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Introduccion

Este manual estd destinado a guiarte a través del proceso de exportacion de todos tus
documentos almacenados en OneDrive de Microsoft 365 a una carpeta en tu equipo o
en un disco duro externo. A continuacién, se proporcionan los pasos detallados,
incluyendo las rutas de acceso exactas dentro de los menus y, cuando sea posible,
imagenes para facilitar la comprension.

Paso 1: Acceder a OneDrive

1. Abre tu navegador web y dirigete a la pagina principal de Microsoft 365.
o Iniciar sesion | Microsoft 365

B¥ Microsoft | Microsoft 365 produc artilss  Saport auerts [ comprar shora |

Le damos la bienvenida a Microsoft 365

La Microsoft 365 (ant Off arti y

2. Inicia sesidn con tus credenciales de Microsoft.

B2 Microsoft

Iniciar sesion

Shguienie

oy, Opoones de inicio de se<idn

3. Enla pagina principal de Microsoft 365, haz clic en el icono de OneDrive en el
menu de aplicaciones.
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S

Copilot
Recomendados
Crear
Y . L r
Ir a OneDrive para la Empresa
OneDrive

Paso 2: Seleccionar Archivos para Exportar

1. Enlavista principal de OneDrive, selecciona Mis Archivos y te muestra todo el
contenido de tu OneDrive
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2. Para seleccionar todos los archivos y carpetas de una vez, haz clic en el cuadro
de seleccidn situado en la parte superior de la lista de archivos.

E I.LEJ I | r LEga| SCEnaro: Levelop a comprn: X EBF VNEUNVE | MICIOSOTT 302 X T
< G tnl B https://www.office.com/onedrive

=] Nueva pestaia 2w IBM Co-Marketing... =. Power Platform ad... D AdminCanales | red... =. Partner Center

o ‘0%
+ Agregar nuevo J Descargar g Movera

Luis A. Alonso [G ™ Nombre -]

Paso 3: Descargar Archivos

1. Con los archivos seleccionados, haz clic en el botén de Descargar en la barra
superior de navegacion.
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2. Seiniciard el proceso de descarga de un archivo ZIP que contiene todos los
archivos y carpetas seleccionados.

A M g <
Descargas B Q@ e P
OneDrive_2025-01-08.zip
_____ D[l X s
372 KBfs - 1.360 KB
811 KB/s - 1623 K8 |
Ver mas
r-_ IIrfanar T 4 T alacrrinnartalc T T -_— hd R:I-I

Paso 4: Extraer Archivos Descargados

1. Unavez completada la descarga, localiza el archivo ZIP en la carpeta de
descargas predeterminada de tu navegador.

i Descargas # +

< ™ & [J > Descargas >

@ Muevo c}é d @D = EI,T Tl Order
A Inicio [ Mombre
ﬂ Galeria 7 hoy

|ﬂ ~— Aplicaciones

> @ Luis, ADA Cloud 5.1
~ ayer

| Registro (4)

. Descargas * < El mes pasado

2. Hazclic derecho en el archivo ZIP y selecciona la opcién Extraer todo.
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< T C [J > Descargas >
@ Nueva 3{, (8] @D = @ Tl Ordenar = Ver [ & Extraertodo ] ses
A Inicio [J MNombre - Fecha de modificacién
~ ha
ﬂ Galeria Y
@ - Aplicaciones 08/01,/2025 10:42
> @ Luis, ADA Cloud 5.1
~ ayer
| Registro (4) 07/01/2025 9:49
+ Descargas #  El mes pasado

3. Selecciona la ubicacién en tu equipo o disco duro externo donde deseas
guardar los archivos extraidos y haz clic en Extraer.

#= Extraer carpetas comprimidas (en zip)

Seleccionar un destino y extraer archivos

Los archivos se extraeran a esta carpeta:

CAUsers\LuisAAlonso\Downloads\Aplicaciones Examinar...

B Mostrar los archivos extraidos al completar

Paso 5: Verificar la Transferencia

1. Accede a la carpeta de destino que seleccionaste en el paso anterior y verifica
que todos los archivos y carpetas se hayan transferido correctamente.

‘Tl Ordenar = Ver (& Extraer todo
[J Mombre Tipo Tamafic comprimido
Microsoft Edge Carpeta de archivos
Microseft Ferms Carpeta de archivos

2. Abre algunos archivos para asegurarte de que se pueden acceder sin

problemas.
Edge Workspaces X +
& T ] [J > Descargas > Aplicaciones > Aplicaciones > Microsoft Edge > Edge Workspaces
@ Nuevo Tl Ordenar = Ver (8 Extraer todo
A Inici O Nombre Tipo Tamafio compri
nicio
_HJ Galeri preferences.edge Archive EDGE
aleria
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Conclusion

Siguiendo estos pasos, habras exportado exitosamente todos tus documentos desde
OneDrive de Microsoft 365 a una carpeta en tu equipo o a un disco duro externo.

Este proceso garantiza que tengas una copia de seguridad local de tus archivos
importantes.
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