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En el siguiente manual, encontrareis la manera de realizar copias de seguridad de vuestra
informacion en OneDrive.

Actualmente, cada cuenta dispone de 1Tb de almacenamiento en la nube, por lo que os
recomendamos que tengdis una copia de seguridad en ese almacenamiento, para evitar
posibles desastres.

Este manual incluye los siguientes pasos:
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Configurar CarPetas @ COPIAN ..uuiiiiiiieeieiiie e ecitee e eette e e e rtee e e e etee e e esbeee e eeabeeeeeenbeeeeennbaeeeeansenesensens 3

Exportar 10s datos de OULIOOK........coocueiiiieee e e e 4
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Instalacion de OneDrive (omitir si ya lo tenemos instalado).

Abrimos el navegador y accedemos al siguiente enlace https://www.microsoft.com/es-
es/microsoft-365/onedrive/download

Pulsamos el botdn descargar y luego iniciamos el fichero descargado para instalar el programa.

Una vez instalado (cuando desaparezca el cartel de instalacidn), podemos iniciar sesién en
nuestra cuenta de la siguiente manera:

Hacemos click sobre el icono de la nube que esta en la barra inferior a la derecha. (A veces
puede venir oculto y tenéis que darle a la flecha hacia arriba que aparece ahi mismo).

a

A by 1 ) ESP

Luego le daremos a Iniciar sesidon y completaremos con nuestro correo y contrasefia:

Configurar OneDrive

Pon tus archivos en OneDrive para acceder a ellos desde cualquier dispositivo.

P

(N1 D]

L)
Direccion de correo electronico

Escribe tu direccion de correo electronico

Crear cuenta



https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/onedrive/download
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Configurar carpetas a copiar

Una vez instalado OneDrive, podemos seleccionar que carpetas queremos que se sincronicen
con la nube, para tener su respectiva copia de seguridad.

I Administrar copias de seguridad I

€ Enviar comentarios

& Microsoft OneDrive

Para ello, si accedemos al icono de OneDrive que tenemos en
& OneDrive - Elecam S.A @ : »
© Sus srchivos estin la barra de tareas, podremos acceder a la configuracion.
83 Configuracian
29 Enviar comentarios Una vez dentro de la configuracién, podremos elegir que
(D Obtener ayuda carpetas queremos sincronizar en nuestro OneDrive.
@ Pausar sincronizacion @ Configuracién de OneDrive
X Salir de OneDrive (X) . q 0z 5 .
| o Sneenzcenycopace  Sincronizacion y copia de seguridad
" seguridad
& Cuenta Hacer una copia de seguridad de carpetas
[} Notificaciones
(@ Acerca de
Preferencias
Iniciar OneDrive automaticamente al iniciar sesion en Windows  Activado @D
e e T activado @D
B @ w
Abrir carpeta Ver en linea Pape\era_de CE T Cor da -
rec‘daje U 582,5GB usado de 1T
B3 ) o g:;a[;:vre\aaphcaci-@n mévil de & Obtener ayuda

Hacer una copia de seguridad de las carpetas en este

equipo

Se realizara una copia de seguridad de los archivos y estaran protegidos y disponibles
en cualquier lugar de OneDrive - Elecam 5.4, incluso si pierdes este dispositivo.

Mas informacién sobre la copia de seguridad de carpetas

- Listo para realizar una copia de

=1 Documentos 396 KB sequridad

g . Liste para rezlizar una copia de
A Imagenes 0KB sequridad
a Escritorio 982 GB Liste para rezlizar una copia de

seguridad

© Se usaran 680,7 GB de 1 TB después de la copia de seguridad

Cerrar Guardar cambios
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Exportar los datos de Outlook

Abrimos la aplicacién de Microsoft Outlook.

Haz clic en la pestafia "Archivo" en la parte superior.

2 Buscar

Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda

Inicio
= B (20T H 38 |
1 = . 5 & M=
Mueve correo Mueves Eliminar Archive | Responder Responder Reenviar compartir

electrénico elementos ~ % " a todos | = con Teams

%

MNuevo Eliminar Responder Teams

E‘l:l Manuales
2 Aljefe -
™ Correo electrani.. |=

Pasos rapidos |

Selecciona "Abrir y exportar" y elige "Importar/Exportar" en el menu desplegable.

