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DaouOffice 사용자 가이드

DaouOffice 란?

DaouOffice는 직장에서 동료와 협업을 쉽게 할 수 있도록 도와주는 엔터프라이즈 그룹웨어로 모바일 오피스를 실현

하여 언제 어디서나 효율적으로 업무를 볼 수 있게 하는 서비스입니다.

DaouOffice는 메일, 게시판, 자료실, 채팅, 커뮤니티 등의 기능으로 이루어져 있습니다.

AJAX 웹 클라이언트

● 편의성을 증대시킨 직관적인 인터페이스 제공

● 작업 시 페이지 이동이 없는 UI 제공

● Drag & Drop 지원

● 개인 메일함 관리 및 메일 옵션 기능, 단계별 수신확인, 대용량 첨부 기능 제공

● 공용 주소록 및 전사 자료실 지원으로 공동으로 사용하는 주소와 자료 공유 용이

● 일정 공유 및 관심 캘린더 열람 기능 지원

● 자산 예약/대여 기능 제공

● Microsoft Internet Explorer, FireFox, Chrome, Safari 등 멀티 브라우저 지원

관리자 기능의 편리성 확장

● 저장 구조의 개선으로 확장 용이

● 콘솔 작업을 zero로, 시스템 어드민에서 모든 관리가 가능

● 관리자 권한(시스템 관리자, 사이트 관리자) 세분화

● 모니터링 및 통계 강화

강화된 검색 기능 및 태깅

● 메일 데이터의 관리 편의성 강화, 유용한 메일 정보의 활용성 증대

● 검색조건 저장 및 태그 기능 제공, 다양한 검색 지원

● 검색 강화: 보낸 사람, 받는 사람, 제목, 본문, 첨부파일명, 첨부파일 내용 검색
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보다 안전한 메일 환경 구축

● SMTP 보안 프로토콜 지원(SSL/TLS)

● 보안메일 전송

● 무결성 검사

● 메일암호화 기능 지원

● 프로세스 이중화로 안정성 확보

주요 기능

메일

빠르고 편리한 검색

● 직접 검색조건을 입력하지 않고 빠르게 필요한 메일을 검색하는 기능 (중요메일, 안읽은메일, 첨부메일등)

● 자주 사용하는 검색조건을저장하여 상세메일검색을 한번의 클릭으로 해결

메일함 즐겨찾기

● 자주 사용하는 메일함을 즐겨찾기를 통해 상단에 배치하여 좀 더 빠르게 메일 확인 가능

● 메일함 자동분류 제목 또는 발신자를 기준으로 하는 자동분류기능과 즐겨찾기 기능을 연동하여 진행중인 프로젝

트에 대한 빠른 접근이 가능

자동완성 주소록

● 같은 도메인 혹은 주소록의 사용자는 자동완성 기능으로 편리하게 주소 입력

● 최근 보낸 메일 주소는 자동 저장하여 보여주는 기능

Works

맞춤형 앱 설계

● 원하는 템플릿 선택으로 별로 설정없이 바로 협업에 사용 가능

● 다양한 입력타입을 마우스 조작만으로 조직에서 필요한 앱 스스로 구현
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필터링으로 빠른 데이터 검색

● 2단계 이상 항목별 상세 검색 제공으로 원하는 데이터 분류 및 빠른 검색

● 사용자 별 필터 공유 및 목록 공유로 다양한 활용 가능

프로세스 재설계 및 명확한 역할 정의

● 관리자에 의한 목록, 차트등 유연한 배치 가능

● 대기/완료 등 상태 정의와 프로세스 관리로 명확한 역활 정의

● 데이터 접근 권한의 세분화로 체계적인 관리

주소록

손쉬운 주소 등록

● 이름, 이메일, 휴대폰을 주소록 화면에서 바로 입력하여 한번에 등록

● 연락처 성격이나 특성에 맞게 그룹별로 주소 등록

타 주소록과 연동

● MS Outlook, MS Outlook Express에서 주소록을 가져와 바로 사용

캘린더

웹 캘린더

● 사용하기 편리한 웹 캘린더

● 일정 등록과 변경에 대한 알림을 웹, 메일, 모바일 푸시로 제공

멀티 캘린더

● 캘린더를 추가하여 일정의 성격이나 특성에 맞춰 분류할 수 있는 기능

● 캘린더의 공개 옵션을 조절 가능

관심 캘린더

● 팀원이나 평소에 자주 연락하는 동료, 협업이 필요한 동료의 캘린더를 관심 캘린더에 추가하여 자신의 일정과 함

께 확인할 수 있는 기능

● 관심 캘린더의 일정이나 전사일정에 각각 색상을 지정하여 한눈에 일정 분류가 가능
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전사일정

● 전사원이 공유하는 일정을 별도 관리하여 공유

● 회사별로 개별적인 기념일 및 휴일을 등록하는 기능

본 소프트웨어에는 캐시서버 (Powered by Terracotta.)를 포함하고 있습니다.

보다 더 자세한 내용은 http://www.terracotta.org 에서 확인할 수 있습니다.

부가 라이선스(미리보기)가 등록된 경우 확장자가 .doc, .docx, .ppt, .pptx, .xls, .xlsx, .hwp, .pdf, .txt,

gif, png, bmp, jpg, jpeg인 파일은 다운로드하지 않고 미리보기 기능을 사용하여 바로 볼 수 있습니다.

http://www.terracotta.org/
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1.1 로그인

인터넷에 접속 가능한 웹 브라우저만 있다면, DaouOffice에 접속할 수 있습니다. 지원하는 웹 브라우저의 사양은 다

음과 같습니다.

● Internet Explorer 9 이상 (권유)

● Chrome, Safari, FireFox 최신버전

DaouOffice에 접속하기 위해서는 회원가입이 되어있어야 합니다. 직접 회원가입은 불가능합니다.

로그인 시 화면 상단에서 언어(한글, 영어, 일어, 중국어)를 설정할 수 있습니다. 웹 브라우저에 설정된 언

어가 기본값으로 나타납니다.

웹 서비스에 접속한 후 아이디와 비밀번호를 입력한 후 Login을 클릭합니다.

사이트 어드민에서 설정된 로그인 방식에 따라 아이디 대신 이메일 주소나 인식번호를 입력해야 할 수도

있습니다.

OTP(One Time Password)를 사용하면, 로그인할 때마다 아이디, 비밀번호 외 일회용 비밀번호 인증기를

통해 얻은 OTP 비밀번호를 한 번 더 입력해야 합니다. 일회용 비밀번호 인증기가 없는 경우 사이트 관리자

에게 문의하시기 바랍니다.
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비밀번호를 분실했을 때, [비밀번호 찾기] 기능을 이용하여 '임시 비밀번호'를 발급받을 수 있습니다. 계정

입력란 하단에 [비밀번호 찾기] 버튼을 클릭하고 정보를 입력하여, 미리 등록해둔 외부 이메일 주소로 '임

시 비밀번호'를 발급받습니다.

단, 외부 이메일 주소가 미리 등록되어있지 않거나, 해당 기능을 어드민이 'OFF' 해 놓은 경우에는 이용할

수 없습니다.

자동입력 방지문자 (캡챠) 로그인

사이트어드민에서 관리자 설정으로 인해 비밀번호를 연속으로 틀릴 경우, 해킹 방지를 위해 캡챠기능이 동작됩니다.

비밀번호와 보안 문자를 정상으로 입력해야 로그인됩니다.
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캡챠기능은 PC 웹 서비스 또는 모바일 웹에서만 기능이 제공되며, 모바일 앱과 PC 메신저 경우 제공되지

않습니다. 모바일 앱과 PC 메신저에서 비밀번호 연속 오류 시, PC 웹 서비스 또는 모바일 웹 서비스를 통해

정상 로그인 후 이용해주시기 바랍니다.

1.2 로그아웃

로그인된 화면에서 로그아웃하여 세션을 종료합니다.

로그아웃하려면 화면의 오른쪽 상단에 있는 사용자 프로필 사진 클릭 후, 하위메뉴에서 로그아웃합니다.

1.3 개인정보 수정

내 프로필에 나타나는 사진과 전화번호, 대표전화 등을 수정합니다. 동료가 내 프로필을 확인할 때 보여지는 항목입니

다.

또는, 사용하는 언어나 비밀번호를 변경할 수 있습니다.

개인 정보 수정은 사이트 어드민에서 지정된 관리자가 개인 정보 수정을 허용할 경우만 수정이 가능합니다.

기본정보 수정하기

개인정보는 화면의 오른쪽 상단에 있는 사용자 프로필 사진 클릭 후, 하위메뉴에서 기본정보를 클릭 후 수정할 수 있

습니다.

● 이름, 회사, 부서, 직위, 직급 등 조직 정보는 개인이 수정할 수 없습니다. 기본정보에서는 설정된 개인정보만 확

인할 수 있습니다.

● 사진을 올리려면, 사진 올리기를 클릭합니다.

● 휴대폰, 직통전화, 대표전화 등을 수정하려면, 해당 항목에 마우스를 오버합니다. 수정이 나타나면 수정을 클릭

합니다. 수정이 완료되면, 저장을 클릭합니다.

● 그 외 휴대폰, 직통전화, 직무, 생일, 자기소개 등 항목 정보를 입력하면 조직도 / 메신저 / 모바일 프로필에 노출

됩니다.
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2개 이상의 부서에 속한 사용자(겸직)는 부서의 순서를 변경할 수 있습니다. 맨 위에 있는 부서가 사용자의

대표부서로 설정됩니다.

사용자의 프로필에서는 항상 대표부서가 가장 위에 나타나며, 부서를 하나밖에 표시할 수 없는 상황(메일

쓰기 시 자동완성 화면이나 안드로이드 기기에서 발신자 표시 기능 등)에서는 대표부서만 보입니다.

그림 1-1 기본정보 수정하기

비밀번호 변경하기

비밀번호를 변경하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 화면의 오른쪽 상단에 사용자 프로필을 클릭한 후 하위메뉴에서 기본정보를 클릭합니다.

2. 비밀번호 변경을 클릭합니다. 비밀번호 변경 창이 나타납니다.
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3. 현재 비밀번호와 변경할 비밀번호를 각각 입력한 후, 저장을 클릭합니다.

외부 메일 주소 등록하기

외부 메일 주소를 등록해 놓으면, 비밀번호를 분실했을 때 '임시 비밀번호'를 발급받을 수 있습니다.

1. 외부 메일 에 메일 주소를 입력하고, 아래 저장을 클릭합니다.

2. 외부 메일 주소로 인증메일이 발송됩니다.

3. 외부 메일에 접속하여, 인증메일을 확인하면 인증이 완료됩니다.

최근 알림 목록

전체알림, 안읽은 알림을 메뉴별로 확인할 수 있습니다.

알림 화면으로 접근하면 알림 읽음 여부와는 상관없이 뱃지 카운트가 초기화 됩니다. 카운트 표시는 초기

화 되지만 알림 읽음/안읽음에 대한 표시는 구분되어 보여집니다.

환경설정

서비스 환경을 설정하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 화면의 오른쪽 상단 사용자 프로필을 클릭합니다.

2. 하위메뉴에서 환경설정을 클릭합니다.

3. 서비스 환경을 설정합니다.

I. 언어설정 - 사용하는 언어를 선택합니다. .

II. 해외 로그인 차단 - 해외에서의 접속을 허용할지를 선택합니다.

III. 메뉴 테마 설정 - 사용하고자 하는 테마를 선택할 수 있습니다.

i. Classic - 메뉴들이 하나씩 나열되는 형태의 가장 기본적인 테마입니다.

ii. Advanced - 상단 메뉴가 왼쪽으로 나열되고, 워크스페이스가 와이드스크린에 최적화되어 있습니다.

4. 설정이 완료되면, 저장을 클릭합니다.

해외에서 접속하는 일이 없다면 보안을 위해 해외 로그인 차단을 사용하기를 권장합니다.
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알림설정

메뉴/디바이스/대상자 별 상세 알림을 설정할 수 있습니다. 화면의 오른쪽 상단 사용자 프로필 클릭 후 하위메뉴에서

알림설정을 클릭하세요.

그림 1-2 메뉴별 알림 설정

PC는 웹 브라우저 알림과 PC메신저 푸시 알림을 의미합니다.

1. 메일
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I. 메일 수신

i. 전체 - 전체 메일함에서 메일 수신시 알림

ii. 받은 메일 - 받은 메일함에서 메일 수신시 알림

II. 공유메일 설정

i. 공유받은 사용자 - 메일함을 공유받으면 알림

2. 게시판

I. 게시물 등록

i. 전체 - 전체 게시판에서 게시물이 등록되면 알림 받음

ii. 운영자 - 내가 운영자로 되어있는 게시판에서 게시물이 등록되면 알림 받음

iii. 즐겨찾기 - 내가 즐겨찾기로 설정한 게시판에서 게시물이 등록되면 알림 받음

iv. 등록자 알림 - 게시물 등록자가 알림 발송에 체크한 게시물에 대해 알림 받음

II. 게시물 수정

i. 전체 - 전체 게시판에서 게시물이 수정되면 알림 받음

ii. 운영자 - 내가 운영자로 되어있는 게시판에 게시물이 수정되면 알림 받음

iii. 즐겨찾기 - 내가 즐겨찾기로 설정한 게시판에서 게시물이 수정되면 알림 받음

III. 답글 등록

i. 전체 - 전체 게시판에서 답글이 등록되면 알림 받음

ii. 운영자 - 내가 운영자로 되어있는 게시판에 답글이 등록되면 알림 받음

iii. 즐겨찾기 - 내가 즐겨찾기로 설정한 게시판에서 답글이 등록되면 알림 받음

iv. 등록자 알림 - 답글 등록자가 알림 발송에 체크한 게시물에 대해 알림 받음

v. 원글 등록자 - 내가 등록한 글에 답글이 등록되면 알림 받음

IV. 답글 수정

i. 전체 - 전체 게시판에서 답글이 수정되면 알림 받음

ii. 운영자 - 내가 운영자로 되어있는 게시판에 답글이 수정되면 알림 받음

iii. 즐겨찾기 - 내가 즐겨찾기로 설정한 게시판에서 답글이 수정되면 알림 받음

iv. 등록자 알림 - 답글 수정자가 알림 발송에 체크한 게시물에 대해 알림 받음

v. 원글 등록자 - 내가 등록한 글의 답글이 수정되면 알림 받음

V. 댓글 알림

i. 게시물 등록자 - 내가 등록한 게시물에 댓글이 등록되면 알림 받음

ii. 기댓글 등록자 - 내가 댓글을 등록한 뒤에 새로운 댓글이 등록되면 알림받음

VI. 추천(+1) 등록

i. 게시물 등록자 - 내가 등록한 게시물에 '+1'이 등록되면 알림받음

3. 커뮤니티

I. 멤버 추가

i. (부)마스터 - 내가 (부)마스터로 있는 커뮤니티에 멤버가 추가되면 알림받음

ii. 멤버 - 내가 멤버인 커뮤니티에 멤버가 추가되면 알림받음

II. 가입 신청

i. (부)마스터 - 내가 (부)마스터로 있는 커뮤니티에 가입 신청이 오면 알림받음

III. 개설 신청

i. 사이트 관리자 - 커뮤니티 가입 신청이 오면 알림받음 (개설 신청이 관리자의 수락을 받아야 할 때만

받음)
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IV. 게시물 등록

i. 전체 - (내가 가입중인) 전체 커뮤니티에 게시물이 등록되면 알림 받음

ii. 운영자 - 내가 운영자로 있는 게시판에 게시물이 등록되면 알림 받음

iii. 등록자 알림 - 게시물 등록자가 알림 발송에 체크한 게시물에 대해 알림 받음

V. 게시물 수정

i. 전체 - (내가 가입중인) 전체 커뮤니티에 게시물이 수정되면 알림 받음

ii. 운영자 - 내가 운영자로 있는 게시판 게시물이 수정되면 알림 받음

iii. 댓글 등록자 - 내가 댓글을 등록한 게시물이 수정되면 알림 받음

VI. 답글 등록

i. 전체 - (내가 가입중인) 전체 커뮤니티에서 답글이 등록되면 알림 받음

ii. 운영자 - 내가 운영자로 되어있는 게시판에 답글이 등록되면 알림 받음

iii. 등록자 알림 - 답글 등록자가 알림 발송에 체크한 게시물에 대해 알림 받음

iv. 원글 등록자 - 내가 등록한 글에 답글이 등록되면 알림 받음"

VII. 답글 수정

i. 전체 - (내가 가입중인) 전체 커뮤니티에서 답글이 수정되면 알림 받음

ii. 운영자 - 내가 운영자로 되어있는 게시판에 답글이 수정되면 알림 받음

iii. 등록자 알림 - 답글 등록자가 알림 발송에 체크한 게시물에 대해 알림 받음

iv. 원글 등록자 - 내가 등록한 글에 답글이 수정되면 알림 받음

VIII. 댓글 알림

i. 게시물 등록자 - 내가 등록한 게시물에 댓글이 등록되면 알림 받음

ii. 기댓글 등록자 - 내가 댓글을 등록한 뒤에 새로운 댓글이 등록되면 알림받음

IX. 추천(+1) 등록

i. 게시물 등록자 - 내가 등록한 게시물에 '+1'이 등록되면 알림받음

4. ToDO+

I. 보드 멤버추가

i. 전체 - 내가 가입중인 전체 보드에서 멤버가 추가되면 알림받음

ii. 운영자 - 내가 운영자로 있는 보드에서 멤버가 추가되면 알림받음

iii. 즐겨찾기 - 내가 즐겨찾기로 설정한 보드에서 멤버가 추가되면 알림받음

II. 카드 이동

i. 전체 - 내가 가입중인 전체 보드에서 카드가 이동되면 알림받음

ii. 운영자 - 내가 운영자로 되어있는 보드에서 카드가 이동되면 알림받음

iii. 즐겨찾기 - 내가 즐겨찾기로 설정한 보드에서 카드가 이동되면 알림받음

iv. 등록자 - 내가 등록한 카드가 이동되면 알림받음

v. 담당자 - 내가 담당자로 되어있는 카드가 이동되면 알림받음

vi. 댓글 등록자 - 내가 댓글을 등록한 카드가 이동되면 알림받음

III. 담당자 변경

i. 전체 - 내가 가입중인 전체 보드에서 카드의 담당자가 변경되면 알림받음

ii. 운영자 - 내가 운영자로 되어있는 보드에서 카드의 담당자가 변경되면 알림받음

iii. 즐겨찾기 - 내가 즐겨찾기로 설정한 보드에서 카드의 담당자가 변경되면 알림받음

iv. 등록자 - 내가 등록한 카드가 이동되면 알림받음

v. 담당자 - 내가 담당자 등록되거나, 이미 되어있는 카드의 담당자가 변경되면 알림받음
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vi. 댓글 등록자 - 내가 댓글을 등록한 카드의 담당자가 변경되면 알림받음"

IV. 댓글 등록

i. 전체 - 내가 가입중인 전체 보드에서 카드에 댓글이 등록되면 알림받음

ii. 운영자 - 내가 운영자로 되어있는 보드에서 카드에 댓글이 등록되면 알림받음

iii. 즐겨찾기 - 내가 즐겨찾기로 설정한 보드에서 카드에 댓글이 등록되면 알림받음

iv. 등록자 - 내가 등록한 카드가 이동되면 알림받음

v. 담당자 - 내가 담당자로 되어있는 카드에 댓글이 등록되면 알림받음

vi. 기댓글 등록자 - 내가 댓글을 등록한 카드에 새로운 댓글이 등록되면 알림받음

V. 첨부파일 등록

i. 전체 - 내가 가입중인 전체 보드에서 카드에 첨부파일이 등록되면 알림받음

ii. 운영자 - 내가 운영자로 되어있는 보드에서 카드에 첨부파일이 등록되면 알림받음

iii. 즐겨찾기 - 내가 즐겨찾기로 설정한 보드에서 카드에 첨부파일이 등록되면 알림받음

iv. 등록자 - 내가 등록한 카드에 첨부파일이 등록되면 알림받음

v. 담당자 - 내가 담당자로 되어있는 카드에 첨부파일이 등록되면 알림받음

vi. 기댓글 등록자 - 내가 댓글을 등록한 카드에 첨부파일이 등록되면 알림받음

VI. 세부 작업 추가

i. 전체 - 내가 가입중인 전체 보드에서 카드에 세부작업이 추가되면 알림받음

ii. 운영자 - 내가 운영자로 되어있는 보드에서 카드에 세부작업이 추가되면 알림받음

iii. 즐겨찾기 - 내가 즐겨찾기로 설정한 보드에서 카드에 세부작업이 추가되면 알림받음

iv. 등록자 - 내가 등록한 카드에 세부작업이 추가되면 알림받음

v. 담당자 - 내가 담당자로 되어있는 카드에 세부작업이 추가되면 알림받음

vi. 기댓글 등록자 - 내가 댓글을 등록한 카드에 세부작업이 추가되면 알림받음

VII. 세부 작업 완료

i. 전체 - 내가 가입중인 전체 보드에서 카드에 세부작업이 완료되면 알림받음

ii. 운영자 - 내가 운영자로 되어있는 보드에서 카드에 세부작업이 완료되면 알림받음

iii. 즐겨찾기 - 내가 즐겨찾기로 설정한 보드에서 카드에 세부작업이 완료되면 알림받음

iv. 등록자 - 내가 등록한 카드에 세부작업이 완료되면 알림받음

v. 담당자 - 내가 담당자로 되어있는 카드에 세부작업이 완료되면 알림받음

vi. 기댓글 등록자 - 내가 댓글을 등록한 카드에 세부작업이 완료되면 알림받음

VIII. 카드 등록

i. 전체 - 내가 가입중인 전체 보드에서 카드가 등록되면 알림받음

ii. 운영자 - 내가 운영자로 되어있는 보드에서 카드가 등록되면 알림받음

iii. 즐겨찾기 - 내가 즐겨찾기로 설정한 보드에서 카드가 등록되면 알림받음

5. 캘린더

I. 전사 일정 등록

i. 참석자 - 전사 일정에 일정이 등록되면 알림 받음

II. 일정 등록

i. 참석자 - 참석자로 포함되면 알림 받음

III. 일정 수정

i. 참석자 - 참석자로 포함된 일정이 수정되면 알림 받음

ii. 댓글 등록자 - 참석자가 아니더라도, 댓글을 남겼던 일정이 수정되면 알림 받음
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IV. 관심동료 신청

i. 신청을 받은 사용자 - 관심동료 신청을 받으면 알림 받음

V. 관심동료 신청 수락

i. 신청한 사용자 - 관심동료를 신청하고 상대방이 수락하면 알림 받음

VI. 관심동료 신청 거부

i. 신청한 사용자 - 관심동료를 신청하고 상대방이 거부하면 알림 받음

VII. 일정 알림

i. 참석자 - 참석자로 포함된 일정에 알람 설정 시간이 도래하면 알림 받음

VIII. 댓글 등록

i. 참석자 - 참석자로 포함된 일정에 댓글이 등록되면 알림 받음

ii. 기댓글 등록자 - 참석자가 아니더라도, 댓글을 등록한 일정에 새로운 댓글이 등록되면 알림 받음

6. Works

I. 데이터 등록

i. 공유자 - 내가 공유자로 되어있는 앱에서 데이터가 등록되면 알림받음

ii. 운영자 - 내가 운영자로 되어있는 앱에서 데이터가 등록되면 알림받음

iii. 즐겨찾기 - 내가 즐겨찾기로 설정한 앱에서 데이터가 등록되면 알림 받음

iv. 데이터에 추가된 사용자 - 데이터 등록시 내가 포함되면 알림 받음

v. 운영자 설정 우선 - 운영자의 설정에 따라 알림 받음

II. 상태 변경

i. 공유자 - 내가 공유자로 되어있는 앱에서 데이터의 상태가 변경되었을 때 알림 받음

ii. 운영자 - 내가 운영자로 되어있는 앱에서 데이터의 상태가 변경되었을 때 알림 받음

iii. 즐겨찾기 - 내가 즐겨찾기로 설정한 앱에서 데이터의 상태가 변경되었을 때 알림 받음

iv. 데이터에 추가된 사용자 - 내가 등록된 데이터의 상태가 변경되면 알림 받음

v. 등록자 - 내가 등록한 데이터의 상태가 변경되면 알림 받음

vi. 운영자 설정 우선 - 운영자의 설정에 따라 알림 받음

III. 데이터 정보 변경

i. 공유자 - 내가 공유자로 되어있는 앱에서 데이터의 정보가 변경되었을 때 알림 받음

ii. 운영자 - 내가 운영자로 되어있는 앱에서 데이터의 정보가 변경되었을 때 알림 받음

iii. 즐겨찾기 - 내가 즐겨찾기로 설정한 앱에서 데이터의 정보가 변경되었을 때 알림 받음

iv. 데이터에 추가된 사용자 - 내가 등록된 데이터의 정보가 변경되면 알림 받음

v. 등록자 - 내가 등록한 데이터의 정보가 변경되면 알림 받음

vi. 운영자 설정 우선 - 운영자의 설정에 따라 알림 받음

IV. 활동기록 등록

i. 공유자 - 내가 공유자로 되어있는 앱에서 활동기록이 등록되었을 때 알림 받음

ii. 운영자 - 내가 운영자로 되어있는 앱에서 활동기록이 등록되었을 때 알림 받음

iii. 즐겨찾기 - 내가 즐겨찾기로 설정한 앱에서 활동기록이 등록되었을 때 알림 받음

iv. 데이터에 추가된 사용자 - 내가 등록된 데이터에 활동기록이 등록되면 알림 받음

v. 등록자 - 내가 등록한 데이터에 활동기록이 등록되면 알림 받음

vi. 운영자 설정 우선 - 운영자의 설정에 따라 알림 받음

V. 활동기록 수정

i. 공유자 - 내가 공유자로 되어있는 앱에서 활동기록이 등록되었을 때 알림 받음
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ii. 운영자 - 내가 운영자로 되어있는 앱에서 활동기록이 등록되었을 때 알림 받음

iii. 즐겨찾기 - 내가 즐겨찾기로 설정한 앱에서 활동기록이 등록되었을 때 알림 받음

iv. 데이터에 추가된 사용자 - 내가 등록된 데이터에 활동기록이 등록되면 알림 받음

v. 등록자 - 내가 등록한 데이터에 활동기록이 등록되면 알림 받음

VI. 댓글 등록

i. 공유자 - 내가 공유자로 되어있는 앱에서 활동기록이 등록되었을 때 알림 받음

ii. 운영자 - 내가 운영자로 되어있는 앱에서 활동기록이 등록되었을 때 알림 받음

iii. 즐겨찾기 - 내가 즐겨찾기로 설정한 앱에서 활동기록이 등록되었을 때 알림 받음

iv. 데이터에 추가된 사용자 - 내가 등록된 데이터에 활동기록이 등록되면 알림 받음

v. 등록자 - 내가 등록한 데이터에 활동기록이 등록되면 알림 받음

vi. 활동기록 등록자 - 내가 등록한 활동기록에 댓글이 등록되면 알림 받음

vii. 댓글 등록자 - 내가 댓글을 등록한 활동기록에 댓글이 추가되면 알림 받음

VII. 데이터 연동 신청

i. (데이터 연동을 신청받은 앱의) 운영자 - 내가 운영자로 되어있는 앱에 연동신청이 오면 알림 받음

VIII. 데이터 연동 수락

i. (데이터 연동을 신청했던 앱의) 운영자 - 연동신청이 수락되면 알림 받음

7. 설문

I. 설문 등록

i. 대상자 - 참여해야할 설문이 있으면 알림 받음

ii. 참조자 - 설문에 참조자로 설정되면 알림 받음

II. 미참여자에게 알림보내기

i. 대상자 중 미참여자 - 설문 등록자가 미참여자를 대상으로 알림을 보내면 알림 받음

III. 댓글

i. 등록자 - 내가 등록한 설문에 댓글이 등록되면 알림 받음

ii. 대상자 - 내가 대상자로 되어있는 설문에 댓글이 등록되면 알림 받음

iii. 참조자 - 내가 참조자로 되어있는 설문에 댓글이 등록되면 알림 받음

iv. 기댓글 등록자 - 내가 댓글을 달았던 설문에 댓글이 추가되면 알림 받음

8. 보고

I. 보고자로 등록

i. 보고자 - 내가 보고자로 설정되면 알림 받음

II. 보고서 등록

i. 운영자 - 내가 운영자로 되어있는 보고서에 보고가 등록되면 알림 받음

ii. 참조자 - 내가 참조자로 되어있는 보고서에 보고가 등록되면 알림 받음

III. 보고서 수정

i. 운영자 - 내가 운영자로 되어있는 보고서에 보고가 수정되면 알림 받음

ii. 참조자 - 내가 참조자로 되어있는 보고서에 보고가 수정되면 알림 받음

IV. 정기보고 회차 댓글 등록

i. 운영자 - 내가 운영자로 되어있는 정기보고에 회차 댓글이 등록되면 알림 받음

ii. 참조자 - 내가 참조자로 되어있는 정기보고에 회차 댓글이 등록되면 알림 받음

iii. 보고 등록 대상자 - 내가 보고해야하는 정기보고에 회차 댓글이 등록되면 알림 받음

iv. 기댓글 등록자 - 내가 댓글을 등록한 보고에 댓글이 추가되면 알림 받음
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V. 수시보고 상세 댓글 등록

i. 운영자 - 내가 운영자로 되어있는 수시보고에 회차 댓글이 등록되면 알림 받음

ii. 참조자 - 내가 참조자로 되어있는 수시보고에 회차 댓글이 등록되면 알림 받음

iii. 보고 등록 대상자 - 내가 보고해야하는 수시보고에 회차 댓글이 등록되면 알림 받음

iv. 기댓글 등록자 - 내가 댓글을 등록한 보고에 댓글이 추가되면 알림 받음

VI. 정기보고 상세 댓글 등록

i. 운영자 - 내가 운영자로 되어있는 정기보고 상세에 댓글이 등록되면 알림 받음

ii. 참조자 - 내가 참조자로 되어있는 정기보고 상세에 댓글이 등록되면 알림 받음

iii. 보고 등록 대상자 - 내가 보고해야하는 정기보고 상세에 댓글이 등록되면 알림 받음

iv. 기댓글 등록자 - 내가 댓글을 등록한 보고에 댓글이 추가되면 알림 받음

VII. 참조자로 등록

i. 참조자로 등록된 사용자 - 내가 보고서에 참조자로 설정되면 알림 받음

VIII. 운영자로 설정

i. 운영자로 설정된 사용자 - 내가 보고서에 운영자로 설정되면 알림 받음

9. 전자결재

I. 결재/합의/확인/감사 도착

i. 결재 대기자 - 결재해야하는 문서가 도착하면 알림 받음

ii. 합의 대기자 - 합의해야하는 문서가 도착하면 알림 받음

iii. 확인 대기자 - 확인해야하는 문서가 도착하면 알림 받음

iv. 감사 대기자 - 감사해야하는 문서가 도착하면 알림 받음

v. 대결자 - 대결자로 설정된 상태에서, 결재해야하는 문서가 도착하면 알림 받음

II. 상신/결재/합의/확인/감사 취소 or 결재 문서 회수

i. 결재 대기자 - 결재해야하는 문서가 취소(회수)되면 알림 받음

ii. 합의 대기자 - 합의해야하는 문서가 취소(회수)되면 알림 받음

iii. 확인 대기자 - 확인해야하는 문서가 취소(회수)되면 알림 받음

iv. 감사 대기자 - 감사해야하는 문서가 취소(회수)되면 알림 받음

v. 대결자 - 대결자로 설정된 상태에서, 결재해야하는 문서가 취소(회수)되면 알림 받음

III. 결재 반려/강제 반려

i. 기안자 - 기안 상신한 문서가 반려되면 알림 받음

ii. 기결재자 - 결재했던 문서가 반려되면 알림 받음

iii. 기합의자 - 합의했던 문서가 반려되면 알림 받음

iv. 기확인자 - 확인했던 문서가 반려되면 알림 받음

v. 기감사자 - 감사했던 문서가 반려되면 알림 받음

vi. 참조자(부서) - 참조자로 설정된 문서가 반려되면 알림 받음

IV. 전단계 반려

i. 기결재자 - 결재했던 문서가 반려되면 알림 받음

ii. 기합의자 - 합의했던 문서가 반려되면 알림 받음

iii. 기확인자 - 확인했던 문서가 반려되면 알림 받음

iv. 기감사자 - 감사했던 문서가 반려되면 알림 받음

V. 최종완료

i. 기안자 - 기안 상신한 문서가 최종완료되면 알림 받음
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ii. 기결재자 - 결재했던 문서가 최종완료되면 알림 받음

iii. 기합의자 - 합의했던 문서가 최종완료되면 알림 받음

iv. 기확인자 - 확인했던 문서가 최종완료되면 알림 받음

v. 기감사자 - 감사했던 문서가 최종완료되면 알림 받음

vi. 참조자 - 참조자로 설정된 문서가 최종완료되면 알림 받음

vii. 열람자 - 열람자로 설정된 문서가 최종완료되면 알림 받음

VI. 댓글 등록 알림

i. 기안자 - 기안 상신한 문서에 댓글이 등록되면 알림 받음

ii. 결재자 - 결재 문서에 댓글이 등록되면 알림 받음

iii. 합의자 - 합의 문서에 댓글이 등록되면 알림 받음

iv. 확인자 - 확인 문서에 댓글이 등록되면 알림 받음

v. 감사자 - 감사 문서에 댓글이 등록되면 알림 받음

vi. 참조자(부서) - 참조자로 설정된 문서에 댓글이 등록되면 알림 받음

vii. 열람자 - 열람자로 설정된 문서에 댓글이 등록되면 알림 받음

VII. 열람자 추가

i. 추가된 열람자 - 열람자로 추가되면 알림 받음

VIII. 참조자 추가

i. 추가된 참조자(부서) - 참조자(부서)로 설정되면 알림 받음

IX. 수신도착

i. 수신부서의 부서문서함 담당자 - 부서문서함 담당자로 설정된 상태에서 수신 문서가 도착하면 알림

받음

ii. 부(부)서장 - 부(부)서장으로 설정된 상태에서 수신 문서가 도착하면 알림 받음

iii. 수신자 - 수신자로 설정된 상태에서 수신 문서가 도착하면 알림 받음

X. 담당자 지정 알림

i. 담당자 - 수신문서의 담당자로 지정되면 알림 받음

XI. 반송 알림

i. 원문서 기안자 - 수신처로 지정했던 담당자(부서)로부터 문서가 반송되면 알림 받음

10. 예약

I. 예약 등록

i. 운영자 - 내가 운영자로 설정된 자산이 예약되면 알림 받음

II. 예약 변경

i. 운영자 - 내가 운영자로 설정된 자산이 변경되면 알림 받음

III. 예약 취소

i. 운영자 - 내가 운영자로 설정된 자산이 취소되면 알림 받음

IV. 대여 등록

i. 운영자 - 내가 운영자로 설정된 자산이 대여되면 알림 받음

V. 반납

i. 운영자 - 내가 운영자로 설정된 자산이 반납되면 알림 받음

VI. 운영자로 설정

i. 운영자로 설정된 사용자 - 내가 운영자로 설정되었을 때 알림 받음

11. 문서관리
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I. 문서 등록

i. 전체 - 전체 문서함에서 문서가 등록되면 알림 받음

ii. 즐겨찾기 - 즐겨찾기로 설정한 문서함에서 문서가 등록되면 알림 받음

iii. 운영자 - 내가 운영자로 설정된 문서함에서 문서가 등록되면 알림 받음

II. 문서 업데이트

i. 전체 - 전체 문서함에서 문서가 업데이트되면 알림 받음

ii. 즐겨찾기 - 즐겨찾기로 설정한 문서함에서 문서가 업데이트되면 알림 받음

iii. 운영자 - 내가 운영자로 설정된 문서함에서 문서가 업데이트되면 알림 받음

III. 등록 승인 요청

i. 운영자 - 내가 운영자로 되어있는 문서함에 등록 승인 요청이 오면 알림 받음

IV. 승인 요청 취소

i. 운영자 - 내가 운영자로 되어있는 문서함에 등록 승인 요청이 취소되면 알림 받음

V. 승인 완료

i. 승인 요청자 - 내가 등록을 요청한 문서가 승인이 완료되면 알림 받음

VI. 반려

i. 승인 요청자 - 내가 등록을 요청한 문서가 반려되면 알림 받음

12. 자료실

I. 파일 등록

i. 공유한 폴더 - 내가 공유한 폴더에 파일이 등록되면 알림 받음

ii. 공유받은 폴더 - 공유받은 폴더에 파일이 등록되면 알림 받음"

II. 공유자 설정

i. 공유받은 사용자 - 다른 사용자로부터 폴더를 공유받으면 알림 받음

13. 근태관리

I. 일간 알림

i. 출근체크 - 출근 미체크 시 설정된 업무시작 시간이 도래하면 알림 받음

ii. 퇴근체크 - 퇴근 미체크 시 설정된 업무종료 시간이 도래하면 알림 받음

iii. 휴게시간 종료 - 설정된 휴게 종료시간이 도래하면 알림 받음

II. 주간 알림

i. 40시간 초과 전 - 총 근무시간이 주간 40시간을 초과하기 전 유의 안내 알림 받음

ii. 40시간 초과 - 총 근무시간이 주간 40시간 초과 시, 안내 알림 받음

iii. 52시간 초과 전 - 총 근무시간이 주간 52시간을 초과하기 전 유의 안내 알림 받음

iv. 52시간 초과 - 총 근무시간이 주간 52시간 초과 시, 안내 알림 받음## 월간 알림

III. 월간 알림

i. 기본 근무시간 초과 전 - 월 잔여시간 기준으로 기본 근무시간을 초과하기 전 유의 안내 알림 받음

ii. 기본 근무시간 초과 - 월 잔여시간 기준으로 기본 근무시간을 초과 시, 유의 안내 알림 받음

iii. 연장 근무시간 초과 전 - 잔여 연장근무시간 기준으로 연장 근무시간을 초과하기 전 유의 안내 알림

받음

iv. 연장 근무시간 초과 - 잔여 연장근무시간 기준으로 연장 근무시간 초과 시, 유의 안내 알림 받음
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보안설정

다우오피스 앱이 설치되어있는 단말기를 분실한 경우 원격으로 데이터를 삭제하여 기업의 정보유출을 방지할 수 있

습니다.

1. 모바일 보안 설정에서 등록된 기기 정보를 확인합니다.

2. 분실한 기기 혹은 다우오피스 앱 접속을 차단하고 싶은 기기를 확인하여 접속 여부에 대한 ON/OFF 를 설정합니

다.

I. 접속설정 ON - 접근이 허용된 상태로 단말기에서 다우오피스 앱을 사용할 수 있습니다.

II. 접속설정 OFF - 접근이 차단된 상태로 단말기에서 다우오피스 앱을 사용할 수 없고, 관련 데이터가 초기화

됩니다.

III. 삭제 - 사용하지 않는 기기 정보를 리스트에서 삭제할 수 있습니다.

사용하고 있는 기기 정보가 보이지 않는 경우, 앱 로그아웃 후 다시 로그인해 주시면 기기정보가 등록됩니

다.
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2.1 대시보드란

DaouOffice에 접속하면 보이는 첫 화면이 대시보드입니다. 대시보드는 여러 개의 가젯으로 이루어져 있습니다. 가젯

은 특정 메뉴로 바로가는 기능이나 동적으로 바뀌는 정보를 보여주기 때문에 대시보드에 가젯을 적절히 구성하면, 필

요한 정보를 실시간으로 확인할 수 있어 편리합니다.

대시보드에는 2가지 종류가 있습니다.

● 전사 대시보드 - 가장 기본이 되는 대시보드로 전사 Portal로 표시됩니다. 각 메뉴에서도 언제나 화면 왼쪽 상단

에 있는 로고를 클릭하면 전사 대시보드로 이동합니다.

전사 대시보드는 기본적으로 모든 사용자에게 똑같이 보이며, 전사 대시보드 운영자가 관리할 수 있습니다. 전사

대시보드 설정에 따라 사용자가 전사 대시보드에도 가젯을 추가하거나 삭제할 수도 있습니다.

● 개인 대시보드 - 사용자가 직접 대시보드를 추가하여 필요한 가젯을 원하는 대로 배치하여 사용할 수 있는 대시

보드입니다.

대시보드 운영자 및 권한에 대한 문의는 사이트 관리자에게 하시기 바랍니다.

대시보드에 추가할 수 있는 가젯 종류는 다음과 같습니다.

● HTML 편집기 - HTML을 이용하여 사용자가 가젯을 직접 추가할 수 있습니다.

● Quick Menu - 메일이나 게시물 작성, 일정 등록 등 주요 메뉴로 바로 이동할 수 있는 아이콘 모음입니다.

● ToDO+ - ToDO+에서 생성한 카드 목록을 보여줍니다.

● 가입 커뮤니티 바로가기 - 사용자가 가입한 커뮤니티 목록을 보여줍니다. 커뮤니티명을 클릭하여 커뮤니티로 바

로 이동할 수 있습니다.

● 메일 리스트 - 메일함 목록입니다.

● 메일함 바로가기 - 자주 찾는 메일함을 선택하여 바로가기 아이콘을 생성할 수 있습니다. 단, 메일함은 기본메일

함(받은메일함, 보낸메일함 등)과 빠른검색(읽은메일함, 첨부메일함 등)에서 선택할 수 있습니다.
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● 보안센터 - 스팸, 바이러스 메일 등 차단되거나 검역된 메일을 가젯을 통해 한 눈에 파악할 수 있습니다. '보안센

터' 기능은 관리자에 의해 사용이 체크된 경우만 나타납니다.

● 생일 - 매월 임직원의 생일을 보여줍니다. 각 임직원의 개인정보 항목에 생일정보가 입력되어야 가젯에 노출됩니

다.

● 업무 폴더 현황 - 업무현황을 가로/원/속도 그래프를 통해 시각화하여 보여줍니다. 테마를 이용해 가젯설정을 쉽

게 할 수 있습니다.

● 예약 바로가기 - 자산 목록이 보이고, 자산을 선택하여 바로 이동할 수 있습니다.

● 작성할 보고 - 사용자가 작성해야 할 보고 목록을 보여줍니다. 보고 작성을 눌러 바로 보고 작성화면으로 이동할

수 있습니다.

● 전사게시판 최근글 - 게시판에 최근 등록된 게시물을 보여줍니다.

○ 클래식 뷰 - 등록된 게시물을 텍스트 형태로 보여줍니다.

○ 앨범형 뷰 - 게시물 본문에 가장 상위에 등록된 사진을 우선 보여줍니다. 게시물에 등록된 사진이 없으면 게

시물을 노출하지 않습니다.

○ 썸네일형 뷰 - 등록된 게시물에 사진과 텍스트를 함께 보여줍니다. 게시물에 등록된 사진이 없으면 텍스트만

보여줍니다.

● 커뮤니티 게시판 최근글 - 가입된 모든 커뮤니티를 기준으로 최근 등록된 게시물을 보여줍니다. 뷰타입은 전사게

시판 최근글을 참고해주세요.

● 전자결재 문서함 - 결재문서 목록을 보여줍니다.

● 즐겨찾기 최근글 - 게시판에 즐겨찾기한 게시물을 보여줍니다.

● 참여할 설문 - 사용자가 참여해야 할 설문 목록을 보여주고, 설문 참여를 눌러 바로 설문 참여화면으로 이동할 수

있습니다.

● 최근 로그인 정보 - 최근 로그인 정보를 최소 1개에서 최대 10개까지 보여줍니다.

● 최근 알림 - 메일, 게시판, 커뮤니티, 캘린더에서 받은 알림을 최근 순으로 보여줍니다.

● 캘린더 - 캘린더와 날짜별 일정을 보여줍니다.

● 투데이 프로필 - 사용자의 프로필(사진, 이름, 소속)과 주요 메뉴로 이동할 수 있는 메뉴입니다.

● 근태관리 - 출근, 퇴근, 업무상태 등록과 속해있는 근태그룹에 따라 주간/월간 총 근무시간을 확인할 수 있습니다.

보안센터 기능은 자사 제품인 TERRACE MAIL Security 연동설정을 해야 이용가능합니다.

TERRACE MAIL Security 스팸차단, APT방어, 발신메일보안, 메일백업 4가지를 하나로 해결할 수 있는

통합메일 보안솔루션입니다! 자세한 내용은 제품명을 클릭하면 해당 페이지로 이동하니 상세한 내용 확인

해주시기 바랍니다.

관리자의 설정이나 라이선스에 따라 위 가젯이 모두 나타나지 않을 수 있습니다. 필요한 가젯이 보이지 않

는다면 사이트 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

http://terrace.daou.co.kr/
http://terrace.daou.co.kr/
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2.2 대시보드 관리

전사 대시보드는 기본적으로 모두에게 제공됩니다. 전사 대시보드 외 사용자가 직접 필요한 가젯을 추가하여 나만의

대시보드를 만들 수 있습니다.

대시보드 추가

개인 대시보드를 추가합니다. 대시보드는 최대 4개까지 추가할 수 있습니다.

1. 화면 상단 전사 대시보드 옆에 있는 +를 클릭합니다. 대시보드가 바로 추가됩니다.

2. 대시보드 이름 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭하여, 대시보드 이름을 변경하거나 가젯을 추가할 수 있습니다.

그림 2-1 대시보드 추가

대시보드 편집

대시보드 이름을 변경하거나 대시보드를 삭제할 수 있습니다. 전사 대시보드 운영자라면 사용자에게 전사 대시보드

에 가젯 추가, 삭제 권한을 줄지도 설정할 수 있습니다.

1. 화면 상단 대시보드 목록에서 편집하려는 대시보드를 먼저 선택합니다.

2. 선택한 대시보드 이름 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다. 관리아이콘은 대시보드를 선택했을 때만 보입

니다.

I. 가젯 추가 허용 - 전사 대시보드 편집화면에서만 나타납니다. 사용자가 전사 대시보드에 가젯을 추가하거

나 추가한 대시보드를 삭제할 수 있게 하려면 허용을 선택합니다.

II. 허용하지 않음일 때는 대시보드 운영자만 가젯을 추가하거나 삭제할 수 있습니다.

III. 이름 - 화면 상단에 보이는 대시보드 이름입니다. 이름 옆 수정 아이콘을 클릭하면 수정할 수 있습니다.

IV. 삭제 - 개인 대시보드 편집화면에서만 나타납니다. 사용자가 추가한 대시보드를 삭제하려면 삭제를 클릭합
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니다.

그림 2-2 대시보드 편집

대시보드 삭제

사용자가 추가한 개인 대시보드는 언제든지 삭제할 수 있습니다.

1. 화면 상단 대시보드 목록에서 편집하려는 대시보드를 먼저 선택합니다.

2. 선택한 대시보드 이름 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다. 해당 대시보드의 편집화면이 나타납니다.

3. 화면의 오른쪽 상단 삭제 버튼을 클릭하면 삭제할 수 있습니다.

전사 대시보드는 삭제할 수 없습니다.

레이아웃 설정

레이아웃을 설정하여 가젯을 3단이나 5단으로 구성할 수 있습니다. 가젯을 설정하기 전에 레이아웃을 먼저 선택하면

화면이 어떻게 나타나는지 확인하기가 더 편합니다. 또한, 레이아웃을 변경하게 되면 가젯이 삭제되는 경우가 있기 때

문에 레이아웃을 먼저 설정하시기를 권장합니다.

레이아웃을 변경하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 화면 상단 대시보드 목록에서 편집하려는 대시보드를 먼저 선택합니다.
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2. 선택한 대시보드 이름 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다. 해당 대시보드의 편집화면이 나타납니다.

3. 상단 레이아웃을 미리 아이콘으로 확인할 수 있습니다.

I. 2단 + 사이드(기본값) - 왼쪽에 사이드 메뉴가 나타나고, 가젯을 2단으로 구성할 수 있습니다.

II. 3단 균등 너비 분할형 - 전체 화면이 3단으로 나누어집니다.

III. 사이드 고정형(3단) - 양쪽 사이드의 넓이는 고정되어 있고, 가운데가 브라우저의 너비에 맞춰 나타나는 형

태입니다.

IV. 사이드 고정형(5단) - 양쪽 사이드의 넓이는 고정되어 있고, 가운데가 브라우저의 너비에 맞춰 나타나는 형

태입니다.

4. 원하는 레이아웃을 선택하고 저장을 클릭합니다.

2.3 대시보드 설정

가젯 추가

대시보드에 각종 가젯을 적절히 배치합니다.

1. 화면 상단 대시보드 목록에서 가젯을 추가하려는 대시보드를 먼저 선택합니다.

2. 선택한 대시보드 이름 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다. 해당 대시보드의 편집화면이 나타납니다.

3. 가젯추가를 클릭합니다. 가젯 목록이 아래에 나타납니다.

4. 원하는 가젯을 클릭하면 가젯이 대시보드에 추가되면서, 설정옵션 항목이 나타납니다.

5. 설정 옵션을 선택합니다. 설정 옵션은 가젯에 따라 조금씩 다르게 나타납니다.

I. 새로고침 - 정보를 정해진 간격마다 새로 가져옵니다. 새로고침 버튼을 누르지 않더라도 실시간으로 새로

운 정보를 볼 수 있다는 장점이 있습니다. 단, 새로고침 간격을 짧게 설정하는 경우 서버에 과부하를 줄 수

있습니다.

II. 출력 개수 - 최근 알림이나 최근 로그인 정보 가젯에서 설정하는 옵션입니다. 알림이나 로그인 정보를 몇

개까지 표시할 지 설정합니다.

III. 표시 날짜 수 - 캘린더 가젯에서 설정하는 옵션입니다. 날짜가 몇 개까지 표시될지 설정합니다.

IV. 표시 개수 - 메일 또는 게시물이 몇 개까지 표시될지 설정합니다.

V. 가젯 테두리 - 기본적으로 가젯의 테두리는 회색 선으로 나타납니다. 가젯의 테두리를 굵게 표현하려면 강

조에 체크합니다.

6. 설정 옵션을 모두 지정한 후, 저장을 클릭합니다.

7. 편집이 완료되면, 화면 상단에 있는 완료를 클릭합니다.

동일한 가젯을 여러 번 추가할 수 있습니다.
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가젯 삭제

대시보드에서 가젯을 삭제합니다.

1. 화면 상단 대시보드 목록에서 가젯을 삭제하려는 대시보드를 선택합니다.

2. 선택한 대시보드 이름 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다. 해당 대시보드의 편집화면이 나타납니다.

3. 대시보드에서 삭제하려는 가젯에 마우스를 오버하면 휴지통 아이콘이 노출됩니다. 해당 휴지통 아이콘을 클릭

하세요.

4. 삭제 확인메시지가 나타나면 삭제를 클릭합니다.

가젯 설정 변경

가젯의 설정을 변경합니다.

1. 화면 상단 대시보드 목록에서 대시보드를 선택합니다.

2. 선택한 대시보드 이름 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다. 해당 대시보드의 편집화면이 나타납니다.

3. 설정을 변경하려는 가젯에 마우스를 오버하면 아이콘이 노출되며, 편집아이콘( )을 클릭합니다.

4. 옵션을 설정하고, 저장을 클릭합니다.

가젯 순서 변경

대시보드 편집모드에서는 드래그앤드롭으로 가젯의 순서를 변경할 수 있습니다.

1. 화면 상단 대시보드 목록에서 대시보드를 선택합니다.

2. 선택한 대시보드 이름 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다. 해당 대시보드의 편집화면이 나타납니다.

3. 위치를 변경하려는 가젯의 제목 부분에 마우스를 오버하면, 마우스 커서가 화살표아이콘( )으로 변합니다.

4. 마우스 커서가 화살표아이콘( )일 때, 가젯을 원하는 위치로 끌어다 놓습니다.
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2.4 통합검색

홈 화면에서는 검색창에 키워드를 입력하여 전 메뉴에 있는 데이터를 검색할 수 있습니다. 검색결과에서 입력한 키워

드는 굵은 글씨로 표시되며, 검색 결과를 클릭하면 해당 결과로 바로 이동합니다.

특수문자는 인덱싱하지 않기 때문에 검색이 되지 않습니다. 또한, 숫자와 영어는 공백문자(space)로 구분

했을 때 단어를 입력해야 검색이 됩니다. 예를 들어, Apple이라는 문자가 있다면 Apple를 모두 검색어로

입력해야 합니다. App 또는 ple를 검색창에 입력하면 검색이 되지 않습니다.

검색되지 않는 특수문자는 다음과 같습니다.
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홈 화면에 있는 입력창에 키워드를 바로 입력하여 검색하면 상세한 조건을 지정하지 않아도 된다는 장점이 있습니다.

1. 홈 화면 오른쪽 상단에 있는 검색창에 검색어를 2자 이상 64자 이하로 입력합니다.

2. 검색아이콘( )을 클릭합니다.
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검색어를 입력 시 찾는 항목은 각 메뉴의 기본검색과 같습니다. 예를 들어, 메일 메뉴에서는 보낸사람, 받는

사람, 참조, 제목, 첨부파일명에 입력한 검색어가 있는면 결과로 보여줍니다.

통합검색 시 검색하는 항목을 알고 싶다면 각 메뉴의 기본검색을 참고하시기 바랍니다.

첨부파일 내용까지 검색하고 싶거나 기간을 지정하고 싶다면 통합검색의 상세검색 기능을 이용합니다.

1. 기본검색창 옆에 있는 화살표( )를 클릭합니다.

2. 검색 항목을 설정합니다.

I. 첨부파일 내용까지 포함하여 검색하려면 첨부파일내용 검색에 체크합니다.

II. 검색 기간을 지정하려면 정의되어 있는 기간을 선택하거나 직접 입력에 있는 달력으로 시작날짜와 종료날

짜를 선택합니다.

3. 검색을 클릭합니다.
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3.1 메일 읽기

메일함에서 수신된 메일 본문을 읽고, 첨부파일을 확인합니다. 메일 메뉴를 클릭하면, 다음과 같은 메일 화면으로 이

동합니다.

1 메일 홈버튼 - 어느 메뉴에서나 왼쪽 사이드바 상단에 있는 메일을 클릭하면, 메일의 첫 화면으로 이동합니다.

2 메일쓰기 버튼 - 새로운 메일을 작성할 때 사용합니다.

3 왼쪽 사이드바 메뉴 - 즐겨찾기, 빠른 검색, 메일함, 태그, 메일환경설정 버튼 등이 왼쪽 사이드바에 있습니다. 자

주 사용하는 메일함이나 태그는 즐겨찾기로 지정해 놓으면, 메뉴 최상단에 나타납니다.

메일함이나 태그를 이용하여 메일을 종류별로 분류하고 쉽게 찾아볼 수 있습니다.

4 체크박스 - 메일을 삭제, 복사, 이동 할 때 메일을 선택하기 위해 사용합니다.

5 구분 - 수신된 메일의 상태(즐겨찾기, 읽은/안읽은 메일, 첨부파일 등)를 보여줍니다.

6 정렬순서 - 메일을 보낸사람, 제목, 받은날짜, 크기를 보여주며 해당 항목을 클릭하면 오름차순 또는 내림차순으
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로 정렬이 가능하며 빠른검색도 각 항목 클릭에 따라 결과를 보여줍니다.

7 새로고침 - 메일 목록을 새로 보여주는 간격을 선택합니다.

8 메일 본문 읽기 창 - 본문을 어떻게 보여줄지 선택합니다.

9 메일 목록 수 - 한 화면에 몇 개의 메일을 보여줄지 선택합니다.

10 기본 검색창 - 검색어를 입력하여 메일을 찾아볼 수 있습니다.

태그와 메일함은 사이트 관리자가 지정한 순서대로 나타납니다. 순서를 변경하고 싶으면 사이트 관리자에

게 문의하시기 바랍니다.

메일 본문 읽기

메일 본문 읽기는 다음과 같이 3가지 방법을 제공합니다.

● 기본 메일 본문 읽기

메일 목록에서 메일 제목을 클릭하면, 메일 본문으로 화면이 전환됩니다.

● 새 창으로 메일 본문 읽기

메일 목록에서 메일 제목 옆에 있는 팝업보기아이콘( )을 클릭하면, 메일 본문이 팝업창으로 나타납니다.

● 메일 본문 읽기 창

메일 목록 우측 상단에 있는 읽기 방식을 좌우 분할로 보기 ( )또는 상하 분할로 보기( )를 선택하면, 메일

본문이 오른쪽이나 하단에 나타납니다.
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메일 본문 구성

그림 3-1 메일 본문 구성

1 제목 - 메일 제목입니다.

2 수신정보 - 메일을 보낸 사람, 받는 사람, 메일 수신 날짜와 시각을 확인할 수 있습니다. 받는사람, 보낸 날짜, 참

조는 보낸 사람 앞에 클릭시 나타납니다.

메일의 수신자는 최대 20명까지 보입니다. 수신자가 그 이상일 경우, 더보기를 클릭하여 모든 수신자를 확인할

수 있습니다.

보낸 사람, 받는 사람에 있는 메일주소의 를 클릭하면 해당 메일주소를 바로 연락처에 추가할 수 있습니다.

3 인쇄/일정등록/원문보기 - 인쇄, 일정등록, 원문보기버튼입니다.

인쇄를 클릭하면 새로운 창에 인쇄 미리보기 화면이 나타납니다. 미리보기 화면을 확인한 후 메일을 인쇄할 수

있습니다. 메일에서 회의 등의 일정을 언급한 경우, 일정등록을 클릭하면 캘린더에 일정을 추가할 수 있습니다.

원문보기를 클릭하면, 메일 원문 내용이 팝업으로 나타납니다.

4 즐겨찾기 - 나중에 다시 확인해봐야 하는 메일이나 자주 볼 것 같은 메일은 즐겨찾기 표시를 해두면 왼쪽 사이드

바에 있는 중요 메일함에서 바로 찾아볼 수 있습니다.

5 관련메일 - 관련메일이란 현재 메일에 답장이나 전달로 주고 받은 메일을 의미합니다. 메일 제목에서 전치사구(R

e, RE, FW, Fwd)를 제외 했을 때 메일 제목이 같은 메일을 관련메일이라고 합니다.

[메일환경설정 > 기본설정]에서 검색 범위 설정이 스팸메일, 휴지통 포함이면 관련 메일에 스팸메일함과 휴지통

에 있는 메일이 포함되어 나타납니다.
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6 첨부파일 - 메일에 첨부파일이 있는 경우 첨부파일을 확인하여 다운로드합니다. 첨부파일이 여러 개인 경우, 모

두저장을 클릭하면 첨부된 파일을 모두 압축하여 사용자의 컴퓨터에 저장할 수 있습니다.

자료실 저장을 클릭하여 첨부된 파일을 개인 자료실에 바로 저장할 수 있습니다.

7 본문내용 - 메일의 본문 내용입니다.

메일 본문에 포함된 이미지가 보이지 않을 경우 이미지 보여주기를 클릭하여 이미지가 나타나게 합니다.

Microsoft Internet Explorer에서 첨부파일 다운로드 시 첨부파일명이 길면, 첨부파일명은 255자까지만

나타납니다.

부가 라이선스(미리보기)가 등록된 경우 확장자가 .doc, .docs, .ppt, .pptx, .xls, .xlsx, .hwp, .pdf, .txt,

gif, png, tif, jpg인 파일은 다운로드하지 않고 미리보기 기능을 사용하여 바로 볼 수 있습니다.

수신메일 첨부파일 체크

수신된 메일에서 첨부파일 클릭 시, [수신 메일 첨부파일 체크] 레이어는 관리자에 의해 첨부파일을 다시 확인하도록

설정된 기능입니다.

메일을 통해 랜섬웨어, 바이러스 감염/유포 등을 방지하기 위하여 지정된 첨부파일(확장자) 또는 모든 첨부파일(확장

자)를 다시 한번 주의해서 확인하도록 설정할 수 있습니다.
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NDR(Non-Delivery Reports) Return Mail

송신한 메일이 발송 실패하였을 경우 NDR 리턴 메일이 사용자에게 수신됩니다.

NDR 리턴 메일 상단에 [실패 사유 확인] 버튼을 클릭하시어 해당하는 코드를 검색하여 원인 및 해결 방안을 확인하실

수 있습니다.

- 반송하는 메일 서버에 따라 가이드에 존재하지 않는 코드가 존재할 수 있습니다.

- 반송하는 서버에서 직접 보낸 NDR 리턴 메일의 경우 [실패 사유 확인] 버튼이 노출되지 않을 수 있습니다.

메일 답장

수신된 메일에 대한 답장을 작성하여 발신자에게 발송할 수 있습니다. 답장 메일은 수신한 메일 제목 앞에 Re:로 표시

되어 나타납니다.

● 답장 - 수신된 메일의 발신자에게 답장 메일을 발송합니다.

● 전체답장 - 수신된 메일의 발신자 및 참조자 모두에게 답장 메일을 발송합니다.

답장 또는 전체답장을 발송하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 메일 목록에서 답장 보내려는 메일을 체크합니다.

또는, 메일 제목을 클릭하여 본문화면으로 전환합니다.

2. 툴바의 답장(전체답장)을 클릭합니다.

3. 메일 쓰기 화면의 받는 사람 입력란에 발신자 메일주소가 자동으로 입력됩니다.

I. 답장 - 발신자의 메일 주소만 받는 사람 항목에 입력됩니다.

II. 전체 답장 - 발신자 및 참조자 모두의 메일 주소가 받는 사람 항목에 입력됩니다.

4. 답장메일 작성이 완료되면 툴바에서 보내기를 클릭합니다.
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툴바에서 답장 옆에 있는 화살표를 클릭하면, 전체답장 메뉴가 나타납니다.

본인을 포함하여 수신자(받는 사람 또는 참조)가 2명 이상인 동보메일에 대해 전체답장을 보내는 경우, 본

인의 메일 주소는 받는 사람이나 참조에 포함되지 않습니다.

메일 전달

수신된 메일을 본문 또는 첨부로 포함하여 다른 사용자에게 전달하는 기능입니다. 메일을 전달하면 수신된 메일 제목

앞에 [Fwd]가 표시되어 나타납니다.

● 원문첨부 - 메일의 원문이 첨부파일로 첨부되어 메일을 전달합니다.

● 원문포함 - 메일의 원문이 본문 내용에 함께 포함되어 메일을 전달합니다.

메일을 전달하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 메일 목록에서 전달하려는 메일을 체크합니다.

또는, 메일 제목을 클릭하여 본문화면으로 전환합니다.

2. 툴바의 전달을 클릭합니다.

전달 옆에 있는 화살표를 클릭하면, 원문을 첨부할지 포함할지 여부를 선택할 수 있습니다. 기본값은 원문포함입

니다.

3. 메일 작성이 완료되면, 툴바에서 보내기를 클릭합니다.

메일 목록에서 메일을 2개 이상 선택한 후 전달을 클릭하면, 메일본문은 원문첨부로만 전달됩니다.

메일 이동

각각의 메일함에 있는 메일을 받은메일함, 스팸메일함, 휴지통, 개인메일함 등으로 이동합니다. 메일 이동하는 방법

은 다음과 같이 2가지가 있습니다.

● 툴바에서 이동

● 드래그앤드롭(Drag&Drop)으로 이동

툴바에서 이동

1. 메일 목록에서 이동하려는 메일을 체크합니다.

또는, 메일 제목을 클릭하여 본문화면으로 전환합니다.
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2. 툴바에서 이동을 클릭합니다.

3. 다음과 같이 이동할 메일함 목록이 나타나면, 메일함을 선택합니다.

그림 3-2 이동할 메일함

보낸메일함, 임시보관함, 예약메일함은 특정 목적으로 사용되기 때문에 이 메일함으로는 메일을 이동할 수

없습니다. 또한, 이동하려는 메일이 있는 메일함으로도 이동이 불가능합니다. 이동할 수 없는 메일함은 메

일함 목록에 표시되지 않습니다.

드래그앤드롭(Drag&Drop)으로 이동

1. 메일 목록에서 이동하려는 메일을 마우스로 선택하여, 이동하려는 메일함으로 드래그앤드롭합니다.

그림 3-3 드래그앤드롭((Drag&Drop)으로 메일 이동

보낸메일함, 임시보관함, 예약메일함은 특정 목적으로 사용되기 때문에 이 메일함으로는 메일을 이동할 수

없습니다. 또한, 이동하려는 메일이 있는 메일함으로도 이동이 불가능합니다. 이동할 수 없는 메일함위에

마우스를 갖다 대면 아이콘이 표시됩니다.
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메일 복사

메일을 다른 메일함으로 복사합니다. 메일을 복사하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 메일 목록에서 복사하려는 메일을 체크합니다.

또는, 메일 제목을 클릭하여 본문화면으로 전환합니다.

2. 툴바에서 이동을 클릭합니다.

3. 다음과 같이 이동할 메일함 목록 하단에 있는 복사를 체크한 후, 복사할 메일함을 선택합니다.

그림 3-4 이동할 메일함

메일 삭제

메일함에 있는 메일을 삭제합니다. 삭제에는 일반 삭제와 완전삭제가 있습니다.

● 삭제 - 삭제된 메일은 휴지통으로 이동됩니다.

● 완전삭제 – 완전삭제된 메일은 휴지통 이동없이 삭제되며, 복구할 수 없습니다.

● 첨부파일삭제 – 메일에 포함된 첨부파일만 삭제할 수 있습니다. 한 번 삭제된 첨부파일은 복구할 수 없습니다.

메일을 삭제하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 메일 목록에서 삭제하려는 메일을 체크합니다.

또는, 메일 제목을 클릭하여 본문화면으로 전환합니다.

2. 툴바에서 삭제(완전삭제)를 클릭합니다.
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툴바에서 삭제 옆에 있는 화살표를 클릭하면, 완전삭제 메뉴가 나타납니다.

메일 읽음/안읽음 표시

수신된 메일을 읽음 또는 안읽음으로 표시하여 메일 목록에서 해당 메일을 읽음/안읽음 아이콘으로구분해줍니다.

● 읽음 표시( ) - 읽지 않은 메일을 읽음 아이콘으로 표시합니다.

● 안읽음 표시( ) - 읽은 메일을 안읽음 아이콘으로 표시합니다.

메일을 읽음/안읽음으로 표시하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 메일 목록에서 읽음/안읽음 표시하려는 메일을 한 개 이상 선택합니다.

또는, 메일 제목을 클릭하여 본문화면으로 전환합니다.

2. 툴바에서 읽음을 클릭합니다.

또는, 읽음 옆에 있는 화살표를 클릭한 후 안읽음을 클릭합니다.

전달이나 답장(전체답장)을 한 메일은 안읽음으로 변경할 수 없습니다.

메일 저장

메일을 사용자의 컴퓨터에 저장합니다. 메일을 저장하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 메일 목록에서 저장하려는 메일을 선택합니다.

또는, 메일 제목을 클릭하여 본문화면으로 전환합니다.

2. 툴바에서 이 메일을을 클릭하면 하위 메뉴가 나타납니다. 하위 메뉴에서 저장을 클릭합니다.

메일은 .eml형식으로 저장되며 메일 클라이언트 프로그램(예: Micosoft Outlook 등)에서 확인할 수 있습

니다.

여러 메일을 한번에 저장하면 EML형식의 파일이 압축되어 ZIP 파일로 다운로드 됩니다.

여러 메일을 한번에 다운로드 하고, 윈도우에서 제공하는 기본 압축 프로그램을 이용하여 압축을 풀면 글

이 깨져 보일 수 있습니다. 이는 윈도우 기본 압축 프로그램이 UTF-8을 지원하지 않기 때문이므로, UTF-8

을 지원하는 압축 프로그램을 사용하시기를 권장합니다.
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메일 인쇄

메일의 본문을 인쇄할 수 있습니다.

1. 메일 목록에서 메일 제목을 클릭하여 본문화면으로 전환합니다.

2. 메일 제목 옆에 있는 인쇄를 클릭합니다.

3. 메일 인쇄창이 나타나면, 인쇄하기를 클릭합니다.

또는, 메일 본문으로 이동하지 않고 메일 목록에서 바로 인쇄할 수도 있습니다.

1. 메일 목록에서 인쇄하려는 메일을 선택합니다.

2. 툴바에서 이 메일을을 클릭하면 하위 메뉴가 나타납니다. 하위 메뉴에서 인쇄를 클릭합니다.

3. 메일 인쇄창이 나타나면, 인쇄하기를 클릭합니다.

메일 자동분류

규칙 분류 규칙을 설정하여, 해당하는 메일이 수신되면 지정한 메일함으로 자동 분리하는 기능입니다. 자동 분류하는

규칙 조건은 다음과 같습니다.

● 규칙조건 - 보낸이/받는이 주소, 메일 제목

각 조건별 항목은 AND(그리고)와 OR(또는)조건으로 적용됩니다. 자동분류 규칙을 설정하는 방법은 다음과 같습니

다.

1. 메일 목록에서 자동분류하려는 메일을 선택합니다.

또는, 메일 제목을 클릭하여 본문화면으로 전환합니다.

2. 툴바에서 이 메일을을 클릭하면 하위 메뉴가 나타납니다. 하위 메뉴에서 자동분류를 클릭합니다.

메일환경설정의 자동분류에서도 자동분류를 추가하거나 관리할 수 있습니다.
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그림 3-5 메일 자동분류

메일 자동분류창이 나타나면

1. 체크박스를 체크하여 자동분류 규칙조건을 선택합니다.

2. 모두 만족(AND)과 하나만 만족(OR) 중 하나를 선택합니다.

자동분류 규칙조건을 2개 이상 선택할 경우에만 모두 만족(AND), 하나만 만족(OR) 선택창이 나타납니다.

메일 스팸신고

수신된 메일 중에서 스팸으로 처리할 메일을 스팸 신고합니다. 스팸 신고를 하면 해당 메일은 휴지통으로 이동되고,

관리자에게 스팸 메일로 신고됩니다.

스팸신고를 하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 메일 목록에서 스팸으로 처리할 메일을 체크합니다.

또는, 메일 제목을 클릭하여 본문화면으로 전환합니다.

2. 툴바에서 스팸신고를 클릭합니다.

3. 스팸신고 화면에서 다음 항목 중 원하는 것에 체크합니다.

I. 보낸 사람을 수신거부 목록에 추가 - 보낸 사람을 수신 거부 목록에 추가하여, 추후 같은 보낸이로 메일이

수신될 경우 자동으로 차단합니다.

II. 신고한 메일을 휴지통으로 이동 - 현재 선택한 메일을 휴지통으로 이동시킵니다.



64 | 메일

메일 수신거부

받은 메일함에 있는 메일 목록에서 수신된 메일 주소를 수신거부로 등록합니다.

수신거부에 등록하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 메일 목록에서 수신거부할 메일을 체크합니다.

또는, 메일 제목을 클릭하여 본문화면으로 전환합니다.

2. 툴바에서 이 메일을을 클릭하면 하위 메뉴가 나타납니다. 하위 메뉴에서 수신거부를 클릭합니다.

수신거부로 등록한 메일 주소 목록은 [메일환경설정 > 스팸 > 수신거부 목록]에서 확인할 수 있고 수신거부

메일 주소를 추가 및 삭제할 수 있습니다. 좀 더 자세한 설명은 스팸 관리를 참조하시기 바랍니다.

메일 수신허용

스팸메일함, 휴지통에있는 메일 목록에서 메일을 수신허용으로 등록합니다.

메일을 수신허용으로 등록하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 스팸메일함 또는 휴지통으로 이동합니다.

2. 메일 목록에서 수신허용할 메일을 체크합니다.

또는, 메일 제목을 클릭하여 본문화면으로 전환합니다.

3. 툴바에서 이 메일을을 클릭하면 하위 메뉴가 나타납니다. 하위 메뉴에서 수신허용을 클릭합니다.

수신허용으로 등록한 메일 주소 목록은 [메일환경설정 > 스팸 > 수신허용 목록]에서 확인할 수 있고 수신허

용 메일 주소를 추가 및 삭제할 수 있습니다. 좀 더 자세한 설명은 스팸 관리를 참조하시기 바랍니다.

메일 올리기

사용자 컴퓨터에 있는 메일을 개인메일함에 업로드할 수 있습니다.

1. 메일을 업로드하려는 개인 메일함 옆에 있는 오른쪽화살표( )를 클릭합니다.

2. 팝업 메뉴에서 메일 올리기를 클릭한 후, 컴퓨터에 있는 파일을 선택합니다.
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그림 3-6 메일 올리기

올리는 메일은 .eml 형식이여야 합니다.

일정 바로 등록

메일을 읽다가 바로 일정을 등록할 수 있습니다.

1. 메일 본문화면에서 제목 옆에 있는 일정등록을 클릭합니다. 일정 등록화면이 나타납니다.

2. 일정명을 입력하고, 날짜와 시간, 내용을 입력합니다.

참석자나 알람 등을 추가하려면 일정상세 입력을 클릭합니다.

일정 등록버튼은 시스템 어드민에서 캘린더를 사용으로 설정하고, 사이트 어드민에서 캘린더 메뉴를 활성

화한 경우에만 나타납니다.

그렇더라도 만약 캘린더에 접근 권한이 없다면, 이 버튼이 보이지 않습니다.

3.2 메일 쓰기

메일을 작성하여 발송합니다. 메일쓰기는 다음과 같은 단계로 작성합니다.

1. 왼쪽 사이드바 상단에 있는 메일쓰기를 클릭합니다.
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2. 메일쓰기 화면이 나타나고, 다음사항을 입력 및 설정하여 메일을 작성합니다.

I. 수신자 지정

II. 제목 입력

III. 파일 첨부

IV. 본문작성

3. 메일 작성이 완료되면, 툴바에서 필요한 옵션을 설정합니다.

I. 옵션설정 - 수신확인, 보낸메일함 저장, 개별발송, 중요, v-card, 예약메일, 서명첨부, 보안메일

II. 미리보기, 임시저장

4. 툴바에서 보내기를 클릭합니다.

수신자 지정

작성한 메일 수신자와 참조, 숨은참조를 지정합니다.

● 받는사람 - 메일 수신자입니다. 필수 입력항목입니다.

● 참조 - 메일을 참조할 대상입니다.

● 숨은참조 - 받는사람, 참조자에게 노출되지 않고, 메일을 참조할 필요가 있는 수신자를 지정합니다. 숨은참조는

참조 옆에 있는 화살표( )를 클릭하면 나타납니다.

기본적으로 수신자를 지정하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 수신자 입력란(받는사람, 참조, 숨은참조)에 메일주소를 직접 입력합니다. (예) help@mydomain.co.kr

수신자 입력란에 여러 명을 입력할 때는 콤마(,)나 줄바꿈 문자(CRLF), 탭(tab)으로 구분하여 입력합니다.

2. 주소록을 클릭하여 주소록에서 수신자를 선택합니다. (예) "홍길동"<help@mydomain.co.kr>

주소록은 개인 주소록, 공용 주소록, 조직도로 이루어집니다. 개인 주소록에서 수신자를 선택할 때 그룹을 선택

할 수 있습니다. 또는, 조직도에서 부서를 수신자로 지정할 수도 있습니다.

3. 최근 주소에서 메일주소를 선택합니다.

최근 주소는 최근에 보낸 메일의 수신자를 자동으로 저장하여 보여주는 기능으로, 가장 최근에 보낸 메일의 받는

사람을 최대 100개까지 저장하여 보여줍니다. [메일환경설정 > 최근메일]에서 저장된 주소를 삭제할 수 있습니

다.

조직도 기능을 사용하더라도, 조직도 접근 제한에 걸리면 조직도 기능을 사용할 수 없습니다. 조직도에 접

근할 수는 없더라도, 주소록을 클릭하여 사용자 검색 탭으로 이동합니다. 이름, 직위 등을 입력하면 조직도

에 있는 사용자를 검색할 수는 있습니다.

수신자를 입력하는 방식에는 3가지가 있습니다.

● 자동완성 - 받는 사람에 수신할 사람 이름이나 이메일 주소를 입력하면, 최근보낸메일, 작성자의 개인 주소록, 공

용 주소록, 조직도에서 입력한 주소를 검색하여 자동으로 보여주는 방식입니다.

● 이름입력 - 수신자 입력란에 수신자 이름을 입력하여 메일을 발송하는 방식입니다.
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● 검색입력 - 검색창에 수신할 사람 이름이나 메일 주소를 입력하여 검색을 먼저 수행하고, 검색결과가 있으면 수

신자 주소로 설정하는 방식입니다.

조직도 기능을 사용하더라도, 조직도 접근 제한에 걸리면 조직도 기능을 사용할 수 없습니다.

이 기능을 사용할 수 없다면 사이트 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

수신자 검색 방식과 범위는 사이트 관리자가 지정합니다. 사용자는 위 3개의 방식(자동완성, 이름입력, 검

색입력) 중 사이트 관리자가 지정한 방식을 사용하게 됩니다.

자동완성방식

받는 사람에 수신할 사람 이름이나 메일 주소를 입력하면, 기존에 메일을 보냈던 수신자 정보, 작성자의 개인 주소록,

공용 주소록, 조직도에서 입력한 주소를 검색하여 자동으로 보여주는 방식입니다.

그림 3-7 수신자 지정 - 자동완성방식

이름입력방식

받는사람에 수신자의 이름을 입력하여 메일을 발송하는 하는 방식입니다.

메일쓰기 화면에서 받는사람, 참조, 숨은참조에 수신자의 이름을 입력합니다. 수신자 이름은 정확하게 입력해야 하며,

한글, 영문, 숫자, 공백을 입력할 수 있습니다.

● (예) 수신자 이름이 홍길동인 경우,

○ 홍길동(o), 홍길(x), 길동(x)

● (예) 수신자가 여러명인 경우

○ 홍길동, 임꺽정 또는 홍길동; 임꺽정

받는사람, 참조, 숨은참조에 수신자 이름을 입력하고 엔터를 누르면, 최근보낸메일, 작성자의 개인 주소록, 공용 주소

록, 조직도에서 해당 사용자를 검색합니다. 같은 이름의 사용자가 2명 이상이거나, 해당 이름의 사용자가 없으면 다음

과 같은 창이 나타납니다.

[수신자 이름이 동명이인인 경우]
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수신자 이름을 입력하고 엔터를 눌렀을 때, 해당 이름의 사용자가 2명 이상이면 수신자 선택창이 나타납니다. 수신자

를 선택한 후 확인을 클릭합니다.

그림 3-8 이름입력방식 - 수신자 선택창

[존재하지 않는 수신자인 경우]

수신자 이름을 입력하고 엔터를 눌렀을 때, 입력한 수신자 이름을 주소록이나 조직도, 최근보낸메일에서 찾을 수 없는

경우 수신자 선택창이 나타납니다.

그림 3-9 이름입력방식 - 수신자 선택창

수신자 선택창이 나타나면

1. 메일을 수신할 사람의 이름에 체크합니다.

2. 메일 주소를 입력합니다.

3. 확인을 클릭합니다. 메일쓰기 화면으로 이동하며, 메일쓰기 화면에서 보내기를 클릭하여 메일을 발송합니다.
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검색입력방식

받는 사람에 입력한 검색어를 이름이나 메일 주소로 검색하여 보여주는 방식입니다. 검색입력방식으로 수신자를 지

정하는 방법은 다음과 같습니다.

그림 3-10 검색입력방식

1. 받는사람 입력란 옆에 있는 드롭박스를 클릭하여 수신, 참조, 숨은참조를 선택합니다.

2. 수신자의 이름 또는 메일주소를 입력합니다. 조직도 기능을 사용하는 경우, 부서명을 입력합니다.

I. 검색어는 한글 2자이상 128자 이하, 영문 2자이상 255자 이하로 입력합니다.

II. 검색 조건은 검색어와 일치하면으로 검색합니다.

III. 수신자 정보가 여러 명인 경우, 콤마(,) 또는 세미콜론(;)으로 구분하여 입력합니다.

(예) 임꺽정, 홍길동 또는 임꺽정; 홍길동

3. 입력완료 후, 엔터를 누르거나 추가를 클릭합니다.

[수신자 이름이 동명이인인 경우]

받는 사람에 입력한 수신자 이름이 동명이인이면 수신자 선택창이 나타납니다. 수신자를 선택한 후 확인을 클릭합니

다.

그림 3-11 검색입력방식 - 수신자 선택창

[존재하지 않는 수신자인 경우]
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받는 사람에 입력한 수신자를 검색할 수 없으면, 검색결과가 없다는 메시지가 표시됩니다.

그림 3-12 이름입력방식 - 수신자 선택창

나에게 메일 쓰기

나에게 메일 쓰기는 로그인한 자신에게 메일을 발송하는 기능입니다.

1. 메일쓰기 화면에서 받는사람 옆에 있는 나에게를 체크합니다.

2. 받는 사람 입력란에 자신의 메일 주소가 입력됩니다.

파일 첨부

메일쓰기 화면에서 사용자 컴퓨터에 있는 파일을 직접 업로드하여 메일에 첨부하거나, 자료실에 있는 파일을 추가합

니다.

파일 첨부 방식

메일 쓰기 화면에서 파일 첨부 시, 세 가지 방식이 있습니다.

1. 마우스 드래그앤드롭(Drag&Drop) - 마우스를 이용해 특정 영역에 파일을 끌어놓으면 됩니다. 프로그램 설치할

필요 없이 모든 브라우저에서 사용이 가능합니다.
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2. 일반업로드 – 플래시 방식으로 따로 프로그램을 설치할 필요가 없고, 브라우저에 관계없이 사용할 수 있습니다.

3. Ez업로드 – ActiveX 컨트롤 기반으로 사용자 컴퓨터에 설치해야 합니다. 한번 설치하면 드래그앤드롭(Drag&D

rop)으로 파일을 쉽게 첨부할수 있습니다.

시스템 어드민의 [시스템 관리 > 서비스 설정 > 이메일서버 > 메일 첨부 관리]의 첨부 업로드시 ez 업로드

사용 여부가 사용으로 설정된 경우에만 Ez 업로드 사용이 나타납니다

파일 첨부 방법

마우스 드래그앤드롭(Drag&Drop)을 이용한 파일 첨부

마우스를 이용하여 여러개 파일을 선택한 후, 한번에 지정된 영역으로 드래그 앤 드롭하면 파일을 빠르게 첨부할 수

있습니다.

일반업로드 방식으로 파일 첨부

마우스 드래그 앤 드롭 방식 외 일반 업로드 방식을 원하신다면, 파일 선택 클릭을 통해 내 컴퓨터에 있는 탐색기 창을

이용하여 파일을 첨부할 수 있습니다.

플래시가 설치되지 않은 컴퓨터에서 Microsoft Internet Explorer, Firefox, Safari 브라우저로 접속하여

메일을 작성할 때는 일반 첨부 방식만 지원합니다. 즉, 여러 파일을 동시에 업로드할 수 없고, 대용량 첨부

기능을 사용할 수 없습니다.

Ez 업로드 방식으로 파일 첨부

ActiveX 방식으로 파일을 첨부하려면, Ez 업로드 사용을 클릭합니다. 드래그앤드롭으로 파일을 첨부할 수 있습니다.

Internet Explorer에서만 Ez 업로드 방식을 지원합니다.

Ez 업로드 방식을 제공하는 이유는 파일을 첨부한 후에도 일반첨부 ↔ 대용량첨부로 변경 가능하며, 해당

기능은 Ez업로드 방식에서만 제공됩니다. 그 외 첨부 방식에서는 제공되지 않으며,

이 기능은 ActiveX 방식이기 때문에 가능합니다.

자료실에 있는 파일 첨부

자료실에 업로드한 파일을 첨부합니다. 자료실을 클릭하면, 자료실 폴더가 트리구조로 보입니다. 첨부하기를 원하는

파일을 선택합니다.
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대용량 파일 첨부

용량이 큰 파일을 첨부할 때는 대용량 파일로 첨부할 수 있습니다. 대용량 첨부란 파일을 서버에 저장하고, 파일의 링

크만 메일 원본에 추가하는 방식입니다.

대용량 파일 첨부는 사이트 어드민의 [메일 > 메일 그룹 관리]에 있는 대용량 첨부 기능이 사용으로 설정된

경우에만 표시됩니다. 대용량 파일 첨부가 보이지 않는다면, 사이트 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

대용량 파일을 첨부하려면, 대용량을 체크합니다.

Ez 업로드 방식을 사용할 때는 대용량으로 올리기를 선택할 수 없습니다. Ez 업로드 방식 이용 시 파일 업로드 후, 해

당 목록에서 변경할 수 있습니다.

일반 첨부에서 대용량 첨부로 또는 대용량 첨부에서 일반 첨부로 변경하면, 첨부한 파일은 모두 사라집니

다. 이점 주의하시기 바랍니다.

시스템 어드민의 [시스템 관리 > 서비스 설정 > 이메일서버 > 메일 첨부 관리]에있는 일반 첨부 최대 크기

보다 큰 파일을 추가하면, 대용량으로 올리기 체크와 관계없이 대용량 첨부파일로 간주합니다.

시스템 어드민의 [보안 설정 > 공통 > 안티바이러스]의 메일 바이러스 검사가 사용이면 첨부파일의 바이러

스 검사를 수행합니다. 첨부 방식이 대용량 첨부가 아니고, 첨부파일의 크기가 [보안 설정 > 공통 > 안티바

이러스]의 바이러스 검사할 메일 최대 크기이내일 때만 바이러스 검사를 수행합니다.

지정한 대용량 첨부파일 용량을 초과하면, 대용량 첨부를 할 수 없습니다. 이럴 경우, 대용량 관리를 클릭하

여 대용량 파일을 삭제하면 됩니다. 단, 대용량 파일을 삭제하면 파일이 서버에서 삭제되므로 그 메일을 수

신한 사용자는 받은 링크로 해당 파일에 접근할 수 없습니다.

첨부한 파일 삭제

첨부 파일 목록에 추가한 파일 중 삭제한 파일을 체크합니다. 첨부 파일 목록 상단에 있는 삭제를 클릭합니다. 또는,

첨부파일명 오른쪽에 있는 휴지통아이콘( )을 클릭하여 삭제할 수 있습니다.

본문 작성

메일쓰기 화면에서 편집기, 편지지, 템플릿 등을 설정하고 메일 본문을 작성합니다.
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편집기 설정

메일 본문을 작성할 편집기를 HTML 또는 TEXT 중에서 선택합니다.

