
UCM(Google Workspace &

Microsoft365) 이용 매뉴얼



계정 생성



계정 생성 (1/3)

본교 Google Workspace & Microsoft365 통합관리시스템 접속합니다. 

(https://ucm.koreacu.ac.kr/)

1) 학생 및 교직원을 확인하기 위해 학교아이디/패스워드
입력합니다.

2) 필요한 애플리케이션을 클릭합니다.



계정 생성 (2/3)

본교 Google Workspace & Microsoft365 통합관리시스템 접속합니다. 

(https://ucm.koreacu.ac.kr/)

3) 서비스 이용 약관과 개인정보 처리방침에 동의한 후
다음 버튼을 클릭합니다.

4) 클라우드 계정에 사용할 암호를 입력한 후 계정 생성
버튼을 클릭합니다.



계정 생성 (3/3)

본교 Google Workspace & Microsoft365 통합관리시스템 접속합니다. 

(https://ucm.koreacu.ac.kr/)

5) 계정 생성 완료 후 초기 화면으로 이동합니다. 6) 계정 생성이 완료되면, 기존의 흑백이었던 아이콘이
컬러로 표시됩니다. 같은 방법으로 Microsoft 365 
계정도 생성합니다.



서비스 접속



서비스 접속

서비스 아이콘을 클릭하면, 해당 서비스로 이동합니다. (Microsoft365 계정은

Microsoft 통합로그인 정책으로 비밀번호를 한번 더 인증이 필요합니다.)

Gmail

지메일은 구글에서
제공하는 대용량
웹메일 서비스입니다.

Google 드라이브

구글 드라이브는 웹 기반의
드라이브로써 교육 자료를
업로드하고 다른 사람들과
손쉽게 공유가 가능합니다.

OneDrive

원 드라이브는 웹 기반의
드라이브로써 교육 자료를
업로드하고 다른 사람들과
손쉽게 공유가 가능합니다.

Microsoft 365

하나의 클라우드 계정으로
5대의 PC와 5대의 모바일
장치에 완전한 버전의
오피스를 설치할 수 있습니다.

가이드 링크

Google Workspace 및
Microsoft 365 사용자
가이드 페이지 링크입니다.



암호 재설정



암호 재설정

클라우드 계정의 암호를 잊어버린 경우에는 UCM 암호변경 메뉴를 통해

클라우드 계정에 대한 암호를 원하는 암호로 재설정 할 수 있습니다.

1) 초기 화면 아래의 암호 변경 메뉴를 클릭합니다. 2) 클라우드 계정에 설정할 암호를 입력한 후 암호 변경
버튼을 클릭합니다. Google Workspace 계정과 Microsoft 
365 계정의 암호가 입력한 암호로 재설정됩니다.



OTP 설정



OTP 설정 (1/2)

클라우드 계정의 보안 강화를 위해 2차 인증 OTP를 설정합니다.(선택사항) 

사용가능한 OTP 앱 정보 및 설정 방법: https://ucm.koreacu.ac.kr/auth/otpGuide

1) 초기 화면 아래의 OTP 설정 메뉴를 클릭합니다. 2) ‘?’ 클릭하여 사용하는 OTP앱을 확인 후 QR을 스캔하여
OTP 앱에 표시된 숫자를 입력 후 ‘OTP 인증 설정’을
클릭합니다.



OTP 설정 (2/2)

클라우드 계정의 보안 강화를 위해 2차 인증 OTP를 설정합니다.(선택사항) 

사용가능한 OTP 앱 정보 및 설정 방법: https://ucm.koreacu.ac.kr/auth/otpGuide

3) OTP설정 후 메인 화면에서 ‘ENABLED’ 확인합니다. 4) OTP 설정 후에는 다음 로그인 시 학교 아이디와
비밀번호 입력 후, OTP 토큰까지 입력해야 로그인할 수
있습니다.



OTP 설정 해지

클라우드 계정의 보안 강화를 위해 2차 인증 OTP를 설정합니다.(선택사항) 

사용가능한 OTP 앱 정보 및 설정 방법: https://ucm.koreacu.ac.kr/auth/otpGuide

1) 메인 화면에서 OTP 설정을 클릭합니다. 2) OTP 사용 해제 버튼 클릭합니다.



PIN 설정



PIN 설정 (1/2)

클라우드 계정의 보안 강화를 위해 2차 인증 PIN를 설정합니다.(선택사항)

1) 초기 화면 아래의 PIN 설정 메뉴를 클릭합니다. 2) PIN 코드 4자리를 입력 후 ‘PIN 코드 설정’ 클릭합니다.



PIN 설정 (2/2)

클라우드 계정의 보안 강화를 위해 2차 인증 PIN를 설정합니다.(선택사항)

3) PIN설정 후 메인 화면에서 ‘ENABLED’ 확인합니다. 4) PIN 설정 후에는 다음 로그인 시 학교 아이디와 비밀번호
입력 후, PIN 코드까지 입력해야 로그인할 수 있습니다.



PIN 설정 해지

클라우드 계정의 보안 강화를 위해 2차 인증 PIN를 설정합니다.(선택사항)

1) 메인 화면에서 PIN 설정을 클릭합니다. 2) PIN 사용 해제 버튼 클릭합니다.



계정 삭제



계정 삭제

계정을 본인이 삭제 할 수 있습니다. (계정의 모든 데이터가 영구적으로 삭제되며, 

복구할 수 없습니다.)

1) 초기 화면 아래의 계정 삭제 메뉴를 클릭합니다. 2) 삭제할 클라우드 서비스를 선택하고, 비밀번호 입력 후
삭제 합니다.



주의 사항



주의 사항

- 제적생을 제외한 모두 사용자 사용 가능합니다.

- 졸업생은 설치형 오피스(M365)설치가 불가능합니다. (재학생, 휴학생만 가능)

- 클라우드 서비스를 본인이 삭제한 경우 모든 데이터가 영구적으로 삭제되며, 

복구할 수 없습니다.

- Microsoft365는 Microsoft 정책에 따라 통합로그인을 지원하지 않습니다.

- OneDrive, Google 드라이브는 제조사 정책에 따라 용량 제한이 있습니다.



감사합니다.


