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Microsoft 365 Appsインストールマニュアル 
情報メディアデスク 

作成日：2019/04/17 
更新日：2026/04/23 

 
Microsoft 365 Appsは、Officeアプリ（Word、Excel、PowerPointなど）を
無償で複数の端末にインストールして利用できるサービスです。 

 
■利用可能台数 
１ユーザにつき、個人所有の PC5台（Windows／Mac）・スマートフォン５
台・タブレット５台の合計 15台までご利用いただけます。 
 
■利用期間 
本学在籍期間のみ利用できます。（卒業後や退職後は使用できません。） 
 
■ライセンス認証 
約 30日に一度、インターネットを経由して自動でライセンス認証が行われま
す。定期的にインターネットに接続してご利用ください。 
（30日以上オフラインのままだとライセンス認証されず、Officeは「機能制
限モード」になり、表示や印刷しかできなくなります。） 

 
■PCへのインストール方法  （例：Windowsの場合） 
※Macでも基本的な手順は同じです 

1．ブラウザ（Microsoft Edge、Google Chromeなど）を起動し、次のURL
へアクセスします。 

https://m365.cloud.microsoft/apps/ 

または、大学Webサイトの「在学生の方」「教職員の方」のページにある
「Microsoft 365」のバナーをクリックしてください。 

  

https://m365.cloud.microsoft/apps/
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2．サインイン画面が表示されず下記画面が表示されたら左下のアカウント部
分をクリックし、個人のMicrosoftアカウントでサインインされていれば
［サインアウト］をクリックします。サインアウトしたあとに再度１．の
URLにアクセスし、3．に進んでください。 

（京都橘大学のアカウントでサインインされている場合は 6．に進みます） 

 
3．Microsoft 365のサインイン画面が表示されたら「Microsoft アカウント」
を入力し、［次へ］をクリックします。 

Microsoft アカウント 

Microsoft アカウントについて 
■在学生の方 
→ 学籍番号@st.tachibana-u.ac.jp 
 
■専任教職員の方 
→ 大学で利用しているメールアドレス 

Microsoft Edgeでこのページを開くと 
ほとんどの場合、Windowsの初期設定に
使用した個人のMicrosoftアカウントが表
示されます。 
大学のアカウントでサインインされていれ
ば6.に進んでください。 
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4．パスワード入力の画面が表示されたら、｢パスワード｣欄へ「Microsoft 365
のパスワード」（各種システム利用パスワードと同じ）を入力し、［サインイ
ン］をクリックします。 

 

5．以下の画面が表示されたら、［今後このメーセージを表示しない］にチェッ
クを入れ、［はい］ をクリックします。 

  

自宅等学外のネットワークからサインインする際は多要素認証が必要です。 
設定した方法で認証してください。 
多要素認証については下記ページを参照してください。 
学外からMicrosoft 365を使用する場合（多要素認証） 
https://cai6.tachibana-u.ac.jp/media/multi-factor_authentication/ 

https://cai6.tachibana-u.ac.jp/media/multi-factor_authentication/
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6．サインインできると、Microsoft 365のアプリの画面が開きます。右上にあ
る［アプリをインストール］をクリックし、更に［Microsoft 365 Apps］
をクリックします。 

 
7．「マイ アカウント」ページに移動するので「Officeアプリとデバイス」の
中の［Officeのインストール］をクリックします。 

8．画面右上にダウンロードのメッセージが表示されます。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。 
※下記は Edgeでの画面です。他のブラウザの場合はファイルをクリックす
るか画面に表示される手順を参照してください。 
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9．ユーザーアカウント制御の画面が表示されたら ［はい］をクリックしま
す。 

 
10．インストール中の画面に変わるのでそのまましばらく待ち、インストール
が完了したら［閉じる］をクリックします。  
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11．ライセンス認証のためWordを起動します。 
（検索欄に「Word」と入力し、表示された［Word］をクリックします。） 

 
12．下記画面が表示されたら［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。 
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下記の画面が表示された場合は［変更］をクリックします。 

どちらの画面も表示されず既にサインインされている場合は、17．に進んで
ください。 
 

13．サインイン画面が表示されるのでMicrosoftアカウント（メールアドレ
ス）とパスワードでサインインします。 

※アカウント・パスワードについては、 
手順 3、4で入力したものと同じです。 
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14．下記画面が表示されたら ［いいえ、このアプリのみ］をクリックしま
す。 

 
15．下記画面が表示されたら［承諾］をクリックします。 

 
 

こちらをクリック 

画面のデザインが違う場合もありますが、内容が
ライセンス契約であれば［承諾］や［同意する］を
クリックしてください。 
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16．下記画面が表示されたら［閉じる］をクリックします。 

 

17．右上の丸いアイコンをクリックし、大学のメールアドレスが表示されてい
れば完了です。 

 

学校法人京都橘学園… 
と表示されていたらOK。 
サインイン情報は他の
Officeアプリにも反映さ
れます。 


