽니다.

2. 서명된 버전을 보려면 다음 중 하나를 수행합니다.

 [서명] 패널에서 서명을 선택하고 확장한 다음 [이 버전을 보려면 클릭하십시오](A)를

클릭하거나 [서명 패널 옵션] 메뉴에서 [서명된 버전 보기]를 선택합니다.

 서명 필드를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [서명된 버전 보기]를 선택합니다.

 서명 필드를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [속성…]을 선택합니다. [서명 속성] 대화 상자의

[일반] 탭에서 [버전 보기](Ｂ)를 클릭합니다.

참고: 이미 선택한 서명이 적용된 문서 버전을 보고 있는 경우 프롬프트가 나타납니다.

B

A
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서명된 문서의 버전 비교

선택한 서명이 문서에 적용된 후 변경된 내용을 볼 수 있습니다. 문서가 서명된 후에는 마지막 버전 이후

문서에서 변경된 사항을 목록으로 표시할 수 있습니다.

1. 여러 디지털 서명이 있는 서명된 PDF 문서를 열고 [보안] > [서명/인증] > [서명 패널] 을 선택합니다.

2. [서명] 패널에서 현재 버전과 비교할 때 사용되는 서명을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [서명한

버전과 현재 버전 비교]를 선택합니다.

3. 새 PDF 가 열리고 페이지별로 비교한 두 버전 사이의 차이점이 표시됩니다.

이전 서명된 버전(오른쪽)과 현재 버전(왼쪽) 비교
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PDF 보안 배달
기밀 문서를 외부의 수신자에게 보내야 할 때 보안이 항상 중요합니다. 보안 배달은 전자 메일을 통해 보내는

PDF 파일을 안전하게 보호할 수 있습니다. 보안 봉투에 포함한 후 전자 첨부 파일로 전송하여 하나 이상의

문서에 보안을 추가할 수 있습니다. 이 방법은 보안 첨부 파일을 암호화하지 않고 보낼 때 특히 유용합니다.

문서를 첨부 파일로 보안 봉투에 넣고 보안 봉투를 암호화한 다음 수신자에게 보내면 됩니다. 수신자는 이

봉투를 열고 첨부 파일을 추출하여 저장할 수 있습니다.

예를 들어, PDF 가 아닌 파일을 포함하여 기밀 문서를 보내는 경우 수신자만 문서를 볼 수 있도록 할 수

있습니다. 이러한 파일을 보안 봉투 안에 첨부 파일로 포함하고 보안 봉투를 암호화한 다음 봉투를 전자 메일로

전송하면 됩니다. 누구나 이 봉투를 열고 표지 페이지와 해당 봉투의 내용 목록을 볼 수 있습니다. 하지만

포함된 첨부 파일을 보고 추출할 수 있는 것은 수신자뿐입니다.

1. PDF 를 열고 [보안] > [보안 배달] > [보안 배달] 을 선택합니다.

2. [보안 배달] 대화 상자에서 다음 4단계를 수행합니다.

 봉투 선택 (Ａ) 클릭하여 [봉투] 패널을 엽니다. 원하는 봉투 템플릿을 두 번 클릭하거나

마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [적용]을 선택합니다. 봉투 파일이 새 창에서 열립니다. 봉투에

받는 사람의 이름, 보내는 사람의 이름 등 수신자가 발신자를 식별할 수 있도록 충분한 정보를

입력합니다. 또는 [텍스트 추가] 도구를 사용하여 추가 정보를 입력합니다.

 첨부 파일 추가 (Ｂ) 클릭하여 봉투에 첨부 파일을 추가합니다. [열기] 대화 상자에서

첨부할 파일을 개별적으로 하나 선택하거나 Ctrl 키를 눌러 여러 파일을 선택한 다음 [열기]를

클릭합니다. PDF, PDF 포트폴리오 또는 PDF 가 아닌 파일을 첨부할 수 있습니다. 선택한 모든

파일은 봉투 파일의 [첨부 파일] 패널에 표시됩니다.

 파일 암호화 (Ｃ) 클릭하여 [보안] 패널을 엽니다. 보안 정책을 적용하려면 해당 정책을

선택하고 문서 창으로 끌거나 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [보안 정책 적용]을 선택합니다.

정책을 만들지 않은 경우 [보안 정책 만들기]를 클릭하고 새 정책을 만들어 적용할 수

있습니다.

 문서 서명 (Ｄ) 클릭하여 [서명/인증] 패널을 엽니다. 적절한 서명 정책을 선택하고 문서

창으로 끌거나 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [서명 정책 적용]을 선택하여 봉투에

서명합니다. [문서 서명] 대화 상자에 디지털 ID 의 암호를 입력하고 [저장]을 클릭합니다.

정책을 만들지 않은 경우 [서명 정책 만들기]를 클릭하고 새 정책을 만들어 적용할 수

있습니다.

3. [보내기](Ｅ)를 클릭합니다. 보안 봉투가 첨부된 기본 전자 메일 프로그램이 열립니다. 받는 사람의

전자 메일 주소를 입력한 다음 전자 메일 메시지를 보냅니다.
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전자 봉투
여러 문서를 PDF 봉투에 넣어 문서에 보안을 설정할 수 있습니다. 봉투를 암호화하여 허가되지 않은 사용자가

내용에 액세스할 수 없도록 하고 인증하여 출처 증명을 제공할 수 있습니다. 인증된 수신자는 봉투를 열고

파일을 추출하여 내용을 볼 수 있습니다.

[봉투] 패널에는 전자 메일을 통해 보안 배달에 사용할 수 있는 모든 봉투 템플릿이 표시됩니다. 또한 보안

배달을 위해 사용자 지정 봉투 템플릿을 만들 수도 있습니다.

사용자 지정 봉투 만들기

지정된 보안 정책 및 서명 정책을 적용하고 사용자가 지정한 모양으로 표시되는 사용자 지정 봉투를 만들 수

있습니다. 먼저 봉투로 사용할 PDF 파일을 준비해야 합니다. 그런 다음 봉투를 적용할 때마다 정보를 입력할

수 있는 대화형 양식 필드를 추가합니다. 또는 [텍스트 추가] 도구를 사용하여 정보를 입력할 수도 있습니다.

1. [봉투] 패널에서 다음 중 하나를 수행합니다.

 [만들기] 를 클릭합니다.

 [봉투] 패널의 아무 곳이나 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [만들기]를 선택합니다.

 [옵션] 을 클릭하고 [만들기]를 선택합니다.

2. [봉투 만들기] 대화 상자에서 봉투 이름을 지정한 다음 [찾아보기…]를 클릭하여 봉투로 사용할 PDF

파일을 찾아 선택합니다. [미리 보기] 영역에서 봉투 모양을 볼 수 있습니다.

3. [속성] 섹션에서 [보안 정책] 및 [서명 정책] 드롭다운 메뉴에서 보안 정책 및 서명 정책을 각각 선택한

다음 [확인]을 클릭합니다.

전자 봉투 관리

[봉투] 패널에서 다음의 작업을 수행할 수 있습니다.

적용 선택한 봉투를 엽니다. 다음 중 하나를 수행합니다.

 봉투를 두 번 클릭합니다.

 봉투를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [적용]을 선택합니다.

 봉투를 선택하고 [옵션]을 클릭한 단음 메뉴에서 [적용]을 선택합니다.

편집 [봉투 만들기] 대화 상자에서 선택한 봉투를 편집합니다. 다음 중 하나를 수행합니다.

 봉투를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [편집]을 선택합니다.

 봉투를 선택하고 [옵션]을 클릭한 다음 메뉴에서 [편집]을 선택합니다.

봉투 미리 보기 축소/확대 봉투 패널의 축소판 크기를 축소 또는 확대합니다.

봉투 리셋 시스템 기본 봉투로 현재 봉투를 바꾸거나 시스템 봉투가 현재 봉투에 추가됩니다.
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PDF 에서 민감한 콘텐츠 제거
PDF 를 배포하거나 공유하기 전에 문서를 추적할 수 있는 민감한 내용이나 개인 정보가 들어 있는지 문서를

검사할 수 있습니다. [교정] 도구를 사용하여 PDF 에 표시되는 민감한 이미지나 텍스트를 영구적으로

제거하거나 교정할 수 있습니다.

또는 [문서 검사] 기능을 사용하여 PDF 에서 숨겨진 콘텐츠를 찾아 제거할 수 있습니다.

자세한 내용은 다음을 참조하십시오.

민감한 내용 교정

숨겨진 내용 찾기 및 제거
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민감한 내용 교정(영구적으로 교정하고 제거)

PDF 를 배포하기 전에 민감한 정보가 노출될 경우 발생할 수 있는 법적 결과를 피하기 위해 특정 문서 내용을

교정하는 것이 좋습니다. [교정] 도구를 사용하여 이름, 날짜, 숫자 또는 이미지와 같은 특정 텍스트나 지정한

영역을 영구적으로 제거(교정)하여 민감한 내용의 누출을 방지할 수 있습니다. 하나 이상의 PDF 에서 특정 단어,

문자 또는 구를 찾아서 제거하려면 [검색 및 교정] 도구를 대신 사용합니다.

기본적으로 교정할 텍스트와 이미지에는 빨간 윤곽선이 둘러싸고 교정된 텍스트와 이미지 자리에는 검정

상자가 나타납니다. 교정 표시의 기본 모양을 변경하려면 교정할 항목을 표시하기 전에 [교정 속성] 대화

상자에서 설정을 변경할 수 있습니다.

선택적으로 교정 표시 위에 나타날 사용자 지정 텍스트나 교정 코드를 지정할 수 있습니다. 교정을 적용한 후

실행 취소할 수 없습니다. 문서의 원본 내용에 액세스해야 할 경우에 대비하여 문서 복사본을 준비하십시오.

교정 표시

교정은 PDF 에서 보이는 민감한 내용을 영구적으로 제거합니다. 제거된 항목 자리에 색깔 있는 상자 모양의

교정 표시를 나타내거나 또는 해당 영역을 공백으로 놔둘 수 있습니다. 교정 표시 위에 나타날 사용자 지정

텍스트나 교정 코드를 지정할 수 있습니다.

1. (선택 사항) 교정 표시의 모양을 설정하려면 [보안] > [교정] > [교정 도구 속성] 을 선택합니다.

2. [보안] > [교정] > [교정 표시] 를 선택합니다. 포인터를 페이지로 이동하면 십자형 모양으로

변경됩니다.

3. 교정할 항목을 다음과 같이 표시합니다.

텍스트에 교정 표시를 하려면

 포인터를 텍스트로 이동하여 모양으로 변경될 때 교정 표시할 텍스트를 끌어 선택합니다.

 교정 표시할 단어를 두 번 클릭합니다.

 십자형 모양 포인터로 텍스트 영역을 끌어 선택합니다.

이미지에 교정을 표시하려면

 교정 표시할 이미지를 두 번 클릭합니다.

 십자형 모양 포인터로 전체 이미지 또는 일부분을 포함하는 사각형 영역을 끌어 선택합니다.

4. [보안] > [교정] > [교정 적용]을 선택합니다.

5. [적용] 대화 상자에서 [시각적으로만 표시를 적용하고 표시된 콘텐츠를 유지함]을 선택하면 표시된

내용이 시각적으로만 가려지고 PDF 에서 제거되지 않습니다. [적용]을 클릭합니다.

6. 교정이 이미 적용되었다는 메시지가 나타나면 [확인]을 클릭합니다.

문서를 저장하기 전까지는 항목이 영구적으로 제거되지 않습니다.

7. [문서 검사] 대화 상자에서 문서에서 제거할 항목을 지정합니다. 문서의 숨겨진 정보를 검색해

제거하려면 [포함된 숨겨진 데이터] 옵션을 선택합니다. [제거]를 클릭합니다.

8. [파일] > [저장]을 선택하고 파일 이름과 위치를 지정합니다. 원본 파일을 덮어쓰고 싶지 않은 경우에는
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파일을 다른 이름이나 다른 위치 또는 다른 이름으로 다른 위치에 저장합니다.

교정하기 위해 표시된 텍스트 교정 표시가 어떻게 보이는지 미리 보려면 표시된 영역 위로 포인터를 가져갑니다.

Ａ. 교정하기 위해 표시된 텍스트 Ｂ. 오버레이 텍스트 사용 Ｃ. 교정된 영역에 표시할 텍스트 Ｄ. 오버레이 텍스트로 교정된 텍스트

텍스트 검색 및 제거

검색 가능한 텍스트가 포함된 하나 이상의 PDF 에서 단어나 구를 찾아서 제거하려면 [검색 및 교정] 도구를

사용합니다.

1. 검색 가능한 텍스트가 포함된 PDF 를 엽니다.

2. [보안] > [교정] > [검색 및 교정] 을 선택합니다.

3. [검색] 대화 상자에서 현재 PDF 또는 다른 위치의 PDF 를 검색할 것인지를 선택합니다.

4. 다음 중 하나를 수행합니다.

참고: 교정을 적용한 후 실행 취소할 수 없으며 모든 표시된 내용은 영구적으로 제거됩니다.

A

B

C

D
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 하나의 단어나 구만 검색하려면 [단일 단어 또는 구]를 선택하고 텍스트 필드에 해당 단어

또는 구를 입력합니다.

 여러 단어를 검색하려면 [여러 단어 또는 구]를 선택한 다음 [단어 선택]을 클릭합니다. [검색할

단어 또는 구] 대화 상자의 [새 단어 또는 구] 텍스트 상자에 각 단어를 입력하고 [추가]를

클릭합니다. 또는 [가져오기]를 클릭하여 텍스트 파일을 검색할 단어 또는 구 목록으로 가져올

수 있습니다.

 패턴(예: 전화번호, 신용카드번호, 전자메일주소, 주민등록번호 또는 날짜)을 검색하려면

[패턴]을 선택합니다. 드롭다운 목록에서 패턴을 선택합니다.

 맞춤 검색 형식으로 변환하여 이용 가능한 다른 텍스트 필드를 만들려면 [임의 마스크]를

선택합니다. 아래에 나열된 형식에 따라 텍스트 필드에 사용자 지정 형식을 입력합니다. 자세한

내용은 PDF 에서 텍스트 찾기를 참조하십시오.

5. [검색 및 교정]을 클릭합니다.

6. 검색 결과에서 문서 이름 옆의 더하기 기호 를 클릭하여 해당 단어 또는 구가 포함된 모든 항목을

봅니다. 그런 다음 교정 표시를 할 항목을 선택합니다.

