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아웃룩(Outlook) 연락처를
웹메일에등록하는방법
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1. Outlook 연락처내보내기



1.1.1. 연락처 내보내기(Outlook 2010)



1.1.2. 연락처 내보내기(Outlook 2010)



1.1.3. 연락처 내보내기(Outlook 2010)



1.1.4. 연락처 내보내기(Outlook 2010)



1.2.1. 연락처 내보내기(Outlook 최신버전)



1.2.2. 연락처 내보내기(Outlook 최신버전)



1.2.3. 연락처 내보내기(Outlook 최신버전)



2. Outlook 연락처이름합치기



2.1.1. Outlook 연락처 이름 합치기

※ E열 범위지정 후 마우스 커서 이동 없이 순서대로 진행

1. 아웃룩 연락처 파일 열기

2.  E열 범위지정한 다음 ‘=D2&B2’ 입력합니다.

3.  Ctrl + Enter 키를 누릅니다.



2.1.2. Outlook 연락처 이름 합치기
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4. Ctrl + C 키를 누르고 Ctrl + V 키를 누릅니다.

※ E열 범위지정 후 마우스 커서 이동 없이 순서대로 진행

5.  ①(Crtl)을 클릭하고 ②123을 클릭하면 이름 합치기가 완성됩니다.



3. 웹메일에 Outlook 연락처등록하기



3.1.1. 웹메일에 Outlook 연락처 등록하기

1. 웹메일(mail.jbnu.ac.kr)에 접속하고 연락처를 클릭합니다.

2. 연락처 가져오기를 클릭합니다.

3. 샘플파일 다운로드를 클릭하고 아웃룩 연락처를 형식에 맞게 붙여넣기 합니다.

4. 파일 선택을 클릭하고 연락처 파일을 등록합니다.

5. 가져오기를 클릭하면 연락처가 업로드가 완료 됩니다.



3.2.1. 웹메일에 등록된 연락처 확인하기

1. 웹메일(mail.jbnu.ac.kr)에 접속하고 연락처를 클릭합니다.

2. 연락처 그룹을 선택하여 연락처가 정상등록 되었는지 확인합니다.



감사합니다


