ShareO para Microsoft Outlook
(Documentacion impresa)




Contenido

ACERCA DEL PRODUCTO ....oiiiiiciiicieeecicee eeeeeeeeeenieeneneneie eeereeeeeteneesssseieieeeevevaens 3
ACERCA DE SHAREO/ SH ARECALENDAR/ SHARECO NTACTS PARA
MICROSOFT®OUTLOOK®20 00/2002/2003/2007/20 10 woooeeeieeceeeeeeeeeeeeeee oo 3
CONTRATO DE LICENCIA PARA EL USUARIO FINA L (VERSION DE PRUEBA Y VERSION COMPLETA) . 5
PRESENTANDO SHAREO / SHARECALENDAR / SH ARECONTACTS (PARA MI CROSOFT® OUTLOOK®
2000/2002/2003)  ovoieeeeeeeeeeeeeeneee e e e 7
(070 Y (@ N = U] N[0 [0 ] N7 O 8
CARACTERISTICAS ..o et e e, 9
REQUERIMIENTOS DEL S ISTEMA ...ooioeieeeeeeeeeeeeeee eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeeee et 12
VERSIONES SHAREO / S HARECALENDAR / SHARE CONTACTS ..o e 13
ACTUALIZACION Y ACTI VACION DEL PROGRAMA. ...ooioeeieeeceeeeeeeeeeee et .14
INSTALACION, ANTES D E COMENZAR ....ooovoioeeeeeeeceeeeecee et et 16
INSTALACION RAPIDAY GUIA PARA COMPARTIR ..oooieeeeeeeeeeeeeeeeee et s 18
COMO CAMBIAR EL TAMANO MAXIMO DEL CORREO ELECTRONICO QUE CONTIENE DATOS ........... 19
TRABAJO CON PRODUCTO S ....oooiieeeeceeieeeieee ettt

COMPARTIR CARPETAS D E MICROSOFT OUTLOOK ...coovieieieeeeeeeeen
COMPARTIR DOCUMENTOS Y ARCHIVOS .....ccoooovieeieeieeeenn

AGREGAR DOCUMENTOS Y ARCHIVOS ....cocoooovieeeieeeeann.

COMPARTIR DOCUMENTOS Y ARCHIVOS .....ccovoeveeeeeseeeenn

COMPARTIR ARCHIVOS D E LAS CARPETAS DE WI NDOWS
USO COMPARTIDO DE EL EMENTOS PRIVADOS ......cooeiveeeeeerenns
PAQUETE DE SEGURIDAD SHAREO ...t et
COMPARTIR LA OPCION TIEMPO LIBRE/ OCUPADO DEL CALENDAR IO DE OUTLOOK .....ccccvevenen... 30
CREAR UNA CARPETA PUBLICA SIN UN SERVIDO R EXCHANGE ....ccooeoiviiieicieeecececees eevesesann 33
OTROS METODOS PARA C OMPARTIR (PANEL DE C ONFIGURACION) ....coovvviiieiviiceiees e, 34
SINCRONIZAR MICROSOF T OUTLOOK ...ocoiiiiiciiieeeeceeiee eeeeeeeeeeeeeeeeneeeneeee v 35
RECIBIR UNA INVITACI ON PARA COMENZAR A C OMPARTIR CARPETAS D E OTRO MIEMBRO: ......... 36
VERIFICAR ELEMENTOS DUPLICADOS: ..oioioiiieieeeciceeeeeeees eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 38
ACTUALIZAR ELEMENTOS DE OUTLOOK EN LA CAR PETA COMPARTIDA DE O UTLOOK .................. 39
OPCIONES ..o et e e, 40
HABILITAR/DESHABILIT AR EL ICONO DE NOTIF ICACI ON EN LA BANDEJA DEL SISTEMA 43
PANEL DE CONFIGURACI ON/ CONFIGURACION D E CARPETAS ...oooecieeveeeeeeeeeeeee e, 44
ADMINISTRACION DE LO S DERECHOS DE USUARI OS ..ot e, 47
RE-CONFIGURAR LA OPCION DE COMPARTIR A OTRA CARPETA ..ot e 48
INHABILITAR O VOLVER A HABILITAR LA OPCIO N DE COMPARTIR CARPETAS ....coceieieeineee 50
QUITAR RECORDATORIOS ....c.oooveeeeecceereen

PREGUNTAS FRECUENTES, CONSEJOS
CONSEJOS ... e

DESINSTALAR ..ot
OTROS PRODUCTOS 4TEAM ...covoiieieeeeeeeeeaa
INFORMAR PROBLEMA, S UGERENCIAS
SOPORTE TECNICO ....ooveveveeeeeeeeeeee




ACERCA DEL PRODUCTO

ACERCA DE SHAREO/SH  ARECALENDAR/
SHARECONTACTS P ARA
MICROSOFT®OUTLOOK®20 00/2002/2003/2007/2
010

Deseamos extender nuestro especi al fi garvariosicleerged de los EEUU, Reino Unido, Australia,
Bélgica, Alemania, Suiza, Francia, Singapur y otros paises que implementaron nuestro programa para
satisface r sus necesidades comerciales diarias: desde el uso personal y familiar con la finalidad de compartir
informacion, hasta soluciones administrativas reales para Consultorios Médicos y Estudios de Abogacia,
Servicios Religiosos, empresas de tecnologia o de p roduccién de software.

ShareO permite que los usuarios

compartan y sincronicen los

datos de sus Carpetas de

Microsoft Outlook*, como el é
calendario, correo electrénico, \ p
contactos, tareas, notas e A

informacion libre/ocupado, asi Shareo
como compartir cualquier i
documento de Windows con sus W
colegas y amigos, sin gastos de

servidor**.

ShareContacts  se basaen la

funcionalidad de ShareO y

permite que el usuario comparta

y sincronice los datos de sus el ShﬂrE
carpetas de Contactos de Outlook Contacts
y cree una libreta de direccio nes -
publica.

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 / publicos,
asi como compartir informacion
Libre/Ocupado sin un Servidor
Intercambio.

I 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 electronico o servicio.

°Nombr es de los antiguos productos : ShareOutlook / Calendar4Outlook / Contacts4Outlook.
4Team
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Microsoft y el logotipo de Office son marcas o marcas registradas de Microsoft Corporation en Estados Unidos y otros paises.

@*Shareo sitio web


http://www.shareo.com/es/

CONTRATO DE LICENCIA PARA EL USUARIO FINA L
(VERSION DE PRUEBA Y VERSION 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 FANT ASIA DE ALITTERA LTD INC), UD. RECONOCEE L
CARACTER LEGAL Y VIN CULANTE DEL MISMO CO NTRATO REALIZADO ENT RE ALITTERA LTD INC. Y LOS USUARIOS
DE SOFTWARE Y PRODUC TOS DE PROPIEDAD DE 4TEAM CORPORATION, N OMBRE DE FANTASIA DE ALITTERA
LIMITED , INC. EN EL CASO DE QUE USTED NO TENGA L A INTENCION DE RESPE TAR EL PRESENTE CONTRATO, SE
LE RUEGA QUE POR FAVOR INTERRUMPA LA INS TALACION DEL SOFTWAR E DE INMEDIATO.

EXENCION DE RESPONSA  BILIDAD

EL SITIO DE INTERNET JUNTO CON LOS MATERI ALES Y PRODUCTOS Q UE SE ENCUENTRAN EN EL MISMO SE
PROPORCIONAN EN LAS CONDICIONES EN QUE S E ENCUENTRAN Y SIN G ARANTIAS DE NINGUN T IPO, YA SEA DE
FORMA EXPRESA O IMPL ICITA. HASTA EL MAXI MO ALCANCE PERMITIDO POR LA LEY APLICABLE (Y, POR ELLO, LO
QUE SE INDICA A CONT INUACION N O SERA APLICABLE A U D.), ATEAM CORPORATI ON SE EXIME DEL
CUMPLIMIENTO DE TODA GARANTIA, SEA EXPRES A O IMPLICITA, INCLU SIVE PERO NO LIMITAD A ALAS
GARANTIAS IMPLICITAS QUE SURJAN DE LA COM ERCIALIBILIDAD O APT ITUD PARA UN FIN DET ERMINADO.
ATEAM CORPORATION NO ASEGURA NI GARANTIZA QUE LAS FUNCIONES IN CLUIDAS EN EL SITIO DE INTERNET
NO SERAN INTERRUMPID AS O NO MOSTRARAN ER RORES, QUE LOS DEFEC TOS SERAN CORREGIDOS , O QUE
DICHO SITIO DE INTER NET O SERVIDOR QUE H ACE QUE EL SITIO MEN CIONADO SE ENCUENTRE DISPONIBLE NO
CONTENDRAN VIRUS NI OTROS COMPONENTES PELIGROSOS. 4TEAM CORP ORATION NO OTORGARA NINGUNA
GARANTIA O EMITIRAD ECLARACIONES SOBRE E L USO DE LOS MATERIA LES QUE FORMEN PARTE DEL SITIO DE
INTERNET EN LO QUE R ESPECTA A SU EXACTIT UD, PRECISION, ADECU ACION, UTILID AD, VIGENCIA, FIABIL IDAD,
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:

VERSION DE PRUEBA: UTILIZAR Y DISTRIBUI R EL SOFTWARE MENCIO NADO PARA SU USO PERSONAL O PARA
FINES COMERCIALES SO LO ENTRE LOS MIEMBRO S DE SU EMPRESA (GRU PO DE TRABAJO) POR U N PLAZO DE 14
DIAS. SE LE PERMITE INSTALAR Y UTILIZAR EL SOFTWARE MENCIONA DO EN SU COMPUTADORA . SE ASUME QUE
UD. HARA USO DEL SOF TWARE TAN PRONTO CO MO EL MISMO HAYA SID O ALMACENADO EN LA M EMORIA
PRINCIPAL DE SU SIST EMA O EN CUALQUIER O TRO DISPOSITIVO DE A LMACENAMIENTO DE INF ORMACION.

VERSION COMPLETA : UTILIZAR Y DISTRIB  UIR EL SOFTWARE MENC IONADO PARA SU USO P ERSONAL O PARA
FINES COMERCIALES SO LO ENTRE LOS MIEMBROS DE SU EMPRESA (GRUPO DE TR ABAJO). TANTO UD. CO MO SU
EMPRESA (GRUPO DE TRABAJO) SOLO PUEDEN H ACER USO DE LA CANTI DAD DE COPIAS QUE HA YA ADQUIRIDO
DE 4TEAM CORPORATION O DE SUS DISTRIBUIDO RES Y QUE SE LE HAYA CONCEDIDO POR MEDIO DE LA
LICENCIA . CUANDO EL PRESENTE SOFTWARE SE ENCUENTRE ALMACENADO EN LA M EMORIA PRINCIPAL DE SU
SISTEMA O EN OTRO DI SPOSITIVO DE ALMACEN AMIENTO, SE ASUME QU E "UD. SE ENCUENTRA UTILIZANDO EL
SOFTWARE".

LA VERSION DE PRUEBA PUEDE DISTRIBUIRSE L IBREMENTE, SIEMPRE Q UE DICHA DISTRIBUCION SO LO INCLUYA
EL ARCHIVO ORIGINAL QUE LE PROPORCIONO 4 TEAM CORPORATION. NO PUEDE ALTERAR, ELIMI NAR O AGREGAR
NINGUN ARCHIVO DEL A RCHIVO ORIGINAL DE D ISTRIBUCION.

DERECHO DE AUTOR

LOS DERECHOS DE AUTO R Y PROPIEDAD INTELE CTUAL DEL SOFTWAR E MENCIONADO Y TODO ARCHIVO ADJUNTO
AL MISMO SON PROPIED AD DE 4TEAM CORPORAT ION, Y SE ENCUENTRAN PROTEGIDOS POR LA LE Y DE DERECHO
DE AUTOR VIGENTE EN EL ESTADO DE FLORIDA , EE.UU., Y LOS TRAT ADOS INTERNACIONALES EN MATERIA DE
DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTU AL. POR ELLO, UD. NO PUEDE COPIAR NINGUNA PARTE DE DICHO
SOFTWARE SEA CUAL FU ERE LA FORMA, SALVO CUANDO SE UTILICE O COPIE UNA PARTE PARA REALIZAR UNA
COPIA DE SEGURIDAD. ASIMISMO, UD. NO PUE DE MODIFICAR EL CONT ENIDO DE DICHO SOFTW ARE O CAMBIAR
LOS NOMBRES DE LOS ARCHIVOS.

