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1. Para gestionar las plantillas de e-mail para Zimbra (Zimlet email templates) nos dirigiremos al
redactor de correos: Nuevo mensaje. Accederemos al apartado de Plantillas situado en la
barra de opciones junto a Enviar, Cancelar, etc. Seguidamente pulsaremos en el desplegable
Configuracion.

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 vez en la configuracion pulsaremos Fijar carpeta de plantillas, para determinar nuestra
carpeta de plantillas donde seleccionaremos nuestra carpeta. Si no la tenemos creada,
pulsaremos en Nuevo asignandole de nombre Plantillas.

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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Crear carpeta nueva

BRI 11 o 3 : -
: " = Meambrea: | Plantillas] [
—— Configuracion —
Calor: B cian =
Ruta de la carpet |7l
| 4, Fijar carpeta de|| Fampe: |_| 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 2 Bandgja de entrada
Paor ejemplo: Puedes = !
7 test
Reglas de Nombre i
1. El nombre del genl [ Enviados
Por ejemplo: §{first .
2 Los Mombres Gem| 1T Papslera
Por ejemplo:${first . .
——— ] Flujo de actividad
B8 Froves - ceptar ” Cancelarl

| Aceptar ” Cancelarl

3. Pulsaremos Aceptar, seleccionando también la carpeta nueva creada volviendo a pulsar
Aceptar:

s desde tu escritorio paf por fayar indica donde estan guardadas las Plantillas |
BT 1l 3 pgrfaver indica donde estan guardadas las Plantillas == L0 .2 fh ()
— Configuracion Escribe algo en &l cuadro para fittrar la lista. Pulsa el —
tabulador para cambiar el enfoque. Las teclas de
Ruta de la carpet flecha se pueden usar para desplazarse dentro de la
| "4, Fijar carpeta da| lista.
Plartillas
Mombres Generis — 7 ’
B test

Puedes usar la técnic ) ] = mnsertar la plantilla
el Zimlet te preguntz [ Enwviados
Por ejemplo: Puedes EE‘:- Spam
Reglas de Nombre Papslera
1. El nombre del ge T Pap
Por ejempla: §{fi = . -
5 Los Nombres Gem 1 Flujo de actividad
Por ejemplo:§ {fivst] | 1 Plartillas |

B Froves B

w Bceptar ” Cancelar|
| Mueve | | Aceptar || Cancelar|

NOTA: Dependiendo de la version de Zimbra que poseamos nos aparecera un mensaje de
confirmacién que refrescara nuestro Zimbra (no es estrictamente necesario que aparezca para
que guarde los efectos)
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4. Una vez realizado todos los pasos anteriores, redactaremos el correo siguiendo lo

siguiente:

e Para introducir variables, utilizaremos la formula ${VARIABLE} que guardaremos
posteriormente como plantilla. El e-mail tenemos que redactarlo insertando las variables
asignando el nombre entre {} que luego queremos que nos aparezca en el formulario
gue generara la plantilla, y podemos repetir la variable tantas veces como queramos en
el e-mail plantilla, tanto en el cuerpo del mensaje como en el asunto:

Correo Contactos  Agenda  Tareas Maletin SEIEERHEERREAYN  ejemplo de plan .
Erwiar = || Cancelar Enviar por SMTP Plartilas =+ || Guardar borrador J‘g: Opcionas =
| Para: |
[ ce |
Asurto: | ejemplo de plantillas
| Adjurtar = | Consejo. arrastra y suelta archivos desde tu escritorio para ahadir archivos adjuntes a este mensaje.
Modarn 12pt Parrafo B 7 U 5 L A A = E = = w = E EE I

ESTO ES UM EJEMPLO DE PLAMTILLA

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

5. Una vez hemos redactado el e-mail con el texto, imagenes y variables que necesitamos para
luego poder rellenar el formulario, nos enviaremos el e-mail a nosotros mismos, para poder
moverlo posteriormente a la carpeta de Plantillas que hemos creado anteriormente. Para
moverlo arrastraremos el correo hacia la carpeta deseada.

@ ?':-Im..';.)ru. [4, = im"Plartilas"

Correo Contactos  Agenda  Tareas Maletin Preferencias WebDav

Mueve mensaje Responder Respender a todos | Reenwviar Archive || Eliminar Spam ﬂ ||~ Acciones
v Carpetas de correo [ Ordenade por Fecha ™ 1 mensaje ejemplo de plantillas
v & Bandeja de ertrada [+ deme 13:24 De: ||

Y test _J gjemplo de plantillas - ESTO ES UM EJEMPLO DE PLANTILLA Y | Para: [ij

[ Erwviados -

— ESTO ES UM EJEMPLO DE PLANTILLA

3 Borradares

f2 spam “ariable 1 ${variablel}

W Papelers variable 2 ${variable2}

] Flujo de actividad
1 Plantillas -
. Proves
Busquedas

» Etiquetas
» Zimlets
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6. Una vez tenemos el e-mail plantilla en la carpeta de Plantillas, ya las podemos utilizar. Para
ello, redactaremos un nuevo e-mail, dirigiéndonos, como anteriormente, al desplegable de
Plantillas. En ella encontraremos la plantilla creada anteriormente (si no aparece pulsaremos
Recargar plantillas). Podemos escoger también si deseamos introducir las variables solo en
el cuerpo del mensaje, en el cuerpo y el asunto o en el cuerpo, el asunto y el destinatario
(siempre que las hayamos establecido anteriormente en la plantilla).

[, = im("Plantillas")

Agenda = WebDAY EEELEMWET
Enviar = || Cancelar Enviar por SMTP || Flartilas = || Guardar borrader | | 3. Opciones »
| Fara: | sjermplo de plantilas » /) Insertar (solo 2l cuerpa) |

/" Insertar (cuerpe y asurte)

| cC: | (& Recargar plartilas _ .
S @ Comfiguracifoaciten # Insertar (cuerpo, asurto v destinatarios)
Asurto:
[+ Guardar
| Adjurtar « | Consejo: arrastra y suelta archivoS HECSHEESENONEPErEIanad - archivos adjuntos a este mensaje.
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7. Si hemos puesto variables, a continuacion nos aparecera un formulario de entrada de datos
gue corresponde a las variables que hemos incorporado en la plantilla con la formula
${VARIABLE}. En estos recuadros afiadiremos toda aquella informacion que deseamos
sustituir por la formula.

Sustituir datos de plantillas

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

variablel EJEMPLO 1

variablez EJEMPLO 3

| Aceptar || Cancelar|

8. Finalmente pulsaremos Aceptar y observaremos todos los cambios realizados:

Correo Contactos  Agenda IEIGEE Maletin Preferencias WebDAY EEEELETR T
Enwviar = | Cancelar Enviar por SMTP Plartilas = | Guardar borrador || 32 Opciones =
| Fara: | ||
| cc |
Asunto:
|W| Consejo: arrastra y suelta archivos desde tu escritorio para afadir archives adjuntos a este mensaje.
Madern 12pt Parrafo B 7 V 5 5L A-A E &= = = i = E

ESTO ES UM EJEMPLO DE PLAMNTILLA

“ariable 1 EJEMPLO 1
‘“ariable 2 E[EMPLO 2




