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지침의 기본 원칙

1

지침의 기본 원칙

점자는 정보를 가장 정확하게 취득할 수 있도록 해주며, 새로운 지식 창출을 가능하
게 하는 시각장애인의 문자 소통 매체이다. 점자 자료를 제작하는 기관과 점역·교정사
는 정확하고 표준화된 점자 자료를 제작해야 하며, 그러기 위해서 표준화된 지침이 필
요하다. 따라서, 본 점자 자료 점역 및 출판 표준화 연구는 다음과 같은 5가지 기본 
원칙을 지침 제정의 기본 방향으로 수립하여 준수하고자 하였다. 

첫째, 정확성이다. 
점자 자료는 활자 자료를 시각장애인이 활용 가능한 점자라는 매체로 제공하는 것

이 목적이므로 원본 자료에 있는 모든 정보를 빠짐없이 정확하게 제공해 주어야 한다. 
그것은 원본 자료에 담겨 있는 텍스트와 시각 자료 등을 포함한 모든 내용을 임의로 
생략하거나 줄이거나 변형하지 않고 제공해 주어야 한다는 것이며, 외형적인 체제와 
형식에 있어서도 원본 자료의 형태를 손상하지 않고 유지시켜 줌으로써 시각장애인에
게 정확한 정보를 제공해 줄 수 있어야 한다. 본 지침도 이러한 정확성의 원칙에 근거
하여 연구·개발되었다.

둘째, 가독성이다. 
한글은 초성, 중성, 종성을 모아서 하나의 글자로 만들어 활용하는 ‘모아쓰기’ 방식

이다. 이런 ‘모아쓰기’ 방식은 한글의 장점이자 독특한 특징으로 글자가 한눈에 들어
와 의미 파악이 용이하고, 독해에도 유리하다. 그러나, 점자는 초성, 중성, 종성을 가
로쓰기 형태로 풀어서 쓰는 ‘풀어쓰기’ 방식이며, 한글 점자도 예외는 아니다. 풀어쓰
기 방식은 정확한 음소를 파악할 수 있다는 장점을 갖고 있지만 음절 구분이 명확하
지 않아 독해에는 다소 불리한 면이 있으며, 정보를 습득하는 시간도 오래 걸린다는 
단점이 있다. 본 지침은 점자라는 매체가 갖고 있는 이러한 약점을 최소화 하고 가독
성을 높일 수 있는 방안을 강구하여 점자 자료를 제작할 수 있도록 하였다.

셋째, 효율성이다. 
점자 자료를 제작한다는 것은 원본 자료의 일부분을 수정하거나 변환하는 것이 아

니며 점자라는 대체적인 매체에 시각장애인이 요구하는 형태로 정확하게 정보를 담아 
주어야 한다는 것을 의미하며, 그러기 위해서는 점자 자료 제작에 소요되는 시간이 오
래 걸릴 수밖에 없다. 또한, 점자 자료를 온전하게 제작할 수 있는 점역·교정사의 수
도 많지 않다는 점에서1)1) 시각장애인이 원하는 자료를 적시에 제공하기 위해서는 점

1) 국가공인민간자격으로 1~3급이 있으며, 3급은 1과목(한글), 2급은 2과목(한글+영어, 수학/과학(컴퓨터), 음
악, 일본어, 중국어 중 1과목), 1급은 3과목(한글+영어, 수학/과학(컴퓨터), 음악, 일본어, 중국어 중 영어 
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역·교정사는 자료 제작에 투입하는 시간을 효율적으로 활용할 수 있어야 한다. 점자 
자료 제작 시간을 단축해서 이용자가 원하는 자료를 정확하게 그리고 적시에 제공해 
주어야 한다는 점에서 본 지침은 점자 자료 제작의 효율성을 높일 수 있는 방안으로 
연구·개발되었다.

넷째, 일관성이다. 
원본 자료의 종류나 형태에 상관없이 점자로 제작되는 자료는 동일한 형식, 일관성 

있는 체제, 그리고 표준화된 적용이 가능해야 하며, 그런 기준과 원칙을 적용하여 제
작된 점자 자료는 제작기관은 물론 이용자에게 신뢰를 줄 수 있어야 한다. 본 지침은 
국내·외 점자 자료 규정 및 지침, 매뉴얼이 추구하는 방향성과 기본 원칙을 존중하고 
준수하고자 하였다. 

다섯째, 적용성 및 활용성이다.
점자 자료를 제작하는 기관과 실무자들은 「한국 점자 규정」에서 해결하기 어려운 

실질적인 점역방법과 구체적인 기술방법 등 실무에 적용할 수 있는 표준화된 매뉴얼
을 요구하고 있다. 점역·교정사는 새로운 자료를 대할 때마다 제작기간을 단축해야 한
다는 부담감과 함께 정확한 정보 전달을 위한 점역 방법에 대한 고민을 갖고 있으며 
그런 고민은 해결되어야 한다. 또한, 일반 출판계에서는 효과적인 정보 전달 수단으로
써 보편적으로 활용되고 있는 이미지 혹은 시각적인 정보를 분석하여 점역하는 방법, 
활자 매체에 적합하도록 채택하고 있는 편집 형식이나 체제 등을 어떻게 점역 처리하
여 점자로 제작할 수 있는지에 대한 실질적인 다양한 사례를 제시하였다. 해당 사례에 
적합하여 적용할 수 있는 활용성 높은 점역 문제를 발굴하고, 관련된 예제를 수집·조
사하고, 수집·조사한 자료 중에서 적합한 것을 선택하여 그래픽 점자프린터로 점역하
고, 점역 완료된 결과물을 이미지로 제시하였다. 따라서, 점자 자료 제작 경험이 많지 
않은 점역·교정사도 다양한 예제와 점역 사례를 통해 응용하고 활용 가능하도록 연구·
개발되었다. 

포함 2과목)을 취득해야 함. 2021년 12월 기준 전국의 점역·교정사 자격증 소지자는 3급 1,003명, 2급 
169명, 1급 180명임.
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제1장 점역의 일반 사항

이 장에서는 점자 자료에 대한 점역의 서식, 출력 및 제본 등을 고려할 때 필요한 일반
적인 공통 사항들을 다룬다.

제1절 점자 자료의 외형

  1. 점자 용지 규격

 1) 크기 : 종이의 크기는 다양하게 사용 가능하나 주로 점자 용지(191mm×270mm)와 
전산 용지(242mm×280mm)의 사용을 원칙으로 한다. 

 2) 두께: 점자 용지는 최소 120g/ 이상으로 한다.

 3) 재질: 종이의 표면이 거칠지 않고 균일하며 손가락이 부드럽게 움직일 수 있는 재질
이어야 한다. 코팅된 종이나 비닐 재질의 종이는 자료 유형에 따라 적합성을 고려하여 
활용할 수 있다.

  2. 책 표지(겉표지)

 1) 일반 사항
(1) 책 표지는 제본 방식에 따라 그 형태가 달라질 수 있으나 크게 앞표지, 뒤표지, 책등
으로 구분할 수 있다.
(2) 겉표지의 두께는 최소 200g/ 이상으로 하며 점자 마모를 방지하기 위한 보호지는 
제작기관의 필요에 따라 사용할 수 있다.

 2) 묵자 인쇄
(1) 점자 자료 겉표지의 묵자 인쇄는 원본 자료와 동일하게 제작하는 것을 권장한다.
다만, 디자인에 대하여 저작자와의 협의가 어려운 경우에는 디자인을 제외한 활자 정보
만 포함한다.
(2) 점자 자료가 분권될 경우 분권 정보를 추가한다. 
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 3) 점자 인쇄
(1) 점자 서지 정보
① 제목, 전체 권 수, 분권 번호 등 도서의 주요 정보를 확인할 수 있도록 점자를 적는
다. 
② 제목은 축약해서 적을 수 있으며 점자 자료의 권 번호는 분권되지 않은 경우에는 적
지 않으나, 분권된 경우에는 분권과 전체 권 수 사이에 빗금 _/을 적는다.
③ 제목이 길어 두 줄 이상이 될 경우, 둘째 줄의 시작은 첫째 줄의 시작과 같은 칸에서 
시작한다.
(2) 점자 서지 정보의 위치
① 책등: 상단부터 세로 방향으로 읽을 수 있도록 표기
② 앞표지: 상단에 가로 방향으로 가운데 정렬하여 적는 것을 원칙으로 하나, 책등 쪽에 
상단부터 세로 방향으로 표기할 수 있다.
③ 점자 서지 정보를 적을 수 없을 정도로 책등이 얇을 경우에는 책등의 점자 서지 정보
는 생략할 수 있다. 

[예 1-1] 점자 인쇄된 책 표지의 예

  3. 페이지 설정

점자 프린터의 일반적인 사용 환경을 고려하여 용지는 가로 32칸과 세로 26줄을 기본 
규격으로 한다.
다만, 점자 자료의 종류와 특성에 따라 용지의 규격을 변경할 수 있다.

  4. 분권
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점자 자료가 분권으로 제작될 경우 대제목이나 중제목을 기준으로 분권하고, 점자 
100~200페이지 정도를 한 권으로 제본한다. 

  5. 파일명 표기

 1) 점자 출력을 고려하여 파일명은 도서명을 적고, 분권할 경우에는 소괄호 속에 분권된 
원본 페이지 번호(p00~00)를 적는다.
(예) 사회복지실천론(p1~100).brf

 2) 도서명이 한자로 되어 있는 경우 파일명은 해당 한자의 음으로 적는다. 다만, 도서명
에 포함된 특수 기호(\ / : * ? " < > |)를 표기하지 못할 경우에는 다른 기호로 대체하
여 적는다.
(예) 클레오파트라 : 마가렛 조지 장편소설.brf → 클레오파트라： 마가렛 조지 장편소설.brf
(키보드 상의 쌍점을 유니코드 FF1A의 쌍점으로 대체하여 사용) 

  6. 점자 인쇄 방식

 1) 행간 인쇄(Interline Embossment)
(1) 점자 용지 앞면의 행 사이에 뒷면의 행이 인쇄되는 방식으로, 행과 행 사이의 간격이 
충분하여 초기 학습자가 읽기에 용이하다.
(2) 초등학교 이하인 학생과 중도실명자를 위한 점자 자료는 행간 인쇄 방식을 사용하는 
것을 권장한다. 그러나 기관에 행간 인쇄용 프린터가 없는 경우에는 한 줄을 띄어 편집
하거나 점자프린터의 설정 값을 변경하여 출력한다.

 2) 점간 인쇄(Interpoint Embossment)
(1) 점자 용지 앞면의 점 사이에 뒷면의 점이 인쇄되는 방식이다.
(2) 줄의 간격이 좁아 행간 인쇄 방식보다 많은 내용을 인쇄할 수 있다.
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[예 1-2] 인쇄 방식의 예

인터 라인 인터 포인트

  7. 제본

 1) 일반 사항
제본은 책이 잘 펼쳐지고, 점자가 눌리거나 가려지지 않도록 한다. 

 2) 제본의 종류
점자 자료 제본의 종류는 도서의 사용 빈도, 보관의 용이성, 제작 환경 등에 따라 아래와 
같이 다양하게 선택할 수 있다.
(1) 양장제본 
① 인쇄된 점자 자료의 책등 부분에 천을 대어 1차 풀 제본한 후, 제작된 딱딱한 겉표지
로 책을 싸서 2차 풀 제본하여 만드는 제본 형태이다.
② 비용과 시간이 많이 들며 책의 부피가 크나, 책장이 완전히 펼쳐지며 고급스럽고 튼
튼하여 장서용 도서에 적합하다.
(2) 무선제본
원본 자료에서 가장 많이 사용하는 제본 형태로, 인쇄된 점자 용지의 책등에 풀을 발라 
만드는 제본 형태이다. 제본된 책을 펼치는 과정에서 점자 용지가 떨어지거나 분리될 수 
있으므로 주의한다.
(3) 링제본
① 점자 자료에 구멍을 뚫어 플라스틱링이나 와이어링을 끼운 제본 형태로 책 펼침이 용
이하나, 링의 끝부분이 날카롭지 않도록 마감 처리에 주의하여 독자가 다칠 위험이나 불
편을 느끼지 않도록 해야 한다.
② 가능한 한 책등을 만들고, 책의 기본 정보를 책등에 표시할 수 있도록 해야 한다.
(4) 중철제본



제1장 점역의 일반 원칙

7

점자 자료를 스테이플러로 찍는 제본 형태로 페이지가 적은 자료에 널리 활용된다. 
(예: 소식지, 리플릿 등). 
(5) 바인더제본
① 점자 자료에 구멍을 뚫어 바인더에 수작업으로 끼우는 제본 형태이다.
② 하드커버로 책이 무거울 수 있으며 내지 또한 두꺼운 것으로 사용해야 찢어짐을 방지
할 수 있다. 
③ 점자 자료의 교체 및 추가가 가능하여 학습 자료집에 유용하다.

3) 가름끈(갈피끈)
(1) 사용자의 편의를 위해 제본할 때에는 가름끈을 넣어 제작하는 것을 권장한다.
(2) 가름끈의 길이는 책의 두께를 고려하여 도서의 세로 길이보다 5~7cm 정도의 여유를 
두어야 한다.

[예 1-3] 제본의 예

양장제본 링제본

중철제본 바인더제본 가름끈
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제2절 점자 자료의 기본 형식

  1. 줄바꿈

 1) 외국어는 단어 단위 줄바꿈(워드랩)을 원칙으로 하고, 한글은 음절 단위 줄바꿈을 원
칙으로 한다.

 2) 어절 단위 줄바꿈을 적용해야 하는 특별한 경우(이용자의 요구, 시험 문제지, 점자 
초보 학습자용 도서 등)에는 허용할 수 있다.
다만, 한글의 어절 단위 줄바꿈을 적용할 때 길이가 긴 복합어 또는 문장 부호로 연결되
어 있는 어절은 임의로 단어 단위로 줄바꿈한다.

[예 1-4] 긴 어절의 줄바꿈 표기의 예

 서울 지역 공공시설 625곳을 대상으로, 지난해 장애인차별금지추진연대가 대
대적인 모니터링을 벌였다.
 보이기는 싫어도 보고는 싶다(오○○)

``,s&`.o:a`@=@=,o,t`#fbe@u'!```` 

irl7["u"`.oc3jr`.7rq;<^\@[5.o```

;m.q*ir$`irir.?q`eucohs"o7!`````

^t:/i4``````````````````````````

``^uo@ocz`,o10siu`^u@ucz`,o4i```

8'u_00l,0```````````````````````

  2. 페이지 구성

페이지는 본문 내용과 페이지행으로 구성된다.

 1) 페이지행의 표기
페이지의 가장 마지막 줄에는 원본 페이지 번호, 꼬리말, 점자 페이지 번호를 순서대로 
적으며, 홀수 페이지에만 표기한다.
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[예 1-5] 페이지행 표기의 예

#be```````0,i4`c<w`^1@*``````#ba

원본 페이지 번호                     꼬리말                    점자 페이지 번호

  2) 원본 페이지 번호
(1) 원본 페이지 번호는 원본 자료에 따라 적되 ‘2장 2절 2. 3) 원본 페이지 변경’을 참
조하여 적는다.
(2) 원본 페이지 번호의 위치는 왼쪽 정렬하여 첫 칸에 적는다.
(3) 원본 자료의 한 페이지가 여러 점자 페이지에 걸쳐 있을 경우, 두 번째 점자 페이지
부터 원본 페이지 번호 앞에 로마자 표 0 없이 알파벳을 순차적으로 적는다.
(4) 점자 한 페이지에 원본 페이지 변경선이 2개 이상 나올 때에는 해당 페이지에서 가
장 먼저 나오는 원본 페이지 번호를 적는다.

[예 1-6] 페이지행에서 원본 페이지 번호 표기의 예(한 페이지가 여러 점자 페이지에 걸
쳐 있을 경우)

-----------------------------#gb

````,8ir^a0'w`@].nja````````````

````````````````````````````````

``s5@:aj3`iui?@g.$`<cois"<iu`pr3

e3f[5`,r7$ao`o/cz`l"<5o"<e*`cm@m

c`o"s0@n`e1j3i4`````````````````

``,,,```````````````````````````

``j.oe3`o"s0@n`i3.]jr`^s"o@oncz`

em)$`eo,o5,.?z`@m,?o`o/i4```````

#gb`````,8ir^a0'w`@].nja````#aje

``,,,```````````````````````````

b#gb````,8ir^a0'w`@].nja````#ajg

``,,,```````````````````````````

d#gb````,8ir^a0'w`@].nja````#aji
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[예 1-7] 페이지행에서 원본 페이지 번호 표기의 예(점자 한 페이지에 원본 페이지 변경
선이 2개 나올 경우)

 3) 점자 페이지 번호
(1) 점자 페이지 번호는 점자 표지 다음 페이지를 1로 시작하여 선행 페이지와 본문 페이지의 
구분 없이 이어 매기며 오른쪽 정렬하여 적는다.
(2) 선행 페이지와 본문의 페이지 번호 구분이 필요할 경우에는 선행 페이지를 내림 숫자(원문자)
나 로마 숫자로 표기할 수 있다.

  3. 꼬리말

 1) 꼬리말은 가운데 정렬하여 적고 페이지행의 각 항목 사이는 2칸 이상을 띄어야 한
다. 

 2) 선행 페이지의 꼬리말은 ‘차례’, ‘머리말’ 등과 같이 제목으로 표기한다.

-----------------------------#aj

``````es"oe1````````````````````

````````````````````````````````

``8q,r7n`.!@sg`o1e3`$i[aj3`l"<5o

sio`o/[">40`o`,8@].nja`fdn0'"!``

.o[e*,s`,miu`sb'o`.m7t@s"q`e1oi4

``,,,```````````````````````````

$,t`,m`o/!.oiu`<1`,m`sb'i4`as`es

"oe1!`,,[cz`.o@[5iu`o`e1!`iycy3`

i4``````````````````````````````

-----------------------------#aa

``@].njaz`s":g`jaegoi4`irja`$7w`

.nir"u`<1<i[9@o"<3`isma`s":bi4`c

"[5w`.m.7!`@].no"(["u`imr'^9;o5j

cz`o1o>`e1j1`c<mriu`,,,`````````

#aj``````````es"oe1```````````#5
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 3) 본문의 꼬리말은 해당 페이지의 대제목, 중제목의 내용이나 번호 체계를 적는다.

 4) 제목이 길어 전체를 꼬리말로 적을 수 없는 경우에는 핵심 단어를 선택하여 꼬리말
이 들어갈 수 있는 칸 수만큼만 적는다.

 5) 점자 그림 페이지행은 해당 도서 본문의 꼬리말과 동일하게 적는다.

[예 1-8] 점자 그림 페이지행 표기의 예

  4. 페이지 바꿈

페이지 바꿈은 원본 자료를 따르나, 점자 자료의 특성과 가독성을 위해 아래의 항목들은 
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다음과 같이 변경한다.

 1) 차례, 대제목, 부록, 후행 페이지의 시작은 장바꿈하고, 차례 이외의 선행 페이지 항
목과 본문의 중제목은 쪽바꿈한다. 다만, 본문의 구성단위와 단위별 분량에 따라 장바꿈
이나 쪽바꿈은 조정될 수 있다.

 2) 한 페이지에 내용이 없이 제목명만 있는 경우와 빈 페이지는 쪽바꿈하지 않고 다음 
페이지 내용을 이어서 적는다.

 3) 점자 자료의 마지막 내용이 홀수 페이지에서 끝날 경우 점자출력을 고려하여 짝수 
면에서 끝나도록 빈 페이지를 추가한다.

  5. 글상자

 1) 일반 사항
원본 자료에서 테두리가 있는 글상자와 테두리가 없이 색 또는 음영으로 채워진 글상자
는 점자 자료에서도 글상자 형식을 적용한다.
다만, 시각적 장식의 의미만을 강조한 글상자는 빈 줄을 삽입하여 나타낼 수 있다.

 2) 점역 사항
(1) 글상자의 위 테두리는 해당 줄의 첫 칸에서 =으로 시작하여 중간을 g으로 채운 후 
마지막 칸을 =으로 적는다.
(2) 글상자의 아래 테두리는 해당 줄의 첫 칸에서 =으로 시작하여 중간을 7으로 채운 
후 마지막 칸을 =으로 적는다.
(3) 속글상자는 위 테두리를 6과 4 사이에 3으로 채워 적고, 아래 테두리를 h과 j 사
이에 3으로 채워 적는다.
(4) 제목이 있는 글상자는 글상자의 위 테두리 안에 제목을 적되, 7칸부터 적고 제목과 
위 테두리와의 사이는 양옆을 한 칸씩 띈다.
다만, 제목이 너무 길어 위 테두리 안에 적을 수 없는 경우에는 위 테두리 윗줄의 5칸에 
제목을 적는다.
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[예 1-9] 글상자 표기의 예

[예 1-10] 글상자 표기의 예

[예 1-11] 글상자 표기의 예

<보 기>

㉠ 아차산 보루                     ㉡ 보통문
 ㉢ 하사창동 철조 석가 여래 좌상      ㉣ 숭인전

=gggg`^u@o`gggggggggggggggggggg=

``7=a7`<;<l3`^u"m```````````````

``7=37`^uh=eg```````````````````

``7=97`jl;<7i=`;t.u`,?$`:"r`.vl7

``7=17`,m7q.)```````````````````

=777777777777777777777777777777=

=gggg`;nf[6`ggggggggggggggggggg=

``@o,&.?`eg.n`jr@\`@v.]n,s`v3,]`

iy3`<oios"!`i,o`,m.]"2^uv3jcz`o%

cz`ems'o1,$8````````````````````

=777777777777777777777777777777=

* <눈길>에서 ‘눈길’의 상징적 의미
<눈길>에서 ‘눈길’은 여러 의미를 갖는다. ‘나’에게 ‘눈길’은 기억
하고 싶지 않은 과거의 쓰라린 추억, 몰락해버린 집안과 스스로 
자수성가해야만 하는 운명을, ‘어머니’에게 ‘눈길’은 어머니의 험
난했던 시련과 인생길, 혹은 자식에 대한 사랑으로 이를 극복했
던 희생적 자세와 드넓은 사랑을 의미한다.
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(5) 글상자의 위계가 3단계일 경우 다음과 같이 표기한다.

