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Compartiendo desde
Outlook

Microsoft office es una plataforma que incluye multiples
aplicaciones a través de programas de escritorios al igual que
sus programas en la nube y dispositivos moviles. Una de estas
aplicaciones es Outlook, la cual le permitird enviar y recibir
correos.

La mayoria de los productos de Microsoft ofrecen, de una manera u otra, la posibilidad de compartir
archivos, documentos o proyectos con otras personas. Outlook, en particular, proporciona una forma
eficiente de compartir archivos y proyectos con colegas a través del correo electronico. Esta
plataforma soporta desde documentos de Word de pequeno tamano hasta archivos ZIP comprimidos
de varios gigabytes, facilitando la comparticion de estos documentos sin importar su formato o
tamano.

Antes de adentrarnos en como compartir archivos a través de Outlook, es crucial entender algunos
conceptos importantes:

Dif_erencia entre
adjuntary enlazar

/@ Para: remitentedemo@liveusam.edu.sv

En el entorno digital, la palabra adjuntar se
refiere a todo el contenido compartido de

P ENLACEAARCH%O un sitio tercero que no requiere que el
remitente salga del programa o sitio actual
para visualizarlo.

Adjuntado 2 En este caso, si un archivo se puede abrir

dentro de Outlook sin necesidad de abrir
otra pagina o aplicaciéon, a este tipo de
Cuenta Demo archivo compartido se le llama “Archivo
O Foemendemegn ety adjunto” por otro lado, si el archivo
i Archivo anexado compartido abre un nuevo enlace en el
Y navegador o abre una aplicacién
descargada, este archivo se llama “Archivo
enlazado”, por lo que se recomienda tener
esto en cuenta al momento de redactar su

correo electronico.

Titulo de su correo



Documento colaborativo

u Documento Colaborativo.XLS

Permisos

YWy F]v < calibri(Cuerpo) v 11 v N v Oy Av

Hay varias razones para compartir un archivo, por
eso, se tiene la opcién de permisos dentro del
proceso de compartir. Los permisos cambian 1
dependiendo de aplicacion o archivo, pero para
simplificar, se puede decir que hay dos tipos de

permisos comunmente disponibles:  “Sin
permisos de edicion” y “Con permisos de
edicion”.

Si se esta compartiendo un archivo o proyecto de
manera colaborativa, los métodos que soporten
los permisos de “Con permisos de edicion” son
imprescindibles, si el caso fuese que se quiere
compartir un archivo o proyectos con otros fines
ajenos a una colaboracion activa, los métodos

que soporten “Sin permisos de edicion” \'@
generalmente son mas favorables.

Adjuntado @

Titulo de su correo

Peso de archivos

Cuenta Demo
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Si bien se puede compartir cualquier archivo
desde Outlook a través de un correo, hay
! ciertas limitantes importantes a tener en

2, Archivo anexado 2 @ Cuenta.

i@ Avchivo anexado 3 Primero hay que tener en cuenta el peso, para
adjuntar un documento en Outlook, es
obligatorio que este no sobrepase los 20
megabytes (MB) de peso, este limite aplica a el
total de archivos adjuntos, no solo a cada
archivo individual, es decir, si se comparten 3
archivos de 10MB cada wuno, aunque
individualmente son cubiertos por el rango de
peso, al momento de subir el tercero Outlook
no permitira adjuntarlo porque el limite total ya
se alcanzé.



Formatos

Por motivos de seguridad, Outlook no
permite compartir ciertos formatos de
documentos que pueden ser explotados por
usuarios nefarios, estos incluyen:

— 0O X

-

Ejecutables

Archivos que ejecutan un programa al
momento de abriros, incluyen ejecutables
(.exe), Aplicaciones Windows (.app),
Ejecutables JAVA (.jar), archivo de
programa (.prg), etc.

Exploits conocidos

Archivos que, si bien tienen una funcion
legitima la mayoria de veces, cuentan con
demasiados exploits conocidos para ser
permitidos, incluyen archivos temporales
(.tmp), Temas de Windows (.theme),
Accesos directos (.Ink), Multimedia de
discos (.iso), Enlaces (.url), etc.
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Cuenta Demo
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& Executable.exe @
2m8

o

Comandos

Archivos que ejecutan una serie de
instrucciones directamente a su sistema
como procesos por lotes (.bat),
comandos (.cmd, .com), Shell Microsoft
(.msh), instalador de Windows (.msi), etc.

