
G Suite For Education 매뉴얼 



• 접속주소 : mail.gwnu.ac.kr 
• 아이디 : 사용자 아이디 
• 비밀번호 : 사용자 비밀번호 
• 로그인 버튼을 클릭하면 Gmail 받은 편지함으로 이동. 



 
①  메일리스트 

• 받은편지함 : 수신된 메일 리스트 표기 
• 별표편지함 : 별표 체크한 메일 리스트 표기  
• 보낸편지함 : 발송된 메일 리스트 표기 
• 임시보관함 : 작성하다가 임시로 저장된 메일리스트 표기 



 
①  메일 작업 메뉴 

• 보관처리 및 스팸신고, 삭제기능 
• 읽지않은 상태로 변경, Tasks에 추가 등의 메일 관련 메뉴 제공 

 
②  메일 내용 

• 메일의 본문 내용 확인 
 

③  더보기 
• 메일 답장 및 전달 기능 
• 메일인쇄, 다운로드, 번역 등 부가기능 제공 
 



 
①  수신된 첨부파일 클릭 : 미리보기 제공 

 
②  첨부파일 마우스 오버 

• 다운로드 

• 구글 드라이브에 추가 



 
①  편지쓰기  

• Gmail 메인화면에서 편지쓰기 클릭 시 ②의 편지쓰기 화면 노출 
 

②  새메일 
• 받는사람, 참조, 숨은참조 입력 
• 제목 및 메일 본문 작성 

 
③  메일보내기 옵션 

• 메일 답장 및 전달 기능 
• 메일인쇄, 다운로드, 번역 등 부가기능 제공 
 



 
①        서식지정 옵션 : 글꼴 및 크기, 컬러, 정렬, 번호매기기 등 지정 

 
②        파일첨부 

 
③        링크삽입 : 텍스트에 URL을 연결하는 기능 

 
④        그림이모티콘 삽입  

 
⑤        드라이브에서 파일 삽입 

 
⑥        서명 설정  

 

메일 보내기 옵션 상세보기 



 
①  연락처 만들기 

 
②  연락처 리스트 : 등록된 연락처 목록 

 
③  연락처 옵션 

 
• 연락처: 직접등록했거나 아웃룩 등 다른 프로그램에서 가져온 연락처 
• 자주사용하는 사람: 자주 연락을 주고받은 주소가 자동 업데이트 
• 가져오기 : csv 또는 vcard파일 형태로 연락처 가져오기 
• 내보내기 : csv 또는 vcard파일 형태로 연락처 파일 내보내기 
 



 
①  드라이브 새로 만들기 

 
②  드라이브 내 파일 리스트 

 
③  드라이브 목록 

 

• 내드라이브 : 사용자가 직접 업로드한 모든 파일 및 문서 

• 공유드라이브 : 공유에 속한 구성원들이 언제 어디서나 파일에 엑세스 할 수 있는 

공유 저장 공간 

• 최근문서함 : 최근 열어본 파일의 공유파일 목록 자동 업데이트 

• 중요문서함 : 별표 표시한 항목 

 



 
①  세부기능 

• 미리보기 : 파일 미리보기 기능 제공 

• 연결앱 : 파일 연결을 실행할 프로그램 지정 

• 공유 : 선택된 파일을 다른 사용자와 공유 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 특정 사용자와 파일 공유 가능 

 뷰어: 파일 확인, 편집 불가 

 댓글 작성자: 댓글 작성 가능 

 편집자: 파일 수정 가능  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

드라이브 영역 내에서 파일 선택 후 마우스 우클릭 



 
①  세부기능 (계속) 

• 링크생성 : 별도 URL을 설정하여 파일 접근 가능 경로 생성 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

공유 대상자 특정되어 있지 않거나 다수인 경우 링크 공유 활용 가능 

권한: 제한, 학내소속원, 다른 전체 사용자에게 공개 

 

• 버전관리 : 동일 형태 파일의 별도 버전 관리 기능 

• 다운로드 : 선택된 파일을 내려받기 

• 중요 문서함에 추가 : 중요문서함 드라이브에 표시 

• 삭제 : 선택한 항목을 휴지통으로 이동 (30일 후 완전삭제) 

드라이브 영역 내에서 파일 선택 후 마우스 우클릭 



 

① 일정 만들기 

② 캘린더 화면 

③ 내 캘린더 : 내가 소유하거나 권한이 있는 캘린더 리스트 

④ 검색 : 캘린더 검색 

⑤ 설정 

 



① 일정종류 

이벤트 : 일반적인 약속, 알림으로 상대방을 초대할 수 있는 일정 

부재중 : 자신의 일정이 초대될 수 없음을 알리는 표시 

알림 : 특정한 시간에 알림을 울림(예. 약먹을 시간) 

할 일 : 할일 목록에 추가하면 Task에 입력됨 

약속 시간대 : 상대방이 나의 시간을 예약할 수 있는 시간 표시 

 

② 옵션더보기 : 세부일정 등록 



① 참석자 추가 

이름이나 이메일 주소 일부 입력 시 자동 검색 

외부사용자 초대 가능 

 

② 일정 세부정보 

      : 구글 지도에서 검색한 위치 추가 가능 

      : 일정 알림 시간/방법 설정 

      : 일정 구분을 위한 캘린더 표기 컬러 선택 

      : 일정 설명 추가 (파일첨부 및 서식 지정 가능) 

 



① 캘린더 이름변경 

② 엑세스 권한 : 타 사용자에게 일정 공개 여부 설정 

강릉원주대학교 



① 등록된 캘린더 확인 

② 등록된 일정을 활용하여 Google Meet으로 화상회의 기능 제공 


