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• Microsoft 365 Appsをインストールすると、既に「Microsoft Office Professional Plus 
2019,2021,2024」等、永続ライセンス版のOfficeがインストールされている場合、永続ライセンス版のOffice
は、使用できなくなります。

• インストールする際に、Microsoft 365アカウント（明海大学アカウント: xxxx@meikai.ac.jp ）のサ
インインを要します。

• 既に個人アカウントで「Microsoft 365 Apps」をインストールしている方で、大学アカウントに切り替えたい場合
は、Wordなどのofficeアプリから個人アカウントをサインアウトし、大学アカウントでサインインしてください。



1-1. Officeのインストール

2 画面左側のメニューから[アプリとデバイス]を選択し、[Officeのインストール]をクリックします。

3 [OfficeSetup.exe]がダウンロードされます
ダウンロードフォルダーを開いて、OfficeSetup.exeファイルを起動（ダブルクリック）してインストールします
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1 「https://portal.office.com/account/?ref=Harmony」 にアクセスします。
※初めてサインインされる方は、「必要なあらゆる場所でCopilotを活用」等のガイダンス画面が表示されることがありますので、一通り見るかポップアップを閉じてください。

● このページの手順でofficeをインストールすると、デバイスにインストール済みのofficeは上書きされますのでご留意ください 
Office2021以降の永続ライセンス版をインストールしているデバイスでは、このページ以降の操作を推奨しません
● 本マニュアルに記載されている画面は、ご利用のデバイスによって異なる場合があります

PCへのインストール

① ここをクリック
② ここをクリック

※ この手順はWindows PCの手順です
スマホ等モバイルやMacBook、
Chromebookにはこの手順は適用されません

https://portal.office.com/account/?ref=Harmony


「Word」を起動します。（スタートメニュー>アプリ からWordを選択してダブルクリックすると起動します）
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※「Wordを開始するにはサインインしてください」と表示された場合は、[アカウントにサインインまたはアカウントを作成]を選択します。
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「準備ができました。」と表示されたら、 [閉じる]をクリックします。

4 「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?」と表示された場合は、
[はい]を選択します。

インストールがはじまります。
インストールには、時間がかかります。

1-2. Officeのインストール



2-1. Officeのサインイン

2 ライセンス認証の画面が表示されるので明海大学のアカウント
＜xxxx@meikai.ac.jp＞とパスワードを入力します。
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1
「Wordへようこそ」と表示されたら、明海大学のアカウント
＜xxxx@meikai.ac.jp＞であることを確認し、[続行]をクリックします。

「Wordへようこそ」と表示されるとき 「Microsoft Wordの準備ができました」と表示されるとき
「Microsoft Wordの準備ができました」と表示されたら、officeに個人のアカウントでサイ
ンインしている可能性が高いので、[変更]を選択します。



2-2. Officeのサインイン

3 「このデバイスのすべてのアプリ、Webサイト、サービスにサインインしますか？」と表示されます。
PCの状況に応じて「いいえ、このアプリのみです」または「はい」を選択してください

重要
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必ず[いいえ]を選択

●この画面が出た場合は、必ず[いいえ]を選択してください

■ 個人所有PCの場合は、
[いいえ、このアプリのみ]
を選択してください。

■ 教職員の学内PCの場
合は、[はい]を選択してくだ
さい。



2-3. Officeのサインイン

4 ライセンス契約の同意画面が表示されますので、 [同意する]をクリックします。

以上で、 Microsoft 365 Apps のセットアップは完了 です。
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●Wordを開いて「アカウント」をクリックして、製品情報の表示が以
下のとおり[xxxx@meikai.ac.jpのサブスクリプション製品]となっ
ていれば成功です。
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