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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:

(= Pagina principal: Demo - Windows Internet Explorer

@'{/' |g,http‘ﬁl?z‘168.194.lEI:BDED/S\teSIdemDIdeFau\t‘aspx vl +1|[x | | ol
#- | euarenelws - | £ Wuimsn - B - 8@ - B0 - Ssses - E @ -

— _ . »
¥ | @ pagnaprincipa beme = Foov B @ v bPage - (3 Tooks -

:Tﬁ Pagina prindipal Documentos y listas Crear Configuradén del sitio Ayuda

Y Demo
\ﬁ}) Pagina principal

Documentos Anuncios
Documentos iIntroduccion a Windows SharePoint Services! iN,‘._'@ﬁr\ 23/08/
compartidos realizado por SPAdmIn \g,lﬂu
Imagenes Windows SharePoint Services le permite (orpg_@(_g)"\'infurmadén y archivos con otros usuarios. Obtenga informacién sobre
b -
s nuevo sitio en Lo nuevo en Wmdowﬁs\é\,e‘@}n’lnt Services.
L
Contactos B Agregar nuevo anuncwo\\‘_\\__\\.v
Tareas A
o Rahds
Discusiones Eventos -
Discusién general No hay eventos préximos. Para agregar uno, haga clic en "Agregar nuevo evento”. =
Encuestas

@ Agregar nuevo evento

I e '..).\' PP N— T W S A MJ\M\,M sl et g ff

En la siguiente pagina 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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(= Documentos y listas - Windows Internet Explorer

G - [Erpinsz iz demol layouts/3082/viewsts. a5 4[] |
File Edit Yiew Favorites Tools  Help
i~ . Buscarenelweb v | 4 vy - B} - @@ - E0n) - Bopaes - M @ -
— . )
W l@uacumentosyhstas ] ‘ @G-8 v |i:h Page + () Tonk -
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Seleccione una vista Esta pagina muestra todas las bibliotecas, listas, paneles de discusién y encuestas de este sitio Web. Haga clic en el nombre de—

biblioteca o una lista, haga clic en Crear.

Bibliotecas de = Crear
documentos
o Bibliotecas de documentos Descripcion

Bibliotecas de

imagenes (@] Documentos compartidos Comparta un documento con el grupo agregandalo a esta biblioteca «

1 documentos.

istas —\‘C‘:\'

Paneles de Bibliotecas de imagenes \_,

discusion No hay bibliotecas de imagenes. Para crear una, hat{q\ﬂf‘\c en eI botén Crear.

Encuestas '\Z\C“v

Listas _,_,\_'\'3-\
= ) L e i~ . . . - I
. Anuncios e Utilice |a lista de anuncios para poner mensajes en la pagina principa

Vea también = e ‘.h\,\.\" oU sitio P p J pag p p
@ Sitios Foaes A ‘ -

- §=] Contactos Utilice la lista de contactos para obtener informacion acerca de las
d Areas de personas con las que trabaja su grupo.

documentos

A d {78 Eventos La lista de eventos le ayudaré a mantenerse informado de las proxim—
8 reas de reuniones, fechas Iimite y otros acontecimientos importantes.

reuniones

[ lista de prueba lista para demostrar como funcionan las listas personalizadas

Demostracion para crear una lista a partir de un archivo de Excel

Tareas Ut\hce |a lista de tareas para controlar el traba]o que ed g su gru
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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:

> Personas - Windows Internet Explorer

Buscarenelwsh v/ wrimsn - B) - &e) v F07) v 48 spaces v Q -

17‘ - B - & - [Ehrage - {ioos -

. -  ——
] Personas
Seleccione una Demostracion para crear una lista a partir de un archivo de Excel
vista
G G
ZNuevo elemento | ¥Filtro | (FEditar en hoja de datos s
g .
slementes 1d Nombre Apelido E-mail Py Nacionalidad Calificacion
Nombre v 1 Juan i tusre] Pérez Juarv’irw n}g}}\ Mexicana 1
direccién B
2 Jorgeinustal Lépez sactpSniistic.com Mesxicana 10
Aprobar o orast " AR
rechazar 3 Antonic | Hueve ! Guzman \ "2 antonic@misitio.com Extrangero 8
clementos
N
Mis envies o v
e
. »
Acciones AT
@ Agregar a Mis
vinculos

