
 



 

도움말 사용

내장 도움말 기능 정보

시각 및 신체 장애가 있는 사용자를 위한 도움말 사용 방법

도움말 설명서 열기

방법 창 사용



 

내장 도움말 기능 정보

Adobe® Reader® 7.0에는 지금 사용하고 있는 도움말 창을 포함하여 작업할 때 도움
이 되는 다음과 같은 다양한 기능이 내장되어 있습니다.

●     도움말 설명서
●     방법 페이지 (방법 창 사용 참조)
●     작업 영역에 있는 여러 단추, 도구 및 컨트롤의 이름을 나타내는 도구 설명. 확인할 

항목 위에 포인터를 놓으면 해당 레이블이 나타납니다. 도구 설명은 일부 대화 상자
에서도 사용됩니다.

●     일부 대화 상자의 도움말 단추. 이 도움말 단추를 클릭하면 도움말 창이 열리면서 관
련 항목이 표시됩니다.

온라인 리소스를 참조할 수도 있습니다. 도움말 > 온라인 지원을 선택하면 소프트웨
어 다운로드, 제품 정보, 지원 문서 등으로 연결되는 링크가 나타납니다. 도움말 메뉴
에는 다양한 온라인 리소스 및 참조 정보에 연결되는 링크도 들어 있습니다. 

참고: 이 제품에는 인쇄물 형태의 사용자 안내서가 제공되지 않습니다. 개요, 설명, 
정의 및 절차는 도움말에 포함되어 있습니다. 



 

시각 및 신체 장애가 있는 사용자를 위한 도움말 사용 방법

시각 장애가 있거나 신체가 불편한 사용자는 액세서빌러티 설정 도우미를 사용하여 
PDF 문서가 화면에 표시되는 방식과 화면 판독기, 화면 돋보기 또는 기타 보조 기술
에 의해 처리되는 방식을 변경할 수 있습니다. (액세서빌러티 기본 설정 지정 참조)

단일 키 액셀러레이터와 바로 가기 키를 사용하여 문서 탐색을 보다 쉽게 할 수 있습
니다. 여기서는 보다 일반적인 바로 가기 키 중 일부에 대해 설명합니다. 바로 가기 
키의 전체 목록은 바로 가기 키 정보를 참조하십시오. Adobe 제품의 향상된 전자 문
서 액세서빌러티에 대한 자세한 내용은 Adobe 웹 사이트 http://access.adobe.com(영
문)을 참조하십시오.

단일 키 액셀러레이터를 활성화하려면

1.  편집 > 기본 설정을 선택하고 왼쪽에서 일반을 클릭합니다.
2.  단일 키 액셀러레이터를 사용하여 도구 액세스를 선택합니다.
3.  확인을 클릭하여 변경 내용을 적용합니다.

방법 창을 열려면

도움말 > 방법 > Adobe Reader 기본을 선택합니다.

방법 창을 닫으려면

숨기기 단추를 클릭하거나 Esc 키를 누릅니다.

Adobe Reader 도움말을 열거나 닫으려면

다음 중 하나를 수행합니다.

●     도움말을 열려면 F1 키를 누릅니다.
●     도움말을 닫으려면 Ctrl+W 또는 Alt+F4를 누르거나 닫기 단추를 클릭합니다.

검색 또는 색인 기능을 사용하려면 검색 또는 색인 탭을 클릭합니다. 색인 탭의 색인 
항목을 선택하십시오. 텍스트 상자에 내용을 입력할 수 있습니다. 그러면 입력한 텍
스트 문자열과 일치하는 첫 번째 항목으로 목록이 스크롤됩니다. 항목으로 이동하려
면 해당 링크를 클릭합니다. 



 

도움말 설명서 열기

Adobe Reader 7.0은 편리하게 액세스할 수 있는 도움말 시스템에 전체 설명서를 모두 
포함하고 있습니다. 도움말 설명서는 도구, 명령, 개념, 작업 과정 및 바로 가기 키에 대
한 설명을 담고 있습니다. 필요하면 도움말 항목을 인쇄할 수 있습니다. (자세한 내용
은 도움말 항목 인쇄를 참조하십시오.)

Adobe Reader 7.0 도움말은 별도의 창에서 열리며, 이 창의 왼쪽에는 탐색 창이 표시되
고 오른쪽에는 항목 창이 표시됩니다. 탐색 창의 탭을 사용하여 원하는 항목을 찾을 수 
있습니다. 예를 들어, 도움말에서 사용할 수 있는 항목의 목록을 표시하려면 목차 탭을 
클릭하고 목록에서 제목을 클릭합니다. 그러면 항목 창에 해당 항목이 표시됩니다. 목
차, 검색 및 색인 패널에 대한 자세한 내용은 도움말 탐색창을 사용하여 항목 찾기를 참
조하십시오.

Adobe Reader 7.0 도움말 A. 도움말 탐색 창의 목차, 검색 및 색인 탭 B. 도움말 항목 창

탐색 창과 항목 창 사이의 세로줄을 끌어서 각 창의 너비를 변경할 수 있습니다. 전체 
창의 크기를 조절하려면 오른쪽 아래 모서리를 끕니다. 도움말 창은 닫기 전까지는 계
속 표시됩니다.

도움말을 열려면

도움말 > Adobe Reader 도움말을 선택합니다.

도움말을 닫으려면

닫기 단추를 클릭합니다.

도움말을 탐색하는 데 유용한 여러 개의 바로 가기 키를 사용할 수 있습니다. (자
세한 내용은 바로 가기 키 정보를 참조하십시오.) 

관련 항목:

도움말 탐색창을 사용하여 항목 찾기

도움말 세션 기록 탐색

도움말 항목 인쇄



 

도움말 탐색창을 사용하여 항목 찾기

도움말 창을 열면 탐색 창에 목차 탭이 나타납니다.

●     책의 목차와 같이 주제별로 구성된 도움말 항목을 보려면 목차 탭을 클릭합니다. 항
목 왼쪽에 있는 아이콘을 클릭하여 목차를 확장하거나 축소할 수 있습니다. 항목 이
름을 클릭하면 해당 항목이 항목 창에 표시됩니다.

●     도움말에서 특정 단어를 찾으려면 검색 탭을 클릭합니다. 텍스트 상자에 단어를 입
력하고 검색을 클릭합니다. 결과 목록에는 검색 단어가 나타나는 모든 항목의 제목
이 목차 탭에서 나타나는 순서에 따라 나열됩니다. 

참고: AND, OR, NOT 또는 따옴표 등의 부울 연산자를 사용하여 검색을 제한하거나 
세부적으로 지정할 수는 없습니다. 두 개 이상의 단어를 입력하면 검색 단어 중 적어
도 하나가 포함되어 있는 모든 항목이 검색 결과로 표시됩니다. 

●     다양한 기능과 개념에 대한 용어가 사전순으로 링크된 목록을 보려면 색인 탭을 클
릭합니다. 색인은 두 가지 방법으로 찾아볼 수 있습니다. + 또는 - 컨트롤을 클릭하
여 특정 항목 아래의 항목을 축소하거나 확장한 다음 원하는 용어로 이동하여 링크
를 클릭합니다. 또는 색인 항목을 선택하십시오. 텍스트 상자에 내용을 입력합니다. 
그러면 입력한 텍스트 문자열과 일치하는 첫 번째 항목으로 목록이 스크롤됩니다. 
항목으로 이동하려면 해당 링크를 클릭합니다.



 

도움말 세션 기록 탐색

도움말 시스템에서는 사용자의 도움말 세션에 대한 기록이 유지되므로, 열어 봤던 
항목 간을 빠르게 이동할 수 있습니다. 

도움말 도구 모음의 이전 항목 단추 를 클릭하면 도움말 세션에서 이전에 열었던 

항목으로 돌아갈 수 있습니다. 다음 항목 단추 를 클릭하면 다시 앞으로 이동합니
다.

도움말을 닫으면 도움말 세션이 닫히고 도움말 기록이 삭제됩니다.



 

도움말 항목 인쇄

도움말 설명서의 모든 개별 항목을 인쇄할 수 있습니다. 

하지만 각 항목은 따로 인쇄해야 합니다. 여러 항목을 한 번에 인쇄하거나 도움말의 
전체 섹션을 한 번에 인쇄하는 기능은 지원되지 않습니다. 

도움말 항목을 인쇄하려면

1.  도움말 항목을 엽니다.

2.  도움말 도구 모음의 항목 인쇄 단추 를 클릭합니다.



 

방법 창 사용

방법 페이지에서는 일부 항목에 대한 간략한 정보를 제공함으로써 Adobe Reader 도
움말의 내용을 보충합니다. 방법 창은 문서 창의 오른쪽에 표시되므로 열려 있는 문
서를 가리지 않습니다. 

 방법 창을 탐색하는 데 유용한 여러 개의 바로 가기 키를 사용할 수 있습니다. 
(자세한 내용은 바로 가기 키 정보를 참조하십시오.) 

방법 창을 열려면

다음 중 하나를 수행합니다.

●     도움말 > 방법 > Adobe Reader 기본을 선택합니다.
●     방법 창에서 해당 항목을 선택합니다.

방법 창을 닫으려면

다음 중 하나를 수행합니다.

●     숨기기 단추를 클릭합니다.
●     Esc 키를 누릅니다.
●     제목 표시줄 아래의 방법 도구 모음을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 숨기기를 선

택합니다.

방법 창의 위치를 변경하려면

방법 제목 표시줄을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 왼쪽으로 도킹이나 오른쪽으로 
도킹을 선택합니다.

구분선을 끌어 방법 창의 너비를 변경할 수 있습니다. 세로 크기는 문서 창의 변경 내
용에 따라 조정됩니다.

방법 페이지를 탐색하려면

현재 세션에서 열어 본 페이지 간에 이동하려면 방법 창의 뒤로 단추 와 앞으로 단

추 를 사용합니다.



 

Adobe Reader 기본

Adobe Acrobat과 Adobe Reader의 차이점

추가 사용 권한이 있는 Adobe PDF 문서 정보

문서 속성 보기



 

Adobe Acrobat과 Adobe Reader의 차이점

Adobe® Acrobat®과 Adobe Reader는 Adobe PDF(Portable Document Format) 형식으
로 만든 문서를 열어서 볼 수 있는 별개의 응용 프로그램입니다. Adobe Acrobat에서
는 PDF 문서를 만들고, 책갈피와 주석을 추가하고, 보안 설정을 변경하고, PDF 문서
를 다른 방식으로 편집할 수 있습니다. Adobe Reader는 PDF 문서를 열어서 볼 수 있
도록 무료로 제공되는 소프트웨어입니다. Adobe Reader는 Adobe 웹 사이트(http://
www.adobe.com)에서 무료로 다운로드할 수 있습니다.

관련 항목:

데스크톱 또는 브라우저에서 PDF 문서 보기



 

데스크톱 또는 브라우저에서 PDF 문서 보기

PDF 문서는 두 가지 방법으로 열 수 있습니다. 데스크톱의 Adobe Reader 응용 프로
그램에서 직접 PDF 문서를 열거나 인터넷에 게시된 PDF 문서를 웹 브라우저에서 
열 수 있습니다. 웹 브라우저에서 PDF 문서를 열면 웹 브라우저에 Adobe Reader 도
구가 표시됩니다. (자세한 내용은 웹 브라우저에서 Adobe PDF 문서 보기를 참조하

십시오.)



 

추가 사용 권한이 있는 Adobe PDF 문서 정보

Adobe Reader는 Adobe PDF 문서를 열어서 볼 수 있도록 무료로 제공되는 소프트웨
어입니다. 대부분의 PDF 문서에 검토 주석을 추가하려면 Adobe Acrobat을 사용해야 
합니다. 그러나 PDF 문서에 추가 사용 권한이 포함되어 있으면 Adobe Reader에서도 
검토 주석을 추가하고 로컬 위치에 저장할 수 있습니다. 문서 상태 대화 상자에는 주
석 및 마크업 기능이 활성화되어 있는지 여부가 표시됩니다. 문서에 추가 사용 권한
을 포함할지 여부는 PDF 문서의 작성자가 결정합니다.

PDF 문서의 추가 사용 권한을 보려면

PDF 문서를 열고, 다음 중 하나를 수행합니다.

●     도구 모음 바로 아래의 노란색 문서 메시지 막대에 있는 권한을 확인합니다.
●     오른쪽 위에 있는 문서 창 팝업 메뉴에서 문서 상태를 선택합니다.

문서 메시지 막대를 숨기거나 표시하려면

추가 사용 권한이 있는 PDF 문서를 열고 다음 중 하나를 수행합니다.

●     문서 메시지 막대를 숨기려면 문서 메시지 막대와 문서 창을 구분하는 가로줄 위로 
포인터를 이동합니다. 포인터 아이콘이 양방향 화살표 아이콘으로 바뀌면 가로줄을 
도구 모음까지 끕니다. 

●     문서 메시지 막대를 표시하려면 도구 모음과 문서 창을 구분하는 가로줄 위로 포인
터를 이동합니다. 포인터 아이콘이 양방향 화살표 아이콘으로 바뀌면 가로줄을 아래
로 끕니다.



 

문서 속성 보기

PDF 문서를 볼 때 제목, 사용된 글꼴, 보안 설정 등의 파일에 대한 정보를 가져올 수 
있습니다. 이러한 정보는 PDF 문서가 만들어질 때 생성되는 것도 있고 문서를 만든 
사용자가 추가한 것도 있습니다. Adobe Reader에서는 문서 속성을 볼 수만 있고 편집
할 수는 없습니다.

현재 문서에 대한 정보를 보려면

1.  파일 > 문서 속성을 선택하거나, 세로 스크롤 막대 바로 위에 있는 문서 창 메뉴에서 
문서 속성을 선택합니다.

2.  문서 속성 대화 상자에서 다음 탭을 선택합니다.
●     설명 (자세한 내용은 문서 설명 속성 설정을 참조하십시오.)
●     보안 - 보안 패널에는 허용되지 않는 동작이 있을 경우 해당 동작이 표시됩니다. (자

세한 내용은 PDF 문서의 보안 설정 보기를 참조하십시오.)
●     글꼴 - 글꼴 패널에는 원본 문서에 사용된 글꼴 및 글꼴 유형과 원본 글꼴을 표시하

기 위해 사용된 글꼴, 글꼴 유형 및 인코딩이 표시됩니다. 대체 글꼴이 사용되었지만 
그 모양이 만족스럽지 않은 경우 시스템에 원본 글꼴을 설치하거나 문서 작성자에
게 원래 포함되어 있는 글꼴로 문서를 다시 만들어달라고 요청할 수도 있습니다. 글
꼴을 설치할 때에 Adobe Reader가 시작할 때 읽는 PSRESOURCEPATH 변수에 글꼴 
디렉토리의 경로를 더해주어야 합니다. CoolType은 추후에 글꼴을 대체할 수 있도
록 해당 디렉토리의 글꼴을 캐시에 저장합니다.

●     고급 (자세한 내용은 고급 문서 속성 설정을 참조하십시오.)

관련 항목:

문서 설명 속성 설정

고급 문서 속성 설정



 

문서 설명 속성 설정

설명 패널에는 문서에 대한 기본 정보가 표시됩니다. 제목, 작성자, 주제 및 키워드

는 PDF 문서 작성자나 Microsoft Word, Adobe InDesign® 등의 원본 응용 프로그램에
서 문서를 작성한 사람이 설정한 것일 수 있습니다. Adobe Reader에서는 이 문서 정
보를 편집하거나 정보를 추가할 수 없습니다.

Adobe Reader에서 이 설명 항목을 검색하여 특정 문서를 찾을 수 있습니다. 키워드 
섹션은 검색 범위를 좁히는 데 특히 유용할 수 있습니다. (자세한 내용은 텍스트 검
색 정보를 참조하십시오.) 대부분의 검색 엔진에서는 검색 결과 목록을 표시할 때 제
목을 사용하여 문서를 나타냅니다. PDF 파일에 제목이 없는 경우에는 파일 이름이 
결과 목록에 나타납니다. 파일 제목은 파일 이름과 다를 수 있습니다.

PDF 정보 그룹 상자에는 문서의 PDF 버전, 페이지 크기, 페이지 수 및 문서에 태그
가 있는지 여부가 표시됩니다. 이러한 정보는 자동으로 생성되며 수정할 수 없습니
다.



 

고급 문서 속성 설정

고급 패널에는 PDF 설정과 읽기 옵션이 표시됩니다.

●     기본 URL에는 문서의 웹 링크에 대한 기본 URL(Uniform Resource Locator) 집합이 
표시됩니다. 링크에 전체 URL 주소가 포함되어 있으면 기본 URL은 사용되지 않습
니다.

●     인덱스 검색에는 파일에 연결된 자동 색인의 이름이 표시됩니다. 자동 색인은 
Acrobat에서 만들어집니다. 파일을 열면 연결된 색인이 검색 가능한 색인 목록에 추
가됩니다. (자세한 내용은 여러 Adobe PDF 문서 검색을 참조하십시오.)

●     트랩됨 메뉴는 파일에 트랩핑을 적용할지 여부를 나타냅니다. 시험 인쇄 소프트웨어
에서는 이 정보를 사용하여 인쇄 시 트랩핑 적용 여부를 결정합니다.

●     바인딩은 연속 - 양면 페이지 레이아웃을 사용하여 페이지를 볼 때 페이지를 나란히 
정렬하는 방법에 영향을 줍니다. (자세한 내용은 페이지 레이아웃 및 방향 설정을 참
조하십시오.) 이 옵션은 문서에서 텍스트를 읽는 방향(왼쪽에서 오른쪽으로 또는 오
른쪽에서 왼쪽으로)을 일치시키기 위해 사용됩니다. 오른쪽 가장자리 바인딩은 아
라비아어 또는 히브리어 텍스트나 세로 일본어 텍스트를 볼 때 유용합니다.

●     언어는 문서에 사용된 기본 언어를 나타냅니다. (자세한 내용은 화면 판독기 사용을 
참조하십시오.)



 

Adobe Reader 7.0의 새로운 기능

새 기능 개요

추가 언어 지원

양식 채우기

검토하기

문서 보안 및 디지털 서명

첨부 파일

새로 추가된 기능



 

새 기능 개요

이전 버전의 Adobe Reader와 마찬가지로 무료 Adobe Reader 7.0 소프트웨어를 사용
하면 모든 PDF 문서를 열고 읽을 수 있습니다. 그러나 Adobe Reader 7.0에서는 
Adobe PDF 문서를 다용도로 확장할 수 있는 새롭고 향상된 기능이 많이 추가되었습
니다. Adobe PDF 문서의 작성자가 추가 사용 권한을 지정한 경우 Adobe Reader 사용
자도 더 많은 도구와 기능을 사용하여 양식 데이터를 인쇄하고, 서명을 보고 확인하
며, 전자 메일 및 브라우저 기반 문서 검토에 참가하고, PDF 문서에 첨부된 파일을 
열고 저장할 수 있습니다. 이러한 추가 사용 권한이 있는 문서를 열면 문서 메시지 막
대에 해당 문서 작업에 필요한 추가 도구가 표시됩니다.

언어 지원이 확장되었고, 신체가 불편하거나 시각 장애가 있는 사용자의 사용을 더
욱 쉽게 하는 액세서빌러티 기능이 새로 추가되었습니다. 



 

추가 언어 지원

Adobe Reader 7.0에서는 언어 지원이 확장되었으므로 중앙 유럽 및 동유럽 언어가 포
함된 PDF 문서를 보고, 검색하고, 인쇄할 수 있습니다. 이러한 언어에서도 양식 입
력, 주석 및 디지털 서명이 지원됩니다. 추가 글꼴을 설치해야 하는 문서를 열면 적절
한 언어 글꼴 키트를 설치하라는 메시지가 나타납니다.



 

양식 채우기

PDF 양식에 대화형 양식 필드가 들어 있으면 전자적으로 양식을 채우고 이를 출력
할 수 있습니다. 또한 입력한 내용의 맞춤법을 검사할 수 있습니다. 양식 작성자가 
PDF 문서에 특정 사용 권한을 추가한 경우에는 양식 데이터를 저장할 수도 있습니
다.



 

검토하기

PDF 문서의 작성자가 추가 사용 권한을 지정한 경우 전자 메일 또는 웹을 통해 PDF 
문서를 검토할 수 있습니다. 주석 달기 도구 모음이 제공되며, 사용자가 추적 검토 과
정에 참가하는 경우 문서를 열어 주석을 보고 응답하며 주석을 내보내기 위한 구체
적인 지침도 제공됩니다. 

주석을 첨부 파일로 추가할 수 있습니다. 새로운 설명선 도구를 사용하여 PDF 문서
의 특정 영역을 가리키는 텍스트 상자 마크업을 만들 수 있습니다. 또한 여러 주석이 
하나의 주석처럼 작동하도록 마크업을 그룹화할 수 있습니다. 주석 탭을 통해 자신
이나 다른 검토자의 주석에 쉽게 액세스할 수 있습니다.

아시아(중국어 번체, 중국어 간체, 일본어 및 한국어) 버전의 Adobe Reader 7.0에서
는 조직의 여러 부서에서 승인을 받아야 하는 작업 과정의 참가 초대를 받을 수 있습
니다. 이 유형의 작업 과정에서 PDF 문서는 특정 순서에 따라 참가자에게 보내집니
다. 추적되는 검토를 구성하는 것은 Acrobat 7.0 Professional 사용자만 가능합니다. 



 

문서 보안 및 디지털 서명

Adobe Reader 7.0을 사용하는 경우, 전송 시 문서를 보호하기 위해 고안된 안전한 전
자 봉투(eEnvelope)에 들어 있는 형태로 Adobe PDF 문서와 첨부 파일을 받을 수 있습
니다. 이 eEnvelope를 연 후 첨부 파일을 추출하고 디스크에 저장할 수 있습니다. 저
장된 파일은 원본 첨부 파일과 동일하며 저장될 때 더 이상 암호화되지 않습니다.

Acrobat 7.0 사용자는 문서를 만료시키고 해지할 수 있는 보안 정책을 사용하여 
Adobe PDF 문서를 만들 수 있을 뿐 아니라 보호된 문서를 연 사용자를 추적하여 책
임 소재를 파악할 수도 있습니다. 이 보안 PDF 문서는 필요한 암호가 있거나 승인된 
수신자 목록에 포함된 사람만 열 수 있습니다.

문서에 문서 작성자가 지정한 추가 사용 권한이 있는 경우에만 PDF 문서에 서명할 
수 있습니다.



 

첨부 파일

PDF 문서에 첨부된 파일을 열고 저장할 수 있습니다.



 

새로 추가된 기능

Adobe Reader 7.0에서는 작업 방식을 개선하기 위한 다양한 기능이 새로 추가되거나 
향상되었습니다.

찾기 도구 모음

찾기 도구 모음에는 현재 Adobe PDF 문서에서 텍스트를 검색하기 위한 기본 옵션이 
포함되어 있습니다. 하나의 단어, 여러 개의 연속된 단어 또는 단어 일부를 찾을 수 
있습니다.

액세서빌러티 설정

시각 장애가 있거나 신체가 불편한 사용자를 위해, PDF 문서가 화면에 표시되는 방
식과 화면 판독기, 화면 돋보기 또는 기타 보조 기술에서 읽는 방식을 쉽게 변경할 
수 있도록 하는 액세서빌러티 설정 도우미가 새로 추가되었습니다.

향상된 도움말

시각 장애가 있거나 신체가 불편한 사용자를 위해 도움말 시스템이 개선되었습니다.

중복 인쇄 미리 보기

중복 인쇄 미리 보기 모드를 사용하면 인쇄된 출력물의 잉크 앨리어스 효과를 화면
으로 미리 볼 수 있습니다. 예를 들어, 문서에 서로 비슷한 두 가지 별색이 포함되어 
있지만 이 중 하나만 필요한 경우 시험 인쇄 서비스 업체에서 잉크 앨리어스를 만들 
수 있습니다. 다른 별색 또는 원색으로 앨리어스된 별색은 열려 있는 문서에 바로 반
영됩니다.



 

작업 영역 살펴보기

작업 영역 정보

문서 열기

문서 탐색

문서의 보기 조정

작업 영역 사용자 정의

기본 설정 지정

웹 브라우저에서 Adobe PDF 문서 보기

Adobe PDF 파일에서 영어 이외의 언어를 사용한 작업



 

작업 영역 정보

Adobe Reader 창에는 Adobe PDF 문서가 표시되는 문서 창이 있으며, 왼쪽에는 현재 
PDF 문서를 탐색할 수 있는 탐색 창이 있습니다. 창의 위쪽에 있는 도구 모음과 창
의 아래쪽에 있는 상태 표시줄에는 PDF 문서 작업 시 사용할 수 있는 기타 컨트롤이 
있습니다. 또한 오른쪽에는 일반적인 작업에 대해 간단히 설명하는 방법 창을 열 수 
있습니다. 

Reader 작업 영역 A. 도구 모음 B. 문서 창 C. 탐색 창(책갈피 탭이 표시된 상태) D. 상태 표시
줄 E. 방법 창

관련 항목:

탐색 탭 사용

상황에 맞는 메뉴 사용

도구 모음 사용

도구 선택

속성 도구 모음 사용



 

탐색 탭 사용

탭에는 문서의 책갈피, 페이지 축소판 및 기사 등의 항목이 표시됩니다. 탭은 작업 영
역의 왼쪽에 있는 탐색 창이나 떠 있는 패널에 나타납니다.

탐색 창에서 탭을 표시하거나 숨기려면

다음 중 하나를 수행합니다.

●     탐색 창과 문서 창을 구분하는 수직 막대 위로 포인터를 이동합니다. 포인터 아이콘
이 양방향 화살표 아이콘 으로 바뀌면 막대를 클릭합니다.

●     보기 > 탐색 탭을 선택한 다음 메뉴에서 원하는 탭을 선택합니다. 
●     문서 창 왼쪽에서 탭 이름을 클릭합니다.

참고: 탐색 탭의 내용은 Adobe PDF 문서를 만든 사람이 설정할 수 있습니다. 따라서 
탭에 내용이 없을 수도 있습니다.

탭의 옵션 메뉴에서 명령을 선택하려면

1.  탭을 클릭하여 탐색 창을 엽니다.
2.  탭의 맨 위에 있는 옵션을 클릭하고 원하는 명령을 선택합니다. 이 명령은 표시된 탭

에 따라 달라집니다. 명령을 선택하지 않고 메뉴를 닫으려면 메뉴의 바깥쪽을 클릭
하거나 Esc 키를 누릅니다.

옵션 옆의 삼각형을 클릭하면 메뉴가 열립니다.

문서 창 메뉴에서도 명령을 선택할 수 있습니다. 오른쪽에 있는 위쪽 스크롤 화
살표 바로 위의 삼각형을 클릭하여 메뉴를 열고 명령을 선택합니다.



 

상황에 맞는 메뉴 사용

Adobe Reader에서는 포인터 아래의 특정 항목과 관련된 명령을 표시하는 상황에 맞
는 메뉴를 제공합니다. 예를 들어, 도구 모음 영역을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하면 
도구 모음 옵션과 가장 일반적으로 사용되는 도구 모음이 포함된 상황에 맞는 메뉴
가 표시됩니다.

상황에 맞는 메뉴에서 명령을 선택하려면

1.  작업 영역에 있는 주석, 도구 모음, 책갈피 또는 문서 페이지 등의 항목에 포인터를 
놓습니다.

2.  마우스 오른쪽 단추를 클릭하여 상황에 맞는 메뉴를 연 다음 원하는 명령을 선택합
니다.



 

도구 모음 사용

Adobe Reader 도구 모음 영역에는 일련의 도구 모음이 포함되어 있으며 이 중 일부는 기본적
으로 표시되고 일부는 숨겨집니다.

기본적으로 열리는 도구 모음 A. 파일 도구 모음 B. 기본 도구 모음 C. 확대/축소 도구 모음 D. 보기 회
전 도구 모음

도구 위에 포인터를 놓으면 도구 이름이 표시되고, 도구 모음의 왼쪽 가장자리에 있는 

이동 막대  위에 포인터를 놓으면 도구 모음 이름이 표시됩니다.

도구 모음을 표시하거나 숨기려면

다음 중 원하는 작업을 수행하십시오.

●     보기 > 도구 모음을 선택한 다음 표시하거나 숨길 도구 모음을 선택합니다. 도구 모음 이름 
옆에 확인 표시가 있으면 해당 도구 모음이 표시되어 있는 것입니다.

●     도구를 선택하고 해당 항목을 선택한 다음 [도구 모음 이름] 도구 모음 표시를 선택합니다.
●     도구 모음 영역을 마우스 오른쪽 단추로 클릭한 다음 표시하거나 숨길 도구 모음을 선택합니

다. 
●     모든 도구 모음을 숨기려면 보기 > 도구 모음 > 도구 모음 숨기기를 선택하고, 다시 표시하려

면 도구 모음 표시를 선택합니다.
●     보기 > 도구 모음 > 도구 모음 재설정을 선택하면 기본 도구 모음 집합이 표시됩니다.

도구 모음의 모양과 위치 변경에 대한 자세한 내용은 작업 영역 사용자 정의를 참조하십시오.



 

도구 선택

일반적으로 PDF 문서를 탐색할 때는 손 도구 를 사용합니다. 그러나 도구 모음에
서 여러 가지 다른 도구를 선택할 수 있습니다.

참고: 주석 달기 도구와 같은 특정 도구는 일부 문서에서만 사용할 수 있습니다. 추
가 사용 권한이 있는 문서를 열면 문서 작업에 필요한 도구가 작업 영역에 추가됩니
다. (자세한 내용은 추가 사용 권한이 있는 Adobe PDF 문서 정보를 참조하십시오.)

도구를 선택하려면

다음 중 하나를 수행합니다.

●     도구 메뉴에서 도구 모음 이름을 선택하고 도구를 선택합니다.
●     도구 모음에 표시되어 있는 도구를 선택하려면 도구를 클릭하거나 적절한 키를 누릅

니다. (자세한 내용은 도구 선택용 키를 참조하십시오.)
●     현재 도구를 선택 취소하지 않고 임시로 손 도구를 선택하려면 스페이스바를 누릅니

다. 
●     확대 도구를 임시로 선택하려면 Ctrl 키를 누른 채 스페이스바를 누릅니다.
●     숨겨진 도구를 선택하려면 관련 도구나 관련 도구 옆의 삼각형을 클릭한 채로 있다

가 추가 도구가 나타나면 원하는 도구를 선택합니다.
●     표시된 도구를 숨겨진 도구와 바꾸려면 관련 도구나 관련 도구 옆의 삼각형을 클릭

하고 추가 도구가 나타나면 숨겨진 도구의 이름을 클릭합니다.
●     숨겨진 도구를 다른 도구 옆에 표시하려면 관련 도구나 관련 도구 옆의 삼각형을 클

릭하고 이 단추 확장을 선택합니다. 숨겨진 도구를 축소하려면 확장된 단추의 오른
쪽에 있는 왼쪽 화살표를 클릭합니다. 

도구 옆의 삼각형을 클릭하여 숨겨진 도구 그룹 열기



 

속성 도구 모음 사용

속성 도구 모음은 추가 사용자 권한이 있는 문서를 열 때 특히 유용합니다. 속성 도
구 모음의 내용은 문서 창에서 선택한 항목에 따라 달라집니다. 예를 들어, 노트 주석
을 선택하면 속성 모음에 노트 속성이 표시됩니다.

속성 도구 모음을 표시하면 기본적으로 떠 있는 도구 모음으로 나타납니다. 이 도구 
모음은 필요에 따라 도구 모음 영역으로 끌어 다른 도구 모음 옆에 도킹시킬 수 있습
니다.

속성 도구 모음을 표시하거나 숨기려면

1.  편집할 속성이 포함된 노트 주석 등의 개체를 선택합니다.
2.  다음 중 하나를 수행합니다.
●     보기 > 도구 모음 > 속성 모음을 선택합니다.
●     도구 모음 영역을 마우스 오른쪽 단추로 클릭한 다음 상황에 맞는 메뉴에서 속성 모

음을 선택합니다.

속성 도구 모음에 표시되지 않은 속성을 변경하려면 개체를 마우스 오른쪽 단
추로 클릭하고 속성을 선택합니다.



 

문서 열기

Adobe PDF 문서는 파일 시스템 또는 웹 브라우저에서 열거나 파일 > Adobe Reader에
서 열기를 선택하여 열 수 있습니다. PDF 문서가 처음 표시되는 모양은 작성자가 설
정한 문서 속성에 따라 달라집니다. 예를 들어, 문서가 특정 페이지에서 열리거나 특
정 배율로 열릴 수 있습니다. PDF 문서의 작성자는 문서를 보는 사람이 문서 검토에 
참가하거나, 주석을 만들거나, 양식에 데이터를 입력하거나, 문서에 서명할 수 있도
록 추가 사용 권한을 활성화할 수도 있습니다. (자세한 내용은 추가 사용 권한이 있
는 Adobe PDF 문서 정보를 참조하십시오.) 

다른 사람으로부터 제한된 PDF 문서를 받은 경우에는 문서를 열기 위해 암호를 입
력해야 할 수 있습니다. 문서가 암호화되어 있으면 문서 작성자가 권한을 부여해야
만 문서를 열 수 있을 수도 있습니다. 더욱이 제한된 문서나 인증된 문서에서는 파일
을 인쇄하거나 다른 응용 프로그램으로 정보를 복사할 수 없는 경우도 있습니다. 
PDF 문서를 여는 데 문제가 있거나 특정 기능을 사용할 수 없도록 제한된 경우에는 
PDF 문서의 작성자에게 문의하십시오. 보안이 적용된 문서를 여는 방법에 대한 자
세한 내용은 보안 정보를 참조하십시오.

문서가 전체 화면 보기에서 열리도록 설정되어 있으면 도구 모음, 명령 막대, 메뉴 막
대 및 창 컨트롤은 표시되지 않습니다. 기본 설정이 이렇게 설정된 경우 Esc 키를 누
르거나, Ctrl+L을 누르면 전체 화면 보기를 끝낼 수 있습니다. (자세한 내용은 전체 화
면 보기로 문서 읽기를 참조하십시오.)

PDF 문서를 Adobe Reader에서 열려면

1.  다음 중 하나를 수행합니다.

●     파일 > 열기를 선택하거나 도구 모음의 열기 단추 를 클릭합니다. 열기 대화 상자
에서 하나 이상의 파일 이름을 선택하고 열기를 클릭합니다. PDF 문서의 확장자는 
대개 .pdf입니다. 

●     파일 메뉴에서 이전에 열었던 문서의 파일 이름을 선택합니다.
2.  PDF 문서가 특별한 상태에 있거나 특별한 기능을 포함하고 있는 경우에는 문서를 

열 때 문서 메시지 막대가 나타납니다. 예를 들어, 인증 또는 서명된 문서이거나 추
가 사용 권한이 포함되어 있을 수 있습니다. 상태 표시줄의 왼쪽 아래에는 특별한 상
태를 나타내는 아이콘이 표시됩니다. 이 아이콘을 클릭하여 문서 상태를 볼 수 있습
니다.

두 개 이상의 문서가 열려 있는 경우 창 메뉴에서 문서 이름을 클릭하여 다른 
문서로 이동할 수 있습니다.

Adobe Reader 외부에서 PDF 문서를 열려면

다음 중 하나를 수행합니다.

●     웹 브라우저에서 PDF 파일 링크를 클릭합니다. 웹 브라우저에서 문서를 열 경우 메
뉴 명령은 PDF 문서가 아니라 브라우저에 적용되므로 PDF 문서에 대한 인쇄, 검색 
및 기타 작업을 수행하려면 Adobe Reader 도구 모음을 사용합니다. (자세한 내용은 
웹 브라우저에서 Adobe PDF 문서 보기를 참조하십시오.)

●     파일 시스템에서 PDF 파일 아이콘을 두 번 클릭합니다.

관련 항목:

Adobe PDF 문서 저장



 

Adobe PDF 문서 저장

Adobe PDF 문서의 사본을 저장할 수 있으며, 문서의 작성자가 추가 사용 권한을 활
성화한 경우에는 문서에 추가한 주석, 양식 필드의 입력 내용 또는 디지털 서명을 저
장할 수 있습니다. 문서에 추가 사용 권한이 포함되어 있으면 해당 문서를 열 때 권한
이 지정되어 있다는 알림이 표시됩니다. (자세한 내용은 추가 사용 권한이 있는 
Adobe PDF 문서 정보를 참조하십시오.) 

적절한 파일 권한이 있으면 PDF 문서의 내용을 텍스트 형식으로 저장할 수도 있습
니다. 이렇게 하면 PDF 문서의 텍스트를 쉽게 재사용할 수 있고 화면 판독기, 화면 
돋보기 또는 다른 보조 장치에서 문서 내용을 사용할 수 있습니다.

Adobe PDF 문서의 사본을 저장하려면

1.  파일 > 사본 저장을 선택합니다.
2.  사본 저장 대화 상자에서 파일 이름과 위치를 입력하고 저장을 클릭합니다.

이 경우, PDF 형식으로만 파일을 저장할 수 있습니다.

Adobe PDF 문서를 텍스트 파일로 저장하려면

1.  파일 > 텍스트로 저장을 선택합니다.
2.  텍스트로 저장 대화 상자에서 파일 이름과 위치를 입력하고 저장을 클릭합니다.

파일이 .txt 확장자로 저장됩니다.



 

문서 탐색 

페이지를 넘기거나 책갈피, 축소판 페이지 및 링크 등의 탐색 도구를 사용하여 
Adobe PDF 문서를 탐색할 수 있습니다. 또한 문서의 페이지를 역순으로 넘겨 시작
한 위치로 되돌아갈 수 있습니다.

관련 항목:

문서의 페이지 탐색

보기 경로 되돌아가기

책갈피를 사용하여 탐색

레이어 보기

페이지 축소판을 사용하여 탐색

검토자 주석을 사용하여 탐색

링크를 사용하여 탐색

파일이 첨부된 문서 탐색

기사 스레드 읽기



 

문서의 페이지 탐색

창 아래쪽의 상태 표시줄에 있는 탐색 컨트롤을 사용하면 문서를 빠르게 탐색할 수 
있습니다. 또한 메뉴 명령, 탐색 도구 모음 및 바로 가기 키를 사용하여 PDF 문서의 
페이지를 탐색할 수 있습니다. 

탐색 컨트롤 A. 첫 페이지 단추 B. 이전 페이지 단추 C. 현재 페이지 D. 다음 페이지 단추 E. 
끝 페이지 단추 F. 이전 보기 단추 G. 다음 보기 단추

다른 페이지로 이동하려면

다음 중 하나를 수행합니다.

●     첫 페이지 또는 끝 페이지로 이동하려면 상태 표시줄에서 첫 페이지 단추  또는 
끝 페이지 단추 를 클릭하거나 보기 > 이동 > 첫 페이지 또는 끝 페이지를 선택합
니다.

●     다음 또는 이전 페이지로 이동하려면 상태 표시줄에서 다음 페이지 단추  또는 이
전 페이지 단추 를 클릭하거나 보기 > 이동 > 다음 페이지 또는 이전 페이지를 선택
합니다.

●     보기 경로를 되돌아가려면 이전 보기 단추 나 다음 보기 단추 를 클릭합니다.
●     페이지에 맞추기 보기 상태이고 페이지 레이아웃이 단일 페이지로 설정된 경우 페이

지 위나 아래로 이동하려면 위쪽 화살표 또는 아래쪽 화살표 키를 누릅니다. (자세
한 내용은 페이지 레이아웃 및 방향 설정을 참조하십시오.)

문서의 페이지 탐색에 사용하는 바로 가기 키를 보려면 바로 가기 키 정보를 참
조하십시오.

