Organizar archivos con
carpetas

La herramienta Archivos permite organizar los datos del proyecto con carpetas y
controlar los permisos para determinados archivos segun sea necesario. Cada

nuevo proyecto comienza con las siguientes carpetas raiz:

- Archivos de proyecto: esta carpeta raiz se puede utilizar para organizar los

archivos gue no estén listos para el campo. Los permisos se pueden aplicar a la

carpeta Archivos de proyecto y a cualquier subcarpeta para controlar el acceso.
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Anadir una carpeta

Paso 1 1

Haga clic en la herramienta Archivos.

2 Paso 2

Coloque el cursor sobre la carpeta raiz Para
el campo o Archivos de proyecto y haga

Paso 3 3 clic en el ment Mas . —_
w [ ] Archivos de proyecto :

Haga clic en Ahadir subcarpeta.
> [ 1wIp —+ Anadir subcarpeta

4 Paso 4

> [ 25hared J, Ordenar por b
Escriba el nombre de la carpeta y pulse —

Intro en el teclado o haga clic en para afadir

Paso 5 5 la carpeta.

Siga afiadiendo carpetas segun sea
necesario para crear y organizar la

estructura de documentos.

@  Puede afadir un maximo de 25 niveles de subcarpeta a cada carpeta.

Si su organizacion utiliza una estructura de carpetas similar en diferentes proyectos, puede utilizar una
plantilla de proyecto para configurar las carpetas de la herramienta Archivos al crear el proyecto.
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Suscribirse a una carpeta

STEP 1 STEP 3

Para suscribirse a una carpeta, siga los pasos siguientes: - Archivos

BE

Elija suscribirse a Solo esta

Carpetas Area de retencion
Coloque el cursor sobre una carpeta o Esta carpeta y -
F
carpeta del arbol de carpetas todas las subcarpetas para .
P P y P P v Para el campo : N ¢7) Cargal
haga clic en el menu Mas . recibir notificaciones.

> -+ Afadir subcarpeta

> _r,j Mover a archivos de proyecto

J, Ordenar por >d $

1 2 3 4 STEP 3

¢p) Cargar >

i >

i Descargar archivos de origen ()

[L’ Exportar registro de archivos

SUBSCRIBE

Coloque el cursor sobre Mas y Haga clic en Suscribirse.
haga clic en Suscribirse a la

carpeta.
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Anular la suscripcion a una carpeta

1 Paso1 2 Paso 2 3 Paso3d

Coloque el cursor Haga clic en Haga clic en Anular
sobre una carpeta Suscribirse. suscripcion para
del arbol de confirmar.

carpetas y haga clic
en el menu Mas.

@ cuando se cargue o copie un archivo en la carpeta a la que se ha suscrito, recibira
una notificacién por correo electronico.
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Crear y administrar conjuntos

Los administradores de proyecto y solicitantes de conjuntos pueden crear y

gestionar conjuntos. Pueden anadir archivos, editar detalles y compartir con
otros miembros del proyecto.

ﬂ 1MarketSt. @ ~

-+ Anadir subcarpeta

/2 Cambiar nombre
oS Compartir
ArCh]VOS ;) Desplazar
T Suprimir
Carpetas Area de retencion @
—_— J, Ordenar por >
> () 9257 BUG
Cargar >
> [ 1n (2 Carg
> () [Viewer] 4 Descargar archivos de origen
> () A Test Team (73 Exportar registro de archivos
v ([ A-Quentin 73 Enviar para revision
> () ACADT2 O Crear informe de transmision
> [ Contract g,:, Configuracién de permisos I
() A-Sadaf-Copy @ Mas >
H - EEETRY
AUTODESK
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Crear un conjunto

Archivos
61]7 Paso 1 Carpetas Conjuntos

Haga clic en la herramienta Archivos y luego en
la ficha Conjuntos.

[217 Paso 2

Haga clic en Crear conjunto y asigne un nombre

] i | Nombre Descripcidn Creada el

y descripcion.

3 Paso 3

Haga clic en Crear. El conjunto aparecera con un
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Desde la ficha
Conjuntos

Abra el conjunto y haga clic en
Anadir archivos. Seleccione los

archivos deseados.

Desde la lista de
archivos

Seleccione archivos, haga clic en

Mas y elija Afadir al conjunto.

Seleccidn de versiones

Elija la version especifica de cada

archivo para el conjunto.

Anadir archivos a un conjunto

Nombre 4

=,

::r; 000000-XXX-ZZ-XX-CA-B-1246.pdf

B 123-XXX-ZZ-2Z-AF-A-1234.%1sx

=) 004100-XXX-2Z-XX-BQ-8-123123.pdf

Indicadores

B

V2 de este archivo se ha afladido a 1 paquete:
* Paguete n.?8:50% CD

©

Seleccionar archivos

> Para el campo
w [] Archivos de proyecto
» [ oooooo
w [ ooo_multiview model
» [ pooooog
D Coordination Meeting. pdf

> [J 00 -Demo Multipage.1.1

kY | T T o T IO [

1 archivo seleccionado Borrar

), Buscar

Cancelar Seleccionar

Paquetes /

#79 50%CD

&7 Referencias o« Compartir

@ Informacion general ~
Descripcion Creada el Ultima actualizacién Archivos totales ®
B ha ahadido ninguna 6 de jun de 2024 15:26 6 de jun de 2024 1526 0 archivos (0 archivos estén visibles para
descripcion usted)
Creada por Actualizada por
Company) Company)
<+ Afadir archivos
Nombre Descripcion Ruta Version Marca de revisién Permiso Tamafo Oltima acty £
—
|
1
| = L—
| —_
| — =
|8 7_ —_—
—
Afadir archivos al paquete X

Archive seleccionado (1) * Seleccionar archivos

Nota: Un paguete solo puede contener una version de un archivo. El archivo no se actualizara automaticamente en el paguete cuando se afiada una nueva version a la herramienta

Archivos.

