
Office 365 移行のススメ

Office の新規導入、
買い替えをご検討中の企業の皆様へ
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はじめに
2020 年 10 月 17 日に Office 2010 のサポートが終了します。
Office 製品にはOffice 2019 がありますが、こちらも 2023 年にメインストリームサポートが終了する為、
現在は「Office 365」というクラウドサービスが主流となっています。
サポート終了前にOffice 365 への移行をオススメします。

本 ebook では、Office の悩みや、導入方法、便利な使い方などを解説します。
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Office の購入には、大きな初期コストが必要に
なります。アップグレードオプションのないも
ので、次のメジャー リリースにアップグレード
する場合、新規購入と同じコストが必要になり
ます。

社員のバージョン管理・ライセンス管理が面倒。
購入タイミングによって、社員毎にバージョン
が違ってしまい、ファイルのやり取りが不便に
なったり、社員が増えるほどプロダクトキーの
管理も面倒になります。

製品版では、1 ライセンスで同一ユーザーの利用
は、最大 2台の PCまでとなっています。
複数のデバイスや MacOS でも使用したい場合、
デバイスごとにライセンス購入すると、コスト
が 倍増する。

作成したファイルをローカルに保存するため、
PCのストレージが圧迫される。
ストレージの圧迫は、PC の動作を重くする原因
になるため、アクセスし易い保存場所を確保す
る必要があります。

社内や外出先、デバイスを問わず、作成したファ
イルにアクセス・共有が出来ない。
移動中の作業やリモートワークに向かない。

困ったことが起きたときにサポートがない。
アプリケーションの使い方などは、自分で調べ
たり、勉強したりなどの使用が前提です。
便利な新機能などの使いこなすにはハードルが
高い場合もあります。
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製品版Office 製品のデメリット

初期コストが大きい バージョン管理・ライセンス管理 複数の端末で使いたい

データ保存場所 ファイル アクセス サポートの不安
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Office 365 とは
Office 365 とは、Microsoft の Office をクラウドで提供しているサービスです。
Word、Excel、PowerPoint などに加えて、OneDrive や Skype for Business などク
ラウドグループウェアを一体型にしたサービスを提供しています。
Office 365 を利用すると、常に最新の Office アプリケーションを利用することはも
ちろん、場所やデバイスに関係なく効率よく作業することができます。
Exchange Online によるメール・スケジュール・連絡先管理、SharePoint Online に
よる情報・ドキュメント共有、Skype for Business Online によるオンライン会議も
可能です。また大容量 1 TB のオンライン ストレージも標準提供。社内ソーシャルを
実現する Yammer もご利用いただけます。

製品版Office と Office 365 との違いは ?
1 つめは、Office 365 はクラウド型であるということ。クラウド型でも Office アプリケー
ションを従来通り PC にインストールして使用できます。クラウド型のメリットとして、
バージョンアップや最新機能が自動アップデートされ、「バージョン管理」や「セキュリティ
パッチ」を気にする必要がなくなります。
2 つめは、大容量のストレージや大容量のクラウド メールなどのグループウェア機能を一
体型したサービスを提供していること※。Office とグループウェア機能を組み合わせるこ
とで、作業効率を高め生産性向上に繋げることができます。
※セットではなく Office アプリケーションのみや単体サービスでの販売もございます。
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Office 365 とは
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Office365 のメリット

Office 365 は月額料金で利用できます。そのた
め、初期コストを大幅に削減でき、手軽に導入
できます。また、バージョンアップも自動で行
われるため管理不要です。
※支払いは年額払いも可能です。

ウェブサイトの管理センターでライセンスを一
括管理します。また、アップデートも最新版が
常に配信されますので、バージョン違いも起き
ません。プロジェクトキーを 1 台づつ管理する
必要もありません。

Office 365 のライセンスは、ユーザー単位での
提供となります。1 ライセンスで最大 15 台まで
利 用 可 能 で す。Windows、Mac、iPad、
iPhone、Android、で使用しても 1 ライセンス
で利用可能です。

