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Seleccionar lista 
 
Dar clic en el link Documentos y listas que se encuentra en la barra de navegación del sitio de 
colaboración, como se muestra en la siguiente imagen 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
En la siguiente página se muestran todas las bibliotecas de documentos y 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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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 están los links para entrar a las propiedades de 
la lista 
 

 
 
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 configuración y columnas aparece la 
siguiente página, en la sección Columnas deberá dar clic en el link Agregar una nueva 
columna 

 

 
 
 
 
 
 
En la siguiente página en la sección Nombre y tipo  se debe introducir el nombre de la columna y 
el tipo de dato de la misma. 
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Agregar formula 
 
En la siguiente sección de Configuración opcional de la columna se pueden agregar formulas 
para realizar diversos tipos de cálculos (muy parecidos a los que se realizan en MS Excel). Para 
fines de este manual se realizará un cálculo 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 símbolo =   
 
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 fórmula. 
 
 
 


