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< Microsoft 365 신규 사용자 통합 셋팅 가이드 >

- 신규 사용자를 위한 사용자 추가, 라이선스 할당 및 Microsoft 365 설치 통합 가이드 입니다.

- 아래 그림은 Microsoft 365 사용 시작 전 사용자의 이해를 돕기 위한 순서도 입니다.

순서도 확인 후, 아래 시작되는 매뉴얼을 따라 신규 사용을 위한 초기 셋팅 진행 부탁드립니다.

     

- 고객님께서 ITEASY 에서 구입하신 상품은 Microsoft 365 제품입니다.

 *  기존 Office 2019 (2007, 2013, 2016 포함) 이 설치되어 있다면 삭제 후 Microsoft 365

     제품으로 설치하셔야 합니다.

- PC에 기존 Office 제품이 설치되어 있지 않거나, 이미 삭제하셨다면 8 페이지 로 이동해 주세요.

- PC에 기존 Office 제품이 설치되어 있다면 아래 단계를 진행하여 삭제부터 먼저 진행해 주세요. 
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< Microsoft 제거 도구를 이용한 기존 Office 삭제 방법 >

2.  설치 중입니다. 잠시만 기다려 주세요. 

https://aka.ms/SaRA-officeUninstallFromPC      (Mircrosoft 에서 제공하는 제거도구)

위의 링크를 클릭하여 SetupProd_OffScrub.exe 파일을 다운받아 실행합니다.

1. 파일 실행 후 [ 설치 (I) ] 버튼을 클릭합니다.

https://aka.ms/SaRA-officeUninstallFromPC
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4.  설치가 완료되면 [ 다음 ] 버튼을 클릭해 주세요. 

3. [ 동의 ] 버튼을 클릭합니다.
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6. 삭제 후 재부팅이 필요합니다. 

열려 있는 응용 프로그램을 모두 닫으신 후 [ 다음 ] 버튼을 눌러주세요.

5.  삭제 하실 제품명을 선택한 후 [ 다음 ] 버튼을 눌러주세요.

    ex) Office 2016, 2019 등
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7. 기존 Office 제품을 제거 중입니다. 잠시만 기다려 주세요.

8.  완료 후 재부팅을 진행하시면 Office 제거가 완료됩니다.

* 삭제가 완료 되었다면, 아래 < Microsoft 365 신규 사용자 세팅 방법 > 을 진행해 주세요.
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< Microsoft 365 신규 사용자 세팅 방법 >

1. 접속주소 : http://login.microsoftonline.com 으로 접속합니다.

2. 메일 내에 기재되어 있는 Microsoft 365 admin 도메인 (아이디) 과 임시 패스워드 로

      로그인 합니다.

• 고객님께서 신청하신 Microsoft 365 계정 셋팅 작업이 완료되면, 신청 시 [ 관리자 정보 ] 에

    기재한 이메일 주소로 아래와 같은 내용이 발송됩니다. 

     ( 아이티이지 홈페이지 회원 정보의 이메일로도 동시 발송 됩니다. )

로그인 아이디 admin @ OOO.onmicrosoft.com

임시 비밀번호 *******

http://login.microsoftonline.com/
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3. 로그인 완료 후 아이콘을 클릭하여 관리 페이지로 이동합니다.

4.  [ 사용자 추가 ] 버튼을 클릭합니다.
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 * 기본 사항 설정 내용을 입력해 주세요.

5. 성 / 이름 부분에 사용자의 닉네임 또는 이름을 입력해 주세요.

입력이 완료되면 아래 표시 이름 란은 자동으로 입력됩니다.

      Ex) 김 철수

6. 추가할 사용자의 아이디를 입력하는 부분입니다. ( 로그인 시 입력 할 아이디 입니다. )

      Ex) USER_NAME @ OOO.onmicrosoft.com

                USER_NAME 부분을 고객님이 원하시는 아이디로 변경해 주세요. 

      ( 영문, 숫자, 밑줄 (_) , 대시 (/), 작은 따옴표 (‘), 마침표(.) 의 특수 문자만 추가할 수 있습니다. )

7. [ 자동으로 암호 만들기 ] 를 선택 하면 임의의 암호가 새로 생성되며, 

     [ 자동으로 암호 만들기 ] 를 해제 하면 원하시는 암호를 직접 입력 하실 수 있습니다.

