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Seleccionar lista

Dar clic en el link Documentos y listas que se encuentra en la barra de navegacién del sitio de
colaboracién, como se muestra en la siguiente imagen

(= Pégina principal: Demo - Windows Internet Explorer
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;¥ Pagina prindpal Documentos y listas Crear Configuradon del siio  Ayuda

1 Demo
\ﬁ) Pagina principal

Documentos Anuncios
Documentos iIntroduccién a Windows SharePoint Services!  1nsiz ! 23/08¢
compartidos realizado por SPAdmIn
Imagenes Windows SharePoint Services le permite comparci informacion y archivos con otros usuarios. Obtenga informacion sobre
- nuevo sitio en Lo nuevo en Windows Skarzruint Services.
Listas
Contactos = Agregar nuevo anuncio
Tareas
Discusiones Eventos
Discusion general No hay eventos proximos. Para agregar uno, haga clic en "Agregar nuevo evento”. L
Encuestas

& Agregar nuevo evento
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En la siguiente pagina se muestran todas las bibliotecas de documentos vy listas que han sido
creadas hasta el momento en el sitio de Sharepoint, hay que dar clic en el link de la lista que
desea agregar la columna calculada.
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Documentos y listas - Windows [nternet Explorer

O - [E sz demol layouts/3082/viewsts. a5 v[42][x] | |2
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incipal Documentos y listas Crear Configuracién del sitio Avuda
Demo
Documentos y listas
Selectione una vista  Esta pagina musstra todas |as bibliotecas, listas, paneles de discusién y encusstas de este sitio Web. Haga clic =n =l nembre de una biblisteca o lists para ver su contenido. Para crear una
biblioteca o una lista, haga clic en Crear.
Bibliotecas de Sl Crear
documentos S . .
Bibliotecas de documentos ™ 4flementos  Ultima modificacién
Sibliotecas de A
imagenes (3] Documentos compartidos Comparta un documento con &l grupe agregandole a esta bibimrags der 0 Hace 6 dizs
K documentos. i
Listas N
. - e
Paneles de Bibliotecas de imagenes et
srausian Mo hay biblistcas de imagenes. Para crear una, haga dic en el botén Crear.
Encuestas
Listas W
-,
e &1 Anuncios Utilice Ia lista de, aningEs pira poner mensajes en la pagina principal de 1 Hace & dias
susitio. 4 . Y G
o Sif "
s lista pazs dgrvostrar como funcionan las listss persenalizadas 1 Hace 1 minuto
o Areas de I
documentos Contactos ,\&M‘ca |z lista de contactos para obtener informacidn acerca de las [1} Hace 6 dias
@ femmds ™. Personas con las que trabaja su grupo.
FbE=s [ Ewventos La lista de eventos |z ayudard a mantenerse informade de las praximas 0 Hace & dias
reuniones, fechas limits v otros acontecimientos impaortantes.
[i#] Tareas Utilice |a lista de tareas para controlar el trabajo que usted o su grupo 0 Hace & dias
) tiene que realizar.
= vinculos Utilice Ia lista de vinculos para consultar paginas Web Utiles ¢ interesantes 0 Hace 6 dias
para los integrantes de su grupo.
E x o Hace 5 dias
Paneles de discusién
@] Discusién general Utilice Discusién general para mantener conversaciones a mode de grupo 0 Hace & dias
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Entrar a las propiedades de la lista

En la siguiente imagen se muestra la lista junto con todos sus elementos y en la parte inferior de
la columna que se encuentra del lado izquierdo estan los links para entrar a las propiedades de
la lista

Columnas calculadas - Windows Internet Explorer
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i’ Demo /O
Columnas calculadas

Seleccione una lista para demostrar como funcionan |as listas personalizadas
vista
ZINuevo elemento | ﬁFl\tru | E Editar en hoja de datos

Elementoy @ Nombre Puesto Sueldo diario Horas trabajadas x semana

Juan Pérez irusial Operador $125.50 - 35
e

Acciones R
| Agregar a Mis . \‘\‘\:’

vinculos _\.\‘\’\_\-'

P

@ Enviarme alertas (AN

®@ Exportar a hoja
de calculo

& Modificar B
configuracién y \.\:\'

columnas
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Nota: En el ejemplo de este manual se va a utilizar una lista con las columnas Nombre, Puesto,
Sueldo diario, Horas trabajadas x semana y Sueldo semanal. Donde sueldo semanal es una
columna calculada en base al sueldo diario multiplicado por las horas trabajadas x semana
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Agregar una columna calculada

Una vez que se ha dado clic en el link Modificar configuracion y columnas aparece la

siguiente pagina, en la seccion Columnas debera dar clic en el link Agregar una nueva
columna

(2 Personalizacién - Windows Internet Explorer

@.\- o~ Bz ee.154.10:60 e _layauts) piListlBF 26PEDIC-EFC2-40F3-0670- 376006 3TFF 75 DIREN |2
..Ev Buscarenelweb = |/ My - B - 8y v =507 v Sspaces - @ @ -
e . . E
* & I@persnnahzanem ] | fa - B b - [ Page - i Todk -
Demo

~
Personalizar Personas
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Configuracion general
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Columnas

Vistas

En la siguiente pagina en la seccion Nombre y tipo se debe introducir el nombre de la columna y
el tipo de dato de la misma.
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(= Crear nueva columna - Windows Internet Explorer
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| Documentos y listas Crear Configuracion del sitio Ayuda

Demo

Columnas calculadas: Agregar columna

Utilice esta pagina para agregar una columna a estalista.

Nombreytipo Nombre de columna:
Escriba un nombre para esta columna vy seleccione el tipo de informacién que desea almacenar en la misma. ‘Sue\dn semanal ‘
VO

s El tipo de informacién de esta columna es

oy () Una linea de texto
'\,\:\-\' () varias lineas de texto
4\'\:’/\. (O Eleccién (ment para elegir)
= {3 Namero (1, 1, 0, 100)
({C) Moneda (Pta; euro; $) L
\.\"‘V\;f " (O Fecha y hora
B (0) Busgueda (informacién va disponible en este sitio)
(0 si o no (casilla de verificacién)
() Hipervinculo 0 imagen

( (%) Calculado (cileulo basado en otras cn\umnasD

Configuracion opcional de columna Descripcidn:

Especifique opciones detalladas para el tipo de informacidn seleccionado. Mostrar mas informacidn.
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Agregar formula

En la siguiente seccion de Configuracion opcional de la columna se pueden agregar formulas
para realizar diversos tipos de célculos (muy parecidos a los que se realizan en MS Excel). Para
fines de este manual se realizara un calculo entre las columnas sueldo diario multiplicado por

horas trabajadas x semana, ara ello hay que introducir la siguiente formula en el cuadro de texto
Formula

Las formulas al igual que en MS Excel deben comenzar por el simbolo =

Los nombres de las columnas se pueden agregar de forma manual, dando doble clic en el
nombre que aparece en la lista Insertar columna o seleccionando el nombre en la lista anterior
y después dar clic en el link Agregar a la férmula.



