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ACERCA DEL PRODUCTO

ACERCA DE SHAREO/ SHARECALENDAR/
SHARECONTACTS PARA
MICROSOFT®OUTLOOK®2000/2002/2003/2007/2
010

Deseamos extender nuestro especial “'gracias” a varios clientes de los EEUU, Reino Unido, Australia,
Bélgica, Alemania, Suiza, Francia, Singapur y otros paises que implementaron nuestro programa para
satisfacer 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 produccién de software.

ShareO permite que los usuarios
compartan y sincronicen los

datos de sus Carpetas de

Microsoft Outlook*, como el

calendario, correo electronico, l
contactos, tareas, notas e N

informacion libre/ocupado, asi Shareo
como compartir cualquier 3
documento de Windows con sus W
colegas y amigos, sin gastos de

servidor**,

ShareContacts se basa en la

funcionalidad de ShareO y

permite que el usuario comparta

y sincronice los datos de sus el Shﬂre
carpetas de Contactos de Outlook Contacts
y cree una libreta de direcciones -
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 l ~ - J
Libre/Ocupado sin un Servidor de

Intercambio.

I Diferencia de los Productos

*Excepto: Elementos Eliminados, Borrador, Bandeja de Salida, Carpetas 4Team y Carpeta Schedules4Team.
**Se requiere POP3, IMAP4, Microsoft Exchange u otro servidor de correo electronico o servicio.

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

© 2003-2008 4Team Corporation



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 FINAL
(VERSION DE PRUEBA Y VERSION COMPLETA)

UNA VEZ QUE SE LE HAYA CONCEDIDO Y/O HAGA USO DEL CONTRATO DE LICENCIA PARA EL USUARIO
CELEBRADO CON 4TEAM CORPORATION (NOMBRE DE FANTASIA DE ALITTERA LTD INC), UD. RECONOCE EL
CARACTER LEGAL Y VINCULANTE DEL MISMO CONTRATO REALIZADO ENTRE ALITTERA LTD INC. Y LOS USUARIOS
DE SOFTWARE Y PRODUCTOS DE PROPIEDAD DE 4TEAM CORPORATION, NOMBRE DE FANTASIA DE ALITTERA
LIMITED, INC. EN EL CASO DE QUE USTED NO TENGA LA INTENCION DE RESPETAR EL PRESENTE CONTRATO, SE
LE RUEGA QUE POR FAVOR INTERRUMPA LA INSTALACION DEL SOFTWARE DE INMEDIATO.

EXENCION DE RESPONSABILIDAD

EL SITIO DE INTERNET JUNTO CON LOS MATERIALES Y PRODUCTOS QUE SE ENCUENTRAN EN EL MISMO SE
PROPORCIONAN EN LAS CONDICIONES EN QUE SE ENCUENTRAN Y SIN GARANTIAS DE NINGUN TIPO, YA SEA DE
FORMA EXPRESA O IMPLICITA. HASTA EL IV!AXIMO ALCANCE PERMITIDO POR LA LEY APLICABLE (Y, POR ELLO, LO
QUE SE INDICA A CONTINUACION NO SERA APLICABLE A UD.), 4TEAM CORPORATION SE EXIME DEL
CUMPLIMIENTO DE TODA GARANTIA, SEA EXPRESA O IMPLICITA, INCLUSIVE PERO NO LIMITADA A LAS
GARANTIAS IMPLICITAS QUE SURJAN DE LA COMERCIALIBILIDAD O APTITUD PARA UN FIN DETERMINADO.
4TEAM CORPORATION NO ASEGURA NI GARANTIZA QUE LAS FUNCIONES INCLUIDAS EN EL SITIO DE INTERNET
NO SERAN INTERRUMPIDAS O NO MOSTRARAN ERRORES, QUE LOS DEFECTOS SERAN CORREGIDOS, O QUE
DICHO SITIO DE INTERNET O SERVIDOR QUE HACE QUE EL SITIO MENCIONADO SE ENCUENTRE DISPONIBLE NO
CONTENDRAN VIRUS NI OTROS COMPONENTES PELIGROSOS. 4TEAM CORPORATION NO OTORGARA NINGUNA
GARANTIA O EMITIRA DECLARACIONES SOBRE EL USO DE LOS MATERIALES QUE FORMEN PARTE DEL SITIO DE
INTERNET EN LO QUE RESPECTA A SU EXACTITUD, PRECISION, ADECUACION, UTILIDAD, VIGENCIA, FIABILIDAD,
ENTRE OTROS ASPECTOS.

DERECHO A UTILIZAR Y DISTRIBUIR EL SOFTWARE

4TEAM CORPORATION, DE CONFORMIDAD CON EL PRESENTE CONTRATO, LE CONCEDE LOS SIGUIENTES
DERECHOS:

VERSION DE PRUEBA: UTILIZAR Y DISTRIBUIR EL SOFTWARE MENCIONADO PARA SU USO PERSONAL O PARA
FINES COMERCIALES SOLO ENTRE LOS MIEMBROS DE SU EMPRESA (GRUPO DE TRABAJO) POR UN PLAZO DE 14
DIAS. SE LE PERMITE INSTALAR Y UTILIZAR EL SOFTWARE MENCIONADO EN SU COMPUTADORA. SE ASUME QUE
UD. HARA USO DEL SOFTWARE TAN PRONTO COMO EL MISMO HAYA SIDO ALMACENADO EN LA MEMORIA
PRINCIPAL DE SU SISTEMA O EN CUALQUIER OTRO DISPOSITIVO DE ALMACENAMIENTO DE INFORMACION.

VERSION COMPLETA: UTILIZAR Y DISTRIBUIR EL SOFTWARE MENCIONADO PARA SU USO PERSONAL O PARA
FINES COMERCIALES SOLO ENTRE LOS MIEMBROS DE SU EMPRESA (GRUPO DE TRABAJO). TANTO UD. COMO SU
EMPRESA (GRUPO DE TRABAJO) SOLO PUEDEN HACER USO DE LA CANTIDAD DE COPIAS QUE HAYA ADQUIRIDO
DE 4TEAM CORPORATION O DE SUS DISTRIBUIDORES Y QUE SE LE HAYA CONCEDIDO POR MEDIO DE LA
LICENCIA. CUANDO EL PRESENTE SOFTWARE SE ENCUENTRE ALMACENADO EN LA MEMORIA PRINCIPAL DE SU
SISTEMA O EN OTRO DISPOSITIVO DE ALMACENAMIENTO, SE ASUME QUE "UD. SE ENCUENTRA UTILIZANDO EL
SOFTWARE".

LA VERSION DE PRUEBA PUEDE DISTRIBUIRSE LIBREMENTE, SIEMPRE QUE DICHA DISTRIBUCION SOLO INCLUYA
EL ARCHIVO ORIGINAL QUE LE PROPORCIONO 4TEAM CORPORATION. NO PUEDE ALTERAR, ELIMINAR O AGREGAR
NINGUN ARCHIVO DEL ARCHIVO ORIGINAL DE DISTRIBUCION.

DERECHO DE AUTOR

LOS DERECHOS DE AUTOR Y PROPIEDAD INTELECTUAL DEL SOFTWARE MENCIONADO Y TODO ARCHIVO ADJUNTO
AL MISMO SON PROPIEDAD DE 4TEAM CORPORATION, Y SE ENCUENTRAN PROTEGIDOS POR LA LEY DE DERECHO
DE AUTOR VIGENTE EN EL ESTADO DE FLORIDA, EE.UU., Y LOS TRATADOS INTERNACIONALES EN MATERIA DE
DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL. POR ELLO, UD. NO PUEDE COPIAR NINGUNA PARTE DE DICHO
SOFTWARE SEA CUAL FUERE LA FORMA, SALVO CUANDO SE UTILICE O COPIE UNA PARTE PARA REALIZAR UNA
COPIA DE SEGURIDAD. ASIMISMO, UD. NO PUEDE MODIFICAR EL CONTENIDO DE DICHO SOFTWARE O CAMBIAR
LOS NOMBRES DE LOS ARCHIVOS.

LIMITE DE LA GARANTIA

4TEAM CORPORATION NO GARANTIZA QUE EL USO DEL MENCIONADO SOFTWARE SERA EL ADECUADO PARA
CUMPLIR CON LOS FINES PARTICULARES DE TODOS LOS USUARIOS, NI TAMPOCO SERA RESPONSABLE POR LOS
DANOS Y PERJUICIOS CAUSADOS POR EL USO DE DICHO SOFTWARE.



SOPORTE

4TEAM CORPORATION SOLO SERA RESPONSABLE DE BRINDAR SERVICIOS DE ATENCIION AL CLIENTE. REALIZARA
TODOS LOS ESFUERZOS NECESARIOS PARA LOGRAR PROPORCIONARLE UNA SOLUCION A LAS CONSULTAS
TECNICAS SOBRE LOS PROBLEMAS OCASIONADOS POR LA INSTALACION O EL USO DEL SOFTWARE QUE SE
INSTALO EN EL SISTEMA DE UN USUARIO. TODAS LAS CUESTIONES DE ATENCION AL CLIENTE SOLO SERAN
ATENDIDAS POR CORREO ELECTRONICO, LAS PREGUNTAS SE DEBEN ENVIAR A SUPPORT@4TEAM.BIZ. TODA
PREGUNTA, RECLAMO, COMENTARIO O SUGERENCIA DEBE ENVIARSE A SALES@4TEAM.BIZ.

RECONOCIMIENTO

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

SI UD. ESTA DE ACUERDO CON EL PRESENTE CONTRATO DE LICENCIA PARA EL USUARIO Y DESEA CONTINUAR
CON LA INSTALACION, POR FAVOR, PRESIONE “SI”. SI NO ESTA DE ACUERDO Y DESEA CANCELAR ESTA
INSTALACION, POR FAVOR, PRESIONE “NO”.

ALITTERA LTD INC. 4TEAM CORPORATION 2003-2010© TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS.
@+Shareo sitio web


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

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

NOMBRES DE LOS ANTIGUOS PRODUCTOS: SHAREOUTLOOK / CALENDAR4OUTLOOK / CONTACTS40UTLOOK.

ShareO.:

Si estd buscando una forma rapida, segura** y sencilla de compartir y actualizar sus Carpetas*
de Microsoft Outlook o una forma 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 informacion
de sus carpetas se actualizara cada vez que usted actualice la carpeta compartida de su PC. Sus
companeros recibiran los elementos actualizados (contactos, correo electronico, citas, tareas, correos
electronicos, notas, diario, entradas en los documentos, etc.) a través de correo electrdonico 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 distancia.

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

**Disponible con el Paquete de Seguridad ShareQO. 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 mas facil
crear calendarios grupales / publicos que con ShareCalendar. ShareCalendar es la version simplificada
de ShareO. Si usted no s6lo quiere compartir carpetas del Calendario, le sugerimos que pruebe
ShareO.

ShareContacts:
Para compartir y sincronizar Contactos de Microsoft Outlook Unicamente. Nunca ha sido mas facil crear
una libreta de direcciones grupal / publica. ShareContacts es la version simplificada de ShareO. Si
usted no so6lo quiere compartir carpetas de Contactos, le sugerimos que pruebe ShareO.

k  Como funciona

b Caracteristicas

b Instalacion
@+Shareo sitio web

Microsoft y el logotipo de Office son marcas o marcas registradas de 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 electrénico (e-mail). Cuando selecciona Carpetas de Outlook para compartir
o realiza cambios en los elementos de las carpetas compartidas (contactos, citas, tareas, correo
electrénico, notas, entradas en el diario), luego de hacer clic en “Enviar y Recibir” el programa
convierte todos los cambios en mensajes de correo electronico con datos comprimidos**. Microsoft
Outlook los envia a todos sus companferos 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
0 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 versidon 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 seccion Novedades.

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 Enviados.

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

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

Paguete de Seguridad”' ShareO para la codificacion de datos con el estadndar 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 automaticamente
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
electrdnico estan visibles para los demas 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 “Programacién” en Nuevas Citas / Reuniones o utilice Calendarios
de Grupo en la carpeta del Calendario. Con Shared Calendar esta caracteristica lo ayudara a
programar todas sus reuniones y citas. Siempre sepa cuales son los momentos libres/ocupados de
sus compafieros de trabajo y amigos, sin revelar el asunto o detalles privados.

Compartir citas privadas como espacios en blanco. Esta opcion le permitird 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 como se ve una cita en blanco.

Division automatica por tamaiio de datos de mensajes con datos enviados por correo
electrdonico. Ahora puede evitar las limitaciones de los ISP (proveedores de servicios 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 comprimira y los enviara. Es especialmente (til para
compartir/sincronizar sin problemas correo electrénico 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 de datos compartidos por las limitaciones de los ISP. (Haga clic aqui para
aprender como cambiar el tamano maximo de los correos electrénicos con datos.)