     

     [ 처음 로그인할 때 암호 변경 ] 및 [ 전자 메일로 암호 보내기 ] 등 세부적인 옵션들을 통하여

      사용자가 원하는 환경에 맞게 구성이 가능합니다.

  

5.

6.

7.
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8. 추가한 사용자에게 라이선스를 할당하는 단계입니다.

    ( 아래의 그림은 예시이며, 고객님의 환경에서는 구매하신 제품 명이 표시됩니다. )

    할당할 제품 명 (라이선스) 을 체크 하시고, 다음 버튼을 눌러주세요.

9. [ 다음 ] 을 눌러 다음 단계로 이동합니다.

8.

9.
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10. 사용자 정보 및 라이선스가 올바르게 할당되어 있는지 검토 후,

      [ 추가 완료 ] 를 클릭하시면 사용자 추가 및 라이선스 할당이 완료됩니다.

     ( 사용자 추가 및 라이선스 할당이 적용되기까지 최대 30분 정도 소요될 수 있습니다. )

10.
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11. [ 닫기 ] 를 눌러 사용자 추가를 완료합니다. 

12. 사용자가 정상적으로 추가되었는 지 확인 후

       오른쪽 상단에 아이콘을 클릭하여 admin 계정 을 로그아웃 합니다.

Microsoft 365 Apps for Business

11.

12.
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13. 설치를 원하시는 PC에서 http://login.microsoftonline.com으로 접속하여,

       [ 다른 계정 사용 ] 을 클릭 후 admin 계정이 아닌 생성해 놓은 일반사용자 로 로그인 합니다.

14. [ 지금은 건너뛰기 ] 를 클릭합니다.

15. [ Office 설치 ] 버튼을 눌러 설치 파일을 다운로드 받습니다.

      ( 라이선스가 할당된 일반 사용자 로 로그인이 되어있는 상태여야 합니다. )

13.

13.

14.

15.

http://login.microsoftonline.com/
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★ 주의 ★
아래와 같은 메시지가 뜬다면 라이선스 미 할당 된 계정으로 접속한 것이므로,

라이선스가 할당된 계정으로 로그인하여 다시 시도해주세요.

16. 다운 받은 OfficeSetup.exe 파일을 실행하여 Microsoft 365 설치 또는 업데이트를 진행합니다.

• 기존 Office 2019 (2007, 2013,2016 포함) 이 설치되어 있다면 삭제 및 재부팅 후 설치해야 합니다.

      기존 Office 제품 삭제 방법은 페이지를 참고하세요. → [ 바로 가기 ]

17. Microsoft 365 설치 또는 업데이트가 완료된 후 사용을 원하시는 프로그램을 실행하신 다음,

       오른쪽 상단 로그인 메뉴를 클릭하시면 로그인 창이 표시됩니다.

16.

17.
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로그인 창에서 라이선스가 할당된 일반 사용자 계정으로 로그인 하시면 정품으로 사용이 시작됩니다.

★ 확인해 주세요 ★

관리자 계정 및 추가한 사용자의 [ 보안 정보 ] 설정을 통해 암호 분실 대비를 진행해 주세요.

→ [ 보안 정보 설정 가이드 바로 가기 ]

마침
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* 초보자용 세부 항목 가이드

( 사용자 추가 및 제거 설정이 적용되기까지 최소 5분 ~ 최대 30분까지 소요될 수 있습니다. )

     

< 1. 사용자 추가 및 제거 방법 >

< 사용자 추가 방법 >

1. http://login.microsoftonline.com 에 접속하여 admin 계정 으로 로그인 하신 후

                 아이콘을 클릭하여 관리 페이지로 진입합니다.

2. 왼쪽 메뉴에서 [사용자] – [활성 사용자] 로 진입하여 사용자 추가 버튼 을 클릭합니다.

http://login.microsoftonline.com/
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3. 성 / 이름 부분에 사용자의 닉네임 또는 이름을 입력해 주세요.

입력이 완료되면 아래 표시 이름 란은 자동으로 입력됩니다.

      Ex) 김 철수

4. 추가할 사용자의 아이디를 입력하는 부분입니다. ( 로그인 시 입력 할 아이디 입니다. )

      Ex) USER_NAME @ OOO.onmicrosoft.com

                USER_NAME 부분을 고객님이 원하시는 아이디로 변경해 주세요. 

