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1. 업무 프로세스
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1 . 업 무 프 로 세 스

1) 환경설정
시스템을 운영하기 위한 기본 환경을 설정하고, 교육관리 이외의 다양한 활동들을 수시로 진행합니다.

팝업설정1
홈페이지에 출력될 팝업을 등록합니다.�팝업 위치를 직접 지정할 수
있으며 링크를 추가할 수 있습니다.
 69p

게시글 관리2
홈페이지 게시판과 강의실 게시판의 게시글을 관리합니다.
 63~64p

페이지 관리3
홈페이지 /�관리자 페이지의 메뉴 명칭을 변경하거나,
소개 페이지들의 내용을 수정합니다.
*�개인정보처리방침/이용약관 내용을 변경할 수 있습니다.
 70p~71p

고객사 입력1
고객사 정보를 등록하고 서브도메인을 설정할 수 있습니다.
※�서브도메인은 서버(IIS)�및 도메인관리서비스에도 별도로
등록해주셔야 합니다.
 44p~45p

수강생 입력2
수강생 정보를 등록/수정합니다.
 39p~40p

교강사 등록3
강사를 등록합니다.�등록된 교강사는 과정/강좌설정에서 선택할 수
있습니다.
 41p

▶ 홈페이지 운영환경

▶ 교육환경

기수 등록4
기수를 사전에 등록합니다.�기수에 입력한 수강신청기간,�학습기간,�
성적처리기간은 강좌 등록 시 입력됩니다.�(강좌설정에서 개별 수정
가능)
 10p
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1 . 업 무 프 로 세 스

2) 과정관리
온/오프라인강좌 등 모든 교육과정을 개설하고 신청자들을 관리하기까지의 일련의 프로세스를 정리하였습
니다.

과정 등록 (기본정보)1
과정명,�유형,�수강료,�담당자 등 기본정보와 과정소개,�학습내용 등
홈페이지에 출력될 내용을 등록합니다.�
 12p~13p

콘텐츠 등록2
각 회차에 입력될 학습 콘텐츠와 시험에 필요한 문제,�
설문지(강의평가)를 등록합니다.
*�학습콘텐츠와 문제는 그룹코드로 분류 및 관리합니다.
 31p~37p

과정 설정3
등록된 컨텐츠를 이용하여,�각 회차와 평가(시험,�과제/토론,�설문)를
등록 ·�관리합니다.�
 14p~20p

운영 강좌 개설4
등록된 과정에서 기수별 강좌를 개설합니다.�강좌 정보는 과정
설정에서 입력한 정보가 자동 등록되며 수정 가능합니다.�신청기간,�
학습기간,�성적처리기간은 선택한 기수정보가 자동 입력되며 수정
가능합니다.�혼합과정인 경우 집체교육 일정을 등록할 수 있습니다.
 21p~30p

수강생 관리5
수강생이 신청한 수강 신청 현황 및 결제 현황을 확인 ·�관리합니다.�
대기 신청한 수강생을 승인할 수 있습니다.
 51p~52p

성적 관리6
각 수강생의 평가 현황과 활동 이력을 확인하고 수료 처리 하며 평가
미참여 수강생에게 독려 메일을 발송합니다.
 54p~58p

설문 확인7
미리 지정한 강의평가를 확인합니다.
 59p



2. 로그인 및 홈
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1) 로그인 화면

2 . 로 그 인 및 홈

1

2

아이디 / 비밀번호
- 아이디 비밀번호를 입력합니다.

1

Login to your Account
- Login�to�Your�Account�클릭하여 로그인 합니다.

2
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2) 홈 화면

2 . 로 그 인 및 홈

1

2

3
4

상단 메뉴
- 쪽지 :�읽지 않은 쪽지 개수를 출력합니다.�클릭 시 쪽지 화면으로 이동합니다.�
- 홈페이지로이동 :�사용자 홈페이지로 이동합니다.
- 매뉴얼 다운로드 :�매뉴얼(pdf)을 다운로드 합니다.
- 로그아웃 :�클릭 시 로그아웃 됩니다.

1

좌측메뉴
- 좌측 메뉴를 접었다 폈다 할 수 있습니다.

2

홈페이지 Q&A 미답변
- 홈페이지 Q&A�게시글 중 답변이 없는 수를 알려줍니다.�클릭 시 홈페이지 게시판으로 이동합니다.�

3

강의 Q&A 미답변
- 강의실 Q&A�게시글 중 답변이 없는 수를 알려줍니다.�클릭 시 강의실 게시판으로 이동합니다.

4

강좌관리/신청관리/성적관리 : 선택한 강좌의 강좌관리/신청관리/성적처리 상세화면으로 이동합니다.5

5



3. 교육환경설정
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1) 기수설정

3 . 교 육 환 경 설 정

1

기수설정
- 개설된 학기/기수현황을 조회합니다.

1

등록/수정
- 등록/수정 팝업이 출력됩니다.

2

2

기수설정
- 동일 년도에 같은 기수는 등록할 수 없습니다.
- 등록한 수강신청기간,�학습기간,�성적처리기간은 강좌설정 시 사용됩니다.

강좌 등록 시 년도/기수 선택하면 자동으로 지정한 기간이 입력됩니다.�(변경가능)

3

2

3
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2) 과정분류코드

3 . 교 육 환 경 설 정

1

등록/수정
- 과정분류코드 등록/수정 팝업이 출력됩니다.
- 과정분류코드 삭제는 수정 팝업에서 가능합니다.

1

1

3

4

과정분류명
- 과정 분류명을 20자 이내로 입력합니다.�

3

과정분류코드
- 분류코드를 20자 이내로 입력합니다.
- 분류코드는 중복될 수 없으며 대소문자는 구별 하지 않습니다.

4

사용여부
- 과정분류코드 사용여부를 체크합니다.
- N 체크 시 과정/강좌 설정 시에 보이지 않습니다.
- 이미 등록된 강좌는 영향을 받지 않습니다.

5

5
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3) 과정설정

3 . 교 육 환 경 설 정

2

등록/과정명
- 과정 등록/수정 화면으로 이동합니다.�

1

복제
- 선택한 과정을 복제합니다.��
- 복제된 과정명 앞에 ‘사본_’�추가됩니다.

2

가) 목록

1

과정분류/과정선택
- 선택한 과정의 분류 및 과정명이 입력되며 변경 가능합니다.

3

1

3

5

강좌명
- 선택한 과정의 명칭을 불러오며 변경 가능합니다.

4

4

기수선택
- 동일 과정에 동일 년도 및 기수로 생성된 강좌가 있을 경우 분반되어 강좌를 생성합니다.

5

6

강좌등록
- 강좌 등록 후 강좌 수정화면으로 이동하여 상세 내용을 입력할 수 있습니다.

6

7

검색
- 검색 필터를 적용하고자 할 경우 검색버튼을 반드시 클릭해주세요.

7
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3) 과정설정

3 . 교 육 환 경 설 정

정원 : 0명일 경우 인원 제한이 없습니다.2

담당자/교강사
- 검색 버튼으로 교강사를 선택할 수 있습니다.
- 회차설정 시 기본정보에 등록한 교강사만 선택 할 수 있습니다.�

3

나) 기본정보

2

3

학습시간 : 홈페이지에 ‘인정시간’으로 출력됩니다.4

4

6

과정소개
- 홈페이지에 ‘강좌소개’에 입력한 텍스트가 출력됩니다.

5

5

공개여부
- ‘비공개’�선택하면 홈페이지에서 검색되지 않습니다.
- 과정을 ‘비공개’�할 경우 해당하는 모든 강좌가 검색되지 않습니다.

6

1

교육유형
- 각 선택한 유형에 따라 등록할 수 있는 회차 학습방식이 달라집니다.

1
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3) 과정설정

3 . 교 육 환 경 설 정

학습 진행 방식
- 순차학습 및 임의학습을 선택합니다.
- 설정저장을 클릭해야 학습방식이 저장됩니다.
- 순차학습의 경우 이전 회차를 학습해야 다음 회차 학습이 가능합니다.

1

다) 회차설정 - 개별등록

1

회차 등록/수정
- 등록 버튼 클릭 혹은 강의주제를 클릭 하여 회차를 등록하거나

수정할 수 있습니다.
- 선택한 교육유형에 따라 등록 가능한 학습방식이 달라집니다.

