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상품관리 프로세스

상품 분류 관리 > 카테고리 관리 상품관리 >상품등록 상품 분류 관리 > 상품 그룹 관리 디자인변경 요소 >상품전시

고객이 상품에 접근할 수

있도록 진열할 상품의분류에

맞는 카테고리를등록합니다.

기본정보(카테고리 선택), 판매

정보, 이미지정보, 배송정보를

입력하여 상품을 등록합니다.

쇼핑몰에 전시할 상품의 종류 및

순서 등을 설정 합니다. 전시할

그룹 정보를 미리 등록한 후 간

편하게 상품을 전시합니다.

상품그룹을 등록한 후 쇼핑몰

페이지에 상품을 전시합니다. (

디자인 변경 페이지에서진행)

상품등록 상품전시카테고리
관리

상품그룹
관리
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4-1

① 검색어 : 상품번호와 상품명으로 상품을

검색합니다. Enter 또는 ‘,’로 구분하여

복수 상품 검색이 가능합니다.

② 카테고리 : 카테고리를 선택하여 상품을 검색

합니다. 카테고리는 [상품 분류 관리 >  카테

고리 관리] 메뉴에서 추가/삭제 합니다.

③ 상품복사 : 선택된 상품의 상품정보를 복사합니다

. 클릭 시 3-1 의 창이 출력됩니다.  상품복사 팝

업 창에서 재고수량 및 상품평 복사를 선택 할 수

있습니다.

-재고수량 연동 : 선택된 상품과 복사된 상품

의 재고수량 연동여부를 선택합니다.

-재고수량 복사 : 선택된 상품의 재고수량을

복사된 상품의 재고수량으로 등록할지 선택

합니다.

-상품평 복사 : 상품평 복사여부를 선택합니

다.

④ 상품번호 : 클릭 시 선택된 상품의 내용을

수정할 수 있는 상품수정 페이지가

출력됩니다.

⑤ 삭제 : 선택된 상품을 삭제합니다. 삭제된 상품

정보는 복구가 불가능합니다.

상품 조회 및 수정을 할 수 있습니다.상품관리 > 상품 리스트

1

2

3-1

3 4 5

4-1
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옵션 유무 여부에 따라서

상품등록 유형을 선택하여 등록합니다.

옵션 예 : 색상, 사이즈, 크기 등

① 상품 등록(옵션 없음) : 옵션이 없는 상품을

등록합니다.

-옵션이 없는 상품이므로 옵션 추가 금액도

등록이 불가능합니다.

② 상품 등록(옵션 있음) : 옵션 및 옵션 추가금액이

있는 상품을 등록합니다.

-다수의 상품을 옵션으로 등록 할 수

있습니다.

신규 상품을 등록 할 수 있습니다.상품관리 > 상품등록

1 2
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① 상품군 : 상품유형을 선택하여등록합니다.

-배송상품군 : 실물 배송이 가능한 유형의

상품을 등록합니다.

-서비스상품군 : 실물 배송이 필요하지 않은

무형의 상품을 등록합니다.

② 카테고리 : 상품이 쇼핑몰에 노출될 카테고리를

선택합니다.

-카테고리는 [상품 분류 관리 > 카테고리 관리]  

메뉴에서 추가/삭제 합니다.

③ 상품명 : 상품명을 입력합니다.

- 판매 상품과 직접적인 관련이 없는 다른 상품

명, 유명 상품의 유사 문구, 스팸성 키워드 입력

은 불가하오니 주의하여 주시기 바랍니다.

-한글, 영문 대소문자, 숫자, 특수문자를 최대

100자까지 입력 가능합니다.

④ 검색어 : 쇼핑몰 내에서 검색 키워드로 활용 됩니

다. 콤마(,)로 구분하여 최대 10개까지 입력 가능

합니다.

상품의 기본정보를 등록 할 수 있습니다.

상품 등록 시 “상품군, 카테고리, 상품명” 정보는 필수로 입력해야 합니다.

상품관리 > 상품등록 >기본정보

1

2

3

4
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① 판매기간 : 판매기간을 설정할 수 있습니다.

-상시 판매 : 일정한 기간 없이 지속적으로

상품을 판매할 수 있습니다.

-1-1 기간지정판매 : 90일 내의 기간을 설정

하여 원하는 기간 동안 상품을 판매할 수 있

습니다. 또한 판매예정인 상품은 미리 등록

가능하지만, 지정된 날짜 이외에는 구매불가

상태로 노출됩니다.

② 판매가 : 주문자가 상품을 구매할 가격을

입력합니다. 숫자만 입력 가능합니다.

③ 즉시할인 : 상품 구매 시 적용되는 할인금액을

입력합니다.

-할인금액은 판매가의 10원 미만의 금액만큼

입력할 수 있습니다.

-아이콘을 클릭하여 즉시할인 등록 가이드 를

확인할 수 있습니다.

④ 옵션 : 상품의 옵션 정보를 등록합니다.

-옵션 정보는 상품등록 유형을 “상품 등록

(옵션 있음)” 선택 시에만 등록 할 수 있습니다.

상품의 판매정보를 등록 할 수 있습니다.

옵션등록과 상품정보고시 등록 방법은 아래 매뉴얼을참고해주세요.

- 상품관리 > 상품등록 > 판매정보 > 옵션등록

- 상품관리 > 상품등록 > 판매정보 > 상품정보고시등록

상품관리 > 상품등록 >판매정보

1

2

3

4

1-1

5

6

7
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⑤ 재고수량 : 상품의 재고수량을 입력합니다.

-옵션 설정 시, 옵션 별 재고수량이 자동으로

합산됩니다.

-공백, 콤마(,)는 입력할 수 없으며 숫자만 입력

할 수 있습니다.

⑥ 상품정보고시 : 공정거래위원회에서 공고한

판매 상품의 전자상거래법 상품정보제공고시

정보를 등록 합니다. 해당하는 상품의 품목 별

항목에 대한 정보를 입력하시기 바랍니다.  (1

0page 추가설명참고)

⑦ 도매업체명 : 상품을 공급받는 도매업체명을

입력합니다.

⑧ 도매상품명 : 쇼핑몰에 노출되지 않고 관리

용도로 사용할 도매상품명을 입력합니다.

상품의 판매정보를 등록 할 수 있습니다.

옵션등록과 상품정보고시 등록 방법은 아래 매뉴얼을참고해주세요.

- 상품관리 > 상품등록 > 판매정보 > 옵션등록

- 상품관리 > 상품등록 > 판매정보 > 상품정보고시등록

상품관리 > 상품등록 >판매정보

1

2

3

4

5

6

7

8

1-1
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옵션등록 버튼을 클릭 시 “옵션등록” 창이

출력됩니다.

① 옵션입력 : 옵션명, 옵션값, 옵션가격, 재고수량,  

관리코드를 입력합니다.

-옵션값, 옵션가격, 재고수량, 관리코드는

콤마(,)로 구분하여 입력합니다.

-옵션명은 최소 1개에서 최대 5개까지 입력

가능합니다.

-옵션정보 입력형태 1-1 선택 또는 1-2 입력

행 추가 클릭 시 옵션정보를 입력할 수 있는

행이 1-3 과 같이 추가됩니다.

② 옵션 목록 : 옵션 입력 내용 적용 클릭 시

조합된 옵션 정보가 출력됩니다.

-입력된 옵션의 “옵션이미지”와

“옵션 사용여부”를 입력할 수 있습니다.

-2-1 옵션이미지 등록 클릭 시 “옵션 이미지

등록/수정” 창이 출력됩니다.

-옵션 이미지는 “옵션 대표이미지, 옵션 상세이

미지”를 등록 할 수 있습니다.

-옵션 대표이미지 최대 1장, 옵션 상세이미지

최대 5장까지 등록 가능합니다.

-용량 1024KB 이하, 세로사이즈 3000px 이하

파일만 등록 가능합니다.

-옵션 대표이미지 등록 시 옵션 상세이미지

1개 이상 등록 필수 입니다.

-옵션 상세이미지 등록 시 옵션 대표이미지

등록 필수 입니다.

상품의 옵션정보를 등록 합니다.상품관리 > 상품등록 > 판매정보 > 옵션등록

1

2

1-1 1-2

1-3

2-1
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2-1

상품정보고시의 등록 버튼을 클릭 시

“상품정보제공고시” 창이 출력됩니다.

① 상품군 : 등록하는 상품에 해당하는1-1 상품군을

선택합니다.

-상품정보제공 고시에 따라 선택된 상품군에

대한 필수 항목 정보를 입력합니다.

② 저장된 상품정보고시 불러오기 :  “상품

정보제공고시 등록” 설정한

상품정보고시를 불러와서 등록합니다.

-상품정보고시 입력 저장 시에 “등록여부”를

선택 할 수 있습니다.

상품의 상품정보고시 정보를 등록 합니다.

일부 항목의 정보를 모르거나 알 수 없는 경우 [정보 미제공 사유 및 보완 예정일]을 반드시 기재해야 합니다.  
정보 미 입력으로 생긴 불이익에 대한 책임소재는 운영 상점에 있습니다.

상품관리 > 상품등록 > 판매정보 > 상품정보고시 등록

상품정보제공 고시란,

상품 품목을 38개로 분류하여 각 품목별로 의무적으로 제공해야 하는 상품정보를 정하여 법으로 규정한 것

- 관련링크: http://www.ftc.go.kr/www/FtcRelLawUList.do?key=290&law_div_cd=07

1

1-1

2

2-1
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① 상품 이미지 : 대표이미지와 추가이미지를 등록

합니다.

-이미지 권장 사이즈 : 640*640px /  최

대 1MB 이하/ gif, png, jpg (jpeg)

-상품 이미지 등록 시 “리스트, 확대, 고정

이미지”에 자동으로 사이즈가 조정되어

출력됩니다.

-대표이미지는 1개, 추가이미지는

최대 9개까지 등록 가능합니다.

② 상품 상세 : 이미지 직접 등록 또는 등록된 옵션

이미지를 사용할 수 있습니다.

-이미지 직접등록 : 에디터에서 제공하는 속

성값을 이용하여 쇼핑몰에 출력 될 정보를

편집 할 수 있습니다.

2-1 (12page 추가설명참고)

- 등록된 옵션이미지 사용 : 이미지 상세설명

등록 에디터가 미노출 됩니다.

③ 폰트 스타일 제거 : 에디터 영역의 폰트에

적용된 스타일 전체를 제거 합니다.

④ 구매안내 : 기본값으로 저장된 배송안내,  교환

안내, 환불안내의 내용을 4-1 사용할 수 있

습니다.

상품의 이미지정보를 등록 할 수 있습니다.상품관리 > 상품등록 >이미지정보

1

2

2-1

3

4

4-1
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상품관리 > 상품등록 >이미지정보

2-1

3

2-1

속성값 설명

ⓐ글자크기

ⓑ굵게 (CTRL + B)

ⓒ기울임꼴(CTRL +I)

ⓓ밑줄(CTRL + U)

ⓔ취소선
(CTRL+SHIFT+S)

ⓕ마지막으로사용한색

ⓖ다른색선택

ⓗ문단정렬 왼쪽정렬(CTRL + SHIFT + L)  
가운데정렬(CTRL + SHIFT +E)  
오른쪽정렬(CTRL + SHIFT +R)  
양쪽정렬(CTRL + SHIFT +J)
내어쓰기(CTRL +[)  
들여쓰기(CTRL +])

Ⓘ줄간격 1.0 / 1.2 / 1.4 / 1.5 / 1.6 / 1.8 /
2.0 / 3.0등의줄간격을설정할수
있습니다.

ⓙ링크(CTRL+K) 링크에표시할내용과이동할URL을
작성하여링크추가할수있습니다.

ⓚ사진 파일을선택하거나사진URL로추가
할수있습니다.

ⓛ동영상 동영상URL 사용가능
(YouTube, Vimeo, Vine,
Instagram, DailyMotion, Youku)

ⓜ코드보기 Html 코드가표시됩니다.a b c d e f g h i i k

상품의 이미지정보를 등록 할 수 있습니다.

l m

1

2
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상품 구매 시 주문자에게 부과할 배송정보를

등록합니다.

① 배송 템플릿 목록 : 등록하는 상품에 적용할

배송정보를 선택합니다.

-등록된 배송템플릿 중 “기본 배송 템플릿”  

으로 등록된 정보가 자동으로 선택되어 표시

됩니다.

-배송 템플릿 정보는 [상품관리 > 배송비 관리]  

메뉴에서 추가/수정/삭제 합니다.

② 배송 템플릿 관리 : 신규 배송템플릿을 등록 할 수

있습니다.

-클릭 시 “배송 템플릿 등록” 창이 출력됩니다.

-신규로 등록된 배송 템플릿은 배송 템플릿 목록

에서 선택하여 상품에 적용 할 수 있습니다.

상품의 배송 정보를 등록 할 수 있습니다.

배송 템플릿 등록 방법은 아래 매뉴얼을참고해주세요.

- 상품관리 > 배송비 관리 > 배송비 템플릿 관리 > 배송비 템플릿 등록

상품관리 > 상품등록 >배송정보

1 2
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상품관리 > 상품후기

① 상품후기 조회 : 작성자와 상품번호로

상품후기를 검색합니다.

초기화 1-1 버튼 클릭 시 조회 조건이

설정 전 상태로 변경됩니다.

② 조회결과 : 상품후기의 조회 결과를 확인 할 수

있습니다.

③ 상품후기 상세정보 : 상품후기번호 클릭 시 창이

출력됩니다.

- 전시상태 3-1 를 이용하여 선택 된 상품후기의

쇼핑몰 전시 노출여부(전시중, 블라인드)를 설

정할 수 있습니다.

1

1-1

상품후기 및 평점을 확인할 수 있습니다.

2

3

3-1
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문의내용 확인 및 답변을 할 수 있습니다.상품관리 > 상품문의

① 상품문의 : 기간, 처리상태, 상세검색으로

상품문의를 검색합니다.

-기간 : 등록일/답변일 기준으로 선택하여

조회할 수 있습니다.

-처리상태 : 전체/답변대기/답변완료 기준으

로 선택하여 조회 할 수 있습니다.

-상세검색 : 상품번호 / 작성자 아이디 / 담당자

정보를 입력하여 조회할 수 있습니다.

-초기화 1-1 버튼 클릭 시 조회 조건이 설정 전

상태로 변경됩니다.

② 검색결과 : 상품문의 조회 결과를 확인 할 수

있습니다.

③ 구매내역 (최근 주문번호 기준)

-구매내역을 확인할 수 있습니다.

④ 문의/답변 내역

- 해당상품문의에 대한 답변을 입력할 수 있습니다.

1

1-1

2

3 4
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① 배송비 템플릿 등록 : 신규 배송비 템플릿을

등록할 수 있습니다. 클릭 시 “배송비 템플릿

등록” 창이 출력됩니다.

② 삭제 : 선택된 배송비 템플릿을 삭제합니다.  선택

된 배송비 템플릿을 사용중인 상품이 있는 경우

삭제할 수 없습니다. 삭제된 배송비 템플릿 정보

는 복구가 불가능합니다.

③ 배송비 템플릿명 : 클릭 시 배송비 템플릿 수정 창

이 출력됩니다. 선택된 배송비 템플릿의 정보를

수정 할 수 있습니다.

