
学生・教職員向けにMicrosoft365 を提供しています。

このマニュアルでは、東北文化学園大学IDを用いて、パソコンに
Microsoft 365(Word、Excel等)をインストールするまでの手順を確認す
ることが出来ます。
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Microsoft365を利用にあたっての注意事項

パソコンに学校法人東北文化学園大学が提供するMicrosoft 365 (Word、Excel等)を利用
するには、以下のことを十分に理解していただきご利用ください。

 本契約におけるMicrosoft 365(Word、Excel等)の利用は、学校法人東北文化学園大学
に所属している方のみに認められています。家族で１台のPCを共用し、パソコン内で
ユーザーアカウントを分けていない場合、本契約におけるMicrosoft 365 (Word、
Excel等)の利用はライセンス違反となる可能性があります。十分ご注意下さい。

 Microsoft 365はパソコンにアプリをインストールして利用できるだけでなく、ブラ
ウザ(Chrome、Edge等)上でもMicrosoft 365アプリ(Word、Excel等)を利用することが
できます。

作成しましたデータ個人のOneDriveに自動的に保存されます。

※OneDriveとは

Microsoftのオンラインストレージサービスです。
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Microsoft 365 インストール手順

1. Microsoft 365 を利用するPCでブラウザを開き、

Microsoft Officeのポータルサイトにアクセスします。

URL https://www.office.com/

2. 上記サイトにアクセスしますと下記の画面が表示され、

「サインイン」ボタンをクリックします。

ここをクリック
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3. サインインの画面が表示されたら、東北文化学園大学IDのメールアドレスを
入力し、「次へ」ボタンをクリックします。

4. パスワードを入力し、「サインイン」ボタンをクリックします。

東北文化学園大学
のメールアドレス

パスワードを入力
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5. 「サインインの状態を維持しますか?」というメッセージが表示されたら、
「はい」ボタンをクリックします。

6. 下記のMicrosoft365ポータルサイトが表示されます。

ここをクリック
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7. Microsoft 365 ポータルサイトから利用したいアプリ(Word 、Excel
等)のアイコンをクリックし開いてください。

8. アプリを開くと「新規作成」-「空白の文書」をクリックすると、新しい
データが表示されます。※下記はWordのアプリを開いた場合です。

ここをクリック

ここをクリック
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9. 下記のように新しい文書が開き編集することができます。

※編集したデータは自動的に個人のOneDriveに保存されます。

-7-