① 제1단계 글상자: 위 테두리는 =으로 시작하여 g으로 채운 후 마지막 칸은 =으로 적
는다.
아래 테두리는 =으로 시작하여 7으로 채운 후 마지막 칸은 =으로 적는다.
② 제2단계 글상자: 위 테두리는 6으로 시작하여 3으로 채운 후 마지막 칸은 4으로 적
는다.
아래 테두리는 h으로 시작하여 3으로 채운 후 마지막 칸은 j으로 적는다.
③ 제3단계 글상자: 위 테두리는 6으로 시작하여 "으로 채운 후 마지막 칸은 4으로 적
는다.
아래 테두리는 h으로 시작하여 "으로 채운 후 마지막 칸은 j으로 적는다.

[예 1-12] 단계별 글상자 표기의 예

=gggggggggggggggggggggggggggggg= 제1단계 글상자 위 테두리

63333333333333333333333333333334 제2단계 글상자 위 테두리

6""""""""""""""""""""""""""""""4 제3단계 글상자 위 테두리

h""""""""""""""""""""""""""""""j 제3단계 글상자 아래 테두리

h333333333333333333333333333333j 제2단계 글상자 아래 테두리

=777777777777777777777777777777= 제1단계 글상자 아래 테두리

````99`"8cg@o101n,s`,8cg@o10'w``

l7.o7.?`weo`````````````````````

=gggggggggggggggggggggggggggggg=
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  6. 점역자 주

독자의 이해를 돕기 위해 추가적인 설명이 필요한 경우에는 점역자 주를 사용한다.

 1) 일반 사항
(1) 점역자 주의 시작과 끝은 ,'으로 적고 ‘점역자 주:’라고 표기한 후 해당 내용을 적
는다.
(2) 점역자 주와 본문 사이는 한 줄을 띄고, 점역자 주와 점역자 주 사이는 빈 줄을 두지 
않는다. 또한, 표 및 시각 자료와 관련된 점역자 주는 빈 줄을 두지 않는다.
(3) 점역자 주의 위치는 이해를 돕기에 가장 적합한 곳에 적되, 내용의 흐름을 끊지 않고 
혼동을 일으키지 않는 곳에 배치한다.
(4) 점역자 주 기호와 함께 사용되는 주요 제시어는 ‘그림 설명’, ‘사진 설명’, ‘그래프 설
명’ 등이 있다.
(5) 여러 개의 점역자 주를 적을 때에는 항목 단위로 줄을 바꾸고 각 항목마다 앞뒤에 
점역자 주 기호를 각각 적는다.
(6) 전체 점역자 주는 '2장 1절 4. 1)'의 지침내용을 참조한다.

[예 1-13] 점역자 주 표기의 예

,'점역자 주: 표의 내용이 75쪽에서 76쪽으로 이어짐으로 인하여 가독성이 떨어
지는 부분은 임의로 내용을 옮겨 적음.,'
,'점역자 주: 본문에서 발음기호는 생략함.,'
,'점역자 주: 색인(또는 찾아보기) 300~308쪽은 생략함.,'

 2) 시각 자료(그림 및 사진 등) 설명
(1) 독자가 도서의 내용을 이해할 수 있도록 그림이나 사진의 핵심적인 요소를 충분히 설
명해야 한다.
(2) 시각 자료(그림 및 사진 등)의 설명을 위한 점역자 주에서는 점역자 주 기호 ,'만 
사용하고 ‘점역자 주’ 용어는 생략한다.
① 제목이 표기된 그림
- 추가적인 그림 설명이 필요 없는 경우 ‘그림 제목 ,'그림 생략,'’으로 적는다.
- 추가적인 그림 설명이 필요한 경우 ‘그림 제목 ,'그림 설명: 그림 내용 설명,'’으
로 적는다.
② 제목이 표기되지 않은 그림
- 추가적인 그림 설명이 필요 없는 경우 ‘,'그림 생략,'’으로 적는다.
- 추가적인 그림 설명이 필요한 경우 ‘,'그림 설명: 그림 내용 설명,'’으로 적는다.
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  7. 원본 자료 오류

  1) 점자 자료를 제작할 때에는 원본 자료의 내용을 변경하지 않고 그대로 제작하는 것
을 원칙으로 한다.

  2) 원본 자료에서 명백한 오·탈자가 있을 경우 제작자가 판단하여 수정할 수 있으며, 
오·탈자의 빈도가 잦을 경우 '전체 점역자 주'에 원본 자료의 오·탈자를 수정했다는 내용
을 밝힌다.
  다만, 다음의 경우에는 원본 자료의 오·탈자를 수정하지 않는다.
  (1) 이전에 통용된 '한글맞춤법규정'에 따라 제작된 원본 자료의 맞춤법 오류
  (2) 문학 작품에서 저자의 감정이나 느낌을 표현하기 위해 사용된 '한글맞춤법규정'에 
어긋나는 표현
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제2장 세부 항목별 점역

제1절 점자 표지 및 선행 페이지와 후행 페이지

  1. 점자 표지

 1) 점자 표지 구성
(1) 점자 표지 앞면
① 서명
② 분권 정보
③ 원본 자료의 발행 정보(저자 및 역자, 발행처, 발행일)
④ 점자 자료의 발행 정보(점역 연월, 제작기관)
⑤ 기타 사항

(2) 점자 표지 뒷면
① 원본 자료 앞표지에 수록된 도서 홍보 내용
② 저작권 준수 의무 고지

 2) 점자 표지 점역 방법
(1) 점자 표지 앞면
① 서명
- 서명에 해당하는 모든 내용(총서명 및 서명)은 점자 표지 상단에서 두 줄 이상을 비우
고 가운데 정렬하여 적는다.
- 서명의 좌우 여백이 4칸 이하일 경우 두 줄로 나누어 적는다.
- 서명을 두 줄에 걸쳐 적을 때 둘째 줄의 시작은 첫째 줄의 시작과 같은 칸에서 시작한
다.
- 부제목의 줄바꿈 형태, 문장 부호는 원본 자료에 따라 적는다.
다만, 제목과 부제목을 구별할 수 없는 경우에는 그 사이에 쌍점 "1 또는 줄표 --을 
적는다.
② 분권 정보
- 분권 정보는 서명 다음 줄에 적고, 가운데 정렬하여 적는다.
- 분권 정보는 ‘제○권/전 ○권’의 형태로 적는다.

③ 원본 자료의 발행 정보
- 원본 자료의 발행 정보는 분권 정보 아래 4줄을 띄어 적는다.
- 원본 자료의 발행 정보는 해당 줄의 3칸에 적으며, 각 항목의 제목과 내용 사이에는 
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쌍점 "1을 적는다.
- 원본 자료의 발행 정보의 내용이 길어 다음 줄로 넘어갈 경우, 다음 줄의 첫 칸에 적
는다.
- 원본 자료의 발행 정보는 ‘저자 및 역자, 발행처, 발행일’ 순으로 적으며, 그 외의 내용
은 생략한다.
- 원본 자료의 발행일은 가장 최근의 정보로 적는다.

④ 점자 자료의 발행 정보 
- 점자 자료의 발행 정보는 원본 자료의 발행 정보 아래 4줄을 띄어 적는다.
- 점자 자료의 발행 정보는 해당 줄의 3칸에 적으며, 각 항목의 제목과 내용 사이에는 
쌍점 "1을 적는다.
- 점자 자료의 발행 정보의 내용이 길어 다음 줄로 넘어갈 경우, 다음 줄의 첫 칸에 적
는다.
- 점자 자료의 발행 정보는 ‘점역일, 제작기관’순으로 적으며, 점역일은 제작완료일을 기
준으로 하여 연과 월까지만 적는다.

⑤ 점자 발행 정보 외 기타 사항은 제작기관의 필요에 따라 삽입할 수 있다.
⑥ 점자 표지에는 점자 페이지 번호를 적지 않는다.

[예 2-1] 점자 표지 표기의 예

<출처: 김판기(2016), 기초 경제학 中>
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(2) 점자 표지 뒷면
① 원본 자료 앞표지에 수록된 도서 홍보 내용
- 원본 자료 앞표지에 수록된 도서 홍보 내용은 점자 표지 뒷면의 첫째 줄 3칸에 적는

다.

② 저작권 준수 의무 고지
- 저작권 준수 의무 고지를 적어야 할 경우 점자 표지 뒷면의 도서 홍보 내용 다음 한 
줄 띄고 3칸에 적는다.
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  2. 선행 페이지

 1) 선행 페이지에 해당하는 항목을 적을 때에는 원본 자료의 순서에 따라 적는 것을 원
칙으로 한다. 
다만, 점자 자료의 선행 페이지 항목의 순서가 원본 자료와 달라질 경우에는 전체 점역
자 주(2장 1절 4. 1) 참조)를 두어 달라진 내용을 설명한다.

 2) 선행 페이지 항목은 점자 표지 다음 장바꿈하여 적고, 선행 페이지의 각 항목은 쪽
바꿈하여 적는다. 
다만, 차례는 반드시 장바꿈을 해 준다.

 3) 선행 페이지 내용은 ‘2장 2~4절 및 3장’의 지침을 참조하여 적는다.

 4) 선행 페이지의 꼬리말은 해당하는 제목을 적는다. 

 5) 선행 페이지의 원본 페이지 번호가 로마 숫자로 표기된 경우 한글 위주의 도서에서
는 해당 로마 숫자 앞에 로마자 표를 적는다. 그 외의 도서에서는 해당 언어의 점자규정
에 따라 로마 숫자를 적는다.

[예 2-2] 로마 숫자 페이지 표기의 예

  3. 차례

 1) 도서의 차례 제목(차례, 목차, Contents)은 원본 페이지 번호 다음 줄 7칸에 적고, 
제목과 내용 사이는 한 줄 띈다.

------------------------------0i
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다만, 차례에 원본 페이지 번호가 없을 경우 페이지 첫째 줄 7칸에 적는다.

 2) 차례에서 원본 페이지와 점자 페이지 표기 형태에 대한 안내는 차례 제목 아래 한 
줄 띄어 점역자 주로 적는다.
(예) ,'점역자 주: 원본 페이지 번호 점자 페이지 번호 순으로 적음,'

 3) 차례의 제목명은 다음 사항에 따라 적는다.
(1) 대제목과 부록은 5칸, 그 외 하위 항목은 3칸에 적는다.
(2) 제목의 위계와 관계없이 제목이 두 줄 이상일 경우 둘째 줄부터는 첫 칸에 적는다.
(3) 대제목의 윗줄은 한 줄을 띄고, 그 외 하위 항목은 줄을 띄지 않는다.
다만, 대제목 윗줄에 분권 정보가 있을 경우에는 줄을 띄지 않는다.

 4) 차례의 제목별 페이지 번호는 다음 사항에 따라 적는다.
(1) 페이지 번호는 오른쪽 정렬하여 원본 페이지 번호, 점자 페이지 번호순으로 적고, 원
본 페이지와 점자 페이지 사이에는 빈칸을 두지 않는다. 
다만, 차례 페이지에 전체적으로 원본 페이지 번호가 없는 도서의 경우에는 점자 페이지 
번호만 적는다.
(2) 원본 페이지 번호가 001, 002 형태로 표기되어 있는 경우, 1, 2로 적고, 본문의 원본 
페이지 번호도 동일하게 표기한다.
(3) 원본 자료의 페이지 번호가 없는 선행 페이지 항목이나 제목은 점자 페이지 번호만 
적는다.
(4) 전자형 점자 자료에서는 원본 페이지 번호만 적을 수 있다.

 5) 안내선은 다음 사항에 따라 적는다.
(1) 안내선은 제목명과 페이지 번호 사이에 "을 채워 적고, 안내선 앞뒤는 한 칸씩 띈다.
(2) 제목과 차례 페이지 번호 사이에는 최소한 2개 이상의 "이 있어야 한다. 
다만, 칸이 부족하여 "을 2개 이상 적을 수 없을 때에는 제목과 페이지 번호 사이에 " 
없이 2칸 이상의 빈칸을 둔다.
(3) 남은 칸 수의 부족으로 제목 뒤에 페이지 번호를 적지 못할 경우에는 다음 행의 2칸
부터 안내선을 적고, 페이지 번호를 적는다.

 6) 점자 자료가 2권 이상으로 분권되는 경우 다음 사항에 따라 차례를 적는다.
(1) 제1권에는 전체 차례를 기입하되 1권에 해당하는 차례만 원본 페이지 번호와 점자 
페이지 번호를 적고, 2권 이하는 원본 페이지만 적는다.
(2) 제2권 이하의 분권 자료에는 해당하는 원본 페이지 번호와 점자 페이지 번호를 적는
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다.
(3) 제1권 차례에서 분권 정보는 한 줄을 띈 후, 5칸에 ‘제○권’이라 적는다.
(4) 분권은 대제목 단위로 하나, 불가피하게 세부 항목으로 분권하게 될 경우에는 해당 
제목의 상위 제목을 모두 적는다.

[예 2-3] 차례 표기의 예

<출처: 김판기(2016), 기초 경제학 中>
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  4. 차례 이외의 선행 페이지

차례 이외의 선행 페이지 항목은 다음과 같이 적는다.

 1) 전체 점역자 주
(1) 전체 점역자 주는 점자 자료 전체에 적용되는 범례, 미정의 특수 기호 설명 및 기타 
점역자의 안내 사항의 고지가 필요할 경우 점자 표지 다음 장바꿈하여 적는다.
(2) 모든 항목이 점역자 주에 해당하기 때문에 점역자 주 기호 ,'은 생략한다.
(3) 전체 점역자 주의 제목은 ‘이 책의 점역자 주’, ‘점자 일러두기’ 등으로 적으며, 제목
은 7칸에 적고 제목과 내용 사이에는 한 줄을 띈다.
(4) 도서 내에서 같은 내용의 점역자 주가 반복하여 적용되는 경우 이를 전체 점역자 주
로 처리한다.
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 2) 원본 자료 겉표지에 책날개가 있을 경우 점자 표지 다음에 장바꿈하여 적고, 꼬리말
은 ‘책날개’로 적는다.
다만, 전체 점역자 주가 점자 표지 다음에 있을 경우 전체 점역자 주 다음 쪽바꿈하여 적
는다.

 3) 판권 정보의 각 항목(저자, 발행인, 편집인, ISBN, 출판사 정보 등)과 내용을 원본대
로 적고, 꼬리말은 '판권 정보'로 적는다. 이때 항목과 내용 사이를 빈칸으로 구분할 경
우에는 두 칸을 띄고, 세로선을 표기할 경우에는 _|으로 적는다.

 4) 머리말
(1) 머리말에 해당하는 제목(머리말, preface, foreword, Introduction 등)은 원본 페이
지 번호 다음 줄 7칸에 적고, 제목과 내용 사이는 한 줄 띈다.
다만, 머리말에 원본 페이지 번호가 없을 경우 페이지 첫째 줄 7칸에 적는다.
(2) 2판 이상 재출판된 도서의 경우 각 판의 머리말은 각각의 선행 페이지 항목으로 간
주하여 쪽바꿈한다.

 5) 구성과 특징, 추천사 및 감사의 글 등은 원본 페이지 번호 다음 줄 7칸에 적고, 제목
과 내용 사이는 한 줄 띈다.
다만, 위의 항목에 원본 페이지 번호가 없을 경우 페이지 첫째 줄 7칸에 적는다.

  5. 후행 페이지

 1) 후행 페이지에 해당하는 항목을 적을 때에는 원본 자료의 순서에 따라 적는 것을 원
칙으로 한다.
다만, 점자 자료의 후행 페이지 항목의 순서가 원본 자료와 달라지거나 항목을 생략할 
경우 전체 점역자 주(2장 1절 4. 1) 참조)를 두어 달라진 내용을 설명한다.

 2) 후행 페이지의 시작은 본문이 끝난 다음 장바꿈하여 적고 후행 페이지의 각 항목은 
쪽바꿈하여 적는다.

 3) 후행 페이지의 제목은 원본 페이지 번호 다음 줄 7칸에 적고 제목과 내용 사이는 한 
줄 띈다.
다만, 원본 페이지 번호가 없을 경우 페이지 첫째 줄에 적는다.

 4) 후행 페이지의 꼬리말은 해당하는 제목을 적는다.
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제2절 본문

  1. 단계별 제목 표기

 1) 대제목은 항상 장바꿈하여 7칸에서 시작하고, 제목과 내용 사이는 한 줄을 띈다.

 2) 원본 자료에서 한 페이지에 대제목 또는 대제목과 하위 목차만 적혀 있을 경우, 점
자 자료에서는 쪽바꿈하지 않고 다음 페이지의 내용을 이어 적는다.

 3) 중제목은 쪽바꿈하여 5칸에서 시작하고, 제목과 내용 사이는 한 줄을 띈다.
다만, 중제목의 본문 내용이 적어 쪽바꿈이 빈번할 경우에는 이어 적을 수 있다.

 4) 소제목은 5칸에서 시작하고 이전에 한 줄을 띄고 다음 줄은 띄지 않는다.

 5) 제목이 길어서 다음 줄로 넘어갈 경우 둘째 줄은 첫 칸에서 시작한다. 

 6) 대제목과 중제목 다음 줄, 소제목의 윗줄에 원본 페이지 변경선이 있을 경우에는 줄
을 띄지 않는다.

 7) 세부 항목으로 분권된 점자 자료는 본문 시작 부분에 해당하는 상위 제목명을 모두 
적는다.

 8) 원본 자료에서 제목을 강조하거나 장식하기 위해 사용한 시각적 편집 형태(글자 크
기, 글자체, 색 등)에 대한 정보는 반영하지 않는다.

 9) 단계별 제목이 4개 이상인 경우에는 별도의 들여쓰기 형태를 취하여 적용하며, 이를 
선행 페이지의 전체 점역자 주에서 밝힌다.
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[예 2-4] 단계별 제목 표기의 예

  2. 형식

 1) 문단 형식
본문에서 새로운 문단은 3칸에서 시작하고, 이어지는 내용은 다음 줄의 첫 칸에서 시작
한다.

 2) 빈 줄의 삭제 및 삽입
(1) 원본 자료에서 시각적 효과 및 공간적 배치를 위해 삽입된 빈 줄은 점자에서는 삭제
한다.
(2) 원본 자료에는 빈 줄이 없으나 점자의 필요에 의해 빈 줄을 삽입하는 경우
① 대제목과 중제목의 아래, 소제목의 위
② 점역자 주, 각주의 위아래

          제3장 전제 : 유동, 전이, 투사전략
            3.1. 예비적 고찰
            3.2. 전제와 정신 공간
              3.2.1. 규칙과 전략
              3.2.2. 시험 사례
                 3.2.2.1. maybe
                 3.2.2.2. if S then ~
                 3.2.2.3. either ~ or ~ 
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③ 인용문의 위아래
④ 표·시각 자료의 위아래
다만, 위의 항목이 점자 페이지의 처음에 위치할 경우 페이지의 첫째 줄에 빈 줄을 두지 
않는다.

 3) 원본 페이지 변경선
(1) 원본 자료의 페이지 변경선은 원본 자료의 위치와 동일하게 적는 것을 원칙으로 한
다. 두 페이지에 걸쳐 문장이 나뉘어져 있는 경우라도 임의로 원본 페이지 번호를 옮겨 
적지 않는다.
(2) 원본 페이지 번호를 표시할 줄의 첫 칸부터 변경선을 적고, 오른쪽 정렬하여 원본 페
이지 번호를 적는다.
(3) 원본 페이지 변경선은 - 또는 3을 사용할 수 있다.
(4) 원본 페이지 변경선 중간에 다른 내용은 삽입하지 않는다.
(5) 원본 페이지 번호는 원본 자료에 따라 적되 페이지 번호가 없을 때에는 앞뒤의 페이
지 번호를 참조하여 해당 페이지 번호를 적는다.
(6) 본문 외의 부분에 페이지 번호가 없을 경우 본문의 일련번호와 연결되도록 페이지를 
매기되 선행 페이지 번호가 본문의 시작 페이지를 넘어서는 만큼 숫자 0에 붙임표를 붙
이고 아라비아 숫자를 순차적으로 적는다.

[예 2-5] 원본 페이지 변경선 표기의 예
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[예 2-6] 원본 페이지 변경선 표기의 예

<출처: 한혜경(2015), 나는 품위 있게 나이 들고 싶다, p229~230>
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  3. 공란

 1) 공란의 길이, 모양에 따른 점형
(1) 괄호 공란은 원본 자료의 형태대로 적는 것을 원칙으로 하며, 공란 시작과 공란 끝 
사이에는 한 칸을 띈다.
(2) 밑줄 공란은 길이와 관계 없이 _-을 1개 적는다.
(3) 네모 공란은 _8 0l 사이에 한 칸을 띄어 적는다.

[예 2-7] 공란 표기의 예

(4) 내용을 기입해야 하는 빈 페이지이거나 페이지 전체에 공란 표시만 되어 있을 경우 
밑줄 공란 _- 1개로 대체한다.

 2) 글자 수가 정해진 공란
(1) 기입할 글자 수가 정해진 공란은 ‘한글 점자 규정’의 숨김표 및 빠짐표의 표기 규정
에 따라 적는다.
다만, 이외의 형태로 제시된 공란은 _ l 사이에 글자 수만큼 5을 적는다.
2) 수식 안에서 숫자와 숫자 사이에 있는 공란은 그 개수만큼 붙임표 -으로 적고, 공란 
다음에 이어지는 숫자에는 수표를 적지 않는다.

㉠ 현대 국어의 어휘 사용에 있어서 큰 ( )을/를 차지한다.
㉡ 여러 가지 기구의 신설과 .
㉢ 원 뜻을 살려서 를 만들어 쓰는 것도 신어 증가의 한 요인이다.

㉣ 백두대간은 백두산∼ 까지 이르는 국토의 큰 줄기를 이루는
산맥이다.
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``7=37`:"s`$.o`_-`@o@mw`,q,t@v``

_-``````````````````````````````
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[예 2-8] 글자 수가 정해진 공란 표기의 예

[예 2-9] 수식의 공란 표기의 예

``e&z`l3,uv`_77l`im`$.o`p3,u"u``
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17 빈칸의 숫자를 계산하시오. (5점)

  0.29
×  1.8
  2▢2
  ▢9
 0.522
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 3) 참조 문자를 포함한 공란
(1) 네모 공란 안에 참조 문자가 포함되어 있을 경우 참조 문자를 _8 0l으로 묶어 적
는다.
(2) 밑줄 공란에 참조 문자가 포함되어 있을 경우 참조 문자를 먼저 적고 다음에 밑줄 
공란을 적는다.
(3) 참조 문자가 문장 부호를 포함할 경우 문장 부호는 생략하지 않고 원본 자료대로 적
는다.

[예 2-10] 참조 문자를 포함한 공란 표기의 예

  4. 주석(각주, 후주)

 1) 점자에서 주석은 본문에 주석 표시가 되어 있는 단어 뒤에 빈칸 없이 별표 99을 
적고, 주석 표시에 포함된 번호 및 문장 부호는 원본 자료에 따라 적는다.

 2) 주석 표시가 여러 형태로 표기되어 있더라도 점자에서는 모든 주석 표시를 별표로 
적는다. 

 3) 주석 표시와 다음에 이어지는 내용과의 띄어쓰기는 원본 자료에 따라 적는다. 

 4) 주석 표시와 그에 해당되는 내용은 같은 줄에 적는다. 

 5) 주석 표시의 개수로 주석의 순서를 표현할 경우에는 그 개수에 해당하는 아라비아 
숫자로 바꾸어 적는다.

(가) 사람과 사람이 직접 얼굴을 맞대고 하는 접촉이 라디오나

텔레비전 등의 매체를 통한 접촉보다 결정적인 영향력을 미친다는 것이 일
반적인 견해로 알려져 있다.

``_88'$,00l`l"<5@v`l"<5o`.oa.sb`

t`@&!`ekir@u`jcz`.sb;xo`"<iouc``
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^ui@\.].?q`]j>7":a!`eo;qicz`_so`

o1^3.?q`@*jr"u`<1":.:`o/i4``````



32

[예 2-11] 주석 표기의 예

[예 2-12] 주석 표기의 예
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[예 2-13] 주석 표기의 예

 6) 본문의 주석 표시와 각주의 주석 표시는 동일하게 적는다.

 7) 각주는 주석이 위치한 본문 문단 다음 한 줄을 띄고 그 다음 줄 3칸에 적으며, 각주 
다음의 문단과도 한 줄을 띈다. 각주와 본문 문단 사이의 빈 줄이 페이지의 첫째 줄에 
위치할 경우 빈 줄은 생략한다.

 8) 각주 항목이 2개 이상 있을 경우 각각의 항목을 문단으로 간주하여 줄을 바꾸어 3 
칸에 적고 각주와 각주 사이에 빈 줄은 두지 않는다.

 9) 후주는 원본 자료와 동일한 곳에 적는다.

 10) 각주 및 후주의 형태가 주석 항목과 설명으로 되어 있을 경우 그 사이에는 쌍점 
"1을 두어 구별한다.
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c["<`@[e.siu`"n3.[$`@!aj:`e7$.o1

ir"u`e7$.:/i4`,,,```````````````

``;r,?$7n,s`@v7hr`^m":/i)`@)99#a

.1j3`o1`<co+````````````````````

``ca,]jun,s`^r'cu1oj3`o199#bo`$`

.7`,r7$accmc````````````````````

``<1.o`eu'j@n/i"`^ra`c*`imr`h=;)

n,s`````````````````````````````

``.m.<w`,o`oz`l"<5`,iu`cm$`o/cz`

.o99#c``````````````````````````



34

[예 2-14] 각주 표기의 예

<출처: 윤건영 외(2013), 중학교 도덕 1, p83>
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[예 2-15] 각주 표기의 예

<출처: 아담 쉐보르스키,호세 마리아 마라발 외 지음 ;안규남,송호창 외 옮김, ‘민주주의와 법의 
지배’ 中>
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  5. 다단 점역

 1) 원본 자료가 다단 형식으로 되어 있을 경우 내용의 계열 및 중요도를 파악하여 순서
대로 적는다.

 2) 다단의 점역 순서
(1) 동등한 관계의 다단
① 점역자가 내용의 우선 순위를 판단하여 단의 점역 순서를 정한다.
② 일반적으로 왼쪽 단을 적은 후 오른쪽 단으로, 상단을 적은 후 하단을 적는다.
(2) 주종 관계의 다단
① 다단이 본문과 참고 자료로 구성되어 있는 경우에는 본문에 해당하는 단을 우선 적
고, 참고 자료는 본문 아래 한 줄 띄어 적는다. 본문 안에 주석이 있을 경우에는 참고 자
료를 주석 아래 한 줄 띄어 적는다.
② 본문의 이해를 돕기 위해 다단의 참고 자료, 주석 내용을 본문 앞에 배치할 수 있다.
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[예 2-16] 다단 표기의 예(동등한 관계의 다단)

Dance, like nobody is watching you.
Love, like you've never been hurt.
Sing, like nobody is listening you.
Work, like you don't need money.
Live, like today is the last day to live.

 춤추라, 아무도 바라보고 있지 않은 것처럼.
 사랑하라, 한번도 상처받지 않은 것처럼.
 노래하라, 아무도 듣고 있지 않은 것처럼.
 일하라, 돈이 필요하지 않은 것처럼.
 살라, 오늘이 마지막 날인 것처럼.

<출처: 알프레드 D. 수자, ‘사랑하라, 한번도 상처받지 않은 것처럼’ 中>
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[예 2-17] 다단 표기의 예(주종 관계의 다단)

<출처: 이선재(2015), 2016 선재국어 1, p135>
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(3) 페이지의 구분은 원본 자료를 기준으로 하되, 분할된 각 단의 내용이 다음 페이지와 
연결되는 경우 점역자는 읽기가 용이하도록 다음 페이지의 내용을 연결하여 배치한다. 
이 경우 점역자 주를 통해 페이지 변경을 안내한다. 

  6. 출전

 1) 출전 정보를 적을 때에는 출전 정보 앞에 표기된 붙임표(-), 줄표(―), 화살괄호(< >), 
대괄호([ ]) 등은 원본 자료에 따라 적는다.

 2) 원본 자료에서 출전 정보가 본문과 같은 줄에 있을 경우, 본문과 출전 정보 사이의 
띄어쓰기는 원본 자료에 따라 적는다. 
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다만, 본문과 출전 정보 사이에 여백이 있을 경우, 그 사이는 한 칸을 띈다.

 3) 원본 자료에서 출전 정보가 본문의 아래에 있을 경우, 출전 정보는 본문의 다음 줄  
3칸에 적는다.

[예 2-18] 출전 표기의 예

[예 2-19] 출전 표기의 예
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[예 2-20] 출전 표기의 예

  7. 번호 체계

 1) 본문의 번호 체계는 원본 자료의 형태를 따르는 것을 원칙으로 한다.

 2) 일반적으로 사용되는 번호 체계는 다음과 같으나 원본 자료에 따라 상이할 수 있다.

  I. → 1. → 1) → (1) → ①

  가. → 가) → (가) → ㉮
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 3) 위에서 제시한 번호 외에 필요 시 점역자가 적절한 번호 체계를 구성할 수 있고, 이
러한 사항은 점역자 주에 밝힌다. 

 4) 번호 체계가 표기되어 있지 않은 원본 자료의 경우 '2)'의 번호 체계 및 '2장 3절 5.'
의 글머리 기호를 사용하여 내용의 위계를 표기할 수 있다. 이 경우 임의로 표기된 번호 
체계 및 글머리 기호에 대한 사항을 점역자 주로 밝힌다.

  8. 강조와 숨김

 1) 강조
(1) 드러냄표나 밑줄표로 강조된 글자는 해당 글자의 앞에 ,-을, 뒤에 -'을 적어 나
타내고, 굵은 글씨체로 강조된 글자는 해당 글자의 앞에 ;-을, 뒤에 -2을 적어 나타
낸다.
(2) 다른 색이나 형태로 강조된 경우에는 제1점역자 정의 글자체표("- -1)나 제2점역
자 정의 글자체표(@- -a)를 사용하여 나타낸다.

 2) 숨김
숨김표는 원본 자료에서 제시하는 형태에 따라 다음에 나오는 ‘2장 3절 3. 1) 일반 사항’
에서 다룬 도형 형태의 기호의 점형 및 표기 방법을 참조하여 적는다.

[예 2-21] 숨김표 표기의 예
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 제3절 문자, 기호, 문장 부호의 점역

  1. 단독으로 쓰인 한글 자음과 모음

 1) 한글 자음, 모음(옛글자도 포함)이 단독으로 쓰여 있을 때에는 ‘한글 점자 규정’에 따
라 온표 =을 해당 자음, 모음 앞에 붙여 적는다.

 2) 단독으로 쓰인 자음이 초성의 의미일 경우에는 첫소리 글자 점형으로, 종성일 경우에
는 받침 글자 점형으로 적는다.
다만, 자음의 의미를 구별하기 어려울 경우에는 첫소리 글자 점형으로 적는다.

 3) 단독으로 쓰인 된소리 자음이 초성의 의미일 경우에는 온표 다음 된소리 표 ,을 적
고 해당 자음을 적는다.

[예 2-22] 단독으로 쓰인 자음 표기의 예

아래의 자음 분류표를 보면서 답을 찾아봅시다.

조음 위치

조음 방식
양순음 치조음 연구개음

파열음 ㅂ ㄷ ㄱ

비음 ㅁ ㄴ ㅇ

이 표는 국어 자음을 조음 위치와 조음 방식에 따라 분류한

자음 체계의 일부입니다. ‘식’의 ‘ㄱ’이 ‘물’의 ‘ㅁ’ 앞에서 [ㅇ]으

로 발음되지요. 이와 비슷한 예들로는 ‘입는[임는]’, ‘뜯는[뜬는]’

이 있는데, 이 과정에서 무엇이 달라졌나요?
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  2. 한자

 1) 한자가 단독으로 있을 경우에는 해당 음을 한글로 적는 것을 원칙으로 한다.

 2) 괄호 안의 한자가 앞에 표기된 한글의 음훈과 동일한 경우 한자는 생략한다.

 3) 본문 내용의 이해를 위해서 한자의 훈 정보가 필요할 경우 한자의 음을 적은 후 소
괄호 안에 훈과 음을 한 칸 띄어 적는다.

 4) 훈과 음을 같이 표기해야 하는 한자가 두 글자 이상이라면, 각각의 음과 훈 사이에 
쉼표 "으로 구별한다.

[예 2-23] 한자 표기의 예

君子 → 군자
상부상조(相扶相助) → 상부상조

仁義禮智信 → 인의예지신(어질 인, 옳을 의, 예도 예, 지혜 지, 믿을 신)

``^o[5"1`=e``=c``=g`````````````

=777777777777777777777777777777=

