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Guia pararevisary liberar
espacio de almacenamiento en la
nube desde Outlook

Ver el paso a paso

O
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Ingresa a Outlook

Debes colocar el correo institucional y la
contrasena que te brindo el area de admision

al momento de matricularte.

Importante:

Si es la primera vez que ingresas al correo
Institucional , el sistema te pedira que cambies

tu contrasena a una que solo tu recuerdes.

a" Microsoft

Iniciar sesion

Correo electronico, teléfono o Skype

:No tiene una cuenta? Cree una.

¢No puede acceder a su cuenta?

a" Microsoft

Actualizar contrasena

Necesita actualizar la contrasefia porque se trata de
la primera vez que inicia sesion o porque la

contrasefa expiro.

Contrasefia actual

Contrasefa nueva

Confirmar contraseria

Iniciar sesion



http://outlook.live.com/mail/?prompt=select_account&deeplink=mail%2F
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Cuando ingresamos a nuestro correo lo

primero que veremos sera nuestra bandeja de

entrada.

= Archivo Inico \Vista Ayuda

(4] Correo nuevo ~ 1@' Vaciar carpeta > {7 Pasos rapidos ~ &) Marcar todos como leidos

v Favoiitos Comunicacio... w# O [ =

Bandeja de entrada 3 ~  Hoy

B> Elementos enviados I
? Borradores

Seleccionar un elemento para leerlo

No hay nada seleccionado
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“ En la esquina superior izquierda

Universidad - , . .
Norbert Wiener haz clic en el icono de aplicaciones

(los 9 puntitos).

w — Archivo Inicio Vista Ayuda

G Correo nuevo v [ﬁjr Vaciar carpeta v

~ Favoritos Comunicacio... o O [

& Bandeja de entrada v~  Hoy

r

E> Elementos enviados
? Borradores

Al hacer clic nos dara una lista de
opciones de la cuales elegiremos
OneDrive.

2 Buscar aplicaciones de Microsoft 36!

Microsoft 365 Outlook OneDrive
Copilot

PowerPoint OneMote SharePoint

)

Power
Automate

aa

has
aplicaciones

Learning
Activities
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OneDrive O Search

4+ Create or upload

A Home
B My files

&2 Shared

En la parte inferior izquierda % Favorites

'@' Recycle bin

encontraras el indicador de

Browse files by

almacenamiento, donde podras & people

Meetings

visualizar el espacio ocupado vy el

@ Media

espacio disponible en tu OneDrive. Clbtee

Storage
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Aqui podremos ordenar por tamano de

NOS ocupa mas espacio en la nube

OneDrive

Mis archivos 7 Ordenar v — v Detalles

Tipo

Experiencia Posgrado Modificado ~ Moaodificado por ~

(A) Inicio

& Mis archivos

Nombre

Modificado

&% Compartido
Tamafio del archivo

¥¢ Favoritos

W Papelera de reciclaje Ascendente

Descendente

Examinar archivos por

% Contactos

Reuniones
(&) Elementos multimedia

Acceso rapido

A medida que abra archivos de bibliotecas
compartidas, apareceran en esta lista de

Acceso rapido.

Mas lugares...

Almacenamiento

1 GB Enuso: 1de 12 GB
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Damosclicenlos 3

& Compartir b vinculo  C@ Solicitar archivos 1] Eliminar o7 Favorito  +** I Ordenar v

ldentificamos lo que nos ocupa

(Y  Nombre v Modificado ~ Modificado por ~

masy le damosclic alos 3

(& Compartir

puntitos que sale a lado del & Copiar vinaulo

nombre del arChiVO . NnNoS Ca Solicitar archivos

& Administrar acceso

saldran varias opciones pero
Eliminar

elegiremOS Ia de ELIMINAR- v¢ Favorito
NOTA: Recuerda haber L Descargar

ED cambiar nombre

guardado los archivos B Movera

importantes en una carpeta de © Copiarer

Color de la carpeta >

tu PC antes de eliminarlos por acer que esté disponibl.

com p I etO. $2 Automatizar >

Detalles
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Vaciar la Papelera
Importante: el espacio no se libera

hasta vaciarla.

« Ve aPapeleradereciclaje en

OneDrrive.
Selecciona los archivos.
Haz clic en Eliminar

definitivamente.

OneDrive

Experiencia Posgrado
(A Inicio
Mis archivos

Compartido

(] Papelera de reciclaje

Examinar archivos por
- Contactos
Reuniones

(A Elementos multimedia

Acceso rapido

A medida que abra archivos de bibliotecas

compartidas, apareceran en esta lista de
Acceso rapido.

Mas lugares...

Almacenamiento

01GE Enuso: 1de 12 GB

Mis archivos
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4+ Create or upload

M Home
B3 My files

28 Shared

Otra opcion para revisar cuanto espacio estas usando

Configuracion

Configuracién de OneDrive
estaurar tu OneDrive
Tolicaciones de OneDrive

Sincronizar este OneDrive

Q& & ?