 개별 항목을 선택하려면 교정할 각 항목의 체크 상자를 클릭합니다. 해당 항목을 페이지에서

보려면 체크 상자 옆의 텍스트를 클릭합니다.

 목록의 모든 항목을 선택하려면 [모두 선택]을 클릭합니다.

 아무 항목에도 표시하지 않으려면 [검색] 대화 상자를 닫거나 [새로운 검색]을 클릭하여 다시

시작합니다.

7. 교정 표시하려는 항목을 선택한 경우 [선택한 결과 교정으로 표시]를 클릭합니다. 목록에서 선택한

항목은 교정용으로 표시됩니다.

8. 표시된 항목을 제거하려면 [보안] > [교정] > [교정 적용] 을 선택하고 [적용]을 클릭한 다음 [확인]을

클릭합니다.

문서를 저장하기 전까지는 항목이 영구적으로 제거되지 않습니다.

9. [문서 검사] 기능을 사용하여 문서의 숨겨진 정보를 검색해 제거하려면 제거할 항목을 선택하고

[제거]를 클릭합니다.

10. [파일] > [저장]을 선택하고 파일 이름과 위치를 저장합니다. 원본 파일을 덮어쓰고 싶지 않은 경우에는

파일을 다른 이름이나 다른 위치, 또는 다른 이름으로 다른 위치에 저장합니다.

교정 표시 모양 변경

기본적으로 교정할 텍스트와 이미지에는 빨간 윤곽선이 둘러싸고 교정된 텍스트와 이미지 자리에는 검정

상자가 나타납니다. 교정을 적용하기 전에 모든 표시의 기본 모양을 설정할 수 있습니다.

1. PDF 를 열고 [보안] > [교정] > [교정 도구 속성] 을 선택합니다.

2. [교정 도구 속성] 대화 상자의 [모양] 탭에서 변경하려는 옵션을 선택하고 [확인]을 클릭합니다.

 교정된 영역의 채우기 색상을 변경하려면 [마크 색상] 옆에 위치한 작은 컬러 사각형(A)을

클릭하고 제거된 항목을 대체할 색상을 팔레트에서 선택합니다. 교정한 영역을 비워 두려면

[색 없음]을 선택합니다.
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 사용자 지정 텍스트나 교정 코드 옵션을 선택하려면 [오버레이 텍스트 사용](B)을 선택합니다.

[편집…]을 클릭하고 [글꼴 편집기] 대화 상자에서 글꼴, 글꼴 크기, 글꼴 색, 및 맞춤을

설정하고 [텍스트 크기를 자동 조정하여 교정 영역에 맞춤] 여부를 결정합니다.

 글꼴 크기를 변경하지 말고 필요한 만큼의 사용자 지정 텍스트로 교정된 영역을 채우려면

[오버레이 텍스트 반복](C)을 선택합니다.

 [사용자 지정 텍스트](D)를 선택하고 교정할 영역에 표시할 텍스트를 입력합니다.

 [교정 코드](E)를 선택하고 [코드 세트](F) 드롭다운 메뉴에서 코드 세트를 선택한 다음 [코드

입력] 상자(G)의 목록에서 오버레이 텍스트로 표시할 코드를 선택합니다. 또는 [편집…]을

클릭하여 새 코드 세트 또는 새 코드를 정의합니다.

[교정 도구 속성] 대화 상자에서 마크 색상을 변경하거나 사용자 지정 오버레이 텍스트를 설정하거나 교정 코드를 편집할 수 있습니다.
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교정 코드

[오버레이 텍스트 사용]을 선택하여 교정할 영역에 사용자 지정 텍스트 또는 교정 코드를 중복 인쇄할 수

있습니다. 교정 코드는 코드 세트의 하나 이상의 코드 항목으로 구성됩니다. NesPDF Doc 에는 사용 가능한 U.S.

FOIA 및 U.S.Privacy Act 코드 세트가 포함되어 있습니다. 각 코드 세트에는 선택할 수 있는 코드 항목 모음이

들어 있습니다. 코드 세트(*.XML)는 저장, 내보내기 또는 가져오기가 가능합니다.

교정 코드 및 코드 세트 작성

1. PDF 를 열고 [보안] > [교정] > [교정 도구 속성] 을 선택합니다.

2. [교정 도구 속성] 대화 상자의 [모양] 탭에서 [오버레이 텍스트 사용]을 선택하고 [교정 코드]를 선택한

다음 [편집…]을 클릭합니다.

3. [교정 코드 편집기] 대화 상자에서 [세트 추가] 를 클릭합니다. [세트 이름 바꾸기] 를 클릭하고

텍스트 필드에 세트의 새 이름을 입력합니다.

4. [코드 추가] 를 클릭합니다. [코드 이름 바꾸기] 를 클릭하고 코드 항목 아래의 텍스트 필드에

오버레이 텍스트로 표시할 텍스트를 입력합니다.

5. 해당 코드 세트에 다른 코드 항목을 추가하려면 이전 단계를 반복하고, 코드 세트와 코드를 추가로

만들려면 이전의 두 단계를 반복합니다.

6. [확인]을 클릭합니다.

코드 및 코드 세트 편집

코드 세트의 이름을 바꾸거나 삭제하는 것 외에도 이전에 저장된 코드 세트를 가져오거나 코드 세트를 다른

PDF 에서 재사용할 수 있는 별도의 XML 파일로 내보낼 수 있습니다.

1. PDF 를 열고 [보안] > [교정] > [교정 도구 속성] 을 선택합니다.

2. [교정 도구 속성] 대화 상자의 [모양] 탭에서 [오버레이 텍스트 사용]을 선택하고 [교정 코드]를 선택한

다음 [편집…]을 클릭합니다.

3. [교정 코드 편집기] 대화 상자에서 다음 중 하나를 수행합니다.

a. 코드 세트의 이름을 바꾸려면 코드 세트를 선택하고 [세트 이름 바꾸기] 를 클릭한 다음

선택한 세트의 텍스트 필드에 새 이름을 입력합니다.

b. 코드 세트와 해당 세트 안의 모든 코드 항목을 제거하려면 코드 세트를 선택하고 [세트 제거]

를 클릭합니다.

c. 이전에 저장된 코드 세트(*.XML)를 가져오려면 [가져오기…]를 클릭하고 해당 파일을 찾아

선택한 다음 [열기]를 클릭합니다.

d. 다른 PDF 에서 재사용할 수 있는 별도의 XML 파일로 코드 세트를 내보내려면 해당 코드

세트를 선택하고 [내보내기…]를 클릭합니다. [다른 이름으로 저장] 대화 상자에서 파일 이름과

저장 위치를 지정한 다음 [저장]을 클릭합니다.

4. 코드 세트가 선택된 상태에서 편집하려는 코드 항목을 선택하고 다음 중 하나를 수행합니다.

 코드 항목의 이름을 바꾸려면 코드 항목을 선택하고 [코드 이름 바꾸기] 를 클릭한 다음

선택한 코드 항목의 텍스트 필드에 새 이름을 입력합니다.
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 코드 항목을 제거하려면 코드 항목을 선택하고 [코드 제거] 를 클릭합니다.

5. [확인]을 클릭합니다.
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숨겨진 내용 찾기 및 제거

[문서 검사] 기능을 사용하여 PDF 에서 숨겨진 데이터, 메타데이터, 책갈피, 주석, 첨부 파일, 삭제된 콘텐츠

등의 원하지 않는 내용을 찾아 제거할 수 있습니다. 문서의 원본을 유지하려면 내용을 제거하기 전에 [다른

이름으로 저장]을 클릭하고 새 이름을 지정합니다.

PDF 에서 특정 내용을 영구적으로 제거

1. PDF 를 열고 [보안] > [문서 검사] > [문서 검사]를 선택합니다.

2. 발견된 항목은 각각 체크 상자가 선택된 상태로 [문서 검사] 대화 상자에 나열됩니다. 문서에 포함되어

있지 않는 내용은 해당 항목이 회색으로 표시됩니다. 문서에서 제거할 항목의 체크 상자만 선택합니다.

3. [제거]를 클릭하여 문서에서 선택한 항목을 삭제하고 [확인]을 클릭합니다.

4. 변경 사항을 영구적으로 적용하려면 문서를 저장해야 합니다. [빠른 실행 도구 모음]에서 [저장]을

클릭하거나, [파일] > [저장]을 선택하거나, 키보드에서 Ctrl＋S 를 누르고 파일 이름과 위치를 지정한

다음 [저장]을 클릭합니다. 원본 파일을 덮어쓰고 싶지 않은 경우에는 파일을 다른 이름이나 다른 위치,

또는 다른 이름으로 다른 위치에 저장합니다.

숨겨진 정보 제거 옵션

 책갈피 책갈피는 PDF 에서 특정 페이지를 여는 표시 텍스트와 연결되는 링크입니다. 책갈피를

보려면 왼쪽 탐색 창에서 [책갈피] 아이콘 을 클릭하거나 [문서] [탐색] > [책갈피]를 선택합니다.

 주석 이 항목에는 주석으로 첨부된 파일을 비롯하여 주석 기본 도구, 마크업 도구 및 그리기

도구를 사용하여 PDF 에 추가된 모든 주석이 포함됩니다. 주석을 보려면 왼쪽 탐색 창에서 [주석]

아이콘 을 클릭하거나 [주석] > [주석 처리] > [주석 패널]을 선택합니다.

 문서 첨부 파일 어떤 형식의 파일도 PDF 에 첨부 파일로 첨부할 수 있습니다. 첨부 파일을

보려면 왼쪽 탐색 창에서 [첨부 파일 패널] 아이콘 을 클릭하거나 [문서] > [탬색] > [첨부 파일]을

선택합니다.

 삭제된 콘텐츠 때로는 삭제한 페이지 또는 삭제한 이미지 등과 같이 제거되었거나 더 이상

표시되지 않는 콘텐츠가 PDF 에 남아 있을 수 있습니다.

 대상 대상이란 동일한 PDF 또는 다른 PDF 의 특정 위치에 대한 링크 목적지를 가리키며 [대상]

패널에 텍스트로 표시됩니다.

 포함된 축소판 PDF 에 포함된 페이지 축소판입니다.

 양식 필드와 동작 이 항목에는 양식 필드 및 양식 필드와 연결된 모든 동작 및 연산이

포함됩니다. 이 항목을 제거하면 모든 양식 필드가 병합되므로 필드를 더 이상 채우거나 편집 또는

참고: 모든 PDF를 닫거나 전자 메일로 보내기 전에 숨겨진 콘텐츠가 있는지 검사하려면 [기본 설정] 대화 상자를 사용하여 [문서

검사] 기본 설정에서 해당 옵션을 지정할 수 있습니다.

참고: 변경 사항을 적용하려면 문서를 저장해야 합니다.
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서명할 수 없습니다.

 모든 JavaScript Javascript 는 특정 조건에서 명령 또는 동작으로 이어지는 대화형 구성

요소입니다. 이 항목을 제거하면 문서 전체에서 모든 Javascript 를 제거합니다.

 링크 이 항목에는 문서에서 동작과 관련된 모든 링크가 포함되어 있습니다.

 메타데이터 메타데이터에는 작성자 이름, 주제, 키워드, 날짜, 저작권 정보 등을 비롯하여 문서

내용에 대한 정보가 포함되어 있습니다. 메타데이터를 보려면 [파일] > [속성]을 선택하거나 [문서

속성]/[기본 설정] 바로 가기를 클릭하고 [문서 속성]을 선택한 후 [문서 속성] 대화 상자에서 [설명]

탭을 클릭합니다. 문서 검사 기능을 사용하여 문서에서 메타데이터를 제거하면 파일 이름을 제외한

모든 정보가 제거됩니다.

 포함된 숨겨진 데이터 이 항목을 제거하면 다른 항목에 의해 시각적으로 차단된 보이지 않는

콘텐츠를 제거합니다(예를 들어, 이미지 아래 보이지 않는 포함된 텍스트 제거).

문서에서 영구적으로 제거할 항목의 체크 상자를 선택합니다.
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PDF 저장 및 내보내기

PDF 저장

PDF 를 다른 파일 형식으로 변환하거나 내보내기

PDF 내용 재사용

파일 크기 줄이기

PDF 평면화
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PDF 저장
주석, 양식 필드 입력 값, 디지털 서명을 추가한 PDF 와 PDF 포트폴리오를 비롯한 PDF 를 이 방법으로 저장할

수 있습니다. PDF 변경 내용이 손실되지 않도록 하려면 PDF 문서를 자주 저장해야 합니다. PDF 또는 PDF

포트폴리오의 변경 내용을 PDF 원본이나 PDF 사본에 저장할 수 있습니다. 또한 개별 PDF 를 다른 파일

형식으로 저장할 수도 있습니다.

PDF 원본 저장

이 작업은 새 복사본을 만들지 않고 원본 문서에 수정한 모든 변경 내용을 저장합니다. 파일을 처음 저장할

경우에는 파일 이름을 지정해야 합니다.

1. PDF 를 열거나 만든 후 편집합니다.

2. PDF 문서를 저장하려면 다음 중 하나를 수행합니다.

 빠른 실행 도구 모음에서 [저장] 아이콘 을 클릭합니다.

 키보드에서 Ctrl+S를 누릅니다.

 [파일] > [저장]을 선택합니다.

PDF 복사본 저장

기존 문서의 새 버전을 새 이름으로 저장하여 원본 문서의 변경 내용이 포함된 새 파일을 만들 수 있습니다.

복사본을 저장하면 원본을 변경하지 않고 새 파일에 변경 사항을 저장합니다.

1. PDF 를 열고 변경합니다.

2. [파일] > [다른 이름으로 저장]을 선택합니다.

3. 저장 위치 목록에서 저장할 폴더나 드라이브를 선택합니다.

4. [다른 이름으로 저장] 대화 상자에서 [파일 이름] 상자에 새 파일 이름을 입력하고 [저장]을 클릭합니다.

PDF 평면화 및 저장

주석이 변경되는 것을 방지하기 위해 저장하기 전에 PDF 주석을 평면화하여 상호 작용 특성을 제거할 수

있습니다. 예를 들어, 텍스트 마크업, 레이어, 양식 필드, 교정 등을 평면화 할 수 있습니다. 자세한 내용은

PDF 평면화를 참조하십시오.

1. PDF 를 열고 편집합니다.

2. [고급] > [문서 처리] > [평면화]를 선택합니다.

3. [평면화] 대화 상자에서 평면화 할 유형을 선택한 다음 [확인]을 클릭합니다.

5. [파일] > [다른 이름으로 저장]을 선택합니다.

4. 저장 위치 목록에서 저장할 폴더나 드라이브를 선택합니다.

