I DIRECCION DE ASEGURAMIENTO Y GESTION DE LA

UNIVERSIDAD CATOLICA

DI SANTIAGO DE GUAYAQUIL CALIDAD INSTITUCIONAL

INSTRUCTIVO PARA RESPALDO DE INFORMACION
Objetivo:
Definir la guia para realizar el resguardo de la informacién generada por los analistas de la DACI.
Campo de aplicacion:
Direccion de Aseguramiento de la Calidad Institucional - DACI
Descripcion:

1. Haga clic sobre el boton de Inicio, seleccione la opcion Programas, localice y desplegué
la opcion Ahead Nero y haga clic sobre el icono de Nero Express:

:j-_b([ ACCESONDS 3
:_b" Cliente de Terminal Server  #
Py (3 FieMaker Pro5 »
Programs L EI QuickTime »
1 »
abrir documenta de OFfice [ winimage
Microsoft Access
5 Configurar acceso v programas predeterminados (2] Microsoft Excel
Microsoft PowerPoint
m Mueva documents de Office I
= Microsoft Word
l'@ Windows Update % Microsoft Word Viewer
=) Lavasoft Ad-aware 6 4
WinZip .j It »
r-
E Progranmas ¥
vy Documentos Mero Express
% Configuracian L
@ Buscar >
@ &yuda
Ejecutar. ..
Apagar. ..
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2. Haga clic sobre la opcion Datos y, a continuacion, haga clic sobre la opciéon Disco de
datos:

i Nero Express

»

@@ copiar todo el disco
@ Imagen de disco o proyecto quardado

@ Disco de datos

Cree un disco de datos estandar que se pusde usar
para quardal todos los tipos de archivos v carpetas
completas. El disco se puede leer en todas las
plataformas Windows.

ok
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3. Haga clic sobre el boton Afiadir; este botdén abrird un explorador que le permitird
seleccionar los archivos o carpetas a afadir:

;;:H;;.Neru Express
Contenido de disco
Afiadir datoz al dizco.
&8 Mi disco
Mormbre | Tipo | Tamafio
..j[:?ﬁadir
|ahre un explorador que permite seleccionar archivas/carpetas |
o Hepraducit |
Ezpacio total usado:
1] i ©
[ I [ ] 1 1 1 I I I T I L ] I I I I I I
|DMEI 200MB 400MB GOOMB |  B00MB 1000ME G.0MB
<@ | Bk New | gl Mas> | Guardar I D s | Siguienls q,}l
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Para seleccionar varias carpetas o documentos haga clic sobre cualquier de ellos, mantenga
pulsada la tecla Control de su teclado mientras hace clic sobre cada uno de los restantes
objetos que quiere seleccionar. Al finalizar la seleccion puede dejar de pulsar la tecla
Control.

Haga clic sobre el botén Afadir y, cuando haya terminado de afiadir objetos, haga clic
sobre el botén Finalizado.

i Seleccionar archivos ¥ carpetas | i [m] 554
Lbicacid Im E zcritorio v| 4= £F EB-
E scritario - Mombie | T amafio
ki PC @Mi ="
iz documentos .m
Detalles de seleccion: (53 cursos
C) manuales
2 archivos seleccionados 1 Personal
iy i =
] soltweare
] vabaio |
1 varios
Tamafio: 0 bytes () Acceso duecto a altach Ink 1KB
<2, ReaCleaner ink 1KR
4] | i
Tipos de Tados | Hi e - Aiadi Finalizado
atehin: odos log archivos [*.7] J [. |
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4. Note que en la parte inferior de la ventana del asistente éste nos indica el espacio que van
a ocupar los objetos que queremos grabar en el CD-R (el tamafio viene indicado en
megabytes):

,.. Nero Express
Contenido de disco
Afadir datos al disca.
|@ Mi disco
Mambre | Tipo | Tamatio | Modificada .
& Centras Carpeta de archivos 53MB  17/02/2004, 11:43. ‘) Afiadi
[ trabaia Carpeta de archivos 82MB  09/05/2003,13:58" @ Bowrer
W Heproduci
E zpacio tatal uzado;
1] i ©
—]IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.'IIII
|Dru1EI J00MB 400MB 600MB : 1523ME
@l ik Newo | gl Mas>> | Guardar I D Awas | o Ql
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En el caso de seleccionar mas informacién de la que cabe en el disco, nos daremos cuenta
rapidamente, como se muestra en la pantalla inferior. Se colorea en amarillo cuando
seleccionamos mas de 74 minutos y en rojo a partir de 80 minutos. Dependiendo de la
capacidad del disco que deseamos grabar, podremos seleccionar mas o menos informacion.

