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1. Microsoft 365 のサービス内容と利用上の注意 

 サービス内容 

学校法人東北学院はマイクロソフト社と包括ライセンス契約（EES)を締結しており、教職員および学

生向けの特典（Student Use Benefit）を提供しています。 

主な提供サービスは、Word/Excel/PowerPoint などの Office アプリとなりますが、その他の一部サー

ビスも併せてご利用いただけます。 

利用可能な 
サービス 

デスク 

トップ 

アプリ 

モバ 

イル 

アプリ 

ウェブ 

ブラ 

ウザ 

内容 注意事項 

Office ○ ○ ○ 
Word/Excel/PowerPoint/ 

Outlook/OneNote 

（Access は WindowsPC のみ） 

・Outlook アプリは利用可能ですが、本院

発行の Microsoft アカウントはメール

アドレスとしては利用できません。 

Forms × × ○ 
オンラインのアンケートやテス

トを作成・集計できるツール 
 

SharePoint × ○ ○ 
組織やグループ内でファイルや

情報を共有できるツール 
 

Teams ○ ○ ○ 
オンライン会議やチャットがで

きるコミュニケーションツール 

・会議主催者としてのスケジュール設定

は行えません。 

・重要な会議等でご利用の際は、事前に接

続テストを行ってください。 

OneDrive ○ ○ ○ 
フ ァ イ ル 保 存 ・ 共 有 用 の

OneDrive クラウドストレージ 

・ユーザー1 人あたりの容量上限は、学生

10GB/教職員 100GB となります。 

 

 アプリをインストールできるデバイス・台数には上限があります（公費・個人所有端末ともに利

用可）。 

○ パソコン（Windows/Mac）：５台 

○ タブレット（iPad/Android）：５台 

○ スマートフォン（iPhone/Android）：５台 

 アプリ版・ウェブ版・製品版（Office2024 等）の種類によって、機能差が生じる場合がありま

す。 

 本サービスはクラウドサービスのため、提供元の都合でサービス内容に変更が生じる場合があり

ます 

 運用ポリシーにより一部機能が制限される場合がありますが、あらかじめご了承のうえ、制限の

範囲内でご利用ください。 

 利用対象者 

統合認証アカウントを保持する本院の教職員・学生 (全ての学部学生・大学院生等) 

※在籍している期間のみ利用可能です（ライセンス上、猶予期間等は一切ありません） 
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■学生 

本院発行 Microsoft アカウント {統合認証アカウント}@m.tohoku-gakuin.ac.jp 

■教職員 

本院発行 Microsoft アカウント {統合認証アカウント}@m.tohoku-gakuin.jp 

 利用上の注意事項 

 本サービスは、契約変更により廃止となる場合があります。 

 本サービスは、在籍している期間のみ利用可能です（ライセンス上、猶予期間等は一切ございま

せん）。卒業／退職等により統合認証アカウントが無効となった場合は、無効となった日から利用

できなくなります。 

 アプリをご利用の際は、オンラインライセンス認証機能を利用するため、利用するデバイスは少

なくとも 30 日に 1 回はインターネットに接続する必要があります。 

＜参考サイト：Microsoft 365 Apps でのライセンスとライセンス認証の概要＞ 

https://learn.microsoft.com/ja-jp/deployoffice/overview-licensing-activation-microsoft-365-apps 

 大学発行の Microsoft アカウントは、Office の利用を主目的としております。その他の一部サー

ビスもご利用いただけますが、運用ポリシーにより一部機能が制限される場合があります。あら

かじめご了承のうえ、制限の範囲内でご利用ください。 

 デバイスに Office がプレインストールされている OEM 版、Microsoft 365 Personal (旧 Office 

365 Solo)等をご利用の方は、既存 Office を利用するか、本院提供の Office を利用するか、ご自

身の判断および責任の元、インストールを行ってください。 

 本サービスの利用にあたっては、東北学院大学 IT ナビの利用案内（サイトポリシー）の免責事項

をよく読み、同意の上利用してください。本サービスを利用された場合は本免責事項の内容をご

承諾いただいたものとさせていただきます。 

 禁止事項 

 Microsoft アカウントを他人に使用させること。 

 免責事項 

 Microsoft 365 の利用に伴って生じたあらゆる損害等について一切の責任を負いかねます。特

に、既存 Office のアンインストール前の環境や Microsoft 365 アプリインストール前の環境への

切り戻しを本院にて実施すること、およびその操作をサポートすることは致しかねますので、利

用者の責任において事前に復元方法を確立した上でご利用ください。 

 本サービスは、Microsoft 社が提供するクラウドサービスの機能であるため、サービス提供元の

仕様変更、不具合、障害等に関するトラブルなどは、東北学院大学および学校法人東北学院は一

切責任を負いかねます。これらのことを踏まえ本サービスの利用を指示する教職員は、本サービ

ス以外の代替案を検討しておく、または、それらのリスクを許容した上で利用指示を出してくだ

さい。  
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2. デスクトップ版 Office アプリのダウンロード（Windows、Mac 共通） 

本章では、Windows11（Google Chrome）の画面で説明します。 

1) ウェブブラウザを開き、Office アプリインス

トールサイトへアクセスします。 

 

＜Office アプリインストールサイト＞ 

https://portal.office.com/account/?ref=Ha

rmony#installs 

 

※東北学院大学 IT ナビ内のバナーからもアク

セスできます。 

 

2) 大学発行の Microsoft アカウントを入力し、

「次へ」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

※既に認証が済んでいる場合、2)～4)が省略

されることがあります。  

3) 統合認証アカウントでサインインします。 

 

