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제품 개요
시큐어디스크는 사용자PC에 자료 저장을 금지시켜 내부자료 유출을 원천차단함과 동시에 문서중앙화와 업무 효율성을 보장하는 전사적 파일 보안 솔루션입니다.
윈도우 탐색기 기반 업무 환경, 캡쳐/출력 차단, 자료 반출 프로세스, 권한 관리 등 다양한 기능을 제공합니다.


[bookmark: _Toc66358300]시큐어디스크 설치
[bookmark: _Toc66358301]에이전트 다운로드
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시큐어디스크 웹 페이지에 로그인하여 에이전트를 다운로드 받을 수 있습니다.


[bookmark: _Toc66358302]설치 화면
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1 에이전트를 실행하면 설치 화면이 나타납니다. 설치를 위해 다음을 클릭합니다.

[bookmark: _Toc66358303]시큐어디스크 접속 주소 및 계정 인증
시큐어디스크의 보안 정책을 작용하기 위해 시큐어디스크 서버 주소 및 계정 정보
인증이 필요합니다.
[image: ]
1 셋업 파일의 압축 해제 과정이 진행된 후에 접속 서버 및 계정 인증 단계로 넘어갑니다.

2 접속할 시큐어디스크 서버 주소와 사용자 아이디와 비밀번호를 입력합니다.

3 확인 버튼을 눌러 인증합니다. 서버 및 사용자 인증이 정상적으로 완료되면 시큐어디스크 설치가 진행됩니다.


[bookmark: _Toc66358304]설치 완료
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서버 및 사용자 인증이 성공적으로 완료되면 설치가 진행됩니다.
시큐어디스크 설치가 정상적으로 완료되면 런처가 실행되며,
보안 정책에 따라 가상 디스크 생성 및 문서 이관 절차가 진행됩니다.

[bookmark: _Toc66358305]가상 디스크 생성 및 파일 이관 절차
[bookmark: _heading=h.4d34og8][bookmark: _Toc66358306]파일 검색
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1 설치 후, 런처가 실행되면 적용된 보안 정책에 따라 로컬 PC 내에 이관 대상 파일을 검색합니다.

2 로컬 PC에서 검색된 이관 대상 파일 목록입니다. 해당 파일들은 가상 디스크 생성 이후에 시큐어디스크의 서버 디스크로 이관이 진행됩니다.
1 

[bookmark: _heading=h.2s8eyo1][bookmark: _Toc66358307]가상 디스크 생성 절차
[bookmark: _heading=h.17dp8vu][bookmark: _Toc66358308]초기 화면
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이관 대상 파일 검색 후 가상 디스크 생성 절차가 진행됩니다.
다음을 눌러 다음 단계로 진행합니다.

[bookmark: _heading=h.3rdcrjn][bookmark: _Toc66358309]가상 디스크 만들기(임시 디스크)
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1 가상 디스크 생성 진행 단계를 나타냅니다.

2 임시 디스크 컨테이너 파일을 생성할 디스크를 지정할 수 있습니다.
디스크가 여러 개인 경우 생성하고자 하는 디스크를 선택할 수 있습니다.
(※ 디스크 용량이 부족한 경우 용량 확보 후, 우측 상단의 새로고침 버튼을 클릭하여
디스크 용량을 갱신할 수 있습니다.)

[bookmark: _heading=h.26in1rg][bookmark: _Toc66358310]임시 디스크
임시 디스크는 네트워크 장애 등으로 서버에 접속할 수 없는 경우, 작업 내용을 저장하는 용도로 사용됩니다. 임시디스크는 네트워크가 끊어진 경우에 자동으로 마운트 됩니다.
시큐어디스크 서버에 정상적으로 연결되면 임시 디스크 파일은 보안 정책에 따라 이관됩니다. 
[image: ][image: ]
1 네트워크 장애로 인해 시큐어디스크 서버와의 접속이 끊어진 상황입니다.

2 서버 디스크에 연결이 불가능합니다.

3 임시 디스크(오프라인 디스크)가 자동으로 마운트 됩니다.

[image: ]
4 오프라인 디스크에 작업 중인 파일을 저장할 수 있습니다
[image: ][image: ]
5 네트워크가 연결되면 오프라인 디스크의 파일은 서버로 이관됩니다.

6 이관이 완료되면 오프라인 디스크 마운트는 해제됩니다.

[image: ]
7 오프라인 디스크 파일이 이관되는 경로입니다. 최하위 폴더 이름은 이관된 시간으로 생성됩니다.