LIMITE DE LA GARANTI A

4TEAM CORPORATION NO GARANTIZA QUE EL USO DEL MENCIONADO SOFTW ARE SERA EL ADECUADO PARA
CUMPLIR CON LOS FINE S PARTICULARES DE TO DOS LOS USUARIOS, NI TAMPOCO SERA RESPONSABLE POR LOS
DANOS Y PERJUICIOS C AUSADOS POR EL USO DE DICHO SOFT WARE.



SOPORTE

ATEAM CORPORATION SO LO SERA RESPONSABLE DE BRINDAR SERVICIOS DE ATENCION AL CLIEN TE. REALIZARA
TODOS LOS ESFUERZOS NECESARIOS PARA LOGR AR PROPORCIONARLE UNA SOLUCION A LAS CON SULTAS
TECNICAS SOBRE LOS P ROBLEMAS OCASION ADOS POR LA INSTALAC ION O EL USO DEL SOF TWARE QUE SE
INSTALO EN EL SISTEM A DE UN USUARIO. TOD AS LAS CUESTIONES DE ATENCION AL CLIENTE SOLO SERAN
ATENDIDAS POR CORREO ELECTRONICO, LAS PRE GUNTAS SE DEBEN ENVI AR A SUPPORT@4TEAM.BIZ . TODA
PREGUNTA, RECLAMO, C OMENTARIO O SUGERENC IA DEBE ENVIARSE A SALES@A4TEAM.BIZ .

RECONOCIMIENTO

HABIENDO LEIDO Y COM PRENDIDO EL PRESENTE CONTRATO DE LICENCIA PARA EL USUARIO, UD. RECONOCE SU
PREVALENCIA SOBRE TODA ORDEN, COMPROMISO O ANUNCIO , Y SE ADHIERE A DIC HOS TERMINOS.

SI UD. ESTA DE ACUER DO CON EL PRESENTE C ONTRATO DE LICENCIA PARA EL USUARIO Y DE SEA CONTINUAR
CON LA INSTALACION, POR FAVOR, PRESIONE iS¢ 0. S| N OACGEBRDA Y DESEA CANCELAR ESTA
INSTALACION, PORFAVY OR, PRESI ONE fiNOO.

ALITTERALTD INC. 4T EAM CORPORATION 2003 -2010© TODOS LOS DERE CHOS RESERVADOS.
@+Shareo sitio web


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

PRESENTANDO SHAREO / SHARECALENDAR /
SHARECONTACTS (PARA MIC ROSOFT® OUTLOOK®
2000/2002/2003)

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

ShareO :

Si esta buscando una forma rapida, segura** y sencilla de compartir y actualizar sus Carpetas*

de Microsoft Outlook o una form a rapida 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 infor macion
de sus carpetas se actualizara cada vez que usted actualice la carpeta compartida de su PC. Sus

compafieros recibiran los elementos actualizados (contactos, correo electrénico, citas, tareas, correos
electrénicos, notas, diario, entradas en los docum entos, etc.) a través de correo electrénico normal.

Usted podra actualizar y administrar todos sus elementos compartidos estando desconectado o

utilizando cualquier tipo de conexion a Internet. Es una solucion facil y efectiva para empresas y

grupos a dist ancia.

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

** Disponible con el Paguete de Seguridad ShareO . No se encuentra disponible en la version de
prueba. Se requiere de una licencia aparte y su activacion .

ShareCalendar

Para compartir y sincronizar Calendarios de Microsoft Outlook Unicamente. Nunca ha sido més facil

crear calendarios grupales / pablicos que co n ShareCalendar. ShareCalendar es la version simplificada
de ShareO. Si usted no solo quiere compartir carpetas del Calendario, le sugerimos que pruebe

ShareO.

ShareContacts
Para compartir y sincronizar Contactos de Microsoft Outlook Gnicamente. Nunca h a sido mas facil crear
una libreta de direcciones grupal / publica. ShareContacts es la version simplificada de ShareO. Si
usted no sélo quiere compartir carpetas de Contactos, le sugerimos que pruebe ShareO.
F  Cbémo fu nciona
I Caracteristicas
3 Instalacién
@+Shareo sitio web

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


http://www.shareo.com/es/

COMO FUNCIONA

Esta poderosa herramienta add -on/plug -in para Microsoft® Outlook® se basa en la funcionalidad

del servicio de correo electronico (e-mail). Cuando selecciona Carpetas de Outlook par a compartir

o realiza cambios en los elementos de las carpetas compartidas (contactos, citas, tareas, correo

el ectr-nico, notas, entradas en el diario), luego de hacer
convierte todos los cambios en mensajes de correo electrénico con datos comprimidos**. Microsoft

Outlook los envia a todos sus compafieros 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 formularios de Outlook estandar

o personalizados.

* Excepto: Elementos Eliminados, Borradores, Bandeja de Salida, 4Team y Carpetas Schedules4Team.
**Disponible con el Paquete de Seguridad ShareO. No se encuentra disponible en la versién de prueba. Se requiere
de una licencia aparte y su activacion.

@+ Shareo sitio web


http://www.shareo.com/es/

CARACTERISTICAS

Para ver las Ultimas notas acerca de los lanzamientos, vea la sec cion Novedades .

v

v

<

Compartir  cualquier ** Carpeta de Microsoft  Outlook * sin un servidor. Compartir las Carpetas
del Calendario, Correo Electrénico, Contactos, Tareas, Notas y Diario de Outlook.

Compartir carpetas de la Bandeja de Entrada y de Elementos Env iados.

Compartir cualquier Documento. Simplemente arrastre y suelte, copie y pegue documentos de
cualquier carpeta de Windows a cualquier tipo de correo electrénico de la carpeta de Microsoft
Outlook.

Compartir  Carpetas de Microsoft  Outlook con sus pro pios formularios personalizados y
elementos importados.

Paquete de Seguridad ' ShareO para la codificacién de datos con el estandar AES-256 mas alto
disponible. Comparta sus datos de Outlook y sus documentos de forma segura y con confianza.

Compartir Archivos de Cualquier Carpeta de Windows. ShareO envia autométicamente
archivos actualizados  cada vez que se modifican en su disco rigido.

Compartir diferentes Carpetas * de Microsoft Outlook con diferentes grupos de personas.

Compartir realmente Carpetas de Correo. Las carpetas compartidas con mensajes de correo
electronico estén visibles par  alos demés de la misma forma que lo estan en su Outlook.

Compartir*V Informacion Libre/Ocupado. Comparta y acceda a los Libres/Ocupados suyos y de
sus contactos mediante la ~ Ventana fi Pr o g r a ma&r Nueva®Citas / Reuniones o utilice Calendarios
de Grup o en la carpeta del Calendario. Con Shared Calendar esta caracteristica lo ayudara a

programar todas sus reuniones y citas. Siempre sepa cuéles son los momentos libres/ocupados de

sus compafieros de trabajo y amigos, sin revelar el asunto o detalles privado S.

Compartir citas privadas como espacios en blanco. Esta opcién le permitirhd compartir citas
privadas sin mostrar el asunto de la cita u otros detalles privados, mostrando solamente el horario
programado. Los otros usuarios podran ver sus citas privadas compartidas como espacios en
blanco. Haga clic aqui  para ver cdmo se ve una cita en blanco .

Division automatica por tamafio de datos de mensajes con datos enviados por correo

electrénico. Ahora puede evitar las limitaciones de los ISP (proveedores de ser vicios de Internet) y
de las cuentas de correo electronico para el envio de grandes cantidades de informacion y

actualizaciones compartidas. El programa dividira los datos compartidos automaticamente en

unidades de 5Mb (valor preestablecido), los comprimir ay los enviara. Es especialmente util para
compartir/sincronizar sin problemas correo electronico con adjuntos y documentos de gran tamafio

y cuando se comparte por primera vez una gran Bandeja de Entrada, Contactos y Calendarios,
evitando la pérdida ded  atos compartidos por las limitaciones de los ISP. ( Haga clic aqui  para
aprender cdmo cambiar el tamafio maximo de los correos electronicos con datos.)

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

Utilizando | a opci - n @ Solfos uLseccrtialsuaciontesa s datds dpause d e
carpetas sin permitirles modificarlos.

Compartir adjuntos de cualquier elemento de Outlook.
Boton de filtro de "Solamente No Leidos" en Outlook 2003.

Facil de utilizar y administrar sin necesidad de habilidades especiales: si usted sabe trabajar con
Microsoft Outlook, podra trabajar con este programa utilizando los conocimientos que ya ha
desarrollado. Incluy  a una nueva persona para compartir agregando simplemente su nombre en el
Asistente para Compartir informacién del programa.

Sincronizar/actualizar los datos compartidos con los miembros de su grupo: simplemente
marque " Enviary Recibir " en Microsoft Outl 00k, y la nueva informacién que usted ingreso en la


http://en.wikipedia.org/wiki/Advanced_Encryption_Standard

<

carpeta compartida sera enviada a las otras computadoras, donde se actualizara la informacién
automaticamente.

inuevo! Posibilidad de Cancelar Temporalmente la Opcién de Compartir una Carpeta o

Desactiv ar la Opcién de Compartir la Carpeta. Ahora se ha implementado la posibilidad de
inhabilitar temporalmente la opcién de compartir una carpeta con propdésitos administrativos
avanzados, permitiéndole a usted controlar ademas los datos se enviaran o recibiran por un periodo

de tiempo. Antes de irse de vacaciones, puede inhabilitar temporalmente la opcién de compartir sus
carpetas (dejar de recibir actualizaciones de otras personas que comparten) sin generar ningn
problema a las otras personas que comparten. A | regresar, usted puede volver a habilitar la opcién
de compartir y comenzar a recibir actualizaciones de los otros usuarios.

iNuevo! Posibilidad de Inhabilitar Completamente la Opcion de Compartir. Con propésitos
administrativos avanzados, ahora desde u na 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 Distribucion. Puede
compartir su carpeta con todos los co ntactos de listas de distribucion seleccionadas.
Trabajar Con o Sin conexion. Puede cambiar datos de la carpeta compartida de Outlook estando

sin conexién. En cuanto se establece la conexion a Internet o0 a la red de su empresa, podra

actualizar los dato s de las carpetas compartidas automaticamente con todos los compafieros de

trabaj o, marcando fiEnviar y Recibiro. Las actualizaciones t
cuando Outlook Il eva a cabo AEnviar/ Recibiro delazbodas | as c
preestablecido: cada 5 minutos mientras esta conectado). Ya sea trabajando en intranet, Internet

por via telefénica o por una linea dedicada, puede utilizar este producto como un instrumento ideal

para empresas y grupos a distancia.

Sin servidor  :to dos los datos se envian de un lado al otro con la ayuda de mensajes de correo
electrénico especiales convertidos automaticamente en elementos de Outlook.

Opci - n @A Comp an ¢l imend
las carpetas de Outlook.

gue se despliega con en el botén derecho del mouse sobre

Posibilidad de excluir/incluir/bloquear r8pidamente (marcar
mensaje de correo electrénico de la lista compartida.

El Panel de Configuracion le permite administrar la informacién compartida, definir los derechos
del usuario y ajustar diferentes configuraciones para cada carpeta.

Puede utilizar los métodos de codificacion estandar de Microsoft Outlook para asegurar la
informacién que se envia.

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

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

Filtros para Compartir. L os filtros se aplicaran automaticamente a las carpetas compartidas. Su
configurac i6n depende del tipo de carpeta y se puede ajustar en cualquier momento. Los filtros
pueden ahorrar trafico y tiempo al sincronizar sus carpetas.

Administracion de Duplicados.

Ignorar o Eliminar Recordatorios Desde Cualquier Carpeta. Ahora puede inhabi litar de las
carpetas compartidas los recordatorios que no necesita. También puede inhabilitar los recordatorios
de otros wusuarios que |l egan a su carpeta, utilizando | a opc¢

de Configuraci-no. Es mak 20 hdendellasbekoedaterios samduéntran en
todas las carpetas y no solo en las preestablecidas.

jactualizado! Formulario de Invitacion para Compartir. Cuando recibe una nueva invitacion
para compartir una carpeta, se encuentran disponibles varias carpetas de destino para elegir, con
las explicaciones detalladas de cada opcion.

