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1. Google에서 사용 중인 용량 확인 방법
가. Google 서비스에서 저장된 데이터 보기

1

2

1. 우측 상단의 개인 프로필 클릭
2. [Google 계정 관리] 클릭



3

3. 좌측 메뉴 중 [데이터 및 개인 정보 보호] 클릭
4. [사용 중인 앱 및 서비스의 데이터 클릭]

4

1. Google에서 사용 중인 용량 확인 방법
가. Google 서비스에서 저장된 데이터 보기



5

5. [Google 서비스에서 저장된 데이터] 클릭

1. Google에서 사용 중인 용량 확인 방법
가. Google 서비스에서 저장된 데이터 보기



1. Google에서 사용 중인 용량 확인 방법
가. Google 서비스에서 저장된 데이터 보기

6. [다운로드] 클릭 시, 구글 테이크아웃으로 이동
7. [설정] 클릭 시 , 해당 서비스설정 화면으로 이동
8. [고객센터] 클릭 시, 해당 서비스 고객센터로 이동6 7 8



1. Google에서 사용 중인 용량 확인 방법
나. 계정 저장용량에서 확인하기

1

2

1. 우측 상단의 개인 프로필 클릭
2. [Google 계정 관리] 클릭



1. Google에서 사용 중인 용량 확인 방법
나. 계정 저장용량에서 확인하기

3. 좌측 메뉴 중 [결제 및 구독] 클릭
4. [계정 저장용량] 클릭

3

4



1. Google에서 사용 중인 용량 확인 방법
나. 계정 저장용량에서 확인하기

5

5. Drive, Gmail, Photo 전체 사용량 확인 가능



1. Google에서 사용 중인 용량 확인 방법
다. Gmail에서 확인하기

1

1. Gmail 클릭



1. Google에서 사용 중인 용량 확인 방법
다. Gmail에서 확인하기 (1.분할 창 모드 사용 안함)

2. 분할 창 모드 사용 안 하면,
Gmail 화면 하단에서 사용 용량 확인가능

(해당 용량은 Gmail, Drive, Photo 등 합산 용량임)

2



1. Google에서 사용 중인 용량 확인 방법
다. Gmail에서 확인하기 (2.세로로 분할 사용)

2

2. 세로로 분할 사용 설정한 모드에서
Gmail 화면 중간에서 사용 용량 확인가능

(해당 용량은 Gmail, Drive, Photo 등 합산 용량임)



1. Google에서 사용 중인 용량 확인 방법
다. Gmail에서 확인하기 (3.가로로 분할 사용)

2

2. 가로로 분할 사용 설정한 모드에서
Gmail 화면 중간에서 사용 용량 확인가능

(해당 용량은 Gmail, Drive, Photo 등 합산 용량임)



1. Google에서 사용 중인 용량 확인 방법
라. Drive에서 확인하기

1. 우측 상단 Google 앱 메뉴 클릭
2. [드라이브] 클릭

1

2



1. Google에서 사용 중인 용량 확인 방법
라. Drive에서 확인하기

3. 톱니바퀴 아이콘 클릭
4. [설정] 클릭

3

4



1. Google에서 사용 중인 용량 확인 방법
라. Drive에서 확인하기

5. 구글 스토리지 총 사용 용량 확인가능

5



1. Google에서 사용 중인 용량 확인 방법
마. Photo에서 확인하기

1. 우측 상단 Google 앱 메뉴 클릭
2. [사진] 클릭

1

2



1. Google에서 사용 중인 용량 확인 방법
마. Photo에서 확인하기

3. 좌측 메뉴 중 [저장용량] 클릭

3



1. Google에서 사용 중인 용량 확인 방법
마. Photo에서 확인하기

4

4. Drive, Gmail, Photo 전체 사용량 확인 가능



2. 데이터 삭제 방법
가. Gmail에서 데이터 삭제하기

1

1. Gmail 클릭



2. 데이터 삭제 방법
가. Gmail에서 데이터 삭제하기 (1.개별 삭제하기)

3
2

2. 삭제하고 싶은 메일을 개별 체크박스로 선택
3. [휴지통 아이콘] 클릭 → 삭제완료



2. 데이터 삭제 방법
가. Gmail에서 데이터 삭제하기 (2.전체 삭제하기)

2 4

2. 좌측 상단에서 [전체 선택 아이콘] 클릭하면, 
현재 페이지에 보이는 메일들만 전체 선택됨

※ 필요한 메일이 포함되어 있다면, 반드시 체크해제 ※
3. [받은 편지함의 대화 XXX개 모두 선택] 클릭 시,

받은 편지함의 메일 모두 선택 가능
4. [휴지통 아이콘] 클릭 → 삭제완료

3



2. 데이터 삭제 방법
나. Drive에서 데이터 삭제하기

1. 우측 상단 Google 앱 메뉴 클릭
2. [드라이브] 클릭

1

2



2. 데이터 삭제 방법
나. Drive에서 데이터 삭제하기

3

4

3. 드라이브에서 삭제할 파일 선택
(‘Ctrl’로 각 파일 선택, ‘Ctrl + A’로 전체 선택 가능) 

