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문혜영 강사 

체크 포인트 

화면구성 

전자메일 계정관리 

아웃룩 보기 관리 



문혜영 강사 

파일 
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화면구성 

빠른실행도구모음 
탭 

그룹 



문혜영 강사 

• 계정추가 

– 파일-정보-계정정보-계정추가 

 

• 대화별 보기 

– 보기-대화그룹-대화로 표시 

 

• 아웃룩 보기 관리 

– 메일-보기-정렬 -날 짜, 보낸사람, 받는 사람,, 제목, 첨부파일 