}

Scriptsy Macros

Archivos con una serie de instrucciones
directamente a un software instalado
previamente en su computadora, incluye
archivos BASIC (.bas), JavaScript (.jse,
.js), Python (.py), Visual Basic (.vb), y
todas sus variables.

Advertenciade seguridad

Si bien todos estos formatos tienen sus funciones legitimas y
hay contextos en los que se pueden compartir, es importante

tener cuidado al recibir cualquiera de estos tipos de
documentos por correo electronico ya que todos ellos tienen
permisos elevados en su sistema y pueden causar danos en su
equipo.




Creando el Correo

En el menu superior, podra ver varias pestanas y opciones disponibles para editar y aplicar formatos a
su correo redactado, muchas de estas opciones presentan similitudes con otros programas de
Microsoft como Word, Excel o PowerPoint, este tipo de menu es llamado “menu ribbon” o “menu de
cinta”, hay dos maneras de previsualizar las cintas en los entornos Microsoft.

Por defecto se cuenta con la “Cinta simplificada” la cual presenta la minima cantidad de informacion de
cada funcion a través del icono, esconde varias opciones, y asume que el usuario ya esta familiarizado
con el entorno al omitir el nombre de cada opcion. También se cuenta con la opcion de “cinta clasica”,
la cual muestra todo lo necesario directamente junto con sus nombres escritos. Para esta guia
usaremos la “cinta clasica” por motivos de claridad.

Cinta simplificada

= Inicio Vista Ayuda

& Correo nuevo (0} W g
Cinta clasica
= Inicio Vista Ayuda
x
&8 U] O« R < Cs =
Nuevo Reglas

Nuevo Eliminar Informar Responder Mover

Cinta simplificada Arriba de la cinta, se encontraran las distintas pestafas

dedicadas a cambiar las opciones disponibles dentro de la

8 L Come AUEVO | cinta. Al hacer clic en “8&5 Correo nuevo” apareceran mas
% opciones relacionadas a la redaccion de correos. Por defecto,

al empezar a escribir un correo se seleccionara la pestana

Nuevo
o “Mensaje”, aqui se podra encontrar todas las opciones de
@ edicion de texto disponibles en las demas aplicaciones de
Microsoft.
Cinta clasica al estar escribiendo un correo
= Inicio Vista Ayuda Mensaje Insertar Aplicar formato al texto Dibujar Opciones
D~ — Ca Image
[:‘D o Times V12 vii= = aA v AR 99 Aﬂ 9 (D) é’ (5 d
Emoii
Pegar B 7 US ZVvVAVvES> =vlvA A x X Estilos Adjuntar Vincular Firma me
v B = = = ’ v archivov v v @ Tabla

Portapapeles Texto basico Estilos Insertar




Adjuntando archivos

Seleccionar “Mensaje” Se empezara seleccionando la pestana de “insertar” enla

parte superior, esto agregara las siguientes opciones a la

Ayuda Mensaje Ins%tjar cinta.
v 12 vViiZ = aA v

Cinta de “Insertar”

= Inicio Vista Ayuda Mensaje Insertar Aplicar formato al texto Dibujar Opciones
= Ca B ﬂjﬂ G5 (® Gi
02 @ 42 (@ ©OH oo L K
Adjuntar Vincular Firma Imagenes Emoji Tabla Aplicaciones Encuestas My Componentes de | Programando
archivo v v v v Templates Loop v sondeo
Incluir Complementos Colaborar Buscar hora

Para empezar a adjuntar, seleccionaremos la opcion de Opcidn de “Adjuntar archivo”

