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사회경제적 자구능력을 키우는 프로그램으로 

여성과 소녀들의 삶을 개선시키고자  

자원봉사를 펼치는 국제 여성 단체 
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오피스 365 클럽 이메일 수신 등록과 접속 

오피스 365 클럽 이메일 수신 등록과 접속 방법 

1. 인터넷 브라우저 창을 여십시오 (예: 인터넷 익스플로러, 파이어폭스, 사파리 등) 

2. 주소란에 mail.office365.com 을 입력하시고 문자판에서 “실행(enter)” 키를 누르십시오. 

3. 마이크로소프트 계정 아이디인 siclubname@soroptimist.net를 입력하십시오. 

4. 비밀번호를 입력하십시오. = sia 다음에 6자리의 클럽 아이디 번호입니다. (예:  sia111111) 

 

소롭티미스트 본부에서 제공한 마이크로소프트 계정/클럽 이메일 주소 철자 사이에 칸을 띄우거나 다른 

철자를 추가하지 마십시오. 

 

보기: Soroptimist International of Nassau County sinassaucounty@soroptimist.net 
 

 
 

 

 

 

 

여기에 이메일 주소를 
입력하십시오. (#3) 

mailto:siclubname@soroptimist.net
mailto:sinassaucounty@soroptimist.net


오피스 365 클럽 이메일 관리 안내 

 

 

© Soroptimist International of the Americas, Inc. ®             May 28, 2019     Page 3 of 12 

 

1. 오피스 365 시스템에 처음으로 로그인하셨다면, 귀하의 사용 언어와 지역 시간대를 선택하라는 

표시가 나옵니다.  

 

여기에 비밀번호를 
입력하십시오.(#4) 

귀하의 사용 언어를 
선택하십시오. 

귀하의 지역 시간대를 
선택하십시오. 

저장하도록 여기를 
클릭하십시오. 
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2. 일단 로그인이 되면, 귀하의 클럽 이메일을 받은 편지함(inbox)에서 보게 됩니다.   

 

 
 
주요 폴더:  

 
받은 편지함(Inbox): 현재 들어온 이메일을 보관합니다. 

 

정크 폴더(Junk Folder):  아웃룩 웹 앱은 폴더에 있는 특정 이메일을 가려냅니다. 귀하가 어떤 

이메일을 기다리는 상태에서 그 이메일을 받지 못하였다면, 우선 이 폴더를 검색하십시오.  기다리던 

이메일이 이 폴더에 자동으로 들어가서 보관되는 경우가 있습니다.  

 

드래프트(Drafts): 이메일을 이미 작성하였지만, 아직 발송하지 않은 이메일이 이 파일에 저장됩니다.  

 

보낸 편지함(Sent Items):  아웃룩 웹 앱은 발송한 이메일 사본을 자동으로 이 폴더에 저장합니다. 

 

삭제한 편지함(Deleted Items):  들어온 이메일을 삭제하였다면, 그 삭제된 이메일은 자동으로 이 

폴더로 이송됩니다. 해당 이메일을 영구히 삭제하려면, 이 폴더에서 해당 이메일을 반드시 삭제해야 

합니다.  

3. 화면 윗부분의 왼쪽에 있는 새로운 메일 링크를 클릭하셔서 새로운 이메일로 시작하십시오.  

 

받은 편지함과 다른 
폴더 접속은 여기를 
클릭하십시오. 
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4. 오피스 365 툴바에 있는 링크를 클릭하여 귀하의 달력, 연락처, 작업 목록 및 클라우드 스토리지 
등을 접속하십시오.   
 

 
 

새로운 이메일은 
여기를 클릭하여 
작성하십시오. 

 

수신자를 여기에 
입력하십시오.  

 

 

새로운 이메일을 
별도의 다른 창에서 
열려면 여기를 
클릭하십시오.  

 

 

이 수신자를 귀하의 교신 
상대자 목록에 추가하기 
원한다면, 여기를 
클릭하십시오.   

