
ADMINISTRACIÓN DE PLANTILLAS
Las plantillas en PapiroCloud permiten al usuario crear documentos dentro del aplicativo sintener que acudir a herramientas externas (p.e. Word). Las plantillas únicamente pueden sercreadas y modificadas por los usuarios que cuenten con permisos de administrador en elsistema.
En este manual se explicará paso a paso como crear plantillas y ponerlas a disposición de losusuarios del aplicativo.

Creación y edición de plantillas
Para crear una plantilla en PapiroCloud se debe desplegar el menú Configuración y seleccionarla opción Administrar plantillas.

En la ventana Administrador de plantillas se pulsa sobre Agregar plantilla.



Se cargará un formulario para la creación de la plantilla el cual está compuesto por tres (3)campos: Nombre: se digita el nombre de la plantilla, Descripción: se digita la descripción de laplantilla y Cuerpo: en este espacio se completa el cuerpo del documento, contiene informacióncomo destinatario, remitente, asunto, contenido, entre otros.
En PapiroCloud, es posible crear variables que ayudan a almacenar la información del cuerpode las plantillas, por esta razón el campo cuerpo se dejará en blanco al momento de crear unaplantilla.
Una vez diligenciados los campos se presiona el botón Crear.

Después de crear la plantilla el sistema direcciona al listado de las plantillas existentes, endicho listado ya aparecerá la plantilla que se acaba de crear.
Al final de cada plantilla en la columna Acciones se presentan dos opciones: editar plantilla yeditar variables



Para continuar con la creación de la plantilla se debe hacer clic sobre la opción Editar plantilla,se mostrará un formulario similar al de creación de plantilla, salvo que en este caso al costadoizquierdo se muestran las Variables disponibles para la edición del cuerpo de la plantilla.

Cada variable tiene un nombre y una descripción, en la descripción se muestra el datocontenido en la variable. El contenido de las variables es obtenido de la información digitadapor el usuario al momento de crear un documento.
Después de identificar las variables adecuadas para la plantilla se debe copiar el nombre de lavariable y se pega en el campo Cuerpo si se desea adicionando alguna otra línea de texto.



Cuando se hayan seleccionado y organizado todas las variables deseadas en el cuerpo de laplantilla se presiona Guardar y el sistema regresará al listado de las plantillas.

Crear Variables
Si se necesita agregar una variable que no se encuentre entre las predeterminadas, es posiblehacerlo mediante la opción Editar variables. Las variables creadas mediante esta opción no sediligencian automáticamente como las predeterminadas y es necesario que el usuario ingresela información de forma manual al momento de crear un documento.



Cuando se presiona sobre Editar variables se despliega un menú con las variables existentescreadas más no predeterminadas.
Se debe hacer clic sobre la opción Nueva variable y se abrirá una ventana con los campos quese deben diligenciar para crear la variable.
Nombre: es el nombre de la variable, el campo no permite ingresar espacios, caracteresespeciales ni mayúsculas. El sistema permite crear variables con el mismo nombre de laspredeterminadas, para este caso, PapiroCloud tomará la información digitada por el usuario enel momento de crear el documento; si el usuario no digita nada entonces el sistema tomará lainformación ya registrada.

Etiqueta: descripción de la variable

Tipo: hace referencia al tipo de variable que se quiere crear, existen dos posibilidades: texto yárea de texto. Con una variable tipo texto el usuario podrá ingresar máximo 150 caracteres; conel tipo área de texto se permite digitar hasta 4000 caracteres.

Orden de presentación: se asigna la posición en la que se espera ver la variable en elformulario de creación del documento. Las posiciones se asignan en multiplos de 10 (10, 20,30,...) siendo 10 la posición de arriba de la hoja y cada multiplo va descendiendo en la posición.



Bloque de ayuda: se puede diligenciar un mensaje de ayuda para que el usuario tengaclaridad acerca de la información que se debe diligenciar en la variable. Este mensaje serávisible en el formulario de creación del documento en la parte inferior del campo de diligenciamiento de la variable.

Estado de la variable: indica si la variable esta activa o inactiva. Si el check box no estámarcado entonces la variable no se visualizará en las variables disponibles en la opción Editarplantilla.

Después de completar los campos anteriores se presiona Guardar y el sistema actualizará elformulario de edición de variables y en el menú variables existentes se podrá ver la variablecreada. Es posible crear tantas variables como sean necesarias.

Una vez finalizado el proceso de creación de variables se ingresa nuevamente a la opciónEditar plantilla y en el costado izquierdo en el panel Variables disponibles se podrán ver yutilizar las variables creadas además de las predeterminadas para editar el cuerpo de laplantilla.
Las variables creadas se diferencian de las predeterminadas porque en la descripción se ve laleyenda "registrada por el usuario"