④ 적용상품 : “보기” 클릭 시 배송비 템플릿

적용상품보기창이 출력됩니다.

- 선택된 배송비 템플릿이 적용된 상품정보를

확인 할 수 있습니다.

⑤ 변경사항 저장 : 배송비 템플릿 등록 또는

정보 수정 시 버튼을 클릭해야 등록이 완료됩니다.

배송방법 및 배송비를 설정 할 수 있습니다.

배송 템플릿 등록 방법은 아래 매뉴얼을참고해주세요.

- 상품관리 > 배송비 관리 > 배송비 템플릿 관리 > 배송비 템플릿 등록

상품관리 > 배송비 관리 > 배송비 템플릿관리

2

5

1

3 4
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3-1

① 배송비템플릿명 : 배송비 템플릿을 구분할 수

있는 명칭을 입력합니다.

-한글, 영문 대소문자, 숫자, 특수문자를

최대 20자까지 입력 가능합니다.

② 배송방법 : 상품을 배송할 방법을 선택합니다.  

택배/등기/소포 , 직접배송(화물배달) 중 선

택할 수 있습니다. 택배/등기/소포 선택 시 택

배사를 추가로 설정 할 수 있습니다.

③ 배송비유형 : 배송비를 부과하는 기준을 선택

-무료, 조건부 무료, 유료(고정 배송비) 중

선택 할 수 있습니다.

-3-1 조건부 무료, 3-2 유료(고정 배송비)를

선택 시 “배송비 설정” 항목을 추가로 입력

합니다.

④ 출고지 : 상품을 출고할 출고지를 선택합니다.

⑤ 반품/교환지 : 주문자가 상품을 반송할 반송지를

선택합니다.

⑥ 반품/교환배송비 : 상품을 반품/교환 시 주문자

에게 부과할 금액을 입력합니다.

⑦ 체크 시 해당 배송비 템플릿이 기본 배송비로

등록됩니다.

신규 배송비 템플릿을 등록 할 수 있습니다.

출고지, 반품/교환지 주소는 [배송비 관리 > 입출고주소 관리] 탭 페이지에서 추가/삭제 합니다.

상품관리 > 배송비 관리 > 배송비 템플릿관리 > 배송비 템플릿등록

1

2

3

4

5

6

7

3-2
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상품 입/출고 주소를 설정 할 수 있습니다.상품관리 > 배송비 관리 > 입출고주소 관리

① 입출고 주소 등록 : 신규 입출고 주소를 등록 할

수 있습니다.

-클릭 시 1- 1 “입출고 주소 등록” 창이

출력됩니다.

-신규주소 등록 : 주소명, 국가, 주소,  

대표여부를 입력 할 수 있습니다.

② 주소 수정 : “주소명” 클릭 시 2-1 “입출고

주소 수정” 창이 출력됩니다.

-선택된 입출고 주소지의 정보를 수정 할 수

있습니다.

2

1

1-12-1
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주문관리 프로세스

카드 또는 간편 결제 이용 시

입금 대기 상태를 거치지않고

바로 결제완료상태가 됩니다.

배송준비중상태에서는

택배회사에서 받은

송장번호를 입력해야합니다.

배송 완료 상태에서

고객이 구매 확정을 해야

구매가 완료됩니다.

주문자액션

무통장입금완료

관리자액션

주문접수처리로
상태변경

출고준비처리로
상태변경

출고처리로
상태변경

배송완료처리로
상태변경 구매확정

입금대기(
무통장입금)

결제완료 상품준비중 배송준비중 배송중 배송완료 구매확정

관리자액션 관리자액션 관리자액션 주문자액션
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① 검색어 : 선택된 검색 기준에 따른 검색어를

입력하여 주문을 검색합니다. 주문번호, 주문

자명, 상품번호, 상품명, 옵션값 중 선택하여

검색이 가능합니다.

② 주문일자 : 최대 1개월까지 설정하여

검색 가능합니다.

③ 주문/클레임 구분 : 주문 상태를 정상주문과

클레임주문으로 구분하여 검색합니다.

-정상주문, 클레임주문 선택에 따라 “주문

상태” 항목에 표시되는 주문상태가 변경

됩니다.

-클레임주문 선택 시 주문상태가

“클레임상태”로 변경됩니다.

④ 주문상태 : 주문의 상태를 선택하여 검색

가능합니다.

-“주문/클레임 구분” 항목의 선택 조건에

따라 표시되는 항목이 달라집니다.

⑤ 초기화 : 버튼 클릭 시 조회 조건이 설정 전

상태로 변경됩니다.

⑥ 주문번호 : 클릭 시 선택된 주문의 주문상세

페이지가 출력됩니다.

전체 주문을 확인 할 수있습니다.

클레임 상태란, 주문자가 상품을 구매 후 “취소/교환/반품/환불”을 신청한 상태를 말합니다.  
주문상세 페이지는 [주문/배송관리 > 주문상세] 매뉴얼을참고해주세요.

주문/배송 관리 > 주문통합리스트

3-1

5

6

1

2

3

4
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① 검색어 : 선택된 검색 기준에 따른 검색어를

입력하여 주문을 검색합니다. 주문번호, 주문

자명, 상품번호, 상품명, 옵션값 중 선택하여

검색이 가능합니다.

② 주문일자 : 최대 1개월까지 설정하여

검색 가능합니다.

③ 초기화 : 버튼 클릭 시 조회 조건이 설정 전

상태로 변경됩니다.

④ 주문처리 : 리스트 내 “결제완료 처리” 클릭 시

선택된 주문번호만 결제완료 상태로

변경 가능합니다.

⑤ 엑셀다운로드 : 클릭 시 검색된 주문 정보를

엑셀파일로 다운로드 받을 수 있습니다.

⑥ 주문번호 : 클릭 시 선택된 주문의 주문상세

페이지가 출력됩니다.

입금대기 상태의 주문을 확인 할 수있습니다.

입금대기 상태란, 결제 수단을 "무통장 입금" 또는 "가상계좌"를 선택하여 구매한 주문으로
주문은 되었으나 결제가 이루어지지않은 주문상태 입니다.

주문상세 페이지는 [주문/배송관리 > 주문상세] 매뉴얼을참고해주세요.

주문/배송 관리 > 입금대기리스트

1

32

6 4 5
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① 검색어 : 선택된 검색 기준에 따른 검색어를

입력하여 주문을 검색합니다. 주문번호, 주문

자명, 상품번호, 상품명, 옵션값 중 선택하여

검색이 가능합니다.

② 기간 : 결제일자와 주문일자 중 선택하여

검색합니다.

-결제일자: 주문이 결제완료된 날짜를

기준으로 검색합니다.

-주문일자 : 결제여부와 상관없이 주문이

완료된 날짜를 기준으로 검색합니다.

-최대 1개월까지 설정하여 검색 가능합니다.

③ 초기화 : 버튼 클릭 시 조회 조건이 설정 전

상태로 변경됩니다.

④ 주문처리 : 리스트 내 선택된 주문의 상태를

“상품준비중” 상태로 일괄 처리합니다.

⑤ 엑셀다운로드 : 클릭 시 검색된 주문 정보를

엑셀파일로 다운로드 받을 수 있습니다.

⑥ 주문번호 : 클릭 시 선택된 주문의 주문상세

페이지가 출력됩니다.

결제완료 상태의 주문을 확인 할 수있습니다.주문/배송 관리 > 결제완료리스트

1

32

6 4 5

결제완료 상태란, 카드결제 완료 또는 무통장 입금, 가상계좌 입금 확인이 완료된 주문상태 입니다.  
주문상세 페이지는 [주문/배송관리 > 주문상세] 매뉴얼을참고해주세요.
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① 검색어 : 선택된 검색 기준에 따른 검색어를

입력하여 주문을 검색합니다. 주문번호, 주문

자명, 상품번호, 상품명, 옵션값 중 선택하여

검색이 가능합니다.

② 기간 : 주문접수일자와 주문일자 중 선택하여

검색합니다.

-주문접수일자 : 주문이 상품준비중 상태로

변경된 날짜를 기준으로 검색합니다.

-주문일자 : 결제여부와 상관없이 주문이

완료된 날짜를 기준으로 검색합니다.

-최대 1개월까지 설정하여 검색 가능합니다.

③ 초기화 : 버튼 클릭 시 조회 조건이 설정 전

상태로 변경됩니다.

④ 주문처리 : 리스트 내 선택된 주문의 상태를

“배송준비중” 상태로 일괄 처리합니다.

⑤ 엑셀다운로드 : 클릭 시 검색된 주문 정보를

엑셀파일로 다운로드 받을 수 있습니다.

⑥ 주문번호 : 클릭 시 선택된 주문의 주문상세

페이지가 출력됩니다.

상품준비중 상태의 주문을확인 할 수 있습니다.

상품준비중 상태란, 운영자가 상품을 준비하고 있는 배송 전 상태 입니다.  
주문상세 페이지는 [주문/배송관리 > 주문상세] 매뉴얼을참고해주세요.

주문/배송 관리 > 상품준비중리스트

1

32
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① 검색어 : 선택된 검색 기준에 따른 검색어를

입력하여 주문을 검색합니다. 주문번호, 주문

자명, 상품번호, 상품명, 옵션값 중 선택하여

검색이 가능합니다.

② 기간 : 출고준비처리일자와 주문일자 중

선택하여 검색합니다.

-출고준비처리일자 : 주문이 배송준비중 상태로

변경된 날짜를 기준으로 검색합니다.

-주문일자 : 결제여부와 상관없이 주문이

완료된 날짜를 기준으로 검색합니다.

-최대 1개월까지 설정하여 검색 가능합니다.

③ 초기화 : 버튼 클릭 시 조회 조건이 설정 전

상태로 변경됩니다.

④ 배송번호 기준 리스트 / 주문번호 기준 리스트 :  

주문 리스트의 표시 기준을 선택 합니다.

-배송번호 기준 리스트 : 배송번호 기준으로

주문 리스트가 출력되며 배송처리가 가능합

니다.

* 다음페이지 매뉴얼 참조

-4-1 주문번호 기준 리스트 : 주문번호 기준

으로 주문 리스트가 출력되며 상품번호 별 “

상품준비중 복원” 처리가 가능합니다.

배송준비중 상태의 주문을확인 할 수 있습니다.주문/배송 관리 > 배송준비중리스트

3

1

2

배송준비중 상태란, 상품을 택배사에 인계하기 위해 준비하고 있는 배송 전 상태 입니다.

4

4-1
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⑤ 주문처리 : 리스트 내 선택된 주문의 상태를

“배송중” 상태로 일괄 변경 합니다.

⑥ 상품준비중 복원 : 리스트 내 선택된 주문의 상태

를 “상품준비중” 상태로 일괄 변경 합니다.

-배송번호 기준 리스트 : 주문번호별 상태

변경 처리만 가능합니다.

-주문번호 기준 리스트 : 상품번호별 상태

변경 처리가 가능합니다.

⑦ 송장번호 저장 : 리스트 내 입력된 택배사와

송장번호 정보를 저장합니다.

-7-1 택배사와 송장번호를 저장하여도

주문의 상태는 변경되지 않습니다.

-주문의 상태 변경은 “배송중처리” 버튼을

클릭 시 변경됩니다.

⑧ 엑셀다운로드 : 클릭 시 검색된 주문 정보를

엑셀파일로 다운로드 받을 수 있습니다.

⑨ 주문번호 : 클릭 시 선택된 주문의 주문상세

페이지가 출력됩니다.

배송준비중 상태의 주문을확인 할 수 있습니다.주문/배송 관리 > 배송준비중리스트

3

주문상세 페이지는 [주문/배송관리 > 주문상세] 매뉴얼을참고해주세요.

9 85

6 7

7-1

5
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① 엑셀다운로드 : “송장업로드용 엑셀 다운로드”

버튼 클릭 시 검색된 주문 리스트를 엑셀파일로

다운로드 받을 수 있습니다.

1-1 엑셀파일 내 “송장번호” 항목에 정보를

입력하고 저장 합니다.

② 배송업체 지정 : 송장 일괄 업로드 시 등록 될

택배사를 선택 합니다.

-선택된 택배사는 엑셀 업로드 시 주문 리스

트의 “택배사” 정보에서 확인 가능합니다.

③ 주문처리 : 송장 일괄 업로드 시 주문 상태

변경여부를 선택합니다.

-처리안함 : 택배사와 송장번호만 저장되고

주문의 상태는 변경되지 않습니다.

-배송중처리 : 송장 일괄 업로드 처리된 주문

의 상태를 “배송중”으로 변경합니다.

④ 엑셀 업로드 : 업로드 할 엑셀파일을 선택하고

“업로드” 버튼을 클릭하여 저장합니다.

엑셀파일을 이용하여 송장 등록 및주문상태를
일괄 변경할 수 있습니다.

주문/배송 관리 > 배송준비중 리스트 > 송장번호 일괄 업로드

1

2

4

3

1-1
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① 검색어 : 선택된 검색 기준에 따른 검색어를

입력하여 주문을 검색합니다. 주문번호, 주문

자명, 상품번호, 상품명, 옵션값 중 선택하여

검색이 가능합니다.

② 기간 : 출고일자와 주문일자 중 선택하여

검색합니다.

-출고일자 : 주문이 배송중 상태로 변경된

날짜를 기준으로 검색합니다.

-주문일자 : 결제여부와 상관없이 주문이

완료된 날짜를 기준으로 검색합니다.

-최대 1개월까지 설정하여 검색 가능합니다.

③ 초기화 : 버튼 클릭 시 조회 조건이 설정 전

상태로 변경됩니다.

④ 배송완료 처리 : 리스트 내 선택된 주문의 상태를

“배송완료” 상태로 일괄 처리합니다.

⑤ 배송준비중 복원 : 리스트 내 선택된 주문의 상태

를 “배송준비중” 상태로 변경합니다.

⑥ 엑셀다운로드 : 클릭 시 검색된 주문 정보를

엑셀파일로 다운로드 받을 수 있습니다.

⑦ 주문번호 : 클릭 시 선택된 주문의 주문상세

페이지가 출력됩니다.

배송중 상태의 주문을 확인 할 수있습니다.주문/배송 관리 > 배송중리스트

1

32

6

배송중 상태란, 상품을 운영자가 택배사로 전달하여 배송이 시작된 상태 입니다.  
주문상세 페이지는 [주문/배송관리 > 주문상세] 매뉴얼을참고해주세요.

4 5

74
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배송완료 상태의 주문을 확인 할 수있습니다.주문/배송 관리 > 배송완료리스트

① 검색어 : 선택된 검색 기준에 따른 검색어를

입력하여 주문을 검색합니다. 주문번호, 주문

자명, 상품번호, 상품명, 옵션값 중 선택하여

검색이 가능합니다.

② 기간 : 배송완료일자와 주문일자 중 선택하여

검색합니다.

-배송완료일자 : 주문이 배송완료 상태로

변경된 날짜를 기준으로 검색합니다.

-주문일자 : 결제여부와 상관없이 주문이

완료된 날짜를 기준으로 검색합니다.

-최대 1개월까지 설정하여 검색 가능합니다.

