
 

    

 

 

                                                            

                                         

                           

 
 

                                                                    

                                  

                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                              

                                              

 
 
 
 
   
 
 

솔루션 버전: 0.9.0 

최종수정일: 2024. 08. 23 

 

사용자 매뉴얼 
 

삼성SDS  
 

매뉴얼 버전: 1.0.0 

 

매뉴얼 버전: 2.1.0a 

 

매뉴얼 버전: 2.1.0a 

 



  

 

이 매뉴얼을 사용하기 전에 다음사항을 읽어주십시오. 

 

펴낸 곳 

주소 

대표 전화 

전자 메일 

홈페이지 

삼성에스디에스 주식회사 

서울특별시 송파구 올림픽로 35길 125 

+82 2 6155 3114 

mobiledesk@samsung.com 

www.samsungsds.com 

 

이 문서에서 다루는 내용은 삼성에스디에스 주식회사가 제공하는 신뢰할 수 있는 정보입니다. 그러나 

부정확한 내용이나 오타로 인해 발생하는 문제는 삼성에스디에스 주식회사에서 책임지지 않습니다.  

이 문서의 내용과 제품의 사양은 사전 예고 없이 변경될 수 있습니다. 개정에 관한 상세한 정보는 

삼성SDS의 인터넷 홈페이지 (www.samsungsds.com)에서 확인할 수 있습니다. 

이 문서에 대한 저작권을 포함한 지식재산권은 삼성에스디에스 주식회사에 있습니다. 삼성에스디에스 

주식회사의 사전 허가 없이 설명서 내용의 일부 또는 전부를 무단 사용하거나 복제하는 것은 금지되어 

있으며, 이는 삼성에스디에스 주식회사의 지식재산권 침해에 해당됩니다.  

 

Copyright ⓒ 2024 Samsung SDS Co., Ltd. All rights reserved.  

mailto:XXX@samsung.com
mailto:XXX@samsung.com
http://www.samsungsds.com/
http://www.samsungsds.com/


 

 
 
 

iii 

목차 

사용 대상······························································································································································································································· vii 

매뉴얼 구성 ························································································································································································································· vii 

표기 규약······························································································································································································································· vii 

부연 설명 및 지침 ········································································································································································································· vii 

개정 이력······························································································································································································································ viii 

주요 기능··································································································································································································································1 

문서 공유 및 관리 ······································································································ 1 

사용자 편의기능 ········································································································· 1 

보안문서 유출 방지 ····································································································· 1 

사외협업 ··················································································································· 2 

권장 설치 환경 ····················································································································································································································3 

주요 메뉴 설명 ····················································································································································································································4 

1. My files ··································································································································································································································4 

2. Shared files ························································································································································································································4 

3. Workgroups························································································································································································································4 

4. 휴지통 ···································································································································································································································5 

5. 검색 ········································································································································································································································5 

6. 알림 ········································································································································································································································5 

7. 고객센터 ·····························································································································································································································5 

8. 요청관리/설정/로그아웃··························································································································································································5 

9. 프로그램 다운로드 ·····································································································································································································5 

Brity Drive 로그인 ···············································································································································································································5 

‘Brity Drive’ Agent 설치 ···································································································································································································6 

Brity Drive Uploader 설치 ·····························································································································································································6 

홈 ····················································································································································································································································7 

최근 파일에 표시되는 기준 ··························································································· 7 

즐겨찾는 폴더 설정 ····································································································· 7 

홈에서 즐겨찾는 폴더에 바로 파일 업로드/공유하기 ···························································· 9 

즐겨찾는 폴더 순서 바꾸기 ························································································· 11 

홈에서 즐겨찾는 폴더 표시 방식 변경하기 ······································································ 11 

즐겨찾는 폴더 목록에서 특정 폴더 해제하기 ··································································· 12 

My files ····································································································································································································································· 13 

My files에 파일 업로드하기·························································································· 14 



  

 
 
 
 

 

개요 > 사용 대상 

 
 

파일 업로드 시 Drag & Drop 불가 ················································································· 15 

업로드 가능한 파일 확장자 ························································································· 15 

My files에 업로드된 파일 정렬 변경하기 ········································································· 15 

My files에 업로드된 파일 다운로드하기 ·········································································· 17 

My files에 업로드된 파일 열기 ····················································································· 18 

웹 뷰어 기능 ··········································································································· 20 

다른 사용자에게 파일 공유하기 ···················································································· 21 

다른 사용자에게 폴더 공유하기 ···················································································· 25 

파일/폴더 공유 멤버 확인하기 ······················································································ 27 

파일 공유멤버 권한 변경하기 ······················································································ 28 

여러 개의 파일/폴더 공유 멤버 일괄 변경하기 ································································· 29 

파일 공유멤버 삭제하기 ····························································································· 31 

파일 링크 복사하기 ··································································································· 32 

외부 공유한 파일을 더 이상 공유하고 싶지 않을 경우 ······················································ 33 

파일 공유 시 편집/공유 가능 권한을 부여하고 싶은데 편집/공유 권한이 활성화되지 않을 경우 ··· 34 

파일/폴더를 부서 전체와 공유하기 ················································································ 35 

파일을 다른 폴더로 복사하기 ······················································································ 36 

파일을 다른 폴더로 이동하기 ······················································································ 37 

파일 이름 수정하기 ··································································································· 39 

파일 편집하기 ·········································································································· 39 

파일 버전 업데이트하기 ····························································································· 40 

파일 버전 업데이트를 하려고 하는데 '버전 업데이트' 메뉴가 보이지 않을 경우 ······················· 42 

최신 버전 이전의 파일 다운로드하기 ············································································· 42 

버전 이력에서 특정 버전 삭제하기 ··············································································· 43 

파일 삭제하기 ·········································································································· 44 

실수로 삭제한 파일 복원하기 ······················································································ 45 

한 번에 두 개 이상의 파일/폴더를 이동/복사/삭제하기 ······················································· 45 

파일에 태그 입력하기 ································································································ 46 

내 파일/폴더 소유권 변경하기 ······················································································ 47 

파일 정보에서 확인 가능한 정보 ·················································································· 49 

파일 이력에서 확인 가능한 정보 ·················································································· 50 

새 폴더 추가하기 ······································································································ 50 

새 폴더가 추가되지 않을 경우 ····················································································· 51 

컬럼 설정하기 ·········································································································· 51 

폴더를 삭제할 경우 해당 폴더에 포함된 파일은 어떻게 되는지 ··········································· 52 

폴더 크기 확인하기 ··································································································· 52 

파일 검색하기 ·········································································································· 53 

파일 상세 검색하기 ··································································································· 54 

파일 검색 결과 정렬해서 보기 ····················································································· 55 

공유한 파일에서 확인할 수 있는 정보 ··········································································· 55 

Secure Folder란 ········································································································ 56 

Secure Folder에 파일 추가하기 ···················································································· 56 

폴더 내 파일 Secure Folder에 일괄 추가 ········································································ 57 

Secure Folder 내 파일 이동 제약 여부··········································································· 58 

Secure Folder 접속하기 ······························································································ 58 



 

 
 

v 

Secure Folder 내 파일 관리 ························································································ 60 

Secure Folder 설정에서 설정 가능한 항목 ······································································ 62 

내 PC 파일 Secure Folder에 복사 후 Brity Drive로 업로드하기 ············································ 65 

Shared files ··························································································································································································································· 67 

Shared files에서 볼 수 있는 정보 ················································································· 67 

Shared files에 위치한 파일 중 편집을 할 수 있는 파일과 할 수 없는 파일이 있는 이유 ············ 67 

Shared files 항목에 있는 폴더에 파일 업로드가 불가능할 경우 ············································ 68 

Shared files에서 하위 폴더를 삭제한 경우 해당 파일은 어떻게 되는지 ·································· 68 

Workgroups ·························································································································································································································· 68 

Workgroup 생성 요청하기 ··························································································· 68 

Workgroups(1depth 폴더)에 있는 제약사항 ····································································· 69 

Workgroups하위의 폴더/파일을 삭제한 경우 해당 폴더/파일은 어떻게 되는지·························· 69 

파일/폴더를 멀티 선택하여 다른 폴더로 이동/복사하려 하였으나 일부만 이동/복사된 경우 ········· 70 

Workgroups 내 파일/폴더 소유권 변경하기 ····································································· 70 

Workgroups와 Shared Files의 차이 ··············································································· 70 

휴지통 ······································································································································································································································ 70 

휴지통 표시 내용 ······································································································ 70 

삭제한 파일/폴더 휴지통에서 복원하기··········································································· 71 

파일 복원 시 복원하려는 폴더에 복원하려는 파일과 중복된 파일명이 존재할 경우 ·················· 72 

휴지통에 있는 파일/폴더 영구 삭제하기 ········································································· 72 

실수로 파일/폴더를 휴지통에서 영구 삭제 후 복원하기 ······················································ 73 

휴지통 컬럼 설정 ······································································································ 73 

휴지통 검색 ············································································································· 74 

‘Brity Drive’ Agent·············································································································································································································· 74 

‘Brity Drive’ Agent 설치/실행 시 필요한 최소 사양 ····························································· 74 

‘Brity Drive’ Agent 설치하기 ························································································· 75 

윈도우 탐색기로 Brity Drive 접속하기 ············································································ 79 

윈도우 탐색기에서 할 수 있는 작업 ·············································································· 80 

윈도우 탐색기에서 접근 가능한 Brity Drive 폴더 ······························································ 81 

‘Brity Drive’ Agent의 기능 ···························································································· 82 

‘Brity Drive’ Agent의 사용 환경 진단 ·············································································· 84 

윈도우 탐색기의 속도저하 개선 ···················································································· 85 

윈도우 우측 하단 Tray에 Brity Drive Agent 아이콘 표시 ····················································· 85 

‘Brity Drive’ Agent로 파일을 메일에 첨부하기 ··································································· 85 

링크로 첨부하기 ······································································································· 85 

‘Brity Drive’ Agent삭제하기 ··························································································· 86 

‘Brity Drive’ Agent삭제 시 Secure Folder 와 Personal Folder 자동삭제 유무 ····························· 86 

Brity Drive Uploader ········································································································································································································ 86 

Brity Drive Uploader 설치하기 ······················································································· 86 

Brity Drive Uploader의 기능 ························································································· 89 

Brity Drive Uploader로 업로드 등록하기 ·········································································· 90 

Brity Drive Uploader 업로드 이력 및 예약 관리하기 ··························································· 95 

Brity Drive Uploader 업로드 변경하기 ············································································· 96 

Brity Drive Uploader 업로드 취소하기 ············································································· 98 

Brity Drive Uploader 업로드 이력 삭제하기 ···································································· 100 

기타 ········································································································································································································································· 101 



  

 
 
 
 

 

개요 > 사용 대상 

 
 

스토리지 할당 용량 증설하기 ···················································································· 101 

휴직할 경우 My files와 Shared files에 있는 내용들은 어떻게 되는지 ··································· 101 

퇴직할 경우 My files와 Shared files에 있는 내용들은 어떻게 되는지 ··································· 101 

전배할 경우 My files와 Shared files에 있는 내용들은 어떻게 되는지 ··································· 102 

아이디, 패스워드를 입력했는데 미등록 계정이라고 나올 경우 ··········································· 102 

개인 설정 변경하기 ································································································· 102 

계정 설정 확인 ······································································································ 102 

현재 사용량 확인하기 ······························································································ 103 

프로필 사진 변경하기 ······························································································ 104 

비밀번호 변경하기 ·································································································· 105 

Brity Drive 접속 중 사용 언어 변경하기 ········································································ 107 

알림 보기 ············································································································· 107 

알림 유형별로 보기 ································································································· 108 

원하는 알림 검색해서 보기 ······················································································· 109 

알림 메일에 답장 보내기 ·························································································· 111 

모바일 앱 설치하기 ································································································· 111 

매뉴얼 다운로드하기································································································ 112 

비밀번호를 잊어버렸을 경우 ······················································································ 112 

(옵션) PC 통제란 ···································································································· 113 

(옵션) PC 통제 적용 시 관리 대상이 되는 문서 ····························································· 113 

(옵션) PC 통제 적용 후 오프라인 업무(출장, 외근 등 사외업무 포함) 시 파일 사용하기 ·········· 113 

(옵션) PC 통제 적용 시 개인용 파일 사용 여부 ····························································· 114 

Personal Folder 생성 위치 ························································································ 114 

Personal Folder 삭제 Brity Drive내 존재유무 ·································································· 114 

Secure Folder와 Personal Folder 용량 제한 ··································································· 114 

(옵션) PC 통제 적용 대상 ························································································· 114 

중복 파일 관리하기 ································································································· 114 

유사 파일 검색하기 ································································································· 115 



 

 
 

vii 

  

개요 

 

사용 대상 

이 가이드는 Brity Drive를 사용하는 임직원 및 협력사 사용자를 대상으로 합니다. 임직원 및 협력사 사용자가 

본 상품을 효과적으로 사용하기 위해서는 제공되는 메뉴 및 각 기능 사용법에 대한 이해가 필요합니다. 

 

매뉴얼 구성 

이 매뉴얼은 다음과 같은 내용으로 구성되어 있습니다. 

 1장. 시작하기 

제품의 개념과 주요 기능 및 지원 사양에 대해 설명합니다. 

 2장. 살펴보기 

사용자 포털의 주요 화면 및 사전 준비 사항에 대해 설명합니다. 

 3장. 주요기능 사용하기 

사용자 포털의 소개 및 이용방법에 대해 설명합니다. 

 

표기 규약 

문서 내용의 이해를 돕기 위해 다음과 같은 표기 규약을 사용합니다. 