“adjuntar archivos”, al hacer clic sobre esta opcion, se

desplegara un menu que nos presentara con los distintos @ O Examinar este equipo
meétodos disponibles para adjuntar o vincular archivos ) @ Oneprive
anexados al correo que se esté redactando. affdf@a\i ¢6 Cargar y compartir
&> Vincular
Debajo de estas opciones apareceran 3 archivos dentro / Insertar en linea

de su OneDrive, o archivos que haya compartido
recientemente como sugerencias de archivos a
compartir. Si el archivo que desea compartir esta dentro
de estas 3 sugerencias, puede seleccionarla con un clic
para adjuntarlo. Los archivos compartidos de esta
manera apareceran como enlace Lectura.pdf

#8008 Se abri6 Hace 5 dias
Archivos sugeridos

Archivos sugeridos

(X Archivo anexado.xlsx

Se abrié Hace 12 minutos

Documento.docx

=| se abris Hace 13 horas

= Archivo anexado.xlIsx

Se abrié Hace 12 minutos U

v
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B= Archivo anexado



Si su archivo se encuentra en su computadora,
seleccionaremos la opcion “Examinar este
equipo”.

@4 Abrir
&« > v A | M) Escitorio

Organizar v Nueva carpeta

OneDrive

B Escritorio A X

. Descargas #

Documentos de
B Documentos # ejemplo
& Imégenes A

® misica »

¥ Videos »

Nombre: ~ | | Todos los archivos v

Cancelar

Previsualizando Adjunto

Excel Documentos de ejemplo.xisx

Titulo de su correo

LJ  Examinar este equipo

Se abrird una ventana donde podra
seleccionar el archivo que quiera compartir.
Puede seleccionar cualquier archivo siempre y
cuando se cumplan los requerimientos
explicados al principio (Formato aceptado y
menos de 20MB).

Si se cumplen los requerimientos, su archivo
se podra visualizar de la siguiente manera.

L Descargar

Titulo de su correo
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Cuenta Demo
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2 Documentos de ejemplo )
2me @

Previsualizando Adjunto

;Como quiere compartir este archivo?

@ Para enviar el archivo, quite imagenes o datos adjuntos en linea grandes de este hilo de mensajes

o pruebe a usar OneDrive

Cargar y compartir como un vinculo de OneDrive

Cargue los archivos en la carpeta Datos adjuntos de correo electrénico. Los destinatarios podran

ver los cambios mas recientes y colaborar en tiempo real

Si no se cumplen los requerimientos,
entonces aparecera el siguiente
% mensaje:

Se puede observar que la opcion de
“Adjuntar como una copia” esta
deshabilitada, debido a que el
documento actual no cumple con los
requerimientos, seleccionaremos la
opcion “Cargar y compartir como un
vinculo de OneDrive”



En el primer ejemplo, se quiso compartir un video, y al ser un formato disponible de visualizar, Microsoft
genera una previsualizacion automaticamente.

Dado fuera el caso que el archivo a compartir de esta manera no fuera un archivo disponible a visualizar,
este archivo se compartira como un enlace de la siguiente manera.

En el segundo ejemplo, se intenté compartir un documento de Photoshop, el cual era demasiado
pesado.

Ejemplo de video Ejemplo de Photoshop

Titulo de su correo Titulo de su correo

Cuenta Demo Cuenta Demo
/@ Para: remitentedemo@liveusam.edu.sv /@ Para: remitentedemo@liveusam.edu.sv

Bd Archivo.gs@

"

A
Para mas detalles puede
re al de

| Tutorial automatriculacior

Cabe resaltar que, si hay un archivo que se ha compartido como enlace, pero usted necesita que este
se muestre como archivo adjunto y no como enlace, puede convertir un enlace a archivo adjunto
siempre y cuando este cumpla las especificaciones utilizando la opcién “Adjuntar como una copia”,
esto se explicard mas adelante.

Al dar clic en esta opcidn, se removera el enlace, y el archivo aparecera en la parte de arriba como
adjuntado.

Todos los usuarios con este vinculo pueden editar

[B1 Abrir en aplic. web

[ﬂj Adjuntar como una copia

@ Cambiar a la direccién URL completa
<> Modificar hipervinculo

¢ Copiar vinculo



OneDrive

Ademas de las maneras anteriormente vistas, existen

otros métodos para compartir enlaces dentro del correo.

