
HS Visual Habitat permite la personalización de las plantillas de Word que se utilizan para la generación de contratos,
mailings a clientes/propietarios, y páginas anuncio para el escaparate.

Los tipos de plantillas disponibles son:

Plantillas de Word para la generación de contratos relacionados con el encargo por parte del propietario de la venta
y/o alquiler de un inmueble. Estas plantillas se utilizan desde la ficha del inmueble.

Introducción

Plantillas de inmuebles

Personalización de Plantillas de Word

Plantillas de Word para la generación de contratos relacionados con la venta/alquiler de inmuebles. Comprende
los contratos de reserva, contratos de compra-venta, contratos de alquiler, contratos de arras, etc… Estas plantillas
se utilizan desde la ficha de la operación.

Plantillas de operación

Plantillas de Word para la generación de páginas anuncio, listados y revistas. Estas plantillas se utilizan desde la
ficha del inmueble, la pantalla de consultas y la pantalla de publicidad.

Plantillas de publicidad

Plantillas de Word para la generación de cartas a clientes y/o propietarios. Se utilizan desde la pantalla de
mantenimiento de contactos, o desde la pantalla de búsqueda de clientes y propietarios.

Plantillas de mailings de clientes y propietarios

Plantillas de Word para la generación de cartas a clientes con demanda activa. Se utilizan desde la pantalla de
demandas.

Plantillas de mailings de demanda

Plantillas de Word para la generación de cartas a clientes con demanda activa. Se utilizan desde la pantalla de
análisis de la demanda. La diferencia con el grupo de plantillas anterior es la información que incorpora, como
veremos más adelante.

Plantillas de mailing de análisis de demandas



Deberemos indicar: la plantilla que se utilizará
como base para realizar nuestras
modificaciones, el idioma que deberá utilizar
para insertar la información, y el nombre que
se asignará a la nueva plantilla.

¿Cómo se personaliza una plantilla?
Para personalizar una plantilla es necesario acceder al módulo de Configurar y pulsar en la opción Plantillas. Una
vez pulsado se abrirá la pantalla de mantenimiento de plantillas personalizadas:

Primero deberemos seleccionar un
grupo, mostrándose en la parte
inferior las plantillas personalizadas
disponibles.

Desde esta pantalla podremos crear una nueva plantilla, modificarla, renombrarla o eliminarla.

Una vez seleccionado el grupo de plantillas (lista superior) pulsaremos sobre el botón Nueva. Se mostrará una
pantalla como esta:

Crear una nueva plantilla

Al pulsar registrar se abrirá el Word con la plantilla base preparada para realizar los cambios que consideremos
oportunos. Si lo desea, es posible eliminar todo el texto de la plantilla y comenzar de nuevo. Para más información
de cómo modificar la estructura y contenido de una plantilla consulte el apartado Personalización de una plantilla.



Se mostrará una pantalla
donde podrá indicar el nuevo
nombre que desea dar a la
plantilla..

Si deseamos modificar una plantilla creada anteriormente deberemos seleccionarla de la lista de plantillas
personalizadas (lista inferior) y pulsar el botón Modificar. Una vez pulsado se abrirá el Word con la plantilla y se
podrán realizar los cambios oportunos. Para más información de cómo modificar la estructura y contenido de una
plantilla consulte el apartado Personalización de una plantilla.

Modificar una plantilla

Si lo desea, podrá cambiar el nombre asignado a una plantilla seleccionándola de la lista de plantillas personalizadas
(lista inferior) y pulsando el botón Renombrar.

Renombrar una plantilla

Si necesita eliminar una plantilla la deberá seleccionar de la lista de plantillas personalizadas y pulsar el botón
eliminar. Una vez lo confirme, la plantilla será eliminada.

Eliminar una plantilla



Personalización de una plantilla
Una vez tenemos abierta la plantilla de Word (nueva o existente) podemos modificarla como cualquier otro documento
de Word.

Como podemos ver el documento tiene partes fijas y partes variables. Las partes variables tomarán valor en función
de los datos concretos que utilicemos a la hora de crear el documento final. En el ejemplo se muestran en gris los
datos variables que serán sustituidos por el valor que corresponda en cada caso. En el ejemplo se muestra un
documento de nota de encargo (Plantillas de inmuebles). Las partes de texto no marcadas en gris son las partes
fijas de la plantilla. Para cambiar los formatos utilizaremos las herramientas de formato que incluye el propio Word
para cualquier otro documento (Negrita, cursiva, tipos de letra, márgenes, tamaño de página, etc.…). Para insertar
un nuevo dato variable en medio de la plantilla deberemos utilizar la opción Insertar campo de combinación del
Word.
El acceso a esta opción varía en función de la versión de Word que tenga instalada en su sistema:
para Microsoft Word 97/2000 y Microsoft Word XP



Pulsar el botón Insertar campo de combinación de la barra de herramientas de Combinar correspondencia y
elegir el campo que deseemos insertar.

Para Microsoft Word 97 y Microsoft Word 2000



Una vez pulsado se mostrarán todos los
campos posibles de combinación. Para
insertar uno deberemos seleccionarlo de
la lista y pulsar el botón Insertar.

Para Microsoft Word XP

En el caso de Word XP debemos pulsar
el botón Insertar campos combinados
ubicado en la barra de herramientas
de Combinar correspondencia.



Plantillas de operación

Campos disponibles para cada tipo de plantilla
Cada tipo de documento tiene sus propios campos de combinación (datos variables de la plantilla). A continuación
se detallan los posibles campos a utilizar en cada caso.







Plantillas de operación







Plantillas de publicidad



Plantillas de publicidad



Plantillas de mailings de demandas



Plantillas de análisis de la demanda



Plantillas con más de un registro por página
Si se desea diseñar una plantilla en forma de listado, es decir, que muestre más de un registro por página se ha
de diseñar la línea para un registro e incluir al final de la misma el campo de Word «Próximo registro». Este campo
se introduce con el botón Insertar campo de Word de la barra de herramientas de Combinar correspondencia.

Ejemplo:
Listado de clientes
«NombreContacto» «ApellidosContacto» «TeléfonoParticular»«Próximo registro»

Obteniendo el resultado siguiente:
Listado de clientes
Juan Pérez Arabía 938888888
Carlos González Barroso 937777777
Enrique Deumal Pernia 934444444


