
Microsoft 365 앱의
저장 공간 줄이기

효과적인 저장 공간 사용

Microsoft는 OneDrive 및 Outlook의 무료 저장 공간 용량을 제한하는 변경 사항을 Microsoft 
365 Office 제품군에 도입합니다. 이 가이드를 따라서 현재 사용 중인 저장 공간을 확인하고
저장된 파일을 관리해 보세요.

2024년 2월 1일 모든 사용자는 
100GB의 저장공간만 사용할 수 있습

니다. 
변경
사항

저장 공간은 무제한이 아니므로
사용하지 않는 파일은 삭제해야
할 수 있습니다.

효과적인 저장 공간 사용

 저장 공간을 확인하고 저장 공간이 거의 가득 찼습니다라고 뜨는 경고 메시지를 주의하세요.

 다음과 같이 OneDrive에서 더 이상 사용하지 않는 파일은 삭제하거나 이동하세요.

 오래되거나 필요하지 않은 파일(작년 학급의 숙제 등)

 더 이상 필요하지 않은 대용량 파일(비디오 등)

 Outlook의 받은 메일함에서 더 이상 사용하지 않는 항목은 삭제하거나 보관함으로
이동하세요.

 개인 파일은 음악 등 학교 파일과 분리하여 개인 OneDrive에 대신 저장해 별도로
보관하세요.

 학교의 OneDrive에 이미 저장된 개인 파일은 개인 계정으로 이동하세요

Microsoft 365 학생 할인 혜택 확인하기

https://www.microsoft.com/ko-kr/education/products/microsoft-365


OneDrive 및 Outlook에서
저장 공간을 아끼는 방법 (사용자용)

OneDrive 

먼저 저장 공간 사용량을 확인하세요.

학교 계정 OneDrive에 로그인하고 다음을
선택하세요. [설정] > [OneDrive 설정] > 
[추가 설정] > [저장 공간 메트릭] > [문서]

그런 다음, 파일을 정리하세요.

파일 크기 또는 마지막 수정 날짜 별로
정렬하여 공간 확보를 위해 삭제할 수 있는
대용량 및 오래된 파일을 식별합니다. 그런
다음, 삭제된 항목 폴더를 비우세요.

Outlook

먼저 웹에서 Outlook을 엽니다.

학교 계정 Outlook으로 로그인한 후, [설정] > 
[모든 Outlook 설정 보기]를 선택하세요.

저장 공간을 확인하고 받은 메일함을
정리하세요.

Outlook 설정에서 [일반] > [저장 공간]을
선택하고 삭제된 항목을 비우세요.

[설정] > [모든 Outlook 설정 보기] > [메일] > 
[규칙]을 선택해 규칙을 추가하고, 시간에 따라
일괄 삭제 또는 보관할 수도 있습니다.

OneDrive 저장 공간 관리에 대해 자세히 알아보기
Outlook 저장 공간 관리에 대해 자세히 알아보기

1 2

1 2

https://support.microsoft.com/ko-kr/office/%ED%9A%8C%EC%82%AC-%EB%98%90%EB%8A%94-%ED%95%99%EA%B5%90-%EC%8A%A4%ED%86%A0%EB%A6%AC%EC%A7%80%EC%9A%A9-onedrive-%EA%B4%80%EB%A6%AC-31519161-059c-4764-b6f8-f5cd29f7fe68
https://support.microsoft.com/ko-kr/office/outlook%EC%9D%98-%EC%82%AC%EC%84%9C%ED%95%A8-%EC%8A%A4%ED%86%A0%EB%A6%AC%EC%A7%80-%EC%A0%9C%ED%95%9C-f170fe90-b859-4034-bcda-e186fc6a26f5#:%7E:text=To%20see%20how%20much%20mailbox%20storage%20you%27ve%20used,all%20Outlook%20settings.%202%20Select%20General%20%3E%20Storage.


Microsoft 365 Storage [저장 공간] FAQ
(관리자 선생님용)

Q. 24년 2월 1일 사용자가 100GB(혹은 학교 별 제한 용량) 한도를 넘으면 어떻게 되나요?
-> 먼저, 2월 1일 전부터 현재 한도의 90%이상의 원드라이브를 사용 중인 유저들은 경고 알람을 받게 됩니다. 2월

1일, 100% 용량에 도달한 사용자의 OneDrive는 읽기 전용으로 제한됩니다. 사용자들은 OneDrive에 새로운 파일을
업로드, 편집 또는 동기화할 수 없지만 기존 파일은 읽기 전용으로 유지됩니다.