그림 3-13 편집기 선택

편집기는 [메일환경설정 > 기본설정]에서 지정한 편집기가 기본으로 나타납니다. 기본 편집기 설정을 바꾸

시려면 기본환경을 참고하시기 바랍니다.

편지지 선택

메일 본문에 편지지 이미지 배경을 추가합니다. 편집기가 HTML일때만 편지지를 사용할 수 있습니다.

1. 편지지 선택을 클릭하면 이미지 목록이 나타납니다.

2. 이미지 목록에서 이미지를 선택하고 확인을 누르면, 해당 편지지가 메일 본문에 나타납니다.

선택한 편지지를 취소하려면, 편지지 선택을 클릭한 후 선택해제를 클릭합니다.

템플릿 선택

미리 만들어진 템플릿을 가져와 사용할 수 있습니다. 편집기가 HTML일때만 템플릿을 사용할 수 있습니다

1. 템플릿을 클릭하면 템플릿 목록이 나타납니다.

2. 템플릿을 선택하고 확인을 누르면, 템플릿 내용이 메일 본문에 나타납니다.

템플릿은 사이트 관리자가 템플릿을 등록한 경우에만 메일쓰기 화면에 나타납니다.

템플릿과 편지지는 동시에 사용할 수 없습니다.

옵션 설정

메일 작성이 완료되면 메일발송시 필요한 옵션을 설정할 수 있습니다.
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수신확인

메일 쓰기화면의 에디터 하단에 있는 수신확인을 체크하면, 발송한 메일을 수신자가 읽었는지 여부를 확인할 수 있습

니다. 수신확인은 보낸메일함 옆에 있는 수신확인을 눌러 확인합니다.

그림 3-14 수신확인 체크

[메일 > 메일환경설정 > 기본환경]의 수신확인 기능이 사용함으로 설정되어 있으면, 메일 발송시 수신확인

이 기본적으로 체크되어 나타납니다.

그림 3-15 수신확인

사이트 어드민의 [메일 > 메일 기본 설정]에 있는 메일 읽음 확인 방식이 자동 수신 확인일 때만 보낸메일함

옆에 수신확인이 나타납니다. 메일 읽음 확인 방식이 메일 요청인 경우, 수신자가 메일을 열었을 때 수신확

인 메일을 보낼 것인지 물어봅니다. 수신자가 메일 요청에 동의하면 수신확인 메일을 받을 수 있습니다.

보낸 메일함 저장

메일 발송시, 발송한 메일을 보낸메일함에 저장합니다.

그림 3-16 보낸메일함 저장
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개별발송

메일 수신자가 여러 명인 경우, 각각의 수신자에게 동보메일이 아니라 개별적으로 메일을 발송합니다. 받는 사람에 수

신자 본인 외 다른 사용자는 나타나지 않습니다.

그림 3-17 개별발송

중요

제목 옆에 있는 중요를 체크하여 메일을 발송하면, 해당 메일의 제목 앞에 중요아이콘( )이 표시됩니다.

V-Card

서명첨부 옆에 있는 V-Card 사용을 체크하면, 메일 발송시 V-card가 첨부되어 발송됩니다.

V-Card는 기본환경에서 관리할 수 있습니다.

예약메일

예약 날짜 및 시간을 설정하여, 설정된 시간에 메일을 발송하는 기능입니다. 예약 메일을 발송하려면 메일 쓰기화면

에디터 하단에 있는 예약메일을 클릭합니다. 발송할 날짜와 시간을 지정한 후 확인을 클릭합니다.

예약시각은 메일을 쓰는 시점에서 30분 이후부터 지정할 수 있습니다.

서명첨부

메일 본문에 서명을 포함하여 메일을 발송하려면, 서명첨부 옆에 있는 목록을 클릭하여 서명을 선택합니다. 서명이 본

문 하단에 나타납니다. 단, 편집기가 TEXT일 때는 서명을 수정할 수 없습니다.

서명은 [메일환경설정 > 서명]에서 추가할 수 있습니다. 메일 쓰기화면에서는 저장되어 있는 서명 목록만

보입니다. [메일환경설정 > 서명]에서 서명사용여부를 적용함으로 선택하면, 메일 작성시 기본 서명이 선

택되어 나타납니다.

서명관리에 대한 좀 더 자세한 설명은 서명관리를 참조하시기 바랍니다.
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보안메일

메일에 비밀번호를 설정하여 메일을 발송합니다. 수신자는 메일을 확인할 때 비밀번호를 입력해야만 메일을 볼 수 있

습니다. 보안메일을 발송하려면 메일 쓰기화면 에디터 하단에 있는 보안메일을 클릭합니다. 암호와 힌트를 입력한 후,

확인을 클릭합니다.

이 기능은 제품 구입 시 기본적으로 제공되는 기능이 아닙니다. 부가기능 라이선스(보안 메일) 구매 후 라

이선스를 등록하여 사용할 수 있습니다.

자동저장

메일을 작성하는 동안 주기적으로 메일을 임시보관함에 저장합니다. 메일을 쓰다가 비정상적으로 웹 브라우저가 종

료된 경우에도, 임시보관함에 저장된 메일을 이어서 쓸 수 있습니다.

그림 3-18 메일 쓰기 - 자동저장

오송신 방지

오송신 방지는 잘못된 메일 발송을 막기 위해 메일 발송전에 수신자, 메일 내용, 첨부파일 등을 사용자에게 재확인하

게 하는 기능입니다. 오송신 방지 기능은 관리자가 설정할 수 있으며, 사용자는 오송신 방지 기능이 설정되어 있으면

팝업으로 뜬 창을 보고 메일 내용을 확인한 후에 메일을 발송할 수있습니다.

오송신 방지는 사이트 어드민의 [메일 > 메일 기본 설정]에 있는 오송신 방지를 사용으로 설정했을 때만 작

동합니다.

오송신 방지 기능은 4가지 옵션으로 구성되어 있습니다. 관리자의 설정에 따라 아래의 옵션 중 일부 기능만 작동할 수

있습니다.

● 강제 미리 보기 - 메일을 작성한 후 보내기버튼을 누르면 오송신 방지창이 팝업으로 나타납니다.

○ 오송신 방지창에서 받는사람, 메일 내용, 첨부파일을 확인하고 이상이 없으면, 받는사람, 참조, 숨은참조, 첨

부파일을 체크하고 보내기를 눌러 메일이 발송합니다.

○ 받는사람, 참조, 숨은참조, 첨부파일 중 일부만 체크하고 적용을 클릭하면, 체크한 사항만 입력된 상태로 메

일쓰기 화면으로 이동합니다.

○ 취소를 클릭하면, 다시 메일쓰기 화면으로 이동합니다.

● 미등록 메일 주소 검사 - 받는 사람에 사용자의 주소록이나 조직도에 등록되지 않은 메일 주소가 있는 경우, 해당

내용을 알려줍니다. 메일 주소를 제대로 입력한 것인지 확인한 후 보내기버튼을 클릭하여 메일을 발송합니다.

● 첨부파일 등재 검사 - 메일 본문에 첨부 또는 파일이라는 단어가 있지만 첨부파일이 없는 경우, 해당 내용을 알려
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줍니다. 파일을 첨부해야하는 것이 아닌지 확인한 후 보내기버튼을 클릭하여 메일을 발송합니다.

● 특정 키워드 검사 - 메일 본문에 관리자가 설정한 단어가 존재하는 경우, 해당 내용을 알려줍니다. 메일 본문 내용

을 재확인한 후 보내기버튼을 클릭하여 메일을 발송합니다.

그림 3-19 오송신 방지 예 - 강제 미리 보기

참조, 숨은 참조가 있는 경우 참조, 숨은 참조를 체크하지 않으면 해당 이메일 주소로는 메일이 발송되지 않

습니다. 첨부파일이 있는 경우 첨부를 체크하지 않으면, 첨부파일 없이 메일이 발송됩니다. 이점 유의하시

기 바랍니다.

적용을 클릭하면 메일 쓰기 화면으로 이동하면서 오송신 방지창에서 체크한 항목들만 화면에 표시됩니다.

오송신 방지창에서 체크하지 않은 항목들은 삭제됩니다.

미리보기 / 임시저장

작성된 메일 본문을 미리 확인할 수 있고, 임시보관함에 저장할 수 있습니다.
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미리보기

작성된 메일을 미리보기를 할 수 있습니다. 메일을 미리보기로 보면, 첨부되는 서명도 확인할 수 있습니다.

1. 메일쓰기 화면에서 보내기 옆에 있는 미리보기를 클릭합니다.

2. 작성된 메일의 미리보기 창이 나타납니다.

임시저장

작성한 메일을 임시보관함에 저장합니다.

1. 메일쓰기 화면에서 보내기 옆에 있는 임시저장을 클릭합니다. 단, 메일 제목은 필수로 입력해야 합니다.

2. 작성된 메일은 임시보관함에 저장됩니다.

수신확인 / 발송취소

발송한 메일을 수신자가 읽었는 지 확인하고, 읽기 전이라면 발송을 취소할 수 있습니다.

수신확인

발송한 메일을 수신자가 읽었는 지 확인합니다. 수신을 확인하려면 메일을 발송할 때 수신확인에 체크가 되어 있어야

합니다.

[메일 > 메일환경설정 > 기본환경]의 수신확인 기능이 사용함으로 설정되어 있으면, 메일 발송시 수신확인

이 기본적으로 체크되어 나타납니다.

발송한 메일을 수신하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 왼쪽 사이드바의 보낸메일함 옆에 있는 수신확인을 클릭합니다.

2. 수신확인 항목을 확인합니다.

I. 확인안함 - 수신자가 메일을 확인하지 않은 상태입니다.

II. 발송취소 - 이미 발송을 취소한 메일입니다.

III. 날짜 또는 시각 - 수신자가 메일을 확인한 경우, 메일을 읽은 날짜가 표시됩니다. 보낸 메일을 수신자가 오

늘 읽었다면 읽은 시각이 표시됩니다.

IV. 확인자 수 / 수신자 수 - 여러 명에게 메일을 발송한 경우, 확인자 수와 수신자 수가 표시됩니다. 메일 제목

을 클릭하면 메일을 읽은 사람을 확인할 수 있습니다.

사이트 어드민의 [메일 > 메일 기본 설정]에 있는 메일 읽음 확인 방식이 자동 수신 확인일 때만 보낸메일함

옆에 수신확인이 나타납니다. 메일 읽음 확인 방식이 메일 요청인 경우, 수신자가 메일을 열었을 때 수신확

인 메일을 보낼 것인지 물어봅니다. 수신자가 메일 요청에 동의하면 수신확인 메일을 받을 수 있습니다.
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수신확인이 보이지 않으면 사이트 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

발송취소

보낸 메일의 발송을 취소합니다. 발송을 취소하려면, 같은 도메인의 메일주소에 발송한 메일이고 수신자가 읽지 않은

메일이어야 합니다. 외부 도메인에 발송한 메일이나 이미 읽은 메일은 발송 취소가 불가능합니다.

발송을 취소하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 왼쪽 사이드바의 보낸메일함 옆에 있는 수신확인을 클릭합니다.

2. 발송을 취소하려는 메일을 모두 선택합니다.

3. 메일 목록 위에 있는 발송취소를 클릭합니다.

수신자가 여러 명일 때는 수신자 중 몇 명만 선택하여 발송을 취소할 수도 있습니다.

1. 왼쪽 사이드바의 보낸메일함 옆에 있는 수신확인을 클릭합니다.

2. 발송을 취소하려는 메일의 제목을 클릭합니다.

3. 수신자 목록에서 발송을 취소할 수신자를 모두 선택합니다.

4. 수신자 목록 위에 있는 발송취소를 클릭합니다.

메일 다시 보내기

보낸메일함에 있는 메일을 재전송합니다. 메일 재전송 시 받는사람, 참조, 숨은참조, 제목, 내용 등은 수정할 수 있습

니다.

메일을 다시 보내려면, 보낸메일함에서 다시 보낼 메일을 선택한 후 이메일을을 클릭합니다. 하위 메뉴에서 다시 보내

기를 클릭합니다.

대량메일 수신파일 업로드

메일 주소 목록이 있는 텍스트 파일(.txt)을 업로드하면, 파일에 있는 메일 주소로 모두 메일을 발송합니다. 대량 메일

을 발송할 권한이 있는 사용자만 수신 파일을 업로드하여 메일을 발송할 수 있습니다.

1. 메일 수신자 주소를 한줄로 기입하여 파일을 작성하고, .txt로 저장합니다.

(예)

admin@mydomain.co.kr

all@mydomain.co.kr

2. 메일 쓰기화면에 있는 대량메일 수신파일 업로드에서 파일 선택을 클릭합니다.

3. 수신 목록이 있는 파일을 선택하여 업로드합니다.

mailto:admin@daou.co.kr
mailto:all@daou.co.kr
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대량메일 수신파일 업로드 권한은 사이트 어드민의 [메일 > 대량 메일 발송자 관리]에서 지정합니다. 대량

메일 발송 권한이 없는 사용자에게는 대량메일 수신파일 업로드가 보이지 않습니다.

3.3 메일 검색

각 메일함에 있는 메일을 검색할 수 있습니다.

● 빠른검색 – 중요 메일, 안읽은 메일 등 구분된 메일을 필터링하여 검색합니다.

● 기본검색 - 보낸이/받는이, 제목으로 메일을 검색합니다.

● 상세검색 - 보낸이/받는이, 검색 기간 등 검색 조건을 설정하여 검색합니다.

빠른검색

빠른검색기능을 통해 현재 선택한 메일함의 메일 목록에서 중요 메일, 안읽은 메일 등을 필터링하여 확인할 수 있습니

다.

1. 메일 목록의 화면 오른쪽에 정렬 순서를 클릭합니다.

I. 빠른검색은 메일함 리스트에서도 확인 가능합니다.

2. 다음과 같은 조건 목록이 나타납니다.

I. 중요 메일, 안읽은 메일, 읽은 메일, 내가 쓴 메일, 답장한 메일, 첨부 메일, 오늘 온 메일, 어제 온 메일

3. 조건을 클릭하면 해당하는 메일만 필터링되어 나타납니다.
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그림 3-20 빠른검색

기본검색

현재 위치한 메일함에서 보낸사람, 받는사람, 제목에 입력한 검색어가 있으면 결과로 보여줍니다. 기본검색을 사용하

면 상세한 조건을 지정하지 않아도 된다는 장점이 있습니다. 단, 모든 메일함에서 검색하려면 상세검색을 이용해야 합

니다.

기본검색을 사용하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 메일 목록 오른쪽 상단에 있는 검색창에 검색어를 입력합니다.

검색어는 2자 이상, 64자 이하로 입력합니다.

2. 검색아이콘( )을 클릭합니다.



82 | 메일

그림 3-21 메일 기본검색

상세검색

보낸사람, 받는사람, 검색기간 등 검색조건을 상세하게 설정하여 검색합니다. 상세검색하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 기본검색창 옆에 있는 화살표( )를 클릭합니다.

2. 상세 검색창이 팝업으로 나타나면, 각 항목을 지정 및 입력합니다.

I. 검색조건 - 저장된 검색조건을 클릭하면, 이전에 저장한 검색조건 목록이 나타납니다. 검색조건을 선택하

면 이전에 설정한 대로 검색하여 결과를 보여줍니다.

II. 메일함 - 검색할 메일함을 선택합니다. 스팸메일함과 휴지통 포함을 체크하면, 스팸메일함과 휴지통에 있

는 메일도 포함하여 검색합니다.

III. 보낸사람 - 보낸 사람의 이름이나 이메일 주소를 입력합니다. 검색어는 2자 이상, 64자 이하로 입력합니다.

IV. 받는사람 - 받는 사람의 이름이나 이메일 주소를 입력합니다. 검색어는 2자 이상, 64자 이하로 입력합니다.

V. 포함한 단어 - 검색 범위를 체크한 후 검색어를 입력합니다. 검색어는 2자 이상, 64자 이하로 입력합니다.

VI. 검색기간 - 검색기간을 설정합니다.

VII. 추가조건 - 첨부메일이 있는 메일 또는 읽은 메일 등으로 필터링하여 검색합니다.

[메일 > 메일환경설정 > 기본환경]에서 스팸메일함과 휴지통 포함에 체크하면, 상세검색창에 스팸메일함

과 휴지통 포함이 나타나지 않습니다. 스팸메일함과 휴지통에 있는 메일을 검색에 포함하지 않으려면 메일

환경설정에서 검색 범위 설정을 확인하시기 바랍니다.
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그림 3-22 메일 상세검색

3. 검색을 클릭합니다.

검색조건

검색조건은 사용자가 자주 사용하는 검색조건을 미리 정의하여, 추후 메일을 검색할 때 검색 조건을 재설정할 필요없

이 바로 검색할 수 있는 기능입니다.

검색조건 저장하기

검색조건은 최대 15개까지 저장할 수 있습니다. 검색조건을 저장하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 기본검색창 옆에 있는 화살표( )를 클릭합니다.

2. 상세 검색창이 팝업으로 나타나면, 각 항목을 지정 및 입력합니다.
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3. 화면 하단에 있는 검색조건 저장을 클릭합니다.

4. 검색조건 이름을 입력하는 창이 나타나면, 검색조건을 구분할 수 있는 고유한 이름을 입력합니다.

검색조건명은 2자 이상 32자 이하로 입력해야 합니다.

5. 확인을 클릭합니다.

검색조건을 이용하여 검색하기

저장한 검색조건을 사용하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 기본검색창 옆에 있는 화살표( )를 클릭합니다.

2. 상세 검색창이 팝업으로 나타나면, 검색조건 옆에 있는 드롭박스를 클릭하여 검색조건을 선택합니다.

3. 바로 검색결과가 나타납니다.

검색조건 삭제하기

저장한 검색조건을 삭제하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 기본검색창 옆에 있는 화살표( )를 클릭합니다.

2. 상세 검색창이 팝업으로 나타나면, 검색조건 옆에 있는 드롭박스를 클릭합니다.

3. 검색조건명 옆에 있는 삭제아이콘(X)을 클릭합니다.

3.4 즐겨찾기

왼쪽 사이드바에 있는 즐겨찾기 표시해 놓은 메일함과 태그를 빠르게 확인할 수 있습니다.

그림 3-23 즐겨찾기
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즐겨찾기 추가

메일에서 즐겨찾기에 추가할 수 있는 항목은 다음과 같습니다.

● 메일함

● 태그

● 메일

즐겨찾기에 메일함 추가

1. 즐겨찾기에 추가하려는 메일함을 클릭합니다.

2. 메일함 이름 옆에 있는 즐겨찾기아이콘( )을 클릭합니다. 왼쪽 사이드바 즐겨찾기에 추가된 것을 확인합니다.

그림 3-24 즐겨찾기 추가 - 메일함

즐겨찾기에 태그 추가

● 메일함 이름 옆에 있는 즐겨찾기아이콘( )을 클릭합니다. 왼쪽 사이드바 즐겨찾기에 추가된 것을 확인합니다.

그림 3-25 즐겨찾기 추가 - 태그
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메일 즐겨찾기에 추가

즐겨찾기한 메일은 메일함이나 태그와는 달리 왼쪽 사이드바에 나타나지 않습니다. 즐겨찾기 한 메일은 중요 메일함

에서 확인할 수 있습니다.

1. 즐겨찾기에 추가하려는 메일을 클릭합니다.

2. 메일 제목 옆에 있는 깃발 아이콘( )을 클릭합니다.

또는, 메일 목록에서 깃발 아이콘( )을 클릭합니다.

3. 중요 메일함에서 즐겨찾기 한 메일이 추가된 것을 확인합니다.

즐겨찾기 삭제

즐겨찾기에 추가한 메일함이나 태그를 즐겨찾기에서 삭제합니다. 메일함이나 태그가 삭제되는 것은 아닙니다. 즐겨

찾기를 삭제하는 방법에는 두 가지가 있습니다.

● 즐겨찾기 편집 모드에서 삭제

● 메일함 또는 태그를 클릭한 후, 즐겨찾기아이콘( )을 클릭

즐겨찾기 편집 모드에서 삭제

1. 즐겨찾기 옆에 있는 수정아이콘( )을 클릭합니다. 즐겨찾기 편집 모드로 전환됩니다.

2. 삭제하려는 메일함 또는 태그 옆에 있는 삭제아이콘(X)을 클릭합니다.

3. 수정완료아이콘( )을 클릭합니다.

그림 3-26 즐겨찾기 삭제

즐겨찾기아이콘( )을 클릭

1. 즐겨찾기에 추가했던 것과 마찬가지로 즐겨찾기에서 삭제할 메일함 또는 태그를 클릭합니다.

2. 즐겨찾기 아이콘( )을 클릭합니다.
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즐겨찾기 순서 바꾸기

즐겨찾기 메일함과 태그가 여러 개가 있으면, 가장 자주 보는 즐겨찾기를 최상단으로 올리거나 메일함과 태그의 순서

를 바꿀 수 있습니다.

1. 즐겨찾기 옆에 있는 수정아이콘( )을 클릭합니다. 즐겨찾기 편집 모드로 전환됩니다.

2. 드래그앤드롭으로 순서를 변경합니다.

3. 순서 변경이 완료되면, 수정완료아이콘( )을 클릭합니다.

3.5 보안센터

보안센터는 어드민 페이지에서 관리자에 의해 사용으로 설정된 경우만 노출됩니다.

보안센터 기능의 자세한 설명은 보안센터 클릭 시 뜨는 팝업창에서 우측 상단 도움말을 참고해주시기 바랍니다.

보안센터 기능은 자사 제품인 TERRACE MAIL Security 연동설정을 해야 이용가능합니다.

TERRACE MAIL Security 스팸차단, APT방어, 발신메일보안, 메일백업 4가지를 하나로 해결할 수 있는

통합메일 보안솔루션입니다! 자세한 내용은 제품명을 클릭하면 해당 페이지로 이동하니 상세한 내용 확인

해주시기 바랍니다.

3.6 태그 관리

수신된 메일에 태그를 달아 기능이나 특성별로 쉽게 분류할 수 있습니다. 태그를 추가하면, 왼쪽 사이드바에 태그 목

록이 나타납니다.

메일 태그를 관리하는 방법은 다음과 같이 두 가지가 있습니다.

● [메일]의 사이드바에 있는 태그 목록에서 태그 관리

● [메일환경설정 > 메일함]에서 태그 관리

이곳에서는 [메일]의 사이드바에서 태그를 관리하는 방법에 대해 설명합니다.

http://terrace.daou.co.kr/
http://terrace.daou.co.kr/
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[메일환경설정 > 메일함]에서 태그 관리하는 방법을 확인하려면 태그 관리을 참조하시기 바랍니다.

태그 추가

태그 필터링을 사용하기 위해 태그를 먼저 추가합니다. 기능이나 특성, 성격별로 서로 다른 색깔의 태그를 추가합니다.

태그는 최대 100개까지 추가할 수 있습니다.

1. 왼쪽 사이드바 태그 아래에 있는 +태그 추가를 클릭합니다.

2. 태그 추가 창에서 태그 이름을 2자 이상, 32자 이하로 입력합니다.

3. 태그 색상을 지정합니다.

4. 확인을 클릭합니다.

태그 목록은 가나다순(오른차순)으로 정렬됩니다.

태그 수정/삭제

수정하려는 태그의 오른쪽화살표( )를 클릭하면, 태그 수정, 태그 삭제 메뉴가 나타납니다.

그림 3-27 태그 수정/삭제

태그 지정

태그를 지정하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 메일 목록에서 태그를 지정하려는 메일을 체크합니다.

또는, 메일 제목을 클릭하여 본문화면으로 전환합니다.
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2. 툴바의 태그를 클릭하면, 태그 목록이 나타납니다.

3. 태그 목록에서 지정할 태그를 선택합니다. 메일 제목 앞에 선택된 태그가 추가됩니다.

태그 해제

지정한 태그를 해제하는 방법은 두 가지가 있습니다.

● 여러 개의 메일에서 특정 태그를 일괄 해제

● 하나의 메일에서 태그를 해제

여러 개의 메일에서 특정 태그를 일괄 해제

여러 메일에 지정한 태그를 한번에 해제합니다.

1. 메일 목록에서 태그를 해제하려는 메일을 모두 체크합니다.

2. 툴바애서 태그를 클릭합니다. 태그 목록에서 지정한 태그 옆에 있는 해제를 클릭합니다. 선택한 메일에서 해당

태그가 모두 해제됩니다.

그림 3-28 메일 목록에서 특정 태그를 일괄 해제

하나의 메일에서 태그를 해제

하나의 메일에 있는 태그만 해제하려면, 메일 목록에서 하나의 메일을 선택하고 툴바에서 태그를 선택해도 됩니다.

다른 방법으로는 해제하려는 메일 제목 앞에 있는 태그에 마우스를 오버합니다. 해제 가 나타나면 해제를 클릭합니다.

그림 3-29 하나의 메일에서 태그를 해제
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태그 필터링

태그를 지정한 메일을 태그별로 필터링하여 메일을 확인할 수 있습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 필터링하려는 태그명을 클릭합니다.

2. 해당 태그가 지정된 메일이 나타납니다.

3.7 메일함 관리

메일함을 관리하는 방법은 두 가지가 있습니다.

● [메일]메뉴의 메일함 목록에서 메일함을 관리합니다.

● [메일환경설정 > 메일함]을 클릭합니다.

[메일]메뉴에서 메일함 옆에 있는 메일함 작업아이콘( )을 클릭하면 [메일환경설정 > 메일함]으로 이동

합니다. 개인메일함에 메일을 업로드 하거나, 메일 보관기간을 설정하려면, [메일환경설정 > 메일함]으로

이동합니다.

이곳에서는 [메일]의 메일함 목록에서 메일함을 관리하는 방법에 대해 설명합니다.

메일함 추가

시스템에서 기본적으로 제공하는 기본메일함 외 사용자가 메일을 분류하기 위해 개인적으로 메일함을 생성할 수 있

습니다.

메일함을 추가하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 메일함 목록 아래에 있는 메일함 추가를 클릭합니다.



메일함 관리 | 91

그림 3-30 메일함 추가

2. 메일함 추가화면이 나타나면 메일함 이름과 상위 메일함을 선택합니다.

메일함 이름은 2자 이상, 32자 이하로 입력합니다. 상위 메일함의 기본값은 받은메일함입니다.

3. 확인을 클릭합니다.

하위 메일함 추가

메일함 하위에 또 메일함을 추가할 수 있습니다. 하위 메일함은 무제한으로 생성할 수 있습니다. 단, 상위 메일함명과

하위 메일함명을 모두 합한 글자수가 255자 이하여야 합니다.

1. 하위 메일함을 추가하려는 메일함 옆에 있는 오른쪽화살표( )를 클릭합니다.

2. 팝업 메뉴에서 하위 메일함 추가를 클릭합니다.

그림 3-31 하위 메일함 추가
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3. 하위 메일함 이름을 입력한 후, 확인을 클릭합니다.

하위 메일함은 무제한으로 생성할 수 있으나 왼쪽 메뉴에서는 (최상위 메일함 포함) 6단계까지만 보입니다.

그 이상의 하위 메일함을 보려면 메일함 더보기를 클릭하시기 바랍니다.

메일함 수정

개인메일함 이름을 변경합니다.

1. 수정하려는 메일함 옆에 있는 오른쪽화살표( )를 클릭합니다.

2. 팝업 메뉴에서 메일함 수정을 클릭합니다.

3. 변경할 이름을 입력한 후, 확인을 클릭합니다.

메일함 이동

개인메일함을 다른 메일함 하위로 이동시킬 수 있습니다. 하위 메일함이 있는 메일함을 이동시키면, 하위 메일함도 모

두 같이 이동합니다. 단, 상위 메일함명과 하위 메일함명을 모두 합한 글자수가 255자 이하여야 합니다.

1. 이동시킬 메일함 옆에 있는 오른쪽화살표( )를 클릭합니다.

2. 팝업 메뉴에서 메일함 이동을 클릭합니다. 메일함 목록이 나타납니다.

3. 메일함 목록에서 이동할 메일함을 선택합니다.

메일함 삭제

생성한 개인메일함을 삭제합니다.

1. 삭제하려는 메일함 옆에 있는 오른쪽화살표( )를 클릭합니다.

2. 팝업 메뉴에서 메일함 삭제를 클릭합니다.

3. 확인을 클릭합니다.

메일함을 삭제하면 메일함에 있는 메일도 모두 삭제되며, 복구할 수 없으니 신중히 삭제하시기 바랍니다.
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메일함 공유

메일함을 다른 사용자와 공유할 수 있습니다. 공유 대상자를 지정하면, 공유 대상자는 자신의 메일함 목록에서 공유된

메일함을 확인할 수 있습니다.

메일함 공유는 사이트 어드민의 [메일 > 메일 그룹 관리]에 있는 메일함 공유 설정이 사용으로 설정된 경우

에만 표시됩니다. 메일함 공유가 보이지 않는다면, 사이트 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

메일함은 조직도 기능을 사용할 때만 공유할 수 있습니다. 조직도 기능을 사용하더라도, 조직도 접근 제한

에 걸리면 조직도 기능을 사용할 수 없습니다.

이 기능을 사용할 수 없다면 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

그림 3-32 메일함 공유
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메일함을 공유하려면

1. 공유할 메일함 선택 후 마우스 오버 시 하위메뉴를 호출할 수 있는 버튼을 클릭합니다.

2. 메일함 공유를 클릭합니다.

화면의 오른쪽에 조직도가 나타나면, [선택한 메일함을 공유합니다]에 체크되어 있는지 확인합니다.

3. 메일함을 공유할 대상을 지정합니다. 필요에 따라 검색어를 입력하여 찾을 수도 있습니다.

메일함 공유를 해제하려면, 선택한 메일함을 공유합니다.를 다시 선택하여, 체크를 해제하면 됩니다.

공유한 메일함은 다른 메일함과는 다르게 표시됩니다.

1. 내가 공유한 메일함은 공유메일함아이콘( )으로 표시됩니다.

2. 다른 사용자가 나에게 공유한 메일함은 <공유 메일함> 아래에 보입니다.

그림 3-33 공유 메일함

메일함 비우기

메일함에 있는 메일을 한번에 삭제합니다.

1. 비우려는 메일함 옆에 있는 오른쪽화살표( )를 클릭합니다.

2. 팝업 메뉴에서 메일함 비우기를 클릭합니다.
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3. 확인메시지가 나타나면, 삭제를 클릭합니다.

3.8 외부메일 다운로드

[메일환경설정 > 외부메일]에서 설정한 외부메일 계정의 메일을 POP을 통해 가져옵니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 외부메일 다운로드를 클릭합니다.

2. 외부메일 다운로드 창에서 나타나면, 가져오려는 외부메일 계정 옆에 있는 가져오기를 클릭합니다.

외부메일 등록을 클릭하면, [메일환경설정 > 외부메일]로 바로 이동합니다. 외부메일 주소를 설정하는 방

법은 외부메일을 참조하시기 바랍니다.

3.9 메일환경설정

메일 읽기 및 쓰기, 서명관리, 스팸 설정 등 메일과 관련된 모든 환경에 대한 설정을 할 수 있습니다. 메일환경을 설정

하려면, 왼쪽 사이드바 하단에 있는 메일환경설정을 클릭합니다.

메인화면에서 각 탭(기본환경, 서명, 메일함 등)을 클릭하여, 메뉴를 이동할 수 있습니다.

그림 3-34 메일환경설정
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기본환경

메일 읽기 및 쓰기 환경을 설정합니다.

메일 읽기 설정

● 메일주소 표시 방식 - 메일 상세페이지에서 보낸사람과 받는사람의 표시 방식을 설정합니다. <이름+메일주소>

로 선택하면, 이름과 메일주소를 모두 표시합니다.

● 본문 이미지 처리 - 메일 본문에 이미지가 있을 경우, 이미지를 기본적으로 보여줄 것인지 여부를 설정합니다.

● 유해 태그 차단 - 보안상 위험성이 있는 태그를 비활성화할지 선택합니다. 유해 태그란 광고나 피싱을 목적으로

메일에 임의적으로 삽입한 스크립트나 HTML 태그입니다.

차단 태그 목록은 다음과 같습니다.

○ HTML, HEAD, META, BODY, SCRIPT, IFRAME, EMBED

● 국가표시 - 메일이 전송된 경로의 국가를 확인하고자 할 때 사용합니다.

● 검색 범위 설정 - 메일 목록에서 메일을 검색할 때, 스팸메일과 휴지통도 검색 범위로 포함할지를 선택합니다.

● 메일 리스트 화면 - 내가 참조로 지정된 메일을 수신한 경우, 메일 제목 앞에 참조 아이콘을 표시할지를 선택합니

다. 메일 목록에서 수신자로 지정된 메일과 참조자로 지정된 메일을 바로 구분할 수 있습니다.

본문 이미지 처리는 메일 작성시 이미지를 메일 본문에 삽입한 경우만 해당합니다. 이미지를 첨부파일로

첨부하는 경우는 해당하지 않습니다.

국가표시는 해당 메일이 경유한 국가들을 표시합니다. 사설IP에서 발송한 메일은 사설(또는 로컬)이라고

표시되며, 일부 알 수 없는 국가 정보에 대해서는 국기 이미지가 표시되지 않을 수 있습니다.

※ IP주소는 국가 아이콘에 마우스를 오버하면 확인할 수 있습니다.

메일 쓰기 설정

1. 받는 사람(참조, 숨은참조) 추가 방식 - 메일 쓰기 시, 수신자 등록 방법을 설정할 수 있습니다.

I. 받는사람 자동 완성 : 받는사람, 참조, 숨은참조에서 받는 사람 입력 시, 관련된 정보를 자동완성으로 보여

줍니다.

II. 받는 사람 이름만 입력 : 자동완성 없이 이름을 입력하면 자동으로 직위/부서/이메일 주소가 보여집니다.

III. 받는 사람을 검색하여 입력 : 이름 또는 이메일 주소 입력으로 받는 사람 목록에 받는사람, 참조, 숨은참조

를 추가할 수 있습니다.

2. 발송 전 확인 팝업 - 팝업 사용 선택 시, 메일 쓴 후 보내기 클릭 시 메일 발송 여부에 대해 확인 팝업이 뜨지만 팝

업 사용하지 않음 선택 시 발송 여부를 확인하지 않고 바로 보낼 수 있도록 설정할 수 있습니다.

3. 보낸메일함 저장 - 보낸 메일을 보낸 메일함에 자동 저장할 지 여부를 설정합니다.

4. 수신확인 기능 - 보낸메일의 수신확인 여부를 설정합니다.

5. 편집기 선택 - 메일 쓰기 화면의 편집기 모드를 설정합니다.

I. HTML, TEXT
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6. 메일쓰기 방식 - 메일 쓰기 화면 모드를 선택합니다.

I. 일반 - 메일쓰기 화면으로 이동합니다.

II. 팝업 - 메일쓰기 화면이 팝업창으로 나타납니다.

7. 메일 인코딩 - 메일 인코딩 방식을 설정합니다.

I. 한국어(EUC-KR), 영어(US-ASCII), 일본어(ISO-2022-JP), 중국어간체(GB2312), 중국어번체(BIG5), 유

니코드(UTF-8)

8. 임시보관함 알림 - 임시보관함에 메일이 있을 때 알림을 사용할지 여부를 설정합니다.

I. 사용함 – 임시보관함에 메일이 있으면, 메일을 작성할 때마다 작성중인 메일이 있다는 알림 메시지가 표시

됩니다.

II. 사용안함

9. 보낸사람 이름 - 메일 전송 시, 수신자에게 보이는 보낸사람의 이름을 설정합니다.

(예) 인사담당자

10. 답장받을 메일 주소 - 전송한 메일을 다른 주소로 답장 받고 싶으면, 답장을 받을 메일 주소를 입력합니다.

(예) help@mydomain.co.kr

11. 보내는 메일 주소 설정 - 메일 전송 시, 수신자에게 보이는 보낸 사람의 이름과 이메일 주소(Header From, Repl

y-to)를 설정합니다. 보내는 사람 이름을 입력하고 이메일을 선택한 후, 추가를 클릭합니다. 보내는 메일 주소 표

시에서 선택한 주소는 메일쓰기 화면에서 보내는 메일 주소에 첫 번째로 표시됩니다.

보내는 메일 주소로 답장받기에 체크하면, 답장받을 메일 주소가 설정되어 있어도 이를 무시하고 Reply-to에 보

내는 메일 주소가 설정됩니다.

(예) 인사담당자, HR@mydomain.co.kr

12. 명함 첨부 - 메일 전송 시, 메일 본문에 명함(V-card 카드)를 첨부할지 여부를 선택합니다.

명함 관리를 클릭하면 명함 관리화면이 나타납니다.

보내는 메일 주소 설정은 사이트 어드민의 [메일 > 메일 그룹 관리]에 있는 보내는 메일 주소 추가와 [계정

관리 > 계정 목록 > 계정 상세]에서 보내는 메일 주소 추가가 사용으로 설정된 경우에만 표시됩니다. 보내

는 메일 주소 설정이 보이지 않는다면, 사이트 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

각 항목의 설정 및 입력이 완료되면, 저장을 클릭합니다.

서명관리

메일 본문에 포함하는 서명의 사용여부를 설정하고, 서명을 편집하여 관리할 수 있습니다.

서명을 설정하는 방법은 다음과 같습니다.

1. [메일 > 메일환경설정 > 서명]으로 이동합니다.

2. 서명사용여부를 적용함으로 선택합니다.

서명사용여부를 적용함으로 선택하면 메일쓰기 화면에서 서명이 기본으로 체크되어 나타납니다. 하지만, 메일쓰

기 화면에서 서명을 해제할 수도 있습니다.

3. 서명 위치를 선택합니다.
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I. 전체 메일 하단 - 메일 전달 또는 답장 전송시, 메일 원문의 하단에 서명이 위치합니다.

II. 작성중인 메일 본문 하단 - 메일 전달 또는 답장 전송시, 메일 원문상 위에 서명이 위치합니다.

4. 서명 목록 옆에 있는 추가를 클릭하면, 서명 추가 창이 팝업으로 나타납니다. 각 항목을 입력합니다.

I. 서명 제목 - 서명을 구분하는 제목을 입력합니다.

II. 기본 서명 - 서명이 여러 개인 경우 기본 서명으로 설정할 때 체크합니다.

III. 서명 이미지만 등록 - 서명에 이미지만 등록하려면, 서명 이미지만 등록을 체크하고 파일 선택을 클릭하여

이미지를 추가합니다.

IV. 서명 편집 - 서명 문구를 편집할 때 편집 모드(HTML, TEXT)를 선택합니다.

V. 이미지 등록 - 서명에 이미지를 등록하고 싶으면, 파일 선택을 클릭하여 이미지를 추가합니다.

5. 설정이 완료되면, 저장을 클릭합니다.

기본서명으로 설정

서명이 여러 개인 경우 기본 서명으로 설정할 수 있습니다. 서명 목록에서 기본으로 설정하려는 서명의 기본서명설정

을 클릭합니다.

서명 수정

서명을 수정하려면, 목록에서 수정하고 싶은 서명의 수정을 클릭하면 서명 수정 화면이 팝업으로 나타납니다. 서명 수

정 화면에서 문구나 이미지를 수정할 수 있습니다.

서명 삭제

서명을 삭제하려면, 목록에서 삭제하고 싶은 서명의 삭제를 클릭합니다.

서명을 개별로 삭제할 때는 확인 문구나 절차가 없습니다. 또한, 삭제된 서명은 복구가 불가능하니 이점 주

의하시기 바랍니다.

여러 서명을 한꺼번에 삭제하려면 서명 목록 위에 있는 전체삭제를 클릭합니다.

메일함 관리

메일함 관리에서는 다음 기능을 제공합니다.

메일메뉴의 사이드바에서 메일함 관리로 바로 이동할 수 있습니다. 메일함 옆에 있는 설정버튼( )을 클

릭하면, 메일함 관리로 바로 이동합니다.
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기본 메일함 관리

기본 메일함이란 시스템에 기본적으로 포함되는 메일함을 의미하며, 시스템에서 필요로 하기 때문에 사용자가 임의

로 수정하거나 삭제할 수 없는 메일함입니다.

그림 3-35 메일함 관리 - 기본메일함

기본 메일함에는 받은메일함, 보낸메일함, 임시보관함, 예약메일함, 스팸메일함, 휴지통이 있습니다.

메일함 보관기간

메일함 오른쪽에 있는 보관기간 은 메일함의 메일 보관일수를 나타냅니다.

메일함 백업

백업할 메일함 오른쪽에 있는 백업을 클릭하면, 메일함에 있는 메일을 압축 파일로 만들어 사용자 컴퓨터에 다운로드

할 수 있습니다.

메일함 비우기

메일함에 있는 메일을 한번에 삭제합니다. 메일함을 비우려면, 비우려는 메일함 오른쪽 끝에 있는 비우기를 클릭합니

다.

개인메일함 관리

시스템에서 기본적으로 제공하는 메일함 외 사용자가 메일을 분류하기 위해 개인적으로 생성한 메일함이 개인메일함

입니다.
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개인메일함 추가

메일함을 추가합니다. 메일함 추가는 2단계까지 가능합니다.

1. 메일함 목록 위에 있는 메일함 추가를 클릭합니다.

2. 메일함 추가창에 메일함명을 입력합니다.

기존에 있던 메일함의 하위 메일함을 만들려면, 상위 메일함 선택을 체크한 후, 상위 메일함을 선택합니다.

3. 확인을 클릭합니다.

그림 3-36 메일함 관리 - 개인메일함 추가

개인메일함 삭제

개인메일함은 삭제할 수 있습니다.

1. 삭제하려는 개인메일함 옆에 있는 삭제를 클릭하면 메일함이 통째로 삭제됩니다.

메일함을 삭제하면 메일함에 있는 메일도 모두 삭제되며, 복구할 수 없으니 신중히 삭제하시기 바랍니다.

개인메일함 이동

개인메일함을 다른 메일함 하위로 이동시킬 수 있습니다. 하위 메일함이 있는 메일함을 이동시키면, 하위 메일함도 모

두 같이 이동합니다. 단, 상위 메일함명과 하위 메일함명을 모두 합한 글자수가 이하여야 합니다.

1. 이동시킬 개인메일함 옆에 있는 이동을 클릭합니다. 메일함 목록이 나타납니다.

2. 메일함 목록에서 이동할 메일함을 선택합니다.
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개인메일함 공유

메일함을 다른 사용자와 공유할 수 있습니다. 공유 대상자를 지정하면, 공유 대상자는 자신의 메일함 목록에서 공유된

메일함을 확인할 수 있습니다.

메일함 공유는 사이트 어드민의 [메일 > 메일 그룹 관리]에 있는 메일함 공유 설정이 사용으로 설정된 경우

에만 표시됩니다. 메일함 공유가 보이지 않는다면, 사이트 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

메일함은 조직도 기능을 사용할 때만 공유할 수 있습니다. 조직도 기능을 사용하더라도, 조직도 접근 제한

에 걸리면 조직도 기능을 사용할 수 없습니다.

이 기능을 사용할 수 없다면 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

그림 3-37 개인메일함 공유

메일함을 공유하려면

1. 공유하려는 메일함 옆에 있는 공유를 클릭합니다.
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화면의 오른쪽에 조직도가 나타나면, 선택한 메일함을 공유합니다.에 체크되어 있는지 확인합니다.

2. 메일함을 공유할 대상을 지정합니다. 필요에 따라 검색어를 입력하여 찾을 수도 있습니다.

3. 확인을 클릭합니다.

공유한 메일함은 다른 메일함과는 다르게 표시됩니다.

그림 3-38 공유 메일함

개인메일함 보관기간 설정

메일함의 메일 보관일수를 지정할 수 있습니다. 설정한 보관일이 지나면 메일은 자동으로 완전 삭제됩니다. 보관기간

을 따로 설정하지 않으면, 메일함을 추가했을 때 기본적으로는 무제한(자동 삭제 안함)이 선택됩니다.

메일함 보관기간을 설정하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 메일함 옆에 있는 드롭다운박스를 클릭합니다.

2. 원하는 기간을 선택합니다.

3. 변경 확인메시지가 나타나면 확인을 클릭합니다.

기본 메일함(받은 메일함, 보낸 메일함, 임시보관함, 예약 메일함, 스팸 메일함, 휴지통)은 관리자에서 설정

하며, 개인이 수정할 수 없습니다.

메일 올리기(업로드)

개인메일함에 사용자 컴퓨터에 있는 메일을 업로드할 수 있습니다.

1. 업로드 할 개인메일함 옆에 있는 업로드를 클릭합니다.

2. 컴퓨터에 있는 파일을 선택합니다.
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올리는 메일은 .eml 형식이여야 합니다.

메일함 백업

메일함에 있는 메일을 압축 파일로 만들어 사용자 컴퓨터에 다운로드합니다.

1. 백업할 메일함 오른쪽에 있는 백업을 클릭합니다.

2. 화면에 메일함 압축 진행 메시지가 나타납니다.

3. 메일함 압축이 완료되면 압축 완료 메시지가 나타납니다. 백업파일 다운로드를 클릭하여 사용자의 컴퓨터에 저

장할 수 있습니다.

I. 백업파일 삭제 - 압축한 파일을 삭제하려면 백업파일 삭제를 클릭합니다. 다른 메일함을 백업하려면 기존

에 압축한 백업 파일을 삭제해야 합니다.

메일함 비우기

메일함에 있는 메일을 한번에 삭제합니다. 메일함을 비우려면, 비우려는 메일함 오른쪽 끝에 있는 비우기를 클릭합니

다.

태그 관리

수신된 메일에 태그를 달아 기능이나 특성별로 쉽게 분류할 수 있습니다. 태그를 추가하면, 왼쪽 사이드바에 태그 목

록이 나타납니다.

메일 태그를 관리하는 방법은 다음과 같이 두 가지가 있습니다.

● [메일]의 사이드바에 있는 태그 목록에서 태그 관리

● [메일환경설정 > 메일함]에서 태그 관리

INCLUDE_ERROR(ELEMENT_REMOVED)

이곳에서는 메일환경설정에서 태그를 관리하는 방법에 대해 설명합니다.

태그 추가

새로운 태그를 추가합니다.

1. 태그 목록 위에 있는 태그 추가를 클릭합니다.

2. 태그 추가 창에서 태그명을 2자 이상, 32자 이하로 입력합니다.

3. 태그 색을 지정합니다.
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그림 3-39 태그 관리

태그 삭제

삭제하려면 태그 옆에 있는 삭제를 클릭합니다.

태그 수정

태그명 위에 마우스를 갖다 대면, 수정이 나타납니다. 수정을 클릭하여 태그명이나 태그색을 바꿀 수 있습니다.

그림 3-40 태그 수정

태그를 지정하는 방법과 해제하는 방법은 태그 지정과 태그 해제를 참조하시기 바랍니다.

태그는 [메일]에서도 쉽게 관리할 수 있습니다. 관리하는 방법을 확인하려면 3.5 보안센터를 참조하시기

바랍니다.
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스팸 관리

메일환경설정의 스팸메뉴에서는 수신한 스팸메일의 차단방법과 처리 차단 등급 정책을 설정합니다. 또한, 메일 수신

을 거부할 메일주소와 허용할 메일 주소를 관리할 수 있습니다.

1. [메일환경설정 > 스팸]으로 이동합니다.

2. 스팸 차단 정책을 선택합니다.

I. 자동 스팸차단설정 사용함 - 시스템에서 규정한 스팸 차단 정책 설정에 따라 스팸메일을 처리합니다.

II. 자동 스팸차단설정 사용안함 - 시스템에서 규정한 스팸 차단 정책을 사용하지 않습니다.

III. 모든 메일 수신 - 모든 메일을 수신합니다.

IV. 모든 메일 차단, 수신 허용된 메일만 수신 – 수신허용 목록에 있는 메일 주소를 제외한 모든 메일을 차단합

니다. 주소록에 있는 메일 주소는수신허용 목록과 관계없이 무조건 수신이 허용됩니다.

3. 스팸메일 처리방법에서는 수신된 메일 중 스팸메일을 어떻게 처리할 것인지를 설정합니다.

I. 스팸메일함으로 보내기 – 스팸메일함에메일이저장됩니다.

II. 휴지통으로 보내기 – 개인휴지통으로메일을처리합니다.

III. 완전삭제 – 스팸메일을완전삭제합니다.

4. 저장을 클릭합니다.

자동 스팸차단설정 사용함을 선택하면, 수신된 스팸메일의 차단 등급을 설정할 수 있습니다. 높은 등급(대

부분의 스팸성메일을 처리)로 설정하시기를 권장합니다.

수신 허용 메일 추가

모든 메일을 차단하고, 수신 허용에 등록한 메일만 받고 싶을 때 사용합니다. 수신 허용 목록에는 최대 5000개까지

메일 주소를 등록할 수 있습니다.

1. 수신허용 목록 옆에 있는 추가를 클릭합니다.

2. 팝업창에 메일 또는 도메인을 입력합니다.

(예) user@mydomain.co.kr, @mydomain.co.kr

3. 저장을 클릭합니다.

주소록에 있는 메일 주소는 수신허용 목록과 관계없이 무조건 수신이 허용됩니다.

수신 거부 메일 추가

무조건 수신을 거부할 메일 주소를 등록합니다. 수신 거부 목록에는 최대 5000개까지 메일 주소를 등록할 수 있습니

다.

1. 수신거부 목록 옆에 있는 추가를 클릭합니다.
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2. 팝업창에 메일 또는 도메인을 입력합니다.

(예) user@mydomain.co.kr, @mydomain.co.kr

3. 저장을 클릭합니다.

자동분류

스마트 분류

스마트 분류는 어드민 페이지에서 관리자에 의해 사용으로 설정된 경우만 노출됩니다.

해당 기능 이용 시, 메일이 수신되면 청구서 메일함 / 광고 메일함 / 소셜 메일함에

각 청구서 / 광고 / 소셜 메일이 자동으로 분류되어 관리할 수 있습니다.

사용을 원치 않으면 [사용하지 않음] 선택 후, 저장해주시기 바랍니다.

이 기능은 TMSe 제품과 미리 연동되어야 사용 가능합니다. 보다 자세한 내용은 (시스템) 관리자 매뉴얼을

참고 바랍니다.

자동분류 규칙

자동분류는 메일 제목 또는 받는이/보내는이 메일 주소로 필터링 규칙을 설정하여, 수신된 메일을 지정한 메일함으로

자동 분류해주는 기능입니다.

자동분류 규칙을 설정하는 방법은 다음과 같습니다.

1. [메일환경설정 > 자동분류]로 이동합니다.

2. 자동분류 규칙 옆에 있는 적용함을 선택합니다.

3. 추가를 클릭하면, 자동분류 창이 팝업으로 나타납니다.

I. 자동 분류할 메일 주소나 도메인 또는 제목을 입력합니다.

II. 위에서 지정한 주소나 제목이 있는 메일이 들어갈 메일함을 선택합니다. 또는, 새로운 메일함명을 입력합

니다.

III. 메일에 태그를 붙이고 싶으면, 태그를 적용합니다.

4. 확인을 클릭합니다.

5. 저장을 클릭합니다.

[메일 > 메일환경설정 > 메일함]에서 저장 메일함으로 지정된 메일함의 이름을 변경하고 [메일환경설정 >

자동분류]에서 저장 메일함을 변경하지 않으면, 자동 분류 규칙에 해당하는 메일 유입시 지정한 메일함을

생성합니다.
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자동전달

자동전달은 수신된 메일을 다른 메일 주소로 전달하는 기능입니다.

자동 전달은 사이트 어드민의 [메일 > 메일 그룹 관리]에 있는 자동 전달 설정과 [계정 관리 > 계정 목록 >

계정 상세]에서 자동 전달 모드가 사용으로 설정된 경우에만 표시됩니다. 자동 전달이 보이지 않는다면, 사

이트 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

사이트 어드민의 [계정관리 > 계정상세]의 송신제한이 사용이거나 사용자가 속한 그룹의 송신제한이 사용

인 경우, 자동전달 기능을 사용할 수 없습니다.

1. [메일환경설정 > 자동전달]로 이동합니다.

2. 자동메일전달 옆에 있는 적용함을 선택합니다.

3. 메일을 전달한 후에 처리방법을 선택합니다.

I. 서버에 메일 원본 남겨두기 - 전달한 메일을 서버에 저장합니다.

II. 서버에서 메일 원본 삭제하기 - 전달한 메일은 서버에서 삭제합니다.

4. 전달 메일 주소를 추가합니다.

I. 추가를 클릭하면, 메일 주소를 입력할 수 있는 창이 팝업으로 나타납니다.

메일 수신 시 전달받을 주소를 입력하고 확인을 클릭합니다.

5. 예외규칙을 설정합니다. 예외규칙은 특정한 메일 주소 또는 도메인에서 수신된 메일은 위에서 설정한 메일 주소

가 아닌 다른 메일 주소로 전달합니다.

I. 추가를 클릭하면, 예외 자동전달 규칙 추가창이 팝업으로 나타납니다.

i. 보낸 사람의 메일 주소 또는 보낸 사람의 도메인 주소를 선택하고, 주소를 입력합니다.

(예) help@mydomain.co.kr, @mydomain.co.kr

ii. 전달할 메일 주소를 입력하고, 확인을 클릭합니다.

6. 자동전달 설정화면에서 저장을 클릭합니다.

전달할 메일 주소는 사이트 어드민의 [메일 > 메일그룹관리]에서 지정한 최대 자동 전달 수만큼 추가할 수

있습니다.

최대 자동 전달 수를 알고 싶다면, 사이트 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

부재중응답

사용자가 지정한 부재 기간 동안에 메일을 수신하면, 보낸 사용자에게 자동으로 응답 메시지를 발송하는 기능입니다.
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부재중응답은 사이트 어드민의 [메일 > 메일 그룹 관리]에 있는 부재중 응답 설정이 사용으로 설정된 경우

에만 표시됩니다. 부재중응답이 보이지 않는다면, 사이트 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

사이트 어드민의 [계정관리 > 계정상세]의 송신제한이 사용이거나 사용자가 속한 그룹의 송신제한이 사용

인 경우, 부재중응답 기능을 사용할 수 없습니다.

1. [메일환경설정 > 부재중응답]으로 이동합니다.

2. 부재중응답설정 옆에 있는 적용함을 선택합니다.

3. 부재기간을 설정합니다. 달력아이콘( )을 클릭하여 시작날짜와 종료날짜를 선택합니다.

4. 제목을 입력합니다.

5. 부재 기간 동안 메일 수신자에게 자동으로 발송할 메시지를 입력합니다.

(예) 현재 여름 휴가로 자리를 비웁니다. 8월 30일 이후 연락드리겠습니다!

6. 부재중 응답 대상을 선택합니다.

I. 수신한 모든 메일에 부재중 응답

II. 지정한 응답 대상에게만 부재중 응답 - 특정한 사용자에게 받은 메일에만 부재중 응답을 설정합니다. 추가

를 클릭하여 부재중 응답을 할 메일 주소를 입력합니다.

7. 저장을 클릭합니다.

외부메일

외부메일 설정은 다른 메일서비스에 따로 접속하지 않고, 외부 메일 계정에 수신된 메일을 확인할 수 있는 기능입니다.

단, 해당 메일 서비스는 POP 서버를 지원하는 경우에만 외부메일을 가져올 수 있습니다. 외부메일 설정은 최대 7개까

지 설정할 수 있습니다.

외부메일은 사이트 어드민의 [메일 > 메일 그룹 관리]에 있는 외부메일 설정이 사용으로 설정된 경우에만

표시됩니다. 외부메일이 보이지 않는다면, 사이트 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

외부메일을 설정하는 방법은 다음과 같습니다.

1. [메일환경설정 > 외부메일]로 이동합니다.

2. 외부메일 목록 아래에 있는 추가를 클릭합니다. 외부 메일 추가 창이 팝업으로 나타납니다.

3. 다음 항목을 선택 또는 입력합니다.

I. POP3 서버 - 드롭다운박스에서 메일 서버를 가져오려는 메일 서버를 선택합니다. 또는, 메일 서버의 Host

또는 IP를 입력합니다.

II. 연결포트 - POP3 포트를 입력합니다. 기본값은 110입니다. SSL을 지원하는 경우, 보안연결(SSL)을 체크

합니다. 보안연결로 연결하는 경우 포트는 995를 사용합니다.

III. 아이디 - 해당 메일의 로그인 아이디를 입력합니다.
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IV. 비밀번호 - 위 아이디의 비밀번호를 입력합니다.

V. 원본삭제여부 - 메일을 가져온 후, 외부 서버에 있는 원본 메일을 삭제할지 여부를 선택합니다.

VI. 저장메일함 - 가져온 메일을 저장할 메일함을 선택합니다. 메일함을 추가하고 싶은 경우, 새 메일함을 체크

하여 추가할 수 있습니다.

4. 확인을 클릭합니다.

외부메일은 메일메뉴의 사이드바에서 외부메일 다운로드를 클릭하여 가져올 수 있습니다. 3.8 외부메일

다운로드를 참조하시기 바랍니다.

최근메일

최근 보낸메일은 가장 최근에 보낸 메일의 받는 사람 주소를 자동 저장하는 기능으로, 최대 100개까지 저장합니다.

최근 보낸메일에 저장된 주소는 메일쓰기화면에서 수신자를 선택할 때 사용할 수 있습니다. [메일환경설정 > 최근메

일]에서는 저장되어 있는 최근 보낸 메일 주소를 확인하고, 삭제할 수 있습니다.

최근메일 주소를 삭제하는 방법은 다음과 같습니다.

1. [메일환경설정 > 최근메일]로 이동합니다.

2. 목록에서 삭제하려는 메일 주소 옆에 있는 삭제를 클릭합니다.

또는 목록 위에 있는 전체삭제를 클릭합니다.

3. 화면 하단에 있는 저장을 클릭합니다.
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주소록은 사용자가 자주 연락하거나, 나중에 기억할 필요가 있는 연락처를 저장하고 관리하는 기능입니다. 주소록은

성격에 따라 두 가지 유형으로 나뉩니다.

개인 주소록

사용자가 개인적으로 관리하는 주소록입니다. 사용자가 직접 연락처를 입력, 삭제, 관리할 수 있습니다.

부서 주소록

부서내에서 관리하는 주소록입니다. 부서원들이 자유롭게 주소록을 추가하여 공유할 수 있습니다.

공용 주소록

공용으로 사용하는 주소록으로 사이트 어드민에서 생성할 수 있으며, 사이트 관리자가 사용자에게 읽기, 쓰기

권한을 부여할 수 있습니다.

주소록 화면은 다음과 같이 구성되어 있습니다.

그림 4-1 주소록 화면 구성
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1 연락처 추가 버튼 - 새로운 연락처를 추가할 때 사용합니다.

2 개인 주소록 - 사용자가 직접 생성한 주소록 목록입니다.

3 부서 주소록 - 내부 부서원들간에 공유할 수 있는 주소록 목록입니다.

4 공용 주소록 - 관리자가 생성한 주소록 목록입니다.

5 주소록 툴바 - 연락처를 추가하거나 삭제 등을 할 때 사용합니다.

6 주소록 인덱스 - 주소록을 빠르게 찾을 수 있는 인덱스로 한글자음과 영어, 숫자가 있습니다.

7 검색창 - 검색어를 입력하여 연락처를 검색할 수 있습니다.

8 주소록 가져오기, 내보내기, 인쇄 버튼 - 주소록을 DaouOffice로 가져오거나 연락처를 내보내기 할 때 사용합니

다.

9 필드설정 - 직위, 부서, 회사주소, 메모 필드를 추가로 노출하거나 목록에서 기본 제공되는 필드를 제외할 수 있

습니다.

사이트 어드민에서 개인 주소록과 공용 주소록의 순서를 바꿀 수 있습니다. 따라서, 사이트 관리자가 지정

한 순서에 따라 공용 주소록이 개인 주소록 위에 나타날 수도 있습니다.

4.1 그룹 관리

그룹을 만들어 연락처를 특징이나 성격에 맞게 그룹핑하여 관리합니다.

그룹 추가

연락처를 분류할 수 있게 그룹을 추가합니다.

등록할 수 있는 최대 그룹 수는 사이트 관리자가 지정합니다. 그룹을 더 이상 추가하지 못하는 경우, 사이트

관리자에게 문의하시기 바랍니다.

그룹을 생성하는 방법에는 두 가지가 있습니다.

● 주소록의 왼쪽 사이드바에서 생성

● 연락처를 추가할 때 생성

왼쪽 사이드바에서 그룹을 추가하는 방법은 다음과 같습니다.
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그림 4-2 그룹 추가 - 왼쪽 사이드바

1. +연락처 그룹 추가를 클릭합니다.

2. 그룹명을 입력할 수 있는 창이 나타나면, 그룹명을 입력합니다.

3. 확인아이콘( )을 클릭합니다.

연락처 추가화면에서 그룹을 추가하는 방법은 다음과 같습니다.

그림 4-3 그룹 추가 - 연락처 추가화면
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1. 왼쪽 사이드바에서 연락처 추가를 클릭합니다. 주소 추가화면으로 이동합니다.

주소 추가화면에서 +그룹 추가를 클릭합니다.

2. +새 그룹을 클릭합니다.

3. 그룹명을 입력할 수 있는 창이 나타나면, 그룹명을 입력합니다.

4. 확인아이콘( )을 클릭합니다.

그룹을 수정하려면, 연락처 그룹 옆에 있는 주소록 관리아이콘( )을 클릭합니다. 주소록 관리창이 나타

나며, 그룹명을 수정하거나 그룹을 삭제할 수 있습니다.

공용 주소록은 사이트 관리자가 생성할 수 있으며, 사용자는 생성하거나 관리할 수 없습니다. 단, 쓰기 권한

이 있는 사용자는 공용 주소록에 연락처를 추가하거나 삭제할 수 있습니다.

그룹 수정

생성된 그룹의 이름을 변경하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 왼쪽 사이드바 연락처 그룹 옆에 있는 주소록 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 그룹 관리창에서 이름을 변경하려는 그룹을 선택합니다.

3. 새 이름에 그룹명을 입력하고, 그룹이름 변경을 클릭합니다.

그룹 삭제

그룹을 삭제합니다. 삭제하는 그룹에 있는 연락처는 삭제되지 않고, 지정된 그룹 정보만 사라집니다.

1. 왼쪽 사이드바 연락처 그룹 옆에 있는 주소록 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 그룹 관리창에서 삭제하려는 그룹을 선택합니다.

3. 그룹삭제를 클릭합니다.
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4.2 연락처 관리

새로운 연락처를 추가하거나, 연락처의 그룹을 지정합니다. 또한, 더 이상 사용하지 않는 불필요한 연락처도 삭제하여

관리합니다.

연락처 추가

연락처를 추가합니다.

등록할 수 있는 최대 연락처 수는 사이트 관리자가 지정합니다. 연락처를 더 이상 추가하지 못하는 경우, 사

이트 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

연락처는 왼쪽 사이드바 상단에 있는 연락처 추가를 클릭하여 추가하거나, 주소록 메인 화면에 있는 빠른 등록으로 추

가합니다.

그림 4-4 연락처 추가

공용 주소록에 쓰기 권한이 있으면, 공용 주소록에 연락처를 추가할 수 있습니다.

연락처 추가를 클릭하면 연락처 추가화면으로 이동합니다. 연락처 추가화면에서는 상세 정보를 입력할 수 있습니다.
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그림 4-5 연락처 추가화면

1. 사진을 등록합니다. 업로드 가능한 확장자는 .jpg, .jpeg, .gif, .png입니다.

2. 이름을 2자 이상 64자 이하로 입력합니다. 이름은 필수항목입니다.

3. 연락처를 추가하기 전에 그룹을 선택한 경우, 해당 그룹으로 지정됩니다. 변경하려면 +그룹 추가를 클릭합니다.

또는, +그룹 추가를 클릭하여 새로운 그룹을 생성할 수 있습니다.

4. 메일 주소를 입력합니다. 메일 주소가 있으면 추후에 한번에 그룹에게 메일을 보낼 수 있습니다.

5. 기타 필요한 정보를 입력합니다.

6. 저장을 클릭합니다.
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연락처 수정

연락처의 그룹이나 이메일, 전화번호 등이 변경된 경우 수정할 수 있습니다.

1. 주소록에서 수정하려는 연락처의 이름을 클릭합니다.

그룹을 클릭하여 연락처를 찾거나, 검색기능을 이용하여 수정하려는 연락처를 찾습니다.

2. 수정할 항목을 입력 또는 삭제합니다. 이름은 필수입력 항목입니다.

3. 수정을 클릭합니다.

수정된 항목이 있는 경우 수정버튼이 나타납니다.

연락처 삭제

연락처를 삭제하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 삭제하려는 연락처가 있는 그룹을 선택합니다.

또는, 삭제하려는 연락처를 검색합니다.

2. 삭제할 연락처를 선택한 후, 목록 상단에 있는 삭제를 클릭합니다.

연락처 상세화면에서 삭제를 클릭하여, 연락처를 삭제할 수 있습니다.

연락처 그룹지정/그룹해제

그룹지정

연락처의 그룹을 지정하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 주소록에서 그룹을 지정하려는 연락처를 선택합니다.

2. 연락처를 선택한 후, 목록 상단에 있는 그룹지정을 클릭합니다.

3. 지정하려는 그룹을 체크하고 확인을 클릭합니다.

연락처는 여러가지 그룹으로 지정할 수 있습니다.
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그룹해제

연락처의 그룹을 해제하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 주소록에서 그룹을 해제하려는 연락처의 그룹을 클릭합니다.

2. 그룹을 해제하려는 연락처를 선택합니다.

3. 연락처를 선택한 후, 목록 상단에 있는 그룹해제을 클릭합니다.

4.3 가져오기/내보내기

외부에 있는 주소록이나 조직도 정보를 DaouOffice의 주소록에 가져오거나, DaouOffice에 등록한 연락처를 CSV파

일로 다운로드합니다.

연락처 가져오기

사용자의 컴퓨터에 있는 주소록 파일을 가져오거나, 조직도에 있는 정보를 주소록으로 가져올 수 있습니다.

CSV 파일 가져오기

사용자의 컴퓨터에 있는 Microsoft Outlook Express 또는 Microsoft Outlook에서 지원하는 CSV 파일을 주소록으

로 가져옵니다.

1. 주소록 메인 화면 오른쪽에 있는 가져오기를 클릭합니다.

2. 목록에서 CSV에서 가져오기를 클릭합니다.

3. 가져오기 창에서 파일 첨부를 클릭하여, 내 컴퓨터에 있는 파일을 선택합니다.

4. 그룹, 파일유형을 선택합니다.

5. 중복처리방식을 선택합니다. 중복처리방식이란 CSV 파일에 이름과 이메일이 같은 주소가 있는 경우, 해당 주소

를 처리하는 방식을 의미합니다.

I. 새로추가 - 중복된 주소가 있어도, CSV 파일에 있는 연락처를 새로 추가합니다.

II. 덮어쓰기 - 중복된 주소가 있으면, 파일에 있는 주소로 업데이트합니다.

III. 추가안함 - 중복 주소가 있으면, CSV 파일에 있는 연락처를 추가하지 않습니다.

6. 확인을 클릭합니다.

연락처 파일을 가져오려면 CSV 파일을 작성해야 합니다. CSV 파일을 작성하는 방법은 부록 B. 연락처 가

져오기를 참조하시기 바랍니다.
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조직도 정보 가져오기

조직도에 있는 정보를 주소록으로 가져옵니다.

1. 주소록 메인 화면 오른쪽에 있는 가져오기를 클릭합니다.

2. 목록에서 조직도에서 가져오기를 클릭합니다. 조직도 화면이 나타납니다.

3. 조직도에서 주소록에 추가하려는 부서나 사용자를 선택하고 부서 > 또는 사용자 >를 클릭합니다.

그룹을 생성하여 그룹에 연락처를 추가하려면, 중복처리방식 아래에 있는 +그룹추가를 클릭합니다.

4. 중복처리방식을 선택합니다. 중복처리방식이란 조직도에서 선택한 부서 또는 사용자의 이름과 이메일이 이미

주소록에 있는 경우, 해당 주소를 처리하는 방식을 의미합니다.

I. 새로추가 - 중복된 주소가 있어도, 조직도에 있는 정보를 새로 추가합니다.

II. 덮어쓰기 - 중복된 주소가 있으면, 조직도에 있는 정보로 업데이트합니다.

III. 추가안함 - 중복 주소가 있으면, 조직도에 있는 정보를 추가하지 않습니다.

5. 확인을 클릭합니다.

연락처 내보내기

DaouOffice에 있는 연락처를 사용자의 컴퓨터로 다운로드합니다.

1. 내보내기를 클릭합니다.

2. 내보내기 창에서 그룹, 파일유형과 인코딩을 선택한 후, 확인을 클릭합니다.

3. 다운로드할 파일을 열거나, 내 컴퓨터에 저장합니다.

파일 유형을 Outlook이나 Outlook Express로 선택하면, Microsoft Outlook(Outlook Express)에서 사

용할 수 있습니다.

내보내기 한 파일은 파일유형(Outlook, Outlook Express)에 따라 CSV 파일에 있는 항목의 순서가 다릅

니다.

파일 유형별 CSV 파일 형식을 확인하려면 부록 C. 연락처 내보내기를 참조하시기 바랍니다.

4.4 주소록 인쇄

개인 주소록에 있는 모든 연락처를 인쇄할 수 있습니다.

연락처 목록 상단에 있는 인쇄를 클릭하면, 개인 주소록에 있는 연락처 목록이 팝업으로 나타납니다. 인쇄 버튼을 클
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릭하여 연락처를 인쇄합니다.

인쇄화면에는 연락처의 이름, 이메일, 휴대폰, 회사, 회사 전화번호만 표시됩니다.

4.5 연락처 검색

검색창에 키워드를 입력하여, 연락처를 검색합니다. 검색결과에서 입력한 검색어는 굵은 글씨로 표시됩니다.

기본검색

현재 위치한 주소록에서 이름, 이메일, 휴대폰, 회사, 전화번호에 입력한 검색어가 있으면 결과로 보여줍니다. 기본검

색을 사용하면 상세한 조건을 지정하지 않아도 된다는 장점이 있습니다.

기본검색을 사용하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 연락처 목록 오른쪽 상단에 있는 검색창에 검색어를 입력합니다.

검색어는 2자 이상, 64자 이하로 입력합니다.

2. 검색아이콘( )을 클릭합니다.

그림 4-6 주소록 기본검색

상세검색

이름, 이메일, 회사, 전화번호 등 검색조건을 상세하게 설정하여 검색합니다. 상세검색하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 기본검색창 옆에 있는 화살표( )를 클릭합니다.

2. 상세 검색창이 팝업으로 나타나면, 각 항목을 지정 및 입력합니다.

3. 검색을 클릭합니다.
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그림 4-7 연락처 상세검색

4.6 그룹에 메일 보내기

그룹에 있는 모든 연락처에 한번에 메일을 전송할 수 있습니다. 그룹에게 메일을 전송하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 주소록에서 그룹을 선택합니다.

2. 메인화면 상단에 이 그룹에게 전체메일을 클릭합니다.

3. 메일쓰기 화면으로 이동하며, 받는사람에 그룹이 자동으로 입력되어 있습니다.
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그림 4-8 그룹에게 메일 보내기

연락처에 있는 메일 주소를 클릭하면, 메일쓰기화면이 새창으로 나타나며 해당 메일 주소가 받는 사람에

자동으로 입력됩니다.

4.7 부서 주소록

부서 주소록은 소속 부서가 있으면 기본적으로 생성이 됩니다. 부서원이라면 부서 주소록 내에서 자유롭게 연락처 그

룹을 추가할 수 있으며, 주소록을 만들거나 삭제할 수 있습니다.

또한 부서 주소록내 주소록 목록을 개인 주소록으로 복사하거나, 반대로 개인 주소록을 부서 주소록으로 복사할 수 있

습니다.

4.8 공용 주소록
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공용 주소록은 DaouOffice를 사용하는 조직(회사, 학교, 기관 등)에서 공용으로 사용하는 주소록으로 사이트 관리자

가 생성하고 관리할 수 있습니다. 사이트 관리자가 사용자에게 읽기 또는 읽기/쓰기 권한을 부여할 수 있습니다.

예를 들면, 사이트 관리자가 공용 주소록을 생성한 후, 인사팀에는 읽기/쓰기 권한을 부여하고 전사 임직원에게는 읽

기 권한을 부여할 수 있습니다.

사이트 관리에서 지정한 공용 주소록 관리자는 공용 주소록 이름이나 추가로 공용 주소록의 연락처 그룹을 추가할 수

있습니다. 관리자가 주소록 그룹을 생성할 때 계층 형태로 depth를 가질 수도 있습니다.

주소록의 공개여부와 쓰기 권한을 제외하면 사용하는 방법은 개인 주소록과 동일합니다.





5. 캘린더
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캘린더에서는 나의 일정 뿐만 아니라, 관심 캘린더에 추가한 사용자의 일정 그리고 전사일정을 한번에 확인할 수 있습

니다. 등록된 일정을 일간, 주간, 월간으로 한 눈에 확인할 수 있어 효율적으로 일정을 관리할 수 있고, 알람을 설정하

면 지정한 시간에 알려주므로 일정을 잊어버릴 염려가 없습니다.

캘린더 화면은 다음과 같이 구성되어 있습니다.

그림 5-1 캘린더 화면 구성

1 캘린더 홈버튼 - 왼쪽 상단에 고정되어 있는 버튼으로, 어느 화면에서나 홈버튼을 눌러 캘린더 홈(월간 일정)으로

이동할 수 있습니다.

2 관심 캘린더 - 팀원이나 평소에 자주 연락하는 동료, 협업이 필요한 동료의 캘린더를 관심 캘린더에 추가하여 자

신의 일정과 함께 확인할 수 있습니다.
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3 일정목록 - 캘린더에 나타나는 일정 목록으로, 화살표( )를 클릭하면 선택된 캘린가 모두 표시됩니다.

4 일간/주간/월간/목록 탭 - 일정 조회 방식을 선택할 수 있는 탭입니다.

5 캘린더 아이콘/오늘 버튼 - 캘린더에서 이전이나 이후 날짜로 이동하여 일정을 확인하다가, 특정 날짜로 바로 이

동하려면 캘린더 아이콘( )을 클릭하여 날짜를 선택합니다. 또는, 당일의 일정으로 돌아가려면 오늘을 클릭합

니다.

6 검색창 - 검색어를 입력하여 일정을 찾아볼 수 있습니다.

5.1 내 캘린더 관리하기

시스템에서 기본적으로 제공하는 기본 캘린더 외 사용자가 캘린더를 추가하여 사용할 수 있습니다. 캘린더를 추가하

여 일정을 특성이나 성격에 따라 분류할 수 있습니다.

캘린더 추가하기

캘린더를 추가하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 내 캘린더 아래에 있는 내 캘린더 추가를 클릭합니다.

2. 내 캘린더 추가화면이 나타나면, 캘린더 이름을 1자 이상 32자 이하로 입력합니다.

3. 확인을 클릭합니다.

추가한 캘린더의 공개 상태는 기본적으로 수락후 공개로 설정됩니다. 캘린더 이름이나 공개 상태는 캘린더

환경설정에서 변경할 수 있습니다.

캘린더 삭제하기

캘린더를 삭제합니다. 기본 캘린더는 삭제할 수 없습니다.

1. 내 캘린더 옆에 있는 수정아이콘( )을 클릭합니다. 편집 모드로 전환됩니다.

2. 삭제하려는 캘린더 옆에 있는 삭제아이콘(X)을 클릭합니다.

3. 수정완료아이콘( )을 클릭합니다.
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캘린더를 삭제하면 캘린더에 있는 일정도 모두 삭제되며, 복구할 수 없으니 신중히 삭제하시기 바랍니다.

기본 캘린더로 설정한 캘린더를 삭제하려면, 먼저 캘린더 환경설정으로 이동하여 기본 캘린더를 변경하시

기 바랍니다.

캘린더 이름 바꾸기

추가한 캘린더의 이름을 변경하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 캘린더 왼쪽 메뉴 하단에 있는 캘린더 환경설정을 클릭합니다.

2. 이름을 변경하려는 캘린더 옆에 있는 수정아이콘( )을 클릭합니다. 편집 모드로 전환됩니다.

3. 이름 변경이 완료되면, 변경아이콘을 클릭합니다.

캘린더 순서바꾸기

캘린더가 여러 개 있으면 가장 자주 보는 캘린더를 최상단으로 올리거나, 캘린더끼리 순서를 바꿀 수 있습니다.

1. 내 캘린더 옆에 있는 수정아이콘( )을 클릭합니다. 편집 모드로 전환됩니다.

2. 드래그앤드롭으로 순서를 변경합니다.

3. 순서 변경이 완료되면, 수정완료아이콘( )을 클릭합니다.

5.2 일정 등록하기

일정 등록은 기간 일정, 종일 일정, 반복 일정으로 구분하여 등록할 수 있습니다. 또한, 일정을 등록할 때 알람을 설정

할 수 있습니다.

1. 캘린더에서 일정을 추가하는 방법은 다음과 같이 두 가지 방법이 있습니다.

I. 캘린더 화면 좌측 상단에 있는 일정등록을 클릭

II. 달력에 있는 특정일의 빈 공간을 클릭

2. 일정등록 화면으로 이동하면, 일정 정보를 입력합니다.
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그림 5-2 일정 등록

달력의 빈 공간을 클릭하면 다음과 같이 간편하게 일정을 등록할 수 있는 팝업이 나타납니다.

● 일정명을 입력하고, 확인을 눌러 일정을 간단히 등록합니다.

● 일정상세 입력을 클릭하면 일정상세 입력 페이지로 이동합니다.

그림 5-3 일정간편등록
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캘린더 왼쪽 메뉴에 있는 일정등록을 클릭하거나, 일정상세 입력을 클릭하면 다음과 같은 일정상세 입력 페이지로 이

동합니다. 일정등록 화면에서 일정 정보를 설정합니다.

그림 5-4 일정상세 입력

1 일정명 - 일정을 구분할 제목을 입력합니다. 일정 제목은 달력에 표시됩니다.

2 비공개 - 비공개를 체크하면, 일정에 참여하는 사용자에게만 일정이 보입니다. 그 외 사용자는 이 일정의 시간만

확인할 수 있습니다.

3 일시 - 일정 기간 및 시간 범위를 지정합니다. 종일일정이면 종일에 체크합니다. 종일일정이란 시간에 제한되지

않는 일정 또는 교육, 이사, 휴가와 같이 하루 종일 해야하는 일이나 며칠에 거쳐서 해야하는 일정을 의미합니다.

4 내 캘린더 - 캘린더가 여러 개인 경우, 일정을 등록할 캘린더를 선택합니다. 시스템에서는 기본적으로 내 일정이

라는 이름의 캘린더를 제공하며, 사용자가 캘린더를 추가할 수 있습니다.

5 참석자 - 참석자를 선택합니다. 조직도에서 참석자를 선택하려면 +참석자 선택을 클릭합니다. 조직도에서 부서

명을 클릭하면 부서에 속한 사용자를 일괄 추가할 수 있습니다.

같은 조직에 없는 사용자를 추가하려면 외부참석자에 다른 참석자의 이름이나 메일 주소를 입력하고 추가를 클

릭합니다. 이메일 주소를 입력하면, 최근보낸메일, 작성자의 개인 주소록, 공용 주소록에서 입력한 주소를 검색
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하여 자동으로 보여줍니다.

6 장소 - 일정에 해당하는 장소를 입력합니다.

7 내용 - 일정에 관련된 내용을 작성합니다.

8 알람 - 이 일정에 대한 알람을 받고 싶으면, 알람을 설정합니다. 알람은 최대 5개까지 설정할 수 있습니다.

9 예약하기 - 예약할 수 있는 자산이 표시됩니다. 일정을 등록하면서 필요한 자산을 예약할 수 있습니다.

일정 정보를 모두 설정하였으면, 확인을 클릭합니다.

일정 등록시, 일정을 등록한 사람을 제외한 참석자 모두에게 알림메일이 발송됩니다.

반복일정 등록하기

매일, 매주, 매월, 매년 또는 특정한 날 반복되는 일정을 반복일정으로 등록하면 매번 일정을 등록하는 번거로움이 없

습니다.

반복일정을 등록하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 일정 등록을 클릭하거나, 달력의 빈 공간을 클릭합니다.

2. 일정 등록화면에서 일정명, 장소 등을 입력하고 반복을 체크합니다.

3. 매일, 매주, 매월, 매년 탭을 클릭하여 원하는 대로 반복을 설정하고, 확인을 클릭합니다.

4. 일정 등록화면에서 확인을 클릭합니다.

그림 5-5 반복일정 등록
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참석자 추가하기

일정에 참여하는 사용자를 추가합니다. 참석자를 추가하면 참석자의 캘린더에도 이 일정이 보이며, 알람을 설정하면

참석자 모두에게 알림메일이 발송됩니다.

참석자는 조직도 기능을 사용할 때만 추가할 수 있습니다. 조직도 기능을 사용하더라도, 조직도 접근 제한

에 걸리면 조직도 기능을 사용할 수 없습니다.

이 기능을 사용할 수 없다면 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 일정 등록을 클릭하거나, 달력의 빈 공간을 클릭합니다.

2. 일정 등록화면에서 조직도에서 참석자를 선택하려면 +참석자 선택을 클릭합니다. 오른쪽 옆에 조직도가 나타납

니다. 조직도에서 참석하는 사용자를 클릭합니다. 또는 부서명을 클릭합니다. 부서명을 클릭하면 해당 부서에

속한 부서원만 추가시킬지, 하위 부서의 부서원까지 모두 추가시킬지를 선택할 수 있습니다.

같은 조직에 없는 사용자를 추가하려면 외부참석자에 메일 주소를 입력하고 추가를 클릭합니다.

3. 확인을 클릭합니다.

등록한 일정에 참석자가 있을 때는 알림메일 확인 메시지가 나타납니다. 참석자에게 일정 알림 메일을 보내려면

보내기를 클릭합니다.

알람 설정하기

알람을 설정하면 해당 일정 전에 알람을 받아볼 수 있습니다. 알람은 최대 5개까지 설정할 수 있으며, 참석자 모두에

게 발송됩니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 일정 등록을 클릭하거나, 달력의 빈 공간을 클릭합니다.

2. 일정 등록화면에서 +알람 추가를 클릭합니다. 몇 분전 또는 몇 시간 전, 몇 일 전에 이메일이 발송되도록 설정합

니다.

3. 확인을 클릭합니다.

자산 예약하기

일정을 등록하면서 일정에 필요한 자산을 함께 예약할 수 있습니다. 자산을 예약하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 일정 등록을 클릭하거나, 달력의 빈 공간을 클릭합니다.

2. 일정 등록화면에서 예약하기 옆에 있는 자산 중 예약하려는 자산의 화살표( )를 클릭합니다.

3. 자산 목록에서 예약하려는 항목의 예약을 클릭합니다.

4. 이용정보를 입력하고, 확인을 클릭합니다.

5. 일정등록 화면에서 확인을 클릭합니다.
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자산을 추가할 때 캘린더와 연동하는 기능을 설정한 자산만 나타납니다. 캘린더 일정 등록 시 나타나지 않

는 자산에 대해 궁금한 사항이나 요청사항이 있는 경우, 시스템 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

종일 일정이나 반복일정은 자산을 예약할 수 없습니다.

자산은 [예약]에서도 예약할 수 있습니다.

일정 수정하기

일정을 수정하려면, 달력에서 수정하려는 일정을 클릭합니다. 일정 상세화면에서 제목, 날짜, 시간, 참석자 등 변경하

려는 항목을 수정하고 확인을 클릭합니다.

자산을 예약한 일정의 경우, 일정 수정 시 자산 예약은 취소됩니다.

일정 날짜 변경

일정의 제목, 시간, 참석자 등은 변함이 없고, 날짜만 변경된 경우에는 해당 일정을 드래그 앤 드롭하여 다른 날짜로

이동할 수 있습니다.

그림 5-6 일정 날짜 변경
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일정을 수정한 사용자 외 모든 참석자에게 일정 수정 알림 메일이 발송됩니다.

일정 삭제하기

일정을 삭제하려면, 달력에서 삭제하려는 일정을 클릭합니다. 일정 상세화면에서 일정 삭제하기를 클릭합니다.

그림 5-7 일정 삭제

본인이 등록한 일정이 아니면, 일정 삭제하기가 나타나지 않습니다.

내가 등록하진 않았지만 참석자로 지정된 일정이라면, 참석자에서 빠질 수는 있습니다. 참석자에서 빠지는

방법은 참석자에서 빠지기를 참조하시기 바랍니다.

참석자에서 빠지기

다른 사용자가 일정을 등록할 때 나를 참석자로 지정할 수 있습니다. 해당 일정에 참석을 하지 않거나 일정 변경이 있

으면, 직접 일정의 참석자에서 빠질 수 있습니다.
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내가 참석자로 등록된 일정의 제목을 클릭한 후, 일정 상세 화면에서 참석자에서 빠지기를 클릭합니다.

5.3 일정 확인하기

일정관리에 등록된 일정은 일간, 주간, 월간, 목록으로 확인할 수 있습니다.

그림 5-8 일정 확인

● 일간, 주간, 월간, 목록 탭을 클릭한 후, 등록한 일정에 마우스를 오버하면 일정의 주요 내용(제목과 참석자)이 말

풍선으로 표시됩니다.

● 일정을 클릭하면 상세 일정을 확인할 수 있습니다.

● 시간이 지정된 일정은 제목 앞에 시각이 표시됩니다. 시간이 있는 일정은 제목글에 색이 있습니다.

종일 일정은 바탕색이 있습니다. 종일일정이란 시간에 제한되지 않는 일정 또는 교육, 이사, 휴가와 같이 하루 종
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일 해야하는 일이나 며칠에 거쳐서 해야하는 일정을 의미합니다.

● 비공개 일정은 제목 앞에 자물쇠 아이콘( )이 표시됩니다. 비공개 일정은 캘린더 공개 설정과 관계없이 참석자

에게만 공개됩니다. 참석하지 않는 사용자는 이 일정의 시간만 확인할 수 있습니다.

● 일정 표의 빈 공간을 클릭하면 일정을 추가할 수 있습니다.

