aCens

Coémo compartir elementos en acensExchange.

Introduccion.

Este documento muestra los pasos a realizar para poder trabajar con la informacion tanto de
correo, como de los diferentes elementos que podemos compartir.

Hay que tener en cuenta que el proceso para compartir esta informaciéon solo es posible
cuando se disponen de cuentas acensExchange del tipo Full ya que los permisos que tenemos
gue conceder se van a realizar desde el cliente MSOutlook2003 segun el procedimiento que
explicamos a continuacion.

Compartir elementos en Outlook.

Para compartir informacién en Outlook tenemos que seguir los pasos que se muestran a
continuacion:

Para compartir un elemento con otro usuario primero deberemos concederle permisos de

lectura sobre nuestro buzén y posteriormente sobre el elemento a compartir (contactos,
calendario,carpeta...)
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1. Tenemos que dar permiso a la persona con la que vamos a compartir nuestros
elementos. Abrimos OL2003 y con botdn derecho seleccionamos propiedades del
nuestro buzén.

8] Outlook para hoy - Microsoft Outlook (Registro habilitado)

Archivo  Edicion  Mer Ir  Herramientas  Acciones  ?

Selbueva - | S —j Enviar v recibir - [ Contacto para buscar
Lista de carpetas | Buscar: |
Todas las carpetas Buzén: Enrigque Camachd

abrir en ventana nuesva

: Enrique Camachn
[ 7] Bandeja de entray
[ Bandeja de salida

L7 Borradares

] Calendario

%= Contactos

[ @ Correo no desead
éﬂ- Diario

{a) Elementos eliming
L= Elementas enviados

. | Motas

abrir

Busgueda avanzada. ..

Mueva carpeta...

Agregar a Carpetas Favoritas

[ Problemas de sincraon
ii Tareas
[ Carpetas de bisque
= Carpetas plblicas

Tamarios de las carpetas
Adminiskracion de archivos g

Procesar kodos los encabezados marcados
Procesar encabezados marcados

Abrir otra carpeta 3

Comparttir,..

|§? Propiedades de "Buzdn: Enrique Camacho",..

2. En las propiedades vamos a la pestafia Permisos. Tendremos una pantalla como la

siguiente:

Propiedades de Outlook para hoy - [Buzon: Enrigue Camacho]

zeneral I Pagina principal ~ Permisos |

Marnbre:

Mivel de permiso:

|F‘redeterminad0 NinEunu

Agregar... | Bropiedades, .. |

i~ Permisos

Mivel de permiso: INinguno

[~ Crear elementos
[ Leer elementos

[~ crear subcarpetas

=
[ | Propietario de carpeta

™| Contacto de carpeta
[ Carpeta visible

Maodificar elementos Eliminar elementos
v MNingurio {* Minguno
C Propios - Propics
" Todos ™ Todos
Aceptar Cancelar Aplicar
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3. Pinchamos sobre el boton agregar y buscamos en la lista al usuario/os de nuestra
organizacion con el que queremos compartir.

Agregar usuarios
Escriba el nombre o seleccidnels en la lista: Mastrar lns normbres que figuran en:
|| Isuduminiu.acens.biz AL j
I Marmbre | Teléfono del brabajo Oficina

gﬂndmins@sudominiu.acens.hiz
g allusers@sudominio.acens.biz

Daniel Ribaya

Enrique Camacho

Gustavn San Felipe

José de la Cruz

Usuaria 1

Usuaria 2

KN E— _'ILI

Agregar usuarios

Agregar -= I I
Avanzadas vl Aceptar Cancelar

.
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Propiedades de Bandeja de entrada

General I Pagina principal

Formularios

Mombre;

| Autoarchivar I

Permisos | Sincronizacion

Mivel de permiso:

Administracidn

|F'reu:|eterminau:|u:u Ningunu

Anonimo

Agregar... |

Mingunio

Quikar

| Propiedades. .. |

— Permisos

Mivel de permiso: Minguno

[T cCrear elementos
[~ Leer elementos
[T crear subcarpetas

Madificar elementos
{= Minguno
i Propios
" Todos

I
I Propietatio de carpeta
[ Contacto de carpeta

v Carpeta visible
Eliminar elementos
g Minguno
(8 Propios
" Todos

K|

Cancelar

Acepkar I

Aplicar

4. Seleccionamos el nivel de permiso a conceder al usuario. Normalmente sélo revisor.

Propiedades de Outlook para hoy - [Buzon: Jose de la Cruz Gonzalez]
General | PAging principal | Permisos
Mombre: Mivel de permiso:
Predeterminado Minguno
pruebas Revisor
Andnimo Minguno
Agreqar. .. ] [ Quitar ] [ Propiedades. ..
Permisos
Mivel de permisa:  |Ravisor v
Propietario
[l crear elemen|Editar de publicacicn
Editor
Leer elementy autor de publicacidn
Aukar
[ crear subcar Autor no editor
Modificar elemdRevisar
@ Ninguna Colaborador
d Minguno
O Propios [_JPropios
() Todos () Todos
I Acepkar l [ Cancelar ] l Aplicar
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5. Botdn derecho sobre el elemento que queremos compartir y pulsamos sobre la opcidn
“Compartir”.