2

2

2

콘텐츠
- 온라인 학습의 경우 콘텐츠 검색을 통해 콘텐츠를 등록합니다.
- 콘텐츠는 교육환경설정>콘텐츠관리>학습콘텐츠 에서 등록할 수 있습니다.

3

3

중간출석팝업
- 설정한 시간 사이에 랜덤으로 팝업을 띄우며 확인을 클릭하지 않을 경우 학습창이 닫힙니다.
- 강의를 켜놓고 자리 비우는 것을 방지합니다.

5

5

강사 : 과정 기본정보에서 등록한 강사만 선택 가능합니다.6

6

6

7

학습시점
- 학습기간 중 몇일차에 해당하는 수업인지 설정합니다.
- 과정설정에서 학습일차를 설정하면 강좌설정 시 학습 시작일을 기준으로 자동으로 계산하여 입력됩니다.�

7

4

출석인정시간 : 입력한 시간만큼 학습하면 출석이 인정됩니다.�4

8

검색 :�검색버튼을 클릭해야 콘텐츠 목록이 출력됩니다.8
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3) 과정설정

3 . 교 육 환 경 설 정

1

일괄등록
- 엑셀 양식을 다운받은 후 데이터를 입력합니다.
- 등록할 엑셀 파일을 선택 후 일괄등록 버튼으로 등록합니다.
- 일괄등록 시 기존에 등록했던 회차 목록에 삭제되고 엑셀에 입력한 회차 목록이 추가됩니다.

1

라) 회차설정 - 일괄등록

엑셀양식
- 학습방식 :�온라인/오프라인만 입력이 가능합니다.
- 강사ID�:�개별등록과 마찬가지로 과정 기본정보에서 등록한 강사만 입력 가능합니다.
- 오프라인 :�개별등록과 동일하나 교안은 등록할 수 없습니다.�(회차 수정으로 개별 등록)
- 온라인 :�개별등록과 동일하며 콘텐츠 Code를 콘텐츠 ID란에 직접 입력해야 합니다.�

(교육환경설정>콘텐츠관리>학습콘텐츠 에서 Code�확인 가능)

2

2

▼ 일괄등록 엑셀 양식
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3) 과정설정

3 . 교 육 환 경 설 정

1

평가비율
- 각 평가항목에 대한 평가비율을 입력하며 합계는 반드시 100이 되어야 합니다.

1

수료기준
- 각 평가항목별 수료 기준을 입력할 수 있습니다.�
- 항목별로 총점이 다르기 때문에 백분율로 계산합니다.�
- 각 항목별로 입력하거나 합계(총점)에만 입력할 수 있습니다.�

2

마) 평가설정

평가기준 및 비율 저장 : 평가기준 및 비율 변경 후에 저장을 클릭해야 정상적으로 저장이 됩니다.3

2

진행평가/최종평가추가 : 시험등록 팝업이 출력됩니다.4

과제/토론추가 : 과제토론등록 팝업이 출력됩니다.5

설문추가 : 설문추가 팝업이 출력됩니다.�6

평가명 : 각 평가내용 수정 팝업이 출력됩니다.7

3

4 5 6

7
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3 . 교 육 환 경 설 정

총점 : 문제 추가 및 문제별 배점을 입력 하면 자동으로 총점이 계산됩니다.1

바) 평가설정-시험추가 및 수정 (1)

출석률 : 지정한 출석률 이상만 평가를 진행할 수 있습니다.2

1

2

3

4

5

6

7

8

제한시간
- 시험 제한시간을 설정합니다.�제한시간이 초과되면 자동으로 제출됩니다.�(무제한 :�0)
- 시험창이 닫혀도 시간이 흐릅니다.�시험 응시 시작 시에 이점 유의해주세요.

3

문항출력설정 : 1페이지에 출력되는 문제의 개수를 설정합니다.�4

문제/보기섞기 : 문제 및 보기의 순서를 임의로 섞습니다.�5

순차응시여부
- 순차응시 선택 시 이전 페이지로 이동할 수 없습니다.�
- 순차응시를 원할 경우 반드시 문항출력설정에서 한 페이지에 출력될 문제 개수를 선택해야 합니다.�

6

시험장이탈허용
- 비허용 시 시험장 외부를 클릭할 경우 시험이 종료됩니다.�
- 시험 창을 벗어나지 않도록 응시자들에게 사전에 공지해주세요.�

7

이어보기설정
- 시험 제출 전에 시험 응시 화면이 닫혔을 경우 제한시간 내에 다시 응시할 수 있는 횟수를 지정합니다.�
- 시험장이탈 비허용, 이어보기 미허용 시 실수로 시험 창을 벗어나면 다시 이어볼 수 없음을 공지해주세요.

8

11

12

문제추가 : 시험에 사용하려는 문제를 검색, 추가합니다. 문제는 콘텐츠관리>문제 에서 등록할 수 있습니다.11

문제순서/점수 문제추가 : 문제순서와 각 문제의 점수를 입력합니다.�문제섞기 시 입력한 문제 순서는 무효됩니다12

9

시험결과공개 : 공개 시 시험 완료 후 시험안내 페이지에서 결과보기로 바로 답안과 점수를 확인할 수 있습니다.�9
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3) 과정설정

3 . 교 육 환 경 설 정

1

문제분류 및 배점설정
- 출제방식을 임의문항으로

지정 시 추가로 출력됩니다.�
- 문제 추가 후 문제분류 및

배점설정 진행을 추천합니다.

1

문제분류
- 선택한 분류별로 출제할

문항 수와 각 배점을 지정할
수 있습니다.�

- 지정할 문제 분류를 체크 후 적용을 클릭합니다.�(다중선택 가능)
- 문제 추가가 완료되었다면 아래 문제 중 각 분류에 해당하는 후보문항수가 출력됩니다.�

2

바) 평가설정-시험추가 및 수정 (2)

2 3

출제문항수 : 후보 문항 중 지정한 개수의 문항이 랜덤으로 선택되어 출제됩니다.�3

문제당배점 : 각 분류에 배점을 입력합니다.�4

4

5

6 7

문제선택 : 문제추가 클릭 시 문제 선택 창이 출력됩니다.�과정 및 분류 선택 후 검색을 클릭합니다.5

랜덤선택 : 검색된 문제 중 지정한 개수만큼 랜덤으로 선택됩니다.�6

일괄적용점수 : 선택한 문제에 일괄점수를 적용합니다.7

선택문제추가 : 선택한 문제를 시험에 추가합니다.�
다른 분류의 문제를 추가하고 싶을 경우 다시 창을 열 필요 없이 바로 추가가 가능합니다.�

8

8
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3) 과정설정

3 . 교 육 환 경 설 정

사) 평가설정-과제/토론, 설문 추가 및 수정

1

과제토론등록 : 과제 및 토론을 등록할 수 있습니다.�1

설문등록 : 강의평가를 등록할 수 있습니다.�2

2

설문지선택
- 등록되어 있는 설문지를 선택합니다.�
- 설문지는 교육환경설정>콘텐츠관리>설문지 에서 등록할 수 있습니다.�

3

3
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3) 과정설정

3 . 교 육 환 경 설 정

아) 메뉴설정

메뉴설정
- 홈페이지 사이버 강의실에서 사용을 원하는 메뉴를 체크합니다.
- 사용할 메뉴(게시판) 추가는 커뮤니케이션>게시판설정 에서 강의실 게시판을 추가하여 사용할 수 있습니다.

1

◀ 홈페이지>사이버 강의실 메뉴 캡쳐
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4) 강좌설정

3 . 교 육 환 경 설 정

2

등록
- 강좌 등록 팝업이 출력됩니다.�

1

복제
- 선택한 강좌를 복제합니다.�
- 강좌등록 팝업이 출력되며 과정분류 및 과정선택은 변경 불가합니다.
- 복제된 강좌명 앞에 ‘사본_’�이 추가됩니다.

2

가) 목록

1

6

4

기수선택
- 동일 과정에 동일 년도 및 기수로 생성된 강좌가 있을 경우 분반되어 강좌를 생성합니다.

4

강좌등록
- 강좌 등록 후 강좌 수정화면으로 이동하여 상세 내용을 입력할 수 있습니다.

