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¡Bienvenido!

¡Veamos cada uno de ellos con detenimiento! 

Para administrar carpetas en LexNET seguimos estos pasos:
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Pulsamos en el icono de Administración de Carpetas          ubicado 

en el bloque Carpetas de la parte izquierda.1

Ir a Administración de carpetasA

Se muestra la pantalla de Administración de carpetas desde la 

que gestionaremos estas.2

LexNET permite gestionar carpetas personales pero también dispone de distintas 

carpetas de trabajo que no podemos cambiar ni mover.  Por ello, solo mostrará 

aquellas carpetas que se pueden gestionar. 
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Pulsamos en la opción “Crear”.1

Crear carpetaB

Se muestra una pantalla en la que 1) seleccionamos la carpeta 

padre donde queremos crear la nuestra, 2) ponemos el nombre de 

nuestra carpeta y 3) pulsamos en Crear.2

Cada 

desplegable tiene 

además un 

campo de 

búsqueda 

predictiva.

Escribimos aquí el nombre que 

queremos poner a nuestra carpeta
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Se muestra un mensaje confirmando que la carpeta se ha creado 

correctamente y vemos nuestra carpeta donde hemos indicado. 3

Crear carpetaB
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Pulsamos en la opción “Borrar”.1

Borrar carpetasC

Se muestra una pantalla en la que 1) seleccionamos la carpeta que 

deseamos borrar y 2) pulsamos en Borrar.2

Cada desplegable 

tiene además un 

campo de 

búsqueda 

predictiva.
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Se muestra un mensaje confirmando que la carpeta se ha borrado 

correctamente y vemos que ya no está.  3

Borrrar carpetaC
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Pulsamos en la opción “Renombrar”.1

Renombrar carpetasD

2
Se muestra una pantalla en la que 1) seleccionamos la carpeta a 

renombrar, 2) introducimos el nuevo nombre y 3) pulsamos en el 

botón “Cambiar”.

Cada desplegable 

tiene además un 

campo de 

búsqueda 

predictiva.

Escribimos aquí el nuevo nombre 

que queremos poner a nuestra 

carpeta
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Se muestra un mensaje confirmando que la carpeta se ha 

renombrado correctamente y vemos que así ha sido.3

Renombrar carpetaD

La aplicación muestra mensajes de aviso si tenemos más de 250 carpetas 

personales ya que esta práctica perjudica el correcto funcionamiento de la aplicación.

¡Ten en cuenta! LexNET oculta automáticamente las carpetas personales cuya 

fecha de creación es superior a 60 días y no contienen mensajes.