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

Utilizando la opcidn “Solo Lectura”, usted puede “suscribir” a sus clientes a los datos de sus
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. Incluya 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 "Enviar y Recibir" en Microsoft Outlook, 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 informacion
automaticamente.

inuevo! Posibilidad de Cancelar Temporalmente la Opcion de Compartir una Carpeta o
Desactivar la Opcion de Compartir la Carpeta. Ahora se ha implementado la posibilidad de
inhabilitar temporalmente la opciéon de compartir una carpeta con propodsitos 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 ningun
problema a las otras personas que comparten. Al regresar, usted puede volver a habilitar la opcion
de compartir y comenzar a recibir actualizaciones de los otros usuarios.

iNuevo! Posibilidad de Inhabilitar Completamente la Opcién de Compartir. Con propdsitos
administrativos avanzados, ahora desde una sola computadora se puede inhabilitar completamente
el proceso de compartir en todas las computadoras del los miembros del equipo.

Posibilidad de agregar personas que comparten desde Listas de Distribucion. Puede
compartir su carpeta con todos los contactos 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 conexidn a Internet o a la red de su empresa, podra
actualizar los datos de las carpetas compartidas automaticamente con todos los companeros de
trabajo, marcando “Enviar y Recibir”. Las actualizaciones también se envian automaticamente
cuando Outlook lleva a cabo “Enviar/Recibir” de todas las cuentas segun esté programado (plazo
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: todos los datos se envian de un lado al otro con la ayuda de mensajes de correo
electrénico especiales convertidos automaticamente en elementos de Outlook.

Opcion “Compartir..." en el menua que se despliega con en el boton derecho del mouse sobre
las carpetas de Outlook.

Posibilidad de excluir/incluir/bloquear rapidamente (marcar como “privado”) cualquier
mensaje de correo electrénico de la lista compartida.

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

Puede utilizar los métodos de codificacidon estandar de Microsoft Outlook para asegurar la
informacion que se envia.

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

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

Filtros para Compartir. Los filtros se aplicaran automaticamente a las carpetas compartidas. Su
configuracion 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 inhabilitar de las
carpetas compartidas los recordatorios que no necesita. También puede inhabilitar los recordatorios
de otros usuarios que llegan a su carpeta, utilizando la opcién “Ignorar Recordatorios” en el “Panel
de Configuracién”. Es recomendable en Outlook 2007 donde los recordatorios se encuentran en
todas las carpetas y no solo en las preestablecidas.

iactualizado! 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 electréonico con actualizaciones. No es necesario ajustar
las reglas de Outlook con excepciones para aceptar correo electronico con actualizaciones — ahora
se ignoran automaticamente.

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

" inuevo! Posibilidad de Agregar Automaticamente un Texto Personalizado en el renglén del
Asunto del Correo Electronico de las Actualizaciones. Ahora puede agregar un texto
personalizado en el renglon del asunto de los mensajes de correo electrdnico de las actualizaciones,
para que los programas con filtros de correo electrénico no deseado y antivirus acepten este correo
electrdnico en el caso de aquellos usuarios que experimenten problemas con tales programas.

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

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

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

****Carpetas de Outlook estandar solamente, las subcarpetas no estan admitidas 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 (limitacién de Microsoft Outlook). Los eventos en Estado Libre no se
compartiran como eventos Libres/Ocupados (funcionalidad de Microsoft Outlook). La opcion de compartir
Libre/Ocupado no funcionara si en los detalles del contacto (Informacion Libre/Ocupado que desea ver) la
“Direccion Libre/Ocupado de Internet” no estd en blanco. Evite la situacion en la que diferentes contactos
tienen el mismo nombre en la direccidon de correo electrénico (nombre@dominio.com y
nombre@otrodominio.com), ya que seran tratados como uno y el mismo contacto. (Limitaciones en la
funcionalidad de Microsoft Outlook).

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

@*Shareo sitio web
@*ShareCalendar sitio web
@*ShareContacts sitio web
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REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

+ Windows 98/ME/NT/2000/XP/Vista/7
" Outlook 2000, 2002 (Office 2000 o XP), 2003, 2007, 2010
+ Tipo de cuenta de Correo Electronico: POP3, IMAP4*, Exchange* y/u otros tipos de correo
electronico*
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.

*Si usted utiliza Outlook Web Mail, Exchange o IMAP, asegurese de recibir los mensajes de correo
electrdnico de sus compafieros 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 electrdnico
a la Bandeja de Entrada de las Carpetas Personales. Reglas: Herramientas->Reglas y Alertas (Asistente de
Reglas) ->Nueva Regla...- >Modificar->Seleccionar: “Mover a una carpeta los mensajes que contengan
palabras especificas en el campo de asunto”- >Establezca un valor en “Especifique las palabras o frases
que desea buscar en el asunto del mensaje” ->Elija la carpeta en "mover a la carpeta especificada” -
>Marque la opcion Finalizar

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

e para ShareO/ShareOutlook: 4941419117711

e para ShareContacts/Contacts4Outlook: 5951519117711

e ShareCalendar/Calendar4Outlook: 6961619117711
@*Shareo sitio web

@+*ShareCalendar sitio web

@+*ShareContacts sitio web
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VERSIONES SHAREO / SHARECALENDAR /
SHARECONTACTS

+ Version de Prueba: Version 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 electréonico
por primera vez.

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

@+ShareCalendar sitio web
@+ShareContacts sitio web
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ACTUALIZACION Y ACTIVACION 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 probarlo por un periodo de tiempo establecido ( la versidon de
prueba vencera en 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 o documentos inexistentes de Outlook; usted puede salir facilmente de esta modalidad del
programa, activandolo.

¢+ Activacién del Producto:

Conéctese a Internet.

Dirijase al ShareO menu del Programa desde el menu de Outlook.

Seleccione -> Activar... en el menu del programa.

Ingrese su* Codigo de Activacién en el campo que indica Cédigo de Activacion.**

5. Marque Siguiente.

El programa seguira funcionando como una versién completa.

Haga clic aqui para ver las capturas de pantalla.

Si recibe el didlogo la Activacion falld, marque “< Atras" y reingrese su Codigo de Activacion. Si esto
no funciona, contactese con el Soporte Técnico por teléfono o Chat en Vivo.

A WN R

3 Paquete de Sequridad ShareO *** Activacion:

Conéctese a Internet.

Dirijase al menu ShareO en la barra de menu de Outlook.

Seleccione — Opciones... en el menu desplegable de ShareO.

Seleccione la ficha Seguridad.

Haga clic en Activar.

Ingrese su* Cédigo de Activacién en el campo “Cddigo de Activacidn”.** Haga clic aqui para ver

la captura de pantalla.

7. Haga clic en Siguiente.

8. Si la activacidn se realiza con éxito, vera el dialogo "Activacion Exitosa". Haga clic en "ACEPTAR".
Su Paquete de Seguridad esta activado y estara disponible la opcién “Habilitar codificacion...”.

*Se le enviara el Cédigo 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 codigo de activacion. Utilice la

opcion “Comprar por Internet” (Cuadro de Didlogo de Activacién por Internet) para dirigirse

directamente a la pagina del producto.

*** Disponible con el Paguete de Sequridad ShareO. No se encuentra disponible en la version de

prueba. Se requiere de una licencia aparte y su activacion.

oOuUA WM

» Actualizacion del Programa

Conéctese a Internet

En el menu del producto marque Acerca de ShareO (ShareCalendar / ShareContacts)
Haga clic en el botén "Buscar Actualizaciéon".

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 convertiran a la nueva versiéon de forma segura. Se le
solicitara su Cédigo de Activacién (su nimero de pedido). Por favor, marque “Activar” en el menu del
producto e ingrese el Cédigo. En la pagina del producto, puede adquirir una licencia grupal o licencias

A WN R


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

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

+ Acerca de la activacion 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 Activacion del Producto tiene una tecnologia 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 activacién 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 Codigo de Activacion (Licencia) esta vinculado con su(s)
computadora(s) y el 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 mesa de ayuda.

Se le enviara el Cdédigo de Activacion por correo electréonico 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 DE COMENZAR

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

1.

2.

Antes de la instalacion:

a. Necesita tener derechos de Administrador de Windows para instalar el producto.

b. Por favor, verifique estar trabajando con Microsoft Outlook 2000 (SP-3), 2002 (SP-2) o 2003,
2007, 2010 ya que el Producto es incompatible con versiones de Microsoft Outlook
anteriores a 2000; también verifique otros Requerimientos del Sistema. Puede actualizar
su version de Outlook desde aqui.

c. Para que el programa funcione, es preferible que las cuentas de correo electrdnico 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 electrénico de la
Bandeja de Entrada de IMAP/Exchange a la Bandeja de Entrada de las Carpetas
Personales.

d. Valor de las palabras especificas:

para ShareO: 4941419117711
para ShareContacts: 5951519117711
para ShareCalendar: 6961619117711

e O 0 -

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

Instalacion
Cierre Microsoft Outlook.

Instale ShareO / ShareCalendar / ShareContacts descargando y abriendo el archivo de
“configuracion” de la pagina del producto http://www.4team.biz/es/. Es necesaria 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 didlogo y marque “Si”.

Microsoft Office Outlook &=

Un programa estd intentando oblener acceso a
! dirscciones de correa electrinica smacanadas en
Outlook. £Desaa penmitida?

S esto es inesperado, puede que sea un vins ¥ deberia
elegir "No®.
[ parmitir acesze &

s J Lt [ s |

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

Puede editar esta lista en cualquier momento mas tarde, dirigiéndose al Mena del producto y
seleccionando Configuracién General -> Editar Mi Direccién de Correo Electrénico.

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

+  Compartir carpetas

b Compartir documentos y archivos

b Sincronizar Microsoft Outlook

¢ Instalacidn rapida y guia para compartir

* Importante: Cuando usted o los miembros de su grupo agreguen nuevos usuarios de carpetas, deberan
seleccionar solamente usuarios con direcciones de correo electrénico que hayan sido registrados como “Mis
Direcciones de Correo Electrénico” en sus PC. Si se ignora esta regla se duplicaran los datos y los usuarios y
esto se reflejara en el rendimiento del producto y de Outlook.

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

Nuestra mesa de ayuda tendra 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, o por teléfono llamando al: +1 (954)
796-8161.

+  Informar problema, sugerencias

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

Para ver las Ultimas notas acerca de los lanzamientos, vea la seccién Novedades.
1. Verifique los requerimientos del sistema aqui.

2. Descargue la ultima versién desde: http://www.4team.biz/es/download.asp y guarde el archivo
descargado en una ubicacién facil de encontrar.

3. Instale el producto haciendo clic en el archivo “setup” descargado.

Siga las instrucciones de instalaciéon que podra encontrar aqui.

5. 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 boton “Compartir...” que
se encuentra en la Barra de Herramientas de Microsoft Outlook. Agregue los participantes o su
propia direccién de correo electrénico desde la(s) otra(s) PC(s) para estar sincronizados
(asegurese de que esta direccion de correo electronico no esté incluida en su actual lista de
cuentas de correo electrénico de Outlook). Haga clic en Cerrar.

[Sacomorr ] - B

Compartir la carpeta actual

7. Aparecera el didlogo del Filtro de Datos. Elija la configuracion de filtros compartidos y haga clic en
el botén “Enviar”.

8. Repita los puntos 5-6 para cada carpeta que desee compartir/sincronizar o utilice el panel de
configuracidon para mas opciones de compartir y derechos de acceso del usuario.

9. Haga clic en el botén "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 configuracidn 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 datos compartidos se ubicaran en las carpetas elegidas. Es posible que tenga que
esperar un poco para recibir todos los datos compartidos (haga clic en “Enviar y Recibir” otra
vez). Para solucionar problemas, haga clic aqui.

11. Para obtener informacion mas detallada acerca de cdmo se comparten las carpetas, haga clic
aqui. Para obtener informacion acerca de la sincronizacion de su(s) propia(s) PC(s), lea aqui.

12. Siga las instrucciones de los vinculos que se encuentran a continuacién (puede reenviarlos a otros

usuarios):
+ Recibir una invitacién 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 opcién tiempo libre/ocupado del calendario de Outlook

Soporte

@+Shareo sitio web

@+ShareCalendar sitio web

@+ShareContacts sitio web
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COMO CAMBIAR EL TAMANO MAXIMO DEL CORREO
ELECTRONICO QUE CONTIENE DATOS

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

Introduccion:

Los ISPs (proveedores de servicios de Internet) y los servidores de correo electrénico corporativo
establecen ciertas limitaciones en su cuenta y en el tamano de los adjuntos enviados en los mensajes
de correo electrdnico. 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 electronico, 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 opcion ayudara a recibir los datos enviados de forma segura.

