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VERIFICACION DE ALMACENAMIENTO

OCUPADO EN GOOGLE DRIVE

1. Iniciar sesidn con su cuenta de correo institucional UCSS, ingresando su correo y contraseia.

G e [(cédigo_alumno@ucss.pe)
.. .. Ej. 2023100001 @ucss.pe

Inicia sesién [ 44'/

Ir a Google Drive iHas alvidada tu correo electrénico?

£Hioes tu ordensdor? Usa ol mada Invitado pars iniciar sesicn de forma Sigui
privada. Mas infarmacién sabre coma usar el meda Invitada iguiente
Crearcuents

Te damos la bienvenida e Digitar la contrasefia
Introduce tu contrasefia 4. de Su correo

[0 Meostrar contrasefia

Has oividada tu contraseia? |i1——— Slgl‘“ente o

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

/@M}, i# | vesse @
e— .
o v [Clle

Cuenta Gmail Drive
Classroom Documen.. Hojasde ..

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

»[@] Miunidad

2 Almacenamiento Copias de seguridad

Compartido conmigo

@ Reciente [ Tipo ~ J[ Modificado .J

—O
ﬁ Destacados Total utilizado L M I"
o 23,97 GB Drive Gmail Fotos

@ Spam 133268 1002GB 6437 MB

0 Papelera
I & Almacenamiento I#——_e
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CONFIGURACION DE EXPORTACION DE LOS

ARCHIVOS CON GOOGLE TAKEOUT

1. Ensu navegador ingresar al siguiente URL:

https://takeout.google.com

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

3. Enla pagina principal de Google Takeout seleccione la opcién “Desmarcar todo”.

Google Cuenta ® @ o

¢« Google Takeout

Tu cuenta, tus datos.

Exporta una copia del contenido de tu cuenta de Google para
tener una copia de seguridad o utilizarlo en un servicio que no
sea de Google.

CREA UNA EXPORTACION

1 Selecciona los datos que incluir Productos seleccionados: 66 de 68

Productos Desmarcar todo ‘/c

£~ Actividad de registro de accesos
AT Coleccién de registros de actividad de la cuenta O

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

Google Cuenta ® = °

& Google Takeout

1 Selecciona los datos que incluir Productos seleccionados: 2 de 68

& O
Los archivos de tu propiedad que tienes aimacenados en Mi unidad y en
Ordenadores. Mas informacion

B Varios formatos | %t Configuracién avanzada

= Se han incluido todos los datos de Drive

4, Google Finance
A" 1us carteras de acciones y las listas de seguimiento que supervisas en O

Google Finance

& Google Fotos
Tus fotos y videos de Google Fotos. Mas informacién

B Varios formatos
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Configuracién avanzada (Solo si ha seleccionado “Drive”)
Seleccionar la opcidn “Configuracion avanzada”, y clic a ambas opciones mostradas, luego Aceptar.

¢ Google Takeout

Drive: configuracion avanzada

1 Selecciona los datos que incluir Productos seleccionados: 2 de 68 Archivos adicionales
Incluir versiones con nombre,
publicadas y subidas 4
‘ Drive
Los archivos de tu propledad que tienes almacenados en Mi unidad y en Incluir informacién adicional de /
archivos y carpetas

Ordenadores. Mas informacién /

[ Verios formatos | £ Configuracién avanzada —
Cancelar | Aceptar|

= Se han incluido todos los datos de Drive

6. Una vez seleccionada las casillas de Drive y/o Google Fotos, vaya hasta la parte inferior de la pagina.
Luego haga Clic en la opcidn “Siguiente paso”.

dos - help_desk@ucssp: X @ Google Takeout

23 takeout.google.com/ pageld=none

Google Cuenta
¢« Google Takeout

1 Selecciona los datos que incluir Productos seleccionados: 2 de 68

° YouTube y YouTube Music
El historial de reproducciones y de biisqueda, los videos, los comentariosy [
otro contenido que hayas creado en YouTube y YouTube Music Mas

informacién
Siguiente paso |‘_°

7. Unavez seleccionada la opcion “Siguiente paso” se mostrarad lo siguiente:
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<, B

¢« Google Takeout

Tu cuenta, tus datos.

Exporta una copia del contenido de tu cuenta de Google para
tener una copia de seguridad o utilizarlo en un servicio que no
sea de Google.

CREA UNA EXPORTACION

¥ Selecciona los datos que incluir Productos seleccionados: 2 de 68

2 Elige el tipo de archivo, |a frecuencia y el destino

Destino
T °) Seleccionar la opcién "Enviar enlace
Enviar enlace de descarga por correo electrénico e— |de descarga por correo electrénico"

Cuando tus archivos estén listos, recibirds un correo electronico con un enlace de des-
carga. Tendrés una semana para descargar los archivos. Més informacién sobre cémo lo-
calizar, acceder y compartir tus datos.

