PASPACE

PARALISIS CEREBRAL

Confederacién

Confederacion ASPACE

PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE CIRCULARES

Lo primero que debemos hacer es subir a Dropbox los documentos
adjunto que queramos incluir en el envio: el PDF de la circular,
formularios, documentos... Para ello:

1. Entramos a Dropbox a través de www.dropbox.com, y presionamos
en iniciar sesion, accediendo con las siguientes claves:

Correo electrénico: comunica@confederacionaspace.org

Contrasefia: AspacE2011

2. Unavez dentro, creamos una carpeta para nuestro envio, y le
damos un nombre (Ejemplo: Vacaciones2015).

Ampliar cuenta "} Confederacion ASPACE
Dropbox

Vaca[ion552015| «

aspacefilm - @
ASPACEnet - &

Capturas de pantalla

3. Entramos en la carpeta creada, presionando sobre el nombre

Prueba - &

Vacaciones - &

Vacaciones2015 «

VACACIONES (1) - @


http://www.dropbox.com/
mailto:comunica@confederacionaspace.org
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4. Una vez dentro, arrastramos los documentos que queremos subir
dentro de la ventana de la carpeta y los soltamos para que se
carguen.

‘

Esta carpeta estd vacia.

Arrastra y suelta archivos en esta ventana para subirlos. «

5. Una vez se hayan terminado de cargar los documentos, tendremos
el listado ya disponibles.

Ampliar cuenta ~ Confederacion ASPACE

Dropbox » Vacaciones2015

3archivos | g Descargar Eliminar... & Mover.. Copiar..
Boletin de inscripcion.doc Hace1s
Circular Proyecto Gestién del Cambio.pdf Haceds
DOCUMENTO DE COMPROMISOS.docx Hace 9s

6. Ahora tenemos que solicitar el enlace de acceso a la carpeta para
incluir en el mail. Para ello debemos seleccionar el botdn de enlace.

Ampliar cuenta = Confederacion ASPACE

Dropbox » Vacaciones2015

3archivos | g Descargar Eliminar... 2 Mover.. Copiar.. ‘

Boletin de inscripcién.doc Hace 1s
Circular Proyecto Gestién del Cambio.pdf Haceds

DOCUMENTO DE COMPROMISOS.docx Hace 9s
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7. Copiamos el enlace que nos aporta Dropbox. Este es el enlace que
debemos incluir en el cuerpo del mail para que las entidades se
descarguen la documentacion.

Compartir enlace a "Vacaciones2015"

Enlace a carpeta Eliminar enlace

https://www.dropbox.com/sh/6apa57s4kq5dm3f/AACzS9TpmCunl5rNtp-_zmOtazdI=0 «

(%) Cualquiera que tenga el enlace puede verlo. Cambiar permiso / afiadir caducidad

Enviar este enlace a

Cerrar

8. ATENCION: El enlace no lo podemos copiar directamente de la
barra de navegacion, pues no funcionaria y las entidades no
tendrian acceso.

uscar con % . £ Inicio - Dropbox % 4R \Va gnes2015 - D x
i \ Dropboy, Inc htts:,n’.lwww.dlo pbox fome/Vacaciones2015)
% Aspacenet ¢ REDASPACE || CIF = Fo@Q#EAS EIF T &G+ (¥ Instagram ¥ Buffer () VC +=Radio3 &G G
Ampl
:} Dropbox » Vacaciones2015 s C3
\) Recientes Nombre Ultima modificaci
Archivos
Boletin de inscripcion.doc Hace 5 min
28 Equipo
[E] Paper . Circular Proyecto Gestién del Cambio.pdf Hace 5 min
&s| Fotos

. DOCUMENTO DE COMPROMISOS.docx Hace 5 min
(# Compartiendo

B e
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Una vez disponemos del enlace a los documentos adjuntos, creamos el
mail de la circular. Para ello:

9. Entramos en el programa FileMaker

10.Una vez abierto, seleccionamos el servidor ‘Aspace (FM-Aspace)’ y

presionamos Abrir.

Inicio rapido de Filemaker

Crear una nueva base de datos Abrir una base de datos < |:| Tutoriales de video

Cree un nuevo archivo, defina campos,
agregue registros e introduzca datos.

