메일나라(MailNara) 매뉴얼
서비스 이용자용

( Manual for Service User )

메일나라 고객감동센터 제공
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1. 로그인 화면
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* 웹메일 처음으로 시작하기

고객님의 도메인이 메일나라 서비스에 맞게 세팅이 되면, 메일도메인(http://mail.domain) 으로 접속하여 사용자 또는 관리자로 로그인 하실 수 있습니다. 

◇ 사용자 로그인 : 관리자가 만든 E-mail로 로그인 가능 (관리자 모드에서 계정생성필요)
                  메일확인, 메일발송 등 메일을 주고 받을 때 이용할 수 있습니다.

◇ 관리자 로그인 : 메일서비스를 관리할 때 이용.
                  사용할 E-mail 생성/삭제/변경, 스킨/로고변경, 게시판 등 
메일에 관련된 전반적인 관리를 하실 수 있습니다.

2. 로그인 초기화면
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◇ 고객님의 사용자 계정으로 로그인한 후 메인 화면입니다. 
   메인화면에서는 현재까지의 메일사용량, 일정, 편지 수신여부, COLOR 변경등 모든

   내용을 한눈에 확인할 수 있습니다. 

* 좌측메뉴

◇ 편지읽기 : 수신된 메일을 확인할 수 있습니다.

◇ 편지쓰기 : 편지를 작성하여 발송할 수 있습니다.

◇ 수신확인 : 발송한 메일의 수신여부를 확인합니다.

◇ 주소록 : 등록되어 있는 주소록을 확인할 수있습니다. 

◇ 기본 편지함 : 사용자가 등록한 개인편지함 외에 기본으로 설정되어 있는 편지함입니다.

                 기본편지함의 이름은 변경할 수 없습니다.

◇ 외부메일수신 : 메일나라 이외의 메일서버에서 메일을 pop3를 통해 가져 올수 있습니다. 

◇ 편지함 관리 : 편지함의 백업, 정리, 개인편지함을 등록할 수 있습니다. 

* 상단메뉴

◇ 메일 : 메일버튼을 클릭하면 초기화면으로 이동합니다. 

◇ SMS : SMS 서비스를 이용할여 문자를 발송할 수 있습니다. 

(SMS 서비스를 이용하기 위해서는 먼저 SMS 서비스가 신청한 후 관리자가 

서비스를 등록하여 각 사용자 계정별로 SMS 건수를 분할해 주어야 합니다.).
◇ 주소록 : 개인이 직접등록한 주소록과 사내 계정의 주소록을 확인할 수 있습니다.
◇ 일정관리 : 개인의 일정을 관리할 수 있습니다.
◇ 게시판 : 게시판을 등록하여 추가적인 내용이나 회사 자료를 업로드 할 수 있습니다.
            게시판은 일반 글만 등록할 수 있는 게시판과 자료를 합께 등록할 수 있는 

            자료실 게시판으로 구분됩니다. 
◇ 환경설정 : 메일사용에 필요한 설정들을 변경할 수 있습니다. 
3. 좌측 메뉴 
3-1. 편지읽기
· 수신된 메일의 내용을 확인합니다. 

· 정상메일신고를 통해 광고로 분류된 메일을 정상메일로 분류할 수 있습니다. 

· 스팸신고를 통해 일반메일로 분류된 메일을 광고메일로 분류할 수 있습니다. 
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3-2. 편지쓰기
· 편지를 작성하여 발송할 수 있습니다. 
· 주소록을 클릭하여 등록되어 있는 주소를 선택할 수 있습니다. 

· 일반 첨부외에 대용량 파일 첨부를 통해 용량이 큰 첨부파일도 보낼 수 있습니다. 

· 대용량 첨부파일은 일반첨부파일(50MB)의 용량보다 큰 첨부파일을 보낼경우 사용하는 첨부 형식입니다. 대용량 파일첨부는 메일 발송시 1GB까지 가능하며 파일  수신후 7일이 지나거나 100회 다운로드 하였을경우 서버에서 삭제 됩니다. 
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3-3. 수신확인

· 발송한 편지의 수신내역을 확인 할 수 있습니다. 

· 수신측에서 편지를 수신하여 읽었을 경우 ‘확인시간’으로 표시되며 그렇치 않으면 

‘읽지않음’으로 표시 됩니다. 
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3-4. 기본 편지함
◇ 받은 편지함 : 광고메일을 제외한 정상메일을 수신하여 보관합니다. 

◇ 보낸 편지함 : 발송한 메일에 대하여 저장하여 보관합니다.(보낸편지함에 편지를

저장하려면 편지쓰기 후 발송시 보낸편지함에 저장 옵션에 체크를
하거나 환경설정의 메뉴를 통해 항상 저장되도록 할 수 있습니다.

기본값은 항상 저장되도록 되어 있습니다.)

◇ 메일 보관함 : 편지를 작성하고 발송하지 않고 우선 저장하여 보관합니다. 
                 편지 작성후 ‘메일저장’ 버튼을 클릭하여 편지를 저장할 수 있으며

                 추후 다시 발송할수 있습니다.  