Generalmente utilizaremos discos de 74 minutos (650 megabytes) o de 80 minutos (700
megabytes.); en cualquier otro caso, siempre se puede consultar la ayuda del propio
programa para mas informacion.

i

'- ;'Neru Express
Contenido de disco

Afiadir datoz al disco.

& Mi disco =] & CF
Nombre | Tipo | Tamafio | Madificado o
1 Centros Carpeta de archivos E8MB  17/02/2004, 11:43.¢ a9 Afiad
[ cursos Caipeta de archivos JF7IME 240952003, 11:04:¢ @ Booar
1 trabajo Carpeta de archivos g2MEB 09/05/2003,13:58°
o Heproduci
Ezpacio total uzado:
1] | 0
I ——
|nm1E| 200MB 400MB BOOMB M 35351 ME
i’; | % Mero | J E Guardar | G Alraz | Siguiente 0 |

Haga clic sobre el botdn Siguiente.
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5. Seleccione en el desplegable Grabador actual la marca y modelo (asociados a una
unidad de almacenamiento) de su grabadora de CD's. En el ejemplo la unidad de
grabacion esta asociada a la unidad D y es de la marca YAMAHA y modelo CRW8424S:

it MEro Express

Configuracion de grabacion final

Pulze 'Grabar' para comenzar la arabacian

Grabador actual: & D YaMAHA CRWS4245 [CD-R/AW] j
. & Image Recorder [CD-R/RW]
Nombre de discor B7D YAMAHA CRWS424S [CD-R/AW]

Tkl (it e L

WYelocidad de escritur; |BR (1.200 KE/5) j

Mimera de copias: |1 EIZ
¥ Pemitir que los archivos se afiadan después (disco mullisesién)
¥ Verificar los datos en el disco después de grabar

a | % Mero | @ Maz > | G Blras | Grabar |
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En el recuadro Titulo (Texto de CD) introduzca la etiqueta de identificacion del disco que
va a grabar (el nombre que quiere asignarle al disco).

En el desplegable Velocidad de escritura el asistente nos indicara la velocidad maxima a
la que grabara el CD-R dependiendo de la velocidad méaxima soportada por la grabadora y
por el propio CD-R.

Si desea poder afiadir mas datos a éste CD-R tras haber sido grabado, del mismo modo que
lo haria con un disquete, marque la casilla Permitir que los archivos se afladan después
(disco multisesion). Tenga en cuenta que los discos denominados multisesion sélo podran
ser leidos en el propio equipo que los grabd, en equipos que dispongan de unidad
grabadora de CD's o en aquellos en los que se instalé un software especifico para este
proposito.

Marque la casilla Verificar los datos en el disco después de grabar si desea que el
asistente realice una verificacion (lectura de los datos) tras el proceso de grabacion. El
proceso de grabacion serd més lento pero usted estara seguro que la informacion ha sido
correctamente grabada sobre el CD-R.

Haga clic sobre el boton Grabar para iniciar el proceso de grabacion. Si no ha introducido
el disco CD-R anteriormente, se le mostrara la siguiente (o muy similar) ventana:

CRwis245: speranda disco 2

Inzerte el dizco para grabar...

Dizco reguendo para la compilacione CD-R/AW

Tipo de dizco en el grabador: [Wacio]

Introduzca en este momento un CD-R vacio en la unidad grabadora.
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6. Cuando finalice el proceso, y si todo ha ido correctamente, se le mostrara la siguiente
ventana:
MNero Express | ﬂ

@ El procesn de arabarion ha finalizado correckamente a Sx (1.200 KE&/fs).

Haga clic sobre el boton Aceptar para finalizar el proceso de grabacion. La siguiente
ventana le mostrara un resumen del proceso:

i Terminado

i

Proceso de grabacion

La grabacidn ha terminado conectamente....

(jr) T14:18:31 Inicio del caché de archvos ;I
O 14183 Caché de archivos terminado
\;{) 14183 Inicio del proceso de grabacion a 8x (1.200 KB/s)
\y 14:19:25 El proceso de grabacidn ha fnalizado comectamente a 3x [1.200 KB /5],
=
La grabacién se ha reakzado iy .
comectamente. Puede imprimi o = Iripiiriir
guardar un informe detallado,

E Guardar

@l B Neo | G 1iss>> | Frerie I D s | """" Sinfate | Ql

Haga clic sobre el boton de Siguiente y, posteriormente, sobre la opcion Salir para
concluir el asistente:
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;:,,;;-Neru Express = |EI|5|

iQue quiere hacer ahora?

"E) Yalver a grabar el mismo provecto
@ Mueyo proyecta

ﬁ Cover Designar
B sair

Salir de Mem Express,

@  Eivee ] Blwen |
Y listo tenemos grabada nuestra informacion en un CD
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