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1. Introduccion

Usted puede necesitar liberar espacio en el correo en uno de estos dos casos:

1. Sila manera de acceder a su correo corporativo es desde un navegador web o desde un dispositivo

movil.

2. Si accede a su correo desde un cliente de correo (Outlook o Mozilla Thunderbird) y ademas deja los

mensajes almacenados en el servidor.

Con esta breve guia se ayudara a localizar dentro de la aplicacion de correo corporativo, elementos que puedan

eliminar para liberar espacio y poder adaptarse al espacio maximo asignado.

2. Unidad de medida de la informacion

Para tener claro qué es lo que mas ocupa y qué es lo que menos, se debe conocer el sistema de medida de la

informacion. Para ello a continuacién se desglosara en un breve resumen las medidas mas habituales en la actualidad.
Ordenado de menor a mayor:

¢ (1 Kb) 1 Kilobyte --> 1024 Bytes
¢« (1 Mb) 1 Megabyte --> 1024 Kilobytes
¢« (1 Gb) 1 Gigabyte --> 1024 Megabytes

¢ (1Tb) 1 Terabyte --> 1024 Gigabytes
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3. Espacio utilizado

Puede conocer el almacenamiento usado por usted en la aplicacion de correo electrénico en la

seccion Preferencias -> General

Opciones General
= -
Lenguaje l Espafriol ~
A& Contrasefia
" Zona horaria Europe/Central l
@ Dispositivos
) Sounds Autedesconexién cuande el usuario no este active llimitado l
Slo. compartir acceso con: Cuota 37% de 100.0Mb
* P4 corren Revertir todas las notificaciones de ayuda 0
Llamar o
o2 Redglas Versidn 6.2.4079
T Administracion de la pap... Aspecto I Fresh v
RPOP

Ayuda Mostrar el panel de

K Wensaje de vacaciones a...
&) Inentidades
%) Redireccionar todos 105
& Correo seguro

S contactos

& chats

s -

=

Una vez haya liberado espacio, puede consultar aqui nuevamente la cuota de espacio utilizada.
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4. ¢ Qué se puede eliminar para liberar espacio en e | correo y

adaptarse a la cuota establecida?

En la aplicacion de correo, se dispone de varias funciones que permiten hacer méas agil la busqueda de
elementos para liberar espacio y adaptarse a la cuota establecida. Por la cantidad de espacio que se puede liberar, se
recomienda en primer lugar liberar correos, seguido del calendario. Si utiliza la herramienta de almacenamiento que tiene

la aplicacion para almacenar archivos, también puede liberar espacio de alli.

4.1. Correo electrénico

Para liberar espacio eliminando correos se pueden usar distintos criterios para buscar los correos a eliminar,
por ejemplo, buscar los correos mas antiguos, buscar correos que ocupan mucho espacio, o seleccionar correos de un
remitente concreto o a un destinatario concreto. A continuacion, se explica como hacer cada uno de ellos.

Se puede organizar los correos por fecha de antigiedad y localizar mejor los correos mas antiguos y

susceptibles de eliminar. Para ello pulsar el botén N , al pulsar el boton se desplegara un menu contextual que permitira

ordenar los correos por fecha de entrada.

o ©r [ Bandejadee... 1, f]

= QEuacar 0 Ql T " j’.}‘?

B9 Banceja de entrada  le -
: = Archiy T Fecha
& Borradores [ Aceo b Estarls
anaal
4 Enviados - Usua 1 Estado
Cormg
. Asunto
'@' Fapelera 0 acco
#9184 oasunto
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Se puede organizar los correos por tamafio y localizar mejor los correos que ocupan mas espacio en el
servidor de correo y son susceptibles de eliminarse del mismo. Para ello, pulsar sobre el boton T, al pulsar el boton se

desplegara un menu contextual que permitira ordenar los correos por tamafio.