탐색 도구 모음을 사용하려면

1.  탐색 도구 모음이 열려 있으면 보기 > 도구 모음 > 탐색을 선택하거나, 도구 모음 영
역을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 탐색을 선택합니다.

2.  각 단추를 클릭하여 문서의 앞이나 뒤로 이동합니다. 

특정 번호의 페이지로 이동하려면

다음 중 하나를 수행합니다.

●     보기 > 이동 > 페이지를 선택하고 페이지 번호를 입력한 다음 확인을 클릭합니다.
●     이동할 페이지 번호가 표시될 때까지 세로 스크롤 막대를 끕니다.
●     상태 표시줄에서 현재 페이지 번호를 선택하고 이동할 페이지 번호를 입력한 다음 

Enter 키 또는 Return 키를 누릅니다.

참고: 문서의 페이지 번호가 PDF 파일의 실제 페이지 위치와 다르면 상태 표시줄에
서 페이지 위치가 괄호로 묶여 표시될 수 있습니다. 예를 들어, 18페이지로 구성된 장
의 첫 페이지 번호가 223으로 시작되는 경우 번호는 223(1/18)으로 나타날 수 있습니
다. 괄호 안을 두 번 클릭하고 페이지 위치 번호를 변경한 다음 Enter 키 또는 Return 
키를 누르면 해당 페이지로 이동할 수 있습니다. 논리적 페이지 번호 기능의 설정 및 
해제에 대한 자세한 내용은 페이지 표시 기본 설정을 참조하십시오.

문서를 자동으로 스크롤하려면

1.  보기 > 자동 스크롤을 선택합니다.
2.  스크롤을 중지하려면 Esc 키를 누릅니다.



 

보기 경로 되돌아가기

문서를 탐색한 다음 시작한 위치로 경로를 되돌아갈 수 있습니다. 

보기 경로를 되돌아가려면

다음 중 하나를 수행합니다.

●     Adobe PDF 문서 내에서 경로를 되돌아가려면 보기 > 이동 > 이전 보기 또는 다음 보
기를 선택합니다. 다음 보기 명령은 이전 보기를 선택한 경우에만 사용할 수 있습니
다.

●     PDF 문서를 브라우저에서 보고 있는 경우 탐색 도구 모음의 옵션을 사용하여 다른 
보기로 이동합니다. 도구 모음 영역을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 탐색을 선택

합니다. 그런 다음 이전 보기 단추 나 다음 보기 단추 를 선택합니다.
●     다른 PDF 문서의 보기 경로를 되돌아가려면 보기 > 이동 > 이전 문서 또는 다음 문서

를 선택합니다. 이 명령을 사용하여 다른 PDF 문서로 이동할 때 해당 문서가 닫혀 있
으면 자동으로 열립니다.



 

책갈피를 사용하여 탐색

책갈피는 목차를 제공하며 대개 문서의 장과 단원을 나타냅니다. 책갈피는 탐색 창
에 표시됩니다. 책갈피의 표시 여부는 Adobe PDF 문서의 작성자가 결정합니다. 

책갈피 탭 A. 책갈피 탭 B. 확장된 책갈피 C. 클릭하면 책갈피 옵션 메뉴가 표시됨

책갈피를 사용하여 탐색하려면

1.  창의 왼쪽에 있는 책갈피 탭을 클릭하거나 보기 > 탐색 탭 > 책갈피를 선택하여 책갈
피를 표시합니다. 

2.  항목의 책갈피를 사용하여 해당 항목으로 이동하려면 책갈피를 클릭합니다. 상위 책
갈피 옆의 더하기 기호(+)를 클릭하면 해당 책갈피가 확장됩니다. 책갈피 옆의 빼기 
기호(-)를 클릭하면 하위 책갈피가 숨겨집니다.

참고: 책갈피를 클릭할 때 다른 위치로 이동하지 않고 다른 작업이 수행되는 경우도 
있습니다. 수행되는 작업은 책갈피가 정의된 방식에 따라 달라집니다.

책갈피를 클릭할 때 책갈피 목록이 사라지면 책갈피 탭을 클릭하여 목록을 다시 표
시합니다. 책갈피를 클릭한 후에도 책갈피 탭이 계속 열려 있도록 하려면 책갈피 탭 
맨 위의 옵션 메뉴를 클릭한 다음 사용 후 숨기기의 선택을 취소합니다.



 

레이어 보기

Adobe InDesign, AutoCAD, Visio 등 일부 응용 프로그램에서는 문서에 레이어를 추
가할 수 있습니다. 이 문서를 Adobe PDF로 내보내면 이러한 레이어는 레이어 탭에 
표시됩니다. Adobe Reader에서는 레이어를 만들 수 없습니다. 그러나 탐색 창의 레이
어 탭을 사용하여 레이어를 검사하고 각 레이어에 연결된 내용을 표시하거나 숨길 
수 있습니다. 

레이어 탭 A. 표시된 레이어를 나타내는 눈 아이콘 B. 숨겨진 레이어

선택 도구나 스냅샷 도구를 사용하여 레이어 있는 Adobe PDF 문서의 내용을 선택하
거나 복사할 수 있습니다. 

레이어 탭에 표시되는 자물쇠 아이콘은 해당 레이어가 정보용으로만 제공된다는 것
을 의미합니다. 이 레이어의 표시 여부는 변경할 수 없습니다.

레이어를 보려면

1.  창 왼쪽에 있는 레이어 탭을 클릭하거나 보기 > 탐색 탭 > 레이어를 선택합니다.
2.  눈 아이콘 을 클릭하여 레이어의 내용을 숨깁니다. 숨겨진 레이어의 내용을 표시

하려면 빈 상자를 클릭합니다. 눈 아이콘이 있으면 레이어가 표시되고 눈 아이콘이 
없으면 숨겨집니다. 이 설정은 레이어 속성 대화 상자의 설정을 임시로 무시합니다.

3.  레이어 탭의 옵션 메뉴에서 다음 중 원하는 작업을 수행합니다.
●     문서의 모든 페이지에 대한 레이어를 모두 표시하려면 모든 페이지에 대해 레이어 

나열을 선택합니다.
●     현재 표시된 페이지의 레이어만 표시하려면 현재 페이지에 대해 레이어 나열을 선택

합니다.
●     레이어를 기본 상태로 재설정하려면 초기 가시성으로 재설정을 선택합니다.
●     모든 레이어를 표시하려면 레이어 무시 적용을 선택합니다. 이 옵션은 레이어 탭에 

나열되지 않은 레이어를 포함하여 PDF 문서의 모든 선택적 내용에 적용됩니다. 레
이어 속성 대화 상자의 설정에 관계없이 모든 레이어가 표시됩니다. 이 명령을 해제
해야 눈 아이콘을 사용하여 레이어의 표시 여부를 변경할 수 있습니다.



 

페이지 축소판을 사용하여 탐색

페이지 축소판을 사용하면 해당 문서 페이지를 축소판 형태로 미리 볼 수 있습니다. 
페이지 탭의 축소판을 사용하여 페이지 표시를 변경하거나 다른 페이지로 이동할 
수 있습니다. 페이지 축소판의 빨간색 페이지 보기 상자는 현재 표시되어 있는 페이
지 영역을 나타냅니다. 이 상자의 크기를 조정하여 확대 비율을 변경할 수 있습니다. 
(자세한 내용은 보기 확대 및 축소를 참조하십시오.) 

페이지 축소판을 사용하여 탐색하려면

1.  창 왼쪽에 있는 페이지 탭을 클릭하거나 보기 > 탐색 탭 > 페이지를 선택하여 페이
지 탭을 표시합니다. 

2.  다른 페이지로 이동하려면 페이지의 축소판을 클릭합니다.



 

검토자 주석을 사용하여 탐색

PDF 문서의 주석 목록을 보려면 문서 창 왼쪽의 주석 탭을 클릭합니다. 주석을 탐색

하려면 목록에서 주석을 클릭하거나 다음 단추  또는 이전 단추 를 클릭하여 
다음 또는 이전 주석으로 이동합니다. 주석을 선택하지 않으면 이러한 단추는 사용
할 수 없습니다. 선택된 주석이 있는 페이지가 문서 창에 표시되고 선택된 주석을 볼 
수 있도록 스크롤됩니다. 다른 주석이 있는 창으로 가려면 목록에서 주석을 클릭하
기만 하면 됩니다.



 

링크를 사용하여 탐색

PDF 문서의 링크는 웹 사이트의 링크와 비슷합니다. 링크를 클릭하면 현재 문서의 
다른 위치나 다른 문서 또는 웹 사이트로 이동할 수 있습니다. PDF 문서에 표시되는 
링크의 모양은 PDF 문서 작성자가 결정합니다. 링크를 클릭하여 첨부 파일을 열 수
도 있습니다.

링크를 열려면

1.  손 도구 를 선택합니다.
2.  포인터가 손가락으로 가리키는 손 모양으로 바뀔 때까지 포인터를 페이지의 링크 영

역 위에 놓습니다. 링크가 웹을 가리키는 경우에는 손 모양에 "W" 기호도 표시됩니
다. 그런 다음 해당 링크를 클릭합니다.

참고: 일부 링크는 일반 기본 설정에서 텍스트에서 URL 자동 감지를 선택한 경우에
만 올바르게 작동됩니다.



 

파일이 첨부된 문서 탐색

PDF 문서의 작성자는 문서에 PDF 파일과 PDF가 아닌 파일을 첨부할 수 있습니다. 
파일이 첨부된 PDF 문서를 열면 Adobe Reader 창의 맨 아래에 있는 상태 표시줄에 

첨부 파일 아이콘 이 나타납니다. 첨부된 파일은 탐색 창의 첨부 파일 탭에 표시
됩니다. 이러한 첨부 파일을 열어 보고 편집할 수 있으며 변경 내용을 첨부 파일에 저
장할 수도 있습니다. (자세한 내용은 첨부 파일 열기 및 저장을 참조하십시오.)



 

기사 스레드 읽기

PDF 작성자가 만든 기사는 문서 내에서 사용자를 안내해 주는 길잡이 역할을 합니
다. 기사는 대개 일반적인 신문이나 잡지의 기사가 다른 페이지로 넘어가는 것과 같
은 방식으로 한 페이지에서 시작하여 문서의 다른 페이지로 계속됩니다. 기사를 읽
을 때는 기사의 현재 부분이 화면을 채우도록 페이지 보기가 확대 또는 축소됩니다.

기사를 읽으려면

1.  다음 중 하나를 수행합니다.
●     보기 > 탐색 탭 > 기사를 선택하여 기사 탭을 엽니다. 그런 다음 기사의 아이콘을 두 

번 클릭하여 기사를 읽습니다.

참고: 브라우저에서 PDF 문서를 볼 때는 기사 탭을 열 수 없습니다. 

●     손 도구 를 선택한 다음 기사에서 아무 곳이나 클릭하면 그 부분부터 읽기를 시작
할 수 있습니다.

2.  포인터가 기사 시작 포인터 로 바뀝니다. 기사를 탐색하려면 다음 중 원하는 작업
을 수행합니다. 

●     기사의 다음 페이지로 이동하려면 Enter 키 또는 Return 키를 누르거나 마우스를 클
릭합니다.

●     문서를 한 번에 한 페이지씩 뒤로 이동하려면 Shift 키를 누른 채 기사를 클릭하거나 
Shift 키와 Return 키를 동시에 누릅니다.

●     기사의 처음 부분으로 이동하려면 Ctrl 키를 누른 채 기사를 클릭합니다.

3.  기사의 끝 부분에 도달하면 포인터가 기사 끝 포인터 로 바뀝니다. 기사 읽기를 시
작하기 전에 표시되었던 보기로 되돌아가려면 Return 키를 누르거나 마우스를 클릭
합니다.



 

문서의 보기 조정

Adobe Reader에서는 확대와 축소 등의 간단한 도구와 기타 고급 도구를 포함하여 
Adobe PDF 문서의 보기를 조정할 수 있는 도구를 제공합니다. 또한 페이지를 회전하
여 보기를 조정하거나 한 번에 한 페이지씩 볼 것인지 아니면 페이지를 연속적으로 
볼 것인지 결정할 수 있습니다. 

관련 항목:

페이지 위치 조정

보기 확대 및 축소

페이지 레이아웃 및 방향 설정

전체 화면 보기로 문서 읽기

읽기 모드에서 문서 읽기



 

페이지 위치 조정

손 도구 를 사용하면 페이지를 이동하면서 페이지의 모든 영역을 볼 수 있습니
다. 손 도구로 Adobe PDF 페이지를 이동하는 것은 책상 위에서 손으로 종이를 움직
이는 것과 같습니다. 

페이지 위치를 조정하려면

1.  손 도구를 선택합니다.
2.  다음 중 하나를 수행합니다.
●     페이지를 위나 아래로 끕니다. 
●     페이지가 너무 크게 확대된 경우 보이지 않는 다른 영역을 보려면 페이지를 왼쪽이

나 오른쪽으로 끕니다. 



 

보기 확대 및 축소

도구 모음과 상태 표시줄에서 다음과 같은 몇 가지 방법으로 PDF 문서의 보기 배율을 조정할 수 
있습니다. 

●     확대 및 축소 도구를 사용하여 문서의 배율을 변경할 수 있습니다.
●     동적 확대/축소 도구를 사용하면 마우스나 마우스 휠을 위나 아래로 끌어서 확대 또는 축소할 수 

있습니다.

도구 모음의 배율 옵션 A. 확대 도구 B. 너비에 맞추기 단추 C. 확대/축소 메뉴 D. 확대 단추

배율을 늘리거나 줄이려면

다음 중 하나를 수행하십시오.

●     도구 모음에서 확대 단추  또는 축소 단추 를 클릭하거나 도구 모음 메뉴에서 원하는 배율을 
선택합니다.

●     도구 모음의 확대/축소 메뉴에서 확대 도구  또는 축소 도구 를 선택하고 페이지를 클릭합
니다. 특정 영역을 확대하려면 확대 도구를 사용하여 사각형을 그립니다. 확대/축소가 끝나면 손 
도구를 선택할 수 있습니다.

●     도구 모음에서 배율 상자를 클릭하고 새 배율을 입력한 다음 Enter 또는 Return 키를 누릅니다.

●     도구 모음의 확대/축소 메뉴에서 동적 확대/축소 도구 를 선택한 다음 마우스를 위쪽으로 끌면 
끌기 시작한 부분이 확대되고 아래쪽으로 끌면 축소됩니다. 휠 마우스의 경우 휠을 앞으로 돌리
면 확대되고 뒤로 돌리면 축소됩니다.

확대 도구를 선택한 경우 Ctrl 키를 누른 채 마우스를 클릭하거나 끌면 페이지가 축소되고, 
축소 도구를 선택한 경우 Ctrl 키 또는 Command 키를 누른 채 마우스를 클릭하거나 끌면 페이지
가 확대됩니다. 또한 확대 도구나 축소 도구를 사용할 때 Shift 키를 함께 누르면 동적 확대/축소 도
구를 사용할 수 있습니다. 

페이지 축소판을 사용하여 배율 수준을 변경하려면

1.  페이지 축소판을 보려면 창의 왼쪽에 있는 페이지 탭을 클릭합니다. 각 축소판은 한 페이지를 나
타냅니다.

2.  현재 페이지의 축소판을 찾은 다음 포인터 모양이 바뀔 때까지 페이지 보기 상자의 오른쪽 아래 
모서리를 가리킵니다.

3.  상자 모서리를 끌어 페이지 보기를 축소하거나 확대합니다.

페이지 축소판에 있는 페이지 보기 상자는 문서 창에 현재 표시되어 있는 페이지 영역을 나타냅니다.

창 크기에 맞게 페이지 크기를 조정하려면

다음 중 하나를 수행합니다.

●     페이지가 창 전체에 맞도록 크기를 조정하려면 보기 > 페이지에 맞추기를 선택하거나 도구 모음

에서 페이지에 맞추기 단추 를 클릭합니다. 
●     페이지가 창의 너비에 맞도록 페이지 크기를 조정하려면 보기 > 너비에 맞추기를 선택하거나 도

구 모음에서 너비에 맞추기 단추 를 클릭합니다. 이 경우 페이지 일부가 나타나지 않을 수도 
있습니다.

●     페이지의 텍스트와 이미지가 창의 너비에 맞도록 페이지 크기를 조정하려면 보기 > 표시 내용에 
맞추기를 선택합니다. 이 경우 페이지 일부가 나타나지 않을 수도 있습니다.

문서 크기 조정에 사용하는 바로 가기 키를 보려면 보기 메뉴를 열고 각 명령의 바로 가기
를 살펴보십시오.

페이지를 실제 크기로 되돌리려면

보기 > 실제 크기를 선택하거나 도구 모음에서 실제 크기 단추 를 클릭합니다. PDF 페이지의 
실제 크기는 대개 100%이지만 문서가 만들어질 때 다른 배율이 설정될 수도 있습니다.



 

페이지 레이아웃 및 방향 설정

페이지 레이아웃 변경은 전체적인 문서 레이아웃을 보기 위해 축소할 때 특히 유용합니다. Adobe PDF 문서
를 볼 때 다음의 페이지 레이아웃을 사용할 수 있습니다. 

●     단면 레이아웃에서는 문서 창에 한 번에 한 페이지씩 표시됩니다.
●     연속 레이아웃에서는 페이지가 세로 열로 연속해서 정렬됩니다.
●     양면 레이아웃에서는 한 번에 하나 또는 두 개의 페이지가 나란히 표시됩니다.
●     연속 - 양면 레이아웃에서는 페이지가 세로 열로 연속해서 두 면씩 나란히 정렬됩니다. 문서에 셋 이상의 페

이지가 포함된 경우 두 페이지 양면 보기를 제대로 표시하기 위해 첫째 페이지는 오른쪽에 표시됩니다.

단면, 연속, 연속 - 양면 및 양면 레이아웃

연속 - 양면 레이아웃을 사용할 때 페이지 정렬 방식을 지정하는 방법에 대해서는 문서 속성 보기를 참조하

십시오.

페이지 레이아웃을 설정하려면 

1.  다음 중 하나를 수행합니다.
●     보기 > 페이지 레이아웃을 선택한 다음 단면, 연속, 양면 또는 연속 - 양면을 선택합니다.
●     상태 표시줄에서 단면 단추 , 연속 단추 , 연속 - 양면 단추  또는 양면 단추 를 클릭합니다. 
2.  필요한 경우 보기 > 페이지에 맞추기를 선택하여 문서를 현재 페이지 레이아웃으로 표시합니다.

단면 레이아웃에서 편집 > 전체 선택을 선택하면 현재 페이지의 모든 텍스트가 선택됩니다. 다른 레이
아웃의 경우 전체 선택을 선택하면 PDF 문서의 모든 텍스트가 선택됩니다.

페이지 보기를 회전하려면

보기 > 보기 회전 > 시계 방향으로 또는 시계 반대 방향으로를 선택합니다. 페이지의 보기를 90도 단위로 변
경할 수 있습니다. 이때 페이지의 보기만 변경되고 실제 방향은 변경되지 않으며 보기의 변경 내용을 저장
할 수도 없습니다. 



 

전체 화면 보기로 문서 읽기

전체 화면 보기에서는 Adobe PDF 페이지가 전체 화면을 채우고 메뉴 막대, 명령 막
대, 도구 모음, 상태 표시줄 및 창 컨트롤은 숨겨집니다. 문서 작성자가 전체 화면 보
기에서 열리도록 PDF 문서를 설정하거나 사용자가 직접 보기를 설정할 수 있습니
다. 전체 화면 보기는 대개 프레젠테이션에 사용되며 일부 경우에는 자동 페이지 진
행 및 전환과 함께 사용됩니다.

전체 화면 보기에서는 포인터가 계속 활성화되어 있기 때문에 링크를 클릭하고 노트
를 열 수 있습니다. 탐색 및 배율 명령의 바로 가기 키를 사용할 수 있으며 전체 화면 
기본 설정을 사용하여 전체 화면 보기에서 탐색 막대가 표시되도록 설정할 수도 있
습니다. (자세한 내용은 전체 화면 기본 설정을 참조하십시오.)

전체 화면 보기에서 문서를 읽으려면

Adobe Reader 창 왼쪽 아래에 있는 상태 표시줄의 전체 화면 보기 아이콘 을 클릭
합니다. 문서의 다음 페이지로 이동하려면 Enter, Return, 아래쪽 화살표 또는 오른쪽 
화살표 키를 누릅니다. 문서의 이전 페이지로 이동하려면 Shift+Return, 위쪽 화살표 
또는 왼쪽 화살표 키를 누릅니다.

참고: 두 대의 모니터를 설치한 경우 페이지의 전체 화면 보기가 모니터 중 한 대에
만 나타날 수 있습니다. 문서의 페이지를 넘기려면 페이지를 전체 화면 보기로 표시
하고 있는 화면을 클릭합니다.

전체 화면 보기를 끝내려면

전체 화면 기본 설정에 Esc 키로 종료가 선택되어 있는 경우 Esc 키를 누르거나, 또
는 Ctrl+L을 누릅니다. 전체 화면 탐색 막대가 표시되어 있으면 전체 화면 종료 단추 

를 클릭해도 됩니다.



 

읽기 모드에서 문서 읽기

읽기 모드는 PDF 문서를 단지 읽기만 하려는 경우에 유용합니다. 메뉴 막대와 탐색 
창을 그대로 유지하고 선택한 도구만 작업 영역 아래쪽의 상태 표시줄로 이동하려

면 도구 모음 숨기기 단추 를 클릭합니다. 도구 모음 숨기기 단추를 클릭하고 나
면 도구 메뉴와 확대/축소 기능이 도구 모음 표시 단추의 오른쪽에 표시됩니다. 도구
를 선택하려면 도구 메뉴를 클릭합니다. 손 도구 사용에 대한 자세한 내용은 페이지 
위치 조정을 참조하고, 확대/축소 도구에 대한 자세한 내용은 보기 확대 및 축소를 참
조하고, 선택 도구에 대한 자세한 내용은 텍스트, 테이블 및 이미지 복사를 참조하십

시오. 

읽기 모드를 종료하려면 도구 모음 표시 단추를 클릭합니다.



 

작업 영역 사용자 정의

작업 영역의 모양을 자신의 작업 스타일에 맞게 변경할 수 있습니다. 예를 들어, 도
구 모음과 탐색 창의 모양 및 위치를 변경하고 그 위치를 고정시킬 수 있습니다. 이렇
게 만든 작업 영역은 변경하기 전까지 시스템의 기본 작업 영역이 됩니다.

메뉴 막대를 표시하거나 숨기려면

메뉴 막대를 숨기려면 보기 > 메뉴 막대를 선택합니다. 다시 표시하려면 F9 키를 누
릅니다.

탐색 탭의 표시 방식을 변경하려면

다음 중 하나를 수행하십시오.

●     탐색 창의 너비를 변경하려면 오른쪽 테두리를 끌어 옮깁니다.
●     탭을 떠 있는 패널로 옮기려면 탭을 탐색 창에서 문서 창으로 끌어 옮깁니다.
●     탭을 기존의 떠 있는 패널이나 탐색 창으로 옮기려면 탭을 떠 있는 패널이나 탐색 창

으로 끌어서 옮깁니다.
●     떠 있는 패널을 탭만 표시되도록 축소하려면 창 위쪽의 탭 이름을 두 번 클릭합니다. 

탭 이름을 다시 두 번 클릭하면 패널이 원래 크기로 돌아갑니다.

도구 레이블을 표시하거나 숨기려면

보기 > 도구 모음 > 단추 레이블 표시 > [옵션]을 선택합니다.

참고: 기본 설정에 관계없이 도구 모음 영역의 간격이 제한되면 도구 레이블이 선택
적으로 숨겨집니다.

도구 모음을 이동하려면

다음 중 하나를 수행합니다.

●     도구 모음 영역에서 도구 모음을 이동하려면 도구 모음의 왼쪽 가장자리에 있는 이
동 막대를 사용하여 도구 모음을 끌어 옮깁니다. 도구 모음 영역 내에서 도구 모음을 
이동하거나, 도구 모음을 문서 창으로 끌어 떠 있는 도구 모음을 만들 수 있습니다. 
도구 모음을 다시 원래 위치로 끌어 옮길 수도 있습니다.

●     떠 있는 도구 모음을 다른 위치로 이동하려면 도구 모음의 제목 표시줄을 사용하여 
끌어 옮깁니다.

도구 모음 영역의 도구 섹션 옮기기

도구 모음의 위치를 잠그거나 잠금을 해제하려면

보기 > 도구 모음 > 도구 모음 잠금을 선택합니다. 

도구 모음이 잠기면 이동 막대가 사라집니다.

참고: 도구 모음 잠금은 도구 모음 영역의 도구 모음 위치만 잠급니다. 떠 있는 도구 
모음은 현재 위치로 잠글 수 없습니다.

도구 모음을 도킹시키려면

보기 > 도구 모음 > 도구 모음 모두 도킹을 선택하면 떠 있는 모든 도구 모음을 도구 
모음 영역의 기본 위치에 확장하여 도킹시킬 수 있습니다. 필요한 경우 도구 모음 영
역이 세 줄로 확장되고 공간을 절약하기 위해 도구 모음 레이블이 선택적으로 숨겨
집니다.

도구 모음을 기본 구성으로 되돌리려면

보기 > 도구 모음 > 도구 모음 재설정을 선택합니다.



 

기본 설정 지정

Adobe Reader의 기본 설정 대화 상자를 사용하여 기본 페이지 레이아웃을 정의하고 
다양한 방법으로 응용 프로그램을 사용자 정의할 수 있습니다. 기본 설정은 시스템
에 설치된 응용 프로그램을 제어하며 특정 Adobe PDF 문서와 관련되지는 않습니다.

기본 설정을 지정하려면

1.  다음 중 하나를 수행합니다.
●     편집 > 기본 설정을 선택합니다. 
●     문서 창 메뉴에서 기본 설정을 선택합니다.
2.  기본 설정 대화 상자의 왼쪽 목록에서 기본 설정 범주 중 하나를 선택합니다.
3.  해당 기능의 기본 설정 옵션을 선택하고 확인을 클릭합니다. 설정을 변경하지 않으

려면 취소를 클릭합니다.

관련 항목:

시각 장애인을 위한 기본 설정 지정

기본 설정 범주

시작 기본 설정

페이지 표시 기본 설정

일반 기본 설정

전체 화면 기본 설정



 

시각 장애인을 위한 기본 설정 지정

시각 장애가 있거나 신체가 불편한 사용자는 액세서빌러티 설정 도우미의 보조 기술
을 사용하여 PDF 문서를 화면에 표시하는 방식과 읽는 방식을 변경할 수 있습니다. 
(자세한 내용은 액세서빌러티 기본 설정 지정을 참조하십시오.) 단일 키 액셀러레이

터와 바로 가기 키를 사용하여 문서 탐색을 보다 쉽게 할 수 있습니다. 일반적인 바
로 가기 키를 보려면 바로 가기 키 정보를 참조하십시오.



 

기본 설정 범주

범주별로 기본 설정 옵션을 설정합니다. 

액세서빌러티

시각 장애가 있거나 신체가 불편한 사용자들이 편리하게 Adobe PDF 문서에 액세스
할 수 있도록 기본 설정을 지정합니다. (자세한 내용은 액세서빌러티 기본 설정 지정

을 참조하십시오.)

양식

양식의 모양 및 기능에 대한 기본 설정을 지정합니다. (자세한 내용은 양식 기본 설
정 지정을 참조하십시오.)

전체 화면

전체 화면 모드로 문서를 표시할 때의 탐색, 전환 및 마우스 동작에 대한 기본 설정
을 지정합니다. (자세한 내용은 전체 화면 기본 설정을 참조하십시오.)

일반

화면 표시, 텍스트 및 이미지 선택 기본 설정을 비롯한 기타 기본 설정을 지정합니
다. (자세한 내용은 일반 기본 설정을 참조하십시오.)

ID

작성자 정보 및 디지털 서명에 사용하는 개인 정보에 대한 기본 설정을 지정합니다.

국제

Adobe Reader에서 사용되는 언어를 설정하거나 Adobe Reader를 시작할 때마다 언어
를 선택할 수 있도록 설정합니다. 오른쪽에서 왼쪽으로 표시되는 언어를 위한 옵션
을 포함하여 기본 단락 방향을 설정할 수 있습니다.

인터넷

웹 브라우저 옵션을 설정합니다. (자세한 내용은 웹 브라우저에서 Adobe PDF 문서 
보기를 참조하십시오.)

JavaScript

JavaScript 사용을 위한 기본 설정을 지정합니다. JavaScript Reference Guide에 액세스
하려면 Adobe 웹 사이트의 http://partners.adobe.com/ans/developer/acrosdk/main.html
(영문)을 방문하십시오.

페이지 표시

텍스트, 라인 아트 및 이미지를 부드럽게 하고 CoolType 사용 여부를 결정하는 페이
지 표시 정의 옵션을 설정합니다. 텍스트와 단색 이미지의 가장자리를 부드럽게 하
면, 특히 텍스트 크기가 큰 경우 배경과 텍스트 또는 이미지 사이의 대비가 최소화되
어 화면의 표시 품질이 개선되기도 합니다. CoolType을 사용하여 모니터에 가장 잘 
맞게 텍스트가 표시되도록 조정할 수 있습니다. (자세한 내용은 페이지 표시 기본 설
정을 참조하십시오.)

프록시 설정

Adobe Reader가 인터넷에 접근할 수 있도록 프록시 옵션을 설정합니다. 

읽기

읽기 순서 및 화면 판독기 옵션을 설정합니다. (자세한 내용은 읽기 기본 설정 지정

을 참조하십시오.)

검색

색인 기반 검색 및 빨리 찾기에 대한 기본 설정을 지정합니다. (자세한 내용은 검색 
기본 설정 지정을 참조하십시오.)

보안

기본 설정 보안 처리기와 디지털 서명 및 서명 모양을 만들고 관리하기 위한 기본 설
정을 지정합니다. (자세한 내용은 디지털 서명 기본 설정 지정을 참조하십시오.) 

SendMail

Adobe Reader의 기본 전자 메일 클라이언트를 지정합니다. 

맞춤법

맞춤법 검사기에 대한 기본 설정을 지정하고 입력하는 동안 맞춤법을 검사할지를 결
정합니다. (자세한 내용은 맞춤법 기본 설정 지정을 참조하십시오.)

시작

응용 프로그램을 시작하고 문서를 열 때의 기본 설정을 지정합니다. (자세한 내용은 
시작 기본 설정을 참조하십시오.)

신뢰 관리자

신뢰할 수 있는 엔티티의 권한을 설정합니다. (자세한 내용은 신뢰 관리자 기본 설
정 지정을 참조하십시오.)

단위

페이지 단위를 설정합니다. 

웹링크

PDF 문서에서 웹 페이지를 열 때 사용할 브라우저를 지정합니다. 



 

시작 기본 설정

기본 설정 대화 상자의 시작 패널에서는 문서를 여는 방법과 응용 프로그램을 시작
하는 방법을 정의합니다. 다음과 같은 옵션이 있습니다.

최근 사용한 목록의 최대 문서 수

파일 메뉴에 나열되는 최대 문서 수를 설정합니다. 기본값은 5입니다.

마지막으로 본 페이지로 문서 다시 열기

한 작업 세션 내에서 문서를 열 때 마지막으로 본 페이지가 자동으로 열리도록 할지
를 결정합니다.

페이지 캐시 사용

현재 페이지를 다 보기 전이라도 그 다음 페이지를 버퍼에 저장하여 다음 페이지로 
넘어가는 시간을 줄입니다.

사용자 정보로 레이어 상태 설정 허용

레이어가 있는 PDF 문서의 작성자가 사용자 정보에 따라 레이어 가시성을 지정할 
수 있도록 허용합니다.

다음 상태 항목이 나타날 때 [문서 상태] 대화 상자 표시

열릴 때 상태 대화 상자를 자동으로 표시할 문서를 지정합니다.

시작 화면 표시

응용 프로그램을 시작할 때마다 응용 프로그램 시작 화면을 표시할지를 지정합니다.

인증된 플러그-인만 사용

Adobe에서 인증한 타사 플러그-인만 불러올 수 있도록 합니다.

메시지를 표시하고 자동 업데이트

Adobe Reader 창의 오른쪽 위에 나타나는 메시지 막대와 관련된 설정입니다.



 

페이지 표시 기본 설정

기본 설정 대화 상자의 페이지 표시 패널에는 다음과 같은 페이지 모양 옵션이 있습
니다.

기본 페이지 레이아웃

문서를 처음 열 때 사용될 페이지 레이아웃을 설정합니다. 자동을 선택하면 문서 설
정이 사용됩니다.

큰 이미지 표시

큰 이미지를 표시합니다. 시스템이 느려 많은 이미지가 포함된 페이지를 표시하기 
힘든 경우에는 이 옵션을 선택하지 않아도 됩니다.

가장자리까지 페이지 표시

일부 응용 프로그램에서 작성된 Adobe PDF 페이지의 가장자리 주위에 표시되는 가
는 흰색 테두리를 제거합니다. 이 옵션을 선택하지 않으면 페이지는 프린터 드라이
버에 의해 정의된 대로 흰색 테두리와 함께 인쇄됩니다.

투명도 격자 표시

투명 개체 뒤에 격자를 표시합니다.

논리적 페이지 번호 사용

이 옵션을 선택하고 페이지 번호 명령을 사용하면 페이지에 인쇄된 페이지 번호와 
일치하는 Adobe PDF 페이지 번호를 표시할 수 있습니다. 상태 표시줄과 페이지 찾아
가기 및 인쇄 대화 상자에는 페이지 번호와 괄호로 묶인 페이지 위치가 나란히 표시
됩니다. 예를 들어, 문서의 첫 페이지에 "i"라는 번호가 매겨져 있으면 이 페이지는 "i 
(1 of 10)"으로 표시됩니다. 이 옵션을 선택하지 않으면 문서의 페이지 번호 정보가 
무시되고 1로 시작하는 아라비아 숫자를 사용하여 페이지 번호가 매겨집니다. 이 옵
션을 선택하면 웹 브라우저에서 뒤로 이동할 때 원하지 않는 페이지가 표시되는 것
을 방지할 수 있습니다.

CoolType 사용

모니터에 가장 잘 맞게 텍스트가 표시되도록 조정합니다.

중복 인쇄 미리 보기

중복 인쇄 미리 보기를 설정하거나 해제합니다. 중복 인쇄 미리 보기 모드를 사용하
면 인쇄된 출력물의 잉크 앨리어스 효과를 화면으로 미리 볼 수 있습니다. 예를 들
어, 문서에 서로 비슷한 두 가지 별색이 포함되어 있지만 이 중 하나만 필요한 경우 
인쇄 업체나 서비스 업체에서 잉크 앨리어스를 만들 수 있습니다. 

텍스트, 라인 아트 및 이미지 부드럽게 하기

텍스트, 라인 아트 또는 이미지를 부드럽게 할지 선택합니다. 기본값은 텍스트와 이
미지를 모두 부드럽게 하는 것입니다.

다음 크기 이하일 때 그릭 텍스트 사용

빠르게 표시하기 위해 지정된 포인트 크기 이하의 텍스트를 회색 선(또는 그릭 텍스
트)으로 표시합니다.

시스템 설정 사용

시스템의 모니터 해상도 설정을 사용합니다.

사용자 정의 해상도 

모니터의 해상도를 설정합니다.

기본 배율

PDF 문서를 처음 열 때의 배율을 설정합니다. 이 값은 문서 설정보다 우선합니다. 자
동을 선택하면 PDF 문서의 설정이 사용됩니다.

표시 내용에 맞출 때 사용할 최대 배율

표시 내용에 맞춰 볼 때와 기사를 볼 때의 최대 배율을 설정합니다.



 

일반 기본 설정 

기본 설정 대화 상자의 일반 패널에는 다음과 같은 기본 설정 옵션이 있습니다.

다음 주기로 문서 변경 내용을 임시 파일에 자동 저장

Reader에서 열려 있는 문서의 변경 내용을 자동으로 저장할 주기를 지정합니다. 이 
옵션은 추가 사용 권한이 있는 문서에서만 사용할 수 있습니다.

텍스트에서 URL 자동 감지

Acrobat으로 작성하지 않은 웹 링크를 PDF 문서에서 자동으로 식별하고 클릭 가능
한 링크로 만들지를 지정합니다.

문서간 링크를 같은 창에서 열기

현재 문서를 닫고 같은 창에서 연결된 문서를 열어 열려 있는 창의 수를 최소화합니
다. 연결된 문서가 이미 다른 창에 열려 있는 경우에는 열린 문서에 대한 링크를 클릭
해도 현재 문서가 닫히지 않습니다. 이 옵션을 선택하지 않으면 다른 문서에 대한 링
크를 클릭할 때마다 새 창이 열립니다. 

참고: 선택 여부에 상관 없이 이 설정을 무시하려면 Ctrl 키를 누른 채로 링크를 클릭
합니다.

빠른 웹 보기용으로 최적화 저장

웹 서버에서 한 번에 한 페이지씩 다운로드하도록 PDF 문서를 재구성합니다.

인쇄할 때 PostScript를 직접 전송

이 옵션을 선택하면 PDF 파일을 PostScript® 프린터로 인쇄할 때 PDF 파일의 
PostScript XObject가 전송됩니다.

단일 키 액셀러레이터를 사용하여 도구 액세스

이 옵션을 선택하면 키 하나만 입력하여 도구를 선택할 수 있습니다. 이 옵션은 기본
적으로 해제되어 있습니다.

손 도구에 텍스트 선택 사용

손 도구가 Adobe PDF 문서의 텍스트 위로 이동하면 자동으로 선택 도구로 작동하도
록 합니다. 

편집 경고 사용 안함

PDF 문서의 항목을 삭제할 때 일반적으로 표시되는 경고 대화 상자를 사용하지 않
습니다.

선택 도구 옵션

텍스트와 이미지의 선택 순서를 지정합니다.

텍스트 선택 여백

선택 도구와 텍스트 사이의 거리가 어느 정도 떨어져 있을 때 선택 도구가 텍스트 선
택 포인터로 바뀔지를 픽셀 단위로 설정합니다. 설정 값의 범위는 0 ~ 30픽셀입니다.

열 선택 여백

선택 도구와 텍스트 선택 여백 사이의 거리가 어느 정도 떨어져 있을 때 텍스트 선택 
도구에서 열 선택 도구로 바뀔지를 픽셀 단위로 설정합니다. 설정 값의 범위는 0 ~ 30
픽셀입니다. 값을 0픽셀로 설정하면 열은 선택할 수 없습니다.

스냅샷에 고정 해상도 사용

스냅샷 도구를 사용하여 캡처된 이미지를 복사하는 데 사용되는 해상도를 설정합니
다.



 

전체 화면 기본 설정

전체 화면 보기로 Adobe PDF 문서를 볼 때 기본 설정 대화 상자의 전체 화면 패널에
는 다음과 같은 탐색 및 모양 옵션이 나타납니다. 

진행 간격

설정된 시간(초)마다 자동으로 다음 페이지로 넘어갈 것인지를 지정합니다. 자동 페
이지 넘기기가 선택된 경우에도 마우스나 키보드 명령을 사용하여 문서의 페이지를 
넘길 수 있습니다.

끝 페이지에서 다시 처음으로

마지막 페이지 다음에 다시 첫 페이지로 되돌아가는 방법으로, 연속적으로 PDF 문
서의 페이지를 넘깁니다. 이 옵션은 대개 키오스크 표시를 설정하는 데 사용됩니다.

Esc 키로 종료

Esc 키를 눌러 전체 화면 보기를 종료합니다. 이 옵션이 선택되지 않은 경우 Ctrl+L
을 눌러 종료할 수 있습니다.

