
Liberare spazio in Google Workspace 
​
1. Prima di tutto 

●​ Verifica quanto spazio è occupato nel tuo account visitando il sito:​
​
https://drive.google.com/settings/storage?hl=it&utm_source=google-account&utm_m
edium=web​
 

●​ Ricorda che lo spazio totale è condiviso tra Gmail, Drive e Photos. 

●​ Se superi la quota totale di 20 GB, potresti non poter più inviare o ricevere email e 

caricare file in Drive. 

●​ Inoltre, dopo aver liberato spazio, potresti dover attendere fino a 72 ore perché il 

cambiamento venga rilevato. 

2. Come liberare spazio in Gmail 

●​ Vai su Gmail:​

​

https://mail.google.com/​

​

e nella barra Cerca nella posta trova le email i cui allegati superino in totale i 10 MB, 

usando il filtro has:attachment larger:10M. 

●​ Puoi anche usare il filtro older_than:3y per individuare ed eliminare email o 

newsletter molto vecchie (in questo caso, più vecchie di 3 anni). 

●​ Apri il Cestino e clicca su Svuota il cestino adesso per liberare spazio. 

●​ Attendi qualche ora dopo l’eliminazione per vedere lo spazio aggiornato. 

3. Liberare spazio in Google Drive 

●​ Vai su:​
​
https://drive.google.com/drive/quota​
​
per visualizzare i file ordinati per dimensione, dal più grande al più piccolo.​
 

●​ Cancella i file non più necessari.​
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●​ Dopo la cancellazione, apri il Cestino di Drive e scegli Svuota cestino per liberare 

spazio effettivo. 

4. Liberare spazio in Google Photos 

●​ Accedi alle tue foto da questo link: 

https://photos.google.com 

e segui la guida ufficiale di Google per eliminare foto e video dal tuo account:​
​
​ https://support.google.com/photos/answer/6128858?hl=it 

●​ Se possiedi molte foto e album, puoi seguire questa procedura che consente di 
eliminare molte foto contemporaneamente:​
 

○​ Accedi a:​ ​
​
https://photos.google.com/search/_tra_​
 

○​ Scorri con la barra laterale del browser fino in fondo alla pagina (potrebbe 

essere necessario farlo diverse volte se hai tante foto) 

○​ Seleziona la casella di spunta sull'ultima foto in modo che compaia la 

spunta blu 

○​ Torna in cima alla pagina. 

○​ Posizionati sulla prima foto dell'elenco e, tenendo premuto il tasto SHIFT, 
seleziona la foto in modo che compaia la spunta blu. 

○​ Clicca sull’icona del cestino per eseguire l’azione ‘Sposta nel cestino’. 

○​ Dopo l’eliminazione, vai nel Cestino e seleziona 'Svuota Cestino'. 

○​ Le foto eliminate non sono recuperabili dopo lo svuotamento del Cestino. 

5. Verifica finale e buone pratiche 

●​ Ricordati di aver svuotato tutti i cestini. 

●​ Controlla lo spazio liberato su https://drive.google.com/drive/quota. 

●​ Ricorda che potrebbe servire attendere fino a 72 ore per l’aggiornamento effettivo 

dello spazio. 
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