      ( 영문, 숫자, 밑줄 (_) , 대시 (/), 작은 따옴표 (‘), 마침표(.) 의 특수 문자만 추가할 수 있습니다. )

5. [ 자동으로 암호 만들기 ] 를 선택 하면 임의의 암호가 새로 생성되며, 

     [ 자동으로 암호 만들기 ] 를 해제 하면 원하시는 암호를 직접 입력 하실 수 있습니다.

     [ 처음 로그인할 때 암호 변경 ] 및 [ 전자 메일로 암호 보내기 ] 등 세부적인 옵션들을 통하여

      사용자가 원하는 환경에 맞게 구성이 가능합니다.
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6. 추가한 사용자에게 라이선스를 할당하는 단계입니다.

    ( 아래의 그림은 예시이며, 고객님의 환경에서는 구매하신 제품 명이 표시됩니다. )

     할당할 제품 명 (라이선스) 을 체크 하시고, 다음 버튼을 눌러주세요.

7. 보유하고 계신 제품 라이선스가 부족하거나, 사용자에게 라이선스 할당을 원치 않을 경우 선택합

     니다.

8. 이 단계에서는 추가하는 사용자의 역할 및 프로필 정보를 설정할 수 있습니다.

     오른쪽 화살표 모양을 클릭하여 세부 설정이 가능하며, 선택사항 옵션이므로 생략 가능합니다.
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9. 사용자 정보 및 라이선스가 올바르게 할당되어 있는지 검토 후,

      [ 추가 완료 ] 를 클릭하시면 사용자 추가 및 라이선스 할당이 완료됩니다.

     ( 사용자 추가 및 라이선스 할당이 적용되기까지 최대 30분 정도 소요될 수 있습니다. )
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10. 사용자가 정상적으로 추가되어 있는 지 확인합니다.

      사용자 추가 시 [ 보안 정보 ] 설정을 통해 암호 분실을 대비해 주세요. → [바로가기]
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< 사용자 삭제 방법 >

1. 삭제 할 사용자를 선택합니다.

2. [ 사용자 삭제 ] 버튼을 클릭합니다.

3.   내용 확인 후 [ 사용자 삭제 ] 버튼을 클릭합니다.

4.  사용자 삭제가 완료 되었습니다.
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* 초보자용 세부 항목 가이드

( 라이선스 할당 및 해제 설정이 적용되기까지 최소 5분 ~ 최대 30분까지 소요될 수 있습니다. )

     

< 2. 사용자 라이선스 할당 및 해제 방법 >

1. http://login.microsoftonline.com 에 접속하여 admin 계정 으로 로그인 하신 후

                 아이콘을 클릭하여 관리 페이지로 진입합니다.

2. [ 사용자 ] – [ 활성 사용자 ] 로 진입하여 라이선스를 할당 및 해제 하려는 사용자를 선택합니다.

3. [ 제품 라이선스 관리 ] 를 클릭 합니다.

http://login.microsoftonline.com/
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4. 소유하고 계신 제품 라이선스를 체크 한 후 변경 내용을 저장하면 라이선스가 할당 되며,

      체크 해제 후 변경 내용을 저장하면 라이선스가 해제 됩니다.



쉽고 빠른 토탈 IT 인프라 서비스, 아이티이지
ⓒITEASY.CO.KR All Rights Reserved.

정보유출주의

2024-01-04 25

* 초보자용 세부 항목 가이드

* 보안 정보 설정을 통해 암호 분실 대비 및 로그인 보안 강화를 진행하실 수 있습니다.

* 암호 분실에 대비하기 위해 초기에 설정 권고 드립니다. 

     

< 3. 관리자 & 일반 사용자 보안 정보 추가 >

1. http://login.microsoftonline.com 에 접속 후 보안 설정을 진행하실 계정으로

      로그인 하여 메인 화면 우측 상단 에 있는 모양 아이콘을 클릭합니다.

2.           모양 아이콘을 클릭 후 표시되는 창에서 [ 계정 보기 ] 를 클릭합니다.

3.   [ 보안 정보 ] 를 클릭 합니다.

http://login.microsoftonline.com/
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4.   [ + 로그인 메서드 추가] 를 클릭합니다.

5.   [ 방법 추가 ] 탭에서 원하는 방법을 선택합니다.

* 보안 방법 추가에는 3가지 방법이 있습니다.

✔️   인증 앱 : Microsoft Authenticator App 을 통해 인증 코드를 수신합니다.

