
웹메일 환경설정 매뉴얼
(MS Outlook 설정하기)

2019. 4. 정보전산원

이 매뉴얼은 윈도우10에서 아웃룩 2016을 기준으로 만들어졌습니다. 아웃룩 버전에 따라

화면이나 메뉴가 조금씩 다를 수 있습니다.

Ⅰ. 아웃룩에서 POP3 환경설정 방법
     ※ POP3 : 메일 클라이언트가 메일을 사용자 자신의 PC로 다운로드할 수 있도록 해주는 프로토콜이다.

1. Microsoft Outlook을 실행합니다. ①“시작” → ②“Microsoft Outlook 2016” 선택



2.「Microsoft Outlook 2010 시작」화면에서“다음(N)”버튼을 클릭한다.

3.「전자 메일 계정 추가」화면에서 ①“◉예(Y)”를 선택한 후, ②“다음(N)”버튼을 클릭한다.



4.「자동 계정 설정」화면에서 ①“◉수동으로 서버 설정 또는 추가 서버 유형 구성(M)”을 

  선택한 후, ②“다음(N)”버튼을 클릭한다.

5.「서비스 선택」화면에서 ①“◉POP 또는 IMAP(P)”를 선택한 후,  ②“다음(N)”버튼을 클릭한다.



6.「POP 및 IMAP 계정 설정」화면에서 사용자 정보, 서버 정보, 로그온 정보 등을 입력한다.

인터넷 전자 메일 설정 정보입력란에 아래와 같이 해당 정보를 입력한다.

 

①“사용자 정보”

     사용자 이름(Y) : 본인 이름

     전자 메일 주소(E) : 자신의 메일주소

  “서버 정보”

     계정 유형(A) : POP3 선택

     받는 메일 서버(I) : mail.pknu.ac.kr

     보내는 메일 서버(SMTP)(O) : smtp.pknu.ac.kr

  “로그온 정보”

    사용자 이름(U) : 본인 메일 계정(ID)

    암호(P) : 본인 메일 비밀번호(Password)

             [암호 저장(R)]에 체크 한다.

 



②[다음 단추를 클릭하여 계정 설정 테스트(S)]에 체크 해제 한다.

③[새 Outlook 데이터 파일(W)]을 선택한다.

④[기타 설정(M)...] 버튼을 클릭하여「인터넷 전자 메일 설정」화면처럼 설정한다.

☑ 보내는 메일 서버(SMTP) 인증 필요(O) 체크

◉ 받는 메일 서버와 동일한 설정 사용(U) 선택

①“고급” 선택

②“서버 포트 번호”

    받는 메일 서버(POP3(I)) : 995 입력

    ☑ 암호화된 연결(SSL) 필요(E)

    보내는 메일 서버(SMTP)(O) : 25 입력

    암호화된 다음 연결 방식 사용(C): 자동 선택

                                            (※ “자동” 대신 “TLS”를 선택해도 가능함)

③ “배달”

    ☑ 서버에 메시지 복사본 저장(L) 체크

    □ 다음 기간 후에 서버에서 제거(R) 체크해제

    □ 지운 편지함에서 삭제하면 서버에서 제거(M) 

체크해제

위의 화면처럼 설정한 후, ④“확인”버튼을 클릭한다.



7.「POP 및 IMAP 계정 설정」화면에서“다음(N)”버튼을 클릭하면 계정설정 테스트를 진행한다.

8.「계정 설정 테스트」결과 화면에서 상태 값이“완료”로 표시되면 메일 수·발신

테스트가 성공이고, 그렇지 않으면 실패입니다.

테스트 결과 상태가“완료”로 표시되었으면 “닫기(C)”버튼을 클릭한다.



9. 「설정 완료」화면에서 POP3 환경설정이 성공적으로 끝났으면“마침”버튼을 클릭한다.

10. 아웃룩 화면에서 웹메일 서버에 있는 메일들을 자신의 PC로 다운로드 받아서 사용 할 

수 있습니다.



Ⅱ. 아웃룩에서 IMAP 환경설정 방법

     ※ IMAP : 클라이언트가 메일 서버에서 메일을 읽기 위한 인터넷 표준 프로토콜의

              한 가지로서, POP3보다도 유연하고 뛰어나다고 할 수 있다.

1. 윈도우 바탕화면에서 Microsoft Outlook을 실행합니다.

  ①“시작” → ②“Microsoft Outlook 2016” 선택



2.「Microsoft Outlook 2016 시작」화면에서“다음(N)”버튼을 클릭한다.

3.「전자 메일 계정 추가」화면에서“◉예(Y)”를 선택한 후, “다음(N)”버튼을 클릭한다.



4.「자동 계정 설정」화면에서 ①“◉수동으로 서버 설정 또는 추가 서버 유형 구성(M)”을 

  선택한 후, ②“다음(N)”버튼을 클릭한다.

5.「서비스 선택」화면에서 ①“◉POP 또는 IMAP(P)”을 선택한 후,

  ②“다음(N)”버튼을 클릭한다.



6.「POP 및 IMAP 계정 설정」화면에서 ①“사용자 정보”, “서버 정보”, “로그온 정보”

   등을 입력한다.

인터넷 전자 메일 설정 정보입력란에 아래와 같이 해당 정보를 입력한다.

 

① “사용자 정보”

사용자 이름(Y) : 본인 이름

전자 메일 주소(E) : 자신의 메일주소

    “서버 정보”

계정 유형(A) : IMAP 선택

받는 메일 서버(I) : mail.pknu.ac.kr

보내는 메일 서버(SMTP)(O) : smtp.pknu.ac.kr

    “로그온 정보”

사용자 이름(U) : 본인 메일 계정(ID)

암호(P) : 본인 메일 비밀번호(Password)

[암호 저장(R)]에 체크 한다.



 ② [다음 단추를 클릭하여 계정 설정 테스트(S)]에 체크 해제 합니다.

 ③ [기타 설정(M)...] 버튼을 클릭하여「인터넷 전자 메일 설정」화면처럼 설정한다.

  

  

  

  

 

 ☑ 보내는 메일 서버(SMTP) 인증 필요(O) 체크

 ◉ 받는 메일 서버와 동일한 설정 사용(U) 선택

① “고급”

                                        ② “서버 포트 번호”

    받는 메일 서버(IMAP)(I) : 993 입력

                                              암호화된 다음 연결 방식 사용(E): “자동” 선택
    

                                            보내는 메일 서버(SMTP)(O) : 25 입력

    암호화된 다음 연결 방식 사용(C): “자동” 선택

                                            (※ “자동” 대신 “TLS”를 선택해도 가능함)

위의 화면처럼 설정한 후, ③“확인”버튼을 클릭한다.



7.「POP 및 IMAP 계정 설정」화면에서“다음(N)”버튼을 클릭하면 계정설정 테스트를 진행한다.

8.「계정 설정 테스트」결과 화면에서 상태 값이“완료”로 표시되면 메일 수·발신

  테스트가 성공이고, 그렇지 않으면 실패입니다.

  테스트 결과 상태가“완료”로 표시되었으면 “닫기(C)”버튼을 클릭한다



9. 「설정 완료」화면에서 IMAP 환경설정이 성공적으로 끝났으면“마침”버튼을 클릭한다.

10. 아웃룩 화면에서 웹메일 서버에 있는 메일들이 동기화된 것을 확인할 수 있습니다.

    만약 메일이 하나도 없다면“모든 폴더 보내기/받기”아이콘을 클릭하면 즉시 동기화가  

    진행됩니다.


