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01.Objetivo

Orientar los procedimientos de forma detallada, clara y precisa para importar el
almacenamiento de Drive-Google® al OneDrive de su cuenta institucional de Microsoft
365. De este modo, puede tener el almacenamiento antiguo “Drive” y actual “OneDrive”,
en una cuenta.

02.Definicion y alcance

Debido al cambio de uso de las politicas de uso de Google, la Universidad ha decidido
realizar la migracion desde la plataforma colaborativa de Google® a la plataforma
colaborativa de Microsoft®.

Por lo anterior, se solicita a los usuarios estudiantes, docentes, funcionarios y contratistas
(CPS), que transfieran la informacion alojada en la unidad de almacenamiento de
Drive-Gmail, hacia la unidad de almacenamiento de OneDrive de su cuenta institucional
de Microsoft 365.
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03.Prerrequisitos

Antes de importar los archivos del almacenamiento de Drive al OneDrive:

e Tener presente el nombre de inicio de sesion y la contrasefia de su cuenta institucional
activa de Microsoft 365.

e Tener acceso a un computador con acceso a internet para seguir este instructivo.

04.Procedimiento

Para importar los archivos del almacenamiento de Drive al OneDrive de su cuenta Microsoft
365, deben realizar los siguientes procedimientos:

4.1. Generar archivo de respaldo del Drive de Google®
4.2. Cargar archivo de respaldo del Drive de Google® a OneDrive de Microsoft®
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4.1. Generar archivo de respaldo del Drive de Google®

a. En su computador, iniciar sesién en “Gmail” https://www.gmail.com/ con su usuario
del correo institucional y contrasefa

Google

Iniciar sesion

Ir a Gmail

Correo electronico o teléfono

prueba@udistrital.edu.co

iHas olvidado tu correo electréonico?

;Mo es tu ordenador? Usa el modo Invitado para iniciar
sesidn de forma privada. Mas informacién

Espafiol (Espafia) « Ayuda Privacidad Términos

Imagen 1. Inicio de sesién en Gmail

b. Hacer clic en el icono Google apps en la esquina superior derecha y, a continuacion,
seleccionar “Drive”.
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Cuenta Gmail Drive

Imagen 2. Icono Google apps para acceder a icono de Drive

c. En Drive en el menu izquierdo de Drive, seleccionar la opcion de “Mi unidad”.

L Drive
l— Nuevo

Prioritario
|, 8] wiunidad
.%’. Compartido conmigo
@ Reciente
7  Destacados
]  Papelera

Imagen 3. Carpeta Mi Unidad en Google Drive

d. Seleccionar los archivos a migrar, hacer clic derecho y seleccionar la opcién de
“Descargar".
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Mi unidad
Nombre ‘T Propietario Ultima modificaci...
BB investigacion yo 615
BB rersonal yo 6:16
BB T1rabajos 615
@ Vistaprevia
B  Hoja de vida + 616

€ Abrircon
2+ Compartir

Afadir acceso directo a Drive

Afadir a Destacados

&
Mover a
X ¢

, Descargar

[ Quitar

Imagen 4. Descarga de archivos y carpetas en Google Drive
e. En la parte inferior derecha se mostrara la preparacién del archivo el cual Google
descarga por defecto en formato .zip descargable

Preparando la descarga

Comprimiendo 4 archivos

Imagen 5. Preparacién de descarga en Google Drive
f. Cuando los archivos estan comprimidos en un archivo .zip descargable, se puede
presentar alguno de los dos siguientes escenarios:
i. El archivo se descarga automaticamente, por tanto quedara en la carpeta
configurada para descargas en su equipo.
il. Drive en la parte inferior de la pantalla solicita elegir “Guardar como” y luego
se selecciona la ruta en la que queda el archivo .zip, preferiblemente en el
escritorio.
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g. Por ultimo debe descomprimir el archivo .zip en el escritorio

al

':'B' Muevo Tl ordenar Wer

T BN » Este equipo » Escritorio

Mombre Estado
v [l Este equipo
drive-download-20221021T1142447-001

Imagen 6. Carpeta descomprimida en el equipo de cémputo o portatil del archivo de respaldo
descargado de Google Drive

Nota: La descarga ocupara espacio en el disco duro local de su computador de
escritorio o portatil. Para verificar que tiene suficiente espacio para almacenar los
archivos siga los Anexos 1 y 2 del presente documento “paginas 11 al 13
respectivamente”. Si no cuenta con espacio suficiente en el disco duro local de su
computador de escritorio o portatil realice varias descargas y cargue los archivos a
OneDrive, luego libere espacio eliminando de su computador de escritorio o portatil
los archivos que han sido cargados al OneDrive.

4.2. Cargar archivo de respaldo del Drive de Google® a OneDrive de Microsoft®

a. Iniciar sesion en https://www.office.com/ con el Id o usuario y contrasefa
institucional de Microsoft, segun se indica en el numeral 3. Prerrequisitos.

b. Al iniciar sesion, hacer clic en el icono de aplicaciones de Microsoft en la esquina
superior izquierda y, a continuacién, seleccionar “OneDrive".

Office

Aplicaciones

ﬁ Qutlook ‘ OneDrive
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Imagen 7. Icono de apps de Microsoft para acceder a icono de OneDrive

c. El sistema lo redireccionara a la nube de OneDrive, donde debera seleccionar la
opcion “Cargar y luego seleccione la opcion Carpeta”.

