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Office365 용량제한 정책 변경에 따른 조치 방법

2023.12.14. 연구정보처 정보시스템팀

1. 본인의 저장공간 사용량을 확인합니다. 

- 본교 포털 로그인 (mportal.ajou.ac.kr) > 상단의 ‘아주O365’ 메뉴 진입

- Microsoft 365 메인화면 > [앱] > [Onedrive]

- [설정(톱니바퀴 아이콘)] > [Onedrive 설정] > [기타 설정] > [저장소 메트릭]
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- 우측 상단의 사용 공간 정보를 통해 확인 가능
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2. 파일들을 개인 공간에 백업 후 삭제합니다.

- OneDrive 공간의 파일들을 선택하여 개인 공간에 백업(다운로드) 후 삭제

- 백업 절차 : [내 파일] > 백업 대상 파일 모두 선택 > [다운로드]

- 삭제 절차 : [내 파일] > 삭제 대상 파일 모두 선택 > [삭제]

- [휴지통] > [휴지통 비우기]

※ 휴지통에 있는 데이터도 용량에 포함되므로, 휴지통 비우기까지 반드시 완료하여야 함.

3. 저장 공간 확인

- 위의 1번 단계를 통해 정상적으로 용량 정리가 되었는지 확인합니다. 
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1. 개설한 사이트의 사용 용량을 확인합니다. 

- Microsoft 365 메인화면 > 좌측 상단  아이콘 > [앱] > [SharePoint]

- 생성한 사이트 선택 > [사이트 콘텐츠] > [사이트 설정]
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- [저장소 메트릭] > 우측 상단의 사용 공간 정보를 통해 확인 가능
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2. 파일들을 개인 공간에 백업 후 삭제합니다.

- Sharepoint 사이트 내 파일들을 선택하여 개인 공간에 백업(다운로드) 후 삭제

- 백업 절차 : 사이트 선택 > [문서] > 백업을 원하는 파일 선택 > [다운로드]

- 삭제 절차 : [내 파일] > 삭제 대상 파일 모두 선택 > [삭제]

- [휴지통] > [휴지통 비우기]

※ 휴지통에 있는 데이터도 용량에 포함되므로, 휴지통 비우기까지 반드시 완료하여야 함.

3. 저장 공간 확인

- 위의 1번 단계를 통해 정상적으로 용량 정리가 되었는지 확인합니다. 



- 7 -

 

* Exchange의 사용 중지는 Outlook 사용 중지를 의미하므로 Outlook 정리 필요

1. 사용중인 메일 용량을 확인합니다. 

- Microsoft 365 메인화면 > 좌측 상단  아이콘 > [앱] > [Outlook]

- [설정(톱니바퀴 아이콘)] > [일반] > [저장소] > 용량 확인
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2. 사용하는 폴더에서 메일을 선택하여 삭제합니다.

- 메일을 선택 후, 삭제 버튼을 클릭하여 저장된 메일들을 삭제

- [폴더] > 편지함 선택 > 삭제할 메일 선택 > 휴지통 아이콘 > [삭제]

- [지운 편지함] > 메일 전체 선택 > [폴더 비우기]

※ 지운 편지함에 있는 메일도 용량에 포함되므로, 폴더 비우기까지 반드시 완료하여야 함.


