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1. 無料版Officeの利用について 

1-1 利用できる方  

上智大学(短期大学部を含む)および上智社会福祉専門学校に在籍する教職員および学生は、在籍期間中、マイクロ

ソフトからOfficeをダウンロードして無料で使用することができます。 

ü ソフィアメールのアカウントを持つ、上智大学／上智社会福祉専門学校の教職員および学生が対象です。 

ü 卒業、退学、退職（名誉教授を除く）と同時に使用できなくなります。 

ü 自宅のPCを含め、ひとり5台までインストールすることができます。 

 

1-2 情報システム室が貸し出しているOfficeメディアとの使い分けについて  

【自宅など、学外で使用する場合】 

無料版Officeを使用してください。 

 

【研究室などで使用する場合】※教員のみ対象 

原則として無料版 Officeではなく、情報システム室が教員向けに貸し出している Officeのメディアを使って

インストールしてください。 

無料版Officeをインストールした場合、インストールを行った人のライセンスを1本消費してしまうほか、そ

の人が離籍すると使用できなくなります（再度認証が必要になります）。 
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2. ソフトウェアのインストール 

2-1 サインイン方法  

(1)  情報システム室のWEBサイトにアクセスし、［Office365 教職員ログイン］または［Office365 学生ロ

グイン］のアイコンをクリックします。 

または、Webブラウザを起動し、アドレスバーに下記のサインインURLを入力します。 

 

教職員用URL ：https://outlook.office365.com/owa/sophiamail.sophia.ac.jp  

学生用URL ：https://outlook.office365.com/owa/ eagle.sophia.ac.jp  

 

(2)  サインイン画面にてユーザー名を入力して、【次へ】をクリックします。 

 

 

   

 

 

・ ： 在籍中の教職員、名誉教授： 教職員番号@sophiamail.sophia.ac.jp 

   在学生： 学生番号@eagle.sophia.ac.jp 

 職制アカウント： 利用許可書に記載されたID@sophiamail.sophia.ac.jp 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

教職員 学生 

ユーザー名とメールアドレスは異なります。メールアドレスではログインできません。 

教職員、研究員、名誉教授のメールアドレスは「◯◯@sophia.ac.jp」 

在学生のメールアドレスは「◯◯@eagle.sophia.ac.jp」 

ḵ 

https://outlook.office365.com/owa/sophiamail.sophia.ac.jp
https://outlook.office365.com/owa/eagle.sophia.ac.jp
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(3)  パスワードを入力し、【サインイン】をクリックします。 

 
 

・ ： 変更していない場合はアカウント通知書に記載されているパスワード。(Moodle等と共通) 

 

※ 初めてサインインする場合はサインインすると下記画面が表示されます。言語が「日本語（日

本）」、タイムゾーンが「大阪、札幌、東京」(図１)になっていることを確認し、【保存】をクリッ

クします。(図２)  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

( 1) 

( 2) 

ソフィアメール、Sophia Wi-Fi、

Moodle 等と共通のパスワード 
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2-2 Officeのインストール 

(1)  サインインしたら、画面上部の自分の名前をクリック→【マイアカウント】をクリックします。 

 

 

(2)  【Officeアプリ】をクリックします。 

 

 

(3)  次に【アプリとデバイス】をクリックします。Officeのインストール画面が表示されます。 

言語とバージョンを選択し、【Officeのインストール】をクリックします。 
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重要：以上の手順は、複数人で一斉に実施しないようにお願いします（ダウンロード容量が大きす

ぎて、学内ネットワークに深刻な影響を及ぼす恐れがあります）。設定中はインターネット

接続が必要となります。悪質な他人へのライセンス供与は厳罰・損害賠償の対象となりうる

ので注意してください。 

 

(4)  ファイルのダウンロードが終わったら実行します。いくつかの画面が切り替わり、インストールが行

われます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※1人につき5台までインストールすることができます 

 

(5)  ライセンス認証画面が表示された場合は、認証を行います。 

[電子メールアドレス]欄にはユーザー名を入力し、【次へ】をクリックします。 

  ・教職員の場合：教職員番号@sophiamail.sophia.ac.jp  

  ・学生の場合 ：学生番号@eagle .sophia.ac.jp  

 

 

 

 

 

 

 

 

教職員：教職員番号@sophiamail.sophia.ac.jp  

学生 ：学生番号@eagle .sophia.ac.jp  
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(6)  ログイン画面が表示されたらソフィアICTアカウントのパスワード（COM室やMoodleにログインする

ものと同じ）を入力し、【サインイン】をクリックします。 

 

 

 

 

 

3. 卒業生、退職者の方 

卒業、退職に伴い、Officeを使い続ける権利がなくなりますので、次のような画面が表示され、Officeの使用が制

限されます。引き続きOfficeを使い続けたい場合には、 

・個人的にOfficeを購入する 

・Office365のプランを契約する どちらかを行ってください。 

個人的に Officeを購入した場合には、付属のプロダクトキーを入力します(図 1)。Office365のプランを契約した

場合には発行されたユーザー名とパスワードでサインイン(図 2)すると、継続して Office製品を使用することがで

きます。 

 

 

 

 

( 1) 

パッケージを購入された方 

( 2) 

Office365のプランを契約された方 

ソフィアメール、Sophia Wi-Fi、

Moodle 等と共通のパスワード 