+ £ [£] Bandejadee... 1
- Q Buscar Ql bk
= L Fecha
A Bsa oot Hasertracs acco g
B4 Bandeja de entrada O - “Fecha
& Borradores q Aval L Estadn
sadld
A Enviados o Ppostt T Estado
Retur
. b Asunto
I Papeiera acc
milb |
alfds 4 oasunto
= . x .
B Correo electrianico no deseadn ResE
L Core w Tamafa
S
& Drafts =
0 Y548 A Tamadia Vi
O
@8 Clementos eliminados L 4D
M gal‘m =]
orf
& cent 1T De I
O
B Transparencia 2 i Para -
. Saml
o T Para
& Trash o
[ = T e
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Se puede filtrar los correos por el remitente o destinatario. Realizando una bisqueda precisa por remitente
se pueden filtrar correos que no sean necesarios, por ejemplo, una lista a la que se esta inscrito y es meramente

informativa de eventos.

+ {0} Bandejadee... 1
v Q Buscar

|3 Ce entrada

Iy Qiestjavier@test.aragon.es

/ Borradores

‘ﬁ' Errviados

'@' Papelera

Una vez que los correos hayan sido filtrados, para poder eliminarlos se deben seleccionar, pulsando sobre la

casilla cuadrada. Al pulsar el icono cambiara:
«  Mensaje no seleccionado: !
*  Mensaje seleccionado: [+

Después de seleccionar los correos, pulsar sobre el icono den forma de papelera para eliminarlos.

= WwiX® -S>

Respuesta automatica del ... 2601217

= Corren electrénico sin entregar: Co.. 2Khb
~ UsLuario 2 160118
Comparttir acceso cons: Suscribe... S 1kb
0 User B 2100218
Compattir acceso con: Contacto... $ 1kb
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Si se desea eliminar todos los correos que aparecen después de aplicar el filtro, pulsar sobre el siguiente

icono.

[ Qcompartir

Respuesta automatica del ... 2601 217

= Corren electrdnico sin entregar; Co... 2kb
O Lsuario 2 160118
Comparttir acceso con:: Suscribe... S 1khb
Iser B 21nna
O

Cormpartiv acceso cons Contacto. . @ 1kb

El icono cambiara en funcion de:
+  Todos los mensajes seleccionados: [
¢ Algunos mensajes seleccionados: @
¢ Ningln mensaje seleccionado: lﬁ

Si se opta por la opcién de seleccionar todos los mensajes, hay dos opciones:
«  Borrar todos los mensajes de la pagina: [ OTodas...
»  Borrar todos los mensajes de todas las paginas: @” [+ Todas...

Una vez seleccionados los correos a eliminar, pulsar sobre el icono den forma de papelera para eliminarlos.

& B Yy X 29 > M X Y

o User A 12:38

—  Prueba & 1Kb

o User A 12:38

~— Prueba A 1Kh

o User A 12:38

~ Prueba i 1Kh

o User A 12:38

— Prueba A 1Kb
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Por defecto, todos los mensajes que se eliminan son enviados a la papelera.

Para limpiar el espacio definitivamente, hay que vaciar la papelera, pulsando sobre el botén (f@]

Coreo

Llamar

+ [,
v CL Buscar

4 Bandeja de entrada
& Borradores

] Erviados
i} Papelera

@ Correo electranico no deseado
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4.2. Calendario

Se puede liberar espacio eliminando eventos pasados. Generalmente la agenda ayuda a recordar los eventos
que estan por venir, por lo que deshacerse de eventos a los que hemos asistido podria ser una opcién factible.

También se puede liberar espacio eliminando eventos pasados que contengan archivos que se pueden
descargar previamente en el ordenador. No es una practica comun, pero es posible, al igual que con el correo los adjuntos
suelen eliminarse cuando no son Utiles, después de asistir a un evento seguramente dicho contenido pierda valor o se

pueda descargar en el ordenador para clasificarlo sin ocupar espacio en la cuenta de correo.

Para ello, en la seccién calendario seleccionar el evento del calendario que se quiere eliminar,

Editor de eventos > &k

Evento de prueba

Cuando07-Mar-18
Donde

Quién User A- COrganizador

y pulsar sobre el boton @ aparecera la ventana de edicion del evento. Pulsar sobre el boton ) para eliminar

definitivamente el evento.

Editor de eventos
asunto. Evento de prueba|

Asistentes

Comienzo a7i032018 EH | % Eventodetodo el dia nibilidad

Termina 07i03/2018 E| O Recurrencia

Descripcion

Ocupado Alarma Deshabilitado [ Privado
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En caso de querer eliminar solo el adjunto asociado a un evento, pulsar sobre el simbolo € que
aparece a la derecha del nombre del adjunto.

