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ACERCA DEL PRODUCTO  

ACERCA DE SHAREO PARA MICROSOFT ÈOUTLOOK È2000/2002/ 2003/2007   

Deseamos extender nuestro especial ñgraciasò a varios clientes de los EEUU, Reino Unido, Australia, B®lgica, 
Alemania, Suiza, Francia, Singapur y otros pa²ses que implementaron nuestro programa para satisfacer sus 
necesidades comerciales diarias : desde el uso personal y familiar con la finalidad de compartir informaci·n, 
hasta soluciones administrativas reales para Consultorios M®dicos y Estudios de Abogac²a, Servicios Religiosos, 
empresas de tecnolog²a o de producci·n de software. 

      

ShareO  permite que los usuarios 

compartan y sincronicen los 
datos de sus Carpetas de 
Microsoft Outlook*, como el 

calendario, correo electr·nico, 
contactos, tareas, notas e 
informaci·n libre/ocupado, as² 
como compartir cualquier 
documento de Windows con sus 
colegas  y amigos, sin gastos de 
servidor**.  

 

ShareContacts  se basa en la 

funcionalidad de ShareO y 
permite que el usuario comparta 
y sincronice los datos de sus 
carpetas de Contactos de Outlook 

y cree una libreta de direcciones 
p¼blica. 

 

ShareCalendar  se basa  en la 
funcionalidad de ShareO y 

permite que el usuario comparta 
y sincronice los datos de sus 
carpetas del Calendario y cree 
calendarios grupales / p¼blicos, 
as² como compartir informaci·n 
Libre/Ocupado sin un Servidor de 
Intercambio.  

 

Diferencia de los Productos   

  

* Excepto: Elementos Eliminados, Borrador, Bandeja de Salida, Carpetas 4Team y Carpeta Schedules4Team.  

**Se requiere POP3, IMAP4, Microsoft Exchange u otro servidor de correo electr·nico o servicio.  

ÁNombres de los antiguos productos: ShareOutlook / Calendar4Outlook / Contacts4Outlook.  

 
É 2003-2008 4Team Corporation  

  
Microsoft y el logotipo de Office son marcas o marcas registradas de Microsoft Corporation en Estados Unidos y otros pa²ses. 

Shareo sitio web  

http://shareo.4team.biz/es/


CONTRATO DE LICENCIA PARA EL USUARIO FINAL (VERSIčN DE PRUEBA Y VERSIčN 

COMPLETA)  

  

UNA VEZ QUE SE LE HA YA CONCEDIDO Y/O HAG A USO DEL CONTRATO D E LICENCIA PARA EL U SUARIO CELEBRADO 
CON 4TEAM CORPORATION (NOMBRE DE FANTASĉA DE ALITTERA LTD INC) , UD. RECONOCE EL CA RĆCTER LEGAL Y 
VINCULANTE DEL MISMO  CONTRATO REALIZADO E NTRE ALITTERA LTD IN C. Y LOS USUARIOS DE  SOFTWARE Y 
PRODUCTOS DE PROPIED AD DE 4TEAM CORPORAT ION, NOMBRE DE FANTA SĉA DE ALITTERA LIMITED, INC . EN EL 
CASO DE QUE USTED NO  TENGA LA INTENCIčN DE RESPETAR EL PRESENTE CONTRATO, SE LE R UEGA QUE POR 
FAVOR INTERRUMPA LA INSTALACIčN DEL SOFTWARE DE INMEDIATO.   

  

EXENCIčN DE RESPONSABILIDAD  

EL SITIO DE INTERNET  JUNTO CON LOS MATERI ALES Y PRODUCTOS QUE SE  ENCUENTRAN EN EL MIS MO SE 
PROPORCIONAN EN LAS CONDICIONES EN QUE S E ENCUENTRAN Y SIN G ARANTĉAS DE NINGĐN TIPO, YA SEA DE 
FORMA EXPRESA O IMPLĉCITA. HASTA EL MĆXIMO ALCANCE PERMITIDO  POR LA LEY APLICABLE  (Y, POR ELLO, LO QUE  
SE INDICA A  CONTINUACIčN NO SERĆ APLICABLE A UD.), 4T EAM CORPORATION SE E XIME DEL CUMPLIMIENT O DE 
TODA GARANTĉA, SEA EXPRESA O IMPLĉCITA, INCLUSIVE PERO NO LI MITADA A LAS GARANTĉAS IMPLĉCITAS QUE 
SURJAN DE LA COMERCI ALIBILIDAD O APTITUD  PARA UN FIN DETERMIN ADO. 4TEAM  CORPORATION NO ASEGU RA NI 
GARANTIZA QUE LAS FU NCIONES INCLUIDAS EN  EL SITIO DE INTERNET  NO SERĆN INTERRUMPIDAS O NO 
MOSTRARĆN ERRORES, QUE LOS DEFECTOS SERĆN CORREGIDOS, O QUE DICHO SITIO DE INTER NET O SERVIDOR 
QUE HACE QUE EL SITI O MENCIONADO SE ENCU ENTRE DISPONIBLE NO CONT ENDRĆN VIRUS NI OTROS 
COMPONENTES PELIGROSOS. 4TEAM CORPORATIO N NO OTORGARĆ NINGUNA GARANTĉA O EMITIRĆ DECLARACIONES 
SOBRE EL USO DE LOS MATERIALES QUE FORME N PARTE DEL SITIO DE  INTERNET EN LO QUE R ESPECTA A SU 
EXACTITUD, PRECISIčN, ADECUACIčN, UTILIDAD, VIGENCIA, FIABILIDAD,  ENTRE OTROS ASPECTOS.  

  

DERECHO A UTILIZAR Y  DISTRIBUIR EL SOFTWA RE 

4TEAM CORPORATION, D E CONFORMIDAD CON EL  PRESENTE CONTRATO, LE CONCEDE LOS SIGUIE NTES DERECHOS:   

VERSIčN DE PRUEBA: UTILIZAR Y DISTRIBUI R EL SOFTWARE MENCIONADO PARA SU USO PERSONAL O PA RA 
FINES COMERCIALES SčLO ENTRE LOS MIEMBRO S DE SU EMPRESA (GRU PO DE TRABAJO) POR U N PLAZO DE 14 
DĉAS. SE LE PERMITE INSTALAR Y UTILIZAR EL SOFTWARE MENCIONA DO EN SU COMPUTADORA . SE ASUME QUE UD. 
HARĆ USO DEL SOFTWARE TAN PRONTO COMO EL  MISMO HAYA SIDO ALMA CENADO EN LA MEMORIA  PRINCIPAL DE 
SU SISTEMA O EN CUAL QUIER OTRO DISPOSITI VO DE ALMACENAMIENTO  DE INFORMACIčN.   

VERSIčN COMPLETA: UTILIZAR Y DISTRIB UIR EL SOFTWARE MENC IONADO PARA SU USO P ERSONAL O PARA FINES  
COMERCIALES SčLO ENTRE LOS MIEMBROS DE SU EMP RESA (GRUPO DE TRABA JO). TANTO UD. COMO SU EMPRESA 
(GRUPO DE TRABAJO) S čLO PUEDEN HACER USO DE LA CANTIDAD DE CO PIAS QUE HAYA ADQUIR IDO DE 4TEAM 
CORPORATION O DE SUS  DISTRIBUIDORES Y QUE  SE LE HAYA CONCEDIDO  POR MEDI O DE LA LICENCIA. CU ANDO EL 
PRESENTE SOFTWARE SE ENCUENTRE ALMACENADO EN LA MEMORIA PRINCI PAL DE SU SISTEMA O EN OTRO 
DISPOSITIVO DE ALMAC ENAMIENTO, SE ASUME QUE "UD. SE ENCUENTR A UTILIZANDO EL SOFT WARE".  

  

LA VERSIčN DE PRUEBA PUEDE DISTRIBUIRSE L IBREMENTE, SIEMPRE QUE DICHA  DISTRIBUCIčN SčLO INCLUYA EL 
ARCHIVO ORIGINAL QUE  LE PROPORCIONč 4TEAM CORPORATION. NO PUED E ALTERAR, ELIMINAR O AGREGAR 
NINGĐN ARCHIVO DEL ARCHIVO ORIGINAL DE D ISTRIBUCIčN.  

  

DERECHO DE AUTOR  

LOS DERECHOS DE AUTO R Y PROPIEDAD INTELE CTUAL DEL SOFTWARE ME NCIONADO Y TODO ARCH IVO ADJUNTO AL 
MISMO SON PROPIEDAD DE 4TEAM CORPORATION , Y SE ENCUENTRAN PR OTEGIDOS POR LA LEY DE DERECHO DE 
AUTOR VIGENTE EN EL ESTADO DE FLORIDA, E E.UU., Y LOS TRATADO S INTERNACIONALES EN  MATERIA DE 
DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL. POR ELLO, UD. NO PUE DE COPIAR NINGUNA PA RTE DE DICHO SOFTWAR E 
SEA CUAL FUERE LA FO RMA, SALVO CUANDO SE  UTILICE O COPIE UNA PARTE PARA REALIZAR UNA COPIA DE 
SEGURIDAD. ASIMISMO,  UD. NO PUEDE MODIFIC AR EL CONTENIDO DE D ICHO SOFTWARE O CAM BIAR LOS NOMBRES 
DE LOS ARCHIVOS.   

  

LĉMITE DE LA GARANTĉA  

4TEAM CORPORATION NO  GARANTIZA QUE EL USO  DEL MENCIONADO SOFTW ARE SERĆ EL ADECUADO PARA CUMPLIR 
CON LOS FINES PARTIC ULARES DE TODOS LOS USUARIOS, NI TAMPOCO  SERĆ RESPONSABLE POR LOS DA¤OS Y 
PERJUICIOS CAUSADOS POR EL USO DE DICHO SOFTWAR E.  

  

SOPORTE  

4TEAM CORPORATION SčLO SERĆ RESPONSABLE DE BRINDAR SERVICIOS  DE ATENCIčN AL CLIENTE. REALIZARĆ 
TODOS LOS ESFUERZOS NECESARIOS PARA LOGR AR PROPORCIONARLE UNA SOLUCIčN A LAS CONSULTAS T£CNICAS 
SOBRE LOS PROBLEMAS OCASIONADOS  POR LA INSTALACIčN O EL USO DEL SOFTWARE QUE SE INSTALč EN EL 
SISTEMA DE UN USUARI O. TODAS LAS CUESTIO NES DE ATENCIčN AL CLIENTE SčLO SERĆN ATENDIDAS POR 



SOPORTE T£CNICO 

CORREO ELECTRONICO, LAS PREGUNTAS SE DEB EN ENVIAR A SUPPORT@4TEAM.BIZ . TODA PREGUNTA, REC LAMO, 
COMENTARIO O SUGEREN CIA DEBE ENVIARSE A SALES@4TEAM.BIZ . 

  

RECONOCIMIENTO  

HABIENDO LEĉDO Y COMPRENDIDO EL PRESENTE CONTRATO DE LICENCIA  PARA EL USUARIO, UD.  RECONOCE SU 
PREVALENCIA SOBRE TO DA ORDEN, COMPROMISO  O ANUNCIO, Y SE ADHI ERE A DICHOS T£RMINOS.  

SI UD. ESTĆ DE ACUERDO CON EL PRESENTE C ONTRATO DE LICENCIA PARA EL USUARIO Y DE SEA CONTINUAR CON 
LA INSTALACIčN, POR FAVOR, PRESIONE ñSĉò. SI NO ESTA DE ACUE RDO Y DESEA CANCELAR ESTA INSTALACIčN, 
POR FAVOR, PRESIONE ñNOò.  

ALITTERA LTD INC. 4T EAM CORPORATION 2003 -2008É TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS.  

Shareo sitio web  

mailto:support@4team.biz
mailto:sales@4team.biz
http://shareo.4team.biz/es/


PRESENTANDO SHAREO  (PARA MICROSOFTÈ OUTLOOK È 2000/2002/2003) 

NOMBRES DE LOS ANTIG UOS PRODUCTOS : SHAREOUTLOOK / CAL ENDAR4OUTLOOK / CONT ACTS4OUTLOOK.  

