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Microsoft Officeの
インストール方法について

東海大学付属浦安高等学校・中等部

Microsoft Officeの利用特典について

本校では、コンピュータ実習室（生徒利用）等に
おけるMicrosoft社との教育機関(東海大学)総合
契約（EESと省略します）を利用しています。

この特典として、本校に在学中に限り、生徒が
学習で利用するPCに最新のMicrosoft Office
（Word,Excel,PowerPoint等の授業で利用している有償アプリケーション）

が自宅でも利用可能になります。
（生徒1人でインストールできる台数には制限があります。）

利用希望される方は、以下の手順に従ってインス
トールをご家庭で行ってください。
※OSのバージョンにより作業画面が異なることがあります。
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Office365のサイトへのアクセス

インターネットに接続されているPCで、
Office365のサイト（https://portal.office.com)に
アクセスします。（生徒のICT利用アカウントのページにリンクがあります）

図のようなログイン画面が出ますので、
アカウント 学園学籍番号@tokai.ed.jp

パスワード 学校のPC用のパスワード
でログインします。（学園学籍番号については次ページで確認してください）

※パスワードが不明な場合は
生徒が学校で担任の先生から教えてもらってください。
電話等での問い合わせには対応できません。

Office365へのサインイン

アカウント 学園学籍番号@tokai.ed.jp
パスワード 学校のPC用のパスワード
でサインインします

※パスワードが不明な時は担任の先生に確認してください。
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Office365の画面

「Officeアプリをインストールする」を
クリックして「Office2016」を選択します。
インストールプログラムをダウンロードし、
Officeをインストールします。

Officeの起動

 MS-Office（Word,Excel,PowerPoint等）を最初に
起動すると使用許諾の同意画面が出ます。



2020/8/7

4

サインインをしましょう。

ここをクリックしてサインインします。
アカウント 学園学籍番号@tokai.ed.jp
パスワード 学校のPC用のパスワード

この画面でサインインしないと一定期間でOffice
は利用できなくなります。
インターネット接続時に定期的に認証作業がお
こなれます。インターネットに長期間接続しない
と認証が切れてOfficeが利用できなくなります。

スマートフォンやタブレットでの利用

スマートフォンやタブレットで利用する場合は、あら
かじめ公式ストアから無料でOfficeアプリをインス
トールします。
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Officeアプリにサインイン

 アプリを起動したら、左上のサインインをクリック

サインイン
をクリック

アカウント 学園学籍番号@tokai.ed.jp
パスワード 学校のPC用のパスワード
でサインインします。
サインインするとプレミアム機能が利用可能になります。

学園学籍番号について

 学園学籍番号は東海大学の付属校生に振り当
てられている番号で、次のような形式になります。
※2018年度入学生からは生徒証番号と同じになります。

2016 51 0ｘｘｘ の８桁の数字
入学年度 校園番号 個人番号

校園番号は

高等学校・・・５１

中等部 ・・・２１
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生徒証番号

学園学籍番号と生徒証番号は同じです。

生徒証番号
はここに記載

2016510999

2016510999

アカウントの確認

 マイクロソフトアカウント

2016510XXX@tokai.ed.jp

 Googleアカウント

2016510XXX@urayasu.tokai.ed.jp

※@より後ろが違います。
注意をしてください。


