
 365

Verifica tu espacio
en OneDrive



 365

Identifica tu espacio
disponible

Dirígete a la parte inferior del panel izquierdo.
Busca la sección "Almacenamiento".

Ahí verás el uso actual y el total de tu capacidad
(por ejemplo: 88 de 100 GB en uso).

Haz clic sobre el enlace azul que indica la cantidad 
utilizada (por ejemplo: 88,6 GB).

Esto te llevará a una página donde podrás ver 
tus archivos organizados por tamaño.
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Examina tus archivos
pesados

Revisa los que ya no necesitas, y luego elimínalos 
para liberar almacenamiento.

Presta especial atención a los que superan 
los 300 MB, ya que suelen ser videos, presentaciones 
u otros archivos grandes que puedes mover o borrar.
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Recuerda vaciar la papelera de reciclaje



 365

Vacía la papelera de reciclaje
de segundo nivel



 365

Siguiendo estos pasos, mantendrás tu correo y tu OneDrive organizados.
¡Gracias por tu atención y recuerda mantener tu espacio digital en orden!


