POLITECNICA

GUIA SOBRE BIBLIOTECA DE DOCUMENTOS DE
SHAREPOINT

1. ;Qué es una Biblioteca de documentos?

Lugar donde almacenar, crear y actualizar archivos, compartirlos con otros
miembros, trabajar en conjunto y acceder a ellos desde cualquier lugar con cualquier

dispositivo.

Las bibliotecas de documentos se crean dentro de los Sitios de grupo de SharePoint.

Estos sitios de grupo incluyen una biblioteca de documentos de forma
predeterminada, sin embargo, se puede agregar documentos adicionales y otras

bibliotecas en un sitio segln sea necesario.

Cada biblioteca de documentos, muestra una lista de archivos, carpetas e

informacion clave (como quién cred o quién modificé por Ultima vez un archivo).

Agregar archivos o mover archivos entre carpetas es tan facil como arrastrar y soltar

desde una ubicacion a otra.

2. Crear una nueva Biblioteca de documentos

1. Dirigirse al sitio del grupo donde se desea crear la nueva biblioteca de

documentos.

2. Desplegar “+ Nuevo” y seleccionar “Biblioteca de documentos”.
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3. En el panel “Crear biblioteca de documentos”, escribir un nombre para la nueva
biblioteca de documentos y agregar una descripcion opcional. Si se desea agregar un

vinculo a la nueva biblioteca de documentos en el panel de navegacion izquierdo del


https://support.office.com/client/%C2%BFQu%C3%A9-es-una-biblioteca-de-documentos-3b5976dd-65cf-4c9e-bf5a-713c10ca2872
https://support.office.com/client/75545757-36c3-46a7-beed-0aaa74f0401e
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sitio, seleccionar “Mostrar en la navegacion del sitio” (Esta opcion esta seleccionada

de forma predeterminada).
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4. Seleccionar “Crear”.

3. Anadir documentos a la Biblioteca de documentos

Después de crear una biblioteca de documentos se puede anadir contenido, que

puede ser creando contenido nuevo o cargando archivos y carpetas almacenadas en

el ordenador.
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En “Nuevo” se puede crear una nueva carpeta, documentos de Office 365
(Documentos de Word, Libros de Excel, Presentaciones de PowerPoint, ...) o un
vinculo a un elemento determinado que se encuentra fuera de la biblioteca de

documentos.
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Para mas informacion pinchar aqui.

En “Cargar” se puede cargar archivos o carpetas guardadas en el ordenador.

Para cargar archivos o carpetas en una biblioteca de documentos:

1. Abrir la biblioteca de documentos donde se desea cargar los archivos o carpetas.

2. Desplegar “Cargar” en el menU de la biblioteca de documento principal y, a

continuacion, seleccionar archivos o carpeta.
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3. Seleccionar los archivos o carpetas que se desee cargar del ordenador y, a
continuacion, pulsar “Abrir” si va a cargar archivos o seleccionar carpetay pulsar

“Aceptar” si se esta cargando una carpeta.

Para mas informacion pinchar aqui.

4. Opciones de vista de una Biblioteca de documentos

En la parte superior derecha de la pagina de la biblioteca de documentos, se puede
cambiar la vista de la biblioteca de documentos a la vista de lista o vista de

mosaicos.


https://support.office.com/client/crear-un-nuevo-archivo-en-una-biblioteca-de-documentos-7eda06ad-97bb-4b98-988b-f0ddf40a3652
https://support.office.com/client/Cargar-archivos-a-una-biblioteca-da549fb1-1fcb-4167-87d0-4693e93cb7a0
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Se puede agregar nuevas columnas, pinchando sobre “+” en el extremo derecho de
los encabezados de columna si se tiene la vista de lista o pinchando sobre

“Organizar” si se tiene la vista de Mosaico.
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Se puede accceder al Panel de detalles de un archivo concreto, de una carperta o de
un vinculo a una bibiloteca de documentos para conocer las propiedades, quien tiene
acceso, actividad reciente u otra informacién complemetaria.

