INSTRUCTIVO DE BACKUP DE CORREOS POR MEDIODE
GOOGLE TAKEOUT

A
UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Fecha: 06-01-2023 | SIGUD

Version: 2.0

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

INSTRUCTIVO DE BACKUP DE CORREOS POR MEDIO DE GOOGLE TAKEOUT

SiGUD

RED DE DATOS UDNET




INSTRUCTIVO DE BACKUP DE CORREOS POR MEDIODE
GOOGLE TAKEOUT
FRANCISCO JOSE DE CALDAS Fecha: 06-01-2023 | Version: 2.0

Tabla de contenido

Objetivo
Definicién
Prerrequisitos
Procedimiento
Recomendaciones

Tmo o w
N P WO N DNDN B

Glosario

A. Objetivo

Orientar los procedimientos de forma detallada, clara y precisa para que cada usuario pueda
realizar una copia de seguridad o backup de la informacion alojada en la cuenta de correo
institucional que anteriormente funcionaba en la plataforma colaborativa de Gmail®; por medio
de la herramienta de Google Takeout y visualizar la informacién por medio de la herramienta
Windows Mbox Viewer.

B. Definicion

A partir de 1 de enero de 2023 la Universidad decidio contar con los servicios de correo de la
plataforma colaborativa de Microsoft®, por lo tanto, se realiz6 la migracion de correos desde
la plataforma colaborativa de Google®. Sin embargo, la plataforma de Gmail® estara habilitada
hasta el 31 de marzo, para revision, consulta o descarga.

C. Prerrequisitos

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

1. Ingresar a “Google Takeout” (https://takeout.google.com) e iniciar sesion con los datos de la cuenta
sobre la cual se desea generar la copia de seguridad.

2. Una vez dentro de Google Takeout aparecerd la siguiente ventana, con una lista de todas las
exportaciones realizadas anteriormente y un espacio paracrear una nueva.

< Google Takeout

Tu cuenta, tus datos.

Exporta una copia del contenido de tu cuenta de Google para
tener una copia de seguridad o utilizarlo en un servicio que no
sea de Google.

TUS EXPORTACIONES

Tu Ultima exportacion

Correo el 31 de marzo de 2022

CREA UNA EXPORTACION

1 Seleccionar los datos que incluir Productos seleccionados: O de 46
Productos
Seleccionar todo

#7~  Actividad de registro de accesos
Coleccion de registros de actividad de la cuenta D

Debido al tamafio del contenido que tiene el producto Actividad de registro
de accesos, las exportaciones pueden tardar mas en procesarse

Figura 1. Ventana principal de Google Takeout

En el apartado de “Crear una exportacion”, estaran todas las posibles exportaciones de datos que
se pueden realizar en el sistema, para el caso de este instructivo se centrara solamente en la opcién
de Correo.


https://takeout.google.com/
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3. Seleccione la opcion de “Correo”, en la lista de opciones del apartado “Cree una exportacion” y
al final de la pagina de clic en el boton “Siguiente paso”

1 Seleccionar los datos que incluir Productos seleccionados: 1de 46
M Correo
Mensajes y archivos adjuntos de tu cuenta de Gmail en formato MBOX.
Configuracion de usuario de tu cuenta de Gmail en formato JSON. Mas

informacion

B Varios formatos i= Se han incluido todos los datos de Mail

Figura 2. Opcién "Correo" en "Cree una exportacion”

Figura 3. Opcion “Siguiente paso” del apartado "Cree una exportacion”

| sistema habilitara el formulario de “Elige el tipo de archivo, la frecuencia y el destino”.

CREA UNA EXPORTACION

v Seleccionar los datos que incluir Productos seleccionados: 1de 46

2 Elige el tipo de archivo, la frecuencia y el destino

Meétodo de entrega

Enviar enlace de descarga por correo electronico

Cuando tus archivos estén listos, recibiras un correo electronico con un enlace de
descarga. Tendras una semana para descargar los archivos

Frecuencia
@ Exportar una vez
1 exportacion
O Exportar cada 2 meses durante 1 afic
6 exportaciones

Tipe y tamafio de archivo

zip

Los archivos ZIP se pueden abrir en casi cualquier ordenador.

2GB

Las exportaciones con un tamafio superior a este se dividiran en varios archivos.

