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1. ユーザー登録(初期セットアップ)を行う 
1) インターネットブラウザから下記の URL で Office365 へアクセスし、実践 Gmail アドレスと 

初期パスワードを入力して、「サインイン」をクリックします 
https://portal.office.com/ 

 
 
 

 

【ユーザ ID】 
実践 Gmail アドレス 
(～@jissen.ac.jp) 

【パスワード】 
2025 年度入学の方 
入学時に変更した、 

情報システムパスワード 
 

2022～2024 年度入学の方 
manaba 等で使用していた、 
情報システムパスワード 
もしくは、自身で変更した、 
情報システムパスワード 

 

https://login.microsoftonline.com/
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2. Office365 の基本的な動作を確認する 

 Office365 にログインする（サインイン） 
1) インターネットブラウザから下記の URL で Office365 へアクセスし、実践 Gmail アドレスをク

リックし、パスワードを入力し、「サインイン」をクリックします 
https://portal.office.com/ 
 

      
 

 Office365 からサインアウトする（ログアウト） 
1) トップ画面左下のユーザアイコンをクリックし、表示されるメニューから「サインアウト」をクリッ

クします 

 

https://login.microsoftonline.com/
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3. Office インストール 
大学に在籍している学生・職員は、Office の「最新版」をダウンロードし、学校所有パソコン以外に

も合計 15 台（PC、タブレット、スマートフォンに各 5 台ずつ）インストールして利用することが出来

ます。ただし、古いバージョンの Office は利用出来ませんので、新しいバージョンの Office が出た

場合は、アップデートの必要があります。 
併せて、卒業等でアカウントがなくなった場合は、Office を利用できなくなるため、別途アンインス

トールが必要となりますので、ご注意ください。 

 Office インストール手順 
1) ホーム画面で「インストールなど」をクリックし、「Office365アプリをインストールする」を選択し

ます。 

 
 
画面推移後、「Officeアプリとデバイス」項目にある「Officeのインストール」をクリック、右上にダウ

ンロードされたプログラムを実行し、画面の指示に従い、Office のインストールを実施します。 
※インストール中は、インターネットから Office のアプリケーション(大容量)をダウンロードします

ので、パケット容量の制限等にご注意ください。 
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2) 警告画面が表示されますが、「はい」を選択すると、Office インストールの準備が始まります 
(この間に Office アプリケーションのダウンロードを実施していますので、ネットワークから切

断しないようにご注意ください) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3) 「すべて完了です。Office はインストールされました」が表示されたら「閉じる」をクリックします 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4) スタートメニューの W 項目から、Word をクリックして開きます 
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5) 「Office へようこそ！」の画面が表示されますので、「続行」をクリックします。 

 
 
 

6) 実践 Gmail アドレスが表示されていることを確認し、「次へ」をクリックします 
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7) 自分で設定したパスワードを入力し、「サインイン」をクリックします 

 
 
 

8) このデバイスではどこでもこのアカウントを使用すると表示されたら「組織がこのデバイスを

管理できるようにする」のチェックを外し、「いいえ、このアプリのみ」をクリックします。 
 

  
 

  

[チェックを外さなかった場合] 
 
「問題が発生しました」 
エラーコード 800700002 
と、表示されることがあります。 
⇒「完了」をクリック 
 
「準備が完了しました」と表示 
⇒「完了」をクリック 
 
上記操作でそのままご利用でき

ます。 
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9) 準備が完了しましたと表示されたら「完了」をクリックします。 

 

 
 

 
 

10) 右上の人型アイコンをクリックし、自分のアカウントが表示されたらインストール完了です 
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 Office サインイン手順 
インストール時にサインインを実施しなかった等、再度サインインが必要となった場合に実施する

手順です 
1) スタートメニューの W 項目から、Word をクリックして開きます 

 
 

2) 画面右上の「サインイン」をクリックします 
 

  
 

3) サインイン画面で、実践 Gmail アドレスを入力し、「次へ」をクリックします 
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4) 自分で設定したパスワードを入力し、「サインイン」をクリックします 

 
 

5) 画面右上の人型アイコンをクリックし、自分のアカウントが表示されていればサインインが 
完了しています。 
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 Office ライセンス非アクティブ化 
学生・職員が Office をインストール可能な端末は 5 台までです。 
利用しなくなった端末は、下記の手順にて、非アクティブ化して、ライセンスを再利用することが可

