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1. Introduccién

EnviaMensajes es la forma mas facil y rapida de enviar mensajes de texto y mensajes
multimedia a destinos méviles desde tu ordenador, utilizando tu agenda personal.

Aprovecha toda la capacidad del PC para enviar mensajes desde tu movil: escribe el mensaje
utilizando el teclado completo, afiddele contenidos multimedia con un clic, almacena ain mas
mensajes y todo sin moverte de tu entorno de trabajo. jMucho mas cémodo!

Para empezar a utilizar EnviaMensajes, tan solo necesitas un ordenador con conexién a
Internet y una linea movil Movistar.

EnviaMensajes garantiza comunicaciones seguras extremo a extremo, incluyendo el tramo
Internet:

— Cifrado de datos: la informacion se transfiere cifrada garantizando la confidencialidad
frente a intrusos.

— Autenticacién de servidores: asegura la identidad del servidor al que se conecta el
usuario para gestionar los mensajes.

— Integridad de mensajes: garantiza que la informacién no es modificada en el tramo
Internet, de forma que llegue al destinatario tal y como se envio.
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2. Alta en el Servicio

Si dispones de una linea movil Movistar, para darte de alta y acceder a la aplicacion, solicita tu
clave personal de acceso de forma totalmente gratuita enviando un mensaje de texto al nimero
22770 (anteponiendo el 0 si la linea movil es corporativa) desde la linea que vayas a asociar al
servicio, cuyo texto sea la clave que elijas para acceder.

Ejemplo: envia AZULES al (0)22770 para que AZULES sea tu clave de acceso.

También puedes hacerlo enviando CLAVE AZULES para que tu clave personal sea AZULES.

La clave debe tener entre 6 y 15 digitos, siendo solo validos niumeros y letras y distingue entre
mayusculas y mindsculas.
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3. Formas de acceder a Envia Mensajes

Una vez que te hayas dado de alta, EnviaMensajes ofrece diferentes formas de acceso para
enviar mensajes de texto y multimedia desde tu ordenador y a través de Internet:

1. Cliente PC EnviaMensajes. El cliente EnviaMensajes es un programa que, una vez
instalado en tu ordenador, te permite acceder de forma rapida a todas las funcionalidades de la
mensajeria corta y multimedia.

2. Interfaz web EnviaMensajes. Si no puedes instalar nuevo software en tu ordenador o si
prefieres utilizar un navegador, puedes acceder a EnviaMensajes a través de la direccion
WwWw.enviamensajes.movistar.es.

Una vez abierta la web del servicio registrarte introduciendo tu namero de teléfono y tu clave
personal de acceso para empezar a enviar mensajes.

3.1. Cliente PC

Para empezar a utilizar la aplicacion en su version cliente PC, necesitas unos requisitos
minimos de hardware y software, asi como conocer los pasos necesarios para que puedas
acceder a ella.

Requisitos de instalacion
Para instalar el cliente PC de EnviaMensajes en tu ordenador, necesitas:

- Programa de instalacion de EnviaMensajes que puedes descargar desde la pagina
web del servicio, www.enviamensajes.movistar.es

- Sistemas operativos Windows.
- Navegador Chronium.
- Conexién a Internet.

Instalacion de la aplicacion

El primer paso sera solicitar tu clave personal de acceso. Consulta el apartado 1.2 de este
manual para saber cémo puedes conseguirla.

Antes de iniciar la instalacion te recomendamos que cierres todos los programas que tengas
abiertos.

Para comenzar la instalacién de EnviaMensajes en tu ordenador puedes descargartelo
gratuitamente desde la pagina web del servicio (www.enviamensajes.movistar.es). Pagina 6 Si
te has descargado la aplicacién desde la pagina web, haz doble clic sobre EnviaMensajes.exe
y se seguird esta secuencia de pasos:

Pag. 5 © 2020



ENVIA MENSAJES: Manual Usuario 1.0

&) movistar

Windows protegioé su PC

on: Men:

Editor Editc

e una aplicacio
ner en riesgo

Ejecutar de todas formas

Le pedira el idioma de instalacion, se debera seleccionar ‘Espafiol(Alfabetizacion

Internacional)’:

Installer Language

Please select a language.

Espaniol (Alfabetizadon Internacional) -

Cancel

A continuacion realizara una consulta de acceso de esta aplicacion y pulsara el boton

‘Siguiente’:

I Instalacién de Mensajeria — x
Hegir opciones de instalacién
&Para quién se instalaré esta aplicacidn?

Mensajeria 1.0,1

Elige si deseas que este software esté disponible para todos los usuarios o solo para ti,

() cualquiera que utlice este ordenador (todos los usuarios)

(®) Solo para mi. (mcastro)

Instalacién nueva solo para el usuario actual.

< Atrds Siguiente > Cancelar
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Abrira una ventana para seleccionar la carpeta donde se guardara EnviaMensajes. Por defecto,
EnviaMensajes se guardara en la carpeta
C:\user\nombreUser\AppData\local\Programs\Mensajeria” . Si prefieres que se guarde en otro
lugar, puedes indicar la nueva ruta manualmente o buscarla en tu ordenador pulsando el botén
Examinar.