````````````````````````````````

``o`d+cz`@mas`.<[5!`.u[5`mr;ov``

.u[5`^7,oan`,i"<`^g"%j3`.<[5`;n`

@/w`o1^mobcoi4`,8,oa0'w`,8=a0'o`

,8e&0'w`,8=e0'`<4n,s`82=7;0["u``

^1[5iy.o+4`ov`^o,['j3`/i!"ucz```

,8obcz82o5cz;00'"`,8,i[9cz82,iz`

cz;00'o`o/czin"`o`@v.]n,s`ems'o`

i1"<.:/c<+8`````````````````````



46

  3. 문장 부호 및 기호

 1) 일반 사항
(1) 일반적으로 문장 부호 및 각종 기호의 점형 및 띄어쓰기는 ‘한국 점자 규정’에 따라 
적는다.
(2) 단독으로 사용된 문장 부호가 문맥이나 점형 구분이 어려울 경우에는 해당 문장 부호 
앞에 _을 전치하거나 부호를 적은 후 한 칸 띄어 부호의 의미를 점역자 주 기호 안에 
적을 수 있다.

[예 2-24] 단독으로 쓰인 문장 부호 표기의 예

(3) 교정 부호는 그 의미를 점역자 주 기호 ,'으로 묶어 설명한다.
(4) 한글 문장 안에서 수학, 과학 기호가 단독으로 사용되었을 때에는 ‘수학·과학 점자 규
정’에 제시된 점형으로 적고, 필요한 경우에는 기호의 의미를 점역자 주 기호 안에 적을 
수 있다.

일러두기

1. 본문에 사용한 기호의 쓰임새는 다음과 같다.

「 」 : 단편, 중편

『 』 : 단행본, 장편, 작품집

2. 맞춤법과 띄어쓰기는 ‘한글 맞춤법’을 따랐다.
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[예 2-25] 단독으로 쓰인 수학 기호 표기의 예

[예 2-26] 단독으로 쓰인 수학 기호 표기의 예

(5) 아래의 기호는 다음을 참조하여 적는다.
① 앰퍼샌드(&): 0@&4
② 샤프(#): 0_?4
③ 역빗금(\): _*
④ 저작권 기호(©): 0^c4  

(6) 도형 형태의 기호는 _을 전치하여 다음을 참조하여 적는다. 
① ○: _0
② ◎: _00

③ ✖: _x

<출처: 야마시타 아키라(2017), 문과생도 이해하는 전기전자수학, p170>
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소득이 완전균등분배될 때 5분위배율은 1이고 완전불균등일 때는 ∞이다.

<출처: 박지훈(2017), jump-up 박지훈 경제교육, p236>
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④ ◇: _{
⑤ △: _+
⑥ □: _7
⑦ ※: _9
⑧ ☆: _99

(7) 이외의 기호는 점역자가 임의로 점형을 지정하고 이를 점역자 주로 밝힌다.
(8) 이모티콘은 그 의미를 점역자 주 기호 ,'으로 묶어 설명한다.

[예 2-27] 이모티콘 표기의 예

<출처: 김현철 외(2013), 중학교 정보, p259>
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  4. 참조 문자

 1) 일반 사항
(1) 한국어 문장 안에서의 참조 문자
① 한글 자음자가 참조 문자로 쓰일 때에는 ‘한글 점자 규정’에 따라 적으며, 문장 부호
를 포함하는 경우 원본 자료에 따라 적는다.
② 한글 문장 안에서 원문자 형태의 참조 문자는 해당 문자를 7 7으로 묶어 나타내고, 
숫자로 된 원문자는 내려쓰기 숫자로 나타낸다.
③ 한글 문장 안에서 로마자로 된 참조 문자가 연이어 나열되어 있을 때에는 로마자 표 
0을 각각 적는다. 또한 로마자 참조 문자 사이에 있는 문장 부호는 한글 문장 부호로 
적는다.
④ 한글 문장 안에 참조 문자 다음 밑줄이나 공란이 있을 경우 띄어쓰기는 원본 자료에 
따라 적는다. 
⑤ 한글 문장 안에 로마자 참조 문자 다음 밑줄이나 공란이 있을 경우 로마자 종료표는 
적지 않는다.

[예 2-28] 한글 문장 안에서 참조 문자 표기의 예
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어느 날 당신과 내가
날과 씨로 만나서
하나의 ⓐ꿈을 엮을 수만 있다면
우리들의 꿈이 만나
㉠한 폭의 비단이 된다면
나는 기다리리, ㉡추운 길목에서
오랜 침묵과 외로움 끝에
한 ⓑ슬픔이 다른 슬픔에게 ㉢손을 주고
한 ⓒ그리움이 다른 그리움의
그윽한 눈을 들여다볼 때



50

(2) 영어 문장 안에서의 참조 문자
① 로마자 형태의 참조 문자는 ‘통일영어점자규정’의 지침에 따라 적는 것을 원칙으로 한
다.
② 영어 문장 안에서 한글 참조 문자가 쓰일 경우에는 해당 참조 문자를 _( _) 안에 
적고, 다음에 이어지는 영어 단어에는 로마자 표 0은 적지 않는다.

[예 2-29] 영어 문장 안에서 참조 문자 표기의 예

어느 ⓓ겨울인들
우리들의 ⓔ사랑을 춥게 하리
㉣외롭고 긴 기다림 끝에
어느 날 당신과 내가 만나
하나의 꿈을 엮을 수만 있다면
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문 4. ㉠, ㉡에 들어갈 표현으로 가장 적절한 것은?
A : Have you written your term paper yet?
B : No, but I'll have plenty of time to do it next week.
A : That's what you said last week and the week before.
You can't put it off forever. You should use your free
time and do some work.
B : The truth is, I've ㉠ in all my classes and I
don't know if I can ever ㉡ .
A : I'm sorry. But talking about it won't help at this
point.
B : You're right. I'll start on it tomorrow.
A : Not tomorrow! Today!
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(3) 본문의 참조 문자를 다른 곳에서 참조할 때에는 본문의 참조 문자와 동일한 점형으로 
적는다.
(4) 본문 안에서 원문자 형태의 참조 문자와 다른 참조 문자가 혼동될 경우에는 원문자 
참조 문자를 다른 점형으로 적고 이를 점역자 주로 밝힌다.

 2) 단락을 나타내는 참조 문자
(1) 본문 안에서 단락을 나타내는 참조 문자가 한 줄에 단독으로 있을 경우 다음과 같이 
적는다.
① 해당 참조 문자를 5칸에 적고, 내용은 다음 줄 3칸에서 시작한다.
② 해당 참조 문자 위에는 빈 줄을 삽입하나, 참조 문자 이전 줄이 글상자 위 테두리, 원
본 페이지 변경선인 경우에는 빈 줄을 두지 않는다.
(2) 참조 문자로 시작하는 단락의 경우 다음과 같이 적는다.
① 해당 참조 문자는 3칸에서 시작하고 한 칸을 띈 다음 내용을 적는다.
② 참조 문자로 시작하는 단락이 연이어 나올 경우 단락 사이에 빈 줄을 두지 않는다.

[예 2-30] 단락을 나타내는 참조 문자 표기의 예(단독으로 쓰인 참조 문자)

(가)

오늘 우리 지역의 ○○마을 ｢향토 음식 요리 교실｣에 처음으로

다녀왔다. …

(나)

흔히들 향토 음식이라고 하면 옛날부터 전해 내려온 전통 음식

을 떠올릴 것이다. …
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````8'c,0```````````````````````

``jzjoi!`j>7hu`[5,oao"<@u`je*`/'

c1^mhs`.)jr`cr":(`.)h=`[5,oa!```

,isu1"o1`_soi4`,,,``````````````



제2장 세부 항목별 점역

53

[예 2-31] 단락을 나타내는 참조 문자 표기의 예(참조 문자로 시작하는 단락)

  5. 글머리 기호

 1) ‘한국 점자 규정’에는 글머리 기호에 관한 점형이 정해져 있지 않아, 주로 7과 -을 
사용하며, 항목의 위계가 필요할 경우 아래와 같이 표현한다.
- 항목의 제1 단계(•, ○): 7

- 항목의 제2 단계(-): -

 2) 항목은 문단으로 간주하여 항목을 나타내는 글머리 기호는 3칸에서 시작한다.

[예 2-32] 글머리 기호 표기의 예

※ 증여자가 예외적으로 수증자와 함께 납세의무를 부담하는 경우도 있습
니까?
○ 수증자가 국외거주자인 경우, 증여자는 연대납세의무를 부담합니다.
○ 또한 수증자가 다음 중 어느 하나에 해당하는 경우에도 증여자는 연대
납세의무를 부담합니다.
- 수증자의 주소 또는 거소가 분명하지 아니한 경우로서 조세채권의
확보가 곤란한 경우
- 수증자가 증여세를 납부할 능력이 없다고 인정되는 경우로서 체납처

(가) 제1조 잠정적인 군사 분계선을 설정하고 베트남 민주 공화국 군대와 프
랑스 연합군은 북위 17도선의 남북으로 물러난다.

(나) 제4조 미국은 남베트남의 내부 문제에 앞으로도 계속하여 군사 개입을
하지 않는다.

제15조 북위 17도선에 의한 두 지역 사이의 군사 분계선은 잠정적일 뿐이
며 정치적이거나 영토상의 경계는 아니다.

``8'$,0`.n#a.u`.5.].?q`@gl`^g@/`

,)!`,t.]j@u`^nh[c5`eq.m`@=jv@ma`

@girv`d["<7,[`*jb@gz`^mamr`#ag``

iu,)w`c5^ma["u`e&"sc3i4`````````

``8'c,0`.n#d.u`eo@maz`c5^nh[c5w`

cr^m`eg.nn`<4["uiu`@/,xj<:`@gl``

@rob!`j.o`<30czi4```````````````

``.n#ae.u`,,,```````````````````
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 3) 항목의 내용이 짧아 원본 자료에서 한 줄에 2개 이상의 항목이 있더라도 점자 자료
에서는 한 줄에 하나의 항목만을 적는다.
 