  

ShareO :  

Si est§ buscando una forma r§pida y sencilla de compartir y actualizar sus Carpetas* de Microsoft 
Outlook o una forma r§pida para compartir cualquier documento, este programa es para usted. 
Simplemente necesita instalar ShareO en su computadora con Outlook 2000/2002/2003/2007 y en las 
computadoras de los colegas que usted prefiera y luego de unos pocos cliqueos la informaci·n de sus 
carpetas se  actualizar§ cada vez que usted actualice la carpeta compartida de su PC. Sus compa¶eros 
recibir§n los elementos actualizados (contactos, correo electr·nico, citas, tareas, correos electr·nicos, 

notas, diario, entradas en los documentos, etc.) a trav®s de correo electr·nico normal. Usted podr§ 
actualizar y administrar todos sus elementos compartidos estando desconectado o utilizando cualquier 
tipo de conexi·n a Internet. Es una soluci·n f§cil y efectiva para empresas y grupos a distancia. 

  

* Excepto: Elemen tos Eliminados, Borradores, Bandeja de Salida, Carpetas 4Team y la Carpeta 

Schedules4Team  

  

ShareCalendar :  

Para compartir y sincronizar Calendarios de Microsoft Outlook ¼nicamente. Nunca ha sido m§s f§cil crear 
calendarios grupales / p¼blicos que con ShareCalendar. ShareCalendar es la versi·n simplificada de 
ShareO. Si usted no s·lo quiere compartir carpetas del Calendario, le sugerimos que pruebe ShareO. 

  

ShareContacts :  

Para compartir y sincronizar Contactos de Microsoft Outlook ¼nicamente. Nunca ha sido m§s f§cil crear 
una libreta de direcciones grupal / p¼blica. ShareContacts es la versi·n simplificada de ShareO. Si usted 
no s·lo quiere compartir carpetas de Contactos, le sugerimos que pruebe ShareO. 

 C·mo funciona 

 Caracter²sticas 

 Instalaci·n 

Shareo sitio web  

Microsoft y el logotipo de Office son marcas o marcas registradas de Mic rosoft Corporation en Estados Unidos y otros pa²ses. 

http://shareo.4team.biz/es/
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DISCOVER THE 4TEAM GROUPWARE DIFFERENCES:  

--------------------------------------------------------------  

    

 

       

 

                  

  Multiple Folders         

  Subfolders         

  Calendar         

  Contacts         

  Tasks         

  E-mail         

  Attachments         

  Custom Forms         

  Notes         

  Journal         

  Documents         

  News           

  Discussions           

------------------------------------------------------------------------  

    Duplicate management         

    Backup              

    Auto synchronization         

    Reports           

    Dashboard           

    Project Management           

    Work offline         

    
Exchange Server 

accounts  
        

    Access Rights 
manag ement  

         

    Scheduling               

    3 level management           

    
Multiple calendar View 
*  

         



    TimeLine Grid View           

    Web Access ( 4Team 
Online ) 

             

    Local Server* ( 4Team 
Server ) 

             

    Sharing/Sync Wizard           

    Sharing/Sync Data via 
transferable PST file               

    
Sharing/sync data vi a 
Email  

         

    
Sharing/Sync Data via 
transferable file 
(external USB device)  

            

    
Sharing/sync data via 
FTP or shared network 
folder  

             

    
Sharing/Sync Data via 
Google Calendar 
Service  

             

    
Synchronizati on, even 
if Outlook is not 
running  

            

    
Support for Outlook 
2007           

    Free FTP Service               

    
Multi - language Support 
(Spanish, French, 
German)  

          

---------------------------------------------------------- --------------  

    
Downloadable Trial 
version  

       

    
Free trial phone/email 
support  

       

    Trial CD         

    Free 1 year updates          

    Price per license $ ***  49.95  34.95  34.95  24.95  24.95  39.95  34.95  

                    
 

  
For details please check documentation of each product or 

consult our sales representative by phone +1 954 796 -8161 or 
by LiveHelp available from our products' website.  

  

  
 

  

***License Price significantly depends on quant ity. You can buy 

additional licenses at any time and receive discounts that include 
the previous purchase. Please check Product License & Pricing 
page.  

  

  

    Top   

    Products Short Descript ion:  

      
 

  

4Team for MS Outlook  is a management tool that allows 

sharing of the Calendar, Contacts, Tasks, Documents and 
Discussion Board subfolders inside a project folder created by the 
program's  administrator. Team members assigned to a project as 
managers are able to update information in the above project 
subfolders. Great for multiple projects.  

  

  

  

  

  
 

  
ShareOutlook /ShareO  is a program that allows sharing of 

practically any folder in MS Outlook (except for Outbox, Deleted 
Items), including your personal Calendar folder. The content of a 
folder propagates to other sharers ' PCs, and they are able to 

  

  

  

http://online.4team.biz/
http://online.4team.biz/
http://online.4team.biz/
http://online.4team.biz/registration/SOverview.asp
http://online.4team.biz/registration/SOverview.asp
http://online.4team.biz/registration/SOverview.asp
http://outlook.4team.biz/
http://shareoutlook.4team.biz/
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  update it on thei r computers.  

 

  

Schedules4Team  is used to create an additional Calendar folder 

in your personal Outlook with a "grid" view of all teammates' 
calendars. Clicking a time block in t he Grid will display what this 
person is doing at the moment. You can update his/her schedule. 
It will also be synchronized with your personal Calendar folder. A 
very flexible program.  

  

  

  

  

  
 

  

Contacts4Outlook /ShareContacts  is a program that is based 

on the ShareOutlook functionality, but can only be used for 
sharing your personal Contacts folder in Outlook. Your contacts 
are transported to other users by e -mail and merged with their 
contacts or placed in a different Contact folder. The users will be 
able to update them afterwards. A lightened version of 
ShareOutlook!  

  

  

  

 

  

Calendar4Outlook /ShareCa lendar  is a program that is based 

on the ShareOutlook functionality, but can only be used for 
sharing your personal Calendar folder in Outlook. Your calendar 
items propagate to other users by e -mail and either merge with 
their calendar items or can be plac ed in a different Calendar 
folder/subfolder. The users will be able to update these items 
afterwards. Another lightened version of ShareOutlook!  

  

  

  

  

  

  

  

Sync2  Synchronize Microsoft Out look PST files. Sync Outlook 

folders between multiple PCs without a server using an external 
USB device or shared network folder (LAN), and a shared PST 
file.  

 

  

  
 

  

Syn2PST  Synchronize Micr osoft Outlook data between multiple 

PCs using external USB device, shared network folder or FTP. 
Share and Sync Outlook Calendar folders with Google CalendarÊ 
service.  

  

  

    Top   

      
 

http://schedules.4team.biz/
http://contacts4outlook.4team.biz/
http://www.sync2.com/
http://www.sync2pst.com/


CčMO FUNCIONA  

Esta poderosa herramienta add -on / plug -in para MicrosoftÈ OutlookÈ se basa en la funcionalidad del 
servicio de correo electr·nico (e -mail). Cuando selecciona Carpetas de Outlook para compartir o 
realiza cambios en los elementos de las carpet as compartidas (contactos, citas, tareas, correo electr·nico, 

notas, entradas en el diario), luego de hacer clic en ñEnviar y Recibirò el programa convierte todos los 
cambios en mensajes de correo electr·nico con datos comprimidos. Microsoft Outlook los env²a a todos 
sus compa¶eros de equipo. Una vez que el programa recibe estos mensajes en sus computadoras, los 
vuelve a convertir en elementos de Outlook y los coloca en la carpeta compartida de Outlook. Usted 
puede compartir carpetas que utilicen formulario s de Outlook est§ndar o personalizados. 

  

* Excepto: Elementos Eliminados, Borradores, Bandeja de Salida, 4Team y Carpetas Schedules4Team. 

  

Shareo sitio web  

http://shareo.4team.biz/es/
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CARACTERĉSTICAs 

Para ver las ¼ltimas notas acerca de los lanzamientos, vea la secci·n Novedades . 

 Compartir cualquier **  Carpeta de  Microsoft  Outlook *  sin un servidor. Compartir las Carpetas del 

Calendario, Correo Electr·nico, Contactos, Tareas, Notas y Diario de Outlook. 

 Compartir carpetas de la Bandeja de Entrada y de Elementos Enviados.  

 Compartir cualquier Documento. Simplemente arrastre y suelte, copie y pegue documentos de 

cualquier carpeta de Windows a cualquier tipo de correo electr·nico de la carpeta de Microsoft Outlook. 

 Compartir Carpetas de Microsoft  Outlook con sus propios formularios personalizados  y elementos 

importados.  

 Compartir Archivos de Cualquier Carpeta de Windows. ShareO env²a autom§ticamente archivos 

actualizados cada vez que se modifican en su disco r²gido.  

 Compar tir diferentes Carpetas *  de Microsoft Outlook con diferentes grupos de personas.  

 Compartir realmente Carpetas de Correo. Las carpetas compartidas con mensajes de correo 

electr·nico est§n visibles para los dem§s de la misma forma que lo est§n en su Outlook.  

 Compartir*V Informaci·n Libre/Ocupado. Comparta y acceda a los Libres/Ocupados suyos y de sus 

contactos mediante la Ventana ñProgramaci·nò en Nuevas Citas / Reuniones o utilice Calendarios de 
Grupo  en la carpeta del Calendario. Con Shared Calendar est a caracter²stica lo ayudar§ a programar 
todas sus reuniones y citas. Siempre sepa cu§les son los momentos libres/ocupados de sus compa¶eros 
de trabajo y amigos, sin revelar el asunto o detalles privados.  

 Compartir citas privadas como espacios en blanco.  Esta opci·n le permitir§ compartir citas 

privadas sin mostrar el asunto de la cita u otros detalles privados, mostrando solamente el horario 
programado. Los otros usuarios podr§n ver sus citas privadas compartidas como espacios en blanco. 
Haga clic aqu² para ver c·mo se ve una cita en blanco . 

 Divisi·n autom§tica por tama¶o de datos de mensajes con datos enviados por correo 
electr·nico. Ahora puede evitar las limitaciones de los ISP (proveedores de servicios de Internet) y de 
las cuentas de correo electr·nico para el env²o de grandes cantidades de informaci·n y actualizaciones 

compartidas. El programa dividir§ los datos compartidos autom§ticamente en unidades de 5Mb (valor 
preestablecido), los comprimir§ y los enviar§. Es especialmente ¼til para compartir/sincronizar sin 
problemas correo electr·nico con adjuntos y documentos de gran tama¶o y cuando se comparte por 
primera vez una gran  Bandeja de Entrada, Contactos y Calendarios, evitando la p®rdida de datos 
compartidos por las limitaciones de los ISP. ( Haga clic aqu² para aprender c·mo cambiar el tama¶o 
m§ximo de los correos electr·nicos con datos.) 

 Compartir Etiquetas (colores) cuando se comparten citas. (ShareO*** & ShareCalendar*** 

solamente)  

 Utili zando la opci·n ñSolo Lecturaò, usted puede ñsuscribirò a sus clientes a los datos de sus carpetas 

sin permitirles modificarlos.  

 Compartir adjuntos de cualquier elemento de Outlook.  

 Bot·n de filtro de "Solamente No Le²dos" en Outlook 2003.  

 F§cil de utilizar y administrar sin necesidad de habilidades especiales: si usted sabe trabajar con 

Microsoft Outlook, podr§ trabajar con este programa utilizando los conocimientos que ya ha 
desarrollado. Incluya una nueva persona para compartir agregando simplement e su nombre en el 
Asistente para Compartir informaci·n del programa. 

 Sincronizar/actualizar los datos compartidos con los miembros de su grupo: simplemente marque 

"Enviar y Recibir " en Microsoft Outlook, y la nueva informaci·n que usted ingres· en la carpeta 
compartida ser§ enviada a las otras computadoras, donde se actualizar§ la informaci·n 
autom§ticamente.  

