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1. Office 365 계정 생성

 1. 포털시스템(https://potal.kaya.ac.kr) 로그인 후  버튼 선택

   

※ 재학생(휴학생)만 이용 가능하며 졸업생(제적생)은 계정 생성 불가



1. Office 365 계정 생성

 2. 연결되는 사이트에서 ‘Microsoft 365 계정 생성하기’를 선택

   

 



1. Office 365 계정 생성

 3. 약관 동의



1. Office 365 계정 생성

 4. 가입 신청서 작성

    

* 계정(ID)는 새롭게 사용하게 될 E-mail 주소입니다.

* 새롭게 만들어지는 E-mail 주소는 계정(ID)@office.kaya.ac.kr 입니다.

* 비밀번호는 계정(ID)를 포함할 수 없으며 8자 이상의 문자, 특수문자,

  숫자를 혼용하여 사용하여야 합니다.

 

mailto:��ûID@office.kaya.ac.kr


1. Office 365 계정 생성

 5. 계정 생성 완료

* 계정 생성 완료 후 초기화면으로 이동



2. Office 365 계정 로그인 및 설치

 1. Microsoft 365 로그인하기 선택



2. Office 365 계정 로그인 및 설치

 2. 암호 입력 후 로그인 버튼 선택

 3. 가입 후 최초 접속 시 설정 항목 (다음 버튼 선택)



2. Office 365 계정 로그인 및 설치

 4. 암호 분실 시 재설정 및 보안과 관련하여 인증정보 입력



2. Office 365 계정 로그인 및 설치

 5. 인증정보 입력 후 마침 버튼 선택

 6-1. 로그인 후 Office 365 웹에서 사용



2. Office 365 계정 로그인 및 설치

 6-2. Office 365 웹에서 사용 예시

      (아래와 같이 엑셀에서 새 통합 문서를 생성하여 작업 가능)



2. Office 365 계정 로그인 및 설치

 6-3. Office 365 설치 (Office 설치 버튼을 선택하여 설치)



2. Office 365 계정 로그인 및 설치

 6-4. 실행 또는 저장 버튼을 선택하여 설치작업 진행



3. Office 365 계정 이름변경/암호재설정/계정삭제

 7. [표시 이름 변경] 로그인 후 우측 상단의 ‘표시 이름 변경’선택

 7-1. 변경할 내용을 입력 후 저장 버튼 선택



3. Office 365 계정 이름변경/암호재설정/계정삭제

 7-2. [암호 재설정] 로그인 후 우측 상단의 ‘암호 재설정’선택

 7-3. 변경할 암호를 입력 후 암호 재설정 버튼 선택



3. Office 365 계정 이름변경/암호재설정/계정삭제

 7-4. [계정 삭제] 로그인 후 우측 상단의 ‘계정 삭제’선택

 7-5. 삭제할 계정을 선택 및 하단의 동의 체크 후 계정삭제 버튼 선택