It Instalacidn de Mensajeria — X

Heugir lugar de instalacion
Elija la carpeta para instalar Mensajeria.

El programa de instalacidn instalard Mensajeria en la siguiente carpeta. Para instalar en una
carpeta diferente, presione Examinar y seleccione otra carpeta. Presione Instalar para iniciar
la instalacién.

Carpeta de Destina

| C:\Usersinombreuser\AppData\Local \Programs \Mensajeria Examinar...

Mensajeria 1.0,1

< Afras Cancelar

Finalizando la instalacion en la siguiente pantalla, pulsando el botén ‘Finalizar’:

bl Instalacidn de Mensajeria —

Finalizando el Asistente de
Instalacion de Mensajeria

Mensajeria ha sido instalado en su sistema.

Presione Terminar para cerrar este asistente.,

Ejecutando Mensajeria

< Afrds Cancelar

Aparecerd este icono de la aplicacion en el escritorio:

g

Wi

Al pulsar este icono, aparecera la aplicacion:
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Configuracién Salir

EnViaMensajeS Jelefonica | EMPRESAS

EnviaMensajes es la forma més facil y rapida de enviar mensajes de texto SMS y mensajes multimedia MMS desde tu PC. Solo necesitas un erdenador con conexién a Internet y una linea mévil movistar

@ Podris aprovechar toda la capacidad del PC pora enviar mensajes desde tu lines mévil. Escribe el mensaje ) i i i
utilizando el teclado completo, afddale contenidos multimedia con un click, almacena ain més mensajes v todo D T S R D 2 R 2 R D

sin moverte de tu entorno de trabajo. iMucho mas cémodo e, envismensajes.monstag es )
Para empezar a enviar mensajes, introduce aqui tu nimero
de mévil y la lave:

EnviaMensajes te permite:

s Enviar de SMS, permitiendo concatenar varios mensajes

Afiadir imdgenes y videos al mensaje.

Enviar a destinos individuales y listas de distribucién.

Enviar de forma sencilla mensajes personalizades SMS a una lista de distribucién.
Conocer si tus mensajes han sido entregados a su destino.

« Disponer de un almacén con un registro de mensajes.

EnviaMensajes pone a tu disposicién distintas maneras de acceder a su funcionalidad, para que utilice la que
més se ajuste a su forma de trabajo.

Date de alta de forma totalmente gratuita enviando un SMS al 22770 (o al 022770 si es una linea corporativa) Olvidé mi contrasefia T
con la clave personal que desees utilizar. e

Los precios aplicados en el servicio Mensajeria Web/Envia Mensajes son de pago por uso y per tanto:

« La cuota de conexidn es gratis.
« Los menssjes de alts, baja y cambio de clave son gratuitos.
« Los mensajes serdn facturados en cuanto al precio normal de SMS=

*Sobre el tréfico cursado a través de la plataforma de Envia Mensajes, no se aplicardn los descuentos y las
condiciones contratadas en los servicios afiadidos de ahorra aplicados al trdfico persona a persena de SMS, como
pueden ser los Bonos v las tarifas Planas, al no considerarse una comunicacién persona a persona.

EnviaMensajes en el Escritorio de tu PC.

Instala la aplicacién en tu PC y pulsa el icono de tu Escritorio
para enviar mensajes.

| Para acceder al servicio puedes hacerlo de dos formas:

Descargar aplicacién

Manual de instalacién y de usuario

3.2. Interfaz Web

El sistema ha sido desarrollado para ser ejecutado con los siguientes navegadores web y
versiones:

» Chrome 50+

» Opera 34+

» Firefox 50+

» Safari 12+

» Microsoft Edge (navegador por defecto a partir de Windows 10)
> Microsoft Explorer 11
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4. Primeros pasos

Para acceder al Portal de Envia Mensajes, el usuario deberé acceder a la pagina principal, a
través de alguno de los navegadores web especificados en el apartado anterior.

El usuario debera introducir en la barra de direccion la siguiente url:

https://enviamensajes. movistar. es/

Con esto, el usuario accederé a la pantalla de Login, tal como muestra la figura inferior, donde
éste debera identificarse, mediante sus credenciales de usuario, para poder acceder al sistema.

También puedes descargarte la aplicacion y el manual de usuario en formato PDF

EnviaMensajes Telefinics | empresas

EnviaMensajes es [a farma mas faci v ragida de enviar mensajes de texto SMS y mensajes multimedia MMS desde tu PC. 56l necesitas un ordenador con canexién a Internet y una linea mavil movistar.