        ( 등록 시 로그인을 시도할 때 마다 App 을 통한 인증 절차가 진행됩니다.)

✔️   전화 : 패스워드 초기화 시 사용자의 핸드폰 문자로 인증 코드를 수신합니다.

        ( 등록 시 로그인을 시도할 때 마다 핸드폰 문자 인증 절차가 진행됩니다. )

✔️   전자 메일 : 패스워드 초기화 시 사용자 이메일로 인증 코드를 수신합니다.

        ( 등록해도 로그인 시 따로 인증 절차를 진행하지 않습니다. )
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→ 해당 매뉴얼에서는 사용자의 편의성을 위해 [ 전자 메일 ] 로 등록하여 암호 분실 대비

하는 방법에 대해서만 작성되어 있습니다.

더욱 강력한 보안 설정을 원하시는 경우에는 로그인 시도 시 사용자 인증을 거치는

     [ 인증 앱 ] 또는 [ 전화 ] 로 보안 설정을 진행해주세요.

6. [ 방법 추가 ] – [ 전자 메일 ] 을 선택하신 후, 

       암호 재설정 시에 필요한 인증 코드를 수신 할 이메일 주소를 입력합니다.

7.   이전 단계에서 입력한 이메일로 인증 코드가 발송됩니다.

    ( 이메일이 스팸 처리 될 수 있으니 시간이 지나도 수신이 되지 않는다면 스팸 메일함을 확인해 주세요. )
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8.   이메일로 수신한 인증코드 (숫자 6자리) 를 입력 후 [ 다음 ] 을 클릭해 주세요.

9. 이메일이 정상적으로 등록된 것을 확인하실 수 있습니다.

      암호 분실로 인하여 재설정 작업을 진행하셔야 할 때, 등록한 이메일로 인증코드가 발송됩니다.

• 참고 : [ 인증 앱 설정 방법 ]

https://docs.microsoft.com/ko-kr/microsoft-365/campaigns/m365-

campaigns-multifactor-authenication?view=o365-worldwide

https://docs.microsoft.com/ko-kr/microsoft-365/campaigns/m365-campaigns-multifactor-authenication?view=o365-worldwide
https://docs.microsoft.com/ko-kr/microsoft-365/campaigns/m365-campaigns-multifactor-authenication?view=o365-worldwide
https://docs.microsoft.com/ko-kr/microsoft-365/campaigns/m365-campaigns-multifactor-authenication?view=o365-worldwide
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* 초보자용 세부 항목 가이드

< 4. 사용자 암호 재설정 방법 >

1. 첫번째 방법으로는 로그인 창에서 [ 암호를 잊어버렸음 ] 을 선택 후, 단계를 진행하여

      비밀번호를 찾을 수 있습니다.

      본인 확인 인증은 [ 보안 정보 ] 에서 추가한 방법 ( 이메일 , 문자 , 앱 ) 으로 진행됩니다.

    → 해당 내용은 < 관리자 & 일반 사용자 암호 재설정 정보 추가 > 를 참고해 주세요.

• 위의 방법으로 진행이 불가하다면, 관리자 (admin 계정) 가 사용자의 패스워드를 초기화 하는

     방법으로 진행 가능합니다. → 하단 페이지로 이어집니다.
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🔒 관리자 계정으로 사용자 암호 초기화 방법

1. http://login.microsoftonline.com 에 접속하여 admin 계정 으로 로그인 하신 후

                 아이콘을 클릭하여 관리 페이지로 진입합니다.

2. 암호를 분실한 사용자를 선택합니다.

3. [ 암호 초기화 ] 를 클릭합니다.

http://login.microsoftonline.com/
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4. [ 자동으로 암호 만들기 ] 를 선택 하면 임의의 암호가 새로 생성되며, 

     [ 자동으로 암호 만들기 ] 를 해제 하면 원하시는 암호를 직접 입력 하실 수 있습니다.

5. 사용자가 처음 로그인 할 때 암호를 변경할 수 있도록 설정할 수 있습니다.

6. 생성된 암호를 원하시는 이메일로 발송할 수 있습니다.
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* 초보자용 세부 항목 가이드

< 5. Microsoft 365 상품 추가, 수량추가, 연장 방법 >

1. iteasy.co.kr 로 접속하여 로그인 후 오른쪽 상단 를 클릭하여 마이 페이지로 접속합니다.

2.  마이페이지에서 [ 기업솔루션 ] 을 선택합니다.

