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Instrucciones para la configuracion y uso de la plantilla de correo en Mail de MacOS

1. Configuracién de la plantilla

e Descargar el fichero “Plantilla correo UALwebarchive”.

e Abrir el fichero que contiene la plantilla con Safari. Para ello debe situarse sobre del fichero y hacer doble

clic.

e Una vez abierto Safari, seleccionar la opcion “Archivo - Compartir = Enviar esta pagina por correo” (opcion

también disponible a través del icono “Compartir” que esta en la barra superior a la derecha).
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Titulo del mensaje

Lorem ipsum, dolor sit amet consectetur adipisicing elit. Quia a assumenda nulla in quisquam optio quibusdam fugiat
perspiciatis nobis, ad tempora culpa porro labore. Repudiandae accusamus obcaecati voluptatibus accusantium

perspiciatis.

Tempora culpa porro labore. Repudiandae accusamus obcaecati voluptatibus accusantium perspiciatis:

e Lorem ipsum dolor: Sit amet consectetur adipisicing elit.

¢ Quia a assumenda nulla: Repudiandae accusamus obcaecati voluptatibus accusantium perspiciatis.

« Tempora culpa porro labore: In quisquam optio quibusdam fugiat perspiciatis nobis.

Lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipisicing elit. Earum eaque sunt nulla in, id eveniet quae unde ad ipsam ut,

harum autem porro reiciendis minus libero illo. Vero, fugiat reprehenderit.

Nombre de la unidad/subunidad
Ubicacion: Despacho -—, Edificio
Contacto: correo@ual.es
Teléfono: (+34) 950 01 00 00
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e A continuacion, modifique la plantilla de la siguiente manera para adaptarla a sus necesidades:
1. Asunto: Incorpore la palabra “Plantilla”

2. Cabecera: Sustituir el “Nombre de la unidad” por el 6rgano de gobierno al que pertenezca, asi como el “Nombre
de la subunidad, si procede” por la unidad organizativa dependiente del érgano anterior (p.ej,, secretariados), si

procede. Si no procede, eliminar este Ultimo campo.

3. Titulo del mensaje: Se recomienda dejarlo tal cual y cada vez que se vaya a enviar un correo, sustituir el texto

de prueba por el texto que se desee enviar.

4. Cuerpo del mensaje: Se recomienda dejarlo tal cual y cada vez que se vaya a enviar un correo, sustituir el texto

de prueba por el texto que se desee enviar.

5. Datos de contacto: Sustituir “Nombre de la unidad/subunidad” por el 6rgano de gobiermo o la unidad
dependiente del organo correspondiente. Indicar la ubicacion, edificio, despacho, modificar el correo

electronico y cambiar el teléfono por el que corresponda.

e A continuacion, hacer clic en la opcion del menu “Archivo = Guardar”. A partir de ese momento, la plantilla

se encuentra guardada en la carpeta borradores de la cuenta de correo.

2. Uso de la plantilla

Para utilizar la plantilla adaptada, es necesario ir a la carpeta borradores, hacer clic con el boton derecho y copiar el

mensaje en “Borradores > En mi Mac”.
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Borradores — frangarcj@gmail.com (1 borrador)
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Por ultimo, vaya a “Borradores > En mi Mac” para hacer doble clic en el borrador y empezar a redactar el mensaje. No
debe copiar el contenido del mensaje desde Microsoft Word, pues introduce codigo interno adicional que puede
provocar que el mensaje no se vea correctamente. Si necesita copiar y pegar texto, recomendamos que sea desde
un editor de texto plano (tipo TextEdit, Notepad o similar). Por ultimo, se recomienda no incluir su firma personal en

el pie del correo cuando envie un mensaje en el que se haga uso de la plantilla.

Si durante el proceso de instalacion y configuracion de la plantilla de correo le surge alguna duda, por favor, contacte

con el Servicio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (STIC) para resolverla.
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