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2026/03/17                                       CSP 新用戶如何開通 Microsoft 365 服務 

(一)  登入 Microsoft 365 Admin Center :  

  Step1. User 會收到來自零壹科技寄給您的 CSP 開通信件資訊，如下圖所示 :  

  

請使用信件中所提供的全域系統管理員帳戶以及臨時密碼來登入 Microsoft 365 Admin Center，帳戶以及密碼格式如下 :   

全域系統管理員帳戶 : admin@xxxxx.onmicrosoft.com 

密碼 : XXXXXXXX 

Step2. Microsoft 365 Admin Center : https://admin.cloud.microsoft/ 。 

並輸入信件中所提供的全域系統管理員帳戶以及臨時密碼，登入後會需要重新設定帳戶密碼，取代掉之前系統所配發的臨時密

碼。 

  

 

 

mailto:admin@xxxxx.onmicrosoft.com
https://admin.cloud.microsoft/
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(二)  開啟稽核紀錄  

 可協助組織有效地回應安全性事件、鑑識調查、內部調查和合規性義務。 

 Step1. 進入 Microsoft 365 Admin Center 後，展開左下角系統管理中心 -> 點選 Microsoft Purview， 

           進入 Microsoft Purview 入口網站。 
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Step2. 點選左側解決方案 -> 選擇稽核。 

 

Step3. 點擊開始錄製使用者和系統管理員活動。 

 

NOTE : 稽核紀錄最多可能需要 60 分鐘才會生效。 
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(三)  新增公司網域 

 Step1. 在 Microsoft 365 系統管理中心，展開左邊設定 -> 點選網域 ->  點選新增網域。 

 

Step2. 在網域名稱欄位中輸入您要新增的公司網域，輸入完成後點擊使用此網域。 

 

 



 

 
 
 
 

 
© 2021 Zero One Technology Co., Ltd. All rights reserved. Zero One Technology Co., Ltd. and other product names are or may be registered trademarks and/or trademarks in Taiwan. 

The information herein is for informational purposes only and represents the current view of Zero One Technology Co., Ltd. as of the date of this presentation.  Because Zero One must respond to changing market conditions, it should not be interpreted to be a commitment on the  
part of Zero One and Zero One cannot guarantee the accuracy of any information provided after the date of this presentation. ZERO ONE MAKES NO WARRANTIES, EXPRESS, IMPLIED OR STATUTORY, AS TO THE INFORMATION IN THIS PRESENTATION.  

 Step3. 選擇您覺得適合的驗證網域所有權的方式，此範例我們會以比較常用的新增 TXT 紀錄到網域的 DNS 紀錄來做示範， 

             選擇好驗證方式後，請點選繼續。 

 

Step4. 將 Microsoft 365 所提供的 TXT 名稱、TXT 值、TTL 值，新增到您公司網域的 DNS 管理平台或是 DNS Server 中。 
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Step5. 此範例的網域是在 Godaddy 所購買的，所以需要登入至 Godaddy 的 DNS 管理平台，新增 Microsoft 365 所提供的 

            TXT 記錄值。 

NOTE : (每一家的網域服務商 DNS 生效時間皆有所不同，但一般通常需 24 小時左右才會生效。)  

  

Step6. 確認 DNS 是否生效，開啟 ”命令提示字元” ， 

輸入以下指令 : nslookup -q=txt xxx.com.tw (公司網域) 8.8.8.8，以下範例為解析網域 TXT 紀錄值所呈現的畫面 :  
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Step7. 確認了 DNS 已生效後，返回 Microsoft 365 Admin Center，然後點選驗證。 

 

Step 8 . 驗證網域完成後，Microsoft 會詢問您要如何連線您的網域? 

