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2020年2月版お断り:画面デザインやレイアウトは頻繁に変更されます。



A1スタートアップガイド

Office 365 Education A1 概要

完全に無料のオンライン版 Office とメール、ビデオ会議、クラス チームワークのためのカスタ
マイズ可能なハブ (Microsoft Teams を使用)、コンプライアンス ツール、情報保護機能を利
用できます。利用期間の制限はありません。

• Web 版の Word、PowerPoint、Excel、OneNote、Outlook
• デスクトップ版の OneNote
• Microsoft Teams (学校での共同作業の促進に必要な会話、コンテンツ、アプリケーションを統合するデジタル ハブ)
• Class Notebook と Staff Notebook
• PLC (Professional Learning Community) グループ
• Forms を使用した自己採点小テスト
• Sway を使用したデジタル ストーリーテリング
• 情報伝達や連携のためのコミュニケーション サイトやチーム サイトを学校のイントラネットで作成 (SharePoint を使用)
• 各種コンプライアンス ソリューションと統合電子情報開示センター
• アクセス権管理、データ損失防止、暗号化
• セキュリティを維持しながらビデオの作成、管理、共有を組織全体で行うためのエンタープライズ ビデオ サービス
• コードを書かずにアプリを開発できるツールを利用して、業務データを簡単に独自の Web/モバイル アプリで活用
• さまざまなアプリやサービスにまたがるワークフロー自動化機能を利用して、コードを書かずにビジネス プロセスを自動化
• スケジュールと日常業務の計画を管理する Microsoft Teams
• メールと 50 GB のメールボックス
• 容量無制限の個人用オンライン ストレージ ※アカウント数により制限が生ずる場合があります。

• HD ビデオ会議
• 最大ユーザー数: 無制限
• 容量無制限でメールを保管するインプレース アーカイブ
• アーカイブと訴訟ホールドを備えた高度なメール機能
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Office 365 Education 利用開始までの流れ

Office 365 A5 の試用版を無償で1か月間お使いいただけます。試用期間を終えた後も引

継ぎ Office 365 Education を使いたい場合は、無償のオンライン版である

Office 365 A1 に移行することができます。
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Office 365 A1

Office 365 A5 試用版
• Office 365 A5 の無償試用版

• 申請①の手順に従って、当マニュアルの

14ページまでご参照ください

• 無償の Office 365 Education オンライン版

• 申請②の手順に従って、当マニュアルの33ペー

ジまでご参照ください

Teamsをはじめとした Office 365 のデスクトップアプリとサービスを

すべて利用できる最上位プランを1か月お試しいただける試用版です。

臨時でTeams・Office 365 を使いたい場合はこちら：

Office 365 A5 の試用版を終えた後に、引継ぎ

Office 365 Education を使いたい場合はこちら：
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事前準備・確認事項

① ドメイン名を決める

パターン1:初期ドメインのまま利用 例） gakkomei.onmicrosoft.com

パターン２:サブドメイン名で利用 例） houjinmei.ed.jp

※別途ドメインの申請手続きが必要です。

パターン3:既存のドメインのサブドメイン名で利用 例） gakkomei.houjinmei.ed.jp

※別途サブドメインの追加手続きが必要です。

② 管理者用IDとパスワードを決める

③ 教育機関を表す（ed.jpもしくはac.jp）メールアドレスを１つご用意
ください。

④ 申請機関のホームページに記載されている事項の確認
※申請時の機関名，郵便番号，住所，電話番号の入力内容はホームページ掲載内容と同じものを入力してください。

⑤ ドメイン認証のためお手元に携帯電話をご用意ください。
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申請手続き

① 「無料で使用開始」を選択します。
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https://aka.ms/a1freeこちらにアクセス：

https://aka.ms/a1free
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申請手続き
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①「新しいアカウントを作成」を選択し， を押下します。→
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申請手続き

① 「日本」を選択します。
※後から変更ができません。

② ご担当者の氏名を入力します。

② ご担当者のメールアドレスを入力します。

③ 申請機関の電話番号を入力します
※ホームページに記載している電話番号

④ 申請機関の名前を入力します。
※ホームページの表示機関名

⑤ 学校の規模を選択します。
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申請手続き
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①管理者アカウント名
を入力します。

②ドメイン名を入力します。

③ドメイン名に重複がない
場合はチェックマークがつ
きます。

④パスワードを入力します。

⑤必要に応じてチェックを
します。

⑥上記が入力できたら，「アカウント
の作成」を選択します。
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申請手続き
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①ご自分の携帯電話の番号
を入力をします。
例）090-xxx-xxxxの場合は
90xxxxxxと入力をしてください。 ②「自分にテキストメッセー