5. [다른 이름으로 저장] 대화 상자에서 [파일 이름] 상자에 새 파일 이름을 입력하고 [저장]을 클릭합니다.
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PDF 를 다른 파일 형식으로 변환하거나 내보내기

하나 이상의 PDF 를 Microsoft Office Word, Excel, 이미지 및 텍스트 등의 다른 파일 형식으로 쉽게

내보내거나 변환할 수 있습니다. 그런 다음 다른 응용 프로그램에서 파일을 열고 사용할 수 있습니다. 또는

NesPDF Converter를 사용하여 여러 PDF 를 지정한 파일 형식으로 변환할 수 있습니다.

자세한 내용은 다음을 참조하십시오.

NesPDF Doc 에서 PDF 를 MS Office, 이미지 및 텍스트 형식으로 내보내기 또는 변환

NesPDF Converter 를 사용하여 여러 PDF 를 MS Office, 이미지 및 텍스트 형식으로 변환
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NesPDF Doc 에서 PDF 를 MS Office, 이미지 및 텍스트 형식으로

내보내기 또는 변환

NesPDF Doc에서 [다른 이름으로 저장] 또는 [내보내기] 기능을 사용하여 현재 열려 있는 PDF를 텍스트, word,

Excel 및 기타 이미지 형식으로 변환할 수 있습니다. 또한 스캔한 PDF 를 Microsoft Word, Excel 또는 텍스트

형식으로 내보내기 전에 출력 파일의 내용을 검색하고 편집할 수 있도록 OCR(광학적 문자 인식)을 적용할 수

있습니다.

PDF 를 다른 파일 형식으로 저장

1. PDF 를 열고 [파일] > [다른 이름으로 저장]을 선택합니다.

2. 컴퓨터 아래에서 [현재 폴더]를 클릭하여 출력 파일을 저장하거나 [찾아보기]를 클릭하여 다른 폴더를

선택합니다.

3. [다른 이름으로 저장] 대화 상자의 [파일 형식](Ａ) 목록에서 파일 형식을 선택합니다.

4. [설정](Ｂ)을 클릭하고 변환 설정을 구성한 다음 [확인]을 클릭하여 설정을 적용합니다.

5. [저장]을 클릭합니다.

기본적으로 원본 파일 이름에 새 확장자가 사용되며 내보낸 파일은 원본 파일과 동일한 폴더에 저장됩니다.

PDF 를 다른 파일 형식으로 내보내기

1. PDF 를 엽니다.

2. 다음 중 하나를 수행하여 PDF 를 내보낼 파일 형식을 선택합니다.

甲、 [파일] > [내보내기]를 선택하고 파일 형식을 선택합니다. 변환 설정을 구성한 다음 [다른 이름으로

저장]을 클릭합니다. 자세한 내용은 고급 변환 설정을 참조하십시오.

乙、 [고급] > [내보내기]를 선택하고 파일 형식을 선택합니다. [다른 이름으로 저장] 대화 상자에서

[설정]을 클릭하고 변환 설정을 구성한 다음 [확인]을 클릭하여 설정을 적용합니다.

참고: PDF 를 이미지 형식으로 내보내면 각 페이지는 별개의 파일로 저장됩니다.

3. [다른 이름으로 저장] 대화 상자에서 파일을 저장할 위치를 선택한 다음 [저장]을 클릭합니다.

B

A
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PDF 의 이미지를 다른 형식으로 내보내기

PDF 의 모든 페이지를(페이지에 있는 모든 텍스트, 이미지 및 벡터 개체)를 이미지 형식으로 저장하는 것 외에

PDF 의 각 이미지를 별도의 이미지 파일로 내보낼 수 있습니다.

참고: 래스터 이미지는 내보낼 수 있지만 벡터 개체는 내보낼 수 없습니다.

1. 이미지가 포함되어 있는 PDF 를 열고 다음 중 하나를 수행합니다.

 [고급] > [내보내기] > [모든 이미지 내보내기] 를 선택합니다.

 [선택] 도구를 사용하여 내보낼 이미지를 클릭하고 [이미지를 다른 이름으로 저장]을 선택합니다.

 이미지의 일부를 내보내려면 [선택] 도구를 사용하여 커서를 이미지 위로 가져가 포인터가 십자형

모양으로 변경된 후 마우스를 끌어서 내보낼 영역을 선택한 다음 [이미지를 다른 이름으로

저장]을 선택합니다.

2. [다른 이름으로 저장] 대화 상자에서 파일 형식을 선택하고 파일 이름 및 저장할 위치를 지정한 다음

[저장]을 클릭합니다.

내보낼 이미지 형식을 선택합니다.
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NesPDF Converter 를 사용하여 여러 PDF 를 MS Office, 이미지 및

텍스트 형식으로 변환

NesPDF Doc 에서의 변환 외에도 NesPDF Converter 를 사용하여 많은 수의 PDF 를 Text, Word, Excel 및

이미지 등의 다른 형식으로 변환할 수 있습니다. NesPDF Converter 는 NesPDF 내의 응용 프로그램이며

대량의 PDF 를 Word, Excel, 이미지 등으로 일괄 변환하는 기능을 제공합니다.

변환 시 출력 파일의 내용을 검색하고 편집할 수 있도록 OCR(광학적 문자 인식)을 적용할 수도 있습니다.

자세한 내용은 다음을 참조하십시오.

NesPDF Converter 기본 정보

고급 변환 설정

PDF 를 다른 파일 형식으로 변환
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NesPDF Converter 기본 정보

NesPDF Converter 창에는 변환할 PDF 를 선택하고 출력 유형을 지정하고 결과 파일에 대한 고급 변환 설정을

구성할 수 있는 옵션이 있습니다.

Ａ. 변환할 파일 Ｂ. 고급 변환 설정 Ｃ. 변환 아이콘 Ｄ. 지원되는 파일 유형

NesPDF Converter 시작 및 실행

1. 다음 중 하나를 수행하여 NesPDF Converter 를 시작합니다.

 바탕 화면에서 NesPDF Converter 바로 가기 를 두 번 클릭합니다.

 [시작] > [모든 프로그램] > [NesPDF] > [NesPDF Converter]를 선택합니다.

2. NesPDF Converter 창에서 다음 중 하나를 수행하여 변환하려는 PDF 를 파일 목록에 추가합니다.

 [추가] 단추를 클릭하고 PDF 를 하나 이상 선택한 후 [열기]를 클릭합니다.

 변환하려는 PDF 를 직접 파일 목록으로 마우스를 이용하여 끌어 놓습니다.

3. 필요한 경우 목록에서 선택한 PDF 또는 모든 PDF 를 제거하려면 다음 중 하나를 수행합니다.

 목록에서 PDF 를 제거하려면 제거할 PDF 를 선택하고 [삭제]를 클릭합니다.

 목록 내의 모든 파일을 제거하려면 [지우기]를 클릭합니다.

4. PDF 를 변환할 파일 형식을 선택합니다.

5. [찾아보기]를 클릭하고 결과 파일을 저장할 위치를 지정합니다. 필요한 경우 [고급 설정]을 클릭하고 변환

설정을 지정합니다.

6. [변환] 을 클릭합니다.

7. 변환이 끝나면 [확인]을 클릭한 다음 [닫기]를 클릭합니다. [폴더 열기](Ａ)를 클릭하여 결과 파일이 저장된

폴더를 열 수 있습니다.

A

D

B

C
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고급 변환 설정

PDF 를 다른 파일 형식으로 변환할 때 각 파일 형식에는 고유 변환 설정이 포함됩니다. 변환하기 전에 해당

파일 형식의 변환 설정을 지정할 수 있습니다. 출력 파일을 검색 가능하게 만들려면 [고급 설정]에서 [검색

가능하게 만들기(OCR 실행)] 옵션을 선택합니다.

고급 설정에 액세스하려면

1. NesPDF Converter 에서 PDF 를 추가하고 원하는 출력 유형을 지정합니다.

2. [고급 설정](Ａ)을 클릭합니다.

이미지 변환 설정

JPEG ／ JPEG2000 ／ PNG ／ TIFF 설정 대화 상자에서 파일 설정 및 압축 설정을 설정한 다음 [확인]을

클릭합니다. 기본 설정으로 돌아가려면 [기본값]을 클릭합니다.

 파일 설정 출력 파일에 대한 색상 공간 및 해상도를 지정합니다. [자동으로 결정]을 선택하여 이러한

설정이 자동으로 결정되도록 할 수 있습니다.

 압축 설정 파일 크기와 이미지 품질이 맞도록 압축 설정을 지정합니다. 파일 크기가 작을수록 이미지

품질도 낮아집니다.

Word 변환 설정

Doc ／ Docx 설정 대화 상자에서 필요에 따라 옵션을 선택한 다음 [확인]을 클릭합니다. 기본 설정으로

돌아가려면 [기본값]을 클릭합니다.

이미지 설정

 이미지 변환 PDF 내의 이미지를 특정 이미지 유형으로 변환합니다.

 이미지 유형 이미지 유형을 지정합니다. 이미지 유형으로 PNG 또는 JPEG 를 선택합니다. 기본 이미지

유형은 JPEG입니다.

 이미지를 고정시켜 PDF 와 동일하게 함 각 이미지의 위치를 변경하지 않고 PDF 를 변환합니다.

A
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경로 설정

 경로 개체를 그림 개체로 변환 경로 개체(예: 클립아트)를 해당 개체 이미지 개체로 변환합니다.

 대량의 경로 개체를 함께 모아서 이미지로 변환하여 파일 크기를 줄임 파일 크기를 줄이려면 이 옵션을

선택하여 대량의 경로 개체를 그룹화하여 이미지로 변환합니다.

글꼴 설정

 유사한 글꼴로 시스템에 설치되어 있지 않은 글꼴을 대체 시스템에 설치되지 않은 글꼴을 다른 유사한

글꼴로 바꿉니다.

레이아웃 설정

 표 식별 PDF 의 표도 Word 에 표시됩니다.

 텍스트 상자를 사용하여 레이아웃 유지 텍스트 상자를 만들어 페이지 레이아웃이 유지되도록 보장합니다.

 단락 식별 PDF 의 단락도 Word 에 표시됩니다.

 세로 방향 텍스트 적용 Word 의 모든 텍스트에 세로 방향 텍스트 흐름을 적용합니다.

OCR 설정

 검색 가능하게 만들기(OCR 실행) PDF 를 Word 로 변환하고 Word 문서에서 내용을 검색하고 편집할 수

있습니다.

Excel 변환 설정

Excel 설정 대화 상자에서 필요에 따라 옵션을 선택한 다음 [확인]을 클릭합니다. 기본 설정으로 돌아가려면

[기본값]을 클릭합니다.

페이지 처리

 한 시트에 모든 페이지 변환 모든 페이지를 변환하고 하나의 Excel 워크시트에 병합합니다.

 한 시트에 각 페이지 분할 각 PDF 페이지를 Excel 의 각 워크시트에 분할합니다.

이미지 설정

 이미지 없이 변환 PDF 의 이미지가 Excel 로 변환되지 않습니다.

 흰색 부분을 투명하게 이미지(예: 클립아트)의 흰색 부분을 투명하게 변환하여 더 나은 효과를 얻을 수

있습니다.

테두리

 스파스 셀 분할 이 옵션을 선택하면 스파스 텍스트가 PDF 에서와 동일한 레이아웃으로 유지됩니다. 이

옵션을 선택하지 않은 경우 셀의 텍스트가 Excel 의 설정된 맞춤(위쪽, 가운데, 아래쪽, 왼쪽 또는 오른쪽

맞춤)에 따라 정렬되므로 스파스 텍스트가 잘못 정렬될 수 있습니다.

 테두리 없는 표 만들기 PDF 의 테두리가 없는 표를 더 잘 식별할 수 있습니다.

OCR 설정

 검색 가능하게 만들기(OCR 실행) PDF 를 Excel 로 변환하고 Excel 통합 문서에서 내용을 검색하고 편집할

수 있습니다.

텍스트 설정

OCR 설정
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 검색 가능하게 만들기(OCR 실행) PDF 를 텍스트 파일로 변환하고 텍스트 파일에서 내용을 검색하고

편집할 수 있습니다. [설정…]을 클릭하여 OCR 언어 및 해상도를 추가 설정할 수 있습니다.

PDF 를 다른 파일 형식으로 변환

NesPDF Converter 를 사용하여 여러 PDF 를 다른 파일 형식으로 일괄 변환할 수 있습니다. 변환하려는 PDF 를

파일 목록에 추가한 후 파일 형식을 지정합니다. 사용 가능한 파일 형식에는 이미지(*.jpg, *.jpeg, *.tiff,

*.png), Word(*.doc, *.docx), Excel(*.xls, *.xlsx) 및 Text(*.txt)가 포함됩니다.

지원되는 파일 형식

PDF 를 이미지로 변환

하나 이상의 PDF 를 JPEG, JPEG2000, PNG 및 TIFF 등 이미지 형식으로 변환할 수 있습니다. 원본 문서의 각

페이지는 개별 이미지 파일로 변환되고 각 파일 이름에 페이지 번호가 추가되며 원본 파일 이름으로 자동으로

생성된 폴더에 저장됩니다.

PDF 를 Word 로 변환

하나 이상의 PDF 를 Word(*.doc, *.docx) 형식으로 변환할 수 있습니다. 생성된 word 문서는 원본 파일

이름으로 명명됩니다.

PDF 를 Excel 로 변환

하나 이상의 PDF 를 Excel(*.xls, *.xlsx) 형식으로 변환할 수 있습니다. 생성된 Excel 통합 문서는 원본 파일

이름으로 명명됩니다.

PDF 를 Text 로 변환

하나 이상의 PDF 를 Simple(*.txt) 및 Unicode(*.txt) 형식으로 변환할 수 있습니다. 생성된 Text 문서는 원본

파일 이름으로 명명됩니다.

PDF 를 이미지로 변환

1. NesPDF Converter 창에서 [추가]를 클릭하고 변환하려는 PDF 를 선택하여 파일 목록에 추가하거나 직접

PDF 를 파일 목록으로 끕니다.

2. [이미지] 를 클릭하고 원하는 이미지 형식을 선택합니다.

3. 나타난 대화 상자에서 [찾아보기]를 클릭하고 결과 파일을 저장할 위치를 지정합니다.

4. 필요한 경우 [고급 설정]을 클릭하고 변환 설정을 지정합니다.

5. [변환]을 클릭합니다.