8 이관된 파일 목록입니다.

[bookmark: _heading=h.lnxbz9][bookmark: _Toc66358311]가상디스크 만들기(보안디스크)
[bookmark: _heading=h.35nkun2][image: ]
1 보안디스크 컨테이너 파일을 생성할 디스크를 선택할 수 있습니다.

2 보안디스크 용량을 지정할 수 있습니다. 
지정한 크기 및 추천 크기에 대한 정보 확인이 가능합니다.

[bookmark: _heading=h.1ksv4uv][bookmark: _Toc66358312]보안디스크
크기가 큰 파일 작업 등 서버에서 작업이 힘든 작업을 위해 제공되는 별도의 가상 디스크입니다. 보안디스크는 서버와 동일한 보안 정책의 영향을 받습니다. 보안디스크 백업을 통해 보안디스크 내의 파일을 서버로 안전하게 백업하여 파일 유실을 막을 수 있습니다.
※ 보안디스크 기능은 시큐어디스크 도입 시 기능 사용 여부 결정에 따라 제공되지 않을 수 있습니다. 
[image: ]
1 로컬 PC에 마운트 된 보안 디스크입니다.
2 보안디스크에서 작업된 파일 목록입니다.
[image: ]
3 트레이 메뉴에서 보안디스크 백업을 클릭합니다.
4 ‘수동 백업하기’를 통해 보안디스크의 파일을 서버로 백업할 수 있습니다.

[image: ] 
5 보안디스크 백업이 진행됩니다. 백업 완료 시 알림을 통해 알 수 있습니다.


[image: ]
6 보안디스크 파일이 백업되는 경로입니다. 최하위 폴더 이름은 백업된 시간으로 생성됩니다.

7 보안디스크에서 백업된 파일 목록입니다.
[bookmark: _heading=h.44sinio][bookmark: _Toc66358313]가상디스크 만들기(반출함)
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1 반출함 컨테이너 파일을 생성할 디스크를 지정할 수 있습니다.

2 반출함 용량을 지정할 수 있습니다.
지정한 크기 및 추천 크기에 대한 정보 확인이 가능합니다.

[bookmark: _heading=h.2jxsxqh][bookmark: _Toc66358314]반출함
반출함은 반출 파일의 보관을 위해 제공되는 가상 디스크입니다.
※ 반출함 기능은 시큐어디스크 도입 시 기능 사용 여부 결정에 따라 제공되지 않을 수 있습니다.
[image: ][image: ]
1 반출 신청 내역 웹 페이지입니다.

2 반출함으로 반출 신청 승인이 완료된 목록입니다.

3 반출함으로 저장합니다.

4 반출함에 반출 승인된 파일이 저장됩니다.


[bookmark: _heading=h.z337ya][bookmark: _Toc66358315]가상디스크 만들기 확인
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생성한 가상디스크들의 정보를 확인할 수 있습니다.
설치를 누르면 설정된 정보로 가상디스크를 생성합니다.
(※ 가상 디스크 생성 후에는 설정을 변경할 수 없습니다.)


[bookmark: _heading=h.3j2qqm3][bookmark: _Toc66358316]파일 이관
가상 디스크 생성 절차가 완료되면 적용 중인 보안 정책에 따라 로컬 PC에서 검색된 이관 대상 파일에 대해 파일 이관이 진행됩니다.
1. [bookmark: _heading=h.1y810tw][bookmark: _Toc66358317]파일 이관 진행
[image: ]
1 파일을 이관할 디스크를 선택합니다. 업로드 권한이 있는 디스크만 목록에 나타납니다.

2 이관할 수 있는 디스크 목록입니다.

3 디스크를 선택하면 파일 이관이 진행됩니다.

4 파일 이관 진행 영역입니다. 남은 시간 및 이관 진행 현황을 볼 수 있습니다.

5 이관 파일 목록 영역입니다. 파일 이름 / 파일 크기 / 업로드 상태를 알 수 있습니다.

[bookmark: _heading=h.4i7ojhp][bookmark: _Toc66358318]파일 이관 완료 확인
[image: ]
1 파일이 이관되어 있는 디스크 입니다.

2 기존 로컬PC의 경로와 동일한 경로 구조로 이관됩니다.

3 [bookmark: _heading=h.30j0zll]이관이 완료된 파일을 확인할 수 있습니다.