 ánuevo! Posibilidad de Cancelar Temporalmente la Opci·n de Compartir una Carpeta o 

Desactivar la Opci·n de Compartir la Carpeta. Ahora se ha impl ementado la posibilidad de 
inhabilitar temporalmente la opci·n de compartir una carpeta con prop·sitos administrativos avanzados, 
permiti®ndole a usted controlar adem§s los datos se enviar§n o recibir§n por un per²odo de tiempo. 
Antes de irse de vacaciones , puede inhabilitar temporalmente la opci·n de compartir sus carpetas 



(dejar de recibir actualizaciones de otras personas que comparten) sin generar ning¼n problema a las 

otras personas que comparten. Al regresar, usted puede volver a habilitar la opci·n de compartir y 
comenzar a recibir actualizaciones de los otros usuarios.  

 áNuevo! Posibilidad de Inhabilitar Completamente la Opci·n de Compartir. Con prop·sitos 

administrativos avanzados, ahora desde una sola computadora se puede inhabilitar completamente  el 
proceso de compartir en todas las computadoras del los miembros del equipo.   

 Posibilidad de agregar personas que comparten desde Listas de Distribuci·n. Puede compartir 

su carpeta con todos los contactos de listas de distribuci·n seleccionadas.  

 Tr abajar Con o Sin conexi·n. Puede cambiar datos de la carpeta compartida de Outlook estando sin 

conexi·n. En cuanto se establece la conexi·n a Internet o a la red de su empresa, podr§ actualizar los 
datos de las carpetas compartidas autom§ticamente con todos los compa¶eros de trabajo, marcando 
ñEnviar y Recibirò. Las actualizaciones tambi®n se env²an autom§ticamente cuando Outlook lleva a cabo 
ñEnviar/Recibirò de todas las cuentas seg¼n est® programado (plazo preestablecido: cada 5 minutos 
mientras est§ conectado). Ya sea trabajando en intranet, Internet por v²a telef·nica o por una l²nea 
dedicada, puede utilizar este producto como un instrumento ideal para empresas y grupos a distancia.  

 Sin servidor : todos los datos se env²an de un lado al otro con la ayuda de mensajes de correo 

electr·nico especiales convertidos autom§ticamente en elementos de Outlook. 

 Opci·n ñCompartiré" en el men¼ que se despliega con en el bot·n derecho del mouse sobre las 

carpetas de Outlook.  

 Posibilidad de excluir/incluir/bloquear  r§pidamente (marcar como ñprivadoò) cualquier 

mensaje de correo electr·nico de la lista compartida. 

 El Panel de Configuraci·n le permite administrar la informaci·n compartida, definir los derechos del 

usuario y ajustar diferentes configuraciones para ca da carpeta.  

 Puede utilizar los m®todos de codificaci·n est§ndar de Microsoft Outlook para asegurar  la 

informaci·n que se env²a. 

 Puede  sincronizar los elementos compartidos de Outlook con su dispositivo PDA o Palm ****  

 Puede utilizar ShareO / ShareCale ndar / ShareContacts para  sincronizar datos de Outlook entre su  
PC de escritorio y su  laptop . 

 Filtros para Compartir. L os filtros se aplicar§n autom§ticamente a las carpetas compartidas. Su 

configuraci·n depende del tipo de carpeta y se puede ajustar en cualquier momento. Los filtros pueden 
ahorrar tr§fico y tiempo al sincronizar sus carpetas. 

 Administraci·n de Duplicados. 

 Ignorar o Eliminar Recordatorios Desde Cualquier Carpeta. Ahora puede inhabilitar de las 

carpetas compartidas los recordatorios qu e no necesita. Tambi®n puede inhabilitar los recordatorios de 
otros usuarios que llegan a su carpeta, utilizando la opci·n ñIgnorar Recordatoriosò en el ñPanel de 
Configuraci·nò. Es recomendable en Outlook 2007 donde los recordatorios se encuentran en todas las 
carpetas y no solo en las preestablecidas.  

 áactualizado! Formulario de Invitaci·n para Compartir. Cuando recibe una nueva invitaci·n para 
compartir una carpeta, se encuentran disponibles varias carpetas de destino para elegir, con las 

explicaciones  detalladas de cada opci·n.  

 Reenviando elementos con filtros especiales. Se pueden aplicar filtros cuando reenv²a elementos a 

un usuario seleccionado. Filtre los elementos por fecha, categor²a o por remitente/destinatario (correo 
electr·nico). 

 Sin reg las de Outlook para correo electr·nico con actualizaciones. No es necesario ajustar las 

reglas de Outlook con excepciones para aceptar correo electr·nico con actualizaciones ï ahora se 
ignoran autom§ticamente. 

 Posibilidad de personalizar la extensi·n del archivo adjunto en correo electr·nico con 

actualizaciones. Para evitar problemas con programas antivirus y filtros de correo electr·nico no 
deseado, ahora se puede cambiar la extensi·n del archivo adjunto a cualquier otra, para que el correo 
electr·nico con actualizaciones no sea rechazado.  

 ánuevo! Posibilidad de Agregar Autom§ticamente un Texto Personalizado en el rengl·n del 

Asunto del Correo Electr·nico de las Actualizaciones. Ahora puede agregar un texto personalizado 
en el rengl·n del asunto de los mensajes de correo electr·nico de las actualizaciones, para que los 
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programas con filtros de correo electr·nico no deseado y antivirus acepten este correo electr·nico en el 

caso de aquellos usuarios que experimenten problemas con tales programas.  

* Excepto:  Elementos Eliminados, Borradores, Bandeja de Salida, carpetas especiales: Carpetas 4Team y 

Carpeta Schedules4Team.  

** ShareCalendar : Para compartir y sincronizar Calendarios de Microsoft Outlook solamente. ShareContacts : 

Para compartir y sincronizar Contac tos de Microsoft Outlook solamente.  

*** Nombres de los antiguos productos : ShareOutlook / Calendar4Outlook / Contacts4Outlook.  

****Carpetas de Outlook est§ndar solamente, las subcarpetas no est§n admitidas por la mayor²a de los 

programas PDA/Palm  

*V  Limitaciones : Los Eventos de Todo el D²a y otros en estado Fuera de la Oficina, Tentativo u Ocupado se 

compartir§n como Eventos Ocupados (limitaci·n de Microsoft Outlook). Los eventos en Estado Libre no se 
compartir§n como eventos Libres/Ocupados (funcionalidad de Microsoft Outlook). La opci·n de compartir 

Libre/Ocupado no funcionar§ si en los detalles del contacto (Informaci·n Libre/Ocupado que desea ver) la 
ñDirecci·n Libre/Ocupado de Internetò no est§ en blanco. Evite la situaci·n en la que diferentes contactos tienen 
el mismo nombre en la direcci·n de correo electr·nico (nombre@dominio.com  y nombre@otrod ominio.com ),  ya 
que ser§n tratados como uno y el mismo contacto. (Limitaciones en la funcionalidad de Microsoft Outlook). 

  

Shareo sitio web  

  

http://shareo.4team.biz/WebHelpV2/Features.htm#V#V
mailto:nombre@dominio.com
mailto:nombre@otrodominio.com
http://shareo.4team.biz/es/


REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA   

 Windows  98/ME/NT/2000/XP /Vista  

 Outlook  2000, 2002 (Office 2000 o XP), 2003, 2007  

 Tipo de cuenta de Correo Electr·nico: POP3 , IMAP4 *, Exchange * y/u otros tipos de correo 
electr·nico*  

PRECAUCIčN: Se recomienda enf§ticamente que actualice su versi·n de Outlook 2000 o 2002 
con SP 3, de lo contrario podr²a experimentar problemas por fallas en el sistema al compartir 
carpetas.  

  

* Si usted utiliza  Outlook Web Mail, Exchange  o IMAP , aseg¼rese de recibir los mensajes de correo 
electr·nico de sus compa¶eros en la carpeta de la Bandeja de Entrada de las Carpetas Personales (Outlook para 
hoy). De lo contrario deber§ crear Reglas en Outlook para dirigir estos mensajes de correo electr·nico a la 
Bandeja de Entrada de las Carpetas Personales. Reglas: Herramientas ->Reglas y Alertas (Asistente d e Reglas) -
>Nueva Regla... -  >Modificar ->Seleccionar: ñMover a una carpeta los mensajes que contengan palabras 
espec²ficas en el campo de asuntoò- >Establezca un valor en ñEspecifique las palabras o frases que desea 
buscar en el asunto del mensaje ò ->Elija la carpeta en ñmover a la carpeta especificadaò ->Marque la opci·n 
Finalizar  

Palabras o frases que desea buscar en el asunto del mensaje :  

¶ para ShareO/ShareOutlook:  4941419117711  

Shareo sitio web   

http://shareo.4team.biz/es/
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VERSIONES ShareO  

Versi·n de Prueba: Versi·n de prueba de 14 d²as casi completamente funcional. No podr§ cambiar la 

configuraci·n de los filtros para compartir cuando se compartan las carpetas de correo electr·nico por 
primera vez.    

Versi·n Completa: Una versi·n completamente funcional. 

  

Shareo sitio web  

http://shareo.4team.biz/es/


ACTUALIZACIčN Y ACTIVACIčN DEL PROGRAMA. 
Para ver las ¼ltimas notas acerca de los lanzamientos, vea la secci·n Novedades . 

  

àQu® sucede si no activa su copia del producto?  

Antes de activar el producto, puede probarlo por un per²odo de tiempo establecido (la versi·n de prueba 
vencer§ en 14 d²as). Luego, el programa cambiar§ al Modo de Funcionalidad Reducida. En este Modo 
usted no podr§ compartir o actualizar el contenido de las Carpetas compartidas. Se da¶ar§n los elementos 

o documentos inexistentes de Outlook; usted puede salir f§cilmente de  esta modalidad del programa, 
activ§ndolo. 

  

Activaci·n del Producto:  

1.  Con®ctese a Internet. 

2.  Dir²jase al ShareO men¼ del Programa desde el men¼ de Outlook.  

3.  Seleccione -> Activar...  en el men¼ del programa.  

4.  Ingrese su* C·digo de Activaci·n en el campo que indica C·digo de Activaci·n.** 

5.  Marque Siguiente .  

El programa seguir§ funcionando como una versi·n completa.  
Haga clic aqu² para ver las capturas de pantalla. 

Si recibe el di§logo la Activaci·n fall·, marque ñ< Atr§s" y reingrese su C·digo de Activaci·n. Si esto no 
funciona, cont§ctese con el Soporte  T®cnico por tel®fono o Chat en Vivo.  

*Se le enviar§ el C·digo de Activaci·n por correo electr·nico luego de comprar el producto. Puede adquirir 
el producto haciendo clic aqu². 

**Para activar el producto, es neces ario que lo adquiera y obtenga el c·digo de activaci·n. Utilice la 
opci·n ñComprar por Internetò (Cuadro de Di§logo de Activaci·n por Internet) para dirigirse directamente 
a la p§gina del producto. 

  

Actualizaci·n del Programa 

1.  Con®ctese a Internet  

2.  En el m en¼ del producto marque Acerca de ShareO (ShareCalendar / ShareContacts) 

3.  Haga clic en el bot·n "Buscar Actualizaci·n".  

4.  Si se ha lanzado una nueva versi·n del producto, elimine la versi·n anterior (Panel de Control -> 
Agregar o Quitar Programas) y descargue  e instale la nueva versi·n. 

Nota:  Se guardar§n todos sus datos y se convertir§n a la nueva versi·n de forma segura. Se le solicitar§ 
su C·digo de Activaci·n (su n¼mero de pedido). Por favor, marque ñActivar ò en el men¼ del producto e 

ingrese el C·digo. En la p§gina del producto, puede adquirir una licencia grupal o licencias por separado 
para cada miembro del grupo. Para la activaci·n del programa, se debe ingresar el C·digo en la 
computadora de cada miembro del grupo.  

  

Acerca de la activaci·n del producto  

Al concluir el per²odo de prueba, necesitar§ activar su copia del programa para continuar utiliz§ndolo. Esta 
ayuda lo guiar§ paso por paso, por el proceso de activaci·n v²a Internet o telef·nicamente. 

La Activaci·n del Producto tiene una tecnolog²a anti pirater²a, dise¶ada para verificar que la licencia del 
programa se haya adquirido leg²timamente. Es r§pido, simple y ayuda a proteger la privacidad del cliente. 
La Activaci·n del Producto verifica que no se haya utilizado un c·digo de activaci·n del programa, que se 
utiliza para activar el producto, en m§s computadoras personales de las que la licencia del programa tiene 
previsto.  

