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ACERCA DEL PRODUCTO

ACERCA DE SHAREO PARA MICROSOFT

Deseamos extender nuestro
Al emani a,
necesidades comerciales diarias

hasta soluciones
de tecnolog2a o de

empresas

ShareO permite que los usuarios

compartan y sincronicen los
datos de sus Carpetas de
Microsoft Outlook*, como el
calendari o,
contactos, tareas, notas e

informaci -n | ibre;

como compartir cualquier

Sui za,

corred é','_:

SOPORTE TECNI CC

FOUTLOOK ©2000/2002/  2003/2007
especi al fi gar awaraisoos cl i entes de | os EEUU, Rei no
Franci a, Singapur y otros pa2ses que i mpl eme
desde el uso personal y familiar con | a fi
administrativas reales para Consultorios M®di
producci-n de software.

P

b

-

Sh?reo

documento de Windows con sus
colegas y amigos, sin gastos de
servidor**.

P

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
p¥%blica.

ShareCalendar  se basa enla
funcionalidad de ShareO y

permite que el usuario comparta

y sincronice los datos de sus

carpetas del Calendario y cree
calendarios grupal
as2 como comparti.]
Libre/Ocupado sin un Servidor de
Intercambio.

I+ Diferencia de los Productos

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

**Se requiere POP3, | MAP4, Microsoft Exchange vciootro servidor de ¢

ANombres de | os
4Team

E 2 0 @®G08 4Team Corporation

ant i g 8hmmeOufdookd GalendardGutlook / Contacts4Outlook.

Mi crosoft y el

@+Shareo sitio web

l ogotipo de Office son marcas o marcas registradas de Microsoft Corporati


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

CONTRATO DE LICENCIA PARA EL USUARIO FINAL (VERSI &EN DE PRUEBA Y VER
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 F ADERABIERA LTD INC) , UD. RECONOCEELCARCCTER LEGAL Y
VINCULANTE DEL MISMO CONTRATO REALIZADO E NTRE ALITTERA LTD IN C. Y LOS USUARIOS DE SOFTWARE Y
PRODUCTOS DE PROPIEDAD DE 4TEAM CORPORAT ION, NOMBRE DE FANTA S€ A DIETTERA LIMITED, INC . EN EL

CASO DE QUE USTED NO TENGA LA | NT ENREBREWARIEL PRESENTE CONTRATO, SE LE R UEGA QUE POR

FAVOR INTERRUMPALA | NSTALACI ¢ N DANARE EONMEDIATO.

EXENCI €N DE RE SRIDADS A

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 SINGARANTEAS DE NPO 8 SEA DE

FORMA EXPRESAOIMPLE CI TA. HAS T AVORALCANGCEXPERMITIDO POR LA LEY APLICABLE (Y, POR ELLO, LO QUE
SEINDICAA CONTI NUACI € N NAPLIGABLE® UD.), 4T EAM CORPORATION SE E XIME DEL CUMPLIMIENT O DE

TODA GARANTEAXPREEBMA B | MPINGLAGSIVEAERO NO LI MI TADA A LAS AGARAWPTLEE CI TAS QL
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 SERCN | NTERROMPI D
MOSTRARCN ERROEES,0SQ DEF EC TNOGORBESROS, O QUE DICHO SITIO DE INTER NET O SERVIDOR

QUE HACE QUE EL SITI O MENCIONADO SE ENCU ENTRE DISPONIBLE NO CONT ENDRCN VI RUS Sl OTR
COMPONENTES PELIGROSOS. 4TEAM CORPORATION NO OTORGARC ANIGMBRUMNTE A O DEGUARACRRNES

SOBRE EL USO DE LOS MATERIALES QUE FORMEN PARTE DEL SITIO DE INTERNET EN LO QUE R ESPECTA A SU
EXACTI TUD, PRADECBAENCN, UTI IGENTARPFABIMDAD, ENTRE OTROS ASPECTOS.

DERECHO A UTILIZAR Y DISTRIBUIR EL SOFTWA RE
ATEAM CORPORATION, D E CONFORMIDAD CON EL PRESENTE CONTRATO, LE CONCEDE LOS SIGUIE NTES DERECHOS:

VERSI ¢ N DE PRUMEAR Y DISTRIBUI R EL SOFTWARE MENCIONADO PARA SU USO PERSONAL O PARA
FI NES COMERCI IOLERNBRE $@S MIEMBRO S DE SU EMPRESA (GRU PO DE TRABAJO) POR U N PLAZO DE 14
DE AS. SE L E INSERAR YTWHILIZAR EL SOFTWARE MENCIONA DO EN SU COMPUTADORA . SE ASUME QUE UD.
HARC USO DEL & OMTPRBNRO COMO EL MISMO HAYA SIDO ALMA CENADO EN LA MEMORIA PRINCIPAL DE
SU SISTEMA O EN CUAL QUIER OTRO DISPOSITI VO DE ALMACENAMIENTO DE | NFORMACI € N.

VERSI ¢ N COMP.UBOZAR Y DISTRIB UIR EL SOFTWARE MENC IONADO PARA SU USO P ERSONAL O PARA FINES
COMERCI ALES S¢LO BMIERBROS DE SUEMP RESA (GRUPO DE TRABA JO). TANTO UD. COMO SU EMPRESA
(GRUPO DE TRABAJO) SELO PUEDEN HACIERA OMNOIDAD DE CO PIAS QUE HAYA ADQUIR IDO DE 4TEAM

CORPORATION O DE SUS DISTRIBUIDORES Y QUE SE LE HAYA CONCEDIDO POR MEDIO 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 VERSI ¢ N DEPUEPEIEHRIBUIRSE L IBREMENTE, SIEMPRE QUEDICHA DI STRI BUCI ¢ N CBUYABL | N
ARCHIVO ORIGINAL QUE LE PROPORCI| ONC¢ CORAORAMON. NO PUED E ALTERAR, ELIMINAR O AGREGAR
NI NGPN ARCHI| VRCHIVEQRIGWNALDED | STRI BUCI € N.

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 FORMA, 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.

LEMI TE DE LA @®GARANTE

4TEAM CORPORATION NO GARANTIZA QUE EL USO DEL MENCIONADO SOFTW ARE SERC EL A BARG QUMPOR
CON LOS FINES PARTIC ULARES DE TODOS LOS USUARIOS, NI TAMPOCO SERC RESPONSABLGES PIXRe OS Y
PERJUICIOS CAUSADOS POR EL USO DE DICHO SOFTWAR E.

SOPORTE

4TEAM CORPORATIOONSEREL RESPODESBRBIDAR SERVICIOS DE ATENCI &N AIE. CRRIERNI ZARC
TODOS LOS ESFUERZOS NECESARIOS PARA LOGR AR PROPORCIONARLEUNA SOLUCI €N A SILAS AGON £CNI CAS
SOBRE LOS PROBLEMAS OCASIONADOS POR LA | NSTALBCUSO DELGBOFTWARE QUE SE | NSTAL¢ EN
SISTEMA DE UN USUARI O. TODAS LAS CUESTIO NES DE ATENCIKINENATLE &L O SERBIGAS POR



SOPORTE TECNI CC

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

HABI ENDO L E¢ DPRENDIDO@&MPRESENTE CONTRATO DE LICENCIA PARA EL USUARIO, UD. RECONOCE SU
PREVALENCIA SOBRE TO DA ORDEN, COMPROMISO O ANUNCIO, YSEADHI ERE A DI CHOS STERMI NO

S| ub. ESTC DECONEURRESENTE CONTRATO DE LICENCIA PARA EL USUARIO Y DE SEA CONTINUAR CON
LA I NSTALACI EANYORORPRESI| CSNEO ESEX DE ACUE RDO Y DESEA CANCELAR ESTA | NSTALACI €N,
POR FAVOR, PRESIONE fi NOO .

ALITTERA LTD INC. 4T EAM CORPORATION 2003 -2 008 E TODOS L OMOSRESERVADOS.
@+Shareo sitio web


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

PRESENTANDO SHAREO (PARA MI CROSOFTEBOKEUT2 000/ 2002/ 2003)

NOMBRES DE LOS ANTIG ~ UOS PRODUCTOS : SHAREOUTLOOK /CAL ENDAR4OUTLOOK /CONT ACTS40UTLOOK.

ShareO :

Si est 8 busaarndo ma r 8pi da deyconpart g actudlizar sus Carpetas* de Microsoft
Outl ook o] una for ma r § p i dakluierp documenta; @step pragramar es @ara usted.
Simplemente necesita instalar ShareO en su computadora con Outlook 2000/2002/2003/2007 y en las

computadoras de | os colegas que wusted prefiera y luego de
carpetasse actualizar8§8§ cada vez que usted actualice | a carpeta
reci bir8n | os el ement os actualizados (contactos, correo e |
not as, diari o, entradas en | os documeot es ecet cni)com naramaRls
actualizar y administrar todos sus elementos compartidos estando desconectado o utilizando cualquier

tipo de conexi-n a Internet. Es una soluci-n f8cil y efecti

* Excepto: Elemen tos Eliminados, Borradores, Bandeja de Salida, Carpetas 4Team y la Carpeta
Schedules4Team

ShareCalendar

Para compartir y sincronizar Calendarios de Microsoft Out]l
calendarios grupales [/ pZhl ecadar qué&hameCadheanrdea r es |l a ver
ShareO. Si usted no s:-1lo quiere compartir carpetas del Cal e
ShareContacts

Para compartir y sincronizar Contactos de Mi crno8ssofft§c@ut |coro
una | ibreta de direcciones grupal /| p¥blica. ShareContacts
no s-1lo quiere compartir carpetas de Contactos, | e sugeri mo

I C-mo funciona

I Caracter2sticas

I I nstalaci - -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/

DISCOVER THE 4TEAM GROUPWARE DIFFERENCES:

Share Microsoft Outlook

Multiple Folders
Subfolders
Calendar

Contacts

—
QD
(%]
~
7]

E-mail

Attachments

Custom Forms

Z
o
=
(0]
%]

Journal

Documents

News

Discussions

4Team for M5 Outlook

ShareQ

Schedulesd4T eam

ShareContacts

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
*

ShareCalendar

Sync2

Sync2PST

SOPORTE TECNI

CcC



TimeLine Grid View

Web Access ( 4Team
Online )

Local Server* ( 4Team
Server )

Sharing/Sync Wizard

Sharing/Sync Data via
transferable PST file
Sharing/sync datavi 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.