  6. 한글 문장 속 영어 발음 기호

  1) 영어 발음 기호는 ‘통일 영어 점자 규정’의 국제 음성기호 변환표와 ‘국제 음성기호 
점자 규정’에 따라 적는다(통일 영어 점자 규정 제14장, 국제 음성기호 점자 규정(IPA) 
참조).

  2) 한글 문장 안의 영어 발음 기호를 적어야 할 경우에는 로마자 표와 종료표 사이에 
국제 음성기호 표기 방법에 따라 대괄호나 빗금을 포함하여 내용을 적는다.

분을 하여도 조세채권의 확보가 곤란한 경우

``_9`.[7:.$`/y.?["u`,m.[7.<v`j5`,

@n`cb,nwem"!`^mi5jcz`@]miu`o/``,[

bco,$8````````````````````````

``7`,m.[7.$`@may@s.m.<q`@]m"`.[7

:.cz`*ircb,nwem"!`^mi5jbcoi4````

``7`,iuj3`,m.[7.$`i<[5`.m7`sc[`j

c<n`jri7jcz`@]mniu`.[7:.cz`*ircb

,nwem"!`^mi5jbcoi4``````````````

``-`,m.[7.<w`.m,u`,iucz`@s,u$`^g

e]j.o`<coj3`@]m"u,s`.u,n;r@p3w``

jva^u$`@("<3j3`@]m``````````````

``-`,m.[7.$`.[7:,n"!`cb^mj1`c[7`

":ao`sb'i@u`q.]iycz`@]m"u,s`;ncb

;s^g!`j<:iu`.u,n;r@p3w`jva^u$`@(

"<3j3`@]m```````````````````````
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  [예 2-33] 발음 기호 표기의 예

  [예 2-34] 발음 기호 표기의 예

  flight [fláit] n. 1. [U.C] 날기, 비행: a long-distance(nonstop) ~ 장거리(무

착륙) 비행 ...

``0fli<t`"^(fla@/it^)`;n4`#a4```

.<,u4,c.>4`c1@o"`^ojr7"1`0a`````

l;g-4t.e"<non/op">`@94`.7@s"o```

8'em;<a"%a,0`^ojr7`444``````````

프랑스어 구강모음에는 전모음([i] [e] [ɛ] [a])과 후모음([u] [o] [ɔ] [ɑ]), 복합

모음([y] [ø] [ə] [œ])이 있다.

``d["<7,[s`@m$7eu[5ncz`.)eu[5```

8'0"^(i^)`"^(e^)`"^(>^)`````````

"^(a^),0@v`jmeu[58'0"^(u^)``````

"^(o^)`"^(<^)`"^(*^),0"`^xjbeu``

[58'0"^(y^)`"^(\^)`"^(5^)```````

"^([^),0o`o/i4``````````````````
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제4절 한글 문장 안에서 외국어, 수식의 점역

  1. 한글 문장 속 영어

 1) 한글 문장 안에 쓰인 로마자는 로마자 표 0, 로마자 종료표 4을 사용하여 한글과 
영어를 구별한다.

 2) 로마자 표와 로마자 종료표 안에서 사용된 영어 약자, 문장 부호 및 기타 기호는 ‘통
일영어점자규정’에 따라 적는다.

 3) 로마자 표와 로마자 종료표를 사용하지 않는 경우
(1) 한글 안에서 문단 전체 혹은 글상자 안의 내용 전체가 영어일 때에는 로마자 표, 로
마자 종료표를 적지 않는다.
다만, 초등학교 학생들을 위한 점자 자료에서는 한글 안에 새로운 문단 전체가 영어일지
라도 한글과 영어의 구별이 용이하도록 로마자 표와 로마자 종료표를 적는다.
(2) 한글 위주의 시험 문제지의 선택지 내용이 영어일 때에는 각각의 내용 시작 앞에 로
마자 표를 적지만 로마자 종료표는 적지 않는다.
(3) 한글 문장 속에서 ‘로마자와 숫자가 연이어 표기된 단어 + 한글’이 나올 때에는 ‘한
글 점자 규정’을 따르며, 띄어쓰기는 원본 자료를 따른다.

[예 2-35] ‘로마자와 숫자가 연이어 표기된 단어 + 한글’에서 로마자 표 표기의 예

 4) 영어 단어가 연속해서 나열되었으나 로마자 표를 다시 표기하는 경우
(1) ‘영어 단어 + 쌍점 + 영어 단어 + 한글’의 순서로 된 문장에서 쌍점 다음에 오는 영
어 단어 앞에 로마자 표를 적는다. 이때 쌍점은 ‘한글 점자’의 점형 "1으로 적는다.

 STEP1, STEP2는 기초학습 과정이다.

``0,,/EP#A1`,,/EP#B`CZ`@O;UJA,{B

@V.}OI4`````````````````````````

 다음 단계는 STEP2이다.

``i<[5`i3@/cz` 0,,/ep#boi4``````
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[예 2-36] 한글 문장 속 로마자 표 표기의 예

(2) ‘영어 단어 + (영어 단어 + 한글)’에서 여는 괄호(혹은 따옴표) 다음에 쓰인 영어 단
어 앞에 로마자 표를 적는다. 이때 괄호(혹은 따옴표)는 ‘한글 점자’의 괄호(혹은 따옴표)
로 적는다.
(3) ‘... 문단의 끝(영어) + 다음 문단의 처음(영어) + 한글’의 순서일 때 이어지는 문단의 
처음에 쓰인 영어 단어 앞에 로마자 표를 적는다.
(4) ‘영어 단어 + 한글 점자와 영어 점자에서 점형이 같은 문장 부호(붙임표, 빗금 등) + 
한글’의 순서일 때 영어 단어에는 로마자 종료표를 적는다.

[예 2-37] 한글 문장 속 로마자 종료표 표기의 예

 5) 영어와 한글 사이에 수학 연산 기호가 쓰인 경우 수학 연산 기호는 ‘수학·과학 점자 
규정’에서 정한 점형을 양 옆을 띄어 적고, 영어에는 로마자 표와 로마자 종료표를 적는
다.
 
 6) 한글 문장 안에서 붙임표(-), 아포스트로피(`) 다음 로마자가 나올 경우 로마자 표는 
붙임표, 아포스트로피 앞에 적는다.

I just called you to remind you of our date tonight.

⟹ remind A of B : A에게 B에 대해 상기시켜 주다

``,i`j`call$`y`to`^1rem9d`y`^1(`

\r`date`tn4`````````````````````

``3o`0rem9d`,a`(`;,b"1`0,a4n@n``

0,b4n`irjr`l7@o,of:`.mi`````````

학습방법의 Tip

Part1의 1일차 학습분량을 소화하고 난 후, TEST-기출문제

로 복습하세요.

````ja,[b^7^sbw`0,tip4``````````

``0,"p#aw`#ao1;<`ja,[b^g">7!`,u`

jvj@u`c3`jm"`0,,te/4-@o;&eg.n"u`

^x,[bj,n+4``````````````````````
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  2. 영어 문장 속 한글

 1) 영어 문장 안에 한글이 쓰여 있을 경우에는 한글을 _( _)으로 묶어 영어와 구별
해 준다.

[예 2-38] 영어 문장 속 한글 표기의 예

 2) 영어 문장 안에 한글이 쓰여 있고 그 다음 문장 부호가 나올 경우 문장 부호는 영어 
문장 부호의 점형으로 적는다.

[예 2-39] 영어 문장 속 한글 표기의 예

I love 김치
‘김치’ is a staple of Korean life and many Koreans 

include it in their meals three times a day. You can 
eat it by itself, or use it in so many different 
Korean recipes.

````,i`love`^1_(@o5;o_)`````````

``,8_(@o5;o_),0`is`a`/aple`(````

 ,kor1n`life`&`_m`,kor1ns`9clude`
x`9`_!`m1ls`?ree`"ts`a`"d4`,y`c`

eat`x`by`xf1`or`use`x`9`s`_m````

di6]5t`,kor1n`recipes4``````````

The world is fortunate to have Professor Lee and his 
work regarding “아리랑”.

The manuscript study that he has created is well 
researched and documented, easy to read, and profound in 
its demonstrating the importance of 아리랑, I believe that 
the book that will result from Professor Lee’s arduous 
work will become a classic in Korean historic literature.
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  3. 한글 문장 속 수식

한글 문장 속에 수식이 나올 경우에는 ‘수학 점자 규정’에 따라 적는다. 

  4. 한글 문장 속 기타 외국어

 1) 로마자, 일본어, 중국어 이외의 외국어는 다른 점형으로 대체하고, 이를 점역자 주로 
밝힌다.
(예) ,'점역자 주: 표현할 수 없는 히브리어는 글자 수에 상관없이 □□로 대체함.,'

 2) 한글 문장 속 일본어는 ‘일본어 점역·교정사 양성 교재(한국시각장애인연합회) 10장’
의 지침에 따라 적는다.

``,!`_w`is`=tunate`to`h`````````

,pr(essor`,lee`&`8`"w`reg>d+````

^8_(<"o"<7_)^04`````````````````

``,!`manuscript`/udy`t`he`has```

cr1t$`is`well`rese>*$`&`docu;t$1

easy`to`r1d1`&`pr(.d`9`xs```````

demon/rat+`!`import.e`(`````````

_(<"o"<7_)1`,i`2lieve`t`!`book`t

w`result`f`,pr(essor`,lee's`````

>du\s`"w`w`2come`a`classic`9````

,kor1n`hi/oric`lit]ature4```````
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제3장 특수 형식

이 장에서는 표, 시각 자료, 문제 유형, 기타 특수 구문에 대한 점역 방법에 대해 다룬
다.

제1절 표

  1. 일반 사항

 1) 표는 독자가 이해하기 쉽도록 풀어주는 것을 원칙으로 한다.

 2) 표에서 사용되는 선은 다음과 같이 적는다.
 
(1) 1단계 표
위 테두리는 =으로 시작하여 g으로 채운 후 마지막 칸은 =으로 적는다.
아래 테두리는 =으로 시작하여 7으로 채운 후 마지막 칸은 =으로 적는다.

(2) 2단계 표
위 테두리는 6으로 시작하여 3으로 채운 후 마지막 칸은 4으로 적는다.
아래 테두리는 h으로 시작하여 3으로 채운 후 마지막 칸은 j으로 적는다.

(3) 3단계 표
위 테두리는 6으로 시작하여 "으로 채운 후 마지막 칸은 4으로 적는다.
아래 테두리는 h으로 시작하여 "으로 채운 후 마지막 칸은 j으로 적는다.

=gggggggggggggggggggggggggggggg=

=777777777777777777777777777777=

63333333333333333333333333333334

h333333333333333333333333333333j

6""""""""""""""""""""""""""""""4

h""""""""""""""""""""""""""""""j
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(4) 항목의 구분선과 가로선
열 제목 줄과 표의 내용 사이에는 첫 칸부터 마지막 칸까지 "으로 채워 적는다.

 3) 표가 중첩될 경우 표의 위계를 나타내기 위해 다음과 같이 표의 테두리를 적는다.
(1) 표가 1개일 경우: 1단계 표의 테두리를 적는다.
(2) 표가 2중으로 있을 경우: 바깥쪽의 표는 1단계 표의 테두리를, 안쪽의 표는 2단계 표
의 테두리를 적는다.
(3) 표가 3중으로 있을 경우: 가장 바깥쪽의 표는 1단계 표의 테두리를, 중간의 표는 2단
계 표의 테두리를, 가장 안쪽의 표는 3단계 표의 테두리를 순서대로 적는다.

 4) 줄 띄기 및 배치
(1) 표가 본문 중에 포함되어 있을 때에는 본문의 글과 구분하기 위하여 위아래에 각각 
한 줄씩 띄어준다.
(2) 표 밖의 주석이나 출처는 표 아래 테두리 다음 줄에 적은 후 한 줄을 띈다.
(3) 표가 연이어 나올 때 그 사이에는 빈 줄을 둔다.
(4) 표의 제목과 위 테두리, 열 제목, 구분선까지는 같은 점자 페이지에 들어가도록 배치
한다.

 5) 표의 제목
(1) 표 제목은 5칸에서 시작한다.
(2) 원본 자료에서 표 제목이 표 안에 있더라도 점자 자료에서는 제목을 표 위에 먼저 
적고, 그 다음 줄에 표의 위 테두리를 적는다.

 6) 표의 항목
(1) 표의 셀과 셀 사이는 2칸을 띄어 구분한다.
(2) 열 항목에 여러 단어가 포함되어 있어 칸 띄기로 항목 간 구별이 어려운 경우에는 
세로선 _|으로 열 항목을 구분할 수 있다. 이때 세로선은 열 제목에도 표기하고 세로선 
앞뒤를 한 칸씩 띄어 준다.
(3) 한 셀의 내용이 두 줄로 나누어질 경우 다음 줄 첫 칸부터 적는다.
(4) 내용이 없는 빈 셀은 ==으로 적고, 채워 넣어야 할 공란은 ‘2장 2절 3. 공란’을 참
조하여 적는다.

 7) 표의 위치
(1) 표의 위치는 원본대로 적는 것을 원칙으로 한다.

""""""""""""""""""""""""""""""""
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다만, 문단 안에 표가 위치하거나 본문과 표의 위치가 멀어져 독자가 이해하기 힘든 경
우에는 표의 위치를 변경할 수 있다.
(2) 표의 위치를 바꿔야 할 경우 문단을 기본으로 하되, 문단이 길 경우에는 문장 뒤에 
표기한다. 이 경우 페이지가 바뀌었을 때 점역자 주로 표의 원래 위치를 알려준다.
(3) 표가 문장 중간에 위치해 있고 페이지 전체를 차지하는 경우, 문장의 종결 부분을 이
동하여 문장을 완성하고 해당 문단 앞에서 점역자 주로 그 사실을 밝힌다. 
(4) 표가 원본 페이지 양쪽에 부분적으로 걸쳐 있을 경우, 아래와 같이 적는다.
① 먼저 원본 페이지 변경선 다음에 본문을 적는다.
② 표 중간에 원본 페이지가 변경되더라도 원본 페이지 변경선은 표를 마친 후 적는다.
다만, 행으로 표기되어도 이해가 가능한 표는 원본 자료의 위치에 따라 표 중간에 원본 
페이지 변경선을 적고, 표를 이어서 적는다.
③ 다음 페이지에는 표를 제외한 나머지 본문을 적는다.

[예 3-1] 행으로 표현된 표 표기의 예(두 페이지에 부분적으로 걸쳐 있는 경우)

<출처: 양창삼(2016), 개인 심리와 조직 심리, p18~19>
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(5) 표가 원본 페이지 양쪽에 전체적으로 걸쳐 있을 경우, 아래와 같이 적는다.
① 원본 페이지 변경선에는 해당되는 양쪽 페이지의 원본 페이지 번호를 함께 적는다.
② 시작하는 페이지를 먼저 적고 붙임표 -을 적은 후 다음 페이지 번호를 수표 없이 오
른쪽 정렬하여 적는다.
③ 표의 내용을 적는다.

[예 3-2] 표 표기의 예(두 페이지에 전체적으로 걸쳐 있는 경우)
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 8) 표의 배열
(1) 점자는 행으로 읽는 것이 편리하므로 표의 내용이 열 중심일 때에는 행과 열을 바꾸
어 적을 수 있다. 이 경우 변경한 내용을 점역자 주로 밝힌다.
(2) 열을 기준으로 구분된 표의 경우 열 제목은 표 안의 첫째 줄 3칸부터 적고, 열 제목 
간에는 2칸씩 띄어 쓰며, 각 열 제목에 해당하는 셀 내용도 이와 같이 적는다.

  2. 유형별 점역 사항

 1) 숫자나 몇 개의 단어로 이루어진 간단한 표
(1) 열 제목 및 행 제목
① 보통 표의 첫째 줄에 표시되는 열 제목들은 3칸부터 적고, 2칸씩 띄어 구분한다.
② 열 제목과 표의 내용 사이에는 구분선 "을 적는다.
③ 열과 행이 일대일로 대응하는 경우 행 제목도 해당 줄의 3칸부터 적고, 행 제목과 항
목 사이는 쌍점 "1으로 구분한다. 셀 내용 또한 열 제목에 대응하는 순서대로 적는다. 
다만, 구분이 명확하게 되는 단순한 표의 경우에는 쌍점을 적지 않고 2칸씩 띄어 적을 
수 있다.
④ 행 제목이 표의 오른쪽에 있는 경우 해당 행 제목을 먼저 적고 열 항목을 순서대로 
적는다. 이때 원본과 달라진 사항을 점역자 주로 밝혀 준다.

[예 3-3] 표 표기의 예
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[예 3-4] 표 표기의 예
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표 9-3  시설보호의 변천 과정
구분 보호수준 보호목표 보호형태 지역사회와의 관계

사회격리적 단계 열등처우 사회적 방위 격리 단절
사회보장적 단계 최저생활 발달 가능성 수용 수동적, 일방적
사회복지적 단계 최적생활 정상화 생활, 육성 능동적, 상호적

출처 : 박태영(2008).
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④ 표의 첫째 줄, 첫 칸에 열 제목과 행 제목을 분류하는 제목은 빗금 _/을 사용하여 
구분한다. 

[예 3-5] 표 표기의 예

(2) 열의 부분 분할
표의 열이 부분적으로 분할된 경우에는 다음과 같은 형식으로 적는다.
① 부분 분할된 열의 제목은 큰 제목 안에 작은 제목을 8 0으로 묶어 적고, 8 0 안의 
하위 열 제목 간에도 2칸을 띈다.
② 부분 분할된 열의 표 내용도 열 제목을 적는 방법과 동일하게 적는다.
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(3) 행의 부분 분할
  표의 행이 부분적으로 분할된 경우에는 다음과 같은 형식으로 적는다.
① 부분 분할된 행의 제목은 가장 작은 제목을 3칸부터 적고, 가장 작은 제목과 표의 내
용 사이는 쌍점 "1을 적어 구분한다.
② 가장 작은 제목보다 상위의 행 제목은 한 줄에 단독으로 적되, 가장 작은 제목의 바
로 상위 제목은 5칸, 그 상위의 제목은 7칸에서 시작하여 적는다.

[예 3-6] 표 표기의 예
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[예 3-7] 표 표기의 예

<출처: 2012년 5급 공채시험 자료해석영역 中>
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 2) 여러 단어나 문장으로 이루어진 표
(1) 표를 풀어 적을 경우 위계관계를 나타내기 위해 임의로 번호 체계를 적어 나타낸다. 
이때 임의로 사용된 번호 체계에 대한 사항은 점역자 주를 통해 밝힌다. 
(2) 행 제목은 아라비아 숫자를 순서대로 표기하고, 행의 번호와 제목은 3칸부터 적은 후 
각각 줄을 바꾼다. 

[예 3-8] 표 표기의 예
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(3) 열 제목은 가, 나, 다 등 위계 체계 기호를 순서대로 표기하고, 열의 해당 번호와 제
목은 3칸부터 적은 후 줄을 바꾼다.

[예 3-9] 표 표기의 예
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[예 3-10] 표 표기의 예

<출처: 김진석(2015), 문화 간 의사소통 능력과 다문화교육, p19>
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(4) 표의 이해를 돕기 위해 열과 행을 바꿀 수 있고, 이 경우 점역자 주를 통해 밝힌다.

[예 3-11] 표 표기의 예
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3) 체크리스트, 점검표
(1) 이해를 돕기 위해 질문 내용에 해당하는 행 제목과 표의 내용은 쌍점 "1을 적어 구
분한다.
(2) 체크해야 하는 내용에 해당하는 열 제목은 2칸씩 띄어 나열하여 적고, 구분선 위의 
항목에만 써준다.
(3) 체크 항목 표시는 원본 자료의 모양대로 적는다. 
(4) 항목과 구분선 아래 형식은 통일한다.

[예 3-12] 체크리스트 표기의 예

<출처: 교통종합민원서비스 eFINE(www.efine.go.kr)>
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[예 3-13] 체크리스트 표기의 예
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[예 3-14] 체크리스트 표기의 예

 4) 원본 자료의 형태를 유지하며 점역하는 표
점자 자료에서 표의 원본 형태를 밝힐 필요가 있을 경우 다음 사항에 따라 적는다.
(1) 표의 위 테두리는 첫 칸을 p으로 시작하여 중간을 c으로 채운 후 마지막 칸을 ?으
로 적는다.
(2) 표의 아래 테두리는 첫 칸을 v으로 시작하여 중간을 -으로 채운 후 마지막 칸을 #
으로 적는다.
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(3) 표의 왼쪽 세로선은 l으로, 오른쪽 세로선은 _으로 적는다.
(4) 표의 가로선은 3으로 채워 적는다.
(5) 표의 왼쪽 세로선과 가로선이 교차하는 곳은 r으로, 오른쪽 세로선은 w으로 적는다.
(6) 표 안의 세로선은 _으로 채워 적는다.
(7) 표의 세로선과 글자 사이에는 최소한 한 칸 이상의 빈칸이 있어야 하며, 공간의 여유
가 있다면 표 안의 글자는 가운데 정렬할 수 있다.

[예 3-15] 원본 자료의 형태를 유지하며 점역하는 표 표기의 예
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제2절 시각 자료

  1. 일반 사항

 1) 원본 자료에 제시된 시각 자료는 독자가 해당 정보를 충분히 파악할 수 있도록 설명
해야 한다.

 2) 모든 시각 자료의 위아래는 한 줄을 띈다.
다만, 시각 자료가 연이어 나올 때 그 사이는 줄을 띄지 않는다.

