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マニュアル JAFF01 

Microsoft 365 Apps（Word,Excel,PowerPoint 等）インストール手順（Windows） 

2025/3/3 

関西福祉科学大学・関西女子短期大学 情報センター 

 

ここでは関西福祉科学大学・関西女子短期大学の在学生が無償で Microsoft 365 Apps（Word, 

Excel, PowerPoint, Outlook 等のアプリ版）をご利用いただけるサービスの Windows での利用方

法について説明します。 

※サービスの正式名称：Microsoft 365 Apps for Enterprise 

 

1. Microsoft365 Apps を利用できる端末と上限数 

PC/Mac、タブレット、スマートフォンそれぞれ 5 台ずつ 

 

2. 利用上の注意 

自分で所有しているパソコンにのみインストールしてください。 

（大学で整備しているパソコンや知人のパソコンにインストールしないでください） 

卒業・修了後等して在学生でなくなった後は、アンインストールしてください 

（使用する権利が失効します）。 

30 日に 1 回程度インターネットに接続する必要があります。（ライセンス自動認証の為） 

 

Windows に「Microsoft アカウント」でサインインして利用するのは控えてください。 

（正常に動作しないことがあります）Windows ローカルアカウントでご利用ください。 

※本学専任教員は、学校アカウント（@tamateyama.ac.jp）で Windows にサインインして利用す

ることができます。 

 

＜参考＞サインインしているアカウントの種類の見分け方 

画面下の マークをクリックして、 を開きます。表示されたウィンドウの左上のサイン

インアカウント名の下を確認してください。 

  

 

ローカルアカウント → Microsoft365 Apps 利用可能 

 

@tamateyama.ac.jp → 専任教員のみ利用可能 

 

@outlook.jp 等のその他メールアドレス → 利用不可 
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＜参考＞Windows ローカルアカウントの追加方法 

 

 

画面下の マークをクリックして、

を開きます。 

左のカテゴリ一覧から『アカウント』をク

リックしてから、右の『その他のユーザ

ー』をクリックします。 

 

※「他のユーザー」が表示されていない場

合、『家族とその他のユーザー』をクリ

ックします。 

 

 

『アカウントの追加』をクリックします。 

 

 

 

「このユーザーはどのようにサインイン

しますか？」が表示されたら『このユーザ

ーのサインイン情報がありません』をク

リックします。 

 

 

「アカウントの作成」が表示されたら

『Microsoftアカウントを持たないユーザ

ーを追加する』をクリックします。 

 

 

 

「このユーザー

のサインイン情

報がありませ

ん」をクリック 

「Microsoftアカ

ウントを持たない

ユーザーを追加

する」をクリック 
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「このPCのユーザーを作成します」が表

示されたら『ユーザー名』と『パスワード』

を入力します。 

下にスクロールして、パスワードを忘れ

た場合にリセットできるよう秘密の質問

を選んでそれぞれ回答を入力します。「次

へ」をクリックします。 

 

※パスワードは、打ち間違いが無いか確かめる

為、同じものを２回入力します。 

 

追加されたローカルアカウントの『アカ

ウントの種類の変更』をクリックします。 

 

 

『アカウントの種類』を『標準ユーザー』

から『管理者』に変更して『OK』をクリ

ックします。 

 

 

現在作業しているアカウントをサインア

ウトします。 

 

サインイン画面になったら先ほど追加し

たローカルアカウントを画面左下から選

択してクリックします。 

次にローカルアカウントのパスワードを

入力してEnterキーを押します。 

 

※時計だけが表示されている画面の場

合、キーボードのキーを何か押します。 

下にスクロールする 

 

① 追加したローカルアカウントをクリック 

②ローカルアカウン

トのパスワードを入

力 
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3. Microsoft 365 Apps のインストール 

 

画面下にあるアイコンをクリックして「Microsoft Edge」を起動します。 

 

 

 

検索サイトで「どこでもキャンパス」を検索します。 

「福科大＆関女どこでもキャンパス」をクリックして開きます。 

 

 

アドレスが「dc.kwc.ac.jp」であることを確認します。 

※「セキュリティ保護なし」や「安全ではありません」等と表示されていても問題ありません。 

「Microsoft365」をクリックして開きます。 

  

dc.kwc.ac.jp 



5 

 

自分の大学のメールアドレスを入力して、「次へ」をクリックします。 

 

パスワードを入力して「サインイン」をクリックします。 

「パスワードを保存」するか尋ねられた場合、任意のボタンをクリックします。 

 

 

教職員は多要素認証が求められるので、任意の方法を選択して認証を行います。推奨は「電話を

かける」で登録済のご自身の携帯電話へ Microsoft サインインシステムから電話がかかってきた

ら携帯電話の「#」キーを押します。 

 

 

 

 

「サインインの状態を維持しますか？」が表示された場合、任意のボタンをクリックします。 

  

 

学生番号@tamateyama.ac.jp 

または 

教職員 ID@tamateyama.ac.jp 
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「新しい Office へようこそ」等のメッセージが表示された場合、読み進めて閉じます。 