C Abrir

(A Informacién

= Abrir Calendario

(ics, ves).

Abrir Calendario
Guardar como.
ﬁ Abrir archivo de datos de
Guardar datos
Outlook
D Abrir archivo de
datos de Outlook | Abre un archiva de datas de Outlook (.pst).
Imprimir
P Importar o exportar
— Importa o exporta archivos y opciones de
Importar o configuracién.
exportar
= Carpeta de otro usuario
-]

Abre una carpeta compartida con otro
Carpetadectro | usuario.
usuario

En el asistente de importacidn y exportacion, selecciona "Exportar a un archivo" y haz clic en

"Siguiente".

Asistente para importar y exportar

Elija la accion que desea ejecutarn

Exportar fuentes R55 a un archive OPML

Importar de otro programa o archivo

Importar fuentes RSS desde un archivo OPML

Importar fuentes RSS desde una lista de fuentes comunes
Importar un archivo de iCalendar [.ics) o vCalendar [.ves)
Impartar un archivo vCard [.vcf)

Descripcion

Exporta informacion de Qutlook a un archivo para utilizarla en otros programas.

< Atras Cancelar




. Version: 1
Manual copia de Fecha de vigencia:

seguridad en OneDrive 18-07-2023
Pagina5de 6

>
elecam L= group

Elige "Archivo de datos de Outlook (.pst)" y haz clic en "Siguiente".

Exportar a un archive

Crear un archivo de tipo:

Archivo de datos de Qutlook | pst)

Valores separadas por comas

| < Atras ||5iguiente>| | Cancelar |

Selecciona la carpeta de Outlook que deseas respaldar (por ejemplo, "Bandeja de entrada") y
marca la opcidén "Incluir subcarpetas".

Exportar archivo de dates de Outlook X

Seleccione la carpeta para exportar:

~ jesus.moro@elecam.com "~

[~7] Bandeja de entrada

] 2022

] Act. Tarifas

] Archiva
E'_| Bandeja de salida
= Borradores

C]cio

D Catalogo imagenes GID

Incluir subcarpetas

< Atras || Siguiente > I | Cancelar
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Elige la ubicacién y el nombre de archivo para guardar el archivo PST exportado.

Exportar archive de datos de Outlook X

Guardar el archivo exportado comao:

ntsharchivos de Outlook\backup.pst Examinar...
Opciones
@ Reemplazar duplicados con los elementos exportados
O Permitir la creacion de duplicados

O Mo exportar elementos duplicados

< Atras Finalizar Cancelar

Haz clic en "Finalizar" y Outlook comenzara a exportar tus datos a un archivo PST.

Para subir el fichero a Onedrive, accedemos a la web de Office365 a través del siguiente enlace:

https://portal.office.com/

Una vez iniciada sesion con nuestra cuenta, accedemos a la aplicaciéon de OneDrive.

Para ello pulsaremos el icono de puntos en la parte superior izquierda y seleccionaremos
OneDrive

Microsoft 365 3 Microsoft 365

‘ A
Imicio Aplicaciones
®
Crear ﬁ Outlook @ OneDrive

Il word

@ roverpoint
B sharepoint
@ vammer
) Admin.
BR Project
o Contactos

a Excel
u OneMote
$ Teams

2 Power Auto...

‘ Power Apps

I Power BI

' Planner

Explorar todas sus aplicaciones —»


https://portal.office.com/
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Una vez estemos dentro de Onedrive, accedemos a “Mis Archivos” y podremos crear una
nueva carpeta para guardar nuestros backups

@& OneDrive
Jestis Moro Ortiz e
( Inicio Carpeta

£ Mis archivos I

—t

| Documento de Word

&9 Compartido

Libro de Excel

[0

e . _. . .
1y Favoritos B Presentacién de PowerPaoint

1] Papelera de reciclaje M} Bloc de notas de OneMate

Accedemos a la carpeta que hemos creado y le damos a Cargar.

Archivos

Mis archivos >
Carpeta

Seleccionamos el archivo PST exportado en el paso 2 y esperamos a que OneDrive sincronice
los cambios y cargue el archivo a tu almacenamiento en la nube.

En la parte inferior, veremos el progreso.

@ Cargando backup.pst en Backup




