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구분 권한 설명

① 프로필 정보 모든 멤버 나의 프로필과 관련 정보 표시

② 온보딩 위젯 사용자 프로필 설정, 카카오톡 계정 연결, 전체 멤버 보기 등 초기 설정 바로가
기 제공 - 최초 로그인 시 나타나며, 건너뛰기 선택 시 다시 보이지 않
음

③ 즐겨찾기 ▼ 모든 멤버 특정 멤버나 조직을 즐겨찾기 지정 - 즐겨찾기 미설정 시
[전체 멤버 보기] 버튼 제공

편집 모든 멤버 즐겨찾기에 등록된 멤버 해제

조직/멤버 목록 모든 멤버 즐겨찾기로 등록한 조직과 멤버 목록

④ 멤버 초대 위젯 관리자 멤버 초대 링크 생성 바로가기
- 최초 로그인 시 나타나며, X 선택 시 다시 보이지 않음

⑤ 할 일 ▼ 모든 멤버 등록된 할 일 목록

전체보기 모든 멤버 등록된 모든 할 일 확인 가능

할 일 추가 모든 멤버 새로운 할 일 등록

⑥ 일정 ▼ 모든 멤버 캘린더의 등록된 오늘과 내일 일정 표시 - 전체보기 선택 시 캘린더로
이동하여 전체 일정 확인 가능

전체보기 모든 멤버 카카오워크 캘린더에 등록된 모든 일정

오늘 탭 모든 멤버 카카오워크 캘린더에 등록된 오늘의 일정

내일 탭 모든 멤버 카카오워크 캘린더에 등록된 내일의 일정



[인천대학교 포털 메시지 시스템] [카카오워크 학생 수신 화면]



[인천대학교 포털 메시지 시스템]



멤버 프로필에서 채팅방 생성하기

다른 멤버의 프로필에서 해당 멤버와 바로 채팅을 시작할 수 있습니다.

1. 대화하려는 멤버의 프로필을 선택한 후, 멤버의 프로필 창에서 1:1 채팅을 선택

합니다.

2. 채팅방이 생성되면 메시지를 입력 후 [전송] 아이콘을 선택해 채팅을 시작합니

다.

채팅 탭에서 채팅방 생성하기

채팅 탭에서 대화 상대를 직접 선택하여 1:1 혹은 그룹 채팅방을 생성할 수 있

습니다. 

1. [채팅방] 아이콘을 선택하여 대화 상대를 지정하고 확인을 선택합니다.

2. 채팅방이 생성되면 메시지를 입력 후 [전송] 아이콘을 선택하여 채팅을 시작

합니다.



채팅방 이미지 및 제목 수정하기

그룹 채팅방별로 채팅방의 프로필 이미지와 제목을 설정할 수 있습니다.

• 채팅방 프로필 이미지와 제목은 채팅방에 참여 중인

모든 멤버에게 동일하게 적용됩니다.

1. 채팅방에서 [더보기] 아이콘 > [설정] 버튼을 선택합니다.

2. 채팅방 설정 메뉴에서 채팅방 프로필 이미지 혹은 채팅방 제목을 변경합

니다. 



채팅방 알림음 설정하기

채팅방별로 메시지 알림음을 다르게 설정할 수 있습니다.

1. 채팅방에서 [더보기] 아이콘 > [설정] 버튼을 선택합니다.

2. 채팅방 설정 메뉴에서 현재 채팅방 알림음을 선택합니다.

3. 원하는 알림음으로 변경한 후 확인을 선택합니다. 



1. 할 일 메뉴에서 [추가] 아이콘을 선택합니다.

2. 필요한 정보를 입력한 후 [등록하기] 버튼을 선택합

니다.

• 동시에 여러 명의 담당자를 지정할 수 있습니다.

• 담당자를 별도로 추가하지 않을 경우, 

할 일을 작성한 본인만 담당자로 지정됩니다.



1. 할 일로 등록할 메시지를 길게 누른 후 할 일 추가를 선택합

니다.

2. 필요한 정보를 입력하고 [등록하기] 버튼을 선택합니다.

• 동시에 여러 명의 담당자를 지정할 수 있습니다.

• 담당자를 별도로 추가하지 않을 경우, 

할 일을 작성한 본인만 담당자로 지정됩니다.
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캘린더 접속 방법

① My탭에서 접속 : My탭의 일정 메뉴에서 전체보기 혹은 일정 블록 선택

② 바로가기 메뉴에서 접속 : 카카오워크 모바일앱의 바로가기 메뉴에서 캘린더

선택





[내 캘린더 모드] : 내 캘린더 모드에서는 내가 생성하거나 공유 받은 캘
린더의 일정을 확인할 수 있습니다. 

[협업 캘린더 모드] : 협업 캘린더 모드에서는 자주 찾는 그룹의
캘린더, 구독하는 사람의 캘린더, 동료의 캘린더를 조회할 수 있
습니다.



1. 워크보드 탭의 보드 메뉴를 선택합니다.

2. 보드 메뉴의 [+] 아이콘을 선택합니다.

3. 보드 정보를 설정하고, 만들기를 선택합니다.

• 선택한 썸네일 이모지와 배경 색상을 미리 확인할 수 있습니

다. 

• 보드명과 보드 설명은 필수 입력 항목입니다. 



1. 워크보드 탭 > 보드 메뉴 > [>] 아이콘을 선택합니다.

2. 참여가능한 보드 탭에서 참여하고자하는 보드를 선택합

니다.

• 보드명을 검색하여 찾을 수 있습니다.

3. 보드 상세화면의 [참여하기] 버튼을 선택합니다.





[모바일신분증] [스마트출결]



https://kakaowork.oopy.io/edu/user/mo
https://kakaowork.oopy.io/edu/user/pc

