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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 
desean modificar sus propiedades: 
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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 página, en donde deberá dar clic en el link Cambiar configuración general. 
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Modificar propiedades generales 
 
Cuando se da clic en el link Cambiar configuración general se muestra una página en donde se 
pueden modificar las siguientes propiedades: 
 

Nombre y descripción  

 
Es el nombre que se le asigno a la lista cuando fue creada en caso de haber cometido algún 
error aquí se puede modificar, al igual que la descripción 
 

Exploración  

 
Esta opción es para mostrar o no un link en la barra de inicio rápido* del sitio (La barra de inicio 
rápido es la columna del lado izquierdo que se encuentra en la página principal de un sitio) 
 
 
 



SharePointMex   Modificar propiedades 
generales de una lista  

 

 

 6 

 
 

 

 

 

Aprobación de contenido 

 
Cuando se habilita esta opción cada nuevo elemento de la lista tiene que ser aprobado por el 
administrador del sitio antes de que este sea visible para todos. Si una persona agrega un nuevo 
elemento a la lista este no aparece visible, solo el administrador tiene acceso a este elemento en 
la vista de Aprobar o rechazar elementos 
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Para que el Administrador del sitio apruebe un documento es necesario dar clic en el menú 
emergente del elemento por aprobar y seleccionar la opción Aprobar o rechazar 
 
 
 

 
 
 
Dependiendo del criterio del Administrador, este tendrá 3 opciones para asignarle a ese 
elemento de la lista 
 
 


