Unidad 9. Llévate tus archivos
de Drive a tu nhuevo centro

En este ultimo apartado queremos mostrar como podemos descargar todo el contenido de nuestro
drive, para tener una copia de seguridad propia. También vamos a ver los pasos que tenemos gue
dar para transferir todos los datos de nuestro drive y el correo electrénico desde una cuenta de
google Workspace a otra (muy Util para aquellas personas en situacion de interinidad)

1. Hacer una copia de nuestro Google Drive y
Gmail

En Drive se guardan todos los documentos y archivos que utilizamos. Como hemos visto Drive no
s6lo es un “disco duro” en la nube, también es un conjunto de herramientas. Asimismo, muchos de
los archivos que abrimos desde Gmail podemos guardarlos en Drive.

Sea por el motivo que fuere, queremos guardarnos todos esos documentos y correos en nuestro
dispositivo, como copia de seguridad. Hace unos afios esta tarea era compleja, pero hoy en dia
Google nos proporciona una herramienta que nos facilita muchisimo ese proceso. Nos referimos a
Google Takeout.
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Paso 1. Vamos a la aplicaciéon Google Takeout.

Paso 2. Seleccionamos todos los productos que deseamos exportar. Podemos estar interesados en
hacer una copia de Gmail y Classroom Unicamente. Si queremos una copia de todos los servicios
que tenemos activos (porque los utilizamos), dejamos seleccionados todos los archivos que de
forma predefinida marca la aplicacion. Al final del listado hacemos clic en el botén “Siguiente
paso”

Paso 3. Elegimos la configuracién més apropiada y hacemos clic en “Crear exportacion”.

e Método de entrega (1): mediante correo electrénico, Drive u otro servicio en la nube como
Dropbox

e Frecuencia (2): una vez (ocasional) o una copia cada dos meses (se haran 6 al afio)

e Tipo y tamaho de archivo (3): Podemos seleccionar la extensién del archivo (.zip o .tgz),
asi como el tamafio del mismo (de 1 a 50 gigas).
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Seguidamente se iniciara la exportaciéon de datos, que se podra prolongar minutos u horas,
dependiendo del volumen de datos que tengamos almacenado en total.

IMPORTANTE :

Takeout no es una herramienta de Backup/Restore, es decir, nos hace una copia de los
archivos deseados y la podemos bajar al ordenador. Los archivos mas sencillos de restaurar
seradn los documentos, archivos, videos, entre otros y los tendremos que restaurar
seleccionandolos y subiéndolos de forma manual a nuestro drive.

La importacién de contactos, calendarios, clases de Classroom u otros servicios similares
son complejos, ademas tienen su propio proceso de transferencia.

Por ese motivo, sélo se recomienda para importar principalmente archivos de Drive.

2. Transferir datos de Gmail y Drive a nuestro
nuevo dominio

Empezamos el curso en otro centro donde se trabaja con Google Workspace y quiero aprovechar
todo lo que he ido aprendiendo y trabajando en otros centros a través de Drive. Deseo recuperar
mis clases y aprovecharlas en el nuevo centro. Son casos que se suelen dar y gue en mas de una
ocasion se han planteado. Ahora hacer ese trasvase de informacién y de datos es sencillo y no es
necesario descargarse en el ordenador absolutamente nada. Vamos a ver este sencillo y Util
proceso:

Paso 1. Vamos a la aplicacién Transferir tu contenido.

Paso 2. Introduce la direccién de correo electrénico de la cuenta a la que deseamos transferir todo
el contenido. Por ejemplo, la cuenta del curso pasado era juan@iescatedu.es y la de este afo es
juan@iesaularagon.es, porque he cambiado de centro. Pondré ésta lltima. Una vez se ha
completado este campo, hacemos clic en el botén “Enviar codigo”.

Paso 3. Google nos envia un cédigo al correo electrénico al que vamos a transferir toda la
informacion del drive del curso pasado. Revisamos nuestro correo electrénico (Notificaciones). En
el mensaje que nos envia Google, hacemos clic sobre el botén “obtener cédigo de confirmaciéon
”. Nos lleva a una pestafia nueva donde aparece ese cddigo. Lo copiamos el cédigo que nos envia
Google y lo pegamos en el apartado “Verifica tu cuenta de destino”.

Paso 4. Una vez hecha la verificacidn, nos pide seleccionar el contenido que debe copiarse y
transferirse. Aparecen dos opciones, Drive y Gmail. Si queremos transferir todo, las mantenemos
seleccionadas. Si no queremos transferir Drive o Gmail, la desmarcamos. Para acabar, hacemos
clic en “Iniciar transferencia” y empezara el proceso. Este puede prolongarse en el tiempo si
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tenemos una gran cantidad de datos a transferir.
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IMPORTANTE:

Una vez completado el proceso:

- Se creard una etiqueta en nuestro correo electrénico nuevo con la direccién del correo
electrénico del anterior centro. En esa etiqueta se almacenardn/ordenaran todos los correos
electrénicos que hemos importado o transferido de la anterior cuenta.

- Se creara una carpeta en nuestro nuevo drive (Mi unidad) con todos los archivos de la
cuenta del anterior centro. Ten presente que si cambias a una cuenta .gmail.com, éstas
tienen una limitacién de espacio de 15 gigas.

- Este proceso es, sin duda, mucho mas sencillo que el abordado en el apartado 10.1.
Ademas, requiere menos trabajo por parte del usuario, por lo que recomendamos su
aplicacién.

Nota final: El uso de otras aplicaciones del ecosistema de google para educacién supera las
pretensiones de este curso que pretende introducir a los usuarios en el manejo de esta plataforma.
Para ampliar nuestro conocimiento sobre google classroom, recomendamos hacer el curso de
Aularagén.
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