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관리자에게
라이선스 할당하기

1) Office Portal 로그인

2) Office 라이선스 활성화하기
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관리자에게 라이선스
할당하기1) portal.office.com 로그인

① 인터넷 주소창에 https://portal.office.com 를 입력합니다. 

② 파트너에게 제공받은 관리자 계정으로 로그인 합니다. 
(ex. admin@abc.onmicrosoft.com)

③ 처음 로그인 시, 비밀번호를 변경하는 창이 뜨면 새로운 비밀번
호로 변경합니다. 

4/24

https://portal.office.com/
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2) Office 라이선스 활성화하기

① 왼쪽 위 버튼 클릭 후 관리자 아이콘을 선택합니다.

② 사용자 → 활성 사용자 →  admin 계정 클릭

관리자에게 라이선스
할당하기
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2) Office 라이선스 활성화하기

③ 계정 클릭 → [제품 라이선스] → [편집] → 위치 “대한민국＂ → 
맨 위 <Office 365 Business> 라이선스 “켬＂ → 저장

관리자에게 <Office 365 Business> 

라이선스 할당 완료!

관리자에게 라이선스
할당하기
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사용자추가하기

1) 관리자 계정으로 로그인

2) 사용자 정보 입력

3) 사용자 암호 전자 메일 보내기
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사용자 추가하기1) 관리자 계정으로 로그인

① https://portal.office.com 에 접속해 관리자 계정으로 로그인
합니다.

② 관리자 탭을 클릭합니다.

③ 사용자 → 활성사용자 → [사용자 추가] 버튼 클릭
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https://portal.office.com/


다우데이타

다우데이타

사용자 추가하기2) 사용자 정보 입력

① 빈 칸에 사용자 정보를 입력합니다.

② [역할]을 선택 및 [제품 라이선스]를 원하는 제품을 “켬＂ 선택.
(제품 라이선스 하단에는 구매하신 라이선스가 표시됩니다.)

③ [암호]는 직접 생성할 수도 있고 자동 생성 후 사용자가 처음 로
그인할 때 변경하도록 설정할 수 있습니다.
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사용자 추가하기3) 사용자 암호 전자 메일 보내기

① 사용자 추가 완료.

(선택)
② [암호를 전자 메일로 보내기] 를 체크하고, 전자 메일 주소를 입

력합니다.

③ [전자 메일을 보내고 닫기] 를 누르면 암호를 해당 사용자의 이
메일로 전송해줍니다.
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Office 설치하기

1) 사용자 계정으로 로그인

2) Office 365 설치하기

3) Office 제품 정품 등록하기
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Office 설치하기1) 사용자 계정으로 로그인

① 인터넷 주소창에 https://portal.office.com 를 입력합니다. 
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② 관리자에게 안내 받은 사용자 계정으로 로그인 합니다. 
(ex. abc@abc.onmicrosoft.com)

③ 처음 로그인 시, 비밀번호를 변경하는 창이 뜨면 새로운 비밀번
호로 변경합니다. 

https://portal.office.com/
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Office 설치하기2) Office 365 설치하기

① 홈 화면 오른쪽의 [Office 설치] → [Office 365 앱]을 클릭합니
다.

② 또는 오른쪽 상단의 [내 계정] > [내 설치] > [Office 설치]를 클
릭합니다.

③ 설치 파일을 다운로드 후 실행합니다.

(※ Office 설치 링크 : https://portal.office.com/account#installs )
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https://portal.office.com/account#installs
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Office 설치하기3) Office 제품 정품 등록하기

① Office 365 제품(Excel, Access, Word, Powerpoint)을 선
택하여 실행합니다.

② 로그인 화면이 뜨면 사용자 계정을 입력합니다. 
(로그인 화면이 뜨지 않는 경우 오른쪽 상단의 ‘Office의 모든 기능을 활용하려
면 로그인하세요.’ 를 클릭)

③ 비밀번호 입력 후 로그인

④ 정품 인증 완료

Office 365 라이선스는 ‘제품 키’가 따로
없이 사용자 계정으로 로그인하는 과정이
정품 인증 과정이 됩니다.

(사용자 계정은 개인 이메일 계정이 아닌
Office 365 라이선스를 할당 받은 Office 
365 계정이어야 합니다.)
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참고

대량 사용자
추가 방법

1) 샘플 파일 다운로드

2) CSV 파일 가져오기

3) 대량 사용자 추가 및 제품 할당

4) 대량 사용자 추가 완료
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대량 사용자 추가 방법샘플 파일 다운로드

① 사용자 → 활성사용자 → 더 보기 탭 클릭 → [여러 사용자 가져
오기] 클릭

② 샘플 파일 다운로드
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CSV 파일 가져오기

③ 샘플 파일(.csv)을 열어 예시와 같이 작성

(필수 항목 : 사용자 이름, 표시 이름, 첫 행의 머리글 열)

(사용자 이름은 id@domain.com 형식, 필수 항목 외에는 빈칸 가능)

④ 파일형식을 [ CSV UTF-8(쉼표로 분리)(*.csv)]로 저장 (중요★)

⑤ [찾아보기] → 작성한 csv 파일 선택 → [확인] → [다음]

대량 사용자 추가 방법
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대량 사용자 추가 및 제품 할당

⑥ 로그인 상태 설정 및 원하는 제품 라이선스 할당 → [다음]

대량 사용자 추가 방법
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대량 사용자 추가 완료

⑦ 사용자 추가 완료. [다운로드 결과]를 클릭하면 사용자별 임시
비밀번호를 확인할 수 있습니다. 

대량 사용자 추가 방법
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참고 링크 :

https://support.office.com/ko-kr/article/%EB%8F%99%EC%8B%9C%EC%97%90-%EC%97%AC%EB%9F%AC-%EC%82%AC%EC%9A%A9%EC%9E%90%EB%A5%BC-Office-365%EC%97%90-%EC%B6%94%EA%B0%80-%EA%B4%80%EB%A6%AC%EC%9E%90-%EB%8F%84%EC%9B%80%EB%A7%90-1f5767ed-e717-4f24-969c-6ea9d412ca88


Thank you

본 문서 자료에는 법률상 공개가 금지되거나 공개하여서는 안 되는 비밀정보가 포함되어 있을 수 있습니다. 본 자료를 받으신 분이 해당 수
신인이 아니거나 또는 본 자료를 해당 수신인에게 전달할 책임이 있는 직원 또는 대리인이 아닌 경우, 본 자료를 전파 또는 배포하거나, 복사
하는 것은 엄격히 금지되어 있습니다. 만일 본 자료가 잘못 전송되었을 경우에는 즉시 발신인에게 알려주시고 귀하의 컴퓨터에서 본 자료를
삭제하여 주시기 바랍니다. 이 문서 자료의 모든 권한은 Daou Data Corp. 에게 있으며, 소유자 동의 없이 무단으로 배포하거나 열람하는 것을
제한하고 있습니다.
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