***|icense 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.

Products Short Descript ion:

4Team for MS OQutlook 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.

ShareQutlook  /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/

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.

Contacts40Qutlook /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!

Calendar4Qutlook /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 Outl ook Calendar f
service.

Top+

SOPORTE TECNI

CcC


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

CE MO FUNCI ONA

Esta poderosa herramienta add -on/plug -in para MicrosoftE Out fuwiorlifadsied basa er
servicio de corr e-mai).€oanhdo sefeiciona Carpetas de Outlook para compartir o

realiza cambios en los elementos de las carpet as compartidas (contactos, <citas, t
notas, entradas en el diario), luego de hacer clic en AENnvi
cambios en mensajes de correo electr-nico con dvw?ta sa ctoarmbas n
sus compaferos de equi po. Una vez que el programa recibe es
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 Outl ook estg&ndar o personaliz

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

@+Shareo sitio web


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

Par a

v

v

<

ver | as sWilatciemmacsa ndoet al os | anz a miNovedades , vea |l a secci - -n

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

Calendari o, Correo Electr-nico, Contactos, Tareas, Notas vy
Compartir carpetas de la Bandeja de Entrada y de Elementos Enviados.

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

cual quier carpeta de Windows a cualquier tipo de correo el
Compartir  Carpetas de Microsoft  Outlook con sus propios formularios personalizados y elementos

importados.

Compartir Archivos de Cualquier Carpeta de Windows. ShareO envz2a autom8ticamen
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 est8n visibles para |l os dem8s dek |l a misma form
Compartir*V I nformaci - n Campartey/aceda lasdibres/Ocupados suyosy de sus

contactos mediante la Ventana @Pr ogenaNuavas Citasd/ Reuniones o utilice Calendarios de

Grupo en la carpeta del Calendario. Con Shared Calendar est a caracter2stica | o ayudal
todas sus reuniones y citas. Siempre sepa cu8les son | os n

de trabajo y amigos, sin revelar el asunto o detalles privados.

Compartir citas privadas como espacios en blanco. Esta opci-n |l e permitir§g
privadas sin mostrar el asunto de la cita u otros detalles privados, mostrando solamente el horario
programado. Los otros wusuarios podr8&8n ver sus <citas ©priva

Haga cl ipar aquér c¢c- mo s eenblancouna cita

Divisi-n autom8tica por tamafo de datos de mensajes cor
el ect r - Ahora puede evitar las limitaciones de los ISP (proveedores de servicios de Internet) y de

|l as cuentas de dc¢ecror pareal edtrenrv2 o0 de grandes cantidades de
compartidas. El programa dividir8 | os datos compartidos a
preestablecido), |l os comprimir8 y | os envi ar 8cronifassinespeci
problemas correo electr-nico con adjuntos y documentos de
primera vez una gran Bandeja de Entrada, Contactos y Calendarios,
compartidos por las limitaciones de los ISP. ( Haga cliparaguaprender c- mo cambi ar
m8§xi mo de | os correos electr-nicos con datos.)

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

solamente)

Utlizando | a opci-n fASol o Lfesu sc raiapusrdisntesallos paios deesus carpetas

sin permitirles modificarlos.

Compartir adjuntos de cualquier elemento de Outlook.

Bot-n de filtro de " Sol am@utldole20080 Le2 dos"

F8ci | tilidae y administrar sin necesidad de habilidades especiales: si usted sabe trabajar con

Mi crosoft Outl ook, podr § trabajar con este progr ama ut
desarrollado. Incluya una nueva persona para compartir agregando simplement e su nombre en el

Asi stente para Compartir informaci-n del progr ama.
Sincronizar/actualizar los datos compartidos con los miembros de su grupo: simplemente marque

"Enviar y Recibir " en Microsoft OQutl ook, y |l a nueva infopemaci -n
compartida ser 8§ enviada a | as otras computador as, doi
autom8ticament e.

anuevhPdsi bilidad de Cancel ar Temporal ment e | a Opci - n de
Desactivar l'a Opci - -n de Co mploratse ha ihph en@atadp &tpasibilidad de
inhabilitar temporal mente | a opci-n de compartir una carpe
permiti ®ndol e a wusted control ar adem8s | os datos se envi e

Antes de irse de vacaciones puede inhabilitar temporal mente | a opci



(dejar de recibir actualizaciones de otras personas que ¢

otras personas que comparten. Al regresar, usetcentpartbyede Vv (
comenzar a recibir actualizaciones de los otros usuarios.

aNuevhPRdsi bilidad de Inhabilitar Compl etament €oh aprOpgsint ¢
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 compart e Ruedbeanpastir Li st a:
su carpeta con todos |l os contactos de |listas de distribuci

Trabajar Con o0 Si nPuedecarbiai datos.de la carpeta compartida de Outlook estando sin

conexi - n. En cuanto se establece |l a conexi-n a Internet o
datos de |l as carpetas comparti dass l|laoust ocro8mp afaenremnst ed ec otnr a boad
AEnviar y Recibiro. Las actualizaciones tambi ®n se env?2an
AEnviar/ Recibiro de todas |l as cuentas seg¥%n est® progr ame
mi entras ectt&doc)oneYa sea trabajando en intranet, I nternet
dedicada, puede utilizar este producto como un instrumento ideal para empresas y grupos a distancia.

Sin servidor todos | os datos se env2an de aude ménsagode &drreoot r o ¢
electr-nico especiales convertidos autom8ticamente en el em

Opci - n fComp aen eli meén'¥que se despliega con en el bot - n de rdelanbuse sobre las
carpetas de Outlook.

Posibilidad de excluir/incluir/bloquear r8§pi dament e (marcar como Aprivado
mensaje de correo electr-nico de la lista compartida.
ElPanel de Conf ilgeurpaecriminte administrar |l a informaci-n compe
usuario y ajustar diferentes configuraciones para ca da carpeta.

Puede utilizar los m®t odos de codiefsitcganadia-rn de Mi cr qara Bseguradu t lao o k
informaci-n que se env?a.

Puede sincronizar  los elementos compartidos de Outlook con su dispositivo PDA 0 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 aplicar8n autom8ticamente a
configuraci-n depende del ti po de cualguerpmrmenato. yos Bitos ppedend e aj u st
ahorrar tr8fico 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 inhabil
otros wusuarios que |l egan a su carpeta, utilizando | a op
Configuraci-no. Es recomendable en Outlook 2007 doslase | os
carpetas y no solo en las preestablecidas.

dactual Femmol ario de I nvitaci- -nCpam@Go Coenpiabe i una nueva in
compartir una carpeta, se encuentran disponibles varias carpetas de destino para elegir, con las

explicaciones det all adas de cada opci - n.

Reenviando elementos con filtros especiales. Se pueden aplicar filtros cuando
un usuario seleccionado. Filtre | os elementos por fecha,

electr-nico).

Sinreg l as de Outl ook para correo el ectr - Noesbecesadmajustar lesu al i zac
reglas de Outlook con excepciones para aceptan alwmarse eo el
ignoran autom8ticamente.

Posi bilidad de personalizararthi veoxt adsunho deh correo el e
actualizaciones. Para wevitar probl emas con programas antivirus vy
deseado, ahora se puede cambiar la extensi-n del archivo

el ect r -omactoatizacones no sea rechazado.

anuewmw!si bilidad de Agregar Aut om8ticamente un Texto Pers.
Asunto del Correo Electr - - ni co dlorabuede aghegdr undekto pesanalizadoe s .
en el rengl -n delmeassuantecs ddee Icoosr reo el ectr-nico de | as ac
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programas con filtros de correo electr-nico no deseado y &
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 est8ndar sol ament e, |l as subcarpetas
programas PDA/Palm

*V_Limitaciones Los Eventos de Todo el D2a y otros en estado Fuera
compartir8n como Eventos Ocupados (limitaci-n deado Mibremoose of t O
compartir$8n como eventos Li bres/ Ocupados (funcionalidad de M
Libre/ Ocupado no funcionar§ si en | os detalles del contacto
ADirecci-n Libre/ Qetpaco eéestl8nter bl anco. Evite |l a situaci-n en
el mi smo nombre en | a dir ec ci(nombre@dominiocomr eyononerle@otrdd r ominid.cono ), ya

gue ser8n tratados como uno y el mi smo contacto. (Limitaciones

@+Shareo sitio web
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REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

« Windows 98/ME/NT/2000/XP /Vista

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

v Tipo de cuenta de ColPQP2 oIMAPH & Exchange ¢ g/u otros tipos de correo

el ectr* nico

PRECAUCI ¢Sé: recomienda enf 8ticamente que actualice su versi
con SP 3, de | o contrario podr2a experimentar problemas por f
carpetas.
*Si usted utiliza  Outlook Web Mail, Exchange o IMAP , aseg¥rese de recibir |l os me
electr-nico de sus compa€fer os e nEntrada de lasgQarpetaa Pets@nalds OutBakpadae j a d e
hoy) . De | o contrario deber8 crear Reglas en Outl ook para di
Bandeja de Entrada de las Carpetas Personales. Reglas: Herramientas ->Reglas y Alertas (Asistente d e Reglas) -
>Nueva Regla... - >Modificar ->Sel ecci onar : AMover a una carpeta | os mens a
espec2ficas en el <sabBnptoa hdlee zacsau nu mEspecifiuelas paabrasfo frases que desea
buscar en el asunto del mensaje 0->Elja | a carpeta en fAmover a | a>Marrqpwrd al & sqpppeci
Finalizar

Palabras o frases que desea buscar en el asunto del mensaje

i para ShareO/ShareOutlook: 4941419117711
@¥Shareo sitio web
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VERSIONES ShareO

PVersi-n de Neweban de prueba de 14 d2as casi compl et ament e
configuraci -n de |l os filtros para compartir cuando se compa
primera vez.

