
운영자 선생님이 해야할 
기초작업 순서

필수 기초작업 순서
1. 학교 기본정보
2. 학과 기본정보
3. 학생 기본정보
4. 사용자 등록/암호변경
5. 프로그램 등록하기
※ 학생 이전 학적 가져오기 메뉴 설명
현재 학생의 과년도 모의고사 성적이 입력되어있을 
경우에사용하는 메뉴입니다. 과년도 모의고사 성적이 
없으시면 작업을 안하셔도 됩니다.

1.학교 기본정보입력

①. 학교명을 검색                           
➁. 학교명, 주소를 확인후 적용버튼을 누른다
➂. 확인을 눌러 저장한다.

2. 학과 기본정보입력

①. 나이스와 동일한 계열명을 검색
➁. 검색된 계열을 확인후 적용 버튼을 누른다.
➂. 선생님이 관리하는 학년의 시작반과 끝반을  
   입력한다.
➃. 확인을 눌러 저장한다.



3. 학생 기본정보입력

①. 나이스에서 받은 학적파일을 불러온다.
➁. 저장버튼을 눌러 학적을 저장한다.

※나이스에서 학적파일을 다운받는 방법※
①. 나이스 로그인후 -> 학적 -> 기본학적관리  
   -> 학적현황조회 
➁. 학년 선택 후 조회
➂. 아래 이미지와 같이 저장버튼[디스켓 모양]  
   클릭후 저장합니다. 
➃. 파일저장옵션의 보고서 형태유지 체크를    
    해제

4. 사용자등록/암호변경

①. 학년별로 운영하실 경우 위와같이          
    설정하시면 됩니다.
➁. 사용자 정보 등록하기를 눌러 저장한다.
※1,2,3학년 전체를 운영하실 경우 : 
  사용자설정 : 전체 운영자
  학과,학년,반설정 : 모두 전체로 하시면      
  됩니다

5. 프로그램등록하기

등록신청을 클릭하여 등록번호를 전송하시면 
됩니다.



 6. 내신성적 입력 방법

①. 나이스에서 받은 내신성적파일을 불러온다.
➁. 저장버튼을 눌러 내신성적을 저장한다.

※나이스에서 내신파일을 다운받는 방법※
①. 나이스로그인->생활기록부->학교생활기록부  
    ->출력->항목별선택[교과학습발당상황]
➁. 반별로 조회하여 저장
➂. 저장시 디스켓 모양의 저장 버튼 클릭 후   
    저장(보고서 형태유지 해제)

7. 자료 배포

운영자 자료 사용자에게 배포하기(배포용 파일생성)

①. 프로그램기타 -> 배포용파일생성 -> 유니브 기본   

    자료 및 모의고사 자료를 학년별 또는 전체        

    학년으로 생성 후 메신저 및 이동식 디스크(USB)를  

    이용해 사용자에게 배포 합니다.

➁. 사용자 선생님의 경우 받으신 배포용 파일을       

    더블클릭해 실행 하시면 운영자

    데이터가 자동복사되어 데이터로 반영 됩니다.

➂. 운영자 선생님이 아닌 타 선생님의 데이터를       

    배포시는 등록이 해제 될 수 있기 때문에 항상     

    모든 데이터를 총괄해 가지고 계신 운영자         

    선생님께서 파일을 생성해 배포를 해주시기        

    바랍니다.

➃. 배포하고자 하는 형태를 선택후 배포 학년 지정    

    배포용 파일 생성 버튼은 누르면 배포용 파일이    

    생성됩니다.


