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MANUAL DE USUARIO
Respaldo y recuperacidon de informacion de OneDrive
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RESPALDO Y RECUPERACION DE INFORMACION DE ONEDRIVE

Para realizar el respaldo de la informacién de OneDrive de su cuenta anterior @correo.icesi.edu.co
y cargarla a su nueva cuenta @u.icesi.edu.co, usted cuenta con dos opciones:

A través de la Web

1. Sedebeingresar al portal de Office 365 (www.office.com) con la direccién de correo antigua
(nombre.apellido@correo.icesi.edu.co) y la contraseia que se tenia antes del cambio.

2. Cuando haya iniciado sesién en el portal, por favor hacer clic en el icono de los nueve puntos
y seleccionar la opcién OneDrive:

Office 365 -

Aplicaciones

0" outlook OneDrive
W Word Excel

F" PowerPoint OneMote

3. Cuando esté dentro de su OneDrive, seleccione los archivos que necesite respaldar y haga
clic en la pestafia de “Descargar”:

J Descargar [i] Eliminar 53 Movera [ Copiaren

N

2

Mis archivos

v 1 D Nombre Modificado
() Anexos Proyectos = 31/07/2018
() Archivos de chat de Microsoft ... = : 16/08/2019
() Backups e 27/08/2018
() Compartir = 4 de marzo
() Datos adjuntos = 11 de mayo



http://www.office.com/
mailto:nombre.apellido@correo.icesi.edu.co
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4. Espere a que el sistema prepare el archivo a descargar (esto puede tomar algunos minutos
si tiene muchos archivos). Cuando esté listo, el navegador le notificarda donde quiere
descargar el archivo comprimido con su informacidn; escoja la ubicacidn que desee y dé clic
en “Guardar”.

P Guardar como
« v 4 B < Bodega(D:) » Temp > OneDrive

Organizar « Mueva carpeta

MNombre h Fecha de modificacién Tipo

Ningtin elemento coincide con el criterio de bilisqueda.

OneDrive
BE Este equipo

%' Red

Nombre de archivo: | OneDrive_2020-11-10.zip

Tipo: |zip Archive

. Ocultar carpetas Guardar

5. Para restaurar la informacion a su nueva cuenta de OneDrive, repite los pasos 1y 2 usando
su nueva cuenta (identificacion@u.icesi.edu.co y la contrasefia de usuario Unico), y cuando
esté ya en su espacio de OneDrive, cargue la informacién que desee almacenar.

Usando el cliente OneDrive

1. Sivya cuenta con el cliente OneDrive, por favor continde con el paso 2. De lo contrario, siga
los pasos que aparece en la pagina de Microsoft https://www.microsoft.com/es-
co/microsoft-365/onedrive/download y descargue e instale la aplicacidn en su equipo.

2. Si usted ya tiene configurada la cuenta de OneDrive con su cuenta @correo.icesi.edu.co,
por favor continde con el paso 8. De lo contrario, siga las instrucciones a continuacion.

3. Inicie la aplicacion de OneDrive e inicie sesion con la direccion de correo antigua
(nombre.apellido@correo.icesi.edu.co) y la contraseia que se tenia antes del cambio.



mailto:identificacion@u.icesi.edu.co
https://www.microsoft.com/es-co/microsoft-365/onedrive/download
https://www.microsoft.com/es-co/microsoft-365/onedrive/download
mailto:nombre.apellido@correo.icesi.edu.co
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@ Microsoft OneDrive X

Configurar OneDrive

nombre.apellido@correo.icesi.edu.co

‘ Crear cuenta ‘ Iniciar sesion

4. Encaso que le pregunte si es una direccion “Personal” o “Profesional o educativa”, por favor
seleccione la segunda opcién.

5. Después de iniciar sesién, aparecera una ventana como la que aparece a continuacion.
Tome nota de la ruta que aparece debajo de “Tu carpeta OneDrive esta aqui”’, ya que la
necesitard mds tarde. Si desea cambiarla de ubicacién, pulse en la opcién “Cambiar
ubicacién”.

& Microsoft OneDrive X

Tu carpeta de OneDrive

6. Sile pregunta si desea hacer copia de seguridad de las carpetas Escritorio, Documentos o
Imagenes, desmarquelas y pulse el boton “Omitir”.
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& Microsoft OneDrive

Crear copia de seguridad de las carpetas

Escritorio Documentos Imagenes

7. Continue con el asistente de configuracion hasta que llegue a la opcidén de “Abrir mi carpeta
de OneDrive”. Al dar clic en “Abrir mi carpeta de OneDrive — Universidad Icesi” se abrira su
carpeta en donde podrad visualizar todos los archivos que tiene guardados en su OneDrive
web.