  

Nota : Por favor, tenga en cuenta  que su C·digo de Activaci·n (Licencia) est§ vinculado con su(s) 
computadora(s) y el   prog rama se puede instalar solamente en tantas computadoras como licencias haya 
adquirido. Si necesita mudar el programa a otra computadora, por favor, comun²quese con nuestra mesa 
de ayuda . 

  

Se le enviar§ el C·digo de Activaci·n por correo electr·nico luego de haber comprado el producto. Lo 
puede adquirir haciendo clic aqu². 

  

Shareo sitio web  

http://buy.4team.biz/es/Default.asp
http://buy.4team.biz/es/Default.asp
http://shareo.4team.biz/es/
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Instalaci·n, ANTES DE COMENZAR  

Para ver las ¼ltimas notas acerca de los lanzamientos, vea la secci·n Novedades . 

1.  Antes de la instalaci·n:  

a.  Necesita tener derechos de Administrador de Windows para instalar el producto.  
b.  Por favor, verifique estar trabajando con Microsoft  Outlook 2000 (SP -3), 2002 (SP -2) o 2003, 

2007 ya que el Producto es incompatible con versiones de Microsoft Outlook 
anteriores a 2000 ; tambi®n verifique otros Requerimientos del Sistema . Puede actualizar 
su ve rsi·n de Outlook desde aqu². 

c.  Para que el programa funcione, es preferible que las cuentas de correo electr·nico sean 
POP3, pero puede utilizar cuentas tipo IMAP o Exchange. E n este caso, necesitar§ crear una 
regla con  palabras espec²ficas en el asunto  que cambie el correo electr·nico dela 
Bandeja de Entrada de  IMAP/Exchange a la Bandeja de Entrada de las Carpetas 
Personales.  

d.  Valor de las palabras espec²ficas:  

¶ para ShareO: 4941 419117711  

¶ para ShareContacts: 5951519117711  

¶ para ShareCalendar: 6961619117711  

d.  Descargue  la ¼ltima versi·n del archivo de configuraci·n del producto desde 4Team product 
website  o del §rea de un miembro y distrib¼yala entre los miembros de su equipo. 

  

2.  Instalaci·n 

a.  Cierre  Microsoft Outlook.  

b.  Instale  ShareO / ShareCalendar / ShareContacts descargando  y abriendo el archivo de 
ñconfiguraci·nò de la p§gina del producto http://www.4team.biz/es/ . Es necesaria la instalaci·n en 
las computadoras de todos los miembros.  

c.  Inicie  Microsoft Outlook.  

d.  Marque Aceptar.  Si aparece el di§logo Permitir Acceso  seleccione " Permitir acceso por 10 min " 

en e l siguiente di§logo y marque ñSiò.  

 

e.  En la ventana " Mi Cuenta de Correo Electr·nico"*  ingrese su nombre y la direcci·n de correo 
electr·nico que usted utiliza actualmente en Outlook. Luego marque ACEPTAR. (Tenga a bien enviar 

esta direcci·n de correo electr·nico a sus amigos si pretenden compartir carpetas con usted.) 

f.  Puede editar esta lista en cualquier momento m§s tarde, dirigi®ndose al Men¼ del producto y 

seleccionando Configuraci·n General -> Editar Mi Direcci·n de Correo Electr·nico. 

g.  Cambie el tama¶o m§ximo para el correo electr·nico que contiene datos si usted o las 

personas que comparten con usted poseen limitaciones estrictas de los ISP o servidores de 

correo electr·nico corporativo. Obtenga m§s informaci·n aqu². 

áYa est§ listo para comenzar a compartir carpetas! 

 Compartir carpetas  

 Compartir documentos y archivos  

 Sincronizar Microsoft Outlook  

 Instalaci·n r§pida y gu²a para compartir 

* Importante : Cuando usted o los miembros de su grupo agreguen nuevos usuarios de carpetas, deber§n 
seleccionar solamente usuarios  con direcciones de correo electr·nico que hayan sido registrados como ñMis 

http://office.microsoft.com/officeupdate/default.aspx
http://www.4team.biz/es/download.asp
http://www.4team.biz/es/download.asp
http://www.4team.biz/es/download.asp
http://www.4team.biz/es/download.asp


Direcciones de Correo Electr·nicoò en sus PC. Si se ignora esta regla se duplicar§n los datos y los usuarios y 
esto se reflejar§ en el rendimiento del producto y de Outlook. 

  

Nues tra mesa de ayuda  tendr§ el agrado de responder a todas sus inquietudes relacionadas con la instalaci·n 
y funcionalidad de nuestros productos, mediante correo electr·nico o a trav®s del Chat/Feedback de la Ayuda en 
Vivo  de nuestro Sitio Web :  http://www.4team.biz , o por tel®fono llamando al: +1 (954 ) 796 -8161.  

 Informar problema, sugerencias  

 Soporte  

Shareo sitio web  
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INSTALACIčN RĆPIDA Y GUĉA PARA COMPARTIR 

Para ver las ¼ltimas notas acerca de los lanzamientos, vea la secci·n Novedades . 

1.  Verifique los requerimientos del sistema aqu². 

2.  Descargue la ¼ltima versi·n desde: http://www.4team.biz/es/download.asp  y guarde el archivo 
descargado en una ubicaci·n f§cil de encontrar. 

3.  Instale el producto haciendo clic en el archivo òsetupò descargado. 

4.  Siga las instrucciones  de instalaci·n que podr§ encontrar aqu². 

5.  Elija una de las dos principales posibilidades y obtenga m§s informaci·n de los v²nculos que se 
brindan: compartir carpetas de Out look  con otros participantes o sincronizar  sus datos de Outlook 
entre sus propias PCs personales.  

6.  Seleccione una carpeta que desee compartir/sincronizar y haga clic en el bot·n ñCompartir...ò que  se 
encuentra en la Barra de Herramientas de Microsoft Outlook. Agregue los participantes o su propia 
direcci·n de correo electr·nico desde la(s) otra(s) PC(s) para estar sincronizados (aseg¼rese de que 

esta direcci·n de correo electr·nico no est® incluida en su actual lista de cuentas de correo 
electr·nico de Outlook). Haga clic en Cerrar. 

 

7.  Aparecer§ el di§logo del Filtro de Datos. Elija la configuraci·n de filtros compartidos y haga clic en el 
bot·n ñEnviarò.  

8.  Repita los puntos 5 -6 para cada carpeta que desee compartir/sincronizar o utilice el panel de 
configuraci·n para m§s opciones de compartir y derechos de acceso del usuario .  

9.  Haga clic en el b ot·n "Enviar/Recibir Todo"  de la barra de herramientas de Outlook o desde el 
men¼ de Herramientas.  Su informaci·n ser§ enviada a otros participantes. 

10.  Reenvi® a los participantes o a sus otras PCs el archivo de configuraci·n de la instalaci·n o el v²nculo 
de descarga  e instale el producto. Abra Outlook y haga clic en "Enviar y Recibir". Luego de que 
lleguen los mensajes de correo con datos, aparecer§ un formulario de invitaci·n especial.   Elija una 
estructura de carpetas compartidas que se ajuste con su perspectiva actual y ac®ptela. Los datos 
compartidos se ubicar§n en las carpetas elegidas. Es posible que tenga que esperar un poco para 

recibir todos los datos compartidos (haga clic en ñEnviar y Recibirò otra vez). Para solucionar 
problemas, haga clic aqu². 

11.  Para obtener informaci·n m§s detallada acerca de c·mo se comparten las carpetas, haga clic aqu². 
Para obtener informaci·n acerca de la sincronizaci·n de su(s) propia(s) PC(s), lea aqu². 

12.  Siga las instrucciones de los v²nculos que se encuentran a continuaci·n (puede reenviarlos a otros 
usuarios ):  

 Recibir una invitaci·n para comenzar a compartir carpetas de otros miembros.  

 Verificar si hay elementos duplicados  en la carpeta seleccionada.  

Compartir carpetas  

Otros m®todos para compartir 

Crear una carpeta p¼blica 

Sincronizar Microsoft Outlook  

Compartir la opci·n tiempo libre/ocupado del calendario de Outlook 

Soporte  

Shareo sitio web  
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CčMO CAMBIAR EL TAMA¤O MĆXIMO DEL CORREO ELECTRčNICO QUE CONTIENE 

DATOS  

Para ver las ¼ltimas notas acerca de los lanzamientos, vea la secci·n Novedades . 

  

Introdu cci·n:  

Los ISPs (proveedores de servicios de Internet) y los servidores de correo electr·nico corporativo 
establecen ciertas limitaciones en su cuenta y en el tama¶o de los adjuntos enviados en los mensajes de 
correo electr·nico. En algunos casos (proveedores de cuentas de correo electr·nico gratuitas), esta 
limitaci·n es de aproximadamente 2Mb.* Como nuestro producto env²a datos por medio de adjuntos en 

correo electr·nico, esta limitaci·n afectar§ directamente los procesos para compartir datos. En algunos 
casos los datos no llegar²an a sus destinatarios. Disminuyendo el tama¶o m§ximo de la unidad de datos 
de nuestro programa, puede asegurarse de que todas las personas que comparten recibir§n siempre sus 
datos y actualizaciones compartidos inicialmente. Si a lguno de ustedes (usted o las personas que 
comparten con usted) tiene acceso a Internet por v²a telef·nica u otro tipo de conexi·n lenta, esta opci·n 
ayudar§ a recibir los datos enviados de forma segura. 

Ahora, con la divisi·n autom§tica por tama¶o de los datos de los mensajes enviados por correo 
electr·nico, usted puede evitar las limitaciones de los ISPs (Proveedores de Servicios de Internet) y de 

las cuentas de correo electr·nico. El programa dividir§ autom§ticamente los datos compartidos en 
unidades de 5Mbs (valor preestablecido), los comprimir§ y los enviar§. Es especialmente ¼til para 
compartir/sincronizar sin problemas el correo electr·nico con adjuntos y documentos de gran tama¶o y 
una gran cantidad de informaci·n de las carpetas de la Bandeja de Entrada, Contactos y Calendarios de 
gran tama¶o, evitando la p®rdida de los datos compartidos debido a las limitaciones de los ISPs. 

*El tama¶o m§ximo preestablecido de los datos antes de la compresi·n es de 5Mb. El tama¶o de los datos del correo electr·nico real depende mucho 

del tipo de elemento de Outlook que comparta y del tama¶o de los adjuntos. Con la limitaci·n de capacidad de datos de 5Mb, podr§ enviar 
aproximadamente (~)350 contactos o ~100 mensajes de correo electr·nico sin adjuntos pesados, o ~50 Eventos del Calendario en un mensaje de 

correo electr·nico. El tama¶o promedio de un mensaje de datos de correo electr·nico ser§ de 250-500Kb gracias a la compresi·n, en base al uso 

promedio.  
Por favor, Tenga en Cuenta que los elementos de Outlook con adjuntos grandes que excedan el tama¶o m§ximo de las limitaciones de correo 

electr·nico de datos no se dividir§; estos mensajes de correo electr·nico con datos pueden impedir el env²o o recepci·n de estos datos. La mayor²a de 

los documentos compartidos y documentos de texto de Microsoft Office sin fotos generalmente se comprimir§n 5-10 veces, pero muchos archivos no 
se comprimen en absoluto: archivos de fotos, mp3, mpeg4, otros gr§ficos, m¼sica y video.  
  

C·mo Cambiar el tama¶o m§ximo del correo electr·nico que contiene datos :  

1.  Dir²jase al men¼ ShareO desde el men¼ de Outlook 

2.  Seleccione -> Opciones desde el men¼ de programas 

3.  Seleccione -> La pesta¶a de Opciones Avanzados desde el men¼ de programas 

4.  En "Limitar el tama¶o del mensaje de actualizaci·n a:ò cambie el valor por un valor que prefiera 
(este valor est§ en Kb, le recomendamos que la configure dentro de los 500 Kb y los 10000Kb / 
10Mb). )  

5.  Haga clic en "ACEPTAR".  

Ya est§ configurado. 
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TRABAJO CON PRODUCTO S 

COMPARTIR CARPETAS DE Microsoft OUTLOOK   
Para ver las ¼ltimas notas acerca de los lanzamientos, vea la secci·n Novedades . 