ジを送信（SMS認証）」を選
択します。
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申請手続き

10

0.はじめに

1.準備

2.申請 ①

3.審査

4.購入

5.ユーザー登録

送られてきたコードを入力します。
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申請手続き
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①認証が通ると，「次へ」を選択
できる画面に変ります。

②「次へ」を選択します。
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申請手続き
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しばらくお待ちください（数分～数十分）。
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申請手続き
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「準備が整いました・・・」と表示されまし
たら，クリックで次に進みます。
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完了！
Teamsをはじめ、Office 365 Educationをお使い
いただく準備が整いました。
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「×」で閉じます。
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試用版から、Office 365 A1への
移行申請手続き

① 「管理」を選択します。

15

0.はじめに

1.準備

2.申請 ②

3.審査

4.購入

5.ユーザー登録



A1スタートアップガイド

申請手続き

① 「使い始める」を選択します。

② 「新しい管理センター」の左側の
チェックボタンを選択します。
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申請手続き

① 「スキップ」を選択します。
※詳細な説明を見たい場合は「ツアーを開始する」を参照
してください。

17

0.はじめに

1.準備

2.申請

3.審査

4.購入

5.ユーザー登録



A1スタートアップガイド

申請手続き

① 表示されている機関名を選択し，プロファイルの変更
を行います。
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申請手続き

① 「編集」を選択します。
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① 「郵便番号」を入力します。
※ホームページ記載の郵便番号を入力します。

② 「都道府県」を入力します。

③ 「市町村」を入力します。

④ 「市町村以下」の住所を入力します。
※ホームページ記載の住所を入力します。

⑤ 「電話番号」を入力します。
※ホームページ記載の郵便番号を入力します。

⑥ 技術担当者のメールアドレスを入力
します。
※技術担当者がいない場合は，申請者のメールアドレス
を記入します。

⑦ すべて入力ができたら「保存」を選択します。
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申請手続き

①「閉じる」を選択します。
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②「ヘルプが必要です
か？」を選択します。
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必要に応じて，電話もしくはメールで問い合わせを行います。
用件としては，「Office365 Education A1」の利用希望の旨を伝えてください。

審査申請



A1
スタートアップガイド

① Office365管理セン
ターの からA1
利用希望の旨を伝える。

【参考】審査の流れ

質問 回答
1. 貴機関の Web サイトの URL がございましたらご記入ください：
2. 貴機関について、詳細を教えてください。(どのような授業を行っているか/取得可能な学位や終了証明書など/教育機関
としての種類など)：
3. 貴機関は教育機関として政府機関によって正式に認定されていますか。 ：はい/いいえ

a. はいの場合、どの機関から認定を受けましたか。
4. 貴機関は、一般的な教育機関（小学校、中学校、高等学校、大学等）ではない、または政府認定ではない全日制の教育機関
ですか。

：はい/いいえ

5. 貴機関は、教育機関（各種学校等）を管理するための組織ですか。 ：はい/いいえ
※貴機関が、「教育委員会」または各種学校を運営する「学校法人」の場合は「はい」、それ以外の場合は、「いいえ」と
ご回答ください。
※貴機関が学校法人でも「高等学校/幼稚園/大学等」として申請される場合は「いいえ」とご回答ください。

6. 下記のうち、貴団体が該当する項目をご記入ください。： a. 公共図書館
b. 公共博物館
c. 慈善団体
d. a.～c. のうち該当なし

7. Office 365 や CRM Online のご利用をサポートしているパートナー企業・代理店はございますか。 ：はい/いいえ

a. はいの場合、パートナー企業・代理店の会社名を記入してください。：
8. 貴機関の名称の英語表記をお知らせください。：
9. ご担当者様のお名前をフルネーム（カタカナ）でお知らせください。：

サポート窓口に申請
サポートチケット

No.付与
審査確認項目の送

付
審査 承認

② メールでチケットNo.と審査に
必要な確認項目を受け取る。

③ ②のメールに返信
の形で，審査確認項目
を回答する。

④ メールで受け付け完了
の旨の連絡を受け取る。審
査開始。

④ メールもしくは電話で
審査完了と承認が下りた
旨の連絡を受け取る。

審査確認項目（2019年11月）
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※下記項目は参考例としてください。

