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ご利用のブラウザを起動します

※このマニュアルではMicrosoft Edgeを起動します※



検索サイトにて[office365] を入力してください

入力後検索をお願いします



「Office 365 login」というサイト名が

表示されるまで、サイトを下へスライドしてください



「Office 365 login」をクリックしてください

※URLが「https://www.office.com」になっていることも確認ください



「サインイン」をクリックしてください



毎回のアクセスの為にご利用ブラウザの

お気に入りにこのサイトを登録ください

※よければサイト名は「Office365」で統一ください



①ご利用のOffice365 アカウントを入力ください

※アカウントはご担当者に提出しております

②「次へ」をクリックしてください



②「サインイン」をクリックしてください

①ご利用のOffice365 パスワードを入力ください

※パスワードはご担当者に提出しております



初回アクセスの場合、ブラウザの設定もよりますが
パスワード記憶するかどうか確認画面が表示されます

次回からパスワードの入力を省略される場合は「はい」や「記憶する」
などのボタンをクリックしてください

記憶させたくない場合は「いいえ」や「記憶しない」をクリックしてください



①次回からログインパスワードを記憶するかしないかの選択肢を
表示させない場合は「今後このメッセージを表示しない」をクリックしてください

□にチェックが表示されます

②次回からパスワードを入力しない場合は「はい」をクリックしてください
毎回パスワードを入力する場合は「いいえ」をクリックしてください



クラウドファイル共有のサービスの名前は「SharePoint」となります

SharePointのアイコンをクリックしてください



登録してあるサイト(フォルダ)が左ペインと中央に
表示されますどちらかをクリックして開きます



データやフォルダの一覧が表示されます

クリックすると
データやフォルダを新規作成できます



新規フォルダを作成してみます
「+新規」をクリックしたあと「フォルダー」をクリックします



フォルダの名前を入力してください



名前の入力後「作成」をクリックします



フォルダが作成されます

作成した「日時」と「更新者」が表示されます



新規Excelデータを作成してみます
「+新規」をクリックしたあと「Excelブック」をクリックします



ブラウザ上にExcelの画面が表示されます
このままExcelデータの編集が可能となります

パソコンのExcelと使い方はほぼ変わりません
※表示画面の拡大・縮小等、一部違いはございます

このブラウザ上で開くExcelのことを一般的に「Excel Onlineで開く」と呼びます

パソコンで開くExcelとは異なり「更新した内容が即反映されます」

編集が終わったらブラウザ右上の「☓」ボタンをクリックして終了してください

終了する時は「☓」をクリックし
ます



SharePoint上で新規作成したExcelは「Book」という名前になります

名前を変更するにはプロパティボタンをクリックします



「名前の変更」をクリックします



変更する名前を入力してください

入力が終わりましたら「保存」をクリックします



名前が変更されます



作成したデータをそのままクリックすると「Excel Online」で開かれます
パソコンのExcelで開きたい場合には、別の開き方をする必要があります

パソコンのExcelでSharePoint上のデータを開く時には
「プロパティ」→「開く」→「Excelで開く」をクリックしてください



勝手にパソコンのExcelが起動して、SharePointOnline上のExcelデータを開きます
※Excel 2010,2013,2016,2019が対応となり、2007以下は非対応となります

初回のみ、Office365のユーザー名とパスワードを求めてきます
アカウントを入力後に「次へ」をクリックしてください



パスワードを入力後「サインイン」をクリックしてください


