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1.00 初版作成 シネックスジャパン株式会社 2020/12/02 

1.01 加筆修正を実施 

①「２．ユーザー登録＆ライセンス割当『（一

括登録）【手順Ｂ（複数のユーザーを一括登

録する場合）】』」に於いて、「一括登録され

た対象ユーザーの初期パスワード」に関す

る記載を追加 

②「２．ユーザー登録＆ライセンス割当『（一括
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０ はじめに（留意事項） 

 

当マニュアルのご利用に際し、留意事項は以下の通りです。 

 

※１ 当マニュアルは「Ｇｏｏｇｌｅ Ｃｈｒｏｍｅ（バージョン: 86.0.4240.111（Official 

Build） （64 ビット））」を基に作成されています。 

※２  当マニュアルに掲載されている画面キャプチャの画面デザイン、及び表示項目の名称と実際の

Microsoft365 管理センター、Microsoft365 ポータルサイト、そして、マイアカウントに於け

る各画面デザイン、及び表示項目の名称が異なる場合がある旨、予めご承知置き下さい。 
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１．Microsoft365 管理センターへのアクセス 

 

1-1．管理者権限 ID/PW にて、Microsoft 365 サインインページにアクセスして下さい。 

■URL: https://login.microsoftonline.com/ 

※画面上にサインインボタンが表示されている場合は、［サインイン］をクリックし、進んで下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-2．サイン後、以下のウィンドウが表示されたら、ご契約後に連絡させて頂きました ID/PW でサイン

インをします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-3．以下の画面が表示されるとサインイン完了です。続けて、［管理］をクリックして下さい。 

 

 

 

 

 

 

※上記画面が表示されない場合は、左上のタイル（  ）＞管理の方法でアクセスが可能です。 

https://login.microsoftonline.com/
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２．ユーザー登録＆ライセンス割当 

 

※ユーザーを 1 人ずつ登録する場合は、【手順Ａ（pp.3-7）】をご参照下さい。 

※複数のユーザーを一括登録する場合は、【手順Ｂ（pp.8-12）】をご参照下さい。 

 

【手順Ａ（ユーザーを 1 人ずつ登録する場合）】 

2-1．Microsoft365 管理センターのトップ画面が表示されたら、左メニューの ユーザー＞［アクティ

ブなユーザー］をクリックします。 
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2-2．アクティブなユーザー画面が表示されたら、［ユーザーの追加］をクリックして下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-3．基本設定画面が表示されたら、「ユーザーの基本情報」を入力、選択し、［次へ］をクリックしま

す。 （例： Test User 10 を作成する） 
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2-4．製品ライセンスの割り当て画面が表示されたら、「場所の選択」、「ライセンス」を選択し、［次へ］

をクリックします。 （例： Office 365 E3 のライセンスを割り当てる） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※選択したライセンスによっては、より詳細なサービスの選択が出来ます。 
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2-5．オプションの設定画面が表示されたら、対象ユーザーに対して、「役割」、「プロファイル情報」を

必要に応じて入力、選択し、［次へ］をクリックします。 （例： Exchange 管理者のアクセス許

可を付与する） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-6．対象ユーザーの設定情報を確認の上、［追加の完了］をクリックします。 
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2-7．以下の画面が表示されたら、［閉じる］をクリックします。 
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【手順Ｂ（複数のユーザーを一括登録する場合）】 

2-8．アクティブなユーザー画面にて、［複数のユーザーを追加］をクリックして下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-9．複数ユーザーを一括登録する為の CSV ファイルをダウンロードします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ファイルの記載方法は、ファイルの作成とアップロード画面からダウンロード可能な

『見出しとサンプルのユーザー情報を含む CSV ファイルをダウンロードする』をご

参照下さい。 
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※留意事項（あるあるです）※ 

✓ ユーザー名は、設定シートのユーザー名欄に、ドメインまで入力いただく必要があります。

(例： user@xxxonmicrosoft.com) 

✓ アップロードする CSV ファイルは、ファイルの種類を「すべてのファイル」にし、文字コー

ドを「UTF-8]で保存して下さい。（UTF-8 で保存せずアップロードした場合、ユーザー名等

が文字化けしてサイトにアップロードされてしまいます） 

 

CSV ファイル＜サンプル＞ 

黄色で塗りつぶされている項目は入力必須項目を示しています。 

 

 

 

 

 

2-10．CSV ファイルが完成したら、［参照］をクリックして、作成した CSV ファイルを指定します。 
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2-11．CSV ファイルを指定したら、［次へ］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-12．ライセンス画面が表示されたら、場所が「日本」であることを確認します。続けて、一括登録す

る複数ユーザーに対して、「割り当てるライセンス」を必要に応じて選択し、［次へ］をクリック

します。 （例： 場所は日本を指定し、Office365 E3 を付与する） 
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2-13．確認画面が表示されたら、追加するユーザー、割り当てるライセンス、共に修正が無ければ、［ユ

ーザーを追加］をクリックします。 
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2-14．結果画面が表示されたら、「初期パスワードの確認」、（必要に応じて）「結果ファイルを送信」後、

［閉じる］をクリックします。 

 

【初期パスワードを確認する場合】 

※［結果をダウンロード］をクリックする事で、登録ユーザーに設定されたパスワードを

確認する事が出来ます。 

※登録ユーザーに設定されたパスワードは、システムにて自動生成されたもので、対象と

なる登録ユーザーがログインした際、パスワードの変更が求められます。 
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【結果ファイルを送信する場合】 