Ahora, con la division automatica por tamano de los datos de los mensajes enviados por
correo electrénico, usted puede evitar las limitaciones de los ISPs (Proveedores de Servicios de
Internet) y de las cuentas de correo electrénico. El programa dividird automaticamente los datos
compartidos en unidades de 5Mbs (valor preestablecido), los comprimira y los enviara. Es
especialmente Util para compartir/sincronizar sin problemas el correo electrénico con adjuntos y
documentos de gran tamano y una gran cantidad de informacion de las carpetas de la Bandeja de
Entrada, Contactos y 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 compresion es de 5Mb. El tamafio de los datos del correo electrénico real depende
mucho del tipo de elemento de Outlook que comparta y del tamafio de los adjuntos. Con la limitacién de capacidad de datos de 5Mb, podra
enviar aproximadamente (~)350 contactos o ~100 mensajes de correo electrénico sin adjuntos pesados, o ~50 Eventos del Calendario en un
mensaje de correo electronico. El tamafio promedio de un mensaje de datos de correo electronico sera de 250-500Kb gracias a la compresion, en
base al uso promedio.

Por favor, Tenga en Cuenta que los elementos de Outlook con adjuntos grandes que excedan el tamafio maximo de las limitaciones de correo
electrénico de datos no se dividira; estos mensajes de correo electronico con datos pueden impedir el envio o recepcion de estos datos. La
mayoria de los documentos compartidos y documentos de texto de Microsoft Office sin fotos generalmente se comprimiran 5-10 veces, pero
muchos archivos no se comprimen en absoluto: archivos de fotos, mp3, mpeg4, otros graficos, musica y video.

Como Cambiar el tamaifno maximo del correo electronico que contiene datos:
1. Dirijase al menu ShareO desde el menu de Outlook

Seleccione-> Opciones desde el menu de programas

Seleccione-> La pestafa de Opciones Avanzados desde el menu de programas

En "Limitar el tamafio del mensaje de actualizacion a:” cambie el valor por un valor que prefiera
(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.

HwnN



TRABAJO CON PRODUCTOS
COMPARTIR CARPETAS DE MICROSOFT OUTLOOK

Para ver las Ultimas notas acerca de los lanzamientos, vea la seccion Novedades.
1. Abra Microsoft Outlook y elija una carpeta* para compartir.

2. Haga clic en el " boton Compartir..." que se encuentra en la Barra de Herramientas de
Microsoft Outlook.

e
. Compartir la carpeta actual n

3. Asistente - Paso 1: Seleccione los Contactos con los que desea Compartir la Carpeta
haciendo clic en el boton “Agregar” y seleccionando a cada miembro de la lista de contactos
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.

Haga clic en "Siguiente".

Importante: Aseglrese de que todas las direcciones de correo electronico de los miembros
seleccionados sean correctas y de que cada miembro utilice esa direccidon de correo electronico en
particular en su ShareO (ShareCalendar / ShareContacts).

4. Asistente - Paso 2: Configure Filtros para Compartir. Elija la informacidn de los elementos
que desea compartir haciendo clic en el botdn “Filtros”. (la configuracidn de filtros para las
carpetas de correo electronico no pueden ajustarse en la versidon de prueba). Para
configuraciones avanzadas para compartir marque la opcidn “Establecer otras configuraciones
avanzadas para compartir”. Obtenga mayor informacidn acerca de este paso haciendo clic
aqui.

5. Asistente - Paso 3: Ha configurado exitosamente la opcidn de compartir la carpeta
seleccionada.
Haga clic en "Finalizar".

6. Haga clic en el botén "Enviar/Recibir Todo" desde la barra de herramientas de Outlook o
desde el menu 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 o mas
mensajes por clic en “Enviar” o “Enviar y Guardar”. Ej.: si comparte su carpeta de Contactos y ésta contiene
10.000 elementos de contacto, ShareO / ShareContacts creard y enviara a sus companeros de equipo
mensajes de correo electrénico con uno o varios adjuntos de 1-5 Mb (Haga clic aqui para aprender cdmo
cambiar el tamafio maximo del correo electrénico que contiene datos). Una actualizacion normal
generalmente no excede los 50Kb, dependiendo del tamafio de los elementos actualizados. El programa
comprime todos los elementos estandar para reducir sus tamafos.

7. Dirijase a la Siguiente Computadora (PCs), instale el producto y haga clic en enviar y
recibir. Siga las instrucciones de los vinculos que se encuentran a continuacién (reenvielos a
sus miembros):

Sincronizar Microsoft Outlook en dos maquinas

Recibir una invitacidon para comenzar a compartir carpetas de otros miembros.

Verificar si hay elementos duplicados en la carpeta seleccionada.
Actualizar/Sincronizar las Carpetas compartidas de Outlook.

Como cambiar el tamafio maximo de los mensajes de correo electrénico que contienen
datos

Otros métodos para compartir
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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 codificaciéon de datos y con
“Opciones de Actualizaciones” que puede ajustar en cualquier momento desde el Panel de
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 ShareQ)

Cuando se utiliza ShareO hay varias formas de agregar archivos a las carpetas de tipo de correo
electrénico de Outlook. Puede pegar archivos a una carpeta de Outlook utilizando el comando Pegar
(Ctrl+V) del menu “Editar” de Outlook. También puede arrastrar y soltar archivos en la carpeta de
Outlook.

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

Seleccione archivos en su explorador de Windows (utilice el clic del mouse + Ctrl del teclado).
Haga “Clic con el botén derecho” del mouse.

Seleccione “Copiar".

Abra una carpeta compartida de Microsoft Outlook.

Utilice "pegar" del menu de Edicidn de Outlook o "Pegar Archivos" del menu del botdn derecho del
mouse en la carpeta de Outlook para agregar documentos facilmente a la carpeta compartida.
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El comando " Agregar Documento..." del mend ShareO también se puede utilizar para poner
documentos en carpetas de Outlook:

Sharel) - Busque Documentos para Agregar El

Seleccione by capeta de Dutiook donde desea sgregar documentos

\WCarpelas personales\Bandas de enhada\Documertos Compaitd |I|
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Mombee del Archien Agregat desde |a ubacacidn

it Documento.doc CADocuments and Setlings \Win_<Phbis docu..

[ pegar | [ Eivnar |

(hceran] [(cono

Seleccione la carpeta en la que desea agregar archivos (de manera preestablecida, se recomienda la
carpeta seleccionada actualmente) y luego agregue archivos haciendo clic en el botdn “Agregar”. Los
documentos/archivos 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 “Eliminar”.

Los documentos de la lista se pondran en la carpeta de Outlook seleccionada cuando haga clic en
“Aceptar”.

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
sincronizacion 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 de Microsoft Outlook no se pueden agregar algunos
tipos de archivos a la carpeta de Outlook, como por ejemplo .exe, .com, .bat, .vbs, .mdb, .js, etc.
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COMPARTIR DOCUMENTOS Y ARCHIVOS

(disponible solamente en el producto ShareO)

Para compartir documentos, usted puede agregar cualquier documento o archivo de Windows en
cualquier carpeta de Outlook de tipo correo electrdnico, utilizando la caracteristica de arrastrar y
soltar, copiar y pegar o utilizando el comando "Agregar Documento..." desde el menu ShareO. Para no
perjudicar 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.
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Recomendamos crear carpetas separadas para los 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, haga clic en el
botdén "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 botdn "Actualizar y Enviar". Dirijase
a la 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 Windows. Dirijase a “Compartir Archivos de Carpetas de Windows” para obtener mas informacion.

Soporte
Informar problema, sugerencias
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COMPARTIR ARCHIVOS DE LAS CARPETAS DE WINDOWS

(disponible solamente en el producto ShareO)

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

Para habilitar la sincronizacion 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 habilitada. Si todavia no esta habilitada, habilite la
opcion de compartir esta carpeta (dirijase a la seccion "Compartir Documentos y Archivos").

2. Dirijase a la opcion “Configuracion de Carpetas" de esta carpeta que se encuentra en el “Panel de
Configuracion” y haga clic en el botdn “Configuracion de Documentos y Archivos...".

3. En la ventana “Configuracion de Documentos y Archivos” seleccione la opcidén “Sincronizar
documentos y archivos de esta carpeta con la carpeta que se encuentra en el disco":

Decumentos Compartides - Confipuracién de Documentos y Archivos ﬁl

Corifigueaciin de la Sincionizacidn

[#] Sincronizar documentos w aichivos de esta capeta con la canpeta del disco
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aichivas, s& aplcarsn a la capeta de Outlook y vice vetza
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4. Haga clic en "Buscar..." y seleccione la carpeta de Windows que desea sincronizar con la carpeta
actual de Outlook.

5. Haga clic en “ACEPTAR" para habilitar la sincronizacién.

Luego de habilitar esta sincronizacidn, 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:

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

e cualquier cambio que se haga en la carpeta de Windows, incluso las modificaciones de
los archivos, agregar o eliminar archivos, automaticamente 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

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

e la eliminacién de un vinculo en la carpeta de Outlook pone al documento original en la carpeta
“Documentos Eliminados” creada en la carpeta de Windows
Usted puede abrir rapidamente la carpeta de Windows que esta actualmente en sincronizacién.
Simplemente dirijase a la carpeta compartida de Outlook que estéd actualmente en sincronizacion, abra
el menu desplegable que se encuentra al lado del botdén “Compartir...” que se encuentra en la barra
superior del menu de Outlook y seleccione ™ Abrir la carpeta sinc.”.

Cuando el archivo se cambia de lugar, se renombra, o se borra de la carpeta de Windows, ShareO
avisara que hay un “enlace roto” durante el proceso de sincronizacion:



Share0 - El vinculo con el Documente esta Roto

Se encontit un vinculk rota & un aechive lamade:
Documento.doc
o

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 elminar el vinculo al sichivo desds la
caipeta de Dutlook.

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

-
[[] Apcanr a todos bos vinculos iotos de esla capsata

| Hymada || Busca Archivo... |IEH'mar'lr'im1.l-:n || Igret = |

Usted puede buscar el archivo haciendo clic en el botén "Buscar archivo...". Si selecciona otro
archivo, el enlace roto de la carpeta de Outlook serd reemplazado por el enlace a este archivo y se va
a compartir este nuevo archivo.

"Eliminar Enlace" - haga clic en este botdn 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" - haga clic en este botdn para ignorar este problema temporalmente. En este caso la
advertencia que avisa sobre este enlace roto aparecera nuevamente la proxima vez que se inicie el
proceso de sincronizacién de ShareO.

"Aplicar a todos los enlaces rotos de esta carpeta" - seleccionando esta opcién, estara aplicando
la accion seleccionada (“Eliminar Enlace” o “Ignorar”) a todos los enlaces rotos de la carpeta en el
proceso de sincronizacion actual.

Informar problema, sugerencias




USO COMPARTIDO DE ELEMENTOS PRIVADOS

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

1.

Desmarque la opcion de compartir “elementos privados o personales” en la
configuracion de carpetas (Panel de Configuracion). La configuracion de elementos privados
dentro de una carpeta no esta compartida de forma preestablecida.

Estableciendo el estado privado de cada elemento. Usted puede excluir/incluir rdpidamente
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 la opcidon “Privado” que se encuentra en la parte inferior derecha de la ventana del
elemento).

Para elementos de correo electrénico, puede utilizar el comando “Compartir / No Compartir”
del menud que se despliega apretando el botén derecho del mouse sobre el elemento que se
encuentra en la carpeta compartida.

Desde el Panel de Configuracién seleccione “Actualizar esta carpeta Unicamente cuando hago clic
en el botdn - Actualizar” para que la 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 eliminarlos de las PCs de los otros
participantes.

*Excepto elementos de Notas.

Panel de configuraciéon / configuracién de carpetas

Compartir carpetas

Soporte
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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 codificacion con contrasefia de los mensajes de
correo electrénico con datos ShareO, utilizando el mas alto Estdndar de Codificacion Avanzada (AES-
256), que se utiliza para aplicaciones militares, 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 codificacion 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: El Paquete de Seguridad es una caracteristica avanzada opcional de ShareO y requiere de una
licencia aparte que no esta disponible para versidn 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 configuracién 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. Obtenga mayor
informacién haciendo clic aqui.

3. Por favor, aseglrese 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 configuracion 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 contrasefia predeterminada.

4.1 Seleccione Opciones en el "Menu 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/decodificacidn...". Se vera el dialogo "Configurar

Contrasefia Predeterminada".

4.4 Ingrese la misma contrasefa predeterminada dos veces en los campos para las contrasefias

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

combinacién de un minimo de 8 caracteres, 2 nUmeros y 2 mayusculas. Recuérdela.). Marque

“ACEPTAR".

4.5 Se vera el didlogo "Configurar Contrasefia Predeterminada - Confirmacion". Se incluye una

nota importante: ipor favor léala!

4.6 Marque “"ACEPTAR".

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. Ya casi termina. Por favor, lea las notas importantes a continuacion.

Notas Importantes:

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

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

#  Todos los cambios de las carpetas que ya se comparten se enviaran codificados. Para que no
sea asi, desmarque la opcion “Habilitar codificacion...” en cada una de las carpetas que no
desea compartir codificadas, en el didlogo "Opciones de Actualizaciones" que se encuentra
disponible en el panel de administracién.