5

강좌명
- 선택한 강좌의 강좌설정(기본정보)�페이지로 이동합니다.�

6

5

과정분류선택
- 처음 강좌 생성 시,�선택한 과정의 정보를 가져옵니다.
- 강좌 생성 후 기초가 된 과정 정보를 수정해도 강좌 정보가 수정되진 않습니다.�(비동기화)

3

3

7

검색
- 검색 조건 입력 후 반드시 검색버튼(돋보기)를 클릭해야 검색이 됩니다.

7
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3 . 교 육 환 경 설 정

담당자/교강사 : 회차설정 시 기본정보에 등록한 교강사만 선택 할 수 있습니다.�5

나) 기본정보

1

강좌소개 : 홈페이지에 ‘강좌소개’에 입력한 텍스트가 출력됩니다.6

2

5

8

강좌분류/기수/분반 : 강좌분류/기수는 변경할 수 없습니다.�1

신청기간/학습기간/성적처리기간 : 선택한 기수의 설정된 기간이 자동 입력됩니다.�(변경가능)2

6

7

이수증발행여부 : ‘발행’ 을 선택하면 이수 조건을 만족 시 이수증이 발행됩니다.8

출석인증제외 : ‘예’�선택한 강좌는 출석인증을 하지 않습니다.9

4

3

교육유형 : 각 선택한 유형에 따라 등록할 수 있는 회차 학습방식이 달라집니다.3

정원 : 0명일 경우 인원 제한이 없습니다.4

9

10

학습시간 : 홈페이지에 ‘인정시간’으로 출력됩니다.7

공개여부 : ‘비공개’�선택하면 홈페이지에 출력이 되지 않습니다.10
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3 . 교 육 환 경 설 정

학습 진행 방식
- 순차학습 및 임의학습을 선택합니다.
- 설정저장을 클릭해야 학습방식이 저장됩니다.
- 순차학습의 경우 이전 회차를 학습해야 다음 회차 학습이 가능합니다.

2

다) 회차설정 - 개별등록

회차 등록/수정
- 등록 버튼 클릭 혹은 강의주제를 클릭 하여 회차를 등록하거나

수정할 수 있습니다.

3

콘텐츠
- 온라인 학습의 경우 콘텐츠 검색을 통해 콘텐츠를 등록합니다.
- 콘텐츠는 교육환경설정>콘텐츠관리>학습콘텐츠 에서 등록할 수 있습니다.

4

중간출석팝업
- 설정한 시간 사이에 랜덤으로 팝업을 띄우며 확인을 클릭하지 않을 경우 학습창이 닫힙니다.
- 강의를 켜놓고 자리 비우는 것을 방지합니다.

6

강사 : 과정 기본정보에서 등록한 강사만 선택 가능합니다.7

학습시점 : 과정설정에서 지정한 일차를 계산하여 학습시작일이 자동 입력됩니다.�(변경 가능)8

회차설정
- 과정설정에서 등록한 내용이 입력되어 있습니다.�(변경 가능)
- 혼합과정의 집체교육 등록의 경우 ‘교육일정’�탭에서 등록 및 수정
가능합니다.

1

2

3

3

4

5

6

7

7

8

1

검색 :�검색버튼을 클릭해야 콘텐츠 목록이 출력됩니다.9

출석인정시간 : 입력한 시간만큼 학습하면 출석이 인정됩니다.�5

9
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3 . 교 육 환 경 설 정

라) 회차설정 - 일괄등록

1

일괄등록
- 엑셀 양식을 다운받은 후 데이터를 입력합니다.
- 등록할 엑셀 파일을 선택 후 일괄등록 버튼으로 등록합니다.
- 일괄등록 시 기존에 등록했던 회차 목록에 삭제되고 엑셀에 입력한 회차 목록이 추가됩니다.

1

엑셀양식
- 학습방식 :�온라인/오프라인만 입력이 가능합니다.
- 강사ID�:�개별등록과 마찬가지로 과정 기본정보에서 등록한 강사만 입력 가능합니다.
- 오프라인 :�개별등록과 동일하나 교안은 등록할 수 없습니다.�(회차 수정으로 개별 등록)
- 온라인 :�개별등록과 동일하며 콘텐츠 Code를 콘텐츠 ID란에 직접 입력해야 합니다.�

(교육환경설정>콘텐츠관리>학습콘텐츠 에서 Code�확인 가능)

2

2

▼ 일괄등록 엑셀 양식



2 5

영
남

건
설

기
술

교
육

원
LM

S
�관

리
자

페
이

지
매

뉴
얼

3
7

4) 강좌설정
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마) 교육일정

교육일정
- 혼합교육의 집체교육 교육일정을 등록 및 수정할 수
있습니다.

1

1

회차등록
- 회차등록 팝업이 출력됩니다.�
- 회차는 1개만 등록 가능합니다.

2

강의주제 : 등록한 회차를 수정/삭제 할 수 있습니다.3

2

강사 : 과정 기본정보에서 등록한 강사만 선택 가능합니다.4

4

5

회차(순서) : 회차설정에서 등록한 회차와 중복 설정이 불가합니다.5

삭제 : 교육일정이 등록되어 있을 경우 삭제가 불가합니다.6

6

일정등록 : 교육일정 등록 팝업이 출력됩니다.7

일정수정 : 등록한 일정을 수정/삭제 할 수 있습니다.�목록 순서는 교육일정이 빠른 순으로 정렬됩니다.8

8

교육장소
- 강좌 교육장소와 상관없이 모든 교육장소를 선택할 수 있습니다.
- 교육장소는 홈페이지설정>시스템설정>코드관리에서 등록/수정 할 수 있습니다.

9

9

일정삭제 : 해당 일정에 신청한 인원이 있을 경우 삭제가 불가합니다.�10

11
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3 . 교 육 환 경 설 정

평가비율
- 각 평가항목에 대한 평가비율을 입력하며 합계는 반드시 100이 되어야 합니다.

2

수료기준
- 각 평가항목별 수료 기준을 입력할 수 있습니다.�
- 항목별로 총점이 다르기 때문에 백분율로 계산합니다.�
- 각 항목별로 입력하거나 합계(총점)에만 입력할 수 있습니다.�

3

바) 평가설정

평가기준 및 비율 저장 : 평가기준 및 비율 변경 후에 저장을 클릭해야 정상적으로 저장이 됩니다.4

진행평가/최종평가추가 : 시험등록 팝업이 출력됩니다.5

과제/토론추가 : 과제토론등록 팝업이 출력됩니다.6

설문추가 : 설문추가 팝업이 출력됩니다.7

평가명 : 각 평가내용 수정 팝업이 출력됩니다.8

평가설정 : 과정설정에서 등록한 내용이 입력되어 있습니다.�(변경 가능)1

1
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4) 강좌설정

3 . 교 육 환 경 설 정

사) 평가설정-시험추가 및 수정 (1)

총점 : 문제 추가 및 문제별 배점을 입력 하면 자동으로 총점이 계산됩니다.1

출석률 : 지정한 출석률 이상만 평가를 진행할 수 있습니다.2

1

2

3

4

5

6

7

8

제한시간
- 시험 제한시간을 설정합니다.�제한시간이 초과되면 자동으로 제출됩니다.�(무제한 :�0)
- 시험창이 닫혀도 시간이 흐릅니다.�시험 응시 시작 시에 이점 유의해주세요.

3

문항출력설정 : 1페이지에 출력되는 문제의 개수를 설정합니다.�4

문제/보기섞기 : 문제 및 보기의 순서를 임의로 섞습니다.�5

순차응시여부
- 순차응시 선택 시 이전 페이지로 이동할 수 없습니다.�
- 순차응시를 원할 경우 반드시 문항출력설정에서 한 페이지에 출력될 문제 개수를 선택해야 합니다.�

6

시험장이탈허용
- 비허용 시 시험장 외부를 클릭할 경우 시험이 종료됩니다.�
- 시험 창을 벗어나지 않도록 응시자들에게 사전에 공지해주세요.�

7

이어보기설정
- 시험 제출 전에 시험 응시 화면이 닫혔을 경우 제한시간 내에 다시 응시할 수 있는 횟수를 지정합니다.�
- 시험장이탈 비허용, 이어보기 미허용 시 실수로 시험 창을 벗어나면 다시 이어볼 수 없음을 공지해주세요.

