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Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

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=qalFd2mEkKPM

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 configuracion,
es posible identificar agilmente la informacién guardada y mejorar la administracion de tus documentos. Es
recomendable realizar estos cambios cuando reorganices tu contenido o necesites mantener una

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

+ En el menu Archivo, selecciona la opcion Mis Espacios.
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o También puedes acceder desde el menu Herramientas y pulsar el botén Mis espacios.
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2. Al ingresar por cualquiera de estas rutas, el sistema mostrara la ventana Espacios de hospedaje.
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3. Selecciona la carpeta que deseas editar.

~ Carpetas [ . o
e EnlapestaiaCarpetas! | selecciona la carpeta o subcarpeta que deseas modificar.

» Haz clic en el icono Modificar carpeta
e Captura el nuevo nombre.

. Aceptar
e Presiona Aceptar ~ F

PAGINA 2 DE 3



Espacios de hospedaje

&7

AMEDGSO0315EP4

Fe

Cursos

€ -1 Qe & @B

CRRL700315HG3

I & mi Es0acio

eSPACIO B0G

Espacio utilizado: 0.01GB  Espadio disponible: 73.93GB

Comprar mas eSPACIO

J [ Carpetas | % Pendientes por enviar | 7S Historial |

=g

I:;é)

CRRL700315HGS

v 5 700315HG3
[ 1 Predeterminada
Finanzas
Contabilidad

Produccién
Mercadotecnia
Recursos Humanos
Administracidn
Informatica

MNOI

i [ o [ Y [ Fn |

Edita tus carpetas cuando lo requieras para mantener una organizacion clara y agilizar el acceso a tu

informacion.
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¢Necesitas ayuda con este proceso?

Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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