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1. Introduccion.

En este manual vamos a ver como configurar las plantillas de contactos desde la

herramienta de secretaria.

2. ¢éComo funciona?

El primer paso es al menu superior “Configuracion” y dentro de este elegimos “Plantilla

contactos”.

_—
Asignacién de usuarios

Control lecciones

C  Control examenes no scom VO
Control examenes scorm

10 PRINCIPAL

Plantillas contactos

‘L‘@@

2LATAFORMA
Tipos eventos cronograma

Centros presencialidades 4
Convocatorias

Aqui encontramos una pantalla en la que o bien, podemos visualizar las plantillas

existentes o bien incluir una nueva.

2.1 Crear una plantilla de contactos

Para crear una nueva plantilla, clicamos sobre el icono que mostramos en la siguiente

imagen:

PLANTILLAS CONTACTOS

FILTROS - ﬂ

A continuacién, podemos comenzar con la creacidn. Para ello introducimos los datos y el texto

que queremos que lleve nuestro aviso, indicando el titulo y asunto del aviso y el cuerpo del
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mensaje que ha de recibir el alumnado al ser enviado. Aqui presentamos un ejemplo de aviso

del tutor como remitente para el alumnado una vez inicia el curso:

Nueva plantila x

Titulo correo de piataforma a todos|
Asunto 508 tus alumnos a través de la mensajeria de Plataforma el primer dia del cursc

Compaia

U nera Activ

e Curso (P

*CAMPOS QUE SE PUEDEN USAR EN EL TEXTO

Texto

BIUA §XX % A*ZE= T ®

\Holal

Mi nombre es $linea->nombreTutor y seré la persona encargada de tutorizar tu curso $linea->nombreCurso, que se impartird en modalidad e-Jearning, con una duracidn de Slinea->horasCurso horas, y que da comienzo el

Al tratarse de un curso e-leaming tienes acceso a la plataforma de teleformacion durante las 24 horas del dia, los 7 dias de la semana_ Ten en cuenta que la plataforma esté configurada segun la franja horaria del pais que aloja el servidor,
en nuestro caso, la plataforma sigue I hora espafiola peninsular

Alo largo del curso te ofreceré mi asistencia futorial. Puedes ponerte en contacto conmigo para rasladarme tus dudas y consultas a través de:

La mensajeria de la plataforma
Los foros y la sala de chat
La cuenta de correo electronico Slinea->emailTutor

2.2 Consultar plantilla de contactos
Para consultar las plantillas ya creadas solo tenemos que filtrar por el nombre, tipo o si
estd activo o no, luego clicamos sobre el icono de la lupa y a continuacién nos

apareceran los datos:

/ﬁ‘ Flataforma =

PLANTILLAS CONTACTOS

Titulo
Tipo v
Activo Si v

Una vez filtrado nos aparecen los avisos disponibles, en este caso podemos fijarnos en el

ejemplo expuesto en el epigrafe anterior.

PLANTILLAS CONTACTOS
‘ FILTROS ~ n

© Resuitados: 1 (1 pagina)

TiTLo. ASUNTO TIPO uso FECHA CREACION FECHA MODIFICACIGN COuPARIA ACTIVA  GESTION  EDIR  ELIMINAR
Presentacién del curso {enviar por el cameo de plataforma a todos) Mensaje de bienvenids al curso. Envialo a todos tus alumnas a través de la menssjeria de Plataforma el primer dia del curso. Curso General 14052023 12:35:28 14082023 12:35:28 Pruebas Formacin (ID: 1512)
(Profesar)
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A parte de la informacién que habiamos fijado a la hora de la creacidn del aviso, nos muestra la

fecha de creacién y modificacion y tres botones destacables.

GESTION EDITAR ELIMINAR

Boton gestion
Nos permite ligar el aviso con nuestro campus, para automatizar el envio. Para ello si pinchamos,
sobre él nos aparece el recuadro de la siguiente imagen donde clicando en la pestafia compaiiias,

podemos ligar el aviso con el nombre de nuestro campus y Guardar los cambios.

GESTION PLANTILLA

MENSAJE: Presentacién del curso (enviar por el correo de plataforma a todos)

Afadir

ANADIR COMPARIA

Compafiia n

Pruebas Formacion (1512)

Observaciones

ANADIR

Una vez hecho esto, nos aparece la confirmacion en verde de que el mensaje ha sido activado.

También tenemos la posibilidad de desactivar un aviso que ya estuviera activo. Por ello en la

misma opcion Gestion clicamos sobre la x roja para desactivar el aviso:

GESTION PLANTILLA

MENSAJE: Presenlacién del curso (enviar por el correo de plataforma a lodos)

FECHA ACTIVACION ELmmAR

14082023 124732 n

0 comsmiia

n ® Resultncen 1 pigine)

Boton editar
La funcidn Editar nos deriva a la pantalla que rellenamos al crear el mensaje y en ella podemos

aplicar los cambios que necesitamos en el aviso:
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PLANTILLAS CONTACTOS

o aummo e uso FeCH CRERCION FECHA BODEICALION couniia wcma oesnon [ eoma [ ELmR

[r— s 50 Pratseama a4 primas s sl . e Gensa 1600203 123828 14062023 12382 Prtes Famasbn 001852 S a'a o
Profuc

Editar plantilla

Titulo Presentacion del curso (enviar por el comeo de pitaforma a todos)
Asunto Mensaje de bienvenida al curso. Envialo a 1000s 1us alumnos a través de la mensajeria de Plataforma el primer dia del curso

compafiia Pruebas Fomacin

usa Genera v Actvo si
Tieo Curso (Profesor)

CAMPOS QUE SE PUEDEN USAR EN EL TEXTO

Testo
B/ US&E S5XX 2 A== Tr «
jHola!

Mi nombre es $linea->nombreTutor y seré la persona encargada de tutorizar tu curso $linea->nombreCurso, que se impartira en modalidad e-leaming, con una duracion de Slinea->horasCurso horas, y que da comienzo el
$linea->fechalnicioCurso y finaliza el $linea->fechaFinCurso (unas $linea--semanasCurso semanas).

Al tratarse de un curso e-leaming tienes acceso a la plataforma de teleformacion durante las 24 horas del dia, los 7 diass de la semana. Ten en cuenta que la plataforma estd configurada seqin la franja horaria del pais que aloja el servidor,
& nuestro caso, la plataforma sigue la hora espafiola peninsular

Ao largo del curso te ofrecers mi asistencia tutorial. Puedes ponerte en contacto conmigo para trasiadarme tus dudas y consultas a través de

La mensajeria de la plataforma
Los foros y la sala de chat
La cuenta de coreo electronico Slinea->emailTutor

Boton eliminar

Permite que eliminemos la plantilla del aviso y todos los posteriores envios de este.

PLANTILLAS CONTACTOS

o e ra o FECHA CREACION FECH NODIRCACION coursiia scna ocsntw eoms (TN .

e Geew 14982073 123020

3.Conclusiones.

Mediante la configuracion de las plantillas de contactos, podemos generar avisos
automaticos en funcién de nuestras propias necesidades y automatizar el envio de los

mismos en nuestros cursos
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