1TB のオンラインストレージ OneDrive for 
Business を標準提供。
PC のストレージを圧迫することなく、ファイル
容量を気にすることもありません。
＊容量無制限化の予定があります。

OneDrive for Business へのアクセスは、社外や
自宅からでもアクセス可能。
ファイルを持ち歩く必要はありません。好きな
場所から適切なデバイスで効率よく作業が出来
ます。

Office 365 は、製品版の Office よりも充実した
サポートが提供されています。
ウェブサイトから問い合わせ、9 時～17 時まで
電話でのサポートにも対応しています。
＊プランによってサポート内容に違いがあります。

低コストで導入可能 ライセンス管理等不要 1ライセンスで 15台まで使用可能

1TBのストレージ付き 移動中・自宅でもアクセス可能 専門家によるサポート
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メールボックスは 50GB を提供。25MB までメールを送受信可能のため、添付
ファイルも手軽に扱えます。
また、スケジュール管理機能や連絡帳機能も装備。セキュリティ対策やスパム
対策も対応していますので、外出先や自宅でも安心・安全にメールを利用する
ことが可能です。

Office 365 は従来のOffice アプリケーションだけではありません。
セットで提供されるグループウェア機能も優れたものが沢山あります。グループウェアを活用するこ
とで、作業効率を高めることもでき、働き方改革の新たな一歩へ進むことが可能になります。

ファイル保管・情報共有を便利にするツールです。
ドラッグ＆ドロップで操作可能なユーザーインターフェース。Office アプリ
ケーションからも直接アップロード可能。プロジェクト毎に情報共有やアン
ケート等の情報収集、ウェブサイトの構築も可能です。

遠隔地とのオンライン会議が可能なインターネット電話ツールです。
世界各国どこからでも招集・参加が可能です。資料を画面共有しながらの打合
せやホワイトボードでの共同作業。打合せの記録も可能。
メールだけでは伝わりにくい、コミュニケーションをいつでも簡単に行うこと
が出来ます。

社内ソーシャルネットワークサービス（SNS）です。
Facebook のような SNS 機能を装備し、カジュアルなコミュニケーションをサ
ポートします。添付ファイルの容量は無制限で利用可能で、メールよりも気軽
にコミュケーションをとることができ、社員の積極性が高まることにより、新
たなアイデアも生まれやすくなります。
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グループウェア機能

メールの生産性と安全性を高める
Exchange Online

情報の保管・共有・発信を容易にする
SharePoint Online

リアルタイム コミュニケーションを加速する
Skype for Business Online

だれでも気軽にやりとりできる
Yammer
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Office を入手して導入完了です。

古いバージョンの Office も使い続けたい !

Office 365 は、古いバージョンのOffice と共存が可能です。
状況に応じてバージョンの違うOffice を使用でき、上書きされることもありま
せんので、安心してご利用いただけます。
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導入方法

① アカウント作成

公式サイトから登録
Office 365 のサイトから「無料試用版」を選択

します。

　・メールアドレスを登録します。

②-1 アカウント情報の入力
　・姓を入力します。
　・名を入力します。
　・勤務先の電話番号を入力します。
　・会社名を入力します。
　・会社の規模を選択します。
　・国または地域を選択します。

②-2 ロボットでないことの証明
　・SMS 認証、音声通話認証をします。
　・届いた認証コードを入力します。　

③-1 仕事用 ID の作成
　・任意のドメイン名を入力します。

③-2　仕事用 ID の作成
　・任意のアカウント名を入力します。

　・任意のパスワードを入力します。

　・確認用のパスワードを入力します。
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便利な使い方

OneDrive for Business のフォルダーへファイルをドラッグ＆ドロップします。
OneDrive for Business の同期ボタンより同期がスタートします。以後、ロー
カルに保存と同時にオンラインもファイルが同期されます。
オフライン環境でのファイル編集はもちろん、外出先や自宅のファイルが保存
されていない環境から編集する際にはオンラインストレージのファイルを編集
することが可能です。

OneDrive for Business に保存している Office ファイルは、Office Online を利
用することで、Office がインストールされていないデバイスでも簡単な編集が
可能です。
また Office for iPad/iPhone、Office for Android を使用すれば、スマートフォ
ンやタブレットからも、Office ファイルの編集が可能です。デバイスで悩むこ
ともなくなります。