能です。 
 
1) Office365 ホーム画面より、右上の「インストールなど」をクリックし、「Microsoft 365 アプリを

インストールする」をクリックします 

 
 

2) 画面が推移したのち、「アプリとデバイス」をクリックします 
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3) 「デバイス」横の三角をクリックすると、サインインしているデバイス一覧が表示されるので、

登録を削除したい端末横の「サインアウト」をクリックします。 

 
 
4) サインアウトするかの確認画面がでるので、「Sign out」を選択します 
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5) 「完了しました。～」と表示されデバイスの一覧を開き、デバイスが表示されないことを確認。
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4. OneDrive 利用方法 
大学に在籍している学生・職員は、クラウドストレージ「OneDrive」を 1TB まで利用可能です。 
Office アプリケーションからもサインインをしていれば、OneDrive のフォルダーを指定して保存す

ることも可能です。 
下記では、Office365 上での OneDrive の利用方法を記述します。 

 OneDrive の利用を開始する 
1) ホーム画面で「OneDrive」をクリックします 

 
 
2) OneDrive の画面が表示され、「OneDrive の準備ができました」と表示されるのを待ち、表示

されたことを確認した後、「OneDrive の準備ができました」をクリックします 
※画面が出てこない場合はそのまま OneDrive を利用していただいて大丈夫です。 
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3) 個人用の OneDrive が表示されることを確認します 

 
 

 OneDrive 上にフォルダーを作成する 
1) OneDrive 画面で「新規」-「フォルダー」の順にクリックします 
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2) フォルダー名を入力し、「作成」をクリックします 

 
 
3) マイファイルを開き、作成したフォルダーが表示されていることを確認します 
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 OneDrive 上にファイルをアップロードする 
1) OneDrive 画面上にアップロードしたいファイルをドラッグ＆ドロップするか、画面上部の「アッ

プロード」をクリックして、ファイルをアップロードしてください 

 
 
2) OneDrive 画面上にアップロードしたファイルが表示されることを確認します 
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 OneDrive 上からファイルをダウンロードする 
1) OneDrive 画面上のダウンロードしたいファイルにチェックを入れ、画面上部の「ダウンロード」

をクリックし、ダウンロード先を選択し、ダウンロードを完了してください 
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 OneDrive 上にファイルを共有する 
1) OneDrive 上の共有したいファイルもしくはフォルダにチェックを入れ、 

画面上部の「共有」をクリックします。 

 
 
2) 共有画面が出たのち、名前の項目に共有したい相手の「メールアドレス」記入し、該当のアカ

ウントを選択します。 
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3) 「共有」画面から、表示される相手の名前を選択した後、「送信」をクリックします。 

 
 

※実践女子大学・同短期大学部以外の方とは共有できません。 
 
※ファイルを WEB 上で編集させない場合は、 
「リンクのコピー」の横にある���マークをクリックします。 
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リンクの設定が開くので、一番下「その他の設定」にて三角マークをクリックします。 
サクセス権を割り当てるメニューが出てくるので、「編集可能」を選択します。 

 
             
 
4) 「編集に招待しました」というメッセージが表示されれば、完了です 
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5) ファイルを共有された相手の実践 Gmail アドレスに通知メールが届きます 
※届かない場合は、迷惑フォルダに入っている可能性があります。 

 
 

6) 通知メール本文の「開く」をクリックし、Office365 アカウントでログインすると、共有したファイ

ルが開きます 

 
 
※Office365 にログインし、「OneDrive」から、「共有」をクリックしても、共有されたファイルは確認

できます 
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※共有相手の権限を変更する場合は、「共有」をクリックし、「編集可能」、「表示可能」を選択しま

す。また、「共有を停止」を選択すると、対象ユーザへの共有が削除されます。 

 

 共有停止方法 
 
1.ファイル右上の「共有」をクリックし、「アクセス許可を管理」を選択 

 
 
2.現在ファイルにアクセス許可を与えられているユーザから、許可を削除したいユーザを選択 
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3.編集可能のプルダウンを選択し、「直接アクセスを削除する」をクリック 

 
 
4.アクセス許可から該当のユーザーが削除されていることを確認 
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5. 困ったときは 

