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1. O servizo

Este documento esta dirixido as persoas responsables de administrar unha lista de distribucion no servidor de listas
xeral da Universidade de Vigo (https://listas.uvigo.é/mailman/listinfo ). Este documento esta dirixido a usuarios finais
que tefien a responsabilidade de administrar unha lista de distribucidn e intenta proporcionarlles a informacién
necesaria para que poidan realizar este labor de forma autosuficiente facendo un uso efectivo das caracteristicas do
xestor Mailman.

Este documento mostra pantallas da version 2.1 do Mailman que é a que se atopa instalada no servidor xeral de listas
da Universidade de Vigo. Neste documento sé vanse a comentar as opciéns que se considerou que son mais
interesantes para a maioria das listas.

2. Accedendo as opcions de administracion

Este documento asume que vostede é o administrador/moderador dunha lista de distribucién no servidor xeral de
listas. Cando a lista foi creada e a vostede foille concedida a responsabilidade de administrala debe recibir unha
mensaxe de correo xerado automaticamente coa contrasinal (password) de administracion e coa URL (direccion Web)
necesaria para administrar a lista desde un navegador. A partir de agora, este documento asume que vostede cofiece
a contrasinal e a URL mencionadas con anterioridade e que vostede dispdn dunha navegador capaz de mostrar taboas
(Mailman non usa Xava nin Javascript).

Para empezar a administrar o primeiro que temos que facer é abrir o noso navegador habitual e conectarnos 4 URL de
administracion. Esta URL sera da forma:

http://listas.uvigo.é¢/mailman/admin/NombreDeMilLista

Por exemplo se somos os administradores unha lista denominada Probas, a direccién que teremos que poér sera a
seguinte:
http://listas.uvigo.é¢/mailman/admin/probas

Ao acceder a esa URL solicitarallenos a contrasefia de administracidon da lista. Unha vez introducida pulsaremos o
botdn que figura @ beira. Como menciona na mesma paxina é necesario ter habilitadas as cookies no navegador.

A continuacién accedemos a pantalla onde podemos cambiar as opcidns xerais da configuracion da lista. A pantalla
ten un aspecto como a que se mostra a continuacién:

/2 Administracién de proba (Opciones Generales) - Microsoft Internet Explorer o [=] 83

Archivo  Edién  Ver Favortos Herramientas  Ayuda | i

(o - () - d @ .‘, - isgueds \.;":(Favaritos @ ttimedia {d| - _,_ 3 [

Direceion [{€] https: fistas. wigo.estmalman(adnin praba 18r

Administracion de la lista de distribucion proba
Seccidn de Opciones Generales

Categorias de configuracion Otras actividades administrativas
¢ Ocuparse de las peticiones pendientes de
« [Opciones Generales o Opclones de Privacidad. T
s Claves: o Gestidn de rebotes o Ir ala pagina de informacién general
« Opcicnes de idicmas s Opciones de Almacenaje sobre la lista,
o Admimstracién de los o Pasarela de Correo-e<- « Editar el cédigo HTML de las paginas de
subscriptores. . ZzMoticias acceso piiblico
e Opciones de entregaregular o C. dor autométs « Ir &l archive de lalista
+ Opciones de r flacione « Filtrado de contenido
o Temas

+ Desconexion

Haga sus cambios a continuacién ¥ confirmelos utilizando el botdn del final.

Opciones Generales

Caracteristicas fundamentales de la lista, inchiyendo informacién descriptiva v basica =
4

& N Y
Figura 1.: Pantalla de opcions xerais
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O primeiro que podemos observar nesta paxina é un menu que nos permite ir s demais categorias de configuracion.

Madis abaixo atopamos as opcidns xerais para a lista que debemos administrar. A través do navegador pddense
modificar todas estas categorias, pero os cambios non forneceran efecto ata que se pulse o botén “Enviar os Cambios”
situado na parte inferior das paxinas. Unha vez pulsado o botdn os cambios forneceran efecto inmediatamente sen
necesidade de reiniciar nada no servidor de listas.

