
HƯỚNG DẪN GIẢI PHÓNG DUNG LƯỢNG EMAIL 

Dung lượng của 01 tài khoản Email cá nhân bao gồm Google Drive, Gmail và Google 

Photos do đó người dùng cần xử lý dung lượng ở cả 3 ứng dụng 

I. Giải phóng dung lượng Google Drive 

Bước 1: Đăng nhập tài khoản email có định dạng Email Nhà trường @ftu.edu.vn 

Bước 2: Thực hiện các bước click vào các link sau: 

1.     Để kiểm tra dung lượng bộ nhớ bạn đang dùng, truy 

cập https://drive.google.com/settings/storage. 
 

 
2.     Để xem và xóa các tệp lớn hoặc không cần thiết trong Drive, truy 

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

 
Hoặc vào ứng dụng Google Drive chọn mục Storage 

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


3.     Để xem và xóa các tệp lớn hoặc không cần thiết trong các bộ nhớ dùng chung, 

truy cập https://drive.google.com/drive/shared-drives. 

4.     Hãy cân nhắc xóa những nội dung Drive mà có thể bạn đã sao chép vào bộ 

nhớ dùng chung. Vì nếu một tệp nằm ở 2 vị trí, tệp đó sẽ chiếm dụng gấp đôi 

dung lượng lưu trữ. 

5.     Để tìm kiếm và xóa các email lớn hoặc không cần thiết, hãy vào mục Quản lý 

tệp trong bộ nhớ Google Drive của bạn và làm theo các hướng dẫn dành cho 

Gmail. 

 

Bước 3: Tải file dữ liệu cá nhân hoặc xóa dữ liệu không cần thiết 

 
Bước 4: Vào mục thùng rác Bin > Delete forever (Xóa vĩnh viễn) 

 

https://drive.google.com/drive/shared-drives
https://support.google.com/mail/answer/6374270?hl=vi#zippy=%2Cgmail
https://support.google.com/mail/answer/6374270?hl=vi#zippy=%2Cgmail


II. Giải phóng dung lượng Google Email 

1. Xóa các tệp tin đính kèm trong Gmail 

Người dùng thường trong quá trình sử dụng Email gửi và nhận nhiều file đính kèm có 

dung lượng lớn như PDF, MP4, MP3… lưu trữ không cần thiết có thể lọc bằng cách 

tại ô Search gõ như sau: 

Filename:PDF Hoặc thay PDF bằng các định dạng đuôi khác như MP4, JPG 

Sau đó thực hiện tích chọn tại ô vuông trước các email nhận để xóa

 

2. Xóa các file có kích thước lớn trong Gmail 

Cũng tại ô Tìm kiếm gõ câu lệnh Larger:10MB 

Xuất hiện những Email chứa file nội dung lớn hơn 10 MB 

Filename:PDF 



 

Sau đó thực hiện lựa chọn Email không dùng đến, chọn Delete 

 

3. Dọn thùng rác và thư mục Spam 

Trong thanh giao diện tìm kiếm nhập lệnh in:spam trên thanh công cụ để tìm thư mục 

Spam hoặc lệnh in:trash để xóa thư mục trong thùng rác. 

Larger:10MB 



 

III. Xóa Google Photo 

Lọc và xóa nhưng photo không cần thiết tương tự như Google Drive 

In:trash 