 

 

캘린더에 대한 일정을 클릭하고 
연락처에 대한 사람들의 이미지를 
클릭하십시오. 
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중요한 오피스 365 툴바 링크:  

 

아웃룩(Outlook):  이메일 받은 편지함 기본 화면 

 

달력(Calendar):  행사를 추가하고 참석자를 초청하는 것 등을 표시할 수 있는 세부 내용 표시 달력 

 

연락처(People):  연락처 및 단체 목록 

 

작업(Tasks):  아웃룩 웹 앱은 발송한 이메일 사본을 자동으로 이 폴더에 저장합니다.  

 

원드라이브(OneDrive):  온라인 클라우드 스토리지. 

 

5. 아웃룩 웹 앱 안에 있는 작업을 이미 종료하였다면, 윗부분 오른쪽에 있는 계정 아이콘을 

클릭하여 시스템을 로그아웃하도록 드롭다운 메뉴에서 마침(Sign Out)을 선택하십시오.  
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비밀번호 변경 

1. 왼쪽 하단에있는 체크 표시를 클릭하십시오. 

 
 

2. 체크 표시를 클릭하면 다른 페이지와 비슷한 새 페이지로 이동합니다. 오른쪽 상단 

모서리에있는 휠 (설정)을 클릭하십시오. 

 

여기를 
클릭하십시오. 

 

여기를 
클릭하십시오. 
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3. 드롭 다운 상자가 나타납니다. 'Office 365'를 클릭하십시오. 

 

 
 

4. 키를 클릭하십시오. 그러면 암호를 업데이트하라는 메시지가 나타납니다. 보안 및 개인 정보. 

 

 

여기를 
클릭하십시오 
Office365. 

 

여기를 
클릭하십시오. 
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5. '비밀번호'를 클릭하십시오. 

 
 

6. 거기에서 이전 암호와 새 암호를 입력하십시오. 그런 다음 '저장'을 클릭하십시오. 안전하게 

보관하려면이 암호를 어딘가에 저장하십시오. 암호 재설정이 필요하면 siahq@soroptimist.org 

에 문의하십시오. 

 

 

여기를 
클릭하십시오. 

 

새 암호를 입력하면 
여기를 
클릭하십시오. 

mailto:siahq@soroptimist.org
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클럽 이메일을 다른 이메일 주소로 이송 

1. 왼쪽 구석의 확인란을 클릭하십시오. 

 

 

2. 오른쪽 상단의 톱니 바퀴를 클릭합니다. 

 

 
 

3. 드롭 다운 상자의 오른쪽 하단에있는 'Office 365'아래에있는 메일 링크를 클릭하십시오. 

 

여기를 
클릭하십시오. 

 

여기를 
클릭하십시오. 
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4. 왼쪽의 '전달'을 클릭하십시오. 

 

 
 

5. 이 SIA 전자 메일 계정의 모든 전자 메일을 보내려는 전자 메일 주소를 입력하십시오. 투표가 

선거를 위해 전자 방식으로 전송되므로 정기적으로 이메일을 확인하십시오. 고맙습니다! 

여기를 
클릭하십시오. 

 

여기를 
클릭하십시오. 
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도움받기 

1. 이 사용자 가이드에는 새 Office 365 클럽 전자 메일 계정을 시작하는 데 필요한 기본 정보가 

들어 있습니다. Office 365 - Outlook Web App 시스템의 여러 기능에 대한 도움말을 보려면 

화면 오른쪽 상단의 물음표 아이콘을 클릭 한 다음 메뉴에서 "도움말"을 선택하십시오. 

 

 
 

2. 이렇게하면 Office Web App의 모든 기능에 대한 지침 및 자세한 정보가 포함 된 Office 365 

Enterprise 도움말 웹 페이지 용 Outlook Web App가 열립니다. 

 

3. 거기에서 귀하의 우려 사항을 입력하고 주제를 검색 할 수 있습니다. 

여기를 
클릭하십시오. 
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