#  No hay una opcién para recordar la contrasefa. Por favor, recuerde su contrasefia.



http://en.wikipedia.org/wiki/Advanced_Encryption_Standard
http://www.4team.biz/es/purchase_shareo_se.asp

Ir

Si cambia su contrasefia, inférmeles inmediatamente a los otros usuarios que comparten, para

evitar una posible pérdida de datos.

QUE OCURRE CUANDO RECIBE DATOS CODIFICADOS POR PRIMERA VEZ:

I

Si no esta habilitado el Paquete de Seguridad de ShareO, aparecera el didlogo Aceptar
Contrasefia. Marque el botén Activar para activar el Paguete o “Aceptar Mas Tarde” si no tiene
el cddigo de activacion y la contrasefa de la carpeta. Para obtener la contrasefia, por favor,
comuniquese con la persona que comparte la carpeta. Para obtener el cédigo de activacion,
adquiéralo aqui.

Si el Paquete de Seguridad esta habilitado, aparecera el didlogo de la Contrasefia. Si conoce la
Contrasefia de la carpeta compartida, ingrésela y marque “Aceptar”. De lo contrario, marque

“Aceptar Mas Tarde” y comuniquese con la persona que comparte la carpeta para obtener la
contrasefia. Si la contrasefia de la carpeta compartida es la misma que su contrasefa
preestablecida, no aparecera el didlogo de la contrasefia.

Si marca “Aceptar Mas Tarde” la préxima vez que inicie Microsoft Outlook aparecera el
didlogo Aceptar Contrasefia o el didlogo de la Contrasefia.

HABILITAR/DESHABILITAR LA SEGURIDAD (CODIFICACION), CAMBIAR LA CONTRASENA
DE LA CARPETA SELECCIONADA:

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.

3.

Luego de haber configurado la contrasefia de la carpeta, se actualizara la opcion del didlogo Opcion de

El paso Avanzado del Asistente para compartir (Abra la carpeta que esta compartiendo o desea
compartir. Marque el botédn “Compartir...” de la barra de herramientas de Microsoft Outlook.
Marque la opcion “Configurar otras opciones avanzadas para compartir...” durante el Asistente).
Marque/desmarque la opcion “Habilitar la codificacién de datos”. Marque aqui para ver las
capturas de pantalla.

El didlogo “Opciones de Actualizaciones” se encuentra disponible en el panel de administracidn.
Marque/desmarque la opcion “Habilitar la codificacion de datos”. Marque aqui para ver las
capturas de pantalla.

Cambie la Contrasefia de la carpeta marcando el boton Contrasefa.

Actualizacion en el mensaje “Contrasefia de Carpeta” que se encuentra a la izquierda del botén
“Contrasefia”.

Nota: Informeles 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 OUTLOOK

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

Acerca de compartir la opcion Libre/Ocupado: Esta opcién que estd 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/Reunién 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 cual es tiempo libre/ocupado de sus compafieros de trabajo y amigos, sin mostrar el asunto o detalles
privados. Las otras personas que comparten con usted pueden utilizar esta informacion para ver cuadndo esta usted
disponible para reunirse o para organizar otras tareas de tiempo especifico. La programacion Libre/Ocupado se
basa en la funcionalidad estandar de Outlook y sin ShareO esta disponible para usuarios con cuentas de Microsoft
Exchange con una correcta configuracion; con ShareO/ShareCalendar ahora puede compartir su tiempo
Libre/Ocupado incluso sin un Servidor Exchange y toda su configuracién se establecera automaticamente.

ShareQ - Opciones

General | Comparte la Disponiblidsd | Avanzado

Configuraciin General
o Mastiar mi nfoemacidn de disponibiidad & los sguientes
= umatios
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iy Wimbedly [chiismegEgaen o com]  chesmegiEiam m,com
Chay Weslep [chay@enbaddeddata .  chay@embeddeddatasy:

(o] Avaregan automaticamente USeani0s Quis 58 encleniien en mi
= listado preestablecido para compartr caipetas del Calendano

Apuda [ acertan || Comcolar |

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

Calendario de Microsoft Outlook?

1. Abra la pestaiia Compartir Libre/Ocupado en las opciones Shareo disponibles en el menu ShareO
y especifique las opciones para compartir el tiempo de disponibilidad:

2. Habilitar la opcién Compartir: Una opcién "Mostrar informacion 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
informacién libre/ocupado. Haciendo clic en el botén “Agregar” se abrira la libreta de direcciones
de Outlook, donde un usuario puede agregar otros participantes a la lista de participantes de
tiempo libre/ocupado. Si un usuario selecciona a un participante de la lista y hace clic en el botén
“Eliminar”, se abre el mensaje para confirmar la eliminacidn.

4. Actualizar la Informacion de tiempo Libre/Ocupado: Menu de Microsoft Outlook ->
Herramientas -> Enviar/Recibir -> Informacion Libre/Ocupado. Una ventana con el mensaje
Libre/Ocupado en la bandeja de entrada (Outlook 2003, 2007) lo notificard. Haga clic en
Enviar/Recibir en el menu de Outlook. Se enviara la informacién y la solicitud Libre/Ocupado a los
otros participantes. Luego de que sus colegas (participantes) acepten la solicitud para compartir




Libre/Ocupado comenzara 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 actualizar sus datos con la Ultima informacion de la opcion 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 (puede ajustarlo desde las Opciones
Libre/Ocupado). Su informacidn se enviara a los participantes de acuerdo a la configuracién de enviar/recibir
de su Outlook o a la configuraciéon ShareO o ShareCalendar. Por favor, no cambie o borre la ruta de las
Opciones Libre/Ocupado.

Como utilizar la pestaiia del calendario o las Programaciones Grupales:

#  Puede encontrar como utilizar la programacion de Microsoft Outlook desde la pestafia de
Programacion de reuniones en la pagina de Internet haciendo clic aqui y la programacion de
grupos haciendo clic aqui o en la ayuda de Microsoft Outlook.

#  Con ShareO o ShareCalendar puede utilizar esta caracteristica sin un servidor Exchange con
algunas limitaciones.

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

Si se marca “"Agregar automaticamente usuarios que tienen acceso a su carpeta
preestablecida de Calendario” (marcada de forma preestablecida), todos los participantes del
Calendario se agregaran automaticamente a la lista de participantes con la informacion
Libre/Ocupado. En este caso, si elimina a un participante 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 Libre/Ocupado de ShareO/ShareCalendar:

+ Los eventos de “todo el dia” y otros en estado “Fuera de la Oficina”, “Provisional” o “No Disponible”
se compartirdn como Eventos No Disponibles (limitacion de Microsoft Outlook).

+ Los eventos en estado Libre no se compartiran como eventos Libre/Ocupado (funcionalidad de
Microsoft Outlook).

+ La opcion de compartir Libre/Ocupado no funcionara si en los detalles del contacto (informacién
Libre/Ocupado que desea ver) la “Direccion de Internet Libre/Ocupado” no esta en blanco.

+ Evite la situacién en la que diferentes contactos tienen el mismo nombre en la direccion de correo
electronico (nombre@dominio.com y nombre@otrodominio.com), ya que seran tratados como un
mismo contacto. (Limitaciones en la funcionalidad de Microsoft Outlook).

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

+ Mis colegas aceptan mi solicitud para compartir Libre/Ocupado, pero recibo el mensaje: "Sin
Informacion." o "No se pudo obtener informacion de libre/ocupado.”

1. Por favor, pidales a sus colegas que actualicen la Informaciéon 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 10
minutos).

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

3. Abra la Programaciéon de Grupo o la pestana 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 continlia con el problema.

4. Abra el formulario de contacto de su colega y verifique la Direccién Libre/Ocupado de Internet
en los detalles del contacto, debe estar en blanco. Si no lo esta, por favor, marquelo en blanco
y guarde el contacto. Si alin no puede 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 participantes (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 electrénico o llamada telefénica) 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 ubicacidn de los archivos de informacién de Libre/Ocupado, abriendo las Opciones

Libre/Ocupado de Outlook.

3. Abra la carpeta de archivos con la informacidn Libre/Ocupado (copie y pegue la ruta
Libre/Ocupado en la barra de direcciones del Explorador de Windows o Mis documentos.)

4. Encontrara archivos con los nombres de las direcciones de correo electrénico 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 dominio de las
direcciones (esta es una limitacidon de la funcionalidad de Microsoft Outlook). Tenga a bien
contactarse con nuestra mesa de ayuda si continta teniendo problemas.

@+Shareo sitio web

@+ShareCalendar sitio web
@+ShareContacts sitio web
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CREAR UNA CARPETA PUBLICA SIN UN SERVIDOR
EXCHANGE

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

Cree calendarios, libretas de direcciones, tareas de proyectos compartidos, correo electrénico de
ventas o mesas de ayuda y carpetas del Diario grupales de Outlook para rastrear las respuestas de los
participantes, documentos compartidos, etc. Las carpetas de grupo de Outlook ShareO facilitan la
programacién 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 determinado
en las carpetas personales (Calendario para calendario de grupo, Correo electrénico - para
documentos y la carpeta publica de correo electrénico, etc.)

3. El Administrador ajusta la configuracion de la carpeta y los derechos de acceso de los usuarios
utilizando el Panel de configuracion.

4. ElI Administrador agrega participantes a la carpeta personal compartida seleccionada y hace clic
en “Enviar y Recibir”. Todos los datos se enviaran a los participantes.

5. Los participantes recibirdn una invitacién que deberan aceptar, haciendo clic en “ACEPTAR".

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

Instalacién

Instalacién rapida y guia para compartir
Administracion de los derechos de usuarios
Preguntas frecuentes

Soporte

@+Shareo sitio web
@+ShareCalendar sitio web
@+ShareContacts sitio web
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OTROS METODOS PARA COMPARTIR (PANEL DE
CONFIGURACION)

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

1. Utilice el boton " Compartir" que esta disponible en el mend del botén derecho del
mouse en cualquier carpeta de Outlook. Esto abrira el Asistente para Compartir.

2. Utilice el Panel de Configuracidon que estara disponible en el menu ShareO / ShareCalendar /
ShareContacts. Haga clic aqui para obtener mas informacion.

3. Elija a los miembros de su grupo con los que va a compartir esta carpeta, haciendo clic en
el boton “Agregar” y seleccionando a cada miembro de sus contactos.

4. Defina el derecho de los usuarios y configure las reglas para compartir cada carpeta. El
Panel de 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 configuracion.

5. Haga clic en “Cerrar” o “Guardar” para actualizar la configuracidn de las carpetas y enviar los
datos actualizados a los usuarios participantes.

6. Elija la configuracion de filtros compartidos y haga clic en el botén “Enviar”. (la configuracién
del filtro no se encuentra disponible en la versidén de prueba)

7. Haga clic en el boton “Enviar/Recibir Todo” de la barra de tareas o del menu de herramientas
de Outlook.

Nota: Por favor, no utilice "“Reenviar...” o “Reenviar Todos los elementos” luego de agregar

participantes; estos botones se utilizan para reenviar datos solamente. Utilicelos solamente si otros

usuarios no reciben sus datos.

Importante: Asegulrese de que todas las direcciones de correo electrénico de los miembros
seleccionados estén correctas y de que cada miembro utiliza esa direccién de correo electrdnico en
particular en su ShareO (ShareCalendar / ShareContacts).

Nota: Luego de que aparezca la barra de progreso “enviando la actualizacién” o luego de la
sincronizacién, se mostrara el mensaje de confirmacion de transferencia de actualizacidon completa.
Puede seleccionar no mostrar este mensaje en el futuro.

Panel de configuracidn / configuracion de carpetas
Compartir carpetas
Soporte

@*Shareo sitio web
@+ShareCalendar sitio web
@+ShareContacts sitio web
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SINCRONIZAR MICROSOFT 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 departamento 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.: ya tiene dos PCs con Microsoft Outlook instalado y tiene la misma cuenta de correo electrdnico en
ambas. Necesitara configurar dos cuentas separadas adicionales, o cambiar la configuracién de su
cuenta en ambas PCs para tener una cuenta de correo electronico que no esté incluida en la lista de
cuentas de correo electrdnico 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 hosting mas econémico del mundo:
hosting 1and1.com con cuentas de correo electronico por sélo $0.99 por mes, con 5 cuentas de
correo electrénico y una capacidad de almacenamiento de 1Gb. Puede obtener mas informaciéon y
configurar su nueva cuenta de correo electréonico haciendo clic aqui.

Nota: Si utiliza la misma cuenta de correo electronico en ambas PCs con el 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 mensajes en el servidor.

2. Inicie y ajuste la opcion inicial para compartir y la configuracién de sincronizacién de una de las PCs
utilizando la cuenta de correo electrénico elegida con el propdsito de compartir/sincronizar.

E.j.: Usted tiene una cuenta de correo electréonico nombrel@empresa.com en la PC1 y
nombre2@empresa.com en la PC2. Para comenzar a compartir desde la PC1: Haga clic en el Panel de
Configuracion disponible en el mend ShareO o de la barra de herramientas ShareO. Seleccione una
carpeta que desea compartir y haga clic en el botén “Agregar” y agregue nombre2@empresa.com.
Ajuste la configuracion para compartir carpetas. Repita este procedimiento con todas las carpetas que
desea sincronizar. Haga clic en “Cerrar”. Haga clic en Enviar/Recibir.

