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1. Per gestionar les plantilles d'e-mail per Zimbra (Zimlet email templates) ens dirigirem al
redactor de correus: Nou missatge. Accedirem a l'apartat de Plantilles situat en la barra
d'opcions al costat d'Enviar, Cancel-lar, etc. Seguidament premerem en el desplegable
Configuracio.

5, = in"inbox/test"

actos  Agenda  Tareas  Maletin  Preferenci WebDAY [EELETaETy
Enviar = | Cancelar Enviar por SMTF Plartillas = || Guardar borrader g: Opcionas »
| Para: | & Recargar plantillas
ﬁ Configuracifoacute;n
|L| [ Guardar
Asunto:
| Adjurtar = | Consejo: arrastra y suelta archivos desde tu escritorio para afladir archives adjuntos a este mensaje.
Madern 12pt Farrafo B I U 5 L A A = E = = M T T EE WL 00— M@= ]
-+ Configuracion k

Ruta de la carpeta de plantillas: Templates

| 4, Fijar carpeta de plartillas

Mombres Genericos

Puedes usar la técnica de los nombres genéricos para sustituir las partes comunes. Antes de insertar la plantilla
el Zimlet te preguntara para reemplazarlas
Por ejernplo: Puedes tener Hola § {firstName} en el cusrpo o el asunto

Reglas de Nombres Genéricos:

1. El nombre del genérico solo puede comtener letras, mimeros ¥ el guion bajo
Por ejernplo: ${firstName}, § {first123} o ${First_Name}

2.Los Nombres Gemiricos son senibles a las mayusculas.

Por ejernplo - § {firstName} v ${FIRSTNAME} son considerados distintos

| Aceptar || Cancelar|

2. Una vegada en la configuracio premerem Fixar carpeta de plantilles, per determinar la
nostra carpeta de plantilles on seleccionarem la nostra carpeta. Si no la tenim creada,
premerem en Nou assignant-li de nom Plantilles.

05 dlesde fu e2crtono P50 por faver indica donde estan guardadas las Plantillas |
BT L= % porfavor indica donde estan guardadas las Plantilas = LI o
—— Configuracion Escribe alge en el cuadre para filtrar la lista. Pulsa el —
tabulader para cambiar el enfoque. Las teclas de
Ruta de la carpet flacha se pusden usar para desplazarse dentro de la
| 4, Fijar carpeta de lista.
[
Hombres Genéri ~
v % Bandeja de entrada
Puedes usar la tecnic & insertar la plantilla
el Zimlet te pregunt; B test
Par ejemplo: Puedes .
ey [ Enwviados

Reglas de Nombre
1. El nombre delgerd | 0 SPAM
Por ejemplo: §{first T Papelera
2 Los Nombres Gem!
Por ejemplo §{first 71 Flujo de actividad

B rroves B

~ Aceptar || Cancelar|
| Muevao | Aceptar || Cancelar|
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wechivos desde tu escritorio pal| Crear carpeta nueva
BRI 11 o 3 : -
: " = Meambrea: | Plantillas] [
—— Configuracion —
Calor: B cian =

Ruta de la carpet |7l

| 4 Fijar carpeta de || Flerte: | Suscribir a fusrte RSSJATOM

Hombres Genéri Seleccionar donde colocar la nuewva carpeta:

flnhnn—— =

¥ Carpetas de correo

Puedes usar la técnic insertar la plantilla

el Zimlet te pregunt v &, EBandeja de entrada

Paor ejemplo: Puedes = !

7 test

Reglas de Nombre )

1. El nombre del genl [ Enviados

Por ejemplo: §{first .

2 Los Mombres Gem| J Papelera

Por ejemplo:${first - . o

——— ] Flujo de actividad

B8 Froves - ceptar ” Cancelarl

| Aceptar ” Cancelarl

3. Premerem Acceptar, seleccionant també la carpeta nova creada tornant a prémer Acceptar:

FESHE T esEnRent P2 por favor indica donde estan guardadas las Plantillas |
BT 1= 3 pgrfaver indica donde estan guardadas las Plantillas = )
— Configuracion Escribe algo en el cuadro para filtrar la lista. Pulsa el —
tabulador para cambiar el enfoque. Las teclas de
Ruta de la carpet flacha se pueden usar para desplazarse dentro de la
4, Fijar carpeta de lista.
Plartillas
Mombres Geneéri — 7 —
B test
Puedes usar la tecnic ) ] & insertar la plantilla
el Zimlet te pregunt: [} Enviados
Por ejemplo: Puedes EE‘: Spam
Regzlas de Nombre 7 Papelera
1. El nombre del gen T Par
Por ejemplo: §{first e . .
Flujo de actividad

2.Los Nombres Gem | Flujo de activida
Por ejemplo:§ {frst] | 1 Plantillas |

B Froves B

w Bceptar || Cancelar|
I "
| Mueva | | Aceptar || Cancelar|

NOTA: Depenent de la versié de Zimbra que posseim ens apareixera un missatge de
confirmaci6 que refrescara el nostre Zimbra (no és estrictament necessari que aparegui perque
guardi els efectes) .

