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CSP 新用戶如何開通Office365
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登入管理介面
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登入Microsoft 365 系統管理介面

• 客戶將會收到來自零壹寄給您的 CSP 登入開通信件，其格式如下
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• 登入Microsoft 365 系統管理介面 URL : admin.microsoft.com

輸入開通信件中所提供的帳號和臨時密碼

https://go.microsoft.com/fwlink/p/?linkid=2024339


7

專業服務邁向卓越 | We Commit To Excellence

輸入臨時密碼

輸入臨時密碼

輸入您自訂的密碼

再次輸入您自訂的密碼

第一次登入會需要更改密碼，如圖所示
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網域設定
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新增網域

點選設定

選擇網域
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點選”新增網域
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輸入相要新增的網域名稱
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選擇您驗證網域的方式，確認後就點選驗證

點選驗證
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選擇連線網域的方式，這裡我是選擇 ”讓Microsoft 新增您的DNS紀錄”，確認完後點選繼續

點選繼續



14

專業服務邁向卓越 | We Commit To Excellence

點擊”新增DNS紀錄”
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網域設定完成˙，點擊”完成”
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使用者設定
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新增使用者
• 參考資訊 : https://docs.microsoft.com/zh-tw/microsoft-365/admin/add-users/add-users?view=o365-worldwide

１. 點擊使用者

2. 選擇作用中使用者

3. 點選”新增使用者”

https://docs.microsoft.com/zh-tw/microsoft-365/admin/add-users/add-users?view=o365-worldwide


18

專業服務邁向卓越 | We Commit To Excellence

設定完成後點選“下一步”

設定人員的基本資料
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指派產品授權，完成後點選下一步
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設定角色存取權(選擇性設定)
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設定個人檔案資訊(選擇性設定)

設定完成後點選”下一步”
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檢閱設定完成後，點選”完成新增”
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完成並給與第一次登入密碼
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試算表匯入多個使用者

• 參考資訊 : https://docs.microsoft.com/zh-tw/microsoft-365/enterprise/add-several-users-at-the-same-time?view=o365-worldwide

3. 點選”新增多個使用者”

１. 點擊使用者

2. 選擇作用中使用者

https://docs.microsoft.com/zh-tw/microsoft-365/enterprise/add-several-users-at-the-same-time?view=o365-worldwide
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點選”下載包含範例使用者資訊的CSV檔案”
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編輯CSV檔裡的具有標頭檔案範例

編輯完成後存檔並上傳
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上傳編輯好的CSV檔案

點擊”下一步”
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指派產品授權，完成後點選下一步
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檢閱設定完成後，點選”完成新增”
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下載使用者登入資訊

也可以將使用者登入資訊mail給管理員
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下載下來的使用者登入資訊

Mail收到的使用者登入資訊

檢視結果
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使用者介面
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一般使用者介面

• 一般使用者登入網址 : https://www.office.com/

https://www.office.com/
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系統管理員介面

系統管理員才會有”系統管理”的選項
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系統管理員後台介面
• 參考資訊 : https://docs.microsoft.com/zh-tw/microsoft-365/business-video/admin-center-overview?view=o365-worldwide

https://docs.microsoft.com/zh-tw/microsoft-365/business-video/admin-center-overview?view=o365-worldwide
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系統管理中心介面
• 參考資訊 : https://docs.microsoft.com/zh-tw/microsoft-365/admin/manage/?view=o365-worldwide

點選”所有系統管理中心”

https://docs.microsoft.com/zh-tw/microsoft-365/admin/manage/?view=o365-worldwide
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安全性預設值
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啟動安全性預設值
• 參考資訊 : https://docs.microsoft.com/zh-tw/azure/active-directory/fundamentals/concept-fundamentals-security-defaults

前往系統管理中心點選 ”Azure Active Directory”進入管理介面

https://docs.microsoft.com/zh-tw/azure/active-directory/fundamentals/concept-fundamentals-security-defaults
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選擇” “Azure Active Directory”

點選”屬性”

點擊”管理安全性預設值”

將預設值調整成”是”