Reenviando elementos con filtros especiales. Se pueden aplicar filtros cuando reenvia
elementos a un usuario seleccionado. Filtre los elementos por fecha, categoria o por
remitente/destinatario (correo electrénico).



" Sin reglas de Outlook para correo electrénico con actualizaciones. No es necesario ajustar
las reglas de Outlook con excepciones para aceptar correo electronico con actualizaciones i ahora
se ignoran autométic  amente.

" Posibilidad de personalizar la extensién del archivo adjunto en correo electronico con
actualizaciones. Para evitar problemas con programas antivirus y filtros de correo electrénico no
deseado, ahora se puede cambiar la extension del archivo adju nto a cualquier otra, para que el
correo electronico con actualizaciones no sea rechazado.

" inuevo! Posibilidad de Agregar Automaticamente un Texto Personalizado en el renglon del
Asunto del Correo Electrénico de las Actualizaciones. Ahora puede agregar u  n texto
personalizado en el rengléon del asunto de los mensajes de correo electronico de las actualizaciones,
para que los programas con filtros de correo electrénico no deseado y antivirus acepten este correo
electronico 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 solamen te.
ShareContacts  : Para compartir y sincronizar Contactos de Microsoft Outlook solamente.

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

**xCarpetas de Outlook estandar solamente, las subcarpetas no estan admitid as por la mayoria de los
programas PDA/Palm

*V_Limitaciones : Los Eventos de Todo el Dia y otros en estado Fuera de la Oficina, Tentativo u Ocupado se

compartiran como Eventos Ocupados (limitacion de Microsoft Outlook). Los eventos en Estado Libre no se

compartiran como eventos Libres/Ocupados (funcionalidad de Microsoft Outlook). La opcién de compartir

Libre/Ocupado no funcionaré si en los detalles del contacto (Informacion Libre/Ocupad 0 que desea ver) la
ADirecci-n Libre/ Ocupado de Internetd no est8§8 en blanco.
tienen el mismo nombre en la direccién de correo electrénico (nombre@dominio.com vy

nombre@otrodominio.com ), ya que seran tratados como uno y el mismo contacto. (Limitaciones en la
funcionalidad de Microsoft Outlook).

*V/ | Disponible con el Paguete de Segurida d ShareO. No se encuentra disponible en la version de prueba. Se
requiere de una licencia aparte y su activacion . Unicamente disponible para ShareO.

@+Share o sitio web
@+ShareCalendar sitio web
@+ShareContacts sitio web

Evi
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REQUERIMIENTOS DEL S  ISTEMA

v Windows 98/ME/NT/2000/XP/Vista/7

" Outlo ok 2000, 2002 (Office 2000 o XP), 2003, 2007, 2010

+" Tipo de cuenta de Correo Electrénico: POP3 , IMAP4 * Exchange *y/u otros tipos de correo
electrénico *

PRECAUCION: Se recomienda enfaticamente que actualice su version de Outlook 2000 o
2002 con SP3, de lo contrario podria experimentar problemas por fallas en el sistema al
compartir carpetas.

* Siusted utiliza Outlook Web Mail, Exchange o IMAP , asegurese de recibir los mensajes de correo

electrénico de sus comparieros en la carpeta de la Bandeja de Entrada de las Carpetas Personales (Outlook

para hoy). De lo contrario debera crear Reglas en Outlook para dirigir estos mensajes de correo electrénico

a la Bandeja de Entrada de las Carpetas Personales. Reglas: Herramientas ->Reglas y Alertas (Asistente de

Reglas) ->Nueva Regla... - >Modificar ->Sel ecci onar: f@AMover a una carpeta | os
pal abras espec2ficas en>&btabadimpacde ulspacifiquedas patabras d frases

gue desea buscar en el asunto del mensaje 0->Elijalacarpe t a en fimover a | a carpeta

>Marque la opcion Finalizar

Palabras o frases que desea buscar en el asunto del mensaje

I para ShareO/ShareOutlook: 4941419117711

I para ShareContacts/Contacts4Outlook: 5951519117711
ShareCalendar/Calendar4Outlook: 696 1619117711
@+Shareo sitio web
@+ShareCalendar sitio web
@+ShareContacts sitio web

mens a,

espec
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VERSI ONES SHAREO / SHAREC  ALENDAR/
SHARECONTACTS

k Version de Prueba: Versién de prueba de 14 dias casi completamente funcional. No podra cambiar
la configuracion de los filtros para compartir cuando se compartan las carpetas de correo electrénico
por primerav ez.

+ Version Completa : Una versién completamente funcional.
@+Shareo sitio web

@+ ShareCalendar sitio web
@+ ShareContacts sitio web
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ACTUALIZACION Y ACTI VACION DEL PROGRAMA.

Para ver las Ultimas notas acerca de los lanzamientos, vea la seccion Novedades .

b ¢ Qué sucede si no activa su copia del producto?

Antes de activar el producto, puede p robarlo por un periodo de tiempo establecido ( la version de
prueba venceraen 14 dias ). Luego, el programa cambiara al Modo de Funcionalidad Reducida. En este

Modo usted no podra compartir o actualizar el contenido de las Carpetas compartidas. Se dafiaran los
elementos o0 documentos inexistentes de Outlook; usted puede salir facilmente de esta modalidad del

programa, activandolo.

k Activacion del Producto

akrwbdpRE

Conéctese a Internet.

Dirijase al ShareO menl del Programa desde el mena de Outlook.
Seleccione -> Activar... en el menu del programa.

Ingrese su* Cédigo de Activacion en el campo que indica Cadigo de Activacion.**
Margue Siguiente

El programa seguira funcionando como una versién completa.
Haga clic aqui para ver las capturas de pantalla.

Sirecibe el dialogola Acti vaci -n fall , marque A< Atr8s" y reingrese su
no funciona, contactese con el Soporte Técnico por teléfono o Chat en Vivo.
B Paguete de Sequridad ShareO *** Activacion:
1. Conéctese a Internet.
2. Dirijase al menu ShareO en la barra de menu de Outlook.
3. Seleccione — Opciones ... en el menu desplegable de ShareO.
4. Seleccione la ficha Seguridad.
5. Hagaclicen Acti var .
6. lngrese su* C-digo de Activaci-n en el campo AC-digo de Ac

la captura de pantalla.
7. Hagaclicen Siguiente
8. Sila activacion se realiza con éxito, vera el didlogo "Activacion Exitosa". Haga clic en " ACEPTAR ".

SuPaquet e

de Seguridad est8§8 activado y estar8 disponible |a

*Se le enviard el Codigo de Activacion por correo electrénico luego de comprar el producto. Puede
adquirir el producto haciendo clic aqui .

**Para activar el producto, es necesario que lo adquiera y obtenga el cédigo de activacion. Utilice la

opci -n AComprar por Internetodo (Cuadro de Di 8l ogo de Activaci
directamente a la paginad el producto.

***  Disponible con el
prueba. Se requiere de

Paquete de Seguridad _ ShareO. No se encuentra disponible en la version de
una licencia aparte y su activacion.

+ Actualizacion del Programa

N

Conéctese alntern et

En el menu del producto marque Acerca de ShareO (ShareCalendar / ShareContacts)

Haga clic en el boton"  Buscar Actualizacion

Si se ha lanzado una nueva version del producto, elimine la version anterior (Panel de Control

-> Agregar o Quitar Programas) y descargue e instale la nueva version.
Nota: Se guardaran todos sus datos y se convertirdn a la nueva versién de forma segura. Se le

solicitar£s§
producto e ingrese el

su C-digo de Activaci-n (su nAtiivee roo eche efd e dniechd’ .d eRo
Cddigo. En la pagina del producto, puede adquirir una licencia grupal o licencias


http://buy.4team.biz/es/Default.asp

por separado para cada miembro del grupo. Para la activacion del programa, se debe ingresar el
Cadigo en la computadora de cada miembro del grupo.

b Acerca de la activaci  6n del producto

Al concluir el periodo de prueba, necesitara activar su copia del programa para continuar utilizandolo.

Esta ayuda lo guiara paso por paso, por el proceso de activacion via Internet o telefénicamente.

La Activacién del Producto tiene una te cnologia anti pirateria, disefiada para verificar que la licencia

del programa se haya adquirido legitimamente. Es rapido, simple y ayuda a proteger la privacidad del

cliente.

La Activacion del Producto verifica que no se haya utilizado un cédigo de activac ion del programa, que
se utiliza para activar el producto, en mas computadoras personales de las que la licencia del

programa tiene previsto.

Nota : Por favor, tenga en cuenta que su Cadigo de Activacion (Licencia) esta vinculado con su(s)
computadora(s) yel programa se puede instalar solamente en tantas computadoras como licencias
haya adquirido. Si necesita mudar el programa a otra computadora, por favor, comuniquese con
nuestra mesade ayuda .

Se le enviara el Cédigo  de Activacion por correo electronico luego de haber comprado el producto. Lo
puede adquirir haciendo  clic aqui.

@+ Shareo sitio web
@+ ShareCalendar sitio web
@+ShareContacts sitio web
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INSTALACION, ANTES D E COMENZAR

Para ver las Ultimas notas acerca de los lanzamientos, vea la s eccion Novedades .

1. Antes de lainstalacion:

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, 2010 ya que el Producto es incompat ible con versiones de Microsoft Outlook
anteriores a 2000 ; también verifique otros Requerimientos del Sistema . Puede actualizar
su versién de Outlook desde aqui.

c. Para que el programa funcione, es preferible que las cuentas de correo electronico sean
POP3, pero puede utilizar cuentas tipo IMAP o Exchange. En este caso, necesitara crear una
regla con palabras especificas en el asunto que cambie el correo electronico dela
Bandeja de Entrada de  IMAP/Exchange a la Bandeja de Entrada de las Carpetas
Personales.

d. Valor de las palabras especificas

1
I paraShareO: 4941419117711

 para ShareContacts: 5951519117711
f para ShareCalendar: 69616191177 11

1.

d. Descargue la ultima version del archivo de configuracion del producto desde 4Team product
website o del area de un miembro y distribdyala entre los miembros de su equipo.

Instalacion

Cierre Microsoft Outlook.

b. Instale ShareO / ShareCalendar / ShareContacts descargando y abriendo el archivo de
ficonfiguraci-no de | a htpfvavvateamtbizds/ p r. &dnecedarm la instalacion
en las computadoras de todos los miembros.

Inicie  Microsoft Outlook.
Marque Aceptar. Si aparece el didlogo  Permitir Acceso seleccione " Permitir acceso por 10
min " en el siguiente dialogo y marque iSio
Microsoft Office Outlook X
Un programa esbd intentando obiener acceso a
! dirscciones de correa electrinica smacanadas en
Outlook. £Desaa penmitida?
5 esto o5 inesperado, puede que sea un vinus v deberia
elbagir "N,
[ parmitir acesze &
Lsi J L we J[ s |

e. Enlaventana" Mi Cuenta de Correo Elec tronico  "* ingrese su nombre y la direccion de correo
electrénico que usted utiliza actualmente en Outlook. Luego marque ACEPTAR. (Tenga a bien
enviar esta direccion de correo electronico a sus amigos si pretenden compartir carpetas con
usted.)

f.  Puede editar esta lista en cualquier momento mas tarde, dirigiéndose al Menu del producto y
seleccionando Configuracion General -> Editar Mi Direccion de Correo Electronico.

g. Cambie el tamafio maximo para el correo electronico que contiene datos si usted o las
personas que comparten con usted poseen limitaciones estrictas de los ISP o servidores
de correo electrénico corporativo. Obtenga més informacién aqui
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iYa esta listo para comenzar a compartir carpetas!

+  Compartir carpetas

b Compartir documentos y archivos

b Sincronizar Microsoft Outlook

b Instalacién rapida y quia para compartir

* Importante : Cuando usted o los miembros de su grupo agreguen nuevos usuarios de carpetas, deberan
seleccionar solamente usuarios con direcciones de correo electr:
Direcciones de Correo Electr-nicoo en sus PC. Si se ignora esta

esto se reflejara en el rendimiento del producto y de Outlook.

** Paquete de Seguridad _ ShareO se instale con ShareO. No se encuentra disponible en la versién de prueba.
Se requiere de una licencia aparte y su activacion .

Nuestra mesa de ayuda tendréa el agrado de responder a todas sus inquietudes relacionadas con la
instalacion y funcionalidad de nuestros productos, mediante correo electrénico _ o a través del Chat/Feedback
de la Ayuda en Vivo de nuestro Sitio Web : http://www.4team.biz , 0 por teléfono llamando al: +1 (954)
796 -8161.

