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Microsoft 365
概觀



Microsoft Cloud

Azure 
是由微軟(Microsoft) 公司
投資建立的全球公有雲雲
端服務平台，自 2008 開
始發展，2010/02 正式公
開並提供服務，目前全球
已擁有超過 50 個區域的資
料中心。

Office 365
是由微軟(Microsoft) 公司
基於Office辦公室套件所建
立的全球公有雲雲端辦公
室方案，包括線上會議、
電子信件及協同作業等的
管理平台，於2011/06 正
式公開並提供服務。於
2020/04更名為Microsoft 
365。

Dynamics 365 
企業智慧雲端解決方案，結
合企業資源規畫 (ERP)及客
戶關係管理 (CRM)兩項雲端
解決方案，新增程式平台
PowerApps、內建 Flow，
以及通用資料模型，同時提
供各種程式模組讓企業依其
需求選擇，包括銷售、現場
服務、客戶服務、專案服務
自動化及營運等商務應用，
2016/02 正式公開並提供服
務。



企業需求

協同合作經濟效率 安全可靠靈活彈性



企業數位轉型

商用郵件

內部溝通

分享檔案

預約會議室

文件簽核 外部會議

編輯文件

整理報表

數據分析協同合作 行動化

資料安全與管理

資料驅動

電腦化 / 數位化



Office vs Microsoft 365

租用 (年/月)

(雲地共用，自動升級，整合平台)

特定版本買斷
(地端使用，升級另購)



Microsoft 365

安全與合規
◼多因素認證管理
◼權限管理
◼資料分類
◼資料外洩防護(DLP)
◼資料治理
◼威脅管理
◼查詢與報告檢視
◼警示與通知
◼GDPR

App使用經驗相同且
◼免除版本升級因擾
◼可同時安裝5個設備

團隊協同合作
◼郵件系統
◼計劃管理
◼團隊管理
◼文檔管理
◼共用分享
◼個人空間

隨時通訊與視訊會議
◼即時通訊
◼視訊會議
◼會議記錄

隨時隨地的使用
◼免安裝APP亦可使用
◼文檔共編
◼跨裝置使用



Microsoft 365

Word

Excel

PowerPoint

Access

OneNote

Outlook

OneDrive
For Business

SharePoint

Skype for 
Business

Yammer

Teams

PowerBIVisio

Exchange 
Online

Planner

Project

Flow

PowerApps

基礎辦公應用
協同合作與
溝通會議應用

表單流程
與分析應用

Admin Center Security
& Compliance

安全合規
與管理

AIP Intune



Microsoft 365
架構



Microsoft 365 架構

雲端架構

Azure ADInternet
User



Microsoft 365 架構

On-Premises

Azure AD Connect

混合架構

Azure AD

User

AD

Sync

User

Internet



Microsoft 365
admin Center



Microsoft 365 admin Center

◼ 如何登入Microsoft 365 admin Center?
✓ 先決條件：需具備Microsoft 365管理員權限才能完成此操作。
• Microsoft 365 管理員可透過 https://admin.Microsoft.com/ 直接進入Microsoft 365 

admin center 進行管理與設定。
• Microsoft 365 管理員也可透過 https://portal.office.com/ 進入Microsoft 365使用者介

面點選系統管理進入Microsoft 365 admin center。

https://admin.microsoft.com/
https://portal.office.com/


Microsoft 365 admin Center

導航選單 工作區



Microsoft 365 admin Center

功能表 功能

首頁 這是系統管理中心的登陸頁面。您會看到管理使用者、服務健康狀況以及報告的
位置。

使用者 建立及管理在您的組織中的使用者，例如員工或學生。您也可以設定其權限層級，
或重設其密碼。

群組 建立及管理組織中的群組，例如 Microsoft 365 群組、通訊群組、安全性群組或共
用信箱。了解如何建立及管理群組。

設定 管理現有的網域、開啟和管理多重要素驗證、管理系統管理員存取權、將使用者信
箱移轉至 Office 365、管理功能更新，以及協助使用者安裝其 Office app。