볼드체 활자 볼드체 활자는 그래픽 사용자 인터페이스 요소와 메뉴와 디렉토리 등을 표기할 때 

사용합니다. 다만 그래픽 사용자 인터페이스 중에서 포털, 창, 마법사는 볼드체 활자가 

아닌 큰따옴표로 표기합니다.  

이탤릭체 이탤릭체는 사용자가 입력해야 하는 변수나 파라미터값을 표기할 때 사용합니다. 

고정폭 활자 고정폭 활자는 프로그래밍과 관련된 용어나 코드를 표기할 때 사용합니다. 본문에서 

언급할 때는 구분을 위해 명령어, 파라미터명, 레지스트리명, 스크립트명, 프로세스명 등은 

고정폭 활자 볼드체로 표기하고, 변수와 파라미터값은 고정폭 활자 이탤릭체로 

표기합니다. 

 

부연 설명 및 지침 

사용자에게 추가로 팁, 조언, 예외사항, 제한사항 등을 알릴 때 Note (복수의 경우에는 Notes)를 사용합니다.  

Note:  64비트 버전의 ABC 통계 소프트웨어를 사용한다면, 반드시 64비트 버전의 드라이버를 

설치하십시오. 32비트 버전의 드라이버는 해당 소프트웨어에 호환되지 않습니다. 
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개요 > 개정 이력 

 
 

 Note 목록에 해당하는 내용  

 Note 목록에 해당하는 내용 

 

개정 이력 

매뉴얼 버전 변경 일자 변경 사항 

0.1.0 2021. 06. 01. 매뉴얼 최초 발행 

0.2.0 2022. 01. 25 사용자 퀵가이드, ‘공유기능’권한 추가 

0.3.0 2022. 02. 25 권장 설치 환경수정, 공유권한 추가 

0.4.0 2022. 07. 20 PC 통제 적용대상 ‘스탭부서와 일반부서 대상으로 적용되며, 개발부서는 

적용대상에서 제외됩니다.’ 문구삭제 

권장 설치 환경 Web Browser변경 (IE11->edge) 

0.5.0 2022. 12. 13 Workgroup 생성 시 결재 추가, My files 소유자권한 제어 

0.6.0 2023. 03. 31 파일 목록 정렬(크기)규칙 변경, 휴지통의 안내 문구 변경, 중복파일 내용 

추가 

0.7.0 2023. 12. 22 중복 파일 관리, 유사 파일 검색, 1:1문의하기, 휴지통 개선, 사용량 표시 

0.8.0 2024. 01. 22 모바일 기종, 파일 업로드 브라우저, 캡쳐 이미지 

0.9.0 2024. 08. 23 고객센터, 타사업장사용안내 삭제, 스크린샷수정, 1:1문의하기 삭제 

 

 

 

 



 

 
 

1 

  

시작하기 

Brity Drive는 업무 파일 저장 및 공유를 위한 솔루션입니다. Brity Drive는 탐색기 등 사용자 친화적인 UI를 통해 

개인용 업무파일 저장 및 사용자간 폴더단위의 편리한 파일 공유를 지원합니다. 이러한 업무 편의성 외에도 

기업수준의 보안 프리미엄 기능을 제공하여 안전하게 업무 파일을 보호합니다. Brity Drive의 구성 개념도 및 

주요 기능은 다음과 같습니다. 

 

주요 기능 

Brity Drive는 사용자 편의성 향상 및 업무 파일 고보안 관리를 목적으로, 문서 공유 및 관리, 사용자 편의 기능, 

보안 문서 유출 방지, 사외협업 기능을 제공합니다. 

 

문서 공유 및 관리 

Brity Drive는 업무 효율성을 위하여 목적별로 폴더를 구분하여 제공합니다. 또한 폴더 단위 공유를 통해 즉시 

문서 협업 공간을 생성할 수 있습니다. 

 개인, 공유 및 공동 프로젝트용 Workgroups 등 목적별 구분된 폴더 제공 

 아웃룩 등 메일 히스토리 저장용 스토리지 제공 

 폴더 및 파일 단위의 빠른 권한부여 

 

사용자 편의기능 

Brity Drive는 업무 효율성을 위하여 사용자 친화적인 UI 제공 및 시공간 제약없는 접근이 가능하도록 

지원합니다. 

 웹 접속 없이 탐색기에서 서버의 폴더/파일로 접근 가능한 ‘Brity Drive’ Agent 제공 

 출장/외근 중 PC 네트워크 끊긴 이동 환경에서도 문서에 접근 가능한 Secure Folder 및 모바일 App 제공 

 

보안문서 유출 방지 

Brity Drive는 사용자/문서 활용 관리 및 프리미엄 문서 보안 기능을 통해 업무 파일을 안전하게 보호합니다. 

 사용자 활동 및 문서 활용이력 모니터링 

 로컬 PC에 파일 저장 공간 제어 
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사외협업 

Brity Drive는 외부의 협력사 사용자와 편리한 파일 공유를 지원합니다. 

 사외용 Link로 외부에 파일을 공유할 수 있으며, 다운로드 횟수 및 파일 기간 만료 기능 제공 
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권장 설치 환경 

Brity Drive는 다음의 운영체계를 지원합니다. 

- PC 

  . OS: Windows10, MAC (※ Agent는 MAC 지원 불가) 

. Web Browser: Chrome, Microsoft Edge 

 

- 탐색기 Agent 

. OS: Windows 10 19H2(1903) 이상 22H2(22H2) 이하  

. 메모리: 4GB RAM 이상 

. HDD: 3GB 이상 

. NET Framework: Version 3.5 

 

- 모바일 App 

 

Android iOS 

OS Android 6.0 ↑   iOS 11.x ↑   

Drive Mobile  

Support Device 

Galaxy S6/S6 Edge/S6 Edge+ iPhone 6/6+/6S/6S+ 

Galaxy S7/S7 Edge iPhone 7/7+ 

Galaxy S8 / S8+ iPhone 8/8+ 

Galaxy S9 / S9+ iPhone X, XR, XS, XS MAX 

Galaxy S10 / S10+ iPhone 11/11 Pro MAX 

Galaxy S20 / S20+ iPhone 12/12 Pro MAX 

Galaxy S21 / S21+ iPhone 13/13 Pro MAX 

Galaxy S22 / S22+ / S22 Ultra iPhone 14/14 Pro MAX 

Galaxy S23 / S23+ / S23 Ultra iPhone 15/15 Pro MAX 

Galaxy Note4/Note4 Edge   

Galaxy Note5   

Galaxy Note8   

Galaxy Note9   

Galaxy Note10   

Galaxy Fold   

Galaxy Z Fold2 & Z Flip & Z Flip 5G   

Galaxy Z Fold3 & Z Flip3   

Galaxy Z Fold4 & Z Flip4   

Galaxy Z Fold5 & Z Flip5   
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살펴보기 

주요 메뉴 설명 

Brity Drive를 이용하시면 간단한 설정만으로도 대용량 파일을 쉽게 관리할 수 있습니다. 

 

 

 

1. My files 

'My files'에서는 Brity Drive에 저장한 내 소유의 모든 폴더와 파일을 볼 수 있으며, 내가 소유한 파일, 폴더와 

관련된 메뉴도 함께 제공됩니다. 다른 사용자에게 공유해준 폴더와 파일도 볼 수 있으며, 폴더 트리도 

표시되어 현재 위치하고 있는 폴더와 하위 폴더도 한 눈에 확인할 수 있습니다. 

 

2. Shared files 

‘Shared files’에서는 다른 사용자가 나에게 공유한 폴더/파일 목록을 볼 수 있습니다. 

 

3. Workgroups 

‘Workgroups’에서는 내가 공유멤버로 추가되어 있는 Workgroups의 목록을 볼 수 있습니다. 
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4. 휴지통 

'휴지통'은 'My files'에서 삭제된 폴더/파일 및 ‘Workgroups’의 1depth에 '편집'권한 이상으로 들어가있는 

폴더/파일 중 삭제된 내역을 볼 수 있으며 일정 기한 내에는 원래 위치로 복원할 수 있습니다. 

 

5. 검색 

'검색'에는 키워드를 입력하여 Brity Drive에서 접근가능한 권한의 모든 파일 (조회권한 이상)을 검색할 수 

있습니다. 

 

6. 알림 

'알림'에서는 새롭게 폴더/파일을 공유받거나 My files에 다른 사용자가 버전 업데이트한 경우 등 Brity 

Drive에서 접근 가능한 폴더/파일에 새로운 변경사항을 확인할 수 있습니다. 

 

7. 고객센터 

‘고객센터’에서는 FAQ를 통하여 Brity Drive를 사용하시며 궁금한 부분에 대해 확인하실 수 있습니다. 

 

8. 요청관리/설정/로그아웃 

상단바의 프로필 사진을 클릭하면 사용자 이름과 직급이 표시되고, 요청관리, 설정으로 진입할 수 있으며 

로그아웃도 가능합니다. 프로필 사진 변경 외에도 개인설정을 확인 및 변경하실 수 있습니다. 

 

9. 프로그램 다운로드 

프로그램 다운로드 아이콘을 클릭하면 Brity Drive 이용 필수 프로그램(Brity Drive Agent)과 보조 프로그램(Brity 

Drive Uploader)을 다운로드할 수 있는 창이 표시됩니다. 이 창은 고객 센터에서도 접속 가능합니다. 

 

Brity Drive 로그인 

Brity Drive에 로그인하려면 다음 화면에서 ID/비밀번호를 입력하시면 됩니다. 
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Note: SSO로 연계된 회사 사용자의 경우 SSO로 자동 로그인하실 수 있습니다. 

 

‘Brity Drive’ Agent 설치 

‘Brity Drive’ Agent란 윈도우의 탐색기를 통하여 Brity Drive의 기능을 이용할 수 있게 해 주는 기능입니다. ‘Brity 

Drive’ Agent를 다운로드하려면 홈의 다운로드 아이콘 또는 고객센터를 이용하시면 됩니다. 

다운로드하여 웹 접속 없이도 편리하게 파일/폴더를 활용해보세요. 

 

Brity Drive Uploader 설치 

Brity Drive Uploader란 대량/다수의 파일/폴더를 로컬 PC에서 Brity Drive로 당일 원하는 시간에 일괄 업로드 

예약을 할 수 있게 해 주는 기능입니다. Brity Drive Uploader를 다운로드하려면 홈의 다운로드 아이콘 또는 

고객센터를 이용하시면 됩니다. 

다운로드하여 웹 접속 없이도 편리하게 대량/다수의 파일/폴더를 업로드하여 활용해보세요 
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주요기능 사용하기 

홈 

Brity Drive에 접속하면 제일 처음에 보이는 화면입니다. 최근 파일과 즐겨찾는 폴더를 볼 수 있습니다. 

 

최근 파일에 표시되는 기준 

최근 파일에 표시되는 기준은 최근 파일 중 최대 30개까지 수정된 날짜 기준 내림차순으로 표시됩니다. 유형 

아이콘, 파일 명, 해당 파일을 마지막으로 사용한 일시와 마지막으로 수행한 동작이 표시되며, 이 메뉴를 

통해서도 실행, 공유, 링크 복사 등의 기능을 이용할 수 있습니다. 

 

 

 

즐겨찾는 폴더 설정 

즐겨찾는 폴더를 설정하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. My files, Shared files, Workgroups에서 즐겨찾는 폴더로 등록하고 싶은 폴더의 우측 더 보기를 클릭하세요. 

2. 즐겨찾는 폴더 추가를 클릭하시면 즐겨찾는 폴더에 추가됩니다. 
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또는 

1. 홈에서 즐겨찾는 폴더 오른쪽 + 버튼을 클릭하세요.  

 

 

 

2. “폴더 선택” 창이 표시되면 My files, Shared files, 공유한 파일, Workgroups 중에서 즐겨찾는 폴더로 

지정하고 싶은 폴더가 위치한 곳의 우측 > 을 클릭하세요. 
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3. 즐겨찾는 폴더로 추가하고 싶은 폴더를 클릭한 후 확인을 클릭하시면 됩니다.   

 

 

홈에서 즐겨찾는 폴더에 바로 파일 업로드/공유하기 

홈에서 즐겨찾는 폴더에 바로 파일 업로드나 공유를 하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 파일을 업로드하려거나 공유하고 싶은 즐겨찾는 폴더에 마우스를 over하고 우측 더 보기를 클릭하세요.  

 

Note:  즐겨찾는 폴더에 추가된 폴더는 홈에서 바로 접속할 수 있습니다. 



 

 
 
10 Brity Drive 사용자 매뉴얼 

 
삼성 SDS EMM 사용자 매뉴얼 

 

 

 

2. 파일 업로드, 공유, 즐겨찾는 폴더 해제가 표시되고 이 중 원하는 작업을 선택하시면 됩니다. 

 

 

 

또는 

1. 파일을 업로드하려나 공유하고 싶은 즐겨찾는 폴더의 하단으로 화면을 스크롤하세요. 

2. 즐겨찾는 폴더 하단 좌측에는 파일 업로드 버튼이, 우측에는 공유 버튼이 표시됩니다. 
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3. 원하는 작업을 선택하시면 됩니다. 

 

즐겨찾는 폴더 순서 바꾸기 

즐겨찾는 폴더 순서는 추가된 날짜 기준으로 내림차순으로 표시됩니다.  

 

홈에서 즐겨찾는 폴더 표시 방식 변경하기 

홈에서 즐겨찾는 폴더 표시 방식을 변경하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 홈에서 즐겨찾는 폴더 우측에 위치한 아이콘에 마우스를 over하세요. 
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2. 카드형으로 보기와 목록형으로 보기 중 원하는 방식을 선택하시면 됩니다. 

 

 

 

 

 

Note:   초기 설정은 카드형으로 보기로 되어 있습니다. 

 카드형으로 보기를 선택하시면 각 즐겨찾는 폴더의 하위 폴더와 하위 파일 수, 권한이 

표시되며 최신일 기준으로 하위 폴더와 하위 파일이 각 3개씩 제공됩니다. 