6. 변환이 끝나면 [확인]을 클릭한 다음 [닫기]를 클릭합니다. [폴더 열기…]를 클릭하여 결과 파일이 저장된

폴더를 열 수 있습니다.
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PDF 를 Word 문서로 변환

1. NesPDF Converter 창에서 [추가]를 클릭하고 변환하려는 PDF 를 선택하여 파일 목록에 추가하거나 직접

PDF 를 파일 목록으로 끕니다.

2. [Word] 를 클릭하고 원하는 word 형식을 선택합니다.

3. 나타난 대화 상자에서 [찾아보기]를 클릭하고 결과 파일을 저장할 위치를 지정합니다.

4. 필요한 경우 [고급 설정]을 클릭하고 변환 설정을 지정합니다.

5. [변환]을 클릭합니다.

6. 변환이 끝나면 [확인]을 클릭한 다음 [닫기]를 클릭합니다. [폴더 열기…]를 클릭하여 결과 파일이 저장된

폴더를 열 수 있습니다.

PDF 를 Excel 통합 문서로 변환

1. NesPDF Converter 창에서 [추가]를 클릭하고 변환하려는 PDF 를 선택하여 파일 목록에 추가하거나 직접

PDF 를 파일 목록으로 끕니다.

2. [Excel] 를 클릭하고 원하는 Excel 형식을 선택합니다.

3. 나타난 대화 상자에서 [찾아보기]를 클릭하고 결과 파일을 저장할 위치를 지정합니다.

4. 필요한 경우 [고급 설정]을 클릭하고 변환 설정을 지정합니다.
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5. [변환]을 클릭합니다.

6. 변환이 끝나면 [확인]을 클릭한 다음 [닫기]를 클릭합니다. [폴더 열기…]를 클릭하여 결과 파일이 저장된

폴더를 열 수 있습니다.

PDF 를 Text 로 변환

1. NesPDF Converter 창에서 [추가]를 클릭하고 변환하려는 PDF 를 선택하여 파일 목록에 추가하거나 직접

PDF 를 파일 목록으로 끕니다.

2. [Text] 를 선택하고 원하는 텍스트 형식을 선택합니다.

3. 나타난 대화 상자에서 [찾아보기]를 클릭하고 결과 파일을 저장할 위치를 지정합니다.

4. 필요한 경우 [고급 설정]을 클릭하고 변환 설정을 지정합니다.

5. [변환]을 클릭합니다.

6. 변환이 끝나면 [확인]을 클릭한 다음 [닫기]를 클릭합니다. [폴더 열기…]를 클릭하여 결과 파일이 저장된

폴더를 열 수 있습니다.

NesPDF 2 사용설명서

-348- NESGIO



PDF 내용 재사용
페이지 스크린샷 캡처

PDF 의 각 이미지를 별도의 이미지 파일로 내보내기

텍스트 및 이미지 선택 및 복사

페이지 스크린샷 캡처

[스크린샷] 도구를 사용하여 선택한 모든 콘텐츠(텍스트, 이미지 또는 둘 다)를 클립보드나 다른 응용

프로그램으로 복사할 수 있습니다. 이렇게 하면 텍스트와 이미지가 모두 하나의 이미지로 복사됩니다.

페이지 스냅샷 생성

1. 복사할 내용이 들어 있는 PDF 를 열고 [고급] > [스크린샷] >[스크린샷] 을 선택합니다. 쓰기 모드의

경우에는 [삽입] > [일러스트레이션] > [스크린샷]을 선택합니다.

2. 포인터가 십자형 모양으로 변경됩니다. 페이지에서 마우스를 끌어 영역을 지정합니다.

3. 필요에 따라 선택 영역 아래에 표시되는 스크린샷 도구 모음에서 원하는 기능을 선택합니다.

 복사 선택 영역을 클립보드에 복사합니다. 복사한 내용을 붙여 넣을 문서(예: Word)를 열고 붙여

넣을 위치를 클릭하고 [붙여넣기]를 클릭하거나 키보드에서 Ctrl＋V를 누릅니다.

 다른 이름으로 저장 선택한 영역을 별도의 이미지 파일로 지정한 위치에 저장합니다.

 전체 화면 선택 전체 화면 내용을 캡처하여 자동으로 현재 PDF 페이지에 붙여 넣습니다.

 완료 선택한 영역을 현재 PDF 에 붙여 넣습니다.

스크린샷 도구 모음: Ａ. 그리기 도구 Ｂ. (왼쪽에서 오른쪽으로)텍스트, 설정 저장, 실행 취소, 복사, 다른 이름으로 저장, 전체 화면 선택,

완료, 취소

클립보드에서 PDF 만들기

1. PDF 를 열고 [고급] > [스크린샷] >[스크린샷] 을 선택합니다.

2. 포인터가 십자형 모양으로 변경됩니다. 페이지에서 마우스를 끌어 영역을 지정합니다.

3. 선택 영역 아래에 표시되는 스크린샷 도구 모음에서 [복사] 를 클릭합니다.

4. [파일] > [새로 만들기] > [클립보드에서]를 선택합니다. NesPDF Doc 에서 선택한 영역을 표시하는 새로운

A B
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PDF 파일이 열립니다.

PDF 의 각 이미지를 별도의 이미지 파일로 내보내기

PDF 의 각 이미지를 별도의 이미지 파일로 내보낼 수 있습니다.

1. 이미지가 포함되어 있는 PDF 를 열고 다음 중 하나를 수행합니다.

 모든 이미지를 내보내려면 [고급] > [내보내기] > [모든 이미지 내보내기] 를 선택하거나 [선택]

도구를 사용하여 페이지의 아무 곳이나 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [다른 이름으로 모든 이미지

저장…]을 선택합니다.

 특정 이미지를 내보내려면 [선택] 도구를 사용하여 내보낼 이미지를 클릭하고 [이미지를 다른

이름으로 저장]을 선택합니다.

 특정 이미지의 일부를 내보내려면 [선택] 도구를 사용하여 커서를 이미지 위로 가져가 포인터가

십자형 모양으로 변경된 후 마우스를 끌어서 내보낼 영역을 선택한 다음 [이미지를 다른 이름으로

저장]을 선택합니다.

2. [다른 이름으로 저장] 대화 상자에서 파일 형식을 선택하고 파일 이름 및 저장할 위치를 지정한 다음

[저장]을 클릭합니다.

텍스트 및 이미지 선택 및 복사

[선택] 도구를 사용하여 PDF 에서 텍스트, 이미지, 및 표를 선택하고 선택한 내용을 다른 응용 프로그램으로

복사할 수 있습니다. 텍스트를 선택할 수 없는 경우에는 해당 텍스트가 이미지의 일부일 가능성이 있습니다.

PDF 작성자가 텍스트 복사를 제한한 경우에는 [잘라내기], [복사] 및 [붙여넣기] 명령이 흐리게 표시됩니다.

텍스트 선택 및 복사

1. 복사할 텍스트가 들어 있는 PDF 를 열고 다음 중 하나를 수행하여 텍스트를 선택합니다.

a) 페이지의 일부 선택(텍스트만)

 검토 모드에서 [선택] 도구를 사용하여 텍스트 선택을 시작할 위치를 클릭한 채 선택을 마칠

텍스트로 포인터를 끕니다. 또는 포인터를 끌고 사각형을 그려 페이지의 일부를 선택합니다.

 쓰기 모드에서 텍스트 선택을 시작할 위치를 클릭한 채 선택을 마칠 텍스트로 포인터를 끕니다.

b) 페이지의 모든 텍스트 선택

 검토 모드에서 보기 표시줄에 있는 [페이지 레이아웃] 드롭다운 메뉴에서 [단일 페이지]를

선택하여 페이지 레이아웃을 단일 페이지로 설정합니다.
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 페이지의 아무 곳이나 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [모두 선택]을 선택하거나 Ctrl+A 를

누릅니다.

참고: 다른 페이지 레이아웃을 선택하면 문서의 모든 텍스트가 선택됩니다.

2. 다음 중 하나를 수행하여 선택한 텍스트를 복사합니다.

 선택한 텍스트를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [복사]를 선택합니다.

 키보드에서 Ctrl+C를 누릅니다.

 [기본] > [클립보드] > [복사] 를 선택합니다.

복사한 텍스트 붙여넣기

복사한 텍스트는 책갈피, 주석 및 Word, Excel 등 다른 응용 프로그램에서 만든 문서에 붙여 넣을 수 있습니다.

복사한 텍스트를 PDF 문서에 붙여 넣으려면 [텍스트 및 이미지 편집] 도구를 사용하거나 PDF 를 쓰기 가능한

PDF 로 변환해야 합니다.

다른 응용 프로그램에서 만든 문서에 붙여넣기

1. 복사한 텍스트를 붙여 넣을 다른 응용 프로그램(예: Word)에서 만든 문서를 엽니다.

2. 붙여 넣을 위치를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [붙여넣기]를 선택하거나 키보드에서 Ctrl+V 를

누릅니다.

PDF 문서에 붙여넣기

1. 다음 중 하나를 수행하여 PDF 를 편집 가능한 상태로 변환합니다.

 [홈] > [내용 편집] > [텍스트 및 이미지 편집] 을 선택합니다.

 [홈] > [내용 편집] > [쓰기 가능한 PDF 로 변환] 을 선택합니다.

2. 붙여 넣을 위치를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [붙여넣기]를 선택하거나 키보드에서 Ctrl+V 를

누릅니다.

이미지 선택 및 복사

1. 복사할 이미지가 들어 있는 PDF 를 엽니다.

2. [선택] 도구를 사용하여 다음 중 하나를 수행하여 이미지를 선택합니다.

 전제 이미지를 선택하려면 이미지를 클릭합니다.

 이미지의 일부를 선택하려면 포인터를 이미지 위에 놓고 십자형 포인터 가 나타난 뒤 복사할 영역을

사각형으로 끕니다.

3. 다음을 수행하여 선택한 이미지를 복사합니다.

 선택한 이미지를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [이미지 복사]를 선택합니다.

 키보드에서 Ctrl+C를 누릅니다.

 [기본] > [클립보드] > [복사]를 선택합니다.

복사한 이미지 붙여넣기

복사한 이미지를 PDF 또는 Word, Excel, PowerPoint 등 다른 응용 프로그램에서 만든 문서에 붙여 넣을 수
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있습니다.

1. 복사한 이미지를 붙여 넣을 PDF 또는 다른 응용 프로그램에서 만든 문서를 엽니다.

2. 붙여 넣을 위치를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [붙여넣기]를 선택하거나 키보드에서 Ctrl+V 를

누릅니다.

전체 이미지 선택(왼쪽). 이미지의 일부를 선택(가운데). 텍스트 선택: 텍스트 선택을 시작할 위치를 클릭한 채 선택을 마칠 텍스트로

포인터를 끌거나 텍스트 위에 대각선으로 마우스를 끌어 텍스트를 선택합니다(오른쪽).
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파일 크기 줄이기
NesPDF Doc 에서는 다양한 방법을 이용하여 PDF 파일의 크기를 줄일 수 있습니다. PDF 파일에서 더 이상

필요하지 않은 데이터를 제거하거나 포함된 이미지를 압축하여 파일 크기를 줄일 수 있습니다.

자세한 내용은 다음을 참조하십시오.

문서 검사를 사용하여 파일 크기 줄이기

파일 크기 줄이기를 사용하여 모든 이미지 압축

문서 검사를 사용하여 파일 크기 줄이기

[문서 검사] 기능을 사용하여 PDF 에 포함되어 있는 책갈피, 주석, 첨부 파일, 삭제된 콘텐츠, 대상, 양식

필드와 동작 등의 원하지 않는 콘텐츠를 제거하여 PDF 파일 크기를 줄일 수 있습니다.

1. PDF 를 열고 [보안] > [문서 검사] > [문서 검사] 를 선택합니다.

2. [문서 검사] 대화 상자에서 제거할 항목을 선택하고 [제거]를 클릭합니다.

3. [파일] 메뉴에서 [저장] 또는 [다른 이름으로 저장]을 선택하여 처리된 PDF 를 저장합니다.

파일 크기 줄이기를 사용하여 모든 이미지 압축

[파일 크기 줄이기] 기능을 사용하여 이미지를 압축하고, 개체를 간소화하고, 불필요한 데이터를 제거하여 PDF

파일의 크기를 줄일 수 있습니다. 또한 동일한 설정으로 동시에 여러 파일의 크기를 줄일 수 있습니다.

압축 컨트롤

[파일 크기 줄이기] 대화 상자의 슬라이더 막대를 사용하여 5 가지 미리 정의된 압축 비율을 선택할 수

있습니다.

 Level 100(최소 압축/최고 품질)

 Level 75

 Level 50(기본 압축 비율: 중간 압축/중간 품질)

 Level 25

 Level 0

슬라이더 막대를 조정하여 이미지의 압축 비율을 설정합니다.
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이미지 압축을 설정하여 파일 크기 줄이기

1. 이미지가 들어 있는 PDF 를 열고 [고급] ＞ [파일 크기 줄이기] ＞ [파일 크기 줄이기] 를

선택합니다.

2. [파일 크기 줄이기] 대화 상자에서 슬라이더 막대를 적합한 위치에 조정한 다음 [확인]을 클릭합니다.

3. (선택 사항)동일한 설정을 여러 파일에 적용하려면 [여러 문서에 적용]을 클릭하고 다음을

수행합니다.

 [파일 추가…]를 클릭하고 파일 크기를 줄일 PDF 를 추가합니다.

 목록에 현재 열려 있는 PDF 를 추가하려면 [열린 파일 추가]를 클릭하고 [열린 PDF 파일] 대화

상자의 열린 PDF 파일 목록에서 Ctrl 키를 누른 채 클릭하여 여러 파일을 선택한 다음 열린

[파일 추가]를 클릭합니다.

 목록에서 파일을 제거하려면 제거하려는 파일을 선택하고 [삭제]를 클릭합니다.

 [출력 옵션] 대화 상자에서 원하는 폴더와 파일 이름을 지정한 다음 [확인]을 클릭합니다.

참고: 슬라이더 막대는 문서 내의 이미지에만 영향을 미칩니다.
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PDF 평면화
평면화 기능은 PDF 문서의 대화형 양식 및 기타 주석을 병합하고 파일 크기를 줄일 수 있습니다. 평면화 후

다른 사람이 PDF 를 편집, 이동 또는 삭제할 수 없으므로 검토 끝에 특히 유용합니다.

평면화

PDF 평면화는 누구도 선택하거나 편집할 수 없도록 개체를 단일 계층으로 병합합니다. 평면화된 개체는 해당

패널에서 제거됩니다.