③ 초기화 : 버튼 클릭 시 조회 조건이 설정 전

상태로 변경됩니다.

④ 엑셀다운로드 : 클릭 시 검색된 주문 정보를

엑셀파일로 다운로드 받을 수 있습니다.

⑤ 주문번호 : 클릭 시 선택된 주문의 주문상세

페이지가 출력됩니다.

3

1

2

4

배송완료 상태란, 운영자가 택배사로 전달한 상품이 주문자에게 도착하여 배송이 완료된 상태 입니다.  
주문상세 페이지는 [주문/배송관리 > 주문상세] 매뉴얼을참고해주세요.

5
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구매확정 상태의 주문을 확인 할 수있습니다.주문/배송 관리 > 구매확정리스트

① 검색어 : 선택된 검색 기준에 따른 검색어를

입력하여 주문을 검색합니다. 주문번호, 주문

자명, 상품번호, 상품명, 옵션값 중 선택하여

검색이 가능합니다.

② 기간 : 구매확정일과 주문일자 중 선택하여

검색합니다.

-구매확정일 : 주문이 구매확정 상태로

변경된 날짜를 기준으로 검색합니다.

-주문일자 : 결제여부와 상관없이 주문이

완료된 날짜를 기준으로 검색합니다.

-최대 1개월까지 설정하여 검색 가능합니다.

③ 초기화 : 버튼 클릭 시 조회 조건이 설정 전

상태로 변경됩니다.

④ 엑셀다운로드 : 클릭 시 검색된 주문 정보를

엑셀파일로 다운로드 받을 수 있습니다.

⑤ 주문번호 : 클릭 시 선택된 주문의 주문상세

페이지가 출력됩니다.

1

32

4

구매확정 상태란, 상품을 수령 후, 교환/반품/환불 의사가 없다는 고객의 구매의사 표현 상태입니다.  
주문상세 페이지는 [주문/배송관리 > 주문상세] 매뉴얼을참고해주세요.

5
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결제 중단/실패 상태의 주문을 확인 할 수 있습
니다.

주문/배송 관리 > 결제 중단/실패 리스트

① 검색어 : 선택된 검색 기준에 따른 검색어를

입력하여 주문을 검색합니다. 주문번호, 주문

자명, 상품번호, 상품명, 옵션값 중 선택하여

검색이 가능합니다.

② 기간 : 주문이 완료된 날짜를 기준으로

검색합니다. 최대 1개월까지 설정하여

검색 가능합니다.

③ 초기화 : 버튼 클릭 시 조회 조건이 설정 전

상태로 변경됩니다.

④ 엑셀다운로드 : 클릭 시 검색된 주문 정보를

엑셀파일로 다운로드 받을 수 있습니다.

3

1

2

4

결제 중단/실패 상태란, 결제가 정상적으로 완료되지 않은 상태 입니다.
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① 검색어 : 선택된 검색 기준에 따른 검색어를

입력하여 주문을 검색합니다. 주문번호, 주문 자

명, 인증번호 중 선택하여 검색이 가능합니다.

② 기간 : 주문이 완료된 날짜를 기준으로

검색합니다. 최대 1개월까지 설정하여

검색 가능합니다. 주문일자, 신청일자, 처리일자

중 선택하여 검색이 가능합니다.

③ 발급 신청 : 신청을 선택 시 하단의 3-1 발급상

태, 3-2 발급용도 메뉴가 활성화됩니다. 활성화

된 상태와 용도에 따라 검색이 가능합니다.

- 미신청 선택 시 발급상태, 발급용도 메뉴는

비활성화됩니다.

④ 초기화 : 버튼 클릭 시 조회 조건이 설정 전

상태로 변경됩니다.

현금결제(무통장입금 , 계좌이체 , 가상계좌)주
문시 신청한 현금영수증 내역과 발행 여부 조회
및 관리가 가능합니다.

주문/배송 관리 > 현금영수증발급/조회

4

1

2

3

3-1

3-2
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① 현황 정보: 해당 주문의 주문번호, 상품주문/상품

취소/상품반품/CS처리/주문메모 건수가 표시됩

니다.

-상품주문: 상품의 총 구매 건수가 표시
-상품취소 : 취소신청된 상품 건수가 표시
-상품반품 : 반품신청된 상품 건수가 표시
-CS처리 : 저장된 CS처리 총 건수가 표시
-주문메모 : 등록된 주문메모 총 건수가 표시

② 주문상품 정보 : 해당 주문에 포함된 상품 정보 및

주문상태 등이 표시됩니다.

-판매가(할인적용가) : 할인금액이 차감된 상품

1개당 판매금액이 표시

-상품합계 : 상품의 총 상품금액이 표시
-주문상태 : 상품별 주문상태가 표시

③ 상품번호 : 클릭 시 해당 상품의 쇼핑몰 상품

상세 페이지가 출력됩니다.

④ 클레임처리 : 주문상태에 따라 취소신청 또는

반품신청이 가능합니다.

-취소신청 : 입금대기, 결제완료, 상품준비중,  

배송준비중 상태에서 신청 가능합니다.

-반품신청 : 배송중, 배송완료, 구매확정 상태

에서 신청 가능합니다.

⑤ 택배사/송장번호 : 상품별 택배사와 송장번호
정보가 노출됩니다.
5-1 배송추적 링크로 이동합니다.  

예) 우체국 배송조회

주문의 결제정보를 확인하고 송장확인, 클레임
처리 등을 할 수 있습니다.

주문/배송 관리 > 주문상세

1

2 4

3

5

5-1
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① 결제정보 : 주문에 적용된 판매금액, 배송비,

할인혜택, 결제금액 등의 정보가 표시 됩니다.

-배송비 : 배송금액 클릭 시 1-1 “배송비 상세”  

정보가 출력 됩니다.

-할인혜택 : 할인금액 클릭 시

1-2 “할인혜택 상세” 정보가 출력 됩니다.

해당 주문에 포함된 상품별 쿠폰할인 정보가

표시 됩니다.

② 결제수단 : 주문자가 결제 시 사용한 결제방법,  

결제상세, 결제일시, 무통장입금 등의 정보가

표시 됩니다.

주문의 결제정보를 확인하고 송장확인, 클레임
처리 등을 할 수 있습니다.

주문/배송 관리 > 주문상세

1

2

1-1

1-2
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① 주문메모 : 주문의 특이사항이나 기타 관리에

필요한 메모를 입력합니다.

메모 등록 시 1-1 “주문메모 > 주문메모 내역”에

등록된 순서대로 표시 됩니다.

-중요메모로 등록 시 내용이 빨간색 텍스트로

표시 됩니다. 주문메모는 주문자에게 노출되

지 않고 운영자만 확인 할 수 있습니다.

-한글, 영문 대소문자, 숫자, 특수문자를

최대 1,000자까지 등록 가능합니다.

② CS처리 : 주문자의 요구사항 및 운영자와의 상담

내용을 입력하여 관리의 목적으로 사용합니다.

-처리내역 등록 시 2-1 “CS처리 > CS처리

내역”에 처리된 순서대로 표시 됩니다.

-직접 입력 : 운영자가 직접 저장한 CS처리

내역으로 수정/삭제 등이 가능합니다.

-주문상태 변경, 송장저장 등의 처리된 내역

은 시스템에서 자동으로 CS처리 내역에

저장되며 수정/삭제가 불가능합니다.

주문의 결제정보를 확인하고 송장확인, 클레임
처리 등을 할 수 있습니다.

주문/배송 관리 > 주문상세

1

2

1-1

2-1
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주문의 결제정보를 확인하고 송장확인, 클레임
처리 등을 할 수 있습니다.

주문/배송 관리 > 주문상세

1
2-1

2

① 주문자 정보 : 주문자명, 휴대전화, e메일 주소,

주문일자 정보가 표시 됩니다.

② 수령자 정보 : 주문자가 주문결제 시 배송정보에

입력한 “수령자정보”가 표시됩니다.

2-1 수령자 정보 수정 : 수령자명, 휴대전화,  

일반전화, 개인통관고유부호, 배송 주소,

배송메시지
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반품신청
(승인대기)

반품처리
(수거진행)

반품완료
(환불완료)

취소/반품 관리 프로세스

운영자가취소신청을

처리한 상태입니다.

취소신청 후 환불이

미완료된상태입니다.

취소 완료 및 고객에게

입금이 완료된상태입니다.

취소처리
(환불대기)

취소완료
(환불완료)

취소신청
(승인대기)

40

반품처리
(환불대기)

주문자가 반품을

요청한상태입니다.

운영자가 반품요청을

승인한 상태입니다.

운영자가 상품을

수거하고 있는 상태입니다.

운영자가 주문자에게

결제금액을 환불한 상태입니다.



① 검색어 : 선택된 검색 기준에 따른 검색어를

입력하여 주문을 검색합니다. 품목별 주문번호,  

주문번호, 주문자명, 상품번호, 상품명,

옵션값 중 선택하여 검색이 가능합니다.

② 기간 : 취소신청일자와 취소완료일자 중 선택하

여 검색합니다. 최대 1개월까지 설정하여 검색

가능합니다.

③ 클레임상태 : 주문의 상태를 선택하여 검색

가능합니다. 취소 리스트에서는 취소관련

클레임 상태만 선택 가능합니다.

④ 초기화 : 버튼 클릭 시 조회 조건이 설정 전

상태로 변경됩니다.

⑤ 품목별 주문번호 : 클릭 시 선택된 주문의

“취소처리내역” 창이 출력됩니다.

- 취소처리내역에는 “취소상품, 취소상품 금

액, 환불 금액, 할인/배송비재계산,  지급(예

정)혜택재계산”정보가 표시 됩니다.

⑥ 주문번호 : 클릭 시 선택된 주문의 주문상세

페이지가 출력됩니다.

취소 상태의 주문을 확인 할 수있습니다.

취소신청은 “입금대기, 결제완료, 상품준비중, 배송준비중” 상태에서 신청 가능합니다.  
주문상세 페이지는 [주문/배송관리 > 주문상세] 매뉴얼을참고해주세요.

취소/반품 관리 > 취소리스트

1

4
2

3

5 6
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① 검색어 : 선택된 검색 기준에 따른 검색어를

입력하여 주문을 검색합니다. 품목별 주문번호,  

주문번호, 주문자명, 상품번호, 상품명,

옵션값 중 선택하여 검색이 가능합니다.

② 기간 : 반품신청일자와 반품완료일자 중 선택하

여 검색합니다. 최대 1개월까지 설정하여 검색

가능합니다.

③ 클레임상태 : 주문의 상태를 선택하여 검색

가능합니다. 반품 리스트에서는 반품관련

클레임 상태만 선택 가능합니다.

④ 초기화 : 버튼 클릭 시 조회 조건이 설정 전

상태로 변경됩니다.

⑤ 품목별 주문번호 : 클릭 시 선택된 주문의

“반품처리내역” 창이 출력됩니다.

- 반품처리내역에는 “반품상품, 반품상품 금액

상세, 환불예상금액, 반품상품 배송비 상세 및

조정, 할인/배송비재계산, 지급(예정)  혜택재

계산”정보가 표시 됩니다.

⑥ 주문번호 : 클릭 시 선택된 주문의 주문상세

페이지가 출력됩니다.

반품 상태의 주문을 확인 할 수있습니다.

반품신청은 “배송중, 배송완료, 구매확정” 상태에서 신청 가능합니다.  주
문상세 페이지는 [주문/배송관리 > 주문상세] 매뉴얼을참고해주세요.

취소/반품 관리 > 반품리스트

4

1

2

3

5 6
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목차
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1. 기본 개념
1) 스킨 선택

2) 템플릿 선택

3) 에디터 영역(섹션, 단, 요소)

4) 반응형

2. 메뉴 설명
1) 메뉴 & 페이지

2) 섹션

3) 요소(텍스트, 이미지, 버튼, 동영상, SNS, 지도, 게시판, 상품전시)

4) 이미지 업로드

5) 설정

3. 쇼핑몰 메뉴추가

4. 푸터(하단) 설정

5. 배너 관리
1) 배너 추가(로고, 일반배너, 움직이는 배너)

디자인변경



① 디자인 변경:

클릭 시 “스킨 선택” 페이지가 새 창으로 출력

됩니다.

② 스킨 선택:

디자인 작업을 위한 스킨 리스트입니다.  선택

된 스킨으로 디자인을 구성할 수 있으며 스킨

을 선택할 경우, 최소한의 변경으로 바로

쇼핑몰 사용이 가능합니다.

③ 템플릿 선택:

선택 할 스킨에 마우스 오버 시 “템플릿 선택”

버튼이 노출됩니다.

④ 스킨 노출:

“템플릿 선택” 버튼 클릭 시 선택된 스킨이

쇼핑몰 방문자에게 보여지는 스킨입니다.

A. none (이미지가 없는 빈 레이아웃)

B. style On

C. 24our(출시예정)

D. Y.street(출시예정)

E. cooking shop(출시예정)

F. Atelier(출시예정)

스킨 선택을 통해서 취향에 맞는 디자
인을 선택하여 작업할 수있습니다.

디자인 변경 > 1. 기본 개념 > 스킨 선택

3

2

4

1
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① 디자인 템플릿 : 디자인 수정이 가능합니다.

② 고정 템플릿 : 디자인 수정이불가능합니다.

템플릿은

기본적으로 구성된 페이지 형식입니다.
디자인 변경 > 1. 기본 개념 > 템플릿 선택

1 디자인템플릿 2 고정 템플릿

디자인 수정가능

46

디자인 수정불가능

페이지 추가 후 섹션 및 요소 등의 추가로
페이지 생성 가능

1. 이용약관
2. 개인정보처리방침
3. 상품상세
4. 상품후기
5. 상품문의
6. 검색
7. 장바구니
8. 주문페이지
9. 주문완료페이지
10. 로그인
11. 게시글 상세
12. 게시글 작성/수정
13. 마이페이지

[자동설정]
1. 메인

[수동설정]
1. 상품리스트(카테고리) 페이지
2. 공지사항 게시판
3. Q&A 게시판

고정 내용으로 기본 페이지
생성이 되어 있음



상품 전시

① 해더:

쇼핑몰 메뉴, 메뉴 리스트, 로고 이미지 등의

내용이 들어가는 쇼핑몰 상단영역입니다.

② 푸터 :

쇼핑몰 정보, 쇼핑몰 정책 등의 내용이

들어가는 쇼핑몰 하단영역입니다.

③ 메인 :

해더와 푸터를 제외한 섹션의 추가,  편

집이 가능한 본문(body)영역입니다.

style On 스킨 : 디자인 영역에서스킨

선택 시 노출되는 샘플 템플릿 중하나입니다.
디자인 변경 > 1. 기본 개념 > 에디터 영역

1 해더

배너 이미지

배너이미지

텍스트

배너 이미지 배너 이미지

텍스트버튼

배너 이미지

배너 이미지

텍스트

배너 이미지

배너 이미지

텍스트

배너 이미지

2 푸터

1

2

3
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④ 섹션 :

단과 요소를 포함한 영역으로

단 설정 (1단~3단)이 가능합니다.

요소의 추가 또는 편집, 섹션의 배경 색상과

이미지 설정이 가능합니다.

⑤ 단:

요소를 포함한 영역으로 요소의 추가 또는

편집이 가능한 영역입니다.