※「結果ファイルを送信したいユーザーのメールアドレス」を入力し、［メールを送信］を

クリックします。 

※入力したメールアドレス宛に結果ファイルの送信が完了すると、正常送信完了メッセー

ジ（「メールが正常に送信されました。」）が表示されます。 

※正常送信完了メッセージを確認したら、［閉じる］クリックします。 
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【結果ファイルを送信しない場合】 

※［閉じる］クリックします。 
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ライセンス割当 

2-15．「ライセンス割当をしたいユーザー」にチェックをいれます。（一括チェックでライセンス割当

いただけます） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-16．対象ユーザーの画面が表示されたら、［ライセンスとアプリ］をクリックします。（例： Test User 

15 にライセンスを付与する） 
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2-17．場所の選択は、「日本」を選択後、「Office 365 E3」にチェックを入れ、［変更の保存］をクリッ

クします。（例： Office 365 E3 のライセンスを付与する） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-18．ライセンスの付与が完了したら、画面右上の［×］をクリックして下さい。 
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３．その他（ユーザー情報の修正） 

 

3-1．ユーザー＞アクティブなユーザー画面にて、［修正したいユーザー］をクリックします。（例： 「Test 

User 10」のユーザー情報を修正する） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3-2．対象ユーザーが表示されたら、「修正したい情報」をクリックし、登録情報の修正を行います。修

正が完了したら、［変更の保存］をクリックします。（例： Test User 10 から Office365 E3 ライ

センスを外す） 
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４．その他（ユーザーの削除） 

 

4-1．ユーザー＞アクティブなユーザー画面にて、［ … ］をクリックし、［ユーザーの削除］を選択し

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4-2．「削除したいユーザー」をクリック、若しくはチェックボックスにチェック(☑)を入れ、［選択］

をクリックします。 （例： 「Test User 9」のユーザーを削除する） 
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4-3．「削除対象ユーザー」を確認する。削除対象ユーザーが正しければ、［ユーザーの削除］をクリッ

クする。 

※削除されたユーザーとそのデータは、削除後 30 日以内は復元できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4-4．［変更を確定する］をクリックします。 
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4-5．［閉じる］をクリックします。 
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５．その他（ユーザーの復元） 

※削除ユーザーの復元は、削除後 30 日以内に限り復元が出来ます。 

5-1．ユーザー＞［削除済みのユーザー］をクリックし、削除済みのユーザー画面を表示させます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5-2．削除済みのユーザー画面が表示されたら、「復元したいユーザー」をクリックします。（例： 「Test 

User 9」のユーザーを復元する） 
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5-3．「復元したいユーザー」を確認したら、［ユーザーの復元］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5-4．パスワードの作成方法を選択（「自動生成のパスワード」、「自分でパスワードを作成する」）した

後、復元対象ユーザーの初回ログイン時のパスワード変更を任意で選択します。最後に［復元］

をクリックします。 

※「自分でパスワードを作成する」を選択した場合、パスワードは以下の条件１、２を満

たしている必要があります。 

✓条件 1（文字種）： 大文字、小文字、記号、数字の内、最低３つを組み合わせます 

✓条件２（文字数）： 8 文字以上 256 文字以内 
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5-5．「再設定されたパスワードの通知」を任意で選択・入力します。 

 

【パスワードをメールで送信にチェックを入れた場合】 

［メールを送信して閉じる］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【パスワードをメールで送信にチェックを入れない場合】 

［閉じる］をクリックします。 
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６．Microsoft365 ポータルサイトへのアクセス 

★インターネット環境、Microsoft 365 の ID、PW をお手元にご用意ください 

6-1．Microsoft 365 サインインページにアクセスして下さい。Office アプリケーションをインストー

ルしたい端末がインターネットに接続できている事を確認後、以下の URL を入力し Microsoft 

365 ポータルサイトにアクセスし、［サインイン］をクリックして下さい。（以下の画面が表示さ

れない場合は、手順 6-3 へ進んで下さい） 

■URL:  https://login.microsoftonline.com/ 

※画面上にサインインボタンが表示されている場合は、［サインイン］をクリックし、進んで下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

6-2．サインイン後、以下のウィンドウが表示されたら、ご自身の ID/PW で Microsoft365 ポータルサ

イトにサインインします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

6-3．以下の画面が表示されたら、Microsoft365 ポータルサイトへのアクセス完了です。 

 

 

 

 

https://login.microsoftonline.com/
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７．Office アプリケーションのインストール 

 

7-1．Microsoft365 ポータルサイト画面にて、［Office のインストール］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

7-2．［その他のインストールオプション］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

7-3．［アプリとデバイス］をクリックし、「言語」、「バージョン」を確認後、［Office のインストール］

をクリックします。 

※ビット（64 ビット、32 ビット）の選択に迷ったら、［バージョン］をクリックして下さい。

ビット選択の参考ページに飛びますので、内容確認後、適切なバージョンを選択して下さい。 
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7-4．「Office のインストール」をクリックすると以下の画面が表示され、インストールが開始されま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7-5．以下の画面が表示されたら、インストール完了です。［閉じる］をクリックして下さい。 
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８．Office アプリケーションのライセンス認証 

 

8-1．インストールが完了したら、「Microsoft365 のいずれかのアプリケーション」を起動して、［サイ

ンイン］をクリックして下さい。 （例： Excel） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8-2．Office ライセンス認証が表示されたら、「ご自身のユーザーID（手順 6-2 で入力したもの）」を入

力後、［次へ］をクリックして下さい。 （例： Excel） 
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8-3．パスワードの入力が表示されたら、「ご自身の PW（手順 6-2 で入力したもの）」を入力後、［サイ

ンイン］をクリックして下さい。 （例： Excel） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8-4．以下のメッセージが表示されたら、［完了］をクリックして下さい。 （例： Excel） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上 