PVersi-n CtampUera versi-n completamente funcional

@+Shareo sitio web
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ACTUALI ZACIEN Y ACTI VACIEN DEL PROGRAMA.

Para ver |l as %l timas notas acerca ddovédadss.l anzamientos, vea | a secc

PaQu® s udmaatvasu copia del producto?

Antes de activar el producto, puede probarl overogi -um de rprode
vencer8 en 14 d2as). Luego, el programa cambiar g8 al Modo de
usted no podn8§rcommatual i zar el contenido de | as Carpetas
0 documentos inexistentes de Out |l ook ;estamodaidhd delpregiaena,s al i r f §c

activs8§ndol o.

PpActivaci-n del: Producto

1. Con®ctese a Internet.

2. Dir2jadas&hareO men¥% del Programa desde el men¥%¥% de Outl ook

3. Seleccione -> Activar... en el men¥ del progr ama.

4. Il ngrese su* C-digo de Activaci-n en el campo que indica ¢

5. Marque Siguiente

EI' programa seguir8 funcionampldtaa como una versi-n co

Haga clic aqu2 para ver | as capturas de pantall a.

Si recibe el di8&8logo |l a Activaci-n fall-, marque A< Atr8s"

funciona, c ont $apdrte STe® cana rc oe Ip o ro Chat én®if0o n o

*Se |l e enviar8§ el C-digo de Activaci-n por correo electr - -ni

el producto haciendo ¢l i ¢ . aqu?

**Para activar el producto, es neces ario que | o adquiera y obtenga el c¢c-digo

opci-n AComprar por Internetodo (Cuadro de Di 8l ogo de Activac

a |l a p8gina del product o.

pActualizaci - -n del Progr ama

1. Con®ct ahternet

2. Enelmen¥s del producto marque Acerca de ShareO (ShareCal enc

3. Haga <clic emBuslcakrotAcnt ua"l i zaci -n

4. Si se ha |l anzado una nuevealveni ie- h ad & le r 3 ri(Radelda @ant@Ir i->o r
Agregar o Quitar Programas) y descargue e instale | a nueva versi - -n.

Nota: Se guardar8n todos sus datos y se convertir8n a | a nuevas

su C-digo de Activaci-n (su n¥Yamer o Adtwvar poe deind oe)l. niPeonr¥s fdaevlio rp,r on

ingrese el Cadpg§gi nBEndel producto, puede adquirir una | icen

para cada miembro del grupo. Para | a activaci - -n del progran

computadora de cada miembro del grupo.

PAcerca de | a actductoaci - n del pro

Al concluir el per2o0do de prueba, necesitar8 activar su cop
ayuda | o guiar8 paso por paso, por el proceso de activaci -n
La Activaci-n del Productrmt it iginreatuemra?2 4@ e cchiod @phé&dca apara verif
programa se haya adquirido | eg2timamente. Es r8pido, simple
La Activaci-n del Producto verifica que no se orampauesd i | i zad
utiliza para activar el producto, en m8s computadoras perso
previsto.

Nota : Por favor, tenga en cuenta gue su C-digo de Activaci-n (Licencia) est
computadora(s) y el prog rama se puede instalar solamente en tantas computadoras como licencias haya

adquirido. Si necesita mudar el programa a otra comesat ador a
de ayuda .

Se | e enviar§ el cG--dn gpoordec cArcrteiovael ectr - nico luego de haber
puede adquirirhaciendo cl i c . aqu?
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I nst al a ANTE®IDE COMENZAR

Para ver | as %Y timas notas acerca d®tovédadss.|l anzamientos, vea | a secc
1. Antes de | a instalaci - n:

a. Necesitatener derechos de Administrador de Windows para instalar el producto.

b. Por favor, verifique estar trabajando con Microsoft Outlook 2000 (SP  -3), 2002 (SP -2) 0 2003,
2007 ya que el Producto es incompatible con versiones de Microsoft Outlook
anteriores a 2000 ; tambi ®n v er Reguemmieatosadl Sishema . Puede actualizar
suver si -n de Odeddé aqglk?

c. Para que el programa funcione, es preferible que | as
POP3, pero puede utilizar cuentas tipo IMAP o Exchange. E n este caso, creaeuoae si t ar §
regla conpal abras espeneladuintoc e cambi e el corredelael ectr -n
Bandeja de Entrada de  IMAP/Exchange a la Bandeja de Entrada de las Carpetas
Personales.

d Valor de | as palabras espec2ficas

 paraShareO: 4941 419117711
9 para ShareContacts: 5951519117711
I para ShareCalendar: 6961619117711
d. Descargue | a Yl tima versi-n del archivo de dTeanfproduatr aci - n

website o del 8rneamideembur o y distrib%yala entre | os miembr

2. I nstalaci - -n
Cierre Microsoft Outlook.

b. Instale ShareO / ShareCalendar / ShareContacts descargando vy abriendo el archivo de
Aconfiguraci-no de | a htpfvavwvdAteamtbizds/ pr. &dnecedarm | a i nstenl aci - n
las computadoras de todos los miembros.

Inicie  Microsoft Outlook.
Marque Aceptar. Si apar ece [RermitidAcd®do0 g seleccione " Permitir acceso por 10 min "
enel siguiente di 81®iglo y marque
Microsoft Office Outlook X
J Un programa est intentando oblener acceso a
! direcciones de comen electrdnico smacanadas en
Cutiook. éDesea penmitido?
5 esto &5 inesperado, puede que s&b un vins v deberia
elegir "Mo".
[[] Permitir access &
Lsi J L mw J[ s |

e. Enlaventana" Mi Cuenta de Corr et ikllgercetsre- nsiuconombre y |l a direcci
electr-nico que usted wutiliza actual mente en Outl ook. Lue
esta direcci-n denicooraoswed exmi gos si pretenden compartir

ff. Puede editar esta I|ista en cualquier Memindel mBrsy duwatde,
seleccionando ConfigurEadit-am G®dnéerialecci -n de Correo El ect

g Cambie el t8xmanfoo pmar a el correo electr-nico que cont
personas que comparten con usted poseen limitaciones estrictas de los ISP o servidores de
correo electr-niOwt emg® ofm&e mvmi. -.n aqu?

aYa est8§8 |listo para comenzar a compartir carpetas!

#  Compartir carpetas
Compartir documentos y archivos
#  Sincronizar Microsoft Outlook
P Instalaci-n r8pida y gu2a para compartir
* Importante Cuando usted o | os miembros de su grupo agreguen nu

seleccionar solamente usuarios con direcciones de correo electr-nico que ha


http://office.microsoft.com/officeupdate/default.aspx
http://www.4team.biz/es/download.asp
http://www.4team.biz/es/download.asp
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Direcciones de Correo Electr-nicoo en sus PC. Si se ignora es
esto se reflejar8 en el rendi miento del producto y de Outl ook.
Nuestra mesa de ayuda tendr § el agrado de responder a todas sus inquiet
y funcionalidad de nuestros productos, mediante correo el ectar -tmriacva®s del ChafAywdaere dback
Vivo de nuestro Sitio Web : http://www.4team.biz ,opor t el ®f bamando al: +1 (954 ) 796 -8161.

+  Informar problema, sugerencias

B Soporte
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| NSTALACIEN RCPIDA Y GUEA PRRA COMPARTI

Para ver las %W timas notas acerca deNodedades| anzami entos, vea |l a secc
1. Verifique los requerimientos del sistema aqgu?
2. Descargue | a %l ti matpyvewdteamiz/es/dosvidload.asp y guarde el archivo
descargado en una ubicaci- -n f8cil de encontrar.
I nstale el producto haciendo clic en el archivo O0Osetupo
4. Sigalas instrucciones de i nst aluecipomdr 8§ eanqgw2ntr ar
Elija una de | as dos principales posibilidades y obtenga

10.

11.

12.

brindan: compartir carpetas de Out __look con otros participantes o sincronizar  sus datos de Outlook
entre sus propias PCs personales.

Seleccione una carpeta que desee compartir/sincronizar y haga clic en el bot-n ACompoue dei r . . .
encuentra en la Barra de Herramientas de Microsoft Outlook. Agregue los participantes o su propia

direcci-n de correo electr-nico desde |l a(s) otra(s) PC(s)
esta direcci-n de correo eleasufatuallistadecuentasdecotre® i ncl ui da

el ectr-nico de Outlook). Haga clic en Cerrar.

[ e

Compartir la carpeta actual

Aparecer 8 el di8logo del Filtro de Datos. Elija la confi ¢
bot-n AENvi aro.