8

11

12

문제추가 : 시험에 사용하려는 문제를 검색, 추가합니다. 문제는 콘텐츠관리>문제 에서 등록할 수 있습니다.11

문제순서/점수 문제추가 : 문제순서와 각 문제의 점수를 입력합니다.�문제섞기 시 입력한 문제 순서는 무효됩니다12

9

시험결과공개 : 공개 시 시험 완료 후 시험안내 페이지에서 결과보기로 바로 답안과 점수를 확인할 수 있습니다.�9
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4) 강좌설정

3 . 교 육 환 경 설 정

사) 평가설정-시험추가 및 수정 (2)

1

문제분류 및 배점설정
- 출제방식을 임의문항으로

지정 시 추가로 출력됩니다.�
- 문제 추가 후 문제분류 및

배점설정 진행을 추천합니다.

1

문제분류
- 선택한 분류별로 출제할

문항 수와 각 배점을 지정할
수 있습니다.�

- 지정할 문제 분류를 체크 후 적용을 클릭합니다.�(다중선택 가능)
- 문제 추가가 완료되었다면 아래 문제 중 각 분류에 해당하는 후보문항수가 출력됩니다.�

2

2 3

출제문항수 : 후보 문항 중 지정한 개수의 문항이 랜덤으로 선택되어 출제됩니다.�3

문제당배점 : 각 분류에 배점을 입력합니다.�4

4

5

6 7

문제선택 : 문제추가 클릭 시 문제 선택 창이 출력됩니다.�과정 및 분류 선택 후 검색을 클릭합니다.5

랜덤선택 : 검색된 문제 중 지정한 개수만큼 랜덤으로 선택됩니다.�6

일괄적용점수 : 선택한 문제에 일괄점수를 적용합니다.7

선택문제추가 : 선택한 문제를 시험에 추가합니다.�
다른 분류의 문제를 추가하고 싶을 경우 다시 창을 열 필요 없이 바로 추가가 가능합니다.�

8

8
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4) 강좌설정

3 . 교 육 환 경 설 정

아) 평가설정-과제/토론, 설문 추가 및 수정

1

과제토론등록 : 과제 및 토론을 등록할 수 있습니다.�1

설문등록 : 강의평가를 등록할 수 있습니다.�2

2

설문지선택
- 등록되어 있는 설문지를 선택합니다.�
- 설문지는 교육환경설정>콘텐츠관리>설문지 에서 등록할 수 있습니다.�

3

3
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4) 강좌설정

3 . 교 육 환 경 설 정

자) 메뉴설정

메뉴설정
- 홈페이지 사이버 강의실에서 사용을 원하는 메뉴를 체크합니다.
- 사용할 메뉴(게시판) 추가는 커뮤니케이션>게시판설정 에서 강의실 게시판을 추가하여 사용할 수 있습니다.

1

◀ 홈페이지>사이버 강의실 메뉴 캡쳐
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5) 콘텐츠관리

3 . 교 육 환 경 설 정

1

검색 : 그룹코드관리 탭에서 입력한 상위코드/하위코드 중 사용중인 코드를 출력합니다.1

개별등록/콘텐츠명 : 학습콘텐츠 등록/수정 페이지로 이동합니다.�3

가) 학습콘텐츠

3 4 5

5

63

일괄등록 : 일괄등록 팝업을 출력합니다.�팝업에서 일괄등록 파일을 선택 후 일괄등록 버튼으로 업로드합니다.4

일괄등록양식 다운로드 : 일괄등록 엑셀 양식을 다운로드 합니다.5

미리보기 : 등록한 콘텐츠를 PC�버전과 모바일 버전 나누어 미리 확인해 볼 수 있습니다.�6

콘텐츠등록번호
- 콘텐츠 업로드 순서를 입력합니다.�
- 콘텐츠 첫번째 페이지에만 숫자를 입력하며 중복된 숫자를 입력할 수 없습니다.

7

과정코드 : 콘텐츠 등록을 할 과정코드를 입력합니다.�
과정코드는 교육환경설정>과정설정에서 과정코드로 확인할 수 있습니다.

8

난이도/분류
- 그룹코드관리에서 입력한 하위코드명을 상위코드에

맞게 입력합니다.

9
일괄등록 엑셀시트 그룹코드관리 상위코드
난이도 (qdiffname) ccdiff
분류1�(ccname1) cc1
분류2�(ccname2) cc2
분류3�(ccname3) cc3
분류4�(ccname4) cc4
분류5�(ccname5) cc5

페이지 목차 사용여부
- 페이지 수가 다수일 경우 목차를 사용하여 페이지
이동이 가능합니다.�

10

7 8 9 10

▼ 일괄등록 엑셀 양식

2

선택삭제 : 선택된 콘텐츠를 일괄 삭제할 수 있습니다.�연결된 과정/강좌가 있을 경우 선택 및 삭제가 불가합니다.2
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5) 콘텐츠관리

3 . 교 육 환 경 설 정

1

과정/그룹코드 :�콘텐츠를 등록할 과정 및 그룹코드를 선택합니다.�1

콘텐츠유형 mp4/HTML(플래쉬)
- 콘텐츠 파일을 업로드 영역이 추가로 출력되며 파일을 업로드 합니다.�
- 파일은 확장명 mp4,�zip만 허용합니다.
- 페이지정보에 업로드한 파일명 혹은 실행할 페이지의 경로를 입력합니다.
콘텐츠유형 iFame/URL
- 페이지정보에 해당 URL을 직접 입력합니다.�
- iFrame 의 경우 iFrame 소스를 그대로 입력합니다.�

2

나) 학습콘텐츠-개별등록

2

교안 : 홈페이지 사이버 강의실에서 교안을 다운받아 볼 수 있습니다.�3

미리보기 : 등록한 콘텐츠를 PC�버전과 모바일 버전 나누어 미리 확인해 볼 수 있습니다.�4

3

이동 : 클릭 드래그 앤 드롭으로 페이지 순서를 변경할 수 있습니다.5

4 5

7

페이지추가 : 해당 회차의 페이지를 추가할 수 있습니다.�6

◀ 홈페이지 >�사이버 강의실 >�학습 페이지
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5) 콘텐츠관리

3 . 교 육 환 경 설 정

1

그룹코드관리 : 학습콘텐츠와 문제를 용이하게 검색할 수 있도록 도와줍니다.1

상위코드
- 상위코드를 클릭하면 하위코드 목록이 출력됩니다.�
- 상위코드명은 변경이 가능합니다.�변경할 내용 입력 후 수정을 클릭하여 변경합니다.
- 파란색 글자로 되어 있는 상위코드는 수정이 불가능하며 학습콘텐츠와 문제 일괄등록 시 상위코드 순서
(cc1~cc5)로 입력해야 합니다.�

2

다) 그룹코드관리

◀ 학습콘텐츠 검색창

하위코드 추가
- 하위코드명과 순서를 입력 후 추가 버튼을 클릭하여 하위버튼을 추가할 수 있습니다.
- 한 상위코드 내에 하위코드는 999개까지 등록할 수 있습니다.�

3

하위코드 목록
- 하위코드 목록에서 코드명과 순서를 변경할 수 있습니다.�
- 사용함에 체크를 해제하면 해당 하위코드는 검색창 펼침 메뉴에 출력되지 않습니다.
- 하위코드에 사용함 체크가 한 개도 없을 경우에는 해당 상위코드는 미사용으로 판단되어 검색창에 출력되지
않습니다.��

4

2 3

4
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5) 콘텐츠관리

3 . 교 육 환 경 설 정

1

선택삭제 : 출제되지 않은 문제만 삭제 가능합니다.1

선택사용/선택미사용
- 사용여부를 변경하고 싶은 문제 선택 후 사용/미사용으로 변경할 수 있습니다.�
- 미사용으로 지정된 문제는 시험 및 설문지 등록 시 검색할 수 없습니다.

2

라) 문제

개별등록/문제명 : 문제등록/수정 페이지로 이동합니다.3

일괄등록 : 일괄등록 팝업을 출력합니다.�팝업에서 일괄등록 파일을 선택 후 일괄등록 버튼으로 업로드합니다.4

2 3 4

3

과정키 : 문제 등록을 할 과정코드를 입력합니다.�
과정코드는 교육환경설정>과정설정에서 과정코드로 확인할 수 있습니다.