⭐ 먼저 확인해 주세요⭐

*  Microsoft 365 상품의 경우 년 결제로만 진행이 가능합니다.

*  Microsoft 정책 변경으로 인해 신청 후 7일 이내로만 취소 / 감소가 가능 합니다.

*  신청한 라이선스는 신청 후 영업 시간 기준 30분 ~ 1시간 이내에 발급됩니다.

    영업 시간 이외 추가 건에 대해서는 다음 영업일에 발급됩니다.

   🕘 영업 시간 : 평일 09:00 ~ 18:00 / 주말, 공휴일 휴무

https://www.iteasy.co.kr/
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3.   이용하고 계시는 도메인을 확인하신 후 상세 [ 보기 ] 를 클릭합니다.

4.   현재 사용 중인 상품 명과 수량, 등록일과 만료일, 잔여일 수를 확인하실 수 있습니다.
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5. [ 신규 상품 추가 ] , [ 수량 추가 ] , [ 상품 연장 ] 중 원하시는 메뉴를 클릭합니다.

     각각의 기능은 아래와 같습니다.

⭐ 신규 상품 추가

현재 사용 중인 상품이 아닌 다른 상품을 구독하실 수 있습니다.

구독할 상품의 수량을 [+] [-] 버튼을 이용하여 수량 조정 후 신청을 진행해 주시면 됩니다.
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⭐ 수량 추가

현재 이용 중인 상품을 추가로 구매하실 수 있습니다.

구매할 상품의 수량을 [+] [-] 버튼을 이용하여 수량 조정 후 신청을 진행해 주시면 됩니다.

수량 추가 시엔 기존에 보유중인 상품 만료일에 자동으로 연동되며,

결제 하실 금액도 기존 상품의 남은 만료일 수 만큼 계산하여 반영됩니다.

✔️ 수량 추가 계산식 : ( 상품 가격 X 12개월 / 365일 ) X 남은 만료일 X 상품 수량

수량 추가가 완료되었다면, Microsoft 365 센터에 admin 계정으로 로그인하여 추가한 라이선스

를 사용하고자 하는 사용자를 추가하신 후 계정 할당 하신 후 이용해 주시면 됩니다. 

[ 사용자 라이선스 할당 및 해제 방법 바로 가기 ]
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⭐ 상품 연장

현재 보유중인 상품의 만료일을 연장하실 수 있습니다.

연장 신청은 상품 만료일 30일 전 부터 1년 단위로만 가능합니다.

★  연장 전 확인해 주세요❗

1. 만료일이 지나 연장이 불가한 경우

2. 기존 이용 수량을 변경하여 연장을 희망하시는 경우

→ 저희 쪽으로 별도의 작업 요청이 필요합니다. 

     서비스 문의 (www.iteasy.co.kr/customer/contact/write) 또는

     채널톡 (iTEASY 홈페이지 오른쪽 하단 말풍선 모양) 으로 문의해 주세요. 

    ( * 유선 번호 : 1600-8324 내선 7번 Microsoft 문의 )

⚠️ Microsoft 365 취소 / 환불 규정⚠️

• Microsoft 365 정책 변경으로 인해 신청 후 7일 이내로만 취소, 감소가 가능합니다.

• 해지 신청 후 영업일 기준 1~3일 정도 소요됩니다.

• 신청일 ~ 취소 요청일 까지를 사용일로 계산하여 제외한 후 잔여금의 10% (환불수수료) 를

제외한 금액이 환불됩니다.

   ✔️ 계산식 : (정상가 - 환불일 기준 사용일 일할 계산) * 0.9 (vat별도)

https://www.iteasy.co.kr/customer/contact/write?category_1=o365&category_2=u
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* 고급 사용자용 세부 항목 가이드

( Exchange Mail 연결 후 적용되기까지 1시간 ~ 최대 하루까지 소요될 수 있습니다. )

     

< Exchange Mail 연결 방법 >

Microsoft 365 제품 중 Exchange Mail 제품이 포함된 상품을 이용 중이시라면

Exchange Mail 과 소유한 도메인을 연결하여 이메일 수/발신 시에 고객님의 도메인을

사용할 수 있습니다.

