
한컴독스 서비스에 로그인한 후 우측 상단에 위치한 ‘마이페이지’로 이동하면,

시작하기
계정 생성하기

한컴독스 사용환경 및 권장사양

한컴독스 웹오피스에서 지원하는 웹브라우저

한컴독스 모바일 한컴오피스 기능 지원 범위

한컴독스 기능(메뉴)에 손쉽게 접근하기

사용 중인 계정 및 요금제 확인하기

1️⃣

한컴독스 고객지원 / 처음 사용자 시작하기 / 시작하기

한컴독스 학교 라이선스 사용 안내

한컴독스 학교용 라이선스를 사용하려면 아래 절차를 따라주시기 바랍니다.

1. 한컴독스 무료 회원가입
- 한컴독스로 접속하신 후, 상단 로그인 버튼을 클릭하시면 구글(Google), 마이크로소프트(Microsoft), 네이버(Naver), 애플

(Apple), 카카오(Kakao) 계정 등으로 회원 가입하실 수 있으며, 이메일 만으로도 간단하게 한컴독스 무료 계정을 만들 수 있습
니다.

※ 기존 유료 계정은 학교 라이선스 부여 불가하므로, 새로운 ID로 가입 필요

2.정보처 홈페이지를 통해 구글독스 사용 신청

3.학교에서 발송하는 초대 메일 수신

4.초대 수신 후, 한컴독스 사이트에 로그인

→ 이때, 신청 시 기재한 메일 주소와 동일한 정보로 로그인해야 학교용 라이선스가 적용됩니다.

www.hancomdocs.com/ko


1. 계정 명과 인증 받은 이메일을 확인할 수 있습니다.

2. 설정 > 구독 및 결제 탭을 통해 구독 중인 요금제와 결제 내역을 확인할 수 있습니다.

한컴독스 서비스는 Windows, macOS, Linux 등 모든 플랫폼에서 사용 가능하고 Android, iOS에서도 한컴독스 앱을 설치하여 사용 
가능합니다.

한컴독스를 이용하시면 웹오피스, 모바일 오피스를 무료로 사용하여 문서 보기 및 편집을 할 수 있습니다.

제품별 권장 사양

한컴독스 사용환경 및 권장사양

제품 권장 사양

한컴독스 Windows 7 SP1 이상
macOS Monterey(12.2) 이상

Windows
데스크톱(설치형) 한컴오피스

Windows 7 SP1 이상
2.4Ghz 이상, 2코어(32비트/64비트)
메모리 2GB RAM

macOS용 한글 macOS Big Sur(11.0) 이상

모바일 오피스 Android OS 9.0(API Level 28 이상) 이상



웹오피스의 경우, 아직 모든 브라우저를 100% 지원하고 있지는 않습니다.

아래 목록을 확인하시고 이용해 주세요.

• 브라우저의 경우 특정 버전을 명시하지 않는 경우 최신 버전 또는 바로 이전 버전에서 사용이 가능합니다.

• 위에서 정의되지 않은 브라우저도 동작이 가능하나 일부 기능의 사용이 제한될 수 있습니다.

한컴독스에서는 로그인하신 모든 고객님들께 한컴독스 모바일 오피스(Android, iOS)를 무료로 제공하고 있습니다.

따라서, 모바일 오피스의 기능 지원 범위는 다음과 같습니다.

주소창에 URL 입력 만으로도 한컴독스의 각 기능(메뉴)에 손쉽게 접근할 수 있습니다.