#  Informar problema, suge _rencias

+  Soporte

@*Shareo sitio web
@+ ShareCalendar sitio web
@+ ShareContacts sitio web
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INSTALACION RAPIDA Y GUIA PARA COMPARTIR

Para ver las Gltimas notas acerca de los lanzamientos, vea la seccion Novedades .
1. Verifique los requerimientos del sistema aqui.
2. Descargue la dltima versiéon desde: http://www.4team.biz/es/download.asp y guarde el archivo

descargado en una ubicacién facil de encontrar.
I nstale el producto haci endodescargado. en el archivo O0Osetupbo

Siga las instrucciones de instalacion gue podra encontrar  aqui.

Elija una de las dos principales posibilidades y obtenga mas informacién de los vinculos que se
brindan: compartir carpetas de Outlook 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 ACompoae tir. .. O
se encuentra en la Barra de Herramientas de Microsoft Outlook. Agregue los participantes o su
propia direccion de correo electronico desde la(s) otra(s) PC(s) para estar sincroniza dos
(asegurese de que esta direccion de correo electronico no esté incluida en su actual lista de
cuentas de correo electronico de Outlook). Haga clic en Cerrar.
e

Compartir la carpeta actual

7. Aparecera el didlogo del Filtro de Datos. Elija la configuracion de filtros compartidos y ha gaclicen
el bot-n AENviaro.

8. Repitalos puntos5 -6 para cada carpeta que desee compartir/sincronizar o utilice el panel de
configuracion _ para méas opciones de compartir y derechos de acceso del usuario

9. Hagaclic enelbotdn "Enviar/Recibir Todo" de la barra de herramientas de Outlook o desde el
menu de Herramientas. Su informacion sera enviada a otros participantes.

10. Reenvié a los participantes o a sus otras PCs el archivo de configuracién de la instalacion o el
vinculo 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, aparecera un formulario de invitacion

especial. Elija una estructura de carpetas compartidas que se ajuste con su perspectiva actual y
acéptela. Los dat os compartidos se ubicaran en las carpetas elegidas. Es posible que tenga que

esperar un poco para recibir todos | os datos compartidos (
vez). Para solucionar problemas, haga clic aqui.
11. Para obtener informacion mas detallada acerca de como se comparten las carpetas, haga clic
agui . Para obtener informacién acerca de la sincronizacién de su(s) propia(s) PC(s), lea aqui .
12. Siga las instrucciones de los vinculos que se encuentran a continuacion (puede reenviarlos a otros
usuarios ):

+ Recibir una invitacion _ para comenzar a compartir carpetas de otros miembros.

+  Verificar si hay elementos duplicados en la carpeta seleccionada.

Compartir carpetas

Otros métodos para compartir

Crear una carpeta publica

Sincronizar Microsoft Outlook

Compartir la opc _i6n tiempo libre/ocupado del calendario de Outlook

Soporte

@*Shareo sitio web
@+ShareCalendar sitio web
@+ShareContacts sitio web
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COMO CAMBIAR EL TAMA  NO MAXIMO DEL CORREO
ELECTRONICO QUE CONT IENE DATOS

Para ver las Ultimas notas acerca de los lanzamientos, vea la seccion Novedades .

Introduccién

Los ISPs (p roveedores de servicios de Internet) y los servidores de correo electrénico corporativo

establecen ciertas limitaciones en su cuenta y en el tamafio de los adjuntos enviados en los mensajes

de correo electronico. En algunos casos (proveedores de cuentas de correo electrénico gratuitas), esta
limitacion es de aproximadamente 2Mb.* Como nuestro producto envia datos por medio de adjuntos

en correo electrénico, esta limitacion afectara directamente los procesos para compartir datos. En

algunos casos los datos no  llegarian a sus destinatarios. Disminuyendo el tamafio maximo de la

unidad de datos de nuestro programa, puede asegurarse de que todas las personas que comparten

recibirdn siempre sus datos y actualizaciones compartidos inicialmente. Si alguno de ustedes ( usted o
las personas que comparten con usted) tiene acceso a Internet por via telefénica u otro tipo de

conexion lenta, esta opcidn ayudara a recibir los datos enviados de forma segura.

Ahora, con la divisién automatica por tamafio de los datos de los mensa jes enviados por
correo electrénico, usted puede evitar las limitaciones de los ISPs (Proveedores de Servicios de
Internet) y de las cuentas de correo electronico. El programa dividird autométicamente los datos
compartidos en unidades de 5Mbs (valor preest ablecido), los comprimira y los enviara. Es
especialmente Util para compartir/sincronizar sin problemas el correo electrénico con adjuntos y
documentos de gran tamafio y una gran cantidad de informacion de las carpetas de la Bandeja de

Entrada, Contactosy  Calendarios de gran tamafio, evitando la pérdida de los datos compartidos

debido a las limitaciones de los ISPs.

*El tamafio maximo preestablecido de los datos antes de la compresidiMis.dd tamafio de los datos del correo electrénico real depende
muchodel tipo de elemento de Outlook que comparta y del tamafio de los adfDatok limitacién de capacidad de datos de 5Mb, podra
enviar aproximadamente (~)350 contactos 0 ~100 mensajes de correo electrénico sin adjuntos pesados, o ~50 Eventasadeh @alenda
mensaje de correo electronico. El tamafio promedio de un mensaje de datos de correo electronico ss@Kie @a@ias a la compresion, en
base al uso promedio.

Por favor, Tenga en Cuentague los elementos de Outlook con adjuntos grandes gedax el tamafio maximo de las limitaciones de correo
electronico de datos no se dividira; estos mensajes de correo electronico con datos pueden impedir el envio o retepdétodeles
mayoria de los documentos compartidos y documentos de textasdft Office sin fotos generalmente se comprimirdidseces, pero
muchos archivos no se comprimen en absoluto: archivos de fotos, mp3, mpeg4, otros gréficos, muasica y video.

Cémo Cambiar el tamafio méaximo del correo electrénico que contiene datos

1. Dirijase al menu ShareO desde el menu de Outlook

2. Seleccione -> Opciones desde el menu de programas

3. Seleccione -> La pestafia de Opciones Avanzados desde el menu de programas

4. En "Limitar el tamafo del mensaje de actual igmefierae n a: 0 cam
(este valor esta en Kb , le recomendamos que la configure dentro de los 500 Kb y los 10000Kb /
10Mb). )

5. Haga clic en "ACEPTAR".
Ya esta configurado.



TRABAJO CON PRODUCTO S

COMPARTIR CARPETAS D E MICROSOFT OUTLOOK

Para ver las Ultimas notas acerca de los lanzamientos, vea la seccion Novedades .
1. Abra Microsoft Outlooky elija una carpeta * para compartir.
2. Hagaclic enel "bot - n Co mpauedeienceefitraenla Barra de Herramientas de
Microsoft Outlook.
1ol Comparti,.. | > &9 [og
Compartir la carpeta actual
3. Asistente - Paso 1 : Seleccione los Contac tos con los que desea Compartir la Carpeta
haciendo clic en el bot-n AAgregaro y seleccionando a cada
de su preferencia. En esta ventana puede escribir la direccién de correo electrénico de nuevas
personas con las que desee  compartir, en caso de ser necesario. Haga clic aqui para ver la
captura de pantalla.
Hagaclicen" Siguiente "
Importante  : Asegurese de que todas las direcciones de correo electronico de los miembros
seleccionados sean correctas y de que cada miembro util ice esa direccién de correo electrénico en
particular en su  ShareO (ShareCalendar / ShareContacts)
4. Asistente - Paso 2 : Configure Filtros para Compartir. Elija la informacién de los elementos
que desea compartir haciendo cl ifiguraeion defiltrostparalasn AFi | t roso. (
carpetas de correo electrénico no pueden ajustarse en la versién de prueba). Para
configuraciones avanzadas para compartir marque | a opci n
avanzadas para compartiro. Orbaceeca de@sterpasy lmaciendorlicor mac i
agui .
5. Asistente - Paso 3 : Ha configurado exitosamente la opcion de compartir la carpeta
seleccionada.
Hagaclicen" Finalizar "
6. Haga clic en el boton "Enviar/Recibir To do" desde la barra de herramientas de Outlook o
desde el mend de Herramientas.
Advertencia : El programa convierte automaticamente todo el contenido de sus Carpetas elegidas en un
mensaje especial, lo divide por tamafio (para evitar la limitacion de los ISPs en las cuentas), uno o0 mas
mensajes por clic en AEnviaro o fAEnviar y Guardaro. Ej S i C 0 Mg

10.000 elementos de contacto, ShareO / ShareContacts creara y enviara a sus compafieros de equipo
mensajes de correo ele  ctronico con uno o varios adjuntos de 1 -5 Mb (Haga clic aqui para aprender como
cambiar el tamafio maximo del correo electrénico que contiene datos). Una actualizacién normal
generalmente no excede los 5  OKb, dependiendo del tamafio de los elementos actualizados. El programa
comprime todos los elementos estandar para reducir sus tamafios.

7.

Dirijase ala Siguiente Computadora (PCs), instale el producto _y hagaclicene nviary
recibir. Siga las instrucciones de los vinculos que se encuentran a continuacion (reenvielos a
sus miembros):

+  Sincronizar Microsoft Outlook en dos maquinas

Recibir una invitacién _ para comenzar a compartir carpetas de otros miembros.

Verificar si hay elementos duplicados en la carpeta seleccionada.

+

+

+ Actualizar/Sincronizar las Carpetas compartidas de Outlook

+ CoOmo cambiar el tamafio maximo de los mensajes de correo electrénico que contienen

datos

Otros métodos para compartir




4.2. Asistente - Paso Avanzado: Configure las Opciones Avanzadas para Compartir.

Descripcion:
Usted puede utilizar este paso para las opciones avanzadas para compartir con filtros adicionales,
compartiendo sub  -carpetas, con opciones de seguridad, habilitando la codificacién de datos y con

fiOpciones de Actualizaciones 0 que puede ajustar en cuea&lPganelider moment o desde
Administracién .

@*Shareo sitio web
@+ ShareCalendar sitio web
@+ ShareContacts sitio web
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COMPARTIR DOCUMENTOS Y ARCHIVOS

AGREGAR DOCUMENTOS Y  ARCHIVOS

(disponible solamente en el producto ShareQO)

Cuando se utiliza ShareO hay varias formas de agregar archivos a las carpe tas de tipo de correo
electrénico de Outlook. Puede pegar archivos a una carpeta de Outlook utilizando el comando Pegar
(Ctrl +V) del men¥% AEditaro de Outlook. Tambi ®1 puede arrastr
Outlook.
Un ejemplo para utilizar Co piary Pegar  (GIF animado):
1. Seleccione archivos en su explorador de Windows (utilice el clic del mouse + Ctrl del teclado).
2. Haga dAClic con el bot-n derechodo del mouse.
3. Seleccione fACopiar?".
4. Abra una carpeta compartida de Microsoft Outlook.
5. Utilice "pegar"d el menu de Edicion de Outlook o "Pegar Archivos" del menu del boton derecho del
mouse en la carpeta de Outlook para agregar documentos facilmente a la carpeta compartida
[ - AP et sof
2, '_f'_' Irebrucion i
REFm oo
(™ ok pf ::
Cpemih '
. o SndTa k|
@J oy 7
. eals Shortol ’
e
Asrass
Properties
El comando " Agregar Documento..." del mena ShareO también se puede utilizar para poner

documentos en carpetas de Outlook:

Sharel) - Busque Documentos para Agregar

Seleccione la capets de Outlook donde deses sgregar documentos
\WCarpelas personales\Bandas de enhada\Documertos Compaitd IIJ

Augreger documentofs]

HNombee del Aschive 5
&1 Diocumerto.dos CADocuments and Setlings \Win_<Phbis docu..

[Agega | [ Eiminar |

(hceran] [(cono

Seleccione la carpeta en la que desea agregar archivos (de manera preestablecida, se recomienda la
carpeta seleccionada actual mente) y | uego agregue archivos h
documentos/ar chivos que se agregan, apareceran 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 AEliminaro.

Los documentos de la lista se pondran en la carpet a de Outlook seleccionada cuando haga clic en
AfAceptaro.