EX ) Microsoft 365 계정 : iteasy@test.onmicrosoft.com

         소유하고 있는 도메인 : iteasy.co.kr

       → 도메인 연결 후 변경될 계정 명 : iteasy @ iteasy.co.kr

🚩 Exchange Mail 제품이 포함된 상품

비즈니스 엔터프라이즈

Business Basic

Business Standard

Enterprise E3 (Office 365 E3)

Enterprise E5  (Office 365 E5)

→ 자세한 연결 방법은 하단 페이지로 이어집니다.
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1.  http://login.microsoftonline.com  링크 접속 후 admin 계정으로 로그인 합니다.

  2. 로그인 완료 후 왼쪽 아이콘을 클릭하여 관리 페이지로 이동합니다.

      이동 후 왼쪽 메뉴 목록에서   [ 모두 표시 ] 를 눌러 [ 설정 ] – [ 도메인 ] 메뉴를 클릭해 주세요.

3. [ 도메인 추가 ] 를 클릭하여 고객님께서 소유한 도메인 중 원하는 도메인을 입력합니다.

       입력 후 [ 이 도메인 사용 ] 을 클릭하여 다음 단계로 넘어 갑니다.

http://login.microsoftonline.com/
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4. 도메인의 소유권을 확인하는 단계입니다.

     ✅ 이 매뉴얼 에서는 KSDOM 네임 서버를 사용하고 있는 도메인을 기준으로

            TXT 레코드를 추가하여 도메인 소유 확인을 진행합니다.

            KSDOM 네임 서버가 아닌 타사 네임 서버를 사용하고 계시다면,

            이용 중인 네임 서버 업체 (호스팅 업체) 에 문의해 주세요.

            ✔️ kshosting / kscloud 네임 서버를 이용 중이신 경우, 별도로 문의 부탁드립니다.
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5. 도메인 소유권 확인을 위해, 연결 하시고자 하는 도메인의 웹 DNS 설정 페이지에서

아래 그림처럼 임의 생성된 TXT 값으로 TXT 레코드를 추가해야 합니다.

( TXT 값은 사용자 별로 임의 생성 되므로, 그림의 내용과 다른 게 정상입니다. )

EX) “ KSDOM 네임 서버 사용 시 “  TXT 레코드 추가 방법

- 네임 서버 확인 페이지 : https://whois.kr

→ 위의 링크를 클릭하여 후이즈에 접속한 후 도메인을 검색합니다.

      소유하고 계신 도메인의 네임 서버가 [ ns1.ksdom.kr / ns2.ksdom.kr ] 로

      로 설정되어 있는 지 확인하여 주세요.

* KSDOM 네임 서버가 아닌 타 업체 네임 서버를 사용하실 경우, 각 업체에 사용법을 문의해 주세요.

✔️ kshosting / kscloud 네임 서버를 이용 중이신 경우, 별도로 문의 부탁드립니다.

1️⃣ iTEASY 홈페이지 로그인 → 도메인 → 웹 DNS 설정 페이지로 이동합니다.

      * 아래 링크를 새 창으로 열어 진행해 주셔도 됩니다.

       웹 DNS 설정 페이지 : https://mypage.iteasy.co.kr/domain/webdns/regist

https://whois.kr/
https://mypage.iteasy.co.kr/domain/webdns/regist
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2️⃣ 아래의 그림을 참고하여 위 단계에서 생성된 TXT 값을 입력하고, [ 추가 ] 버튼을 눌러

       TXT 레코드를 등록해 주세요.

⚠️ 자사의 경우 호스트 명은 “@” 가 아닌, 공란 ( ) 으로 입력해 주셔야 합니다.

6. 도메인 소유권이 확인 되었다면, [ 추가 옵션 ] 을 클릭하여 아래와 같은 내용을 확인합니다.

     도메인 연결 방법에는 두 가지가 있습니다.

1.  자신의 DNS 레코드 추가

     소유한 도메인의 기존 네임 서버에서 레코드를 추가하여 사용 가능합니다.

2.  내 온라인 서비스 설정    

     도메인의 네임 서버를 Microsoft 에서 제공하는 네임 서버로 변경하여 Microsoft 에서 관리

     ⚠️ 주의 사항 : 네임 서버 변경 시 기존 서비스에 문제가 발생할 수 있습니다.
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1.  자신의 DNS 레코드 추가 를 선택한 경우

Microsoft 에서 제공하는 레코드 값을 기존 도메인 네임 서버에 등록하여 사용 가능합니다.

