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주소록내보내기/가져오기가이드
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다우오피스 주소록 내보내기

아웃룩 주소록 내보내기

다우오피스 주소록 가져오기

아웃룩 주소록 가져오기
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1) 다우오피스 주소록 내보내기
주소록 화면에서 우측 상단의 [더보기>내보내기] 버튼을 통해엑셀파일을 다운로드 받습니다.

사용자권한이
필요한페이지입니다.

1 주소록 화면 상단의 [더보기 > 

내보내기] 메뉴 클릭

내보내기창에서 그룹선택, 

파일유형, 인코딩 설정

[확인] 버튼 클릭

2

3

2

그룹선택: 주소록그룹선택
파일유형: OUTLOOK/OUTLOOK_EXPRESS
인코딩: EUC-KR, UTF-8, SHIFT-JIS

MEMO
1

2

3
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2) 아웃룩 주소록 내보내기 (1/3)
아웃룩을 실행하여 [가져오기/내보내기] 메뉴를 선택합니다.

1 아웃룩 실행화면에서조직도

아이콘 클릭(주소록확인)

[파일] 메뉴 클릭

[열기 및 내보내기] 메뉴 클릭

[가져오기/내보내기] 메뉴 클릭

2

3

3

아웃룩설정
가이드입니다.

1

2

4

3

4
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2) 아웃룩 주소록 내보내기 (2/3)
마법사 기능을 통해 아래와 같은 절차로 연락처 정보를 선택하여 진행합니다.

1 [내보내기 – 파일] 선택

[다음] 버튼 클릭

[쉼표로 구분된 값] 클릭

[다음] 버튼 클릭

[연락처] 클릭

[다음] 버튼 클릭

[찾아보기] 파일 저장 형식 설정

[다음] 버튼 클릭

2

3

4

아웃룩설정
가이드입니다.

4

1

2

3

4

5

6

7

8

5

6

7

8
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2) 아웃룩 주소록 내보내기 (3/3)
마법사 기능이 완료되면 PC에 저장된 엑셀파일을 실행하여 확인합니다.

1 [마침] 버튼 선택

내보내기완료 파일 확인2

5

아웃룩설정
가이드입니다.

1

주소록.csv 로 내보내기 완료

2
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3) 다우오피스 주소록 가져오기
[더보기>가져오기] 기능을 통해 PC에 저장된 CSV 파일을 등록합니다.

사용자권한이
필요한페이지입니다.

6

1 주소록 화면 상단의 [더보기 > 

CSV에서 가져오기] 메뉴 클릭

CSV에서 가져오기 창에서 [파일

첨부] 버튼 클릭

주소록 엑셀 파일 선택 후 [열기] 

버튼 클릭

그룹선택, 파일유형선택

중복처리방식선택

[확인] 버튼 클릭

2

3

4

5

6

1

23

4

6

그룹선택: 주소록그룹선택
파일유형: OUTLOOK/OUTLOOK_EXPRESS

MEMO

5
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4) 아웃룩 주소록 가져오기 (1/3)
아웃룩을 실행하여 [가져오기/내보내기] 메뉴를 선택합니다.

1 아웃룩 실행화면에서조직도

아이콘 클릭

[파일] 메뉴 클릭

[열기 및 내보내기] 메뉴 클릭

[가져오기/내보내기] 메뉴 클릭

2

7

아웃룩설정
가이드입니다.

1

2

3

4

3

4
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4) 아웃룩 주소록 가져오기 (2/3)
마법사 기능을 통해 아래와 같은 절차로 연락처 정보를 선택하여 진행합니다.

1 [가져오기-다른프로그램이나

파일] 선택

[다음] 버튼 클릭

[쉼표로 구분된 값] 선택

[다음] 버튼 클릭

[찾아보기] 가져올 파일 선택

[다음] 버튼 클릭

[연락처] 선택

[다음] 버튼 클릭

8

아웃룩설정
가이드입니다.

2

3

4

1

5

6

7

8
5

6

7

8

2

3

4
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4) 아웃룩 주소록 가져오기 (3/3)
마법사 기능이 완료되면 가져온 주소록을 아웃룩에서 확인합니다.

1 [마침] 버튼 클릭

9

아웃룩설정
가이드입니다.

1

아웃룩에 주소록 가져오기 완료



Thank you

새로운 일하는 방식, 올인원 그룹웨어 다우오피스


