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Entrar a la Biblioteca de Documentos 
 
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 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 sección 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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Subir un documento 
 

 
En la siguiente página se muestra la Biblioteca de documentos para subir un documento hay que 
dar clic en el botón Cargar documento 
 

 
 
En la siguiente página se muestra la opción que permite buscar en su PC el archivo que desea 
subir a la Biblioteca de documentos 
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La opción ¿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 último será 
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 botón Examinar  el cual le presentará un cuadro 
de dialogo como el de abrir archivo de MS Word facilitando así la búsqueda del archivo. 
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Finalmente hay que dar clic en el botón Guardar y cerrar 

Subir varios documentos a la vez 
 
Si lo desea puede subir varios archivos a la vez dando clic en el link cargar varios archivosé  
 
En esta página en la columna del lado izquierdo se muestra el árbol de directorios y en la del 
lado derecho el contenido de la carpeta seleccionada en el árbol. 
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Finalmente hay que dar clic en el botón Guardar y cerrar 
 

 
 
 