Versién Web acce
Para empezar a en

llustracion 1 - Detalle de pagina de login Portal Envia Mensajes

Una vez abierta la aplicacion en el navegador web (tal como se ha explicado en el punto
anterior), deben seguirse los siguientes pasos:

1. Rellenar el formulario disponible, especificando:
1.1. Especificar el Teléfono del usuario
1.2. Especificar la Clave suministrada para el acceso

2. Pulsar el botén Entrar.

Si el proceso es satisfactorio, el usuario autorizado seré reconocido por el sistema y éste sera
redirigido a la pantalla de Bienvenida.
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Teléfono usuario

= EnviaMensajes FJelefomica | rresas

Cerar Sesién » &% Grupo3

llustracion 2 - Pantalla de Bienvenida
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5. Funcionalidades

EnviaMensajes proporciona la capacidad de enviar mensajes de texto y multimedia, asi como
una gestion de tu Agenda y almacén de mensajes. En los siguientes apartados podras
encontrar todas las funcionalidades y prestaciones de la aplicacién y cémo utilizarlas.

Una vez dentro del portal, tendremos la siguientes funcionalidades :

o Envio de Mensaj ~ Envio de Mensajes
v Almacén — Envio de Mensajes
B§  Contactos o Preferencias
@ Ayuda O Envio Automético
) Cerrar Sesion
= EnviaMensajes
v Envio de Mensajes
~ Almaceén
Mostrar

S Exportar Mensajes

- Imprimir Mensajes

llustracion 3 - Funcionalidades disponibles
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5.1. Envio de Mensajes

EnviaMensajes ofrece un compositor de mensajes de texto y multimedia que, conjuntamente
con un acceso rapido y directo a los destinatarios, te facilita el envio de mensajes. Ademas, te
permite conocer si los mensajes enviados han sido entregados a su destino y retrasar el envio

del mensaje hasta una fecha y hora determinadas.

En la siguiente imagen mostramos la pantalla de envio de mensajes se pueden diferenciar 2
pestafias, una NUEVO MENSAJE y otra MENSAJES.

B NUEVOMENSAJE MENSAJES

NUEVO MENSAJE

La pestafias corresponde al compositor del mensaje anteriormente mencionado.
* Seleccion de destinatarios

Para incluir destinatarios para la composicion del mensajes, se podra realizar de varias
maneras:

. Pulsando sobre los contactos o grupos que hayas creado, situados en la parte
izquierda de la pantalla inicial de Envio de Mensajes.
Para consultar como se afladen nuevos contactos o grupos consulta el apartado
Contactos y Grupos.

. Insertando el teléfono o nombre de contacto y pulsando Intro o el botén Afiadir

. También podras elegir los destinatarios pulsando el icono Ose presentara una
pantalla y donde se podra escribir directamente el numero de teléfono del destinatario, el
nombre de un grupo o el nombre del contacto con el que figura en la agenda de contactos.
Para incluir mas de un destinatario, separa los nimeros de teléfono o los nombres de los
contactos o grupos utilizando puntos y comas (;).
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= EnviaMensajes ic: & 22 Fecha de Uimo Acceso: 17-10-2019 10:03 Telefonica ~ EMPRESAS

v Envio de Mensaies - -

Contactos B> NUEVO MENSAJE MENSAJES

c @ B «

: =)
=% Recientes
¥, 3460000000
L 346111111 [ Gusrasr los teléfones com
*. 3460000002 0
%+ 3460000011
. 34622292222
t. 3460000001
2 Maria
2 pablo o
& dwaro e - a L&
» 2% Todos e
&% GrupoD Contabilidad - m
€0 Mufioz

Afadir contactos para enviar

Puedes rellenar este campo o pegar los nimeros de teléfonos terminados en
puntoycoma | ")

ANADIR CANCELAR

llustracion 5 - Seleccién de destinatarios

En la parte izquierda de la pantalla de envio, los contactos se han agrupado en tres categorias:

- Recientes, donde encontraras los ultimos 10 destinatarios, ya sean teléfonos que no
pertenecen a la agenda, contactos de agenda o grupos a los que has enviado un mensaje.

- Todos, que mostrara todos tus contactos que existen en la agenda del usuario
ordenados alfabéticamente.

- Grupos, mostrara los grupos que has creado, asi como los miembros que los
componen.

Para una busqueda rapida de un contacto o grupos, utiliza la opcion Buscar, donde
podras introducir las letras del contacto o grupos.

Para que los destinatarios de los mensajes enviados se incluyan en tu agenda de contactos, se
debe seleccionar el ckeck “Guardar los teléfonos como contactos” en el envio. Cuando se
envie el mensaje correctamente, a continuacion se procedera a gestionar el guardado de los
contactos que no existan en la agenda, si en la comprobacion existiera algun error de
existencia del nombre o teléfono en la agenda, se mostrara una pantalla de error. En caso
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contrario,se desplegard una ventana en la que se podras asignhar un nombre de contacto al
nuevo numero de teléfono para asi almacenarlo en la agenda.

