
GUÍA DE USUARIO PARA GESTIONAR EL
ALMACENAMIENTO EN ONEDRIVE

Recomendaciones 
para reducir espacio

01
Identificar los archivos más grandes en el OneDrive

Verificar la cantidad de almacenamiento utilizado, el espacio disponible es 1 GB

Después de eliminar los archivos y liberar espacio en la nube, vacía la papelera de reciclaje

Eliminar o mover archivos que ya no se utilicen en OneDrive

Respaldar la información que no sea institucional

Comprimir archivos grandes que no se usen frecuentemente para reducir su tamaño

Mover archivos grandes o menos utilizados a un dispositivo de almacenamiento externo

Respaldar información 
de OneDrive

02
Iniciar sesión en OneDrive con la cuenta institucional

Navegar a la carpeta donde se encuentran los archivos y carpetas que se desea respaldar

Una vez seleccionados los archivos y carpetas, hacer clic en el botón Descargar en la parte superior de la 
página

Los archivos se descargarán como un archivo .zip

OneDrive.zip
3.5 GB


