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はじめに 

1.OneDriveとは 
　OneDriveは、Microsoft社が提供しているインターネット上にある「ファイルの保管場所」（クラウ
ドストレージ）です。イメージとしては、インターネット上の大きな倉庫のようなもので、この倉庫に

ご自身が利用しているPCのファイル等を保存することができ、パソコンだけでなく、外出先のス
マートフォン等から確認や編集を行うことができます。 

2.【重要】OneDriveの容量について 
　個人でご利用のMicrosoftアカウントでは、OneDriveを5GBまで無料で利用することができま
す。 
　また、大学で提供しているMicrosoft365アカウントでもOneDriveを利用することが可能ですが、
その容量は大学全体の共有ストレージの一部であり全体の容量にも限りがあります。 
　OneDriveの機能の一つにバックアップ機能（自動同期）があり、端末側の設定でこれを有効に
している場合、意図せず共有ストレージの容量を消費し、自身の利用可能なストレージ容量を圧

迫するだけでなく、他のユーザーの利用に影響を与える可能性があります。 
　つきましては、皆様におかれましては、後述する手順でOneDriveのバックアップ機能（自動同
期）をできるだけオフにしていただきますようお願いいたします。PCだけでなく、スマートフォンか
ら接続された場合は、特に写真のバックアップをお控えくださるようお願いいたします。画像ファイ

ルはOneDriveの仕様上、内部的にシステムで利用するサムネイルが作成されるために、実ファ
イルよりも大きい容量が消費されてしまいます。 
　これらは意図せず不必要なファイルがバックアップされ、容量を圧迫することを阻止することが

目的であり、バックアップ機能の利用を禁止するものではありません。 
例えば、重要なファイルのみを「ドキュメント」フォルダに格納し、この「ドキュメント」フォルダのみ

バックアップ機能をオンにして、PCの故障等でデータが消失した場合に備え、バックアップとして
利用する等は問題ございません。 
　OneDriveはバックアップ機能をオンにしたフォルダのすべてのファイルが自動同期されるため
便利ですが、重要でないファイルも同期され、上述のとおりストレージ容量を不必要に消費してし

まうことがあります。そのため、クラウドストレージに加えて、USBメモリや外付けハードディスクな
どのバックアップメディアを適切に活用し、必要な容量を考慮しながら、定期的に重要なファイル

をバックアップすることが大切です。 
 
また、バックアップを行う際には、以下の点にも注意が必要です。 
 
世代管理の実施 
一つのバックアップデータだけを保存すると、誤って破損したデータを上書きしてしまうリスクがあ

ります。定期的に複数の世代（過去のバージョン）を保存することで、必要な時に過去の状態へ

戻せるようにしておきましょう。 
 
バックアップデータの整理 



バックアップしたファイルが不要になった場合、そのまま放置すると情報漏洩のリスクが高まりま

す。特に古くなったデータや機密情報は、適切に管理し、必要のないものは定期的に削除するこ

とが重要です。 
 
バックアップの動作確認 
いざという時に復元できなければ意味がありません。定期的にバックアップデータが正常に保存・

復元できるか確認し、万が一のトラブルに備えましょう。 

3.利用方法 

3.1.初めてWindowsを起動し、「ローカルアカウント」でセットアップをした場合 
　現在販売されているほとんどのPCでは、初期セットアップ時にMicrosoftアカウントでのサインイ
ンを要求されます。これを回避して（回避するには特殊なコマンドを実行する必要がありますの

で、実行される場合は必ず自己責任でWeb上にある情報を参考に行ってください）ローカルアカ
ウントでセットアップを行った場合は、OneDriveにはサインインされていない状態になっていま
す。この場合は、手順の「1.初めてOneDriveを利用する場合」をご参照ください。 

