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【重要度2（指定外への配布禁止，教職員・学生限り），ICT基盤センター】 

必要事項

01
ユーザー名：長崎大学マイクロソフトアカウント
＜長大ID＞@ms.nagasaki-u.ac.jp
例：aa87654321@ms.nagasaki-u.ac.jp, bb12345678@ms.nagasaki-u.ac.jp

パスワード
長大ID用のパスワードと同じ

アクセス
Microsoft 365ポータル（ https://portal.office.com/ ）

02

03



【重要度2（指定外への配布禁止，教職員・学生限り），ICT基盤センター】

01｜MS 365ポータルサインイン

1-1. サインインの画面が表示されます。「サインイン」をクリックします。



【重要度2（指定外への配布禁止，教職員・学生限り），ICT基盤センター】

01｜MS 365ポータルサインイン

1-2. サインインの画面が表示されます。長崎大学マイクロソフトアカウントを入力し、「次へ」

長崎大学Microsoftアカウント

例)
aa87654321@ms.nagasaki-u.ac.jp
bb12345678@ms.nagasaki-u.ac.jp



【重要度2（指定外への配布禁止，教職員・学生限り），ICT基盤センター】

2. 【長大IDのパスワード】を入力し、「サインイン」

長大ID用のパスワード

01｜MS 365ポータルサインイン



【重要度2（指定外への配布禁止，教職員・学生限り），ICT基盤センター】

3. 多要素認証を求められた場合は、画面の指示に従い認証を行ってください。
多要素認証についての詳細は【コチラ】をご参照ください。

01｜MS 365ポータルサインイン

https://www.cc.nagasaki-u.ac.jp/service/info_outlet/microsoft365-authentication_01.html


【重要度2（指定外への配布禁止，教職員・学生限り），ICT基盤センター】

4. 「サインイン状態を維持しますか？」と表示されたら「いいえ」をクリックします。

01｜MS 365ポータルサインイン



【重要度2（指定外への配布禁止，教職員・学生限り），ICT基盤センター】

02｜Officeのインストール

5-1. Microsoft 365 ポータルのホーム画面が表示されます。
左側にある「アプリ」 「すべてのアプリ」 「アプリをインストール」＞「Microsoft 365 Apps」
をクリックします。



【重要度2（指定外への配布禁止，教職員・学生限り），ICT基盤センター】

5-2. 左側にある「アプリとデバイス」 言語を選択 「Officeのインストール」をクリックします。

02｜Officeのインストール



【重要度2（指定外への配布禁止，教職員・学生限り），ICT基盤センター】

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

02｜Officeのインストール



【重要度2（指定外への配布禁止，教職員・学生限り），ICT基盤センター】

7. インストールが始まります。完了画面が表示されたら「閉じる」 をクリックします。
（お使いのインターネット環境によって数分～数十分程度でインストールが完了します。）

02｜Officeのインストール



【重要度2（指定外への配布禁止，教職員・学生限り），ICT基盤センター】

03｜ライセンス認証

8-1. PC画面下部のタスクバーにある検索ボックスからOfficeアプリケーションを起動します。
（ここでは例としてWordを起動しています。）。



【重要度2（指定外への配布禁止，教職員・学生限り），ICT基盤センター】

8-2. 下図のような画面が表示されたら、表示されている長崎大学Microsoftアカウントが自身のものか確認し、
問題なければ「続行」をクリックします。

03｜ライセンス認証



【重要度2（指定外への配布禁止，教職員・学生限り），ICT基盤センター】

8-3. ※アカウントが違う場合は、「アカウントの変更」をクリックし、長崎大学Microsoftアカウントで
サインインしてください。

03｜ライセンス認証



【重要度2（指定外への配布禁止，教職員・学生限り），ICT基盤センター】

8-4. 下図が表示されたら「いいえ、このアプリのみです」をクリックします。
※「OK」をクリックした場合は、【P18】を参考に解除を行ってください。

03｜ライセンス認証



【重要度2（指定外への配布禁止，教職員・学生限り），ICT基盤センター】

8-5. 下図のような画面表示されたら、「同意する」クリックします。

03｜ライセンス認証



【重要度2（指定外への配布禁止，教職員・学生限り），ICT基盤センター】

8-6. 【Word】の「アカウント」をクリックし、「製品情報」に「サブスクリプション製品」と
「長崎大学Microsoftアカウント」が表示されていれば設定完了です。

03｜ライセンス認証



【重要度2（指定外への配布禁止，教職員・学生限り），ICT基盤センター】

04｜補足情報

「すべてのアプリにサインインしたままにする」で「OK」クリックした場合の解除方法

画面下部にあるタスクバーから[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。該当する職場または学校アカウントを選択して、「切断」をクリックします。
次の画面でメッセージが表示されたら、「はい」をクリックします。
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