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Ⅰ はじめに 

 

１．Microsoft Office 2019、Microsoft Office 2016について 

  Microsoft Office 2019および Microsoft Office 2016では、「Microsoft ストアアプリ版  

  Office」または「デスクトップアプリ版 Office」がプレインストールされています。 

  ※プレインストールされている Microsoft Officeの確認方法は、後述する「４．パソコン 

に登録されている Officeの確認方法」をご参照ください。 

 

２．当手順は、「Microsoft ストアアプリ版 Officeを削除し、デスクトップアプリ版 Office  

  を登録する場合」、または「パソコンをリカバリー後に、Microsoft Office を登録する場 

  合」に使用します。 

(1) Microsoftストアアプリ版 Officeを削除し、デスクトップアプリ版 Office を登録する場合 

 ①「Ⅱ Microsoft ストアアプリ版 Office 削除前の確認」を実施します。 

 ②「Ⅲ Microsoft ストアアプリ版 Office の削除」を実施します。 

 ③「Ⅳ デスクトップアプリ版 Officeの登録」を実施します。 

 ④「Ⅴ Outlookメールデータの復元」を実施します。 

 ※Outlookを使用していてメールの送受信を行っている場合は、メールデータの消失を避ける 

  ため、必ず「Ⅱ Microsoft ストアアプリ版 Office 削除前の確認」でメールデータを退 

  避し、「Ⅴ Outlook メールデータの復元」でメールデーターを復元してください。  

※「Microsoft ストアアプリ版 Office」の削除後は、「Microsoft ストアアプリ版 Office」 

  を再登録することはできません。デスクトップアプリ版 Officeを登録します。 

(2) パソコンをリカバリー後に、Microsoft Officeを登録する場合 

 ①「Ⅳ デスクトップアプリ版 Officeの登録」を実施します。 

 ※パソコンのリカバリー後には、Microsoft Officeを個別に登録する必要があります。 

 

３．登録に必要なもの 

(1) プロダクトキー 

  パソコンに同梱されている Microsoft Officeのプロダクトキーです。 

  「Microsoft ストアアプリ版 Office」のプロダクトキーを使用して、「デスクトップアプ 

  リ版 Office」を登録します。 

(2) Microsoft アカウント 

(3) インターネットに接続できる環境 
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４．パソコンに登録されている Officeの確認方法 

(1) 「Microsoft ストアアプリ版 Office」と「デスクトップアプリ版 Office」のどちらが 

  パソコンに登録されているか確認するには、以下の手順で確認します。 

 

①「スタート」をクリックし、「設定」を 

 クリックします。 

 

 

②「アプリ」をクリックします。 

 

③「アプリと機能」の一覧に表示される

「Microsoft Office」で始まるアプリを確

認します。 

 

 

 

「Microsoft Office Home and Business  

2019 – ja-jp」の場合、 

「デスクトップアプリ版 Office 2019」が登

録されています。 

 

 

「Microsoft Office Home and Business  

2016 – ja-jp」の場合、 

「デスクトップアプリ版 Office 2016」が登 

録されています。 
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「Microsoft Office Desktop Apps」の場合 

「Microsoft ストアアプリ版 Office 2019」

もしくは、 

「Microsoft ストアアプリ版 Office 2016」

が登録されています。 

 

 

(2) パソコンに登録されている「Microsoftストアアプリ版 Office」のバージョンの確認方法 

 

①Excelを起動し、「ファイル」をクリック 

 します。 

 

②アカウントをクリックします。 

 

③「Microsoft Office Home and Business  

2019」と表示されている場合、Microsoft 

ストアアプリ版 Office 2019 が登録されて 

います。 

 

「Microsoft Office Home and Business  

2016」と表示されている場合、Microsoft 

ストアアプリ版 Office 2016が登録されて 

います。 
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Ⅱ Microsoft ストアアプリ版 Office 削除前の確認 

Outlookを使用している場合は、本章の手順でメールデータを退避（エクスポート）しま

す。メールデータの退避を行わずに、次章の「Ⅲ Microsoft ストアアプリ版 Officeの

削除」を実施すると、メールデータが消失する場合があります。 

なお、メールデータ以外の設定（アカウント設定、振り分けルールの設定など）は退避 

できないため、デスクトップアプリ版 Officeの登録後に再設定してください。 

  ※Outlookを使用していない場合は、次章「Ⅲ Microsoft ストアアプリ版 Office の削 

   除」に進みます。 

 

(1) 「スタート」をクリックし、「Outlook」を 

  クリックします。 

 

 

(2)「ファイル」タブをクリックします。 

 

(3) 「開く／エクスポート」をクリックします。 

 

