DIRECCION DE ACREDITACION Y SISTEMAS
SUBDIRECCION TECNICA

GUIA RAPIDA PARA RESPALDO DE INFORMACION USANDO
LA HERRAMIENTA ONEDRIVE

1. Creamos una carpeta que diga respaldo en el escritorio de nuestro equipo dandole clic en
el botdn derecho de nuestro mouse y nombramos a la carpeta “Respaldo”.

Ver 3
Ordenar por 4
Actualizar

Pegar
Pegar acceso directo
Deshacer Eliminar Ctrl+Z

O.

Carpeta Nuevo 3

Propiedades de graficos...
Opciones gréficas 4
Panel de control de NVIDIA

Lo

Acceso directo Resolucién de pantalla

L |

Microsoft Access Base de datos Personalizar

Imagen de mapa de bits T
Contacto

Documento de Microsoft Word
Presentacion de Microsoft PowerPoint
Documento de Microsoft Publisher
Archivo WinRAR

Documento de texto

EEEEEEEE

Hoja de calculo de Microsoft Excel
Archivo WinRAR ZIP

2. Entramos a la carpeta y ahi pondremos toda la informacion que queremos que sea
respaldada en la nube:

s Respaldo - oiENR
s °
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3. Accedemos a nuestra cuenta correo de Office 365.

) Office 365

P s

4. Le damos click a Onedrive

Colaborar con Oftice Online -

o | a

Personas OneDnve

Calendano

PowerPoint
Excel Online Online

Word Online

5. Nos aparece los archivos que tenemos en la nube.

Documentos
ienvenido 2 OneDrive para la Empresa, e lugar donde podra almacenar, sincronizar y compartir su trabajo. Los documentos son privados hasta que se comparten. m: rta

®nuevo 2 cargar & sincronizar

v
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6. Le damos click en el botdén = cargar | seleccionamos la opcién “Carpeta”.

/ & Archivos: OneDrive X \\;}

& (& ‘ @& Esseguro | https://inea365-my.sharepoint.com/personal/omartinez_inea_gob_mx/_layouts/15/onedrive.aspx

% Aplicaciones o Calidad en Linea > OneDrive parala Em @@ Periodicos diarios de ¢ Sistema de atencion 8 Articulo 53 Bis -

i HOffice 365 ' OneDrive

L Buscar + Nuevo > 7 Cargar ¥ o Flujo v &3 Sincronizacién
5 Archivos
José Omar Martinez Garcia ArChIVOS
. Carpeta
Archivos
Nombre T Modificado

7. Aqui seleccionaremos la carpeta que creamos en el escritorio:

& Acchivos: OneDrive x B - o
« C | @ Esseguro | hitps://inead65-my.sharepoint.com/persona u a x uts/1 rive.sspx Q

£ Aplicaciones @ Calidad enLines [ OneDrive paralaEm; [ Periodicos diarics de oy Sistemadeatencien @ Ariculo53Bis-LEY 4, VABL/ODNSBL [ ForoGeneral W@ The NFLPicks Page| [E] PhotoFunia = Sketch [ Capitulo 01- Conve

i HOffiee365 | OneDrive” ; . - \“%2 A 2 JoseOmarMartin @

£ Buscar + Nuevo T Cargar v o Flujo 3 Sincronizacién = Ordenar =]

Archivos | “"*

Carpeta

Archivos Buscar carpeta n
Nombre Tamaio de archivo Compartir
e Seleccioner una carpeta para subirle
M $RecycleBin
|

). OneDrive |

M Adjuntos correo
). Plugins

). Principios y valores
M Altasy bajas cuentas de correo
). Pruebsonedrive ‘
. Reportes Imagine Academy ‘
| Respaldo 2
< >

M Archivos XML

Capacitacion 22 de mayo
Carpeta:  Este oquipo

M8 Certificaciones

@ Correo conevyt iCaties TR,
M Cuentas de correo Oficinas centrales
™ Curso Office 365

M@ Custom Production Presets 8.0

o cdata

®  Datos adjuntos

oo e ml=m| lal : CEGE

8. Le damos clic en aceptar y nos daremos cuenta que esta cargando los archivos de nuestra
carpeta de respaldo cuando en la parte superior de la derecha de nuestra pagina aparece
lo siguiente:

# WOffiee365 | OneDrive

O Buscar t Nuevo T Cargar o® Flujo &3 Sincronizacién 3 Cargando 18 elementos

«_ Cargando 18 elementos

(El numero de elementos a cargar es el equivalente a los archivos en nuestra carpeta de
respaldo).
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9. Posteriormente en el OneDrive veremos que la carpeta de respaldo fue creada:

i Aplicaciones ¢ Calidad en Linea [» OneDrive parata €m [l Periddicos diarios de o Sistema de atencion @ Articulo 53 Bis - LEY 4, VABL/DDONSBL [Y) Foro General [l The NFL Picks |

£ Buscar + Nuevo T Cargar o Flujo ©8 Sincronizacién

Presentaciones

Archivos @  Program Files

Program Files (x86)
ProgramData

Quarantine

Reportes Imagine Academy

Respaldo

Y si le damos clic a la carpeta de respaldo se abrird la carpeta y en el interior estard el
contenido que subimos*:

* ;

istema de atencién § Articulo 53 Bis vaBLDDNSEL [ (B Photorunia = Seeteh [T] Capiulo 01 - Comne

N 8§ 7 JoseOmarmatin @

Archivos

L}

L}

SRH-DAM: 3-2017.pdf
. @) 690 Formato_Alta_Correos._Prof Benedictino. !
ame s T @ 874 Solicitud+de+baja+ +Correo+Instituciona
SR INSTITUTO NACIONAL P icitud+ de+baja+ + Correo+Instituciona
o Altas Conevytisx

L}

L}

L}
Vohers n ciica de & download (19)csv

2l eNE 6 =m S QagE

*La visualizacidn de los archivos dependera en gran medida a la paginacién de cada uno de los
navegadores, y mds cuando cargamos una cantidad considerable de archivos dentro de una
misma carpeta, esto quiere decir que aunque de momento pareciera que no estan todos los
archivos que subamos, en realidad si se encuentran cargados y si los queremos ver en el
OneDrive tendremos que colocarnos en la parte inferior y esperar unos momentos para que
sigan cargando y poder visualizarlos.

Dudas y/o comentarios referentes a esta guia favor de dirigirlas a los correos: jloeza@inea.gob.mx
y a omartinez@inea.gob.mx.

Atentamente

Departamento de Vinculacién de Servicios.
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