[bookmark: _heading=h.2xcytpi][bookmark: _Toc66358319]윈도우 탐색기 
[bookmark: _heading=h.1ci93xb][bookmark: _Toc66358320]보존기간 설정
[image: ]
1 보존 기간 설정을 원하는 파일/폴더를 마우스 우 클릭 하여 ‘보존 기간 설정’을 클릭합니다.

[image: ]
2 기간을 설정하거나 기한 없음으로 변경할 수 있습니다.
3 확인을 클릭하면 변경 사항이 저장됩니다. 설정한 기간이 지난 파일은 자동으로 삭제됩니다.


[bookmark: _heading=h.3whwml4][bookmark: _Toc66358321]파일 반출
시큐어디스크 서버 디스크에 이관/업로드 된 파일은 파일 반출을 통하여 협업 또는 외부 업무에 활용할 수 있습니다. 결재담당자의 반출 승인이 완료되면 해당 파일을 반출할 수 있습니다.
 [image: ]
1 반출 하고 싶은 파일을 선택 후, 마우스 우 클릭하여 SecureDisk 세부 기능을 엽니다.

2 파일 반출: 총 5가지 방법으로 반출이 가능합니다.
URL로 반출: 반출 승인된 파일을 URL 접속을 통하여 다운로드 할 수 있습니다.
메일로 반출: 반출 승인된 파일을 원하는 이메일로 다운로드 할 수 있습니다.
USB로 반출: 반출 승인된 파일을 USB에 저장할 수 있습니다.
반출함으로 반출: 반출 승인된 파일을 반출함에 저장할 수 있습니다. 
USB/반출함으로 반출: 반출 승인된 파일을 USB 및 반출함에 저장할 수 있습니다.

1. [bookmark: _heading=h.2bn6wsx][bookmark: _Toc66358322]URL로 반출
[image: ]
1 반출할 파일 목록과 파일 크기가 표시되는 영역입니다. 우측 하단에는 반출할 파일들에 대한 총 용량이 표시됩니다.

2 반출 설정
다운로드 횟수: 다운로드 횟수를 지정할 수 있습니다. 관리자 설정에 따라 제한 없음 또는 정해진 횟수 이하로만 설정할 수 있습니다.
다운로드 기간: 다운로드 가능한 기간을 지정할 수 있습니다. 관리자 설정에 
따라 제한 없음 또는 정해진 기간 이내로만 설정할 수 있습니다.
다운로드 암호: 다운로드에 필요한 암호를 설정할 수 있습니다. 관리자 설정에 따라 반드시 설정 해야할 수도 있습니다.

3 반출 신청
사유: 결재담당자에게 반출 요청 사유를 적을 수 있습니다.
결재자: 선택한 결재선을 통해 반출 신청을 합니다. 모든 결재 담당자 또는 전결자의 결재 후 반출할 수 있습니다.

[image: ]
4 결재담당자의 파일 반출 결재가 완료되면 우측 하단에 알림이 나타납니다.
(반출이 승인된 경우에 모든 반출에 공통적으로 노출되는 알림입니다)

[image: ]
5 알림 노티의 목록 보기 버튼을 클릭하거나 시큐어디스크 웹 페이지의 ‘로그-내 로그-반출 신청 내역’으로 이동하면, URL 정보를 확인할 수 있습니다.

[image: ]
6 URL을 입력하면 다운로드 페이지로 연결되며, 다운로드 암호를 설정한 경우 암호 입력 페이지로 이동합니다.
[image: ]
7 반출 파일 다운로드 페이지입니다. 정해진 횟수 또는 설정된 기간 동안
다운로드 가능합니다.

[bookmark: _heading=h.qsh70q][bookmark: _Toc66358323]메일로 반출
[image: ]
1 보내는 사람 / 보내는 사람의 이메일을 입력합니다
2 받는 사람 및 메일 내용 입력란입니다.
받는 사람: 파일을 받을 사람의 이메일을 입력합니다.
주소록: 개인 주소록 또는 사내 주소록으로 받는 사람을 지정할 수 있습니다.
참조: 참조할 사람의 이메일 주소를 입력합니다.
숨은 참조: 숨은 참조할 사람의 이메일 주소를 입력합니다.
제목: 파일 반출 메일의 제목을 입력합니다.
내용: 파일 반출 메일의 내용을 입력합니다. 
3 반출 대상 파일 및 파일 크기를 확인할 수 있습니다. 우측 하단에 반출할 파일들에 대한 총 용량이 표시됩니다.

