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2023年 11月時点の内容です。端末やアップデート等により表記が異なる場合があります。 

 

Microsoft 365 インストールと 

初回起動方法について 
 



 

p. 1 
 

 

 
 

 

office製品（word、Excel等）がデバイスにインストールされているか確認してください。 
 

 

A.初めてセットアップ/PCにoffice製品がインストールされていない場合 

B.初めてセットアップ/既にoffice365がインストールされている場合 
※就実生協で購入されたsurfaceをご利用の方は上記が既にインストールされている場合があります。 

C.2台目以降のデバイスにMicrosoft365をインストールする場合 
 

 

A.初めてセットアップ/PCにoffice製品がインストールされていない場合 
 

下記URLをクリックしてアクセスしてください。 

https://portal.office.com 

自身のメールアドレス（xxxx@shujitsu.ac.jp）を入力して「次へ」をクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
 

 

 

【Windows】Microsoft365初期起動方法について 

初期パスワード（最初に登場するアルファベットは大文字にして）を入力後、「サインイン」をクリックします。 

例：初期パスワードが4ｗ5ｃ２ｙ３８の場合、4W5ｃ２ｙ３８と入力する 

 

https://portal.office.com/
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パスワードの更新の画面が表示されます。   

 

                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

サインイン状態の維持は必要ないので、    「いいえ」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 
 
画面右上の「アプリをインストール」をクリックして、「Microsoft 365 Apps」をクリックします。 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
現在のパスワードの欄には初期パスワード、 
新しいパスワードの欄とパスワードの確認入力の 
欄には任意のパスワードを入力し、「サインイン」 
をクリックします。 
アルファベットの大文字、小文字、数字、および 
次の記号を含む 8 文字から 256 文字を使用して 
ください。 

利用可 

: ! @ # $ % ^ & * -  ̲+ = [ ] | \ : ' , . ? / ` ~ "( ) ;。
スペース 
 
・先頭または末尾には使用不可。 
・&#の組み合わせ不可 
・< > は使用不可 
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・お使いの Web ブラウザがGoogle Chrome の場合は、画面の下部にある Setup ファイルをクリックします。 

 

・お使いの Web ブラウザがedge ・Firefoxの場合は、画面の右上にある Setup ファイルをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

Office 365 のインストールが開始されます。インストールが完了したら 「閉じる」をクリックしてください。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以下の画面が表示された場合は「了解」をクリックしてください。 
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ホーム画面戻るので、右上の「人物の絵」をクリックして、表示される「サインアウト」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

サインアウトしていることを確認してブラウザを閉じます。 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

デバイスにインストールされた任意のOfficeアプリを起動します。  例ではExcelを起動します。 

起動すると、次のようなOffice のサインイン画面が表示されるので「サインイン」をクリックします。 
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自身のメールアドレス（xxxx@shujitsu.ac.jp）を入力して「次へ」をクリックします。 

 

変更したパスワードを入力し、「サインイン」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

以下の画面が表示されるので 「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。 

 

 

 

 

 

 

※OKを押してしまった場合は、P.15の手順で設定変更できます。 
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デバイスの Officeの準備が開始されるので、しばらく待ちます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意事項が表示された場合は「同意する」をクリックします。 ※表示されない場合もあります      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面右上のアカウントが自身の就実大学のメールアドレスでサインインされていることを確認します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※Excel等を起動した時に        内が個人のメールアドレスが表示されている場合はサインアウトをして、 

(xxxx@shujitsu.ac.jp)のメールアドレスでサインインをし直してください。 

 

 

設定は以上となります。 
  

  



 

p. 7 
 

B.初めてセットアップ/既にoffice365がインストールされている場合 
 

デバイスにインストールされた任意のOfficeアプリを起動します。  例ではExcelを起動します。 

起動すると、次のようなOffice のサインイン画面が表示されるので「サインイン」をクリックします。 
 

自身のメールアドレス（xxxx@shujitsu.ac.jp）を入力して「次へ」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

初期パスワード（最初に登場するアルファベットは大文字にして）を入力後、「サインイン」をクリックします。 

例：初期パスワードが4ｗ5ｃ２ｙ３８の場合、4W5ｃ２ｙ３８と入力する 
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パスワードの更新の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