 목록형으로 보기를 선택하시면 각 즐겨찾는 폴더의 하위 폴더와 하위 파일 수, 권한만 

표시됩니다. 

 

즐겨찾는 폴더 목록에서 특정 폴더 해제하기 

즐겨찾는 폴더 목록에서 특정폴더를 해제하려면 다음 절차를 따르세요. 

1. 해당 폴더에 마우스를 over하고 더 보기를 클릭하세요. 
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2. 즐겨찾는 폴더 해제를 클릭하세요. 

Note: 즐겨찾는 폴더에서 해제하였다고 해서 해당 폴더가 삭제되지는 않습니다. 해당 폴더를 삭제하려면 

My files나 Shared files를 이용하시기 바랍니다. 

 

My files 

My files에서는 사용자가 소유한 파일이 모두 표시됩니다. 업로드, 다운로드, 공유 등의 기능을 이용할 수 

있습니다. 

My files의 좌측에는 폴더 트리가 표시되며 좌측 하단의 새로고침을 클릭하면 수정사항이 반영된 페이지를 볼 

수 있습니다. My files하위 메뉴에는 공유한 파일이 있으며, 공유한 파일 메뉴에서는 내가 다른 사용자에게 

공유한 파일만 모아서 볼 수 있습니다.  
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Note: 새로고침 버튼은 My files, 공유한 파일, Shared files, Workgroup에서 모두 이용 가능합니다. 

 

My files 에 파일 업로드하기 

My files에 파일을 업로드 하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 화면 상단 메뉴에서 My files를 클릭하세요. 

2. 파일을 업로드하려는 폴더를 클릭하세요. (1depth에 업로드하실 경우에는 이 과정은 생략해도 됩니다)  

3. 파일 목록 우측 상단에서 파일 업로드를 클릭하세요. 

 

 

 

Note: 본인의 스토리지 사용량의 80% 용량 초과시마다 5GB 씩 증설됩니다.  
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4. 업로드할 파일을 선택하시고 열기(O)를 클릭하면 됩니다. 

 

파일 업로드 시 Drag & Drop 불가 

Drag&Drop으로 파일 업로드를 지원하는 브라우저는 Chrome, Microsoft Edge입니다. 

 

업로드 가능한 파일 확장자 

K드라이브에는 문서파일, TXT나 비디오, 이미지 파일 및 exe 파일들도 저장 가능합니다. 다만 실행파일(.exe)의 

경우 K드라이브에서 실행을 권장하지 않으므로 로컬PC에 저장하여 실행하시기 바랍니다. 또한 업로드가 

가능한 확장자는 회사별 정책에 따라 다르게 설정될 수 있기 때문에 관리자에게 정확한 답변을 문의하세요 

 

My files 에 업로드된 파일 정렬 변경하기 

파일을 이름순으로 정렬하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 화면 상단 메뉴에서 My files를 클릭하세요. 

2. 파일 목록 좌측 상단에서 이름을 클릭하시면 가나다/알파벳 순으로 표시됩니다. 

 

 

 

 

 

 

파일을 생성일 순으로 정렬하려면 다음의 절차를 따르세요. 

Note:  오름차순 정렬은 폴더가 파일 크기에 우선하여 정렬되며 내림차순 정렬시에는 파일의 크기순으로 

우선 정렬됩니다. 

 3줄 아이콘을 클릭 후 줄이 아래로 갈수록 짧아지면 가나다/알파벳 역순으로, 길어지면 

가나다/알파벳 순으로 표시됩니다. 
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1. 화면 상단 메뉴에서 My files를 클릭하세요. 

2. 파일 목록 가운데 상단에서 생성일을 클릭하시면 생성일 순으로 표시됩니다. 

 

 

 

 

 

 

 

파일을 파일 크기 순으로 정렬하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 화면 상단 메뉴에서 My files를 클릭하세요. 

2. 파일 목록 우측 상단에서 크기를 클릭하시면 파일 크기 순으로 표시됩니다.  

 

Note:  항상 폴더가 파일에 우선하여 표시됩니다. 

 3줄 아이콘을 클릭 후 줄이 아래로 갈수록 짧아지면 최신 순으로, 길어지면 가장 오래된 순으로 

표시됩니다. 
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My files 에 업로드된 파일 다운로드하기 

My files에 업로드된 파일을 다운로드하려면 다음 절차를 따르세요. 

1. 다운로드하려는 파일에 마우스를 over하고 파일 우측의 더 보기를 클릭하세요. 

2. 다운로드를 클릭하세요 

 

 

 

Note:  항상 폴더가 파일에 우선하여 표시됩니다. 

 3줄 아이콘을 클릭 후 줄이 아래로 갈수록 짧아지면 큰 파일 순으로, 길어지면 작은 파일 순으로 

표시됩니다. 
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My files 에 업로드된 파일 열기 

My files에 업로드된 파일을 열려면 다음 절차를 따르세요. 

1. 열려는 파일에 마우스를 over하고 파일 우측의 더 보기를 클릭하세요. 

2. 열기(조회/편집)을 클릭하면 연결된 프로그램이 실행되며 파일이 열립니다. 

 

 

 

또는 

1. 열려는 파일명을 클릭하세요. 

2. 프로필 > 설정에서 “파일 이름 클릭 시 동작”이 웹 뷰어로 열기로 설정되어 있을 경우 파일 뷰어가 

실행되어 파일 내용을 볼 수 있으며, PC에서 열기로 설정되어 있을 경우 연결된 프로그램이 실행되며 파일이 

열립니다. 
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웹 뷰어 기능 

웹 뷰어에서 제공하는 기능은 다음과 같습니다. 

Note:  열기(조회/편집)을 통하여 파일을 열었을 경우 연결 프로그램 상에서 편집, 저장하면 편집한 내용은 

그대로 Brity Drive에 반영됩니다. 

 편집 가능 이상의 권한이 있는 경우에만 열기(조회/편집)으로 표시되며, 조회 가능 권한일 경우 

열기, 복사 가능 권한일 경우 열기(조회)로 표시됩니다. 

 열기(조회/편집) 기능을 이용하려면 ‘Brity Drive’ Agent에도 Brity Drive와 같은 계정으로 로그인되어 

있어야 합니다. 각기 다른 계정으로 로그인되어 있거나 ‘Brity Drive’ Agent에서 로그아웃 상태라면 본 

기능은 실행되지 않습니다. 



 

 
 

21 

 

 

1. 검색: 원하는 검색어가 있는 페이지를 검색할 수 있습니다. 

2. 축소: 현재 페이지를 축소해서 볼 수 있습니다. 초기 화면은 가장 축소된 화면으로 표시되므로 선택 

불가합니다. 

3. 페이지가로맞춤/페이지맞춤: 현재 페이지를 가로맞춤/페이지맞춤하여 볼 수 있습니다. 클릭할 때마다 

토글됩니다. 

4. 확대: 현재 페이지를 확대해서 볼 수 있습니다. 

5. 전체화면보기: 전체 화면으로 볼 수 있습니다. 

6. 열기(조회/편집): 연결 프로그램으로 파일을 엽니다.  

7. 닫기: 현재 화면을 닫습니다. 

Note: 웹 뷰어에서는 편집이 불가능하므로 편집을 하시려면 열기(조회/편집)을 클릭하여 연결 

프로그램으로 파일을 열어야 합니다. 

 

다른 사용자에게 파일 공유하기 

다른 사용자에게 파일을 사내 공유하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 공유하려는 파일에 마우스를 over하고 파일 우측의 더 보기를 클릭한 후 공유를 클릭하세요. 
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2. 공유 멤버의 파일에 대한 권한을 선택하고 (기본 설정은 복사 가능) 공유하려는 사용자 명을 입력, 우측 

검색 버튼을 눌러 검색한 후 검색결과 목록에서 선택하세요. 

 

 

 

Note: "상세 검색" 팝업창에서는 사용자명의 체크박스를 통해 단일/복수 사용자 선택이 가능합니다. 
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3. 위의 두 가지 과정이 끝났으면 저장을 클릭하세요. 

 

 

 

 

다른 사용자에게 파일을 사외 공유하려면 다음의 절차를 따르세요. 

Note: 사별 기능 옵션 사용 여부에 따라 사외 공유 기능은 제공되지 않을 수도 있습니다. 사외 공유가 

표시되지 않을 경우 고객센터로 문의하시기 바랍니다. 

 

1. 공유하려는 파일에 마우스를 over하고 파일 우측의 더 보기를 클릭한 후 공유를 클릭하세요. 

2. 팝업창 상단의 외부 공유를 클릭하세요. 

Note:  링크 복사를 클릭하면 공유하려는 파일의 링크가 클립보드에 복사되며, 이 링크를 통해서도 공유 

대상자가 파일에 접근할 수 있습니다. 

 초기 설정은 "공유 멤버만 권한에 따라 접근 할 수 있음"으로 설정되어 있으며 이를 변경하려면 

설정을 클릭하시면 됩니다. 
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3. 새 외부 링크 생성을 클릭하시면 팝업창이 표시됩니다. 
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Note: 링크 만료일과 다운로드 횟수는 Admin 설정에 따라 비활성화 또는 활성화되어 있으며, 변경을 

원하실 경우 고객센터를 통하여 관리자에게 문의하시기 바랍니다. 

  

4. 링크에 비밀번호를 설정하고 싶으시면 설정을 클릭, 비밀번호를 입력한 후 저장을 클릭하시면 링크가 

클립보드에 복사되며, 이 링크를 통해서 외부에서 파일에 접근할 수 있습니다. 

Note:  비밀번호는 미설정할 수도 있으나 외부 유출의 위험을 막기 위하여 되도록 설정해 주시기 바랍니다.  

 폴더는 사외 공유 불가합니다. 

 
  

다른 사용자에게 폴더 공유하기 

다른 사용자에게 폴더를 공유하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 공유하려는 폴더에 마우스를 over하고 파일 우측의 더 보기를 클릭한 후 공유를 클릭하세요. 
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2. 공유 멤버의 폴더에 대한 권한을 선택하고 (기본 설정은 복사 가능) 공유하려는 사용자 명을 입력, 우측 

검색 버튼을 눌러 검색한 후 검색결과 목록에서 선택하세요. 

 

 

 

Note: "상세 검색" 팝업창에서는 사용자명의 체크박스를 통해 단일/복수 사용자 선택이 가능합니다. 
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3. 위의 두 가지 과정이 끝났으면 저장을 클릭하세요. 

 

 

 

 

 

파일/폴더 공유 멤버 확인하기 

파일/폴더 공유 멤버를 확인하려면 다음 절차를 따르세요. 

1. 해당 파일/폴더에 마우스를 over하고 더 보기를 클릭하세요. 

2. 정보/이력을 클릭하세요. 

 

Note:  링크 복사를 클릭하면 공유하려는 파일의 링크가 클립보드에 복사되며, 이 링크를 통해서도 공유 

대상자가 폴더에 접근할 수 있습니다. 

 초기 설정은 "공유 멤버만 권한에 따라 접근 할 수 있음"으로 설정되어 있으며 이를 변경하려면 

설정을 클릭하시면 됩니다. 

 폴더를 공유하면 공유한 대상에게 이메일로 해당 폴더에 접근할 수 있는 링크가 발송됩니다. 

 폴더는 사외 공유할 수 없습니다. 
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파일 공유멤버 권한 변경하기 

파일 공유멤버의 권한을 변경하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 해당 파일에 마우스를 over하고 공유를 클릭하세요. 

2. 변경하고자 하는 공유 멤버의 권한을 클릭하고 변경하세요. 

Note:  직접 권한을 부여 받은 공유 멤버와 상속 권한을 받은 공유 멤버는 중복되어 표시됩니다. 

 노출되는 공유 멤버 순은 이름 순으로 하되 부서 > 사람 순으로 적용됩니다. 

 공유 멤버 수가 7명 이상인 경우 +N으로 표기됩니다. 

 공유 멤버 프로필 아이콘 클릭 시 권한에 따라 공유 팝업이 노출됩니다. 
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Note: 파일에는 조회, 복사 가능 권한만 부여할 수 있으며 편집 가능 권한 이상은 폴더에만 부여할 수 

있으므로 파일 편집, 공유 가능 권한을 부여하려면 파일이 포함된 폴더에 편집 또는 공유 가능 

권한을 부여해야 합니다. 

 

여러 개의 파일/폴더 공유 멤버 일괄 변경하기 

여러 개의 파일/폴더 공유 멤버를 일괄 변경하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 공유 멤버를 변경하고자 하는 파일/폴더에 마우스를 over하여 체크박스를 모두 선택합니다. 

2. 공유를 클릭합니다. 
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3. ‘사내 공유(복수 항목 일괄 적용)’ 창이 표시되면 원하는 사용자/부서를 검색하여 추가합니다. 

 

 

 

4. 공유 멤버 리스트에서 이미 추가된 공유 멤버를 삭제하려면 해당 사용자/부서 이름에 마우스를 over하여 

삭제를 클릭하면 됩니다. 
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Note: 파일을 멀티 선택하여 공유 멤버를 변경할 경우 일괄 변경만 가능하므로 유의하시기 바랍니다. 

 

파일 공유멤버 삭제하기 

1. 해당 파일에 마우스를 over하고 공유를 클릭하세요. 

2. 공유 멤버에서 삭제하려는 사용자/부서 이름에 마우스를 over하여 X를 클릭한 후 저장합니다.  

 



 

 
 
32 Brity Drive 사용자 매뉴얼 

 
삼성 SDS EMM 사용자 매뉴얼 

 

 

 

파일 링크 복사하기 

파일 링크를 복사하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 파일 목록에서 링크를 복사하고 싶은 파일에 마우스를 over하고 더 보기를 클릭하세요. 