1.  Abra  Microsoft Outlook y elija una carpeta * para compartir.  

2.  Haga clic  en el  "bot·n Compartiré" que se encuentra en la Barra de Herramientas  de 

Microsoft Outlook.   

 

3.  Asistente -  Paso 1 : Sele ccione los Contactos con los que desea Compartir la Carpeta haciendo 

clic en el bot·n ñAgregarò y seleccionando a cada miembro de la lista de contactos de su 
preferencia. En esta ventana puede escribir la direcci·n de correo electr·nico de nuevas personas 
con las que desee compartir, en caso de ser necesario. Haga clic aqu² para ver la captura de 
pantalla.  

Haga clic en " Siguiente ".  

Importante : Aseg¼rese de que todas las direcciones de correo electr·nico de los miembros 

seleccionados sean correctas y de que  cada miembro utilice esa direcci·n de correo electr·nico en particular 
en su ShareO . 

4.  Asistente -  Paso 2 : Configure Filtros para Compartir. Elija la informaci·n de los elementos que 

desea compartir haciendo clic en el bot·n ñFiltrosò. (la configuraci·n de filtros para las carpetas 
de correo electr·nico no pueden ajustarse en la versi·n de prueba). Para configuraciones 
avanzadas para compartir marque la opci·n ñEstablecer otras configuraciones avanzadas para 
compartirò. Obtenga mayor informaci·n acerca de este paso haciendo clic aqu².  

5.  Asistente -  Paso 3 : Ha configurado exitosamente la opci·n de compartir la carpeta 

seleccionada.  
Haga clic en " Finalizar ".  

6.  Haga clic en el bot·n  "Enviar/Recibir Todo"  desde la barra de herramientas de Outlook o 
desde el men¼ de Herramientas. 

Advertencia :  El programa convierte autom§ticamente todo el contenido de sus Carpetas elegidas en un 
mensaje especial, lo divide por tama¶o (para evitar la limitaci·n de los ISPs en las cuentas), uno o m§s 
mensajes por clic en ñEnviarò o ñEnviar y Guardarò. Ej.: si comparte su carpeta de Contactos y ®sta contiene 
10.000 elementos de contacto, ShareO / ShareContacts crear§ y enviar§ a sus compa¶eros de equipo mensajes 
de correo electr·nico con uno o varios adjuntos de 1-5 Mb (Haga clic aqu² para aprender c·mo cambiar el 
tama¶o m§ximo del correo electr·nico que contiene datos). Una actualizaci·n normal generalmente no excede 
los 50Kb, dependiendo del tama¶o de los elementos actualizados. El programa comprime todos los elementos 
est§ndar para reducir sus tama¶os. 

7.  Dir²jase a la Siguiente Computadora (PCs), instale el produc to  y haga clic en enviar y recibir. 
Siga las instrucciones de los v²nculos que se encuentran a continuaci·n (reenv²elos a sus 
miembros):  

 Sincronizar Microsoft Outlook  en dos m§quinas 

 Recibir una invitaci·n para comenzar a compartir carpetas de otros miembros.  

 Verificar si hay elementos duplicados  en la carpeta seleccionada.  

 Actualizar/Sincronizar las Carpetas compartidas de Outlook . 

 C·mo cambiar el tama¶o m§ximo de los mensajes de correo electr·nico que contienen datos  

Otros m®todos para compartir 

  

4.2. Asistente -  Paso Avanzado: Descripci·n para Configurar Opciones Avanzadas para 
Compartir :  

Puede utilizar este paso para configurar opciones avanzadas para compartir utilizando filtros 

adicionales, para compartir subcarpetas, opciones de privacidad y ñOpciones de Actualizacionesò que 
puede ajustar en cualquier momento desde el Panel de Administraci·n. 

  

Shareo sitio web  

http://shareo.4team.biz/es/


Compartir documentos y archivos  

COMPARTIR DOCUMENTOS Y ARCHIVOS  

(disponible solamente en el producto ShareO)  

  

Para compartir documentos, usted puede agregar cualquier documento o archivo de Windows en cual quier 
carpeta de Outlook de tipo correo electr·nico, utilizando la caracter²stica de arrastrar y soltar, copiar y 
pegar o utilizando el comando "Agregar Documento..." desde el men¼ ShareO. Para no perjudicar el 

tr§fico de su servidor de correo electr·nico, como asimismo el suyo, se comprimir§n todos estos 
documentos, se enviar§n a las personas que comparten sus carpetas y se extraer§n all², en el destino 
final.  

 

Recomendamos crear carpetas separadas  para los documentos compartidos. Haga Clic aqu² par ver la 
captura de pantalla .  

  

Compartir documentos en una carpeta de Outlook es tan f§cil como compartir cualquier otra carpeta de 
Outlook utilizando ShareO. Simplemente vaya a la carpeta que desea compartir, haga clic en el bot·n 
"Compartir..." que se encuentr a en la barra superior del men¼ de Outlook, agregue los contactos con los 

que desea compartir la carpeta y haga clic en el bot·n "Actualizar y Enviar". Dir²jase a la secci·n 
"Compartir Carpetas"  para obtener m§s informaci·n. 

  

ShareO no solo le permite compartir sus documentos poniendo copias de ellos en una carpeta de Outlook, 

sino que tambi®n puede sincronizar la carpeta compartida de Outlook con cualquier carpeta de Windows. 
Dir²jase a ñCompartir Archivos de Carpetas de Windows ò para obtener m§s informaci·n.  

  

Soporte  

Informar problema, sugerencias  

  

Shareo sitio web  

ShareCalendar sitio web  

ShareContacts sitio web  

http://shareo.4team.biz/es/
http://sharecalendar.4team.biz/
http://shareo.4team.biz/es/
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AGREGAR DOCUMENTOS Y ARCHIVOS  
(disponib le solamente en el producto ShareO)  

  

Cuando se utiliza ShareO hay varias formas de agregar archivos a las carpetas de tipo de correo 
electr·nico de Outlook. Puede pegar archivos a una carpeta de Outlook utilizando el comando Pegar 

(Ctrl+V) del men¼ ñEditarò de Outlook. Tambi®n puede arrastrar y soltar archivos en la carpeta de 
Outlook.  

  

Un ejemplo para utilizar Copiar y Pegar  (GIF animado):  

1.  Seleccione archivos en su explorador de Windows (utilice el clic del mouse + Ctrl del teclado).  

2.  Haga ñClic con el bot·n derechoò del mouse. 

3.  Seleccione ñCopiar". 

4.  Abra una carpeta compartida de Microsoft Outlook.  

5.  Utilice "pegar" del men¼ de Edici·n de Outlook o "Pegar Archivos" del men¼ del bot·n derecho del 
mouse en la carpeta de Outlook para agregar documentos f§cilmente a la carpeta compartida . 

 

El comando "Agregar Documento..." del men¼ ShareO tambi®n se puede utilizar para poner documentos 
en carpetas de Outlook:  

 

Seleccione la carpeta en la que desea agregar archivos (de manera preestablecida, se recomienda la 
carpeta seleccionada actualmente) y luego agregue archivos haciendo clic en el bot·n ñAgregarò. Los 

documentos/archivos que se agregan, aparecer§n en la lista. Si necesita eliminar el archivo luego de 
haberlo agregarlo a la lista, simplemente seleccione este  archivo de la lista con su mouse y haga clic en 
ñEliminarò. 

Los documentos de la lista se pondr§n en la carpeta de Outlook seleccionada cuando haga clic en 
ñAceptarò. 

 Por favor tenga en cuenta  que debe habilitar la opci·n de compartir en la carpeta seleccionada de 
Outlook para enviar documentos a todos los destinatarios. Tambi®n le recomendamos que habilite la 
sincronizaci·n con su carpeta de Windows si desea actualizar documentos en su carpeta de documentos 
de W indows en cuanto aparecen sus actualizaciones en su Outlook.   

NOTA: Debido a las restricciones de seguridad de Microsoft Outlook no se pueden agregar algunos tipos 
de archivos a la carpeta de Outlook, como por ejemplo .exe, .com, .bat, .vbs, .mdb, .js, e tc.  



COMPARTIR  ARCHIVOS DE LAS CARPETAS DE WINDOWS  

(disponible solamente en el producto ShareO)  

  

Para compartir documentos y/u otros archivos de cualquier carpeta de Windows, necesita habilitar la 
sincronizaci·n de esta carpeta con la carpeta de Outlook compartida actualmente.  

   

Para habilitar la sincronizaci·n con la carpeta de Windows, siga los siguientes pasos:  

1.  Seleccione la carpeta de Outlook en la que comparte sus documentos y/o archivos. La opci·n de 
compartir en esta carpeta ya deber²a estar habilitada. Si todav²a no est§ habilitada, habilite la opci·n 
de compartir esta carpeta (dir²jase a la secci·n "Compartir Documentos y Archivos" ).  

2.  Dir²jase a la opci·n ñConfiguraci·n de Carpetas" de esta carpeta que se encuentra en el  ñPanel de 
Configuraci·nò y haga clic en el bot·n ñConfiguraci·n de Documentos y Archivos...". 

3.  En la ventana ñConfiguraci·n de Documentos y Archivosò seleccione la opci·n ñSincronizar 
documentos y archivos de esta carpeta con la carpeta que se encuentra en  el disco":  

 

4.  Haga clic en "Buscar..." y seleccione la carpeta de Windows que desea sincronizar con la carpeta 
actual de Outlook.  

5.  Haga clic en ñACEPTAR" para habilitar la sincronizaci·n. 

Luego de habilitar esta sincronizaci·n, todos los archivos de la carpeta de Outlook se convertir§n en 
v²nculos y los archivos originales ser§n puestos en la carpeta seleccionada de Windows. 

Cu§ndo est§ habilitada la sincronizaci·n:  

¶ los archivos originales se guardan en la carpeta de Windows , y en la carpeta de Outlook 

solam ente se guardan los v²nculos, lo cual hace que el tama¶o de los datos de esta carpeta  de 
Outlook, en un archivo PST, sea muy chico  

¶ cualquier cambio que se haga en la carpeta de Windows , incluso las modificaciones de los 
archivos, agregar o eliminar archiv os, autom§ticamente se aplicar§ a la carpeta de Outlook 

durante el proceso de sincronizaci·n de ShareO, sin importar si Outlook se estaba ejecutando o no 
cuando se hicieron las modificaciones  

¶ los v²nculos guardados en la carpeta de Outlook abren documentos originales cuando hace doble 
clic sobre ellos  

¶ la eliminaci·n de un v²nculo en la carpeta de Outlook pone al documento original en la carpeta 
ñDocumentos Eliminadosò creada en la carpeta de Windows 

Usted puede abrir r§pidamente la carpeta de Windows que est§ actualmente en sincronizaci·n. 
Simplemente dir²jase a la carpeta compartida de Outlook que est§ actualmente en sincronizaci·n, abra el 
men¼ desplegable que se encuentra al lado del bot·n ñCompartir...ò que se encuentra en la barra superior 
del men¼ de Outlook y seleccione ñAbrir la carpeta sinc.ò. 

  

Cuando el archivo se cambia de lugar, se renombra, o se borra de la carpeta de Windows, ShareO 
avisar§ que hay un ñenlace rotoò durante el proceso de sincronizaci·n: 

  



SOPORTE T£CNICO 

 

  

Usted puede buscar el archivo hacien do clic en el bot·n "Buscar archivo..." . Si selecciona otro archivo, 

el enlace roto de la carpeta de Outlook ser§ reemplazado por el enlace a este archivo y se va a compartir 
este nuevo archivo.  

"Eliminar Enlace"  ï haga clic en este bot·n para eliminar el enlace roto de la carpeta de Outlook. En 
este caso este enlace, al igual que la copia del archivo al que se refiere, se eliminar§ de las computadoras 
de los usuarios.  

"Ignorar"  ï haga clic en este bot·n para ignorar este problema temporalmente. En este caso la 
advertencia que avisa sobre este enlace roto aparecer§ nuevamente la pr·xima vez que se inicie el 
proceso de sincronizaci·n de ShareO. 