※「ヘルプ」問い合わせ担当の指示をご確認ください。
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ドメインの設定
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※申請時のドメインから変更のない場合，本作業は不要です。

学校独自のドメインやサブドメイン名に変更する場合はこち
らから行います。
設定は管理者もしくはプロバイダにご確認ください。
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「Office 365 A1教職員用」を購入

0.はじめに

1.準備

2.申請

3.審査

4.購入

5.ユーザー登録

①「サービスを購入する」を選択

②「Office 365 A1教職員用」を選
択します。

③「今すぐ入手する」を選択します。
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「Office 365 A1教職員用」を購入
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②「カートに追加」を選択

①「毎月支払う」もしくは「1年分支
払う」を選択します。
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「Office 365 A1 児童/学生用」を購入
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②「Office 365 A1教職員用」を選
択します。 ③「今すぐ入手する」を選択します。

①「サービスを購入する」を選択
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「Office 365 A1 児童/学生用」を購入
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②「カートに追加」を選択

①「毎月支払う」もしくは「1年分支
払う」を選択します。

③「購入手続きへ進む」を選択します。
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購入手続き
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購入内容を確認し，よければ「次へ」を
選択します。
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注文手続き
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同意内容を確認の上，よろしければ
「注文」を選択します。
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完了
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下記画面が表示されましたら，購入手続きは完了です。
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「Office 365 A５ 試用版」の停止
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①「ユーザー」-「アクティブユーザー」を選択します。

②作成済みのユーザーを選択します。

③ Office365 A1 教職員用/児童
学生用ライセンスを「オン」にします。

④ Office365 A5 教職員用/児童
学生用ライセンスを「オフ」にします。
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ユーザー登録（複数のユーザーのインポート）
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インポートファ
イルの
準備

インポート
ライセンスの

付与

(場合によっ
て)パスワード
のリセット

各ユーザーに
パスワードの

通知

①インポートファイルの準備
以下テンプレートをもとに登録するユーザーリストのファイルをCSV形式で作成します。

＠以下は作成したテナントのド
メイン名と合わせてください。

登録の流れ
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ユーザー登録（複数のユーザーのインポート）
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② インポートファイルの読み込み
①で作成したファイルを読み込みます。

「アクティブなユーザー」を選択
します。

「その他」-「複数のユーザーのイ
ンポート」を選択します。
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ユーザー登録（複数のユーザーのインポート）

② インポートファイルの読み込み
①で作成したファイルを読み込みます。

「参照」から①で作成したデータ
を読み込みます。
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ユーザー登録（複数のユーザーのインポート）

「確認」を選択します。

問題がないことを確認します。

「次へ」を選択します。
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② インポートファイルの読み込み
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ユーザー登録（複数のユーザーのインポート）

必要に応じて登録す
るユーザーにライセン
スを割り当ててくださ
い。

「次へ」を選択します。
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③ ライセンスの割り当て
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ユーザー登録（複数のユーザーのインポート）
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5.ユーザー登録
登録が完了するまでしばらくお
待ちください。
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ユーザー登録（複数のユーザーのインポート）
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結果ファイルを送信すると「受信
者」にセットしたアドレスに登録し
たユーザーのパスワード（自動生
成）が送付されます。
登録したユーザーにアドレスとパ
スワードを通知してください。

④ パスワード（自動生成）の通知
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0.はじめに

1.準備

2.申請

3.審査

4.購入

5.ユーザー登録

ユーザー登録（複数のユーザーのインポート）
④ パスワード（共通）の通知

初期パスワードを共通で設定する場合は，パスワードのリセットを行います。

「アクティブなユーザー」を選択
します。

「パスワードの再設定」を選択し
ます。

パスワードをリセットするユー
ザーを選択します。
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ユーザー登録（複数のユーザーのインポート）
④ パスワード（共通）の通知

0.はじめに

1.準備

2.申請

3.審査

4.購入

5.ユーザー登録
「自分でパスワードを作成する」を選択します。

ポリシーに則ったパスワードを入力します。

「リセット」を選択します。

「強い」になっていることを確認します。
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ユーザー登録（複数のユーザーのインポート）
④ パスワード（共通）の通知

0.はじめに

1.準備

2.申請

3.審査

4.購入

5.ユーザー登録

「メールを送信して閉じる」を選択
します。
設定されたパスワードはメールで
通知されていますので，確認をし
てください。

ユーザーが初回ログオン時にパス
ワードの再設定画面が表示されま
すので，必ず初期設定のパスワー
ドとは異なるものを設定させてく
ださい。