點擊”儲存”
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登入測試

• 啟動完安全性預設值，登入帳號，使用者有14天的時間，可使用 Microsoft Authenticator 應用程式註冊 Azure AD Multi-Factor Authentication。經過 14 天之後，使用
者將無法登入，直到註冊完成為止使用者在啟用安全性預設值之後的第一次成功互動式登入後，為期 14 天的期間便會開始。
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Microsoft Authenticator
• 參考資訊 : 如何使用 Microsoft Authenticator 應用程式

https://support.microsoft.com/zh-tw/account-billing/%E5%A6%82%E4%BD%95%E4%BD%BF%E7%94%A8-microsoft-authenticator-%E6%87%89%E7%94%A8%E7%A8%8B%E5%BC%8F-9783c865-0308-42fb-a519-8cf666fe0acc
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設定時間與語言
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點擊”齒輪符號”

點選”變更您的語言”
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選擇 ”Settings & Privacy”

語言設定

時間語言設定
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安裝 Office
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使用者安裝office

1. 先登入Microsoft 365使用者介面 : https://www.office.com

2. 點擊右上角使用者頭像

3. 選擇”檢視帳戶”
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選擇”Office apps”
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直接點擊”安裝Office”選擇”安裝的語言”以及”位元版本”
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將 office安裝檔儲存之後，就可以直
接去執行安裝
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開始安裝 Office
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IT人員使用 Office 離線安裝程式

• 參考資訊 : https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%e4%bd%bf%e7%94%a8-office-%e9%9b%a2%e7%b7%9a%e5%ae%89%e8%a3%9d%e7%a8%8b%e5%bc%8f-
f0a85fe7-118f-41cb-a791-d59cef96ad1c?ui=zh-tw&rs=zh-tw&ad=tw#OfficePlans=signinorgid

• 這邊會以Office 365_ProPlus做示範安裝

• 先下在Office 部署工具 : https://www.microsoft.com/en-us/download/confirmation.aspx?id=49117

直接點擊 ”Office Deployment Tool “ 進行安裝

https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%e4%bd%bf%e7%94%a8-office-%e9%9b%a2%e7%b7%9a%e5%ae%89%e8%a3%9d%e7%a8%8b%e5%bc%8f-f0a85fe7-118f-41cb-a791-d59cef96ad1c?ui=zh-tw&rs=zh-tw&ad=tw#OfficePlans=signinorgid
https://www.microsoft.com/en-us/download/confirmation.aspx?id=49117
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“Click here to accept the Microsoft Software 

License Terms” 打勾
點擊 “Continue”

在C槽建立”ODT資料夾”

選擇 ”ODT資料夾” 點選確定



53

專業服務邁向卓越 | We Commit To Excellence

• 前往下載要安裝的版本: https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%e4%bd%bf%e7%94%a8-office-%e9%9b%a2%e7%b7%9a%e5%ae%89%e8%a3%9d%e7%a8%8b%e5%bc%8f-
f0a85fe7-118f-41cb-a791-d59cef96ad1c?ui=zh-tw&rs=zh-tw&ad=tw#OfficePlans=signinorgid

這裡我選擇”Office 365_ProPlus”

將此程式碼複製到筆記本後儲存

https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%e4%bd%bf%e7%94%a8-office-%e9%9b%a2%e7%b7%9a%e5%ae%89%e8%a3%9d%e7%a8%8b%e5%bc%8f-f0a85fe7-118f-41cb-a791-d59cef96ad1c?ui=zh-tw&rs=zh-tw&ad=tw#OfficePlans=signinorgid
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將“en-us”改成“zh-tw”這樣等等部屬才會是中文

"en-us"

將檔案在 ODT 資料夾中另存為 “installOfficeProPlus64.xml”
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開啟執行，輸入 : c:\odt\setup.exe /download installOfficeProPlus64.xml
點選確定

一個空白對話方塊會隨即顯示，標題列為 c:\ODT\setup.exe。
Office 安裝檔應會開始下載至您電腦上的ODT 資料夾。

完成下載需要一些時間，正在下載檔案時可能看起來完
全沒有動靜。一旦對話方塊自動關閉，您就能知道安
裝已經完成，而您先前建立的ODT 資料夾中會出現一
個名為 [Office] 的新資料夾。
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開啟執行，輸入 : c:\odt\setup.exe /configure installOfficeProPlus64.xml
點選確定 點選”是” office就會開始安裝了
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開始安裝 Office
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Office 程式簡介與應用
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Teams介紹

