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

Administrar carpetas - Interfaz PROD - Espacio
Aspel
Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial
PROD - Administrar carpetas - Interfaz PROD - Espacio Aspel
https://www.youtube.com/watch?v=32OSPL7iI8c

ID del tutorial: SATA-PROD-055951

Administrar carpetas en la interfaz PROD y Espacio Aspel te permite organizar y controlar la información
que publicas en la nube. Es útil para mantener organizadas las publicaciones y consultas, facilitando la
administración de los datos que se transmiten desde tu sistema y su acceso desde un entorno
centralizado. Además, permite estructurar la información de acuerdo con tus necesidades para una gestión
más eficiente.

1. Verifica la contratación de Espacio Aspel

Antes de comenzar, asegúrate de haber realizado el proceso para contratar Espacio Aspel.

2. Accede a la administración de carpetas

Ingresa a Espacio Aspel desde cualquiera de las siguientes rutas:

Menú Archivo y haz clic en el ícono Espacio Aspel

.

https://www.youtube.com/watch?v=32OSPL7iI8c
https://satasistemas.com/conocimientos/articulos/SATA-PROD-057809--contratar-espacio-aspel.html
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Menú Herramientas y haz clic en el ícono Espacio Aspel .

Se abrirá la ventana Espacios de hospedaje, desde donde podrás administrar tus carpetas.

3. Crea una carpeta
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Desde la pestaña Carpetas , haz clic en Agregar carpeta , captura el nombre que

tendrá y posteriormente selecciona Aceptar  para guardarla.

4. Modifica una carpeta

En la pestaña Carpetas , selecciona la carpeta o subcarpeta que deseas actualizar, haz clic

en Modificar carpeta , captura el nuevo nombre y presiona Aceptar  para aplicar los
cambios.

5. Elimina una carpeta

Importante: solo es posible eliminar carpetas que no contengan archivos ni subcarpetas asociadas.
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En la pestaña Carpetas , selecciona la carpeta o subcarpeta que deseas eliminar, haz clic

en Eliminar carpeta  y confirma la acción seleccionando Sí .

Finalmente, presiona Aceptar  para concluir el proceso.

¡Gran trabajo! Administrar carpetas en la interfaz de PROD y Espacio Aspel te ayuda a organizar la
información de forma más eficiente y mantener un mejor control de su distribución.

¿Necesitas ayuda con este proceso?

Consultoría, soporte y capacitación en sistemas Aspel.
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