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¿Como hacer Upload de documentos? 

 

El usuario de eGO tiene la posibilidad de hacer upload de documentos para su plataforma. 

.................................................................................................................................................................. 

 

Podrá añadir archivos y relacionarlos con un inmueble, contacto o oportunidad. Esos 

archivos pueden ser insertados en carpetas, para una mejor organización.  

 

Para eso, deberá seguir estos pasos: 

 

1. Acceder al separador ‘Archivos’; 
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2. Para crear una nueva carpeta o eliminar una ya existente, clic  en ‘Gestionar 

carpetas’;   

 

3. Después de abierta la ventana de gestión de carpetas, clic  en ‘Añadir artículo’ 

para crear una nueva carpeta; 

 



  3 

 4. Escribir el nombre de la nueva carpeta y hacer ; 
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4. Para que la carpeta creada quede disponible en su archivo, clic en ‘Guardar’; 
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5. Para hacer el upload de un archivo, clic en  y escoger el documento a añadir; 
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6. Después de hacer el upload, puede visualizar el archivo haciendo clic en este; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  7 

Relacionar archivos a un inmueble, contacto o a una oportunidad 

 

Para hacer upload de un archivo y relacionarlo con un contacto, inmueble o una 

oportunidad, deberá realizar los siguientes pasos: 

 

7. Acceder al separador ‘Inmuebles’, ‘Oportunidades’ o ‘Contactos;’ 

 

 

 

8. Abrir la ficha de un inmueble, oportunidad o contacto; 
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9. Después de abierta la ficha, en ‘Documentos’, clic  en ; 
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10. Escoger las pastas que quedan disponibles en los ‘Documentos’ y 

‘Guardar’; 
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11. En la pasta pretendida, clic en  y escoger el archivo que pretende 

asociar; 

 

 

 

12. Al final, el archivo quedará disponible para consulta y download. 

 

 

 

.................................................................................................................................................................. 

Sepa más en: http://academia.es.egorealestate.com    

Cuestiones: support@egorealestate.com 
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