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SharePOintMeX Guardar una lista como plantilla

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 navegacién del sitio de
colaboracién, como se muestra en la siguiente imagen:

& Pigina principal: Demo - Windows Internet Explorer

@'\‘/ - |g,http:ﬂflgz‘168.194.1U:BUEU/s\tesfdemufdefau\t‘aspx V| $|[x | | »
- | suwmendws - |/ Muivsy - B - 8@ - =017 - Sspaces - M @ -

— - - »
U | @ psgnaprincia; bemo = B B v eese - 0 Tek -

;¥ Pagina prindpal Documentos y listas Crear Configuradon del siio Ayuda

Y Demo
\ﬁ) Pagina principal

Documentos Anuncios

Documentos iIntroduccon a Windows SharePoint Services! iN,E'@'ﬂ\' 23/08/

compartidos realizado por SPAdmIn \‘3‘,;--"
Imagenes Windows SharePoint Services le permite (omﬁ@gﬁ;\'informadén y archivos con atros usuarios. Obtenga informacion sobre

N nuevo sitio en Lo nuevo en Windows Shy@"ﬂnt Services.
Listas \_\.,-,\\-f

PGS
=
Contactos ® Agregar NUEVO anuncio oW~
LN

Tareas AT b o

. . LA
Discusiones Eventos o

Discusion general No hay eventos proximos. Para agregar uno, haga clic en "Agregar nuevo evento”. -
Encuestas

& Agregar nuevo evento

P T R S SR N T W L S SRR NI N

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 guardar como plantilla:
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[ lista de prueba lista para demostrar como funcionan las listas personalizadas

Demostracion para crear una lista a partir de un archivo de Excel
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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 estén los links para entrar a las propiedades de
la lista:
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Una vez que se ha dado clic en el link Modificar configuracion y columnas aparece la
siguiente pantalla, en donde debera 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 pagina en donde se
deben introducir los siguientes datos:

Nombre del archivo: Es el nombre del archivo con extension .spt que serd almacenado en el
sitio de colaboracion de Sharepoint, en ese archivo se guarda toda la estructura de la lista y su
contenido(opcional).

Titulo de la plantilla: Es el nombre que aparecera en el area de Crear dentro de la seccién de
Listas. La descripcion es opcional, pero es muy util porque puede llegar a mostrar informacion
del tipo de listado que se va a crear en el caso que seleccionen ese listado.

Incluir .contenido: Esta seccién 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
aparecera el contenido de la lista original hasta el momento en que se genero la plantilla.
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Utilice esta pagina para quardar Ia lista coma plantilla, 3 partir de |a cual lo usuarios podran crear nuevas listas.
Nombre del archivo

Nombre de archive:

[directorio |.stp

Escriba un nombre para este archivo de plantilla.
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Después hay que dar clic en el boton Aceptar, una vez creada la plantilla se muestra una pagina
en donde se confirma la correcta creacion de la plantilla.

Y la proxima vez que entre al area de Crear dentro de la seccién de Listas encontrara la opcion
para crear un listado con el nombre y descripcion que se utilizaron en los pasos anteriores



