
Office 365 管理员快速上手

在 Office 中建立账号



在 Office 365 中建立账号

您可以在 Office 365 管理中心为组织内部的员工建立账号，以便他们登录 Office 365、

安装软件、使用各种服务。这种方式适合没有本地部署 AD 服务器且不需要同步用户的情况。

添加单个用户

1. 登录 Office 365 管理中心，点击“用户”—“活动用户”—“ ”。

2. 填写相关的信息（带*的信息必填），点击“下一步”。



3. 分配用户角色和设置用户位置（普通用户不建议提供管理员权限），点击“下一步”。

4. 为用户分配许可证，以便使用相关服务，分配完后点击“下一步”。



5. 将发送结果到指定邮箱，点击“创建”。

6. 完成用户创建。请记下此用户的临时密码。



批量添加用户

1. 在“用户和组”中，点击“批量添加”图标。

7. 点击“下载空白 CSV 文件”。



8. 将要添加的用户信息，按照 CSV 文件中的格式输入到下载的空白 CSV 文件中，按

原格式保存该文件。

9. 回到批量添加用户的界面，点击“浏览”，导入包含用户信息的 CSV 文件，点击“下

一步”。



10. 验证通过的用户数量，确认没有错误后，点击“下一步”。

11. 设置用户的登录状态和用户位置，点击“下一步”。



12. 为用户分配许可证，以便使用相关服务，分配完后点击“下一步”。

13. 发送结果到指定邮箱。点击“创建”。



14. 显示批量添加用户后的结果。
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