2. 링크 복사를 클릭하시면 클립보드에 링크가 복사됩니다. 
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외부 공유한 파일을 더 이상 공유하고 싶지 않을 경우 

외부 공유한 파일을 더 이상 공유하지 않으려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 해당 파일에 마우스를 over하고 더 보기를 클릭한 후 공유를 클릭하세요. 

2. 외부 공유를 클릭하세요. 

3. 외부 링크 리스트가 표시되면 삭제하고 싶은 링크를 선택하고 링크 삭제를 클릭하시면 됩니다. 

 

Note:  본 링크는 같은 Brity Drive 사용자만 접속 가능합니다. 외부 사용자는 접속 불가하니 참고하시기 

바랍니다. 

 조회 가능 권한만 있는 사용자는 링크로도 파일을 공유할 수 없습니다. 



 

 
 
34 Brity Drive 사용자 매뉴얼 

 
삼성 SDS EMM 사용자 매뉴얼 

 

 

 

파일 공유 시 편집/공유 가능 권한을 부여하고 싶은데 편집/공유 권한이 
활성화되지 않을 경우 

파일을 공유할 때는 조회, 복사 가능 권한까지만 부여가 가능하나 폴더를 공유할 때는 편집 , 공유 가능 

권한까지 부여할 수 있습니다. 파일을 공유하며 편집/공유 가능 권한을 부여하고 싶을 경우 해당 파일이 

포함된 폴더를 편집/공유 가능 권한으로 공유하시면 됩니다. 
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파일/폴더를 부서 전체와 공유하기 

파일/폴더를 부서 전체와 공유하시려면 다음 절차를 따르세요. 

1. 해당 파일/폴더에 마우스를 over하고 더 보기를 클릭한 후 공유를 클릭하세요. 

2. 사내 공유 > 공유멤버에서 검색을 클릭하세요. 

3. 검색창이 표시되면 부서 검색을 클릭하고 부서 이름을 입력하거나 조직도에서 원하는 부서를 선택하면 

됩니다. 
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파일을 다른 폴더로 복사하기 

파일을 다른 폴더로 복사하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 파일 목록에서 해당 파일에 마우스를 over하고 우측에 표시된 더 보기를 클릭하세요. 

2. 복사를 클릭하세요. 

3. “폴더 선택” 팝업창이 표시되면 복사하고 싶은 폴더를 선택하고 확인을 클릭하시면 됩니다. 

 

Note:  부서는 부서 인원수에 상관 없이 1명으로 카운트됩니다. 

 해당 부서의 하위 부서가 있을 경우 공유 멤버에 하위 부서 포함 여부는 선택 가능합니다. 
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Note: 파일을 복사하면 원 경로에 있던 파일도 삭제되지 않고 그대로 남아 있습니다. 

 

파일을 다른 폴더로 이동하기 

파일을 다른 폴더로 이동하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 파일 목록에서 해당 파일에 마우스를 over하고 우측에 표시된 더 보기를 클릭하세요. 

2. 이동을 클릭하세요. 

3. “폴더 선택” 팝업창이 표시되면 이동하고 싶은 폴더를 선택하고 확인을 클릭하시면 됩니다. 

Note: 파일을 이동하면 원 경로에 있던 파일은 삭제됩니다. 
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또는 Drag & Drop하여 폴더트리 상으로 이동도 가능합니다.  

 

 

 

Note:   Drag&Drop은 My files뿐 아니라 공유한 파일, Shared files, Workgroups에서도 지원되며, 

파일뿐 아니라 폴더도 Drag&Drop하여 이동할 수 있습니다. 

 한 번에 여러 건 선택하여 Drag&Drop으로 이동할 수도 있습니다. 
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 Drag&Drop으로 이동할 수 있는 파일/폴더는 내 소유이거나 편집 이상의 권한이 있는 

폴더/파일에 한합니다. 그 외의 파일/폴더는 Drag&Drop으로 이동 불가합니다. 

 

파일 이름 수정하기 

파일 이름을 수정하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 파일 목록에서 해당 파일에 마우스를 over하고 우측에 표시된 더 보기를 클릭한 후 이름 변경을 

클릭하세요. 

Note: 해당 파일에 편집 이상의 권한이 있는 경우에만 이름 변경이 활성화됩니다. 

2. “이름 변경” 팝업에서 파일명을 수정한 후 확인을 클릭하세요. 

 

 

파일 편집하기 

파일을 편집하려면 다음의 절차를 따르세요.  

1. 파일 목록에서 해당 파일 이름을 우클릭하거나 더 보기를 클릭하세요. 

2. "더 보기" 팝업창에서 열기(조회/편집)을 클릭하세요.  
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3. 해당 프로그램에서 편집 후 저장하면 편집한 내용은 Brity Drive에 자동으로 반영됩니다. 

 

 

 

 

 

 

파일 버전 업데이트하기 

파일을 버전 업데이트하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 파일 목록에서 해당 파일에 마우스를 over하고 우측에 표시된 더 보기를 클릭한 후 버전 이력을 

클릭하세요. 

 

Note:  해당 파일에 권한이 없거나, 다른 사용자가 편집하는 중인 파일이면 열기(조회/편집) 클릭 시 파일이 

읽기 전용으로 열립니다. 

 그림 파일 등 편집이 불가능한 파일일 경우 PC에서 따로 편집하여 수동으로 버전 업데이트하셔야 

합니다. 

 해당 파일의 확장자가 지원되지 않는 확장자일 경우 열기(조회/편집)가 비활성화됩니다. 

 수면모드 등으로 네트워크 세션이 일시적으로 끊기면  읽기전용이라는 메세지와 함께 저장할 수 

없게됩니다. 이런 경우 탐색기에서 해당 파일을 선택 > 우클릭 후, 메뉴 내 "실행상태 초기화"를 

실행하세요 
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2. "버전 이력" 팝업창에서 버전 업데이트를 클릭하고 버전 업데이트할 파일을 선택하세요. 

 

 

 

다른 방법으로는 

1. 파일 목록에서 해당 파일에 마우스를 over하고 우측에 표시된 더 보기를 클릭하고 정보/이력을 클릭하세요. 
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2. “정보” 팝업창에서 현재 버전 항목의 버전 이력을 클릭하세요. 

 

 

 

3. "버전 이력" 팝업창에서 버전 업데이트를 클릭하고 버전 업데이트할 파일을 선택하세요. 

 

파일 버전 업데이트를 하려고 하는데 '버전 업데이트' 메뉴가 보이지 않을 
경우 

파일 버전 업데이트를 하려고 하는데 버전 업데이트 메뉴가 보 

이지 않는 이유는 다음과 같습니다. 

   - 해당 파일에 권한이 있는 경우에만 버전 업데이트가 표시됩니다. 

   - 파일이 편집 중일 경우에는 버전 업데이트가 표시되지 않습니다. 

 

최신 버전 이전의 파일 다운로드하기 

최신 버전 이전의 파일을 다운로드하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 파일 목록에서 해당 파일에 마우스를 over하고 우측에 표시된 더 보기를 클릭한 후 버전 이력을 

클릭하세요. 

2. “버전 이력” 팝업창에서 원하는 버전의 파일 우측에 표시된 더 보기를 클릭하세요. 

3. 다운로드를 선택하시면 됩니다. 
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버전 이력에서 특정 버전 삭제하기 

버전 이력에서 특정 버전을 삭제하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 파일 목록에서 해당 파일에 마우스를 over하고 우측에 표시된 더 보기를 클릭한 후 버전 이력을 

클릭하세요. 

2. “버전 이력” 팝업창에서 삭제하려는 버전의 파일 우측에 표시된 더 보기를 클릭하세요. 

3. 삭제를 클릭하세요. 
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Note:  삭제된 특정 버전은 영구 삭제되므로, 휴지통에서 확인하거나 복원할 수 없습니다. 이 점을 

고려하여 진행하시기 바랍니다. 

 최신버전은 삭제가 불가능합니다. 

 이전버전은 웹뷰어로만 확인할 수 있습니다. 

 

파일 삭제하기 

파일을 삭제하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 파일 목록에서 해당 파일에 마우스를 over하고 우측에 표시된 더 보기를 클릭하세요.  
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2. 삭제를 클릭하세요. 

 

 

 

실수로 삭제한 파일 복원하기 

실수로 삭제하신 파일은 휴지통 탭에서 복원하실 수 있습니다. 자세한 방법은 휴지통 항목을 참고하시기 

바랍니다. 

 

한 번에 두 개 이상의 파일/폴더를 이동/복사/삭제하기 

한 번에 두 개 이상의 파일/폴더를 이동/복사/삭제하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 선택하려는 파일/폴더명에 마우스를 over하면 체크박스가 나타납니다. 

2. 선택하려는 파일/폴더명의 체크박스를 모두 체크하세요. 

3. 마우스를 우클릭하거나 화면 우측 상단에 더 보기를 클릭하세요. 

 

Note:  삭제된 파일은 휴지통으로 이동됩니다. 

 편집 가능 권한 이상을 받은 사용자만 폴더/파일 삭제 가능합니다. 필요 시 해당 파일 소유자에게 

편집 가능 권한을 요청하시기 바랍니다. 
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4. 원하는 기능을 선택하시면 됩니다.  

 

 

 

 

 

 

 

 

파일에 태그 입력하기 

파일에 태그를 입력하려면 다음의 절차를 따르세요. 

Note:  파일/폴더를 멀티 선택할 경우 실행, 정보/이력, 이름 변경, 버전관리(파일의 경우)는 비활성화됩니다. 

이 기능들을 이용하실 경우 파일을 하나씩만 체크하시기 바랍니다. 

 권한이 없거나 불가능한 기능들은 미노출됩니다. 권한을 변경하시려면 고객센터로 문의하시기 

바랍니다. 

 편집, 공유 가능 권한이 없는 파일/폴더를 멀티 선택한 경우 해당 파일/폴더는 다른 폴더로 

이동/복사되지 않습니다.  파일/폴더 소유자에게 편집, 공유 가능 권한을 요청하시기 바랍니다. 
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1. 태그를 입력하려는 파일에 마우스를 over하고 우측에 표시된 더 보기를 클릭한 후 정보/이력을 클릭하세요. 

2. 오른쪽에 파일 정보가 표시되면 가장 하단에 태그 입력창을 클릭하세요. 

3. 원하는 태그를 최대 100자까지 입력하고 엔터를 누르시면 됩니다.  

 

 

 

4. 설정하신 태그 별로 파일을 모아 볼 수 있습니다 (파일 검색 시). 

Note: "편집 가능" 이상의 권한이 부여된 파일만 태그를 입력할 수 있습니다. 태그 입력이 불가능할 경우 

고객센터로 편집 가능 이상의 권한을 요청하시기 바랍니다. 

 

내 파일/폴더 소유권 변경하기 

내 파일/폴더 소유권을 변경하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 화면 우측 상단에 표시된 사용자를 클릭하세요.  

2. 설정을 클릭하세요. 
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3. 컨텐츠 란에서 소유권 변경 옆에 표시된 변경을 클릭하세요.  

 

 

 

4. “소유권 변경” 팝업창에서 변경할 사용자의 이름을 입력하여 검색하세요. 
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Note: 공유멤버 초기화를 체크하면 소유권 변경 전에 추가되었던 모든 공유 멤버가 전체 삭제됩니다. 

 

5. 확인을 클릭하시면 됩니다. 

Note: 사용자 본인 혹은 다른 사용자가 편집 중인 파일이 있을 경우 소유권 변경이 불가합니다. 편집이 

완료되었는지 확인 후 변경해 주시기 바랍니다. 

 

파일 정보에서 확인 가능한 정보 

파일 정보에서는 다음 정보를 확인할 수 있습니다. 

소유자, 내 권한, 공유 멤버, 위치, 생성일, 수정일, 크기, 현재 버전, 태그 

 

 

Note: 파일 정보에서 위치에 표시된 폴더명을 클릭하면 파일이 위치한 폴더로 자동 이동됩니다. 
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파일 이력에서 확인 가능한 정보 

파일 이력에서는 다음 정보의 이력과 해당 작업을 한 사용자를 확인할 수 있습니다. 

업로드, 이동, 복사, 이름 변경, 공유 멤버 추가, 공유 멤버 삭제, 공유 멤버 권한 변경, 버전 업데이트, 다운로드, 

외부 링크 생성, 외부 링크 삭제, 조회(웹 뷰어)  

 

 

 

Note: 이력 탭 아래의 필터를 클릭하면 위의 정보 중 필요한 정보만 선택하여 볼 수도 있습니다. 초기 설정은 

전체로 되어 있습니다. 

 

새 폴더 추가하기 

새 폴더를 추가하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. My files 화면 우측 상단의 새 폴더를 클릭하세요.  
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2. “새 폴더 만들기” 팝업창이 표시되면 폴더 이름을 입력하시고 확인을 클릭하시면 됩니다. 

 

 

 

Note: 폴더명은 최대 100자까지 입력 가능합니다. 

 

새 폴더가 추가되지 않을 경우 

새 폴더를 추가하기 위해서는 진입한 폴더에 대한 사용자의 권한이 "편집 가능" 이상이어야 합니다. 해당 

폴더의 소유자에게 편집 가능 권한을 요청하시기 바랍니다. 

 

컬럼 설정하기 

컬럼 설정을 하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. My files 화면 우측 상단의 설정(톱니바퀴모양)을 클릭하세요. 

2. “컬럼 설정” 팝업창이 표시되면 원하는 컬럼을 선택하시면 됩니다. 
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폴더를 삭제할 경우 해당 폴더에 포함된 파일은 어떻게 되는지 

폴더를 삭제할 경우 해당 폴더에 포함된 파일은 폴더와 함께 휴지통으로 이동됩니다. 휴지통에서 삭제한 

폴더를 클릭하면 해당 폴더에 포함된 파일을 확인하실 수 있습니다. 