5

난이도/분류
- 그룹코드관리에서 입력한 하위코드명을 상위코드에

맞게 입력합니다.

6 일괄등록 엑셀시트 그룹코드관리 상위코드
난이도 (qdiffname) ccdiff
분류1�(ccname1) cc1
분류2�(ccname2) cc2
분류3�(ccname3) cc3
분류4�(ccname4) cc4
분류5�(ccname5) cc5

5 6 7

No 필드명 정 의 보기 /�정답 입력 방법 자동채점

1 객관식

•�2~5개의 보기 중 정답을 선택하는 유형
•�다중선택(답안이 2개)�유형으로 입력을 원할 경우,�

2~5개의 보기 중 여러 개의 정답을 선택하는 것이 가능
•�정답으로 체크된 모든 보기를 선택해야 정답으로 인정
•�OX형 문제를 만들 경우 보기를 2개만 선택하고 보기 제목을

예 /�아니오로 입력하면 가능

•�보기 :�텍스트만 입력
•�정답 :�정답인 보기의 숫자를 입력

정답이 복수일 경우 숫자 사이에 쉼표(,)를 삽입
숫자와 쉼표 사이에는 띄어쓰기를 하지 않음

O

2 단답형
•�1�~�10개의 예시답안을 입력하고,�회원이 입력한
답안이 1개라도 일치하면 정답으로 인정

•�보기 :�정답으로 인정되는 텍스트 입력
- 최대 10개까지 입력할 수 있음

•�정답 :�입력하지 않음
O

3 서술형 •�문제에 대한 답을 회원이 10,000자 이내로 서술
•�보기 :�입력하지 않음
•�정답 :�입력하지 않음

X

문제유형별 입력방법7

▼ 일괄등록 엑셀 양식
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5) 콘텐츠관리

3 . 교 육 환 경 설 정

2

사용여부 : 미사용으로 지정된 문제는 시험 및 설문지 등록 시 검색할 수 없습니다.2

기본점수 : 해당 문제에 기본적으로 점수를 부여할 수 있습니다.�점수는 시험 등록 시 변경 가능합니다,3

마) 문제-개별등록 (1)

3

4

문제/해설 입력 : 시험응시 시 출력되는 문제와,�시험 종료 후 확인 가능한 해설을 입력합니다.4

서술형 형식의 문제유형
- 서술형 형식의 문제유형은 따로 정답,�답안을 입력하지 않습니다.
- 응시자의 답안을 보고 수기로 점수를 저장해야 합니다.�
- 응시자 답안은 교육운영>성적처리>강좌별성적처리상세>시험 에서 확인 및 점수 저장이 가능합니다.�

5

문제 등록
- 등록된 문제는 시험등록 및 설문지 등록에 사용됩니다.
- 검색 및 선택이 용이하도록 그룹코드관리에서 미리 코드를 지정 후 문제를 등록하면 편리합니다.

1

1
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5) 콘텐츠관리

3 . 교 육 환 경 설 정

2

보기입력
- 이미지를 추가하거나 보기

내용을 입력합니다.

1

마) 문제-개별등록 (2)

◀ 객관식 형식의 문제유형
1

정답 체크
- 정답인 보기에 체크합니다.
- 복수 체크도 가능합니다.

2

보기 삭제
- 보기를 삭제할 수 있습니다.

3

3

보기 추가
- 보기를 최대 10개까지

추가할 수 있습니다.

4

4

◀ 단답형 형식의 문제유형

공백문자 허용
- 띄어쓰기와 상관없이 정답

처리를 합니다.

5

대소문자 구별안함
- 대소문자와 상관없이 정답

처리를 합니다.

6

정답
- 정답을 입력합니다.
- 여려 개의 답을 입력할 경우

그 중 하나라도 맞으면
정답으로 인정합니다.��

7

5 6

7

답안추가
- 답안을 최대 10개까지
추가할 수 있습니다.

8

8
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5) 콘텐츠관리

3 . 교 육 환 경 설 정

2

설문지 : 과정설정/강좌설정에서 선택할 강의평가를 등록합니다.�1

바) 설문지

2

3

1

설문추가/설문명 : 설문추가 및 수정 팝업이 출력됩니다.2

문제추가
- 설문에 사용하려는 문제를
검색하여 추가합니다.�
문제는 콘텐츠관리>문제 에서
등록할 수 있습니다.

3

문제선택
- 문제추가 클릭 시 문제 선택
창이 출력됩니다.�과정 및 분류
선택 후 검색을 클릭합니다.

4

랜덤선택
- 검색된 문제 중 지정한 개수

만큼 랜덤으로 선택됩니다.�

5

선택문제추가 : 선택한 문제를 시험에 추가합니다.�
다른 분류의 문제를 추가하고 싶을 경우 다시 창을 열 필요 없이 바로 추가가 가능합니다.�

6

4

5
6



4. 사용자설정
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1) 수강생

4 . 사 용 자 설 정

1

개별등록/이름 : 신규등록 및 수정 페이지로 이동합니다.�1

일괄등록 : 일괄등록 팝업을 출력합니다.�팝업에서 일괄등록 파일을
선택 후 일괄등록 버튼으로 업로드합니다.

2

가) 목록

1

입장 : 해당 사용자 권한으로 홈페이지 로그인합니다.3

3

핸드폰 : 입력한 핸드폰 번호는 초기 비밀번호로 일괄등록 됩니다.�6

소속
- 사용자설정>고객사>목록 에서 법인명 앞 숫자를 입력합니다.

7

6 7

▼ 일괄등록 엑셀 양식

일괄휴면 : 선택한 사용자를 모두 휴면 처리합니다.�4

42

일괄탈퇴
- 선택한 사용자를 모두 탈퇴 처리합니다.�
- 탈퇴 시 모든 개인정보는 삭제되며 동일한 ID로는 가입이 되지 않습니다.

5

5

직위 : 특별한 조건 없이 텍스트로 입력 가능합니다.�8
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1) 수강생

4 . 사 용 자 설 정

1

ID : 저장 후 수정이 불가합니다.�1

출석인증제외 : ‘예’�선택한 수강생은 출석인증을 하지 않습니다.2

나) 개별등록

2

8

교육이력 : 해당 수강생의 수강신청 이력을 조회합니다.8

소속검색 : 고객사 검색 팝업이 출력됩니다.3

탈퇴 : 탈퇴 시 모든 개인정보는 삭제되며 동일한 ID로는 가입이 되지 않습니다.7

3

검색 : 검색 버튼을 클릭해야 검색 목록이 출력됩니다.4

4

선택 : 원하는 고객사 ‘선택’�버튼 클릭 시 해당 고객사가 선택되며 검색창이 닫힙니다.5

5

7

상태 : 상태가 ‘휴면’,�‘비활성’�일 경우 해당 회원은 로그인이 불가합니다.6

6
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2) 교강사

4 . 사 용 자 설 정

1

가) 목록 및 등록

등록/이름(ID) : 신규등록 및 수정 페이지로 이동합니다.�1

입장 : 선택한 강사의 권한으로 관리자 페이지 로그인이 되며 기존에 로그인한 관리자 권한은 로그아웃 됩니다.2

1

3

2

기본정보 : 강사명,�이메일,�핸드폰 등 기본 정보를 입력합니다.3

상태 : 상태가 ‘휴면’,�‘비활성’�일 경우 해당 회원은 로그인이 불가합니다.4

4

5

삭제 : 개인정보는 삭제되며 동일한 ID로는 회원등록이 되지 않습니다.5
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2) 교강사

4 . 사 용 자 설 정

강의이력
- 해당 강사의 강의 이력을 조회합니다.
- 강좌별 강의료를 입력할 수 있습니다.

1

인쇄
- 강사의 강의이력과 입력한 강의료를 인쇄할 수 있는 인쇄화면이 출력됩니다.

2

나) 강의이력

1

2



4 3

영
남

건
설

기
술

교
육

원
LM

S
�관

리
자

페
이

지
매

뉴
얼

3) 운영자

4 . 사 용 자 설 정

1

등록/이름(ID) : 신규등록 및 수정 페이지로 이동합니다.�1

1

2

권한선택 : 홈페이지설정>시스템설정>권한관리에서
설정한 권한명을 선택할 수 있습니다.

