CREACION Y UTILIZACION DE PLANTILLAS

Plantillas

Son documentos predefinidos, disefiados por los usuarios, para facilitar la elaboracion de
documentos libres en los médulos CCOO y GEDO.

Las plantillas generadas son propias de cada usuario y resultan muy Utiles para documentos que
se utilizan en forma recurrente.

Creacion de Plantillas

1) Registrarse en el sistema de Documentacion Electrénica.
2) Desde el escritorio Unico, ir al médulo GEDO.
3) Iralasolapa Plantillas y presionar el botén Crear Nueva Plantilla.
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4) Alli se presenta la siguiente pantalla en la que se deben ingresar los datos que solicita:

a) Nombre: consignar el nombre de la plantilla

b) Descripcion: breve resumen del contenido de la plantilla

c) Plantilla: desarrollo del documento. Puede ser tipeado directamente en este
espacio o bien copiando el contenido de un archivo word.

= -

Nombre a)

Descripcion b)

i
il

(4 DE]2 ¢ (» W@ ui)[s 1 U s|[x 2|[oretesm (= =
= = [:i;— E-H Estilo -H Normal -” Fuente '”Ta.‘. -” A= Q]

<f

‘ Guardar H ¢ Cancelar

5) En caso de preferir copiar el contenido desde un archivo word, proceder como sigue:

Abrir el archivo word con el contenido a copiar.

Seleccionar y copiar todo el contenido.

En la Plantilla GEDO presionar el icono “Pegar desde Word” (recuadro verde).
En la siguiente ventana, presionar las teclas <ctrl><v> y luego el botén verde
“Aceptar”:
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Pegar desde Word X

Debido a la configuracién de sequridad de su navegador, el
editor no tiene acceso al portapapeles. Es necesario que lo
pegue de nuevo en esta ventana.

Por favor pegue dentro del cuadro utilizando el teclado
(Ctri/lCmd+V); luego presione Aceptar.

e. Elcontenido pegado queda inserto dentro del cuerpo de la plantilla:
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6) Utilizar los iconos superiores para aplicar formato a la plantilla.

7) Presionar “Guardar”. El sistema muestra la plantilla creada:
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Utilizacion de Plantillas

Registrarse en el sistema de Documentacion Electrdnica.

Desde el escritorio Unico, ir al médulo CCOO o GEDO seguin necesidad.

Aplicar los pasos para producir un nuevo documento.

Para utilizar alguna de las plantillas predefinidas presionar la flecha al final del recuadro
“Aplicar plantilla” y seleccionar la que corresponda.
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Producir documento X
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5. El sistema advierte que esta accion reemplazara todo texto ingresado hasta el momento.
Presionar Sl para continuar con la aplicacién de la plantilla.

6. La plantilla seleccionada se inserta dentro del cuerpo del documento a producir.
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7. Continuar con la produccion del documento.



