
7.

문서구성하기

1

쓰리래빗츠 북은 구조적 글쓰기(Structured Authoring)를 통한 협업을 가능하게 합니다. 구조적 글쓰기는 다음 순서로

진행합니다.

● 문서를 먼저 만들고

● 문서 안에 장을 만들고

● 장 안에 독립된 단락을 추가합니다.

이 장에서는 문서와 장을 만들고 구성하는 방법에 대해서 설명합니다. 장 안에 독립적인 단락을 추가하는 방법은 12.

에디터 시작하기를 참고합니다.

7.1 문서만들기

<대시보드> 메뉴에서 문서를 만들고 편집합니다. <대시보드> 메뉴가 보이지 않으면 오른쪽 위에 있는 <BOOK> 메뉴

를 클릭합니다.

그림 7-1 BOOK 메뉴 클릭

여전히 보이지 않는다면 “글쓰기” 또는 “글 읽기” 권한이 없기 때문입니다. 이 때는 관리자에게 문의합니다.

https://www.3rabbitz.com/r/document/view/801ffd53f71854d7
https://www.3rabbitz.com/r/document/view/801ffd53f71854d7
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다음 순서로 문서를 만듭니다.

1 대시보드 화면에 있는 <문서 만들기> 링크를 클릭하여 만들 문서를 선택합니다.

그림 7-2 문서 만들기

책 만들기

여러 장으로 이루어진 책 형태의 문서를 만들 수 있습니다.

- 쓰리래빗츠 북 4.0 사용자 가이드

짧은 문서 만들기

한 장으로 이루어진 짧은 문서(Article)를 만들 수 있습니다.

- 매뉴얼 작성을 위한 최선의 선택 - 쓰리래빗츠 북

정적 문서 만들기

HTML 파일 등을 서비스 할 수 있는 정적 문서를 만들 수 있습니다.

블로그 만들기

블로그를 만들 수 있습니다.

비디오 문서 만들기

비디오 문서를 만들 수 있습니다.

2 기본 정보를 입력하고 서식, 옵션, 책의 구성 요소 등을 선택한 후 <저장> 버튼을 클릭합니다.

대부분의 입력 화면에서 Enter1 키를 누르면 내용을 저장합니다.

1. 맥 OS에서는 <RETURN> 키를 누릅니다.

https://www.3rabbitz.com/book_user_guide_4_0_ko
https://www.3rabbitz.com/why_3rabbitz_book_ko
https://www.3rabbitz.com/r/document/view/7cde239280c37d2e
https://www.3rabbitz.com/blog_ko
https://www.3rabbitz.com/r/document/view/b5d63c9b2c997f0c


문서 만들기 | 3

다음은 주요 입력 필드에 대한 설명입니다.

모든 입력 화면에서 별표( ) 표시가 있는 필드는 필수 입력 항목입니다.

기본정보

제목

문서 제목을 입력합니다.

부제목

문서 제목에 덧붙이는 부제목을 입력합니다.

에디션

작성하고 있는 문서 편집 버전을 입력합니다.

저자

문서를 작성하는 저자 이름을 입력합니다. 기본값은 문서를 만든 사용자 이름입니다.

주제

문서가 다루는 주제를 입력합니다.

키워드

문서가 다루는 내용에 대한 키워드를 입력합니다.

언어

문서 내용을 작성하는데 사용할 언어를 선택합니다.

프로젝트

문서를 포함시킬 프로젝트를 선택합니다.

서식

웹 뷰어에 적용할 28.1 웹 테마와 웹 뷰어 레이아웃을 선택합니다. 필요 시 28.2 웹 뷰어 메인 유형, 웹 뷰어 메

인 페이지도 설정할 수 있습니다. 자세한 설명은 24. 테마와 30. 웹 뷰어 레이아웃을 참고합니다.

옵션

다음 설명을 참고하여 옵션을 선택합니다.

https://www.3rabbitz.com/r/document/view/0db803507ac2b778
https://www.3rabbitz.com/r/document/view/2124e7a35fa8ed0d
https://www.3rabbitz.com/r/document/view/ecd928a1b29ccb2a
https://www.3rabbitz.com/r/document/view/b2f395169a072f32
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표 7-1 책 만들기 옵션

옵션 설명 적용 대상

웹 뷰어에서 PDF 내

려받기를 허용하지

않습니다.

