
 

[대외비] 파일명 자동 변환 프로그램 

사용 설명서 

  

▌ 이 프로그램이 뭔가요? 

외부로 파일을 보낼 때, 파일 이름 앞에 [대외비] 를 하나하나 직접 붙이는 일이 번거롭죠? 

이 프로그램을 폴더에 넣고 더블클릭만 하면 — 폴더 안의 파일 이름이 한꺼번에 바뀝니다! 
  

변환 전 파일명  변환 후 파일명 

발주서.xlsx → [대외비] 발주서.xlsx 

견적서.pdf → [대외비] 견적서_.pdf 

도면.dwg → [대외비] 도면.dwg 

  

▌ 사용 방법 (딱 2단계만!) 

① 
STE

P 

프로그램 파일을 발주 폴더 안에 넣으세요 

대외비_파일명변환.vbs 파일을 발송할 파일들이 있는 폴더 안에 복사해 넣어주세요. 

  

② 
STE

P 

파일을 더블클릭 하세요 

대외비_파일명변환.vbs 를 더블클릭하면, 같은 폴더에 있는 파일이 전부 자동으로 

이름이 바뀝니다. 

  

완료 팝업이 뜨면 끝! 

팝업창에 변환완료 N개 / 건너뜀 N개 가 표시되면 정상입니다. 확인을 누르면 완료! 

  

▌ 자주 묻는 질문 (Q&A) 



Q. 설치가 필요한가요? 

A. 아니요! 설치 없이 더블클릭만 하면 됩니다. 모든 Windows PC에서 바로 사용 가능합니다. 

Q. 이미 [대외비]가 붙은 파일은 어떻게 되나요? 

A. 자동으로 건너뜁니다. [대외비][대외비] 처럼 중복되지 않으니 걱정 마세요. 

Q. 보안 경고창이 뜨면 어떻게 하나요? 

A. 열기 또는 실행 버튼을 클릭하시면 됩니다. 사내 제작 안전한 파일입니다. 

Q. 하위 폴더 안의 파일도 바뀌나요? 

A. 아니요. 프로그램 파일(.vbs)이 있는 폴더 안의 파일만 바뀝니다. 하위 폴더는 해당 없습니다. 

  

⚠  주의사항 

• 파일명이 바뀌는 것이지, 파일 내용은 절대 변경되지 않습니다. 

• 프로그램 파일(대외비_파일명변환.vbs) 자체는 자동 제외되어 이름이 바뀌지 않습니다. 

  

문의 및 오류 신고 

 

 