 

폴더 크기 확인하기 

폴더 크기를 확인하려면 다음 절차를 따르세요. 

1. 크기를 확인하고 싶은 폴더에 마우스를 over하고 더 보기 > 정보/이력을 클릭하세요. 

2. 우측에 표시되는 정보란에서 폴더 크기를 확인할 수 있습니다.  

 

Note:  컬럼은 최대 6개까지 선택 가능하나 이름은 항상 선택되어 있으므로 비활성 상태입니다. 

 행 높이도 본 컬럼 설정에서 변경 가능하며 초기 설정은 좁게로 되어 있습니다. 

 초기화 버튼을 클릭하시면 초기 설정으로 되돌아옵니다. 
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Note: 이 때 표시되는 용량은 해당 폴더의 파일과 하위 폴더 용량을 전부 합친 크기입니다. 하위 폴더의 

용량을 알려면 해당 하위 폴더로 접근하여 위의 절차를 그대로 따르시면 됩니다. 

 

파일 검색하기 

파일을 검색하려면 우측 상단에 있는 검색창 열기 버튼을 클릭하고 검색어를 입력하시면 됩니다. 깔대기 

아이콘을 클릭하면 검색 필터가 표시되며, 보다 상세한 검색이 가능합니다.  
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Note: 검색창 열기 버튼을 클릭하시면 최근 검색하여 사용한 항목이 표시됩니다. 

 

파일 상세 검색하기 

파일을 상세 검색하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 우측 상단의 검색창 열기 버튼을 클릭하세요. 

2. “파일 및 폴더 검색” 창이 뜨면 필터를 클릭하세요.  

 

 

 

3. 원하는 항목에 키워드를 입력하고 검색을 클릭하시면 됩니다.  

Note: 상세 검색 시 제공되는 항목은 다음과 같습니다. 
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- 키워드, 유형, 위치, 소유자, 수정자, 수정일 (기한 설정 가능), 태그 

 

 

파일 검색 결과 정렬해서 보기 

파일 검색 결과는 정확도 순으로, 최근 업데이트 순으로 정렬해서 볼 수 있습니다. 둘 중 원하는 정렬 방식을 

선택하시면 됩니다.  

 

 

 

공유한 파일에서 확인할 수 있는 정보 

공유한 파일에서는 My files에 업로드되어 있는 파일/폴더 중 사내 혹은 사외 공유한 파일/폴더가 표시됩니다. 

파일/폴더 이름과 최근 수정일, 크기가 기본 설정으로 표시되며 컬럼 설정을 통하여 유형, 생성일, 버전도 

표시할 수 있습니다. 

 



 

 
 
56 Brity Drive 사용자 매뉴얼 

 
삼성 SDS EMM 사용자 매뉴얼 

 

 

 

Secure Folder 란 

Secure Folder는 출장, 외근 등 오프라인 업무 시 일정 기간 임시로 사용하기 위한 폴더입니다. 최대 10GB까지 

이용할 수 있습니다. 

 

Secure Folder 에 파일 추가하기 

Secure Folder에 파일을 추가하려면 다음 절차를 따르세요. 

1. Secure Folder에 추가하려는 파일에 마우스를 over하고 파일 우측의 더 보기를 클릭하세요. 

2. Secure Folder에 추가를 클릭하세요. 
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3. “Secure Folder에 추가하였습니다” 메시지가 표시됩니다. 

 

 

 

 

 

 

폴더 내 파일 Secure Folder 에 일괄 추가 

폴더 내의 파일을 Secure Folder에 일괄 추가하려면 다음 절차를 따르세요. 

1. 파일을 일괄적으로 Secure Folder에 추가하려는 폴더에 마우스를 over하고 더 보기를 클릭하세요. 

2. Secure Folder에 추가를 클릭하세요. 

 

 

 

또는 

1. 파일을 일괄적으로 Secure Folder에 추가하려는 폴더에 마우스를 over하고 마우스를 우클릭하세요. 

Note:  Secure Folder에 파일을 추가하려면 ‘Brity Drive’ Agent에 로그인이 되어 있어야 합니다. 

 Brity Drive와 ‘Brity Drive’ Agent에 로그인된 계정이 서로 다를 경우 Secure Folder에 파일을 추가하실 

수 없습니다. 반드시 같은 계정으로 로그인하시고 진행해 주시기 바랍니다. 



 

 
 
58 Brity Drive 사용자 매뉴얼 

 
삼성 SDS EMM 사용자 매뉴얼 

 

2. Secure Folder에 추가를 클릭하세요. 

3. “Secure Folder에 추가하였습니다” 메시지가 표시됩니다. 

 

 

 

 

 

Secure Folder 내 파일 이동 제약 여부 

K드라이브로 업로드 및 다운로드 작업이 모두 가능하지만, Secure Folder에서 로컬 PC 내 다른 폴더(Personal 

Folder 포함)로 이동이 차단됩니다. 

 

Secure Folder 접속하기 

Secure Folder는 윈도우 탐색기를 통하여 접속할 수 있으며, 폴더 목록에서 Secure Folder를 클릭하시면 바로 

접속됩니다. 

 

Note:  웹에서는 다중 선택 작업이 가능하나, Window 탐색기에서는 건별 작업만 가능합니다. 

 폴더 안에 있는 파일만 추가되며, 폴더는 Secure Folder에 추가되지 않습니다. 
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또는 

윈도우 탐색기 내 PC에서 C드라이브를 클릭하시면 바로 Root에 Secure Folder가 표시되므로 클릭하시면 

됩니다. 

 

 

 

 

 

 

Note:  Secure Folder에 추가된 파일은 자유롭게 열고 편집할 수 있습니다. 

 편집 시 설정에 따라 자동 또는 수동으로 Brity Drive로 업데이트할 수 있습니다. 

 ‘Brity Drive’ Agent를 통해서도 Secure Folder로 접속할 수 있습니다. 자세한 사항은 본 매뉴얼의 ‘Brity 

Drive’ Agent를 참조하시기 바랍니다. 
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Secure Folder 내 파일 관리 

Secure Folder 내 파일을 관리하려면 다음 절차를 따르세요. 

1. 윈도우 탐색기에서 Secure Folder를 클릭하여 Secure Folder에 접속하세요. 

 

 

2. Secure Folder 파일에 마우스를 over하고 오른쪽 버튼을 클릭하세요.  

3. 목록 중 Secure Folder 파일 관리를 클릭하세요. 
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4. Secure Folder 파일 관리 창이 표시되며, 파일을 선택한 후 원하는 기능을 선택하시면 됩니다. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Note:  Brity Drive로 업데이트를 클릭하면 해당 파일이 자동으로 Brity Drive로 버전 업데이트됩니다. 동시에 

여러 파일 버전 업데이트도 가능합니다. 

 Secure Folder에서 제거를 선택하면 Secure Folder에서 해당 파일이 제거되나, Brity Drive에서는 

제거되지 않습니다. 

 ‘Brity Drive’ Agent를 통해서도 Secure Folder 파일 관리를 할 수 있습니다. 자세한 사항은 본 

매뉴얼의 ‘Brity Drive’ Agent를 참조하시기 바랍니다. 
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Secure Folder 설정에서 설정 가능한 항목 

Secure Folder 설정에서는 저장 위치를 확인할 수 있으며 버전 업데이트의 자동 또는 수동 여부를 설정할 수 

있습니다. Secure Folder 설정을 하려면 다음 절차를 따르세요. 

1. 윈도우 탐색기에서 Secure Folder를 클릭하여 Secure Folder에 접속하세요. 

 

 

 

2. Secure Folder 파일에 마우스를 over하고 오른쪽 버튼을 클릭하세요.  

3. 목록 중 Secure Folder 설정을 클릭하세요. 
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4. Secure Folder 설정 창이 표시되며, 저장소와 업데이트 중 원하는 것을 클릭하시면 됩니다. 
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Note:  Brity Drive에서 Secure Folder로 추가한 파일은 사용자 PC의 C:\Secure Folder에 저장되며, 이 경로는 

수정할 수 없습니다. 

 사용자 PC 파일을 Secure Folder에 복사, 이동하면 Brity Drive의 My files\Secure Folder 경로에 

업로드되며 Secure 모드로 적용되고, 이 경로는 수정할 수 없습니다. 

 Brity Drive Agent를 통해서도 Secure Folder 설정으로 접속할 수 있습니다. 자세한 사항은 본 

매뉴얼의 Brity Drive Agent를 참조하시기 바랍니다. 
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내 PC 파일 Secure Folder 에 복사 후 Brity Drive 로 업로드하기 

내 PC에 있는 파일을 Secure Folder에 복사한 후 Brity Drive로 업로드하려면 다음 절차를 따르세요. 

1. 원하는 파일을 Secure Folder에 복사하세요. 

2. 해당 파일에 마우스를 over하고 우클릭 후 Brity Drive로 업데이트를 클릭하세요. 

 

Note:  Secure Folder 설정의 업데이트에서는 Secure Folder에 저장된 파일을 편집할 경우 Brity Drive로 

수동 또는 자동으로 업데이트할지를 결정할 수 있습니다. 

 초기 설정은 수동으로 되어 있으며, 자동으로 변경하면 주기적으로 업데이트됩니다. 

 자동으로 변경하여도 바로 업데이트되지 않을 수 있으므로 꼭 확인해 주시기 바랍니다. 
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3. Brity Drive에 접속하시면 My files의 Secure Folder에서 해당 파일을 발견할 수 있습니다. 

 

 
 

 

 

 

 

Note:  Secure Folder를 통해 Brity Drive로 업로드된 파일은 자유롭게 다른 폴더로 이동, 복사하거나 사내 

또는 사외 공유, 버전 업데이트할 수 있습니다. 

 해당 파일을 버전 업데이트하거나 삭제하여도 사용자 PC의 Secure Folder에서는 버전 업데이트 또는 

삭제되지 않습니다. 

 Secure Folder를 통해 Brity Drive로 업로드되는 경로는 항상 My files > Secure Folder이며, 이 경로는 

변경할 수 없습니다. 
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Shared files 

Shared files 탭에서는 사용자가 공유받은 파일 목록과 최근 수정일, 유형, 소유자, 내 권한, 크기가 표시되며, 

해당 폴더/파일에 대한 작업도 가능합니다. 

 

 

 

Shared files 에서 볼 수 있는 정보 

Shared files에서는 초기 설정으로 최근 수정일, 유형, 소유자, 내 권한, 크기를 볼 수 있으며, 컬럼 설정을 

통하여 추가적으로 생성일, 버전을 볼 수 있습니다. 

 

 

 

Shared files 에 위치한 파일 중 편집을 할 수 있는 파일과 할 수 없는 
파일이 있는 이유 

Shared files에 위치한 파일 중 편집을 할 수 있는 파일과 할 수 없는 파일이 있는 이유는 각 파일이 수록된 

폴더마다 부여받은 권한이 다르기 때문입니다. 사용자의 권한은 해당 파일의 더 보기 > 정보/이력을 클릭하면 
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우측 창에 표시되며, 공유 버튼을 클릭할 경우에도 공유 팝업창에서 확인할 수 있습니다. 파일을 편집하려면 

해당 파일이 위치한 폴더의 편집 또는 공유 가능 권한 이상이 필요하므로 폴더 소유자에게 권한을 요청하시기 

바랍니다. 

 

Shared files 항목에 있는 폴더에 파일 업로드가 불가능할 경우 

Shared files 항목에 있는 폴더에 파일 업로드가 불가능한 이유는 사용자가 해당 폴더에 편집 또는 공유 가능 

권한을 부여받지 못했기 때문입니다. Shared files 항목에 있는 폴더에 파일 업로드를 하려면 폴더 소유자에게 

권한을 요청하여야 합니다. 

 

Shared files 에서 하위 폴더를 삭제한 경우 해당 파일은 어떻게 되는지 

Shared files의 하위 폴더를 삭제했을 경우 해당 파일은 소유자의 휴지통으로 이동됩니다. 

 

Workgroups 

Workgroups 탭에서는 사용자가 가입된 Workgroup 목록을 볼 수 있으며, 각 Workgroup의 이름, 최근 수정일, 

유형, 소유자, 내 권한, 크기를 볼 수 있으며, 컬럼 설정을 통하여 추가적으로 생성일, 버전을 볼 수 있습니다.  

 

Workgroup 생성 요청하기 

Workgroup 생성을 요청 하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. Workgroups 탭 우측 상단의 Workgroup 생성 요청 버튼을 클릭하세요.  
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2. “Workgroup 생성 요청” 창이 표시되면 Workgroup명, 요청 사유를 입력하고 결재자와 용량(GB)을 선택한 후 

확인을 클릭하세요. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Workgroups(1depth 폴더)에 있는 제약사항 

그 외의 기능은 부여받은 권한에 따라 자유롭게 활용 가능합니다. Workgroups 내 폴더의 소유자는 

시스템이므로 삭제하였을 경우 휴지통에서 복원할 수는 없습니다(삭제 시 모든 공유멤버의 Shared files 

메뉴에서도 삭제됩니다). 

 

Workgroups 하위의 폴더/파일을 삭제한 경우 해당 폴더/파일은 어떻게 
되는지 

Workgroups 하위의 폴더/파일을 삭제한 경우 휴지통의 해당 Workgroup 으로 이동됩니다. 

 

Note:  선택 가능한 결재자가 없는 경우 고객센터에 문의하여 추가 후 진행하세요. 

 용량(GB)은 10GB, 50GB, 100GB, 200GB, 300GB 중에 선택 가능하며 사별 정책에 따라 다를 수 

있습니다. 

 결재자가 승인 완료하는 즉시 Workgroup 생성이 완료됩니다. 

