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1. はじめに  

東海学園大学では、在学中に限りワード・エクセル・パワーポイント・アクセス等の最新版マイクロソフト 
Office を無償で利⽤することが可能となりました。⾃宅や個⼈利⽤の Windows・Mac パソコン、
iPad・ Android などのタブレット、iPhone・Android などのスマートフォンへ各 5 台までインストールす
ることができます。  
  

2. 各端末へのインストール⼿順  

【Windows・Mac パソコンの場合】   

＊画⾯は Windows 版ですが Mac も同等⼿順でインストールできます  

1. 以下のようにインターネットで検索します。  

 

2. 「サインイン」を選択します。 

 

Microsoft365 のログインページを
開きます。 
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3. 自身のアカウント ID を入力します。 
学籍番号@tokaigakuen-u.ac.jp 
※（学籍番号先頭は小文字） 

  
 

4. 自身のパスワードを入力します。 
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5. 右上の「アプリをインストール」を選択。  

 

 

6. Office のインストールを押すとした下図のような左または右の選択肢が出るので、左の場合は［ソフ
トウェア］のインストール、右の場合は［Office365 アプリ］を選択します。 

  
 
※6 でその他のインストールオプションしか表示されない場合は、その他のインストールオプションを選択。 
  下図画面マイアカウントから Office のインストールをクリックします。 
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7. インストールの⼿順が表⽰されます。 

 
 

8. OfficeSetup.exe を実⾏します。(ブラウザによって異なるため参考) 
Edge の場合:開くで実⾏                            Chorme の場合:クリックで実⾏ 

   

9. このアプリがデバイスに変更を加えることを許可しますと表⽰されたら［はい］をクリックします。 
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10. インストールが始まると下図画⾯が表⽰されるので、インストール完了まで待ちます。  
インストール中は、バックグラウンドで作業が進⾏していきます。電源を切らずにインストールが終わるま
で待ってください。（電源を切ったりすると、PC が不具合を起こす原因になります） 

 

11. 下図画⾯が表⽰されたらインストール完了です。 

 

12. インストール後、office を起動するとライセンス認証を求められます。⼤学のメールアドレスを入力し次
へをクリックします。 

 

 

  

大学のメールアドレスを⼊⼒ 
学籍番号@tokaigakuen-u.ac.jp 
(学籍番号先頭は⼩⽂字) 
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13. パスワードを入力し、サインインをクリックします。 

 

14. PC の環境によっては、以下の画⾯が表⽰されます。その際は、[このアプリのみ]をクリックしてくださ
い。 

 

15. 下図の画⾯が表⽰されたら、［同意する］をクリック。 

 

パスワードを⼊⼒します。 
※ユニパのパスワードと⼀緒 

※誤って[はい]をクリックした場合は、以下の⼿順で設定を解除してく
ださい。 
1. Windows 画面左下の [Windows ボタン] - [設定] - [アカウ
ント] - [職場または学校にアクセスする] をクリックします。 
 
2. [該当のアカウント] - [切断] をクリックします。 



8  
  

16. 下図の画⾯が表⽰されたら、閉じるをクリックします。これで設定は完了です。 

 

  



9  
  

17. -Mac ⼿順  

Safari だと正常に Microsoft365 にログインできない可能性があるため、 
GoogleChrome にてインストールされることを推奨します。 
 
⼿順 6.より 
「Microsoft̲365̲and̲Office̲16.**.*******̲BusinessPro̲Installer.pkg」が 
ダウンロードされます。  

ダウンロード完了後、
「Microsoft̲365̲and̲Office̲16.**.*******̲BusinessPro̲Installer.pkg」を 
実⾏します。  

 

 

18. 下図画⾯のインストール画⾯が表⽰されます。⼿順に沿ってインストールを⾏います。  
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  インストール完了後、アプリケーション⼀覧から Office を起動すると下図画面が表示されます。  
「始めましょう」を押下します。※下図画面では Word を起 しています。  

19. 初回起動の場合、下図画⾯が表⽰されます。「アカウントにサインインまたはアカウントを作成」を押
下します。  

 

20.  下図画⾯が表⽰されたら、⼤学のメールアドレスを入力し、次へを押下します。  
 例）h120000@tokaigakuen-u.ac.jp 
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21. 下図画⾯が表⽰された場合は、職場または学校アカウントを選択します。 

       