2

3

4

검색 : 검색 버튼을 클릭해야 검색 목록이 출력됩니다.3

선택 : 원하는 고객사 ‘선택’�버튼 클릭 시 해당 고객사가 선택되며 검색창이 닫힙니다.4
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4) 고객사

4 . 사 용 자 설 정

1

신규등록 : 신규등록 페이지로 이동합니다.�1

가) 목록

2

법인명 : 회원사 상세정보 페이지로 이동합니다.2
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4) 고객사

4 . 사 용 자 설 정

1

고객사 :�고객사 정보를 입력합니다.�등록된 고객사는 수강생,�운영자 소속으로 선택 가능합니다.�1

나) 등록/수정

상태 : 상태가 ‘탈퇴’,�‘정지’�일 경우 수강생,�운영자 등록 시 해당 고객사 선택이 불가합니다.�2

2



5. 교육운영
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1) 결제내역

5 . 교 육 운 영

검색
- 검색어 입력은 이름/ID/상품명/분류명 에서 검색됩니다.�
- 검색은 아이콘을 클릭해야 결과가 출력됩니다.

1

가) 목록

2

1

4 5

3

엑셀다운로드 : 검색 결과를 엑셀 파일로 다운로드 합니다.�2

정렬기준 : 환불요청 상태가 상위에 정렬되며 그 외는 신청일 기준으로 내림차순 정렬됩니다 .3

상품명 : 결제관리(기본정보)�페이지로 이동합니다.�4

입금금액(환불금액) : 결제관리(환불관리)�페이지로 이동합니다.�5
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1) 결제내역

5 . 교 육 운 영

기본정보 : 결제 금액,�결제 방식 등 결제 관련 기본정보가 출력됩니다.1

나) 기본정보/환불관리

1

결제방식
- 결제대기,�임금대기 일 경우에 결제방식을 변경할 수 있습니다.
- 변경된 결제방식은 이니시스와는 무관합니다.

2

2 3

미수처리/결제완료처리
- 결제 완료 이전에 수강생이 수업을 들어야 하는 경우 사용할 수 있는 방법입니다.
- 미수처리 시 결제완료 처리되어 수강생이 수업을 들을 수 있습니다.
- 미수처리 후 출력되는 날짜를 입력하고 미수입금처리 버튼을 클릭하면 해당 일자로 입금일이 저장됩니다.
- 결제완료처리 버튼을 클릭하면 오늘 날짜로 입금일이 저장되며 결제완료 처리됩니다.

3



4 9

영
남

건
설

기
술

교
육

원
LM

S
�관

리
자

페
이

지
매

뉴
얼

1) 결제내역

5 . 교 육 운 영

다) 환불관리

3
4

상세보기
- 신청한 환불요청서를 확인 할 수 있습니다.

1

환불금액/환불일자/메모/수강상태
- 환불상태를 한 번 저장한 이후에는 해당 환불
건에 대해 환불금액/환불일자/메모/수강상태를
변경할 수 없습니다.�

- 환불금액이 입금액보다 적을 경우 부분환불로
환불금액과 입금액이 같을 경우 전액환불로
저장됩니다.

- 수강상태를 수강취소로 저장하면 교육생은
더 이상 해당 강좌를 수강할 수 없습니다.

2

수동취소완료
- LG유플러스 상점에서 직접 취소한 경우 시스템과 연동이 어렵습니다.�
- LG유플러스 상점에서 직접 취소한 경우에는 수동취소완료를 체크 후 취소해주세요.

3

신청과정 환불상태 저장
- 환불 정보를 모두 입력 한 후에는 반드시 저장을 클릭해주세요.

4

환불정보 : 사용자가 입력한 환불정보가 출력됩니다.�(수정가능)5

1

2

5

6

7

첨부서류 : 사용자가 등록한 환불신청서와 통장사본을 다운받을 수 있습니다.6

검토결과 : 검토결과를 저장한 후에는 이후 상태를 수정할 수 없습니다.7

▲ 사용자화면>마이페이지>결제현황에서
부분환불/전액환불로 출력이 됩니다.

▲ 사용자화면>마이페이지>결제현황>상세 화면의 환불정보 및 취소/환불내용 팝업에 출력이 됩니다.
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2) 계산서요청

5 . 교 육 운 영

1

검색어 : 신청자 이름,�신청자 ID,�담당자 이름,�상품명 에서 검색할 수 있습니다.1

상품명 : 선택한 상품의 계산서 요청 상세화면(요청현황)으로 이동합니다.2

3
2

4

5

발행일 : 관리자가 계산서요청 상세 페이지에서 입력한 발행일을 출력합니다.3

발행업체정보 : 수강생이 계산서 발행 요청 시 입력한 내용이 출력되며 수정 가능합니다.4

발행일 : 계산서 발행일을 수기로 입력합니다.�발행일을 입력하면 발행완료 상태로 변경됩니다.5

6

발행취소 : 발행일 입력과 상관없이 ‘발행취소’에 체크가 되어 있을 경우 발행취소 상테로 변경됩니다.6
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3) 수강신청

5 . 교 육 운 영

강좌명 : 선택한 강좌의 수강신청 관리 페이지로 이동합니다.1

1

2 3

4

5 6

메일 : 메시지 발송 팝업이 출력됩니다.�선택한 사용자에게 입력한 내용이 발송됩니다.2

엑셀다운로드 : 검색 결과를 엑셀 파일로 다운로드 합니다.3

교육생 : 선택한 교육생의 정보 팝업을 출력합니다.�4

결제상태 : 결제완료는 결제관리(환불관리)�가,�그 외 상태는 결제관리(기본정보) 가 출력됩니다.5

교육일 : 교육일정변경 팝업 창이 출력되며 혼합강좌의 집체교육 일자를 변경할 수 있습니다.6

가) 목록/신청현황

7

일정목록 : 신청 가능한 일정 우선 조회되며 교육일이 빠른 순으로 정렬됩니다.7

8

선택완료 : 선택한 일자로 교육일정이 변경 완료됩니다.8
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3) 수강신청

5 . 교 육 운 영

1

대기현황 : 수강인원 초과 후 대기로 신청한 수강생 목록이 출력됩니다.1

3
4

교육생
- 선택한 교육생의 정보 팝업을 출력합니다.�대기여부를 개별로 변경 할 수 있습니다.�
- 대기여부를 변경한 이력이 있는 경우 교육생 정보에서 변경이 불가하며 선택 변경만 가능합니다.�

3

결제상태
- 승인 대기중일 경우 ‘-’�로 출력됩니다.
- 승인 후에는 ‘결제대기’�로 출력됩니다.

4

나) 대기현황

선택대기/선택승인/선택취소
- 선택한 신청자를 모두 대기/승인/취소로 변경합니다.
- 승인 후 결제 완료한 신청자는 승인 상태를 변경할 수 없습니다.

2

2

▲ 승인된 강좌는 마이페이지 홈 혹은 신청과정에서 확인 및 결제를 진행할 수 있습니다.
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4) 학습독려

5 . 교 육 운 영

1

검색 : 
- 페이지 출력 후에는 결과값이 출력되지 않으며 검색해야 결과값이 출력됩니다.
- 검색 시 년도,�기수,�상위분류를 선택해야 검색이 가능합니다.

1

메일/SMS/쪽지 : 메시지 발송 팝업이 출력됩니다.�선택한 사용자에게 입력한 내용이 발송됩니다.2

3

2

평가항목
- 진도율을 포함한 각 평가항목은 100점 만점으로 환산하여 출력합니다.

3

4

자동설정 : 학습독려 메시지를 설정 값에 맞춰 자동으로 발송합니다.�각 독려시기는 서로 겹치지 않아야 합니다.4
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5) 성적처리

5 . 교 육 운 영

1

일괄수료처리
- 선택한 강좌의 모든 수강생들을 대상으로 일괄수료 처리를 진행합니다.
- 수료인원이 있는 강좌는 선택이 불가합니다.
- 수료기준 충족한 수강생들만 수료처리가 됩니다.�
(수료기준과 상관없는 강제수료는 성적처리 상세페이지에서 진행할 수 있습니다.)