Guardar Contactos

3462

Ly

34611111111

GUARDAR CANCELAR

llustracion 6 - Afiadir nombre contacto para guardar en agenda desde un envio

* Destinatarios de los mensajes

Los destinatarios de tus mensajes pueden ser:
* Teléfonos moéviles MoviStar o de cualquier operador mévil nacional o internacional

» Extensiones méviles y fijas corporativas de tu empresa, para las que podras utilizar el
namero de la extension en tus envios. Las extensiones fijas recibirdn los mensajes en la cuenta
de correo electronico asociada. Estos tipos de destinos deberan tenerse en cuenta a la hora de
crear los contactos en la Agenda. Los destinatarios se mostraran en el apartado Contactos
Asignados.

* Envio de mensajes de texto

Para enviar un mensaje bastara con rellenar el campo Contactos Asignados, escribir el
texto del mensaje dentro del cuadro Texto y pulsar sobre el boton Enviar.

Puedes enviar hasta un maximo de 1440 caracteres (9 mensajes de texto). En la parte
superior del cuadro Texto podras ver los caracteres restantes para completar un mensaje, asi
como los mensajes que se enviardn en el caso de que el mensaje tenga mas de 160
caracteres. (Ej: 34 / 2 SMS. significa que restan 34 caracteres para completar el segundo
mensaje).

También se puede definir un nombre de envio.

* Envio de mensajes multimedia

Para afadir al texto una imagen, video o sonido, pulsa en el icono @ y selecciona el
archivo de tu PC con el contenido. Existe un maximo de 3 adjuntos.

El contenido del mensaje no puede superar los 300 KB.
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Los formatos recomendados para cada tipo de contenido son:
- Imagenes: .gif, .jpg, .jpeg, .png

- Videos: .avi, .3gp, .3gpp, .263, .h263

- Sonidos: .wav, .mp3, .imy, .amr

En la parte superior del cuadro de texto, podra observarse un contador que indicar el
tamafo del mensaje multimedia que va a enviarse.

Una vez afiadidos los ficheros del mensaje multimedia, pulsar el boton Enviar.

Para eliminar un fichero afiadido como adjunto, se pulsard en el aspa del fichero a
borrar.

Para eliminar todos los datos introducidos pulsa Limpiar.

| u sobreVerde.png X

3 s

llustracion 7 - Adjunto afadido para el envio

* Envio diferido

Por defecto, todos los mensajes se enviardn en el momento en que el usuario pulse el
boton Enviar.

EnviaMensajes permite programar el envio de un mensaje corto o multimedia para un
dia y hora predeterminados, siempre y cuando éste no sea superior a 7 dias. Para ello,
Unicamente tendras que seleccionar la opciéon Envio Diferido, indicar el Fecha y la Hora de
envio y pulsar sobre el botén Enviar. El mensaje quedara almacenado en la red Movistar y
pendiente de entrega hasta que llegue la fecha fijada.

llustracion 8 - Afiadir fecha en un envio diferido

Pag. 15 © 2020



ENVIA MENSAJES: Manual Usuario 1.0
Q) mouistar

* Notificacion de entrega

Podras conocer si tus mensajes de texto han llegado a su destino seleccionando la
opcion Notificacion antes de ejecutar el envio de éstos. Anula la notificacion pulsando de nuevo
sobre ella.

Podras consultar el estado de los envios en el apartado Almacén, en el campo
Notificacién. Para mensajes enviados a grupos, selecciona el mensaje y abrelo para consultar
el estado de entrega del mensaje a cada miembro del grupo. También puedes solicitar la
notificacion de entrega de todos tus mensajes y la recepcion de las notificaciones en tu teléfono
movil desde Envio de mensajes>Preferencias, del menu textual.

Esta opcién no esta disponible cuando se trata del envio de mensajes multimedia, ni
tampoco para usuarios Linea Fija Corporativa.

MENSAJES

Desde la pantalla principal, la pestafia EEEaa=lofrece un acceso directo al almacén
de los mensajes enviados para realizar una consulta rapida de los Ultimos mensajes enviados y
de su estado de entrega (imagen de un sobre situado a la izquierda de cada mensaje).

~ , . . . | . ,
La pestafia mostrara si existen mensajes nuevos , y en el listado saldran
resaltados en negrita.

El boton Almacén te ofrece un acceso directo al almacén donde veras y podras
gestionar todos tus mensajes. Pulsando en el mensaje, puedes acceder a los detalles del
mensaje seleccionado.

2> NUEVO MENSAJE MENSAJES

llustracién 8.1 - Pestafia de Ultimos mensajes
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5.2. Preferencias

Desde el menu Envio de Mensajes>Preferencias, puedes activar las siguientes
opciones mediante su seleccion:

— Solicitar notificacién de entrega de todos mis envios, para activar esta funcién por
defecto en la pantalla del envio.

— Enviar notificacién de entrega al mévil, para enviar una copia de la notificaciéon al
teléfono, Esta opcion dependerd si la opcion de notificacién entrega de mis envios esta
activado.

llustracion 9- Preferencias de un usuario

5.3. Envio Automatico

Esta opcién permite enviar de una forma sencilla y rapida mensajes SMS a un grupo
elevado de destinatarios (hasta 1.000 destinos por cada envio) o en envios donde se requiere
gue el contenido del texto sea diferente para cada destino.

