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1. O servizo

MailMan é un programa baseado no Web que permite a Universidade usar o correo de forma efectiva para cursos,
comunicados de departamentos ou a interaccion entre os distintos grupos do campus.

Se vostede se subscribe a varias listas comezard a recibir no seu buzén novas mensaxes que foron dirixidas a esas
listas nas que vostede estd interesado. Ademais de esta caracteristica basica, MailMan proporciona un entorno Web
que lle permitird configurar as caracteristicas e o funcionamento do servicio.

2. ¢Como se teien que usar as listas de correo ?

As listas de correo estdn suxeitas a unha serie de normas de uso, normas que compre seguir a fin de garantir o
correcto funcionamento do servicio.

Estas son as seguintes:

e Cada unha das listas creouse cun propdsito determinado. Non se deben enviar a unha lista mensaxes que non
respondan 6 propdsito desta. En caso de que isto ocorra reiteradamente o administrador das listas tomara as
medidas pertinentes, como pode se-la eliminacion do remitente das listas de correo.

¢ Non se admite o envio de mensaxes ofensivas ou que poidan contravi-las indicaciéons dadas no documento
sobre “Normas de uso do correo electrdénico”.

¢ Non se admite o envio de mensaxes persoais as listas de correo.

e Se por algin motivo (o servidor non se pode acadar, a conta do usuario/a no servidor foi bloqueada, borrada
ou se excedeu do espacio asignado no disco, por pofier uns exemplos) os correos a un usuario/a dunha lista
de correo son devoltos repetidas veces, se lle enviard un correo de aviso 6 usuario/a e procederase a borrar
esta conta da lista de correo.

¢ 0O tamano maximo das mensaxes para enviar as listas, agas que se indique o contrario, é de 50Kb.

¢ Recoméndase envia-las mensaxes 3as listas en texto plano, procurando evita-lo envio de mensaxes con
formato HTML, especialmente no caso de que contefian graficos.

* Recoméndase que se procure non enviar correos con ficheiros adxuntos as listas de correo da Universidade
de Vigo. Se se desexa facer chegar un arquivo és membros dunha lista de correo é preferible que sitle este
arquivo nun lugar accesible (nunha paxina web, por exemplo) e envie & lista de correo as indicacidns
necesarias para acceder a este arquivo (a direccion da paxina web).

e Recoméndase que, cando se responda a un correo enviado a unha lista de correo, non se responda a
direcciéon da lista salvo que se considere que a resposta é de interés para todos os usuarios da lista. Os
correos enviados a listas orixinan gran cantidade de mensaxes (poden ser miles), polo que sé ten sentido o
seu envio cando poden ser de utilidade para os destinatarios arquivo nun lugar accesible (nunha paxina web,
por exemplo) e envie a lista de correo as indicacidns necesarias para acceder a este arquivo (a direccion da
paxina web)

e e Recoméndase que, cando se responda a un correo enviado a unha lista de correo, non se responda a
direccion da lista salvo que se considere que a resposta é de interés para todos os usuarios da lista. Os
correos enviados a listas orixinan gran cantidade de mensaxes (poden ser miles), polo que sé ten sentido o
seu envio cando poden ser de utilidade para os destinatarios

3. Entorno do servidor de listas
Co entorno do servidor de listas pddese ver cdles son as listas de correo das que se dispofien na Universidade de Vigo.
Para elo ten que ir a direccion http://listas.uvigo.es . Neste listado aparecen soamente as listas de correo que estan

declaradas como publicas. Se quere acceder a unha lista privada terd que engadir o nome da lista a direccion Web
(exemplo https://listas.uvigo.es/mailman/listinfo/nome _lista).
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Cando se selecciona unha lista amdsase a paxina ca sua descricion. Nesta paxina serd na que tera que identificarse,
ben para solicitar a subscricion na lista ou ben para acceder a sua configuracién persoal para esa lista.

A continuacion detallanse as seccidns de esta paxina usando como exemplo a lista inforede:

-aPégina de Informacidn de inforede - Microsoft Internet Explorer -0 5[
Archiva  Edicién  Wer Fawvoritos  Herramientas  Awuda | :,'
N A = 1 =
entrés > \ﬂ lg &_lj | ijﬂsquada \;\? Favaritos @Multimedia e} | (b3 .‘% E _J
Diregcitn [&] https:/flistas.rigo.esjmalmanflistinfojinforede =

inforede — Lista de informacion e alertas sobre Informatica ¢ Comunicacions

Sobre “er esta pagina en | Espafiol (Espafia) »

inforede

Lista de informacicn e alertas sobre Informatica e Comunicacions

Para ver etvios anteriores a la lista, puede visttar los archuvos de inforede . (La BV archive actual solo esté disponible
para los subscripiores de Ia lista.)

