
태스크관리기능 매뉴얼

1.프로젝트 관리를 위한 맵을 작성합니다.

2. 가지를 선택하고 홈 탭 > 가지 그룹 > 일정 메뉴를 클릭합니다.



3. 일정 창이 나오면 일의 종류, 시작/종료 시간 등을 설정합니다.

4. 왼쪽 메뉴 > 달력 버튼을 통해서도 쉽게 일정을 넣을 수 있습니다.

5. 가지 선택 후 달력의 원하는 날짜를 드래그하여 선택해도 일정을 넣을 수 있습니다.



6. 2가지 방법으로 할 일에 일정을 부여합니다.

7. 홈 탭 > 가지 그룹 > 작업항목 버튼을 클릭합니다.



8. 우측 작업항목 메뉴에 월별 작업항목 보고서가 나타납니다.

9. 작업항목 보고서 창을 늘리면 좀 더 많은 내용을 볼 수 있습니다.



10. 또한 보고서를 상단에 붙여 맵과 함께 볼 수도 있습니다.

11. 간격조정을 통해 보고서를 정밀하게 볼 수 있습니다.



12. 작업 항목 보고서를 이미지로 저장하여 다른 문서에 이미지로 붙여 넣을 수 있습니다.