한컴독스 웹오피스에서 지원하는 웹브라우저

한컴독스 모바일 한컴오피스 기능 지원 범위

한컴독스 기능(메뉴)에 손쉽게 접근하기

iOS 13.0 이상

웹오피스 Chrome Edge Whale Safari Firefox

한글 지원 지원 지원 지원 지원

한쇼 지원 지원 지원 지원 지원

한셀 지원 지원 지원 지원 지원

한워드 지원 지원 지원 지원 지원

PDF Viewer 지원 지원 지원 지원 지원

한폼 지원 일부 지원 지원 일부 지원 일부 지원

한컴독스 모바일 오피스(Android, iOS) 무료 개인용 기업용

문서 뷰어 O O O

편집 기능 O O O

접근하고자 하는 한컴독스 기능 URL 입력

한글 docs.hancom.com/hwp
hwp.hancom.com

한셀 docs.hancom.com/cell
cell.hancom.com

한쇼 docs.hancom.com/show
show.hancom.com

한워드 docs.hancom.com/word
word.hancom.com

한폼 docs.hancom.com/form
form.hancom.com

저장소 docs.hancom.com/mydrive
mydrive.hancom.com



문서 생성 및 편집하기

한컴독스에서 '문서 만들기'는 지원 브라우저(Chrome,Edge,Whale,Safari,Firefox)에서만 표시됩니다. 미지원 브라우저에서는 해당
되는 다른 지원 브라우저를 사용하세요.

홈 화면 좌측 사이드 메뉴에서

한글 문서 -  주소: hwp.hancom.com

한셀 문서 -  주소: cell.hancom.com

한쇼 문서 -  주소: show.hancom.com

한워드 문서 -  주소: word.hancom.com

한폼 문서 -  주소: form.hancom.com

중 하나를 만드실 수 있습니다.

편집하려는 문서를 선택하고 더보기(...)를 클릭한 후 ’웹으로 열기’ 메뉴를 선택하시면 웹오피스(웹브라우저)에서 해당 문서를 바로 편집할 
수 있습니다.

새 문서 만들기

웹오피스에서 편집하기

데스크톱(설치형) 한컴오피스로 편집하기

이미지,비디오,오디오 열람

새 문서 만들기

웹오피스에서 편집하기

2️⃣

한컴독스 고객지원 / 처음 사용자 시작하기 / 문서 생성 및 편집하기

https://support.hancomdocs.com/c1c9ca9b-f61e-4d8a-8cb6-0b364c66326d
https://support.hancomdocs.com/8be1ecf0-0572-4699-9ba6-cbeb83b24155
https://support.hancomdocs.com/3b65dd92-4b5a-430a-b46d-dc4882b983ab
https://www.hancomdocs.com/
https://support.hancomdocs.com/notice
https://support.hancomdocs.com/faq
https://support.hancomdocs.com/event
https://www.hancomdocs.com/inquiry
https://support.hancomdocs.com/release


문서를 편집하고 해당 브라우저의 탭을 닫으면 자동으로 편집된 내용이 저장됩니다.

한컴독스 웹오피스에서 편집 가능한 파일 확장자는 아래와 같습니다.

한컴독스에서 문서를 편집할 경우 온라인은 물론 설치형까지 이용 가능합니다.

온라인에서는 한컴오피스 웹으로 문서 편집과 저장이 가능하며, 사용자의 데스크톱이나 노트북에 한컴오피스가 설치되어 있고 이를 사용하
고 싶다면 더보기(...) > ‘데스크톱 앱으로 열기’ 메뉴를 통해 한컴오피스를 바로 실행하고 편집할 수 있습니다.

단, 테스크톱 한컴오피스는 한컴독스 유료 구독 서비스 이용자의 경우에만 이용 가능합니다.

한컴독스에서 다양한 포맷의 파일을 별도의 소프트웨어 설치 없이 웹에서 볼 수 있습니다.

웹에서 열람 할 수 있는 이미지,비디오,오디오 파일 확장자는 다음과 같습니다.

데스크톱(설치형) 한컴오피스로 편집하기

이미지,비디오,오디오 열람

한컴독스 웹오피스 확장자

한글 hwp,hwpx

한워드 doc,docx,rtf

한셀 xls,xlsx,cell

한쇼 ppt,pptx,show

한폼 hfrm

PDF pdf



분류 파일 형식

이미지 jpg,jpeg,png,bmp,gif

비디오 mp4,ogg,webm

오디오 mp3,wav

https://www.hancomdocs.com/inquiry


공유하기

한컴독스 파일 및 폴더의 더보기(...) 메뉴에서의 '공유' 기능을 이용하면 브라우저에 상관없이 간단하게 내 동료와 친구에게 파일은 물론 폴
더까지 쉽게 공유 할 수 있습니다.

쉽게 파일과 폴더를 다른 사람과 공유하고, 온라인에 자유롭게 게시할 수 있으며 공유 받는 사람은 보안 링크를 통해서 내용을 수신 받고 별
도의 소프트웨어 설치 없이 즉시 문서와 이미지를 보거나 파일을 다운로드 할 수 있습니다.

