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Microsoft 365 Apps のインストール 
 

1.1. ユーザー主導による方法 

 ユーザーはいつでもデスクトップ版の Office である 「Microsoft 365 Apps」をインストールして使用す
ることができるようになります。 
  
№ 画 面 操 作 手 順 
1 

 

ブラウザで [office.com] に
アクセスし、 [サインイン] を
クリックします。 

2 

 

「Microsoft アカウント通知
書」に記載してある『アカウン
ト』を入力し、[次へ] をクリッ
クします。 
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№ 画 面 操 作 手 順 
3 

 

仮パスワードを入力します。 

4 

 

このような画面が表示された
場合は、初期パスワードからパ
スワードを変更する必要があ
ります。8 文字以上、文字種 3
種以上を両方満たす新しいパ
スワードを設定し、[サインイ
ン] ボタンをクリックします。 
 
注: 次回からはこの画面は表
示されませんが、再度サインイ
ンする場合には、この画面で設
定した新しいパスワードが必
要になります。 
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5 

 

このような画面が表示された
場合は、[次へ] ボタンをクリッ
クします。 

6 

 

画面中央で上から 2 番目の「認
証用電話が構成されていませ
ん。」の「今すぐセットアップ」
をクリックしてください。 
 
注: 2 番目以降は以下の理由で
非推奨です。 
1 番目の「会社番号が構成され
ていません。」は、音声通話のみ
利用可能のため、認証確認コー
ドの取得に不向きです。 
3 番目の「認証用電子メールが
構成されていません。」は、全学
メールのアドレスが利用でき
ません。 
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7 

 

認証用電話番号に電話番号を
入力して「テキストメッセージ
を送信する」ボタンをクリック
してください。 

8 

 

前画面で入力した電話番号に
SMS で認証のための確認コー
ドが送信されますので、画面に
入力し「確認」ボタンをクリッ
クしてください。 
 
注: エラーとなった場合は「確
認」ボタンの横に「もう一度や
り直してください」が表示され
ますのでクリックしてやり直
してください。 
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9 

 

「認証用電話が構成されてい
ません。」のアイコンが緑チェ
ックになったことを確認し、
「完了」ボタンを押してくださ
い。 

10 

 

この画面が表示されることが
あります。 
本人のみが使用する PC の場合
は [はい] 、そうではなく共用
する可能性がある PC の場合
は [いいえ] を選択します。 

11 

 

[Office のインストール] をク
リックすると、メニューが展開
されます。 
[Office 365 アプリ] をクリッ
クすると、インストーラーのダ
ウンロードが始まります。 
※ブラウザによっては、[保存] 
を選択する必要があります。 
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12 

 

お使いの PC の  
[ダウンロード] フォルダーに、
[OfficeSetup] が保存さ れま
す。 
注:ダウンロード時に保存先を
手動で指定した場合は、そのフ
ォルダーを開きます。 
これをダブルクリックして実
行します。 

13 

 

[ユーザー アカウント制御] の
ダイアログが表示されます。 
[はい] をクリックします。 
 
※Windows に管理者権限でサ
インインしていない場合は、管
理者権限を持つアカウントの
情報を入れる必要があります。 

14 

 

しばらく待機します。 
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15 

 

電源やインターネット接続は
そのままで待機します。 
※無操作スリープに入ると、復
帰するまで作業が止まります
ので、ご注意ください。 
インターネット接続の速度や
PC の性能により大幅に変動し
ますが、十数分～2 時間程度掛
かります。 

16 

 

[すべて完了です。] が表示され
ましたら、インストール完了で
す。[閉じる] をクリックしま
す。 
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17 

 

ス タ ー ト メ ニ ュ ー を 開 き 、
[Excel] または [Word] を開
きます。 

18 

 

[サインインして Office を設
定する] 画面が表示されます。 
[サインイン] をクリックしま
す。 



Microsoft 365 インストールマニュアル 

 

   Page 9
 

19 

 

サインイン アドレスを入力
し、[次へ] をクリックします。 

20 

 

パスワードを入力します。 
 
※この前のダウンロードの手
順でパスワードを変更してい
る場合は、変更後のパスワード
を入力する必要があります。 
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21 

 

お使いの PC が Windows 10 の
場合、このような画面が表示さ
れます。 
[いいえ、このアプリのみにサ
インインします] をクリック
します。 

22 

 

このような画面が表示された
場合は、そのまま [閉じる] を
クリックします。 
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23 

 

[Excel] または [Word] の 
左下の [アカウント] をクリッ
クします。 
 
※バージョンによっては、 
[Office アカウント] と表記さ
れている場合があります。 

24 

 

赤枠部に [サブスクリプショ
ン製品] と表示されていれば
完了です。 
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25 

 

No25 以降は、必須ではありま
せんが、パスワード漏洩時のセ
キュリティを高めるための推
奨事項です。 
 
画面右上のアイコンをクリッ
クして、「アカウントを表示」を
クリックします。 
 

26 

 

画面左のメニューから「セキュ
リティ情報」を選択し「2 段階
認証の有効化」をクリックして
ください。 
 
 

27 

 

電話番号を入力し、「コードを
SMS 送信する」を選択して、「次
へ」ボタンを押下してくださ
い。 
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28 

 

前画面で入力した電話番号に
SMS で認証のための確認コー
ドが送信されますので、画面に
入力し「次へ」ボタンをクリッ
クしてください。 
 
注:画面のコードは 
 

29 

 

完了画面が表示されますので、
「完了」ボタンをクリックして
ください。 
 
 
 
 

30 

 

画面に戻ると「2 段階認証の有
効化」が「変更」に変わり設定
完了です。 
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№ 画 面 操 作 手 順 
※ 【[ライセンスのない製品] などと表示される場合】 

下記を上から順に、問題の解決策を試行します。 
・Word または Excel を再起動してみます。また、PC を再起動して、改めて Word または Excel を
開きます。 
・サインインしているアカウントが正しいかを確認し、誤っている場合は、[ライセンスの変更] ボタン
をクリックして、再度サインインします。 
・Windows 10 の場合は [設定] アプリの [アプリ] から、Windows 8.1 の場合は [コントロール パ
ネル] の [プログラムと機能] から、Microsoft 365 Apps for enterprise の [修復] を実行します。 
・Microsoft 365 Apps for enterprise を一度アンインストールし、PC を再起動後、Microsoft 365 
Apps for enterprise を再インストールします。 
・OS 自体がサポートされているバージョン (サーバー向け OS 不可) にインストールされているかを
確認します。また、Windows 10 の場合は、LTSB/LTSC にはインストールができないため、通常の継
続的に機能更新される、半期チャネル版 Windows 10 (エディション不問) をお使いください。 

 


