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1. ログイン 

(1) 以下の URL にアクセスし、自身のメールアドレス（xxx@ompu.ac.jp）を入力し、「次へ」をクリックする。

https://outlook.office365.com 

 
(2) パスワードの入力画面にてユーザのパスワードを入力し、「サインイン」をクリックする。 

 
    ※セルフパスワードリセットの設定を実施されていない場合、詳細情報の登録画面が表示されます。 
      その場合は”3 章 セルフパスワードリセットの設定”をご参照ください。 

@ompu.ac.jp 

mailto:xxx@ompu.ac.jp
https://outlook.office365.com
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(3) 「サインインの状態を維持しますか？」の画面が表示された場合は、任意の回答をクリックしてください。 

 

 
 

(4) ログインが完了いたしますので、Microsoft365 をご利用ください。 

 
 
以上 

  

@ompu.ac.jp 
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2. パスワード変更 

1. 以下の URL にアクセスし、自身のメールアドレス（xxx@ompu.ac.jp）を入力し、「次へ」をクリックする。

https://myaccount.microsoft.com/ 

 

 
2. 開いた「マイアカウント」にて、「パスワード」をクリックしてください。 

 

 
 

xxxx@ompu.ac.jp 

mailto:xxx@ompu.ac.jp
https://myaccount.microsoft.com/
mailto:xxxx@ompu.ac.jp
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3. 「パスワードの変更」画面にて、指示に従い現在のパスワードと新しいパスワードを入力し、「送信」を 
クリックしてください。 

 

 
以上 
 

  

xxxx@ompu.ac.jp 

mailto:xxxx@ompu.ac.jp
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3. セルフパスワードリセットの設定（初回設定時） 

(1) まだセルフパスワードリセットの設定を実施していない場合、”1 章 (2)”を行った際に詳細情報の登録を 
促す画面が表示されますので、「次へ」をクリックしてください。 
※初回設定完了後、詳細情報の変更を行う場合は”4 章 登録情報の変更”をご参照ください。 

 
 

(2) 認証用情報の登録画面が開きます。セルフパスワードリセットに電話を利用する場合は、 
”3.1 節 認証用電話の設定”を、外部のメールアドレスを利用する場合は”3.2 節 認証用メールの設定”を 
ご参照ください。※両方登録しても問題ありません。 

 

3.1. 認証用電話の設定 

(1) 認証用電話にて、国に「日本(+81)」を指定し、認証に使用する電話番号を入力してください。 
電話番号を入力後、電話番号の確認のために SMS を利用する場合は「コードを SMS 送信する」、 
電話を利用する場合は「電話する」にチェックを入れ、「次へ」をクリックしてください。 

 
 

@ompu.ac.jp 
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(2) 「テキストメッセージを送信する」を選択した場合は、入力した電話番号に認証コードが送信されますので、 
入力欄に認証コードを入力し、「確認」をクリックしてください。 
 
「電話する」を選択した場合は、入力した電話番号に電話がかかってきますので、電話の指示に従い 
認証を進めてください。 

 
 

(3) 以下メッセージが表示されたら、次へをクリックしてください。 

 
 
 

(4) 認証用電話番号が設定されていることを確認し、完了をクリックしてください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



大阪医科薬科大学 Microsoft365 基本利用マニュアル 

7 

3.2. 認証用メールの設定 

(1) メールアドレスを利用する場合は、「別の方法を設定します」をクリックしてください。 

 

 
 

(2) 電子メールを選択し、確認をクリックしてください。 

 
 

(3) メールアドレスを入力し、次へをクリックしてください。 
※ompu.ac.jp 以外のメールアドレスを使用してください 
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(4) 認証用電子メールアドレスに送信された確認メールに記載の認証コードを入力し、「次へ」を 

クリックしてください。 

 
 

 
(5) 認証用電子メールが設定されていることを確認し、「完了」をクリックしてください。 

 
 
以上 
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4. セルフパスワードリセットの設定（登録情報の変更） 

(1) 以下の URL にアクセスし、画面の指示に従いサインインしてください。 
https://aka.ms/ssprsetup 

 
 

(2) サインイン後、「セキュリティ情報」をクリックしてください。 

 
 

(3) 以下画面に遷移した方は、「電話をかける」もしくは、「SMS を送信」のどちらかを選択してください。 
※以下画面は、認証に電話番号を登録している場合の画面です。 

