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1. Iniciar sesión con su cuenta de correo institucional UCSS, ingresando su correo y contraseña. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Ingresar al perfil de tu cuenta de correo UCSS y seleccionar el icono de “Drive”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Clic en la opción “Almacenamiento” y le mostrará el espacio total ocupado en su cuenta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VERIFICACIÓN DE ALMACENAMIENTO 

OCUPADO EN GOOGLE DRIVE 

 (código_alumno@ucss.pe) 
Ej. 2023100001@ucss.pe 

2 Siguiente 

Digitar la contraseña 

de su correo 
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1. En su navegador ingresar al siguiente URL: 
 

https://takeout.google.com 
  

2. Iniciar sesión con su cuenta de correo institucional UCSS. 

 

3. En la página principal de Google Takeout seleccione la opción “Desmarcar todo”. 

4.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Localice “Drive” y/o “Google Fotos”, selecciónelas para proceder solamente con las copias de los 

archivos de este servicio. 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONFIGURACIÓN DE EXPORTACIÓN DE LOS 

ARCHIVOS CON GOOGLE TAKEOUT 

1 

2 

https://takeout.google.com/
https://takeout.google.com/
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Configuración avanzada (Solo si ha seleccionado “Drive”) 
Seleccionar la opción “Configuración avanzada”, y clic a ambas opciones mostradas, luego Aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Una vez seleccionada las casillas de Drive y/o Google Fotos, vaya hasta la parte inferior de la página. 

Luego haga Clic en la opción “Siguiente paso”. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

7. Una vez seleccionada la opción “Siguiente paso” se mostrará lo siguiente: 
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8. Seleccione la opción “Crear exportación”. 

 

9. Una vez ejecutado el proceso, se visualizará un anuncio que indicará el tiempo estimado que tomará 

el proceso. El tiempo varía dependiendo de la cantidad de archivos que se exportarán. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Seleccionar la opción "Enviar enlace 

de descarga por correo electrónico" 

 Seleccionar la opción "Exportar una vez" 

 Seleccionar la opción ".zip" 

4 
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6 

La opción se modificará dependiendo de la cantidad 

de almacenamiento utilizado por el estudiante. 
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10. Revisar la bandeja de entrada y abrir el correo enviado por Google Takeout. Se evidenciará el mensaje 

de la imagen. Le damos clic a cada opción “Descargar los archivos”. Al verificar los accesos, se 

habilitará una ventana, la cual detallará el proceso de descarga. Automáticamente se descarga un zip 

con la data generada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el caso de ser varios archivos, el correo llegará de la siguiente manera: 
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1. En la página de Gestión de Takeout seleccione las copias que desea guardar, tenga en cuenta que 

pueden ser una o más, luego haga clic en “Descargar”. 

 

Visualización de una copia: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Visualización de varias copias: 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Inicie sesión con su cuenta de correo UCSS para otorgar el permiso de descarga. 

 

DESCARGA DE ARCHIVOS DEL GOOGLE 

TAKEOUT 

1 
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3. Una vez iniciado la sesión, otorgamos el permiso con nuestro usuario, usted podrá descargar el o los 

archivos .ZIP en el cual estarán sus archivos y/o imágenes de Google Fotos.  

Después de descargados el o los archivos comprimidos, haga clic en el icono          (Mostrar en carpeta). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Luego que abra la carpeta en donde se encuentra su archivo, seleccionarlo dándole clic derecho. 

Según las versiones de Windows que tienes instalada, pueden mostrarse de la siguiente manera: 

 

Visualización alternativa 1:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Visualización alternativa 2: 
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3 

3 
Seleccionar la opción “Extrar 

en takeout-2025……….” para 

descomprimir los archivos. 

Seleccionar la opción “Extraer todo” 

para descomprimir los archivos. 
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5. Se abrirá la siguiente interfaz, seleccionamos la ruta donde se guardarán los archivos y clic en 

“Extraer”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. El archivo se visualizará de la siguiente manera: 

 

 

 

 

 

 

En la carpeta se encontrarán los archivos almacenados en el Drive y/o Google Fotos de su correo 

UCSS, para que pueda subirlo a su almacenamiento personal de la nube o dispositivo. 
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1. Ingresar a “Drive” del correo de la UCSS: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Seleccionar la opción “Mi unidad”. 

 

Eliminar Archivos: Seleccionar el archivo 

que deseamos eliminar, clic derecho y 

opción “Mover a la papelera” o clic en el 

icono           . 

 

 

 

Para borrar un bloque de archivos, 

seleccione el primer archivo, presiona la 

tecla Shift        y sin soltarla haga clic en el 

último archivo a eliminar. 

 

 

 

 

Eliminar imágenes en Google Fotos: Ingresar a Google Fotos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LIBERACIÓN DE ESPACIO EN DRIVE 
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Seleccionar la foto o fotos que deseamos eliminar, clic en el icono             . Confirme que desea enviar 

la imagen a la papelera “Mover a la papelera”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para borrar un bloque de imágenes, seleccione la primera foto, presiona la tecla Shift         y sin soltarla 

haga clic en la última foto a eliminar. 

 

3. Seleccionar “Papelera” y clic en “vaciar papelera”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Clic en la opción “Eliminar definitivamente” en orden de liberar el espacio empleado en la nube. 
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¡Felicidades! 

Ya puedes descargar tus 
archivos del correo UCSS 

con Google Takeout 

 
 
  

 

Oficina de Desarrollo de 

Sistemas de Información 

 
 
 

 

 

 

 


