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¢ QUE ES UNA PLANTILLA DE MAIL?

Quizas utilice el mismo mail en varias tareas de procesos. En vez de entrar el mismo mensaje cada vez, puede
crear una plantilla de mail para los mensajes utilizados a menudo.
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CREAR UNA PLANTILLA DE MAIL

Para crear una plantilla de mail:

10.

En el panel izquierdo de la Herramienta de Administracion, haga clic en la rama Plantillas de mails,

después de haber seleccionado una base de datos.

La pantalla Gestionar plantillas de mails se abre en el panel derecho.

En la parte inferior izquierda del panel derecho, haga clic en el botdon Agregar.
La pantalla de gestidn de la nueva plantilla de mail se abre.

En la pestafia Propiedades, en la seccién Identidad, indique el nombre, y eventualmente la descripcion
de la nueva plantilla de mail.
Agregue eventualmente la plantilla de mail a un agrupamiento, en el campo Agrupamiento.
Marque una de las casillas entre las tres siguientes, con arreglo al uso que quiere hacer de la plantilla
de mail:
e Para uso general: para usar la plantilla de mail de otra manera que dentro de un proceso o
ciclo de validacion;
e Para procesos: para usar la plantilla de mail dentro de una tarea de un proceso;
e Para ciclos de validaciéon: para usar la plantilla de mail como notificacidon personalizada,
dentro de un ciclo de validacién.
En la seccidon Contenido, en el campo Remitente, indique el nombre del remitente del mail.

En el campo Asunto, indique el asunto del mail.
El mail puede incluir atributos.

Marque eventualmente la casilla Activar traducciones para poder traducir la plantilla de mail en otros

idiomas.
En el campo Mensaje, entre el mensaje que se incluird en el cuerpo del mail.

El mensaje puede incluir atributos.

Haga clic en Guardar.

INCLUIR ATRIBUTOS

Dentro de una plantilla de mail, puede incluir marcadores de atributos, que se rellenaran automaticamente con

un valor de atributo.

Si un atributo incluido en la plantilla no es obligatorio en el formulario a rellenar, puede que el
atributo no esté rellenado por el usuario, y que el marcador quede vacio en el mail enviado.

Entonces, se recomienda marcar el atributo como obligatorio en el formulario.
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Puede incluir atributos de todo tipo que no sean attributos sistema, excepto los siguientes:

e Variable fecha/hora;
e Hora del sistema;

e Plazo.

Se pueden incluir atributos booleanos: se fijardn como “true” o “false” en el mail enviado.

Se pueden incluir atributos de tipo “area de texto” en el mensaje, pero no en el sujeto.

EJEMPLO

En un proceso de gestion del correo, la plantilla de mail siguiente ha sido implementada por un administrador
GARGANTUA. Contiene dos marcadores de atributo:

Refaire capture (ASUNTO)

Un paquete enviado a Sr. Martinez por la empresa ABC estd entregado a la recepcion. En el Cliente web
GARGANTUA, un secretario inicia un proceso de gestion del correo, y rellena un formulario en el cual indica “Sr.

Martinez” en el campo “Destinatario” y “ABC” en el campo “Remitente”.

A partir de estas informaciones, GARGANTUA envia automdticamente la notificacion siguiente al sefior Martinez:

Ha recibido un paquete
Secretaria

Enviado :ma. 12/11/2015 11h05
A 0 5r. Martinez

Sr. Martinez,
Un paguete enviado por la empresa ABC esta disponible a la recepcidn,

Un saludo,
El Secretaria)

PROCEDIMIENTO

Para incluir un atributo en el asunto o cuerpo de la plantilla de mail:

1. Coloque el cursor al emplazamiento del sujeto o cuerpo donde quiere incluir el atributo.

2. En la seccidon Formularios localizada a la derecha de la pantalla, puede reducir el nimero de atributos

disponibles, haciendo clic en el formulario en el cual se encuentra el atributo a utilizar.

Si no seleccione ningun formulario, todos los atributos de la base GARGANTUA estaran disponibles.
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Si marque la casilla Selecionar todos los formularios, todos los atributos de la base GARGANTUA
utilizados dentro de formularios estaran disponibles.

3. Haga clic en el botén -}
La lista de atributos se fija.

4. Haga clic doble en el nombre del atributo que desea incluir.
Solo puede incluir un mismo atributo una vez en el asunto, y una vez en el cuerpo.

Un marcador de atributo de la forma ${'Nombre del atributo'} se fijara. Se sustituira por el valor de

atributo rellenado por un usuario durante el proceso.