◇ 지운 편지함 : 삭제한 메일을 바로 삭제하지 않고 우선 보관합니다. 

                       바로 삭제를 원할경우 환경설정의 옵션변경을 통해 변경할 수 

                       있습니다. 

◇ 스팸 편지함 : 광고메일을 수신하여 보관합니다.                                                                                                                                                                                                                                                                    
3-5. 편지함 관리

· 각 편지함의 백업, 삭제, 개인편지함을 생성 할 수 있습니다. 

· 개인 편지함은 기본 편지함을 제외하고 개인이 등록하여 사용하는 편지함입니다.

· 새 편지함 만들기를 통해 개인편지함을 만들 수 있습니다. 

· 백업의 경우 전체, 기간별로 구분하여 백업받을 수 있습니다. 
· 웹메일의 용량이 300MB 이상될 경우 전체 백업이 되지 않을 수 있습니다. 

이때에는 기간별로 구분하여 백업 받으시기 바랍니다. 
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3-6. 주소록, 외부메일수신, 환경설정

- 상단메뉴 설명시에 설명하도록 하겠습니다. 
4. 상단 메뉴 

4-1. 메일
- 다른 메뉴를 사용하다 클릭하면 메일 초기화면으로 다시 돌아옵니다.  

4-2. SMS
· SMS를 발송할 수 있습니다.

· SMS를 사용하기 위해서는 먼저 SMS서비스가 신청되어 있어야 합니다.

· SMS의 사용은 관리자가 서비스를 등록한 후 계정별로 사용건수를 분할하면 사용할 수 있습니다. 관리자가 분할해 주지 않은 계정은 사용할 수 없습니다. 

· 사용건수가 없는 계정이 SMS를 클릭할 경우 먼저 충전을 해야 한다는 안내 문구가 표시 됩니다. 
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· 새 메시지 보내기 : SMS를 작성하여 발송할 수 있습니다. 
· 보낸메세지 확인 : 발송한 메시지에 대하여 수신여부를 확인할 수 있습니다. 

· 예약 메시지 : SMS를 예약한 시간에 발송합니다. 

4-3. 주소록
· 메일주소를 개인이 등록하여 사용할 수 있습니다. 

· 회사 메일주소를 확인할 수있습니다. 회사 메일주소의 경우 계정 등록시 자동으로 추가 됩니다. 

· 아웃룩으로부터 주소록을 가져오거나 웹메일의 주소를 내보내어 아웃룩에서 사용할 수 있습니다. 가져오거나 내보내기 할경우 아웃룩의 버전을 확인하여 사용해야   합니다. ( 내주소록 가져오기, 내주소록 내보내기 )
· 그룹관리를 통해 그룹을 등록할 수 있습니다. 
· 새연락처 등록을 통해 개인 주소록을 등록할 수 있습니다. 

· 공유주소록 설정을 통해 사용자별 개인주소록을 다른 사용자와 공유할 수있습니다. 
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Tip. 공유 주소록 설정 방법
① 웹메일의 주소록에서 ‘그룹관리’에서 ‘그룹 및 서브그룹 생성’ 메뉴를 클릭하여      공유할 그룹을 생성합니다.
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 (개인주소록 자체는 공유가 불가능하기에 따로 공유할 그룹 폴더를 만들어야 합니다.)

 ② 그룹폴더가 만들어지면 ‘주소록 목록’을 클릭하고 ‘공유할 그룹폴더’ 를 클릭하여 
공유할 메일주소를 입력합니다.
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③ 메일주소 등록완료 후 ‘그룹관리’ 메뉴의 ‘공유설정’ 을 클릭하고 좌측의 그룹리스트에서 공유할 그룹폴더를 클릭합니다.
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④ ‘공유설정’ 메뉴에서 ‘공유할 대상 그룹’( 기본 회사 전체로 되어 있으며 부서를 
구분하였다면 부서별로 공유할 수 있다. )을 선택한 후 ‘추가’ 하고 ‘공유’ 
버튼을 클릭하면 공유주소록을 설정할 수 있습니다.
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4-4. 일정관리
· 개인의 일정을 등록할 수 있습니다. 

· 새 일정등록을 통해 일정을 등록하거나 마우스 오른쪽 버튼을 클릭하여 나타나는 퀵 메뉴를 통해서도 일정을 등록할 수 있습니다. 

· 일정은 일간, 주간, 월간으로 확인할 수 있습니다. 

· 일정등록시 나의 일정을 공유할 수 있습니다. 일정을 등록한 후 공유설정 옵션을 클릭하여 일정을 공유할 계정이나 그룹을 선택하여 일정을 공유합니다. 

· 인쇄 버튼을 클릭하면 일정을 인쇄할 수 있습니다. 
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4-5. 게시판
· 기본적인 ‘공지사항’ 게시판이 존재합니다. 관리자만이 글을 등록할 수 있습니다.