섹션 가이드 라인을 기준으로 단을 설정할 수

있습니다.

⑥ 요소:

섹션과 단에 추가 또는 편집이 가능한 콘텐

츠입니다. 각 요소에 따라 다른 종류의 편

집 기능을 제공합니다.

요소는 이미지, 텍스트, 동영상, 상품전시,  

지도 등을 포함합니다.

섹션, 단, 요소의 개념을 파악하면 디자
인 변경 영역의 이해가쉬워집니다.

디자인 변경 > 1. 기본 개념 > 에디터 영역

요소

해더

푸터

섹션 가이드 라인

요소

단 가이드라인

단단

단 가이드라인

섹션 가이드 라인

5

4 섹션 6
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섹션 상세 정보

① 섹션 선택 시 섹션 영역 라인이노출됩니다.

② 섹션 영역 높이(height)조정 기능 표시 에

마우스를 올리면 높이 조정 화살표 가 표시

됩니다. 화살표를 조정하여 섹션의 높이를 변

경할 수 있습니다.

섹션의 높이(height)값을 조정해도

섹션 안의 요소의 높이(height)값은

유지됩니다.

③ 우측 편집도구에 현재 섹션높이(height)

값이 표시됩니다.

④ 섹션 선택 시 우측 하단에 위/아래 버튼 이

노출되어 섹션 위치를 변경할 수 있습니다.

⑤ 섹션 선택 시 “섹션 편집 도구” 와

“섹션 삭제” 기능을 사용할 수 있는 버튼이

출력됩니다.

- 섹션 편집 도구 5-1 : 13.page
참조

- 섹션 삭제 : 선택한 섹션

을 삭제할 수 있습니다.

섹션, 단, 요소의 개념을 파악하면 디자
인 변경 영역의 이해가쉬워집니다.

디자인 변경 > 1. 기본 개념 > 에디터 영역 > 섹션

1

편집도구

5-1

3

2

4

5
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섹션, 단, 요소의 개념을 파악하면 디자
인 변경 영역의 이해가쉬워집니다.

디자인 변경 > 1. 기본 개념 > 에디터 영역 > 단

1단

2단

3단

단 상세 정보

① 단 영역은 별도의 선택이불가능합니다.

② 단 내에서 요소의 추가, 편집이가능합니다.

③ 섹션 추가 시 단의 유형(1단~3단)을 설정 할 수

있습니다. 단 가이드 라인도 함께 노출됩니다.

④ 단은 너비(width)값을 기준으로 %로 설정

가능합니다. 기본값은 100% 기준입니다.
단 가이드라인

단 가이드라인 단 가이드라인

1 2

3 4
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섹션, 단, 요소의 개념을 파악하면 디자
인 변경 영역의 이해가쉬워집니다.

디자인 변경 > 1. 기본 개념 > 에디터 영역 > 요소

요소 상세 정보

① 요소 영역에 너비(width), 높이(height)값

조정 기능이 있습니다.

② 우측 편집도구에 현재 요소의 너비(width),  

높이(height)값 및 위치(X,Y)값이 표시됩

니다.

③ 섹션, 단에서 자유롭게 위치를 조정할 수

있습니다.

④ 요소를 클릭하면 해당요소의 속성값을수정

할 수 있는 편집도구가 활성화됩니다.

- 요소 별 편집도구 상세 설명 : 14.page 참조

4

이미지 요소

텍스트, 버튼 요소

동영상 요소

SNS요소

지도요소

게시판 요소

상품전시 요소

1

3

2
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섹션, 단, 요소의 개념을 파악하면 디자
인 변경 영역의 이해가쉬워집니다.

디자인 변경 > 1. 기본 개념 > 에디터 영역 > 요소

6-1

7-1

요소 상세정보

⑤ 정렬 설정 :

요소의 위치를 설정할 수 있으며, 요소 선택 시

메뉴가 활성화됩니다.

* 기본 값은 가운데 중간 입니다.

왼쪽상단, 가운데상단, 오른쪽상단, 왼쪽중간,  

가운데중간, 오른쪽중간, 왼쪽하단, 가운데하단,  

오른쪽하단으로 선택할 수 있는 위치는 총 9개

입니다.

⑥ 순서 설정:

단 내에서 요소간의 노출 순서를 설정할 수 있

습니다. 요소 선택 시 메뉴가 활성화됩니다.

* 기본값은 요소가 맨 앞으로 위치 되도록

설정되어 있습니다.

맨 앞으로 가져오기, 앞으로 가져오기, 맨 뒤로

보내기, 뒤로 보내기의 4가지 기능이 있습니다.

⑦ 맞춤 설정:

요소간의 위치를 맞출 수 있습니다. 요소를

2개 이상 선택할 경우에만 활성화됩니다.  왼쪽맞

춤, 가운데맞춤, 오른쪽맞춤, 위쪽맞춤,  상단,

중간, 하단맞춤의 6가지 기능이 있습니다.

5

6 7

6 7 6-1 7-1
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섹션, 단, 요소의 개념을 파악하면 디자
인 변경 영역의 이해가쉬워집니다.

디자인 변경 > 1. 기본 개념 > 에디터 영역 > 요소

요소 상세 정보

⑧ 요소 출력 규칙 :

요소의 height(높이)값이 단(섹션)의 h

eight(높이)값을 초과할 경우는 요소가

초과된 바깥 영역은 출력되지 않습니다.

* 요소는 단의 width(너비)값을 기준으로

%로 설정됩니다.

따라서 요소가 단의 height(높이)값을

초과하는 경우가 발생됩니다.

* 출력을 원할 경우는 섹션 높이를 수정하여

출력할 수 있습니다.

요소의 height(높이)값이

단(섹션) height(높이)값을

초과할 경우,

섹션 밖의 영역은

출력되지 않습니다.

결과화면

8
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반응형 정보

* Width(너비) 설정 :

단의 width 값을 100% 기준으로 하여

모바일에 출력됩니다.

- 1~3단 모두 width 값 기준으로 처리합니다.

* Height(높이) 설정 :

단의 height값은 PC 페이지의 단과 같은

비율로 처리하여 출력합니다.

* 섹션 배경 :

섹션 배경이 있는 경우에는 배경 사이즈와

상관없이, 단의 Width 값 영역만 모바일에

출력됩니다.

* 노출순서 :

순서는 위에서 아래 좌측에서 우측으로 출력

되도록 처리됩니다.

반응형 웹이 가능하여 PC와모바일
디자인 변경이 쉬워집니다.

반응형 웹(responsive web) :

사용자 디스플레이(PC, 모바일) 크기에 따라서 화면이 자동으로 최적화되는 웹 페이지입니다.

디자인 변경 > 1. 기본 개념 > 반응형

①

② ③

④ ⑤ ⑥

PC화면

54

모바일 화면

①

②

③

④

⑤

⑥



① 메뉴 & 페이지 :

메뉴 및 페이지 추가를 할 수 있습니다.

② 섹션 :

단과 요소를 포함한 영역인 섹션을 추가할 수

있습니다.

③ 요소:

섹션에 들어갈 요소들을 추가 및 관리할 수 있

습니다. 등록된 상품 전시나 동영상 전시, 배너

추가, 버튼 추가 등을 할 수 있습니다.

④ 이미지 업로드:

배너 및 배경 등에 들어갈 이미지를 등록할 수

있습니다.

⑤ 설정:

글자 폰트 및 페이지 너비, 배경을 설정할 수

있으며 스킨 변경이 가능합니다.

쇼핑몰 디자인을 수정 할 수있습니다.디자인 변경 > 2. 메뉴설명

1

2

3

4

5
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메뉴 & 페이지를 편집합니다.디자인 변경 > 2. 메뉴 설명 > 메뉴 & 페이지

1-1

2-1

3-1

① 설정 버튼:

페이지명, 페이지 주소(영문)를 수정 할 수 있

습니다.

메뉴로 등록 또는 페이지로 변경할 수 있

습니다.

② 전환 버튼:

메뉴를 페이지로 전환해주는 버튼입니다.  페

이지인 경우 메뉴로 전환해주는 버튼

입니다.

③ 삭제 버튼:

해당 메뉴 또는 페이지를 삭제 할 수 있습니다.

선택한 페이지를 삭제한 후에는 복구 할

수 없습니다.

1 2 3

1-1
3-1

메뉴관리

페이지 관리

2-1
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B-1

B-2

① 섹션 추가:

디자인 변경 페이지 내

“메뉴 보이기” 버튼을 클릭하여 출력된 메뉴

리스트에서 “섹션” 항목을 선택합니다.

A. 섹션의 단을 선택할 수 있습니다.

단은 1단, 2단, 3단으로 선택 가능합니다.

B. 섹션의 배경을 선택할 수 있습니다.

배경은 색상과 이미지로 설정할 수 있습니다.

배경을 색상으로 선택한 후 #ffbb3b  

색상으로 설정한 결과화면입니다.  배

경을 이미지로 선택한 후 업로드 한 이

미지 중 한 개를 설정한 결과 화면

입니다.

쇼핑몰에 섹션을 추가합니다.

섹션이란,

“단” 설정과 “요소” 항목을 추가/편집 할 수 있는 영역 입니다.  쇼핑몰

에 항목을 추가하기 위해서는 가장 먼저 섹션을 추가해야 합니다.

디자인 변경 > 2. 메뉴 설명 > 섹션

1

B-1

A

B
B-1 B-2

B-2배경 선택 >색상 배경 선택 >이미지
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A-1

A-2

① 요소 추가 : 디자인 변경 페이지 내 메뉴 버튼을

클릭하여 출력된 메뉴 리스트에서 “요소”항목을

선택합니다.

② 요소 항목 : 텍스트, 이미지, 버튼, 동영상, SNS,  

지도, 게시판, 상품 전시 중 선택 할 수 있습니다.

A. 텍스트 : 제목과 내용 텍스트를 선택 할 수

있습니다.

제목과 내용 : 내용(또는 텍스트)을 선택 후

마우스의 왼쪽 버튼을 누른 채로 원하는 위

치에 마우스를 이동시킨(drag) 다음 마우

스 버튼을 놓는 형식(drop)으로 섹션에 텍

스트 요소를 위치 시킵니다.

텍스트 요소를 클릭하면 요소의 속성값을

수정할 수 있는 편집 도구가 활성화됩니다.

a. 텍스트 편집 도구 : 텍스트의 크기, 자간,  

줄 간격, 색상, 정렬, 맞춤 등을 설정 할

수 있습니다.

b. 배경 색상 편집 도구 : 배경 색상을설정

할 수 있습니다.

c. 링크 편집 도구 : 텍스트에 연결할 링크를

설정 할 수 있습니다.

d. 삭제 : 해당요소를 삭제 할 수 있습니다.

쇼핑몰에 텍스트 요소를 추가합니다.

요소란,

“섹션”과 “단” 영역에 추가하여 편집 가능한콘텐츠입니다.  

각 요소 별 다른 종류의 편집 기능이제공됩니다.

디자인 변경 > 2. 메뉴 설명 > 요소 > 텍스트

A-2

1

A

d

a b c

2

A-1
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B-1

B-2

B. 이미지 : 이미지와 슬라이드를 선택할 수

있습니다.

이미지와 슬라이드 : 슬라이드(또는 이미

지)를 선택 후 마우스의 왼쪽 버튼을 누른

채로 원하는 위치에 마우스를 이동시킨 (d

rag) 다음 마우스 버튼을 놓는 형식 (dro

p)으로 섹션에 슬라이드 요소를 위치

시킵니다.

슬라이드 요소를 클릭하면 요소의 속성값을

수정 할 수 있는 편집도구가 활성화됩니다.

a. 이미지 편집 도구 : 이미지를 업로드 할 수 있

고, 슬라이드 이미지를 선택 할 수 있습니다.

b. 링크 편집 도구 : 이미지에 연결할 링크를 설

정 할 수 있습니다.

c. 삭제 : 해당요소를 삭제할 수 있습니다.

쇼핑몰에 이미지 요소를 추가합니다.디자인 변경 > 2. 메뉴 설명 > 요소 > 이미지

B

a b

c

B-1

B-2
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C-1

C-2

b-1

C. 버튼 : 이미지와 슬라이드를 선택할 수

있습니다.

버튼 : 버튼(테두리선택)을 선택 후 마우스

의 왼쪽 버튼을 누른 채로 원하는 위치에 마

우스를 이동시킨(drag)다음 마우스 버튼

을 놓는 형식(drop)으로 섹션에 버튼 요소

를 위치시킵니다.

버튼 요소를 클릭하면 요소의 속성값을 수

정할 수 있는 편집도구가 활성화됩니다.

a. 텍스트 편집 도구 : 버튼 안의 텍스트 크기,  

자간, 줄 간격, 색상, 정렬, 맞춤 등을 설정할

수 있습니다.

b. 배경 색상 편집 도구 : 버튼 안의 배경색상을

설정 할 수 있습니다.

배경을 색상으로선택한 후 # #ff6518  

색상으로 설정한 결과화면입니다.

c. 링크 편집 도구 : 버튼에 연결할 링크를 설정

할 수 있습니다.

d. 삭제 : 해당요소를 삭제할 수 있습니다.

쇼핑몰에 버튼 요소를 추가합니다.디자인 변경 > 2. 메뉴 설명 > 요소 > 버튼

C

C-1

C-2

d

a b c

b-1
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D-1

D-2

a-1

D. 동영상 : 동영상을 삽입할 수 있습니다.  동

영상(유튜브): 동영상 선택 후 마우스의

왼쪽 버튼을 누른 채로 원하는 위치에 마우

스를 이동시킨(drag) 다음 마우스 버 튼을

놓는 형식(drop)으로 섹션에 동영상 요소

를 위치시킵니다.

동영상 요소를 클릭하면 요소의 속성값을

수정할 수 있는 편집도구가 활성화됩니다.

a. 동영상 편집 도구 : 공유 링크 주소를 입력하

면 유튜브 동영상이 노출 됩니다.

(예시 화면 참고)

b. 삭제 : 해당요소를 삭제 할 수 있습니다.

쇼핑몰에 동영상 요소를 추가합니다.디자인 변경 > 2. 메뉴 설명 > 요소 > 동영상

D

D-1

a

b

a-1

D-2
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E-1

E-2

E. SNS : SNS(인스타그램)을 삽입할 수

있습니다.

SNS (인스타그램): SNS 선택 후 마우스

의 왼쪽 버튼을 누른 채로 원하는 위치에

마우스를 이동시킨(drag) 다음 마우스 버

튼을 놓는 형식(drop)으로 섹션에 SNS(

인스타그램) 요소를 위치시킵니다.

SNS(인스타그램) 요소를 클릭하면 요소

의 속성값을 수정할 수 있는 편집도구가

활성화됩니다.

a.SNS(인스타그램) 편집도구 : 버튼을 클릭하

면 인스타그램을 연동 설정 할 수 있는 페이지

로 이동합니다.

* 관리자(admin) > 서비스관리 > 기본설정>  

인스타그램

b. 삭제 : 해당요소를 삭제할 수 있습니다.

쇼핑몰에 SNS(인스타그램) 요소를추가
합니다.

