
[교직원] 하이웍스메일 계정 생성 매뉴얼
1. 하이웍스메일 계정 생성하기
2. 하이웍스메일 로그인하기
3. 하이웍스메일 앱 사용하기
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디지털정보처 데이터Hub팀

※ 부서공용ID의 경우 해당 매뉴얼대로 진행하시면 됩니다.
부서공용ID도 2단계 인증(OTP)을 반드시 설정해야 합니다.



1. 하이웍스메일 계정 생성하기



① 하이웍스메일 계정 생성하기
1-1. 고려대학교 포털(https://portal.korea.ac.kr)에서 '메일' 클릭

클릭

※ 하이웍스 메일계정을 생성하신 그 즉시
지메일이 아닌 하이웍스 메일로 메일이 수신됩니다.
교육부 권고사항에 따라 KISA 보안인증을 받은 하이웍스메일은
'자동전달(포워딩)', POP3 사용이 불가능합니다.

https://portal.korea.ac.kr/


① 하이웍스메일 계정 생성하기
1-2. Chrome 크롬 브라우저

※ [메일] 탭을 눌러도 아무런 변화가 없는 분들만 팝업 해제를 진행 후 실행

바로 회원가입 화면이 뜨시면 1-4로 넘어가시면 됩니다.

클릭



① 하이웍스메일 계정 생성하기
1-3. 엣지(Edge) 브라우저

※ [메일] 탭을 눌러도 아무런 변화가 없는 분들만 팝업 해제를 진행 후 실행

바로 회원가입 화면이 뜨시면 1-4로 넘어가시면 됩니다.

클릭



① 하이웍스메일 계정 생성하기
1-4. 하이웍스메일 회원가입 절차를 진행합니다.

1. 학교 메일이 아닌, 개인 이메일 입력

2. 비밀번호 입력(앞으로 메일 로그인시 무조건 이 비밀번호를 입력해야 합니다.)
※ 비밀번호 조건: 9~16자 소문자, 숫자, 특수문자 중 3종류를 조합

비밀번호 조건에 안맞을 시 '잘못된 형식입니다.' 메시지가 뜹니다.

3.클릭

4.클릭

<안내 사항>
기존: 포털 비밀번호과 메일 비밀번호 동일
현재: 포털 비밀번호과 메일 비밀번호 따로따로 설정
앞으로 메일에 접속하실 때 포털 비밀번호가 아닌 메일 비밀번호를 입력하셔야 합니다.



② 하이웍스메일 계정 2단계 인증(OTP) 설정하기
2-1. 2단계 인증을 설정합니다.

(※ 교직원이 사용하는 하이웍스메일은 로그인 시 무조건 2단계 인증을 설정해야 합니다.)

1.클릭

2.클릭



② 하이웍스메일 2단계 인증(OTP) 설정하기
2-2. 백업용 이메일을 등록하고 인증코드를 발송합니다.

(※ 백업용 이메일에 학교메일(ID@korea.ac.kr)을 입력할 수 없습니다.)

1.학교 메일이 아닌, 개인 이메일 입력 2.클릭

mailto:ID@korea.ac.kr


② 하이웍스메일 2단계 인증(OTP) 설정하기
2-3. 2-2에 입력한 백업용 이메일에 수신된 인증코드를 기입합니다.

1.확인
2.입력

4.클릭

3.클릭



② 하이웍스메일 2단계 인증(OTP) 설정하기
2-4. 핸드폰에 2단계 인증(OTP) 어플을 설치합니다.

안드로이드폰: 구글 플레이 스토어 아이폰: 앱스토어

1.클릭

※이 어플은 로그인할 때마다 사용해야하므로
삭제하시면 안됩니다.



② 하이웍스메일 2단계 인증(OTP) 설정하기
2-5. 처음 2단계 인증 어플을 사용하는 경우

핸드폰에 2단계 인증(OTP) 어플을 실행하여 아래 과정을 진행합니다.

1.클릭

2.클릭

3.스캔
★★★기본카메라로 스캔 절대 금지
반드시 구글OTP 앱으로 스캔하세요!