8] Outlook para hoy - Microsoft Outlook (Registro ha

 archivo Edicidn  ¥er Ir  Herramientas  Acciones

e+ | S gd || [} Contactopar
Lista de carpetas Buscar: |

Todas las carpetas

=1 ¥4t Buzdn: Enrique Camachio
[ 7] Bandeja de entrada (57)

4

(4 Bandeja de salida
L7 Borradares Calenda
|85 Conkach L Abrir
E Correo abrir en ventana nueva
Diario Cerrar atros calendarios
(& Elemer
(= Element Erwviar vinculo a esta carpeta
o | Mokas Blsgueda avanzada..,

[ Prablem

[ Tareas
[ Carpets
£ Carpetas p

-

Mower "Calendaria®, ..

Copiar "Calendaria®, ..

¥

Eliminar "Calendaric"

Tamafios de lag ae | Cambiar nombre "Calendaria, .

Adrminiskracian
[ Muewacarpeta...

Quitar de Mis calendarios

Marcar kodos como leidos

Carparttir...

Propiedades
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6. Aligual que en los pasos 3 y 4 agregamos el usuario al que queremos dar permisos y
el nivel de permisos que deseamos concederle.

Propiedades de Calendario
Genetal Pagina principal Autoarchivar Administracidn
Formularios | Permisos Sincronizacidn
Marnbre: Mivel de permiso;
Predeterminado Minguno
Andnimo Minguno
pruebas Personalizada
Agreqar. .. ] [ Quikar ] [ Propiedades. .. ]
Perrnisos
Mivel de permiso:  |Personalizada M
[T crear elementas [ ] Propistario de carpeta
Leer elementos [#]€an a
[]crear subcarpetas Carpeta visible
Modificar elementos Eliminat elementos
{:} Minguno O Minguno
{-}} Propios {-}} Propios
) Todos ) Todos
I fceptar ] [ Cancelar l [ Aplicar ]

Una vez hecho esto el usuario en concreto ya tendria permisos para acceder al elemento
compartido.
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Acceder desde Outlook a elementos compartidos.

Una vez que un usuario ha compartido alguno de los elementos de su buzén existen debemos configurar
nuestro cliente Outlook para poder acceder a los mismos. A continuacion se describen las distintas
posibilidades existentes:

Acceder a la estructura del buzoén compartido:

1. En nuestro cliente Outlook pulsamos botdn derecho sobre nuestro buzén ->
propiedades, posteriormente pulsamos sobre el botén de avanzadas.

Propiedades de Clutlook para hoy - [Buzon: z]

General | Pagina principal | Permisos

[ -
Buzdn:

Tipo: Carpeta con elementos de Corren v elementos para exponer
Ubicacion:  Microsoft Office Outlook.

Descripcion:

(%) Mostrar nimero de elementos no leidos

() Mostrar ndmero total de elementos
Al exponer un elemento en esta carpeta, usar: | IPM.Post .v-

Generar automaticamente vistas de Microsoft Exchange

[ Tamario de la carpeta, ., [ Avanzadas, ..

Acepkar l [Cancelar
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2. Pinchamos en la pestafia “Avanzadas” y posteriormente sobre el botdn “Agregar”.

Servidor de Microsoft Exchange

General | Avanzadas | Sequridad | Conexion || Correo remoto

Buzones
Abrir los siguientes buzones adicionales:

pruebas

Configuracion de modao de inkercambio en caché
Idsar modo de intercambio en caché
[JDescargar carpeta piblica Favoritos
Modo buzdn
Outlook se estd ejecukando en modo Unicode en el servidor de Microsaft
Exchange.

[Cngﬁg. de archivo de carpeta sin conexion, .. ]

l Aceptar ] ’Cancelar ] l Aplicar ]

En el cuadro de texto que aparece tecleamos el nombre del usuario cuyo a buzoén
queremos acceder. Aceptamos todas las ventanas.

3. El usuario y su listado de carpetas aparecen en el listado de carpetas de Outlook. Si
los elementos accedidos no son elementos de correo (calendario, contactos)
deberemos estar en el modo “Lista de carpetas” para poder accederlos.

Acceder a Contactos 6 Calendario compartidos.

Este es el método mas sencillo y rapido para acceder a un elemento de calendario o
contactos compartidos.
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1. Pinchamos en la vista de “Calendario” ¢ “Contactos” dentro de nuestro cliente
Outlook.

2. Pinchamos sobre la opcion que aparece en la parte inferior aparecera la opcion
“Abrir contactos compartidos”.

0| Contactos - Microsoft Outlook

! prchive  Edicidn Wer Ir  Herramientas  Acc

PBadhueva - S 3 XL d - D

Contactos

Mis conkackos

Wista actual

(%) Tarietas de visita

() Tarjetas de visita detalladas
) Lista de teléfonos

) Por categoria

) Por organizacicn

) Por ubicacion

O Por marca de seguimiento

Abrir conkactos compartidos,
Cormnparkir mis conkactos. ..
Personalizar la vista ackual, ..

3. En la ventana de nombre tecleamos el nombre del buzén al que queremos acceder
6 bien pinchamos en el boton “Nombre...” para buscarlo en la libreta de direcciones.
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