[예 3-16] 시각 자료 표기의 예
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 3) 시각 자료의 제목은 원본 자료의 위치와 상관없이 해당 시각 자료의 윗줄 5칸에 적
는다.

 4) 원본의 시각 자료에 있는 내용 점역
(1) 제목이 있는 시각 자료인 경우
제목의 다음 줄 3칸에 점역자 주 기호 ,'을 적고 그 안에 ‘시각 자료 유형(그래프, 그
림, 사진, 지도 등) 생략’을 적는다. 이후 쌍점 "1과 원본 자료의 내용을 이어 적는다.

[예 3-17] 시각 자료 표기의 예(제목이 있는 시각 자료)

<출처: 권충훈 외(2015), 특수교육공학, p184>
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[예 3-18] 시각 자료 표기의 예(제목이 있는 시각 자료)

(2) 제목이 없는 시각 자료인 경우
 3칸에 점역자 주 기호 ,'을 적고 그 안에 ‘시각 자료 유형(그래프, 그림, 사진, 지도 
등) 생략’을 적는다. 이후 쌍점 "1과 원본 자료의 내용을 이어 적는다.

<출처: 이재형 외(2016), 최신전기치료학, p32>
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[예 3-19] 시각 자료 표기의 예(제목이 없는 시각 자료)

(3) 설명이 불충분하거나 원본 자료에 나와 있지 않은 경우
① 제목이 있는 시각 자료는 제목 다음 줄의 3칸에 점역자 주 기호 ,'을 적고 ‘시각 
자료 유형’, 쌍점 "1, 설명할 내용을 적은 후 점역자 주 기호 ,'으로 닫는다.

[예 3-20] 시각 자료 표기의 예

<출처: 이광주(2015), 담론의 탄생 中>
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[예 3-21] 시각 자료 표기의 예 
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<출처: 조한욱 외(2014), 중학교 역사 부도, p24>
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[예 3-22] 시각 자료 표기의 예

<출처: 류재명 외(2013), 중학교 사회, p254>
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[예 3-23] 시각 자료 표기의 예

② 제목이 없는 시각 자료는 3칸에 점역자 주 기호 ,'을 적고 ‘시각 자료 유형’ 설명, 
쌍점 "1, 설명할 내용을 적은 후 점역자 주 기호 ,'으로 닫는다. 

<출처: 류재명 외(2013), 중학교 사회과 부도, p60>
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[예 3-24] 시각 자료 표기의 예

[예 3-25] 시각 자료 표기의 예

<출처: 권충훈 외(2015), 특수교육공학 中>
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<출처: 한국교육과정평가원, 2015학년도 대학수학능력시험 문제지 영어영역 中>
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[예 3-26] 시각 자료 표기의 예

<출처: 한국교육과정평가원, 2014학년도 대학수학능력시험 문제지 영어영역 中>
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 5) 내용을 설명하기 어려운 시각 자료
(1) 제목이 있는 시각 자료

[예 3-27] 시각 자료 표기의 예(제목이 있는 시각 자료)

(2) 제목이 없는 시각 자료

[예 3-28] 시각 자료 표기의 예(제목이 없는 시각 자료)
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[예 3-29] 시각 자료 표기의 예(페이지 양쪽에 걸쳐 있는 시각 자료)

<출처: 김병준(2006), 동아시아의 새벽, p4~5>
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  2. 유형별 점역 사항

 1) 비율 그래프

[예 3-30] 비율 그래프 표기의 예 
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------------------------------#f

<출처: 조한욱 외(2014), 중학교 역사 부도, p62>
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[예 3-31] 비율 그래프 표기의 예
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<출처: 조한욱 외(2014), 중학교 역사 부도, p143>
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 2) 막대 그래프

[예 3-32] 막대 그래프 표기의 예
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[예 3-33] 막대 그래프 표기의 예
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<출처: 윤석천(2016), 화폐의 대전환기가 온다, p43>
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[예 3-34] 막대 그래프 표기의 예
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 3) 꺾은선 그래프

[예 3-35] 꺾은선 그래프 표기의 예

<출처: 변현윤 외(2015), 한국 경제의 이해 中>
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 4) 기후도

[예 3-36] 기후도 표기의 예

<출처: 류재명 외(2013), 중학교 사회, p39>
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[예 3-37] 기후도 표기의 예

<출처: 류재명 외(2013), 중학교 사회, p52>
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 5) 함수 그래프

[예 3-38] 함수 그래프 표기의 예

<출처: 우정호 외(2009), 중학교 수학, p136>
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[예 3-39] 함수 그래프 표기의 예

<출처: 정상권 외(2015), 고등학교 미적분 I 中>
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[예 3-40] 함수 그래프 표기의 예

<출처: 정상권 외(2015), 고등학교 미적분 I 中>
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 6) 그림 그래프

[예 3-41] 그림 그래프 표기의 예
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[예 3-42] 그림 그래프 표기의 예
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[예 3-43] 그림 그래프 표기의 예

 7) 문자로 표현된 도표
(1) 위계관계를 문자로 설명할 경우에는 ‘3장 1절 표’의 점역 지침에 따라 행과 행, 행과 
열로 적거나 개조식으로 풀어 적는다.
(2) 도표에서 나타내는 방향선을 문자로 표현할 때 화살표는 ‘수학 점자 규정’ 제93항에 
따라 다음의 점형으로 적는다.
① 왼쪽 화살표(←): [3
② 오른쪽 화살표(→): 3o
③ 아래 화살표(↓): ^3o
④ 위 화살표(↑): ;3o
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[예 3-44] 문자로 표현된 도표 표기의 예(조직도)

<출처: 변현윤 외(2015), 한국 경제의 이해 中>
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[예 3-45] 문자로 표현된 도표 표기의 예(연표)

<출처: 조한욱 외(2014), 중학교 역사 부도, p54>
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[예 3-46] 문자로 표현된 도표 표기의 예(계보도)

<출처: 조한욱 외(2014), 중학교 역사 부도, p54>
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[예 3-47] 문자로 표현된 도표 표기의 예(순서도)

 8) 퍼즐 
(1) 일반 사항
① 칸 수가 적거나 간단한 퍼즐은 원본 자료의 형태대로 적고, 칸 수가 많거나 복잡한 
퍼즐은 풀어 적는다.
② 퍼즐에 사용되는 특별한 점자 기호와 형식을 설명하는 점역자 주는 퍼즐 앞에 제시한
다.
③ 퍼즐을 완성한 후에 한 줄을 띄어 가로 열쇠와 세로 열쇠를 적는다. 
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(2) 점역 사항
① 가로 열쇠와 세로 열쇠는 짧게 표현하고, 지면이 허용하는 한 같은 줄에 가로와 세로
를 각각 나열한다.
② 그림 형태로 표기할 수 없다면 점형으로 표현하여 적는다. 이 경우 글자가 들어가는 
퍼즐 안의 격자 칸은 2칸을 차지하고, 글자가 들어가는 글자 칸과 글자 칸 사이를 구분
하기 위하여 격자 칸과 격자 칸 사이에 한 칸을 띈다. 퍼즐의 각 격자 칸은 다음의 점자 
기호로 적는다.

== 음영이나 까맣게 칠한 격자 칸

-- 번호나 글자가 없는 빈 격자 칸

③ 퍼즐의 문제 번호는 수표 없는 숫자와 빈 격자 칸 -을 적는다.
④ 문제 번호가 10번 이상인 경우에는 칸 수를 줄이기 위해 알파벳 j부터 순차적으로 대
체하고, 이를 점역자 주로 제시한다.
⑤ 영어일 경우 ‘통일영어점자규정’에 따라 적는다.

[예 3-48] 퍼즐 표기의 예
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 9) 만화
(1) 일반 사항
① 만화는 대본의 구성 형식과 이야기의 흐름에 따라 적는다.
② 만화의 컷과 컷 사이에는 빈 줄을 두지 않는다.
(2) 점역 사항
① 등장인물의 대사는 등장인물 명 다음에 쌍점 "1을 넣어 구분한 후 적는다.
② 학습자가 만화의 내용을 이해하는 데 필요한 배경과 상황 설명은 점역자 주 기호 
,' 안에 넣어 적는다.
③ 등장인물의 표정이나 감정 표현 등은 등장인물의 대사를 적는 곳에 점역자 주 기호 
,' 안에 넣어 적는다.
④ 등장인물 명이 없는 경우, 점역자가 만화의 내용을 파악하여 적절히 이름을 부여한다.

[예 3-49] 만화 표기의 예
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[예 3-50] 만화 표기의 예
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제3절 문제 유형의 점역

  1. 일반 사항

 1) 이 절의 지침 항목의 적용 범위는 각급 학교 시험 문제지, 국가 시험 문제지, 학습서
의 문제 부분이다.

 2) 문제 유형은 ‘2장 2~4절 및 3장 1~2절’의 지침에 따라 적는 것을 원칙으로 한다.
다만, 문제 유형의 점자 자료를 이용하는 시각장애인이 문제를 보다 쉽게 파악할 수 있
도록 하기 위해 몇 가지 예외적인 점역 형태로 적을 수 있다. 

  2. 세부 항목별 점역

 1) 시험 문제지의 표지
(1) 국가 시험 문제지 및 각급 학교의 시험 문제지에 별도의 표지가 있을 경우 별지에 
표지 내용을 적고 페이지는 적지 않는 것을 원칙으로 한다.
(2) 표지의 내용이 과목명, 시험 교시 등 간단한 정보만 있을 경우 시험 문제지 문항의 
시작 윗줄에 적을 수 있고, 표지 내용과 문항 사이에는 한 줄을 띈다.

[예 3-51] 시험 문제지 표지 표기의 예
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  2) 지시문과 발문
(1) 지시문과 발문은 한 문단으로 간주하여 3칸에서 시작한다.
(2) 지시문과 발문의 이전 줄은 각각 한 줄을 띈다.
다만, 지시문, 발문의 시작 줄이 점자 페이지의 첫째 줄에 있을 경우에는 빈 줄을 두지 
않는다.
(3) 지시문과 지문, 발문과 지문 사이에는 빈 줄을 두지 않는다.
(4) 지시문 또는 발문과 그 뒤에 연결된 내용(지문 또는 선택지) 사이에 페이지는 변경되
지 않도록 한다.
(5) 지시문, 발문의 번호와 문장 부호는 원본 자료에 따라 적는 것을 원칙으로 한다.
(6) 발문에서 지시사항을 강조하기 위해 사용된 글자체·문장 부호(밑줄, 이탤릭체, 돋움
체, 괄호, 낫표 등)는 ‘한글 점자 규정’에 따라 적는다.

[예 3-52] 지시문과 발문 표기의 예

(7) 발문에서 지문의 내용을 인용할 때에는 지문의 점역 형태와 동일하게(참조 문자, 강
조된 내용 등) 적는다.
(8) 한글로 된 발문 안에서 2개 이상의 로마자 참조 문자가 연속해서 나올 경우 해당 참
조 문자는 각각 로마자 표를 붙이고 그 사이에 쓰인 문장 부호는 ‘한글 점자 규정’에 따
라 적는다.
(9) 발문에 배점 정보가 있을 경우 발문과 배점 정보 사이는 한 칸을 띄고, 배점 정보에 
사용된 문장 부호는 원본 자료에 제시된 문장 부호를 사용한다. 
(10) 학습서에서 문제 유형을 표현하는 데 쓰인 단어(예: ‘서술형’, ‘주관식’, ‘중요’ 등)가 
해당 발문의 윗줄에 독립적으로 있는 경우 이 단어를 소괄호로 묶어 발문 번호와 발문 
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  문. 다음 보기 중 틀린 것은?
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  문. 다음 보기 중 옳지 않은 것은?
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사이에 앞뒤를 한 칸씩 띄어 적는다.

[예 3-53] 지시문과 발문 표기의 예

[7～8] 다음은 교지에 ‘학생들의 기부 참여도, 어떻게 높일 것인가’에 대한
글을 쓰기 위한 계획이다. 물음에 답하시오.

7. ‘글쓰기 계획’의 ㉠에 들어갈 내용으로 가장 적절한 것은? [3점]

① 다양한 기부 유형에 대한 정보를 충분히 제공하여, 학생들에게 기부의 필요성과 당

위성을 인식시킨다.

② 기부에 대한 학생들의 무관심을 지적하고, 기부가 개인과 사회에 미치는 긍정

적 영향을 환기한다.

③ 학생들의 실제 기부 참여도가 낮은 것을 지적하고, 그 이유로 특정 기부 유형에 대

한 개인적 선호를 제시한다.

④ 학생들이 생각은 있지만 기부에 적극적으로 참여하지 않는 현실을 지적하고, 의

식과 실천의 합일을 촉구한다.

⑤ 기부 참여도가 낮은 것은 학생들이 다양한 기부 유형을 알지 못하기 때문임을 밝

히고, 구체적인 참여 프로그램을 소개한다.
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[예 3-54] 지시문과 발문 표기의 예

 3) 지문
(1) 글상자로 된 지문 또는 테두리가 없이 음영으로 표현된 지문은 모두 글상자로 적는
다.
(2) 지문 안에 있는 참조 문자, 빈칸, 강조와 생략을 나타내는 기호, 글자체, 문장 부호, 
철자는 ‘2장 2~4절’의 지침에 따라 적는다.
(3) 지문 안에 문제와 관련된 빈칸, 밑줄로 표기된 내용은 강제 줄바꿈하여 5칸에서 시작
한다. 강제 줄바꿈하는 내용 앞에 글머리 기호, 선택지의 번호, 참조 문자가 있을 경우에
는 이들을 포함하여 5칸에서 시작한다.
다만, 지문의 강조된 내용을 발문이나 선택지에서 표기할 때에는 강제 줄바꿈, 줄·칸 띄
기는 하지 않는다.
(4) 지문에 또 다른 글상자가 있거나 임의로 새로운 글상자를 표기해야 할 경우 해당 내

<출처: 김현철 외(2009), 중학교 정보, p62>
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용에 속글상자를 사용하며, 속글상자의 위아래에는 빈 줄을 두지 않는다.
(5) 지문 안의 주석은 ‘2장 2절 5. 주석(각주, 후주)’의 지침에 따라 적으며, 지문 안의 
모든 주석의 설명은 지문 시작 전에 적고 지문과의 사이는 한 줄 띈다.
(6) 글상자로 묶인 지문이 연속해서 나올 경우 그 사이에는 빈 줄을 두지 않는다.
(7) 지문 전체가 시각 자료를 설명하는 내용일 경우 글상자 제목을 ‘그림 설명’으로 적는
다.
(8) 지문 안에 쓰인 ‘… (중략) …’, ‘… (후략) …’이 문장 안에 있을 경우 …은 생략하고 
앞뒤를 2칸 띈다. 
(9) ‘… (중략) …’, ‘… (후략) …’이 줄이 바뀌어 독립적으로 있을 경우 …은 생략하고 3
칸에 적는다.

[예 3-55] 지문 표기의 예

10. 다음 자료에 대한 분석으로 옳은 것은?

표는 갑국과 을국의 절대적 빈곤 가구 수(A) 대비 상대적 빈곤 가구 수(B)의 변
화를 나타낸 것이다. 두 국가 모두 2000년에서 2010년 사이에 최저 생계비는 지속
적으로 증가하였다. (단, 갑국과 을국 각각 모든 가구의 구성원 수는 동일하다.)

구분 2000년 2005년 2010년

갑국(B/A) 0.25 1 1.5

을국(B/A) 2 1 0.5
*절대적 빈곤 가구: 가구 소득이 절대적 빈곤선(최저 생계비) 미만인 가구
*상대적 빈곤 가구: 가구 소득이 상대적 빈곤선(중위 소득의 50%) 미만인 가구
*중위 소득: 전체 가구를 소득 순으로 나열했을 때 한가운데 위치한 가구의 소득
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[예 3-56] 지문 표기의 예
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[19～21] 다음 글을 읽고 물음에 답하시오.

스마트폰에서 현재 위치는 GPS*를 주로 이용하여 찾아낸다. 그러나 실내와

같이 GPS를 이용하기 어려운 곳에서는 인접 기지국을 활용하여 알아낸다. 어

떤 기지국에서 스마트폰의 신호가 수신되면, 그 스마트폰은 기지국을 중심으로

하고 수신 가능 거리를 반지름으로 하는 원형 지역 내에 있다고 볼 수 있고

이 영역을 위치 추정 범위라 한다. 한 기지국의 수신 가능 거리는 일반적으로

수백 미터에서 수 킬로미터에 이른다.

…… (중략) ……

그러나 실제로는 기지국과 주변 건물의 배치 등의 요인 때문에 수십 미터 정

도 오차가 나타난다.

* GPS : 위성을 이용한 위치 추적 시스템.

19. 위 글의 내용과 일치하지 않는 것은?
① GPS 위성의 전파는 건물 내부까지 도달하기 어렵다.
② 대기의 습도는 수신되는 전파의 세기에 영향을 준다.

...
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[예 3-57] 지문 표기의 예

1. 다음 자료와 관련된 전쟁의 영향으로 옳은 것을 <보기>에서 고른 것은?

< 보    기 >
ㄱ. 쿠빌라이가 남송을 공격하여 멸망시켰다.
ㄴ. 미나모토노 요리토모가 가마쿠라에 막부를 세웠다.
ㄷ. 이삼평 등의 도공을 통해 도자기 기술이 일본으로 전수되었다.
ㄹ. 누르하치가 이끄는 여진족이 만주 지역을 지배하는 세력으로 성장
하였다.

○ 나는 일본 국내를 무사 평온하게 만들어 나라를 동생에게 넘겨
주고 나서 조선과 중국을 정복하는 일에 매진하고 싶다. 이를
준비하고자 대군을 태우고 항해할 수 있는 선박 2천 척의 건
조에 필요한 목재를 벌채하도록 지시하였다.

○ 국왕이 서북쪽으로 피난하고 나서 국내가 텅 비어 적병이 가득
차고, 조정의 명이 제대로 행해지지 아니한 채로 한 달 이상
혼란이 이어졌다. …(중략)… 지방 도처에서 병사를 모아 의병
장이라 칭하는 자가 무려 수백 명을 넘었고, 이들이 쳐들어온
왜적들을 제거하기에 이르렀다.
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[예 3-58] 지문 표기의 예
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17. <보기>의 ㉠의 방식에 따라 형성된 단어로 적절한 것은? [3점]

< 보   기 >
국어의 단어 형성 방식을 알아보기 위해 한 단어가 아닌 ‘오고
가다’를, 한 단어인 ‘뛰어가다’, ‘오가다’와 비교해 보자.

○많은 사람들이 오고 가다.

○사람들이 바쁘게 뛰어가다.

○오가는 사람이 많다.

‘오고 가다’라는 구(句)는 단어 ‘오다’의 어간 ‘오-’에 연결 어미
‘-고’가 결합하여 ‘가다’와 이어진 것이다. 이러한 방식은 단어 형
성에서도 찾아볼 수 있다. 예를 들어, ‘뛰어가다’는 ‘뛰다’와 ‘가다’의
㉠어간이 연결 어미로 연결되어 형성된 한 단어이다. 한편 ‘오가
다’는 어간과 어간이 직접 결합해서 한 단어가 되었다는 점에서
‘뛰어가다’와 차이가 있다.
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[예 3-59] 지문 표기의 예
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[7~8] 다음 글을 읽고 물음에 답하시오.

나무는 자기 몸으로

나무이다

자기 온몸으로 나무는 나무가 된다

자기 온몸으로 헐벗고 영하 13도

영하 20도 지상에

온몸을 뿌리 박고 대가리 쳐들고

무방비의 나목(裸木)으로 서서

두 손 올리고 벌받는 자세로 서서

[A]
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아 벌받은 몸으로, 벌받는 목숨으로 기립하여, 그러나

이게 아닌데 이게 아닌데

온 혼(魂)으로 애타면서 속으로 몸속으로 불타면서

버티면서 거부하면서 영하에서

영상으로 영상 5도 영상 13도 지상으로

밀고 간다, 막 밀고 올라간다

온몸이 으스러지도록

으스러지도록 부르터지면서

터지면서 자기의 뜨거운 혀로 싹을 내밀고

천천히, 서서히, 문득, 푸른 잎이 되고

푸르른 사월 하늘 들이받으면서

나무는 자기의 온몸으로 나무가 된다

아아, 마침내, 끝끝내

꽃 피는 나무는 자기 몸으로

꽃 피는 나무이다

-황지우, ｢겨울-나무로부터 봄-나무에로｣ -

[B]
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[예 3-60] 지문 표기의 예

``-`jv7.om"`"8@:&-cem"u^mhs`^u5-

cemn"u01`-``````````````````````
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8. 다음 글의 밑줄 친 부분 중, 문맥상 낱말의 쓰임이 적절하지 않은 것은? [3점]

Occasionally, there are children who have trouble understanding that 
their clothing choice is inappropriate or even unhealthy. Some 
children ① follow the suggestion that sandals may not be the best 
option for a snowy day. For those kids, ② experience may be the best 
teacher. For example, when Lydia was eight years old, she insisted on 
wearing her favorite sandals to school despite ③warnings that the 
sidewalks were covered in snow and slush. Her mom ④worried that 
she would arrive at school with cold, wet feet, but Lydia would not 
change her mind. Of course, her mother was right. While Lydia did 
have some very uncomfortable toes because they became soaked and 
frozen on her way to and from school, she learned that sometimes 
fashion isn’t ⑤worth the price of serious discomfort.
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[예 3-61] 지문 표기의 예
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[예 3-62] 지문 표기의 예
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[예 3-63] 지문 표기의 예
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 4) 선택지
(1) 문제의 선택지 번호는 원본 자료에 따라 적는 것을 원칙으로 하며 선택지의 시작은 
3칸에서 시작한다. 선택지의 한 항목이 두 줄 이상일 경우 둘째 줄부터는 첫 칸에서 시
작한다.
(2) 선택지에서 자주 사용되는 원문자 형태의 번호는 다음과 같다.
① 동그라미 안의 숫자(①, ② 등): 내림숫자로 표기한다.
② 동그라미 안 기역(㉠, ㉡ 등): 자음의 받침 글자를 7 7안에 적는다.
③ 동그라미 안 로마자: 해당 로마자를 7 7안에 적되, 로마자 표는 적고 로마자 종료표
는 적지 않는다.
(3) 선택지 번호와 선택지 내용 사이에는 한 칸을 띈다.
(4) 선택지는 한 줄에 하나의 선택지 항목을 적는다. 선택지의 내용이 짧아 한 줄에 두 
개 이상의 선택지를 적을 수 있다면 다음 사항에 따라 적는다.
① 선택지와 선택지 사이에는 2칸의 빈칸을 두어 구별한다.
② 5지선다형 선택지에서 점자 한 줄에 2개의 선택지 항목을 적을 수 있다면 첫째 줄과 
둘째 줄에는 각각 2개의 선택지 항목을, 마지막 줄에는 한 개의 선택지 항목을 적는다.
③ 5지선다형 선택지에서 점자 한 줄에 3개의 선택지 항목을 적을 수 있다면 첫째 줄에 
3개의 선택지 항목을 적고 둘째 줄에 2개의 항목을 적는다.
④ ①~③의 지침은 초등학교 이하의 학생들을 위해 제작되는 문제 형식의 점자 자료에서
는 해당되지 않는다.

