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ENVIO DE COMUNICADOS/EMAILS

1. Envio de comunicados/emails
2. Crear lista de destinatarios
3. Crear plantillas

1. ENVIO DE COMUNICADOS/EMAILS

Ingrese al Menu > Comunicaciéon > Mis comunicados > Redactar

En esta opcion podemos revisar como se realiza el envio de comunicados/emails a la comunidad
Educativa.
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Al ingresar, haga clic en la pestafia Destinatarios, en esta opcion podra seleccionar a quien sera
dirigido el comunicado.

Alexia

’ nicio > Comunicados > Redactar comunicado
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Puede filtrar desde los niveles de ensefianza, cursos, grado,
comunicado/email.

’I) Comunicado Red

Comunicado

nicio » Comunicados » Redactar comunicado

Descartar

linatarios

Seleccionar Destinatarios
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etc., a quién desea enviar el

Los campos marcados con asterisco (*) son obligatarios

Emp Padre Alum Borrar Filtrar

de e = Sin registros que mastrar

Una vez seleccionados los destinatarios, haga clic en la pestafia Comunicados para ir completando

la informacion
Titulo: Ingresar el titulo del comunicado/email

!) Comunicado Re

nicio » Comunicados » Redactar comunicado

Descartar

Para  : Destinatarios: 1 (Colegio Demo) /
Titulo: | Comunicado bienvenida 2022]
Catagoria:
Cuental  Alexiz v
Opciones : Andnimo @ Enviar a la vez como comunicado y correo electrénico @
Fecha de publicacidn:  18/01/2022 [3] Hora de publicacion @ Hora: 10:19 2
Expiracidn : 2Expira? Fecha de expiracidn: m] ?
EHEEE m. | e ™| @@ M= Q| 3| [8Fuente HTML
B I S5 T 2 B J=£ |9y E = = = | Estio ~ | Formate - | Fuente

%)

Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios

Importar de plantilla

- Seleccionar - |'W

;Se puede contestar? @

L=

~ | Tamafio -
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Plantilla: Si lo prefiere, puede utilizar una plantilla previamente cargada, para eso en la opcién
Importar de plantilla puede elegirla dentro del listado.

> Redactar comunicado

’ nicio » Comunicados
) Comunicado Reda

Para : Destinatarios:
Titulo: Comunicado bienvenida 2022 Importar de plantila - Seleccionar -
Categoria:
prueba 2

PRUEBA PLANTILLA

7

Cuenta:  Alexia

Opciones: Andnimo @ Enviar a la vez como comunicado y correo electrénico @ ;Se puede contestar?

Cuenta: Seleccionar de que cuenta de correo deseamos se envie el comunicado/email.

’ nicio > Comunicados > Redactar comunicado
) Comunicado Red i
O Enviar Descartar Los campes marcados con asterisco (*) sen obligatorios

Para :

Titulo: | CICLO ESCOLAR 2022 Impartar de plantilla CICLO ESCO...

\:a(egnr’i;l

Cuenta: | alexia

Opciones : & o comunicado y correo electronico @ ;5e puede contestar? @
Fecha de publicacién: n @ Hora: 10:35

Expiracion : — 4 de expiracién:: ?

[ERN RN W | e o Fm = ol 5 @ FereHM | &

Opciones: Anénimo: en un comunicado enviado como andnimo aparecera el nombre del centro
como remitente, el usuario que realiza el envio no sera visto en ningun caso.

Enviar a la vez como comunicado y correo electrénico

Se puede contestar: Esto indica que el comunicado podra ser respondido por los destinatarios.
Fecha de Publicacion: Podra escoger fecha en a que prefiere que salga el comunicado

Hora de publicacién: Podra escoger en que horario prefiere que salga el comunicado

Expiracién: podra escoger fecha de expiracién del comunicado.

A Enviar Descartar Los campos marcados con asterisco (%) son obligatarios

Para :
Titulo: Importar de plantilla| - seleccionar -
Categoria:

Cuenta:  Demostracion

Opciones: [ | Andnimo @ Enviar a |a vez como comunicado y correo electronico @ i5e puede contestar? @
Fecha de publicacién:  25/01/2022 Hora de publicacion @ Hora: 10:07

Expiracion JExpira? Fecha de expiracion:

B @ @ Y| = M EE®EE Ql K| BFetdu| &
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Cuerpo del comunicado: En esta opcion podremos redactar el comunidado/email.