(4) 「インポート／エクスポート」をクリックし 

  ます。 
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(5) 「ファイルにエクスポート」を選択します。 

 

(6) 「次へ」をクリックします。 

 

 

(7) 「Outlookデータファイル(.pst)」をクリッ 

  クします。 

 

(8) 「次へ」をクリックします。 

 

(9) 「ProFIT2009」(一番上の行)をクリックしま 

  す。 

 

(10)「次へ」をクリックします。 

 

(11)「参照」をクリックします。 
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(12)「デスクトップ」をクリックします。 

 

(13)「ＯＫ」をクリックします。 

 

 

(14)「完了」をクリックします。 

 

(15)「ＯＫ」をクリックします。 

 

 

(16)デスクトップに「backup(backup.pst)」 

  ファイルが作成されます。 

 

(17)以上でメールデータの退避（エクスポート） 

  は終了です。 
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Ⅲ Microsoft ストアアプリ版 Office の削除 

 

(1) 「スタート」をクリックし、「設定」を 

 クリックします 

 

(2) 「アプリ」をクリックします。 

 

(3) 「アプリと機能」のリストから、 

  「Microsoft Office Desktop Apps」を 

  クリックします。 

 

(4) 「アンインストール」をクリックします。 

 

 

(5) 「このアプリとその関連情報が 

  アンインストールされます。」の 

  「アンインストール」をクリックします。 
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(6) 「Microsoft Office Desktop Apps」の行が 

  消えれば終了です。 

 

Ⅳ デスクトップアプリ版 Office の登録 

(1) Microsoft Officeのホームページから Officeをダウンロードして登録します。 

 

①ブラウザで、Microsoft の「Office再インス 

 トールページ」を開きます。 

 【再インストールページの URL】 

 https://setup.office.com/downloadoffice/ 

（2019年 7月現在） 

 

②「サインイン」をクリックします。 

 

③「Microsoft アカウント」を入力し、「次へ」 

 をクリックします。 

 

④Microsoft アカウントの「パスワード」を 

 入力し、「サインイン」をクリックします。 

https://setup.office.com/downloadoffice/
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⑤パスワード保存のメッセージが表示された 

 場合、「パスワード」を保存する場合は 

 「はい」を、保存しない場合は「許可しない」 

 をクリックします。 

 

⑥同梱されている Officeの「プロダクトキー」 

を入力します。 

 

⑦「国または地域」に「日本」を選択します。 

 

⑧「次へ」をクリックします。 

 

⑨「次へ」をクリックします。 
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⑩「今すぐダウンロード」をクリックします。 

 

⑪「保存」をクリックします。 

 

⑫「実行」をクリックします。 

 

⑬インストールが開始されますので、終了する 

 までしばらく待ちます。 

 

 

⑭インストールが終了したら、「閉じる」を 

 クリックします。 
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(2) Excelを起動し、Office のライセンス認証を行います 

 

(1) ①「スタート」をクリックし、「EXCEL」を 

(2)  クリックします。 

 

 

(3) ②右上の「×」をクリックします。 

 

③「同意する」をクリックします。 

 

④ライセンス認証ウィザード画面が表示される 

 場合は、「次へ」をクリックします。 

 

 

⑤「閉じる」をクリックします。 
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⑥「EXCEL」が開きます。 

 

ライセンス認証は、以上で終了です。 
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Ⅴ Outlook メールデータの復元 

 「Ⅱ Microsoft ストアアプリ版 Office 削除前の確認」で Outlookのメールデータを退避 

 （エクスポート）した場合は、Outlookにメールアカウントを再設定後、本章の手順でメール 

 データを復元（インポート）します。 

 

(1) 「スタート」をクリックし、「Outlook」を 

  クリックします。 

 

 

(2) 「ファイル」タブをクリックします。 

 

(3) 「開く／エクスポート」をクリックします。 

 

(4) 「インポート／エクスポート」をクリック 

  します。 
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(5) 「他のプログラムまたはファイルからの 

  インポート」を選択します。 

 

(6) 「次へ」をクリックします。 

 

 

(7) 「Outlookデータファイル(.pst)」を 

  クリックします。 

 

(8) 「次へ」をクリックします。 

 

(9) 「参照」をクリックします。 

 

 

(10)「デスクトップ」をクリックします。 
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(11)「backup(backup.pst)」ファイルをクリック 

  します。 

 

(12)「開く」をクリックします。 

 

 

(13)「次へ」をクリックします。 

 

(14)「完了」をクリックします。 

 

 

(15)インポートが終了するまで待ちます。 

 

(16)以上でインポートは終了です。 
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