3. Opcions das diferentes categorias

3.1. Opcions Xerais

As opcions xerais de Mailman permiten especificar a forma en que a lista presentarase aos usuarios. A continuacion
mostrase un cadro coas opcidns mais interesantes presentes nesta paxina, a sta descricion e nalguns casos o valor
que se recomenda para esa opcion.

Opci Descricion
Nome publico desta lista Este é o nome co que se nomear3 a lista en todas as mensaxes xeradas
automaticamente, asi como o nome que se mostrara cando se anuncie esta lista
entre as dispoiiibles no servidor de listas.
Este nome debe coincidir co nome co que se creou a lista, polo que s6 pédese
cambiar letras maiusculas por mindsculas e viceversa.

As direccions dos administradores da lista - Este campo ha de conter as direccions de email dos administradores da lista. Os
son validas varias direccions. administradores da lista son os que recibiran as notificacions administrativas
(cada unha nunha unica lifa) xeradas polo servidor, asi como as peticidns que requiran aprobacién (mensaxes

enviadas a listas moderados ou subscricions a listas privadas).

Nota: as persoas que figuran como administrador non reciben automaticamente
copias das mensaxes enviadas a lista. Se queren recibilos deben converterse en
subscritores como calquera outro usuario.

As direccidns de correo electrénico dos Este campo ha de conter as direccions de email dos moderadores da lista. Os
moderadores da lista Son validas varias moderadores da lista son usuarios con menos privilexios que os administradores,
direccions de moderador, cada unha nunha pero que poden aprobar ou rexeitar as peticiéns administrativas pendentes

lifa distinta. (mensaxes pendentes de moderacion, subscriciéns/desuscripciones 4 lista)

Nota: as persoas que figuran como moderador non reciben automaticamente
copias das mensaxes enviadas a lista. Se queren recibilos deben converterse en
subscritores como calquera outro usuario.

Unha frase breve que identifique a esta lista. Esta frase vai aparecer en dous sitios: na paxina xeral do servidor onde se
mostran as listas albergadas nel e na cabeceira de todas as mensaxes enviadas a
lista. E recomendable que esta frase sexa curta.

Unha introducidn - uns cantos paragrafos Esta informacidn incluirase ao principio da paxina de informacién sobre a lista.
sobre a lista. Incluirase como cédigo html ao Xa que esta paxina pode usarse para que a xente subscribase a esta lista, é
principio da paxina de informacion da lista. recomendable que aqui figure unha descricién detallada do propdsito e as

Os retornos de carro finalizaran un paragrafo normas da lista.

Prefixo para a lifa subject dos envios da lista Este valor engadirase ao principio da lifia Asunto (Subject) de todas as mensaxes
enviadas a lista.

Esconder o remitente da mensaxe, Esta opcidn activarase se se desexa crear unha lista andnima onde non se poida
substituindoo pola direccidn da lista identificar ao autor da mensaxe.

Onde se envian as respostas 4s mensaxes Esta opcidn controla onde ira dirixido a mensaxe cando os subscritores da lista
enviadas 4 lista? O remitente orixinal fan un reply a unha mensaxe. Recoméndase seleccionar o “remitente”,
recoméndase enerxicamente. xa que doutro xeito por defecto enviarianse a todos os subscritores da lista.
Enviar mensualmente os recordatorios Por defecto Mailman, o primeiro dia de cada mes envia unha mensaxe de correo
das claves? a cada un dos subscritores da lista coa informacidn da lista e a contrasefia que

tefien asociada para cambiar as sias opcidns de subscricidn. Esta opcidn permite
activar ou desactivar esta caracteristica.

Texto especifico 4 lista que se pora ao Este texto engadese & mensaxe predefinido de benvida para os novos
principio da mensaxe de benvida mandado subscritores 4 lista.
ID:MUVIGO_T114_V1.0 24/02/2010 MUVIGO_T114_Administracion listas correo.doc
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aos novos subscriptores.

Recoméndase especificar un texto onde se detallen a natureza e as normas de
funcionamento da lista para que os novos subscritores cofiézanas.

Mandar a mensaxe de benvida
cando se subscriba a xente?

Fai que se envie a mensaxe de benvida aos novos subscritores.

Débese notificar as novas peticidns
inmediatamente aos moderadores?

Asi como enviarlle un recordatorio diario coas
pendentes?