동료나 친구에게 공유하고 싶은 문서나 파일을 한컴독스의 URL 주소만으로 간단하게 전달할 수 있는 기능입니다. 한컴독스 가입자는 로그
인 후 문서를 편집할 수 있습니다.

파일 및 폴더 공유

링크로 공유하기

파일 및 폴더 공유

링크로 공유하기

3️⃣

한컴독스 고객지원 / 처음 사용자 시작하기 / 공유하기

https://support.hancomdocs.com/c1c9ca9b-f61e-4d8a-8cb6-0b364c66326d
https://support.hancomdocs.com/8be1ecf0-0572-4699-9ba6-cbeb83b24155
https://support.hancomdocs.com/c76437eb-3da1-4e1d-abb8-036f34919d7a
https://www.hancomdocs.com/
https://support.hancomdocs.com/notice
https://support.hancomdocs.com/faq
https://support.hancomdocs.com/event
https://www.hancomdocs.com/inquiry
https://support.hancomdocs.com/release


1. 공유하려는 파일의 더보기(...) 메뉴에서 '공유'를 선택합니다.

2. 열려진 탭에서 '링크 보내기'를 켜주세요.

3. 하단의 ‘링크 설정’을 클릭하시면 배포할 문서나 파일의 편집 허용 여부, 링크 유효 기간 설정, 열람 허용 여부 등을 설정하실 수 있습니
다.

4. 수신자의 이메일을 입력한 후, '초대하기' 버튼을 통해 생성된 배포 URL을 전달할 수 있습니다.

5. 보내진 링크로 더 이상 공유하길 원하지 않을 경우 '공유' 탭에서 배포하기를 꺼주시면 이후 해당 공유된 URL로는 파일에 접근 할 수 없
습니다.

모바일 오피스의 경우, 공유 받는 사람이 한컴독스 비회원일 경우, 최초 1회 로그인을 해야 배포된 링크를 통해 문서 및 자료를 열
람할 수 있습니다.

https://www.hancomdocs.com/inquiry


파일 관리하기

저장소가 아닌 ‘홈 화면’(첫 화면)과 ‘새 문서 만들기’에서는 다중 다운로드/삭제가 되지 않습니다.

한컴독스에서는 새 문서 만들기, 파일 복사, 이동, 이름 바꾸기, 삭제와 같은 파일 관리를 제공합니다.

파일 및 폴더 이름은 100자 이내로 입력해야 합니다.

아래와 같은 문자는 파일 및 폴더 이름으로 사용이 불가합니다. 

@ # $ % ^ * \/ : ? < > | ”

파일 업로드 및 다운로드

파일 관리(이동,복사,삭제,이름바꾸기)

파일 버전 관리

삭제한 파일 복구

파일 및 본문 검색 기능

다운로드 트래픽 제약

파일 업로드 및 다운로드
1. 파일 업로드

한컴독스의 저장소 한도 내에서, 모든 종류의 파일을 드래그 앤 드롭(Drag&Drop)으로 업로드할 수 있습니다.

2. 파일 다운로드

한컴독스의 저장소에 저장된 파일 혹은 폴더를 선택하여 컴퓨터에 다운로드할 수 있습니다.

마우스로 드래그하여 여러 파일을 한꺼번에 다운로드할 수도 있고, 2개 이상의 파일 혹은 폴더를 한꺼번에 다운로드를 할 경우, .zip 파일 
형태로 다운로드가 진행됩니다.

파일 관리(이동,복사,삭제,이름바꾸기)

파일 버전 관리

4️⃣

한컴독스 고객지원 / 처음 사용자 시작하기 / 파일 관리하기

https://support.hancomdocs.com/c1c9ca9b-f61e-4d8a-8cb6-0b364c66326d
https://support.hancomdocs.com/8be1ecf0-0572-4699-9ba6-cbeb83b24155
https://support.hancomdocs.com/789a9734-673f-4d32-af9d-f45dd4dcf83e
https://www.hancomdocs.com/
https://support.hancomdocs.com/notice
https://support.hancomdocs.com/faq
https://support.hancomdocs.com/event
https://www.hancomdocs.com/inquiry
https://support.hancomdocs.com/release


파일의 버전 관리 기능을 통해 동일 파일의 업데이트 이력을 확인 하실 수 있습니다.