[예 3-64] 선택지 표기의 예
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① ㉠, ㉡ ② ㉠, ㉢ ③ ㉡, ㉢

④ ㉡, ㉣ ⑤ ㉢, ㉣
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[예 3-65] 선택지 표기의 예
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(5) 선택지가 지문에서 쓰인 참조 문자와 그에 대응되는 내용으로 되어 있을 경우 그 사
이의 문장 부호 및 띄어쓰기는 ‘한글 점자 규정’에 따라 적는다. 

[예 3-66] 선택지 표기의 예

(6) 표 형식의 선택지는 다음과 같이 적는다.
① 표 테두리를 나타내기 위한 글상자와 열의 제목과 해당 열의 내용을 구분하는 구분선 
기호는 적지 않는다.
② 열 제목은 6칸에서 시작한다.
③ 열 제목 간 구분은 2개의 빈칸으로 한다.
다만, 대응될 선택지의 내용이 문장일 경우 문장 사이를 빗금 _/으로 구별하고, 빗금의 
앞뒤는 한 칸씩 띈다. 이는 선택지의 열 제목에서도 동일하게 적용된다.

``,,,```````````````````````````

2. ㉠～㉤이 참이라고 판단하는 데 필요한 사실로 적절하지 않은 것은?

① ㉠-뜨거운 물체는 온도에 따라 주로 내는 빛의 색이 다르다.

② ㉡-열을 내는 물체는 에너지 공급이 없을 때 온도가 내려간다.

③ ㉢-물체의 질량은 다른 에너지로 변환이 가능하다.

④ ㉣-융합 전까지 원자핵들 사이에는 반발력이 존재한다.

⑤ ㉤-온도가 일정하면 기체의 압력은 부피에 반비례한다.
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[예 3-67] 선택지 표기의 예(표 형식)
문5. ‘진희’가 ⓐ를 대상으로 ⓑ를 홍보하기 위해 교내 방송을 하고자

한다. <보기>와 같이 내용을 조직하여 말하고자 할 때, 각 단계에 따른
발화로 적절하지 않은 것은?

여러분, 드라마 ‘○○’ 보셨죠? 주인공이 또래 친구
에게 고민거리를 털어놓고 위로받는 모습이 참 인상적
이지 않았나요?

① 1단계

여러분은 고민이 있어도 부모님이나 선생님께는 말
씀드리기 부담스러워 고민을 이야기하지 못한 적이 
있었을 겁니다.

② 2단계

이제는 이런 걱정을 하지 않으셔도 됩니다. 말하기 힘
들었던 여러분의 고민을 △△ 상담 동아리에서 또래 
친구들에게 마음껏 털어놓을 수 있습니다.

③ 3단계

고민을 털어놓지 않은 채 계속 마음속에 담아 두
고 있으면 자신뿐만 아니라 주변 사람들까지도 힘
들게 만들 수 있습니다.

④ 4단계

망설이지 말고 연락하세요. 학급 게시판에서 상담 
가능 날짜를 확인한 후 게시판에 있는 연락처로 
신청하시고, 만나서 고민을 털어놓아 보세요.

⑤ 5단계

<보    기>

◦ 1단계: 청자의 관심을 끌 질문을 던진다.

◦ 2단계: 문제 상황과 청자를 연관시킨다.

◦ 3단계: 청자에게 해결 방안을 제시한다.

◦ 4단계: 해결 방안의 효과를 보여 줄 수 있는 사례를 제시한다.

◦ 5단계: 청자가 해결 방안을 실행하기 위한 방법을 안내한다.
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[예 3-68] 선택지 표기의 예(표 형식)
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10. 다음 표를 보면서 대화를 듣고, 두 사람이 선택한 여행 상품을 고르시오.

①

②

③

④

⑤
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[예 3-69] 선택지 표기의 예(표 형식)
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10. ㉠～㉢이 서술한 사례에 해당하는 것을 <보기>에서 골라 바르게 

연결한 것은?

 < 보   기>  

(가) 페르시아의 수도를 장악한 알렉산드로스는 욕망을 억제하지 않게 되
었다. 그가 예전에 가졌던 자제력과 금욕은 타락하여 거만과 방탕으로
변했다. 그리고 신적 권위를 내세우는 페르시아 왕을 흉내 내기 시작
했다.

(나) 식사 때의 알렉산드로스는 다른 어떤 왕보다 인자하고 명랑했지만
전쟁 이야기만 나오면 듣는 사람이 난처해 질 만큼 자기 자랑을 했다.
이는 천품 탓이기도 하고, 아첨꾼들에게 둘러싸여 자랐기 때문이기도
하다.

(다) 알렉산드로스가 친구이자 생명의 은인인 클레이토스를 술자리에서
의 말다툼 끝에 살해했지만, 클레이토스도 왕에게 무례했던 책임이 있
다. 더구나 그 후에 곧 자신이 광포했다는 것을 인정했다는 점은 칭찬
할 만하다.

㉠ ㉡ ㉢
① (가) (나) (다)

② (가) (다) (나)

③ (나) (다) (가)

④ (다) (가) (나)

⑤ (다) (나) (가)
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[예 3-70] 선택지 표기의 예(표 형식)
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(7) 선택지가 지문 안에서 특정 영역으로 강조된 경우에는 5칸에서 선택지 번호를 적고 
선택지 내용을 적는다.

[예 3-71] 선택지 표기의 예
15. <보기>를 참고할 때, 다음 중 표현하는 방식이 나머지 넷과 다른 것은?

< 보    기 >

화자는 자신의 의도를 직접적으로 표현하기도 하고, 간접적으로 표현
하기도 한다. 예를 들어, 누군가와 밥을 먹으러 가고 싶을 때, “밥 먹으
러 가자.”처럼 청유형 어미 ‘-자’를 사용하여 의도를 직접적으로 표현할
수도 있고, “벌써 점심시간이네.”처럼 평서형 어미 ‘-네’를 사용하여 간
접적으로 표현할 수도 있다.

①
(귀가한 후 누나에게)

동생 : 아, 목마르다.

누나 : 자, 물 여기 있어.

②
(추운 교실에서 창가에 앉은 학생에게)

선생님 : 창문이 열렸네.

학생 : 네, 닫을게요.

③
(목적지까지 가는 길을 모를 때)

행인 A : 구청에 가려면 어느 쪽으로 가야 하나요?

행인 B : 오른쪽 모퉁이를 돌아가면 돼요.

④
(옷을 빌려 달라는 동생에게)

언니 : 너 나한테 맡겨 둔 옷 있니?

동생 : 알았어. 내 옷 입을게.

⑤ (추운 겨울, 실내로 들어오는 선생님을 맞이하면서)
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(8) 선택지가 지문 안에서 특정 영역으로 제한되어 있어 선택지 번호가 안내선을 따라 오
른쪽 정렬된 경우에는 5칸에서 선택지 번호를 먼저 적고 선택지 내용을 적는다.

제자 : 선생님, 여기 따뜻한 차입니다.

선생님 : 그래, 잘 마실게.
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[예 3-72] 선택지 표기의 예

15. 위 글을 읽으면서 다음과 같이 내용을 정리하였다고 할 때, 

적절하지 않은 것은?
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[예 3-73] 선택지 표기의 예

7. 위의 글의 성격을 고려하여 글쓰기를 계획한 것으로 적절하지 않은 것은?

주제문 ◦결혼하기 좋은 환경을 만들어 저출산 문제를 해결하자.

논거

자료

◦연령대별 결혼율에 대한 통계 자료 ··································①

◦결혼을 미루는 이유에 대한 설문 조사 자료

◦미혼자를 대상으로 한 결혼 관련 인터뷰 자료 ················②

◦결혼 비용 관련 통계 자료

◦청년 실업률, 취업자 중 비정규직 비율에 대한 통계 자료

내용

구성

방향

◦서론 : 저출산 문제와 결혼 연기 현상의 관련성을 지적하여

논의의 필요성을 밝힘. ························································③

◦본론 :

1. 결혼이 늦어지고 있는 실태를 제시함.

2. 저출산 문제의 심각성을 제시함. ·······································④

3. 자료들을 통해 결혼이 늦어지는 사회적 원인들을 분석함. ⑤

4. 분석한 원인별로 해결 방안을 제시함.

◦결론 : 논의를 종합하며 주제를 강조함.
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(9) 선택지가 짝짓기 형식(왼쪽, 오른쪽 항목을 연결하는 형태)으로 되어 있을 경우 다음 
사항에 따라 적는다.
① 선택지의 왼쪽 항목은 3칸에서 시작한다.
② 오른쪽 항목은 가장 긴 항목을 오른쪽 정렬하고 나머지 항목은 오른쪽 정렬한 항목의 
시작 부분과 같은 칸에서 시작한다.
③ 원본 자료에서 왼쪽 항목과 오른쪽 항목을 연결하기 위해 표기된 기호는 7으로 적는
다.
④ 좌우에 쓰인 7은 문제 안에서 항상 같은 칸에 위치시킨다.
⑤ 7과 7 사이에는 최소 2칸 이상의 빈칸을 띄어야 한다.
⑥ 항목의 내용이 길어 한 항목이 2줄 이상일 경우에는 글상자 안에 왼쪽 항목을 먼저 
적고 구분선 "을 적은 후 오른쪽 항목을 적는다. 이때 각 항목은 한 줄에 하나씩 적는
다.
⑦ 짝을 지어야 하는 선택지가 3개 이상일 경우 글상자 안에 왼쪽 항목부터 순서대로 적
고 그 사이는 구분선 "으로 구별한다.
⑧ 짝을 지어야 하는 선택지를 ⑥, ⑦의 지침에 따라 적을 경우, 각 항목의 앞에 7은 한 
번만 적는다.
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[예 3-74] 선택지 표기의 예(짝짓기 형식)

[예 3-75] 선택지 표기의 예(짝짓기 형식)
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[문제] 다음 예시를 보고, 서로 연관된 것이 무엇인지 찾아 바르게 연결해 보자.

예) 교사 학생

감독 ∙ ∙ 모델
점원 ∙ ∙ 배우
코치 ∙ ∙ 고객
화가 ∙ ∙ 선수

``82eg.n;0`i<[5`/,o"!`^u@u"`,s"u

*@v3iy3`_so`ems'q.o`;<k<`^"[@n`*

@\jr`^u.4```````````````````````

``/,0`@+l`3333333333333333`ja,r7

``$5ix``7````````````````7`euin1

``.s5p3`7````````````````7`^rm``

``fu;o``7````````````````7`@u@ra

``jv$```7````````````````7`,),m`



146

[예 3-76] 선택지 표기의 예(짝짓기 형식)
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[예 3-77] 선택지 표기의 예(짝짓기 형식)
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<출처: 최유현 외(2009), 중학교 기술·가정 1, p108>
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(10) 선택지와 발문 다음에 답을 적는 빈칸은 원본 자료에 따라 적는 것을 원칙으로 한
다. 
다만, 다음의 경우에는 빈칸과 관련된 원본 자료의 내용을 생략한다.
- 발문과 빈칸 사이의 유도선
- 객관식 문제에서 선택지의 답을 적는 빈칸

 5) 꼬리말
(1) 문제지의 꼬리말은 다음 사항에 따라 표기한다.
① 꼬리말에는 지문/발문 번호(지문○○/문○), 과목명을 적고 각 항목 사이는 2칸을 띈
다. 
② 지문/발문 번호는 해당 페이지에서 가장 먼저 시작하는 지문 및 발문 번호를 적는다. 
만약 해당 페이지에서 시작하는 지문/발문이 없을 경우 이전 페이지의 마지막 지문/발문 
번호를 적는다.
③ 꼬리말과 페이지 번호 사이에는 2칸을 띈다.

[예 3-78] 문제지 꼬리말 표기의 예
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(2) 학습서의 꼬리말은 (1)의 사항을 적용하지 않는다.

 6) 시험 문제지의 유의사항
(1) 시험 문제지의 끝에 ‘확인 사항’ 등 유의사항을 나타내는 내용이 있을 경우 문제 내
용이 끝난 다음에 한 줄 띄어 적는다.
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제4절 시의 점역

  1. 일반 사항

시의 내용 중 저자의 감정이나 느낌 등을 표현하기 위해 사용되는 ‘한글맞춤법규정’에 어
긋나는 표현은 임의로 수정하지 않는다.

  2. 점역 사항

 1) 시의 제목은 5칸에 적는다. 시의 제목이 길어 두 줄 이상에 걸쳐 있을 경우 둘째 줄
의 시작은 첫째 줄의 시작에 맞춰 적는다.
 2) 시의 저자명은 위아래 줄을 한 줄 띄고 5칸에 적는다.
 3) 각각의 시행은 한 문단으로 간주하여 행이 바뀔 때마다 3칸에서 시작한다.
 4) 시의 연과 연 사이에는 한 줄을 띈다. 시의 연과 연 사이에서 점자 페이지가 바뀔 
경우, 새로운 페이지의 빈 줄은 삭제하지 않는다.
 5) 원본 페이지가 바뀌면서 시의 연이 바뀔 때에는 페이지 변경선 다음에 빈 줄을 둔
다.
 6) 시의 행 번호가 있을 경우 이를 생략한다.
 7) 시의 연 번호가 있을 경우 그 번호는 5칸에 적고 해당 연의 첫 시행은 다음 줄 3칸
에 적는다.
 8) 시에 표시된 주석의 설명은 해당 시가 끝난 다음에 적는다.
 9) 시집을 점역할 때 각각의 시는 쪽바꿈하여 적는다.

[예 3-79] 시 표기의 예(시의 제목 및 저자명 표기)
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[예 3-80] 시 표기의 예(시의 출전 표기)
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[예 3-81] 시 표기의 예(시의 주석 설명 표기)

<출처: 박영목 외(2013), 중학교 국어 5, p84>
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[예 3-82] 시 표기의 예(산문 형태의 시) 
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[예 3-83] 시 표기의 예(시구와 그에 해당하는 설명의 표기)
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<출처: 김종철 외(2014), 중학교 국어 5 자습서, p143>
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[예 3-84] 시 표기의 예(시의 연 번호 표기)
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<출처: 김종철 외(2015), 중학교 국어 6 자습서, p164>
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제5절 기타 서식

이 절에서 다룰 문서 양식은 문서를 생성하는 기관마다 상이하여 표준화된 양식이기보다
는 일반적으로 널리 사용되는 양식을 채택한 것으로, 유사한 문서 양식을 점역할 때 참
고하기 위한 자료이다. 따라서 이 절에서 제시된 예시에 따라 점역하기 어려운 문서 양
식은 최대한 독자가 해당 문서를 이해하기 쉽도록 점역해야 한다.
다음은 몇 가지 양식의 점역 예시이다.

  1. 근로계약서

 1) 문서의 제목(근로계약서)은 7칸에 적고 다음 줄은 한 줄 띈다.

 2) 문서 제목에서 시각적 효과나 공간적 배치를 위한 빈칸 또는 글자체는 적지 않는다.

 3) 문서의 제1단계 항목은 이전 줄을 한 줄 띄어 5칸에 적고 하위 항목은 3칸에 적으며 
위아래 빈 줄은 두지 않는다.

 4) 항목에 사용된 번호 체계는 원본 자료의 체계에 따라 적는다.

 5) 문서에 표 형식의 내용이 있을 경우 ‘3장 1절 표’의 지침에 따라 적는다.

 6) 문서의 하단에 있는 항목(계약 체결 확인 문구, 계약 날짜, 서명란)은 위의 세부 내용
과 한 줄 띄고 각각 3칸에 적는다.

 7) 이 양식의 꼬리말은 ‘근로계약서’로 적는다.



제3장 특수 형식

161

[예 3-85] 근로계약서 작성의 예
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  2. 레시피

 1) 레시피 제목(요리 명)은 점자 페이지 첫째 줄 7칸에 적고 아랫줄은 한 줄 띈다. 요리 
명 외에 부연 설명을 하는 문구가 위아래에 있다면 제목과 같은 칸에서 적는다. 

 2) 재료, 조리법 등을 나타내는 소제목은 5칸에 적고 이전 줄은 한 줄 띈다.

 3) 레시피에서 표기된 여러 단위 기호들은 ‘한글 점자 규정’ 및 ‘수학·과학 점자 규정’에 
따라 적는다.

 4) 조리 과정 등을 보여 주기 위한 시각 자료는 ‘3장 2절 시각 자료’의 지침에 따라 적
는다.

 5) 2개 이상의 레시피를 연속하여 적을 때는 각각의 레시피 시작을 쪽바꿈하여 적는다.

 6) 꼬리말은 요리 제목(요리 명)으로 적는다.
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[예 3-86] 레시피 작성의 예

``````tfzj@u`@o4z`e'````````````

``````@u;m.7,.o@r```````````````

````````````````````````````````

``,'l.q`,te]"1`@u;m.7,.o@r,'````

````````````````````````````````

````.g^oj,n+````````````````````

``,y@u@o`#ajj0g"`$5.`#aej0g`````

``im^m`#a_/#d`eu"`rju^a`#a_/#e@r

``>7d`#a_/#d@r"`dm'@u;m`#a--#b@r

``s,[',,)`d`#a.m5"`@u;m.7`#b`fz`

,&^3````````````````````````````

``;].m`#a_/#b`fz,&"`,$c"ora.s'``

#a`fz,&`````````````````````````



제3장 특수 형식

165

``i.q`ec!`#a_/#c`fz,&"`;<5@o"[5`

#a`fz,&`````````````````````````

``,u@[5`.u@[5"`e&`#c`fsb````````

````````````````````````````````

````o"s0@n`e3i[,n+``````````````

``#a4`,y@u@ocz`.1@n`,,)`i<[5`;]`

.m"!`cs0@u`^sem"o@u`$5.cz`^3i1``

,,ts`@u;m.7!`cs0@u`^sem":`#cj^g`

.]iu`.rgi4`im^mcz`fo;q`h<p1"u`,m

^g!`@sip,s`e?@o`.u0z`f[@o"u`,,)`

i4``````````````````````````````

``#b4`dm'@u;mcz`s,[',,t@u`>7dcz`

;r,,)`i<[5`rju^az`^3i1,,)i4`````

``#c4`cr5^on`;<5@o"[5!`im"[@u`,y

@u@o"!`^xai$`sc[`.]iu`oa[e*`e&!`

^m'@u`@u;m.7n`.rg`$5."!`cs0czi4`

@["['n`c5<`o/cz`@u;m.7,$.o`,la``

,la`@!as`cs0czi4````````````````

``#d4`$5.$`oa[e*`rju^a@v`>7d"`,$

c"ora.s'@v`i.q`ec!!`cs0@u`m"["[`

,@!0qi4`````````````````````````

``#e4`im^mv`dm'@u;m"`d"!`cs0@u``

j3,u,@[5`,@!0q`i<[5`,u@[5["u`$3!

ek;gi4``````````````````````````

