
Office Home and Business 2016 for Mac
インストールマニュアル
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改訂履歴

― 改訂日 改定内容

第1版 2019年11月30日 新規作成

はじめに

マイクロソフトの突然の仕様変更等により、ダウンロード手順や表記が変わる場合があります。

その場合は、ガイダンスにそのまま従って行ってください。
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手順４

「注文ページに移動します」をク
リックします。

手順１

「注文ページに移動します」を
クリックします。

手順２

シングルサインオンの「サインイ
ン」をクリックします。

手順３

神戸大学 学認 用ログインペー
ジが開きます。
情報基盤センターが発行したア
カウントのログインIDとログイン
用パスワードを入力して、「ログ
イン」をクリックします。
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手順７

OfficeHome & Business 2016 for
Macをクリックします。

手順５

画面右上の名前をクリックする
と、
「利用アカウント/オーダー」が表
示されるので、
「利用アカウント/オーダー」をク
リックします。

手順6

「アカウント情報」をクリックしま
す。
「名」「性」「電子メールアドレス」
を入力します。
入力後、「保存」をクリックしま
す。

保存後、画面上の「トップページ」
をクリックします。

クリック後、手順４の画面に戻る
ので、「注文ページに移動しま
す」をクリックします。
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手順８

「カートに追加」をクリックします。

手順９

「ご注文手続き」をクリックしま
す。

手順１０

製品の使用許諾証明書が表示さ
れます。
ご一読の上、登録済みのユー
ザー名と名前を入力します。
それぞれ入力欄下部に表記され
ている文字をそのまま入力してく
ださい。
入力後、「同意します」をクリック
します。

※エラー表示になった際は、
ユーザー名、署名、ともに下部表
記をコピーしてそのまま入力欄
に貼り付けてください。
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手順１１

プロダクトキーが表示されますの
で、必ずメモ等で保管をしてくだ
さい。
※プロダクトキーは再インストー
ルの際に必要となります。

その後、「ダウンロード」をクリック
します。

手順１２

画面右上のバーから言語の選
択、確認をしてください。

言語の選択ができましたら、「ダ
ウンロード」をクリックします。

クリックすると、マイクロソフトの
ページに移動します。

手順１３

マイクロソフトアカウントをお持ち
の方は「サインイン」をクリックし
ます。

まだお持ちではない方は「新しい
アカウントの作成」をクリックしま
す。

※登録アドレスは個人使用のア
ドレスにしてください。（大学発行
のアドレスは使用しないでくださ
い。）
※マイクロソフトアカウントのID・
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手順１４

【国または地域】、【該当する言
語】を選択後、「次へ」をクリックし
ます。

手順１５

「次へ」をクリックします。

手順１７

「インストールする」をクリックしま
す。

手順１６

「プロダクトキーの表示とインス
トール」をクリックします。
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手順１８

「インストールする」をクリックしま
す。

手順１９

画面左下「Finder」をクリックしま
す。
次によく使う項目の中のダウン
ロードをクリックします。

項目一覧の中から「Microsoft
Office Installer」をクリックしま
す。

手順２０

「続ける」をクリックします。

使用許諾契約の言語を選択後、
「続ける」をクリックします。
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手順２１

「同意する」をクリックします。

手順２２

「インストール」をクリックします。

使用しているパソコンの「パス
ワード」を入力します。
入力後、「ソフトウェアをインス
トール」をクリックします。

手順２３

インストールが始まるので、
そのまま完了するまで待ちます。

インストールが完了しましたら
「閉じる」をクリックします。
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手順２５

デスクトップ画面の左下にある
「Launchpad」をクリックします。

画面が切り替わった後、
「Microsoft Word」をクリックし、
Wordを開きます。

手順２６

画面左上の「サインイン」をクリッ
クします。

0

手順２４

インストーラはゴミ箱に入れず、
「残す」をクリックします。

※再インストールする際に必要
となります。
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手順２７

マイクロソフトアカウントにてサイ
ンインをします。
（手順１３にてサインインしたアカ
ウントです。）

マイクロソフトアカウントの「メー
ルアドレス」を入力後、「次へ」を
クリックします。

手順２８

マイクロソフトアカウントの「パス
ワード」を入力します。
入力後、「サインイン」をクリックし
ます。

以上でOfficeのインストールは完
了となります。
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