디자인 변경 > 2. 메뉴 설명 > 요소 > SNS

E

E-1

a

b

E-2
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ⓐ “인스타그램 연동” 버튼 클릭 후

인스타그램 로그인

ⓑ 어드민(admin) :

서비스관리 > 기본설정 > 인스타그램 >  

인스타그램 자동노출

ⓒ 디자인 변경: 원하는 페이지 이동 후 섹션을

추가합니다.

해당 섹션영역에 요소 중 “SNS”를 클릭한 후

“요소 추가” 버튼을 클릭하여 인스타그램 내

용을 노출합니다.

ⓓ “내쇼핑몰”에서 인스타그램 노출 여부를

확인합니다.

인스타그램의 게시물을 쇼핑몰에 노출시킬수
있습니다. 인스타그램 로그인 후 연동 버튼을
클릭하면 쇼핑몰과 연동이 됩니다.

디자인 변경 > 2. 메뉴 설명 > 요소 > SNS > 인스타그램 설정

ⓐ ⓑ

ⓒ ⓓ
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F-1

F-2

F. 지도 : 지도(카카오 맵)을 삽입 할 수

있습니다.

지도(카카오 맵): 지도 선택 후 마우스의

왼쪽 버튼을 누른 채로 원하는 위치에 마우

스를 이동시킨(drag) 다음 마우스 버튼을

놓는 형식(drop)으로 섹션에 지도 요소를

위치시킵니다.

지도(카카오 맵) 요소를 클릭하면 요소의

속성값을 수정할 수 있는 편집도구가 활성화

됩니다.

a. 지도(카카오맵) 편집 도구 : 버튼을 클릭하면

지도(카카오맵)를 연동 설정 할 수 있는 페이

지로 이동합니다.

* 관리자(admin) > 서비스관리>  

기본설정 > 카카오 맵

b. 삭제 : 해당요소를 삭제할 수 있습니다.

쇼핑몰에 지도 요소를 추가합니다.디자인 변경 > 2. 메뉴 설명 > 요소 > 지도

F

F-1

a

b

F-2

64



ⓐ 카카오 맵 개발자 센터 : https://developers.kakao.com

로그인 후 “앱 만들기”버튼클릭

ⓑ 앱 만들기 : 이름 항목에 앱 이름 작성 후 “앱 만들기”  

버튼 클릭

ⓒ 앱 아이콘 확인 : “앱 아이콘 수정 후 진행” 버튼 클릭 >  

전 단계로 이동 > “계속 진행” 버튼 클릭 > 다음 단계 이동

ⓓ JavaScript 키 : 애플리케이션 생성 후 JavaScript 키복사

ⓔ 플랫폼 추가 : 왼쪽 설정 > 일반 메뉴 클릭

“플랫폼 추가” 버튼 클릭

ⓕ 도메인 설정 : “웹” 선택 후 사이트 도메인에 하단 내용 추가

1)본인 도메인 주소 :

ex) https://www.abc.co.kr

2)shop by 관리자 도메인 주소 : 

https://admin.shopby.co.kr

ⓖ 어드민 : 환경설정 > 기본설정 > 기타정보 > 카카오 맵

ⓓ 단계에서 복사한 JavaScript 키를 어드민의

JavaScript키 영역에 붙여 넣기 합니다.

* 위도와 경도 값입력

위도/경도 검색 사이트 : http://lalo.esran.com

ⓗ 디자인 변경 :

원하는 페이지 이동 후 섹션을 추가합니다.  해

당 섹션영역에 요소 중 “지도” 를 클릭한 후

“요소 추가” 버튼을 클릭하여 설정된 지도를 불러옵니다.

카카오 개발자 센터에서 발급받은 Javascript
키를 입력하고, 노출하고 싶은 주소의 위도 및
경도 값을 입력합니다.

디자인 변경 > 2. 메뉴 설명 > 요소 > 지도 > 카카오 맵 설정

ⓐ
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G-1

G-2

a-1

a-2

a-3

G. 게시판 : 게시판을 타입에 맞게 선택할 수

있습니다.

게시판 : 기본형(또는 카드형, 복합형)  선

택 후 마우스의 왼쪽 버튼을 누른 채로 원

하는 위치에 마우스를 이동시킨(drag)  다

음 마우스 버튼을 놓는 형식(drop)으로

섹션에 게시판 요소를 위치시킵니다.

게시판 요소를 클릭하면 요소의 속성값을

수정할 수 있는 편집도구가 활성화됩니다.

a. 게시판 편집 도구 :

버튼을 클릭하면 게시판타입을

선택 할 수 있습니다.

(기본형, 카드형, 복합형)

관리자(admin)에서 등록한 게시판 중

한 개를 선택할 수 있습니다.

페이지당 게시글 개수를 선택할 수 있습니

다.(3,5,10,15,20,30,40,50,60개)

b. 삭제 : 해당요소를 삭제할 수 있습니다.

쇼핑몰에 게시판 요소를 추가합니다.디자인 변경 > 2. 메뉴 설명 > 요소 > 게시판

G

G-1

a

b

a-1

a-2

a-3

G-2
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H. 상품전시 : 상품전시(진열)을 설정할 수

있습니다.

H-1 상품전시 : 2단(또는 1단, 3단, 모자이크

형) 선택 후 마우스의 왼쪽 버튼을 누른 채

로 원하는 위치에 마우스를 이동시킨 (dra

g) 다음 마우스 버튼을 놓는 형식 (drop)

으로 섹션에 상품전시 요소를 위치 시킵니

다.

H-2 게시판 요소를 클릭하면 요소의 속성값을

수정할 수 있는 편집도구가 활성화됩니다.

a. 상품전시 편집 도구:

1 전시상품을 카테고리와 그룹별로선택할

수 있습니다.

2 페이지당 상품 개수를 선택할수

있습니다. (좌측 그림 참조)

3 상품 페이지 처리 방법을페이징과

슬라이드 중 선택할 수있습니다.

- 슬라이드 : 최대 36개 상품진열 가능

- 모자이크형 : 슬라이드 방식만 가능

4 상품정렬을 어드민 설정순, 최신순, 판매순

중 선택할 수 있습니다.

b. 삭제 : 해당요소를 삭제할 수있습니다.

쇼핑몰에 상품전시 요소를 추가합니다.디자인 변경 > 2. 메뉴 설명 > 요소 > 상품전시

H

H-2

a b

a-1

a-2

a-3

a-4

상품전시 타입3 (1단)

상품전시 타입2 (2단)

상품전시 타입1 (3단)

상품전시 타입4 (모자이크형)

H-1
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디자인 변경 > 2. 메뉴 설명 > 이미지 업로드

① 이미지 업로드 : 디자인 변경 페이지 내 메뉴

버튼을 클릭하여 출력된 메뉴 리스트에서 “

이미지 업로드” 항목을 선택합니다.

A. 추가 버튼을 선택하고 배너 영역에

출력할 이미지를 업로드 합니다.

② 이미지 적용 :

1)이미지 요소를 선택합니다.

2)이미지 편집 도구의 이미지(슬라이드)를

선택합니다.

3)선택한 이미지(업로드된 이미지)가 노출

됩니다.

1

2

이미지를 업로드합니다.

A
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디자인 변경 > 2. 메뉴 설명 > 설정

B-1

① 설정 : 디자인 변경 페이지 내 메뉴 버튼을 클릭

하여 출력된 메뉴 리스트에서 “설정” 항목 을

선택합니다.

A. 글꼴 : 글꼴을 선택하고 클릭 시 쇼핑몰에 표시

되는 글꼴이 변경됩니다.

B. 페이지 너비 설정 : 페이지 너비를 선택할 수 있

습니다.

(좁게, 보통, 넓게) 현재 페이지에 적용되며,  

모든 페이지에 적용할 수도 있습니다.

- 페이지의 넓이는 조정(좁게, 보통, 넓게)

가능합니다.

-PC 쇼핑몰 화면에 해당되며, 모바일은

적용되지 않습니다.

-넓이 설정 시 해당 페이지의 모든 섹션에

공통으로 적용됩니다.

C. 페이지 배경 : 페이지의 배경을 선택할 수 있으

며, 배경은 색상과 이미지로 설정할 수 있습니

다. 현재 페이지에 적용되며 모든 페이지에도

적용할 수 있습니다.

쇼핑몰에 표시되는 글꼴과 페이지너비,  
페이지 배경 등을 설정 합니다.

1

A

B

C

B-1

좁게

보통

넓게
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4-1

① 디자인 변경 : 클릭 시 “디자인 변경” 페이지가

새 창으로 출력됩니다.

② 현재 페이지 : “해더(필수)” 페이지를 선택합니다.

현재 페이지가 “해더(필수)”로 변경된 것을 확인하

고 “메뉴 보이기”를 체크(클릭)합니다.

③ 섹션 추가: 디자인 변경 페이지 내 “섹션” 버튼을

클릭하여 단과 배경을 선택한 후 “섹션 추가”버튼

을 클릭합니다.

④ 해더 페이지 확인 및 메뉴등록: 해더영역에

메뉴 등록 내용 확인 후 4-2 “메뉴&페이지” 버튼

을 클릭하여 메뉴를 등록합니다.

A. 페이지 추가 버튼을 클릭합니다.

B. 페이지명과 페이지 주소를 작성합니다.

C. “메뉴로 등록” 부분을 체크하면작성한 페이지가

메뉴로 노출됩니다.

⑤ 검색, MY PAGE, 장바구니 : “해더” 페이지에 자동

으로 생성됩니다.

⑥ 저장하기: 현재 수정된 디자인을 임시 저장합니다.  

저장된 디자인은 쇼핑몰에 적용되지않습니다.

⑦ 게시하기 : 임시 저장된 디자인을 쇼핑몰에 적용합

니다. 쇼핑몰에 적용된 디자인은 적용 취소가 되지

않으므로 “미리 보기”로 확인 후 적용합니다.

쇼핑몰에 쇼핑몰 메뉴를 추가합니다.디자인 변경 > 3. 쇼핑몰 메뉴 추가

2

3

4

4-1

4-2

A

B

C

5

6

검색 | MY PAGE |장바구니

1

7
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쇼핑몰 하단(푸터) 디자인을 수정합니다.디자인 변경 > 4. 푸터 (하단) 설정

4-1

4-2

① 디자인 변경 : 클릭 시 “디자인 변경” 페이지가

새 창으로 출력됩니다.

② 현재 페이지 : “푸터(필수)” 페이지를 선택합니다.  

현재 페이지가 “푸터(필수)”로 변경된 것을 확인하

고 “메뉴 보이기”를 체크(클릭) 합니다.

③ 섹션 추가 : 디자인 변경 페이지 내 “섹션” 버튼을

클릭하여 단과 배경을 선택한 후 “섹션 추가” 버튼

을 클릭합니다.

④ 쇼핑몰 하단 정보 : “푸터” 영역에 어드민에서 설정

된 “쇼핑몰 정보”가 자동으로 노출됩니다.

선택 후 끌어서(드래그 & 드롭) 원하는 위치로

이동 시킵니다.

이용약관 | 개인정보처리방침의

링크 메뉴도 자동으로 노출됩니다.  

쇼핑몰 하단 정보 설정 >  어드민(a

dmin) > 서비스 관리 >  기본설정

> 쇼핑몰 기본정보

⑤ 저장하기 : 현재 수정된 디자인을 임시 저장합니다.

저장된 디자인은 쇼핑몰에 적용되지 않습니다.

⑥ 게시하기 : 임시 저장된 디자인을 쇼핑몰에 적용 합

니다. 쇼핑몰에 적용된 디자인은 적용 취소가 되지

않으므로 “미리 보기”로 확인 후 적용합니다.

4
4-1

1

5 6
2

3

4-2
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쇼핑몰에 배너(로고)를 추가합니다.디자인 변경 > 5. 배너 관리 > 배너 추가 > 로고

① 디자인 변경 : 클릭 시 “디자인 변경” 페이지가 새 창으로

출력됩니다.

② 현재 페이지 : 로고가 위치할 “해더(필수)” 항목을

선택합니다.

③ 섹션 추가 : 디자인 변경 페이지 내 메뉴 버튼을 클릭하여

출력된 메뉴 리스트에서 “섹션” 항목을 선택합니다.  섹

션의 “단과 배경”을 선택하고 섹션 추가 버튼을 클릭합

니다.

④ 요소 추가 : 디자인 변경 페이지 내 메뉴 버튼을 클릭하여

출력된 메뉴 리스트에서 “요소” 항목을 선택합니다.  “이

미지”를 선택하고 끌어서 (드래그 &드롭) 섹션 안의 원

하는 위치로 이동 시킵니다.

⑤ 로고 이미지 추가 : 이미지 요소를 클릭합니다.
단, 모바일 로고는 별도로 설정 : 관리자 (admin) >  서
비스관리 > 기본설정 > 기타정보 > 모바일 페이지 로고

A. 하단의 이미지 편집 도구 아이콘클릭

B. 추가 버튼을 선택하고 배너 영역에 출력할 이미지 를

업로드 합니다.

C. 업로드한 이미지를 선택하면 요소를 추가한 영역 C-1 에

이미지가 노출됩니다.

⑥ 저장하기 : 현재 수정된 디자인을 임시 저장합니다.  

저장된 디자인은 쇼핑몰에 적용되지 않습니다.

4

5

A

B

C

C-1

1

6 7
2

3

⑦ 게시하기: 임시 저장된 디자인을 쇼핑몰에 적용합니다.

쇼핑몰에 적용된 디자인은 적용 취소가 되지 않으므로

“미리 보기”로 확인 후 적용합니다.
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쇼핑몰에 배너(일반배너)를 추가합니다.디자인 변경 > 5. 배너 관리 > 배너 추가 > 일반배너

C-1

B

C

A

1

2
6 7

3

4

5

① 디자인 변경 : 클릭 시 “디자인 변경” 페이지가 새 창으로

출력됩니다.

② 현재 페이지 : 일반배너가 위치할 “메인(필수)” 항목을

선택합니다.

③ 섹션 추가 : 디자인 변경 페이지 내 메뉴 버튼을 클릭하여

출력된 메뉴 리스트에서 “섹션” 항목을 선택합니다.  섹

션의 “단과 배경”을 선택하고 섹션 추가 버튼을 클릭합

니다.

④ 요소 추가 : 디자인 변경 페이지 내 메뉴 버튼을 클릭하여

출력된 메뉴 리스트에서 “요소” 항목을 선택합니다.  “이

미지”를 선택하고 끌어서 (드래그 &드롭) 섹션 안의 원

하는 위치로 이동 시킵니다.

⑤ 일반배너 이미지 추가 : 이미지 요소를 클릭합니다.

A. 하단의 이미지 편집 도구 아이콘클릭

B. 추가 버튼을 선택하고 배너 영역에 출력할 이미지 를

업로드 합니다.

C. 업로드한 이미지를 선택하면 요소를 추가한 영역 C-1 에

이미지가 노출됩니다.

⑥ 저장하기 : 현재 수정된 디자인을 임시 저장합니다.  

저장된 디자인은 쇼핑몰에 적용되지 않습니다.

⑦ 게시하기: 임시 저장된 디자인을 쇼핑몰에 적용합니다.

