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Com alliberem espai al nostre correu Zimbra?

1) Eliminem els correus que més espai ocupen de la safata d'Entrada.

Tot el que rebem s’endreca, a priori, per data per veure els correus en ordre d'arribada. Els
correus simples que només contenen text ocupen molt poc espai, pero els que contenen
imatges i documents adjunts (facilment identificables amb la icona d’un clip en el mateix) s6n
els que concentren una major capacitat.

Per alliberar el major espai possible farem una senzilla tasca de localitzacio dels correus que
més espai ocupen. Per fer-ho més visual desactivarem el panel de lectura dels correus

electronics seleccionant l'opcié “Ver” de la cantonada superior dreta i marcant I'opci6 “Panel de
lectura desactivado”.
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A continuacié busquem la columna «Tamafio» i seleccionem el seu triangle del costat, o el propi nom, per
tal que ens mostri els correus de més capacitat a menys.
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Ara ja podem decidir tot allo que és prescindible. Per tornar a veure els correus per ordre d'arribada
seleccionem el titol de la columna “Recibido” i tornem a activar el panell de visualitzacié en el bot6 “Ver”.
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2) Eliminem els correus que més espai ocupen de la safata d'enviats
Farem el mateix amb la «carpeta de Enviados». S’hi acumulen tots els correus que enviem, incloent-hi
els correus amb documents adjunts que ocupen més espai.
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Esborrem tot el que no necessitem i quan acabem tornem a deixar, com a filtre per defecte, la
visualitzacio dels correus per ordre d’'antiguitat seleccionant en el titol de la columna “Enviados”.

3) Valorar la creacié de carpetes a ma
Les carpetes creades a ma que pengen de la bustia “Carpetas de correo” també ocupen espai i podem
realitzar la mateixa operacio per valorar-ne el contingut i esborrar-les si és necessari.

4) Eliminar contingut de Paperera

Per Ultim cal esborrar permanentment els correus electronics de la “Papelera” per tal que tot el que hem
esborrat desaparegui i recuperem I'espai al nostre compte de correu. Ho podem fer seleccionant amb
boté dret la “Papelera” i triant I'opcié “Vaciar Papelera”.
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