
숭의 클라우드서비스 (Office, Gmail)
사용 가이드



계정 생성

• 서비스 최초 사용 시 Google Cloud 와

Microsoft 365 계정을 생성하는 방법을

설명합니다.



계정 생성 (Google Cloud)

1)숭의 포털사이트에 접속 후 클라우드 아이콘을 클릭합니다.



계정 생성 (Google Cloud)

2) 이용약관 확인 및 동의 후 구글 클라우드 서비스에서 사용할 암호를

기입합니다.



계정 생성 (Microsoft 365)

3) 클라우드 메인 화면에 진입 후 Microsoft 365 아이콘을 클릭합니다. 



계정 생성 (Microsoft 365)

4) 이용약관 확인 및 동의 후 Microsoft 365 서비스에서 사용할 암호를

기입합니다.



계정 생성

5) 각각의 계정은 학생의 경우

Google Cloud : 학번@g.sewc.ac.kr

Microsoft 365 : 학번@office.sewc.ac.kr

로 생성이 됩니다.

위 계정은 대학에서 제공하는 재학생용 Gmail, Microsoft Outlook 의 메일

주소와 동일합니다.

mailto:학번@g.sewc.ac.kr
mailto:학번@office.sewc.ac.kr


비밀번호 변경

• Google Cloud 와 Microsoft 365 계정의

비밀번호를 통합 관리, 변경하는 방법을

설명합니다.



비밀번호 변경

1) 포털 사이트에서 클라우드 아이콘을 클릭하여 클라우드 메인 화면에 진입하고, 

하단의 Gmail, Office 365 암호 변경을 클릭합니다.



비밀번호 변경

2) 새로운 암호를 기입하고 암호 변경을 선택합니다.



비밀번호 변경

기입한 비밀번호는 Google Cloud, Microsoft 365 의 모든 서비스에 연동되는

비밀번호 입니다.

아래와 같은 비밀번호 요구 창이 나올 경우 위에서 기입하신 비밀번호를

입력하시면 됩니다.

주의 ) Google, Microsoft 의

비밀번호를 분실하셨을 경우, 

위의 절차를 진행하여

비밀번호를 변경하셔야 하며,

우측의 화면 메뉴로는

변경하실 수 없습니다. 



MS Office 설치
방법

• 클라우드 서비스를 이용하지 않고, 지정된

PC/노트북에 (최대 5대) Office 프로그램을

설치하는 방법에 대해 설명합니다.



MS Office 설치 방법

1) 클라우드 홈으로 진입하여 Office 버튼을 클릭합니다.



MS Office 설치 방법

2) Office 설치 버튼을 눌러 다운받은 OfficeSetup.exe 파일을 실행합니다.

주의 ) PC 에 기존 설치된 다른 버전의 Office 가 있다면 반드시 삭제하신 뒤

설치하셔야 합니다.



클라우드 서비스
이용방법

• 클라우드 서비스는 별도의 프로그램을 PC에

설치하지 않고 브라우저를 이용하여 사용

가능한 서비스를 말합니다.

• 클라우드 환경에서 서비스를 이용하는 방법을

설명합니다.



클라우드 서비스 이용방법

포털 사이트의

아이콘을 직접

클릭하거나,

클라우드 홈에서

아이콘을 클릭하여

서비스를 이용하실

수 있습니다.

자세한 사용법은

클라우드 홈 우측

상단의 아이콘을

눌러 확인해주세요.



클라우드 서비스 이용방법 (Office)

오피스의 경우 클라우드 홈에서 Office 버튼을 클릭하여 클라우드 서비스를

이용할 수도 있습니다.



감사합니다.


