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|. Consideraciones importantes

Derivado de las nuevas politicas de Microsoft relacionadas con los servicios de OneDrive y
del pasado aviso del dia 5 de junio del presente, se realiza esta guia de apoyo para que

puedan realizar el respaldo de su OneDrive.

Considerando que dicho respaldo se debera realizar en el disco del equipo de uso
institucional o bien en un disco externo debe considerar los siguientes requerimientos:

e Contar con un equipo de computo de escritorio con Windows;

e Tener conexion a internet;
e Disco con espacio suficiente para realizar el respaldo.
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2. Respaldo

Para identificar si estd activo en OneDrive es importante conocer si se presenta su icono
en la parte inferior derecha

1005 a. m.
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|

Para saber si tus archivos estan sincronizados o guardados en OneDrive es importante
reconocer cada archivo, en su caso ir a la carpeta C:\Users\Nombre_Usuario\OneDrive -
Universidad Veracruzana vy verificar los siguientes acrhivos :

S O ©

En este dispositivo : ; ‘
Solo en linea Siempre disponible

un archivo

Estos archives no ccupan
espacio en este dispositivo
y se descargan a medida pL

que los utiliza,

VO para que
rlo cuando

conexion.

Para respaldar la informacion se realizara de la siguiente manera:
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1. |Iniciar sesidn en https://webmail.uv.mx
2. Seleccionar del iniciador de aplicaciones ubicado en la esquina inferior izquierda la
aplicacion de OneDrive
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3. Unavez dentro de la aplicacidon de OneDrive se desplegara toda la informacidn respecto a
nuestros archivos, a continuacidn, para realizar el respaldo hacer clic en la opcién de “Mis

Archivos”
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4. Unavez ubicado dentro de la carpeta de “Mis Archivos” seleccionar las carpetas a respaldar,
hacer clic en los tres puntos ubicados a la derecha de la carpeta y hacer clic en la opcién
“Descargar”, en automatico se guardara en el equipo del usuario. Hacerlo con las carpetas
gue se deseen respaldar.

OneDrivg o
° B Compatic o> Copiarvingds [ Solidtar anctics (3 Eiminar O Frennite L Dedcangar ) Cambianombe O Mowra - L7 Cngander - X Somenis skesensdos 1
B Hombre Modficadn ~ Wiz ificards por - Temanodewch, v Sampanr Acsmidad
]
& Cowparhdo con iodos lox ussenme: nEaTanne Compartco
g -] . Datos adunios Frieda
o | Doouments arcpez Para Jenfer N T
B Megbocks acpsez Pava Jindar 1 dlimena P
) o
-
o Bii|  CLENTAS GEMER CASds arcuez Parva Jenifor 952 KE Compariido
i | B=| Docusonin dace oz Porra Jenifor 134 KE viwada
[} Documentod doce Maborador ivitada 135KE Comnpartado
=| Documontol.sboes ¢2 Poia Jenifor  124KE visado
E B 0 Coplara
B=| AETFCANTE o “ Coipr defa capeta daborader ivitado 19.TKE Comparteio
B Livosds o autmmatizar o Parra lonfor 7,58 KB visada
- Bl=| SIU-2000-CAPTU RA ks I betale ez Padva Jinfir 147 KE s Scingartsdn
u} o

5. Al finalizar la descarga de los elementos a respaldar es importante que se eliminen de la
papelera de reciclaje de la nube, la cual se ubica en el menu de opciones ubicado de lado
izquierdo en la aplicacion.

Papelera de reciclaje

Nombre Fecha de elimin... + -~

Papelera de reciclaje
v

L5

]

IF Organizar v = v @

Eliminado .. ~ Creadopor ~  Ubicacion original

La papelera de reciclaje esta vacia
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6. Para detener la sincronizacion volvemos a mostrar los iconos ocultos y una vez dentro de
OneDrive seleccionamos el icono de configuracion, posteriormente, pausamos la
sincronizacién de manera indefinida al modo de salir de OneDrive para que no continte
dicha actividad.

@ OneDrive - Universidad Veracruzana
@ Sus archivos estan sincronizados
1 guia usuario 1.mp4 tan .
o Cargado en Proyectos de video @ Cﬂﬂﬂguraﬂﬂn
Hace 25 minutos
ual
[ guia usuario 2.mp4 en okl : :
o Cargado en Proyectos de video : = EHVIar comentarios
Hace 25 minutos nn
T Guia en video de la mesa de servici... @ Obtener a}ruda
o Cargado en Proyectos de video al
Hace 25 minutos
En
. . . ~
T guia analista MSUV pte1.mp4 Jinu @ PEIUEEIr SINCroniZacion
o Cargado en Proyectos de video
Hace 25 minutos
i 2 horas
1 Guia en video de la mesa de servidi... vl ‘
o Cargado en Proyectos de video En
Hace 25 minutos
m 8 horas
1 guia analista MSUV pte2.mp4
o Cargado en Proyectos de video i
Hace 25 minutos al” 24 hﬂrag
1.png En
E Cargado en Saved Pictures ML ) )
Hace 25 minutos > Salir de OneDrive ()
] @ W 1widan Ae Ta mesa de cendr
Abrir carpeta " Papelera de
reciclaje

Posteriormente OneDrive cerrard y desaparecera dicho icono.



3. Contactos para atencion y apoyo

Dudas respecto al almacenamiento:

Departamento de Servicios Informaticos de Red
Ext. 11542

Apoyo para la atencion:
https://servicios.uv.mx

Xalapa
Oficina de Atencion Técnica a Usuarios
Teléfono: (228) 8421700 Ext. 11502, 11506 y 11529

Veracruz
Coordinacion Regional
Teléfono: (229) 775-20-00 Ext. 22115

Orizaba
Coordinacion Regional
Teléfono: (272) 726-30-66 Ext. 33203, 33205

Poza Rica

Coordinacion Regional
Teléfono: (782) 824-15-40 Ext. 41120

Coatzacoalcos

Coordinacion Regional
Teléfono: (921) 211-57-24-15-40 Ext. 51215
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https://servicios.uv.mx/

