
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Si presentas dudas comunícate a la extensión: 20356 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Instructivo 
para realizar respaldos 

  
de información. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
Paso 1. Conectar el disco duro externo al equipo e 

identificarlo en el explorador. 
 
 
              
              
              
              
              
              
              
            
 
 
 
Paso 2. Crear carpeta con el nombre de quien 

tiene el equipo asignado. 
 
 
 
 
              
              
              
              
          
 

Identificar disco 

externo de 

respaldos. 



 

 
 
 
Paso 3. Crear subcarpeta con la fecha del 

respaldo a realizar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paso 3. Crear las subcarpetas necesarias de 
acuerdo con el equipo a respaldar. 

 
 
              
              
             
 
 
  



 

 
 
 
Paso 4. En caso de respaldar carpetas que 

contengan más carpetas o con nombres 
largos, es recomendable comprimirlas. 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

Seleccionamos esta opción 

para comprimir la carpeta y 
seleccionar el destino 



 

 
 
Paso 5. Indicar la ruta donde se va a respaldar 
 
 

Paso

1 

Dar clic para elegir la 

ruta para guardar. 

 

Elegimos la carpeta 

dentro del disco de 

respaldo.  

Paso

2 

 

Clic en guardar. 
Paso

3 

Clic en aceptar. 

Esperamos a que se pasen 
los archivos comprimidos. 

Paso

4 



 

 
 
Paso 6. Considerar el eliminar respaldos 

anteriores. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Clic en aceptar. Esperamos 

a que se elimine el 
respaldo. 