Por favor tenga en cuenta que debe habilitar la opcién de compartir en la carpeta seleccionada de
Outlook para enviar documentos a todos los destinatarios. También le recomendamos que habilite la
sincronizacién con su carpeta de Windows si desea actualizar documentos en su carpeta de

documentos de Windows en cuanto aparecen sus actualizaciones en su Outlook.

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

@+Shareo sitio web
@+ ShareCalendar sitio web
@+ShareContacts sitio web
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COMPARTIR DOCUMENTOS Y ARCHIVOS

(disponible solamente en el producto ShareO)

Para compartir documentos, usted puede agreg ar cualquier documento o archivo de Windows en
cualquier carpeta de Outlook de tipo correo electronico, utilizando la caracteristica de arrastrar y

soltar, copiar y pegar o utilizando el comando "Agregar Documento..." desde el menl ShareO. Para no
perjudic ar el trafico de su servidor de correo electrénico, como asimismo el suyo, se comprimiran
todos estos documentos, se enviaran a las personas que comparten sus carpetas y se extraeran alli,
en el destino final.

songer atodos | Reenviar | Y Enviar yragbic + | Contocto parabuscar = | () | (8 Compartir... + <3
Deocumentos Compartidos
{04l Ce
=) Fecha: Hoy
:I Anton martes 18/03 /2008 16:13 |
[[] Anten dbeam_FTP Exk.nk martes 18/03/2008 16:13 8KE |5
[=] Anton reg.png.ink martes 18/03/2008 16:14 B KB
Recomendamos crear carpetas separadas para | os documentos compartidos. Haga Clic aqui par ver

la captura de pantalla

Compartir documentos en una carpeta de Outlook es tan facil como compartir cualquier otra carpeta

de Outlook utilizando ShareO. Simplemente vaya a la carpeta que desea compartir, h agaclic en el
botén "Compartir..." que se encuentra en la barra superior del menu de Outlook, agregue los
contactos con los que desea compartir la carpeta y haga clic en el boton "Actualizar y Enviar". Dirijase

ala seccion "Compartir Carpetas"  para obtener mas informacion.

ShareO no solo le permite compartir sus documentos poniendo copias de ellos en una carpeta de
Outlook, sino que también puede sincronizar la carpeta compartida de Outlook con cualquier carpeta
de Wi ndows. CCompariir Arshevos de Garpetas de Windows 0O para obtener

Soporte
Inform ar problema, sugerencias

@*Shareo sitio web
@+ShareCalendar sitio web
@+ShareContacts si tio web
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COMPARTIR ARCHIVOS D E LAS CARPETAS DEWI NDOWS

(disponible solamente en el producto ShareO)

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

sincronizacion de esta carpeta con la carpeta de Outl ook compartida actualmente.

Para habilitar la sincronizacién 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 opcion de
compartir en esta carpeta ya deberia estar h abilitada. Si todavia no esta habilitada, habilite la
opcién de compartir esta carpeta (dirijase a la seccion "Compartir Documentos y Archivos" )

2. Dir2jase a |l a opci-n nCo"rdéastgcarpetaque ns e eeiCaupret asd en el iPan
Configuraci-no y haga clic en el bot - n AConfiguraci -n de D

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

Decumentos Compartides - Confipuracién de Documentos y Archivos El

Coriigueacidn de la Sincaonizacitn

[#] Sincronizar documentos w aichivos de esta capeta con la canpeta del disco

51 2a habilita exta opcadn, bos documantos y achivor oniginalas s& pondrdn en la capela
sedeccionada del disco y sdlo s almacenaran los vinculos a esos schivos en la capeta de
Cutlook, Loz cambios que ieshice en by caipeta seleccionads del disco, ncheso agreger y eliminar
aichivas, s& aplcarsn a la capeta de Outlook y vice vetza

ERa la ubicacitn con la que & dsbe sincioniza esta capela da Dudook:

[AcEPTAR | [ Conceler |

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 |l a sincronizaci - -n.

Luego de habilitar esta sincronizacion, todos los archivos de la carpeta de Outlook se convertiran en
vinculos y los archivos originales seran puestos en la carpeta seleccionada de Windows.

Cuando esta habilitada la sincronizacion

9 los archivos originales se guardan en la carpeta de Windows ,yenlacarpe tade
Outlook solamente se guardan los vinculos, lo cual hace que el tamafio de los datos de esta
carpeta de Outlook, en un archivo PST, sea muy chico

9 cualquier cambio que se haga en la carpeta de Windows , incluso las modificaciones de
los archivos, agrega r o eliminar archivos, automéaticamente se aplicara a la carpeta de
Outlook durante el proceso de sincronizacion de ShareO, sin importar si Outlook se estaba
ejecutando o no cuando se hicieron las modificaciones

9 los vinculos guardados en la carpeta de Outlo ok abren documentos originales cuando hace
doble clic sobre ellos

9 laeliminacién de un vinculo en la carpeta de Outlook pone al documento original en la carpeta

iDocumentos Eliminadoso creada en | a carpeta de Windows
Usted puede abrir rapidamente la carpet a de Windows que esta actualmente en sincronizacion.
Simplemente dirijase a la carpeta compartida de Outlook que esta actualmente en sincronizacion, abra
el men% desplegable que se encuentra al | ado del bot-n AComp
superi or del men%% de Outl ook y seleccione A Abrir |l a carpeta

Cuando el archivo se cambia de lugar, se renombra, o se borra de la carpeta de Windows, ShareO
avisar8§8 que hay un dummdebpcoeesorde ginoronizacion:



Share0 - El vinculo con el Documente esta Roto

- Se encontit un vinculk rota & un aechive lamade:
u;..—ﬁ Documento.dos

En la capeta
Documentos comerciales

Esto puede suceder 5

Se cambid Ly ubicacion del archivo en el disco, o
i haw acceso a ks ubacaciin del sichiva [Ej enlasdl o
se boad el archivo,

Trate de encontial este aichivo ulzando el botén "Buscer aichiva,..".

Haga che en "Elming vinculo™ pars elminer el vinculo al srchiva desds |a
caipeta de Dutlook.

Haga chc en lgnoia™ para ignoias eshe pioblema hasta ef siguisnte proceso de

=
[[] &pfcar a todas loz winculos 1oto: de esta caipata

| Hymada || Busca Archivo... |IEIn'-'har'lr'imt.l-:n || Igret = |

Usted puede busc ar el archivo haciendo clic en el botdn "Buscar archivo..." . Si selecciona otro

archivo, el enlace roto de la carpeta de Outlook sera reemplazado por el enlace a este archivo y se va

a compartir este nuevo archivo.

"Eliminar Enlace" T haga clic en este bot  6n 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 eliminara de las

computadoras de los usuarios.

"Ignorar" T haga clic en este botdn para ignorar este problema tempor almente. En este caso la
advertencia que avisa sobre este enlace roto aparecera nuevamente la proxima vez que se inicie el

proceso de sincronizacion de ShareO.

"Aplicar a todos los enlaces rotos de esta carpeta” T seleccionando esta opcion, estara aplicand o]
|l a acci-n seleccionada (AEl i minar Enlacedo o Algnoraro) a t
proceso de sincronizacion actual.

Informar problema, sugerencias




USO COMPARTIDO DE EL EMENTOS PRI VADOS

Evite compartir elementos personales o que no desee utilizando los siguientes métodos:

1. Desmarque | a opci-n de compartir fiel ementos privados o0 per
configuracion de carpetas (Pane | de Configuracion ). La configuracién de elementos privados
dentro de una carpeta no esta compartida de forma preestablecida.

2. Estableciendo el estado privado de cada elemento . Usted puede excluir/incluir rApidamente

cualquier * elemento (contactos, citas y reuniones, correo electronico) desde/hacia la lista de
documentos compartidos, abriendo cada elemento y cambiando el estado privado del mismo

(seleccione |l a opci-n APrivadoo que se encuentra en |l a par
elemento).
3. Parael ementos de correo el ectr - ni coCompganird docCompatriirl i zar el coma

del mend que se despliega apretando el boton derecho del mouse sobre el elemento que se
encuentra en la carpeta compartida.
4. Desde el Panelde Configuracion s el ecci one @A Actuali zar esta carpeta bDBnica
enelbotén - Act u al paagueda bandeja de Entrada marque el elemento como "privado”
antes de ser enviado a otros participantes.
Nota : Si esta compartiendo elementos 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 eliminar los de las PCs de los otros
participantes.

*Excepto elementos de Notas.

Panel de configuracién / configuracién de carpetas
Compartir carpetas

Soporte

@*Shareo sitio web
@+ ShareCalendar sitio web
@+ShareCon tacts sitio web
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PAQUETE DE SEGURIDAD SHAREO

Haga clic sobre los vinculos subrayados

El Paquete de Seguridad ShareO ofrece comunicaciones seguras entre los usuarios de las carpetas

compartidas de Microsoft Outlook, habilitando la codificaciéon con contr asefia de los mensajes de

correo electrénico con datos ShareO, utilizando el mas alto Estandar de Codificacién Avanzada (AES-
256), que se utiliza para aplicaciones militar es, del gobierno y empresariales. Con el paquete de

seguridad habilitado, usted puede compartir sus datos de Outlook y sus documentos con otros

usuarios, de forma segura. Puede estar seguro de que todas las comunicaciones de datos protegidas

con contrasefia  entre las carpetas de Outlook compartidas con codificacién habilitada en diferentes

PCs, estan seguras. El Paquete de Seguridad esta orientado a clientes Privados, Empresariales,
Gubernamentales y Militares que requieren de una capa adicional de seguridad en sus comunicaciones
de datos compartidos.

Nota: EI Paquete de Seguridad es una caracteristica avanzada opcional de ShareO y requiere de una
licencia aparte que no estéa disponible para version de prueba. Se pueden habilitar diferentes
contrasefias para las diferentes carpetas (grupo de usuarios que comparten).

COMO HABILITAR EL PAQUETE DE SEGURIDAD:

El Paquete de Seguridad se encuentra incluido en la instalacion de ShareO. No es necesario un archivo

de configuracion adicional para instalarlo.

1. Compre aqui una licencia aparte para el Paquete de Seguridad. Cada usuario necesita una
licencia individual.

2. Active el paquete de Seguridad de ShareO en todas las PCs de los usuarios. Obten ga mayor
informacioén haciendo clic  aqui .

3. Por favor, asegurese de que todos los usuarios que comparten estén listos y:
3.1 Hayan instalado y activado ShareO.
3.2 Hayan instalado y activado el Paquete de Seguridad de ShareO.

3.3 Tengan la misma configuracién inicial o contrasefia de carpeta que la suya.

3.4 Hayan leido las instrucciones acerca de como utilizar el Paquete de Seguridad (esta pagina)
4. Habilite la seguridad y configure la contrasefa predeterminada.

4.1 Seleccione Opciones en el "Menud ShareO"  de la barra de Menu de Microsoft Outlook.

Se veran las opciones de ShareO.

4.2 Seleccione la Pestafia Seguridad.

4.3 Marque la opcion "Habilitar codificacion/decodificacion...”". Se vera el didlogo "Configurar

Contrasefi a Predeterminada”.

4.4 Ingrese la misma contrasefia predeterminada dos veces en los campos para las contrasefas

del didlogo "Configurar Contrasefia Predeterminada” (Utilice una contrasefia segura: una

combinacién de un minimo de 8 caracteres, 2 nimeros 'y 2 ma yusculas. Recuérdela.). Marque
AACEPTAR 0O .
4.5 Se vera el dialogo "Configurar Contrasefia Predeterminada - Confirmacién”. Se incluye una

nota importante: jpor favor léala!
46Marque AACEPTARO

5. Paseles la contrasefia de la carpeta o la predeterminada y estas instrucciones a los usuarios que
compartan con usted, a través de un canal o método seguro (no utilice el correo electrénico).
6. Yacasi termina . Por favor, lea las notas importantes a continuacion.

