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 Microsoft 365 SharePoint(Teams)の確認方法 

不要なデータを削除する際は、誤って重要なデータを削除しないよう、USB メモリ等

にバックアップを行い、バックアップが問題なく行われたのを確認してからデータを

削除するようにお願いします。 

 

１）左上の「アプリ起動ツール」から「SharePoint」を選択します。 

 

２）参加しているチームが表示されますので、確認したいチームを選択します。 

 

３）「ドキュメント」を選択すると、そのチーム内で使用しているデータ一覧が表示されま

す。誤って重要なデータを削除しないよう、USB メモリ等にバックアップを行い、バ

ックアップが問題なく行われたのを確認してから不要なデータを削除してください。 
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４）サイトの右上の歯車マークから設定画面を開きます。 

 

 

５）「サイト情報」を選択します。 

 

 

６）サイト情報から「すべてのサイト設定を表示」を選択する。 
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７）サイトの設定から「記憶域メトリックス」を選択する。 

 

 

８）現在のストレージの利用状況が確認出来ます。 
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