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１.利用対象者 

・本学（園田学園女子大学）の学生 

 

２.Microsoft365 利用可能期間 

・在学期間中  

 

３.利用上の注意 

Microsoft365 利用に伴う作業（インストール・アンインストール等）は、各自の責任で行っ

てください。 

・在学期間中に限り利用可能です。 

・卒業後は、Microsoft365 は利用できなくなります。各自でアンインストールをしてくださ

い。 

・アプリごとのインストールはできません。 

・卒業に伴い、Microaoft365 が利用できなくなります。そのため、OneDrive などの

Microsoft365 上で保存しているデータはすべて削除されます。必要なデータがある場合は、

卒業前に必ず各自でバックアップをとってください。 

・卒業後に、プリインストール版 Office 製品を再インストールする際パソコン購入時に同

梱されている Office 製品のプロダクトキーが必要となるのでなくさないように必ず保管を

してください。 
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４.Microsoft アンインストール手順 

1. 設定→「アプリ」を選択します。 

2. 「インストールされているアプリ」をクリックし、アプリ一覧からインストール済みの

Microsoft の「・・・」をクリックしアンインストールします。 

※画像は Office2016 をアンインストールしています。 

 

 

 

3. これでアンインストールは完了です。 
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５.Microsoft365 インストール手順 

＜注意事項＞ 

・インターネットに接続している状態で行ってください。 

・インストール中はインターネットの接続が切れないように注意してください。 

・アプリケーションのデータ量が多いため、インターネットの接続環境（テザリング等）に

よってはダウンロードで通信料が高額になる場合があります。十分注意してください。 

1. Office365(https://www.office.com) にアクセスします。 

 

 

 

 

 

 

 

2. サインインを選択し、園田学園女子大学のアカウントでログインをします。 

＜ユーザーID＞ g○○○○○○○○＠sonoda-u.ac.jp 

＜パスワード＞ 大学のパソコンにログインするパスワード 

 

3. サインイン後、画面右上の「アプリをインストール」→「Microsoft365Apps」をクリッ

クします。 

https://www.office.com/
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4. 「OfficeSetup.exe」がダウンロードされます。 

     

 

5. ダウンロード完了後、「OfficeSetup.exe」をクリックすると Office365 のインストール

が開始されます。「準備ができました」が表示されましたインストールは完了です。 

「閉じる」をクリックし終了してください。 
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６.Microsoft365 サインイン 

Microsoft365App のインストール後アプリケーションを起動しライセンス認証を行い

ます。 

1. Windows ボタン→「すべてのアプリ」または「検索」より Word（Excel、PowerPoint

でも可）を探し起動します。※画像は Word です。 

 

 

 

 

 

 

 

2. 起動後、サインインをクリックし園田学園女子大学のアカウントを入力します。 

＜ユーザーID＞ g○○○○○○○○＠sonoda-u.ac.jp 

＜パスワード＞ 大学のパソコンにログインするパスワード 
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3. サインイン後「すべてのアプリにサインインしたままにする」の表示がでてきますので

「OK」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 右上にユーザーに自分のアカウントが表示されていたらサインインできています。 

また、アカウントの項目よりサブスクリプションが画像の通りでしたら OK です。 
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７.Teams 自動起動 OFF 

パソコンを起動すると Teams が自動起動するようになっています。 

OFF の設定は以下の通りです。 

1. 設定→アプリを開きます。 

2. アプリ内の一番下にある「スタートアップ」をクリックします。 

3. Teams のアプリの右側にあるオン・オフのスイッチをオフにします。 

これで自動起動が OFF になりました。 

 


