
１．ストレージ使用容量確認手順

Microsoft365にサインインしてOneDriveを開きます。
画面左下の「ストレージ」で、現在の使用容量を確認できます。
100GBを超過している場合、次項の削除手順を実施してください。



２．データ削除手順

（１）OneDriveの「自分のファイル」から、不要なファイルを選択し削除してください。
削除したデータは「ごみ箱」に入りますので、（２）の手順を実施してください。

（２）「ごみ箱」をクリックし、「ごみ箱を空にする」をクリックしてください。
ごみ箱内のデータがすべて削除されます。OneDriveのストレージ使用容量を減らす
ためには、ごみ箱内のデータ削除を行ってください。


