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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 
	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。​​​​​ 
	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のファイル移行方法 
	4.1.Web版の移行方法 
	4.1.1.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。 
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