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Consideraciones iniciales

- Este manual esta dirigido a la comunidad de la Unidad Xochimilco con cuenta de correo
institucional.

« Verifica que tu computadora tenga espacio suficiente para descargar y descomprimir los
respaldos.

« Utiliza una conexion estable a internet.




;Qué es Google Takeout?

Google Takeout es una herramienta que permite descargar una G I Y
_c:o;i_i{a d_e selguridad de la informacion almacenada en su cuenta Oog e .
institucional.

Puede respaldar: Takeo';t -
-Correo electrénico (Gmail) - H -
*Google Drive

-Contactos

*Calendario

*Google Fotos (si aplica)
Otros servicios de Google




Acceder a Google Takeout

« Abra su navegador de Internet (Google Chrome, G

Mozilla Firefox, Microsoft Edge, entre otros). el X
ccede a tu cuenta

Usa tu Cuenta de Google

* Ingrese a la direccion takeout.qoogle.com

* Inicie sesion utilizando su cuenta de correo institucional
y la contrasefna correspondiente. '

Te damos la Bienvenida

(i \
‘.@ @alumnos.xoc.uam.mx ~ |

Espafiol (Latinoamérica) ~

Correo énico o teléfono
{ @alumnos.xoc.uam.mx

;Olvidaste el correo electrénico?

(iEstano es tu computadora? Usa una ventana de navegacion privada
para acceder. Mas informacion para usar el modo de invitado

[0 Mostrar contrasefia

iOlvidaste la contrasefna?



https://takeout.google.com/

¢ Google Takeout

) ) [ 4 Tu cuenta, tus datos
Se leCC] o n a r la I n fo rm aC] O n Exporta una copia del contenido de tu Cuenta de Google para
crear una copia de seguridad o usarlo en un servicio de
terceros.

Servicios no disponibles

Mas informacion

* Puede realizar el respaldo de todos los
servicios disponibles o seleccionar
unicamente aquellos que requiera.

CREAR UNA EXPORTACION NUEVA

1 Selecciona los datos que se incluiran Se seleccionaron 4 de 62 servicios

» Se recomienda marcar, al menos, las romat voor
siguientes opciones: .
» Correo electronico.
® D rlve o B Varios formatos
« Contactos.

Gmail, en formato

» Una vez realizada la seleccion, desplacese
hasta la parte inferior de la pagina y haga
clic en Paso siguiente.

BV atos ¢ Configuracién avanzada

Se incluyeron todos los datos de Drive




¢ Google Takeout

Configurar la exportacion

Elige el destino, la frecuencia y el tipo de archivo

Destino

Transferir a:

Seleccione las opciones para la generacion de la copia
de seguridad.

Enviar vinculo de descarga por correo electrénico

Se recomienda utilizar la siguiente configuracion:

{:o:} Exportar una vez
Destino: Enviar vinculo de descarga por correo 1 exportacien
e I eCt ré n i CO. '::i' Exportar cada 2 meses durante 1 afio

6 exportaciones

Frecuencia: Exportar una vez.

Tamafo y tipo de archivo

Tipo de archivo: ZIP.
Ta ma ﬁo del arCh IVO: 2 G B - os archivos ZIP se pueden abrir en casi cualguier computadora

Una vez configuradas las opciones, haga clic en Crear
exportacion.

Es posible que el resultado de tu solicitud se entregue en varios archivos




Descargar los archivos

Google

Tu cuenta, tus datos

Terminamos de crear una copia de los datos de Google que solicitaste el 6 de julio de 2026
Puedes descargar los archives hasta el 13 de julio de 2026.

A Al finalizar Ia eXpOrtaCién, reCibiréS un La descarga incluira datos de 18 productos
correo indicando que los archivos estan B

listos. Haz clic en Administrar solicitud
de Google Takeout e inicia sesion si se
solicita.

Finalizado
18 productos - Fecha de creacion: Ayer, a la(s) 4:18p.m. - Disponible hasta el 13 de julio de 2026 a las 4:38p.m.

Ver el informe

» Descarga todos los paquetes de la lista y
guardalos en una ubicacion segura de tu
eqUipO. El tamafio to

Parte 1
50.4 MB

* Mantén el equipo encendido, conectado a

3.05GB

internet y sin entrar en suspension hasta
que terminen todas las descargas. -

Parte 4
115.8 MB

Parte 5
Menos de 1MB




Extraccion de los archivos

« Abre la carpeta donde guardaste los
archivos ZIP.

* Extrae el contenido:

 en Windows, haz clic derecho sobre un

Z|P, selecciona Extraer todo y después
Extraer;

* en Mac, haz doble clic sobre el ZIP.

Espera a que termine y revisa la carpeta
con los archivos extraidos.

* Repite el proceso con todos los ZIP y
conserva los archivos originales.

o 1. Selecciona Extraer todo

&« 1~ & > Descargas

4 Descargas Nornibre

1 Documentos £ Respaldo_Google.zip
g

] Iméagenes Abrir
D Musica

3 videos Copiar

Propiedades

Haz clic derecho sobre el ZIP.

o 1. Localiza el archivo ZIP

[ XX ) ¢ > [ Descargas

0 Descargas
B9 Escritorio
B Documentos
A Aplicaciones

Respaldo_Google.zip
@ Airbrop

Extraer todo... k

o 2. Haz clic en Extraer

Extraer carpetas comprimidas (en ZIP)

Seleccionar un destino y extraer archivos

Los archivos se extraerdn a esta carpeta:

C:\Usuarios\Usuario\Descargas\Takeout Examinar...

Mostrar archivos extraidos al finalizar

o 2. Haz doble clic en el ZIP

(XX} < > [ Descargas

0 Descargas
9 Escritorio

@ Documentos

lg

Respaldo_Google.zip

A Aplicaciones

@ Airbrop

e 3. Revisa la carpeta extraida

& 2~ & > Descargas

4 Descargas Nombre

7 Documentos B
B

] iméagenes ?

Respaldo_Google.zip Takeout

o) Musica

3 Videos

Verifica que se haya creado la carpeta
con los archivos extraidos.

o 3. Revisa la carpeta extraida

[ X ) < > [ Descargas

o Descargas
3 Escritorio
[3 Documentos
A Aplicaciones

Respaldo_Google.zip Takeout
@) AirDrop




Contacto y soporte técnico

E-mail: saat@correo.xoc.uam.mx

Teléfono: 55 54837348
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