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初回セットアップ

2

パソコンでの初回セットアップ（P3)

モバイルデバイスがない場合の初回セットアップ（P21)

スマートフォンでの初回セットアップ（P34)

Microsoftでは、不正なログインを防ぎ、アカウントをセキュリティで保護するために、モバイル
デバイス（スマートフォンやタブレットなど）にMicrosoftが提供する認証用アプリ(Microsoft 
Authenticator)をインストールし、Microsoft365にサインインするたびにモバイルデバイスの認証を
必要とする仕組み（2段階認証、多要素認証）が採用されています。

ご自身の環境に応じた初回セットアップ方法にお進みください。



パソコンでの
初回セットアップ

ここでは、パソコンでの初回セットアップの方法を説明します。

途中で、モバイルデバイスを使用するので、あらかじめ手元に準備して
おきます。

※ここでいうモバイルデバイスとは、iOSまたはAndroidを使用したスマー
トフォンやタブレットを指します。

※モバイルデバイスをお持ちでない場合は、「モバイルデバイスがない場
合の初回セットアップ」をご参照ください。
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1. 本協会から電子メールで新規ア
カウント作成通知を受け取る

2. 仮パスワードを入力してサイン
イン

4

①ユーザー名と仮の
パスワードを確認

②クリック

ブラウザが起動し、サインイン画面が表示
されるので、仮のパスワードを入力します。

①仮のパスワードを入力

②クリック



3. 自分で作成した新しいパスワードに更新してサインインしなおす

※新しいパスワードの要件

5

①仮パスワードを入力

②新しいパスワードを入力

③新しいパスワードを再度入力

ⅰ. 8 ～ 16 文字

ⅱ. 簡単に推測または検出できない強力なパスワー
ドを作成します。

Microsoft 365 では、次のうち少なくとも 3 
つの条件を満たす必要があります。

• 小文字

• 大文字

• 数字 (0 ～ 9) 

• 次を含む記号: ! @ # $ % ^ & * – _ + = [ ]
{ } | ¥ : ‘ , . ? / ` ~ “ < > ( ) ;④クリック



4. アカウントの保護を設定する
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Microsoftでは、不正なログインを防ぎ、アカウントをセキュリティで保護するために、モバイル
デバイス（スマートフォンやタブレットなど）にMicrosoftが提供する認証用アプリ(Microsoft 
Authenticator)をインストールし、Microsoft365にサインインするたびにモバイルデバイスの認証を
必要とする仕組み（2段階認証、多要素認証）が採用されています。

クリック

※モバイルデバイスがない場合
認証用アプリ(Microsoft Authenticator)が使用で

きません。その場合、携帯ショートメール(SMS)な
ど、別の認証方法を設定する必要があります。

「今はしない（期限まで○○日です）」をクリック
し、P21「モバイルデバイスがない場合」に移動して
セットアップを続けてください。

「次へ」をクリックし、認証用アプリ(Microsoft 
Authenticator)のインストールと認証の設定に移動します。



5. 「今すぐダウンロード」をク
リックして認証用アプリ
(Microsoft Authenticator)のダ
ウンロードに進む

6. 「アプリをインストールする」
をクリックする
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クリック

クリック



7. モバイルデバイス（スマート
フォン、タブレット）でQR
コードを読み取り、認証用アプ
リ(Microsoft Authenticator)の
インストール画面を開く

8. モバイルデバイスに認証用アプ
リ(Microsoft Authenticator)を
インストールする
※iOS(iPhone)の場合

8

インストール
されたアイコン



9. 「次へ」をクリックする 10.「次へ」をクリックする

9

クリック クリック

パソコンに戻り、「次へ」をクリックします。



11.認証用アプリ(Microsoft 
Authenticator)で認証設定する
ためのQRコードが表示される

12. モバイルデバイスで認証用アプリ
(Microsoft Authenticator)を起動する

10

タップして
アプリを起動

モバイルデバイスにインストールした認証
用アプリでQRコードを読み込みます。

タップ



13.認証用アプリ(Microsoft Authenticator)を起動し、Microsoft 365アカウント
を登録する

11

タップ

タップ

タップ

アプリアイコンをタップ 「アカウントを追加」をタップ 「続行」をタップ



※ 進行の状況によっては、前ページとは違う画面が表示される場合があるので、
その場合は画面の指示に従って設定を続ける。
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タップ

