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INSTRUCTIVO PARA RESPALDO DE INFORMACIÓN 

 
Objetivo: 
 
Definir la guía para realizar el resguardo de la información generada por los analistas de la DACI. 
 
Campo de aplicación: 
 
Dirección de Aseguramiento de la Calidad Institucional - DACI 
 
Descripción: 
 

1. Haga clic sobre el botón de Inicio, seleccione la opción Programas, localice y desplegué 
la opción Ahead Nero y haga clic sobre el icono de Nero Express: 
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2. Haga clic sobre la opción Datos y, a continuación, haga clic sobre la opción Disco de 
datos: 
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3. Haga clic sobre el botón Añadir; este botón abrirá un explorador que le permitirá 
seleccionar los archivos o carpetas a añadir: 
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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 selección puede dejar de pulsar la tecla 
Control. 
Haga clic sobre el botón Añadir y, cuando haya terminado de añadir objetos, haga clic 
sobre el botón Finalizado. 
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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 tamaño viene indicado en 
megabytes): 
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En el caso de seleccionar más información de la que cabe en el disco, nos daremos cuenta 
rápidamente, como se muestra en la pantalla inferior. Se colorea en amarillo cuando 
seleccionamos más de 74 minutos y en rojo a partir de 80 minutos. Dependiendo de la 
capacidad del disco que deseamos grabar, podremos seleccionar más o menos información. 
 
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 más información. 

 

Haga clic sobre el botón 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 
grabación está asociada a la unidad D y es de la marca YAMAHA y modelo CRW8424S: 
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En el recuadro Título (Texto de CD) introduzca la etiqueta de identificación del disco que 
va a grabar (el nombre que quiere asignarle al disco).  
 
En el desplegable Velocidad de escritura el asistente nos indicará la velocidad máxima a 
la que grabará el CD-R dependiendo de la velocidad máxima soportada por la grabadora y 
por el propio CD-R. 
 
Si desea poder añadir más datos a éste CD-R tras haber sido grabado, del mismo modo que 
lo haría con un disquete, marque la casilla Permitir que los archivos se añadan después 
(disco multisesión). Tenga en cuenta que los discos denominados multisesión sólo podrán 
ser leídos en el propio equipo que los grabó, en equipos que dispongan de unidad 
grabadora de CD's o en aquellos en los que se instalé un software específico para este 
propósito. 
 
Marque la casilla Verificar los datos en el disco después de grabar si desea que el 
asistente realice una verificación (lectura de los datos) tras el proceso de grabación. El 
proceso de grabación será más lento pero usted estará seguro que la información ha sido 
correctamente grabada sobre el CD-R. 
Haga clic sobre el botón Grabar para iniciar el proceso de grabación. Si no ha introducido 
el disco CD-R anteriormente, se le mostrará la siguiente (o muy similar) ventana: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Introduzca en este momento un CD-R vacío en la unidad grabadora. 
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6. Cuando finalice el proceso, y si todo ha ido correctamente, se le mostrará la siguiente 
ventana: 

 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
Haga clic sobre el botón Aceptar para finalizar el proceso de grabación. La siguiente 
ventana le mostrará un resumen del proceso: 

 

Haga clic sobre el botón de Siguiente y, posteriormente, sobre la opción Salir para 
concluir el asistente: 
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Y listo tenemos grabada nuestra información en un CD 

 
 

 


