
Ｍ icrosoft365
インストール手順書

総合情報センター

この手順書ではインストール方法の説明のあとに、

よくでるエラーと解消方法を掲載しています。併せてご参照ください。
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元々OfficeがインストールされているPCは、アンインストールしてから操作してください。

エラー画面

Officeがインストールされているか不明な場合は、

ひとまずインストール操作を進め、

インストール中エラーが出た場合にアンインス

トールを実施するという順番で問題ありません。

総合情報センターホームページ
「Officeライセンス（Word・Excel・PowerPoint等）について」

にて操作方法を掲載しています。

前準備
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1. ブラウザからKSメールにサインインし、左上の９点ボタンをクリックしてメニューを表示します。

メニューの「Microsoft365 Copilot」をクリックしてください。
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①

②



2. 「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。
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3. 「Officeのインストール」をクリックします。

インストーラー「OfficeSetup.exe」のダウンロードが始まるので、しばらく待ちます。
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4.

ダブルクリック

※表示されない場合は「エクスプローラー」の「ダウンロード」にあるのでダブルクリックします

インストーラー「OfficeSetup.exe」のダウンロードが完了したら、右上か左下に表示されます。

表示された「OfficeSetup.exe」をダブルクリックしてください。
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5. 「許可しますか？」と表示されるので「はい」を選択します。

インストールが始まるので、完了まで他の操作をせずに待ちましょう。



6. インストール完了後、画面の誘導に従って学生メールにてサインインしてください

表示されない場合は、WordやExcelを開いてみると表示されます

※画面のパターンには種類がありますが、サインインできれば問題ありません

自分の学生メールである
ことを確認してください



7. KSメールでサインイン後、全てのソフトウェアが使用できるようになります。
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※サインイン後、このような表示が出る場合は、チェックを外して「いいえ、このアプリのみ」を選択してください。
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①

②チェックを外してください



※サインイン後、このようなエラーが出る場合がありますが問題のないエラーです。

「完了」をクリックして、再度アプリを開いてください。
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8. WordかExcelを開き、問題なく操作できることを確認してください。

次にライセンスの確認のため、左上の「ファイル」をクリックしてください。



9. 「アカウント」をクリックして、「（KSメール）のサブスクリプション製品」

と表示されていれば成功です。

xxxx@ks.kyorin-u.ac.jp
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10. ショートカットをデスクトップに作ったり、タスクバーやスタートに固定したりすると

すぐに使用できて便利です。
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インストール中、このようなエラーが出た場合は

既存のOfficeをアンインストールしなければ包括ライセンスのOfficeを入れることはできません。

エラーが出て失敗してしまう場合①

ここに記載のある既存のOfficeが

インストールの邪魔をしています

アンインストールを行いましょう
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Officeのアンインストール方法はをホームページをご参照ください

総合情報センターホームページ「Officeライセンス（Word・Excel・PowerPoint等）について」



エラーが出て失敗してしまう場合②

サインインした後、このようなエラーの出る場合がありますが問題のないエラーです。

「完了」をクリックして、再度アプリを開いてください。
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エラーが出て失敗してしまう場合③

サインインした後に下記のようなエラーが出る場合、

Officeへ既にサインインしているアカウントをサインアウトする必要があります。
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1. 一旦アプリを閉じて、再度開いてください。
サインイン前のメニューに戻るので「プロダクトキーを所有している場合」をクリックします。
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2. × をクリックします。
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ウィンドウがいくつか続けて立ち上がる場合は、適宜ボタンをクリックして進んでください。
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3. 左下の「アカウント」をクリックし、サインアウトしてください。
（「アカウント」の表示がない場合は「その他」＞「アカウント」の順にクリックします）

①

②

③
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右の画像のような表示になるまで、サインアウトを繰り返してください。

Before After
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4. 完了後、再度アプリを立ち上げなおすとエラーなくサインインできるようになっています。



ご不明な点がありましたら、
総合情報センターに

お問い合わせください。

杏林大学 総合情報センター

井の頭キャンパス 内線6232
Mail: hicenter@ks.kyorin-u.ac.jp

三鷹から内線をかける場合は、16-6232
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付属杉並病院から内線をかける場合は、27-6232