쇼핑몰에 적용된 디자인은 적용 취소가 되지 않으므로

“미리 보기”로 확인 후 적용합니다.
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쇼핑몰에 배너(움직이는 배너)를 추가합니다.디자인 변경 > 5. 배너 관리 > 배너 추가 > 움직이는 배너

5

C-1

B  

C

A

1

2
6 7

3

4

① 디자인 변경 : 클릭 시 “디자인 변경” 페이지가 새 창으로

출력됩니다.

② 현재 페이지 : 움직이는 배너가 위치할 “메인(필수)” 항목

을 선택합니다.

③ 섹션 추가 : 디자인 변경 페이지 내 메뉴 버튼을 클릭하여

출력된 메뉴 리스트에서 “섹션” 항목을 선택합니다.  섹

션의 “단과 배경”을 선택하고 섹션 추가 버튼을 클릭합

니다.

④ 요소 추가 : 디자인 변경 페이지 내 메뉴 버튼을 클릭하여

출력된 메뉴 리스트에서 “요소” 항목을 선택합니다.  “슬라

이드”를 선택하고 끌어서 (드래그 &드롭) 섹션 안의 원하

는 위치로 이동 시킵니다.

⑤ 슬라이드 배너 이미지 추가 : 이미지 요소를 클릭합니다.

A. 하단의 이미지 편집 도구 아이콘클릭

B. 추가 버튼을 선택하고 배너 영역에 출력할 이미지 를

업로드 합니다.

C. 업로드한 이미지를 선택하면 요소를 추가한 영역 C-1 에

이미지가 노출됩니다.

⑥ 저장하기 : 현재 수정된 디자인을 임시 저장합니다.  

저장된 디자인은 쇼핑몰에 적용되지 않습니다.

⑦ 게시하기: 임시 저장된 디자인을 쇼핑몰에 적용합니다.

쇼핑몰에 적용된 디자인은 적용 취소가 되지 않으므로

“미리 보기”로 확인 후 적용합니다.
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6-1

① 검색어 : 선택된 검색 기준에 따른 검색어를 입력

하여 회원을 검색합니다. e메일주소 , 이름중 선

택하여 검색이 가능합니다.

② 가입유형 : 일반회원과 간편로그인 회원으로구분

할 수 있습니다. 간편로그인은 페이코, 네이버, 카카오,  

페이스북 중 선택하여 검색이 가능합니다.

③ 회원가입일 : 전체조회와 기간선택 중 선택하여

검색합니다.
- 전체조회: 회원가입 날짜와 상관없이가입된

전체회원을 검색합니다.
- 기간선택: 최대1년까지 설정하여 검색가능합니다.

④ 최종 로그인일 : 미사용, 사용, 로그인 일자 없는

회원 중 선택하여 검색 가능합니다.
- 미사용: 로그인 날짜와 상관없이 가입된

전체 회원을 검색합니다.
- 사용: 최대 1년까지 설정하여 검색가능합니다.
- 로그인 일자 없는 회원: 회원가입 후 로그인을하지

않은 회원을 검색합니다.

⑤ 초기화 : 버튼 클릭 시 조회 조건이 설정 전 상태로

변경됩니다.

⑥ 할인쿠폰 지급 : 리스트 내 선택된 회원에게 쿠폰을

발급 합니다.

할인쿠폰을 먼저 등록한 후 발급이 가능합니다.  

(admin > 프로모션관리 > 할인쿠폰관리 >  할

인쿠폰 등록)

⑦ 엑셀다운로드 : 클릭 시 검색된 회원 정보를 엑셀파일로

다운로드 받을 수 있습니다.

전체 회원을 확인 할 수있습니다.회원 관리 > 회원리스트

1

5

2

3

4

6

7

6-1
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① 검색어 : 선택된 검색 기준에 따른 검색어를

입력하여 회원을 검색합니다. e메일주소, 이름

중 선택하여 검색이 가능합니다.

② 가입유형 : 일반회원과 간편로그인 회원으로

구분할 수 있습니다.

간편로그인은 페이코, 네이버, 카카오,  페

이스북 중 선택하여 검색이 가능합니다.

③ 탈퇴일자 : 전체조회와 기간선택 중 선택하여

검색합니다.

- 전체조회: 탈퇴 날짜와 상관없이 탈퇴한

전체 회원을 검색합니다.

- 기간선택: 최대 1년까지 설정하여 검색

가능합니다.

④ 초기화 : 버튼 클릭 시 조회 조건이 설정 전

상태로 변경됩니다.

⑤ 엑셀다운로드 : 클릭 시 검색된 회원 정보를

엑셀파일로 다운로드 받을 수 있습니다.

탈퇴 회원을 확인 할 수있습니다.회원 관리 > 탈퇴회원 리스트

1

4
2

3

5
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① 사용설정 : e-mail 발송의 사용여부를 설정할 수

있습니다.

② e-mail  발송 : 사용함 (설정 시자동발송)

- 고객센터 e메일주소는 고객에게 발송되는

발신자 e-mail 주소로 사용됩니다.  미등

록시 e-mail 발송 기능을 사용할 수

없습니다.

③ 고객센터 e메일주소 : 등록 및 변경 >  admi

n(관리자) > 서비스관리 > 기본설정 >  고객

센터 e메일 주소

전체회원, 특정 쇼핑몰 회원에게선택하여
메일을 발송할 수 있습니다.

기획전 이벤트, 쿠폰지급 등의 쇼핑몰 프로모션 안내 메일이나
쇼핑몰 전체 회원 대상에게 공지 메일을 발송할 수 있습니다.

회원 관리 > e-mail관리

1

2

3
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① 자동 e-mail 유형 : 회원, 주문배송, 문의관련의

3가지 유형이 있습니다.

ⓐ 회원관련 : 회원가입완료, Open ID회원가입완료,

회원 비밀번호 찾기, 회원 비밀번호 변경완료, 회원

탈퇴완료, 휴면전환사전안내, 비회원주문비밀번호

변경, 회원 비밀번호 초기화 요청, e-mail 인증 코

드 발송

ⓑ 주문배송관련 : 입금대기안내(무통장입금 / 가상계

좌), 주문접수완료(신용카드 등), 입금지연, 취소안

내, 상품발송완료, 품절취소안내, 취소승인완료, 반

품처리완료, 반품접수완료

ⓒ 문의관련 : 1:1 문의 답변등록완료,상품문의

② 자동으로 발송되는 e-mail 의 사용여부를설정합니다.

③ 메일제목 : 메일 제목 및 하단의 상세 e-mail 본문내용

(에디터 내용)을 수정하여 메일 발송 가능합니다.

* 자동메일의 경우 수신동의와 관계없이 발송되므로,

영리목적의 광고성 내용이 포함된 경우는 위법 행위

가 될 수 있으니 유의하시기바랍니다.

전체회원, 특정 쇼핑몰 회원에게선택하여
메일을 발송할 수 있습니다.

회원 관리 > e-mail관리

1

2

3

a

c

b
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① 상품그룹타이틀 : 상품그룹타이틀을 입력하여

상품 그룹을 검색합니다.

② 등록일 : 등록일과 최종수정일 중 선택하여

검색합니다. 최대 1년까지 설정하여 검색

가능합니다.

③ 초기화 : 버튼 클릭 시 조회 조건이 설정 전

상태로 변경됩니다.

④ 선택삭제 : 선택된 상품 그룹을 삭제합니다.

- 삭제된 정보는 복구가 불가능합니다.

⑤ 상품그룹 등록: 클릭 시 신규 상품 그룹을

등록 할 수 있는 5-1 상품 그룹 등록 페

이지가 출력됩니다.

⑥ 상품그룹번호 : 클릭 시 선택된 상품 그룹의

내용을 수정할 수 있는 6-1 상품 그룹 수정

페이지가 출력됩니다.

쇼핑몰에 진열할 상품 및 순서를 설정합니다.상품 분류 관리 > 상품 그룹 관리

1

32

상품 그룹 등록 방법은 아래 매뉴얼을참고해주세요.

- 상품 분류 관리 > 상품 그룹 관리 > 상품 그룹 등록

6-1

6

4 5

5-1
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2-1

3-1

① 상품 그룹 타이틀 : 상품 그룹 타이틀을입력합니다.

- 타이틀은 쇼핑몰에 표시되지 않고 운영자만

확인 할 수 있습니다.
- 한글, 영문 대소문자, 숫자, 특수문자를최대

20자까지 입력가능합니다.

② 대상 상품 설정: 상품조회 등록, 상품번호, 직접등록

중 선택하여 등록 가능합니다.

등록불가 상품 상태(판매완료, 판매금지, 삭제요청,

등록대기)의 상품은 상품등록 대상 상품으로 등록할

수 없습니다.

- 상품조회 등록 : 상품조회 버튼 클릭 시“상품검색”

창이 출력됩니다.

* 다음 페이지 매뉴얼 참조

상품번호 직접등록: 상품번호를 직접 입력하여

등록된 상품으로 추가 합니다.

· 상품번호는 숫자와 콤마(,)만 입력할 수있습니다.

· 상품번호만 입력할 경우 줄 바꿈하여 입력합니다.

· 상품번호 복수등록(최대 100개)가능합니다.

③ 등록된 상품 : 상품조회 또는 상품추가를 이용하여

등록한 상품이 표시 됩니다.

등록된 상품의 진열 순서, 전시여부를 설정할

수 있습니다.

④ 선택상품 삭제 / 최상단 / 최하단 : 등록된 상품을

삭제하거나 진열 순서를 조정할 수있습니다.

⑤ 엑셀다운로드 : 클릭 시 검색된 주문 정보를

엑셀파일로 다운로드 받을 수 있습니다.

신규 상품 그룹을 등록 할 수있습니다.상품 분류 관리 > 상품 그룹 관리 > 상품 그룹 등록

1

5

2

2-1

3

3-1

4
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① 검색어 : 선택된 검색 기준에 따른 검색어를

입력하여 상품을 검색합니다.

-상품번호,상품명 중 선택하여 검색이 가능합니다.

② 카테고리 : 상품에 연결된 카테고리를 선택하여

검색합니다.

-카테고리는 [상품 분류 관리 > 카테고리 관리]

메뉴에 등록된 정보만 선택 가능합니다.

③ 초기화 : 버튼 클릭 시 조회 조건이 설정 전

상태로 변경됩니다.

④ 엑셀다운로드 : 클릭 시 검색된 주문 정보를

엑셀파일로 다운로드 받을 수 있습니다.

⑤ 상품번호 : 클릭 시 선택된 상품의 내용을 수정

할 수 있는 상품 수정 페이지가 출력됩니다.

⑥ 선택상품 추가 / 검색결과 전체 추가 : 검색된

상품을 대상 상품으로 등록 합니다.

-선택상품 추가 : 검색된 상품 중 운영자가

선택한 상품만 대상 상품으로 등록 합니다.

-검색결과 전체 추가 : 검색된 전체 상품을 대상

상품으로 등록 합니다.

⑦ 취소 : 대상 상품을 등록하지 않고 상품 검색 창을

닫습니다.

상품그룹에 등록할 상품을 선택할 수있습니다.상품 분류 관리 > 상품 그룹 관리 > 상품 그룹 등록

1

32

4

5

6 7

6-1
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① 쇼핑몰 명이 노출됩니다. 쇼핑몰 명은

“관리자 > 서비스관리 > 기본설정”에서 설정

할 수 있습니다.

② 카테고리 추가 : 클릭 시 2-1 신규 카테고리가

리스트 하단에 추가됩니다.

ⓐ “카테고리명”을 쇼핑몰에 노출할 명칭으로

수정합니다. 한글, 영문 대소문자, 숫자, 특

수문자를 최대 20자까지 입력 가능합니다.

③ 삭제: 선택된 카테고리를 삭제합니다.

- 선택된 카테고리에 연결된 상품이 있는 경우

삭제할 수 없습니다.

- 삭제된 정보는 복구가 불가능합니다.

④ 등록된 카테고리: 카테고리 선택 시 카테고리

번호와 카테고리명 정보가 표시 됩니다.

- 카테고리 번호: 카테고리 등록 시 자동으로

할당되며 수정이 불가능합니다.

-카테고리명: 쇼핑몰에 노출되므로 진열할

상품의 성격에 맞는 명칭으로 입력합니다.

카테고리를 등록 및 수정 할 수있습니다.

카테고리는 1차(대분류)만 등록할 수있습니다.

상품 분류 관리 > 카테고리 관리

1

2-1

2 3

a

4
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① 기간 : 등록일과 전시기간 중 선택하여 검색합

니다.

-등록일: 팝업이 등록된 날짜를기준으로

검색합니다.

-전시기간: 팝업에 설정된 “노출기간”의

날짜를 기준으로 검색합니다.

-최대 1년까지 설정하여 검색가능합니다.

② 팝업명 : 팝업명을 입력하여검색합니다.

③ 초기화 : 버튼 클릭 시 조회 조건이 설정 전

상태로 변경됩니다.

④ 팝업 등록 : 클릭 시 신규 팝업을 등록 할 수

있는 4-1 팝업 등록 페이지가출력됩니다.

⑤ 팝업명 : 클릭 시 선택된 팝업의 내용을 수정

할 수 있는 5-1 팝업 수정 페이지가출력됩니

다.

⑥ 삭제 : 선택된 팝업을 삭제합니다.  삭

제된 정보는 복구가불가능합니다.

팝업을 등록 및 수정 할 수있습니다.

팝업 등록 방법은 아래 매뉴얼을참고해주세요.

- 상품 분류 관리 > 팝업 관리 > 팝업등록

상품 분류 관리 > 팝업관리

1

4-1

32

4

65

5-1
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신규 팝업을 등록 할 수있습니다.상품 분류 관리 > 팝업 관리 > 팝업 등록

4

1

2

3

3-1

① 팝업명 : 팝업명을 입력합니다.

- 팝업명은 쇼핑몰에 표시되지 않고

운영자만 확인 할 수 있습니다.

- 한글, 영문 대소문자, 숫자, 특수문자를 최대

20자까지 입력 가능합니다.

② 노출 기간 : 팝업이 쇼핑몰에 노출될 기간을

설정 합니다.

③ 내용 : 쇼핑몰에 노출할 팝업의 내용을 입력합니

다. 3-1 에디터에서 제공하는 속성값을 이용하

여 쇼핑몰에 출력될 정보를 편집 할 수 있습니다.

속성값 설명

ⓐ 글자 크기 ⓑ 굵게 (CTRL + B) ⓒ 기울임꼴 (CTRL+I)
ⓓ 밑줄 (CTRL + U) ⓔ 취소선 (CTRL+SHIFT+S)
ⓕ 마지막으로 사용한 색 ⓖ 다른 색 선택

ⓗ 문단 정렬 왼쪽 정렬 (CTRL+SHIFT+L)
가운데 정렬 (CTRL + SHIFT + E)
오른쪽 정렬 (CTRL + SHIFT + R)
양쪽 정렬 (CTRL + SHIFT + J)
내어쓰기 (CTRL + [)  
들여쓰기 (CTRL + ])

ⓘ 줄 간격 1.0 / 1.2 / 1.4 / 1.5 / 1.6 / 1.8 / 2.0
3.0 등의 줄 간격을 설정할 수있습니다.

ⓙ 사진 파일을 선택하거나 사진 URL로추가할
수 있습니다.