Selecciona el fichero en formato txt con los destinos y el contenido de los mensajes de texto y pulsa Aceptar para realizar el envio
B envio AUTOMATICO
@ Formato de fichero:

Teléfono#natificacion#texto

Teléfono: Nume!
Notificacion
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Nombre de Envio

[ Automatico.txt

@ Abnr

<« ENVIO_MENS... » desamalio v
SUBIR ARCHIVO CANCELAR T M ©

Onganizar +  Nueva carpeta
& Descargas A Nombre
4] Decumentos
B Excritorio
) Imégenes
b Misica 7] Automatico - SMS - ANSLtt
3 Objetos 30 ] Automatica - SMS - UTF-8.txt
18 videos
= Windows (C)

llustracion 10 - Seleccion fichero para un envio Automatico

Por ejemplo, permite comunicar facilmente a cada empleado la extensién que le han
asignado a su linea mévil en el servicio corporativo:

Destino SMS a enviar

609000001 Le comunicamos que su numero de extensién es 5056
609000002 Le comunicamos que su nimero de extensiéon es 5857
609000003 Le comunicamos que su nimero de extensién es 5632

Pulsando en el menu principal sobre la opcién Envio de mensajes>Envio Automatico,
aparecera una pantalla para importar un fichero con los destinatarios, si se desea 0 no recibir
notificacion de entrega y el contenido de los mensajes. Sera un fichero de texto (.txt) con el
siguiente formato:

Numero destino #¢notificacion de entrega?# Texto del SMS

Donde el valor de notificacién entrega puede ser con valores:
El 1 indica peticion de notificacion de entrega.
El 0 6 la ausencia de valor no generara esta notificacion.

Este fichero puede ser construido a partir de una hoja Excel donde la primera columna
contenga el destino, la segunda la solicitud de notificacion de entrega y la tercera el contenido
del mensaje.

Este fichero se guardard como fichero .csv delimitado por comas y a continuacion se
abrira desde un programa Bloc de notas o similar, que mostrara la informacién de cada celda
separada por punto y coma. Basta con reemplazar el caracter (;) por # para conseguir el fichero
con el formato necesario
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Archive Edicién  Formato  Ver  Ayuda

611111111#1#Notificacidn de la reunidn serd a las 13:88
622222222#B#Notifticacidon de la reunidn serd a las 18:88

El contenido del SMS puede contener mas de 160 caracteres. Se enviaran tantos SMS
COMo sea necesario para enviar el mensaje.

Antes de ejecutar el envio de los mensajes, se mostrara una pantalla con la informacion
contenida en el fichero y mostrara el resultado del formato definido, enumerando las lineas del
fichero correctas, incorrectas(p.e. que el teléfono no es correcto..) e incompletas (que falte
alguno de los 3 valores que se espera, teléfono, notificacién y texto).

Enviar Mensajes

N° de lineas incorrectas:

N° de lineas correctas 4 @
o,
N° de lineas incompletas: 1 @
© Ppulse enviar, para enviar los mensajes recogidos en
las lineas marcadas como correctas del archivo.

Pulse cancelar para modificar el archivo y volver a
subirlo corregido.

ENVIAR CANCELAR

llustracion 11 - Resultado de lectura del fichero

Detalle de las lineas del archivo correctas

llustracion 12 - Lineas leidas correctas
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Detalle de las lineas del archivo incorrectas

Linea 1

ERRAR

llustracion 13 - Lineas leidas incorrectas, teléfono incorrecto

Detalle de las lineas del archivo incompletas

60000000 F&sd1#

RRAR

llustracion 14 - Lineas leidas incompletas, falta el texto

Si existiera alguna correcta y se pulsa Enviar se realizara el envio.

Se esta procesando el envio
automatico, puede ver el estado en el
Almacén

Para cualquier modificacion en el fichero o anular el envio, pulsa Cancelar.
Los mensajes enviados podran ser consultados en el Alimacén.

5.4. Almacén de mensajes

EnviaMensajes te permite almacenar todos los mensajes de texto y multimedia
enviados.

El almacén tiene una capacidad para mostrar hasta 1.000 mensajes. Alcanzado dicho
limite, los nuevos mensajes sustituyen a los mas antiguos.
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Podras acceder al Almacén de Mensajes seleccionando Almacén>Mostrar, dentro del
menu textual.

O d En Nombre Envio Destino Tecnologia \ Fecha Texto Enviado Notificacion
O > 960 Envio 10 m sMs 22-10-2019 08:38:23 asdf ¥ No entregado
O > 956 envio prueba MMS 21-10-2018 15:25:55 envio prueba En proceso
] > 955 asdfasdf SMs 21-10-201915:13:35 asdfasdfl Entregado
O -> 954 asdf SMS 21-10-2019 15:12:03 asdfa3 Entregado
O - 953 asdfasdf sMs 21-10-2019 15:09:26 asdfasdf Entregado

5 - 50f 10 >

B BORRAR B EXPORTAR = IMPRIMIR

llustracion 15 - Vista de listado Almacén

Contenido de los mensajes
Podréas consultar los siguientes datos sobre los mensajes enviados:

— IdEnvio: Es el identificador del envio realizado, que cuando se hace un envio a varios
destinatarios este valor sera igual para todos.