E recomendable activar esta opcién para que asi o moderador este informado
inmediatamente de que ten peticiéns pendentes.

Débenlle chegar ao administrador as
notificaciéns de subscripcion/desubscripciéon?

Esta opcidn permite aos administradores ter recibir informacién sobre cada unha
das operacions de subscricidn / desuscripcion que realicen os usuarios.

Enviar unha mensaxe ao remitente cando a
sUia mensaxe retense en espera de
aprobacion?

Se se activa esta opcion, Mailman envia unha mensaxe ao remitente da mensaxe
que esta en espera de aprobacion informandolle desta situacion. Considérase
unha accién de cortesia o envio desta mensaxe.

Opcidns por defecto para os novos
subscritores da lista.

Aqui preséntallenos catro subopcions para elixir:

¢ Ocultar a direccién do subscritor

e Confirmar os envios 4 lista do subscritor

* Non enviarlle copia das mensaxes que envie 4 lista.

e Filtrar mensaxes duplicadas aos subscritores (se é posible)

A primeira delas fai que os novos subscritores non aparezan por defecto na lista
de subscritores (sexan subscritores ocultos). A segunda delas leva que o
subscritor reciba unha confirmacion de que a mensaxe que enviou foi recibido
por parte do servidor da terceira evita que cada vez que un subscritor enviei
unha mensaxe 4 lista chéguelle a el unha copia. E a Ultima trata de evitar que a
unha mesma acode chéguelle mais dunha copia do mesma mensaxe (esta
situacion pddese dar cando un subscritor responde a unha mensaxe e pon como
destinatarios a outro subscritor da lista e a propia lista).

Lonxitude maxima do corpo da mensaxe
(*KB). Poiia 0 para non establecer limites.

Esta opcidn controla o tamafio maximo das mensaxes que se poden enviar 3 lista.
Esta opcidn é unha importante medida de seguridade que permite bloquear o
envio por parte de usuarios maliciosos de mensaxes de gran tamafio e evitar que
o servidor pase gran cantidade de tempo procesando mensaxes grandes sen
utilidade. Se unha mensaxe supera este tamafio maximo entdn enviase un aviso
ao moderador da lista para que decida se se debe enviar a mensaxe ou non.

Nome da maquina que prefire a lista.

Nesta opcidn deixar o valor listas.uvigo.es. En caso contrario as direcciéons URL
que aparezan nas mensaxes xeradas polo servidor non seran vdlidas.
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3.2. Claves

A categoria de claves permitenos modificar a clave de administracidn da lista asi como a clave de moderacidn. A clave
de administracion permite modificar todas as opcidns de configuracidn da lista, mentres que a clave de moderacion
ten privilexios mais limitados, pero permite procesar as peticidéns pendentes (mensaxes pendentes de moderar e
aprobacién de subscricidéns e/ou desuscripciones). Se o0 moderador e o administrador van ser a mesma acode non é
necesario definir a clave de moderacién.

3.3. Opcions do idioma
3 Administracion de proba (Opciones de idiomas) - Microsoft Internet Explorer ;|g|5|
Archivo  Edicidn  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuds ‘ 1',"
e Atrds - d - |ﬂ @ \_h ;\J Busqueda f:( Favoritos emultlmed\a {‘3 E;{ - L__\?. E _J
Direscion [ &] hitps: flistas.uigo.esmaimanadminiprobaflanguage B
Opciones de idiomas e
Opciones de idioma native (interacionalizacién)
Descripcion Valor
El idioma predeterminado de esta lista Espafiol (Espafia) =
Detalles de preferred langnage
I" Checoslovaco
I” Danish
™ Alemén
[~ Inglés (EEUTY
¥ Espafiol (Espafia)
I Estonio
I” Euskara
" Finés
I” Francés
¥ Galego
I” Hingaro
_ o [
& NN

Figura 2.: Pantalla coas opcions de idiomas

A través das opcidns de idiomas podemos especificar os idiomas que os usuarios tefien dispofiibles para recibir a
informacién do Mailman e o idioma por defecto no que o reciben mentres non especifiquen o contrario. Estas opcions
fan referencia ao idioma no que se veran as paxinas Web do Mailman e o texto que Mailman engade de forma
automatica nas mensaxes de informacion e administracidn, que envia. Estas opcidns non afectan ao idioma no cal os
subscritores envian as sias mensaxes.

| Opcién Descricién
O idioma predeterminado desta lista Este é o idioma no que se veran por defecto as mensaxes que envié Mailman e as
paxnas Web de administracién, informacion, etc.
Os idiomas que pode usar nesta lista Nesta opcién marcaranse os idiomas que se desexe que poidan usar os

suscriptores como o seu idioma predeterminado.