Para mostrar u ocultar este Panel de informacion, se selecciona el archivo o carpeta

y, a continuacion, se pincha sobre @ situado en el lado derecho del menu principal.
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También se puede ver el panel de informacion haciendo clic en un archivo o carpeta

y seleccionando “Detalles”.
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Para mas informacion pinchar aqui.



https://support.office.com/client/Ver-y-editar-informaci%C3%B3n-sobre-un-archivo-o-carpeta-1ffa10e8-3169-4f79-8b2e-6ed2e1246f6f
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5. Acciones sobre una carpeta o archivo

Cuando se selecciona una carpeta o archivo se puede desplegar una lista de acciones

que se pueden realizar sobre dicha carpeta o archivo.

Si se tiene la vista de lista, hacer clic sobre los puntos suspensivos * que aparecen

junto al nombre del archivo o carpeta seleccionada.
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Si se tiene la vista de mosaico, seleccionar el archivo o carpeta y la lista de acciones

aparecera en el menu superior.
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6. Control de versiones para una Biblioteca de
documentos

Cuando se habilita el control de versiones en una biblioteca de documentos, se puede
realizar un seguimiento de los documentos y recuperar otras versiones si fuera

necesario.

Al habilitar y configurar el control de versiones, se puede conservar las versiones
cada vez que se realice una modificacion. Igualmente se puede decidir cuantas
versiones se permiten y si se desea que todos los usuarios del sitio puedan ver todas

las versiones o solo estén visibles para el autor y las personas de la organizacion.
Para habilitar y configurar el control de versiones en una biblioteca de SharePoint:

1. Dirigirse a la biblioteca para la que desea habilitar el control de versiones.

2. Hacer clic en configuraci()nﬁy, a continuacion, en Configuracion de la

biblioteca.
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3. En la pagina “Configuracion”, pinchar sobre “Configuracion de versiones”.

Office 365 POLITECNICA

Bl Documentacion Office365 + Configuracidn

Informacién de la lista

Nombre: Do Hfice365
Direccién web: h

Descripeién

Configuracién general Permisos y administracién Comunicaciones




POLITECNICA

4. En la pagina “Configuracion de versiones” indicar los distintos ajustes disponibles.
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Una vez habilitado el control de versiones se puede acceder al historial de versiones
de un documento seleccionando el archivo, pinchando sobre los puntos suspensivos

(... )y, por ultimo, pinchando sobre Historial de versiones.
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Para mas informacion pinchar aqui.

7. Administrar permisos para una Biblioteca de
documentos

Como administrador o propietario de una biblioteca de documentos se puede
configurar los permisos para permitir el acceso a determinados usuarios o restringirlo

a otros.
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De forma predeterminada, todas las bibliotecas de una coleccion de sitios heredan la
configuracion de permisos del sitio que esta directamente por encima de ellas en la

jerarquia de sitios.

Si se desea modificar dichos permisos primero se tiene que interrumpir la herencia

de permisos y luego asignar permisos Unicos.
Para administrar los permisos de una biblioteca de documentos:

1. Dirigirse a la biblioteca para la que desea configurar los permisos.

2. Hacer clic en configuraciénﬁy, a continuacion, en Configuracion de la

biblioteca.
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3. En la pagina “Configuracion”, pinchar sobre “Permisos para esta biblioteca de

documentos”.
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Para mas informacion pinchar aqui.

8. Eliminar una Biblioteca de documentos de SharePoint

Se puede eliminar una biblioteca de SharePoint cuando ya no sea necesaria.

Al eliminar una biblioteca, también se elimina los metadatos de los documentos, el
historial de versiones, la configuracion de la biblioteca y los niveles de permisos

especificos que estan asociadas a la biblioteca de documentos.
Para eliminar una biblioteca de documentos:

1. Dirigirse a la biblioteca que se desea eliminar.

2. Pinchar en Configuracion Ey, a continuacion, seleccionar Configuracion de

biblioteca.
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3. En la pagina “Configuracion”, dirigirse a “Permisos y administracion” y pinchar en

“Eliminar esta biblioteca de documentos”.
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4. Por Ultimo, si se esta seguro de que se desea eliminar la biblioteca, seleccionar

“Aceptar”.

Para mas informacion pinchar aqui.
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