— Nombre Envio: El usuario podra darle un nombre al envio de forma mas aclaratoria.

— Destinatario: Identificado por el nombre 6 el numero de teléfono 6 el nombre de
Grupo. Ordena alfabéticamente los mensajes por destinatario pulsando sobre la cabecera
Destino.

— Tecnologia: Indica qué tipo de tecnologia se ha enviado el mensaje:
* SMS: Texto maximo 9 partes.
* MMS: El texto mayor que 9 partes de mensaje y/o con ficheros adjuntos.

— Fecha y hora del envio: Mostrara la fecha en la que el mensaje fue enviado. Podras
ordenar los mensajes enviados por fecha pulsando sobre la cabecera Fecha/Hora.

— Contenido del mensaje: Para ver el texto integro de un mensaje o los archivos
adjuntos bastara con seleccionarlo. Pulsa Volver para regresar a la pantalla de almacén.

— Notificacién: se mostrara el estado que tiene el mensaje cuando se ha realizado los
envios, y pueden ser:

* Entregado , Si se ha realizado el envio con notificacion de entrega, el
mensaje ha sido entregado en el teléfono mévil del destinatario.
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* Enviado si se ha realizado el envio sin notificacion de entrega

* En proceso, si no tiene adjuntos, en caso que el teléfono del destinatario
esta apagado o fuera de cobertura, el mensaje se almacenara en el centro de mensajes
y se intentard su entrega mas tarde. También se mostrara este icono cuando utilices la
facilidad de envio diferido.

* No Entregado E, se ha realizado el envio sin notificacién de entrega, el
mensaje no ha sido entregado en el teléfono movil del destinatario.

* No solicitada , Si no has pedido recibir la notificacion.

* Error Envio A si por cualquier razén el envio no se ha podido ejecutar.

Cuando el icono contiene un clip (= =, A, ), indica que se trata de un
mensaje multimedia.

Gestiones sobre el registro de mensajes

— Ver el detalle. Pulsando en la linea a detallar, podras consultar el texto integro de un
mensaje asi como el resto de datos informativos sobre el mismo envio, si ha sido envio manual
0 automético, el numero de partes del texto de un SMS, también si tienen definida fecha
diferida, destinatarios del mensaje...

Cuando se detecta que el destinatario del envio no pertenece a la agenda del usuario,
se le permitira agregarlo a dicha agenda proporcionando un nombre contacto.

NOTA: El envio se quedara con el destinatario original al que se realiz6 el envio.

En el caso que se haya enviado a un grupo, el portar mostrara el estado del mensaje de
cada uno de los destinatarios.

Detalle del mensaje del envio: Envio 10

Grupe 10 Buscar en los destinata
22-10-2019 08:38:23 Fecha envio diferide Destino Fecha Notificacién
& En o 22-10-2019 08:38:21 No entregado
1 No
° 22-10-2019 08:38:21 No entregado
asdf o 22-10-2019 08:38:21 No entregado
° 22-10-2019 08:38:21 No entregade
£
° 22-10-2019 08:38:21 No entregado
?

llustracion 16 - Vista de un envio a un grupo
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— Reenviar mensajes: Dentro de un detalle de un envio, podrés reutilizar el texto y
adjuntos de un mensaje enviado, para configurar un nuevo mensaje.

— Borrar mensajes: Podras borrar uno o varios mensajes, seleccionando el/los check/s
y pulsando sobre el boton Borrar.

— Exportar mensajes: El Almacén de mensajes tiene una capacidad limitada.se puede
exportar seleccionando el/los check/s en los que se quiera listar o listar todos seleccionados la
opcion Almacén>Exportar Mensajes del menu textual, elige los mensajes a exportar y pulsa
el botén Exportar.

— Imprimir mensajes: Podras imprimir los seleccionados o todos los mensajes
almacenados pulsando el boton Imprimir o seleccionando la opcion Almacéen=Imprimir
Mensajes del mend textual.

— Buscador de Mensajes: en la parte superior de la pantalla se encuentra un buscador
que te permitird filtrar por destinatario, y/o fecha, contenido en el texto y estados Notificacion,
de forma que resulte mas sencillo encontrar uno o varios mensajes.

Para mostrar de nuevo todos los mensajes, borra los campos de la busqueda o pulsar el
boton Limpiar+Buscar. También puedes navegar por el almacén para visualizar el resto de los
mensajes utilizando los indices numéricos situados en la parte inferior.

5.5. Exportar Mensajes

Dentro del menu existe la opcion de exportar todos los mensajes Almacen>Exportar
Mensajes. El portal generara un fichero de tipo .txt que se descargara automaticamente.

