
Google G Suite
사용안내



계정 생성

• 중부대 클라우드사이트에 접속합니다.
https://cloud.jungbu.ac.kr/

• 홈페이지 학번(직번)/비밀번호로 로그인합니다.

https://cloud.jungbu.ac.kr/


계정 생성

• 사용할 애플리케이션을 선택합니다.

• 흑백의 아이콘(예:Gmail)을 클릭하면 계정생성화면으로 이동합니다.



계정 생성

• 약관에 동의합니다.



계정 생성

• 원하는 메일주소의 계정을 입력 후 중복확인 을 클릭합니다.
(오피스365가입자는 기존아이디가 자동 입력됩니다.)

• 홈페이지 비밀번호를 입력하고 [암호확인]을 클릭합니다.



계정 생성

• 계정생성이 완료되면 아래와 같은 화면으로 이동합니다.

• 흑백으로 표시되던 아이콘이 칼라로 표현됩니다.

• 사용하고자 하는 앱(예:Gmail) 아이콘을 클릭합니다.



계정 생성

• 처음 접속하는 경우 Google서비스 약관에 대한 동의 화면이
나타납니다.

• [동의]버튼을 클릭합니다.



G Suite 소개

G Suite은 구글에서 제공하는 문서 작성 및 메일, 채팅, 
화상 회의 등의 협업 소프트웨어를 클라우드 기반으로
제공하는 서비스입니다.

G Suite에는 메일, 드라이브, 행아웃(채팅, 미트), 캘린더
및 문서 도구 등 구글의 인기있는 웹 애플리케이션이 모두
포함되어 있습니다.

G Suite은 클라우드 컴퓨팅 솔루션으로 구글의 안전한
데이터 센터에 고객의 정보를 호스팅합니다.

전 세계 6백만 이상의 기관 및 단체가 G Suite을 사용하고
있으며, 국내에도 이미 많은 기업과 교육 기관에서 사용
중입니다.



G Suite 주요 특징

사용자 당 무제한
용량을 제공하는
메일과 드라이브 공간

구글의 강력한 검색
엔진 기반의 손쉬운
모든 데이터 검색

서비스 수준 계약으로
99.9%의 높은 가동
시간 보장

별도의 장비 필요없이
고급 스팸/바이러스
필터링 기능 제공

인터넷이 연결되는
환경이면 어디서든
접근 및 업무 가능

기존 업무 환경과
긴밀하게 통합할 수
있는 SSO 등의 옵션

SAS 70 Type II, FISMA,
ISO 27001 등의 보안
인증 획득



G Suite 학습 센터

• G Suite의 다양한 제품에 대해 체계적으로
학습할 수 있는 프로그램을 운영합니다.

• https://gsuite.google.co.kr/training/

https://gsuite.google.co.kr/training/


이메일(Gmail)

• 이제 더 이상 자체 이메일 서버를 운영하느라 시간과 비용을 허비하지 마세요.

• 교육용 G Suite의 Gmail은 사용자당 무제한의 저장 용량과 강력한 스팸 필터링, PC 및
스마트폰을 통한 모바일 업무 환경과 함께 99.9%의 가동 시간을 보장 받습니다.

특장점 설명

모든 이메일 보관  사용자 별로 무제한의 사서함 저장 용량을 제공해 용량 부족으로 인한
데이터 백업, 유실 등의 걱정에서 해방됩니다.

스팸/바이러스 차단  구글의 강력한 스팸 및 바이러스 필터링과 AI 기술을 통해 메일을 자동
동으로 분류하고, 중요한 메일을 놓치지 않도록 합니다.

신속한 메일 검색  구글의 검색 엔진이 통합되어 G Suite에 저장된 모든 데이터를 손 쉽고
고 빠르게 찾아볼 수 있습니다.

통합 커뮤니케이션  별도의 애플리케이션을 실행할 필요 없이, 브라우저 내에서 이메일을 주
주고 받으며, 채팅과 음성 및 영상 통화를 즉시 수행할 수 있습니다.

안정성과 호환성  SPF, DKIM 및 DMARC 등의 이메일 보안을 위한 기술을 모두 적용하여
여 이메일 송수신에 대한 보안을 강화합니다.



이메일(Gmail)

검색 : 이메일 검색, 기본/상세
검색 결과(필터링)에 따라

자동 라벨 설정 가능

애드온 : 캘린더, 할 일, 메모
등에 대한 빠른 접근

행아웃 : 실시간
채팅과 음성 및 영상

통화를 즉시 사용

라벨 : 기존의 폴더 기능과 유사

로고 : 학교 로고 설정 가능



이메일(Gmail)

• 이메일만으로 충분하지 않은 상황이라면, 받은 편지함에서 바로 메일 발신자와 행아웃
미팅 화상 통화 또는 채팅에 참여할 수 있습니다.

• 안드로이드 및 아이폰용 앱을 이용해 언제 어디서나 이메일을 확인할 수 있습니다.



캘린더

• 구글 캘린더를 이용해 학사 일정, 개인 약속 및 기념일 등 일정을 관리하고, 공유할 수
있으며, 필요에 따라 다른 사용자를 일정에 초대할 수 있습니다.

• 일정은 스마트폰과 연동되어 일정에 대한 미리 알람을 받을 수 있습니다.

특장점 설명

회의 일정 잡기  회의 시간과 세부 정보를 입력한 후 참석자를 선택하면 구글 캘린더가
초대장을 참석자에게 발송하고, 참석 여부를 확인합니다.