以下の画面が表示されるので 「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。 

 

 

 

 

 

 

※OKを押してしまった場合は、P.15の手順で設定変更できます。 

 

デバイスの Officeの準備が開始されるので、しばらく待ちます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
現在のパスワードの欄には初期パスワード、 
新しいパスワードの欄とパスワードの確認入力の 
欄には任意のパスワードを入力し、「サインイン」 
をクリックします。 
アルファベットの大文字、小文字、数字、および 
次の記号を含む 8 文字から 256 文字を使用して 
ください。 

利用可 

: ! @ # $ % ^ & * -  ̲+ = [ ] | \ : ' , . ? / ` ~ 
"( ) ;。スペース 
・先頭または末尾には使用不可。 
・& #の組み合わせ不可 
・< > は使用不可 
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注意事項が表示された場合は「同意する」をクリックします。 ※表示されない場合もあります      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面右上のアカウントが自身の就実大学のメールアドレスでサインインされていることを確認します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※Excel等を起動した時に        内が個人のメールアドレスが表示されている場合はサインアウトをして、 

(xxxx@shujitsu.ac.jp)のメールアドレスでサインインをし直してください。 

 
 

 

設定は以上となります。  
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C.2台目以降のデバイスにMicrosoft365をインストールする場合 
 

下記URLをクリックしてアクセスしてください。 

https://portal.office.com 

自身のメールアドレス（xxxx@shujitsu.ac.jp）を入力して「次へ」をクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パスワードを入力後、「サインイン」をクリックします。 

※忘れた場合は情報システム課にてパスワードリセットが必要です。 

サインイン状態の維持は必要ないので、    「いいえ」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

https://portal.office.com/
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画面右上の「アプリをインストール」をクリックして、「Microsoft 365 Apps」をクリックします。 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
   

 

・お使いの Web ブラウザがGoogle Chrome の場合は、画面の下部にある Setup ファイルをクリックします。 

・お使いの Web ブラウザがedge ・Firefoxの場合は、画面の右上にある Setup ファイルをクリックします。 

 

 

 

 

 

Office 365 のインストールが開始されます。インストールが完了したら 「閉じる」をクリックしてください。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

右の画面が表示された場合は 

「了解」をクリックしてください。 
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ホーム画面戻るので、右上の「人物の絵」をクリックして、表示される「サインアウト」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

サインアウトしていることを確認してブラウザを閉じます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

デバイスにインストールされた任意のOfficeアプリを起動します。  例ではExcelを起動します。 

起動すると、次のようなOffice のサインイン画面が表示されるので「サインイン」をクリックします。 
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自身のメールアドレス（xxxx@shujitsu.ac.jp）を入力して「次へ」をクリックします。 

 

 

変更したパスワードを入力し、「サインイン」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

以下の画面が表示されるので 「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。 

 

 

 

 

 

 

※OKを押してしまった場合は、P.15の手順で設定変更できます。 
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デバイスの Officeの準備が開始されるので、しばらく待ちます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意事項が表示された場合は「同意する」をクリックします。 ※表示されない場合もあります      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面右上のアカウントが自身の就実大学のメールアドレスでサインインされていることを確認します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※Excel等を起動した時に        内が個人のメールアドレスが表示されている場合はサインアウトをして、 

(xxxx@shujitsu.ac.jp)のメールアドレスでサインインをし直してください。 

 

設定は以上となります。  
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以下の画面で 「OK」をクリックした場合の設定変更方法 
 

 

 

 

 

 

 

「設定」→「アカウント」→「職場または学校にアクセスする」  

 

   
 

職場または学校アカウントをクリックすると出てくる「切断」をクリックします。 

 
 

 

内容を確認して 

「はい」をクリックします。 
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A.初めてセットアップする場合 

B.2台目以降のデバイスにMicrosoft365をインストールする場合 
 

 

A.初めてセットアップする場合 
 

下記URLをクリックしてアクセスしてください。 

https://portal.office.com 

自身のメールアドレス（xxxx@shujitsu.ac.jp）を入力して「次へ」をクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 
  

 

【Mac】Microsoft365初期起動方法について 

初期パスワード（最初に登場するアルファベットは大文字にして）を入力後、「サインイン」をクリックします。 

例：初期パスワードが4ｗ5ｃ２ｙ３８の場合、4W5ｃ２ｙ３８と入力する 

 

https://portal.office.com/
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パスワードの更新の画面が表示されます。   