Figura 4. Formulario "Elige el tipo de archivo, la frecuencia y el destino"
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5. Seleccione las opciones de su preferencia, considerando lo siguiente:

5.1. Método de entrega: Aca podra definir la ubicacion de la informacion a almacenar, seleccione
la opcién "Enviar enlace de descarga por correo electronico”, el cual le avisara cuando el
proceso haya terminado y pueda descargar los archivos en su equipo, asi:

Meétodo de entrega

Enviar enlace de descarga por correo electrénico
Aniadir a Drive t
Afadir a Dropbox

Ariadir a OneDrive

Afadir a Box

Figura 5. Ventana de opciones “Método de entrega” de la exportacion

5.2. Frecuencia: Seleccione la frecuencia con que se realizaran las copias de seguridad:

Frecuencia

(®) Exportar una vez

| exportacion

( ) Exportar cada 2 meses durante 1 afio
6 exportaciones

Figura 6. Ventana de opciones “Frecuencia” de la exportaciéon

5.3. Tipo y tamafo de archivo: En el tipo de archivo se encuentran los formatos
soportados (.zip y .tgz) y en tamafio se muestra el tamafio maximo de la exportacién si
este se sobrepasa creara varios archivos.

Tipo y tamanc

zip
SR - ]
1GB
Tipo y tamano de archivo
2 GB
le 4 GB dion
10 GB
gz 0s ZIP se pueden abr
50 GB

Figura 7. Ventana de opciones “Frecuencia” de la exportacion

A continuacion, se exponen las principales caracteristicas de cada uno de los formatos
disponibles:
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Ambos tipos de formatos de compresion permiten comprimir documentos, imagenes, masica,

ZIP: Formato de compresion para los sistemas operativos Windows

TGX: Formato de compresién para sistemas operativos libres, por ejemplo, Linux

video o programas.

6. Una vez seleccionadas y definidas las opciones de exportacion (Paso5), dar clic en“Crear

exportacion”

7. Finalmente se mostrara un mensaje de progreso de la exportacion en la parte inferior de la

Figura 8. Boton "Crear Exportacion”

pantalla, el cual indicara el tiempo estimado y la accion de envio del archivo.

Progreso de la exportacion

@ Google esta creando una copia de tus archivos de Correo

Este proceso puede tardar mucho tiempo (horas o quiza dias) en completarse. Recibiras un

correo electronico cuando la exportacion haya terminado.

€ Cancelar exportacion + Crear otra exportacion

Figura 9. Progreso de la exportacion

8. Finalizados los siete (7) pasos anteriores debera estar atento de su correo electrénico o el
método de entrega seleccionado.

Google Takeout

9. Al abrir dicho mensaje este mostrara una ventana donde se podran gestionar las

Figura 10. Notificacién de Google Takeout

exportaciones referentes a su cuenta Google.

Ya puedes descargar tus datos de Google




INSTRUCTIVO DE BACKUP DE CORREOS POR MEDIODE
GOOGLE TAKEOUT

SIGUD

UNIVERSIDAD DISTRITAL

FRANCISCO JOSE DE CALDAS Fecha: 06-01-2023 | Version: 2.0

Google

Tu cuenta, tus datos.

Hemos terminado de crear la copia de los datos de Google que solicitaste el dia 31 de marzo de
2022. Puedes descargar tus archivos hasta el dia 7 de abril de 2022.

Tu descarga incluiré datos de

« Correo

Gestionar exportaciones

Descargar los archivos

Te hemos enviado este mensaje porque hace poco utilizaste Google Takeout

Politica de Privacidad | Términos del Servicio

Google

Figura 11. Ventana gestion de exportaciones

10. En este punto, debera descargar la exportacion que desea visualizar.

< Gestionar las exportaciones

Antes de copiar tus datos en otro servicio, revisa las politicas de exportacion de datos de la
empresa en cuestion. Aseglrate de que puedas recuperar el contenido importante, como
tus fotos o contactos, si decides abandonar ese servicio mas adelante

Evita descargar tus exportaciones en ordenadores publicos o guardarlas donde otras
personas puedan verlas

Accede a tu cuenta de Google para descubrir otras formas de gestionar tus datos, incluida
la opcién de eliminar la cuenta

Disponible

Exportacion Creado el e Detalles
Correo 7 de abril de 14 de abril de V
280,5MB 2022 2022
Correo 31 de marzo de
Caducado v

2772MB 2022

Figura 12. Ventana para descarga de la exportacién

11. A continuacién, descomprima y extraiga los ficheros del  archivo descargado,
puede realizar con aplicaciones como WIinRAR, 7-Zip, entre otros.