● 화면 상단에서 날짜이동 버튼( , )을 클릭하면 전후 일자(주간, 월간)로 이동합니다.

● 특정 날짜로 이동하려면 캘린더 아이콘( )을 클릭하여 날짜를 선택합니다.

● 오늘을 클릭하면, 오늘 날짜로 바로 이동합니다.

관심 캘린더 일정과 전사일정을 모두 확인하려면, 확인하려는 캘린더와 전사일정에 체크합니다.

그림 5-9 관심 캘린더 일정, 전사일정 확인

태그를 클릭하여 내 일정, 관심 캘린더 일정, 전사일정의 색을 모두 다르게 지정할 수 있습니다.

관심 캘린더에 대한 상세한 설명은 5.5 관심 캘린더 관리하기를 참조하시기 바랍니다.
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댓글

일정에 대한 생각이나 느낌, 의견 등을 댓글로 표현할 수 있습니다. 일정의 참석자뿐 아니라 일정을 볼 수 있는 모든

사용자는 댓글을 작성할 수 있습니다.

댓글과 변경이력은 사용자 화면의 해상도에 따라 화면의 오른쪽 또는 일정의 하단에 나타납니다.

1. 댓글을 작성하려는 일정을 클릭합니다. 일정 상세화면으로 이동합니다.

2. 댓글 탭에서 댓글을 작성하고, 댓글 작성을 클릭합니다.

댓글을 작성한 사용자만 댓글을 수정하거나 삭제할 수 있습니다. 또한, 댓글 수정 시에는 알림 메일이 발송

되지 않습니다.

변경이력 보기

일정을 등록한 사용자나 참석자 모두 일정을 수정할 수 있습니다. 여러 사용자가 일정을 수정하므로, 누가 어떤 변경

작업을 했는지 이력을 확인할 수 있는 기능을 제공합니다.

댓글과 변경이력은 사용자 화면의 해상도에 따라 화면의 오른쪽 또는 일정의 하단에 나타납니다.

1. 변경이력을 확인하려는 일정을 클릭합니다. 일정 상세화면으로 이동합니다.

2. 댓글 옆에 있는 변경이력을 클릭합니다.

제목 수정, 내용 수정, 댓글 등록 등의 변경이력이 최근 날짜 순서대로 보입니다.

모바일 앱에서는 변경이력을 확인할 수 없습니다.

5.4 조직도로 다른 사용자 일정 확인하기

조직도를 통해 동료의 일정을 확인할 수 있습니다. 조직도로 동료의 일정을 확인하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 조직도를 클릭합니다.
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2. 일정을 확인하려는 사용자의 이름을 클릭합니다.

3. 팝업 메뉴에서 일정 보기를 클릭합니다.

그림 5-10 조직도로 다른 사용자 일정 확인하기

공개 설정이 수락 후 공개인 캘린더가 표시되지 않습니다. 캘린더 공개 설정이 수락 후 공개이면, 관심 캘린

더에 추가된 경우에만 그 동료의 일정을 확인할 수 있습니다.

캘린더 공개 설정은 5.6 캘린더 환경설정에서 지정할 수 있습니다.

5.5 관심 캘린더 관리하기

협업을 필요로 하는 동료, 같은 부서, 팀내 직원의 일정을 관심 캘린더에 추가할 수 있습니다. 일정을 확인하고 싶은

사용자의 일정을 관심 캘린더에 추가하면, 캘린더에서 나의 일정과 함께 볼 수 있다는 장점이 있습니다.

관심 캘린더는 왼쪽에 나타나며, 관심 캘린더 중 확인하고 싶은 일정을 체크하면 캘린더에 해당 캘린더의 일정이 바로

나타납니다.
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그림 5-11 관심 캘린더

관심 캘린더 추가하기

사용자의 공개 설정에 따라 관심 캘린더에 바로 추가되거나, 관심 캘린더 신청을 할 수 있습니다.

관심 캘린더는 조직도 기능을 사용할 때만 추가할 수 있습니다. 조직도 기능을 사용하더라도, 조직도 접근

제한에 걸리면 조직도 기능을 사용할 수 없습니다.

이 기능을 사용할 수 없다면 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

캘린더 관리에서 공개 여부를 설정할 수 있습니다. 공개인 캘린더는 관심 캘린더에 바로 추가할 수 있습니다. 수락 후

공개인 캘린더는 신청-수락의 절차를 거쳐야 합니다.

캘린더의 공개 설정에 대한 좀 더 자세한 설명을 확인하려면 5.6 캘린더 환경설정를 참조하시기 바랍니다.

관심 캘린더를 추가하는 방법은 다음과 같습니다.
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그림 5-12 조직도에서 관심 캘린더 추가

1. 조직도에서 관심 캘린더에 추가하고 싶은 사용자를 검색합니다.

2. 사용자의 프로필 화면에서 일정보기를 클릭합니다.

3. 일정목록에서 관심 캘린더에 추가하려는 일정의 별아이콘( )을 클릭합니다.

4. 관심 캘린더에 해당 일정이 추가되었음을 확인합니다.

또는, 캘린더 메뉴에 있는 관심 캘린더 추가를 이용하면, 여러 사용자의 캘린더를 한번에 관심 캘린더에 추가할 수 있

습니다.

1. 캘린더의 왼쪽 메뉴에 있는 관심 캘린더 추가를 클릭합니다.

2. 조직도에서 관심 캘린더에 추가할 사용자를 선택합니다.

3. 캘린더 공개 설정이 공개인 사용자의 경우, 해당 사용자의 캘린더가 바로 관심 캘린더에 추가됩니다.
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그림 5-13 관심 캘린더 추가 - 캘린더 열람옵션이 열람 허용인 경우

캘린더 공개 설정이 수락 후 공개이면, 신청대기가 표시됩니다. 상대방이 수락할 때 관심 캘린더에 추가됩니다.

그림 5-14 관심 캘린더 추가 - 캘린더 공개 설정이 수락 후 공개인 경우

관심 캘린더는 최대 50개까지 추가할 수 있습니다.
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관심 캘린더 추가 신청 시에는 상대방에게 알림이 발송됩니다.

관심 캘린더 삭제하기

관심 캘린더를 삭제하는 방법에는 두 가지가 있습니다. 왼쪽 사이드바에서 삭제하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 관심 캘린더 옆에 있는 수정아이콘( )을 클릭합니다.

2. 편집모드에서 삭제하고 싶은 일정명 옆에 있는 삭제아이콘(X)을 클릭합니다.

3. 삭제가 완료되면, 확인아이콘( )을 클릭합니다.

또는, 캘린더 환경설정에서 삭제할 수도 있습니다. 캘린더 환경설정에서 관심 캘린더를 삭제하는 방법은 다음과 같습

니다.

1. 캘린더의 왼쪽 메뉴에 아래에 있는 캘린더 환경설정을 클릭합니다.

2. 관심 캘린더 탭을 클릭합니다.

3. 삭제하려는 관심 캘린더를 모두 체크합니다.

4. 목록 상단에 있는 삭제를 클릭합니다.

관심 캘린더 삭제 시에는 상대방에게 알림이 발송되지 않습니다.

관심 캘린더 추가 취소하기

관심 캘린더로 등록하고 나서, 상대방이 수락하기 전에는 신청을 취소할 수 있습니다.

캘린더 공개 설정이 공개인 경우에는 신청-수락의 절차가 없이 바로 관심 캘린더에 추가됩니다. 추가한 관

심 캘린더는 삭제할 수 있습니다.

1. 관심 캘린더 옆에 있는 수정아이콘( )을 클릭합니다.

2. 편집모드에서 신청취소를 클릭합니다.

3. 확인아이콘( )을 클릭합니다.
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관심 캘린더 신청 수락하기

나의 캘린더를 관심 캘린더에 추가하도록 수락합니다. 내 캘린더 공개 설정이 수락 후 공개인 경우에만 신청-수락의

절차를 거칩니다.

캘린더 공개 설정을 확인하려면 5.6 캘린더 환경설정를 참조하시기 바랍니다.

관심 캘린더 추가 신청을 수락하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 캘린더의 왼쪽 메뉴에 아래에 있는 캘린더 환경설정을 클릭합니다.

2. 관심 캘린더 탭으로 이동합니다.

3. 내 일정을 보고 있는 동료를 클릭합니다.

4. 관심 캘린더 신청 내역을 확인하고, 수락할 사용자를 체크합니다.

5. 목록 위에 있는 수락을 클릭합니다.

수락 대신 삭제를 클릭하면, 신청 내역이 삭제됩니다.

내 일정을 보고 있는 사용자 확인하기

내 캘린더를 관심 캘린더에 추가하고, 내 일정을 보고 있는 사용자를 확인할 수 있습니다.

캘린더 환경설정으로 이동한 후, 관심 캘린더 탭을 선택합니다. 내 일정을 보고 있는 동료를 선택합니다.

관심 캘린더 추가 신청 내역도 이곳에 나타납니다. 관심 캘린더 추가 신청 내역이 있으면, 이곳에서 수락을

할 수 있습니다.

관심 캘린더 추가 신청에 대해 수락하는 방법은 관심 캘린더 신청 수락하기를 참조하시기 바랍니다.

5.6 캘린더 환경설정

캘린더 환경설정에서는 내 캘린더를 추가하거나 삭제할 수 있고, 관심 캘린더를 확인하거나 삭제할 수 있습니다. 여기

에서는 내 캘린더를 관리하는 방법을 설명합니다.
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캘린더 환경설정에서 관심 캘린더도 관리할 수 있습니다. 관심 캘린더를 관리하는 방법은 5.5 관심 캘린더

관리하기부분을 참고하시기 바랍니다.

왼쪽 메뉴 내 캘린더 옆에 있는 수정아이콘( )을 클릭하여도 캘린더를 추가, 삭제할 수 있습니다.

캘린더 추가하기

캘린더 환경설정 화면에서 캘린더를 추가하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 왼쪽 메뉴 하단에 있는 캘린더 환경설정을 클릭합니다.

2. 캘린더 이름 옆에 있는 입력창에 캘린더 이름을 1자 이상 32자 이하로 입력하고 추가를 클릭합니다.

캘린더 삭제하기

캘린더를 삭제합니다. 기본 캘린더는 삭제할 수 없습니다.

1. 왼쪽 메뉴 하단에 있는 캘린더 환경설정을 클릭합니다.

2. 캘린더 목록에서 삭제하려는 캘린더를 모두 선택하고, 목록 상단에 있는 삭제를 클릭합니다.

캘린더를 삭제하면 캘린더에 있는 일정도 모두 삭제되며, 복구할 수 없으니 신중히 삭제하시기 바랍니다.

기본 캘린더는 바꿀 수 있습니다. 기본 캘린더로 설정한 캘린더를 삭제하려면, 먼저 캘린더 환경설정으로

이동하여 기본 캘린더를 변경하시기 바랍니다.

캘린더 이름 바꾸기

추가한 캘린더의 이름을 변경하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 왼쪽 메뉴 하단에 있는 캘린더 환경설정을 클릭합니다.

2. 캘린더 목록에서 이름을 바꾸려는 캘린더 이름을 클릭합니다. 입력창이 편집 모드로 변경되면, 캘린더 이름을

변경하니다.

3. 캘린더 목록 하단에 있는 저장을 클릭합니다.
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캘린더 순서바꾸기

캘린더가 여러 개 있으면 가장 자주 보는 캘린더를 최상단으로 올리거나, 캘린더끼리 순서를 바꿀 수 있습니다.

1. 왼쪽 메뉴 하단에 있는 캘린더 환경설정을 클릭합니다.

2. 캘린더 목록 위에 있는 순서바꾸기를 클릭합니다. 마우스 커서가 화살표아이콘( )으로 변합니다.

3. 마우스 커서가 화살표아이콘( )일 때, 캘린더를 원하는 위치로 끌어다 놓습니다.

4. 순서 변경이 완료되면 순서바꾸기 완료를 클릭합니다.

캘린더 공개 설정하기

캘린더의 공개 상태를 설정합니다.

1. 왼쪽 메뉴 하단에 있는 캘린더 환경설정을 클릭합니다.

2. 공개 설정을 변경하려는 캘린더의 오른쪽 끝에 있는 공개 상태를 클릭합니다. 공개 상태 목록에서 다음 중 하나

를 선택합니다.

I. 공개 - 누구나 내 일정을 볼 수 있고, 신청-수락의 절차 없이 내 캘린더를 관심 캘린더에 추가할 수 있습니다.

II. 수락 후 공개 - 신청-수락 절차를 거쳐야만 내 일정을 볼 수 있습니다.

III. 비공개 - 다른 동료가 내 캘린더의 일정뿐만 아니라, 이 캘린더 존재 유무를 알 수 없습니다.

3. 캘린더 목록 하단에 있는 저장을 클릭합니다.

비공개 일정은 공개 설정과 관계없이 참석자에 한하여 공개됩니다.

관심 캘린더에 관한 부분은 5.5 관심 캘린더 관리하기부분을 참조하시기 바랍니다.

기본 캘린더 설정하기

사용자는 기본 캘린더를 1개 가지고 있으며, 기본 캘린더는 삭제할 수 없습니다. 일정을 생성할 때 다른 사용자가 나

를 초대하게 되면 기본 캘린더로 일정이 등록됩니다.

처음에는 시스템에서 자동으로 생성한 캘린더가 기본 캘린더로 설정되며, 내 캘린더를 추가한 경우 기본 캘린더를 변

경할 수 있습니다.

1. 왼쪽 메뉴 하단에 있는 캘린더 환경설정을 클릭합니다.

2. 캘린더 목록에서 기본 캘린더로 지정할 캘린더의 라디오버튼( )을 클릭합니다.
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3. 캘린더 목록 하단에 있는 저장을 클릭합니다.

5.7 일정검색

검색에는 캘린더 상단에 있는 검색창에 검색어를 바로 입력하는 기본검색과 여러 조건을 지정하고 검색어를 입력하

는 상세검색이 있습니다.

특수문자는 인덱싱하지 않기 때문에 검색이 되지 않습니다. 또한, 숫자와 영어는 공백문자(space)로 구분

했을 때 단어를 입력해야 검색이 됩니다. 예를 들어, Apple이라는 문자가 있다면 Apple를 모두 검색어로

입력해야 합니다. App 또는 ple를 검색창에 입력하면 검색이 되지 않습니다.

검색되지 않는 특수문자는 다음과 같습니다.
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기본검색

내 일정, 관심 캘린더에 등록한 사용자의 일정, 전사일정의 일정명, 참석자, 장소, 내용에서 검색어와 맞는 항목이 있

으면 결과로 보여줍니다. 기본검색을 사용하면 상세한 조건을 지정하지 않아도 된다는 장점이 있습니다.

기본검색을 사용하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 캘린더 오른쪽 상단에 있는 검색창에 검색어를 입력합니다.

검색어는 2자 이상 64자 이하로 입력합니다.

2. 검색아이콘( )을 클릭합니다.

그림 5-15 캘린더 기본검색

상세검색

일정명, 참석자, 기간 등 검색조건을 상세하게 설정하여 검색합니다. 상세검색하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 기본검색창 옆에 있는 화살표( )를 클릭합니다.

2. 상세 검색창이 팝업으로 나타나면, 각 항목을 지정 및 입력합니다.

그림 5-16 캘린더 상세검색
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3. 검색을 클릭합니다.

상세검색을 사용하면, 한번에 여러 가지 검색조건을 지정할 수 있다는 장점이 있습니다.

5.8 전사일정 등록하기

전사일정은 모든 사용자에게 보여지는 일정으로, 전사캘린더 운영자만이 전사일정을 등록할 권한을 가집니다.

전사 일정을 등록하려면 일정등록화면에서 전사일정을 체크합니다. 일정을 등록하는 방법은 5.2 일정 등

록하기를 참조하시기 바랍니다.

그림 5-17 전사일정등록화면

전사일정은 전사캘린더 운영자에게만 나타납니다. 전사캘린더 운영자 권한이 없으면, 사이트 관리자에게

문의하시기 바랍니다.
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6.1 게시판이란

게시판은 같은 부서나 타 부서의 동료와 협업을 목적으로 또는 커뮤니케이션을 원활히 하기 위해 사용할 수 있습니다.

이 기능은 제품 구입 시 기본적으로 제공되는 기능이 아닙니다. 서비스 라이선스(Social) 구매 후 라이선스

를 등록하여 사용할 수 있습니다.

게시판 메뉴로 들어오면 다음과 같이 게시판 홈 화면이 보입니다.

그림 6-1 게시판 홈 화면 구성

1 게시판 홈버튼 - 왼쪽 상단에 고정되어 있는 버튼으로, 어느 화면에서나 홈버튼을 눌러 게시판 홈으로 이동할 수

있습니다.

2 글쓰기 버튼 - 게시판에 새로운 글을 작성할 때 사용합니다.

3 게시판 목록 - 즐겨찾기에 추가한 게시판과 접근 권한이 있는 전사게시판, 부서게시판이 모두 표시됩니다.
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4 게시판 홈 - 즐겨찾기와 전체 게시판 그리고 최신글 모음으로 이루어진 게시판 홈화면입니다.

5 검색창 - 검색어를 입력하여 게시물을 찾아볼 수 있습니다.

게시판 홈에 나타나는 메뉴는 관리자의 설정에 따라 다르게 보일 수 있습니다.

게시판 종류

● 부서게시판 - 부서에서 사용하는 게시판으로, 같은 부서내 동료와 자료 및 정보를 공유하기 위해 사용합니다. 하

지만, 게시판 공유를 통해 타 부서 동료와 협업하기 위해서도 사용할 수 있습니다.

● 전사게시판 - 전사원에게 공지해야 할 내용이나 공유해야할 내용이 있을 때 사용하는 게시판입니다. 전사게시판

의 운영자는 사이트 관리자가 지정합니다. 운영자는 게시물을 삭제할 수 있는 권한을 가집니다.

전사게시판에서도 글은 누구나 작성할 수 있습니다. 읽기 또는 읽기/쓰기 권한을 사용자마다 다르게 설정할 수

있습니다.

조직도 기능을 사용하지 않으면 부서가 없기 때문에 부서게시판이 나타나지 않습니다.

관리자에 의해 멀티컴퍼니로 시스템이 구성된 경우, 전사게시판은 생성된 사이트끼리 게시물을 공유할 수

있습니다.

전사게시판을 기준으로 공유된 사이트의 게시판은 이와 깉이 표현되며 권한자만 접근할 수 있습니다.

게시판 유형

게시판은 보여지는 형태에 따라 2가지 유형이 있습니다.

● 클래식형 - 일반적으로 사용하는 게시판 형태로, 글을 작성하면 글 제목과 글 작성자가 보여지는 형태입니다.

● 피드형 - 페이스북, 트위터와 같은 SNS형태로 제목없이 바로 내용이 보여지는 형태로 좀 더 자유로운 형식으로

글을 작성할 수 있습니다.
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그림 6-2 클래식형 게시판

그림 6-3 피드형 게시판

6.2 부서게시판 만들기

부서게시판은 부서에 속한 사용자라면 누구나 만들 수 있습니다. 게시판을 생성한 사용자가 기본적으로 운영자가 되

며, 게시판 생성한 사용자 외에도 해당 조직의 부서장과 부부서장은 자동으로 게시판 운영 권한을 가집니다.
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그림 6-4 부서게시판 만들기

조직도 기능을 사용하지 않으면 부서가 없으므로 부서게시판을 만들 수 없습니다.
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조직도 멤버타입(부서장, 부부서장, 부서원)에 대한 좀 더 자세한 설명을 보시려면 A.1 조직도란을 참조하

시기 바랍니다.

게시판 운영 권한

● 운영자 - 기본적으로 게시판을 만든 사용자가 운영자로 지정됩니다. 게시판 생성자 외에 또 다른 운영자를 추가

할 수도 있고, 생성자를 운영자에서 삭제할 수도 있습니다. 부서장과 부부서장이 게시판 운영권한을 갖기 때문에

운영자를 지정하지 않아도 됩니다.

게시판 운영자는 게시판 공유, 말머리 설정, 게시물 삭제 등의 권한을 가집니다.

● 부(부)서장 - 팀 또는 부서의 부서장, 부부서장은 자동으로 모든 부서게시판의 운영 권한을 가집니다. 부서장과

부부서장은 게시판 삭제 권한도 가집니다.

게시판 삭제 권한은 부서장과 부부서장 그리고 게시판 운영자에게 있습니다.

부서게시판을 추가하는 방법은 다음과 같습니다.

게시판은 조직도 기능을 사용할 때만 추가할 수 있습니다. 조직도 기능을 사용하더라도, 조직도 접근 제한

에 걸리면 조직도 기능을 사용할 수 없습니다.

이 기능을 사용할 수 없다면 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

1. 부서게시판 아래에 있는 게시판 추가를 클릭합니다.

2. 게시판 추가화면에서 위치를 확인합니다. 본인이 속한 부서가 나타나며, 해당 부서에 게시판이 생성됩니다.

속한 부서가 여러 개인 경우, 게시판을 생성하기 전에 위치를 반드시 확인합니다.

3. 게시판의 제목을 입력합니다. 게시판 제목은 왼쪽 사이드바에 나타납니다.

제목은 2자 이상, 64자 이하로 입력합니다.

4. 게시판에 대한 설명을 입력합니다. 동료가 어떤 용도로 사용하는 게시판인지 알아볼 수 있도록 작성합니다.

설명은 옵션이므로 작성하지 않아도 됩니다. 최대 255자까지 입력할 수 있습니다.

5. 게시판 유형을 선택합니다. 유형은 클래식과 피드가 있습니다.

6. 익명 설정 여부를 결정합니다. 익명설정은 나중에 변경하실 수 없습니다.

7. 말머리 사용여부를 선택합니다. 말머리를 사용함으로 선택한 경우, 말머리를 입력합니다.

8. 게시물에 메일발송 버튼 또는 아이콘을 표시할지를 선택합니다. 게시물에 메일발송 버튼을 표시를 예로 선택하

면, 클래식 게시판에 작성된 게시판에는 메일발송 버튼이, 피드 게시판에 작성된 게시물에는 메일발송 아이콘(

)이 표시됩니다. 메일발송 버튼이나 메일발송 아이콘( )을 클릭하면, 서비스를 사용자 외에도 해당 게시물

을 메일로 전달할 수 있습니다.

9. 운영자를 지정합니다. 기본적으로 게시판 생성자가 운영자로 지정되어 있습니다. 운영자를 추가하거나, 본인을

운영자에서 삭제할 수 있습니다.

부서장이나 부부서장에게도 운영 권한이 있으므로 게시판 운영자를 지정하지 않아도 됩니다.

10. 공유 여부를 설정합니다. 게시판을 타 부서와 공유하고 싶으면 사용함을 선택하고, 공유할 부서를 지정합니다.

11. 비공개 설정을 지정합니다. 비공개 설정을 사용함으로 지정하면, 부서의 일부 동료에게만 게시판을 공유할 수
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있습니다.

12. 댓글 작성 허용 여부를 설정합니다.

게시판 유형은 한번 설정하면 변경할 수 없으니 신중히 선택하시기 바랍니다.

게시판 유형에 대한 좀 더 자세한 설명은 6.1 게시판이란을 참조하시기 바랍니다.

6.3 부서게시판 설정하기

게시판을 생성할 때 운영자를 지정하고, 공유, 공개 여부 등을 설정할 수 있습니다. 게시판을 생성한 이후에 설정을 바

꾸려면, 바꾸려는 게시판의 게시판 설정아이콘( )을 클릭하여 설정 화면으로 이동합니다.

운영 권한이 있는 게시판만 게시판 설정아이콘( )이 표시됩니다. 게시판 설정아이콘이 보이지 않는 경우,

부서장이나 부부서장에게 운영자 지정을 요청할 수 있습니다.

게시판 공유하기

부서게시판을 다른 부서와 공유하여 사용할 수 있습니다. 자주 커뮤니케이션해야 할 필요가 있는 부서와 게시판을 공

유해서 사용하면 메일이나 메신저를 따로 사용할 필요가 없고 자료가 보존되어 있어 나중에 쉽게 찾아볼 수 있습니다.
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그림 6-5 게시판 공유하기

게시판을 공유하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 공유하려는 게시판의 게시판 설정아이콘( )을 클릭합니다.

2. 게시판 설정화면에서, 공유를 사용함으로 설정합니다.

3. 하위 부서와 게시판을 공유하려면, 하위 부서에 공유함을 체크합니다.

열람, 작성 모두 허용 또는 열람만 허용 중 하나를 선택합니다.

4. 타 부서와 게시판을 공유하려면, 특정 부서와 공유함을 체크합니다. 오른쪽 옆에 조직도가 나타납니다.

5. 공유하려는 부서를 선택합니다.

6. 공유 부서에게 작성 권한을 줄 것인지 여부를 선택합니다. 작성권한이 없으면, 게시판 열람 권한만 갖게 됩니다.

7. 확인을 클릭합니다.

나에게 공유 게시판은 왼쪽 사이드바에서 공유아이콘( )으로 표시됩니다.
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사내 전체에게 게시판을 공유하는 방법은 사이트 어드민 가이드를 참고하시기 바랍니다.

비공개 게시판 만들기

팀원 일부 또는 타 부서 동료 일부에게만 게시판을 노출합니다.

그림 6-6 비공개 게시판 만들기

게시판을 비공개로 설정하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 비공개를 설정하려는 게시판의 게시판 설정아이콘( )으로 게시판 설정화면으로 이동합니다. 비공개 설정을

사용함으로 설정합니다.

2. 공개된 부서에 속한 동료에게 모두 공개할 건지, 일부에게만 공개할 것인지를 설정합니다.

3. 부서의 일부 동료에게만 공유하려면, 열람자 추가를 클릭하여 게시판을 공개할 동료를 선택합니다.

4. 확인을 클릭합니다.

비공개 게시판은 게시판 제목 앞에 자물쇠아이콘( )이 표시됩니다.

익명게시판 만들기

일반이용자의 경우 글쓰기와 댓글 모두 익명으로 게시됩니다. 운영자 또는 어드민 관리자 역시 익명게시판에서는 등

록자가 누구인지 알 수 없습니다.
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그림 6-7 익명게시판 만들기

익명게시판을 추가하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 부서게시판 아래에 있는 게시판 추가를 클릭합니다.

2. 모든 유형에서 익명게시판 설정이 가능합니다.

3. 익명설정에서 '사용함'을 선택하면 익명게시판 특성으로 설정 됩니다.

4. 만들기 를 클릭하면 익명게시판이 생성됩니다.

익명게시판 글쓰기
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● 익명게시판 글쓰기와 클래식 및 피드 게시판 글쓰기 유형은 같습니다.

○ 단, 익명게시판의 게시글은 '작성일'로만 표시합니다.

● 익명게시판 특성상 부서원에게 '알림'기능과 '공지로 등록' 기능은 제공하지 않습니다.

● 다른 게시판으로의 '이동', '복사'기능을 제공하지 않습니다.

익명게시판 목록

● 기존 클래식 게시판 목록에서 '작성자'부분 없이 보여줍니다.

● 작성자가 표시되지 않으므로, 작성자로 검색이 불가합니다.

● 이메일 수신의 경우, 기능은 유지하되 이메일 발송시 작성자의 익명이 보장됩니다.

홈에 노출되는 게시판 최근 글에서도 작성자 부분은 숨김처리 됩니다.

말머리 설정하기

말머리란 게시물을 성격, 유형, 종류에 따라 구분할 수 있게 글 제목 앞에 붙이는 말입니다. 게시판 운영자는 말머리를

미리 생성하여, 게시물 작성자에게 글의 성격과 종류에 따라 말머리를 지정하라고 권장할 수 있습니다.

말머리는 클래식형 게시판에서만 사용할 수 있습니다. 피드형 게시판에서는 글 제목이 없기 때문에 말머리

를 설정해도 사용할 일이 없습니다.

말머리 추가하기

말머리를 추가하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 말머리를 추가하려는 클래식형 게시판을 선택하고 게시판 설정아이콘( )을 클릭합니다. 게시판 설정화면에서

말머리를 사용함으로 선택합니다.

2. 게시물 등록시 반드시 선택하게 함에 체크하면, 말머리를 선택하지 않으면 게시물 작성이 불가능합니다.

3. 말머리 입력창이 나타나면, 말머리를 입력합니다.

4. 말머리 추가를 클릭합니다.

5. 확인을 클릭합니다.

말머리는 마우스로 드래그하여 표시 순서를 변경할 수 있습니다.
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그림 6-8 말머리 추가하기

말머리를 추가한 게시판에 글을 작성하면 글 제목 앞에 말머리가 나타납니다.

말머리를 선택하고 글을 작성하면, 글의 성격이나 유형 파악이 쉽습니다. 또한, 게시물 목록에서 말머리를 선택하여

해당 말머리가 있는 게시물만 찾아볼 수 있습니다.

그림 6-9 말머리 선택하기

6.4 부서게시판 관리하기

부서게시판이 여러 개 있을 때, 게시판의 순서를 바꾸거나 구분선을 추가하여 게시판을 관리합니다.

부서게시판은 부서장이나 부부서장만 관리할 수 있습니다. 부서장이나 부부서장에 대한 설명을 보시려면

A.1 조직도란을 참조하시기 바랍니다.
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게시판 그룹 만들기

게시판의 그룹을 만드는 방법은 다음과 같습니다.

1. 부서명 옆에 있는 게시판 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 게시판 목록 위 또는 아래에 있는 추가 버튼을 클릭하여 그룹추가를 선택합니다.

3. 새로운 그룹명을 입력하여 그룹을 생성합니다.

4. 순서바꾸기 를 클릭한 후, 드래그 앤 드롭으로 게시판을 그룹으로 이동 할 수 있습니다.

5. 순서바꾸기 완료를 클릭합니다.

그림 6-10 게시판 그룹만들기

최대 5단계 하위계층까지 추가할 수 있습니다. 그룹에는 하위게시판 혹은 하위그룹을 추가할 수 있습니다.

게시판 순서 바꾸기

게시판의 순서를 변경하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 부서명 옆에 있는 게시판 관리아이콘( )을 클릭합니다.
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2. 게시판 목록 위 또는 아래에 있는 순서 바꾸기를 클릭합니다.

3. 목록 앞 쪽에 순서이동아이콘 ( ) 부분을 선택한 상태에서 드래그 앤 드롭으로 게시판 혹은 그룹의 순서를 바

꿉니다.

4. 순서바꾸기 완료를 클릭합니다.

그림 6-11 게시판 그룹만들기

구분선 추가

게시판이 많아지면, 구분선을 추가하여 비슷한 유형의 게시판을 그룹핑할 수 있습니다.
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그림 6-12 부서게시판 구분선 추가하기

구분선을 추가하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 부서명 옆에 있는 게시판 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 게시판 목록 위 또는 아래에 있는 추가를 클릭한 후 구분선 추가를 선택합니다.

3. 구분선이 추가되면 구분선명을 입력하고, 저장을 클릭하여 구분선 이름을 저장할 수 있습니다.

4. 순서 바꾸기로 적절한 곳에 구분선을 위치시킵니다.

게시판 중지

게시판의 성격을 변경하기 위해 새로운 게시판을 만들 때 또는 더는 사용하지 않는 게시판이 있을 때 게시판을 중지할

수 있습니다.

1. 부서명 옆에 있는 게시판 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 게시판 목록에서 중지하려는 게시판을 선택한 후 목록 상단에 있는 중지를 클릭합니다.
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3. 확인메시지가 나타나면 확인을 클릭합니다.

게시판을 중지하면 왼쪽 사이드바에 중지된 게시판이 생성됩니다. 게시판을 중지하더라도 기존에 작성된 게시물은

중지된 게시판에서 확인할 수 있습니다.

게시판은 중지되어도 게시판의 운영자, 공유자 그리고 부서원에게 계속 보입니다. 부서장이나 부부서장은

중지된 게시판에서 언제든지 게시판을 정상상태로 변경하거나 접근 설정을 변경할 수 있습니다.

게시판 삭제

게시판을 삭제하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 부서명 옆에 있는 게시판 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 게시판 목록에서 삭제하려는 게시판을 선택한 후 목록 상단에 있는 삭제를 클릭합니다.

3. 확인메시지가 나타나면 확인을 클릭합니다.

게시판 이관

부서에 생성된 게시판을 다른 부서로 이관할 수 있습니다. 단, 이관시에도 공유자 정보는 그대로 유지됩니다.

1. 부서명 옆에 있는 게시판 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 이관하려는 게시판을 선택한 후 목록 상단 위에 있는 게시판 이관을 클릭합니다.

3. 조직도 화면에서 이관하려는 부서를 클릭합니다.

4. 확인메시지가 나타나면 확인을 클릭합니다.

게시판을 다른 부서에 이관하더라도 공유자 정보는 그대로 유지됩니다. 게시판을 이관받은 부서의 부서장

또는 부부서장이 해당 정보를 수정할 수 있습니다.

6.5 즐겨찾기

자주 찾아보는 게시판은 즐겨찾기로 지정할 수 있습니다. 즐겨찾기 게시판은 왼쪽 사이드바 상단에 보이기 때문에 게

시판이 많아졌을 때 위아래로 움직일 필요 없이 빠르게 찾아볼 수 있습니다.
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그림 6-13 게시판 즐겨찾기

게시판을 즐겨찾기에 추가하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 즐겨찾기에 추가하려는 게시판을 클릭합니다.

2. 게시판 이름 옆에 있는 즐겨찾기아이콘( )을 클릭합니다. 즐겨찾기아이콘이 노란색으로 변경됩니다.

3. 왼쪽 사이드바 상단 즐겨찾기에 해당 게시판이 추가된 것을 확인할 수 있습니다.

즐겨찾기를 해제하려면, 즐겨찾기아이콘( )을 한번 더 클릭합니다. 즐겨찾기아이콘이 노란색에서 하얀색

으로 변경됩니다.

즐겨찾기 게시판 순서바꾸기

즐겨찾기 게시판 순서를 변경하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 즐겨찾기 옆에 있는 수정아이콘( )을 클릭합니다.

2. 드래그 앤 드롭으로 게시판 순서를 변경합니다.

3. 수정이 완료되면, 확인아이콘( )을 클릭합니다.
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그림 6-14 즐겨찾기 게시판 순서바꾸기

6.6 게시물 보기

게시판에 작성된 게시물을 보는 방법에 대해 설명합니다. 게시판 유형(클래식형, 피드형)에 따라 보는 방법에 약간의

차이가 있습니다.

게시판 유형에 대한 설명을 확인하려면 6.1 게시판이란을 참조하시기 바랍니다.

클래식형 게시판 게시물 보기

클래식형 게시판은 게시물의 제목, 작성자, 등록일 등을 다음과 같이 목록 형태로 보여줍니다.

그림 6-15 클래식형 게시판 레이아웃
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1 게시판 이름 - 게시판 이름을 클릭하면, 게시판에 작성된 게시물을 볼 수 있습니다.

2 게시물 제목 - 제목을 클릭하면 게시물 내용을 볼 수 있습니다.

3 작성자명 - 작성자명을 클릭하면, 작성자의 프로필이 팝업으로 나타납니다.

4 게시물 수 - 한 화면에 나타나는 게시물 수를 설정합니다.

5 검색창 - 해당 게시판의 게시물을 검색합니다.

게시물 목록에서 제목을 클릭하면, 해당 게시물을 볼 수 있습니다.

그림 6-16 클래식 게시판 게시물 보기

1 게시물 제목

2 작성자 - 작성자 사진이나 이름을 클릭하면, 작성자의 프로필이 팝업으로 나타납니다.

3 게시물 내용

4 조회수 - 조회수를 클릭하면, 해당 게시물을 읽은 사람을 확인할 수 있습니다.

5 좋아요 - 게시물이 마음에 들거나 호감을 표시하고 싶은 경우, ♡을 클릭합니다.

6 댓글 - 게시물에 대한 생각이나 느낌 등을 표현합니다.

7 위, 아래, 목록 - 위 또는 아래 게시물로 바로 이동하거나, 다시 게시물 목록으로 이동합니다.

수정버튼은 게시물을 작성한 사용자에게만 나타납니다.

게시물 이동과 삭제 권한은 게시물을 작성한 사용자, 게시판 운영자, 부서장, 부부서장에게 있습니다.
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부가 라이선스(미리보기)가 등록된 경우 확장자가 .doc, .docs, .ppt, .pptx, .xls, .xlsx, .hwp, .pdf, .txt,

gif, png, tif, jpg인 파일은 다운로드하지 않고 미리보기 기능을 사용하여 바로 볼 수 있습니다.

게시물 조회 멤버 목록 보기

클래식형 게시판의 경우, 게시물을 본 사용자를 확인할 수 있습니다.

게시물에서 제목과 작성자 아래쪽에 있는 조회수를 클릭합니다. 이 게시물을 본 사용자가 팝업으로 나타납니다.

그림 6-17 클래식형 게시판 게시물 조회 멤버 목록 보기

좋아요 멤버 보기

게시물을 보고 공감하거나 게시물 내용이 좋은 경우, 좋아요(♡)를 눌러서 호감을 표시할 수 있습니다.

좋아요를 누른 사용자를 확인하려면 게시물에서 내용 하단에 있는 ♥좋아요 누른 사람 수를 클릭합니다. 이 게시물에

좋아요를 누른 사용자가 팝업으로 나타납니다.
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그림 6-18 클래식형 게시판 좋아요 멤버 보기

게시물 메일로 보내기

작성된 게시물을 메일로 발송합니다. 서비스 사용 여부와 관계없이 수신자를 지정할 수 있기 때문에 회의록, 협의 내

용 등을 게시판에 정리한 후 바로 메일로 전달할 수 있습니다.

1. 메일로 보내려는 게시물이 있는 게시판을 선택합니다.

2. 메일로 보내려는 게시물의 제목을 클릭합니다.

3. 게시물 제목 위에 있는 메일발송을 클릭합니다. 메일쓰기 화면이 나타납니다.

4. 메일쓰기 화면에서 수신자를 입력하고, 필요한 경우에는 메모에 설명을 추가로 작성합니다. 메모에는 최대 100

자까지 입력할 수 있습니다.

5. 게시물 내용과 파일을 확인합니다. 게시물 내용은 확인만 가능하며 수정할 수 없습니다.

게시물에 첨부파일이 있으면, 파일명이 표시됩니다. 파일을 삭제할 수는 없습니다.

6. 확인이 끝나면 보내기를 클립합니다.

게시판을 생성할 때 게시물에 메일발송 버튼을 표시에 예를 선택한 경우에만 메일발송 버튼이 나타납니다.

이 기능이 필요한데 메일발송 버튼이 보이지 않는다면, 게시판 운영자에게 문의하시기 바랍니다.

게시물 삭제하기

본인이 작성한 게시물은 삭제가 가능합니다. 게시물을 삭제하려면, 게시물 제목을 클릭한 후 삭제를 클릭합니다.
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그림 6-19 본인이 작성한 게시물 삭제하기

본인이 작성하지 않은 게시물에는 이동이나 수정, 삭제버튼이 표시되지 않습니다.

부서장이나 부부서장 또는 게시판 운영자라면 게시물 목록에서 여러 게시물을 한번에 삭제할 수 있습니다.

그림 6-20 게시물 삭제하기

여러 게시물을 한번에 삭제하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 게시물을 삭제하려는 게시판을 선택합니다.

2. 삭제하려는 게시물을 체크합니다.

3. 게시물 목록 상단에 있는 삭제를 클릭합니다.
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게시판 운영자, 부서장 또는 부부서장인 경우에만 체크박스가 나타납니다. 체크박스를 클릭하면, 이동, 삭

제버튼이 나타납니다.

게시물 이동하기

본인이 작성한 게시물은 다른 게시판으로 이동시킬 수 있습니다. 게시물을 이동하려면, 게시물 제목을 클릭한 후 이동

을 클릭합니다.

그림 6-21 본인이 작성한 게시물 이동하기

본인이 작성하지 않은 게시물에는 이동이나 수정, 삭제버튼이 표시되지 않습니다.

부서장이나 부부서장 또는 게시판 운영자라면 게시물 목록에서 여러 게시물을 선택하여 다른 게시판으로 이동시킬

수 있습니다.

그림 6-22 게시물 이동하기
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1. 게시물을 이동하려는 게시판을 선택합니다.

2. 이동하려는 게시물을 체크합니다.

3. 게시물 목록 상단에 있는 이동을 클릭합니다.

4. 게시물 이동 팝업에서 이동하려는 부서와 게시판을 선택한 후 이동을 클릭합니다.

게시판 운영자, 부서장 또는 부부서장인 경우에만 체크박스가 나타납니다. 체크박스를 클릭하면, 이동, 삭

제버튼이 나타납니다.

클래식 게시판의 게시물만 이동할 수 있습니다. 또한, 이동 대상 게시판 유형도 클래식형이어야 합니다.

게시물 복사하기

게시물을 복사하여 같은 게시물을 여러 게시판에 등록할 수 있습니다. 게시물을 복사하는 방법은 다음과 같습니다.

클래식 게시판의 게시물만 이동할 수 있습니다. 또한, 복사 대상 게시판 유형도 클래식형이어야 합니다.

1. 복사하려는 게시물이 있는 게시판을 선택합니다.

2. 게시물 목록에서 복사하려는 게시물을 체크합니다.

3. 게시물 목록 상단에 있는 복사를 클릭합니다.

4. 게시물 복사화면에서 복사할 게시판의 부서와 게시판, 말머리를 선택합니다.

게시판 추가 선택을 클릭하여 최대 10개까지 선택할 수 있습니다.

5. 복사할 게시판을 모두 선택하였으면 복사를 클릭합니다.

본인이 작성한 게시물이나, 게시판 운영권한이 있는 사용자만 게시물을 복사할 수 있습니다.

피드형 게시판 게시물 보기

피드형 게시판은 페이스북, 트위터와 비슷한 형태로 글을 보여줍니다.

제목이 없고 글과 이미지가 바로 보이기 때문에 좀 더 자유롭고 편안한 분위기에서 글을 작성할 수 있다는 장점이 있

습니다.



172 | 게시판

그림 6-23 피드형 게시판 레이아웃

1 글 작성 창 - 글을 작성하고 이야기 하기를 클릭하면, 글이 업로드됩니다.

2 작성자 - 작성자 사진 또는 이름을 클릭하면 작성자의 프로필이 나타납니다.

3 내용 - 글 내용입니다.

4 댓글 - 글에 대해 덧붙이는 글을 작성합니다.

댓글은 2자 이상, 255자 이하로 입력합니다.

5 좋아요 - 글 내용에 호감을 표시하고 싶으면 ♡을 클릭합니다.

좋아요 멤버 보기

게시물을 보고 공감하거나 게시물 내용이 좋은 경우, 좋아요(♡) 버튼을 눌러서 호감을 표시할 수 있습니다.

좋아요를 누른 사용자를 확인하려면 글 하단에 있는 좋아요 누른 사람을 클릭합니다. 좋아요를 누른 사용자가 팝업창

으로 나타납니다.
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그림 6-24 좋아요 멤버 보기

게시물 메일로 보내기

작성된 글을 메일로 보낼 수 있습니다. 서비스 사용 여부와 관계없이 수신자를 지정할 수 있기 때문에 회의록, 협의 내

용 등을 게시판에 정리한 후 바로 메일로 전달할 수 있습니다.

1. 메일로 보내려는 글 내용에 마우스를 가져갑니다.

2. 글 오른쪽 상단에 메일발송 아이콘( )이 나타납니다. 메일발송 아이콘을 클릭합니다.

3. 메일쓰기 화면에서 수신자를 입력하고, 필요한 경우에는 메모에 설명을 추가로 작성합니다. 메모에는 최대 100

자까지 입력할 수 있습니다.

4. 게시물 내용과 파일을 확인합니다. 게시물 내용은 확인만 가능하며 수정할 수 없습니다.

게시물에 첨부파일이 있으면, 파일명이 표시됩니다. 파일을 삭제할 수는 없습니다.

5. 확인이 끝나면 보내기를 클립합니다.

게시판을 생성할 때 게시물에 메일발송 버튼을 표시에 예를 선택한 경우에만 메일발송 버튼이 나타납니다.

이 기능이 필요한데 메일발송 버튼이 보이지 않는다면, 게시판 운영자에게 문의하시기 바랍니다.

게시물 정렬 설정하기

글 목록 상단에서 정렬기준을 선택할 수 있습니다.
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● 글 등록 기준(기본값) – 글이 작성된 시각만을 기준으로 가장 최근에 작성된 글 먼저 표시되는 방식입니다.

● 댓글 등록 기준 – 원글, 댓글 구분 없이 글이 업데이트된 시각을 기준으로 가장 최근 업데이트된 글이 먼저 표시되

는 방식입니다.

글 정렬을 변경하려면 글 목록 상단에 있는 정렬 드롭박스를 클릭합니다. 글 등록 기준 또는 댓글 등록 기준 중 하나를

선택합니다.

그림 6-25 게시물 정렬 설정하기

게시물 삭제하기

본인이 작성한 글은 삭제가 가능합니다. 글을 삭제하려면 삭제하려는 글 내용에 마우스를 가져갑니다. 글 오른쪽 상단

에 메일발송 아이콘( )과 수정 아이콘( ), 삭제 아이콘( )이 나타납니다. 삭제 아이콘을 클릭하면 글이 삭제됩

니다.

그림 6-26 게시물 삭제하기

본인이 작성하지 않은 글은 수정이나 삭제할 수 없습니다. 단, 게시판 운영자, 부서장, 부부서장은 본인이

작성하지 않은 글도 삭제할 수 있습니다.
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피드형 게시판의 글은 다른 게시판으로 이동할 수 없습니다.

이메일 수신 신청하기(구독하기)

게시판을 구독하면 신규 게시물이 올라올 때마다 이메일로 알려줍니다. 게시판을 이메일로 구독하는 방법은 다음과

같습니다.

1. 게시물이 올라올 때마다 이메일로 해당 내용을 받아보고 싶은 게시판을 클릭합니다.

2. 이메일 수신 옆에 있는 +신청하기를 클릭합니다.

그림 6-27 이메일 수신 신청하기(구독하기)

게시판 운영자, 부서장, 부부서장은 이메일 수신자를 추가하고 확인할 수 있습니다.

● 이메일 수신자를 추가하려면, 이메일 수신자 옆에 있는 +추가하기를 클릭합니다.

조직도에서 추가하고 싶은 사용자를 선택합니다. 수신자는 열람 권한과 관계없이 누구나 지정될 수 있습니다.

● 수신자를 확인하려면 수신자 옆에 있는 숫자를 클릭합니다. 수신자로 지정된 동료를 확인할 수 있습니다.

● 수신자를 삭제하려면, 이름 옆에 휴지통아이콘( )을 클릭합니다.
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그림 6-28 이메일 수신자 확인하기

공개/공유 현황 보기

게시판의 공개/공유 범위를 확인할 수 있습니다. 게시판 공개/공유 현황은 게시판 운영자, 부서장 또는 부부서장만 가

능합니다.

1. 공개/공유 범위를 확인하려는 게시판을 클릭합니다.

2. 상단에 있는 공개/공유 현황 보기를 클릭합니다. 게시판이 공개된 사용자(읽기만 허용)와 공유된 사용자(읽기,

쓰기 허용)를 확인할 수 있습니다.
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그림 6-29 공개/공유 현황 보기

6.7 게시물 쓰기

게시판에 글을 작성하는 방법에 대해 설명합니다. 게시판 유형(클래식형, 피드형)에 따라 작성하는 방법에 약간의 차

이가 있습니다.

게시판 유형에 대한 설명을 확인하려면 6.1 게시판이란을 참조하시기 바랍니다.

클래식형 게시판 글 작성하기

클래식형 게시판에 글을 작성하려면, 글쓰기를 클릭하여 글 작성화면으로 이동합니다.
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그림 6-30 클래식형 게시판 글 작성하기

● 제목 : 제목을 입력합니다. 게시판을 클릭하면 게시물 목록에 제목만 나타나므로, 다른 게시물과 구별 가능하게

제목을 작성합니다. 제목은 2자 이상, 100자 이하로 입력합니다.

● 파일첨부 : 파일이나 이미지를 첨부하려면 파일 첨부를 클릭한 후, 첨부물을 선택합니다.

● 내용 : 내용을 작성합니다. 에디터를 사용하여 글씨 크기나 색을 변경하거나, 스타일을 바꿀 수 있습니다.

● 공개 설정 : 공개, 비공개 여부를 설정합니다.

● 공지로 등록 : 게시물을 공지로 등록하면, 해당 글은 지정한 기간동안 항상 게시판 상단에 노출됩니다.

● 알림 : 글 등록 시 메일 또는 푸시 알림 선택에 따라 해당 게시물에 열람 권한이 있는 사용자에게 알림이 발송됩니

다.

비공개로 작성하기

글 작성화면에서 공개 설정을 비공개로 지정할 수 있습니다. 비공개 게시물은 해당 게시판의 운영자, 부서장, 부부서

장에게만 보입니다.
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임시저장하기

게시물을 작성하다가 완료하지 못한 경우, 임시로 저장해놨다가 다시 불러와서 내용을 작성할 수 있습니다. 게시물을

작성한 후 등록 옆에 있는 임시저장을 클릭합니다.

그림 6-31 임시 저장된 글 불러오기

글쓰기를 클릭하여 글쓰기 화면으로 이동합니다. 글쓰기 화면에서 제목 아래에 있는 임시 저장된 글을 클릭하면 임시

저장된 글 목록이 팝업으로 나타납니다.

불러오기할 글 제목을 클릭하면, 이전에 임시 저장해 놓았던 글을 이어서 작성할 수 있습니다.

공지로 등록하기

게시물을 공지로 등록하면, 해당 글은 지정한 기간동안 항상 게시판 상단에 노출됩니다.

그림 6-32 공지글

게시물을 공지로 등록하려면 글쓰기 화면에서 공지로 등록을 체크합니다. 공지 기간 설정 팝업에서 기간을 지정한 후

공지를 클릭합니다. 글쓰기 화면에서 등록을 클릭해야만 게시물이 최종적으로 업로드 됩니다.

그림 6-33 공지 기간 설정하기



180 | 게시판

공지 기간을 무기한으로 설정한 후, 공지를 내리고 싶으면 게시물을 수정합니다. 공지로 등록을 다시 체크

하여 비활성화합니다.

알림기능 사용하기

글 작성창 아래 알림 중 메일 또는 푸시를 체크하면, 해당 게시물에 열람권한이 있는 부서원에게 메일 또는 푸시알림

이 발송됩니다.

그림 6-34 부서원에게 알리기

알림 기능은 게시물을 최초 작성할 때만 나타납니다. 작성한 게시물을 수정할 때는 알림 기능이 동작하지

않습니다.

피드형 게시판 글 작성하기

피드형 게시판을 선택한 후, 화면 상단에 있는 글 작성창에 커서를 위치시킵니다. 글을 작성한 후 이야기 하기를 클릭

합니다.

그림 6-35 피드형 게시판 글 작성하기
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첨부하기

글을 작성할 때 이미지, 파일, 링크를 첨부할 수 있습니다. 이미지나 파일을 첨부하려면 글 작성창 옆에 있는 업로드아

이콘( )을, 링크를 첨부하려면 링크아이콘( )을 클릭합니다.

이미지, 파일, 링크 등을 첨부하고 글 작성이 완료되면 이야기 하기를 클릭해야 합니다.

알림기능 사용하기

글 작성창 아래 알림 중 메일 또는 푸시를 체크하면, 해당 게시물에 열람권한이 있는 부서원에게 메일 또는 푸시알림

이 발송됩니다.

그림 6-36 피드형 게시판 글 작성하기

메일알림 또는 푸시알림을 체크하고, 글 작성이 완료되면 이야기 하기를 클릭해야 합니다.

6.8 게시물 검색

검색에는 게시판 상단에 있는 검색창에 검색어를 바로 입력하는 기본검색과 여러 조건을 지정하고 검색어를 입력하

는 상세검색이 있습니다.

특수문자는 인덱싱하지 않기 때문에 검색이 되지 않습니다. 또한, 숫자와 영어는 공백문자(space)로 구분

했을 때 단어를 입력해야 검색이 됩니다. 예를 들어, Apple이라는 문자가 있다면 Apple를 모두 검색어로

입력해야 합니다. App 또는 ple를 검색창에 입력하면 검색이 되지 않습니다.

검색되지 않는 특수문자는 다음과 같습니다.

！ ＇ ， ． ／ ： ； ？ ＾ ㄱ ＿ ｀ ｜ ￣ 、 。 · ‥ … ¨〃 ― ∥ ＼ ∼ ´ ∼ ˇ ˘ ˝ ˚ ˙ ¸ ˛ ¡ ¿ ː

＂（）［］｛ㄴ｝‘’“”〔〕〈〉《》「」『』【】

＋ － ＜ ＝ ＞ ± × ÷ ≠ ≤ ≥ ∞ ∴ ♂ ♀ ∠ ⊥ ⌒ ∂ ∇ ≡ ≒ ≪ ≫ √∽ ∝ ∵ ∫ ∬ ∈ ∋ ⊆ ⊇ ⊂ ⊃ ∪ ∩ ∧ ∨

￢ ⇒ ⇔ ∀ ∃ ∮ ∑ ∏ ㆀ



182 | 게시판

＄ ％ ￦ Ｆ ′ ″ ℃ Å ￠ ￡ ￥ ¤ ℉ ‰ ? ㎕ ㎖ ㎗ ℓ ㎘ ㏄ ㎣ ㎤ ㎡ ㎢ ㏊ ㎍ ㎎ ㎏ ㏏ ㎈ ㎉ ㏈ ㎧ ㎨ ㎰ ㎱ ㎲

㎳ ㎴ ㎵ ㎶ ㎷ ㎸ ㎹ ㎀ ㎁ ㎁ ㎂ ㎃ ㎄ ㎺ ㎻ ㎼ ㎽ ㎾ ㎿ ㎐ ㎑ ㎒ ㎓ ㎔ Ω ㏀ ㏁ ㎊ ㎋ ㎌ ㏖ ㏅ ㎭ ㎮ ㎯ ㏛

㎩ ㎪ ㎫ ㎬ ㏝ ㏐ ㏓ ㏃ ㏉ ㏜ ㏆

＃ ＆ ＊ ＠ § ※ ☆ ★ ○ ● ◎ ◇ ◆ □ ■ △ ▲ ▽ ▼ → ← ↑ ↓ ↔ 〓 ♣ ◁ ◀ ▷ ▶ ㅁ ♤ ♠ ♡ ♥ ♧ ♣

⊙ ◈ ▣ ◐ ◑ ▒ ▤ ▥ ▨ ▧ ▦ ▩♨ ☏ ☎ ☜ ☞ ¶ † ‡ ↕ ↗ ↙ ↖ ↘ ♭ ♩ ♪ ♬ ㉿ ㈜ № ㏇ ™ ㏂ ㏘ ℡ ª º

─ │ ┌ ┐ ┘ └ ├ ┬ ┤ ┴ ━┃┏ ┓┛┗┣ ┳ ┫┻ ╋┠ ┯ ┨ ┷ ┿ ┝ ┰ ┥ ┸ ╂ ┒ ┡ ┚ ┙ ┖ ┕ ┎

┍ ┞ ┟ ┡ ┢ ┶ ┧ ┩ ┪ ┮ ┱ ┲ ┵ ┶ ┹ ┽ ┾ ╀ ╁ ╃ ╄ ╅ ╆ ╇ ╈ ╉ ╊

㉠ ㉡ ㉢ ㉣ ㉤ ㉥ ㉦ ㉧ ㉨ ㉩ ㉪ ㉫ ㉬ ㉭㉮ ㉯ ㉰ ㉱ ㉲ ㉳ ㉴ ㉵ ㉶ ㉷ ㉸ ㉹ ㉺ ㉻㈀ ㈁ ㈂ ㈃ ㈄ ㈅ ㈆ ㈇ ㈈

㈉ ㈊ ㈋ ㈌ ㈍㈎ ㈏ ㈐ ㈑ ㈒ ㈓ ㈔ ㈕ ㈖ ㈗ ㈘ ㈙ ㈚ ㈛

ⓐ ⓑ ⓒ ⓓ ⓔ ⓕ ⓖ ⓗ ⓘ ⓙ ⓚ ⓛ ⓜ ⓝ ⓞ ⓟ ⓠ ⓡ ⓢ ⓣ ⓤ ⓥ ⓦ ⓧ ⓨ ⓩ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩

⑪ ⑫ ⑬ ⑭ ⑮⒜ ⒝ ⒞ ⒟ ⒠ ⒡ ⒢ ⒣ ⒤ ⒥ ⒦ ⒧ ⒨ ⒩ ⒪ ⒫ ⒬ ⒭ ⒮ ⒯ ⒰ ⒱ ⒲ ⒳ ⒴ ⒵⑴ ⑵ ⑶ ⑷ ⑸ ⑹

⑺ ⑻ ⑼ ⑽ ⑾ ⑿ ⒀ ⒁ ⒂

ⅰ ⅱ ⅲ ⅳ ⅴ ⅵ ⅶ ⅷ ⅸ ⅹⅠ Ⅱ Ⅲ Ⅳ Ⅴ Ⅵ Ⅶ Ⅷ Ⅸ Ⅹ

½ ⅓ ⅔ ¼ ¾ ⅛ ⅜ ⅝ ⅞ ¹ ² ³ ⁴ ⁿ ₁ ₂ ₃ ₄

ㄱ ㄲ ㄳ ㄴ ㄵ ㄶ ㄷ ㄸ ㄹ ㄺ ㄻ ㄼ ㄽ ㄾ ㄿ ㅀㅁ ㅂ ㅌ ㅍ ㅎ ㅋ ㅏ ㅐ ㅑ ㅒ ㅓ ㅔ ㅕ ㅖ ㅗ ㅘ ㅙ ㅚ ㅛ ㅜ

ㅝ ㅞ ㅟ ㅠ ㅡ ㅢ ㅣㅌ :ㅥ ㅦ ㅧ ㅨ ㅩ ㅪ ㅫ ㅬ ㅭ ㅮ ㅯ ㅰ ㅱ ㅲ ㅳ ㅴ ㅵ ㅶ ㅷ ㅸ ㅹㅺ ㅻ ㅼ ㅽ ㅾ ㅿ ㆀ

ㆁ ㆂ ㆃ ㅻ ㆅ ㆆ ㆇ ㆈ ㆉ ㆊ ㆋ ㆌ ㆍ ㆎ

Α Β Γ Δ Ε Ζ Ｇ Η Θ Ι Κ Λ Μ Ν Ξ Ο Π Ρ Σ Τ Υ Φ Χ Ψ Ωα β γ δ ε ζ η θ ι κ λ μ ν ξ ο π ρ σ τ υ φ χ ψ ω Λ

기본검색

게시물의 제목, 내용, 댓글, 첨부파일명, 작성자에서 검색어와 맞는 항목이 있으면 결과로 보여줍니다. 기본검색을 사

용하면 상세한 조건을 지정하지 않아도 된다는 장점이 있습니다.

기본검색을 사용하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 게시판 오른쪽 상단에 있는 검색창에 검색어를 입력합니다.

검색어는 2자 이상, 64자 이하로 입력합니다.

2. 검색아이콘( )을 클릭합니다.

그림 6-37 게시판 기본검색

상세검색

제목, 본문내용, 댓글, 첨부파일 명 등 검색조건을 상세하게 설정하여 검색합니다. 상세검색하는 방법은 다음과 같습

니다.
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1. 기본검색창 옆에 있는 화살표( )를 클릭합니다.

2. 상세 검색창이 팝업으로 나타나면, 각 항목을 지정 및 입력합니다.

그림 6-38 게시판 상세검색

3. 검색을 클릭합니다.

상세검색을 사용하면, 한번에 여러 가지 검색조건을 지정할 수 있다는 장점이 있습니다.
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7.1 커뮤니티 시작하기

커뮤니티는 팀이나 부서에 관계없이 동일한 취미나 관심을 가진 사용자들을 한데 묶어주는 기능입니다. 커뮤니티에

서는 동일한 목표나 관심사를 가진 동료끼리 의견을 교류하고 정보를 교환할 수 있습니다.

이 기능은 제품 구입 시 기본적으로 제공되는 기능이 아닙니다. 서비스 라이선스(Social) 구매 후 라이선스

를 등록하여 사용할 수 있습니다.

커뮤니티 메뉴로 들어오면 다음과 같이 커뮤니티 홈 화면이 보입니다.

그림 7-1 커뮤니티 홈 화면 구성

1 커뮤니티 홈버튼 - 왼쪽 상단에 고정되어 있는 버튼으로, 어느 화면에서나 홈버튼을 눌러 커뮤니티 홈으로 이동

할 수 있습니다.

2 커뮤니티 만들기 버튼 - 새로운 커뮤니티를 만들 때 사용합니다.

3 가입 커뮤니티 - 내가 가입한 커뮤니티 목록입니다.
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4 커뮤니티 홈 - 내가 가입한 커뮤니티에 작성된 글이 기본적으로 보이며, 가입 커뮤니티나 전체 커뮤니티를 클릭

하여 커뮤니티 목록을 확인할 수 있습니다.

5 검색창 - 검색어를 입력하여 커뮤니티에 있는 게시물을 찾아볼 수 있습니다.

커뮤니티 공개 설정

커뮤니티는 공개 여부를 설정할 수 있습니다.

● 공개 커뮤니티 – 커뮤니티에 작성된 글을 공개합니다. 커뮤니티 멤버가 아니라도, 해당 커뮤니티에 와서 글을 열

람할 수 있습니다.

● 비공개 커뮤니티 – 커뮤니티에 작성된 글을 공개하지 않습니다. 커뮤니티 멤버만 커뮤니티에 작성된 글을 볼 수

있습니다. 비공개 커뮤니티는 커뮤니티 목록에 자물쇠아이콘( )이 표시됩니다.

커뮤니티 개설 방식

커뮤니티를 생성하는 방식은 2가지가 있습니다. 커뮤니티 개설 방식은 사이트 관리자가 지정합니다.

● 관리자 승인 후 개설 - 생성한 커뮤니티를 관리자가 승인해야 커뮤니티가 활성화됩니다.

● 관리자 승인없이 개설 - 커뮤니티를 생성한 후 관리자 승인이 없어도 커뮤니티가 활성화됩니다.

커뮤니티를 생성하고, 활성화가 되지 않으면 사이트 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

7.2 커뮤니티 만들기

커뮤니티는 누구나 만들 수 있습니다. 단, 생성한 커뮤니티는 관리자 설정 여부에 따라 자동으로 또는 관리자의 승인

을 얻은 후에 활성화됩니다.

그림 7-2 커뮤니티 만들기
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커뮤니티를 새로 생성하는 방법은 다음과 같습니다.

커뮤니티는 조직도 기능을 사용할 때만 생성할 수 있습니다. 조직도 기능을 사용하더라도, 조직도 접근 제

한에 걸리면 조직도 기능을 사용할 수 없습니다.

이 기능을 사용할 수 없다면 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

1. 왼쪽 상단에 있는 커뮤니티 만들기를 클릭합니다.

2. 커뮤니티 개설화면에서 커뮤니티 명과 설명을 입력합니다. 동료가 어떤 커뮤니티인지 이해할 수 있도록 작성합

니다.

커뮤니티 명은 2자 이상, 32자 이하로 입력합니다. 설명은 최대 124자까지 입력할 수 있습니다.

3. 공개 여부를 설정합니다. 공개로 설정하면, 커뮤니티 멤버가 아닌 사용자도 커뮤니티에 접근해서 게시글을 열람

할 수 있습니다.

4. 확인을 클릭합니다.

공개 커뮤니티이나 가입하지 않은 경우, 게시물 작성은 불가하고 댓글 작성은 가능합니다.

7.3 커뮤니티 초대하기

같은 관심사를 가진 동료를 커뮤니티에 초대합니다.

1. 커뮤니티로 이동한 후 왼쪽 사이드바에서 +초대하기를 클릭합니다.

2. 메인 화면에서 +멤버 추가를 클릭합니다.

3. 오른쪽 조직도에서 초대할 동료를 선택합니다.

4. 초대를 클릭합니다.

멤버를 초대하면, 수락 절차없이 바로 가입이 완료됩니다.

조직도 기능을 사용하지 않는다면, 사용자를 검색하여 추가할 수 있습니다.
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그림 7-3 커뮤니티 초대하기

커뮤니티 멤버는 마스터 -> 부마스터 -> 멤버 순으로 표시됩니다. 부마스터나 멤버가 여러 명일 때는 가나

다순(오름차순)으로 정렬됩니다.

7.4 커뮤니티 가입 신청하기

커뮤니티에 가입하여, 멤버와 동일한 관심사나 취미에 대한 의견을 교류하고 정보를 공유합니다.

커뮤니티에 가입 신청을 하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 커뮤니티 메뉴로 이동한 후 전체 커뮤니티를 클릭합니다.

2. 관심있는 커뮤니티명 옆에 있는 가입을 클릭합니다.

커뮤니티 가입은 공개 여부에 관계없이, 커뮤니티 마스터나 부마스터의 승인을 얻어야 가입이 완료됩니다.
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커뮤니티 이름을 클릭하면 마스터와 커뮤니티 개설일, 커뮤니티 소개글 등을 확인할 수 있습니다.

공개 커뮤니티는 가입하지 않더라도 작성된 글을 열람할 수는 있습니다. 커뮤니티 이름을 클릭한 후 커뮤

니티 입장하기를 클릭하여 작성된 글이나 분위기를 확인한 후 가입 신청을 할 수도 있습니다.

7.5 커뮤니티 탈퇴하기

가입한 커뮤니티에서 탈퇴하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 커뮤니티 메뉴로 이동한 후 전체 커뮤니티를 클릭합니다.

2. 탈퇴하려는 커뮤니티명 옆에 있는 탈퇴를 클릭합니다.

그림 7-4 커뮤니티 탈퇴하기
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7.6 커뮤니티 관리하기

커뮤니티 정보를 수정하거나, 게시판 목록을 수정하는 등 커뮤니티를 관리합니다. 마스터 또는 부마스터 권한이 있는

사용자만 커뮤니티를 관리할 수 있습니다.

● 마스터 - 커뮤니티 관리자로 커뮤니티를 관리하거나 폐쇄할 수 있습니다. 커뮤니티에서 단 한 명만이 마스터가

될 수 있습니다.

● 부마스터 - 커뮤니티 관리자로 커뮤니티 관리는 가능하나, 커뮤니티를 폐쇄할 수는 없습니다. 다수의 사용자가

부마스터로 지정될 수 있습니다.

본인이 마스터 또는 부마스터로 지정된 커뮤니티는 왼쪽 사이드바에서 관리아이콘( )이 표시됩니다. 관리아이콘을

클릭하여 커뮤니티 관리화면으로 이동합니다.

그림 7-5 커뮤니티 관리하기

커뮤니티 정보 수정하기

커뮤니티 정보를 수정하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 커뮤니티명 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 커뮤니티 관리화면에서 각 항목을 수정합니다.

I. 마스터 권한을 가진 사용자만 마스터를 변경할 수 있습니다.

II. 커뮤니티 멤버 중에서 부마스터를 지정할 수 있습니다. 부마스터는 여러 명을 지정할 수 있습니다.

3. 저장을 클릭합니다.
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그림 7-6 커뮤니티 정보 수정하기

조직도 기능을 사용하지 않는다면, 사용자를 검색하여 마스터나 부마스터로 지정할 수 있습니다.

커뮤니티 폐쇄하기

커뮤니티를 폐쇄합니다. 커뮤니티는 마스터 권한을 가진 사용자만 폐쇄할 수 있습니다.

1. 커뮤니티명 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 커뮤니티 관리화면에서 폐쇄 탭을 클릭합니다.

3. 커뮤니티 폐쇄 공지를 작성합니다. 폐쇄 공지는 필수 입력항목입니다.

4. 폐쇄하기를 클릭합니다.
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그림 7-7 커뮤니티 폐쇄하기

커뮤니티를 폐쇄하면, 커뮤니티에 있던 자료는 모두 삭제됩니다.

커뮤니티 멤버 보기

커뮤니티에 가입한 멤버를 확인합니다.

1. 커뮤니티명 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 커뮤니티 관리화면에서 멤버 탭을 클릭합니다.

3. 가입된 멤버와 가입을 신청한 사용자가 나타납니다.
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커뮤니티 멤버에게 메일 보내기

커뮤니티에 가입한 멤버 전체에게 또는 일부에게 메일을 보낼 수 있습니다. 커뮤니티 멤버에게 메일을 보내는 방법은

다음과 같습니다.

1. 커뮤니티명 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 커뮤니티 관리화면에서 멤버 탭을 클릭합니다.

3. 메일을 보낼 멤버를 선택하고 목록 상단에 있는 메일발송을 클릭합니다. 또는 목록 상단에 있는 전체 메일발송을

클릭합니다.

메일쓰기 화면이 나타나면, 메일 내용을 작성한 후 메일을 발송합니다.

그림 7-8 커뮤니티 멤버에게 메일 보내기

가입 승인하기

커뮤니티에 가입 신청한 사용자를 승인합니다.

1. 커뮤니티명 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 커뮤니티 관리화면에서 멤버 탭을 클릭합니다.

3. 가입 승인 대기를 클릭합니다.

4. 가입 신청한 사용자 중 승인할 사용자를 선택한 후, 목록 위에 있는 승인을 클릭합니다.
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그림 7-9 가입 승인하기

거절을 클릭하면, 커뮤니티 가입 신청이 삭제됩니다.

커뮤니티 게시판 관리하기

커뮤니티는 동일한 취미나 관심을 가진 사용자들을 한데 묶어줍니다. 커뮤니티 내에서는 게시판을 통해 의사소통을

할 수 있습니다. 게시판이 여러 개 일 경우, 게시판의 순서를 변경하거나 구분선을 이용하여 게시판을 그룹핑할 수 있

습니다.

게시판 순서 바꾸기

게시판의 순서를 변경하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 커뮤니티명 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 커뮤니티 관리화면에서 게시판 탭을 클릭합니다.

3. 게시판 목록 위 또는 아래에 있는 순서 바꾸기를 클릭합니다.

4. 게시판 목록 앞 쪽에 순서이동아이콘 ( ) 부분을 선택한 상태에서 드래그 앤 드롭으로 게시판 혹은 그룹의 순

서를 바꿉니다.

5. 순서바꾸기 완료를 클릭합니다.
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구분선 추가하기

게시판이 많아지면, 구분선을 추가하여 비슷한 유형의 게시판을 그룹핑할 수 있습니다.

1. 커뮤니티명 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 커뮤니티 관리화면에서 게시판 탭을 클릭합니다.

3. 게시판 목록 위 또는 아래에 있는 추가를 클릭한 후 구분선 추가를 선택합니다.

4. 구분선이 추가되면 구분선명을 입력하고, 저장을 클릭하여 구분선 이름을 저장할 수 있습니다.

5. 순서 바꾸기로 적절한 곳에 구분선을 위치시킵니다.

게시판 중지

게시판의 성격을 변경하기 위해 새로운 게시판을 만들 때 또는 더는 사용하지 않는 게시판이 있을 때 게시판을 중지할

수 있습니다.

1. 커뮤니티명 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 커뮤니티 관리화면에서 게시판 탭을 클릭합니다.

3. 게시판 목록에서 중지하려는 게시판을 선택한 후 게시판 목록 위 또는 아래에 있는 중지를 클릭합니다.

4. 확인메시지가 나타나면 확인을 클릭합니다.

게시판을 중지하면 왼쪽 사이드바에 중지된 게시판이 생성됩니다. 게시판을 중지하더라도 기존에 작성된 게시물은

중지된 게시판에서 확인할 수 있습니다.

게시판은 중지되어도 게시판의 마스터, 부마스터 그리고 커뮤니티 멤버에게 계속 보입니다. 커뮤니티 마스

터는 중지된 게시판에서 언제든지 게시판을 정상상태로 변경하거나 접근 설정을 변경할 수 있습니다.

게시판 삭제

게시판을 삭제하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 커뮤니티명 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 커뮤니티 관리화면에서 게시판 탭을 클릭합니다.

3. 게시판 목록에서 삭제하려는 게시판을 선택한 후 목록 위 또는 아래에 있는삭제를 클릭합니다.

4. 확인메시지가 나타나면 확인을 클릭합니다.
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7.7 커뮤니티로 가기

커뮤니티 내에서는 게시판을 통해 의견을 교류하고, 정보를 공유합니다.

게시판 유형

게시판은 보여지는 형태에 따라 2가지 유형이 있습니다.

● 클래식형 - 일반적으로 사용하는 게시판 형태로, 글을 작성하면 글 제목과 글 작성자가 보여지는 형태입니다.

● 피드형 - 페이스북, 트위터와 같은 SNS형태로 제목없이 바로 내용이 보여지는 형태로 좀 더 자유로운 형식으로

글을 작성할 수 있습니다.

그림 7-10 클래식형 게시판

그림 7-11 피드형 게시판
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게시판 만들기

커뮤니티에 속한 사용자라면 커뮤니티 게시판은 누구나 만들 수 있습니다. 게시판을 생성한 사용자가 기본적으로 운

영자가 되며, 게시판 생성자 외에도 해당 커뮤니티의 마스터와 부마스터는 자동으로 게시판 운영 권한을 가집니다.

커뮤니티 게시판은 조직도 기능을 사용할 때만 생성할 수 있습니다. 조직도 기능을 사용하더라도, 조직도

접근 제한에 걸리면 조직도 기능을 사용할 수 없습니다.

이 기능을 사용할 수 없다면 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

게시판 운영 권한

● 운영자 - 기본적으로 생성자가 운영자로 지정되나, 운영자를 추가/삭제할 수도 있습니다. 생성자를 운영자에서

삭제하고 운영자를 지정하지 않을 수도 있습니다.

게시판 운영자는 게시판 공유, 말머리 설정, 게시물 삭제 등의 권한을 가집니다.

● 마스터 - 커뮤니티의 마스터는 자동으로 모든 커뮤니티 게시판의 운영 권한을 가집니다. 커뮤니티 마스터는 게시

판 삭제 권한도 가집니다.

● 부마스터 - 커뮤니티의 부마스터도 마스터와 똑같이 자동으로 모든 커뮤니티 게시판의 운영 권한을 가집니다.

커뮤니티 마스터와 부마스터는 게시판에 한 해 동일한 권한을 가집니다. 단, 커뮤니티 마스터만이 커뮤니티를 폐

쇄할 수 있는 권한을 가집니다.

게시판 운영자는 게시판을 삭제할 수 없습니다. 게시판 삭제 권한은 커뮤니티 마스터와 부마스터에게만 있

습니다.

커뮤니티 마스터와 부마스터에 대한 좀 더 상세한 설명을 보려면 7.6 커뮤니티 관리하기를 참조하시기 바

랍니다.
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그림 7-12 커뮤니티 게시판 만들기

커뮤니티 게시판을 추가하려면 먼저 커뮤니티로 이동합니다.

1. 게시판 추가를 클릭합니다.

2. 게시판 추가화면에서 위치를 확인합니다. 본인이 속한 커뮤니티가 나타나며, 해당 커뮤니티에 게시판이 생성됩

니다.

속한 커뮤니티가 여러 개인 경우, 게시판을 생성하기 전에 위치를 반드시 확인합니다.

3. 제목을 2자 이상, 64자 이하로 입력합니다. 게시판 제목이 왼쪽 사이드바에 나타납니다.

4. 게시판에 대한 설명을 입력합니다. 동료가 어떤 용도로 사용하는 게시판인지 알아볼 수 있도록 작성합니다.

설명은 옵션이므로 작성하지 않아도 됩니다. 최대 255자까지 입력할 수 있습니다.

5. 게시판 유형을 선택합니다. 유형은 클래식과 피드가 있습니다.

6. 익명 설정 여부를 결정합니다. 익명설정은 나중에 변경하실 수 없습니다.

7. 말머리 사용여부를 선택합니다. 말머리를 사용함으로 선택한 경우, 말머리를 입력합니다.

8. 운영자를 지정합니다. 기본적으로 게시판 생성자가 운영자로 지정되어 있습니다. 운영자를 추가하거나, 본인을

운영자에서 삭제할 수 있습니다.
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커뮤니티 마스터에게도 운영 권한이 있으므로 게시판 운영자를 지정하지 않아도 됩니다.

9. 비공개 설정을 지정합니다. 비공개 설정을 사용함으로 지정하면, 부서의 일부 동료에게만 게시판을 공유할 수

있습니다.

10. 댓글 작성 허용 여부를 설정합니다.

11. 만들기를 클릭합니다.

게시판 유형은 한번 설정하면 변경할 수 없습니다. 신중히 선택하시기 바랍니다.

게시판 유형에 대한 좀 더 자세한 설명은 7.7 커뮤니티로 가기를 참조하시기 바랍니다.

게시판 설정하기

게시판을 생성할 때 운영자를 지정하고, 공유, 공개 여부 등을 설정할 수 있습니다. 게시판을 생성한 이후에 설정을 바

꾸려면, 바꾸려는 게시판의 관리아이콘( )을 클릭하여 관리 화면으로 이동합니다.

운영 권한이 있는 게시판만 관리아이콘( )이 표시됩니다. 관리아이콘이 보이지 않는 경우, 커뮤니티 마

스터에게 운영자 지정을 요청할 수 있습니다.

비공개 게시판 만들기

커뮤니티 일부 멤버에게만 게시판을 노출합니다.
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그림 7-13 비공개 게시판 만들기

게시판 비공개를 설정하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 비공개를 설정하려는 게시판의 관리아이콘( )을 클릭하여 게시판 관리화면으로 이동합니다.

2. 비공개 설정을 사용함으로 설정합니다.

3. +공개 멤버 추가를 클릭하면 오른쪽에 커뮤니티 멤버 목록이 나타납니다.

4. 열람자를 선택합니다.

5. 확인을 클릭합니다.

말머리 설정하기

말머리란 게시물을 성격, 유형, 종류에 따라 구분할 수 있게 글 제목 앞에 붙이는 말입니다. 게시판 운영자는 말머리를

미리 생성하여, 게시물 작성자에게 글의 성격과 종류에 따라 말머리를 지정하라고 권장할 수 있습니다.
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말머리는 클래식형 게시판에서만 사용할 수 있습니다. 피드형 게시판에서는 글 제목이 없기 때문에 말머리

를 설정해도 사용할 일이 없습니다.

말머리 추가하기

말머리를 추가하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 말머리를 추가하려는 클래식형 게시판을 선택하고, 게시판 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 게시판 관리화면에서 말머리를 사용함으로 선택합니다.

3. 말머리 입력창이 나타나면, 말머리를 입력합니다.

4. 말머리 추가를 클릭합니다.

5. 확인을 클릭합니다.

말머리는 마우스로 드래그하여 표시 순서를 변경할 수 있습니다.

게시물 보기

게시판에 작성한 게시물을 보는 방법에 대해 설명합니다. 게시판 유형(클래식형, 피드형)에 따라 보는 방법에 약간의

차이가 있습니다.

게시판 유형에 대한 설명을 확인하려면 7.7 커뮤니티로 가기를 참조하시기 바랍니다.

클래식형 게시판 게시물 보기

클래식형 게시판은 게시물의 제목, 작성자, 등록일 등을 다음과 같이 목록 형태로 보여줍니다.

그림 7-14 클래식형 게시판 레이아웃
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1 게시판 이름 - 게시판 이름을 클릭하면, 게시판에 작성된 게시물을 볼 수 있습니다.

2 게시물 제목 - 제목을 클릭하면 게시물 내용을 볼 수 있습니다.

3 작성자명 - 작성자명을 클릭하면, 작성자의 프로필이 팝업으로 나타납니다.

4 게시물 수 - 한 화면에 나타나는 게시물 수를 설정합니다.

5 검색창 - 해당 게시판의 게시물을 검색합니다.

게시물 목록에서 제목을 클릭하면, 해당 게시물을 볼 수 있습니다.

그림 7-15 클래식 게시판 게시물 보기

1 게시물 제목

2 작성자 - 작성자 사진이나 이름을 클릭하면, 작성자의 프로필이 팝업으로 나타납니다.

3 게시물 내용

4 조회수 - 조회수를 클릭하면, 해당 게시물을 읽은 사람을 확인할 수 있습니다.

5 이전, 다음, 목록 - 이전 또는 다음 게시물로 바로 이동하거나, 다시 게시물 목록으로 이동합니다.

6 좋아요 - 게시물이 마음에 들거나 호감을 표시하고 싶은 경우, ♡을 클릭합니다.

7 댓글 - 게시물에 대한 생각이나 느낌 등을 표현합니다.

본인이 작성한 게시물에는 이동, 수정, 삭제버튼이 표시됩니다.

부가 라이선스(미리보기)가 등록된 경우 확장자가 .doc, .docs, .ppt, .pptx, .xls, .xlsx, .hwp, .pdf, .txt,

gif, png, tif, jpg인 파일은 다운로드하지 않고 미리보기 기능을 사용하여 바로 볼 수 있습니다.
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게시물 조회 멤버 목록 보기

클래식형 게시판의 경우, 게시물을 본 사용자를 확인할 수 있습니다.

게시물에서 제목과 작성자 아래쪽에 있는 조회수를 클릭합니다. 이 게시물을 본 사용자가 팝업으로 나타납니다.

그림 7-16 클래식형 게시판 게시물 조회 멤버 목록 보기

좋아요 멤버 보기

게시물을 보고 공감하거나 게시물 내용이 좋은 경우, 좋아요(♡) 버튼을 눌러서 호감을 표시할 수 있습니다.

좋아요를 누른 사용자를 확인하려면 게시물에서 하단에 있는 ♥좋아요를 누른 사람을 클릭합니다. 좋아요를 누른 사

용자가 팝업으로 나타납니다.
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그림 7-17 클래식형 게시판 좋아요 멤버 보기

게시물 삭제하기

본인이 작성한 게시물은 삭제가 가능합니다. 게시물을 삭제하려면, 게시물 제목을 클릭한 후 삭제를 클릭합니다.

그림 7-18 본인이 작성한 게시물 삭제하기
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본인이 작성하지 않은 게시물에는 이동이나 수정, 삭제버튼이 표시되지 않습니다.

커뮤니티 마스터, 부마스터 또는 게시판 운영자라면 게시물 목록에서 여러 게시물을 한번에 삭제할 수 있습니다.

1. 게시물을 삭제하려는 게시판을 선택합니다.

2. 삭제하려는 게시물을 체크합니다.

3. 게시물 목록 상단에 있는 삭제를 클릭합니다.

게시판 운영자, 커뮤니티 마스터 또는 부마스터인 경우에만 체크박스가 나타납니다. 체크박스를 클릭하면,

이동, 삭제버튼이 나타납니다.

게시물 이동하기

본인이 작성한 게시물은 다른 게시판으로 이동시킬 수 있습니다. 게시물을 이동하려면, 게시물 제목을 클릭한 후 이동

을 클릭합니다.

그림 7-19 본인이 작성한 게시물 이동하기
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본인이 작성하지 않은 게시물에는 이동이나 수정, 삭제버튼이 표시되지 않습니다.

커뮤니티 마스터, 부마스터 또는 게시판 운영자라면 게시물 목록에서 여러 게시물을 선택하여 다른 게시판으로 이동

시킬 수 있습니다.

1. 게시물을 이동하려는 게시판을 선택합니다.

2. 이동하려는 게시물을 체크합니다.

3. 게시물 목록 상단에 있는 이동을 클릭합니다.

4. 게시물 이동 팝업에서 이동하려는 커뮤니티와 게시판을 선택한 후 이동을 클릭합니다.

게시판 운영자, 커뮤니티 마스터인 경우에만 체크박스가 나타납니다. 체크박스를 클릭하면, 이동, 삭제버

튼이 나타납니다.

클래식 게시판의 게시물만 이동할 수 있습니다. 또한, 이동 대상 게시판 유형도 클래식형이어야 합니다.

게시물 복사하기

게시물을 복사하여 같은 게시물을 여러 게시판에 등록할 수 있습니다. 게시물을 복사하는 방법은 다음과 같습니다.

클래식 게시판의 게시물만 이동할 수 있습니다. 또한, 복사 대상 게시판 유형도 클래식형이어야 합니다.

1. 복사하려는 게시물이 있는 게시판을 선택합니다.

2. 게시물 목록에서 복사하려는 게시물을 체크합니다.

3. 게시물 목록 상단에 있는 복사를 클릭합니다.

4. 게시물 복사화면에서 복사할 게시판의 부서와 게시판, 말머리를 선택합니다.

게시판 추가를 클릭하여 최대 10개까지 선택할 수 있습니다.

5. 복사할 게시판을 모두 선택하였으면 복사를 클릭합니다.

본인이 작성한 게시물이나, 게시판 운영권한이 있는 사용자만 게시물을 복사할 수 있습니다.

피드형 게시판 게시물 보기

피드형 게시판은 페이스북, 트위터와 비슷한 형태로 글을 보여줍니다.

제목이 없고 글과 이미지가 바로 보이기 때문에 좀 더 자유롭고 편안한 분위기에서 글을 작성할 수 있다는 장점이 있

습니다.
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그림 7-20 피드형 게시판 레이아웃

1 글 작성 창 - 글을 작성하고 이야기 하기를 클릭하면, 글이 업로드됩니다.

2 작성자 - 작성자 사진 또는 이름을 클릭하면 작성자의 프로필이 나타납니다.

3 내용 - 글 내용입니다.

4 댓글 - 글에 대해 덧붙이는 글을 작성합니다.

5 좋아요 - 글 내용에 호감을 표시하고 싶으면 ♡을 클릭합니다.

좋아요 멤버 보기

게시물을 보고 공감하거나 게시물 내용이 좋은 경우, 좋아요(♡) 버튼을 눌러서 호감을 표시할 수 있습니다.

좋아요를 누른 사용자를 확인하려면 글 하단에 있는 ♥좋아요 누른 사람 을 클릭합니다. 좋아요를 누른 사용자가 팝업

창으로 나타납니다.
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그림 7-21 좋아요 멤버 보기

게시물 정렬 설정하기

글 목록 상단에서 정렬기준을 선택할 수 있습니다.

● 글 등록 기준(기본값) – 글이 작성된 시각만을 기준으로 가장 최근에 작성된 글 먼저 표시되는 방식입니다.

● 댓글 등록 기준 – 원글, 댓글 구분 없이 글이 업데이트된 시각을 기준으로 가장 최근 업데이트된 글이 먼저 표시되

는 방식입니다.