Como usar la lista inforede

Para enviar un mensaje a todos los miembros de la lista, envielo a la direccidn inforede @listas uvige es

Fuede usted subscribirse a la lista, o cambiar su subscripcidn, en las siguientes secciones
Suhscribirse a inforede

Subscribase a mforede rellenando los datos del siguiente formularie Se le mandara un mensaje de correo electrénice
pidiendele una confirmacidén, para prevenir gque otras personas le subscriban sin que usted lo sepa. Esta lista es privada,
1 que significa que los subscriptores de la lista no estén dispondbles a los que no estén subscritos.

Direccién de corree electrénico: |

Su nombre (opcional) I

=l
@ T B

Figura 1: Pdxina do entorno de servidor de listas

3.1. Sobre inforede

Nesta seccion pode escoller o idioma co que mostrar a paxina seleccionandoo da lista. Tamén amosa un enlace para
acceder o arquivo desa lista. Nese arquivo podera ver un histdrico das mensaxes enviadas a esa lista.

3.2. Como usar la lista inforede

Unicamente indica a direccion de correo a que se tefien que enviar as mensaxes para que cheguen as persoas
suscritas a lista.

3.3. Subscribirse a inforede

Nesta seccion poderd subscribirse a lista no caso de non estar subscrito previamente. Ten que indicar a sta direccién
de correo, e opcionalmente, un nome descritivo para amosar. Tamén podera meter unha contrasinal ca que acceder a
sta configuracion de esa lista (no caso de non indicar contrasinal seralle enviada 6 seu correo unha xerada de forma
automatica).

Por ultimo poderd escoller se quere recibir as mensaxes de esa lista de forma individual ou agrupadas nunha mensaxe
(digest) que se envia cada dia.
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3.4. Subscritores de inforede:

Na seccidn de subscritores pddense facer duas cousas, consultar o listado de subscritores de esa lista ou acceder as
preferencias da sua subscricidn.

Para o primeiro debe indicar a sua direccidon de correo e o seu contrasinal e premer o botéon “Visitar la lista de
subscritores”.

O listado de subscritores pode non estar a disposicion de todos os membros da lista, polo xeral nas listas de propédsito
xeral esta disponible.

Para acceder as suas preferencias ten que indicar o seu correo electrénico no formulario inferior e premer o botén

“Anular su subscripcion o editar sus preferencias”. Neste caso éntrase na paxina “Opciones de subscripcion”, a cal
detéllase de seguido.

4. Paxina “Opciones de subscricion”

Nesta pantalla pédense facer tres cousas: Entrar na sla configuracién persoal para esa lista (neste exemplo é
Inforede), borrarse da lista ou solicitar que se lle lembre o seu contrasinal para esta lista.

T Lista inforede: apciones de subscrporn de sgendars@uyigo,es - Microsalt Inbermet Explorer =10 x|
| frto ESKn Y Errtos penssetas s o

Qmwke - ) - %] (2] | S eeeds < orwomos il mameds £F)| 5 L TS
D (] Wt st v, s msdmorfop e e e =B il
Winculos 48] Perscanar vincules 39 Comeo Yahoo! 8] Cxerlonani completes ] Mopos_barrs () SEITG/ ATIC @] SCW 404 @] Comeoweb M

Lista inforede: opclones de subscripeion de sgandara@uvigo.es B
“er esin phgina en [m

Far poden nnlml #ap opaaunes Er pubisny adn, pnmess broe que miloa Fuclavede civenmal . S
0 1ecusrds s chive de subscripeion, puede hacer gue 5¢ le eovde por comeo electrimice dindols con el mmdhom que estd mis whajo.
B aodo querre antles s subaergestn de esla hala, déle com el ratim of botén Desubucribir, ar le menidard i menesge e corfrmarsin

Imporiamte; A pactic b ¢4 instacts, debs tenier habilitado o eu navegedorlos cookies, d otes mantra ningans e sus ¢anbios Begurdn o

ustie #fects Laz petisnis £on £ookiss 24 usin enl 84 derechios de subacnip tidn da Malmin, dé manirs que 5o nacesita sstar
contiramends paisrdifieindnas susnda reskee cuslquer operaciin La conlie saducard acsdissamends cusndn sugs del navegades o
cuands 1o indiqae eplcitaments al plsar el enlace De. dov (e erk tna vz antis satisfactonaments)
Claws:
Entrar

