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Las colecciones son una herramienta Util que permite a los usuarios mantener productos
para su uso en presentaciones.

Haga clic en el botén Colecciones en la barra de herramientas principal. Se mostraran las
cinco colecciones mas recientes, pero puede hacer clic en el enlace Ver todas las
colecciones para abrir el area principal de Colecciones.
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Las colecciones son propiedad de un solo usuario dentro de su empresa, pero se pueden

agregar usuarios adicionales como colaboradores. Utilice Ordenar por para organizar las
colecciones.
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Al ver Colecciones, hay cuatro pestafas:

¢ Todas las colecciones
Esta seccidon mostrard todas las colecciones a las que puede acceder. Estas pueden
ser colecciones que posee o es colaborador, asi como colecciones que se configuran
para compartirse con todos los usuarios de su empresa.

¢ Propiedad mia
Las colecciones de esta seccién son las que ha creado y posee actualmente, asi
como las colecciones en las que la propiedad le ha sido transferida por otro usuario
de su empresa.

e Compartido conmigo
Esta seccién contiene colecciones que le han nombrado especificamente como
colaborador, ademas de colecciones que estan configuradas para compartirse con
todos los usuarios de su empresa.

¢ Archivados
Esta seccidn contiene colecciones que estan esencialmente desactivadas y no se
mostraran en las otras tres pestafias. Dado que la eliminacién de una coleccion es
permanente, el uso de la opcién de archivo puede ser una forma Gtil de administrar

colecciones sin perder informacion.

Al hacer clic en el nombre de una coleccién, se abrird en un estado editable. Utilice el icono
del Iapiz para actualizar el nombre y la descripcién de la coleccién. Los productos dentro de
las colecciones se pueden ordenar por:
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El icono de tres puntos o "kebab" le permite administrar la coleccién. Las opciones variaran
dependiendo de la propiedad de la coleccion, ya que solo los propietarios tienen la opcidn
de transferir la propiedad. Archive desactivara la coleccidn y solo se mostrara en la pestafia
Archivo. En cualquier momento en el futuro, la coleccién puede volver a activarse.
Duplicate Collection creard una segunda coleccion idéntica a la actual. Eliminar eliminara
completamente la coleccién de ESP.
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Las colecciones permiten la capacidad tanto de la propiedad como de los colaboradores. Si

bien solo puede haber un propietario, multiples colaboradores. Un propietario es un usuario
qgue mantiene la posesién primaria o la "propiedad" de un proyecto o coleccién. Un
colaborador es un usuario que es capaz de gestionar un proyecto o coleccién, pero no podra
transferir la propiedad. Los colaboradores pueden utilizar la seccién "Compartido conmigo"
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para localizar proyectos y colecciones de los que son colaboradores.
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