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Guia pararealizar backup en Google Drive

Esta guia esta disefiada para realizar el Backup de la informacién que se tiene actualmente en los equipos de
computo, mediante la herramienta de Google Drive.

El Backup se debe realizar siguiendo los pasos indicados a continuacion:
enlace del video y guia:

https://drive.google.com/file/d/19XmGulr-DtlIA JkleD2w4gV7wiSEcOhZD/view?usp=sharing

Realizar una copia de los documentos instituciones en el escritorio.

Se debe crear una copia de todos los documentos instituciones que se tienen almacenados en los equipos, esta
copia se debe realizar en una carpeta del Escritorio, Documentos o la unidad que se desee, a dicha carpeta se
debe asignar un nombre a eleccion o preferiblemente con el nombre BACKUP-(fecha)

Ejemplo: BACKUP-21-08-2021

Para esta guia se debe realizar la creacion de la carpeta en el escritorio del computador, el usuario la puede
crear donde lo considere mas comodo para trabajar.

1. Se debe crear la carpeta en el escritorio o en el directorio de su preferencia.
e Click derecho en el escritorio
e Seleccionar la Opcién Nuewo
e Seleccionar la Opcién Carpeta

2. Una vez creada la Carpeta en el escritorio, se debe asignar el nombre de preferencia, se debe asignar el
nombre de BACKUP-(fecha) ejemplo BACKUP-09-07-2021
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3. Debe abrir el explorador de archivos para encontrar toda la informacion que se tiene actualmente en el equipo.
Para abrir el explorador de archivos tenemos 3 opciones.
e Opciodn 1: acceder por el acceso ubicado en la barra de tareas.

TeamViewer

-
o

VLC media player

AL Escribe aqui para buscar
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e Opcidn 2: acceder por el acceso ubicado en el escritorio llamado Este Equipo.

E

T

Documento 2

=

ste equipo Documento 3

P B

Documento 4

Presentacion 2

Presentacion 3

e Opcion 3: acceder por medio del teclado usando el atajo de teclado Tecla Windows + E para esto se
debe presionar primero la tecla Windows y sin soltar esta tecla, presionar la tecla E, de esta forma se
abrira el explorador de archivos.
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4. Dentro del explorador de archivos se encuentran las carpetas: ESCRITORIO, DOCUMENTOS, IMAGENES,
DESCARGAS, MUSICA Y VIDEOS.

A continuacion, se debe ingresar a cada una de estas carpetas con el fin de ubicar la informacién institucional
que se necesita respaldar en el Backup.

Explorador de archivos
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5. Una vez yaidentificada la informacion institucional, se debe proceder a realizar una copia de la informacién
en la carpeta que previamente se cred.

archivos

COPIAR.

Se debe buscar la informacién institucional en las carpetas que se encuentran en el explorador de

Seleccionar por ejemplo la carpeta Documentos, dar clic derecho sobre ella y seleccionar la opcion

- RN = | Este equipo - O g
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e Sedebe regresar a la carpeta que se creé previamente para realizar el backup y dar clic derecho, PEGAR.
Esto mismo se debe realizar con las demas carpetas que contengan informacién institucional

I & [ = | Backup 21-08-2021
o comparti  vista
E > Backup 21-08-2021 o Buscar en Backup 21-08-2021
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6. Una vez yacopiados los archivos dentro de la carpeta, se debe proceder a comprimir dicha carpeta.
e Primero se debe dar clic derecho sobre la carpeta que contiene la copia de todos los archivos.
e Segundo seleccionar la opcién Enviar a
e Tercero dar clic en la opcién Carpeta comprimida (en zip)
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TeamViewer
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e Luego de dar clic en la opcién Carpeta comprimida (en zip) se generara automaticamente una carpeta
comprimida

Backup Backup
21-08-2021 21-08-2021

7. Después de los pasos anteriores ya se tendra nuestro backup comprimido.

Microsoft Edge Backup
21-08-2021

Backup
21-08-2021

TeamViewer
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8. Se debe iniciar sesidon con nuestra cuenta de correo institucional.

Google

sala fua

° salaS503@uamerica.edu.co v

[ Ingresa tu contrasefia

[0 Mostrar contrasefia

¢Olvidaste la contrasefia? Siguiente

9. Debe ingresar al boton superior derecho donde puede encontrar las aplicaciones de Google y dar clic en el
icono de DRIVE

M Recibidos (5) - sala503@uameric %X +

< c

@ mail.google.com/mail/u/0/#inbox

1
T

= M Gmail Q,  Buscar correo

11]
TI

ao- ¢
I— Redactar e M ‘
Google Alerta de seguridad - S¢
. Cuenta Gmail Drive
[ Recibidos 5 )
Google Alerta de seguridad - S5
% Destacados E E .
Google 4 Alerta de seguridad - 5
@ Pospuestos 9 g
S Enviados Google Alerta de seguridad - § Document.. Hojasdec.. Presentac..
B Borradores Google Alerta de sequridad - S | S ="
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10. Una vez yadentro de Drive, ubicar la parte superior izquierda el boton NUEVO

Mi Recibidos (5) - sala503 @uameric X

c

L Drive
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11. Una vez ubicado el botén NUEVO, dar clic y seleccionar la opcién SUBIR ARCHIVO.

M Recibidos (5) - sala503@uameric X
C
L Drive
Carpeta
Subir archivo
Subir carpeta
B Documentos de Google
Hojas de calculo de Google
Presentaciones de Google
B Formularios de Google
Mas
) Almacenamiento
14,1 MB utilizado

& drive.google.com/drive/my-drive

4

sis.zip

> rtilase
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12. Se abrira una ventada donde debe ubicar el archivo que se comprimié inicialmente.

a. Seleccionar el archivo que contiene la informacién que debe subir al drive y dar clic en el boton

ABRIR.
€ Abrir ¥
4 B » Esteequipe » Escritorio v | @ O Buscar en Escritorio
Organizar « Mueva carpeta =~ @ 0
~
[ Mombre Fecha de medificacion Tipo Tamario
3 Acceso rapido
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B Hoja 2 Hoja de célculo d... TKE
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@] Presentacion 2 Presentacién de ... OKE
@] Presentacion 3 .m. Presentacién de ... OKE

Mombre: | Backup 21-08-2021 ~ ‘ Todos los archives ~
|:> [
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13. Finalmente podemos obsenvar en la parte inferior derecha un aviso que indica el estado de carga de la
carpeta y la carpeta con el backup que se realiz6.

L Drive Q,  Buscaren Drive Er

Mi unidad ~
| Nuevo

@ Ahora puedes blogquear a personas en Drive Para impedir que una persona ajena a tu organizacion comparta archivos no deseados contigo, haz clic con el boton derecho en un archivo que h)
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— - W
— —
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$  analisiszip $  Backup 21-08-2021.2ip [ Dpocumento 1.docx Hoja 1.xlsx @ Presentacion 1.pptx
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