Editor de eventos

asunto Evento de pruebal

Asistentes

ofice3fScioudprg €3

Comienzo 07r03i2018 B = Eventodetodo eldia Jisponibilidad

Termina avinazmsa ﬂ 1 Recurrencia

Descripcion

Ocupado Alarma Deshabilitado V (] Privado

El adjunto se eliminara automaticamente, una vez eliminado pulse sobre el boton guardar para
conservar los cambios.

Editor de eventos
asunto. Evento de prueba

Asistentes

Comienzo 07032018 E | ™ Eventodetodo el dia Disponibilidad

Termina Q7032018 E [ Recurrencia

Descripcion

Ocupado Alarma Deshahilitado V [ Privado
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4.3. Archivos

La seccién Archivos suele ser una buena candidata en la que hacer limpieza y liberar espacio en
nuestra cuenta. Es probable que, por ejemplo, en el pasado se haya subido algun fichero pesado para
compartir con otros usuarios y este archivo ya no sea necesario.

+ QEBuscar i | [1] C

- i - -
v . ch B Archivos » @8 Mis archivos

-—
» I public
@ - Mombre

» @ Compartido @

O & public
-
[ Al
O @ Compartido @
-—
» W index
-
- O — L
» W l00S
- m] & index
» W Settings
0O  oos
» m ~test.akvaroZ@@test aragon.es
0 @ cettings
O Documento_ejemplo.docx Q
D S0 300393215 xsx @
Freferencias
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Para liberar espacio de la seccién Archivos existe la posibilidad dentro de la carpeta de:

« Buscar los archivos con un nombre o extension determinada. Para ello colocar el cursor
en el cuadro de blsqueda y buscar la palabra que contiene el nombre de los ficheros o
carpetas.

QBuscar B W C

v a Mis archivos

-

& Archivos » @8 Mis archivos

— .
» W public
@ L Mombre

» @ Compartido @

18

Contactos

O m hublic

[ (Y]

e Ordenar los ficheros por tamafo. Para ello, pulsar sobre la palabra “Tamafo”, y se
ordenara los ficheros de la carpeta por tamafio en orden ascendente y, pulsando una
segunda vez, en orden descendente.

& Archivos » @8 Mis archivos

» @ public

fi oo
[_D Nombre J Tamario Fecha a8
» @8 Compartido @
D Documenta_ejemplo.dock @
-—
r .
O 50 300393215 xsx ©
-—
» [ Incex

e Ordenar los ficheros por fecha. Para ello, pulsar sobre la palabra “Fecha”, lo que
ordenara los ficheros de la carpeta por fecha de modificaciéon en orden ascendente vy,
pulsando una segunda vez, en orden descendente.

B Q B @ C
-
= B Archivos » @8 Mis archivos
& punlic "
|ﬁ Mombre Tamafio J Fecha 88
+ @ Compartidn @
O Document_gjermnplo docx @
1
m] S0 300393215 x1s% @
» @ ndex
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Si hubiera algin archivo o carpeta que se deseara eliminar. Es necesario seleccionarlo

marcando la casilla que aparece a la izquierda del archivo o carpeta.

E Qe 8 W C © ®@WD T

& Archivos » @8 Mis archivos

& [ublic

fi oo
[E‘ - Mombre Tamafio Fecha =
» @B Compartido @
E/ Documento_ejemplo.docx Q@ @
W
r .
.
» W index

Es posible seleccionar todos los archivos, o algunos determinados archivos/carpetas para
eliminarlos de una sola vez (de la misma forma que se explica en la seccion 4.1 “Liberar espacio en

el correo electrénico”)

Una vez el archivo/s a eliminar esté/n seleccionado/s, pulsar sobre el icono de la papelera

para borrarlo definitivamente.

E Qe 8 W C © @YW T

& Archivos » @8 Mis archivos

& [ublic

B e Mombre Tamafio Fecha 88
» @B Compartido @
E/ Documento_gjemalo.docx Q@ @
W
r B
» @ index
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