
[별표 5]

국가유산청 발간간행물의 전자책(e-Book) 제작 기준

1  목  적

❍ 국가유산의 지정해제, 국가유산 복원보수정비, 국가유산 지표발굴조사, 국가유산 정밀

실측, 국가유산 기록화, 국가유산 관련 학술조사연구, 각종 국내외 학술대회, 국가유

산대관, 국가유산행정 및 정책연구, 국가유산 관련 전시도록 등 국가유산청이 발간하

는 간행물의 대국민 서비스 증진을 위하여 전자책(e-Book, PDF파일) 제작 기준을

마련하여 적용하고자 함

2  전자책 제작 시 준수사항

No. 준수해야할 항목 제작업체
사용

프로그램

1 전문이 검색되는 PDF 변환 및 확인
납품처
(예:인쇄소)

PDF 변환
프로그램

2 통권으로 제작하기 납품처 Acrobat 등

3 펼침 면이 아닌 단면으로 제작하기 납품처 Acrobat 등

4 재단 표시선 제거하기 납품처 Acrobat 등

5 책갈피 기능 적용하기 납품처 Acrobat 등

6 책갈피 패널과 페이지 보기 기능 적용하기 납품처 Acrobat 등

7 제목, 발행처 등의 메타정보 내장하기 납품처 Acrobat 등

8 파일 용량 최적화 및 빠른 웹 보기 기능 확인하기 납품처 Acrobat 등



3  전자책 제작과정 상세설명

1. 전문이 검색되는 PDF 변환 및 확인

❍ 효과적인 자료의 검색 등을 위하여 PDF의 전문을 검색 가능한 상태로 변환 또는

제작하여야 한다.

❍ HWP, QUARKXPRESS, PPT 등 다양하게 편집된 파일들은 변환 프로그램을

사용하여 PDF로 변환하여 납품하여야 한다.

❍ PDF 변환 프로그램 적용 시 텍스트가 추출되지 않는 방식으로 이미지화될 수

있으므로 PDF 변환 후에는 전문 검색 가능 여부를 반드시 체크한다.

❍ PDF 변환 파일의 오류를 체크하는 방법은 다음과 같다. Acrobat 또는 Adobe

Reader의 툴바 메뉴에서 ‘선택 도구’ 아이콘을 선택하고 마우스로 텍스트를

드래그하여 복사(Ctrl+C)한 후 메모장 등을 열어 <그림 1>과 같이

붙여넣기(Ctrl+V)하였을 때, 텍스트가 깨짐 없이 복사되면 정상적으로 변환된

것이며, 깨짐 현상이 있으면 오류이므로 수정하여야 한다.

❍ 변환된 PDF 파일의 텍스트를 복사할 수 없는 경우에는 복사를 금지하는

보안처리가 된 경우를 제외하면 기본적으로 PDF 변환을 잘못한 경우이므로,

원본 파일을 다시 변환하여야 한다. 특히, 매킨토시 인쇄용 편집프로그램인

경우에는 폰트 처리가 가능한 변환프로그램을 사용하여야 한다.

<그림 1> PDF 변환파일 전문 검색 가능 여부의 확인 예시

2. 통권으로 제작하기

❍ 국가유산 관련 간행물을 홈페이지를 통해 국민 일반에 공개하기 위해서는 하나의

간행물을 하나의 PDF 파일로 변환하여야 한다. PDF 파일을 납품받은 담당



공무원은 파일의 개수를 확인하여 통권으로 결합 제작되었는지를 확인한다.

❍ 통권으로 제작되지 않은 PDF 파일은 하나의 파일로 결합한다. Acrobat

프로그램을 이용하여 여러 개로 나뉜 파일을 하나로 결합할 수 있다.

❍ <그림 2>와 같이 메뉴의 [파일]-[만들기]-[여러 파일을 단일 PDF 파일로

결합]을 선택하면 <그림 3>과 같은 창이 표시된다. 이 창에 결합하려는 모든

파일을 끌어놓고 결합하고자 하는 순서대로 정렬한 후에 상단의 ‘결합’아이콘을

클릭하면 하나의 파일로 결합할 수 있다. 각각의 파일에 설정되어 있던 책갈피는

결합 후에도 유지된다.

<그림 2> 여러 파일을 단일 PDF 파일로 결합하는 메뉴

<그림 3> 단일 PDF 파일로 결합하는 메뉴의 사용법



3. 펼침 면이 아닌 단면으로 제작하기

❍ 전자책으로 제작하는 간행물의 PDF 페이지는 기본적으로 한 면을 기준으로

제작하여야 한다. 사용자들이 한 면 보기, 두 면 보기 등의 기능을 자유롭게

선택할 수 있어야 하기 때문이다.

❍ 단면으로 제작된 PDF 파일의 확인 방법은 다음과 같다. Acobat Reader 등에서

‘한 면 보기 아이콘 ’을 선택했을 때 <그림 4>와 같이 펼침 면으로 보이면,

편집한 프로그램에서 <그림 5>와 같이 PDF를 단면으로 다시 제작하여야 한다.

<그림 4> 펼침 면으로 제작된 PDF 파일의 예시

 

<그림 5> 단면으로 제작된 PDF 파일의 예시



4. 재단 표시선 제거하기

❍ PDF 변환 프로그램으로 전자책을 제작할 때 <그림 6>과 같이 네 귀퉁이에 재단

표시선이 보이는 상태로 제작하지 않도록 하여야 한다.

