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Recomendaciones
para reducir espacio

Respaldar informacion
de OneDrive

GUIA DE USUARIO PARA GESTIONAR EL
ALMACENAMIENTO EN ONEDRIVE

Identificar los archivos mas 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, vacia la papelera de reciclaje
Eliminar o mover archivos que ya no se utilicen en OneDrive

Respaldar la informacion que no sea institucional

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

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

o Iniciar sesion en OneDrive con la cuenta institucional
e 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 botén Descargar en la parte superior de la
pagina

e Los archivos se descargaran como un archivo .zip

€ §/SALESIANA

ECUADOR

Pedro Javier Rodriguez Lopez

| ® Mis archivos
&2 Compartido 2
T Favoritos

@' Papelera de reciclaje

Examinar archivos por

Contactos

(Jo

Reuniones

e

Elementos multimedia

Acceso rapido
B sitio prueba

B scsoe

¢ S, X =5 1 oo g P g€ 3 L2k 0O06E & o =
tee [ UNIVERSIDAD POLITECNICA . Historial de descargas recientes %
it OneDrive L Buscar

+ Agregar nuevo T Eliminar ¥ Favorito {1 Descargar 7 Ordenar ~ Detalles

(R Inicio )

= oy
H OneDrive.zip —— 4
3.5GB - Hace 2 minutes

D Nombre ~ Modificado ~ Modificado... ~ Tamafno tividad
Aplicaciones ® 7 31 de enero UPS 0 elemer
_\|
Respaldo ® Yy hace 42 minutos UPS 965 elen
) Historial de descargas completo :/
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