:Como previsualizar una
plantilla para Documentos y
Comunicaciones?

La previsualizacién de plantillas en Arrendasoft (nuby) es una herramienta esencial
gue te permite ver cémo se vera tu documento final antes de utilizarlo o enviarlo. Esto
es especialmente Util para asegurarte de que el diseno, los textos y los tokens estan
correctamente configurados y se muestran como esperas.

A continuacién, te mostramos paso a paso cémo previsualizar una plantilla y qué
aspectos debes tener en cuenta.

1. Accede al Modulo de Plantillas

1. Inicia sesion en Arrendasoft y dirigete al Médulo de Configuraciones.
2. En el menu, selecciona Plantillas de Documentos y Comunicaciones.
3. Veras una lista de las plantillas que has creado o que estdn disponibles en el sistema.

2. Selecciona la Plantilla que Deseas Previsualizar

1. Desde el Listado de Plantillas, busca la plantilla que deseas modificar. Puedes utilizar el
campo de busqueda para encontrarla rapidamente por nombre o tipo de plantilla.
2. Selecciona la plantilla presionando el campo de la primera columna

3. Previsualiza la Plantilla

1. Con la plantilla seleccionada, haz clic en el botén de Ver Plantilla que aparece en la
esquina superior derecha de la tabla. Esto abrird un modal con la previsualizacién de la
plantilla.

2. El sistema generara una vista previa de la plantilla tal como se verd cuando se utilice en
un documento real. Podras ver todos los elementos visuales como textos, imagenes,
tablas y otros bloques que hayas agregado.

4. Visualizacion de Tokens con Datos Reales



Una de las caracteristicas clave de la previsualizacién es que te permite ver los tokens
con datos reales. Los tokens son marcadores que se reemplazan automaticamente por
la informacién correspondiente del sistema, como el nombre de un tercero, el valor de
un contrato o los datos de una propiedad.

En la previsualizacion:

e Los tokens no mostrardn su cédigo de marcador ( {{token}} ), sino que seran
reemplazados por los datos reales del sistema.

e Por ejemplo, si el token es para el nombre de un tercero, en la previsualizacién veras el
nombre del tercero tal como apareceria en el documento final.

Esto te permite verificar que los tokens estan bien colocados y se muestran de manera
correcta.

5. Revisa el Formato y Disefio

Al previsualizar la plantilla, revisa los siguientes aspectos para asegurarte de que todo
esté correcto:

1. Alineacion de los Elementos: Verifica que los textos, imagenes y otros bloques estén
alineados y distribuidos como deseas.

2. Formatos de Texto: Revisa los tamanos, colores y estilos de las fuentes para asegurarte
de que el documento mantenga coherencia visual.

3. Encabezado y Pie de Pagina: Si tu plantilla tiene estos elementos, aseglrate de que
estén bien configurados y que el contenido se vea como esperas.

4. Margenes y Espaciados: Asegurate de que los margenes y los espaciados entre blogues
sean adecuados, y que la plantilla se ajuste bien al tamafo de hoja seleccionado (Carta,
Oficio, etc.).

5. Tokens: Verifica que todos los tokens sean reemplazados correctamente con los datos
correspondientes.

6. Realiza Ajustes si es Necesario

Si notas que algun token no esta correcto o si el formato del disefio necesita cambios,
puedes ingresar al editor de la plantilla y realizar los ajustes necesarios. Para editar la

plantilla puedes seguir nuestra guia ;Cémo editar una plantilla para Documentos y

Comunicaciones existente?

Recomendaciones para la Previsualizacion


https://docs.nuby.ai/books/herramientas/page/como-editar-una-plantilla-para-documentos-y-comunicaciones-existente
https://docs.nuby.ai/books/herramientas/page/como-editar-una-plantilla-para-documentos-y-comunicaciones-existente

e Previsualiza siempre antes de usar: Realizar una previsualizacién antes de utilizar la
plantilla en documentos finales es una buena practica para evitar errores.

e Prueba con diferentes tipos de datos: Si es posible, prueba la previsualizacién con
diferentes ejemplos de datos reales (distintos terceros o propiedades) para asegurarte de
que los tokens siempre se reemplacen correctamente.

o Revisa el formato en diferentes dispositivos: Si tu plantilla se enviara por correo
electrénico o se imprimira, aseglrate de que se vea bien en pantalla y en su versién
impresa.

Conclusion

La previsualizacién de plantillas en Arrendasoft te da la tranquilidad de que el disefio y
los datos en tu documento final seran correctos antes de utilizarlo o enviarlo.
Siguiendo estos pasos, puedes revisar que todo esté en orden y hacer los ajustes
necesarios para asegurar que tus plantillas sean precisas y estén bien formateadas.
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