<그림 6> 재단 표시선이 제거되지 않은 PDF 파일의 예시

<그림 7> 재단 표시선이 제거된 PDF 파일의 예시

❍ 재단 표시선을 제거하는 방법은 다음과 같다. Acrobat 메뉴의 [보기]-[도구]-

[PDF 편집]-[열기]를 선택한 후, [페이지 오려내기]를 선택한다. 원하는 영역을

마우스로 드래그하고 키보드의 엔터(Enter) 키를 누르면, <그림 8>과 같은

화면이 표시된다. 하단의 페이지 범위를 [모두]로 설정한 후 [확인]을 선택하면

<그림 7>과 같은 재단 표시선이 제거된 파일을 제작할 수 있다.



<그림 8> 제단 표시선 제거를 위한 페이지 상자 설정의 사용법

5. 책갈피 기능 적용하기

❍ 책갈피는 대ㆍ소제목에 따라 사용자가 내용을 쉽고 편리하게 이용하도록 하는

기능이므로 책갈피 기능을 적용하여 PDF 파일을 제작하여야 한다.

❍ 책갈피 기능을 적용하여 PDF 파일을 제작하였더라도 왼쪽에 있는 ‘책갈피

아이콘’을 선택했을 때 <그림 9>와 같이 아무런 책갈피도 표시되지 않으면,

다음과 같은 방법으로 다시 제작하여야 한다.

❍ 책갈피를 제작하는 방법은 다음과 같다. ① Acrobat 툴바 메뉴에서 ‘선택 도구

아이콘’을 선택한다. ② 소제목, 대제목 등의 페이지로 이동하여 책갈피에

삽입하고자 하는 제목을 마우스로 드래그하여 선택한 후 Ctrl+B 키를 누르면

책갈피 패널에 책갈피가 자동으로 삽입된다. ③ 기존의 책갈피와의 상위/하위

관계에 따라 책갈피를 중첩하여 조정하고, 필요한 경우에는 명칭을 수정한다.



<그림 9> 책갈피 기능이 적용되지 않은 PDF 파일의 예시

<그림 10> 책갈피 기능이 적용된 PDF 파일의 예시



6. ‘책갈피 패널 및 페이지’로 보기 기능 적용하기

❍ 전자책을 제작할 때는 <그림 10>과 같이 책갈피 패널과 페이지가 함께 열리도록

설정하여야 한다.

❍ 책갈피 패널이 함께 열리지 않았다면, 다음과 같은 방법으로 수정한다. Acrobat

툴바 메뉴에서 [파일]-[속성](Ctrl+D)을 선택하여 표시된 창에서 [처음 보기] 탭을

선택한 후, [탐색 탭]을 ‘책갈피 패널 및 페이지’로, [페이지 레이아웃]을 ‘한

페이지’로, [배율]을 ‘기본값’으로 설정하여 제작한다.

<그림 11> 책갈피 패널 및 페이지로 보기 기능을 설정하는 방법



7. 제목, 발행처 등의 메타정보 내장하기

❍ 전자책 관련 메타정보를 언제든 PDF 파일에서 추출하거나 열람할 수 있도록

PDF 파일 제작 시 중요한 메타정보들(제목, 발행처 등)을 내장하여야 한다.

❍ 메타정보의 정상적인 내장 여부를 확인하는 방법은 다음과 같다. Acrobat 툴바

메뉴에서 [파일]-[속성](Ctrl+D)을 선택하여 표시된 창에서 [설명] 탭을 선택했을

때, 아무 정보가 보이지 않으면 메타정보가 내장되지 않은 것이다.

❍ 메타정보를 수정하는 방법은 다음과 같다. Acrobat 툴바 메뉴에서 [파일]-

[속성](Ctrl+D)을 선택하여 표시된 창에서 [설명] 탭을 선택한다. 해당 창에서

제목, 작성자, 주제, 키워드의 메타정보를 <그림 12>와 같이 입력한다.

<그림 12> 메타정보 수정 및 입력방법 예시



8. 파일 용량 최적화 및 빠른 웹 보기 기능 확인하기

❍ 전자책으로 제작한 PDF 파일을 국민 일반에 서비스하는 과정에서 용량이 큰

파일은 이용이 불편하므로 파일 용량을 최적화하여야 하며, PDF 파일을 웹에서

쉽고 빠르게 열람하기 위해서는 빠른 웹 보기 기능이 적용되어야 한다.

❍ PDF 파일의 용량을 최적화하는 방법은 다음과 같다. Acrobat 툴바 메뉴에서

[파일]-[다른 형식으로 저장]-[최적화된 PDF]를 선택하면, <그림 13>과 같은

창이 표시된다. [컬러 이미지]와 [회색 명암 이미지]에 대하여 ‘다운샘플링’ 값을

‘150’으로, 품질을 ‘중간’으로 설정한 후에 안내를 따라 저장한다. 또한 PDF

파일을 Acrobat 메뉴의 [파일]-[다른 이름으로 저장](Shift+Ctrl+S)을 선택하여

저장하는 경우에도 파일의 용량이 줄어드는 효과를 얻을 수도 있다.

❍ 빠른 웹 보기 기능의 적용 여부를 확인하는 방법은 다음과 같다. Acrobat 툴바

메뉴에서 [파일]-[속성](Ctrl+D)을 선택하고 상단의 [설명] 탭을 선택하여

표시되는 <그림 14>와 같은 창에서 최하단의 우측에 있는 ‘빠른 웹 보기’ 항목이

‘예’로 표시되어 있는가를 확인한다.

❍ 빠른 웹 보기 기능을 적용하는 방법은 다음과 같다. Acrobat 메뉴의 [파일]-[다른

이름으로 저장](Shift+Ctrl+S)을 선택하여 저장한다.

<그림 13> PDF 파일 용량 최적화 방법 예시



<그림 14> 빠른 웹 보기 기능 확인 방법 예시


