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1. Introducción. 

 

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

herramienta de secretaría. 

2. ¿Cómo funciona? 

 

El primer paso es al menú superior ‘’Configuración’’ y dentro de este elegimos ‘’Plantilla 

contactos’’. 

 

 

Aquí 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: 

 

 

A continuación, podemos comenzar con la creación. Para ello introducimos los datos y el texto 

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

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

 

 

2.2 Consultar plantilla de contactos 

Para consultar las plantillas ya creadas solo tenemos que filtrar por el nombre, tipo o si 

está activo o no, luego clicamos sobre el icono de la lupa y a continuación nos 

aparecerán los datos: 

 

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

ejemplo expuesto en el epígrafe anterior. 
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A parte de la información que habíamos fijado a la hora de la creación del aviso, nos muestra la 

fecha de creación y modificación y tres botones destacables. 

 

Botón gestión 

Nos permite ligar el aviso con nuestro campus, para automatizar el envío. Para ello si pinchamos, 

sobre él nos aparece el recuadro de la siguiente imagen donde clicando en la pestaña compañías, 

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

 

Una vez hecho esto, nos aparece la confirmación 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 opción Gestión clicamos sobre la x roja para desactivar el aviso: 

 

 

Botón editar 

La función 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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Botón eliminar 

 

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

 

 

3.Conclusiones. 

 

Mediante la configuración de las plantillas de contactos, podemos generar avisos 

automáticos en función de nuestras propias necesidades y automatizar el envío de los 

mismos en nuestros cursos 

 