例2
「資格情報」という画面が表示
された場合

「QRコードをスキャン」を
タップして、P14「16.カメラ
が起動したらQRコードをス
キャンする」へ進み、パソコン
に表示されているQRコードを
読み込みます。

例1
今回以前にこの認証用アプリ
をインストールしている場合

右上の「＋」をタップし、
P13「14.職場または学校ア
カウント」をタップする」へ
進みます。



15.「QRコードをスキャン」、次の画面で「OK」、
次の画面で「許可」をタップする

13

タップ

14. 「職場または学校
アカウント」を
タップする

タップ

タップ タップ



17. 認証用アプリ
(Microsoft 
Authenticator)にア
カウントの認証が設
定された

18.「次へ」をクリックする

14

クリック

パソコンに戻り、「次へ」をクリックします。

16. カメラが起動した
ら、P11でパソコ
ンに表示されたQR
コードをスキャン
する



19.認証用アプリ(Microsoft Authenticator)による認証が正しく行われるか
を試す画面に切り替わり、モバイルデバイスに承認要求が通知されるので、
「承認」をクリック

15

タップ



20.通知が承認されたら「次へ」を
クリック

21.認証用アプリ(Microsoft 
Authenticator)を使用したセ
キュリティ情報が正常にセット
アップされた
「完了」をクリック
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クリック

クリック



22.「新しいOfficeへようこそ」が表示され、自動的に「ご登録いただきありが
とうございます」に切り替わる
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23.説明を読み、画面右側の「＞」をクリックして進む

最後は「✓」をクリックする
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24.使い方のガイドが表示されるので、読んだら「次へ」で進む

最後に「OK」をクリックして完了する
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25.初回セットアップが完了し、Microsoft365が使用できるようになった
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Microsoft 365の使用方法について
は、「Microsoft 365 使用ガイド」
を参照してください。

何らかの理由で認証用アプリ
(Microsoft Authenticator)が使用でき
ないという時に備えて、認証方法は複数
設定しておくことを推奨しています。

認証用アプリ(Microsoft 
Authenticator)以外の認証方法を設定す
るには、P40「認証方法とセキュリティ
情報の追加や編集」を参照してください。



モバイルデバイスがない場合の
初回セットアップ

モバイルデバイスを所有していない場合は、認証用アプリ以外の認
証方法を設定します。

ここでは、携帯ショートメール（SMS）を使って初回セットアップ
を完了する方法を説明します。

※ここでいうモバイルデバイスとは、iOSまたはAndroidを使用した
スマートフォンやタブレットを指します。

21



1. 本協会から電子メールで新規ア
カウント作成通知を受け取る

2. 仮パスワードを入力してサイン
イン

22

①ユーザー名と仮の
パスワードを確認

②クリック

ブラウザが起動し、サインイン画面が表示
されるので、仮のパスワードを入力します。

①仮のパスワードを入力

②クリック



3. 自分で作成した新しいパスワードに更新してサインインしなおす

※新しいパスワードの要件

23

①仮パスワードを入力

②新しいパスワードを入力

③新しいパスワードを再度入力

ⅰ. 8 ～ 16 文字

ⅱ. 簡単に推測または検出できない強力なパスワー
ドを作成します。

Microsoft 365 では、次のうち少なくとも 3 
つの条件を満たす必要があります。

• 小文字

• 大文字

• 数字 (0 ～ 9) 

