
 

  

管理者向け M365 セットアップガイド 

Microsoft 365 管理センター 



【 改訂履歴 】 

 

 

版数 改定日 改定内容 

初版 2026 年 5 月 20 日 初版作成 

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



【 Microsoft 365 管理者センター 】 

 

＜ 概要 ＞ 

 

Microsoft 365 テナントが作成されたのち、ユーザーが利用開始するまでの基本マニュアルとなります。 

 

＜ 目次 ＞ 

 

（1）Microsoft 365 管理センターへのサインインの確認 

 

（2）セキュリティポリシー設定 

 

（3）カスタムドメイン設定(＊1) 

 

（4）ユーザー追加（ライセンス割り当て）  

 

（5）ユーザー端末のアプリのインストールおよびアカウントでのサインイン(＊2) 

 

 

  ＊1 カスタムドメインを利用しない場合は設定不要です。 

  ＊2 別紙：「ユーザーガイド_Microsoft 365 アプリインストール手順」をご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



【 Microsoft 365 管理センター にサインイン 】 

 

１．Microsoft 365 開通通知書 に記載があるアカウント情報（ID/パスワード）を利用し 

Microsoft 365 管理センター（https://admin.microsoft.com/）にサインインする。 

 

 

 

２．サインインできたら以下の画面になります。このページが管理者が利用するページになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



【 セキュリティポリシー設定 】 

 

Microsoft 365 のデフォルトのセキュリティポリシーは 

多要素認証が必須な「セキュリティの規定値群」が有効化されています。 

 

お客様の環境に合わせてセキュリティポリシーを設定します。 

 

＜ 選択 ＞ 

 

① 今までのレガシ認証と呼ばれる ID/PW のみのアクセスを有効化する 

  ┗ 社内にて多要素認証が困難な場合や認証チャレンジがあることで支障がある場合はこちら 

    ※ただしセキュリティリスクは上がります、別途設定変更が必要です。 

 

② 多要素認証が必須な「セキュリティの規定値群」を有効まま利用する 

  ┗ 多要素認証必須になり、セキュリティは高められますが 

    サインイン時には、スマートフォンアプリ（Microsoft Authenticator）や 

    スマートフォン SMS を利用した確認コードが必要になります。 

    ※こちらはデフォルトで設定されています 

 

 

＜ ①のレガシ認証を利用する場合の手順 ＞ 

 

１．管理センターの左メニューにある「…すべて表示」をクリックします。 

 

 

 

 



２．表示が増えたメニューにある「ID」をクリックします。 

 

 

３．Microsoft Entra 管理センターが開きます。 

左メニューの「保護」から「認証方法」＞「設定」＞「システムが優先する多要素認証」にある 

[状態] の「Microsoft マネージド」から「無効」に変更し「保存」します 

 

 

 

 

 

 



４．続いて、「概要」をクリックし「プロパティ」をから「セキュリティの規定値群の管理」をクリック 

 

 

５．右側に表示される設定画面にある[セキュリティの規定値群]を「無効」にします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



６．「無効」を選択した場合には、無効にする理由を求められます。 

基本的には、何を選択しても変わりはありません。 

例： 

「自分の組織でアプリまたはデバイスを使用できない」を選択し 

「条件付きアクセスポリシーを有効にして、セキュリティの規定値群を置き換えます」 

のチェックを外し「保存」します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



【 カスタムドメイン設定 】 ※企業独自のドメインを利用する場合のみ 

 

＜ 概要 ＞ 

Microsoft 365 は ●●●.onmicrosoft.com という初期ドメインが設定されます。 

そのドメイン会社独自の ●●●.▲▲ などの保有している独自のドメインに変更する場合の手順です。 

初期ドメインのまま利用される場合は設定不要です。 

 

＜ 注意事項 ＞ 

ドメイン設定には DNSレコードの編集が必要なためドメイン取得先の情報が必須です。 

DNSレコードの編集はユーザー側でできる場合と、申請書形式で依頼するケースなどがあり 

事前に確認しておく必要があります。 

またレコード編集については、多くあるドメイン管理会社によって異なるため 

ドメイン側（DNS レコード）設定については記載されておりません。 

 

 

＜ ドメインの追加 ＞ 

１．管理センターメニューにある「設定」から「ドメイン」をクリックします。 

 

 

 

 

 



２．ドメインのページが表示されたら「ドメインの追加」をクリックします。 

 

 

３．現在、取得しているドメインを入力し進めます。 

 

 

４．ドメインを所有していることを確認します。 

ドメイン会社によって設定できるレコードは変わりますが、概ね TXT レコードが対応しているはずですの

で「●ドメインの DNSレコードに TXTレコードを追加する」にチェックを入れ「続行」します。 

 

 

５．続行すると以下の情報が表示されます。 

こちらの情報を元にドメイン会社側のコントロールパネルなどから TXTレコードの設定します。 

 

 

 



６．DNS レコードを追加して自分のドメインを接続する。 

レコードの追加が終わったら「続行」をクリックします。 

https://learn.microsoft.com/ja-jp/microsoft-365/admin/get-help-with-domains/create-dns-records-at-any-dns-

hosting-provider?view=o365-worldwide#BKMK_verify（MS公式ページ） 

 

 

※DNS レコードを追記してから、数分待たないと反映されません。 

 しばらく経って「続行」を押しても問題が生じる場合は、DNS設定が正しく設定されているか 

 確認してください。 

 

７．問題なく追加できた場合、追加の DNSレコード設定画面になります。 

 

 

８．今回は、カスタムドメインのみの設定のため 

□Exchange と Exchange Online Protection のチェックを外し「続行」で進めます。 

 

 

９．ドメインの一覧から閲覧と管理ができるようになったらドメイン認証は完了です。 

 

 



【 ユーザーの追加とライセンスの割り当て 】 

 

１．管理センターにある「ユーザー」から「アクティブなユーザー」に移動し 

「ユーザーの追加」をクリックします。 

 

 

２．ユーザー追加の画面が表示されたらユーザーの情報を登録します。 

必須項目は「表示名」と「ユーザー名」「パスワード」です。 

 

例： 

表示名：山田 太郎 

ユーザー名：yamada ※ドメインはカスタムドメインを設定したら設定したドメインになっているか確認 

パスワード：Pass1234 

 

パスワードを管理者側が設定する場合は 

□ パスワードを自動作成する 

□ 初回サインイン時にこのユーザーにパスワードの変更を要求する 

のチェックを外しておきます。 

 

３．入力したら「次へ」進みます。 

 



４．作成するユーザーに対してライセンスを割り当てます。 

割り当てる製品ライセンス名にチェックを入れ「次へ」進みます。 

例： 

Microsoft 365 Business Standard 

10／10 個のライセンスが利用可能 

 

と表示されている場合は、10 個ライセンスを所有していて 10個の空きがある状態です。 

 

 

５．次へ進むとオプションの設定が表示されますが、そのまま「次へ」進みます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



６．内容を確認し「追加の完了」をクリックすればユーザーがライセンスを割り当てられた状態で追加されます。 

 

 

７．複数のユーザーがいる場合は、続けてユーザーを作成していきます。 

 

ユーザーの追加が全て完了したら 

次はユーザー側の PCにてアプリのダウンロードやサインインを実施していきます。（＊別紙） 

 