Dréndale con of ratdn of botén Desubscmbir, bard que se le mands un mensege de confirmacitn. Esie mensaje contendrd un enface que

drbrsia punchaas para completar sl procaso da mpevies (Lamibner 1n comfy pov coman slvctrémn, e lae

ndlmengas dé
Desubscrbir
Recordatorio de la clave

bt e

e

o A AL T i s AL L i

pseun dlarretmin -]
- [ 15 [ wremree A

Figura 2: Pdxina de opcidns de subscricion

4.1. Entrar na sua configuracion

Para acceder as opcions de configuracion soamente ten que indicar o seu contrasinal na campo do formulario e
premer o botdén “Entrar”. Para que as configuracion funcionen serd preciso que o ser navegador tefia as “cookies”
activadas. No caso contrario os seus cambios non terian efecto. Se vostede non lembra o seu contrasinal vaia a
seccion “Recordatorio de la clave”.
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4.2, Desubscribir

Se preme o botdn “Desubscribir” recibira unha mensaxe na sua direccidn de correo ca que poderd formalizar a sUa
desuscripcion.

4.3. Recordatorio de la clave

Se preme o botén “Recordar” recibird unha mensaxe na sta direccion de correo que lle indicard o seu contrasinal para
esta lista. Con esta contrasinal podera entrar a configurar as suas opciéns para esa lista.

En ocasions e dependendo da carga dos servidores de correo estas mensaxes poden tardar en ser enviadas (o trafico
das listas de correo é considerado coma de baixa prioridade nos servidores de correo da Universidade de Vigo).

5. Paxina “Configuracion do usuario”

Nesta paxina podera modificar as suas opciéns de configuracion para a lista escollida (neste exemplo a lista é
inforede).

Esta paxina contén as seguintes seccidns de configuracion:

/A sgandara@uvigo.es membership configuration for inforede - Microsoft Internet Explor: 18l x|
Archivo  Edicidn Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda | ;,'
™ A = 1 i
e Abrds - d - \ﬂ \g [ ﬂ | 7 ) Blsqueda ‘i:’( Favoritos @ Mulkimedia Qz | <]~ ..;5 E _J
Direccidn I@ https: fflistas,uvigo, es/mailmanjoptions/inforede j Ir
Vinculos @ Personalizar vinculos %7 Correo Yahoo! Ej Diccionario completo Ej Nagios_barra ‘ SEIMY  ATIC Eﬁ B 40,4 >
Su clave para inforede =
:Ha olvidado su clave ? Para cambiar su clave
P.que .e'sle hotdn para hac'er que se Ie erwvie por correo electrinico a la Clavs li
direccionn con la gue estd subscrito.
Die rmesro para l—
Enviarme mi contrasefia por email conirmar
Carnbiar mi contrasefia |
I™ Carebiar glibalrasnte.

Sus opciones de subscripcion para la lisia inforede
Losvalores ackuales a0 han comprobado.

Ohserve que alguna de las opciones tienen una casilla seleccionahle Aplicar globalmente. Activando este carpo, causard que los caribios se apliquen a
cada ura de las listas de distribueidn de listas wvigo es en las que estd subserito. Dele con el ratim a Lisfer el resfo de mis subscripeiones mds armba para
er cuales son

Enirega de corren
= " Habilitadn

Si selecciona Habilifada recibird los mensajes oue se ervien a esta lista de distribucidn. 5i selecciona mhailitada " Tuhablitadn
indica su deseo de no recibir el correo ersiado & la lista de distribucidn durante un tierapo (por ejeragplo, se va de j

[&] Listo [ |5 [ mternet s
Figura 3: Pantalla da configuracion do usuario

5.1. Para cambiar la informacion con la que esta subscrito a inforede

Nesta seccién pode cambiar a direccidn de correo na que recibir as mensaxes da lista e o seu nome para amosar. Para
iso terd que indicar duas veces a nova direccién de correo, e se o desexa, un nome descritivo para amosar. Cando
prema o botdon “Cambiar mi direccion y mi nombre” enviaraselle a esa nova direccién unha mensaxe que debera
confirmar antes de 3 dias para que o cambio sexa efectivo.
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Se activa a opcidn “Cambiar globalmente” o cambio de direccidén vai afectar a todas as listas nas que estivera
subscrito.

5.2. Para anular la subscricion de inforede

Se confirma esta opcidn e preme o boton “Desubscribir” darase de baixa inmediatamente na lista inforede.

5.3. El resto de las subscripciones que tiene en listas.uvigo.es

Se preme no botdn que se atopa nesta seccién podera consultar o listado cas listas nas que vostede esta subscrito.

5.4. Su clave para inforede

Nesta seccién poderda cambiar o contrasinal para acceder a estas configuracions. Se activa a opciéon “cambiar
globalmente” cambiard o contrasinal para todas as listas nas que vostede estivera subscrito.