"Aplicar a todos los enlaces rotos de esta carpeta"  ï seleccionando esta opci·n, estar§ aplicando la 
acci·n seleccionada (ñEliminar Enlaceò o ñIgnorarò) a todos los enlaces rotos de la carpeta en el proceso 
de sincronizaci·n actual.  

  

Informar problema, sugerencias  



USO COMPARTIDO DE ELEMENTOS PRIVADOS  

Evite comparti r elementos personales o que no desee utilizando los siguientes m®todos: 

1.  Desmarque la opci·n de compartir ñelementos privados o personalesò en la configuraci·n 
de carpetas  (Panel de Configuraci·n). La configuraci·n de elementos privados dentro de una 
carpeta no est§ compartida de forma preestablecida.  

2.  Estableciendo el estado privado de cada elemento . Usted puede excluir/incluir r§pidamente 

cualquier * elemento (contactos, citas y reuniones, correo electr·nico) desde/hacia la lista de 
documentos compartidos, abriendo cada elemento y cambiando el estado privado del mismo 
(seleccione la opci·n ñPrivadoò que se encuentra en la parte inferior derecha de la ventana del 
elemento).   

3.  Para elementos de correo  electr·nico, puede utilizar el comando ñCompartir / No Compartir ò del 
men¼ que se despliega apretando el bot·n derecho del mouse sobre el elemento que se encuentra en 
la carpeta compartida.   

4.  Desde el Panel de Configuraci·n seleccione ñActualizar esta carpeta Đnicamente cuando hago clic en 
el bot·n - Actualizarò  para que la bandeja de Entrada marque el elemento como "privado"  antes de 
ser enviado a otros participantes.  

Nota : Si esta compartiendo e lementos que no desea, no puede dejar de compartirlos (eliminarlos de las 
PCs de otros participantes). Puede mover estos elementos a otra carpeta (no compartida), marcarlos 
como " privados " y moverlos a la carpeta original, para eliminarlos de las PCs de lo s otros participantes.  

  

*Excepto elementos de Notas.  

  

Panel de configuraci·n / configuraci·n de carpetas 

Compartir carpetas  

Soporte  

  

Shareo sitio web  

http://shareo.4team.biz/es/
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COMPARTIR LA OPCIčN TIEMPO LIBRE/OCUPADO  

DEL CALENDARIO DE OU TLOOK  
(disponible para ShareO )  
Para ver las ¼ltimas notas acerca de los lanzamientos, vea la secci·n Novedades .  
Acerca de compartir la opci·n Libre/Ocupado: Esta opci·n que est§ habilitada en ShareO le permitir§ 

compartir y acceder al tiempo Libre/Ocupado suyo o de sus Contactos a trav®s de la Pesta¶a del Calendario en la 
Solicitud de Cita/Reuni·n o utilizando Programas de Grupo en la carpeta del Calendario. La opci·n de compartir 
Libre/Ocupado lo ayudar§ a programar todas sus reuniones y citas. Siempre sepa cu§l es tiempo libre/ocupado de sus 
compa¶eros de trabajo y amigos, sin mostrar el asunto o detalles privados. Las otras personas que comparten con 
usted pueden utilizar esta informaci·n para ver cu§ndo est§ usted disponible para reunirse o para organizar otras 
tareas de tiempo espec²fico. La programaci·n Libre/Ocupado se basa en la funcionalidad est§ndar de Outlook y sin 
ShareO est§ disponible para usuarios con cuentas de Microsoft Exchange con una correcta configuraci·n; con ShareO 
ahora puede compartir su tiempo Libre/Ocupado incluso sin un Servidor Exchange  y toda su configuraci·n se 
establecer§ autom§ticamente. 

 

àC·mo Compartir y Solicitar informaci·n libre/ocupado propia o de sus colegas con el Calendario de 
Microsoft Outlook?  

1.  Abra la pesta¶a Compartir Libre/Ocupado en las opciones Shareo disponibles en e l men¼ ShareO y 
especifique las opciones  para compartir el tiempo de disponibilidad:  

2.  Habilitar la opci·n Compartir: Una opci·n "Mostrar informaci·n Libre/Ocupado a otros 
participantes" habilitar§ la funcionalidad para compartir la opci·n libre/ocupado (hab ilitada de 
manera preestablecida ).  

3.  Agregar participantes para solicitarles y compartir el tiempo libre/ocupado : Haciendo clic en 
los botones Agregar/Eliminar, el usuario puede agregar/eliminar participantes de la informaci·n 
libre/ocupado. Haciendo clic en  el bot·n ñAgregarò se abrir§ la libreta de direcciones de Outlook, 
donde un usuario puede agregar otros participantes a la lista de participantes de tiempo 
libre/ocupado. Si un usuario selecciona a un participante de la lista y hace clic en el bot·n ñEliminarò, 
se abre el mensaje para confirmar la eliminaci·n. 

4.  Actualizar la Informaci·n de tiempo Libre/Ocupado: Men¼ de Microsoft Outlook -> 
Herramientas -> Enviar/Recibir -> Informaci·n Libre/Ocupado. Una ventana con el mensaje 

Libre/Ocupado  en la bandeja de entrada (Outlook 2003, 2007) lo notificar§. Haga clic en 
Enviar/Recibir en el men¼ de Outlook. Se enviar§ la informaci·n y la solicitud Libre/Ocupado a los 
otros participantes. Luego de que sus colegas (participantes) acepten la solicitud para compartir 
Libre/Ocupado comenzar§ a recibir su informaci·n de Libre/Ocupado y podr§ programar y coordinar 
sus reuniones y el tiempo Libre/Ocupado de sus colegas.   
Nota Importante : Recomendamos que antes de realizar una programaci·n o reuni·n, haga clic en 
Enviar/Reci bir para actualizar sus datos con la ¼ltima informaci·n de la opci·n Libre/Ocupado de sus colegas. Por 
favor, lea las Limitaciones y la Resoluci·n de Problemas de la opci·n Libre/Ocupado aqu².  In stalando ShareO se 
cambiar§ su configuraci·n de Libre/Ocupado, puede acceder a ella dirigi®ndose a Herramientas -> Opciones -> 
Preferencias -> Opciones de Calendario ->   Opciones de Libre/Ocupado ; su  Informaci·n Libre/Ocupado se 



actualizar§ cada 1 minuto (puede ajustarlo desde las Opciones Libre/Ocupado ). Su informaci·n se enviar§ a los 

participantes de acuerdo a la configuraci·n de enviar/recibir de su Outlook o a la configuraci·n ShareO. Por favor, 

no cambie o borre la ruta  de las Opciones Libre/Ocupado .  

C·mo utilizar la pesta¶a del calendario o las Programaciones Grupales: 

 Puede encontrar c·mo utilizar la programaci·n de Microsoft Outlook desde la pesta¶a de 
Programaci·n de reuniones en la p§gina de Internet haciendo clic aqu² y la programaci·n de 
grupos haciendo clic aqu² o en la ayuda de Microsoft O utlook.  

 Con ShareO puede utilizar esta caracter²stica sin un servidor Exchange  con algunas 
limitaciones . 

Otras configuraciones Libre/Ocupado  (Panel de Configuraci·n->Pesta¶a para Compartir 
Libre/Ocupado):  

¶ Si se marca ñAgregar autom§ticamente usuarios que tienen acceso a su carpeta 

preestablecida de Calendario ò (marcada de forma preestablecida), todos los participantes del 
Calendario se agregar§n autom§ticamente a la lista de participantes  con la informaci·n 
Libre/Ocupado. En este caso, si  elimina a un participante del Calendario, este participante tambi®n se 
eliminar§ del proceso para compartir informaci·n libre/ocupado. Pero al eliminar un usuario de esta 
lista NO eliminar§ al usuario del proceso de compartir la carpeta del Calendario. 

Li mitaciones de Libre/Ocupado de ShareO/ShareCalendar:  

 Los eventos de ñtodo el d²aò y otros en estado ñFuera de la Oficinaò, ñProvisionalò o ñNo Disponibleò se 
compartir§n como Eventos No Disponibles (limitaci·n de Microsoft Outlook). 

 Los eventos en esta do Libre no se compartir§n como eventos Libre/Ocupado (funcionalidad de Microsoft 
Outlook).  

 La opci·n de compartir Libre/Ocupado no funcionar§ si en los detalles del contacto (informaci·n 
Libre/Ocupado que desea ver) la ñDirecci·n de Internet Libre/Ocupadoò no est§ en blanco. 

 Evite la situaci·n en la que diferentes contactos tienen el mismo nombre en la direcci·n de correo 
electr·nico (nombre@dominio.com y nombre@otrodominio.com), ya que ser§n tratados como un 
mismo contacto. (Limitaciones en la funcion alidad de Microsoft Outlook).  

Solucionar Problemas y Preguntas Frecuentes de la Opci·n Libre/Ocupado: 

 Mis colegas aceptan mi solicitud para compartir Libre/Ocupado, pero recibo el mensaje: " Sin 
Informaci·n."  o "No se pudo obtener informaci·n de libre/ocupado.ò  

1.  Por favor, p²dales a sus colegas que actualicen la Informaci·n de Libre/Ocupado y de 
Enviar/Recibir en sus Outlook. Tenga a bien esperar, el mensaje tiene que enviarse a su servidor 

(dependiendo de su servidor y el de su colega, puede tomar desd e segundos hasta 10 minutos).  

2.  Haga clic en Enviar/Recibir en su Outlook.  

3.  Abra la Programaci·n de Grupo o la pesta¶a del calendario de su reuni·n y verifique su 
informaci·n Libre/Ocupado (agregue a su colega desde la libreta de direcciones). Por favor, pase 
al siguiente paso si contin¼a con el problema. 

4.  Abra el formulario de contacto de su colega y verifique la Direcci·n Libre/Ocupado de Internet en 
los detalles del contacto, debe estar en blanco. Si no lo est§, por favor, m§rquelo en blanco y 

guarde el cont acto. Si a¼n no puede utilizar la opci·n de compartir Libre/Ocupado con ShareO , 
tenga a bien contactarse con nuestra mesa de ayuda . 

 C·mo solicitar ser eliminado de la lista de participantes de las PCs de otros participantes (para 
dejar de recibir actualizaciones de otros participantes)  

1.  En este momento  ShareO no admiten que las solicitudes autom§ticas lo borren de la lista de 

participantes de ShareO . Necesita enviar una solicit ud manual (correo electr·nico o llamada 
telef·nica) a sus colegas y ellos borrar§n su contacto de la lista de participantes, manualmente. 
Los siguientes pasos lo ayudar§n a crear una lista de sus participantes con los que comparte 
Libre/Ocupado.  

2.  Verifique la ubicaci·n de los archivos de informaci·n de Libre/Ocupado, abriendo las Opciones 
Libre/Ocupado  de Outlook.  

3.  Abra la carpeta de archivos con la informaci·n Libre/Ocupado (copie y pegue la ruta 
Libre/Ocupado en la barra de direcciones del Explorador de Win dows o Mis documentos.)  

4.  Encontrar§ archivos con los nombres de las direcciones de correo electr·nico de sus participantes 
(nombre.vfb). Ahora puede crear una lista de todos sus participantes. Por favor tenga en cuenta 
que no se encuentra disponible ningun a informaci·n de dominio de las direcciones (esta es una 
limitaci·n de la funcionalidad de Microsoft Outlook). Tenga a bien contactarse con nuestra mesa 
de ayuda  si contin¼a teniendo problemas. 

http://office.microsoft.com/en-us/assistance/HA011959531033.aspx
http://office.microsoft.com/en-us/assistance/HA011959531033.aspx
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CREAR una carpeta p¼blica sin un servidor exchange  

Para ver las ¼ltimas notas acerca de los lanzamientos, vea la secci·n Novedades . 

  

Cree calendarios, libretas de direcciones, tareas de proyectos compartidos, correo electr·nico de ventas o 
mesas de ayuda y carpetas del Diario grupales de Outlook  para rastrear las respuestas de los 
participantes, documentos compartidos, etc. Las carpetas de grupo de Outlook ShareO facilitan la 
programaci·n de grupos, el manejo de tareas de proyectos, la revisi·n y coordinaci·n de documentos, 
responder a correo ele ctr·nico de una mesa de ayuda o de ventas y administrar contactos de clientes. 

