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구글 캘린더 사용 법

캘린더 추가 방법

구글 캘린더로 들어간다.1.
좌측 사이드메뉴 아래쪽의 '다른 캘린더' 오른쪽 +버튼을 클릭한다.2.
'새 캘린더 만들기'를 클릭한다.3.
캘린더 이름의 내용을 입력 후 '캘린더 만들기' 버튼을 클릭한다.4.

켈린더 삭제

구글 캘린더로 들어간다.1.
좌측 사이드바의 삭제할 켈린더 위에 마우스를 올려 둔다.2.
x버튼이 나타나면 클릭한다.3.
팝업으로 삭제 문의 창이 나오면 '캘린더 삭제'버튼을 클릭한다.4.

내 캘린더 공유

구글 캘린더로 들어간다.1.
좌측 사이드메뉴에 공유를 원하는 내 캘린더에 마우스를 올린다.2.
점3개 가 찍힌 옵션 메뉴를 클릭하고 '설정 및 공유' 메뉴를 클릭한다.3.
특정 사용자와 공유 메뉴 아래 '+사용자 추가'버튼을 클릭한다.4.
공유 원하는 직원의 계정을 입력한다.5.
권한을 확인하고 보내기 버튼을 클릭한다.6.

일정 등록 방법

구글 캘린더로 들어간다.1.
등록을 원하는 날짜를 클릭한다.2.
제목 및 시간 추가에 제목을 넣는다. (ex제진휴가)3.
시간을 지정해야 하면 시간을 설정한다.4.
위치를 지정해야 하면 위치를 입력한다.5.
중요 * 제일 아래 캘린더 표시의 항목을 선택해 등록을 원하는 캘린더를 선택한다. (ex KLEC 일정6.
및 휴가 공유)
저장 버튼을 누른다.7.
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