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本快速入門指南將指導您完成在 Microsoft 商務中心管理設定並管理您的線上服務的各個步驟。透過商務中心，您可以註冊許

多線上服務。您也可以讓您的 Microsoft 合作夥伴為您設定。 

本指南向您展示了具體的操作方法以及如何關聯網域，以便您組織中的使用者可登入其服務並開始使用服務。 

注意︰您可以先設定線上服務，再關聯網域與採購帳戶，但關聯網域之前，組織中的任何使用者均無法登入並開始使用服務。 
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簡介 
透過商務中心，您可以註冊許多線上服務。您也可以讓您的 Microsoft 合作夥伴為您設定。所謂自佈建，就是自行設定新的線

上服務。在您為組織設定（自佈建）線上服務並開始使用服務後，您的 Microsoft 合作夥伴必須為該項服務下訂單並開具賬單。  

可進入商務中心檢視服務的詳細資料，然後在商務中心之外進行有關管理及使用您的服務。 

Microsoft 提供許多不同的服務。請造訪商務中心，查閱最新的清單。 

 

設定用於線上服務的網域 
組織中的管理員必須先關聯網域與採購帳戶，其他使用者才可開始使用線上服務。這可告知 Microsoft 誰可以使用您的訂閱。  

例如，一位虛假公司（名為 Contoso）的管理員可能設定網域 contoso.com 來使用您的線上服務。如此一來，組織中的使用者

使用以 contoso.com 結尾的電子郵件地址即可使用這些服務。 

 
重要：您可以先設定線上服務，再關聯網域與採購帳戶，但關聯網域之前，組織中的任何使用者均無法登入並開始使用服務。 

 

誰可以進行此設定 

您必須在商務中心被指定為帳戶管理員或客戶經理，才可執行關聯網域的操作。您通常只需執行此工作一次，即首次設定網域

以便開始購買並使用 Microsoft 線上服務時。  

注意︰Microsoft 產品和服務合約 (MPSA) 上列示的採購帳戶聯絡人通常是帳戶管理員。 

如需更多關於角色的資訊，請參閱快速入門說明指南中標題為管理使用者和合作夥伴可見度的內容。 

每個採購帳戶只關聯一個網域，但每個網域可關聯多個採購帳戶。 

一個採購帳戶只能與一個網域關聯，但您可將多個採購帳戶關聯一個網域。如果您的組織使用多個採購帳戶來為單一網域（例

如 contoso.com）的使用者購買服務，則此方式十分有用。 

不同的採購帳戶關聯不同的網域 

有時，設定不同的帳戶關聯不同的網域可能十分有用。例如，如果您的組織擁有兩個網域（contoso.com 和 contoso.co.uk），

則您可將一個採購帳戶關聯 contoso.com，將另一個採購帳戶關聯 contoso.co.uk。 

透過一個採購帳戶訂購的訂閱將適用於使用以 conotos.com 結尾的電子郵件地址的使用者，例如 harry@contoso.com。透過另

一個採購帳戶訂購的訂閱將適用於使用其關聯網域的電子郵件地址的使用者，例如 taiyo@contoso.co.uk。  
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若要關聯網域與採購帳戶  

1. 請選取帳戶，然後選取關聯網域。 

 
 

2. 使用第一個下拉式功能表（左側）選取採購帳戶，然後使用第二個下拉式功能表（右側）選取您想要關聯該採購帳戶

的網域。 

如果您在下拉式功能表中沒有看到所需網域，請按一下選取清單外的網域。 

 
 

3. 您必須為此網域指定全域管理員。選取「邀請」或將自己設定為全域管理員。如需更多相關資訊，請參閱 邀請全域管

理員或設定自己為全域管理員區段。 
 

4. 如果您想要指定其他人作為此網域的全域管理員，請在標示「輸入電子郵箱」的欄位輸入其電子郵件地址。系統將檢

查確認其電子郵件地址以您選取的網域結尾（例如 jeffs@contoso.com 用於網域 domain contoso.com）  

Microsoft 將會向您邀請的管理員傳送一封電子郵件，並附有如何管理此網域的說明。 

如果您選取設定自己為全域管理員，則 Microsoft 會自動向您傳送此電子郵件。 

mailto:jeffs@contoso.com
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邀請此網域的全域管理員（或設定自己為全域管理員）  

關聯的網域必須有一位全域管理員。如果沒有為此網域指定全域管理員，您需要按照上述步驟邀請某人或選取自己作為全域管

理員。  

選取後，Microsoft 將傳送一封電子郵件給新的全域管理員，確認其是擔任您組織此角色的合適人員。 

1. 您為網域選取的全域管理員將會收到來自 Microsoft 的電子郵件，且附有連結現在開始。 

選取現在開始後，將會在 Web 瀏覽器中開啟一個頁面，引導使用者完成全域管理員設定程序。看到的螢幕視乎是否已

經有在 Microsoft 註冊的工作帳戶而定。 

 

 



快速入門：設定並使用您的線上服務 

Microsoft 大量授權  5 

 