Mensajes enviados (916860801)

Para: Grupo 1@

Fecha de envio: 22/16/2019 B88:38:23

Fecha de Notificacidn: 22/10/2019 88:38:21
Texto: asdf

Para: Contacto Nuevo

Fecha de envio: 21/16/2619 15:25:55
Fecha de MNotificacidn: En proceso
Texto: envio prueba

[Con archivo adjunto]

Para: Contacto Nuevo

Fecha de envio: 2171872819 15:13:35

Fecha de Notificacidnm: 21/16/2019 15:13:31
Texto: asdfasdfl

Para: Contacto Nuevo

Fecha de envio: 21/16/20819 15:12:83

Fecha de Notificacién: 21/16/28619 15:11:59
Texto: asdf33

Para: Contacto Nuevo

Fecha de envio: 21/16/20819 15:89:26

Fecha de Notificacidn: 21/16/2019 15:11:87
Texto: asdfasdf

Para: Contacto Nuevo

Fecha de envio: 21/16/2819 15:88:39

Fecha de Notificacidn: 21/16/2019 15:88:35
Texto: asdf
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llustracion 17 - Vista de un Listado exportaciéon del almacén

5.6. Imprimir Mensajes

Dentro del mend existe la opcion de exportar todos los mensajes del usuario
Almaceén>Imprimir Mensajes. El portal abrirA automaticamente una ventana de impresion
para poder configurar dicho listado.

=00t [ e
Imprimir 13 hojas de papel
Mensajes enviades (010000081)
Para: 3460000000 Destino 5 NPI495BAB (HP Laser
Fecha ge e 28
Fecha de b 2
Texto: Pru
[Con archive adjunto]
Para: Grupo 1@ Paginas Todos v
Fecha de envio: 22/18/2819 88:33:23
Fecha de Motificacitn: 22/18/2819 @8:18:21
Texto: asdf
Copias 1
Disefio Vertical -
1/18/2819 15:13:35
ign: 21/18/3819 15:13:11
Color Color -

o
1/18/2619 15:12:83
citn: 21/18/2819 15:11:59

Para: Contacto Nuevo . . .

Fecha de envio: 21/18/2019 15:09:26 Mas opciones de configuracion hd
Fecha de Motificacicn: 21/18/2819 15:11:67

Texto: asdfasdf

Para: (ontacto Nuevo
Fecha de envio: 21/18/2819 15:88:39
Fecha de Motificacion: 21/18/1819 15:88:35

/1010 15:04:17
2 21/18/1019 15:80:14

/1010 15:046:51
2 21/16/2019 15:86:59

/2819 12:45:53
2 Mo solicitado

a
echa
: Cont, Hues
echa de envio: 21/18/2819 12:44:06
Fecha de Motificacien: Mo solicitado
fexter @ m Gancelar

Para: Contacts Nuewo -

llustracion 18 - Vista de unaimpresion del almacén

5.7. Contactos y grupos de la Agenda

En la opcién del menu >Contactos puedes guardar tus contactos y grupos para que te
resulte mas rapido y sencillo gestionar los destinos de tus mensajes. También podras editar y
borrar contactos y grupos, asi como importar contactos de otros ficheros y guardarlos en tu
ordenador.
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-
IMPORTAR CONTACTOS
2% Grupos Buscar Q e 2 Contactos Buscal Q e
Nombre de Grupo " Nombre de Contacto Nimero de Teléfono
Todos 9 2CONTACT 2555552 I
6. Muriel & Friends s e 3CONTACT 25555553 /i
Grupo 10 ] @ 4CONTACT 25555554 ]
Grupo de Pepe ] @ SCONTACT 25555555 s
Filas por pagina 5 - 9 600000000 34600000000 I
Fissporpégine: 5 ~ -5 0376 >

llustracion 19 -Pantalla de Contactos y Grupos de la Agenda

Contactos

Podras consultar tus contactos y grupos incorporados en la parte derecha de la pantalla
de inicio de Envio de Mensajes.

Para agregar, editar o borrar un contacto, accede a la opciébn Contactos apartado
Contactos, del menu textual.

Editar Contacto

9 e

Nimero de Telefg

Nombre de Contacto
2CONTACT 2555552

GUARDAR CANCELAR

llustracion 20 -Modificacion de los datos y foto de un contacto
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— Nuevo. Para afiadir un nuevo contacto pulsa el boton ey rellena el nombre del
contacto, su numero de teléfono y una imagen del contacto (para conocer los destinos validos,
consulta el apartado Envio de Mensajes).

— Editar. Para modificar un contacto selecciénalo, pulsa el botén Editar ¢ e introduce
los cambios que desees.

— Borrar. Para borrar un contacto selecciénalo y pulsa sobre el boton Borrar ¥ En
caso que el usuario a borrar sea el Gltimo componte de un grupo, dicho grupo también se
borraré notificando dicho borrado.

— Importar contactos. EnviaMensajes te permitira importar contactos que tengas
guardados en otros ficheros residentes en tu ordenador en formato .xls, .csv o .txt. Para
importarlos desde un fichero Excel, escribe en la primera columna el nombre del contacto y a
continuacion su teléfono, como se muestra en la imagen. Posteriormente, podras guardarlo
COMO .CSV O .txt.