한 페이지 앞으로 이동하려면 마우스 왼쪽 단추 클릭, 한 페이지 뒤로 이동하려면 마
우스 오른쪽 단추 클릭

마우스를 클릭하여 Adobe PDF 문서의 페이지를 넘길 수 있습니다. Enter, Shift+Enter
(뒤로 이동) 또는 화살표 키를 눌러 문서의 페이지를 넘길 수도 있습니다.

탐색 막대 표시

Adobe Reader가 전체 화면 보기에서 실행될 때마다 기본 탐색 도구 모음을 표시합니
다. 

전환 모두 무시

전체 화면 보기로 보는 프레젠테이션에서 전환 효과를 제거합니다.

기본 전환 방법

보고 있는 문서에 대해 전환 효과가 설정되지 않은 상태에서 전체 화면 보기로 페이
지를 전환할 경우 표시할 전환 효과를 지정합니다. 

마우스 커서

포인터 표시 여부를 지정합니다. 

배경 색상

전체 화면 보기에서 창에 표시할 배경 색상을 지정합니다. 사용자 정의를 선택하면 
시스템 색상 팔레트에서 색상을 선택할 수 있습니다.



 

웹 브라우저에서 Adobe PDF 문서 보기

Adobe Reader를 사용하면 사용자의 브라우저에서 Adobe PDF 문서를 볼 수 있으므
로 웹에 있는 Adobe PDF 문서를 쉽게 볼 수 있습니다. PDF 문서를 브라우저가 아닌 
Adobe Reader에서 보려면 링크된 PDF 문서를 브라우저 외부에서 열도록 브라우저
를 설정할 수도 있습니다. 이렇게 하면 빠른 웹 보기 옵션, 웹에서의 양식 제출 또는 
검색 내용 강조 기능을 사용할 수 없습니다.

Netscape Navigator 7.2 이상, Firefox 1.0 이상 그리고 Mozilla 1.7.3 이상을 사용하는 경
우 웹 브라우저에서 PDF 문서를 볼 수 있습니다. 브라우저의 도구 모음이나 메뉴 막
대가 아니라 Adobe Reader 도구 모음에 있는 도구와 명령을 사용해야 할 수도 있습니
다. 예를 들어, PDF 문서를 인쇄하려면 브라우저의 파일 > 인쇄 명령 대신 Acrobat 도
구 모음의 인쇄 단추를 사용해야 합니다.

참고: Gecko 엔진을 사용하는 웹 브라우저(Netscape, Firefox, Mozilla 등)에서 PDF 
문서를 인쇄하려면 파일 > 프린트 명령을 실행하면 됩니다. Gecko 브라우저가 아니
라면(예를 들어, Opera와 Konqueror), Adobe Reader에서 파일 > 프린트 명령을 사용합
니다.

Adobe Reader에서는 Adobe Reader 설치 디렉토리의 Browser/ 디렉토리에 
"install_browser_plugin"이라는 셸 스크립트가 제공됩니다. 이 스크립트 실행에 대한 
자세한 내용은 Adobe Reader와 함께 제공되는 추가 정보 파일을 참조하십시오.

Adobe Reader는 웹 브라우저에서 PDF 문서를 보는 기본 설정을 2가지로 지정할 수 
있습니다.

브라우저 기본 설정을 지정하려면

편집 > 기본 설정을 선택하고 왼쪽 창에서 인터넷을 선택합니다. 다음 옵션을 설정하
고 확인을 클릭합니다. 

빠른 웹 보기 허용

PDF 문서를 웹에서 보기 위해 한 번에 한 페이지씩 다운로드합니다. 이 옵션을 선택
하지 않으면 전체 PDF 파일이 다운로드된 후 표시됩니다. 요청한 정보의 첫 번째 페
이지를 보는 동안 전체 PDF 문서가 백그라운드에서 계속 다운로드되도록 하려면 백
그라운드에서 다운로드 허용도 선택합니다.

백그라운드에서 다운로드 허용

요청된 첫 번째 페이지가 표시된 후에도 PDF 문서를 웹에서 계속 다운로드하도록 
허용합니다. Adobe Reader에서 문서의 페이지 넘기기 등의 다른 작업이 시작되면 백
그라운드에서 다운로드하는 작업이 중지됩니다.



 

Adobe PDF 파일에서 영어 이외의 언어를 사용한 작업

Adobe Reader에서는 중국어 번체 및 간체, 일본어, 한국어 등의 아시아 언어, 중앙 유
럽어, 동유럽어 및 키릴어 텍스트가 포함된 PDF 문서를 보고 검색하고 인쇄할 수 있
습니다. 양식을 채우고, 주석을 추가하고, 디지털 서명을 적용할 때도 이러한 언어를 
사용할 수 있습니다.

관련 항목:

아시아 언어 Adobe PDF 파일 정보

중앙 유럽어 및 동유럽어 Adobe PDF 파일 정보



 

아시아 언어 Adobe PDF 파일 정보

이 단원에서는 아시아 언어 이외의 언어를 사용하는 시스템에서 아시아 언어 PDF 
파일을 관리하는 방법에 대해 설명합니다. 대부분의 Adobe Reader 기능은 중국어 번
체와 중국어 간체, 일본어 및 한국어 텍스트를 지원합니다. 

응용 프로그램과 시스템 모두에 언어 글꼴 키트가 있어야 합니다. 열려는 PDF 파일
에 올바른 언어 글꼴 키트가 설치되어 있지 않으면 업데이트 명령으로 필요한 언어 
글꼴 키트를 다운로드하여 설치하라는 메시지가 자동으로 표시됩니다.



 

중앙 유럽어 및 동유럽어 Adobe PDF 파일 정보

키릴어 텍스트(불가리아어, 러시아어 등), 중앙 유럽어 텍스트 및 동유럽어 텍스트
(체코어, 헝가리어 및 폴란드어 등)가 포함된 Adobe PDF 파일을 사용할 수 있습니
다. 파일에 글꼴이 포함되어 있으면 모든 시스템에서 파일을 보고 인쇄할 수 있습니
다. 또한 글꼴이 포함되어 있지 않아도 검색 기능을 사용할 수 있습니다.



 

인쇄

Adobe PDF 문서 인쇄

언어별 글꼴 다운로드 정보



 

Adobe PDF 문서 인쇄

Adobe Reader 인쇄 대화 상자 옵션의 대부분은 다른 응용 프로그램의 옵션과 동일합
니다. 기본적인 사무용 인쇄의 경우 인쇄 설정 대화 상자에서 프린터, 페이지 크기, 
페이지 방향 등의 일반적인 인쇄 옵션을 선택하여 인쇄를 시작할 수 있습니다.

Adobe PDF 문서를 인쇄하려면

1.  필요한 경우 다음 중 하나를 수행합니다.
●     인쇄할 페이지를 선택하려면 페이지 탭에서 축소판을 선택합니다. 연속적이지 않은 

여러 페이지를 선택하려면 Ctrl 키를 누른 채 축소판을 클릭하고, 연속된 페이지를 선
택하려면 Shift 키를 누른 채 축소판을 클릭합니다. 연속된 페이지는 인쇄 대화 상자
에서 선택할 수도 있습니다.

●     페이지의 특정 영역을 선택하여 인쇄하려면 스냅샷 도구 를 선택하고 인쇄할 영
역 주변을 마우스로 끕니다. 선택한 영역이 클립보드에 복사된 후 메시지가 표시되
면 확인을 클릭하여 메시지 상자를 닫습니다.

2.  파일 > 인쇄 설정을 선택하여 일반 인쇄 옵션을 설정합니다. 사용할 수 있는 옵션은 
프린터 및 드라이버에 따라 다릅니다. 자세한 내용은 해당 프린터 드라이버의 설명
서를 참조하십시오.

3.  인쇄 단추 를 클릭하거나 파일 > 인쇄를 선택합니다.
4.  프린터 명령을 입력합니다. 
5.  다음 옵션을 설정하고 확인을 클릭합니다. 사용할 수 있는 옵션은 경우에 따라 다릅

니다.

선택한 그래픽

스냅샷 도구를 사용하여 선택한 페이지 영역(선택한 그래픽)을 인쇄합니다.

현재 페이지

현재 보기에 표시되는 페이지를 인쇄합니다.

페이지 시작/끝

범위 내의 모든 페이지를 인쇄합니다. 페이지 표시 기본 설정에 논리적 페이지 번호 
사용이 선택되어 있으면 로마 숫자 또는 실제 페이지 번호를 사용하여 페이지에 인
쇄되는 번호와 일치하는 번호를 입력할 수 있습니다. 예를 들어, 문서의 첫 페이지 번
호가 iii로 매겨진 경우 iii 또는 1을 입력하여 이 페이지를 인쇄할 수 있습니다.

파일

현재 문서로 장치 의존적인 PostScript 파일을 만듭니다.

관련 항목:

PostScript 인쇄 옵션 설정



 

PostScript 인쇄 옵션 설정

인쇄 대화 상자의 모든 PostScript 옵션은 PostScript 프린터에서만 사용할 수 있습니
다.

인쇄 대화 상자에서 PostScript 옵션을 설정하려면

1.  다음 중 원하는 작업을 수행합니다.
●     프린터에 적합한 PostScript 레벨을 지정합니다.
●     용지 크기에 맞게 줄이기를 선택하여 문서 페이지가 용지 크기에 맞게 자동으로 축

소되도록 합니다. 최적의 상태를 위해 용지를 회전시킬 수도 있습니다.
●     용지 크기에 맞게 늘리기를 선택하여 문서 페이지가 용지 크기에 맞게 자동으로 확

장되도록 합니다. 최적의 상태를 위해 용지를 회전시킬 수도 있습니다.
●     빠른 인쇄를 위한 최적화를 선택하여 인쇄 작업이 더 신속해지도록 구성합니다.
●     아시아 글꼴 다운로드를 선택하여 프린터에 설치되지 않았거나 Adobe PDF 문서에 

포함되지 않은 아시아 글꼴로 작성된 문서를 인쇄합니다. 단, 사용 중인 시스템에는 
아시아 언어 글꼴이 설치되어 있어야 합니다. (자세한 내용은 언어별 글꼴 다운로드 
정보를 참조하십시오.)

●     프린터 메모리 저장을 선택하여 페이지가 인쇄되기 전에 해당 페이지에 사용되는 모
든 글꼴을 프린터에 다운로드합니다. 이 옵션이 선택되지 않은 경우 인쇄 작업의 크
기는 작아지지만 필요한 프린터 메모리의 양은 늘어납니다.

2.  확인을 클릭합니다.



 

언어별 글꼴 다운로드 정보

프린터에 설치되지 않았거나 문서에 포함되지 않은 아시아 언어 글꼴로 작성된 
Adobe PDF 문서를 인쇄하려면 PostScript 옵션 섹션에서 아시아 글꼴 다운로드 옵션
을 선택합니다. 단, 포함된 글꼴은 이 옵션의 선택 여부에 관계없이 다운로드됩니다. 
Adobe Reader에서는 아시아 언어 글꼴이 포함된 PDF 문서를 열 경우 해당 글꼴이 없
으면 자동으로 설치됩니다.

아시아 글꼴 다운로드를 선택하지 않으면 참조된 글꼴이 프린터에 설치된 경우에만 
PDF 문서가 제대로 인쇄됩니다. 유사한 글꼴이 프린터에 설치되어 있으면 해당 글
꼴로 대체됩니다. 프린터에 적합한 글꼴이 없으면 Courier 글꼴이 텍스트에 사용됩니
다.

참고: 글꼴이 비트맵이거나 해당 문서가 글꼴을 포함하지 못하도록 제한된 경우에
는 글꼴을 프린터로 다운로드할 수 없습니다. 이러한 경우 대체 글꼴이 인쇄에 사용
되므로 인쇄된 출력물이 화면에 표시된 것과 정확하게 일치하지 않을 수도 있습니
다.



 

양식

Adobe PDF 양식 정보



 

Adobe PDF 양식 정보

Adobe PDF 양식은 사용자로부터 데이터를 수집한 다음 이 데이터를 전자 메일이나 
웹을 통해 보낼 수 있는 전자 기반 문서입니다. PDF 양식에는 정적 또는 대화형 양
식 필드가 포함될 수 있습니다. 대화형 양식 필드는 사용자가 컴퓨터를 사용하여 채
울 수 있는 반면 정적 양식 필드는 인쇄한 다음 손으로 기입해야 합니다. Adobe 
Acrobat Professional이나 Adobe Acrobat Standard를 사용하여 PDF 양식의 대화형 양
식 필드에 내용을 기입하는 사용자는 PDF 양식에 해당 양식 데이터를 저장할 수 있
습니다. 그러나 Adobe Reader 사용자는 양식 작성자가 특정 사용 권한을 추가하지 않
은 이상 PDF 양식의 빈 사본만 저장할 수 있습니다.

Adobe Designer나 Adobe Acrobat Professional을 사용하면 쉽게 전자 PDF 양식을 만
들 수 있습니다. 양식을 완전히 새로 디자인하여 만들거나 기존 종이 및 전자 양식을 
PDF로 빠르게 변환한 다음 PDF 양식 필드를 추가할 수 있습니다.

Adobe PDF 양식에는 다음과 같은 세 가지 종류가 있습니다. 

●     기입 후 인쇄하는 방식의 PDF 양식은 대개 용지 양식을 디지털 방식으로 나타낸 것
으로, 대화형 양식 필드나 정적 양식 필드가 포함될 수 있습니다. 어느 쪽이든 사용자
는 우편이나 팩스 등을 통해 양식을 전달해야 합니다.

●     전자 메일로 제출하는 방식의 PDF 양식에는 PDF 양식에서 양식 데이터를 추출하여 
전자 메일 메시지에 첨부하거나 전체 PDF 문서를 첨부하기 위한 단추가 포함되어 
있습니다.

●     온라인 제출 방식의 PDF 양식에는 웹 서버로 양식 데이터를 보내기 위한 단추가 포
함되어 있습니다. 

관련 항목:

Adobe Acrobat PDF 양식의 요소

양식 기본 설정 지정



 

Adobe Acrobat PDF 양식의 요소

Acrobat Professional에서 만든 PDF 양식에는 다음과 같은 양식 요소가 포함될 수 있습니다.

단추

파일 열기, 사운드 재생 또는 웹 서버로 데이터 제출과 같은 동작을 지정할 수 있습니다.

체크 상자

일반적으로 하나 이상의 항목을 선택할 수 있는 선택 항목의 그룹을 나타냅니다.

콤보 상자

양식을 선택하기 위한 항목 목록을 팝업 메뉴로 나타내거나 사용자가 직접 값을 입력할 수 
있습니다.

문서 메시지 막대

PDF 양식에 대한 정보와 도구를 표시합니다.

목록 상자

스크롤 기능이 있고 둘 이상의 항목을 선택할 수 있는 전체 옵션 목록을 표시합니다. 

라디오 단추

일반적으로 하나의 항목만 선택할 수 있는 선택 항목의 그룹을 나타냅니다.

텍스트 필드

이름, 주소 및 전화 번호와 같은 텍스트를 채울 수 있습니다. 

디지털 서명 필드

디지털 서명으로 PDF 문서에 전자적으로 서명할 수 있습니다.

Adobe Acrobat PDF 양식 A. 콤보 상자 B. 텍스트 상자 C. 체크 상자 D. 목록 상자 E. 라디오 단추 F. 디
지털 서명 필드 G. 단추



 

양식 기본 설정 지정

양식 기본 설정을 사용하여 양식 필드와의 다양한 상호 작용 특성을 제어할 수 있습
니다.

양식 기본 설정을 지정하려면

1.  편집 > 기본 설정을 선택하고 왼쪽에서 양식을 선택합니다.
2.  일반 양식 기본 설정을 지정하려면 다음 중 원하는 옵션을 선택합니다.
●     사용자 입력에 따라 모든 필드 계산을 자동으로 수행하려면 필드 값 자동 연산을 선

택합니다.
●     현재 선택되어 있는 양식 필드를 표시하려면 초점 사각형 표시를 선택합니다.
●     인터넷 브라우저에서 양식 데이터를 유지하려면 양식 데이터를 임시로 디스크에 보

관을 선택합니다.
●     텍스트 필드가 필드를 만들 때 지정한 한계를 초과할 경우 더하기 기호(+)가 표시되

도록 하려면 텍스트 필드 초과 표시기 보임을 선택합니다.
●     Adobe Reader에서 PDF 양식을 열 때마다 양식 문서 메시지 막대를 기본적으로 숨기

려면 해당 옵션을 선택합니다.
3.  강조 색상 양식 기본 설정을 지정하려면 다음 중 원하는 작업을 수행합니다.
●     양식 필드에 포인터를 놓을 때 해당 양식 필드 주의에 검은색 테두리가 표시되도록 

하려면 필드에 대해 테두리 가리키기 색상 표시를 선택합니다.
●     PDF 양식의 문서 메시지 막대에 있는 강조 필드를 선택할 때 모든 양식 필드의 배경

에 나타나는 색상을 변경하려면 필드 강조 색상 단추를 클릭하고 원하는 색상을 선
택합니다.

●     양식 작성자가 필수 필드로 지정한 양식 필드 주위에 특정 색상의 테두리를 표시하
려면 필수 필드 강조 색상 옆에 있는 단추를 클릭하고 원하는 색상을 선택합니다. 양
식을 제출하려고 시도한 후에만 필수 양식 필드에 색상이 나타납니다.



 

Adobe PDF 양식 채우기

Adobe PDF 양식 완성 정보

Adobe PDF 양식 완성

맞춤법 기본 설정 지정

양식 데이터 가져오기 및 내보내기

완성한 양식을 전자 메일로 보내기



 

Adobe PDF 양식 완성 정보

Adobe PDF 양식은 비대화형이거나 대화형일 수 있습니다. 비대화형 PDF 양식은 인
쇄를 해야 채울 수 있지만 대화형 PDF 양식은 화면에 표시되는 양식 필드에 직접 채
울 수 있습니다. PDF 양식의 작성자가 Adobe Designer, Adobe Acrobat Professional, 

Acrobat Content Server 또는 Adobe® GoLive® CS에서 문서에 적절한 양식 필드와 속
성을 설정하면 PDF 양식이 대화형 양식으로 만들어집니다.

양식 작성자가 PDF 파일에 추가 사용 권한을 포함하지 않은 경우에는 PDF 양식을 
인쇄할 수는 있지만 PDF 양식에 입력한 데이터를 저장할 수는 없습니다. PDF 작성
자가 해당 옵션을 제공한 경우에는 전자 메일 또는 웹을 통해 양식을 제출할 수 있습
니다.



 

Adobe PDF 양식 완성

PDF 양식에 대화형 양식 필드가 들어 있으면 기본 도구 모음의 손 도구를 사용하여 
양식을 채울 수 있습니다. 대화형 양식 필드 위에 손 도구 포인터를 놓으면 포인터 아

이콘이 손 아이콘 에서 가리키는 손 아이콘 , 가리키는 손에 더하기 기호가 있

는 아이콘 , 화살표 아이콘  또는 I형 아이콘 으로 바뀝니다. 양식 필드가 대화

형이 아니면 손 도구 포인터 아이콘 은 바뀌지 않습니다. 대신 대화형이 아닌 
PDF 양식은 인쇄하여 손으로 기입할 수 있습니다.

참고: 해당 PDF 문서에 특정 사용 권한이 포함되어 있지 않으면 채울 수 있는 양식
에 입력한 데이터를 PDF 양식에 저장할 수 없습니다. 대신 채운 양식을 인쇄하거나, 
양식 작성자가 양식 제출 단추를 제공한 경우 이 단추를 사용할 수 있습니다.

일부 텍스트 필드는 입력하는 데이터의 양에 따라 크기가 자동으로 조정되는 
동적 필드로, 여러 페이지에 걸쳐 표시될 수 있습니다. (자세한 내용은 여러 페이지

에 걸쳐 표시된 양식 필드 정보를 참조하십시오.)

대화형 양식을 채우려면

1.  손 도구 를 선택합니다.
2.  PDF 파일에서 양식 필드를 보다 쉽게 식별할 수 있도록 하려면 옵션이 표시된 경우

에 문서 메시지 막대에서 다음 중 하나를 수행합니다(해당 옵션이 나타날 경우).
●     모든 양식 필드의 배경에 연한 파란색을 표시하려면 필드 강조 표시를 선택합니다.
●     반드시 채워야 하는 모든 양식 필드 주위에 빨간색 외곽선을 표시하려면 필수 필드 

강조 표시를 선택합니다. 이 옵션은 PDF 양식에 필수 필드가 포함되어 있는 경우에
만 나타납니다.

3.  양식 필드 내부를 클릭합니다. I형 포인터에서는 텍스트를 입력하고, 화살표 아이콘 

에서는 목록 상자 또는 콤보 상자의 항목을 선택하고, 가리키는 손 아이콘 이나 

더하기 기호가 있는 가리키는 손 아이콘 에서는 단추, 체크 상자 또는 라디오 단추
를 선택할 수 있습니다.

4.  텍스트를 입력하거나 항목을 선택한 후 다음 중 원하는 작업을 수행합니다.
●     Tab 키 또는 Shift+Tab을 눌러서 양식 필드의 변경 내용을 적용하고 다음 필드나 이

전 필드로 이동합니다.
●     텍스트 양식 필드의 변경 내용을 적용하고 현재 양식 필드의 선택을 취소하려면 

Enter 키를 누릅니다. 현재 필드가 체크 상자인 경우에는 Enter 키를 누르면 체크 상
자가 선택되거나 선택이 취소됩니다. 여러 행으로 된 텍스트 양식 필드에서 Enter 키
를 누르면 같은 양식 필드에서 단락이 바뀝니다. 변경 내용을 적용하려면 키패드의 
Enter 키를 사용하면 됩니다.

●     라디오 단추 그룹에서 이전 라디오 단추를 선택하려면 위쪽 또는 왼쪽 화살표 키를 
누르고, 다음 라디오 단추를 선택하려면 아래쪽 또는 오른쪽 화살표 키를 누릅니다.

●     양식 필드의 변경 내용을 취소하고 현재 양식 필드의 선택을 취소하려면 Esc 키를 누
릅니다. 전체 화면 모드에서는 Esc 키를 두 번 누르면 전체 화면 모드가 종료됩니다.

5.  적절한 양식 필드를 채운 후 다음 중 하나를 수행합니다.
●     양식 제출 단추(있는 경우)를 클릭합니다. 
●     양식을 인쇄합니다. (자세한 내용은 Adobe PDF 문서 인쇄를 참조하십시오.)

디지털 서명 양식 필드에 입력하는 방법에 대한 자세한 내용은 PDF 문서 서명 정보

를 참조하십시오.

브라우저에서 양식을 지우려면

다음 중 하나를 수행합니다.

●     양식 재설정 단추(있는 경우)를 선택합니다. 이 동작은 실행 취소할 수 없습니다.
●     브라우저를 종료했다가 다시 시작합니다.

웹 브라우저의 새로 고침 또는 뒤로 이동 단추를 클릭하거나 브라우저 창에서 링크
로 이동해도 양식은 지워지지 않습니다.

관련 항목:

여러 페이지에 걸쳐 표시된 양식 필드 정보

양식의 텍스트 맞춤법 검사



 

여러 페이지에 걸쳐 표시된 양식 필드 정보

동적 PDF 양식에는 사용자가 입력하는 데이터에 맞게 크기가 늘어나는 동적 텍스
트 필드가 포함될 수 있습니다. 이 필드는 필요한 경우 다음 페이지로 넘어갈 수도 있
습니다. 입력하는 데이터가 필드의 현재 크기를 초과하면 동적 텍스트 필드에 스크
롤 막대가 나타납니다. 데이터 입력을 마치면 필드가 비활성화되고 입력한 데이터
가 모두 표시되도록 텍스트 필드가 확장됩니다. 여러 페이지에 걸쳐 있는 동적 텍스
트 필드를 계속해서 편집하려면 아무 페이지에서나 필드의 편집을 시작하면 됩니
다. 현재 어떤 페이지에 있는지에 관계없이 상자의 모든 텍스트에 액세스할 수 있습
니다.



 

양식의 텍스트 맞춤법 검사

양식 필드에 입력하는 텍스트에 대해 맞춤법을 검사할 수 있습니다. 그러나 양식 필
드가 포함된 Adobe PDF 문서의 텍스트에 대해서는 맞춤법을 검사할 수 없습니다. 이
렇게 하려면 PDF 문서를 만들기 전에 원본 응용 프로그램을 사용하여 문서의 맞춤
법을 검사해야 합니다. 입력한 단어가 인식되지 않으면 단어에 밑줄이 그어집니다. 
이러한 단어는 문맥에 따라 편집하거나 맞춤법 검사 대화 상자를 열어 수정할 수 있
습니다.

맞춤법이 틀린 한 단어를 변경하려면

양식 필드에서 단어를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 대체 단어 목록에서 올바른 
단어를 선택합니다.

양식 텍스트의 맞춤법을 검사하려면

1.  다음 중 하나를 수행하여 맞춤법 검사 대화 상자를 엽니다.
●     Adobe Reader에서 편집 > 맞춤법 검사 > 양식 필드에서를 선택합니다. 
●     웹 브라우저 또는 Adobe Reader에서 편집 도구 모음의 주석 및 양식 필드 맞춤법 검

사 단추 를 클릭합니다.
2.  시작을 클릭하여 맞춤법 검사를 시작합니다. 

맞춤법이 틀렸을 가능성이 있는 단어가 발견되면 단어를 찾을 수 없음 아래에 표시
됩니다. 추천 단어 아래에는 대체할 단어가 표시됩니다. 

3.  다음 중 하나를 수행합니다. 인식되지 않은 다음 단어(있는 경우)는 강조 표시됩니
다. 반복 단추가 표시될 때까지 이 단계를 반복합니다.

●     단어를 찾을 수 없음 상자에서 인식되지 않은 단어를 편집합니다. 변경을 취소하려
면 편집 취소를 클릭합니다. 변경 내용을 적용하려면 변경을 클릭합니다.

●     단어를 선택하고 변경을 클릭하여 인식되지 않는 단어를 대체합니다. 인식 되지 않
은 모든 단어를 선택한 추천 단어로 바꾸려면 모두 변경을 클릭합니다.

●     단어를 변경하지 않으려면 무시를 클릭합니다. 모든 단어를 변경하지 않으려면 모
두 무시를 클릭합니다.

●     개인 사전에 단어를 추가하려면 추가를 클릭합니다. 
4.  맞춤법 검사가 끝나면 완료를 클릭합니다.

언어 사전을 지정하고 편집하려면

1.  편집 > 맞춤법 검사 > 사전 편집을 선택합니다.
2.  사전 메뉴에서 사용하려는 언어 사전을 선택합니다.
3.  사전을 편집하려면 다음 중 원하는 작업을 수행합니다.
●     사전에 추가한 단어를 제거하려면 항목 목록에서 단어를 선택하고 삭제를 클릭합니

다.
●     사전에 단어를 추가하려면 항목 상자에 단어를 입력하고 추가를 클릭합니다.
●     단어를 변경하려면 항목 목록에서 단어를 선택하고 항목 상자에서 단어를 편집한 다

음 변경을 클릭합니다. 
4.  완료를 클릭합니다.



 

맞춤법 기본 설정 지정

단어를 입력할 때 맞춤법 검사 실행 여부, 단어에 밑줄을 그을 때 사용할 밑줄 색상, 
그리고 기본적으로 사용할 언어 사전을 지정할 수 있습니다.

맞춤법 기본 설정을 지정하려면

1.  편집 > 기본 설정을 선택하고 왼쪽에서 맞춤법을 선택합니다.
2.  다음 중 원하는 작업을 수행한 다음 확인을 클릭합니다.
●     양식 필드나 주석에 입력할 때 인식되지 않는 단어에는 밑줄을 그으려면 입력할 때 

맞춤법 검사를 선택합니다.
●     인식되지 않는 단어에 밑줄을 그을 때 사용할 색상을 선택하려면 밑줄 색상을 클릭

합니다.

사전 목록에서 문서의 맞춤법을 검사하는 데 사용할 언어를 선택합니다. 맞춤법 검
사기에서는 단어를 찾을 때 이 목록에 있는 순서대로 사전을 검색합니다. 목록 맨 위
에 있는 사전이 가장 먼저 검색됩니다. 목록에서 위치를 변경하려면 위로 또는아래
로를 클릭합니다.



 

양식 데이터 가져오기 및 내보내기

Adobe PDF 문서의 작성자가 특정 사용 권한을 활성화한 경우에는 입력한 양식 데이
터를 별도의 파일로 내보낼 수 있습니다. 양식 데이터를 내보내면 기존 데이터를 
PDF 파일과는 별도로 저장하여 전자 메일이나 인터넷을 통해 전송할 수 있습니다. 
양식 데이터는 탭으로 분리된 텍스트 파일, PDF, XFDF(XML-based FDF), XML 또는 
XDP(양식 데이터가 XFA인 경우)로 저장할 수 있습니다. 내보낸 파일의 크기는 원래
의 PDF 파일보다 훨씬 작습니다. 데이터를 전자적으로 보관하거나 저장할 때는 작
은 크기의 파일이 더 유용합니다. 또한 내보낸 파일의 데이터를 필드 이름이 같은 다
른 양식으로 가져올 수도 있습니다.

텍스트 파일에서 파일을 가져올 수도 있습니다. 테이블에서와 같이 열을 만들기 위
해서는 텍스트 파일의 각 행이 탭으로 구분되어야 합니다. 데이터 행을 가져오면 각 
셀은 열 이름에 해당하는 양식 필드의 값이 됩니다.

참고: Adobe PDF 파일에 특정 사용 권한이 지정되어 있어야 Adobe Reader에서 데이
터를 가져오거나 내보낼 수 있습니다.

양식 데이터를 파일로 내보내려면

1.  Adobe PDF 양식을 열고 채웁니다.
2.  문서 > 양식 > 양식에서 데이터 내보내기를 선택합니다.
3.  파일 위치와 이름을 지정하고 저장을 클릭합니다.

파일에서 양식 데이터를 가져오려면

1.  Adobe PDF 양식을 엽니다.
2.  문서 > 양식 > 양식에 데이터 가져오기를 선택합니다.
3.  파일을 선택한 다음 선택을 클릭합니다.

참고: 양식 데이터를 가져오려는 대상 양식과 원본 양식이 일치하지 않으면 일치하
는 양식 필드만 업데이트되고 일치하지 않는 양식 필드는 무시됩니다. 텍스트 양식 
필드로 데이터를 가져온 경우 해당 필드의 기존 텍스트는 가져온 텍스트로 대체됩니
다.



 

완성한 양식을 전자 메일로 보내기

PDF 양식에는 PDF 양식에 입력한 정보를 내보낸 다음 사용자의 전자 메일 응용 프
로그램을 사용하여 전자 메일로 보내기 위한 전자 메일 기반 제출 단추가 포함될 수 
있습니다. 데스크톱 또는 웹 기반 전자 메일 응용 프로그램을 사용하여 PDF를 전자 
메일로 보내거나 나중에 양식 데이터를 제출할 수 있습니다. 

참고: PDF 양식에 전자 메일 기반 제출 단추가 없는 경우에는 웹이나 일부 다른 서비
스를 통해 양식 데이터를 보낼 수 있는 제출 단추가 있을 수 있습니다.

전자 메일 기반 PDF 양식을 제출하려면

1.  PDF 양식을 채운 다음 PDF 양식의 제출 단추를 클릭합니다.
2.  전자 메일 클라이언트 선택 대화 상자에서 다음 전자 메일 전송 방법 중 가장 적절한 

옵션을 선택하고 확인을 클릭합니다.
●     데스크톱 전자 메일 응용 프로그램(예: Microsoft Outlook 또는 Eudora). 다음 단계는 

전자 메일 응용 프로그램을 사용하여 PDF 양식 제출을 참조하십시오.
●     웹 브라우저 기반 서비스의 인터넷 전자 메일(예: Microsoft Hotmail 또는 Yahoo 전자 

메일). 다음 단계는 웹 기반 전자 메일 서비스를 사용하여 PDF 양식 제출을 참조하십

시오.
●     기타(전자 메일 응용 프로그램 또는 서비스를 사용할 수 없거나 어떤 옵션을 선택할

지 모르는 경우). 다음 단계는 다른 시간에 PDF 양식 제출을 참조하십시오.

관련 항목:

전자 메일 응용 프로그램을 사용하여 PDF 양식 제출

웹 기반 전자 메일 서비스를 사용하여 PDF 양식 제출

다른 시간에 PDF 양식 제출



 

전자 메일 응용 프로그램을 사용하여 PDF 양식 제출

PDF 양식의 전자 메일 기반 제출 단추를 클릭한 후 사용 중인 데스크톱 전자 메일 응
용 프로그램으로 양식 데이터를 제출할 수 있습니다.

전자 메일 응용 프로그램을 사용하여 PDF 양식을 제출하려면

1.  PDF 양식에 있는 양식 제출 또는 양식 반환 등의 단추를 클릭합니다.
2.  전자 메일 클라이언트 선택 대화 상자에서 데스크톱 전자 메일 응용 프로그램을 선

택하고 확인을 클릭합니다. 
3.  데이터 파일 보내기 대화 상자에서 채운 양식의 사본을 만들려면 양식 인쇄를 클릭

하고 데이터 파일 보내기를 클릭합니다. 

받는 사람, 제목, 본문 및 첨부 파일 필드가 자동으로 채워진 새 전자 메일 메시지가 
기본 전자 메일 응용 프로그램에 표시됩니다.

4.  전자 메일 응용 프로그램을 사용하여 전자 메일을 보냅니다.
5.  전자 메일 확인 대화 상자에서 닫기를 클릭합니다.



 

웹 기반 전자 메일 서비스를 사용하여 PDF 양식 제출

PDF 양식의 전자 메일 기반 제출 단추를 클릭한 후 웹 기반 전자 메일 서비스로 양
식 데이터를 제출할 수 있습니다.

웹 기반 전자 메일 서비스를 사용하여 PDF 양식을 제출하려면

1.  PDF 양식에 있는 양식 제출 또는 양식 반환 등의 단추를 클릭합니다. 양식 필드가 비
어 있는 경우 이 양식의 빈 사본을 전자 메일로 보내기 대화 상자가 나타나면 빈 사본
을 전자 메일로 보내기를 클릭합니다.

2.  전자 메일 클라이언트 선택 대화 상자에서 인터넷 전자 메일을 선택하고 확인을 클
릭합니다. 

3.  데이터 파일 보내기 대화 상자에서 데이터 파일 저장을 클릭합니다. 
4.  데이터 파일 저장 대화 상자에서 컴퓨터에 파일을 저장할 위치를 선택하고 저장을 

클릭합니다. 
5.  새 브라우저 창을 열고 웹 기반 전자 메일 서비스에 로그인한 다음 서비스를 이용하

여 새 전자 메일 메시지를 만듭니다.
6.  빈 전자 메일 메시지에서 받는 사람 필드를 클릭하고 전자 메일 주소를 입력합니다.
7.  인터넷 전자 메일 서비스를 이용하여 전자 메일 메시지에 4단계에서 저장한 데이터 

파일을 첨부합니다. 
8.  채운 양식의 사본을 만들려면 Adobe Reader의 데이터 파일 보내기 대화 상자에서 양

식 인쇄를 클릭합니다.
9.  데이터 파일 보내기 대화 상자에서 닫기를 클릭합니다.



 

다른 시간에 PDF 양식 제출

PDF 양식의 전자 메일 기반 제출 단추를 클릭한 후 양식 데이터를 제출하지 않고 대
신 컴퓨터에 양식 데이터를 저장하여 다른 시간에 보낼 수 있습니다.

PDF 양식을 다른 시간에 제출하려면

1.  PDF 양식에 있는 양식 제출 또는 양식 반환 등의 단추를 클릭합니다. 양식 필드가 비
어 있는 경우 이 양식의 빈 사본을 전자 메일로 보내기 대화 상자가 나타나면 빈 사본
을 전자 메일로 보내기를 클릭합니다. 

2.  전자 메일 클라이언트 선택 대화 상자에서 기타를 선택하고 확인을 클릭합니다.
3.  데이터 파일 보내기 대화 상자에서 데이터 파일 저장을 클릭합니다. 
4.  데이터 파일 저장 대화 상자에서 컴퓨터에 파일을 저장할 위치를 선택하고 저장을 

클릭합니다. 
5.  받는 사람, 제목 및 메시지 텍스트 필드에 나타나는 값은 나중에 양식 데이터를 전자 

메일로 보내려고 할 때 사용할 수 있도록 기록해 둡니다. 
6.  채운 양식의 사본을 만들려면 Adobe Reader의 데이터 파일 보내기 대화 상자에서 양

식 인쇄를 클릭합니다.
7.  데이터 파일 보내기 대화 상자에서 닫기를 클릭합니다. 
8.  PDF 양식을 제출하려면 전자 메일 응용 프로그램에서 새 전자 메일 메시지를 만듭

니다. 5단계에서 기록해 놓은 받는 사람, 제목 및 메시지 텍스트 값을 입력합니다. 전
자 메일 응용 프로그램을 사용하여 4단계에서 저장한 데이터 파일을 첨부하고 전자 
메일을 보냅니다.



 

검토 및 마크업

검토 작업 과정의 유형

추가 사용 권한이 있는 문서 검토

도구 작업 기본 사항

검토에 전자 메일 사용

추적기 사용



 

검토 작업 과정의 유형

Adobe Reader 7.0에서는 추가 사용 권한이 포함된 PDF 문서를 검토하여 주석을 추가
할 수 있습니다. 다음 유형의 작업 과정 중 하나에서 검토용 전자 메일 첨부 파일을 
받을 수 있습니다. 

●     추적되는 전자 메일 기반 검토 
●     추적되는 브라우저 기반 검토. 이 검토 유형에 참가하려면 공유 서버에 액세스할 수 

있어야 합니다.

두 검토 작업 과정 모두에서 주석 달기 도구 모음의 도구를 사용하여 PDF 문서에 주
석을 추가할 수 있습니다. 그러나 전자 메일 기반 검토 과정에서는 주석이 포함된 문
서를 전자 메일을 통해 검토 개시자에게 다시 보내는 반면, 브라우저 기반 검토 과정
에서는 주석을 서버에 업로드한다는 차이점이 있습니다.



 

추가 사용 권한이 있는 문서 검토

개시자가 PDF 문서에 추가 사용 권한을 포함한 경우 전자 메일 기반 검토나 브라우
저 기반 검토에 참가할 수 있습니다. Adobe Reader에서 주석 달기 권한이 있는 PDF 
문서를 열면 저장 명령과 주석 달기 도구가 활성화되고 문서 제목에 문서 메시지 막
대가 표시됩니다. (자세한 내용은 추가 사용 권한이 있는 Adobe PDF 문서 정보를 참
조하십시오.)



 

도구 작업 기본 사항

Adobe Reader에는 PDF 문서 검토에 참가하는 데 필요한 모든 도구가 있습니다. 검토
할 PDF 문서를 열면 문서 메시지 막대에 검토를 완료하기 위한 지침이 표시됩니다. 
주석을 추가하는 데 사용할 수 있는 여러 도구와 메뉴가 포함된 주석 달기 도구 모음
도 나타납니다. 검토 개시자가 검토를 설정할 때 마크업 도구를 지정한 경우에는 그
리기 마크업 도구도 나타납니다. (자세한 내용은 주석 추가 정보를 참조하십시오.) 
주석 달기 도구 모음에는 검토를 마친 후 개시자와 다른 검토자에게 주석을 보내는 
데 사용할 단추가 포함되어 있습니다. 방법 창에는 주석을 추가하여 개시자에게 다
시 보낼 수 있도록 도와 주는 추가 정보가 제공됩니다. (자세한 내용은 방법 창 사용

을 참조하십시오.)

