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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 la liga de la lista en la 
que se desea crear la vista 
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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: 
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Crear una nueva vista 
 
Una vez que se ha dado clic en el link Modificar configuración y columnas aparece la 
siguiente página, en la sección Vistas que se encuentra al final deberá dar clic en el link Crear 
una nueva vista. 

 

 
 
 
En la siguiente página se muestran las tres opciones que hay para crear vistas 
 

 
 
 
 
 
 
Vista Estándar: Esta vista se explicará a detalle en este manual 
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Vista de hoja de datos: Esta vista permite trabajar con los datos de una lista como si estuviera 
trabajando en una hoja de Excel, permite manipular grandes volúmenes de elementos de la lista 
y personalizaciones rápidas, como el mover columnas de una posición a otra 
 

 
 
Vista Calendario: Esta vista muestra la información en forma de un calendario 
 

 


