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Ⅰ.� 신입생� 임시� 반� 생성� 및� 일괄� 등록
� 학급� 편성이� 완료되지� 않은� 경우� 임시로� 반을� 생성하여� 신입생� 명렬표를� 미리� 등록하는� 과정입니다.

� -� 신입생� 임시반� 등록� 후,� 신입생과� 재학생을� 한� 번에� 반� 편성(진급처리)하는� 경우� Ⅰ,Ⅱ순으로� 진행

� -� 학급� 편성이� 완료된� 이후에� 신입생� 명렬표를� 등록할� 경우� Ⅲ부터� 진행

� � 1)� 신입생� 임시반� 생성하기

� � ①� [관리� 페이지]� →� [학적]� →� [반� 생성/관리]에서� 2022년도를� 선택하고� [신규� 등록]� 버튼을� 클릭합니다.

� � ②� 학급� 편성� 이전에� 임시로� 신입생을� 등록할� 학급을� 생성하는� 것이기에,� ‘신입생반’으로� 생성하여� 저장을�

� � � � � 클릭합니다.(원하시는� 임시� 학급반� 명을� 작성하시면� 됩니다.)

� �

2)� 신입생� 일괄� 등록하기

� � ①� [관리� 페이지]� →� [학적]� →� [학생� 명렬표]에서� 2022년도를� 선택하고� [학생� 일괄� 등록]� 버튼을�

� � � � � 클릭합니다.

� � ②� 팝업� 창에서� 확인되는� [등록용� 엑셀� 서식� 다운로드]를� 클릭합니다.
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� � ①� 다운로드� 받은� 엑셀� 서식에� 신입생의� 정보를� 가이드에� 맞게� 입력합니다.

� � ②� 학급� 편성이� 완료되지� 않은� 신입생을� ‘임시’로� 한� 학급에� 등록하는� 것이기에,� 모든� 신입생의� 학급은�

� � � � � “1)� 신입생� 임시반� 생성하기”에서� 만들어� 둔� 학급� 명으로� 작성합니다.

� � � � ※� “1)� ‘신입생� 임시반� 생성하기”를� 거치지� 않고� 해당� 엑셀에서� ’반‘� 항목에� 학급� 명을� 새로� 작성하여�

� � � � � � � 임시� 학급을� 생성할� 수도� 있습니다.

� � ①� 작성� 완료한� 서식을� 업로드하고,� 작성한� 신입생� 정보가� 잘� 입력되었는지� 확인� 후,� 등록을� 완료합니다.
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Ⅱ.� 학급� 편성이� 완료된� 후� 편성� 내역� 반영하기
� 학급� 편성이� 완료되었다면� 임시� 학급에� 배치한� 신입생을� 학급� 편성� 결과에� 따라� 각� 학급에� 배정해주는�

� 과정입니다.� 진급처리� 과정에서� 재학생도� 함께� 반� 배정(진급처리)할� 수� 있습니다.

� � ①� [관리페이지]� →� [학적]� →� [반� 편성(진급처리)]에서� 2022년도� ‘1학년� 신입생반’을� 선택하고� [기준� 자료�

� � � � � 다운로드]� 버튼을� 클릭합니다.

� � � � � ※� ‘2022년도� 전체� 반’을� 선택하여� [기준� 자료� 다운로드]하실� 경우,� 신입생� 학급을� 포함한� 2022년�

� � � � � � � � 재학생� 리스트를� 추출하여� ‘신입생� 및� 재학생’� 모두를� 한� 번에� 진급처리할� 수� 있습니다.

� � ①� 다운로드받은� 엑셀� 양식에서는� “Ⅰ.� 신입생� 임시� 반� 생성� 및� 일괄� 등록”에서� 임시� 학급에� 등록해두었던�

� � � � � 신입생� 목록을� 확인할� 수� 있습니다.

� � ②� 이미지의� 붉은색� 영역은� 임시� 학급에� 배정해둔� 신입생의� 정보입니다.� 해당� 영역은� 수정하지� 않습니다.

� � ③� 이미지의� 노란색� 영역을� 학급� 편성� 결과에� 따라� 수정해줍니다.
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� � ①� 학급� 편성� 결과에� 따라� 수정한� 엑셀� 양식을� [반� 편성� 자료� 업로드]에� 업로드합니다.

� � ①� 내용을� 검토한� 후,� [다음]� 버튼을� 눌러� 최종� 등록해줍니다.
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Ⅲ.� 신입생� 일괄� 등록(학급� 편성이� 완료된� 후)
�학급� 편성이� 이미� 완료된� 경우에� 임시로� 반을� 생성하는� 과정� 없이� 바로� 신입생을� 각� 반에� 등록하는�

� 과정입니다.

� � ①� [관리페이지]� →� [학적]� →� [학생� 명렬표]에서� 2023년도를� 선택하고� [학생� 일괄� 등록]� 버튼을�

� � � � � 클릭합니다.

� � ②� 팝업� 창에서� 확인되는� [등록용� 엑셀� 서식� 다운로드]를� 내려받습니다.

� � ①� 다운로드� 받은� 엑셀� 서식에� 신입생의� 정보를� 가이드에� 맞게� 입력합니다.

� � ②� 학년의� 경우,� 신입생이기에� 1학년으로� 입력하고� 나머지� 정보를� 모두� 입력합니다.
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� � ①� 작성� 완료한� 서식을� 업로드하고,� 작성한� 신입생� 정보가� 잘� 입력되었는지� 확인� 후,� 등록을� 완료합니다.