ﬁ Crear una nueva base de datos..

Convertir un archivo existente

Inicie desde un archivo Excel, Separado
por tabulaciones, Separado por comas o
un archivo de Fusidn.

j Convertir un archivo existente...

Utilizar una solucidn inicial

Seleccione una plantilla predisefiada para
tareas empresariales, académicas o
personales.

Utilizar una solucién inicial

[=]-Archivos Recientes
[=]-Archivos favoritos
*- Aspace (FM-Aspace)

EXaminar... Gestionar favoritos

[“]Mostrar esta pantalla cuando se abra FileMaker Pro

Visualice videos instructivos, ademas
de obtener acceso a otros recursos
itiles.

Visite el centro de recursos

Tutorial practico

Amplie su destreza con instrucciones
paso a paso.

Comenzarahora .

Foro FileMaker

Haga preguntas y reciba consejos
de otros usuarios de FileMaker Pro.

Ir al foro FileMaker >

=

11.Seleccionamos la lista ‘Federaciones y asociaciones no federadas’.

nu de Gestidn

[ mice |

I3 2sociaciones 3 contactos

I3 Federaciones

Listados Listados por
Especiales Servicio

Federaciones

]

3 centos Asociaciones
Elt | del
Federaciones y eg.;:;:;:::
3 senicios Asociaciones
no federadas
Listados Listados de
D ) contactos
Asociaciones Federaciones Federaciones ¥
con Cargos con Cargos Asociaciones
I3 subvenciones
n Tabla de Federaciones y
Asociaciones Asodiaciones
u Presidentes no federadas

Directores
Gerentes
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12. Pinchamos sobre el botdn de envios masivos (avion de papel).

Federaciones y Asociaciones no federadas (1 de 50)

Aes»r» =, 4d

Federacion / Asociacion

Federaciones
Asociacion Aspace Madrid aspacemadrid@aspacemadrid.es A
CONFEDERACION ASPACE andres.c@confederacionaspace.org A
Federaciéon Aspace Andalucia aspace@aspaceandalucia.org A
Federacion Aspace Aragon trabajosocialfederacion@aspacehuesca.org A
Federaciéon Aspace Castellano Leonesa federaspacecyl@gmail.com A
Federacion Aspace Castellano Manchega juntadirectiva@apacetoledo.org A
Federacién Aspace Comunidad Valenciana fedaspacecv@gmail.com A
Federacion Aspace Extremadura federacionaspaceextremadura@gmail.com A
Federaciéon Aspace Galicia xerencia@aspacegalicia.org A
Federacién Pais Vasco aspace@aspacebizkaia.org A
Fepccat Catalufia fepccat@gmail.com A

asociaciones |
Asociacion Nora asociacion.nora@gmail.com A
ASPACE ASTURIAS administracion@aspaceoviedo.com A

13.Confirmamos que queremos enviar un correo masivo presionando
el boton ‘Aceptar’

trabajosocialfederacion@aspacehuesca.org &
fed

~ ;Desea realizar un envio?
jur

fed ¢Estad seguro que desea realizar un envio masivo?

fed Se realizard contra todos los contactos visualizados en el listado

xel

Aceptar Cancelar
as|
fenrratmamail fom r

14.Seleccionamos la plantilla ‘Email aspace INFORME’ y presionamos el
botdn ‘Crear’.
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o ©)

Settings Help

Registrado como: jesusb

Selecciona una plantilla para tu Mailing 50 Contacts Selected
EI A
Newsletters [ o == | )
Simple HTML
Plain Text
Labels
Avery Labels Examples
Letters CIRCULARES Aspace Abril 2013 Sin Email en Blanco
Admissions Example raherar
Example

(oo ) (o )

n A ER veeoneoo

15.Se abre la ventana de correo electrénico. Seleccionamos la pestana
‘Contenido del texto’, donde escribiremos el cuerpo del mensaje e
incluiremos el enlace (ver paso) a los documentos adjuntos.
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X Untitled 4/6/2016 1

= .n

elect Template...

