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기존 메일 연결 및 내보내기

기존 메일 연결

1. 제어판 접속 후 [Mail (Microsoft Outlook)] 클릭

2. [프로필 보기] 클릭
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3. [추가] 클릭

4. 프로필 이름 입력 후 확인|
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5. [수동 설정 또는 추가 서버 유형] 선택 후 다음

6. [POP 또는 IMAP] 선택 후 다음
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7. 사용자 정보와 로그온 정보 입력

Ø 서버 정보는 아래 그림과 같이 설정

Ø ‘[다음]을 클릭하면 자동으로 계정 설정 테스트’ 체크 박스 해제

8. [기타 설정] 클릭 – [고급] 선택 후 아래와 같이 설정 후 확인

9. [마침] 클릭 후 Outlook 실행
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기존 메일 내보내기

1. [파일] 클릭

2. [열기 및 내보내기] – [가져오기/내보내기] 클릭
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3. ‘내보내기 – 파일’ 선택 후 다음

4. ‘Outlook 데이터 파일(.pst)’ 선택 후 다음
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5. 내보낼 폴더 선택 후 다음

6. 파일 위치 및 이름 지정 후 마침

Ø 메일 내보내기는 용량에 따라 다소 시간이 걸릴 수 있습니다.

Ø 패스워드 입력 후 확인(선택)
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메일 데이터 이동

신규 Office365 메일 연결

1. 제어판 접속 후 [Mail (Microsoft Outlook)] 클릭

2. [프로필 보기] 클릭
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3. [추가] 클릭

4. 프로필 이름 지정 후 [확인]
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5. 사용자 이름, 신규 전자 메일 주소 및 암호 입력 후 다음

6. [마침] 클릭
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7. 프로필 선택 – [확인] 클릭 후 Outlook 재시작
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기존 메일 데이터 가져오기

1. 좌측 상단 [파일] – [열기 및 내보내기] – [가져오기/내보내기] 클릭

2. ‘가져오기 – 다른 프로그램이나 파일’ 선택 후 [다음]
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3. ‘Outlook 데이터 파일(.pst)’ 선택 후 [다음]

4. 이전 내보낸 파일 선택 후 열기 후 [다음] – [마침]

5. 데이터 이관 확인(데이터 가져오기시 용량에 따라 다소 시간이 걸릴 수 있습니다.)
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기존 메일 프로필 제거

Ø 기존 데이터 이관이 완료된 것을 확인후 제거하시기 바랍니다.

1. 제어판 접속 후 [Mail (Microsoft Outlook)] 클릭

2. [프로필 보기] 클릭



Document Title: Exchange Inbox Guide 1 7

3. 제거할 프로필 선택 – [제거]

4. [예] 클릭


