
 

 

 

 

 

 

 

4. 3분만에 SharePoint 사이트 만들기 

SharePoint 사이트 모음을 만들고 팀 사이트를 편집하는 방법과 팀 일정을 관리

하고 테마를 적용하는 방법에 대해 소개한다. 
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4.1 새 사이트 구성하기 

① New Office 365 홈 포털 화면에 관리자 계정으로 로그인한 후 [Sites]를 클릭한다. 

② [Sites] 화면이 나타나면 [+new site]를 클릭한다. 

 

③ 새 사이트 이름을 입력한 후 [Create] 단추를 클릭한다. 

 

④ [Get started your site]에서 이 사이트에 접속 권한을 줄 사람들을 초대하기 위해 [Share your 

site]를 클릭한다. 
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⑤ 사이트에 접속할 사용자를 초대하기 위해 초대할 사용자를 검색한 후 선택한다. [Share] 단추를 

클릭한다. 

 

⑥ 두번째 단계에서는 일정과 작업을 추가하기 위해 [Working on a deadline?]을 클릭한다. 
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⑦ 일정과 작업 APP이 나타나면 [Add Them]을 클릭한다. 

 

⑧ 사이트 메인 화면에 [Project Summary]가 나타나고 왼쪽 메뉴에 [일정]과 [작업]이 추가된다. 
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[팁] 등록된 일정과 작업은 팀 사이트에 접속하는 팀원들과 공유된다. 

⑨ 목록, 라이브러리, 앱을 추가하기 위해 세번째 단계인 [Add lists, libraries, other apps]을 클릭한

다.  

 

⑩ 기본으로 SharePoint에서 추가할 수 있는 다양한 종류의 앱들이며 클릭 한번으로 사이트에 반

영할 수 있다 ‘공지사항’을 추가하기 위해 목록에서 [Announcements]를 클릭한다. 
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⑩ ‘공지사항’이라고 입력한 후 [Create] 단추를 클릭한다. 

  

⑩ 왼쪽 메뉴에 [공지사항]이 등록된 것을 확인할 수 있다. 왼쪽 메뉴 이름을 변경하기 위해 

[EDIT LINKS]를 클릭한다. 
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⑪ 메뉴 이름을 한글로 변경한다. 메뉴를 선택한 후 드래그앤 드롭으로 이동하면 메뉴를 이동할 

수 있다. [Save] 단추를 눌러 메뉴를 저장한다. 

 

⑫ [Home] 단추를 눌러 메인 화면으로 이동한다. 사이트에 테마 및 디자인 설정을 변경하기 위해 

네번째 단계인 [What’s your Style?]을 클릭한다. 
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⑬ 사이트 테마 목록이 나타나면 적용하고자 하는 테마를 선택한다. 선택한 디자인에 대한 세부 

정보 페이지가 나오면 확인 한 후 [Try it out] 단추를 클릭한다. 디자인을 유지하기 위해 [Yes, 

keep it]를 클릭한다. 
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⑭ 다섯번째 단계에서 제목과 로고를 변경하기 위해 [Your site, Your Brand]를 클릭한다. 내 컴퓨터

에 저장된 로고 이미지를 선택한 후 [OK] 단추를 클릭한다. 이미지가 반영되면 [OK] 단추를 클릭

한다. 
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⑭ 마지막 여섯번째 단계에서 팀끼리 쉽게 메일과 문서를 관리할 수 있는 팀 메일박스를 만들기 

위해 [keep email in context]를 클릭한다. [Site Mailbox] 페이지가 나오면 [ADD IT] 단추를 눌러 메

일 박스를 추가한다. 메일 박스를 추가하게 되면 상단 메뉴의 [Recent]에 [Mailbox]가 추가된다. 

[Mailbox]를 클릭하여 사이트 사서함을 구성한 후 다시 접속해보면 Outlook Web App에서 

Mailbox를 확인할 수 있고, Outlook에 연결되어 팀 사이트에 대한 문서와 메일을 확인할 수 있다. 
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4.2 웹 파트 구성하기 

① 새 사이트 메인 화면 페이지를 수정하기 위해 리본 메뉴에서 [PAGE] 탭-[EDIT]를 클릭한다. 
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② 페이지 편집 페이지가 나오면 [Project Summary] 웹파트를 삭제하기 위해 목록 단추를 누른 

후 단축 메뉴에서 [Delete]를 눌러 삭제한다. 

 

③ [INSERT] 탭에서 [Parts]그룹-[Web Part]를 클릭한 후 [공지사항] 웹 파트를 선택하고 [Add]단추

를 클릭한다.  
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④ [INSERT] 탭에서 [Parts]그룹-[Web Part]를 클릭한 후 [Documents] 웹 파트를 선택하고 [Add]단

추를 클릭한다. [Save] 단추를 클릭해 페이지를 저장한다. 

 

⑤ [공지사항]과 [문서] 웹 파트가 추가된 것을 확인할 수 있다. 
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4.3 문서 업로드 및 추가하기 

① 문서를 업로드 하기 위해 왼쪽 메뉴에서 [문서]를 클릭한다. 리본 메뉴에서 [Files]-[Upload 

Document]를 클릭한다. 

  

② [찾아 보기] 단추를 눌러 업로드 할 문서를 선택한 후 [OK] 단추를 클릭한다. 
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③ 문서가 업로드 되면 […] 단추를 클릭하면 문서 미니 창에서 문서 내용을 미리 보기할 수 있다. 

  

[팁] 컴퓨터에 저장된 문서를 드래그앤 드롭으로 문서 항목으로 이동하면 문서를 쉽게 업로드 할 

수 있다. 
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