報告 請立即查看您的組織如何使用 Microsoft 365，以及有關電子郵件使用、Office 啟
用等詳細報告。瞭解如何使用新的活動報告。

健康情況 快速檢視服務健康狀況。您也可以查看更多詳細資料，以及服務健康情況歷程記
錄。查看如何查看服務健康情況。

系統管理中心 開啟 Exchange、商務用 Skype、SharePoint、Yammer 和 Azure AD 等各自的系
統管理中心。每一個系統管理中心都包含該服務的所有可用設定。

https://docs.microsoft.com/zh-tw/microsoft-365/admin/create-groups/create-groups?view=o365-worldwide
https://docs.microsoft.com/zh-tw/microsoft-365/admin/create-groups/manage-groups?view=o365-worldwide
https://docs.microsoft.com/zh-tw/microsoft-365/admin/activity-reports/activity-reports?view=o365-worldwide
https://docs.microsoft.com/zh-tw/office365/enterprise/view-service-health


Microsoft 365 admin center
使用者



新增使用者

◼ 如何新增使用者?
• Microsoft 365管理員可在admin Center > Active Users > Add a User 創建新的使用者。

雲端架構



新增使用者

◼ 如何新增使用者?
• 在地端DC新增使用者後等待同步即可。

混合架構



指派授權

◼ 如何指派授權?
• Microsoft 365管理員可在admin Center > Active Users > Manage Product Licenses
為使用者指派授權。

混合／雲端架構



修改密碼

◼ 如何修改使用者密碼?
• Microsoft 365管理員可在admin Center > Active Users > Manage Product Licenses
為使用者指派授權。

雲端架構



修改密碼

◼ 如何修改使用者密碼?
• 在DC修改使用者密碼後等待同步即可。

混合架構



封鎖登入

◼ 如何封鎖使用者登入?
• Microsoft 365管理員可在admin Center > Active Users > 點選需封鎖的使用者 > Bloak

Sign-in

雲端架構



封鎖登入

◼ 如何封鎖使用者登入?
• 在DC停用使用者帳號後等待同步即可。

混合架構



刪除使用者

◼ 如何刪除使用者登入?
• Microsoft 365管理員可在admin Center > Active Users > Manage Product Licenses
為使用者指派授權。

雲端架構



刪除使用者

◼ 如何刪除使用者登入?
• 在DC刪除使用者帳戶等待同步即可。

混合架構



Microsoft 365 admin center
群組



群組

◼ 群組類型

地端 雲端



新增群組

◼ 如何新增群組?
• Microsoft 365管理員可在admin Center > Group > add a group 建立群組。



管理群組

◼ 如何管理群組成員?
• Microsoft 365管理員可在admin Center > Group > 點選欲管理之群組名稱 > 進行群組

管理。



共用信箱

◼ 如何新增共用信箱?
• Microsoft 365管理員可在admin Center > Group > Shared mailboxes > add a shared 

mailboxes 新增共用信箱。



Microsoft 365 admin center
設定



網域

◼ 管理您的網域



組織設定

◼ 管理您的組織設定



合作夥伴

◼ 查看您的合作夥伴



Microsoft 365 admin center
報告



報告

◼ 查看服務的使用狀況報告



Microsoft 365 admin center
健康狀況



設定

◼ 查看服務是否正常



設定

◼ 服務異常紀錄報告(範例)



設定

◼ 查看更新公告



Microsoft 365 admin center
其他系統管理中心



其他服務系統管理中心

◼ 其他服務系統管理中心



其他服務系統管理中心

◼ Exchange Online 系統管理中心



其他服務系統管理中心

◼ SharePoint Online 系統管理中心



其他服務系統管理中心

◼ Teams 系統管理中心



Q&A