Merge Fiekd

Nombre Email Untitied 4/6/2016 Renombrar.
Plantilla CIRCULARES Seleccionar Plantilla.
Destinataries 50 Informe selected Gestionar Destinatarios
DE |<<USER::ema\IAddress>>, |
Responder A | |
A [<=<Informe: Contacto_eMail_General>>» |
o |
Asunto |Asunto |
Adjuntos No attachments Gestionar Adjuntos.
Parte de Texto Plano Estimados compafier@s, -
Stationery

Nos dirigimos a yosotr@s para informaroes de la puesta en marcha de una grana puesta por parte de Confederacidan

Contenido del texto IASPACE para todas sus entidads ro, como es el nuevo Proyecto de Gestion del Cambio

Datos usuario DOCUMENTOS
Cabecera Intips-/hwwy drophox. com/sh/Bapasys4kaadma3nAACzs9TomCunate:_zmota?di=0

| Previs. Texto Plano || Previs. HTML | Previsualizar 10 mensajes Fusionar

100 = ¢ B Visualizar

16.Seleccionamos y copiamos todo el texto creado (Control +V, o bien,
botdn derecho del ratdn, copiar).

Y Untitled 4/6/2016 1 [E=RRETR X

Ortografias sugeridas 4
Cortar

Open Recent... Save sipients  Attachments Help

Nombre Email Uniitled 4/6  Pegar Renombrar
Plantilla CIRCULAR Seleccionar Plantilla
»
Destinatarios 50 Informe Fuente Gestionar Destinatarios.
Tamaiio 4
DE |<<USER::€ Estilo 3 |
Responder A | Color del texto ’ \
A |<<\nf0nne:
Insertar 14 7!
ce \
Bee I Grafico de _BatchEmail:HTMLArray... ‘
Asunto |A5unto \
. Buscar registros coincidentes
Adjuntos No attachm gislie Gestionar Adjuntos.
Restringir conjunto encontrado
Parte de Texto Plano Estin  Extender conjunto encontrado
Stationery
Mos Exportar contenido del campo... archa de una grana puesta por parte de Confederacion
Contenido del texto Proyecto de Gestion del Cambio.
Datos usuario
Cabecera

17.Entramos en la pestaia ‘Parte de texto plano’, seleccionamos el
texto precargado y lo borramos.
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L UNULEU </0/2U10 | = s

B W r = B0

New... Open Recent. Save As Template.. Select Template... Merge Field Recipients  Attachments

Nombre Email Untitled 4/6/2016

Renombrar
Plantilla CIRCULARES

Seleccionar Plantilla..
Destinatarios 50 Informe selected Gestionar Destinatarios..

DE |<<USER:emailAddress=>,
p Al

A |<<Informe::Conlacto_eMa\I_Genera\»

|

|

|

Ce | |
|

Bee |
Asunto [Asunto |
Adjuntos No attachments Gestionar Adjuntos..
. Parte de Texto Plano Some email recipients can't view HTML. Enter an anemalwé. plain-text message here.
Stationery A la atencion de <<Inform: ntific 1>

Contenido del texto

Datos usuario Un saludo

Cabecera

18.Copiamos ahora el texto del mail de la pestafia ‘Contenido del texto’
(ver paso 8).

¥ Untitied 4/6/2016 1 W[ AN ]

MNew. Open Recent..

ETW‘E i‘ * ¥

Save As Template...  Select Template... Merge Field Recipients  Attachments

Nombre Email Untitled 4/6/2016 Renombrar...
Plantilla CIRCULARES Seleccionar Plantilla...
Destinatarios 50 Informe selected

Gestionar Destinatarios...
DE |<<USER::emaiIAddress>>, |
Responder A | |
A |<<Intorme::comactoﬁelvla\LGeneraI» |
ce | |
Bcc| |

Asunto |Asunio |

Adjuntes Mo attachments Gestionar Adjuntos...
Parte de Texto Plano Some email recipients can't view HTML. Enter an anernatwé, plain-text message here.
Stationery Estimado @s,

Contenido del texto

Nos dirigimos a vpsotr@s para jinformares de la puesta en marcha de una grana puesta por parte de Confederacidn
Datos usuario 43

Cabecera

E para todas sus entidades miembro, como es el nuevo Proyecto de Gestidn del Cambio.
DOCUMENTOS

