
Adding Metadata to a Document in a List View 

Upload the desired file to the Documents Library.  Click “Site Actions=>View All Site Content”. 

 

Click “Documents”. 

 

   



When Documents library opens, click the arrow next to “Upload” and choose either “Upload Document” or “Upload 

Multiple Documents”. 

 

After the document is uploaded, find it in the library.  Hover over the document name until the drop‐down arrow 

appears.  Click on the arrow and choose “Edit Properties”. 

 

   



A fill‐in form will open.  Make the appropriate additions to the document, i.e., Category is a drop down box where 

“Meeting Minutes” was chosen, Year is also a drop down box.  Order is what is used to determine where this document 

falls in the list.  For example, “01” is January, “02” is February, and so on, when Meeting Minutes are referred to.  If the 

correct information is posted to this form, the information will populate the appropriate list in the specific order 

requested.  Click “OK” to finish the screen. 

 

The “metadata” will appear in your documents library as additional columns. 

 

   



Navigate to the list and review how the list looks.  The metadata used should now have affected how the documents are 

viewed. 

 