]
&l

I
*

h

Alexia ©

ESTIMADA COMUNIDAD:

W Em|

Estilo

Q = [#) Fuente HTML | &
- | Formato - | Fuente - | Tamafio - A- IA-

?

Dentro del comunicado, podemos adjuntar archivos si asi lo requiere, para eso haga clic en el boton

Adjuntar.

E & & +

B I §

I,

Alexia &

ESTIMADA COMUNIDAD:

Descargar

e

”

[ @ m

Documento &

Estilo

14 < |pagina o ded e wi

K2 &

b [8) Fuente HTML

Q

- | Formato - Tamafio -

Fuente ~

Tamafio Eliminz

5in registros que mostrar

e Adjuntar —

Seleccione el archivo que debe adjuntar y haga clic en aceptar.

Adjuntar

Seleccionar archivos @ ST

Cancelar
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Una vez realizados los pasos anteriores, haga clic en enviar.

Comunicado R

Comunicadad’

,] nicio » Comunicados > Redactar comunicado

() Los campos marcades con asterisco (*) son abligatarios
ctinatarios

Para

Titulo: CICLO ESCOLAR 2022

Importar de plantilla  CjcLO ESCO.. ¥
Categoria:

Cuenta:  Colegio Demo v
Opciones :
nénima emitente | lesio Demo nviar a la vez como comunicado y correo electrénico
A Remitent E ! d lect:
Calegio De
;5e puede contestar? @

Fecha de publicacién: | 18/01/2022 5] Hora de publicacion @ Hora: 10:35 5

Expiracién : GExpira? Fecha de expiracidn::

7

Una vez realizado el comunicado/email podra revisar el comunicado y los lectores del mismo;
indica que destinatario ha leido el comunicado.

o — —
i Q © - Sy
Alexia & oo
, nicio » Comunicados
A vien Coners )
ision General
W VisionGenerd Mis comunicados Visualiza
i Filiacién
# Redactar 0 Mostrar= O Actualizar Q 2022 ¥ Mover alacarpeta.. |V

| EJ Estructura educativa

L Recibidos 0 Titulo Enviado el v  Expira el Anénime Remitente Categoria j
]

| \81 curricular N O= CICLO ESCOLAR 2022 18/01/2022 Colegio Demo _
aa Enviados 1

va <a|Pagina[1 |de | r> = Mostrando 1 -1 de 1
Q Comunicacién ]
Carpetas personales

] crear una
carpeta
Qa8 9 G
H o3 o/ \Z
Alexia & g
, nicio » Comunicados > Ver comunicado
& vance )
Visién General R -
- Comunicado Vis LO ESCOLAR 2022
| Filiacion O Volver O Reenviar () Los campos marcados con asterisca (*) son obligatorios
| l Estructura educativa RS Lectores

| \‘& Curricular
Q Comunicacién

&% Ninguno de los receptores ha leido este comunicado

Mise S

Tablon de anuncios

MR
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2. CREAR LISTA DE DESTINATARIOS
En esta opcidn podemos crear lista de destinatarios para el envio de comunicados y/o emails.

Ingrese al Menu > Comunicacidn > Mis comunicados > Redactar > Para (en el caso de comunicados)
Ingrese al Menu > Comunicacién > Com.Externas > Enviar E-Mail > Para (en el caso de emails)

m Descartar Los campos marcados con asterisco (¥) son obligatorios

Para |:
Titulo: Importar de plantilla | - Seleccionar -

Categoria:

Cuenta: | Alexia

Opciones: Andnimo @ Enviar a |a vez como comunicado y correo electronico @ JSe puede contestar? @
Fecha de publicacién:  18/01/2022 Hora de publicacion @ Hora: 11:17

Expiracién : (Expira? Fecha de expiracién:: ?

B m @ Y-l = ™ LW EMA=Q 3 @FuelH | @

Aqui debera seleccionar los destinatarios, filtrando por funcionarios, padres y/o apoderados.
Luego haga clic en Seleccionar destinatarios para que pasen a la columna izquierda y haga clic en
Guardar como Lista.

