Como administrar
carpetas




Como administrar carpetas

iBienvenido!

Para administrar carpetas en LexNET seguimos estos pasos:
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! Paraaccedera % ; Paraeliminar %
' las opciones de : i una carpeta
% administracion ¢ E creada ;
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Administrar
carpetas

Crear Borrar Renombrar
carpeta carpeta carpeta
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; Paracrear % : Para cambiar %
' unanueva i el nombre de
L carpeta % unacarpeta
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iVeamos cada paso con detenimiento!
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Ir a Administracion de carpetas

Pulsamos en el icono de Administracion de Carpetas f# |
ubicado en el blogue Carpetas de la parte izquierda.

Buzdn | Escritos Libreta

| Carpetas ____________|Inico

iNDtiﬂcaciones Recibidas (1) iBienvenido a LexNET!
-Aceptadas

Acuses de recibo . . .
B Aceptados Resumen de actividad desde su ultima conexion
B Rechazados

iCarpeta personal © nNotificaciones Recibidas : 1
iTraslados de copias

=

Se muestra la pantalla de Administracién de carpetas desde la
gue gestionaremos estas.

Administracion de carpetas

i Motificaciones Recibidas

.ﬁceptadas Seleccione una de las siguientes opciones:

Acuses de recibo (1)

.ﬁceptados - — -

B Rechazados |CrearE+ | | Borrar | | | Renombrar | |
iCarpeta personal

MNotificaciones Aceptadas
iTrasIadns de copias

| &

A LexNET permite gestionar carpetas personales pero
también dispone de distintas carpetas de trabajo que no

podemos cambiar ni mover. Por ello, solo mostrara
aquellas carpetas que se pueden gestionar.
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=3 Crear carpeta

1 Pulsamos en la opcion “Crear”.

Administracion de carpetas

i Motificaciones Recibidas

M Aceptadas _ Seleccione una de las siguientes opciones:

Acuses de recibo (1)

M Aceptados :

B Rechazados Crear h | Borrar ﬁ: | | Renombrar ﬁ' |
iCarpeta personal

i Motificaciones Aceptadas
iTrasIadns de copias

| &

Se muestra una pantalla en la que 1) seleccionamos la carpeta
2 padre donde queremos crear la nuestra, 2) ponemos el nombre
de nuestra carpeta y 3) pulsamos en Crear.

Administracion de carpetas

Seleccione una de las siguientes opciones:

R ccecoe caveta 12

en el menu
desplegable la
carpeta dentro

Seleccione Carpeta

Bandeja de entrada
Tramitados
Cancelados

Crear | 4 Borrar | Renombrar | .
Acuses de recibo
Crear subcarpeta — S e B erificacionss de lectura
Ca |
Carpeta padre: Seleccione Carpeta ~ | nuestra rpeta persona
Mombre subcarpeta | il
Escribimos aqui el nombre
| cancelar | : que queremos poner a

nuestra carpeta

Nombre subcarpeta

LexNET |
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Se muestra un mensaje confirmando que la carpeta se ha

creado correctamente y vemos nuestra carpeta donde hemos
indicado.

Carpetas Administracion de carpetas

iNntiﬁcacinnes Recibidas
B Ace ptadas
Acuses de recibo (1)
M Aceptados — — -
. Rechazados | Crear E_., | | Borrar EWJ | Renombrar ﬁ |

i Carpeta personal |

Seleccione una de las siguientes opciones:

i Motificaciones Aceptadas
iTrasIadns de copias

La carpeta ha sido creada correctamente |

i Carpeta personal

.I ERechazadns |
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09 Borrar carpetas

| 1 Pulsamos en la opcién “Borrar”.

Carpetas Administracion de carpetas

iNntiﬂcaciunes Recibidas

ifﬂcem;das ibo (1) Seleccione una de las siguientes opciones:
cuses de recibo

iﬁu:eptadus — = :

B Rechazados |Cre‘“tnl- ||| Borrar | | |Re"0mhrarﬁ |
iCarpeta personal

B Notificaciones Aceptadas .

B Traslados de copias

M Carpeta personal
[ Aceptados
Rechazados

| 2 Se muestra una pantalla en la que 1) seleccionamos la carpeta
| gue deseamos borrar y 2) pulsamos en Borrar.

Administracion de carpetas

Seleccione una de las siguientes opciones:

Seleccionamos

Crear | 4 Borrar | Renombrar | >
| h | | to | | ﬁ’ | en el menu Seleccione Carpeta
Seleccione Carpeta
Borrar subcarpeta ﬁ dﬁZFIee?:b ISe!a Carpeta personal
Mombre subcarpeta: | Seleccione Carpeta t] — P q Aceptados
| deseamos Rechazados

borrar

concon | I
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Se muestra un mensaje confirmando que la carpeta se ha
borrado correctamente y vemos que ya no esta.

Carpetas Administracion de carpetas

i Motificaciones Recibidas
B Ace ptadas
Acuses de recibo (1)
iﬁ.ceptadns — — -
B Rechazados |Crear 1 | | Borrar | | | Renombrar w |

i Carpeta personal |

Seleccione una de las siguientes opciones:

i Motificaciones Aceptadas

La carpeta seleccionada ha sido borrada correctamente
M Traslados de copias

i Zarpeta personal
Aceptados
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D) Renombrar carpetas

1 Pulsamos en la opcion “Renombrar”.

Carpetas Administracion de carpetas

iNntiﬁcacinnes Recibidas
iAceptadas
iAcuses de recibo (1)
iAceptadns
B Rechazados
iCarpeta personal
i notificaciones Aceptadas
B Traslados de copias

iCarpeta personal
iAcemados

Seleccione una de las siguientes opciones:

|CrearE,|', | |BorrarE6 |I| Renombrar | |I

2

el botdon “Cambiar”.

Se muestra una pantalla en la que 1) seleccionamos la carpeta a
renombrar, 2) introducimos el nuevo nombre y 3) pulsamos en

Administracion de carpetas

Seleccione una de las siguientes opciones:

|CrearE.|', ‘ |BorrarE6 | |Renamhrarﬁ_'-’ |

Seleccionamos
en el menu
desplegable la
carpeta a
renombrar

Seleccione Carpeta -

Seleccione Carpeta |
Carpeta personal |
Aceptados i

Renombrar subcarpeta
Mombre actual

Seleccione Carpeta t]

L 1

Muevo nombre:

T oo |

Escribimos aqui el nuevo
nombre que queremos poner

MINISTERIO
DE JUSTICIA

GOBIERNO

ala carpeta

Mueve nombre: | Repartidos] |
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Se muestra un mensaje confirmando que la carpeta se ha
renombrado correctamente y vemos que asi ha sido.

Carpetas Administracion de carpetas

W 1otificaciones Recibidas
] Aceptadas
iﬁ.cuses de recibo (1)

=;Zecf1t:;1;dsﬂs Crear E,., Borrar Ea Renombrar ﬁ
] Carpeta personal
8 notificaciones Aceptadas La carpeta seleccionada ha sido renombrada correctamente
B Traslados de copias
M.Caetanesanal
@ [ Repartidos
L -}

Seleccione una de las siguientes opciones:
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