3. Dirijase a la siguiente computadora (PC), instale el producto y haga clic en “Enviar y Recibir” en
la barra de herramientas o en el menu de Outlook. Recibird invitaciones para compartir carpetas. Si
desea recibir informacidn en las carpetas principales como por ejemplo el Calendario, la Bandeja de
Entradas o las carpetas de Tareas preestablecidas, puede buscar y seleccionar estas carpetas
preestablecidas antes de aceptar esta invitacidon (haciendo clic en "YACEPTAR”). De lo contrario, cuando
usted haga clic en “ACEPTAR”, el programa creara una subcarpeta para poner el contenido de la
carpeta recibida.

Para obtener mas informacién acerca de la opciéon 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 INVITACION PARA COMENZAR A
COMPARTIR CARPETAS DE OTRO MIEMBRO:

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

1. Deberan llegar a su Bandeja de Entrada mensajes especiales de correo electréonico de sus
compaferos de equipo, generados por ShareO (ShareContacts, ShareCalendar).

2. Aparece un formulario especial:

Share( - Seleccionar Carpeta

Aiiton Tauter (antontadteam.biz) Tippo dee Carpeta: Contactos
deses compati la siguenbe capeta con ushed
Contacts E_l
Saleceions |8 caipals da datling
Seleccions la canpeta de destino: W - — 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

0

3. Elija la carpeta de destino que mas 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 en los vinculos que se encuentran a continuacion):

una subcarpeta bajo su carpeta principal; o sea, para una carpeta compartida llamada
“carpeta compartida”, la ruta con los elementos de correo electronico sera: \Bandeja de

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

Entrada\carpeta compartida; con los eventos del calendario: \Calendario\carpeta compartida,
etc.. Ademas recomendamos esta opcién si desea hacer una estructura de carpetas publicas
para su empresa, como por ejemplo: Calendarios Publicos (Grupales), Contactos, documentos

compartidos, grupos de discusién (Foros), etc...

if. Carpeta principal (Preestablecida) (recomendada para la sincronizacién de carpetas
principales entre sus propias PCs):

Seleccione esta opcidn 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.
ifi. 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, etc.

iv. Carpeta personalizada:

Seleccione esta opcidn si desea recibir todos los elementos compartidos en una carpeta de su

eleccion.



Share( - Seleccionar Carpeta

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

Selsccions la capsla de desling

Seleccions la canpeta de destino: L "_ o

Seleccione la carpeta de destino:
Suilscanpeta (recomendada)
Carpeta Personal Principal

Estructura de la canpeta rpets, Carpets Personslizads
Carpeta personalizadac '

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

0 - ([

4. Haga clic en “Aceptar” para aplicar su seleccion.

Por favor, tenga en cuenta que:

e Si el correo electrénico o nombre del remitente es desconocido, utilice al botén “No Aceptar” para
rechazar la opcidn de compartir. Luego de aceptar compartir su carpeta, los datos de su carpeta
seran expuestos a otros participantes.

e La carpeta seleccionada debe ser del mismo tipo del que se le envié a usted.

e Siya tiene elementos en la carpeta seleccionada, (elementos similares) automaticamente se
volveran a enviar a esa persona durante el primer proceso de “enviar/recibir” de Outlook, excepto
los que estén marcados como “privados”.

#+*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 mostrara un mensaje especial, permitiéndole a
usted comparar ambos elementos y tomar la decision de sobrescribir el elemento existente con el
recibido.

Administrar Duplicados

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

Presione “ACEPTAR" para sobsescabr TODOS kos slementos existentes.

Oiigen | Hombre .. | Comeo Elechitrico | Tekéfono Come... | Tebfono Ce... | Modiicado |
Aeckidos Kelli Ya... keli@ea.uch....  [310] §25-9,.. 18/00/2008 15.5:

1800/ 2008 15:48:.

Elemento Seleccionado Accitn

[1os | [emwer | [ cerin | [t cinon] [ irrone |

[ Apbear & badas los duplicadas de esta capets

* 51 desea gobrescrbin un elemento exislents, ebmined y presionse "Manlener bodos™
* 51 no desea compartn un elemento con obros, dbealo p mbguelo como "Frivado”,

Puede revisar cualquier elemento haciendo doble clic sobre él, o haciendo clic en el
botdn “Abrir” en el panel del “Elemento Seleccionado”. Utilice el botdn “Eliminar” para
eliminar el elemento seleccionado. Por favor tenga en cuenta que todos los cambios y
eliminaciones actualizarédn también los elementos del remitente.
Haga clic en "ACEPTAR" si desea que el programa sobrescriba todos los elementos
existentes que se muestran en esta ventana. En este caso Unicamente los elementos
recibidos permaneceran en su carpeta, otros elementos se eliminaran.
Haga clic en "Mantener los existentes” si desea eliminar un elemento recibido. En este
caso el elemento recibido también se borrara de la PC del remitente y todos los elementos
existentes permaneceran.
Haga clic en "Mantener todo” si desea mantener todos los elementos existentes y
recibidos en la carpeta seleccionada. En este caso todos los elementos existentes y
recibidos quedaran en su carpeta y apareceran también en la PC del remitente.
Utilice “Aplicar a todos los duplicados de esta carpeta” si desea aplicar su respuesta
a todos los elementos recibidos en las carpetas seleccionadas.
NOTA: El remitente no recibird ningin cambio de lo arriba mencionado si él utiliza el modo
“sincronizar solamente” o “ver” 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 verificadas.

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




ACTUALIZAR ELEMENTOS DE OUTLOOK EN LA
CARPETA COMPARTIDA DE OUTLOOK

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.

En forma preestablecida, todas sus actualizaciones se envian cuando Outlook realiza el

proceso de “Enviar/Recibir”. Esto sucede cuando hace clic manualmente en el botén “Enviar y

Recibir”, o cuando Outlook automaticamente lleva a cabo el proceso de sincronizacion de

cuentas programadas, de acuerdo a la configuracion de Outlook (Herramientas-

>Opciones->Configuracion de Correo>Enviar/Recibir...)

a. Sidesea que sus actualizaciones de las carpetas seleccionadas se envien
inmediatamente, puede hacer clic en “_Actualizar la carpeta actual” [*4 en |la Barra de
herramientas.

@ | pacorentr... -[salig M
_ﬁmrarlacaegﬂaam

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

“Actualizar TODAS las carpetas” 24 en la Barra de Herramientas de Outlook.
Utilice el Panel de Configuracion para definir los derechos de los usuarios, reenviar
todos los datos o los datos filtrados y configurar las reglas para compartir cada carpeta.
El Panel de 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 desde el menu
ShareO/ShareCalendar/ShareContacts.

Para ver como ajustar el Panel de Configuracion y la configuraciéon de Carpetas, haga clic aqui.

3.

Reenviar datos de carpetas:

1. Desde el Panel de Configuracién seleccione los usuarios a quienes planea reenviarles
los datos de las carpetas (utilice CTRL + Clic para realizar selecciones multiples).

2. Haga clic en el boton “Reenviar Todos los elementos”. Ajuste la configuracién de los
filtros y luego haga clic en "ENVIAR".
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
actualizacion. Para ahorrarles tiempo a los participantes y al usted mismo, le
recomendamos utilizar el botén “Reenviar...”.

3. Para enviar rapidamente los datos de su carpeta, utilice e boton “Reenviar...”, que le
permitira filtrar los datos que desea enviar. Seleccione Haga clic aqui para ver un
ejemplo de un filtro de la carpeta de correo electroénico.

Soporte



OPCIONES

Haga clic sobre los vinculos subrayados

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

General:
(Menu de Outlook -> ShareO (ShareContacts o ShareCalendar) -> Opciones)
" Mostrar el icono de notificacion de actualizaciones en la bandeja del sistema. 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

General | Compartir la Dispanibiidad . Segundad | Avanzado
Actushzscnnes

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

Habikar el fitro de elementas o leidos de la bara de
herami=ntas (=3 necesano isniciar Dubook)

Mancar la capets selecomnads pars recihbe comeo de
aeluslizasiane:

No se selecciona ni HJuna carpEia

Canhguracion de Cuenta

Uhlice la siguente cuenta para envar p recibe comeo elecianico con
scluslzacianes

kklimukigmail.com Seleccions la Cuanta

Aypuida Acepia Cancely

Compartir el Estado de Disponibilidad:

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

+  "Mostrar mi informacion de disponibilidad a los siguientes usuarios" habilitara la
funcionalidad para compartir la disponibilidad (habilitada de manera preestablecida).

« Si estd marcada la opcion "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 automaticamente 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 compartir 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 aqui.



Sharel - Opciones

| Gumm]: Campaiti la Dezponibildad :Smlidud ] Avanzado
Canhguracion Genersl

1 Mostrar mi informacidn da deponibiidad a los siguientas

o

LI
Hombie Complelo | E-mail
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. Apaca ] | Acepiar [ Cancely

Istado preestablecido para comparte carpetas del Calendano

= — —

Segu

ridad:

(Menu de Outlook -> ShareO (ShareContacts o ShareCalendar) -> Opciones -> Solapa de Seguridad)

v

"Habilite la codificaciéon / decodificacion para asegurar la comunicacion entre los
usuarios que comparten la carpeta actual” Disponible con la compra por separado del
Paquete de Seguridad ShareO.

v 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 codificacion habilitada.

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

Sharel - Opciones
. N E——

G:r-:lal,- Campaitii la Despanibiidad  Seguidad .ﬁvﬂndn.

Cifrada de D atos

Habikter cihado / dazcifrado pars sseguesr ls comunicaciin enle
! lag usuznos que compaiber

Comirazedia Presstablecada..

Apuda | | bceptw || Cancelw

Avanzadas:



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

Share( - Opcicnes

General | Compats la Disponibiidad | Seguiidad | Avanzado
Actudiva el Formaho de los Meanssjes

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 comen electidrica
Esbersitn del archiva: -
Limitan ed tamano da los mensajes de 5000 El

achualizaciones a
Adminiztiaciin de Duplcados

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

Ragistral Infmacidn de Depuracian

Hababla el regeina detalado

Apuda | hceptar | Cancela

+  Inhabilite el texto del cuerpo de los mensajes de actualizacion. Para solucionar
problemas solamente. Elimina el texto del cuerpo de los mensajes con actualizaciones. Habilite
esta opcion en caso de que su programa de filtro de correo electrénico no deseado o antivirus
bloquee los mensajes 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 electrénico no deseado de los servidores bloquean
mensajes 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 para 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.

v "Utilizar otra extension de archivo en un adjunto...". Para evitar problemas con
programas de filtros de correo electrénico no deseado y antivirus, ahora se puede cambiar la
extensidn del archivo adjunto por otra, para que no se rechace el correo electrénico con las
actualizaciones.

+ "Limitar el tamaino del mensaje de actualizacion a:": " - aqui se debera proporcionar el
limite de tamafo del mensaje adjunto de actualizacidn. Este limite sera utilizado al generar
mensajes con actualizaciones en su computadora. La configuracidn esta preestablecida en
5000 Kb (~ 5 Mb).

+ "Habilitar un registro Detallado." Unicamente para el fin de resolucién de problemas.

Panel de configuracion / configuracion de carpetas




HABILITAR/DESHABILITAR EL ICONO DE
NOTIFICACION EN LA BANDEJA DEL SISTEMA

Ahora sera notificado cuando se reciban actualizaciones.
0
i mES T 2 C @M 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 clic con el

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

e "Cerrar" cerrara el Icono de Notificacion. La informacidn sobre las actualizaciones mostradas
actualmente estara disponible luego de recibir las siguientes actualizaciones.

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

e Ruta de Acceso a la Carpeta Actualizada (ruta de acceso [hora de la actualizacion 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 [1 min ago]

Never Show Again
Close




PANEL DE CONFIGURACION / CONFIGURACION DE
CARPETAS

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

Utilice el Panel de Configuracioén para definir los derechos de los usuarios, reenviar todos los
datos o solo los filtrados, configurar reglas para compartir cada carpeta y administrar la opcion de
compartir su tiempo Libre/Ocupado. El Panel de Configuracién le permite administrar en forma
practica la configuracion para compartir cada carpeta. Todas sus carpetas de Outlook estan en
una lista a la izquierda de la ventana. Una carpeta que se comparte con otros usuarios aparece en
negrita. Haga clic en cada carpeta y ajuste su configuracion.

