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OneDriveの容量確認や削除方法について 
 
 

1.OneDriveの総使用容量確認方法 
 

2.OneDriveにアップしているファイルの詳細な容量確認方法 
 

3.OneDriveのファイル削除方法 
 

4.OneDriveに保存しているOfficeファイル（WordやExcel）の「バージョン履歴」について 
4.1.バージョン履歴の削除方法 
4.2.バージョン履歴の保存数の変更方法 
 

5.デスクトップ版とWeb版のOneDriveで使用量が異なる場合がある件について 



 

1.OneDriveの総使用容量確認方法 

1.1.Web版のOneDriveにアクセスし、本学のMicrosoft 365アカウント（SPS-IDをお持ちの教職員
は*@ms.c.kyoto-u.ac.jpの形式、ECS-IDをお持ちの学生や非常勤講師等の方は
*@st.kyoto-u.ac.jpの形式）でサインインする。 
 

 
 

 
 

https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-365/onedrive/online-cloud-storage


1.2.画面左下の「ストレージ」で現在使用中の総使用量が確認できます。 

 

 
 

2.OneDriveにアップしているファイルの詳細な容量確認方法 

2.1.「手順1.1.」でOneDriveにサインイン後、画面右上の歯車アイコンをクリックし、「OneDriveの
設定」をクリックする。 

 

 
 



2.2.「その他の設定」をクリックし、「ストレージの測定基準」をクリックする。 

 

 
 

2.3.「ドキュメント」をクリックする。 

 

 
 

 



2.4.以下の画像のように、OneDriveにアップしているファイルの詳細が表示されますので、ここで
確認することができます（この画面でファイルを削除することはできません）。 

 
 

3.OneDriveのファイル削除方法 

3.1.「手順1.1.」でOneDriveにサインインし、「マイファイル」をクリックするとOneDrive内のファイ
ル一覧が表示されます。 
削除したいファイルにチェックを入れて、「削除」をクリックすると確認のダイアログが表示される

ので、「削除」をクリックすることでごみ箱にファイルが移動します。 
※ごみ箱にあるファイルを空にしないと容量は削減されません。 
 

 
 



3.2.「ごみ箱」をクリックし、「ごみ箱を空にする」をクリックして確認のダイアログで「はい」をクリッ
クすることで「第2段階のごみ箱」にファイルが移動します（この時点でOneDriveの使用量は減り
ます）。 
復元したいファイルがある場合は、ファイル名の左側にチェックを入れ、「復元」をクリックすること

で復元できます。 

 

 
 

3.3.「第2段階のごみ箱」に遷移し、「ごみ箱を空にする」をクリックして確認のダイアログで「はい」
をクリックすることでファイルが完全に削除されます。 
※第2段階のごみ箱にあるファイルは、一定期間経過後に自動的に削除されます。 
 

 
 

 



4.OneDriveに保存しているOfficeファイル（WordやExcel）の「バージョン
履歴」について 
OneDrive上の保存されたOfficeファイルは、ファイルの変更が行われて保存された際に「バー
ジョン履歴」が作成されます。 
例えば100MBのファイルを10回編集して保存した場合、10世代のバージョン履歴が保持され、
1GBもの容量を消費する動作となります。 
このバージョン履歴は、初期値が500に設定されている為、最大で500世代のバージョン履歴が
保持されることになります。 
バージョン履歴の削除方法と、バージョン履歴の保存数を変更する方法を以下に案内させてい

ただきますので、必要に応じて削除および変更してください。 

4.1.バージョン履歴の削除方法 

4.1.1.「手順2.4.」で案内している「記憶域メトリックス」の「ドキュメント」まで遷移する。 

4.1.2.バージョン履歴を確認したいOfficeファイルの「バージョン履歴」をクリックする。 

 

 
 

4.1.3.「すべてのバージョンを削除」をクリックすると、確認のダイアログが表示されますので、「
OK」をクリックすることで最新のバージョン履歴を除く全てのファイルがごみ箱に移動されます。 

下の画像の場合、累計で1968世代のバージョン履歴が作成されており、1468世代から1968世
代までのバージョン履歴が残っています。全て削除することで1968世代のバージョン履歴だけが
残り、他は全てごみ箱へ移動されます。 



 
 

4.1.4.「手順1.1.」でサインインしたOneDrive画面に戻り、「ごみ箱」＞「ごみ箱を空にする」をクリッ
クしてごみ箱を空にして完了です。 

 

 
 

4.2.バージョン履歴の保存数の変更方法 

4.2.1.Web版のOneDriveにサインインし、画面右上の「歯車アイコン」＞「OneDriveの設定」をク
リックする。 

 

https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-365/onedrive/online-cloud-storage


 
 

4.2.2.画面左側の「その他の設定」をクリックし、画面右側の「古いサイトの設定ページに戻る」を
クリックする。 

 

 
 

4.2.3.「サイトのライブラリとリスト」をクリックする。 

 



 
 

4.2.4.「”ドキュメント”のカスタマイズ」をクリックする。 

 

 
 

4.2.5.「バージョン設定」をクリックする。 

 

 



4.2.6.「次の数のメジャーバージョンを保存する」の下の数値を任意の数値に設定して「OK」をク
リックすることで、バージョン履歴の最大数が変更できます（最小は100～）。 

 

 
 

5.デスクトップ版とWeb版のOneDriveで使用量が異なる場合がある件につ
いて 
Microsoft社に問い合わせたところ、JPGやPNGといった画像ファイルをアップロードすると、これ
らの画像ファイルは内部的にシステムで利用するサムネイルが作成されており、そのサイズが記

憶域メトリックスでは計算されているために実ファイルよりも大きい容量が消費される動作となる

との回答がありました。 
 
現状、回避策もない為、画像ファイルをアップロードされる場合は実際のファイルサイズよりも大

きい容量が消費されることを承知の上でご利用いただくようお願いいたします。 
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