• 參考資訊 : https://support.microsoft.com/zh-tw/teams?ui=zh-tw&rs=zh-
tw&ad=tw

• 是專為組織設計的終極傳訊應用程式，是一個可即時共同合作和通訊、開會、分享檔案與應用程

式的工作區！

應有俱有、一開即用、無任何使用限制。

• 具備文字、音訊、視訊和檔案分享的豐富聊天功能。

• 進行私人聊天來發想概念，然後再與整個組織分享。

• 將所有檔案、文件等等儲存在同一個位置。

• 整合您最愛的應用程式—Planner、Trello、GitHub 等等。

https://support.microsoft.com/zh-tw/teams?ui=zh-tw&rs=zh-tw&ad=tw
https://support.office.com/zh-tw/article/%E5%9C%A8%E5%9C%98%E9%9A%8A%E4%B8%AD%E9%96%8B%E5%A7%8B%E8%81%8A%E5%A4%A9-0c71b32b-c050-4930-a887-5afbe742b3d8
https://support.office.com/zh-tw/article/%E5%82%B3%E9%80%81%E8%A8%8A%E6%81%AF%E7%B5%A6%E5%B0%8F%E7%B5%84%E4%B8%AD%E7%9A%84%E9%A0%BB%E9%81%93-5c8131ce-eaad-4798-bc73-e33f4652a9c4
https://support.office.com/zh-tw/article/%E6%8E%A2%E7%B4%A2%E5%B0%8F%E7%B5%84%E4%B8%AD%E7%9A%84-%E6%AA%94%E6%A1%88-%E6%B8%85%E5%96%AE-287ba970-2bdf-473d-a2da-76247ea4cf8f
https://support.office.com/zh-tw/article/%E5%9C%A8%E5%B0%8F%E7%B5%84%E4%B8%AD%E7%9A%84%E6%87%89%E7%94%A8%E7%A8%8B%E5%BC%8F%E7%9A%84%E6%A6%82%E8%A7%80-747492ee-7cdd-4115-a993-8c7e7f98a3d0
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功
能
區

選取列表

閱讀視窗

搜尋欄 帳戶設定
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新增團隊教學

１.點選”加入或建立團隊”

2.點擊”建立團隊”
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選擇想要創建的團隊

選擇”私人”或者”公開”，這裡我選擇私人做示範
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輸入團隊名稱

輸入團隊的敘述

點擊建立

點擊”…”

點選”新增成員”
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輸入”mail”或者”名稱” 點擊新增

新增的成員就會收到邀請通知
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新增頻道教學

點擊”…”

點選”新增頻道”

頻道名稱

選擇隱私權

點選下一步
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輸入”mail”或者”名稱” 點擊新增

點擊完成
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SharePoint介紹

• 參考資訊 : https://support.microsoft.com/zh-
tw/office/%E5%BB%BA%E7%AB%8B%E5%B0%8F%E7%B5%84%E6%88%96%E9%80%9A%E8%A8%
8A%E7%B6%B2%E7%AB%99-551e190a-8fbe-47ae-a88a-798b443c46b1

• 您的員工可以使用 SharePoint，建置內部網路網站，並建立頁面、文件庫和清單。

• 新增網頁組件以自訂您的內容。

• 透過小組或通訊網站顯示重要視覺效果、新訊和更新。

• 探索、追蹤及搜尋整個公司的網站、檔案和人員。

• 運用工作流程、表單和清單管理您的每日例行工作。

• 在雲端中同步並儲存您的檔案，方便其他人安全無虞地與您合作。

• 使用行動裝置 App 在外隨時掌握新訊。

https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%BB%BA%E7%AB%8B%E5%B0%8F%E7%B5%84%E6%88%96%E9%80%9A%E8%A8%8A%E7%B6%B2%E7%AB%99-551e190a-8fbe-47ae-a88a-798b443c46b1
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建立SharePoint網站

前往所有系統管理中心

點選 ”SharePoint”
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選擇 ”建立網站”