1. PDF 를 열고 [고급] > [문서 처리] > [평면화] 를 선택합니다.

2. [평면화] 대화 상자에서 평면화 할 유형을 선택하고 [확인]을 클릭합니다.

 그리기 [주석] 패널에서 [그리기 도구]로 작성한 주석을 삭제하고 더 이상 선택하거나 수정할 수

없습니다.

 첨부 파일 주석으로 PDF 에 추가된 모든 첨부 파일을 [주석] 패널에서 제거합니다. 한편 첨부 파일

아이콘은 페이지에 남아 있지만 첨부 파일을 열 수 없습니다.

 텍스트 상자 [주석] 패널에서 [텍스트 상자] 도구로 작성한 모든 텍스트 상자 주석을 제거합니다. 텍스트

상자에 입력한 텍스트는 페이지와 병합되어 계속 읽을 수 있지만 편집하거나, 크기를 변경하거나, 이동할

수 없습니다.

 노트 [주석] 패널에서 [노트] 도구로 작성한 노트 주석을 제거합니다. 노트 아이콘은 페이지에 남아

있지만 더 이상 열거나 편집할 수 없습니다.

 스탬프 [주석] 패널에서 [스탬프] 도구로 작성한 스탬프 주석을 제거합니다. 스탬프는 페이지에 남아

있지만 더 이상 수정하거나 이동할 수 없습니다.

 레이어 모든 레이어는 문서 개체로 변환되어 페이지와 병합됩니다. [레이어] 패널에서 [옵션 도움말] >

[레이어 병합]을 선택하여 레이어를 병합할 수도 있습니다. 자세한 내용은 레이어 병합 또는 결합

을 참조하십시오.

 텍스트 마크업 강조 색, 취소선, 밑줄 등 텍스트 마크업은 계속 표시되지만 더 이상 삭제하거나 선택할

수 없습니다.

 양식 모든 양식 필드는 더 이상 상호 작용하지 않습니다.

 3D [모델 트리] 패널에서 모든 3D 모델을 제거합니다. 3D 개체는 페이지에 계속 표시되지만 더 이상

활성화하고 편집할 수 없습니다.

 동영상 동영상 멀티미디어를 더 이상 재생하거나 편집할 수 없습니다.

 교정 적용된 교정(Ａ)(교정된 내용은 영구적으로 제거됨)이 유지되고 적용되지 않은 교정 표시(Ｂ)의

콘텐츠는 실행 가능하고 검색 가능한 상태로 유지됩니다.

참고: 파일을 저장한 후에는 평면화를 실행 취소할 수 없습니다.
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멀티미디어와 3D 모델

고급 멀티미디어 도구를 사용하여 대화형 3D 모델 또는 멀티미디어 파일(동영상, 사운드)을 PDF 에 추가하여

다차원적 통신 수단으로 변환함으로써 문서에 대한 흥미와 참여도를 높일 수 있습니다.

멀티미디어 기본 설정

PDF 에 멀티미디어 추가

재생 영역 편집

3D 모델
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멀티미디어 기본 설정

1. 다음 중 하나를 수행하여 [기본 설정] 대화 상자를 엽니다.

 [파일] ＞ [기본 설정]을 선택합니다.

 문서 창 오른쪽 위에 있는 [문서 속성]/[기본 설정] 바로 가기를 클릭하고 [기본 설정]을 선택합니다.

 키보드에서 Ctrl＋K를 누릅니다.

2. [기본 설정] 대화 상자에서 [동영상] ＞ [멀티미디어]를 선택하고 필요에 따라 옵션을 선택합니다.

 기본 설정 미디어 플레이어 미디어 콘텐츠를 재생할 기본 플레이어를 선택합니다.

 액세스 가능성 옵션 미디어 재생 시 더빙된 오디오 재생, 추가 텍스트 캡션 및 오디오 설명(또는 비디오

설명, 설명적 비디오)을 표시할지 여부를 지정합니다(사용 가능한 경우).

 신뢰할 수 있는 문서 모두 제거 신뢰할 수 있는 문서 및 작성자의 현재 목록을 삭제합니다. PDF 내의

동영상을 재생할 때 멀티미디어 콘텐츠를 이번만 재생할지 멀티미디어 콘텐츠를 재생하고 이 문서를

신뢰할 수 있는 문서에 추가할지 묻는 대화 상자가 나타납니다. 후자를 선택하면 다음 번에 해당

문서에서 동영상을 재생할 때 대화 상자가 표시되지 않습니다.
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PDF 에 멀티미디어 추가
동영상 및 사운드 도구를 사용하여 동영상이나 사운드 파일을 PDF 에 추가하여 PDF 의 읽기 체험을 향상시킬

수 있습니다.

멀티미디어를 재생하려면 적절한 응용 프로그램(예: Adobe® Flash, Windows Media Player® 또는 Windows

내장 플레이어)을 설치해야 합니다.

PDF 에 동영상 또는 사운드 파일 추가

1. PDF 를 엽니다.

2. [고급] ＞ [멀티미디어]를 선택하고 [동영상] 또는 [사운드] 를 선택합니다.

3. 페이지에서 동영상 또는 사운드를 표시할 영역을 끌거나 두 번 클릭하여 선택합니다.

4. [동영상 추가]/[사운드 추가] 대화 상자에서 콘텐츠 및 표지 설정을 구성한 다음 [확인]을 클릭합니다.

 [미디어 호환성]에서 미디어와 호환되는 PDF 버전을 선택합니다. [PDF 1.5 이상 버전]을 선택하는 경우,

[문서에 콘텐츠 포함] 옵션이 제공됩니다. 그러나 PDF 1.5 이상 버전을 지원하는 응용 프로그램만

멀티미디어 파일을 재생할 수 있습니다.

 [위치] 필드에 URL 을 추가하거나 [찾아보기] 단추를 클릭하고 멀티미디어 파일을 찾은 다음 [열기]를

클릭합니다.

멀티미디어 파일 이름의 확장자까지 포함한 전체 파일 주소를 URL 로 사용하십시오.

 문서에 콘텐츠 포함 [PDF 1.5 이상 버전]을 선택한 경우, 멀티미디어를 PDF 에 포함하여 다른 컴퓨터에서

재생할 수 있습니다.

 콘텐츠 비율로 스냅 재생 영역에서 원본 비디오 또는 대화형 콘텐츠의 높이와 너비 비율이 유지되도록

합니다.

 동영상 또는 사운드를 재생하지 않을 때 재생 영역에 표시할 멀티미디어의 표지를 설정합니다. 동영상

또는 파일에서 표지를 만들 수 있습니다.

멀티미디어 속성 편집

멀티미디어를 PDF 에 추가한 후 [멀티미디어 속성] 대화 상자에서 속성을 편집할 수 있습니다. 테두리 및 표지

설정을 포함하여 특정 동작을 추가하거나 미디어 파일의 모양을 조정할 수 있는 옵션이 제공됩니다.

1. 다음 중 하나를 수행하여 [멀티미디어 속성] 대화 상자를 엽니다.

 [선택] 도구, [동영상] 도구 또는 [사운드] 도구를 선택한 다음 재생 영역을 두 번 클릭합니다.

 [선택] 도구, [동영상] 도구 또는 [사운드] 도구를 선택한 다음 재생 영역을 마우스 오른쪽 단추로

클릭하고 [속성…]을 선택합니다.

참고: 작성자 의도대로 미디어 클립을 재생할 수 없다는 경고 메시지가 나타나면 PDF 에 클립을 추가하기 전에 적절한 플레이어를

설치해야 합니다. MP4 형식의 동영상 재생을 위해서는 QuickTime 플레이어를 설치하기 바랍니다.
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2. [멀티미디어 속성] 대화 상자에서 다음 옵션을 설정합니다（PDF 1.5 이상 버전 호환의 경우）.

甲、 [설정] 탭을 클릭하고 [제목] 상자에 멀티미디어의 제목을 입력합니다. 이 제목으로 재생될 미디어

파일이 결정되지 않습니다. [설명] 상자에 미디어 파일의 설명을 입력합니다. 이 설명은 시각

장애인을 위해 소리로 읽혀질 수 있습니다. 플레이어 조절 단추 표시 또는 볼륨 레벨 설정 등의

미디어 설정을 변경하려면 해당 미디어 클립 렌디션을 선택하고 [편집]을 클릭합니다. 저해상도

파일과 같은 대체 렌디션을 추가하려면 [추가]를 클릭하고 파일, URL 또는 기존 렌디션으로부터

렌디션 파일 소스를 지정합니다.

乙、 [동작] 탭을 클릭하여 다양한 마우스 움직임에 대한 새로운 동작을 정의합니다.

丙、 [모양] 탭을 클릭하여 재생 영역의 테두리 모양과 포스터 이미지를 지정하는 옵션을 선택한 다음

[닫기]를 클릭합니다.
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재생 영역 편집
멀티미디어를 작성한 다음 [선택] 도구， [동영상] 도구, 또는 [사운드] 도구를 사용하여 재생 영역을 편집할 수

있습니다.

1. [선택] 도구를 선택하거나 [고급] > [멀티미디어]를 선택하고 [동영상] 또는 [사운드] 도구를 선택하여

멀티미디어 개체를 클릭합니다.

도구를 재생 영역 위로 가져가면 재생 영역의 테두리가 보이지 않을 때에도 테두리 위에 핸들이

표시됩니다.

2. 재생 영역을 클릭하여 선택하고 다음 중 하나를 실행합니다.

 클립 아이콘을 페이지의 새 위치로 끌어 옮깁니다.

 클립을 선택하고 Delete 키를 눌러 삭제합니다.

 클립 프레임의 모서리 중 하나를 원하는 크기가 될 때까지 끌어서 크기를 조정합니다. Shift 키를

누르고 있어야 비디오 클립의 정확한 비율이 유지됩니다.
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3D 모델
3D 도구를 사용하여 PDF 페이지에 3D 파일을 추가할 수 있습니다. 3D 파일을 배치하고 나면 3D 모델이

표시되는 영역이나 캔버스를 조정하고, 3D 속성 및 3D 주석의 콘텐츠를 편집할 수 있습니다.

자세한 내용은 다음을 참조하십시오.

PDF 에 3D 모델 추가

PDF 에서 3D 모델 표시

3D 모델과 상호 작용

PDF 에서 3D 보기 관리

PDF 에서 3D 개체 측정
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PDF 에 3D 모델 추가

PDF 페이지에 3D 모델 추가

3D 캔버스 이동, 삭제 또는 크기 조정

3D 콘텐츠 편집

3D 활성화 속성 편집

3D 모델을 추가하는 방법은 동영상 및 사운드 파일을 PDF 에 추가하는 방법과 유사합니다. 3D 모델을 PDF

페이지에 배치하고 나면 해당 3D 모델이 표시되는 영역이나 캔버스를 조정하고 3D 콘텐츠의 프레젠테이션

속성을 추가로 편집할 수 있습니다.

PDF 페이지에 3D 모델 추가

1. 3D 모델을 배치할 PDF 를 열거나 빈 PDF 를 만듭니다.

2. [고급] ＞ [멀티미디어]＞ [3D] 를 선택합니다.

3. 페이지에서 마우스를 끌어 사각형을 그리고 3D 모델을 위한 캔버스 영역을 지정합니다.

4. [3D 파일 추가] 대화 상자에서 3D 파일(*.u3d)을 선택하고 [열기]를 선택합니다.

5. 3D 모델을 활성화하려면 [손 도구]를 사용하여 다음 중 하나를 수행합니다.

 3D 캔버스를 클릭합니다.

 3D 캔버스를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [3D 활성화]를 선택합니다.

3D 캔버스 이동, 삭제 또는 크기 조정

1. 왼쪽 탐색 창 또는 [기본] > [기본 도구] > [선택] 도구를 선택합니다.

2. 3D 캔버스를 클릭하고 필요에 따라 변경합니다.

 캔버스를 이동하려면 페이지의 새 위치로 끕니다.

 캔버스 크기를 조정하려면 캔버스 테두리 프레임 모서리를 끕니다.

 캔버스와 3D 모델을 삭제하려면 해당 항목을 클릭하고 Delete 키를 누릅니다.

3D 콘텐츠 편집

1. [선택] 도구를 사용하여 3D 모델을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [3D 콘텐츠 편집…]을 선택합니다.

2. [3D 콘텐츠 편집] 대화 상자에서 3D 주석의 콘텐츠(3D 파일 및 표지)를 변경할 수 있습니다. 현재

파일과 표지를 대체할 3D 파일을 선택한 다음 [확인]을 클릭합니다.

 3D 파일 [찾아보기]를 클릭하고 현재 3D 모델을 대체할 3D 파일(*.u3d)을 선택하고

[열기]를 클릭합니다.

 표지 3D 모델이 활성 상태가 아닐 때의 기본 보기를 교체하려면 드롭다운 메뉴에서 표지

옵션을 선택합니다. [파일에서 표지 선택]을 선택한 경우, [찾아보기]를 클릭하고 표지로 사용할
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이미지를 선택합니다.

3D 활성화 속성 편집

3D 모델이 활성화되고 비활성화되는 방법을 설정할 수 있습니다. [선택] 도구를 사용하여 3D 모델을 두 번

클릭하거나 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [속성…]을 선택하여 [3D 속성] 대화 상자를 열 수 있습니다.

활성화

3D 활성화 3D 모델이 활성화되는 시기를 지정합니다. 3D 모델이 활성화되면 제공된 3D 탐색 도구를

사용하여 3D 모델과 상호 작용할 수 있습니다.

기본 애니메이션 상태 애니메이션으로 작성된 3D 모델의 경우, 이 설정에 따라 NesPDF Doc 의 애니메이션

실행 방식이 결정됩니다. 옵션 메뉴에서 [재생]을 선택하면 3D 모델을 활성화하면 NesPDF Doc 는 자동으로

애니메이션을 재생합니다. [일시 중지]를 선택하면 NesPDF Doc 는 자동으로 애니메이션을 재생하지 않으며 3D

도구 모음에서 [애니메이션 재생] 도구를 사용하여 애니메이션을 실행해야 합니다.

비활성화

3D 비활성화 3D 모델이 비활성화되는 시기를 지정합니다. 3D 모델이 비활성화되면 2D 미리 보기 이미지

또는 표지가 3D 캔버스에 나타납니다.

3D 비활성화 할 때 애니메이션이 비활성화될 때 동작 방식을 지정합니다.

