
1(1) 회원정보관리

∴메일템플릿등록방법

① 메일 템플릿의 상태, 템플릿코드, 템플릿명, 내용 등으로 필터링하여 검색할 수 있습니다.

② [구분]이 [기본]으로 되어있는 템플릿 중, 사용하고 싶으신 템플릿과 가장 유사한 템플릿을 골라
[템플릿명]을 클릭합니다. 

1. 메일템플릿관리

• 회원정보관리> 발송관리> 메일템플릿관리에서 메일 템플릿을 등록, 수정 할
수 있습니다. 

• 등록한 메일 템플릿을메일발송, 학습독려관리등에서사용할 수 있습니다.

메일템플릿등록을통해자주
발송하실메일의내용을저장후
여러차례사용하실수있습니다.
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2(1) 회원정보관리1. 메일템플릿관리

∴메일템플릿등록방법

③ 선택하신 템플릿의 [내용]을 처음부터 끝까지 드래그 하여 모두 복사합니다. 

④ [목록]을 눌러 돌아간 후 [등록] 버튼을 눌러 등록을 시작합니다. 

※ [템플릿초기화] 버튼의 경우, 수정하셨던 모든 내용을 모두 초기화 하는 버튼입니다.
초기화 된 경우 복구할 수 없으니 반드시 신중하게 사용하실 것을 당부드립니다. 

복사
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3(1) 회원정보관리1. 메일템플릿관리

5

⑤ [템플릿코드]와 [템플릿명]을 입력합니다. [템플릿코드]의 경우, 영문 소문자와 숫자, 언더바(_)
조합으로 작성합니다. 이때, 이미 사용중인 코드로 조합하셨을 경우 재입력을 요청하게 됩니다. 
새로운 조합으로 작성해 주셔야 합니다. 

⑥ ③에서 복사하신 템플릿 내용을 붙여 넣습니다. 템플릿은 에디터로 작성된 내용이기 때문에
내용수정/문구추가 정도의 수정이 가능합니다. {{  }} 표시 안에 적힌 내용은 템플릿 변수입니다. 
사용하실 항목에 맞춰 템플릿 변수를 활용하실 수 있습니다. 

⑦ [과정수강생]에 표시하여 등록하실 경우, [회원관리], [과정운영]등의 목록에서 사용하실 수
있습니다. 

⑧ [등록]으로 저장합니다. 저장 후 생성되는 [미리보기] 버튼을 통해 템플릿을 미리볼 수 있습니다. 
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4(1) 회원정보관리2. SMS템플릿관리

∴SMS 템플릿등록방법

• 회원정보관리> 발송관리> SMS템플릿관리에서 SMS 템플릿을 등록, 수정
할 수 있습니다. 

• 등록한 SMS 템플릿을 SMS발송, 학습독려관리등에서사용할 수 있습니다.

SMS템플릿등록을통해자주
발송하실메일의내용을저장후
여러차례사용하실수있습니다.

① SMS 템플릿의 상태, 템플릿코드, 템플릿명, 내용 등으로 필터링하여 검색할 수 있습니다.

② [등록]을 통해 새로 만들 템플릿 창을 띄웁니다.
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5(1) 회원정보관리2. SMS템플릿관리

① [템플릿코드]와 [템플릿명]을 입력합니다. [템플릿코드]의 경우, 영문 소문자와 숫자, 언더바(_) 
조합으로 작성합니다. 이때, 이미 사용중인 코드로 조합하셨을 경우 재입력을 요청하게 됩니다. 
새로운 조합으로 작성해 주셔야 합니다. 

② 보내실 내용을 작성합니다. 80Bytes까지 SMS이고, 82Bytes 부터 LMS입니다. 왼쪽의 글자 수
참고 부탁드립니다. 

③ 작성하실 때는 오른쪽의 템플릿 변수를 이용하여 작성하실 수 있습니다. [과정수강생]의 체크박
스에 선택 시 템플릿 변수가 추가됩니다. 또한 [회원관리], [과정운영]등의 목록에서 사용하실
수 있습니다. 

④ [등록]을 클릭하여 저장한 후, [수정]버튼으로 변경됩니다. 또한, 템플릿 등록일 등이 나타나게
됩니다.
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