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Instructivo para la gestion de respaldos de
correo electrénico institucional

Una vez iniciada la sesion en el correo institucional

@ mailgoagle.com

M Gmail Q  in:spam X - @ ©
R e PP
. . . . . 3 Recibidos 30 dinn by Q
- Clicen elicono institucional. ~ i
: ferradares nom sneidoom e cc
H o o Spam
- Clic en el recuadro “Administra tu B Fapsien | Administra tu Cuenta de Google
Cuenta de Google” ® categors
B _INBOX &* Agrega otra cuenta
B 2017

. - oma Salir
Meet

& Iniciar una reunién

B8 Unirte a una reunién

- Se presentarala
siguiente pantalla.

Google Cuenta Q

@ Pagina principal
12.71 6B utilizado

3% Informacién personal . o - ClIC en Datos y
personalizacion.

Descargar o borrar tus datos

B Pegseyscrpiones e ——— - Enla parte de abajo
@ Descargor s datos sibnbphaa g ; >
encontraremos la
i Pusta e Wkl S ’ seccion Descargar o
borrar tus datos
Preferencias generales para la Web
K - Clicen Descargar tus
datos
Google Cuenta
- Aparecerd la siguiente pagina ¢ Google Takeout
Tu cuenta, tus datos
- Como indica para CREAR UNA Exporta una copia del contenido de tu Cuenta de Google para
. crear una copia de seguridad o usarlo en un servicio de
EXPORTACION NUEVA terceros.
. . TUS EXPORTACIONES
- Primero debemos seleccionar los datos a
inCIUir Tu exportacion mas reciente
P
CREAR UNA EXPORTACION NUEVA
Seleccionar datos para incluir
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Google Cuenta

& Google Takeout - Clic en Desmarcar todo para seleccionar lo que
necesitamos como respaldo.

CREAR UNA EXPORTACION NUEVA

Seleccionar datos para incluir

Productos

Desmarcar todo

() AppdeHome

v “‘_ s, habitaciones, hogares y el historial de la app
CREAR UNA EXPORTACION NUEVA
1 Seleccionar datos para incluir

- Unavez desmarcadas todas, se Productos

marcan los productos a Seleccionar todos

respa|dar como por ejemplo Correo electrénico

s . Todos los mensajes y archivos adjuntos en tu Cuenta de Gmail, en formato
Correo electronico. MBOX
) R R B Formato MBOX i= Seincluyeron todos los datos de Gmail

- Clic en Paso s:gulente

¢ Google Takeout

¥ Seleccionar datos para incluir

- Segundo se Elige el destino, la frecuenciay el

| 2 Elige el destino, la frecuencia y el tipo de archivo | tlpo de arChiVO.
Método de entrega
[[Ervar vinko de descarga por comeo secinco | - En método de entrega se escoge la opcion
Agroe stivs el “Enviar vinculo de descarga por correo
Agregar a Dropbox s ey ., .
N electrénico”. Cuando estén listos los
\gregar a OneDrive

et archivos, recibirds un correo electrénico con
b un vinculo de descarga. Tendrd una semana
para descargarlos.

Frecuencia

1 exportacion

- Clicen Exportar una vez.

- Clicen.zip

(O Exportar cada 2 meses durante 1 afio

6 exportaciones

- Clicen 2GB. Tamafio y tipo de archivo

Los archivos ZIP se pueden abrir en casi cualquier computadora

Las exportacicnes que sean mis grandes que este tamafio se dividirdn en varios archivos.

- Clic en Crear exportacion.

Crear exportacién
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Progress de la exportacion - Google esta creando ahora una copia de
los archivos.

Google esta creando una copia de los archivos deiproduclos
@ Este proceso puede demorar mucho tiempo (posiblemente horas o dias). Cuando finalice la

exportacion, recibirds un correo electronico. - Cuando fina“ce |a exportaCién, recibira’
© Cancelar exportacion + Crear otra exportacion un correo e | ect ro’ n | Cco.

En Ia bandeja de RECIBIDOS "egara’ = M Gmail Q, Buscaren el correo electrénico
un correo de Google indicando que ot O- e

se solicité un archivo con tus datos

de Google. Q reobcos [

# Destacados

Google Se solicité un archivo con tus datos de Google - Se soli

Google

Se solicitd un archivo con los datos de
Google para

nombre.apellido@ikiam.edu.ec

- Clic en Ver actividad

Te enviamos este correo electronico porque alguien envid una solicitud
para crear un archivo con tus datos de Google.

Sl no fulste td, es posible gue otra persona esté intentando acceder a tu
Cuenta de Google. Revisa la actividad reciente de tu cuenta y toma las
medidas necesarias para protegeria.

Las solicitudes se pueden programar por adelantado.

Se solicité un archivo con tus datos de
Google
nombre.apellido@ikiam.edu.ec

- CI ic e n Si era yo Se envi6 una solicitud para crear un archivo con tus datos de
) .

Google. Si no fuiste td, es posible que otra persona tenga acceso
atu Cuenta de Google. Debes protegerla de inmediato. Las
se pueden prog por

- Cerrar la ventana y espere el o widows
correo de Google Takeout f Hace 9 minuos
¢Reconoces esta actividad?

¥ Norprotegeriacuents

o- ¢ ¢
b Rodactar .
vnurannq\edalaisrsadymﬂnwmon-v:.ne:cnum‘ - Una vez que ”ega el correo Ingresar.
O Recibidos Google Se solicité un archivo con tus datos de Google - Se soli
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Realizar la descarga de lo remitido.

INVESTIGACION
INNOVACION
EDUCACION

Tena - Napo - Ecuador
Telf.: (06) 370 0040 - (06) 299 9160

Parroquia Muyuna, kildmetro 7 via a Alto Tena

Ikiam:ee

Universidad Regional Amazénica

Google

Your account, your data.

Vi it cretng Sy o i Gogee s ou s an 8 e i Ou 2020, Yo can
o yor s s

Your download wil cantain data from:

+ Comes elecironico

—

Dowriond

This message was sent 1o you because you recenty used Google Takeaul

S Google

www.ikiam.edu.ec
(©) u_ikiam
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