상호 작용 없음 3D 모델과의 상호 작용을 금지합니다.
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PDF 에서 3D 모델 표시

3D 도구 모음 개요

NesPDF Doc 에서는 전문가용 3D CAD 또는 3D 모델링 프로그램에서 작성되어 PDF 에 포함된 고품질 3D

콘텐츠를 보고 상호 작용할 수 있습니다. 예를 들어, 3D 모델의 부분을 숨기거나 표시하고, 내부가 보이도록

표지를 제거하고, 부분을 손에 들고 있는 것처럼 회전할 수 있습니다.

3D 모델은 처음에는 2 차원 미리 보기 이미지로 표시됩니다. [손 도구]를 사용하여 3D 모델을 클릭하면 모델이

활성화되고, 3D 도구 모음이 열리며, 모든 애니메이션이 재생됩니다.

3D 도구 모음 개요

[손 도구]로 3D 모델을 클릭하면 3D 도구 모음이 나타납니다. 3D 도구 모음은 항상 3D 모델의 왼쪽 위에

나타나며 이동할 수 없습니다. 3D 도구 모음을 사용하여 개체 확대/축소, 회전, 상하 좌우 이동 등을 수행할 수

있습니다.

또한 3D 도구 모음의 [모델 트리] 아이콘을 클릭하여 [모델 트리] 패널을 열 수 있습니다. [모델 트리] 패널에서

부분을 숨기거나 분리하고 또는 투명하게 만들 수 있습니다.

A

B

C

D

참고: 일부 도구는 기본적으로 숨겨져 있습니다. 모든 3D 도구 모음을 표시하려면 3D 캔버스의 아무 곳이나 마우스 오른쪽 단추로

클릭하고 [3D 도구 확장]을 선택합니다. 확장된 3D 도구 모음에는 [보기], [직교/원근 투영법 사용], [렌더링 모드] 및 [추가 조명] 네

가지 도구가 추가로 포함되어 있습니다.

A
C D G L O
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E. 확대/축소 수직으로 끌면 개체를 확대하거나 축소합니다. Shift 키를 누른 채로 [손 도구]를 사용하여

끌어 확대/축소할 수도 있습니다.

F. 3D 측정 도구 3D 모델에서 부분의 크기와 거리를 측정합니다. 자세한 내용은 3D 개체 측정을

참조하십시오.

G. 모델 트리 [모델 트리] 패널을 표시하거나 숨깁니다. 자세한 내용은 모델 트리 개요를 참조하십시오.

H. 기본 보기 3D 모델의 사전 설정된 확대/축소, 이동(상하좌우), 회전, 투명 모드로 되돌립니다.

I. 보기 메뉴 현재 3D 모델에 정의된 모든 보기를 목록으로 나타납니다.

J. 새 보기 추가 현재 보기를 [보기] 메뉴에 저장합니다. 자세한 내용은 PDF 에서 3D 보기 관리를

참조하십시오.

K. 애니메이션 재생/일시 중지 JavaScript 실행 애니메이션을 재생하거나 일시 중지합니다.

L. 직교/원근 투영법 사용 3D 개체의 원근 투영과 직교 투영을 반복 교체하여 표시합니다.

M. 렌더링 모드 메뉴 3D 모양이 나타나는 방식을 결정합니다. 자세한 내용은 3D 모델의 모양 변경

을 참조하십시오. [모델 트리] >3D 모델 트리 옵션] > [렌더링 모드]를 선택하여 사용할 수도 있습니다.

N. 추가 조명 메뉴 3D 개체의 조명 상태를 향상시키는 데 사용할 수 있는 다양한 조명 효과가

나열됩니다. 자세한 내용은 3D 모델의 모양 변경을 참조하십시오.

O. 배경색 3D 캔버스에 여러 색상을 지정할 수 있는 색상 피커를 엽니다.
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3D 모델과 상호 작용

3D 모델의 모양 변경

렌더링 모드의 예

모델 트리 개요

부분 모양 숨기기, 격리 및 변경

3D 모델의 모양 변경

3D 도구 모음에는 3D 개체가 나타나는 방식을 결정하는 데 사용할 수 있는 [직교/원근 투영법 사용], [렌더링

모드], [추가 조명] 및 [배경색] 네 가지 3D 도구가 있습니다.

렌더링 모드는 3D 모델의 표면 모양을 결정합니다. 기본 렌더링 모드는 [실선]이지만 다른 렌더링 모드를

선택할 수도 있습니다. 또한 3D 모델의 조명 효과와 배경색도 변경할 수 있습니다.

3D 모

3D

직교

사용

비슷

렌더

추가

배경

A

C
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델의 모양 변경: Ａ. 기본 모양 Ｂ. 투명

도구 모음에서 제공되는 다음의

/원근 투영법 사용 직교 투영

하면 치수가 효과적으로 제거되

해집니다. 이 단추를 다시 클릭하

링 모드 3D 모델의 렌더링 모

조명 조명을 켜거나 끄고 조명

색 배경색을 변경하려면 [배경색

B

D

고

드

와이어프레임 렌더링 모드 Ｃ. 색상 조명 Ｄ. 다른 배경색

도구를 사용하여 3D 모델의 모양을 변경할 수 있습니다.

법으로 보려면 [직교 투영법 사용] 단추를 클릭합니다. 직교 투영법을

개체 간의 크기 비율이 그대로 유지되지만 3D 모델의 모양은 실제와 덜

면 원근 투영법이 사용됩니다.

를 변경하려면 [렌더링 모드] 팝업 메뉴에서 옵션을 선택합니다.

을 변경하려면 [추가 조명] 팝업 메뉴에서 옵션을 선택합니다.

] 단추를 클릭하고 색상을 선택합니다.
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렌더링 모드의 예

Ａ. Ｂ. Ｃ. Ｄ. Ｅ. Ｆ.

Ｇ. Ｈ. Ｉ. Ｊ. Ｋ. Ｌ.

렌더링 모드의 예: Ａ. 실선 Ｂ. 실선 와이어프레임 Ｃ. 투명 Ｄ. 투명 와이어프레임 Ｅ. 테두리 상자 Ｆ. 투명 테두리 상자 Ｇ. 투명 테두리

상자 외곽선 Ｈ. 와이어프레임 Ｉ. 음영 처리된 와이어프레임 Ｊ. 숨겨진 와이어프레임 Ｋ. 꼭지점 Ｌ. 음영 처리된 꼭지점

모델 트리 개요

[모델 트리] 패널에는 3D 모델의 구조와 속성이 표시됩니다. 3D 모델이 활성화되어 있지 않으면 모델 트리를

사용할 수 없습니다. [모델 트리]는 작업 영역의 왼쪽 탐색 창에 나타납니다. 3D 도구 모음에서 [모델 트리]

아이콘 을 클릭하여 [모델 트리]를 열 수 있습니다. 또는 3D 모델을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [모델

트리 표시]를 선택합니다.

[모델 트리]에는 각각 특정 유형의 정보나 조절 단추를 표시하는 다음의 두 가지 창이 있습니다.

[모델 트리] 패널: Ａ. 구조 창 Ｂ. 개체 데이터 창

A

B

NesPDF 2 사용설명서

-368- NESGIO



구조 창 맨 위의 창은 3D 개체의 트리 구조를 표시합니다. 트리 구조의 각 분기는 각각의 3D 개체 그룹을

나타냅니다. 이 창에서는 계층 구조를 통해 이동하거나 다양한 부분을 선택, 격리, 숨기기 또는 투명하게 만들

수 있습니다.

개체 데이터 창 아래쪽 창에는 개체 또는 부분에 대한 속성이나 메타데이터 등의 기타 정보가 있는 경우 이

내용이 표시됩니다. 이 창에 나열된 정보를 편집할 수 없습니다.

부분 모양 숨기기, 격리 및 변경

모델 트리 구조는 3D 개체를 구성하는 각 부분을 나타냅니다. 모델 트리를 사용하여 부분을 숨기거나,

격리하거나, 확대/축소하거나 투명하게 만들 수 있습니다.

3D 개체 원래 모양(Ａ). 일부 부분이 숨겨짐(Ｂ). 일부 부분이 숨겨질 때 [모델 트리] 패널(Ｃ)에서의 표시.

1. [손 도구]로 3D 개체를 클릭하여 3D 모델을 활성화한 후 다음 중 하나를 수행하여 [모델 트리] 패널을

엽니다.

 3D 도구 모음에서 [모델 트리] 아이콘 을 클릭합니다.

 3D 모델을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [모델 트리 표시]를 선택합니다.

 왼쪽 탐색 창에서 [모델 트리] 아이콘 을 클릭합니다.

2. [모델 트리] 패널의 [3D 모델 트리 옵션] 메뉴에서 다음 중 하나를 선택합니다.

 모든 부분 표시 전체 3D 개체를 표시합니다.

 테두리 상자 표시/숨기기 3D 개체 주위를 감싸는 상자 또는 모델의 선택된 부분을

표시하거나 숨깁니다.

 색상 설정 테두리 상자의 색 또는 개체 강조 색을 변경합니다. [테두리 상자 색] 또는 [강조

색]을 선택하고 색상을 선택한 다음 [확인]을 클릭합니다.

 렌더링 모드 하위 목록에서 선택한 항목에 따라 전체 3D 모델의 표면 모양을 변경합니다.

 조명 3D 개체의 조명 상태를 향상시키는데 사용할 수 있는 다양한 조명 효과가 나열됩니다.

필요에 따라 3D 모델의 조명을 설정합니다.

 전체 트리 내보내기 3D 모델 트리 전체 데이터를 XML 파일로 내보냅니다.

3. 3D 모델의 특정 부분을 변경하려면 [모델 트리] 패널에서 해당 부분을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고

A B C
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필요에 따라 다음 중 하나를 선택합니다.

 숨기기 선택한 부분을 보여주지 않고 모델을 표시합니다. 모델 트리의 맨 위 창에 있는 체크

상자를 선택 및 선택 해제하여 다른 부분을 숨기거나 표시할 수 있습니다.

 격리 다른 모든 부분을 숨기면서 선택된 부분만을 표시합니다.

 부분 확대/축소 3D 모델 전체에서 선택된 부분으로 중심 초점을 변경합니다. 이 설정은

부분을 회전할 때 특히 유용합니다. 모델 전체가 아니라 해당 부분의 중심 초점을 중심으로

회전할 수 있기 때문입니다.

 투명 선택된 부분을 비치게 표시합니다.
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PDF 에서 3D 보기 관리

기본 보기

사용자 지정 보기 만들기

기본 보기 변경

3D 보기를 책갈피, 링크 또는 단추에 추가

3D 보기 삭제

3D 모델의 기본 보기를 사용하면 모델과 상호 작용하는 동안 언제든지 빠르게 시작점으로 되돌릴 수 있습니다.

기본 보기는 활성화되지 않았을 때의 3D 모델 표시 모양을 지정하는 미리 보기와 다릅니다. 해당 3D 모델에서

사용 가능한 모든 보기의 목록이 3D 도구 모음에 나타납니다.

3D 콘텐츠를 원하는 대로(위쪽, 아래쪽, 왼쪽, 오른쪽, 안쪽, 바깥쪽, 분할, 조립 등) 간편하게 탐색할 수 있는

3D 모델의 보기를 NesPDF Doc 에서 추가로 생성할 수 있습니다.

[책갈피]패널에서 보기를 책갈피에 연결하거나, [3D 보기로 이동] 동작으로 보기를 페이지에 만든 단추와

링크에 연결할 수 있습니다.

기본 보기

3D 도구 모음에 있는 [기본 보기] 도구를 사용하여 3D 모델의 처음 기본 보기로 되돌릴 수 있습니다. 이는

일반적으로 PDF 페이지에 3D 파일이 처음으로 배치될 때의 처음 보기입니다.

1. [손 도구]로 3D 모델을 클릭하여 활성화합니다.

2. 다음 중 하나를 수행하여 모델과 상호 작용하는 동안 언제든지 처음 기본 보기로 되돌릴 수 있습니다.

a. 3D 도구 모음에 있는 [기본 보기] 를 클릭합니다.

b. 3D 모델을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [보기] > [기본 보기]를 선택합니다.

사용자 지정 보기 만들기

1. [손 도구]로 3D 모델을 클릭하여 활성화합니다.

2. 3D 도구 모음의 [회전], [스핀], [이동(상하/좌우)], [보행 시선] 및 [확대/축소] 도구를 사용하여 보기를

변경합니다.

3. 다음 중 하나를 수행하여 새 보기를 추가합니다.

a. 3D 도구 모음에서 [새 보기 추가] 를 클릭합니다.

b. 3D 모델을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [보기] >[보기 편집기]를 선택합니다. [보기 편집기]

대화 상자에서 [보기 추가] 를 클릭하고 [확인]을 클릭합니다.
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4. 새로 만든 보기가 3D 도구 모음의 [보기] 창에 나열됩니다. 보기를 선택하여 이름을 바꿀 수 있습니다.

5. 다음과 같은 방법으로 보기를 적절히 변경할 수 있습니다.

a. 3D 도구 모음의 [보기] 팝업 메뉴에서 표시할 보기를 선택합니다.

b. 3D 모델을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [보기] >[(보기 이름)]을 선택합니다.

[보기 편집기] 대화 상자(왼쪽에서 오른쪽으로): Ａ. 보기 추가, 보기를 기본값으로 사용, 보기 삭제, 보기 이름 바꾸기, 보기 위로 이동,

보기 아래로 이동. Ｂ. 사용 가능한 모든 보기 목록

기본 보기 변경

1. [손 도구]로 3D 모델을 클릭하여 활성화합니다.

2. 3D 모델을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [보기] >[보기 편집기]를 선택합니다.

3. [보기 편집기] 대화 상자에서 기본 보기로 설정할 보기를 선택하고 [보기를 기본값으로 사용] 을

클릭합니다. [확인]을 클릭합니다.

3D 보기를 책갈피, 링크 또는 단추에 추가

3D 보기를 책갈피, 링크 또는 단추에 연결하기 전에 한 개 이상의 보기를 만들어 정의할 수 있는 3D 모델이

필요합니다. 보기를 기존 책갈피, 링크 또는 단추에 연결하거나, 보기 연결용의 책갈피, 링크 또는 단추를 새로

만들 수 있습니다.

1. 다음 중 하나를 수행합니다.

 보기를 기존 책갈피, 링크 또는 단추에 연결하려면 해당 책갈피, 링크 또는 단추를 마우스 오른쪽

단추로 클릭하고 [속성…]을 선택합니다.

 새 책갈피를 만들려면 [책갈피] 패널에서 [새 책갈피] 단추 를 클릭하고 새 책갈피의 이름을

입력합니다. 그런 다음 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [속성…]을 선택합니다. 자세한 내용은

책갈피 만들기를 참조하십시오.

