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注意事項

・本資料の内容/機能/画面ショットはコンテンツ作成時のものをベースとしており、

製品のアップデート等により変更されることがあります。

・クラウドサポートセンターではストアでの製品購入以降がサポート範囲となります。
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操作手順概要

◆利用するリンク

・Microsoft 365 管理センター：https://admin.microsoft.com/

※管理者専用ページ

・Microsoft 365 ポータル：https://portal.office.com

※ユーザーおよび管理者、どちらも利用可能です

◆管理者

・＜管理者＞ Microsoft 365 管理センターへのサインイン

・ ＜管理者＞ユーザー登録/ライセンス割り当て

・ ＜管理者＞既存ユーザーへのライセンス割り当て

・ ＜管理者＞パスワードリセット

◆管理者およびユーザー

・＜管理者/ユーザー＞セルフパスワードリセット

・ ＜管理者/ユーザー＞Office アプリインストール
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https://admin.microsoft.com/
https://portal.office.com/


＜管理者＞
Microsoft 365 管理センター

へのサインイン
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①Microsoft 365 管理センター（https://admin.microsoft.com/）へアクセスし、

通知された管理者ユーザーアカウントを入力し、「次へ」をクリック。

Microsoft 365 管理センターへのサインイン

管理者ユーザーアカウント
（admin@****.onmicrosoft.com）を

入力

クリック

https://admin.microsoft.com/
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②通知された管理者ユーザーアカウント用のパスワードを入力し、「サインイン」をクリック。

Microsoft 365 管理センターへのサインイン

パスワードを入力

クリック
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Microsoft 365 管理センターへのサインイン

③新しいパスワードを設定し、「サインイン」をクリック。

通知されたパスワードを入力

新しいパスワードを入力
※2か所

クリック



8

Microsoft 365 管理センターへのサインイン

④次回ブラウザを開いた際にサインインの状態を維持したい場合は「はい」をクリック。

※「いいえ」を選択した場合、次回もサインインが必要になります。

「いいえ」もしくは「はい」をクリック



＜管理者＞
ユーザー登録/ライセンス

割り当て

※本資料ではポータルから1名ずつユーザー登録と割り当てする方法をご紹介します

※一括登録を実施する場合は以下Microsoft のWebサイトをご参照ください

https://learn.microsoft.com/ja-jp/microsoft-365/admin/add-users/add-users?view=o365-worldwide
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https://learn.microsoft.com/ja-jp/microsoft-365/admin/add-users/add-users?view=o365-worldwide
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ユーザー登録/ライセンス割り当て