Repita los puntos 5 -6 para cada carpeta que  desee compartir/sincronizar o utilice el panel de
configupacia:- m§8§s opci ones ddrechosdemaceesadel usuayio

Hagaclic enelb ot - "Bnviar/Recibir Todo" de la barra de herramientas de Outlook o desde el

men¥% de Herr aSni einnfacsrrmaci -n ser 8 enviada a otros particip
Reenvi® a | os participantes o a sus otras PCs elvZ2anrccuhiov o
de descarga e instale el producto. Abra Outlook y haga clic en "Enviar y Recibir". Luego de que

I l eguen | os mensajes de correo caiodedian wist, aspepiedr Elipanag un f
estructura de carpetas compartidas que se ajuste con su |
compartidos se ubicar8n en | as car pet aesespedrenpocdpas. ES posi
recibir todos | os datos compartidos ( hadaasollciomr en AENnvi al
problemas,haga cl i ¢ aqu?.

Para obtener informaci-n m8s dedmpdrténdad arpeias,dage a cd e cc.-angou 2s e
Para obtener informaci-n acerca de |l a silheaoamgqu@aci  -n de
Sigalas instruccionesde | os v2ncul os que se encuentran a continuaci
usuarios ):

+ Reci bir una paraceniehzara compartir carpetas de otros miembros.

+  Verificar si hay elementos duplicados en la carpeta seleccionada.

Compartir carpetas

Otros m®todos para compartir

Crear una carpeta p%blica

Sincronizar Microsoft Outlook

Compartir la opci-n tiempo Ilibre/ocupado del calendario de Outl ook
Soporte

@+Shareo sitio web
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CEMO CAMBI AR EL TAMAcO MCXI MO DEL CORREO ELECTRENICO
DATOS

Para ver | as %Yl timas notas acerca dé&ovédades.|l anzamientos, vea | a secc
Introdu cci = n
Los | SPs (proveedores de servicios de Internet) y | os servi
establecen ciertas |limitaciones en su cuenta y en el tamafo
correo electr-nico. En altlg@gsnds casmtsag pdeoeveerdmomeo el ectr - -nic
Il imitaci-n es de aproxi madamente 2Mb.* Como nuestro product
correo electr-nico, esta |imitaci-n afectar8 directamente |
casos | os datos no |l egar2an a sus destinatarios. Di smi nuye
de nuestro programa, puede asegurarse de que todas | as pers
datos y actualizaciones compartidos inicialmente. Si a Iguno de ustedes (usted o las personas que
comparten con usted) tiene acceso a Internet por vz2a telef:
ayudar 8 a recibir | os datos enviados de forma segura.
Ahora, con | a divisi-n aut om§ tdatosale lpsanensajea engdflas pal @rreb o s
el ect r - wostedpuede evitar las limitaciones de los ISPs (Proveedores de Servicios de Internet) y de
|l as cuentas de correo electr-nico. EI programa dividirg aut
unidadesde 5Mbs (valor preestablecido), | os comprimir8 y | os en
compartir/sincronizar sin problemas el correo electr-nico c
una gran cantidad de informaci - -n de rhdaLontactosy @aleadariosdde | a Band
gran tamafo, evitando | a p®rdida de | os datos compartidos d
*ElI tamafo m8&xi mo preestabl eci dbMbdeEl osathafosdant es rdakdegesde dusopc es i
del tipo de el emento de Outl ook que comparta y del tdamafaovderl os a
aproxi madamente (~)350 contactos o ~100 me reste detGalerdi@ioenamrnmeesaede!l ect r -
correo electr-nico. EI tamafo promedio $O0Kb memcsajaos @de |l datompdesc
promedio.
Por favor, Tenga en Cuentajue los elementos de Outlook con atdjuns gr andes que excedan el tamafo m8xi
electr-nico de datos no se dividir8§; estos mensajesosedabos eolLal ma
los documentos compartidosydocumeos de texto de Microsoft Of f-l@vecesspden mickos achivogron er a |
se comprimen en absoluto: archivos de fotos, mp3, mpeg4, otros gr §
C-mo Cambiar el tamafTo m8xi mo del cantieneedatose l:ectr - ni co que
1. Dir2jase al men% ShareO desde el men% de Outl ook
2. Seleccione -> Opciones desde el men¥% de programas
3. Seleccione-> La pestafa de Opciones Avanzados desde el men¥ de
4. En "Limitar el tamafo del mensaj e darpoaun valorgleipefe@i - n a: 0 cC

(este val or e dargcomendantodque la configure dentro de los 500 Kb y los 10000Kb /

10Mb).)

5. Hagaclicen "ACEPTAR".
Ya est8§8 configurado.
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TRABAJO CON PRODUCTO S

COMPARTIR CARPETAS DE Microsoft OUTLOOK

Para vertnilmas ¥Wotas acerca de | os | aNowesadésent os, vea | a secci-n
1. Abra Microsoft Outlooky elija una carpeta * para compartir.

2. Hagaclic enel "bot - n Co mpaguedeiencuelitraenla Barra de Herramientas de
Microsoft Outlook.

14 Compartir,.. | ~ sd [y
Compartir la carpeta actual

3. Asistente - Paso 1 : Sele ccione los Contactos con los que desea Compartir la Carpeta haciendo
clic en el bot-n AAgregaro y seleccionando a cada mi embr
preferencia. En esta ventana puede escribir la direcci-n
con |l as que desee compartir, en caso de ser necesari o. H ¢
pantalla.
Hagaclicen" Siguiente "
Importante  : Aseg¥%rese de dueretodasefade corr eedosmiénbod r - ni co
seleccionados sean correctas ydeque cada miembro utilice esa direcci-n de corre

ensu ShareO .

4. Asistente -Paso2: Configure Filtros para Compartir. Elija | a i
desea compartir haci enddo ldlriosoden (dla Ekwotnfn guraci -n de fil
de correo electr-nico no pueden ajustarse en |l a versi - -n
avanzadas para compartir marque |l a opci-n AEstabl ecer ot
compartiroa mbyemngi nformaci -n acerca dege3ste paso haciend

5. Asistente -Paso3: Ha configurado exitosamente |l a opci-n de com

seleccionada.
Hagaclicen" Finalizar "

6. Haga <cl i c e n "Eaviar/Reabir Todo" desde la barra de herramientas de Outlook o
desde el men% de Herramientas.

Advertencia : E|I programa convierte autom8ticamente todo el contenidc
mensaje especial, |l o divide mot acamafde(pasal SPstamn laslicuent a
mensajes por clic en AEnviarodo o fAEnviar y Guardaro. Ej.: si <co
10. 000 el ementos de contacto, ShareO / ShareContacts msaeaar § vy
de correo electr-nico con ubMb(dagav at i o aaggu?) wmrptresnndee L - mo cambi a
tamafo m8xi mo del correo electr-nico gque cont i en entehadxaede) . Una
|l os 50Kb, dependiendo del tamafo de | os elementos actualizados
est8ndar para reducir sus tama€fYos.

7. Di r 2 j a sSmguieate Computadora (PCs), instale el produc to y haga clic en enviar y recibir.
Siga |l as instrucciones de | o0os v2nculos que se encuentran
miembros):

Sincronizar Microsoft Outlook en dos m8quinas

Reci bir una paracememnzara compartir carpetas de otros miembros.

Verificar si hay elementos duplicados en la carpeta seleccionada.

Actualizar/Sincronizar las Carpetas compartidas de Outlook

L I B R

C-mo cambiar el tamafo m8xi mo de | os mensajes de correo
Otros m®t odos para compartir

4.2. Asistente - Paso Avanzado: Descri pci -n para Configurar Opciones Avanz
Compartir

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

adicionales, para compartir subcarpetas, opciones de privac
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, wutilizando |
pegar o utilizando el comando " Agregar Documento..." desde
tr8fico de su servidor chdanoc arsri end serioe etl r -sruiymqg, se compri mir §i
documentos, se enviar8n a | as personas que comparten sus ca
final.
sonder & todos (o Beenviae | = Erviar y regibir - | Contacto pera buscar = | g | |3 Compartin,,, = =3

Documentos Compartidos

1 0| & De

=) Fecha: Hoy

martes 18,/03/2008 16:13 |

[f] Anten dbeam_FTP.kxk.Ink martes 18/03/2008 16:13 SEB E

[=] Anton reg.png.dnk martes 18/03/2008 16:14  BKD
Recomendamos crear carpetas separadas para | os documentos compartidoas. Hag

captura de pantalla

Compartir documentos en una carpeta de Outl ook es tan f8cil

Outl ook wutilizando ShareO. Simplemente vaya a |l a carpeta qu
"Compartir..." que se encuentr a en | a barra superior del men¥% de Outl ook,
que desea compartir | a carpeta y haga clic en el bot - n " Act
"Compartir Carpetas” para obtendorm&sii m.

