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B A S E  D E  C O N O C I M I E N T O S

Crear carpetas en Mis espacios
Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial
Aspel COI - Crear carpetas en Mis espacios
https://www.youtube.com/watch?v=ycI8v7Vn0Ng

ID del tutorial: SATA-COI-057137

Crear carpetas en mis espacios es clave para trabajar de forma ordenada y evitar pérdidas de tiempo al
buscar archivos. Es posible clasificar tus documentos según tus necesidades y mantener todo en un solo
lugar. Esta opción es útil cuando comienzas a guardar información en tu espacio de hospedaje o cuando

necesitas mejorar la forma en que administras tus archivos.

1. Para agregar carpetas en mis espacios, ingresa por alguna de las siguientes rutas:

En el menú Archivo, haz clic en Mis espacios

.

https://www.youtube.com/watch?v=ycI8v7Vn0Ng
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O desde el menú Herramientas, selecciona Mis espacios .

2. Dentro de la ventana de consulta, haz clic en la pestaña Carpetas para ver la estructura actual.

3. En la pestaña Carpetas, presiona el ícono Agregar carpeta .
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4. Escribe el nombre de la nueva carpeta. Usa nombres claros y significativos para identificarla ágilmente.

Haz clic en Aceptar para guardarla.

Crear carpetas en Mis espacios te ayuda a estructurar tu información para encontrarla fácilmente cuando
la necesites.

¿Necesitas ayuda con este proceso?

Consultoría, soporte y capacitación en sistemas Aspel.

satasistemas.com

SATA · satasistemas.com

https://satasistemas.com/

