
 

1. 試用版登録 

試用版登録ページはこちら 

まず、「試用版への招待」というページにある、「次へ」ボタンをクリックして下さい。 

 

https://portal.office.com/partner/partnersignup.aspx?type=Trial&id=56d4cdf1-a256-419d-9a4a-ca16319d7d27&msppid=4462108


2. アカウントの設定 

クリックすると、「１月間無料試用版の開始」というページが開くので、必要事項を記入してください。 



ユーザーID やパスワードも設定してください。 

※「パスワード」は「パスワードの安全性」の項目が「強力」にな

るものを設定してください。（数字と英単語の大文字・小文字を組

み合わせたパスワードを設定してください。） 

※「電話番号の確認」は、連絡可能な電話番号を設定してくださ

い。 

 

携帯電話の電話番号で設定し、「テキストメッセージを送信」にチ

ェックを入れ、「テキストメッセージを送信」をクリックすると携

帯電話にテキストメッセージが送られます。「○○○○○○が お

客様の Office 365 コードです。」というメッセージが送られて

くるので、送られてきた数字を「認証コード」に入力します。 

 

携帯電話でメッセージを受け取れない場合は、「電話」にチェック

をいれて送信ボタンを押すことにより音声対応で認証コードが発行

されます。 

 

アカウント名（○○@△△.onmicrosoft.com）とパスワードはメ

モをして保管してください。（管理者アカウントになります） 

 

全て記入し終わったら、「アカウントの作成」をクリックして下さ

い。 

（すると、サインインします。）  



サインインすると、以下のような画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

試用版の利用 

 

組織: 株式会社○○○○ 

ドメイン: testtest.onmicrosoft.com 

サインインして今日からご利用いただけます。 

Office 365 にアクセス 

ユーザー ID (ユーザー ID とは?) 

名前: 山田太郎 

ユーザー ID: testtest@testtest.onmicrosoft.com 

試用期間中、オンラインですべてが 1 つになった、Microsoft の

最も信頼性の高いコミュニケーション製品およびコラボレーション

製品を組織でお試しいただけます。ユーザー ID でサインインし

て、サービスのセットアップと管理を始めていただけます。 

・ 

・ 

・ 

  

 

 

☆一方、先ほど登録したメールアドレス宛に、左のような内容のメ

ールが届いていますので、ご確認ください 
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「管理者」ボタンをクリックして下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

すると、Office365 管理センター画面が開きます。 



★Office365 管理センターダッシュボード 



★ユーザーとグループ作成画面 

 

左のメニューより「ユーザー」内にある「アクティブなユーザー」をクリックすると、現在登録されているアカウントを確認できます。 

真ん中のメインコンテンツで見たいユーザー情報をクリックすると右に情報が表示されます。 

 

 

 

 

 



「割り当て済みのライセンス」を確認します。 

なしと表示されている場合……「編集」ボタンをクリックすることで現在使用できるライセンスから、ライセンスを割り当てることができま

す。 

 

・テナント作成直後は管理者の ID のみ登録されています。 

・ユーザーの編集・追加は本画面から行えます。 

（アカウントを追加してもライセンスを割り当てなければ製品を使用することはできません） 

 

※割り当て後、反映するのに時間がかかる場合があります。 

反映されていない場合は一度ログインしなおすか、時間を置いて再度アクセスをしてください。 

 



3. 使用方法 

 

https://portal.office.com/より、office365 の試用版製品を Web 上で使用することができます。 

 

 

https://portal.office.com/


パソコンなどで使用する場合は 

ソフトウェアページ（https://portal.office.com/OLS/MySoftware.aspx）より 

アプリケーションのインストールを行うことができます。 

「インストール」ボタンをクリックすると、アプリがダウンロードされますので、それをインストールします。 

また、現在 office がインストールされているコンピュータもこのページで確認することができます。 

 

 

https://portal.office.com/OLS/MySoftware.aspx


Office365 導入手順については 

http://www.microsoft.com/ja-jp/download/confirmation.aspx?id=44945 より Microsoft 社が作成した資料をダウンロードできま

すのでこちらもご参照ください。 

 

http://www.microsoft.com/ja-jp/download/confirmation.aspx?id=44945


4. 試用版終了後継続してご使用いただく場合（有料） 

★サービスを購入する（試用版環境上で新規購入）★ 

 

① 「サービスを購入する」から各種ライセンスが購入できます。 

 

② 利用したいライセンスの右側にある「追加」をクリック 

 

③ ポップアップ画面で必要な数量を入力、「カートに追加」 

をクリック。 

 

 

 

 



④ カート内の購入したサービスと数量を確認して「購入手続きに進む」をクリック 

 
⑤ 注文内容を確認して「次へ」をクリック 

 



⑥ オンラインサブスクリプション契約にご同意いただける場合は、チェックボックスをオン。 

お客様のお名前と同じ氏名を入力後、「次へ」をクリックします。 

 

⑦ お支払頻度及びお支払いの種類を選択、「注文」（発注）をクリックするとライセンスの購入は完了です。 

 



⑧ 注文完了の画面が表示され、完了を知らせるメールが配信されます。 

ライセンス購入はこの画面を以て完了します。 

 

 

★ライセンスの追加購入とアドオンの購入★ 

課金の“サブスクリプション” からテナントに紐づけられているサブスクリプションの一覧を見ることができます。 

 

“アドオンの追加” から追加購入が可能です。既存のサブスクリプションにライセンスとアドオンを追加できます。アドオンのみの追加も

できます。 



ユーザーの作成 

 

ユーザーを追加する場合、１つずつ作成する場合は “＋”ボタンをクリック、 

CSV ファイルを使い一括作成するには、人型ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 



ユーザーの作成（ひとりずつ作成する） 

① 氏名、表示名を入力し、ユーザー名 (ID) を決めます。 パスワードは自動生成または任意の文字から選び、”作成” をクリックしま

す。 

②ユーザーが作成されます。 

③https://portal.office.com にて作成されたアカウントでサインインする

ことで、同様に office 製品を使用することができます。 

試用版では最大 25 ユーザーまで office のライセンスを使用することがで

きます。 

https://portal.office.com/