 사별 정책에 따라 다를 수 있습니다. 
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파일/폴더를 멀티 선택하여 다른 폴더로 이동/복사하려 하였으나 일부만 
이동/복사된 경우 

파일/폴더를 멀티 선택하여 다른 폴더로 이동/복사하기 위해서는 편집 가능 이상의 권한이 필요합니다. 멀티 

선택한 파일/폴더 중 편집 권한이 없는 항목이 포함되어 있으므로 권한을 확인해 주시기 바라며, 해당 

파일/폴더 소유자에게 권한을 요청하시기 바랍니다. 

 

Workgroups 내 파일/폴더 소유권 변경하기 

Workgroups 내 파일이나 폴더의 소유권 변경은 해당 파일/폴더의 소유자만 할 수 있습니다. Workgroups 내 

파일/폴더의 소유자는 시스템이므로 소유권 변경은 불가능합니다. 

 

Workgroups 와 Shared Files 의 차이  

Shared Files에는 사용자가 제3자에게 공유받은 파일/폴더가 표시되며, Workgroups는 회사 프로젝트 수행 등의 

목적으로 만들어진 공용 공간으로 공유된 파일/폴더가 권한을 가진 모두에게 표시됩니다. 

 

 

 

 

휴지통 

휴지통 탭에서는 My files 또는 Shared files에서 삭제한 파일/폴더와 1depth의 Workgroups에 편집 권한이 있는 

경우 해당 Workgroup에서 삭제된 파일/폴더도 볼 수 있으며 복원 내지 영구 삭제가 가능합니다.  

 

휴지통 표시 내용 

휴지통에는 My files에서 삭제한 파일/폴더는 물론, 1depth의 Workgroups에 편집 권한이 있는 경우 해당 

Workgroups에서 삭제된 파일/폴더도 표시됩니다. 

 

 

 

 

 

Note:  Shared Files에서도 공유 멤버 추가/삭제, 편집은 가능합니다. 

Note:  편집 권한이 없으면 Workgroups에서 삭제된 파일/폴더는 표시되지 않습니다. 

 Workgroups에서는 타인이 삭제한 파일/폴더도 볼 수 있습니다. 

 My files와 Workgroups에서 삭제한 내용은 함께 볼 수 없으며 각 탭을 선택하여 따로 보셔야 

합니다. 
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삭제한 파일/폴더 휴지통에서 복원하기 

삭제한 파일/폴더를 휴지통에서 복원하려면 복원하려는 파일/폴더에 마우스를 over하고 복원(기존위치) 또는 

복원(폴더지정)을 선택하세요.  

 

복원(기존위치) 선택 시 기존 폴더가 존재하는 경우 

기존에 해당 파일/폴더가 포함되어 있던 폴더로 자동 복원됩니다. 

 

복원(기존위치) 선택 시 기존 폴더가 존재하지 않는 경우 

1. 상위폴더가 삭제되어 복원할 수 없다는 메시지와 함께 복원할 폴더를 선택하라는 메시지가 표시되면 폴더 

선택을 클릭하세요. 

 

2. 복원하려는 폴더를 선택하고 확인을 클릭하세요. 

 

 

 

복원(폴더지정) 선택하는 경우 
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복원하려는 폴더를 선택하고 확인을 클릭하세요. 

 

Note: 폴더를 복원할 경우 폴더 단위로만 복원됩니다. 휴지통에서는 삭제한 폴더 안으로 접근할 수 

없으므로 폴더로만 복원 가능합니다. 

 

파일 복원 시 복원하려는 폴더에 복원하려는 파일과 중복된 파일명이 
존재할 경우 

파일을 복원할 때 복원하려는 폴더에 복원하려는 파일과 중복된 파일명이 존재할 경우, 복원되는 파일 명 

끝에 넘버링이 붙어서 복원됩니다. 

Note: 넘버링 형식은 (숫자)입니다. 

 

휴지통에 있는 파일/폴더 영구 삭제하기 

휴지통에 있는 파일/폴더를 영구 삭제하려면 다음 절차를 따르세요. 

1. 영구삭제하려는 파일/폴더에 마우스를 over 또는 우클릭한 후 영구 삭제를 클릭하세요. 
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2. 영구삭제하겠느냐는 메시지가 표시되면 확인을 클릭하세요. 

 

 

 

실수로 파일/폴더를 휴지통에서 영구 삭제 후 복원하기 

영구 삭제한 파일/폴더는 복원이 불가능합니다. 영구 삭제하시려면 충분히 심사숙고하시기 바랍니다. 

 

휴지통 컬럼 설정 

휴지통 컬럼에서는 초기 설정으로 이름, 영구 삭제 예정일, 크기, 유형이 체크되어 있습니다. 이 중 비활성화된 

이름은 선택 해제 불가하며, 그 외에는 원하는 항목만 선택하여 볼 수 있습니다. 
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휴지통 검색 

휴지통에 위치한 파일/폴더는 이름, 유형 및 영구 삭제 예정일 설정 필터링을 통해 검색할 수 있습니다.  

 

 

 

‘Brity Drive’ Agent 

‘Brity Drive’ Agent를 설치하면 윈도우 탐색기를 이용하여 Brity Drive의 기능을 이용할 수 있습니다. 

 

‘Brity Drive’ Agent 설치/실행 시 필요한 최소 사양 

‘Brity Drive’ Agent를 설치하고 실행하는 데 필요한 최소 사양은 다음과 같습니다. 

 메모리: 4GB RAM이상 

 HDD : 3GB 이상 

 NET Framework: Version 3.5 



 

 
 

75 

 OS: Windows 10 19H2 이상 22H2 이하 

 
       

 

 

‘Brity Drive’ Agent 설치하기 

‘Brity Drive’ Agent가 미설치되었을 경우 Brity Drive에 접속하면 팝업으로 Brity Drive Agent 다운로드 버튼이 

제공되며, 이 때 해당 버튼을 클릭하여 설치하시면 됩니다. 수동으로 설치하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 화면 우측 상단에 표시된 고객센터를 클릭하시고 좌측 하단의 프로그램 다운로드를 클릭하세요  

 

 

 

또는 

우측 하단에 있는 다운로드 아이콘에 마우스를 over하시면 프로그램 다운로드 버튼이 표시되며, 프로그램 

다운로드를 클릭하면 됩니다. 

 

 

Note: 만약 K:나 M:이라는 이름의 네트워크 드라이브가 이미 존재한다면 Drive Agent 설치가 정상적으로 

진행되지 않을 수 있으니, 기존 네트워크 드라이브를 다른 이름으로 변경해 주시기 바랍니다. 
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2. “프로그램 다운로드” 창에서 Brity Drive Agent 설치파일 항목의 다운로드 버튼을 클릭하세요. 

 

 

  

3. 다운로드 후 ‘Brity Drive’ Agent 설치 파일을 실행합니다. 

4. 설치 파일을 실행하고 다음과 같은 화면이 표시되면 열려 있는 모든 프로그램을 종료하고 Next >를 

클릭합니다. 
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Note: ‘Brity Drive’ Agent는 설치/제거 후 꼭 재부팅을 해야 하므로 작업 중인 파일이 있으시다면 반드시 

Next >를 클릭하시기 전 미리 저장하시기 바랍니다. 

 

5. Next >를 클릭하면 파일 설치가 시작됩니다 (총 7단계). 
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6. 파일 설치가 끝나면 환경 설정이 시작됩니다(총 7단계). 

 

 

 

7. 인스톨이 성공적으로 완료되었다는 창이 표시되면 Finish를 클릭하여 설치를 종료합니다. 

 

 

 

8. Finish를 클릭하면 컴퓨터를 재부팅하겠느냐는 창이 표시되며, 이 때 예(Y)를 클릭하여 컴퓨터를 

재부팅합니다. 
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Note: 재부팅하지 않으면 ‘Brity Drive’ Agent를 실행할 수 없으므로 꼭 재부팅 후 실행하셔야 합니다. 

 

9. 재부팅 후 시작 버튼을 클릭하시면 “최근에 추가한 앱” 란에서 ‘Brity Drive’ Agent가 설치된 것을 확인할 수 

있습니다. 

 

 

 

윈도우 탐색기로 Brity Drive 접속하기 

윈도우 탐색기로 Brity Drive에 접속하려면 ‘Brity Drive’ Agent 설치 후 실행해야 합니다. 설치 후 ‘Brity Drive’ 

Agent를 실행하면 ID와 Password 로그인으로 접속이 가능하며, 접속 후 윈도우 탐색기를 실행시키면 바로 

이용 가능합니다. 

 

Note: ‘Brity Drive’ Agent를 설치하면 탐색기에 Secure Folder와 Personal Folder가 생성되며, 이 두 폴더는 

사용자가 임의로 삭제할 수 없습니다. 
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윈도우 탐색기에서 할 수 있는 작업 

윈도우 탐색기 실행 시 Brity Drive 탐색기에 폴더 형태로 접속이 가능합니다. 탐색기에서 파일 활용 시 

이름변경, 이동/복사, 삭제 등 탐색기 기본기능 외에도 Brity Drive 전용 기능 중 Brity Drive 공유 / 링크 복사 / 

버전 이력 / 웹 뷰어 / 실행상태 초기화 / Secure Folder에 추가(총 6개) 기능이 제공되며, 이 기능들 중 하나를 

클릭하면 웹 팝업창이 표시됩니다. 

 

Note:  회사별 설정에 따라 SSO 로그인도 가능하며, 각사별 정책은 고객센터로 문의 부탁드립니다. 

 일반 윈도우 탐색기와 같은 방식으로 사용할 수 있으나, 네트워크가 연결된 상태에서만 접속 및 

활용이 가능합니다. 

 네트워크 단절 시 알림 제공을 사용하는 사용자는 네트워크가 불안정할 경우, Brity Drive 트레이 

아이콘에서 알림이 제공됩니다(트레이 아이콘 깜빡임 표시, System Tray 팝업 메시지 제공). 

 Brity Drive Agent는 "자동 로그인" 기능을 제공하고 있습니다. SSO 로그인 전인 경우 ID/Password를 

입력후 하단의 "자동 로그인"에 체크하시면 추후 PC부팅시마다 Brity Drive Agent가 자동 

로그인됩니다. 
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윈도우 탐색기에서 접근 가능한 Brity Drive 폴더 

윈도우 탐색기에서는 Brity Drive의 My files, Shared files, Workgroups 폴더로 접근할 수 있으며 원하시는 폴더를 

선택하면 됩니다. 

 

 

 

Note: 윈도우 탐색기에서는 웹에서 제공되는 편집 중 등의 표시는 제공되지 않습니다. 파일의 작업 중 

여부를 확인하려면 웹에서 Brity Drive를 이용해주시기 바랍니다. 

Note: OS버전에 따라 “더 많은 옵션보기”를 클릭해야 메뉴 확인이 가능할 수 있습니다. 
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‘Brity Drive’ Agent 의 기능 

‘Brity Drive’ Agent를 설치하면 시스템 트레이에 ‘Brity Drive’ Agent 아이콘이 나타납니다. 해당 아이콘을 

우클릭하면 메뉴가 호출되며 제공되는 기능은 다음과 같습니다.  

 

 

 

1. PC Client 열기: ‘Brity Drive’ Agent가 로그인된 상태일 때만 활성화되며, 클릭하면 윈도우 탐색기가 Brity 

Drive를 선택한 상태로 호출됩니다. 

2. 웹에서 Brity Drive 열기: ‘Brity Drive’ Agent가 로그인된 상태일 때만 활성화되며, 클릭하면 인터넷 

익스플로러가 새창으로 호출되며 Brity Drive 화면으로 진입합니다. 

3. Secure Folder 열기: Brity Drive Agent가 로그인된 상태일 때만 활성화되며, 클릭하면 C 혹은 D 드라이브에 

있는 Secure Folder 가 선택된 상태로 윈도우 탐색기가 호출됩니다. 

4. Brity Drive Agent 정보: ‘Brity Drive’ Agent 정보를 표시합니다. 

 

 

 

5. 정책 즉시 반영: Brity Drive Agent가 로그인된 상태일 때만 활성화되며, (옵션) PC 통제 예외 신청 등의 

절차로 정책 변경이 있는 경우, 클릭하면 변경된 정책이 즉시 반영됩니다. 

6. (옵션) PC통제 예외 신청: 로컬 PC에 저장해야 하는 파일이 있을 경우 PC통제 예외 신청을 해야 하며, 

클릭하면 PC통제 예외 요청 창이 표시됩니다. 예외 기간과 신청 사유를 입력하여 신청하면 됩니다. 
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7. Secure Folder 파일 관리: 클릭 시 Secure Folder 파일 관리 화면으로 진입합니다. 사용 방법은 Secure 

Folder로 진입했을 때와 동일합니다. 

8. Secure Folder 설정: 클릭 시 Secure Folder 설정 화면으로 진입합니다. 사용 방법은 Secure Folder로 진입했을 

때와 동일합니다. 

9. 사용환경진단 : PC 환경 / 네트워크 환경 / 설치 환경 / 실행 환경을 확인할 수 있습니다. 

10. 로그 전송: Brity Drive Agent가 로그인된 상태일 때만 활성화되며, 클릭하면 Brity Drive Agent 로그를 전송할 

수 있습니다. (로그는 자동으로 서버로 전송되어, 이슈가 있을 경우 운영자에게 로그 분석을 요청할 수 

있습니다.) 

11. 로그아웃(로그인): 로그인된 상태에서는 로그아웃이, 로그아웃된 상태에서는 로그인이 표시됩니다. 

12. 종료: 클릭 시 ‘Brity Drive’ Agent가 종료되며 시스템 트레이에서 ‘Brity Drive’ Agent 아이콘이 사라집니다. 

 

Note:  예외 기간은 최대 3개월까지 설정할 수 있습니다. 