設定時區

點及儲存

選擇 ”設定”
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選擇網站

點選”使用中的網站” 點擊”建立”
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選擇【建立網站】之【小組網站】。 輸入【網站名稱】，確認【群組郵件地址】和【隱私權設定】

【選取語言】後，按下一步。
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新增【其它擁有者】和【群組成員】後，完成。
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點選網站名稱

點擊URL前往網站
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完成如圖示。
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同步SharePoint文件庫至電腦

在SharePoint網站中，選擇【文件】

選擇【同步】
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點擊開啟連結

輸入Office 365帳號登入OneDrive
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在點選下一步前，【按變更位置】可以改變OneDrive資料夾存放於電腦中的位置

點選下一步
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點選下一步 點選下一步
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點選稍後 開啟OneDrive資料夾
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完成圖示
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如何與外部人員共用之系統管理中心設定

選擇【原則】之【正在共用】，設定與組織外部共用的方式。
設定完後點擊儲存
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如何與外部人員共用之網站設定

在網站中右上角的【設定】圖示裡點選【網站權限】
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點選【邀請人員】選取【僅共用網站】
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填寫邀請人員電子郵件後，按新增
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如何與外部人員共用之文件設定

選擇要分享的文件後, 按【共用】
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填寫邀請人員的電子郵件後傳送
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Outlook介紹

• 參考資訊 : https://support.microsoft.com/zh-hk/office/outlook-%E4%B8%AD%E7%9A%84%E5%9F%BA%E6%9C%AC%E5%B7%A5%E4%BD%9C-192eb102-
2ee2-4049-b7f5-aa0eb4231fbb

• Outlook 一處整理您的電子郵件、日曆、連絡人、工作及工作
清單。
這個組織是從您的電子郵件帳戶開始。您可以開始處理電子郵
件、將電子郵件轉換成工作或約會，以及將與您互動之人員的
資訊儲存到連絡人中，這樣您就永遠記不住電子郵件地址或電
話號碼。讓我們快速瞭解一些基本工作。

https://support.microsoft.com/zh-hk/office/outlook-%E4%B8%AD%E7%9A%84%E5%9F%BA%E6%9C%AC%E5%B7%A5%E4%BD%9C-192eb102-2ee2-4049-b7f5-aa0eb4231fbb
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在設定中，點選【檢視所有Outlook設定】
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點選【撰寫及回覆】，輸入簽名檔資訊。並勾選項目後按【儲存】
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完成，如圖示
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新增行事曆排程

在行事曆中，選取要排程日期，按滑鼠左鍵二下
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填寫標題、邀請出席者和時
間、地點或安排Teams會議

填寫完成後，按“傳送”
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設定完成，如圖所示
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角色管理員說明

• 參考資訊 : https://docs.microsoft.com/zh-tw/microsoft-365/admin/add-users/assign-admin-roles?view=o365-worldwide

• 全域管理員：擁有所有管理功能的存取權。全域管理員是唯一可指派其他管理員角色的管理員。
在組織中可以有多位全域管理員。申請購買 Office 365 的帳號會成為全域管理員的角色。

• 計費系統管理員 : 管理訂閱和服務要求，以及監視服務健康情況的使用者

• 密碼管理員：重設密碼、管理服務要求及監視服務健康狀況。但密碼管理員無法重設全域管理員的
密碼。

• 服務管理員：管理服務要求和監視服務健康狀況。

• 使用者管理員：重設密碼、監視服務健康狀況，以及管理使用者帳戶、使用者群組和服務要求。
使用者管理員無法刪除全域管理員、建立其他管理員角色，或重設計費、全域
及服務管理員的密碼。

• Exchange 管理員：可透過 Exchange 系統管理中心 行使 Exchange Online 的管理權限，
並可在 Exchange Online 中執行幾乎所有工作。

• SharePoint 管理員：可透過 SharePoint Online 系統管理中心行使 SharePoint Online 的管理權限，
並可在 SharePoint Online 中執行幾乎所有工作。

• Teams管理員：可管理除授權外Teams各項權限，並可在Teams中執行幾乎所有工作。

https://docs.microsoft.com/zh-tw/microsoft-365/admin/add-users/assign-admin-roles?view=o365-worldwide
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