
04｜ Officeのインストール

Office をインストールします。
インストールが必要ない方もいらっしゃいますので、
必ずインストールマニュアルを確認してください。



注意事項・免責事項①

本マニュアルは、Windows 11 Proがインストールされていた
Microsoft Surface pro 12インチ（基本仕様準拠モデル）を用いて作
成しています。
購入されているパソコンによっては、画面が異なる場合があります。
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作業の前提条件がある場合がありますので、各項目の説明をよく読ん
で作業を行ってください。

本マニュアルに記載された作業であっても、誤った作業や使用するパ
ソコンの環境に起因して発生した問題には、長崎大学は一切の責任を
負いません。
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注意事項・免責事項②
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インストールを行うには、インターネットへの接続が必要です。
あらかじめインターネットに接続してから作業を行なってください。

インターネットに接続する際には、自宅や学校のWi-Fiなどセキュリ
ティが確保されているネットワークをご利用ください。

インターネット環境がない方は、ICT基盤センター教室を利用できま
す。詳細は、必携パソコンサポートサイトをご確認ください。
詳細：https://www.cc.nagasaki-u.ac.jp/pcsetup/pcsetup.html
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04｜Officeのインストール

【事前準備】Officeがインストールされているか確認します。
1. スタートボタンをクリックします。

スタートボタンをクリック

※この作業は、授業用ユーザーで
サインインしてください。



04｜Officeのインストール

【事前準備】 Officeがインストールされているか確認します。
2.【設定】をクリックします。

設定をクリック



04｜Officeのインストール

【事前準備】 Officeがインストールされているか確認します。
3. 左側のメニューにある【アプリ】をクリックします。

アプリをクリック



04｜Officeのインストール

【事前準備】 Officeがインストールされているか確認します。
4. 右側にある【インストールされているアプリ】をクリック
します。



04｜Officeのインストール

【事前準備】 Officeがインストールされているか確認します。
5. 下図のアプリが入っているか、確認してください。

設定をクリック

Microsoft 365 Apps for enterprise
が入っている場合

すでに大学のライセンスが使用できる
Officeがインストールされています。
こちらの設定は、飛ばしてください。
【 05 | Officeのライセンス認証 】
へ進んでください。

Microsoft 365 Apps for enterprise以外
が入っている場合◯

大学のライセンスが使用できるOfficeでは
ありません。
アンインストールをして、大学のOfficeを
インストールしてください。
アンインストール・インストールについて
は、次のページで説明しております。



04｜Officeのインストール

【事前準備】 Officeがインストールされているか確認します。
6. 予めインストールされているOfficeは、アンインストール
を行う前に必ずライセンス認証を行なってください。

※ライセンス認証には、個人用Microsoft
アカウントとパスワードが必要です。
大学のメールアドレスを利用しないよう
にしてください。
また、卒業後再インストールができます
ので、ライセンス認証で利用した個人
Microsoftアカウントとパスワードは
大切に保管しておいてください。



04｜Officeのインストール

【事前準備】 Officeをアンインストールします。
7.【…】をクリックし、【アンインストール】をクリックし
ます。

Microsoft Office Home and Business 2024 – ja-jp

①…をクリック

②アンインストールをクリック



04｜Officeのインストール

【事前準備】 Officeをアンインストールします。
8.【アンインストール】をクリックします。

Microsoft Office Home and Business 2024 – ja-jp



04｜Officeのインストール

【事前準備】 Officeをアンインストールします。
9.【アンインストール】をクリックします。



【事前準備】 Officeをアンインストールします。
10. 管理者ユーザーのPINまたはパスワードを入力し、
【はい】をクリックします。アンインストールが開始します。

04｜Officeのインストール

①管理者ユーザーのPINまたはパスワードを入力

②はいをクリック



04｜Officeのインストール

【事前準備】 Officeをアンインストールします。
11.【閉じる】をクリックします。



【事前準備】 Officeをアンインストールします。
12. スタートボタンをクリックします。

04｜Officeのインストール

スタートボタンをクリック



【事前準備】 Officeをアンインストールします。
13.【電源】をクリックし、【再起動】をクリックします。

04｜Officeのインストール

①電源をクリック

②再起動をクリック



1. 授業用ユーザーにサインインします。

04｜Officeのインストール



04｜Officeのインストール

2.【Microsoft Edge】をダブルクリックして起動します。

Microsoft Edge
をダブルクリック



04｜Officeのインストール

【 https://portal.office.com 】入力し、Enterキーを押す

3. アドレスバーに【 https://portal.office.com 】を入力し、
Enterキーを押します。

https://portal.office.com/
https://portal.office.com/


4. 学生用メールアドレスを入力し【次へ】をクリックします。

①学生用メールアドレスを入力
長大ID@ms.nagasaki-u.ac.jp
例：bb12345678@ms.nagasaki-u.ac.jp

②次へをクリック

04｜Officeのインストール



5. 長大IDのパスワードを入力し、【サインイン】をクリック
します。

①長大IDのパスワードを入力

②サインインをクリック

04｜Officeのインストール



6. 多要素認証が求められます。
ご自身のスマートフォンに通知が届きますので、パソコン
の画面に表示された番号を入力し【はい】をタップします。

77

※番号入力後、スマート
フォンのパスワード入
力や顔認証を求められ
ます。アプリの指示通
り行なってください。

04｜Officeのインストール



7.【いいえ】をクリックします。

04｜Officeのインストール



8. 左側のメニューにある【アプリ】をクリックし【すべての
アプリ】をクリックします。

04｜Officeのインストール



9. 右上にある【アプリをインストール】をクリックし、
【Microsoft 365 App】をクリックします。

04｜Officeのインストール



10.【Officeのインストール】をクリックします。

04｜Officeのインストール



11. 画面右上にある【ファイルを開く】をクリックします。

04｜Officeのインストール

ファイルを開くをクリック



12. 管理者ユーザーのPINまたはパスワードを入力し、
【はい】をクリックします。インストールが開始します。

04｜Officeのインストール

①管理者ユーザーのPINまたはパスワードを入力

②はいをクリック



13. インストール完了後、【閉じる】をクリックし、ウィン
ドウを閉じます。

04｜Officeのインストール



最終チェック

01 授業用ユーザーの作成

02

03 Cisco Secure Client (AnyConnect) のインストール

多要素認証の設定

04 Officeのインストール

05

06 学生メールの設定 (Windows)

学生メールの設定 (スマートフォン)07

Officeのライセンス認証

これらを全て済ませましたか？
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