 요청 사유는 최소 5글자 이상 입력해야 합니다. 

 예외신청을 완료한 경우에도 예외기간 변경을 위해 다시 신청할 수 있습니다. 
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‘Brity Drive’ Agent 의 사용 환경 진단 

사용자 환경진단은 사용자 로컬PC의 사용환경을 분석하여 정상 / 정상(권고 )/ 확인 필요라는 결과를 

표시합니다.   

 

 

 

 

 

1. 시스템 트레이에 ‘Brity Drive’ Agent 아이콘’을 선택하고 마우스를 우클릭한 후 사용환경진단을 클릭하세요 
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윈도우 탐색기의 속도저하 개선 

탐색기 창을 띄울 때 속도 저하가 발생하는 현상은 최근 사용한 파일/폴더의 목록 조회를 위해 탐색기가 해당 

파일의 정보에 접근하기 때문인 것으로 파악됩니다. 다음의 절차를 따르세요 

1. 바탕화면의 "내 PC" 아이콘을 통해 탐색기 실행하세요 

2. 탐색기 > 보기 > 옵션 > 폴더 및 검색 옵션 변경 > 개인정보보호 탭으로 이동하세요 

3. 빠른 실행에 최근에 사용된 파일 표시와 빠른 실행에 최근에 사용된 폴더 표시를 off로 설정하세요 

 

윈도우 우측 하단 Tray 에 Brity Drive Agent 아이콘 표시 

Brity Drive Agent가 종료된 경우, 윈도우 Tray Icons에서 Brity Drive Agent가 보이지 않습니다. 윈도우 하단 

작업표시줄에 돋보기 모양 클릭 후 Brity Drive 입력 및 검색하여 실행하세요 

 

‘Brity Drive’ Agent 로 파일을 메일에 첨부하기 

‘Brity Drive’ Agent를 통하여 파일을 메일에 첨부하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 메일 창을 띄우고 PC > 탐색기를 클릭합니다. 

2. 탐색기에서 파일을 선택하여 첨부할 수 있습니다. 

Note: 타인에게 공유 받은 파일 중 조회 가능 권한만 있는 경우에는 첨부가 불가합니다. 

 

링크로 첨부하기 

원칙적으로는 원문으로만 첨부 가능하며, 링크 첨부를 할 경우에는 URL 링크를 생성하여 본문에 첨부할 수도 

있습니다. 

Note: 이 URL 링크는 같은 Brity Drive 사용자만 이용 가능하며, 링크 생성 이전에 파일/폴더 공유 권한에 

포함되어 있어야 합니다. 

 

Note:  PC 환경 : OS버전, CPU, 메모리의 상태를 진단해 표시합니다. 

 네트워크 환경 : 네트워크 연결 및 응답시간을 진단해 표시합니다. 

 설치환경 : 설치한 Agent와 모듈을 진단해 표시합니다. 

 실행환경 : 비정상으로 동작하는 프로세스를 진단해 표시합니다. 
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‘Brity Drive’ Agent 삭제하기 

‘Brity Drive’ Agent를 삭제하려면 제어판 > 프로그램 제거 또는 변경 > Brity Drive 오른쪽 마우스 클릭하시고 

제거를 클릭하세요 

 

‘Brity Drive’ Agent 삭제 시 Secure Folder 와 Personal Folder 자동삭제 
유무  

Secure Folder 와 Personal Folder는 로컬에 존재 하는 폴더이기 때문에 Brity Drive Agent를 삭제하여도 함께 

삭제되지 않습니다. 

 

Brity Drive Uploader 

 

Brity Drive는 네트워크 기반의 서비스로 로컬에 비하여 응답이 느리기 때문에 다수, 대용량 파일을 복사시 

윈도우 특성상 간헐적으로 응답없음 메세지 발생 및 탐색기가 종료되는 경우가 발생합니다. 이런 문제점을 

보완하기위해 대량 파일 복사시 예약이 가능한 안정적인 업로더 프로그램인 Brity Drive Uploader를 별도 

제공하고 있습니다. 

Brity Drive Uploader는 로컬 PC의 파일/폴더를 K 드라이브(My files, Workgroup 하위)에 업로드할 수 있게 하는 

프로그램으로, 이 프로그램을 이용하면 대량, 다수의 폴더/파일을 원하는 시간에 지정된 위치에 업로드할 수 

있습니다. 

 

Brity Drive Uploader 설치하기 

Brity Drive Uploader를 설치하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 화면 우측 상단에 표시된 고객센터를 클릭하시고 좌측 하단의 프로그램 다운로드를 클릭하세요  
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또는 

우측 하단에 있는 다운로드 아이콘에 마우스를 over하시면 프로그램 다운로드 버튼이 표시되며, 프로그램 

다운로드를 클릭하면 됩니다. 

 

 

2. 프로그램 다운로드 창에서 Brity Drive Uploader 설치파일 항목의 다운로드 버튼을 클릭하세요. 

 

 

 

3. Brity Drive Uploader 설치 파일을 실행합니다. 

4. 설치 파일을 실행하고 다음과 같은 화면이 표시되면 열려 있는 모든 프로그램을 종료하고 다음 >을 

클릭합니다. 
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5. 다음 >을 클릭하면 파일 설치가 시작됩니다. 

6. 설치 완료 창이 표시되면 완료를 클릭하여 설치를 종료합니다. 

 

 

 

7. Brity Driver Uploader 실행 체크박스가 체크된 상태로 완료를 클릭하면 Brity Drive Uploader가 실행됩니다. 
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Brity Drive Uploader 의 기능 

Brity Drive Uploader를 설치하면 시스템 트레이에 Brity Drive Uploader 아이콘이 나타납니다. 해당 아이콘을 

우클릭하면 메뉴가 호출되며 제공되는 기능은 다음과 같습니다.  

 

 

 

1. Brity Drive Uploader 열기: Brity Drive Uploader가 로그인된 상태일 때만 활성화되며, 클릭하면 업로드 예약과 

이력 및 예약 관리로 구성된 초기화면이 호출됩니다. 

2. 언어: Brity Drive Uploader 사용 언어를 선택합니다. 한국어/English/中文/Deutsch 중 하나를 선택할 수 

있습니다. 

3. Brity Drive Uploader 정보: Brity Drive Uploader 정보를 표시합니다. 

 

Note: Brity Drive Uploader는 ‘Brity Drive’ Agent가 로그인되어 있을 경우 실행 시 자동으로 SSO 

로그인됩니다. 
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4. 로그아웃(로그인): 로그인된 상태에서는 로그아웃이, 로그아웃된 상태에서는 로그인이 표시됩니다. 

5. 종료: 클릭 시 Brity Drive Uploader가 종료되며 시스템 트레이에서 Brity Drive Uploader 아이콘이 사라집니다.  

 

Brity Drive Uploader 로 업로드 등록하기 

Brity Drive Uploader로 업로드를 등록하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. Brity Drive Uploader를 실행하고 로그인합니다. 

2. 로그인 후 다음과 같은 화면이 표시되면 좌측 업로드 등록을 클릭합니다. 

 

 

 

3. 업로드 등록 창이 표시되면 내 PC에서 폴더 선택을 클릭하여 업로드할 폴더를 선택하세요. 
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4. 업로드할 폴더 선택 창이 표시되면 업로드할 폴더를 선택 후 저장을 클릭하세요. 
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5. 업로드할 폴더 선택 후 목적지 폴더를 선택하세요. 

 

Note:  폴더 선택 시 모든 하위 폴더/파일이 업로드 대상에 포함됩니다. 

 좌측 하단의 선택한 폴더 보기를 클릭하면 선택한 폴더의 경로, 하위 폴더 개수, 전체 파일 개수, 

수정한 날짜가 표시됩니다. 

 윈도우OS 제약 사항으로 260자를 초과하는 파일명 또는 248자를 초과하는 폴더명은 처리할 수 

없습니다. 해당 파일/폴더가 하위 폴더/파일에 포함되어 있는지 미리 확인하시고 업로드 

예약해주시기 바랍니다. 

 보안을 위한 방화벽 설정으로 일부 파일 업로드가 안되는 경우 담당자와 협의가 필요합니다. 
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6. 업로드할 시간을 선택 후 저장을 클릭하세요. 

Note:  K드라이브를 선택하면 사용자의 Brity Drive 폴더가 표시되며, 좌측 하단의 새 폴더를 클릭하여 새 

폴더를 만들 수도 있습니다. 
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7. 저장을 클릭하시면 이력 및 예약 관리 창이 표시되어 방금 등록한 업로드 정보를 바로 확인할 수 있으며, 

변경과 취소도 바로 가능합니다. 

 

Note:  업로드할 시간은 바로 시작, 10분, 30분, 1시간, 2시간, 직접 입력 중 하나를 선택할 수 있습니다. 

 직접 입력을 선택하면 시간 선택 Time Picker가 활성화되며 업로드할 시간을 선택할 수 있습니다. 

 업로드 시간은 시간만 선택 가능하며 날짜는 선택 불가합니다. 

 업로드를 성공/실패하면 성공/실패 팝업이 표시됩니다. 
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Brity Drive Uploader 업로드 이력 및 예약 관리하기 

Brity Drive Uploader 업로드 이력 및 예약을 관리하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. Brity Drive Uploader를 실행하고 로그인합니다. 

2. 로그인 후 다음과 같은 화면이 표시되면 우측 이력 및 예약 관리를 클릭합니다. 

 

 

 

3. 이력 및 예약 관리 창이 표시되고 예약된 업로드를 확인할 수 있습니다. 
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Brity Drive Uploader 업로드 변경하기 

Brity Drive Uploader 업로드를 변경하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. Brity Drive Uploader를 실행하고 로그인합니다. 

2. 로그인 후 다음과 같은 화면이 표시되면 우측 이력 및 예약 관리를 클릭합니다. 

 

 

 

3. 이력 및 예약 관리 창이 표시되면 변경/취소할 업로드를 클릭 후 우측 상단의 변경을 클릭합니다. 
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4. 클릭하면 다음과 같은 창이 표시되며, 계속할 경우 확인을 클릭합니다. 

 

 

 

5. 확인을 클릭하면 해당 예약의 ‘업로드할 폴더’와 ‘목적지 폴더’가 선택된 채로 신규 예약 팝업이 표시됩니다. 

업로드할 시간을 다시 지정하시면 변경이 완료됩니다. 
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Note: 새로 표시된 업로드 예약 창에서 취소를 클릭하면 정말 취소 하겠느냐는 창이 표시되고, 해당 

창에서 확인을 클릭하면 예약은 취소됩니다. 

 

Brity Drive Uploader 업로드 취소하기 

Brity Drive Uploader 업로드를 취소하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. Brity Drive Uploader를 실행하고 로그인합니다. 

2. 로그인 후 다음과 같은 화면이 표시되면 우측 이력 및 예약 관리를 클릭합니다. 
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3. 이력 및 예약 관리 창이 표시되면 변경/취소할 업로드를 클릭 후 우측 상단의 취소를 클릭합니다. 

 

 

 

4. 정말 취소하겠느냐는 창이 표시되고, 확인을 클릭하면 해당 예약은 바로 취소됩니다. 

5. 이력 및 예약 관리 창이 다시 표시되고 해당 예약 건 뒤에는 [취소됨]이 추가되어 표시됩니다. 
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Brity Drive Uploader 업로드 이력 삭제하기 

Brity Drive Uploader 업로드 이력을 삭제하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. Brity Drive Uploader를 실행하고 로그인합니다. 

2. 로그인 후 다음과 같은 화면이 표시되면 우측 이력 및 예약 관리를 클릭합니다. 

 

 

 

3. 이력 및 예약 관리 창이 표시되면 삭제할 이력에 마우스를 over한 후 X를 클릭하면 해당 이력은 바로 

삭제됩니다. 

 

Note: 취소한 업로드를 다시 시도하시려면 우측 상단의 미완료 항목 재시도를 선택하면 해당 건에서 

선택했던 업로드할 폴더와 목적지 폴더가 선택된 채로 업로드 등록 창이 다시 표시됩니다. 
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기타 

스토리지 할당 용량 증설하기 

스토리지 할당 용량은 시스템이 자동으로 스토리지 사용량을 체크하여 5GB씩 증설됩니다. 기존 스토리지 

사용량이 총 할당 용량의 80%에 달하면 다음 날 스토리지 용량이 증설되며, 급히 용량을 증설해야 할 경우 

고객센터를 통하여 고객센터로 문의하시기 바랍니다. 

Note: 스토리지 할당 용량 증설 신청 후 1~2일 이내에 용량 증설을 해드리고 있습니다. 

 

휴직할 경우 My files 와 Shared files 에 있는 내용들은 어떻게 되는지 

휴직한 경우에도 My files에 있는 내 소유의 파일과 폴더는 유지되며, Shared files에 있는 내용은 해당 

파일/폴더의 소유권이 타 사용자에게 있으므로 변경되지 않습니다. 

 

퇴직할 경우 My files 와 Shared files 에 있는 내용들은 어떻게 되는지 

퇴직한 경우에도 My files에 있는 내 소유의 파일과 폴더는 유지되며, 퇴직자의 폴더에 공유권한이 있는 

사용자가 폴더 이동 형태로 해당 파일과 폴더를 다른 폴더로 가져갈 수 있습니다. 추후 관리자 모드에서 

퇴직자 소유 파일을 체크, 일괄로 소유권을 변경하는 기능을 제공 예정입니다. 

 

Note: Shared files, Workgroups에 있는 내용은 해당 파일/폴더의 소유권이 타 사용자 또는 시스템에게 

있으므로 유지 됩니다. 

 

 

 

Note: 중단 / 취소 / 완료 상태인 이력만 삭제 가능합니다. 
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전배할 경우 My files 와 Shared files 에 있는 내용들은 어떻게 되는지 

전배한 경우에도 My files에 있는 내 소유의 파일과 폴더는 유지되며, Shared files에 있는 내용은 해당 

파일/폴더의 소유권이 타 사용자에게 있으므로 변경되지 않습니다. 