````````````````````````````````

``,'l.q`,te]"1`.u"o@v.],'```````

```````````@u;m.7,.o@r````````#a



166

  3. 메뉴판

 1) 메뉴판의 첫째 줄에는 해당 업체 명을 7칸에 적고 아랫줄은 한 줄 띈다.

 2) 메뉴가 여러 종류로 나누어져 있을 때 각각의 종류를 나타내는 분류명은 5칸에 적고 
이전 줄은 띄고 다음 줄은 띄지 않는다.

 3) 메뉴 명은 해당 줄의 3칸에 적는다. 메뉴 명이 두 줄 이상일 경우 둘째 줄부터는 첫 
칸에 적는다.

 4) 메뉴와 가격 사이에 안내선이 있을 경우 메뉴 명, 안내선, 가격의 순서로 적고 가격
은 오른쪽 정렬하여 적는다. 안내선의 점역 방법은 ‘2장 1절 3. 차례’의 안내선 점역 방
법을 참조하여 적는다.
다만, 안내선이 없는 메뉴판은 메뉴 항목과 가격 사이를 2칸 띄어 적는다.

 5) 메뉴 명과 가격 외에 메뉴에 대한 설명, 선택 사항, 원산지 표기가 있을 경우 메뉴 
명 아래 각각 3칸에 적는다.

 6) 메뉴에 대한 설명 대신 사진이나 그림 등의 시각 자료는 ‘3장 2절 시각 자료’의 지침
에 따라 적되, 시각 자료 설명의 위아래 줄은 띄지 않는다.

 7) 메뉴판에 업체의 약도 및 연락처가 있을 경우 메뉴 다음 한 줄을 띄고 각각 3칸에 
적는다.

 8) 메뉴판의 꼬리말은 업체명을 가운데 정렬하여 적는다.

 9) 메뉴의 내용이 다소 많아 이용자가 원하는 내용을 찾기 곤란하다면 별도의 차례를 
만들 필요가 있다. 이때의 차례 항목은 메뉴의 종류를 항목으로 한다.
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[예 3-87] 메뉴판 작성의 예
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  4. 공문서

 1) 기관명은 해당 페이지의 7칸에 적고 다음 줄은 한 줄 띈다.
다만, 기관명 외에 기관의 미션을 나타내는 문구가 있을 경우 기관명 윗줄 3칸에 적는다.

 2) 수신자, 경유, 참조 항목은 각각 3칸에 적는다.
다만, 표로 작성되어 있거나 항목을 구분하는 쌍점 "1이 없을 경우에는 항목과 내용 사
이를 2칸 띈다.

 3) 공문서 내용은 제목과 한 줄 띄어 적고 내용의 번호 체계는 원본 자료에 따라 적는
다.

 4) 내용의 항목은 번호 체계와 관계없이 3칸에 적는다.

 5) 붙임 자료 항목은 다음과 같이 적는다.
(1) 붙임 자료 항목은 공문 내용과 한 줄 띄어 3칸에 적는다.
(2) 붙임 자료 내용이 하나일 경우 붙임 자료와 내용 사이에 쌍점 "1을 적는다.
(3) 붙임 자료 내용이 2개 이상일 경우 각각의 내용을 3칸에 적는다.
 
 6) 수신처는 기관명 아래 한 줄 띄고 3칸에서 적는다.

 7) 결재행은 수신처 아래 한 줄 띄어 3칸부터 적되, 항목과 항목 사이는 2칸씩 띄어 적
는다.

 8) 협조자는 결재행 다음 줄 3칸에 적는다.
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 9) 시행일은 협조자 다음 줄 3칸에 적는다. 

 10) 그 이하 항목은 각각 새로운 줄의 3칸에 적되 항목과 내용의 구분이 필요한 경우에
는 쌍점 "1을 적는다.

 11) 공문서의 붙임 자료는 쪽바꿈하여 첫째 줄에 적는다.

 12) 공문서의 꼬리말은 공문서의 제목을 적는다. 제목이 길 경우 핵심 단어를 선정하여 
꼬리말에 적는다.

[예 3-88] 공문서 작성의 예
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  5. 이력서

 1) 입사지원서 및 이력서 양식의 제목은 해당 페이지의 첫째 줄 7칸에 ‘지원 기관명 이
력서·입사지원서’ 형태로 적고 다음 줄을 한 줄 띈다.

 2) 문서 제목에서 시각적 효과나 공간적 배치를 위한 빈칸 또는 글자체는 적지 않는다.

 3) 항목의 위계를 나타내는 번호 체계나 글머리 기호가 없을 경우 ‘2장 3절 4. 글머리 
기호’에서 정한 사항을 활용하고 제목 아래 한 줄 띄어 ‘점역자 주’로 알려준다.

 4) 다음은 1단계 글머리 기호를 적는 항목이다. 이 항목에 하위 항목이 있을 경우 2단
계 글머리 기호를 적는다.
- 인적사항에 대한 항목(지원분야, 접수번호, 성명, 주민등록번호, 연락처, 주소, 근무지 
등)
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 5) 문서에 표 형식의 내용이 있을 경우 ‘3장 1절 표’의 지침에 따라 적는다.

 6) 이력서 하단의 항목(확인 사항, 제출일, 서명란)은 이력서 내용과 한 줄 띄어 적고 각
각의 항목 사이는 빈 줄을 두지 않고 3칸에 적는다.

 7) 이력서·입사지원서의 꼬리말은 ‘서식명’을 적는다.

[예 3-89] 이력서 작성의 예
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제4장 전자형 점자 자료 제작 지침 

전자형 점자 자료는 점자정보단말기를 통해 읽을 수 있는 점자 파일 형태로 제공되는 자
료를 지칭한다. 따라서 점자정보단말기에서 보다 효율적으로 자료를 활용할 수 있도록 
일반적인 점자 자료 제작 형태와 달리 제작할 필요가 있다. 다음은 전자형 점자 자료 제
작 시 권장되는 내용을 기술한 것이다.

 제1절 전자형 점자 자료 제작의 일반 사항

전자형 점자 자료의 제작 시 시각적 효과를 높이기 위해 사용된 장식적 요소는 적지 않
고, 공간적 배치를 위한 빈칸 및 빈 줄은 가능한 한 삭제하는 것을 원칙으로 한다. 

제2절 제작 형식

  1. 전자형 점자 자료의 외형

 1) 형식
전자형 점자 자료는 출력용 점자 파일 형식인 BRF, BRL, BBF의 형태로 제작한다.

 2) 파일명
전자형 점자 자료의 파일명은 도서명으로 적는다. 도서명이 한자로 되어 있는 경우 파일
명은 해당 한자의 음으로 적는다. 다만, 도서명에 포함된 특수 기호(\ / : * ? " < > |)
를 표기하지 못할 경우에는 다른 기호로 대체하여 적는다. 
(예) 클레오파트라 : 마가렛 조지 장편소설.brf → 클레오파트라： 마가렛 조지 장편소설.brf
(키보드 상의 쌍점을 유니코드 FF1A의 쌍점으로 대체하여 사용) 

 3) 전자형 점자 자료는 점자정보단말기에서 이용하는 자료이므로 분권하지 않는 것을 
원칙으로 하나, 다음의 경우에는 분권하여 제작할 수 있다.
- 원본 자료에 별책이 있는 경우
- 점자 페이지가 3,000bp를 초과하거나 점자 파일의 용량이 2MB를 초과한 경우

 4) 페이지 설정
전자형 점자 자료의 점자 페이지는 26줄, 32칸으로 설정하고, 마지막 페이지는 짝수 페
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이지에서 종료하도록 설정한다.

 5) 이외의 점역 방법은 ‘1장 점역의 일반 사항’의 점역 방법에 따라 적는다.

제3절 세부 항목별 점역

  1. 점자 표지

 1) 전자형 점자 자료의 점자 표지에는 앞면에 서명, 원본 자료의 발행 정보, 점자 자료
의 발행 정보, 원본 자료의 앞표지에 수록된 도서 홍보 내용을 순서대로 적는다.
 2) 전자형 점자 자료의 점자 표지 앞면의 항목 사이에는 빈 줄을 두지 않는다.
다만, 점자 자료의 발행 정보와 도서 홍보 내용의 윗줄은 한 줄 띄어 적는다.
 3) 점자 표지의 뒷면에는 저작권 준수 의무 고지를 적는다.
 4) 저작권 준수 의무 고지는 점자 표지 뒷면 첫째 줄 3칸에 적는다.
다만, 원본 자료의 앞표지에 수록된 도서 홍보 내용이 표지 앞면과 뒷면에 걸치게 될 경
우 저작권 준수 의무 고지는 위의 내용 다음 한 줄 띄어 적는다.
 5) 이외의 점역 방법은 ‘2장 1절 1. 점자 표지’의 점역 방법에 따라 적는다.

  2. 차례

 1) 제목 페이지 번호는 원본 페이지 번호만을 적는다.
다만, 제작하는 자료에 원본 페이지 번호가 없을 경우 점자 페이지 번호를 적을 수 있으
며 이 경우 차례 제목 아래 점역자 주로 설명한다.
 2) 차례에 해당하는 제목과 내용 사이에는 한 줄을 띄어 적고, 차례의 각 항목 사이에
는 빈 줄을 두지 않는다.
 3) 이외의 점역 방법은 ‘2장 1절 3. 차례’의 점역 방법에 따라 적는다.

  3. 본문

 1) 원본 페이지 변경선
원본 자료 중 페이지 번호가 없거나 내용이 없는 빈 페이지인 경우 앞뒤의 페이지 번호
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를 참조하여 해당 페이지 번호를 적는다.

 2) 이외의 점역 방법은 ‘2장 2절’의 점역 방법에 따라 적는다.

  4. 문자, 기호, 문장 부호의 점역

 1) 참조 문자
본문 안에서 단락을 나타내는 참조 문자가 한 줄에 단독으로 있을 경우 해당 참조 문자
를 5칸에 적고, 내용은 다음 줄 3칸에서 시작하며, 참조 문자의 윗줄에는 빈 줄을 두지 
않는다.

 2) 이외의 점역 방법은 ‘2장 3절’의 점역 방법에 따라 적는다.

제4절 특수 형식

  1. 표

 1) 줄 띄기
(1) 표가 본문 중에 포함되어 있을 때에는 본문의 글과 구분하기 위한 빈 줄은 두지 않
는다.
(2) 표 아래에 주석이나 출처가 있을 경우 표 아래 테두리 다음 줄에 적고 그 다음 본문
은 한 줄 띄어 적는다.

 2) 이외의 점역 방법은 ‘3장 1절’의 점역 방법에 따라 적는다.
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[부록 1]

용어 정의

본 지침에서 사용한 주요 용어는 다음과 같다. 

① 가름끈: 읽던 곳이나 특정한 곳을 표시하기 위해 책 사이에 끼워두는 끈으로 ‘갈피끈’
이라고도 한다.

② 교정부호: 원본에서 틀린 글자나 어법에 맞지 않는 글자 등 잘못된 부분을 바로잡기 
위한 지시를 나타내는 기호를 말한다. 

③ 글머리 기호: 문단과 단락의 시작점을 알려주는 역할을 하는 기호를 말한다.
④ 글상자: 본문과 구별하기 위해 상자 모양의 테두리 선 안에 부가 설명을 넣은 것을 

말한다.
⑤ 묵자(墨字, print): 점자의 반대되는 개념으로, 비시각장애인이 사용하는 인쇄된 글자

를 말한다. 
⑥ 발문: 시험 문제지에서 묻고자 하는 내용으로 보통 문항 번호와 함께 제시된 질문을 

말한다.
⑦ 선택지: 미리 제시된 여러 개의 답 가운데에서 알맞은 답을 고르도록 하는 객관식 시

험 문제지에서 제시된 답항을 말한다.
⑧ 선행 페이지: 머리말, 추천사, 저자의 글, 차례 등 책에서 본문이 시작되기 전에 나오

는 페이지를 말한다.
⑨ 속글상자: 글상자 안에 글상자가 있는 경우, 두 번째 글상자를 지칭한다.
⑩ 안내선: 차례 페이지에서 페이지 숫자를 쉽게 찾을 수 있도록 오른쪽 정렬된 페이지 

숫자와 단원 제목 사이를 채우는 선을 말한다.
⑪ 원본 페이지 변경선: 원본 페이지가 변경되었음을 알리기 위해 표시하는 선을 말한다.
⑫ 장바꿈: 내용을 구분하기 위해 새로운 장(홀수 페이지)에서 다음 내용이 시작될 수 있

도록 장을 바꾸는 것으로, 앞 내용이 짝수 페이지에서 끝났다면 다음 페이지
에서 내용이 시작되지만, 앞 내용이 홀수 페이지에서 끝났다면 짝수 페이지인 
다음 페이지는 빈 페이지로 놔두고, 그 다음 홀수 페이지에서 내용이 시작된
다.

⑬ 전자형 점자 자료: 점자정보단말기를 사용해 읽을 수 있도록 점자파일 형태로 제공되
는 자료를 말한다.

⑭ 점역자 주: 원본의 주석과 별도로 점역자가 붙인 주석. 점자본이 원본과 다른 점을 설
명하거나, 명확하게 이해하는데 도움이 되는 정보를 설명한다.

⑮ 점자 서지 정보: 제목, 전체 권 수, 분권 번호 등 점자 자료의 주요 정보를 말한다.
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⑯ 점자 표지: 출력·제본된 점자 자료에서 책의 앞표지 다음에 위치하는 것으로, 원본 도
서의 서지 정보(제목, 저자, 발행처, 발행일)와 점자 발행 정보(점역일, 제
작기관) 등이 기록된 페이지이다. 전자형 파일에서는 자료의 가장 앞에 
위치한다.

⑰ 주석: 낱말이나 문장 등을 쉽게 설명한 글로, 설명글의 위치에 따라 각주와 후주(또는 
미주)로 나뉜다. 

  - 각주: 본문의 어떤 부분의 뜻을 보충하거나 풀이한 글을 본문의 아래쪽에 따로 단 
것

  - 후주(미주): 본문의 어떤 부분의 뜻을 보충하거나 풀이한 글을 권말이나 장 절 끝에 
모은 것

⑱ 지문: 시험 문제지에서 문제에 답하기 위해 주어진 내용의 글을 말한다.
⑲ 지시문: 시험 문제지에서 문제를 어떻게 풀라는 지시사항이 적혀 있는 문장을 말한다.
⑳ 쪽바꿈: 내용을 구분하기 위해 새로운 쪽(페이지)에서 다음 내용이 시작될 수 있도록 

쪽(페이지)을 바꾸는 것을 말한다.
◯21  참조 문자: 어떤 특정한 내용을 다른 곳에서 참조하기 위해 사용하는 문자. 주로 한글 

초성이나 알파벳 문자를 사용한 원문자, 네모 문자, 괄호 문자나 ㄱ. ㄴ. 
ㄷ. … 과 같이 마침표와 함께 표기한다.

◯22  책날개: 책의 겉표지 일부를 안으로 접은 부분으로 보통 앞날개에는 저자 소개가 있
고, 뒷날개에는 출판사의 광고가 있다.

◯23  판권 정보: 인쇄 및 발행 날짜, 저자·발행자의 주소와 성명 등을 표기한 페이지로 보
통 책의 맨 끝 장에 위치했으나, 최근에는 점자 표지 뒷면에 위치하기도 
한다.

◯24  페이지행: 점자 페이지 번호가 표시되는 행으로 우리나라에서는 일반적으로 점자 페
이지 마지막 줄에 표기한다. 원본 페이지 번호, 꼬리말이 있는 경우에는 페
이지행에 점자 페이지 번호와 함께 표기한다.

㉕ 후행 페이지: 참고문헌, 색인 등 책에서 본문이 끝난 후에 나오는 페이지를 말한다.
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[부록 2]
점역 프로그램 분석 및 활용

점자 자료 제작에 필요한 점역 및 편집 프로그램의 분석으로 활용 방안을 제시하고자 한
다. 국내에서 개발된 무료 점역 프로그램과 외국 프로그램 중 강력한 점역 및 편집 기능
을 보유하고 있어 점자 자료 제작기관에서 널리 사용되고 있는 프로그램을 중심으로 그 
활용 방법을 다룰 예정이다.
점역 프로그램의 사용설명서처럼 프로그램의 기능을 설명하는 것이 아니라, 점자 자료 
제작을 위한 원본 파일(hwp, txt 등) 가공 방법과 점역 프로그램의 점역 코드와 같은 편
집 기능을 중심으로 설명하도록 하겠다.

  1. 점사랑 2.0

<그림 1. 점사랑 2.0 프로그램>

점사랑은 문화체육관광부의 지원으로 한국시각장애인연합회에서 개발한 것으로 2006년 
11월 1.0 버전을 시작으로, 2011년 12월 2.0 버전을 발표했다.

 1) 프로그램의 특징
(1) 지원 포맷
이 프로그램은 점사랑 텍스트 문서인 blt와 점사랑 점자 문서인 blb를 기본 확장자로 하
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고 있다. 그 외에 hwp, txt, bbf, brf와 같은 묵자 문서 및 점자 문서 파일 및 bwd 파일
도 지원하고 있어, 오래된 점자 파일도 점사랑을 통해 열어보고 편집할 수 있다.
blb 파일은 편집 명령어가 삽입된 점자 문서로 점자 문서에서 점자를 추가·삭제해도 점
자 페이지 번호나 꼬리말 위치가 이동하지 않는다.

(2) 역점역 지원
blb 문서를 열었을 때 활성화되는 기능으로, 점사랑 텍스트 문서인 blt 파일을 통해 점역
하여 생성된 점자 문서뿐만 아니라, 직접 점입력한 blb 문서도 역점역이 가능하다. 하지
만 묵자와 점자가 1:1 대응이 되지 않기 때문에 정확한 역점역을 위해서는 다양한 입력 
코드를 적절한 위치에 삽입해야 한다. 입력 코드는 다음과 같다.

정자 입력 Ctrl + Shift + 1
약자 입력 Ctrl + Shift + 2

숫자 입력 모드 Ctrl + Shift + 3
기호 입력 Ctrl + Shift + 4

로마자 시작 입력 Ctrl + Shift + 5
로마자 끝 입력 Ctrl + Shift + 6

소괄호 입력 Ctrl + Shift + 7
큰 따옴표 입력 Ctrl + Shift + 8

역점역이 되지 않는 공백 입력 Ctrl + Shift + 9

(3) 시각장애인 교정사를 위한 점형 음성 출력
점사랑 텍스트 문서(blt)에서 미정의 문자를 입력하기 위해 점형 입력 기능을 사용하거나, 
점사랑 점자 문서(blb)에서 직접 점입력을 하는 경우, 시각장애 교정사가 입력한 점자가 
맞는지 확인할 수 있도록 점자를 소리로 알려준다. 하지만 이 기능은 키보드로 직접 입
력할 때 한 번만 사용할 수 있고, 이미 입력된 점자를 확인하기 위해서는 점자정보단말
기를 이용해야 한다.

(4) 유니코드 4.1 점역 지원
2012년 한국시각장애인연합회에서 연구발표한 유니코드 점자를 적용하여, 한자와 특수문
자를 유니코드 4.1에 따라 점역할 수 있다.

 2) 편집 명령어
이 프로그램의 편집 명령어는 《BL- 》를 사용한다. 하지만 원본 파일(hwp, txt)에서 이 
명령어를 직접 삽입해서 사용할 수는 없고, 원본 파일을 점사랑에서 불러온 후 점사랑 
프로그램 안에서 편집 명령어를 직접 삽입해 사용할 수 있다. 원본 파일에 편집 명령어
를 직접 삽입해서 사용하고 싶다면, 브레일서울이나 브레일베스트의 편집 명령어를 사용
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한 원본 파일을 점사랑용으로 최적화하여 사용할 수 있다. 여기에서는 브레일서울 편집
명령어를 기준으로 설명하도록 하겠다.

(1) 점사랑 명령어와 브레일서울 명령어의 비교
브레일서울 명령어 점사랑 명령어 설명

@@t
@@e

<<BL-FOOT-S>> 
<<BL-FOOT-E>>

꼬리말 시작
꼬리말 끝

@@{
@@}

<<BL-TITLE-S>> 
<<BL-TITLE-E>>

문서 표지 시작
문서 표지 끝

@@[
@@]

<<BL-CONT-S>> 
<<BL-CONT-E>>

점자 차례 시작
점자 차례 끝

@@k1 <<BL-KOR-G1>> 한글 정자 시작
@@k2 <<BL-KOR-G2>> 한글 약자 시작
@@g1 <<BL-ENG-G1>> 영어 정자 시작
@@g2 <<BL-ENG-G2>> 영어 약자 시작

- <<BL-LINE-T>> 상단 줄
- <<BL-LINE-M>> 중단 줄
- <<BL-LINE-B>> 하단 줄
- <<BL-LINE-BT>> 상단 굵은 줄
- <<BL-LINE-BB>> 하단 굵은 줄
- <<BL-TLINE-T>> 표 상단 테두리 선
- <<BL-TLINE-M>> 표 중단 테두리 선
- <<BL-TLINE-B>> 표 하단 테두리 선
- <<BL-TLINE-BT>> 표 상단 굵은 테두리 선
- <<BL-TLINE-BB>> 표 하단 굵은 테두리 선
- <<BL-SORT-L>> 왼쪽 정렬
- <<BL-SORT-C>> 가운데 정렬
- <<BL-SORT-R>> 오른쪽 정렬

@@ff <<BL-NEXTPG>> 새쪽으로 분리
@@FF <<BL-EVENPG>> 새장으로 분리

@@p숫자 <<BL-MUKPG-n>> 묵자페이지 번호
@@sp숫자 <<BL-BRLPG-n>> 점자페이지 번호

@@c
@@e

<<BL-COM-S>> 
<<BL-COM-E>>

컴퓨터점자 시작
컴퓨터점자 끝

@@i
@@e

<<BL-ILINE-S>>
<<BL-ILINE-E>>

들여쓰기 시작
들여쓰기 끝

@@m
@@e

<<BL-MATH-S>>
<<BL-MATH-E>>

수학점자 시작
수학점자 끝

^점형숫자^ 점자 폰트로 자동 변환 미정의 문자1)2)

@@a
@@e

점자 폰트로 자동 변환
아스키문자 시작
아스키문자 끝

1) 점사랑 프로그램에서 직접 실행하기 위해서는 ‘점형 입력(F2)’ 명령을 실행하면 된다.
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(2) 점사랑에서 구현되지 않는 브레일서울 명령어

브레일서울 명령어 설명
@@h
@@e

머리글 시작
머리글 끝

@@b 발음 기호 추가
@@k3 한글 약점자 시작2)3)

@@lf 강제 줄바꿈
@@o 영문표 표시 생략

# 단어를 정자(한글, 영어)로 점역
#숫자 내려쓰기 숫자

! 강조기호 삽입

사용 예 점역 결과
@@b:president presid5t`7pr@ez5d5nt7

#가 #his @<`0his

#1661:-1104 #1661-aajd

I am the !boy. ,i`am`!`.boy4

(3) 편집 명령어를 사용한 문서 예시
<브레일서울 명령어를 삽입한 원본 파일>

새쪽으로 분리, 점자페이지 번호
묵자페이지 번호

점자차례
꼬리말

미정의문자

    Middle School English 3
  2009 개정 교육과정
  경기도교육감 인정
  중교-10-034-08-12
  저자: 정사열 외 7명
  출판사: 천재교과서
  발행일: 2016. 3. 1
@@ff@@sp1
@@p118
      @@[Lesson 6. Dreaming my future@@]
@@tLesson 6@@e
    Before You Begin
  Listen and choose the right person.
^235,25,25,25,25^ 그림 설명 ^25,25,25,25,25,25,25,25,25,25,25,25,25,25,256^
  소방관
  뉴스 리포터

2) 1999년 실로암시각장애인복지관에서 개발한 속기용 약점자를 말한다.



184

<점사랑 화면(문서최적화 이후)>

<점사랑 점역 실행 화면>

````,MI4LE`,S*OOL`,5GLI%`#c`````

``#bjji`@r.]`@+%a@v.]```````````

``@]@oiu@+%a$5`q.]``````````````

``.m7@+-#aj-jcd-jh-ab```````````

``.s."1`.]l\`y`#g`e]````````````

``;&d3l"1`;).r@+@v,s````````````

``^1jr7o1"1`#bjaf4`#c4`#a```````

…
`````````````````````````````#a`

----------------------------#aah

``````,LESSON`#f4`,dr1m+`MY`````

FUTURE``````````````````````````

````````````````````````````````

````,2F`,Y`,2G9`````````````````

``,LI/5`&`*OOSE`!`"R`P]SON4`````

63333`@["o5`,te]`333333333333334

``,u^7@v3```````````````````````

``c%,[`"oduhs```````````````````

``"oduhs"!`;v1]jcz`fen"<er3`````

…
a#aah```````,LESSON`#f```````#a`



[부록]

185

이 프로그램은 점사랑 점자 문서(blb)에서 점역 편집 코드가 적용된 부분의 점자 폰트의 
색상을 달리해 점역사가 가시적으로 확인하기 쉽게 되어 있다. 단, 위의 예에서 빨간색으
로 표시된 점자 차례 명령어의 경우, 점사랑 점자 문서(blb)에서는 점자 차례 페이지를 
확인할 수 없다. 점자 문서 상태에서의 편집을 모두 마친 후에 출력용 점자 문서(bbf, 
brl, brf) 파일로 저장하면 자동으로 제일 처음에 삽입된다.

