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I. Calendar

Meeting 목록

실행순서 & 기능 :

1. 검색기능.

2. “Create” 버튼을눌러미팅생성.

3. 화면양식변경버튼.

4. 기생성된 meeting 정보표시.

5. Excel 다운로드기능1
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I. Calendar

신규 Meeting 생성

실행순서 & 기능 :

1. Meeting 제목을입력한다.

2. 참석자를선택한다.

3. 미팅안내를 email로통보할수있다.

4. 관련정보입력 :

_ Starting at 시작시간

_ Ending at 종료시간

_ Duration 기간

_ All Day 종일

_ Organizer 주최자

_ Reminders 알람주기

_ Location 장소

_ Meeting URL 관련인터넷주소

_ Tags 꼬리표

_ Description 설명

5. Options 탭선택.

6. 필요시반복설정.

7. Privacy 및 Show as 체크.

8. “Save” 버튼을눌러저장하거나

“Discard” 버튼을눌러취소.
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I. Calendar

Meeting 일정수정및삭제

실행순서 & 기능 :

1. 해당 meeting 선택.

2. “Edit” 버튼을눌러수정하거나

“Delete” 버튼을눌러삭제.
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I. Calendar

Meeting 수정

실행순서 & 기능 :

“Edit” 버튼을눌러수정 :

1. 수정정보입력.

2. “Save” 버튼을눌러저장하거나

“Discard” 버튼을눌러취소.
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Thank you for using
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