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

sino que tambi ®n puede sincronizar | a carpeta compartida de
Di r 2 ] aGmparéir Afthivos de Carpetas de Windows 0 para obtener m8s informaci - -n.
Soporte

Informar problema, sugerencias
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AGREGAR DOCUMENTOS Y ARCHIVOS

(disponib le solamente en el producto ShareQ)

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
(Ctrl +V) del rnoend/e fAGEudtiltoaok. Tambi ®n puede arrastrar y solta
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 fiClicteandekrebboodo del mouse.
3. Seleccione fiCopiar™".
4. Abra una carpeta compartida de Microsoft Outlook.
5. Utilice "pegar" del men¥% de Edici-n de Outl ook o "Pegar /

mouse en | a carpeta de Outl ook par aabtgarpetgcmparidac u ment os f !
=] Fy Meeng Spenda ot - Prodict umeriabon of
= e

= T o et
S s

Fiawy
‘m"f ::.;\.'1:. [
ﬁj'-.““!-‘:. B
. el Shaetouk :
Propaties

ElI comando " Agregar Documento..." del men¥% ShareO tambi ®n s

en carpetas de Outlook:

ShareQ) - Busque Documentos para Agregar

Seleccione la caipeta de Outlook donde desea agregar documentos

‘WCarpelas personales\B andejs de enbradahDocumertos Compaitd l:l

Agregar documentols]

Hombee del Acchivo Agregal desde |a ubicacidn

" Documentodoc CADocuments and Settings Wwin_<PiMis docu .

|§.wega|||Eh'-har|

Ol

Seleccione la carpeta en la que desea agregar archivos (de manera preestablecida, se recomienda la

car peta seleccionada actual mente) y |l uego agregue archivos h
documentos/ archivos que se agregan, aparecer8n en la I|ista.
haberlo agregarlo a la lista, simplemente seleccione este archivo de la lista con su mouse y haga clic en

AEl i minar o.

Los documentos de Il a |lista se pondr8n en |l a carpeta de Out|l
ifAceptaro.

Por favor tenga en cuenta que debe habilitar | a opci - n d eenlaoanpptaselectionada de

Qutl ook para enviar documentos a todos | os destinatarios. T
sincronizaci-n con su carpeta de Windows si desea actuali za

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 ShareQO)

Para compartir documentos y/u otros archivos de cualquier carpeta de Windows, necesita habilitar la

sincronizaci-n de esta carpeta con | aalmemteepeta de Outl ook co

Para habilitar | a sincronizaci - n csigaloskiguiertespaposit a de Wi ndows

1. Seleccione | a carpeta de Outlook en |l a que comparte sus
compartir en esta carpeta ya deb2a 2mo esdtag hhalbiilliitteada, Ha
de compartir esta car pet sgConpdrirDdciinerstosy Archiboga" s @cci - n

2. Dir2jase a |l a opci - n iCo"déeastgcarpetaquesaencuentrazaelp etfiaPsanel de
Configuraci -no y haga clic en el bot - n AConfiguraci-n de

3. En I a ventana fAConfiguraci-n de Documentos y Archivoso s«
documentos y archivos de esta carpeta con la carpeta que se encuentra en el disco™

Documentos Compartidos - Confipuracién de Documentos y Archivos H|

Corfigueacsin de la Sincionizacion

[¥] Sincranizar documentos v archivos de esta carpeta con la capeta del disco

5ii 28 habilita exta opcadn, kos documentos p achivas oiginales se pondedn en la capeta
sedecconada del disco p $dbo 32 almacenaran bos vinculos a esos mchivos en b caipeta de
Outiook. Loz cambios qus ieskce an bs caipeta seleccionads del disco, mcheso agregar v elminas
aichivos, se aphcarsn a la capeta de Oullock v vice versa

ERa la ubicacitn con la que g2 debe sincionizal esta canpeda de Dutdook:

() oo

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

5. Haga clic en AACEPTAR" para habilitar | a sincronizaci - n.
Luego de habilitar esta sincronizaetandet®dbbobkssarcbhvest
v2nculos y |l os archivos originales ser8n puestos en | a carp
Cu8ndo est8§ habilitada :la sincronizaci -n
f los archivos originales se guardan en la carpeta de Windows , Y en la carpeta de Outlook
solament e se guardan | os v2nculos, | o cual hace qgdee el t a
QOutlook, en un archivo PST, sea muy chico
9 cualquier cambio que se haga en la carpeta de Windows , incluso las modificaciones de los
archivos, agregar o eliminar archiv os,aut om8ticamente se aplicar88 a | a cal
durante el proceso de sincronizaci-n de ShareO, sin i mp
cuando se hicieron las modificaciones
f 'os vznculos guardados en | a car p e torginales cuihdothacedollle abr en d
clic sobre ellos
f 'a eliminaci-n de un v2nculo en |l a carpeta de Outl ook p
fiDocumentos Eliminadoso creada en | a carpeta de Windows
Usted puede abrir r8pidamente | &a8§cacpebdmeatwi edows nguenega
Si mplemente dir2jase a |l a carpeta compartida de Outl ook que
men¥% desplegable que se encuentra al |l ado del bot - n ACompar
del menWtdeoX y seleccione fAAbrir | a carpeta sinc. 0.

Cuando el archivo se cambia de lugar, se renombra, o se borra de la carpeta de Windows, ShareO
avisar8 que hay un demdmtce elotpowoceso de sincronizaci - n:



SOPORTE TECNI CC
Share() - El vinculo con el Documente esta Roto El

- S& encontit un vinculo rota & un archive lamadoc
Documento.dac
o

En la carpeta
Documentos comerciales

E sto puede sucedes 5

Se cambid la ublcackin del archiva en el disco, o
oo hay acceso a b ubacacitin ded sichivo [Ej. en kared]. o
se boeid el achivo,

Trate de encontiai este sichive ulicando el boltn "Buscar aichivg.,.”!

Haga che en "Elmina vincuo'™ pars slimines el vinculo sl snchiva desds la
caipeta de Cutlook.

Haga chc en “lgnota™ pata ignora esbe pecblema hasta o sguiente proceso de

=]
El.ﬂq:-iu:.u a todos boz vinculos 1otoe de ezla capeta

| dymada || Buscas Archivo... |IEi‘rha'"r'im1.l-:- || Igrecst 2 |

Usted puede buscar el archivo hacien do cl i ¢ e n"Busdarafthivb..." n . Siselecciona otro archivo,

el enl ace roto de |l a carpeta de Outl ook ser8 reemplazado po
este nuevo archivo.

"Eliminar Enlace" ifhaga clic en este b o tenlace rqede la cagpéta deOuil@k. Ere |

este caso este enlace, al igual que |l a copia del archivo al
de los usuarios.

"Ignorar" ifhaga clic en este bot-n para ignorar esteolaprobl ema t
advertencia que avisa sobre este enlace roto aparecer8 nueyv
proceso de sincronizaci-n de ShareO.

"Aplicar a todos los enlaces rotos de esta carpeta” iseleccionando esta opci-n, es
acci - n snealdeac c(ificEl i mi nar Enl acedo o Al gnoraro) a todos | os enl
de sincronizaci-n actual

Informar problema, sugerencias




USO COMPARTIDO DE ELEMENTOS PRIVADOS

Evitecomparti r el ement os personales 0o que no desee utilizando | os

1. Desmarque | a opci-n de compartir fAelementos privados o0 pc¢
decarpetas (Panel de Conf ).guraaccioonnfi guraci -n de el ementos priv
carpeta no est8§ compartida de forma preestablecida.

2. Estableciendo el estado privado de cada elemento . Usted puede excluir/inclui:
cualquier * elemento (contactos, citas y reuniones, correo electr-nico) desde/ hacia | a
documentos compartidos, abriendo cada elemento y cambiando el estado privado del mismo
(seleccione |l a opci-n APrivadoo que se encuentra en a p:
elemento).

3. Paraelementosdecorreo el ectr - nico, puede uC€Cdampartiz/&No Compartic 0 maon ddoe | i
men% que se despliega apretando el bot - n derecho del Mo u ¢
la carpeta compartida.

4, Desdeel Panel de Conf$élgecaicone fAActualizar esta carpeta bDnic
el botAcn ual pazamgueda 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/

SOPORTE TECNI CC

COMPARTI R LA OPCIEN TIEMPO LI BRE/ OCUPADO

DEL CALENDARIO DE OU  TLOOK
(disponible para ShareO )

Para ver |l as %Yl timas notas awea claa dlevedadss 1 anzami entos,

Acerca de compartir | a opciiEshaldfcrie/nOque aedsdt § hlaebiddrtmidtai ren S|
compartir y acceder al tiempo Libre/OcupadoPsstyafa del sandl €ondamicd o
Soli citud de Cita/Reuni-n o utilizando Programas de Grupo en |l a car |

Li bre/ Ocupado
compaferos de

|l o ayudar8 a programar todas sus reuniones y <citas.
tr
usted pueden uti

a bia naostrayel aaumo @detalles psvados. Las otras personas que comparten con
I

izar esta informaci-n para ver cu8ndo est8 wusted
tareas de tiempo espec?2fico. La pasgremata-hubhtboraDcdpddessgnbar
ShareO est§ disponible para usuarios con cueaetha denMi gubpaoitngExca
ahora puede compartir su tiempo Libre/Ocupado incluso sin un Servidor Exchange y toda su configuraci-n

establecer8 autom8ticamente.

Share0 - Opciones

Genesal | Comparte ls Disponibilidsd | fvanzado
Conhigusacadin Gereral

M-:-:tlat i indcemnacadn de disponibilidad a los aguierles
[TET S

MNarbre Completo | E -l

Ay wimbetly [chiismogEam i com]  chesmegiEiam e, com

Chay ‘Wedey [chap@embaddeddata . chap@embeddeddataszy:

#l.;megal automalicamente USLAI0S que S8 sncusniren en mi
Rstada preestablecido para compartr carpetas del Calendaio

Avuda | acerian || comcoln |

aC- mo Compartir y Solicitar i nf opropiacdesus colegabaoreel Caendsriadto
Microsoft Outlook?