***  위 화면을 켜 둔 상태로 진행합니다.

EX) “ KSDOM 네임 서버 사용 시 “ 레코드 추가 방법

* KSDOM 네임 서버가 아닌 타 업체 네임 서버를 사용하실 경우, 각 업체에 사용법을 문의해 주세요. 

✔️ kshosting / kscloud 네임 서버를 이용 중이신 경우, 별도로 문의 부탁드립니다.

1️⃣ iTEASY 홈페이지 로그인 → 도메인 → 웹 DNS 설정 페이지로 이동합니다.

    * 아래 링크를 새 창으로 열어 진행해 주셔도 됩니다.

       웹 DNS 설정 페이지 : https://mypage.iteasy.co.kr/domain/webdns/regist

2️⃣ 연결 하시고자 하는 도메인✔️선택 →             클릭

아이콘을 클릭하면 레코드 값이 복사됩니다.

https://mypage.iteasy.co.kr/domain/webdns/regist
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3️⃣ 위의 단계에서 생성된 MX, CNAME, TXT 레코드 총 3개를 입력합니다.

⚠️ 주의사항

- 자사의 경우 호스트명 란의 경우 @ 가 아닌 공란 ( ) 으로 입력해 주셔야 정상 통신 됩니다.

- TTL 란의 경우 초 단위로 입력하셔야 하기 때문에 1시간 = 3600초 이므로 3600 을 입력해 주세요.

   * KSDOM 네임 서버 기준이며, 타사 네임 서버 사용 시 각 업체 측으로 사용법을 문의해 주세요.

[ 레코드 추가 완료 예시 ]

4️⃣ 레코드 추가 후, 다시 돌아와 [ 확인 ] 버튼을 누르면 레코드 정상 등록 확인 단계가 진행됩니다

      정상 등록 확인이 완료되면 아래의 사진처럼 도메인 설정이 완료 됩니다.

* 레코드 값 입력 후 적용 되는데 짧게는 10분 ~ 최대 하루 정도 소요될 수 있으니, 시간 차를 두고 확인해 주세요.

    

.
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2.  내 온라인 서비스 설정     

     도메인의 네임 서버를 Microsoft 에서 제공하는 네임 서버로 변경하여 사용하는 방법입니다.

  [ DNS 레코드 가져오기 ] 를 클릭하시면, 아래 그림과 같이 기존 네임 서버에 등록되어 있는

     레코드 값을 불러옵니다.

    ⚠️주의 사항 : 네임 서버 변경 시 기존 서비스에 문제가 발생할 수 있습니다.

1️⃣ ✔️ 내 온라인 서비스 설정 을 선택 후 [ 계속 ] 버튼을 클릭합니다.

2️⃣ 아래 그림의 DNS 레코드 값과 같이 입력될 예정이라는 내용입니다.

       [ 계속 ] 버튼을 클릭합니다.
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3️⃣ [ DNS 레코드 가져오기 ] 를 클릭하면 기존 네임 서버에 등록 되어 있는 레코드 값을 불러옵니다.

      불러온 레코드 값은 변경 될 Microsoft 네임 서버 내에 입력됩니다.

      ⚠️ 주의 사항 : 네임 서버 변경 시 기존 서비스에 문제가 발생할 수 있습니다.

✅기존 레코드 값을 찾지 못하는 경우가 있어 사용중인 서비스에 문제가 발생할 수 있습니다.

       불러온 DNS 레코드 내용과 실제 기존 네임 서버 설정 내용이 일치하는지 꼭 확인해 주세요 !

  * 실제 기존 네임 서버 설정 내용은 이용 중인 네임 서버 업체 (호스팅 업체) 를 통해 확인 가능합니다.
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4️⃣ 도메인 등록 업체에서 아래 Microsoft 네임 서버로 [ 네임 서버 변경 ] 을 진행합니다.

      

EX) iTEASY 에 등록된 도메인 일 경우 네임 서버 변경 방법

( iTEASY 에 등록된 도메인이 아닐 경우, 각 도메인 등록 업체에 사용법을 문의해 주세요.)

1️⃣ iTEASY 홈페이지 로그인 → 도메인 → 네임 서버 변경 → ✔️도메인 선택 → [ 네임서버 변경 ] 클릭

       * 아래 링크를 새 창으로 열어 진행해 주셔도 됩니다.

       네임 서버 변경 페이지 : https://mypage.iteasy.co.kr/domain/nameserver/step01

https://mypage.iteasy.co.kr/domain/nameserver/step01
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2️⃣ 위의 단계에서 생성된 NS 레코드 값을 입력하여야 합니다.