(188 takeout-20220407T191327Z-001 7/04/2022 2:36 p. m.  Archivo WinRAR Z... 287.266 KB
Abrir
8 Abrir con WinRAR
u Extraer ficheros..,

B8 EBdraeraqui
B8 Extraer en takeout-20220407T191327Z-001\

Figura 13. Ejemplo de descomprimir archivos generados de la exportacién
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Takeout 7/04/2022 2:30 p. . Carpeta de archivos
{8 takeout-20220407T191327Z-001 7/04/2022 2236 p. . Archiveo WinRAR Z... 287.266 KB

Figura 14. Archivos de la exportacion extraidos

12. Instale Windows MBox Viewer,

NOTA: Si requiere realizar la instalacion de este programa en un equipo del dominio
institucional, por favor contacte con la unidad de soporte de la facultad a la que pertenece.

12.1. Dirijase ala pagina web sourceforge.net/projects/mbox-viewer/ y pulsa el botén
Download.

Windows Bx Viewer

Windows eml and mbox viewer.
Status: Alpha  Brought to you by:

h24

0.0.0.0.0.¢ Downloads: Last Update:

Download

Figura 15. Ventana de descarga de Windows Mbox Viewer

12.2. Una vez instalado Windows MBox Viewer, dar clic en “Seleccionar Folder” abrir y
seleccionar la ubicacién de la extraccion realizada por Google Takeout.

12.3. En esta ubicacion buscar la carpeta Correo dentro de la carpeta Takeout, esta
contiene el archivo.mbox con la informacion de la copia de correo realizada.

&

File_Edit View Help
3“||’5 [ 2]+ k=] Al Mails

Buscar carpets x

Select folder

Escritorio 2
@ OneDrive
2 Santiago Lopez
~ [ Este equipo
v J Descargas
v Takeout
Correo
Configuracion de usuario
[£ Documentos
I Escritorio

Carpeta: ‘ Corren

Crear nueva carpeta Cancelar
Figura 16. Ventana Mbox Viewer

12.4. Al dar aceptar en el menu lateral se podran ver las copias de correo disponibles
para visualizar, seleccionar la que se desee.
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R mboxview - o
File Edit View Help
=2 + =] @ All Mails O Found Mails O User Selected Mails Help
&3 Configuracién de usuario ! date (Local) 1 from to subject size(B)  °
=82 Correo 01/01/1970 00:00 _ SANTIAGO LOPEZ GOMEZ
01/01/1970 00:00 Capacitaciones Google <reply-... 1
B 26/08/201609:05 SANTIAGO LOPEZ GOMEZ <sanlope. tavasquez@udistrital.edu.co Ejercicio 303 Santiago Lopez Gomez Codigo: 20162578105 20
© 11/09/2019 12:00  SANTIAGO LOPEZ GOMEZ <sanlope. miton.vergara@emtelco.com.co  Hoja de Vida - Santiago Lopez Gomez 34
03/10/2019 10:19  SANTIAGO LOPEZ GOMEZ <sanlope. eoberdugor @udistrital.edu.co Clase 03 Octubre 2
© 08/10/2019 12:29  SANTIAGO LOPEZ GOMEZ <sanlope. alejandralopezgomez3@gmail.com  Trabajo 2
09/04/2020 07:55 “SANTIAGO LOPEZ GOMEZ" <sanlo. interest.com "SWrEXEHCUX-RIt90Qn '29ycmVvLnVkaXNo... 1
17/04/2020 13:52  SANTIAGO LOPEZ GOMEZ (via Goo... alejandralopezgomez3@gmail.com  Punto3.pdf 10
17/08/2020 08:18  SANTIAGO LOPEZ GOMEZ <sanlope. support@whatsapp.com Telefono robado/extraviado: Por favor desactivar mi cuenta 1
© 10/10/2020 14:03 SANTIAGO LOPEZ GOMEZ <sanlope. alekostato@yahoo.es Sitacora - Santiago Lopez Gomez - Grupo 301 %
© 17/10/2020 16:45 SANTIAGO LOPEZ GOMEZ <sanlope. alekostato@yahoo.es Bitacora - Santiago Lopez Gomez - Grupo 301 ]
B 24/10/2020 18:37 SANTIAGO LOPEZ GOMEZ <sanlope. alekostato@yahoo.es Bitacora - Santiago Lopez Gomez - Grupo 301 28
0 31/10/202003:13  SANTIAGO LOPEZ GOMEZ <sanlope. alekostato@yahoo.es Bltacora - Santiago Lopez Gomez - Grupo 301 3
B 07/11/2020 14:27  SANTIAGO LOPEZ GOMEZ <sanlope. alekostato@yahoo.es Bitacora - Santiago Lopez Gomez 3
© 13/11/2020 13:15 SANTIAGO LOPEZ GOMEZ <sanlope. alekostato@yahoo.es Bitécora Santiago Lopez Gomez 2
B 25/11/2020 20:32  SANTIAGO LOPEZ GOMEZ <sarlope. alejandralopezgomez3@gmail.com 766
B 25/11/2020 20:34 SANTIAGO LOPEZ GOMEZ <salope. alejandralopezgomez3@gmail.com  Fwd: 767
© 30/11/202003:04 SANTIAGO LOPEZ GOMEZ <sanlope. 5%
© 03/12/202009:05 SANTIAGO LOPEZ GOMEZ <sanlope. jrozo@webdigitalark.com HV Santiago Lépez 158
© 21/01/202112:46 SANTIAGO LOPEZ GOMEZ <sanlope. oswaldo.rodriguez@datasolution... Hoja de vida - Santiago Lopez 368
B 29/01/2021 15:14 SANTIAGO LOPEZ GOMEZ <sarlope. oswaldo.rodriguez@datasolution... Hola de Vida Santiago Lopez 368
© 29/01/202115:15  SANTIAGO LOPEZ GOMEZ <sanlope. oswaldo.rodriquez@datasolution... Hoja de vida - Santiago Lopez 368
02/02/202117:10  Tecnologi de ... undisdosed-reciients:; [ Fwd: Solicitud Aprendices/ Practicantes 20 -
Subject:
Date: 01/01/197000:00 From: SANTIAGO LOPEZ GOMEZ <sanlopezg@correo.udistrital.edu.co>  To
Hola, ok
< >
Ready Mail Retrieval Complete _ Mail 1 of 2134 NUM