참고: 브라우저 기반 검토 과정에서 PDF 문서를 열 때는 PDF 문서를 인증해야만 주
석 달기 도구와 문서 메시지 막대가 나타납니다. 이 과정에는 약간의 시간이 걸릴 수 
있지만 이 동안에도 PDF 문서를 볼 수는 있습니다. 



 

검토에 전자 메일 사용

검토에 참가하려면 전자 메일 응용 프로그램이 필요하며 메일 서버에 연결되어 있어
야 합니다. Adobe Reader에서는 대부분의 전자 메일 응용 프로그램을 지원합니다. 
Adobe Reader에서 검토를 개시할 수는 없지만 Adobe PDF 문서가 첨부된 전자 메일 
메시지를 보낼 수는 있습니다. Adobe Reader에서는 메일 보내기 기본 설정에 지정된 
전자 메일 응용 프로그램을 사용합니다. PDF 문서의 전자 메일 기반 검토에 참가하
려면 Reader 사용자도 사용할 수 있어야 합니다.



 

추적기 사용

추적기 창에는 참가 중인 모든 검토 문서의 목록과 개시자 및 다른 검토자의 전자 메
일 주소, 검토 초대장을 받은 날짜 등이 표시됩니다. 추적기를 사용하여 현재 검토 중
인 PDF 문서를 열어서 사용자가 작성한 검토 기록을 확인하고 오프라인으로 받은 
문서를 검토할 수 있습니다.

추적기 창을 열려면

보기 > 추적기를 선택합니다.



 

주석 달기 도구 사용

주석 추가 정보

주석을 추가하기 위한 도구 선택

노트 주석 추가

텍스트 편집 모드 표시

텍스트 강조, 줄 긋기 및 밑줄 긋기

스탬프 추가

그리기 도구를 사용하여 문서에 마크업 추가

텍스트 상자에 주석 추가

설명선 도구 사용

연필 도구 사용

치수 측정 도구 사용

주석으로 첨부 파일 추가

주석 맞춤법 검사

주석 모양 변경



 

주석 추가 정보

주석은 주석 달기 도구를 사용하여 Adobe PDF 문서에 추가한 노트, 강조, 스탬프 및 
기타 마크업을 의미합니다. 노트는 가장 많이 사용되는 주석입니다. 주석을 달 수 있
도록 하는 추가 사용 권한이 Adobe Acrobat 7.0 Professional 또는 Acrobat 서버 제품에
서 PDF 문서에 추가된 경우에만 Adobe Reader에서 주석을 추가할 수 있습니다. 그렇
지 않으면 주석 달기 도구를 사용할 수 없습니다. (자세한 내용은 추가 사용 권한이 
있는 Adobe PDF 문서 정보를 참조하십시오.) 주석 추가 기능이 활성화되어 있으면 
문서에서 원하는 곳에 주석을 추가할 수 있으며 주석의 스타일과 형식도 결정할 수 
있습니다. 

참고: 검토 작업 과정에 포함되지 않은 PDF 문서에 주석 추가 기능이 활성화된 경우 
주석을 추가하려면 로컬 하드 드라이브에 PDF 문서를 저장해야 하며 브라우저 창에
서는 주석 달기 도구를 사용할 수 없습니다.

주석을 만드는 데 사용되는 도구는 주석 달기 및 그리기 마크업 도구 모음에 있습니
다. 이 두 도구 모음은 도구 메뉴와 주석 및 마크업 팝업 메뉴의 목록에 표시되어 있
습니다. 노트 도구를 사용하면 마치 접착식 메모를 붙이는 것처럼 Adobe PDF 문서
에 주석을 달 수 있습니다. 다른 도구는 스탬프, 그리기 마크업 또는 텍스트 편집 주
석을 추가하는 데 사용할 수 있습니다. 텍스트 편집 주석은 텍스트를 추가하거나 삭
제해야 할 위치를 표시하는 데 사용됩니다. 복사한 텍스트와 이미지를 PDF 문서에 
붙여넣거나 별도의 파일을 첨부할 수도 있습니다. 그러나 주석 달기 도구 모음을 사
용하여 첨부된 파일만 문서 검토 과정에서 다른 주석과 함께 추적할 수 있습니다. 주
석을 추가하기 전이나 추가한 후에 주석의 기본 모양을 변경할 수 있습니다. (자세
한 내용은 주석 모양 변경을 참조하십시오.) 

주석 달기 및 그리기 마크업 도구 모음  A. 노트 도구 B. 텍스트 편집 도구 C. 스탬프 도구 D. 
텍스트 강조, 텍스트에 줄 긋기 및 텍스트에 밑줄 긋기 도구 E. 파일을 주석으로 첨부 도구 
F. 설명선 도구 G. 구름 도구 H. 화살표 도구 I. 치수 측정 도구 J. 텍스트 상자 도구



 

주석을 추가하기 위한 도구 선택

주석을 달 수 있는 PDF 문서의 경우에는 문서를 열 때 하나 이상의 도구 모음이 문
서 창 위에 표시됩니다. 도구 모음에 바로 표시된 도구를 사용할 수도 있고 도구 모음
의 팝업 메뉴를 확장하여 다른 도구를 사용할 수도 있습니다. 처음 주석을 만들고 나
면 주석을 이동하거나, 크기 조정하거나, 편집할 수 있도록 도구가 손 도구로 바뀝니
다. 연필, 강조 및 선 도구의 경우는 예외입니다. 도구를 다시 선택하지 않고 여러 개
의 주석을 추가하려면 도구가 선택된 상태로 유지되도록 도구 속성을 변경합니다. 

주석을 추가하기 위한 도구를 선택하려면

1.  주석 달기 도구 모음이 숨겨져 있는 경우 다음 중 하나를 수행합니다.
●     주석 및 마크업 단추를 클릭합니다. 
●     보기 > 도구 모음 > 주석 달기를 선택합니다.
●     도구 > 주석 달기 > 주석 달기 도구 모음 표시를 선택합니다.
2.  주석 달기 도구 모음에서 도구를 클릭하거나 도구의 팝업 메뉴에서 도구를 선택합니

다.

참고: 메뉴 항목 옆에 확인 표시가 있거나 메뉴 옵션이 주석 달기 도구 모음 숨기기
로 표시되면 해당 도구 모음은 이미 열려 있습니다. 

반복해서 사용하기 위해 주석 달기 도구를 선택된 상태로 유지하려면

1.  사용할 도구를 선택합니다. 아직 도구를 사용하여 주석을 추가하지는 마십시오.
2.  보기 > 도구 모음 > 속성 모음을 선택합니다. 속성 도구 모음 이름은 도구를 선택할 

때마다 바뀝니다.
3.  선택한 도구의 속성 도구 모음에서 도구를 선택된 상태로 유지를 선택합니다.

마크업을 추가하기 위한 도구를 선택하려면

1.  그리기 마크업 도구 모음이 숨겨져 있는 경우 다음 중 하나를 수행합니다.
●     주석 및 마크업 팝업 메뉴에서 그리기 마크업 도구 모음 표시를 선택합니다.
●     보기 > 도구 모음 > 그리기 마크업을 선택합니다.
●     도구 > 그리기 마크업 > 그리기 마크업 도구 모음 표시를 선택합니다.
2.  그리기 마크업 도구 모음에서 도구를 클릭하거나 도구 팝업 메뉴에서 도구를 선택합

니다.



 

노트 주석 추가

PDF 문서에 주석 추가 기능이 활성화되어 있으면 노트 도구를 사용하여 문서 페이
지에서 노트를 만든 후 페이지의 원하는 곳에 추가할 수 있습니다. (자세한 내용은 
추가 사용 권한이 있는 문서 검토를 참조하십시오.) 노트 주석은 가장 자주 사용되

는 주석입니다. 노트 주석을 추가하면 노트 아이콘과 팝업 창이 표시됩니다. 워드 프
로세서 응용 프로그램에서 텍스트에 서식을 지정하는 것과 마찬가지로, 팝업 창의 
텍스트에 볼드체, 이탤릭체 및 기타 특성을 추가할 수 있습니다. 팝업 창의 크기에 비
해 입력된 텍스트가 많으면 텍스트가 스크롤됩니다. 또한 원하는 경우 창 크기를 조
정하거나, 노트 속성을 편집하여 아이콘과 색상을 변경할 수 있습니다. 

노트 주석을 추가하려면

1.  다음 중 하나를 수행합니다.

●     주석 달기 도구 모음에서 노트 도구 를 선택하고 노트를 삽입할 위치를 클릭하거
나 마우스를 끌어서 원하는 크기의 창을 만듭니다.

●     주석 및 마크업 메뉴에서 노트 추가를 선택합니다.

2.  팝업 창에 노트 텍스트를 입력합니다. 선택 도구 를 사용하여 PDF 문서의 텍스틀 
복사하여 노트에 붙여넣을 수도 있습니다. 

3.  팝업 창의 오른쪽 위에 있는 닫기 상자를 클릭하여 노트를 닫습니다(옵션). 팝업 창
을 닫아도 텍스트는 삭제되지 않습니다.

노트 주석을 편집하려면

1.  노트 아이콘을 클릭하거나 두 번 클릭하여 팝업 창을 엽니다.
2.  다음 중 원하는 작업을 수행합니다.
●     필요에 따라 텍스트를 편집합니다. 편집이 끝나면 팝업 창의 오른쪽 위에 있는 닫기 

상자를 클릭하거나 팝업 창 바깥쪽을 클릭합니다.
●     옵션 메뉴에서 속성을 선택하여 텍스트 서식, 노트 색상 및 기타 속성을 변경합니다. 

(자세한 내용은 주석 모양 변경을 참조하십시오.)

팝업 창의 크기를 조정하려면 창의 오른쪽 아래 모퉁이를 클릭하고 알맞은 크
기가 될 때까지 끕니다.

노트 주석을 삭제하려면

1.  노트 도구  또는 손 도구 를 선택합니다.
2.  다음 중 하나를 수행합니다.
●     노트 아이콘을 선택하고 Delete 키를 누릅니다.
●     노트 아이콘을 두 번 클릭하여 팝업 창을 열고 옵션 메뉴에서 삭제를 선택합니다.



 

텍스트 편집 모드 표시

Adobe PDF 문서에 주석 추가 기능이 활성화되어 있으면 텍스트 편집 주석을 사용하
여 원본 파일에서 편집해야 할 텍스트의 위치를 표시할 수 있습니다. (자세한 내용
은 추가 사용 권한이 있는 문서 검토를 참조하십시오.) 이러한 텍스트 편집 주석은 
PDF 문서의 실제 텍스트를 변경하는 것이 아니라 Adobe PDF 문서를 만든 원본 파일
에서 삭제하거나 삽입하거나 바꿔야 할 텍스트를 표시합니다. 문서에서 삭제해야 
할 텍스트에는 줄이 그어집니다. 삽입해야 할 텍스트는 팝업 창에 표시되며 텍스트
를 삽입해야 할 위치에 캐럿이 표시됩니다. 선택한 텍스트를 강조하거나 텍스트에 
밑줄을 그을 수도 있습니다.

텍스트를 삽입해야 할 위치를 표시하려면

1.  주석 달기 도구 모음의 텍스트 편집 팝업 메뉴에서 텍스트 편집 모드 표시 도구 
를 선택합니다.

2.  텍스트를 삽입할 단어 또는 문자 사이를 클릭합니다.
3.  다음 중 원하는 작업을 수행하십시오.
●     텍스트 편집 팝업 메뉴에서 커서 위치에 텍스트 삽입을 선택합니다.
●     삽입할 텍스트를 입력하거나, 텍스트 편집 팝업 메뉴에서 커서 위치에 텍스트 삽입

을 선택한 다음 나타나는 팝업 창에 삽입할 텍스트를 입력합니다.
●     새 단락을 추가해야 함을 표시하려면 Enter 또는 Return 키를 누른 다음 텍스트를 추

가하지 않고 팝업 창을 닫습니다. 단락 삽입 캐럿 이 표시됩니다.
●     공백을 추가해야 함을 표시하려면 스페이스바를 누른 다음 텍스트를 추가하지 않고 

팝업 창을 닫습니다. 공백 삽입 캐럿 이 표시됩니다.

선택 도구 를 사용하여 텍스트를 선택하거나 원하는 위치에 커서를 놓은 다
음 주석 달기 도구 모음의 텍스트 편집 팝업 메뉴에서 커서 위치에 텍스트 삽입 명령 

을 선택하여 텍스트 편집 내용을 표시할 수도 있습니다. 선택한 텍스트를 마우스 
오른쪽 단추로 클릭하고 텍스트 교체(주석)를 선택할 수도 있습니다.

텍스트를 교체해야 할 위치를 표시하려면

1.  주석 달기 도구 모음의 텍스트 편집 팝업 메뉴에서 텍스트 편집 모드 표시 도구 
를 선택합니다.

2.  교체할 텍스트를 선택합니다.
3.  Enter 또는 Return 키를 누르거나 텍스트 편집 팝업 메뉴에서 선택한 텍스트 교체를 

선택하고 다음 중 하나를 수행합니다.
●     삽입하거나 추가할 텍스트를 입력합니다. 입력한 텍스트가 팝업 창에 표시되고 선택

한 텍스트에는 줄이 그어집니다. 또한 삽입 캐럿 이 표시됩니다.
●     새 단락을 추가해야 함을 표시하려면 텍스트를 추가하지 않고 팝업 창을 닫습니다. 

단락 삽입 캐럿 이 표시됩니다.

삭제해야 할 텍스트를 표시하려면

1.  주석 달기 도구 모음의 텍스트 편집 팝업 메뉴에서 텍스트 편집 모드 표시 도구 
를 선택합니다. 

2.  텍스트를 선택한 다음 백스페이스 또는 Delete 키를 누르거나, 텍스트 편집 팝업 메

뉴에서 삭제할 텍스트에 줄 긋기 명령 을 선택합니다.

노트와 텍스트 편집 내용을 연결하려면

텍스트 편집 모드 표시 도구 를 사용하여 텍스트를 선택하고 주석 달기 도구 모음
의 텍스트 편집 팝업 메뉴에서 선택한 텍스트에 노트 추가를 선택합니다.

텍스트 편집 마크업을 삭제하려면

다음 중 하나를 수행합니다.

●     강조 또는 줄 긋기 등의 마크업을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 삭제를 선택합니
다.

●     손 도구 를 선택하고 마크업을 클릭한 다음 Delete 키를 누릅니다. 

마크업 주석이 겹쳐져 있는 경우에는 주석 목록을 사용하여 마크업을 삭제합니다. 
(자세한 내용은 다른 검토자의 주석에 응답을 참조하십시오.)



 

텍스트 강조, 줄 긋기 및 밑줄 긋기

Adobe PDF 문서에 주석 추가 기능이 활성화되어 있으면 텍스트 강조 도구, 텍스트
에 줄 긋기 도구 및 텍스트에 밑줄 긋기 도구를 사용하여 주석을 추가할 수 있습니
다. 주석 달기 도구 모음 또는 강조 도구 모음에서 이러한 도구를 선택합니다. 이러
한 주석은 단독으로 사용할 수도 있고 노트 주석과 함께 사용할 수도 있습니다. 예를 
들어, 텍스트 일부를 강조한 다음 마크업을 두 번 클릭하여 팝업 창에 텍스트를 추가
할 수 있습니다. 

텍스트를 강조하고 줄을 긋거나 밑줄을 그으려면

1.  주석 달기 도구 모음에서 텍스트 강조 도구 , 텍스트에 줄 긋기 도구  또는 텍

스트에 밑줄 긋기 도구 를 선택합니다.
2.  마크업을 추가할 텍스트의 시작 위치에 포인터를 놓고 Ctrl 키를 누른 채 마우스를 끌

어 사각형 텍스트 영역을 표시합니다. 이 방법은 특히 단으로 되어 있는 텍스트를 표
시할 때 유용합니다.

강조, 줄 긋기 또는 밑줄 긋기 마크업을 삭제하려면

다음 중 하나를 수행합니다.

●     강조 또는 줄 긋기 등의 마크업을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 삭제를 선택합니
다.

●     텍스트 강조 도구, 텍스트에 줄 긋기 도구 또는 텍스트에 밑줄 긋기 도구를 선택한 상
태에서 마크업을 클릭한 다음 Delete 키를 누릅니다.

●     손 도구 를 선택하고 마크업을 클릭한 후 Delete 키를 누릅니다. 

여러 개의 마크업 주석이 서로 겹쳐 있는 경우에는 주석 목록을 사용하여 마크업을 
삭제합니다. (자세한 내용은 다른 검토자의 주석에 응답을 참조하십시오.)

 팝업 창을 열지 않고도 강조 주석의 작성자와 텍스트를 볼 수 있습니다. 강조 
도구 또는 손 도구를 선택한 상태에서 주석 위에 포인터를 놓으십시오.



 

스탬프 추가

PDF 문서에 주석 추가 기능이 활성화되어 있으면 종이 문서에 고무 스탬프를 찍는 
것과 비슷한 방법으로 스탬프 도구를 사용하여 문서에 스탬프를 사용할 수 있습니
다. 스탬프 목록의 스탬프를 선택하거나 사용자 정의 스탬프를 만들 수 있습니다. 동
적 스탬프는 시스템과 기본 설정 대화 상자의 ID 패널에서 정보를 가져오므로 스탬
프의 이름, 날짜 및 시간 정보를 표시할 수 있습니다.

문서에 스탬프를 적용하려면

1.  주석 달기 도구 모음의 스탬프 도구 메뉴 에서 문서에 추가할 스탬프를 선택합니
다.

참고: 스탬프 도구를 클릭하면 가장 최근에 사용한 스탬프가 선택됩니다. 

2.  기본 크기의 스탬프를 추가하려면 원하는 문서 페이지를 클릭하고, 스탬프의 크기
와 위치를 지정하려면 마우스를 끌어서 사각형을 만듭니다. 

스탬프를 편집하려면

1.  손 도구 를 선택합니다.
2.  다음 중 원하는 작업을 수행하십시오.
●     스탬프를 이동하려면 새 위치로 끌어 놓습니다.
●     스탬프의 크기를 조정하려면 스탬프를 클릭한 다음 모퉁이 핸들을 끕니다.
●     스탬프를 삭제하려면 스탬프를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 삭제를 선택합니다.
●     스탬프의 불투명도나 팝업 창의 색상을 변경하려면 스탬프를 마우스 오른쪽 단추로 

클릭하고 속성을 선택합니다. 모양 탭에서 불투명도나 색상을 변경합니다.

관련 항목:

사용자 정의 스탬프 작성

사용자 정의 스탬프 삭제



 

사용자 정의 스탬프 작성

Adobe PDF 문서에 주석 추가 기능이 활성화되어 있으면 PDF 파일에서 사용자 정의 
스탬프를 만들 수 있습니다. 스탬프에 사용할 파일을 선택할 때는 범주를 만들어 스
탬프를 저장해야 합니다. 이미지를 PDF 문서에 한 번만 추가하려면 단순히 이미지
를 문서에 붙여넣습니다. 붙여넣은 이미지는 다른 스탬프 주석과 같은 특징을 가지
며 각각 팝업 창과 편집 가능한 속성을 포함합니다.

사용자 정의 스탬프를 작성하려면

1.  주석 달기 도구 모음의 스탬프 도구 메뉴 에서 스탬프 팔레트 표시를 선택합니다.
2.  위쪽의 팝업 메뉴에서 스탬프 범주를 선택합니다.
3.  가져오기를 클릭하고 사용할 파일을 선택한 다음 선택을 클릭합니다.
4.  파일에 페이지가 둘 이상 있는 경우에는 원하는 페이지로 스크롤한 다음 확인을 클

릭합니다.
5.  팝업 메뉴에서 범주를 선택하거나 이름을 입력하여 새 범주를 만들고 사용자 정의 

스탬프의 이름을 지정한 다음 확인을 클릭합니다.

사용자 정의 스탬프를 편집하려면

1.  주석 달기 도구 모음의 스탬프 도구 메뉴 에서 스탬프 팔레트 표시를 선택합니다.
2.  스탬프 범주를 선택하고 스탬프를 마우스 오른쪽 단추로 클릭한 다음 팝업 메뉴에

서 편집을 선택합니다.
3.  스탬프의 범주 또는 이름을 편집하거나 이미지를 바꾼 다음 확인을 클릭합니다.



 

사용자 정의 스탬프 삭제

스탬프 팔레트를 사용하여 사용자 정의 스탬프와 스탬프 범주를 삭제할 수 있습니
다. 사용자가 만든 사용자 정의 스탬프만 삭제할 수 있고 미리 정의된 스탬프는 삭제
할 수 없습니다. 스탬프를 삭제하면 스탬프 도구 메뉴에서만 스탬프가 제거되고 해
당 스탬프 파일은 삭제되지 않습니다.

스탬프를 삭제하려면

1.  주석 달기 도구 모음의 스탬프 도구 메뉴 에서 스탬프 팔레트 표시를 선택합니다.
2.  스탬프 범주를 선택하고 스탬프를 마우스 오른쪽 단추로 클릭한 다음 팝업 메뉴에

서 삭제를 선택합니다. 

참고: 사용자 정의 스탬프 범주의 모든 스탬프를 삭제하면 해당 사용자 정의 범주가 
삭제됩니다.



 

그리기 도구를 사용하여 문서에 마크업 추가

현재 Adobe PDF 문서에 주석 추가 기능이 활성화되어 있으면 그리기 도구를 사용하
여 선, 원 등의 모양으로 문서에 마크업을 추가할 수 있습니다. 이를 그리기 마크업이
라고 합니다. 그리기 마크업에 노트를 추가할 수도 있습니다. 그리기 도구를 선택할 
때는 원하는 효과를 고려하십시오.

●     사각형 도구 , 타원 도구 , 화살표 도구  및 선 도구 를 사용하여 간단한 
모양을 만들 수 있습니다.

●     다각형 도구 는 여러 개의 선분으로 이루어진 닫힌 모양을 만듭니다. 다각형 선 

도구 는 여러 개의 선분으로 이루어진 열린 모양을 만듭니다.

●     연필 도구 는 자유형 그림을 만들고 연필 지우개 도구 는 선택한 연필 그리기 
선을 제거합니다.

●     치수 측정 도구 를 사용하면 PDF 문서에서 치수를 측정하는 특수 속성이 있는 선
을 만들 수 있습니다.

그리기 도구를 사용하여 주석을 작성하려면

1.  다음 중 하나를 수행하여 그리기 도구를 선택합니다.
●     도구 > 그리기 마크업 > [그리기 도구] 또는 그리기 도구 모음 표시를 선택합니다.
●     주석 및 마크업 > 그리기 마크업 도구 > 그리기 도구 모음 표시를 선택합니다.
2.  PDF 문서에 마크업을 추가합니다.
●     사각형이나 타원을 그리려면 그리기 주석을 표시할 영역을 마우스로 끕니다.
●     선을 그리려면 선을 표시할 영역을 마우스로 끕니다.
●     다각형이나 다각형 선을 그리려면 시작점을 클릭하고 포인터를 이동한 후 다시 클릭

하여 다각형의 선분을 하나 만든 다음, 다른 위치를 계속 클릭하여 다각형의 나머지 
선분을 만듭니다. 다각형을 다 그렸으면 시작 지점을 클릭하거나 그냥 두 번 클릭하
여 닫힌 모양으로 만듭니다. 다각형 선을 그리는 경우에는 마지막 점을 두 번 클릭하
면 완료됩니다.

직선이나 사선, 정사각형 또는 원을 그리려면 Shift 키를 누른 채 해당 마크업
을 그리십시오. 마우스 단추를 누르고 있는 동안에는 Shift 키에서 손을 떼지 마십시
오.

3.  손 도구를 사용하여 마크업을 두 번 클릭하고 팝업 창이 열리면 노트를 입력합니다.
4.  팝업 창에서 닫기 단추를 클릭합니다(옵션). 팝업 창에 텍스트가 있음을 표시하기 위

해 마크업 오른쪽에 노트 아이콘이 표시됩니다.

그리기 주석을 삭제하려면

다음 중 하나를 수행합니다.

●     그리기 마크업을 선택하고 Delete 키를 누릅니다.
●     그리기 주석을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 삭제를 선택합니다. 

그리기 주석의 모양을 변경하려면

다음 중 하나를 수행합니다.

●     그리기 주석을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 속성을 선택합니다. 모양 탭에서 옵
션을 변경합니다.

●     손 도구 를 사용하여 그리기 주석을 선택합니다. 도구 모음 영역을 마우스 오른
쪽 단추로 클릭하고 속성 모음을 선택합니다. 속성 도구 모음에서 옵션을 지정하여 
선택한 마크업의 모양을 변경합니다.

주석 속성 변경에 대한 자세한 내용은 주석 모양 변경을 참조하십시오.



 

텍스트 상자에 주석 추가

Adobe PDF 문서에 주석 추가 기능이 활성화되어 있으면 텍스트 상자 도구 를 사
용하여 Adobe PDF 문서에 텍스트가 포함된 상자를 만들 수 있습니다. 상자를 페이지
의 원하는 위치에 배치할 수 있으며 크기도 원하는 대로 조정할 수 있습니다. 텍스트 
상자 주석은 노트 주석과는 달리 닫히지 않고 항상 문서 페이지에 나타납니다. 

텍스트 상자 주석을 추가하는 또 하나의 방법은 복사한 텍스트를 PDF 문서에 간단
히 붙여넣는 것입니다. 이 경우 텍스트 글꼴 및 크기에는 시스템 기본 설정이 사용됩
니다. 지시선이 있는 텍스트 상자 주석을 만들려면 설명선 도구를 사용합니다. 자세
한 내용은 설명선 도구 사용을 참조하십시오.

참고: 텍스트 상자 도구를 사용하여 한국어, 중국어 및 일본어 텍스트에 주석을 추가
할 수 있습니다. 단, 아시아 언어 리소스 파일이 설치되어 있어야 합니다. 텍스트 상
자는 가로쓰기만 지원합니다.

텍스트 상자 주석을 추가하려면

1.  그리기 마크업 도구 모음에서 텍스트 상자 도구 를 선택합니다.
2.  PDF 문서 내의 영역을 클릭하여 기본 크기의 텍스트 상자를 만들거나, 마우스를 끌

어 텍스트 상자의 경계를 정의하는 사각형을 만듭니다. 
3.  속성 도구 모음을 사용하여 입력할 텍스트의 색상, 정렬 방식 및 글꼴 특성을 변경하

고 텍스트를 입력합니다. 텍스트 상자는 사용자가 Return 키 또는 Enter 키를 누를 때
까지 입력하는 텍스트 길이에 맞게 가로로 확장됩니다. 속성 도구 모음이 보이지 않
는 경우에는 도구 모음 영역을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 속성 모음을 선택합
니다.

4.  다음 중 원하는 작업을 수행하십시오.
●     텍스트 상자를 클릭하여 선택합니다. 속성 도구 모음을 사용하여 테두리 및 채우기 

옵션을 변경합니다.
●     텍스트 상자를 두 번 클릭하여 텍스트를 편집하거나 텍스트 특성을 변경합니다. 텍

스트를 마우스로 끌어서 선택한 다음 속성 도구 모음에서 옵션을 선택합니다. 선택
이 끝나면 속성 도구 모음을 닫습니다.

●     추가 속성을 변경하려면 텍스트 상자를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 속성을 선택
합니다.

●     텍스트 상자를 삭제하려면 텍스트 상자를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 삭제를 선
택합니다.

텍스트 상자 주석의 크기를 조정하려면 손 도구 나 텍스트 상자 도구를 사
용하여 텍스트 상자를 선택한 다음 네 모퉁이 중 하나를 끕니다.

텍스트를 붙여넣어 텍스트 상자 주석을 추가하려면

1.  텍스트 편집 응용 프로그램에서 텍스트를 선택하고 복사합니다. 
2.  Adobe Reader에서 손 도구를 선택합니다.
3.  편집 > 붙여넣기를 선택합니다. 
4.  창의 크기를 조정하려면 네 모퉁이 중 하나를 끕니다.



 

설명선 도구 사용

Adobe PDF 문서에 주석 추가 기능이 활성화되어 있으면 설명선 도구를 사용하여 문
서의 특정 영역을 가리키는 텍스트 상자 주석을 만들 수 있습니다. 설명선 마크업은 
문서에서 설명이 필요한 특정 영역을 분명하게 선택하려는 경우에 특히 유용합니
다. 설명선 마크업은 텍스트 상자, 상자 연결선 및 끝점 연결선으로 구성됩니다. 핸들
을 끌어서 각 부분의 크기를 조정할 수 있지만 상자 연결선은 가로로만 크기를 조정
할 수 있습니다. 텍스트 상자는 입력하는 내용에 따라 크기가 커지므로 모든 텍스트
를 볼 수 있습니다. 

설명선 마크업을 이동하려면 텍스트 상자와 끝점 연결선을 개별적으로 이동해야 합
니다. 텍스트 상자는 움직이지 않는 기준점을 중심으로 이동합니다. 이 기준점은 
PDF 문서에서 첫 번째 클릭 시 만들어진 끝점 연결선의 끝에 있습니다. 텍스트 상자
의 색상과 모양을 수정하고 끝점 연결선에 화살표나 다른 안내 표시를 추가할 수 있
습니다. 

설명선 텍스트 주석을 추가하려면 

1.  그리기 마크업 도구 모음에서 설명선 도구 를 선택합니다.
2.  다음 중 하나를 수행합니다.
●     끝점이 표시될 위치를 클릭합니다. 기본 크기의 상자가 나타납니다.
●     상자를 끌어 사용자가 원하는 크기의 텍스트 상자를 만듭니다.
●     Shift 키를 누른 채 상자를 끌어 사용자가 원하는 크기의 정사각형 텍스트 상자를 만

듭니다. 
3.  설명선 텍스트 상자에 텍스트를 입력합니다.
4.  마크업의 크기를 조정하려면 마크업을 선택하여 핸들을 표시하고 핸들 중 하나를 끕

니다(옵션).
5.  설명선 마크업을 이동하려면 다음 중 하나를 수행합니다(옵션).
●     텍스트 상자를 끕니다.
●     끝점 연결선의 끝을 끕니다.
6.  속성 도구 모음 또는 속성 대화 상자에서 색상, 불투명도, 선 또는 화살표 특성 등을 

변경합니다(옵션). (자세한 내용은 주석 모양 변경을 참조하십시오.)



 

연필 도구 사용

PDF 문서에 주석 추가 기능이 활성화되어 있으면 연필 도구를 사용하여 원하는 형
태대로 선을 그릴 수 있습니다. 연필 지우개 도구는 그린 연필 표시의 일부를 지우는 
데 사용할 수 있습니다.

연필 도구로 그리려면

1.  그리기 도구 모음의 화살표 메뉴에서 연필 도구 를 선택하거나, 도구 > 그리기 마
크업 > 연필 도구를 선택합니다.

2.  그리기 시작할 위치에 포인터를 놓습니다. 한 번에 다 그리지 않아도 됩니다. 아주 잠
깐 마우스 단추를 놓고 포인터를 다른 위치로 옮겨서 계속 그릴 수 있습니다. 

그리기 전에 연필 마크업의 선 너비, 색상 및 기타 속성을 지정하려면 보기 > 
도구 모음 > 속성 모음을 선택하고 연필 도구 속성 도구 모음에서 원하는 옵션을 선
택합니다.

연필 주석을 편집하려면

1.  그림의 일부를 지우려면 그리기 마크업 도구 모음의 화살표 메뉴에서 연필 지우개 

도구 를 선택하고 그림에서 지우려는 부분을 마우스로 끌어 선택합니다.

2.  선 너비, 색상 및 기타 속성을 변경하려면 손 도구 를 선택하고 그림을 마우스 오
른쪽 단추로 클릭한 다음 속성을 선택하고 연필 표시 속성 대화 상자에서 원하는 옵
션을 선택합니다. 자세한 내용은 주석 모양 변경을 참조하십시오.



 

치수 측정 도구 사용

치수 측정 도구를 사용하여 두 점 사이를 잇는 선 마크업을 추가할 수 있습니다. 설계
도나 청사진에 텍스트 주석이 포함된 선을 추가할 수 있습니다. 치수 측정 선은 모든 
방향으로 그릴 수 있습니다. 선의 각 끝에는 기준점과 화살표가 있습니다.

각 치수 측정 마크업의 선 가운데에는 길이를 입력할 수 있는 텍스트 상자가 있습니
다. 선 끝에는 기본적으로 화살표가 표시되며, 선 끝 모양, 색상, 불투명도 및 두께를 
수정할 있습니다. 

치수 측정 마크업을 추가하려면

1.  그리기 마크업 도구 모음에서 치수 측정 도구 를 선택합니다.
2.  선을 시작할 위치에서 마우스를 끌어 원하는 길이의 선을 만듭니다. 선 그리기를 마

치면 도구는 편집 모드로 전환되고 선 위에 텍스트 상자가 나타납니다.
3.  텍스트 상자에 값을 입력합니다.

치수 측정 마크업을 편집하려면

1.  손 도구를 사용하여 치수 측정 마크업을 선택하고 다음 중 원하는 작업을 수행합니
다.

●     너비나 방향을 조정하려면 양쪽 끝의 수직선에 표시된 핸들 중 하나를 끕니다.
●     높이를 조정하려면 선의 오른쪽 끝에 있는 핸들을 끕니다.
●     마크업의 값을 변경하려면 선을 두 번 클릭하여 텍스트 삽입 아이콘을 표시합니다.
2.  속성 도구 모음을 사용하여 색상, 선 두께, 불투명도 또는 화살표 스타일을 변경합니

다. 속성 도구 모음이 숨겨져 있으면 보기 > 도구 모음 > 속성 모음을 선택합니다.



 

주석으로 첨부 파일 추가

주석 추가 기능이 활성화되어 있으면 파일을 Adobe PDF 문서에 주석으로 추가할 수 
있습니다. 주석 달기 도구 모음의 파일을 주석으로 첨부 도구를 사용하여 선택한 위
치에 파일을 포함하면 다른 사용자가 이 파일을 열어 볼 수 있습니다. 사용자는 첨부 
파일을 열 수 있는 응용 프로그램이 설치되어 있어야만 첨부 파일을 볼 수 있습니다. 
주석 첨부 파일은 파일 첨부 도구를 사용하여 추가한 첨부 파일과는 달리 검토 작업 
과정에서 다른 주석과 함께 추적됩니다. 주석 첨부 파일은 위치를 나타내는 페이지 
번호와 함께 첨부 파일 탭에 표시됩니다. 오디오 첨부 파일은 주석 목록에 표시됩니
다. 

첨부 파일을 주석으로 추가하려면

1.  주석 달기 도구 모음에서 파일을 주석으로 첨부 도구 를 선택합니다. 
2.  PDF 문서에서 첨부 파일을 추가할 위치를 클릭합니다. 
3.  첨부할 파일을 선택하고 선택을 클릭합니다.
4.  속성 대화 상자에서 PDF 문서에 표시될 파일 아이콘에 대한 설정을 선택합니다. (자

세한 내용은 주석 모양 변경을 참조하십시오.) 



 

주석 맞춤법 검사

PDF 문서에 주석 추가 기능이 활성화되어 있으면 노트 주석에 추가한 텍스트의 맞
춤법을 검사할 수 있습니다. 그러나 양식 필드가 포함된 Adobe PDF 문서의 텍스트
에 대해서는 맞춤법을 검사할 수 없습니다. 이렇게 하려면 PDF 문서를 만들기 전에 
원본 응용 프로그램을 사용하여 문서의 맞춤법을 검사해야 합니다. 입력한 단어가 
인식되지 않으면 단어에 분홍색 배경이 나타납니다. 이러한 단어는 문맥에 따라 편
집하거나 맞춤법 검사 대화 상자를 열어 수정할 수 있습니다.

맞춤법이 틀린 한 단어를 변경하려면

양식 필드 또는 주석 팝업 창에서 단어를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 대체 단어 
목록에서 올바른 단어를 선택합니다.

주석 텍스트의 맞춤법을 검사하려면

1.  편집 > 맞춤법 검사 > 주석 및 양식 필드에서를 선택합니다. PDF 문서가 웹 브라우저
에서 열려 있는 경우에는 편집 도구 모음이 열려 있는지 확인하고 맞춤법 검사 단추 

를 클릭합니다.
2.  시작을 클릭하여 맞춤법 검사를 시작합니다. 맞춤법이 틀렸을 가능성이 있는 단어

가 발견되면 단어를 찾을 수 없음 아래에 표시됩니다. 추천 단어 아래에는 대체할 단
어가 표시됩니다.

3.  맞춤법이 틀렸을 가능성이 있는 단어를 변경하려면 다음 중 하나를 수행합니다.
●     선택한 단어를 편집합니다. 변경을 취소하려면 편집 취소를 클릭합니다. 변경 내용

을 적용하려면 변경을 클릭합니다.
●     추천 단어 목록에서 대체할 단어를 두 번 클릭하여 선택합니다.
●     단어를 변경하지 않고 검사를 계속하려면 무시를 클릭합니다.
●     해당 단어를 모두 무시하려면 모두 무시를 클릭합니다. 개인 사전에 단어를 추가하

려면 추가를 클릭합니다. 
●     인식되지 않은 단어를 대체 제안 단어 섹션에 있는 단어로 바꾸려면 변경을 클릭합

니다. 
●     인식되지 않은 모든 단어를 추천 단어 목록에 있는 단어로 바꾸려면 모두 변경을 클

릭합니다.
4.  맞춤법 검사가 끝나면 완료를 클릭합니다.

언어 사전을 지정하려면

1.  편집 > 맞춤법 검사 > 사전 편집을 선택합니다.
2.  사전 메뉴에서 사용할 언어 사전을 선택하고 완료를 클릭합니다.

관련 항목:

맞춤법 기본 설정 지정

사전에 단어 추가



 

맞춤법 기본 설정 지정

단어를 입력할 때 맞춤법 검사 실행 여부, 단어에 밑줄을 그을 때 사용할 밑줄 색상, 
그리고 기본적으로 사용할 언어 사전을 지정할 수 있습니다.

맞춤법 기본 설정을 지정하려면

1.  편집> 기본 설정을 선택하고 왼쪽에서 맞춤법을 선택합니다.
2.  다음 중 원하는 작업을 수행한 다음 확인을 클릭합니다.
●     양식 필드나 주석에 입력할 때 인식되지 않는 단어에는 밑줄을 그으려면 입력할 때 

맞춤법 검사를 선택합니다.
●     인식되지 않는 단어에 밑줄을 그을 때 사용할 색상을 선택하려면 밑줄 색상을 클릭

합니다.

사전 목록에서 문서의 맞춤법을 검사하는 데 사용할 언어를 선택합니다. 맞춤법 검
사기에서는 단어를 찾을 때 이 목록에 있는 순서대로 사전을 검색합니다. 목록 맨 위
에 있는 사전이 가장 먼저 검색됩니다. 목록에서 위치를 변경하려면 위로 또는아래
로를 클릭합니다.



 

사전에 단어 추가

노트 주석 및 양식 필드에서 텍스트의 맞춤법을 검사할 때 인식된 단어를 단어 목록
(사전)에 추가할 수 있습니다. 이름 및 회사 등의 용어를 추가하면 맞춤법 검사 중 플
래그가 표시되는 단어의 수를 줄일 수 있습니다. 맞춤법을 확인하지 않도록 단어를 
제외시킬 수도 있습니다. 예를 들어, "자전거"와 같은 일반적인 단어에 대해 다른 단
어를 사용하려는 경우, 이 단어를 제외된 단어 목록에 추가하면 맞춤법 검사 도중에 
플래그가 표시됩니다. Adobe Reader는 설치된 언어별로 추가된 단어와 제외된 단어
의 집합을 별도로 관리합니다.

사전에 단어를 추가하려면

1.  다음 중 하나를 수행합니다.
●     맞춤법 검사 도중 맞춤법 검사 대화 상자에 인식되지 않은 단어가 표시되면 추가를 

클릭하여 사전에 추가합니다. 다음에 추가 메뉴에서 선택한 언어 사전에 해당 단어
가 추가됩니다.

