l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Configurar Espacios Aspel

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

PROD - Configurar Espacios Aspel
https://www.youtube.com/watch?v=hDT403eS404

ID del tutorial: SATA-PROD-057858

Configurar Espacios Aspel te permite gestionar y resguardar la informacién que deseas publicar en la
nube, manteniendo tus documentos organizados y disponibles en todo momento. Este proceso es util al
comenzar a utilizar el servicio o cuando necesitas actualizar, compartir y administrar archivos. Ademas,
garantiza que la informacién esté correctamente estructurada para su consulta y uso posterior, evitando

inconsistencias en su manejo.
A continuacion, realiza lo siguiente:
1. Ingresa a la ruta
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https://www.youtube.com/watch?v=hDT4O3eS404
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Ezpacio
« Menu Configuracién y haz clic en el icono Espacio Aspel = #spel
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Parametroz Traduccion Ferfiles de Ezpacio Activar  Servidor de Directorio
del sistema | dearchivos | uswano | Aspel | sistema licencias cormcn Azpel

| | | | &ctivacian w DAC |

Al ingresar, captura los datos de usuario que recibiste por correo al momento de la contratacion. Después,

& Aceptar

haz clic en Probar - para verificar la conexion con el servidor y selecciona Aceptar
jPACID Aspel EE
eSPACIO en
o Azpel NUBE 1 Directono

Ezpacio CRRL700315HG3

Uzuario CAPACITAL

aspel
Contrazefia |**********"| e
iREGISTRATE
e Y PRUEBALO!
Buzon inteligente

en la nube

Arceptar Cancelar Ayuda

@+'_

Nota: para crear un nuevo Espacio, una vez dentro, haz clic en el icono Agregar Espacio

Espacios de hospedaje B3
CNARWERE IR o HON T i
-~ eSPACIO 530G
e CRRL700315HG3
CRRLTO0315HG3 || Ir a mi ezpacio Espadio utlizade: 0.01GB  Espadio disponible: 79.99GE
e PAGID

2. Crea una carpeta

En la pestafia Carpetas, selecciona la ubicacién donde deseas crearla. Haz clic derecho, elige Agregar

carpeta.
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Espacios de hospedaje 4
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Comprar mas eSPACIO
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. Aceptar
Captura el nombre y confirma con Aceptar
Espacios de hospedaje 53
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3. Edita una carpeta

En la ventana de Espacios de hospedaje, selecciona la carpeta, haz clic derecho y elige Modificar
carpeta.
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Espacios de hospedaje 53
e - Qe G @ W -
- SPACIO 80G
e  CRRL700315HG3
CRRL7D0315HG3 || |1 a mi espacio Espacio utiizado: 0.01GE  Espacio disponible: 73.99GB
Comprar mas eSPACIO
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Ingresa el nuevo nombre y presiona Aceptar
Espacios de hospedaje B
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4. Elimina una carpeta

Ubica la carpeta en la pestafia Carpetas, haz clic derecho y selecciona Eliminar carpeta.
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Espacios de hospedaje
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Importante: solo podras eliminar carpetas que no contengan archivos ni subcarpetas. En caso contrario,
elimina primero su contenido desde Espacio Aspel.

5. Transmite o publica archivos

En esta seccion se muestran los archivos pendientes de envio. Para publicarlos, haz clic en Transmitir

=3

pendientes
Espacios de hospedaje 52
@ - O e GO -
5 CRRL700315HG3 S
CRRL700315HG3 || |1 a mi espacio Espacio utilizado: 0.01GE  Espadio disponible: 79.99GE

Comprar mas eSPACIO

J [ Carpetas | [ Pendientes par enviar | 2 Historial | Di -
Archivo Carpeta N |
(€, 00301010 D0C2016 128 Predeterminada

Si existen archivos sin enviar al cerrar el sistema, se te notificara al iniciar sesion para que completes el
proceso.
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Confirmacion

Existen archivos pendientes por transmitir, ;Deseas
transmitirlos ahora?

I

6. Borra pendientes por enviar

Para eliminar un archivo que ya no deseas publicar, haz clic derecho sobre él y selecciona Eliminar
archivo.

Espacios de hospedaje

e - Qe GOk

=1

Z  CRRL700315HG3 B

CRRL700315HG3

I a mi espacio

Espacio utiizado: 0.01GE  Espadio disponible: 79.99GE
Comprar mas eSPACIO

J = Carpetas | % Pendientes por enviar | ﬁ Historial | E_“l E'l
lnrchivo

Carpeta |
€}, 00401010 D00C2016126¢ Predeterminada

También puedes limpiar el historial:

i
e Haz clic en el icono Eliminar .

. . . . . — . . M Limpiar historial
» Haz clic derecho en el area de historial y selecciona Limpiar historial @ Himplariustonal
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Espacies de hospedaje

&- 0 % OB :
= JAFA580612HD1

https://espacio. azpel com. mxd Pespacio=ALAFARBOET2H DN

JAFASB0612HD1

=)

J = Carpetas | % Pendientes por enviar | 5 Historial ‘

Arrastre una cabecera de columna agui para agrupar por esa columna

|Fecha |Hora |Archi\ro |Carpeta destino Accion realizada

11/03/2020 10:33:48 KXAD10101XXX%201609E Predeterminada Transmisidn exitosa
11/03/2020 10:47:38 ¥XAD10101XXX%201612F Predeterminada Transmision exitosa
11032020 10:53:10 AAADIOI01AAA_MOM_ Predeterminada Transmisidn exitosa

7. Sincroniza carpetas

R

Utiliza el icono Sincronizar carpetas =~ para actualizar la estructura entre el sistema y el portal web

de Espacio Aspel.