글 정렬을 변경하려면 글 목록 상단에 있는 정렬 드롭박스를 클릭합니다. 글 등록 기준 또는 댓글 등록 기준 중 하나를

선택합니다.

그림 7-22 게시물 정렬 설정하기

게시물 삭제하기

본인이 작성한 글은 삭제가 가능합니다. 글을 삭제하려면 삭제하려는 글 내용에 마우스를 가져갑니다. 글 오른쪽 상단

에 수정아이콘( )과 삭제아이콘( )이 나타납니다. 삭제아이콘을 클릭하면 글이 삭제됩니다.
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그림 7-23 게시물 삭제하기

본인이 작성하지 않은 글은 수정이나 삭제할 수 없습니다. 단, 게시판 운영자, 커뮤니티 마스터, 부마스터는

본인이 작성하지 않은 글도 삭제할 수 있습니다.

피드형 게시판의 글은 다른 게시판으로 이동할 수 없습니다.

이메일 수신 신청하기(구독하기)

게시판을 구독하면 신규 게시물이 올라올 때마다 이메일로 알려줍니다. 게시판을 이메일로 구독하는 방법은 다음과

같습니다.

1. 게시물이 올라올 때마다 이메일로 해당 내용을 받아보고 싶은 커뮤니티의 게시판을 클릭합니다.

2. 이메일 수신 옆에 있는 +신청하기를 클릭합니다.

그림 7-24 이메일 수신 신청하기(구독하기)

게시판 운영자, 커뮤니티 마스터, 부마스터는 이메일 수신자를 추가하고 확인할 수 있습니다.

● 이메일 수신자를 추가하려면, 이메일 수신자 옆에 있는 +추가하기를 클릭합니다.
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조직도에서 추가하고 싶은 사용자를 선택합니다. 수신자는 열람 권한과 관계없이 누구나 지정될 수 있습니다.

● 수신자를 확인하려면 수신자 옆에 있는 숫자를 클릭합니다. 수신자로 지정된 동료를 확인할 수 있습니다.

● 수신자를 삭제하려면, 이름 옆에 휴지통아이콘( )을 클릭합니다.

1. 수신자를 설정할 게시판을 클릭합니다.

2. 이메일 수신자 옆에 있는 +추가하기를 클릭합니다. 조직도가 오른쪽에 나타납니다.

3. 조직도에서 수신자로 추가할 동료를 선택합니다.

그림 7-25 이메일 수신자 확인하기

조직도 기능을 사용하지 않을 때는 사용자를 검색하여 추가할 수 있습니다.

게시물 쓰기

게시판에 글을 작성하는 방법에 대해 설명합니다. 게시판 유형(클래식형, 피드형)에 따라 작성하는 방법에 약간의 차

이가 있습니다.
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게시판 유형에 대한 설명을 확인하려면 7.7 커뮤니티로 가기를 참조하시기 바랍니다.

클래식형 게시판 글 작성하기

클래식형 게시판에 글을 작성하려면, 글쓰기를 클릭하여 글 작성화면으로 이동합니다.

1. 제목을 입력합니다. 게시판을 클릭하면 게시물 목록에 제목만 나타나므로, 다른 게시물과 구별 가능하게 제목을

작성합니다.

제목은 2자 이상, 100자 이하로 입력합니다.

2. 파일이나 이미지를 첨부하려면 파일 첨부를 클릭한 후, 첨부물을 선택합니다.

3. 내용을 작성합니다. 에디터를 사용하여 글씨 크기나 색을 변경하거나, 스타일을 바꿀 수 있습니다.

4. 공개, 비공개 여부를 설정합니다.

5. 등록을 클릭합니다.

그림 7-26 클래식형 게시판 글 작성하기
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비공개로 작성하기

글 작성화면에서 공개 설정을 비공개로 지정할 수 있습니다. 비공개로 게시물은 해당 게시판의 커뮤니티 마스터, 부마

스터에게만 보입니다.

임시저장하기

게시물을 작성하다가 완료하지 못한 경우, 임시로 저장해놨다가 다시 불러와서 내용을 작성할 수 있습니다. 게시물을

작성한 후 등록 옆에 있는 임시저장을 클릭합니다.

그림 7-27 임시 저장된 글 불러오기

글쓰기를 클릭하여 글쓰기 화면으로 이동합니다. 글쓰기 화면에서 제목 아래에 있는 임시 저장된 글을 클릭하면 임시

저장된 글 목록이 팝업으로 나타납니다.

불러오기할 글 제목을 클릭하면, 이전에 임시 저장해 놓았던 글을 이어서 작성할 수 있습니다.

공지로 등록하기

게시물을 공지로 등록하면, 해당 글은 지정한 기간동안 항상 게시판 상단에 노출됩니다.

그림 7-28 공지글

게시물을 공지로 등록하려면 글쓰기 화면에서 공지로 등록을 체크합니다. 공지 기간 설정 팝업에서 기간을 지정한 후

공지를 클릭합니다. 글쓰기 화면에서 등록을 클릭해야만 게시물이 최종적으로 업로드 됩니다.
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그림 7-29 공지 기간 설정하기

공지 기간을 무기한으로 설정한 후, 공지를 내리고 싶으면 게시물을 수정합니다. 공지로 등록을 다시 체크

하여 비활성화합니다.

가입멤버에게 알리기

글 작성창 아래에 가입멤버에게 알리기를 체크하면, 커뮤니티에 속한 멤버에게 알림이 발송됩니다.

그림 7-30 가입멤버에게 알리기

피드형 게시판 글 작성하기

피드형 게시판을 선택한 후, 화면 상단에 있는 글 작성창에 커서를 위치시킵니다. 글을 작성한 후 이야기 하기를 클릭

합니다.

그림 7-31 피드형 게시판 글 작성하기
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첨부하기

글을 작성할 때 이미지, 파일, 링크를 첨부할 수 있습니다. 이미지나 파일을 첨부하려면 글 작성창 옆에 있는 업로드아

이콘( )을, 링크를 첨부하려면 링크아이콘( )을 클릭합니다.

이미지, 파일, 링크 등을 첨부하고 글 작성이 완료되면 이야기 하기를 클릭해야 합니다.

가입멤버에게 알리기

글 작성창 아래에 가입멤버에게 알리기를 체크하면, 커뮤니티에 속한 멤버에게 알림이 표시되어 해당 글을 더 빠르게

전달할 수 있습니다.

그림 7-32 알리기

가입멤버에게 알리기를 체크하고, 글 작성이 완료되면 이야기 하기를 클릭해야 합니다.

7.8 커뮤니티 검색

검색에는 커뮤니티 상단에 있는 검색창에 검색어를 바로 입력하는 기본검색과 여러 조건을 지정하고 검색어를 입력

하는 상세검색이 있습니다.

특수문자는 인덱싱하지 않기 때문에 검색이 되지 않습니다. 또한, 숫자와 영어는 공백문자(space)로 구분

했을 때 단어를 입력해야 검색이 됩니다. 예를 들어, Apple이라는 문자가 있다면 Apple를 모두 검색어로

입력해야 합니다. App 또는 ple를 검색창에 입력하면 검색이 되지 않습니다.

검색되지 않는 특수문자는 다음과 같습니다.
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기본검색

내가 가입한 커뮤니티의 게시물의 제목, 내용, 댓글, 첨부파일명, 작성자에서 검색어와 맞는 항목이 있으면 결과로 보

여줍니다. 기본검색을 사용하면 상세한 조건을 지정하지 않아도 된다는 장점이 있습니다.

기본검색을 사용하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 커뮤니티 오른쪽 상단에 있는 검색창에 검색어를 입력합니다.

검색어는 2자 이상, 64자 이하로 입력합니다.

2. 검색아이콘( )을 클릭합니다.

그림 7-33 커뮤니티 기본검색

특정 커뮤니티의 글을 검색하려면 상세검색을 이용하시기 바랍니다.
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상세검색

내가 가입한 커뮤니티의 게시물의 제목, 본문내용, 댓글, 첨부파일 명 등 검색조건을 상세하게 설정하여 검색합니다.

상세검색하는 방법은 다음과 같습니다.

그림 7-34 커뮤니티 상세검색

1. 기본검색창 옆에 있는 화살표( )를 클릭합니다.

2. 상세 검색창이 팝업으로 나타나면, 각 항목을 지정 및 입력합니다.

3. 검색을 클릭합니다.

상세검색을 사용하면, 한번에 여러 가지 검색조건을 지정할 수 있다는 장점이 있습니다.
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예약에서는 공동으로 사용하는 자산을 온라인으로 예약하거나 대여할 수 있습니다. 실시간으로 자산 사용 현황을 확

인하고 사용할 수 있기 때문에 자산을 효율적으로 사용할 수 있게 도와줍니다.

자산은 그 특성에 따라 예약하거나 또는 대여해서 사용할 수 있습니다. 회의실, 차량 등은 지정된 시간동안 예약하여

사용합니다. 도서, 노트북 등 사용자가 직접 가져가서 사용하는 자산은 대여하여 사용할 수 있습니다.

예약 화면은 다음과 같이 구성되어 있습니다.

그림 8-1 예약 화면 구성

1 예약 홈버튼 - 왼쪽 상단에 고정되어 있는 버튼으로, 어느 화면에서나 홈버튼을 눌러 예약 홈으로 이동할 수 있습

니다.

2 자산 목록 - 등록된 자산 목록이 보이며, 자산을 클릭하면 상세 항목을 확인할 수 있습니다.

3 시간대별 예약 현황 - 자산별로 하루 동안의 예약 현황을 한 눈에 확인할 수 있습니다. 타 사이트와 공유된 회의

실을 예약한 경우 다른 색으로 표현됩니다.

4 예약/대여 현황 - 내가 예약했거나 대여한 항목이 표시되며, 취소/반납 처리를 바로 할 수 있습니다.

5 관리자에 의해 멀니컴퍼니로 구성된 경우 타 사이트와 공유된 자산을 확인할 수 있습니다.



218 | 예약

8.1 내 예약/대여 현황

예약메뉴로 이동하면 메인화면에 다음과 같은 정보가 나타납니다.

● 내가 대여하거나 예약한 자산의 정보

○ 내가 예약하거나 대여한 자산 현황을 확인할 수 있습니다. 취소 또는 반납을 클릭하여, 일정이 변경되었을

때 자산 예약을 바로 취소하거나 대여한 자산을 반납 처리할 수 있습니다.

● 각 자산의 요약 현황(자산 수, 운영자, 대여/예약 버튼)

○ 자산의 수와 운영자를 확인할 수 있습니다. 운영자 이름을 클릭하면, 운영자 프로필이 나타납니다.

8.2 자산 예약/대여하기

사용하려는 자산을 예약하거나 대여합니다.

자산의 예약/대여 설정은 사이트 관리자가 설정합니다.

자산 예약하기

자산을 예약하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 예약하려는 자산을 클릭합니다.

2. 자산 목록에서 예약을 클릭합니다. 예약을 원하는 날짜와 시간을 클릭하면, 예약 상세화면으로 이동합니다.

I. 화면 상단에서 날짜이동 버튼( )을 클릭하면 전후 주간으로 이동합니다.

II. 캘린더 아이콘( )을 클릭하여 특정 일자로 바로 이동할 수 있습니다.

III. 예약 상세화면에서 특정일의 빈 공간을 클릭하면 예약화면으로 이동합니다.

IV. 이미 예약이 되어 있는 곳을 클릭하면, 해당 예약의 상세내용을 확인할 수 있습니다.

V. 지난 날짜 또는 지난 시간에는 예약이 불가능합니다.

VI. 관리자 설정으로 익명이 설정된 경우, 예약 등록 시 익명 예약이 가능합니다. 설정에 따라 무조건 익명으로

예약되거나 예약자가 선택할 수 있습니다.

3. 예약 정보 설정이 완료되면, 확인을 클릭합니다.

자산 운영자는 예약자를 변경할 수 있습니다.
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자산 대여하기

자산을 대여하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 대여하려는 자산을 클릭합니다.

2. 자산 목록에서 대여하려는 자산의 오른쪽 끝에 있는 대여를 클릭합니다.

대여 상태는 다음과 같이 표시됩니다.

I. 대여 - 대여할 수 있는 자산

II. 대여불가 - 다른 사용자가 대여한 자산

III. 반납 - 내가 대여한 자산

3. 대여일에는 현재 날짜와 시각이 표시되며, 대여자에는 본인의 이름이 표시됩니다.

4. 확인을 클릭합니다.

자산 운영자는 대여자를 변경할 수 있습니다.

자산 대여 현황으로 필터링하여 확인할 수 있습니다. 자산 목록 오른쪽 상단에 있는 드롭박스를 클릭하면,

전체, 대여가능, 대여불가, 반납 중 하나를 선택하여 필터링할 수 있습니다.

8.3 자산 예약 취소하기

일정 또는 장소 변경 등의 사유로 내가 예약한 자산을 취소할 수 있습니다. 자산을 취소하는 방법은 다음과 같습니다.

자산의 운영자는 예약 현황을 확인하고, 예약을 취소할 수 있는 권한이 있습니다.

내 예약/대여 현황에서 취소하기

예약메뉴로 이동하면 메인화면에 내가 예약하거나 대여한 자산의 현황이 나타납니다. 취소를 클릭하면, 자산 예약을

취소할 수 있습니다.

예약 상세화면에서 취소하기

예약/대여 내역이 많아 내 예약/대여 현황에서 모두 확인할 수 없는 경우, 자산의 예약 상세화면에서 예약을 취소할

수 있습니다.

예약 상세화면에서 취소하는 방법은 다음과 같습니다.
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1. 왼쪽 사이드바에서 예약하려는 자산을 클릭합니다.

2. 자산 목록에서 예약을 클릭합니다. 예약을 취소하려는 날짜로 이동합니다.

3. 달력에서 취소하려는 예약을 클릭합니다. 예약 상세화면에 있는 예약 취소하기를 클릭합니다.

8.4 자산 반납하기

대여한 자산을 사용하고 반납합니다. 반납을 하지 않으면 온라인에서 대여불가로 표시되기 때문에 다른 사용자가 해

당 자산을 사용할 수가 없습니다. 자산을 반납하는 방법은 다음과 같습니다.

자산의 운영자는 대여 현황을 확인하고, 반납할 수 있는 권한이 있습니다. 사용자가 자산을 반납하고, 자산

의 상태를 변경하지 않았을 때 운영자가 자산의 상태를 변경할 수 있습니다.

내 예약/대여 현황에서 취소하기

예약/대여메뉴로 이동하면 메인화면에 내가 예약하거나 대여한 자산의 현황이 나타납니다. 반납을 클릭하면, 자산의

상태가 반납으로 변경됩니다.

자산 목록에서 취소하기

예약/대여 내역이 많아 내 예약/대여 현황에서 모두 확인할 수 없는 경우, 자산 목록에서 반납할 수 있습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 반납하려는 자산을 클릭합니다.

2. 자산 목록에서 반납하려는 자산의 오른쪽 끝에 있는 반납을 클릭합니다.

3. 대여 상세화면에서 반납하기를 클릭합니다.

8.5 자산 검색하기

자산의 이름으로 자산을 검색할 수 있습니다. 도서 등과 같이 많이 등록되는 자산을 사용할 때는 유용합니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 검색하려는 자산을 클릭합니다.

2. 화면 하단에 있는 검색창에 검색어를 입력합니다.

3. 검색아이콘( )을 클릭합니다.
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8.6 자산 설정하기

자산의 운영자는 자산을 이용하는 문구를 작성하거나, 자산을 추가, 수정, 삭제할 수 있습니다. 자산의 운영자는 자산

명 옆에 관리아이콘( )이 표시됩니다. 관리아이콘( )을 클릭하여, 자산을 관리할 수 있습니다.

자산의 운영자는 사이트 관리자가 지정합니다. 자산의 운영권한이 필요한 경우, 사이트 관리자에게 문의하

시기 바랍니다.

이용안내

이용안내란 예약/대여메뉴의 왼쪽 사이드바에서 자산을 클릭했을 때, 가장 상단에 노출되는 문구입니다. 자산을 예약

또는 대여하려는 사용자가 숙지해야 할 내용이나, 자산의 특성 등을 기재합니다.

자산의 이용안내 문구를 작성하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 자산의 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 이용안내를 작성합니다.

I. 이용안내에는 글자 수 제한이 없습니다.

II. 자산을 이용하는 데 필요한 정보가 많거나, 이미지 등이 있어야 하는 경우 파일로 작성해서 업로드 할 수 있

습니다.

i. 파일을 업로드 하려면, 파일첨부를 클릭합니다. 내 컴퓨터에서 업로드 하려는 파일을 선택한 후, 열기

를 클릭합니다.

ii. 파일 첨부 개수 및 용량에는 제한이 없습니다.

3. 작성이 완료되면, 확인을 클릭합니다.

자산정보관리

자산정보관리에서는 자산을 추가할 때 입력해야 하는 정보를 관리합니다. 예를 들어, 회의실이라는 자산을 추가할 때

는 회의실 규모(평수, 좌석 수 등), 위치(층 수, 건물명 등), 회의실 내부 자산(컨퍼런스 전화, 빔 프로젝터 등의 유무)

등을 입력받을 수 있습니다.

자산정보를 관리하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 자산의 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 자산정보관리 탭을 클릭합니다.

I. 코드와 항목명은 시스템에서 기본적으로 입력받는 항목이며, 수정, 삭제가 불가능합니다.

II. 항목명은 자산의 이름(예: 회의실A, 프로젝터I)이므로, 기본적으로 이용자에게 보이기가 체크되어 있으며
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수정할 수 없습니다.

3. 자산 정보를 추가하려면, 목록 왼쪽 하단에 있는 추가하기를 클릭합니다. 입력창이 나타납니다.

4. 입력창에 필드명을 입력하고, 이용자에게 보이기를 선택합니다. 필드명 길이에는 제한이 없습니다.

5. 추가가 완료되면, 확인을 클릭합니다.

자산관리

자산을 추가, 수정, 삭제 및 순서를 변경합니다.

왼쪽 사이드바에 나타나는 자산의 종류(회의실, 차량, 도서 등)는 사이트 관리자가 지정합니다. 자산의 종

류가 추가된 경우에는 사이트 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

자산 추가

자산을 추가하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 자산의 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 자산관리 탭을 클릭합니다.

3. 목록 상단 또는 하단에 있는 자산추가를 클릭합니다. 자산 추가화면으로 나타납니다.

4. 각 항목을 입력합니다.

I. 코드에는 영어와 숫자만 입력할 수 있습니다.

II. 자산 추가화면에 나타나는 항목은 자산정보관리에 있는 필드입니다.

5. 입력이 완료되면, 확인을 클릭합니다.

자산 추가화면에 나타나는 항목은 자산정보관리에 있는 필드입니다.

자산 수정

자산 정보를 수정합니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 자산의 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 자산관리 탭을 클릭합니다.

3. 수정하려는 자산의 오른쪽 끝에 있는 설정아이콘( )을 클릭합니다.

4. 각 항목을 수정하고, 확인을 클릭합니다.
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자산 삭제

자산을 더 이상 사용할 수 없거나, 폐기한 경우 등록한 자산을 삭제합니다.

자산을 삭제하면, 예약 및 대여 정보는 모두 사라지니 주의하시기 바랍니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 자산의 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 자산관리 탭을 클릭합니다.

3. 삭제하려는 자산의 오른쪽 끝에 있는 설정아이콘( )을 클릭합니다.

4. 삭제를 클릭합니다.

자산 순서 바꾸기

자산이 나타나는 순서를 변경할 수 있습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 자산의 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 자산관리 탭을 클릭합니다.

3. 자산 목록 위에 있는 순서바꾸기를 클릭합니다.

4. 드래그 앤 드롭으로 자산의 순서를 변경합니다.

5. 순서 변경이 끝나면, 순서바꾸기 완료를 클릭합니다.

이용정보

사용자가 자산을 예약할 때 입력해야 하는 정보를 설정합니다. 예를 들어, 차량을 예약할 때 목적지, 회의실 예약시 사

용목적 등을 입력받도록 항목을 추가할 수 있습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 자산의 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 이용정보 탭을 클릭합니다.

3. 입력창에 사용자에게 입력받을 항목을 최대 20자까지 작성한 후, 추가하기를 클릭합니다.

4. 작성이 완료되면, 확인을 클릭합니다.

추가한 이용 정보를 수정하려면, 항목명을 클릭합니다.

이용 정보를 삭제하려면, 삭제하려는 항목의 오른쪽 끝에 있는 휴지통아이콘( )을 클릭합니다.
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온라인으로 보고서를 작성할 수 있는 기능을 제공합니다. 보고서 기능은 다음과 같은 장점을 가집니다.

● 인터넷이 가능한 환경에서는 언제 어디서나 보고서를 작성할 수 있습니다.

● 간단한 보고사항에서부터 중요하고 복잡한 보고서까지 웹에서 쉽고 빠르게 작성할 수 있습니다.

● 구두나 이메일로 보고할 때보다 보고 내용이나 이력을 확인하기가 편합니다.

● 보고자가 정해진 주기마다 보고서를 작성해야 한다는 것을 인식하기 쉽게 보여줍니다.

● 보고서 변경 이력을 확인할 수 있습니다.

● 보고 내용을 다른 사용자와 공유할 수 있으며, 정보의 투명성을 보장합니다.

● 보고양식을 설정하여 통일성 있는 보고서를 작성할 수 있고, 신규 사용자도 보고서를 작성하는 데 있어 빨리 적응

할 수 있습니다.

이 기능은 제품 구입 시 기본적으로 제공되는 기능이 아닙니다. 서비스 라이선스(Collaboration) 구매 후

라이선스를 등록하여 사용할 수 있습니다.

보고 메뉴로 들어오면 다음과 같이 보고 홈 화면이 보입니다.

그림 9-1 화면구성
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1 보고 홈버튼 - 왼쪽 상단에 고정되어 있는 버튼으로, 어느 화면에서나 홈버튼을 눌러 보고서 홈으로 이동할 수 있

습니다.

2 보고서 - 보고서 목록입니다. 나에게 접근 권한이 있는 보고서만 나타납니다.

3 작성할 보고서 - 작성할 보고 목록을 확인하고, 보고하기를 눌러 바로 보고 작성화면으로 이동할 수 있습니다.

날짜나 보고서 이름을 클릭하면 해당 회차로 이동하고, 보고자에 마우스를 갖다 대면 보고자, 미보고자 이름이

나타납니다.

4 최근 작성된 보고서 - 최근에 작성된 보고를 최대 20개까지 보여줍니다.

5 검색창 - 검색어를 입력하여 보고서를 찾아볼 수 있습니다.

9.1 보고서

보고를 하려면 보고서를 먼저 생성해야 합니다. 보고서는 같은 종류의 보고를 모아놓은 곳입니다.

(예) 주간업무보고, 분기별 실적 보고, 라이선스 사용 내역 보고 등

보고서는 성격에 따라 두 가지 유형으로 나뉩니다.

정기 보고서

매일 또는 매주, 매월 등 정해진 주기마다 보고서를 작성합니다. 정기 보고서는 지정된 반복 주기마다 자동으

로 생성되며, 생성될 때마다 회차가 증가합니다.

(예) 주간업무보고, 월간업무보고 등

수시 보고서

정해진 날짜나 주기 없이 특정 이벤트가 발생하면 보고서를 작성합니다.

(예) 지원경과보고, 라이선스 사용 내역 보고 등

보고서 추가

보고서를 추가합니다. 보고서는 누구나 추가할 수 있습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 보고서 추가를 클릭합니다.

보고서가 여러 개인 경우, 보고서 추가가 화면 아래에 나타날 수 있습니다. 필요 시 화면을 아래쪽으로 이동합니

다.

2. 보고서 추가화면에서 위치를 확인합니다. 본인이 속한 부서가 나타나며, 해당 부서에 보고서가 생성됩니다.

속한 부서가 여러 개인 경우, 보고서를 생성하기 전에 위치를 반드시 확인합니다.

3. 제목을 2자 이상 100자 이하로 입력합니다. 필수 입력 항목입니다.

보고서 제목이 왼쪽 사이드바에 나타나므로 다른 보고서와 구분하기 쉽게 입력합니다.

4. 보고서에 대한 설명을 입력합니다. 다른 사용자가 보고서를 어떤 용도로 사용하는지 알아볼 수 있게 작성합니다.
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설명은 선택입력 항목이므로 작성하지 않아도 됩니다. 최대 300자까지 입력할 수 있습니다.

5. 생성하는 보고서의 공개 여부를 설정합니다.

I. 공개 - 보고자가 아니더라도 부서원은 보고서에 작성된 모든 보고를 볼 수 있습니다.

II. 비공개 - 보고서를 비공개로 설정하면, 보고자간 공개 여부를 선택할 수 있습니다.

i. 보고자 간 공개 - 보고자는 해당 보고서에 작성된 모든 보고를 볼 수 있습니다.

ii. 보고자 간 비공개 - 본인이 작성한 보고만 볼 수 있습니다.

6. 보고자를 지정합니다. 보고자는 기본적으로 부서원이 선택되며 직접 지정을 클릭한 후 조직도에서 보고자를 선

택할 수도 있습니다.

7. 참조자를 지정합니다. 참조자는 보고서의 공개 여부와 관계없이 보고를 확인할 수 있는 권한을 가집니다.

8. 운영자는 보고서를 생성하는 사용자가 기본적으로 표시되며, 필요에 따라 변경할 수 있습니다.

운영자는 보고서를 관리할 수 있는 권한을 가지며, 보고서 공개 여부와 관계없이 보고를 확인하거나 삭제할 수 있

습니다.

9. 보고서 유형을 선택합니다. 유형에는 정기 보고서와 수시 보고서가 있습니다.

이후에는 유형을 변경할 수 없으니 신중히 선택하시기 바랍니다.

10. 보고양식 사용 여부를 선택합니다.

보고양식을 사용하려면 사용함을 클릭하고 양식을 작성합니다. 양식 편집화면에서 다른 양식 불러오기를 클릭하

여 다른 부서 또는 관리자가 생성한 양식을 사용할 수 있습니다.

11. 설정이 완료되면 확인을 클릭합니다.

보고양식에 대한 좀 더 자세한 설명은 9.6 보고양식을 참조하시기 바랍니다.

보고서 수정

보고서를 생성할 때 운영자와 참조자를 지정하고, 공개 여부 등을 설정할 수 있습니다. 보고서를 생성한 이후에 설정

을 바꾸는 방법은 다음과 같습니다.

운영 권한이 있는 사용자에게만 설정아이콘( )이 표시됩니다. 설정아이콘( )이 보이지 않는 경우, 부

서장이나 부부서장에게 운영자 지정을 요청할 수 있습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 수정하려는 보고서의 설정아이콘( )을 클릭합니다.

2. 보고서 수정화면에서 각 정보를 수정합니다.

위치와 유형은 보고서 추가 시 설정할 수 있으며 수정은 불가능합니다.

3. 수정이 완료되면 확인을 클릭합니다.
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보고서 관리

보고서 관리화면에서는 보고서의 순서를 변경하거나 보고서를 쉽게 알아볼 수 있게 보고서 사이에 구분선을 추가할

수 있습니다. 또한 불필요한 보고서를 삭제하거나 진행 중인 보고서를 중지할 수 있고 보고서를 다른 부서로 이관할

수도 있습니다.

보고서 중지나 삭제는 부서장과 부부서장만 가능합니다. 부서장, 부부서장에 관련된 좀 더 자세한 설명은

A.1 조직도란을 참조하시기 바랍니다.

부서명 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭하면 보고서 관리화면으로 이동합니다.

그림 9-2 보고서 관리

보고서 순서 바꾸기

보고서가 여러 개 있을 때 보고서의 성격이나 보고서명 순으로 순서를 바꿀 수 있습니다.

1. 부서명 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 보고서 목록 위에 있는 순서 바꾸기를 클릭합니다.

3. 순서를 변경하려는 보고서 이름 위에 마우스를 갖다 대면 마우스 커서가 화살표아이콘( )으로 변경됩니다.

4. 마우스 커서가 화살표아이콘( )일 때 보고서를 원하는 위치에 끌어다 놓습니다.

5. 순서바꾸기 완료를 클릭합니다.

구분선 추가

보고서가 많아지면, 구분선을 추가하여 비슷한 유형의 보고서를 그룹핑할 수 있습니다.

1. 부서명 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 보고서 목록 위에 있는 구분선 추가를 클릭합니다.

3. 구분선이 추가되면 수정을 클릭하여 구분선 이름을 수정하고, 순서 바꾸기로 적절한 곳에 구분선을 위치시킵니

다.
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보고서 중지

프로젝트 종료, 조직 변경 등의 이유로 더는 보고받을 필요가 없을 때 보고서를 중지할 수 있습니다. 보고서를 중지하

면 왼쪽 사이드바에서 해당 보고서가 사라지며, 정기 보고서의 경우 자동으로 보고서 회차가 생성되지 않습니다.

1. 부서명 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 보고서 목록에서 중지하려는 보고서를 선택한 후 목록 상단에 있는 중지를 클릭합니다.

3. 확인메시지가 나타나면 확인을 클릭합니다.

보고서를 중지하면 왼쪽 사이드바에 중지된 보고서가 생성됩니다. 보고서를 중지하더라도 기존에 작성된 보고는 중

지된 보고서에서 확인할 수 있습니다.

중지된 보고서 조회는 부서장을 비롯하여 부서원 또는 참조자 모두 확인할 수 있습니다.

보고서 삭제

더 이상 사용하지 않는 보고서나 중지된 보고서는 삭제할 수 있습니다.

보고서를 삭제하면 보고서와 함께 작성된 보고도 모두 삭제됩니다. 삭제된 보고서는 복구할 수 없으니 신

중히 삭제하시기 바랍니다.

보고서를 삭제하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 부서명 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 보고서 목록에서 삭제하려는 보고서를 모두 선택한 후, 목록 상단에 있는 삭제를 클릭합니다.

3. 확인메시지가 나타나면 확인을 클릭합니다.

또는, 중지된 보고서에서도 보고서를 삭제할 수 있습니다.

1. 왼쪽 사이드바의 중지된 보고서를 클릭합니다.

2. 보고서 목록에서 삭제하려는 보고서를 모두 선택한 후, 목록 상단에 있는 삭제를 클릭합니다.

3. 확인메시지가 나타나면 확인을 클릭합니다.

보고서 이관

생성된 보고서를 다른 부서로 이관할 수 있습니다. 단, 이관시에도 보고자, 참조자, 운영자 정보는 그대로 유지됩니다.

1. 부서명 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 이관하려는 보고서를 선택한 후 목록 상단 위에 있는 보고서 이관을 클릭합니다.

3. 조직도 화면에서 이관하려는 부서를 클릭합니다.
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4. 확인메시지가 나타나면 확인을 클릭합니다.

보고서를 다른 부서에 이관하더라도 보고자, 참고자, 운영자 정보는 그대로 유지됩니다. 보고서를 이관받

은 부서의 부서장 또는 부부서장이 해당 정보를 수정할 수 있습니다.

보고서 상태 변경

중지된 보고서를 다시 정상 상태로 변경할 수 있습니다. 부서장이나 부부서장이 보고서의 상태를 정상으로 바꿀 수 있

습니다.

1. 왼쪽 사이드바에 있는 중지된 보고서를 클릭합니다.

2. 정상 상태로 변경하려는 보고서를 선택합니다.

3. 목록 상단에 있는 정상 상태로 변경을 클릭합니다.

4. 확인메시지가 나타나면 확인을 클릭합니다. 해당 보고서가 다시 왼쪽 사이드바에 나타납니다.

보고서 즐겨찾기

자주 찾아보는 보고서는 즐겨찾기로 지정할 수 있습니다. 즐겨찾기는 왼쪽 사이드바 상단에 보이기 때문에 보고서가

많아졌을 때도 위아래로 움직일 필요 없이 빠르게 찾아볼 수 있습니다.

즐겨찾기에 추가된 보고서가 있을 때만 즐겨찾기 메뉴가 표시됩니다.

그림 9-3 보고서 즐겨찾기

보고서를 즐겨찾기에 추가하는 방법은 다음과 같습니다.
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1. 즐겨찾기에 추가하려는 보고서를 클릭합니다.

2. 보고서 이름 옆에 있는 즐겨찾기아이콘( )을 클릭합니다. 즐겨찾기아이콘이 노란색으로 변경됩니다.

3. 왼쪽 사이드바 상단 즐겨찾기에 해당 보고서가 추가된 것을 확인할 수 있습니다.

즐겨찾기를 해제하려면, 즐겨찾기아이콘( )을 한번 더 클릭합니다. 즐겨찾기아이콘이 노란색에서 하얀색

으로 변경됩니다.

즐겨찾기 순서바꾸기

즐겨찾기에 추가된 보고서 순서를 변경하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 즐겨찾기 옆에 있는 수정아이콘( )을 클릭합니다.

2. 순서를 변경하려는 보고서를 원하는 위치로 이동시킵니다.

3. 수정이 완료되면, 확인아이콘( )을 클릭합니다.

그림 9-4 즐겨찾기 순서바꾸기

9.2 정기 보고서

정기 보고서란 정해진 주기(매일, 매주, 매월)마다 작성해야 하는 보고서를 말합니다.

(예) 주간업무보고, 월간업무보고, 분기실적보고 등

보고서를 생성할 때 보고서 유형을 정기 보고서로 지정하면 지정된 주기마다 자동으로 보고서 회차가 생성됩니다. 또

한, 보고자가 보고를 해야 한다는 것을 인식할 수 있도록 보고서 홈에서 작성할 보고를 모아서 보여줍니다.

보고 확인

정기 보고서에 작성된 보고를 확인하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 보고서를 클릭합니다.

2. 확인하려는 보고서 회차를 클릭합니다.
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3. 보고자 이름을 클릭하면 다음과 같은 보고 화면이 하단에 나타납니다.

그림 9-5 정기 보고서

1 보고자 이름

보고를 한 사용자 이름입니다.

2 보고 작성 날짜와 시각

보고를 한 날짜와 시각입니다.

3 기능 버튼

보고를 수정하거나 삭제, 인쇄할 수 있는 기능 버튼입니다.

수정버튼은 보고자에게만 나타납니다. 운영자, 부서장, 부부서장도 보고를 수정할 수는 없습니다.

4 첨부파일

보고에 파일이 첨부된 경우 첨부파일 명을 보여줍니다.

5 댓글

보고에 대한 댓글입니다. 본인의 조언, 의견 등을 댓글로 등록할 수 있습니다.

보고서의 공개 여부에 따라 보고를 볼 수 있는 권한이 없을 때는 보고에 자물쇠아이콘( )이 표시됩니다. 자

물쇠 아이콘이 있는 보고는 확인할 수 없습니다.
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부가 라이선스(미리보기)가 등록된 경우 확장자가 .doc, .docs, .ppt, .pptx, .xls, .xlsx, .hwp, .pdf, .txt,

gif, png, tif, jpg인 파일은 다운로드하지 않고 미리보기 기능을 사용하여 바로 볼 수 있습니다.

보고하기

정기 보고서를 작성하는 방법에는 두 가지가 있습니다.

● 보고서 홈에서 보고 작성화면으로 이동

● 정기 보고서에서 보고 작성화면으로 이동

보고서 홈에서 보고 작성화면으로 이동

보고서 메뉴로 들어오면 보고서 홈 화면이 나타나고, 홈 상단에 내가 작성해야 하는 보고가 모여 보입니다. 보고하기

를 클릭하여 보고 작성화면으로 바로 이동할 수 있습니다.

정기 보고서에서 보고 작성화면으로 이동

정기 보고서를 클릭하면 회차 목록이 나타납니다. 보고 회차를 확인한 후 보고하기를 클릭하여 보고 작성화면으로 이

동할 수 있습니다.

그림 9-6 정기 보고하기

보고를 작성하고 임시로 저장한 적이 있으면, 보고 작성화면으로 이동할 때 임시저장한 글을 불러올지를

선택할 수 있습니다.

보고를 작성할 때 이전 회차에서 작성한 보고를 불러와 사용할 수 있습니다. 이전 회차에서 작성한 내용을

확인하고 싶거나 약간의 내용만 수정해서 제출해도 되는 경우, 보고 작성화면에서 이름 오른쪽 옆에 있는

이전 회차 불러오기를 클릭합니다.

단, 양식을 사용하는 경우 이전 회차와 양식이 같을 때만 불러올 수 있습니다. 양식이 변경된 경우에는 이전

회차를 불러올 수 없습니다.
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보고 수정

작성한 보고를 수정하는 방법은 다음과 같습니다.

해당 보고를 작성한 보고자만 수정할 수 있습니다. 보고서 운영자나 부서장, 부부서장도 보고서를 수정할

수는 없습니다.

그림 9-7 정기 보고서
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그림 9-8 정기 보고 수정

1. 왼쪽 사이드바에서 보고서를 클릭합니다.

2. 수정하려는 보고서 회차를 클릭합니다.

3. 본인 이름을 클릭하면 보고 화면이 하단에 나타납니다.

4. 보고 상세화면에서 보고자 이름 오른쪽 옆에 있는 수정을 클릭합니다.

5. 보고 내용을 수정한 후 등록을 클릭합니다.
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변경이력 보기

정기 보고서는 보통 같은 부서에서 근무하거나 특정 목적을 가지고 모인 조직이 보고자로 지정됩니다. 대개 한 회차에

보고서를 작성해야 하는 사람이 여러 명이므로 누가 어떤 변경 작업을 했는지 이력을 확인할 수 있는 기능을 제공합니

다.

1. 왼쪽 사이드바에서 보고서를 클릭합니다.

2. 변경이력을 확인하려는 보고서 회차를 클릭합니다.

3. 댓글 옆에 있는 변경이력을 클릭합니다.

보고서 생성, 수정, 삭제, 보고자 제외 등의 변경이력이 최근 날짜 순서대로 보입니다.

정기 보고서의 경우 지정된 주기마다 자동으로 회차가 생성됩니다. 댓글은 보고서 회차에 작성할 수도 있

고, 각 보고에도 작성할 수 있습니다.

변경이력은 회차 댓글의 오른쪽 옆에 있습니다.

보고 삭제

작성한 보고를 삭제합니다. 보고를 삭제하면 다시 해당 회차의 미보고자로 분류됩니다.

보고를 작성한 보고자와 보고서 운영자, 부서장, 부부서장만 보고를 삭제할 수 있습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 보고서를 클릭합니다.

2. 보고서 회차를 클릭합니다.

3. 보고자 이름을 클릭하면 보고 화면이 하단에 나타납니다.

4. 보고 상세화면에서 보고자 이름 옆에 있는 삭제를 클릭합니다.

보고 인쇄

보고서를 다른 부서나 기관에 전달하기 위해 또는 회의 등에 사용하기 위해 인쇄할 수 있습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 보고서를 클릭합니다.

2. 보고서 회차를 클릭합니다.

3. 보고자 이름을 클릭하면 보고 화면이 하단에 나타납니다.

4. 보고 상세화면에서 보고자 이름 옆에 있는 인쇄를 클릭합니다.

현재 보이는 보고 화면만 출력하려면 현재 보고만을 선택합니다. 정기 보고서에 작성된 모든 보고를 출력하려면

전체 보고를 클릭합니다.
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5. 인쇄 미리보기 화면이 팝업창으로 나타납니다. 팝업창에 있는 인쇄를 클릭합니다.

보고를 인쇄할 때는 보고서 제목, 보고자, 내용 그리고 첨부파일명뿐만 아니라 보고서의 댓글까지 출력됩

니다.

보고자 제외

휴가, 교육 등의 이유로 정해진 회차에 보고를 할 수 없는 사용자를 보고자에서 제외시킬 수 있습니다.

보고서 운영자와 부서장, 부부서장이 보고자를 제외할 수 있는 권한을 가집니다. 본인을 보고자에서 제외

하고 싶은 경우 운영자나 (부)부서장에게 요청하시기 바랍니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 보고서를 클릭합니다.

2. 보고서 회차를 클릭합니다.

3. 화면 상단에 있는 보고자 제외를 클릭합니다. 미보고자 목록이 나타납니다.

4. 미보고자 목록에서 제외시킬 보고자를 선택합니다.

5. 확인을 클릭합니다.

제외된 보고자가 화면 상단에 나타나며, 제외된 보고자는 해당 회차에 보고서를 작성할 수 없습니다.

보고자 제외는 한 회차 보고에 대해서만 적용됩니다. 장기 휴가, 육아 휴직 등 장기간 보고를 할 수 없는 없

는 보고자는 보고서 관리로 이동하여, 보고자에서 제외시키시기 바랍니다.

9.3 수시 보고서

수시 보고서는 정해진 날짜나 주기 없이 특정 이벤트가 발생할 때 작성하는 보고서를 말합니다.

(예) 지원경과보고, 라이선스 사용 내역 보고 등

보고 확인

수시 보고서를 확인하는 방법은 다음과 같습니다.
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그림 9-9 수시 보고 확인

1. 왼쪽 사이드바에서 보고서를 클릭합니다.

2. 확인하려는 보고의 제목을 클릭합니다. 보고 상세화면으로 이동합니다.

보고하기

보고자로 지정된 사용자는 언제든지 보고를 할 수 있습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 보고서를 클릭합니다.

2. 보고 목록 상단에 있는 보고하기를 클릭합니다. 보고 작성화면으로 이동합니다.

3. 제목을 2자 이상 100자 이하로 입력합니다.

4. 첨부해야 하는 파일이 있으면 파일 첨부를 클릭하여 파일을 선택합니다.

5. 보고 내용을 작성한 후 등록을 클릭합니다.



수시 보고서 | 239

보고 수정

작성한 보고를 수정하는 방법은 다음과 같습니다.

해당 보고를 작성한 보고자만 수정할 수 있습니다. 보고서 운영자나 부서장, 부부서장도 보고를 수정할 수

는 없습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 보고서를 클릭합니다.

2. 보고 목록에서 수정하려는 보고의 제목을 클릭합니다.

3. 보고 상세화면에서 제목 위에 있는 수정을 클릭합니다.

4. 보고 내용을 수정한 후 등록을 클릭합니다.

보고 삭제

작성한 보고를 삭제합니다.

보고를 작성한 보고자와 보고서 운영자, 부서장, 부부서장만 보고를 삭제할 수 있습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 보고서를 클릭합니다.

2. 보고 목록에서 삭제하려는 보고의 제목을 클릭합니다.

3. 보고 상세화면에서 제목 위에 있는 삭제를 클릭하면, 보고가 바로 삭제됩니다.

보고 인쇄

다른 부서나 기관에 전달하기 위해 또는 회의 등에 사용하기 위해 보고를 인쇄할 수 있습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 보고서를 클릭합니다.

2. 보고 목록에서 인쇄하려는 보고의 제목을 클릭합니다.

3. 보고 상세화면에서 제목 위에 있는 인쇄를 클릭합니다.

4. 인쇄 미리보기 화면을 확인한 후, 화면 하단에 있는 인쇄를 클릭합니다.

보고를 인쇄할 때는 제목, 보고자, 내용 그리고 첨부파일명뿐만 아니라 보고의 댓글까지 출력됩니다.
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9.4 하위 부서 보고서 조회

하위부서가 있는 부서의 부서장, 부부서장은 하위 부서의 보고서를 조회할 수 있습니다. 하위부서가 있는 부서의 부서

장이나 부부서장으로 로그인하면 보고서 메뉴의 왼쪽 사이드바에 하위 부서 보고서 조회가 보입니다.

그림 9-10 하위 부서 보고서 조회

1. 보고서 메뉴의 왼쪽 사이드바에 하위 부서 보고서 조회를 클릭합니다.

2. 메인화면에 정상상태의 보고서 목록이 보입니다.

중지된 보고서를 확인하려면 메인화면 상단 정상 옆에 있는 중지를 클릭합니다.

9.5 보고서 검색

검색에는 보고서 상단에 있는 검색창에 검색어를 바로 입력하는 기본검색과 여러 조건을 지정하고 검색어를 입력하

는 상세검색이 있습니다.

검색창에 키워드를 입력하여 보고서를 검색합니다. 검색결과에서 입력한 검색어는 굵은 글씨로 표시됩니다.

특수문자는 인덱싱하지 않기 때문에 검색이 되지 않습니다. 또한, 숫자와 영어는 공백문자(space)로 구분

했을 때 단어를 입력해야 검색이 됩니다. 예를 들어, Apple이라는 문자가 있다면 Apple를 모두 검색어로

입력해야 합니다. App 또는 ple를 검색창에 입력하면 검색이 되지 않습니다.

검색되지 않는 특수문자는 다음과 같습니다.
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기본검색

현재 위치한 보고서에서 검색어와 일치하는 보고 제목, 내용, 첨부파일 명, 댓글이 있으면 결과로 보여줍니다. 기본검

색을 사용하면 상세한 조건을 지정하지 않아도 된다는 장점이 있습니다.

기본검색을 사용하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 보고서 오른쪽 상단에 있는 검색창에 검색어를 2자 이상 64자 이하로 입력합니다.

2. 검색아이콘( )을 클릭합니다.

상세검색

위치, 본문 내용, 댓글 내용, 첨부파일 명, 보고자, 기간 등 검색조건을 상세하게 설정하여 검색합니다. 상세검색하는

방법은 다음과 같습니다.

1. 기본검색창 옆에 있는 화살표( )를 클릭합니다.

2. 상세 검색창이 팝업으로 나타나면, 각 항목을 지정 및 입력합니다.
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3. 검색을 클릭합니다.

9.6 보고양식

보고양식은 보고서 운영자나 사이트 관리자가 미리 만들어 놓은 보고 서식입니다. 보고양식을 설정하면 다음과 같은

장점이 있습니다.

● 보고를 작성할 때 누락되는 정보가 없게 미리 방지할 수 있습니다.

● 서식과 관련된 작업을 매번 할 필요가 없습니다.

● 보고자가 보고서를 쓰는 방법을 쉽게 익힐 수 있습니다.

● 편집기에서 제공하지 않는 기능(입력창, 체크박스 등)도 추가할 수 있습니다.

보고양식은 성격에 따라 두 가지 유형으로 나뉩니다.

부서 보고서 양식

보고서를 추가할 때 만든 양식입니다. 보고서 제목이 양식 제목이며 보고서 운영자, 부서장, 부부서장이 수정,

삭제할 수 있습니다.

전사 공용 양식

모든 조직이 사용할 수 있게 사이트 관리자가 만들어 놓은 양식입니다. 사이트 관리자가 관리할 수 있습니다.

양식 만들기

여기에서는 부서 보고서 양식을 만드는 방법에 대해 설명합니다.

전사 공용 양식을 만드는 방법은 사이트 어드민 가이드를 참고하시기 바랍니다.

양식은 보고서를 추가할 때 설정합니다. 양식을 설정하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 보고서 추가를 클릭합니다.

2. 보고서 추가화면에서 보고양식을 사용함으로 선택합니다.

3. +양식편집을 클릭합니다. 양식 편집기가 나타납니다.

4. 양식 편집기에서 입력 요소를 선택합니다. 입력 요소를 선택하면, 해당 요소가 편집기에는 코드로 변환되어 삽

입됩니다.

예를 들어, 메모를 선택하면 편집기에는 {{textarea}}가 삽입되지만, 보고 작성화면에서는 여러 줄을 입력할 수

있는 문자창으로 보입니다. 그러니 반드시 미리보기를 통해 양식을 확인하시기 바랍니다.

입력 요소는 다음과 같습니다.
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I. 일반

i. 텍스트 - 문자를 한 줄로 입력할 수 있는 창입니다.

ii. 메모 - 문자를 여러 줄로 입력할 수 있는 창입니다.

iii. 편집기 - 문자를 입력하거나 서식을 설정할 수 있는 도구입니다. 편집기를 넣지 않으면, 보고자가 글

자를 입력할 수 없습니다. 문자 입력이 필요한 경우에는 반드시 편집기를 넣어야 합니다.

iv. 단일 선택 - 여러 개의 항목 중에 하나를 선택할 수 있는 버튼입니다.

단일 선택을 클릭하면 {{radio_A_B}}가 삽입됩니다. A와 B 대신 선택 항목을 입력합니다. 선택 항목

이 3개 이상이면 _로 연결하여 계속 입력합니다. (예) {{radio_일간_주간_월간_년간}}

v. 복수 선택 - 여러 개의 항목에서 하나 이상을 선택할 수 있는 버튼입니다.

복수 선택을 클릭하면 {{check_A_B}}가 삽입됩니다. A와 B 대신 선택 항목을 입력합니다. 선택 항목

이 3개 이상이면 _로 연결하여 계속 입력합니다. (예) {{check_일간_주간_월간_년간}}

_A_B를 삭제하면 항목이 없이 체크박스만 보입니다. (예) {{check}}

vi. 날짜 - 날짜를 지정할 수 있는 창으로 날짜창을 클릭하면 달력이 나타납니다.

vii. 기간 - 시작날짜와 종료날짜를 지정할 수 있는 창이 2개 나타납니다.

viii. 시간 - 시간과 분을 선택할 수 있습니다.

II. 시스템

i. 이름 및 직위 - 보고자의 이름 및 직위를 자동으로 표시해줍니다.

ii. 이름 - 보고자의 이름이 자동으로 삽입됩니다.

iii. 직위 - 보고자의 직위가 자동으로 삽입됩니다.

iv. 사번 - 보고자의 사번이 자동으로 삽입됩니다.

v. 소속부서 - 보고자의 부서가 자동으로 삽입됩니다.

vi. 오늘날짜 - 보고서를 작성할 때 날짜가 자동으로 삽입됩니다.

5. 설정이 완료되면 화면 상단에 있는 저장을 클릭합니다.

양식을 작성한 후에는 미리보기로 양식을 확인하기를 권장합니다.

다른 양식 불러오기

다른 부서에서 작성한 양식이나 전사 공용 양식을 불러와 사용할 수 있습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 보고서 추가를 클릭합니다.

2. 보고서 추가화면에서 보고양식을 사용함으로 선택합니다.

3. +양식편집을 클릭합니다. 양식 편집기가 나타납니다.

4. 양식 편집기 화면 상단에 있는 다른 양식 불러오기를 클릭합니다.

5. 양식 불러오기 화면에서 부서 보고서 또는 전사 공용 양식을 선택합니다. 기본적으로 부서 보고서가 선택되어 있

습니다.

부서 보고서는 다른 부서에서 보고서를 생성할 때 만든 양식이고, 전사 공용 양식은 사이트 관리자가 미리 만들어

놓은 양식입니다.

필요 시 화면 하단의 검색창에 검색어를 입력하여 양식을 찾을 수 있습니다.
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6. 양식 목록에서 불러오려는 양식의 선택을 클릭합니다.

7. 양식 편집기에 선택한 양식이 나타납니다. 부서 환경이나 보고서 목적에 맞게 양식을 수정합니다.

8. 수정이 완료되면 화면 상단에 있는 저장을 클릭합니다.

양식 미리보기

작성한 양식이 어떻게 보이는 지 확인합니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 보고서 추가를 클릭합니다.

2. 보고서 추가화면에서 보고양식을 사용함으로 선택합니다.

3. +양식편집을 클릭합니다. 양식 편집기가 나타납니다.

4. 양식을 설정하고 저장을 클릭합니다.

5. 보고서 추가화면에서 보고양식의 사용함 옆에 있는 미리보기를 클릭합니다.
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설문은 같은 팀 또는 조직 내에 있는 사용자에게 통계를 내기 위한 목적으로 의견을 묻거나 또는 의사결정을 위해 의

견을 취합해야 할 필요가 있을 때 질문을 작성하여 온라인으로 참여할 수 있게 하는 기능입니다. 직접 사용자에게 일

일히 물어보거나 설문지를 따로 작성하고 결과를 취합하는 번거로움이 없고, 웹에서 참여 현황과 결과를 실시간으로

확인할 수 있습니다.

이 기능은 제품 구입 시 기본적으로 제공되는 기능이 아닙니다. 서비스 라이선스(Social) 구매 후 라이선스

를 등록하여 사용할 수 있습니다.

설문 메뉴로 들어오면 다음과 같이 설문 대시보드 화면이 보입니다.

그림 10-1 설문 화면구성

1 설문 홈버튼 - 왼쪽 상단에 고정되어 있는 버튼으로, 어느 화면에서나 홈버튼을 눌러 설문 대시보드로 이동할 수

있습니다.

2 설문 작성 - 새로운 설문을 작성할 때 사용합니다.

3 설문 메뉴 - 설문 메뉴입니다.

4 설문 대시보드 - 내가 참여해야 하는 설문이나 최근에 생성된 설문을 보여줍니다.
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10.1 설문 참여

설문에 참여하는 방법에는 두 가지가 있습니다.

● 설문 대시보드에서 설문 상세화면으로 이동

● 설문 목록에서 설문 제목을 클릭하여 설문 상세화면으로 이동

설문 대시보드에서 설문 상세화면으로 이동

설문 메뉴로 이동하면 설문 대시보드 화면이 보입니다. 대시보드 상단에 내가 설문 대상이고, 진행 중인 설문이 6개까

지 표시됩니다. 설문 참여를 클릭하여 설문 상세화면으로 바로 이동할 수 있습니다.

설문 목록에서 설문 제목을 클릭하여 설문 상세화면으로 이동

왼쪽 사이드바에서 진행중인 설문을 클릭합니다. 설문 목록에서 참여하려는 설문의 제목을 클릭합니다.

설문 상세화면 상단에 수정이 표시됩니다. 수정이 허용으로 표시된 경우에는 설문에 참여한 이후에도 설문

기간 내에는 설문을 수정할 수 있습니다.

10.2 설문 작성

회식장소 선정과 같은 사소한 의사결정부터 신규 제품 이름 공모 등 설문을 통해 의견을 파악하거나 통계를 위한 목적

으로 조사를 할 필요가 있을 때 새로운 설문을 생성합니다. 설문은 누구나 작성할 수 있습니다.

설문 등록자는 다음과 같이 두 가지 유형으로 나뉩니다. 설문을 작성할 때 설문 등록자 유형에 따라 설문 대상자가 다

르게 보입니다.

● 전사 설문 등록자 - 사이트 어드민에서 전사 설문 등록자로 지정된 사용자로 조직에 있는 모든 사용자를 대상으

로 설문을 진행할 수 있습니다.

● 일반 설문 등록자 - 전사 설문 등록자를 제외한 모든 사용자입니다. 일반 설문 등록자가 설문을 작성할 때 설문 조

사 대상을 팀원으로 지정하거나 직접 사용자를 선택하여 대상으로 지정할 수 있습니다.

설문을 작성하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 화면 왼쪽 상단에 있는 설문 작성을 클릭합니다. 설문 작성화면으로 이동합니다.

2. 설문에 대한 기본 정보를 설정합니다.

I. 설문 제목 - 설문 대상자가 알아보기 쉽도록 설문의 제목을 2자 이상 64자 이하로 입력합니다.
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II. 설문 기간 - 달력아이콘( )을 클릭하여 설문의 시작날짜와 종료날짜를 각각 선택합니다. 설문 대상자는

이 기간에만 설문에 응답할 수 있습니다.

III. 설문 대상자 - 설문에 응답하기를 원하는 사용자를 선택합니다.

i. 전사 설문 등록자는 전사 또는 일부를 선택합니다.

ii. 일반 설문 등록자 중 팀(부서 또는 조직)에 속한 사용자는 기본적으로 본인이 속한 팀이 선택됩니다.

직접 선택을 클릭하여 조직도에서 사용자나 부서를 지정할 수 있습니다. 부서명을 클릭하면 해당 부

서에 속한 부서원만 추가시킬지, 하위 부서의 부서원까지 모두 추가시킬지를 선택할 수 있습니다.

IV. 참조자 - 설문 결과를 볼 수 있는 사용자를 선택합니다. 참조자가 설문 대상자가 아니면 참조자는 설문 결

과만 열람할 수 있습니다.

V. 설문 결과 공개 - 설문 결과 공개 여부를 선택합니다. 설문 결과를 비공개로 설정하면 설문 작성자와 참조

자만 결과를 볼 수 있습니다.

VI. 댓글 작성 - 설문에 댓글을 허용할지 여부를 선택합니다. 댓글을 허용하면, 설문에 대한 의견을 주고 받을

수도 있습니다.

VII. 작성 후 수정 허용 - 설문 대상자가 설문에 응답한 후 응답 수정을 허용할지 여부를 선택합니다.

작성후 수정을 허용하더라도 응답은 설문 기간 내에서만 수정할 수 있습니다.

VIII. 설문 등록자 - 전사 설문 등록자에게만 나타나는 항목입니다. 설문 작성자를 특정 부서나 조직으로 표시하

고 싶을 때, 등록자를 2자 이상 64자 이하로 입력합니다.

(예) 관리실, 운영팀, 인사부, S/W 연구소

3. 설문의 기본 정보를 모두 입력 또는 선택하였으면, 다음을 클릭합니다.

4. 설문 문항을 작성합니다.

I. 시작 안내 문구 - 설문을 효과적으로 실시하기 위해 설문의 목적이나 이유, 응답 기준 등을 입력합니다. 필

요한 경우 파일을 첨부할 수 있습니다. 첨부하는 파일의 크기와 개수에는 제한이 없습니다.

II. 문항 추가를 클릭하여 질문과 보기를 설정하고 완료를 클릭합니다. 모든 질문을 추가할 때까지 반복합니다.

5. 문항을 모두 추가하였으면 작성 완료를 클릭합니다.

조직도 기능을 사용하지 않는다면, 추가를 클릭하여 설문 대상자를 한 명씩 추가할 수 있습니다.

전사 설문 등록자는 사이트 관리자가 지정합니다. 조직 전체를 대상으로 설문을 진행하고 싶으면 사이트

관리자에게 문의하시기 바랍니다.

작성된 문항이 없으면 작성 완료를 클릭할 수 없습니다.

문항 추가

문항은 설문의 기본 정보를 모두 설정한 후 추가할 수 있습니다.

1. 왼쪽 사이드바에 있는 설문 작성을 클릭합니다.
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2. 설문 작성화면에서 기본 정보를 설정하고, 다음을 클릭하면 설문 문항 작성화면으로 이동합니다.

3. 설문 문항 작성화면에서 문항 추가를 클릭합니다.

4. 질문을 2자 이상 255자 이하로 입력합니다.

5. 설문 문항 타입을 선택합니다. 설문을 하는 목적과 기대결과에 따라 문항 타입을 적절히 선택합니다.

I. 텍스트형 - 사용자가 직접 텍스트를 입력하는 방식으로 주관식 문항으로 볼 수 있습니다. 문제를 작성하기

쉽고 다양한 답변을 얻을 수 있다는 장점이 있습니다. 문제의 원인이나 이유를 찾기 힘들 때 텍스트형 문항

을 사용하기를 권장합니다.

텍스트형은 단문 또는 장문으로 응답을 수집할 수 있습니다.

i. 단문 - 설문 대상자가 1자 이상 100자 이하로 답변을 작성할 수 있습니다.

ii. 장문 - 설문 대상자는 1자 이상 255자 이하로 답변을 작성할 수 있습니다.

II. 선택형 - 미리 만들어놓은 보기 중에 하나를 고르는 형태로 객관식 문항으로 볼 수 있습니다. 객관식 문항

은 응답 분석과 통계 추출이 쉽다는 장점이 있습니다.

설정에 따라 응답자는 답변을 2개 이상 선택할 수 있습니다. 입력창에 마우스를 클릭한 후, 보기를 입력합

니다. 보기는 최대 50개까지 추가할 수 있습니다.

III. 점수형 - 사용자가 주어진 점수 중 하나를 선택하는 문항입니다. 만족도 조사 등 정량적으로 평가해야하는

항목에 사용할 수 있습니다.

6. 대상자가 반드시 응답해야 하는 질문의 경우 필수 답변을 체크합니다.

7. 질문과 보기를 모두 설정하였으면 완료를 클릭합니다.

문항 수정

설문에 추가한 문항의 질문이나 보기 등을 변경할 수 있습니다.

1. 설문 문항 작성화면에서 수정하려는 질문에 마우스를 갖다 대면 질문의 오른쪽 끝에 수정아이콘( )이 나타납

니다.

2. 수정아이콘( )을 클릭한 후 질문이나 문항 타입 등을 수정합니다.

문항 복사

질문의 내용이나 설문 문항 타입이 비슷하면 설문을 복사하여 더 빠르게 질문을 작성할 수 있습니다.

1. 설문 문항 작성화면에서 복사하려는 질문에 마우스를 갖다 대면 질문의 오른쪽 끝에 복사아이콘( )이 나타납

니다.

2. 복사아이콘( )을 클릭하면 선택한 질문이 복사되어 나타납니다.

3. 질문이나 문항 타입을 적절히 수정합니다.
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문항 삭제

불필요한 질문이나 중복된 질문을 삭제합니다.

1. 설문 문항 작성화면에서 삭제하려는 질문에 마우스를 갖다 대면 질문의 오른쪽 끝에 삭제아이콘( )이 나타납

니다.

2. 삭제아이콘( )을 클릭하여 문항을 삭제합니다.

작성 완료를 클릭하지 않더라도 문항을 삭제하면 바로 적용됩니다. 문항은 한번 삭제하면 복구할 수 없으

니 주의하시기 바랍니다.

문항 순서바꾸기

문항을 추가하다보면 이미 작성된 문항 사이에 넣어야 할 때가 있습니다. 그런 경우, 문항을 추가한 뒤 문항의 순서를

변경합니다.

1. 설문 문항 작성화면에서 순서를 변경하려는 문항의 왼쪽 끝에 마우스를 갖다 대면, 마우스 포인터가 화살표(

)로 변합니다.

2. 마우스 포인터가 화살표일 때 문항을 누른 상태로 변경하려는 위치에 놓습니다.

10.3 설문 수정

내가 만든 설문을 수정합니다. 내가 작성한 설문 중 상태가 임시저장이나 준비중인 설문만 수정할 수 있습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 내가 만든 설문을 클릭합니다.

2. 설문 목록에서 수정하려는 설문의 제목을 클릭합니다. 설문 수정화면으로 이동합니다.

3. 설문을 수정하고, 수정이 완료되면 작성 완료를 클릭합니다.

진행 중인 설문이나, 중지, 마감된 설문은 수정할 수 없습니다. 임시저장 또는 준비중 상태의 설문만 수정이

가능합니다.
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10.4 설문 상태 변경

내가 작성한 설문을 중지하거나 중지된 설문을 재개할 수 있습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 내가 만든 설문을 클릭합니다.

2. 설문 목록에서 상태를 변경하려는 설문을 모두 선택합니다. 단, 선택한 설문의 상태는 모두 동일해야 합니다.

I. 준비중, 임시저장, 중지 - 진행이 활성화되며, 진행을 누르면 설문이 시작됩니다.

II. 진행중 - 중지가 활성화되며, 중지를 누르면 진행 중인 설문이 중지됩니다.

3. 진행 또는 중지를 클릭하여 설문의 상태를 변경합니다.

10.5 설문 삭제

내가 작성한 설문 중 결과를 분석하여 의사결정에 반영하였거나 잘못 작성한 설문 등 불필요한 설문은 삭제할 수 있습

니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 내가 만든 설문을 클릭합니다.

2. 설문 목록에서 삭제하려는 설문을 모두 선택합니다.

3. 선택이 완료되면 화면 상단에 있는 삭제를 클릭합니다.

10.6 미참여자에게 알림 보내기

내가 작성한 설문의 경우, 설문 대상자에게 알림을 보내 설문 응답을 요청할 수 있습니다. 설문이 진행중인 경우 응답

하지 않은 대상자에게만 알림이 발송됩니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 내가 만든 설문을 클릭합니다.

2. 메일을 보내려는 설문의 제목을 클릭합니다.

3. 설문 상세화면에서 설문 제목 아래에 있는 미참여자에게 알림 보내기를 클릭합니다.

4. 확인메시지가 나타나면 확인을 클릭합니다.

상태가 완료인 설문은 설문 대상자에게 메일을 보낼 수 없습니다.
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설문 제목의 오른쪽 옆에는 설문 URL이 표시됩니다. URL을 복사하여 메신저로 전달하거나 메일을 따로 작

성하여 보낼 수도 있습니다.

10.7 설문 결과 보기

진행중이거나 마감된 설문의 결과를 확인합니다. 설문 결과는 화면에서 제공하는 요약보기와 응답을 파일로 다운로

드 받아 확인할 수 있는 상세보기가 있습니다.

결과 요약보기

설문 결과를 간단하게 확인합니다. 요약결과를 볼 수 있는 사용자는 다음과 같습니다.

● 설문 작성자, 설문 참조자

● 설문 대상자 - 설문 결과가 공개일 때만 결과를 확인할 수 있습니다.

설문 참여 대상이면 요약결과를 볼 수 있는 권한이 있더라도 설문에 참여한 후에 결과를 확인할 수 있습니

다.

설문 요약결과를 확인하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 설문 메뉴를 선택합니다.

I. 진행중인 설문, 마감된 설문, 내가 만든 설문

2. 결과를 확인하려는 설문의 제목을 클릭합니다.

3. 설문 상세화면에 결과가 나타납니다.

I. 선택형 - 각 답변에 대한 응답자 수가 표시됩니다.

II. 텍스트형 - 답변을 한 참여자의 수가 표시됩니다.

III. 점수형 - 답변을 한 참여자의 수와 응답 점수의 평균값이 표시됩니다.

설문 대시보드의 상단에 있는 설문 목록에서 결과 보기를 클릭하여 설문 결과 화면으로 바로 이동할 수 있

습니다.
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결과 상세보기

설문 응답자의 이름, 아이디, 질문에 대한 답변과 응답시간을 파일로 다운로드 할 수 있습니다. 상세결과는 설문 작성

자와 설문 참조자만 확인할 수 있습니다.

설문 상세결과를 확인하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 설문 메뉴를 선택합니다.

I. 진행중인 설문, 마감된 설문, 내가 만든 설문

2. 결과를 확인하려는 설문의 제목을 클릭합니다.

3. 설문 상세화면에서 설문 제목 아래에 있는 설문결과 다운로드를 클릭합니다. 설문결과를 CSV파일로 다운로드

받아 사용자의 컴퓨터에 저장할 수 있습니다.

댓글 작성 및 확인

각 설문에는 댓글을 등록할 수 있습니다. 설문의 오른쪽 또는 하단에서 댓글을 등록하거나 확인할 수 있습니다.

설문 생성시 '댓글 작성' 에 대한 옵션을 설정할 수 있습니다. 이 옵션이 '사용' 으로 되어있어야 댓글을 등

록할 수 있습니다.

10.8 설문 검색

설문 제목이나 설문 작성자 이름으로 설문을 검색할 수 있습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 설문 메뉴를 선택합니다.

I. 진행중인 설문, 마감된 설문, 내가 만든 설문

2. 화면 하단에 있는 검색 항목을 선택하고 검색어를 2자 이상 64자 이하로 입력합니다.

3. 검색아이콘( )을 클릭합니다.
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11.1 업무란

업무는 본인이 하는 일을 작게 나누어 일정을 관리하고 일의 성과를 가시적으로 확인할 수 있게 해 주는 기능입니다.

업무의 중요도와 우선순위, 일정 등을 관리할 수 있다는 장점 외에도 동료와 함께 공유하여 업무를 투명하게 관리하는

데 도움을 줍니다. 또한 업무 기능을 통해 다른 부서나 팀에 협조를 요청할 수 있습니다.

이 기능은 제품 구입 시 기본적으로 제공되는 기능이 아닙니다. 서비스 라이선스(Collaboration) 구매 후

라이선스를 등록하여 사용할 수 있습니다.

업무 메뉴로 들어오면 다음과 같이 홈 화면이 보입니다.

그림 11-1 업무 화면구성
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1 업무 홈버튼 - 왼쪽 상단에 고정되어 있는 버튼으로, 어느 화면에서나 홈버튼을 눌러 업무홈으로 이동할 수 있습

니다.

2 새 업무 - 새로운 업무를 등록할 때 사용합니다.

3 조직도별 업무현황 - 조직도에서 부서를 선택하여, 부서원의 업무 현황을 확인할 수 있습니다.

4 부서별 업무 폴더 - 나에게 접근 권한이 있는 업무 폴더를 부서별로 확인할 수 있습니다.

5 전사 업무 폴더 - 전 사용자의 접근 권한이 있는 업무 폴더를 확인할 수 있습니다.

6 나의 업무 - 내가 담당하는 업무나 승인해야 하는 업무, 참조자로 지정된 업무 등이 보입니다.

조직도별 업무 현황은 사이트 관리자가 지정한 사용자만 확인할 수 있습니다. 사이트 어드민 > 협업 > 업무

> 업무 기본 설정에서 설정할 수 있습니다.

업무 종류

업무 유형에 따라 업무 진행 프로세스가 달라집니다. 기본적으로 3가지(일반업무, 요청업무, 승인업무) 업무유형을

제공합니다.

기본 업무 유형(일반업무, 요청업무, 승인업무) 외에도 관리자가 업무 유형을 정의할 수 있습니다. 일반업

무, 요청업무, 승인업무 외 다른 업무 유형이 있는 경우 관리자에게 사용방법을 문의하시기 바랍니다.

다음은 기본 업무 유형에 대해 설명합니다.

● 일반업무 - 본인이 하는 업무의 일정을 관리하기 위해 스스로 업무를 등록하거나, 업무를 등록하고 담당자를 다

른 사용자로 지정하는 형태입니다. 내 업무를 직접 관리하기 위해 또는 업무를 지시하고 관리하기 위해 사용할 수

있습니다.

● 요청업무 - 다른 팀이나 부서에 있는 사용자에게 업무를 요청하기 위해 사용하는 기능입니다.

● 승인업무 - 담당자가 업무를 처리하고 최종 승인자가 확인을 거쳐야지만 업무가 종료되는 형태입니다.

예를 들어, 일반 업무의 업무 흐름은 다음과 같을 수 있습니다.

업무 등록

업무를 작성하는 방법에 대해 설명합니다. 업무 프로세스나 설정 항목은 업무 유형에 따라 달라집니다. 업무 유형은

업무 폴더를 추가할 때 설정할 수 있습니다.
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업무 유형에 대한 설명을 확인하려면 11.1 업무란을 참조하시기 바랍니다.

1. 왼쪽 사이드바에 있는 새 업무를 클릭합니다.

2. 업무 등록화면에서 위치를 확인합니다. 위치에는 본인이 속한 부서와 업무 폴더가 나타납니다.

속한 부서가 여러 개이거나 해당 부서에 폴더가 여러 개 있는 경우 위치를 업무를 등록하기 전에 반드시 위치를

확인합니다.

3. 제목을 입력합니다. 업무 폴더 목록에 제목만 나타나므로, 다른 업무와 구별할 수 있게 제목을 작성합니다.

제목은 2자 이상, 64자 이하로 입력합니다.

4. 담당자를 선택합니다. 담당자는 업무 유형이 일반업무일 때만 선택할 수 있습니다.

5. 달력아이콘( )을 클릭하여 업무의 시작일과 기한일을 선택합니다. 선택한 날짜가 지나도 업무가 처리되지 않

으면, 해당 업무에 지연이 표시됩니다. 캘린더 일정 등록 버튼을 클릭하여 캘린더에 일정으로도 등록할 수 있습

니다.

6. 분류나 추가 항목이 있는 경우 해당 항목을 입력 및 설정합니다.

7. 상세내용에 업무에 관한 자세한 내용을 기술합니다.

필요에 따라 파일을 첨부해야 할 필요가 있으면 파일 첨부를 클릭하여 파일을 업로드합니다.

8. 내용 작성이 완료되면 등록을 클릭합니다.

그림 11-2 업무 등록화면 예시
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업무를 등록할 때 입력 및 설정하는 항목은 폴더를 추가할 때 설정에 따라 달라집니다. 업무 폴더에 대한 좀

더 자세한 설명은 11.2 조직도별 업무 현황 보기를 참조하시기 바랍니다.

업무 등록 시, 캘린더에 등록한 일정은 업무의 시작/기한일과 동기화되지 않습니다.

업무에서 연결된 캘린더 일정의 수정 및 삭제는 일정을 등록한자만 가능합니다.

업무 삭제

중복되었거나 불필요하게 작성된 업무를 삭제합니다. 업무를 삭제하면 업무 내용과 더불어 활동기록, 변경이력도 모

두 삭제됩니다.

업무를 등록한 사용자와 운영자, 부서장, 부부서장만 업무를 삭제할 수 있습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 삭제할 업무가 있는 폴더를 클릭합니다.

2. 업무 목록에서 삭제할 업무를 모두 선택합니다.

3. 목록 상단에 있는 삭제를 클릭합니다.

4. 확인메시지가 나타나면 확인을 클릭합니다.

업무 다운로드

등록되어 있는 업무 목록을 CSV 파일로 선택 다운로드 할 수 있습니다. 다운로드 하는 방법은 다음과 같습니다.

업무 폴더의 운영자만 업무를 다운로드 할 수 있습니다. 업무 폴더는 다운로드 할 수 없습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 다운로드할 업무가 있는 폴더를 클릭합니다.

2. 업무 목록에서 다운로드할 업무를 모두 선택합니다.

3. 목록 상단에 있는 다운로드를 클릭합니다.

CSV 파일에 포함되어 있는 항목은 다음과 같습니다.

● 상태, 제목, 기한일, 담당자, 등록자, 등록시간, 추가항목, 첨부파일명
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업무 검색 후에 다운로드 버튼을 클릭하면 검색 결과만 다운로드 됩니다.

업무 상태 변경

업무 상태는 업무의 유형에 따라 다르게 나타납니다. 업무 상태에는 업무시작, 업무종료, 업무승인 등이 있을 수 있습

니다.

업무 상태는 사이트 관리자가 관리합니다. 업무 상태에 대해 좀 더 자세히 알고 싶다면, 사이트 관리자에게

문의하시기 바랍니다.

업무를 시작하거나 업무를 완료하는 등 업무의 진행상태가 변경되면, 웹에서도 업무의 상태를 변경합니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 상태를 변경할 업무가 있는 폴더를 클릭합니다.

2. 업무 목록에서 업무의 제목을 클릭합니다.

3. 업무 상세 페이지에서 화면 상단에 있는 상태 변경 버튼(예: 시작, 종료, 승인, 승인요청 등)을 클릭합니다. 업무

의 상태가 변경됩니다.

업무 진행 중에는 활동기록에 진행 상세내역을 기록합니다. 필요에 따라 파일을 첨부할 수 있습니다.

그림 11-3 업무 상태 변경 버튼 예시

업무 유형 및 상태 흐름에 따라 권한이 있는 사용자에게만 상태 변경 버튼을 제공합니다. 예를 들어, 시스템

에서 기본으로 제공하는 요청업무 유형의 폴더는 요청상태의 업무수락버튼은 담당자나 운영자에게만 보입

니다. 승인대기 상태일 때 승인버튼은 요청자나 운영자에게만 보입니다. 하지만 이 설정은 관리자에 의해

변경될 수 있습니다.

목록 상단에 있는 항목명을 클릭하여 업무를 필터링할 수 있습니다. 또는 화면 하단에 있는 검색창을 이용

하여 필요한 업무를 찾을 수 있습니다.
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업무 변경이력 보기

업무의 상태 변경이나 담당자 변경 등 변경 이력을 확인할 수 있습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 업무 폴더를 클릭합니다.

2. 변경이력을 확인하려는 업무를 클릭합니다.

3. 변경이력을 확인합니다.

업무 등록부터 상태 변경 이력이 최근 날짜 순서대로 보입니다.

11.2 조직도별 업무 현황 보기

사용자는 조직도의 부서를 선택하여, 해당 부서의 부서원들의 업무 현황을 확인할 수 있습니다.

해당 부서원이 담당자로 지정되고 업무의 시작/종료일이 기록된 업무에 대해서만 캘런더 타입의 화면을 통해 확인이

가능합니다.

권한자 설정

조직도별 업무 현황을 확인할 수 있는 사용자는 사이트 관리에서 지정할 수 있습니다.

캘린더 타입 화면으로 업무 현황 보기

1. 왼쪽 사이드바의 조직도에서 열람하고자 하는 부서를 클릭합니다.

2. 오른쪽 영역에 일간/주간 캘린더 뷰 화면에서 해당 부서의 부서원들의 업무 현황을 확인할 수 있습니다.

3. 캘린더 뷰에서 업무 제목을 클릭하면, 새창으로 해당 업무 폴더로 접근하여 업무 내용을 확인할 수 있습니다. 단,

접근 제한이 없는 경우 제목만 확인할 수 있으며, 업무 상세 페이지로 이동이 불가능합니다.

부서별 업무 폴더나 전사 업무 폴더에 접근 권한이 없더라도 조직도별 업무 현황을 통해서는 해당 부서원

의 업무 제목까지 확인할 수 있습니다. 업무 상세까지 조회를 원하면 사이트 관리 > 협업 > 업무 > 업무 기

본설정에서 '상세보기' 권한을 허용하면 됩니다.
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하위 부서가 존재하는 부서를 선택하면, 하위 부서의 부서원까지 업무 현황을 확인할 수 있습니다.

11.3 업무 폴더

업무를 등록하려면 업무 폴더가 먼저 생성되어 있어야 합니다.

업무 폴더 추가

업무 폴더를 추가합니다. 업무 폴더는 누구나 추가할 수 있습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 업무 폴더 추가를 클릭합니다.

폴더가 여러 개이면 업무 폴더 추가가 화면 아래에 나타날 수 있습니다. 필요 시 화면을 아래쪽으로 이동합니다.

2. 업무 폴더 추가화면에서 위치를 확인합니다. 본인이 속한 부서가 나타나며, 해당 부서에 업무 폴더가 생성됩니

다.

속한 부서가 여러 개인 경우, 폴더를 생성하기 전에 위치를 반드시 확인합니다.

3. 제목을 2자 이상 64자 이하로 입력합니다. 필수 입력 항목입니다.

폴더 제목이 왼쪽 사이드바에 나타나므로 다른 폴더와 구분하기 쉽게 입력합니다.

4. 폴더에 대한 설명을 입력합니다. 다른 사용자가 폴더를 어떤 용도로 사용하는지 알아볼 수 있게 작성합니다.

설명은 선택입력 항목이므로 작성하지 않아도 됩니다. 최대 255자까지 입력할 수 있습니다.

5. 폴더의 유형을 선택합니다.

6. 분류 사용 여부를 선택합니다. 분류는 태그와 비슷하게 업무의 성격이나 특징, 종류를 구분하기 위해 사용할 수

있습니다.

분류를 사용함으로 선택한 경우, 입력창에 분류명을 입력하고 추가를 클릭합니다.

7. 사용자가 업무를 등록할 때 추가로 선택 또는 작성해야 할 항목이 있으면 추가 항목을 설정할 수 있습니다.

추가 항목을 설정하려면 입력창에 추가할 항목을 입력하고, 타입을 선택한 후 추가를 클릭합니다.

I. 선택형 - 여러 항목 중 하나를 선택할 수 있는 형태입니다. 관리아이콘( )을 클릭하여 세부항목을 입력하

고 기본값을 설정할 수 있습니다.

II. 확인형 - 업무를 등록할 때 체크 박스로 나타납니다. 관리아이콘( )을 클릭하여 체크 박스 옆에 표시할

문구를 기본메시지에 입력하고, 기본 체크 여부를 선택합니다.

III. 텍스트형 - 업무를 등록할 때 사용자에게 따로 입력받아야 하는 내용이 있을 때 사용할 수 있습니다.

8. 생성하는 폴더의 공개 여부를 설정합니다.

I. 업무 등록자가 비공개 여부 선택 - 업무를 등록할 때 공개, 비공개 여부를 선택할 수 있습니다.

II. 항상 비공개 - 해당 업무 폴더에 등록되는 업무는 항상 비공개로 설정됩니다.

9. 참조자를 지정합니다. 참조자는 업무 폴더의 공개 여부와 관계없이 업무를 확인할 수 있는 권한을 가집니다.

10. 공유 여부를 설정합니다. 폴더를 타 부서와 공유하고 싶으면 부서 공유 또는 전사 공유를 선택하고, 공유할 부서
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나 사용자를 지정합니다.

11. 업무 담당자를 지정합니다. 업무 담당자를 설정하면 해당 폴더에 업무 등록 시, 담당자가 추가한 업무 담당자로

자동으로 지정됩니다.

업무 등록자를 업무 담당자로 설정하려면 업무 등록자를 담당자로 지정 체크박스에 체크하여 설정할 수 있습니

다.

업무 등록자를 담당자로 지정 체크박스에 체크하면 업무 등록자가 담당자로 자동 설정됩니다.

12. 승인자를 지정합니다. 승인자를 설정하면 해당 폴더에 승인 업무 등록 시, 승인자가 추가한 승인자로 자동으로

지정됩니다.

13. 운영자는 폴더를 생성하는 사용자가 기본적으로 표시되며, 필요에 따라 변경할 수 있습니다.

운영자는 폴더를 관리할 수 있는 권한을 가지며, 폴더 공개 여부와 관계없이 업무를 확인하거나 삭제할 수 있습니

다.

부서장이나 부부서장에게도 운영 권한이 있으므로 운영자를 지정하지 않아도 됩니다.

14. 설정이 완료되면 확인을 클릭합니다.

업무 폴더 수정

업무 폴더를 생성할 때 운영자와 참조자를 지정하고, 공개 여부 등을 설정할 수 있습니다. 업무 폴더를 생성한 이후에

설정을 바꾸는 방법은 다음과 같습니다.

운영 권한이 있는 사용자에게만 설정아이콘( )이 표시됩니다. 설정아이콘( )이 보이지 않는 경우, 부

서장이나 부부서장에게 운영자 지정을 요청할 수 있습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 수정하려는 업무 폴더의 설정아이콘( )을 클릭합니다.

2. 업무 폴더 수정화면에서 각 정보를 수정합니다.

위치와 유형은 폴더 추가 시 설정할 수 있으며 수정은 불가능합니다.

3. 수정이 완료되면 확인을 클릭합니다.

업무 폴더 삭제

업무 폴더를 삭제합니다. 부서장 또는 부부서장만이 부서게시판을 삭제할 수 있습니다.

업무 폴더는 부서장 또는 부부서장만 삭제할 수 있습니다. 부서장, 부부서장에 관련된 좀 더 자세한 설명은

A.1 조직도란을 참조하시기 바랍니다.

1. 삭제하려는 업무 폴더가 있는 부서의 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 업무 폴더 목록에서 삭제하려는 업무 폴더를 모두 선택한 후, 목록 위나 아래에 있는 삭제를 클릭합니다.
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3. 확인메시지가 나타나면 확인을 클릭합니다.

업무 폴더 관리

업무 폴더의 순서를 변경하거나 업무 폴더를 쉽게 알아볼 수 있게 업무 폴더 사이에 구분선을 추가할 수 있습니다. 또

한 불필요한 업무 폴더를 삭제하거나 중지할 수 있고 폴더를 다른 부서로 이관할 수도 있습니다.

업무 폴더 관리는 부서장과 부부서장만 가능합니다. 부서장, 부부서장에 관련된 좀 더 자세한 설명은 A.1

조직도란을 참조하시기 바랍니다.

부서명 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭하면 업무 폴더 관리화면으로 이동합니다.

업무 폴더 순서 바꾸기

업무 폴더가 여러 개 있을 때 폴더의 성격이나 폴더명 순으로 순서를 바꿀 수 있습니다.

1. 부서명 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 업무 폴더 목록 위에 있는 순서 바꾸기를 클릭합니다.

3. 순서를 변경하려는 폴더 이름 위에 마우스를 갖다 대면 마우스 커서가 화살표아이콘( )으로 변경됩니다.

4. 마우스 커서가 화살표아이콘( )일 때 폴더를 원하는 위치에 끌어다 놓습니다.

5. 순서바꾸기 완료를 클릭합니다.

구분선 추가

폴더가 많아지면, 구분선을 추가하여 비슷한 유형의 폴더를 그룹핑할 수 있습니다.

1. 부서명 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 폴더 목록 위에 있는 구분선 추가를 클릭합니다.

3. 구분선이 추가되면 수정을 클릭하여 구분선 이름을 수정하고, 순서 바꾸기로 적절한 곳에 구분선을 위치시킵니

다.

업무 폴더 중지

조직이나 업무 변경 등의 이유로 업무 보고 폴더의 성격이나 유형 등이 달라질 때 업무 폴더를 중지할 수 있습니다. 업

무 폴더를 중지하면 왼쪽 사이드바에서 해당 폴더가 사라지며, 사용자에게는 폴더가 보이지 않습니다.

1. 부서명 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.
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2. 업무 폴더 목록에서 중지하려는 폴더를 선택한 후 목록 상단에 있는 중지를 클릭합니다.

3. 확인메시지가 나타나면 확인을 클릭합니다.

업무 폴더를 중지하면 왼쪽 사이드바에 중지된 업무 폴더가 생성됩니다. 업무 폴더를 중지하더라도 기존에 작성된 보

고는 중지된 업무 폴더에서 확인할 수 있습니다.

그림 11-4 폴더

폴더가 중지되더라도 기존에 폴더에 접근할 수 있는 사용자는 중지된 업무 폴더에서 계속 업무를 확인할

수 있습니다.

업무 폴더 삭제

더 이상 사용하지 않는 업무 폴더나 중지된 폴더는 삭제할 수 있습니다.

업무 폴더를 삭제하면 폴더와 함께 작성된 업무도 모두 삭제됩니다. 삭제된 업무 폴더는 복구할 수 없으니

신중히 삭제하시기 바랍니다.

업무 폴더를 삭제하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 부서명 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 업무 폴더 목록에서 삭제하려는 폴더를 모두 선택한 후, 목록 상단에 있는 삭제를 클릭합니다.

3. 확인메시지가 나타나면 확인을 클릭합니다.

또는, 중지된 업무 폴더에서도 폴더를 삭제할 수 있습니다.
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1. 왼쪽 사이드바의 중지된 업무 폴더를 클릭합니다.

2. 업무 폴더 목록에서 삭제하려는 폴더를 모두 선택한 후, 목록 상단에 있는 삭제를 클릭합니다.

3. 확인메시지가 나타나면 확인을 클릭합니다.

업무 폴더 이관

생성된 업무 폴더를 다른 부서로 이관할 수 있습니다. 폴더가 이관되더라도 공유 설정 정보는 그대로 유지됩니다. 즉,

이관 후에도 폴더의 업무 내용이 변경되는 사항은 없습니다.