• 次を含む記号: ! @ # $ % ^ & * – _ + = [ ]
{ } | ¥ : ‘ , . ? / ` ~ “ < > ( ) ;④クリック



4. 「今はしない（期限まで○○日
です）」をクリック

5. 「次へ」をクリック

24

クリック

クリック



6. 「今はしない（期限まで○○日
です」をクリック

7. 「別の方法を設定します。」を
クリック
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クリック

クリック



8. 「方法を選択します」をクリッ
クする

9. プルダウンメニューより「電
話」を選択する

26

クリック

クリック



10.「確認」をクリックする 11.使用する電話番号を入力し、認
証する方法を選択する

27

プルダウンメニューから
「Japan(+81)」を選択

クリック

使用する電話番号を入力

携帯ショートメール(SMS)で
確認コードが送信される

電話で音声による確認コード
が伝えられる

※特別な理由がなければ、通常は「コードをSMSで
送信する」を選択してください

クリックすると選択した方法で
確認コードが通知される

☓☓☓☓☓☓☓☓☓☓☓



12.通知された確認コードを入力し
「次へ」をクリックする

13.電話が正常に登録された通知を
確認し「次へ」をクリックする

28

Microsoft 認証に確認コード
858147 を使用します。

携帯電話に送信されたSMSまたは音声で通知
されてきた確認コードを入力します。

クリック

クリック

電話が正常に登録されたことを確認



14.「成功」が表示され、「次へ」
をクリックする

15.「はい」をクリックする
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☓☓☓☓☓☓☓☓☓☓☓ クリック クリック



16.「新しいOfficeへようこそ」が表示され、自動的に「ご登録いただきありが
とうございます」に切り替わる
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17.説明を読み、画面右側の「＞」をクリックして進む

最後は「✓」をクリックする
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18.使い方のガイドが表示されるので、読んだら「次へ」で進む

最後に「OK」をクリックして完了する
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19.初回セットアップが完了し、Microsoft365が使用できるようになった

Microsoft 365の使用方法につい
ては、「Microsoft 365 使用ガイ
ド」を参照してください。
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何らかの理由で電話による認証ができ
ないという時のために、認証方法は複数
設定しておくことを推奨しています。

電話以外の認証方法を設定するには、
P40「認証方法とセキュリティ情報の追
加や編集」を参照してください。



スマートフォンでの
初回セットアップ

ここでは、スマートフォン（iPhone）で初回セットアップする手順を説
明します。

※セットアップには、スマートフォンにインストールされている標準のブ
ラウザを使用します。「Safari」や「Chrome」などiPhoneやAndroidの
標準ブラウザでも進められますが、Microsoftで提供しているブラウザ
「Microsoft Edge」を使用することで、よりスムーズにセットアップで
きます。事前時に、スマートフォンに「Microsoft Edge」をインストー
ルしておくとよいでしょう。
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スマートフォンでの初回セットアップ

35

電子メール内の「Office365
にサインイン」をタップ

タップ

ブラウザが起動し、パスワー
ド入力画面が表示される。
仮のパスワードを入力し、
「サインイン」をタップ

タップ

タップ タップ

仮のパスワードを入力

新しいパスワードを入力

新しいパスワードを再入力

仮のパスワードを入力

仮のパスワードと新しい
パスワードを入力し、
「サインイン」をタップ 「次へ」をタップ

※新しいパスワードの要件
ⅰ. 8 ～ 16 文字
ⅱ. 簡単に推測または検出できない強力なパスワードを作成します。

Microsoft 365 では、次のうち少なくとも 3 つの条件を満たす必要があります。
• 小文字
• 大文字
• 数字 (0 ～ 9) 
• 次を含む記号: ! @ # $ % ^ & * – _ + = [ ]

{ } | ¥ : ‘ , . ? / ` ~ “ < > ( ) ;



スマートフォンでの初回セットアップ
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「今すぐダウンロード」を
タップ

認証用アプリ
(Microsoft Authenticator)を
ダウンロードしてインストール

タップ

タップ

タップ

認証用アプリ
( Authenticator)のインス
トールが完了したら「次へ」
をタップ

「このリンクをクリックして、
アカウントをアプリにペアリン
グします。」をタップ



スマートフォンでの初回セットアップ
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タップ

「”Egde”が”Authenticator”を
開こうとしています」と表示さ
れた場合は「開く」をタップ
（表示されない場合もある）

認証用アプリ(Authenticator)
が起動するので、ロック解除
してアプリを開く

タップ

認証用アプリ(Authenticator)
にアカウントが登録されたこ
とを確認する

セットアップ中のブラウ
ザに戻ると、自動で認証
用アプリ(Authenticator)
に承認要求が通知される

タップ

💡ワンポイント

「職場または学校アカウ
ント」をタップする



スマートフォンでの初回セットアップ
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タップ

認証用アプリ(Authenticator)
に承認要求が通知されたら
「承認」をタップ

タップ

タップ タップ

セットアップ中のブラウザ
に戻り「次へ」をタップ

「成功」が表示される。
「完了」をタップ

再度「成功」が表示された場
合は、もう一度「完了」を
タップ
（表示されない場合もある）



スマートフォンでの初回セットアップ
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Microsoft 365のガイドが表
示される。「→」をタップ 「→」をタップ 「✓」をタップ セットアップ完了

