
BORRADO DE INFORMACIÓN EN CORREO Y 
ONEDRIVE 

 

Correo electrónico  
 

Revisar espacio utilizado en correo electrónico 

1. Ingresa a Outlook Web. 

2. Configuración -> General -> Almacenamiento 

 

 

 

 

  



Eliminar mensajes de correo 

1. Ingresa a Configuración -> General -> Almacenamiento. 

2. En la parte de administrar almacenamiento, presiona vaciar en la carpeta deseada. 

 

 

  



OneDrive 
 

Revisar espacio de OneDrive 

 

1. Ingresa a OneDrive Web. 

2. En la parte inferior del menú aparece el espacio utilizado. 

3. Presiona ahí para ver más detalles. 

 

 

 

  



Eliminar documentos de OneDrive de forma permanente 

 

1. Ingresa a OneDrive Web. 
2. Navega por la carpetas y archivos. 
3. Selecciona el archivo y elimina el documento. 

 

 

  



4. Vacía la papelera de reciclaje luego de la limpieza de archivos. 

 

  



5. Eliminar documentos de la segunda papelera 

 

 


