
TEAM

다우오피스 운영팀

계정 일괄 등록 가이드
새로운 일하는 방식, 올인원 그룹웨어 다우오피스



계정 일괄 등록 가이드

1)

2)

3)

계정 일괄 등록 템플릿 다운로드

계정 정보 작성 및 다른 이름으로 저장

작성된 계정정보 파일 등록



Description
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1) 계정 일괄 등록 템플릿 다운로드
관리자 페이지에 접속하여 샘플 양식 다운로드 기능을 통해 템플릿 파일 열기 버튼을 클릭합니다.

1 [조직관리 > 조직 일괄등록] 

메뉴 클릭

[멤버] 탭 선택

[샘플 양식 다운로드] 클릭

계정 목록 파일 다운로드및 열기

(다음장에계속)

관리자권한이
필요한페이지입니다.
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2) 계정 정보 작성 및 다른 이름으로 저장
계정 정보를 작성하고, 엑셀 형태로 다른 이름으로 저장합니다.

1 계정 정보 작성

파일 메뉴 클릭

[다른 이름으로저장] 메뉴 클릭

파일 형식 “.xlsx” 선택

[저장] 버튼 클릭

관리자권한이
필요한페이지입니다.
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작성 시 주의사항

필수 – 이름, 아이디, 메일그룹
선택 – 직위, 직급, 사용자 그룹, 직통전화, 휴대폰, 대표전화, 팩스

메일그룹 – [메뉴관리][메일][메일그룹]에서정의된 메일 그룹

직위, 직급 – [조직관리][직위체계]에서 정의된 직위와 직급
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3) 작성된 계정정보 파일 등록
저장한 계정정보 작성 파일을 등록하여 저장합니다.

1 [파일 찾기] 버튼 클릭

저장한 계정 등록 파일 선택

[열기] 버튼 클릭

[일괄 등록] 버튼 클릭

관리자권한이
필요한페이지입니다.
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[참고] 실패 계정 오류 정보 확인
일괄등록 처리 결과 화면에서 아래와 같이 실패 메시지가 보이면 오류 목록 및 내용을 확인하여 재등록 합니다.

1 실패 계정 수 확인

에러 메시지 확인

※ 오류 건에 대해 내용 입력 후

[재등록] 버튼 클릭

관리자권한이
필요한페이지입니다.
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Thank you
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