詳細な認証手順については、次のウェブサイ

トをご確認ください。 

＜東北学院大学 IT ナビ:統合認証アカウント

＞ 

https://www.tohoku-gakuin.ac.jp/itnavi/se

rvices/account/ 

 

■学生 

{統合認証アカウント}@m.tohoku-gakuin.ac.jp 

■教職員 

{統合認証アカウント}@m.tohoku-gakuin.jp 
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4) 右図のような画面が表示された場合は、「は

い」「いいえ」のいずれかをクリックします。

どちらを選択しても、ダウンロード手順への

影響はありません。 

 

5) 「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。 

 

インストールファイルのダウンロードが始ま

りますので、終了するまでお待ちください。 
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3. デスクトップ版 Office アプリのインストールと初期設定（Windows） 

本章では、Windows11（Google Chrome）の画面で説明します。 

※「2.デスクトップ版 Office アプリのダウンロード手順（Windows、Mac 共通）」の続きです 

 デスクトップ版 Office アプリのインストール（Windows） 

1) 2.でダウンロードしたインストールファイル

を開きます。 

 

「ユーザーアカウント制御」画面が表示され

た場合は、「はい」をクリックし変更を許可し

てください。 

 

2) Office アプリのインストールが始まりますの

で、終了するまでお待ちください。 

 

3) インストールが終了しましたら、「閉じる」を

クリックします。 

 

続いて、3.2.のとおりライセンス認証を行っ

てください。 
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 デスクトップ版 Office アプリのライセンス認証（Windows） 

Office アプリのライセンス認証は、「Word」「Excel」「PowerPoint」のいずれかで行います。 

本書では、「Word」の画面で説明します。 

1) 画面下部の Windows マークをクリックし、「す

べて」をクリックします。 

 

2) アプリケーション一覧の中から「Word」をク

リックします。 

 

3) 「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。 

 

※右図の画面が表示されない場合は、画面上

部の「サインイン」をクリックしてくださ

い。 
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4) 大学発行の Microsoft アカウントを入力し、

「次へ」をクリックします。 

 

 

5) 統合認証アカウントでサインインします。 

 

詳細な認証手順については、次のウェブサイ

トをご確認ください。 

＜東北学院大学 IT ナビ:統合認証アカウント

＞ 

https://www.tohoku-gakuin.ac.jp/itnavi/se

rvices/account/ 

 

6) 「同意する」をクリックします。 

 

■学生 

{統合認証アカウント}@m.tohoku-gakuin.ac.jp 

■教職員 

{統合認証アカウント}@m.tohoku-gakuin.jp 
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7) 画面左下の「アカウント」をクリックし、以

下の項目を確認しましたら終了です。 

 

① ユーザー情報 

大学発行の Microsoft アカウントであ

ることを確認します。 

② 製品情報 

大学発行の Microsoft アカウントでラ

イセンス認証が完了していることを確

認します。 

③ 更新オプション 

更新プログラムの自動更新が有効であ

ることを確認します。 
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4. デスクトップ版 Office アプリのインストールと初期設定（Mac） 

本章では、macOS Sequoia 15.0.1 の画面で説明します。 

※「2.デスクトップ版 Office アプリのダウンロード手順（Windows、Mac 共通）」の続きです 

 デスクトップ版 Office アプリのインストール（Mac）  

1) 2.でダウンロードしたインストールファイル

を開きます。 

 

「ユーザーアカウント制御」画面が表示され

た場合は、「はい」をクリックし変更を許可し

てください。 

 

2) 「続ける」をクリックします。 

 

3) 「続ける」をクリックします。 
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4) 「同意する」をクリックします。 

 

5) 「続ける」をクリックします。 

 

6) 「インストール」をクリックします。 

 

7) Office アプリのインストールが始まりますの

で、終了するまでお待ちください。 

 



Microsoft 365 Office アプリインストールマニュアル 

第 38.01 版/2026.10.13 

- 12 - 

8) インストールが終了しましたら、「閉じる」を

クリックします。 

 

続いて、4.2.のとおりライセンス認証を行っ

てください。 

 

 

 デスクトップ版 Office アプリのライセンス認証（Mac） 

Office アプリのライセンス認証は、「Word」「Excel」「PowerPoint」のいずれかで行います。 

本書では、「Word」の画面で説明します。 

1) 画面左下の「Launchpad」をクリックし、「Wor

d」をクリックします。 

 

2) 「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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3) 大学発行の Microsoft アカウントを入力し、

「次へ」をクリックします。 

 

 

4) 統合認証アカウントでサインインします。 

 

詳細な認証手順については、次のウェブサイ

トをご確認ください。 

＜東北学院大学 IT ナビ:統合認証アカウント

＞ 

https://www.tohoku-gakuin.ac.jp/itnavi/se

rvices/account/ 

 

5) 「今すぐ Word を使ってみる」をクリックしま

す。 

 

6) 画面左上のユーザーアイコンをクリックし、

大学発行の Microsoft アカウントであること

を確認しましたら終了です。 

 

 

■学生 

{統合認証アカウント}@m.tohoku-gakuin.ac.jp 

■教職員 

{統合認証アカウント}@m.tohoku-gakuin.jp 
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5. Office アプリのダウンロードとインストール（タブレット、モバイル） 

1) 端末の OS に合わせて、Office アプリをイン

ストールします。 

 

・iOS：AppStore 

・Android：GooglePlay 

 

2) インストールが完了しましたら、Office アプ

リを起動し、大学発行の Microsoft アカウン

トでサインインしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

■学生 

{統合認証アカウント}@m.tohoku-gakuin.ac.jp 

■教職員 

{統合認証アカウント}@m.tohoku-gakuin.jp 


