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1 기본환경설정

1-1.기본환경설정 
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기본용량 : 할당 받은 용량에서 전사용자에게 적용되는 용량. 전사용자에게 동일한 용량을 할당할 시 설정하시면 됩니다.
가입절차 : 가입 시에 기준(관리자 확인 후 가입은 관리자가 승인 시 사용)
수발신제한: 하루에 보낼 수 있는 용량제한(스팸메일 대응)
Pop3삭제 : 아웃룩 사용자가 이용 시 웹메일의 원문을 pop3가져갈 경우 
실시간 뉴스 출력기간: 사용자모드 아래에 나오는 실시간 뉴스 출력기간 설정
대부분 기본설정이니 변경 하지 마세요.
도메인정보는 아웃룩에 설정 시 서버 주소
1-2. 가입양식설정 

[image: image3.png]TREM FATE WSS ABLE HADEE

HE [AEIA [GANTRE 20012
ELEEEL
HPERTH| Shan
Ear] HEg N0 | 7€ | wF | @0l | EAL0 | H0ge | #a

EERE] kname WE [E=| o | =8 | 10 eI
EEH ename WE | &% | o | &8 | 10 SR
Fossus reo_number WE_ | a9 | =s | &a BRI
() address WE_ | a9 | =s | &a BRI
EEPE] birthday WE_ | a9 | =s | &a BRI
EEES el WE | &% | o | &8 | s 20 | 2Ei&W
== he WE | &% | o | &8 | s 20 | 2E|&W





가입양식을 변경을 하게 되면 회원가입 시에 손 쉽게 하게 할 수는 있으나 변경하지
마십시요.  
1-3. 직급관리
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직급은 관리자가 생성이 되어야 회원가입 시에 입력이 가능
회사에 따라 사용하는 직급명이 다르기 때문에 권한은 고정이며 직급명은 권한을 대신하는 명칭
Ex)직급명 사장 권한 대표이사
   직급명 대표이사 권한 이사
☞직급등록
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직급을 등록해 새로운 직급을 생성합니다.
☞직급수정 
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기존설정되어 있는 직급을 수정할 수 있습니다.
1-4.조직관리
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조직은 관리자가 생성이 되어야 회원가입 시에 입력이 가능
초기에는 회사명 생성이 되고 추가가 가능하며 폴더 안에 하위 조직도 생성가능
☞조직도 등록
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조직을 등록하여 새로운 조직을 생성합니다. 
☞조직도 수정
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기존 조직도를 수정하여 변경할 수 있습니다.
1-5. 회사정보
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회사정보 로고는 인트로와 메인화면에 표시(사이즈에 맞춤)
그룹웨어 사용자들에게 회사정보를 보여 줌
1-6. 관리자 정보변경
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관리자 아이디, 비밀번호를 변경함에 따라 새로운 관리자로 변경할 수 있습니다.

2. 일반 

2-1. 회원정보
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회원정보에서는 관리자가 직접 메일 발송
회원의 정보 수정 가능(비밀번호, 부서, 직함, 용량 등)
☞회원가입
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가입양식을 작성한 뒤 [가입하기]를 선택하면 새로운 계정이 생성됩니다.

☞회원정보변경
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회원정보변경에서 비밀번호 변경 개인정보 수정을 할 수 있습니다.

또한 [할당용량]을 지정해 각 사용자 별로 다르게 용량을 할당할 수 있습니다.

2-2. 메일링리스트
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사용자들 전체로 메일을 발송을 하는 기능
공지사항보다 전체 볼 확률이 더 높음
아래의 작성해서 전송을 하면 목록이 생김
2-3. 메신저알림
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메신저 사용자들에게 알림메세지 전송(메신저사용자만 해당)
2-4. 메일사용량
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메일사용량을 순서대로 확인 가능
사용자에 따라 용량을 조절 해줘야 함.(회원정보에서도 변경가능)
2-5. 메일사용량 비율
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현재 사용중인 계정의 메일사용량을 보기 쉽게 비율로서 볼 수 있습니다.

메일사용량 비율을 토대로 사용량을 조절 할 수 있습니다.

