Manual respaldo de informacién en la nube

Google Drive

1. Abrir el correo electrénico institucional y dar clic en el icono con puntos.

UNA o

= M Gmail Q_ Buscar en todas las conversaciones = @ Activo = ® ®

// Redactar o- ¢ = 1-s0de824 ¢ > B
Mail
Centro de Gestion | [Oficiales-UNA] UNA-CGI-CIRC-001-2022 ACCESO DESDE INTERNET DE SISTEMAS#JUNTA DE BECAS.. 9:45
() [ Recibidos
Chat Vicerrectoria de Do. [Oficiales-UNA] UNA-VD-CIRC-026-2022 UNA-DTIC-CIRC-005-2022 Atencion y seguimiento de eventos.. 27 abr
Yy Destacados
s @© Pospuestos DTIC UNA [Oficiales-UNA] UNA-DTIC-CIRC-07-2022 INSTRUCCIONES PARA EL ASEGURAMIENTO DE SERVIDORE. 27 abr @
Snarac
. e u )
2. Buscary dar clic en la opcién “Drive
:_E @ Activo ¥ @ @ UNA g%
SDE INTERNET DE SISTEMA
Cuenta Gmail Drive
IRC-005-2022 Atencion y seq
N
ONES PARA EL ASEGURAMII a
{formética - Buenas tardes J  Document..  Hojas dec.. Presentac.
ividad académica - Gracias!! E . ‘ I
B8 RED UNApdf | [ +1
Calendar Chat Meet
‘eams - Microsoft Teams GA
scador jBienvenido a Trello! E nu a
o Formularios Currents Sites
ITO VALIDACION TECNICA C
1022 - Estimada comunidad | n
I despli lecci I ién “ "
3. Enlaventana que se despliega seleccionar la opcién “Nuevo
L Drive Q,  Buscar en Drive Er ® ® 5 UNA #
l' Nuevo Mi unidad ~ B @® B
Frioritario B sloques BB clsssroom B Miunidad X
» Mi unidad .
Archivos Detalles Actividad
Unidades compartidas
F N
2% compartido conmigo +
(© Reciente
Y  Destacados Selecciona un archivo o una carpeta para ver sus
detalles
[ Papelera
B  Acta_ca_ordinaria_N_13-20 B  Acta_ca_Ordinaria_N_13-20 BB  Acta_ca_ordinaria_N_14-20.

¢  Almacenamiento

2,21 GB en uso




4. En esta opcion podra crear carpetas, subir archivos individuales y carpetas completas a la
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OneDrive

1. Ingresar al siguiente enlace e ingresar con usuario (@una.ac.cr) y contrasena que se utiliza

para Teams: https://onedrive.live.com/about/es-es/signin/

2. Unaveziniciada la sesidn se desplegara la siguiente ventana donde debe dar clic en nuevo
para crear nuevas carpetas y en cargar para subir carpetas completas o archivos
individuales.
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