
Office 現在改稱為 
Microsoft 365

Microsoft Office
20xx 系列結束

花蓮縣政府教育處-微軟Office軟體安裝與授權說明

安裝前請先移除舊版Office 20xx 系列
建議移除方式參考 “移除微軟產品小幫手.pdf”



花蓮縣政府教育處- 微軟文書軟體授權方式
Microsoft 365A1 for devices for faculty
預計授權年限到2029年8月底



1. 下載microsoft 365 軟體

2. 請先確認電腦IP是在學術網路內，開啟  
    電腦檔案總管之後在網址列輸入  
    ftp://210.240.39.36 如下圖，登入後再 
    點選進入office 資料夾



3. 滑鼠點選資料夾Office 2021 ProPlus zh-tw
  (365A1適用)後，按滑鼠右鍵複製到資料夾，儲存
  到您的電腦內(例如 D:\ ) 



4. 進入您個人下載資料夾內，滑鼠點ProPlus2021Retail 
按右鍵後會出現功能列，請點選掛接 稍等片刻後會出現

    安全性警告，點開啟後就會出現掛接DVD光碟機，點選
    進入後點選Setup安裝



5. 安裝完成



5. 從應用程式中點選開啟word或excel，會出現(左下圖)
    輸入您的產品金鑰視窗，請點選返回之後會出現(右下
    圖)登入或建立帳戶視窗，請點選登入或建立帳號



6. 輸入各校分配的o365帳號與密碼立即啟用授權



7. 檢視授權，先從應用程式中點選開啟 word或
    excel 之後再點選左上角 -> 檔案 -> 帳戶 
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