3.4. Administracion dos suscritores

Desde esta seccion podemos engadir/eliminar subscritores a nosa lista e ademais cambiar algunhas das suas opcidns.

ID:MUVIGO_T114_V1.0 24/02/2010 MUVIGO_T114_Administracion listas correo.doc
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3.4.1. Lista de suscritores

Dende esta seccion podemos engadir/eliminar subscritores a nosa lista.

a Administracion de proba (Administracién de los subscriptores...) - Microsoft Internet Ex| ;Iglll
grchivo  Edicidn  Yer  Favoritos  Herramientas  Ayuda | l';'
. 1 = n =
@ Atrés d lﬂ lﬁ \_ﬂ 7 Bisqueda \:/\( Favoritos @ Multimedia £2 == E
Direccién Iﬂj https: flistas .uvigo,esfmaiman/admin/probamembers ﬂ Ir

—

Lista de subscriptores

Localizar subscriptor (ayuda): | Buscar...

Diéle con el ratén aqui para inchir la levenda de esta tabla

! suhscripiores en tofal

direccidn del .
bscriptor s 2 gty
desubscribir ::mbm el mad [sculto COH?O conf | mi duplicados agrupado texto idioma
. [razdén] no
subscriptor

pablof@uvizo es
ni l—ablofu”srrrrrr r |m [Gaese 3=
Enviar los cambios

Tareas adicionales con los subscriptores

o Activar el bit de moderacién de cualquiera, incluyendo a aquellos subscriptores que actualmente no estén wisibles

@& Desactivar " Activar Establecer -

[&1 lililg # Internet 4
Figura 3.: Pantalla coa lista de suscritores

Nesta opcion vemos unha tdboa cos subscritores actuais da nosa lista. Por cada un dos subscritores temos unha serie
de casas que podemos marcar/desmarcar para modificar algunha das propiedades de cada un dos subscritores
individualmente:
¢ Desuscribir: Se marcamos esta casa eliminamos a subscricién a lista deste usuario.
e Mod: Os subscritores con esta casa activada son moderados, é dicir, todas as mensaxes que envien a lista
van pasar polo moderador para que os aprobe ou rexeite.
¢ Oculto: Se esta marcada o subscritor non aparece na lista de subscritores cando a solicitan outros
subscritores.
e Sen correo: Se esta marcada o usuario non recibe os correos que se envian 4 lista. As razéns poden ser as
seguintes:
e U: A recepcion de correo desactivoa o propio usuario a través da sua paxina persoal (p.e. foise
de vacacidns e non quere recibir correo).
e A:Un dos administradores desactivou a recepcién de correo.
e B: O envio de mensaxes a este subscritor estd xerando moitos erros (rebotes) polo que se lle
desactivou a entrega de correo.
e Conf: Se esta marcada, cada vez que o usuario envia unha mensaxe a lista, recibe confirmacion de que o
seu envio foi recibido.
e A min non: Recibira o subscritor copia das suas propias mensaxes.
¢ Sen duplicados: Permitir a Mailman tratar de impedir que o subscritor reciba mensaxes duplicadas.
e Agrupado (digest): O usuario recibe resumos con todas as mensaxes do dia en lugar dunha copia de cada
mensaxe que se enviou 4 lista.
e Texto: As mensaxes resumen que recibe o usuario estdn en formato texto ou en formato CONSINTA
(este formato non é soportado por alguns lectores de correo).
¢ Idioma: Idioma que ten seleccionado o usuario.

