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Microsoft Office 2013 のセットアップ 

 

１．メディアの配布 

配布するメディア(学生版メディア)は，東京電機大学とマイクロソフト間の総合契約に基づくもので，

Windows 版です．学生版メディアは，個人用 PC１台(１ライセンス分)の Office を利用する権利が与えられ，ラ

イセンスは一人１ライセンスまでとなります．配布したディスクは，自宅に持ち帰り，厳重に管理してください． 

※購入したパソコンに Microsoft Office 2013 が既に入っている場合は，以下のセットアップを行う必要はあり

ません．ライセンス認証が完了していない場合は，４．のライセンス認証を行ってください．配布した学生版メ

ディアは，他のパソコンに入れて使うことができます． 

※Mac を利用している場合は，Mac 版もしくは Windows 版のどちらか一つを利用できます．Mac 版は，別途，

ダウンロードサイトから入手できます．この場合，Windows 版は利用できません． 

 

２．インストール方法 

（１） 有線ＬＡＮまたは無線ＬＡＮを使い，インターネットとの接続を行ってください． 

（２） 配布物には学籍番号のシールが貼ってあります．学籍番号を確認し，開封します． 

（３） デスクトップが表示されている状態で DVD を入れると，ウインドウが自動的に開きます． 

 
（４） シールに書いてあるプロダクトキー(半角大文字)を入力し，［インストール］をクリックします． 
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（５） ［いいえ、後にします。］をクリックします． 

 

（６） ［次へ］をクリックします． 

 

（７） ［完了］をクリックします． 
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３．動作確認 

（１） ［Word 2013］をクリックしてください．Windows 7 の場合は，［スタート］［すべてのプログラム］

［Microsoft Office］［Microsoft Office］［Word 2013］の順にクリックしてください． 

 

（２） Word 2013 が起動する事を確認したら，［Ｘ］をクリックして閉じます． 

 

（３） 以下同様に，Excel 2013，PowerPoint 2013 が起動する事を確認してください．これ以外は，必要に応

じて確認してください． 
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４．Office プリインストールパソコンの Office ライセンス認証 

以下の説明は，Office が入ったパソコンを購入した人で，先に説明した学生版メディアを使って Microsoft 

Office 2013 を入れなかった方が対象となります．Office のライセンス認証が完了していない場合は，以下の方

法でライセンス認証を行ってください．プロダクトキーが必要になりますので，パソコンの購入時に提供された

プロダクトキーを準備してから行ってください．本日配布したディスクのプロダクトキーではありませんので十

分に注意してください．なお，ライセンス認証が完了しないまま放置すると，やがて Office 2013 が利用できな

くなります． 

 

（１） 有線ＬＡＮまたは無線ＬＡＮを使い，インターネットとの接続を行ってください． 

（２） Word 2013 を起動し，［白紙の文書］をクリックします． 

 

（３） ［ファイル］をクリックします． 
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（４） ［アカウント］をクリックします． 

 

（５） 「この製品はライセンスがありません」が表示される場合，ライセンス認証が必要です． 

 

  



6 
 

（６） ［プロダクトキーの変更］をクリックします． 

 

（７） ［プロダクトキー］を入力し，ライセンス認証を完了します．繰り返しになりますが，ここで入力する

プロダクトキーは，本日配布したディスクのプロダクトキーではありませんので，十分注意してくださ

い． 

 

 

※以上の例は一例です．メーカー付属のマニュアルに沿って正しく設定を行ってください． 


