
    蘭陽女中 Office 365 雲端帳號使用指南 

親愛的老師、同學： 學校已為各位開通正式版 Office 365 教育版 帳號，依據 gmail 大量建置好 office 

365 帳號。此帳號可免費使用 Word、Excel、PowerPoint 以及 5GB 雲端空間 (OneDrive)。請依照以下

步驟啟用與登入。 

 

一、帳號資訊 

• 登入帳號： 你的原本帳號@o365.lygsh.ilc.edu.tw 

例如：原本 Gmail 是 xxx@lygsh.ilc.edu.tw則 Office 帳號為 xxx@o365.lygsh.ilc.edu.tw 

• 初始密碼： 本校不預設密碼，請直接使用「忘記密碼」功能設定您的第一次密碼。 

 

二、第一次登入步驟 (啟用帳號)與日後忘記密碼(自助找回) 

1. 進入網址： 打開瀏覽器，前往 https://Office.com 或 https://portal.office.com 

2. 輸入帳號： 輸入上述 xxx@o365.lygsh.ilc.edu.tw結尾的完整帳號。 

3. 設定密碼： 點選 「忘記密碼」 或 「無法存取您的帳戶」。 

4. 身份驗證： 選擇 「傳送電子郵件到我的備用信箱」。 

5. 收驗證碼： 前往您的學校 Google 信箱(xxx@lygsh.ilc.edu.tw)收信。 

6. 完成設定： 輸入驗證碼後，設定您的新密碼（至少 8 碼，需包含英文大小寫或數字）。 

7. 手機設定：安裝 app:Microsoft Authenticator，新增帳戶 xxx@o365.lygsh.ilc.edu.tw(如果不安裝

手機 app也可以，請改用手機簡訊認證 or忽略，忽略此步驟會造成瀏覽器登入時候常警示此訊

息) 

注意： 此密碼與您的 Google Gmail 密碼是分開的，請務必妥善紀錄。 

 

三、您可以使用的資源 

登入成功後，您可以在網頁左側或點擊左上角「九宮格」使用以下服務： 

• OneDrive： 雲端硬碟，可用來儲存個人作業與報告。 

• 線上版 Office： 不需安裝軟體，直接在瀏覽器就能編輯 Word/PPT/Excel。 

• 安裝 Office： 若您的授權包含桌面版，可點擊右上角「安裝 Office」下載軟體到個人電腦。 

 

https://office.com/
https://portal.office.com/


    重要提醒 

• 畢業即刪除： 本帳號僅供在校期間使用，畢業後 30 天內將進行帳號刪除，屆時 OneDrive 內

的資料將永久消失，請務必於畢業前自行備份。 

• 安全守則： 請勿將帳號密碼提供給他人使用，以免造成個人資料外洩。 

 

蘭陽女中 圖書館 啟 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

附錄 1.首次設定暨忘記密碼操作截圖參考： 瀏覽器前往 https://Office.com 

1.選忘記密碼 

 

2.去收妳的 gmail 所給的驗證碼 

https://office.com/


 

3.回到忘記密碼的步驟，輸入驗證碼成功後，就可以設定妳的密碼了 

 

4.登入妳的帳號、密碼(xxx@o365.lygsh.ilc.edu.tw) 



(可按下"跳過安裝程式"，每次都要) 

5.手機掃描 QROCDE 去安裝 app：Microsoft Authenticator(多重認證用：瀏覽器登入會用手機驗證) 

(請用手機設定完成) 

6.登入成功 

 

7.開始使用 



  

 

8.補充：如果不用多重認證(手機簡訊、手機 app: Microsoft Authenticator)的使用 



 ..多次顯示"跳過安裝程式" 

 


