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Sharepoint permite guardar las listas como plantillas y a partir de ellas generar nuevas listas 
 
Para crear la plantilla de una lista primero hay que entrar a sus propiedades generales 
 

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 que se 
desea guardar como plantilla: 
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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: 
 

 
 
Una vez que se ha dado clic en el link Modificar configuración y columnas aparece la 
siguiente pantalla, en donde deberá dar clic en el link Guardar lista como plantilla. 
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Guardar como plantilla 
 
Cuando se da clic en el link Guardar lista como plantilla se muestra una página en donde se 
deben introducir los siguientes datos: 
 
Nombre del archivo: Es el nombre del archivo con extensión .spt que será almacenado en el 
sitio de colaboración de Sharepoint, en ese archivo se guarda toda la estructura de la lista y su 
contenido(opcional). 
 
Título de la plantilla: Es el nombre que aparecerá en el área de Crear dentro de la sección de 
Listas. La descripción es opcional, pero es muy útil porque puede llegar a mostrar información 
del tipo de listado que se va a crear en el caso que seleccionen ese listado. 
 
Incluir contenido: Esta sección es opcional y en caso de habilitarla, en la plantilla también se 
almacena el contenido de la lista y cada vez que se haga una nueva lista a partir de la misma 
aparecerá el contenido de la lista original hasta el momento en que se generó la plantilla. 
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Después hay que dar clic en el botón Aceptar, una vez creada la plantilla se muestra una página 
en donde se confirma la correcta creación de la plantilla. 
 
 

 
 
 
 
 
 
Y la próxima vez que entre al área de Crear dentro de la sección de Listas encontrará la opción 
para crear un listado con el nombre y descripción que se utilizaron en los pasos anteriores 
 
 