 

                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

サインイン状態の維持は必要ないので、    「いいえ」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 
 
 

画面右上の「Officeのインストール」をクリックして、「Microsoft 365 アプリ」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ダウンロードが開始されます 
 

 

 

 

 
現在のパスワードの欄には初期パスワード、 
新しいパスワードの欄とパスワードの確認入力
の 
欄には任意のパスワードを入力し、「サインイン」 
をクリックします。 
アルファベットの大文字、小文字、数字、および 
次の記号を含む 8 文字から 256 文字を使用
してください。 

利用可 

: ! @ # $ % ^ & * -  ̲+ = [ ] | \ : ' , . ? / 
` ~ "( ) ;。スペース 

 
・先頭または末尾には使用不可 
・& #の組み合わせ不可 
・< > は使用不可 
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以下の画面が表示された場合は「了解」をクリックしてください 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（画面右上）ダウンロードが完了後、○↓ を押下しダウンロードされたファイルを押下します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

インストーラが起動、Microsoft officeをインストールします                    
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ホーム画面戻るので、右上の「人物の絵」をクリックして、表示される「サインアウト」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

サインアウトしていることを確認してブラウザを閉じます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Officeのアプリ（Excel、word等）は以下のところにインストールされています 
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デバイスにインストールされた任意のOfficeアプリを起動し、「サインイン」を押下します  

※例ではExcelを起動します 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

自身のメールアドレス（xxxx@shujitsu.ac.jp）を入力して「次へ」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

変更したパスワードを入力し、「サインイン」をクリックします 
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サインイン完了 自分の氏名でサインインができているか確認できます   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       内が個人のメールアドレスが表示されている場合はサインアウトをして、 

(xxxx@shujitsu.ac.jp)のメールアドレスでサインインをし直してください 

 

 

設定は以上となります。 

 

以下のようなエラーが発生している場合は、P.31を確認してください。 
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B.2台目以降のデバイスにMicrosoft365をインストールする場合 
 

下記URLをクリックしてアクセスしてください 

https://portal.office.com 

自身のメールアドレス（xxxx@shujitsu.ac.jp）を入力して「次へ」をクリックします 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パスワードを入力後、「サインイン」をクリックします 

※忘れた場合は情報システム課にてパスワードリセットが必要です 

 

 

サインイン状態の維持は必要ないので、    「いいえ」をクリックしてください 

 

 

 

 

 

 
 

https://portal.office.com/
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画面右上の「Officeのインストール」をクリックして、「Microsoft 365 アプリ」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ダウンロードが開始されます 
 

 

 

 

 

 

以下の画面が表示された場合は「了解」をクリックしてください 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（画面右上）ダウンロードが完了後、○↓ を押下しダウンロードされたファイルを押下します 
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インストーラが起動、Microsoft officeをインストールします                    
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ホーム画面戻り、右上の「人物の絵」をクリックして、表示される「サインアウト」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

サインアウトしていることを確認してブラウザを閉じます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Officeのアプリ（Excel、word等）は以下のところにインストールされています 
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デバイスにインストールされた任意のOfficeアプリを起動し、「サインイン」を押下します  

※例ではExcelを起動します 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

自身のメールアドレス（xxxx@shujitsu.ac.jp）を入力して「次へ」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パスワードを入力し、「サインイン」をクリックします 
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自分の氏名でサインインができているか確認できます   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       内が個人のメールアドレスが表示されている場合はサインアウトをして、 

(xxxx@shujitsu.ac.jp)のメールアドレスでサインインをし直してください 

 

 

設定は以上となります。 

 

 

 

以下のようなエラーが発生している場合は、P.31を確認してください。 
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※ 以下のようなエラーが表示されている場合 
 

 

 

 

 

1） 右側の「別のアカウントを使用する」を押下してください 

 

2） サインイン(メールアドレスの入力・パスワードの入力)を実行します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3） ライセンス認証の画面です 画面が切り替わるまでしばらく待ちます 

 

 

 

 

 

 

4）「完了」を押下すると画面が切り替わります 「今すぐExcelを使ってみる」を押下します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


