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원고지 작성법

약 수 터

약 수 초 등 학 교

5 학 년 3 반 송 민 규

오 늘 아 침 에 눈 이 번 쩍 뜨 여 시 계 를

보 니 겨 우 6 시 35 분 이 었 다 . 조 금 더

누 워 있 었 더 니 아 버 지 가 방 문 을 열 고

“ 민 규 야 , 일 어 나 야 지 . 오 늘 부 터 아 빠 랑

같 이 약 수 터 에 가 기 로 했 잖 아 .“”

★�제목

� � ①� 맨�위에서�두� 번째�줄의�가운데에�씁니다.

� � � � � 제목이�짧으면�글자를�한두�칸씩�띄어서�보기�좋게�만듭니다.

� � ②�제목에�온점은�찍지�않습니다.

� � ③�물음표,� 느낌표,� 줄임표,� 그리고�따옴표도�가능하면�쓰지�않습니다.

★�학교나�소속

� � ①� 제목�바로�아랫줄에�씁니다.

� � ②�맨�뒤에서�세� 칸을�비우고�씁니다.

★�학년,� 반,� 이름

� � ①� 학교나�소속�이름�아랫줄에�씁니다.

� � ②�맨�뒤에서�두� 칸을�비우고�씁니다.

★�글의�첫�문장

� � ①� 글의�첫� 문장은�학년과�이름�아래로�한� 줄을�비우고�씁니다.

� � ②�첫�칸을�비우고�시작합니다.

★�첫�칸� 채워�쓰기

� � ①� 줄�끝에�비울�칸이�없으면� V표를�하고�다음�줄� 첫� 칸부터�써야�합니다.

� � � � � 안� 그러면�단락이�나뉜�것과�혼동이�됩니다.
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라 고 말 씀 하 셨 다 .

“ 네 . 저 도 갈 거 예 요 .“”

약 수 터 에 도 착 한 시 각 은 7 시 15 분 이

었 다 . 약 수 를 한 바 가 지 떠 서 꿀 꺽 꿀 꺽

마 셨 다 .

“ 캬 ! 시 원 해 요 . 어 , 그 런 데 … … .“”

약 수 터 둘 레 를 보 니 여 기 저 기 쓰 레 기

가 흩 어 져 있 었 다 . 나 는 갑 자 기 물 맛 이

확 떨 어 졌 다 .

나 는 집 으 로 돌 아 와 서 생 각 해 보 았 다

★�숫자�쓰기

� � ①� 한�자로�된� 숫자는�한�칸에�한� 자씩�씁니다.

� � ②�두�자�이상의�숫자는�한� 칸에�두� 자씩�씁니다.

★�인용문이나�대화문

� � ①� 인용이나�대화문은�보통�큰따옴표와�작은따옴표를�쓰는�문장입니다.�

� � � � � 이런�문장은�전체를�한� 칸� 들여서�써야�합니다.

� � ②�아무리�짧은�글이라도�여러�개의�문장을�이어�쓰지�말고�꼭� 줄을�바꾸어서�써야�합니다.

� � ③�따옴표�문장�다음에� ‘~라고�말했다.’처럼�이어받는�말을�쓸� 때는�줄을�바꾸어서�씁니다.�

� � � � � 하지만�첫� 칸을�비우지�않습니다.

★�온점�이어�쓰기

� � ①� 줄의�마지막�칸에서�문장이�끝날�때는�온점을�다음�줄에�쓰지�않고�옆에�이어�씁니다.

♥�문장부호

� � ①� 온점(...),� 반점(.,.)� :� 칸의�왼쪽�아래쪽에�씁니다.

� � � � � 온점과�따옴표가�같이�올�때는�한� 칸에�씁니다.

� � ②�물음표(?),� 느낌표(!)� :� 글자처럼�한� 칸을�차지합니다.

� � � � � 물음표,� 느낌표를�쓰면�다음�한�칸을�띄어�써야�합니다.

� � ③�줄임표(……)� :� 한� 칸에�세� 점씩,� 두� 칸에�이어서�씁니다.

� � ④�따옴표(“� � ”,� ‘� � ’)� :� 왼쪽과�오른쪽�위쪽에�씁니다.

♥�들여쓰기

� � ①� 글의�첫� 문장을�쓸�때

� � ②�문단이�바뀔�때

� � ③�따옴표�문장을�쓸� 때� 줄이�바뀌어도�전체를�한� 칸� 들여�써야�합니다.
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★�로마숫자� /� 한� 자로�된�숫자� /� 영어�대문자�

Ⅰ Ⅱ Ⅲ Ⅳ Ⅴ

9 월 1 일

S C H O O L

★�두자�이상의� � 숫자� /� 영어�소문자

20 09 년 11 월 20 일

My na me is Mi na .

♥�교정부호�

부�호 교정�내용 보�기

글자를�바꿀�때

글자를�뺄� 때

붙여�쓸� 때

띄어�쓸� 때

글자를�넣을�때

여러�글자를�고칠�때

줄을�바꿀�때

왼쪽으로�한�칸�옮길�때

오른쪽으로�한�칸� 옮길�때

앞과�뒤의�순서를�바꿀�때

줄을�이을�때