일정 공유  특정 캘린더를 조직의 모든 사용자나 특정 사용자 또는 그룹과 공유가
가능하며, 자신의 일정과 공유된 일정을 나란히 볼 수 있습니다.

상황에 맞는 일정 표시  캘린더를 구글 사이트 도구에 포함하거나, 웹사이트에 공개적으로 포함
함시킬 수 있으며, 별도의 프로그래밍 없이 일정 표시가 가능합니다.

상호 운용성  G Suite Sync for Microsoft Outlook (GSSMO) 도구를 사용해 기존에 사
사용 중인 아웃룩의 일정을 구글 캘린더와 동기화가 가능합니다.



캘린더

일정 목록 : 내 일정, 팀(그룹) 
일정, 동료들의 일정 표시

색상 지정 : 캘린더 및 일정
별로 색상을 지정해 직관적

맞춤 보기 : 일, 주, 월 등
원하는 표시 방식 설정 가능

화상 회의 일정 : 일정
등록 시 화상 회의로

참석 요청 가능

할 일 목록 : 할 일(Tasks) 목록
중 일정이 지정된 항목 표시



드라이브

• 교육용 G Suite 사용자에게는 무제한 용량의 구글 드라이브를 제공합니다.

• 구글 드라이브는 클라우드 상의 저장 공간으로서 웹 브라우저에서 문서, 스프레드시트, 
프레젠테이션 자료를 작성하고 저장할 수 있습니다. (Word, Excel, PowerPoint와 유사)

검색 : 다양한 검색 조건을
통한 신속한 자료 검색

보기 및 정렬 : 목록 보기, 
바둑판 보기 설정, 정렬 설정

내 드라이브 : 개인
소유의 파일 및 문서

공유 드라이브 : 부서 또는
그룹 소유의 파일 및 문서

미리 보기 : 다양한
종류의 파일에 대한

미리 보기 지원



드라이브 – 파일 미리 보기

• 파일을 열지 않고도 다양한 종류의 파일에 대한 내용을 미리 볼 수 있습니다.

일반파일

 이미지파일(.JPEG, .PNG, .GIF, .BMP, .TIFF, .SVG)

 마크업/코드(.CSS, .HTML, .PHP, .C, .CPP, .H, .HPP, .JS, .java, .py)

 텍스트파일(.TXT)

 동영상파일(WebM, .MPEG4, .3GPP, .MOV, .AVI, .MPEGPS, .WMV, .FLV, .ogg)

Adobe 파일

 Autodesk AutoCad(.DXF)

 Illustrator(.AI)

 Photoshop(.PSD)

 Portable Document Format(.PDF)

 PostScript(.EPS, .PS)

 Scalable Vector Graphics(.SVG)

 Tagged Image File Format(.TIFF) - RGB .TIFF 이미지에최적

 TrueType(.TTF)

Microsoft 파일

 Excel(.XLS 및 .XLSX)

 PowerPoint(.PPT 및 .PPTX)

 Word(.DOC및 .DOCX)

 XML Paper Specification(.XPS)

 비밀번호로보호된 Microsoft Office 파일

Apple 파일  편집기파일(.key, .numbers)



드라이브 – 공동 작업

• 회사나 학교에서 문서 작성 시의 협업은 쉽지 않지만, 구글 드라이브에 저장된 문서와 G 
Suite의 문서 작성 도구들을 활용하면, 빠르고 쉽게 공동 작업이 가능합니다.

• 공동 작업을 통해 즉각적인 피드백과 효율적인 문서 작업을 할 수 있습니다.



행아웃 미팅

• 화상 회의를 위해 더 이상 고가의 장비나 소프트웨어를 운용할 필요가 없습니다.

• 행아웃 미팅을 이용하면, 고해상도의 영상과 음성 기반으로 수십명의 참석자가 동시에
화상 회의를 진행할 수 있으며, 화면 공유를 통해 실시간 수업이 가능합니다.

* 최대 동시 참여 인원: 250명 (2020년 9월 30일 이후 100명)

창 또는 전체 화면 공유 : 
서로 다른 위치에서도 같은
방에서 회의하는 것과 같이

작업할 수 있습니다.

모바일 지원 : 안드로이드 및
아이폰용 전용 앱을 이용해
손쉽게 참여가 가능합니다.



클래스룸

• 구글 클래스룸은 교사와 학생의 커뮤니케이션 도구이면서 동시에 학습 관리 시스템
(Learning Management System – LMS) 기능을 제공합니다.

• 기존에 구축되어 있는 LMS 솔루션을 완전히 대체할 수는 없으나, G Suite의 다양하고
강력한 앱들과 함께 사용하면, 훌륭한 수업 보조 도구로서 활용 가능합니다.

수업 작성 : 주제를 정한 후
수업 자료를 올리고, 과제와

질문을 통해 학습 상황을
모니터링하고, 채점합니다.

수업 코드 : 학생에게 수업
코드를 공유하고 수업에

참여할 수 있도록 합니다.

실시간 화상 수업 : 실시간
화상 수업을 개설하고

손쉽게 참여합니다.

스트림 : 전달 사항을
공지하고, 교사와 학생 간

양방향 소통을 지원합니다.



클래스룸

• 마감 시간을 설정해 정해진 기간 내에만 과제를 제출할 수 있도록 하고, 제출된 과제에
대한 피드백을 학생에게 즉각적이고, 효율적으로 전달할 수 있습니다.

• G Suite의 다른 서비스들(문서 도구, 설문지, 유튜브, 드라이브 및 행아웃 미팅 등)과
긴밀하게 통합되어 있으며, 모든 수업 데이터는 드라이브에 안전하게 보관됩니다.
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