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Exportar una lista a Excel

SharePointMex

Sharepoint 2003 permite exportar Listas a Excel a continuacién se muestra como hacerlo 3
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SharePOintMeX Exportar una lista a Excel

Sharepoint 2003 permite exportar Listas a Excel a continuacion se muestra como hacerlo

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:
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ik Pagina prindpal Documentos y listas Crear Configuradén del sitic  Ayuda

' Demo
\ﬁ) Pagina principal

Documentos Anuncios
Documentos iIntroducciéon a Windows SharePoint Services!  1tzsz! 23/08/
compartidos realizado por SPAdmIn
Imagenes Windows SharePoint Services le permite cormpar i informacién y archivos con otros usuarios. Obtenga infarmacion sobre
- nuevo sitio en Lo nuevo en Windows Sk=rzpoint Services.
Listas
Contactos B Agregar nuevo anuncio
Tareas
Discusiones Eventos
Discusion 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 vy listas que han sido
creadas hasta el momento en el sitio de Sharepoint, hay que dar clic en la liga de la lista que se
desea exportar a Excel:
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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 = Crear
documentos
o Bibliotecas de documentos Descripcion
Bibliotecas de
imagenes (@] Documentos compartidos Comparta un documento con el grupo agregandalo a esta biblioteca «
1 documentos.
istas
~io
Paneles de Bibliotecas de imagenes ”,;NC,‘-’
discusion No hay bibliotecas de imagenes. Para crear una, ha‘%q{rm"\c\én el botén Crear.
A
Encuestas ot
- AN
Listas Py
o
. ﬂ Anuncios 3 ‘\.,\-\' Utilice la lista de anuncios para poner mensajes en la pagina principa
Vea también e su sitio
e .
® Sitios e T : ‘ -
- §=] Contactos Utilice la lista de contactos para obtener informacion acerca de las
d 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 reas de reuniones, fechas Iimite y otros acontecimientos importantes.
reuniones
[ lista de prueba lista para demostrar como funcionan las listas personalizadas

l| Personas Demostracion para crear una lista a partir de un archivo de Excel

Tareas Utilice |a lista de tareas para controlar el trabajo que gsted o su gru

Entrar a las propiedades de la lista

En la siguiente imagen se muestran algunas opciones para trabajar con la informacién que

contiene una lista, para comenzar con el proceso de exportar los datos a Excel hay que dar clic
en el boton Editar en hoja de datos

Editar en hoja de datos
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Seleccione una Demastracion para crear una lista a partir de un archivo de Excel -,‘,;-ca\:\'\
vista i \.\‘3\3-\\‘
“INuevo elemento | A Filtro \@ Editar en hoja de datoaJ .\_\?’\zazv
ellzmznisos @ Nombre . \\‘_Q\'—\";\' Apellido E-mail
Juan iNueuo! \_\\»_\"‘\:y'-“" Pérez juan@misit
Acciones Jorge it - Lopez jorge@misi
8 a%rszg T [ Antonio | Husral Guzman antonio@m
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En la siguiente pagina se muestran los datos como si estuviese trabajando en una hoja de Excel
una forma practica de hacer la exportacion es seleccionar todas las celdas y copiarlas para
después pegarlas directamente en Excel, pero para efectos de este manual les mostraremos
como hacerlo con las herramientas que trae Sharepoint.



Exportar una lista a Excel

SharePointMex

Una vez dentro de la vista hoja de datos hay que dar clic en la ceja del lado derecho o en el
botdn panel de tareas, como se muestra en la imagen:
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Pagina principal Documentos y listas Crear Configuracién del sitio Ayuda
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vista
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Demestracién para crear una lista a partir de un archive de Excel
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Aprobar o ,
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Click to activate and use this contral

En la siguiente imagen se muestra el panel de herramientas de la vista de hoja de datos
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Pagina principal Documentos y listas Crear Configuracién del sitio Ayuda

Demestracién para crear una lista a partir de un archive de Excel
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E Exportar vy vincular a
La opcion que se va a utilizar para exportar es la siguiente Excel cuando se
da clic en este link se abre Excel, por cuestiones de seguridad se solicita nuevamente introducir
su nombre de usuario y contrasefia, si se tienen los permisos suficientes podra editar
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directamente desde Excel el contenido de la lista pero en este caso es suficiente con guardar el
archivo con otro nombre mediante la opcion Guardar como de Excel