1. 부서명 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 이관하려는 업무 폴더를 선택한 후 목록 상단 위에 있는 폴더 이관을 클릭합니다.

3. 조직도 화면에서 이관하려는 부서를 클릭합니다.

4. 확인메시지가 나타나면 확인을 클릭합니다.

필요하면 업무 폴더를 이관받은 부서의 부서장 또는 부부서장이 참고자, 운영자 정보를 수정합니다.

업무 폴더 상태 변경

중지된 업무 폴더를 다시 정상 상태로 변경할 수 있습니다. 부서장이나 부부서장이 폴더의 상태를 정상으로 바꿀 수

있습니다.

1. 왼쪽 사이드바에 있는 중지된 업무 폴더를 클릭합니다.

2. 정상 상태로 변경하려는 폴더를 선택합니다.

3. 목록 상단에 있는 정상 상태로 변경을 클릭합니다.

4. 확인메시지가 나타나면 확인을 클릭합니다. 해당 업무 폴더가 다시 왼쪽 사이드바에 나타납니다.

업무를 게시판에 게시하기

업무를 전사 게시판이나 부서 게시판에 등록할 수 있습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 게시판에 등록할 업무가 있는 폴더를 클릭합니다.

2. 업무 목록에서 게시판에 등록할 업무를 체크합니다.

3. 업무 목록 상단 툴바에 위치한 '게시판 게시' 버튼을 클릭합니다.

4. 업무를 등록할 게시판을 선택한 후 등록 버튼을 클릭합니다.
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게시판에 접근 권한과 등록 권한이 있는 게시판에 한하여 게시글을 등록할 수 있습니다.

업무 폴더 즐겨찾기

자주 찾아보는 업무 폴더는 즐겨찾기로 지정할 수 있습니다. 즐겨찾기는 왼쪽 사이드바 상단에 보이기 때문에 폴더가

많아졌을 때도 위아래로 움직일 필요 없이 빠르게 찾아볼 수 있습니다.

즐겨찾기에 추가된 업무 폴더가 있을 때만 즐겨찾기 메뉴가 표시됩니다.

그림 11-5 업무 폴더 즐겨찾기

업무 폴더를 즐겨찾기에 추가하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 즐겨찾기에 추가하려는 업무 폴더를 클릭합니다.

2. 폴더 이름 옆에 있는 즐겨찾기아이콘( )을 클릭합니다. 즐겨찾기아이콘이 노란색으로 변경됩니다.

3. 왼쪽 사이드바 상단 즐겨찾기에 해당 폴더가 추가된 것을 확인할 수 있습니다.
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즐겨찾기를 해제하려면, 즐겨찾기아이콘( )을 한번 더 클릭합니다. 즐겨찾기아이콘이 노란색에서 하얀색

으로 변경됩니다.

즐겨찾기 순서바꾸기

즐겨찾기에 추가된 폴더 순서를 변경하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 즐겨찾기 옆에 있는 수정아이콘( )을 클릭합니다.

2. 순서를 변경하려는 업무 폴더를 원하는 위치로 이동시킵니다.

3. 수정이 완료되면, 확인아이콘( )을 클릭합니다.

그림 11-6 즐겨찾기 순서바꾸기

11.4 업무 검색

검색에는 업무 상단에 있는 검색창에 검색어를 바로 입력하는 기본검색과 여러 조건을 지정하고 검색어를 입력하는

상세검색이 있습니다.

검색창에 키워드를 입력하여 업무를 검색합니다. 검색결과에서 입력한 검색어는 굵은 글씨로 표시됩니다.

특수문자는 인덱싱하지 않기 때문에 검색이 되지 않습니다. 또한, 숫자와 영어는 공백문자(space)로 구분

했을 때 단어를 입력해야 검색이 됩니다. 예를 들어, Apple이라는 문자가 있다면 Apple를 모두 검색어로

입력해야 합니다. App 또는 ple를 검색창에 입력하면 검색이 되지 않습니다.

검색되지 않는 특수문자는 다음과 같습니다.
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기본검색

업무의 제목, 상세내용, 활동기록, 댓글, 담당자에서 검색어와 일치하는 항목이 있으면 결과로 보여줍니다. 기본검색

을 사용하면 상세한 조건을 지정하지 않아도 된다는 장점이 있습니다.

기본검색을 사용하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 업무 오른쪽 상단에 있는 검색창에 검색어를 입력합니다.

검색어는 2자 이상, 64자 이하로 입력합니다.

2. 검색아이콘( )을 클릭합니다.

그림 11-7 업무 기본검색

기본검색은 모든 업무 폴더를 검색하여 결과를 보여줍니다. 특정 업무폴더 내에서 검색하려면 업무 폴더를

선택하시고, 업무 목록 아래에 있는 검색창에 검색어를 입력하시기 바랍니다.
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상세검색

제목, 상세내용, 활동기록, 댓글 등 검색조건을 상세하게 설정하여 검색합니다. 상세검색하는 방법은 다음과 같습니

다.

1. 기본검색창 옆에 있는 화살표( )를 클릭합니다.

2. 상세 검색창이 팝업으로 나타나면, 각 항목을 지정 및 입력합니다.

3. 검색을 클릭합니다.

상세검색을 사용하면, 한번에 여러 가지 검색조건을 지정할 수 있다는 장점이 있습니다.

업무를 등록하려면 업무 폴더가 먼저 생성되어 있어야 합니다.
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자료실에는 개인이 업무적으로 작성한 자료나 기술 조사한 자료 등을 모아놓거나, 팀원이나 동료와 협업하기 위한 자

료를 업로드 할 수 있습니다. 자료실에 각종 문서를 업로드하고, 공유하여 지식공유시스템으로 사용할 수도 있습니다.

자료실 종류

● 개인자료실 - 개인이 사용하는 자료실입니다. 개인 자료를 모아놓거나, 자료실을 공유하여 팀원이나 동료와 협업

하는 데 사용합니다.

● 전사자료실 - 전사 직원에게 모두 공개해야 하는 자료를 모아놓는 공간입니다.

자료실 화면은 다음과 같이 구성되어 있습니다.

그림 12-1 자료실 화면 구성

1 자료실 홈버튼 - 왼쪽 상단에 고정되어 있는 버튼으로, 어느 화면에서나 홈버튼을 눌러 자료실 홈(개인자료실)으

로 이동할 수 있습니다.

2 파일 업로드 버튼 - 자료실에 파일을 올릴 때 사용합니다.

3 자료실 폴더 - 개인 자료실에 만든 폴더와 전사 자료실 폴더 그리고 다른 사용자가 나에게 공유해준 폴더 목록입

니다.

4 툴바 - 새로운 폴더를 만들거나 파일을 복사, 이동, 삭제 등을 할 때 사용합니다.

5 메인화면 - 왼쪽 사이드바에서 선택한 폴더에 있는 자료가 보입니다.
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6 검색창 - 검색어를 입력하여 자료실에 있는 파일을 찾아볼 수 있습니다.

12.1 개인 자료실

폴더 관리

자료실에 자료를 업로드 하기 전에, 자료의 성격이나 종류에 맞게 그룹핑하여 관리하기 위한 폴더를 생성, 삭제할 수

있습니다.

폴더 추가

폴더를 추가하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 자료실에서 새폴더를 클릭합니다. 만약, 기존에 있던 폴더 하위에 폴더를 만드려면, 폴더를 먼저 선택한 다음 새

폴더를 클릭합니다.

2. 폴더명 입력창이 나타납니다. 폴더명을 입력합니다.

3. 확인을 클릭합니다.

그림 12-2 폴더 추가하기

하위 폴더는 현재 폴더를 포함하여 최대 5단계까지 생성할 수 있습니다.

폴더 수정

생성한 폴더의 이름을 수정합니다.

1. 수정하려는 폴더 이름 옆에 있는 폴더수정을 클릭합니다.
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2. 폴더명 입력창이 나타납니다. 폴더명을 입력합니다.

3. 확인을 클릭합니다.

폴더 삭제

폴더를 삭제하려면, 삭제할 폴더를 체크한 후 목록 상단에 있는 삭제를 클릭합니다.

폴더 삭제시 주의해야 할 사항은 다음과 같습니다.

● 삭제할 폴더에 하위 폴더가 있는 경우, 폴더가 삭제되지 않습니다. 하위 폴더를 먼저 삭제한 후, 폴더를 삭제해야

합니다.

● 삭제할 폴더가 공유 폴더인 경우, 폴더가 삭제되지 않습니다. 공유를 먼저 해제한 후, 폴더를 삭제해야 합니다.

● 삭제할 폴더에 파일이 있는 경우, 폴더에 있는 파일이 모두 삭제되니 유의하시기 바랍니다.

파일 업로드

자료실에 파일을 업로드합니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 파일을 업로드할 폴더를 선택합니다.

2. 파일 업로드를 클릭합니다. 파일 선택 팝업이 나타납니다.

I. 폴더를 변경하려면 대상 폴더 선택의 드롭다운 목록에서 업로드 할 폴더를 선택합니다.

3. 파일 선택을 클릭하여 업로드할 파일을 내 컴퓨터에서 선택합니다.

4. 업로드할 파일을 모두 선택하였으면 전송시작을 클릭합니다.

그림 12-3 파일 업로드하기
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파일명이 같은 자료를 업로드해도 덮어쓰기가 되지 않고, 다른 파일로 인식합니다.

플래시가 설치되지 않은 컴퓨터에서 Microsoft Internet Explorer, Firefox, Safari 브라우저로 접속하여

메일을 작성할 때는 일반 첨부 방식만 지원합니다. 즉, 여러 파일을 동시에 업로드할 수 없고, 대용량 첨부

기능을 사용할 수 없습니다.

파일 다운로드

파일을 다운로드 하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 폴더를 선택합니다.

2. 파일 목록에서 파일명 옆에 있는 다운로드를 클릭합니다.

또는, 파일 목록에서 다운로드 할 파일을 모두 체크하고 목록 상단에 있는 다운로드를 클릭합니다.

3. 열기 또는 저장을 클릭하여 파일을 다운로드합니다.

폴더를 다운로드 할 수는 없습니다.

폴더(파일) 이동

자료실에 있는 폴더(파일)을 이동하려면

1. 왼쪽 사이드바에서 폴더를 선택합니다.

2. 파일 목록에서 이동할 폴더(파일)을 모두 체크하고, 목록 상단에 있는 이동을 클릭합니다.

3. 대상 폴더 선택 팝업에서 이동할 폴더를 선택한 후, 확인을 클릭합니다.
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그림 12-4 폴더(파일) 이동하기

폴더(파일) 이동 시 다음에 유의하시기 바랍니다.

● 이동하려는 폴더에 하위 폴더가 있으면 이동이 불가능합니다.

● 이동하려는 폴더에 파일이 있으면, 파일도 모두 이동합니다.

● 이동 대상 폴더에 같은 이름의 파일이 있더라도 다른 파일로 인식하여 이동합니다.

● 자기 자신의 폴더명을 선택하면 이동이 취소됩니다.

● 공유 설정된 폴더를 이동할 경우, 공유를 먼저 해제한 후 이동해야 합니다.

● 개인 자료실의 폴더는 읽기/쓰기 권한이 있는 전사자료실 폴더로 이동할 수 있습니다.

폴더(파일) 복사

자료실에 있는 폴더(파일)을 복사하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 폴더를 선택합니다.

2. 파일 목록에서 복사할 폴더(파일)을 모두 체크하고, 목록 상단에 있는 복사를 클릭합니다.

3. 대상 폴더 선택 팝업에서 폴더를 선택한 후, 확인을 클릭합니다.

폴더(파일) 복사시 다음에 유의하시기 바랍니다.

● 복사하려는 폴더에 하위 폴더가 있으면, 하위 폴더까지 모두 복사됩니다.

● 복사하려는 폴더에 파일이 있으면, 파일도 모두 복사됩니다.
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● 대상 폴더에 같은 이름의 파일이 있더라도 다른 파일로 인식하여 복사됩니다.

● 읽기 권한이 있는 전사자료실 폴더(파일)은 개인자료실로 복사할 수 있습니다.

● 읽기 권한이 있는 공유 자료실의 폴더(파일)은 개인자료실로 복사할 수 있습니다.

메일보내기

자료실에 업로드된 파일을 첨부하여 메일을 전송할 수 있습니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 폴더를 선택합니다.

2. 파일 목록에서 메일 보낼 파일을 모두 체크하고, 목록 상단에 있는 메일보내기를 클릭합니다.

3. 선택한 파일이 첨부된 메일 쓰기화면으로 이동합니다.

4. 메일을 작성한 후, 보내기를 클릭하여 발송합니다.

자료실에 있는 파일은 이미 서버에 업로드되어 있으므로 첨부방식(일반 첨부, 대용량 첨부)을 변경할 수 없

습니다.

폴더 공유

개인자료실 폴더를 다른 사용자와 공유하여 사용할 수 있습니다. 공유할 때는 읽기 권한만 주거나, 읽기/쓰기 권한 모

두 줄 수 있습니다.

폴더 공유는 조직도 기능을 사용할 때만 추가할 수 있습니다. 조직도 기능을 사용하더라도, 조직도 접근 제

한에 걸리면 조직도 기능을 사용할 수 없습니다.

이 기능을 사용할 수 없다면 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

1. 왼쪽 사이드바에서 폴더를 선택합니다.

2. 폴더 목록에서 공유하려는 폴더 옆에 있는 공유하기를 클릭합니다.

3. 폴더 공유 팝업에서 추가를 클릭한 후 공유할 사용자를 검색하여 공유사용자에 추가합니다.

4. 권한을 지정합니다.

읽기/쓰기 권한을 모두 부여하려면, 읽기를 클릭합니다. 읽기가 쓰기로 변경됩니다.

5. 확인을 클릭합니다.
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12.2 전사자료실

전사 자료실은 전사 직원 모두 공통으로 사용하는 자료실입니다. 전사 자료실은 사이트 어드민의 설정에 따라 특정 사

용자에게만 편집 권한을 부여할 수 있습니다. 파일 업로드, 다운로드, 복사, 이동 등 사용방법은 개인자료실과 동일합

니다. 단, 쓰기 권한이 없는 자료실에는 폴더 추가나 파일 업로드, 복사 등을 할 수 없습니다.

12.3 자료실 검색

화면 오른쪽 상단에 있는 검색창에 검색어를 입력하여 자료를 찾을 수 있습니다. 검색어와 일치하는 파일명 또는 확장

자명이 있으면 결과로 보여줍니다.

1. 자료실 오른쪽 상단에 있는 검색창에 검색어를 입력합니다.

검색어는 2자 이상, 255자 이하로 입력합니다.

2. 검색아이콘( )을 클릭합니다.

그림 12-5 자료실 검색

현재 위치에 있는 자료만 검색 결과로 표시됩니다. 하위 폴더에 있는 자료는 검색되지 않으니 이점 유의하

시기 바랍니다.
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전자결재란 온라인에서 결재 문서를 작성하고, 결재를 할 수 있는 기능입니다. 전자결재를 사용하면 기존처럼 직접 결

재서를 들고 찾아가야 하는 번거로움이 없고, 결재자가 여러 명일 때 일일이 찾아가야 하는 불편함도 없습니다.

온라인으로 결재하면 시간도 단축되고, 결재 문서를 보관하고 재활용하거나 공유하기도 편리합니다. 또한, 종이의 낭

비를 막기 때문에 그린 오피스를 실현하는데도 도움을 줍니다.

이 기능은 제품 구입 시 기본적으로 제공되는 기능이 아닙니다. 서비스 라이선스(WorkFlow) 구매 후 라이

선스를 등록하여 사용할 수 있습니다.

DaouOffice의 전자결재에는 다음과 같은 장점이 있습니다.

● 결재선 저장 기능

● 전결, 대결, 선결재, 후결, 후열 기능

● 모바일 기기(웹, 앱)에서도 결재 가능

● 결재문서를 부서 문서함 또는 전사 문서함에 저장 및 공유 가능

전자결재 메뉴로 들어오면 다음과 같이 전자결재 홈 화면이 보입니다.

그림 13-1 전자결재 홈 화면 구성
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1 전자결재 홈버튼 - 어느 메뉴에서나 왼쪽 사이드바 상단에 있는 전자결재를 클릭하면, 전자결재의 첫 화면으로

이동합니다.

2 새 결재 진행 버튼 - 새로운 결재 문서를 작성할 때 사용합니다.

3 자주 쓰는 양식 목록 - 자주 사용하는 양식을 모아서 보여줍니다.

4 문서함 - 개인 문서함과 부서 문서함입니다.

5 결재 대기 & 기안 & 완료 문서 - 내가 결재를 올렸거나 결재를 해야 하는 문서 또는 최근 결재가 완료된 문서가

각각 최대 5개씩 보입니다.

6 검색창 - 검색어를 입력하여 결재 문서를 찾아볼 수 있습니다.

13.1 결재 요청(기안 작성)

결재를 받거나 다른 팀이나 부서의 협조를 구하려면 먼저 기안서를 작성해야 합니다. 기안서를 작성하는 방법은 다음

과 같습니다.

1. 화면 왼쪽 상단에 있는 새 결재 진행을 클릭합니다. 결재양식 선택화면이 나타납니다.

2. 결재양식 선택화면의 왼쪽에서 양식을 선택합니다.

I. 필요에 따라 양식 제목으로 검색하여 양식을 선택할 수도 있습니다.

II. 필요한 양식이 없으면 사이트 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

3. 양식을 선택하면 화면의 오른쪽에 선택한 양식의 상세정보가 나타납니다. 상세정보와 기안부서를 확인하고 확

인을 클릭합니다. 결재 문서 작성화면으로 이동합니다.

4. 기안 문서를 작성합니다.

I. 참고할 자료가 있으면 파일 첨부를 클릭하여 내 컴퓨터에 있는 파일을 업로드합니다.

II. 참고할 결재 문서가 있으면 관련문서 옆에 있는 문서 검색을 클릭합니다. 개인 문서함 및 부서 문서함, 전사

문서함에서 결재 문서를 선택합니다.

i. 결재가 완료된 문서만 첨부할 수 있습니다.

ii. 문서 제목 옆에 있는 미리보기를 클릭하면 문서가 팝업으로 나타납니다.

III. 화면의 오른쪽에 있는 문서정보를 확인하고, 공개여부, 보존연한, 참조자, 수신자 등을 설정합니다.

i. 공개여부 - 결재가 완료된 문서는 양식 설정에 따라 전사 문서함에 자동으로 보관됩니다. 전사 문서함

에서 이 문서를 공개할지를 선택합니다. 비공개를 선택하면 전사 문서함에 있더라도 기안자와 결재자

만 문서를 볼 수 있습니다. 문서 열람 권한에 대한 내용은 아래 표를 참조하세요.

ii. 보존연한 - 결재 문서를 보존하는 기간입니다.

5. 문서 작성이 완료되면, 문서 상단에 있는 결재 정보를 클릭하고 참조자, 수신자 등을 설정합니다.

I. 결재선 탭에서 조직도로 결재자를 추가합니다.

II. 참조자 - 결재 문서를 볼 수 있는 사용자 또는 부서입니다. 결재자는 아니지만 결재 문서와 결재 상태를 볼

수 있습니다. 결재 진행 중에도 상단에 있는 문서수정을 클릭하여 참조자를 지정할 수 있습니다. 참조자에

부서를 지정하면 해당 부서에 속한 부서원 모두 참조자가 됩니다. 문서의 참조자는 참조/열람 문서함에서

문서를 확인할 수 있습니다.

III. 수신자 - 결재가 완료되면 문서가 전달되는 사용자 또는 부서입니다. 수신처에 사용자를 지정하면 해당 사

용자는 본인의 수신 문서함에서 확인할 수 있습니다. 수신처를 부서로 지정하면 결재 문서가 부서 수신함
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으로 전달됩니다. 부서 수신함은 (부)부서장과 부서 문서함 담당자만 확인할 수 있습니다.

IV. 열람자 - 결재가 완료되면 열람자로 지정된 사용자는 문서를 확인할 수 있습니다. 열람자로 지정된 사용자

는 해당 문서를 메일로 발송할 수 있습니다.

V. 공문서 수신처 - 결재가 완료되면 문서가 전달되는 외부 이메일 계정입니다. 공용주소록에서 연락처를 추

가할 있습니다.

VI. '확인' 버튼을 클릭합니다.

6. 문서 상단에 있는 결재요청을 클릭합니다.

결재 요청 시, 도움말을 클릭하면 결재 양식에 대한 도움말을 확인할 수 있습니다. 도움말은 사이트 어드민

에서 양식 도움말을 결재문서에서 도움말 버튼 제공으로 설정한 경우에만 나타납니다.

결재 요청 시, 레이어에서 기안의견을 입력할 수 있습니다. 결재 문서에는 표시되지 않으나, 결재자가 결재

시에 참고할 수 있는 내용을 넣을 수 있습니다.

또한 레이어 하단에 긴급 에 체크를 하면, 결재자의 문서 목록에서 항상 상위에 위치하게 됩니다. 따라서,

결재자가 해당 문서를 가장 먼저 확인할 수 있습니다.

문서 양식 설정에 따라 문서정보는 조금씩 다르게 나타날 수 있습니다. 양식 설정에 따라 공개여부, 보존연

한, 참조자, 수신자 등은 수정이 불가능하고 확인만 할 수 있습니다. 또는, 설정이 불가능한 항목은 보이지

않을 수 있습니다.

문서정보는 사용자 화면의 해상도에 따라 화면의 오른쪽 또는 문서의 하단에 나타납니다.

결재 요청 시, 문서의 공개/비공개를 설정할 수 있으며, 설정시 열람 권한은 아래와 같습니다.
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임시저장 & 임시저장 불러오기

임시저장

기안서를 작성하다가 결재를 진행하지 않고 임시로 저장하고, 언제든지 다시 불러와서 계속해서 작성할 수 있습니다.

1. 화면 왼쪽 상단에 있는 새 결재 진행을 클릭합니다. 결재양식 선택화면이 나타납니다.

2. 결재양식 선택화면의 왼쪽에서 양식을 선택합니다.

3. 기안 문서를 작성합니다.

4. 기안서를 저장하려면 문서 상단에 있는 임시저장을 클릭합니다.

임시저장 불러오기

결재 문서를 작성하다가 임시로 저장한 경우 언제든 다시 가져와 이어서 작성할 수 있습니다.

1. 전자결재의 왼쪽 메뉴에 있는 임시 저장함을 클릭합니다.

2. 작성하기를 원하는 기안서의 제목을 클릭합니다. 해당 문서 작성화면으로 이동합니다.

3. 문서를 작성하고, 작성이 완료되면 결재선을 확인하고 결재를 진행합니다.

임시저장 삭제

임시로 저장한 기안서가 필요하지 않은 경우, 기안서를 삭제할 수 있습니다.

1. 전자결재의 왼쪽 메뉴에 있는 임시 저장함을 클릭합니다.

2. 삭제하려는 기안서의 제목을 클릭합니다. 해당 문서 작성화면으로 이동합니다.

3. 문서 상단에 있는 삭제를 클릭합니다.

재 기안

결재를 요청했다가 정보 부족 또는 기입 오류 등의 이유로 반려당한 결재 문서를 필요한 내용만 수정하여 다시 결재를

요청할 수 있습니다. 또는 결재 완료한 문서를 내용만 일부 수정하여 재기안할 수 있습니다.

재기안 시 해당 결재 문서 정보가 복사되어 새로운 결재 문서가 생성됩니다.

1. 전자결재의 왼쪽 메뉴에 있는 기안 문서함을 클릭합니다.

2. 기안 문서함 화면에서 반려당한 문서를 재기안하려면 반려 탭을 클릭합니다.

결재 완료된 문서를 재기안하려면 완료 탭을 클릭합니다.

3. 다시 결재를 요청하려는 결재 문서의 제목을 클릭합니다. 결재 문서가 복사되고, 해당 문서의 작성화면으로 이

동합니다.

4. 문서의 왼쪽 상단에 있는 재기안을 클릭합니다. 문서 수정화면으로 이동합니다.

5. 문서를 작성하고, 작성이 완료되면 결재선 확인 후 결재를 진행합니다.
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시스템 연동 서비스를 사용중인 전자결재 문서는 재기안이 불가능합니다.

결재선 지정

기안서를 작성한 후에 결재를 상신하려면 결재선을 지정해야 합니다. 결재선이란 쉽게 말해 결재를 하는 순서를 의미

합니다.

문서 양식에 사용자가 결재선을 수정할 수 있도록 설정된 경우에만 결재선을 지정할 수 있습니다. 결재선

을 수정할 수 없도록 설정되었다면 양식에 설정된 결재선만 사용해야 합니다.

일반 결재선 지정

결재선을 지정하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 화면 왼쪽 상단에 있는 새 결재 진행을 클릭합니다. 결재양식 선택화면이 나타납니다.

2. 결재양식 선택화면의 왼쪽에서 양식을 선택하고 기안 문서를 작성합니다.

3. 기안서 작성이 끝나면 문서 상단에 있는 결재선 지정을 클릭합니다.

4. 결재선 수정화면의 왼쪽에 조직도가 나타납니다. 검색어를 입력하여 결재자를 검색합니다.

5. 검색결과에서 결재자로 지정할 사용자를 선택한 후 오른쪽 화면에 갖다놓습니다.

6. 결재 타입을 선택합니다. 결재 타입에는 결재와 합의, 확인이 있습니다.

I. 결재 - 기안에 대해 결재하거나 반려할 수 있습니다. 반려된 결재 문서는 기안자에게 전달됩니다.

II. 합의 - 결재자는 기안에 대해 합의와 반대 표시를 할 수 있습니다. 반대를 하더라도 결재 문서는 결재자에

게 전달되며, 결재자가 결재할지를 선택할 수 있습니다.

i. 합의자가 2명 이상이면 화면 하단에서 합의 방식(순차합의, 병렬합의)을 선택할 수 있습니다. 순차합

의는 결재 문서가 결재자에게 순서대로 전달되고, 합의 또는 반대를 하면 다음 결재자에게 넘어가는

방식입니다. 병렬합의는 결재 문서가 모든 결재자에게 전달되며 순서에 관계없이 합의/반대를 할 수

있습니다.

ii. 합의자는 사용자를 지정할 수도 있고 부서로 지정할 수도 있습니다. 합의자에 부서를 지정한 경우 해

당 부서의 부서장에게 전달됩니다.

III. 확인 - 결재와 같은 방식으로 동작합니다. 즉, 기안에 대해 확인하거나 반려할 수 있고, 반려된 결재 문서는

기안자에게 전달됩니다. 다만 확인은 결재문서 내에 액션이 기재되지 않고, 화면 오른쪽(사용자의 해상도

에 따라 아래쪽)에 있는 결재선에만 보인다는 점이 결재와 다릅니다.

7. 결재선 지정이 완료되면 확인을 클릭합니다.

문서의 참조자나 수신처는 문서 작성화면의 문서정보에서 지정할 수 있습니다.
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확인은 사이트 어드민의 전자결재 설정에서 확인 결재 사용여부를 사용으로 설정한 경우에만 나타납니다.

결재 타입에 확인이 보이지 않는다면 사이트 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

결재선을 지정하지 않고 결재를 요청하면 1인 결재 형태가 되어 요청한 결재가 바로 완료됩니다.

나의 결재선 지정

자주 사용하는 결재선은 개인 결재선에 추가할 수 있습니다. 결재선을 설정할 때 개인 결재선을 지정하면 결재자를 매

번 찾아서 추가해야 하는 번거로움이 없습니다.

1. 화면 왼쪽 상단에 있는 새 결재 진행을 클릭합니다. 결재양식 선택화면이 나타납니다.

2. 결재양식 선택화면의 왼쪽에서 양식을 선택하고 기안 문서를 작성합니다.

3. 기안서 작성이 끝나면 문서 상단에 있는 결재선 지정을 클릭합니다.

4. 결재선 수정화면의 상단에 있는 나의 결재선 탭을 클릭합니다.

5. 개인 결재선 목록에서 적용할 결재선 이름 옆에 있는 화살표( )를 클릭합니다.

6. 해당 결재선에 있는 사용자가 화면에 나타나면, 결재자를 확인하고 확인을 클릭합니다.

개인 결재선으로 저장

반복적으로 사용하는 결재선은 개인 결재선으로 따로 저장할 수도 있습니다. 개인 결재선으로 저장하는 방법은 다음

과 같습니다.

1. 화면 왼쪽 상단에 있는 새 결재 진행을 클릭합니다. 결재양식 선택화면이 나타납니다.

2. 결재양식 선택화면의 왼쪽에서 양식을 선택하고 기안 문서를 작성합니다.

3. 기안서 작성이 끝나면 문서 상단에 있는 결재선 지정을 클릭합니다.

4. 결재선 수정화면의 왼쪽에 조직도가 나타납니다. 검색어를 입력하여 결재자를 검색하여 지정합니다.

5. 결재선 지정이 완료되면 화면 오른쪽 하단에 있는 개인 결재선으로 저장을 클릭합니다.

6. 결재선 이름을 1자 이상 20자 이하로 입력하고 확인을 클릭합니다. 이후에 결재선을 지정할 때 나의 결재선에서

선택할 수 있습니다.

7. 결재선 지정이 완료되면 확인을 클릭합니다.

결재 문서 회수(상신 취소)

결재자가 기안서를 확인하고 결재하기 전에 결재 요청을 취소하는 것을 상신 취소라고 합니다. 상신을 취소하면 결재

문서는 임시저장 상태가 되며, 다시 결재 요청할 수 있습니다.

상신을 취소하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 왼쪽 메뉴에서 기안 문서함을 클릭합니다.
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2. 기안 문서함 화면에서 상신을 취소하려는 문서의 제목을 클릭합니다.

필요 시 화면 아래에 있는 검색창에 검색어를 입력하여 문서를 찾아볼 수 있습니다.

3. 문서 상세화면 상단에 있는 상신취소를 클릭합니다.

결재가 진행되지 않은 문서에만 상신취소가 나타납니다. 결재가 진행된 문서는 상신을 취소할 수 없습니다.

참조자 추가

결재 문서를 볼 수 있는 사용자 또는 부서를 지정할 수 있습니다. 결재자는 아니지만 결재 문서와 결재 상태를 볼 수

있습니다. 결재 진행 중에도 상단에 있는 결재선 지정의 참조자 탭을 클릭하여 참조자를 지정할 수 있습니다.

참조자를 추가하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 결재 문서 작성 시에 참조자를 추가합니다.

또는 결재 중인 문서를 찾아 추가할 수 있습니다. 왼쪽 메뉴에서 결재 문서함을 클릭하여 결재 중인 문서를 찾습

니다.

2. 문서 상단에 있는 결재선 지정를 클릭합니다.

3. 참조자 탭을 클릭하면 조직도가 나타납니다. 조직도에서 참조자로 지정할 사용자나 부서를 선택하여 Drag & D

rop 하여 추가합니다.

4. 확인을 클릭해야 참조자 정보가 저장됩니다.

5. 참조자로 지정된 사용자가 문서를 확인하게 되면, 확인 시간이 표시됩니다.

참조자에 부서를 지정하면 해당 부서에 속한 부서원 모두 참조자가 됩니다. 문서의 참조자는 참조 문서함

에서 문서를 확인할 수 있습니다.

결재선 지정의 참조자 탭은 사이드 어드민에서 참조자 추가를 사용으로 설정한 경우에만 나타납니다.

개인 그룹으로 저장

반복적으로 사용하는 참조자 그룹은 개인 그룹으로 따로 저장할 수도 있습니다. 개인 그룹으로 저장하는 방법은 다음

과 같습니다.

1. 기안서 작성이 끝나면 문서 상단에 있는 결재선 지정을 클릭합니다.

2. 참조자 탭 을 클릭하여, 참조자 설정 화면으로 이동합니다.

3. 참조자 선택화면의 왼쪽에 조직도가 나타납니다. 검색어를 입력하여 참조자를 검색하여 지정합니다.

4. 참조자 지정이 완료되면 화면 오른쪽 하단에 있는 개인 그룹으로 저장을 클릭합니다.

5. 개인 그룹 이름을 1자 이상 20자 이하로 입력하고 확인을 클릭합니다. 이후에 참조자를 지정할 때 개인 그룹에

서 선택할 수 있습니다.

6. 참조자 지정이 완료되면 확인을 클릭합니다.
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참조자 개인 그룹 은 다음에 나올 수신자 개인 그룹과 공유됩니다. 수신자 개인 그룹도 같은 방법으로 설정

할 수 있습니다.

수신자 추가

결재가 완료되면 해당 결재를 처리해야 할 부서를 지정할 수 있습니다. 수신자에는 사용자나 부서를 지정할 수 있고,

수신자는 받은 문서를 접수하여 처리할 수 있습니다.

수신자 추가는사이트 어드민에서 문서 수신을 사용으로 설정한 경우에만 나타납니다.

수신자를 추가하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 결재 문서 작성 시에 수신자를 추가합니다.

또는 결재 중인 문서를 찾아 추가할 수 있습니다. 왼쪽 메뉴에서 기안 문서함을 클릭하여 결재 중인 문서를 찾습

니다.

2. 문서 상단에 있는 결재 정보를 클릭합니다.

3. 수신자탭을 클릭하면 조직도가 나타납니다. 조직도에서 수신자로 지정할 사용자나 부서를 선택하여 Drag & Dr

op 하여 추가합니다.

4. 확인을 클릭해야 수신자 정보가 저장됩니다.

수신자에 사용자를 지정한 경우 해당 사용자는 본인의 수신 문서함에서 수신 문서를 확인할 수 있습니다.

수신자에 부서를 지정한 경우 부서의 부서장이나 부부서장, 부서 문서함 담당자가 부서 수신함에서 해당

문서를 접수하면서 담당자를 지정할 수 있습니다. 담당자가 지정되면 해당 사용자는 자신의 수신 문서함에

서 수신 문서를 확인할 수 있습니다.

자주 쓰는 양식으로 추가

자주 사용하는 결재 양식은 자주 쓰는 양식으로 지정할 수 있습니다. 자주 쓰는 양식은 왼쪽 사이드바 상단에 보이기

때문에 문서함이 많아졌을 때도 위아래로 움직일 필요 없이 빠르게 찾아볼 수 있습니다.

결재 양식을 자주 쓰는 양식으로 추가하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 화면 왼쪽 상단에 있는 새 결재 진행을 클릭합니다. 결재양식 선택화면이 나타납니다.

2. 결재양식 선택화면의 왼쪽에서 양식을 선택합니다. 양식을 선택하면, 결재양식 선택화면의 오른쪽에 선택한 양

식의 상세정보가 나타납니다.

3. 화면 오른쪽 상단에 있는 자주 쓰는 양식으로 추가를 클릭합니다. 왼쪽 사이드바 상단에 해당 양식이 추가됩니다.
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그림 13-2 자주 쓰는 양식

자주 쓰는 양식 순서바꾸기

자주 쓰는 양식의 순서를 변경하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 자주 쓰는 양식 옆에 있는 수정아이콘( )을 클릭합니다.

2. 드래그 앤 드롭으로 양식의 순서를 변경합니다.

3. 수정이 완료되면, 확인아이콘( )을 클릭합니다.

그림 13-3 자주 쓰는 양식 순서바꾸기

자주 쓰는 양식 삭제

자주 쓰는 양식을 삭제합니다.

1. 자주 쓰는 양식 옆에 있는 수정아이콘( )을 클릭합니다.

2. 수정모드에서 삭제하려는 양식 오른쪽 끝에 있는 삭제아이콘( )을 클릭합니다.

3. 삭제가 완료되면, 확인아이콘( )을 클릭합니다.

13.2 결재하기

나에게 결재가 요청된 문서를 처리합니다. 결재하기에는 결재 대기 문서와 결재 예정 문서가 있습니다.
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● 결재 대기 문서 - 내가 결재자로 지정된 문서이고, 내가 결재해야 할 문서입니다. 여러 개의 결재 대기 문서를 일

괄 결재로 처리할 수도 있습니다.

● 결재 수신 문서 - 내가 수신자로 지정된 문서이나, 우리 부서가 수신처로 지정된 문서를 접수 처리합니다.

● 공문 대기 문서 - 공문이 발송되기 전에 승인이 필요한 문서가 도착합니다. 공문 발송 관리자에게만 보이며, 도착

한 문서를 승인하여 발송하거나 반려할 수 있습니다.

● 참조/열람 대기 문서 - 내가 참조/열람자로 지정된 문서들이 도착합니다. 문서함에 문서를 확인하면 바로 목록에

서 사라집니다. 사라진 문서는 하단 문서함 (개인문서함-참조/열람 문서함, 부서문서함-부서참조함) 에서 확인할

수 있습니다.

● 결재 예정 문서 - 내가 결재자로 지정된 문서이나, 아직 내가 결재해야 할 차례가 되지 않은 문서입니다. 앞에 지

정된 결재자가 모두 결재를 진행하면 결재 대기 문서에 나타나며, 선결재 기능이 사용으로 설정되어 있으면 내 차

례 전에 선결재로 처리할 수도 있습니다.

결재/합의/확인/감사

결재 문서를 처리합니다.

1. 전자결재 메뉴로 이동하면 전자결재 홈 화면이 나타납니다.

2. 홈 화면의 상단에 결재 대기 문서가 최대 5개까지 보입니다. 결재하려는 문서의 결재하기를 클릭합니다. 또는,

왼쪽 메뉴의 결재 대기 문서를 클릭합니다. 결재 문서 목록에서 결재하려는 문서의 제목을 클릭합니다.

결재하기 전 결재 문서를 팝업으로 확인하려면 미리보기 아이콘( )을 클릭합니다.

3. 문서 상세내역 상단에 있는 결재(반려), 합의(반대), 확인(반려), 감사(반려) 또는 보류를 클릭합니다.

I. 결재(반려) - 내가 결재자로 지정된 기안을 결재 또는 반려할 수 있습니다.

내가 최종 결재자이면 기안된 문서는 결재 완료 처리되고, 다음 결재자가 있는 경우 다음 결재자에게 전달

됩니다. 반려된 문서는 기안자에게 넘어가며, 기안자는 재기안을 클릭하여 결재를 다시 요청할 수 있습니

다.

II. 합의(반대) - 내가 합의자로 지정된 기안에 대해 합의 또는 반대 의사를 표시할 수 있습니다. 반대를 하더라

도 해당 문서는 결재자에게 전달됩니다.

III. 확인(반려) - 내가 확인자로 지정된 기안을 확인 또는 반려할 수 있습니다.

결재와 같이 문서를 확인하면 다음 결재자에게 전달되고, 반려한 문서는 기안자에게 넘어갑니다. 단, 확인

은 결재문서 내에서 이 기재되지 않는다는 점이 결재와 다릅니다.

IV. 감사(반려) - 진행되는 결재 문서에 대한 감사를 할 수 있습니다. 일반적으로 감사자는 반려 버튼이 제공되

지 않으나, 옵션에 따라 반려 기능이 제공될 수도 있습니다.

V. 보류 - 내가 결재해야할 문서를 보류할 수 있습니다. 보류된 문서는 '결재 대기 문서'의 '보류' 탭에서 확인

할 수 있습니다. 나중에 다시 결재나 반려를 할 수 있습니다.

4. 결재의견과 결재비밀번호를 입력하고, 합의(반대), 승인(반려) 또는 확인(반려)를 클릭합니다.

최종 결재가 완료되면 문서번호가 자동으로 생성되어, 문서에 입력됩니다.
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합의 , 확인 , 감사, 보류는 사이트 어드민에서 사용으로 설정한 경우에만 나타납니다.

문서를 반려할 때, 기안자에게 보낼 것인지 이전 결재자에게 보낼 것인지 선택할 수 있습니다. (사이트 어

드민 설정)

결재 버튼을 클릭하면, 결재 의견을 입력할 수 있는 레이어 창이 나타납니다. 하단에 다음 결재 문서로 이동

버튼을 체크하면, 결재가 완료되는 순간 다음 순서의 결재 문서로 이동합니다. 문서들을 확인하고 다음 페

이지로 넘어갈 때, 편리하게 이용할 수 있습니다.

전결

전결이란 최종 결재자 이전에 있는 결재자가 문서를 승인하고 결재 처리를 완료하는 것입니다. 문서의 중요도에 따라

최종 결재자에게 결재 업무가 과중되는 경우 전결처리를 할 수 있습니다.

문서 양식에 전결이 허용으로 설정된 경우에만 전결을 할 수 있습니다. 전결을 허용하지 않으면 전결이 보

이지 않습니다.

1. 전자결재 메뉴로 이동하면 전자결재 홈 화면이 나타납니다.

2. 홈 화면의 상단에 결재 대기 문서가 최대5개까지 보입니다. 결재하려는 문서의 결재하기를 클릭합니다.

또는, 왼쪽 메뉴의 결재 대기 문서를 클릭합니다. 결재 문서 목록에서 결재하려는 문서의 제목을 클릭합니다.

3. 문서 상세내역 상단에 있는 결재를 클릭합니다.

4. 결재의견과 결재비밀번호를 입력하고, 전결을 클릭합니다.

전결이 진행되고 나면 이후 결재자는 문서를 확인할 수 없습니다.

대결

대결이란 결재자가 장기 휴가나 출장 등의 사유로 결재할 수 없을 때 대신 결재하는 것을 의미합니다. 전자결재 환경

설정에서 부재를 설정하면 대결자로 지정이 되고, 부재 기간에 해당 결재자를 대신하여 결재를 진행할 수 있습니다.

대결은 나에게 요청된 결재를 처리하는 것과 방법이 같습니다.

1. 전자결재 메뉴로 이동하면 전자결재 홈 화면이 나타납니다.
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2. 홈 화면의 상단에 결재 대기 문서가 최대5개까지 보입니다. 결재하려는 문서의 결재하기를 클릭합니다.

또는, 왼쪽 메뉴의 결재 대기 문서를 클릭합니다. 결재 문서 목록에서 결재하려는 문서의 제목을 클릭합니다.

3. 문서 상세내역 상단에 있는 결재(반려), 합의(반대) 또는 확인(반려)를 클릭합니다.

I. 결재(반려) - 내가 결재자로 지정된 기안을 결재 또는 반려할 수 있습니다.

내가 최종 결재자이면 기안된 문서는 결재 완료 처리되고, 다음 결재자가 있는 경우 다음 결재자에게 전달

됩니다. 반려된 문서는 기안자에게 넘어갑니다.

II. 합의(반대) - 내가 합의자로 지정된 기안에 대해 합의 또는 반대 의사를 표시할 수 있습니다. 반대를 하더라

도 해당 문서는 결재자에게 전달됩니다.

III. 확인(반려) - 내가 확인자로 지정된 기안을 확인 또는 반려할 수 있습니다.

결재와 같이 최종 확인자이면 기안된 문서는 결재 완료 처리되고, 다음 결재자가 있는 경우 다음 결재자에

게 전달됩니다. 반려된 문서는 기안자에게 넘어갑니다. 단, 확인은 결재문서 내에서 이 기재되지 않는다는

점이 결재와 다릅니다.

4. 결재의견과 결재비밀번호를 입력하고, 합의(반대), 승인(반려) 또는 확인(반려)를 클릭합니다.

선결재

선결재란 결재 예정자가 자신의 결재 순서가 되기 전에 미리 결재하는 기능입니다. 결재 예정자 중 중간 결재자가 선

결재를 하면 해당 문서는 다음 결재자에게 넘어가고, 최종 결재자가 선결재를 하면 해당 문서의 결재 상태는 완료로

변경됩니다. 선결재 이전에 있는 사용자에게는 후결 표시가 나타나며, 나중에 후결할 수 있습니다.

결재 타입만 선결재를 할 수 있으며, 합의나 확인 타입은 선결재를 할 수 없습니다.

선결재를 하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 왼쪽 메뉴에서 결재 예정 문서를 클릭합니다.

2. 결재 예정 문서 목록에서 선결재를 하려는 문서의 제목을 클릭합니다.

3. 문서 상세화면에서 상단에 있는 선결재를 클릭합니다.

4. 결재의견을 작성하고 승인을 클릭합니다.

사이트 어드민의 전자결재 환경설정에서 선결재를 사용으로 설정한 경우에만 선결재를 할 수 있습니다. 선

결재버튼이 보이지 않는다면, 사이트 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

후열/후결

대결 처리한 결재 문서를 결재 완료된 후에 확인(열람)하는 것을 후열이라고 하고, 선결재된 문서를 나중에 결재하는

것을 후결이라고 합니다.
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후열 시에는 열람 기록이 결재선에 기록되고, 후결 시에는 결재란에 결재자의 서명이 들어갑니다. 후결 시에는 승인만

할 수 있으며 반려는 불가능합니다.

1. 왼쪽 메뉴에서 결재 대기 문서를 클릭합니다.

2. 결재 대기 문서 목록에서 후열 또는 후결하려는 문서의 제목을 클릭합니다.

3. 문서 상세화면에서 결재 내용과 내역을 확인하고, 상단에 있는 후열 또는 후결을 클릭합니다.

4. 결재비밀번호를 입력하고 후열 또는 후결을 클릭합니다.

결재 취소

결재가 완료되지 않고 다음 결재자가 결재를 진행하지 않은 경우에 한하여 결재를 취소할 수 있습니다. 결재를 취소하

는 방법은 다음과 같습니다.

1. 왼쪽 메뉴에서 결재 문서함을 클릭합니다.

2. 결재 문서함 화면에서 진행 탭을 클릭합니다.

3. 결재 문서 목록에서 결재를 취소하려는 문서의 제목을 클릭합니다.

필요 시 화면 아래에 있는 검색창에 검색어를 입력하여 문서를 찾아볼 수 있습니다.

4. 문서 상세화면 상단에 있는 결재취소를 클릭합니다.

강제 반려

결재문서 관리자와 양식 운영자는 권한이 있는 양식이라면 결재 중이거나 결재가 완료된 문서를 강제로 반려시킬 수

있습니다. 결재가 완료된 후에 결재 내용이 변경되었거나, 결재 내용을 시행하지 못한 경우 사용할 수 있습니다.

1. 왼쪽 메뉴에서 양식별 문서 조회를 클릭합니다.

2. 반려하려는 문서의 제목을 클릭합니다.

필요 시 검색 기간, 결재양식 등을 설정하고 키워드를 입력하여 문서를 검색합니다.

3. 문서 상세화면 상단에 있는 강제반려를 클릭합니다.

4. 반려하기 창에서 반려 의견을 작성하고 반려를 클릭합니다.

양식 운영자는 권한을 부여받은 양식으로 작성된 모든 결재 문서를 보안등급과 공개여부에 상관없이 조회

할 수 있는 사용자입니다. 양식 운영자는 사이트 관리자가 설정할 수 있습니다.
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수신 문서 처리

수신처가 지정된 문서는 결재 완료 후 수신자 또는 수신 부서에게 발송됩니다. 수신자는 본인의 수신 문서함에서 확인

할 수 있으며 수신 부서의 부서장, 부부서장, 부서 문서함 담당자는 부서 수신함에서 확인할 수 있습니다.

담당자 지정

수신 문서를 처리할 담당자를 지정합니다. 부서장, 부부서장, 부서 문서함 담당자 권한을 가진 사용자만 수신 문서의

담당자를 지정할 수 있습니다.

1. 왼쪽 메뉴에서 부서 수신함을 클릭합니다.

2. 담당자를 지정하려는 문서의 제목을 클릭합니다.

필요 시 목록 하단에 있는 검색창에 키워드를 입력하여 문서를 검색합니다.

3. 문서 상세화면 상단에 있는 접수자 지정을 클릭하여 담당자를 지정합니다.

결재 문서의 수신처에 사용자가 지정되면 해당 사용자가 담당자가 되어 접수 처리할 수 있습니다. 그러므

로 수신처에 사용자가 지정될 떄는 담당자를 지정할 필요는 없으나, 부서장이나 부부서장 또는 부서 문서

함 담당자가 담당자를 바꿀 수는 있습니다.

수신 문서 접수

수신 문서 담당자는 수신한 문서를 접수하고 결재선을 지정하여 결재 프로세스를 진행합니다.

1. 왼쪽 메뉴에서 수신 문서함을 클릭합니다.

2. 접수하려는 문서의 제목을 클릭합니다.

필요 시 목록 하단에 있는 검색창에 키워드를 입력하여 문서를 검색합니다.

3. 접수를 클릭합니다.

접수 후 결재선을 지정하거나 결재 요청하는 프로세스는 결재 요청과 같습니다. .

13.3 결재 완료

결재가 완료된 문서는 결재 양식 설정에 따라 전사 문서함에 자동으로 보관됩니다. 자동으로 보관되는 문서함 외 다른

문서함에 추가하거나 부서 문서함에 해당 문서를 복사하여 공유할 수 있습니다.
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공문서 발송

결재가 완료된 안건을 실행하기 위해 외부로 결재 문서를 알리는 것을 공문서 발송이라고 합니다. 결재를 받고 나서

완료된 문서에 발신명의가 표시되어 메일을 통해 외부 사용자에게 발송할 수 있습니다.

사이트 관리의 문서 양식에 '공문서 발송 기능'을 사용한 경우만 이용할 수 있습니다. 공문서 수신처 지정이

불가능하다면 사이트 관리자에게 문의하십시오.

1. 화면 왼쪽 상단에 있는 새 결재 진행을 클릭합니다. 결재양식 선택화면이 나타납니다.

2. 결재양식 선택화면의 왼쪽에서 양식을 선택합니다.

3. 기안 문서를 작성합니다.

4. 문서 작성이 완료되면, 문서 상단에 있는 결재 정보를 클릭합니다.

5. 결재선 지정 팝업의 공문서 수신처 탭을 선택한 후, 공용 주소록에서 공문을 발송한 연락처를 추가합니다.

6. 발송될 주소록 하단에 발신명의, 직인, 시행문의 기본값이 설정되어 있습니다. 필요한 경우 기본값을 변경합니

다. 단, 사이트 관리자가 변경을 제한한 경우에는 기본값만 사용할 수 있습니다.

7. 입력이 완료되면, 하단에 확인 버튼을 클릭합니다.

8. 문서 상단에 있는 결재요청을 클릭합니다.

9. 결재가 완료되면 선택한 공문 수신처로 지정한 연락처로 결재 문서 내용이 메일로 발송됩니다.

결재 진행중에도 결재자가 공문서 수신처를 변경할 수 있습니다.

결재가 완료되면 공문이 발송됩니다. 만약 승인 프로세스를 사용하는 경우에는 관리자에게 문서가 도착하

며, 관리자가 승인하여야 공문이 발송됩니다. 문서의 승인 상태는 왼쪽에 공문 문서함에서 확인할 수 있습

니다.

부서 문서함 분류

비슷한 내용으로 결재를 요청해야 할 때 참조할 수 있도록, 성격이나 기능에 따라 부서 문서함을 생성하고 결재 문서

를 부서 문서함에 복사하여 분류할 수 있습니다. 결재 문서는 하나의 문서함으로만 분류할 수 있습니다.

1. 왼쪽 메뉴에서 부서 문서함 아래에 있는 기안 완료함 또는 부서 참조함, 부서 수신함을 클릭합니다.

2. 문서 목록에서 복사할 문서에 모두 체크합니다.

3. 목록 위에 있는 부서문서함 분류를 클릭합니다.

4. 부서 문서함을 선택하고 확인을 클릭합니다.
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부서 문서함은 부서장이나 부부서장이 만들 수 있습니다. 부서 문서함이 없다면 부서장이나 부부서장에게

문의하시기 바랍니다.

부서 수신함에서는 결재 완료된 수신 문서에 대해서만 부서 문서함으로 분류할 수 있습니다.

문서 열람자 추가

결재가 완료된 후 해당 문서를 볼 수 있는 사용자를 추가할 수 있습니다. 문서의 열람자를 지정할 수 있고, 사용자만

지정할 수 있습니다. 부서를 지정할 경우, 해당 부서원 전체가 추가됩니다.

문서 양식에 문서 열람자가 사용으로 설정된 경우에만 열람자를 추가할 수 있습니다. 문서 열람자를 사용

하지 않으면 문서열람 항목이 보이지 않습니다.

1. 왼쪽 메뉴에서 열람자를 지정할 문서가 있는 문서함을 클릭합니다.

2. 문서 목록에서 열람자를 지정할 문서의 제목을 클릭합니다.

필요 시 화면 아래에 있는 검색창에 검색어를 입력하여 문서를 찾아볼 수 있습니다.

3. 문서 상단에 있는 결재선 지정를 클릭합니다

4. 열람자 추가탭을 클릭하면 조직도가 나타납니다. 조직도에서 열람자를 모두 선택합니다.

5. 확인을 클릭해야 열람자 정보가 저장됩니다.

6. 열람자로 지정된 사용자가 문서를 확인하게 되면, 확인 시간이 표시됩니다.

문서정보는 사용자 화면의 해상도에 따라 화면의 오른쪽 또는 문서의 하단에 나타납니다.

해당 결재 문서의 기안자, 기결재자, 참조자가 열람자를 추가할 수 있습니다.

메일 보내기

결재 중인 문서나 결재가 완료된 문서를 첨부하여 메일을 보낼 수 있습니다.

1. 왼쪽 메뉴에서 기안 문서함을 클릭합니다.

2. 문서 목록에서 메일을 보낼 문서의 제목을 클릭합니다. 결재가 완료된 문서만 메일에 첨부할 수 있습니다.

필요 시 화면 아래에 있는 검색창에 검색어를 입력하여 문서를 찾아볼 수 있습니다.

3. 문서 상세화면 상단에 있는 메일 보내기을 클릭합니다.
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4. 메일 보내기 화면에서 받는 사람, 제목, 메모 등을 입력하고 보내기를 클릭합니다.

사이트 어드민의 전자결재 환경설정에서 '메일보내기' 기능을 사용으로 설정한 경우에만 '메일 보내기' 버

튼을 확인할 수 있습니다. '메일 보내기' 버튼이 보이지 않는다면, 사이트 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

게시판 게시

결재가 완료된 문서를 클래식형 게시하여 사용자들과 공유할 수 있습니다. 단, 본인이 기안한 공개 문서에 한해서만

게시할 수 있습니다.

1. 왼쪽 메뉴에서 기안 문서함을 클릭합니다.

2. 문서 목록에서 게시판에 게시할 문서의 제목을 클릭합니다.

3. 문서 상세화면 상단에 있는 게시판 게시를 클릭합니다.

4. 위치를 확인하고 제목을 2자에서 100자 이하로 입력합니다. 위치와 제목은 필수 입력 항목입니다.

5. 작성이 완료되면 게시하기를 클릭합니다.

결재 완료 문서는 본인이 글을 쓸 수 있는 전사 게시판과 부서 게시판에 올릴 수 있습니다.

전자결재 문서를 게시판에 게시할 때도 말머리는 선택할 수 있습니다. 단, 공개 설정(공개, 비공개), 공지로

등록, 알림은 화면에 나타나지 않습니다.

다운로드

결재가 완료된 문서를 PC에 다운로드 할 수 있습니다. 결재 문서는 html 형태의 파일로 저장됩니다.

결재 문서 삭제

반려된 결재 문서에 한해 결재 문서를 삭제할 수 있습니다.

1. 왼쪽 메뉴에서 기안 문서함을 클릭합니다.

2. 문서 목록에서 삭제할 문서의 제목을 클릭합니다.

필요 시 화면 아래에 있는 검색창에 검색어를 입력하여 문서를 찾아볼 수 있습니다.

3. 문서 상세화면의 상단에 있는 삭제를 클릭합니다.
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댓글 등록

각 결재 문서 양식 하단에 댓글을 등록할 수 있습니다. 댓글을 등록하면 해당 문서를 열람할 수 있는 모든 사용자에게

알림이 발송됩니다. (단, 임시저장 중인 문서는 댓글을 등록할 수 없습니다.)

13.4 결재상태 확인

내가 상신한 결재 문서의 결재 상태를 확인하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 왼쪽 메뉴에서 확인하려는 결재 문서가 있는 메뉴를 클릭합니다.

(예) 기안 문서함, 부서 수신함

2. 문서 목록에서 확인할 문서의 제목을 클릭하여 문서 상세화면으로 이동합니다.

필요 시 화면 아래에 있는 검색창에 검색어를 입력하여 문서를 찾아볼 수 있습니다.

3. 문서 상세화면의 상단에서 결재 처리 현황을 볼 수 있습니다.

또는 문서 상세화면 오른쪽에 있는 결재선에서도 결재 이력을 확인할 수 있습니다.

결재선은 사용자 화면의 해상도에 따라 화면의 오른쪽 또는 문서의 하단에 나타납니다.

13.5 전자결재 환경설정

전자결재 환경설정에서는 결재 시 사용하는 서명과 비밀번호를 등록하고, 부재 시에 결재를 담당할 대결자를 지정할

수 있습니다.

전자결재 환경을 설정하려면, 왼쪽 사이드바 하단에 있는 전자결재 환경설정을 클릭합니다. 메인화면에서

탭(기본설정,부재/위임 설정)을 클릭하여, 메뉴로 이동할 수 있습니다
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전자결재 서명관리

결재할 때 사용되는 서명을 등록합니다.

사이트 어드민에서 사용자가 전자결재 서명을 변경할 수 있게 설정한 경우에만 수정할 수 있습니다. 전자

결재 서명을 올릴 수 없는 경우 사이트 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

1. 서명으로 등록할 이미지 파일을 등록합니다. 확장자가 .jpg, .jpeg, .png, .gif, .bmp인 파일만 등록할 수 있습

니다.

2. 왼쪽 메뉴 하단에 있는 전자결재 환경설정을 클릭합니다.

3. 새로올리기를 클릭하여 준비한 서명을 업로드합니다.

서명을 사용하더라도 결재를 반려할 때는 서명이 나타나지 않습니다. 반려 시에는 반려가 표시됩니다.

전자결재 비밀번호 관리

로그인 시 사용하는 비밀번호 외 결재할 때 사용되는 비밀번호를 따로 등록합니다. 결재를 통해 중요한 의사 결정을

진행할 수 있으므로, 결재 비밀번호를 따로 지정하여 보안을 강화할 수 있습니다.

사이트 어드민에서 결재전용 비밀번호를 사용할 수 있게 한 경우에만 설정할 수 있습니다. 전자결재 비밀

번호를 수정할 수 없는 경우 사이트 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

1. 왼쪽 메뉴 하단에 있는 전자결재 환경설정을 클릭합니다.

2. 비밀번호 변경하기를 클릭합니다. 비밀번호 변경창에서 현재 비밀번호와 새 비밀번호, 비밀번호 확인을 각각 입

력합니다. 최초 결재 비밀번호는 사용자 계정 비밀번호입니다.

3. 입력이 완료되면 확인을 클릭합니다.

새창으로 결재 문서 작성하기

전자결재 기안 시, 새창으로 결재 문서를 작성할 수 있으며, 방법은 다음과 같습니다.

1. 왼쪽 메뉴 하단에 있는 전자결재 환경설정을 클릭합니다.

2. 결재 작성 방식에서 팝업 작성을 클릭하고 저장을 클릭합니다.
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첨부 이미지 크기 설정하기

문서에 첨부되는 이미지의 크기를 설정할 수 있습니다. 옵션에 따라 기본 사이즈 / 원본 사이즈 / 파일명으로 표시할

수 있습니다.

1. 왼쪽 메뉴 하단에 있는 전자결재 환경설정을 클릭합니다.

2. 첨부 이미지 설정에서 옵션을 선택하고 저장을 클릭합니다.

부재/위임 설정

장기 휴가 또는 출장 등의 사유로 일시적으로 결재가 불가능한 상황일 때 직무대리자를 대결자로 지정하면 내가 결재

해야 하는 기안서를 대결자가 대신 결재를 진행할 수 있습니다.

1. 왼쪽 메뉴 하단에 있는 전자결재 환경설정을 클릭합니다.

2. 결재환경설정 화면에서 부재/위임 설정 탭을 클릭합니다.

3. 목록 상단에 있는 부재 추가를 클릭합니다. 부재 추가화면으로 이동합니다.

4. 부재 기간을 설정하고 부재 사유를 입력합니다.

5. 대결자 선택을 클릭하면 조직도가 나타납니다. 조직도에서 부재 기간 동안 나를 대신하여 결재할 사용자를 선택

합니다.

6. 설정이 완료되면 확인을 클릭합니다.

부재/위임을 설정한 기간에도 나에게 결재 요청된 문서는 내가 결재를 진행할 수 있습니다.

13.6 문서함

전자결재와 관련된 문서함 종류는 크게 개인 문서함, 부서 문서함으로 나눌 수 있습니다.

● 개인 문서함 - 사용자가 작성했거나 결재한 문서를 보기 편하도록 구분한 문서함입니다. 시스템에서 기본적으로

제공하는 문서함입니다.

● 부서 문서함 - 기본적으로 기안 완료함과 부서 수신함이 제공됩니다. 부서장이나 부부서장, 부서 문서함 담당자

는 부서원과 문서를 공유할 목적으로 부서 문서함을 추가로 생성할 수 있습니다.
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개인 문서함

시스템에서 기본적으로 제공하는 문서함으로 문서 성격에 따라 구분해서 분류해 줍니다.

● 기안 문서함 - 결재를 상신하기 위해 내가 작성한 문서입니다. 결재 상태(진행, 완료, 반려, 임시저장)에 관계없이

내가 작성한 문서를 모두 확인할 수 있습니다.

● 결재 문서함 - 내가 결재자로 지정된 문서 목록입니다.

● 참조/열람 문서함 - 결재 문서의 참조자 또는 열람자로 지정된 문서 목록입니다. 아직 확인하지 않은 문서 제목은

'굵게(Bold)' 표시됩니다.

● 수신 문서함 - 결재 문서의 수신처로 지정된 문서 목록입니다.

개인 문서함 관리

개인 문서함을 생성하고 결재 문서를 개인 문서함(추가된 문서함)에 복사하여, 결재 문서를 분류할 수 있습니다.

개인 문서함 추가

개인 문서함을 추가하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 개인 문서함 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 문서함 목록 위에 있는 추가를 클릭합니다.

3. 문서함 이름을 입력하고 확인을 클릭합니다.

개인 문서함 삭제

개인 문서함을 삭제하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 개인 문서함 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 문서함 목록에서 삭제하려는 문서함을 모두 선택하고, 목록 위에 있는 삭제를 클릭합니다.

문서함을 삭제하면 문서함에 있는 문서도 모두 삭제되니 신중히 삭제하시기 바랍니다.

개인 문서함 순서 바꾸기

문서함의 순서를 변경합니다.

1. 부서명 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 문서함 목록 상단에 있는 순서 바꾸기를 클릭합니다.

3. 드래그 앤 드롭으로 문서함 순서를 바꿉니다.

4. 순서바꾸기 완료를 클릭합니다.
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개인 문서함 공유

문서함을 생성하여, 개인 또는 부서에 공유할 수 있습니다. 공유받은 개인/부서는 해당 문서함을 확인할 수 있습니다.

1. 개인 문서함 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 개인 문서함 목록에서 공유하려는 문서함 오른쪽에 공유 버튼을 클릭합니다.

단, 기안 문서함과 결재 문서함, 참조 문서함, 수신 문서함, 발송 문서함 은 시스템에서 기본적으로 제공하는 문서

함으로 공유할 수 없습니다. 추가된 문서함만 공유가 가능합니다.

3. 문서함 공유 창에서, 공유 추가 버튼을 클릭하여 공유할 사용자 또는 부서를 선택합니다.

개인 문서함 이관

담당자 변경 또는 퇴사 등의 이유로 문서 담당자가 변경된 경우 개인 문서함을 이관하여 계속 사용할 수 있습니다.

1. 개인 문서함 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 개인 문서함 목록에서 이관하려는 문서함을 모두 선택합니다.

단, 기안 문서함과 결재 문서함, 참조 문서함, 수신 문서함, 발송 문서함은 시스템에서 기본적으로 제공하는 문서

함으로 이관할 수 없습니다.

3. 목록 위나 아래에 있는 문서함 이관을 클릭합니다.

4. 조직도에서 문서함을 이관하려는 사용자 또는 부서를 선택하고 확인을 클릭합니다.

개인 문서함 자동분류

개인이 가지고 있는 문서들에 규칙을 설정하여, 추가된 문서함에 자동으로 분류할 수 있습니다.

1. 개인 문서함옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 자동분류 탭을 선택합니다.

3. 자동분류 규칙 옵션을 적용함으로 선택합니다.

4. 추가 버튼을 누르고, 자동분류 레이어에서 조건을 입력한 뒤에 확인을 클릭합니다.

결재가 완료된 문서는 조건에 의해 자동으로 분류되며, 진행중인 문서는 완료가 되어야 분류됩니다.

이미 수동으로 분류가 된 문서는 자동 분류에서 제외됩니다.
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부서 문서함

부서 문서함은 부서원과 공유를 하기 위한 문서함입니다. 기본적으로 기안 완료함, 부서 참조함, 부서 수신함을 제공

하며, 부서장이나 부부서장이 부서 문서함을 추가할 수 있습니다. 기본적으로 제공되는 부서 문서함은 사용자가 이름

을 바꾸거나 삭제할 수 없습니다.

● 기안 완료함 - 부서원이 기안 결재가 완료된 문서가 보관되는 곳입니다. 부서원은 모두 기안 완료함에 접근할 수

있습니다.

● 부서 참조함 - 결재 문서를 기안할 때 문서 참조자에 부서를 지정하면, 부서 참조함으로 전달됩니다. 부서 참조함

은 부서원 모두 접근할 수 있습니다.

● 부서 수신함 - 결재 문서를 기안할 때 문서 수신자에 부서를 지정하면, 부서 수신함으로 전달됩니다. 부서 수신함

은 부서장이나 부부서장 또는 부서 문서함 담당자에게만 보입니다.

● 공문 발송함 - 부서원이 작성한 문서가 완료가 되어 외부로 공문서로 발송한 문서를 확인할 수 있는 곳입니다. 부

서원은 모두 공문 발송함을 접근할 수 있으며, 권한에 따라 문서를 열람하지 못할 수 있습니다.

상위 부서장은 하위 부서의 문서함을 확인할 수 있습니다.

부서 문서함 담당자를 설정하는 방법은 부서 문서함 담당자 설정부분을 참조하시기 바랍니다.

부서 문서함 관리

부서 문서함을 생성하고 결재 문서를 부서 문서함에 복사하여, 결재 문서를 분류할 수 있습니다. 부서원은 모두 부서

문서함에 접근할 수 있습니다. 다만 부서장(부부서장 포함)이나 부서 문서함 담당자만 문서함을 추가/삭제할 수 있습

니다.

부서 문서함 추가

부서 문서함을 추가하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 부서명 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 문서함 목록 위에 있는 추가를 클릭합니다.

3. 문서함 이름을 입력하고 확인을 클릭합니다.

부서 문서함 삭제

부서 문서함을 삭제하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 부서명 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 문서함 목록에서 삭제하려는 문서함을 모두 선택하고, 목록 위에 있는 삭제를 클릭합니다.
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문서함을 삭제하면 문서함에 있는 문서도 모두 삭제되니 신중히 삭제하시기 바랍니다.

부서 문서함 순서 바꾸기

문서함의 순서를 변경합니다.

1. 부서명 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 문서함 목록 상단에 있는 순서 바꾸기를 클릭합니다.

3. 드래그 앤 드롭으로 문서함 순서를 바꿉니다.

4. 순서바꾸기 완료를 클릭합니다.

부서 문서함 담당자 설정

부서 문서함 담당자의 기능은 아래와 같습니다.

● 부서 문서함 추가 및 삭제

● 부서 문서함 이관 및 공유

● 부서 문서함 자동 분류 설정

● 부서 수신함 확인 - 접수 및 담당자 지정

부서 문서함 추가나 부서 수신함 확인은 부서장 또는 부부서장도 할 수 있습니다. 부서장이나 부부서장 외 부서 문서

함 담당자를 지정하여 부서 문서함 추가 권한이나 부서 수신함 확인 권한을 부여할 수 있습니다.

1. 부서명 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 부서 문서함 관리화면 상단에 있는 +담당자 추가를 클릭합니다.

3. 조직도에서 추가할 사용자를 모두 선택합니다.

부서 문서함 공유

문서함을 생성하여, 개인 또는 부서에 공유할 수 있습니다. 공유받은 개인/부서는 해당 문서함을 확인할 수 있습니다.

1. 부서명 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 부서 문서함 목록에서 공유하려는 문서함 오른쪽에 공유 버튼을 클릭합니다.

단, 기안 완료함과 부서 수신함은 시스템에서 기본적으로 제공하는 문서함으로 공유할 수 없습니다.

3. 문서함 공유 창에서, 공유 추가 버튼을 클릭하여 공유할 사용자 또는 부서를 선택합니다.

부서 문서함 이관

조직 개편 등의 이유로 부서가 변경된 경우 부서 문서함을 이관하여 계속 사용할 수 있습니다. 문서함 이관은 부서장

(부부서장 포함) 부서 문서함 담당자만 할 수 있습니다.
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1. 부서명 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 부서 문서함 목록에서 이관하려는 문서함을 모두 선택합니다.

단, 기안 완료함과 부서 수신함은 시스템에서 기본적으로 제공하는 문서함으로 이관할 수 없습니다.

3. 목록 위나 아래에 있는 문서함 이관을 클릭합니다.

4. 조직도에서 문서함을 이관하려는 사용자 또는 부서를 선택하고 확인을 클릭합니다.

부서 문서함 자동분류

부서에서 가지고 있는 문서들에 규칙을 설정하여, 추가된 문서함에 자동으로 분류할 수 있습니다.

1. 부서명 옆에 있는 관리아이콘( )을 클릭합니다.

2. 자동분류 탭을 선택합니다.

3. 자동분류 규칙 옵션을 적용함으로 선택합니다.

4. 추가 버튼을 누르고, 자동분류 레이어에서 조건을 입력한 뒤에 확인을 클릭합니다.

결재가 완료된 문서는 조건에 의해 자동으로 분류되며, 진행중인 문서는 완료가 되어야 분류됩니다.

이미 수동으로 분류가 된 문서는 자동 분류에서 제외됩니다.

13.7 전자결재 문서관리

전자결재 관련 관리자로 지정된 사용자에게만 노출되는 메뉴입니다.

양식별 문서 조회

1. 양식 운영자 혹은 결재문서 관리자로 지정된 사용자에게만 보이는 메뉴입니다.

2. 양식 운영자는 보안등급에 관계없이, 결재자나 참조자로 지정되지 않았더라도 해당 양식으로 작성된 결재 문서

는 모두 열람할 수 있습니다. 또한, 양식 운영자는 결재 완료된 문서를 강제 반려하거나 삭제, 또는 진행 중인 문

서의 결재선을 변경할 수도 있습니다.

3. 결재문서 관리자는 보안 등급이나 문서의 공개 여부에 관계없이 모든 결재 문서의 조회뿐만 아니라 수정과 삭제

가 가능합니다.

4. 사용 가이드

I. 왼쪽 메뉴에서 양식별 문서 조회를 클릭합니다.

II. 화면 상단에서 검색 항목을 지정하거나 검색어를 입력하여, 결재 문서를 찾아볼 수 있습니다.
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i. 검색기간, 결재양식, 기안자, 문서번호, 제목

ii. 문서구분 : 전체 / 일반 결재문서 / 수신 결재문서

iii. 문서상태 : 전체 / 진행중 / 완료 / 반려

III. 조회된 결재문서에 열람자를 추가하거나 결재 완료 혹은 반려된 문서를 삭제할 수 있습니다.

수신기능을 사용하는 문서의 경우 수신 문서가 반송 상태일 경우에만 원문서 삭제가 가능합니다.

전사 공문 발송함

전사 공문 발송 관리자로 지정된 사용자에게만 보이는 메뉴입니다. 전사 공문 상황을 기간, 결재양식, 기안자, 문서번

호, 제목, 문서구분, 문서상태 뿐만 아니라 승인 상태에 따라 확인할 수 있습니다.

관리자 작업기록

7.1 양식별 문서 조회에서 양식 운영자와 결재문서 관리자의 결재문서 변경 혹은 삭제 내역을 확인할 수 있습니다. 작

업 구분은 전체, 목록, 조회, 내용 수정, 결재선 수정, 강제 반려, 삭제로 나뉘어져 있고 원하는 작업만 조회할 수도 있

습니다.

양식 운영자, 결재문서 관리자, 전사 공문 발송 관리자는 사이트 관리자가 추가, 수정, 삭제할 수 있습니다.

전자결재 관련 운영자가 되길 원한다면 사이트 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

13.8 결재문서 목록 다운로드

문서함의 결재 문서 목록을 csv 형태로 다운로드 할 수 있습니다.

결재 문서 목록을 다운로드할 수 있는 문서함은 아래와 같습니다.

● 개인 문서함

● 부서 문서함

● 양식별 문서조회

● 전사 문서함

1. 왼쪽 메뉴에서 다운로드 받을 문서함을 클릭합니다.



결재문서 검색 | 303

(예) 기안 문서함, 수신 문서함

2. 문서 목록 상단에 있는 목록 다운로드를 클릭합니다.

13.9 결재문서 다운로드

결재 문서를 (*.html) 형태로 다운로드 할 수 있습니다.

1. 왼쪽 메뉴에서 저장하려는 결재 문서가 있는 메뉴를 클릭합니다.

(예) 기안 문서함, 수신 문서함

2. 문서 목록에서 출력할 문서의 제목을 클릭하여 문서 상세화면으로 이동합니다.

3. 문서 상세화면 왼쪽 상단에 있는 다운로드를 클릭합니다.

4. html 파일 형태로 다운로드가 실행되는 것을 확인할 수 있습니다.

13.10 결재문서 인쇄

결재 문서를 인쇄할 수 있습니다.

1. 왼쪽 메뉴에서 출력하려는 결재 문서가 있는 메뉴를 클릭합니다.

(예) 기안 문서함, 수신 문서함

2. 문서 목록에서 출력할 문서의 제목을 클릭하여 문서 상세화면으로 이동합니다.

3. 문서 상세화면 오른쪽 상단에 있는 인쇄를 클릭합니다.

4. 인쇄 미리보기 창에서 문서를 확인하고 화면 아래에 있는 인쇄를 클릭합니다.

5. 인쇄 화면 상단에 있는 결재 의견과 댓글버튼을 선택하여, 인쇄할 항목을 추가할 수 있습니다.

13.11 결재문서 검색

검색에는 전자결재 상단에 있는 검색창에 검색어를 바로 입력하는 기본검색과 여러 조건을 지정하고 검색어를 입력

하는 상세검색이 있습니다.



304 | 전자결재

특수문자는 인덱싱하지 않기 때문에 검색이 되지 않습니다. 또한, 숫자와 영어는 공백문자(space)로 구분

했을 때 단어를 입력해야 검색이 됩니다. 예를 들어, Apple이라는 문자가 있다면 Apple를 모두 검색어로

입력해야 합니다. App 또는 ple를 검색창에 입력하면 검색이 되지 않습니다.

검색되지 않는 특수문자는 다음과 같습니다.
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기본검색

양식 제목, 문서 제목, 문서 내용, 첨부파일명, 기안자명에서 검색어와 맞는 항목이 있으면 결과로 보여줍니다. 기본검

색을 사용하면 상세한 조건을 지정하지 않아도 된다는 장점이 있습니다.

기본검색을 사용하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 전자결재 오른쪽 상단에 있는 검색창에 검색어를 입력합니다.

검색어는 2자 이상 64자 이하로 입력합니다.

2. 검색아이콘( )을 클릭합니다.
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그림 13-4 전자결재 기본검색

상세검색

문서의 제목, 검색 기간, 기안자 등 검색조건을 상세하게 설정하여 검색합니다. 상세검색하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 기본검색창 옆에 있는 화살표( )를 클릭합니다.

2. 상세 검색창이 팝업으로 나타나면, 각 항목을 지정 및 입력합니다.

그림 13-5 전자결재 상세검색

3. 검색을 클릭합니다.
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상세검색을 사용하면, 한번에 여러 가지 검색조건을 지정할 수 있다는 장점이 있습니다.
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14.1 전사 문서함이란

결재가 완료된 문서는 문서 양식에서 지정한 전사 문서함에 자동으로 보관됩니다. 결재문서를 종류나 유형별로 분류

하여 문서함에 저장함으로서 특정 사용자나 부서와 공유할 수 있고, 나중에 조직개편 등의 이유로 결재 부서가 사라지

거나 변경되더라도 문서는 안전하게 보관할 수 있습니다.

14.2 전사 문서함 목록

전사 문서함 메뉴를 클릭하면 왼쪽 사이드바에 전사 문서함 목록이 나타납니다. 접근 권한이 있는 폴더는 활성화되어

보이고, 접근 권한이 없는 폴더는 비활성화되어 보입니다.

전사 문서함은 사이트 어드민에서 추가, 수정, 삭제할 수 있습니다. 전사 문서함을 추가 또는 수정하려면 사

이트 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

14.3 전사 문서함 관리자

전사 문서함 관리자는 전사 문서함에 보관되어 있는 문서를 이동하거나 삭제할 수 있는 권한을 가집니다.

전사 문서함에 있는 문서를 이동하거나 삭제하는 방법은 다음과 같습니다.
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1. 전사 문서함 메뉴로 이동합니다.

2. 왼쪽 사이드바에서 이동하거나 삭제하려는 문서가 있는 문서함을 클릭합니다.

3. 결재 문서 목록에서 이동하거나 삭제하려는 문서를 모두 선택한 후, 이동 또는 삭제를 클릭합니다.

전사 문서함 관리자는 사이트 어드민에서 지정할 수 있습니다. 전사 문서함 관리자 외 사용자에게는 이동

이나 삭제 버튼이 보이지 않습니다.
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15.1 ToDO+ 시작하기

ToDO+(투두플러스)에서는 해야 할 일이나 업무, 이슈 등을 카드 형식으로 만들어 쉽고 편리하게 관리할 수 있습니다.

이를 다른 사용자와 공유하여 협업할 수 있고 누가 무슨 일을 진행하는지를 실시간으로 볼 수 있습니다. 또한 통계를

통해 진척도를 쉽게 확인할 수 있습니다.

ToDO+에서 사용하는 용어는 다음과 같습니다.

● 보드 - 진행 중인 일이나 제품, 프로젝트 등 다양한 의미로 사용할 수 있습니다. (예) OOO 제품개발, TFT팀 프로

젝트 현황, 연구소 행사 준비, 학습동호회 등

● 칼럼 - 칼럼은 보드에 속해 있으면서 카드를 포함하는 단위입니다. (예) 대기, 진행중, 완료, 요구사항 분석, 개발,

테스트 등

● 카드 - 실질적인 업무나 이슈 단위로 카드는 칼럼에 속해 있습니다. (예) 요구사항 정리, Kick-off 미팅 등

● 타임라인 - 보드에 있는 모든 카드의 변경 이력입니다.

● 운영자 - 보드 속성을 설정할 수 있는 권한을 가진 사용자입니다. 보드를 생성한 사용자가 자동으로 운영자가 되

며, 다른 사용자에게 운영자 권한을 줄 수 있습니다.

● 멤버 - 보드에 접속할 수 있고, 보드에 있는 칼럼이나 카드를 추가, 수정, 삭제할 수 있는 사용자입니다.

● 담당자 - 업무를 담당하는 사용자로, 각 카드에 담당자를 지정할 수 있습니다.

ToDO+는 다음과 같은 순서대로 사용할 수 있습니다.
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그림 15-1 ToDO+ 사용 순서 예

ToDO+에 접근했을 때 가장 먼저 보이는 화면이 ToDO+ 홈입니다. ToDO+ 홈은 즐겨찾는 보드와 내 보드로 구성되

어 있습니다. 보드에 들어가서 칼럼이나 카드 등을 추가하거나 설정 등을 변경하고 언제나 ToDO+ 홈으로 돌아갈 수

있습니다.

왼쪽 상단에 있는 ≡Board를 클릭하고 메뉴에 있는 ToDO+ 홈을 클릭하면 언제나 ToDO+ 홈으로 돌아갈 수 있습니

다.

15.2 보드 관리

진행 중인 일이나 제품, 프로젝트 진행 현황을 관리하고 다른 사용자와 공유하려면 먼저 보드를 생성해야 합니다.

생성된 보드는 내 보드 아래에 가나다 순서대로 나타나며, 이 순서는 사용자가 변경할 수 없습니다. 생성된 보드 중 자

주 찾아보는 보드는 즐겨찾기에 추가할 수 있습니다.

보드 추가

최초 상태에서는 보드 시작하기만 있습니다. 보드 시작하기는 사용자에게 제공되는 샘플 보드로, 보드에 참조할 수 있

는 칼럼과 카드가 있습니다.

보드 추가하기를 클릭하여 간단히 보드를 추가할 수 있습니다.

1. 내 보드 아래에 있는 빈 보드를 클릭합니다.
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또는 왼쪽 상단에 있는 ≡Board를 클릭합니다. 목록에서 +새 보드 만들기를 클릭합니다.

2. 보드 이름을 1자 이상 1000자 이하로 입력합니다.

3. 설정이 완료되면 확인을 클릭합니다.

보드 삭제

보드의 관리자만 보드를 삭제할 수 있는 권한을 가집니다.

보드를 삭제하면 보드에 있던 칼럼, 카드와 멤버 정보가 모두 삭제됩니다. 또한, 삭제된 정보는 복구할 수

없으니 신중히 삭제하시기 바랍니다.

1. 내 보드 아래에서 삭제하려는 보드를 선택합니다.

또는 왼쪽 상단에 있는 ≡Board를 클릭합니다. 목록에서 삭제하려는 보드를 선택합니다.

2. 왼쪽 상단 보드명 옆에 있는 메뉴 아이콘( )을 클릭합니다.

3. 메뉴에서 보드 삭제를 클릭합니다.

기본적으로 보드를 생성한 사용자가 관리자가 되며, 관리자는 변경할 수 있습니다.

보드에서 나가기

보드의 멤버는 보드에서 나갈 수 있습니다. 보드와 보드에 있는 칼럼, 카드는 그대로 존재하며 나만 보드 멤버에서 제

외됩니다.

1. 내 보드 아래에서 나가려는 보드를 선택합니다.

또는 왼쪽 상단에 있는 ≡Board를 클릭합니다. 목록에서 나가려는 보드를 선택합니다.

2. 왼쪽 상단 보드명 옆에 있는 메뉴 아이콘( )을 클릭합니다.

3. 메뉴에서 보드에서 나가기를 클릭합니다.

보드 즐겨찾기

자주 찾아보는 보드는 즐겨찾기에 추가합니다. 즐겨찾는 보드는 상단에 고정되어 보이므로 보드가 많아졌을 때도 위

아래로 움직일 필요 없이 빠르게 찾아볼 수 있습니다.

즐겨찾기에 추가하는 방법은 다음과 같습니다.
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1. ToDO+ 홈에서 즐겨찾기에 추가할 보드의 즐겨찾기 아이콘( )을 클릭합니다. 즐겨찾기 아이콘( )이 노란색

으로 변경됩니다.

즐겨찾는 보드는 화면의 위쪽에 나타나며, 사용자가 순서를 변경할 수 있습니다.

즐겨찾기를 해제하려면, 즐겨찾기 아이콘( )을 한번 더 클릭합니다. 즐겨찾기 아이콘이 노란색에서 하얀

색으로 변경되면서 즐겨찾기에서 해제됩니다.

멤버 추가

다른 사용자와의 협업을 목적으로 보드를 생성했다면, 협업할 사용자를 멤버로 추가합니다. 멤버는 누구나 추가할 수

있습니다.

1. 내 보드 아래에서 멤버를 추가하려는 보드를 선택합니다.

또는 왼쪽 상단에 있는 ≡Board를 클릭합니다. 목록에서 멤버를 추가하려는 보드를 선택합니다.

2. 왼쪽 상단 보드명 옆에 있는 메뉴 아이콘( )을 클릭합니다.

3. 메뉴에서 공유 설정을 클릭합니다.

4. +멤버 추가를 클릭하면 조직도가 나타납니다.

5. 조직도에서 추가하려는 사용자를 모두 선택합니다.

멤버로 등록된 사용자에게는 알림 메일이 발송됩니다.

멤버 제외

더는 보드를 공유하고 싶지 않은 사용자가 있다면 멤버에서 제외합니다. 또는 멤버 스스로 자신을 보드에서 제외할 수

있습니다.

1. 내 보드 아래에서 멤버를 제외하려는 보드를 선택합니다.

또는 왼쪽 상단에 있는 ≡Board를 클릭합니다. 목록에서 멤버를 제외하려는 보드를 선택합니다.

2. 왼쪽 상단 보드명 옆에 있는 메뉴 아이콘( )을 클릭합니다.

3. 메뉴에서 공유 설정을 클릭합니다.

4. 멤버 목록에서 제외하려는 멤버의 사진을 클릭합니다. 해당 멤버의 프로필이 나타납니다.

5. 멤버의 프로필 화면에서 이 멤버를 보드에서 제외를 클릭합니다.
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보드의 운영자만 멤버를 제외할 수 있습니다.

운영자 권한 변경

보드에 있는 다른 멤버에게 운영자 권한을 넘깁니다. 현재 운영자만 권한을 이양할 수 있습니다.

1. 내 보드 아래에서 운영자 권한을 넘기려는 보드를 선택합니다.

또는 왼쪽 상단에 있는 ≡Board를 클릭합니다. 목록에서 운영자 권한을 넘기려는 보드를 선택합니다.

2. 왼쪽 상단 보드명 옆에 있는 메뉴 아이콘( )을 클릭합니다.

3. 메뉴에서 공유 설정을 클릭합니다.

4. 멤버 목록에서 운영자 권한을 주려는 멤버의 사진을 클릭합니다. 해당 멤버의 프로필이 나타납니다.

5. 멤버의 프로필 화면에서 운영자로 지정을 클릭합니다.

15.3 칼럼 관리

보드를 생성하였으면 각 카드를 분류해주는 칼럼을 생성하고, 칼럼에 카드를 추가하여 해야 할 일이나 업무, 이슈를

카드로 등록하여 관리합니다.

칼럼이나 카드는 보드의 멤버라면 누구나 제한 없이 추가, 수정, 삭제할 수 있고, 변동사항은 보드를 보고 있는 사용자

에게 실시간으로 보입니다.

