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COMO HACER COPIAS DE SEGURIDAD DE GESPACHO 

Para realizar una copia de seguridad de la aplicación GESPACHO  debe realizar los siguientes pasos:

1. Ir al botón INICIO -> PROGRAMAS -> ACCESORIOS -> HERRAMIENTAS DEL SISTEMA -> COPIA DE SEGURIDAD.  

2. Aparecerá la siguiente pantalla.
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3. Haga clic en Crear un nuevo trabajo de copia de seguridad, y pulse el botón ACEPTAR. 
4. Haga clic en  la segunda opción en  Archivos nuevos o seleccionados, y pulse SIGUIENTE.
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5. En la siguiente pantalla, de la parte izquierda, pulse el signo [+] que se encuentra al lado de la unidad de disco duro (generalmente unidad C:]. Se le desplegarán hacia abajo todos los directorios que tiene. 

6. En la carpeta amarilla PROGRAM, realice la misma operación que en el apartado 5. Se le desplegará el subdirectorio DESPACHO, y vuelve a hacer click en el signo [+].
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Active las casillas de verificación asociadas con las unidades, carpetas y archivos siguientes: DESPACHO y DOCS, de los cuales se va a hacer copia de seguridad. Después pulse el botón SIGUIENTE.
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7. Seleccione todos los archivos seleccionados y pulse SIGUIENTE.

8. Elija un destino para la copia de seguridad en Dónde hacer la copia de seguridad. Si usted va a realizar las copias de seguridad en diskette (como en la mayoría de los casos), pulse el botón que aparece como una carpeta   [image: image5.png]


 , y seleccione la unidad correspondiente (por defecto [Disco A:]). En nombre de archivo pone CopiaGespacho, y pulsa el botón ABRIR y SIGUIENTE.
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9. Haga clic en SIGUIENTE para aceptar las opciones por defecto. 

Escriba un nombre para la copia de seguridad

10. Pulse en el botón INICAR de la parte superior derecha para realizar el primer proceso de copias de seguridad. 

11. Una vez finalizado el proceso de copia de seguridad, pulse ACEPTAR.

12.  Para crear un acceso directo  de las COPIAS DE SEGURIDAD en el escritorio de Windows, coloque el ratón donde no tenga ningún icono y pulse botón derecho del ratón y seleccione; NUEVO -> ACCESO DIRECTO (con en botón izquierdo). 
13.  Pulse el botón EXAMINAR y seleccione en BUSCAR la unidad [DISCO de A:] y en la opción Tipo de Archivo (TODOS LOS ARCHIVOS). Aparecerá un archivo denominado CopiaGespacho y lo selecciona haciendo doble click.
14. A continuación pulse el botón SIGUIENTE, deja por defecto el nombre de archivo que le da y pulse nuevamente SIGUIENTE. Seleccione un icono si se lo pide y pulse finalizar.
15.  A partir de ahí cada vez que quiere realizar un copia de seguridad solamente tiene que hacer doble click en el acceso directo creado para la copia de seguridad.
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