. + | OneDrive - Universidad |cesi (@correo.icesi.edu.co)
Archivo Inicio Comp
G Fiig Nuevo elemento ~ 18 ~orir -
I
M Copiar ruta de acceso ' E - . #l Facil acceso - Editar
ar Mover Copiar | Eliminar Cambiar  Nueva Propie ) )
o P o av ~  nombre carpeta - Historial
Mu
Este equipo Windows (C:} Usuarios OneDrive - Universidad Icesi (@ correo.icesi.edu.co)
. Nombre Estado Fecha de moc Tamario
- == W:E Document.d oC 14KB
i Desktop 4B Docur
Descargas B Docume
W‘ Docume
W‘ Docume
8.

Para asegurar que el respaldo se complete satisfactoriamente, seleccione todos los archivos
que desee respaldar y pulse el boton derecho de su ratén, lo que abrird un menu
desplegable. En este punto, seleccione la opcion “Mantenerlo siempre en este dispositivo”.
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™ =
W_-E Documento.docx / 0 6:43 Docume

19
W_-E Documentol.docx Tl Docume

™
W) 2 - - ==
‘B Documento? docx Mantenerlo siempre en este dispositive

v
W__E Documento3.doox

N
W_-E Documentod.doox
Dar acceso a

Enviar a

Cortar

Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

9. Espere a que termine la sincronizacion (esto puede tomar bastante tiempo si tiene mucha
informacién en su OneDrive). El proceso terminara cuando el icono de OneDrive al lado del
reloj aparezca como “Actualizado”:

I Onelrive - Universidad lcesi (@correo.icesi.edu.co)
Actualizado

Y los archivos y carpetas aparezcan con un icono verde lleno, como en la imagen a
continuacion:

'-'-'E Document.docx
"-'E Documento.docx
'-'-'E Documentol.docx

b

WE Documentod.docx
19 -

'-'-'E Documento3.docx

WE Documentod.docx

10. Unavezrespaldada su informacidn, debe desvincular su cuenta antigua del cliente OneDrive
en su equipo, haciendo clic derecho en la nube de color azul en el area de notificaciones (al
lado del reloj) y eligiendo la opcion de “Configuraciéon”:
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Configuracion

Veren|

inea

Pausar sincronizacion

Administrar almacenamiento(1)

Obtenel

r ayuda
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11. Da clic en la pestaina de “Cuenta”, luego en el enlace “Desvincular este equipo” y a
continuacién en “Desvincular cuenta”.

| Configuracion Cuenta Copia de sequridad Red

1

-

OneDrive - Universidad Icesi (@correo.icesi.edu.co)

Se han usado 43 MB de 1,024 GB del
almacenamiento en la nube

Desvincular este equipo
w 2

OneDrive -Universidad Icesi (@correo.icesi.edu.co)
3 MB

Administrar el almacenamiento

1 ubicacién se estd sincronizando

Selecdonar carpetas  Detener la sincronizacidn

Office  Acerca de

Agregar una cuenta

;Quieres desvincular la cuenta en este equipo?

El contenide empresarial aseciado con la cuenta

{ R @correo.icesi.edu.co) dejard de sincronizarse.
Les archivos dispenibles localmente permaneceran en este
dispositivo, pero se quitardn les archivos que estén solo en

linea.
/ 3
Desvincular cuenta

Cancelar

Microsoft OneDrive X

Aceptar

Cancelar

12.

Para restaurar la informacién en su nueva cuenta @u.icesi.edu.co, por favor siga los pasos

2 al 7, iniciando sesidn con su nueva cuenta (identificacion@u.icesi.edu.co y la contrasefia

de usuario Unico).
Al finalizar el proceso, aparecera la carpeta vacia asociada a su nueva cuenta de OneDrive
Para realizar la carga de informacidn, abra una nueva ventana del explorador de Windows

13.
14.

y busque la carpeta que anoté en el punto 5. Corte todos los archivos que desee cargar en

Syri
es


mailto:identificacion@u.icesi.edu.co

Syri

S ICESI (®peraciones

la nueva cuenta (seleccionando los archivos y carpetas, haciendo clic en el botdn derecho
de su ratén y escogiendo la opcidn “Cortar”) y péguelos en la carpeta vacia que aparecio en
el punto 13.

15. En este punto, OneDrive se encargara de cargar toda la informacién a la nube de Office 365.
Espere a que cambie el icono de estado de las flechas circulares...

'-'-':E Document.docx
'-'-" Documento.docx

'-'-'] Documentol.docx

W‘ Documentod.docx
W‘ Documentod.docx

W:E Documentod.docx

... al indicador verde, que anuncia que los archivos ya fueron sincronizados:

B Document.docx
'-'-':E Documento.docx
B Documentol.docx
B DocumentoZ.docx
'-'-'] Documentod.docx
'-'-':E Documentod. docx

16. El proceso terminara cuando el icono de OneDrive al lado del reloj aparezca como
“Actualizado”. Dependiendo del tamafio de la informacidn a cargar, este proceso puede
tardar varios minutos.

Onelrive - Universidad |cesi (@icesi.edu.co)
Actualizado




