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SharePOintMeX Importar una lista desde Excel

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

Entrar alas opciones de crear

Dar clic en el link Crear que se encuentra en la barra de navegacién del sitio de colaboracién,
Como se muestra en la siguiente imagen:
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En la siguiente pagina se muestran todas las opciones para crear elementos dentro de un sitio
de Sharepoint, hay que ir a la seccién de Listas Personalizadas y dar clic en la liga Importar
hoja de calculo como se muestra en la siguiente imagen:
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® Crear - Windows Internet Explorer
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Listas personalizadas

= Lista personalizada
| Cree una lista personalizada cuando desee especificar sus propias columnas. La lista se abre como pdgina Web vy le permite agregar o editar elementos uno

= Lista personalizada en vista de hoja de datos
|_Cree una lista personalizada cuando desee especificar sus propias columnas. La lista se abre en un entorno similar a una hoja de calculo para facilitar la ent
asignacién de formato. Requiere un control de hoja de datos de lista compatible con Windows SharePoint Services y compatibilidad con el control ActiveX
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Importar hoja de calculo

Importe una hoja de calculp para crear una lista que contenga las mismas columnas y el mismo contenido que esa hoja de calcula existente. La importacion
requiere una aplicacién de jojas de calculo compatible con Windows Sharerr;(:\E_._arwcas.
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J_Cree una encuesta cuando desee sondear a otros usuarios del sitio Web. Las encuestas propercionan caracteristicas que permiten crear con facilidad pregur
que los usuarios especificaran sus respuestas.

Paginas Web

ljj Pagina basica

Cree una pagina bsica cuando desee agregar una pagina Web simple a este sitio. Puede modificar la pagina agregando texto, imagenes y tablas con el exp

‘—] Pagina de elementos Web

Cree una pagina de elementos Web cuando desee agregar una pagina Web gue muestre uno o mas elementos Web. Los elementos Web son una forma fici
N completas que pueden mgstrar informacion que y3 desde |a vista de una Jista del sitio Jeb actual a los dltimos datos de los Servicios Web de todo el mundo—
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Asignar nombre a la lista

En la siguiente pagina se muestran las opciones para asignarle un nombre y una descripcién
(opcional) a la lista que se va a crear.

También se muestra la opcion para definir la ubicacién 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 informaciéon que se desea
exportar a la lista de Sharepoint
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Nueva lista

Utilice esta pagina para definir la configuracion general de esta lista. Puede establecer el nombre, la descripcion v 1a creacién de un vinculo a esta lista en la barra Inicio rapido de la pagina
principal. Esta lista incluira columnas v datos de la hoja de caleulo que especifique.

Nombre y descripcion

Nombre:
Escriba un nombre nuevo tal y como desea que aparezca en los encabezados v los vinculos del sitio. Escriba un texto descriptivo Personas
que ayude a los visitantes del sitio a utilizar esta lista.

Descripcidn:

Demostracién para crear una lista
apartir de un archivo de Excel

Importar de la hoja de calculo s

Ubicacién del archiva
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El siguiente paso es dar clic en el botén Importar

Importar

Al dar clic en el botén Importar se abre el archivo de Excel que se especificd 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 permitira hacer una seleccioén del rango de
celdas que contienen la informacién que se desea exportar a Sharepoint.

En la primera seccion del asistente se debe seleccionar la opcion Rango de Celdas

En la segunda seccion se debe dar clic en el botén con la imagen TI esto permite minimizar el
asistente y llevar a cabo la seleccion del rango de celdas, tal y como se muestra en la siguiente
imagen:
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Una vez realizada la seleccion del rango de celdas hay que dar clic en el boton [@J para que el
asistente se-maximice.
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Finalmente hay que dar clic en el boton Importar

Nota: Por cuestiones de seguridad se le va a solicitar nuevamente ingresar su usuario y
contrasefia

Automaticamente se cierra Excel y como se muestra en la siguiente imagen Ud. ya puede
comenzar a trabajar con la lista en Sharepoint.