@;-L‘D%E@ Lo MON I -
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CRRL700315HG3 | Ir a mi expacio Espacio utilizade: 0.01GE  Espacio disponible: 79.99GB
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Importante:

« Se recomienda ejecutar previamente el proceso de sincronizacion antes de realizar cambios en la
estructura de carpetas, para obtener la version mas reciente publicada en
https://espacio.aspel.com.mx.

» La estructura puede modificarse desde https://espacio.aspel.com.mx o desde el sistema PROD por
distintos usuarios.

e Al realizar una transmisién, ya sea manual o automatica, se actualizan los cambios efectuados en la
estructura de carpetas del sitio.

8. Agrega archivos para su publicacion

B
Selecciona la carpeta donde deseas publicar el archivo y haz clic en Agregar archivos . Después,

) . = Agregar archive ) )
selecciona Agregar archivo para elegirlo desde tu equipo.
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https://espacio.aspel.com.mx/
https://espacio.aspel.com.mx/

Espacios de hospedaje X4

€ - QO G @ W -
5> CRRL700315HG3 R

CRRL7O0315HGS || |r & mi espacio Espadio utilizado: 0.01GE  Espacio disponible: 79.99GE
Comprar mas eSPACIO

=g

J [~ Carpetas | % Pendientes por enviar | S Historial |
Sk CRRLTDN315HG3

Finanzas

Contabilidad

Produccidn

Mercadotecnia

Recursos Humanos

Administrgdon

InForméi&

LY

o e T o T o

Desde esta ventana, selecciona archivos en distintos formatos para enviarlos al portal web de Espacio
Aspel (PDF, DOC, XML, imagenes como *.jpg, *.gif, entre otros). En el explorador de Windows, elige el
archivo que deseas agregar.

Nota: la seleccion de archivos se realiza de forma individual (uno por uno).

o Para eliminar un archivo de la lista, utiliza el icono Eliminar D .

. . - - e — Limpiar todo
» Para quitar todos los archivos afiadidos, utiliza el boton Limpiar todo
Espacios de hospedaje 28
@ - Qe & @ B -
- _ I ——
IE@ CRRL} Agregar archivos 232
CRREL7O0315HGE3 | |1 a mi espacio \GB  Espacio disponible: 79.99GB
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—ll [+ Agregar archivo; — Limpiar todo = & =2
[~ Carpetas
v -5 CRRL7| | |Archivo | |
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> co @ admin de hojad.png D
» -1 P N
» -1 Me alta de.png D
» -1 Re
> -} Ad Ib
f j Inf
Arceptar Cancelar Ayuda
. . . i Aceptar . . L
Para publicar los archivos, selecciona el botén Aceptar ; con ello se ejecutara la transmision

de datos hacia Internet y la informacion quedara disponible en tu Espacio Aspel.
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El envio termind exitosamente.
En unos momentos podras consultar tu informadon en
https: //ezpacio. azpel. com. med Pespacio=/lAFASB0ET 2HD T

Aceptar

Al finalizar, el sistema mostrara un mensaje confirmando el éxito de la transmision.
9. Configura Espacios Aspel

También puedes ajustar la configuracion segun tu conexion a Internet o requerimientos de seguridad. Para
ello, dirigete por alguna de las siguientes rutas:

» Menu Configuracion, selecciona Espacio Aspel y haz clic en Configuracién : .

Froduccidn Hoja de costoz » componentes Feportes Hermamientas Configuracion Wizta Apuda

m 8 @ @ ¥ = f°

Parametroz Traduccidn Perfiles de Ezpacia Activar  Sepvidar de Diirectario
del sistemna de archivos usLarno Azpel siztema licencias comin Sspel
| | | | Activacion y DAC |

=3

« Menu Archivo, selecciona Espacio Aspel y haz clic en Configuracion

k Produccidn Hoja de costos v componentes Feportes Henamientas Configuracidn Yista Ayuda
) ’ ] o~ e - Ay o o
7 & i & & B G
& SR > o ¢y 1 Za
Oidenes  Panelde  Generacidn Objetiva de Explosion de [mplosidn Tablero de Entradas  Dewvoluciones  Automatica  Directa  Entregas  Ciere de
o drdenes  automatica v produccidn T insumos * de PT produccidn | & parciales  drdenes T
Ordenes de produccidn ‘ Tablero de produccidn | Fabricacidn
NOTICIAS Tutoriales  Chat  Politica

La buena informacidn se comp

Si conoces a algUn empresario o contador
transformar su vida, da clic aca

#*Siva ruantac con Nictribnidnr ndcala actan

Nota: si el servidor de tu empresa y las estaciones de trabajo estan configurados dentro de una Red de
Area Local (LAN), no es necesario especificar estos campos; de lo contrario, podrian presentarse
problemas de comunicacion.

iExcelente! Ahora conoces cémo configurar Espacios Aspel para administrar tu informacion de forma mas
practica y ordenada.
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¢Necesitas ayuda con este proceso?

« SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

m———— satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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