
【教職員向け】Microsoftの OSおよび Officeの貸出について 

2015/12/28（2016/01/29誤字修正） 

情報システム室（総合メディアセンター） 

 

情報システム室（以下メディアセンター）では、教職員に向けて、2014年から Microsoft社の OSおよび

Officeのインストール DVD貸出を行っています。また、在籍中の教職員・学生について、2016年初頭より、ソフ

ィアメール（Office365）の特典により Officeの最新バージョンが、自宅 PCで使用可能となります。 

対象は「一部の上智学院（以下、単に上智学院と記す。2015年度時点では上智大学、上智大学短期大学

部、上智社会福祉専門学校、聖母看護学校のみ。学生についても上記学校の学生のみが対象）」の常勤・非常

勤教職員1です。 

学生に対しても Officeが無料で配布されますので、Office ソフトを使用した課題提出を義務付けることが

可能となります2。家電量販店などで Officeの同梱版も販売されていますが、研究費などで PCを購入される場

合、今後は通常の場合は不要のケースも多くなりますので、研究費の節約にお役立てください 

 

①「無料 Office」と②「貸出 DVD」の両者の違いについて下記に説明をします。必要に応じて、どちらかあるい

は両方の使用をご検討ください。なお、いずれの方式も利用条件をご理解のうえ、同意いただける場合のみご

利用ができます。基本的にはライセンス違反の責は個人に帰します（研究室や実習 PCの場合は管理者）。ま

た、違反が発覚した場合には全学で使用が不可能になる可能性もありますので、十分ご留意ください。 
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1 上智大学、上智大学短期大学部、上智社会福祉専門学校、聖母看護学校の常勤・非常勤教職員。非常勤教職員についてはメ
ディアセンターアカウントを発行している方が対象。 
2 近年、学生がタブレットやスマートフォンなどの有料ワープロソフトを使用して課題を提出し、教員側でそのソフトを

所有していないと、ファイルが開けないといったトラブルが起きています。 

使用したいものが Officeの場合の早見表 

① 「無料 Office」 

② 「貸出 DVD」 
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① 「無料 Office」 ソフィアメール（Office365）の特典3を利用する場合 

 

■利用可能ソフトウェア： 

・Office ProPlus （Professional相当機能 原則として最新バージョンのみ提供： bit数：32bit、64bit 言語：

日、英） 

・Office for Mac 原則として最新バージョンのみ（言語：日、英） 

※OSの提供はなし 

 

■入手方法 

・ソフィアメールのWEB メール（Office365）にログインし、設定からダウンロードします（詳細はマニュアル参

照）。 

 

■利用条件と重要な制約 

・本特典を利用して生じたトラブルについては、ダウンロード方法やライセンス認証を除き、総合メディアセンター

ではサポートを行わない（※Microsoftが直接提供するサービスのため）。 

・個人の PCで、５台まで利用ができる。 

・利用できるのは、上智学院の在籍期間中のみで、離籍4の際には使用ができなくなる。なお、学生も在学中5の

み使用可能。 

・離籍により権利がなくなったり、長期間インターネットに接続が行われないなどして認証が失敗したりすると、警

告が出て、機能が大幅に制約される。権利を失った後に継続利用したい場合は、「Office365 Solo」などの

Office365サービスを個人契約するか、別途購入をする必要がある。 

・インストールされる Officeは、市販の「Office Personal」とは若干異なり、Powerpointや Accessなどのソフト

ウェアを個別にアンインストールしたり、オプションを設定したりすることはできない。 

・インターネットに接続された際に、定期的に Microsoft と認証が行われる。初回必要となる認証の IDパスワー

ドはマニュアルを参照のこと。 

・貸出対象や利用条件が変更された場合には、総合メディアセンターHPおよびソフィア掲示板で告知する。 

・【主に職員の方へ】部署の職制アカウントには、この特典の利用権限はありません。  

                                                   
3 正式なサービス名称は OfficeProPlus 
4 常勤教員、常勤職員、非常勤職員の方は、退職時に無効になります。非常勤教員の方は授業を持たれている年度単位で

