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

Editar carpetas y subcarpetas – Mis espacios
Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial
Aspel COI - Editar carpetas y subcarpetas – Mis espacios
https://www.youtube.com/watch?v=qaIFd2mEkPM

ID del tutorial: SATA-COI-068478

Editar carpetas y subcarpetas en mis espacios, te permite mantener una estructura organizada y acorde
con tus necesidades de almacenamiento. Al actualizar sus nombres o realizar ajustes en su configuración,
es posible identificar ágilmente la información guardada y mejorar la administración de tus documentos. Es

recomendable realizar estos cambios cuando reorganices tu contenido o necesites mantener una
clasificación más clara.

1. Para ingresar a Espacio y editar carpetas, sigue alguna de las siguientes rutas:

En el menú Archivo, selecciona la opción Mis Espacios.

También puedes acceder desde el menú Herramientas y pulsar el botón Mis espacios.

https://www.youtube.com/watch?v=qaIFd2mEkPM
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2. Al ingresar por cualquiera de estas rutas, el sistema mostrará la ventana Espacios de hospedaje.

3. Selecciona la carpeta que deseas editar.

En la pestaña Carpetas , selecciona la carpeta o subcarpeta que deseas modificar.

Haz clic en el ícono Modificar carpeta .
Captura el nuevo nombre.

Presiona Aceptar .
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Edita tus carpetas cuando lo requieras para mantener una organización clara y agilizar el acceso a tu
información.

¿Necesitas ayuda con este proceso?

Consultoría, soporte y capacitación en sistemas Aspel.

satasistemas.com

SATA · satasistemas.com

https://satasistemas.com/

