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¢Como respaldar todos los datos desde Google Workspace?

Debido a la capacidad limitada de almacenamiento en la nube asociada a los usuarios de correo en los
servicios de Google Workspace (dominios sansano.usm.cl, alumnos.usm.cl, titulados.usm.cl) se
identifica la necesidad de respaldar la informacion existente en estas cuentas. Este documento detalla
el proceso de descarga de respaldo de dichos archivos usando la herramienta Google Takeout', para
aquello puedes segquir los siguientes pasos:

1. Ingresar a https://takeout.google.com utilizando tu cuenta institucional @sansano.usm.cl,
@alumnos.usm.cl o @titulados.usm.cl

2. Inmediatamente, el portal te llevara al sistema de identificacion de la Universidad, donde deberés
ingresar tu nombre de usuario y contrasefia institucional.

Si tu contrasefa no funciona, intenta reiniciarla en Pasaporte USM (https.//pasaporte.usm.cl/).

Universidad Técnica Federico Santa Maria

Sistemna de autenticacién USM

icta gue se autentique. Por favor, iniroduzea su nombre de usuario y contrasefia en el siguiente

Google 2, Nombre de usuaria [perica lospalotes
Iniciar sesin
Conrasaia [sesssessmeansessne

Sign in

Use your Google Account

iAyudal Se me ha olvidado la contrasefia.
Emaiar phane Ingrese & pasaporte.usm.cl
perico.lospalotes@sansano.usm cl
Copyright © 2020 DI e
Forgot email? dti >

Not yaur computer? Use Guest mode {o sign in privately ‘Copyright © 2007-2020 Feide RnD

Figura 1: Paso 1y 2

' Google Takeout es una herramienta de Google que permite exportar una copia del contenido de los usuarios,
con el fin de guardar una copia de seguridad o utilizarlo en un servicio que no sea de Google.


https://takeout.google.com/
https://pasaporte.usm.cl/
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3. Por defecto estaran seleccionados la totalidad de servicios a excepcion de uno, puedes

deseleccionarlos para luego especificar y descargar solo lo necesario.

CREA UNA EXPORTACION

= Actividad de registro de accesos
Coleccidn de ragistros de actividad de la cuenta

1 Seleccionar los datos que incluir Productos seleccionados: 53 de 54

Productos Desmarcar todo

O

Probablemente desearas descargar todo lo almacenado en Google Drive, Google Photos y tu correo
electronico, por lo que deberds especificarlos. En algunos casos se permite hacer un ajuste en detalle,
como por ejemplo seleccionar las subcarpetas (Google Drive), dlbumes (Google Fotos), o bandejas en

especifico (Gmail) que se desean respaldar.

L Drive

Los archivos de tu propiedad que tienes almacenados en Mi unidad y en

Ordenadores. Mas informacion

B Varios formatos £ Configuracion avanzada

= Se hanincluido todos los datos de Drive

Google Fotos
Tus fotos y videos de Google Fotos. Mas informacion

B Varios formatos i= Todos los albumes de fotos incluidos
M Correo
Mensajes y archivos adjuntos de tu cuenta de Gmail en formato MBOX.
Configuracién de usuario de tu cuenta de Gmail en formato JSON. Més
informacion
B Varios formatos i= Se han incluido todos los datos de Mail

Una vez seleccionados todos los productos que deseas respaldar, debes hacer clic en Siguiente Paso

al final de la lista de productos.
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4. Ahora debes seleccionar el destino donde serén respaldados los productos seleccionados segun tus
preferencias. Para esto se cuenta con las siguientes alternativas:

Q

Enviar enlace de descarga por correo electronico (Cuenta a respaldar)?.
Anadir a Drive.

Anadir a Dropbox.

Anadir a OneDrive (personal)®.

Anadir a Box.

o O T
— — ~— — —

()

® @& 5 coogle Takeout % +

a4 b C 0 & takeoutgoogle.com womh @ M8 0%

o<

Google Cuenta ® =5 @
< Google Takeout

Tu cuenta, tus datos.
Exporta una copia del contenido de tu cuenta de Google
para tener una copia de seguridad o utilizarlo en un servicio

que no sea de Goagle. Enviar enlace de descarga por correo electrénico

Afadir a Drive
CREA UNA EXPORTACION

Afadir a Dropbox
¥ Seleccionar los datos que incluir Productos seleccionados: 1de 54

Anadir a OneDrive
2 Elige el tipo de archivo, |a frecuencia y el destino Aﬁad”‘ a BOX

Destino

Afiadir a OneDrive

(® Exportar una vez

1 exportacion
(O  Exportar cada 2 meses durante 1 afio

6 exportaciones

Tipo y tamafio de archive

2 Esto permite descargar los datos a un ordenador en formato .zip. Luego si es necesario, es posible
importarlo al espacio en Microsoft 365, considerando que se dispone de 1TB por usuario.

