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「STEP2-2 アップグレード」の手順1に文言追加　「※対象
のOSにOfficeが入っていない場合は，STEP2-1「新規イン
ストール」をご覧ください。」

「STEP3-1 DNSサフィックスの追加」の手順6にIPアドレス
に関する補足コメントを追加

第2版 2014年7月14日 「Windows XP」に関する記述を削除

「STEP2-1 新規インストール」の手順1に文言追加　「※対
象のOSに既にOfficeがインストールされている場合は，
STEP2-2「アップグレード」へ進んでください。」

第1版

―

2013年7月16日 新規作成

改訂日 改定内容

改訂履歴



（参考）Microsoft Office の 32 ビット版と 64 ビット版を選択する
　　　　　http://office.microsoft.com/ja-jp/word-help/HA010369476.aspx

Office 2013 には 32bit版と 64bit版があります。インストールするコンピュータでどち
らの Windows を実行しているか確認してください。

２．ライセンス認証の確認

目次
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Office 2013 の対応OSは Windows8，Windows7 です。Windows Vista には対応して
いませんのでご注意ください。

※

STEP２　インストール
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※
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STEP１　インストールの前に

手順1
ダウンロードしたZIP形式の
圧縮ファイルを右クリックし
て，「すべて展開」を選択しま
す。

手順2
保存先を選択し，「展開」をク
リックし，解凍します。

1 Office2013 インストールマニュアル



STEP２-１　新規インストール

手順1
解凍し作成されたフォルダの
中にある「setup.exe」アイコン
をクリックします。

※対象のOSに既にOfficeがインストー
ルされている場合は，STEP2-2「アップ
グレード」へ進んでください。

手順3
「「マイクロソフト ソフトウェア
ライセンス条項」に同意しま
す」にチェックを入れ，「続行」
をクリックします。

次の画面が表示されるまで，
２～３分かかります。

手順2
「ユーザーアカウント制御」が
表示されますので，「はい」を
クリックします。
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手順4
「今すぐインストール」をクリッ
クします。

手順5
インストールが開始します。

インストールが完了するまで
５分程かかります。

手順6
「閉じる」をクリックします。

これで新規インストールは完
了です。
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手順8
インストールの完了後は，ダ
ウンロードしたZIP形式のファ
イルと解凍し作成されたフォ
ルダを削除します。

手順7
インストールしたOfficeを最
新の状態に保つため，
Windows Updateを実行しま
す。
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手順１
解凍し作成されたフォルダの
中にある「setup.exe」アイコン
をクリックします。

※対象のOSにOfficeが入っていない
場合は，STEP2-1「新規インストール」
をご覧ください。

STEP２-２　アップグレード

手順2
「ユーザーアカウント制御」が
表示されますので，「はい」を
クリックします。

手順3
「「マイクロソフト ソフトウェア
ライセンス条項」に同意しま
す」にチェックを入れ，「続行」
をクリックします。

次の画面が表示されるまで，
２～３分かかります。
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手順6
「閉じる」をクリックします。

これでアップグレードは完了
です。

手順4
「アップグレード」か「ユー
ザー設定」の何れかをクリッ
クします。

※アップグレード
既存のOfficeを削除して新たに
Office2013をインストールします。

※ユーザー設定
以下の３項目から選択できます。
・以前のバージョンをすべて削除する
・以前のバージョンをすべて残す
・削除するアプリケーションを指定する

手順5
インストールが開始します。

インストールが完了するまで
５分程かかります。
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手順7
既存のOfficeを削除して新た
にOffice2013をインストール
した場合は，Windowsの再起
動が必要です。

手順9
インストールの完了後は，ダ
ウンロードしたZIP形式のファ
イルと解凍し作成されたフォ
ルダを削除します。

手順8
インストールしたOfficeを最
新の状態に保つため，
Windows Updateを実行しま
す。
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Officeの利用には，定期的なライセンス認証が必要です。
コンピュータを学内ネットワークに接続していれば，ライセンス認証は7日毎に自動的に実行
されます。

学内ネットワークに接続していない等の理由で，最後にライセンス認証を実行した日から180
日経過した場合，ライセンス認証の実行を促すメッセージが表示され，30日後にはOfficeが
利用できなくなりますのでご注意ください。

ライセンス認証を自動的に実行するための設定を行います。

手順1
コンピュータに管理者権限
ユーザーでログインします。

コントロールパネルを開きま
す。

手順2
「ネットワークの状態とタスク
の表示」をクリックします。
（または，「ネットワークと共
有センター」をクリックしま
す。）

STEP３-１　DNSサフィックスの追加
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手順3
「アダプターの設定の変更」
をクリックします。

手順4
学内のネットワーク接続に用
いるアダプター設定（「ローカ
ルエリア接続」等）を右クリッ
クし，「プロパティ」を選択しま
す。

その際，「ユーザーアカウント制御」の
画面が表示される場合がありますが，
「続行」ボタンをクリックします。

無線ネットワークと有線ネットワークの
両方を利用する場合は，何れか一方
のアダプターに設定することで，設定
は両方に反映されます。

手順5
「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。
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手順6
「詳細設定」をクリックしま
す。

（補足）
左図でIPアドレスなどをグレーで伏せ
ています。これは、現在入力されてい
るIPアドレスなどを削除するように案内
をしているのではありません。
インストール作業では、IPアドレスなど
現在の設定を変更する必要はありま
せん。

手順7
「DNS」タブをクリックします。

「以下のDNSサフィックスを順
に追加する」を選択し，その
下にある「追加」をクリックし
ます。

手順8
ドメインサフィックスに「kobe-
u.ac.jp」を入力し，「追加」をク
リックします。
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手順11
「ＯＫ」をクリックし，ネット
ワーク接続のプロパティ画面
を閉じます。

これで設定は終了です。

手順9
DNSサフィックスに「kobe-
u.ac.jp」が追加されていること
を確認します。

また，「この接続のアドレスを
DNSに登録する」にチェック
が入っていないことを確認し
ます。

「ＯＫ」をクリックし，「TCP/IP
詳細設定」画面を閉じます

手順10
「ＯＫ」をクリックし，「インター
ネット プロトコル バージョン4
(TCP/IPv4) のプロパティ」画
面を閉じます。
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STEP３-２　ライセンス認証の確認

手順1
DNSサフィックスの設定完了
後，コンピュータ本体の再起
動を行います。

再起動後，Word等の任意の
Officeアプリケーションを起
動します。

手順2
Officeが起動したら，任意の
テンプレートフォーマットを選
択し，ファイル作成画面に入
ります。

「ファイル」 をクリックします。
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手順4
左図のように，Office 2013が
「ライセンス認証された製品」
として表示されていれば，ラ
イセンス認証が成功していま
す。

手順3
「アカウント」をクリックしま
す。
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