
OneDrive・SharePoint サイトのデータを一括ダウンロード・一括削除したい 
 

 Microsoft  <https://www.microsoft365.com/>にアクセスし、本学の Microsoft アカウント 
(@u/@un) にてサインインしてください。 
    Microsoft 365 ポータル画面が表示されたら、下記の図を参考に、画面左上のアイコンをクリック
し、確認したいアプリ（OneDrive・SharePoint いずれか）のアイコンをクリックしてください。 
 

  
次ページ以降の手順により、データを取得・削除できます。 

 
 
 

（参考）ストレージ容量を超過していると、下記の通り警告が表示され、新規アップロードができなくな
ります。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

データを削除したいアプリの
アイコンをクリックする 

このアイコン 
をクリック 



【OneDrive のデータを一括でダウンロードする】 
（１） 「マイファイル」をクリックし、ファイルを全選択する。 
（特定のファイルのみダウンロードしたい場合は、ダウンロードしたいファイルだけを選択） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

（２） 「ダウンロード」をクリックする 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

.zip ファイルのダウンロードが開始されますので、任意の場所に保存してください。 
※必ず .zip ファイルを解凍し、全てのファイルが保存されているか確認してください。 

 
 
 

① マイファイルを
クリック 

 

 

 

②この部分を 
クリックして全選択 

 

ダウンロードを 
クリック 

 



【OneDrive のデータを一括で削除する】 
 
（１）「マイファイル」をクリックし、ファイルを全選択する。 
（特定のファイルのみ削除したい場合は、削除したいファイルだけを選択） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（２）「削除」をクリックする 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

① マイファイルを
クリック 

 

②この部分を 
クリックして全選択 

 

削除をクリック 

 



 （３）確認画面で「削除」をクリックする 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 この「削除」で「マイファイル」画面からは削除されますが、この時点ではまだ、ファイルは完全に
は削除されていません。（OneDrive の容量も増えません） 
 続けて、「ごみ箱」、「第 2段階のごみ箱」からも、完全な削除を行いましょう。 
 （参考） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

削除をクリック 

 

マイファイルに 
ファイルは残っていないが、 
容量が増えていない 
 



（４）「ごみ箱」をクリックする 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（５）「ごみ箱を空にする」をクリックする 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（６）確認画面で「はい」をクリック 
 
 
 
 
 
 
 

「ごみ箱」をクリック 

 

「ごみ箱を空にする」を 
クリック 

 

 
「はい」をクリック 



 （７）「第 2 段階のごみ箱」リンクをクリック 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 （８）第 2段階のごみ箱画面で、「ごみ箱を空にする」をクリックする 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
「第 2 段階のごみ箱」
をクリック 



 ここまで実施し、「第 2段階のごみ箱」を空にした後、しばらく待ってからWebブラウザを更新する
と、ストレージ容量の上限を下回っていた場合は警告が消え、ストレージ容量が増えていることが確認
できます。 
 
 （参考）第 2 段階のごみ箱を空にした後（容量オーバーの警告が消えている） 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



【SharePoint のデータを一括でダウンロードする】 
 
（１） データをダウンロードしたい SharePoint サイトにアクセスし、「ドキュメント」をクリックす

る 

 ※ドキュメント以外にファイル等を保存している場合は、ダウンロードしたいデータを保存している
コンテンツ名等をクリック 

 
 

（２）ファイルを全件選択し、ダウンロードボタンをクリックする 

（特定のファイルのみダウンロードしたい場合は、ダウンロードしたいファイルだけを選択） 
 

.zip ファイルのダウンロードが開始されますので、任意の場所に保存してください。 
※必ず .zip ファイルを解凍し、全てのファイルが保存されているか確認してください。 

 
 
 
 
 

 
「ドキュメント」を 
クリック 

① この部分を 
クリックして全選択 

 

② 「ダウンロード」を 
クリック 

 



【SharePoint のデータを一括で削除する】 
 
（１）データをダウンロードしたい SharePoint サイトにアクセスし、「ドキュメント」をクリックする 

 
 ※ドキュメント以外にファイル等を保存している場合は、ダウンロードしたいデータを保存している

コンテンツ名等をクリック 
 
 
（２）ファイルを全選択し、「削除」をクリック 
（特定のファイルのみ削除したい場合は、削除したいファイルだけを選択） 
 

 
 
 

 
「ドキュメント」を 
クリック 

① この部分を 
クリックして全選択 

 

② 「削除」をクリック 

 



（３）確認画面で「削除」をクリックする 

 
（４）「ごみ箱」をクリックする 

 
 
（５）「ごみ箱を空にする」をクリックする 
 

 
 
 

 
「削除」をクリック 

 
「ごみ箱」をクリック 

「ごみ箱を空にする」
をクリック 



（６）確認画面で「はい」をクリックする 
 

 
OneDrive と同様、SharePoint 上のファイルを削除してストレージ容量を増やすためには、 

「第２段階のごみ箱」まで空にする必要があります。 
  続けて、第２段階のごみ箱も空にしましょう。 
 
（７）画面下の「第２段階のごみ箱」リンクをクリックする 

 
（８）「第２段階のごみ箱」画面で、「ごみ箱を空にする」をクリックする 
 

 
「はい」をクリック 

「第２段階のごみ箱」
をクリック 

「ごみ箱を空にする」
をクリック 



（９）確認画面で「はい」をクリックする 
 

 
 

第２段階のごみ箱からの削除も完了すれば、SharePoint ストレージから完全にデータが削除されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
「はい」をクリック 