™* Share - Panel de Administracidn

't"ﬁ Carpetas personales
+ || Bandeja de entrada

! o <| Bandeja de entrada - Configuracion para Compantin
[ 5] Bandejs de saids :

% Boerador Lswanios
1] Celendaria It Agregar o elimingr ususrios con los cusles esbl compartiends los datos die eska
A | Contackos carpata, o cambiar sus derechos da socesn a los dates.,

_l Corren slectrinica o deseada

3l Delebed Mtems Aciivo | Mombre Completn | E-med | (mima Actuai_.. | Derachos ~

4l Diaria =) Allan Vinni (slggala,,  al@Dallarvinni-leal 150009 Complso

15 Elementos eliminadas O Chary Wiesley (cha...  chaygdembedoedda,.  1/52009

U3 Elementos ernviados Coaried Vaeckman (.. Ganieiiadek 1502009 Compileto

ta| Mokas = e Yarbrough (d..  deveyarbilics 1502009 er

¥ Taress =l Do Waskow (dudis®_,  dudidsnsbe co 150000 Corolelo ¥
Cambiar Derechos ﬂ ﬂ

Opciones para Compartie Datos
b Sebaccione la informacidn a compartic junto con los elemantos:
[cwfigu.rmdemumrtm [ ]
Darhibre

[ Mekas | Comentarics
[DPrivados o persondes
[ adjuritos

) Compartir sutomiticamente bodas las subcarpetas de esta carpeta
: PFreestablezca a los nuevos elementos como “priviedos”

Cibras configuradicones

e cada enviarrachr »

Opciones de Acciones Avanzadas >3
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i{“ Ermvisr schuslizacionss
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1. AGREGAR, ELIMINAR, CAMBIAR LOS DERECHOS DE LOS USUARIOS (MIEMBROS DEL

GRUPO):

Utilice los botones "Agregar" o "Eliminar" para agregar o eliminar usuarios. Puede
agregar un contacto a la lista de participantes y luego eliminar a 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 - las actualizaciones se envian a otros
participantes. Ver derechos - no se envian las actualizaciones.

+ Botones para Reenviar - Para reenviar rapidamente los datos de su carpeta.
Selecciones los usuarios a los que desea reenviarles los datos (utilice CTRL + Clic para
realizar selecciones multiples) y haga clic en el botén “Reenviar Todos los Elementos”

y haga clic en “Reenviar”. Ajuste la configuracién de los filtros y luego haga clic en
“ENVIAR".

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




actualizacion. Para ahorrarles tiempo a los participantes y al usted mismo, le
recomendamos utilizar el boton “Reenviar...”.
2. CONFIGURACION PARA COMPARTIR:

Cambiar la Configuracion Preestablecida de la Carpeta:

Boton de Configuracion de Documentos y Archivos...

Configuraciin de Dooumentos ¥
Archivas. ..

Disponible para carpetas de tipo correo electrénico (documentos) solamente como opcidén avanzada
para compartir documentos. Esta configuracion le permite habilitar/inhabilitar la sincronizacién de las
carpetas de tipo correo electréonico de Outlook con las carpetas de Windows. Dirijase a la seccidn
“Compartir Archivos de Carpetas de Windows” para obtener mas informacion.

Seleccione la informacion que debera compatrtirse...:

+ Notas/Comentarios. Cuando se habilita esta opcidn, se comparte con otros sus comentarios
personales acerca de los elementos.

+ Elementos privados o personales. Cuando se encuentra habilitado, se comparten todos sus
elementos personales o privados. (Inhabilitado en la configuracion preestablecida).

#  Adjuntos. Cuando se habilita esta opcion, los adjuntos dentro de los elementos se
compartiran con otros.

+ Nuevos mensajes de manera preestablecida. (Solamente para la carpeta “Elementos
Enviados”)

+  Auto-compartir todas las subcarpetas de esta carpeta. Cuando se encuentra habilitada
esta opcion, todas las subcarpetas creadas en esta carpeta también se compartiran
automaticamente con los mismos usuarios y otras configuraciones para compartir.

+ Elemento marcado como “Privado” de forma preestablecida. Cuando se selecciona esta
opcion, los elementos que se crean en la carpeta se marcaran automaticamente como
elementos “Privados”.

3. OTROS AJUSTES:

+ Enviar actualizaciones para esta carpeta

» Durante cada proceso de enviar/recibir. Sincronizacion sin preocupaciones. Durante el
proceso de Enviar/Recibir, el programa procesara automaticamente las actualizaciones
recibidas, creara nuevas actualizaciones y las enviara a los participantes. Si su Outlook esta
programado para enviar/recibir correo electrénico automaticamente, nunca se olvidara de
enviar las actualizaciones de las carpetas compartidas. Y sera facil enviar/recibir/procesar
actualizaciones, simplemente haciendo clic en el botédn Enviar/Recibir que se encuentra
disponible en la barra de herramientas o en el menu de Outlook.

+ Solamente cuando hago clic en el botén "actualizar". Se prepararan y enviaran las
actualizaciones si hace clic en el botdn “Actualizar carpeta actual” de la barra de herramientas
de Outlook-ShareO. Esta opcidon es conveniente si planea enviar actualizaciones manualmente
luego de realizar cambios en la carpeta actual (ej.: Calendario).

+ Opciones actualizaciones (Botén y dialogo):

Notificaciones:

+ No marque los elementos nuevos o actualizados como "No leidos". Si esta inhabilitado,
podra encontrar facilmente sus elementos actualizados para la carpeta seleccionada, utilizando
la opcidn “Filtro Unicamente No Leidos” desde la barra de herramientas de ShareO

+ No me informe sobre las actualizaciones. Cuando se habilita esta opcién, no recibirad
alertas sobre las actualizaciones recibidas en su Outlook.

Eliminaciones:

+ No elimine elementos si fueron eliminados por otros usuarios. Cuando se habilita esta
opcion, los elementos de la carpeta compartida de su PC no se borraran si fueron borrados por
otros usuarios de su PC. Luego de que ocurra la primera eliminacion llevada a cabo por otro
usuario, recibird un mensaje, donde se le informara sobre esta opcion habilitada.

+ No me mueva los elementos eliminados a la carpeta "Elementos Eliminados". When
this option is enabled, items are automatically replaced complying with the updates that
arrive. If unchecked, old items will be backed up in Deleted Items folder.

Recordatorios:



Ir

Ignorar Avisos. Cuando se habilita esta opcidn, todos los avisos de los elementos que
lleguen a esta carpeta se inhabilitan. Nota: esta opcidn se aplica solamente a las
actualizaciones que se reciben luego de haber habilitado esta opcidn. Si desea eliminar los
avisos de los elementos actuales, utilice la caracteristica “Eliminar Avisos”

Seguridad:

1. "Habilite la codificacion / decodificacion para asegurar la comunicacion entre los
usuarios que comparten la carpeta actual” Disponible con la compra por separado del
Paquete de Seguridad ShareO.

2. "Contrasefa..." Configure una contrasefia para la carpeta actual.

+

Boton de Acciones Avanzadas:

|

——| Elmina Recordstorios...
WEF
—  ‘Wobser a configurar en Otra Canpeta, ..

== Inhabiltar/Habadtar la Opcicn de Compartir la Carpeta. ..

Eliminar Recordatorios. Cuando se utiliza esta opcion, se eliminaran todos los recordatorios de
los elementos existentes en esta carpeta. Para obtener mayor informacion acerca de esta
funcion, haga clic aqui.

Re-Configurar en otra Carpeta... Volver a configurar la configuraciéon para compartir en
otra carpeta es de utilidad si, por ejemplo, necesita inhabilitar la opcién de compartir de la
carpeta actual pero no desea perder ninguna actualizacidon que le envian sus usuarios. Esta
opcién le permite volver a configurar la opcidon de compartir la carpeta actual en otra carpeta.
Dirijase a “Reconfigurar la Opcién de Compartir en Otra Carpeta” para ver mas detalles.
Inhabilitar la Opcion de Compartir Carpetas... Esta opcion le ayudara a
inhabilitar/habilitar temporalmente o permanentemente la opcion de compartir/sincronizar la
carpeta actual. Haga clic aqui para obtener mayor informacion.

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

Compartir la opcién tiempo libre/ocupado del calendario de Outlook




ADMINISTRACION DE LOS DERECHOS DE
USUARIOS

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

El producto tiene un sistema simple de administracion de derechos de usuarios.

Definir los derechos de acceso a los usuarios de la carpeta seleccionada, haciendo doble clic
sobre un usuario de la lista de participantes que se encuentra disponible en el Panel de

Configuracion.

Derechos

Wer
Completa

El programa dejara que cualquier usuario con cualquier derecho de acceso realice cambios (crear,
modificar, borrar) las carpetas compartidas o sincronizadas. La diferencia entre los tipos de derechos
de acceso de los usuarios se refiere a como se propagaran los cambios realizados por estos usuarios
en las PCs de los otros participantes y qué derechos tiene un usuario para realizar cambios en la
configuracion de las carpetas compartidas.

Los derechos de acceso del participante seleccionado se encuentran en la columna “Derechos” y se

pueden cambiar a:
+Derecho total:

1. Todos los cambios (editar, eliminar elementos existentes o agregar nuevos) realizados por el
participante con derecho “Total” en la carpeta compartida seleccionada se envian (comparten) a
todos los participantes de la carpeta y se propagaran a las carpetas compartidas de las PCs*.

2. El usuario puede cambiar los derechos de otro usuario.

3. El usuario puede cambiar la configuracion de la carpeta compartida.

+Derechos para Ver:

1. Todos los cambios realizados por el participante con derechos para “Ver” en una carpeta
sincronizada seleccionada no se envian (no se comparten) a otros participantes de la carpeta.

2. El usuario no puede cambiar los derechos del otro usuario.

3. El usuario no puede cambiar la configuracién de la carpeta compartida.

Ademas de los derechos de acceso de los usuarios, puede utilizar la configuracidn de carpetas
compartidas/sincronizadas que permitira la administracion de lo que se comparte y lo que no se

comparte con otros participantes, como también administrar las actualizaciones recibidas de otros
usuarios.

* Excepto la opcidén “No eliminar si ha sido eliminado por otro usuario”, que puede ser controlada por
otros usuarios con el mismo acceso con derecho total.

Configuracién general / cambiar direccién de correo electrénico
Soporte



RE-CONFIGURAR LA OPCION DE COMPARTIR A
OTRA CARPETA

Es util reconfigurar la opcidn de compartir a otra carpeta si necesita deshabilitar la opcién de
compartir de la carpeta actual pero no quiere perder ninguna actualizacion que le estén enviando sus
usuarios. Cuando reconfigura la opcién de compartir a otra carpeta, todas las actualizaciones que
recibe de sus contactos en esta carpeta llegaran a otra carpeta que usted seleccione. Este proceso de
reconfiguracion no afectara la configuracion para compartir de otros usuarios.

Cuando desee reconfigurar la opcion de compartir de una carpeta de Outlook a otra, utilice esta
opcién. Se encuentra disponible en el Panel de Configuracion -> Configuracion de Carpetas para las
carpetas compartidas en las que usted tenga “acceso total” para la configuracién de compartir.
Seleccione la carpeta que esta compartida actualmente y haga clic en el botédn “Reconfigurar A Otra
Careta...”.

Cuitar, Cambiar los Derechos de los Accones Avanzadas »» |
E Ot ar Recordsborios. .. —s
H Reconfigurar & Otra Carpeta, .,

Deshabiitar fHabilitar la Opcidn de Compartir Carpetas, .,

Aparece la siguiente ventana:
Share() - Mover los Datos Compartidos a Otra Carpeta g]

Caipata de onigen:
| "Carpetas personales Bandeja de entrada Documentos Coempartides

Ela una capeta a donde s hansfenran los datos v la configuiaciin para compaitin;

Nota: La ruerva capeta, seleccionada para gue 52 pongan aqui los dabos
compartidos, debe se1 del mismo hipo que la carpeta achual

Seleccione qué hacer con los elementos de |a canpeta actual
(%) Copiar bos elementos & ba caipets russva
() Miewer bas elementos 5 ls capets rusvs
() Doejae los elemerkos, no coplardos & la capels nueva

(o) (oo |

Seleccione la carpeta a la que desea transferir su configuraciéon para compartir. Luego decida qué
hacer con los elementos de la carpeta compartida actualmente (desde la que desea transferir la
configuracién):

Copiar elementos en la nueva carpeta - esta opcion copiara todos los elementos de la carpeta
actual a una nueva carpeta seleccionada.

Mover elementos a la nueva carpeta - esta opcién movera todos los elementos de la carpeta
actual a la nueva carpeta seleccionada, dejando la carpeta actual en blanco

Dejar los elementos, no copiarlos a la carpeta nueva - los elementos permaneceran en la
carpeta actual, no se copiaran elementos en la nueva carpeta seleccionada.

Haga clic en “"Mover” para comenzar el proceso de transferencia.



ATENCION: si la nueva carpeta seleccionada ya contiene elementos, éstos NO se
compartiran con otros usuarios. Si desea que estos elementos se compartan, debera
reenviar los elementos de esta carpeta luego del proceso de transferencia.