2-6. 일정관리(달력보기)
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연필모양을 클릭하면 일정을 삽입 할 수 있음.
일정은 전체사용자들에게 공용일정에 보여짐.
2-7. 일정관리(목록보기)
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일정관리에서 지나간 일정을 삭제가 가능 하도록 목록이 나옴(삭제)
3. 업무정보 

3-1.업무제안
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업무제안은 관리자가 처리를 해야 함
처리 결과에 따라서 채택과 보류로 나뉘어 저장됨
관리자는 해당 담당자에게 내용을 통보(업무전달이용)를 하고 처리 결과를 받아서 업무제안의 내용을 처리(보류와 채택으로 나눔)
3-2. 아이디어제안
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아이디어제안은 관리자가 처리를 해야 함
처리 결과에 따라서 채택과 보류로 나뉘어 저장됨
처리 방식은 위 업무제안과 상동
4. 프로젝트

프로젝트는 업무정보에서 프로젝트 관련자들만의 그룹을 만들어서 업무를 추진하는 기능. 프로젝트는 관리자 생성을 해야 함
프로젝트신청을 받은 것은 관리자에게 메일로 전송됨
4-1. 진행중인 프로젝트
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프로젝트에서 관리 가능
관리자는 현황을 파악
진행율 수정 및 관리
4-2. 완료된 프로젝트
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4-3. 프로젝트 신청내역
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신청된 프로젝트 내역을 프로젝트명, 회사명, 작업기간 등으로 분류해 언제든지 진행사항을 볼 수 있습니다. 

5. 전자결재
전자결재는 관리자가 기본적인 문서생성을 해야 함

문서는 각 사의 문서형식에 맞게 작성을 함.

본 전자결재 문서의 표준 형식 공공기관 등의 문서를 표준을 지정

각 사는 안에 내용만 편집해야 함
5-1.전자결재 양식관리
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문서양식함 에서 선택을 해서 수정 및 복사를 해서 작성

새 양식작성도 가능함
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복사 : 문서의 양식을 받아서 변경을 하고 다른 이름으로 저장을 하면 문서가 생성이 됨

결근사유서를 복사 하면 그 형식을 변경을 하고 기안서로 저장이 가능

이 기능은 비슷한 문서에 한 해서 작업 가능

수정 : 문서의 형식이나 내용을 수정 시에 

이동 : 문서분류를 이동 할 시

삭제 : 문서양식을 삭제

전자결제 양식, 머리말/꼬리말 캡쳐 화면 
☞전자결재 양식 생성
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양식명: 문서관리에서 나오는 제목

설명 : 문서에 대한 설명(관리자만 볼 수 있음)

결재선 : 문서에 대한 결재자의 수를 지정(인원이 2명이면 결재선 에서 2명 나오게 됨으로 적당한 인원 지정)

합의자 : 합의가 필요한 문서일 경우에만 지정

참조자 : 결재권은 없으나 참조할 필요가 있는 사람 지정가능(인원수지정)

인원수지정이란 것은 결재자나 합의자,참조자의 인원을 지정

보안등급: 문서에 보안등급 표시

보존기간: 보존기간을 관리자가 지정(기간이 지나면 자동 폐기)

공개여부: 비공개(결재자만공개),공개(모두공개),부서별(해당부서만 공개)

수신처: 종결되고 난 뒤 수신부서 지정

시행일자: 시행일자를 직접 지정

첨부파일 수: 설정가능

위의 내용은 기본형식으로 자동으로 나오도록 설정이 됨

☞본문양식
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본문양식은 문서의 내용을 넣는 기능

{편지기}라는 기호를 넣게 되면 아래의 사유란에 편집기가 삽입

5-2.머리말/꼬리말
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상단은 머리말 부분

{작성자부서} 작성자의 부서를 고정적으로 삽입

{작성자성명} 작성자의 성명을 고정적으로 삽입

{작성자직책} 작성자의 직책을 고정적으로 삽입

{작성자부서}{작성자성명}{작성자직책} 삽입 시

총무부 홍길동 부장 

{약식작성일} 작성 날자

5-3. 전자결재 문서관리
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6. 지식정보

지식정보는 지식질문과 지식제공으로 구성되어 있습니다.
지식질문을 하게 되면 지식질문과 답변을 통해 하나의 지식으로 만들어짐

지식제공은 지식질문과는 다르게 지식을 직접 제공하여 관리자가 지식으로 만듬.

모든 지식질문과 제공은 마일리지가 적용이 되기 때문에 지식으로 넘기게 되면 마일리지가 포인트가 올라갑니다.

내부적으로 마일리지가 높을 경우 경영관리쪽 에서 인사고가에 반영시키기를 권장합니다. 