[image: ]
4 반출 관련 설정을 할 수 있습니다.
다운로드 암호: 다운로드에 필요한 암호를 설정할 수 있습니다. 관리자 설정에 따라 반드시 설정 해야할 수도 있습니다.
다운로드 횟수: 다운로드 횟수를 지정할 수 있습니다. 관리자 설정에 따라 제한 없음 또는 정해진 횟수 이하로만 설정할 수 있습니다.
다운로드 기간: 다운로드 가능한 기간을 지정할 수 있습니다. 관리자 설정에 따라 제한 없음 또는 정해진 기간 이내로만 설정할 수 있습니다.
5 반출 신청
사유: 결재담당자에게 반출 요청 사유를 적을 수 있습니다.
결재자: 선택한 결재선을 통해 반출 신청을 합니다. 모든 결재 담당자 또는 전결자의 결재 후 반출할 수 있습니다.


[image: ]
6 결재담당자의 승인이 완료되면 파일 반출 메일을 통해 다운로드 페이지로 이동할 수 있습니다.
[image: ]
7 반출 메일에 파일 받기 버튼을 클릭하면 다운로드 페이지로 연결되며, 다운로드 암호를 설정한 경우 암호 입력 페이지로 이동합니다.

[image: ]
8 반출 파일 다운로드 페이지입니다. 정해진 횟수 또는 설정된 기간 동안
다운로드 가능합니다.

[bookmark: _heading=h.3as4poj][bookmark: _Toc66358324]USB로 반출
[image: ]
1 반출할 파일 목록과 파일 크기가 표시되는 영역입니다. 우측 하단에 반출할 파일들에 대한 총 용량이 표시됩니다.
2 반출 설정
다운로드 횟수: 다운로드 횟수를 지정할 수 있습니다. 관리자 설정에 따라 제한 없음 또는 정해진 횟수 이하로만 설정할 수 있습니다.
다운로드 기간: 다운로드 가능한 기간을 지정할 수 있습니다. 관리자 설정에 따라 제한 없음 또는 정해진 기간 이내로만 설정할 수 있습니다.
3 반출 신청
사유: 결재담당자에게 반출 요청 사유를 적을 수 있습니다.
결재자: 선택한 결재선을 통해 반출 신청을 합니다. 모든 결재 담당자 또는 전결자의 결재 후 반출할 수 있습니다.

[image: ]
4 반출 승인 완료 알림 노티를 클릭하거나 시큐어디스크 웹 페이지의 ‘로그 - 내 로그 - 반출 신청 내역’으로 이동합니다. USB에 반출된 파일을 저장 하기 위해서는 다운로드 프로그램 설치가 필요합니다.

5 확인 버튼을 누르면 ‘다운로드 프로그램’을 다운로드 받을 수 있습니다.
[image: ]
6 ‘다운로드 프로그램’을 설치 합니다.

[image: ]
7 파일을 반출할 USB를 선택합니다.
[image: ]
8 선택한 USB로 반출 파일을 다운로드합니다.

[bookmark: _heading=h.1pxezwc][bookmark: _Toc66358325]반출함으로 반출
[image: ]
1 반출할 파일 목록과 파일 크기가 표시되는 영역입니다. 우측 하단에 반출할 파일들에 대한 총 용량이 표시됩니다.
2 반출 설정
다운로드 횟수: 다운로드 횟수를 지정할 수 있습니다. 관리자 설정에 따라 제한 없음 또는 정해진 횟수 이하로만 설정할 수 있습니다.
다운로드 기간: 다운로드 가능한 기간을 지정할 수 있습니다. 관리자 설정에 따라 제한 없음 또는 정해진 기간 이내로만 설정할 수 있습니다.

3 반출 신청
사유: 결재담당자에게 반출 요청 사유를 적을 수 있습니다.
결재자: 선택한 결재선을 통해 반출 신청을 합니다. 모든 결재 담당자 또는 전결자의 결재 후 반출할 수 있습니다.

[image: ]
4 반출 승인 완료 알림 노티를 클릭하거나 시큐어디스크 웹 페이지의 ‘로그 - 내 로그 - 반출 신청 내역’으로 이동합니다. ‘반출함으로 저장 클릭’ 후, 반출함을 선택하여 저장합니다.

[image: ]
5 반출함으로 반출된 파일이 다운로드 됩니다.
3 

[bookmark: _heading=h.49x2ik5][bookmark: _Toc66358326]USB/반출함으로 반출
[image: ]
1 반출할 파일 목록과 파일 크기가 표시되는 영역입니다. 우측 하단에 반출할 파일들에 대한 총 용량이 표시됩니다.
2 반출 설정
다운로드 횟수: 다운로드 횟수를 지정할 수 있습니다. 관리자 설정에 따라 제한 없음 또는 정해진 횟수 이하로만 설정할 수 있습니다.
다운로드 기간: 다운로드 가능한 기간을 지정할 수 있습니다. 관리자 설정에 따라 제한 없음 또는 정해진 기간 이내로만 설정할 수 있습니다.