Todas las cuentas LiveUSAM vienen con un
repositorio en la nube de OneDrive con una extensa
capacidad de 1 TB, lo suficientemente disponible para
compartir todo el contenido que se necesite. Dado sea
el caso que no se tenga el documento a compartir en su
dispositivo, pero si en su OneDrive, puede seleccionar la
opcion “OneDrive” dentro de “Adjuntar archivo”.

Opcién de “Adjuntar archivo”

2

Adjuntar
archivo v

0 Examinar este equipo
@ OneDrive

<o Cargary compartir
& Vincular

/ Insertar en linea

Archivos sugeridos

(X Archivo anexado.xlsx
Se abri¢ Hace 12 minutos

(WE Documento.docx

Se abrié Hace 13 horas

Ventana de Onedrive

@& OneDrive - UNIVERSIDA... x . o
=r OneDrive - UNIVERSIDAD ... > Recientes

Recientes

. Nombre
Archivos

Comparzdo con usted Documento 1.xIsx

AR Grupos Documento 2.docx

B8 o

. Documento 3.xlsx
B Dztos adjunios recientes

Bl

Documento 4.png

Documento 5.mp4

Documento 6.docx

® O

Il
£

X

Modificado Tamafio I

6/2/2024 197 KB

5/

44 KB

5/2/2024 16 KB
5/2/2024 1,003 MB
5/2/2024 196 MB
5/2/2024 53 KB

Cancelar

Se desplegara una nueva ventana listando los archivos recientemente trabajado o abiertos dentro de
su espacio OneDrive. Al lado izquierdo veremos distintas opciones para ver sus archivos en la nube.

Por defecto se abrira “Recientes” pero al seleccionar “Archivos” podra navegar a través de todos
sus archivos subidos en OneDrive. En “Compartidos con usted” podra encontrar cualquier archivo

que le hayan enviado a su correo.

Al seleccionar un archivo, se habilitara un boton llamado “Compartir vinculo” si desea compartir un
enlace, puede presionar este botén y se creara un enlace al archivo.

Compartir
vinculo

| v



Opcioén de “Adjuntar archivo”

Compartir vinculo

Si en su lugar, desea que este documento se
adjunte, siempre y cuando cumpla con los
requerimientos, puede seleccionar la flecha del
lado para mostrar el menu emergente.

Adjunta@j
Compartir Cancelar Del menu emergente puede seleccionar
vinculo | g “Adjuntar”

Permisos de enlaces

Es importante aclarar que, por defecto, los enlaces de documentos
OneDrive son compartidos con permisos de edicion, es decir, todos
los remitentes podran editar, borrar y agregar contenido a su
documento, si esto no es lo que desea, y solamente quiere
compartir un documento para lectura sin afectar el documento
original, tiene las siguientes opciones.

= Archivo a ad'un@r

TranSfOrmar el enlace Todos los usuarios con este vinculo pueden editar

adocumento adjunto

55 Abrir en aplic. web
Aligual que fue explicado anteriormente, todos

los documentos enlazados pueden ser I Adjuntar como una copia
transformados a documentos adjunto si estos

cumplen los requerimientos de peso y formato. © Cambiar a la direccién URL completa
Primero debera de dar clic en el enlace para

mostrar el menu emergente. > Modificar hipervinculo

Aqui podra seleccionar la opcion “Adjuntar ‘@ Copiar vinculo

como una copia”, esto transformara el enlace a

documento adjunto, y dado que los v

documentos adjuntos no se pueden editar sin

antes descargarlos, significa que este método

preserva su documento original intacto.  Archivo anexado
2 MB




Cambiar permisos de ) Archivo compagtido

enlaces

Todos los usuarios %1 este vinculo pueden editar >

Si desea mantener la opcion de enlace, o desea B Abrir en aplic. web
los usuarios no puedan compartir este enlace
con personas ajenas al remitente, puede i Adjuntar como una copia

cambiar los permisos de edicion del enlace. Una

ves mas haremos clic en el enlace para mostrar

el menu emergente.