Q. 24년 2월 1일 이후 100GB (혹은 학교 별 제한 용량) 한도를 넘은 사용자의 데이터는 삭제 되나요?
-> 삭제 되지 않습니다. 유저가 직접 데이터를 정리 하여야합니다.
-> 학교 원드라이브에서 개인 원드라이브로 데이터를 이관하는 방법을 안내 드립니다. – LINK

Q. 관리자가 계정을 삭제하거나 OneDrive 라이센스를 제거하면 어떻게 되나요?
-> 계정 삭제 혹은 라이선스 제거 후 관리자는 30일간 유저의 원드라이브에 접근 가능하고 계정 복원도 가능합니다.
-> 30일 이후 데이터는 휴지통으로 이동합니다. 휴지통에 들어온 데이터는 93일 뒤에 영구 삭제 됩니다. - LINK

Q. 24년 8월 1일 이후 테넌트가 100TB 한도를 넘으면 어떻게 되나요?
-> 관리자들은 테넌트 저장 용량의 80%와 90%에 경고 알림을 받게 됩니다. 100% 용량에 도달하면, 관리자들은
다른 알림과 함께 30일 안에 조치를 취해야 합니다.
-> 30일이 지나면, 조치가 취해지지 않은 경우 SharePoint와 OneDrive의 저장 공간은 읽기 전용 상태로 잠기게
됩니다.
-> 또한 잠긴 서비스 동안 사용자들은 새로운 SharePoint 사이트와 OneDrive 사이트를 생성할 수 없습니다. 단,

Exchange는 영향을 받지 않습니다. 즉, 사용자들은 계속해서 이메일을 사용할 수 있습니다.
-> 2024년 8월 1일 정책이 적용될 때, 테넌트가 125% 용량에 도달한 상태인 경우, SharePoint와 OneDrive는 즉시
읽기 전용 상태로 전환됩니다.

Q. 현재 기관에서 사용할 수 있는 스토리지는 얼마인가요?
-> 100TB

Q. 현재 사용 중인 스토리지의 양은 어떻게 확인하나요?
-> admin.microsoft.com을 방문하여 관리자아이디(schooladmin@학교도메인)로 로그인 후 다음 경로를 통해
확인할 수 있습니다. (Microsoft 365 관리 센터 > 보고서 > 저장소)

Q. OneDrive Storage를 백업 또는 이관하려면 어떻게 해야 하나요?
-> OneDrive 동기화 기능 (항상 이장치에 유지) 방법을 통해 외부 저장 장치 또는 클라우드 저장소로 수동 이관 하실
것을 권장 드립니다.

Q. SharePoint Storage를 제한 및 관리하려면 어떻게 해야 하나요?
-> SharePoint 관리 센터의 활성 사이트로 이동하여 제한 및 관리 할 수 있습니다. – LINK

Q. Exchange Online (Mail)을 백업 및 관리하려면 어떻게 해야 하나요?
-> PowerShell 작업을 통해 메일 사서함의 크기를 변경하고 보관 사서함 기능을 활성화 하여 Online Archiving
형태로 보관할 수 있습니다. - LINK

Microsoft 365 학생할인혜택확인하기

https://support.microsoft.com/ko-kr/office/onedrive%EC%97%90%EC%84%9C-%EC%A7%81%EC%9E%A5-%EB%98%90%EB%8A%94-%ED%95%99%EA%B5%90%EC%9A%A9-onedrive%EB%A1%9C-%ED%8C%8C%EC%9D%BC-%EC%9D%B4%EB%8F%99-7fb28cad-7e25-451f-8b4b-2d1a71e5c0e9
https://nam06.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Flearn.microsoft.com%2Fko-kr%2Fsharepoint%2Fretention-and-deletion&data=05%7C02%7Cjoowonjeong%40microsoft.com%7C9d66c1741d604b8271fb08dc1af50554%7C72f988bf86f141af91ab2d7cd011db47%7C1%7C0%7C638414886980529002%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=46fa7LWRFLco4NgqecueZw7U1%2FRZLoZpbtka9WST3j0%3D&reserved=0
https://learn.microsoft.com/ko-kr/sharepoint/manage-site-collection-storage-limits
https://learn.microsoft.com/ko-kr/purview/enable-archive-mailboxes
https://www.microsoft.com/microsoft-365/college-student-pricing
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