Autogestion de backup de correo electronico

PASO A PASO PARA REALIZAR BACKUP O COPIA DE RESPALDO DE LA
INFORMACION DEL CORREO ELECTRONICO

1. Para realizar el backup del correo electronico institucional, debes tener abierto
dicho correo en el navegador, y ten presente de tener abierto solamente la
cuenta de correo a la cual se desea realizar el respaldo.

2. Copiar en una pestafia nueva la siguiente URL:
https://takeout.google.com/settings/takeout

3. Se reabrirh una pégina como la siguiente. Aqui, utilizar la opcion “NO
SELECCIONAR NINGUNO”
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5. Tras seleccionar lo deseado, al final pulsamos el boton “siguiente”.
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6. Al dar “siguiente”, se abrira otra ventana, donde se puede elegir el tipo de
archivo, tamafo y la manera de entrega.
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Personalizar el formato del archivo

Elige el tipo de tu archivo y si quieres descargarlo o guardarlo en la nube

Tipo de archivo

.zip

Los archivos ZIP se pueden abrir en casi cualquier ordenador
Tamaiio del archivo (maximo)

26B

Los archivos con un tamafio superior a este se dividiran en varios archivos.
Método de entrega

Enviar enlace de descarga por correo electrnico

1yamos creado tu archivo, te enviaremos el enla andiente por correo electrénico para que

uedas descargarlo en tu dispositivo personal. Dispondras de

CREAR ARCHIVO

emana para recuperar el archivo.

Se recomienda utilizar las opciones indicadas en la imagen:
e Tipo de archivo: Comprimido .zip
e Tamanfo de archivo: 2 GB (Se divide el archivo total en partes de maximo 2
GB)
e Método de entrega: Se enviara link de descarga al correo electrénico
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7. Aldar en “CREAR ARCHIVQ”, nos llevara a una nueva ventana que confirmara
gue el backup ya esta en proceso.
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Ya casi has terminado...

Estamos preparando tu archivo

Puede que tu archivo tarde un poco en generarse. No te preocupes, te enviaremos un correo
electronico cuando esté listo.

Archivo Creado el Disponible hasta Detalles

Actualmente, se estd preparando un archivo de Correo datos.
7y Ten en cuenta que los archivos pueden tardar micho tiempo (horas o quizss GANGCELAR
~~ dias) en crearse. Te enviaremos un correo electrénico cuando tu archivo esté
listo.

CREAR OTRO ARCHIVO  ADMINISTRAR ARCHIVOS

Google  Términos y privacidad  Ayuda

En este punto solamente se debe esperar que el proceso termine y llegue al
correo el link de descarga del archivo(s) que contiene la informacion.
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