ⓚ 코드 보기 Html 코드가표시됩니다.

④ 폰트 스타일 제거 : 에디터 영역의 폰트에

적용된 스타일 전체를 제거 합니다.

a b c d e f g h i i k
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① 순서변경 : 등록된 게시판의 순서를 조정할 수

있습니다.

② 게시판 추가 : 클릭 시 2-1 “새 게시판” 이

리스트 하단에 추가됩니다.

- 게시판명 : 쇼핑몰에 노출할 게시판 명칭을

입력 합니다.

- 게시판 설명 : 게시판의 특이사항이나

기타 관리에 필요한 내용을 입력합니다.

쇼핑몰에 표시되지 않고 운영자만 확인 할 수

있습니다.

- 회원/비회원/비밀 글쓰기 : 게시판의 글쓰기

권한을 “사용안함, 사용함” 중 선택하여 설

정합니다.

- 답글 : 게시판에 등록된 게시글에 대한 답글

사용여부를 “사용 안 함, 사용함” 중 선택하여

설정합니다.

③ 삭제 : 선택된 게시판을 삭제합니다.

- 선택된 게시판에 등록된 게시 글이 있는 경우

삭제할 수 없습니다.

- 삭제된 정보는 복구가 불가능합니다.

④ 등록된 게시판: 게시판 선택 시 4-1 게시판

상세설정 항목이 표시 됩니다.

게시판을 등록 및 수정 할 수있습니다.

게시판을 쇼핑몰에 출력하려면 [디자인 변경] 메뉴에서 노출 설정을 해야 합니다.  
게시판 노출 설정 방법은 아래 매뉴얼을참고해주세요.

- 게시판 관리 > 게시판 리스트 > 게시판 쇼핑몰 노출 설정

게시판 관리 > 게시판리스트

1

2-1

4

4-12 3
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4-1

① 디자인 변경 : 클릭 시 “디자인 변경

(Development)” 페이지가 새 창으로

출력됩니다.

② 메뉴 보이기 : 디자인 변경 페이지 내 메뉴 버튼

클릭 합니다.

- 노출항목 : 메뉴&페이지 / 섹션 / 요소 /

이미지 업로드 / 설정

③ 메뉴 & 페이지 : 항목을 선택하고 3-1  

“페이지 추가” 버튼을 클릭합니다.

④ 페이지 : 페이지 등록 창에서 “페이지명,  페이

지 주소(영문)”을 입력하여 적용합니다.

-페이지명 : 쇼핑몰에 노출할 페이지 명칭을

입력 합니다.

-페이지 주소(영문): 쇼핑몰에 노출되는 페이지

를 구분하기 위해 활용되는 주소입니다.

메뉴로 등록 : 체크 시 상단 메뉴로 노출

됩니다. 페이지명과 페이지 주소 (영문)

은 필수 입력 항목으로 미 입력 시

적용이 불가합니다.

⑤ 현재 페이지 : 페이지명을 클릭 합니다.

신규로 추가한 페이지를 선택하여 현재 페이지를

신규 페이지로 변경합니다.

* 다음 페이지 매뉴얼 추가 설명

게시판을 쇼핑몰에 노출 할 수있습니다.게시판 관리 > 게시판 리스트 > 게시판 쇼핑몰 노출 설정

2

1

3

3-1

4

5

4-1

4
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게시판을 쇼핑몰에 노출 할 수있습니다.게시판 관리 > 게시판 리스트 > 게시판 쇼핑몰 노출 설정

7

7-1

8

8-2

⑥ 메뉴 : 신규 추가한 페이지를 현재 페이지로

설정한 상태에서 메뉴 보이기를 체크 합니다.

7-1

⑦ 섹션 : 항목을 선택하고 “단”과 “배경” 선택 후

“섹션 추가” 버튼을 클릭합니다. 섹션 추가 시

과 같이 디자인 변경 페이지에 섹션이

추가되는 것을 확인할 수 있습니다.

⑧ 요소 : 항목을 선택하고 “게시판” 버튼을

클릭합니다.

- 게시판의 유형은 기본형, 카드형, 복합형의

3가지 TYPE이 있습니다.

8-1 원하는 게시판을 선택 후 끌어서

(드래그 & 드롭) 원하는 위치로 이동

시킵니다.

- 요소 추가 시 8-2 와 같이 추가된 섹션에

선택된 게시판이 요소로 추가된 것을

확인 할 수 있습니다

* 다음 페이지 매뉴얼 추가 설명

8-1

6
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게시판을 쇼핑몰에 노출 할 수있습니다.게시판 관리 > 게시판 리스트 > 게시판 쇼핑몰 노출 설정

9

10

⑨ 추가된 요소 영역의 높이를 조정할 수 있습니다.

⑩ 메뉴 리스트: “메뉴 & 페이지” 항목에서 추가된

페이지를 쇼핑몰에 메뉴 항목으로 노출되도록

설정할 수 있습니다.

1메뉴 항목으로 노출할 수 있습니다.

2와 같이 추가된 섹션에 선택된 게시판이 요소

로 추가된 것을 확인 할 수 있습니다.

10-1

10-2

메뉴 관리

페이지 관리
메뉴항목으로 노출가능
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9-1

① 게시판 : 게시판을 선택하여 게시글을 검색합
니다 . 게시판은 (게시판 관리 >  게시판 리스
트) 메뉴에서 추가/삭제 합니다.

② 검색어 : 선택된 검색 기준에 따른 검색어를
입력하여 게시글을 검색합니다. 제목, 내용,  
작성자 중 선택하여 검색이 가능합니다.

③ 작성일자 : 최대 1년까지 설정하여 검색
가능합니다.

④ 초기화 : 버튼 클릭 시 조회 조건이 설정 전
상태로 변경됩니다.

⑤ 게시글 삭제 : 선택된 게시글을 삭제합니다.  
삭제된 정보는 복구가 불가능합니다.

⑥ 신규 게시글 등록 / 답글 등록 : 클릭 시 신규
게시글과 답글을 등록 할 수 있는 게시글 등록
페이지가 출력됩니다.

* 다음 페이지 매뉴얼 추가 설명

⑦ 게시글 엑셀 다운로드 : 클릭 시 검색된
게시글을 정보를 엑셀파일로 다운로드
받을 수 있습니다.

⑧ 전체 엑셀 다운로드 : 클릭 시 검색된 게시글과
답글 정보를 함께 엑셀파일로 다운로드 받을 수
있습니다.

⑨ 제목 : 클릭 시 선택된 게시글의 내용을 수정할 수
있는 게시글 수정 페이지가 출력됩니다.

게시글 및 답글을 등록/수정할 수 있습니다.게시판 관리 > 게시글관리

1

9-1

5

2

3
4

7

9

6 8
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① 제목 : 게시글의 제목을 입력합니다.

② 게시판 : 게시글을 등록 할 게시판을 선택 합니다.

- 게시판은 [게시판 관리 > 게시판 리스트]  

메뉴에서 추가/삭제 합니다.

- 2-1 답글 등록 시에는 게시글이 등록된

ⓐ 게시판명이 표시됩니다.

③ 공개여부 : 게시글의 공개여부를 설정합니다.

④ 내용 : 게시글의 내용을 입력합니다.  에

디터에서 제공하는 속성값을 이용하여

내용을 편집 할 수 있습니다.

⑤ 첨부파일 (최대10개): 게시글 등록 시 파일을

추가하여 등록 할 수 있습니다.

⑥ 상위 게시글 : 답글 등록 시 선택된 게시글의

내용이 표시 됩니다.

게시글 및 답글을 등록/수정할 수 있습니다.

신규 게시글 등록이란, 게시판을 선택하여 신규 게시글을 등록 합니다.  
답글 등록이란, 게시글을 선택하여 신규 답글을 등록합니다.

게시판 관리 > 게시글관리

1

2

5

3

6

4

2-1

a

신규 게시글 등록
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① 검색어 : 선택된 검색 기준에 따른 검색어를

입력하여 쿠폰을 검색합니다. 쿠폰명,  쿠폰

번호, 쿠폰등록자 중 선택하여 검색이 가능

합니다.

② 기간 : 발행시작일, 발행종료일, 등록일 중 선

택하여 검색합니다. 최대 1년까지 설정하여

검색 가능합니다.

③ 쿠폰상태 : 쿠폰의 발급 상태를 선택하여 검

색 가능합니다. (전체, 발급대기, 발급중,  

발급중지, 발급종료) 취소 리스트에서는 취

소관련 클레임 상태만 선택 가능합니다.

④ 초기화 : 버튼 클릭 시 조회 조건이 설정 전
상태로 변경됩니다.

⑤ 할인쿠폰 등록 : 클릭 시 신규 쿠폰을 등록

할 수 있는 할인쿠폰 등록 페이지가 출력

됩니다.

⑥ 쿠폰번호 : 클릭 시 선택된 쿠폰의 내용을

수정할 수 있는 할인쿠폰 수정 페이지가

출력됩니다.

⑦ 복사등록 : 선택된 쿠폰의 정보를 불러와서

복사등록 합니다.

쿠폰을 등록 및 수정 할 수있습니다.

할인쿠폰 등록 방법은 아래 매뉴얼을참고해주세요.

- 프로모션 관리 > 할인쿠폰관리 > 할인쿠폰등록

프로모션 관리 > 할인쿠폰관리

1

4
2

3

6 7

5
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① 쿠폰명 : 쿠폰명을 입력합니다.

② 쿠폰 사유 : 쿠폰을 발급하는 사유를 입력합니다.

③ 쿠폰발행 수량 : 쿠폰의 전체 발급 수량을 입력 합
니다.입력된 수량만큼 쿠폰발행이 가능합니다.

④ 쿠폰발행기간 : 쿠폰 발급이 가능한 기간을 설
정합니다. 설정된 기간 동안만 쿠폰 발급이
가능합니다.

⑤ 발급 유형 : 쿠폰을 발급하는 방식을 선택합니다.
- 다운로드 발급 : 회원이 직접 쿠폰을

다운로드 받습니다.
- 5-1 지정코드 발급 : 운영자가 입력한 “

프로모션코드”를 입력하여 할인혜택을
받습니다.
• 프로모션 코드: 다른 쿠폰에 사용된 프로

모션 코드는 재입력이 불가능 합니다.
• 한글, 영문 대소문자, 숫자, 특수문자 입력

이 가능합니다.

⑥ 발급시간대 : 쿠폰 발급이 가능한 시간을 설정

⑦ 1일 발급 제한 : 하루 동안 발급 가능한 쿠폰
수량을 설정합니다.

⑧ 1인당 발급 제한 : 회원 1명당 발급 가능한
쿠폰 수량을 설정합니다.
- 발급 제한 : 기간전체발급제한 또는 1일 발급

제한 중 선택하여 설정할 수 있습니다.

⑨ 발급가능 요일 : 쿠폰 발급이 가능한 요일을 설정

신규 쿠폰을 등록 할 수 있습니다.프로모션 관리 > 할인쿠폰관리 > 할인쿠폰 등록
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⑩ 최소 기준 금액 : 쿠폰을 사용 가능한 최소한의

결제 금액을 설정합니다.

⑪ 최대 기준 금액 : 최대 금액 미만으로 결제 시

쿠폰이 발행됩니다.

⑫ 할인 금액 : 쿠폰 할인 금액을 “정액/정률” 중

선택하여 설정합니다.

- 정액 : 할인 금액을 “원” 단위로 입력합니다.

- 정률 : 기준 금액의 %로 할인 금액을 입력합

니다.

-할인 금액을 정률로 설정 시 최대 할인 금액을

설정 할 수 있습니다.

⑬ 사용가능 기간 : 쿠폰 사용이 가능한 기간을

설정합니다.

신규 쿠폰을 등록 할 수 있습니다.프로모션 관리 > 할인쿠폰관리 > 할인쿠폰 등록
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① 쇼핑몰명 : 쇼핑몰 상호명을 입력합니다.  
쇼핑몰을 대표적으로 설명할 수 있는 “
쇼핑몰명” 을 입력합니다.

② 쇼핑몰 아이디 : 쇼핑몰 생성시 작성한 쇼핑몰
아이디 값이 자동으로 입력됩니다.
- 쇼핑몰 아이디는 고유 값으로 쇼핑몰의 접속

URL로 사용됩니다.
예) http://쇼핑몰아이디.shopby.co.kr

③ 회사명 : 사업자등록증 내 상호명을 입력합니다.

④ 사업자 등록번호 : 사업자등록증 내 사업자등록
번호 10자리를 입력합니다. 숫자만 입력 가능합
니다.

⑤ 대표자명 : 쇼핑몰에서 공통으로 사용되는
"대표자명"을 입력합니다.

⑥ 대표전화번호 : 쇼핑몰의 대표 전화번호를 입력
합니다. 최대 13자리의 숫자만 입력 가능합니다.

⑦ 대표e메일 : 쇼핑몰의 대표 이메일 주소를
입력합니다.

⑧ 통신판매업신고번호 : 통신판매업신고증 내
통신판매신고번호를 입력합니다.

⑨ 사업자 정보 확인 링크 주소 : 공정거래위원회의
통신판매사업자 정보 공개 페이지로 이동할 수
있는 링크를 입력합니다.

* 다음 페이지 매뉴얼 추가 설명

쇼핑몰 운영 시 기본이 되는 정보를입력합니다.서비스 관리 > 기본설정
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⑩ 사업장 주소 : 사업자등록증 내 회사 주소 (

사업장주소, 사업장소재지)를 입력합니다.

사업장 주소는 "출고지 주소, 반품/교환지 주소“  

에서 기본 정보로 사용되므로 정확한 정보를 입

력합니다.

⑪ 고객센터 전화번호 : 쇼핑몰 고객센터에서

사용하는 대표 전화번호를 입력합니다.

⑫ 고객센터 e 메일 주소 : 쇼핑몰 고객센터에서

사용하는 대표 e 메일 주소를 입력합니다.

쇼핑몰 운영 시 기본이 되는 정보를입력합니다.서비스 관리 >기본설정
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① 보호책임자 이름 : 개인정보에 대한 의견수렴

및 불만처리를 담당하는 개인정보 보호 책임자의

이름을 입력합니다.

- 쇼핑몰 하단 개인정보처리담당자로 출력

됩니다.

② 보호책임자 소속/직위 : 개인정보 보호책임자

의 소속과 직위를 입력합니다.

③ 보호책임자 이메일 : 개인정보보호책임자가

수신할 수 있는 이메일 정보를 입력합니다.

④ 보호책임자 전화번호: 개인정보보호책임자가

수신할 수 있는 전화번호를 입력합니다.

쇼핑몰 운영 시 기본이 되는 정보를입력합니다.

전자상거래법 준수를 위해 "보호책임자 이름" 항목을 반드시 입력해주세요.  입력된
모든 정보는 개인정보처리방침의 개인정보 보호책임자 정보로 출력됩니다.

서비스 관리 > 기본설정
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① Payco : Payco에서 발급받은 Key 값들을

입력합니다. 해당 Key값들은 Payco에서

발급 받을 수 있습니다.

1-1 PAYCO 서비스 신청 : 클릭 시 페이코

(PAYCO) 결제 서비스 신청 페이지로

이동할 수 있습니다.