タップ タップ タップ



認証方法とセキュリティ情報
の追加や編集
ここでは、マイアカウントページで認証方法の追加、編集、削除などを

行う手順を説明します。

モバイルデバイス（スマートフォン、タブレット）がないために、認証
用アプリが使用できない場合にも、この手順に従って別の認証方法を追加
したり、編集を行ったりします。
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1. マイアカウントを開く 2. 「セキュリティ情報」を開く
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①クリック

②クリック

右上のユーザーアイコンをクリックし、次に
「アカウントを表示」をクリックします。

画面左の「セキュリティ情報」またはメイン画面
のセキュリティ情報ブロック内にある「更新情報」
をクリックします。

どちらかを
クリック

※認証アプリ(Microsoft Authenticator)か電話(SMS)
による認証が必要な場合があります。



3. アカウントを選択する（認証用ア
プリ(Microsoft Authenticator)
を設定している場合）

4. サインイン要求の承認を待つ画
面が表示される
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同時に認証用アプリ(Microsoft 
Authenticator)を設定したモバイルデバイス
にサインイン承認要求が通知されるので、モ
バイルデバイスを確認します。

※認証用アプリを設定していない場合は、
P44「認証用アプリを設定していない場
合」を参照してセキュリティ情報画面を
開いてください。



5. 認証用アプリ(Microsoft 
Authenticator)をインストール
したモバイルデバイスで「承
認」をタップする

6. パソコンに戻り、「はい」をク
リックする

43

タップ
クリック



💡認証用アプリ(Microsoft Authenticator)を設定していない場合
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💡1～6の手順が入る場合があります。

💡1 💡2

クリック

クリック



45

💡3 💡4

クリック
クリック



46

💡5 💡6

クリック
クリック



7. 「＋サインイン方法の追加」を
クリックする

8. 「電話」の追加方法
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クリック

クリック



「電話」の追加方法
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クリック

☓☓☓☓☓☓☓☓☓☓☓

クリック

プルダウンメニューから
「日本(+81)」を選択

使用する電話番号を入力



「電話」の追加方法
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クリック

☓☓☓☓☓☓☓☓☓☓☓

確認コードを入力



「電話」の追加方法
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クリック

電話が追加された
☓☓☓☓☓☓☓☓☓☓☓

☓☓☓☓☓☓☓☓☓☓☓



9. 「電子メール」の追加方法

51

クリック

クリック



「電子メール」の追加方法
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☓☓☓☓☓☓☓ ☓☓☓☓☓.☓☓☓☓

使用する電子メールアドレスを入力

クリック

着信メールを開き、コードを確認します。



「電子メール」の追加方法
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☓☓☓☓☓☓☓@☓☓☓☓☓.☓☓☓☓

電子メールに届いたコードを入力します。

クリック

電話が追加された

☓☓☓☓☓☓☓☓☓☓☓

☓☓☓☓☓☓☓☓☓☓☓

☓☓☓☓☓☓☓@☓☓☓☓☓.☓☓☓☓



10.「秘密の質問」の追加方法

54

クリック

クリック



「秘密の質問」の追加方法
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※秘密の質問は、3つ設定しなければなりません。
質問はプルダウンメニューから選択します。

