Office 365

Verifica tu espacio
en OneDrive

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

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

/(o

+ Agregar nuevo

A Inicio

3 Mis archivos

2% Compartido

{¢ Favoritos

TEF Papelera de reciclaje
Examinar archivos por
& Contactos

& Reuniones

( Elementos multimedia

Acceso rapido

B cQuUIPO CONTENIDOS - M...

EQUIPO DISENO - MKT UD...

Yadira Torres - VivaEngage

I+ Actividades y Repositorio ...

Karen Vanessa Vargas - Viv...

Mas lugares...

Almacenamiento

88,8 GB En uso: 88 de 100 GB

Reciente @ Word i3l Excel @ PowerPoint

Nombre

UDLA_EJE_Chirimoyo_Cubierta_(240605)
Archivos de Byron Fabricio Ceron

HISTORIA DE LA FISIOTERAPIA EN ECUADOR
Archivos de Byron Fabricio Cerdn

Cubierta Vulne
Archivos de Byron Fabricio Cerdn

LIBRO_Barriosurbanomarginales_issuu_ju
Archivos de Byron Fabricio Cerdn

AplicacionesMarketing1
Archivos de Byron Fabricio Ceran

SALUD CREATIVA_MaguetaFinal

Archivos de Byron Fabricio Cerdn

LIBRO_Gobierncdelainfor_MagquetaFinal

=l PDF

Abierto

Ayer a las 14:38

Ayer alas 12:56

Ayer a las 12:54

Ayer a las 12:51

Ayer a las 12:51

Ayer a las 12:34

Propietario

Byron Fabricio Cerén

Susana Salvador Crespo

Susana Salvador Crespo

Susana Salvador Crespo

Susana Salvador Crespo

Susana Salvador Crespo
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© Dirigete ala parte inferior del panel izquierdo. .
Busca la seccion "Almacenamiento". N

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

Almacenamiento

88,6 GB En uso: 88 de 100 GB

o

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

© Esto te llevara a una pagina donde podras ver
tus archivos organizados por tamano.
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Office 365

Examina tus archivos
pesados

©® Revisa los que ya no necesitas, y luego eliminalos

@‘
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para liberar almacenamiento.

Presta especial atencion 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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& OneDrive

+ Agregar nuevo

(R Inicio

| @ Mis archivos

Archivos de mayor tamano en tu OneDrive | Para liberar espacio, descargue y elimine los archivos que no necesite y vacie el papele

e
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Tamanio de archivo Ubicacion

674 MB

674 MB

639 MB

639 MB

589 MB

588 MB

588 MB

507 MB

497 MB

448 MB

449 MB

443 MB

OneDrive de
OneDrive de |

OneDrive de |

,’”’

W IIR e Drive de |
OneDrive de |
OneDrive de |
OneDrive de |
CneDrive de |

OneDrive de M

OneDrive de N

OneDrive de |

OneDrive de |

Tamano de archivo

674 MB

674 MB

639 MB

639 MB

589 MB

586 MB

588 MB




Office 365

Recuerda vaciar la papelera de reciclaje

® Accede a la papelera de reciclaje en OneDrive.

© Vacia la papelera para liberar completamente el espacio.

B  OneDrive

+ Agregar nuevo

Mario Andrés Paz

GD lnicio

o ' ,
__J Mis archivos

&2 Compartido

<Y Favoritos

|( W Papelera de reciclaje

Examinar archivos por

Papelera de reciclaje

Nombre

Fecha de elimin...

A
|

™

Eliminado ...

( Ti] Vaciar papelera de reciclaje )

o

Creado por v
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W Papelera de reciclaje
La papelera de reciclaje esta vacia

. xaminar archivos por
=" Office 365 E p

Contactos

(Jo

Reuniones

W

Mas lugares...

Elementos multimedia

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/



L_:a Office 365

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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