如果沒有 Microsoft 工作帳戶，則顯示註冊螢幕。  

 

 

如果已有 Microsoft 工作帳戶，則顯示登入螢幕。  
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2. 視乎看到的螢幕，全域管理員執行下列兩項工作之一︰ 

• 填寫所有資訊，建立其組織帳戶，然後選取開始。 

或者 

• 選取登入。 

3. 螢幕即會開啟，該使用者必須確認是否要成為此網域的全域管理員。可選取是，我要成為管理員或否，我不要。 

 

4. 如果選取是，我要成為管理員，新的螢幕即會開啟，詢問其是否新增 TXT 記錄，以證明其管理該網域。 

5. 選取網域託管公司，然後遵循 Office 365 支援網站上的相關技術文章所述步驟操作。移至名為新增 TXT 或 MX 記錄進

行驗證的區段。 

 

 

https://support.office.com/en-us/article/Create-DNS-records-for-Office-365-at-any-DNS-hosting-provider-7B7B075D-79F9-4E37-8A9E-FB60C1D95166?ui=en-US&rs=en-US&ad=US#BKMK_verify
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6. 全域管理員成功新增 TXT 記錄，並確認其管理此網域後，將會看到一個螢幕，顯示其操作完成，且現在已成為 Office 

365 管理員。該使用者即為此網域的全域管理員，還可以存取 Office 365 管理中心。 

組織中的使用者現在可使用任何關聯此網域的線上服務（例如 Office 365）。  

  
 

設定線上服務後關聯網域  

如果您或您的 Microsoft 合作夥伴，在關聯網域與採購帳戶之前設定線上服務，將會看到此彈出通知，告知您必須立即關聯網

域。關聯網域之前，您將無法使用線上服務。 

 
 

選取關聯網域並遵循上方指示關聯網域與採購帳戶。 
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設定新的線上服務 
關聯網域與採購帳戶後，您即可開始設定並使用新的線上服務。方法如下： 

1. 從上層功能表中選取庫存，然後選取管理我的庫存。 

2. 現在，您必須選取採購帳戶，以進行購買。如果您擁有多個採購帳戶，請按一下選取帳戶。  

如果您只有一個採購帳戶，則不會出現帳戶選擇選項，且會自動顯示您的採購帳戶。跳至下方步驟 5。 

 

 

3. 在搜尋方塊中輸入所需採購帳戶的全部或部分名稱。繼續輸入名稱，直到您看到所需帳戶，然後從搜尋結果中選取。 

 

輸入「Fab」可能顯示數個以這些字母開頭的不同採購帳戶 
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如果無法找到所需採購帳戶，請使用下拉式功能表選取您要用於搜尋的特定欄位，然後在該搜尋方可輸入相關資訊︰ 

• 客戶法律實體名稱 

• 採購帳戶名稱 

• 地點 

• 採購帳戶號碼 

• 合約編號 

 

4. 您在搜尋結果中找到所需採購帳戶並選取該帳戶後，或者如果您只有一個採購帳戶，即可開始選取線上服務。選取授權與

服務標籤上設定線上服務按鍵。  

 

 

按鍵設定線上服務就在授權與服務索引標籤上 
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5. 在可用服務清單中選擇一項線上服務。 

 

 

6. 選取計劃、名稱，然後輸入每項所需服務的數量。  

例如想要 Office 365，則必須選擇是要「Office 365 Enterprise E1」還是其他套餐。每項服務均可選擇多種線上服務、

套餐及數量。  

注意︰您必須以數量 100 新增新的服務。 

 

 

7. 選取下一步進入到下一個步驟 
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8. 核實您是否已經選取了所有想要設定的線上服務，以及核實全部資訊是否正確。請留意您服務需要續約的日期。完成

資訊核實後，選取提交。 

 

 

9. 您選取提交之後，螢幕上方會打開一條綠色的訊息，告訴您 Microsoft 正在為您設定新的線上服務。同時還會告訴您，

一旦服務就緒可以使用，就會向您寄送電子郵件確認。螢幕上還會確認您所要求的服務項目。 

 

這條綠色確認訊息將在您選取提交之後出現在螢幕頂部 

 

10. 選取下一步，將有兩個選項可以選擇： 

• 設定其他線上服務  

或者 

• 返回您的授權與服務 

 

重要：在您為您的組織設定（自佈建）線上服務並開始使用服務後，Microsoft 會通知您的合作夥伴，以便其向您開具

該服務的賬單。您也可以讓您的合作夥伴為您設定服務。 
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MSDN 訂閱 

MSDN 訂閱透過您的 Microsoft 合作夥伴取得，他們可在大量授權合作夥伴中心為您下訂單。您無法自行設定 MSDN 訂

閱。因此，它們並未列入您可從之前的步驟 5 選擇的線上服務中。  

您的合作夥伴為您訂購 MSDN 後，您就能看到它們與您商務中心的所有其他產品和服務列在一起。  

 

確認您的新線上服務 

現在您已經完成新線上服務的設定了。待您的新服務就緒可用，您應會收到如下電子郵件確認。  

 

