=' Office 365

Optimiza tu almacenamiento
con Outlook y OneDrive

iHola comunidad UDLA! Para optimizar el almacenamiento y
asegurar un mejor rendimiento, te traemos esta guia rapida sobre
como gestionar correos antiguos y liberar espacio en tu OneDrive.
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Archiva los correos antiguos

Los correos con mas de un ano de antigliedad se archivaran

automaticamente en la carpeta "Archivo local" en el lado

izquierdo de tu correo. Esto evitara que tu bandeja principal se = —
llene y hara mas facil la gestidn de tu correo.

Outlook para el correo
electronico y los calendarios
de uso diario

Controla varias cuentas con correo electrénico, calendarios y

contactos en un solo lugar. Disponible para escritorio, movil y

web.

[ Crear cuenta gratuita

Ver planes y
precios
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Qutlook

Inicio Vista Ayuda

) E Correo nuevo
s

L) U i uoocauu

D
|

Pasos para acceder a
tus correos archivados:

e Prioritarios  Otros Q = 1
- = Archivo
ﬂ;;x (# Notas ¢
ﬂ - -
o Ingresa a tu cuenta de correo UDLA. e &5 Bandeja de salida
£ Deleted Items
® Abre Outlook y dirigete a la bandeja de entrada. W & Beiosimportants
: . : €7 Fuentes RSS
® Busca la carpeta "Archivo local" en el lado izquierdo del panel de s ¢
OUthOk. Ii ) Historial de conversacion...
£ Reuniones grabadas
® Los correos se almacenaran en esta carpeta, donde seguiran = S -
disponibles cuando los necesites. M
*%..,%” £Q Carpetas de busqueda
..'.."'"“'---..,.,,,,_ I I > © Archivo local:Pablo Ferna...
Ll

v (@) Compartidos conmigo
> €3 Admin Azure
> E“; Infraestructura Cisco
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&’ Ira Grupos
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&8 Agregar cuenta
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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.
Microsoft OneDrive

Mantén copias de seguridad automaticas de tus archivos, fotos y
videos disponibles en todos tus dispositivos.

Consultar planes y precios
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Pasos para eliminar
archivos de tu OneDrive:

® Abre tu navegadory accede a onedrive.com
® Inicia sesidén con tu cuenta de correo UDLA

® Una vez dentro, veras todos tus archivos
almacenados en la nube
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Tipo

ldentifica archivos

Modificado

innecesarios

v Tamano del archivo

® Explora tus carpetas y busca archivos que ya no
necesites.

v Ascendente

Descendente

© Filtra por tipo de archivo para encontrar
documentos pesados (videos, imagenes, e
presentaciones, etc.).

RE INGRESOSE_UDLA 2023 SOCIO_UDLA_ILLUSTRAT...
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Elimina archivos

® Selecciona los archivos o carpetas que deseas
eliminar.

© Haz clic en el botdn "Eliminar".
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Vacia la papelera de reciclaje

® Accede a la papelera de reciclaje en OneDrive.

© Vacia la papelera para liberar completamente el espacio.

@  OneDrive

Mario Andres Paz
[_T-D lnicio
L] Mis archivos

&2 Compartido

< Favoritos

|( W Papelera de reciclaje

Examinar archivos por

Papelera de reciclaje

Nombre

Fecha de elimin...

Ik v

Eliminado ...

( Ti] Vaciar papelera de reciclaje )

S

Creado por *~
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W Papelera de reciclaje

. xaminar archivos por
=" Office 365 : p

La papelera de reciclaje esta vacia
&, Contactos
Reuniones
=

Elementos multimedia

;No encuentra lo que busca? Compruebe Ia(PjpEEEra de reciclaje de sequndo ni».re])

Mas lugares...
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Vacia la papelera de reciclaje .
de segundo nivel

® Para finalizar verifica que no tengas archivos extra en tu
papelera de reciclaje de segundo nivel.

o Busca el item de Vaciar papelera de reciclaje y repite el

proceso anterior. ?/
U/
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Siguiendo estos pasos, mantendras tu correo y tu OneDrive organizados.
iGracias por tu atencion y recuerda mantener tu espacio digital en orden!
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