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양식 작성 매뉴얼

교육국제화역량인증제 건강보험간소화 서비스 신청

대학 담당자용 · 입력 오류 방지 및 값 붙여넣기 안내

필독  |  여러 명의 자료를 붙여넣는 경우

여러 명의 자료는 한꺼번에 붙여넣을 수 있습니다. 반드시 「값 붙여넣기」를 사용하여 주시기 바랍니다.

일반 붙여넣기(Ctrl+V)는 다른 파일의 서식까지 함께 반영되어 재단의 산식·서식·검증 기능이 정상 작동하지 않을 수 있으므

로 사용하지 마십시오.

1  Ctrl + Alt + V 2  값 선택 3  확인

Ctrl + V  일반 붙여넣기 - 사용 금지 Ctrl + Alt + V  값 붙여넣기 - 사용

A 열 대학명은 모든 학생 행마다 입력(빈칸 금지)

한눈에 보는 작성 기준

01  입력 범위

A 열~H 열만 입력합니다.

A 열 대학명은 모든 학생 행마다 반드시 입력합니다.

02  외국인등록번호

E 열에 하이픈 없이 숫자 13 자리로 입력합니다.

예: 0001014000000

03  외국인등록번호에 빨간색 음영 표시

13 자리 오류·문자 포함·누락이 있는 경우입니다.

수정 후 빨간색 음영 해제 여부를 확인합니다.

04  외국인등록번호에 노란색 음영 표시

같은 번호가 서로 다른 성명으로 입력된 경우입니다.

성명과 번호를 확인한 뒤 노란색 음영 표시 내용을

재확인합니다.



세부 작성 방법

1. 입력 가능 영역

• 학생 정보는 A 열~H 열에 입력합니다. I 열~L 열은 재단 산식 및 관리자 작성 영역이므로 입력·수정하지 않습니다.

• A 열 대학명은 모든 학생 행마다 반드시 입력합니다. 위 행과 같은 대학명이어도 빈칸으로 두지 않습니다.

• A 열이 비어 있으면 해당 행의 자동 테두리와 오류 검증 기준이 제대로 적용되지 않을 수 있습니다.

• B 열 연번은 별도 제출하는 개인정보 수집·이용·제공 동의서의 연번과 반드시 일치해야 합니다.

• 동의서는 엑셀 연번 순서대로 정렬하여 명단과 직관적으로 대조·확인할 수 있도록 제출합니다.

2. 여러 명의 자료 붙여넣기

• 여러 명의 자료는 한꺼번에 붙여넣어 작성할 수 있습니다.

• 자료를 붙여넣을 때에는 Ctrl+V 일반 붙여넣기를 사용하지 마십시오.

• 반드시 Ctrl+Alt+V → 값 → 확인 순서로 값 붙여넣기 하십시오.

• 일반 Ctrl+V 를 사용하면 재단이 설정한 산식·서식·검증 기능이 덮어써져 정상적으로 적용되지 않을 수 있습니다.

• 붙여넣을 때에는 A 열~H 열까지만 선택합니다.

3. 외국인등록번호 입력

• E 열에는 하이픈(-) 없이 숫자 13 자리로 입력합니다.

• 앞자리가 0 인 경우에도 0 을 생략하지 않습니다.

• 올바른 예: 0001014000000  /  잘못된 예: 1014000000, 000101-4000000

4. 빨간색으로 표시되는 경우

• E 열 값이 13 자리가 아니거나 숫자가 아닌 문자가 포함되었거나 번호가 누락된 경우 빨간색으로 표시됩니다.

• 오류를 수정한 뒤 빨간색 표시가 해제되었는지 확인합니다.

5. 노란색으로 표시되는 경우

• 동일한 외국인등록번호가 서로 다른 학생의 성명으로 입력된 경우 확인이 필요한 셀이 노란색으로 표시됩니다.

• 성명과 외국인등록번호가 모두 동일한 중복은 오류로 표시하지 않습니다.

6. 동의 여부 입력

• H 열은 셀의 드롭다운 목록에서 Y 또는 N 을 선택합니다.  Y = 동의 / N = 미동의

색상 표시 예시

성명 외국인등록번호 표시 확인 사항

김늘프 0001014000000 정상 정상 입력

김늘프 0001014000000 정상 동일인 중복 허용

이늘프 0001014000000 노란색 성명·번호 재확인

박늘프 000101400000 빨간색 13 자리 여부 확인

최종 제출 전 마지막 확인할 것!

A 열 대학명을 모든 학생 행마다 입력하였는가 □

B 열 연번과 개인정보 수집·이용·제공 동의서 연번이 일치하며, 동의서를 연번 순서대로 정렬하였는가 □

자료 붙여넣기 시 값 붙여넣기를 하였는가 (Ctrl+Alt+V → 값) □

E 열에 빨간색 표시가 남아 있지 않은가 □

노란색 표시 항목의 성명·외국인등록번호를 재확인하였는가 □

H 열 동의 여부를 Y 또는 N 으로 입력하였는가 □