 새 링크를 만들려면 [문서] > [링크] > [링크]를 선택한 후 페이지상의 아무데나 끌어 사각형을

만듭니다. 그런 다음 [링크 만들기] 대화 상자의 [동작]에서 [사용자 지정 링크]를 선택하고

B

A
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[다음]을 클릭합니다. 자세한 내용은 링크 만들기를 참조하십시오.

 새 단추를 만들려면 [양식] > [양식] > [단추]를 선택한 후 페이지에서 사각형을 끌어 단추 필드를

만듭니다. [단추 속성] 대화 상자가 자동으로 바로 나타납니다. 또는 [선택] 도구를 사용하여 단추

필드를 두 번 클릭합니다. 자세한 내용은 단추 만들기를 참조하십시오.

2. 속성 대화 상자에서 [동작] 탭을 클릭합니다.

3. [동작 선택] 드롭다운 메뉴에서 [3D 보기로 이동]을 선택한 다음 [추가...]를 클릭합니다.

4. [3D 보기 선택] 대화 상자의 [3D 주석 선택] 목록에서 3D 모델에 대한 3D 주석을 선택하고 아래의

[3D 보기 선택] 메뉴에서 보기 옵션을 선택한 다음 [확인]을 클릭합니다.

 현재 보기 해당 보기가 정의된 보기로 표시되어 있는지 여부에 상관없이 책갈피, 링크 또는

단추 생성 시 문서에 활성화되어 있는 3D 회전, 이동(상하 좌우) 및 확대/축소 특성을 그대로

유지합니다.

 처음 보기 [보기] 메뉴의 최상단에 표시된 보기로 변경합니다.

 마지막 보기 [보기] 메뉴의 최하단에 표시된 보기로 변경합니다.

 이전 보기 정의된 보기의 [보기] 메뉴에서 한 번에 한 개씩 이전 보기로 이동합니다.

 다음 보기 정의된 보기의 [보기] 메뉴에서 한 번에 한 개씩 다음 보기로 이동합니다.

 이름이 지정된 보기 [명명된 보기] 메뉴에서 선택하는 정의된 보기로 변경합니다.

5. 속성 대화 상자에서 [닫기]를 클릭합니다.

3D 보기 삭제

1. 3D 모델을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 [보기] >[보기 편집기]를 선택합니다.

2. [보기 편집기] 대화 상자에서 제거할 보기를 선택하고 [보기 삭제] 단추 를 클릭합니다.

3. [확인]을 클릭합니다.
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PDF 에서 3D 개체 측정

3D 개체 측정

3D 측정 마크업

3D 측정 단위 및 스냅 설정

3D 개체 측정

[3D 측정 도구]를 사용하여 3D 개체의 점 또는 가장자리 조합 간을 측정할 수 있습니다. [3D 측정 도구]는

직선 가장자리 간의 수직 거리, 두 점 간의 선형 거리, 원 가장자리의 반지름, 두 가장자리(또는 세 점) 간의

각도라는 네 가지 유형의 측정을 지원합니다. 또한 측정 선 색을 지정하고 마크업 텍스트를 표시할 것인지

설정할 수도 있습니다.

1. [손 도구]로 3D 모델을 클릭하여 활성화합니다.

2. 3D 도구 모음에서 [3D 측정 도구] 를 클릭합니다. [3D 측정] 대화 상자가 열립니다.

3. [보기] 탭의 측정 [유형] 드롭다운 메뉴에서 사용할 측정 유형을 선택합니다.

 눈금자 두 점 사이의 거리를 측정합니다.

 거리 점과 가장자리 사이의 거리를 측정합니다.

 반경 선택한 가장자리 또는 정의된 세 점에 근거하여 원형 개체의 반경을 측정합니다.

 각도 두 가장자리 사이의 각도 또는 세 점으로 정의한 각도를 측정합니다.

 자동 마우스 클릭에 따라 자동으로 측정 유형을 판단하여 측정합니다.

4. [마크업] 탭에서 측정 선 색을 지정합니다. 필요한 경우 [마크업 텍스트 사용] 옵션을 선택하고 [마크업

텍스트] 상자에 측정 값과 함께 표시할 마크업 텍스트를 입력합니다.

5. 3D 모델을 측정합니다.

 3D 모델에서 두 점 또는 가장자리 사이의 거리를 측정하려면 시작점을 클릭하여 설정합니다.

그런 다음 포인터를 다른 위치 또는 가장자리로 이동하여 측정의 끝점을 클릭하여 설정합니다.

마지막으로 세 번째로 클릭하여 측정 마크업의 위치를 설정합니다.

 세 점 또는 두 가장자리 간의 각도를 측정하려면 시작점을 클릭하여 설정합니다. 그런 다음

포인터를 다른 위치로 이동하여 두 번째 점을 클릭하여 설정합니다. 마지막으로 세 번째로

클릭하여 측정 마크업의 위치를 설정합니다.

 측정을 중단하려면 마우스 오른쪽 단추로 클릭한 후 [측정 취소]를 선택합니다.

 측정 마크업을 삭제하려면 [3D 측정 도구]로 단위 마크업을 클릭한 다음 Delete 키를

누릅니다.

3D 측정 마크업

측정 선의 색상 및 측정 값과 함께 표시할 텍스트를 설정할 수 있습니다. [마크업] 측정 도구를 사용하려면 3D

도구 모음에서 [3D 측정 도구]를 선택한 다음 [3D 측정] 대화 상자에서 [마크업] 탭을 클릭합니다.

 측정 선 색 개체 측정을 위해 클릭하거나 끌어올 때 나타나는 선의 색상을 지정합니다. 사각형
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색상표를 클릭하고 미리 정의된 색상을 선택하거나 사용자 지정 색상을 정의할 수 있습니다.

 마크업 텍스트 [마크업 텍스트 사용] 옵션을 선택하고 [마크업 텍스트] 상자에 측정 값과 함께 표시할

텍스트를 입력합니다.

 마크업 기록 3D 모델에서 수행한 모든 측정 목록을 표시합니다.

3D 측정 단위 및 스냅 설정

모델의 단위 및 비율을 기준으로 측정 값을 표시하거나 사용자 지정 값을 정의하도록 선택할 수 있습니다. 또한

[3D 에 스냅]을 선택하고 스냅 힌트 색 및 민감도를 설정할 수 있습니다. 측정 단위 및 스냅을 설정하려면 3D

도구 모음에서 [3D 측정 도구]를 선택한 다음 [3D 측정] 대화 상자에서 [도구 설정]을 클릭합니다.

단위 설정

 3D 모델의 단위 및 비율 사용 원본 3D 모델에서 생성된 모델 단위를 기반으로 측정 단위를

표시합니다.

 모델 단위 및 비율 사용자 지정 모델의 단위 및 비율을 사용자 지정합니다.

스냅 설정

 3D 에 스냅 스냅을 설정한 후 포인터, 가장자리, 호, 실루엣 가장자리에 스냅 할 것인지 여부를

지정합니다.

 스냅 힌트 색 포인터를 3D 개체 위로 움직였을 때 나타나는 스냅선의 색상을 지정합니다.

 민감도 포인터를 스냅 할 항목에 얼마나 가까이 놓아야 하는지를 나타냅니다.
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검색 및 색인

PDF 검색

PDF 색인 작성
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PDF 검색
NesPDF Doc 에서는 강렬한 검색 엔진을 제공하므로 효과적이고 효율적인 검색을 실행할 수 있습니다. 검색의

범위를 넓히거나 좁힐 수 있으며, 현재 문서, 외부 폴더의 문서, PDF 포트폴리오 문서 및 하드 드라이브의 모든

위치를 검색할 수 있습니다.

다수의 관련 PDF 를 검색하는 경우, 해당 PDF 그룹을 카탈로그로 정의하여 PDF 색인을 생성할 수 있습니다.

PDF 대신 PDF 색인을 검색하면 검색 속도가 현저하게 빨라집니다.

자세한 내용은 다음을 참조하십시오.

PDF 에서 텍스트 찾기

PDF 검색 결과 검토
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PDF 에서 텍스트 찾기

PDF 에서 특정 항목을 찾으려면 검색을 실행합니다. [찾기] 도구를 사용하여 단순한 검색을 실행해 현재

PDF 에서 하나의 검색 단어를 찾을 수도 있고 [검색] 창을 사용하여 복합 검색을 실행해 하나 이상의 PDF 에서

다양한 종류의 데이터를 찾을 수도 있습니다.

[찾기] 및 [검색] 창은 컴퓨터 화면의 아무 곳이나 끌어서 이동할 수 있습니다.

현재 열려 있는 PDF에서 텍스트 찾기

[찾기] 기능은 현재 열려 있는 PDF 를 검색하고 책갈피 패널의 텍스트 및 주석의 텍스트도 검색할 수 있습니다.

1. PDF 를 열고 다음 중 하나를 수행하여 [찾기] 창을 엽니다.

 [기본] > [검색] > [찾기] 를 선택합니다.

 키보드에서 Ctrl＋F를 누릅니다.

찾기 창: Ａ. 찾기 필드 Ｂ. 이전 찾기 Ｃ. 다음 찾기

2. [찾기] 창의 [찾기] 텍스트 상자에 검색할 텍스트를 입력합니다.

3. (선택 사항) 다음 옵션을 선택합니다.

 대/소문자 구분 입력한 단어와 대/소문자가 일치하는 경우만 찾습니다. 예를 들어, PDF 이라는 단어를

검색할 경우에 pdf 이나 Pdf 는 검색되지 않습니다.

 단어 단위로 텍스트 상자에 입력한 단어와 완전히 일치하는 단어만 찾습니다. 예를 들어,

background 이라는 단어를 검색할 경우에 backgrounds 는 검색되지 않습니다.

 책갈피 포함 문서뿐만 아니라 책갈피 패널의 텍스트도 검색합니다.

 주석 포함 문서뿐만 아니라 주석의 텍스트도 검색합니다. 주석만 검색 하려면 [주석] > [주석 처리] > [주석

검색]을 선택하거나 [주석] 패널에서 [주석 검색] 단추 를 클릭하고 검색할 텍스트를 입력한 다음 [주석

검색]을 클릭합니다.

4. [다음]을 클릭하거나 Enter 키를 누릅니다. 검색 단어가 처음 나타나는 위치로 이동합니다. 이때 검색

A

B C

NesPDF 2 사용설명서

-378- NESGIO



단어는 강조 표시됩니다.

5. [다음]을 반복해서 클릭하거나 Enter 키를 반복해서 눌러서 검색 용어의 다음 인스턴스로 이동합니다.

또는 [이전]을 클릭하여 검색 용어의 이전 인스턴스로 이동합니다.

여러 PDF에서 텍스트 찾기

[검색] 창을 통해 여러 PDF 에서 검색 단어를 찾을 수 있습니다. 예를 들어, 특정 위치의 모든 PDF 를

검색하거나 열려 있는 PDF 포트폴리오의 모든 파일을 검색할 수 있습니다.

1. PDF 를 열고 다음 중 하나를 수행하여 [검색] 창을 호출합니다.

 [기본] > [검색] > [검색] 을 선택합니다.

 키보드에서 Ctrl＋Shift＋F를 누릅니다.

2. [검색] 창에서 필요에 따라 다음 옵션을 선택합니다.

찾는 위치 검색 위치를 현재 문서, 선택한 PDF 포트폴리오 전체 PDF 포트폴리오, 특정 색인 또는 컴퓨터의

특정 위치 등으로 검색을 제한합니다. 색인이나 위치를 검색하도록 선택하면 [고급 옵션 표시] 아래에 추가

조건 옵션이 나타납니다.

 [외부 폴더]를 검색하도록 선택한 경우, [폴더 지정] 메뉴에서 검색할 폴더 또는 하드 드라이브를

지정합니다.

 [현재 선택한 색인]을 검색하도록 선택한 경우, [색인 선택]을 선택하고 목록에서 색인 파일(.zpi)을

선택하거나 [추가]를 클릭하고 색인을 추가해야 합니다.



검색할 단어 또는 구를 입력하십시오. 검색할 텍스트나 구를 입력합니다.

검색할 단어 또는 구 선택한 옵션에 따라 검색 결과를 제한합니다.

단일 단어 또는 구 검색하려는 단어 또는 구를 입력하고 검색 옵션을 지정합니다.

대/소문자 구분 텍스트 상자에 입력한 전체 문자열과 대/소문자까지 일치하는 항목을 검색합니다. 예를

들어, Each of 를 검색하면 Each of 만 결과로 표시되고 Each Of 또는 Each OFF 는 결과로 표시되지

않습니다.

단어 단위로 텍스트 상자에 입력한 전체 문자열(공백 포함)과 순서까지 일치하는 항목을 검색합니다. 예를

들어, all 를 검색하면 small 또는 usually 를 결과로 표시되지 않습니다. 검색 결과를 구체화하려면 이

옵션을 선택합니다.

주석 포함 PDF 에 추가된 모든 주석의 텍스트도 검색합니다.

책갈피 포함 모든 책갈피의 텍스트도 검색합니다.

하위 폴더 포함 지정한 폴더 또는 디스크의 하위 폴더도 검색합니다. 이 옵션은 [외부 폴더]를 검색

위치로 선택한 경우 사용할 수 있습니다

어간 텍스트 상자에 입력한 단어의 일부(어간)가 들어 있는 단어를 검색합니다. 예를 들어, control 를

검색하면 controlling, controlled, controls 등을 검색합니다. 이 옵션은 색인에 대한 검색을 실행할 때

참고: 현재 문서가 포트폴리오가 아닌 경우, PDF 포트폴리오 내의 파일 또는 전체 PDF 포트폴리오를 검색할 수 없습니다.
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[단일 단어 또는 구]가 선택된 상태에서만 사용할 수 있습니다. 와일드카드 문자(*,?)는 어간 검색에서

허용되지 않습니다.

여러 단어 또는 구 두 개 이상의 단어 또는 구를 검색할 수 있습니다. [단어 선택]을 클릭하고 새 단어 또는

구를 추가합니다. [검색할 단어 또는 구] 대화 상자에서 [새 단어 또는 구] 필드에 단어 또는 구를 입력하고

[추가]를 클릭하여 아래의 [단어 또는 구 목록] 상자에 추가합니다. 이 단계를 반복하여 여러 단어 또는 구를

추가할 수 있습니다. 대화 상자 아래에 있는 옵션을 선택하여 검색 결과를 구체화할 수 있습니다. [확인]을

클릭하여 마칩니다.

패턴 드롭다운 메뉴에서 검색할 정보 유형(Ａ)을 선택하고 [검색](Ｂ)을 클릭합니다.