También es posible agregar marcadores, que, de hecho, son enlaces hacia varias funcionalidades: bandeja de
entrada, proceso, etc.

Para agregar un marcador en el cuerpo del mail:

1. Hagaclicen Agregar marcador, a la derecha del campo Mensaje.
La lista de los marcadores disponibles se despliega.
2. Haga clic doble en el marcador de su eleccién.

El marcador se incluye en el cuerpo del mail.

GESTIONAR TRADUCCIONES

Si ha marcado la casilla Activar traducciones, puede traducir la plantilla de mail en los idiomas que quiera,
gracias a las pestafias que se fijan.

[¥] Activar traducciones
Elnglés I]Francés : Espaficl Turcu:u I]Rumanu:u

Asunto

Paguete disponible
Mensaje

Sr. Martinez,

Un paquete enviade por la empresa ABC esta disponible a la recepeidn.

Un =aludao,
El Secretaria.
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Asi, al configurar una tarea de correo electrdnico, podra seleccionar la plantilla de mail que desea generar en un
proceso, en el idioma deseado.

Mensaje

@ Plantilla de mail | Mueva invitacidn =
() Personalizado

Asunto:
Mensaje:

Idioma

VI E= English V][ Francais V| [ Espafiol [ | [@8 Tirkce  [| ] Romana

Ademas puede servirse de los botones siguientes, localizados a lo lado del mensaje:

o [@] Copiar hacia todos los contenidos de mails: permite copiar el cuerpo del mail del idioma
seleccionado hacia todos los idiomas.

=
o Copiar desde todos los contenidos de mails: permite seleccionar un idioma desde el cual copiar el
cuerpo del mail hacia el idioma actual.

oyl
o Copiar hacia los contenidos de mails: permite seleccionar un idioma hacia el cual copiar el cuerpo
del mail del idioma actual.
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PANTALLA DE GESTION DE UNA PLANTILLA DE MAIL - PESTANAS
DISPONIBLES

PESTANA “DEPENDENCIAS”

La pestaiia Dependencias permite analyzar las dependencias de cada objeto, es decir conocer los objetos que

lo utilizan y/o de los cuales depende.

VISUALIZACION DE LAS DEPENDENCIAS EN MODO ARBOL

Por defecto, GARGANTUA fija las dependencias en modo drbol, y tiene en cuenta la versién de trabajo de los

diferentes objetos concernidos.
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Dependiendo de si el objeto es utilizado por y/o de si depende de otros objetos, la visualizacién de las
dependencias en modo arbol se hace en dos o tres columnas. En el segundo caso, los objetos que dependen del
objeto se fijan en el panel izquierdo, y los objetos utilizados por el objetos en el panel derecho:

Metadatos | Ciclo de vida | Carpeta estructurada | Personalizacidn | Seqguridad | Estilos | Marcas de agua | Texto completo | Dependencias i

Ver dependencias

[Clicambiar 2 modo grafico
[7] Cambiar a modo dependencias.

Utilizado por Utiliza

;? Definiciones de proceso ff—— 1
<&} Solicitud de vacaciones 4 2

El Formularios
@ Recepcidon del correo

g} Control de las versiones - IS0

Formularios

El Formularios E Expedicién del correo
@ Recepcidn del correo @ Distribucidn del correo
@ Défaut a Roles

a Roles a Director de proyecto espafiol
da Director de proyecto espafiol d Traductor francés

& Administrador de proyectos
d Traductoringlés

@ Recepcidn del correo

a Roles

di Director de proyecto espafiol
s.'a Facturas

Formularios
@ Recepcidn del correo
E Defaut

& Roles

da Director de proyecto espafiol
g,’a Clasificacion del correo
Formularios
E Recepcidn del correo
E Expedicidn del correo
@ Distribucidn del correo
a Roles
a Director de proyecto espafiol
a Traductor francés
da Administrador de proyectos
da Traductor inglés

i"- 3 ‘-i Vea las dependencias en mode grafico para ebtener informacidn rapidamente, navegar facilmente por los objetos y ver las dependencias ligadas
7 al historial del objeto.