<> Modificar hipervinculo

Seleccionaremos la primera opcion “Todos los
usuarios con este vinculo pueden editar” @ Copiar vinculo

Se mostraran 2 tipos de opciones, opciones de remitente y opciones de permisos. Como

opciones de remitente tenemos 4 opciones:

ONORONC)

Cualquier persona

significa que este enlace es totalmente libre a cualquier persona, esta opcion esta
activada por defecto y no es recomendada usarla por motivos de seguridad, el uso
de este tipo de enlace se recomienda solamente si se esta compartiendo un enlace a
un dominio externo al dominio LiveUSAM.

Personas en UNIVERSIDAD SALVADORENA
ALBERTO MASFERRER

Significa que este enlace puede ser abierto por cualquier persona con acceso a una
cuenta con dominio @liveusam.edu.sv. Se recomienda usar para casos en los que se
quiere difundir una actualizacién o noticia a través de la Universidad

Destinatarios de este mensaje

Significa que solamente los destinatarios de este mensaje podran interactuar con el
documento. Este método es el recomendado para mayoria de los casos, ya que
cuenta con mayor seguridad.

Personas que tienen acceso

Significa que solamente las personas que ya hayan recibido permisos de entrar
anteriormente pueden entrar otra vez, solamente es recomendado para casos en los
que se comparte un documento una vez mas.

@) Cambiar a la direccion URL completa



Como opciones de permisos tenemos:

£ Puede editar v

Edicion
Permite aclarar si las personas que reciban el
enlace podran editar o solo visualizar

o) Establecer contraseia

Establecer Contrasenas

Si desea aun mas seguridad, puede
implementar una contrasefna para que
aquellas personas que reciban el enlace
tengan que ingresar una contrasena antes de

DD/MM/YYYY X

Fecha de caducidad
Agrega una fecha en la que estos permisos y
enlace seran eliminados

X Bloquear la descarga @ Desactivado

Bloquear descarga

Solamente se activa si la edicion se deja como
“Puede ver”, permitird o no al remitente
descargar el documento vy trabajarlo
localmente.

abrirlo.

Enlaces externos

9 LI Examinar este equipo

@& OneDrive

Si bien se pueden agregar enlaces
copiandolos y pegandolos en el correo,
por motivos de claridad se recomienda
agregar desde la opcion “Vincular”

Adjuntar

archivo v <o Cargary compartir

& Vincular

/ Insertar en linea

Se mostrara una ventana nueva con 2

opciones, en “Mostrar como” se

escribira el nombre con el que se

mostrara el enlace, mientras que

“Direccion web (URL)” se encarga de

especificar el enlace que se abrira al
‘ hacer clic.

Insertar vinculo

Mostrar como

[ USAM Virtual

Direccion web (URL)

https://usam.myopenims.net, ‘




Demasiado enlaces @¢
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m=| Documento compartido
m=| Archivo enlazado

URL de pégina

W= Documento extel

Recursos
Enlaces a otras paginas

m=| Documento nuevo

URL Nueva

Atajos paraenlazar

Mientras esta redactando su correo, usted
puede utilizar el caracter “/” para buscar
un documento dentro de su OneDrive
rapidamente, al buscar su documento por
nombre, puede utilizar la tecla "Enter" para
insertar un enlace rapidamente sin usar el
mouse.

Estéticade enlaces

Es importante recordar la estética, la legibilidad y la
experiencia del remitente al momento de leer su
correo. Los enlaces tienen la primordial funcién de
mostrar su interactividad, por ende, son obvios y
distractorios a propdsito con un color azul
caracteristico y tipografia subrayada.

Al ser intencionalmente distractorios, es importante
considerar la estética al momento de usar enlaces, si se
es necesario adjuntar varios archivos, es recomendable
anexar estos en lugar de enlazarlo, si es indispensable
que este sea un enlace, es mejor alojar todos los
archivos en un solo repositorio y enlazar solamente
dicho repositorio. El sobreuso de enlaces conlleva el
riesgo de confundir al remitente o ser marcado
como spam por el dominio de correo.

Atajo “/”

Titulo de su correo
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Archivos

Archivo anexado.xIsx

Se abrié Hace 12 minutos

L Documento.docx
Se abrio Hace 13 horas

Lectura.pdf

Se abrio Hace 5 dias



