Plantillas de mensaje

<p>Cuando tenemos que usar una plantilla estandar (por ejemplo una firma o un mensaje que se repite a
menudo con pocas variaciones) podemos crearla en el programa para luego usarla en los mensajes que
enviemos.</p> <p>&nbsp;</p> <p>&nbsp;</p>

Crear la plantilla

Para crear una plantilla de mensaje:

e Vamos a Mensajeria: Plantillas Mensaje.
e Pulsamos el botén Nuevo.
e Se abrird la ficha de la plantilla:
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Recibe un cordial saludo,

Argos Galaica
f C/ Alcalde Fernandez Bermudez 4, Etlo Izda
ﬁlSQQD Ribeira (A Corufia)

Info@argosgalaica.com
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Aqui podemos cubrir:

Cddigo de la plantilla (opcional, para su clasificacién).

Descripcién (descripcién interna de la plantilla, los receptores del mensaje no veran esto).
Asunto (asunto por defecto que tendra el mensaje enviado)

Texto (texto estandar de la plantilla, puede incluir imagenes, enlaces, etc).
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Una vez hemos creado la plantilla pulsamos ACEPTAR y ya est4 lista para su uso.



Uso de plantilla de mensaje

Usar una plantilla es muy sencillo.

Cuando estamos creando un mensaje nuevo (desde Mensajeria: Mensajes) y tenemos abierta la ficha del
mismo podemos pulsar en la zona superior el botén 'Aplicar plantilla'.

NOTA: Debemos hacerlo ANTES de escribir el texto de nuestro mensaje.
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Al hacerlo el sistema nos mostrard un desplegable con las plantillas disponibles (puede haber més de
una).

Escogemos la que queremos usar y le damos Aceptar.

El sistema nos advertird que al aplicar la plantilla se borrara lo que haya escrito en el mensaje para aplicar
el texto de la misma. Si aceptamos la plantilla se copiard en el mensaje actual y podremos luego cubrir el
resto del texto de forma répida.