3 반출 신청
사유: 결재담당자에게 반출 요청 사유를 적을 수 있습니다.
결재자: 선택한 결재선을 통해 반출 신청을 합니다. 모든 결재 담당자 또는 전결자의 결재 후 반출할 수 있습니다.

[image: ]
4 반출 승인 완료 알림 노티를 클릭하거나 시큐어디스크 웹 페이지의 ‘로그 - 내 로그 - 반출 신청 내역’으로 이동합니다. ‘USB/반출함으로 저장 클릭’ 후, 원하는 저장소를 선택합니다.

[image: ]
5 선택한 저장소로 파일을 다운로드 합니다.

[bookmark: _heading=h.2p2csry][bookmark: _Toc66358327]가상 드라이브 연결
시큐어디스크에 있는 ISO 파일을 가상 드라이브로 마운트할 수 있는 기능입니다.
[image: ]
1 마운트 하고 싶은 ISO파일을 선택합니다. 마우스 우 클릭하여 SecureDisk 세부 기능 중 가상드라이브 연결을 클릭합니다.

2 선택한 ISO 파일을 가상 드라이브로 연결하기 위한 윈도우입니다.

3 지정 가능한 드라이브 레터 목록입니다. 원하는 드라이브 레터를 선택하여
가상 드라이브를 삽입할 수 있습니다.

[image: ]
4 선택한 가상 드라이브 파일은 CD 드라이브로 마운트됩니다.

5 가상 드라이브 해제를 클릭하면 마운트 된 가상 드라이브가 언마운트됩니다.

[bookmark: _heading=h.147n2zr][bookmark: _Toc66358328]메모 기능
시큐어디스크에서는 파일이나 폴더에 대해 메모 기능을 지원합니다.
자신이 남긴 메모는 다른 사용자에게도 동일하게 노출됩니다.
 [image: ]
1 메모를 남기고자 하는 파일을 선택 후, 마우스 우 클릭하면 SecureDisk 세부 기능이 노출됩니다.
2 정보 보기 - 메모를 클릭합니다.

[image: ]
3 원하는 메모를 입력한 후 확인을 클릭합니다.

[bookmark: _heading=h.3o7alnk][bookmark: _Toc66358329]이전 버전 보기
파일이 수정된 경우 이전 버전 보기를 통해 원하는 시점의 파일로 복원할 수 있습니다. 
 [image: ]
1 이전 버전을 조회하고 싶은 파일을 선택 후, 마우스 우 클릭하면 SecureDisk 세부 기능이 노출됩니다.

2 정보 보기 – 이전 버전 보기를 클릭합니다.
A. 

[image: ]
3 이전 보기 대상 파일이 표시됩니다.

4 버전 이력 정보 영역입니다.
버전: 버전 개수를 표시합니다. 1번 버전이 가장 오래된 파일 버전입니다.
삭제일: 해당 파일이 이전 버전으로 등록된 날짜입니다.
수정일: 해당 파일이 수정된 날짜입니다.
크기: 버전 파일들의 파일 크기입니다.
수정자: 해당 파일을 수정한 사람의 이름입니다.

5 복원/사본 만들기/다운로드 기능을 사용할 수 있습니다.
복원: 해당 시점의 파일을 최신 파일로 만들어 주며, 기존 최신 파일은 한 단계 낮은 버전 파일이 됩니다.
사본 만들기: 해당 시점의 파일을 사본으로 저장합니다.
다운로드: 해당 시점의 파일을 다운로드합니다.

6 유지할 버전 파일의 개수를 확인할 수 있습니다. 초과된 버전의 파일들은 삭제 대기 기간이 지나면 시큐어디스크에서 완전 삭제됩니다.




[bookmark: _heading=h.1fob9te][bookmark: _Toc66358330]상세 정보 보기
[image: ]
1 상세 정보를 조회하고 싶은 파일을 선택 후, 마우스 우 클릭하면 SecureDisk 세부 기능이 노출됩니다.
2 정보 보기 – 상세 정보 보기를 클릭합니다.

[image: ]
3 선택한 파일의 상세 정보를 확인할 수 있습니다.
보존 기간의 경우 상세 정보 페이지에서도 변경이 가능합니다.