② KCP : KCP에서 발급받은 Key 값들을

입력합니다. 해당 Key값들은 KCP에서

발급 받을 수 있습니다.

2-1 KCP 서비스 신청 : 클릭 시 통합 전자결제

서비스(PG) 서비스 신청 페이지로 이동

할 수 있습니다.

③ 현금영수증 설정 : 현금영수증을 사용여부를 설

정할 수 있습니다. 현금영수증을 발급하기 위

해서는 PG서비스를 미리 신청해야 합니다.

- 무통장 입금에 대해서만 현금영수증 발급이

가능합니다.

④ 계좌번호 : 쇼핑몰에서 구매자가 무통장입금

으로 주문 시 입금할 계좌정보를 입력합니다.

⑤ Domain정보 : 쇼핑몰 도메인으로 등록한

도메인을 입력합니다.

쇼핑몰 운영 시 기본이 되는 정보를입력합니다.

PAYCO란?
NHN엔터테인먼트에서 제공하는 결제대행서비스로 간편구매와간편결제 서비스를 제공합니다.  
신용카드 등 결제정보를 미리 저장하여 결제 시 비밀번호만으로 편리하게 결제할 수 있습니다.

통합 전자결제 서비스(PG)란?

결제 수단을(신용카드, 무통장, 가상계좌, 휴대폰결제, 에스크로) 쇼핑몰에 연동하여 고객이 원활하게

상품 구매를 할 수 있도록 결제기능을 제공하며, 결제 내역의 정산 관리도 가능한 필수 부가 서비스 입니다.

서비스 관리 > 기본설정
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① 이용약관 : 쇼핑몰에서 사용하는 이용약관을

입력합니다.

- 표준 약관 사용 : 공정거래위원회의 전자상거래

표준약관을 입력합니다. 이 경우 약관내용은 수

정하실 수 없습니다.

② 개인정보처리방침 : 쇼핑몰의 개인정보처리

방침을 입력합니다.

- 개인정보처리방침은 정보통신망 이용촉진

및 정보보호 등에 관한 법률(이하 정보통신

망법) 및 개인정보보호법에 따라 의무사항

이므로 쇼핑몰 운영 전 반드시 기재하셔야

합니다.

③ 개인정보 수집 · 이용 동의 : 쇼핑몰 활동 시

수집되는 개인 정보의 수집 및 이용에 대해

회원에게 동의 받을 필수 / 선택 동의 항목을

설정합니다.

④ 비회원 개인정보 수집 · 이용 동의 : 비회원의

쇼핑몰 활동 시 수집되는 개인 정보의 수집 및

이용에 대해 동의 받을 내용을 입력합니다.

쇼핑몰 운영 시 기본이 되는 정보를입력합니다.서비스 관리 > 기본설정
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⑤ [선택] 샵바이 개인정보 처리,위탁 동의 :  외부

의 제3자에게 업무를 위탁하는 과정에서 이용

자 개인정보의 수집, 보관, 처리, 이용,  제공, 

관리, 파기 등의 업무까지 함께 위탁하는

경우 위탁되는 개인 정보 항목을 입력합니다.

- 동의 시 회원이 반드시 알아야 할 법정 고지

사항은 "개인정보 처리위탁을 받는 자 / 처리

위탁 업무내용" 입니다.

⑥ [선택] 개인정보 제3자 제공 동의 : 업무 제휴

및 마케팅 등을 위해 외부의 제3자에게 제공되는

개인 정보 항목을 입력합니다.

-동의 시 회원이 반드시 알아야 할 법정 고지

사항은 "개인정보를 제공받는 자 / 개인정보

이용목적 / 수집항목 / 보유ㆍ이용기간"

입니다.

쇼핑몰 운영 시 기본이 되는 정보를입력합니다.서비스 관리 > 기본설정
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① 모바일 페이지 로고 : 모바일 페이지 상단에
노출될 쇼핑몰의 로고 이미지를 첨부합니다.

② 파비콘 : 브라우저 화면의 상단 타이틀 왼쪽에

노출될 이미지를 첨부합니다.

③ 구글 통계 : 모니터링 하려는 사이트에 대한 기본
정보를 입력하여 구글 애널리틱스에 가입하여
추적 아이디를 가져옵니다. 발급된 추적 아이디
를 해당 영역에 입력합니다.
(29page 추가설명 참고)

④ 네이버 웹 마스터 : 네이버 웹마스터에서 제공

하는 메타태그 안의 Appkey 를 입력합니다.

-네이버 웹 마스터 도구는 본인이 운영하는

사이트가 검색에 얼마나 최적화 되어있는지

관리할 수 있도록 제공하는 서비스입니다

-글로벌 웹 표준 가이드라인에 따라 다양한

검색 엔진에 웹 사이트를 최적화시키고, 웹

사이트 및 관련 채널·어플리케이션의 검색

수집과 검색 반영 현황을 실시간으로 제공

합니다.

⑤ 사이트맵 : 쇼핑몰 사이트맵 파일의 경로 입니다.

⑥ 카카오 맵 : 카카오 개발자 센터에서 발급받은 J
avascript 키를 입력 시 카카오 맵을 연동시킬
수 있습니다.(28page 추가설명 참고)

⑦ 인스타그램 : 인스타그램의 게시물을 쇼핑몰에
노출시킬 수 있습니다. 인스타그램 연동 버튼을
클릭하여 연동할 수 있습니다.
(30page 추가설명 참고)

쇼핑몰 운영 시 기본이 되는 정보를입력합니다.

인터넷 익스플로러를 사용하는 경우 파비콘 이미지 변경 시 방문기록이 있는 PC에서는 이전 파비콘 이미지가
노출되므로, 쿠키를 삭제하고 브라우저를 재실행해야 변경 후 파비콘 이미지가 정상 노출 됩니다.

서비스 관리 > 기본설정

사이트맵이란,

사이트 내의 수집 대상 URL 목록과 각 URL에 대한 추가적인 정보(수정 날짜, 변경 빈도, 상대적 중요도)를

담은 XML 형식의 파일입니다
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① 페이코 : 페이코 아이디 간편 로그인을 추가할 수

있습니다. 페이코 로그인 관련 Client ID 와 Cl

ient Secret값을 입력합니다.

- 자세한 사항은 33page및

페이코 개발자 센터 페이지를 참고해주세요.

② 네이버 : 네이버 아이디 간편 로그인을 추가할 수

있습니다. 네이버 로그인 관련 Client ID 와 C

lient Secret값을 입력합니다.

- 자세한 사항은 33, 34page 및

네이버 개발자 센터 페이지를 참고해주세요.

③ 카카오 : 카카오 아이디 간편 로그인을 추가할

수 있습니다. 카카오 로그인 관련 Appkey와

App Secret 값을 입력합니다.

- 자세한 사항은 33, 34page 및

카카오 개발자 센터 페이지를 참고해주세요.

④ 페이스북 : 페이스북 아이디 간편 로그인을 추

가할 수 있습니다. 페이스북 로그인 관련 A

ppkey 와 App Secret 값을입력합니다.

- 자세한 사항은 33page 및

페이스북 개발자 센터 페이지를 참고해주세요.

⑤ 템플릿 : 템플릿을 선택합니다.

쇼핑몰 운영 시 기본이 되는 정보를입력합니다.

간편로그인 연동 (OPEN ID : Open Identification)

사용자들이 서로 다른 웹 사이트를 로그인 한 번으로 사용할 수 있도록 하는 기술

서비스 관리 > 기본설정
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서비스 관리 > 기본설정 > 기타정보 > 카카오맵 설정방법

ⓐ 카카오맵 개발자 센터 :  https://

developers.kakao.com 로그인

후 “앱 만들기 “버튼 클릭

ⓑ 앱 만들기 :

이름 항목에 앱 이름을 작성후

“앱 만들기” 버튼 클릭

ⓒ 앱 아이콘 확인 :

“앱 아이콘 수정 후 진행” 버튼을 클릭 시

전단계로 이동 계속진행” 버튼을클릭하여

다음 단계로 이동

ⓓ JavaScript 키 :

애플리케이션 생성 후 JavaScript 키복사

ⓔ 플랫폼 추가 :

왼쪽 설정 > 일반 메뉴 클릭

“플랫폼 추가 “버튼 클릭

ⓕ 도메인 설정 :

“웹” 선택 후 사이트 도메인에하단의

도메인 내용 추가

1) https://www.shopby.co.kr

2) https://shopby.co.kr

3) https://admin.shopby.co.kr

ⓖ 어드민 :

환경설정 > 기본설정 > 기타정보 > 카카오맵

ⓓ단계에서 복사한 Javascript 키를 어드민의

Javascript 키 영역에 붙여넣기 합니다.

위도와 경도 값을 입력합니다.

위도/경도 검색사이트 : http://lalo.esran.com

ⓗ 디자인 변경 :

원하는 페이지 이동 후 섹션을 추가합니다.  

해당 섹션영역에 요소 중 “지도” 를 클릭한후

“요소 추가” 버튼을 클릭하여 설정된 지도를

불러옵니다.

ⓓ

ⓔ

 카카오 개발자 센터에서 발급받은 Javascript키를 입력하고, 노출하고 싶은 주소의 위도 및 경도 값을 입력합니다.

ⓐ ⓑ ⓒ

ⓕ ⓖ ⓗ
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서비스 관리 > 기본설정 > 기타정보 > 구글 통계

ⓐ 구글 애널리틱스 접속 :

https://analytics.google.com/analytics

1) 관리자 :

계정이름 / 웹사이트 이름 / 웹사이트 URL

ⓑ 데이터 공유 설정 : 추적 ID 가져오기

ⓒ 추적 ID 복사하기

shopby 관리자 > 환경설정 > 기본설정 :구글통계

구글 애널리틱스 추적ID
ⓑ

ⓒ

10
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서비스 관리 > 기본설정 > 기타정보 > 인스타그램 설정방법

ⓐ 인스타그램 연동” 버튼 클릭 후 인스타그램로그인` ⓑ 어드민 : 서비스관리 > 기본설정 > 인스타그램 > 인스타그램 자동으로노출

ⓒ 디자인 변경 :

원하는 페이지 이동 후 섹션을 추가합니다.

해당 섹션영역에 요소 중 “SNS”를 클릭한 후 “요소 추가”버튼을

클릭하여 인스타그램 내용을 노출합니다. ⓓ “내쇼핑몰” 에서 인스타그램 내용 노출 여부를확인합니다.

ⓒ ⓓ

 인스타그램의 게시물을 쇼핑몰에 노출시킬 수 있습니다. 인스타그램 로그인 후 연동 버튼을 클릭하면 쇼핑몰과 연동이 됩니다.

ⓐ ⓑ

10
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서비스 관리 > 기본설정 > 간편로그인(Open ID) 설정방법

1) 페이코 아이디로그인

① 페이코 개발자 센터 접속 : https://developers.payco.com

② 애플리케이션 관리 > 애플리케이션등록

③ 웹 사이트 : 쇼핑몰 도메인 입력

④ Callback URL : https://쇼핑몰 도메인/common/after_login.html

⑤ 샵바이 어드민 환경설정에서 아래 항목입력

- App key : Client ID입력

- App Secret : Secret Key 입력

2) 네이버 아이디로그인

① 네이버 개발자 센터 접속 : https://developers.naver.com

② Application > 애플리케이션 등록

- 애플리케이션 이름 입력

- 사용 API : 네아로(네이버 아이디 로그인) 선택

- 로그인 오픈 API 서비스 환경 : PC 웹, Mobile 웹

③ 서비스 URL : 쇼핑몰 도메인 입력 (PC 웹, Mobile 웹 동일)

④ Callback URL : https://쇼핑몰도메인/common/after_login.html

⑤ 샵바이 어드민 환경설정에서 아래 항목입력

- App key : Client ID입력

- App Secret : Client Secret 입력

3) 카카오 아이디로그인

① 카카오 개발자 센터 접속 : https://developers.kakao.com

② 내 애플리케이션 > 앱 만들기

③ 플랫폼 > 플랫폼 추가 > 웹 선택

④ 사이트 도메인 : 쇼핑몰 도메인입력

⑤ Redirect Path : /common/after_login.html 입력

⑥ 샵바이 어드민 환경설정에서 아래 항목입력

- App key : REST API입력

- App Secret : 빈 값으로 저장

4) 페이스북 아이디로그인

① 페이스북 개발자 센터 접속 : https://developers.facebook.com

② 내 앱 > 새 앱 추가

③ 앱 도메인 : 쇼핑몰 도메인입력

④ 개인정보처리방침 URL : 쇼핑몰 개인정보처리방침 URL입력

⑤ 서비스 약관 URL : 쇼핑몰 이용약관 URL입력

⑥ Facebook 로그인 > 설정

- 유효한 Oauth 리디렉션 URL :

https://쇼핑몰 도메인/common/after_login.html

⑦ 샵바이 어드민 환경설정에서 아래 항목을입력

- App key : APP ID입력

- App Secret : App Secret code입력
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서비스 관리 > 기본설정 > 네이버 아이디 로그인 설정

네이버 개발자 센터 설정

① 네이버 개발자 센터 접속 : https://developers.naver.com/apps/#/register ⑤ 등록하기

② Application > 애플리케이션 등록 ⑥ 애플리케이션 정보 입력

-애플리케이션 이름 입력 (쇼핑몰 이름 입력) ※ shopby 관리자 > 환경설정 > 기본설정

- 사용 API : 네아로(네이버 아이디 로그인) 선택 - App key : Client ID 입력

- App Secret : Client Secret입력

⑦ 네이버 아이디로 로그인

- 개발 상태 : “네아로 검수요청” 버튼 클릭

⑧ API 설정 > 로그인 오픈 API 서비스 환경 > 로고이미지

- 140 * 140 px jpg, png, gif 등록 가능(500KB 이하의 파일 업로드)

- 네이버 아이디 로그인 연동 과정에서 사용자에게 노출되는 이미지

⑨ “네이버 아이디로 로그인” 적용 형태

□ 회원가입 없이 단순 로그인 인증에 적용

⑩ 회원 가입 시, “ 네이버 아이디로 로그인” 제공 정보와 추가 수집 정보

- 로그인 오픈 API 서비스 환경 : PC 웹, Mobile 웹 - “없음. 단순 로그인” 입력

⑪ 첨부파일 : 로그인 관련 이미지 등록 ⑫ 승인 완료 메일 확인(소요시간 있음)

③ 서비스 URL : http://쇼핑몰 도메인/common/loginA.html  

(PC웹, Mobile웹 동일)

④ 네이버 아이디로 로그인 Callback URL :

http://쇼핑몰 도메인/common/after_login.html  

(PC웹, Mobile웹 동일)
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서비스 관리 > 기본설정 > 카카오 아이디 로그인 설정

카카오 개발자 센터 설정

① 카카오 개발자 센터 접속 : https://developers.kakao.com

② 내 애플리케이션 > 앱 만들기

③ 플랫폼 > 플랫폼 추가 > 웹 선택

④ 사이트 도메인 : 쇼핑몰 도메인 입력

⑤ Redirect Path : /common/after_login.html 입력

⑥ 샵바이 어드민 환경설정에서 아래 항목 입력

- App key : REST API > 입력

- App Secret : Client Secret 코드 복사 > 입력 >저장
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