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I. Verificacion de almacenamiento

a) Acceso con credenciales UP:

Ingresar al perfil de tu cuenta de Google.

b) Ingresar a "Drive"

Seleccionar el icono de "Drive".

¢) Verificar el almacenamiento

Clic en "Almacenamiento” y

visualizar el total utilizado.

r - Vil winuau

®

b=

Unidades compartidas

De

Compartido conmigo

Reciente

Almacenamiento

e
e
e

Gmail  Imagenas

MLQ

Cuenta Gmail Dirive
B B E
Document.. Hojasdec.. Presentac..
E F
Calendario Chat Meet
Formularios currents Sites

@
—

Destacados

L:‘J 236 '5 M B Drive Gmail Faotos

3.2 MB 233 ME 0 bytes

Papelera o

Almacenamiento

O] @ % ©

II. Ingreso a la herramienta de "Takeout”
a) Ingresar a la herramienta de "Google Takeout"

Para ingresar a la herramienta de google
dar click aqui.

b) Acceder con credenciales UP

En caso de que se solicite ingresar una
cuenta, acceder con el correo institucional.

Google

Acceder

Usa tu Cuenta de Google

Correo electrénico o teléfono

;Olvidaste el correo electrénico?

LEsta no es tu computadora? Usa el mado de invitado para
navegar de forma privada. Mas informacion

Crearcuenta m

AsistenteTecUP
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https://takeout.google.com/settings/takeout

IT1. Configuracion de la exportacion

a) Seleccion del contenido a exportar

Seleccionar la opcién "Desmarcar
todo" y clic a la casilla de "Drive". (En
caso se quieran incluir otros aplicativos,
no sera necesario seleccionar la opcién
mostrada anteriormente).

b) Eleccién del formato

Seleccionar la  opcion  “Varios
formatos”, se mostrara una
configuraciéon predeterminada, la cual
se mantendra.

¢) Configuraciéon avanzada

Seleccionar la opcién "Configuracion
avanzada”, y clic a ambas opciones
mostradas.

d) Datos a incluir en Ila

exportacion

Seleccionar la opcion  “Se han
incluido todos los datos del drive” y
verificamos que se incluyan todos los
archivos y carpetas de Drive.

e) Finalizar configuracion

Al culminar el proceso, clic en
“Siguiente paso” ubicado en la parte
inferior de la ventana.

Productos seleccionados: 446 de 47

°
# = Actividad de registro de accesos

Coleccién de registros de activided de ks cuenta O

i Seleccionar 18 AMos que inciuir

Productos

@ Debido al tamaiio del contenida que tiene el productn Actividad de registro
& accesos, las exponaciones pueden tardar mas en procesarse

‘ Drive
Los archivos de tu propiedad que tienes almacenados en Mi unidad y en
Ordenadores. Mas informacian

B Varios formatos £ Configuracién avanzada

i= 5@ han incluido todes los datos de Drive

Opciones de Drive

Editar bos formiatos de archive

DocUMentss DocK

Dibisjos JPG

Formularios

Jamboard

Frezentaciones PRTX

Secuencias de comandos

Holas de cileulo XLEY

Cancolar  Acoeptar

Drive: configuracién avanzada

Archivos adicionales

|ncluir versiones con nombre,
publicadas y subidas

Incluir informacidn adicional de

archi'-fos y carpetas

Cancelar  Aceptar

Opciones de contenido de Drive

Elige los datos de Drive que quieras exportar 0

Incluir todos 05 archivos y carpetas
e Drive

Datos de usuario de Formularios de
Google

Dat
de Google

5 de usuario de Hojas de calculo

Preferencias de usuario de
Decumentos de Google

Cancelar  Aceptar

AsistenteTecUP
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IV. Ejecucion de la exportacion

a) Seleccion del destino

En la opcién "Transferir a:", seleccionar
la opcién "Enviar enlace de descarga
por correo electréonico”.

b) Frecuencia

Seleccionar la opciéon "Exportar una
vez".

¢) Tipo de archivo

Seleccionar la opcién ".zip"

d) Tamano de archivo

Dicha opcién se modificara
dependiendo la cantidad de
almacenamiento utilizado por el
usuario. (Si se excede de los 50 gb, se
distribuira el espacio utilizado en
bloques equivalentes).

e) Ejecucion del proceso

Seleccionar la
exportacion”.

opcion

"Crear

Frecuencia

() - =
(@) Exportaf uns vz

() Exportar cada 2 meses durante 1 afio

& exporiaciones

Tipo ¥ tamafic ge archivo

f) Progreso de exportacion

Una vez ejecutado el proceso, se
visualizard un anuncio que indicara el
tiempo estimado que tomara el
proceso. El tiempo varia dependiendo
de la cantidad de archivos que se
exportaran.

g) Descarga de archivos

Revisar la bandeja de entrada y abrir el
correo enviado por Google Takeout. Se
evidenciard el mensaje de la imagen.
Le damos clic a la opcién “Descargar
los archivos”. Al verificar los accesos,
se habilitara una ventana, la cual
detallard el proceso de descarga.
Automaticamente se descarga un zip
con la data generada.