[bookmark: _Toc66358331]폴더 공유 설정
[image: ]
1 공유할 폴더를 마우스 우 클릭 후 ‘폴더 공유 설정’을 클릭합니다.


[image: ]
2 공유할 폴더의 이름과 위치한 디스크의 이름이 보여집니다.
3 폴더를 공유할 기한과 기한이 만료된 경우 처리를 선택할 수 있습니다.


4 사용자 추가/삭제와 사용자 각각의 권한/기한 설정이 가능합니다.
사용자 추가: 원하는 사용자를 검색 혹은 조직도로 찾아 추가/제거할 수 있습니다.
[image: ]
사용자 삭제: 선택한 사용자를 공유 목록에서 삭제할 수 있습니다.
권한 설정: 선택한 사용자에게 업로드, 다운로드, 삭제 권한을 부여할 수 있습니다.
[image: ]
기한 설정: 선택한 사용자에게 각각 공유 기한을 설정할 수 있습니다.
[image: ]
5 추가한 사용자를 이름/ID로 검색할 수 있습니다.
6 추가한 사용자 목록입니다. 이름, 아이디, 직급, 부서, 권한, 공유 기한 정보를 확인할 수 있습니다.
7 확인 버튼을 누르면 폴더 공유가 적용되며 폴더 아이콘이 [image: ] 공유 폴더로 변경됩니다.

[image: ]
8 폴더 공유 설정을 해제하고자 할 경우, 공유 폴더를 선택한 후 마우스 오른쪽 버튼을 눌러 ‘폴더 공유 해제’ 메뉴를 선택 합니다.


[bookmark: _heading=h.3znysh7][bookmark: _Toc66358332]폴더 별 권한 설정


1

[image: ]

1 폴더를 선택하고 폴더 별 권한 설정을 클릭합니다.

[image: ]
2 사용자 및 부서 탭입니다. 해당 탭을 이용해 사용자 단위 또는 부서 단위로 권한을 설정할 수 있습니다.
3 사용자 목록 부서/그룹 또는 직급 별로 필터링합니다.
4 상속받은 권한(녹색 체크박스)의 사용자 또는 직접 설정한 권한(파란색 체크박스)의 사용자로 필터링합니다.
5 사용자 이름, 사용자 아이디, 부서/그룹 명으로 검색할 수 있습니다.
6 [bookmark: _heading=h.23ckvvd]사용자 및 권한 목록 영역입니다. 해당 폴더에 대해 사용자들의 권한을 직접 설정하거나 상속받기를 통해 권한을 상속받을 수 있습니다.

[bookmark: _Toc66358333]폴더 공유 정보
[image: ]
1 공유 정보를 확인하기 위해 공유 디스크에 접속합니다.
2 공유 디스크 하위에 있는 공유 폴더 중, 공유 정보를 확인하고자 하는 폴더를 우클릭 하면 ‘폴더 공유 정보’ 메뉴를 확인할 수 있습니다.
[image: ]
3 폴더 공유 정보 창에서는 폴더 공유에 대한 정보를 확인할 수 있습니다. 
공유 사용자: 폴더를 공유한 사용자
[bookmark: _GoBack]내 권한: 공유 받은 폴더에 대한 내 권한
만료일: 폴더 공유 만료일



[bookmark: _Toc66358334]트레이 기능
 [image: ]
트레이 아이콘을 우 클릭하여 트레이 메뉴를 열 수 있습니다.
[bookmark: _heading=h.ihv636][bookmark: _Toc66358335]로그 아웃
[image: ] 
1 로그아웃을 클릭합니다.

2 접속 중인 서버 디스크가 모두 연결 해제됩니다.

3 로그아웃 상태에서는 반출함 등 일부 가상디스크만 사용 가능합니다.

4 로그아웃 완료 시, 로그인 창이 노출됩니다.

[bookmark: _heading=h.32hioqz][bookmark: _Toc66358336]보안디스크 백업
보안디스크의 저장된 파일을 서버디스크로 백업하여, 보안디스크 손상으로 인한 파일 손실을 방지할 수 있습니다.
[image: ]

1 보안디스크 백업을 클릭합니다.

2 보안디스크 백업 조회 및 수동 백업을 할 수 있습니다.

3 보안디스크를 수동 백업할 수 있습니다. 백업된 파일은 사용자의 개인디스크에 백업됩니다. 백업 진행 도중 실패한 내역 확인이 가능합니다.

