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2.10. 　Microsoft Office環境設定
2.10.1. 　対象マシン／作業予定時間
	項番
	対象マシン
	作業予定時間
	確認

	1
	運用管理クライアント
	30分
	□

	2
	運用管理クライアント（VT）
	30分
	□


2.10.2. 　準備物　

	項番
	種別
	機能名
	確認

	１
	ドキュメント
	平成25年1月17日:事務連絡（一拠点集約化システムに係るソフトウェア媒体の送付）
	□


2.10.3. 　前提条件
	項番
	前提条件
	確認

	1
	“ドメイン名(NetBIOS)\KG-UserAdmin”でログオンすること
	□


2.10.4. 　Microsoft Office 2010 のセットアップ手順

(1) 「スタート」→｢すべてのプログラム｣→「Micorsoft Office」→「Micorsoft Excel 2010」をクリックします。
(2) 「Microsoft Office 2010へようこそ」画面が表示されましたら、「変更しない」にチェックを入れ「OK」をクリックします。
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(3) メニューバーの「ファイル」タブをクリックします。
(4) 「ファイル」画面が表示されましたら、左メニューの「ヘルプ」をクリックします。
(5) 「サポート」画面の画面右側の「プロダクトキーの変更」をクリックします。
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(6) 「プロダクトキーの入力」画面が表示されましたら、「平成25年1月17日:事務連絡（一拠点集約化システムに係るソフトウェア媒体の送付）におけるMicrosoft Office Professional Plus 2010 SP1のMAK認証プロダクトキー」を入力し、「続行」をクリックします。

(7) 「インストールの種類を選択してください」画面が表示されましたら、「ユーザー設定」をクリックします。

(8) 「ユーザー情報を入力してください」画面が表示されましたら、下表のとおりに設定し、「今すぐインストール」をクリックします。

	設定項目
	設定内容
	確認

	氏名
	○○○国保連合会（○○○は都道府県名）
	□

	頭文字
	デフォルト（空白）
	□

	所属
	○○○国保連合会（○○○は都道府県名）
	□


(9) 「Microsoft Office Professional Plus 2010の構成が完了～」画面が表示されましたら、「閉じる」をクリックします。

(10) 「Microsoft Excel」画面を閉じます。

(11) 「スタート」→｢すべてのプログラム｣→「Microsoft Office」→「Microsoft Excel 2010」をクリックします。

(12) 「Microsoft Office ライセンス認証ウィザード」画面が表示されましたら、「ソフトウェアのライセンス認証を電話で行う」にチェックを入れ、「次へ」をクリックします。

(13) 「1. ダイヤル元の国/地域を選択し～」タブを「日本」に選択し、画面の指示に従ってライセンス認証を行います。

(14) 表示された電話番号に電話をし、ガイダンスに従って確認IDを取得し、画面に入力します。
「電話によるライセンス認証手続きは、この製品ではサポートしておりません。」と表示された場合、以下の電話番号に電話し、確認IDを取得します。
電話番号:0120-801-734
(15) すべての確認IDの入力が完了しましたら「次へ」をクリックします。

(16) 「～ライセンス認証が完了しました」と表示されるので「閉じる」をクリックします。

(17) 「Microsoft Excel」画面を閉じます

(18) 「スタート」→｢すべてのプログラム｣→「Microsoft Office」→「Microsoft Excel 2010」をクリックします。

(19) メニューバーより「ファイル」をクリックします。

(20) 「ファイル」画面が表示されましたら、左メニューの「ヘルプ」をクリックします。

(21) 「サポート」画面の画面右側に「ライセンス認証された製品」と表示されていることを確認します

(22) Microsoft Excelのバージョン情報が“14.0.6023.1000”となっていることを確認します。

	項番
	確認項目
	確認

	1
	「サポート」画面の画面右側に「ライセンス認証された製品」と表示されていること
	□

	2
	Microsoft Excelのバージョン情報が“14.0.6023.1000”となっていること
	□


(23) メニューバーの「ファイル」から「オプション」を選択します。
(24) 「オプション」画面が表示されましたら、「セキュリティセンター」タブを選択し、「セキュリティセンターの設定」をクリックします。

(25) 「マクロの設定」を選択し、「すべてのマクロを有効にする」にチェックを入れ、「OK」をクリックします。
(26) すべての画面を閉じます。
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