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はじめに

補習校では、マイクロソフトが教育機関向けに無償で提供しているMS365 A1を利
用しています。

このマニュアルは、本補習校利用のMS365に補習校アカウントで初めてサインイ
ンする方法とTeamsの基本的な初期設定方法を記載したものです。

macOS/Chromeの環境を基に作成しています。OSやブラウザが異なる場合は、環
境にあわせて操作してください。

MS365は常に最新のインターフェイスや機能が提供されます。そのため、予告な
く仕様が変更されることがあり、このマニュアル通りにならない場合もあります。
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Microsoft 365 サインイン URL：
https://microsoft365.com

から[サインイン]します。

すでに別のアカウントでMS365にサイ
ンインしている場合は、①右上のユー
ザーアイコンをクリック、②ポップした
ウィンドウから「別のアカウントでサイ
ンインする」を選択します。
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MS365 補習校アカウントでの初めてのサインイン

①

②

https://microsoft365.com/


Microsoft 365 サインイン URL： https://microsoft365.com

補習校より発行されたメールアドレス（[名字].[名前]@m.hoshuko.de）を入力し、
[Next]をクリックします。

[名字].[名前]@m.hoshuko.de

MS365 補習校アカウントでの初めてのサインイン
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https://microsoft365.com/


補習校より発行された初期パスワードを入力し、[Sign in]をクリックします。

MS365 補習校アカウントでの初めてのサインイン
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[名字].[名前]@m.hoshuko.de



１行目に初期パスワード、２行目と３行目に新しいパスワードを入力し、
[サインイン]をクリックします。 初期パスワードはここで無効になります。

ご自身で設定した新規パスワードは忘れないように管理してください。

• パスワードは、８文字以上で設定してください。
• パスワードは、以下４種類の文字から３種類以上

を使用する必要があります。
①アルファベット大文字（Ａ、Ｂ、Ｃ、・・）
②アルファベット小文字（a、b、c、・・）
③数字（１、 ２、３、・・）
④記号（@、_、#、・・）

• パスワードに日本語は使用できません。

MS365 補習校アカウントでの初めてのサインイン
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MS365 補習校アカウントでの初めてのサインイン

サインインを完了すると、メ
ニューからMS365で使用できる
アプリが表示されます。

Teamsをはじめとしたアプリは、
アイコンをクリックするか、ダウ
ンロードしたアプリからご利用い
ただけます。（アプリダウンロー
ドは9ページ以降を参照）
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MS365にログインした後、歯車マー
ク（設定）を押します。

設定画面では[言語とタイムゾーン]
や[パスワード]を変更することがで
きます。
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MS365 設定の変更



OFFICE アプリダウンロード

PCでご利用の場合は、MS365 A1で提供されるOfficeはウェブベースでの利用になりますので、
ダウンロード・インストールは不要です。

タブレット/スマートフォンからご利用の場合は、Officeアプリのダウンロードが必要です。下記
のリンクからご利用のデバイスのOSを選択し、それぞれのWebページからインストールガイド
に従ってインストールしてください。

iOS/Android/Windows
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https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-365/mobile/microsoft-365-mobile-apps-for-ios
https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-365/mobile/microsoft-365-mobile-apps-for-android
https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-365/mobile/microsoft-365-mobile-apps-for-windows


タブレットやスマートフォンをご使用の場合、Teamsアプリのダウンロードが必要です。
PCをご利用の場合はMS365からteamsをブラウザーで使えますが、アプリのダウンロードもでき
ます（推奨）。インストールガイドに従いインストールしてください。

マイクロソフトTeamsダウンロード

TEAMS アプリダウンロード
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https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-teams/download-app
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1. メッセージを投稿するには、画面下の「Teams」アイコンをタップし、チーム
ならびにチャネル一覧を表示させます。

2. 続いて、メッセージを投稿したいチャネルをタップし、表示される画面の一番
下にある「新しい投稿」をタップします。

3. メッセージ入力の画面に変わるので、メッセージを入力し、送信アイコンを
タップします。

TEAMS スマートフォンでの使用

Teamsをスマートフォンで使えるようにしておくと便利です。スマートフォンにTeamsアプリをダウン
ロード後、アカウント、パスワードを入力してサインインしてください。
ここでは使用頻度の高い、メッセージの投稿、チャットの使い方をご紹介します。

メッセージの投稿
メッセージとは、チームのチャネル内での文字によるやり取りです。

メンション
メンションはメッセージの投稿やチャットで特定の対象に通知を行う機能です。
投稿やチャットの際、「＠山田一郎相談したいことがあります。連絡くださ
い。」というように、“@” の後ろに対象となるユーザー名やチーム、チャンネル
名を入力することで、対象者に通知できます。メンションを付けることで、メッ
セージをもらった側は通知に気付きやすくなります。

@は半角で！



TEAMS スマートフォンでの使用
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1. チャットを開始するには、画面下の「チャット」アイコンをタップします。ユーザー リス
トが表示されるので、チャットしたい相手をタップします。

2. チャットの画面に切替わるので、チャット メッセージを入力し、「送信」アイコンをタッ
プします。

チャット
特定のユーザー、もしくは複数人のグループでチャットを行うことができます。



MS自動送信メールの受信方法

1. 普段お使いのメーラーに、補習校MSアカウントのメールアドレスを追加

o 追加方法は、お使いのメーラー（Googleメールや yahooメール、outlookなど）によって異

なります。ご自身でお調べいただき、設定をお願いいたします。

2. 普段お使いのメールアドレスに、Outlookより転送

o 次ページの「メールの転送設定」を参考に設定してください。

o 転送メールが届かない場合は、スパムフォルダを確認してください。

o 転送エラーを起こすことがありますので、届かない場合はOutlookで確認してください。

3. 補習校MSアカウントでサインインしたOutlookで定期的に確認

会議に招待されたり、チームのメンバーに追加されると、MSから自動送信メール
が届きます。以下のどれかの方法でメールを受信してください。
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メールの転送設定

1. MS365にログインしてOutlookを開きます。

2. 右上にある歯車アイコン（設定）をクリッ
クします。

3. Emailの設定から[Forwarding](転送)を選び、
転送可能にチェックを入れ、転送先のメー
ルアドレスを入力します。

4. 設定を保存します。
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ヘルプ＆トレーニング

マイクロソフト社からMS365のヘルプ＆トレーニングが提供されています。

https://support.microsoft.com/ja-JP

Teamsの使い方の説明もありますので、ご活用ください。
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https://support.microsoft.com/ja-jp/office/microsoft-team-%E3%81%AB%E3%82%88%E3%81%86%E3%81%93%E3%81%9D-c73e430e-4183-4ded-b66e-35a844fd4017?wt.mc_id=otc_m365basics
https://support.microsoft.com/ja-jp/office/microsoft-team-%E3%81%AB%E3%82%88%E3%81%86%E3%81%93%E3%81%9D-c73e430e-4183-4ded-b66e-35a844fd4017?wt.mc_id=otc_m365basics


問い合わせ先

ミュンヘン日本語補習授業校ヘルプデスク

ヘルプデスクWEBページ

https://muenchenhoshuko.freshdesk.com/support/tickets/new

Eメールでのお問い合わせ

support@muenchenhoshuko.freshdesk.com
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https://muenchenhoshuko.freshdesk.com/support/tickets/new
mailto:support@muenchenhoshuko.freshdesk.com
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