
학생 명단과 연락처 등록하기 — 화면으로 따라 하기

2026년 10월 28일 · 오엠알랩

학생 명단을 미리 넣어 두면 채점할 때 답안지를 명부의 학생에게 바로 붙이고, 결과를 학생·학부모 폰으로 보낼 수 있습니다

(명단 없이 채점하면 답안지의 이름으로 새 학생이 자동 등록됩니다 — 학생 식별 확인 안내). 화면 속 학원·학생 이름은 모두

예시입니다.

목차

1. 먼저 알아 둘 것

2. 자주 묻는 것

먼저 알아 둘 것

학부모 연락처가 있어야 학부모에게 결과가 갑니다. 번호가 없는 학생은 결과 보내기에서 «보낼 수 없습니다»로

빠집니다(결과 보내기 안내).

엑셀은 화면에서 받은 빈 양식에만 채워 올립니다. 칸 이름을 바꾸거나 다른 엑셀을 올리면 «학생 명단 양식이

아닙니다»로 막힙니다.

이름을 고쳐도 지난 성적은 그 학생에게 그대로 남습니다. 명단은 이름이 아니라 학생마다 붙은 내부 번호로

이어집니다.

1. 「학생 관리」에서 한 명은 「+ 학생 추가」

대시보드 왼쪽 메뉴에서 「학생 관리」를 엽니다. 「+ 학생 추가」를 누르면 입력 칸이 열립니다. 이름(필수)·학교·학년·학생

전화번호를 넣고 「등록」을 누릅니다. 학부모 번호는 3단계 화면에서 넣습니다.

「+ 학생 추가」 → 「등록」
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학생 관리 표의 기본 열과 «열 더 보기»

학생 관리 표는 처음에 강사가 자주 보는 열만 보여 줍니다. 왼쪽부터 「이름」·「학교」·「학년」·「학원 반」·「학생 핸드폰 번호」·「학부모

핸드폰 번호」·「학생고유번호」·「태그」입니다. 표 오른쪽 위의 「열 더 보기」를 누르면 「수험번호」·「학교 반」·「생년월일」·「성별」 네

열이 기본 열 뒤에 붙고, 같은 자리의 글자가 「기본 열만」으로 바뀝니다. 다시 누르면 기본 열로 돌아갑니다. 표를 좁게 쓰면서도

필요할 때 모든 열을 펼칠 수 있어, 평소엔 연락처와 번호를 한눈에 보고 가끔만 나머지 칸을 채우면 됩니다. 이 설정은 저장되지

않아 화면을 새로고침하면 기본 열로 돌아옵니다.

처음 보이는 기본 열과 「열 더 보기」

「열 더 보기」를 누른 뒤 — 네 열이 뒤에 붙고 링크는 「기본 열만」

2. 여러 명은 「⬇ 빈 양식 내려받기」 → 채워서 「📄  엑셀 일괄 등록」

먼저 「학생 관리」 «⋯» 메뉴의 「⬇ 빈 양식 내려받기」로 학생 명단 양식을 받습니다. 위 안내 4줄과 5행 머리글은 그대로 두고

6행부터 한 줄에 한 명씩 채웁니다. 학부모 번호는 「학부모 전화」 열에 넣습니다. 같은 «⋯» 메뉴의 「📄  엑셀 일괄 등록」을 눌러

그 파일을 고르면 미리보기가 뜨고, 맞으면 「등록 (3명)」처럼 인원이 적힌 버튼을 누릅니다. 틀린 칸이 있으면 그 칸을 짚어

줍니다. 학원에서 쓰는 학번(사번)은 맨 오른쪽 「학생고유번호」 열에 숫자로 적습니다(12자리까지 · 앞자리 0도 그대로). 이

번호는 학원 안에서 한 학생만 가질 수 있고, 학년-반-번호처럼 해마다 바뀌는 값은 넣지 않습니다.
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올린 파일의 미리보기와 「등록 (3명)」

3. 학생 이름을 눌러 이름·연락처 고치기

학생 목록에서 이름을 누르면 그 학생 화면이 열립니다. 위쪽 이름을 누르면 이름을 고칠 수 있고, 「알림 연락처」의 학생 번호·

학부모 번호 칸을 고친 뒤 칸 밖을 누르면 바로 저장됩니다. 학번은 같은 화면의 「학생고유번호」 칸에 넣습니다.

「알림 연락처」의 학생 번호·학부모 번호

그만둔 학생은 「퇴원 처리」로 기록만 남기고 목록에서 비킵니다

학생을 지우면 성적도 함께 지워지지만, 「퇴원 처리」를 하면 성적과 학부모 링크는 그대로 남고 학생만 지금 다니는 명단에서

빠집니다. 그래서 더 다니지 않는 학생이 기본 학생 목록과 반에서 사라져 명단이 깨끗해지고, 같은 이름의 지금 다니는 학생과

헷갈릴 일도 줄어듭니다. 학생 이름을 눌러 연 화면에서 「퇴원 처리」를 누르면 «반에서 모두 빠지고, 성적·학부모 링크는 그대로

남습니다»라는 확인이 뜹니다. 이 버튼은 원장·관리자에게만 보입니다.
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학생 화면의 「퇴원 처리」

퇴원한 학생은 학생 관리 위쪽 반 선택칸의 «퇴원 2»처럼 생기는 항목에서 모아 봅니다. 학생 관리 머리에도 «2명 · 퇴원 2명»

처럼 재원 인원과 퇴원 인원이 나뉘어 나오고, 퇴원한 학생 이름 옆에는 «퇴원» 표시가 붙습니다. 여러 명은 체크해서 「일괄 퇴원」

으로 한 번에 처리하고, 퇴원 항목을 열면 같은 자리의 버튼이 「일괄 재원」으로 바뀝니다.

반 선택칸의 «퇴원» 항목과 퇴원 표시

다시 다니게 되면 그 학생 화면에서 「재원 처리」를 누릅니다. 이때 반은 다시 골라야 합니다. 퇴원한 학생은 반에 넣을 수

없으므로 먼저 재원 처리를 해야 합니다. 채점할 때 퇴원한 학생과 전화번호가 같은 답안지가 오면 새 학생을 만들지 않았다는

안내가 뜨고, 학생 관리의 «퇴원» 항목에서 재원 처리하면 됩니다.

자주 묻는 것

이미 있는 학생이 엑셀에 섞여 있으면? 미리보기의 «짝» 열에 이미 있는 학생이 표시되고, 「중복 제외 등록」으로 새 학생만

넣을 수 있습니다.

퇴원생은 어떻게 되나요? 학생 이름을 눌러 연 화면의 「퇴원 처리」로 재원 목록에서 뺍니다(나중에 되돌릴 수 있습니다).

자세한 것은 그만둔 학생은 퇴원 처리로 기록만 남기기를 보세요.

여러 명을 한꺼번에 지우려면? 학생 목록에서 지울 학생을 체크하면 위에 선택 바가 나타납니다. 그 안의 「학생 삭제」를

누릅니다(원장·관리자).
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