
01. 기사 등록하기 

1. 메뉴 위치 : 기자실 > 기사작성방 
2. [글작성] 버튼을 클릭합니다. 

3. 신문선택 : 기사가 발행될 호를 선택합니다. 
4. 카테고리와 말머리는 본인이 작성한 기사 주제에 맞게 선택합니다.  
    ① 특집 (이달의 주요 이슈 또는 현장취재) 
    ② 문화즐기기 (문화, 역사/유적지, 박물관/미술관, 공연, 스포츠, 여행) 
    ③ 함께하는세상 (생활, 사회, 동네, 경제, 과학, 환경) 
    ④ 우리학교 
    ⑤ 솜씨자랑 (동시, 만화, 만들기, 동화) 
    ⑥ 사진속세상 



5. 기사의 제목을 넣습니다.  
6. 요약글은 기사 본문 내용으로 자동 등록됩니다. 기사 내용을 요약해서 직접  
   등록해도 됩니다.  
7. 대표이미지는 신문 메인 및 리스트에 노출됩니다. 기사에 사진이 있는 경우  
   대표 사진을 등록해주세요. 

8. 기사를 작성한 후 [임시저장(보관)] 또는 [저장(기사신청)] 버튼을 클릭하세요. 
   * 임시저장(보관) : 완성하지 않은 기사를 등록할 때(보관 기사는 편집진이 교정을 보지 않습니다) 
   * 저장(기사신청) : 완성된 기사를 등록할 때(편집진은 신청한 기사만 교정을 봅니다) 



1. 에디터에서 [사진] 버튼을 클릭하세요. 

2. [사진] 버튼을 클릭하면 위와 같은 팝업이 열립니다. 
3. Ⓐ공개리스트는 다른 회원들이 공개로 올린 모든 사진(본인이 올린 공개 사진  
   포함)이 보이며, 내가 올린 리스트는 본인이 올린 사진만 보입니다. 
4. Ⓑ이미지 업로드 버튼을 클릭하세요.  

02. 기사에 사진 넣기 

Ⓐ 

Ⓑ 



5. [파일 선택] 버튼을 클릭하여 올리고 싶은 사진을 등록해주세요.  
    * 익스플로러9 버전의 경우 파일 찾아보기 후 업로드 버튼을 클릭해야 합니다. 

 
 
 
 
 
 
6. 사진의 제목을 작성해주세요. (필수입력 사항) 
7. 공개여부에서 공개를 선택하면 공개리스트에도 등록되어 다른 회원들과 함께  
   사용할 수 있습니다. 비공개를 선택하면 본인만 사용할 수 있으며, 내가 올린   
   리스트 탭에서만 보여집니다.  
8. 캡션은 사진에 대한 간단한 설명입니다. 기사에 사진 등록 시 보여집니다.  
   (선택입력 사항) 
9. 완료되면 [등록] 버튼을 클릭합니다.  



10. 등록된 사진Ⓐ을 클릭하면 Ⓑ 영역에 등록된 사진 정보가 나옵니다. 
11. Ⓑ 영역에서 사진 정보를 수정할 수 있으며, 수정했으면 [저장] 버튼을 클릭 
     합니다. 
12. Ⓒ에서 기사에 사진을 어떻게 배열할 것인지 선택합니다. 
13. 완료 되면 [에디터에 삽입] 버튼을 클릭합니다.  

Ⓐ 

Ⓑ 

Ⓒ 



14. 사진이 등록되면 기사 내용을 정리하여, [임시저장(보관)] 또는 [저장(기사신청)]  
     버튼을 클릭하세요.  
     * 임시저장(보관) : 완성하지 않은 기사를 등록할 때(보관 기사는 편집진이 교정을 보지 않습니다) 
     * 저장(기사신청) : 완성된 기사를 등록할 때(편집진은 신청한 기사만 교정을 봅니다) 
     * Ⓐ는 이미지 등록 시 입력한 캡션 내용임 

Ⓐ 



1. 에디터에서 [동영상] 버튼을 클릭하세요. 

2. [동영상] 버튼을 클릭하면 위와 같은 팝업이 열립니다. 
3. 공개리스트는 다른 회원들이 공개로 올린 모든 영상(본인이 올린 공개 영상 포함) 
   이 보이며, 내가 올린 리스트는 본인이 올린 영상만 보입니다. 
4. [영상 가져오기] 버튼을 클릭하세요.  
   * 유튜브 영상만 등록 가능함 

03. 기사에 동영상 넣기 



5. 유튜브 영상 하단 공유에 있는 주소값을 동영상URL 입력창에 넣어주세요.  

6. 영상의 제목을 작성해주세요. (필수입력 사항) 
7. 공개여부에서 공개를 선택하면 공개리스트에도 등록되어 다른 회원들과 함께  
   사용 할 수 있습니다. 비공개를 선택하면 본인만 사용할 수 있으며, 내가 올린  
   리스트 탭에서만 보여집니다.  
8. 캡션은 영상에 대한 간단한 설명입니다. 기사에 영상 등록 시 보여집니다. (선택입력 사항) 
9. 완료되면 [등록] 버튼을 클릭합니다.  



10. 등록된 영상Ⓐ을 클릭하면 Ⓑ영역에 등록된 영상 정보가 나옵니다. 
11. 영상 정보를 수정할 수 있으며, 수정했으면 [저장] 버튼을 클릭합니다. 
12. 완료 되면 [에디터에 저장] 버튼을 클릭합니다.   

Ⓐ 

Ⓑ 



13. 동영상이 등록되면 기사 내용을 정리하여, [임시저장(보관)] 또는 [저장(기사 
     신청)] 버튼을 클릭하세요. 
     * 임시저장(보관) : 완성하지 않은 기사를 등록할 때(보관 기사는 편집진이 교정을 보지 않습니다) 
     * 저장(기사신청) : 완성된 기사를 등록할 때(편집진은 신청한 기사만 교정을 봅니다) 
     * Ⓐ는 영상 등록 시 입력한 캡션 내용임 

Ⓐ 



1. [수정], [삭제] 버튼을 클릭하면 수정 및 삭제 할 수 있습니다.  
   단, 기사마감일 이후와 신문에 발행된 기사의 경우 수정 및 삭제가 불가능합니다.  

04. 기사 수정&삭제하기 



2. 수정 시 이미 신청했던 기사도 신청 취소 즉, 보관으로 변경 가능합니다.  
   단, 보관 상태인 기사는 편집진이 교정을 하지 않으니 완성된 기사는 [저장(기사 
   신청)]을 클릭해주세요. 



1. 메뉴 위치 : 알림방 > 취재신청 
2. 취재 리스트에서 모집중Ⓑ인 취재의 제목Ⓐ을 클릭합니다. 

3. [신청하기] 버튼을 누르면 취재 신청을 할 수 있습니다. 

Ⓐ 

Ⓑ 

05. 취재 신청하기 



06. 내가 신청한 취재 목록 보기 

1. 메뉴 위치 : 기자실 > 내 취재신청 
2. 내 취재신청 메뉴는 내가 신청한 취재 목록을 볼 수 있습니다.  
   Ⓐ에서 나의 취재신청 상태(신청, 선발)를 확인할 수 있습니다.   

Ⓐ 


