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Migracion de archivos y carpetas a la nube de 0365

NOTA 1: NO BORRAR LOS ARCHIVOS DE REPOSITORIO ORIGINAL HASTA CERCIORARSE 100%
DE QUE LA MIGRACION RESULTO TOTALMENTE CORRECTA, ES DECIR, QUE TODOS LOS DATOS
ESTEN EN EL NUEVO REPOSITORIO.

NOTA 2: En el caso de que ocurra algln error contactar con el SOS.

Para empezar, nos dirigimos al explorador de archivos.

Y vamos a UNIVERSIDAD DE SEVILLA, dentro de ella apareceran todas las carpetas sincronizadas
con la nube.

| [V = | UNIVERSIDAD DE SEVILLA

Inicio Compartir Vista

« « 4 [& » UNIVERSIDAD DE SEVILLA >

Nombre Estado Fecha de modificad

| - 04/06/2021 13:29
> [ UNIVERSIDAD DE SEVILLA Equipo de Teams - General o 04,06 1

Recordatorio: en el caso de la imagen la Unica carpeta sincronizada se llama “Equipo de Teams
- General”, el término General se refiere a que dicha carpeta corresponde al canal “General”
de Teams)

ET

Equipo de Teams

General I

Canal 1 del equipo
Canal 2 del equipo @
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Entonces, el nombre de las carpetas sigue la estructura siguiente:

“NOMBRE DEL EQUIPO” — “NOMBRE DEL CANAL DE DICHO EQUIPO”

Continuando con la sincronizacién, abrimos la carpeta dentro de UNIVERSIDAD DE SEVILLA
correspondiente al equipo de trabajo al que queremos migrar los archivos, “Equipo de Teams -
General” en este ejemplo.

| = | Equipo de Teams - General
Inicia Compartir Vista

« v 4 » UMIVERSIDAD DE SEVILLA » Equipo de Teams - General

Nombre Estado Fecha de medificacion  Tipo Tamafio

s Acceso ripido
Esta carpeta estd vacia.
@ OneDrive - UNIVERSIDAD DE SEVILLA

~ [z UNIVERSIDAD DE SEVILLA

> Equipo de Teams - General I

[ Este equipo

¥ Red

La carpeta se encontrard vacia si aun no se ha afiadido nada.

Para migrar los datos a dicha carpeta, lo haremos con Ctrl + Cy Ctrl + V, es decir, copiando y
pegando archivos y carpetas, en lugar de moviendo para mantener una copia de los
documentos migrados durante el proceso de migracién.
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Por ejemplo, para copiar la carpeta “Archivos a migrar” lo hariamos asi.

Botdn derecho sobre ella y clic en Copiar.

PROCEDIMIENTO OPERATIVO - OFFICE 365

| 7 | Eq - ] x
Inide  Compartir  Vista N ]
<« v 4 || UNl. > Equip.. v o »
Nombre ~ < | Documentos
# Acceso répido Inicia Compartir Vista
Esta carpeta estd vacia.
@, OneDrive - UNIVERSIDAD DE SEVILLA < Y , Esteequipo » Documentos v
f UNIVERSIDAD DE SEVILLA Nombre ~ S .
s Acceso répido
Archivas a migrar, e} 0g
@, OneDrive - UNIVERSIDAD DE SEVILLA Abrir
(Expif e T - (Evr] Abrir en ventana nueva
fy UNIVERSIDAD DE SEVILLA
Anclar al Acceso répido
[ Este equipo A Adadira la lista de VLC
B ste equipo 4 Descargas @ Generar huella digital con AutoFirma
Documentos " Git GUI Here
i Red B Escritorio % Git Bash Here
=) Imégenes A Reproducir con VLC
b Misica b >
CRC SHA >
“J Objetos 3D
£ Examinar con Microsoft Defender...
& videos
£ Disco local (€) Conceder acceso a >
Restaurar versiones anteriores
¥ Red inclon=nibibboteca >
Anclar a Inicio
P 3 Enviara >
0 elementos Cortar
Copiar |

<

13 elementos 1 elemento seleccionado  Dispenible en este disp

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades
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Vamos a la carpeta de nuestro equipo de trabajo, “Equipo de Teams - General” en ese caso, y

botén derecho y clic en Pegar.

I [+ + | Equipo de Teams - General — O
I Inicio Compartir Vista
« v » UNL.. » Equip... v 0
MNombre = :
Fr Acceso rapido Inici
Esta carpeta estd vacia.
@ Cnelrive - UNIVERSIDAD DE SEVILLA « o
fiz UMIVERSIDAD DE SEVILLA
Ver >
Ordenar por >
Equipo de Teams - General Agrupar por >
\ Actualizar
Personalizar esta carpeta...
[ Este equipo Pegar
Pegar acceso directo
E—} Red Deshacer Cambiar nombre Ctrl+Z
Git GUI Here
Git Bash Here
Cnnreder arrecn a !

Y ya tendremos dicha carpeta en la nube. Serd accesible y editable para todos los miembros de

ese canal del equipo de Teams.

| |2] = | Equipo de Tearns - General
I Inicio Compartir Vista

€ - v

MNombre

» UNIVERSIDAD DE SEVILLA » Equipo de Teams - General »

-

Estado Fec

# Acceso rapido
Archivos a migrar

@ OneDrive - UNIVERSIDAD DE SEVILLA

Py

Uty

(]

By UMIVERSIDAD DE SEVILLA

Equipo de Teams - General

Los archivos que copiaremos en la carpeta del equipo de trabajo pueden provenir de carpetas
locales o de Novell, no existe ningln inconveniente.
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