Frecuencia
3) Exportar una vez J

1 exportacion

[Seleccionar la opcién "Exportar una vez" ]

() Exportar cada 2 meses durante 1 afio

6 exportaciones

Tipo y tamafio de archivo

TS o /[Seleccionar la opcidn ".zip" ] e;

.zip

Los archivos ZIP se pueden abrir en casi cualquier ordenador.

La opcidon se modificara dependiendo de la cantidad
«— __) de almacenamiento utilizado por el estudiante.

)

Tamaiio del archivo:

2GB

Las exportaciones con un tamafio superior a este se dividiran en varios archivos.

Crear exportacion

8. Seleccione la opcién “Crear exportacion”.

9. Una vez ejecutado el proceso, se visualizara un anuncio que indicara el tiempo estimado que tomard
el proceso. El tiempo varia dependiendo de la cantidad de archivos que se exportaran.

Google Cuenta @ o
« Google Takeout
CREA UNA EXPORTACION
v Selecciona los datos que incluir Productos seleccionados: 1 de 69

L Elige el tipo de archivo, la frecuencia y el destino

Progreso de la exportacion

Google esta creando una copia de los datos de Drive

(© Este proceso puede tardar mucho tiempo (horas o quizé dias) en completarse. Recibirds un
correo electrénico cuando 1a exportacion haya terminado
Creado: 7 de enero de 20253 las 1253

-

© Cancelar exportacion + Crear otra exportacion
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10. Revisarlabandeja de entraday abrir el correo enviado por Google Takeout. Se evidenciard el mensaje
de la imagen. Le damos clic a cada opcion “Descargar los archivos”. Al verificar los accesos, se
habilitara una ventana, la cual detallara el proceso de descarga. Automaticamente se descarga un zip

con la data generada.

1 Ya puedes descargar tus datos X

% mail.google.com/ma
= M Gmail Q_ Buscar correo = oasme v @ @ i ucss @
= €« ® 0 ® 8 0 & 8 o > Es
was
o Ya puedes descargar tus datos de Google D fsbiges « =]
Clamt @) Google Takeout rorepy@googi cor mi P
i & -
ow

Google
Tu cuenta, tus datos.

Hemos terminado de crear la copia de los datos de Google que solicitaste el dia 7 de enero de

2025. Puedes descargar tus archivos hasta el dia 14 de enero de 2025.

Tu descarga incluira datos de

« Drive
« Google Folos
Gestionar solicitudes de Google Takeout @/
—

Te hemos enviado este mensaje porque hace poco utiizaste Google Takeout Mas informacion

sobre como localizar, acceder a fus datos y compartirios.

Politica de Privacidad | Terminos del Servicio GO gle

En el caso de ser varios archivos, el correo llegara de la siguiente manera:

= M Gmail Q Buscar correo = Oamene v @ @ 3 ucss@e @
= Ya puedes descargar tus datos de Google s « Ee
et @) Google Takeout @googe com 303 fhace 12 mi % &
= @ -.--
chm
o Google
Mot

Tu cuenta, tus datos.

Hemos terminado de crear ia copia de los datos de Google que solictaste el dia 7 de enero de
2025 Pusdes descargar tus archwos hasta el dia 14 de enero de 2025

Tu descarga incluird datos de

« Dive

Gestionar solicitudes de Google Tak

Descargar 1de 7

Descargar 2de 7

Descargar 3de 7

Descargar 4 de 7

Descargar 5de 7

Descargar 6 de 7

Descargar 7de 7

Te hemos enviado este mensaje porque hace poco utiizaste Google Takeout, Més informacion
sobre i tus datos y compartiios.

Google
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DESCARGA DE ARCHIVOS DEL GOOGLE
TAKEOUT

1. En la pagina de Gestion de Takeout seleccione las copias que desea guardar, tenga en cuenta que
pueden ser una o mas, luego haga clic en “Descargar”.

Visualizacion de una copia:

Google Cuenta

< Gestionar las exportaciones

Antes de copiar tus datos en otro servicio, revisa las politicas de exportacion de datos de la
empresa en cuestion. Asegurate de que puedas recuperar el contenido importante, como
tus fotos o contactos, si decides abandonar ese servicio mas adelante.

Evita descargar tus exportaciones en ordenadores publicos o guardarlas donde otras
personas puedan verlas.

Accede a tu cuenta de Google para descubrir otras formas de gestionar tus datos, incluida
la opcidn de eliminar la cuenta.

