Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

) SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Agregar archivos en tu espacio de hospedaje

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

Aspel COI - Agregar archivos en tu espacio de hospedaje
https://www.youtube.com/watch?v=To30TRdBG6AI

ID del tutorial: SATA-COI-058299

Agregar archivos en tu espacio de hospedaje te permite almacenar y gestionar documentos o recursos
necesarios para el funcionamiento de tu sistema o sitio. Este proceso es util para mantener tu informacion
disponible, organizada y accesible cuando la necesitas. Se recomienda realizarlo cuando requieres subir

nuevos archivos, actualizar contenido o respaldar informacién importante dentro de tu espacio asignado.

1. Para agregar archivos a tu espacio de hospedaje, ingresa por alguna de las siguientes rutas:

« Desde el menu Archivo y haz clic en Mis espacios

@ Mis espacios
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2. Se abrira la ventana Espacios de hospedaje, desde donde podras crear o ajustar tu espacio en la
nube.

Importante: antes de comenzar, sincroniza las carpetas para que el sistema verifique si ya existen en
Espacio Aspel.

« Sila carpeta no existe, el sistema la creara automaticamente y publicara los archivos.

Q

» Para sincronizar, haz clic en el boton Sincronizar carpetas
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Continda con lo siguiente:

» Selecciona la carpeta o subcarpeta donde deseas publicar el documento.
» Haz clic en el icono Agregar archivos .

+ Agregar archivo

« En el explorador de Windows, selecciona los archivos que deseas subir y haz clic

en Aceptar.
» Si necesitas eliminar todos los archivos afiadidos, haz clic en el botén Limpiar todo

— Limpiar todo
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3. El sistema enviara tus archivos automaticamente. Veras un mensaje que confirma que se enviaron
correctamente. Haz clic en Aceptar para cerrar el aviso.

» Si aun hay archivos sin enviar, el sistema te mostrara un aviso para que los revises y complete la

carga.
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» Desde la ventana principal, haz clic en el enlace disponible para revisar tus archivos en el sitio web

de Espacio Aspel.
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Agregar archivos en tu espacio de hospedaje te ayuda a mantener tu informacion segura, organizada y

siempre accesible.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

(3 SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

[ — satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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