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Como utilizar el sistema de plantillas en Zimbra.

El Zimlet Email templates no esté instalado por defecto en Zimbra, hay que instalar el
Zimlet manualmente como administrador de Zimbra.

Informe al administrador que lo puede descargar desde aqui (Funciona para Zimbra
Daffodil 10.1 Nertwork Edition)

1. Para gestionar las plantillas de e-mail para Zimbra (para instalar el Zimlet puede ver
aqui 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.

Correo Contactos Agenda JEICED Maletin Preferencias Redactar &3

Enviar | Cancelar Plantillas de correo electrénico ¥ || Guardar borrador 3{: Opciones ¥

De: ‘ Cuenta pri c Recargar plantillas_\nrpo| sTATUS <info@zimbra.comve>) ‘
] ‘ﬁ Preferencias -

‘ Para: ‘ - [ Guardar

. Insertar imagenes
o« | - g

Preferencias

Ruta de la carpeta de plantillas:Templates folder not set

-4, Seleccionar la carpeta Plantillas

Nombres genéricos

Puedes usar nombres genéricos para reemplazar palabras comunes. Justo antes de insertar la plantilla
Zimlet te avisara para que las reemplaces
Por ejemplo, puedes tener hola ${firstName} en el cuerpo o en el asunto

Reglas para los nombres genéricos:

1. El nombre de la palabra genérica solo puede contener letras, nimeros y guiones bajos
Por ejemplo: ${firstName}, ${first123} o ${First_Name}

2. Los nombres genéricos distinguen entre mayusculas y minusculas.

Por ejemplo:${firstName} y ${FIRSTNAME} se consideran diferentes

{ Aceptar ]‘ Cancelar |
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Selecciona una carpeta para almacenar las plantillas 2. Una vez en la ConﬁguraCién pUlsaremOS
Selecciona una carpeta para almacenar las plantillas SeleCC_Ionar la Carpeta de plantl ”aS’ para
Escribe algo en el cuadro para filtrar la lista. Pulsa el determinar nuestra Carpeta de plantlllas donde
tabulador para cambiar el enfoque. Las teclas de flecha se seleccionaremos nuestra Carpeta Si no la
pueden usar para desplazarse dentro de la lista. ’

tenemos creada, pulsaremos en Nuevo
asignandole de nombre Plantillas.

Pantillas

¥ Carpetas de correo

&, Bandeja de entrada Preferencias

[ Enviados
EB Spam

g Papelera
B3 Auditoria
7 Pantillas

Ruta de la carpeta de plantillas:Pantillas

‘ -4, Seleccionar la carpeta Plantillas

‘ Nuevo | ‘ Aceptar H Cancelar|

NOTA: Dependiendo de la versién 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)

4. Una vez realizado todos los pasos anteriores, redactaremos el correo siguiendo lo
siguiente:

o Para introducir variables, utilizaremos la formula ${VARIABLE} que guardaremos
posteriormente como plantilla. EI e-mail tenemos que redactarlo insertando las
variables asignando el nombre entre {} que luego queremos que nos aparezca en
el formulario que 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:
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Correo Contactos Agenda LEIGES Maletin Preferencias Ejemplo del uso E3 .

Enviar | Cancelar Plantillas de correo electrénico ¥ = Guardar borrador ;}{: Opciones ~

De: ‘ Cuenta principal (Infformacion ZMCONTROL STATUS <info@zimbra.comve>) ‘

‘ Para: ‘

o«

Asunto:  Ejemplo del uso de plantillas

| Adjuntar ¥ ‘ Consejo: arrastra y suelta archivos desde tu escritorio para ariadir archivos adjuntos a este mensaje

Sans Serif 12pt Parrafo B 7 U S Ix A~ A = = = = 66

Variable1 ${variable1}
Variable2 ${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.

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias

Responder | Responder a todos Reenviar Archivo Eliminar = Spam @ - @~ Acciones ¥ Seguir |
¥ Carpetas de correo *~ °  Ordenado por Fecha T 1 mensaje (@ Ejemplo del uso de plantillas 8 de Septie

é Bandeja de entrada @ Informacién ZMCONTROL STATUS 11:47 & De: | "Infermacion ZMCONTROL STATUS" <info@zimbra.com.ve> |

2 Enviados | Ejemplo del uso de plantillas - Variable1 ${variable1 } Variable "~ Para: | "Informacion ZMCONTROL STATUS" <info@zimbra.com.ve> |

m Borradores

&3 spam Variable1 ${variable1}

T Papelera Variable2 ${variable2}

D Auditoria

[ Ppantillas ~

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).
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Correo Contactos Agenda JEIGER Maletin Preferencias Redactar &4 -

Enviar ~ Cancelar Plantillas de correo electrénico ¥ || Guardar borrador Eg: Opciones ¥

De: ‘ Cuenta pri Pantillas - Ejemplo del uso de plantillas » ‘/ Insertar (solo cuerpo) ‘

& Insertar (cuerpo y asunto)

‘ Para: ‘ e Recargar plantillas
4 éﬁ Preferencias

‘L‘ | Guardar
Asunto: T Insertar imagenes

# Insertar (cuerpo, asunto y participantes)

Adjuntar ¥ ‘ Consejo: arrastra y suelta archivos desde tu escritorio para anadir archivos adjuntos a este mensaje.

7. Si hemos puesto variables, a continuacion nos aparecera un formulario de entrada de
datos que corresponde a las variables que hemos incorporado en la plantilla con la
formula ${VARIABLE}. En estos recuadros afiadiremos toda aquella informacién que
deseamos sustituir por la férmula.

Sustituir datos de plantillas

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

variablel EJEMPLO 1

variable2 EIEMPLD 3

| Aceptar | | Cancelar|

8. Finalmente pulsaremos Aceptar y observaremos todos los cambios realizados:
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Correo Contactos Agenda JEIGES Maletin Preferencias Redactar 4 .

Enviar = Cancelar Plantillas de correo electrénico ¥ = Guardar borrador ,‘.{: Opciones ¥

De: | Cuenta principal (Informacion ZMCONTROL STATUS <info@zimbra.comve>) ¥ ‘

‘ Para: ‘

Lo

Asunto:

Adjuntar ¥ ‘ Consejo: arrastra y suelta archivos desde tu escritorio para afiadir archivos adjuntos a este mensaje.

Sans Serif 12pt Parrafo B 7 U S Ik A A = = = =

Variable1 EJEMPLO 1
Variable2 EJEMPLO P
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