보드를 생성하면 기본적으로 대기, 진행, 완료 칼럼이 생성됩니다. 이 칼럼을 그대로 사용하거나, 이름을 수

정해서 사용할 수 있습니다. 또는 불필요한 경우 칼럼을 삭제해도 됩니다.

칼럼 추가

보드의 멤버는 누구나 칼럼을 추가할 수 있습니다. 추가할 수 있는 칼럼의 수에도 제한이 없습니다.

1. 내 보드 아래에서 보드를 선택합니다.

또는 왼쪽 상단에 있는 ≡Board를 클릭합니다. 목록에서 보드를 선택합니다.

2. 보드 내에 +가 있는 칼럼을 클릭합니다.

3. 칼럼 이름을 1자 이상 1000자 이하로 입력합니다.

4. 저장을 클릭합니다.
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칼럼명을 변경하려면 해당 칼럼명을 클릭합니다. 수정모드로 변경되면 칼럼명을 입력하고 저장을 클릭합

니다.

칼럼 삭제

보드의 멤버는 누구나 칼럼을 삭제할 수 있습니다.

칼럼을 삭제하면 칼럼 내에 있는 카드도 모두 삭제되고, 복구할 수 없습니다. 그러니 칼럼은 신중히 삭제하

시기 바랍니다.

1. 내 보드 아래에서 보드를 선택합니다.

또는 왼쪽 상단에 있는 ≡Board를 클릭합니다. 목록에서 보드를 선택합니다.

2. 칼럼명 옆에 있는 화살표 아이콘( )을 클릭합니다.

3. 칼럼 메뉴에서 이 칼럼을 삭제를 클릭합니다.

칼럼 순서 변경

칼럼이 여러 개일 때는 칼럼의 순서를 변경할 수 있습니다.

1. 내 보드 아래에서 보드를 선택합니다.

또는 왼쪽 상단에 있는 ≡Board를 클릭합니다. 목록에서 보드를 선택합니다.

2. 칼럼명 옆에 있는 화살표 아이콘( )을 클릭합니다.

3. 칼럼 액션에서 이동을 클릭합니다.

4. 위치에서 원하는 순서를 선택하고, 이동을 클릭합니다.

이동하려는 칼럼을 선택하고 마우스로 원하는 위치에 갖다 놓는 방식으로 간단히 칼럼을 이동할 수도 있습

니다.
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15.4 카드 관리

해야 할 일이나 업무, 이슈 등을 카드로 등록하고 관리합니다. 카드도 칼럼과 마찬가지로 보드의 멤버라면 누구나 추

가, 수정, 삭제할 수 있고, 변동사항도 보드의 멤버에게 실시간으로 보입니다.

카드 추가

카드를 추가하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 내 보드 아래에서 보드를 선택합니다.

또는 왼쪽 상단에 있는 ≡Board를 클릭합니다. 목록에서 보드를 선택합니다.

2. 카드를 추가하려는 칼럼에 있는 +를 클릭합니다.

또는 칼럼명 옆에 있는 화살표 아이콘( )을 클릭하고, 카드 추가를 클릭합니다.

3. 카드명을 1자 이상 1000자 이하로 입력합니다.

4. 저장을 클릭합니다.

추가할 수 있는 카드의 수에는 제한이 없습니다.

카드 삭제

추가한 카드 중 불필요하거나 더는 쓸 필요가 없는 카드는 삭제합니다.

카드를 삭제하면 카드에 있던 댓글이나 첨부파일 등도 모두 삭제되니 신중히 삭제하시기 바랍니다.

1. 내 보드 아래에서 보드를 선택합니다.

또는 왼쪽 상단에 있는 ≡Board를 클릭합니다. 목록에서 보드를 선택합니다.

2. 삭제할 카드 위에 마우스를 올립니다.

3. 카드 위에 더보기 아이콘( )이 나타나면 이 아이콘을 클릭합니다.

4. 카드 액션화면에서 이 카드를 삭제를 클릭합니다.
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카드 이동

카드를 다른 칼럼으로 이동합니다.

1. 내 보드 아래에서 보드를 선택합니다.

또는 왼쪽 상단에 있는 ≡Board를 클릭합니다. 목록에서 보드를 선택합니다.

2. 이동할 카드 위에 마우스를 올립니다.

3. 카드 위에 더보기 아이콘( )이 나타나면 이 아이콘을 클릭합니다.

4. 카드 액션화면에서 이동을 클릭합니다.

5. 이동화면에서 칼럼과 위치를 선택하고, 이동을 클릭합니다.

이동하려는 카드를 선택하고 마우스로 원하는 위치에 갖다 놓는 방식으로 간단히 카드를 이동할 수도 있습

니다.

카드 액션

카드 위에 마우스를 올리면 더보기 아이콘( )이 나타납니다. 이 화살표를 클릭하면 담당자, 라벨, 기한일을 지정할

수 있고 파일도 첨부할 수 있습니다.

카드를 클릭하면 카드 상세화면이 나타납니다. 카드 상세화면에서 카드 액션(담당자, 라벨, 기한일 지정 등)

을 모두 수행할 수 있습니다.

담당자 지정

카드에 담당자를 지정하면 해당 카드와 관련되었거나 카드 내용에 참여하고 있는 사용자가 누군지 한번에 알 수 있습

니다. 또한 카드에 파일을 첨부하거나 댓글이 달리면 담당자에게 알림 메시지가 발송됩니다.

1. 내 보드 아래에서 보드를 선택합니다.

또는 왼쪽 상단에 있는 ≡Board를 클릭합니다. 목록에서 보드를 선택합니다.

2. 담당자를 지정할 카드 위에 마우스를 올립니다.

3. 카드 위에 더보기 아이콘( )이 나타나면 이 아이콘을 클릭합니다.

4. 카드 액션화면에서 담당자를 클릭합니다.

5. 원하는 담당자를 모두 선택합니다. 보드 멤버 중에서 담당자를 선택할 수 있습니다.

필요 시 담당자 검색창에 키워드를 입력하여 사용자를 검색합니다.
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라벨

카드에 라벨을 지정합니다. 비슷한 성격의 업무나 이슈, 할일에 같은 라벨을 붙여 놓으면 한눈에 어떤 유형의 카드인

지 알아보기 편리합니다.

1. 내 보드 아래에서 보드를 선택합니다.

또는 왼쪽 상단에 있는 ≡Board를 클릭합니다. 목록에서 보드를 선택합니다.

2. 라벨을 지정할 카드 위에 마우스를 올립니다.

3. 카드 위에 더보기 아이콘( )이 나타나면 이 아이콘을 클릭합니다.

4. 라벨화면에서 원하는 라벨을 선택합니다.

기한일 설정

업무나 이슈의 기한일을 설정합니다.

1. 내 보드 아래에서 보드를 선택합니다.

또는 왼쪽 상단에 있는 ≡Board를 클릭합니다. 목록에서 보드를 선택합니다.

2. 기한일을 지정할 카드 위에 마우스를 올립니다.

3. 카드 위에 더보기 아이콘( )이 나타나면 이 아이콘을 클릭합니다.

4. 카드 액션화면에서 기한일을 클릭합니다. 캘린더 화면이 나타납니다.

5. 캘린더 화면에서 마감 날짜와 시각을 선택하고, 지정을 클릭합니다.

파일 첨부

카드와 관련된 파일이 있으면 첨부하여 공유할 수 있습니다.

1. 내 보드 아래에서 보드를 선택합니다.

또는 왼쪽 상단에 있는 ≡Board를 클릭합니다. 목록에서 보드를 선택합니다.

2. 파일을 첨부할 카드 위에 마우스를 올립니다.

3. 카드 위에 더보기 아이콘( )이 나타나면 이 아이콘을 클릭합니다.

4. 카드 액션화면에서 파일 첨부를 클릭하여 내 컴퓨터에서 첨부할 파일을 선택합니다.

체크리스트

카드에 해당하는 작업을 체크리스트로 관리할 수 있습니다.

1. 내 보드 아래에서 보드를 선택합니다.

또는 왼쪽 상단에 있는 ≡Board를 클릭합니다. 목록에서 보드를 선택합니다.

2. 체크리스트를 입력하려는 카드를 클릭합니다.

3. 카드 상세화면 오른쪽에 추가할 수 있는 항목이 보입니다. 여기에서 체크리스트을 클릭합니다.

4. 체크리스트 아래에 있는 +를 클릭하여 항목을 하나씩 추가합니다.
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15.5 캘린더로 보기

카드에 기한일을 설정하고 캘린더 형태로 보면 한 눈에 작업을 파악할 수 있습니다. 또 마감에 임박한 작업을 확인할

수 있습니다.

그림 15-2 ToDO+ 캘린더로 보기

캘린더 형태로 보는 방법은 다음과 같습니다.

1. 내 보드 아래에서 보드를 선택합니다.

또는 왼쪽 상단에 있는 ≡Board를 클릭합니다. 목록에서 보드를 선택합니다.

2. 보드명 오른쪽 옆에 있는 달력 아이콘( )을 클릭합니다. 보드에 있는 카드 중 기한일이 설정된 카드가 캘린더

에 나타납니다.

돌아가려면 달력 아이콘( )을 클릭하거나 캘린더 오른쪽 상단에 있는 X를 클릭합니다.
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15.6 추이 그래프로 보기

그래프 형태로 보면 일정 기간 동안의 카드 수를 칼럼 별로 표시하므로 한 눈에 추세를 파악할 수 있습니다. 카드 사용

의 추이를 쉽게 파악할 수 있어 강도를 조절하여 관리할 수 있습니다.

그림 15-3 ToDO+ 캘린더로 보기

그래프 형태로 보는 방법은 다음과 같습니다.

1. 내 보드 아래에서 보드를 선택합니다.

또는 왼쪽 상단에 있는 ≡Board를 클릭합니다. 목록에서 보드를 선택합니다.

2. 보드명 오른쪽 옆에 있는 그래프 아이콘( )을 클릭합니다. 보드에 있는 모든 칼럼이 그래프에 나타납니다.

돌아가려면 그래프 아이콘( )을 클릭하거나 캘린더 오른쪽 상단에 있는 X를 클릭합니다.

3. 왼쪽 상단에 있는 +칼럼추가를 클릭하여 보고 싶은 칼럼을 모두 선택합니다.

4. 오른쪽 상단에 있는 날짜를 클릭하여 캘린더에서 시작날짜와 종료날짜를 선택합니다.
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그래프는 기본적으로 최근 한달의 내용을 보여줍니다.

15.7 ToDO+ 검색

화면 오른쪽 상단에 있는 검색창에 검색어를 입력하여 카드를 찾을 수 있습니다. 내 보드에서 검색어와 일치하는 카드

명, 카드 설명, 댓글, 첨부파일명이 있으면 결과로 보여줍니다.

특수문자는 인덱싱하지 않기 때문에 검색이 되지 않습니다. 또한, 숫자와 영어는 공백문자(space)로 구분

했을 때 단어를 입력해야 검색이 됩니다. 예를 들어, Apple이라는 문자가 있다면 Apple를 모두 검색어로

입력해야 합니다. App 또는 ple를 검색창에 입력하면 검색이 되지 않습니다.

검색되지 않는 특수문자는 다음과 같습니다.
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검색을 사용하는 방법은 다음과 같습니다.

1. To Do+ 오른쪽 상단에 있는 검색창에 검색어를 입력합니다.

검색어는 2자 이상, 64자 이하로 입력합니다.

2. 검색아이콘( )을 클릭합니다.

그림 15-4 ToDO+ 검색

입력한 검색어는 굵은 글씨로 표시되고 검색 결과를 클릭하면 해당 카드도 바로 이동합니다.





16. 근태관리
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다우오피스로 더 간편해지는 근태관리!

주52시간 근무제 도입으로 주당 최대 근무시간이 최대 68시간에서 최대 52시간으로 개정되었습니다.

이를 지키지 않은 사업주는 2년 이하의 징역 또는 2천만원 이하의 벌금을 납부하게 됩니다.

이미 300인 이상의 사업장에서는 작년 7월부터 시행이 되어 1년이 넘어가고 있죠.

내년부터는 50인 이상 사업장에서도 시행될 예정인 주 52시간 근무제를 대비하기 위해 반드시 알아야 할 내용을 확

인하세요.
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52시간 근무제 대응을 위해 많은 회사에서는 ‘유연근무시간제’를 채택하고 있는데요,

탄력적근로시간제 / 선택적근로시간제 / 간주근로시간제 / 보상휴가제 등 근로기준법 상의 유형이 있습니다.

이러한 제도를 도입하기 위해서는 직원들의 근로시간을 확인하고 관리하는 시스템이 필수 입니다.

다우오피스 근태관리는 다양한 유연근무시간제를 대응할 수 있도록 기능을 제공하고 있습니다.

16.1 근태관리

근무시간 기록하기

유연근로시간제 유형에 따라 노사간 합의가 되었다면 근태관리를 준수해야하는 멤버들은 출퇴근 시간만 체크하면 됩

니다.
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수기로 작성된 근태관리 보고서는 인정되지 않으며, 기계/전자적 장비에 의한 근태관리 기록만이 인정 됩니다.

출근, 퇴근시간 기록

● 홈 > 가젯을 통해 체크

○ 출근 / 퇴근 버튼 클릭으로 체크

○ 상태변경 버튼으로 근무상태 기록
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● 근태관리 메뉴 > 사이드 출근 / 퇴근 버튼을 통해 기록

○ 상태변경 > 상태변경 버튼으로 근무상태 기록

○ 타임라인 특정 시간대 클릭 시 레이어를 통해 출근 / 퇴근 / 상태 등록 가능

■ 타임라인 등록/수정 권한이 부여된 경우만 가능

● 모바일 앱 > 홈 > 투데이 근태관리

○ 출근 / 퇴근 버튼 클릭으로 체크

○ 상태변경 버튼으로 근무상태 기록

■ 모바일 앱은 모바일 GPS 사용이 허용된 경우에만 출/퇴근 체크가 가능합니다.

출근 / 퇴근 버튼이 보이지 않습니다!

● ADT캡스 연동을 사용할 시, 출퇴근 및 상태 버튼은 노출되지 않습니다.

○ 출/퇴근을 체크를 통해 기록을 원하면 ADT 캡스 연동을 해제하여야 합니다. 관리자에게 문의하세요.

● 근무그룹에서 출퇴근 예외자로 지정되어 있는 경우, 출퇴근 및 상태 버튼은 노출되지 않습니다.

근무상태란?

근태관리는 출근, 퇴근, 업무, 업무종료 상태를 기본 제공합니다.

그 외 외근, 회의, 외출, 개인용무 등 상태를 추가할 수 있습니다.

추가할 때 외근, 회의와 같이 근무시간에 포함시킬수 있는 상태와 개인용무, 외출 등 근무시간에 포함되지 않는 상태

로 설정할 수 있습니다.

● 근무시간 포함 상태

● 근무시간 비포함 상태

● 근태관리 > 내 근태현황 > [타임라인] 클릭으로 등록
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○ 오늘을 포함한 이전날짜의 상태 등록/수정/삭제 가능

○ 단, 수정/삭제는 근태관리 운영자가 권한을 부여했을 경우만 가능

변경 전 근무상태 변경 후 근무상태

근무상태 동일한 시간에 중복 등록 가능 근무시간 계산을 위해 동일한 시간에 중복 등록 불가

상태 등록 시 시작시간 ~ 종료시간 지정 상태 등록 시 시작시간만 지정 가능

상태 등록 시, 날짜 지정 가능 타임라인을 통해 등록하므로 날짜 지정 제외

시간 타입, 기간 타입 상태 등록 가능 하루 기준의 상태 즉 시간 타입만 등록 가능.

하루 이상의 상태 경우, 전자결재를 통해 등록

2018년 근로기준법 개정으로 주52시간 근무제 대응을 위해 근태관리 기능이 변경되었으며,

이전 방식으로는 평일근로/연장근로 시간을 산정할 수가 없습니다.

이전 e-HR의 기능 업그레이드가 아닌 새로운 근태관리 서비스를 사용하게 되는 것이니

기존 구 e-HR의 근태관리 기능을 사용하셨던 고객분들은 참고 부탁드립니다.

총 근무시간에 근무상태 시간이 포함되지 않아요!~

이전 구 근태 사용 시 이용했던 상태 값은 그대로 신 근태관리에서 사용할 수 있도록 처리하였습니다.

신규 근태관리를 사용하다가 총 근무시간에 근무상태 시간이 포함되지 않는다면

이전에 이용했던 상태 값이 근무시간에 포함안함으로 설정되어 있어 그렇습니다.

근태관리자는 어드민 페이지에서 근태유형관리 > 설정 > 근무시간 포함으로 변경 후 사용하시기 바랍니다.

외근, 회의 등록

하루동안의 근무일정을 돌이켜보면 출근 이후 많은 근무상태가 발생됩니다. 정확한 근무시간과 체계적인 관리를 위

해 운영자는 여러가지 근무상태를 생성할 수 있습니다. 근무상태를 반드시 사용해야하는 것은 아닙니다.

● 근무시간을 집중하여 관리하는 회사

● 출근/퇴근만 관리하는 회사
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철야근무

일 기준 기본 근무시간은 8시간이지만, 부득이하게 연장근무를 하고 야간근무를 통해 하루가 지난 후 퇴근하는 철야

근무는 충분히 발생합니다.

이 경우, 하루가 지난 후 퇴근하더라도 이전 날짜에 귀속되어 철야근무에 대한 이력을 기록할 수 있습니다.

가젯, 근태관리 사이드로 철야 등록하기

● 아래와 같은 레이어는

○ 출근 후, 퇴근체크를 하지 않고 다음날 출근 시 - 출근하기 클릭 > 관리자에게 전날 퇴근처리 요청

○ 출근 후, 자정이 지나 철야근무를 한 후 퇴근 시 - 퇴근하기 클릭 > 철야 기록 완료 > 오늘 날짜에 대한 출근

하기 클릭

타임라인으로 철야 등록하기
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변경 전 철야근무 변경 후 철야근무

지정한 철야근무시간대 접근 시, 출근체크 불가
철야 근무에 대한 퇴근 또는 이른 출근에 대한 확인을 통해 사

용자 선택에 의한 처리

철야근무 시 근무시간 산정 불가 철야 근무 시 근무시간 산정

- 철야 근무 전, 또는 철야 근무 후 근무시간 인정받기 위해 별도

전자결재 승인 요청 필요

- 내 근태현황에서 철야근무에 대한 별도 표기

연장근무 요청 / 승인

2018년 개정된 근로기준법에 의하면 일기준 8시간, 주 기준 40시간, 연장 12시간을 포함하여 52시간 근무입니다.

그러나 업무 진행 시, 추가 업무가 필요한 경우는 언제든지 발생합니다.

이 경우 전자결재를 통해 근무할 시간을 미리 요청받거나, 이미 근무한 시간에 대해 승인 받을 수 있습니다.

● 사전에 연장근무가 필요할 때 요청

○ 전자결재 이용

● 연장근무 후, 근무시간을 보상받고 싶을 때 요청

○ 전자결재 이용

● 전자결재를 통해 승인받은 이력은 내 근태현황 > 승인요청내역에서 확인 가능

연장근무신청-근태관리연동

근태관리를 사용하더라도 아래 근태관리연동 양식이 보이지 않는 경우는 사내규칙으로 아래 양식을 사용하지 않기

때문입니다.

아래 양식을 사용하려면 사이트어드민 권한이 있는 관리자를 통해 전자결재 > 결재 양식 관리를 통해 사용으로 허용

되어야 합니다.
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1. 근무구분 : 해당 값은 결재자가 결재 시 초과근에 대해 연장인지, 야간인지, 휴일인지 명확하게 알 수 있도록 제

공하는 값입니다.

2. 근무일시 : 사전 또는 사후 신청 시, 근무한 일 또는 근무하고자 하는 일자 및 근무 시작시간과 종료시간을 지정

합니다.

3. 근무시간 : 시작시간과 종료시간을 지정하면 총 근무시간이 산정되고, 확인을 클릭하면 시간대를 통해 지정된

휴게시간을 제외한 기본 / 연장 / 야간시간을 자동으로 산정해서 알려줍니다.

4. 신청사유 : 초과근무에 대해 인정받을 수 있도록 타당한 사유를 받드시 입력하여야 합니다.

전자결재에 이용되는 사전 / 사후 근무신청 양식은 근태관리 메뉴와 동일하게 동작되어야 하는 이슈로 별

도 커스텀 처리되어 제공할 수 없습니다.

구분값은 타이틀 정보만 보여주기 때문에 수정가능하나 그 외 정보는 수정이 불가합니다.

주말, 공휴일 출근

아래 그림처럼 지정한 근무일이 아닌 공휴일, 주말 등 출근 시 출퇴근 체크를 하더라도 총 근무시간에 산정되지 않습

니다.

이 경우는! 전자결재를 통해 연장근무에 대한 승인을 요청 후 결재가 완료되면, 총 근무시간에 포함됩니다.
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근무시간 수정 / 삭제

출근시간, 퇴근시간 또는 근무상태를 잘못 기록하였거나 재 등록해야 하는 경우 편집이 가능합니다.

● 타임라인에 등록된 출근, 퇴근, 그 외 상태만 수정 / 삭제 가능

● 단, 수정 / 삭제는 근태관리 운영자가 권한을 부여했을 경우만 가능

● 수정 / 삭제 시, 사유 입력 필수. 근태현황 하단 변경이력에서 내용 확인 가능

● 편집된 시간은 최초 입력된 시간과는 다르게 컬러로 구분되어 표기

내 근태현황

월 기준으로 본인이 속한 그룹 설정에 따라 통계정보가 상이하게 보여집니다.

주 52시간 관리를 우선시하는 근무제와 월간 관리를 우선시하는 근무제 크게 2가지로 나눌 수 있습니다.
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이를 기준으로 다양한 유연근무제를 사용할 수 있습니다.

이는 관리자에 의해 관리자페이지에서 근무 그룹에서 구분됩니다.

주간 기준 관리

사이트어드민에서 그룹생성 시, 근무시간을 [지정된 시간으로 설정] 또는 [자유 출퇴근으로 설정] 할 경우 주간 기준

관리 case로 근태관리가 형성됩니다.

월간 기준 관리

사이트어드민에서 그룹 생성 시, 근무시간을 [선택적 근무시간으로 설정] 으로 하면 월간 기준으로 관리할 수 있으며

위와 같은 화면을 내 근태현황에서 확인할 수 있습니다.

다우오피스는 선택근무제 타입을 1개월 단위로만 산정되도록 제공합니다.

총 근무시간 산정방식
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업무시작~업무종료 기준으로 근무시간 산정

● 주간

○ 이번주 누적 : 근무일 기준으로 내가 출퇴근 체크한 시간이 아닌 운영자가 지정한 업무시작 ~ 종료시간 기준

으로 전체 누적된 시간

○ 이번주 초과 : 전자결재를 기준으로 초과근무를 인정받은 시간

○ 이번주 잔여 : 주 40시간 근무 중 누적 근무시간을 제외한 시간

■ 법령 기준에 의한 기본 주 근무시간은 40시간입니다.

● 월간

○ 이번달 누적 : 내 근태현황에서 보여지는 월 기준으로 주차별 누적 근무시간을 합한 시간

○ 이번달 연장 : 1일부터 해당 마지막 일 기준으로 전자결재를 통해 초과근무를 인정받은 시간의 합

사용자가 체크한 시간 기준으로 근무시간 산정

● 주간

○ 이번주 누적 : 근무일 기준으로 사용자가 출퇴근 체크한 시간 기준으로 근무한 시간

○ 이번주 초과 : 전체 근무한 시간 중 1일 8시간을 기준으로 초과한 시간을 누적한 시간

○ 이번주 잔여 : 주 40시간 근무 중 누적 근무시간을 제외한 시간

■ 법령 기준에 의한 기본 주 근무시간은 40시간입니다.
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● 월간

○ 이번달 누적 : 내 근태현황에서 보여지는 월 기준으로 주차별 누적 근무시간을 합한 시간

○ 이번달 연장 : 1일부터 해당 마지막 일 기준으로 주차별 초과 근무시간을 모두 합한 시간

선택적 근무타입 기준

1. 매 월 정보 : 오늘을 기준으로 해당 월에 대한 근무 통계

I. 총 연장근무시간 : 월별 근무일 기준 x 2.4시간 (주 기준 연장 12시간 / 주 5일 = 2.4시간 기준)

II. 7월 23일 x 2.4시간 =55시간 12분

2. 총 근무시간 : 출퇴근 및 상태 체크를 통해 누적된 근무시간

I. 선택근무 + 초과근무(연장) + 승인근무(연장) = 총 근무시간

II. 선택근무는 연차 사용도 근무시간에 포함

3. 최소 근무시간 : 월별 근무일 x 8시간

I. 7월 기준 근무일 23일 x 8시간 = 184시간

4. 최대 근무시간 : 최소 근무시간 + 총 연장근무시간

I. 184시간 + 55시간 12분 = 239시간 12분

5. 남은 근무시간 : 오늘을 기준으로 앞으로 남아 있는 근무시간을 보여줌으로써 시간 관리를 안내

I. ( 최소 근무시간 - 총 근무시간 ) ~ ( 최대 근무시간 - 총 근무시간 )

6. 남은 연장 근무시간 : 총 연장근무시간을 초과하면 안되므로 해당 정보 노출

I. 총 연장근무시간 - (초과근무 + 승인근무)
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7. 앞으로 필요로 하는 근무시간 : 남은 근무일 기준으로 평균 근무해야하는 시간

I. (최소 근무시간 - 총 근무시간) / 오늘이 포함된 남은 근무일

8. 선택근무 : 최소 근무시간 기준으로 내가 근무한 시간

9. 초과근무 (연장) : 최소 근무시간 기준보다 그 이상 근무한 이상.

I. 총 연장근무시간을 초과하지 않게 유의

10. 승인근무 (연장) : 사이트어드민 근무시간 산정기준 설정에 따라 상이

I. 근무시간 산정기준 모두 체크 : 결재를 통해 승인받은 근무시간만 산정

II. 근무시간 산정기준 모두 비체크 : 결재를 통해 승인받은 근무시간 + 근무시간 외 근무한 시간 산정

선택근무제 경우 정해진 코어시간의 시작시간을 기준으로 업무 시작 알림이 발송되며, 출근 체크가 코어시

간 기준으로 늦게 체크될 시, 지각으로 표시됩니다.

주차별 정보
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월 기준으로 모든 주 정보를 노출하며 해당 주에 이전달 날짜가 포함되더라도 해당 주 정보를 함께 노출됩니다.

● 주 차 정보 : 월요일 ~ 일요일 7일 정보 노출

○ 다우오피스는 주차별 정보를 월요일부터 시작해 일요일로 종료합니다.

● 1월 28일 ~ 2월 3일 → 2월 1주 차 : 이 전달 날짜를 포함하여 1주씩 주간 근무시간 산정

○ 주 52시간 근무제에 맞춰 주 기준으로 근무시간을 산정하기 위함입니다.

일별 타임라인

주차별로 각 많은 정보를 노출하고 있습니다. 위 그림에 대한 설명은 다음과 같습니다.

1. 누적근무시간 : 총 근무시간을 합한 시간

2. 승인받은 근무시간 : 전자결재를 통해 인정받은 업무시간

I. 승인받은 근무시간은 초과근무 시, 업무시간을 인정받기 위해 결재를 올려 회사로부터 인정받는 보상 받는

경우입니다.

3. 업무시작 ~ 업무종료 : 최초 시작된 상태와 가장 마지막에 찍힌 상태

I. 출근, 퇴근 또는 이 외 다른 근무상태가 찍힐 때마다 업무 시작과 업무 종료는 변경됩니다.

II. 누적시간 산정을 위해 상태가 찍힐 때 마다 변경됩니다.

4. 총 근무시간 : 업무시작 ~ 업무 종료 시간에 따른 산정 시간

5. 근무시간 상세 : 총 근무한 시간을 기준으로 구분

I. 기본 : 운영자가 설정한 근무시간대에 근로한 시간

II. 야간 : 운영자가 설정한 야간 근무 시간대에 근로한 시간

III. 연장 : 기본과 야간을 제외하고 근로한 시간

6. 승인요청내역 : 전자결재를 사용한 경우 노출

I. 전자결재를 통해 초과근무의 경우 인정받기 위해 기안을 올린경우 그 내역 정보만 노출됩니다.

II. 별도 링크를 제공하지 않고 상세 정보는 전자결재에서 확인하셔야 합니다.

III. 구 근태관리에서 상태정보를 사용한 경우, 승인요청내역 필드에서 보여주고 있습니다.

7. 연차사용에 따른 근무시간 포함 여부

I. 일반 근무타입의 경우 : 연차 사용 시, 근무시간에 포함되지 않음
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II. 선택 근무타입의 경우 : 연차 사용 시, 근무시간에 포함 (연차, 반반, 반반차 모두)

8. 타임라인 : 일자별로 24시간을 관리할 수 있도록 제공

근무제에 따라 초과근무를 하더라도 해당 근무시간이 인정되지 않을 수 있습니다.

초과근무를 사용하려면 사이트어드민 > 전자결재 > 연장근무신청서를 [사용]으로 변경하시면 됩니다.

기업에 맞는 양식으로 변경은 어려우니 제공하는 양식에 맞춰 사용하시기 바랍니다.

(신규)연장근무신청 - 근태관리연동 양식이 추가되었습니다.

해당 양식은 여러 근무 일자를 추가하여 한 번에 연장근무를 기안할 수 있습니다.

연장근무 연동양식은 동시에 2개를 모두 사용이 불가하니, 해당 (신규) 양식을 사용하려면 이전에 사용하

던 구 연장근무신청서는 사용 안 함 또는 삭제해주시기 바랍니다.

변경이력

최초 등록 이후부터 시간 또는 상태에 대한 내용 수정/삭제 시, 사유 입력은 필수로 해당 내용은 변경이력에서 확인할

수 있습니다.

부서 /전사 근태관리

부서/ 전사 근태관리에서는 직원의 근무시간 및 누적시간을 확인할 수 있습니다.

달력 레이어를 이용해 해당 일자를 클릭하거나 이전 / 다음 버튼을 통해 이동 후 [오늘] 아이콘을 클릭하는 경우 역시,

일자가 포함된 주로 이동합니다.

(ex. 근태관리에서 주간은 월요일부터 시작해 일요일로 끝나는 7일이 한 주이며 1일 화요일인 경우 해당 화요일이 포

함된 주로 이동됩니다)

● 부서 근태관리 : 부서장(부부서장)은 부서원 근태 기록 조회 가능

○ 사이트어드민에서 부서 근태현황에 대한 권한을 공개로 설정해야만 접근 가능

● 전사 근태관리 : 근태를 체크하는 전 직원의 근태 기록 조회 가능

○ 사이트어드민에서 지정된 근태관리 운영자만 접근 가능

부서 / 전사 근태현황
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부서 근태현황은 주간 현황을 우선, 전사 근태현황은 월간 현황을 우선 노출합니다.

● 공통

○ 부서원 : 부서에 속한 부서원의 이름, 직위, 팀명 노출

■ 해당 행 클릭 시 부서원 근태현황 팝업 > 해당 월 근태현황 확인 가능

■ 이름 또는 사진 클릭 시, 프로필 레이어가 노출됩니다.

● 주간

○ 누적근무시간 : 주별 총 근무시간

○ 주차 정보 : 해당 주 월요일 ~ 일요일까지의 날짜 정보

○ 근무시간

■ 각 날짜 별 업무시작 ~ 업무종료 시간에 따른 각 총 근무시간

■ 결재를 통해 요청된 승인 이력 (전자결재를 통해 승인이 완료된 이력만 노출)

● 월간1 : 지정된 시간으로 설정, 자유 출퇴근으로 설정 그룹

○ 누적 근무시간 : 월별 총 근무시간

○ 주차 정보 : 해당 월 주차별 정보

○ 근무시간

■ 주간근무시간에서 날짜별 업무시작 ~ 업무종료 시간에 따른 총 근무시간을 주 차별로 산정하여 노출

■ 월간에서는 주 52시간 초과 여부를 보다 빠르게 파악할 수 있도록 상세정보를 생략하였습니다. 주간정

보 또는 사용자 행을 클릭하여 사용자 근태현황을 이용해주시기 바랍니다.

● 월간2 : 선택적 근무시간으로 설정 그룹만 아래 정보가 노출되며, 월간 기준으로만 확인 가능

○ 누적 : 총 근무시간

■ 기본 : 선택 근무시간

■ 초과 : 초과 근무시간

■ 연장 : 승인 근무시간

○ 잔여 : 남은 근무시간 중 최대 근무시간

■ 기본 : 남은 근무시간 중 최소 근무시간

■ 연장 : 남은 연장 근무시간

근태관리 조건 검색

● 누적근무시간

○ 검색하고자 하는 시간 기준으로 초과 또는 미달 조건 검색 가능 (ex. 40시간 초과/ 미달 검색)

● 부서원 - 조직도 기준으로 부서원 입력

● 부서명 - 조직도 기준으로 부서명 입력

○ 부서명은 전사 근태현황에서만 해당 기능 제공

● 그룹명 - 사이트어드민에서 생성한 근무시간 그룹기준으로 검색 가능

기존에 기간별 평균 출근, 퇴근 시간 및 평균 근무시간과 상태별 횟수에 대한 통계 페이지는 새로운 근태관

리 메뉴에서는 제외되었습니다.
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목록 다운로드

각 페이지마다 해당 뷰에 대한 엑셀 다운로드 기능을 제공하고 있으며, 월간 뷰에서 목록다운로드는 3가지 타입으로

제공하고 있습니다.

다운로드 받는 데이터가 많을수록 시간이 지연될 수 있으니 아래 설명과 함께 필요한 데이터를 선택하여 받으시길 바

랍니다.

● 항목 모두 다운로드 : 검색된 사용자 기준으로 모든 항목에 대한 값을 다운로드

● 출/퇴근 시간 다운로드 : 검색된 사용자 기준으로 출퇴근 시간만 다운로드

● 선택적 근무 다운로드 : 검색된 사용자 중, 선택적 타입만 추출하여 다운로드

○ 단, 엑셀 다운로드한 레이아웃은 상이할 수 있습니다.

모바일 근태관리

모바일 앱을 설치하면 Today에서 근태관리를 통해 출근, 퇴근과 근무상태 체크를 이용할 수 있습니다.

근태관리 이동을 통해 근태현황도 주차별로 확인할 수 있습니다.

그림 16-1 2016-03-25 10.38.06

내 근태현황

웹 근태관리와 비슷한 화면으로 모바일 근태관리를 제공합니다.
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1. 근태관리 메뉴 : 클릭 시 권한에 따라 부서 근태현황, 전사 근태현황 메뉴가 노출됩니다.

2. 상태등록 : 내 근태현황에서 날짜, 시간, 근무유형 선택을 통해 상태 등록이 가능합니다.

I. 현재 시간 기준으로 미래 시간은 등록이 불가합니다.

II. 근태관리자가 상태 등록 권한을 부여하지 않으면 해당 버튼이 노출되지 않습니다.

3. 날짜 정보 : Today 기준의 월 정보로 이전/다음달로 이동 가능합니다.

4. 통계정보 : 웹 서비스 통계정보와 동일합니다.

I. 관리자 설정에 따라 통계정보는 상이하게 보여집니다. 위 내용을 참고하시기 바랍니다.

II. 확인하기 > 주간 기준 관리

5. 주차별 정보 : 월요일 ~ 일요일까지 총 근무시간과 연장근무시간을 합한 시간이 노출됩니다.

6. 일자 정보 : 해당 주차정보에 속한 날짜를 확인할 수 있습니다.

7. 일자별 근태 상세내역 : 일자 선택 시, 출근/퇴근을 비롯해 해당 날짜에 기록된 여러 상태를 시간별로 확인할 수

있습니다.

8. 근태 상세 정보 : 출근/퇴근 또는 상태를 선택하면 상태에 대한 상세 내용을 확인할 수 있습니다.

9. 근태 수정/삭제 : 시간 수정 또는 상태 삭제, 내용 입력 필요 시 해당 버튼을 이용할 수 있습니다.

I. 수정/삭제 경우 근태관리자에 의해 권한이 부여된 경우만 해당 버튼이 노출됩니다.
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II. 수정/삭제 사유는 필수이며 모바일에서는 변경이력 확인이 불가하니 웹 서비스에서 확인해주시기 바랍니

다.

위치정보 기록 (GPS)

모바일 앱 출퇴근 이용 시, 위치정보를 기록할 수 있는 GPS 사용을 설정할 수 있습니다.

해당 기능은 관리자에 의해 설정되므로 관리자가 사용으로 설정하였을 시, 디바이스에서 위치 서비스가 켜져 있어야

만 출퇴근 체크가 가능하도록 동작됩니다.

위치 서비스 사용을 허용하신 후, 출퇴근 체크를 하면 PC / 모바일 웹 > 근태 현황에서 GPS 좌표를 확인할 수 있습니

다.

지도 서비스는 별도 라이센스 체결이 필요하기에 내부 정책 상 GPS 사용에 따른 좌표값만 기본으로 노출

하고 있습니다. 이에 따른 추가/개선 기능을 원하시면 내부 관리자 및 다우오피스 기술지원팀을 통해 별도

문의해주시기 바랍니다.

16.2 연차현황

2018년 5월 부터 시행된 개정된 근로기준법에 따르면 근로기간 1년 미만 근로자의

유급 휴가 보장 확대 개정안과 대한 부분이 크게 바뀌었습니다.

근로기준법 변경에 따라 입사 1년이 되지 않은 근로자에게도 입사 첫해 11일의 연차유급휴가를 보장하는 개정법이

적용됨에 따라 다우오피스 제품 내 연차기능도 이와 더불어 함께 개선되었습니다.

입사 후 1년간의 출근율이 80% 이상인 경우 2년 차에 쓸 수 있는 유급휴가일수는 1년 차에 1개월 개근 시 1일씩 발

생한 유급휴가와 별도로 15일이 됨

⇨ 입사일로부터 2년 동안 최대 26일의 연차유급휴가 부여 가능

2017년 5월 30일 이후 입사자부터 적용

연차관리 기본정보

추가된 기능 설명

연차 자동 생성 기준 선택 회계연도, 입사일 기준 설정 가능

입사 1년 미만자 직원 유급휴가 정보 입사 1년 미만자 직원에게 최대 11개까지 연차 자동으로 부여

(근로기준법에 의한 입사일 기준)
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유급휴가 이월 정보 발생된 정보 및 이월 정보 제공 (근로기준법 변경안 기준)

근속연수 별 연차 자동 부여 1년차 15개, 2년차 15개, 3년차 16개 등

근속연수 별 연차 설정 기능

연차 추가 시, 메모 개별 연차 추가 시, 추가된 연차 내용을 알수 있는 메모 기능

추가된 기능 설명

연차현황 기능은 사이트 관리자가 '사용'을 선택한 경우에만 보입니다.

연차 기능은 전자결재 메뉴와 연동되어 현황이 보이고 있습니다.

사이트어드민 > 전자결재 > 결재 양식 관리 > [근태] 폴더에서 (신규)휴가신청 - 근태관리연동 양식을 사용

해야 합니다.

해당 양식은 다우오피스에서 제공되는 기본 양식으로 별도 커스텀은 불가합니다.

따로 커스텀을 진행하지 않으며 이와 관련해서는 다우오피스 고객센터로 별도 문의하시기 바랍니다.

연차 초기 설정

연차관리는 모든 직원의 연차수를 설정한 후 운영자가 일괄로 추가/수정하거나 현황을 파악할 수 있습니다. 아래와

같은 순서대로 연차를 설정하도록 하겠습니다!

1. 일괄등록 전, 직원의 입사일, 연차수, 사용연차 수 정리

2. CSV 파일 일괄등록 준비

○ 샘플양식 다운로드 > CSV파일 설정 > 파일 업로드하면 완료!

3. 파일등록 완료 후 2차 보완 > 연차조정을 통한 추가 설정

○ 누락된 건 없는지 개별적으로 추가되어야 하는 연차는 없는지 재 체크

4. 연차현황 설정 > 연차 시작하기

○ 연차 시작하기를 해줘야 비로소 연차 생성이 시작됩니다!

그러기 위해서는 최초에 사전 설정이 필요합니다. CSV파일 일괄등록 하기 전 필요한 정보를 준비합니다.

1. 입사일 정보 입력

I. 입사일 정보가 없으면

i. 근속연수에 따른 연차 자동 생성이 이뤄지지 않음

ii. 1년이 되지 않은 직원의 1개월 만근 시 발생하는 유급휴가가 발생되지 않음

II. 입사일 정보는 [CSV파일]을 통한 일괄등록과 [연차조정] 버튼을 통핸 개별등록 가능

2. 직원의 이전 잔여연차

I. 해당 시스템에 도입하기 전의 잔여연차 수 확인하여 [CSV 파일]을 통해 일괄등록

3. 직원의 이전 사용한 연차
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I. 해당 시스템에 도입하기 전의 사용연차 수 확인하여 [CSV 파일]을 통해 일괄등록

전사 연차현황 운영자는 사이트어드민에서 관리자에 의해 설정됩니다.

1. 지정된 연차 관리자는 전사 연차현황 관리를 위해 입장 후 반드시 연차 현황을 위한 꿀팁 가이드를 확인하시기

바랍니다!

2. 가이드 숙지 후, 연차 초기 설정을 클릭합니다.

CSV파일로 일괄등록

다우오피스 연차현황을 사용하기 전, 이전 직원들의 잔여연차 정보를 CSV파일을 통해 일괄등록 해야합니다.
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연차초기 설정을 위한 가이드

1. 일괄등록 전, CSV 파일 재 업로드 시 유의해야 할 점에 대한 가이드를 반드시 확인!

2. 일괄등록 시 CSV 파일 등록에 대한 규칙 사항 확인!

3. 샘플양식 다운로드를 통해 필요한 정보를 입력

4. 입력을 완료한 CSV 파일을 선택

5. 일괄등록하면 전사연차 현황 목록에 데이터가 입력

그림 16-2 2016-03-25 10.38.06

● CSV 파일 입력 시, 아래 규칙을 준수하지 않으면 정상적으로 등록되지 않습니다.

○ ID(계정)

■ 그룹웨어 사용 시 부여받은 이메일 주소에 ID를 기본으로 사용

(ex. test@daou.co.kr 인 경우 test가 ID )
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○ 입사일

■ 사용자의 입사일 정보로 yyyy-mm-dd 형식으로 입력

(ex. 2018-01-01)

■ 입사일 미 입력 시, 연차는 자동생성 되지 않음

○ 연차

■ 잔여연차 수를 입력하되 0.25씩 0.5 또는 0.75, 1일 단위로 입력 가능

(ex. 0.8, 0.35 단위로 입력하시면 안됩니다)

○ 사용 연차

■ 잔여연차 수를 입력하되 0.25씩 0.5 또는 0.75, 1일 단위로 입력 가능

(ex. 0.8, 0.35 단위로 입력하시면 안됩니다)

■ 연차/ 사용 연차가 없을 시, 반드시 0을 입력하여 미입력된 칸이 없도록 처리

CSV 파일 재업로드 시, 정보가 최신으로 업데이트 되므로 정보가 변경됨에 따라 발생 연차, 조정 연차, 사

용 내역이 초기화됩니다. (사용 내역은 전자결재 연동되어 있는 정보) 정보 변경이 필요 시 [연차 조정] 기

능을 이용하시기 바랍니다.

연차 조정 / 연차 일괄 조정

CSV 일괄등록을 완료하였다면 이 후에 입사한 사용자 경우 또는 누락된 직원의 경우 연차조정 기능을 통해 개별적으

로 입사일, 연차를 추가할 수 있습니다.

● [연차조정]을 통해 설정할 수 있는 기능

○ 입사일
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■ 목록에서 멤버를 체크한 후 개별적으로 입사일을 지정할 수 있습니다.

○ 발생연차

■ 입사일 기준으로 오늘시점에 해당하는 총 연차를 추가할 수 있습니다. (ex. 입사일자가 2016년 1월 1

일 기준으로 2019년 1월 1일 등록 시, 회계연도 기준으로 총 16개 지정 가능)

○ 1년 미만자 월차

■ 등록 시점으로 1년 미만자에게만 주어지는 이전 월차 수를 일괄 지정하면 됩니다. (ex. 입사일자가 201

8년 7월 1일 기준으로 2019년 1월 1일에 등록 시, 이전 생성된 월차 수 총 5개)

○ 조정연차

■ 연차와 월차 이 외, 회사 규칙에 의해 부가적으로 연차 수를 부여할 수 있습니다.

근속연수별 연차 설정

1. 연차현황 운영자는 관리 페이지 입장을 위해 톱니바퀴 클릭

2. 전사 연차현황 관리 페이지 입장 후, 근속연수별 연차 설정을 클릭

I. 만 1년 근속 시 발생연차는 15개로 기본 가이드를 제공하고 있습니다. 필요에 따라 수정 후 사용하시면 됩

니다



연차현황 | 347

연차 자동생성!

그림 16-3 연차 자동생성!

1. 연차생성기준 설정 클릭

2. 회계연도 또는 입사일자 기준 선택 - 회계연도는 기준일 설정 가능

3. 연차시작하기 : 연차를 자동생성하기 위한 시작하기 버튼!

I. 설정을 모두 완료하였더라도 [연차시작하기]를 클릭하지 않으면 연차는 자동생성되지 않음

4. 해당 버튼을 클릭해야 비로소 매년마다 연차생성 기준에 따라 자동으로 연차가 근속연수에 따라 발생

5. 연차생성 기준을 설정 한 후 수정 불가

연차생성 기준은 한번 설정한 후 수정이 불가합니다.

단, 사이트어드민에서 관리자 권한으로 [연차현황 데이터 삭제] 기능을 이용하면 모든 연차현황 데이터가

초기화되므로 재설정은 가능합니다.

해당 기능 사용 시 제공하는 가이드를 반드시 확인 후 사용하시기 바랍니다.

연차 생성/이월/소멸

연차 생성

입사일 등록과 함께 [연차 시작하기]가 설정되었다면,

회계연도, 입사일자 설정 기준으로 근속연수에 맞춰 자동으로 갱신됩니다.

아래 샘플자료를 참고하세요!

구분 연차 월차

회계연도 (1월 1일 기준)

→ 5월 15일 입사 기준

2019년 1월 1일에

2018년 12월 31일까지 만근에 대해

자동 생성

총 10개

2018년 6월 ~ 12월까지

매월 15일, 1개씩 자동 생성

총 7개
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① 다우오피스는 월 기준으로 계산합니다.

② 연차 계산 방식은 15일 x ((13 - 입사월) / 12) 이와 같습니다

③ 산식 결과 시, 0.25 이상 0.75 미만의 값일 경우 0.5일로 처리.

0.75 이상의 값은 1일로 계산합니다.

입사일자 기준

→ 5월 15일 입사 기준

2018년 5월 15일 ~ 2019년 5월 15일

에 1년동안 만근에 대해 자동 생성

총 15개

2018년 6월 ~ 2019년 4월까지

매월 15일, 1개씩 자동 생성

총 11개

구분 연차 월차

관리자에 의해 임의로 연차 조정이 이뤄질 경우,

관리자는 필요에 따라 연차를 조정할 수 있습니다. 추가 및 생성에 대한 정보는 내 연차 내역 페이지에서 확인할 수 있

습니다.

회계연도 기준으로 입사일로부터 연말까지 개근에 대해 다음해에 연차 제공을 위한 산정방식은 다우오피

스는 일(365일) 계산이 아닌 월계산 방식으로 제공하고 있습니다.

연차 이월/소멸

구분 설명 이월 /소멸

연차
근속연수에 따라 자동 갱신 사용하지 않을 경우, 이월되지 않고

자동소멸

월차

1년 미만 입사자에게 1개월 개근시 1개

씩 발생되는 월차로

최대 11개까지 생성

사용하지 않을 경우,

회계연도는 2년, 입사일자 1년까지 이월

된 후 자동소멸

수동 추가된 연차
[연차조정]으로 관리자에 의해 추가된 연

차

사용하지 않을 경우,

설정된 만료일 이후 자동소멸

다우오피스 연차현황 기능은 기본적으로 근속연수에 따른 연차 수를 자동 소멸하고 있습니다.

이에 따라 연차 휴가 사용 계획서 또는 연차 촉진제 등은 별도 결재를 통해 이용하시기 바랍니다.

회계연도/입사일자에 의해 년도가 갱신되더라도 운영자로부터 추가된 조정연차는 만료일자가 도래되지 않

으면 소멸되지 않습니다.



연차현황 | 349

내 연차내역

● 사용자 연차 기본정보

○ 연차 사용기간 : 회계연도 또는 입사일자에 따른 연차생성 기준

○ 발생 연차 : 연차생성 기준에 따른 근속년수 별 연차 발생 수

○ 1년 미만 발생 월차 : 1년 미만 입사자 경우 1개월 만근 시 주어지는 연차로 최대 11개 발생

○ 1년 미만 이월 월차 : 1년 미만 입사자 경우 올 해 기준으로 사용하지 않을 시,

다음해로 이월되는 연차 수

○ 조정연차 : 운영자가 수동으로 추가한 연차 수 (제거 시, -1 값으로 보일수 있음)

리프레쉬 휴가, 보상휴가 등으로 처리 가능

○ 총 연차 = 발생연차 + 1년 미만 발생 월차 + 1년 미만 이월 월차 + 조정연차

○ 사용 연차 : 발생된 총 휴가수 중 사용한 연차 수

○ 잔여 연차 = 총 연차 - 사용 연차

● 사용내역

사용내역은 제품 내 전자결재 메뉴와 연동되며 전자결재 이용 시에만 해당 영역에 노출됩니다.

○ 연차 사용 기간 : 전자결재 양식에서 선택한 기간 - 시작 일자 ~ 종료 일자

○ 사용 연차 : 전자결재 양식에서 선택한 기간을 통해 산정된 사용 일수

○ 내용 : 전자결재 양식에서 입력한 내용, 개인 사유 등등에 대한 내용

● 생성내역

시스템에 의해 자동으로 생성되는 연차 또는 운영자에 의해 추가/제거된 연차 히스토리를 확인할 수 있습니다.

○ 등록일 : 연차정보가 등록된 일자

○ 만료일 : 등록된 연차를 사용할 수 있는 기간. 기간 만료 시, 연차 소멸
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전자결재 이용 시, 연차 만료일과는 무관하며 소멸되기 전까지 사용가능

○ 발생일수 : 생성된 연차 수

○ 내용 : 등록되는 연차 정보에 대한 설명이 기록됩니다. 근속연수별 자동 생성되는 휴가와 운영자가 수동으로

기입한 휴가 등 내용이 보입니다.

전자결재 이용하기

연차 기능은 전자결재 메뉴와 연동되어 현황이 보이고 있습니다.

표준 연동 양식으로 제공되니 해당 양식 이외 커스텀은 제공하고 있지 않으니 양해 부탁드립니다.

전자결재를 이용 한 경우 사용 연차는 전자결재 기안 완료 시 차감되며 결재 진행 중 취소 또는 반려 시 차감된 연차

수는 다시 복원됩니다.

부서/전사 연차현황

부서장은 팀 기준으로 부서원의 연차정보를, 운영자는 전사 기준으로 부서원의 연차정보를 확인할 수 있습니다.

● 연차현황

연차내역 확인은 사용자의 해당 열을 클릭하면 팝업을 통해 확인가능합니다.

○ 이름 : 해당 연차정보에 대한 사용자 정보

■ 열 클릭 시, 팝업을 통해 연차내역 및 상세 정보 확인
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■ 이름 클릭 시, 프로필 정보 확인

○ 입사일 : CSV로 일괄등록 또는 연차조정을 통해 입력, 인사정보를 통해 등록 가능

○ 근속연수 : 입사일에 따른 만 근속연수

○ 발생 연차 : 근속연수에 따른 연차 발생 수

최초 CSV 일괄등록 또는 연차 조정을 통해 입력되어야 함

입사일이 등록된 후, 연차 시작하기가 되면 근속연수에 따라 발생 연차는 자동 갱신

○ 1년 미만 발생 월차 : 1년 미만 입사자 경우 1개월 만근 시 주어지는 휴가로 최대 11개 발생

○ 1년 미만 이월 월차 : 1년 미만 입사자 경우 올 해 기준으로 사용하지 않을 시, 다음해로 이월되는 휴가 수

○ 조정 연차 : 운영자가 수동으로 추가한 연차 수 (제거 시, -1 값으로 보일수 있음)

리프레쉬 휴가, 보상휴가 등으로 처리 가능

○ 총 연차 : 발생연차 + 1년 미만 발생 월차 + 1년 미만 이월 월차 + 조정연차

○ 사용 연차 : 발생된 총 휴가수 중 사용한 연차 수

○ 잔여 연차 : 총 연차 - 사용 연차 수

○ 상태 : 관리자에 의해 계정에 대한 상태 값

ex. 정상, 메일휴면, 중지로 변경될 수 있으며 중지 시 전사 현황에서만 노출

부서/전사 연차 사용내역

부서와 전사 연차 사용내역에서는 월 기준으로 전자결재를 통해 사용한 연차 이력을 부서원 기준으로 확인할 수 있습

니다.

16.3 인사정보
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인사정보 기능은 사이트 관리자가 '사용'을 선택한 경우에만 보입니다.

내 인사정보

인사정보 운영자에 의해 인사정보 권한이 설정되었다면 언제든지 나의 인사정보를 열람할 수 있습니다.

'내 인사정보'를 클릭하면 다음과 같은 화면이 보입니다.

그림 16-4 인사정보 화면 구성

1 계정 정보 영역 - 나의 계정에 대한 정보가 보이는 곳으로, 일반 사용자나 인사 운영자가 아닌 사이트 관리자에

의해 관리됩니다. 권한에 따라 사용자 기본 정보 변경 시 반영됩니다.

2 인사 정보 영역 - 나의 인사 정보가 보이는 곳으로, 인사정보 운영자에 관리됩니다. 권한에 따라 사용자가 직접

수정 가능할 수도 있습니다. 우측 '펼쳐보기( )'를 클릭하면 탭에 있는 인사정보가 한 페이지에 모두 보여집니

다. 인사정보 운영자의 설정에 따라 데이터가 보이지 않는 항목이 존재할 수 있습니다.

3 변경 이력 영역 - 인사정보 운영자가 나의 인사정보를 변경한 내용이 기록되는 곳입니다. 권한에 따라 사용자가

직접 인사정보를 변경했을 경우에도 변경 이력에 기록됩니다.

나의 인사정보 등록/수정하기

인사정보 등록, 수정은 운영자가 사용자의 인사정보 접근을 '허용'한 경우에만 가능합니다. 나의 인사정보

에 접근하고 싶다면, 인사정보 운영자에게 문의하십시오.
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인사정보 등록 및 수정은 펼쳐보기 상태( )에서는 불가능합니다.

인사정보 운영자에 의해 개인 인사정보 수정 권한이 주어진 경우, 나의 인사정보를 직접 등록하고 수정할 수 있습니다.

1. eHR 탭을 클릭하고 '내 인사정보'를 클릭합니다.

2. 변경하려는 인사 정보 항목을 변경합니다.

○ 드롭박스 : 드롭박스를 클릭한 뒤 원하는 항목을 클릭합니다.

○ 날짜 : 날짜 영역( )을 클릭한 뒤 원하는 날짜를 달력에서 찾아 클릭하여 지정합니다.

○ 텍스트 : 마우스로 클릭하여 정보를 입력하거나 수정합니다. 빈칸인 경우 클릭하면 정보를 입력할 수 있는

텍스트 상자가 나타납니다. 이미 정보가 존재하는 경우 텍스트를 클릭하면 수정 가능한 텍스트 상자가 나타

납니다.

3. 하단의 '저장'을 클릭합니다.

정보 변경 후 '저장'을 클릭하지 않고 탭을 이동하는 경우 수정된 정보가 변경되지 않습니다. 탭을 이동하기

전에 수정한 정보가 반영되도록 '저장'을 꼭 클릭해야 합니다.

'비공개' 처리된 항목의 경우 인사정보 수정 권한이 있는 사용자의 경우에도 정보를 수정할 수 없습니다. 해

당 항목을 수정하려는 경우 인사정보 운영자에게 문의하십시오.

부서 인사정보

인사정보 운영자에 의해 부서 인사정보 권한이 설정되었다면 언제든지 부서원의 인사정보를 열람할 수 있습니다.

인사정보 운영자에 의해 부서장에게 부서원의 인사정보를 공개 '허용' 하는 경우에만 부서장이 부서원들의

인사정보를 열람할 수 있습니다. 부서원의 인사정보를 열람하려면, 인사정보 운영자에게 문의하십시오.

부서 인사정보는 부서장에게만 보입니다. 부서장은 부서원의 인사정보를 등록 및 수정할 수 없습니다.

1. eHR 탭을 클릭하고 [부서 eHR > 부서 인사정보]를 클릭합니다.

2. 부서원 목록이 나타나면, 인사정보를 열람하려는 부서원을 목록에서 클릭하거나 목록 하단 검색 영역에서 검색

합니다.

3. 부서원의 인사정보를 열람합니다.
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전사 인사정보

인사정보 운영자일 경우, 전 사원의 인사정보를 열람하거나 등록할 수 있습니다.

전사 인사정보는 인사정보 운영자에게만 보입니다.

1. eHR 탭을 클릭하고 [전사 eHR > 전사 인사정보]를 클릭합니다.

2. 전사원 목록이 나타나면, 인사정보를 열람하려는 사원을 목록에서 클릭하거나 목록 하단 검색 영역에서 검색합

니다.

3. 직원의 인사정보를 열람합니다.

사원 인사정보 등록/수정하기

1. [eHR > 전사 eHR > 전사 인사정보]를 클릭합니다.

2. 전 사원 목록에서 인사정보를 변경하려는 사원을 목록에서 클릭합니다.

3. 변경하려는 인사 정보 항목을 변경합니다.

○ 드롭박스 : 드롭박스를 클릭한 뒤 원하는 항목을 클릭합니다.

○ 날짜 : 날짜 영역( )을 클릭한 뒤 원하는 날짜를 달력에서 찾아 클릭하여 지정합니다.

○ 텍스트 : 마우스로 클릭하여 정보를 입력하거나 수정합니다. 빈칸인 경우 클릭하면 정보를 입력할 수 있는

텍스트 상자가 나타납니다. 이미 정보가 존재하는 경우 텍스트를 클릭하면 수정 가능한 텍스트 상자가 나타

납니다.

4. 하단의 '저장'을 클릭합니다.

정보 변경 후 '저장'을 클릭하지 않고 탭을 이동하는 경우 수정된 정보가 변경되지 않습니다. 탭을 이동하기

전에 수정한 정보가 반영되도록 '저장'을 꼭 클릭해야 합니다.

전사 인사정보 설정하기

전사 인사정보 설정 권한은 인사정보 운영자에게만 부여됩니다.

인사정보 운영자가 전사 인사정보 운영에 대해 설정을 하는 곳입니다.

[전사 인사정보] 탭 우측의 설정 버튼( )을 클릭하여 설정 화면으로 이동할 수 있습니다.
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본인 인사정보 수정

사용자가 본인의 인사정보를 직접 등록하거나 수정할 수 있는 권한을 설정하는 곳입니다. '허용' 시 인사정보 운영자

뿐만 아니라 사용자가 자신의 인사정보를 관리합니다.

부서장 인사정보 공개

부서장이 부서원들의 인사정보를 모두 열람할 수 있는 권한을 설정하는 곳입니다. '허용' 시 부서원들의 인사정보를

열람할 수 있습니다.

'부서장 인사정보 공개'를 '허용'하더라도, 부서장이 부서원의 인사정보를 등록하거나 수정할 수는 없습니

다.

인사정보 일괄 등록

인사정보를 등록해야 하는 사원의 수가 많을 때, 정해진 양식을 다운받아 양식에 맞추어 사원 정보를 입력한 후 파일

을 등록하면 자동으로 전사 인사정보에 일괄 등록됩니다.

● 양식 다운로드 - 인사정보를 일괄 등록할 수 있는 양식 파일을 다운받습니다.

● 인사정보 파일 등록 - 인사정보를 입력한 양식 파일을 업로드합니다.

인사정보 항목 관리

사용자에게 보여질 인사정보 항목을 관리합니다. 각각의 항목을 체크하면 전 직원에게 해당 정보가 공개되고, 체크된

항목을 해제하면 전 직원에게 해당 정보가 비공개 처리됩니다. 정보 분류 이름 오른쪽의 체크를 이용하면 해당 정보

분류의 전체 선택/전체 해제가 가능합니다.

비공개 처리된 항목은 수정권한이 있는 사용자라도 정보를 등록하거나 수정할 수 없습니다.
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17.1 Works

17.2 앱(APP) 관리

17.3 데이터 관리

17.4 외부 데이터 가져오기

17.5 앱 내보내기/가져오기

17.1 Works

Works는 기업별 업무 유형에 맞게 업무 처리에 필요한 화면을 직접 만들어 쉽고 빠르게 업무별 협업 공간을 구축할

수 있는 기능입니다. 업무에 꼭 필요한 입력 항목만을 추가하여 효율적인 업무 등록 화면을 만들고, 개별 상태 및 권한

설정 기능으로 사용자 중심의 세부적인 관리가 가능합니다.

Works에서 사용하는 용어는 다음과 같습니다.

● 앱(APP) - 업무 유형에 맞게 관리자가 생성해 놓은 관리툴을 말합니다.

● 데이터 - 앱 내에서 입력 화면에 맞추어 사용자가 입력하고 등록한 정보, 즉 업무 데이터를 말합니다.

● 프로세스(상태) - 업무 데이터의 진행 상황에 따라 설정할 수 있는 진행 단계를 말합니다. 프로세스는 앱 별로 다

르게 설정할 수 있습니다.

Works 메뉴로 들어오면 다음과 같이 홈 화면이 보입니다. 이곳에서 원하는 앱으로 이동할 수 있습니다.
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그림 17-1 Wors 홈 화면 구성

1 폴더 만들기 - 폴더를 만들 수 있습니다. 폴더내에 폴더는 제공하지 않으며, 앱을 마우스로 Drag & Drop 하여 폴

더내에 배치할 수 있습니다.

2 Works 홈(전체 앱 목록), 즐겨찾는 앱, 운영중인 앱 - 내가 사용할 수 있는 앱의 전체 목록이 보여지며, 즐겨찾는

앱과 운영진 앱을 별도로 목록을 확인할 수 있습니다. 즐겨찾는 앱 목록에서 앱을 마우스로 Drag & Drop 하여

앱 순서를 사용자가 지정할 수 있습니다.

3 나의 폴더 목록 - 내가 만든 폴더를 확인할 수 있고 폴더명을 클릭하면 해당 폴더내의 앱을 확인할 수 있습니다.

4 앱 아이콘 - 클릭하면 각각의 앱 홈으로 이동할 수 있습니다.

5 앱 설정 - 설정( )을 클릭하면 앱 별 설정 화면으로 이동합니다. 앱 설정 아이콘( )은 앱 운영자에게만 보이

며, 클릭 시 관리 페이지로 이동합니다.

6 즐겨찾기 설정 - 즐겨찾기( )를 클릭하면 즐겨 찾는 앱에 등록됩니다.

7 앱 만들기 - 클릭하면 새로운 앱을 만들 수 있습니다.

8 폴더 - 폴더입니다. 폴더를 클릭하면, 폴더내의 앱을 확인할 수 있으며, 앱을 마우스로 Drag & Drop 하여 폴더

내에 배치할 수 있습니다. '즐겨찾는 앱' 목록과 '운영중인 앱'에서는 폴더 기능을 제공하지 않습니다.

9 정렬 - '가나다순' 또는 '최근열어본 순'으로 정렬할 수 있습니다. '즐겨찾는 앱' 목록에서는 정렬 기능은 제공하

지 않습니다.

10 리스트 형태로 보기 버튼 - 리스트 형태로 보기( ) 로 전체 앱을 목록형으로 볼 수 있습니다.

11 검색 - Works 의 전체앱에서 검색 키워드를 입력하여 데이터를 찾을 수 있습니다.

Works 홈에서 앱(APP)을 클릭하여 앱 홈으로 들어오면 다음과 같은 화면이 보입니다.

앱 홈 화면은 앱 운영자의 목록화면 설정에 따라 다릅니다.
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그림 17-2 앱(APP) 홈 화면 구성

1 앱 바로가기 - 원하는 앱을 목록에서 선택하여 바로 이동할 수 있습니다.

2 등록 - 어느 화면에서나 앱 데이터를 등록할 수 있습니다.

3 기본 필터 / 개인 필터 - 데이터를 필터링하는 조건을 저장하여 매번 조건을 번거롭게 저장하지 않아도 됩니다.

기본 필터는 앱의 운영자가 생성하며, 개인 필터는 앱에 접근할 수 있는 사용자는 누구나 만들 수 있습니다.

4 앱 설명 보기 - 현재 앱에 대해 운영자가 기록해 놓은 설명과 운영자로 지정된 사용자가 누구인지 확인할 수 있습

니다.

5 앱 설정 - 앱 관리 페이지로 이동할 수 있습니다. 이는 앱 운영자에게만 나타납니다.

6 검색 영역 - 전체 데이터에 조건을 추가하여 원하는 데이터만 추출할 수 있습니다. 검색 조건은 앱의 입력항목과

상태 설정에 따라 다릅니다.

7 목록 다운로드 - 데이터 목록 정보를 엑셀파일로 다운받을 수 있습니다. 자세한 사항은 '데이터 목록 다운로드을

참조해주세요.

8 데이터 목록 영역 - 입력한 데이터의 목록을 확인할 수 있습니다. 상태는 허용된 권한자만 변경이 가능합니다.

17.2 앱(APP) 관리

Works 홈에서 해당 앱의 설정 버튼( )을 클릭하거나, 앱 홈에서 앱 이름 오른쪽의 설정 버튼( )을 클릭하면 앱

관리 홈이 나타납니다.

앱 관리 홈으로 들어오면 다음과 같은 화면이 나타납니다. 앱 기본정보, 입력 화면, 목록 화면, 프로세스 그리고 공유

할 사용자를 관리할 수 있습니다.
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그림 17-3 앱 관리 홈 화면 구성

1 기본 정보 - 앱 이름, 공유자, 앱 설명 등 기본 설정을 변경할 수 있습니다.

2 입력 화면 - 앱에서 데이터를 입력하는 화면을 꾸밀 수 있습니다.

3 목록 화면 - 앱에서 보여줄 통계 차트 및 목록에서 보여줄 항목을 설정할 수 있습니다.

4 프로세스 - 앱 데이터에 사용할 상태와 상태 흐름을 설정할 수 있습니다.

5 접근제어 - 앱을 공유할 사용자 설정 및 목록 조회 권한을 설정할 수 있습니다.

6 앱간 데이터 연동 - 앱에 데이터를 참고하고 있는 앱과 다른 앱의 데이터를 참고하는 앱을 확인할 수 있습니다.

7 데이터 일괄 등록 - CSV 파일을 이용해 한번에 여러 개의 데이터를 해당 앱에 등록할 수 있습니다.

8 데이터 목록 다운로드 - 앱 목록에서 전체 다운로드 했을 시, 파일 다운로드 및 이력을 확인할 수 있습니다.

9 외부 데이터 가져오기 - API연동을 통해 외부의 데이터를 자동으로 등록할 수 있습니다.

10 해당 앱으로 이동 - 앱 홈으로 이동

11 앱 삭제 - 앱을 삭제합니다.

앱(APP) 추가

앱 추가 및 삭제는 사이트 어드민에서 Works 운영자로 설정된 사용자만 가능합니다.

업무에 맞는 새로운 앱(APP)이 필요한 경우, Works 운영자는 새로운 앱을 추가할 수 있습니다.
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1. Works 홈에서 '앱 만들기'를 클릭합니다.

2. 원하는 템플릿을 클릭합니다. 그룹웨에서 샘플로 제공하는 앱을 활용하여 생성할 수도 있고, 내가 이미 사용 중

인 앱을 복사하여 적절하게 업무 환경에 맞게 변형하여 생성할 수 있습니다.

3. 원하는 앱 이름을 입력하고, 앱 운영자로 지정할 사용자를 조직도를 이용해 추가합니다.

4. 현재 앱에 대한 설명을 입력합니다. 이때, '앱 목록에서 설명이 기본으로 보이도록 설정합니다'에 체크를 하면 앱

홈에 들어갈 때마다 앱 설명이 말풍선 형태로 항상 나타납니다.

5. 모든 설정이 끝나면, 하단의 '앱 만들기'를 클릭하면 새로운 앱이 생성됩니다. 앱이 생성되면, 앱 관리 홈으로 이

동합니다.

앱 생성 시에 설정한 설정값은 앱 생성 후에도 관리 홈에서 언제든지 변경할 수 있습니다.

기본 정보 관리

앱에 대한 기본적인 설정을 관리합니다. 앱 이름, 운영자, 설명, 앱 아이콘을 변경하거나 지정할 수 있습니다.

1. 앱 관리 홈에서 '기본 정보'를 클릭하면 기본 정보 설정 페이지가 나타납니다.

2. 앱 이름을 변경하거나, 새로운 운영자를 조직도를 통해 추가하거나 기존 운영자를 삭제할 수 있습니다. 운영자

는 필수로 지정해야 하며, 2인이상도 설정이 가능합니다.

3. 앱 설명을 수정하거나 '앱 목록에서 설명이 기본으로 보이도록 설정합니다'를 체크 해제하거나 설정할 수 있습

니다.

4. 앱 아이콘 영역에서는 아이콘을 바꿀 수 있습니다.

5. 모든 변경 설정이 끝나면, 하단의 '저장'을 클릭합니다. 상단의 '저장되었습니다' 알림 표시가 나타나면 저장된

것입니다.

6. '관리 홈으로 이동'이나 '해당 앱으로 이동'을 클릭하여 화면을 이동합니다.

입력 화면 관리

앱 입력화면(템플릿)을 원하는 형태로 언제든지 변경할 수 있습니다.

1. 앱 관리 홈에서 '입력항목관리'를 클릭하면 입력 항목 관리 페이지가 나타납니다.

2. 왼쪽 탭에서 원하는 입력항목을 드래그 앤 드롭하여 오른쪽 내용 영역의 원하는 위치에 추가합니다.

3. 입력 항목의 각종 속성을 수정하려면, 속성을 변경하려는 추가한 입력항목을 클릭합니다.

4. 왼쪽 탭 속성 영역이 나타나면, 해당 입력항목의 속성을 변경할 수 있습니다. 속성은 입력항목의 특성마다 다르

게 나타납니다.

5. 원하는 입력 화면이 만들어졌으면 오른쪽 내용 영역 하단의 '저장'을 클릭하여 입력 화면을 저장합니다. 상단의

'저장되었습니다.' 알림 표시가 나타나면 저장된 것입니다.

6. '관리 홈으로 이동'이나 '해당 앱으로 이동'을 클릭하여 화면을 이동합니다.

입력 항목에 공통적으로 적용되는 공통 속성이 있습니다. 단, 라인, 공백, 컬럼 항목에는 공통 속성은 해당사항은 없습
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니다.

● 이름 숨기기 - 입력 항목의 이름이 나타나지 않도록 합니다. 이름 숨기기가 설정되어 있으면, 이름에 입력값이 있

더라도 사용자 화면에서는 보이지 않습니다.

● 설명 - 입력 항목에 대한 설명을 입력합니다.

● 설명 툴팁으로 표현 설정 - 툴팁으로 표현 설정이 되어 있으면, 입력항목 이름 우측의 설명( )에 마우스 오버하

면 설명이 나타납니다. 설정이 해제되어 있으면, 설명이 입력항목 하단에 텍스트로 항상 표시됩니다. 입력된 설

정이 한 글자도 없는 경우 설명 아이콘( )이나 하단 텍스트는 나타나지 않습니다. '이름 숨기기'를 체크하면, 물

음표 툴팁 방식은 제공하지 않으므로 '툴팁으로 표현 설정'을 체크 해제해야 합니다.

● 필수 입력 항목 설정 - 사용자가 데이터 등록을 할 때 해당 입력 항목을 작성하지 않으면 데이터가 등록되지 않도

록 설정합니다.

이미 데이터가 있는 상태에서 입력 화면을 수정하여 입력 항목을 삭제하면, 해당 영역의 기존 데이터가 사

라질 수 있으니 주의하여 삭제하시기 바랍니다.

입력항목별 상세 설명

입력화면 관리에서는 20여개의 항목을 제공합니다.

텍스트

'텍스트'는 사용자가 한 줄로 글을 입력할 수 있는 입력항목입니다.

그림 17-4 텍스트 입력항목
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속성 설명

● 기본값 - 사용자가 텍스트를 입력하지 않은 경우 기본값을 미리 설정할 수 있습니다.

● 중복 입력값 등록 불가 - 동일하게 입력한 데이터가 이미 등록된 경우, 안내 메세지와 함께 동일한 데이터 등록이

불가능도록 합니다.

● 유사 입력값 자동 검색 - 비슷한 키워드가 입력된 데이터가 존재하면, 해당 데이터를 안내해주는 기능입니다.

● 최소 입력 수 - 사용자가 입력해야 하는 최소 글자 수를 설정할 수 있습니다.

● 최대 입력 수 - 사용자가 입력할 수 있는 최대 글자 수를 제한할 수 있습니다.

● 입력 너비 조절 - 텍스트 박스가 가로로 길거나 짧은 경우 길이를 조정할 수 있습니다. 단위를 픽셀(px)로 선택하

면 입력한 숫자 값 픽셀만큼 길이가 지정되고, 퍼센트(%)로 선택한 경우 입력한 숫자의 비율로 지정됩니다.

● 입력값 유효성 체크 - 사용자가 입력할 수 있는 값을 제한할 수 있습니다.

● 모든 값 허용 : 사용자가 문자, 숫자, 특수기호 등 모든 값을 입력할 수 있습니다.

● 이메일 : 사용자가 이메일 주소 형식으로만 값을 입력할 수 있습니다. (예) user@daou.co.kr

● 영문+숫자 : 사용자가 영문과 숫자만 입력할 수 있습니다. (예)user0001

● URL : 사용자가 웹사이트 주소 형식으로만 입력할 수 있습니다. (예) www.daou.co.kr

● 노출 조건 설정 : 모든 컴포넌트에 공통으로 제공되는 속성입니다. 입력항목 또는 입력항목 내 값의 선택에 따라

다른 입력항목을 노출하는 조건을 설정할 수 있습니다.

그림 17-5 중복 입력값 등록 불가 및 유사 입력값 자동 검색 옵션
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멀티 텍스트

'멀티 텍스트'는 사용자가 두 줄 이상 글을 입력할 수 있는 입력항목입니다.

그림 17-6 멀티 텍스트 입력항목

속성 설명

● 기본값 - 사용자가 텍스트를 입력하지 않은 경우 기본값을 미리 설정할 수 있습니다.

● 입력 너비 조절 - 텍스트 박스가 가로로 길거나 짧은 경우 길이를 조정할 수 있습니다. 단위를 픽셀(px)로 선택하

면 입력한 숫자 값 픽셀만큼 길이가 지정되고, 퍼센트(%)로 선택한 경우 입력한 숫자의 비율로 지정됩니다.

● 입력 높이 조절 - 텍스트 박스가 세로로 길거나 짧은 경우 길이를 조정할 수 있습니다. 스크롤이 생기지 않고 한

번에 보일 입력값 줄 개수를 지정하면 세로 길이가 함께 조정됩니다.

숫자

'숫자'는 사용자가 숫자만 입력할 수 있는 입력항목입니다. 숫자를 입력하면 자동으로 1,000단위마다 쉼표가 붙습니

다.
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그림 17-7 숫자 입력 항목

속성 설명

● 기본값 - 사용자가 텍스트를 입력하지 않은 경우 기본값을 미리 설정할 수 있습니다.

● 최소 입력 수 - 사용자가 입력해야 하는 최소 숫자를 설정할 수 있습니다.

● 최대 입력 수 - 사용자가 입력할 수 있는 최대 숫자를 제한할 수 있습니다.

● 입력 너비 조절 - 텍스트 박스가 가로로 길거나 짧은 경우 길이를 조정할 수 있습니다. 단위를 픽셀(px)로 선택하

면 입력한 숫자 값 픽셀 만큼 길이가 지정되고, 퍼센트(%)로 선택한 경우 입력한 숫자의 비율로 지정됩니다.

● 접사 표기 - 숫자 입력 항목 좌우에 정해진 텍스트를 지정할 수 있습니다.

○ 접두사 : 숫자 입력항목 왼쪽에 텍스트가 지정됩니다. (예) $, €, ￡ 등

○ 접미사 : 숫자 입력항목 오른쪽에 텍스트가 지정됩니다. (예) 원, 회, 차 등

● 소수점 자릿수 : 사용자가 입력할 수 있는 소수점 자릿수를 제한할 수 있습니다.

○ 천단위 표시 : 1,000 단위로 쉼표를 표시할 수 있습니다.

● 코드 : 자동 계산 입력 항목에 사용됩니다. 자동계산 입력 항목의 속성에서 코드를 활용하여 자동 계산 및 외부 시

스템과의 데이터 연동시 REST API 으로 활용할 수 있습니다. 필수 입력 값은 아니며, 영문,숫자,밑줄(_)만 입력

이 가능합니다.
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설정한 소수점 자릿수를 변경하면 기존 등록한 데이터의 소수점 자리까지는 변경되지 않습니다. 기존 데이

터의 소수점까지 변경된 자릿수로 변경을 원하면, 데이터의 수정 페이지에 이동하여 해당 숫자 입력 항목

에 마우스를 클릭하면 자릿수가 변경됩니다.

설정한 소수점 자릿수를 변경하면 기존 등록한 데이터의 소수점 자리까지는 변경되지 않습니다. 기존 데이

터의 소수점까지 변경된 자릿수로 변경을 원하면, 데이터의 수정 페이지에 이동하여 해당 숫자 입력 항목

에 마우스를 클릭하면 자릿수가 변경됩니다.

코드에서는 아래 문자는 사용할 수 없습니다.
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드롭박스

'드롭박스'는 사용자가 하나만을 선택할 수 있는 여러 정해진 후보들이 드롭다운 형태로 나타나는 입력항목입니다.

1. 앱 관리 홈에서 '입력항목관리'를 클릭하면 입력 항목 관리 페이지가 나타납니다.

2. 왼쪽 탭에서 원하는 입력항목을 드래그 앤 드롭하여 오른쪽 내용 영역의 원하는 위치에 추가합니다.

3. 입력 항목의 각종 속성을 수정하려면, 속성을 변경하려는 추가한 입력항목을 클릭합니다.

4. 왼쪽 탭 속성 영역이 나타나면, 해당 입력항목의 속성을 변경할 수 있습니다. 속성은 입력항목의 특성마다 다르

게 나타납니다.

5. 원하는 입력 화면이 만들어졌으면 오른쪽 내용 영역 하단의 '저장'을 클릭하여 입력 화면을 저장합니다. 상단의

'저장되었습니다.' 알림 표시가 나타나면 저장된 것입니다.

6. '관리 홈으로 이동'이나 '해당 앱으로 이동'을 클릭하여 화면을 이동합니다.
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그림 17-8 드롭박스 입력항목

속성 설명

● 세부항목 - 사용자가 선택 가능한 후보 옵션들을 추가할 수 있습니다.

체크박스

'체크박스'는 사용자가 여러 정해진 후보 중 여러 개를 선택할 수 있는 입력항목입니다.

그림 17-9 체크박스 입력항목

속성 설명
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● 세부항목 - 사용자가 선택 가능한 후보 옵션들을 추가할 수 있습니다.

● 레이아웃 설정 - 옵션들을 가로로 나열하거나 세로로 나열할 수 있습니다.

● 선택 최소 개수 - 사용자가 최소한 선택해야 하는 옵션 개수를 지정할 수 있습니다.

● 선택 최대 개수 - 사용자가 최대한 선택할 수 있는 옵션 개수를 지정할 수 있습니다.

단일 선택

'단일 선택'은 사용자가 여러 정해진 후보 중 하나만을 선택할 수 있는 입력항목입니다.

그림 17-10 단일 선택 입력항목

속성 설명

● 세부항목 - 사용자가 선택 가능한 후보 옵션들을 추가할 수 있습니다.

● 레이아웃 설정 - 옵션들을 가로로 나열하거나 세로로 나열할 수 있습니다.

리스트박스

'리스트박스'는 사용자가 여러 개를 선택할 수 있는 여러 정해진 후보들이 리스트 형태로 나타나는 입력항목입니다.
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그림 17-11 리스트박스 입력항목

속성 설명

● 세부항목 - 사용자가 선택 가능한 후보 옵션들을 추가할 수 있습니다.

● 선택 최소 개수 - 사용자가 최소한 선택해야 하는 옵션 개수를 지정할 수 있습니다.

● 선택 최대 개수 - 사용자가 최대한 선택할 수 있는 옵션 개수를 지정할 수 있습니다.

날짜

'날짜'는 사용자가 달력에서 원하는 날짜를 찾아 클릭하면 자동으로 날짜를 입력해주는 입력항목입니다.

그림 17-12 날짜 입력항목
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속성 설명

● 기본값 - 사용자에게 보이는 날짜의 기본값을 설정할 수 있습니다.

○ 생성 시간으로 기본값 지정 : 사용자가 데이터를 등록하는 날짜를 기본값으로 자동 지정합니다. 사용자가 데

이터 등록시 기본 값을 변경할 수 있습니다.

● 알람 - 데이터 등록일 기준으로 알람 설정값에 의해 기한 알람을 받을 수 있습니다. 속성에서 알람을 설정한 경우,

알람 이미지가 등록됩니다.

○ 시간 - 날짜 항목 경우 일자 기준으로 1일 ~ 30일 전을 추가할 수 있으며 최대 3개까지만 등록 가능합니다.

○ 알림 - 설정한 시간에 의해 사전에 푸시 또는 메일로 알람을 받을 수 있습니다.

○ 대상자 선택 - 해당 알람을 받아야 하는 사용자를 선택합니다.

날짜 또는 날짜와 시간 컴포넌트를 계약 종료일, 또는 마감일 등으로 Works를 사용하시고 기한 알람을 설

정해두면 등록되는 데이터마다 일일이 확인하지 않고 메일/ 푸시를 통해 사전에 통보받을 수 있도록 활용

하면 좋습니다!

운영자에 의해 설정된 알람으로 Works 알람 끄기를 하더라도 기한알람은 강제로 발송됩니다.

날짜 컴포넌트를 테이블 컴포넌트 내에 추가할 경우 알람 설정이 불가합니다.

시간

'시간'은 사용자가 원하는 시간을 입력하면 자동으로 시간으로 변환하여 입력해주는 입력항목입니다.

그림 17-13 시간 입력항목

속성 설명
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● 기본값 - 사용자에게 보이는 시간의 기본값을 설정할 수 있습니다.

○ 생성 시간으로 기본값 지정 : 사용자가 데이터를 등록하는 시각을 기본값으로 자동 지정합니다. 사용자가 데

이터 등록시 기본 값을 변경할 수 있습니다.

날짜와 시간

'날짜와 시간'은 사용자가 원하는 날짜를 캘린더에서 고르고, 원하는 시간을 입력하면 자동으로 날짜와 시간으로 변환

하여 입력해주는 입력항목입니다.

그림 17-14 날짜와 시간 입력항목

속성 설명

● 기본값 - 사용자에게 보이는 시간의 기본값을 설정할 수 있습니다.

○ 생성 시간으로 기본값 지정 : 사용자가 데이터를 등록하는 날짜와 시각을 기본값으로 자동 지정합니다. 사용

자가 데이터 등록시 기본 값을 변경할 수 있습니다.

● 알람 - 데이터 등록일 기준으로 알람 설정값에 의해 기한 알람을 받을 수 있습니다. 속성에서 알람을 설정한 경우,

알람 이미지가 등록됩니다.

○ 시간 - 날짜 항목 경우 일자 기준으로 1일 ~ 30일 전을 추가할 수 있으며 최대 3개까지만 등록 가능합니다.
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○ 알림 - 설정한 시간에 의해 사전에 푸시 또는 메일로 알람을 받을 수 있습니다.

○ 대상자 선택 - 해당 알람을 받아야 하는 사용자를 선택합니다.

날짜 또는 날짜와 시간 컴포넌트를 계약 종료일, 또는 마감일 등으로 Works를 사용하시고 기한 알람을 설

정해두면 등록되는 데이터마다 일일이 확인하지 않고 메일/ 푸시를 통해 사전에 통보받을 수 있도록 활용

하면 좋습니다!

운영자에 의해 설정된 알람으로 Works 알람 끄기를 하더라도 기한알람은 강제로 발송됩니다.

날짜 컴포넌트를 테이블 컴포넌트 내에 추가할 경우 알람 설정이 불가합니다.

파일첨부

'파일첨부'는 사용자가 해당 데이터에 필요한 파일을 업로드 할 수 있는 버튼입니다.

그림 17-15 파일첨부 입력항목

사용자 선택

'사용자 선택'은 사용자가 해당 데이터에 필요한 다른 사용자들을 조직도에서 찾아 추가할 수 있도록 하는 입력항목입

니다.
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그림 17-16 사용자 선택 입력항목

속성 설명

● 사용자 선택 허용 수 - 사용자가 선택할 수 있는 사용자 수를 제한할 수 있습니다.

● 기본값 지정 - 기본으로 추가되어있는 사용자를 조직도에서 미리 지정할 수 있습니다.

○ 등록자를 기본값으로 지정 : 데이터를 등록하는 사용자를 자동으로 지정합니다. 사용자가 데이터 등록시 기

본 값을 변경할 수 있습니다.

부서 선택

'부서 선택'은 사용자가 해당 데이터에 필요한 부서의 정보를 조직도에서 찾아 추가할 수 있도록 하는 입력항목입니다.

속성 설명

● 부서 선택 허용 수 - 사용자가 선택할 수 있는 부서 선택 수를 제한할 수 있습니다. 최대 10개까지 선택할 수 있습

니다.

● 기본값 지정 - 기본으로 추가되어있는 '부서'를 조직도에서 미리 지정할 수 있습니다.

○ 등록자의 부서를 기본값으로 지정 : 데이터를 등록하는 사용자의 부서를 자동으로 지정합니다. 사용자가 데

이터 등록시 기본 값을 변경할 수 있습니다.

