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I. 메인 페이지
1. 내 정보
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1 사용자 기본정보와 최종접속정보가 표시됩니다. 기본정보는 발송 시 발신자 정보로 사용되며 수정은 내정보 > 회원정보변경 에서 하실 수 있습니다. 최종접속정보에는 접속 시간과 IP가 표시됩니다.
2 발송 가능한 발송 항목 표시. 
기본적으로 대량메일과, PUSH는 모든 사용자에게 권한이 배정되며,
SMS는 권한이 있는 사용자만 사용이 가능합니다.
3 각 발송항목별 현재 월의 발송 잔여건수 
· 새로운 월이 시작되어도 지난 달의 잔여 건수는 이월되지 않음
	위부서별 할당기준(월간)
	구분
	대량메일
	Push
	SMS
	비고

	
	본부부서
	10,000건
	10,000건
	1,000건
	SMS는 App설치 확대를 통해 할당 기준을 년차적으로 점차 줄여나갈 예정임.
SMS 개별 과금을 원할경우, 권한 승급 가능.

	
	학사운영실
	10,000건
	10,000건
	1,000건
	

	
	학과사무실
	10,000건
	10,000건
	권한없음
	

	
	기타부서
	1,000건
	1,000건
	권한없음
	


· 무분별한 발송이 이루어지지 않도록 협조 바랍니다.
· 또한, 발송잔여 건수가 없으면, 해당 발송건은 발송이 되지 않습니다.
즉, Push → SMS 발송시 수신대상이 100명이면, PUSH와 SMS 모두 100건 이상의 발송 쿼터가 있어야만 발송이 가능하며, 발송 완료 후 type별로 발송건수가 차감이 됩니다. 
2. 대량메일 서비스 현황
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1 발송건에 대한 발송결과 및 통계 페이지로 이동.
2 메일 작성 시 사용되는 메일 템플릿 목록 페이지로 이동.
3 최근 발송한 메일 목록.
4 예약 발송한 메일 목록.
3. Push 서비스 현황
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1 발송건에 대한 발송결과 및 통계 페이지로 이동.
2 최근 발송된 Push 목록.

3 예약 발송된 Push 목록.
4. SMS 서비스 현황
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1 발송건에 대한 발송결과 및 통계 페이지로 이동.
2 최근 발송된 문자메시지 목록.
3 예약 발송된 문자메시지 목록.
II. 알림발송
1. 발송 및 관리
1) 대량메일 발송
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1 발송 목록에서 보여지는 제목.
2 수신 그룹 선택.  알림발송을 위해서는 수신그룹을 미리 만들어 두어야 합니다. 수신그룹 생성은 [수신그룹 > 수신그룹 생성] 에서 하면 됩니다.
3 메일 발신 시 수신자에게 보여지는 발송자명.
4 발송 시기를 선택.  예약발송을 선택하면 예약 일시를 설정하는 메뉴가 나오는데 여기에서 발송하고자 하는 일시를 설정합니다.
5 메일 유형을 선택.  설문 메일을 보내기 위해서는 [알림발송 > 설문작성 및 관리 > 설문메일작성] 에서 밀 설문 문항을 만들어 두어야 합니다.
6 메일 제목: 기본설정은 발송 건 명칭과 동일하게 입력됩니다.
7 수신자에게 표시될 발신자 이메일 주소.

8 미리 설정되어있는 치환문자를 현재 메일에 적용하고자 할 때 사용.
치환문자를 사용하려면 수신그룹에서 각 사용자 별로 다르게 보내야 하는 내용을 ETC1_1 ~ ETC1_10 항목에 입력하거나 [수신그룹생성 > 엑셀파일 불러오기] 에서 엑셀파일을 이용한 수신그룹 생성 기능을 사용하여 한꺼번에 입력할 수 있습니다.
치환문자의 종류를 선택하면 메일 발송 시 수신그룹의 정보를 불러와 문장을 치환하여 발송하게 됩니다.
엑셀파일의 형식은 [수신그룹생성 > 엑셀파일 불러오기]의 설명과 샘플파일을 참고하시기 바랍니다.
9 메일 본문에 수신거부에 관한 문구를 삽입하고자 할 때.
10 수신그룹과 별개로 시험발송을 하고자 할 때.
11 ios와 안드로이드 앱 설치 링크 배너를 본문에 추가합니다.
12 외부 URL 을 본문에 삽입할 때 사용.
13 첨부파일 추가.
14 메일 미리 보기.
15 발송건 임시 저장. 
16 대량 메일을 발송하거나 발송 예약을 합니다.
2) 대량메일 + Push 발송
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1 수신그룹에서 입력한 값(ETC1_1~10, ETC2)으로 사용자에게 보내질 내용을 각각 치환하여 발송할 수 있습니다.
2 모바일 앱에서 보여질 Push 내용을 입력.
3 Push 게시물에 이미지를 추가할 경우 선택.
4 Push 미리 보기.  모바일 기기의 해상도가 상이하므로 모바일 앱에서와는 다르게 보일 수 있습니다.
3) Push 발송
[image: image8.png]Lt
i
&
=z