% Esta opcion no es compatible para ser usado con OneDrive empresarial, por lo que no es factible
exportarlo directamente al espacio en la cuenta del correo institucional @usm.cl.



UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA

5. Adicionalmente se debe seleccionar la frecuencia de respaldo en caso de que se desee realizar este
procedimiento de forma periddica. En caso contrario, selecciona Exportar una vez para realizar este
procedimiento solo en esta ocasion.

Frecuencia
(® Exportar una vez
1 exportacién
(O Exportar cada 2 meses durante 1 afio

6 exportaciones

6. Seleccionar el tipo de archivo que sera exportado, para lo cual se tienen como opcion los archivos
ZIP 0 TGZ, siendo el primero de estos el mas compatible con todo tipo de ordenador.

Tipo y tamafio de archivo
Tipo de archivo

zip
Los archivos ZIP se pueden abrir en casi cualquier ordenador.

mano del archivo:

50 GB
Las exportaciones con un tamafio superior a este se dividiran en varios archivos.
Los archivos ZIP de més de 2 GB se comprimiran en ZIP&4. Es posible que los siste-

mas operativos més antiguos no puedan abrir este formato de archivo. Hay aplica-

ciones externas que se pueden utilizar para descomprimir archivos ZIP64.

Crear exportacion
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7. Por dltimo se debe seleccionar el tamafio del archivo que se exportard, para aquello puedes
orientarte segun el conocimiento de almacenamiento utilizado que tengas de tu cuenta. En el caso de
Google Drive, este almacenamiento puede ser revisado desde la misma pdgina en su seccion inferior

izquierda.

Q_ Buscar en Drive =

O
=
<
@
4
Ir

Prioritario
Nuevo

-

Sugerida

Prioritario

®

Mi unidad Espacios de trabajo

®

Unidades compartidas

Compartido conmigo

Reciente

Destacados

Papelera Crea tu espacio de trabajo personal
Vuelve a los archivos en los que estés trabajando para

continuar desde donde lo dejaste

Dl % © D

Almacenamiento

11,88 GB en uso

©

Crear espacio de trabajo

Espacios de trabajo ocultos

Teniendo esto en consideracion, debes seleccionar el tamafio de archivo que deseas exportar, siendo
el de mayor capacidad el de 50 GB, sin embargo, para conexiones inestables se recomienda archivos
de tamaio mas pequeiio. En caso de que el tamafio de descarga sea superior a la capacidad
seleccionada, esta se repartird en varios archivos, hasta lograr exportar todos los productos

seleccionados en el paso inicial.
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T UMBRA oy SOLEM

8. Finalmente terminar el proceso haciendo clic en Crear exportacion

& Google Takeout

2 Elige el tipo de archivo, la frecuencia y el destino
Transferir a:

Enviar enlace de descarga por correo electrénico

Cuando tus archivos estén listos, recibiras un correo electronico con un enlace de
descarga. Tendras una semana para descargar los archivos.

Frecuencia
@ Exportar una vez
1 exportacion
o Exportar cada 2 meses durante 1 afio

6 exportaciones

Tipo y tamafio de archivo
Tipo de archivo:
Zip
Los archivos ZIP se pueden abrir en casi cualquier ordenador.

Tamaiio del archivo:
50 GB
Las exportaciones con un tamafio superior a este se dividirdn en varios archivos.
Los archivos ZIP de mas de 2 GB se comprimirén en ZIPé4. Es posible que los sistemas

operativos mas antiguos no puedan abrir este formato de archivo. Hay aplicaciones
externas que se pueden utilizar para descomprimir archivos ZIP&4.

Al hacer esto, se habilita un cuadro informativo respecto del progreso de la exportacion, con
informacion relevante de su progreso, hora de termino y tipo de notificacion al finalizarse.

Progreso de la exportacién

Google esta creando una copia de los archivos de 8 productos

Este proceso puede tardar mucho tiempo (horas o quizé dias) en completarse. Recibiras un
correo electrénico cuando la exportacién haya terminado.

Creado: 7 de diciembre de 2022 a las 9:53

€ Cancelar exportacién + Crear otra exportacion
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Ya puedes descargar tus datos de Google Recibidos x

Google Takeout <noreply@google.com> 11:29 (hace O minutos)
parami «

Google

Tu cuenta, tus datos.

Hemos terminado de crear la copia de los datos de Google que solicitaste el dia 7 de diciembre
de 2022. Puedes descargar tus archivos hasta el dia 14 de diciembre de 2022.

Tu descarga incluira datos de 8 productos.

Gestionar exportaciones

Descargar los archivos

Te hemos enviado este mensaje porque hace poco utilizaste Google Takeout

Politica de Privacidad | Términos del Servicio

Google
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