등록자

'등록자'는 데이터의 등록자 이름이 데이터의 등록과 함께 자동으로 데이터에 입력되도록 하는 입력항목입니다.

그림 17-17 등록자 입력항목
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등록일

'등록일'은 데이터의 등록 날짜가 데이터의 등록과 함께 자동으로 데이터에 입력되도록 하는 입력항목입니다.

그림 17-18 등록일 입력항목

변경자

'변경자'는 데이터를 변경한 사용자 이름이 데이터의 수정과 함께 자동으로 데이터에 입력되도록 하는 입력항목입니

다.

그림 17-19 변경자 입력항목

변경일

'변경일'은 데이터를 변경한 날짜가 데이터의 수정과 함께 자동으로 데이터에 입력되도록 하는 입력항목입니다.

그림 17-20 변경일 입력항목

라벨

'라벨'은 사용자가 수정할 수 없는 텍스트를 지정할 수 있는 입력항목입니다.

그림 17-21 라벨 입력항목

라인

'라인'은 입력 항목의 내용을 구분하거나 분류하기 위해 구분 선을 넣을 수 있는 항목입니다. 설정 가능한 속성이 없으

며, 내용 영역 전체 길이만큼 표시됩니다.
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그림 17-22 라인 입력항목

공백

'공백'은 입력 항목의 여백이 필요한 경우 공간을 넣을 수 있는 항목입니다.

그림 17-23 공백 입력항목

속성 설명

● 공백 높이 조절 - 공백의 세로 길이를 픽셀(px)단위로 조절할 수 있습니다. 최소 세로 길이는 20px입니다.

테이블 영역

그림 17-24 테이블 영역 입력항목

테이블 영역에는 텍스트, 숫자, 드롭박스, 날짜, 시간, 날짜와 시간 입력항목만 추가할 수 있습니다.

테이블 영역에 숫자를 배치하는 경우, 숫자 항목 속성에서 '테이블 자동 계산'을 설정할 수 있습니다. 테이

블 자동 계산을 선택하고 데이터 등록화면에서 데이터를 입력하면 해당 숫자 영역 (해당 열) 에 입력한 모

든 숫자의 합산이나 평균값이 자동으로 계산되어 보여집니다.
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그림 17-25 테이블 영역의 숫자 (합계/평균) 자동 계산

테이블 영역내의 숫자 자동 계산 방식 (평균 또는 합계) 을 변경하는 경우, 기존 데이터도 변경된 방식으로

모두 데이터가 변경됩니다.

칼럼(다단)

'칼럼(다단)'은 여러 항목을 2단으로 추가할 수 있도록 하는 입력항목입니다. 설정 가능한 속성이 없으며, 내용 영역

전체 길이를 2단으로 나누어 사용합니다. 테이블 내부에 추가된 입력 항목들은 개별 속성 설정이 가능합니다.

그림 17-26 칼럼 입력항목
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자동 계산

숫자 입력 항목에 입력된 값을 사전에 설정한 수식에 의해 자동으로 데이터에 입력되도록 하는 입력항목입니다.

사전에 숫자 항목에 코드를 입력해야 합니다. 자세한 사항은 숫자 입력 항목을 확인하세요.

그림 17-27 자동 계산 입력 항목

속성 설명

1. 수식타입 - 자동계산 시, 사용되는 컴포넌트 유형에 따라 수식 타입을 선택하면 됩니다.

○ 숫자 계산 - 숫자 컴포넌트를 이용하여 계산 할 경우 선택

○ 일(day) 계산 - 날짜 컴포넌트를 이용하여 계산 할 경우 선택

○ 시간(time) 계산 - 시간 컴포넌트를 이용하여 계산 할 경우 선택

2. 수식 - 계산하려는 공식을 입력합니다. 예를 들어 '숫자1' 항목 입력 값과 '숫자 2' 의 입력값을 합을 구하고 싶으

면 '수식1의 코드+수식2의 코드' 를 입력하면 됩니다.

3. 자동 계산 입력 입력 화면 - 입력한 수식과 '자동입력' 이라고 표현됩니다. 사용자가 데이터를 등록하면 자동으

로 계산된 숫자가 입력됩니다.

숫자 계산 - 활용 예시) A 입력 항목 코드는 numberA, B입력 항목 코드가 numberB 인 경우

● A항목 값과 B항목의 합계를 계산하는 경우 : numberA+numberB

● A항목에 입력한 숫자에서 -1000 계산한 후, 두 배수를 계산하는 경우 : (numberA-1000)*2

날짜 계산 - 활용 예시) 날짜 컴포넌트 입력 항목 코드 dateA, dateB 경우

● A항목 값과 B항목 값을 통해 사용일자를 계산하는 경우

○ 날짜 컴포넌트 설정 후 자동계산 컴포넌트 선택 > 수식타입 > 일(day) 선택

○ 수식에서 dateB - dateA 입력
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시간 계산 - 활용 예시) 시간 컴포넌트 입력 항목 코드 timeA, timeB 경우

● A항목 값과 B항목 값을 통해 소요시간을 계산하는 경우

○ 시간 컴포넌트 설정 후 자동계산 컴포넌트 선택 > 수식타입 > 시간(time) 선택

○ 수식에서 timeB - timeA

날짜/시간 컴포넌트를 이용하요 자동계산 할 경우, 동일한 컴포넌트를 이용해야지만 자동계산이 가능합니

다. (자동계산 수식에 날짜 컴포넌트 + 숫자 컴포넌트 이용 불가)

테이블 영역내에는 자동계산 컴포넌트를 위치할 수는 없습니다. 테이블 영역내의 위치한 숫자 항목을 자동

계산 컴포넌트를 이용하여 계산하는 경우, 테이블 자동계산 기능에 의해 합계계산을 기본으로 처리하며 평

균계산으로 설정을 변경하면 평균값으로 계산합니다.

소수점 자릿수에 의해서 숫자가 잘리는 경우, 반올림 처리됩니다. 예를 들어 자동계산값이 3.425 이고, 소

수점 자리수가 2자리수이면 3.43으로 계산됩니다.

앱간 데이터 연동

다른 앱의 데이터의 정보를 불러와 연결할 수 있는 입력항목입니다. 자세한 도움말은 앱간 데이터 연동하기를 확인하

세요.

연동 항목 매핑

앱간 데이터 연동 후, 특정 데이터의 필드 값을 가져올 수 있는 입력항목입니다. 자세한 도움말은 데이터 연결 후, 항

목 값 가져오기 (연동 항목 매핑)'을 확인하세요.

속성 > 노출 조건 설정

앱 입력항목의 모든 컴포넌트 속성에 제공되는 기능입니다.

예를 들어 체크박스 입력항목에서 1번을 체크할 때 보이는 내용과 2번을 체크할 때 보이는 내용을 다르게 표현하고자

할 때 노출 조건 설정을 이용하면 유용하게 사용할 수 있습니다.
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1. 체크박스를 기준으로 1번을 체크할 때 1번 항목만 노출하고자 할 때 - 1번 항목 컴포넌트를 선택합니다.

2. 노출 조건 설정에서 설정을 클릭합니다.

3. 노출 조건 설정에서 조건추가를 클릭하여 필요한 조건 설정을 세팅합니다. 컴포넌트 선택에 따라 여러개의 컴포

넌트 노출시킬 수 있습니다.

4. 노출 조건 설정에서 NOT(위 조건이 아닌 경우 노출)에 체크하면 조건 외 항목이 노출됩니다.

목록 화면

등록된 데이터를 기준으로 앱 홈에서는 차트와 목록이 노출되며, 운영자는 목록화면 관리에서 설정할 수 있습니다.

차트를 통해 실시간으로 데이터를 파악할 수 있고 정제된 목록을 통해 많은 내용을 일목요연하게 확인할 수 있습니다.

차트 설정

차트 기본 생성

앱 관리 홈에서 '목록 화면'을 클릭하면 목록 화면 관리 페이지가 나타납니다.
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차트 영역에서 '차트 추가'를 클릭하면 출력할 차트를 설정할 수 있습니다.

1. 차트 이름을 지정합니다.
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2. 그래프 유형은 세로 막대형(기본형/누적형), 꺾은 선형(기본형/누적형), 원형, 속도 그래프 중에서 선택할 수 있

습니다.

3. 그룹별 통계란 그래프의 "가로축 및 계열"에 해당하는 데이터입니다. 예를 들어 운영체제 별 차트를 표현하고 싶

으면 '운영체제' 컴포넌트를 선택하면 됩니다. 운영제체 중에서도 32bit, 64bit로 나뉘어서 차트를 표현하고 싶

으면 두번째 그룹별 통계에 '운영체제 선택2' 컴포넌트를 선택해줍니다.

I. 세로 막대형, 꺾은 선형, 원형을 선택하면 그룹별 통계 기준을 설정할 수 있습니다. 그룹별 통계에서 설정한

항목의 값이 차트의 가로축에 레이블로 표현됩니다. 원형 그래프에서는 선택한 항목이 레이블로 표현됩니

다.

II. 두번째 그룹별 통계는 필요할 경우 사용하시면 되며 첫번째 그룹별 통계 설정만을 통해 1계열 차트로도 사

용이 가능합니다.

III. 두번째 그룹별 통계는 세로 막대형, 꺾은 선형 타입에서만 사용 가능합니다.

i. '날짜' 속성의 항목을 선택한 경우는 '일별 / 월별 / 연도별' 의 그룹별 통계를 지정할 수 있습니다. 예

를 들어 '일별'로 선택하면, '2015-12-01, 2015-12-02...' 방식으로 일별 통계를 확인할 수 있습니

다.

ii. '날짜+시간' 속성의 항목을 선택한 경우는 '일별 / 월별 / 연도별 / 시간별' 의 그룹별 통계를 지정할

수 있습니다. 예를 들어 '시간별'로 선택하면, "01:00, 02:00, 03:00...." 방식으로 시간대별 통계를

확인할 수 있습니다.

IV. 속도 그래프를 선택하면 '목표값'을 설정할 수 있습니다. 예를 들어 매출액 목표가 1억이라면 숫자 100,00

0,000 을 입력하면 속도 그래프의 80% 위치에 목표값이 표시됩니다.

4. 집계 방식을 선택합니다. 개수, 합계, 최소값, 최대값으로 집계가 가능합니다. 예를 들어 그룹별 통계에 '운영체

제'를 선택하고 집계 방식을 '개수'로 설정하면 운영체제별 데이터 개수를 차트로 표현합니다.

I. 합계, 최소값, 최대값을 선택하실 경우 숫자, 자동계산 컴포넌트(일/시간/숫자 타입)로 이루어진 데이터를

선택하실 수 있습니다. 예를 들어 그룹별 통계에 '담당자'를 선택하고 집계방식을 "평균"으로 지정하고 합

계 대상 항목을 "평점"으로 설정하면 운영체제별 평점 평균의 결과를 차트에서 확인할 수 있습니다.

5. 차트의 색상을 지정합니다. 각각 테마별로 컨셉에 맞는 색상이 제공됩니다.

6. 체크 시 차트 위에 데이터값을 표현해줍니다.

7. 하나의 화면에 두가지 차트를 혼합하여 보여줍니다. 세로 막대형과 꺾은 선형 차트를 함께 노출할 수 있습니다.

I. 콤보차트 설정시 두 차트의 가로축(그룹별 통계) 데이터는 동일하게 사용됩니다.

8. 설정한 차트의 모습을 저장 전 미리 확인 할 수 있습니다.

차트의 결과 화면은 해당 앱> 홈에서 확인할 수 있습니다.

일/시간 자동계산 컴포넌트가 집계방식으로 선택될 경우 데이터는 차트에서 분(min)으로 환산하여 포현됩

니다.

차트는 대시보드의 가젯에 추가하여 [홈]에서도 가젯을 확인할 수 있습니다. 자세한 사항은 2.3 대시보드

설정 매뉴얼을 확인하시기 바랍니다.
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그림 17-28 차트 예시

그림 17-29 콤보 차트 예시

목록 화면 관리 - 목록에 노출할 항목 설정

앱 홈에서 보여줄 화면과 데이터 목록에 사용할 항목을 설정할 수 있습니다.

1. 앱 관리 홈에서 '목록 화면'을 클릭하면 목록 화면 관리 페이지가 나타납니다.

2. '항목을 목록 화면에 추가'를 클릭하면 입력 항목들의 목록이 체크박스로 표시됩니다.

3. 목록 항목으로 추가할 항목에 체크하면 자동으로 목록의 가장 오른쪽에 추가됩니다.

4. 항목의 위치를 변경하고 싶으면, 드래그 앤 드롭으로 항목 순서를 바꿀 수 있습니다.

5. 항목 오른쪽의 설정 버튼( )을 클릭하면, 해당 항목을 내림차순이나 오름차순으로 정렬할 수 있으며, 해당 항목

의 정렬이 기본 목록 정렬로 지정됩니다.

6. 항목을 수정하려면, 항목명 오른쪽의 설정 버튼( )을 클릭하고 '수정'을 클릭하여 항목 명을 변경할 수 있습니

다.

7. 해당 항목을 삭제하고 싶은 경우, 항목 오른쪽의 설정 버튼( )을 클릭하고 '삭제'를 클릭하여 삭제하면 됩니다.

문서번호 관리
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문서 등록 시, 문서마다 고유한 번호가 등록되도록 설정할 수 있습니다.

1. 문서번호 사용 여부 : 사용하는 앱 특성에 따라 필요여부 확인 후 체크 후 사용하시면 됩니다.

2. 문서번호 직접 설정 : 관리번호가 필요하거나 체계적인 넘버링이 필요할 때 이용할 수 있습니다.

I. 사용자 문자열은 한글기준 10자까지 직접 설정할 수 있습니다. 또는 필요에 따라 입력하지 않을 수 있습니

다.

II. 일일 문서 입력 수 및 정렬을 위해 Today 코드는 설정없이 자동으로 필수 입력되며 제외 불가합니다.

III. 일련번호는 2자리 ~ 최대 5자리까지 선택가능합니다. (시작될 때 2자리를 선택하면 01부터 등록되며 99,

100, 102 ~ 이후까지 등록됩니다)

3. 문서번호 자동 설정 : 단순한 넘버링 형태로 게시판과 같이 1, 2, 3 ~ 방식으로 등록됩니다.

목록에 노출할 항목 설정

1. 앱 관리 홈에서 '목록 화면'을 클릭하면 목록 화면 관리 페이지가 나타납니다.

2. '항목을 목록 화면에 추가'를 클릭하면 입력 항목들의 목록이 체크박스로 표시됩니다.

3. 목록 항목으로 추가할 항목에 체크하면 자동으로 목록의 가장 오른쪽에 추가됩니다.

4. 항목의 위치를 변경하고 싶으면, 드래그 앤 드롭으로 항목 순서를 바꿀 수 있습니다.

5. 항목 오른쪽의 설정 버튼( )을 클릭하면, 해당 항목을 내림차순이나 오름차순으로 정렬할 수 있으며, 해당 항목

의 정렬이 기본 목록 정렬로 지정됩니다.

6. 항목명을 수정하려면, 항목명 오른쪽의 설정 버튼( )을 클릭하고 '수정'을 클릭하여 항목 명을 변경할 수 있습

니다.

7. 해당 항목을 삭제하고 싶은 경우, 항목 오른쪽의 설정 버튼( )을 클릭하고 '삭제'를 클릭하여 삭제하면 됩니다.
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목록 화면 관리의 '제목' 속성의 항목을 반드시 지정해야 합니다. 지정된 '제목' 속성 항목은 알림, 상세 페

이지의 대표 키워드, 검색 등에서 활용됩니다. '제목'으로 지정된 항목은 목록 화면에서 하늘색으로 배경색

이 지정되며, 제목 속성은 하나만 설정할 수 있습니다.

앱 홈 목록 화면

앱 운영자가 설정한 목록 화면은 아래 그림과 같이 보입니다.

운영자는 수시로 상단 앱 명 옆 톱니바퀴 버튼을 통해 관리할 수 있습니다.

1. 앱 홈 화면 옵션기능

I. 차트접기 : 목록 화면을 우선시하는 사용자는 [차트접기]를 통해 차트 영역을 접어둘 수 있습니다. 차트가

있을 경우만 해당 버튼이 보입니다

II. 목록 관리 : 관리자 설정한 기본 목록 외 개인이 원하는 데이터 기준으로 차트와 목록화면을 설정할 수 있습

니다. 자세한 내용은 개인 목록 화면 관리를 참고해주세요.

III. 생성한 목록 리스트 : 개인 목록 화면 관리를 통해 생성한 목록 리스트를 선택할 수 있습니다.

2. 차트정렬 : 앱 홈은 관리자 설정으로 차트가 생성되며 생성된 갯수에 따라 기본 3개에서 정렬버튼에 의해 2개, 1

개씩 정렬할 수 있습니다.

3. 차트 화면 전체 보기 : 클릭 시, 차트 1개씩 화면 전체 모드 보기할 수 있습니다.
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개인 목록 화면 관리

관리자가 설정한 차트/목록 외, 본인의 목록을 설정할 수 있습니다.

1. 앱 목록 상단 우측에 목록 관리 를 클릭하면 목록 화면 관리 페이지가 나타납니다.

I. 차트 - 운영자가 이미 생성해 놓은 차트를 재수정하거나 새로운 차트를 추가하여 새로운 목록으로 목록과

함께 관리할 수 있습니다.

II. 목록 화면 관리 - 운영자가 이미 생성해 놓은 목록을 재수정하여 컬럼을 추가 또는 제거하여 새로운 목록으

로 구성하여 관리할 수 있습니다.

2. 차트추가 기능은 내부 링크가 잘못되었습니다. 매뉴얼을 확인하시기 바랍니다.

3. '항목을 목록 화면에 추가'를 클릭하면 입력 항목들의 목록이 체크박스로 표시됩니다.

4. 추가할 항목에 체크하면 자동으로 목록의 가장 오른쪽에 추가됩니다.

5. 항목의 위치를 변경하고 싶으면, 드래그 앤 드롭으로 항목 순서를 바꿀 수 있습니다.

6. 항목 오른쪽의 설정 버튼( )을 클릭하면, 해당 항목을 내림차순이나 오름차순으로 정렬할 수 있으며, 해당 항목

의 정렬이 기본 목록 정렬로 지정됩니다.

7. 항목명을 수정하려면, 항목명 오른쪽의 설정 버튼( )을 클릭하고 '수정'을 클릭하여 항목 명을 변경할 수 있습

니다.

8. 해당 항목을 삭제하고 싶은 경우, 항목 오른쪽의 설정 버튼( )을 클릭하고 '삭제'를 클릭하여 삭제하면 됩니다.

9. 페이지 하단 '목록 저장' 또는 '새목록 저장'을 클릭하여, 목록 화면을 저장할 수 있습니다.

10. '목록으로 이동' 을 클릭하여, 해당 앱 목록으로 이동합니다.

11. 데이터 목록의 툴바 우측, '목록 화면 관리' 선택바에서 저장한 목록타입명을 선택하여 데이터 목록을 조회할 수

있습니다.

프로세스 관리

앱에서 사용할 상태를 설정하고 상태의 흐름을 정의할 수 있습니다. 각각의 상태 단계에서 보이는 버튼 이름도 설정할

수 있습니다. 데이터마다 상태를 가지고 있으며, 상태의 변경은 권한자만 가능합니다.

상태를 사용하려면 '이 앱에서는 상태를 사용하지 않겠습니다'의 체크를 해제해야 합니다.

상태 관리

데이터에 사용할 상태를 추가하려면,

1. 앱 관리 홈에서 '프로세스'를 클릭하면 프로세스 관리 페이지가 나타납니다.

2. 새로운 상태를 추가하려면 빈칸에 추가하려는 상태 명을 입력한 후 우측의 '추가'를 클릭합니다.

3. 추가한 상태가 하단 상태 목록에 추가됩니다. 이때, 해당 상태가 앱의 진행단계 중 완료 단계에 해당한다면, '완

료 상태 체크박스'에 체크합니다.

4. 드래그 앤 드롭으로 상태 순서 변경이 가능합니다.
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5. 각 상태별로 색상 지정이 가능하며, 색 지정 시 목록에서 상태별로 구분할 수 있습니다.

6. 상태 관리가 완료되었으면, 페이지 하단의 '저장'을 클릭합니다.

불필요한 상태를 삭제하려면,

1. 앱 관리 홈에서 '프로세스'를 클릭하면 프로세스 관리 페이지가 나타납니다.

2. 상태명 오른쪽의 삭제 버튼( )을 클릭합니다.

3. 페이지 하단의 '저장'을 클릭합니다.

상태 흐름 관리

상태 흐름 관리에서는 상태의 흐름 및 변경 권한자, 알림 대상자를 설정할 수 있습니다.

1. 앱 관리 홈에서 '프로세스'를 클릭하면 프로세스 관리 페이지가 나타납니다.

2. 상태 흐름을 추가하려면, 관리 영역의 추가 버튼( )을 클릭합니다.

3. 시작 상태와 다음 상태를 설정합니다.

4. 상태 변경 버튼이란, 시작 상태에서 다음 상태로 변경되기 위해 사용자에게 보이는 버튼 명을 말합니다.

5. 상태 변경자의 권한을 설정하고, 상태가 변경될 때마다 푸시 알림을 전송할 변경 알림 대상자도 체크합니다.

6. 상태 흐름 관리가 완료되었으면, 페이지 하단의 '저장'을 클릭합니다.

불필요한 상태 흐름을 삭제하려면,

1. 앱 관리 홈에서 '프로세스'를 클릭하면 프로세스 관리 페이지가 나타납니다.

2. 상태 흐름 목록의 삭제하려는 상태의 삭제 버튼( )을 클릭합니다.

3. 페이지 하단의 '저장'을 클릭합니다.

프로세스 상태를 '사용하지 않음'으로 설정한 경우, 데이터 등록의 PUSH 알림은 '운영자'에게만 발송됩니

다.

접근 제어 관리

데이터 상세권한 설정

공유 설정

앱 운영자는 앱을 함께 사용할 공유자를 조직도에서 추가할 수 있습니다. 특정 사용자, 특정 부서원 전체, 직위, 직책

등 구분하여 설정할 수 있습니다.

1. 앱 관리 홈에서 '사용자'를 클릭하면 접근 제어 관리 페이지가 나타납니다.
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2. 사내 전체에 공유하려면 '전사 설정'을, 원하는 사용자만을 선택하여 공유하려면 '사용자 설정'을 클릭합니다.

3. '사용자 설정'을 클릭했다면, 드롭박스에서 사용자를 사용자 단위로 추가할 것인지, 부서, 직위, 직급, 직책 단위

혹은 사용자 그룹 단위로 추가할 것인지 선택한 후 '추가'를 클릭하면 화면 우측에 조직도가 나타납니다.

4. 공유하려는 사용자, 부서 등을 클릭하면 사용자 목록에 추가됩니다.

5. 공유자를 모두 추가했으면, 페이지 하단의 '저장'을 클릭합니다.

앱을 공유 중인 사용자를 공유자에서 삭제하려면,

1. 앱 관리 홈에서 '접근제어'를 클릭하면 접근 제어 관리 페이지가 나타납니다.

2. 사용자 명 오른쪽의 삭제 버튼( )을 클릭합니다.

3. 페이지 하단의 '저장'을 클릭합니다.

데이터 등록 권한 설정

데이터를 등록할 수 있는 권한자를 설정할 수 있습니다. 등록 권한자에게만 데이터 목록 화면에서 [등록] 버튼이 노출

됩니다.

1. 앱 관리 홈에서 '접근제어'를 클릭하면 사용자 관리 페이지가 나타납니다.

2. 데이터 등록 권한 부분에서 데이터를 등록할 수 있는 권한자를 선택합니다.

3. 설정이 완료되었으면, 페이지 하단의 '저장'을 클릭합니다.

데이터 수정 권한 설정

데이터를 수정할 수 있는 권한자를 설정할 수 있습니다. 수정 권한자에게만 데이터의 상세에서 [수정] 버튼이 노출됩

니다.

1. 앱 관리 홈에서 '접근제어'를 클릭하면 접근 제어 관리 페이지가 나타납니다.

2. 데이터 수정 권한 부분에서 데이터를 수정할 수 있는 권한자를 선택합니다.

3. 수정 알림 대상 부분에서 데이터를 수정한 후, 알림을 제공할 사용자를 선택합니다.

4. 설정이 완료되었으면, 페이지 하단의 '저장'을 클릭합니다.

데이터 수정 알림은 데이터를 수정하였을 때 PUSH 알림이 발생되며, 데이터와 활동기록은 별개입니다. 활

동기록을 수정하였을 때는 데이터 등록자에게 알림이 발생됩니다.

데이터 삭제 권한 설정

데이터를 삭제할 수 있는 권한자를 설정할 수 있습니다. 삭제 권한자에게만 데이터 상세에서 [삭제] 버튼이 노출됩니

다.

1. 앱 관리 홈에서 '접근제어'를 클릭하면 접근 제어 관리 페이지가 나타납니다.

2. 데이터 삭제 권한 부분에서 데이터를 삭제할 수 있는 권한자를 선택합니다.

3. 설정이 완료되었으면, 페이지 하단의 '저장'을 클릭합니다.
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데이터 목록 조회 권한 설정

목록에 보여지는 데이타 중 사용자별로 노출하고자 하는 데이터가 다를 경우 필터를 이용하여 설정하는 기능입니다.

해당 기능은 운영자만 설정할 수 있습니다.

예를 들어, '견적서 관리' 앱에 제품명이 각 A, B, C가 있을 경우 부서마다 해당 앱에 접근했을 때 부서1은 A 제품의

견적서만 확인할 수 있고 부서2는 B견적서만 부서3은 A, B, C 모두를 확인할 수 있도록 설정할 수 있습니다.

이처럼 공개되어야 하는 데이터와 공개되면 안 되는 데이터를 각 사용자 또는 부서 등으로 구분할 수 있습니다.

필터 조건 설정

1. 필터명

I. 필터조건에 '추가' 를 클릭합니다. 필터조건은 구분짓고자 하는 입력항목을 기준으로 필터명을 생성하여

규칙에 사용할 수 있도록 조건을 설정합니다. . 필터조건은 무제한으로 생성할 수 있습니다.

○ 필터명 : 임의로 이름값을 입력합니다. 공백 또는 특수기호는 입력할 수 없습니다.

○ 필터조건 : 버튼 클릭을 통해 구분짓고자 하는 항목을 선택합니다. 필터조건은 2개 이상 선택이 가능하

며 항목간은 AND 조건이며, 항목 내 옵션을 복수 선택한 경우는 OR 조건으로 필터합니다.

○ 설명 : 필터명에 대한 설명을 간단하게 입력합니다.

○ 삭제 : 추가한 필터를 삭제합니다.

2. 필터규칙

I. 필터조건은 목록에서 어떤 항목을 기준으로 노출할지 설정하였다면, 필터규칙을 통해 누구에게 공개할 것

지를 설정하는 기능입니다.
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○ 필터규칙 : 생성한 필터명을 동일하게 입력해야하며 1개 이상 입력할 수 있습니다. 두개의 조건을 조합하는

경우에는 AND, OR 조건을 입력하면 됩니다. 예) 필터1 or 필터2

○ 대상 : 해당 필터규칙을 적용할 대상을 지정합니다.

○ 설명 : 필터규칙에 대한 설명을 간단하게 입력합니다.

○ 삭제 : 추가한 필터규칙을 삭제합니다.

필터규칙의 Default로 정의된 전체 사용자는 삭제할 수 없습니다.

앱간 데이터 연동하기

데이터를 등록할 때, 다른 앱의 데이터를 연결할 수 있는 기능입니다. 데이터 연결을 하는 곳에서 '데이터 연동 항목

'을 설정하고, 데이터를 제공하는 앱에서는 권한을 부여해야 데이터를 서로 연결할 수 있습니다.

예를 들어 WORKS 내의 '고객사 관리' 와 '계약서 관리' 앱이 존재한다면, '계약서 관리' 앱에서 데이터를 등록할 때,

'고객사 관리' 앱의 고객사를 선택하여 연결할 수 있습니다.

앱간 데이터 연동 UI 설정

데이터를 연결하고자하는 앱의 관리 페이지에서 연동 화면을 설정합니다.

1. 데이터를 연결하고자 하는 앱의 앱 관리 홈에서 '입력항목'를 클릭하면 입력 화면 관리 페이지으로 이동합니다.

2. 왼쪽 탭에서 데이터 연동 항목을 Drag & Drop 하여 오른쪽 내용 영역의 원하는 위치에 추가합니다.

3. 추가한 항목을 선택하여 입력 항목의 속성 화면으로 전환합니다.

4. 속성창에서 연동앱의 '+설정' 버튼을 클릭하여 다른 앱의 데이터를 참조할 앱을 선택하고, '확인'을 클릭합니다.

5. 연동 항목을 선택합니다. 다른 앱의 데이터를 검색할 때, 검색 대상이 됩니다.

6. 데이터 연결 시, 검색 노출 항목을 선택합니다. 데이터를 검색하고 검색 결과값이 비슷한 것이 존재하는 경우, 검

색 노출 항목을 늘려 데이터를 쉽게 찾을 수 있습니다.

7. 선택 최대 개수를 선택합니다. 하나의 데이터에 여러개의 데이터를 연결할 수 있습니다.

8. 연동 항목의 이름과 설명을 입력할 수 있습니다.

9. 페이지 하단 '저장' 버튼을 클릭합니다.
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그림 17-30 데이터 연동 항목의 속성 화면

앱 연동 또는 연동 항목을 설정하고 저장하면 더이상 연동한 설정을 변경할 수 없습니다. 변경을 원하면 해

당 항목을 삭제하고 추가해야 합니다. 단, 삭제하는 경우 기존에 연동된 정보도 모두 삭제되니 주의하시기

바랍니다.

데이터를 연동한 후, 데이터를 제공하는 앱에서 해당 앱을 삭제하거나 연결된 항목을 삭제하면 더이상 데

이터를 연결할 수 없습니다. 단, 기존에 연결한 정보는 삭제되지는 않습니다.

검색 노출 항목은 데이터를 검색 시, 출력되는 컬럼으로 연동 항목에 비슷한 값이 많이 존재하면, 검색 노출

항목을 여러개를 설정하시기 바랍니다.

데이터 연동 허용 설정

데이터를 연결하는 앱에서 연동 설정을 하면 데이터를 제공하는 앱에서 권한을 허용해야만 데이터를 검색하고 연결

할 수 있습니다.

1. 다른 앱으로부터 데이터 연동이 신청되었다는 알림을 받고 클릭하면 앱 관리의 앱간 데이터 연동 페이지로 이동

합니다.
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2. 또는 앱 관리 홈에서 '앱간 데이터 연동' 을 클릭하면 데이터 연동 관리 페이지로 이동합니다.

3. 이 앱을 참조하고 있는 앱 목록에서 연동된 앱을 확인할 수 있으며, 목록 조회 허용 또는 상세 보기 허용을 선택

할 수 있습니다.

4. 목록 조회 허용에 체크를 선택하면, 연동을 신청한 앱에서 데이터 등록 시, 데이터를 제공하는 앱의 데이터를 검

색하고 연결할 수 있습니다.

5. 상세 보기 허용에 체크를 선택하면, 연결한 앱의 데이터 상세에서 데이터 제공 앱에 공유 권한이 없더라고 연결

된 데이터의 상세 내용을 확인할 수 있습니다.

그림 17-31 데이터 연동 허용 설정 화면

데이터를 연결하는 앱과 데이터를 제공하는 앱 모두 운영 권한이 있는 경우, '목록 조회 허용' 및 '상세보기

허용'은 자동을 자동을 체크됩니다.

데이터를 제공하는 앱에서 특정 항목을 공개하지 않고 싶은 경우에는 '앱간 데이터 연동' 관리 페이지의 우

측 상단 '공개 항목 설정'을 통해 비공개 항목을 체크할 수 있습니다. 비공개 항목은 데이터를 연결하는 앱

에서 비공개된 항목의 값을 확인할 수 없습니다.

다른 앱의 데이터를 연결하기

연결하고자 하는 앱의 관리에서 '데이터 연동' 입력항목을 추가하고 데이터 제공 앱에서 '목록 조회'를 허용하면 다른

앱의 데이터를 연결할 수 있습니다.
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그림 17-32 데이터 등록 시, 다른 앱의 데이터 연결 화면

1. 데이터를 연결하는 앱에 접속한 후, [등록] 버튼을 클릭합니다.

2. 데이터 입력화면에서 '데이터 연동 앱' 항목 우측에 있는 [검색] 버튼을 선택합니다.

3. 데이터 검색창에서 연결하고자 하는 데이터 검색하거나 목록에서 데이터를 선택합니다.

4. 데이터 검색창 하단의 [닫기]를 클릭합니다.

5. 등록한 데이터의 상세 화면에서 연결된 데이터의 정보를 확인할 수 있으며, 클릭 시, 새창으로 연결된 데이터의

상세 내용을 확인할 수 있습니다.

앱 관리에서 '데이터연동' 항목 설정에 따라 데이터 등록 시, 복수개 이상의 데이터를 연결할 수 있습니다.

데이터 검색 창에서는 노출되는 컬럼(항목)의 값을 검색할 수 있습니다만 텍스트 컴포넌트의 속성의 값만

검색할 수 있습니다.

다른 앱의 데이터를 연결하면 연결된 데이터를 볼 수 있으며, 반대로 연결된 데이터에서도 연결 정보를 확

인할 수 있습니다.

데이터가 연결된 상태에서 제공하는 데이터에서 내용을 변경하더라도 연결한 데이터에서는 업데이트 되지

않습니다. 연결된 데이터에서는 [수정] 버튼으로 데이터를 재연결하면 업데이트된 정보가 반영됩니다.
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데이터 연결 후, 항목 값 가져오기 (연동 항목 매핑)

'데이터 연동' 입력 항목을 통해 다른 앱의 데이터를 연결할 수 있습니다. 데이터가 연결이 되면 연결된 원 데이터의

값을 특정 항목으로 가져올 수 있는 기능을 제공합니다. 앱의 입력화면에서 '연동 항목 매핑' 항목으로 설정할 수 있습

니다.

그림 17-33 데이터 연동 및 항목 매핑 예시

그림 17-34 '연동 항목 매핑' 입력 항목
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그림 17-35 연동 항목 매핑 속성

연동 항목 매핑을 설정하기 전, '데이터 연동' 항목으로 앱간 데이터 연결할 수 있도록 설정이 되어 있어야

합니다. 앱간 데이터 연동은 앱간 데이터 연동 UI 설정설정을 확인하세요.

1. 앱 관리 홈에서 '입력항목관리'를 클릭하면 입력 항목 관리 페이지가 나타납니다.

2. 왼쪽 탭에서 '연동 항목 매핑' 입력항목을 드래그 앤 드롭하여 오른쪽 내용 영역의 원하는 위치에 추가합니다.

3. 속성을 변경하려는 추가한 입력항목을 클릭합니다.

4. 왼쪽 탭 속성 영역이 나타나면, 해당 입력항목의 속성을 변경할 수 있습니다.

5. '데이터 연동 항목' 을 선택합니다.

6. '항목 매핑'을 통해 가져올 값의 항목을 선택합니다.

7. 원하는 입력 화면이 만들어졌으면 오른쪽 내용 영역 하단의 '저장'을 클릭하여 입력 화면을 저장합니다. 상단의

'저장되었습니다.' 알림 표시가 나타나면 저장된 것입니다.

8. '관리 홈으로 이동'이나 '해당 앱으로 이동'을 클릭하여 화면을 이동합니다.

'연동 항목 매핑' 항목의 속성 (데이터 연동 항목, 항목 매핑) 은 한번 설정 후, 변경이 불가능합니다.
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앱(APP) 삭제

불필요하거나 중복된 앱(APP)은 삭제할 수 있습니다.

한 번 삭제한 앱(APP)의 데이터는 복원할 수 없으니 신중히 삭제하세요.

1. Works 홈에서 해당 앱의 설정 버튼( )을 클릭하거나, 앱 홈에서 앱 이름 오른쪽의 설정 버튼( )을 클릭하면

앱 관리 홈이 나타납니다.

2. 페이지 하단 '앱 삭제'를 클릭합니다

3. 삭제 확인 창에서 '삭제'를 클릭합니다.

17.3 데이터 관리

데이터를 등록하고 수정 및 삭제하는 법에 관해 설명합니다. 앱 별 입력 화면에 따라 등록 화면은 달라지며, 앱 별 프

로세스 설정에 따라 상태 표시도 달라집니다.

데이터 등록

업무 유형에 맞는 새로운 데이터를 등록합니다.

1. 데이터를 등록하려는 앱을 클릭하여 앱 홈으로 이동한 후, 왼쪽 탭 상단의 '등록'을 클릭하거나 데이터 목록에서

'등록'을 클릭합니다.

2. 보이는 양식에 따라, 필요한 정보를 입력한 후 페이지 하단의 '확인'을 클릭합니다.

3. 데이터가 등록되면, 데이터 상세화면이 나타납니다. 내가 입력한 정보가 잘 등록되었는지 확인할 수 있습니다.

데이터 일괄 등록

원하는 입력 화면 구성 후, 데이터 등록 시 csv 파일을 통해 정해진 규칙으로 일괄등록 기능을 통해 한 번에 데이터를

올릴 수 있습니다.

또는, 권한에 의해 목록 다운로드한 csv 파일로 일괄등록 기능을 통해 데이터를 변경할 수도 있습니다.

데이터를 일괄 등록하기 위해서는 csv 파일 포맷과 Works 의 입력 포맷과 동일하게 설정해야 합니다.
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예) CSV 파일에 '이름' 의 값을 앱의 '성명' 항목에 일괄 등록하고 싶으면 CSV 파일이나 앱 입력항목의 '성

명' 값을 변경해야 합니다.

1. 데이터 목록의 툴바에서 '일괄 등록'를 클릭하면 데이터 일괄 등록 페이지가 나타납니다.

2. 파일찾기 를 클릭하여 csv 파일을 선택합니다.

I. 파일 찾기를 통해 csv 파일을 업로드할 때, 등록하고자 하는 각 항목명이 아래 그림과 같이 노출되어야 정

상적으로 앱의 데이터와 매핑되어 데이터가 등록됩니다.

II. 목록 다운로드를 통해 csv 파일을 다운로드 받아 편집하면 일괄 등록이 좀 더 편리해집니다. 단 목록 다운

로드는 운영자 권한이 있는 사용자에게만 노출됩니다.

[전체 처리 결과 다운로드]에서 성공 메세지가 나오더라도 CSV 파일에서 [ID]값과 등록하자고 한 모든 항

목명이 함께 나와야 정상적으로 일괄 등록된 것입니다.

일괄 등록 규칙은 다음과 같습니다.
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일괄등록

1. csv 파일의 첫 줄 컬럼명은 반드시 앱 데이터 항목명과 일치되도록 입력해야 합니다.

2. csv 파일의 컬럼명과 앱 입력화면 항목명을 확인 후, csv 파일의 데이터 값을 입력하여 일괄 등록합니다.

3. csv 파일의 컬럼명이 존재하지 않으면, 매핑할 항목명이 없기 때문에 해당 항목은 무시됩니다.

4. csv 파일에서 신규로 입력한 데이터의 행 수만큼 Works 앱에도 신규로 문서가 등록됩니다

I. 컬럼에 *ID가 없으면 Works 앱에는 새로운 문서로 등록됩니다.

II. csv 파일 *ID에 Works 앱 문서번호를 입력한 후, 각 컬럼값을 정정하여 등록하면 해당 문서번호의 데이터

값을 변경할 수 있습니다.
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테이블 일괄등록

1. 일괄 등록 시, 문서번호 즉 *ID 값을 가지고 있으면 테이블 항목도 등록할 수 있습니다.

I. 테이블은 신규등록은 불가합니다. *ID 값이 없으면 등록되지 않습니다.

2. 테이블은 csv 파일에 컬럼명에 테이블 데이터 값의 행마다 반드시 동일한 *ID 값이 부여되어야 합니다.

3. csv 파일의 테이블 컬럼명은 테이블 명과 테이블에 속해 있는 항목명이 함께 사용됩니다.

I. 테이블명-항목명1, 테이블명-항목명2, 테이블명-항목명3 (위 이미지 참고)

4. csv 파일의 *ID와 앱 데이터 문서번호 확인 후 테이블 컬럼명과 앱 입력화면 테이블 항목명을 매핑하여 데이터

값 입력 후 일괄 등록합니다.

일괄등록 주의사항

CSV 데이터 작성 시, 일괄 등록 규칙에 따라 정확하게 데이터를 입력해 주시기 바랍니다.

항목의 일괄 등록 규칙에 맞지 않으면 해당 값은 제외하고 데이터가 등록됩니다.
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1. csv 파일의 컬럼명과 앱 입력화면의 항목명이 일치하지 않으면 일괄등록되지 않습니다.

2. csv 파일의 컬럼명이 앱 입력화면과 매핑된 항목명이 2개 이상 존재하는 경우, 데이터를 일괄등록할 수 없습니

다.

3. 테이블 일괄 등록 시, 입력되는 행마다 *ID 값을 입력하지 않으면 *ID가 입력된 행은 신규 데이터로 등록되고, *

ID가 없는 테이블 데이터는 데이터가 없는 문서로 등록됩니다.

4. 항목별 일괄등록 규칙과 일치하지 않을 시 일괄등록은 되나 규칙에 맞지 않은 값은 등록되지 않습니다.

I. (ex. 숫자 컴퍼넌트에 텍스트를 입력한 경우 → 유효성 오류)

5. csv 파일에 날짜 포맷은 "YYYY-MM-DD" 형식으로 입력합니다. 예) 2015-12-09

6. csv 파일의 사용자 이름 포맷은 이메일 계정으로 입력합니다. 예) 홍길동 (daouoffice@daou.com)

7. 첨부파일 컴포넌트와 활동 기록, 댓글은 일괄등록할 수 없습니다.

8. 파일 포맷은 csv만 가능합니다.

데이터 상세

등록을 통해 입력한 데이터는 목록을 통해 상세 내용을 확인할 수 있습니다.

활동기록

활동기록쓰기를 통해 데이터에 대한 업무 지시, 의견, 조언 등의 기록으로 피드백을 빠르게 주고 받을 수 있습니다. 앱

접근이 가능하면 활동기록을 쓸 수 있습니다.

● 데이터 상세화면에서, 데이터 아래 '활동기록쓰기' 를 클릭합니다.

● 펼쳐진 에디터에 필요한 내용을 입력하고, 추가로 파일첨부 후 페이지 하단의 '등록' 을 클릭합니다.

● 활동기록이 등록되면 변경이력 및 목록에서 기록된 내역을 확인할 수 있습니다.

● 활동기록을 수정하였을 때는 데이터 등록자에게 알림이 발생됩니다.

댓글
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활동기록에 대한 본인의 생각, 의견 등을 댓글로 표현할 수 있습니다. 앱 접근이 가능한 사용자는 댓글 등록이 가능합

니다.

데이터 수정

데이터 상세 내용 중 변경되거나 잘못 입력된 정보를 수정합니다.

데이터 수정은 데이터 등록자와 운영자만 가능합니다.

1. 데이터 상세화면에서, 상단의 '수정'을 클릭합니다.

2. 데이터 수정 화면에서 변경하려는 정보를 변경한 후 페이지 하단의 '확인'을 클릭합니다.

3. 수정된 데이터가 등록되면, 데이터 상세화면이 나타납니다. 내가 변경한 정보가 잘 등록되었는지 확인할 수 있

습니다.

데이터 삭제

중복되었거나 불필요한 데이터를 삭제합니다. 데이터를 삭제하는 방법에는 개별 삭제와 일괄 삭제 두 가지가 있습니

다.

데이터 삭제는 데이터 등록자와 운영자만 가능합니다.

1. 개별 데이터를 삭제하려면, 데이터 상세화면에서 상단의 '삭제'를 클릭하여 삭제합니다.

2. 다수의 데이터를 한 번에 일괄 삭제하려면, 데이터 목록 화면에서 목록 왼쪽의 체크박스로 삭제하려는 데이터를

모두 클릭한 후 '삭제'를 클릭하여 모두 삭제합니다.

데이터 상태 변경

데이터마다 상태를 지정하거나 변경할 수 있습니다. 데이터의 상태 변경은 '상태 변경' 권한자에게만 노출되며, 앱 운

영자가 설정한 상태명 및 변경 버튼이 노출됩니다.

1. 데이터 상세 화면에서 상단의 '상태 변경 버튼'(예. '진행하기', '완료하기' 등) 를 클릭합니다.

2. 상태가 변경되면 그 다음의 상태로도 변경할 수 있습니다.
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데이터 상태 사용 여부와 흐름 정의는 앱 운영자가 설정합니다. 상태를 '사용하지 않음'으로 설정한 경우,

해당 버튼명이 노출되지 않습니다. 데이터 상태에 대하여 좀 더 자세히 알고 싶다면, 앱 운영자에게 문의하

시기 바랍니다.

상태를 사용하기 이전에 등록한 데이터는 상태가 존재 하지 않습니다. 이후 앱 운영자가 앱에서 상태를 사

용하도록 설정하였다면, 해당 데이터에서는 '상태 사용하기' 버튼이 노출되어 상태를 사용할 수 있게 됩니

다.

데이터 변경 이력 보기

데이터가 생성된 시점 이후에 일어나는 모든 활동은 '변경기록'에 기록됩니다. 데이터의 수정 및 상태 변경 기록이나,

사용자가 등록한 활동기록 시점까지 확인할 수 있습니다.

1. 데이터 상세화면에서 페이지 하단으로 스크롤 이동합니다.

2. 하단의 '변경 이력' 영역에서 변경 기록과 시간을 확인할 수 있습니다. 데이터 등록부터 모든 변경 이력이 최근

날짜 내림차순으로 보입니다.

데이터 검색

검색 기능을 이용하면, 앱에 등록된 수 많은 데이터 중 사용자가 보고 싶은 데이터만 추출하여서 한 화면에서 열람할

수 있습니다,

1. 데이터 검색 영역의 '조건 추가'를 이용하여 보고 싶은 데이터의 조건을 설정합니다.

2. 조건을 설정하면 자동으로 조건에 맞추어 데이터 목록이 업데이트됩니다.

앱 홈에서 차트가 설정되어 있는 경우 검색 내용에 따라 차트 결과값이 자동으로 변경됩니다.

필터 관리

필터는 '기본필터'와 '개인필터' 구분됩니다.

기본 필터는 앱에 접근할 수 있는 모든 사용자가 확인할 수 있으며, 운영자만 설정할 수 있습니다.

개인 필터는 사용자 개인이 설정하여, 개인만 사용할 수 있습니다.
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필터 저장

필터 저장 기능을 이용하면, 매번 데이터 리스트를 검색하지 않고도 보고 싶은 데이터를 추출하여 열람할 수 있습니다.

1. 데이터 검색 영역의 '조건 추가'를 이용하여 보고 싶은 데이터의 조건을 설정합니다.

2. 조건을 설정하면 자동으로 조건에 맞추어 데이터 목록이 업데이트됩니다.

3. 원하는 조건이 완성되면, 검색 영역의 '새 필터로 저장'을 클릭합니다.

4. 앱의 운영자의 경우에는 '기본 필터로 저장' 옵션 체크가 보이며, 기본 필터로 저장을 원하면 옵션에 체크합니다.

5. 필터 명을 입력하고, '확인'을 클릭합니다.

6. 저장된 필터는 왼쪽 탭에서 확인하실 수 있습니다.

저장한 필터는 대시보드의 가젯에 추가하여 [홈]에서도 데이터 목록을 확인할 수 있습니다. 자세한 사항은

2.3 대시보드 설정 매뉴얼을 확인하시기 바랍니다.

필터 이름 바꾸기

이미 저장된 필터의 이름을 변경할 수 있습니다. 필터 이름을 변경하는 방법에는 두 가지가 있습니다.

먼저, 필터 상세가 아닌 화면에서는

1. 왼쪽 탭 필터 명 오른쪽의 더보기( )를 클릭합니다.

2. '이름 변경'을 클릭하면 필터 명 입력 화면이 나타납니다.

3. 변경할 필터 명을 입력한 후 '확인'을 클릭합니다.

필터 명을 클릭하여 필터 상세 화면인 경우
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1. 필터 명 오른쪽 '필터옵션( )'을 클릭합니다.

2. '이름 변경'을 클릭합니다.

3. 변경할 필터 명을 입력한 후 '확인'을 클릭합니다.

필터 삭제

불필요하거나 잘못된 필터를 삭제할 수 있습니다. 필터 이름을 삭제하는 방법에는 두 가지가 있습니다.

먼저, 필터 상세가 아닌 모든 데이터 화면에서는

1. 왼쪽 탭 필터 명 오른쪽의 더보기( )를 클릭합니다.

2. '삭제'를 클릭하면 필터 명 입력 화면이 나타납니다.
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3. 삭제 확인 창에서 '확인'을 클릭합니다.

필터 명을 클릭하여 필터 상세 화면인 경우

1. 필터 명 오른쪽 '필터옵션( )'을 클릭합니다.

2. '삭제'를 클릭합니다.

3. 삭제 확인 창에서 '확인'을 클릭합니다.

다른 사용자의 필터 사용하기

다른 사용자의 필터를 확인할 수 있습니다.

SIDE 의 '다른 사용자의 필터 사용하기'를 클릭하면, 다른 사용자의 필터 목록을 조회하고 선택하여 필터 결과값을 확

인할 수 있습니다.

데이터 목록 다운로드

전체 데이터 목록을 다운로드 하거나, 조건을 설정하여 필터를 적용한 데이터 목록을 엑셀 파일(csv)로 다운받을 수

있습니다.

1. 데이터 목록 화면에서, '목록 다운로드'를 클릭합니다.

2. 웹 브라우저의 지시에 따라 파일을 다운받습니다.

3. 엑셀 프로그램으로 목록을 열람할 수 있습니다.

1. 데이터 목록 화면에서, '목록 다운로드'를 클릭합니다.

I. 현재 페이지 다운로드 : 현재 보여지고 있는 페이지 내 데이터만 다운로드 합니다.

II. 전체 페이지 다운로드 : 해당 앱 목록의 모든 데이터를 다운로드 합니다.

2. 웹 브라우저의 지시에 따라 파일을 다운받습니다.

3. 엑셀 프로그램으로 목록을 열람할 수 있습니다.
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목록 다운로드(현재 페이지 / 전체 페이지) 앱 운영자만 가능합니다.

http://도메인/api/works/applets/앱ID/docs/csv?q=&page=0&offset=1000&property=create_date

&direction=desc&ac=true

위 URL 에서 "page=0&offset=1000" 의 값을 수정하여 데이터 다운로드 목록 개수를 지정할 수 있습니

다.

"page=0&offset=1000: 의 의미는 한 페이지당 데이터 수 1000개라고 가정하고 첫번째 페이지의 1000

개를 다운로드하겠다는 의미로 두번째 페이지의 1000개를 다운로드 받으려면 "page=1&offset=1000"

이라고 변경하면 됩니다.

1회당 최대 1000개까지 다운로드 받을 수 있습니다.

전체 목록 다운로드

전체 목록을 다운로드 한 경우, 다운로드된 파일은 앱 관리 페이지에서 확인할 수 있습니다.

관리 페이지 이동 버튼 클릭 또는 앱 관리 페이지에서 데이터 목록 다운로드를 클릭합니다.

해당 페이지에서는 파일 다운로드 및 다운로드 이력을 확인할 수 있습니다.

1. 신청자 : 전체 목록 다운로드를 신청한 사용자를 확인할 수 있습니다.

2. 신청일 : 목록 다운로드를 신청한 일자를 확인할 수 있습니다.

3. 필터 : 목록 다운로드 시, 적용한 필터정보를 확인할 수 있습니다.

4. 데이터 수 : 다운로드 된 데이터 수를 확인할 수 있습니다.

5. 다운로드 상태

I. 진행중 : 현재 목록을 다운로드하고 있습니다.

II. 취소 : 진행중 상태에서 다운로드를 취소할 수 있습니다. 취소 시, 다시 목록에서 전체 목록 다운로드를 해

야합니다.

III. 다운로드 : 목록에 모든 데이터가 다운로드가 완료되어 파일로 저장할 수 있는 상태입니다. 다운로드 버튼

을 클릭하여 CSV 파일을 다운로드 받으시면 됩니다.

IV. 파일 삭제 : 첨부된 파일을 삭제할 수 있습니다. 파일삭제 버튼을 클릭하면 이력만 남고 더 이상 다운로드는

할 수 없는 상태로 전환됩니다.

다운로드가 완료된 파일은 7일이 지나면 자동으로 삭제됩니다.
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데이터 복사하기

데이터를 동일한 앱이나 다른 앱으로 복사할 수 있습니다. 자주 반복되는 복사는 항목간 필드 매핑 값을 저장하여 쉽

게 다른 앱으로 복사할 수 있습니다.

1. 데이터 상세 화면에서, '데이터 복사'를 클릭합니다.

2. 앱 목록에서 복사할 앱을 선택합니다.

3. 좌측 영역은 선택한 데이터의 상세 화면이고 우측 영역은 복사할 앱의 등록 페이지 화면입니다.

4. 우측 영역에서 데이터를 직접 입력할 수 있습니다.

5. 좌측 영역의 데이터를 우측 등록 페이지에 값을 반영을 원하면, 페이지 가장 우측에 있는 '매핑설정' 에서 항목명

을 선택하게 되면 자동으로 값이 반영됩니다.

6. 데이터 내용 뿐만 아니라 활동기록, 댓글도 함께 복사를 원하면, 매핑설정 하단 '활동기록과 댓글도 함께 복사'

체크 옵션에 체크하면 함께 복사됩니다.

7. 페이지 하단 '등록' 버튼을 클릭하면 데이터가 등록됩니다.

매핑 설정을 하더라도 값이 존재하지 않으면 값이 반영되지 않습니다.

예) 선택한 데이터의 '중요도(드롭박스) : 상,중,하' 와 복사할 앱의 '우선순위(드롭박스) : 매우중요,중요,중

요하지않음' 를 서로 매핑하면 동일한 값이 없기 때문에 값이 반영되지 않음

앱의 항목(필드)명과 항목의 타입이 동일한 경우는 앱간 매핑이 기본으로 설정되어 데이터 값이 자동으로

복사됩니다.

예) 선택한 데이터의 '주소' (텍스트) --> 복사할 앱의 '주소(텍스트)

'매핑 설정'에서 '매핑 저장'을 하면 동일한 앱에서 앱으로 복사하는 경우, 동일한 매핑 설정을 유지합니다.

표 17-1 항목간 매핑이 가능한 타입

선택한 데이터 (From) 복사할 앱 (To) 비교

텍스트 텍스트, 멀티텍스트, 데이터 연동

멀티 텍스트 멀티 텍스트

숫자 텍스트, 멀티 텍스트, 숫자

드롭박스, 단일선택 텍스트, 멀티 텍스트, 드롭 박스, 체크 박

스, 단일 선택, 리스트 박스, 데이터 연동

체크박스, 리스트박스 텍스트, 멀티 텍스트, 체크 박스, 리스트

박스

복수의 선택의 경우, 컴마(,)로 구분하여

반영

날짜 날짜

시간 시간

날짜와 시간 날짜, 시간, 날짜와 시간

파일 첨부 파일 첨부
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사용자 선택 텍스트, 멀티 텍스트, 사용자 선택 이름 직위 (이메일) 으로 반영

예) 홍길동 사원(hong@daou.com)

부서 선택 텍스트, 멀티 텍스트, 부서 선택

데이터 연동 숫자, 텍스트, 멀티 텍스트

자동 계산

선택한 데이터 (From) 복사할 앱 (To) 비교

17.4 외부 데이터 가져오기

그림 17-36 외부 데이터 가져오기

API 연동을 통해 외부의 데이터를 해당 앱에 자동으로 등록할 수 있도록 환경을 조성해주는 기능입니다.

앱 > 관리 > 외부데이터 가져오기에서 사용이 가능합니다

API 설정하기

외부데이터를 연동하기 위한 앱 내 설정에 대한 가이드입니다.

mailto:hong@daou.com
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API 연동 ON/OFF

그림 17-37 API 연동 ON/OFF

1. 외부 데이터 가져오기 설정이 필요한 앱으로 이동합니다.

2. 앱 관리 > 외부 데이터 가져오기 설정 페이지로 이동합니다.

3. API 연동 ON/OFF 설정을 ON으로 설정합니다.

인증키 발급 및 관리

인증키 관리에서 API 호출시에 필요한 인증키를 발급받습니다. 인증키는 Works API를 호출할 때 HTTP 헤더 또는 파

라미터에 포함해서 전송해야 정상적으로 처리 될 수 있습니다.

그림 17-38 인증키 발급

최초 발급을 위하여 인증키 관리창의 발급 버튼을 클릭합니다.

그림 17-39 인증키 발급

클릭 시 위의 팝업이 노출되면 인증키 만료일을 지정하신 후 확인 버튼을 눌러주세요.
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- 유효기간의 기본값은 1달 이후로 지정되어 있습니다.

- 지정한 유효기간일이 넘어가기 전까지 인증키는 유지됩니다.(ex. 19-8-25 23시 59분 59초)

- 인증키 연장은 불가하며 유효기간 만료 시 인증키 재발급을 해주셔야합니다.

- 인증키 만료 시 해당 API는 인증키 재발급 후 설정 전까지 사용이 불가합니다.

- 생성된 인증키는 설정한 앱에서만 유효하게 동작합니다.

해당 인증키를 발급한 앱 관리자가 앱 관리자에서 제외될 경우 새로운 앱 관리자가 인증키를 재발급 받으

셔야합니다.

그림 17-40 인증키가 발급된 케이스

인증키를 발급하게되면 발급된 인증키와 남은 유효기간이 표시됩니다.

연동항목관리

앱에서 사용하고 있는 컴포넌트에 외부 데이터를 연동하기 위해 각 컴포넌트에 파라미터 명을 지정해줘야합니다. 기

본적으로 할당된 값을 사용하셔도 되지만 원활한 사용을 위해 알기 쉬운 명칭으로 지정해주시는 것을 추천드립니다.

그림 17-41 연동항목관리
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항목 중 사용자가 체크한 항목만 연동되며 체크하지 않은 컴포넌트는 파라미터 명을 지정하여도 실제 데이터는 받아

오지 않습니다.

해당 체크 활용을 통해 유동적으로 원하시는 항목만 받는 것이 가능합니다.

연동 가능한 컴포넌트 타입은 아래와 같으며

이외의 컴포넌트는 연동항목관리에서 노출되지 않습니다.

- 텍스트

- 멀티 텍스트

- 숫자

- 드롭 박스

- 체크박스

- 단일 선택

- 리스트박스

- 날짜

- 시간

- 날짜와 시간

수정/삭제 연동

외부데이터를 통하여 입력된 데이터 수정 및 삭제가 가능합니다.

해당 연동을 위해서는 위의 연동항목 관리에서 체크한 컴포넌트 중 하나를 키 값으로 지정하여야 합니다.

그림 17-42 수정/삭제 연동 설정

설정을 사용으로 바꿔주신 후 키 값을 지정해주시기 바랍니다.

선택된 컴포넌트 값은 앱 데이터 중 유일한 값이어야 하며

키 값으로 데이터 조회 시 해당 데이터가 없거나 2개 이상 조회가 되면 수정/삭제 요청은 실패하게 됩니다.

그러므로 키값이 되는 컴포넌트에 들어가는 데이터는 서로가 다 다른 값이 되도록 설정 부탁드립니다.

ex.) 중복되지 않는 시리얼 넘버, 순번 등
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API 사용하기

API연동 설정이 끝난 후 외부 데이터 설정을 위한 기술 정의 문서입니다.

API 인증 토큰

인증 토큰 구조

API 요청시 인증 토큰을 필수로 보내야 합니다. 인증 토큰은 JWT(JSON Web Token) 기반으로 생성됩니다.

JWT는 클레임 기반 토큰이며 JSON을 이용한 토큰이고 웹표준(RFC7519)에 등록되어 있습니다. 따라서 여러 환경

(C, Java, Python,C++, R, C#, PHP, JavaScript, Ruby, Go, Swift)에서 지원됩니다.

JWT는 헤더(header), 페이로드(payload),서명(signature) 세 부분으로 나눠져 있으며 .을 구분자로 나눠 표현되며,

각 값은 BASE64로 인코딩 되어 있습니다.

인증 토큰에는 토큰 만료일, 앱ID, 토큰 생성자ID 정보를 포함하고 있습니다.

API 요청시 토큰의 위변조 검증, 만료일을 체크하고 Works 컨트롤러로 전달합니다.

Works 컨트롤러에서는 토큰에 포함된 앱ID와 생성자ID를 기반으로 API를 처리합니다.

API 명세

공통 적용

API 인증 토큰은 2가지 방식으로 적용 할 수 있습니다. HTTP 헤더 Authorization에 인증토큰을 포함하거나 파라미

터 방식으로 요청시 token 파라미터명에 인증토큰을 포함하여 요청할 수 있습니다.

지원 API
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파라미터 및 응답

컴포넌트별 파라미터 데이터 포멧

응답 메시지

응답 코드
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API 호출 예제

curl을 통한 API 호출 예제입니다.

데이터 등록

데이터 등록시 POST 방식으로 전송합니다. 헤더에는 Authorization키에 인증토큰을 입력합니다.

또는 token이라는 파라미터에 입력할 수 있습니다.

a파라미터로 정의한 컴포넌트 값에 “title1”, b파라미터로 정의한 컴포넌트 값에 “content1”, c파라미터로 정의한 컴

포넌트 값에 “test1”을 입력하고 데이터를 추가합니다.

API를 통해 데이터 등록시 등록된 데이터 변경이력에 “[최초 등록(API)]”가 추가됩니다.

데이터 수정

데이터 수정시 PUT 방식으로 전송합니다. URL은 등록과 동일합니다.

c파라미터에 해당하는 컴포넌트를 수정/삭제키로 설정했다면 “test1”데이터를 찾아 a파라미터에 해당하는 컴포넌트

값을 “title2”, b파라미터에 해당하는 컴포넌트 값을 “content2”로 업데이트합니다.

API를 통해 데이터 수정시 수정된 데이터 변경이력에 “[수정(API)]”가 추가됩니다.

데이터 삭제
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데이터 삭제시 DELETE 방식으로 전송합니다. URL은 등록/수정과 동일합니다.

c파라미터에 해당하는 컴포넌트를 수정/삭제키로 등록했다면 “test1”데이터를 찾아 해당 데이터를 삭제합니다.

17.5 앱 내보내기/가져오기

다양한 규모/산업군별 기업들이 Works를 통해 원하는 프로세스를 직접 설계하여 사용하고 있습니다.

각 기업의 부문과 팀은 물론 개인까지 App을 통해 업무의 활용 범위를 넓히고 있습니다!

나아가 우리와 비슷한 다른 기업은 어떤 앱을 사용하고 있는지, 좀 더 효과적으로 사용할 수 있는 방법은 없는지 많은

문의를 주고 계신데요!

이런 방법을 해소하기 위한 첫 번째 단계!

생성된 앱을 외부 사이트 간 공유하기! 그 방법 지금 알려드립니다!

앱 내보내기/가져오기 전 필수 체크 사항! 확인하세요!

1. 앱 내보내기 시 사용자 선택, 부서 선택, 데이터 연동, 연동항목 매핑 컴포넌트는 함께 복사되지 않으니 반드시

확인이 필요합니다.

I. 위의 컴포넌트들의 경우 내부 조직도와 시스템에 따라 다르게 작동하는 컴포넌트로 내보내기가 불가합니
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다.

II. 해당 컴포넌트들이 제외된 상태로 내보내기가 진행되므로 가져오기 후 재추가가 필요합니다.

2. 앱 내보내기는 이미 생성된 앱을 외부 사이트끼리 공유하는 것입니다. 실제 데이터(Works 에 등록된 값)가 공유

되는 것이 아닙니다!

I. 가져오기를 통해 공유된 앱 중 데이터 연동, 연동항목 매핑 컴포넌트 및 데이터를 통해 생성된 차트 정보 등

이용에 불편함이 있을 수 있습니다.

3. 개인공간을 제공하지 않는 Works는 외부에서 가져오기를 할 경우, 전사에 모두 공유됩니다. 무분별한 공유를

최소화하기 위해, 사이트어드민에서 지정된 Works 운영자에게만 앱 공유하기 기능이 제공됩니다. (앱 운영자가

아닌 Works 운영자입니다)

앱 내보내기

1. Works 운영자는 Works 접근 시, 위 그림과 같이 왼쪽 메뉴에서 앱 내보내기/가져오기를 클릭하세요.

I. 앱 내보내기 - 본인이 앱 운영자로 속해 있는 앱 리스트를 확인할 수 있습니다.

2. 공유하고 싶은 앱 1개 이상을 선택할 수 있습니다.

3. [내보내기] 버튼 클릭 시, 선택한 앱은 dwt 확장자를 가진 파일로 다운로드 됩니다.

I. dwt로 다운로드 된 앱 파일을 메일쓰기 시, 첨부파일 또는 메신저 등 형태로 공유할 수 있습니다.
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앱 가져오기

타사로 메일 또는 메신저를 통해 다우오피스 Works 앱을 파일로 받았다면 앱 가져오기를 통해 앱을 등록할 수 있습

니다.

1. 가져오기 탭을 클릭하세요.

I. 앱 가져오기 - 내보내기를 통해 받은 파일을 가져오기 한 앱 리스트를 확인할 수 있습니다.

2. 파일찾기 버튼을 통해 본인의 PC에서 다운로드 받은 dwt 앱 파일을 선택합니다.

3. 목록에 등록된 앱 중 전사 공유 또는 공유를 원치 않을 경우, 클릭을 통해 ON/OFF할 수 있습니다.

I. Works 운영자가 공통으로 사용하는 목록으로 다른 운영자가 가져오기 한 앱도 함께 목록에서 보일수 있습

니다.

II. 전사 공유중인 앱은 삭제할 수 없습니다.

III. 전사 공유 중인 앱을 공유 해제하여 삭제하더라도 이미 해당 앱을 이용하여 생성된 앱은 삭제되지 않습니

다.
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18.1 문자 발송

문자 발송을 사용하여 내부 직원 또는 외부 사람들에게 메시지를 전달할 수 있습니다.

이 기능은 기본적으로 제공되는 기능이 아닙니다. 문자 발송 과금에 따른 별도 계약 후 사용할 수 있습니다.

18.2 발송 문자 내역

문자 발송으로 이동하면 처음 보이는 화면입니다. 최근에 발송했던 문자 목록이 보입니다. 문자 목록 중 하나를 클릭

하여, 상세 내용을 확인할 수 있습니다.

발송일, 내용, 발송 건수, 분류(SMS, LMS, MMS)를 확인할 수 있으며, 하단에 검색 기능을 이용할 수 있습니다.
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발송 문자 상세 조회

발송 문자 목록에서 하나를 선택하면, 해당 문자의 상세 페이지로 이동합니다.

발송했던 문자의 상세 내용과 발송 결과를 확인할 수 있습니다. 문자 발송에 실패한 경우, 툴팁에 마우스를

오버하여 상세 내역을 확인할 수 있습니다.

발송 문자 삭제

발송 문자 상세 페이지 상단에 삭제 버튼을 클릭하여, 문자를 삭제할 수 있습니다.

이미 발송이 된 문자는 회수할 수 없습니다. 발송 전에 내용 및 수신자를 한 번 더 확인하고 발송하세요.

18.3 문자 작성

문자 작성 버튼을 클릭하여 메시지 입력화면으로 이동합니다.

(2.4.0 - 아래 이미지에 제목 입력란 및 발신번호 선택 버튼이 포함됩니다. 2.4.0 오픈시 열어주세요.)

문자 메시지 입력

문자 메시지를 입력하는 공간입니다. 단문은 90 byte, 장문은 2,000 byte까지 입력하여 발송할 수 있습니다. 입력 내

용이 90 byte를 초과하면 장문 모드로 자동 전환됩니다.

발신번호

문자 발송시 수신자에게 도착하는 발신번호입니다. 임의로 변경은 불가능하며, 본인의 그룹웨어 휴대폰 번호 또는 어

드민에서 지정한 대표번호 중에 선택할 수 있습니다.
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만약 그룹웨어에 휴대폰 번호와 대표번호 모두 등록 되어있지 않으면, 문자 발송 기능을 사용할 수 없습니

다.

사진

이미지를 첨부하여 문자를 발송할 수 있습니다. 사진 발송에 대한 권한이 있어야 하며, 60KB 이하의 JPG (JPEG) 파

일만 첨부할 수 있습니다.

사진 발송은 단문(SMS), 장문(LMS) 보다 요금이 높습니다. 발송 전에 미리 요금을 확인하고 사용하세요.

전화번호 추가

문자 수신자를 추가합니다. 직접 번호를 입력하거나, 주소록/조직도에서 수신자를 불러올 수 있습니다.

직접 입력

이름과 전화번호를 입력하고 추가 버튼을 클릭하면, 아래 수신자 목록에 추가됩니다. 이름은 입력하지 않고, 전화번호

만 추가하여도 발송할 수 있습니다.

전화번호는 번호만 연속으로 입력(예. 01012345678)하거나, 번호 중간에 '-'를 추가하여 입력(예. 010-

1234-5678)할 수 있습니다. 그 외의 입력값(예. 010+1234+5678)이 있으면 발송되지 않으며, 과금되지

않습니다.

<주소록/조직도>에서 추가

오른쪽 상단에 주소록 모양의 버튼을 클릭하면, 주소록/조직도 레이어가 나타납니다. 수신자 또는 수신자 그룹을 추

가하고 확인 버튼을 클릭해서 수신자를 추가할 수 있습니다.
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문서관리란 사내에서 공유하는 규정이나 매뉴얼을 관리할 수 있는 기능입니다.

19.1 문서관리 홈

최근에 열람했던 문서를 포함하여, 승인 해야할 문서나 등록 대기중인 문서의 목록을 확인할 수 있습니다.

19.2 문서 등록

버튼을 클릭하여 문서 등록 페이지로 이동합니다.

1. 위치 - 문서가 등록될 문서함 위치를 선택합니다.

2. 제목 - 문서의 제목을 입력합니다.

3. 보존연한 - 문서의 보존 연한을 지정합니다. 관리자에서 설정한 값이 기본으로 지정되며, 등록자가 변경할 수 있

습니다.

4. 첨부파일 - 문서에 포함될 첨부파일을 등록합니다.

5. 문서번호 - 문서의 번호를 직접 입력하여 지정할 수 있습니다.

6. 본문내용 입력 - 문서의 본문 내용을 에디터에 입력합니다.

7. 등록 - 문서 입력이 완료되면 등록 버튼을 클릭하여 완료합니다. 만약 승인 절차를 사용하면, 해당 문서함 운영자

의 승인을 받아야 등록이 완료됩니다.

8. 임시저장 - 문서를 임시로 저장할 때 사용합니다. 임시 저장한 문서는 등록 대기 문서에서 확인할 수 있습니다.

보존연한 기간이 경과해도 자동으로 삭제되지 않습니다.
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어드민에서 옵션이 켜져있을 때만 입력란이 나타납니다.

19.3 최근 열람 문서

최근에 열람 했던 문서들을 열람 시간 순서대로 50개까지 표시합니다.

19.4 최근 업데이트 문서

등록(또는 업데이트)된 날짜 순서대로 문서 목록이 표시됩니다.

19.5 승인 대기 문서

승인이 필요한 문서함의 운영자이고, 해당 문서함에 문서가 등록되었을 때 목록에 나타납니다.

목록에서 문서를 여러개 선택하여, 일괄 승인할 수 있습니다.

문서 상세화면에서 승인(또는 반려)할 수 있으며, 반려시에는 사유를 입력받게 되어 있습니다.

문서함 운영자가 여러 명이더라도 한 명만 승인하면 문서가 등록됩니다.
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19.6 등록 대기 문서

아직 등록되지 않은 문서의 목록을 확인할 수 있습니다.

승인이 필요한 문서함에 문서를 등록하고 승인을 기다리고 있는 승인 대기 문서, 운영자가 반려한 문서, 문서 작성중

에 임시저장한 문서 목록이 상태와 함께 표시됩니다.

19.7 문서함

어드민이 생성한 문서함입니다. 문서함별로 열람/등록에 대한 설정이 다를 수 있습니다.

문서함(문서폴더)은 어드민 화면에서만 추가하거나 삭제할 수 있습니다. 추가 및 삭제에 대한 설명은 사이

트어드민 매뉴얼의 문서관리를 참고바랍니다.

목록

선택한 문서함에 포함된 문서 목록이 표시됩니다.

등록

현재 문서함에 등록 권한이 있는 경우 버튼이 표시됩니다. 버튼을 누르면 현재 문서함의 위치가 자동으로 지정됩니다.

삭제

삭제 권한이 있는 경우 버튼이 표시됩니다. 문서 목록을 선택하고 버튼을 클릭하여 문서를 삭제할 수 있습니다.

이동

삭제 권한이 있는 경우 버튼이 표시됩니다. 문서 목록을 선택하고 버튼을 클릭하여 이동할 문서함을 지정하면, 현재

문서함에서는 삭제되고 지정한 문서함으로 문서가 이동합니다.
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문서 이동을 하게되면 현재 문서함에서는 사라지기 때문에, 반드시 삭제 권한을 가지고 있어야 합니다. 또

한 이동하려는 문서함에는 등록 권한이 있어야 문서 이동을 할 수 있습니다.

이동하려는 문서함이 승인 기능을 사용하는 경우에는 해당 문서함의 운영자만 이동 기능을 지원하오니 이

용에 참고바랍니다.

목록 다운로드

문서 목록 정보를 엑셀(.xlsx) 파일로 다운로드 합니다.

목록에 표시되는 제목, 등록자 등의 정보만 저장되며, 문서 내의 데이터는 저장되지 않습니다.

19.8 문서 상세화면

문서 목록 중 하나를 선택하여, 문서 상세 화면으로 이동합니다.

업데이트

문서에 수정사항이 생길 때, 버튼을 클릭하면 편집 모드로 이동합니다. 현재 문서함에 등록 권한이 있어야 해당 버튼

이 보입니다.

변경 사유

문서를 업데이트할 때에만 나타나는 항목입니다. 문서 업데이트 변경 내역을 입력하여, 문서 버전을 효과적으로 관리

할 수 있습니다.

삭제

삭제 권한이 있는 경우 버튼이 표시됩니다. 문서 목록을 선택하고 버튼을 클릭하여 문서를 삭제할 수 있습니다.
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문서 목록화면에서는 전체 버전의 삭제만 가능합니다. 하나의 버전만 삭제하려면 문서의 상세 페이지에서

진행하세요.

현재 버전 삭제

현재 열려있는 버전의 문서만 삭제합니다.

현재 버전의 문서를 삭제하면, 버전 목록에서 해당 버전만 삭제됩니다. 예를 들어, VER 1 / VER 2 / VER 3

의 문서에서 VER 2 를 삭제하면, VER 1 / VER 3 문서만 남게됩니다.

모든 버전 삭제

모든 버전의 문서가 삭제됩니다.

이동

삭제 권한이 있는 경우 버튼이 표시됩니다. 문서 목록을 선택하고 버튼을 클릭하여 이동할 문서함을 지정하면, 현재

문서함에서는 삭제되고 지정한 문서함으로 문서가 이동합니다.

문서 이동을 하게되면 현재 문서함에서는 사라지기 때문에, 반드시 삭제 권한을 가지고 있어야 합니다. 또

한 이동하려는 문서함에는 등록 권한이 있어야 문서 이동을 할 수 있습니다.

이동하려는 문서함이 승인 기능을 사용하는 경우에는 해당 문서함의 운영자만 이동 기능을 지원하오니 이

용에 참고바랍니다.

19.9 문서 검색

검색에는 상단 우측에 있는 검색창에 검색어를 바로 입력하는 기본 검색과 여러 조건을 지정하고 검색어를 입력하는

상세 검색이 있습니다.
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기본검색

문서 제목, 문서 내용에서 검색어와 맞는 항목이 있으면 결과로 보여줍니다. 기본검색을 사용하면 상세한 조건을 지정

하지 않아도 된다는 장점이 있습니다.

기본검색을 사용하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 문서관리 오른쪽 상단에 있는 검색창에 검색어를 입력합니다.

검색어는 2자 이상 64자 이하로 입력합니다.

2. 검색아이콘( )을 클릭합니다.

상세검색

문서의 제목, 검색 기간, 등록자 등 검색조건을 상세하게 설정하여 검색합니다. 상세검색하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 기본검색창 옆에 있는 화살표( )를 클릭합니다.

2. 상세 검색창이 팝업으로 나타나면, 각 항목을 지정 및 입력합니다.
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이 기능은 제품 구입 시 기본적으로 제공되는 기능이 아닙니다. 서비스 라이선스(Mobile) 구매 후 라이선

스를 등록하여 사용할 수 있습니다. 또한, 라이선스를 등록했어도 시스템 어드민의 [도메인/사이트 관리 >

사이트 목록 > 사이트 상세 정보]에서 모빌리티와 모바일 앱이 사용으로 설정되지 않은 경우에는 모바일 앱

을 사용할 수 없습니다.

모바일 앱을 사용할 수 없는 경우 시스템 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

웹과 함께 iOS, 안드로이드 기반의 모바일 기기에서 사용할 수 있는 모바일 앱을 제공합니다. 앱을 통해 이동 중에도

메일을 확인하거나 동료와 채팅할 수 있습니다. 뿐만 아니라, 게시판, 커뮤니티에서 작성된 글 및 캘린더 일정 확인 등

웹에서 볼 수 있는 자료는 거의 모두 확인할 수 있습니다.

또한, 동료의 프로필 화면에서 클릭 한 번으로 통화하기, 문자보내기, 채팅하기, 메일 보내기 기능을 사용할 수 있어

협업 시 또는 외부에서 급히 내부에 있는 동료와 연락해야 할 경우 유용하게 사용할 수 있습니다.

앱 설치 사양

DaouOffice 모바일 앱 설치 사양은 다음과 같습니다.

● 안드로이드 기반

○ 갤럭시S, 갤럭시S2

○ 갤럭시노트, 갤럭시노트2

○ 안드로이드 2.3 Gingerbread

○ 안드로이드 4.0 Ice Cream Sandwich

○ 안드로이드 4.1, 4.2, 4.3 Jelly Bean

○ 안드로이드 4.4 KitKat

● iOS기반

○ 아이폰4/4S, 아이폰5/5S, 아이폰6/6+

○ iOS 4.x, iOS 5.x, iOS6.x, iOS7.x, iOS8.x
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20.1 설치방법

DaouOffice 앱은 모바일 기기에서 Safari, Chrome 등의 웹 브라우저를 통해 다운로드 할 수 있습니다.

앱 다운로드 방법은 다음과 같습니다.

1. Safari, Chrome 등 웹 브라우저를 실행하고 주소창에 DaouOffice 주소를 입력합니다.

(예) http://mydomain.com

2. 계정과 비밀번호를 입력한 후 로그인을 누릅니다.

3. 화면 하단에 있는 앱 다운로드를 누릅니다.

4. 설치 메시지 창이 팝업으로 나타나면, 설치를 누릅니다.

스마트 폰

그림 20-1 앱 설치
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안드로이드 기기 설치 시, 안내사항

그림 20-2 모바일 설정 - Android

Android 모바일 기기에서는 [설정 > 보안 > 출처를 알 수 없는 앱]에 체크하여야 DaouOffice 앱을 설치할

수 있습니다.

안드로이드 8.0(Oreo) 이상 버전의 기기 설치 및 업데이트 시, 안내사항

안드로이드 8.0(Oreo) 이상 버전부터는 구글의 정책 변경으로 출처를 알 수 없는 앱 설정 옵션이 상이하므로 아래의

안내에 따라 설치와 업데이트를 부탁드립니다.
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그림 20-3 안드로이드 8.0 이상 버전 기기 앱 초기 설치 시

초기 설치 시 설치 권한에 대한 팝업이 뜰 경우 설정 클릭> 이 출처 허용을 체크한 후 설치해주시면 됩니다.

그림 20-4 안드로이드 8.0 이상 버전 기기 앱 업데이트 시
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앱이 설치된 상태에서 업데이트가 진행될 경우 팝업이 뜨면 설정 클릭 > 이 출처 허용을 체크한 후 업데이트를 진행해

주시면 됩니다.

그림 20-5 안드로이드 8.0 이상 버전 기기 권한 직접 설정 시

1. 앱 설치 전 직접 권한을 미리 설정해놓고 싶으실 경우 핸드폰 설정>애플리케이션>우상단 메뉴 > 특별한 접근 > 출

처를 알 수 없는 앱 설치 > 내 파일 > 이 출처 허용을 활성화

2. 마찬가지로 앱 업데이트 전 직접 권한을 미리 설정해놓고 싶으실 경우 핸드폰 설정>애플리케이션>우상단 메뉴 >

특별한 접근 > 출처를 알 수 없는 앱 설치 > Daouoffice > 이 출처 허용을 활성화

각 제조사 별로 화면 구성이 다를 수 있습니다.

해당 1.1.2의 메뉴얼은 삼성 갤럭시-안드로이드 9.0(Pie) 버전을 기준으로 제작되었습니다.

iOS 기기 설치 시, 안내사항

그림 20-6 모바일 설정 - iOS
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기존 iOS 8은 신뢰 설정을 기업용 App 실행 시, 팝업을 통해 바로 설정하였으나,

업데이트 된 iOS 9부터는 기업용 App에 대한 신뢰 설정을 별도 처리해줘야 합니다.

아이폰 사용자분들은 iOS 9로 업데이트할 경우, 위와 같이 설정해주시기 바랍니다.

태플릿

그림 20-7 image

별도의 앱을 설치하지 않아도 모바일 웹으로 서비스를 이용할 수 있습니다. 모바일 웹에서는 각 메뉴의 기

본 기능은 이용할 수 있으나 임직원 정보(조직도), 대화, 알림 기능은 모바일 앱에서만 사용할 수 있습니다.

등록된 라이선스에 따라 화면에 보이는 메뉴는 달라질 수 있습니다.
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20.2 앱 로그인

설치가 완료되었으면, 앱 아이콘을 터치하여 앱을 실행합니다.

이 매뉴얼에서는 아이폰 버전으로 화면을 캡쳐하였습니다. 안드로이드 기반의 스마트폰에서도 기본적인

이미지와 메뉴 등은 동일하지만 메뉴명, 아이콘이 조금 다를 수 있습니다. 이 점 참고하시기 바랍니다.

앱에 로그인하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 가장 처음 접속한 경우 서버주소를 입력해야 합니다. 서버주소는 한번 입력하면, 이후에는 해당 정보를 저장하

기 때문에 다시 입력할 필요가 없습니다.

(예) mydomain.com

2. 다음을 누릅니다.

3. 아이디와 비밀번호를 입력합니다.

I. 자동 로그인에 체크하면 이후에 아이디와 비밀번호를 재 입력할 필요가 없습니다.

4. 로그인을 누릅니다.

OTP(One Time Password)를 사용하면, 로그인 시 아이디와 비밀번호만 입력했던 기존 로그인 방식에서

스마트폰 앱에서 생성한 OTP(One Time Password) 일회용 인증번호를 추가적으로 입력해야만 로그인

할 수 있습니다. 이중 보안 서비스인 OTP 사용은 사이트 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

OTP 비밀번호는 다우오피스 앱 설정 > OTP인증 에서 확인하실 수 있습니다.

안드로이드 기반의 모바일 기기에서 DaouOffice에 로그인하면 캘린더와 연락처의 동기화 여부를 선택할

수 있습니다. 캘린더와 연락처를 동기화하면, 일정과 주소록을 웹과 동일하게 가져올 수 있습니다.

캘린더, 연락처 동기화에 대한 좀 더 자세한 설명은 22. 캘린더, 주소록 동기화하기를 참조하시기 바랍니다.

20.3 앱 로그아웃

다른 계정으로 접속하고 싶을 때 앱을 로그아웃합니다. 특별히 로그아웃이 필요한 상황이 아니면, 로그아웃하지 않고

앱을 종료시키기를 권장합니다. 로그아웃하지 않고 앱을 종료하면, 나중에 다시 로그인 절차를 할 필요가 없으며 앱이

실행중이지 않더라도 푸시알림을 받을 수 있습니다.

1. 앱에서 로그아웃하려면, 메뉴바에서 설정을 누릅니다.



434 | 앱 시작하기

2. 화면에 있는 계정 로그아웃을 누릅니다.

그림 20-8 앱 로그아웃

서버주소 초기화를 체크하면, 최초 접속시 입력했던 DaouOffice 서버의 주소를 재 입력할 수 있습니다.

서버 주소가 바뀐 경우에는 서버주소 초기화를 체크하고 계정 로그아웃을 누릅니다.
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웹과 함께 iOS, 안드로이드 기반의 모바일 기기에서 사용할 수 있는 모바일 앱을 제공합니다. 앱을 통해 이동 중에도

메일을 확인하거나 회사 동료와 채팅을 할 수 있습니다. 뿐만 아니라, 게시판, 커뮤니티에서 작성된 글을 확인할 수도

있습니다.

이 매뉴얼에서는 아이폰 버전으로 화면을 캡쳐하였습니다. 안드로이드 기반의 스마트폰에서도 기본적인

이미지와 메뉴 등은 동일하지만 메뉴명, 아이콘이 조금 다를 수 있습니다. 이 점 참고하시기 바랍니다.

21.1 앱 화면구성

앱의 화면 구성은 다음과 같습니다.

그림 21-1 앱 화면구성
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1 Today - 처음 로그인 후의 첫 화면입니다. 아직 확인하지 않은 메일이나, 최근 등록된 게시물 등의 정보가 표시

됩니다.

2 하단바 - 주로 사용되는 버튼이 하단에 바 형태로 제공됩니다.

3 메뉴 목록 - 하단바에 첫 번째 버튼을 누르면, 메일/주소록/커뮤니티 등 메뉴 목록이 나타납니다.

4 메뉴 열기/닫기 버튼 - 버튼을 누르면 메류 목록이 나타나고, 다시 누르면 메뉴가 닫힙니다.

앱의 홈 화면의 각 메뉴 위에 숫자나 N이 나타날 수 있습니다. 숫자나 N의 의미는 다음과 같습니다.