1.  Instale el programa   en las computadoras de los participantes (PCs)  

2.  El participante elegido como Administrador de carpetas crea una car peta de un tipo determinado en 
las carpetas personales (Calendario para calendario de grupo, Correo electr·nico ï para documentos 
y la carpeta p¼blica de correo electr·nico, etc.) 

3.  El Administrador ajusta la configuraci·n de la carpeta y los  derechos de ac ceso de los usuarios 
utilizando el Panel de configuraci·n. 

4.  El Administrador agrega participantes a la carpeta personal compartida seleccionada y hace clic en 
ñEnviar y Recibirò. Todos los datos se enviar§n a los participantes.  

5.  Los participantes recibir§n una invitaci·n que deber§n aceptar, haciendo clic en ñACEPTARò.  

6.  Su carpeta p¼blica est§ lista para funcionar. Cualquier elemento que ponga cualquier miembro con 
pleno derecho en la carpeta p¼blica, ser§ enviado y propagado a las PCs de los otros usuarios. 
Siempre puede elegir cualquier carpeta personal con los datos que ya tiene en su Outlook y 
compartirla, para hacerla p¼blica. 

Instalaci·n 

Instalaci·n r§pida y gu²a para compartir 

Administraci·n de los derechos de usuarios 

Preguntas frecuentes  

Soporte  

  

Shareo sitio web  

http://shareo.4team.biz/es/


OTROS M£TODOS PARA COMPARTIR (PANEL DE C ONFIGURACIčN) 

Para ver las ¼ltimas notas acerca de los lanzamientos, vea la secci·n Novedades . 

1.  Utilice el bot·n "Compartir" que esta disponible en el men¼ del bot·n derecho del mouse  en 
cualquier carpeta de Outlook. Esto abrir§ el Asistente para Compartir. 

2.  Utilice el Panel de Configuraci·n que estar§ disponible en el men¼ ShareO / ShareCalendar / 
ShareContacts. Haga clic aqu² para obtener m§s informaci·n. 

3.  Elija a los miembros de su grupo con los que va a compartir esta carpeta, haciendo clic en el 
bot·n ñAgregarò y seleccionando a cada miembro de sus contactos.  

4.  Defina el derecho de los usuarios  y configure las reglas para compartir cada carpeta. El Panel 
de Configuraci·n le permite administrar c·modamente sus configuraciones para compartir cada 
carpeta. Todas sus carpetas de Outlook est§n en una lista en el lado izquierdo de la ventana. Una 
carpeta que se comparte con otros usuarios aparece en negrita. Haga clic en cada carpeta y 
ajuste su configuraci·n. 

5.  Haga clic en ñCerrarò o ñGuardarò para actualizar la configuraci·n de las carpetas y enviar los 
datos actualizados a los usuarios pa rticipantes.  

6.  Elija la configuraci·n de filtros compartidos y haga clic en el bot·n ñEnviarò. (la configuraci·n del 
filtro no se encuentra disponible en la versi·n de prueba)  

7.  Haga clic en el bot·n ñEnviar/Recibir Todoò de la barra de tareas o del men¼ de herramientas de 
Outlook.  

Nota: Por favor, no utilice ñReenviar...ò o ñReenviar Todos los elementosò luego de agregar participantes; 
estos botones se utilizan para reenviar datos solamente. Util²celos solamente si otros usuarios no reciben 
sus datos.  

  

Impor tante :  Aseg¼rese de que todas las direcciones de correo  electr·nico de los miembros 
seleccionados est®n correctas y de que cada miembro utiliza esa direcci·n de correo electr·nico en 
particular en su ShareO (ShareCalendar / ShareContacts) .  

  

Nota:  Luego de  que aparezca la barra de progreso ñenviando la actualizaci·nò o luego de la 
sincronizaci·n, se mostrar§ el mensaje de confirmaci·n de transferencia de actualizaci·n completa. Puede 

seleccionar no mostrar este mensaje en el futuro.  

  

Panel de configuraci·n / configuraci·n de carpetas 

Compartir carpetas  

Soporte  

Shareo s itio web  

http://shareo.4team.biz/es/
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SINCRONIZAR MICROSOFT OUTLOOK  

Para ver las ¼ltimas notas acerca de los lanzamientos, vea la secci·n Novedades . 

  

Nuestras herramientas est§n desarrolladas para que la funcionalidad de compartir sea nuestra prioridad. 
Tambi®n puede utilizar esta gu²a para sincronizar Outlook entre sus dos PCs  (crear copias id®nticas) o 
m§s (ej.: notebook y computadora de escritorio). Estamos planeando expandir la funcionalidad de nuestro 
producto para que sincronice las PCs utilizando carpetas de red, dispositivo s flash, utilizando un servidor 

central, etc. Estas actualizaciones ser§n publicadas como un agregado gratuito al producto existente y/o 
como un nuevo producto. Tenga a bien ponerse en contacto con nuestro departamento de ventas para 
obtener m§s informaci·n.  

Estas son nuestras recomendaciones y pasos a seguir para sincronizar Outlook entre diferentes 
computadoras.  

1.  Debe tener al menos una cuenta de correo electr·nico diferente para cada PC. Se recomienda que 
utilice estas cuentas solamente con el prop·sito de compartir/sincronizar. Si no posee tal cuenta, 
configure una nueva para cada PC (nombre1@empresa.com para la PC1, nombre2@empresa.com para la 
PC2).  

Ej.:  ya tiene dos PCs con Microsoft Outlook instalado y tiene la misma cuenta de correo electr·nico en 
ambas. Necesitar§ configurar dos cuentas separadas adicionales, o cambiar la configuraci·n de su cuenta 
en ambas PCs para tener una cuenta de correo electr·nico que no est® incluida en la lista de cuentas de 
correo electr·nico de las otras PCs. Hay much²simas cuentas de correo electr·nico pop3 gratuitas (como 
por ejemplo Yahoo, Gmail, etc.) que se pueden configurar para ser utilizadas en su sistema.  

Recomendamos  una de las mejores y una con el servicio de hosting m§s econ·mico del mundo: hosting 
1and1.com  con cuentas de correo electr·nico por s·lo $0.99  por mes, con 5 cuentas de correo 
electr·nico y una capacidad de almacenamiento de 1Gb. Puede obtener m§s informaci·n y configurar su 
nueva cuen ta de correo electr·nico haciendo clic aqu². 

Nota : Si utiliza la misma cuenta de correo electr·nico en ambas PCs con el prop·sito de compartir datos, 
notar§ un aumento en el tr§fico de Internet y en la duplicaci·n de elementos. No funcionar§ la 
sincronizaci·n si utiliza la misma cuenta de correo electr·nico y si la cuenta no est§ configurada para 
dejar una copia de los mensajes en el servidor.  

2.  Inicie y ajuste la op ci·n inicial para compartir y la configuraci·n de sincronizaci·n de una de las PCs 
utilizando la cuenta de correo electr·nico elegida con el prop·sito de compartir/sincronizar. 

E.j.:  Usted tiene una cuenta de correo electr·nico nombre1@empresa.com en la PC1 y 
nombre2@empresa.com en la PC2. Para comenzar a compartir desde la PC1: Haga clic en el Panel de 
Configuraci·n disponible en el men¼ ShareO o de la barra de herramientas ShareO. Seleccione una 

carpeta que desea compartir y haga clic en el bot·n ñAgregarò y agregue nombre2@empresa.com. Ajuste 
la configuraci·n para compartir carpetas. Repita este procedimiento con todas las carpetas que desea 
sincronizar. Haga clic en ñCerrarò. Haga clic en Enviar/Recibir. 

3.  Dir²jase a la siguiente computadora  (PC), instale el producto  y haga clic en ñEnviar y Recibirò en la 
barra de herramientas o en el men¼ de Outlook. Recibir§ invitaciones para compartir carpetas. Si desea 
recibir informaci·n en las carpetas principales como por ejemplo el Calendario, la Bandeja de Entradas o 
las carpetas de Tareas preestablecidas, puede buscar y seleccionar estas carpetas preestablecidas antes 
de aceptar esta invitaci·n (haciendo clic en ñACEPTARò). De lo contrario, cuando usted haga clic en 
ñACEPTARò, el programa crear§ una subcarpeta para poner el contenido de la carpeta recibida.  

Para obtener m§s informaci·n acerca de la opci·n de compartir carpetas, haga clic aqu². 

  

Informar problema, sugerencias  

Soporte  

  

Shareo sitio web  

http://www.1and1.com/?k_id=10224639
http://order.1and1.com/xml/order/MailInstantMail?k_id=10224639
http://shareo.4team.biz/es/


RECIBIR UNA INVITACI čN PARA COMENZAR A COMPARTIR CARPETAS DE OTRO 

MIEMBRO:  

Para ver la s ¼ltimas notas acerca de los lanzamientos, vea la secci·n Novedades . 

1.  Deber§n llegar a su Bandeja de Entrada mensajes especiales de correo electr·nico de sus 
compa¶eros de equipo, generados por ShareO  (ShareContacts, ShareCalendar).  

2.  Aparece un formulario  especial:  

 

3.  Elija la carpeta de destino que m§s se adapte a sus necesidades entre las cuatro posibilidades de 

estructura de carpeta que se detallan a continuaci·n, (para ver las capturas de pantalla haga clic 
en los v²nculos que se encuentran a continuaci ·n):  

i.  Subcarpeta  (recomendada para compartir sus datos de manera sencilla):  El programa crear§ una 

subcarpeta bajo su carpeta principal; o sea, para una carpeta compartida llamada ñcarpeta 
compartidaò, la ruta con los elementos de correo electr·nico ser§: \ Bandeja de Entrada \ carpeta 
compartida; con los eventos del calendario: \ Calendario \carpeta compartida, etc.. Adem§s 
recomendamos esta opci·n si desea hacer una estructura de carpetas p¼blicas para su empresa, 
como por ejemplo: Calendarios P¼blicos (Grupales), Contactos, documentos compartidos, grupos 
de discusi·n (Foros), etc...  

ii.  Carpeta principal (Preestablecida)  (recomendada para la sincronizaci·n de carpetas 
principales entre sus propias PCs):   
Seleccione esta opci·n si desea recibir elementos compartidos en su carpeta principal. En este 

caso, los elementos de esta carpeta principal tambi®n se comparten/sincronizan con otros 
usuarios (PCs); o sea, para los elementos de correo electr·nico compartido: \ Bandeja de Entrada, 
eventos del Calendario: \ Calendar io, elementos de Contactos: \ Contactos, etc.   

iii.  Estructura de la Carpeta :   
Seleccione esta opci·n si desea que todas las carpetas recibidas de otro participante aparezcan 
como una estructura de subcarpeta separada; o sea \ nombre del participante \ Bandeja de 
Entrada, nombre del participante \  Calendario, etc.   

iv.  Carpeta personalizada :  
Seleccione esta opci·n si desea recibir todos los elementos compartidos en una carpeta de su 
elecci·n. 
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4.  Haga clic en ñAceptarò para aplicar su selecci·n. 

Por favor, tenga en cuenta que :  

¶ Si el correo electr·nico o nombre del remitente es desconocido, utilice al bot·n ñNo Aceptarò para 

rechazar la opci·n de compartir. Luego de aceptar compartir su carpeta, los datos de su carpeta 
ser§n expuestos a otros participantes. 

¶ La carpeta selecc ionada debe ser del mismo tipo del que se le envi· a usted. 

¶ Si ya tiene elementos en la carpeta seleccionada, (elementos similares) autom§ticamente se volver§n 

a enviar a esa persona durante el primer proceso de ñenviar/recibirò de Outlook, excepto los que 
est®n marcados como ñprivadosò. 

Shareo sitio web  

 

http://shareo.4team.biz/es/


VERIFICAR ELEMENTOS DUPLICADOS:  

El programa autom§ticamente comparar§ los elementos que lleguen con los elementos que usted ya tiene 
en esta carpet a. Si hay elementos id®nticos, se mostrar§ un mensaje especial, permiti®ndole a usted 
comparar ambos elementos y tomar la decisi·n de sobrescribir el elemento existente con el recibido. 