在籍離籍を判断します。 
5 休学など（現況区分が退学以外）でも使用は可能です。進学時は学生番号に連動して IDが変わります。 

使用したいものが OSの場合の早見表 

② 「貸出 DVD」 



② 「貸出 DVD」 メディアセンター貸与の DVDを利用する場合（企業版） 

 

■貸出対象： 

・WindowsOSの Professional（バージョン：7、8.1、10 bit数：32bit、64bit 言語：日、英） 

・Office Professional（バージョン：2013、2016 bit数：32bit、64bit 言語：日、英） 

・Office for Mac 2011（言語：日、英）、2016（マルチリンガル） 

 

■貸出方法： 

窓口で教職員証を提示して受け取り（研究室用途であっても、学生には貸与しない）。 

電話をいただければ研究室宛に学内便で送付（#3101）。 

バージョン、bit数と言語を連絡のこと。※bit数の調べ方 ： http://support.microsoft.com/kb/958406/ja 

 

■利用条件と重要な制約： 

上智学院の資産6,7となっている PCに限り、利用ができる。 

自費で購入した PCでは使用できない（ライセンス違反であり、発覚した場合は個人がその責を負う）。 

・定期的に学内ネットワークに接続して、ライセンスサーバーと認証を行って利用すること。 

・導入時は、次ページに示す DNSサフィックス登録を行う必要がある。（Windowsのみ） 

180日（6か月）の間、学内ネットワークを通じてライセンスサーバーと認証が行われないと、警告が出る。 

・警告は出るが、機能上の制約は無い（企業版のため）。 

・インストール完了後、Windowsの PCであれば必ずWindows Updateを実施すること。Macであれば更新プ

ログラムを実行すること。実施しないと、ソフトが正しく機能しない可能性がある。 

・使用を終えた DVDは速やかに返却すること。コピーは厳禁とする。 

・OSのアップグレード、再インストールについては、総合メディアセンターでは発生した問題に関する問い合わ

せを含む、一切のサポートを行わない。 

・貸出対象や利用条件が変更された場合には、総合メディアセンターHPおよびソフィア掲示板で告知する。 

・【職員の方へ】事務系 PCは個人でソフトウェアのアップグレードはできないため対象外。部署で独自に用意し

た PCが対象となる。  

                                                   
6 上智学院の資産とは 

・研究費や部署予算、学部学科等で購入し、上智学院の資産である旨のシールが貼ってある。リース、レンタルも含む。 

 
 
7 学生が主に利用する実習室などの PCであっても、上智学院の資産であり共有の PCであれば利用は可能。ただし資産であっ

ても情報理工学科のノート PCのように、特定の学生に専有的に貸与している PCには利用できない。 



②の DNSサフィックス登録の設定（Windowsのみ） 

Microsoft OS・Office製品の自動ライセンス認証を有効にするために、DNSサフィックスの登録が必要です。 

以下の手順に従って設定を行ってください。（画面はWindows8の例です） 

① コントロールパネルを開き、［ネットワークとインターネット］→［ネットワークと共有センター］を開きます。 

② ［アダプターの設定の変更］をクリックします。 

［イーサネット］（Windows7／Vistaでは［ローカルエリア接続］）を右クリックし、［プロパティ］を選択します。 

※無線で学内ネットワークを利用している場合は、［Wi-Fi］（Windows7／Vistaでは［ワイヤレスネットワーク

接続］）を右クリックして［プロパティ］を選択します。 

［インターネットプロトコルバージョン４（TCP/IPv4）］を選択し、［プロパティ］をクリックします。 

［詳細設定］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ ［DNS］タブを選択し、［以下のDNSサフィックスを順に追加する］をチェックし、［追加］をクリックします。 

［ドメインサフィックス］に cc.sophia.ac.jp と入力して［追加］をクリックします。 

DNSサフィックスが追加されたことを確認して、［OK］をクリックし、画面をすべて閉じて終了します。 

  

cc.sophia.ac.jp 

cc.sophia.ac.jp 

Windows7／Vistaでは 

［ローカルエリア接続］ 

Windows7／Vistaでは 

［ワイヤレスネットワーク接続］ 