Notas Importantes:

b Todas las carpetas nuevas que usted e sté compartiendo automaticamente se comenzaran a
compartir con la codificacion de contrasefia predeterminada habilitada.

b  Para compartir datos utilizando el Paquete de Seguridad, la contrasefa de la carpeta
compartida debe ser la misma.

b Todos los cambios de las carpetas que ya se comparten se enviaran codificados. Para que no
sea as?, desmarque | a opci-n AHabilitar codificaci -néo
desea compartir codificadas, en el didlogo "Opciones de Actualizaciones" que se encuentra
disponible en el panel de administracién

No hay una opcion para recordar la contrasefia. Por favor, recuerde su contrasefia.
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b Sicambia su contrasefia, informeles inmediatamente a los otros usuario S que comparten, para
evitar una posible pérdida de datos.
QUE OCURRE CUANDO RECIBE DATOS CODIFICADOS POR PRIMERA VEZ:
+  Sino esta habilitado el Paquete de Seguridad de ShareO, aparecera el dialogo Aceptar

Contrasefia. Marque el boton Activar para activarel Paquete o A Aceptar M8s Tardeo si I
el cédigo de activacion y la contrasefia de la carpeta. Para obtener la contrasefia, por favor,
comuniquese con la persona que comparte la carpeta. Para obtener el céd igo de activacion,

adquiéralo aqui.
b Siel Paquete de Seguridad esta habilitado, aparecera el didlogo de la Contrasefia. Si conoce la

Contrasefia de la carpeta compartida, ingrésela ymarque fi Ac e p t.®e ladcontrario, marque
ifAceptar M8s Tarded y comun2qguese con | a persona que com
contrasefia. Si la contrasefia de la carpeta compartida es la misma que su contrasefia
preestablecida, no aparecera el didlogo de la contrasefia.
o Si ma rAceptar Mas Tarde 0 la pr-xima vez que inicie Microsoft Out

didlogo Aceptar Contrasefia o el didlogo de la Contrasefia.

HABILITAR/DESHABILITAR LA SEGURIDAD (CODIFICACION), CAMBIAR LA CONTRASENA

DE LA CARPETA'S ELECCIONADA:

Se pueden habilitar diferentes contrasefas para diferentes carpetas (grupo de usuarios que
comparten). Hay dos métodos/opciones disponibles para habilitar/deshabilitar la seguridad de

carpetas compartidas nuevas o ya compartidas. Estas son:

1. El paso Avanzado del Asistente para compartir (Abra la carpeta que est4 compartiendo o desea

compartir. Margque el bot-n fiCompartiréo de | a barra de her
Marque | a opgurarfi€@obnés opciones avanzadas para compartiré
Marque/ desmarque | a opci-n AHabilitar |l a codificaci-n de ¢
capturas de pantalla.

2. EI' di 8l ogo fAOpciones de Actual i zaciecbparelsi®admigstracionc u.ent ra di sp
Marque / de s mar que | Habiltapla dodifinacidn de datos 0. Marque aqu?2 para ver
capturas de pantalla.

3. Cambie la Contrasefia de la carpeta marcando el botén Contra sefia.

Luego de haber configurado la contrasefia de la carpeta, se actualizara la opcién del dialogo Opcion de

Actualizaci - n eGontedeflameCapetg e A que se encuentra a |l a izquierds

fiContrasefYao.

Nota: Inférmeles inmediatamente a los otros usuarios que comparten, para evitar una posible pérdida
de datos.


http://www.4team.biz/es/purchase_shareo_se.asp

COMPARTIR LA OPCION TIEMPO LIBRE/ OCUPADO
DEL CALENDARIO DE OUTLOO K

(disponible para ShareO o ShareCalendar)
Para ver las Ultimas notas acerca de los lanzamientos, vea la seccion Nov edades .

Acerca de compartir la opcién Libre/Ocupado . Esta opcion que esté habilitada en
ShareO/ShareCalendar le permitira compartir y acceder al tiempo Libre/Ocupado suyo o de sus Contactos a través

de la Pestafia del Calendario _ en la Solicitud de Cita/Reu  nién o utilizando Programas de Grupo en la carpeta del
Calendario. La opcion de compartir Libre/Ocupado lo ayudara a programar todas sus reuniones y citas. Siempre

sepa cudl es tiempo libre/ocupado de sus compafieros de trabajo y amigos, sin mostrar el asun to o detalles
privados. Las otras personas que comparten con usted pueden utilizar esta informacién para ver cuando esté usted
disponible para reunirse o para organizar otras tareas de tiempo especifico. La programacion Libre/Ocupado se

basa en la funciona lidad estandar de Outlook y sin ShareO esta disponible para usuarios con cuentas de Microsoft
Exchange con una correcta configuracién; con ShareO/ShareCalendar ahora puede compartir su tiempo

Libre/Ocupado incluso sin un Servidor Exchange y toda su configu racion se establecera automaticamente.

ShareQ - Opciones

General | Comparte la Disponiblidsd | Avanzado

Conhguracsin General
Elh'll:-:tlar mi rlcemacidn de disponiblidad a los sguierles
[T
Mambre Complato | E -l

iy Wimbedly [chiismegEgaen o com]  chesmegiEiam m,com
Chay Wesdey [chay@embaddeddata . chay@embeddaddatasy:

F".;regau AUROMSNCATIBrRE USAI0E QUi S8 SNCUSsniTen &n mi
listado preeslablecido para compartr caipetas del Calendarno

Apuda [ acertan || Comcolar

¢Coémo Compartir y Solicitar informacion libre/ocupado propia o de sus colegas con el

Calendario de Microsoft Outlook?

1. Abrala pestafia Compartir Libre/Ocupado en las opciones Shareo disponibles en el menu ShareO
y es pecifique las opciones para compartir el tiempo de disponibilidad:

2. Habilitar la opcién Compartir : Una opcidn "Mostrar informacién Libre/Ocupado a otros
participantes" habilitara la funcionalidad para compartir la opcion libre/ocupado ( habilitada 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 |ibre/ocupado. Haci ®nde albiré¢ r&nlal |Ibhbdtren ail Agr a

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 boton
AEl i mi nar 0, mensaje adrarcenfirmdr la eliminacion

4. Actualizar la Informacién de tiempo Libre/Ocupado : Menu de Microsoft Outlook ->
Herramientas -> Enviar/Recibir  -> Informacién Libre/Ocupado . Unaventana con el mensaje

Libre/Ocupado en la bandeja de entrada (Outlook 2 003, 2007) lo notificara. Haga clic en
Enviar/Recibir en el menu de Outlook. Se enviard la informacion y la solicitud Libre/Ocupado a los
otros participantes. Luego de que sus colegas (participantes) acepten la solicitud para compartir



Libre/Ocupado comenz  ara a recibir su informacién de Libre/Ocupado y podra programar y

coordinar sus reuniones y el tiempo Libre/Ocupado de sus colegas.

Nota Importante . Recomendamos que antes de realizar una programacion o reunién, haga clic en
Enviar/Recibir para actualiza  r sus datos con la Gltima informacion de la opcién Libre/Ocupado de sus colegas.

Por favor, lea las Limitaciones y la Resolucién de Problemas de la opcién Libre/Ocupado aqui. Instalando
ShareO o ShareCalendar se cambiara su configuracion de Libre/Ocupado, puede acceder a ella dirigiéndose a
Herramientas -> Opciones -> Preferencias -> Opciones de Calendario  -> Opciones de Libre/Ocupado ; su
Informacion Libre/Ocupado se actualizara cada 1 minuto (p uede ajustarlo desde las Opciones
Libre/Ocupado ). Su informacién se enviara a los participantes de acuerdo a la configuracién de enviar/recibir

de su Outlook o a la configuracién ShareO o ShareCalendar. Por favor, no cambie o borre la ruta de las
Opciones Libre/Ocupado

Como utilizar la pestafia del calendario o las Programaciones Grupales:

+  Puede encontrar como utilizar la programacién de Microsoft Outlook desde la pestafia de
Programacién de reuniones en la pagina de Internet haciendo clic aqui _yla programacion de
grupos haciendo clic aqui _ o en la ayuda de Microsoft Outlook.

+  Con Sha reO o ShareCalendar puede utilizar esta caracteristica sin un servidor Exchange con
algunas limitaciones

Otras configuraciones Libre/Ocupado (Panel de Configuracién -> Pestafia para Compartir
Libre/Ocupado):

 Si se mMgreganautématicamente usuarios que tienen acceso a su carpeta
preestablecida de Calendario 0 (marcada de forma preestablecida), todos:s
Calendario se agregaran automaticamente a la lista de participantes con la informacion
Libre/Ocupado. En este caso, si elimina a un pa rticipante del Calendario, este participante
también se eliminara del proceso para compartir informacion libre/ocupado. Pero al eliminar un
usuario de esta lista NO eliminara al usuario del proceso de compartir la carpeta del Calendario.

Limitaciones de Li bre/Ocupado de ShareO/ShareCalendar:

+ Los eventos de Atodo el d2ao y otros en estado AFuera de | a
se compartiran como Eventos No Disponibles (limitacion de Microsoft Outlook).
+ Los eventos en estado Libre no se ¢ ompartiran como eventos Libre/Ocupado (funcionalidad de
Microsoft Outlook).
+ Laopcion de compartir Libre/Ocupado no funcionaré si en los detalles del contacto (informacién
Libre/ Ocupado que desea ver) | a ADirecci-n lagheo. |l nternet Libr e
+  Evite la situacion en la que diferentes contactos tienen el mismo nombre en la direccion de correo
electrénico (nombre@dominio.com y nombre@otrodominio.com), ya que seran tratados como un
mismo contacto. (Limitaciones en la funcionalidad de Micros oft Outlook).

Solucionar Problemas y Preguntas Frecuentes de la Opcién Libre/Ocupado:

+ Mis colegas aceptan mi solicitud para compartir Libre/Ocupado, pero recibo el mensaje: " Sin
Informacion "o "No se pudo obtener informaci-n de | ibre/ocupa

1. Por fav or, pidales a sus colegas que actualicen la Informacion 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 desde segundos hasta 1 0
minutos).

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

3. Abrala Programacion de Grupo o la pestafia del calendario de su reunion y verifique su
informacién Libre/Ocupado (agregue a su colega desde la libreta de direcciones). Por favor,
pase al siguiente paso  si continGia con el problema.
4. Abra el formulario de contacto de su colega y verifique la Direccidn Libre/Ocupado de Internet
en los detalles del contacto, debe estar en blanco. Si no lo est4, por favor, marquelo en blanco
y guarde el contacto. Si aun no pu ede utilizar la opcién de compartir Libre/Ocupado con

ShareO o ShareCalendar, tenga a bien contactarse con nuestra mesa de ayuda .
+ Como solicitar ser eliminado de la lista de participantes de las PCs de otros participante S (para

dejar de recibir actualizaciones de otros participantes)

1. En este momento ShareO y ShareCalendar no admiten que las solicitudes automaticas lo
borren de la lista de participantes de ShareO/ShareCalendar. Necesita enviar una solicitud
manual (correo  electronico o llamada telefonica) a sus colegas y ellos borraran su contacto de
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la lista de participantes, manualmente. Los siguientes pasos lo ayudaran a crear una lista de
sus participantes con los que comparte Libre/Ocupado.

2. Verifique la ubicacion de lo s archivos de informacién de Libre/Ocupado, abriendo las Opciones
Libre/Ocupado _ de Outlook.

3. Abrala carpeta de archivos con la informacion Libre/Ocupado (copie y pegue la ruta
Libre/Ocupado en la barra de direcciones del Explorador de Windows o Mis documen tos.)

4. Encontrard archivos con los nombres de las direcciones de correo electronico de sus
participantes (nombre.vfb). Ahora puede crear una lista de todos sus participantes. Por favor
tenga en cuenta que no se encuentra disponible ninguna informacion de do minio de las
direcciones (esta es una limitacion de la funcionalidad de Microsoft Outlook). Tenga a bien
contactarse con nuestra  mesa de ayuda _ si continia teniendo problemas.

@+Shareo sitio web
@+ ShareCalendar sitio web
@+ ShareContacts sitio web
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CREAR UNA CARPETA PU BLICA SIN UN SERVIDO R
EXCHANGE

Para ver la s Ultimas notas acerca de los lanzamientos, vea la seccién Novedades .

Cree calendarios, libretas de direcciones, tareas de proyectos compartidos, correo electrénico de

ventas 0 mesas de ayuda y carpetas del Diario grupales de Outlook para rastrear las re spuestas de los
participantes, documentos compartidos, etc. Las carpetas de grupo de Outlook ShareO facilitan la

programacion de grupos, el manejo de tareas de proyectos, la revision y coordinacién de documentos,

responder a correo electronico 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 carpeta de un tipo deter minado
en las carpetas personales (Calendario para calendario de grupo, Correo electrénico T para
documentos y la carpeta publica de correo electrédnico, etc.)