Categoria de objetos de los que algunos dependen del objeto seleccionado;

2. Nombre de un objeto relacionado con el objeto seleccionado: nuestro objeto es utilizado por el
proceso “Solicitud de vacaciones”;

3. Conjunto de objetos utilizados por nuestro objeto.

En las pantallas de andlisis de las dependencias como en toda la interfaz, el icono 7 permite saber si el objeto
concernido es actualmente publicado y, en este caso, si la versidn actualmente publicada coincide con la version

de trabajo:

e Noicono —El objeto no es publicado;
o @ _Laversién de trabajo y la version actualmente publicada son idénticas;

o @ _Laversion de trabajo y la version actualmente publicada son diferentes.
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¢PARA QUE SIRVE LA OPCION “VER DEPENDENCIAS DE LA ULTIMA
VERSION PUBLICADA”?

Marcar la casilla Ver dependencias de la tGltima version publicada permite fijar las dependencias de la version

del objeto actualmente publicada, en vez de las de la version de trabajo, que se toma en cuenta por defecto.

Esta opcidn solo es disponible en modo arbol, para los objetos que disponen de un histérico de las versiones
publicadas:

Faire capture

VISUALIZACION DE LAS DEPENDENCIAS EN MODO GRAFICO

Para ver las dependencias en modo grafico, marque la casilla Cambiar a modo grafico:

Vista previa |Script5 | Metadatos | Cicle de vida | Carpeta estructurada | Perscnalizacién

Ver dependencias

Cambiar a moedo grafice

[ Ver dependencias de todas las versiones publicadas

Grifico de dependencias

_—

Las dependencias entre las versiones de trabajo de los diferentes objetos se fijan en diagrama:
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Buscarn

=]

E Definiciones de pm::s:é

[P | e | M|

Formularies -

E Atributas

E Perfiles de wisualizacién de contenidos

&

Evaluations
Faumisseurs

E Scripts de la base de datos

i

Ewaluation
Fourmisseurs

farm_constants

.

Form_comman

Form_suppliers

Evaluation
fournisseurs
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Con la ayuda de la barra de herramientas de la visualizacion grafica, puede:

. & Acercar, para ampliar el grafico;

S Alejar, para estrechar el grafico;

o B Hacer volver el grafico a su tamafio original;

. = Ajustar el grafico al tamafio de la pantalla, para optimizar el espacio disponible;

2 Recargar el grafico;

Buscar: | def|

objetos concernidos resaltan en azul;

@/6 Navegar entre las ocurrencias de la cadena de caracteres buscada;

Q@ Anular la seleccién de los objetos cuyo nombre contiene la cadena de caracteres buscada.

Buscar una cadena de caracteres en los nombres de los objetos fijados; los
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¢PARA QUE SIRVE LA OPCION “VER DEPENDENCIAS DE TODAS LAS
VERSIONES PUBLICADAS?”

Marcar la casilla Ver dependencias de todas las versiones publicadas le permite fijar el grafico de las
dependencias entre las versiones publicadas sucesivas de los varios objetos concernidos, en vez de las
dependencias entre las versiones de trabajo actuales. Si el objeto actual tiene él mismo un histdrico de
versiones publicadas, la lista de sus versiones publicadas también se fija en el grafico.

Esta opcion solo es disponible en modo grafico:

Ver dependencias

Carnbiar a modo grafico
Ver dependencias de todas las versiones publicadas

Grifico de dependencias

.

PESTANA “RESUMEN"

La pestaia Resumen permite fijar el resumen de un objeto. El resumen presenta sus caracteristicas principales,

como su administrador, su formulario asociado, su prioridad, su contenido, etc.

La pestafia Resumen es muy Util para tener una visién global del objeto, sin tener que examinar cada pestafia

del objeto minuciosamente.

La pestafia Resumen también dispone de una funcionalidad de conversion en formato PDF, que permite ver el
resumen de un objeto sin tener que abrir la Herramienta de Administracion GARGANTUA.

PESTANA “REGISTRO”

La pestaiia Registro permite ver la lista de las operaciones realizadas en una de las ramas de la Herramienta de
Administracidén GARGANTUA.

Puede filtrar su busqueda segun los criterios siguientes:

e Fecha de inicio, fecha de fin;
e Usuario;

e Operacion.
Para filtrar por fecha:

1. Rellene la fecha desde la cual quiere ver las operaciones realizadas, en el campo Fecha de inicio.
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2. Rellene la fecha hasta la cual quiere ver las operaciones realizadas, en el campo Fecha de fin.

3. Haga clic en Ver.

La lista de las operaciones realizadas entre las dos fechas rellenadas se fija en el campo Entradas del

registro.

También puede hacer clic en los iconos “De la semana”, “Del mes”, “Del afio” o “Completo”, para

ver las operaciones realizadas en periodos mds grandes.

Para filtrar por usuario:

1. Hagaclic en la lupa, al lado del campo Usuario.
Rellene el nombre del usuario para el cual quiere ver las operaciones realizadas.