 

아이디, 패스워드를 입력했는데 미등록 계정이라고 나올 경우 

미등록 계정이라고 나올 경우 다음 사항을 확인하세요. 

※ 임직원 사용자의 경우 별도의 계정등록을 진행할 필요는 없으나, 장기미접속 등의 사유로 계정이 

비활성화상태일 수 있습니다. 고객센터를 통해 계정활성화 진행 부탁드립니다. 

 

개인 설정 변경하기 

개인 설정을 변경하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 화면 우측 상단에 표시된 사용자를 클릭하세요. 

2. 설정을 클릭하세요. 

3. 변경하고자 하는 정보를 변경하시면 됩니다. 

Note: 설정에서는 사용 환경(언어, 표준시간대), 계정(접속 ID 정보, 프로필 사진, 비밀번호, 접속 이력), 

콘텐츠(사용량, 파일 이름 클릭 시 동작, 소유권 변경, 이메일 알림(알림 항목)을 확인할 수 

있습니다. 

 

계정 설정 확인 

계정 설정을 확인하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 화면 우측 상단에 표시된 사용자를 클릭하세요. 

2. 계정 설정을 클릭하세요. 
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3. 로그인 후 좌측 메뉴의 계정 정보를 클릭하면 정보를 확인할 수 있습니다. 

 

 

 

현재 사용량 확인하기 

현재 사용량을 확인하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 화면 우측 상단에 표시된 사용자를 클릭하세요. 

2. 설정을 클릭하세요. 

3. 콘텐츠 항목에서 사용량을 확인하실 수 있습니다. 

 



 

 
 
104 Brity Drive 사용자 매뉴얼 

 
삼성 SDS EMM 사용자 매뉴얼 

 

 

 

 

 

프로필 사진 변경하기 

프로필 사진을 변경하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 화면 우측 상단에 표시된 사용자를 클릭하세요. 

2. 계정의 프로필 란에서 카메라 모양 아이콘을 클릭하세요. 

 

 

 

3. “프로필 사진 변경” 창이 표시되면 좌측 하단의 + 아이콘을 클릭하여 원하는 사진을 선택하세요. 

 

Note:  전체 사용량은 10G입니다. (전체 사용량은 회사별로 다를수 있습니다.) 

 사용량은 K드라이브(My files)와 휴지통으로 나뉘어 표시됩니다. 
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5. 팝업 상단에 취소/반복/회전/자르기 기능이 제공되므로 사진을 업로드 후 원하는대로 편집하세요. 

6. 편집이 완료되었으면 본인의 사진을 등록합니다 체크박스를 체크하고 저장을 클릭하세요. 

 

비밀번호 변경하기 

연계 시스템 계정이 있는 경우 연계 시스템 계정의 비밀번호를 따르므로 별도로 비밀번호를 변경할 필요는 

없습니다. 만약 연계 시스템 계정이 없는 경우 비밀번호를 변경하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 화면 우측 상단에 표시된 사용자를 클릭하세요. 

2. 설정을 클릭하세요.  

 

Note:  반드시 사용자 본인의 사진을 입력하셔야 합니다. 본인이 아닌 영화배우, 동물 등 비 업무성 사진을 

등록하는 것은 회사 규정을 위반하는 행위입니다. 

 JPG, PNG 확장자만 업로드 가능합니다. 
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3. 계정에서 비밀번호 우측에 있는 변경을 클릭하세요. 

Note: 변경 란 우측에는 최종변경일이 표시됩니다. 

 

4. “비밀번호 변경” 창이 표시되면 현재 비밀번호와 새 비밀번호를 입력해 주세요. 

 

 

 

Note:  비밀번호는 특수문자와 영문 대소문자, 숫자를 조합하여 8~12자 사이로 작성해 주세요. 

 동일한 숫자/문자는 3자 이상 연속 사용 불가합니다. 
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5. 비밀번호 확인란에 새 비밀번호를 다시 한 번 입력하시고 저장을 클릭하세요. 

 

Brity Drive 접속 중 사용 언어 변경하기 

Brity Drive 접속 중 사용 언어를 변경하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 화면 우측 상단에 표시된 사용자를 클릭하세요. 

2. 설정을 클릭하세요.  

3. 사용 환경에서 언어를 클릭하시면 선택 가능한 언어가 표시됩니다.  

 

 

 

Note: 선택 가능한 언어는 English / 한국어 / 中文 / Deutsch 총 4가지 입니다. 

 

4. 변경하려는 언어를 선택하고 저장을 클릭하시면 됩니다. 

 

알림 보기 

알림을 보려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 화면 우측 상단에 표시된 종 모양의 알림 아이콘을 클릭하세요. 

2. 클릭하시면 최근 알림이 노출됩니다. 

 

 연속된 숫자는 3자 이상 사용 불가능합니다. 
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알림 유형별로 보기 

알림을 유형별로 보려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 화면 우측 상단에 표시된 종 모양의 알림 아이콘을 클릭하세요. 

2. 클릭하시면 최근 알림이 노출됩니다.  

 

Note:  우측 상단의 모두 읽은 상태로 표시를 클릭하면 그 동안 표시되었던 알람이 모두 읽은 상태로 

표시됩니다. 

 알람이 30개가 넘어가면 더 보기 버튼이 노출되며 더 보기 버튼을 클릭하시면 전체 알람이 

표시됩니다. 
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3. 더 보기를 클릭하시면 모든 알림이 표시됩니다. 초기 설정은 모든 알림과 모든 상태로 되어 있습니다.  

 

 

 

 

 

 

원하는 알림 검색해서 보기 

원하는 알림을 검색해서 보려면 다음의 절차를 따르세요. 

Note:  알림 유형 창에서는 공유, 업로드, 버전 업데이트, 소유권 변경, 요청 관리를 선택할 수 있으며 이 

중에서 원하는 알림 유형을 선택하시면 원하는 유형만 모아 볼 수 있습니다. 

 알림 상태 창에서는 읽은 알림만, 안 읽은 알림만 모아서 볼 수도 있습니다. 
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1. 화면 우측 상단에 표시된 종 모양의 알림 아이콘을 클릭하세요. 

2. 클릭하시면 최근 알림이 노출됩니다.  

 

 

 

3. 더 보기를 클릭하시면 모든 알림이 표시됩니다. 모든 알림이 표시된 화면 우측 상단 검색창에 원하는 

키워드를 입력하세요.  

 

 

 

Note:  이 기능은 알림 유형에 관계없이 원하는 사용자명이나 파일명에 관련된 알림만 모아서 보는 데 

유용합니다. 
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알림 메일에 답장 보내기 

알림 메일은 발신 전용이므로 답장을 보낼 수는 없습니다. 알림 메일 내용에 질문이 있으시면 알림 메일 

하단에 궁금한 점이 있으시면 [여기]를 클릭하여 문의해 주십시오 란의 [여기]를 클릭하시고 1:1 문의를 

하시기 바랍니다. 

 

모바일 앱 설치하기 

Brity Drive는 웹에서뿐만이 아니라 모바일에서도 이용이 가능하도록 모바일 앱 다운로드를 지원하고 있습니다. 

모바일 앱을 설치하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 화면 우측 상단에 표시된 고객센터를 클릭하세요.  

2. 좌측 하단의 모바일 앱 설치 링크 전송을 클릭하세요. 

 

 

 

3. 등록된 사용자의 이메일 주소로 모바일 앱 다운로드 링크가 전송되며, 해당 이메일에서 링크를 클릭하시면 

모바일 앱을 다운받을 수 있습니다. 

 

Note: 모바일 앱은 소속 회사별 정책에 따라 지원되지 않을 수 있습니다. 고객 센터에 모바일 앱 설치 

링크 전송 버튼이 표시되지 않을 경우 고객센터에 문의하시기 바랍니다. 

 

 원하는 유형을 필터링한 상태에서 검색어를 입력하면 선택한 유형의 알림 중 검색어를 포함한 

알림만 노출됩니다. 

 알림은 30일 후 삭제됩니다. 
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매뉴얼 다운로드하기 

매뉴얼을 다운로드하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 화면 우측 상단에 표시된 고객센터를 클릭하세요.  

2. 좌측 하단의 매뉴얼 다운로드를 클릭하세요. 

 

 

 

3. 사용자가 설정한 언어에 따라 Admin에 등록된 매뉴얼을 다운받을 수 있습니다. 

 

Note: 초기 설정은 한국어로 되어 있습니다. 그 외 언어로 된 매뉴얼을 다운받으려면 설정 > 

사용환경에서 언어를 변경하시고 다운받으시기 바랍니다. 

 

비밀번호를 잊어버렸을 경우 

비밀번호를 잊어버렸을 경우 다음의 절차를 따르세요. 

1. 로그인 화면에서 비밀번호 찾기를 클릭하세요. 

2. 가입 시 등록한 이름과 아이디를 입력하세요. 
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3. 입력하신 이름과 아이디가 맞으면 해당 이메일 주소로 인증번호가 전송됩니다. 

4. 해당 이메일에 접속하여 전송된 인증번호를 입력하세요. 

Note: 이메일 수신에는 시간이 소요될 수 있습니다. 이메일을 받지 못하셨다면 재전송 요청하시기 전에 

스팸 메일함 등을 찾아보시기 바랍니다. 

 

5. “새 비밀번호 설정” 창이 표시되면 새 비밀번호를 설정하시면 됩니다. 

 

(옵션) PC 통제란 

PC 통제는 사용자의 로컬 PC 파일 저장을 제한하는 기능입니다. PC 통제가 적용되면 로컬 PC에 파일 

저장(관리대상 문서에 한함)이 불가합니다. 단, 실행프로그램 파일, 출장이나 외근 등 필요 시 예외정책 적용이 

가능합니다. 

 

(옵션) PC 통제 적용 시 관리 대상이 되는 문서 

관리대상 문서는 MS Office 3종, PDF, 한글, 훈민정음, 메일입니다. 그 외 파일들에 대해서는 로컬 PC에서 

작업이 가능합니다. 관련 문의사항은 고객센터로 연락 부탁드립니다. 

 

(옵션) PC 통제 적용 후 오프라인 업무(출장, 외근 등 사외업무 포함) 시 
파일 사용하기 

오프라인 업무(출장, 외근 등 사외업무 포함) 시에는 개인폴더인 'Personal Folder'와 보안폴더인 Secure Folder를 

이용하시면 됩니다.  
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(옵션) PC 통제 적용 시 개인용 파일 사용 여부 

개인용 파일(은행 인증서, 개인사진, 연말정산 자료 등)들은 개인폴더인 'Personal Folder'를 이용하시면 됩니다. 

 

Personal Folder 생성 위치 

Personal Folder는 가장 하위 드라이브에 생성됩니다. 

 

 

 

 

Personal Folder 삭제 Brity Drive 내 존재유무 

Brity Drive Agent가 Locking정책일 경우 로컬영역에는 문서 저장을 못하게 되어있습니다. C:\Personal 폴더는 

문서를 저장 할수 있는 통제 정책 예외 폴더입니다. 로컬 폴더이기 때문에 따로 Brity Drive와 연동이 되지 않고 

별개의 공간입니다. PC포멧등을 할 경우에는 반드시 데이터 백업을 해주세요 

 

Secure Folder 와 Personal Folder 용량 제한 

보안폴더(Secure Folder)와 개인폴더(Personal Folder) 용량은 각각 10G 입니다. 

 

(옵션) PC 통제 적용 대상 

Brity Drive Agent 우클릭 > Brity Drive Agent 정보를 통해 개인별 PC통제 정책을 확인할 수 있습니다. 

 

중복 파일 관리하기 

동일한 문서들을 그룹핑하여 목록으로 표시합니다. My files 내 파일 중 파일명이 완전히 동일한 중복된 파일들을 

그룹핑하여 표시합니다. 

중복 파일 관리 화면을 확인하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 화면 우측 상단에 표시된 사용자를 클릭하세요. 

2. 중복 파일 관리를 클릭하세요.  

Note:  (옵션) PC통제 기능을 사용하는 경우, Personal Folder의 파일은 로컬 PC의 다른 폴더(Secure Folder 

포함)로 이동이 차단됩니다. 

 K 드라이브로 파일 업로드 및 사내시스템에 파일첨부는 가능하나 다운로드는 불가합니다. 
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중복된 파일을 삭제하려면 다음의 절차를 따르세요. 

1. 중복 파일을 삭제하려면 파일 목록에서 삭제하려는 파일에 마우스를 over 또는 우클릭한 후 삭제를 

클릭하세요.  

 

 

 

 

 

유사 파일 검색하기 

My files 내 파일 중 검색을 통해 해당 검색 키워드가 파일명에 포함된 모든 파일을 확인하려면 다음의 절차를 

따르세요. 

1. 화면 우측 상단에 표시된 사용자를 클릭하세요. 

2. 중복 파일 관리를 클릭한 후 유사 파일 검색 탭을 클릭하세요. 

Note:  사용자가 소유하거나 편집권한을 가진 파일 중 파일 이름이 100% 동일한 파일들이 그룹핑되어 

목록에 표시됩니다. 

 그룹핑된 파일들은 최근 수정한 내림차순으로 정렬됩니다. 

 파일 목록에서 폴더경로를 클릭하면 새창으로 해당파일을 확인할 수 있습니다.  

Note:  복수의 파일을 삭제하려면 파일 목록의 체크박스를 선택하고 목록 상단에 표시된 삭제를 

클릭하세요 
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3. 화면 우측 상단의 검색영역에 키워드를 입력하고 검색하세요 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Note:  검색어는 공백을 제외하고 5글자 이상 입력해야 합니다. 
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