« En OneDrive, ve a Configuracion ('I:i').
« Busca la seccion Configuracion de
OneDrive

- Deberas dar clic a Configuracion de

Onedrive en la lista desplegable.
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OneDrive

Experieng
otificaciones

$ Mas configuraciones

Nos aparecera esta pantalla e ingresaremos a

la opcion Mas Configuraciones

L Buscar

Configuracion de notificaciones

Recordatorios sobre correos electrénicos de uso compartido perdidos

Notificacién de correo electrénico cuando OneDrive detecta que se eliminan muchos archivos a la vez
Notificacion de correo electrénico cuando otros usuarios respondan a tus comentarios

Notificacién por correo electrénico cuando otros usuarios realicen comentarios sobre mis documentos

Notificacién de correo electrénico cuando se hace clic en el vinculo en un mensaje para compartir que enviaste

Notificacién por correo electrénico cuando otros usuarios cargan archivos en las solicitudes de archivos

Resumen de correo electrénico de todas las notificaciones de la aplicacion Loop enviado una vez al dia

@ ~ctivada
@ Activada
@D Aciivada
@D Aciivada
@D Activada
@ Activada
@D Aciivada
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OneDrive
Experiencia Posgrado Mas configuraciones

[} Notificaciones Administrar acceso

@ Mas configuraciones Solicitudes e invitaciones de acceso

Administradores de colecciones de sitios

Administrar caducidad de invitado

Enla pagina de Mas

Ejecutar informe de uso compartido

Configuraciones daremos
clic en la opcion Métricas de Region ¢ dioma

Configuragig

almacenamiento de la o
seccion Caracteristicas y

= Caracteristicas y almacenamiento
almacenamiento.

Caracteristicas de colecciones de sitios

Métricas de almacenamiento

Obtener las aplicaciones de
OneDrive Volver a la pagina de configuracién del sitio antiguo

Volver a la version clasica de

MNnalrivea
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almacenamiento, donde podras ver el espacio disponible del total
asignado. Por ejemplo: 11,86 GB disponibles de 12,00 GB.

OneDrive

Buscar todo X » 0O

Configuracion del sitio » Métrica de almacenamiento

Acerca de mi

Personas lsta) Coleccion de sitios

Aplicaciones

11,86 GB de espacio disponiblede 1200 GE L |

(Pagina
# EDITAR VINCULOS Tipo MNombre Tamafio totald % de principal % de cuota del sitio Ultima modificacién

Documentos 1094 MB 99,58 % 19/02/2026 15:43

Lists 3294 KB 0,29 % 19/02/2026 15:0

_catalogs 48,2 KB 0,04 % 19/02/2026 15:0

Solicitudes de acceso 31,9 KB 0,03 % 10/02/2026 11:3
Social 27,9 KB 0,02 % 27/10/2025 %51
(Reference, 9ba58558ffa24adfo511875353732319) 254 KB 0,02 % 02/12/2025 10:49
b'Dg.XS| 55KB 0,00 % 271072025 0:11
default.aspx 5,2 KB 0,00 % 27/10/2025 011
_cts 22KB 0,00 % 27/10/2025 %51
_private < T KB 0,00 % 27/10/2025 0:11
images < T KB 0,00 % 271072025 0:11

27/10/2025 0:11

_viti_pvt < 1KB 0,00 %

(Paging
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tamano total y el porcentaje de espacio que ocupan, lo que permite
identificar qué contenido esta utilizando mayor almacenamiento.

OneDrive

Buscar todo x » O

Configuracion del sitio » Métrica de almacenamiento o

Acerca de mi

Personas ls5) Coleccion de sitios

Aplicaciones

11,86 GB de espacio disponible de 1200 GB L |

# EDITAR VINCULOS Tipo MNombre Tamafio totald % de principal % de cuota del sitio

Documentos 109.4 MB 99,58 % 19/02/2026 15:43

Lists 3294 KB 0,29 % 19/02/2026 15:0
_catalogs 48,2 KB 0,04 % 19/02/2026 15:0

Solicitudes de acceso 31,9KB 0,03 % 10/02/2026 11:3

Social 27,9 KB 0,02 % 27/10/2025 %51
(Reference, 9ba58558ffa24adf95118753537323f9) 254 KB 0,02 % 02/12/2025 10:48
blog.xsl 5,5 KB 0,00 % 27/10/2025 011
default.aspx 5,2 KB 0,00 % 27/10/2025 011
_cts 2.2 KB 0,00 % 27/10/2025 %51
_private < 1TKB 0,00 % 27/10/2025 011

images < 1TKB 0,00 % 27/10/2025 11

_vti_pwt < 1TKB 0,00 % 27/10/2025 11

(Paging
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Norbert Wiener : :
Descarga a tu PC los videos o documentos que necesites
conservar.
- Guarda las grabaciones en una carpeta organizada en tu equipo

o0 en un disco externo.

OneDrive

Buscar todo x »w O

Configuracion del sitio » Métrica de almacenamien

Acerca de mi

Personas ls5 Coleccion de sitios

Aplicaciones

11,86 GB de espacio disponible de 1200 GB L |

# EDITAR VINCULOS Tipo MNombre Tamafio total+ % de principal % de cuota del sitio

Lists 3294 KB 0,29 % 19/02/2026 15:0

_catalogs 48,2 KB 0,04 % 19/02/2026 15:0

Solicitudes de acceso 31,9 KB 0,03 % 10/02/2026 11:3
Social 27,9 KB 0,02 % 27/10/2025 9:51
(Reference, 9ba58558ffa24adf95118753537323f9) 254 KB 0,02 % 02/12/2025 10:44
blog.xsl 55KB 0,00 % 2771042025 0:11
default.aspx 52 KB 0,00 % 2771042025 0:11
_cts 22KB 0,00 % 27/10/2025 9:51
_private < 1KB 0,00 % 27/10/2025 0:11
images < 1 KB 0,00 % 2771042025 0:11

27/10/2025 0:11

_wti_pwt < 1TKB 0,00 %

{Pagi
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Esta informacion te ayudara a ubicar archivos
pesados, como grabaciones o videos, que puedes

descargar a tu computadora y eliminar de la nube

para liberar espacio.