지식정보는 만들어 가는 것이기 때문에 직원들의 참여를 높이기 위한 방안을 모색해야
합니다
6-1. 지식카테코리
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지식분류는 필수로 생성
대분류 소분류 기준

지식을 분류 생성을 해야 검색 시에 빠르게 검색

6-2. 지식제공관리
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6-3. 지식질문관리
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사용자들의 지식 질문들을 확인하고, 답변할 수 있습니다. 
6-4. 지식정보관리
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지식만들기 에서 지식으로 인정받은 지식들을 확인할 수 있습니다. 

6-5. 지식보류지식관리
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지식질문과 제공의 내용을 보게 되면 아래의 분류로 저장이 가능
지식으로의 가치 판단은 관리자가 판단 하는게 아니라 담당책임자에게 업무전달을 해서 확인을 한 후 지식으로 관리나 아님 보류지식으로 관리

6-6. 마일리지관리
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마일리지 포인트 설정(전사용자)

마일리지

마일리지는 지식관리에서 전체 사용자들에게 지식제공이나 게시판 이용형태에 따른 포인트 형태로 제공

6-7. 마일리지
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마일리지 현황을 볼 수 있습니다.
7. 웹하드

7-1. 웹하드 분류설정
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웹하드명을 설정, 수정하여 분류할 수 있습니다. 
7-2. 대분류 작성 
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웹하드의 분류명을 설정하여 편리하게 자료를 올릴 수 있습니다. 
8. 커뮤니티
8-1. 공지사항
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관리자가 공지사항을 등록해 전 사용자에게 공지사항을 설정할 수 있습니다. 
8-2. 실시간뉴스
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관리자가 여러 실시간 정보를 올려 사용자들이 확인할 수 있습니다.
8-3. 자유게시판
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전 사용자가 자유롭게 자유게시판을 이용 할 수 있습니다. 

8-4. 보도자료

[image: image44.png]TREW RNEE UG ABLE HATEE &
2| [EZ2HE [esIA [FHADEa

2302

HERE

M 3M, HOIFI(1/1)

EES as 2200 2R zame A

3 MEEZNVIEHA SAE0H BT 2005/05/09 17 =]

2 USTR, 33 ANE S1S3 ZNHEZ 22 93 7 2005/05/09 0 =]

1 DM el 60% 7t ABHY 27 2005/05/09 0 =]
[ [« a1 ] ]

ELV]





8-5. 토론신청
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토론신청은 관리자에게 토론 접수를 받는 게시판
토론신청을 기준으로 토론주제 등록
8-6.토론
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등록된 토론주제 안에서 게시판 형태로 자기 의견을 나눔
토론방은 게시판 안에 게시판이 생성 되는 개념
8-7. 설문조사
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설문조사는 메인화면에 출력이 되기 때문에 하나만 상정 시킴
9. 게시판설정

9-1. 새게시판 생성
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게시판 생성하는 기능

게시판종류는 게시판이 보이는 위치 선정

게시판:게시판은 커뮤니티의 게시판에 위치

모임방:소규모 모임을 하는 공간.

조직도:선택하지 않을 경우는 전체. 부서를 선택하면 해당 부서만 나옴

게시판종류: 

    공지사항: 공지만 체크

    게시판 : 게시판 체크

    자료실 : 게시판 체크,자료첨부 개수 추가

9-2. 생성게시판관리
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게시판이 생성 된 것은 위의 게시판관리에서 설치일 부터 내용까지 나옴

수정도 가능,아래 위 위치 변경 가능

삭제를 할 경우는 모든 데이터가 사라짐

9-3. 자원관리

[image: image50.png]TREH

AAEE gol= HRLE AANZEY &

2HE [a2IN [FANERR 230

e s
At dolg I (R l0lE BRYULICH, S0IZ D FHlR)
A 08

(ex M2l EFE2R])

A olOIx A9

Click | (2cf 0IDIRIZ H45H4I2)

(olgizlgl2l=2D
220Xt 4
2l
HHE RS,
LS Ar2DB iAo 221Xt S82 @y kB
WHE AFEAIAITO] SIS UICH





자원관리기능은 회사내의 집기를 관리 하는 기능

단 자원 생성은 해야만 자원관리에 보여짐

사내의 관리 대상에 따라 생성

Ex) 도서관리, 컴퓨터관련. 사무집기, 기타

10. 접속현황
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시간별, 날짜별 등 실시간으로 접속 현황을 확인할 수 있습니다. 
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