●     편집 > 맞춤법 검사 > 사전 편집을 선택합니다. 항목 상자에 추가하려는 단어를 입력
하고 추가를 클릭합니다. 원하는 단어를 모두 추가한 후 완료를 클릭합니다. 

2.  목록에서 단어를 제거하려면 사용자 정의 사전 편집 대화 상자에서 단어를 선택하
고 삭제를 클릭합니다.

맞춤법 검사 시 확인하지 않도록 단어를 제외하려면

1.  편집 > 맞춤법 검사 > 사전 편집을 선택합니다. 
2.  대화 상자의 메뉴에서 제외된 단어를 선택합니다.
3.  항목 상자에 추가하려는 단어를 입력하고 추가를 클릭합니다. 원하는 단어를 모두 

추가한 후 완료를 클릭합니다. 



 

주석 모양 변경

PDF 문서에 주석 추가 기능이 활성화되어 있으면 속성 도구 모음 또는 속성 대화 상
자를 사용하여 주석의 색상과 기타 속성을 변경할 수 있습니다. 일부 주석 유형의 경
우에는 속성 도구 모음과 속성 대화 상자에 포함되는 옵션이 서로 다릅니다. 팝업 창
의 텍스트 서식을 변경하려면 팝업 창의 옵션 메뉴나 속성 도구 모음을 사용합니다. 
속성 도구 모음의 제목과 옵션은 선택한 도구 또는 개체에 따라 달라집니다. 예를 들
어, 노트 아이콘을 선택한 경우 노트 속성 도구 모음을 사용하여 노트 아이콘과 해당 
팝업 창의 모양 옵션을 지정할 수 있습니다. 팝업 창 내부의 텍스트를 선택한 경우에
는 팝업 창의 옵션 메뉴 또는 속성 도구 모음을 사용하여 텍스트의 모양 옵션을 지정
할 수 있습니다. 

이후에 작성하는 주석에도 동일한 아이콘 및 색상 속성이 적용되도록 모든 유형의 
주석에 대해 기본 속성을 설정할 수 있습니다. 노트, 강조, 텍스트 상자 등 각각의 주
석 유형별로 서로 다른 기본 속성을 설정할 수 있습니다. Adobe Reader에서는 주석 
달기 기본 설정을 변경할 수 없습니다.

속성 도구 모음을 사용하여 하나의 주석에 대한 속성을 설정하려면

1.  보기 > 도구 모음 > 속성 모음을 선택하여 속성 도구 모음을 표시합니다.

2.  손 도구 를 선택하고 주석을 선택합니다.
3.  속성 도구 모음에서 옵션을 선택합니다. 선택한 주석 유형에 따라 사용할 수 있는 옵

션이 달라집니다.

속성 대화 상자를 사용하여 하나의 주석에 대한 속성을 설정하려면

1.  속성 대화 상자를 표시합니다.
●     주석에 팝업 창이 포함되어 있는 경우 옵션 메뉴에서 속성을 선택합니다.
●     주석에 팝업 창이 없는 경우에는 노트 아이콘 또는 마크업을 마우스 오른쪽 단추로 

클릭하고 속성을 선택합니다. 
2.  속성 대화 상자에서 다음 중 원하는 작업을 수행한 다음 닫기를 클릭합니다.
●     모양 탭을 클릭하여 사용할 아이콘의 색상 및 유형 등의 옵션을 변경합니다. 선택한 

주석 유형에 따라 사용할 수 있는 옵션이 달라집니다. 
●     일반 탭을 클릭하여 작성자의 이름 및 현재 주석의 주제를 변경합니다. 
●     속성 대화 상자 아래쪽에 있는 잠김을 선택하여, 주석을 편집하거나 삭제하지 못하

게 합니다.

주석의 기본 속성을 지정하려면

원하는 속성이 있는 주석을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 현재 속성을 기본값으
로 설정을 선택합니다.

이렇게 하면 이후에 작성하는 해당 유형의 모든 주석에 동일한 주석 속성이 적용됩
니다. 기존 주석과 팝업 창의 텍스트 모양은 영향을 받지 않습니다.



 

문서 검토에 참가

문서 검토 정보

전자 메일 기반 검토에 참가

브라우저 기반 검토에 참가

주석 보기 및 검토

다른 검토자의 주석에 응답

주석 목록 사용



 

문서 검토 정보

주석이 포함된 Adobe PDF 문서를 받은 경우 Adobe Reader에서 이 주석을 보거나, 첨
부된 파일을 열 수 있습니다.

검토는 전자 메일 또는 브라우저 기반으로 수행됩니다. 전자 메일 첨부 파일을 열면 
특별한 지침과 도구 모음 옵션이 나타납니다. 

●     개시자가 문서를 전자 메일 기반 검토의 일부로 보낸 경우, 수신자는 문서에 주석을 
추가한 다음 주석 달기 도구 모음의 주석 보내기 단추를 클릭합니다.

●     개시자가 PDF 문서를 브라우저 기반 검토의 일부로 보낸 경우, PDF 문서를 웹 브라
우저에서 또는 오프라인으로 검토할 수 있습니다.



 

전자 메일 기반 검토에 참가

전자 메일 기반 검토의 일부로 첨부된 PDF 문서를 열면 Adobe PDF 문서의 추적되
는 사본이 열리고 이 문서가 검토용으로 전송되었음을 알리는 문서 메시지 막대가 
표시됩니다. 주석 달기 도구 모음의 도구를 사용하여 PDF 문서의 추적되는 사본에 
주석을 추가한 다음 개시자에게 다시 주석을 보낼 수 있습니다. PDF 문서의 추적되
는 사본을 사용하면 원본 문서에 사용자의 주석이 다른 검토자의 주석과 함께 표시
됩니다. 다음을 참조하십시오.

●     새 위치에 전자 메일 첨부 파일을 저장하거나 다른 이름으로 저장 명령을 사용하여 
사본을 만든 경우에는 이 사본이 추적되는 PDF 문서가 되고 이전 버전은 더 이상 추
적되지 않습니다. 추적되지 않는 PDF 문서를 열면 주석 달기 도구 모음에 주석 보내
기 단추가 나타나지 않습니다.

●     전자 메일 첨부 파일을 두 번째 여는 경우, 이전에 사용자가 주석을 추가한 후 PDF 
첨부 파일을 저장했으면 해당 주석이 포함된 추적되는 사본을 열지 여부를 묻는 메
시지가 표시됩니다. 전자 메일의 첨부 파일은 두 번 클릭하면 열립니다. 

●     주석을 개시자에게 보내면 해당 주석이 포함된 추적되는 PDF 문서가 보내집니다. 

전자 메일 기반 검토에 참가하려면

1.  전자 메일 응용 프로그램에서 PDF 첨부 파일을 엽니다.
2.  나중에 문서를 검토할 수 있도록 PDF 문서를 안전한 위치에 저장합니다. 이 사본은 

PDF 문서의 추적되는 사본입니다.
3.  주석 추가가 끝나면 문서를 저장한 다음 주석 달기 도구 모음의 주석 보내기를 클릭

합니다. 그러면 주석이 포함된 PDF 문서가 전자 메일 메시지에 첨부되어 개시자에
게 다시 보낼 수 있게 됩니다. 

4.  나중에 주석을 더 추가하려면 추적기 창에서 문서를 열고 주석을 추가하거나 편집
한 다음 주석 보내기 단추를 다시 클릭합니다. 그러면 편집된 새 주석이 개시자에게 
보내집니다. 편집하지 않은 주석은 복제되지 않으며, 삭제한 주석은 개시자의 문서
에서는 삭제되지 않습니다. 

검토가 완료된 PDF 문서를 다시 사용하려면 문서 메시지 막대와 문서 제목 막
대 사이를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하여 문서 메시지 막대를 숨기고, 팝업 메뉴에
서 문서 메시지 막대 숨기기를 선택합니다. 그런 다음 PDF 문서를 다른 이름으로 저
장합니다.



 

브라우저 기반 검토에 참가

브라우저 기반 검토에 참가할 것을 요청하는 전자 메일 메시지를 받은 경우 FDF 첨
부 파일을 열면 온라인 PDF 문서가 웹 브라우저에서 열립니다. 또한 FDF 파일은 세
션의 검토 설정을 구성하고 모든 검토 주석이 저장되는 온라인 주석 리포지토리에 
사용자를 연결해 줍니다. 이 상태에서 주석을 추가하고, 추가한 주석을 다른 사람이 
볼 수 있도록 업로드하고, 다른 검토자의 주석을 다운로드하고, 검토 상태를 변경할 
수 있습니다. 웹 브라우저를 사용하지 않고 PDF 문서를 검토하려는 경우, PDF 문서
를 저장한 후 나중에 Adobe Reader에서 오프라인으로 검토하고 주석을 업로드할 수 
있습니다. 

온라인 주석 리포지토리는 검토 개시자가 정의하는 서버 위치입니다. 이 위치는 검
토 전자 메일 첨부 파일을 열 때 자동으로 구성됩니다. 그러나 이 서버에 액세스할 
수 없으면 검토에 참가할 수 없습니다. 이 경우에는 검토 개시자에게 알리십시오.

다른 검토자의 주석은 편집하거나 삭제할 수 없지만 응답을 추가할 수는 있습니다. 
(자세한 내용은 다른 검토자의 주석에 응답을 참조하십시오.)

브라우저 기반 검토에 참가하려면

1.  전자 메일 응용 프로그램에서 FDF 첨부 파일을 엽니다. 그러면 검토 설정이 구성되
고 PDF 문서의 사본이 웹 브라우저에서 열리면서 다른 검토자가 문서에 이미 추가
한 모든 주석이 나타납니다. 브라우저가 아니라 Adobe Reader에서 주석을 추가하려
면 주석 달기 도구 모음의 오프라인으로 저장 및 작업을 클릭합니다. (자세한 내용
은 브라우저 기반 검토 과정에서 오프라인으로 작업을 참조하십시오.)

참고: 브라우저에 PDF 문서가 나타나지 않으면 PDF 파일이 있는 서버에 대한 액세
스 권한이 없기 때문일 수 있습니다. 검토 개시자 또는 시스템 관리자에게 문의하십
시오.

2.  주석 달기 및 그리기 마크업 도구 모음의 도구를 사용하여 PDF 문서에 주석을 추가
합니다. (자세한 내용은 주석 추가 정보를 참조하십시오.) 

3.  주석 달기 도구 모음의 주석 보내고 받기 단추 를 클릭하여 주석을 업로드합니다. 
이렇게 하면 다른 검토자의 최근 주석을 볼 수 있으며 다른 검토자도 사용자의 주석
을 볼 수 있습니다. (자세한 내용은 브라우저 기반 검토 과정에서 주석 보내고 받기

를 참조하십시오.)

참고: 브라우저를 종료하거나 다른 웹 사이트를 방문하기 전에 주석을 업로드하십
시오. 그렇지 않으면 주석을 잃게 됩니다. 

4.  나중에 주석을 더 추가하려면 전자 메일 응용 프로그램에서 문서를 엽니다. 문서를 
오프라인으로 저장한 경우에는 저장된 문서를 열고 주석을 추가한 후 온라인으로 돌
아가기를 클릭하여 주석을 업로드합니다.

관련 항목:

브라우저 기반 검토 과정에서 주석 보내고 받기

브라우저 기반 검토 과정에서 오프라인으로 작업



 

브라우저 기반 검토 과정에서 주석 보내고 받기

브라우저 기반 검토 과정에서 주석을 추가하면 해당 주석은 주석 달기 도구 모음의 
주석 보내고 받기 단추를 클릭하여 보낼 때까지 컴퓨터에 보관됩니다. 보내지 않은 
주석이 있으면 이 단추가 깜박거립니다. 주석을 보내고 받을 때까지 다른 검토자의 
최근 주석을 볼 수 없으며 다른 검토자도 사용자의 주석을 볼 수 없습니다. 주석을 보
내고 받으려면 문서를 웹 브라우저에서 열어야 합니다. 주석을 보내면 검토 개시자
가 설정한 주석 리포지토리 설정에 주석이 업로드됩니다. 

주석을 보낸 후 더 이상 주석이 적용되지 않도록 주석을 삭제할 수 있습니다. 주석을 
삭제한 후 주석 보내고 받기를 클릭하면 주석 리포지토리에서 사용자의 주석이 삭제
됩니다. 그러나 다른 검토자의 주석은 삭제하거나 변경할 수 없습니다. 서버에 업로
드하기 전에 PDF 문서에 추가된 모든 주석은 문서에 포함되므로 온라인으로 삭제
할 수 없습니다.

참고: 브라우저 창을 닫거나 다른 웹 페이지로 이동하면 주석이 자동으로 서버에 업
로드됩니다.

주석을 보내고 받으려면

1.  다음 중 하나를 수행합니다.
●     웹 브라우저에서 PDF 문서를 엽니다. 
●     문서를 오프라인으로 검토하는 경우 온라인으로 돌아가기를 선택합니다.
2.  주석 달기 도구 모음에서 다음 중 하나를 수행합니다.

●     주석 보내고 받기 단추 를 클릭합니다. 
●     주석 보내고 받기 메뉴에서 주석 보내기 옵션 을 선택합니다. 그러면 주석이 서버

에 있는 파일에 추가됩니다.
●     주석 보내고 받기 메뉴에서 주석 받기 옵션 을 선택합니다.



 

브라우저 기반 검토 과정에서 오프라인으로 작업

Adobe Reader에서 작업하는 것을 더 선호하는 경우 Adobe PDF 문서를 오프라인으
로 검토할 수 있습니다. Adobe Reader에서 저장된 PDF 문서에 주석을 추가한 후 다
시 온라인으로 돌아가서 주석을 서버로 보낼 수 있습니다. 

참고: PDF 문서의 검토 과정에서 운영 체제의 로그인을 변경한 경우 변경한 이후에 
추가된 주석은 서버에 업로드되지 않습니다. 

문서를 오프라인으로 검토하려면

1.  브라우저의 주석 달기 도구 모음에서 오프라인으로 저장 및 작업 단추 를 클릭하
고 문서를 저장할 위치를 지정합니다.

2.  Adobe Reader에서 문서를 열고 파일에 주석을 추가합니다. 파일을 저장하고 닫은 후 
언제든지 다시 열어서 주석을 더 추가할 수 있습니다.

3.  주석 달기 도구 모음에서 온라인으로 돌아가기를 클릭합니다. 파일이 기본 웹 브라
우저에서 열리고 Adobe Reader에서는 닫힙니다.

4.  주석 보내고 받기를 클릭하여 주석을 주석 리포지토리에 보내고 다른 검토자의 최
신 주석을 봅니다.

참고: PDF 파일의 오프라인 버전을 저장한 다음 온라인 버전을 열면 Adobe Reader에
서는 오프라인 사본에서 추가한 주석을 자동으로 업로드합니다.



 

주석 보기 및 검토

가장 일반적으로 사용되는 주석 유형은 종이 문서에 붙이는 접착식 메모와 비슷한 
노트 주석입니다. 노트 주석은 두 부분으로 되어 있습니다. 노트 아이콘(마크업)은 
페이지에 표시되고, 텍스트 메시지(주석)는 노트 아이콘 위에 포인터를 놓거나 노트 
아이콘을 선택할 때 팝업 창에 표시됩니다. 다른 주석 유형은 문서에서 편집 모드 표
시, 강조 표시 또는 줄이 그어진 텍스트나 이미지로 표시됩니다. 

텍스트 상자, 스탬프 및 첨부 파일 등과 같은 형태의 주석을 사용할 수 있습니다. 

노트 주석의 팝업 창 A. 주석 유형 표시기 B. 닫기 단추 C. 옵션 메뉴 D. 텍스트 메시지 영역

노트를 읽기 힘든 경우 글꼴 크기를 변경할 수 있습니다. (자세한 내용은 주석 
모양 변경을 참조하십시오.) 

노트 주석을 보고 읽으려면

다음 중 원하는 작업을 수행하십시오.

●     노트를 열려면 노트 도구  또는 손 도구 를 선택하고 노트 아이콘을 클릭하거
나 두 번 클릭합니다. 

●     노트 창을 이동하려면 제목 표시줄을 끌어 옮깁니다.
●     노트를 닫으려면 노트 창의 오른쪽 위에 있는 닫기 상자를 클릭하거나 노트 아이콘

을 두 번 클릭합니다. 
●     주석 목록을 보려면 문서 창 왼쪽의 주석 탭을 클릭합니다.
●     주석이 문서에 표시되는 방식을 변경하려면 주석 달기 속성을 변경합니다. (자세한 

내용은 다른 검토자의 주석에 응답을 참조하십시오.)

참고: 문서 프레임 내의 어느 곳에나 주석이 있을 수 있으므로 페이지 본문 밖에 있
는 주석을 보려면 스크롤하거나 축소해야 할 수 있습니다.



 

다른 검토자의 주석에 응답

다른 검토자의 주석에 응답하려면 팝업 창이나 주석 목록의 옵션 메뉴에서 응답 명령을 사용합니
다. 다른 검토자의 주석에 응답하는 기능은 브라우저 기반 검토를 수행하거나, 검토 개시자가 참가
자에게 제안이 어떻게 적용되었는지 알려 주고 싶을 때 유용합니다. 

한 명 이상의 검토자가 다른 메시지에 응답한 경우 이 메시지 집합을 스레드라고 합니다. 스레드의 
모든 메시지는 팝업 창과 주석 목록에 표시됩니다. 주석 목록에서 응답은 원래 메시지 아래에 들여
쓰기로 표시됩니다. (자세한 내용은 주석 목록 사용을 참조하십시오.) 주석 위에 포인터를 놓으면 
해당 주석이 받은 응답 횟수가 상자에 표시됩니다.

참고: 응답 옵션을 사용하여 다른 검토자 주석의 팝업 창에 텍스트를 추가하면 모든 주석이 원본 문
서에 병합될 때 응답 텍스트는 그대로 유지됩니다. 다른 검토자의 주석을 수정하면 경고 메시지가 
나타날 수 있습니다. 

검토 주석에 응답 A. 팝업 창의 응답 제목 및 텍스트 B. 옵션 메뉴 C. 응답 명령

팝업 창에서 다른 검토자의 주석에 응답하려면

1.  손 도구 를 사용하여 노트의 팝업 창을 엽니다. 
2.  옵션 메뉴에서 응답을 선택합니다.
3.  텍스트 상자가 나타나면 응답을 입력합니다.

주석 목록에 있는 다른 검토자의 주석에 응답하려면

1.  주석 탭을 클릭합니다.
2.  주석 목록에서 주석을 찾으려면 문서 창에서 해당 주석을 선택합니다. 주석 목록의 위쪽에 해당 주

석이 선택된 상태로 표시됩니다. 
3.  주석 응답에 다시 응답하려면 주석 목록에 있는 응답을 클릭합니다. 그러면 들여쓰기가 적용된 새 

응답 텍스트 상자가 나타납니다. 

4.  응답 단추 를 클릭합니다.
5.  상자가 나타나면 응답을 입력합니다.



 

주석 목록 사용

주석 목록에는 Adobe PDF 문서의 주석이 나열됩니다. 주석 목록을 사용하여 주석을 
삭제하거나 상태를 변경하거나 주석에 응답할 수 있습니다. 또한 날짜, 작성자, 페이
지 번호 등에 따라 주석을 정렬할 수 있습니다. 각 주석의 아이콘 옆에는 연결된 텍스
트가 표시됩니다. 

주석 목록을 사용하려면

1.  탐색 창에서 주석 탭을 클릭하거나 보기 > 주석 목록 표시를 선택합니다.
2.  주석 목록 맨 위의 옵션을 사용하여 다음 중 원하는 작업을 수행합니다.
●     주석을 확장하거나 축소합니다. 주석 목록 도구 모음의 모두 확장 또는 모두 축소를 

클릭합니다. 개별 주석을 확장하거나 축소하려면 주석 옆의 더하기 기호나 빼기 기
호를 클릭합니다.

●     주석을 찾아봅니다. 목록의 주석을 클릭하거나, 다음 단추  또는 이전 단추 를 
클릭하여 다음 또는 이전 주석으로 이동합니다. 주석을 선택하지 않으면 이러한 단
추는 사용할 수 없습니다. 선택된 주석이 있는 페이지가 문서 창에 표시되고 선택된 
주석을 볼 수 있도록 스크롤됩니다. 다른 주석이 있는 창으로 가려면 목록에서 주석
을 클릭하기만 하면 됩니다.

●     주석에 응답합니다. 주석이 선택되어 있는지 확인하고 응답 단추를 클릭한 다음 상
자에 메시지를 입력합니다. 응답 메시지는 주석 목록에서 들여쓰기되어 표시됩니
다. (자세한 내용은 다른 검토자의 주석에 응답을 참조하십시오.)

●     주석을 삭제합니다. 주석 목록에서 주석을 클릭하고 주석 목록 도구 모음의 휴지통 

아이콘 을 클릭합니다. 여러 주석을 선택하여 삭제할 수도 있습니다. 
●     주석의 상태를 변경하거나 주석에 확인 표시를 남깁니다. 주석 상태를 승인됨, 거부

됨, 취소됨 또는 완료됨 중에서 선택할 수 있습니다.
●     주석 목록을 정렬합니다. 주석 목록의 주석을 작성자, 페이지, 유형, 날짜, 색상, 선택

된 상태 또는 작성자별 상태에 따라 정렬할 수 있습니다. 응답 스레드에서는 첫 번째 
메시지만 정렬되며 응답 메시지는 스레드의 첫 번째 메시지와 같은 범주로 정렬됩니
다.

●     주석을 검색합니다. 단어 단위로 또는 대/소문자를 구분하여 단어를 검색합니다.



 

전자 도장을 사용하여 Adobe PDF 문서 승인

승인 작업 과정 정보

승인 작업 과정에 참가

전자 도장 사용



 

승인 작업 과정 정보

Acrobat 7.0에서는 다른 사용자가 PDF 문서를 승인하고 개시자에게 반환할 수 있도
록 전자 메일 첨부 파일로 보낼 수 있습니다. Acrobat 7.0 Professional을 사용하여 승
인 작업 과정을 시작할 경우에는 Adobe Reader 사용자가 참가할 수 있도록 추가 사
용 권한이 PDF 문서에 포함될 수 있습니다. 주석 추가 기능이 활성화된 PDF 문서에
는 승인 스탬프와 주석 달기 도구를 적용할 수 있습니다. (자세한 내용은 추가 사용 
권한이 있는 Adobe PDF 문서 정보를 참조하십시오.) 

참가자는 승인 요청을 받으면 스탬프를 추가하여 PDF 문서를 승인한 후 다음 승인
자에게 보내거나 승인하지 않고 개시자에게 반환할 수 있습니다. 참가자는 전자 도
장을 사용하여 승인을 표시합니다. (자세한 내용은 전자 도장 사용을 참조하십시

오.) 최종 승인자가 PDF 문서를 개시자에게 반환하면 작업 과정이 끝납니다. 문서가 
승인되지 않은 경우에는 승인 작업 과정을 다시 시작해야 합니다. 승인 작업 과정은 
조직의 여러 계층에서 승인을 받아야 하는 프로젝트나 문서에 적합합니다. 



 

승인 작업 과정에 참가

승인 작업 과정에 참가 요청을 받을 경우에는 첨부된 PDF 문서를 승인하기 위한 단
계별 지침이 제공된 전자 메일을 받게 됩니다. 첨부 파일에 주석 추가 기능이 활성화
되어 있는 경우 문서를 열면 몇 가지 항목이 나타납니다. 스탬프 팔레트와 방법 창이 
열리고 PDF 문서의 맨 위에는 지침이 들어 있는 문서 메시지 막대가 나타납니다. 

스탬프 팔레트의 전자 도장 중 하나를 선택하여 문서를 승인할 수 있습니다. PDF 문
서에 스탬프를 추가한 후에는 다음 승인자에게 문서를 보내거나 문서를 거부하고 스
탬프 없이 승인 개시자에게 반환할 수 있습니다. (자세한 내용은 PDF 문서 거부 및 
반환을 참조하십시오.)

승인 작업 과정에 참가할 때는 초대 메일에 있는 지침을 따라야 합니다. 스탬프를 적
용한 후 나타나는 대화 상자나 문서 메시지 막대의 옵션만 사용합니다. (자세한 내용
은 전자 도장 적용을 참조하십시오.)

중요: 도구 모음의 전자 메일 단추 를 사용하여 PDF 문서를 보내면 이 문서는 더 
이상 작업 과정의 일부가 아니므로 해당 전자 메일 메시지의 수신자가 승인 옵션을 
사용할 수 없게 됩니다.

관련 항목:

전자 도장 적용

PDF 문서 거부 및 반환



 

전자 도장 적용

PDF 문서에 주석 추가 기능이 활성화된 경우 전자 도장을 적용하여 승인 상태를 표
시할 수 있습니다. 적용된 스탬프는 문서의 페이지 내용에 포함됩니다. 승인 과정에
서 사용자가 적용한 스탬프를 삭제할 수 있지만 승인 과정이 완료된 후에는 스탬프
가 잠깁니다. 다른 참가자의 스탬프는 이동하거나 삭제할 수 없습니다. 전자 도장을 
적용하려면 먼저 전자 도장에 ID 정보를 추가해야 합니다. (자세한 내용은 스탬프에 
ID 정보 추가를 참조하십시오.)

PDF 문서를 승인하려면

1.  승인 초대 전자 메일 메시지에 첨부된 PDF 파일을 엽니다. 스탬프 팔레트는 문서 창
의 왼쪽 아래에 표시되며 기본적으로 스탬프가 선택되어 있습니다.

2.  기본적으로 선택된 스탬프가 아닌 다른 스탬프를 사용하려면 스탬프 팔레트에서 원
하는 스탬프를 선택합니다. 범주의 모든 스탬프를 보려면 모퉁이를 스크롤하거나 끌
어 창의 크기를 조정합니다. (자세한 내용은 전자 도장 사용을 참조하십시오.)

3.  스탬프에 ID 정보를 추가하지 않은 경우 ID 정보를 추가하라는 메시지가 나타납니
다. (자세한 내용은 스탬프에 ID 정보 추가를 참조하십시오.)

4.  다음과 같이 문서를 승인하거나 거부합니다. 
●     PDF 문서를 승인하려면 PDF 문서의 적절한 위치를 클릭하여 스탬프를 적용합니다. 

승인이 끝났습니까? 대화 상자가 나타납니다. 
●     PDF 문서를 거부하려면 문서 메시지 막대의 거부 및 보내기 단추를 클릭한 다음 나

타난 전자 메일 메시지를 해당 사용자에게 보냅니다. (자세한 내용은 PDF 문서 거부 
및 반환을 참조하십시오.)

5.  승인이 끝났습니까? 대화 상자에서 다음 중 하나를 수행합니다.
●     문서를 승인 과정의 다음 참가자에게 보내려면 다음 승인자에게 보내기를 선택합니

다. 나타난 전자 메일 메시지의 받는 사람 상자에 다음 승인자의 전자 메일 주소를 입
력하고 보내기를 클릭합니다. 개시자가 각 승인을 알리도록 선택하면 참조 상자에 
개시자의 전자 메일 주소가 포함됩니다.

●     승인 과정을 완료하려면 최종 승인자임을 선택합니다. 그런 다음 승인된 PDF 문서
에 인쇄, 사본 저장 또는 전자 메일 옵션을 선택하거나, 취소를 선택하고 승인이 끝났
습니까? 대화 상자에서 다른 옵션을 선택합니다. 인쇄, 사본 저장 또는 전자 메일을 
선택하면 스탬프가 잠기므로 스탬프를 수정할 수 없습니다.

●     여러 스탬프를 적용하거나, 스탬프의 크기를 조정하거나, 팝업 창에 노트를 추가하
거나, 승인 후 PDF 문서를 보려면 보류를 선택합니다. 승인 과정을 끝내려면 문서 메
시지 막대의 승인 완료 및 보내기 단추를 클릭하고 받는 사람 상자에 다음 승인자 또
는 개시자의 전자 메일 주소를 입력한 다음 보내기를 클릭합니다. 

●     스탬프를 삭제하거나 나중에 승인 과정을 완료하려면 취소를 선택합니다.



 

PDF 문서 거부 및 반환

PDF 문서 승인 요구 사항을 충족시키지 못하고 해당 문서에 주석 추가 기능이 활성
화되어 있는 경우에는 PDF 문서를 거부할 수 있습니다. 문서 메시지 막대의 옵션을 
사용하여 문서를 거부하고 개시자에게 반환할 수 있습니다. PDF 문서가 거부되면 
승인 작업 과정을 다시 시작해야 합니다.

PDF 문서를 거부하려면

1.  전자 메일 초대장에 첨부된 PDF 파일을 엽니다.
2.  문서 메시지 막대에서 거부 및 보내기 단추를 클릭합니다.
3.  나타난 전자 메일 메시지의 받는 사람 상자에 개시자나 적절한 다른 사람의 전자 메

일 주소를 입력합니다. 문서가 승인되지 않았다는 메시지가 기본적으로 포함된 전
자 메일 메시지 본문에 텍스트를 입력하여 PDF 문서의 거부 이유를 설명할 수 있습
니다.

4.  보내기를 클릭합니다.



 

전자 도장 사용

PDF 문서에 주석 추가 기능이 활성화된 경우 전자 도장을 적용하여 문서를 승인할 
수 있습니다. 전자 도장에는 ID 기본 설정에서 지정한 사용자 이름, 제목, 조직 및 전
자 메일 주소 등의 정보가 포함되어 있습니다. 승인 작업 과정에서 PDF 문서를 열면 
선택할 수 있는 여러 개의 전자 도장이 자동으로 표시됩니다. 전자 도장을 선택하면 
ID 정보를 입력하라는 메시지가 나타납니다. (자세한 내용은 스탬프에 ID 정보 추가

를 참조하십시오.) 전자 도장은 서명 대신에 사용되지만 디지털 서명이나 디지털 ID
와는 다릅니다. (자세한 내용은 PDF 문서 서명 정보를 참조하십시오.)

관련 항목:

스탬프에 ID 정보 추가

사용자 정의 스탬프 작성

사용자 정의 스탬프 삭제



 

스탬프에 ID 정보 추가

추가 사용 권한이 포함된 PDF 문서를 승인하려면 먼저 스탬프에 ID 정보를 추가해
야 합니다. 전자 도장을 설정하면 다음 승인 작업 과정에서는 해당 스탬프가 기본적
으로 선택됩니다. 스탬프의 ID 정보는 ID 기본 설정에서 언제든지 변경할 수 있습니
다.

스탬프에 ID 정보를 추가하려면

1.  스탬프 팔레트에서 원하는 스탬프를 선택합니다.
2.  편집 > 기본 설정을 선택합니다.
3.  왼쪽 목록에서 ID를 선택합니다. 
4.  표시된 상자에서 사용자 이름, 직위, 회사 이름, 부서 및 전자 메일 주소 등을 입력하

고 확인을 클릭합니다.



 

사용자 정의 스탬프 작성

PDF 문서에 주석 추가 기능이 활성화되어 있으면 PDF 파일을 사용하여 사용자 정
의 스탬프를 만들고 적용할 수 있습니다. 기존 스탬프 범주에 사용자 정의 스탬프를 
저장하거나 새 스탬프 범주를 만들 수 있습니다. 이미지를 PDF 문서에 한 번만 추가
하려면 이미지를 클립보드에 복사한 다음 문서에 붙여넣습니다. 붙여넣은 이미지는 
다른 스탬프 주석과 같은 특징을 가지며 각각 팝업 창과 편집 가능한 속성을 포함합
니다.

사용자 정의 스탬프를 작성하려면

1.  스탬프 도구 메뉴 에서 스탬프 팔레트 표시를 선택합니다.
2.  위쪽의 팝업 메뉴에서 스탬프 범주를 선택합니다. 
3.  가져오기를 클릭하고 사용할 파일을 선택한 다음 선택을 클릭합니다.
4.  파일에 페이지가 둘 이상 있는 경우에는 원하는 페이지로 스크롤한 다음 확인을 클

릭합니다.
5.  팝업 메뉴에서 범주를 선택하거나 이름을 입력하여 새 범주를 만들고 사용자 정의 

스탬프의 이름을 지정한 다음 확인을 클릭합니다.

사용자 정의 스탬프를 편집하려면

1.  스탬프 도구 메뉴 에서 스탬프 팔레트 표시를 선택합니다.
2.  스탬프 범주를 선택하고 스탬프를 마우스 오른쪽 단추로 클릭한 다음 팝업 메뉴에

서 편집을 선택합니다.
3.  스탬프의 범주 또는 이름을 편집하거나 이미지를 바꾼 다음 확인을 클릭합니다.



 

사용자 정의 스탬프 삭제

PDF 문서에 주석 추가 기능이 활성화되어 있는 경우에는 스탬프 팔레트에서 사용
자 정의 스탬프와 스탬프 범주를 삭제할 수 있습니다. 미리 정의된 스탬프는 스탬프 
팔레트에서 삭제할 수 없습니다. 스탬프를 삭제하면 스탬프 도구 메뉴에서만 스탬프
가 제거되고 해당 스탬프 파일은 삭제되지 않습니다.

스탬프를 삭제하려면

1.  스탬프 도구 메뉴 에서 스탬프 팔레트 표시를 선택합니다.
2.  스탬프 범주를 선택하고 스탬프를 마우스 오른쪽 단추로 클릭한 다음 팝업 메뉴에

서 삭제를 선택합니다. 



 

보안

보안 정보

PDF 문서의 보안 설정 보기

보안 정책이 적용된 PDF 문서 보기



 

보안 정보

Acrobat 보안은 집의 보안과 비슷합니다. 다른 사람이 허락 없이는 집에 들어오지 못
하도록 문을 잠그는 것과 마찬가지로 작성자는 다양한 Acrobat 보안 기능을 사용하
여 PDF 문서를 "잠글" 수 있습니다. 예를 들어, 암호를 추가하여 사용자가 PDF 문서
를 열지 못하도록 하거나 문서를 인쇄 또는 편집하지 못하도록 할 수 있습니다. 디지
털 서명을 사용하여 PDF 문서를 인증하고 암호화할 수도 있습니다. 보안 기능이 적
용된 문서를 제한된 문서라고 합니다. 

PDF 파일에서는 Linux의 보안 기능을 사용할 수 있습니다.

●     암호로 보호된 문서. 제한된 PDF 문서를 받은 경우 문서를 열기 위해 암호를 입력해
야 할 수 있습니다.

●     복사 또는 인쇄 제한. 제한되거나 인증된 일부 문서에서는 암호가 필요하지 않지만 
파일 정보 복사나 파일 인쇄는 여전히 금지할 수 있습니다.

●     암호화된 문서. 문서가 암호화되어 있으면 문서 작성자가 권한을 부여해야만 문서
를 열 수 있을 수도 있습니다. 특수 보안 정책이 적용된 문서를 열기 위해 서버에 로
그인해야 할 수도 있습니다. PDF 문서를 여는 데 문제가 있거나 특정 기능을 사용할 
수 없도록 제한된 경우에는 PDF 문서의 작성자에게 문의하십시오. 

●     디지털 서명. PDF 문서에 추가 사용 권한이 포함되어 있으면 PDF 문서를 서명할 것
인지 승인할 것인지 묻는 대화 상자가 나타날 수 있습니다. (자세한 내용은 Adobe 
Reader에서 PDF 문서 서명을 참조하십시오.)

●     서버 기반 보안 정책이 적용된 문서. 정책 서버에 로그인해야 PDF 문서를 열 수 있습
니다. 보안 정책에는 만료 기간이 설정될 수 있으므로 일정 시간이 지나면 문서를 열 
수 없게 될 수 있습니다. 관리자나 문서 발행자가 문서를 해지할 수도 있습니다. 또
한 일부 보안 정책의 경우에는 정책 서버에 연결하지 않고도 PDF 문서를 열 수 있지
만 주기적으로 보안 정책에 로그인해야 할 수 있습니다. (자세한 내용은 보안 정책

이 적용된 PDF 문서 보기를 참조하십시오.)



 

PDF 문서의 보안 설정 보기

제한된 PDF 문서를 받은 경우 문서를 열기 위해 암호를 입력해야 할 수 있습니다. 문
서가 암호화되어 있으면 문서 작성자가 권한을 부여해야만 문서를 열 수 있을 수도 
있습니다. 더욱이 제한된 문서나 인증된 문서에서는 파일을 인쇄할 수 없거나 다른 
응용 프로그램으로 정보를 복사할 수 없는 경우도 있습니다. PDF 문서를 여는 데 문
제가 있거나 특정 기능을 사용할 수 없도록 제한된 경우에는 PDF 문서의 작성자에
게 문의하십시오.

Adobe Reader에서 열려 있는 문서의 보안 설정을 보려면

파일 > 문서 속성을 선택하고 보안 탭을 클릭합니다.

제한된 문서나 특별한 상태의 문서에서는 문서 창의 왼쪽 아래에 아이콘이 표
시됩니다. 자세한 내용을 보려면 이 상태 아이콘을 두 번 클릭하십시오.

웹 브라우저에서 열려 있는 문서의 보안 설정을 보려면

문서 오른쪽의 세로 스크롤 막대 위에 있는 팝업 메뉴 에서 문서 속성을 선택한 다
음 보안을 클릭합니다.



 

보안 정책이 적용된 PDF 문서 보기

Adobe Acrobat 7.0에서 작성자는 보안 설정을 재사용하기 위해 저장하는 보안 정책
으로 암호화 설정을 저장할 수 있습니다. 보안 정책은 그룹이 공유하는 Adobe Policy 
Server에 저장됩니다. 보안 정책이 적용된 문서에는 인쇄 또는 복사가 허용되지 않
는 등의 제한이 포함될 수 있습니다. 

보안 정책은 정책 서버에 저장되지만 PDF 문서는 그렇지 않습니다. 회사에서 Adobe 
Policy Server에 대한 권한을 구매하여 사용 권한을 부여한 경우에만 Adobe Policy 
Server를 사용할 수 있습니다.

회사 보안 정책 A. 서버에 저장된 정책 B. PDF 문서에 적용된 정책 C. 정책에서 허용하는 사
용자만 문서를 열고 인쇄할 수 있습니다.



 

Adobe PDF 문서에 디지털 서명

PDF 문서 서명 정보

서명 탭 사용

서명 확인



 

PDF 문서 서명 정보

특정 Adobe PDF 문서의 작성자는 Adobe Acrobat 또는 Adobe Reader 사용자가 문서
에 디지털 서명을 할 수 있도록 설정할 수 있습니다. 추가 사용 권한이 포함된 PDF 
문서를 열면 Adobe Reader에서 디지털 서명을 추가할 수 있습니다. (자세한 내용은 
추가 사용 권한이 있는 Adobe PDF 문서 정보를 참조하십시오.)

디지털 서명은 기존의 자필 서명과 마찬가지로 문서에 서명하는 사람을 식별합니
다. 그러나 종이에 서명하는 것과는 달리 각각의 디지털 서명에는 문서 서명자에 대
한 "배경" 정보가 저장됩니다. 문서의 첫 번째 서명을 작성자 서명이라고 합니다. 작
성자 서명은 MDP(수정 감지 및 방지)를 가능하게 합니다. 즉, PDF 문서에 처음으로 
서명하면 문서의 모든 변경 내용이 서명 패널에서 감지되며 작성자는 변경 가능한 
사항을 결정할 수 있습니다. 예를 들어, 회사 레터헤드가 표시된 PDF 문서의 경우 작
성자는 서명 후 문서가 변경되지 않도록 할 수 있습니다. 문서의 다음 서명을 일반 서
명이라고 합니다. 

