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2023/03/27                                                CSP 新用戶如何開通 Microsoft 365 

(一)  登入 Microsoft 365 系統管理中心 :  

  Step 1 . 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 系統管理中心，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 : ZOqYZqND0] 

Step 2 . 前往 Office 365 User 介面 : https://www.office.com 

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://www.office.com/
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Step 3 . 修改完成後，就可以登入 Office 365 User 介面後，請點選左邊欄位的              進入 Microsoft 365 系統管理中心 

 

(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。 

  Step 1 . 進入 Microsoft 365 系統管理中心後，展開左下角系統管理中心 -> 合規性，進入合規性系統管理中心 

 

   Step 2. 點選左邊欄位中的稽核，點擊開始錄製使用者和系統管理員活動 
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(三)  新增公司網域 

   Step 1 . 在 Microsoft 365 系統管理中心，展開左邊設定 -> 點選網域  

 

   Step 2. 點選新增網域，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 
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   Step 3. 選擇您覺得適合的驗證網域所有權方式，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 

 

   Step 4. 將系統所提供的 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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  Step 5. 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，新增系統所提供的 TXT 紀錄 

  (DNS 生效時間通常需要 15 分鐘的時間，但是有時候會需要 24~48 小時。)  

  

Step 6. 確認 DNS 是否生效，開啟”命令提示字元” ，輸入：nslookup -q=txt xxx.com.tw(公司網域) ，以下範例為解析網域 TXT

紀錄值所呈現的畫面 

 

Step 7. 確認了 DNS 已生效後，返回 Microsoft 365 系統管理中心，然後點選驗證。
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Step 8 . 驗證網域完成後，Microsoft 會詢問您要如何連線您的網域? 

此範例會選擇新增您自己的 DNS 紀錄，點選繼續

Step 9 . 以下系統所提供的 DNS 紀錄值如果您是有需要用到 Exchange Online 的服務，就需要新增至您的 DNS 管理平台或者 

DNS Server 裡，如果沒有的話可直接略過。 
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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 

  Step 1 . 進入 Microsoft 365 Admin Center : https://admin.microsoft.com 

   Step 2. 展開使用者 -> 點選作用中使用者 -> 點擊新增使用者 

   

  Step 3. 填入您想創建人員的基本資訊，完成後請點選下一步 

   Step 4. 指派您要授權的產品給使用者，完成後請點選下一步 

    

 

 

 

 

 

 

https://admin.microsoft.com/
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  Step 5. 設定角色存取權(選擇性設定)，完成後請點選下一步 

 

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 
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(五) 利用試算表匯入多位使用者 

   Step 1 . 展開使用者 -> 點選作用中使用者 ->點擊新增多個使用者 

   

  Step 2. 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” 
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 Step 3. 利用範例製作使用者上傳清單(這裡用具有標頭的空白 CSV 檔案為範例) 

 

(1) 將該. CSV 檔案上傳後點選下一步 

 

(2) 指派 Microsoft 365 授權，點選下一步 
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(3) 點選新增使用者 

 

(4) 使用者新增完成 
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(六) 一般使用者介面 

   Step 1 . 一般使用者登入網址 : https://www.office.com/ 

 

(七) 系統管理員介面 

   Step 1 . 系統管理員帳戶左側會有 選項，點擊可進入 Microsoft 365 admin center

 

 

https://www.office.com/
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Step 2 . 或直接訪問 https://admin.microsoft.com/ 進入 Microsoft 365 admin center 

 

(八)  系統管理中心介面 

 Step 1 . 點擊左側所有系統管理中心，可以訪問 Microsoft 365 各個系統管理中心 

 

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

   Step 1 . 登入 https://www.office.com/  

   Step 2 . 點選右上角齒輪符號 -> 點選變更您的語言 

   

  Step 3 . 進入帳戶帳定檔中的設定與隱私權，便可更改帳戶中的時區以及語言 

   

(十一) 安裝 Office 

   Step 1 . 登入網址 : https://www.office.com/ 

           Step 2 . 點選安裝 Office -> 進階版 Office 應用程式(點選便可直接下載 office 安裝檔) 

            

 

https://www.office.com/
https://www.office.com/
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          Step 3. 將下載好的 OfficeSetup.exe 檔執行進行 office 365 APP 安裝 

  

 


