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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 según sea necesario. 

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

información clave (como quién creó o quién modificó por última vez un archivo).  

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

desde una ubicación 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”. 

 

3. En el panel “Crear biblioteca de documentos”, escribir un nombre para la nueva 

biblioteca de documentos y agregar una descripción opcional. Si se desea agregar un 

vínculo a la nueva biblioteca de documentos en el panel de navegación 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 navegación del sitio” (Esta opción está seleccionada 

de forma predeterminada). 

 

4. Seleccionar “Crear”. 

3. Añadir documentos a la Biblioteca de documentos 

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

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

el ordenador. 

 

En “Nuevo” se puede crear una nueva carpeta, documentos de Office 365 

(Documentos de Word, Libros de Excel, Presentaciones de PowerPoint, …) o un 

vínculo a un elemento determinado que se encuentra fuera de la biblioteca de 

documentos. 
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Para más información pinchar aquí. 

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 menú de la biblioteca de documento principal y, a 

continuación, seleccionar archivos o carpeta. 

 

3. Seleccionar los archivos o carpetas que se desee cargar del ordenador y, a 

continuación, pulsar “Abrir” si va a cargar archivos o seleccionar carpeta y pulsar 

“Aceptar” si se está cargando una carpeta. 

Para más información pinchar aquí. 

4. Opciones de vista de una Biblioteca de documentos 

En la parte superior derecha de la página 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 información complemetaria. 

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

y, a continuación, se pincha sobre  situado en el lado derecho del menú principal.  

 

También se puede ver el panel de información haciendo clic en un archivo o carpeta 

y seleccionando “Detalles”. 

 

Para más información pinchar aquí. 

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. 

 

Si se tiene la vista de mosaico, seleccionar el archivo o carpeta y la lista de acciones 

aparecerá en el menú 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 modificación. Igualmente se puede decidir cuántas 

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 organización. 

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 configuración  y, a continuación, en Configuración de la 

biblioteca. 

 

3. En la página “Configuración”, pinchar sobre “Configuración de versiones”. 
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4. En la página “Configuración de versiones” indicar los distintos ajustes disponibles. 

 

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 último, pinchando sobre Historial de versiones. 

 

Para más información pinchar aquí. 

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.  

https://support.office.com/client/Habilitar-y-configurar-las-versiones-para-una-lista-o-biblioteca-1555d642-23ee-446a-990a-bcab618c7a37#ID0EAAFAAA=En_línea
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De forma predeterminada, todas las bibliotecas de una colección de sitios heredan la 

configuración de permisos del sitio que está directamente por encima de ellas en la 

jerarquía de sitios.  

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

de permisos y luego asignar permisos únicos.  

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 configuración  y, a continuación, en Configuración de la 

biblioteca. 

 

3. En la página “Configuración”, pinchar sobre “Permisos para esta biblioteca de 

documentos”. 
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Para más información pinchar aquí. 

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 configuración de la biblioteca y los niveles de permisos 

específicos que están asociadas a la biblioteca de documentos.  

Para eliminar una biblioteca de documentos: 

1. Dirigirse a la biblioteca que se desea eliminar. 

2. Pinchar en Configuración  y, a continuación, seleccionar Configuración de 

biblioteca. 

 

3. En la página “Configuración”, dirigirse a “Permisos y administración” y pinchar en  

“Eliminar esta biblioteca de documentos”. 

https://support.office.com/client/Editar-permisos-para-una-lista-o-biblioteca-02d770f3-59eb-4910-a608-5f84cc297782
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4. Por último, si se está seguro de que se desea eliminar la biblioteca, seleccionar 

“Aceptar”. 

Para más información pinchar aquí. 

 

https://support.office.com/es-es/article/Eliminar-una-biblioteca-de-documentos-de-SharePoint-091a8123-96fc-4d41-b1a6-5fa959c1be60