* AT =0

= gURELLC,

®

[REEECR(IEEN|

2 Push? 12 O

Fush AEET

Push

21970014 2

]
Egpus@@g 22 8220 2 £

O SEE SURE HEE 0123 Push LIS2 X2 BT,

P

A, Push 012 271

olojx &%

(EEETEE)

- Push HIAITIE 2000 byte® £2H8 % 2&LIC,

- 2% 15 0I0IR TS HRTE png, gif, jpeg, jpg ULITH

2 OIDIRIE 2HHY J17) 218 23700 20| 2AN0IZE0 22 L0 BT,

- @b 00K HRLE} 20)

Push DI2187] Al BOIRIE HOIRS DN B2 & Y&UT,

AN s /o0er

EER RIS

moimE




1 push 발송 형태를 선택합니다.  설문 Push를 선택하여 발송하면 수신자는 모바일 앱에서 설문에 참여할 수 있습니다.
2 설문을 선택합니다.  설문 내용은 [알림발송 > 설문 작성 및 관리]에서 작성합니다.
3 설문 내용을 미리보기로 확인합니다.
4 Push 내용에 치환문자를 넣기 위해서는 수신그룹의 각 수신자 정보에 치환문자에 사용될 정보가 입력되어 있어야 합니다.  발송 시 치환문자의 코드 값이 수신그룹에 저장된 정보로 치환되어 발송됩니다.
4) Push → SMS 발송(수정)
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· 문자 메시지의 경우 80 byte가 넘으면 발송이 되지 않습니다. 
1 Push → SMS 발송 시 긴급 발송을 선택하면 일반 발송 시 Push 전송 후 SMS가 발송되는 시간 간격보다 짧은 대기 시간 후 SMS가 발송되게 됩니다.  긴급한 알림을 발송 시 이용합니다. (일반발송 : 60분후, 긴급발송 : 5분후, 대기 시간은 관리자 설정에 따릅니다)
2 문자 메시지 발송 시 치환문자를 사용할 때 사용합니다.  사용법은 Push 치환문자와 같습니다.  치환문자를 사용할 때 치환될 문자가 길면 문자 메시지의 일부가 잘려서 발송될 수 있으니 길이를 조절하시기 바랍니다.
3 발송자 전화번호.
4 이미지를 첨부하면 MMS로 발송됩니다.  MMS 발송권한이 있는 사용자만 발송이 가능합니다.
5 SMS에 단축 URL을 삽입할 경우 URL을 입력하고 ‘URL 변환’ 버튼을 누르면 ⑥위치에 변환된 단축 URL이 출력되는데 이를 복사하여 작성란에 붙여 넣습니다.
긴 URL(서브페이지 주소 포함)을 짧은 URL로 변경시켜주는 서비스입니다.
5) 발송건 보관함
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· 발송, 예약, 임시 저장한 발송건을 보여줍니다.
· 발송건에 대한 삭제는 예약 발송건 중 발송하지 않은 항목만 삭제가 가능합니다. (해당 건에는 체크박스 표시가 나타납니다.)
2. 설문작성 및 관리
1) 설문 작성
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· 기존 메일만 사용하던 기능을 PUSH까지 확대 적용한 기능입니다
1 설문보관함에 표시될 명칭
2 설문 메일에서는 수신자의 메일 본문에서 설문 참여 링크 상단에 나타나며 설문 Push의 경우에는 모바일 앱에서 Push 메시지를 열었을 때 본문에 나타날 내용입니다.
3 설문 문항이 끝난 하단에 보여질 문구입니다. 

2) 설문 보관함
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· 작성된 설문 목록. 각 항목을 클릭하면 다음 페이지로 이동합니다.
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설문조사명칭, 안내문구, 종료문구를 수정하거나 확인하고 설문문항작성 버튼을 클릭하면 설문 
문항 작성 페이지로 이동합니다.
1 질문.
2 필수 입력 또는 선택 입력.
3 답변 타입 선택.
4 답변 항목 추가 삭제.
3. 발송스케줄
1) 월간 발송 스케줄
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· 월별 항목별 발송항목 건수.
· 각 발송건수를 클릭하면 발송건 리스트를 확인할 수 있습니다.
2) 주간 발송 스케줄
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· 주간 별 항목별 발송항목 건수.
4. 메일 템플릿
1) 메일 템플릿 목록
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· 메일 작성에 사용되는 템플릿 목록.
· 제목을 클릭하면 템플릿 내용을 확인하거나 수정 저장할 수 있습니다.
2) 메일 템플릿 작성
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· 메일 템플릿을 작성합니다.
· ① 템플릿 목록에 표시될 명칭.
5. 치환문자
1) 치환문자 목록
[image: image17.png]v T 13 240] mRE SEL

z
[
®

K|

0[5

LIEES B EL] =y
ETCIl 1 admin S 2013-11-21 11:45
ETCI2 2 admin @22 2013-11-21 11:45
ETC13 3 admin @23 2013-11-21 11:45
ETCIa 4 admin @24 2013-11-21 11:45
ETCIS 5 admin g5 2013-11-21 11:45
ETCIS 3 admin 26 2013-11-21 11:45
ETC1T 7 admin @27 2013-11-21 11:46
ETCI8 8 admin =] 2013-11-21 11:46
ETC1 El admin X 2013-11-21 11:46
ETCI10 10 admin o210 2013-11-21 11:46