. . Archivos
Mis archivos

Carpeta

] MNombr

Imagen 8. Opciones de carga de archivos o carpetas en Microsoft OneDrive

d. Seleccionar la carpeta del archivo de respaldo de Drive de Google® obtenido en

el literal g.
i« v W > Este equipo » Escritorio v ) O Buscar en Escritorio
Organizar + Mueva carpeta = - o
> | Descargas Mombre Estado Fecha de modificacign
> =l Documentos drive-download-20221021T1142447-001 I 21/10/2022 6:43 a. m.
> @M Escritorio fotos 18/01/2022 3:35 p. m. I
Carpeta:l drive-download-20221021T1142447-001 I
I Cargar I Cancelar

Imagen 9. Seleccioén del archivo de respaldo descargado de Google Drive que se encuentra en el
equipo de cémputo o portatil
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e. En el “cuadro de dialogo de Microsoft® OneDrive”, elegir “Cargar”.

;Deseas cargar 3 archivos a este sitio?

Esta accidn cargara todos los archivos de "drive-

confianza.

download-20221021T1142447-001". Hazlo dnicamente si el sitio es de

Imagen 10. Mensaje de confirmacion de carga

i. En la barra superior aparecera el progreso de carga de los documentos

iy Cargando 4 elementos

Imagen 11. Progreso de carga

ii. Al terminar la carga, aparecera la notificacion

Fuente: Microsoft®

5e cargarcn 4 elementos en Mis archivos

17,9 KB

drive-download-
0 20221021T1142447-001

17,9 KB

Imagen 12. Notificacion de carga realizada
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f. Ahora puede disponer de sus archivos en OneDrive de Microsoft.

OneDrive

= T Cargar ¥~ & Compartir = Organizar ~

Mis archivos > drive-download-20221021T114244Z-001

O Nombre ~ Modificado ~
“Investigacién Hace unos segundos
“Personal hace 2 minutos
“Trabajas hace 3 minutos

M ~Hoja de vida.docx hace 3 minutos

Imagen 13. Carpetas en OneDrive de respaldo cargado

NOTA: En adelante, si necesita guardar algun archivo institucional en la nube lo
debe hacer autenticandose en https://www.office.com/ con los datos de su cuenta
institucional de Microsoft como se indica en el numeral “4.1”, en su literal “g.”
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05. Anexos
Anexo 1. Verificar el almacenamiento usado en Drive

a. En su computador, iniciar sesion en “Gmail” https://www.gmail.com/ con su usuario
del correo institucional y contrasena

Google

Iniciar sesion
Ir a Gmail

Correo electronico o teléfono

prueba@udistrital.edu.co

¢Has olvidado tu correo electrénico?

iNo es tu ordenador? Usa el modo Invitado para iniciar
sesion de forma privada. Mas informacion

Espafiol (Espafia) = Ayuda Privacidad Términos

Imagen 14. Inicio de sesién en Gmail
b. Hacer clic en el icono Google apps en la esquina superior derecha y, a continuacion,

seleccionar “Drive”.
@ €E3 H ﬁ::‘:‘..‘.‘.‘".“.':-"'.’l' o

Cuenta Gmail Drive

Imagen 15. Icono Google apps para acceder a icono de Drive
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c. En

Drive en el menu izquierdo de

“Almacenamiento”.

L Drive
I— Nuevo

Prioritario
» @ Mi unidad

Drive, seleccionar

b Unidades compartidas

O}  Compartido conmigo

=

(©  Reciente

5t  Destacados

]m Papelera

¢y Almacenamiento

6,26 GB en uso

Imagen 16. Icono Google apps para acceder a icono de Drive

la opcidon de

d. Ahora verificar la cantidad de almacenamiento usado en Drive, en este caso son

150.1 MB utilizados en Drive.

Almacenamiento

Total utilizado

S 4,26 GB

&

Drive

150,1 MB

M &

Gmail Fotos

6,12 GB 0 bytes

Imagen 17. Icono Google apps para acceder a icono de Drive
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Anexo 2. Averiguar cuanto almacenamiento disponible tiene el computador

a. Seleccionar el botén Inicio E y, a continuacion, seleccione configuracién.
b. Seleccionar Sistema > Almacenamiento.

<« Configuracién

@ Inicio

Sistema

3 Pantalla

)  Sonido

|:| Notificaciones y acciones
Q Asistente de concentracién

@ Energia y suspension

= Almacenamiento

Imagen 18. Icono Google apps para acceder a icono de Drive

c. Ahora en esta ventana verificar la cantidad de almacenamiento libre, para el ejemplo
hay dos unidades de almacenamiento, donde en el C se tienen 43.5 GB libres y en
el D se dispone de 66.3GB libres.

Configuracién

@ Inicio Almacenamiento
Buscar una configuracién L | Almacenamiento local
Sistema . Este equipo (C:) - 75,6 GB

H
T~
32,1 GB usados 43,5 GE libre
&1 Pantalla

Datos_Eq (D) - 72,8 GB

1) Sonide 6,43 GB usados 66.3 GB libre

[
|

L[] Notificaciones y acciones

Sensor de almacenamiento
Q Asistente de concentracién
Windows puede liberar espacio automaticamente deshaciéndose de
archivos gue no necesitas, como los archivos temporales y el contenido
de tu papelera de reciclaje.

@ Desactivado

Cambiar el modo de liberar espacio automaticamente

0] Energla y suspensidn

= Almacenamiento

Imagen 19. Icono Google apps para acceder a icono de Drive
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