1

강좌명 : 성적처리 상세페이지로 이동합니다.2

가) 목록, 상세

2

4

평가항목
- 진도율을 포함한 각 평가항목은 100점 만점으로 환산하여 출력합니다.
- 혼합강좌이고 교육환경설정>강좌설정>평가설정에서 ‘집합교육 출석 필수’�체크할 경우 OFF�출석 여부가
추가로 표기됩니다.

4

메일/SMS/쪽지 : 메시지 발송 팝업이 출력됩니다.�선택한 사용자에게 입력한 내용이 발송됩니다.5

수료처리
- 선택한 수강생들을 대상으로 수료 처리를 진행합니다.
- 수료기준 충족한 수강생들만 수료처리가 됩니다.�

6

6 7

강제수료처리 : 선택한 수강생들을 수료기준과 상관없이 모두 수료처리합니다.7

5

수료여부
- 수료된 수강생들은 ‘수료’�로 표기되며 클릭 시 수료증 인쇄 화면이 출력됩니다.
- 수료처리 이전 수강생들은 ‘-’�로 표기됩니다.

8

8 9

수료일변경 : 수료증에 출력되는 수료일을 변경할 수 있습니다.9

3

진도율
- 개인별 출결이력조회 팝업창이 출력됩니다.�
- 회차별,�페이지별 학습시간 및 페이지별 접근 이력을 확인할 수 있습니다.

3



5 5

영
남

건
설

기
술

교
육

원
LM

S
�관

리
자

페
이

지
매

뉴
얼

5) 성적처리

5 . 교 육 운 영

1

출석완료처리 : 선택한 수강생의 모든 학습을 강제로 출석완료 처리합니다.1

OFF출결관리 : 오프라인 수업 출결관리 팝업이 출력됩니다.2

나) 출석

학습기록 : 최초/최근 접속한 시간과 IP를 출력합니다.3

2

3

상세이력 : 개인별 출결이력조회 페이지로 이동합니다.�4

5

6

회차선택 : 오프라인 수업을 선택합니다.5

출석/결석 : 오프라인 수업 출석 여부를 체크 후 저장합니다.6

7

학습시간 : 학습 페이지가 다수 일 경우 내용을 펼쳐 각 페이지 시간을 확인할 수 있습니다.�7

8

상태
- 출석인정 팝업에서 정정일과 사유를 확인할 수 있습니다.
- 결석 상태의 경우 사유를 입력할 수 있는 창이 출력되며,�사유 입력 후 저장 클릭 시 출석처리가 됩니다.
- 출석처리 이후에는 사유를 변경할 수 없습니다.

8

4
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5) 성적처리

5 . 교 육 운 영

총점
- 각 응시자들의 시험 상세결과를 확인할 수 있습니다.

1

다) 진행평가/최종평가

재응시
- 시험 응시자들을 재응시할 수 있도록 처리가능합니다.
- 반드시 응시자가 시험창을 닫은 이후에 재응시 처리
해야 합니다.

2

1 2

점수
- 정답 여부에 따라 점수가 자동 부여됩니다.
- 점수를 수정할 수 있으며 각 문제별로 저장을 클릭해야
점수가 저장됩니다.

3

3
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5) 성적처리

5 . 교 육 운 영

1

점수 : 개별 과제제출 내용 팝업을 출력합니다.1

첨삭 : 피드백을 입력할 경우 “O”�로 처리됩니다.2

라) 과제

일괄다운로드 : 첨부파일들을 일괄 다운로드 합니다.3

일괄평가
- 선택한 교육생의 점수 및 피드백을 일괄적으로 입력합니다.�
- 피드백은 1번 등록하면 수정할 수 없으며 복사/붙여넣기를 사용할 수 없습니다.

4

개별 과제제출 내용
- 다음 버튼을 클릭하면 현재 작성중인 교육생의 점수와 피드백이 저장되며 다음 교육생 과제로 이동합니다.
- 피드백은 1번 등록하면 수정할 수 없으며 복사/붙여넣기를 사용할 수 없습니다.

5

2

3

5

4
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5) 성적처리

5 . 교 육 운 영

참여 : 해당 토론에 게시글을 남긴 횟수를 체크합니다.1

점수 : 개별 평가 팝업을 출력합니다.2

마) 토론

일괄평가 : 선택한 교육생의 점수 및 피드백을 일괄적으로 입력합니다.�3

개별 평가
- 다음 버튼을 클릭하면 현재 작성중인 교육생의 점수와 피드백이 저장되며 다음 교육생 토론으로 이동합니다.

4

1 2

3

4
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6) 강의설문

5 . 교 육 운 영

1

강좌명 : 강의설문 상세 페이지로 이동합니다.1

4

3

2

엑셀다운로드 : 설문에 참여한 수강생과 참여일시,�답변을 엑셀로 다운받아 확인할 수 있습니다.2
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7) 출석인증

5 . 교 육 운 영

1

교육일 : 오프라인 교육일을 검색합니다.1

QR인증 : 출석처리 페이지로 이동합니다.2

2

4

3

인증기준
- 입실 기록이 없을 경우 퇴실 입력은 불가합니다.
- 입실 및 퇴실 입력은 한번씩만 가능합니다.�

3

QR코드 입력 : 선택한 강좌를 수강하는 수강생의 ID를 입력 후 확인을 클릭하면 입실/퇴실 입력이 됩니다.4

목록
- 오프라인 교육(집합교육)�만 조회가 가능합니다.�
- 강좌 학습기간 내에 있는 강좌만 검색됩니다.��
- 오프라인 회차의 학습시점/기간이 지정한 교육일과 일치한 회차가 검색됩니다.

3
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8) 증빙서류현황

5 . 교 육 운 영

1

기간별조회 : 교육 신청일이 지정된 기간 내에 있는 강좌만 조회됩니다.�기본값은 조회달입니다.1

일괄인쇄
- 선택한 신청자의 위탁계약서/입교통지서/수료증을 일괄인쇄합니다.
- 인쇄가 불가한 신청자 선택 시 알림창이 출력되며 인쇄 불가한 신청자가 빨간 글씨로 변경됩니다.
- 위탁계약서 :�오프라인 교육만 출력 가능합니다.
- 수료증 :�수료가 완료된 수강생만 출력 가능합니다.

3

2

1

목록 : 결제완료된 내역만 출력되며 신청일 빠른 순으로 조회됩니다.2



6. 커뮤니케이션



6 3

영
남

건
설

기
술

교
육

원
LM

S
�관

리
자

페
이

지
매

뉴
얼

1) 게시판설정

6 . 커 뮤 니 케 이 션

게시판등록/게시판명 : 게시판 등록/수정 페이지로 이동합니다.1

1

1

2

3

4

게시판코드 : 게시판 코드를 입력합니다.�중복 지정이 불가하며 등록 후 수정이 불가합니다.2

위치
- 등록할 게시판이 홈페이지인지 강의실 게시판인지 지정합니다.�
- 강의실로 등록 시 과정설정/강좌설정의 메뉴설정에서 선택 할 수 있습니다.
- 등록 후 수정이 불가합니다.

3

말머리사용
- 예 선택 시 말머리 관리 부분이 추가 출력됩니다.�
- 리스트 형 게시판은 제목 왼쪽에 [말머리]�로
출력됩니다.

- FAQ 형 게시판은 TAB�형태로 출력됩니다.

4

▲ FAQ형 게시판
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2) 홈페이지/강의실게시판

6 . 커 뮤 니 케 이 션

1

게시글등록/제목 : 게시글 등록/수정 화면으로 이동합니다.1

게시판선택
- 홈페이지게시판은 게시판만 선택하며 강의실게시판은 강의실을 먼저 선택 후 게시판을 선택합니다.

2

댓글관리
- 게시판 설정에서 댓글 여부가 예로 설정되어 있을 경우만 확인이 가능합니다.�
- 홈페이지에서 입력한 댓글을 확인할 수 있으며 직접 댓글을 입력할 수도 있습니다.

3

1

2

3
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3) 메일

6 . 커 뮤 니 케 이 션

발송이력 : 메일 발송 이력(성공여부와 수신거부여부)을 확인할 수 있습니다.�1

수신대상선택
- 강좌별 발송 :�선택한 강좌의 수강생들에게 전체 메시지 발송을 할 수 있습니다.
- 개별 발송 :�개별로 발송할 대상을 수신대상 검색 버튼을 이용하여 검색 및 선택하여 발송할 수 있습니다.