4. 우측 상단에 [휴지통 아이콘] 클릭



2. 데이터 삭제 방법
나. Drive에서 데이터 삭제하기

5

5. [삭제] 버튼 클릭 → 삭제완료



2. 데이터 삭제 방법
다. Photo에서 데이터 삭제하기

1. 우측 상단 Google 앱 메뉴 클릭
2. [사진] 클릭

1

2



2. 데이터 삭제 방법
다. Photo에서 데이터 삭제하기

3

3. 삭제하고 싶은 사진 선택
(‘Shift 키를 누른 상태로 한 번에 여러 개 선택 가능) 
4. 우측 상단에 [휴지통 아이콘] 클릭

4



2. 데이터 삭제 방법
다. Photo에서 데이터 삭제하기

5. [휴지통으로 이동] 버튼 클릭 → 삭제 완료

5



3. 선별적 파일 삭제 방법
가. Gmail에서 대용량 이메일을 완전히 삭제

※스토리지 공간 확보하기 도움말 센터

https://support.google.com/mail/answer/6374270?hl=ko

1. Gmail 클릭

1



3. 선별적 파일 삭제 방법
가. Gmail에서 대용량 이메일을 완전히 삭제

3
2

2. 검색창에 ‘has:attachment larger:10M’ 입력 후
3. 검색 버튼 클릭 또는 ENTER



3. 선별적 파일 삭제 방법
가. Gmail에서 대용량 이메일을 완전히 삭제

5
4

4. 필요하지 않은 이메일을 선택
5. 상단에 있는 [삭제] 아이콘 클릭



3. 선별적 파일 삭제 방법
가. Gmail에서 대용량 이메일을 완전히 삭제

6

8

6. 페이지 왼쪽에서 [메뉴] 클릭
7. [휴지통] 클릭
8. 상단에 있는 [지금 휴지통 비우기] 클릭
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3. 선별적 파일 삭제 방법
나. Drive에서 크기별로 파일 삭제

1. 우측 상단 Google 앱 메뉴 클릭
2. [드라이브] 클릭

1

2



3. 선별적 파일 삭제 방법
나. Drive에서 크기별로 파일 삭제

3. 좌측 [저장용량] 클릭
4. 사용한 용량을 기준으로 파일들을 정렬

3

4



3. 선별적 파일 삭제 방법
나. Drive에서 크기별로 파일 삭제

5. 필요하지 않은 파일들 선택
(‘Shift 키를 누른 상태로 한 번에 여러 개 선택 가능) 
6. 마우스 우클릭 후 [삭제] 버튼 클릭

5

6



3. 선별적 파일 삭제 방법
나. Drive에서 크기별로 파일 삭제

7. 좌측 [휴지통] 클릭
8. 우측 상단 [휴지통 비우기] 클릭

7

8



4. 데이터 이전 방법
가. 콘텐츠 전송

1

2

1. 우측 상단의 개인 프로필 클릭
2. [Google 계정 관리] 클릭



4. 데이터 이전 방법
가. 콘텐츠 전송

3

4

3. 좌측 메뉴 중 [홈] 클릭
4. 콘텐츠 전송에서 [전송 시작] 클릭



4. 데이터 이전 방법
가. 콘텐츠 전송

5. 전송된 콘텐츠를 받을 google 계정 입력
6. [코드 전송] 클릭

5

6



4. 데이터 이전 방법
가. 콘텐츠 전송

7

7. 입력한 이메일 주소 계정으로 로그인
→ 받은편지함에서 [계정 인증하기] 메일 클릭

8. [확인 코드 받기] 클릭
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4. 데이터 이전 방법
가. 콘텐츠 전송

9

9. 확인코드 복사



4. 데이터 이전 방법
가. 콘텐츠 전송

10

11

10. [코드 입력]란에 복사한 확인 코드 붙여넣기
11. [확인] 버튼 클릭



4. 데이터 이전 방법
가. 콘텐츠 전송

12. 전송 할 제품 선택
13. [전송 시작] 버튼 클릭 → 전송 끝

12

13



4. 데이터 이전 방법
나. Google테이크아웃

1

2

1. 우측 상단의 개인 프로필 클릭
2. [Google 계정 관리] 클릭



3

3. 좌측 메뉴 중 [데이터 및 개인 정보 보호] 클릭
4. [사용 중인 앱 및 서비스의 데이터 클릭]

4

4. 데이터 이전 방법
나. Google테이크아웃



5

5. [Google 서비스에서 저장된 데이터] 클릭

4. 데이터 이전 방법
나. Google테이크아웃



4. 데이터 이전 방법
나. Google테이크아웃

6. 테이크아웃을 원하는 서비스 [다운로드] 클릭

6



4. 데이터 이전 방법
나. Google테이크아웃

7

8 9

7. 원하는 제품 선택
8. [제품 더보기]를 통하여 다른 서비스

선택 가능
9. [다음 단계] 클릭



4. 데이터 이전 방법
나. Google테이크아웃

10. 전송 방법 및 파일 형식 선택
11. [내보내기 생성] 클릭

10

11



4. 데이터 이전 방법
나. Google테이크아웃

12. 내보내기 진행 상황 확인 가능
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4. 데이터 이전 방법
나. Google테이크아웃

13. 내보내기 파일 생성 후 [다운로드] 버튼 클릭.끝.

13



5. 데스크톱용 Google Drive 사용방법
가. 설치방법

1

※데스크톱용 Google Drive 도움말 센터

https://support.google.com/a/users/answer/9965580?hl=ko

1. 다운로드 버튼 클릭



5. 데스크톱용 Google Drive 사용방법
가. 설치방법

2

2. [설치] 버튼 클릭



5. 데스크톱용 Google Drive 사용방법
나. 사용방법

3

3. 설치 완료 후 [브라우저에서 로그인] 버튼 클릭



5. 데스크톱용 Google Drive 사용방법
나. 사용방법

6

4. 폴더 아이콘 클릭

5. 파일탐색기 창이 열림 → Google Drive (G:) 확인

6. 공유드라이브, 내 드라이브 확인
5

4

5



5. 데스크톱용 Google Drive 사용방법
나. 사용방법

7

8

7. 톱니바퀴(환경설정) 클릭

8. 동기화 일시중지 버튼으로 동기화 유무 설정가

능. 끝.