1. Abrala pestafa Compartir ehlabapaohed Shaeadisponibles en e | men¥% ShareO
especifique las opciones para compartir el tiempo de disponibilidad:

2. Habilitar | a opcii-mWn@omparitinr " Mostrar informaci-n Librel/
participantes”™ habilitar8 | a funcional i dalabitasdacde comparti:
manera preestablecida ).

3. Agregar participantes para solicitarles y compartir el tiempo libre/ocupado : Haciendo clic en
|l os botones Agregar/ EIliminar, el usuario puede agregar/ el
libre/ocupado. Haciendo clic en el bot - n AAgregard se abrir8 Il a |ibreta
donde un usuario puede agregar otros participantes a la lista de participantes de tiempo
|l i bre/ocupado. Si un usuari o selecciona a un partiincairpant
seabreel mensaje para confirmar | a eliminaci-n

4. Actualizar |l a I nformaci-n de tibdempt debMetOoaspatioOutl ook
Herramientas ->Enviar/Recibir -> 1 nf or maci - n L i .lnaevén@rau gan dl mensaje
Libre/Ocupado enlabandejade entrada (Outlook 2003, 2007) Il o notifica
Enviar/ Recibir en el men¥% de Outl ook. Se enviar§ | a infor
otros participantes. Luego de que sus colegas (participantes) acepten la solicitud para compartir
Libr e/ Ocupado comenzar8§ a recibir su informaci-n de Libre/
sus reuniones y el tiempo Libre/Ocupado de sus colegas.

Nota Importante :Recomendamos que antes de realizar una programaci - n
Enviar/Reci bi r para actualizar sus datos con |l a % tima informaci-n de
favor, |l ea |l as Limitaciones y | a Resol uci - naqgduedndeafarndb $Shareba sse de | a
cambiar8 su configuraci-n de Libre/ Ocupado, puede>Qpcamesder a el |

Preferencias -> Opciones de Calendario  -> Opciones de Libre/Ocupado ;su | nf or maci -n Li bre/ Ocupado



act ual icadaf @inuto (puede ajustarlo desde las Opciones Libre/Ocupado ) . Su informaci - -n se er

participantes de acuerdo a | a confi gwrkaooi -an | dhe ceomMVii agriorréeed,i- mi rS hda
no cambie o borre la ruta de las Opciones Libre/Ocupado
C-mo utilizar | a pestafa del calendario o |l as Programaci one

P Puede encontrar lca npo owtrialmazcar- n de Mi cdreossdoef tI aOuptel sotoaky a d
Programaci -n de reuniones emadiae mdBaimlaipad egduwa2macnen de
grupos haci endo olnlacayudade Microsoft O  utlook.

P ConShareO puede wutil i zar e sdnanseradoExchange? st icom algunas
limitaciones

Otras configuraciones Libre/Ocupado (Panel de ComfPiegsuraaficai -ppara Compartir
Libre/Ocupado):
1T Si se mAagrceag dr aut o m@d usuardsmeie tienen acceso a su carpeta

preestablecida de Calendario 0 (marcada de forma preestablecida), tod

Calendario se agregar8n autom8ticamewoihela liaflirmagideae parl

Libre/Ocupado. En este caso, si elimina a un participante del Calendario

eliminar§ del proceso para compartir informaci-n | ibre/ ot

l'ista NO eliminar g al usuario del proceso de compartir |
Li mitaciones de Libre/Ocupado de ShareO/ShareCalendar:

+ Los eventos de Atodo el d2ao y otros en estado fAFuera de
compartir8n como Eventos No Disponibles (limitaci-n de Mic

+ Loseventosenesta do Li bre no se compartir8n como eventos Libre/ Oc
Outlook).

+ La opci-n de compartir Libre/ Ocupado no funcionar§ si e
Libre/ Ocupado que desea ver) | a ndDidroedc mio- re sd &€ lemt érl rmentc oLi b

+ Evite |l a situaci-n en | a que diferentes contactos tienen
el ectr-nico (nombre@dominio.com y nombre@otrodominio. com)
mismo contacto. (Limitaciones en la funcion alidad de Microsoft Outlook).

Solucionar Problemas y Preguntas Frecuentes de | a Opci-n Li

+ Mis colegas aceptan mi solicitud para compartir Libre/Ocupado, pero recibo el mensaje: " Sin
I nformacio- i No se pudo obtener orcmfupramacio-n de 1|ibrel/

1. Por favor, p2dal es a sus col egas que actualicen I a
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. Abr a I a Programaci - n de Grupo o] | a pestafa del cal e
informaci-n Libre/ Ocupado (agregue a su colega desde |
al siguiente paso si contin¥%a con el probl ema.

4. Abra el formulario de contacto de su colega y verifique la Direcci-n Libre/ Ocuegnado d
| os detall es del contact o, debe estar en bl anco. Si n
guarde el cont act o. Si a¥n no puede ut i artrkire/Ocdpado corp$hareOn de co
tenga a bien contactarse con nuestra mesa de ayuda .

+ C-mo solicitar ser eliminado de | a lotros padicipdnées (paiar t i ci pant
dejar de recibir actualizaciones de otros participantes)

1. Enestemomento ShareO no admiten que | as solicitudesistadet om8ti ca:
participantes de ShareO . Necesita enviar una solicit ud manual (correo electr-nico
telef-nica) a sus colegas y ellos borrar8n su contacto
Los siguientes pasos | o ayudar8n a crear una |lista de s
Libre/Ocupado.

2. Verifigue | a ubicaci-n de | os archivos de infor m@pcionem de Lib
Libre/Ocupado _ de Outlook.

3. Abra | a carpeta de archivos con | a informaci-n Librel/ Oc
Libre/Ocupado en la barra de direcciones del Explorador de Win dows o Mis documentos.)

4. Encontrar8§ archivos con | os nombres de | as direcciones
(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 |l as dir
Il imitaci-n de | a funcionalidad de Microsoft Oumdsamok). T

deayuda s i contin%a teniendo probl emas.


http://office.microsoft.com/en-us/assistance/HA011959531033.aspx
http://office.microsoft.com/en-us/assistance/HA011959531033.aspx

SOPORTE TECNI CC

CREAR una carpeta p¥blicexcsange un servidor

Para ver |l as %W timas notas acerca d®govédadses.l anzamientos, vea | a secc
Cree calendarios, |ibretas de direcciones, tareas de proyec
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, |

responderacorreoele ctr -nico de una mesa de ayuda o de ventas y admi
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
|l as carpetas personales (Calendari o par a ¢ pdraedocdn@entoso de g1
y |l a carpeta p%¥%blica de correo electr-nico, etc.)
3. EI Administrador ajusta | a c¢onfderechosde@d cesodelesusuariosc ar pet a vy
utilizando el Panel de configuraci - -n.
4. El Administrador agrega participantes a la carpeta personal compartida seleccionada y hace clic en
AEnviar y Recibiro. Todos | os datos se enviar8n a | os pal
5, Los participantes recgber@8eben88niaveptar; nhaciendo clic
6. Su carpeta p%¥blica est§ |ista para funcionar. Cual quier

pl eno derecho en | a c ar pdotyproppgédn b laxcP&s de beotrds useariosi a
Siempre puede elegir cualquier carpeta personal con los datos que ya tiene en su Outlook y

compartirla, para hacerla p%Wblica.
Instal aci - n
Instalaci-n r8pida y gu2a para compartir
Administraci-n de |l os derechos de usuari os
Preguntas frecuentes
Soporte

@¥Shareo sitio web


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

OTROS ME£ETODOS MONPARTIR(PANELDEC ONFI GURACI € N)

Para ver |l as %W timas notas acerca d®govédadses.l anzamientos, vea | a secc
1. Utilice el bot .- n " Compnibleeénielr mneqgihedebt botdi spder echen del mo |
cualquier carpeta de Outlook. Esto abrir8 el Asistente para Compartir.

2 Utilice el Panel de Confi gur acimem BhareO/8hareCGalerSBlardi sponi bl e ¢

ShareContacts. Haga c | ipcaraqw?btener m8s informaci - -n.
3. Elija alos miembros de su grupo con los que va a compartir esta carpeta, haciendo clic en el
bot fiMgr e g §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 Configlue agermi te administrar c¢c- modamente sus configur s
carpeta. Todas sus carpetas de Outl ook est8&8n eaUmana | i st ¢
carpeta que se comparte con otros usuarios aparece en negrita. Haga clic en cada carpeta y
ajuste su configuraci: n.
5. Haga c¢lic en ACerraro o AGuardaro para actualizar | a conf
datos actualizados a los usuarios pa rticipantes.
6. El'ija |l a configuraci-n de filtros compartidos y haga cl i ¢
filtro no se encuentra disponible en |l a versi-n de prueb:
7. Haga clic en el bot-n AEnviar/ Reci bir Todertamednasdea barr a
Outlook.
Not a: Por favor, no utilice AReenviar... o o fAReenviar Todos
estos botones se utilizan para reenviar datos sol amente. Ut
sus datos.
Impor tante : Aseg¥%r ese de quieccibnesddasorrdoas el ectr-nico de | os mi embr
seleccionados est ®n coryedeagque cada miembro utiliza esa direcci -r

particular en su  ShareO (ShareCalendar / ShareContacts)

Nota: Luegode que aparezca |l a barra de progreso fAenviando | a act:
sincronizaci - n, nmeeensmdset rdeer £ oalléi t mansfaerencia de actuali zaci
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/

SOPORTE TECNI CC

SINCRONIZAR MICROSOFT OUTLOOK

Para ver |l as %W timas notas acerca d®govédadses.l anzamientos, vea | a secc
Nuestras herramientas est8n desarroll adas para que | a funci
Tambi ®n puede wtuilai par aestiancroni zar Out( oro&karndoei ausi dOst il
m8§s (ej.: notebook y computadora de escritorio). Estamos pl
producto para que sincronice las PCs utilizando carpetas de red, dispositivo s flash, utilizando un servidor

central, et c. Estas actualizaciones ser8n publicadas como u

como un nuevo producto. Tenga a bien ponerse en contacto con nuestro departamento de ventas para
obtener m8s nnformaci

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 difel
utilice estas cuent as s oodacompartirsinconizar. S no pgsee tapcuesta, t

configure una nueva para cada PC (nombrel@empresa.com para la PC1, nombre2@empresa.com para la
PC2).