4.클릭

5.인증번호 확인

6.인증번호 입력

7.클릭

<핸드폰 앱화면>

<핸드폰 앱화면> <핸드폰 앱화면>

<핸드폰 앱화면>

<PC 화면>

<PC 화면>



② 하이웍스메일 2단계 인증(OTP) 설정하기
2-6. 이미 2단계 인증 어플을 사용하고 있는 경우(2-5를 진행하신 분들은 3-1로 넘어갑니다.)

핸드폰에 2단계 인증(OTP) 어플을 실행하여 아래 과정을 진행합니다.

1.클릭

2.클릭

4.인증번호 확인

5.인증번호 입력

6.클릭

3.스캔
★★★기본카메라로 스캔 절대 금지
반드시 구글OTP 앱으로 스캔하세요!

<PC 화면>

<핸드폰 앱화면>

<핸드폰 앱화면>

<PC 화면>



③ 하이웍스메일 최초 로그인하기
3-1. 하이웍스메일 생성 완료!

※ 교직원이 사용하는 하이웍스메일은 로그인 시 무조건

2단계 인증(구글OTP에 있는 인증번호를 입력 절차)을 진행하신 뒤 로그인을 하실 수 있습니다.



④ 하이웍스메일 자동로그아웃 시간 설정하기
4-1. 사용자 설정에 접속합니다.

1.클릭

2.클릭



④ 하이웍스메일 자동로그아웃 시간 설정하기
4-2. 자동 로그아웃 시간을 24시간으로 변경합니다.

※ 로그인하실 때마다 2단계 인증(OTP) 절차를 진행하셔야하므로, 자동 로그아웃 시간을 길게 설정하는 것을 추천드립니다.

1.클릭

2.'12or24시간'으로 변경



2. 하이웍스메일 로그인하기



① 하이웍스메일 로그인하기
1-1. 계정 생성 후 [포탈]-[메일]을 클릭하면 업무용 메일로 연결됩니다.

클릭



① 하이웍스메일 로그인하기
1-2. https://mail.korea.ac.kr 링크를 통해서도 하이웍스메일에 로그인할 수 있습니다.

https://hiworks.korea.ac.kr/


하이웍스메일 이관 매뉴얼 보러가기(클릭)

https://koreaoffice.sharepoint.com/:p:/s/mailinfo/Ecz5fxOY3tpIrTtbrz6F2_gBwzmctACNy9USjago8nKtLA?e=LV8UUr


3. 하이웍스메일 앱 사용하기



① 하이웍스메일 앱 사용하기
1-1. 핸드폰에서 '공공기관용 하이웍스' 어플을 다운받습니다.

(cf. '하이웍스' 어플이 아닌 '공공기관용 하이웍스'를 다운받아야 합니다.)

안드로이드폰: 구글 플레이 스토어 아이폰: 앱스토어



① 하이웍스메일 앱 사용하기
1-2. '공공기관용 하이웍스' 어플에 로그인합니다.

1.korea.ac.kr 입력

korea.ac.kr

3.입력
Ex) 아이디: datahub

비밀번호: 1-4 에서 설정한 비밀번호

5.2-4에서 다운받은 어플을 열어 인증번호 입력

2.클릭

4.클릭

6.클릭



① 하이웍스메일 앱 사용하기
1-3. 어플 잠금화면 암호를 등록한 후 하이웍스 메일 앱을 사용하시면 됩니다!



② 하이웍스메일 앱 편의성 - 잠금화면 해제하기
2-1. 어플 잠금화면이 번거로우신 분들은 잠금화면을 해제할 수 있습니다.

1.클릭

2.클릭

3.클릭

4. 아래 아이콘으로
변경되었는지 확인



③ 하이웍스메일 앱 편의성 - 첫 화면 메일로 변경하기
3-1. 어플 접속 시 첫 화면을 메일로 설정하실 수 있습니다.

1.클릭

2.클릭

3.클릭

4.클릭



감사합니다☺


	슬라이드 1
	슬라이드 2
	슬라이드 3
	슬라이드 4
	슬라이드 5
	슬라이드 6
	슬라이드 7
	슬라이드 8
	슬라이드 9
	슬라이드 10
	슬라이드 11
	슬라이드 12
	슬라이드 13
	슬라이드 14
	슬라이드 15
	슬라이드 16
	슬라이드 17
	슬라이드 18
	슬라이드 19
	슬라이드 20
	슬라이드 21
	슬라이드 22
	슬라이드 23
	슬라이드 24
	슬라이드 25
	슬라이드 26

