
교사 업무용 컴퓨터 단축키 정리집 한글 · 엑셀 · 윈도우 — 쌤소 정리

한글(한컴오피스) 공문·계획서·가정통신문을 쓸 때 가장 많이 쓰는 키

파일

새 문서 Alt+N

불러오기 Alt+O

저장하기 Alt+S  / Ctrl+S

다른 이름으로 저장 Alt+V

인쇄 Alt+P  / Ctrl+P

문서 닫기 Ctrl+F4

편집

되돌리기 Ctrl+Z

다시 실행 Ctrl+Shift+Z

골라 붙이기 Ctrl+Alt+V

모양 복사 Alt+C

찾기 Ctrl+F  / F2

찾아 바꾸기 Ctrl+H  / Ctrl+F2

서식

글자 모양 Alt+L

문단 모양 Alt+T

스타일 F6

글씨 크게 / 작게 Ctrl+]  / Ctrl+[

진하게 · 기울임 · 밑줄 Ctrl+B  · Ctrl+I  · Ctrl+U

왼쪽 / 가운데 정렬 Ctrl+Shift+L  / Ctrl+Shift+C

줄 간격 넓게 / 좁게 Ctrl+Shift+W  / Ctrl+Shift+Q

입력·쪽

한글을 한자로 F9

문자표 Ctrl+F10

그림 넣기 Ctrl+N,I

글상자 Ctrl+N,B

각주 Ctrl+N,N

편집 용지 F7

머리말/꼬리말 Ctrl+N,H

쪽 번호 매기기 Ctrl+N,P

쪽 나누기 Ctrl+Enter

맞춤법 검사 F8

보기

조판 부호 보이기/숨기
기

Ctrl+G,C

문단 부호 보이기/숨기
기

Ctrl+G,T

쪽 윤곽 Ctrl+G,L

표

표 만들기 Ctrl+N,T

셀 블록 잡기 F5

줄/칸 추가하기 Alt+Insert

줄/칸 지우기 Alt+Delete

셀 합치기 (셀 블록에
서)

M

셀 나누기 (셀 블록에
서)

S

셀 높이 / 너비를 같게 H  / W

블록 합계 / 평균 Ctrl+Shift+S  / Ctrl+Shift+A

표 빠져나가기 Shift+Esc

이동

문서 처음 / 끝으로
Ctrl+Page Up  /
Ctrl+Page Down

줄 처음 / 끝으로 Home  / End

※ 「Ctrl+N,I」처럼 쉼표가 있으면 Ctrl+N을 누른 뒤 손을 떼고 I를 누릅니다.

출처: 한컴 공식 도움말(한글 단축키 표) · 쌤소(saemso.ssemgong.com)가 자주 쓰는 키만 골라 정리



엑셀(Excel) 명렬표·성적·출결 정리를 빨리 끝내는 키

기본

저장 Ctrl+S

열기 Ctrl+O

통합 문서 닫기 Ctrl+W

되돌리기 Ctrl+Z

선택하여 붙여넣기 Ctrl+Alt+V

서식

셀 서식 Ctrl+1

굵게 · 기울임 · 밑줄 Ctrl+B  · Ctrl+I  · Ctrl+U

취소선 Ctrl+5

윤곽선 테두리 Ctrl+Shift+&

백분율 형식 Ctrl+Shift+%

표 만들기 Ctrl+T

입력

오늘 날짜 Ctrl+;

셀 안에서 줄 바꾸기 Alt+Enter

선택 범위에 같은 값 Ctrl+Enter

위 셀을 아래로 채우기 Ctrl+D

빠른 채우기 Ctrl+E

메모 넣기 Shift+F2

이동·선택

데이터 끝으로 이동 Ctrl+방향키

끝까지 선택 Ctrl+Shift+방향키

시트 처음으로 Ctrl+Home

다음 / 이전 시트
Ctrl+Page Down  /

Ctrl+Page Up

열 전체 / 행 전체 선택 Ctrl+Space  / Shift+Space

이동(특정 셀로) F5

수식

자동 합계(SUM) Alt+=

절대/상대 참조 바꾸기 F4

함수 삽입 Shift+F3

※ 키 조합은 공식 안내 기준(표준 자판)입니다. 버전에 따라 일부가 다를 수 있습니다.

출처: Microsoft 지원 «Excel의 바로 가기 키» · 쌤소(saemso.ssemgong.com)가 자주 쓰는 키만 골라 정리



윈도우(Windows 11) 창 정리·화면 캡처·파일 관리가 빨라지는 키

기본

복사 · 붙여넣기 · 잘라
내기

Ctrl+C  · Ctrl+V  · Ctrl+X

되돌리기 / 다시 실행 Ctrl+Z  / Ctrl+Y

서식 없이 붙여넣기 Ctrl+Shift+V

찾기 Ctrl+F

윈도우 키

바탕 화면 보기 Win+D

PC 잠금 (자리 비울 때) Win+L

클립보드 기록 Win+V

이모지 Win+.

음성 받아쓰기 Win+H

검색 Win+S

프로젝터·TV 화면 모드 Win+P

설정 Win+I

창 정리

창 전환 Alt+Tab

창 닫기 Alt+F4

창을 왼쪽 / 오른쪽 절
반으로

Win+←  / Win+→

최대화 / 최소화 Win+↑  / Win+↓

스냅 레이아웃 Win+Z

작업 관리자 Ctrl+Shift+Esc

캡처·녹화

영역 캡처 Win+Shift+S

전체 화면 캡처 저장 Win+PrtScn

활성 창만 캡처 Alt+PrtScn

화면 녹화 Win+Shift+R

파일 탐색기

탐색기 열기 Win+E

이름 바꾸기 F2

새 폴더 Ctrl+Shift+N

속성 보기 Alt+Enter

영구 삭제 (휴지통 거치
지 않음)

Shift+Delete

※ 클립보드 기록(Win+V)은 처음 한 번 켜야 쓸 수 있습니다.

출처: Microsoft 지원 «Windows의 바로 가기 키» · 쌤소(saemso.ssemgong.com)가 자주 쓰는 키만 골라 정리