Ej: ya tiene dos PCs con Microsoft Outlook instalado y tiene
ambas. Necesitar8 configurar dos cuentas separadas adiciona
en ambas PCs para tener una cuenta de correo electr-nico qu
correo electr-nico de | asmasraseRPCas #Haycoucbdselectr -nico
por ejemplo Yahoo, Gmail, etc.) que se pueden configurar para ser utilizadas en su sistema.

Recomendamos una de | as mejores y una con el servicio de hostir
landl.com con cuentas de correo $.B% @drmesrcond cuergas de cared o
electr-nico y una capacidad de al macenamiento de 1Gb. Puede
nuevacuent a de correo electtioiagubBhaci endo

Nota: Si utiliza | a misma cuenta de correo electr-nico en aml
notar 8 unt auemenel tr8fico de Internet y en |l a duplicaci-n d
sincronizaci-n si utiliza | a misma cuenta de correo electr -
dejar una copia de los mensajes en el servidor.

2. Inicieyajustelaop c¢ci -n inicial para compartir y |l a configuraci-n
utilizando |l a cuenta de correo electr-nico elegida con el p

Ej: Usted tiene una cuenta de correo electr -Inico nombrel@emp
nombre2@empresa.com en la PC2. Para comenzar a compartir desde la PC1: Haga clic en el Panel de

Configuraci-n disponible en el men% ShareO o de | a barra de
carpeta que desea compartir y haggy afgiregee pbmbpe2 @e mpgeesga
|l a configuraci-n para compartir carpetas. Repita este proce
sincronizar. Haga clic en ACerraro. Haga clic en Enviar/ Rec
3. Di r 2 j a ssiguieate doraputadora (PC), instaleelproducto 'y haga clic en AEnviar vy
barra de herramientas o en el men% de Outlook. Recibir§ inv
recibir informaci-n en | as c aejeppotelaCsalengaria, la Bandejade €&sradascomo por

las carpetas de Tareas preestablecidas, puede buscar y seleccionar estas carpetas preestablecidas antes

de aceptar esta invitaci-n (haciendo clic en AACEPTARO) . De
AAEPTARO, el programa crear8 una subcarpeta para poner el c
Para obtener m8s informaci -n acerca de | alogciagm2de compart

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 ¢CN PARA COMENZ@WPARTIRC CARPETAS DE OTRO

MIEMBRO:
Paraverlas %l ti mas notas acerca de | os Noeedadesmi entos, vea |l a secci - -n
1. Deber8n Il egar a su Bandeja de Entrada mensajes especial

compaferos de equi po, (¢ e (Share€ontacs, ShareCal&tag.r e O

2. Aparece un formulario  especial:

Share( - Seleccionar Carpeta

Anton Tauter {antentadteam.biz) Tipe de Carpeta: Contactos
deses comparti la sigusenbe carpeta con ushed

IContacts EJ

Seleccions |a capala da desling

Seleccione la can peta de destino: W “'— o

Selsrcatne uns 8 las sigusnles canpetas de destfing
Subcarpete, Carpeta Personal Principal, Estructurs de la Corpeta, Carpeta Personadizeds

! Todos log elementos de la carpela seleccionada excepto los prvados se
L compartifn con este usuario

2 o

3. Elija |l a carpeta de destino que m8s se adapte a sus nece:
estructura de carpeta que se detallan a continuaci - n, (p:
enlos v 2 n ¢ wlemsas encuentran a continuaci - n)

i Subcarpeta  (recomendada para compartir sus datos de manera sencilla): El programa crear
subcarpeta bajo su carpeta principal; o sea, para una ¢
compartidaod, |l a ruta con | os el e me\Bandegm dalEntradao kcarpeta el ect r
compartida; con los eventos del calendario: \Calendario \c ar peta compartida, etec..
recomendamos esta opci-n si desea hacer una estructur a
como por ejempl o: Cal end as)iContactd?dbcumentas sompadidos, grapbs
de discusi-n (Foros), etc.

ii. Carpeta principal (Preestablecida) (recomendada para |l a sincronizaci - -n
principales entre sus propias PCs):

Seleccione esta opci - -n si d e s edms en sucarpeta princpdl. €Emestat os ¢ o mp a
caso, | os elementos de esta carpeta principal tambi®n s

usuarios (PCs); o sea, para | os
eventos del Calendario: \ Calendar io, elementos de Contactos:

iii. Estructura de la Carpeta

el eme nt\Bandejhele Etoadar e o el e

\ Contactos, etc.

Seleccione esta opci - -n si desea que todas | as carpetas
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 | os el eme

el ecci - n.
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Share( - Seleccionar Carpeta

Anton Tauter (antontadteam.biz) Tipe de Carpeta: Contactos

deses compals la sigeente capeta con ushed

WContacts a=
Seleccions |a capsla de desling
[seteecions 1a car peta de destino: £ B — o
Seleccione la carpeta de destino:

SI.lbi-iIl}m irecomendadda)

Carpeta Personal Principal

Estructiira de la canpata netn, Carpetn Personsizads
Carpeta personalizadas '

! Todos los elementos de la carpeta seleccionada excepto los privados se
L compartifn con este usuario.

(2} Ao

4. Haga clic en fAAceptaro para aplicar su selecci - n.

Por favor, tenga en cuenta que:

T Si el correo electr-nico o nombre del remitente es descol
rechazar | a opci-n de compartir Luego de aceptar compart
ser8n expuestos a otros participantes.

I Lacarpetaselecc i onada debe ser del mismo tipo del que se |l e env

T Si ya tiene el ementos en |l a carpeta seleccionada, (el emei
a enviar a esa persona durante el pri mer proceso de fAenvi
est®n marcados como fiprivadoso.
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VERIFICAR ELEMENTOS DUPLICADOS:

El programa autom8ticamente comparar8 | os el ementos que || €
en esta carpet a . Si hay el ementos id®nticos, se mostrar8 un mens:s
comparar ambos el ementos y tomar | a decisi-n de sobrescribi

Administrar Duplicados

Kelli Yang
8 ==| FRecerved flom  Anton Tauter (antontd-4te am.biz)
Ubicactyn '‘Caipatas peszonales\Contactos\Conlactos comerciales™

Presione “"ACEPTAR" para sobeescebw TODOS los elementos exishentes.

Oiigen | Morbie ... | ComeoElectiénico | Tebsfona Come.. | Telélono Ce... | Modficads

Elemanto S eleccionado Acciin

I Aber ][ E bininas ] [ ACEPTAR I[Ma-dmlmm-cisterﬂzsl [ Ha-benmtndm]

] Aphcar & todos los duplicados de esta capets

* 51 desea sobrescnbir un elemento edstents, ebminek y presions "Manlener todos™
* 51 o desea compaitin un ekementa con oiros, sbralo » maquelo como “Frivado'”,

Puede revisar cualquier elemento haciendo dobl e «claicci esnadbor ec | ®lc, eon hel
AAbriro en el panel del AEl ement ofi Bl mic paaaininiroed . Ut il i
elemento seleccionado. Por favor tenga en cuenta gue todos los cambios y eliminaciones
actualizar8n tambi ®n | o0os el ementos del remitente.
Haga clic en A ACEPT ARiodesea que el programa sobrescriba todos los elementos
existentes que se muestran en esta ventana. En este cas
per manecer 8n en su carpeta, otros elementos se eliminar
Haga c | Manterenrlo8 existentes 0 si desea eliminar un el emento re
el el emento recibido tambi®n se borrar8§ de | a PC del
exi stentes permanecer 8n.
Haga c | Manteeentodd O si desea mantener t odo steslyoesibidessi e ment os
en | a carpeta seleccionada. En este caso todos |l os ele
en su carpeta y aparecer8n tambi®n en | a PC del remiten
Utilice AAplicar a todos los duplicados de esta carpeta 0 si desea aplitaar su r
todos los elementos recibidos en las carpetas seleccionadas.
NOTA : El remitente no recibir8 ning%n cambi o de |Isiocrordzarr i ba m
solamente 0 woerd derecho para compartir carpeta.
NOTA : Los dupl i cad o scamsente auandoisescamparté esa carpeta por primera vez. Todas las
siguientes actwualizaciones se procesar8n autom8ticamente si
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 | as %Y timas notas acerca d®tovédadss.|l anzamientos, vea | a secc

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

1. Enforma preestablecida, todas sus actualizaciones se envZan cuando
proceso de fAiEnviar/ Recibiro. Esto sucede cuandoy hace cl i
Reci biro, 0 cuando Outl ook autom8ticamarctrenlilzdaxa -an cabo
cuentas programadas, de acuerdo a | a conf i gur(ldeocdmiemas d-eOp€aneésl-o o k
>Configuraci-n de Correo>Enviar/ Recibir...)

a. Sidesea que sus actualizaciones de las carpetas seleccionadas se env2en

inmediatamente , puede hac dctualzdr ia carpetanactéial 0 =4 en la Barra de

herramientas.
@ | o compartir,.. - | ﬂ

ﬁﬁmarhcamm

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

fiActualizar TODAS las carpetas o 4l en la Barra de Herramientas de Outlook.