관련 항목:

Adobe Reader에서 PDF 문서 서명

웹 브라우저에서 PDF 문서 서명

서명 모양 변경

서명 필드에서 디지털 서명 지우기



 

Adobe Reader에서 PDF 문서 서명

문서에 추가 사용 권한과 Acrobat 디지털 서명 필드가 포함되어 있는 경우에만 
Adobe Reader를 사용하여 PDF 문서에 서명할 수 있습니다. 문서에 서명할 때 서명 
및 관련 정보는 페이지에 포함된 서명 필드에 저장될 수 있습니다. 서명 필드는 
Acrobat 양식 필드입니다.

중요: 변경할 내용을 모두 변경한 후에만 문서에 서명하십시오. 서명한 후에 PDF 문
서를 변경해도 서명은 여전히 유효할 수 있지만, 서명이 추가된 이후 문서가 변경되

었을 경우 이를 나타내는 주의 기호 가 서명 필드와 서명 탭에 나타납니다. PDF 양
식 작성자는 문서를 서명한 이후에 변경하지 못하도록 필드를 잠글 수 있습니다.

문서에 서명하려면

1.  PDF 문서에서 서명되지 않은 서명 필드를 클릭합니다. 이 필드는 단순히 비어 있는 
상자가 아닌 서명 양식 필드를 말합니다.

2.  문서가 인증되지 않은 경우 문서 제공자를 신뢰할 수 있는지 확인한 후에 계속 서명
을 클릭합니다.

3.  아직 디지털 ID를 선택하지 않았으면 디지털 ID를 선택하고 확인을 클릭합니다. (자
세한 내용은 디지털 ID 및 인증 방법 정보를 참조하십시오.)

4.  문서에 서명 적용 대화 상자에서 암호를 확인하는 메시지가 표시되면 암호를 입력하
고 문서 서명 이유를 지정합니다. 

5.  옵션 표시를 클릭하고 다음을 수행합니다.
●     필요하면 확인을 위한 연락처 정보를 추가합니다.
●     서명 모양을 선택합니다. 표준 텍스트는 이름 및 기타 정보와 함께 확인 아이콘으로 

표시됩니다. 사용자가 정의한 서명이 있는 경우에는 메뉴에서 선택합니다. 문서에 
서명하기 전 서명을 미리 보려면 미리 보기를 클릭합니다. 새 서명 모양을 만들려면 
새로 만들기를 클릭하고 서명 모양 변경에 설명된 단계를 따릅니다. 

6.  문서에 서명하고 저장하려면 다음 중 하나를 수행합니다.
●     문서에 서명하고 다른 파일 이름으로 저장하려면 서명하고 다른 이름으로 저장(권

장)을 선택합니다. 이 명령을 사용하면 서명을 무효화시키지 않고 원본 PDF 문서를 
변경할 수 있습니다.

●     이미 다른 파일 이름으로 문서를 저장한 경우에는 서명하고 저장을 선택합니다. 저
장된 PDF 문서를 변경하면 서명이 무효화될 수도 있습니다.



 

웹 브라우저에서 PDF 문서 서명

웹에서 PDF 문서에 서명하려면 문서에 빈 서명 필드가 있어야 합니다. 서명 필드를 
클릭하면 Adobe Reader에서 직접 문서에 서명할 때 나타나는 서명하고 저장 및 서명
하고 다른 이름으로 저장 단추 대신 서명 단추가 표시됩니다. 브라우저에서 문서에 
서명할 경우에는 파일에서 추가된 부분만 하드 드라이브에 저장됩니다.

웹 브라우저에서 문서에 서명하려면

1.  Reader 도구 모음의 서명 메뉴에서 이 문서에 서명을 선택하거나, 서명 필드를 클릭
하고 Adobe Reader에서 PDF 문서 서명에 설명된 단계를 따릅니다.

2.  서명한 문서의 사본을 보존하려면 Reader 도구 모음에서 사본 저장 단추를 클릭합니
다. 



 

서명 모양 변경

서명 필드에 나타날 서명의 모양을 지정할 수 있습니다. 예를 들어, 회사의 로고 이미
지를 삽입할 수 있습니다. 서명에 이미지를 사용하는 경우에는 이미지 주변 공백 없
이 이미지만 사용됩니다. 오려낸 이미지는 서명 필드에 맞게 크기가 조절됩니다. 

새 서명 모양을 만들려면

1.  편집 > 기본 설정을 선택하고 보안을 선택합니다. 
2.  새로 만들기를 클릭합니다.
3.  서명 모양 구성 대화 상자에서 서명 모양의 제목을 입력합니다. 문서에 서명할 때는 

이 제목으로 서명을 선택하게 됩니다. 따라서 서명을 정확하게 나타내는 짧은 제목
을 사용하는 것이 좋습니다.

4.  그래픽 구성 섹션에서 다음 중 하나를 선택하여 서명의 모양을 정의합니다.
●     그래픽 없음 - 기본 디지털 서명 아이콘과 텍스트 구성 옵션에서 지정된 다른 정보

만 표시됩니다.
●     가져온 그래픽 - 사용자가 지정한 그래픽 서명이 표시됩니다. 파일 단추를 클릭하고 

찾아보기 단추를 클릭한 다음, 파일 형식 메뉴에서 그래픽 파일 형식을 선택하고 그
래픽을 선택한 다음, 선택을 클릭하고 확인을 클릭합니다.

●     이름 - 기본 디지털 서명 아이콘과 디지털 ID 파일에 나타나는 사용자 이름만 표시됩
니다.

5.  텍스트 구성 섹션에서 서명에 표시할 텍스트 항목을 선택합니다. 고유 이름을 선택
하면 이름, 조직 및 국가를 비롯하여, 디지털 ID에 정의된 사용자 특성이 표시됩니다.

6.  텍스트 속성 섹션에서 단락 방향을 선택합니다.

서명 모양을 편집하거나 삭제하려면

1.  기본 설정 대화 상자의 왼쪽에서 보안을 선택합니다. 
2.  다음 중 하나를 수행합니다.
●     서명 모양을 편집하려면 제목을 선택하고 편집을 클릭합니다. 
●     서명 모양을 삭제하려면 제목을 선택하고 삭제를 클릭합니다.



 

서명 필드에서 디지털 서명 지우기

서명 필드를 지우면 서명은 삭제되지만 비어 있는 서명 필드는 남아 있습니다. 
Adobe Reader에서는 서명 필드를 제거할 수 없습니다.

문서의 모든 서명 필드를 지우려면

서명 탭에서 옵션 메뉴의 모든 서명 필드 지우기를 선택합니다. 



 

서명 탭 사용

서명 탭에는 현재 문서의 모든 서명 필드가 표시됩니다. 각 서명에는 현재의 유효성 
상태를 나타내는 아이콘이 표시됩니다. 파란색 리본 아이콘 은 인증이 유효함을 나
타냅니다. 서명 탭의 필드 이름이 표시된 디지털 서명 아이콘 은 비어 있는 서

명 필드가 있음을 나타냅니다. 확인 표시 아이콘 은 서명이 유효함을 나타냅니

다. 물음표 아이콘 은 서명을 확인할 수 없음을 나타냅니다. 경고 기호 아이콘 

은 서명이 추가된 후 문서가 수정되었음을 나타냅니다. 

서명을 축소하여 이름, 날짜 및 상태만 표시하거나 확대하여 더 자세한 정보를 표시
할 수 있습니다.

서명 탭을 표시하려면

보기 > 탐색 탭 > 서명을 선택하거나 탐색 창의 서명 탭을 클릭합니다. 

서명 탭의 서명 필드를 마우스 오른쪽 단추로 클릭하여 서명 추가, 지우기 및 
확인을 비롯한 대부분의 서명 관련 작업을 수행할 수 있습니다. 그러나 서명한 이후
에 서명 필드가 잠기는 경우도 있습니다.

서명 탭에서 서명을 확장하거나 축소하려면

서명을 확장하려면 서명 옆의 더하기 기호를 클릭합니다. 서명을 축소하려면 서명 
옆의 빼기 기호를 클릭합니다.



 

서명 확인

서명을 확인하는 것은 서명자의 ID를 확인하고 문서가 서명된 후 변경된 모든 사항
을 평가하는 것입니다. ID가 유효하려면 서명자의 인증서 또는 서명자의 인증서를 
발급하는 데 사용된 상위 인증서 중 하나가 신뢰할 수 있는 ID 목록에 있어야 하며 만
료되거나 해지되어 있으면 안 됩니다. (자세한 내용은 신뢰할 수 있는 ID 목록 작성

을 참조하십시오.)

기본 설정을 해제하지 않으면 문서를 열 때 문서의 서명이 자동으로 확인됩니다. 확
인 상태는 문서 페이지와 서명 탭에 표시됩니다. 서명자의 인증서가 없으면 서명의 
유효성을 알 수 없습니다. 제3자 서명 처리기에서는 다른 방법으로 ID를 확인할 수 
있습니다. 문서를 확인하는 데 문서 관련 설정을 사용할지 또는 기본 설정을 사용할
지를 지정하고, 인증이 해지되었는지 여부를 확인하고, 서명에 타임스탬프를 추가하
고, 다른 유효성 설정을 변경할 수 있습니다. (자세한 내용은 디지털 서명 기본 설정 
지정을 참조하십시오.)

서명을 확인하려면

1.  서명이 포함된 PDF 문서를 엽니다.

2.  서명 필드나 서명 탭에서 서명 옆에 경고 기호 아이콘 이 나타나는지 확인합니
다. 이 아이콘이 표시된 경우, 문서가 서명된 이후에 수정되었을 수 있습니다.

3.  서명 탭에서 서명을 선택하고 옵션 메뉴에서 하나의 서명만 확인을 선택합니다. 서
명 유효성 검사 상태는 서명의 상태를 나타냅니다.

4.  법적 고지를 클릭하여 서명의 법적 제한에 대해 자세히 살펴본 다음 확인을 클릭합
니다.

5.  상태를 알 수 없는 경우에는 서명 속성을 클릭하고 서명 탭을 클릭한 다음 인증서 표
시를 클릭하여 인증서의 세부 내용을 봅니다. 자체 서명된 디지털 ID로 작업할 경우
에는 인증서 세부 내용이 유효한지 확인합니다. (자세한 내용은 인증서 정보 확인을 
참조하십시오.)

문서에 하나 이상의 서명이 있는 경우에는 별도의 문서 창에서 서명된 버전의 사본
을 볼 수 있습니다. (자세한 내용은 서명된 문서의 이전 버전 보기를 참조하십시오.) 

관련 항목:

서명된 문서의 이전 버전 보기

디지털 서명 기본 설정 지정



 

서명된 문서의 이전 버전 보기

한 번 이상 서명된 문서에서는 모든 서명된 버전이 하나의 Adobe PDF 파일로 유지됩
니다. 각 버전은 추가 목적으로만 저장되기 때문에 수정될 수 없습니다. 모든 서명과 
해당 버전이 서명 탭에 표시됩니다.

이전에 서명된 버전을 보려면

다음 중 하나를 수행하십시오.

●     서명 탭에서 서명을 선택하고 옵션 메뉴에서 서명된 버전 보기를 선택합니다. 
●     서명 탭 또는 문서 창에서 서명을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 서명된 버전 보기

를 선택합니다.

그러면 이전 버전이 새 Adobe PDF 파일로 열리고 버전 정보와 서명자 이름이 제목 
표시줄에 나타납니다. 원본 문서로 돌아가려면 창 메뉴에서 문서 이름을 선택합니
다.



 

디지털 서명 기본 설정 지정

기본 설정 대화 상자의 보안 패널에서 서명 모양 변경, 기본 보안 방법 지정, 유효성 
설정 변경 및 기타 고급 기본 설정 지정 등의 작업을 수행할 수 있습니다. 자세한 내
용은 서명 모양 변경을 참조하십시오.

고급 디지털 서명 기본 설정을 지정하려면

1.  기본 설정 대화 상자의 왼쪽에서 보안을 선택한 다음 고급 기본 설정을 클릭합니다.
2.  확인 시 제외된 인증서 목록에서 인증서를 확인하도록 지정하려면 가능하면 서명을 

확인할 때마다 인증서 해지 확인 수행을 선택합니다. OCSP(온라인 인증서 상태 프
로토콜)와 CRL(인증서 해지 목록)은 네트워크 서버의 보안을 유지하는 일반적인 스
키마로, 해지되었지만 만료되지 않은 인증서 목록을 포함하고 있습니다. 이 옵션을 
선택하지 않으면 작성자 이외의 서명에 대한 해지 상태가 무시됩니다.

3.  확인 시간 아래에서, 디지털 서명에 표시되는 시간이 서명을 확인한 시간(현재 시
간), 보안 설정에 지정된 기본 타임스탬프 서버에서 설정한 시간, 또는 서명을 작성
한 시간 중 어떤 시간을 반영할 지를 결정합니다. 



 

디지털 ID 및 인증 방법

디지털 ID 및 인증 방법 정보

디지털 ID 인증서 관리

신뢰 관리자 기본 설정 지정



 

디지털 ID 및 인증 방법 정보

PDF 작성자는 Acrobat을 사용하여 Adobe Acrobat 사용자나 Adobe Reader 사용자 모
두 PDF 문서에 서명할 수 있게 만들 수 있습니다. 추가 사용 권한이 있는 PDF 문서
를 열면 디지털 ID를 사용해야 하는 디지털 서명을 추가할 수 있습니다. PDF 문서에 
추가 사용 권한이 없으면 디지털 ID를 사용하거나 서명을 추가할 수 없습니다. (자세
한 내용은 추가 사용 권한이 있는 Adobe PDF 문서 정보를 참조하십시오.)

디지털 ID를 사용하여 디지털 서명을 만들 수 있습니다. 디지털 ID를 개인 키, 자격 
증명 또는 프로파일이라고도 합니다. 제3자 공급자로부터 디지털 ID를 받거나, 자체 
서명된 디지털 ID를 직접 만들고 다른 사람과 서명 정보를 공유할 수 있습니다. 인증
서는 사용자의 디지털 ID를 확인하는 수단이며 데이터 보호에 필요한 정보를 포함하
고 있습니다. (자세한 내용은 디지털 ID 인증서 관리를 참조하십시오.)

관련 항목:

제3자로부터 디지털 ID 받기

디지털 ID 작성

기존 디지털 ID 찾기 및 추가

디지털 ID 선택

제3자 디지털 ID 사용



 

제3자로부터 디지털 ID 받기

일반적으로 디지털 ID는 제3자가 발급하며 공식적으로 자격을 증명하는 데 사용됩
니다. 디지털 ID 인증서 제공자를 인증 기관 또는 서명 처리기라고도 부릅니다. 여러 
역할로 문서에 서명하거나 여러 인증 방법을 사용하는 경우 둘 이상의 디지털 ID를 
발급받을 수도 있습니다. 

제3자 디지털 ID에 대한 정보를 보려면

1.  문서 > 보안 설정을 선택합니다.
2.  왼쪽에서 디지털 ID를 선택하고 ID 추가를 클릭합니다.
3.  제3자 디지털 ID 발급을 선택하고 다음을 클릭한 후 나타나는 웹 페이지의 지침을 따

릅니다.

기본 서명 방법을 지정하려면

1.  편집> 기본 설정을 선택하고 왼쪽에서 보안을 선택합니다.
2.  고급 기본 설정을 클릭하고 작성 탭을 선택합니다.
3.  문서 서명 및 암호화에 사용할 기본 방법 메뉴에서 제3자 공급자 등의 서명 방법을 

선택합니다.



 

디지털 ID 작성

제3자 디지털 ID를 사용하지 않는 경우에는 자체 서명된 디지털 ID를 만들 수 있습
니다. 결과 파일에는 암호화된 개인 키와 공개 키가 저장됩니다. 개인 키는 문서 서
명 및 해독에 사용되고 공개 키는 서명 확인 및 문서 암호화에 사용되며 인증서에 포
함됩니다.

자체 서명된 디지털 ID를 만들려면

1.  문서 > 보안 설정을 선택합니다.
2.  왼쪽에서 디지털 ID를 선택하고 ID 추가를 클릭합니다.
3.  자체 서명된 디지털 ID 작성을 선택하고 다음을 클릭합니다. 다시 다음을 클릭합니

다.
4.  디지털 ID에 사용할 사용자 이름과 기타 개인 정보를 입력합니다. 문서를 인증하거

나 서명할 때는 서명 탭과 서명 필드에 이 이름이 표시됩니다. 
5.  확장 문자에 유니코드 값을 사용하려면 유니코드 지원 가능을 선택하고 해당 필드

에 유니코드 값을 지정합니다(옵션).
6.  메뉴에서 키 알고리즘을 선택합니다. 2048비트 RSA는 1024비트 RSA보다 향상된 보

안 기능을 제공하지만 1024비트 RSA가 더 광범위하게 호환됩니다.
7.  디지털 ID 용도 메뉴에서 디지털 ID를 디지털 서명에 사용할지, 데이터 암호화에 사

용할지 또는 둘 모두에 사용할지를 선택합니다. 
8.  다음을 클릭하고 디지털 ID 파일의 이름과 위치를 지정합니다. 
9.  암호를 입력합니다. 대/소문자를 구분하여 6자 이상 입력해야 하며 큰따옴표나 ! @ 

# $ % ^ & * , | ￦ ; < > _ 등의 문자는 사용할 수 없습니다. 암호 입력 및 암호 확인 상
자에 동일한 암호를 입력합니다. 다음을 클릭합니다.

10.  마침을 클릭합니다.

인증서 파일을 내보낸 후 사용자의 서명을 확인해야 하는 다른 사용자에게 보낼 수 
있습니다. (자세한 내용은 디지털 ID 인증서 관리를 참조하십시오.)



 

기존 디지털 ID 찾기 및 추가

작성한 디지털 ID 파일이 디지털 ID 목록에 나타나지 않는 경우에는 해당 디지털 ID 
파일을 검색하여 목록에 추가할 수 있습니다. 일부 이전 버전의 Acrobat에서 사용된 
디지털 ID 파일의 확장자는 .apf입니다. 확장자가 .apf인 디지털 ID 파일을 선택하면 
지원되는 파일 형식으로 변환하라는 메시지가 표시될 수 있습니다.

디지털 ID 파일을 찾아 추가하려면

1.  문서 > 보안 설정을 선택합니다.
2.  왼쪽에서 디지털 ID를 선택하고 ID 추가를 클릭합니다.
3.  기존 디지털 ID 찾기를 선택하고 다음을 클릭합니다. 
4.  찾아보기를 클릭하고 디지털 ID를 선택한 다음 열기를 클릭합니다. 
5.  ID 암호를 입력하고 다음을 클릭합니다.
6.  마침을 클릭합니다.



 

디지털 ID 선택 

PDF 문서에 서명하려고 하면 디지털 ID 파일을 선택하라는 메시지가 나타날 수 있
습니다. 이 메시지가 반복해서 나타나지 않게 하려면 항상 또는 Adobe Reader를 종료
할 때까지 사용할 디지털 ID를 선택하면 됩니다. 이 디지털 ID 파일을 PDF 문서의 서
명에 사용할지, 암호화에 사용할지 또는 둘 모두에 사용할지를 결정할 수 있습니다.

자체 서명된 디지털 ID 파일 설정을 선택하려면

1.  문서 > 보안 설정을 선택합니다.
2.  위쪽 목록에서 디지털 ID를 선택합니다.
3.  기본값 설정 메뉴에서 디지털 ID를 서명에 사용할지, 암호화에 사용할지 또는 둘 모

두에 사용할지를 선택합니다.

디지털 ID를 선택하라는 메시지를 표시하지 않도록 지정한 경우, 서명 및 암호화용

으로 선택한 디지털 ID 옆에는 자물쇠와 연필 아이콘 이 표시되고 암호화용으로 

선택한 디지털 ID 옆에는 자물쇠 아이콘 이 표시되고 서명용으로 선택한 디지털 
ID 옆에는 연필 아이콘이 표시됩니다.



 

제3자 디지털 ID 사용

문서를 서명하거나 확인할 때에는 기본 인증서 보안, Windows 인증서 보안 또는 제3
자 보안 방법을 사용할 수 있습니다. 제3자 서명 공급자를 설치하면 새로운 메뉴 명
령이 표시될 수도 있습니다. 이 명령은 디지털 ID 관리 명령 대신, 또는 디지털 ID 관
리 명령과 함께 사용합니다. 또한 공급자의 기본 설정을 변경할 수 있도록 편집 메뉴
에 타사 기본 설정 하위 메뉴가 표시될 수 있습니다.

제3자 보안 방법을 지정하려면

1.  필요하면 제3자 서명 공급자를 설치합니다.
2.  편집 > 기본 설정을 선택하고 보안을 클릭합니다. 
3.  고급 기본 설정을 클릭합니다.
4.  문서 서명 및 암호화에 사용할 기본 방법 메뉴에서 공급자를 선택합니다. 이 메뉴에

는 Reader Plug_ins 폴더에 설치된 모든 보안 방법 목록이 표시됩니다. 
5.  확인을 클릭합니다.



 

디지털 ID 인증서 관리

디지털 ID 인증서에는 Adobe Acrobat에서 디지털 서명을 확인하고 문서를 암호화하
는 데 사용되는 공개 키가 포함되어 있습니다. Adobe Reader에서는 문서를 암호화할 
수 없습니다. 다른 사용자가 문서를 수신하여 서명을 확인하기 위해서는 먼저 해당 
서명자의 공유 가능한 인증서에 액세스할 수 있어야 합니다. 마찬가지로 다른 사용
자의 인증서도 공유하면서 신뢰할 수 있는 ID라고 하는 신뢰할 수 있는 사용자 인증
서 목록을 만들어 이를 서명 확인에 사용할 수 있습니다. (자세한 내용은 서명 확인

을 참조하십시오.)

Adobe Reader에서는 사용자가 구성한 신뢰할 수 있는 ID를 추적합니다. (자세한 내
용은 디지털 서명 기본 설정 지정을 참조하십시오.) 제3자 공급자는 다른 방법을 사
용하여 ID를 확인할 수 있으며, 이러한 확인 방법은 Adobe Reader와 통합될 수 있습
니다.

관련 항목:

디지털 ID 인증서 공유

신뢰할 수 있는 ID 목록 작성

인증서 정보 확인

인증서의 신뢰 레벨 결정



 

디지털 ID 인증서 공유

인증서를 FDF 파일로 내보내거나 인증서를 전자 메일로 직접 전송하여 자체 서명
된 디지털 ID 인증서를 다른 사람과 공유할 수 있습니다. 제3자 보안 방법을 사용하
는 경우에는 일반적으로 다른 사람과 인증서를 공유할 필요가 없습니다. 자세한 내
용은 해당 공급자의 설명서를 참조하십시오.

디지털 ID 인증서를 공유하려면

1.  문서 > 보안 설정을 선택합니다. 
2.  왼쪽에서 디지털 ID를 선택합니다.
3.  인증서 정보가 정확한지 확인하려면 공유하려는 디지털 ID를 선택하고 인증서 세부 

사항을 클릭합니다. 확인을 클릭하여 보안 설정 대화 상자로 돌아갑니다.
4.  디지털 ID를 선택하고 인증서 내보내기를 클릭합니다.
5.  다음 중 하나를 수행합니다.
●     디지털 ID 인증서를 다른 사용자에게 전송하려면 데이터를 전자 메일로 전송을 선택

하고 다음을 클릭합니다. 전자 메일 주소를 입력하고 전자 메일을 클릭한 다음 필요
에 따라 전자 메일 응용 프로그램으로 메시지를 보냅니다.

●     디지털 ID 인증서를 FDF 파일로 저장하려면 데이터를 파일로 저장을 클릭하고 다음
을 클릭합니다. 인증서 파일의 위치를 찾아 지정하고 저장을 클릭합니다.



 

신뢰할 수 있는 ID 목록 작성 

다른 사용자의 디지털 ID 인증서 사본을 신뢰할 수 있는 ID 목록에 보관할 수 있습니
다. 신뢰할 수 있는 ID 목록은 디지털 ID 인증서가 저장된 주소록과 같습니다. 이 목
록을 사용하여 사용자가 수신한 문서에서 신뢰할 수 있는 사용자의 서명을 확인할 
수 있습니다.

다른 사용자의 인증서를 신뢰할 수 있는 ID 목록에 추가하는 기본적인 방법은 해당 
사용자가 전송한 FDF 파일에서 인증서를 가져오는 것입니다. 다른 사람이 자체 서
명된 디지털 ID로 서명한 PDF 문서에 있는 인증서를 추가할 수도 있습니다. 단, 이 
방법은 신뢰성이 부족할 수 있습니다.

다른 사용자에게 인증서를 요청하려면

1.  문서 > 신뢰할 수 있는 ID를 선택합니다. 
2.  연락처 요청을 클릭합니다.
3.  사용자의 이름, 전자 메일 주소 및 연락처 정보를 입력합니다. 
4.  다른 사용자가 내 인증서를 신뢰할 수 있는 ID 목록에 추가하도록 허용하려면 내 인

증서 포함을 선택합니다.
5.  요청을 전자 메일로 보낼지 또는 파일로 저장했다가 나중에 전자 메일로 보낼지 여

부를 선택한 후 다음을 클릭합니다.
6.  사용할 디지털 ID 파일을 선택하고 선택을 클릭합니다.
7.  다음 중 하나를 수행합니다.
●     전자 메일 작성 대화 상자가 나타나면 인증서를 요청할 사용자의 전자 메일 주소를 

입력하고 제목을 입력합니다. 전자 메일을 클릭합니다. 기본 전자 메일 응용 프로그
램에 새 전자 메일 메시지가 나타나고 인증서 요청이 첨부됩니다. 전자 메일 응용 프
로그램에서 이 메시지를 보냅니다.

●     다른 이름으로 데이터 내보내기 대화 상자가 나타나면 저장 위치 상자에서 인증서 
파일의 위치를 선택하고, 파일 이름을 입력하고, 저장을 클릭한 다음 확인을 클릭합
니다.

전자 메일로 받은 인증서를 신뢰할 수 있는 ID 목록에 추가하려면

1.  인증서 정보를 받으면 Adobe Reader에서 전자 메일 첨부 파일을 열고, 나타난 대화 
상자에서 연락처 신뢰 설정을 클릭합니다.

2.  신뢰 설정을 선택하고 확인을 클릭합니다. 다시 확인을 클릭하고 닫기를 클릭합니
다.

파일의 인증서를 신뢰할 수 있는 ID 목록에 추가하려면

1.  문서 > 신뢰할 수 있는 ID를 선택합니다. 
2.  연락처 추가를 클릭합니다.
3.  찾아보기를 클릭하고 인증서 파일을 찾은 다음 확인을 클릭합니다.
4.  연락처 목록에 추가를 클릭합니다. 
5.  추가할 연락처 목록에서 추가한 인증서를 선택하고 세부 사항을 클릭합니다. 
6.  인증서 뷰어 대화 상자에서 MD5 디지털 서명 및 SHA-1 디지털 서명 번호를 확인합

니다. 그런 다음 인증서를 보낸 사람에게 정보가 정확한지를 확인합니다. 정보가 정
확하지 않은 경우에는 인증서를 신뢰해서는 안 됩니다. 확인을 클릭합니다.

7.  정보가 정확하다는 것을 확인한 후에는 신뢰를 클릭하고 신뢰 옵션을 지정한 다음 
확인을 클릭합니다. 

PDF 문서의 서명을 사용하여 인증서를 추가하려면

1.  사용자의 자체 서명이 포함된 PDF 문서를 엽니다.
2.  문서에서 서명을 클릭하여 서명이 유효한지 확인합니다.
3.  서명 속성을 클릭한 다음 인증서 표시를 클릭합니다.
4.  인증서 특성 대화 상자에서 MD5 디지털 서명 및 SHA-1 디지털 서명 번호를 확인합

니다. 그런 다음 인증서를 보낸 사람에게 정보가 정확한지를 확인합니다.
5.  인증서 정보가 정확하다는 것을 확인한 후에는 닫기를 클릭하고 ID 신뢰를 클릭한 

후 확인을 클릭합니다. 신뢰 옵션을 지정하고 가져오기를 클릭합니다.

신뢰할 수 있는 인증서 목록에서 인증서를 삭제하려면

1.  문서 > 신뢰할 수 있는 ID를 선택합니다.
2.  인증서를 선택하고 삭제를 클릭합니다.



 

인증서 정보 확인

인증서 특성 대화 상자에서 사용자 특성과 그 밖의 인증서 정보를 확인할 수 있습니
다. 다른 사용자는 사용자의 인증서를 가져갈 때 인증서를 통해 수신한 정보와 사용
자의 디지털 서명 정보가 일치하는지 확인해 줄 것을 요청할 수 있습니다. 이 경우 자
신의 디지털 ID 파일이나 가져온 ID 파일에 대한 인증서 정보를 확인할 수 있습니다.

인증서 뷰어 대화 상자에서는 인증서의 유효 기간, 용도 및 데이터(예: 고유 일련 번
호와 공개 키 방법)를 제공합니다. 

자신의 인증서 정보를 확인하려면

1.  문서 > 보안 설정을 선택합니다.
2.  왼쪽에서 디지털 ID를 선택하고 오른쪽에서 디지털 ID를 선택한 다음 인증서 세부 

사항을 클릭합니다.

인증서 정보를 확인하려면

1.  문서 > 신뢰할 수 있는 ID를 선택합니다.
2.  연락처를 선택하고 세부 사항을 클릭합니다.
3.  이름을 선택하고 인증서 표시를 클릭합니다.



 

인증서의 신뢰 레벨 결정

인증서의 신뢰 설정을 변경할 수 있습니다. 예를 들어, 다른 사용자로부터 받은 인증
서가 확실한 경우에는 설정을 변경하여 이 인증서를 사용하여 만든 디지털 서명과 
인증 문서를 명시적으로 신뢰할 수 있으며, 인증된 문서의 동적 컨텐트와 포함된 
JavaScript도 신뢰할 수 있습니다. 

인증서의 신뢰 레벨을 변경하려면

1.  문서 > 신뢰할 수 있는 ID를 선택합니다.
2.  왼쪽에서 연락처를 선택하고 세부 사항을 클릭합니다.
3.  왼쪽에서 이름을 선택하고 신뢰 편집을 클릭합니다.
4.  신뢰 설정 탭에서 다음 중 원하는 항목을 선택하여 이 인증서를 신뢰합니다.
●     서명 및 신뢰 루트로 
●     인증된 문서 - 작성자가 작성자 서명을 사용하여 인증한 문서를 신뢰합니다.
●     동적 컨텐트 - 단추, 링크, 무비 및 기타 동적 요소를 신뢰합니다.
●     포함된 고급 권한 JavaScript - 포함된 스크립트를 신뢰합니다.
5.  확인을 클릭하고 다시 확인을 클릭합니다.



 

신뢰 관리자 기본 설정 지정

기본 설정 대화 상자의 신뢰 관리자 패널에서 신뢰할 수 있는 문서와 신뢰할 수 없는 
문서에 대한 멀티미디어 보안 설정을 변경할 수 있습니다. 

신뢰할 수 있는 문서 및 작성자 목록에 추가되어 있는 문서는 신뢰할 수 있습니다. 신
뢰할 수 없는 문서를 열고자 하면 해당 문서를 목록에 추가하라는 메시지가 표시됩
니다. 인증된 문서를 목록에 추가하면 해당 문서와 작성자의 인증서가 모두 목록에 
추가됩니다. 이 경우에는 해당 작성자가 인증한 모든 문서가 신뢰됩니다.

신뢰 관리자 기본 설정을 지정하려면

1.  편집 > 기본 설정을 선택하고 왼쪽에서 신뢰 관리자를 선택합니다. 
2.  다음에 대한 권한 표시 메뉴에서 신뢰할 수 있는 문서나 신뢰할 수 없는 문서에 대한 

보안 권한을 표시할지 여부를 선택합니다.
3.  허용되는/허용되지 않는 첨부 파일 유형 목록 재설정을 클릭합니다.



 

액세서빌러티

액세서빌러티 및 Adobe PDF 문서 정보

액세서빌러티 기능이 있는 PDF 문서의 요소

Adobe PDF 문서의 액세서빌러티 검사



 

액세서빌러티 및 Adobe PDF 문서 정보

Adobe Reader에는 신체가 불편하거나 시각 장애가 있는 사용자들이 Linux 플랫폼에
서 Adobe PDF 문서를 보다 쉽게 탐색하고 볼 수 있도록 도와 주는 일련의 액세서빌
러티 기능이 있습니다. 이러한 기능의 대부분은 액세서빌러티 설정 도우미라는 마법
사를 사용하여 조정할 수 있습니다. (자세한 내용은 액세서빌러티 기본 설정 지정을 
참조하십시오.) 

●     마우스를 대체하는 키보드 동작. (자세한 내용은 일반 탐색용 키를 참조하십시오.)
●     컨텐트를 읽고 이를 음성이나 점자로 출력되도록 변환하는 보조 기술(예: 화면 판독

기 및 화면 돋보기) 지원. (자세한 내용은 화면 판독기 사용 및 점자 프린터를 사용하

여 액세스 가능한 텍스트 출력을 참조하십시오.)
●     시력이 좋지 않은 사용자가 텍스트와 이미지를 쉽게 볼 수 있도록 하는 가시성 사용

자 정의. (자세한 내용은 고대비 색상 사용을 참조하십시오.) 
●     키보드 사용 및 동작을 줄이기 위해 자동 스크롤을 사용한 문서 탐색. (자세한 내용

은 메뉴 명령 및 탐색에 바로 가기 키 사용을 참조하십시오.)

PDF 문서를 위한 Adobe Reader의 액세서빌러티 기능 사용에 대한 자세한 내용은 
Adobe 웹 사이트 http://access.adobe.com(영문)에서 볼 수 있습니다.



 

액세서빌러티 기능이 있는 PDF 문서의 요소

Adobe PDF 문서에 안정적으로 액세스하려면 문서에 다음 요소가 포함되어 있어야 
합니다.

●     읽기 순서 - 화면 판독기나 TTS(텍스트 음성 변환)에서 페이지의 정보를 효과적으로 
읽기 위해서는 컨텐트가 구조화되어 있어야 합니다. 태그는 텍스트 블록과 기타 페
이지 요소 등의 컨텐트를 구성하는 논리적 구조를 Adobe PDF 문서에 추가하고 페이
지의 올바른 읽기 순서를 정의합니다. 사용자가 보조 기술을 사용하거나 텍스트로 
저장을 사용하면 Adobe Reader에서는 PDF 문서의 읽기 순서를 개선하기 위해 일시
적으로 태그를 추가할 수 있습니다. PDF 파일에 태그를 영구적으로 추가하려면 
Adobe Acrobat 7.0 Professional 또는 Standard가 필요합니다.

●     이미지, 양식 필드 및 링크에 대한 설명 일러스트레이션, 그래프, 대화형 양식 필드 
등의 문서 기능은 해당 요소에 대해 설명하는 대체 텍스트가 있어야 화면 판독기에
서 읽을 수 있습니다. Adobe Acrobat 7.0 Professional에서는 태그가 있는 PDF 문서에 
시각 또는 학습 장애가 있는 사용자를 위해 음성으로 해당 기능을 설명하는 대체 텍
스트나 도구 설명을 추가할 수 있습니다. 

참고: 인쇄된 페이지를 스캔하여 만든 PDF 문서는 특성상 논리적 문서 구조나 읽기 
순서에 따라 태그를 삽입할 수 있는 텍스트가 아니라 이미지이므로 액세서빌러티 기
능이 없습니다. Acrobat 7.0 Professional 또는 Standard의 종이 캡처 기능을 사용하여 
스캔한 PDF 문서를 검색 가능한 텍스트로 변환할 수 있습니다.

●     탐색 - PDF 문서에 포함된 링크, 책갈피 및 목차 등의 탐색 요소를 통해 사용자는 한 
페이지씩 읽지 않고 손쉽게 원하는 단원으로 바로 이동할 수 있습니다. 

●     보안 - 텍스트의 인쇄, 복사, 추출, 주석 달기 또는 편집을 제한하여 PDF 문서의 액세
서빌러티를 유지할 수 있습니다.



 

Adobe PDF 문서의 액세서빌러티 검사

액세서빌러티 빠른 확인 기능은 액세서빌러티 기능이 있는 Adobe PDF 문서를 빠르
게 분석하고 액세서빌러티 문제에 대한 설명을 간략하게 표시합니다. 이 기능은 
PDF 문서에 태그가 포함되어 있는지, 문서가 스캔된 이미지여서 액세서빌러티 기능
이 없는지, 또는 액세스를 제한하는 보호 설정이 포함되어 있는지를 확인합니다. 

액세서빌러티 빠른 확인을 사용하여 PDF 문서를 검사하려면

문서 > 액세서빌러티 빠른 확인을 선택합니다.

참고: 문서가 구조화되지 않은 경우 읽기 순서 기본 설정을 변경하라는 메시지가 표
시될 수 있습니다. (자세한 내용은 읽기 기본 설정 지정을 참조하십시오.)



 

액세서빌러티를 위한 Adobe Reader 사용자 정의

액세서빌러티 기본 설정 정보

액세서빌러티 기본 설정 지정

메뉴 명령 및 탐색에 바로 가기 키 사용

자동 스크롤

점자 프린터를 사용하여 액세스 가능한 텍스트 출력

화면 판독기 사용

화면에 나타나는 키보드



 

액세서빌러티 기본 설정 정보

Adobe Reader에는 시각 및 신체 장애가 있는 사용자가 PDF 파일을 보다 쉽게 사용
할 수 있도록 하기 위한 여러 설정이 있습니다. 이러한 설정을 통해 PDF 문서가 화면
에 표시되는 방식과 화면 판독기에서 문서를 읽는 방식을 변경할 수 있습니다. 사용
자가 바로 가기 키만으로 문서를 탐색할 수 있게 설정할 수도 있습니다. 액세서빌러
티 설정 도우미를 사용하면 Adobe Reader의 기본 설정을 지정하는 방법이 화면에 표
시됩니다. 

기본 설정 대화 상자에서는 이러한 설정뿐 아니라 액세서빌러티 설정 도우미 마법사
를 사용하여 설정할 수 없는 기본 설정도 선택할 수 있습니다. Adobe Reader의 바로 
가기 키 목록은 바로 가기 키 정보를 참조하십시오. 장애가 있는 사용자가 PDF 문서

에 액세스하는 방법에 대한 자세한 내용은 Adobe 웹 사이트 http://access.adobe.com
(영문)에서 볼 수 있습니다.

http://access.adobe.com/


 

액세서빌러티 기본 설정 지정

액세서빌러티 향상을 위해 Adobe Reader 기본 설정을 지정할 수 있도록 도와 주는 액
세서빌러티 설정 도우미가 시작됩니다. 이 마법사는 화면 판독기와 화면 돋보기를 
사용하는 사용자에게 가장 효과적인 액세서빌러티 기본 설정을 제시해 줍니다. 추
가 기본 설정은 기본 설정 대화 상자의 액세서빌러티, 읽기 및 양식 패널에서 직접 설
정할 수 있습니다. 

액세서빌러티 설정 도우미를 사용하여 액세서빌러티 기본 설정을 지정하려면

1.  도움말 > 액세서빌러티 설정 도우미를 선택합니다.
2.  다음 중 원하는 옵션을 선택합니다.
●     텍스트를 음성으로 읽어 주거나 점자 출력 장치로 보내는 장치를 사용하는 경우 화

면 판독기 옵션 설정을 선택합니다.
●     화면상에서 텍스트를 화면에 확대하는 장치를 사용하는 경우 화면 돋보기 옵션 설정

을 선택합니다.
●     여러 개의 보조 장치를 사용하는 경우 모든 액세서빌러티 옵션 설정을 선택합니다.
●     권장되는 액세서빌러티 설정을 사용하려면 권장 설정을 사용하고 설정 건너뛰기를 

선택합니다.
3.  화면의 지침에 따라 액세서빌러티 기본 설정을 선택합니다. (자세한 내용은 액세서

빌러티 옵션을 참조하십시오.) 중간에 취소를 클릭하면 기본 액세서빌러티 설정이 
사용됩니다(권장되지 않음).