· 기본 설정되어 있는 치환문자 목록을 확인합니다.
6. 발송결과 및 통계
1) 발송결과 및 통계
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· Push와 문자메시지에 대해서는 발송통계와 수신통계가 같은 내용을 보여주며 메일에 대해서는 보다 자세한 각각의 통계를 보여줍니다.
1 발송건 명칭을 클릭하면 해당 발송건의 작성된 정보를 보여줍니다.
2 발송통계를 보여줍니다.
3 수신통계를 보여줍니다.
2) 설문 메일 통계
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1 설문 통계 페이지로 이동.
2 발송 통계 페이지로 이동.
3 수신통계 페이지로 이동.
3) 설문 PUSH 통계
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· 발송건에 대한 통계 페이지와 유사.
· 발송건 명칭 좌측의 아이콘을 클릭하면 설문 통계 페이지로 이동합니다.
4) 메일 수신거부자 관리
· 메일 발송 시 수신거부 문구를 첨부하여 발송한 경우에 대한 수신거부자 목록.
III. 수신그룹
1. 수신그룹 관리
1) 수신그룹 목록
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· 수신 그룹명을 클릭하면 수신그룹의 수신 대상들에 대한 수정이나 추가를 할 수 있습니다.
· 수신 그룹명을 클릭하면 해당 수신그룹의 목록을 확인하거나 추가, 삭제 할 수 있습니다.
· 수신그룹 상세 페이지에서 PUSH와 SMS에 대한 대상 건수는 시스템 과부하를 방지하기 위해 100건 이하에 대해서만 제공되니 양해 바랍니다.
· 수신그룹의 push 대상자 확인 및 관리를 통해 보다 많은 사용자가 동알이 앱을 설치할 수 있도록 협조바랍니다.
1 수신 그룹을 엑셀파일로 다운로드.
2 수신 그룹명 수정.
2. 수신그룹 생성
1) 직접 입력
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· 수신그룹 명을 입력하고 저장하면 아래의 수신자 입력 페이지로 이동합니다.
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1 수신자명을 입력.
2 수신자의 email을 입력. (email 혹은 전화번호 중 1개만 입력 가능)
3 수신자의 휴대전화 번호를 입력. (email 혹은 전화번호 중 1개만 입력 가능)
4 메일 발송 시 사용할 수신자 별 치환 문자를 입력합니다.
2) 엑셀파일 불러오기
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· 수신그룹의 수신자를 엑셀파일을 이용해 입력.
· 수신그룹 명을 입력한 뒤 입력하고자 하는 정보가 담긴 엑셀 파일을 찾아 등록하고 저장.
· 엑셀파일의 형식은 [샘플파일 다운로드]를 참조하시기 바랍니다.
· 파일에서 ETC1_1 ~ ETC1_10과 ETC2는 치환문자 입력에 사용됩니다.
IV. 내정보
1. 공지사항
· 공지사항을 보여줍니다.
2. 이용내역
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· 발송 및 환불 내역을 보여줍니다.
· 환불은 발송 실패의 경우 발송 후 3일 뒤 발송 실패에 대한 건수를 사용자에게 반환합니다.
3. 월별발송통계
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· 월별 발송 건수를 보여줍니다.
· 발송 실패 건수에 대한 반환은 발송 3일 후 이루어지므로 도표에서 그 달의 발송건수보다 발송실패에 대한 건수 반환 건수가 많으면 '-'로 표시될 수 있습니다.  

4. 일별발송통계
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· 일별 발송건수를 보여줍니다.
· 발송 실패 건수에 대한 반환은 발송 3일 후 이루어지므로 도표에서 그 날의 발송건수보다 발송실패에 대한 건수 반환 건수가 많으면 '-'로 표시될 수 있습니다.
5. 회원정보변경
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· 보안을 위해 사용자의 로그인 비밀번호를 확인합니다.
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1 메일 발송 시 발신자명에 사용되는 사용자명.
2 비밀번호 수정 시 입력.
3 비밀번호 수정 시 입력 확인.
4 문자 메시지 발송 시 사용되는 발송자 전화번호.
5 메일 발송 시 사용되는 발신자 이메일 주소.
· 반드시 학교메일만 설정이 가능합니다.
       문의 : (서울캠퍼스)02-2260-3909, (경주캠퍼스)054-770-2481
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