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- 구글 서비스 사용 용량 조회 및 파일 삭제 방법 안내 - 

1. 사용 용량 조회

  가. http://www.google.co.kr에 학교 이메일 계정 @cu.ac.kr로 로그인

    ① 화면 우측 상단의 「구글앱」 클릭

    ② 「Google 계정」클릭

        

  

  나. 「결재 및 구독」및「저장용량 관리」 클릭

  

http://www.google.co.kr��
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다. 총 사용 용량 및 서비스별 사용 용량 확인

2. Google Drive(또는 Google Photo)에서 파일 삭제 방법

  가. 화면 우측 상단의 「구글앱」및 「드라이브」클릭 
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  나. 화면 우측 상단 보기 형태를 「목록보기」로 변경(파일 확인이 용이함)

    - 목록 파일은 선택적으로 내려받기(파일 별 마우스 우클릭 – 다운로드)를 통해 개별적으로 

백업 및 보관 가능

  다. 불필요한 정리 대상 파일은 삭제 처리

    - 「마우스 우클릭」 후 삭제 또는 키보드 「Delete」 키로 삭제

       (shift키를 누른채 다중 파일 선택 가능)
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  라. 삭제된 파일은 일정기간 휴지통에 보관되며, 반드시 휴지통을 비워야만 저장용량이 확보됨

    ① 좌측「휴지통」클릭 

    ②「휴지통 비우기」클릭

      ※ 휴지통에 있는 파일은 30일 이후 자동 삭제됨(구글 포토는 60일)

3. Gmail에서 파일 삭제 방법

  가. 불필요한 정리 대상 메일은 삭제 처리

    - 구글 화면 우측 상단의 「구글앱」- 「Gmail」클릭

    - 삭제 대상 메일 선택 후 「삭제」클릭으로 삭제
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  나. 삭제된 메일은 일정기간 휴지통에 보관되며, 반드시 휴지통을 비워야만 저장용량이 확보됨

    ① 좌측「휴지통」클릭 

    ②「지금 휴지통 비우기」클릭

      ※ 휴지통에 있는 메일은 30일 이후 자동 삭제됨