ID:MUVIGO_T114_V1.0 24/02/2010 MUVIGO_T114_Administracion listas correo.doc
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3.4.2. Subscricions en masa

a Administracién de proba (Administracion de los subscriptores...) - Microsoft Internek Explore: i m| ﬂ
Archivo  Edicidn  ¥er  Favoritos  Herramientas  Ayuda | -:,'
@ Atrds - \) L \ﬂ @ \-_h /:__) Busqueda \f,l\f Favaritos e Multimedia &3 [::{ - :\?. E _J
Direccién I@ https: iflistas. uvigo .esjmailmanfadmin/probafmembersfadd j Ir
Subscripciones en Masa B
sSusctibir a este tueve grupe o invitarles? & Subseribir O Trtar
iMandar el mensaje de bienvemda cuande se subscnba la .
& Y C o &S0
gente?
iMandar notificaciones al propietano de lahsta? & 1Mo © 8
Introduzea a confinuacion cada direccion en una linea distinta...
... 0 gspecifique que fichera cargar I Examinar.
Introduzea abajo el texto adicional a agregar al principio de la inviiacion de subscripeidn. incluya al
manos una Hnea en blanco ol final...
@ [T B

Figura 4.: Pantalla para subscricions en masa

A través desta opcidn podemos subscribir a varios usuarios a lista sen necesidade de que o vaian realizando un a un.
Nesta paxina en primeiro lugar temos tres opcidns para seleccionar.

| Opcién Descricién
éSuscribir a este novo grupo ou invitalos? Esta opcidn permite realizar a suscricion dos usuarios que especifiquemos mais
abaixo ou simplemente cursarlles unha invitacién para que se suscriban.

Mandar a mensaxe de benvida cando se E recomendable establecer unha mensaxe de benvido coas normas de uso e a

subscriba a xente? natureza da lista (ver Opcidns Xerais) e en caso de habelo feito é recomendable
que se lles envie esta mensaxe de benvida para que os novos subscritores sexan
conscientes de que acaban de ser subscritos a unha nova lista.

Mandar notificacidns ao propietario da lista? Se desexamos que o propietario (administrador) da lista reciba un aviso cos
datos dos novos subscritores. Esta opcidn pode ser interesante no caso de que
exista mdis dun administrador.

A continuacién temos un cadro de texto para ir engadindo os e-mails dos subscritores (un por lifia). Se queremos
gardar ademais da sta direccidn de e-mail, o seu nome podémolo facer co seguinte formato para cada lifia (primeiro o
nome e os apelidos e logo entre os signos < e > a direccién de e-mail):

Nome Apelidol Apelido2 <e-mail@uvigo.es>
Se temos as direccidns de correo nun ficheiro co formato especificado anteriormente (un e-mail por lifia) podemos

indicarlle ao Mailman (opcién ... ou especifique que ficheiro cargar) que o use en lugar de escribir unha a unha as
direccions de texto.

3.4.3. Baixas masivas

Esta é a opcidn contraria & anterior, permitenos desuscribir da lista a un grupo grande de xente a vez.
Nesta paxina en primeiro lugar temos duas opcidns para seleccionar.
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Opc

Mandar a confirmacion de anulaciéon da

subscricidn ao usuario?

Administracion das listas de correo

Descri

notificacion informandolles desta circunstancia.

Esta opcion leva que os usuarios que foron dados de baixa reciben unha

Mandar notificacidns ao propietario da lista?

Se desexamos que o propietario (administrador) da lista reciba un aviso cos

datos dos novos subscritores. Esta opcidon pode ser interesante no caso de que
exista mdis dun administrador.

A continuacién temos un cadro de texto para ir engadindo os e-mails dos subscritores (un por lifia) aos que queremos
dar de baixa. Do mesmo xeito que en caso anterior, se temos as direccions de correo nun ficheiro co formato
especificado anteriormente (un e-mail por lifia) podemos indicarlle ao Mailman (opcién ... ou especifique que ficheiro
cargar) que o use en lugar de escribir unha a unha as direccions no cadro de texto.

