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Sharepoint permite crear listas a partir de un archivo de Excel, a continuación se muestra como 
generar una lista de este tipo. 
 

Entrar a las opciones de crear 
 
Dar clic en el link Crear 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 opciones para crear elementos dentro de un sitio 
de Sharepoint, hay que ir a la sección de Listas Personalizadas y dar clic en la liga Importar 
hoja de cálculo como se muestra en la siguiente imagen: 
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Asignar nombre a la lista 
 

 
En la siguiente página se muestran las opciones para asignarle un nombre y una descripción 
(opcional) a la lista que se va a crear. 
 
También se muestra la opción para definir la ubicación de donde se encuentra el archivo de 
Excel que se va a utilizar para crear la lista 
 
Previamente se debe contar con un archivo de Excel que contenga en la primera fila los nombres 
de los encabezados (o columnas) y en el resto de las filas toda la información que se desea 
exportar a la lista de Sharepoint 
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El siguiente paso es dar clic en el botón Importar 
 

Importar 
 
Al dar clic en el botón Importar se abre el archivo de Excel que se especificó en el paso anterior, 
como se muestra en la siguiente imagen: 
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Al abrirse Excel se va a presentar un asistente que le permitirá hacer una selección del rango de 
celdas que contienen la información que se desea exportar a Sharepoint. 
 
En la primera sección del asistente se debe seleccionar la opción Rango de Celdas 

En la segunda sección se debe dar clic en el botón con la imagen  esto permite minimizar el 
asistente y llevar a cabo la selección del rango de celdas, tal y como se muestra en la siguiente 
imagen: 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Una vez realizada la selección del rango de celdas hay que dar clic en el botón  para que el 
asistente se maximice. 
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Finalmente hay que dar clic en el botón Importar 
 
 
Nota: Por cuestiones de seguridad se le va a solicitar nuevamente ingresar su usuario y 
contraseña 
 
 
 
Automáticamente se cierra Excel y como se muestra en la siguiente imagen Ud. ya puede 
comenzar a trabajar con la lista en Sharepoint. 
 
 