· 일반글만을 등록할 수 있는 일반 게시판과 자료를 업로드 할수 있는 자료실 게시판으로 구분됩니다. 

· 게시판의 등록또한 관리자만이 할 수 있으며 등록시 부서별로 구분하여 게시판을 이용할수 있도록 제한할 수 있습니다. 
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- 게시판 메인 -
[image: image15.png]YOUR LOGO

INSERT COMPANY L

© WU (lovedownlosd@mailnara,co.kr)

EETEEES
WE::;EZ BoE BaR =4
TR Kbl 2R mailnara,co.kr
> ANESS 20 A2 orn] lovedownload (HELEH mailnara,co.kr
i;‘r;ﬁy TE A A (Ao lavedovnioad (HELIZH mailnara,co.kr
REEVRT:AE]

Copyight © MailNara Al Fights Reserved,




· 일반 게시판 쓰기 –
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- 자료실 게시판 쓰기(파일을 첨부할 수 있다.) -
4-6. 환경설정
· 메일 사용과 관련한 모든 옵션을 확인, 수정 할 수 있습니다. 
· 사용자설정, 메일설정, 스펨센터로 구분됩니다. 

* 사용자 설정

◇ 프로필 : 이름, 주소 및 기타 개인정보를 수정할 수 있습니다. 
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◇ 언어선택 : 사용할 언어를 선택할 수 있습니다.(한글, 영어)
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◇ 비밀번호 변경 : 개인의 로그인 암호를 변경할 수 있습니다. 
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◇ 로그인 유지 : 웹메일의 로그인 유지시간을 설정합니다. 
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* 메일설정 
◇ 읽기 설정 : 한화면에 표시할 메일의 개수, 스팸 메시지에 포함된 이미지 숨기기 

               기능등을 설정할 수 있습니다. 
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◇ 부재중 응답 : 부재중 메시지 수신시 자동으로 응답할 수 있습니다. 
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◇ 삭제 설정 : 메시지 삭제시 지운 편지함으로 이동할지 영구히 삭제할지 설정할 수 

           있으며 저장기간도 선택할 수 있습니다.
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◇ 편지쓰기 설정 : 기본 편지쓰기를 텍스트, HTML 중 사용할 것을 선택하며 
보낸편지함에 편지를 저장할지 여부또한 설정할 수 있습니다. 
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◇ 전달 설정 : 외부에서 수신된 메일을 자신이 정한 메일주소록 자동으로 전달되도록

설정할 수 있습니다. 대형 포탈사이트로의 전달은 허용되지 않습니다.

(네이버, 다음, 네이트 등)
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◇ 서명관리 : 편지 발송시 편지와 같이 발송되는 자신의 서명을 등록할 수 있습니다.

             서명등록 후 반드시 적용하여야 서명이 사용됩니다.
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◇ 외부 메시지(POP3) : 외부에서 메일나라 웹메일로 메일을 가져올 수 있습니다. 
                       가져올 경우 외부 메일서버에서 POP3를 지원하는지 여부를 

                       먼저 확인해야 합니다. (다음의 경우 유료로 제공되고 있으며

                       네이버는 으뜸사용자만이 POP3를 사용할 수 있습니다.)

                       외부 메일 등록 후 가져오기 버튼을 클릭하면 등록한 외부메일에서 메일을 가져 옵니다. 다만 외부메일이 많을경우 가져오는 시간이 상당시간 소요 됩니다. 시간을 두고 확인하시기  바랍니다. 
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◇ 자동분류 : 받은편지함에 도착한 메시지를 지정된 다른 개인편지함으로 이동하도록 
              설정할 수 있습니다. 필터 등록을 통해 분류항목을 등록하며 등록완료후
              필터 적용을 통해 분류를 적용합니다.
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* 스팸 센터

◇ 스팸 메일 차단 : 광고메일 및 원치 않는 메일의 차단 수준을 설정할 수 있습니다. 
                    각 단계별로 설정할 수 있으며 모든 메일을 수신하기 위해서 

스팸차단을 사용하지 않을 수 있습니다. 
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◇ 스팸 메일 삭제 : 스팸 메일이 배달된 후 보관할 것인지 바로 삭제할 것인지에 대한 

                    부분을 설정합니다. 
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◇ 수신 허용 : 특정메일 주소 또는 도메인에서 발송되는 메시지를 항상 받은 편지함으로
수신할 수 있도록 설정합니다. 자신이 수신하고자 하는 메일이 광고편지함
으로 분류될 경우 해당 주소나 도메인을 수신허용에 등록해놓으면 받은편지
함으로 메일을 수신할 수 있습니다. 
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◇ 수신 거부 : 특정메일 주소 또는 도메인에서 발송되는 메시지를 항상 광고 편지함으로
수신할 수 있도록 설정합니다. 자신이 원치 않는 광고메일이나 일반메일이

 받은 편지함으로 수신될 경우 해당 주소나 도메인을 수신거부항목에 등록해

 놓으면 스팸편지함으로 메일이 분류되어 수신됩니다. 
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