3. El Administrador ajusta la configuracién de la carpeta y los derechos de acceso de los usuarios

utilizando el Panel de configuracion.
4. El Administrador agrega participantes a la carpeta personal compartida seleccionada y hace clic

en fAEnviar y Recibiro. Todos |l os datos se enviarg8n a |l os p
5. Los participantes recibiran una invitacion qgue deber8n aceptar, haciendo clic en
6. Su carpeta publica esta lista para funcionar. Cualquier elemento que ponga cualquier miembro

con pleno derecho en la carpeta publica, seré enviado y propagado a las P Cs de los otros

usuarios. Siempre puede elegir cualquier carpeta personal con los datos que ya tiene en su
Outlook y compartirla, para hacerla publica.

| nstalacién

Instalacion r _4pida y guia para compartir
Administraciéon de los derechos de usuarios
Preguntas frecuentes

Soporte

@*Shareo sitio web
@+ShareCalendar sitio web
@+ ShareContacts sitio web
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OTROS METODOS PARAC OMPARTIR (PANEL D
CONFIGURACION)

Para ver las Ultimas notas acerca de los lanzamientos, vea la seccion Novedades .
1. Utilice el boton " Compartir" que esta disponible en el menu del botén derecho del

mouse _ en cualquier carpeta de Outlook. Esto abrira el Asistente para Compa rtir.

2. Utilice el Panel de Configuracion que estara disponible en el
ShareContacts. Haga clic aqui para obtener mas informacion.

3. Elija alos miembros de su grupo
elboton A Agr e g g seléccionando a cada miembro de sus contactos.

4. Defina el derecho de los usuarios y configure las reglas para compartir cada carpeta. El
Panel de Configuracion _ le permite administrar comodamente sus configuraciones para
compartir cada carpeta. Todas sus carpetas de Outlook estan 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 confi guracion.

E

menu_ ShareO / ShareCalendar /

con | os que va a compartir esta carpeta, haciendo clic en

5. Haga clic en ACerraro o AGuardaro para actuali zar
datos actualizados a los usuarios participantes.

6. Elija | a configuraci-n de filtros compartidos y h
del filtro no se encuentra disponible en la version de prueba)

7. Haga clic en el bot-n AEnviar/ Recibir Todoo de | a
de Outlook.

Not a: Por favor, no utilice fiReenviar. ..o o AReenvi

participantes; estos botones se utilizan para reenviar datos solamente. Utilicelos solamente si otros
usuarios no reciben sus datos.

Importante  : Asegurese de que todas las  direcciones de correo electrénico de los miembros

seleccionados estén correctas y de que cada miembro utiliza esa direccion de correo electrénico en

particular en su  ShareO (ShareCalendar / ShareContacts)

Notat. Luego de que aparezca | a barra de progreso

Afenvi

sincronizacion, se mostrara el mensaje de confirmacion  de transferencia de actualizacién completa.

Puede seleccionar no mostrar este mensaje en el futuro.

Panel de configuracion / configuracién de carpetas
Compartir carpetas
Soporte

@*Shareo sitio web
@+ ShareCalendar sitio web
@+ ShareContacts sitio web
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SINCRONIZAR MICROSOF T OUTLOOK

Para ver las Ultimas notas acerca de los lanzamientos, vea la seccion Novedades .
Nuestras herramientas estan desarrolladas para que la funcionalidad de compartir sea nuestra
prioridad. También puede utilizar esta guia para sincronizar Outlook entre sus dos PCs (crear copias

idénticas) o mas (ej.: notebook y computadora de escritorio). Estamos planeando expandir la

funcionalidad de nuestro producto para que sincronice las PCs utilizando carpetas de red, dispositivos
flash, utilizando un servidor central, etc. Estas actualizaciones seran publicadas como un agregado

gratuito al producto existente y/o como un nuevo producto. Tenga a bien ponerse en contacto con

nuestro de partamento de ventas para obtener mas informacion.

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

1. Debe tener al menos una cuenta de correo electronico diferente para cada PC. Se recomienda que

utilice estas cuentas solamente con el propdsito de compartir/sincronizar. Si no posee tal cuenta,

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

para la PC2).

Ej.: yatiene dos PCs con Microsoft Outlook instalado y tiene la misma cuenta de correo electronico en
ambas. Necesitara configurar dos cuentas separadas adicionales, o cambiar la configuracion de su

cuenta en ambas PCs para tener una cuenta de correo electrénico que no esté incluida en la lista de

cuentas de correo electronico de las otras PCs. Hay muchisimas cuentas de correo electrénico 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 host ing mas econémico del mundo:
hosting landl.com  con cuentas de correo electrénico por sélo $0.99 por mes, con 5 cuentas de
correo electronico y una capacidad de almacenamiento de 1Gb. Puede obt ener mas informacion y
configurar su nueva cuenta de correo electrénico haciendo clic aqui .

Nota : Si utiliza la misma cuenta de correo electronico en ambas PCs con e | propdsito de compartir

datos, notara un aumento en el trafico de Internet y en la duplicacion de elementos. No funcionara la
sincronizacion si utiliza la misma cuenta de correo electrénico y si la cuenta no esta configurada para
dejar una copia de los me  nsajes en el servidor.

2. Inicie y ajuste la opcion inicial para compartir y la configuracion de sincronizacion de una de las PCs
utilizando la cuenta de correo electrdnico elegida con el propdsito de compatrtir/sincronizar.

E.j.. Usted tiene una cuenta de correo electronico nombrel@empresa.com en la PCly
nombre2@empresa.com en la PC2. Para comenzar a compartir desde la PC1: Haga clic en el Panel de
Configuracion disponible en el ment ShareO o de la barra de herramientas ShareO. Seleccione una

carpetaqued esea compartir y haga clic en el bot - n AAgregaro y ag
Ajuste la configuracion para compartir carpetas. Repita este procedimiento con todas las carpetas que

desea sincronizar. Haga clic en fiCerraro. Haga cl i Envi a

3. Dirijase ala siguiente computadora (PC), instaleelproducto 'y haga clic en AEnvi R €
la barra de herramientas o en el meni de Outlook. Recibira invitaciones para compartir carpetas. Si

desea recibiri nformacion 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

preestabl ecidas antes de aceptar esta i nDelocrdrariocuaidlhnaci endo ¢

usted haga clic en AACEPTARO, el programa crear8 una

carpeta recibida.
Para obtener mas informacidon acerca de la opcion de compartir carpetas, haga clic aqui .

Informar problema, sugerencias
Soporte

@*Shareo sitio web
@+ShareCalendar sitio web
@¥ShareContacts sitio web
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RECIBIR UNA INVITACI ON PARA COMENZAR A
COMPARTIR CARPETAS DE OTRO MIE  MBRO:

Para ver las Ultimas notas acerca de los lanzamientos, vea la seccion Novedades .
1. Deberéan llegar a su Bandeja de Entrada mensajes especiales de correo electrénico de sus
compafieros de equipo, generados por ShareO (ShareContacts, ShareCalendar).

2. Aparece un formulario especial:

Share( - Seleccionar Carpeta

Aiiton Tauter (antontadteam.biz) Tippo dee Carpeta: Contactos
deses compali la sigueente capeta con ushed

Wontacts &J

Saleceions |8 caipals da datling

Seleccions la canpeta de destino: W i o

Sebeccicne una de ks sigusnles canpelas de desting
Subcarpets, Carpeta Personal Principal, Estruchura de ln Corpeta, Corpete Personalizedn

! Todos los elementos de la carpela seleccionada excepto los privados se
i cofmpantifn con este usuano

o o

3. Elija la carpeta de destino que ma s se adapte a sus necesidades entre las cuatro posibilidades
de estructura de carpeta que se detallan a continuacion, (para ver las capturas de pantalla
haga clic enlos vinculos que se encuentran a continuacion):

i Subcarpeta  (recomendada para compartir su s datos de manera sencilla): El programa creara

una subcarpeta bajo su carpeta principal; o sea, para una carpeta compartida llamada

Afcarpeta compartidao, |l a ruta con | os dBardej@det os
Entrada \ carpeta compartida; con los eventos del calendario: \ Calendario \carpeta compartida,

etc.. Ademas recomendamos esta opcion si desea hacer una estructura de carpetas publicas
para su empresa, como por ejemplo: Calendarios Publicos (Grupales), Contactos, documentos
compartidos, grupos  de discusion (Foros), etc...

ii. Carpeta principal (Preestablecida) (recomendada para la sincronizacion de carpetas
principales entre sus propias PCs):
Seleccione esta opcion si desea recibir elementos compartidos en su carpeta principal. En este
caso, los elementos de esta carpeta principal también se comparten/sincronizan con otros

usuarios (PCs); o sea, para los elementos de correo electronico compartido: \Bandeja de

Entrada, eventos del Calendario: \ Calendario, elementos de Contactos: \ Contactos, etc.

iii. Estructura de la Carpeta
Seleccione esta opcion 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, et c.
iv. Carpeta personalizada

Seleccione esta opcion si desea recibir todos los elementos compartidos en una carpeta de su
eleccion.

de

corre



Share( - Seleccionar Carpeta

Anton Tauter (antontadteam.biz) Tipo de Carpeta; Contactos
desea companti la siguente capeta con wsbed

WContacts E'J

Selsccions la capsla de desling
Seleccions la canpeta de destino: L "_ o

Seleccione la carpeta de destino:
Sulvcanpeta (recomandada)
Carpeta Personal Principal
Estructura de 1a n:pm

Carpeta personalizadas

rpeta, Carpeta Personalizods

Todos log elementos de la carpela seleccionada excepto los privados se
compartifin con este uswaro

0 - ([

4 Haga clic en AAceptaro para aplicar su selecci - -n.
Por favor, tenga en cuenta que
{ Si el correo electronico o nombre del remi tente es desconoci do, utilice al bot

rechazar la opcién de compartir. Luego de aceptar compartir su carpeta, los datos de su carpeta
seran expuestos a otros participantes.

9 Lacarpeta seleccionada debe ser del mismo tipo del que se le en vi6 a usted.
9 Siyatiene elementos en la carpeta seleccionada, (elementos similares) automaticamente se
volver8n a enviar a esa persona durante el primer proceso

|l os que est®n marcados como fiprivadoso.

@*Shareo sitio web
@+ShareCalendar sitio web
@+ ShareContacts sitio web
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VERIFICAR ELEMENTOS DUPLICADOS:

El programa automaticamente comparara los elementos que lleguen con los elementos que usted ya
tiene en esta carpeta. Si hay elementos idénticos, se mostrarda un mensaje especial, permitiéndole a
usted comparar ambos elementos y tomar la decision de sobres cribir el elemento existente con el
recibido.

Administrar Duplicados

Kelli Yang
9 ==| Fecerved fom  Anton Tauter (antontd-ateam.biz)
Ubicachn "Capetas pezonales\Contactos\Contactos comernciales™

Presione “ACEPTAR" para sobsescabr TODOS kos slementos existentes.

Diigen | Mombie ... | ConeoElectiénico | Teléfona Come... | Tedéfona Ce... | Modificado |
Fecibidor Kelli Ya... keli@eaucla....  [310] 8259, 18A/2008 155

Exizlent. . Kelli Ya... kelli@ea ucla.. ..

Elemento Seleccionado Accitn

[ Bber ][ E ki ] [ ACEFTAR ][Ma-ﬂ:mlmm-cisk:rﬂzs] [ Ha‘berm!ndm]

] Aphcar & tadas los duplicados de esta capeta

* 51 desea gobrescrbin un elemento exislents, ebmined y presionse "Manlener bodos™

* 51 no desea compartin un slemento con olros, dbeslo » maguelo como “Frivado”.
Puede revisar cualquier elemento haciendo doble clic sobre él, o haciendo clic en el
bot-n AAbriro en el panel del AEIl emefmEloi Biepaacc i onadoo. U
eliminar el elemento seleccionado . Por favor tenga en cuenta gue todos los cambios y

eliminaciones actualizaran también los elementos del remitente.
Hagaclicen fi ACE P T AdRdesea que el programa sobrescriba todos los elementos

existentes que se muestran en esta ventana. En este caso U nicamente los elementos
recibidos permaneceran en su carpeta, otros elementos se eliminaran.
Haga c | Manteremos éxistentes 0 si desea eliminar un el emento reci
caso el elemento recibido también se borrara de la PC del remitente y todo s los elementos
existentes permaneceran.
Haga c | Manteremtoddi 0 s desea mantener todos | os elementos e
recibidos en la carpeta seleccionada. En este caso todos los elementos existentes y
recibidos quedaran en su carpeta y apareceran tam bién en la PC del remitente.
Utilice AAplicar a todos los duplicados de esta carpeta 0O si desea aplicar su resp
a todos los elementos recibidos en las carpetas seleccionadas.
NOTA : El remitente no recibira ningin cambio de lo arriba mencionado si él utiliza el modo
fisincronizar solamente 0O wowerd derecho para compartir carpeta.
NOTA : Los duplicados se revisan Unicamente cuando se comparte esa carpeta por primera vez. Todas
las siguientes actualizaciones se procesaran automaticamente sin ser verificad as.

