각주 또는 미주 삽입
각주와 미주의 번호는 자동으로 매겨집니다. 문서 전체에서 동일한 번호 매기기 방법을 사용할 수도 있고 문서의 구역 (구역: 문서에서 특정 페이지 서식 옵션을 설정한 부분입니다. 줄 번호나 단 개수 또는 머리글/바닥글 등을 바꾸려고 할 때 새 구역을 만듭니다.)마다 다른 번호 매기기 방법을 사용할 수도 있습니다. 
각주와 미주를 삽입 및 편집하는 데 사용하는 명령은 참조 탭의 각주 그룹에 있습니다.
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번호가 자동으로 지정된 각주나 미주를 추가, 삭제 또는 이동하면 각주/미주 참조 기호의 번호가 자동으로 다시 매겨집니다.
 참고   문서에 변경 내용 추적 기능을 사용할 경우 각주 번호가 잘못 매겨질 수 있습니다. 이 경우 변경 내용을 적용하면 각주 및 미주 번호가 제대로 매겨집니다.
1. 인쇄 모양 보기 (인쇄 모양 보기: 문서나 다른 개체를 인쇄될 때의 모양 그대로 표시합니다. 예를 들면 머리글, 바닥글, 열, 텍스트 상자 등의 항목이 실제 위치에 나타납니다.)에서 각주/미주 참조 기호를 삽입할 위치를 클릭합니다. 
2. 참조 탭의 각주 그룹에서 각주 삽입 또는 미주 삽입을 클릭합니다. 그러면 각주/미주 참조 기호가 삽입되고 새 각주나 미주의 텍스트 영역에 삽입 포인터가 놓입니다. 
바로 가기 키  각주를 삽입하려면 Ctrl+Alt+F를 누릅니다. 미주를 삽입하려면 Ctrl+Alt+D를 누릅니다.
기본적으로 각주는 각 페이지의 끝에, 미주는 문서의 끝에 배치됩니다.
3. 각주/미주 텍스트를 입력합니다. 
4. 각주/미주 참조 기호를 두 번 클릭하면 문서 본문에 있는 참조 기호로 되돌아갈 수 있습니다. 
5. 각주나 미주의 서식 또는 위치를 변경하려면 각주 및 미주 대화 상자 표시 아이콘을 클릭하고 다음 중 하나를 실행합니다. 
· 각주에서 미주로 또는 미주에서 각주로 변환하려면 위치에서 각주 또는 미주를 선택한 다음 변환을 클릭합니다. 각주/미주 변환 대화 상자에서 확인을 클릭합니다. 
· 번호 매기기 형식을 변경하려면 번호 서식 상자에서 원하는 서식을 클릭하고 적용을 클릭합니다. 
· 일반적인 번호 서식 대신 사용자 지정 표시를 사용하려면 사용자 지정 표시 옆에 있는 기호를 클릭하고 사용 가능한 기호 중에서 원하는 표시를 선택합니다. 기존 각주/미주 참조 기호는 변경되지 않습니다. 새 각주/미주 참조 기호가 추가되기만 합니다. 
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[bookmark: _Toc293388392]각주 또는 미주의 번호 서식 변경
1. 각주 또는 미주 서식을 변경할 구역 (구역: 문서에서 특정 페이지 서식 옵션을 설정한 부분입니다. 줄 번호나 단 개수 또는 머리글/바닥글 등을 바꾸려고 할 때 새 구역을 만듭니다.)에 삽입 포인터를 둡니다. 문서가 여러 구역으로 나뉘어 있지 않으면 문서의 아무 곳에나 삽입 포인터를 둡니다. 
2. 참조 탭에서 각주 및 미주 대화 상자 표시 아이콘을 클릭합니다. 
3. 각주 또는 미주를 클릭합니다. 
4. 번호 서식 상자에서 원하는 옵션을 클릭합니다. 
5. 적용을 클릭합니다. 
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Word에서 각주는 "1"로 시작하고 미주는 "i"로 시작하도록 자동으로 번호가 매겨지지만 다른 시작 값을 선택할 수도 있습니다.
 참고   문서에 변경 내용 추적 기능을 사용할 경우 각주 번호가 잘못 매겨질 수 있습니다. 이 경우 변경 내용을 적용하면 각주 및 미주 번호가 제대로 매겨집니다.
1. 참조 탭의 각주 그룹에서 각주 및 미주 대화 상자 표시 아이콘을 클릭합니다. 
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2. 시작 번호 상자에서 원하는 시작 값을 선택합니다. 
3. 적용을 클릭합니다. 
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각주나 미주가 너무 길어서 한 페이지에 다 포함되지 않는 경우 계속 시 주의 표시를 만들어 각주나 미주가 다음 페이지에서 계속된다는 사실을 알릴 수 있습니다.
1. 보기 탭으로 이동한 다음 초안을 클릭하여 기본 보기로 작업합니다. 
1. 참조 탭의 각주 그룹에서 각주/미주 표시를 클릭합니다. 
2. 문서에 각주와 미주가 모두 있으면 메시지가 나타납니다. 각주 영역이나 미주 영역을 클릭하고 확인을 클릭합니다. 
3. 각주/미주 창 목록에서 각주 계속 시 주의 표시 또는 미주 계속 시 주의 표시를 클릭합니다. 
4. 각주/미주 창에서 계속 시 주의 표시에 사용할 텍스트를 입력합니다. 
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Word에서는 각주/미주 구분선이라는 간단한 가로줄을 사용하여 문서 텍스트를 각주 및 미주와 구분합니다. 각주/미주가 다음 페이지로 넘어가면 각주/미주 계속 시 구분선이라는 하나의 긴 줄이 인쇄됩니다. 텍스트나 그래픽을 추가하여 구분선을 사용자 지정할 수 있습니다.
1. 보기 탭으로 이동한 다음 초안을 클릭하여 기본 보기로 작업합니다. 
1. 참조 탭의 각주 그룹에서 각주/미주 표시를 클릭합니다. 
2. 각주/미주 창 목록에서 변경 또는 제거할 구분선 유형을 클릭하여 선택합니다. 
a. 문서 텍스트 및 각주/미주 사이에 표시되는 구분선을 변경하려면 각주 구분선 또는 미주 구분선을 클릭합니다. 
b. 이전 페이지에서 계속되는 각주/미주의 구분선을 변경하려면 각주 계속 시 구분선 또는 미주 계속 시 구분선을 클릭합니다. 
3. 구분선을 선택하고 다음과 같이 변경합니다. 
· 구분선을 제거하려면 Delete 키를 누릅니다. 
· 구분선을 편집하려면 클립 아트 구분선을 삽입하거나 텍스트를 입력합니다. 
· 기본 구분선을 복원하려면 원래대로를 클릭합니다. 
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각주나 미주를 삭제하려면 각주나 미주의 텍스트가 아니라 문서 창에 있는 각주/미주 참조 기호를 삭제해야 합니다.
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번호가 자동으로 지정된 각주/미주 참조 기호를 삭제하면 나머지 각주나 미주의 번호가 자동으로 다시 매겨집니다.
각주/미주 삭제
· 문서에서 삭제하려는 각주나 미주의 각주/미주 참조 기호를 선택하고 Delete 키를 누릅니다. 
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