4. Una vegada realitzats tots els passos anteriors, redactarem el correu seguint el seguent:

Per introduir variables, utilitzarem la formula ${VARIABLE} que guardarem
posteriorment com a plantilla. L'e-mail hem de redactar-lo inserint les variables assignant el
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nom entre {} que després volem que ens aparegui en el formulari que generara la plantilla, i
podem repetir la variable tantes vegades com vulguem en I'e-mail plantilla, tant en el cos del
missatge com en |'assumpte:

Correo Contactos  Agenda  Tareas Maletin HEIEERHEEERRTEYES  ejemplo de plan E .
Enviar = || Cancelar Enviar por SMTP Plartilas = | Guardar borrador X Opciones =

| Fara: |

| ce |

Asunto: | ejermple de plantillas

| Adjurtar « | Consejo. arrastra y suelta archivos desde tu escriterie para anadir archivos adjuntos a este mensaje.

Modern 12pt Parrafo B T vV 5 L A A = E S = M = =E = E

ESTO ES UM EJEMPLO DE PLAMTILLA

variable 1 ${variablel}
variable 2 ${variable2}

5. Una vegada hem redactat I'e-mail amb el text, imatges i variables que necessitem per
després poder emplenar el formulari, ens enviarem |'e-mail a nosaltres mateixos, per poder
moure-ho posteriorment a la carpeta de Plantilles que hem creat anteriorment. Per moure-ho
arrossegarem el correu cap a la carpeta desitjada.

[, = in"Plantillas"

Correo Agenda  Tareas Maletin Preferencias WebDav

Muevo me Responder Responder a todos | Reenviar Archive || Eliminar Spam ﬁv F~ Acciones *
v Carpetas de correo [ Crdenado por Fecha ™ 1 mensaje | ejemplo de plantillas
v E, Eandeja de entrada [+ dema 13:24 De |ﬂ|
B test _ | ejemplo de plantillas - ESTO ES UN EJEMPLO DE PLANTILLAY | Para (demo)
[ Enviados -
— ESTO ES UM EJEMPLO DE PLANTILLA
[ Borradores
F2 Spam Variable 1 ${variablel}
W Papelera “ariable 2 ${variable2}
] Flujo de actividad
£ Plantillas -
B Froves
Busquedas
» Etiquetas
» Zimlets

6. Un cop tenim I'e-mail plantilla a la carpeta de Plantilles, ja les podem utilitzar. Per a aixo,
redactarem un nou e-mail, dirigint-nos, com anteriorment, al desplegable de Plantilles. En ella
trobarem la plantilla creada anteriorment (si no apareix premerem Recarregar plantilles).
Podem escollir també si desitgem introduir les variables solament en el cos del missatge, en
el cos i l'assumpte o en el cos, I'assumpte i el destinatari (sempre que les hagim establert
anteriorment en la plantilla).
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&) zimbrar f, = inil"Plantilas")
bt A et ey

Correo Contactos  Agenda Tareas Maletin Preferencias WebDAY EEEETETar-Tax)

Enviar = || Cancelar Enviar por SMTP || Plartillas = | Guardar borrador | | 3 Opciones =

) E—

| Para: | sjemplo de plantilas » # Insertar (solo el cuerpo) |

— | . Insert it

| cc: | & Recargar plantilas # Insertar (cuerpo y asurto) ) .

S : % ConfiguraciSoacuten j Insertar (cuerpo, asunto y destinatarios)

Asurto:
[H Guardar

| Adjurtar | Consefo: arrastra y suelta archivos TESTEPESEIONPErEEnad!r archivos adjuntos

Modern 12pt Parrafo B F U 5 I A A = E = = B T EEE W LN

7. Si hem posat variables, a continuacio ens apareixera un formulari d'entrada de dades que
correspon a les variables que hem incorporat en la plantilla amb la formula ${VARIABLE}. En
aguests requadres afegirem tota aquella informacié que desitgem substituir per la formula.

Sustituir datos de plantillas

Por favor, sustituye los siguientes nombres genA@ricos por datos uélidus|

variablel EJEMPLO 1

variablez EJEMPLO 2

| Aceptar || Cancelar|

8. Finalment polsarem Acceptar o observares tots els canvis realitzats:

Correo Contactos  Agenda 5 Maletin Preferencias VELIOYES Redactar
Enwviar = | Cancelar Enviar por SMTP Plartilas = | Guardar borrador || 32 Opciones =
| P ara: | ||
| ce |
Asurto:
| Adjurtar - | Consejo: arrastra y suelta archivos desde tu escritorio para anadir archivos adjuntos a este mensaje.
Madern 12pt Parrafo B 7T VU 5 I A A = E = = s = E

ESTO ES UM EJEMPLO DE PLAMNTILLA

“ariable 1 EJEMPLO 1
“ariable 2 EJEMPLO 2