5.5. Sus opciones de subscripcion para la lista inforede

Na parte inferior da paxina atdpanse as opcidns da subscricidn. Para que tefian efecto os cambios que faga tera que
premer o botdn “Confirmar mis cambios” que se atopa ¢ final da paxina. As opcidns que contefien a casifia “aplicar
globalmente” pddense aplicar a todas as listas nas que vostede estivera subscrito.

A continuacion detallase un resumo das opcidns mais importantes e do seu significado:

Entrega de correo * Habilitado: Vostede recibird as mensaxes que se envien a lista.
¢ Inhabilitado: Vostede non recibira temporalmente as mensaxes que se envien 3 lista.
(util se vostede se vai ausentar durante un tempo)

Activar modo Digest ¢ Desactivar: As mensaxes recibense a medida que se envian.
¢ Activar: Recibira diariamente as mensaxes enviadas a lista recompiladas nunha unica
mensaxe.
¢éRecibir los recopilatorios en texto ¢ MIME: E preferible que os recopilatorios se envien en formato MIME, pero pode que o
plano o con codificacién MIME? seu cliente de correo non o soporte.

¢ Texto plano: Recibira os recopilatorios en texto plano

éQuiere recibir los mensajes que e Si: Recibird unha copia das mensaxes que vostede mesmo enviou a lista.

usted mismo envie a esta lista? * No: Non recibira ningunha copia das suas propias mensaxes.
éQuiere recibir una confirmacion e Si: Cando vostede envie unha mensaxe 6 xestor de listas, éste enviaralle unha
cuando envie correo a esta lista? confirmacidn da recepcion.

* No: Vostede ten que asumir que o xestor de listas recibiu a mensaxe.
éQuiere ocultarse de la lista de e Si: Os usuarios que tefien acceso para ver as direccidns das persoas que compofien a
subscriptores? lista non poderan ver a sua direccion.

* No: A sua direccidon mostrarase como compofiente da lista.
éDesea evitar copias duplicadas de e Si: Se vostede esta incluido na cabeceira To: ou CC: dunha mensaxe dirixida a esta lista,
sus propios mensajes? non recibird a copia enviada pola lista.

* No: Recibird a mensaxe duas veces, a orixinal e a copia da lista.
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6. Interface de correo para a xestion das listas

O xestor de listas de correo tamén ofrece 6s usuarios unha interface por medio do correo para modificar as suas
preferencias. Isto quere dicir que vostede pode configurar as suas listas enviando mensaxes de correo electrénico 6
servidor de listas. Existen un conxunto de direccidns de correo especiais nas que realizar estas tarefas.

Para ilustrar o proceso con exemplos utilizaremos a lista “inforede”, pero para realizar as accidns sobre calquera outra

lista chega con cambiar a palabra inforede polo nome da lista desexada. A continuacién describense as accions mais
importantes.

6.1. Subscribirse a unha lista

Ten que enviar desde un cliente de correo no que ten configurada a sta direccion como remitente unha mensaxe a
<nome-lista>-join@listas.uvigo.es

O asunto e o contido da mensaxe son totalmente indiferentes, podéndoos deixar vacios. A continuacion recibird unha
mensaxe na sua direccién de correo ca que podera confirmar a sta subscricion na lista.

Exemplo: inforede-join@listas.uvigo.es

6.2. Desubscribirse de unha lista

Ten que enviar desde un cliente de correo no que ten configurada a sua direccion como remitente unha mensaxe a
<nome-lista>-leave @listas.uvigo.es

O asunto e o contido da mensaxe son totalmente indiferentes, podéndoos deixar vacios. A continuacién recibira unha
mensaxe na sta direccion de correo ca que podera confirmar a sua baixa na lista.

Exemplo: inforede-leave@listas.uvigo.es

6.3. Obter o listado de direccions subscritas nunha lista

Ten que enviar desde un cliente de correo no que ten configurada a sta direccion como remitente unha mensaxe a
<nome-lista>-request@listas.uvigo.es

No contido do mensaxe debera engadir a palabra who, deixar un espacio e engadir a continuacidn o seu contrasinal
para esta lista. A continuacion recibira unha mensaxe co listado das direccions publicas dos subscritos na lista.

Exemplo:

To: inforede-request@listas.uvigo.es
Mensaxe:

Who XXXXXX

Se o seu programa de correo engade 0 final de cada mensaxe unha firma terd que incluir na mensaxe unha nova lifia
ca palabra end, co fin de non confundir ¢ interprete do xestor de listas.

Exemplo:

To: inforede-request@listas.uvigo.es
Mensaxe:

Who XXXXXX

end
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