아래 표의 내용을 [ 복사 – 붙여넣기 ] 하여 진행해 주세요.

HOST IP

네임서버 1차 ns1.bdm.microsoftonline.com 13.107.236.208

네임서버 2차 ns2.bdm.microsoftonline.com 150.171.21.208

네임서버 3차 ns3.bdm.microsoftonline.com 204.14.183.208

네임서버 4차 ns4.bdm.microsoftonline.com 208.84.5.208

# 네임 서버 입력 완료 예시
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5️⃣ 도메인 네임 서버 변경 작업이 완료 되었습니다.

       다시 돌아와 [ 계속 ] 버튼을 눌러, 도메인이 정상적으로 추가되어 있는지 확인합니다.
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1. Microsoft 365 관리센터 홈 → 사용자 → 활성사용자 →        클릭 → [ 사용자 이름 및 전자

메일 관리 ] 클릭

< 등록한 도메인 사용하기 >

2.   사용자 이름 옆 드롭다운 메뉴에서 변경할 도메인을 클릭 후 저장하면 작업이 완료됩니다.

http://login.microsoftonline.com/
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1. Microsoft 365 관리센터 홈 → 사용자 → 활성사용자 →        클릭 → [ 사용자 이름 및 전자

메일 관리 ] 클릭

< 등록한 도메인 사용하기 >

2.   사용자 이름 옆 드롭다운 메뉴에서 변경할 도메인을 클릭 후 저장하면 작업이 완료됩니다.

http://login.microsoftonline.com/
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< 자주 묻는 질문 >

1. Microsoft 365 (구독형)과 Office 365 (구매형) 의 차이점이 무엇인가요 ?

      → 아래 표를 통하여 확인해 주세요.

Micrsoft 365 Office 2021

요금 구독형 (년납) 소유형 (일회성 구매)

업그레이드
지원

(항상 최신 버전으로 이용 가능)
미지원

사용 환경 PC, 태플릿, 스마트폰 사용 가능 PC에서만 사용 가능

One Drive (개인 저장소) 지원 미지원

2. 만료일 이전에 연장 신청을 못했습니다. 연장할 수 있는 방법이 있나요 ?

3. 현재 이용 중인 라이선스의 수량을 변경 (추가 or 제거) 하고 연장하고 싶습니다.

→ (2~3) 저희 쪽으로 별도의 작업 요청이 필요합니다. 

     아이티이지 홈페이지 로그인 후 서비스 문의 또는 채널톡 으로 자세한 내용을 남겨주세요.

     * 서비스 문의 작성하기 : www.iteasy.co.kr/customer/contact/write

     * 채널톡 : 아이티이지 홈페이지 오른쪽 하단 말풍선 모양

4. Business 제품과 Enterprise 제품의 차이점이 궁금해요.

      → Business 는 300인 이하 규모의 기업, Enterprise 제품은 300인 이상 규모의 기업

           에서 사용할 수 있습니다.

http://www.iteasy.co.kr/customer/contact/write
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5. Business 각각의 제품의 차이점이 궁금해요

      → 아래 표를 통하여 확인해 주세요.

비즈니스 베이직 비즈니스 비즈니스 스탠다드

설치형 Office
X

(온라인 문서작업만 가능)
O O

Exchange 메일 O X O

One Drive
(개인 저장소)

O O O

Share Point
(공유 저장소)

O X O

Teams O X O

6.   이용 중인 M365 라이선스를 취소/환불 하고 싶어요

      → 아래 취소 환불 규정 확인 부탁드립니다.

⚠️ Microsoft 365 취소 / 환불 규정⚠️

• Microsoft 365 정책 변경으로 인해 신청 후 7일 이내로만 취소, 감소가 가능합니다.

• 해지 신청 후 영업일 기준 1~3일 정도 소요됩니다.

• 신청일 ~ 취소 요청일 까지를 사용일로 계산하여 제외한 후 잔여금의 10% (환불수수료) 를

제외한 금액이 환불됩니다.

   ✔️ 계산식 : (정상가 - 환불일 기준 사용일 일할 계산) * 0.9 (vat별도)

추가 궁금한 사항이 있다면

서비스 문의 or 채널톡 or 유선 (1600-8324 내선 7번 M365) 

로 문의해 주시면 친절히 안내해 드리겠습니다. : ) 
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