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1. 메일 - Main

①①

①환경설정: 로그인 후 처음 로딩되
는 화면과 구성을 설정 할 수 있습
니다.  

②이동: 기존에는 Drag&Drop만을
이용하여 편지함이동을 하였지만
wiseOne2.0에서는 폴더를 지정
하여 이동도 가능하며 기존방식
으로도 이동이 가능합니다.

③현재 편지함 검색: 메일 검색시
전체 편지함 및 현재 편지함 선택
에 따라 검색이 가능 합니다.

④보기:분류별보기, 미리 보기창 설
정, 스킨색깔 변경 등을 설정 할
수 있습니다.

기능 설명

②②

③③④④
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1-1. 메일 – 쓰기

①LiveSearch: 받는사람의 직급 및
회사를 추가 표기 하였습니다.

②파일첨부: 클릭하면 파일을 첨부
할 수 있는 화면이 보입니다. 파일
추가 버튼을 클릭하여 파일 선택
을 합니다.

②-①파일추가,파일삭제,초기화

③에디터선택: 환경설정에 따라 에
디터의 기본설정이 변경 됩니다.

④자동저장사용중: 작성중인 메일을
수시로 자동 저장 하기 때문에 갑
작스러운 컴퓨터 다운등에도 작성
중이던 메일 내용을 복구 할 수 있
습니다.    

⑤주소록:조직도 주소록 및 개인 주
소록, 공유 주소록을 볼 수 있습
니다.

기능 설명

①①

②②

③③

④④

②②--①①

⑤⑤
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2. 전자결재 – Main

①문서함 설명
(1)결재진행사항-현재 진행중인 결재

내역을 한눈에 볼 수 있습니다.
(2)기안문서함-상신 후 최초 결재자가

승인 전까지 문서를 보관 합니다.
(3)미결문서함-결재하지 않은 문서를

보관합니다.
(4)보류문서함-결재 시 보류된 문서

를 보관합니다.
(5)수신문서함-최종 결재자 결재 후

마지막 수신자에게 돌아오는 문서
를 보관합니다.

(6)승인문서함-최종 결재자 까지 모
두 승인 완료된 문서 보관 합니다.

(7)반려문서함-결재자가 반려한 문서
들이 보관 됩니다.

(8)중지문서함-결재자가 중지한 문서
들이 보관 됩니다.

(9)접수완료함-수신자가 수신함에서
접수완료한 문서들이 보관됩니다.

②환경설정:
(1)결재기본 설정-전자결재 클릭 시

처음 보이는 화면 설정합니다.
(2)결재라인 설정-자주 쓰는 결재라

인을 설정합니다.
(3)문서보관함 설정-개인문서함을

추가 할 수 있습니다. 
(4)부재기간 설정-특정 기간동안 결

재 못할 시 설정 하여 대결자가
결재할 수 있도록 합니다.

기능 설명

①①

②②
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2-1. 전자결재 – 결재문서 작성 및 승인

①결재라인선택: 결재 올리고자 하
는 사용자를 조직도에서 선택 합
니다.

*최종 결재자는 반드시 필요

②결재상신: 결재자 선택 후 상신 합
니다.

③자동저장로그: 작업 중이던 문서
내용을 수시로 자동 저장하여, 갑
작스런 컴퓨터 다운 및 그밖의 상
황에 대비할 수 있습니다.

④결재옵션: 보존기간 및 알림 설정
을 합니다.

⑤결재하기: 비밀번호 및 의견 등을
입력하여 승인,보류,반려, 취소 등
을 선택 할 수 있습니다.    

기능 설명

[문서작성]

[결재승인]

①②
③④

⑤
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3. 게시판 – Main

①게시글 보는형태: 게시글 내용을
원하는 방식으로 확인 할 수 있습
니다.

②즐겨찾기 게시판: 자주 보는 게시
판을 추가 하여 편리하게 볼 수 있
습니다.

③환경설정: 즐겨찾기 게시판을 추
가 할 수 있습니다.

④열람자보기: 게시글을 읽은 사람
과 읽은 시간 횟수 등을 확인 할
수 있습니다. 

⑤히스토리보기: 작성자가 게시글
수정내역을 확인 할 수 있습니다.

⑥각각의 게시판별 글쓰기, 삭제,
수정 등의 권한을 줄 수 있습니다..    

기능 설명

①

②
③

⑤④
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3-1. 게시판 – 글쓰기

①옵션정보: 게시종료일, 보안설정, 
양식선택, 찬반투표 등을 설정 하
여 찬.반 여부를 확인 합니다.

②파일첨부: 파일추가, 파일삭제, 초
기화 버튼을 등을 사용하여 파일
업로드가 가능합니다.

기능 설명

①

②
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4. 일정관리

①일정보기선택: 월간,주간,일간 별
로 일정을 확인 할 수 있습니다.

②공유일정: 다른 사용자가 공유한
개인 일정을 확인 할 수 있습니다.

③설비예약: 사내 설비 등을 예약 할
수 있습니다.

④아웃룩: 아웃룩일정과 그룹웨어
일정을 함께 공유 할 수 있습니다.
환경설정: 자신의 일정을 확인 할
공유자를 지정 합니다.

⑤일정등록: 반복설정, 종일 일정 등
으로 설정 할 수 있으며 조직도에
서 일정을 공유할 공유자 지정 후
메일발송도 가능 합니다.

기능 설명

①

②
③

④
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5. 설문투표

①설문투표메뉴
(1)진행중인설문: 현재 진행중인 설문

투표현황을 보여 줍니다.
(2)미참여 설문: 아직 참여하지 않은

설문내역을 확인 할 수 있습니다.
(3)설문등록: 진행하고자 하는 설문

을 여러 질문 형식에 따라 등록 합
니다.

(4)완료된 설문: 자신이 등록 후 종료
된 설문을 보관 합니다.

(5)나의설문: 설문등록 후 진행상태
를 진행으로 선택 하여야 다른 사
용자들이 설문투표를 할 수 있도
록 합니다.

②설문투표 완료 후 그래프로 결과
를 확인 할 수 있습니다.

기능 설명

①


