Como exportar el contenido de tu cuenta de correo
institucional de Google Workspace — copia de
seguridad

A continuacién, se muestra un instructivo que le ayudara a exportar sus datos (copia de
seguridad) de su cuenta Google Workspace, puede utilizar el método 1 u 2.

1. Descargar o eliminar datos de una cuenta Google Workspace

Lo primero que hay que hacer es iniciar sesion en la cuenta, que puede ser ingresando
por ejemplo al correo electronico institucional o a Google Drive.

A continuacién, ingresar a la matriz de aplicaciones de Google y seleccionar la
aplicacion: cuenta.
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https://myaccount.google.com/data-and-privacy?pli=1
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Al descargar los datos, la pagina nos llevara a la aplicacion Google Takeout, que
permite descargar los datos de las distintas aplicaciones en las que tenemos conectada

nuestra cuenta.

Marcar las aplicaciones (Gmail, Drive, etc) del que queremos descargar nuestros datos,
antes de realizar la descarga, el sistema nos va a permitir elegir el tipo de formato de
descarga. En la configuracion avanzada tenemos la posibilidad de incluir versiones o

informacion adicional.

< |Google Takeout

1 Selecciona los datos que se incluiran

Se seleccionaron 52 de 56 servicios

informacion

Correo electronico
Mensajes y archivos adjuntos de tu Cuenta de Gmail, en formato MBOX. La
configuracion de usuario de tu Cuenta de Gmail, en formato JSON. Mas

B Varios formatos

i= Se incluyeron todos los datos de Gmail

Cuenta de Google
Datos sobre el registro y la actividad de la cuenta.

#>  Datos compartidos para Google Research
a Respuestas guardadas en tu Cuenta de Google a partir de tu participacion en D
los proyectos y estudios de investigacion de Google

Drive

informacion

Los archivos que tengas almacenados en Mi unidad y en Computadoras. Mas

B Varios formatos

& Configuracion avanzada

Se incluyeron todos los datos de Drive


https://takeout.google.com/?hl=es

Cuando se tenga todo configurado, ir hasta el final de la pagina y hacer clic en el botén
Paso siguiente. Ahi preguntara a donde queremos descargar o enviar los archivos: si lo
queremos mandar por correo electrénico, afiadir a Google Drive, etc.

e Voice

Guardaste el buzén de voz, los mensajes y el historial de llamadas de D
Google Voice, asi como los nimeros vinculados actualmente. Mas
informacion

u YouTube y YouTube Music
Historiales de reproducciones y de busquedas, videos, comentarios y demas D
contenido que hayas creado en YouTube y YouTube Music Mas informacion

También se puede indicar la frecuencia de exportacion pudiendo ser Gnica o varias, asi
como el formato de archivo de exportacion (zip o tar), en caso que los datos ocupen mas
del espacio maximo del archivo, la exportacion se realizara en diferentes archivos.

Cuando se tenga todo marcado, hacer click en Crear la exportacion, el sistema nos
indicara que se esta creando la copia, al terminar el sistema nos avisara su finalizacion.

2. Transferir datos desde tu cuenta de Google Workspace

Si la intencién es extraer los contenidos y transferirlos a otra cuenta, debemos ir a
cuenta y ahi hacer click en Iniciar Transferencia:

Antes de realizar este proceso, el usuario debe tener una sola cuenta de correo activa
y abierta en el navegador es decir las deméas cuentas de correo no institucionales
ajenas a la universidad deberan estar cerrada su sesion o en todo caso debera abrir
una ventana del navegador en modo incognito y debera iniciar su sesion de la cuenta
institucional, de no hacerlo le mostrara un mensaje de error.

Recuerde que para realizar esta transferencia; la cuenta de correo de destino debe
ser de mayor capacidad con respecto a su cuenta de correo institucional.

El procedimiento para llegar hasta aqui es el mismo que en el anterior caso, salvo que
ahora nos aparecera dicha opcion en el inicio de nuestra Cuenta.


https://myaccount.google.com/

Bienvenido,

Administra tu informacion y las opciones de privacidad y seguridad a fin de que Google sea mas relevante para ti.
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Comenzar la transferencia

Se tiene la opcion de transferir los datos de nuestro correo 0 Google Drive, etc. a otra
cuenta personal o a otra cuenta de Google Workspace. Para lo cual, como primer paso,
indicar la direccion de la cuenta a donde transferir y pulsar en Enviar cédigo.

Se enviard un cédigo a la cuenta de destino por lo que como segundo paso sera verificar
el codigo que nos llegd, copiarlo o anotarlo e introducirlo en el paso 2 de verificacion.

Cuando la cuenta haya sido verificada el sistema nos permitira seleccionar el contenido
que debe copiarse y transferirse (Gmail, Drive, etc.).

Por Gltimo, hacer click en iniciar transferencia y cuando se haya completado, sera el
propio sistema el que nos lo indique.



