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

Eliminar carpetas – Mis espacios
Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-NOI-101904

Eliminar carpetas desde Mis espacios permite mantener tu información organizada y optimizar el uso de tu
almacenamiento al eliminar elementos que ya no son necesarios. Esto es útil para mejorar la
administración de tus datos, evitar acumulaciones innecesarias y mantener un entorno de trabajo más
ordenado, especialmente cuando requieres depurar, reorganizar o actualizar la estructura de tus carpetas

para acceder a tu información de forma más rápida y eficiente.

A continuación, te indicamos el proceso para eliminar una carpeta: 

1. Accede a la ruta

Ingresa mediante cualquiera de las siguientes opciones:

Dirígete al menú Archivo, selecciona Mis espacios y haz clic nuevamente en Mis espacios.
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También puedes ingresar desde el menú Herramientas, desplegar el ícono Mis espacios 
 y seleccionar la opción Mis espacios.

2. Selecciona el espacio

En la ventana que se muestra, haz clic en el Espacio donde se encuentra la carpeta que deseas eliminar.
Después, en el panel derecho, accede a la pestaña Carpetas.

3. Elimina la carpeta

Localiza la carpeta o subcarpeta que deseas eliminar. Si es necesario, expande la estructura para
visualizar su contenido.
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Puedes eliminarla de dos formas:

Haz clic derecho sobre la carpeta y selecciona Eliminar carpeta.

Selecciona la carpeta y haz clic en el ícono Eliminar carpeta en la parte superior derecha.
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4. Confirma la acción

Se mostrará un mensaje de confirmación. Haz clic en Sí  para completar el proceso.

¡Gran trabajo! Con este proceso logras mantener tu información ordenada y optimizada al eliminar
carpetas desde Mis espacios.

¿Necesitas ayuda con este proceso?

Consultoría, soporte y capacitación en sistemas Aspel.

satasistemas.com
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