3.2.初めてWindowsを起動し、個人のMicrosoftアカウントでサインインしてセットアップした場合 
　Windowsの初期セットアップが終わると、OneDriveには初期セットアップ時にサインインした個
人のMicrosoftアカウントでサインインされています。本学のアカウントに切り替えてOneDriveをご
利用になる場合は、手順の「2.個人のMicrosoftアカウントから京都大学のMicrosoft 365アカウン
トに切り替える場合」をご参照ください。 

手順 

1.初めてOneDriveを利用する場合 
 
1.1.ローカルアカウントで初期セットアップを行ったPCの場合、画面右下にある雲のアイコンをク
リックし、（ない場合はスタートメニューからOneDriveをクリックする）「サインイン」をクリックする。 
 
 

 
 



1.2.サインイン画面が表示されるので、本学のMicrosoft 365アカウント（SPS-IDをお持ちの教職
員の方は「*@ms.c.kyoto-u.ac.jp」、ECS-IDをお持ちの教職員と学生の方は「*@st.kyoto-u.ac.jp
」のアカウント）でサインインする。 
 

 
 
 
1.3.パスワードを入力して先に進む。 
 
1.4.「このPCのフォルダーをバックアップする」の画面が表示されたら、「後で行います」をクリック
する。 
ここで「後で行います」を選択することで、バックアップ機能はオフになります。 
大学全体のストレージ容量圧迫を避ける為、バックアップ機能のオフにご協力くださるようお願い

いたします。 
 

 
1.5.以降は、案内を読みながら「次へ」をクリックし最後まで進んでいただければ完了です。



2.個人のMicrosoftアカウントから京都大学のMicrosoft 365アカウントに切
り替える場合 
2.1.画面右下の青い雲のアイコンをクリックし、右上の歯車アイコンから「設定」をクリックする。 

 
2.2.サイドバーの「アカウント」をクリックし、「このPCからリンクを解除する」をクリックしてサインア
ウトします。 

 
2.3.新たにサインインするアカウントを入力するダイアログが表示されますので、こちらに本学の
Microsoft 365アカウント（SPS-IDをお持ちの教職員の方は「*@ms.c.kyoto-u.ac.jp」、ECS-IDを
お持ちの教職員と学生の方は「*@st.kyoto-u.ac.jp」のアカウント）を入力して「サインイン」をク
リックします。 



 
2.4.統合認証システムの画面に移りますので、全学アカウント（ECS-ID/SPS-ID）とパスワードを
入力して「ログイン」をクリックします。 

 
2.5.「このPCのフォルダーをバックアップする」の画面が表示されるので、「後で行います」をクリッ
クする。 
ここで「後で行います」を選択することで、バックアップ機能はオフになります。 
大学全体のストレージ容量圧迫を避ける為、バックアップ機能のオフにご協力くださるようお願い

いたします。 

 
2.6.以降は、案内を読みながら「次へ」をクリックし最後まで進んでいただければ完了です。 



3.既にバックアップがオンになっている場合 
 
2.1.画面右下の青い雲のアイコンをクリックし、右上の歯車アイコンから「設定」をクリックする。 
 

 
 
2.2.「同期とバックアップ」をクリックし、「バックアップを管理」をクリックする。 
 



2.3.「このPCのフォルダーをバックアップする」の画面が表示されるので、バックアップがオンに
なっているもののスライドをクリックし、全てオフにする。 
※ここでは例として「デスクトップ」をオフにします。 
 
 

 
 
 
2.4.「デスクトップフォルダーのバックアップを停止しますか？」と表示されるので、「バックアップを
停止してファイルの保存先を選択する」をクリックする。 
 
2.5.「OneDrive内のみ」と「自分のPC上のみ」の選択肢が表示されますので、ご自身の利用状況
に合わせて選択し、「続ける」をクリックしてください。 
※「OneDrive内のみ」を選択すると、PC上のファイルが消えてしまいますので、「自分のPC上の
み」を選択されることを推奨します。 
 

 
 
以上でバックアップの停止は完了です。必要に応じて他のフォルダも対応してください。 
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