57 54ka5dm3NAACTSITomCunIaMitp- zmot

Un saludo|

19.Entramos en la pestaifia ‘Datos usuario’ y escribimos nuestra firma.
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Asunto |Asunto
Adjuntos No attachments

Parte de Texto Plano Jesis Blanco
. Dpto. Comunicacién
Stationery jesus.b@econfederacionaspace.org

Contenido del texto

Datos usuario

Cabecera

20.Entramos en la pestafia ‘Cabecera’ y escribimos el titulo de la
circular.

ce| | 14
Asunto |Asunto |
Adjuntos Mo attachments Gestionar Adjuntos...
Parte de Texto Plano Circular 8 - Vacaciones accesibles « .
Stationery
Contenido del texto
Datos usuario
21.Incluimos el asunto del mail (puede ser el mismo que el de
Cabecera).
DE [<<USER::emailAddress>>, |
Responder A | |
A |<<Informe::Contacto_eMail_General=> |
ce | |
Bec | |
Asunto Circular § - Vacaciones accesibles| |
Adjuntos Mo attachments Gestionar Adjuntos...
Parte de Texto Plano Circular 8 - Vacaciones accesibles )
Stationery
Contenido del texto
Datos usuario

22.Presionamos el botdn Fusionar
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DE |<<USER:emailAddress=>,

Responder A |

A |<<|nf0rme::Contacto_eMail_Genera|>>
Cc |
Bec |

5

Asunto | Circular 8 - Vacaciones accesibles|

Adjuntos no attachments Gestionar Adjuntos...
Parte de Texto Plano Circular 8 - Vacaciones accesibles )
Stationery

Contenido del texto

Datos usuario

Previs. Texto Plano Previs. HTML Previsualizar 10 mensajes. Fusionar

100 = 5 B Visualizar

23.Con el botén ‘HTML Preview’ podemos ver el formato final del mail.

ombre Mailing Untitied 4/7/2016 .
De Mesus.b@confederacmnaspace.org. \ 4 Prev

Responder A | i Ratael sanche

A \rafae\sanchez@tundacionnumen org ‘ Rafael Olleta Ru

Ce ‘ ‘ Narciso Martin €

Bee ‘ ‘ Manuela Antonia

Manuel Blay Bios
M® Mercé Batlle #
Luis Angel Pérez
José Manuel Po

Jose Antonio R¢

A\ José Angel Arbi;
Jaume Mari Pan
Isabel Marquez |
Circular 10 - Programa de Fermacién Francisco Ratia |
Francisco Javier
Eulogio Lopez R
Concha Vereterr

Concepcion Sor

Nos dirigimes a vosotr@s para informaros de la puests en marcha de una grana puesta por parte de Confederacién ASPACE para Andrés Castello
todas sus entidades miembro, como es =l nueve Proyecto de Gestién del Cambio.

Asunto |Circular 10 - Programa de Formacién

Adjuntos No attachments

Plain Text | HTML | HTML Preview

Estimados compafier@s.

Agustin  Rios RI

Jestis Blanco Viviana Candia

Comunicacion Sonsoles Rodrig

jesus b@confederacionaspace.org W aspace.org Silvia Prieto
Olga Martin

Marta Ibafiez
General Zabala, 29 l: " V' Marta Cadania
a Maria Angeles ¢

Test Mode @ Test All Test One [0 completed. this

24.Nos enviamos un correo de prueba para comprobar que todo es
correcto (especialmente el enlace a los archivos adjuntos). Para ello,
presionamos el botén ‘Test One’, introducimos nuestro correo
electrénico en la ventana flotante que aparece y presionamos el
botdn ‘Test One’ de dicha ventana.