ifi_gju_re_l 16. Ventana Mbox Viewer

En este punto ya se le permitira ver todos los mensajes de su cuenta de correo.

E. Recomendaciones

e Google Takeout, maneja un tiempo limite para la descarga de informacion, esta se puede
verificar de la siguiente manera.

1. Ingresar a Google Takeout

2. Enla seccion de “Tus exportaciones”, ir a “Gestionar exportaciones”

Paginal]| 11l
Fuente: Microsoft®
Elaborado por: Martha Cecilia Valdés Cruz

Para mas informacién: migracioncorreo@udistrital.edu.co
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TUS EXPORTACIONES

Exportacion en curso...

Google esta creando una copia de los archivos de Carreo

@ Este proceso puede tardar mucho tiempo (horas o quiza dias) en completarse. Recibiras un correo
electronico cuando la exportacion haya terminado.
Creado: 5 de enero de 2023 alas 11:19

g CanCEIarexportaCidn “1meas

Figura 18. Ventana principal de Google Takeout

3. Al darle clic, mostrard la siguiente informacion, donde encontrara todas las
exportaciones junto a su fecha de creacion y la fecha hasta donde le sera permitido
descargar la copia de seguridad.

. Creado Disponible
Exportacién P Detalles
el hasta
44 5de 12 de
productos enero enero de |—|:| Mostrar exportaciones w
216 GB de 2023 2023

Figura 19. Ventana de tiempo de exportaciones

e Otro punto a considerar es la conservacion de dicho backup, para ellos se establecié la
siguiente carpeta compartida en el dominio de la Universidad Distrital. Donde cada una
de las dependencias podra subir el backup del correo.

\\nasl\cscorreo$

F. Glosario

e Backup: Es una palabra inglesa que en ambito de la tecnologia y de la informacion, que
significa copia de seguridad o el proceso de copia de seguridad. Backup se refiere a la
copia y archivo de datos, de modo que se puede utilizar para restaurar la informacion
original después de una eventual pérdida de datos.

e Comprimir: Accion de lograr que la informacién ocupe el menor espacio posible, en

Pagina2| 11
Fuente: Microsoft®
Elaborado por: Martha Cecilia Valdés Cruz
Para mas informacioén: migracioncorreo@udistrital.edu.co
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bytes. Los dos objetivos primordiales de la compresion son: aprovechar al maximo el
espacio disponible y hacer la informaciéon mas transportable.

o Exportar: Traer archivos de un sistema a otro de tal manera que se pueda tener acceso
sobre ellos y sean funcionales

e Google Takeout: Es una herramienta con la cual se puede descargar todos los datos
en los distintos servicios de Google como Gmail, la busqueda de Google o Google Fotos

Pagina 3|11
Fuente: Microsoft®
Elaborado por: Martha Cecilia Valdés Cruz

Para mas informacioén: migracioncorreo@udistrital.edu.co




