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아웃룩을활용한교직원웹메일서비스백업
및 복구방법



1. 아웃룩설정방법

① Outlook 아이콘 클릭

• 웹메일 시스템에로그인 후

①

②

② 시작화면
- “다음“ 버튼 클릭

③

③ 전자메일계정추가
- “예＂로 선택

④ “다음” 버튼 클릭

④



1.1. 아웃룩설정방법 cont~

① “수동 설정 또는 추가 서버유형”
선택
- “다음” 버튼 클릭

② “POP 또는 IMAP”선택
- “다음” 버튼 클릭

• 계정 추가하기

①

②



1.2. 아웃룩설정방법 cont~

① 사용자정보
- 사용자 이름 : ex)홍길동
- 전자 메일 주소:

ex)test@smu.ac.kr

• 계정 추가하기

①
② 서버정보

- 계정 유형 : 
IMAP선택

- 받는 메일 서버 : 
mail.smu.ac.kr

- 보내는 메일 서버 :
mail.smu.ac.kr

②

③

③ 로그온정보
- 사용자 이름 :  ex)홍길동
- 암호 : 메일계정 암호

* 통합로그인암호 말고
메일계정암호 입력

④ “기타설정” 버튼 클릭

④



1.3. 아웃룩설정방법 cont~

① 보내는메일 서버 탭
- “보내는 메일 서버(SMTP)
인증필요” 체크

• 계정 추가하기

①

② 고급탭
- 받는 메일서버 : 993
- 암호화된다음 연결 방식 사
용 : SSL

- 보내는 메일 서버 : 465
- 암호화된다음 연결 방식 사
용 : SSL

②

③

③ “확인” 버튼 클릭



1.4. 아웃룩설정방법 cont~

① 입력내용확인
- “다음” 버튼 클릭

• 계정 추가하기

①



1.5. 아웃룩설정방법 cont~

① 계정설정테스트
- “닫기” 버튼 클릭

• 계정 추가하기

①

② 계정추가
- “마침” 버튼 클릭

②



2. 메일함동기화방법

① 마우스오른쪽클릭
- 메뉴 화면 오픈

• 개인폴더및 보낸메일함동기화하기

①

② IMAP 폴더 클릭

②

마우스오른쪽클릭

③

④

⑤

⑥

“sent” 폴더는보낸편지함을의미

③ ‘쿼리’ 버튼 클릭

④ 동기화하기 원하는 개인폴더를
선택
다중선택 : ctrl + 원하는 폴더
전체선택 : shift + 원하는 폴더
※ sent 폴더는 보낸편지함을의
미하므로구독 필수

⑤ ‘구톡’ 버튼 클릭

⑥ ‘확인’ 버튼 클릭



2.1. 메일함동기화방법 cont~

① 동기화된폴더들을반드시 클릭
- 클릭하지않으면 동기화 안됨

• 개인폴더및 보낸메일함동기화하기

①

② 폴더클릭시오른쪽에항목이
동기화 되는지 확인

②

③

④

③ 필터가설정되어서동기화가 안
된다면 다음페이지 (10~11 page)
참조

④ 폴더에메일이 많으면 동기화
하는데 시간이 걸릴 수 있음



2.1. 메일함동기화방법 cont~

① 필터적용확인

• 개인폴더및 보낸메일함동기화하기
(필터삭제)

①

② 필터삭제

②③

④

③ 필터삭제적용

마우스오른쪽

버튼클릭버튼클릭



2.1. 메일함동기화방법 cont~

① ‘보기’ 버튼 클릭

• 개인폴더및 보낸메일함동기화하기
(필터삭제전체적용)①

② ‘보기변경’ 선택②

③
④

⑤

⑥

③ ‘다른메일폴더에 현재 보기
적용’ 선택

④ ‘해당 계정‘ 체크

⑤ ‘하위 폴더에 보기 적용’ 체크

⑥ ‘확인’ 버튼 클릭



3. 아웃룩백업방법

① “파일”메뉴 선택

• 메일 psd로백업하기

①

②

③

② “열기및 내보내기”클릭

③ “가져오기/내보내기”클릭



3.1. 아웃룩백업방법 cont~

① ‘내보내기 – 파일’ 선택

• 메일 psd로백업하기

①

②

③

④

② ‘다음’ 버튼 클릭

③ ‘Outlook 데이터 파일(pst)’ 선택

④ ‘다음’ 버튼 클릭



3.2. 아웃룩백업방법 cont~

• 메일 psd로백업하기

①

②

① ‘계정(xxx@smu.ac.kr)’ 클릭 및
‘하위폴더포함’ 체크
- ‘다음’ 버튼 클릭

② 파일저장위치 선택
- ‘마침’ 버튼 클릭



3.3. 아웃룩백업방법 cont~

① 암호입력

• 메일 psd로백업하기

①

②

② 파일및 경로 확인



4. 아웃룩백업파일확인방법

① 파일메뉴선택

• 메일 백업파일확인하기
①

②

③

② 정보메뉴선택

③ 계정설정클릭



4.1. 아웃룩백업파일확인방법 cont~

① 데이터파일탭 선택

• 메일 백업파일확인하기

①
②

③

② 추가메뉴선택

③ 백업받았던파일 선택



4.2. 아웃룩백업파일확인방법 cont~

① 암호입력

• 메일 백업파일확인하기

①

②

③

② 경로확인및 닫기

③ 데이터파일 추가 확인


	슬라이드 번호 1
	슬라이드 번호 2
	슬라이드 번호 3
	슬라이드 번호 4
	슬라이드 번호 5
	슬라이드 번호 6
	슬라이드 번호 7
	슬라이드 번호 8
	슬라이드 번호 9
	슬라이드 번호 10
	슬라이드 번호 11
	슬라이드 번호 12
	슬라이드 번호 13
	슬라이드 번호 14
	슬라이드 번호 15
	슬라이드 번호 16
	슬라이드 번호 17
	슬라이드 번호 18

