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Como administrar carpetas

iBienvenido!

Para administrar carpetas en LexNET seguimos estos pasos:
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iVeamos cada uno de ellos con detenimiento!
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Como administrar carpetas

Ir a Administracion de carpetas

Pulsamos en el icono de Administracion de Carpetas ubicado
en el bloque Carpetas de la parte izquierda.

A ”N ET Escritos ~ Plantillas ~ Libreta

[Carpotas ——————Winiclo
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@ llustre Colegio de Abogados de
Burgos

© Notificaciones Recibidas

0 Acuses de recibo

¥ Traslados de copias

b Campeta personal

No ha habido actividad desde la dltima conexion

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

Administracion de carpetas

© o e o
Burgos :

© nNotificaciones Recibidas
© Acuses de recibo
¥ Traslados de copias

b A Campeta personal

LexNET permite gestionar carpetas personales pero también dispone de distintas
carpetas de trabajo que no podemos cambiar ni mover. Por ello, solo mostrara
“ aguellas carpetas que se pueden gestionar.
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=3 Crear carpeta

1 Pulsamos en la opcion “Crear”.
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@ llustre Colegio de Abogados de
Burgos
© Notificaciones Recibidas

© Acuses de recibo
¥ Traslados de copias

> Carpeia personal

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

2 Se muestra una pantalla en la que 1) seleccionamos la carpeta
nuestra carpeta y 3) pulsamos en Crear.

Administracion de carpetas

Seleccione Carpeta

Cada —
. Seleccione Carpeta
desplegable tiene oy )

i Cancelades

campo de Gesticnados

Crear subcarpeta b[jsqueda Acuses de recibo
[T Verificaci de lect
predictiva. erificaciones de lectura

Carpeta personal

Carpeta padre: | seleccione Carpeta ~

Nombre subcarpeta |

Escribimos aqui el nombre que
gueremos poner a nuestra carpeta

Cancelar Nombre subcarpeta
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| Se muestra un mensaje confirmando que la carpeta se ha creado
correctamente y vemos nuestra carpeta donde hemos indicado.

Carpetas
-
Burgos :

La carpeta ha sido creada correctamente

gdureeee Cop
= Jd Campeta personal
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C ElEzEHES

1 Pulsamos en la opcion “Borrar”.

4”N ET Escritos ~ Plantillas ~ Libreta ‘

M Administracion de carpetas
—_

© llustre Colegio de Abogados de Renombrar [
Burgos
© Notificaciones Recibidas
© Acuses de recibo
¥ Traslados de copias

b A Campeta personal

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

Administracion de carpetas

Crear Bomar [ Renombrar [ Cada desplegable
il i il Plegable. (o

tiene ademas un

Seleccione Carpeta

Borrar subcarpeta Campo de Carpeta personal
blusqueda Aceptados
Mombre subcarpeta: Seleccione R S lechazadr
|7 | el Carpeta — predlctlva. Rechazados
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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
R
Jeem

© Notificaciones Recibidas
© Acuses de recibo La carpeta seleccionada ha sido borrada correctamente

¥ Traslados de copias

b A Campeta personal
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D) Renombrar carpetas

1 Pulsamos en la opcion “Renombrar”.

zezNET Escritos ~ Plantillas ~ Libreta

Adminisiracion de carpetas
(a]a

@ llustre Colegio de Abogados de Crear t.'_
Burgos

© MNotificaciones Recibidas
0 Acuses de recibo
¥ Traslados de copias

b 3 Carpeta personal

' Renombrar =00 ‘

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

Administracion de carpetas

Cada desplegable
Renombrar 5 tiene ademas un Seleccione Carpeta -

campo de Seleccione Carpeta

P Carpeta /
- Renombrar subcarpeta busqueda | ama

predictiva.
Nombre actual | Seleccione Carpeta

Nuevo nombre: [ ]

Escribimos aqui el nuevo nombre
gue gqueremos poner a nuestra
carpeta

v

Conct

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

|_° Aceptadas € La carpeta seleccionada ha sido renombrada correctamente
» RENOWMBRAR

—° Acuses de recibo
— » Traslados de copias

o d Campeta personal

La aplicacion muestra mensajes de aviso si tenemos mas de 250 carpetas
personales ya que esta practica perjudica el correcto funcionamiento de la aplicacion.

“ AVISO! Tiene un numero eXcesivo de Carpetas personales

© AVISO! Tieme un numwer0 exCesive Ge Carpetss Dersonaies Gue estan PeuaCando ol Rncionsmiento de l aphcands. Seny
3conmeatle que elrenas s Carpeta Sue no vesn secotarias. AGTIOIRA CADSGA O Su20n DONCI

iTen en cuenta! LexNET oculta automaticamente las carpetas personales cuya
fecha de creacion es superior a 60 dias y no contienen mensajes.
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