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Objetivo

Orientar a los usuarios sobre la manera en que deben consultar el almacenamiento ocupado en
OneDrive (almacenamiento personal en la nube publica de Microsoft®) y Outlook (correo
electrénico en los servidores de Microsoft®).

Definicion
La plataforma colaborativa de Microsoft® es la plataforma con que la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas presta actualmente los servicios de correo electrénico,

almacenamiento en la nube publica, videoconferencias, formularios, entre otras
funcionalidades.

Prerrequisitos

e Disponer del acceso a su cuenta en Microsoft®.
e Tener una licencia activa, sin importar el rol que maneje en la Universidad Distrital.

Procedimiento de consulta de almacenamiento en OneDrive

Ingresar al enlace https://portal.office.com/, el cual lo llevara a la pantalla de logueo de la
plataforma de Microsoft®. Debe ingresar su usuario y contrasefia, ademds de superar la
configuracion de doble autenticacion.
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B® Microsoft

Iniciar sesidn

Correo electronico, teléfono o Skype

;No tiene una cuenta? Cree una.

iNo puede acceder a su cuenta?

Qb Opciones de inicio de sesion
llustracién 1. Pantalla de inicio en Microsoft®

2. Desplegar el menu de aplicaciones ubicado en la parte superior de la pantalla y dar clic en
OneDrive.

o EN

P Buscar aplicaciones de Microsoft 365

e |0 & 3¢
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Microsoft 365 Outlook OneDrive Word Excel
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PowerPoint OneMote SharePoint Teams Sway
: @ >» o @
Forms Engage Power Project Admin,

Automate

Sequridad Mas
aplicaciones

llustracién 2. Menu superior y herramienta OneDrive

3. Al ingresar a OneDrive puede revisar en la parte inferior el almacenamiento ocupado en su
cuenta, el cual ira cambiando si el usuario ingresa o elimina informacion.
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llustracion 3. Almacenamiento OneDrive

E. Procedimiento de consulta de almacenamiento en Outlook
1. Ingresar al enlace https://portal.office.com/, el cual lo llevara a la pantalla de logueo de la

plataforma de Microsoft®. Debe ingresar su usuario y contrasefia, ademds de superar la
configuracion de doble autenticacidn.
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B® Microsoft

Iniciar sesidn

Correo electronico, teléfono o Skype

;No tiene una cuenta? Cree una.

iNo puede acceder a su cuenta?

Q Opciones de inicio de sesion

Atras

llustracion 4. Pantalla de inicio en Microsoft®

2. Desplegar el menu de aplicaciones ubicado en la parte superior de la pantalla y dar clic en

Outlook.
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llustraciéon 5. Menu superior y herramienta Outlook

3. Alingresar a Outlook debe dar clic a configuracidn, el cual esta ubicado en la parte superior

derecha.
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Aprobacion:

llustracién 6. Configuracion de Outlook

4. Dirigirse a General y después dar clic en Almacenamiento, desde este espacio podra acceder
al peso de cada carpeta que tiene creada en su correo. El

Configuracion

2 Buscar configuraciones

Idioma y zona horaria
Apariencia

Notificaciones

Almacenamiento X

Tiene 99.00 GB de almacenamiento de correo electrénico con esta cuenta que incluye datos adjuntos y mensajes en todas las
carpetas.

Categorias
26.68 GB utilizados de 99.00 GB (26.0%)
& Correo Accesibilidad
A o ) R
Dispositivos moviles .
SolGontacios BSantiage 0 Leidos WDaniel B Otros
= Grupos de distribucién
|| Almacenamiento I . .
A ar almacenamiento
Privacidad y datos
Vaciar el contenido de una carpeta le ayudara a liberar espacio. Los elementos se eliminaran de forma permanente.
Buscar
Carpeta Tamafo Cantidad de mensajes Administrar
llustracion 7. Almacenamiento en Outlook
Nombre Cargo Firma
VoBo Alejandro Daza Jefe Oficina Asesora de Tecnologias e Informacién ; !
Z . . n 7
Aprobd Yuleima Ortiz Lider Red de Datos UDNET ” d —
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