임의 마스크 임의 마스크는 맞춤 검색 형식으로 변환되며, 이용 가능한 다른 텍스트 필드를 만들어, 맞춤 검색

형식을 표현할 수 있게 합니다. 이 옵션을 이용하여 사용자가 특정 위치에 입력할 문자 값을 명시할수 있으며,

필드에 데이터를 표현 할 수 있습니다.

 A 문자(A-Z, a-z)만을 받아 들입니다.

 X 공백과 대부분의 출력 가능한 문자를 받아 들입니다. 보통 키보드에서 입력 가능한 모든 문자와

32-126 및 128-255 범위의 ANSI 문자를 포함합니다.

 O 문자 “O”는 영문자와 숫자를 받아 들입니다(A-Z,a-z,0-9).

 9 숫자만 받아 들입니다(0-9).

예를 들어, AAA—p#999 로 설정된 마스크는 BOE—p#767 을 받아 들입니다. OOOOO@XXX 는 

vac12@3Up을 받아 들입니다.

3. [검색]을 클릭합니다. 검색 결과가 페이지 순서대로 나타납니다.

A

B
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PDF 검색 결과 검토

[검색] 창에서 검색을 실행하면 검색된 각 문서의 이름 아래에 중첩되어 결과가 페이지 순서대로 나타납니다.

[검색] 창 오른쪽 아래에 검색 결과 총 수가 나타납니다.

검색 결과의 특정 위치로 이동

1. 필요하면 검색 결과를 확장합니다. 그런 다음 결과에서 인스턴스를 선택하여 PDF 로 봅니다.

2. 다른 인스턴스를 보려면 결과에서 다른 인스턴스를 클릭합니다.

검색 결과(A). 검색 결과 총 수(B)

카탈로그화된 PDF의 색인 파일 검색

NesPDF Doc를 사용하여 PDF의 카탈로그를 정의하면 전체 텍스트 색인이 만들어집니다. 카탈로그의 개별 PDF

각각에 대해 전체 텍스트 검색을 실행하는 대신 이 색인을 검색할 수 있습니다. 색인 검색을 수행하면 긴

PDF 를 검색하는데 걸리는 시간을 줄일 수 있습니다.

1. NesPDF Doc 에서 PDF 를 열고 [기본] > [검색] > [검색] 을 선택하거나 키보드에서 Ctrl＋Shift＋F 를

누릅니다.

2. [검색] 창의 [찾는 위치]에서 [색인 선택…]을 선택합니다.

3. [색인 관리] 대화 상자의 목록에서 색인을 선택하거나 [추가]를 클릭하고 색인 파일(.zpi)을 추가합니다.

필요한 경우 이 과정을 반복합니다.

4. [확인]을 클릭합니다. [찾는 위치] 메뉴에 [현재 선택한 색인]이 자동으로 선택되고 필드 아래의 설정

상자에 선택한 색인 경로가 표시됩니다.

5. 검색 텍스트를 입력하고 검색을 계속 진행합니다.

6. [고급 옵션 표시]를 클릭하여 고급 검색 옵션을 조정한 다음 [검색]을 클릭합니다.

A

B

NesPDF 2 사용설명서

-381- NESGIO



고급 검색 옵션

기본적으로 [검색] 창은 기본 검색 옵션을 표시합니다. 창의 맨 아래에 있는 [고급 옵션 표시]를 클릭하여 추가

옵션을 표시합니다. 기본 옵션을 복구하려면 [고급 옵션 숨기기]를 클릭합니다.

일치 항목

 단어 또는 구와 정확히 일치 텍스트 상자에 입력한 전체 문자열(공백 포함)과 순서까지 일치하는 항목을

검색합니다.

 일부 단어와 일치 입력된 단어 중 적어도 하나가 포함된 모든 항목을 검색합니다. 예를 들어, at all 를

검색하면 at, all, at all 또는 all at 중 하나 또는 둘 다 포함된 모든 인스턴스가 결과로 표시됩니다.

 모든 단어와 일치 입력한 순서와 상관없이 검색 단어가 모두 들어 있는 항목을 검색합니다. 예를 들어,

at all 를 검색하면 at all, all at 가 결과로 표시됩니다.

 부울 쿼리 [검색할 단어 또는 구를 입력하십시오] 텍스트 필드에 검색 단어와 함께 입력한 부울 연산자를

사용하여 검색합니다. 자세한 내용은 부울 연산자를 참조하십시오.

추가 조건

여러 PDF 또는 PDF 색인에 대한 검색에서만 추가 조건을 설정할 수 있습니다. 추가 조건은 특정 날짜거나

작성자, 제목, 주제 등 특정 문서 속성 내에서 단어를 찾도록 검색 결과를 제한할 수 있습니다. 여러 속성-조건

제한-값 조합을 선택해서 이를 검색에 적용할 수 있습니다.

 키 검색할 문서 특성을 표시합니다. 사용 가능한 옵션에는 작성자, 제목, 키워드, 응용 프로그램,

프로듀서, 만든 날짜. 수정한 날짜 등이 있습니다. [새 조건]을 클릭하고 드롭다운 메뉴에서 옵션을

선택합니다. 필요한 경우 이 과정을 반복하여 더 많은 추가 조건을 추가합니다.

 조건 제한 일치 레벨을 표시합니다. [키] 메뉴 선택이 날짜이면, [조건 제한] 메뉴에서 사용할 수 있는

옵션은 [같음], [같지 않음], [이전], [이후]입니다. 그 밖에 사용 가능한 옵션은 [포함]과 [제외]입니다.

 값 사용자가 입력하는, 일치되어야 할 정보를 표시합니다. [키] 메뉴에서 선택이 날짜라면 화살표를

클릭하여 달력을 열고 원하는 날짜를 찾아서 선택할 수 있습니다.

부울 연산자

일반적으로 사용되는 부울 연산자는 다음과 같습니다.

 AND 두 단어 사이에 사용하여 순서에 관계없이 두 단어를 모두 포함하는 문서를 찾습니다. 예를 들어,

[뉴욕 AND 필라델피아]를 입력하면 [뉴욕]과 [필라델피아]가 모두 들어 있는 문서를 찾을 수 있습니다.

다른 부울 연산자를 포함하지 않고 AND 만으로 검색하면 [모든 단어] 옵션을 선택한 경우와 동일한

결과를 얻을 수 있습니다.

 NOT 특정 단어가 포함된 문서를 검색 결과에서 제외시키려면 해당 검색 단어 앞에 이 연산자를

사용합니다. 예를 들어, [NOT 뉴욕]을 입력하면 [뉴욕]이라는 단어가 들어 있지 않은 모든 문서를 찾을 수

NesPDF 2 사용설명서

-382- NESGIO



있습니다. 또한 [뉴욕 NOT 필라델피아]를 입력하면 [뉴욕]이라는 단어는 들어 있고 [필라델피아]라는

단어는 들어 있지 않은 모든 문서를 찾을 수 있습니다.

 OR 두 단어 중 하나라도 포함된 항목을 모두 검색하려는 경우에 이 연산자를 사용합니다. 예를 들어,

[전자 메일 OR 이메일]을 입력하면 이 두 단어 중 하나라도 들어 있는 모든 문서를 찾을 수 있습니다.

 ^(배타적 OR) 두 가지 중 하나라도 있는 항목 중에서 둘 모두 있는 항목은 제외하고 검색하려는 경우에

이 연산자를 사용합니다. 예를 들어, [밤 ^ 낮]을 입력하면 [밤]이나 [낮]이라는 단어가 모두 들어 있는

문서는 제외하고 [밤]이나 [낮] 중 하나만 들어 있는 문서를 찾을 수 있습니다.

 （） 쿼리의 확인 순서를 지정하려면 괄호를 사용합니다. 예를 들어, [과일 & (사과 | 오렌지)]를 입력하면

쿼리 처리기는 [사과]와 [오렌지]에 대해 OR 쿼리를 수행한 후 이 결과와 [과일]에 대해 AND 쿼리를

수행합니다.

연산자 기호 예제 다이어그램

AND &
A & B

A AND B

OR |
A | B

A OR B

배타적 OR ^
A ^ B

A EXCLUSIVE OR B

NOT(단일) ~
~A

NOT A

NOT(다중) ~
A ~ B

A NOT B

참고: 검색에 사용할 수 있는 다른 부울 연산자와 부울 쿼리 및 구문에 대한 자세한 내용을 보려면 자세한 부울 관련 정보를

제공하는 텍스트, 웹 사이트 또는 기타 리소스를 참조하십시오.
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PDF 색인 작성

PDF 에서 색인 작성 및 관리

전체 텍스트 색인 만들기
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PDF 에서 색인 작성 및 관리

PDF 문서에 단어의 색인을 포함하면 긴 PDF를 검색하는 데 걸리는 시간을 줄일 수 있습니다. 문서를 검색하는

것보다 색인을 검색하는 것이 더 빠르고 효율적입니다. 색인이 포함된 PDF 를 검색하는 것은 색인이 포함되지

않은 PDF 를 검색하는 방법과 동일하며 추가로 필요한 단계가 없습니다. PDF 색인은 언제든지 업데이트, 다시

작성 또는 제거할 수 있습니다.

PDF 에 색인 추가

1. NesPDF Doc 에서 PDF 를 열고 [기본] > [검색] > [색인] > [포함된 색인…] 을 선택합니다.

2. [포함된 색인] 대화 상자에서 [만들기]를 클릭하여 색인이 포함되지 않은 현재 PDF 에 색인을 포함합니다.

나타난 메시지를 읽은 다음 [확인]을 클릭합니다.

PDF 의 포함된 색인 업데이트 또는 제거

1. 현재 포함된 색인이 있는 PDF 를 열고 [기본] > [검색] > [색인] > [포함된 색인…] 을 선택합니다.

2. [포함된 색인] 대화 상자에서 [업데이트] 또는 [제거]를 클릭합니다.
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전체 텍스트 색인 만들기

전체 텍스트 색인 만들기 기능으로 특정 PDF 그룹을 카탈로그로 정의하여 문서 컬렉션 전체에 단일화된

색인을 생성할 수 있습니다. 카탈로그화된 PDF 에서 특정 정보를 검색할 때 색인을 사용하면 검색 절차가 훨씬

빨라집니다.

색인 만들기

색인을 새로 작성할 때 하나 이상의 파일이 들어 있는 지원 색인 파일과 함께 색인 파일(.zpi)이 만들어집니다.

1. PDF 열고 [기본] > [검색] > [색인] > [전체 텍스트 색인 만들기]를 선택합니다.

2. [카탈로그] 대화 상자의 [제목]에 색인 파일의 이름을 입력합니다.

3. [설명]에 색인의 유형이나 용도에 대한 간략한 설명을 입력합니다.

4. 색인 검색 결과에서 특정 단어를 제외할 경우 [제외 단어] 텍스트 상자에 색인에서 제외할 단어를 입력한

후 [추가]를 클릭합니다. 필요한 경우 이 과정을 반복합니다. 목록에서 제외하는 단어를 제거하려면

단어를 선택하고 [삭제]를 클릭합니다.

5. 색인에 사용자 지정 문서 속성을 포함하려면 [사용자 지정 필드] 에 필드 이름을 입력하고 유형 메뉴에서

속성 유형을 선택한 후 [추가]를 클릭합니다. 이러한 속성은 결과 색인을 검색할 때 PDF 검색 창의 추가

조건 팝업 메뉴에 검색 옵션으로 표시됩니다. 목록에서 사용자 지정 필드를 제거하려면 필드를 선택하고

[삭제]를 클릭합니다.

6. [다음 디렉터리 포함]에서 [추가]를 클릭하고 색인화할 PDF 일부 또는 전체가 포함된 폴더를 선택한 후

[확인]을 클릭합니다. 폴더를 더 추가하려면 이 과정을 반복합니다. 목록에서 포함하는 폴더를 제거하려면

폴더를 선택하고 [삭제]를 클릭합니다.

7. [다음 디렉터리 제외]에서 [추가]를 클릭하고 색인화하지 않으려는 PDF 파일이 들어있는 중첩된 폴더를

선택하고 [확인]을 클릭합니다. 필요한 경우 이 단계를 반복합니다. 목록에서 제외하는 폴더를 제거하려면

폴더를 선택하고 [삭제]를 클릭합니다.

8. [작성]을 클릭하고 색인 파일의 파일 이름 및 저장 위치를 지정한 다음 [저장]을 클릭합니다.

9. [색인 구성] 대화 상자는 색인화 진행 상황을 보여줍니다. 다음을 수행합니다.

 색인화가 완료되면 [닫기]를 클릭합니다.

 색인화 절차를 취소하려면 [중지]를 클릭합니다. 색인화를 중지한 경우 동일한 색인화 세션을 다시

시작할 수 없지만 작업을 다시 실행할 필요는 없습니다. [열기]를 클릭하고 부분적으로 완료된 색인을

선택하여 수정할 수 있습니다.

색인 수정

기존 색인을 업데이트하거나 재구성하거나 제거할 수 있습니다.

1. [기본] > [검색] > [색인] > [전체 텍스트 색인 만들기]를 선택합니다.

2. [카탈로그] 대화 상자에서 [파일] 필드 옆에 있는 [열기]를 클릭하고 색인 파일(.zpi)을 찾아 선택하고

[열기]를 클릭합니다.
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3. [카탈로그] 대화 상자에서 원하는 내용을 변경한 후 필요에 따라 다음을 수행합니다.

 작성 기존 정보로 새 색인 파일을 만든 후 새 항목을 추가하거나 변경되거나 오래된 항목을

유효하지 않은 상태로 설정하여 파일을 업데이트합니다. 많은 내용을 변경하거나 새 색인을 만들지

않고 이 옵션을 반복해서 사용할 경우 검색 속도가 느려질 수 있습니다.

 재구성 새 색인을 만들어 기존 색인 폴더 및 내용을 덮어 씁니다.

 제거 색인 파일 자체는 삭제하지 않고 색인 내용(색인 폴더 내의 모든 파일)만 삭제합니다.
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연락처

NesPDF 를 이용해 주셔서 감사합니다. 문의 사항이나 문제가 있으시면 아래 정보를 사용하여 언제든지

문의하십시오.

(주)네스지오

주소: 서울시 구로구 디지털로 34길 55, 717 호(구로동, 코오롱싸이언스밸리 2차)

우편번호: 08378

전화번호: 02-335-0841

팩스번호: 02-6280-2148

홈페이지: www.nespdf.com

블로그: blog.naver.com/nespdf

구매 및 제휴 문의 sales@nesgio.com

기술지원: help@nesgio.com
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