Pulsa Importar para completar la operacién de importacion.

Importar Contactos

Selecciona el fichero .csv o .txt del que deseas importar los

contactos.

Seleccione archivo

[ﬂj Lista_Contactos (7).csv

IMPORTAR CANCELAR

llustracion 21 - Importaciéon de contactos desde un fichero

Se realiza un control de los datos del fichero, como el formato de los campos, si existen
los nombres de contactos o teléfonos en la agenda, mostrando un listado con los datos
erréneos.
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Los siguientes contactos no son validos
(por formato o por nombre o teléfono ya en

uso)
| e Teléfon
contactol1 123
600000000 34500000000
600000010 34500000010
contacl 34520244444
contac2 34620222222

CERRAR

llustracion 21 - Importacién de contactos, datos erroneos

A continuacion, si hubiera datos correctos, mostrard una lista de los contactos
disponibles para insertar. El usuario puede seleccionar y pulsar el boton Guardar,

Guardar Contactos

ﬁ ™ Nombre de Contacto Numero de Teléfono
O contacto15 12312314

O heidy 34655555555
O sergio 34688888885
Q *?"&cacteresii 34600000003

GUARDAR CANCELAR

llustracion 22 - Importacién de contactos, datos correctos

— Exportar contactos. Podras guardar los contactos en tu ordenador mediante la
opcion Contactos>Exportar Contactos y seleccionando la carpeta donde quieres guardarlos.
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Los contactos quedaran guardados en un formato ".csv", que permite su utilizaciébn por medio
de otras aplicaciones y programas.

A B |

1 |Nombre Movil

2 |Alvaro 34600000000
3 |Carola 34600000001
4 |Colorin 34600000002
5 |D Muiioz 34600000003
6 |Esteban 34600000004
7 |Feliciano Lopez 34600000005
8 |Heidy 34600000006
9 |lvan Perez 34600000009
10 |jesus 34600000010
11 jose 34600000011
12 |Maria 34600000012
13 |pablo 34600000013
14 |Rodrigo Guerrero 34600000015
15 |sergio 34600000016

llustracion 23 - Exportaciéon de contactos

Grupos

Los grupos permiten crear listas de distribucién a las que enviar un mismo mensaje.
Podréan ser seleccionados por tanto como destinatarios de los mensajes. Para agregar, editar o
borrar un grupo selecciona la opcién >Contactos, apartado Grupos
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Editar Grupo

GrupoD Contabilidad

Contactos
[ D Mufioz -
| Heidy

|BUSC& un contacto existente

(LT TN S

jesus

jose

Maria

pablo Nsnmsel* i
pepe

Rodrigo Guerrero

GUARDAR CAMCELAR

llustracion 24 - Edicion de un Grupo

. Las opciones disponibles son:

— Nuevo. Para crear un nuevo grupo, pulsa sobre el botdn e completa el nombre del

grupo y selecciona los miembros que quieres que pertenezcan al mismo de los contactos
disponibles en la Agenda.

— Editar. Para modificar un grupo, pulsa sobre el botén Editar 4 y madifica el nombre

del grupo o los componentes del mismo, afiadiendo o eliminando contactos y pulsando el bot6n
Guardar.

— Borrar. Para borrar un grupo, selecciénalo y pulsa sobre el botén Borrar
- Consultar los contactos de un Grupo

5.8. Configuracion App PC

La modalidad aplicacion de EnviaMensajes te permite personalizar determinados
aspectos del servicio segun tus necesidades. Este menu no esté disponible para la version web
de EnviaMensajes.

Selecciona Configuracion del menu textual para acceder a las siguientes opciones:
— Opciones de inicio. Podras personalizar:
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bl Mensajeria — [m| X

Configuracion  Salir
¥ Inicio automatico al iniciar Windows

Autenticacion automatica al iniciar la aplicacién

Usuario / Teléfono

Usuario / Teléfono

Contrasefia

Contrasefia

ACEPTAR CANCELAR

llustracion 25 - Aplicacion PC, configuracion inicio

* Para que EnviaMensajes se inicie automaticamente cada vez que enciendes el
ordenador, selecciona la opcion Iniciar EnviaMensajes al encender el ordenador.

* Para evitar tener que escribir el nombre de usuario y la clave personal cada vez que
accedes al servicio, selecciona la opcion Validar automaticamente Teléfono y Clave y completa
tu teléfono movil y tu clave personal.

— Configuracion del proxy. Si tu conexion a Internet se realiza a través de un Proxy,
EnviaMensajes te permite la validacion automética. Indica la configuracion del proxy, el usuario
y clave para evitar escribirlos cada vez que accedes a la aplicacion.

Configuracion  Salir

Uso de proxy

Protacolo

Protocolo

Ip
Ip
Puerto

Puerto

Usuario del proxy

Usuario

Contrasena

Password

ACEPTAR CANCELAR

llustracion 26 - Aplicacion PC, configuracion proxy
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