①左上のナビケーションメニュー（≡）をクリック。

クリック
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ユーザー登録/ライセンス割り当て

②「ユーザー」をクリックし、表示された「アクティブなユーザー」をクリック。

クリック
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ユーザー登録/ライセンス割り当て

③「ユーザーの追加」をクリック。

クリック
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ユーザー登録/ライセンス割り当て

④登録するユーザーの名前（姓名）とユーザー名を入力し、パスワードの設定にチェックを入れる。

全て入力内容が間違いない事を確認し「次へ」をクリック。

※「表示名」の項目は「姓」「名」の内容が自動反映されるため入力不要です。

ユーザーの名前（姓名）を入力

ユーザー名を入力
※サインイン時に利用する

ユーザーアカウントの「@」前の内容

パスワードについて指定があれば
チェック内容を変更

クリック
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ユーザー登録/ライセンス割り当て

⑤作成しているユーザーに割り当てるライセンスを選択し、「次へ」をクリック。

割り当てをするライセンス名に
チェックを入れる

※ライセンス選択前の表示は以下。

クリック
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ユーザー登録/ライセンス割り当て

⑥作成するユーザーに役割（管理者権限）を付与しない場合は「次へ」をクリック。

クリック
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ユーザー登録/ライセンス割り当て

※権限付与する場合は「管理センターに対するアクセス許可」をクリックし、

ユーザーへ付与する役割（管理者権限）を選択し「次へ」をクリック。

クリック

ユーザーへ付与する
役割（管理者権限）を選択。

クリック
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ユーザー登録/ライセンス割り当て

⑦内容に問題がなければ「追加の完了」をクリック。

※修正が必要な場合は各項目の「編集」より修正します。

クリック
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ユーザー登録/ライセンス割り当て

⑧ユーザーがサインインする際に利用する情報（ユーザー名とパスワード）をメモなどに残し、

「閉じる」をクリック。

クリック

※サインイン時に使うため、
ユーザー名とパスワードを

利用するユーザーに共有する必要あり



＜管理者＞
既存ユーザーへの
ライセンス割り当て
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※本資料ではポータルから1名ずつユーザー登録と割り当てする方法をご紹介します

※一括登録を実施する場合は以下Microsoft のWebサイトをご参照ください

https://learn.microsoft.com/ja-jp/microsoft-365/enterprise/assign-licenses-to-user-accounts-with-
microsoft-365-powershell?view=o365-worldwide

https://learn.microsoft.com/ja-jp/microsoft-365/enterprise/assign-licenses-to-user-accounts-with-microsoft-365-powershell?view=o365-worldwide
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既存ユーザーへのライセンス割り当て

①左上のナビケーションメニュー（≡）をクリック。

クリック
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既存ユーザーへのライセンス割り当て

②「ユーザー」をクリックし、表示された「アクティブなユーザー」をクリック。

クリック
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既存ユーザーへのライセンス割り当て

③ライセンス割り当てを希望するユーザー名をクリック。

クリック
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既存ユーザーへのライセンス割り当て

④右側に表示された詳細内容より、「ライセンスとアプリ」のタブをクリック。

クリック
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既存ユーザーへのライセンス割り当て

⑤割り当てをするライセンス名を選択し、「変更の保存」をクリック。

クリック

クリック
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既存ユーザーへのライセンス割り当て

⑥右上の「×」をクリックして閉じる。

クリック



＜管理者＞
パスワードリセット

※他者のパスワードリセットには管理者権限（グローバル管理者など）が必要です

※本手順でご自身のパスワードリセットはできません。

ご自身のパスワードリセットは「セルフパスワードリセット」をご参照ください
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パスワードリセット

①左上のナビケーションメニュー（≡）をクリック。

クリック
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パスワードリセット

②「ユーザー」をクリックし、表示された「アクティブなユーザー」をクリック。

クリック
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パスワードリセット

③パスワードリセットを希望するユーザー名をクリック。

クリック
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パスワードリセット

④右側に表示された詳細内容より、「パスワードのリセット」をクリック。

クリック
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パスワードリセット

⑤パスワードの作成方法を選択し、「パスワードのリセット」をクリック。

クリック

パスワードについて指定があれば
チェック内容を変更
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パスワードリセット

⑥パスワードリセットが完了し、新たなパスワードが表示される。

クリック

パスワードを指定した場合は
非表示状態となる。

※表示させる場合は青字の
「パスワード（表示）」をクリック。



＜管理者/ユーザー＞
セルフパスワードリセット
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※自身のパスワードリセットには認証方法（メールや電話）の登録が必要です

※新規購入時に付与された管理者ユーザーアカウント（admin@****.onmicrosoft.com）には

購入操作時に入力したメールアドレスが登録されています
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ユーザー自身がセルフパスワードリセットが可能となるようにする場合は、事前に設定変更が必要です。

（管理者は初期状態でセルフパスワードリセットが可能です）

※Microsoft Entra 管理センター（https://entra.microsoft.com）→保護とセキュリティ保護

→パスワードリセット

【事前確認①】セルフパスワードリセット –設定変更-

「選択済み」もしくは
「すべて」を選択。

「保存」をクリック

https://entra.microsoft.com/


＜アドレス登録がある場合＞
「アドレスの編集」より変更可能

＜アドレス登録がない場合＞
「アドレスの追加」より追加可能
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認証方法の設定が必須のため、確認や追加登録を管理者にて対応する必要があります。

