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Microsoft365のパスワードを忘れてしまったとき、パスワードリセット用の情報登
録が完了している場合はWeb上でセルフリセットが可能です。
セルフリセットが利用できない場合、４ページ以降の内容に従って仮パスワー
ドを発行してください。

① Microsoft365のログイン画面に桃山Gmail(学籍番号@andrew.ac.jp)の
アドレスを入力し、パスワード入力画面で「パスワードを忘れた場合」をクリッ
クします。

② 「アカウントを回復する」の画面が表示されたら、「メールまたはユーザー名」に
桃山Gmailのアドレスが表示されていることを確認し、画像に表示されてい
る文字を入力します。

パスワードのセルフリセット

mailto:学籍番号@andrew.ac.jp


③ 本人確認用の確認コードを受け取る連絡先を選択します。
画面の指示に従って、事前に登録されているメールアドレスまたは電話番号
を入力しメールまたはSMSを送信します。
追って届く確認コードを画面に入力してください。

確認コード通知メール例

以下の画面が表示される場合、パスワードのセルフリセットは利用できません。
画面中央の「管理者に連絡」をクリックし、パスワードリセットを依頼してください。
※ 管理者から連絡が届くまで数時間～最大１周間程度かかることがあります。

お急ぎの場合は情報センター（c-center@andrew.ac.jp）までお問い合わせください。
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④ 新しいパスワードを設定し、「完了」をクリックします。

新しいパスワードは12～20文字、大文字・小文字・数字・記号のうち
３種類を組み合わせたものを設定してください。
パスワード内に個人名を含めることはできません。

ここで設定したパスワードは忘れないよう各自でしっかりと管理してください。

⑤ 以下の画面が表示されたら、パスワードリセットは完了です。

以降、Microsoft365 をご使用いただけます。

ご不明な点があれば、情報センター(c-center@andrew.ac.jp)へ
お問い合わせください。

mailto:c-center@andrew.ac.jp


最終更新 2021/12/10

パスワードのセルフリセットができない場合

パスワードリセット用の電話番号やメールアドレスの登録が完了していない場合、
セルフリセット機能は利用できません。
「管理者に連絡」をクリックするか、情報センター(c-center@andrew.ac.jp)へ
お問い合わせいただき、仮パスワードの発行を依頼してください。
※ 管理者から連絡が届くまで数時間～最大１周間程度かかることがあります。
お急ぎの場合は情報センターへご連絡ください。

「マイクロソフト 仮のパスワード」で
メール検索するとヒットします。

① 仮パスワードが発行されると、桃山Gmail(学籍番号@andrew.ac.)に
仮パスワード通知メールが届きます。
メール内の「Office365にサインイン」をクリックします。
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② パスワード入力欄に、メールに記載されていた仮パスワードを
入力し、サインインをクリックします。

メールアドレスの入力を求められたら
学籍番号@andrew.ac.jpを
入力してください。

③ パスワード更新画面が表示されます。
必要事項を入力し、サインインをクリックします。

⇐メールに記載されていた仮パスワード

⇐任意のパスワード

⇐任意のパスワードを再入力

新しいパスワードは12～20文字、大文字・小文字・数字・記号のうち
３種類を組み合わせたものを設定してください。
パスワード内に個人名を含めることはできません。

ここで設定したパスワードは忘れないよう各自でしっかりと管理してください。



「他の人を招待」画面はスキップしてください。

④ 「詳細情報の登録が必要」の画面が表示されたら、
次へをクリックしてください。

⑤ 「パスワードリセット機能*」を使う場合に必要な連絡先を登録します。
携帯電話番号か、メールアドレス(大学付与のアドレス以外）のどちら
かを登録する必要があります。

*パスワードリセット機能とは・・・？？
本人確認のための連絡先の登録を済ませば、桃山Microsoft365 の
パスワードを忘れた場合に自分での再発行が可能です。

⑥ 画面内の指示に従って、携帯番号もしくはメールアドレスを登録してく
ださい。

以降、Microsoft365 をご使用いただけます。

ご不明な点があれば、情報センター(c-center@andrew.ac.jp)へ
お問い合わせください。
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