
Guía para revisar y liberar
espacio de almacenamiento en la

nube desde Outlook

Ver el paso a paso



Ingresa a Outlook

Debes colocar el correo institucional y la
contraseña que te brindó el área de admisión

al momento de matricularte.

Si es la primera vez que ingresas al correo
institucional , el sistema te pedirá que cambies

tu contraseña a una que solo tu recuerdes.

Importante:

http://outlook.live.com/mail/?prompt=select_account&deeplink=mail%2F


Cuando ingresamos a nuestro correo lo
primero que veremos será nuestra bandeja de

entrada.



En la esquina superior izquierda
haz clic en el ícono de aplicaciones

(los 9 puntitos).
Al hacer clic nos dará una lista de
opciones de la cuales elegiremos

OneDrive.



Revisar cuanto espacio estas usando

En la parte inferior izquierda
encontrarás el indicador de

almacenamiento, donde podrás
visualizar el espacio ocupado y el

espacio disponible en tu OneDrive.



Aquí podremos ordenar por tamaño de
archivo para poder identificar que es lo que

nos ocupa más espacio en la nube



Identificamos lo que nos ocupa
más y le damos clic a los 3
puntitos que sale a lado del

nombre del archivo , nos
saldrán varias opciones pero
elegiremos la de ELIMINAR.

NOTA: Recuerda haber
guardado los archivos

importantes en una carpeta de
tu PC antes de eliminarlos por

completo.

Damos clic en los 3
puntitos



Vaciar la Papelera
Importante: el espacio no se libera

hasta vaciarla.
Ve a Papelera de reciclaje en

OneDrive.
Selecciona los archivos.

Haz clic en Eliminar
definitivamente.



Otra opción para revisar cuanto espacio estas usando 

En OneDrive, ve a Configuración (⚙).
Busca la sección Configuración de
OneDrive

Deberás dar clic a Configuración de
Onedrive en la lista desplegable.



Nos aparecerá esta pantalla e ingresaremos a
la opción Más Configuraciones



En la página de Más
Configuraciones daremos

clic en la opción Métricas de
almacenamiento de la

sección Características y
almacenamiento.



En la parte superior derecha se muestra el resumen del
almacenamiento, donde podrás ver el espacio disponible del total

asignado. Por ejemplo: 11,86 GB disponibles de 12,00 GB.



Debajo, se presenta una lista de carpetas y archivos junto con su
tamaño total y el porcentaje de espacio que ocupan, lo que permite

identificar qué contenido está utilizando mayor almacenamiento.



Antes de eliminar:
Descarga a tu PC los videos o documentos que necesites

conservar.
Guarda las grabaciones en una carpeta organizada en tu equipo

o en un disco externo.



Esta información te ayudará a ubicar archivos
pesados, como grabaciones o videos, que puedes
descargar a tu computadora y eliminar de la nube

para liberar espacio.