2

1

2
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4) 쪽지

6 . 커 뮤 니 케 이 션

열람 : 해당 쪽지 열람 여부를 확인할 수 있습니다.�열람한 쪽지는 로 체크됩니다.1

제목 : 쪽지 상세화면으로 이동합니다.�상세화면에서 발송인에게 답장을 발송하거나 삭제할 수 있습니다.�2

1

쪽지발송 : 쪽지 발송화면으로 이동합니다.3

열람 : 내가 발송한 쪽지를 읽은 회원 수를 확인할 수 있습니다.�열람 수/발송 수 로 표기합니다.4

제목 : 쪽지 상세화면으로 이동합니다.5

쪽지발송 : 쪽지 발송화면으로 이동합니다.6

2

3

4 5

6

받는사람
- 강좌별 발송 :�선택한 강좌의 수강생들에게 전체 메시지
발송을 할 수 있습니다.

- 개별 발송 :�개별로 발송할 대상을 수신대상 검색 버튼을
이용하여 검색 및 선택하여 발송할 수 있습니다.

7

7
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5) 알림톡

6 . 커 뮤 니 케 이 션

발송인원 : 발송인원 수를 출력합니다.�클릭 시 상세 확인 팝업이 출력됩니다.1

2

2

알림톡발송 : 알림톡 발송 화면으로 이동합니다.3

4

수신대상선택
- 강좌별 발송 :�선택한 강좌의 수강생들에게 전체 메시지 발송을 할 수 있습니다.
- 개별 발송 :�개별로 발송할 대상을 수신대상 검색 버튼을 이용하여 검색 및 선택하여 발송할 수 있습니다.

4

알림톡 : SMS�발송이력을 확인 할 수 있습니다.1

1



7. 홈페이지설정
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1) 팝업설정

7 . 홈 페 이 지 설 정

팝업관리 : 홈페이지에 노출되는 팝업을 관리할 수 있습니다.1

등록 : 팝업등록 팝업이 출력됩니다.2

1

위치
- 위치(좌측x상단)�:�팝업이 노출될 PC�화면상의 위치를 입력합니다.
- 위치(z축)�:�팝업이 다수일 경우 보여지는 우선순위를 입력합니다.

3

크기 : 팝업의 크기를 너비,�높이 순으로 입력합니다.4

3

2

4

5
6

공개 : 홈페이지 공개 여부를 결정합니다.5

링크 : 팝업 클릭 시 이동할 웹페이지 링크를 입력합니다.6
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2) 페이지설정

7 . 홈 페 이 지 설 정

2

페이지관리
- 홈페이지 메뉴를 관리할 수 있습니다.�
- 각 메뉴의 정렬 순서와 사용여부 등을 설정할 수 있습니다.

1

Top메뉴 추가
- Top�메뉴를 추가할 수 있습니다.
- 페이지 등록 팝업으로 이동되며 상위 메뉴난에 – (미선택)이 입력됩니다.

2

1

4

하위메뉴추가
- 해당 메뉴 아래에 메뉴를 추가할 수 있습니다.
- 페이지 등록 팝업으로 이동되며 상위 메뉴난에 선택한 페이지명이 입력됩니다.

3

메뉴명
- 메뉴명을 클릭하면 해당 메뉴 페이지 수정 팝업으로 이동합니다.

4

3

가) 페이지관리

개인정보처리방침/이용약관 수정
- 개인정보처리방침/이용약관을 에디터를 이용하여 수정할 수 있습니다.
- 홈페이지 하단에서 개인정보처리방침/이용약관을 확인할 수 있습니다.

5

5
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3) 페이지설정

7 . 홈 페 이 지 설 정

페이지유형
- 폴더메뉴 :�실제 보여지는 페이지가 아닌 메뉴 페이지입니다.
- HTML페이지 :�HTML�페이지입니다.
- DB페이지 :�게시판 페이지입니다.

1

메뉴순서
- 같은 레벨에 있는 메뉴 중 순서를 지정할 수 있습니다.�
- 네비게이션에 정렬될 순서를 숫자로 입력합니다.

2

1

2

3

4

페이지 URL
- 페이지의 실제 화면주소를 입력해야 메뉴와 연결이 됩니다.�

3

페이지상태
- 보임 :�일반 페이지 형태입니다.
- 탭메뉴 :�페이지 내 탭메뉴입니다.
- 탭하위 :�탭 하위 메뉴로 지정합니다.
- 팝업 :�팝업 형태의 페이지입니다.
- GNB숨김 :�페이지는 존재하지만 네비게이션에는 표시하지 않습니다.
- 숨김 :�페이지를 숨깁니다.

4

5

HTML 에디터
- 페이지유형을 HTML�페이지로 선택 시 활성화 됩니다.

5

나) 페이지등록
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4) 시스템설정

7 . 홈 페 이 지 설 정

4

코드관리 : 교육목적,�기술인분류 등 강좌 설정 시 필요한 코드들을 관리할 수 있습니다.1

1

3

2

가) 코드관리

상위코드
- 상위코드를 클릭하면 하위코드 목록이 출력됩니다.�
- 상위코드명은 변경이 가능합니다.�변경할 내용 입력 후 수정을 클릭하여 변경합니다.
- 파란색 글자로 되어 있는 상위코드는 수정이 불가능합니다.

2

하위코드 추가
- 하위코드명과 순서를 입력 후 추가 버튼을 클릭하여 하위버튼을 추가할 수 있습니다.
- 한 상위코드 내에 하위코드는 999개까지 등록할 수 있습니다.�

3

하위코드 목록
- 하위코드 목록에서 코드명과 순서를 변경할 수 있습니다.�
- 사용함에 체크를 해제하면 해당 하위코드는 출력되지 않습니다.
- 하위코드에 사용함 체크가 한 개도 없을 경우에는 해당 상위코드는 미사용으로 판단됩니다.

4
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4) 시스템설정

7 . 홈 페 이 지 설 정

메뉴관리 : 좌측메뉴를 추가 및 변경할 수 있습니다.1

메뉴트리
- 메뉴트리의 +�- 를 클릭하여 메뉴를 열고 닫을 수 있습니다.
- 메뉴트리에서 원하는 메뉴를 클릭하면 해당 메뉴의 정보가 우측 메뉴등록 창에 입력됩니다.

2

1

3

2

메뉴등록 : 지정한 메뉴의 정보를 확인 및 수정할 수 있습니다.�3

나) 메뉴관리
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4) 시스템설정

7 . 홈 페 이 지 설 정

2

권한관리 : 관리자 및 강사의 권한을 지정합니다.�1

메뉴매핑
- 목록의 +�- 를 클릭하여 메뉴를 열고 닫을 수 있습니다.
- 체크하면 권한이 부여되며 체크를 해제하면 권한이 해제됩니다.

5

1

다) 권한관리

권한추가 : 권한을 추가합니다.2

권한명칭수정 : 권한명칭을 입력 후 수정 버튼을 눌러 권한명칭을 변경합니다.3

3 4

권한삭제 : 권한을 삭제합니다.�4

5



8. 통계
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1) 접속통계

8 . 통 계

접속현황 : 선택한 년도의 관리자 사이트 및 홈페이지 접속자 수와 접속 수를 그래프로 출력합니다.1

로그인이력/페이지열람/개인정보접근/권한변경
- 각 탭에 맞는 정보를 접속시간,�IP,�내용 등을 목록으로 출력합니다.
- 로그인이력/페이지열람/개인정보접근 탭에서는 사용자 ID 검색으로 특정인 이력만 조회할 수 있습니다.

2

1

2
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2) 매출통계

8 . 통 계

매출통계 : 상품별/과정별 매출통계를 확인 및 엑셀 다운로드 할 수 있습니다.1

1
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3) 학습통계

8 . 통 계

과정별/강좌별 : 각 과정별/강좌별 학습 통계를 검색 및 엑셀 다운로드 할 수 있습니다.�1

RawData : RawData를 확인 및 엑셀다운로드 할 수 있습니다.2

1

2
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4) 회사별학습통계

8 . 통 계

회사별학습통계
- 회사별 교육신청 정보,�진도율,�수료여부 등을 검색 및 확인할 수 있으며 검색결과를 엑셀다운로드 할 수
있습니다.�

1

1
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