DM발송출력

저장되어있는 주소록을 이용하여 우편물의 주소를 라벨형식으로 출력할 수 있는 

기능입니다.
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1. 보내는 사람

우편물의 발신자 란에 출력될 자료를 입력하는 란입니다.

1.1 저장

보내는 사람의 자료가 변경되었다면 다른 발신자를 선택하거나 창을 닫을 때

저장여부를 묻습니다. “예”를 선택하면 저장할 이름을 입력한 후 저장됩니다.

1.2 삭제

보내는 사람을 콤보에서 선택한 후 삭제버튼을 클릭하면 선택한 이름의 발신자가

삭제됩니다.

2. 검색

수신대상을 검색할 때 사용합니다.

그룹검색, 조건검색, 가나다검색을 사용할 수 있습니다.

※ 선택된 수신대상의 주소가 회사일 경우 회사의 우편번호가 없고 주소가 있을 경우는

  표의 “선택” 필드에 “△”이 나타나고 우편번호와 주소가 모두 있을 경우 표의 “선택”
  필드에 “○”이 나타납니다.

3. 출력대상 선택

표의 “선택”필드를 클릭하여 수신대상을 선택할 수 있습니다.  단, 출력대상의 우편번호와 주소가 없는 경우는 선택할 수 없습니다.

4. 선택삭제

표의 “선택”필드에 “×”이 표시된 모든 자료를 삭제합니다.

5. 출력

선택한 옵션에 따라 미리보기 화면으로 전환합니다.

6 옵션

  6.1 구분

1) 발신/ 수신

입력한 발신자와 수신자의 주소를 동시에 출력합니다.

2) 발신

입력한 발신자의 주소만을 입력된 수량만큼 출력합니다.

3) 수신

검색된 수신자의 주소만 출력합니다.

6.2 봉투종류

1) 대봉투

서류봉투에 사용할 수 있는 라벨크기로 출력합니다. A4용지 한장에 6건이 출력됩니다.

2) 소봉투

일반 편지봉투에 사용할 수 있는 라벨크기로 출력합니다. A4용지 한장에 14건이 출력됩니다.

3) 엽서

엽서용지에 사용할 수 있는 라벨크기로 출력합니다. A4용지 한장에 24건이 

출력됩니다.

6.3 주소선택

1) 집

주소록에 저장된 수신자의 집 주소를 출력합니다.

2) 회사

주소록에 저장된 수신자의 회사주소와 회사명, 부서, 직책을 출력합니다.

6.4 건수

  출력할 건수를 입력합니다.

  발신자만을 출력할 경우에만 입력할 수 있습니다.  수신자가 포함된 경우 

수신자의수만큼 입력합니다.