 
 

※登録していた電話番号を現在使用されていない場合、ID の確認が出来ません。 

登録電話番号の削除を実施いたしますので、総合情報システム課までご連絡ください。 

https://aka.ms/ssprsetup
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(4) 「コードを SMS 送信する」を選択した場合は、入力した電話番号に認証コードが送信されるので、入力欄に

認証コードを入力し、「確認」をクリック。「電話する」を選択した場合は、入力した電話番号に電話がかかっ

てくるので、電話の指示に従い認証を進める。 

 

(5) セキュリティ情報画面が開いたら「変更」もしくは「削除」をクリックし、登録情報の変更をしてください。 

 
 
【参考】電話の変更画面 

 
 

【参考】メールの変更画面 

 
以上 
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5. セルフパスワードリセットの実施 

(1) 以下の URL にアクセスし、「サインイン」ボタンをクリックする。 
https://www.office.com/ 

 

 
(2) サインイン画面にて自身のメールアドレス（xxxx@ompu.ac.jp）を入力し、「次へ」をクリックする。 

 
(3) パスワードの入力画面にて、「パスワードを忘れた場合」をクリックする。 

https://www.office.com/
mailto:xxxx@ompu.ac.jp
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(4) アカウントの回復画面が表示されるので、ユーザ ID に自身のメールアドレスおよび認証のため画面に表示

されている文字列を入力し、「次へ」をクリックしてください。 

 
 
 
(5) アカウントの回復方法を選択する画面が表示されますので、回復方法を選択してください。それぞれの手順

@ompu.ac.jp 

xxxx@ompu.ac.

mailto:xxxx@ompu.ac
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については、以下をご参照ください。 
 連絡用電子メールアドレスにメールを送信：5.1 節 
 携帯電話に SMS 送信：5.2 節 
 携帯電話に発信：5.3 節 
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5.1. 連絡用電子メールアドレスにメールを送信 

(1) アカウントの回復方法を選択する画面にて、「連絡用電子メールアドレスにメールを送信」を選択してくださ

い。その後、画面右側の「電子メール」をクリックしてください。 

 
 
(2) 連絡用電子メールアドレスに確認コードが送信されますので、コードを入力し、「次へ」をクリックしてくださ

い。 

 
(3) 確認コードが正しい場合、新しいパスワードの登録画面に遷移しますので、新しいパスワードの入力とその
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確認入力の項目に新たに設定するパスワードを入力し、「完了」をクリックしてください。 

 
 
(4) 「新しいパスワードの入力」と「新しいパスワードの確認入力」の値が合致する場合、パスワードリセットの完

了画面が表示され、セルフパスワードリセットが完了となります。 

 
以上 
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5.2. 携帯電話に SMS 送信 

(1) アカウントの回復方法を選択する画面にて、「携帯電話に SMS 送信」を選択してください。その後、画面右

側の入力項目にアカウントに登録している電話番号を入力し、「SMS 送信」をクリックしてください。 

 
 
(2) 連絡用携帯電話に SMS にて確認コードが送信されますので、コードを入力し、「次へ」をクリックしてくださ

い。 
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(5) 確認コードが正しい場合、新しいパスワードの登録画面に遷移しますので、新しいパスワードの入力とその

確認入力の項目に新たに設定するパスワードを入力し、「完了」をクリックしてください。 

 
 
(6) 「新しいパスワードの入力」と「新しいパスワードの確認入力」の値が合致する場合、パスワードリセットの完

了画面が表示され、セルフパスワードリセットが完了となります。 

 
以上 
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5.3. 携帯電話に発信 

(1) アカウントの回復方法を選択する画面にて、「携帯電話に発信」を選択してください。その後、画面右側の入

力項目にアカウントに登録している電話番号を入力し、「発信」をクリックしてください。 

 

 
(2) 電話がかかってきますので、音声に従って操作してください。 
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(7) 新しいパスワードの登録画面に遷移しますので、新しいパスワードの入力とその確認入力の項目に新たに

設定するパスワードを入力し、「完了」をクリックしてください。 

 
 
(8) 「新しいパスワードの入力」と「新しいパスワードの確認入力」の値が合致する場合、パスワードリセットの完

了画面が表示され、セルフパスワードリセットが完了となります。 

 
以上 