（Web ブラウザーEdge のウィンドウを閉じないように注意してください。） 

 
左下のユーザアイコンをクリックして、自分の大学のメールアドレス（～@tamateyama.ac.jp）

が表示されることを確認する。 

 

 

ホーム画面右上のメニュー「インストールなど」をクリックして、「Microsoft365 アプリをインス

トールする」をクリックすると、「マイアカウント」のページが表示されるので「Office のインス

トール」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

クリックして進める 

 

自分の大学のメールアドレス 

○○○@tamateyama.ac.jp 
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Edge のウィンドウの右上にダウンロード状況が表示されます（しばらく時間がかかります）。 

ダウンロードが完了したら、OfficeSetup.exe の「ファイルを開く」をクリックします。 

 

 

ダウンロードしたファイルが見つからなくなった場合、Microsoft Edge の「・・・」から「ダウン

ロード」を選択してください。もしくは、エクスプローラーで「ダウンロード」フォルダを直接

開いて「OfficeSetup」を見つけてください。 

 

 

Microsoft 検証済アプリでない警告が表示された場合「了解してインストールする」をクリック 
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「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か？」が表示された場合、「はい」をク

リックします。 

 

 

Office をダウンロードする間、待ちます。 

「準備ができました。」と表示されたら、「閉じる」ボタンをクリックします。 

 

 

画面下の Windows マークボタンをクリックして、Word をクリックして起動します。 
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Word が起動したら「こんにちは。Office へようこそ」メッセージ画面に自分の大学のメールアド

レス（～@tamateyama.ac.jp）が表示されていることを確認して、「続行」ボタンをクリックしま

す。 

 
 

Word 起動後、下記画面が表示された場合は、「次へ」をクリックし、「一緒に進歩する」画面では

「オプションデータを送信しない」をクリックします。 

「エクスペリエンスの強化」画面が表示されたら、「完了」をクリックします。 

  

 

自分の大学のメールアドレス 

○○○@tamateyama.ac.jp 



10 

 

「こんにちは。Office へようこそ」画面が表示されない場合は、Word 起動後、ウィンドウ左下の

「アカウント」をクリックした後、ウィンドウ左下の「アカウント」をクリックした後、「サイン

イン」ボタンをクリックします。 

  

 

「Office ライセンス認証」で自分の大学のメールアドレスを入力し、「次へ」をクリックします。 

パスワードを入力して「サインイン」をクリックします。 

    

 

下記ウィンドウが表示された場合は、「いいえ、このアプリのみ」をクリックします。 

  

＜「はい、すべてのアプリ」ボタンをクリックした場合＞ 

 

本学では管理に必要なシステムを導入していない為、実際

の利用には影響はありません。 

念のため、以下の手順で解除しておいてください。 

１．Windows マークのボタンを右クリック「設定」→「ア

カウント」→「職場または学校にアクセスする」または「職

場または学校のアカウント」をクリック 

２．本学のメールアドレスのアカウントを選択し「切断」

をクリック 

学生番号@tamateyama.ac.jp 

または 

教職員 ID@tamateyama.ac.jp 
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「同意する」をクリックします。「閉じる」をクリックします。 

  

Word が使えるようになったら、ホームの「アカウント」をクリックして開きます。 

 

「ユーザー情報」に自分の大学のメールアドレスが表示されていることを確認し、「Word のバー

ジョン情報」をクリックします。 

 

「MicrosoftⓇ Word for Microsoft 365 MSO」の表示があれば、認証完了です（ご利用いただける

状態です）。 
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4. ライセンス認証の解除 

Microsoft365 Apps が利用上限数に達している場合、インストール・ライセンス認証済のいずれ

かのパソコンに対してライセンス認証を解除することで、別のパソコンにインストール・ライセ

ンス認証を行って使えるようにすることが出来ます。 

 

Word アプリまたは Excel アプリの画面の右上の人のマークをクリックした後、 

「アカウントを表示」をクリックします。 

 

Web ブラウザーで Microsoft365 にサインインします。 

 

「マイ アカウント」画面左側の「アプリとデバイス」をクリックし、       をクリック

して、デバイス一覧を表示します。 

ライセンス認証を解除するパソコンの「サインアウト」をクリックします。 

 

  

「アカウントを表示」をクリック 
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＜ご参考：パソコンの名前を確認する方法＞ 

Windows パソコンの名前は、画面下の Windows マークのボタンを右クリックして「システム」

を開きます。PC の名前が表示されます。 

 

 

  

右クリック 

システム PC の名前 
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5. Microsoft365 Apps のアンインストール（削除） 

 

卒業・修了等して在学生でなくなった方は、ライセンス認証を解除した後、以下の手順で Windows

パソコンから Microsoft365 Apps をアンインストール（削除）してください。 

 

画面下の Windows マークのボタンを右クリックして「設定」を開きます。 

設定の「アプリ」をクリックして「インストールされているアプリ」をクリックします。 

 

 

 

「アプリと機能」画面で下にスクロールして「Microsoft 365 Apps for enterprise –ja-jp」を探して、

「・・・」から「アンインストール」をクリックします。 

 

「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か？」が表示された場合は「はい」を

クリックします。 

  

右クリック 

 

Microsoft 365 Apps for enterprise –ja-jp 


