Fecha: 19 - agosto - 2022

MANUAL DE
RESPALDO DE CUENTAS
DE LA PLATAFORMA DE

COLABORACION Y CORREO

ELECTRONICO INSTITUCIONAL




o

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

MANUAL DE RESPALDO DE LAS CUENTAS DE LA PLATAFORMA DE
COLABORACION Y CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

Fecha: 19 - agosto - 2022

Revisién: 02

Pag.2de 5

Presentacion.

CONTENIDO

Paso 1. Acceder a la plataforma

Paso 2. Iniciar Sesion

Paso 3. Seleccion de Datos

Paso 4. Frecuencia de respaldo

Paso 5. Liga de descarga

Paso 6. Descarga de Archivos

a a A 0O W0 0 w




. Fecha: 19 - agosto - 2022
- SECRETARIA DE MANUAL DE RESPALDO DE LAS CUENTAS DE LA PLATAFORMA DE .
. ) : Revisién: 02
i ADMINISTRACION COLABORACION Y CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL
Pag.3de5
Presentacion.

El presente documento describe los pasos a seguir para realizar el respaldo de la informacién
contenida en una cuenta de la plataforma de colaboracién y correo electrénico institucional, desde
la aplicacién que facilita Google.

Paso 1. Acceder a la plataforma

Escribir en el navegador la siguiente liga https://takeout.google.com/settings/takeout.

& C' | & Seguro | https://takeout.google.com/settings/takeout

Paso 2. Iniciar Sesion

Iniciar sesién con las credenciales (correo y contrasefia) de la cuenta a la que se va a realizar el
respaldo.

e Soporte Técnico Telecomunicaciones

soporte@morelos.gob.mx
Se ha cerrado la sesion

Paso 3. Seleccion de Datos

Seleccionar los datos que se quieren respaldar.

Seleccionar datos para incluir

Desmarcar todo

0 App de Home
nformacion sobre di

de Home.

sitivos, habitaciones, hogares y el historial de la app

Varios formatos

0 Arte y cultura
Favoritos y galerias que hayas creado en Google Arts & Culture

B Varios formatos

Blogger
Tus blogs de Blogger, lo que incluye entradas, paginas, comentarios y videos
mo tam figuracion y tu perfil de Blogger

R Varios formatos

Calendario
Los datos de tu calendario en formato compatible con iCalendar

B Formato iCalendar = Seincluyeron todos los calendarios
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Paso 4. Frecuencia de respaldo

Seleccionar la frecuencia en que se realizara el respaldo, el tamafio y el tipo de archivo
(se recomienda dejarlo tal como estd).

2 Elige el destino, la frecuencia y el tipo de archivo

Metodo de entrega

Enviar vinculo de descarga por correo electrénico

Cuando estén listos los archivaos, recibirds un correo electrénico con un vinculo de
descarga. Tendras una semana para descargarlos

Frecuencia
@ Exportar una vez
1 exportacién
O Exportar cada 2 meses durante 1 afio
6 exportaciones
Tamaneo y tipo de archivo

.zip

Los archivos ZIP se pueden abrir en casi cualquier computadora.

2GB

Las exportaciones que sean mas grandes que este tamafio se dividiran en varios
archives.

La duracion del proceso de respaldo de la informacién, es proporcional a la cantidad

almacenamiento (GB) que se tenga en los archivos a respaldar.
Progreso de la exportacion
Google estd creando una copia de los archivos de 50 productos

® Este proceso puede demorar mucho tiempo (posiblemente horas o dias). Cuando finalice la
exportacion, recibirds un correo electrdnico.

Cancelar exportacion + Crear otra exportacion
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Paso 5. Liga de descarga

Se enviara un correo a la cuenta en la que se realizé el respaldo, el cual contiene los enlaces para
realizar la descarga de los archivos en formato zip.

Google

Your account, your data.

We've finished creating a copy of the Google data you requested on 11 de junio de 2020. You can
downiload your files until 18 de junio de 2020.

Your download will contain data from 47 products

Manage exports
Download 1of 4
Download 2 of 4

Download 3 of 4

Paso 6. Descarga de Archivos

Al seleccionar uno de los enlaces de descarga de los archivos, se redirigird a una pestana nueva
donde se mostraran los archivos y comenzara la descarga.

Descargar datos

Dado que esta exportacién es demasiado
grande para descargarse como un solo
archivo, lo hemos dividido en 4 paquetes

Parte 1de 4
& Descargar
(1,41GB)
Parte 2de 4
ahBiLSe & Descargar
(2,49 GB)
Parte 3de 4
& Descargar
(2,29 GB)
Parte 4de 4
arte s & Descargar
(2,92 GB)

Cancelar

Th- takeout-20,
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