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１． Office 初回ログイン手順 

１． アプリ（word、Excel、PowerPoint）例 word 

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。 

□ 

1 

 

Wordのアプリを開きます。 

開くと左画像のような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」をクリックします。 

 

□ 

2 

 

Office のライセンス認証の画面が表示されま

す。アカウントのメールアドレスを入力します。 

[次へ]をクリックします。 

□ 

32501234@tokiwa-u.jp 
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3 

 

パスワード入力の画面が表示されますのでパス

ワードを入力します。 

[サインイン]をクリックします。 

 

※初回ログイン時は初期パスワードを入力しま

す。 

初回のみパスワード変更の画面が表示されます

ので変更してください。 

□ 

4 

 

「全てのアプリにサインインしたままにする」

の画面が表示されたら、「OK」をクリックします。 

 

※組織がデバイスを管理できるようにする、に

チェックが入っているとエラーになるのでご注

意ください。 

 

□ 

5 

 

「準備が完了しました！」の画面が表示された

ら[完了] をクリックします。 

□ 

32501234@tokiwa-u.jp 
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6 

 

Wordアプリが使用できるようになりました。 

文書の作成ができることを確認してください。 

 

□ 

7 

 

 

 

Excel と PowerPointのアプリも使用できること

を確認してください。 

 

※word、Excel、PowerPointいずれかのアプリで

サインインすると他のアプリでは自動的にサイ

ンインしている状態になります。 

 

以上 

□ 
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２． M365webページ 

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。 

□ 

1 

 

M365の webサイトにアクセスします。 

URL: http://www.office.com/ 
 

[サインイン]をクリックします。 

 

□ 

2 

 

サインイン画面が表示されますので 

アカウントのメールアドレスを入力して[次へ]

をクリックします。 

 

□ 

4 

 

パスワードの入力画面が表示されますので 

初期パスワードを入力して[サインイン]をクリ

ックします。 

※教職員の方は情報メディアセンターに、パス

ワード情報をお問い合わせください。 

 

□ 

 32501234@tokiwa-u.jp 

 32501234@tokiwa-u.jp 

http://www.office.com/
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5 

 

パスワード更新の画面が表示されるので 

以下のように入力して[サインイン]をクリック

します。 

 

現在のパスワード：初期パスワード 

新しいパスワード：新しいパスワード 

パスワードの確認入力：新しいパスワード 

□ 

6 

 

「サインインの状態を維持しますか？」が表示

されますので[はい]をクリックします。 

 

□ 

7 

 

左画面と同じ画面が表示されます。 

以上 

 

□ 

 

 

 

32501234@tokiwa-u.jp 

32501234@tokiwa-u.jp 