4.  완료를 클릭합니다.

기본 설정 대화 상자에서 추가 액세서빌러티 기본 설정을 지정하려면

1.  편집> 기본 설정을 선택합니다.
2.  액세서빌러티를 선택합니다. 탭 순서가 지정되지 않은 문서와의 호환성을 향상시키

려면 탭 순서가 명시적으로 지정되지 않았을 때 탭 순서에 문서 구조 사용을 선택합
니다. 그 밖의 기본 설정을 원하는 대로 선택합니다. (자세한 내용은 고대비 색상 사
용을 참조하십시오.)

3.  양식을 선택하고 양식 필드의 배경이나 강조 색상을 선택합니다.
4.  읽기를 선택하고 양식 필드 읽기 옵션과 다른 적절한 옵션을 선택합니다. (자세한 내

용은 읽기 기본 설정 지정을 참조하십시오.)

관련 항목:

액세서빌러티 옵션

고대비 색상 사용

읽기 기본 설정 지정

읽기 순서 선택

단일 키 액셀러레이터 사용



 

액세서빌러티 옵션

액세서빌러티 설정 도우미를 이용하면 특히 보조 기술을 사용하는 경우 Adobe 
Reader의 액세서빌러티를 향상시키기 위한 여러 옵션을 선택하는 데 유용합니다. 또
한 기본 설정 대화 상자에서 추가 옵션을 직접 선택할 수 있습니다. 액세서빌러티 설
정 도우미에는 다음과 같은 옵션이 포함되어 있습니다.

참고: 액세서빌러티 설정 도우미에는 사용 중인 장치에 적절한 옵션만 표시되므로 
지정한 보조 장치의 종류에 따라 일부 옵션은 사용할 수 없습니다.

문서 텍스트에 고대비 색상 사용

대비되는 색상 조합 목록에서 텍스트와 배경에 사용할 색상 조합을 선택하거나 사용
자가 직접 색상 조합을 만들 수 있습니다. (자세한 내용은 고대비 색상 사용을 참조

하십시오.)

텍스트 매끄럽게 하기 사용 안함

텍스트를 화면 돋보기에서 보다 선명하고 읽기 쉽게 만듭니다.

기본 표시 확대/축소 비율

화면에서 문서를 확대하기 위한 백분율 값(8.33-6400)을 설정합니다. 

항상 키보드 선택 커서 사용

PDF 문서를 연 후에 사용자가 선택 도구를 선택할 필요가 없도록 항상 포인터를 자
동으로 유지합니다. 화면 돋보기를 사용하는 경우 이 옵션을 선택합니다. 이 옵션을 
사용하면 PDF 문서에서 텍스트를 클릭할 때 화면 판독기가 현재 선을 읽습니다. 화
면 판독기로 현재 선의 위나 아래를 읽으려면 화살표 키를 누릅니다. 선 안에 있는 텍
스트를 읽을 때에도 이 키를 사용할 수 있습니다. (자세한 내용은 텍스트 읽기용 키
를 참조하십시오.)

문서 가용성 설정

Adobe Reader의 문서 가용성 기능을 설정합니다.

읽기 순서(태그가 없는 문서의 경우)

태그가 없는 문서의 읽기 순서를 지정합니다. (자세한 내용은 읽기 순서 선택을 참조

하십시오.)

태그가 있는 문서의 읽기 순서 무시

문서의 태그 구조로 지정된 읽기 순서 대신 읽기 기본 설정에 지정된 읽기 순서를 사
용합니다. 이 옵션은 태그가 잘못 지정된 PDF 문서에만 사용합니다. (자세한 내용은 
읽기 순서 선택을 참조하십시오.)

문서에 태그를 추가하기 전에 확인

이 옵션을 선택하면 Acrobat에서 태그가 없는 문서를 보조 기술로 읽을 수 있도록 준
비하기 전에 사용될 옵션을 사용자가 확인할 수 있습니다. 태그를 지정하는 작업은 
특히 대용량 문서에서 많은 시간이 소요되는 작업입니다.

페이지 또는 문서 열기

현재 표시된 페이지 열기를 선택하면 한 번에 한 페이지 또는 몇 개의 페이지만 열립
니다(페이지 전용 모드). 전체 문서를 한 번에 열기를 선택하면 문서 전체가 열리지
만 성능이 저하될 수 있습니다. 작은 문서에 대해서만 모든 페이지 열기를 선택하면 
문서가 작은 문서의 최대 페이지 수에서 설정한 페이지 수를 초과하는 경우에만 선
택적으로 페이지 전용 모드로 전환됩니다. 페이지 전용 모드는 화면 돋보기와 함께 
사용하는 것이 좋지만 새 페이지로 이동하려면 화면 돋보기가 아니라 Adobe Reader
에서 키 명령을 사용해야 합니다.

문서 자동 저장 기능 사용 안함

자동 저장 기능을 사용하지 않으려면 이 옵션을 선택합니다. 자동 저장 기능을 사용
하면 PDF 문서가 자동으로 저장될 때마다 화면 판독기나 화면 돋보기에서 문서를 
다시 불러와야 합니다.

마지막으로 본 페이지에서 문서 다시 열기

다음에 문서를 다시 열 때 현재 페이지가 표시되도록 합니다. 



 

고대비 색상 사용

Adobe Reader에는 Adobe PDF 문서의 텍스트를 화면에서 보고 읽기 쉽게 하기 위한 
다양한 옵션이 있습니다. 예를 들어, 작은 글꼴을 확대하고 텍스트와 배경의 색상 및 
대비를 조정할 수 있습니다. 보기 도구 모음, 상태 표시줄의 확대/축소 옵션, 보기 메
뉴의 명령을 사용하여 표시된 문서를 확대할 수 있습니다. (자세한 내용은 보기 확
대 및 축소를 참조하십시오.) 액세서빌러티 기본 설정으로는 페이지 배경, 문서 텍스

트 및 라인 아트의 색상만 바꿀 수 있습니다. 다른 화면 표시 영역에 영향을 주는 추
가 색상 옵션은 기본 설정 대화 상자의 양식 패널, 전체 화면 패널, 단위 및 안내선 패
널의 레이아웃 격자 및 맞춤법 패널에서 설정할 수 있습니다.

책갈피 탭의 옵션 메뉴에서 책갈피의 글꼴 크기를 확대하거나 축소할 수 있습
니다. 페이지의 배경 색상과 텍스트 색상은 기본 설정 대화 상자에서 설정할 수 있습
니다. 기본 설정은 현재 컴퓨터에서 열어 보는 모든 PDF 문서에 적용되지만 문서를 
인쇄할 때나 다른 사용자가 동일한 문서를 다른 컴퓨터에서 볼 때는 적용되지 않습
니다.

배경 및 텍스트 색상을 변경하려면

1.  기본 설정 대화 상자에서 액세서빌러티를 선택합니다.
2.  문서 색상 교체를 선택하고 다음 중 하나를 수행합니다.
●     고대비 색상 사용을 선택하고 팝업 메뉴에서 원하는 색상 조합을 선택합니다.
●     사용자 정의 색상을 선택하고 색상 견본을 클릭한 다음 각 색상 팔레트에서 색상을 

클릭하여 페이지 배경과 문서 텍스트 색상을 변경합니다. 

참고: 이미 색상이 지정된 텍스트의 색상은 변경하지 않으려면 검정 텍스트 또는 라
인 아트의 색상만 변경을 선택하고 확인을 클릭합니다.



 

읽기 기본 설정 지정

읽기 기본 설정을 사용하여 화면 판독기로 문서를 읽는 방식을 결정할 수 있습니다.

참고: 액세서빌러티에 영향을 주는 기타 기본 설정에 대한 자세한 내용은 액세서빌

러티 기본 설정 정보를 참조하십시오.

읽기 기본 설정을 지정하려면

1.  기본 설정 대화 상자에서 읽기를 선택합니다.
2.  읽기 순서 옵션을 선택하고 태그가 있는 문서의 읽기 순서를 무시할지 여부를 선택

합니다. (자세한 내용은 읽기 순서 선택을 참조하십시오.)
3.  화면 판독기를 사용하는 경우 원하는 옵션을 선택합니다. (자세한 내용은 액세서빌

러티 옵션을 참조하십시오.)



 

읽기 순서 선택

여러 열 또는 이야기로 구성된 페이지에서는 페이지 디자인이 복잡하거나 문서가 잘
못 구조화된 경우에 특히 텍스트 블록을 자연스럽게 읽는 시각적 흐름이 복잡할 수 
있습니다. 읽기 순서를 선택하면 화면 판독기로 태그가 없는 Adobe PDF 문서를 읽
을 때의 효율성이 향상됩니다. 파일 > 텍스트 파일로 저장을 선택하고 텍스트(액세
스 가능) (*.txt) 옵션을 선택하면 읽기 순서가 텍스트의 순서에도 영향을 줍니다.

Adobe Reader에는 다음과 같은 읽기 순서 옵션이 있습니다.

●     문서에 맞게 읽기 순서 변경(권장) - 가장 적합한 읽기 순서를 결정하는 정교한 구조 
파악 프로세스에 따라 단어를 읽습니다. 이 옵션을 사용할 때 특정 문서에서 결과가 
만족스럽지 않거나 성능에 문제가 발생하는 경우가 아니면 이 옵션은 선택된 상태
로 둡니다. 

●     왼쪽에서 오른쪽으로, 위에서 아래로 - 페이지에 배치된 순서대로 텍스트를 읽으며 
문서에 맞게 읽기 순서 변경 옵션보다 읽는 속도가 빠릅니다. 이 옵션은 텍스트만 분
석하므로 양식 필드는 무시되고 테이블은 인식되지 않습니다. 이 설정과 문서 모드
를 함께 사용하거나 대용량 문서의 최소 페이지 수 설정에 큰 값을 입력할 수 있습니
다.

●     원본 인쇄 흐름의 읽기 순서 사용 - 인쇄 흐름에 기록된 순서대로 단어를 읽으며 문
서에 맞게 읽기 순서 변경보다 읽는 속도가 빠릅니다. 이 옵션은 텍스트만 분석하므
로 양식 필드는 무시되고 테이블은 인식되지 않습니다. 이 설정과 문서 모드를 함께 
사용하거나 대용량 문서의 최소 페이지 수 설정에 큰 값을 입력할 수 있습니다.

●     태그가 있는 문서의 읽기 순서 무시 태그가 있는 문서를 읽을 때 문제가 발생하는 경
우에만 이 옵션을 선택합니다. 



 

단일 키 액셀러레이터 사용

단일 키 액셀러레이터를 사용하여 키보드의 기능을 향상시킬 수 있습니다. Adobe 
Reader에서 대부분의 바로 가기 키는 이 옵션을 선택하지 않아도 사용할 수 있습니
다. (자세한 내용은 도구 선택용 키를 참조하십시오.)

단일 키 액셀러레이터를 활성화하려면

1.  기본 설정 대화 상자에서 일반을 선택합니다.
2.  단일 키 액셀러레이터를 사용하여 도구 액세스를 선택합니다.



 

메뉴 명령 및 탐색에 바로 가기 키 사용

마우스 대신 키보드를 사용하여 탐색할 수 있습니다. 자세한 내용은 바로 가기 키 정
보를 참조하십시오.

참고: Adobe Reader에서 탐색하는 데 사용되는 몇몇 바로 가기 키는 다른 응용 프로
그램에 사용되는 키와 다를 수 있습니다.



 

자동 스크롤

자동 스크롤 기능을 사용하면 긴 PDF 문서를 보다 편리하게 읽을 수 있습니다. 키나 
마우스를 사용하지 않고도 여러 페이지를 스크롤할 수 있습니다. 

문서를 자동으로 스크롤하려면

1.  보기 > 자동 스크롤을 선택합니다.
2.  다음 중 원하는 작업을 수행합니다.
●     스크롤 속도를 변경하려면, 숫자 키(0은 가장 느리고 9는 가장 빠름)를 누르거나 위

쪽 또는 아래쪽 화살표 키를 누릅니다.
●     스크롤 방향을 거꾸로 하려면 하이픈 또는 빼기 기호 키를 누릅니다.
●     다음 페이지나 이전 페이지로 이동하려면 왼쪽 또는 오른쪽 화살표 키를 누릅니다.

자동 스크롤을 중지하려면 Esc 키를 누르거나 보기 > 자동 스크롤을 다시 선택합니
다.



 

점자 프린터를 사용하여 액세스 가능한 텍스트 출력

PDF 문서의 텍스트를 저장하여 점자 프린터에서 인쇄할 수 있습니다. 점자 변환 응
용 프로그램을 사용하여 액세스 가능한 텍스트를 형식화된 등급 1 또는 2의 점자 문
서로 가져오고 인쇄할 수 있습니다. 자세한 내용은 점자 변환기와 함께 제공되는 설
명서를 참조하십시오. 

PDF 문서를 액세스 가능한 텍스트로 저장하려면

1.  파일 > 텍스트로 저장을 선택합니다.
2.  파일 형식 팝업 메뉴에서 텍스트(액세스 가능)를 선택하고 파일 이름을 지정한 다음 

확인을 클릭합니다.



 

화면 판독기 사용

Adobe Reader에서는 시각에 장애가 있는 사용자가 화면 판독기 및 화면 돋보기와 같
은 컴퓨터 응용 프로그램과 상호 작용할 수 있도록 하는 보조 기술을 지원합니다. 보
조 기술을 사용하는 경우 Adobe Reader에서는 열린 PDF 문서에 임시 태그를 추가하
여 가독성을 향상시킬 수 있습니다. 또한 액세서빌러티 설정 도우미를 사용하여 
Adobe Reader와 사용자의 보조 기술 간의 상호 작용 방식을 향상시킬 수 있습니다. 
(자세한 내용은 액세서빌러티 기본 설정 지정을 참조하십시오.) 화면 판독기를 사용

하는 경우에는 문서 > 액세서빌러티 읽기 옵션 변경을 선택하여 현재 문서의 읽기 설
정을 변경할 수도 있습니다. (자세한 내용은 읽기 기본 설정 지정을 참조하십시오.)

Adobe Reader에서 화면 판독기나 화면 돋보기를 사용하는 방법에 대한 자세한 내용
은 해당 공급업체에 문의하십시오. 



 

화면에 나타나는 키보드

Adobe Reader에서는 GOK(GNOME Onscreen Keyboard)와 같은 화면에 나타나는 키
보드를 사용할 수 있습니다.



 

Adobe PDF 편집

Adobe PDF 문서 편집 정보



 

Adobe PDF 문서 편집 정보

Adobe Reader에서는 Adobe PDF 문서를 열어 볼 수 있습니다. 책갈피, 링크 및 머리
말/꼬리말 추가 등의 편집 작업을 수행하려면 Adobe Acrobat을 사용해야 합니다. 그
러나 다음 방법으로 PDF 문서를 편집하고 볼 수도 있습니다.

●     PDF 문서의 텍스트와 이미지를 복사하여 다른 응용 프로그램에 붙여넣을 수 있습니
다. 선택 도구를 사용하여 텍스트, 테이블 또는 이미지를 선택하고 선택 영역을 복사
합니다. (자세한 내용은 텍스트, 테이블 및 이미지 복사를 참조하십시오.) 

참고: 보안 PDF 문서에서는 페이지 내용을 복사하거나 붙여넣을 수 없습니다.

●     첨부 파일을 열어 볼 수 있습니다. PDF 문서의 작성자는 Adobe Acrobat 7.0을 사용하
여 PDF 문서에 다른 문서를 첨부할 수 있으며 이 때 원래의 PDF 문서는 eEnvelope라
고 합니다. Adobe Reader에서 이 첨부 파일을 열 수 있습니다. (자세한 내용은 첨부 
파일 열기 및 저장을 참조하십시오.)



 

Adobe PDF 문서의 내용 복사

텍스트, 테이블 및 이미지 복사



 

텍스트, 테이블 및 이미지 복사

Adobe Reader를 사용하여 Adobe PDF 문서의 텍스트, 테이블 또는 이미지를 선택한 
다음 클립보드로 복사할 수 있습니다. 그런 다음 복사한 항목을 다른 응용 프로그램
의 문서에 붙여넣을 수 있습니다. Adobe Reader 7.0에서는 선택 도구를 사용하여 모
든 페이지 항목을 선택할 수 있습니다. 

관련 항목:

텍스트 복사

테이블 복사

이미지 복사

텍스트와 이미지의 조합을 이미지로 복사 및 붙여넣기

텍스트로 문서 저장



 

텍스트 복사

선택 도구를 사용하여 Adobe PDF 문서의 텍스트 또는 텍스트 열을 선택합니다. 복
사 및 붙여넣기 명령을 사용하면 선택한 텍스트를 다른 응용 프로그램으로 복사할 
수 있습니다. 버튼이 3개 있는 마우스라면 중간 버튼을 눌러 선택한 텍스트를 복사하
여 붙여 넣을 수도 있습니다. 다음을 참조하십시오.

●     일반 기본 설정에는 손 도구 포인터를 Adobe PDF 문서의 텍스트 위에 놓으면 손 도
구가 자동으로 선택 도구 기능을 하도록 지정하는 옵션이 있습니다. 텍스트와 이미
지의 선택 순서도 지정할 수 있습니다. (자세한 내용은 일반 기본 설정을 참조하십시

오.)
●     PDF 문서의 작성자가 텍스트 복사를 제한한 경우에는 텍스트를 선택했을 때 잘라내

기, 복사 및 붙여넣기 명령이 흐리게 표시됩니다. (자세한 내용은 문서 속성 보기를 
참조하십시오.)

●     PDF 문서에서 복사한 글꼴을 대상 시스템에서 사용할 수 없으면 글꼴이 유지되지 
않으며 누락된 글꼴은 다른 글꼴로 대체됩니다.

●     PDF 문서에 태그가 제대로 지정되어 있으면 서식과 함께 복사 명령을 사용하여 여
러 열로 된 문서 레이아웃을 유지할 수 있습니다.

●     일부 경우에는 선택 항목에 원하지 않는 텍스트가 포함될 수 있습니다. 예를 들어, 
두 페이지에 걸쳐 있는 텍스트를 선택할 경우 문서에 태그가 잘못 지정되어 있으면 
꼬리말 정보도 함께 선택될 수 있습니다.

●     스캐너를 사용하여 PDF 문서를 만들었거나 텍스트가 이미지의 일부인 경우 텍스트
는 선택할 수 있는 문자가 아니라 이미지로 인식될 수 있습니다. 이 경우 PDF 문서 
작성자에게 텍스트를 선택할 수 있도록 Adobe Acrobat의 종이 캡처 명령을 사용하
여 문서를 만들어 달라고 요청할 수 있습니다.

삽입 지점에서 끝 점까지 마우스를 끌거나 텍스트 위에서 대각선으로 마우스를 끌어 텍스
트를 선택합니다. 

문자, 공백, 단어 또는 텍스트 줄을 선택하려면

1.  선택 도구 를 선택하고 다음 중 하나를 수행합니다.
●     텍스트의 처음부터 끝까지를 마우스로 끌어 선택합니다. 마우스를 클릭하여 삽입 지

점을 만든 다음 Shift 키를 누른 채 다시 클릭하면 삽입 지점을 하나 더 만들 수 있습
니다. 이렇게 하면 두 삽입 지점 사이의 텍스트가 선택됩니다.

●     단어를 선택하려면 두 번 클릭합니다.
●     한 줄의 텍스트를 선택하려면 세 번 클릭합니다.
●     페이지의 모든 텍스트를 선택하려면 네 번 클릭합니다.
2.  선택 영역을 한 문자씩 늘리려면 Shift 키를 누른 채 화살표 키를 누릅니다. 선택 영역

을 한 단어씩 늘리려면 Shift+Ctrl을 누른 채 화살표 키를 누릅니다. 

Esc 키를 누르면 언제라도 손 도구로 바꿀 수 있습니다. 또한 스페이스바를 누르고 
있으면 손 도구로 임시 전환됩니다. 선택한 텍스트 위에 포인터를 놓으면 텍스트 복
사, 강조 또는 밑줄 긋기 등의 옵션이 포함된 메뉴가 나타납니다.

텍스트 열을 선택하려면

1.  선택 도구 를 선택하고 포인터를 텍스트 열로 이동합니다. 포인터가 열 선택 아이

콘 으로 바뀌면 선택 도구가 열 선택 모드로 바뀐 것입니다. 텍스트 선택 모드가 
아니라 열 선택 모드로 설정하려면 Ctrl 키를 누릅니다.

2.  다음 중 하나를 수행합니다.

●     포인터를 텍스트 영역의 바깥쪽에 놓고 포인터가 열 아이콘 으로 바뀔 때까지 기
다렸다가 원하는 텍스트 블록 또는 열 주위를 마우스로 끌어 영역을 지정합니다.

●     Ctrl+Alt을 누른 채로 원하는 텍스트 블록 또는 열 주위를 마우스로 끌어 영역을 지정
합니다.

●     두 열 이상의 텍스트를 선택하려면 한 열의 텍스트 시작 부분부터 원하는 텍스트의 
끝까지 마우스를 끕니다.

선택 도구가 텍스트 선택 모드에서 열 선택 모드로 바뀌는 데 기준이 되는 민감도는 
일반 기본 설정에서 설정합니다. 

페이지의 모든 텍스트를 선택하려면

1.  페이지 레이아웃에서 단면을 선택합니다.

2.  선택 도구 를 선택하고 다음 중 하나를 수행합니다.
●     페이지에서 원하는 양의 텍스트를 선택한 다음 Ctrl+A를 누릅니다.
●     편집 > 전체 선택을 선택합니다.
●     마우스 오른쪽 단추로 클릭한 다음 상황에 맞는 메뉴에서 전체 선택을 선택합니다.

참고: 페이지 레이아웃을 연속 또는 연속 - 양면으로 선택한 경우 문서의 모든 텍스
트가 선택됩니다.

●     페이지를 네 번 클릭합니다. 이렇게 하면 페이지 레이아웃에 관계없이 페이지의 모
든 텍스트가 선택됩니다.

선택한 텍스트를 복사하려면

1.  선택 도구 를 사용하여 페이지에서 원하는 텍스트를 선택합니다. 
2.  다음 중 하나를 수행합니다.
●     편집 > 복사를 선택하여 선택한 텍스트를 다른 응용 프로그램에 복사합니다.
●     마우스 오른쪽 단추를 클릭하고 클립보드로 복사 또는 서식과 함께 복사(문서에 태

그가 있는 경우)를 선택합니다.
●     선택한 텍스트 위에 포인터를 놓고 메뉴가 나타나면 클립보드로 복사 또는 서식과 

함께 복사(문서에 태그가 있는 경우)를 선택합니다.



 

테이블 복사

PDF 문서에 있는 테이블의 텍스트를 다른 응용 프로그램으로 복사할 수 있습니다. 
스냅샷 도구를 사용하면 테이블의 이미지를 클립보드에 복사하거나 다른 응용 프로
그램에 열려 있는 문서로 복사할 수도 있습니다.

테이블에서 텍스트를 복사하려면

1.  선택 도구 를 사용하여 테이블에 있는 텍스트를 선택합니다. 
2.  편집 > 복사를 선택합니다.
3.  다른 응용 프로그램의 열려 있는 문서에 텍스트를 붙여넣습니다.

스냅샷 도구를 사용하여 테이블을 이미지로 복사하려면

1.  스냅샷 도구 를 선택합니다. 
2.  복사할 행 및 열 주위를 마우스로 끌어 영역을 지정합니다. 확인을 클릭합니다. 선택 

영역이 자동으로 클립보드에 복사됩니다.
3.  다른 응용 프로그램의 열려 있는 문서에 선택 영역을 붙여넣습니다. 

참고: 테이블은 비트맵으로 복사되기 때문에 더 이상 편집할 수 없게 됩니다.



 

이미지 복사

선택 도구를 사용하여 Adobe PDF 문서의 개별 이미지를 클립보드에 복사한 다음 다
른 응용 프로그램 또는 파일에 붙여넣을 수 있습니다. 포인터가 십자형 으로 바뀌
면 선택 도구가 이미지 선택 모드로 바뀐 것입니다.

참고: 텍스트가 겹쳐 있어 이미지를 선택할 수 없는 경우에는 일반 기본 설정에서 텍
스트 전에 이미지 옵션을 선택합니다.

선택 도구를 사용하여 이미지를 복사하려면

1.  선택 도구 를 선택하여 이미지 위에 놓습니다. 십자형 이 나타나면 다음 중 하
나를 수행합니다.

●     이미지를 선택하려면 이미지를 클릭하거나 이미지 주위를 마우스로 끌어 영역을 지
정합니다.

●     이미지의 일부를 선택하려면 해당 부분의 주위를 마우스로 끌어 영역을 지정합니다.

참고: 이미지 선택을 취소하고 다시 시작하려면 선택한 이미지 외의 다른 곳을 클릭
합니다.

2.  마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 선택한 그래픽 복사를 선택합니다. 



 

텍스트와 이미지의 조합을 이미지로 복사 및 붙여넣기

스냅샷 도구를 사용하여 선택 영역의 내용(텍스트, 이미지 또는 둘 모두)을 클립보드
나 다른 응용 프로그램에 복사할 수 있습니다. 이렇게 하면 텍스트와 이미지가 모두 
하나의 이미지로 복사됩니다.

스냅샷 도구를 사용하여 이미지나 텍스트를 이미지 형식으로 복사하려면

스냅샷 도구 를 선택하고 다음 중 하나를 수행합니다.

●     페이지를 클릭하여 화면에 표시된 내용을 캡처합니다. 
●     텍스트, 이미지 또는 텍스트와 이미지의 조합 주위를 마우스로 끌어 영역을 지정합

니다.
●     이미지의 일부만 복사하려면 이미지 내에서 마우스를 끌어 영역을 지정합니다.

선택된 영역의 색상은 일시적으로 반전되어 선택 영역이 강조됩니다. 다른 응용 프
로그램에서 파일을 열고 대상 문서에 복사한 선택 항목을 직접 붙여넣을 수 있습니
다.



 

텍스트로 문서 저장

복사할 텍스트가 많은 경우 선택 도구 대신 텍스트로 저장 명령을 사용할 수 있습니
다. 그러나 이 경우에는 머리말, 꼬리말, 캡션 및 각주 등을 포함하여 문서의 모든 텍
스트가 복사된다는 점을 유의하십시오. 저장한 텍스트를 새 문서에 붙여넣은 후에
는 제자리에서 벗어난 텍스트를 삭제하거나 이동하여 텍스트를 정리해야 합니다.

문서를 텍스트로 저장하려면

1.  파일 > 텍스트로 저장을 선택합니다.
2.  파일의 이름과 위치를 지정하고 저장을 클릭합니다. 문서를 저장한 후에는 텍스트 

편집기나 워드 프로세싱 응용 프로그램에서 문서를 열어 텍스트를 정리할 수 있습니
다.



 

첨부 파일 사용

첨부 파일 정보

첨부 파일 열기 및 저장

PDF 문서에 첨부 파일 추가

첨부 파일에서 검색



 

첨부 파일 정보

Adobe PDF 문서에 추가 사용 권한이 있으면 문서 사용자가 볼 수 있도록 PDF나 다
른 파일을 문서에 첨부할 수 있습니다. PDF 문서를 다른 위치로 옮기면 첨부 파일도 
자동으로 함께 이동됩니다. 파일 도구 모음에서 PDF 문서에 두 가지 유형의 첨부 파
일, 즉 문서 레벨 첨부 파일과 페이지 레벨 첨부 파일을 추가할 수 있습니다. 파일 첨

부 도구 를 사용하면 문서 레벨 첨부 파일을 추가할 수 있습니다. 주석(또는 페이

지 레벨) 첨부 파일에서는 파일이 첨부된 페이지에 첨부 파일 아이콘 이 표시됩니
다. 

PDF 문서에 첨부 파일이 있으면 상태 표시줄에 첨부 파일 아이콘 이 나타납니다. 
아이콘 위에 포인터를 놓으면 첨부 파일의 총 개수를 볼 수 있습니다. 첨부 파일 탭에
는 PDF 파일의 모든 첨부 파일이 이름, 설명, 수정 날짜 및 파일 크기와 함께 표시됩
니다. 페이지 레벨 첨부 파일의 경우 해당 파일이 첨부된 페이지의 페이지 번호도 표
시됩니다.



 

첨부 파일 열기 및 저장

Adobe Reader에서는 손쉽게 첨부 파일을 열고 저장할 수 있습니다. 적절한 권한이 있
는 경우에는 Adobe Reader에서 PDF 첨부 파일을 열고 내용을 변경한 다음 변경 내용
을 PDF 첨부 파일에 적용할 수 있습니다. PDF가 아닌 첨부 파일은 먼저 디스크에 저
장한 뒤 적절한 연결 프로그램을 사용하여 직접 열어야 합니다.

PDF 첨부 파일을 열려면

1.  첨부 파일 탭에서 첨부 파일을 선택합니다.
2.  열기를 클릭하거나 옵션 메뉴에서 첨부 파일 열기를 선택합니다.

하나 이상의 첨부 파일의 사본을 저장하려면

1.  첨부 파일 탭에서 첨부 파일을 하나 이상 선택합니다.
2.  저장을 클릭하거나 옵션 메뉴에서 첨부 파일 저장을 선택합니다.
3.  다음 중 하나를 수행하여 첨부 파일을 저장합니다.
●     하나의 첨부 파일을 저장하려면 파일 이름과 위치를 지정한 다음 저장을 클릭합니

다. 
●     여러 첨부 파일을 저장하려면 위치를 지정하고 저장을 클릭합니다. 

관련 항목:

기본 문서에 수정한 파일 저장



 

기본 문서에 수정한 파일 저장

PDF 문서에 주석 추가 기능이 활성화되어 있으면 첨부 파일을 열 때 선택한 응용 프
로그램에 따라 문서의 첨부 파일을 변경할 수 있습니다. 첨부 파일을 변경하면 PDF 
문서의 첨부 파일 탭에 새 수정 날짜가 표시됩니다.



 

PDF 문서에 첨부 파일 추가

PDF 문서에 추가 사용 권한이 있으면 별도의 파일을 문서에 첨부할 수 있습니다. 
Adobe Reader에서는 PDF 파일이나 다른 응용 프로그램의 파일을 PDF 문서로 첨부
할 수 있습니다. 

PDF 문서에 파일을 첨부하려면

1.  다음 중 하나를 수행합니다.
●     문서 > 파일 첨부를 선택합니다.

●     첨부 파일 탭을 클릭하고 추가 단추 를 클릭합니다.
2.  첨부 파일 추가 대화 상자에서 첨부할 파일을 선택하고 열기를 클릭합니다.

PDF 파일을 열려 있는 PDF 파일의 첨부 파일 탭으로 끌어 파일을 첨부할 수도 
있습니다. 



 

첨부 파일에서 검색

특정 단어 또는 구를 검색할 때 PDF 첨부 파일에서도 검색할 수 있습니다. 첨부 파
일 탭에서 검색 단추를 사용하거나 PDF 검색 창에서 고급 검색 옵션을 사용합니다. 
첨부 파일의 검색 결과는 결과 목록에서 첨부 파일 아이콘이 있는 첨부 파일 이름 바
로 아래에 표시됩니다. PDF가 아닌 첨부 파일은 검색 엔진에서 무시합니다. 

참고: 전체 검색 옵션은 Adobe Reader 전체 버전에서만 사용할 수 있습니다. 

첨부 파일 탭에서 PDF 첨부 파일을 검색하려면

1.  첨부 파일 탭의 옵션 메뉴에서 첨부 파일 검색을 선택합니다. PDF 검색 창이 열립니
다. 

2.  검색할 단어나 구를 입력하고 원하는 결과 옵션을 선택한 다음 첨부 파일 검색을 클
릭합니다.

PDF 검색 창에서 PDF 첨부 파일을 검색하려면

1.  도구 모음의 검색 단추 를 클릭하여 PDF 검색 창을 엽니다.
2.  검색할 단어나 구를 입력하고 원하는 결과 옵션을 선택합니다. 
3.  창의 맨 아래에 있는 고급 검색 옵션 사용을 클릭하고 첨부 파일 포함을 선택합니다.



 

특수 기능

Adobe PDF 문서 검색 정보



 

Adobe PDF 문서 검색 정보

Acrobat에서는 여러 방법으로 필요한 내용을 찾아볼 수 있습니다.

PDF 문서 내에서 검색을 통해 단어 또는 구나 단어의 일부를 찾을 수 있습니다. 텍스
트, 주석, 책갈피 및 문서 정보(메타데이터)를 검색할 수 있으며 Adobe Reader 또는 
웹 브라우저에서도 검색할 수 있습니다. 한 파일 또는 여러 파일을 검색할 수 있으며 
PDF 문서를 열지 않고도 검색할 수 있습니다.

열려 있는 문서만 검색하려면 찾기 명령을 사용합니다. 단어 단위로 검색하거나 대/
소문자를 구분하여 검색하도록 제한할 수 있으며 텍스트뿐 아니라 책갈피와 주석도 
검색하도록 검색 범위를 확장할 수 있습니다. (자세한 내용은 텍스트 검색 정보를 참
조하십시오.)

열려 있는 문서 이외의 문서까지 검색 범위를 확장하거나 더 구체적으로 검색하기 
위해 AND, OR 및 NOT 같은 부울 연산자를 사용하는 기능을 비롯하여 고급 검색 기
능을 이용하려면 검색 명령을 사용합니다. (자세한 내용은 여러 Adobe PDF 문서 검
색 및 여러 문서 검색에 부울 쿼리 사용을 참조하십시오.)

영어 이외의 언어로 된 PDF 파일의 검색 방법에 대해서는 Adobe PDF 파일에서 영
어 이외의 언어를 사용한 작업을 참조하십시오. 



 

Adobe PDF 문서에서 텍스트 검색

텍스트 검색 정보

PDF 문서에서 단어 검색

여러 Adobe PDF 문서 검색

검색 기본 설정 지정



 

텍스트 검색 정보

열려 있는 Adobe PDF 문서, 지정한 위치의 여러 PDF 문서, 인터넷상의 PDF 파일 또
는 색인화된 PDF 문서의 카탈로그에 있는 텍스트에서 특정 단어를 검색할 수 있습
니다. PDF 문서에서 텍스트, 레이어, 양식 필드, 디지털 서명, 주석, 책갈피, 첨부 파
일, 문서 속성, 사용자 정의 문서 속성, XMP 메타데이터, 개체 데이터, 색인 구조 태
그 및 이미지 XIF(확장 이미지 파일 형식) 메타데이터에 있는 단어를 검색할 수 있습
니다. 이러한 항목은 기본적으로 검색되는 경우도 있고 특정 옵션을 선택하거나 특
정 검색 도구를 사용해야 검색되는 경우도 있습니다. 자세한 내용은 PDF 문서에서 
단어 검색을 참조하십시오.



 

PDF 문서에서 단어 검색

찾기 도구 모음이나 PDF 검색 창을 사용하면 현재 Adobe PDF 문서에서 하나의 단
어, 여러 개의 연속된 단어 또는 단어 일부를 찾을 수 있습니다. 찾기 도구 모음에서
는 몇 가지 기본 옵션을 사용하여 현재 PDF 문서에서만 텍스트를 검색할 수 있지만 
PDF 검색 창에서는 더 많은 고급 옵션을 사용하여 찾기 도구 모음보다 많은 PDF 영
역을 검색할 수 있으며 하나 이상의 PDF 문서, PDF 파일의 색인 또는 인터넷상의 
PDF 파일에 있는 텍스트도 검색할 수 있습니다. 자세한 내용은 인터넷에서 Adobe 
PDF 문서 검색을 참조하십시오.

기본적으로 찾기 도구 모음과 PDF 검색 창 모두에서 PDF 문서의 텍스트, 레이어, 양
식 필드 및 디지털 서명을 검색할 수 있으며 책갈피와 주석을 포함하여 검색할 수도 
있습니다. PDF 검색 창에서는 개체 데이터 및 이미지 XIF(확장 이미지 파일 형식) 메
타데이터도 기본으로 검색합니다. 문서 속성과 XMP 메타데이터도 기본으로 검색하
지만 이는 여러 PDF 문서나 하나의 PDF 색인을 검색하는 경우에만 해당합니다. 또
한 PDF 색인을 검색하는 경우에 한해 색인 구조 태그를 검색합니다. 이 외에도 PDF 
검색 창에서는 첨부 파일도 검색할 수 있습니다.

참고: Adobe PDF 문서에는 레이어가 여러 개 있을 수 있습니다. 숨겨진 레이어에서 
검색 항목이 발견된 경우 해당 항목을 선택하면 숨겨진 레이어를 표시할 것인지 묻
는 경고 메시지가 나타납니다.

찾기 도구 모음을 즐겨 사용하는 경우에는 Adobe Reader 도구 모음 영역에 도
킹시켜 항상 표시되도록 합니다. (자세한 내용은 작업 영역 사용자 정의를 참조하십

시오.) PDF 검색 창의 고급 검색 옵션을 즐겨 사용하는 경우에는 검색 기본 설정에 
이러한 옵션이 기본적으로 표시되도록 지정합니다. (자세한 내용은 검색 기본 설정 
지정을 참조하십시오.)

찾기 대화 상자를 사용하여 문서에서 단어를 검색하려면

1.  문서를 엽니다.
2.  찾기 도구 모음을 표시하려면 도구 모음 영역을 마우스 오른쪽 단추로 클릭하고 찾

기를 선택합니다.
3.  찾기 대화 상자에 검색할 단어를 하나 이상 입력하거나 그 일부만 입력합니다.

4.  찾기 옵션 메뉴 에서 원하는 옵션을 선택합니다. (자세한 내용은 검색 옵션을 참
조하십시오.)

5.  각 검색 결과를 보려면 이전 단추 나 다음 단추 를 클릭하여 문서의 뒤로 또는 
앞으로 이동합니다.

추가 검색 옵션을 사용하기 위해 PDF 검색 기능으로 전환하려면 찾기 도구 모음의 
찾기 옵션에서 열려 있는 전체 Reader 검색을 선택합니다.

PDF 검색 창을 사용하여 PDF 문서에서 단어를 검색하려면

1.  문서를 엽니다.

2.  파일 도구 모음에서 검색 단추 를 클릭합니다.
3.  고급 검색을 수행하려면 고급 검색 옵션 사용을 클릭합니다. (자세한 내용은 고급 검

색 옵션을 참조하십시오.)

검색을 클릭할 때 기본 검색 옵션이 아니라 고급 검색 옵션이 열리도록 기본 설
정을 지정할 수 있습니다. 자세한 내용은 검색 기본 설정 지정을 참조하십시오.

4.  검색할 한 단어, 여러 단어 또는 단어의 일부를 입력합니다.
5.  원하는 옵션을 설정합니다. 자세한 내용은 검색 옵션 및 고급 검색 옵션을 참조하십

시오.
6.  검색을 클릭합니다. 결과는 페이지 순서대로 나타나며 검색 단어 앞뒤의 한 두 단어

가 함께 표시되기도 합니다. 각 결과에는 검색 항목의 유형을 나타내는 책갈피 결과 
아이콘 , 주석 결과 아이콘 , 레이어 결과 아이콘  또는 첨부 파일 결과 아이콘 

 등이 표시됩니다. 그 밖의 검색 가능한 모든 영역에는 검색 결과 아이콘 이 표시
됩니다.

7.  검색 결과가 들어 있는 페이지를 표시하려면 결과 목록의 항목을 클릭합니다. 검색 
항목은 강조 표시되어 나타납니다. 편집 > 검색 결과에서 다음 결과 또는 이전 결과

를 선택하거나, PDF 검색 창의 맨 위에 있는 뒤로 단추  또는 앞으로 단추 를 사용
하여 검색 창의 이전 항목 또는 다음 항목으로 이동할 수 있습니다. 