파일 선택 후 더보기(…)를 클릭하시고 ‘버전 관리’ 메뉴를 선택하시면 해당 파일의 버전 기록이 나옵니다. 원하시는 문서 버전을 클릭하시
면, 해당 문서를 확인하실 수 있습니다.

또한, ‘버전 관리’에서 우측의 더보기(…)를 클릭하시면 해당 버전으로 문서를 복원하거나 다운로드, 삭제를 할 수 있습니다.

삭제한 파일은 휴지통으로 이동되며, 휴지통에서 삭제된 파일을 복원할 수 있습니다.

휴지통에 있는 파일은 30일 후, 완전히 삭제됩니다.

한컴독스는 파일의 제목이나 파일 포맷 뿐만 아니라 저장소에 업로드한 경우, 본문 검색을 제공합니다.

한컴독스에서는 요금제에 따라 일일 사용 가능한 다운로드 트래픽을 제약하고 있습니다.

제공되는 다운로드 트래픽이 초과되면 공유받은 파일이나 배포 링크를 통해 다운로드 시도할 때 다운로드가 동작되지 않을 수 있습니다.

또한 배포 링크로 인해 사용자 계정에 할당된 트래픽의 한도가 초과될 가능성이 있습니다.

삭제한 파일 복구

파일 및 본문 검색 기능

다운로드 트래픽 제약



각 요금제별 활용 가능 범위는 아래와 같습니다.

1. 무료(Free)

• 개인 용도로 사용 가능하며 영리 목적으로 사용할 수 없습니다.

2. 개인용(Personal)

• 개인 용도로 사용 가능하며 영리 목적으로 사용할 수 없습니다.

• 기업, 공공기관, 교육기관, 사회복지기관 등의 단체에서는 개인용 요금제가 아닌 기업용 요금제를 이용해야 합니다.

3. 기업용(Business)

• 영리 목적으로 사용할 수 있습니다.

• 기업, 공공기관, 교육기관, 사회복지기관 등의 단체에서는 개인용 요금제가 아닌 기업용 요금제를 이용해야 합니다.

한컴독스 계정별 활용 가능 범위

https://www.hancomdocs.com/inquiry


보안

한컴독스 비밀번호 변경은 우측 상단 ‘마이페이지’를 클릭한 후, 계정 관리 > 보안 란에서 변경할 수 있습니다.

비밀번호 설정 조건은 아래와 같습니다.

 영문, 숫자, 특수문자 2개 이상 조합

 6~16자리 입력

비밀번호 변경

기기 관리

연결된 서비스 관리

비밀번호 변경

기기 관리

한컴독스 고객지원 / 처음 사용자 시작하기 / 보안

�

https://support.hancomdocs.com/c1c9ca9b-f61e-4d8a-8cb6-0b364c66326d
https://support.hancomdocs.com/8be1ecf0-0572-4699-9ba6-cbeb83b24155
https://support.hancomdocs.com/b09014ac-8b0b-4a1f-b166-18d6e592ab05
https://www.hancomdocs.com/
https://support.hancomdocs.com/notice
https://support.hancomdocs.com/faq
https://support.hancomdocs.com/event
https://www.hancomdocs.com/inquiry
https://support.hancomdocs.com/release


한컴독스에서 제공하는 데스크톱(설치형) 오피스를 설치하신 경우, 한컴독스 설정에서 해당 오피스가 설치된 데스크톱들의 내역을 한 눈에 
볼 수 있습니다.

우측 상단 '마이페이지'를 클릭한 후, 설정 > 일반 > 기기 란에서 확인할 수 있습니다.

한컴독스에서 한글과컴퓨터 서비스 계정으로 이용 중인 서비스를 확인하고 연결을 해제할 수 있습니다.

해당 정보는 우측 상단 ‘마이페이지’를 클릭 한 후, 계정 관리 > 연결된 서비스 란에서 확인 할 수 있습니다.

연결된 서비스 관리

https://www.hancomdocs.com/inquiry



