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1. 메뉴 구성

: 좌측 메뉴

① 알림메뉴

- 알림쓰기: 받는 사람 지정 후 발송

- 알림분류함: 알림 별로 분류 조회

- 받은알림함: 수신 받은 알림 조회

- 보낸알림함: 발송한 알림 조회

- 내알림함: 개인별로 생성하고 알림 분류

- 휴지통: 휴지통(알림 복구 가능)

- 개인주소록: 조직도를 이용하여 개인별로

주소록 저장 관리

- 기타함

>임시보관함: 알림 작성 중(발송 전) 사용

>예약알림함: 알림 작성 중 날짜와 시간을

지정 후 지정한 시점에 발송
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1. 알림 메뉴 구성

: 리본메뉴

① 리본메뉴

- 알림쓰기: 받는 사람 지정 후 발송

- 전달: 받은 알림을 받는 사람 지정 후 전달

- 답장쓰기: 보낸 사람에게만 발송

- 전체답장: 알림 내 포함된 사람에게 발송

- 휴지통: 휴지통(알림 복구 가능)

- 삭제: 선택한 알림 삭제(알림 복구 불가)

- 인쇄: 알림 내용 출력

- PC저장: 알림을 PC에 저장(ZIP형식)

- 이동: 선택한 알림을 함으로 이동

- 추가기능: 선택한 알림을 함으로 이동

> 필터링: 알림 유형 선택 표시

> 상태변경: 알림 상태 변경

> 알림업로도: PC 저장한 알림 등록

> 할일목록추가: 알림을 할일목록에 추가
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1. 알림쓰기

: 알림 > 알림쓰기

① 알림쓰기 메뉴 선택

② 수신자 지정

- 받는사람 지정: 조직도 이용 또는 이름

(초성 검색) 입력(복수 입력 시 구분 “;”)

- 참조/숨은 참조 지정

③ 내용 작성

- 제목 및 본문 입력

- 파일 첨부

④ 보내기: 알림 발송

미리보기: 알림 작성 내용 미리보기

임시저장: 알림을 임시저장

2
1
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2. 알림 분류함

① 알림분류함 메뉴 선택(알림 분류 유형)

② 중요하지만 읽지 않은 알림 조회

③ 중요한 알림 조회

④ 읽지 않은 알림 조회

⑤ 기타(나머지 알림) 알림 조회

- 읽은 알림

2
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3. 받은 알림함

: 받은 알림 조회

2. 알림 기능

2

1

① 받은알림함 메뉴 선택

② 중요 알림으로 지정

③ 받은 알림 선택
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3. 받은 알림함

: 주요 기능

2. 알림 기능

2

1

① 주요 알림 내용 표시

② 다른 사용자에게 알림 전달

③ 보낸 사람에게 답장 작성

④ 보낸 사람 외 수신자에게 전체답장 작성
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4. 보낸 알림함

: 보낸 알림 조회

2. 알림 기능

① 보낸 알림함 메뉴 선택

② 보낸 알림 회수

- 확인 않은 알림을 선택하여 회수

(읽은 알림은 회수 불가)

③ 보낸 알림 선택
1

2 3
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4. 보낸 알림함

: 주요 기능

2. 알림 기능

① 주요 알림 내용 표시

② 다른 사용자에게 알림 전달

③ 보낸 사람에게 답장 작성(자신)

④ 받는사람에게 전체답장 작성(자신 제외)

2
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5. 내알림함

: 주요 기능

2. 알림 기능

① 내알림함 메뉴 선택

② 내알림함 내 알림 전체 목록 표시

③ 내알림함 추가:     선택 >              선택

④ 알림함명 입력 > 저장 > 확인 선택

⑤ 내 알림함 관리: 알림함 선택 후 수정/    

삭제/ 순서이동>위치이동1

3

2

4 5



화면 화면 설명

11

5. 내알림함

: 내알림함으로 자동 이동

2. 알림 기능

① 받은알림 메뉴 선택

② 이동할 알림 체크

③ 이동 선택

④ 이동 시킬 내알림함 선택

⑤ 체크 시

차후 수신되는 알림을 자동 이동

⑥ 이동 완료
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