NOTE :  (如果您是有需要用到 Exchange Online 的服務，就需要繼續新增 MX、CNAME、SPF 的 TXT 記錄值，如果沒有

便可關閉網域設定介面。) 

此範例會選擇新增您自己的 DNS 紀錄，點選繼續。 
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Step 9 . 以下是 Exchange Online 的服務需要用到的 DNS 紀錄值，需要新增至您的 DNS 管理平台或者 DNS Server 上。 

 

 

Step 10 . DNS 設定完成後，且已經生效的話請點選繼續，就會出現完成畫面這時請點選完成。 
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(四) 新增使用者 

Step1. 進入 Microsoft 365 Admin Center : https://admin.cloud.microsoft/ 。 

Step2. 展開使用者 -> 點選作用中使用者 -> 點擊新增使用者。

 
Step3. 填入您想創建人員的基本資訊，完成後請點選下一步。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://admin.cloud.microsoft/
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Step4. 設定使用者地區，選擇要指派的授權，完成後請點選下一步。 

 

Step5. 設定角色存取權(選擇性設定)，完成後請點選下一步。 

 

NOTE : 建議至少配置 2 位全域系統管理員帳戶，以降低單一管理員帳戶因密碼遺失或 MFA 驗證失效而導致無法管理系統的

風險，並可透過另一個管理員帳戶進行必要的重置與管理。 
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Step 6. 檢閱剛剛創建的使用者資訊，如果沒問題就請點選完成新增。 

 

(五) 利用試算表匯入多位使用者 

Step1. 展開使用者 -> 點選作用中使用者 ->點擊新增多個使用者。
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 Step2. 將視窗滑到底，勾選我想要上傳包含使用者資訊的 CSV，點選 ”下載具有所有需標頭的空白 CSV 檔案” 或者 

    ”下載包含範例使用者資訊之 CSV 檔案” 。 

  
 Step3. 利用範例製作使用者上傳清單(這裡用具有所有需標頭的空白 CSV 檔案為範例) 。 

 

(1) 將該. CSV 檔案上傳後點選下一步。 
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(2) 設定使用者地區，選擇要指派的授權，完成後請點選下一步。 

 

(3) 點選新增使用者。 
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(4) 下載使用者詳細資料後，點選關閉。 

 

(六) 一般使用者介面 

Step1 . 一般使用者登入網址 : https://m365.cloud.microsoft/ 。 

 

 

 

 

https://m365.cloud.microsoft/
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(七) 系統管理員介面 

Step1. 系統管理員帳戶左側會有  選項，點擊可進入 Microsoft 365 Admin Center， 

   或直接訪問 https://admin.cloud.microsoft/  URL，進入 Microsoft 365 Admin Center。 

 

(八) 系統管理中心介面 

Step1. 在左側點選所有系統管理中心，可整合存取 Microsoft 365 各項管理入口，系統將依組織所擁有的授權顯示可登入的管

理中心。 

 

https://admin.cloud.microsoft/
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(九)  設定時間與語言 

 Step1. 登入 https://m365.cloud.microsoft/ 。 

 Step2. 點選右下角  -> 點選設定。 

  

 Step3. 選擇隱私權，點選管理隱私權設定。 

  

 

 

 

 

 

https://m365.cloud.microsoft/


 

 
 
 
 

 
© 2021 Zero One Technology Co., Ltd. All rights reserved. Zero One Technology Co., Ltd. and other product names are or may be registered trademarks and/or trademarks in Taiwan. 

The information herein is for informational purposes only and represents the current view of Zero One Technology Co., Ltd. as of the date of this presentation.  Because Zero One must respond to changing market conditions, it should not be interpreted to be a commitment on the  
part of Zero One and Zero One cannot guarantee the accuracy of any information provided after the date of this presentation. ZERO ONE MAKES NO WARRANTIES, EXPRESS, IMPLIED OR STATUTORY, AS TO THE INFORMATION IN THIS PRESENTATION.  

Step4. 點選左側設定與隱私 -> 選擇語言與地區 ->  就可更改帳戶中的時區以及語言。

 

(十) 安裝 Microsoft 365 App 

Step1. 登入網址 : https://m365.cloud.microsoft/ 。 

Step2. 點選左下角應用程式 -> 點選所有應用程式。 

 

https://m365.cloud.microsoft/
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        Step3. 點選右上角安裝應用程式 -> 點選下載 Microsoft 365 應用程式。 

        

  Step4. 選擇左側應用程式與裝置 -> 選擇您 Microsoft 365 App 語言與版本 -> 點選安裝 Office， 

     便可直接下載 Microsoft 365 App 安裝檔。 
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        Step5. 將下載好的 OfficeSetup.exe 檔執行，進行 Microsoft 365 App 安裝。 

   