答えは3文字以上必要です。

質問1

答え1

質問2

答え2

質問3

答え3 クリック



「秘密の質問」の追加方法

56

秘密の質問が追加された

☓☓☓☓☓☓☓☓☓☓☓

☓☓☓☓☓☓☓☓☓☓☓

☓☓☓☓☓☓☓@☓☓☓☓☓.☓☓☓☓

☓☓☓☓☓☓☓☓☓☓☓

☓☓☓☓☓☓☓☓☓☓☓

☓☓☓☓☓☓☓@☓☓☓☓☓.☓☓☓☓

ここで設定した認証方法は、サインインの他、
パスワード変更やパスワードを忘れた時の再設定
をするときに使用します。

複数の認証方法を追加しておくことで、どれか
一つの認証法が使えなくなった場合でも、別の認
証方法で補うことができます。

11.「秘密の質問」の追加方法



12.「既定のサインイン方法」を変更する

57

☓☓☓☓☓☓☓☓☓☓☓

☓☓☓☓☓☓☓☓☓☓☓

☓☓☓☓☓☓☓@☓☓☓☓☓.☓☓☓☓

「既定のサインイン方法」の右にある「変更」
をクリックします。 プルダウンメニューより選択します。

現時点では、「電話-テキスト」(SMS)か
「Microsoft Authenticator-通知」(認証用
アプリ)のどちらかを選んでください。

☓☓☓☓☓☓☓☓☓☓☓



パスワードを変更する方法

「マイアカウント」ページでパスワードを変更する方法を説明します。
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1. 「マイアカウント」ページにあ
る、パスワード管理画面を開く

2. 古いパスワードと新しいパス
ワードを入力する

59

どちらかを
クリック

画面左の「パスワード」またはメイン画面の
パスワードブロックにある「パスワードの変
更」をクリックします。

現在のパスワードを入力

新しいパスワードを入力

クリック

※新しいパスワードを作成する際は、P6または
P23の「新しいパスワードの要件」を参照して
ください。



3. 一度サインアウトする 4. 「はい」をクリックする

60

クリック クリック



5. 自動でサインアウトするのを待
つ

6. アカウントを選択する

61

クリック



7. 新しいパスワードを入力する

62

新しく作成したパスワードを入力し
サインインします。

クリック クリック



パスワードを忘れた場合

サインインするときに、パスワードを忘れてしまった場合の、パスワー
ドをリセットする方法を説明します。

63



1. 「パスワードを忘れた場合」を
クリックする

2. 画像で示された文字を入力し、
「次へ」をクリックする

64

サインイン時のパスワード入力画面で
「パスワードを忘れた場合」をクリッ
クします。

画像の文字を音声で聞く
こともできます

クリック



3. 「電子メール」でリセットする方法

65

①クリック

②クリック

着信メールを開き、コードを確認します。



「電子メール」でリセットする方法
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クリック

着信メールに記載されている
コードを入力します。

「次へ」をクリックすると、「新しいパスワード」
を入力する画面に切り替わります。

P72に移動し、「新しいパスワード」の入力および
「サインイン」の方法について確認してください。

P72に移動するには、こちらをクリックしてくださ
い。



4. 「SMS」でリセットする方法

67

①クリック

②クリック

モバイルデバイスや携帯電話に
送信されたSMSを確認します。



「SMS」でリセットする方法

68

クリック

着信メールに記載されている
コードを入力します。

「次へ」をクリックすると、「新しいパスワード」
を入力する画面に切り替わります。

P72に移動し、「新しいパスワード」の入力および
「サインイン」の方法について確認してください。

P72に移動するには、こちらをクリックしてくださ
い。



5. 「秘密の質問」でリセットする方法

69

①クリック

③クリック

②３つ全て答えを入力します

タロー

ジロー

サブロー

「次へ」をクリックすると、「新しいパスワード」
を入力する画面に切り替わります。

P72に移動し、「新しいパスワード」の入力および
「サインイン」の方法について確認してください。

P72に移動するには、こちらをクリックしてくださ
い。



6. 「認証用アプリ(Microsoft Authenticator)」でリセットする方法

70

クリック

モバイルデバイスで認証用アプリを
起動します。



「認証用アプリ(Microsoft Authenticator)」でリセットする方法

71

タップ

アカウントを選択した後、ワンタイムパスコードを確認します。

クリック

ワンタイムパスコードを入力します



7. 新しいパスワードを作成し入力する

72

新しいパスワードを入力

クリック

※新しいパスワードの要件

ⅰ. 8 ～ 16 文字

ⅱ. 簡単に推測または検出できない強力なパスワー
ドを作成します。

Microsoft 365 では、次のうち少なくとも 3 
つの条件を満たす必要があります。

• 小文字

• 大文字

• 数字 (0 ～ 9) 

• 次を含む記号: ! @ # $ % ^ & * – _ + = [ ]
{ } | ¥ : ‘ , . ? / ` ~ “ < > ( ) ;

Saaaaaaa



8. パスワードリセットが完了し、
「ここをクリック」をクリック
する

9. アカウントを選択する
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クリック クリック



10.新しいパスワードを入力する 11.「はい」をクリックする

74

クリック

新しいパスワードを入力します。

クリック



12.パスワードリセット完了

75
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