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快速確認使用的系統
Windows 11 Windows 10

1-1 使用Microsoft 365 Copilot 的必要條件

您必須先符合下列需求，才能存取 Microsoft 365 Copilot：

1. 使用的帳號需有 Copilot 的權限，並使用穩定的網路。

2. 已有安裝 Microsoft 365 Apps 在電腦內。

1-2 使用Microsoft 365 Copilot 的注意事項

注意事項一：

傳統的Office（Office2016, Office2019, Office2021⋯）無法與Microsoft 365並存。
電腦內僅能安裝一個版本的Office，不得同時存在兩個版本，安裝時會提示錯誤(詳見常見錯誤)，安裝前請先將傳統 

版解除安裝完畢。解除安裝步驟請參考如何解除安裝Office ?

注意事項二：

建議作業系統使用Windows 11。
Windows 10在2025年10月14日終止支援，同時Microsoft 365也對於使用Windows 10的電腦終止更新，

建議升級至Windows 11，才可以使用最新功能。

1-3 查看系統版本
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(請使用穩定的網路連線操作)

1 請打開任一瀏覽器，
輸入Microsoft 365進行搜尋

2 請點選此連結

https://www.microsoft.com/zh-tw/microsoft-365 

章節二   安裝

2-1 下載Microsoft 365 應用程式
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3 進入網頁後請點選此處登入

4 請輸入帳號後按下一步
* 注意為 @ad1.nutc.edu.tw
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5 自行選擇是否保持登入

6 出現此頁面表示登入成功
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7 請點選此處叫出下拉式選單

8 點選安裝Microsoft 365應用程式

9 點選安裝Office

* 注意會自動下載或者詢問要存到哪個位置
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1 下載完成後請按兩下執行

X2

2 點選「是」

2-2 安裝 Microsoft 365
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3 請等待

4 請等待
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5 點選關閉

6 隨意開啟一個Office程式進行登入
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7 初次開啟時會自動代入用來下載的帳號

8 請登入帳號
* 注意為 @ad1.nutc.edu.tw
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9 請按否

* 選「是」可能會提示錯誤訊息(詳見常見問題)

10 請按接受
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2-3 查看授權

2 如出現以下畫面

恭喜，您可以開始使用M365了!

1 請按點選帳戶
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章節三  使用
3-1 使用Microsoft 365 與 Copilot

22 新增一個空白文件

23 出現Copilot圖示代表可以開始使用Copilot

* 如果在傳統版Office直接登入，是無法使用Copilot功能的，請安裝M365版本。
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1 右鍵

2 點選

章節四  解除安裝
4-1 解除安裝Office程式(Windows 11)

3 尋找Office 2010~2024應用程式

4 點選⋯
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5 點選解除安裝

6 再次點選解除安裝

7 點選「是」
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8 點選「解除安裝」

9 等候解除安裝完畢
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如有另外安裝Project、Visio等

請一併解除安裝
「一次只能執行一套解除安裝程式」

有任何操作上的疑問

歡迎致電 分機5524校園服務隊

10 請直接點選關閉
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1 右鍵

2 點選

4 直接點選

3 尋找Office 2010~2024應用程式

4-2 解除安裝Office程式(Windows 10)
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5 點選解除安裝

6 再次點選解除安裝

7 點選「是」
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8 點選「解除安裝」

9 等候解除安裝完畢
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10 請直接點選關閉

如有另外安裝Project、Visio等

請一併解除安裝
「一次只能執行一套解除安裝程式」

有任何操作上的疑問

歡迎致電 分機5524校園服務隊
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章節五  常見錯誤

通常出現此錯誤訊時，是因為之前先登入了

有M365授權的ad1帳號，才會告知此訊息，

請先點選取消關閉錯誤訊息，再將原先所使

用的M365 ad1帳號登出。登出後請再嘗試

重新登入。

2-2 安裝 Microsoft 365 中

步驟9的錯誤訊息

電腦中如有其他版本，安裝

時會出現此訊息。
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