 

 Puede revisar cualquier elemento haciendo doble clic sobre ®l, o haciendo clic en el bot·n 

ñAbrirò en el panel del ñElemento Seleccionadoò. Utilice el bot·n ñEliminarò para eliminar el 
elemento seleccionado. Por favor tenga en cuenta  que todos los cambios y eliminaciones 
actualizar§n tambi®n los elementos del remitente. 

 Haga clic en ñACEPTARò si desea que el programa sobrescriba todos los elementos 
existentes que se muestran en esta ventana. En este caso ¼nicamente los elementos recibidos 
permanecer§n en su carpeta, otros elementos se eliminar§n. 

 Haga clic en ñMantene r los existentes ò si desea eliminar un elemento recibido. En este caso 
el elemento recibido tambi®n se borrar§ de la PC del remitente y todos los elementos 
existentes permanecer§n. 

 Haga clic en ñMantener todo ò si desea mantener todos los elementos existentes y recibidos 
en la carpeta seleccionada. En este caso todos los elementos existentes y recibidos quedar§n 
en su carpeta y aparecer§n tambi®n en la PC del remitente. 

 Utilice   ñAplicar a todos los duplicados de esta carpeta ò si desea aplicar su respuesta a 
todos los elementos recibidos en las carpetas seleccionadas.  

NOTA : El remitente no recibir§ ning¼n cambio de lo arriba mencionado si ®l utiliza el modo ñsincronizar 
solamente ò o ñver ò derecho para compartir carpeta. 

NOTA : Los duplicados se revisan ¼nicamente cuando se comparte esa carpeta por primera vez. Todas las 
siguientes actualizaciones se procesar§n autom§ticamente sin ser verificadas. 

  

Actualizar elementos de Outlook en la Carpeta compa rtida de Outlook  

Otros m®todos para compartir  
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ACTUALIZAR ELEMENTOS DE OUTLOOK EN LA CARPETA COMPARTIDA DE OUTLOOK   

Para ver las ¼ltimas notas acerca de los lanzamientos, vea la secci·n Novedades . 

  

Hay v arias formas para hacer que sus actualizaciones se propaguen  a otros miembros:  

1.  En forma preestablecida,  todas sus actualizaciones se env²an cuando Outlook realiza el 
proceso de ñEnviar/Recibirò. Esto sucede cuando hace clic manualmente en el bot·n ñEnviar y 
Recibirò, o cuando Outlook autom§ticamente lleva a cabo el proceso de sincronizaci·n de 
cuentas programadas, de acuerdo a la configuraci·n de Outlook (Herramientas ->Opciones -
>Configuraci·n de Correo>Enviar/Recibir...) 

a.  Si desea que sus actualizaciones de las carpetas seleccionadas  se env²en 
inmediatamente , puede hacer clic en ñActualizar la carpeta actual ò  en la Barra de 
herramientas.  

 

b.  Luego de editar elementos en varias carpetas diferentes, puede hacer clic en el icono 

ñActualizar TODAS las carpetas ò  en la Barra de Herramientas de Outlook.  

2.  Utilice  el Panel de Configuraci·n para definir los derechos de los usuarios, reenviar  todos 
los datos o los datos filtrados y configurar las reglas para compartir  cada carpeta. El Panel de 
Configuraci·n le permite administrar de forma pr§ctica la configuraci·n de sus opciones para 
compartir cada carpeta. Todas sus carpetas de Outlook est§n en una lista del lado izquierdo de la 

ventana. Una carpeta que se comparte con otros usuarios aparece en negrita. Haga clic en ca da 
carpeta para ajustar su configuraci·n. El panel de Configuraci·n se encuentra disponible desde la 
barra de herramientas de Outlook o desde el men¼ ShareO/ShareCalendar/ShareContacts. 

Para ver c·mo ajustar el Panel de Configuraci·n y la configuraci·n de Carpetas , haga clic aqu². 
3.  Reenviar datos de carpetas :  

1.  Desde el Panel de Configuraci·n seleccione los usuarios a quienes planea reenviarles los 

datos de las carpetas (utilice CTRL + Clic para reali zar selecciones m¼ltiples). 

2.  Haga clic en el bot·n ñReenviar Todos los elementos ò. Ajuste la configuraci·n de los filtros 
y luego haga clic en ñENVIARò. 

Por favor tenga en cuenta : puede tomar desde unos pocos minutos, hasta una hora, 

dependiendo de cu§ntos elementos haya en su carpeta. La cantidad de elementos as² como 
alg¼n adjunto pueden afectar el tiempo que demore enviar/recibir esta actualizaci·n.  Para 
ahorrarles tiempo a los participantes y al usted mismo, le recomendamos utilizar el bot·n 
ñReenviar.. .ò.  

3.  Para enviar r§pidamente los datos de su carpeta, utilice e bot·n ñReenviar... ò, que le 

permitir§ filtrar los datos que desea enviar. Seleccione Haga clic aqu² para ver un ejemplo 
de un filtro de la carpeta de correo electr·nico. 

Soporte  



OPCIONES  

Haga clic sobre los v²nculos subrayados  

 

Las Opciones se encuentran disponibles en el men¼ ShareO, ubicado en la barra de men¼ de Microsoft 
Outlook.  

 

General :  

(Men¼ de Outlook -> ShareO (ShareContacts o ShareCalendar) -> Opci ones  

 Mostrar el ²cono de notificaci·n de actualizaciones en la bandeja del sistema. Utilice esta 

opci·n para recibir notificaciones acerca de las actualizaciones recibidas en las carpetas 
compar tidas y para tener un r§pido acceso a las carpetas de actualizaciones desde la bandeja del 
sistema.  

 

Compartir el Estado de Disponibilidad:  

(Men¼ de Outlook -> ShareO (ShareContacts o ShareCalendar) -> Opciones -> Solapa para compartir la 
Disponibilidad  

 "Mostrar mi informaci·n de disponibilidad a los siguientes usuarios" habilitar§ la 
funcionalidad para compartir la disponibilidad ( habilitada de manera preestablecida ).  

 Si est§ marcada la opci·n "Agregar autom§ticamente usuarios que tengan acceso a su 
carpeta preestablecida del Calendario " (marcada de manera preestablecida), todas las 
personas que comparten el Calendario se agregar§n autom§ticamente al listado de personas que 
comparten la informaci·n de Disponibilidad. En este caso, si elimina a un participante del 
Calendario, este participante adem§s ser§ eliminado del proceso para compartir informaci·n de 
disponibilidad. Sin embargo, al eliminar un usuario de este listado NO lo elimina del proceso para 
compartir la carpeta del Calendario.  

Para obtener m ayor informaci·n para compartir la Disponibilidad, haga clic aqu². 
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Avanzadas :  

(Men¼ de Outlook -> ShareO -> Opciones -> Solapa Avanzadas  

 

 Inhabilite el texto del cuerpo de los mensajes de actualizaci·n. Para solucionar problemas 
solamente. Elimina el texto del cuerpo de los mensajes con actualizaciones. Habilite esta opci·n 

en caso de que su programa de filtro de correo electr·nico no deseado o antivirus bloquee los 

mensa jes de correo electr·nico ShareO con actualizaciones, debido al texto que existe en el 
cuerpo de estos mensajes (por ejemplo, algunos programas de filtros de correo electr·nico no 
deseado de los servidores bloquean mensajes debido al v²nculo con dominio .biz en el cuerpo). 

¶ "Agregar el siguiente texto al asunto del correo electr·nico con actualizaciones:" Puede 
agregar texto personalizado en el rengl·n del asunto de los mensajes de correo electr·nico con 
actualizaciones para q ue los programas de filtros de correo electr·nico no deseado o antivirus 

permitan el ingreso del correo electr·nico en aquellos usuarios que tengan problemas con tales 
programas.  



¶ "Utilizar otra extensi·n de archivo en un adjunto...". Para evitar problemas con programas 

de filtros de correo electr·nico no deseado y antivirus, ahora se puede cambiar la extensi·n del 
archivo adjunto por otra, para que no se rechace el correo electr·nico con las actualizaciones.  

 

 "Limitar el tama¶o del mensaje de actualizaci·n a:": " ï aqu² se deber§ proporcionar el 

l²mite de tama¶o del mensaje adjunto de actualizaci·n. Este l²mite ser§ utilizado al generar 
mensajes con actualizaciones en su computadora. La configuraci·n esta preestablecida en 5000 
Kb (~ 5 Mb).  

 "Habilitar un registro Detallado." Đnicamente para el fin de resoluci·n de problemas. 

 

Panel de configuraci·n / configuraci·n de carpetas 
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HABILITAR/DESHABILITAR EL ICONO DE NOTIFICACIčN EN LA BANDEJA DEL 

SI STEMA  

Ahora ser§ notificado cuando se reciban actualizaciones.  

 

Un Icono de Notificaci·n en la bandeja del sistema de Windows le permitir§ rever la lista de las carpetas 

actualizadas recientemente y abrir r§pidamente esta carpeta en Outlook. Haga clic con el bot·n  
derecho sobre el icono de la bandeja y seleccione una de estas opciones disponibles:   

¶ "Cerrar" cerrar§ el Icono de Notificaci·n. La informaci·n sobre las actualizaciones mostradas 
actualmente estar§ disponible luego de recibir las siguientes actualizaciones.  

¶ No Volver a Mostrar. Deshabilitar§ la notificaci·n de las actualizaciones. Puede habilitarse 

nuevamente desde la Opciones  del programa.  

¶ Ruta de Acceso a la Carpeta Actualizada (ruta de acceso [hora d e la actualizaci·n m§s temprana]). 

Para revisar las actualizaciones recibidas, haga clic en la ruta de acceso de la carpeta seleccionada 

para abrir la carpeta que se est§ actualizando. 

 



PANEL DE CONFIGURACI čN / CONFIGURACIčN DE CARPETAS  

Para ver las ¼ltimas notas acerca de los lanzamientos, vea la secci·n Novedades . 

Utilice  el Panel de Configuraci·n para definir los derechos de los usuarios, reenviar todos los datos 
o solo los filtrados, configurar reglas para compartir  cada carpeta y administrar la op ci·n de compartir 
su tiempo Libre/Ocupado. El Panel de Configuraci·n le permite administrar en forma pr§ctica la 
configuraci·n para compartir cada carpeta. Todas sus carpetas de Outlook est§n en una lista a la 
izquierda de la ventana. Una carpeta que se co mparte con otros usuarios aparece en negrita. Haga clic en 
cada carpeta y ajuste su configuraci·n. 

 

1.  AGREGAR, ELIMINAR, C AMBIAR LOS DERECHOS DE LOS USUARIOS (MIEMBROS DEL GRUPO) :  

 Utilice los botones "Agregar" o "Eliminar" para agregar o eliminar usuarios . Puede agregar 
un contacto a la lista de participantes y luego eliminar a ®ste u otros contactos. 

 Defina los derechos de los usuarios  desde la carpeta seleccionada haciendo doble clic en el 
contacto de la lista.   Derechos absolutos  ï las actualizaciones  se env²an a otros participantes. 
Ver derechos  -  no se env²an las actualizaciones. 

 Botones para Reenviar  ï Para reenviar r§pidamente los datos de su carpeta. 
Selecciones los usuarios a los que desea reenviarles los datos (utilice CTRL + Clic para 
realiza r selecciones m¼ltiples) y haga clic en el bot·n ñReenviar Todos los Elementosò y 
haga clic en ñReenviarò. Ajuste la configuraci·n de los filtros  y luego haga clic en 

ñENVIARò. 
Por favor tenga en cuenta : puede tomar desde unos pocos minutos, hasta una hor a 
dependiendo de cu§ntos elementos haya en su carpeta. La cantidad de elementos as² 
como alg¼n adjunto pueden afectar el tiempo que demore enviar/recibir esta 
actualizaci·n.  Para ahorrarles tiempo a los participantes y al usted mismo, le 
recomendamos util izar el bot·n ñReenviar... ò. 

2.  CONFIGURACIčN PARA COMPARTIR:  

Cambiar la Configuraci·n Preestablecida de la Carpeta: 

  

Bot·n de Configuraci·n de Documentos y Archivos...  