・Microsoft 365 管理センター（https://admin.microsoft.com）の場合： ユーザー→アクティブなユーザー

→ユーザー選択→代替メールアドレス

・Azure Active Directory 管理センター（https://aad.portal.azure.com）の場合： ユーザー→ユーザー選択→認証方法

【事前確認②】セルフパスワードリセット -認証方法設定-

メールアドレスを
追加または変更

Microsoft 365 管理センター Azure Active Directory管理センター

電話、メールアドレスを
追加または変更

https://admin.microsoft.com/
https://aad.portal.azure.com/
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①サインイン画面で管理者ユーザーアカウントを入力し、「次へ」をクリック。

（または「アカウントにアクセスできない場合」をクリック）

セルフパスワードリセット

ユーザーアカウント
（*****@****.onmicrosoft.com）

を入力

クリック

※こちらをクリックした場合は
手順③へ
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②「パスワードを忘れた場合」をクリック。

セルフパスワードリセット

クリック
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セルフパスワードリセット

③画像の文字（またはオーディオの単語）を入力し、「次へ」をクリック。

※①にて「アカウントにアクセスできない場合」 をクリックした場合は

「メールまたはユーザー名」にセルフパスワードリセットを行うユーザーアカウントを入力。

画像の文字を
入力

クリック
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セルフパスワードリセット

④本人確認用に利用する連絡方法を選択し、青いボタンをクリック。

※⑤以降は連絡方法がメールの手順

クリック
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セルフパスワードリセット

⑤「確認コード」を入力し「次へ」をクリック。

確認コードが記載された電子メール例
※コードは約10分間有効

クリック

確認コードを入力
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セルフパスワードリセット

⑥新しいパスワードを入力し、「完了」をクリック。

新しいパスワードを入力
※8-256文字。大文字、小文字、数字、

記号を組み合わせる必要あり。

クリック
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セルフパスワードリセット

⑦セルフパスワードのリセットが完了。「ここをクリック」よりサインイン。

クリック



＜管理者/ユーザー＞
Office アプリインストール

※その他展開方法については以下リンクを以下Microsoft のWebサイトをご参照ください

◆Office 展開ツール（ODT）
https://learn.microsoft.com/ja-jp/deployoffice/overview-office-deployment-tool
◆Windows Autopilot ※利用にはライセンス要件など必要要件/要素があります

https://learn.microsoft.com/ja-jp/mem/autopilot/windows-autopilot
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https://learn.microsoft.com/ja-jp/deployoffice/overview-office-deployment-tool
https://learn.microsoft.com/ja-jp/mem/autopilot/windows-autopilot
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Office アプリインストール

①Microsoft 365 ポータル（https://portal.office.com）へアクセスし、サインインする。

ユーザー名（***.***@***.onmicrosoft.com）を入力

クリック

パスワードを入力

クリック

どちらかを
クリック

https://portal.office.com/
mailto:***.***@***.onmicrosoft.com
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Office アプリインストール

②情報が表示されるので、「＞」や「×」をクリックして内容を表示させていく。

クリック
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Office アプリインストール

③「アプリをインストール」をクリック。

クリック
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Office アプリインストール

④「Premium Microsoft 365 アプリ」をクリック。

クリック
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Office アプリインストール

⑤インストーラーが自動でダウンロードされる。ダウンロードが完了次第、「ファイルを開く」をクリック。

クリック
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Office アプリインストール

⑥「はい」をクリックする。

クリック
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Office アプリインストール

※Office ダウンロード中は対応中である事を示す画面が表示される。
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Office アプリインストール

⑦「閉じる」をクリック。

クリック
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Office アプリインストール

⑧Office アプリ（Word/Excel/PowerPointなど）を開いてサインインする。

ユーザー名（***.***@***.onmicrosoft.com）を入力

クリック

パスワードを入力

クリック

クリック

mailto:***.***@***.onmicrosoft.com