  2. 하상브레일(Hasang braille)

 1) 프로그램의 특징

<그림 2. 하상브레일 프로그램>

하상브레일은 사회복지공동모금회 삼성지정기탁사업으로 하상장애인복지관에서 개발한 
것으로 2011년 3월 1.0 버전을 시작으로, 2016년 11월 2.5 버전을 발표했다.

(1) 지원 포맷 
이 프로그램은 하상브레일 파일인 hsb를 기본 확장자로 하고 있다. 그 외에 hwp, txt, 
bbf, brf와 같은 묵자 문서 및 점자 문서 파일도 지원하고 있다. 하상브레일 파일 형식인 
hsb는 점역 전 묵자 문서와 점역 후 편집한 점자 문서를 동시에 저장하고 있어, 추후에 
원본과의 비교가 용이하다.

(2) 수식 및 악보 점역 기능
국내 점역 프로그램으로는 유일하게 hwp에서 수식 편집기로 입력된 수식과 music xml
로 저장된 악보를 점역하는 기능을 가지고 있다. 악보는 별도 프로그램인 ‘하상브레일 칸
타빌레’를 통해 점역할 수 있다.
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

 

 
×

  









``(#bx78y5z08x5z07)

``,G337#ad/8h9#fe07*#a'je^t

``78x9y08x5y07

``78x5#a0/8x9#a07

``>8x5y0``8m5n0]8x5y0

(3) 꼬리말 정렬 선택
이 프로그램은 점역 옵션에서 꼬리말의 정렬 방식을 선택할 수 있다. 현재 대부분의 점
자 자료는 꼬리말을 묵자 페이지 번호와 점자 페이지 번호 사이에 가운데 정렬하나, 대
학수학능력시험과 같은 시험 문제지의 경우에는 꼬리말을 빨리 확인하게 하기 위해 오른
쪽 정렬하는 경우가 있다. 하상브레일은 꼬리말을 가운데 정렬할지, 점자 페이지 번호와 
2칸의 공백을 두고 오른쪽 정렬할지를 점역 옵션에서 선택할 수 있다.

(4) 통일영어점자 점역 지원
미국의 점자규정이 2016년 English Braille American Edition(EABE)에서 Unified 
English Braille(UEB)로 변경됨에 따라 통일영어점자 점역 기능을 추가하여, 영어 점자를 
기존의 미국식 영어 점자로 할지, 통일영어점자로 할지 점역 옵션에서 선택할 수 있다.

 2) 편집 명령어
이 프로그램의 편집 명령어는 《 》를 사용한다. 원본 문서를 편집할 때 이 명령어를 직접 
삽입하거나 하상브레일 프로그램 안에서 편집 명령어를 직접 삽입해 사용할 수 있다. 하
상브레일 1.0 버전에서는 브레일서울의 편집 명령어를 바탕으로 하여 @@를 사용했다. 
사용자의 편의를 위해 @@ 명령어가 입력된 txt 파일을 하상브레일에서 ‘가져오기’를 실
행하면 자동으로 하상브레일 명령어로 변환된다. 여기에서는 @@ 명령어와 《 》 명령어를 
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함께 설명하도록 하겠다.

(1) 점역 형식 및 옵션 관련 명령어
하상브레일 1.0 명령어 하상브레일 2.5 명령어 설명

@@c
@$c 또는 @@e

<<c>>
<</c>>

컴퓨터점자 시작
컴퓨터점자 끝

@@a
@$a 또는 @@e

<<a>>
<</a>>

아스키문자 시작
아스키문자 끝

@@u
@$u

<<u>>
<</u>>

밑줄 시작
밑줄 끝

@@b
@$b

<<b>>
<</b>>

굵은 글씨체 시작
굵은 글씨체 끝

@@i
@$i

<<i>>
<</i>>

이탤릭체 시작
이탤릭체 끝

^ 또는 @@dots
^ 또는 @$dots

<<dot>>
<</dot>>

미정의 문자 시작
미정의 문자 끝

@@toc <<toc/>> 목차 삽입
@@ti
@$ti

<<ti>>
<</ti>>

목차항목 시작
목차항목 끝

<<ftn/>> 꼬리말 사용함
<<ftf/>> 꼬리말 사용안함

@@ft 또는 @@t
@$ft 또는 @@e

<<ft>>
<</ft>>

꼬리말/머리말 시작
꼬리말/머리말 끝

@@ff <<ff/>> 다음 페이지로
@@FF <<FF/>> 다음 장으로

@@p숫자 <<p/>>숫자 묵자 페이지 번호 삽입
@@sp숫자 <<sp/>>숫자 점자 페이지 번호 지정

@@nl <<nl/>> 점자 페이지 줄바꿈
@@k1
@$k1

<<k1>>
<</k1>>

한글 정자 시작
한글 정자 끝

<<k1n/>> 명령어 이후 한글 정자로 점역
<<k1f/>> 명령어 이후 한글 약자로 점역

@@g1
@$g1

<<g1>>
<</g1>>

영어 정자 점역

<<g1n/>> 명령어 이후 영어 정자로 점역
<<g1f/>> 명령어 이후 영어 약자로 점역



188

(2) 편집 명령어를 사용하여 편집한 원본 문서의 예시
<@@ 명령어를 삽입한 원본 파일>

새장으로 분리
새장으로 분리, 점자페이지 번호

묵자페이지 번호
점자차례

꼬리말

미정의문자

    Middle School English 3
  2009 개정 교육과정
  경기도교육감 인정
  중교-10-034-08-12
  저자: 정사열 외 7명
  출판사: 천재교과서
  발행일: 2016. 3. 1
@@FF
@@FF@@sp1
@@p118
      @@[Lesson 6. Dreaming my future@@]
@@tLesson 6@@e
    Before You Begin
  Listen and choose the right person.
^235,25,25,25,25^ 그림 설명 ^25,25,25,25,25,25,25,25,25,25,25,25,25,25,256^
  소방관
  뉴스 리포터

<하상브레일 ‘가져오기’ 실행 화면>

여기에서 목차 삽입 명령어인 <<toc/>>과 꼬리말 사용 명령어인 <<ftn/>>은 자동으로 
삽입된다. 이대로 점역을 실행하면 점자 차례가 첫 줄에 삽입되고 나머지 내용이 점역된
다. 특정 위치에 점자 차례가 나오게 하려면 <<toc/>> 명령어를 점자 차례가 삽입될 곳
으로 이동시키고 적절하게 장바꿈 명령어를 삽입하면 된다. 더 나아가 점자 점자 표지에
는 점자 페이지 번호가 나오지 않게 하고, 점자 표지 다음 장에 점자 차례가 나오게 하
려면 다음과 같이 <<ftf/>> 명령어를 추가적으로 삽입하면 된다.
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<하상브레일 점역 실행 화면>

````0,MI4LE`,S*OOL`,5GLI%`#c````

``#bjji`@r.]`@+%a@v.]```````````

``@]@oiu@+%a$5`q.]``````````````

``.m7@+-#aj-jcd-jh-ab```````````

``.s."1`.]l\`y`#g`e]````````````

``;&d3l"1`;).r@+@v,s````````````

``^1jr7o1"1`#bjaf4`#c4`#a```````

…
````````````````````````````````

<빈 면>

`````````----`ex`;<`----````````

``````0,lesson`#f4`,dr1m+`my````

future`""""""""""""""""""""""`#a

…
`````````````````````````````#c`

<빈 면>

----------------------------#aah

``````0,lesson`#f4`,dr1m+`my````

future``````````````````````````

````````````````````````````````

````0,2f`,y`,2g9````````````````

``,li/5`&`*oose`!`"r`p}son4`````

63333`@{"o5`,te}`333333333333334

``,u~7@v3```````````````````````

``c%,{`"oduhs```````````````````

…
#aah```````0,lesson`#f````````#a
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(3) 수식 점역

하상브레일에서의 수식 점역은 hwp 프로그램의 수식 스크립트를 기초로 한다. 수식 스
크립트란, 다음 그림과 같이 입력된 수식을 더블클릭했을 때 나타나는 수식 편집기 하단
에 표시되는 코드를 의미한다.

<그림 3. 한글(hwp) 수식 편집기 화면>

수식이 포함된 hwp 파일을 하상브레일에서 가져오면, 수식의 앞과 뒤에 <<EQ>> 
<</EQ>>가 삽입된다. 다만 이때 hwp와의 호환성 문제로 인해 <<EQ>>, <</EQ>> 명령
어 앞이나 뒤에 빈 줄이 삽입되므로, 이것들을 정리해주어야 한다.

<점역 실행하기 이전 원본 문서>

  1. ≠ ≠ 일 때, 






 임을 이용하여, 




 










 을 계산하면?

  2. n 이 짝수일 때,           의 값은? (단, n 은 양의 정수)

  3. log
의 값은?

<하상브레일 ‘가져오기’ 실행 후 화면>
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<하상브레일 점역 실행 화면>

``#a4`n.3#j`n.39#a``o1`,ir"`8n/#

a0988n5#a0/#a033````````````````

87n8n5#a07/#a0``o5!`o+7j<:"`8#b/

#a058#f/#a058#ab/#a05```````````

8#bj/#a058#cj/#a0``!`@/l3je*8```

````````````````````````````````

``#b4`n`o`,.a,mo1`,ir"``9#a^n989

#a0^8n5#b0589#a0^n``w`$b'z8`-i3"

`n`z`>7w`.},m-``````````````````

````````````````````````````````

``#c4`_,2#af<``w`$b'z8``````````

  3. 덕스베리(Duxbury)

 1) 프로그램의 특징

<그림 4. 덕스베리 프로그램>

이 프로그램은 미국에서 1975년 처음 개발된 유료 점역 프로그램으로, 130개 언어의 점
역을 지원하고 강력한 편집 기능을 가지고 있어 한 카피당 $595라는 고가에도 불구하고 
국내 많은 점역 기관에서 사용하고 있다.
사용시 주의할 점은 인터넷을 통해 정품 인증을 해야 사용할 수 있기 때문에 컴퓨터를 
교체해야 할 경우에는 설치된 덕스베리를 비활성화한 후 새 컴퓨터에 설치해야 한다. 비
활성화를 미리 해놓지 않는다면 덕스베리사에서는 예전 컴퓨터가 계속 사용 중인 것으로 
처리되어 더 이상 활성화를 할 수 없다. 컴퓨터가 갑자기 제대로 작동하지 않아 비활성
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화를 할 수 없는 경우에는 덕스베리 본사에 이메일로 지원 요청을 해야 한다.

(1) 지원 포맷 
이 프로그램은 덕스베리 묵자 문서인 dxp와 덕스베리 점자 문서인 dxb를 기본 확장자로 
하고 있다. 그 외에 doc, txt, brf와 같은 묵자 문서 및 점자 문서 파일도 지원하고 있
다.

(2) MS-Word와의 호환
이 프로그램은 점자 문서 형식을 위한 다양한 편집 명령어가 있지만, 따로 원본 문서를 
가공할 필요 없이 원본과 동일한 형태의 점자 문서로 제작할 수 있도록 하고 있다. 
Word 문서에서 글꼴이 이탤릭체, 굵은 글씨체, 밑줄체로 설정되어 있거나 페이지 바꿈
이 되어 있다면 점자 문서에서도 글꼴과 페이지 바꿈이 적용되어 간단한 자료의 경우 추
가적인 편집을 하지 않아도 된다.

(3) 다양한 외국어 지원
첫 개발 당시 미국식 영어 점자 약자와 함께 라틴어, 이탈리아어, 프랑스어, 독일어, 스
페인어 정자 번역을 지원했고, 그 뒤 지속적으로 다양한 외국어 점역 기능을 추가해왔다. 
2006년 개발된 10.6 버전에서 메뉴를 한글화한데 이어, 2011년 개발된 11.1 버전부터 
한글 점역을 지원하고 있다.

 2) 편집 명령어
이 프로그램의 편집 명령어는 [ ]을 사용한다. 원본 파일을 편집할 때 편집 명령어를 미
리 처리하고 싶다면 [[*명령어*]]로 입력해놓아야, 덕스베리 프로그램에서 불러왔을 때 편
집 명령어로 인식된다. 덕스베리 프로그램에서 직접 입력할 때에는 메뉴에서 선택하여 
직접 실행하거나 ‘코드값 보기 화면(Alt + F3)’으로 전환하여 ‘코드값 입력(F9)’을 실행하
여 직접 입력한다.
이 프로그램의 도움말을 기초로 2005년 한국시각장애인복지관에서 발간한 「DBT 활용의 
실제(Duxbury Braille Translator 10.5)」가 125페이지에 달할 정도로 이 프로그램의 기
능이 매우 다양하고 복잡하여 편집 명령어를 전부 소개할 수는 없고, 국내에서 많이 쓰
이는 명령어를 중심으로 설명하도록 하겠다.

(1) 주로 사용하는 명령어와 단축키
덕스베리 편집 명령어 설명

[pg] 페이지 바꿈
[p] 새 문단

[tab][sd1] 장 바꿈
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[svrfp숫자] 꼬리말 삽입 페이지3)4)

[rfd] 꼬리말 사용 안함
[rfs] 내용 [rfe] 꼬리말 삽입

[svrfsM:N] 꼬리말 영역 설정4)5)

[hds] 내용 [hde] 가운데 정렬
[lea] 묵자 페이지 삽입
[led] 묵자 페이지 사용 안함

[pv숫자] 새 번호로 시작
[fr][:] 내용 [;] 오른쪽 정렬

[fts~i] 내용 [fte~i] 이탤릭체
[cbi]컴퓨터[txi] 컴퓨터 점자

[tx][g1] 정자 번역
[tx][g2] 약자 번역

[svpnpN:N:N:N] 페이지 위치 설정5)6)

[rps2] 내용 [rpe] 목차 항목 지정
[pnta] 점자 페이지 번호를 아라비아 숫자로 표시
[pntr] 점자 페이지 번호를 로마 숫자로 표시

Alt + F7 차례 페이지의 안내선 자동 생성

(2) 편집 명령어 활용의 예
① [svpnp0:0:0:0][rfd]
   점자 페이지 번호, 묵자 페이지 번호, 꼬리말 모두 사용 안함
② [svpnp4:0:0:0]
   점자 페이지 번호를 홀수 페이지에만 출력하고 우측 하단에 표시
③ [svpnp4:0:3:0]
   점자 페이지 번호와 묵자 페이지 번호를 홀수 페이지에만 출력하고, 점자는 우측 하
단, 묵자는 좌측 하단에 표시
④ [svrfp1]
   꼬리말을 홀수 페이지에만 표시
⑤ 꼬리말을 점자 페이지 번호와 2칸을 비우고 오른쪽 정렬하여 표시할 때

[svrfs4:4][rfs][fr][:]꼬리말[;][rfe] 점자 페이지 번호가 한 자리일 때

3) [svrfp1]: 홀수 페이지만, [svrfp2]: 짝수 페이지만, [svrfp3]: 모든 페이지, [svrfp4]: 사용 안함
4) 왼쪽에서부터 M칸 비우고, 오른쪽에서 N칸 비운 영역에 꼬리말을 표시한다는 뜻이다.
5) ‘점자 홀수 페이지 위치:점자 짝수 페이지 위치:묵자 홀수 페이지 위치:묵자 짝수 페이지 위치’의 순서로 

0은 없음, 1은 왼쪽 위, 2는 오른쪽 위, 3은 왼쪽 아래, 4는 오른쪽 아래에 위치하도록 한다.
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[svrfs5:5][rfs][fr][:]꼬리말[;][rfe] 점자 페이지 번호가 두 자리일 때

[svrfs6:6][rfs][fr][:]꼬리말[;][rfe] 점자 페이지 번호가 세 자리일 때

(3) 영어 원문 점역

영어 원서를 점역할 경우에는 다른 국내 점역 프로그램을 사용하는 것보다 덕스베리를 
사용하는 것이 더 정확한 점역 결과를 기대할 수 있다. 이때에는 Word 문서로 원본 파
일을 만들어야 하고 덕스베리 프로그램의 편집 명령어를 미리 삽입해두는 것이 좋다. 미
정의 문자는 simbraille 폰트로 미리 입력해두면 그대로 점역된다.

<덕스베리 실행하기 이전 원본 문서>
새문단, 미정의 문자

묵자페이지 번호
점자차례, 가운데 정렬

꼬리말
점자차례

굵은 글씨체, 밑줄체

[[*p*]]iu,se]"1 A History of English Literature(Third Edition)
[[*p*]].s."1 MICHAEL ALEXANDER
[[*p*]];&d3l"1 palgrave macmilan
[[*lea*]]1
[[*p*]][[*rps2*]][[*hds*]]Introduction[[*hde*]][[*rpe*]]
[[*rfs*]]Introduction[[*rfe*]]
[[*p*]] [[*rps2*]]Why literary history?[[*rpe*]]
[[*p*]]Literary history can be useful and the need for it becomes 
greater. English teachers teach single works, scholars work in small 
fields. Even university teachers of English may know little of classical, 
biblical or European literature, or of fields of English literature remote 
from those which they themselves cultivate. Larger narratives, longer 
perspectives, are lost. Students of English usually leave school knowing 
a few isolated texts. They would not like to be asked to place an 
unread writer in a context or in a century. ‘How many thousands 
never heard the name/Of Sidney or of Spenser, or their books!’, wrote 
Samuel Daniel, a poet a little younger than they. The students of 
English literature now number hundreds of thousands. They read some 
Shakespeare and have heard of Sir Philip Sidney and Edmund Spenser, 
though not of Samuel Daniel. We know that Shakespeare read Sidney 
and Spenser, since he made use of their work in his King Lear. Even a 
little literary history can help.

덕스베리에서 Word 문서를 불러올 때 아래 화면과 같이, ‘템플리트’에서 점역하고자 하
는 언어를 선택하고, 필터 부르기에서 doc는 ‘Microsoft Word 6 또는 이후’로 docx는 
‘XML/워2007 열기’로 선택되는지 확인해야 한다. 만약 ‘지원되지 않는 포맷’으로 선택된
다면 제대로 열리지 않으므로 Word를 실행해 다른 이름으로 저장한 후 다시 불러와야 
한다.
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<그림 5. 덕스베리 파일 불러오기>

<덕스베리 화면>



196

<덕스베리 화면(코드값 보기)>

<덕스베리 점역 실행 화면>
``iu,se]"1`,a`,hi/ory`(`,5gli%``

,lit]ature"<,?ird`,$i;n">```````

``.s."1`,,mi*ael`,,alex&]```````

``;&d3l"1`palgrave`macmilan`````

------------------------------#a

````````````````````````````````

```````````,9troduc;n```````````

``,:y`lit]>y`hi/ory8````````````

``^1,lit]>y`hi/ory`c`2`_1use;l`&

!`ne$`=`x`2comes`grt]4`,5gli%```

t1*]s`t1*`s+le`"ws1`s*ol>s`"w`9`

…
```````````,9troduc;n`````````#a
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