 パスワードをリセットする(パスワードを忘れた場合) 
注意点 
パスワードは情報システムパスワードとして複数システム共通のパスワードとなっています。 
下記のいずれかの方法で変更を行うと他システムにログインする際のパスワードもすべて変更と

なります。 
Microsoft 単一のパスワード変更はできませんのでご注意ください。 
詳しくは下記情報センターHP をご確認ください。 
https://www.jissen.ac.jp/joho/i3sd700000016bs1.html 
 
・情報センターに来室しパスワードの変更を行う 
情報センタースタッフにてパスワードのリセット対応を行います。 
リセット作業には 5～10 分ほどかかります。 
 
・Microsoft にて自身でパスワードのリセットを行う 
自身でパスワードリセットを実施する場合、二段階認証の設定が必要になります。 
以下ではメールアドレスの追加による二段階認証の設定並びにリセットの手順を記載します。 
 
●二段階認証設定 
1) Microsoft365web ページにて自身のアカウントにサインインする 
URL：https://m365.cloud.microsoft/ 
 
2) サインイン後画面左下のアイコンをクリックし、「アカウントを表示」をクリック 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://m365.cloud.microsoft/
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3) マイアカウント画面の左メニューより「セキュリティ情報」を選択 

 
 
4)  「サインインの方法を追加」をクリック 
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5) サインイン方法の追加画面にて好きな情報を選択。 ※本資料では電子メールにて設定を実施します。 

  
 

6) 実践メールアドレス以外のメールアドレスを入力し「次へ」をクリック 
※~@gmail.com,~yahoo.com,~docom.ac.jp 等 

  
 
 
 
 

mailto:%E2%80%BB%7E@gmail.com,%7Eyahoo.com,%7Edocom.ac.jp
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8) 登録したメールアドレスにコードが送信されるので入力し、「次へ」をクリック 

 
 

9) セキュリティ情報に追加した電子メールが表示されていれば設定完了です。 

 
 
※他電話番号などの登録も同様に手順に沿って実施をしてください。 
 種類に指定はありませんのでご自身の好きな項目を設定してください。 
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 パスワードリセット手順 
1) ID を入力し「次へ」をクリック 

 
 
2) パスワードを入力せず、「パスワードを忘れた場合」をクリック 
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3) 画像の文字、またはオーディオの単語を入力し、「次へ」をクリックします 

 
 

4)  事前に設定した二段階認証のメールアドレスが表示されていることを確認し 
 「電子メール」をクリックします 
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5)  登録したメールアドレス宛にコードが届いている 6 桁のコードを確認する 

 
 

6)  Microsoft アカウント回復画面にて「確認コードを入力してください」の項目に 
 項番 5 にて確認した 6 桁のコードを入力する 
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7)  「新しいパスワードの入力」にて好みのパスワードを入力し、 
「新しいパスワードの確認入力」にて同じパスワードを入力する。 

 
 ★実践女子学園パスワード規則 
  ・最小 10 文字以上、16 文字以下 
  ・アルファベット大文字、小文字、数字、記号の 4 種類を組み合わせる 
  ・直前のパスワード以外であること 
  ・よく使われる予測されやすいパスワードでないこと 
  例)password,123456,qwerty 等々 

 
 

8) アカウントを回復する画面にて「パスワードがリセットされました」という表示が出ればパスワ

ードリセットの完了です。 
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6. 注意事項 
 
・上記の方法でパスワードリセットできない場合は、情報センターでリセットをします。 
学生証を持って、日野キャンパス：本館 1 階図書館内 PC ラウンジカウンター、渋谷キャンパス：

3 階図書館内 PC ラウンジカウンターまでお越しください。 
 
・二段階認証を設定していない状態でパスワードを忘れた場合、 
情報センターでのパスワードリセット作業が必要になります。 
下記画面が出ている場合、二段階認証の設定がされていないため、まずはそちらの設定から

お願いします。 
※デフォルトの設定（アカウント配布時の設定）では、二段階認証の設定はされていません。 
 

 
 
・Microsoft アカウントは情報システムパスワードを使用しています。 
情報システムパスワードは manaba や UNIPA 等複数システムと連携されています。 
項番大 5 のパスワードリセットを実施した場合、 
連携しているシステムにサインインする際のパスワードも変更されます。 
改めてご注意ください。 
連携されているシステムに関しては下記 HP をご覧ください。 
https://www.jissen.ac.jp/joho/i3sd700000016bs1.html 
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