AsistenteTecUP

Progreso de la exportacion 0

Google estd creando una copia de los archives de Drive

@ Este procesc puede tandar muche tiempe (horas o quiza dias) en completarse. Recibiras un

Creade: & de diciembre de 2022 & las 20027

@ Cancelar exportacion + Crear ofra exportacion

Google

Tu cuenta, tus datos.

Hemos terminado de creéar |a copia oe los datos de Google que solicitaste el dia & de dickembre

de 2022 Puedes descargar tus archives hasta el dia 13 de diciembre de 2022
Tu descarga incluira datos de

= Drive

Gestionar exportaciones

Descargar los archivos

Pagina3de5




V. Subir el contenido a One Drive

a) Ubicar archivos descargados b) Descomprimir archivo
Ingresar a los archivos almacenados en su
ordenador y dar clic a "Descargas”, ahi se
evidenciara el archivo comprimido.

Clic derecho y seleccionar la opcién
“Extraer en takeout”.

“ « 4 4 » Esteequipo » Descargas »
Mombre Fecha de m;:-dificacién Tipo
7 Acceso rapido
I Escritorio P Hoy (1) T
9—”, Descorgas ¢ | B tekeout-20221206T21121  Abrit

- Abrir con WinRAR
= Documentos  #  Ayer (6) 13 )
= I8 Extraerficheros...
=| Imagenes + |&] Presentacién sin titulo

o Extraer agui
Lightshot 'ﬂ_l servicio de mesa de 3yl B Evtraer en takeout-20221206T2112152-001\
| nn

Nota: El archivo se visualizard de esta manera

~ Hoy (2)

- - D6/12/2022 16:16 Archive WinRAR Z... 3,516 KB
takeout-20221206T211215Z-001 06/12/2022 16:18

Carpeta de archivos

c¢) Cargar archivos a One Drive d)

Seleccion de archivos a
desde Microsoft Teams

importar
Ingresar a  Microsoft  Teams, Dentro de las opciones de OneDrive,
seleccionar "Archivos” y "OneDrive". seleccionar "Cargar” y "Carpeta’.

@ OneDrive

.
Acrividad Ar‘:hluos <+ HNuevo Z& Sincronizar & Abrir en OneDrive
@ Vistas

() Recientes

T Cargar v Za Sincrot
UEI:J " X
)] ﬁ Microsoft Teams Archivos
Equipos
A4 Descargas Eepeis o
A o
Tareas
Almacenamiento en nube
@ OneDrive e) Eleccién de carpeta
Calendario
% B Seleccionar carpeta pars cangar )
Liamadas

4 & o Enepaps o Decags o

Crgwmitar = Hsmeacarpets - @
B bucrtodio  # % pombe Fohemmadindia |
Descagas  # .
4 lewcarga v
5 o #
i Eaknout JXMMETHIME 201 N——
& Imigme: &
Lighthat

B Menica
M B videes
& Cnglrive
& OneDrive - Perior
[ Bt eqpo
AplicEciones o Fed w 4
Carpeta:
| o [ concem
AsistenteTecUP
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VI. Liberacion de espacio en Drive

L Drive Q  Buscare

l' o Mi unidad -
a) Ingresar a Drive
Prigritario e @ Vistd previn
Ingresar a "Drive" y seleccionar "Mi o @ R
unidad". 3 Unidades compartidas & Compartic
L €D Obtener enlace
B B
= Compartido canmiga B o e +  Aftadir a espacio de trabajo
.. . (D Rechnte Lo has editado oy [0 mostrar ubicacidn del archivo
b) Eliminar contenido de B Aladiracceso decio a Drive
Tr  Destacades + R e e A T
unidad @ Morers
Wl (Pepdem Tr Ahadir a Destacados
Seleccionar el contenido que o . Cambiar nomibre
deseamos eliminar, clic derecho vy £ MG 0 030 IO #acer una copia
" . " 4, Descargar
Quitar". & Descarg
@
c¢) Eliminar contenido de la
papelera
Seleccionar "Papelera” y clic en
"Vaciar papelera”.
'_ —_— Papelera de Miunidad B
" @ R Los elementos de la papelera se eliminardn definitivamente después de 30 dias
» [0 Computadoras El mes pasado Fecha en que se envié a la papelera

2, Compartidos conmiga

(© Recientes g
%  Destacados e
[

¢ Almacenamiento E cartera % drive-download-2022...

101 MB de 15 GB utilizado(s)

Comprar
almacenamiento

d) Eliminar definitivamente

iEliminar definitivamente?
Clic en la opcion “Eliminar

“logoUP-60 |pg” se eliminara definitivamente y no podrés restaurario.

maciin

definitivamente” en orden de liberar

el espacio empleado en la nube.

-> Importante: Recuerda que, en caso de no completar el tiltimo paso de liberacion de espacio
y debido a la nueva politica de Google que pone fin al almacenamiento ilimitado, se
procederd a eliminar indistintamente el contenido de la nube de aquellos que se encuentren
sobrepasando el limite de GB otorgado.
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