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1. 什么是Office 365



Office 桌面应用
Office Mobile
Office Web Apps

专业级
电子邮件

高清
视频会议

文件
共享

加上

随时随地
访问

简化 IT 管理 财务保障
的 SLA

技术支持

Office 365 是完整的云中office

什么是Office 365



在线邮件系统

在线协助沟通
在线文档管理 完整的云中office

Office 办公软件



2. Office 办公软件的安
装及使用



• 全球版：portal.office.com

• 中国版：portal.partner.microsoftonline.cn

安装Office 软件



激活Office 软件



检查激活状态



检查与注销不使用的设备



Office 365办公软件

桌面端应用

Office 网页版



Office 办公软件的使用

Office 365 首页
https://portal.partner.microsoftonline.cn/Home



Office 网页版

• Office Online ：
➢ 创建的文档、电子表格、演示文稿和笔记本存储在

OneDrive中。可以选择本地应用程序或web online打

开编辑文件。Web app展现形式及功能与本地相似，有

很强的客户体验。真正实现有网络即可访问，无需依赖

本地app。本地及云端用户可实时、同步进行文档的修

改与更新。



3. exchangeonline邮箱
服务的设置及使用（使用

Outlook 连接邮箱服务）



Exchange Online邮箱服务

Exchange 
Online

登录
客户端
配置

收发邮
件

邮件分
类

日历

联系人

安排会
议

邮件存
档

组邮件

其它亮
点功能



网页版Outlook

https://partner.outlook.cn/mail/



网页版Outlook设置



网页版日历与联系人



Outlook 连接邮箱

• PC客户端(网页直接下载还是批量部署)

• Outlook配置文件(控制面板)

• IOS/Android客户端

• 移动端邮件APP(“类型”选择Exchange，
服务器地址partner.outlook.cn)



客户端界面

功能列区域

邮件预览

才快速切换导览

邮件导览列

邮件项目列表 连接状态区



收发邮件



邮件分类

才

才

如何添加“文件夹”分类
如何添加“颜色”分类
如何添加“规则”分类



日历

• MS Exchange Online：
➢ 用户可比较日历以安排会议，

并可访问协作功能，包括共享

的日历、组、全球地址列表、

外部联系人、任务、会议室和

委派功能，功能直观清晰；



联机存档



4.在线文档管理（使用
OneDrive 与SharePoint Online 协同办公）





OneDrive for Business
每用户1 TB 超大储存空间

支持多系统/多设备同步

无缝协作&自由移动

随时随地访问

权限管理，共享更便捷



Onedrive 网页界面介绍

全文搜索

文件分类

主要操作功能区

文件窗格



网页版-文件/文件夹上传、存储

点选「文件」：

可上传一个文件，或是按住「Ctrl」选取

多个文件进行上传

点选「文件夹」：

一次只可上传一个文件夹



网页版- 文件删除



网页版 - 还原删除文件

如果找不到已删除的档案
可以到第二阶段资源回收桶找

注意: 如果回收站已满，将在 3 天后自动删除时间最早的项目。如果使用工作或学校帐户登录，则项目在放入回收站 93 天后自动删除，除非管理员更改设置。



同步OneDrive的文档到本地电脑

1

2

输入用户账号账号登录
修改文件同步路径



云共享：OneDrive for Business

➢ 在OneDrive中，用户可以通过 copy

link的方式把文件的地址发给其他用户

（文件可修改）；

➢ 也可以在OneDrive web端中，管理共

享用户，并以邮件形式通知；

➢ 有共享权限设置功能



多人共同编辑和协作

查看到多人在
同时编辑文档 自动锁定其他

人的修改位置

在浏览器中，像Word

一样的编辑命令





SharePoint 架构介绍

云端工作协作平台
群组网站

清单

文件库

工作流程

工作安排

子网站

页面

权限



登录SharePoint

使用sharepoint
搜索文件，网站等

展示正在关注的网站



创
建
网
站



团队网站
团队网站

项目协作

团队新闻

日历共享

任务托管



通信网站

通信网站

广泛分享新闻或信息

吸引大量受众

使用新式可视化布局



基本介面



添加成員

• 添加组织内部成员
• 添加外部人员需要
在outlook上面添
加

添加外来用户的outlook 页面

添加更多组织成员



文档库中上传和共享文件



文档库同步与共享



文档版本控制设置



文
档
库
历
史
版
本



文档内容审批



5. Skype for Business 会
议



Skype for Business

Skype 
for 

Business

登录

联系人

及时消
息

语音/
视频

会议

对话历
史

设置选
项



Skye for Business - 登录

首次登录的时候需要手机号码验证



Skype for Business
联系人



Skype for Business
即时消息

• 个人及时消息

• 群组及时消息



Thank You!
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