웹 뷰어에서 PDF 내려받기 링크를 숨기려면 이 옵션을 선택합니다. 웹 뷰어

웹 뷰어에서 EPUB

내려받기를 허용하지

않습니다.

웹 뷰어에서 EPUB 내려받기 링크를 숨기려면 이 옵션을 선택합니다. 웹 뷰어

웹 뷰어에서 HTML

내려받기를 허용하지

않습니다.

웹 뷰어에서 HTML 내려받기 링크를 숨기려면 이 옵션을 선택합니다. 웹 뷰어

웹 뷰어에서 MS 워

드 내려받기를 허용

하지 않습니다.

웹 뷰어에서 MS 워드 내려받기 링크를 숨기려면 이 옵션을 선택합니다. 웹 뷰어

권두 구성 페이지 번

호로 아라비아 숫자

를 사용합니다.

권두 구성 장은 페이지 번호로 로마자를 사용합니다. 아라비아 숫자를 사용

하고 싶다면 이 옵션을 선택합니다.

PDF

홀수 페이지에서 장

을 시작합니다.

장을 항상 홀수(왼쪽) 페이지에서 시작하려면 이 옵션을 선택합니다. 이로 인

해 빈 페이지가 자동으로 삽입될 수도 있습니다.

PDF

웹 뷰어에서 차례를

펼칩니다.

웹 뷰어 차례를 모두 펼치려면 이 옵션을 선택합니다. 웹 뷰어

제목 단락 다음에 들

여쓰기를 합니다.

테마에서 “보통” 단락에 대해 들여쓰기를 설정해도 제목 단락 다음에는 들여

쓰지 않습니다. 제목 단락 다음에도 들여쓰려면 이 옵션을 선택합니다.

웹 뷰어, PDF, EP

UB

댓글을 지원합니다. 웹 뷰어에서 댓글을 지원하려면 이 옵션을 선택합니다. 웹 뷰어

피드백 받기를 지원

합니다.

웹 뷰어에서 피드백 받기를 지원하려면 이 옵션을 선택합니다. 웹 뷰어

외부 검색 엔진 접근

을 막습니다.

외부 검색 엔진이 웹 뷰어를 크롤링하는 것을 막으려면 이 옵션을 선택합니다. 웹 뷰어

책의구성

<문서 만들기>에서 “책 만들기”를 선택하면 책 구성에 필요한 장을 목록에서 선택하여 만들 수 있습니다. 책을

구성하는 장에 대한 설명은 부록 A. 책의 구조를 참고합니다.

https://www.3rabbitz.com/r/document/view/eaca5e3ac3c62515
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“짧은 문서 만들기”에는 책의 구성과 몇 가지 옵션이 나타나지 않습니다.

7.2 차례구성하기

장을 만들어 권두, 권말 부분과 본문에 들어갈 문서의 차례를 구성합니다.

차례 구성하기는 짧은 문서와는 상관이 없습니다.

장만들기

새로운 장을 만들면 문서 접근 권한이 있고 지켜보기를 설정한 사용자에게 알림 메시지를 보냅니다.

다음 순서로 장을 만듭니다.

1. 문서 상세 화면 “차례”에서 < 1 장 만들기> 링크를 클릭합니다.

○ 여러 장을 한번에 만들 때는 < 2 여러 장 만들기> 링크를 클릭합니다.

2. 제목 등의 “기본 정보”를 입력하고 유형을 선택합니다.

3. 저장 버튼을 클릭합니다.

○ 변경 사항이 있을 때 해당 장의 < 3 장 변경> 링크를 클릭합니다.

그림 7-3 <차례 | 장 만들기>

< 1 장 만들기> 링크를 클릭하면 다음 그림과 같이 “기본 정보”, “옵션” 등을 입력하는 화면이 나타납니다.
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그림 7-4 장 만들기-기본 정보, 옵션 입력 화면

다음은 주요 입력 필드에 대한 설명입니다.

기본정보
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제목

장 제목을 입력합니다.

유형

머리말, 본문, 부록 등의 장 유형을 선택합니다.

부와 동일한 최상위 단계로

부(Part) 만들기를 참고합니다.

번호 새로 매기기

부(Part) 아래 장 번호 새로 매기기를 참고합니다.

부제목

장 제목에 덧붙이는 부제목을 입력합니다.

