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Biblioteca de Documentos

Entrar a la Biblioteca de Documentos

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:

Z Pégina principal: Demo - Windows Internet Explorer

@.\-/- | & hetpr132. 168,194, 10:B080/sikes/ demaldefaut. aspx oo 4] [ ] [ |[2]-
» v Buscarenelweb = |/ Mty - B - 8@ v 507 v Bspaces - M @ -

— . - »
* & I@Pa’g\naprinmpa\:DEmu ] | G- B - & - [ rage - G Toos -

i Pagina prindpal Documentos y listas Crear Configuradén del sitio  Ayuda

' Demo
\ﬁ) Pagina principal

Documentos Anuncios

Documentos iIntroduccion a Windows SharePoint Services! iN,E@QI\ 23/08/

compartidos realizado por SPAdmIn \;\-:*,L-u
Imagenes Windows SharePoint Services le permite congg_qr_ﬁ)‘f\informacién y archivos con otros usuarios. Obtenga informacion sobre
N nuevo sitio en Lo nuevo en Windows Sh:ﬁ@cﬂnt Services.
Listas A
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=
Contactos Bl Agregar nuevo anuncio i
N

Tareas A N
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Discusiones Eventos i

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

& Agregar nuevo evento
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En la siguiente pagina se muestran todos los Listados y Bibliotecas de Documentos que se han
creado hasta ese momento dentro de un sitio de Sharepoint hay que ir a la seccion de
Bibliotecas de documentos y dar clic en la liga con el nombre de la biblioteca a la cual se
desea subir un documento como se muestra en la siguiente imagen
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(= Documentos y listas - Windows Internet Explorer
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Pagina prindpal Documentos y listas Crear Configuracion del sitio

Ayuda

Demo
\j) Documentos vy listas

Seleccione una vista Esta pagina muestra todas las bibliotecas, listas, paneles de discusion y encuestas de este sitio Web. Haga

clic en el nombre de
biblioteca o una lista, haga clic en Crear.
Todas

Bibliotecas de =] Crear
documentos

Bibliotecas de documentos
Bibliotecas de

. 5 . -
imagenes (_.:] Documentos compart\dos) ,V\B\Gv Comparta un documento con el grupo agregandolo a esta biblioteca «
) AN documentos.
Listas ST
N
Paneles de Bibliotecas de imagenes ...
i 6 Ay
discusion No hay bibliotecas de ‘ifiatienes. Para crear una, haga clic en el botén Crear.
Encuestas
Listas
Ve ey @ Anuncios Ut\\\;g la lista de anuncios para poner mensajes en la pagina principa
su sitio.
o Sitios : ) . )
i _m Columnas calculadas lista para demostrar coma funcionan las listas personalizadas
o Areas de
documentos 85 Contactos Utilice la lista de contactos para obtener informacion acerca de las

@ Areas d

personas con. las que trabaja su grupo.
q’-—.—nﬁ- s .‘\N‘M.‘V*Mﬁ‘_‘.—g_"m\\_’_,f'*u\ﬂ"“"—"' . r\’f“"w- P

Subir un documento

En la siguiente pagina se muestra la Biblioteca de documentos para subir un documento hay que
dar clic en el botén Cargar documento
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Pagina prindipal Documentos y listas Crear Configuradon del sitio
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ERY Documentos compartidos
|
Seleccione una Comparta un documento con el grupo agregandolo a esta biblioteca de documentos.
vista
] Nuevo documento |} Cargar documento JD Nuevall ?&:\fﬂﬂa | Flltro | E Editar en hoja de datos
documentos e
Tipo Nombre Modifig :\Q):\’\-" A Modificado por
Vista del ) P o .
explorador No hay elementos para mostrar en esta \Q@?@@«Té lista "Documentos compartidos". Para crear un elemento nueve, haga clic el
B
e
; LN
Acciones AR
VA

@ Agregar a Mis
vinculos

= Enviarme alertas

@ Exportar a hoja
de célculo

= Modificar
configuracion y

En la siguiente pagina se muestra la opcion que permite buscar en su PC el archivo que desea
subir a la Biblioteca de documentos
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(= Cargar, documento - Windows Internet Explorer
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Ca
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La opcion ¢Desea sobre escribir los archivos existentes? si esta activada, en casi de existir

un archivo del mismo tipo y nombre en la biblioteca de documentos este Ultimo sera
reemplazado por el que Ud. esta subiendo

Para seleccionar el archivo que Ud. desea subir a la biblioteca de documentos y que se
encuentra en su PC solo hay que dar clic en el botén Examinar el cual le presentara un cuadro
de dialogo como el de abrir archivo de MS Word facilitando asi la busqueda del archivo.
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Choose file
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Finalmente hay que dar clic en el boton Guardar y cerrar

Subir varios documentos ala vez

Si lo desea puede subir varios archivos a la vez dando clicenellinkc ar g ar
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vari os

En esta pagina en la columna del lado izquierdo se muestra el arbol de directorios y en la del

lado derecho el contenido de la carpeta seleccionada en el

arbol.

archivos
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Finalmente hay que dar clic en el botén Guardar y cerrar



