
Office365、Teams
ログインマニュアル



１－１）Microsoft Office365へのログイン方法

Webブラウザの検索で
「office365」と入力



１－２）Microsoft Office365へのログイン方法

検索画面のここをクリック



１－３）Microsoft Office365へのログイン方法

ここをクリック



ID欄に書かれている
英数字記号を入力

２－１）Microsoftアカウントへのログイン
（ID入力）



２－２）Microsoftアカウントへのログイン
（ID入力）

「サインイン」をクリック

012345678@metro.ed.jp



２－３）Microsoftアカウントへのログイン
（パスワード入力）

パスワード欄に書かれている
英数字記号を入力



２－４）Microsoftアカウントへのログイン
（パスワード入力）

[サインイン]をクリック●●●●●●●●



３－１）Microsoftアカウントへのログイン
（初回ログイン時のみのアカウント保護）

「次へ」をクリック



３－２）Microsoftアカウントへのログイン
（初回ログイン時のみのアカウント保護）

「今すぐセットアップ」
をクリック



３－３）Microsoftアカウントへのログイン
（初回ログイン時のみセキュリティの質問）

「 」をクリックすると…

＞
質問リストが開くので、任意の

質問を選択



３－４）Microsoftアカウントへのログイン
（セキュリティの質問への回答入力）

セキュリティの質問が５つあるので、４－１と４－２の手順
通り、５つすべて質問を選び、回答を入力してください。

３文字以上の回答を入力



！注意！

パスワードを忘れた場合など、パスワードを変更す
る場合に、セキュリティの質問と回答が必要になりま

すので、必ずメモを取ってください！
（下記表はメモとしてお使いください）

セキュリティの質問 回答

１

２

３

４

５



３－５）Microsoftアカウントへのログイン
（セキュリティの質問を全て回答後）

[確認]回答が入力されていれば、
緑チェックマークになります！
５つすべて緑チェックマークに

なっていれば、「回答の保存」が
青くなり、クリックできるように

なります。

「回答の保存」をクリック



３特）Microsoftアカウントへのログイン

※この画面が出なかった場合、
このページを飛ばして次へ進ん

でください。

②「はい」をクリック

①□をクリックしてチェックマークを入れ

✔



４－１）Teamsの起動（Web版）

画面左端のこのアイコンをクリック



４－２）Teamsの起動（Web版）

ここをクリック



お疲れ様でした！
Teamsへようこそ！

次回以降は、３－１から３－５、
３特は飛ばしてお読みください。



Teamsアプリケーション
（PC版）の
入手方法

ログイン方法

１－１から４－１まではWeb版と同じです



５－１）Teamsアプリケーションの入手

ここをクリック
（自動でダウンロードがはじまります）



５－２）Teamsアプリケーションのインストール

ダウンロード完了後、このファイルをダブルクリック
（パソコンの[ダウンロード]フォルダ内にあります）



５－３）Teamsアプリケーションの起動

インストール完了後、デスクトップに[Microsoft Teams]

アイコンが作成されるので、ダブルクリック



ID欄に書かれている
英数字記号を入力

６－１）Microsoftアカウントへのログイン
（ID入力）



６－２）Microsoftアカウントへのログイン
（ID入力）

「サインイン」をクリック

00112234@metro.ed.jp



６－３）Microsoftアカウントへのログイン
（パスワード入力）

パスワード欄に書かれている
英数字記号を入力



６－４）Microsoftアカウントへのログイン
（パスワード入力）

[サインイン]をクリック●●●●●●●●



初回ログイン時の流れは、
３－１から３－５を参照し
てください。



６特）Microsoftアカウントへのログイン

「OK」をクリック

※この画面が出なかった場合、この
ページを飛ばしてください。