22. 下図画⾯が表⽰されたら、パスワード(ユニパと⼀緒)を入力し、サインインボタンを押下します。  
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23. 下図画⾯が表⽰されたら、「今すぐ ~ を使ってみる」を押下します。  

 

以上で Mac ⽤ Office の設定は完了です。他の Office ソフトウェアもご利⽤になれます。 
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【iphone・ipad の場合】  ＊⼀部画⾯や操作が違う場合があります  
 

1. App Store を開き、検索窓にインストールしたいソフト名を⼊⼒します。(下記参照) ワードの場合、
「Microsoft word」エクセルの場合、「Microsoft excel」パワーポイントの場合、「Microsoft 
powerpoint」ワンノートの場合、「Microsoft onenote」  
  
2.アプリをダウンロード・インストールします。その際、事前に AppleID の準備が必須となります。  

 
3.ダウンロードしたアプリをタップすると設定画面が表示されます。サインインをタップします。 
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4.⾃⾝の大学メールアドレスを⼊⼒し「次へ」をタップします。  
 例）h120000@tokaigakuen-u.ac.jp  

 
5.下の画面が出てきた場合は「職場または学校アカウント」をタップします。  
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6.パスワードを⼊⼒し、ログインします。 ※パスワードはユニパへログインするものと同じです  

 
7.通知に関しての案内が表示されます。必要に応じて「オンにする」「後で」のどちらかを選択します。 

  
8.「ドキュメントを作成および編集する」をタップして、完了です。  
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9.2 つ目以降のアプリを起動すると、通知などの設定が表示されるの必要に応じて設定します。 
   「ドキュメントを作成および編集する」をタップして、完了です。 

 

※各個⼈のスマートフォン端末の環境によっては、⼿順通りにできない場合もあります。その場合は、本書
の最後に記載のマイクロソフトサポートへご相談ください。  
  
【Android フォン・タブレットの場合】  ＊⼀部画⾯や操作が違う場合があります  

1. GooglePlayStore を開き、検索窓にインストールしたいソフト名を⼊⼒します。(下記参照) ワー
ドの場合、「Microsoft word」エクセルの場合、「Microsoft excel」パワーポイントの場合、
「Microsoft powerpoint」ワンノートの場合、「Microsoft onenote」  

  
2.インストールをタップします。インストールするには Google アカウントの準備が必須と  なります。  
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3.ダウロードしたアプリをタップすると設定画面が表示されます。 
大学のメールアドレスを⼊⼒し、「→」をタップします。 例）h120000@tokaigakuen-u.ac.jp  

 
 
4.下の画面が表示された場合は「職場または学校アカウント」をタップします。  
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5.パスワードを⼊⼒し「サインイン」をタップします。 ※パスワードはユニパと同じものを⼊⼒します。 

  
  
6.プライバシーオプションの画面が出たら「閉じる」をタップして完了です。  

  
 

 ※各個⼈のスマートフォン端末の環境によっては、⼿順通りにできない場合もあります。その場合は、本
書の最後に記載のマイクロソフトサポートへご相談ください。  
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3. 使⽤方法と注意事項  

Office ソフトウェアのダウンロード・使⽤には、以下の注意事項があります。  
・インターネット環境の利⽤ができることが必須条件です。  
・複数の Office をインストールすると動作が不安定になりますので、まず先に古い Office を必ずアンイ
ンストールしてください。  

・約 1 か月に 1 回程度、ライセンスの確認のため、ID とパスワードが求められることがあります。その場合
は、学内で使⽤しているアカウント（学籍番号）とパスワードを⼊⼒してください。この際、インターネット
環境に接続されていることが必須となります。  

・Office の利⽤は、在学中のみですので卒業と共に利⽤できなくなります。利⽤できなくなった Office 
はアンインストールしてください。  

・情報教育センターでは、本ソフトウェアの導⼊に関する、⾃宅の PC の設定やタブレット等の設定につい
ては問い合わせを受付することができません。下記、マイクロソフトのサポートにて問い合わせを⾏ってくだ
さい。  

  

4. Office についての問い合わせ先  

マイクロソフトでは、この Office ソフトウェアのサポートとして、電話番号・メールを準備しています。以下
の問い合わせ先に連絡して、無料でサポートを受けることが可能です。  

  

マイクロソフトサポート電話番号︓0120-54-2244   

＊受付︓平日 9:00-18:00/ 日曜日 :10:00-18:00  

マイクロソフトサポートメール︓msos@microsoft.com  
  
 

以上  
 