2. Utlice elPanel de Conf ipgradefmiclos- merechos de los usuarios, reenviar todos
los datos o los datos filtrados y configurar las reglas para compartir cada carpeta. El Panel de
Configuraci - -ndlmé ngertmiatre de@ forma pr8ctica | a configuraci
compartir cada carpeta. Todas sus carpetas de Outl ook est
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 Conf i
barra de herramientas de Outl ook o desde el men¥% ShareO/

Para ver c¢c- moPajalstdhe @dnfiguraci - -n y ICarppetasnhiagarati cnadae?
3. Reenviar datos de carpetas

1. Desdeel Panel d e C o n f$eleqgione lascusuarios a quienes planea reenviarles los
datos de las carpetas (utilice CTRL + Clic para reali zar selecciones mwiltiples).
2. Haga cl i c e rReenliar Todos lesrelenientos 0. Ajuste |l a configuraci- -n

y luego haga clic en AENVI ARO.
Por favor tenga en cuenta  : puede tomar desde unos pocos minutos, hasta una hora,

dependi endo del ecroe8mttooss haya en su carpeta. La cantidad
alg¥n adjunto pueden afectar el tiempo que dRarmore envi a
ahorrarles tiempo a | os participantes y al usted mismo,
fiReenviar.. .0 .

3. Para enviar r8pidamente | os dat os Reepvias.u 0¢camquet d&,e utilic
permitirg8 filtrar | os datos Haegadel ipaaverqpudemplo Sel ecci on
de un filtro de | a carpeta de correo electr-nico.

Soporte



OPCIONES

Haga clic sobr subdayados v2 ncul os

Las Opciones se encuentran disponibles en el men% Shareubicado en | a barra de men

Outlook.

General

( Men¥s de OxSharaDd3hareContacts o ShareCalendar) ->Opci ones

« Mostrarel 2 cono de notificaci-n de actuali zaci onldikeesta | a ba

opci-n para recibir notificaciones acerca de |l as actual
compart i das y para tener un r8pido acceso a | as carpetas
sistema.

Share0 - Opciones

Genetal | Comparti |a Disponibiidad | Avanzado
Actualizaciones
Mastiar ol icong de notificaciin de actualzaciones en o
bandes del selems

0 Maicar la carpeta seleccionada para rechr coneo de
achushzacmnes:

Ayuda [ acerran | [ Concolar |

Compartir el Estado de Disponibilidad:

( Men¥ de OxShareOd3hareContacts o ShareCalendar) -> Opciones -> Solapa para compartir la
Disponibilidad

v "Mostrar mi informaci - -n de di sponi bilidad aabioki tsairgst
funcionalidad para compartir la disponibilidad ( habilitada de manera preestablecida ).

v Si est8 marcadaAglr@gapciaun om§8ti camente usuarios que te
carpeta preestablecida del Calendario " (marcada de manera preestablecida), todas las
personas que comparten el Calendario se agregar8n auto
comparten la informaci - -n de Di sponi bil i dad.cipakte delest e
Cal endari o, este participante adem8s ser8 eliminado de

disponibilidad. Sin embargo, al eliminar un usuario de este listado NO lo elimina del proceso para
compartir la carpeta del Calendario.

Paraobtenerm ayor informaci-n para compartiraqlugd Di sponibilidad,



SOPORTE TECNI CC

Share0 - Opciones

General | Compatr la Disponblidad | Avanzado

Conhguraciin General
Magtia mi nlfoemaciin de disponiblidad a los aguientes
u-.e.-t,l.uiu:a:
Mambre Completo | E-mai

Ay Whimbestl [chismogEyemancom]  chesmogiEam i, com
Chay Weslep [chay@embeddeddata . chay@embeddeddatasy:

ﬂmmﬂkmamm U S8 ENCLSNITEN &0 mi
hstado preestablecido para compartr carpetas del Calendano

accpian ] (ol

Avanzadas
( Men¥ de OxShareDo k> Opciones -> Solapa Avanzadas

Sharel) - Opciones

Genesal | Comparti la Disponibiidad | Avenzads
Achsslizar ol Formata de los Mensaes

O E;shabila el bexto del cueipo de los mensajes de
ualzacms

| Agregar el sguerde texlo & ssunfo de las mensajes de corea
slectidnico de las acluslzacions::

DUWNIaMﬂﬂ&\dﬂadﬂumuhsMsdﬂb&ﬂmm

ded coren Mecindrco

Extensitn del sechivo

Lieiban ol Rarmafio de los e apes de S000 Kh
actuslzaciones a

Aegetran Informacidn de D epuracadn

[ Habiitad o rexgiciro detalado

Ayuda | acePtan || Concelar |

«" Inhabilite el texto del cuerpo de | os mensajes de .®ara solaibnarzpelodmasn
sol ament e. El i mina el texto del cuerpo de | os mensajes
en caso de que su programa de filtro de correo electr
mensaj es de corr eo el e aonractumlizacmnesS tiehidoealDtexto que existe en el
cuerpo de estos mensajes (por ejempl o, al gunos prograr
deseado de los servidores bloquean mensajes debido al v2nculo con dominio .|

T "Agregar el siguiente texto al asunto del corr'®wdeel ectr
agregar texto personalizado en el rengl -n del asunto de
actualizacionesparaq ue | os programas de filtros de correo electr
permitan el ingreso del correo electr-nico en aquell os

programas.



f "Utilizar otra extensi-n de a/. Panaievitar prebfemas n cardpjograntad .
de fil ros de correo electr-nico no deseado y antivi

t rus
archivo adjunto por otra, para que no se

rechace el cor

Avanzedo

[ Deshiabitar o besto del cusrpa de los mencajes da achuslizasibn

I;,]Ll.-izar ofra esdensiin de archivo para un sdunto en Shaneds mansaie e cormes
elecirinico

La exfension presstablecida ded archivo adunto es * zip. En slgunas
servidoras da conmed slactrdnico No se acepla este po de adjunbo
por seguridad, Si desea cambiar by extensitn del adiurio, par favor,
azcrbale ol

Exfengion del (]
[l Agregar aste texto &l asunto del e-mail de actuskzackin:

v "Limitar el tamafo del mensgajne ddeaqui uaki daeder §
Il 2mite de tamafYo del mensaje adjunto de
mensajes con actualizaciones en su
Kb (~ 5 Mb).

«  "Habilitar  un registro Detallado." bni camente para el f

proport
actualizaci -n
computador a. La con

in de resoluci -n

Panel de configuraci-n [ configuraci-n de

carpetas
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HABI LI TAR/ DESHABI LI TAR EL | CONO DE NOTIFI CACIEN EN LA
SI STEMA

Ahora ser8§ notificado cuando se reciban actualizaciones.
T HMEC TN 2 C @Y, L 123PM

Un I cono de Notificaci-n en | a bandeja del sistema de Windo
actualizadas recientemente y abrir r§pidamemtele$—da-marpeta
derecho sobre el icono de la bandeja y seleccione una de estas opciones disponibles:
f "Cerrar" cerrar8g el lcono de Notificaci - - n. La informaci -1
actual mente estar8 disponibl e | wedizciodes. reci bir | as sigui ¢
f No Volver a Mostrar. Deshabilitar8 |l a notificaci-n de | a:
nuevamente desde la  Opciones del programa.
I Rutade Acceso a la Carpeta Actualizada (ruta de acceso [hora d e la actualizaci-n m8s t
Para revisar las actualizaciones recibidas, haga clic en la ruta de acceso de la carpeta seleccionada
para abrir |l a carpeta que se est8§8 actualizando.

Ivan\Inbox [1 min ago]
Ivan\Calendar [1 min ago]

Never Show Again
Close




PANEL DE CONFIGURACI &N / CONFI GURA ECARRETBS

Para vefrtilmas¥“notas acerca de | os | fNovedades .ent os, vea | a secci-n
Utilice elPanel de Conf ipgradefmiclos- mlerechos de los usuarios, reenviar todos los datos

o solo los filtrados,  configurar reglas para compartir cada carpeta y administrar la op ci-n de compar
su tiempo Libre/ Ocupado. El Panel de Configuraci-n |l e per mi
configuraci -n para compartTodasadausacpepatas de Outl ook est
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) :

b Utilice los botones "Agregar" o "Eliminar” para agregar o eliminar usuarios . Puede agregar
un contacto a la |ista de participantes y luego el i mina
b  Defina los derechos de los usuarios desde la carpeta seleccionada haciendo doble clic en el
contacto de la lista. Derechos absolutos T las actualizaciones s e env2an a otros part
Verderechos -no se env2an | as actualizaciones.
#  Botones para Reenviar T Para reenviar r8pidamente | o0os datos de suU
Selecciones los usuarios a los que desea reenviarles los datos (utilice CTRL + Clic para
realizar sel ecciones m¥%“ tiples) y haga clic en el bot-n fARe
haga clic en AReenviaro. Ajusteyluegohagaslitengur aci -n de 1| os
AENVI ARO .
Por favor tenga en cuenta  : puede tomar desde unos pocos minutos, hasta una hor a
dependiendo de cu8§ntos el ementos haya en su carpeta. La
como al g¥%n adjunto pueden afectar el tiempo que demore
act ual i zPara ahorrarles tiempo a los participantes y al usted mismo, le
recomendamos util i zar el Rédeoviar..n 0
2. CONFI GURACI ¢N PONPRARTIR
Cambiar | a Configuraci-n Preestablecida de | a Carpeta:

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