® Enviarme alertas

® Exportar a hoja
de calculo

= 0-4.&«."4—“:“_\’-\__" ,“\__" ’% rﬂ—%"\#&—b"--\"&\_" il il e e

Una vez que se ha dado clic en el link Modificar configuracion y columnas aparece la
siguiente pagina, en donde debera dar clic en el link Cambiar configuracidon general.
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(= Personalizacién - Windows Internet Explorer

@.\- v [l htmirisz s60.154.10:00 demal_layauts) p7List=—{BF 2BPEDC-EFC2 40F3-9670-376B8637FF 73] 4[] | [[2]

File Edt Y¥iew Favorites Tools Help
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Pagina prindpal Documentos y listas Crear Configuradén del sitic Ayuda

Demeo
Personalizar Personas

Utilice esta pagina para cambiar el disefio de la lista, como el nombre, la configuracion de seguridad y las columnas. También |

p . .
@ Volver a "Personas’

. . o
Configuracion general ”’,.M_C,‘V“
“.#| La configuracion general de esta lista inc\u?@“ﬁérmbre/ descripcion y datos de seguridad. Configuracién general actual de
| 4\’\3\(}\/
Titulo: \\‘_i\xw Personas
Direccién Web: ;"‘.\_\‘-\“‘\' http://192.168.194.10:8080/sites/demo;
Descripcion: \.\‘C‘L‘:J"“ Demostracion para crear una lista a parl
En la barra Inicio réapido: No
Datos adjuntos habilitados: Si
Aprobacion de contenido requerida: No

@ Cambiar configuracion genera\)

@ Guardar lista como plantilla

s para esta lista

@ Cambiar permi @
PRUI SR S _SPRrTR -..o-j\ sl g B Eese il A i 8

Modificar propiedades generales

Cuando se da clic en el link Cambiar configuracion general se muestra una pagina en donde se
pueden modificar las siguientes propiedades:

Nombre y descripcién

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

Exploracion

Esta opcidn es para mostrar o no un link en la barra de inicio rapido* del sitio (La barra de inicio
rapido es la columna del lado izquierdo que se encuentra en la pagina principal de un sitio)
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(= Cambiar configuracién general - Windows Internet Explorer

@\‘j . |g,httD:ﬂfl?Z‘163.194.10:BDSO/s\tes./'demDLIayDutsBUBZILStSetnG‘asDx’List=%7BEFZBFSDC%2DE7C2%2D4DF3%2D9670"/w2D37658637FF79“/w7D "l AAlES | | Pl

File Edit Yiew Favorites Tools  Help
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I Documentos y listas Crear Configuracion del sitio Ayuda =

Demo

Configuracion de la lista: Personas

Utilice esta pagina para cambiar |3 configuracién general de esta lista. Puede cambiar el nombre, |3 descripcién y otros valores de configuracién, como |a creacidn de un vinculo a estalis
la barra Inicio répido de la pagina principal.

Nombre y descripcion

Nombre:
Escriba un nombre nuevo tal y como desea que aparezca en los encabezados vy los vinculos del sitio. Esoﬁ@\a'f‘w\'textu Personas
descriptivo que ayude a los visitantes del sitio a utilizar esta lista. ‘-:’,'_-u
i
n'.\'\“\_\..’ o -
anD escripeién:
_\.\ﬁ,\V\ Demostracién para crear una lists
= a partir de un archivo de Excel
NS n
e
s
\.\:CJ.:" B
Exploracién
l ¢Desea mostrar esta lista en Ia barra Inicio

Especifique si va 3 aparecer un vinculo a I3 lista en |a barra Inicio rapido de la pagina principal.

QO si ® no

Aprobacion del contenido . )
cRequerir aprobacién de contenido para los elementc

administrggidn_de listas. Obtener mas infgrmacigp,sobre la aprobasion dg contgsido, .\ @ si O o
Lty 1““\“"‘3\‘}5‘)‘}(;‘;} "wr‘\'u.._\,‘\ L. ._'.h'}w\ P

Requerir que todos los elementos enviados a esta lista o biblioteca sean aprobades por un usuario con derechos de

Aprobacion de contenido

Cuando se habilita esta opcién 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 menu
emergente del elemento por aprobar y seleccionar la opcién Aprobar o rechazar

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