4 마지막 백업이 진행된 날짜 및 백업 방식을 확인할 수 있습니다.

5 중앙 백업은 관리자가 설정한 스케줄에 따라 자동으로 진행되는 백업 방식입니다.
수동 백업은 ‘수동백업하기’를 통해 사용자가 직접 수행한 백업 방식입니다.


[bookmark: _Toc66358337]결재 신청 내역
결재 신청 내역을 확인할 수 있습니다.
[image: ]
1 결재 신청 내역을 클릭합니다.

2 결재 신청 내역 웹 페이지로 이동됩니다.
내가 신청한 결재 내역의 진행 상황을 확인할 수 있습니다.




[bookmark: _Toc66358338]결재 관리 
결재 요청 목록을 확인하고 결재/부결할 수 있습니다.
※ 본인이 결재권자로 지정된 경우에만 노출되며, 결재권자로 지정된 결재선을 통해 신청된 반출 내역만 조회됩니다. 
[image: ]
1 결재 관리를 클릭합니다.

2 결재 관리 페이지로 이동되어 미 결재 내역을 확인하고 결재/부결할 수 있습니다.





[bookmark: _heading=h.1hmsyys][bookmark: _Toc66358339]삭제한 파일 복원
폴더 관리 웹페이지에서 삭제한 파일이나 폴더를 복원할 수 있습니다.
 [image: ]
1 트레이 메뉴에서 삭제한 파일 복원을 클릭합니다.

2 시큐어디스크 폴더 관리 탐색기로 연결됩니다.
[image: ]
3 폴더 관리 탐색기에서 복원 아이콘을 클릭하여 파일/폴더를 복원할 수 있습니다.

[bookmark: _heading=h.41mghml][bookmark: _Toc66358340]비밀번호 변경
설정한 비밀번호를 변경할 수 있습니다.
[image: ]
1 트레이 메뉴에서 비밀번호 변경을 클릭합니다.
2 비밀번호 변경 창에서 현재 비밀번호와 새 비밀번호, 비밀번호 확인을 입력합니다.
3 변경을 클릭하면 비밀번호 변경이 완료됩니다.




[bookmark: _heading=h.2grqrue][bookmark: _Toc66358341]시큐어디스크 권한 업데이트
사용자의 변경된 권한은 주기적으로 자동 업데이트 되며, 수동으로 업데이트 할 수 있습니다.
[image: ]
1 트레이 메뉴에서 시큐어디스크 권한 업데이트를 클릭합니다.

2 권한 관련하여 변경된 사항이 있는 경우 권한을 업데이트합니다.
(권한이 변경되지 않은 경우 별도의 알림이 표시되지 않습니다.).

[bookmark: _heading=h.vx1227][bookmark: _Toc66358342]환경설정
자동 로그인 여부 설정 및 PC에 마운트할 서버/가상 디스크를 선택할 수 있습니다.
[image: ]
1 트레이 메뉴에서 환경설정을 클릭합니다.

2 부팅 시, 시큐어디스크 에이전트 자동 로그인 여부를 설정할 수 있습니다.

3 디스크 설정에서 마운트할 디스크 종류를 선택할 수 있으며, 원하는 디스크 만을 선택해서 마운트할 수도 있습니다

[bookmark: _heading=h.3fwokq0][bookmark: _Toc66358343]버전 정보
현재 사용 중인 시큐어디스크 버전 정보를 확인할 수 있습니다.
[image: ]
1 버전 정보를 클릭합니다.

2 현재 사용중인 시큐어디스크 서비스명 / 시큐어디스크의 버전을 알 수 있습니다.

[bookmark: _heading=h.1v1yuxt][bookmark: _Toc66358344]시큐어디스크 삭제
[bookmark: _heading=h.4f1mdlm][bookmark: _Toc66358345]초기 단계
[image: ]
1 제어판에서 프로그램 제거를 실행합니다.

2 프로그램 목록에서 ‘시큐어디스크’를 우 클릭하여 제거를 선택합니다

3 ‘예’를 눌러 삭제를 진행합니다.

[bookmark: _heading=h.2u6wntf][bookmark: _Toc66358346]시큐어디스크 계정 인증
시큐어디스크 삭제를 진행하기 위해서 계정 정보 인증이 필요합니다.
삭제 권한을 관리자에게 부여 받은 경우에만 시큐어디스크 삭제가 가능합니다.
[image: ]
1 아이디/비밀번호를 입력합니다.

2 확인을 눌러 삭제 가능 여부를 확인합니다.
삭제 권한이 있는 계정이면 다음 단계로 진행됩니다.