참고: 검색 도중 결과 항목을 클릭하거나 바로 가기 키를 사용하여 검색을 중단하지 
않고 결과를 탐색할 수 있습니다. (자세한 내용은 일반 탐색용 키를 참조하십시오.) 
검색 진행률 막대 아래 있는 중지 단추를 클릭하면 검색이 취소되고 이미 찾은 항목
만 결과 목록에 표시됩니다. 그러나 PDF 검색 창이 닫히거나 결과 목록이 삭제되지
는 않습니다. 더 많은 결과를 보려면 검색을 다시 실행해야 합니다.

관련 항목:

검색 옵션

고급 검색 옵션

PDF 검색 창 닫기



 

검색 옵션 

찾기 도구 모음의 찾기 옵션 메뉴에는 다음 검색 옵션이 있습니다. PDF 검색 창에서
는 기본 검색 모드나 고급 검색 모드일 때 이러한 옵션을 사용할 수 있습니다.

●     단어 단위로 - 텍스트 상자에 입력한 단어와 완전하게 일치하는 단어만 찾습니다. 예
를 들어, stick이라는 단어를 검색할 경우 tick이나 sticky는 검색되지 않습니다.

●     대/소문자 구분 - 입력한 단어와 대/소문자까지 일치하는 단어만 찾습니다. 예를 들
어, Web이라는 단어를 검색할 경우 web이나 WEB은 검색되지 않습니다.

●     책갈피 포함 - 문서의 텍스트뿐 아니라 책갈피 탭의 텍스트도 검색합니다.
●     주석 포함 - 주석과 문서의 텍스트를 검색합니다.



 

고급 검색 옵션

PDF 검색 창의 고급 검색 옵션을 사용하여 검색 결과 범위를 넓히거나 제한할 수 있
습니다. PDF 검색 창에 기본 검색 옵션이 표시되어 있으면 창의 맨 아래에 있는 고
급 검색 옵션 사용을 클릭하여 고급 검색 옵션을 표시할 수 있습니다.

참고: 단어 단위로, 대/소문자 구분, 책갈피 포함 및 주석 포함 옵션은 기본 검색 모드
에서도 사용할 수 있습니다. 이러한 옵션에 대한 자세한 내용은 검색 옵션을 참조하

십시오.

다음을 포함하는 결과 반환 메뉴에서는 검색 결과를 제한하기 위한 옵션을 선택할 
수 있습니다.

●     단어 또는 구와 정확히 일치 - 텍스트 상자에 입력한 전체 문자열(공백 포함)이 순서
까지 일치하는 항목을 검색합니다. 예를 들어, Adobe Acrobat을 입력하면 Adobe 
Acrobat만 결과에 포함됩니다. 즉 이 두 단어가 이 순서대로 인접해 있어야 합니다.

●     일부 단어와 일치 - 입력한 단어 중 적어도 하나와 일치하는 항목을 검색합니다. 예
를 들어, each of를 입력하면 each, of, each of, 또는 of each와 같이 두 단어가 하나 
또는 모두 들어 있는 항목이 결과에 포함됩니다.

●     모든 단어와 일치 - 순서에 관계없이 검색 단어가 모두 들어 있는 항목을 검색합니
다. 예를 들어, of each를 입력하면 of each와 each of가 모두 결과에 포함됩니다. 
이 옵션은 여러 문서나 색인 정의 파일을 검색하는 경우에만 사용할 수 있습니다. 

●     부울 쿼리 - 부울 연산자를 사용하여 지정한 단어나 구를 검색합니다. 이 옵션은 지
정한 위치에서 검색할 때만 사용할 수 있고 한 문서만 검색할 때는 사용할 수 없습니
다. (자세한 내용은 여러 문서 검색에 부울 쿼리 사용을 참조하십시오.) 

찾는 위치 메뉴에서는 현재 문서, 특정 색인 또는 컴퓨터의 특정 위치로 검색을 제한
할 수 있습니다. 특정 색인이나 컴퓨터의 특정 위치를 선택하면 다음 추가 조건 사용 
아래에 추가 옵션이 나타납니다. 이러한 추가 옵션에 대한 자세한 내용은 여러 문서 
검색에 고급 검색 옵션 사용을 참조하십시오.

다음 추가 조건 사용 아래의 옵션을 사용하면 사용자가 지정하는 조건에 따라 검색 
매개 변수를 제한할 수 있습니다. 선택한 모든 조건과 일치하는 항목만 결과에 포함
됩니다. 예를 들어, 단위 단어로와 대/소문자 구분을 선택하고 Color를 검색하면 
color나 Colors는 검색되지 않습니다. 

●     유사성 - 지정한 둘 이상의 단어가 들어 있고 지정한 단어 사이에 포함된 단어의 수
가 검색 기본 설정에 지정된 값보다 작은 문서를 반환합니다. 예를 들어, Adobe 프린
터라는 단어를 검색할 때 유사성 기본 설정을 900으로 설정하면 Adobe와 프린터라
는 단어가 들어 있지만 이 두 단어 사이의 단어 수가 900개 미만인 모든 항목이 검색
됩니다. 이 옵션은 여러 문서나 색인 정의 파일을 검색할 때와 모든 단어와 일치를 선
택한 경우에만 사용할 수 있습니다. 

●     어간 - 지정한 검색 단어의 일부(어간)가 들어 있는 단어를 찾습니다. 이 옵션은 현재 
PDF, 특정 폴더 또는 Acrobat 색인에서 검색을 수행할 때 하나의 단어와 구에 적용됩
니다. 예를 들어, 영어의 경우 검색 단어와 어간이 같으면서 ing, ed, x, ion(er는 제외) 
등으로 끝나는 항목이 검색됩니다. 이 옵션은 Acrobat 5.0 이하 버전으로 만든 색인에
서 구를 검색할 때는 사용할 수 없습니다. 어간 검색에는 와일드카드 문자(*, ?)를 사
용할 수 없습니다.

●     첨부 파일 포함 - 현재 PDF 문서에 첨부된 모든 PDF 파일을 검색합니다. 첨부 파일 
탭을 사용하여 첨부 파일을 검색하는 방법에 대해서는 첨부 파일에서 검색을 참조하

십시오.



 

PDF 검색 창 닫기

다음 방법으로 PDF 검색 창을 닫을 수 있습니다.

●     PDF 검색 창의 맨 위에서 숨기기를 클릭합니다. 이렇게 하면 문서 창이 더 커집니
다. PDF 검색 창을 실수로 닫은 경우 창을 다시 열면 최근 검색 결과를 다시 볼 수 있
습니다.

●     검색을 시작하기 전에 방법 페이지가 열려 있었으면 해당 페이지가 다시 나타날 때

까지 뒤로 단추 를 클릭합니다.
●     PDF 검색 창의 아래쪽에 있는 완료를 클릭합니다. 이렇게 하면 방법 창이 검색을 클

릭하기 전의 상태로 돌아갑니다.

검색 결과를 검토하다가 실수로 PDF 검색 창을 닫은 경우 검색 단추 를 클
릭하면 해당 결과를 다시 표시할 수 있습니다. 편집 > 검색 결과에서 다음 결과나 이
전 결과를 선택해도 됩니다. 다른 검색을 수행하거나 Adobe Reader를 닫기 전까지는 
최근 검색 결과가 계속 표시됩니다.



 

여러 Adobe PDF 문서 검색

PDF 검색 창을 사용하여 하드 디스크나 네트워크의 특정 위치에 저장된 Adobe PDF 
파일, 준비된 Adobe PDF 색인 파일 및 인터넷의 Adobe PDF 파일에서 단어를 찾을 
수 있습니다.

참고: 여러 Adobe PDF 문서, Adobe PDF 색인 또는 인터넷의 Adobe PDF 파일에서 단
어를 검색하려면 웹 브라우저 창 내에서 검색하지 말고 데스크톱에서 Adobe Reader 
응용 프로그램을 여십시오.

관련 항목:

특정 위치의 모든 Adobe PDF 파일 검색

여러 문서 검색에 고급 검색 옵션 사용

여러 문서 검색의 결과 구체화

Adobe PDF 색인 파일 검색

여러 문서 검색에 부울 쿼리 사용

인터넷에서 Adobe PDF 문서 검색



 

특정 위치의 모든 Adobe PDF 파일 검색

하드 디스크나 로컬 네트워크의 폴더를 비롯하여 특정 위치에 있는 여러 Adobe PDF 
파일을 검색할 수 있습니다. 검색을 실행하기 전에 파일을 열 필요가 없습니다.

참고: 문서에 보안을 적용하여 문서가 암호화되어 있는 경우 여러 문서 파일 검색 기
능으로 해당 문서를 검색할 수 없습니다. 암호화된 문서는 먼저 문서를 모두 연 후, 
한 번에 한 문서씩 검색해야 합니다. 그러나 디지털 발행물로 암호화된 문서의 경우
에는 여러 문서 검색 기능으로 검색할 수 있습니다.

특정 위치에 있는 Adobe PDF 문서를 검색하려면

1.  Adobe Reader를 엽니다.

2.  검색 단추 를 클릭하거나 편집 > 검색을 선택하고 검색할 단어나 구를 입력합니
다.

3.  고급 검색 모드의 찾는 위치 옵션이나 기본 검색 모드의 검색할 위치가 어디입니까? 
옵션에서 위치 찾아보기를 선택하여 검색할 위치를 찾습니다. 또는 기본 검색 모드
에서 다음에 있는 모든 PDF 문서를 선택한 후 팝업 메뉴에서 위치를 선택합니다.

4.  검색을 클릭합니다. 결과가 문서 이름 및 경로 아래에 중첩되어 나타납니다. 

여러 문서 검색 결과를 확인하려면

1.  PDF 검색 창에서 문서 이름 옆의 더하기 기호(+)를 클릭하여 해당 문서의 결과 목록
을 확장합니다.

2.  결과를 클릭합니다. 문서가 해당 페이지에서 열리고 검색 항목이 강조 표시됩니다.

여러 문서를 검색한 결과를 여러 가지 방법으로 정렬할 수 있습니다. PDF 검
색 창 아래쪽의 분류 기준 메뉴에서 옵션을 선택합니다. 결과는 연관성 수준, 수정한 
날짜, 파일 이름 또는 위치에 따라 정렬할 수 있습니다.



 

여러 문서 검색에 고급 검색 옵션 사용

여러 PDF 문서를 검색하려는 경우 다음 추가 조건 사용 아래에서 세 가지 검색 조건
을 더 사용할 수 있습니다. 이러한 옵션을 사용하면 지정한 날짜 조건과 맞거나 작성
자, 제목, 주제, 파일 이름, 키워드, 책갈피, 주석, 이미지 메타데이터, XMP 메타데이
터, 개체 데이터 및 색인 구조 태그와 같은 특정 문서 속성에 추가 단어가 들어 있는 
경우만 검색 결과에 포함되도록 제한할 수 있습니다.

검색 단어를 입력하지 않고 문서 특성만 사용하여 검색할 수 있습니다. 예를 들
어, 특정 날짜 이후에 작성한 모든 Adobe PDF 문서를 로컬 디스크에서 검색할 수 있
습니다.

여러 PDF 문서를 검색할 때는 추가 검색 조건을 사용할 수 있습니다.

검색 조건에 문서 특성을 추가하려면

1.  PDF 검색 창의 고급 검색 옵션에서 검색 조건 옆에 있는 체크 상자를 선택합니다.
2.  검색 조건을 지정합니다. 첫 번째 팝업 메뉴에서 문서 속성을 선택하고 바로 옆에 있

는 팝업 메뉴에서 값을 선택합니다.
3.  상자에 조건 값을 입력합니다. 2단계에서 만든 날짜나 수정한 날짜를 선택한 경우에

는 팝업 메뉴를 클릭한 다음 대화형 팝업 달력에서 날짜를 선택할 수도 있습니다. 
4.  검색 조건에 다른 문서 특성을 추가하려면 1 ~ 3단계를 반복합니다.



 

여러 문서 검색의 결과 구체화

여러 문서를 검색한 뒤 검색 결과 구체화 창에서 조건을 추가하여 검색 결과의 개수
를 줄일 수 있습니다. 이 경우 기존 결과에서만 검색하므로 시간을 절약할 수 있습니
다. 예를 들어, 먼저 모든 문서를 특정 작성자별로 검색한 후 이 검색 결과에서만 검
색하는 검색 쿼리를 정의할 수 있습니다. 그러면 지정한 작성자가 작성한 문서 중에
서 검색 문자열이 포함된 문서만 찾을 수 있습니다. 

여러 문서 검색의 결과를 구체화하려면

1.  첫 번째 검색 결과가 표시된 상태에서 PDF 검색 창 아래쪽의 검색 결과 구체화를 클
릭합니다.

2.  원하는 옵션을 선택하고 검색 결과 구체화를 클릭합니다.

이 과정을 반복하여 결과를 더 구체화할 수 있습니다.

참고: 검색 결과 구체화 창에서는 책갈피에서 검색 및 주석에서 검색 옵션을 사용할 
수 없습니다.



 

Adobe PDF 색인 파일 검색

Adobe PDF 색인은 여러 Adobe PDF 파일을 카탈로그화하며 검색을 통해 사용할 수 
있도록 준비된 특수 파일입니다. Adobe PDF 문서 집합에 대한 전체 텍스트 색인이 
제공되는 경우 각 문서를 하나씩 검색하지 않고 색인에서 단어를 검색할 수 있습니
다. 전체 텍스트 색인은 한 문서나, 보다 일반적으로는 문서 컬렉션에 사용된 모든 단
어를 사전순으로 나열한 목록입니다. 

색인 검색은 문서의 모든 텍스트를 검색하는 것보다 훨씬 빠릅니다. 색인 검색을 수
행하면 색인화된 문서의 항목과 연결되는 링크가 검색 결과에 표시됩니다. 색인을 
검색할 때 단어 단위로 옵션을 선택하면 검색 시간이 크게 줄어듭니다.

참고: Adobe PDF 색인을 검색하려면 Adobe Reader를 웹 브라우저 내에서 열지 말고 
독립 실행형 응용 프로그램으로 열어야 합니다. 이전 버전의 Acrobat에서 만든 색인
이 호환되지 않으므로 색인을 업데이트해야만 Adobe Reader 7.0에서 현재의 검색 기
능으로 검색할 수 있습니다.

색인을 검색하려면

1.  PDF 검색 창 아래쪽의 고급 검색 옵션 사용을 클릭합니다.
2.  찾으려는 단어를 입력합니다.
3.  찾는 위치에서 색인 선택을 선택합니다.
4.  사용 가능한 색인에 대한 정보를 보려면 색인 이름을 선택하고 정보를 클릭한 다음 

확인을 클릭합니다. 이 정보에는 제목, 구성자가 입력한 정보, 위치, 구성 날짜, 작성 
날짜, 색인의 문서 수 및 색인 상태 등의 정보가 포함됩니다.

5.  사용할 색인을 선택하거나, 추가를 클릭하여 원하는 색인 파일(.pdx)을 찾은 다음 열
기를 클릭합니다.

6.  색인 선택 대화 상자에서 확인을 클릭한 후 검색을 계속합니다. (자세한 내용은 고
급 검색 옵션을 참조하십시오.)

검색할 색인을 지정한 후에는 3단계에서 색인 선택 명령 대신 현재 선택한 색
인을 클릭하여 검색할 특정 색인을 지정할 수 있습니다.



 

여러 문서 검색에 부울 쿼리 사용

부울 검색을 사용하면 더 다양한 방식으로 정확한 구 또는 대체 단어를 검색하거나 
특정 단어를 제외하고 검색할 수 있습니다.

여러 문서 검색에 부울 쿼리를 사용하려면

1.  편집 > 검색을 선택하거나 검색 단추 를 클릭하고 고급 검색 옵션 사용을 클릭합
니다.

2.  찾는 위치에서 검색할 위치를 선택합니다.
3.  다음을 포함하는 결과 반환에서 부울 쿼리를 선택합니다.
4.  부울 조건과 구문을 사용하여 검색 용어에 대한 쿼리를 입력합니다.
5.  사용할 추가 조건을 선택한 다음 검색을 클릭합니다.

쿼리에는 다음 예제와 같이 자주 사용되는 부울 연산자를 사용할 수 있습니다.

●     두 단어가 모두 포함된 문서를 찾으려면 두 단어 사이에 AND 연산자를 사용합니다. 
예를 들어, 파리 AND 프랑스를 입력하면 파리와 프랑스가 모두 들어 있는 문서를 
찾을 수 있습니다. 간단한 AND 검색의 경우에는 모든 단어와 일치 옵션을 사용해도 
같은 결과를 얻을 수 있습니다.

●     특정 단어가 포함된 문서를 검색 결과에서 제외시키려면 해당 검색 단어 앞에 NOT 
연산자를 사용합니다. 예를 들어, NOT 켄터키를 입력하면 켄터키라는 단어가 들어 
있지 않은 모든 문서를 찾을 수 있습니다. 또한 파리 NOT 켄터키를 입력하면 파리

라는 단어는 들어 있고 켄터키라는 단어는 들어 있지 않은 모든 문서를 찾을 수 있습
니다. 

●     두 단어 중 하나라도 있는 모든 항목을 검색하려면 OR 연산자를 사용합니다. 예를 
들어, 메일 OR 전자메일을 입력하면 이 두 단어 중 하나라도 들어 있는 모든 문서

를 찾을 수 있습니다. 간단한 OR 검색의 경우에는 일부 단어와 일치 옵션을 사용해
도 같은 결과를 얻을 수 있습니다.

●     두 가지 중 하나라도 있는 항목 중에서 둘 모두 있는 항목은 제외하고 검색하려면 ^
(배타적 OR)을 사용합니다. 예를 들어, 고양이 ^ 개를 입력하면 고양이나 개라는 
단어가 모두 들어 있는 문서는 제외하고 고양이나 개 중 하나만 들어 있는 문서를 찾
을 수 있습니다.

●     쿼리에 있는 조건의 확인 순서를 지정하려면 괄호를 사용합니다. 예를 들어, 흰색 
& (고래 | 아합)과 같이 입력할 수 있습니다. 이 경우 쿼리 처리기는 고래와 아합

에 대해 OR 쿼리를 수행한 다음 이 결과와 흰색에 대해 AND 쿼리를 수행합니다.

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 참
조하십시오.

참고: Acrobat 7.0 색인을 검색할 때는 별표(*)나 물음표(?)를 사용한 와일드카드 검
색을 수행할 수 없습니다.



 

인터넷에서 Adobe PDF 문서 검색

인터넷에 연결되어 있는 경우 웹을 통해 검색 조건에 맞는 Adobe PDF 파일을 찾을 
수 있습니다.

인터넷에서 Adobe PDF 문서를 검색하려면 

1.  편집 > 검색을 선택하거나 인터넷 검색 단추를 클릭합니다.
2.  찾으려는 단어나 구를 입력합니다.
3.  검색 결과를 제한하려면 팝업 메뉴에서 검색 조건을 선택합니다.
4.  인터넷 검색을 클릭합니다. 잠시 후 기본 웹 브라우저에 결과 페이지가 표시됩니다.
5.  항목을 클릭하여 해당 문서를 검토합니다. 



 

검색 기본 설정 지정

검색 기능의 기본 설정을 지정할 수 있습니다. 이 설정은 이후 수행하는 모든 
검색에 적용됩니다.

검색 기본 설정을 지정하려면

1.  편집 > 기본 설정을 선택합니다.
2.  검색을 클릭합니다.
3.  원하는 옵션을 선택하고 확인을 클릭합니다.

아시아 문자 너비 무시

검색 텍스트에서 아시아 언어 문자의 반자와 전자를 모두 찾습니다.

분음 부호 및 악센트 무시

예를 들어, 검색 텍스트로 cafe를 입력하면 cafe와 café가 모두 검색됩니다. 이 옵션
이 선택되어 있지 않은 경우 cafe를 입력하면 café는 검색되지 않습니다.

항상 고급 검색 옵션 사용

기본적으로 고급 검색 옵션이 표시되며 기본 검색 옵션은 표시되지 않습니다.

결과로 반환된 최대 문서 수

표시되는 검색 결과를 지정한 문서 수로 제한합니다. 기본값은 100이지만 1 ~ 10,000 
사이의 숫자를 입력할 수 있습니다.

유사성 검색을 수행할 단어 범위

지정한 단어 사이에 있는 단어의 수가 지정한 개수 이하인 항목만 검색 결과에 포함
되도록 제한합니다. 1 ~ 10,000 사이의 숫자를 입력할 수 있습니다.

빨리 찾기 사용

검색한 Adobe PDF 파일에서 정보 캐시를 자동으로 생성합니다. 캐시를 사용하면 다
음에 동일한 파일을 검색할 때 검색 속도가 빨라집니다. 캐시가 너무 크면 전반적인 
성능이 저하될 수 있으므로 캐시 최대 크기 옵션의 값을 너무 높게 설정하지 않는 것
이 좋습니다. 

캐시 최대 크기 

빨리 찾기 옵션에 사용되는 검색 정보의 임시 캐시 크기를 지정한 크기(MB)로 제한
합니다. 기본값은 20이지만 5 ~ 10,000 사이의 임의의 숫자를 입력할 수 있습니다. 캐
시 크기가 지정된 크기를 초과하게 되면 가장 오래된 캐시 정보부터 삭제됩니다. 

캐시 내용 비우기

빨리 찾기 옵션에 사용되는 검색 정보의 임시 캐시 전체를 모두 삭제합니다. 



 

바로 가기 키

바로 가기 키 정보

도구 선택용 키
편집용 키
문서 내 이동용 키
일반 탐색용 키
탐색 탭 작업용 키
도움말 창 탐색용 키
방법 창 탐색용 키
여러 문서 인터페이스 창 탐색용 키
텍스트 읽기용 키



 

바로 가기 키 정보

대부분의 바로 가기 키는 메뉴의 명령 이름 옆에 표시됩니다. 이 단원에서 찾을 수 없
는 바로 가기 키는 해당 메뉴를 살펴 보십시오.

이 단원에 나온 바로 가기 키를 사용하려면 바로 가기 키가 사용자 데스크톱 환경에
서 다른 동작에 연결되어 있지 않아야 합니다. KDE 환경에서는 Control Center(제어 
센터) > Regional and Accessibility(국가 및 액세서빌리티) > 바로 가기 키에서 바로 가
기 키를 확인하십시오. GNOME 환경에서는 Control Center(제어 센터) > 바로 가기 
키에서 바로 가기 키를 확인하십시오.

참고: 이 바로 가기 키를 사용하려면 기본 설정 대화 상자의 일반 패널에서 단일 키 
액셀러레이터를 사용하여 도구 액세스 옵션을 선택해야 합니다.



 

도구 선택용 키

도구 동작

손 도구 H

현재 선택 도구 V

스냅샷 도구 G

확대/축소 도구 전환: 확대, 축소, 동적 확대/축소 Shift+Z

현재 확대/축소 도구 Z



 

편집용 키

결과 동작

모든 내용 선택 Ctrl+A

모든 내용 선택 취소 Ctrl+Shift+A

페이지에 맞추기 Ctrl+0



 

문서 내 이동용 키

결과 동작

이전 화면 Page Up

다음 화면 Page Down

첫 페이지 Home 또는 Shift+Ctrl+Page Up 또는 Shift+Ctrl+위쪽 
화살표

마지막 페이지 End 또는 Shift+Ctrl+Page Down 또는 Shift+Ctrl+아
래쪽 화살표

이전 페이지 왼쪽 화살표 또는 Ctrl+Page Up

다음 페이지 오른쪽 화살표 또는 Ctrl+Page Down

이전 보기 Alt+왼쪽 화살표

다음 보기 Alt+오른쪽 화살표

이전 문서 Alt+Shift+왼쪽 화살표

다음 문서 Alt+Shift+오른쪽 화살표

위쪽으로 스크롤 위쪽 화살표

아래쪽으로 스크롤 아래쪽 화살표

스크롤(손 도구를 선택한 경
우)

스페이스바

확대 Ctrl+등호 

축소 Ctrl+하이픈

배율 Ctrl+M



 

일반 탐색용 키

결과 동작

메뉴 막대 표시/숨기기 F9

메뉴로 포커스 이동 F10

브라우저의 도구 모음으로 포커스 이동 Shift+F8

속성 도구 모음 열기 Ctrl+E

선택한 도구, 항목(무비, 책갈피 등) 또
는 명령 활성화

스페이스바 또는 Enter

상황에 맞는 메뉴 열기 Shift+F10

상황에 맞는 메뉴 닫기 F10

손 도구로 돌아가기 문서 창으로 포커
스 이동

Esc

열려 있는 다음 문서로 이동(포커스가 
문서 창에 있을 때)

Ctrl+F6

열려 있는 이전 문서로 이동(포커스가 
문서 창에 있을 때)

Ctrl+Shift+F6

현재 문서 닫기 Ctrl+W

열려 있는 모든 창 닫기 Ctrl+Shift+W

문서 창으로 포커스 이동 F5

다음 창 또는 패널로 포커스 이동 F6

이전 창 또는 패널로 포커스 이동 Shift+F6

탭이 있는 대화 상자에서 다음 탭으로 
포커스 이동

Ctrl+Tab

문서의 다음 검색 결과로 이동하여 강
조

F3

텍스트 선택(선택 도구가 선택된 경우) Shift+화살표 키

다음 단어 선택 또는 이전 단어 선택 취
소(선택 도구가 선택된 경우)

Shift+Ctrl+오른쪽 화살표 또는 왼쪽 화살표

다음/이전 단어로 커서 이동(선택 도구
가 선택된 경우)

Ctrl+오른쪽 화살표 또는 Ctrl+왼쪽 화살표

상태 표시줄로 포커스 이동(포커스가 
문서 창에 있는 경우)

Shift+F5



 

탐색 탭 작업용 키

결과 동작

탐색 창 열기/닫기 F4

탐색 창 열기 및 포커스 이동 Ctrl+Shift+F5

문서의 영역 간에 포커스 이동: 문서, 노란
색 문서 메시지 막대, 탐색 창, 방법 창

F6

활성 탐색 탭에서 다음 요소로 포커스 이동: 
옵션 메뉴, 닫기 상자, 탭 컨텐트, 탭

Tab

다음 탐색 탭으로 이동하여 활성화(포커스
가 탭에 있는 경우)

위쪽 화살표 또는 아래쪽 화살표

다음 탐색 탭으로 이동하여 활성화(포커스
가 탐색 창에 있는 경우)

Ctrl+Tab

현재 책갈피 확장(포커스가 책갈피 탭에 있
는 경우)

오른쪽 화살표 또는 Shift+더하기 기호

현재 책갈피 축소(포커스가 책갈피 탭에 있
는 경우)

왼쪽 화살표 또는 빼기 기호

모든 책갈피 확장 Shift+*

선택한 책갈피 축소 슬래시(/)

탐색 탭에서 다음 항목으로 포커스 이동 아래쪽 화살표

탐색 탭에서 이전 항목으로 포커스 이동 위쪽 화살표



 

도움말 창 탐색용 키

결과 동작

도움말 창 열기 F1

도움말 창 닫기 Alt+F4 또는 Ctrl+W

탭 사이에서 포커스 이동: 컨텐트, 검색, 색인. 필요한 경
우 Ctrl+Tab 또는 Command+Tab을 눌러 탐색 창으로 포커
스 이동

오른쪽 화살표 또는 왼
쪽 화살표

활성 탭 및 탭 컨텐트 사이에서 포커스 전환 Tab

활성 탭에서 다음 요소로 이동 위쪽 화살표 또는 아래
쪽 화살표



 

방법 창 탐색용 키

결과 동작

방법 창 열기/닫기 Shift+F4

방법 창 열기 및 포커스 이동 Shift+F1

방법 창 닫기 Esc

방법 홈 페이지로 이동 Home

방법 창의 요소와 방법 창의 머리말 간에 포커스 이동 Ctrl+Tab 또는 Ctrl+Shift+Tab

방법 창의 요소에서 아래로 포커스 이동 Tab

방법 창의 요소에서 위로 포커스 이동 Shift+Tab

방법 창에서 다음 페이지로 이동 오른쪽 화살표

방법 창에서 이전 페이지로 이동 왼쪽 화살표



 

여러 문서 인터페이스 창 탐색용 키

결과 동작

현재 문서 창 닫기 Ctrl+Alt+C

현재 문서 창을 아이콘화 Ctrl+Alt+I

현재 문서 창 최대화 Ctrl+Alt+M

현재 문서 창으로 되돌리기 Ctrl+Alt+R



 

텍스트 읽기용 키

참고: 이 키들은 항상 키보드 선택 커서 사용 액세서빌리티 옵션이 선택되었을 때에
만 사용 가능합니다.

결과 동작

이전 문자 읽기 왼쪽 화살표

다음 문자 읽기 오른쪽 화살표

이전 단어 읽기 Ctrl+왼쪽 화살표

다음 단어 읽기 Ctrl+오른쪽 화살표

이전 줄 읽기 위쪽 화살표

다음 줄 읽기 아래쪽 화살표

항상 키보드 선택 커서를 선택하거나 선택을 취소합니다. F7



 

법적 고지 사항

저작권



 

저작권

© 2005 Adobe Systems Incorporated. 모든 권리 보유.

Adobe® Reader® 7.0 for Linux®

이 안내서가 최종 사용자 계약서를 포함하고 있는 소프트웨어와 함께 배포되는 경
우, 이 안내서를 비롯하여 이 안내서에서 설명하는 소프트웨어는 사용권에 따라 제
공되는 것이며 해당 사용권의 조항에 준해서만 사용하거나 복사할 수 있습니다. 사
용권 계약에 의해 허용된 경우 외에는 이 안내서의 어떠한 부분도 Adobe Systems 
Incorporated의 사전 서면 승인 없이 전자적, 기계적, 기록 또는 그 밖의 다른 형태나 
수단으로도 복제되거나, 검색 시스템에 저장되거나, 전송될 수 없습니다. 본 안내서
가 최종 사용자 사용권 계약서가 포함된 소프트웨어와 함께 배포되지 않는 경우에
도 해당 내용은 저작권법으로 보호된다는 점에 유의하십시오. 

이 안내서의 내용은 오직 정보 제공의 목적으로만 제공되며 예고 없이 변경될 수 있
습니다. 이를 Adobe Systems Incorporated의 공약으로 해석해서는 안됩니다. Adobe 
Systems Incorporated는 본 안내서에 수록된 정보 제공 내용에 나타날 수 있는 어떠한 
오류나 부정확성에 대해서도 책임을 지지 않습니다. 

사용자의 프로젝트에 추가하려는 기존 아트워크나 이미지가 저작권법에 의해 보호
되고 있을 수 있다는 점에 유의하십시오. 그러한 자료를 허가 없이 사용자의 새로운 
작업에 사용하면 저작권법에 위배될 수 있습니다. 저작권법에서 요구하는 사용 권한
이 있는지 확인하십시오.

예제 템플릿 또는 이미지에 인용된 회사명은 설명하기 위해 사용된 것이며 실제 회
사를 언급하려는 의도는 없습니다.

Adobe, Adobe 로고, Acrobat, Adobe Garamond, Adobe PDF 로고, Adobe Studio, ATM, 
Classroom in a Book, Distiller, FrameMaker, GoLive, Illustrator, InCopy, InDesign, 
PageMaker, Photoshop, PostScript, PostScript 3, Reader 및 Version Cue는 미국 및 기타 
여러 국가에서 등록된 Adobe Systems Incorporated의 등록 상표 또는 상표입니다. 
Apple, Mac 및 Macintosh는 미국 및 기타 여러 국가에서 등록된 Apple Computer, Inc
의 상표입니다. OS/2는 미국 및/또는 여러 국가에서 등록된 IBM Corporation의 상표
입니다. Linux는 Linus Torvalds의 등록 상표입니다. Microsoft, MS, MS-DOS, 
OpenType, Windows 및 Windows NT는 미국 및 기타 여러 국가에서 등록된 Microsoft 
Corporation의 등록 상표 또는 상표입니다. Symbianr과 Symbian 기반의 모든 표시 및 
로고는 Symbian Limited의 상표입니다. UNIX는 X/Open Company, Ltd.를 통해 독점
적으로 사용권 허가를 얻은, 미국 및 기타 여러 국가에서의 상표입니다. 그 외의 모
든 상표는 해당 상표 소유자의 자산입니다.

Apple Information Access Toolkit 소프트웨어가 포함되어 있습니다. 이 소프트웨어는 
부분적으로 Independent JPEG Group의 작업에 기반을 두고 있습니다. PROXIMITY/
MERRIAM WEBSTER DATABASE© Copyright 1984, 1990 Merriam-Webster Inc. © 
Copyright 1984, 1990, 1993 - 모든 권리 보유 Proximity Technology Inc. PROXIMITY /
FRANKLIN ELECTRONIC PUBLISHERS INC.- DATABASE © Copyright 1994 
Franklin Electronic Publishers Inc. © Copyright 1994, 1997 - 모든 권리 보유 Proximity 
Technology Inc. PROXIMITY / MERRIAM WEBSTER INC./ FRANKLIN 
ELECTRONIC PUBLISHERS INC. DATABASE © Copyright 1990/1994 Merriam-
Webster Inc./Franklin Electronic Publishers Inc. © Copyright 1994, 1997 - 모든 권리 보
유 Proximity Technology Inc. PROXIMITY / WILLIAM COLLINS SONS & CO. LTD. 
DATABASE © Copyright 1984, 1990 William Collins Sons & Co. Ltd. © Copyright 
1988, 1990, 1997 - 모든 권리 보유 Proximity Technology Inc. PROXIMITY /Dr. LLUIS 
DE YZAGUIRRE I MAURA DATABASE © Copyright 1991 Dr, Llus de Yzaguirre i 
Maura © Copyright 1991 - 모든 권리 보유 Proximity Technology Inc. PROXIMITY / 
MUNKSGAARD INTERNATIONAL PUBLISHERS LTD. DATABASE © Copyright 
1990 Munksgaard International Publishers Ltd. © Copyright 1990 - 모든 권리 보유 
Proximity Technology Inc. PROXIMITY / VAN DALE LEXICOGRAFIE BV 
DATABASE © Copyright 1990, 1995, 1997 Van Dale Lexicografie bv © Copyright 
1990, 1996, 1997 - 모든 권리 보유 Proximity Technology Inc. PROXIMITY /IDE A.S. 
DATABASE © Copyright 1989, 1990 IDE a.s. © Copyright 1989, 1990 - 모든 권리 보유 
Proximity Technology Inc PROXIMITY /HACHETTE DATABASE © Copyright 1992 
Hatchette © Copyright 1992 - 모든 권리 보유 Proximity Technology Inc. PROXIMITY /
EDITIONS FERNAND NATHAN DATABASE © Copyright 1984 Editions Fernand 
Nathan © Copyright 1989 - 모든 권리 보유 Proximity Technology Inc. PROXIMITY /
TEXT & SATZ DATENTECHNIK DATABASE © Copyright 1991 Text & Satz 
Datentechnik © Copyright 1991 - 모든 권리 보유 Proximity Technology Inc. 
PROXIMITY/ BERTLESMANN LEXICON VERLANG DATABASE © Copyright 1997 
Bertlesmann Lexicon Verlang © Copyright 1997, 1999 - 모든 권리 보유 Proximity 
Technology Inc. PROXIMITY/WILLIAM COLLINGS SONS & CO. LTD./
BERTLESMANN LEXICON VERLANG DATABASE © Copyright 1986/1997 William 
Collins Sons & Co. Ltd./ Bertlsmann Lexicon Verlang © Copyright 1997 - 모든 권리 보
유 Proximity Technology Inc. PROXIMITY/ S. FISCHER VERLAG DATABASE © 
Copyright 1983 S. Fischer Verlag © Copyright 1997 - 모든 권리 보유 Proximity 
Technology Inc. PROXIMITY/ZANICHELLI DATABASE © Copyright 1989 Zanichelli 
© Copyright 1989 - 모든 권리 보유 Proximity Technology Inc. PROXIMITY/
MORPHOLOGIC INC. DATABASE © Copyright 1997 Morphologic Inc. © Copyright 
1997 - 모든 권리 보유 Proximity technology Inc. PROXIMITY/ RUSSICON 
COMPANY LTD. DATABASE © Copyright 1993-1995 Russicon Company Ltd. © 
Copyright 1995 - 모든 권리 보유 Proximity Technology Inc. PROXIMITY/ESPASSA-
CALPE DATABASE © Copyright 1990 Espassa-Calpe © Copyright 1990 - 모든 권리 보
유 Proximity Technology Inc. PROXIMITY/C.A. STROMBERG AB DATABASE © 
Copyright 1989 C.A. Stromberg AB © Copyright 1989 - 모든 권리 보유 Proximity 
Technology Inc.

TWAIN Toolkit은 있는 그대로 배포됩니다. TWAIN Toolkit의 개발자와 배포자는 모
든 묵시적, 명시적 또는 법적 보증(상품성, 제 3자 권한 비침해 및 특정 목적에 대한 
적합성에 대한 묵시적인 보증을 포함하며, 이에 제한되지 않음)을 명백히 부인합니
다. 개발자나 배포자 모두 TWAIN Toolkit의 복제, 수정, 배포 또는 기타 사용 결과로 
발생하는 직접, 간접, 특별, 부수적 또는 파생적 손해에 대해 책임을 지지 않습니다.

Verity, Inc.의 사용권에 준하여 사용된 기술이 Adobe Acrobat의 일부로 포함되어 있
으며, 저작권의 보호를 받습니다.

이 제품에는 RSA Data Security, Inc.의 BISAFE 및/또는 TIPEM 소프트웨어가 포함되
어 있습니다.

이 제품에는 Symbian Ltd. (c) Symbian Ltd. 1998-2000의 사용권 허가를 얻은 소프트
웨어가 포함되어 있습니다.

e_Db는 Simple Software Solutions, Inc.에서 사용을 허가한 제품입니다.

Adobe Systems Incorporated, 345 Park Avenue, San Jose, California 95110, USA.

Adobe Systems Incorporated, 345 Park Avenue, San Jose, California 95110, USA. 미국 
정부 최종 사용자에 대한 고지 사항 이 소프트웨어 및 설명서는 48 C.F.R. §2.101에 
정의된 조항대로 "상업적 품목"이며 48 C.F.R. §12.212 또는 48 C.F.R. §227.7202에서 
사용된 조항과 같이 "상업적 컴퓨터 소프트웨어" 및 "상업적 소프트웨어 설명서"로 
구성됩니다. 48 C.F.R. §12.212 또는 48 C.F.R. §§227.7202-1에서 227.7202-4까지의 내
용대로 상업적 컴퓨터 소프트웨어 및 상업적 컴퓨터 소프트웨어 설명서는 미국 정부
의 최종 사용자에게 (a) 상업적 품목으로만 사용이 허가되었습니다. (b) 단, 이러한 권
리는 여기에 명시한 조항 및 조건을 준수하는 사용자에게만 부여됩니다. 공표되지 
않은 권리는 미국 저작권법에 의해 보유됩니다. Adobe Systems Incorporated, 345 
Park Avenue, San Jose, California 95110, USA. 미국 정부 최종 사용자에 대해 Adobe
는 개정된 행정 명령 11246, 1974년 베트남 전역 장병 재적응 지원법 제402조(38 
USC 4212), 1973년 개정 재활법 제503조, 41 CFR 조항 60-1에서 60-60, 60-250 및 60-
741까지의 규정을 비롯한 모든 기회 균등 법률을 준수할 것에 동의합니다. 이전 판례
에 포함된 차별 철폐 조치 조항 및 규정은 참조로 통합됩니다.
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