Exportacion Creado el Disponible hasta Detalles

2 productos 7 de enero de 14 de enero de = e
39M8 . 2025

Crear otra exportacion

Visualizacion de varias copias:

< Gestionar las exportaciones

Descargar datos
Dado que esta exportacién es demasiado -
Antes de copiar tus datos en otro servicio, revisa las politicas de exportacion de datos de la grande para descargarse como un solo
o . N archivo, lo hemos dividido en 7 paquetes.
empresa en cuestion. Asegurate de que puedas recuperar el contenido importante, como
tus fotos o contactos, si decides abandonar ese servicio mas adelante. Parte 1de 7 7
o
(199 GB) sk
Evita descargar tus exportaciones en ordenadores publicos o guardarlas donde otras
personas puedan verlas. Parte 2de 7 =
(1,99 GB) clbioisciuzod
Accede a tu cuenta de Google para descubrir otras formas de gestionar tus datos, incluida
la opcion de eliminar la cuenta. Parte:3de 7 Descargar
(1,98 GB) s
- Creado Disponible
Parte 4de 7
Bportecion: & hasta Detalles > Desine
GB)
Drive 7de 14de ; Parte 5de 7
enero enero de 0 Mostrar exportaciones v (1,97 G8) % Descargar
123268 de2025 2025 .
Parte 6 de 7 =
+ Descargar

Cancelar

2. Inicie sesidn con su cuenta de correo UCSS para otorgar el permiso de descarga.
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3. Unavez iniciado la sesién, otorgamos el permiso con nuestro usuario, usted podra descargar el o los
archivos .ZIP en el cual estaran sus archivos y/o imagenes de Google Fotos.
Después de descargados el o los archivos comprimidos, haga clic en el icono (| (Mostrar en carpeta).

@ Gestionar las exportaciones

nage?user= apt=AgH o s Q

Go g|e Cuenta Historial de descargas recie: es
B takeout-20250107T190454Z-
< Gestionar las exportaciones
Historial de descargas completo
Antes de copiar tus datos en otro servicio, revisa las politicas de exportacion de datos de la

empresa en cuestion. Asegurate de que puedas recuperar el contenido importante, como
tus fotos o contactos, si decides abandonar ese servicio mas adelante.

Evita descargar tus exportaciones en ordenadores plblicos o guardarlas donde otras
personas puedan verlas.

Accede a tu cuenta de Google para descubrir otras formas de gestionar tus datos, incluida
la opcién de eliminar la cuenta.

Exportacion Creado el Disponible hasta Detalles
2 productos 7 de enero de 14 de enero de © Descargar 23
308 2025 2025 g

4. Luego que abra la carpeta en donde se encuentra su archivo, seleccionarlo dandole clic derecho.
Segun las versiones de Windows que tienes instalada, pueden mostrarse de la siguiente manera:

Visualizacion alternativa 1:

& Descargas X +
Abrir en nueva pestafia
< 1 ] [J > Descargas Abrir en nueva ventana
Opciones avanzadas >
@ Nuevo 3{; © @D ® Anclar a Inicio odo -
o o . 4 "
S — i IR Abrir con WinRAR .| Seleccionar la opcién “Extrar
BRIl B Extraerficheros
”
| Galeria v al principio de esta sem: Bl Extraer aqui en takeout 2025.......... para
(B takeout-2025010771904547 | H Extroer en takeout-20250107T1904542-001\ | descomprimir los archivos.
Escritori » A N
& Escritorio El mes pasado brir con
i Descargas » . Conceder acceso a >
- hace mucho tiempo
= Documentos # Copiar como ruta de acceso
magenes esbloquear con Cerrajero de archivos
L. » & Desblog Cerrajero de arch
@) Mdsica » 12 Compartir

Visualizacion alternativa 2:

& Descargas X +
¥ 0 8 B W
& n (] [J > Descargas
= Abrir Intro
@ Nuevo % (_D ED @ s 7 odo
go Abrir con >
£} Inicio Nembie (7 Abrir en ventana nueva Ll
A Galeria v al principio de esta sem:

I‘ _ Seleccionar la opcién “Extraer todo”
2 takeout-20250107T190454Z- I [ Exiaertodo: e

para descomprimir los archivos.