● 메일 - 읽지 않은 메일의 수

● 게시판 - 게시판에 최근 24시간 내 새 글이 있을 때 N표시

● 커뮤니티 - 내가 가입한 커뮤니티에 최근 24시간 내 새 글이 있을 때 N표시

● 예약 - 내 예약 또는 대여한 자산의 수

● 전자결재 - 결재할 문서의 수

● 보고 - 작성해야 할 정기보고의 수

● 업무 - 내가 담당하는 업무의 수

● 설문 - 내가 작성해야 할 설문의 수

위에 해당하는 메일, 일정, 설문 등이 없을 때는 숫자나 N이 표시되지 않습니다.

알림 화면으로 접근한 경우 알림 읽음 여부와는 상관없이 카운트가 초기화 됩니다. 알림 카운트는 초기화

되지만 알림 읽음/안읽음에 대한 표시는 구분되어 보여집니다. 또한 메일의 경우 알림 리스트에 쌓이지 않

고 푸시 알림만 제공 합니다.

21.2 메일

DaouOffice 앱에서도 쉽고 편하게 메일을 읽거나 보낼 수 있습니다.

메일 읽기

메일을 확인하려면,

1. 모바일 앱 메뉴 화면에서 메일을 누릅니다.

2. 받은 메일함으로 이동합니다. 새로운 메일이 있으면, 메일 제목을 터치하여 내용을 확인합니다.

3. 보낸메일함이나 개인메일함으로 이동하려면 왼쪽 상단에 있는 메일함 아이콘( )을 누릅니다.

왼쪽에 메일함이 나타나면 원하는 메일함을 터치하여, 해당 메일함으로 이동합니다.
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그림 21-2 앱에서 메일 읽기

부가 라이선스(미리보기)가 등록된 경우 확장자가 .doc, .docs, .ppt, .pptx, .xls, .xlsx, .hwp, .pdf, .txt,

gif, png, tif, jpg인 파일은 다운로드하지 않고 미리보기 기능을 사용하여 바로 볼 수 있습니다.

메일의 글자 크기가 작아서 읽기가 어려운 경우, 아래와 같이 버튼을 클릭합니다. 새 창이 열리며, 두 손가

락으로 메일 본문을 줌/아웃 할 수 있습니다.

그림 21-3 앱에서 메일 읽기
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메일 쓰기

기본적으로 메일을 작성하는 방법은 웹에서와 동일합니다.

1. 모바일 앱 홈 화면에서 메일을 터치한 후, 상단에 있는 메일쓰기를 누릅니다.

2. 메일 쓰기화면에서 수신자를 지정합니다. 주소록을 터치하면 등록한 연락처에서 선택할 수 있습니다.

3. 제목과 내용을 입력합니다.

4. 이미지를 첨부하려면 사진아이콘( )을 터치하여 사진을 첨부합니다.

5. 보내기를 터치하여 메일을 발송합니다.

그림 21-4 메일 쓰기

21.3 임직원 정보

임직원 정보란 DaouOffice 웹에서 표시되는 조직도를 의미합니다. 모바일 앱에서는 임직원 정보를 조직도형과 목록

형 중 하나로 확인할 수 있습니다.

임직원 정보는 조직도 기능을 사용할 때만 열람할 수 있습니다. 조직도 기능을 사용하더라도, 조직도 접근

제한에 걸리면 조직도 기능을 사용할 수 없습니다.

이 기능을 사용할 수 없다면 관리자에게 문의하시기 바랍니다.
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임직원 정보 보기

조직도형

부서명 또는 팀명을 터치하면, 하위 부서 또는 부서원이 나타나는 형태입니다. 특정 부서에 있는 동료를 찾고 싶을 때

편리합니다.

그림 21-5 임직원 정보 조회하기 - 조직도형

상위 부서로 이동하려면 화면을 오른쪽으로 스와이프(터치한 상태에서 끌기)합니다.

목록형

회사의 임직원이 이름 순서(오름차순)로 보입니다. 임직원 정보를 조직도형에서 목록형으로 변경하려면 화면 상단에

있는 목록형아이콘( )을 클릭합니다. 다시 조직도형으로 변경하려면, 조직도형아이콘( )을 클릭합니다.
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그림 21-6 임직원 정보 조회하기 - 목록형

목록형으로 임직원 정보를 볼 때는 최상위에 즐겨찾기 목록이 나타납니다. 즐겨찾기에 추가하려면 임직원

프로필에서 즐겨찾기아이콘( )을 클릭합니다.

임직원 상세정보 보기

임직원 프로필을 확인하고, 바로 전화를 걸거나 메일 또는 문자를 보내거나 대화를 할 수 있습니다.

임직원 상세정보를 보려면 임직원 정보 보기 로 프로필을 확인하려는 임직원을 찾거나 임직원 검색하기로 검색합니

다.

둉료의 이름, 팀, 휴대폰번호, 이메일, 직통전화번호를 확인할 수 있습니다.
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그림 21-7 임직원 상세정보 보기

● 전화걸기 - 프로필의 임직원에게 바로 전화를 겁니다.

● 메일 보내기 - 메일쓰기 화면으로 이동하며, 동료의 메일주소가 자동으로 입력됩니다.

● 문자 보내기 - 프로필의 동료에게 문자를 전송합니다.

● 대화 - 해당 임직원과 대화를 할 수 있는 대화창으로 이동합니다.

전화걸기나 문자보내기 기능은 휴대폰번호가 등록됐을 때만 사용할 수 있습니다.

마찬가지로 메일쓰기도 이메일이 등록됐을 때만 사용할 수 있습니다.

프로필 카드에 부서명 오른쪽에 ! 버튼이 나타나는 경우, 마우스를 오버하면 상위 부서 정보를 확인할 수

있습니다. ! 버튼은 상위부서가 있을 경우에만 나타납니다.

임직원 검색하기

이름, 전화번호, 부서를 입력하여 임직원을 검색할 수 있습니다.
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1 이름으로 검색하기 - 찾고싶은 동료의 이름을 입력합니다. 초성검색을 지원하므로 이름의 초성만 입력해도 됩니

다.

2 휴대폰번호로 검색하기 - 휴대폰 번호를 입력하여 검색할 수 있습니다.

3 직통전화 - 회사 내선 번호를 입력하여 검색할 수 있습니다.

4 부서로 검색하기 - 부서명을 입력하여 동료를 검색합니다.

그림 21-8 임직원 검색하기

상위부서명으로는 임직원을 검색할 수 없습니다. 예를 들어, 연구소 하위 부서인 개발팀에 있는 홍길동을

검색할 때는 '개발'을 입력해야 합니다. 연구소로 검색하면 검색 결과가 나타나지 않습니다.

21.4 대화하기

DaouOffice에서는 카카오톡과 같은 모바일 메신저 기능을 지원합니다. 하지만, 카카오톡, 마이피플, 라인과는 달리

직접 전화번호를 입력해서 연락처에 추가해야 하는 번거로움없이 조직도에 등록된 임직원 누구와도 대화를 할 수 있

습니다.

업무상 간단하게 문의할 일이 있거나 외부에서 사내에 있는 동료에게 연락을 해야할 필요가 있을 경우 유용하게 사용
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할 수 있습니다.

1:1 대화 뿐만 아니라 그룹채팅 기능도 제공하기 때문에 팀 회식 장소를 정하는 등 여러 명이 동시에 의사결정해야 할

사항이 있는 경우에도 사용할 수 있습니다.

대화 기능은 조직도 기능을 사용할 때만 사용할 수 있습니다. 조직도 기능을 사용하더라도, 조직도 접근 제

한에 걸리면 조직도 기능을 사용할 수 없습니다.

이 기능을 사용할 수 없다면 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

1:1 대화하기

메뉴바에서 대화를 누릅니다.

1. 대화 목록 화면에서 화면 오른쪽 하단에 있는 추가 아이콘(+)을 누릅니다.

2. 대화하고 싶은 상대를 검색합니다. 이름, 휴대폰번호, 직통전화, 부서명을 이용하여 검색할 수 있습니다.

3. 대화하고 싶은 사용자를 체크하면, 해당 사용자가 목록 위에 표시됩니다.

4. 확인를 누릅니다.

그림 21-9 1:1 대화하기
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그룹대화하기

여러 명이 한번에 의사결정할 사항이 있거나, 여러 명에게 한번에 전달할 메시지가 있는 경우 그룹대화창을 생성하여

그룹대화를 할 수 있습니다.

그룹대화를 하기 위해 먼저 메뉴바에서 대화를 누릅니다.

1. 대화 목록 화면에서 화면 오른쪽 하단에 있는 추가 아이콘(+)을 누릅니다.

2. 대화하고 싶은 상대를 검색합니다. 이름, 휴대폰번호, 직통전화, 부서명을 이용하여 검색할 수 있습니다.

3. 대화하고 싶은 사용자를 체크하면, 해당 사용자가 목록 위에 표시됩니다.

원하는 사용자가 모두 추가될 때까지 검색-추가를 반복합니다.

4. 추가가 완료되면 확인를 누릅니다.

그림 21-10 그룹대화하기

대화 중 필요 시 대화상대를 추가할 수 있습니다. 대화창에서 대화상대를 추가하려면

1. 화면 상단에 있는 대화자 목록 아이콘( )을 누릅니다.

2. 대화상대 목록이 나타납니다. 화면 하단에 있는 대화자 추가를 터치하여 대화상대를 추가합니다.
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그림 21-11 대화 중 대화상대 추가하기

대화자 목록 확인하기

그룹대화의 경우 대화상대가 많으면 화면 상단에서 모두 확인할 수 없습니다. 대화자 목록을 모두 보려면, 화면 상단

에 있는 대화자 목록 아이콘( )을 누릅니다.
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그림 21-12 대화자 목록 확인하기

대화상대 목록에서 전화아이콘을 클릭하면, 바로 통화할 수 있습니다.

부가기능

대화창에서 더보기 아이콘( )을 클릭하면 사진촬영이나 대화상대 추가 등을 할 수 있는 부가기능버튼이 나타납니

다. 1:1 대화창에서는 동료정보라는 버튼을 터치하여 대화하고 있는 상대의 프로필을 조회할 수 있습니다.



대화하기 | 447

그림 21-13 부가기능

기기인 경우에만 파일전송 아이콘( )이 표시됩니다. 파일전송 아이콘( )을 클릭하여 모바일 기기에

있는 파일을 보낼 수 있습니다. (iOS는 지원하지 않습니다.)

모바일 앱에서 파일 전송 시, 사이트어드민 > 관리자에 의해 보안상 특정 파일이 전송되지 않도록 제한될

수 있습니다. 반드시 전송되어야 하는 파일이 제한된 경우 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

수신확인하기

대화창에서 상대방이 내가 보낸 메시지를 읽었는지 여부를 확인할 수 있습니다.

● 1:1 대화의 경우, 메시지 옆에 읽음/읽지않음이 표시됩니다.

● 그룹대화의 경우, 메시지 옆에 읽은 사람 수가 표시됩니다.
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그림 21-14 수신확인하기

이미지 모아보기

대화중 주고받은 이미지들을 모아서 리스트로 한꺼번에 볼 수 있습니다. 이미지를 선택하면 미리보기와 다운로드가

가능합니다.

그림 21-15 이미지 모아보기
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1. 화면 상단에 있는 대화자 목록 아이콘( )을 누릅니다.

2. 앨범을 선택한 후, 특정 이미지를 누르면 이미지 뷰어를 통해 이미지 미리보기를 할 수 있습니다.

3. 다운받고 싶은 경우에는 오른쪽 상단에 선택을 누른 후 다운받을 이미지를 선택합니다.

4. 하단에 저장하기 ( ) 를 누릅니다.

모바일 앱에서 이미지 미리보기 시, 보안상 관리자에 의해 미리보기 기능이 제한될 수 있습니다. 이미지 경

우 디바이스에서 미리보기와 함께 다운로드 기능이 제공됨으로 관리자가 미리보기를 제한하더라도 이미지

미리보기 및 다운로드가 될 수 없으니 필요시 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

첨부파일 모아보기

대화창의 첨부파일들을 모아서 리스트로 한꺼번에 볼 수 있습니다. 첨부파일 모아보기 창에서 다운로드와 폴더열기

가 가능합니다.

그림 21-16 첨부파일 모아보기

1. 파일명을 누르면 미리보기를 할 수 있습니다.

2. 별도의 다운로드가 필요한 경우에는 다운로드 버튼 ( )을 눌러 저장합니다.

3. 파일은 각 확장자별로 아이콘을 통해 구분할 수 있습니다.



450 | 앱 사용하기

모바일 앱에서 미리보기 시, 보안상 관리자 설정에 의해 문서 다운로드 및 미리보기가 제한될 수 있습니다.

필요 시, 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

대화방 이름 설정하기

멀티 대화방의 대화방명을 50자에 이내로 설정할 수 있습니다. 초기 대화방명은 대화자 이름으로 설정되어있으며, 새

로운 대화방명을 설정하면 변경된 대화방명이 표시되고 우측에는 참여인원수가 표시됩니다.

그림 21-17 대화방 이름 설정하기

1. 멀티 대화방을 길게 누르면 대화방 이름 설정 팝업이 나타납니다.

2. 50자 이내로 대화방명을 입력합니다

3. 확인 버튼을 누릅니다.
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대화방별 알림 설정

그림 21-18 대화방별 알림 설정

1. 대화방 별로 알림 유무를 설정할 수 있습니다.

2. 대화방 목록에서도 각 대화방의 알림 유무를 파악할 수 있습니다.

3. 대화방별 알림 설정은 모바일앱과 PC메신저 알림에 동일하게 적용됩니다.

21.5 발신자 표시 기능

안드로이드 기기에서는 전화나 문자가 왔을 때 발신자 정보를 조직도에서 찾아 보여주는 기능을 제공합니다. 내 주소

록에 등록하지 않더라도 임직원 정보를 찾아 보여주므로 전화나 문자 수신 시 누군지 한 번에 알아볼 수 있어 편리합

니다. 또한, 전화를 받지 못했을 때도 발신자를 찾을 필요가 없고 임직원을 주소록에 모두 저장해야 하는 번거로움이

없습니다.

발신자 표시 기능을 사용하려면 앱의 환경설정에서 전화/문자 수신시 임직원 표시에 체크합니다.
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이 기능은 안드로이드 기반의 모바일 기기에서만 사용할 수 있습니다.

21.6 설정하기

메뉴 목록 하단에 설정을 누르면 다양한 설정 화면과 현재 버전을 확인할 수 있습니다.

그림 21-19 설정하기

설정화면은 다음의 항목으로 이루어져 있습니다.

1 접속 설정 - 서버주소와 로그인된 계정입니다. 아이폰에는 UUID도 같이 표시됩니다. 접속 설정에 표시된 정보는

수정할 수 없습니다.

설정된 서버 정보를 초기화하려면 화면 아래에 있는 서버주소 초기화에 체크하고, 계정 로그아웃을 누릅니다.

2 로그인 설정 - 자동 로그인 여부를 선택합니다. 자동 로그인을 설정하면, 앱에 재접속할 때 계정정보를 입력할 필

요가 없습니다.

3 OTP 인증 - 시스템 관리자가 OTP 인증을 사용함으로 설정한 경우 보여지는 옵션으로 일반적인 계정과 비밀번호



설정하기 | 453

를 입력하는 로그인 방식 후에 OTP 인증번호를 추가적으로 입력하여 로그인 할 수 있도록 인증번호를 생성해 줍

니다.

4 일반 설정 (글씨 크기 설정) - 글씨 크기를 조절할 수 있습니다. Today, 대화 및 메뉴의 일부 화면의 글씨 크기를

크게 설정할 수 있습니다.

5 전화/문자 수신시 임직원 표시 - 안드로이드폰에만 나타나는 항목입니다. 전화나 문자를 수신했을 때 조직도에서

임직원 정보를 찾아 보여주는 기능의 사용여부를 설정합니다.

내 주소록에 등록하지 않았어도 임직원 정보를 찾아 보여주므로 전화나 문자 수신 시 누군지 한 번에 알아볼 수

있어 편리하고, 임직원을 주소록에 모두 저장해야 하는 번거로움이 없습니다.

6 PUSH 알림설정 - PUSH 알림을 받을지와 알림 수신 시간을 지정합니다.

메뉴별 알림 설정을 터치하면 알림 수신 여부를 메뉴별로 설정할 수 있습니다. 모바일에서 특정 메뉴에 대한 알

림을 끄면 PC웹과 PC메신저에서도 해당 메뉴의 알림을 받을 수 없습니다.

7 일정/연락처 동기화 설정 - 안드로이드폰에서는 캘린더와 주소록의 동기화 여부와 방법 등을 설정할 수 있습니다.

아이폰에서는 캘린더와 주소록을 동기화하는 방법이 표시됩니다.

8 임직원 정보 동기화 - 조직도가 변경되어도 모바일 앱에서는 실시간으로 반영되지 않습니다. 변경된 조직도를 바

로 적용하려면 임직원 정보 동기화 옆에 있는 동기화아이콘( )을 클릭합니다.

9 Today - 모바일 첫 화면에 나오는 Today 의 순서를 설정할 수 있습니다.

10 버전 - 현재 버전이 표시됩니다. 현재보다 더 높은 버전이 출시된 경우, 버전 정보 옆에 있는 업데이트를 터치하

여 앱을 바로 업데이트 할 수 있습니다.

11 계정 로그아웃 - 앱에서 로그아웃합니다. 특별히 로그아웃이 필요한 상황이 아니면, 로그아웃하지 않고 앱을 종

료시키기를 권장합니다. 로그아웃하지 않고 앱을 종료하면, 나중에 다시 로그인할 필요가 없으며 앱이 실행 중이

지 않더라도 푸시알림을 받을 수 있습니다.

12 서버주소 초기화 - 서버 주소를 초기화합니다. 서버 주소는 앱을 최초 실행할 때 입력하며, 그 정보를 계속 유지

합니다. 서버 주소가 변경되었거나 다른 서버에 접속하려면 서버주소 초기화에 체크하고 계정 로그아웃을 터치

합니다.

PUSH 알림을 끄면 채팅 PUSH도 오지 않습니다. 단, 채팅 메시지는 계속 수신하고 있기 때문에 대화 내역

에서 확인할 수 있습니다.

안드로이드 기반의 모바일 기기에서는 설정 메뉴에서 캘린더, 연락처 동기화 항목도 설정할 수 있습니다.

캘린더 일정과 연락처 주소록을 동기화하면, 일정과 주소록을 웹과 동일하게 가져올 수 있습니다.

캘린더, 연락처 동기화에 대한 좀 더 자세한 설명은 22. 캘린더, 주소록 동기화하기를 참조하시기 바랍니다.
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21.7 버전 업데이트

DaouOffice에 접속했을 때 버그를 수정했거나 신규 기능을 추가한 앱이 배포된 경우, 자동으로 업데이트 페이지를

안내해줍니다.

1. 업데이트 안내 메시지가 나타났을 때 확인을 클릭합니다. 앱을 다운로드할 수 있는 페이지로 이동합니다.

2. 앱 다운로드를 누릅니다.

3. 설치 메시지가 나타나면 설치를 누릅니다.

업데이트할 앱이 있으면 설정메뉴의 버전 정보 옆에 업데이트라는 버튼이 나타납니다. 설정에서 앱을 업데

이트할 수도 있습니다.
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22.1 아이폰 동기화 설정하기

DaouOffice에서는 CalDAV와 CardDAV로 캘린더와 연락처를 동기화할 수 있습니다. 캘린더와 연락처를 동기화하

면, 일정이나 연락처를 추가/변경할 때마다 자동으로 동기화되므로 따로 저장하거나 이동할 필요가 없어서 편리합니

다.

캘린더 동기화 설정하기

아이폰에서는 CalDAV를 설정하여 캘린더를 동기화할 수있습니다. CalDav(칼데브)란 WebDAV라는 웹문서 배포

프로토콜에서 파생된 개념으로 원격 서버의 일정 정보에 접근하기 위한 인터넷 표준(RFC 4791)입니다.

여러 클라이언트가 동일한 정보에 접근할 수 있기 때문에 모바일 기기에서 동기화하여 편리하게 사용할 수 있습니다.

예를 들면, DaouOffice 웹 캘린더에서 일정을 등록하고 모바일 기기에서 등록된 일정을 확인할 수 있습니다.

아이폰에서 CalDAV를 설정하는 방법은 다음과 같습니다.
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1. 설정을 누릅니다.

2. 캘린더를 선택합니다.

3. 상단에 있는 계정을 누릅니다.

4. 계정 화면에서 계정 추가를 누릅니다.

5. 계정 추가 화면에서 기타를 누릅니다.

6. 기타 화면에서 CalDAV 계정 추가를 누릅니다.

7. CalDAV 설정화면에서 서버, 사용자 이름, 암호를 입력하고, 완료를 누릅니다.

I. 서버에는 DaouOffice 주소를 입력합니다. (예) mydomain.com

II. 사용자 이름에는 DaouOffice 이메일 계정을 입력합니다. (예) usesr@mydomain.com

III. 암호에는 본인의 암호를 입력합니다.

IV. 설명은 옵션으로, 다른 계정과 구분하기 위해 작성할 수 있습니다.

iOS 11 이상 버전의 아이폰에서 CalDAV 설정(위의 1~6번까지 해당)하는 순서는 다음과 같습니다.

1. 설정을 누릅니다.

2. 계정 및 암호를 누릅니다.

3. 계정 추가를 누릅니다.

4. 계정 추가 화면에서 기타를 누릅니다.

5. 기타 화면에서 CalDAV 계정 추가를 누릅니다.

그 이후의 설정은 이 전 버전과 동일합니다.

CalDAV 설정이 끝났습니다. 설정이 끝나면 캘린더에서 DaouOffice에서 등록한 일정을 확인할 수 있습니다. 또한,

모바일 기기에서도 DaouOffice 일정을 추가할 수 있습니다.

다음은 캘린더에서 DaouOffice 캘린더를 보는 방법에 대해 설명합니다.
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1. 아이폰에서 DaouOffice 일정을 확인하려면, 캘린더를 누릅니다.

2. 화면 중간 하단에 있는 캘린더를 누릅니다.

3. 모바일 기기에서 확인하려는 DaouOffice 캘린더 종류를 선택합니다.

일정의 알람 정보는 기기에 따라 정상적으로 동기화되지 않을 수 있습니다.

캘린더 일정 제목에 "/" 문자가 들어가 있을 경우 동기화게 정상적으로 이루어지지 않을 수 있으므로 주의

해주시기 바랍니다.

최대 6개월 전 ~ 1년 후 일정까지만 동기화가 이루어집니다.
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연락처 동기화 설정하기

CardDav(카드데브)란 CalDav와 마찬가지로 WebDAV라는 웹문서 배포 프로토콜에서 파생된 개념으로 서버에 있

는 연락처 정보에 접근하고 공유하는 프로토콜입니다. 아이폰에서는 CardDAV를 이용하여 DaouOffice 주소록을 모

바일 기기에서 동기화할 수 있습니다.

아이폰에서 CardDAV를 설정하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 설정을 누릅니다.

2. 연락처를 선택합니다.

3. 상단에 있는 계정를 누릅니다.

4. 계정 화면에서 계정 추가를 누릅니다.

5. 계정 추가 화면에서 기타를 누릅니다.

6. 기타 화면에서 CardDAV 계정 추가를 누릅니다.

7. CardDAV 설정화면에서 서버, 사용자 이름, 암호를 입력하고, 완료를 누릅니다.
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I. 서버에는 DaouOffice 주소를 입력합니다. (예) mydomain.com

II. 사용자 이름에는 DaouOffice 이메일 계정을 입력합니다. (예) usesr@mydomain.com

III. 암호에는 본인의 암호를 입력합니다.

IV. 설명은 옵션으로, 다른 계정과 구분하기 위해 작성할 수 있습니다.

iOS 11 이상 버전의 아이폰에서 CardDAV 설정(위의 1~6번까지 해당)하는 순서는 다음과 같습니다.

1. 설정을 누릅니다.

2. 계정 및 암호를 누릅니다.

3. 계정 추가를 누릅니다.

4. 계정 추가 화면에서 기타를 누릅니다.

5. 기타 화면에서 CardDAV 계정 추가를 누릅니다.

그 이후의 설정은 이 전 버전과 동일합니다.

CardDAV 설정이 끝났습니다. 연락처의 그룹에서 DaouOffice 연락처를 체크하면, 모바일에서도 주소록을 확인할

수 있습니다.

1. 아이폰에서 연락처를 누릅니다.

2. 화면 왼쪽 상단에 있는 그룹을 누릅니다.

3. DaouOffice 연락처를 선택합니다.
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DaouOffice 연락처를 기본으로 설정하기

DaouOffice 연락처를 기본으로 설정하면, 추가된 연락처도 DaouOffice에 동기화되어 웹에서 확인할 수 있습니다.

다음은 DaouOffice 연락처를 기본으로 설정하는 방법입니다.

1. 설정을 터치한 후 연락처를 누릅니다.

2. 기본 계정을 누릅니다.

3. 기본 계정 설정화면에서 DaouOffice를 선택합니다.

22.2 안드로이드 폰 동기화 설정하기

안드로이드폰도 CalDav(칼데브)와 CardDav(카드데브) 프로토콜을 이용하여 일정과 연락처를 동기할 수 있습니다.

안드로이드 기기에서는 DaouOffice 앱에서 바로 동기화 설정을 할 수 있습니다.

안드로이드 기기에서 DaouOffice 앱을 설치하고, 최초로 접속하면 다음과 같은 화면이 나타납니다. 동기화할 대상을

선택하기만 하면 동기화 설정이 완료됩니다.
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최초 접속 이후 설정을 변경하고 싶다면 앱의 환경설정에서 바꿀 수 있습니다.

1. 메뉴 목록 하단에서 설정을 누릅니다.

2. 동기화 대상을 누릅니다.

3. 동기화 대상을 선택한 뒤 이전화면으로 이동합니다.

4. 동기화를 누르면 동기화가 진행됩니다.
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• 동기화 방향은 양방향만 가능하며, 수정할 수 없습니다.

• 임직원 정보 동기화는 임직원 정보에 변경된 정보가 있으면 업데이트합니다.

DaouOffice 연락처에서 설정한 그룹, 홈페이지, 기념일, 생일은 동기화되지 않습니다.

모바일앱에서 연락처 동기화 확인 과정

1. 모바일앱 첫 화면 좌측하단의 메뉴를 누릅니다.

2. 주소록을 누릅니다.

3. 동기화된 연락처를 확인합니다.

캘린더 보기

캘린더를 동기화 되게 설정했다 하더라도 모바일 기기에서 캘린더 일정이 보이지 않는다면, 다음과 같이 설정합니다.

다음은 캘린더에서 DaouOffice 캘린더를 보는 방법에 대해 설명합니다.
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1. S플래너 또는 캘린더를 누릅니다.

2. 화면 상단 더보기 버튼 안에 있는 캘린더 관리를 누릅니다.

3. S플래너 또는 캘린더에서 보려는 일정을 DaouOffice 계정 아래에 있는 캘린더 목록에서 설정합니다.

일정의 알람 정보는 기기에 따라 정상적으로 동기화되지 않을 수 있습니다.

캘린더 일정 제목에 "/" 문자가 들어가 있을 경우 동기화게 정상적으로 이루어지지 않을 수 있으므로 주의

해주시기 바랍니다.

최대 6개월 전 ~ 1년 후 일정까지만 동기화가 이루어집니다.

캘린더/연락처 동기화하기

캘린더에 있는 일정과 주소록에 있는 연락처는 설정된 시간 간격마다 자동으로 동기화됩니다. 수동으로 동기화하는

방법은 다음과 같습니다.

1. 메뉴에서 설정 을 누릅니다.

2. 동기화를 누릅니다.
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PC 메신저는 사용자의 컴퓨터에 설치하여 쉽고 빠르게 사용할 수 있는 PC 버전의 메신저입니다. PC 메신저를 통해 P

C를 쓸 수 있는 환경에서는 작고 불편한 스마트폰 자판보다 편리하게 채팅을 할 수 있습니다.

23.1 PC 메신저 설치

클릭 몇 번만으로 간단하게 PC 메신저를 설치할 수 있습니다. PC 메신저를 설치하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 웹 브라우저에 DaouOffice 주소를 입력하고, 로그인합니다.

(예) http://mydomain.com

2. 홈 화면 왼쪽에 있는 PC메신저 다운로드를 클릭합니다.

신규 PC메신저 설치 전 반드시 기존 메신저를 삭제하시고 사용해주시기바랍니다.

신규 PC 메신저로 기본값이 설정된 사이트에서만 다운로드가 가능합니다.
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그림 23-1 PC 메신저 프로그램 다운로드

홈 대시보드화면에 PC메신저 다운로드가 없으면, 화면 오른쪽 상단에 있는 관리아이콘( )을 클릭한 후

기본정보를 클릭합니다.

기본정보 화면의 왼쪽 사이드 바에서 PC 메신저 프로그램을 다운로드 할 수 있습니다.

Windows OS

1. 다운로드 받은 설치파일을 실행합니다.

신규 PC메신저는 Windows 7 이상의 환경에서 설치가 가능합니다.
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그림 23-2 PC 메신저 프로그램 실행

2. PC 메신저 설치 마법사가 나타나면 설치 언어를 선택한 후, 설치를 클릭합니다.

그림 23-3 PC 메신저 설치 완료

3. 설치가 완료되면 마침 을 클릭하여 설치 창을 종료합니다.

4. 최초 접속시에는 DaouOffice 서버 주소를 입력해야 합니다. 로그인 설정 화면에서 DaouOffice 주소를 입력합

니다. (예) example.com
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로그인 화면 하단 환경설정을 클릭하면 DaouOffice 주소를 다시 입력할 수 있습니다.

mac OS

1. 다운로드 받은 설치파일을 실행합니다.

신규 PC메신저는 macOS Mojave 10.14이상의 환경에서 설치가 가능합니다.

그림 23-4 PC 메신저 프로그램 실행

2. PC 메신저 설치 페이지가 나타나면 Applications 폴더로 PC 메신저 아이콘을 드래그합니다.

3. 설치가 완료되면 생성된 앱을 실행하여 사용합니다.

4. 최초 접속시에는 DaouOffice 서버 주소를 입력해야 합니다. 로그인 설정 화면에서 DaouOffice 주소를 입력합니

다. (예) example.com
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로그인 화면 하단 환경설정을 클릭하면 DaouOffice 주소를 다시 입력할 수 있습니다.

23.2 PC 메신저 로그인

PC 메신저에 로그인합니다.

1. PC 메신저를 실행합니다.

2. 계정과 패스워드를 입력합니다.

I. 자동로그인을 클릭하면 다음 PC 메신저를 실행할 때 자동으로 로그인을 시도합니다.

II. 비밀번호 저장을 클릭하면 비밀번호가 저장되어 추후 로그인시 비밀번호를 재입력할 필요가 없습니다.

3. Login을 클릭합니다.

23.3 비고

신규 PC메신저는 다음과 같은 환경에서 테스트 및 개발되었습니다.
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구성 요약

1 대화목록 - 대화 목록 중 원하는 대화를 클릭하면 우측에 해당 대화창이 활성화됩니다. 대화를 더블클릭 할 경우

에는 멀티 대화창으로 해당 대화가 팝업됩니다. 상단 검색창에 참여자,채팅방 명을 검색하면 해당 채팅방만 목록

에 노출됩니다.

2 알림 활성/비활성화 - 대화의 알림 여부를 개별적으로 설정합니다.

3 대화 정보 더보기 - 대화검색, 대화상대, 사진파일, 첨부파일 정보를 우측 사이드바로 노출합니다.

4 대화 검색 - 활성화한 대화방에서 대화 내용을 검색합니다.

5 대화 생성 - 클릭 시 새로운 대화방을 생성합니다.

6 이모티콘/첨부파일/캡쳐보내기 - 입력창에서 텍스트 외 이모티콘/첨부파일/캡쳐 보내기를 제공합니다.

7 대화 상대 - 활성화한 대화방의 참석자 목록과 대화 상대 초대 기능입니다. 대화 상대 옆 ο 표시를 통해 온라인/오
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프라인 유무를 판단할 수 있습니다.

8 사진 파일 - 대화방에서 주고받은 사진파일 목록을 노출하며 사진이 많을 경우 사진 더 보기를 통해 대화방에서

주고받은 모든 사진을 모아볼 수 있습니다.

9 첨부 파일 - 대화방에서 주고받은 첨부파일 목록을 노출하며 첨부파일이 많을 경우 첨부파일 더 보기를 통해 대

화방에서 주고받은 모든 파일을 모아볼 수 있습니다.

10 Today 보기 - 아직 확인하지 않은 메일이나, 최근 등록된 게시물 등의 정보가 표시됩니다.

11 공지 - 권한이 있는 사용자가 특정 사용자를 지정하여 답장기능이 없는 공지를 전송 가능합니다.

12 조직도 - 조직도 열람이 가능하며 조직원 더블 클릭 시 대화창이 열립니다.

13 바로가기 - 포탈의 각 앱으로 바로가기를 제공합니다.

14 알림 - 포탈 내 알림을 제공합니다. 클릭 시 해당 알림 내용으로 이동합니다.

15 설정 - 내 프로필, 환경설정, 투데이설정, 버전정보, 메신저 잠금, 로그아웃, 종료 기능을 제공합니다.

기존에 구 메신저를 사용하시던 고객께서는 반드시 구 메신저를 삭제하시고 신규 메신저를 설치해주시기

바랍니다.

24.1 PC 메신저 화면 구성

PC 메신저 실행 시 로그인 페이지 입니다.
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그림 24-1 PC 메신저 화면 구성

1 언어 설정 - 한국어/영어/중국어 간체/중국어 번체/베트남어/일본어를 지원하며 변경 시 메신저의 언어가 즉시

변경됩니다.

2 환경 설정 - 해당 기업이 사용중인 다우오피스 포탈의 주소를 입력합니다.

언어 설정 변경 시 메신저 클라이언트 언어만 변경되며 조직도 내부 직위,직책 등을 다른 언어로 변경하고

싶으실 경우 포탈 홈 > 환경설정 > 언어 설정에서 언어를 변경해주시기 바랍니다.

단, 사전에 관리자가 다른 언어명을 설정해놓았을 경우에만 해당 항목들의 언어가 변경됩니다.

PC 메신저에 로그인을 하면 다음과 같은 화면이 나타납니다.
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그림 24-2 PC 메신저 화면 구성

1 프로필 - 본인의 프로필 사진이 표시됩니다. 오른쪽 검색창에서는 채팅방을 검색할 수 있습니다.

2 본인이 참여하고 있는 채팅방 목록이 보여집니다.

3 Today, 대화하기, 공지톡 버튼, 조직도 버튼, 메뉴 버튼, 알림 버튼, 설정 버튼이 있습니다.
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4 새대화방을 추가할 수 있습니다.

5 선택한 대화방이 보여질 영역입니다.

6 Today - 아직 확인하지 않은 메일이나, 최근 등록된 게시물 등의 정보가 표시됩니다.

24.2 채팅하기

PC 메신저의 가장 기본적인 기능은 채팅입니다. 한번 로그인한 후 닫기 버튼을 클릭하면 시스템 트레이로 가기 때문

에 필요할 때마다 열어 채팅을 할 수 있습니다.

PC 메신저를 실행하면 기본적으로 참여 중인 채팅목록이 보여집니다. 새로운 채팅을 시작하고 싶은 경우 조직도

버튼 또는 버튼을 눌러 채팅상대를 선택합니다.

그림 24-3 PC 메신저 채팅하기

조직도에서 대화하려는 동료를 더블클릭합니다. 대화창이 나타납니다
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1 대화상대 - 대화상대의 프로필 사진이 보여집니다.

2 알림 ON/OFF버튼 - 해당 대화방의 알림을 ON/OFF할 수 있습니다.

3 부가정보 버튼

4 이모티콘 버튼, 파일첨부 버튼, 캡처 버튼

5 부가정보 - 대화내용을 검색하거나, 해당 대화방에 다른 상대를 초대할 수 있습니다. 또, 해당 대화방에서 주고받

은 이미지/파일을 모아볼 수 있습니다.

그림 24-4 PC 메신저 1:1 대화창
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대화 목록에서 더블클릭 하면 해당 대화방의 1:1 채팅창이 열립니다.

파일 보내기

대화 도중 필요한 경우 파일을 주고 받을 수 있습니다. 대화 입력창 아래에 있는 버튼을 클릭하면 윈도우 탐색창

이 나타납니다. 내 컴퓨터에서 전송할 파일을 선택합니다. 파일 전송 시 파일 용량에는 제한이 없습니다.

그림 24-5 파일 보내기

캡처 보내기

대화 중 캡처해서 보내고 싶은 내용이 있을 때 따로 이미지 편집 도구를 실행할 번거로움 없이 대화창에서 바로 캡처

해서 보낼 수 있습니다.
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그림 24-6 캡처 보내기

대화 중 를 클릭하면 MS Winodws의 기본 프로그램인 캡처도구가 실행됩니다. 캡쳐도구로 원하는 내용을 캡처

한 후 이미지를 전송합니다.

기본 캡처도구는 MS Windows Vista, 7, 8, 10에서만 제공됩니다.

캡처한 이미지가 복사되지 않으면, 캡처도구에서 [도구 > 옵션 > 캡처한 내용을 항상 클립보드로 복사]에

체크하시기 바랍니다.

대화 상대 초대

대화 도중 다른 대화 상대를 초대하여 새로운 그룹대화를 만들 수 있습니다. 부가정보에 있는 대화 상대 초대 를 클릭

하면 조직도가 나타납니다. 초대하려는 대화 상대를 선택하고 확인을 클릭합니다. 그룹대화는 자신을 포함하여 한번

에 30명까지 가능합니다.
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그림 24-7 대화 상대 초대

이모티콘 보내기

대화 도중 이모티콘을 선택하여 상대방에게 보낼 수 있습니다. 대화창 내의 버튼을 클릭하여, 적절한 이모티콘을

선택하고 버튼을 누르면 발송됩니다.

그림 24-8 이모티콘 보내기
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이미지 모아보기

대화창의 이미지들을 모아서 리스트로 한꺼번에 볼 수 있습니다. 이미지 모아보기 창에서 저장하기가 가능합니다.

그림 24-9 이미지 모아 보기

이미지를 다운로드하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 부가정보 사진파일을 클릭합니다.

2. 사진 더 보기 를 클릭합니다.

3. 다운받을 이미지를 선택합니다.

4. 저장 버튼을 클릭합니다.

최소 사이즈는 이미지 뷰어와 동일하게 제공되고, 뷰어를 이용해 크기를 조정할 수 있습니다.

첨부파일 모아보기

대화창의 첨부파일들을 모아서 리스트로 한꺼번에 볼 수 있습니다.

첨부파일 모아보기 창에서 다운로드를 할 수 있고, 다운로드 받은 파일은 폴더를 열어 확인이 가능합니다.
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그림 24-10 첨부파일 모아보기

첨부파일을 다운로드하는 방법은 다음과 같습니다.

1. 저장또는 다른이름으로 저장을 클릭합니다.

2. 다운이 완료되면 열기/폴더열기 버튼이 보여집니다.

3. 열기/폴더열기 를 누르면 파일을 다운로드 받은 폴더를 열어 확인할 수 있습니다.

파일은 각 확장자별 아이콘 이미지를 통해 구분할 수 있습니다.

최초로 40개의 목록이 보여지며, 이전보기▲버튼을 통해 40개를 추가로 볼 수 있습니다.

사이트어드민에서 파일내용 확인은 불가하나 관리자에 의해 대화방에서 주고받은 파일을 삭제할 수 있습

니다. 이 경우, 대화방을 비롯해 이미지 보아보기 / 첨부파일 모아보기에서 파일내용 확인이 불가하며 썸네

일 등 삭제된 파일로 보여집니다.

검색

이 대화방에서 주고 받은 메시지를 검색할 수 있습니다.
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그림 24-11 메시지 검색

메시지 검색 기능 사용 방법은 다음과 같습니다.

1. 부가정보에 대화 내용 검색을 클릭합니다.

2. 키워드를 입력합니다.

3. 검색 결과 목록이 표시되면, 하나를 더블 클릭하여 해당 대화 내용으로 이동할 수 있습니다.

빠른 검색 기능을 제공하기 위해, 하루 이상 지난 메시지를 대상으로만 검색이 가능한 점 참고바랍니다.

그룹 대화방명 설정하기

그룹대화방에 해당하는 대화방 이름을 설정할 수 있습니다. 초기 대화방명은 참여 이름으로 설정되어있으며, 대화방

명을 설정하면 초기 대화방명 위치에 새로운 대화방명이 표시되고, 우측에는 참여인원수가 표시됩니다.
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그림 24-12 대화방명 설정하기

1. 대화방 목록에서 해당 대화방을 우측 마우스로 클릭하면 대화방 정보 팝업이 나타납니다.

2. 50자 이내로 대화방명을 입력합니다.

대화방 검색하기

채팅방 이름 또는 참여자 이름으로 검색을 할 수 있습니다.

그림 24-13 대화방 검색하기
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대화내용 저장하기

대화방의 대화를 .txt 파일로 저장할 수 있습니다.

그림 24-14 대화 저장하기

1 대화 내용 저장 - 대화방 목록에서 저장하고자 하는 대화방을 우클릭 하여 대화 내용 저장을 선택합니다

2 확인 팝업 - 확인을 선택하여 대화 내용을 저장합니다

대화는 현재 화면에 표시되는 대화 내용만 저장되며 추가로 이전 대화를 함께 백업하고자 하실 경우 대화

방 스크롤을 올려 이전 대화를 로딩해주시기 바랍니다.

이미지, 첨부파일 등은 저장되지 않으며 대화 텍스트만 저장됩니다.
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24.3 그룹 채팅하기

PC 메신저는 그룹채팅 기능도 지원합니다. 다자간 채팅은 본인을 포함해서 30명까지 가능합니다. 다자간 채팅하는

방법은 아래와 같습니다.

1:1 대화 중 동료를 초대하는 경우

먼저, 대화하고 싶은 상대를 찾아 대화창을 엽니다. 대화 도중 더 초대하고 싶은 동료가 있으면 부가정보에 있는 대화

상대 초대를 클릭합니다. 초대하고 싶은 동료를 선택한 후 확인을 클릭합니다.

그림 24-15 그룹 채팅하기 - 1:1 대화 중 동료 초대

새대화버튼을 이용하여 그룹대화창을 생성하는 경우

PC 메신저 왼쪽 하단에 있는 버튼을 클릭하면 조직도가 나타납니다. 조직도 화면에서 동료를 클릭하여 대화상대

를 추가합니다. 대화상대는 조직도 상단에 나타나며 총 29명까지 추가할 수 있습니다.
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그림 24-16 그룹 채팅하기 - 새대화버튼을 이용하여 그룹대화창 생성하기

추가한 대화상대를 삭제하고 싶으면 프로필사진 영역에 마우스를 갖다 댑니다. X로 바뀌면 클릭하여 삭제

합니다.

특정 부서의 부서원과 대화하는 경우

PC 메신저 왼쪽 하단에 있는 버튼을 클릭하면 조직도가 나타납니다. 조직도 화면에서 부서명을 선택하고 확인을

클릭하면 해당 부서의 부서원 전체와 대화를 할 수 있습니다.

그림 24-17 그룹 채팅하기 - 특정 부서의 부서원과 대화하기
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선택한 부서에 하위 부서가 있으면 가 표시됩니다. 하위 부서에 있는 부서원을 포함하여 대화하고 싶을

때는 을 체크한 후, 확인을 클릭합니다.

24.4 강제 퇴장 기능

대화방 내의 특정 사용자를 퇴장시킬 때 사용하는 기능입니다. 계정이 중지되었거나 기타 이유로 현재 대화방에서 특

정 사용자를 퇴장시켜야 할 때 사용합니다.

그림 24-18 퇴장

퇴장 방법은 부가 정보 사용자 목록에서 마우스 오른쪽 버튼으로 클릭하고, [퇴장] 버튼을 누르면 됩니다.

24.5 공지톡 보내기

메신저를 사용하는 전체 직원 또는 일부 직원에게 단체 메시지를 발송할 수 있습니다. 공지톡을 사용하여 공지사항을

신속하게 전달할 수 있습니다.
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공지톡 버튼( )은 발송할 수 있는 권한이 있는 사용자에게만 노출됩니다.

공지톡은 관리자에 의해 사이트어드민 > 일반 > 기능 관리 > 공지톡 설정에서 허용된 멤버에게만 공지톡을

보낼 수 있는 기능이 활성화됩니다.

공지톡을 열어 [+사용자 추가하기] 를 클릭하여 특정 사용자를 선택합니다. [확인]을 클릭하고, 보낼 내용을 입력한

후 [보내기]버튼을 클릭하고, 전송 확인 메시지 창이 나타나면 [예]를 클릭합니다.
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발송 보관함에는 최근 발송한 메시지의 '발송일, 내용, 알림대상, 발송결과'가 기록되어 있습니다.

공지톡 읽기

공지톡이 도착하면, 일반 대화처럼 메시지가 도착합니다. 하지만, 답장을 보낼 수는 없습니다.

24.6 동료 검색하기

조직도에서 채팅할 동료를 찾기 힘든 경우에는 검색어를 입력하여 동료를 검색할 수 있습니다. PC 메신저 상단에 있

는 검색창에 검색어를 입력하면 바로 결과가 표시됩니다. 검색어는 1글자 이상으로 입력합니다.
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그림 24-19 동료 검색하기

● 검색결과에서 동료 이름을 더블클릭하면 바로 1:1 채팅창이 나타납니다.

● 동료를 선택하고 마우스 오른쪽을 클릭하면, 동료의 프로필을 확인할 수 있습니다.

다시 조직도로 돌아가려면 검색어 옆에 있는 X를 클릭하시기 바랍니다.

24.7 동료 프로필 보기

조직도 목록에서 동료의 프로필을 확인할 수 있습니다. 프로필에는 이름, 소속, 메일주소, 회사, 팀(부서),직위, 직책,

핸드폰번호, 직통전화가 표시됩니다.

동료의 프로필을 확인하려면 조직도에서 프로필을 조회하려는 동료를 선택한 후, 마우스 오른쪽을 클릭합니다.
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그림 24-20 동료 프로필 보기

- '접속 전'임을 표시합니다.

- '접속 중'임을 표시합니다.

전화번호나 휴대폰번호가 기재되어 있지 않으면 프로필에도 나타나지 않습니다.

24.8 즐겨찾기

즐겨찾기는 말 그대로 자주 대화하거나 빈번하게 연락할 필요가 있는 동료를 의미합니다. 커뮤니케이션을 자주 해야

하는 동료를 즐겨찾기에 추가하면, 조직도의 최상위에 나타나므로 편리합니다.
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그림 24-21 즐겨찾기 목록

또한, 즐겨찾기 목록은 모바일 앱의 임직원 정보에도 나타납니다. 단, 임직원 정보를 목록형으로 볼 때만 즐겨찾기를

확인할 수 있습니다.

그림 24-22 즐겨찾기 목록 - 모바일 앱
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즐겨찾기 추가하기

프로필에서 즐겨찾기 아이콘( )만 클릭하면, 바로 즐겨찾기에 추가가 됩니다. 즐겨찾기 멤버 수에는 제한이 없습니

다.

즐겨찾기 해제하기

즐겨찾기 아이콘( )을 다시 클릭하면 즐겨찾기가 해제됩니다.

24.9 PC 메신저 설정

PC 메신저 환경을 설정합니다. PC 메신저의 GNB에 있는 를 클릭한 후 환경설정을 클릭합니다.

그림 24-23 PC 메신저 환경설정
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그림 24-24 기본

로그인설정

● 자동로그인 - PC 메신저를 실행하면 자동으로 로그인합니다.

● 비밀번호저장 - PC 메신저 로그인시 입력한 비밀번호를 저장합니다. 차후 로그인할 때 비밀번호를 입력할 필요

가 없습니다.

● PC 부팅시마다 자동실행 - PC를 켤 때마다 PC 메신저가 자동으로 실행됩니다.

다운로드 폴더

채팅 중 파일을 전송 받을 때 저장하는 폴더입니다. 폴더선택을 클릭하여 다운로드 폴더를 변경할 수 있습니다.
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그림 24-25 알림

알림 설정

● 알림 수신시 팝업 사용 - 알림을 보여줄지를 설정합니다. 알림 수신시 팝업 사용에 체크되어 있지 않으면 컴퓨터

화면의 오른쪽 하단에 알림이 보이지 않습니다. 단, 팝업을 사용하지 않더라도 채팅 화면은 나타납니다.

● 알림시 소리 사용 – 알림이 뜰 때 소리로 알려줄지 여부를 선택합니다.

● 알림 수신시 자동 메신저 열기

모바일 알림 설정

● PC 미사용시 모바일로 알림 - PC 메신저를 사용하지 않을 때 모바일 알림을 받을지를 설정합니다.

그림 24-26 임직원 정보
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임직원 정보 설정

● 임직원 정보 동기화 - 조직도가 변경되어도 PC 메신저에서는 실시간으로 반영되지 않습니다. 변경된 조직도를

바로 적용하려면 동기화하기를 클릭합니다.

● 임직원 정보 노출값 설정 - ON/OFF 버튼으로 임직원 정보에 이름 외에 [직책, 직위, 직통전화, 핸드폰번호]가 노

출되도록 설정할 수 있습니다.

그림 24-27 Today 환경설정

그림 24-28 Today 환경설정
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Today 환경설정

● 자동 새로고침 - 자동 새로고침 사용 여부와 시간을 선택할 수 있습니다.

● 화면 순서변경 - Drag & Drop으로 PC 메신저 첫 화면에 나오는 Today 의 순서를 설정할 수 있습니다.

● 메일 상세설정 - Today에서 화면에 보여질 메일을 메일함/기간/읽음여부에 따라 설정할 수 있습니다.

● PC메신저와 모바일 앱의 Today 화면순서는 동기화되지 않고 별도로 설정됩니다.

그림 24-29 대화방별 알림설정

24.10 PC 메신저 작업표시줄 내 기능

컴퓨터의 오른쪽 하단에 있는 PC 메신저 아이콘에 마우스를 갖다댄 후, 마우스의 오른쪽 버튼을 클릭합니다. PC 메신

저의 환경을 설정하거나 버전정보를 확인할 수 있고, 로그아웃하거나 메신저를 아예 종료할 수 있습니다.
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그림 24-30 기능

● 열기 – PC 메신저 프로그램을 최대화합니다.

● 환경설정 - PC 메신저 프로그램 환경을 설정합니다. 자동로그인, 비밀번호 저장 여부를 설정하거나 채팅시 받은

파일을 저장할 폴더를 지정/알림/임직원 정보 노출 설정이 가능합니다.

● 버전정보 – PC 메신저 버전을 확인할 수 있습니다.

● 메신저 잠금 - 오랫동안 자리를 비우거나 회의 등에 참석 중이면 메신저를 잠글 수 있습니다. 메신저가 잠금 모드

일 때는 메시지나 알림이 화면에 나타나지 않습니다. 메신지 잠금을 해제하려면 비밀번호를 다시 입력해야 하며,

잠금이 해제되면 잠금 상태일 때 받은 메시지와 알림이 한번에 나타납니다.

● 로그아웃 – 세션을 종료합니다.

● 종료 - PC 메신저 프로그램을 종료합니다.

해당 기능은 Windows OS 환경에서만 사용 가능합니다.



조직도

부록 A.

499

A.1 조직도란

조직도란 회사나 학교 등의 조직에서 팀, 부서 그리고 조직간의 관계를 순서도처럼 표현해 놓은 도표를 의미합니다.

조직도 기능을 사용하더라도, 조직도 접근 제한에 걸리면 조직도 기능을 사용할 수 없습니다.

이 기능을 사용할 수 없다면 사이트 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

DaouOffice에서도 조직도 기능을 제공하는데, 조직도가 있으면 팀에 속한 인원을 파악할 수 있고, 팀과 부서간의 상

관관계를 파악하기가 쉽습니다. 또한, 부서별로 게시판과 자료실을 공유할 수 있습니다.

직위, 직급, 직책 타입

조직에서 개인의 역할을 크게 직위, 직급, 직책으로 나눌 수 있습니다.

● 직위 - 조직 내의 서열을 구분합니다. (예) 사원, 대리, 과장, 차장 등

● 직급 - 직무의 등급을 구분합니다. (예) 1급 1호봉, 1급 2호봉, 대리 2년차, 차장 3년차 등

● 직책 - 단위 조직으로 업무를 수행하는 권한입니다. (예) 팀원, 팀장, 연구소장, 사업부장, 본부장 등

직위, 직급, 직책은 조직마다 다르기 때문에 관리자가 조직의 환경에 맞게 추가, 삭제할 수 있습니다.
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멤버 타입

이 세 가지 역할 외 DaouOffice에서는 멤버타입을 지정할 수 있습니다. 멤버타입은 DaouOffice에서 기본적으로 제

공하는 타입으로 세 가지 종류가 있습니다.

● 부서장( ) - 팀, 부서 등 조직의 책임자 또는 그 직위에 있는 사용자입니다. 기본적으로 부서 게시판의 운영 권한

을 자동으로 갖게 됩니다.

부서장은 팀이나 부서에서 단 한 명만 지정할 수 있습니다.

● 부부서장( ) - 부서장이 없을 때 그 권한을 대행하는 사용자입니다. 부서장과 같은 권한을 가지며, 조직도 상에

서 차이점은 없으나 상징적인 의미를 가집니다.

부부서장은 팀이나 부서에서 여러 명 지정할 수 있습니다.

● 부서원( ) - 부서에 속한 일반 사용자입니다.

그림 A-1 조직도 멤버타입

부서장, 부부서장, 부서원은 사이트 관리자가 지정할 수 있습니다.
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관리자가 멤버타입을 지정할 수는 있지만, 멤버타입(부서장, 부부서장, 부서원)을 변경할 수는 없습니다.

관리자 설정에 의해 조직도에서 회사명이 노출되거나 또는 노출되지 않거나, 조직도가 펼쳐져 있거나 접혀

서 보이는 경우가 있습니다. 이는 사이트 어드민에서 관리자에 의해 설정된 옵션입니다.

A.2 조직도 펼치기

화면의 하단에 있는 조직도를 클릭하면, 조직도가 펼쳐져서 나타납니다.

그림 A-2 조직도 펼치기



502 | 조직도

A.3 프로필 보기

조직도에서 부서와 동료의 프로필을 확인할 수 있습니다. 프로필을 확인하려는 부서 또는 동료를 클릭하면 팝업 메뉴

가 나타납니다. 프로필을 선택합니다.

사용자의 프로필에는 사진, 이름, 이메일 주소, 내선번호 등이 표시됩니다. 부서 프로필에는 부서장 이름과 부서원 명

수가 표시됩니다.

그림 A-3 부서/동료의 프로필 보기

상단 메뉴에서 프로필 사진을 클릭하면 기본정보 페이지로 전환되며,

기본정보에 보이는 각 항목에 내용을 입력하면 조직도 / 메신저 / 모바일 프로필 정보에 노출됩니다.

관리자에 의해 항목이 노출되더라도 사용자가 항목에 내용을 입력하지 않으면 프로필에 노출되지 않습니다.

프로필에 노출되는 항목은 사이트 어드민 > 개인 프로필 관리에서 지정된 관리자에서 의해 설정됩니다.

프로필 카드에 부서명 오른쪽에 ! 버튼이 나타나는 경우, 마우스를 오버하면 상위 부서 정보를 확인할 수

있습니다. ! 버튼은 상위부서가 있을 경우에만 나타납니다.
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A.4 메일 보내기

조직도에서 바로 다른 사용자 또는 부서원 모두에게 메일을 보낼 수 있습니다. 메일을 보내려는 사용자나 부서를 클릭

하면 프로필이 나타납니다. 부서원 전체에게 메일 보내기 또는 메일 보내기를 클릭합니다.

메일 쓰기화면으로 이동하며 해당 사용자 또는 부서의 메일 주소가 받는사람에 자동으로 입력됩니다.

A.5 일정 보기

조직도에서 바로 다른 사용자의 일정을 확인할 수 있습니다. 일정을 확인하려는 사용자를 클릭하면 프로필이 나타납

니다. 일정 보기를 클릭합니다.

캘린더 공개 설정이 수락 후 공개인 경우에는 일정을 바로 볼 수 없습니다. 캘린더 공개 설정에 대한 좀 더

자세한 설명은 5.6 캘린더 환경설정를 참조하시기 바랍니다.
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A.6 검색하기

조직도에서 이름이나 부서 또는 이메일 주소를 입력하여 동료를 검색할 수 있습니다.

1. 조직도 상단에 있는 검색창에 검색어를 입력합니다.

2. 검색아이콘( )을 클릭합니다.
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연락처를 CSV 파일로 작성하여 한번에 여러 명의 연락처를 추가할 수 있습니다.

연락처를 가져오려면, 각 파일 형식에 맞는 CSV 파일이 준비되어 있어야 합니다. 여기에서는 파일 형식에 맞춰 CSV

파일을 작성하는 방법에 대해 설명합니다.

CSV 파일이 준비되면, DaouOffice의 주소록에 연락처를 가져올 수 있습니다.

연락처 가져오는 방법에 대한 좀 더 상세한 설명은 연락처 가져오기를 참조하시기 바랍니다.

B.1 Outlook 주소록으로 CSV 파일 만들기

Microsoft Outlook에서 주소록을 내보내기하여 DaouOffice에서 바로 사용할 수 있습니다. Microsoft Outlook에

서 주소록을 내보내기 하는 방법은 다음과 같습니다.

1. Microsoft Outlook을 실행합니다.

2. [파일 > 가져오기/내보내기] 메뉴를 클릭합니다.

3. 가져오기/내보내기 마법사에서 내보내기 – 파일을 선택한 후, 다음을 클릭합니다.
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4. 쉼표로 구분된 값을 선택한 후, 다음을 클릭합니다.
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5. 연락처를 선택한 후, 다음을 클릭합니다.
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6. 찾아보기를 클릭하여 파일 저장위치를 선택한 후 다음을 클릭합니다.
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7. 사용자 지정 필드 매핑을 클릭합니다. 사용자 지정 필드 매핑창이 팝업으로 나타납니다.
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8. 사용자 지정 필드 매핑창에서 내보내기에 포함하려는 필드를 드래그 앤 드롭(Drag&Drop)하여 왼쪽에서 오른

쪽으로 이동합니다. 필드 매핑에서 항목을 제거하려면 오른쪽에서 왼쪽으로 드래그 앤 드롭합니다.
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사용자 지정 필드 매핑창에서 오른쪽 대상에 있는 필드를 아래에 있는 순서대로 구성합니다.

● 이름, 전자 메일 주소, 집 번지, 집 주소 구/군/시, 집 주소 우편 번호, 집 주소 시/도, 집 주소 국가/지역, 집 전화

번호, 휴대폰, 근무지 주소 번지, 근무지 구/군/시, 근무지 우편 번호, 근무지 시/도, 근무지 국가/지역, 근무처 전

화, 회사, 직함, 부서

Microsoft Outlook에서 가져온 주소록은 아래와 같이 매핑되어 DaouOffice주소록에 입력됩니다.

표 B-1 Microsoft Outlook - DaouOffice 주소록 매핑

Microsoft Outlook 항목 DaouOffice 항목

이름 이름

전자 메일 주소 이메일

집 번지 기타주소(집)

집 주소 구/군/시 구/군(집)

집 주소 우편 번호 우편번호(집)

집 주소 시/도 시/도(집)

집 주소 국가/지역 국가/지역(집)

집 전화 번호 전화(집)

휴대폰 휴대폰

근무지 주소 번지 기타주소(회사)

근무지 구/군/시 구/군(회사)

근무지 우편 번호 우편번호(회사)
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근무지 시/도 시/도(회사)

근무지 국가/지역 국가/지역(회사)

근무처 전화 전화(회사)

회사 회사

직함 직위

부서 부서

Microsoft Outlook 항목 DaouOffice 항목

9. 필드 지정이 완료되면 확인을 클릭합니다.

10. 마침을 클릭합니다.

첨부 파일을 클릭하면, Microsoft Outlook 유형의 연락처 샘플을 다운로드할 수 있습니다.

B.2 Outlook Express 주소록으로 CSV 파일 만들기

Microsoft Outlook Express에서 주소록을 내보내기하여 DaouOffice에서 바로 사용할 수 있습니다. Microsoft Ou

tlook Express에서 주소록을 내보내기 하는 방법은 다음과 같습니다.

1. Microsoft Outlook Express를 실행합니다.

2. [파일 > 내보내기 > 주소록] 메뉴를 클릭합니다.

3. 주소록 내보내기 도구에서 내보낼 파일 형식을 Text File로 선택한 후 내보내기를 클릭합니다.

4. 찾아보기를 클릭하여 파일 저장위치를 선택한 후 다음을 클릭합니다.

http://support.daouoffice.com:8000//r/book_file/download/67bb79c6a68c15a5_3ff1abfe51e275c5
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5. 내보내기에 포함하려는 필드를 체크합니다.

내보낼 필드 선택창에서 필드를 아래에 있는 순서대로 체크합니다.

● 전체 이름, 전자 메일 주소, 주소(집), 구군시(집), 우편번호(집), 시/도(집), 국가(집), 집 전화, 휴대폰, 주소(회사),

구/군/시(회사), 우편 번호(회사), 시/도(회사), 국가(회사), 회사 전화, 회사, 직함, 부서

Microsoft Outlook Express에서 가져온 주소록은 아래와 같이 매핑되어 DaouOffice 주소록에 입력됩니다.

표 B-2 Microsoft Outlook Express - DaouOffice 주소록 매핑

Microsoft Outlook Express 항목 DaouOffice 항목

전체 이름 이름

전자 메일 주소 이메일



514 | 연락처 가져오기

주소(집) 기타주소(집)

구군시(집) 구/군(집)

우편 번호(집) 우편번호(집)

시/도(집) 시/도(집)

국가(집) 국가/지역(집)

집 전화 전화(집)

휴대폰 휴대폰(집)

주소(회사) 기타주소(회사)

구/군/시(회사) 구/군(회사)

우편 번호(회사) 우편번호(회사)

시/도(회사) 시/도(회사)

국가(회사) 국가/지역(회사)

회사 전화 전화(회사)

회사 회사

직함 직위

부서 부서

Microsoft Outlook Express 항목 DaouOffice 항목

6. 필드 지정이 완료되면 마침을 클릭합니다.

첨부 파일을 클릭하면, Microsoft Outlook Express 유형의 연락처 샘플을 다운로드할 수 있습니다.

http://support.daouoffice.com:8000//r/book_file/download/69a209e6f4ee14ae_75f733f5ef494702
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C.1 연락처 내보내기

DaouOffice에 있는 주소록을 내보낼 때, 파일 유형을 선택합니다. 파일 유형은 다음의 두 가지가 있습니다.

● Outlook, Outlook Express

내보내기 시 선택한 파일 유형에 맞게(메일 클라이언트의 형식에 맞게) CSV 파일이 생성됩니다. 아래는 메일 클라이

언트 별 CSV 파일 포맷입니다.

Outlook 형식으로 내보내기

주소록에서 내보내기 시

1. 파일 유형을 Outlook으로 지정하고,

2. 인코딩을 EUC-KR로 지정하면 CSV 파일에는 연락처가 다음과 같은 순서대로 나타납니다.

CSV 파일에 있는 필드가 DaouOffice의 항목과 다음과 같이 매치됩니다.

표 C-1 연락처 내보내기 - Microsoft Outlook 형식

CSV 파일 항목 DaouOffice 항목 예시

성 성 홍

이름 이름 길동

중간이름 중간이름 Middle

휴대폰 휴대폰 010…

생일 생일 1999.01.01

결혼 기념일 기념일 2013.01.01
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전자 메일 주소 이메일 user@mydomain.co.kr

집 주소 우편번호 우편번호(집) 448-160

집 주소 국가/지역 국가/지역(집) 한국

집 주소 시/도 시/도(집) 경기도 용인시

집 주소 구/군/시 구/군(집) 수지구 죽전동

집 번지 기타 주소(집) 23-7

집 전화 번호 집 전화 100

집 팩스 집 팩스 200

회사 회사 ㈜기술

부서 부서 기획팀

직함 직위 대리

근무지 우편 번호 우편번호(회사) 448-160

근무지 국가/지역 국가/지역(회사) 한국

근무지 시/도 시/도(회사) 경기도 용인시

근무지 구/군/시 구/군(회사) 수지구 죽전동

근무지 주소 번지 기타 주소(회사) 23-7

근무처 전화 회사 전화 300

근무처 팩스 회사 팩스 400

웹 페이지 회사 홈페이지 www.homepage.com

메모 메모 거래처 담당자

CSV 파일 항목 DaouOffice 항목 예시

Outlook Express 형식으로 내보내기

내보내기 시

1. 파일 유형을 Outlook Express로 지정하고,

2. 인코딩을 EUC-KR로 지정하면 CSV 파일에는 연락처가 다음과 같은 순서대로 나타납니다.

CSV 파일에 있는 필드가 DaouOffice의 항목과 다음과 같이 매치됩니다.

표 C-2 연락처 내보내기 - Microsoft Outlook Express 형식

CSV 파일 항목 DaouOffice 항목 예시

성 성 홍

이름 이름 길동

중간이름 중간이름 Middle

애칭 애칭 nickname

전체 이름 이름(표시명) 홍길동

휴대폰 휴대폰 010…
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전자 메일 주소 이메일 user@mydomain.co.kr

우편 번호(집) 우편번호(집) 48-160

국가(집) 국가/지역(집) 한국

시/도(집) 시/도(집) 경기도 용인시

구/군/시(집) 구/군(집) 수지구 죽전동

주소(집) 기타 주소(집) 23-7

집 전화 집 전화 100

집 팩스 집 팩스 200

개인 웹 페이지 집 홈페이지 www.personal.com

회사 회사 ㈜기술

부서 부서 기획팀

직함 직위 대리

우편 번호(회사) 우편번호(회사) 448-160

국가(회사) 국가/지역(회사) 한국

시/도(회사) 시/도(회사) 경기도 용인시

구/군/시(회사) 구/군(회사) 수지구 죽전동

주소(회사) 기타 주소(회사) 23-7

회사 전화 회사 전화 300

회사 팩스 회사 팩스 400

회사 웹 페이지 회사 홈페이지 www.company.com

메모 메모 거래처 담당자

CSV 파일 항목 DaouOffice 항목 예시

선택한 메일 클라이언트 주소록 형식에 없는 필드는 내보내기 되지 않습니다.

예를 들어, DaouOffice의 연락처에 기념일을 입력해도, 주소록 내보내기 시에 메일 클라이언트를 Micros

oft Outlook을 선택할 경우 기념일 필드는 CSV 파일에 출력되지 않습니다.

C.2 연락처 가져오기

DaouOffice에서 내보내기로 받은 CSV 파일을 Microsoft Outlook이나 Microsoft Outlook Express에서 가져오기

하여 사용할 수 있습니다.

다음은 Microsoft Outlook과 Microsoft Outlook Express에서 CSV 파일을 가져오기 하는 방법에 대해 설명합니다.
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Outlook에 주소록 가져오기

DaouOffice의 주소록에서 파일 유형을 Outlook으로 지정하여 연락처를 내보내기합니다.

내보내는 방법은 Outlook 형식으로 내보내기를 참조하시기 바랍니다.

1. DaouOffice의 주소록에서 파일 유형을 Outlook으로 지정하여 연락처를 내보내기합니다.

2. Microsoft Outlook을 실행합니다.

3. [파일 > 가져오기/내보내기] 메뉴를 클릭합니다.

4. 가져오기/내보내기 마법사에서 가져오기 – 다른 프로그램이나 파일을 선택한 후, 다음을 클릭합니다.
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5. 쉼표로 구분된 값을 선택한 후, 다음을 클릭합니다.

6. 찾아보기를 클릭하여 웹 메일에서 내보내기 한 주소록 파일을 선택한 후, 다음을 클릭합니다.
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7. 연락처를 선택한 후, 다음을 클릭합니다.
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8. 사용자 지정 필드 매핑을 클릭합니다. 사용자 지정 필드 매핑창이 팝업으로 나타납니다.
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9. 사용자 지정 필드 매핑창에서 가져온 항목이 맞게 매핑되었는 지 확인합니다. DaouOffice에서 내보내기 한 주

소록 항목은 Microsoft Outlook에서 자동으로 읽습니다. 매핑이 맞지 않는 경우 변경하려는 필드을 드래그 앤

드롭(Drag&Drop)하여 이동합니다.



연락처 가져오기 | 523

10. 필드 지정이 완료되면 확인을 클릭합니다.

11. 마침을 클릭합니다.
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Outlook Express에 주소록 가져오기

DaouOffice의 주소록에서 파일 유형을 Outlook Express로 지정하여 연락처를 내보내기합니다.

내보내는 방법은 Outlook Express 형식으로 내보내기를 참조하시기 바랍니다.

1. DaouOffice의 주소록에서 파일 유형을 Outlook Express로 지정하여 연락처를 내보내기합니다.

2. Microsoft Outlook Express를 실행합니다.

3. [파일 > 가져오기 > 다른 주소록] 메뉴를 클릭합니다.

4. 주소록 가져오기 도구에서 가져올 파일 형식을 Text File로 선택한 후 가져오기를 클릭합니다.

5. 찾아보기를 클릭하여 DaouOffice에서 내보내기 한 주소록 파일을 선택한 후, 다음을 클릭합니다.
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6. 가져오기에 포함하려는 필드를 체크합니다.

7. 필드 지정이 완료되면 마침을 클릭합니다.
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D.1 개요

다우오피스에서 사용하고 있는 메일은 회사 내부 및 외부에서도 사용가능한 웹 메일입니다. 다우오피스 메일은 IMA

P의 표준 메일 클라이언트 방식을 제공합니다.

Outlook에서 메일 계정추가를 위한 사용자 이름 및 암호

1. 사용자 이름

- 다우오피스에서 사용중인 메일 계정 ID를 사용합니다.

2. 암호

- 다우오피스에서 사용하는 비밀번호를 동일하게 사용합니다.

- 다우오피스에서 비밀번호 변경시 아웃룩에도 동일하게 비밀번호를 설정 해야합니다.

IMAP이란?

IMAP(Internet Message Access Protocol)은 네트워크를 통하여 메일서버에 있는 메일을 받아보기 위한

표준의 한 가지로 POP3에 비해 다양하고 강력한 기능을 제공합니다.

해당 매뉴얼은 MicroSoft Outlook 2010 소프트웨어에서 작성되었습니다. Outlook 버전별로 설정화면

이 다를 수 있지만 설정 방법은 매우 유사하오니 참고하여 설정하시기 바랍니다.
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D.2 설정하기

Microsoft Outlook 실행하기

Microsoft Outlook을 실행합니다.

1. Microsoft Outlook 2010 실행

그림 D-1 시작메뉴
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2. Microsoft Outlook 2016 실행

그림 D-2 시작메뉴

계정 추가하기

다우오피스에서 사용하고 있는 이메일을 Microsoft Outlook 계정으로 추가합니다.

1. 계정 추가

그림 D-3 2010 계정추가
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파일탭의 정보항목에서 [계정 추가] 버튼을 클릭합니다.

그림 D-4 2016 계정추가

2. 새 계정 추가 창

그림 D-5 새 계정 추가창
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그림 D-6 2016 새 계정추가

[전자 메일 계정]을 체크하고 [다음] 버튼을 클릭합니다.

3. [수동으로 서버 설정 또는 추가 서버 유형 구성] 체크

그림 D-7 수동으로 서버 설정
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그림 D-8 수동으로 서버 설정

[수동으로 서버 설정 또는 추가 서버 유형 구성]를 체크하고 [다음] 버튼을 클릭합니다.

4. [인터넷 전자 메일] 체크

그림 D-9 서비스 선택
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그림 D-10 서비스 선택

서비스 선택 화면에서 [인터넷 전자 메일]을 체크하고 [다음] 버튼을 클릭합니다.

5. 인터넷 전자 메일 설정

그림 D-11 인터넷 전자 메일 설정
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그림 D-12 인터넷 전자 메일 설정

인터넷 전자 메일 설정의 항목은 사용자 정보(사용자 이름, 전자 메일 주소), 서버 정보(계정 유형, 받는 메일 서버, 보

내는 메일 서버)와 로그온 정보(사용자 이름, 암호) 입니다.

1 새 계정 추가창에서 입력한 사용자 이름이 자동으로 입력됩니다.

2 새 계정 추가창에서 입력한 전자 메일 주소가 자동으로 입력됩니다.

3 다우오피스에서는 IMAP만 지원하기 때문에 계정 유형을 반드시 IMAP으로 설정해야합니다.

4 받는 메일 서버 입력창에 개별 접속 주소 예)cloud.daouoffice.com를 입력합니다.

5 보내는 메일 서버 입력창에 outbound.daouoffice.com을 입력합니다.

6 다우오피스에서 사용 중인 계정 ID와 도메인을 입력합니다. (반드시 도메인까지 입력해야 합니다)

7 다우오피스에서 사용 중인 계정 비밀번호를 입력합니다.

오탈자가 발생할 경우 계정 설정 테스트 도중 오류가 발생할 수 있으니 오탈자가 발생하지 않도록 주의합

니다.
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6. 기타 설정

그림 D-13 기타설정

그림 D-14 기타설정

[기타 설정] 버튼을 클릭합니다.
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그림 D-15 기타설정

그림 D-16 기타설정
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1 보내는 메일 서버 탭을 클릭합니다.

2 [보내는 메일 서버(SMTP) 인증 필요]를 체크합니다.

3 [로그온 정보]를 체크하고 사용자 아이디(도메인포함)와 암호를 입력합니다.

4 [확인] 버튼을 클릭합니다.

사용자 이름은 다우오피스에서 사용 중인 계정 ID를 입력하고 암호는 다우오피스에서 사용 중인 계정 비밀

번호를 입력합니다.

7. 계정 설정 테스트

그림 D-17 계정 설정 테스트
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그림 D-18 계정 설정 테스트

인터넷 전자 메일 설정의 항목들을 모두 입력한 후 [다음] 버튼을 클릭하면 인터넷 전자 메일 설정이 올바르게 입력되

었는지 계정 설정 테스트가 진행됩니다.

8. 계정 추가 완료

그림 D-19 마침
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그림 D-20 마침

계정 설정 테스트를 완료한 후 [마침] 버튼을 클릭하여 계정 추가를 완료합니다.

연동 확인하기

그림 D-21 모든 폴더 보내기받기
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그림 D-22 모든 폴더 보내기받기

계정 추가 완료 후 보내기/받기 탭에서 [모든 폴더 보내기/받기]를 클릭합니다. Outlook 보내기/받기를 진행하여 웹

메일 계정에서 메일을 가져오는지 확인합니다.

D.3 사용하기



사용하기 | 541

Outlook 메일 읽기

그림 D-23 Outlook 메일 읽기

그림 D-24 Outlook 메일 읽기

메일 리스트에서 메일을 선택하여 우측 화면에 선택한 메일의 내용을 확인합니다. 메일 리스트에서 메일 더블 클릭시

팝업으로 선택한 메일의 내용을 확인할 수 있습니다.
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Outlook 메일 쓰기

그림 D-25 Outlook 메일 쓰기

그림 D-26 Outlook 메일 쓰기

홈 탭의 [새 전자 메일]을 클릭하여 메일을 보낼 수 있습니다.
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그림 D-27 Outlook에서 보낸 메일 수신 성공사례

그림 D-28 Outlook에서 보낸 메일 수신 성공사례

Outlook에서 보낸 메일이 웹메일에서 정상적으로 수신 되는지 확인합니다. Outlook에서 보낸 메일이 웹메일에서 정

상적으로 수신된 화면입니다.

웹메일 개인메일함과 Outlook 메일함 동기화하기
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IMAP 설정시 기본적으로 받은편지함만 동기화 됩니다. 그러나 IMAP 폴더를 선택하여 등록하면 사용자가 원하는 개

인메일함을 Outlook으로 동기화하여 볼 수 있습니다.

그림 D-29 IMAP 폴더

그림 D-30 IMAP 폴더

폴더탭의 [IMAP 폴더]를 클릭합니다.
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그림 D-31 IMAP 폴더설정

그림 D-32 IMAP 폴더설정

1 IMAP 폴더창에서 [쿼리] 버튼을 클릭하여 등록되어 있는 폴더를 검색합니다.

2 등록하고자 하는 개인메일함을 선택합니다.

3 [등록] 버튼을 클릭합니다. [등록] 버튼을 클릭하면 선택한 개인메일함 이름 좌측에 폴더 아이콘이 표시되며 등

록 탭에서 동기화 된 메일함 목록을 확인할 수 있습니다.

4 등록이 완료되면 [확인] 버튼을 클릭합니다.
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그림 D-33 개인메일함 동기화

IMAP 폴더 설정에서 [고객사 전용 메일함]을 등록하고 Outlook에 동기화된 화면입니다.

그림 D-34 개인메일함 동기화

IMAP 폴더 설정에서 [콘텐츠기획팀]을 등록하고 Outlook에 동기화된 화면입니다.
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E.1 아이폰 이메일 설정

개요

아이폰에서 기본으로 제공하는 'Mail' 앱에서 다우오피스 메일을 사용할 수 있습니다. 다우오피스 메일은 IMAP의 표

준 메일 클라이언트 방식을 제공합니다.

IMAP이란?

IMAP(Internet Message Access Protocol)은 네트워크를 통하여 메일서버에 있는 메일을 받아보기 위한

표준의 한 가지로 POP3에 비해 다양하고 강력한 기능을 제공합니다.

설정하기

아이폰 'Mail' 앱에서 다우오피스 메일을 사용할 수 있도록 설정합니다.

앱 실행하기

'Mail' 앱을 실행합니다.
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1. 'Mail' 앱 실행

그림 E-1 앱 실행

'Mail' 앱을 실행하고 '기타' 버튼을 터치합니다.

계정 추가하기

다우오피스에서 사용하고 있는 이메일을 'Mail' 앱에 추가합니다.
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1. 새로운 계정

그림 E-2 새로운 계정

이름, 이메일, 암호를 입력합니다.

1 이름은 메일을 송/수신할 때 사용할 이름을 입력합니다.

2 이메일 입력칸에 다우오피스에서 사용 중인 메일주소를 입력합니다.

3 암호는 다우오피스에서 사용 중인 계정의 비밀번호를 입력합니다.

4 '다음' 버튼을 터치합니다.

이메일을 입력할 때 다우오피스에서 사용 중인 계정 ID만 입력하는 것이 아닌, 도메인을 포함한 전체 이메

일 주소를 입력해야 합니다.
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2. 계정 입력

그림 E-3 새로운 계정

1 직전 페이지에서 입력했던 이름이 자동으로 입력됩니다.

2 직전 페이지에서 입력했던 이메일 주소가 자동으로 입력됩니다.

3 받는 메일 서버의 호스트 이름에 mail.daouoffice.com 을 입력합니다.

4 사용자 이름은 이메일과 동일하게 입력합니다.

5 다우오피스에서 사용 중인 계정의 비밀번호를 입력합니다.

6 보내는 메일 서버의 호스트 이름에 smtp.daouoffice.com 을 입력합니다.
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3. 계정 저장

그림 E-4 계정 저장

'저장' 버튼을 터치합니다.
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4. 계정 추가 완료

그림 E-5 IMG_4057

계정 추가가 완료된 화면입니다.

사용하기
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'Mail' 앱에서 메일 읽기

그림 E-6 모바일 수신 테스트

다우오피스 웹메일에서 메일을 보내 'Mail' 앱에서 정상적으로 메일을 수신하는지 확인합니다.

그림 E-7 모바일 수신 성공
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다우오피스 웹 메일에서 보낸 메일이 'Mail' 앱에서 정상적으로 수신된 화면입니다. 받은 메일함에서 메일을 터치하

면 메일 내용을 확인할 수 있습니다.

'Mail' 앱에서 메일 쓰기

그림 E-8 메일 쓰기

'Mail' 앱에서 메일을 작성하고 있는 화면입니다.
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그림 E-9 모바일 송신 성공

'Mail' 앱에서 보낸 메일이 웹메일에서 정상적으로 수신 되는지 확인합니다. 'Mail' 앱에서 보낸 메일이 웹메일에서

정상적으로 수신된 화면입니다.

아이폰 이메일 알림 설정

개요

모바일 디바이스의 환경설정에 따라 메일 알림 여부가 결정됩니다. 따라서 기본 모바일 디바이스의 설정을 변경해줌

으로써 사용자가 원하는 주기로 알림을 수신할 수 있도록 설정합니다.

설정하기

아이폰 '설정'에서 다우오피스 메일 알림 주기를 설정합니다.
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그림 E-10 아이폰 이메일 알림 설정

1 '설정'에 들어가서 'Mail'을 터치합니다.

2 'Mail'에서 '계정'을 터치합니다.
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그림 E-11 아이폰 이메일 알림 설정

1 '계정'에서 '데이터 업데이트'를 터치합니다.

2 '데이터 업데이트'에서 하단의 설정을 기호에 따라 변경합니다.
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그림 E-12 아이폰 계정별 이메일 알림 설정

기존에 설정해둔 계정별로 알림을 설정할 수 있습니다.

E.2 안드로이드폰 이메일 설정

개요

안드로이드에서 기본으로 제공하는 '이메일' 앱에서 다우오피스 메일을 사용할 수 있습니다. 다우오피스 메일은 IMA

P의 표준 메일 클라이언트 방식을 제공합니다.

IMAP이란?

IMAP(Internet Message Access Protocol)은 네트워크를 통하여 메일서버에 있는 메일을 받아보기 위한
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표준의 한 가지로 POP3에 비해 다양하고 강력한 기능을 제공합니다.

해당 매뉴얼은 갤럭시S6 기기의 안드로이드 6.0.1 운영체제에서 작성되었습니다. 스마트폰의 기종별로 설

정 화면이 다를 수 있지만 안드로이드 운영체제인 경우는 설정 방법이 매우 유사하오니 참고하여 설정하시

기 바랍니다.

설정하기

안드로이드 '이메일' 앱에서 다우오피스 메일을 사용할 수 있도록 설정합니다.

앱 실행하기

'이메일' 앱을 실행합니다.

1. '이메일' 앱 실행

그림 E-13 앱 실행



560 | 스마트폰 이메일 설정

'이메일' 앱을 터치합니다.

계정 추가하기

다우오피스에서 사용하고 있는 이메일을 '이메일' 앱에 추가합니다.

1. 새 계정 추가

그림 E-14 새 계정 추가

'새 계정 추가' 버튼을 터치합니다. '새 계정 추가' 창에서 이메일 주소와 비밀번호를 입력합니다.

1 다우오피스에서 사용 중인 메일주소를 입력합니다.

2 다우오피스에서 사용 중인 계정의 비밀번호를 입력합니다.

3 '로그인'을 터치합니다.

이메일 주소를 입력할 때 다우오피스에서 사용 중인 계정 ID만 입력하는 것이 아닌, 전체 이메일 주소를 입

력해야 합니다.
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2. IMAP 계정

그림 E-15 IMAP 계정

'IMAP 계정'을 터치합니다.
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3. 수동 설정

그림 E-16 계정 정보 입력

수동 설정 페이지에서 계정 정보인 이메일 주소, 사용자 이름, 비밀번호를 입력합니다.

1 다우오피스에서 사용 중인 이메일 주소를 입력합니다.

2 메일을 송/수신할 때 사용할 사용자 이름을 입력합니다.

3 다우오피스에서 사용 중인 계정의 비밀번호를 입력합니다.

이메일 주소를 입력할 때 다우오피스에서 사용 중인 계정 ID만 입력하는 것이 아닌, 전체 이메일 주소를 입

력해야 합니다.

그림 E-17 받는 메일서버 설정
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1 IMAP 서버 입력창에 mail.daouoffice.com 을 입력합니다.

2 포트 입력창에 143 을 입력합니다.

오탈자가 포함된 경우 오류가 발생할 수 있으니 오탈자가 발생하지 않도록 주의합니다.

그림 E-18 보내는 메일 서버 및 사용자이름/비밀번호 설정

1 SMTP 서버 입력창에 smtp.daouoffice.com 을 입력합니다.

2 포트 입력창에 25 를 입력합니다.

3 '이메일 보내기 전 인증 필요'를 체크합니다.

4 '이메일' 앱에서 메일을 송/수신할 때 사용할 사용자 이름을 입력합니다.

5 다우오피스에서 사용 중인 계정의 비밀번호를 입력합니다.

6 마지막으로 '로그인' 버튼을 터치합니다.

오탈자가 포함된 경우 오류가 발생할 수 있으니 오탈자가 발생하지 않도록 주의합니다.
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4. 계정 추가 완료

그림 E-19 계정 추가 완료

'이메일' 앱에 계정이 추가된 화면입니다. 아직 계정 동기화를 실행시키지 않아 받은 메일함에 메일이 하나도 없는 것

을 확인할 수 있습니다.
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5. 계정 동기화

그림 E-20 계정 동기화

1 메일함 우측 상단에 위치한 '더보기'를 터치합니다.

2 '설정'을 터치합니다.

3 계정 동기화를 진행할 현재 계정을 터치합니다.

그림 E-21 계정 동기화
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'계정 동기화'를 터치하여 계정 동기화를 실행합니다. 이후 동기화가 완료된 화면입니다.

사용하기

'이메일' 앱에서 메일 읽기

그림 E-22 모바일 수신 테스트

다우오피스 웹메일에서 메일을 보내 '이메일' 앱에서 정상적으로 메일을 수신하는지 확인합니다.
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그림 E-23 모바일 수신 성공

다우오피스 웹 메일에서 보낸 메일이 '이메일' 앱에서 정상적으로 수신된 화면입니다. 받은 메일함에서 메일을 터치하

면 메일 내용을 확인할 수 있습니다.
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'이메일' 앱에서 메일 쓰기

그림 E-24 메일 쓰기

'이메일' 앱에서 메일을 작성하고 있는 화면입니다.

그림 E-25 모바일 송신 성공
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'이메일' 앱에서 메일을 작성하고 있는 화면입니다.

'이메일' 앱에서 보낸 메일이 웹메일에서 정상적으로 수신 되는지 확인합니다. '이메일' 앱에서 보낸 메일이 웹메일에

서 정상적으로 수신된 화면입니다.
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