Nombre Versién Ruta

l%: 064000-05.0 - PLOS Standard Laminate.pdf vie ~ Archivos de proyecto/000000 ]
V16 =
n3

Vil

Cancelar l= '
V10
N -

-2 AUTODESK Do DEeK

Docs



~ [ ] [
Anadir archivos desde la lista
[ Archivos de proyecto & - (t) Publicar

3 Ca 'areal ;) Desplazar
(] 'bad folder'(20) = Nombre Copiar

LE )

Seleccionar archivos > ([ ‘bad folder(a1) 2 52.pct

1 () 'bad folder'(22) 2 53 ¢ o Compartir
En la herramienta Archivos, seleccione % Ot e Do & sloquear
(] 'Publish e '@' Suprimir

los archivos deseados. [ shared 2 55.p0f

Y

Anadir al paquete

[ 'work In Progre.

[E T RA eotes i
= 20-pdf ¢y EXxtraer paginasy atributos
Anadir archivos al paguete X
~ u [
Anadir al conjunto
Z i , , . Archivos seleccionados (3) * Seleccionar archivos
H aga CI IC e n el l I Ien u M aS y SeIeCCI One Nota: Un paquete solo puede contener una versién de un archivo, El archivo no se actualizara automaticamente en el paquete cuando se afiada una nueva version a la herramienta
Archivos.
I~ . .
Anadir al conjunto.
. Canceled- Communication Team Weekly.eml vi ~ Archivos de proyecto (<]
g Cashflow Report 2021-10-21a-202110212021.... Vi v Archivos de proyecto o
@ | cbksnclwm;xcgm,;.docx V1 v Archivos de proyecto (<]

Elegir conjunto

Cancelar

. . . — : V1 de este archivo se ha afiadido a 1 paquete:
Seleccione el conjunto y las versiones de =) BS EN 150 19650-1 (2018).pdf RS TV S 2 Al S paqie

e « Paquete n.? 106: Test
arChiVO deseadas. . Canceled- Communication Team Weekly.eml [
:g: Cashflow Report 2021-10-21a-202110212021.pdf ®
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Cambiar versiones de archivo

1 Seleccionar archivos

Abra el paquete y seleccione los archivos a modificar.

Cambiar version del archivo
Ca biar ve rsién Seleccione una version para cambiar en cada archivo. La version seleccionada permanecera fija en el paquete y no se actualizarad automaticamente
2 Nombre Version actual Cambiar a *
. . ., . i @ Notifications consolidated - 19.07.21.xlsx V1 V3 ~
Haga clic en Cambiar version de archivo y elija las nuevas o |
Sheet 3.docx Vi V2 ~
versiones. L ) ‘
Cargado por el 17 de jul de 2020 19:40
Vi@
Cargado por el 20 de jun de 2020 21:43

3 Confirmar cambios

Revise los cambios y haga clic en Cambiar para confirmar.
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Nombre Descripcion Ruta

=) 064000-05.0 - PLOS Standard Laminate.pdf Archivos de proyecto/000000

Version

V16

Eliminar archivos y editar conjuntos

Eliminar archivos Editar conjuntos

Seleccione los archivos en el conjunto Seleccione el conjunto, haga clic en

desblogueado y haga clic en Eliminar. Editar y modifique el nombre o
descripcion.

Editar paquete X
Nombre *
Distro 6-24
Descripcion
Describir el proposito del paquete
Cancelar Guardar
Suprimir conjuntos
Seleccione los conjuntos
desblogueados y haga clic en Suprimir.
AUTODESK
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Carpetas Paquetes Area de retencion
/2 Editar o<y Compartir Carpetas Paquetes Area de retencién
T Suprimir
31 Distro 6-24
ID Nombre
30 Name only
31 Distro 6-24 &
30 Name only &
Bloquear y desbloquear conjuntos
Bloquear Desbloquear Restricciones

Seleccione conjuntos
desblogueados, haga clic en Mas y
luego en Bloquear.

Seleccione conjuntos bloqueados,
haga clic en Mas y luego en
Desbloquear.

Los conjuntos blogueados no se
pueden editar, afiadir archivos ni
suprimir,

72 AUTODESK
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Compartir conjuntos

(&
Por correo
electrénico

Seleccione
destinatarios, anada
una nota opcional y

envie.

&Y

Por enlaces

Copie los enlaces de
los conjuntos y
compartalos como
desee.

%

Acceso

Los destinatarios
accederan al conjunto
en la ficha Conjuntos.

Compartir X

Comparta el paguete #1 - 857 - Milestone 2 con los miembros del proyecto por correo
electronico, o copie y comparta vinculos.,

Correo electréonico Vinculos

Destinatario *®

Nota

AUTODESK

72 AUTODESK Docs




Permisos y restricciones

Accion

Crear conjunto

Editar cualquier conjunto

Editar conjunto propio

Bloguear/Desbloquear

cualquier conjunto

Administrador

de proyecto

Si

Si

Si

Si

Solicitante de

conjunto

Si

No

Si

No
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