저자

장을 작성하는 저자의 이름을 입력합니다.

위치

장을 선택하면 선택한 장 다음에 위치합니다.

장을 만들 때 장의 위치를 선택하는 기능은 쓰리래빗츠 북 4.0.9 버전부터 지원합니다.

옵션

사용자 정의 아이디

고유한 사용자 정의 아이디를 입력합니다. 자세한 내용은 28.4 장과 단락에 사용자 정의 아이디 설정하기를

참고합니다.

웹 뷰어에서 다음 단계 차례부터 보여주지 않습니다.

목록에서 선택한 “제목”부터 웹 뷰어 차례에 나타나지 않습니다.

편집할 수 없도록 합니다.

장 내용을 편집할 수 없도록 하려면 이 옵션을 선택합니다.

웹 뷰어에서 기본 장으로 설정합니다.

기본 장으로 설정하면 웹 뷰어에서 해당 장이 바로 열립니다.

검색 결과에서 제외합니다.

해당 장이 검색되지 않게 하려면 이 옵션을 선택합니다.

감추기

웹 뷰어나 내보내기 파일 중에서 만들지 않을 산출물을 선택하면 그 산출물에서 해당 장이 보이지 않습니다.

https://www.3rabbitz.com/r/document/view/1b3a06e87a1ed1a5
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장내용편집하기

장 내용을 편집하려면 해당 장의 <내용 편집> 링크를 클릭합니다.

다른문서에서장가져오기

다음 순서로 다른 문서의 장을 가져옵니다.

1. 문서 상세 화면 “차례”에서 <다른 문서에서 장 가져오기> 링크를 클릭합니다.

2. 가져올 장이 포함된 문서를 선택합니다.

3. 가져올 장을 선택합니다.

4. “내용을 복사하여 가져오기”와 “내용을 참조하기” 중 하나를 선택합니다.

5. <저장> 버튼을 클릭합니다.

표 7-2 “내용을 복사하여 가져오기”와 “내용을 참조하기”의 차이

목적 설명

내용을 복사하여 가져오기 복사한 내용으로 새로운 장을 만듭니다. 두 장을 별도로 편집할 수 있습니다.

내용을 참조하기 내용을 복사하지 않고 해당 장을 참조합니다. 원본만 내용을 편집할 수 있습니다.

MS 워드파일가져오기

10.2 MS 워드 파일로 장 만들기를 참고합니다.

장을다른문서로이동하기

쓰리래빗츠 북 4.0.3 버전부터 지원합니다.

<다른 문서로 이동> 메뉴를 통해 해당 장을 다른 문서로 옮길 수 있습니다. <다른 문서로 이동> 메뉴로 장을 옮길 때

는 <복사> 메뉴와 달리 원본 문서가 이동한다는 점을 주의합니다. 다음 순서로 장을 다른 문서로 이동시킵니다.

1. 장 차례에서 이동할 장의 아이콘을 클릭합니다.

2. 콘텍스트 메뉴에서 < 1 다른 문서로 이동>을 선택합니다.

https://www.3rabbitz.com/r/document/view/d0add67f26d47045
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그림 7-5 장을 다른 문서로 이동하기

3. 문서 또는 장을 선택하여 이동할 장의 위치를 정합니다.

○ 장을 선택하면 해당 장이 속한 문서로 이동하며 선택한 장 앞에 위치합니다.

4. <저장> 버튼을 클릭합니다.

부와 장의 “사용자 정의 아이디”가 이동하려는 “대상 문서”에도 있으면 이동할 수 없습니다. 한쪽의 사용자 정의 아이

디를 바꿔야 합니다.

그림 7-6 사용자 정의 아이디 충돌할 때 처리 방법
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1 이동할 장의 사용자 정의 아이디를 바꾸려면 <현재 장> 링크를 클릭합니다.

2 대상 문서의 사용자 정의 아이디를 바꾸려면 <대상 장> 링크를 클릭합니다.

장을 이동할 때 다음을 참고합니다.

● 이동 후에도 장의 편집 이력을 확인할 수 있습니다.

● 이동 전에 만든 문서 태그에 영향을 주지 않습니다.

● 피드백 통계는 이동 전후 모두 이동 후 문서에서 확인할 수 있습니다.

● 방문 통계와 검색 통계는 이동 전 문서와 이동 후 문서에서 각각 확인합니다.

