
 

 

 

 

 

 

 

 

利用者向け Office インストール手順（Windows10/Windows11） 
 

 

 

 

 

  

作成日 2025 年 2月 25日 

最終更新日 2025 年 9月 9日 

作成者 常磐大学・常磐短期大学 情報メディアセンター 
 



文書管理番号 020101 第 1.1 版 Tokiwa UniversityMedia and Information Technology Center 
© Tokiwa University All Rights Reserved. 

利用者向け Office インストール手順（Windows10/Windows11） 2 
 

 

変更履歴 

版 日付 内容 作成者 
1.0 版 2025年 2月 25日 新規作成 情報メディアセンター 
1.1 版 2025年 9月 9日 画面画像更新 情報メディアセンター 

 

 

  



文書管理番号 020101 第 1.1 版 Tokiwa UniversityMedia and Information Technology Center 
© Tokiwa University All Rights Reserved. 

利用者向け Office インストール手順（Windows10/Windows11） 3 
 

目次 

１． Officeインストール手順 .............................................................4 

  



文書管理番号 020101 第 1.1 版 Tokiwa UniversityMedia and Information Technology Center 
© Tokiwa University All Rights Reserved. 

利用者向け Office インストール手順（Windows10/Windows11） 4 
 

１． Office インストール手順（Windows10/Windows11） 

 

注意事項：現在、Office 2021 や Office 2019 がインストールされている PC に新たに

Microsoft 365 をインストールする場合、Office 2021や Office 2019 が削除されること

があります。そのため、以下の点にご注意ください。 

 既存の Office 2021や Office 2019 の削除：Microsoft 365をインストールすると、既にイ

ンストールされている Office 2021や Office 2019が自動的に削除される場合があります。 

 データのバックアップ：Office 2021や Office 2019のアンインストールによって影響を受け

る可能性のある重要なデータや設定のバックアップを事前に行ってください。 

 再インストールの必要性：Microsoft 365をインストール後、Office 2021や Office 2019を

引き続き利用したい場合は、Office 2021 や Office 2019の再インストールが必要になること

があります。 
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項

番 

画面 手順 確

認 

- 

- 

＜前提条件＞ 

利用者アカウントで実施すること。 

対象 OSは以下を前提とします。 

 ・Windows10 

 ・Windows11 

□ 

1 

 

ウェブブラウザを開き、Microsoft 365ポータ

ルサイト（https://m365.cloud.microsoft/）

にアクセスし、サインインします。 

 

□ 

2 

 

大学から提供されたアカウントを入力し、「次

へ」をクリックします。 

大学から提供された初期パスワードを入力し、

「サインイン」をクリックします。 

初回ログイン時には、セキュリティのためにパ

スワードの変更が求められることがあります。

新しいパスワードを設定し、「サインイン」をク

リックします。 

 

※初回ログインに関しては 

「利用者向け Office初回ログイン手順」を参照

してください。 

□ 

https://m365.cloud.microsoft/
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3 

 

 

サインイン後、画面左側のナビゲーションパネ

ルから[アプリ]を選択します。 

表示されたアプリ画面右上の [アプリをインス

トール]をクリックし［Microsoft 365 Apps］を

クリックします。 

 

□ 

4  

 

画面左側のナビゲーションパネルから[アプリ

とデバイス]を選択します。 

表示されたアプリとデバイス画面の[Office の

インストール]をクリックします。 

 

□ 
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5 

 

[はい]をクリックします。 

 

□ 

6 

 

左画面と同じ Microsoft の画面が表示されま

す。 

表示中は何もしないでください。 

 

□ 

7 

 

「準備ができました。」が表示されます。 

[閉じる]をクリックして画面を閉じます。 

□ 

8 

 

Windows マークをクリックして Word、Excel、

PowerPointのアプリがあることを確認します。 

 

 

以上 

 

□ 

 

 