PASPACE

PARALISIS CEREBRAL

Confederacién

lombre Mailing Untitied 4/7/2016
De |jesus.b@confederacionaspace.org, ]
Responder A | | E
A [rafacisanchez@fundacionnumen org G
ce | ] *
Bee | A
Asunto [Circular 10-Programa de Formacion ] "
)
Adjuntos No attachments Message L
Plain Text | Test one message? J
J
A
J
Test Address
Circular 10 - Programa de Formacién jesus.b@confederacionaspace. org) _ F
F
Cancel E
Estimados compafier@s, ¢
C
Wos dirigimos a vosotr@s para informaros da la pussta en marcha de una grana puesta por parte de Confederacién ASPACE para ’
todas sus entidades miembra, como e el nuevo Proyecto de Gestion del Cambio. .
Jests Blanco \
Comunicacién €
jesus b@confederacionaspace org s aspace. org <
4
)
hail)
2 v h
Open in External Browser )
Test Mode & Test All

25. Sirevisamos el correo y todo estd bien, procedemos a realizar el envio de la circular a
todos los contactos. Para ello, presionamos el botdn ‘Test Mode’.

ombre Mailing Untitied 4/7/2016
De [jesus b@confederacionaspace org,

|

Responder A | ]
A [rafaelsanchez@fundacionnumen org ]
|

|

|

cc |
Bec |
Asunto | Circular 10 - Programa de Formacidn

Adjuntos No attachments

Plain Text | HTML = HTML Preview

[Fetimados compaher@s. =

INos dirigimos a vosatr@s para informaros de la puesta en marcha de una grana puesta por parts de Confederacién ASPACE para todas sus entidades miembro, como es el nueve Proyecto de Gestién del Cambio.

e « T

100 = & B Visuaizar

26.Presionamos el botdn ‘Send All’.
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@Y FileMaker Pro - [Untitled 4/7/2016] -
X Archivo Edicion Vista Insert Formato fmSpark Ventana Ayuda - & x

Lista de Destinatarios

ombre Mailing Unfitied 4/7/2016
De |jesus b@confederacionaspace org.

]
Al ]
A [rafaelsanchez@fundacionnumen.org | Rafael Olleta Ruiz
ce | | Narciso Martin Gi
Bee | | Manuela Antonia Muro
]

Manuel Blay Biosca
M Mercé Batlle Amoros
Luis Angel Pérez Sotelo
José Manuel Porras Cruceyra Unsent

Asunto |Circular 10 - Programa de Formacidn

Adjuntes No attachments.

Plain Text | HTML | HTML Preview

[ Trrrr——— . 7] Jose Antonio Rodado Unsent
José Angel Arbizu Lozano Unsent
os dirigimos a vosotr@s para informaras de Ia pussta en marcha de una grana pussta por parta de Confederacién ASPACE para todas sus entidades miembro, como 5 el nuev Proyecto de Gestion del Cambio. Jaume Mari Pamies Unsent
Isabel Marquez Peinado Unsent
Francisco Ratia Sopena Unsent
Francisco Javier Jiménez  Unsent
Eulogio Lopez Rio Unsent
Concha Vereterra Unsent
Concepcion Somoza Torres  Unsent
Andrés Castello Unsent
Agustin Rios Ruber Unsent
Viviana Candia Unsent
Sonsoles Rodriguez Unsent
Sivia Prieto Unsent
Olga Martin Unsent

Marta Ibafiez. Unsent
Marta Cadahia Unsent
Maria Angeles de Diego Unsent
] Julia Garcia Unsent

<
[

Live Mode send Al Send One 1 Completed: tis box il be checked when i
+ ort can be checked manullv.

100 = & B Visvalzar

27.Para terminar, confirmamos que queremos realizar el envio
presionando el botén ‘Send All’ de la ventana flotante que aparece.

Nombre Mailing Untitied 4/7/2016
De |Jesus.b@comederac\omaspace.org.
Al
A [jesus b@confederacionaspace.org
ce |
Bee |
Asunto |Prueba

Adjuntos Mo attachments

Plain Text | HTML | HTML Preview

Message N

LIVE: Send all messages?
Circular de prueba

Correo de prueba

Jesas Blanco WWW.aspace.org

/ General Zabala, 29
CONFEDERACION 28002 - Madrid

% ASPACE TIf: 91.561.40.90

fax: 91.563.40.10 [ETOYTIEN

v

Ia infarmarian contenida en este rnman electrinicn v en sn rasn eoaloier fichern anexn  eon da rardcter nrivadn v

| Open in Externzal Browser ‘
(sensa ) (sengone

28.Filemaker se quedara enviando los correos con las circulares. No
cerramos el programa hasta que haya terminado de realizar los
envios.