Todos Todos los hijos Todos los padres Quitar todos los destinatarios

Funcionarios

Aguilera Veas, Agustin Arturo x|

Hijos y padres

& Aguilera Godoy, Gabrigla Gisselle

-

Aguilera Veas, Agustin Arturo
ALEXIA, AL

ALEXIA , ALEX

Bello, Maria

L4
L

armona , Patricia
rnandez Leyton, Catzlina

andez Sanhueza, Gonzalo Ignacig hd

Cancelar

Guardar como lista & Afiadir destinatarios
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Se abrira la siguiente ventana, haga clic en + para que pueda agregar el nombre y descripcion de la
lista de destinatarios.

Todos los padres Quitar todos los destinatarios

Lista de destinatarios
Aguilera Veas, Agustin Arturo. O

MNombre(s):
Descripcion:

“
Cancelar  Aceptar

Una vez creada la lista, esta estard disponible dentro de los filtros.

Destinatarios =

adres Quitar todos los destinatarios

Mo hay elementos que mastrar en la lista

A

Cancelar Seleccionar destinatarios p- Guardar como lista &
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3. CREAR PLANTILLAS

Es un texto y/o imagenes predefinido que se aplica a un comunicado/email para evitar tener que
escribir el mismo mensaje varias veces.

Ingrese al Menu > Comunicacién > Plantillas comunicaciones > Aiadir nuevo > Plantilla de
comunicaciones

Alexia €0 Q ©

B ’ nicio > Plantillas para comunicaciones
Q Comunicacién *) Gestionar plantillas de comunicaciones Creay gestiona plantillas de comunicaciones (E-mail, SM...
Mis comunicados

s Ar—— o resal

Wis en
Tablén de anuncios .
5 Plantillad unicaciones ) i L
& »l ! Descripcidn Fecha medificacidre Notificacidn
Plantilla d
CICLO ESCOLAR 2022 18/01/2022 Redactado manual
_Seleccionz. W O Matricula online 2022 01/10/2021 Matricula Online
O Matricula online 2022 24/00/2021 Matricula Online
Nombre(s) O  Emai prueba 3 19/08/2021 Resumen de incidencias
c 9 v O Emai prueba 2 10/08/2021 Redactado manual
O Emai PRUEBA PLANTILLA 19/08/2021 Redactado manual
» Com. Externas Paginal1 ostrando 13 6 de 6 eleme

[ —

Al ingresar, debe completar la siguiente informacion:
Tipo: Tipo de plantilla a crear, en este caso se selecciona “Redactado manual”.
Descripcion: Indica el uso de esta plantilla

Asunto: Titulo del comunicado y/o email, haga clic en el botdn del lapiz y edite el asunto del mensaje

’] nicio > Plantillas de correo electrénico > Nueva plantilla de comunicaciones

Nuevo Afade « 0 105 dataos 1S Importante

e e SR Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios
General
Tipe: | - seleccionar - A
Descripcidn:

Asunto:

Cuerpo:

Guardar y completar datos I Eiardary anadinotno)
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Cuerpo: contenido del mensaje
En el cuerpo del mensaje podra agregar imagenes, elegir formato y fuente.

Editar cuerpo del correo electronico ]
Insertar

p .
2 —
E @ @ G| = ™ LW E M= Q| P FuetH | &
B I & T | = |9 = E £ E
Estilo - | Formato - | Fuente - | Tamaio ~ | A- B~ ?
¥ ¥
1]
e— Cancelar
Zla-Taa

Finalmente, “Guardar y completar datos”, realizado este proceso la plantilla estard disponible al

hacer envio de comunicados y/o emails.

Inicio » Plantillas de carreo electrénico > Nueva plantilla de comunicaciones

") Nuevo Afiade solo los datos mas importantes

> Ver todos

) Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios

Plantillas dadas de alta: (0)

ral

i

Gen
Tipo:  Redactado manual * ¢Es puiblica?
Descripcidn: *

Asunto: Bienvenida ciclo escolar 2022 #

Cuerpo: Estimada Comunidad:

Saludos

“ Guardar y completar datos
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