B Escritorio 4 El mes pasado £7 Anclar a Inicio
»
: E:s;a:::ms & hace mucho tiempo D Comprimir en archivo ZIP
N Imagenes  # () Copiar como ruta de acceso
g :::::: : (5] Propiedades Alt+Intro

8

wwww.ucss.edu.pe
|




("IN UNIVERSIDAD

e CATOLICA
A SEDES SAPIENTIAE

5. Se abrird la siguiente interfaz, seleccionamos la ruta donde se guardardn los archivos y clic en

“Extraer”.
]

Seleccionar un destino y extraer archivos

:\Users\Downloads\takeout-20250107T190454Z-001 Examinar... I

2 Mostrar los archivos extraidos al completar

° —_— Cancelar

6. Elarchivo se visualizara de la siguiente manera:

® Nuevo - 3% (8] @&D 1 T Ordenar ~ = Ver ~ aee

Y Inicio Nombre Fecha de modificacién Tipo v Tamafo

BJ Galeria

p.m. Carpeta comprimi... 4,039KB

-4 takeout-20250107T190454Z-001 7/01/2025 0
2025 0!

; 1
| = takeout-20250107T190454Z-001 | 9/01/202503:20 p.m.  Carpeta de archivos

En la carpeta se encontraran 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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LIBERACION DE ESPACIO EN DRIVE

1. Ingresar a “Drive” del correo de la UCSS:

1 Recibidos - help_desk@ucss

2 mail.google.com

= M Gmail Q Buscar correo

B @ 1

=

i () Descubre Google Workspace 2y
~ Importantes y no leidos

jm}

Chat Bien! Has leido todos los mensajes importantes de la carpeta Recibidos

O M|

1it
o
z

8

2
3

S
.
c
A
7

~ Destacados Cuenta Gmail Drive
Marca con una estrella un mensaje para que aparezca aqui. Qcultar esta seccién cuando esté vacia. Cerrar a E N
v Todo lo deméas Documen..  Hojas de Presentac.
. N s 4
2. Seleccionar la opcién “Mi unidad”. A Recibidos - help.desk@ucsspe X | € M unidad ~ Google Drive

23 drive.google.com/drive/

Eliminar_Archivos: Seleccionar el archivo
. . . L Drive Q_  Buscar en Drive
gue deseamos eliminar, clic derecho vy
opcion “Mover a la papelera” o clic en el + Nuevo Mi unidad ~
icono m O P prcial X 3seleccionados 2 & @ @
8 /hoivaiad Nombre ¥
& Espacios de trabajo
i6n sin titulo
» B Miunidad
E GUIADEU! " .
. &, Compartido col e, Abrir.con ¥
Para borrar un bloque de archivos, O s B eamen
seleccione el primer archivo, presiona la il B estuoio
. . . ey 1D Hacer una copia Clri+C CtrbaV
tecla Shift m y sin soltarla haga clic en el g ¥ Base de da
Sias . .. Papsler 2+ Compartir >
ultimo archivo a eliminar. O Amacenamiento o e ;
24,03 GB en uso e )
\I @ Moverala papelera I Delete

Eliminar imagenes en Google Fotos: Ingresar a Google Fotos

ucss i) o

Descubre Google Workspace ->

0 9 A
\ YouTube Maps Google Ads

Fotos Traductor Vault

°/
N\
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Seleccionar la foto o fotos que deseamos eliminar, clic en el icono ~ [i] . Confirme que desea enviar

laimagen a la papelera “Mover a la papelera”.

X 1seleccionada

< +[2]

& Fotos

septiembre de 2020

mar, 29 sept 2020

0 Novedades

Colecciones

» @ Abumes
B Dpocumentos
Y Favoritos

@ sitios

¢Quitar de tu cuenta de Google, de
los dispositivos con copia de
seguridad activada y de los sitios

que hayas compartido dentro de

Google Fotos?

Recuperaras 23,9 MB del
almacenamiento de tu cuenta de

Mover a la papelera

Cancelar

Para borrar un bloque de imagenes, seleccione la primera foto, presiona la tecla Shiftm y sin soltarla

haga clic en la ultima foto a eliminar.

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

1
1

Q, Buscar en Drive

il

L Drive

+ Nuevo Papelera

@ Pagina principal [ Tipo - }[ Modificado ~ ][ Fuente ~ ]

Q Actividad Los elementos de la papelera s eliminaran definitivamente después de 30 dias
9

& Espacios de trabajo

Nombre Propietario Fecha de elimin...

+[@ Miunidad
Hoy
2, Compartide conmige

Presentacién sin titulo yo 20048

(® Reciente

¥ Destacados

Spam
W Poiers —

e -
0

4  Tamafio de a Ubicacién original -

- @ Mi unidad £

Clic en la opcién “Eliminar definitivamente” en orden de liberar el espacio empleado en la nube.

(Eliminar definitivamente?

podras restaurarlos. Mas informacion

Todos los elementos de la papelera se eliminaran definitivamente y no

Cancelar

Eliminar definitivamente |‘/°
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iFelicidades!

Ya puedes descargar tus
archivos del correo UCSS
con Google Takeout

Oficina de Desarrollo de
Sistemas de Informacion
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