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Esta Guia tiene por objetivo entregar un conjunto de herramientas
que le ayudaran a identificar y eliminar, selectivamente, su
Informacion almacenada de gran tamafio o de mucha antigledad.
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ELIMINAR Y/O DESCARGAR ARCHIVOS EN DRIVE

1. Inicie sesidn en su correo electronico institucional.

2. Ingrese a Drive haciendo clic en el icono de
aplicaciones :i, ubicado en la parte superior derecha de
Su cuenta de correo y seleccione la aplicacion Drive.
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3. ldentifique o seleccione el o los archivos que desea
descargar o eliminar. Para seleccionar mas de un archivo
mantenga presionada la tecla “control” de su teclado.
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4. Haga clic con el botdn derecho
del mouse sobre el documento o
carpeta seleccionada vy, en el
submenu que se desplegara, elija la
opcion “Descargar” o “Quitar’ segun
sea el caso
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IDENTIFICAR ARCHIVOS DE GRAN TAMANO

1. Haga clic en el enlace
https://drive.google.com/drive/quota, que desplegara la
siguiente pantalla:
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NOTA: Se despliega el listado de archivos de mayor
tamafio, ordenado de forma descendente, conforme al
uso de espacio de almacenamiento.

DIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMATICA Y COMUNICACIONES


https://drive.google.com/drive/quota

PONTIFICIA
UNIVERSIDAD

=] CATOLICA pE

GUIA DE REDUCCION DE
ALMACENAMIENTO DRIVE

2. ldentifigue o seleccione el o los archivos que deseas
descargar o eliminar.
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3. Haga clic con el botén derecho del mouse sobre el
documento o carpeta seleccionada y en el submenu que
se desplegara, elija la opcion “Descargar’” o “Quitar’
segln sea el caso.
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4. Ingrese a la papelera, revise los archivos almacenados
ahi, luego presione “vaciar papelera” para liberar espacio.
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