3.5. Opciéns de entrega regular

A entrega regular é o modo no que chega normalmente o correo, por cada mensaxe que se envia a lista entrégase
unha copia a cada subscritor que tefia activada a entrega regular. No outro modo (digest), aos subscritores que tefien
este modo activada, cada certo periodo de tempo chégalles unha mensaxe cun resumo (recompilacién) das mensaxes
enviadas 3 lista durante este periodo.

| Opcién

Poden os subscriptores elixir entre recibir o
correo inmediatamente ou recibilo agrupado

Descricion

nunha soa mensaxe (digests)?

Opcidn para permitir aos usuarios recibir as mensaxes en modo normal (entrega
regular) ou en modo resumido (digest), tamén chamado recompilacion.

Cabeceira a engadir ao correo enviado aos
subscritores regulares da lista

Texto a engadir ao principio de todas as mensaxes que se envien a lista e que os
reciben os subscritores coa entrega regular activada.

Pé de paxina a engadir ao correo enviado aos
subscritores regulares da lista

Texto a engadir ao final de todas as mensaxes que se envien a lista e que os
reciben os subscritores coa entrega regular activada.

3.6. Opcidns de recopilacidons (digests)

a Administracién de proba {Dpciones de recopilaciones) - Microsoft Internet Explorer
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Opciones de recopilaciones

Caracteristicas de la entrega de los mensajes en uno solo (digest)

Descripcion

;Pueden elegir los subscriptores recibir el trafice de la
lista agupado en un solo mensaje? (digest)

Editar digestahle

4 Que tipo de entrega van a tener los tmevos usuarios
por defecto?

Edtar digest is default

Cuando se reciban los mensajes agripados enuno
zolo, joue formate se utilizard por defecto?

Editar mime is default digest

5 Que tamafio en Kb deberfa alcanzar un digest antes de

' No
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& Regular ¢ Agrupado
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cque se legue a mandar? |30

Editar digest size threshhold’

;9e debe entregar el digest dianamente st el umbral
establecido en el tamafio no ge ha alcanzado?

Editar digest send periodic
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Figura 5.: Pantalla coas opcions de recopilacions
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Opcién Descricion

Poden elixir os subscritores recibir o trafico da  Opcidn para permitir aos usuarios recibir as mensaxes en modo normal (entrega

lista agrupado nunha soa mensaxe? (digest) regular) ou en modo resumido (digest).

Que tipo de entrega van ter os novos usuarios A opcion que se van a ter por defecto (se non especifican outra cousa) os novos

por defecto? subscritores. Hai que elixir entre a entrega regular e o modo agrupado (digest).

Cando se reciban as mensaxes agrupadas nun  Formato a usar para as mensaxes agrupadas (digest). Todos os lectores de correo

s0, Que formato utilizarase por defecto? son capaces de visualizar o texto “Plano”. Con todo, alguns deles non son
capaces de visualizar o modo CONSINTA.

3.7. Opcioéns de Privacidade

As opcidns de privacidade son as que nos van a permitir establecer as regras de acceso a nosa lista.

.7

3.7.1. Regras para a suscricion

Estas opcions van permitirnos controlar a politica de subscricion/desuscripcion da lista, se a lista vai ser publicada
como unha das dispoiiibles no servidor e quen poden ver a lista de subscritores da lista.

Nesta paxina temos as seguintes opcidns interesantes.

| Opcién Descricién
Anunciar esta lista cando a xente pida que Mailman proporciona aos que estean interesados unha listaxe coas listas que ten
listas estan nesta maquina? creadas. Esta  listaxe  pddese obter a  través da  direccion

https://listas.uvigo.es/mailman/listinfo ou a través do correo electrénico. Se
temos activada esta opcion imos permitir que a nosa lista sexa unha das que
aparecen na listaxe mencionada con anterioridade. Se non activamos esta
opcion, a nosa lista non aparecera nesa listaxe, serd unha lista oculta.

Qué pasos fan falta para a subscricion? Esta opcidn define a politica de subscricién. E sempre recomendable activar a
opcion de confirmacion (se non calquera persoa a través do interfaz Web poderia
subscribir a outras persoas das listas sen o seu consentimento). Activando a
opcion de aprobacion faremos que para que unha persoa subscribase a lista
necesite que o administrador ou moderador do seu consentimento explicito.

Requirese o visto e prace do moderador para Esta opcion vainos a permitir crear unha lista onde a xente non poida

as solicitudes de desubscricion?  desuscribirse. O normal é que a pertenza ou non a unha lista sexa libre.

