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종합정보시스템

A – Top 영역
• 업무구분 영역

• 업무(대분류) 클릭 시 중분류 선택 영역 활성화

ex) 학사행정(대분류) 선택시 학적, 수업 등(중분류) 선택 영역 활성화

• 중분류 클릭시 메뉴선택영역(D)에 소분류 및 메뉴 리스트 표시

ex) 학적(중분류) 클릭시 공통, 학적변동 등 소분류와 소분류 하단에

메뉴리스트가 표시 ->

1. 시스템화면기본구조(1/3)
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홍길동(12345)

기획처 정보전산부

E



종합정보시스템

B – 사용자 정보 및 검색 영역
• 사용자 정보(성명 및 소속) 표시

• 메뉴 검색 기능 제공

• - 검색영역(①)에 검색어를 입력하고

검색버튼을 클릭하면 검색어가 포함된

메뉴리스트가 메뉴 영역(②)에 표시

1. 시스템화면기본구조(2/3)
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홍길동(12345)

기획처 정보전산부

E
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종합정보시스템

C – 단위업무 표시 영역
• 선택되어진 단위업무명(업무대분류 및 중분류) 표시

D – 메뉴 선택 영역
• 업무중분류/소분류/메뉴명 표시

• 메뉴명 클릭시 해당 메뉴가 화면 영역에 활성화

E – 메뉴 화면 영역
• 선택되어진 메뉴가 영역에 표시

1. 시스템화면기본구조(3/3)
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홍길동(12345)

기획처 정보전산부
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종합정보시스템

A – 메뉴 Tab
• 현재 열려있는 메뉴리스트 Tab으로 표시

• 메뉴명 우측 X 클릭시 화면이 닫힘

※ 화면 Tab은 최대 10개까지 열 수 있습니다.

B – 메뉴 닫기
• 전체 메뉴 닫기(오른쪽 버튼)

• 선택 메뉴 닫기(왼쪽 버튼)    

- 버튼 클릭 시 화면 리스트 팝업이 열림

- 닫고자 하는 메뉴들의 체크박스 선택 후

[선택 탭 닫기] 클릭 시 선택된 메뉴가 닫힘

2. 메뉴화면기본구조(1/2)
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종합정보시스템

C – 즐겨찾기 및 도움말
• 즐겨찾기 클릭시 My메뉴에 즐겨찾기 등록

- 즐겨찾기 등록시 아이콘 색상 변화 ->

- 즐겨찾기 등록 후

My 메뉴에서 조회 가능

• 도움말 클릭시 각 메뉴별 도움말 팝업창이 열림

- 메뉴 사용자들이 도움말을 추가 저장 하여 정보 공유 가능

※ 삭제는 등록자만 가능합니다.

D – 화면 영역
• Tab에서 선택된 메뉴 화면 표시

2. 메뉴화면기본구조(2/2)
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기획처 정보전산부



종합정보시스템

A – 버튼 영역
• 그리드(목록)에 대한 부가 기능 제공

조회 : 검색조건에 해당하는 자료 조회 후 그리드(목록)에 표시

추가 : 한 행이 추가

※ 추가된 행은 반드시 저장 버튼을 클릭하여야 저장됩니다.

삭제 : 삭제하고자 하는 자료를 선택 후 클릭 시 선택된 자료 삭제

저장 : 추가버튼에 의해 추가 된 행을 저장

엑셀 : 그리드(목록)에 표시된 자료를 엑셀파일로 다운로드

출력 : 그리드(목록)에 표시된 자료를 출력(인쇄)

정렬 : 그리드(목록) 항목 별 정렬 기능 제공(팝업) ↓

[정렬 팝업] 

추가 : 클릭시 한 행이 추가되며 항목(칼럼)별 정렬(오름/내림차순) 설정 가능

ex) 추가 버튼 클릭 후 교수명을 오름차순 정렬로 설정

삭제 : 삭제하고자 하는 자료를 선택 후 클릭 시 선택된 자료 삭제

위/아래 : 행 위치 위/아래 변경(가장 윗 항목부터 1순위)

적용 : 설정된 정렬이 그리드에 적용

취소 : 설정내용이 적용 되지 않고 팝업창이 닫힘

3. 그리드(목록) 기본구조

A
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※ 메뉴마다 버튼의 구성이 상이할 수 있습니다.

그리드(목록)



종합정보시스템

A – Save(파일로 저장)
• PDF, Excel, Word, PowerPoint, 한글, 한셀, Image 중 선택하여 저장

B – Print(인쇄)
• 리포트 인쇄

C – 페이지 이동
• 현재 페이지 수 / 총 페이지 수 로 표현

• 페이지 번호 변경 시 해당하는 페이지로 변경

• 첫 페이지로 이동 / 앞 페이지로 이동

마지막 페이지로 이동 / 뒷 페이지로 이동 가능

D – 화면 확대/축소
• 60% ~ 300% 화면 확대/축소 및 폭 맞춤, 쪽 맞춤 가능

E – 리포트 새로고침

4. 리포트기본구조

A B
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C D E ※ 메뉴마다 기능의 구성이 상이할 수 있습니다.
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