 

Microsoft 會透過確認電子郵件通知您新服務就緒可用 
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收到該電子郵件之後，即可在商務中心內檢視新服務的詳細資料。方法如下： 

1. 登入商務中心，然後前往授權、服務與權益區段。 

2. 如果您有一個以上的採購帳戶，請選取您用來註冊相關新線上服務所用的帳戶。 

3. 該頁面預設將打開授權與服務索引標籤。該索引標籤中會顯示您的授權和線上服務，按產品群組排列。  

4. 尋找您的新線上服務。可以用搜尋方塊來尋找，也可瀏覽該頁面上顯示的產品清單。 

5. 找到您所要求的線上服務後，可選取「展開/摺疊」圖示  以檢視關於該服務的詳細資訊。展開您所要求的服務項

目所在的產品群組(如 Office 365)即可顯示該服務的不同版本。 

提示︰核取顯示已過期旁邊的方塊可檢視您手頭上現已過期的線上服務。 

 

可以檢視您所要求的線上服務的相關詳細資訊，只須核取可用數量和訂購數量 

 

6. 檢查您新線上服務的數量。 

可用數量欄位顯示您可用的線上服務數量，而非合作夥伴訂購的數量。  

訂購數量欄位顯示合作夥伴代表您所在組織訂購的線上服務數量。 

兩個欄位之間的差異顯示了您正在使用但尚未透過您合作夥伴訂購的線上服務（由您自己設定）。 
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檢視記錄並管理您的線上服務（指派使用者） 

儘管檢視關於您線上服務的詳細資訊及交易記錄可以在商務中心中處理，但若要管理您線上服務的使用者及指派訂閱，則應在

商務中心之外處理。方法如下： 

1. 選取「展開/摺疊」圖示  以檢視您線上服務某個版本的詳細資訊。  

在本範例中，我們展開 Office 365 的 Enterprise E1 版，裡面顯示有 450 份訂閱可用。  

 

 

2. 要檢視您關於該版本的所有交易記錄，則前往操作下拉式功能表，然後選取檢視記錄。如此可顯示您訂閱的生效開始

日期、狀態、您組織所用訂閱數及其他更多內容。 

 

 

檢視記錄可顯示您某項線上服務任意版本的所有交易 

 

 若要下載此記錄並儲存為 CSV 試算表，請選取匯出。 
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3. 要管理線上服務並向您組織內使用者指派訂閱，請前往操作下拉式功能表，然後選取管理服務。此時將離開商務中心，

轉入該線上服務所在網站。  

例如要為 Office 365 的某個版本選取管理服務，就會轉入 Office 365 的網站，在那裡可開始使用 Office 365 並管理您

的服務。  

注意︰因為您在選取管理服務時已經用您的組織帳戶登入商務中心，所以重新導向轉接 Office 365 網站時，

無須再次登入。可以利用 Microsoft 的一次登入功能。 

 

選取管理服務後，即可向您組織內使用者指派訂閱，以及開始使用線上服務 

 

登入並開始使用您的新線上服務  

根據上文說明，到達選取管理服務步驟之後，就會離開商務中心，轉入該服務所在網站。「管理服務」連結會將您導向到對應

網站上，可以開始管理及使用您的新線上服務。  

Microsoft 線上服務有很多種，其中一部分有自己的網站。每個網站都有幫助您瞭解您相關服務的資訊。若您對某項服務有疑問，

可在您的新線上服務網站上尋找對應的說明連結。  
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Office 365 的使用與管理 

Office 365 是使用最多的 Microsoft 線上服務。Office 365 的網站有大量的說明及支援資訊，可供管理員和使用者參考。此處是

幾個重要連結： 

在 Office 365 中建立或編輯使用者 

• Office 365 的管理員可以為其組織內每一位使用 Office 365 服務的人建立或編輯使用者帳戶。在建立或編輯使用者帳

戶時，還能為使用者指派授權，並設定管理權限。  

指派或移除授權 

• 在商務版的 Office 365 中，使用者需要有授權方可使用 Outlook、SharePoint Online、Lync Online 等各種服務。如果

是 Office 365 Enterprise 或 Office 365 Midsize Business 的全域或使用者管理系統管理員，則建立新帳戶時即可輕鬆為

新使用者或已有帳戶的使用者指派授權。 

Office 365 for Business 學習中心 

開始使用 Office Online 

Office 365 支援 

http://office.microsoft.com/en-us/office365-suite-help/create-or-edit-users-in-office-365-HA103567261.aspx?CTT=1
http://office.microsoft.com/en-us/office365-suite-help/assign-or-remove-licenses-or-view-a-list-of-unlicensed-users-HA102816053.aspx?CTT=5&origin=HA102816052
http://office.microsoft.com/en-us/office-365-for-business-learning-center-FX102821134.aspx
http://office.microsoft.com/en-us/office365-suite-help/start-using-office-and-office-online-HA103106031.aspx
http://office.microsoft.com/en-us/support/?CTT=97
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