(Recoméndase Non)

Lista de direccions que tefien vetada a As direccions que introduzamos neste cadro non poderan subscribirse @ nosa

subscricidn a esta lista de distribucion lista, seran rexeitadas automaticamente polo sistema nada mais intenten
subscribirse. Hase de por unha direccién por lifia
Quen pode ver a lista de subscritores? A través desta opcion definimos quen pode consultar a lista de subscritores. Non

é conveniente activar a opcion “Calquera” porque permite ver a todo o mundo
todas os e-mails dos subscritores da nosa lista
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3.8. Opcions de Almacenaxe

En Mailman temos a posibilidade de crear un repositorio en paxinas Web de todas as mensaxes que se envien 4 lista
para que posteriormente os subscritores da lista ou calquera outra persoa (segundo deséxese) pode consultalos.

a Administracion de proba {Opciones de Almacenaje) - Microsoft Internet Explorer - |E||5|
Archivo  Edicion  VYer Favoritos  Herramientas  Ayuda | |','
A o | 3. 1A
e Abrds - | : - Iﬂ @ L;j p Bisqueda H‘i\\? Favaritos e Mulkimedia &3 [}_{ - ".ﬁ'
Direccion I@ https:fflistas uvigo.esfmailman/ adminfprobafarchive j Ir

Opciones de Almacenaje

Politica de almacenaje del trafico de la lista.
Descripcion Valor

pAlmacenar los mensajes?

{Editar archive)

jEl fichero es la fuente para el archivo piblico o
privado?  © publico & privado
Editar archive private)
i Cada cuante hempo deberia empezarse un nueve
volumen de archive?  © Amual @ Mensual ¢ Trmestral ¢ Semanal O Diario
Editar archive volume frequency)

Enviar log cambios

CMe &3

proba la advinistra admon-lstas af Ketasuviso.es
Interiaz adminisirativa de proba frequiere autorizacion)

Panordmica de todas las fistas de distribucion de fistasuvigo.es |

|@ |7|7|—§ # Internst 4
Figura 6.: Pantalla coas opcions de almacenaxe
Opc
Almacenar as mensaxes? Opcidn para activar ou non esta caracteristica. Deberiase activar se se considera

que pode ser interesante mdis adiante a consulta destas mensaxes.

O ficheiro é a fonte para o arquivo publico ou Se o arquivo é publico calquera persoa vaino a poder consultar. Se é privado para
privado? consultalo necesitase introducir o e-mail do subscritor e o seu contrasinal de
subscricidn 4 lista para acceder a eses arquivos.

Cada canto tempo deberia empezarse un As mensaxes vanse agrupando en volumes. Esta opcion establece a periodicidade
novo volume de arquivo? coa que se empeza un novo volume. Dependendo do trafico da lista convira un
ou outro valor.

3.9. Ocuparse das peticions pendentes de aceptar

A tarefa que realiza o moderador dunha lista consiste en determinar se unha mensaxe pode ser enviado ou non 34 lista
ou se concede permiso a novos usuarios para subscribirse nela. Estas tarefas tamén poden ser realizadas polo
administrador da lista.

O madis habitual sera moderar as mensaxes que se envien 3 lista. Estas mensaxes poderdn ser postergados para
moderacion dependendo da configuracion nas opcidns de privacidade.
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A pantalla ten un aspecto como a que se mostra a continuacién:

/J Base de datos Administrativa proba - Microsoft Internet Explorer =0l =
frchivo  Edicién  Ver Faworitos  Herramientas  ayuda | #
entrés - - |ﬂ @ jj /'_-7 Blisqueda \f:( Favoritos Y Multimedia €‘?| i :f = J

Direceidn [&] https:/flistss. uvigo. esfmaimanfadmindbiproba -8
Peticiones administrativas para la lista de distribucion: preba - H

Esta pagina contiene un sumario de las solicitudes administrativas que requieren de su aprobacién para la lista de distribucidn
raba Lo primero que encontrard serdn las soliciudes de alta v baja en la lista, siempre que exista alguna, seguida por cualaquier
enwvio a la lista que necesite de su aprobacidn

Seleccione la accidn a tomar para cada una de las solicitudes administrativa v pulse en el botén Enviar todos los datos cuando
hava terminade. Hay disponibles instrucciones mas detalladas

Tarbitn puede ver los detalles de todes los envios retenidos.

