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[AI센터] 장소 대관 및 기자재 사용 매뉴얼

Ⅰ  장소 대관

1. 신청 자격

Ÿ 숙명여자대학교 전임교원 및 직원

Ÿ 재학생: 전임교원의 추천 및 행사 시 추천 교원이 참석해야 합니다.

Ÿ 외부 기관: 교내 규정에 따른 사용료 납부 필요

2. 대여 가능 시간 (주·공휴일 및 근무 시간 외 대여 불가)

Ÿ 학기 중: 09:00~17:30 (3월~6월, 9월~12월)

Ÿ 방학 중: 10:00~17:00 (1월~2월, 7월~8월)

3. 공간 구분 및 사용 규정

Ÿ 로비

  - 미디어월 화면 규격: 2496 x 576 px

  - 보유 기자재

    · 의자 60ea, 회의테이블 2ea, 소파테이블 4ea, 1인 소파 8ea, 강연대 1ea, 이미지포인터 1ea 등

  - 사용 지침

    · 의자 배치 및 공간 정리 등 모든 세팅과 정리는 행사 주최 기관이 직접 관리

    · 로비 미디어월(스크린)에 노트북 직접 연결 불가 

    · 현수막, 포스터(테이프) 등 벽면 부착물 설치 금지, 스탠딩 배너 설치 가능

    · 이미지 포인터: 장비랙 최하단 보관함에 있으며 사용매뉴얼 참조

미디어월 로비
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의자 60ea 회의테이블 2ea

소파테이블 4ea 1인 소파 8ea

강연대 1ea 이미지포인터 1ea
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Ÿ 회의실

  - 보유 기자재

    ·회의테이블 1ea, TV모니터 1ea, 의자 8ea

Ÿ 기타

  - 다과 및 출장 케이터링은 사전 협의 시 가능하나, 쓰레기 수거는 케이터링 업체 및 

    주최 기관의 책임 (행사 종료 후 공간은 기존 배치 상태로 정리해 주세요.)

    

기존 배치 상태

  - 식사 공간 및 쓰레기 처리를 위한 별도 공간이 제공되지 않으므로, 행사 주최 측이 모든 처리 사항을 관리

4. 집기 반입 및 반출

  센터 보유 집기를 외부로 반출하거나, 외부 집기를 반입할 경우 사전 협의 필수
  (행사 대행업체의 경우 장소 구성(안) 등을 행사 주최 기관과 사전 협의 후 사용)

회의테이블 1ea, TV모니터 1ea 의자 8ea
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Ⅱ  시청각기자재 사용 지침

※ 모든 시청각기자재는 사전에 세팅되며, 필요 시 아래 사용 방법을 참고하세요.

1. 음향장비

  - 보유 기자재

    ·무선마이크 4ea, 앰프스피커 1ea, 오디오믹서 1ea, 마이크스탠드 2ea

    

무선마이크 4ea 앰프스피커 1ea

오디오믹서 1ea 마이크스탠드 2ea
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- 사용 방법

    ·음량 조절: 마이크 하단 번호 확인 → 오디오믹서 해당 번호 키를 상하로 이동
               (PC 음량조절은 8번이며, 특이사항 없으면 음량을 “0”에 맞추어 사용)

    

마이크 하단 번호 확인 오디오믹서 PC 음량조절 키

오디오믹서 마이크 번호 키

    ·소리 이상 시: 오디오믹서 모든 키를 아래로 내렸다가 원래 상태로 복구

    ·취급 주의: 무선마이크 충격 및 낙하 주의
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2. 미디어월 (로비)

  - 화면 규격: 2496 x 576 px

    ·해당 규격에 맞는 PPT 슬라이드 템플릿을 다운로드 하여 사용

  - 사용 방법

    ·화면 미출력 시: PC의 디스플레이 설정 → "복제" 설정 후 컨트롤러 재부팅

    ·화면 송출을 중단하고 싶으면 컨트롤러 전원 OFF (ON-OFF 작동 지연 발생 가능)

    ·HDMI 연결 불가

    

PC 디스플레이 설정 미디어월 컨트롤러 전원 ON-OFF
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3. TV 모니터 (회의실)

  - 사용 방법

    ·노트북 무선 연결: TV 전원 켬 → 무선 네트워크 연결 → Win + K → LG TV 선택

    ·로비 또는 회의실로 이동 가능하나 파손 주의

    

노트북 무선 연결 방법 전자동 거치대 높낮이 조절(길게 누르기)

Ⅲ  문의

 · 공간 문의: AI센터 02-2077-7312/7119 (aicenter@sookmyung.ac.kr)

    ※ 원활한 진행을 위해, 행사 당일 현장 담당자의 성함과 연락처를 사전에 제출해 주세요.

 · 대관료 문의: 사무관리처 관재팀 02-710-9088 (pro9051@sm.ac.kr)

http://aicenter@sookmyung.ac.kr
mailto:pro9051@sm.ac.kr