3. Haga clic en Ver.

La lista de las operaciones realizadas por el usuario elegido se fija en la tabla Entradas del registro.

Para filtrar por operacién:

1. Haga clic en la flecha del campo Operacion.
Una lista de las distintas operaciones se fija.

Haga clic en el tipo de operacidn deseado.

3. Hagaclicen Ver.

La lista de las operaciones realizadas segun el tipo de operacidn se fija en la tabla Entradas del registro.

Puede marcar la casilla “Mostrar conexiones/desconexiones” para fijar las conexiones y
desconexiones de los usuarios. Esta funcionalidad solo es disponible para las ramas “Usuarios” y

“Registro”.

Puede marcar la casilla “Ver sélo informes de errores”, para fijar unicamente las operaciones

fracasadas.

El boton “Reiniciar” le permite anular el ultimo filtro.

También puede exportar la lista de las operaciones realizadas, en formato .csv.

Para exportar una lista de las operaciones realizadas:

1. Genere una lista, segun los criterios descritos previamente.
2. Haga clic en el botén Exportar en CSV.

3. Elija el emplazamiento donde quiere guardar la exportacion.
4

Haga clic en Guardar.
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Ha exportado una lista de las operaciones realizadas.
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UTILIZAR UNA PLANTILLA DE MAIL EN UNA TAREA DE PROCESO

Una vez que haya creado una plantilla de mail, puede utilizarla en una tarea de un proceso:

1. Asegurese que ha marcado la opcidn Para procesos, en la pestafia Propiedades de la plantilla de mail.
2. En el panel izquierdo de la Herramienta de administracidn, despliegue la rama Procesos de la base
actual, y despliegue la rama correspondiente al proceso en el cual quiere utilizar la plantilla de mail.

La pantalla de gestidon del proceso se fija en el panel derecho.

3. Enla pestafia Grafico, haga clic doble en la tarea correo electrénico en la cual quiere utilizar la plantilla
de mail.

El cuadro de didlogo Propiedades del elemento se fija.

En la seccion Mensaje, haga clic en la flecha del campo Plantilla de mail.
En el menu desplegable, seleccione la plantilla de mail que quiere utilizar.
Haga clic en el botdn Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo.

N o v k&

Haga clic en el botdn Guardar.

La plantilla de mail ha sido aplicada a la tarea.
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DUPLICAR UNA PLANTILLA DE MAIL

Si quiere crear dos plantillas de mails similares, GARGANTUA le permite trabajar sobre una y a continuacion
duplicarla, para luego poder realizar las modificaciones necesarias sobre la copia.

Para duplicar una plantilla de mail:

1. En el panel izquierdo de la Herramienta de Administracion, haga clic en el nombre de la plantilla de

mail que quiera duplicar.
El panel de administracién de la plantilla de mail se abre en el panel derecho.
2. En la parte inferior del panel derecho, haga clic en el botdn Duplicar.

Una nueva plantilla de mail “xxx (1)” aparece en la rama correspondiente del panel izquierdo de la

Herramienta de Administracion.

Atencion: el panel de administracion que se muestra en el panel derecho sigue siendo el
de la plantilla de mail original: el de la copia no se abre automdticamente.

3. En el panel izquierdo, haga clic en el nombre de la nueva plantilla de mail. El panel de administracién
correspondiente se abre en el panel derecho.

4. Realice las modificaciones necesarias en la pestafia Propiedades, y haga clic en Guardar.

La plantilla de mail se ha copiado y guardado correctamente.
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ELIMINAR UNA PLANTILLA DE MAIL

Para eliminar una plantilla de mail:

1. En el panel izquierdo de la Herramienta de Administracidn, despliegue la rama correspondiente a la
base de su eleccidn.
Haga clic en la linea de la plantilla de mail que quiera eliminar.

3. Enla parte inferior izquierda del panel derecho, haga clic en el botén Eliminar.
Se muestra un mensaje de confirmacion.
4. Haga clic en Si.

Si la plantilla de mail no estd siendo utilizada por ningin proceso, desaparece de la rama

correspondiente en el panel izquierdo: el procedimiento ha terminado.

Si la plantilla de mail estd siendo utilizada por un o mas procesos, se mostrard un mensaje de
advertencia: haga clic en Si. El mensaje < Desconocido> se fijard en las propiedades de la tarea de
correo electrénico en la cual estaba utilizada la plantilla:

Mensaje

@ Plantilla de mail | <Desconocido> -
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