INHABILITAR O VOLVER A HABILITAR LA OPCION
DE COMPARTIR CARPETAS

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

Puede haber momentos en los que usted quiera inhabilitar o habilitar la opcidon de compartir sus
carpetas de Microsoft Outlook en forma temporal o permanente y de manera rapida y efectiva. Ej.:
para evitar recibir correo electrénico con una gran cantidad de datos no deseados luego de regresar de
sus vacaciones o si no planea compartir mas esta carpeta con nadie. El Panel de Configuracién ofrece
una solucidén de tres pasos con el clic del mouse desde la Pestana de Configuracién de la Carpeta,
haciendo clic en Acciones Avanzadas -> con el botén “Inhabilitar/Habilitar la Opcién de Compartir
Carpetas...”.

\ Guitar, Camblar los Derechos da kos i.ﬂ.c-:iones Fovanzadas ::::l
: Quitar Recordatoeios, . E
% Reconfigurar & Citra Carpeta... Complsdo

Dreshabilitar iHabibtar la Opcidn de Compartr Carpetas...

Inhabilitar el Didlogo de Compartir Carpetas aparecera con tres opciones disponibles:

1. Inhabilitar temporalmente la opcién de compartir esta carpeta solamente en su
magquina. Ahora se implementa la posibilidad de inhabilitar temporalmente la opcion de
compartir una carpeta con propdsitos administrativos avanzados, permitiéndole controlar ademas
qué datos se enviaran o recibird durante un periodo de tiempo. Antes de irse de vacaciones,
puede inhabilitar temporalmente su opcidn de compartir carpetas (dejar de recibir actualizaciones
de otros participantes) sin ningun problema para los otros participantes. Luego de regresar,
puede habilitar facilmente la opcion de compartir y comenzar a recibir actualizaciones de otros
usuarios.

Aparecera el mensaje “La opcién de compartir estd temporalmente inhabilitada” en el Panel de
configuracidn (Configuracién de Carpetas) luego de aplicar esta accion.

E Sharel) - Panel de Administracian

"'2;-3 Cﬂfﬁ'ﬂtﬁ personales La opoidn de compastr se enouentra temporalmante inhabdtada
* | Bardeja de entrada _J Bandeja de entrada - Configuracidn para Compantin
U=t Bandeja de salida
_ﬁ Boerador Usuparios
1] Calendara P Agregar o eliminar usuarios con los cuales estd compartienda los datos de esta
B4 Contactos carpesta, o cambiar sus derechas de scceso & los datos.,
[ Corren electrénioo ro deseada -
[ Deleted Tems Activo | Nombre Complsto [E= el Litima Actushza.. | Derachos | &
;_!,.‘.:1 Diario Allan Virmi (ndi@alo.,.  ol@allanvinni-low... 152008
fal Elementos elminados =) Chay Wesley (cha.,, chayiembedded, . 152009 Complsto

2. Eliminarme del proceso de compartir carpetas. Inhabilita la opcién de compartir esta carpeta
de su maquina y elimina su contacto de la lista de participantes de las computadoras de los otros
usuarios. Todos los otros usuarios continuardn compartiendo esta carpeta.

ADVERTENCIA: Esta accion no se puede deshacer.

3. Cancelar este proceso de compartir carpetas. O inhabilite completamente esta carpeta para
compartir. Con propdsitos administrativos avanzados, ahora desde una sola computadora se
puede inhabilitar completamente la opcién de compartir de todas las computadoras de los
miembros del equipo.

ADVERTENCIA: Esta accion no se puede deshacer.



Sharel - Deshabilitando la opcidn de Compartir Carpetas

Carpetas parsonales'Contactos ' Contactos comen ciales

Selsccione chmo desea deshabditar ls opeidn de compaitr pata la capeta schusk

(%) Dieshabsibe bemporaimente la opcidn de compaitin esta capela solaments e 50 maguina.
La cpeiden inhabiita temporskmente anvia y recibi sctusizacionss paa exla capeta. Su
extado cambiaed a "Inactivo™ en las méguinas da todos los olros USUSHOE QUE 5IQaN
compaitiendo esha capeia,

Estade actual: habiltada la opcién de compartin

() Quitarme ded proceso de comparts esta capeta

Dreshabiblia en su mbquina la opcibn de compailin eta caepela y elming su contacho de
la kxla de participartes en las computadoras de olios wuanos. Todos los olros uuanos
saguindn comparhendo esta capeta

ADWERATEMNCLA: E sta accibn no s pusds dedhace:,

() Cancalar o proceso de compartin esta carpsta
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ADVERTEMCEA: Esta sccidn no ge pusds dechace:,

| acePran | [ Cancelar | [ Apda |

Para volver a habilitar la opcion de compartir carpetas desde un estado temporalmente
inhabilitado, haga clic en Acciones Avanzadas-> botdn "Habilitar/Inhabilitar la Opcién de Compartir
Carpetas..." que se encuentra disponible en el Panel de Configuracién (Configuracion de Carpetas).
Seleccione “Habilitar la opcidn de compartir de esta carpeta...” para comenzar a recibir y enviar
actualizaciones para esta carpeta.

Share( - Deshabilitando la opcidn de Compartir Carpetas

Carpetas personales' Contactos Contactos comerclales

Seleccione como desaa deshabilitar La opcidn de comparts para la capeta achusk

(%) Habilbe s opciin de compaitic esla caipets en su miquing,

LLa opcadn habaiba enviar y recibir actuslzacions:s pata esla caipeta. Su estado cambiard a
“Hechrvo” en las mbguinas de fodos los olrog wsuanos que estin comparbiendo esta
caipela

Estado actual: la opeién de compartir est tanporalmente deshabdlitada

Informar problema, sugerencias
Soporte




QUITAR RECORDATORIOS

Desde el Outlook 2007, los recordatorios se admiten en todas las carpetas y sub-carpetas de Outlook.
Si usted desea que no aparezcan recordatorios de elementos en ciertas carpetas en su lista de
recordatorios, puede quitarlos.

Para quitar un recordatorio de la carpeta compartida:

1. Abra el Panel de Configuracion.

2. Seleccione la carpeta compartida de donde desea quitar los recordatorios.

3. Haga clic en el botdn “Acciones Avanzadas”, y elija la opcién “Quitar Recordatorios”.

Ademas puede quitar recordatorios de cualquier carpeta de Outlook haciendo clic con el botdn derecho
del mouse en la carpeta del panel con la Lista de Carpetas de Outlook.

NOTA: Por favor, tenga en cuenta que luego de quitar los recordatorios de la forma arriba
mencionada, no podra deshacer la accidn.

Informar problema, sugerencias
Soporte




PREGUNTAS FRECUENTES, CONSEJOS
CONSEJOS

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

+ Los elementos nuevos o actualizados estan en negrita en su carpeta compartida. También se
muestra el nimero de elementos actualizados. Para encontrar elementos nuevos o
actualizaciones, haga clic en el icono "_Solo No Leidos” que se encuentra en la barra de
herramientas.

« Todos los elementos marcados como "leidos” no se veran en la opcién “Solo No Leidos” =,
Haga clic en el botén "Ver Todos” ‘= para ver el contenido de su carpeta.

+ Desde el Panel de Configuracion seleccione “Enviar actualizaciones para esta carpeta
Unicamente cuando hago clic en el botéon “actualizar” para que su Bandeja de Entrada marque
sus elementos como privados, antes de ser enviados a los otros participantes.

+ Elija la configuracidn del filtro para compartir cuidadosamente y evite el envio de datos
masivos mediante su conexion de Internet.

Soporte



PREGUNTAS FRECUENTES

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

1.

¢Se propagan las Listas de Distribucion a otros usuarios?

Si, las Listas de Distribucion se propagan a otros usuarios. Pero los contactos que no se encuentran en
las carpetas de Contactos no tendran vinculos a ningln elemento de contacto de Outlook.

No recibi ninguna actualizacién o informaciéon compartida de otras PCs.

+ La carpeta que comparte desde la primera PC esta vacia o eligio los filtros inadecuados
para compartir. Verifiquelo, vuelva a su primera PC y reenvie todos los datos utilizando el
panel de configuracidn.

" Su servidor o proveedor de correo electrénico tiene demoras en el correo electrénico o
el correo electrénico con datos es considerado como correo no deseado. Agregue todas
las direcciones de correo electrénico de sus participantes en los Contactos de Outlook
(si utiliza exchange, agréguelos en su Lista de Contactos OWA), solicitele a su
administrador que ajuste los filtros de correo no deseado, excluyendo de estos filtros
los mensajes con nimeros en el rengldn o que ajuste de la siguiente manera el
mensaje del renglén en el asunto del correo electrdnico:

para ShareO: 4941419117711

para ShareContacts: 5951519117711

para ShareCalendar: 6961619117711

Su servidor o proveedor de correo electronico tiene una pdlitica estricta con respecto
al tamafio de los adjuntos del correo electronico o una limitacion con respecto a la
extension del nombre del archivo. Cambie la extensidn del archivo desde la
Configuracion General del Panel de Configuracion. Haga clic aqui para obtener mas
informacién sobre cdmo cambiar el tamafio maximo del adjunto del correo electrénico
con datos.

+ Si auln no recibe actualizaciones, contactese con nuestra Mesa de Ayuda en Vivo

CLLs

Mi programa de filtro de correo electrénico no deseado agrega la frase ([No Deseado]) en el
asunto y/o adjunto del correo electrénico y simplemente quedan en la Bandeja de Entrada y no se
procesan. éQué puedo hacer?.

Debe ajustar la configuracion de su programa de filtro de correo electrénico no deseado, para que no rechace
los correos electréonicos con nimeros en el asunto:

para ShareO: 4941419117711,

para ShareContacts: 5951519117711,

para ShareCalendar: 6961619117711.

Ademas trate de deshabilitar el cuerpo de los mensajes con actualizaciones (en la Configuracidn
General del Panel de Configuracién).

Las extensiones de los adjuntos se pueden cambiar desde la Configuracién General.

¢Debo iniciar la opcién de compartir desde una computadora o desde todas?

Debe comenzar a compartir desde una computadora. Una vez que se haya compartido
exitosamente por primera vez, otros usuarios también recibiran toda la informacién compartida.

Cuando comparti una carpeta con los otros usuarios, ellos la recibieron en una carpeta llamada
(ejemplo) contactos de [nombre del usuario]. Queria que los datos vayan a la misma carpeta que
estd en mi computadora. ¢Es posible?

Usted puede compartir el mismo calendario utilizando este producto. Sin embargo, si desea
hacerlo, debe compartir por primera vez desde una computadora solamente (los otros
participantes solamente deberan aceptar la invitacion para unirse al proceso de compartir, pero
no iniciarlo). En su caso, simplemente elimine esta carpeta y solicitele al propietario de la carpeta
que se la reenvie utilizando el botén “Reenviar” que se encuentra en el “Panel de Configuraciéon”.



10.

11.

He compartido una carpeta en la primera computadora y luego he aceptado la invitacion en la
segunda. Pero algunos elementos no se han recibido.

Es posible que el correo electrénico con la actualizacion no haya llegado al otro usuario. Intente
volver a enviar todos los elementos dirigiéndose al mend ShareO / ShareCalendar /
ShareContacts > Panel de Administracion, seleccione alli esta carpeta compartida y presione el
botdn “Volver a Enviar los datos...”. Escoja el periodo al que le faltan estos elementos y presione
“Enviar”.

Mi programa dejo de funcionar, no veo el programa en mi barra de herramientas, desinstalé y
reinstalé y no puedo hacerlo funcionar.

Tenga a bien abrir el menu de Ayuda de Outlook -> Acerca de Microsoft Outlook -> Elementos
Deshabilitados y verifique si hay algo en la lista. Si hay un archivo de ShareO / ShareCalendar /
ShareContacts, habilitelo y reinicie Outlook. Si no tiene ningun archivo deshabilitado, entonces
desinstale ShareO/ShareCalendar/ShareContacts, ejecute Detectar y Reparar de Microsoft
Outlook e instale el producto nuevamente.

Aparece un didlogo de acceso de seguridad cuando utilizo ShareO. éQué hago?

El didlogo de Acceso de Seguridad es un mensaje estandar de Microsoft Outlook, que generalmente
comienza a aparecer con el Microsoft Outlook Security Service Pack (SP3). No puede evitar este
mensaje, pero puede descargar un programa de un tercero (programas gratuitos - http://www.express-
soft.com/ftp/ClickYesSetup.exe) que le permitird automaticamente el acceso cuando aparezca el
mensaje.

El correo electrénico permanece en la Bandeja de Entrada y no se procesa. ¢Qué debo hacer?
Si utiliza Outlook Web Mail, Exchange o IMAP, aseglrese de que los mensajes de correo electronico de sus
compafieros se reciban en la carpeta de la Bandeja de Entrada de las Carpetas Personales (Outlook Hoy). De
no ser asi, debera crear Reglas en Outlook para dirigir estos mensajes de correo electrénico a la Bandeja de
Entrada de sus Carpetas Personales.
Reglas: Herramientas->Reglas y Alertas (Ayuda de las Reglas) ->Nueva Regla...->Maodificar-
>Seleccionar: "Mover a una carpeta los mensajes que contengan palabras especificas en el campo de
asunto"->Establezca el valor de las “palabras especificas” ->Establezca el valor de la "carpeta
especifica"->Haga clic en el botén Finalizar
Palabra especifica:
para ShareO/ShareOutlook:4941419117711
ShareContacts/Contacts4Outlook:5951519117711
ShareCalendar/Calendar4Outlook:6961619117711

Si los mensajes de correo electrénico permanecen en la Bandeja de Entrada dentro de las carpetas
Personales, debera mover estos mensajes de correo electrénico a la carpeta Borradores, marquelos
como "no leidos” y muévalos nuevamente uno por uno. Si esto no ayuda, por favor, envienos a
nosotros (support@4team.biz) los archivos del error.log y Sharelite.log desde Mis Documentos-
>carpeta ShareO desde la maquina que tiene el problema. Contactese con la Mesa de Ayuda.