Office 365 には、ローミング機能が用意されています。
ローミング機能とは、Office の各種設定を複数デバイス間で共有できる機能で
す。この機能が便利なところは、「最近使用したドキュメント」や「最近作業
した場所」「設定した辞書」などが設定した全てのデバイスで表示されます。
複数のデバイスでOffice を同じ様に使うことができます。

Office 365 では、製品版のOffice に搭載された最新機能も利用可能です。
たとえば、 Excel に追加された Power Map for Excel。
Power Map for Excel を利用することで、地図上にデータをマッピングできま
す。地域毎のデータを把握しやすくなり、マーケティングなどの分析に効率て
きに行うことができるようになります。

ファイルをクラウドに保存 Office Online で他の人と共同作業

複数のデバイスで各種設定を同期 最新 Office ならではの強力な機能も利用可能
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導入事例

Exchange システム構成 概略図

CASE 1 病院 規模：約 200 床

Office 365 へのアクセスは、IP アドレスで制限。（院内からしかアクセス出来ない。）

将来的な Office 365 への移行を視野に、オンプレミスの Exchange のバー
ジョンアップと同時にハイブリッド構成へ

病院内のユーザーはオンプレミスの Exchage サーバーを利用し、外出先では Office 
365 を利用します。認証は、オンプレミスの Active Directory のユーザーを使用する
ため、ディレクトリ同期やフェデレーションを構成しました。利用者は意識すること
なく、自席でも出張先でもメールを利用することができます。

CASE 2 病院 規模：約 600 床

電子カルテのリプレースにあわせて、
SharePoint、Exchange Online の環境を導入

病院スタッフは毎朝必ずポータルを立ち上げます。ポータルを開けば、電子カルテ、
病院からのお知らせ、施設予約、病床稼働率などの経営指標、メールを確認すること
ができます。CASE1 と同様、ユーザーはオンプレミスの Active Directory で管理し
ています。

インターネット

Firewall
・Exchange Online
・Exchange Online Protection
・Microsoft Federation Gateway
・Office 365 ディレクトリ
  (Windows Azure Active Directory)

院内ネットワーク

院内ネットワーク DMZ インターネット

Exchange 組織

CAS

モバイル端末

クライアント
端末

Active
Directory

ディレクトリ
同期

ADFS
Proxy

サーバーファーム（NLB）

MBX

DMZ

ADFS 外部 DNS

ADFS

ディレクトリ同期

Exchange 接続先

ADFS#1 ADFS#2

セキュリティトークンの
要求を発行

セキュリティ
トークンの
要求を発行

ADFS Proxy
経由で ADFS に
接続

ログイン

情報を取得

ディレクトリ
同期 ディレクトリ

同期

ログイン

office 365 Exchange
Online

Sync
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Q & A

インストールする Office アプリケーションは選択できますか ?

Office 展開ツール（ODT）を使用する場合、アプリケーション選択が可能
です。ODT を使用せず Web から直接インストールする場合は、、すべての
アプリケーションがインストールされます。

Office 365 のはダウングレードして使用できますか ?

Office 365は、常に最新版のOfficeが提供されます。そのため、ダウングレー
ドして使用することはできません。ただし、製品版の旧バージョンの Office 
と共存が可能です。必要に応じて使い分けて使用してください。
※ただし、Outlook についてはバージョンが異なるものは併用しないでくだ
さい。詳しくはサイトをご確認ください。

バージョンアップの自動化を停止することは可能ですか？

Office 展開ツール (ODT) を使用することで、自動更新をしない設定に変更
することが可能です。

OneDrive for Business と
無償版 OneDrive との違いを教えてください。
OneDrive は、 Microsoft アカウントまたは Outlook.com で設定できる、無
償のオンライン個人用領域です。
OneDrive for Business は、組織で管理され、99.9% の SLA（Service Level 
Agreement） の保証、監査機能があるビジネス用領域です。より安全に保管
することが出来ます。詳しくはサイトをご確認ください。