Actualizar elementos de Outlook en la Carpeta compartida de Outlook
Otros métodos para compartir




ACTUALIZAR ELEMENTOS DE OUTLOOK EN LA
CARP ETA COMPARTIDADE OU  TLOOK

Para ver las Ultimas notas acerca de los lanzamientos, vea la seccion Novedades .

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

1. Enforma preestablecida, todas sus actualizaciones se envian c uando Outlook realiza el
proceso de fiEnviar/ Recibiro. Esto sucede cuando hace clic
Recibiro, o cuando Outl ook aut om8t i c asinceonizagén! ldeva a cabo el
cuentas programadas,  de acuerdo a la configuracion de Outlook  (Herramientas -
>0Opciones ->Configuracién de Correo>Enviar/Recibir...)
a. Sideseaquesus actualizaciones de las carpetas seleccionadas se envien
inmediatamente , puede hac eActuatizarilacargeta acfual 0 *4 en la Barra de
herramientas.

@ | pacorentr... -[salig M
_ﬁm;-ar la carpeta actusl

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

fActualizar TODAS las carpetas o (4l en la Barra de Herramientas de Outlook.
2. Utilice el Panel de Configuracion para definir los  derechos de los usuarios, reenviar
todos los dat os o los datos filtrados y configurar las reglas para compartir cada carpeta.
El Panel de Configuracion le permite administrar de forma practica la configuracion de sus
opciones para compartir cada carpeta. Todas sus carpetas de Outlook estan en una lista del
lado izquierdo de la ventana. Una carpeta que se comparte con otros usuarios aparece en
negrita. Haga clic en cada carpeta para ajustar su configuracion. El panel de Configuracion se
encuentra disponible desde la barra de herramientas de Outlook o desd e el menu
ShareO/ShareCalendar/ShareContacts.
Para ver cémo ajustar el Panel de Configuracion y la configuracion de Carpetas , haga clic aqui .
3. Reenviar datos de carpetas
1. Desde el Panel de Configur acién seleccione los usuarios a quienes planea reenviarles
los datos de las carpetas (utilice CTRL + Clic para realizar selecciones multiples).
2. Haga cl i c e rReenviar Todos losrlenfientos 0. Ajuste |l a configuraci- -n d
filtros y luego hagaclice n AENVI ARO.
Por favor tenga en cuenta  : puede tomar desde unos pocos minutos, hasta una hora,
dependiendo de cuantos elementos haya en su carpeta. La cantidad de elementos asi
como algun adjunto pueden afectar el tiempo que demore enviar/recibir esta
actual izacion. Para ahorrarles tiempo a los participantes y al usted mismo, le

recomendamos ut i | Reengiar..ed. bot - n A
3. Para enviar r 8pidamente | os dat os Reepvias.u 0camquet &4e utilice
permitira filtrar los datos que desea enviar. Sel eccione Haga clic aqui para ver un

ejemplo de un filtro de la carpeta de correo electrénico.
Soporte



OPCIONES

Haga clic sobre los vinculos ~ subrayados

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

General
(Menu de Outlook  -> ShareO (ShareContacts o ShareCalendar) -> Opciones)
«  Mostrar el icono de notificacién de actualizaciones en la bandeja del si stema__. Utilice

esta opcion para recibir notificaciones acerca de las actualizaciones recibidas en las carpetas
compartidas y para tener un rapido acceso a las carpetas de actualizaciones desde la bandeja
del sistema.

Share( - Opoiones

Genersl | Compaitr la Despanibiidad | Seguidad | Avanzado
Actushzsonnes

Mosirar el koono de notficacon de actualzacones en la
' bardeja del sishema

1 Habikar e filro de elementos no leidos de la bama de
heiramisrtas (es recesano rericiar Dutook]

Marcar la capeta seleccmnada para recie comeo de
aeluslizasiane:

No se selecciond ninguna carpeta S ERBCCIONET CAIpEta

Conhguracion de Cuenta

Uhiice la siguente cuenta para eraar p recibe comeo electonico con
acluslzacionss

kklimukigmail.com Seleccions la Cuanta J
spuda | | sceps || Concelw
Compartir el Estado de Disponibilida d:
(Menu de Outlook  -> ShareO (ShareContacts o ShareCalendar) -> Opciones -> Solapa para compartir
la Disponibilidad)
+"  "Mostrar mi informacién de disponibilidad a los siguientes usuarios " habilitara la
funcionalidad para compartir la disponibilidad ( habil itada de manera preestablecida ).
" Siestd marcada laopcién”  Agregar automaticamente usuarios que tengan acceso a su
carpeta preestablecida del Calendario " (marcada de manera preestablecida), todas las
personas que comparten el Calendario se agregaran aut omaticamente al listado de personas

gue comparten la informacién de Disponibilidad. En este caso, si elimina a un participante del
Calendario, este participante ademas sera eliminado del proceso para compatrtir informacién
de disponibilidad. Sin embargo, al eliminar un usuario de este listado NO lo elimina del
proceso para compartir la carpeta del Calendario.

Para obtener mayor informacién para compartir la Disponibilidad, haga clic agui.



[ Shared - Opciones

General| Campaiti la Dezponibildad | Seguiidad | Avanzado |
Canfigurscitn Genersl

Mosirar mi informacitn de deponibildad a los sigueesnbas
LU0
Mombie Complelo [ E-mail

[#

[ I.ﬂqma automiticamente LLANCS QUE 38 SNCUBNITEN BN M
Istado preestablecido para comparte carpetas del Calendanc

o) pe ) i)

Seguridad:

(Menu de Outlook -> ShareO (ShareContacts o ShareCalendar)

" "Habilite la codificacién / decodificacion para asegurar la comunicacioén entre los
Disponible con la compra por separado de

usuarios que comparten la carpeta actual”
Paquete de Seguridad ShareO

" Contrasefia preestablecida. Configure una contrasefia preestablecida para la codificacion de
todas las carpetas nuevas a ser compartidas y de todas las carpetas existentes que se estén

compartiendo sin una codificacién habilitada.

" "Activar..." Active la licencia del Paquete de Seguridad de ShareO.

——— |

Sharel -_Dpnme:-

| Eeﬂefd[ Campaiti la Desparsbiidad. Seguidad | Avanzade
Cifrada de D atos:

Fil Habikar citrado / dazcilrado para asegueer la comunicacian enle
log usuEnes que compaiten

Comirazedia Presstablecada.

Avanzadas

-> Opciones -> Solapa de Seguridad)




(Menud de Outlook  -> ShareO (ShareContacts o ShareCalendar) -> Opciones -> Solapa Avanzadas)

Share( - Opcicnes

General | Compats la Disponibiidad | Szg.uidad.. Ananzado

Actudiva el Formaho de los Meanssjes

Limitan e bamano de los mensaies de ROm Kl
achualizaciones a
Adminiztiaciin de Duplcados

Ragistral Infmacidn de Depuracian

Apuda | hceptar | Cancela

Dashabiltar el bexto del cusipo de s mensajes de
achsdizacione:s

Agrapar el siguienbe texto d amurto de s menzajes de coneo
alachidnico de las achualzaciones:

Usan ofra estersion de archivo para los adpnbos de los mensaes
del cormen elecindnica

Esbersitn del archiva: -

Busscear yw biakar de empalman bos elemanios duplicados al racibir
achsalizacione:s

Hababla el regeina detalado

v

Inhabilite el texto del cuer po de los mensajes de actualizacién . Para solucionar
problemas solamente. Elimina el texto del cuerpo de los mensajes con actualizaciones. Habilite
esta opcioén en caso de que su programa de filtro de correo electrénico no deseado o antivirus
bloquee los me nsajes de correo electrénico ShareO / ShareContacts / ShareCalendar con
actualizaciones, debido al texto que existe en el cuerpo de estos mensajes (por ejemplo,
algunos programas de filtros de correo electronico no deseado de los servidores bloguean
mensaj es debido al vinculo con dominio .biz en el cuerpo).

v "Agregar el siguiente texto al asunto del correo electrénico con

actualizaciones: " Puede agregar texto personalizado en el renglén del asunto de los

mensajes de correo electrénico con actualizaciones p ara que los programas de filtros de correo
electrénico no deseado o antivirus permitan el ingreso del correo electrénico en aquellos

usuarios que tengan problemas con tales programas.

e "Utilizar otra extension de archivo en un adjunto... ". Para evitar pro blemas con
programas de filtros de correo electrénico no deseado y antivirus, ahora se puede cambiar la

extension del archivo adjunto por otra, para que no se rechace el correo electronico con las
actualizaciones.

"Limitar el tamafio del mensaje de actual izaciona: ™" T aqui se debera proporcionar el
limite de tamafio del mensaje adjunto de actualizacion. Este limite sera utilizado al generar

mensajes con actualizaciones en su computadora. La configuracion esta preestablecida en

5000 Kb (~ 5 Mb).

"Habili tar un registro Detallado." Unicamente para el fin de resolucion de problemas.

Panel de configuracién / configuracién de carpetas




HABILITAR/DESHABILIT AR EL ICONO DE
NOTIFICACION EN LA B ANDEJA D EL SISTEMA

Ahora sera notificado cuando se reciban actualizaciones.

MBS TL & C @ v, 12:36PM

Un Icono de Notificacion en la bandeja del sistema de Windows le permitira rever la lista de las
carpetas actualizadas recientemente y abrir rapidamente esta carpeta en Outlook. Haga cli ccon el

botén & derecho sobre el icono de la bandeja y seleccione una de estas opciones disponibles:

I "Cerrar" cerrara el Icono de Notificacion. La informacion sobre las actualizaciones mostradas
actualmente estara disponible luego de recibir las siguient es actualizaciones.

f  No Volver a Mostrar. Deshabilitara la notificacion de las actualizaciones. Puede habilitarse
nuevamente desde la  Opciones del programa.

 Ruta de Acceso a la Carpeta Actualizada (ruta de acceso [ho ra de la actualizacién mas
tempranal). Para revisar las actualizaciones recibidas, haga clic en la ruta de acceso de la carpeta
seleccionada para abrir la carpeta que se esta actualizando.

Ivan\Inbox [1min ago]

Ivan\Calendar [1min ago]
-

Never Show Again

Close




PANEL DE CONFIGURACI  ON/ CONFIGURACION D E
CARPETAS

Para ver | as Ultimas notas acerca de los lanzamientos, vea la seccién Novedades .

Utilice el Panel de Configuracién para definir los  derechos de los usuarios, reenviar todos los
datos o solo los filtrados, configurar reglas para compartir cada carpeta y administrar | a opcion de
compartir su tiempo Libre/Ocupado. El Panel de Configuracion le permite administrar en forma

practicala configuracién para compartir cada carpeta . Todas sus carpetas de Outlook estan en

una lista a la izquierda de la ventana. Una carpeta que s e comparte con otros usuarios aparece en

negrita. Haga clic en cada carpeta y ajuste su configuracion.

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

GRUPO):

b Utilice los botones "Agregar" o "Eliminar” para agregar o eliminar usua rios . Puede
agregar un contacto a la lista de participantes y luego eliminar a éste u otros contactos.

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

+  Botones para Reenviar i Para reenviar rapidamente los datos de su carpeta.
Selecciones los usuarios a los que desea reenviarles los datos (utilice CTRL + Clic para
real i zar selecciones m%¥W tiples) y haga clic en el
y haga clic en AReenviaro. Aj ust gludgmhagaoliodni gur aci
AENVI ARO.
Por favor tenga en cuenta  : puede tomar desde unos pocos minutos, hasta una hora
dependiendo de cuantos elementos haya en su carpeta. La cantidad de elementos asi
como algun adjunto pueden afectar el tiempo que demore enviar/recibir esta

bot
n

de






















