Instalé el producto, pero el menu no aparece en la barra de herramientas de Outlook.

Tenga a bien abrir el mend de Ayuda de Outlook ->Acerca de Microsoft Outlook->Elementos
Deshabilitados y verifique si hay algo en esa lista. Si hay algo, (un archivo de
ShareO/ShareCalendar/ShareContacts), por favor, habilitelo y reinicie Outlook. Si no hay nada,
por favor, desinstale el producto, ejecute Detectar y Reparar de MS Outlook (desde el menu de
Ayuda de Outlook) y reinstalelo.

¢Qué campos de los elementos verifica el Administrador de Duplicados de ShareO cuando recibo
actualizaciones?

e Elementos del Correo: No revisado
e Elementos del Calendario: Asunto, Hora de inicio

e Elementos de Contacto: Nombre completo, empresa o uno de 3 Mensajes de Correo Electrénico o
Teléfono celular

e Elementos de Tareas: Asunto, Hora de Inicio o Asunto

e Elementos del Diario: Asunto, Hora de Inicio


http://www.express-soft.com/ftp/ClickYesSetup.exe
http://www.express-soft.com/ftp/ClickYesSetup.exe
mailto:support@4team.biz
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

e Elementos de las Notas: Asunto (primer renglon)

¢ShareO comparte la lista de categorias?

ShareO no comparte la lista completa de Categorias debido a la falta de funcionalidad en Outlook.
Solo comparte las Categorias individuales utilizadas en los elementos compartidos.

Estoy recibiendo recordatorios de citas de los calendarios de otras personas. éComo puedo dejar
de recibirlos?

Puede inhabilitar los recordatorios dirigiéndose al menu ShareO / ShareCalendar > Opciones de
actualizacion... > "No recibir recordatorios establecidos por otros usuarios".

Tenga en cuenta que esta opcidn inhabilitard Unicamente los recordatorios de una carpeta en
particular. Debera realizar lo mismo para todas las carpetas en las que no desee recibir
recordatorios.

El programa siempre utiliza mi cuenta de correo electrénico preestablecida para enviar
actualizaciones. ¢Se puede configurar una cuenta de correo electrénico diferente para enviar
mensajes de correo electrénico?

Lamentablemente, no se puede cambiar esta configuracidn en la version actual del producto. Siempre
utiliza la cuenta de Outlook preestablecida cuando crea actualizaciones.

¢Puedo sincronizar cualquier carpeta compartida con mi PDA o PC de bolsillo?

Se puede sincronizar cualquier carpeta compartida con un PDA o PC de bolsillo. Pero generalmente el
programa de sincronizacion (ej.: Microsoft ActiveSync) permite sincronizar solamente carpetas estandar de
Outlook, o sea: Calendario, Contactos, Tareas, Bandeja de Entrada y Notas. No puede sincronizar ninguna
otra carpeta o sub-carpeta.

¢Se propagan a otros usuarios las banderas junto con los elementos?
Si, las banderas se propagan.

¢Se propagan a otros usuarios los adjuntos junto con los elementos?

Si, los adjuntos también se envian junto con cualquier elemento de Outlook que acepte adjuntos. Pero puede
habilitar/deshabilitar esta caracteristica en cualquier carpeta compartida del Panel de Configuracion.

¢Por qué el campo “Enviar Como” en los contactos que recibo es diferente al de mi configuracion?
Puede tener marcada la opcion “Actualizar el campo Guardar Como” en la configuracion de esta
carpeta. Dirijase al Panel de Configuracion, busque esta carpeta en la lista, haga clic sobre ella y
desmarque esta opcion.

¢Puedo compartir otras carpetas utilizando ShareContacts que no sean los Contactos?

No. No puede. Para compartir cualquier otro tipo de carpeta que no sea la de contacto de
Outlook, debe utilizar ShareO.

Hemos creado formularios personalizados en Outlook. éPodemos compartir informacion utilizando
estos formularios?

Si, el programa acepta la opcion de compartir formularios personalizados. Pero asegurese de
haber publicado estos formularios en las maquinas de todos los otros miembros antes de
compartir las carpetas en las que se utilizan.

Informar problema, sugerencias

Soporte

@*Shareo sitio web
@+ShareCalendar sitio web

@*ShareContacts sitio web



http://www.shareo.com/es/
http://sharecalendar.4team.biz/
http://shareo.4team.biz/es/

SU VERSION DE PRUEBA HA FINALIZADO/ COMO
COMPRAR/REGISTRARSE

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

Su version de prueba vence en 14 dias

Si no renueva (activa) la versién de prueba que esta por vencer, no podra utilizar el programa. Es
necesario que adquiera la licencia para hacer que el programa funcione.

Adquiera Ahora y recibira:

e 1 afio de actualizaciones gratuitas.

e 1 afio de soporte técnico gratuito por correo electrénico o ayuda en vivo.
Clic agui Compre/Registre 4Team ShareO

Clic agui Compre/Registre 4Team ShareCalendar

Clic agui Compre/Registre 4Team ShareContacts

+  Preguntas frecuentes

#  Actualizacién y activacién del programa.

+  Informar problema, sugerencias

»  Soporte
@+Shareo sitio web
@+ShareCalendar sitio web
@+*ShareContacts sitio web



http://www.4team.biz/es/purchase_shareo.asp
http://www.4team.biz/purchase_sharecalendar.asp
http://www.4team.biz/purchase_sharecontacts.asp
http://www.shareo.com/es/
http://sharecalendar.4team.biz/
http://shareo.4team.biz/es/

DESINSTALAR

1. Cierre Microsoft Outlook.
Dirijase a Inicio -> Panel de Control -> Agregar o Quitar Programas

3. Busque ShareO (o ShareOutlook), Calendar4Outlook (o ShareCalendar), Contacts4Outlook (o
ShareContacts) y haga clic en “Eliminar”.

Soporte
Informar problema, sugerencias




OTROS PRODUCTOS 4TEAM

Pude conocer otra importante linea de productos 4Team en www.4team.biz/es/.

+'Herramientas de Sincronizacion de Microsoft Outlook:

Sync2 hace que la sincronizacion de Outlook entre PCs sea rapida y practica, por Internet o LAN,
mediante FTP y carpetas compartidas de Windows o utilizando cualquier dispositivo de
almacenamiento de datos extraible (Controlador Flash, CD-RW, PDA, iPod, etc.)

+'Herramientas de correo para Microsoft Outlook:
Enviar mas tarde Establezca un cronograma para enviar sus mensajes de correo electrénico.

Send?2 Envie correo electrénico masivo a destinatarios de carpetas seleccionadas, correo electrdnico,
reuniones o tareas, haciendo un clic.

Responda Con Esta herramienta de Outlook simplifica el proceso de responder mensajes de correo
electrdénico repetitivos, utilizando plantillas de correo electrénico predefinidas.

E-mail Responder (Respondedor de Correo Electronico) Auto respuesta a correo electrénico entrante,
en base a su Estado Libre/Ocupado (Fuera de la Oficina).

Eliminador de Duplicados Administracion de los elementos duplicados en las Carpetas de Contactos,
Correo Electrdnico, Notas, Tareas y Calendario de Microsoft Outlook

v Importar-Exportar Utilidades para Microsoft Outlook:
vCard40Outlook permite que sus usuarios conviertan (importen-exporten) facilmente toda la
informacion de sus Contactos de Outlook del/al formato Vcard

SyncWiz Convierte (importa-exporta) el Calendario y los Contactos de Outlook del/al formato de
archivos vCard, vCalendar, iCalendar

Soporte

@+Shareo sitio web
@+ShareCalendar sitio web
@*ShareContacts sitio web



http://www.4team.biz/es/
http://www.sync2.com/es/
http://sendlater.4team.biz/
http://send2.4team.biz/
http://replywith.4team.biz/
http://www.e-mailresponder.com/
http://duplicatekiller.4team.biz/
http://vcard4outlook.4team.biz/
http://www.sync-wiz.com/
http://www.shareo.com/es/
http://sharecalendar.4team.biz/
http://shareo.4team.biz/es/

INFORMAR PROBLEMA, SUGERENCIAS

A través del Formulario de Soporte Técnico Online.

A través de la “Mesa de Ayuda en Vivo” en www.4team.biz.

Soporte por correo electronico a: support@4team.biz

Ventas por correo electrdnico a: sales@4team.biz
Por teléfono al: +1 (954) 796-8161.

@+Shareo sitio web
@+ShareCalendar sitio web
@+ShareContacts sitio web



http://www.4team.biz/support_form.asp
https://server.iad.liveperson.net/hc/12138912?cmd=file&file=visitorWantsToChat&site=12138912
http://www.4team.biz/es/
mailto:support@4team.biz
mailto:sales@4team.biz
http://www.shareo.com/es/
http://sharecalendar.4team.biz/
http://shareo.4team.biz/es/

SOPORTE TECNICO

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

+Procedimiento para resolver problemas y Soporte Técnico (Obtener Soporte Técnico):

1. Asegurese de estar trabajando con la ultima versién del producto en las PCs de todos los miembros y en
la suya propia. Puede descargar la ultima versidn del producto haciendo clic aqui.

Actualice su Office/Outlook con las ultimas actualizaciones que mejoran la estabilidad y la seguridad
de Microsoft Outlook Office. Haga clic aqui para dirigirse a la pagina de Microsoft Outlook Office Online.

Verifique los Requerimientos del Sistema.

N

Dirijase al Procedimiento de instalacion.

Busque las preguntas mas frecuentes (FAQ) del producto.

o U kR W

Soporte de Contacto: Si no puede resolver su problema con ninguno de los pasos anteriores, entonces
por favor, tenga a bien enviar un correo electronico con el Informe del Error (Ayuda de Outlook -> Acerca
del Producto -> Informe del Error) a support@4team.biz, o presente el Formulario de Soporte Técnico
Online, o utilice la Mesa de Ayuda en Vivo con la siguiente informacién:

e Una Descripcion detallada del problema. Incluya los paso que ya ha seguido para tratar de
resolver el problema y en caso de ser necesario, los pasos que originaron el problema.

e La Version del producto que esta utilizando (menu de ShareO/ShareCalendar/ShareContacts ->
Acerca del Producto).

e La versién de Microsoft Outlook con la que esta trabajando (Ayuda de Outlook -> Acerca de
Microsoft Office Outlook).

e El sistema operativo y la version de Office/Outlook de la computadora donde utiliza el
producto.

e Capturas de Pantalla si se encuentran disponibles (presione PrintScrn en el teclado y pegue (Ctrl
+ V) en Word o cualquier editor de graficos disponible).

Nota: Por favor, recuerde mantener el historial de todas las conversaciones cuando responda nuestro correo
electrdnico.

Haga clic aqui para presentar el Formulario de Soporte Técnico Online.

+Brindamos soporte técnico total para las versiones de prueba y versiones completas de ShareO
/ ShareCalendar / ShareContacts:

e A través del Formulario de Soporte Técnico Online.

e Através de la “Mesa de Ayuda en Vivo"” en www.4team.biz/es/. (este es el método mas
rapido)

e Por correo electronico a: support@4team.biz

e  Por teléfono al: +1 (954) 796-8161. (Unicamente preguntas simples como ser la funcionalidad
del producto, problemas en la activacién, preguntas de venta)

+Para comprar la licencia si su equipo se amplia, por favor haga clic aqui.*

Aseglrese de que su computadora esté conectada en linea si desea utilizar esta pagina para realizar pedidos
u obtener soporte técnico.

e Todos los clientes que adquirieron nuestro programa o agregaron una nueva licencia podran
obtener actualizaciones gratuitas durante un ano desde la fecha de la Ultima compra.

e Si estd buscando otros productos 4Team para Microsoft Outlook, puede obtener descuentos
significativos en su precio; solo envienos un mensaje de correo electrénico con su nimero de
pedido, nombre del producto y cantidad de licencias que desee adquirir.

11 Nota: No brindamos soporte técnico para Microsoft Outlook; tenga a bien dirigirse a la fuente en el sitio
web de Microsoft.

* Aseglrese de que su computadora esté conectada a Internet si desea utilizar esta pagina para realizar
pedidos u obtener soporte técnico.
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@*Shareo sitio web
@+ShareCalendar sitio web
@+ShareContacts sitio web
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