OneDrive for Business と他社から提供されている
無償ストレージ サービスとの違いを教えてください。
OneDrive for Business は他社の無償ストレージと違い、企業向けに設計さ
れたクラウドストレージです。99.9% の SLA（Service Level Agreement） 
の保証、監査機能などビジネスの重要なデータを安全に保管するのに最適な
機能を実装しています。

ライセンス購入が、Web からと OpenLicense とで
混在してる場合も同じテナントで利用ができますか ?
問題なく使用できます。
同一テナント上でご利用いただくことができます。
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プラン一覧

最大ユーザー数
３００

24 時間年中無休の電話 /Web サポート

Office アプリケーション

Web 版 Office による
表示・編集

Web 版 Office による
表示・編集

Web 版 Office による
表示・編集

Web 版 Office による
表示・編集

Web 版 Office による
表示・編集

Web 版 Office による
表示・編集

OneDrive 
ストレージ １TB

Exchange、SharePoint、
Microsoft Teams

Exchange、SharePoint、
Microsoft Teams

Exchange、SharePoint、
Microsoft Teams、
Yammer、Stream

Exchange、SharePoint、
Microsoft Teams、
Yammer、Stream

Exchange、SharePoint、
Microsoft Teams、
Yammer、Stream、
Power BI Pro

OneDrive 
ストレージ １TB

OneDrive 
ストレージ １TB

OneDrive 
ストレージ １TB

OneDrive 
ストレージ １TB

容量無制限の個人用オン
ライン ストレージ

容量無制限の個人用オン
ライン ストレージ

Office アプリケーション Office アプリケーション Office アプリケーション Office アプリケーション

最大ユーザー数
３００

最大ユーザー数
３００

最大ユーザー数
無制限

最大ユーザー数
無制限

最大ユーザー数
無制限

最大ユーザー数
無制限

¥900
ユーザー / 月相当
( 年間契約 )

Office アプリケーションに加
え て、Windows PC、Mac、
モバイルでクラウドのファイ
ルの保存と共有を必要として
いる企業に最適です。法人メー
ルは含まれていません。

¥1,360
ユーザー / 月相当
( 年間契約 )

法 人 メ ー ル と Office ア プ リ
ケ ー シ ョ ン に 加 え て、
Windows PC、Mac、モ バ イ
ルで使用できるその他の法人
向けサービスを必要としてい
る企業に最適です。

¥540
ユーザー / 月相当
( 年間契約 )

法人メールと、Windows PC、
Mac、モバイルで使用できる
その他の法人向けサービスを
必要としている企業に最適で
す。デスクトップ版の Office 
アプリケーションは含まれて
いません。

Office 365
Business

Office 365
Business Premium

Office 365 
Business Essentials

¥1,300
ユーザー / 月相当
( 年間契約 )

Office アプリケーションに加
えて、クラウドでのファイル
の保存と共有を利用できます。
法人メールは含まれません。
は含まれていません。

¥870
ユーザー / 月相当
( 年間契約 )

法人向けサービス ( メール、
フ ァ イ ル の 保 存 と 共 有、
Office Online、オンライン会
議とインスタント メッセージ
ングなど )。Office アプリケー
ションは含まれません。

¥2,170
ユーザー / 月相当
( 年間契約 )

ProPlus お よ び Office 365 
E1 のすべての機能に加えて、
セキュリティおよびコンプラ
イアンス ツール ( 訴訟ホール
ド、データ損失防止など ) を
提供します。

Office 365
ProPlus

Office 365
E1

Office 365
E3

¥3,810
ユーザー / 月相当
( 年間契約 )

Office 365 E3 の す べ て の 機
能に加えて、セキュリティ、
分析、音声通信の高度な機能
を利用できます。

Office 365
E5
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終わりに

アルファテックソリューションズでは、

Office 365 の選定から効果的な利用方法のご提案までトータルにサポートします。

Office 365 導入についてのご相談は、豊富なノウハウと経験実績を持つ

アルファテックソリューションズにお任せください。
※記載の社名・製品名は各社の商標または登録商標です

お問い合わせ
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