Enviartodos los datos

de:sgandara@uvige. es

Pulsar sobre el nimero de mensajes para ver el mensaje
Accidn a tomar acerca de todos estos mensajes retemdos | indivudualmente, o puedever todos los mensajes de

sgandara@uvigo. es

Diferir Aceptar Eechazar Descartar
@ o] o] (o]

[1] Asunto:  prueba 1

™ Preservar los mensaje para el administrador del gestor tamafio: 2241 bytes

de listas

. Mensaje dirjjido a una lista privada procedente
I Reenviar mensajes {individualmente) a Motivo: - E g

de una direccidn que no pertenece a la lista
[praberowner@listas.uvigo.es Recibido: Tue Mar 9 14:08:38 2004

O .aﬁadlr sgandara@uvigo.es auno de estos filtros de [2] Asunto:  Otra prucba
refmitentes:
tamafio: 2240 bytes
Aceptar Eetener ERechazar Descartar Mensaie diriiid i .
. e dirijido a una lista privada procedente
~ = ~ “ Motivo: e e e e et Jid|
@ T8 9 e 7

Figura 7.: Pantalla coas peticions administrativas

As mensaxes pendentes de moderacién agripanse por remitente, de modo que se se quere podese decidir
globalmente sobre todas as mensaxes pendentes dun mesmo remitente. Na parte dereita mdstranse as mensaxes.

Para cada un mdstranse os seguintes campos:

e Asunto: Corresponde co campo asunto da mensaxe.

e Tamafio: E o tamafio en bytes da mensaxe.

e Motivo: Este campo describe o motivo polo que a mensaxe esta retido pendente de moderacion.
e Recibido: Indica a data e hora en que foi recibido no xestor de listas.

Na parte esquerda atdpase o formulario onde se toman as decisions de moderacién. Na parte superior decidese que
facer coa mensaxe ou mensaxes dese remitente. Podese escoller entre catro opcions.

e Diferir: Supdn pospor a decisién e non facer nada. E a opcién por defecto.

e Aceptar: Se se decide aceptar a mensaxe, este serd enviado a todos os subscriptores da lista.

e Rexeitar: Con esta opcidon a mensaxe non serd enviado aos subscriptores da lista e seralle enviado ao
remitente unha notificacién informando da causa do rexeitamento. Se se quere modificar a mensaxe que se
envia ao remitente sera necesario entrar nos detalles da mensaxe en cuestidn. Para iso deberd picar no
enlace coa direccidn do remitente ou no nimero da mensaxe.

e Descartar: Simplemente descdrtase a mensaxe sen ningunha notificacion ao remitente. Esta opcion sera a
habitual para casos de correos SPAM.

Un tipo de mensaxes que sempre vai ser sometido a moderacién seran os que tefien un remitente que non pertence 4
lista de distribucion. Para automatizar a moderacion deses remitentes pddense aplicar filtros sobre esas direccions de
correo, de modo que a proxima vez que esa persoa envie unha mensaxe, o xestor de listas decida automaticamente.

ID:MUVIGO_T114_V1.0 24/02/2010 MUVIGO_T114_Administracion listas correo.doc
Paxina 13 de 14



Universidadev igO ID:MUVIGO_T114 V1.0 Administracion das listas de correo

Para iso débese seleccionar a opcidén “engadir EMAIL a un destes filtros de remitentes” e seleccionar a accién que se
vai a levar a cabo para as seguintes mensaxes que se reciban dese remitente.

Ao aplicar a un remitente un filtro determinado, inclUese a ese remitente na lista de direccions dese filtro. As listas de
usuarios correspondentes a cada filtro atépanse dentro da seccion “Opciéns de privacidade” no apartado “Filtrado do
remitente”. Nestas listas habera unha direccidén por cada lifa, e poderanse engadir ou eliminar direccidns para aplicar
ou eliminar o filtrado deses remitentes que non estan subscritos 34 lista.
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