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3 　Microsoft Officeアプリのインストール

●Word、Excel、PowerPoint など、Microsoft Office（以下MS Office）製品がインストールされて

いない場合には下記の手順でMS Office の最新版をインストールすることが可能です。

※購入したパソコンにあらかじめMicrosoft Office がインストールされている場合は、Microsoft 365 か

ら新たにインストールすると正常に動作しない場合があるため、そのまま利用してください。

※Microsoft 365 上にあるOffice Online（Word、Excel、PowerPoint 等）は、大学の授業での利用は

非推奨となります。

※「1Microsoft 365 へのサインイン」が完了している状態でインストールしてください。

※以下の画像で使用しているOSはWindows11 です。

■Microsoft Officeアプリのインストール手順

❷ 表示されたプルダウンメニューの
項目から
『マイMicrosoft 365 プロファイル』
をクリックします。

❶ Microsoft 365 の
トップページの画面左下の
メールアドレスをクリック
します。

❸ マイアカウントから
『　 Officeアプリとデバイス』に
表示されている
『Officeのインストール』
をクリックします。
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4 　Teamsの使い方

●Teamsとは、チャット、ビデオ会議、音声通話等が 1 つになったグループソフトウェアです。

　本学のTeamsを使用できるユーザは、本学の教職員、学生のみです。

　※本学ではオンライン授業のツールとして、Teamsを推奨しています。

　※UNITAMAの「オンライン授業情報」にTeams操作マニュアルを掲載しています。

❽ スタートボタンからOfficeアプリ（Word、Excel、PowerPoint等）を開き、
　　続行　　 をクリックします。

※「～を開始するにはサインインしてください」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。

❼ インストールが完了したら  　閉じる　  をクリックします。

❾ 画面案内に従って操作します。
ライセンス認証画面で
MyPCアカウントの
メールアドレス
とパスワードを
入力して完了です。

❻ インストールが完了するまでしばらくお待ちください。

❺ インストールが開始します。
※「ユーザー アカウント制御」が表示されたら 　　はい　　 を選択してください。

※自動的にサインインを選択する画面が表示されたら「いいえ、このアプリのみです」をクリ
ックします。

❹ ダウンロードが開始します。
完了したら『ファイルを開く※』
をクリックします。

※使用するブラウザによって文
言が異なる場合があります。
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