장삭제하기

장을 삭제하면 복원할 수 없습니다. 장을 삭제할 때 다음 내용도 함께 삭제합니다.

● 해당 장과 관련된 문서들

● 해당 장에 방문한 기록들

다음 순서로 장을 삭제합니다.

1. 문서 상세 화면으로 이동합니다.

2. 장 차례에서 삭제할 장의 아이콘을 클릭합니다.

○ 삭제할 장 위에 마우스 커서를 놓으면 아이콘이 나타납니다.

3. 콘텍스트 메뉴에서 <삭제>를 선택합니다.

장을 삭제하면 문서 접근 권한이 있고 지켜보기를 설정한 사용자에게 알림 메시지를 보냅니다.

부(Part) 만들기

본문에서만 부를 사용할 수 있습니다. 권두 부분과 권말 부분에서는 부를 사용할 수 없습니다.

<장 만들기> “유형”에서 “부”를 선택하면 해당 장은 부(Part)로 기능합니다. 부를 만들어 여러 장들을 묶을 수 있습니

다. 여러 개의 부로 나누지 않으면 모든 장들은 동일한 부(Part) 아래에 놓입니다.
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장 차례에서 위 1 그림과 같이 부 아래 장들을 보이지 않게 숨길 수 있습니다. 부를 클릭하여 열고 닫습니다.

부(Part)와 동일한최상위단계로

다음과 같이 장을 부에 포함시키지 않고 부와 동일한 수준에 놓을 수도 있습니다.

1부

1장

2장

2부

3장

4장
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5장

장 유형에서 “부와 동일한 최상위 단계로” 옵션을 선택합니다.

그림 7-7 부와 동일한 최상위 단계로

부(Part) 아래장번호새로매기기

따로 설정하지 않으면 부(Part)와 상관없이 장 번호를 이어서 매깁니다. 부(Part)를 만들 때 설정하거나 이미 만든 문서

의 경우 < 1 장 변경>에서 설정하여 부(Part)에 포함된 장 번호를 새로 매길 수 있습니다.

그림 7-8 부에 포함된 장 번호 새로 매기기

장 “유형”에서 < 2 번호 새로 매기기> 옵션을 선택하여 장 번호를 새로 매깁니다.
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그림 7-9 “번호 새로 매기기” 선택하기

차례순서변경

새로 만든 장은 유형에 맞춰 권두 부분, 본문, 권말 부분 끝에 위치합니다.

끌어다 넣기(드래그 앤 드랍)로 차례 순서를 변경할 수 있습니다.

1. 장 차례에서 순서를 변경할 장 위에 마우스 커서를 놓으면 이동 표시( )가 나타납니다.

2. 이동 표시를 클릭한 후 원하는 위치에 장을 끌어다 넣습니다.

○ 이동만으로 변경 사항을 저장합니다.

그림 7-10 차례 순서 변경
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장감추기

해당 장을 웹 뷰어 또는 PDF, EPUB와 같은 내보내기 파일로 만들고 싶지 않을 때 다음 순서로 장을 감춥니다.

1. 장 차례에서 <장 변경> 링크를 클릭합니다.

2. 옵션 “ 1 감추기”에서 만들지 않을 내보내기 파일이나 웹 뷰어를 선택합니다.

그림 7-11 장 감추기

3. <저장> 버튼을 클릭합니다.

7.3 문서삭제

문서를 삭제할 때 다음을 주의합니다.

● 문서를 삭제한 후에는 복원할 수 없습니다.

● 문서를 삭제하면 장도 함께 삭제합니다.

다음 순서로 문서를 삭제합니다.

1. <대시보드> 메뉴로 이동합니다.

2. 1 문서 목록을 선택합니다.

3. 삭제할 문서의 < 2 삭제> 링크를 클릭합니다.
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그림 7-12 <대시보드>에서 문서 삭제하기

7.4 문서복사

다음 순서로 문서를 복사합니다.

1. <대시보드> 메뉴로 이동합니다.

2. 문서 목록에서 복사할 문서의 <복사> 링크를 클릭합니다.

그림 7-13 <대시보드>에서 문서 복사하기
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제목에 'Copy of'라는 접두어가 붙은 문서가 만들어집니다. 내용은 모두 복사하지만 접근 권한, 공개 등은 복사하지

않습니다.

정적 문서는 복사할 수 없습니다.
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