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O detalles si dentro de la carpeta de acceso cerrado “contenido Privado” quiero crear otra
carpeta con contenido privado llamada por ejemplo nombramientos...
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Detalles y nueva carpeta, se nombra...

Se le pone nombre y el mismo en nombre alternativo, y si se quiere una descripcion y se
guarda...

Una vez en la carpeta en la que queramos cargar los archivos, los cargamos. Es adecuado

utilizar un nombre del archivo significativo con una fecha, nombre, etc que pueda ser buscado
y corresponda a un solo archivo...
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Una vez el archivo en pandora se hace una indizacién del pdf y por tanto todos los términos,
no manuscritos en él seran buscables y recuperables por la herramienta.
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O desde busqueda avanzada:
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Existe la opcion de borrar tanto en carpetas como en archivos. Una carpeta solo se puede
borrar si se ha vaciado completamente de contenido y se han borrado previamente los
archivos que contenia.

RESUMEN.

ara crear carpetas, seleccionamos la carpeta dentro de la que queremos crear otra

P t I I ta dentro de | t

pinchamos en detalles y “nuevo” y si queremos cargar archivos en alguna carpeta desde
etalles “Cargar” o también desde contenido “cargar”.

detalles “Cargar” o también desd tenido “ ar”

Si queremos que sea en abierto creamos carpetas y subcarpetas directamente desde la
carpeta del fondo, y si queremos que queden en privado lo haremos dentro de la carpeta
privado de nuestro subfondo.

IMPORTANTE.

Usar nombres significativos para las carpetas (procesos, tipologias documentales...),usar
nombres claramente identificativos para los archivos que se suban si llevan el mismo nombre
gue incluyan al menos en el mismo el dato de fecha diferenciador...

Tener claro qué puede ir en abierto y que en privado, y crear la estructura de carpetas o
subcarpetas segun las necesidades particulares y el tipo de documentacion generada en la
gestién de cada departamento.