[bookmark: _heading=h.19c6y18][bookmark: _Toc66358347]가상 디스크 제거 여부 선택
[image: ]
1 삭제할 가상디스크를 선택합니다.
(※가상 디스크 내에 파일이 존재하는 경우 삭제할 수 없습니다.)

2 가상디스크를 삭제함으로서 확보되는 PC공간의 총 합계를 표시합니다.
다음을 눌러 진행합니다.

[bookmark: _heading=h.3tbugp1][bookmark: _Toc66358348]마무리 단계
[image: ]
1 시큐어디스크 에이전트 종료 후 삭제가 진행됩니다.

2 시큐어디스크 제거를 완료하기 위해 PC를 재 시작합니다.



[bookmark: _heading=h.2et92p0][bookmark: _Toc66358349]임시 접속
[bookmark: _heading=h.tyjcwt][bookmark: _Toc66358350]임시 접속 신청
[image: ]
1 시큐어디스크 웹 페이지에 접속해 로그인 한 뒤, ‘시큐어디스크’ 탭에서 임시 접속 가능 여부를 확인할 수 있습니다.
2 임시 접속 목록 우측의 ‘임시 접속 신청’ 버튼을 클릭하여 임시 접속을 신청합니다.
3 신청을 위한 정보를 입력하고 신청하기를 클릭하면 신청이 완료됩니다.
임시 접속자: 로그인 한 신청자 이름과 아이디가 보여집니다
만료일: 임시 접속 만료일을 설정합니다.
사유: 임시 접속 신청 사유를 입력합니다.
사유 설명: 사유에 대한 설명을 덧붙일 수 있습니다.

[image: ]
4 신청 시 임시 접속 목록에서 신청 내용을 확인할 수 있으며, 취소도 가능합니다.


[bookmark: _heading=h.3dy6vkm][bookmark: _Toc66358351]임시 접속 프로그램 설치
[image: ]
1 임시 접속을 위해 프로그램을 설치해야 합니다. ‘시큐어디스크’ 탭의 입시 접속 목록 우측 물음표 버튼을 클릭합니다.
2 안내 창의 ‘설치하기 버튼을 클릭하면 설치 파일이 다운로드 됩니다.
3 다운로드 된 파일을 실행합니다.

[image: ]
4 설치 버튼을 클릭합니다.
5 설치가 완료되면 완료 버튼을 클릭합니다. 

[bookmark: _heading=h.1t3h5sf][bookmark: _Toc66358352]임시 접속 실행
[image: ]
1 신청한 임시 접속이 승인된 경우 임시 접속 여부가 가능으로 변경됩니다.
2 임시 접속 목록의 상태가 사용 가능으로 변경되며 실행 버튼을 통해 임시 접속을 실행시킬 수 있습니다. 실행 버튼을 클릭합니다.

[image: ]
3 열기를 클릭하여 시큐어디스크 임시 접속 프로그램을 실행합니다.
(사용하는 브라우저마다 다르게 보여질 수 있습니다.)

[image: ]
4 파일 다운로드, 디스크 접속 후 임시 접속에 연결됩니다.

[image: ]
5 임시 접속 중이라는 알림 창이 노출됩니다.

[image: ]
6 탐색기에 시큐어디스크의 디스크가 생성된 것을 확인할 수 있습니다.
*임시 접속 시에도 보안 정책은 유지됩니다.


[bookmark: _heading=h.28h4qwu][bookmark: _Toc66358353]기타 사항
[bookmark: _Toc66358354]인도 항목
1 본 제품은 구축 형 제품으로 별도의 패키지를 제공하지 않으나, 요청 시 사용자 매뉴얼, 관리자 매뉴얼, CD 1장을 제공합니다.
2 클라이언트 하드웨어 최소 권장 사양은 아래와 같습니다.	
- CPU: Intel Core2 2.5GHz 이상, 
- MEM: 4GB 이상
- HDD: 100GB 이상


[bookmark: _Toc66358355]회사 정보
[image: ]
	회사명
	(주) 이스트시큐리티 (ESTsecurity Corp.)

	대표이사
	정상원	

	대표 연락처
	02-583-4616 / FAX 02-583-4628

	주소
	서울특별시 서초구 반포대로 3 (서초동 1464-30) 이스트빌딩

	사업분야
	보안 SW 개발 및 서비스

	기술지원 핫라인
	1544-3796
평일: 09:00 ~ 18:00 (주말, 공휴일 휴무)
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