
학생메일 가입 및 MS Office 365설치 가이드

여주대학교에서는 MS Office 365 소프트웨어를 무료로 이용할 수 있습니다.
MS Office 365 메일 가입은 학생 메일을 이용할 수 있습니다. 
교직원의 MS Office 365 메일 가입은 MS Office 365 사용을 위한 가입입니다. 
메일은 기존처럼 대학 그룹웨어 메일을 사용하셔야 합니다. 

유의사항 
- 학생 및 교직원은 재학 및 재직 기간 동안만 사용이 가능합니다. 
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1. Office 365 설치 가이드 

• 통합학사시스템 로그인

• Office 365 회원가입

• Office 365 다운로드 및 설치

2.  이메일 사용 방법

• OneDrive의 저장소 전체 용량과 사용량 확인하기

• Outlook의 저장소 전체 용량과 사용량 확인하기

목차
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1. 여주대학교 홈페이지 접속 및 로그인
- 여주대학교 홈페이지 (https://info.yit.ac.kr/) 

https://info.yit.ac.kr/
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2. 통합학사시스템 클릭하여 접속
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3. 통합학사시스템 로그인하기
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4. 로그인 후 우측 상단 Office 365 클릭
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5. Microsoft 계정 만들기 (순서대로 따라하세요)
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5. Microsoft 계정 만들기 (순서대로 따라하세요)

3
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※아이디는
자동생성

  변경 금지

이름, 암호만 
입력!
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5. Microsoft 계정 만들기 (순서대로 따라하세요)
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5. Microsoft 계정 만들기 (순서대로 따라하세요)
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5. Microsoft 계정 만들기 (순서대로 따라하세요)

9 10

자주 사용하는 메일 주소를 입력해주세요! 메일에서 인증코드 확인 후 인증 진행

@naver.com / @google.com 등
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5. Microsoft 계정 만들기 (순서대로 따라하세요)

원하는 옵션 선택11

12
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6. 로그인 후 앱 메뉴에서 설치하기

1
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6. 로그인 후 앱 메뉴에서 설치하기

1. 로그인 후 앱 설치 클릭
2. Microsoft 365 앱 클릭
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6. 로그인 후 앱 메뉴에서 설치하기

Office 설치 클릭

Office 설치 클릭
다운 받은 설치 파일 실행
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6. 로그인 후 앱 메뉴에서 설치하기

※ 해당 팝업이 뜨면 컴퓨터에 Office가 설치
되어 있으므로 Office 365 설치 진행을 원하
실 경우 기존에 설치되어 있는 Office를 삭제
하고 컴퓨터를 재시작 해주세요. 재시작 후 
다운받은 OfficeSetup.exe 파일을 별도로 실
행하여 설치를 진행해주세요. 



학생메일 가입 및 MS Office 365 설치

6. 로그인 후 앱 메뉴에서 설치하기

설치 진행 화면



자동 생성된 아이디 : 학번 또는 사번@staff.yit.ac.kr
예시) 20251234@staff.yit.ac.kr
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7. 설치된 Office를 실행하고 인증 절차 진행(Microsoft 로그인)
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7. 설치된 Office를 실행하고 인증 절차 진행(Microsoft 로그인)

수락 클릭

정품 인증 확인하기 : 좌측 상단 메뉴 클릭 -> 계정 클릭
이미지와 같으면 정품인증 성공!!
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이메일 사용 방법
- Office 365 홈페이지에서 Outlook을 클릭하여 메일을 읽고, 보내기를 할 수 있습니다.

 - 본인의 이메일 계정은
학생 : 학번@student.yit.ac.kr 입니다.
교직원은 그룹웨어 계정을 사용하시면 되고 추가로 Office 365를 사용하시려면

교직원번호@staff.yit.ac.kr 입니다.
- 본인이 주로 사용하는 이메일과 연동방법은 각 이메일을 제공하는 회사의 방법을 참고해주세요.
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Outlook의 저장소 전체 용량과 사용량 확인하기 
Outlook을 클릭하여 접속한 후, 화면 우측 상단의 톱니바퀴 아이콘을 클릭, ‘Outlook 설정 검색‘이라고 표시되어 있는 

검색창에 ‘저장소‘ 라고 입력하시면 ‘저장소＇화면으로 이동하여 현재 총 편지함 크기와 사용 중인 크기가 표시됩니다.




