BORRADO DE INFORMACION EN CORREO Y
ONEDRIVE

Correo electronico

Revisar espacio utilizado en correo electronico
1. Ingresa a Outlook Web.

2. Configuracién -> General -> Almacenamiento
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Privacidad y datos
Vaciar el contenido de una carpeta le ayudari a liberar espacio. Los elementos se eliminaran de forma permanente.
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Eliminar mensajes de correo
1. Ingresa a Configuracién -> General -> Almacenamiento.

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

Revisar espacio de OneDrive

1. Ingresa a OneDrive Web.
2. Enla parte inferior del menu aparece el espacio utilizado.

3. Presiona ahi para ver mas detalles.

Almacenamiento

170.5 GB En uso: 16de 1 TE
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& Coleccion de sitios




Eliminar documentos de OneDrive de forma permanente

1. Ingresa a OneDrive Web.
2. Navega por la carpetas y archivos.

3. Selecciona el archivoy elimina el documento.

i1 OneDrive
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4. Vacia la papelera de reciclaje luego de la limpieza de archivos.

22 OneDrive O Buscar

+ Agregar nuevo T Vaciar ﬁaﬁelera de reciclaie

Camilo Emesto Iglesias Mons...
(nl Inicio

£ Mis archivos

Papelera de reciclaje

[ MNombre ~

&3 Compartido

[¢] Aprobaciones de gastos de viaje
automaticas en el flujo de facturas-
20230330_104206-Grabacion de la
reunion.mpd

57 Favoritos

@ Papelera de reciclaje

Examinar archivos por . o
[*]  Levantamiento requernmientos
&, Contactos reemplazo Talec-

20230309_100542-Grabacion de la

Reuniones reunién.mpd

Acceso rapido
. Operaciones salas

;No encuentra lo que busca? Compruebe la Papelera de recit

¥ Gestibn M365 e Identidad...
@ Operaciones

Il Indicadores_soportes_Cali...
. Automatizacion Operacio...

B sutomatizacion Operacio...
1ttps:/funinorte-my.sharepoint.com/personal/ciglesias_uninorte_edu_co/_layouts/15/onednve.aspx?view=1



5. Eliminar documentos de la segunda papelera
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