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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

(= Pagina principal: Demo - Windows Internet Explorer
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:Tﬁ Pagina prindipal Documentos y listas Crear Configuradén del sitio Ayuda

Y Demo
\ﬁ}) Pagina principal

Documentos Anuncios
Documentos iIntroduccion a Windows SharePoint Services! iNE@ﬂ\' 23/08
compartidos realizado por SPAdmIn _\::_‘,L*"
Imagenes Windows SharePoint Services le permite com;a_q‘(_ﬁr\'informacién y archivos con otros usuarios. Obtenga informacién sobre
N nuevo sitio en Lo nuevo en Windows Shy&g}ﬂ’lnt Services.
Listas \:\.3_\\-/
Contactos B Agregar nuevo anuncio \;\_\L“'J
LN
Tareas AT N
- - A
Discusiones Eventos i
Discusién general No hay eventos proximos. Para agregar uno, haga clic en "Agregar nuevo evento”. —
Encuestas

@ Agregar nuevo evento
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En la siguiente pagina 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
contiene la vista que desea modificar.
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(= Documentos y listas - Windows Internet Explorer
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Seleccione una vista Esta pagina muestra todas las bibliotecas, listas, paneles de discusién y encuestas de este sitio Web. Haga clic en el nombre de—

biblioteca o una lista, haga clic en Crear.

Bibliotecas de _1Crear
documentos
Bibliotecas de documentos Descripcion
Bibliotecas de
imagenes (@] Documentos compartidos Comparta un documento con el grupo agregandalo a esta biblioteca «
) documentos.
Listas B R
Paneles de Bibliotecas de imagenes RN
discusion No hay bibliotecas de imagenes. Para crear una, ha@(ﬂt"\c\én el botén Crear.
Encuestas foitd
Listas 5\_‘\,‘3-\
. RO o : . ; - -
g N
Vea también E Anuncios -‘-‘n\‘\'\ Ut\\\gg la lista de anuncios para poner mensajes en la pagina principa
AT su sitio.
. IPLGNE
@ Sitios A " : . I
) [#5 Contactos Utilice |a lista de contactes para obtener informacion acerca de las
B Areas de personas con las que trabaja su grupo.
documentos
A d {78 Eventos La lista de eventos le ayudaré a mantenerse informado de las proxim—
8 reag = reuniones, fechas limite y otros acontecimientos importantes.
reuniones
[ lista de prueba lista para demostrar como funcionan las listas personalizadas

Demostracién para crear una lista a partir de un archivo de Excel

T Utilice la lista de & trolag gl trabaj
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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

(= Personas - Windows Internet Explorer
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Personas
Seleccions una Demostracién para crear una lista a partir de un archivo de Excel
vista
" - i
Al
Snueve elemento | ¥iFiltro | (A Editar en hoja de datos - o
elementos 14 Nombre Apellido \,\@ﬂw“‘ Nacionalidad
MNombre y 1 Juan inuevo ] Pérez ~L NV juan@misitio.com Mexicana
direccion . ek s :
2 Jorge IHusvel Lépez e Jjorge@misitio.com Mexicana
Aprobar o . ey
rechazar 3 Antonio jmusro Guz) A antonio@misitio.com Extrangero
slementos e
Mis envios i ’\‘_}-\'
A
e

Acciones

B Agregar a Mis
vinculos

@ Enviarme alertas

® Exportar a hoja

| Modificar
configuracién v
columnas
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Nota: Para el ejemplo de este manual se utilizara la columna Nacionalidad para crear el grupo



S harePOintM ex Crear agrupaciones para una

vista

Crear una agrupacion

Una vez que se ha dado clic en el link Modificar configuraciéon y columnas aparece la
siguiente pagina, en la seccion Vistas que se encuentra al final debera dar clic en el link con el
nombre de la vista que se desea modificar

(= Personalizacién - Windows Internet Explorer E“@E\
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Personalizar Personas

Columnas

En la siguiente pagina en la seccion de Agrupar por se encuentran varias opciones que
permiten realizar grupos y/o subgrupos

Agrupar primero por la columna: Esta opcion contiene un listado de todas las columnas de la
lista, la columna que sea seleccionada en esta lista es por la cual se llevara a cabo la agrupacion
principal

A continuacion, agrupar por la columna: Si se selecciona el nombre de otra columna en este
control entonces se llevara a cabo una sub-agrupacion.

Los controles anteriores también cuentan con una opcion cada uno de ellos para mostrar los
elementos de una agrupacién en forma ascendente o descendente

= Mostrar grupos en ordenascendente
O] II:I (4, B,C, 01,2, 3)

== Mostrar-grupcs en orden descendente
&, 1: (C,B. A, 03,2, 1)
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De forma predeterminada, mostrar las agrupaciones: Estas opciones permiten visualizar
todos los elementos de cada grupo cuando se elige la opcion Expandidas o mostrar solamente
los encabezados de cada grupo si elige la opcion Contraidas para visualizar el contenido de los
grupos tendria que dar clic en el simbolo * de cada uno de los grupos que desea ver.

(= Editar vista - Windows Internet Explorer.
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Mostrar mas columnas...
= Agrupar por
Seleccione una o dos columnas para determinar el tipo de grupo ¢ subgrupo en el que se (Agmpar D e i e N
mostraran los elementos de la vista. Mostrar mas infarmacion.
| nacienalidad ~
== Mostrar grupos en orden ascendente
® T:I (A B, C, 0L 2 3)
T8 Wostrar arupes en orden descendente
”.guft' (C, B A3 2 1)
A A
* \"\_\—' A continuacidn, agrupar por la columna:
A
g [Hingune >
4\\;\.
-
=0 = Mostrar arupcs en orden ascendente
LN ® T (A, B, C 01,2 3)
N
RN
A B Mostrar grupos en orden ascendente
Al N Q l (A, B Co01l,23)

D forma predeterminada, mostrar las agrupaciones:
(%) Expandidas () Contraidas

= Totales

+ Estilo

= Limite de elementos

[ Aceptar ] [ Cancelar ]
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Finalmente hay que dar clic en el boton Aceptar y la préxima vez que consulte esa vista podra
ver los cambios efectuados en ella.



