
Office 365

Optimiza tu almacenamiento 
con Outlook y OneDrive
¡Hola comunidad UDLA! Para optimizar el almacenamiento y 
asegurar un mejor rendimiento, te traemos esta guía rápida sobre 
cómo gestionar correos antiguos y liberar espacio en tu OneDrive.
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Archiva los correos antiguos
Los correos con más de un año de antigüedad se archivarán 
automáticamente en la carpeta "Archivo local" en el lado 
izquierdo de tu correo. Esto evitará que tu bandeja principal se 
llene y hará más fácil la gestión de tu correo.
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Pasos para acceder a 
tus correos archivados:

Ingresa a tu cuenta de correo UDLA.

Abre Outlook y dirígete a la bandeja de entrada.

Busca la carpeta "Archivo local" en el lado izquierdo del panel de 
Outlook.

Los correos se almacenarán en esta carpeta, donde seguirán 
disponibles cuando los necesites.
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Libera espacio
en tu OneDrive
Para evitar problemas de almacenamiento es importante eliminar 
archivos antiguos que no se encuentren vigentes como fotos, 
videos o documentos.
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Pasos para eliminar
archivos de tu OneDrive:
Abre tu navegador y accede a onedrive.com

Inicia sesión con tu cuenta de correo UDLA

Una vez dentro, verás todos tus archivos 
almacenados en la nube
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Identifica archivos 
innecesarios
Explora tus carpetas y busca archivos que ya no 
necesites.

Filtra por tipo de archivo para encontrar 
documentos pesados (videos, imágenes, 
presentaciones, etc.).
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Elimina archivos 

Selecciona los archivos o carpetas que deseas 
eliminar.

Haz clic en el botón "Eliminar".
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Vacía la papelera de reciclaje
Accede a la papelera de reciclaje en OneDrive.

Vacía la papelera para liberar completamente el espacio.
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Vacía la papelera de reciclaje
de segundo nivel
Para finalizar verifica que no tengas archivos extra en tu 
papelera de reciclaje de segundo nivel.

Busca el item de Vaciar papelera de reciclaje y repite el
proceso anterior. 
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Siguiendo estos pasos, mantendrás tu correo y tu OneDrive organizados.
¡Gracias por tu atención y recuerda mantener tu espacio digital en orden!


