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第一次使用OpenID
登入Office365

準備好你的OpenID帳密喔！

※已申請過教育雲端帳號者，請直接前往第18頁說明。
※平板安裝請到第35頁說明。
※簡單教學連結請前往第37頁說明。



須具備的資料

• 你自己專屬的OpenID帳號及登入密碼
• 若不知道可以向導師查詢

• 微軟Microsoft 365 (Office 365)教育版雲端服務申請網址：
https://o365.k12cc.tw/

https://o365.k12cc.tw/


步驟簡述

• 申請教育雲端帳號

• 使用教育雲端帳號登入Microsoft 365雲端服務

• 開始使用Office365
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微軟 Office 365 教育版雲端服務申請網址

• 網址： https://o365.k12cc.tw/ Office365教育版必須使用
OpenID申請，否則可能會計費。

※本說明所申請的微軟雲端服務為 MICROSOFT 365 A1 教育版

https://o365.k12cc.tw/


申請教育雲端帳號

使用縣市帳號登入



申請教育雲端帳號

選擇高雄市



申請教育雲端帳號

點選學生登入



申請教育雲端帳號

在此輸入您的OpenID帳號

在此輸入OpenID的密碼

※此帳號已經過變造，無個資洩漏之虞。

※請注意你輸入的帳號密碼中英文字母
大小寫，大小寫弄錯是無法登入的。



申請教育雲端帳號

• 請點「同意授權」

※此處是將您在OpenID端的
個人資訊提供給教育雲端使用。

個人資訊包含您就讀的學校班
級資訊等等個人資料。



建立教育雲端帳號

※此後就是使用教育雲端帳號進行登入以使用Office 365



為帳號取名(建議維持預設，避免以後找不到)



為帳號設定密碼(建議與OpenID密碼一致)

※在此處輸入兩次相同的
密碼，請注意大小寫，建
議與OpenID密碼一致，

比較不會忘記。

輸入完成後點「建立新帳號」



等待帳號建立

這裡需要等一下下喔～



登入微軟雲端



Microsoft 365首頁說明



Microsoft 365首頁說明



開始使用
Office365

請先完成登入喔！



開始使用Office 365



選擇軟體啟動

※高二起可能會使用Access軟體，但Office 365不含Access軟體

以下說明以Word為例



微軟隱私權說明



開始使用Word應用軟體服務



如何儲存檔案

Office365預設將檔案都儲存到OneDrive雲端，
且採自動儲存，除非需要下載到自己的電腦上，
否則不須另外作儲存動作。

如需將檔案下載到自己
的電腦上，可以選擇
『下載複本』。



關於OneDrive雲端儲存空間限制

雲端帳號之 Microsoft 365 A1 教育版儲存空間政策異動說明

• 使用者您好：教育雲端帳號之 Microsoft 365 A1 教育版儲存空
間(@ms.edu.tw) 係由微軟公司無償提供。

• 自 113 年 1 月 21 日起，為維護整體使用者權益，每個帳號可使
用微軟儲存空間上限將設定為 15 GB，超過上限者於使用相關服
務時將受到影響。 113 年 2 月 1 日起，為釋放整體微軟儲存空
間，使用者之微軟儲存空間使用量如仍超過上限(15 GB)，將依
微軟公司提供之清理空間機制，使用者所建立之 OneDrive 與
SharePoint 內資料將全數刪除，且經刪除後之所有資料及設定
將無法復原。

詳細說明請參閱：
https://www.sso.edu.tw/download/SXJ1N3VuRGgvUk83NXNZUHRYYVhJTXZ4TmJodDVOOEkvaFhOUzZUaXJlY
zVTMDRmY1pSSkM5WjdpWm82OXdVSg



切換其他應用軟體服務

點選Office365左上角的九宮格Icon，
可以切換其他應用軟體服務，或是進
入OneDrive雲端看自己的檔案列表。



登出微軟雲端服務/教育雲端帳號

• 使用完畢請記得登出，不然你的雲端檔案就
被看光光了！(也可能被刪光光)

• 點擊右上角的符號可以作登出。



請保存好您申請的資料

• 您的OpenID帳號及密碼

• 您的教育雲端帳號：
xxxxxxx.kh@mail.edu.tw 及密碼
(再次使用Office365時需要用到)



再次使用
Office365

需要你的教育雲端帳密喔！



繼續使用 Office 365 教育版雲端服務
•一樣拜訪這個網址： https://o365.k12cc.tw/

還是一樣點這裡

★或者可以直接拜訪這個網址進行登入：https://auth.sso.edu.tw/o365login

假設你已經有
教育雲端帳號了

https://o365.k12cc.tw/
https://auth.sso.edu.tw/o365login


輸入教育雲端帳號及密碼

在此輸入之前申請的
教育雲端帳號及密碼，
點擊下方『登入』。

記得輸入驗證碼

請注意是
xxxxx.kh@mail.edu.tw

那一組喔！

如果忘記密碼可以點
選下方的連結。



登入教育雲端帳號歡迎訊息



繼續編輯之前的檔案

最近編輯過
的檔案列表

更早之前的檔案
可以在這裡找

切換不同的
軟體服務

或是再次建立
新的檔案



刪除檔案

指向雲端檔案時，會出現『…』
圖示，按下去之後即可看到『刪除』
選項。



編輯本機的檔案

• 檔案在我隨身碟/電腦裡，怎麼編輯？
• 要先上傳到雲端



在平板上使用
Office365

還是需要你的教育雲端帳密喔！



在平板上使用Office365

• 使用平板拜訪網址 https://www.microsoft.com/zh-TW/microsoft-365/mobile

依據您的平板作業系統
選擇安裝應用程式

在平板上啟用Office365可能需要登入的動作，
請使用教育雲端帳密進行登入即可。

安裝教學參考 https://www.youtube.com/watch?v=6CdgDYEJobE

https://www.microsoft.com/zh-TW/microsoft-365/mobile


Office365
相關教學



Office365使用教學

• 快速入門
https://support.microsoft.com/zh-tw/topic/%E5%BF%AB%E9%80%9F%E5%85%A5%E9%96%80-40d0e846-
858e-466f-949d-476e0d2be4b2

• Microsoft 365與Office 2021單機版軟體的差異
https://www.youtube.com/watch?v=KaqbE0eGPO8

• [遠距課程]-清華大學_Office365應用(燕秋老師教學)
https://www.youtube.com/watch?v=OlPocrshe34

https://support.microsoft.com/zh-tw/topic/%E5%BF%AB%E9%80%9F%E5%85%A5%E9%96%80-40d0e846-858e-466f-949d-476e0d2be4b2
https://www.youtube.com/watch?v=KaqbE0eGPO8
https://www.youtube.com/watch?v=OlPocrshe34


敬祝使用愉快
其實Google雲端的「Google文件」也有類似功能，可以參考看看。


