Administracion de listas de correo

iBienvenidos a la guia de administracién de listas de correo! En esta guia conocera los fundamentos basicos y
las opciones mas importantes para la gestion de la lista de correo de la que es administrador.

Para administrar una lista de correo hace falta conocer dos cosas: EI nombre de la lista, y la clave de
administracion de la misma. En los ejemplos de la guia vamos a utilizar una lista llamada Profe-dfm. Si es el
administrador de una lista de un departamento, su lista se llamara Profe-“Iniciales del departamento”, por
ejemplo para el departamento de Ingenieria Mecanica, la lista sera Profe-dim. En cuanto a la contrasefia, se le
habra facilitado al crear la lista.

Una vez conocidos estos datos, debera acceder a la pagina web http:/listas.ulpgc.es, con lo que accedera a la
pagina inicial del gestor de listas. Como vamos a administrar una lista, seleccionaremos el enlace pagina
general de administracion de listas. Si nuestra lista es publica, aparecera en el listado. Si nuestra lista fuera
privada (como es el caso de los departamentos), no aparecera, y para acceder a la pantalla de administracion
habria que afadir a la direccion web, una barra / seguida del nombre de la lista. Si queremos ir “directos”,
ponemos la direccion:

http://listas.ulpgc.es/mailman/admin/NOMBRE_DE_LISTA
donde NOMBRE_DE_LISTA ha de ser sustituido por nuestra lista, en nuestro caso (Profe-dfm)
http://listas.ulpgc.es/mailman/admin/profe-dfm

Tras lo que nos aparecera una pantalla como ésta:

En la que introducimos la contrasefia de administracion de la lista.
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Autentificacion del Administrador de Profe dfin

Clave del Admimstrador de la hsta:

[ Con permiso... ]

Importante: A partir de ahora, debe tener habilitadas las coolies en sunavegador, en caso contranio, sus cambios, no tendran efecto.

Las sesiones bazadas en cockies se usan en la interfaz administrativa de IMailman, de manera que no necesita identificarse continuamente
con cada operacidn admimstrativa que realice. La cookie caducara automaticamente cuando salga del navegador, or puede hacerla
caducar seleccionando la opcién Salida bajo la seccidn titulada Ofras Aciividades Adwanisirativas (que vera una vez que consiga
entrar satizfactonamente).
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La pantalla inicial de la administracion de las listas es la siguiente:
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Administracion de la lista de distribucion Profe-dfm
Seccion de Opciones Generales

Categorias de configuracién Otras actividades adiministrativas
o [Opciones Generales] o Opoiones de Povacidad e Dcuparse de las peticiones pendientes de
s Claves: s Gestidn de rebotes moderar
o Opciones de idiomas e Opciones de Almacenaje o Iralapaoma de mformacidn general sobre la lista,
o Admimstracién de los s Dasarela de Correo-g<- o Ediar el codigo HTML de las pagmas de acceso
subsctiptores =M oticias publico
o Opciones de entrega reaular o Contestador automatice ¢ Ir al archrvo de la hista
o Opciones de recoplaciones e Filtrado de contermido
e Teras « Desconexion

Haga sus cambios a continuacidn v confirmelos utthzando el botdn del final
Opciones Generales

Caracteristicas fundamentales de la hsta, incluyendo mformacion descriptiva ¥ basica

Donde aparecen las diferentes categorias de opciones que tiene el gestor de listas. Aqui no vamos a verlas
todas, simplemente indicaremos las mas habituales. En cualquier caso, todas las opciones estan en castellano, y
cada una de ellas tiene una completa ayuda seleccionando el enlace Detalles de cada una de las opciones. Por
ejemplo, si no entiendo para que sirve la siguiente opcion:

g Profe-cif
(Detalles de subject prefix) [Frote-clir]

|‘ Prefijo para la linea subject de los envios de la lista

Pulso en el enlace Detalles (en este caso Detalles de subject prefix) y me aparece la siguiente ventana de ayuda:
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Ayuda de configuracion de la lista de distribucion Profe-dfin, opcion
subject prefix

subject_prefix (general): Prefijo para la linea subject de los envios de la lista
Este texto se antepondra a las lineas de subject de los mensajes enviades a la lista, para distnguir los mensajes de la lista en los

sumarios del buzdn, Aquila brevedad tiene premio, es correcto abrewiar los nombre de las istas de distribucidn a alge mas conciso, de
manera que ann identifique a la hsta de distribucidn

Prefijo para la linea subject de los envios de la hsta | [Profe-dim]

Cuando gueramos abandonar el gestor de listas, seleccionamos la opcion Desconexion.



Las opciones mas importantes son:

> Opciones Generales

= Nombre puablico de la lista: Nombre que tendra la lista y que no se debe cambiar.

= Direcciones de administradores de la lista: Correos de las personas responsables de administrar la lista.
Cuando el gestor de correo detecte algin mensaje “no permitido” enviado a la lista, le mandara un
correo a los administradores para que estos decida si aceptan o rechazan el envio de ese mensaje.

= Direcciones de los moderadores de la lista: Correos de los moderadores de las listas. Los Moderadores
de la lista tienen menos permisos que los administradores, no son capaces de cambiar cualquier variable
de configuracion, pero se les permite que decidan sobre las peticiones administrativas pendientes,
incluyendo aprobar o denegar las peticiones de subscripcion pendientes y decidir que hacer con los
envios retenidos en la lista.

= Prefijo para la linea subject de los envios de la lista: En los mensajes enviados a la lista, el asunto del
mensaje estara precedido por lo que aqui elijamos, lo habitual es poner el nombre de la lista entre [ ].

= Longitud maxima del cuerpo del mensaje (KB): Los mensajes enviados a la lista no deberian de ser
muy grandes, puesto que al enviarse a muchos destinatarios, puede suponer una excesiva carga para el
servidor del correo. En un principio, no se admiten correos con tamafio mayor de 400Kb (mas que
suficientes para cualquier mensaje de texto), salvo que el administrador cambie el valor de esta opcion.
Si hay algin mensaje de mayor que este tamafio (hormalmente por incluir archivos adjuntos), el sistema
de listas le pedira confirmacion a los administradores.

0JO: Es importante que tras cambiar las opciones, pulsen el boton de “Enviar los cambios” que hay al final de
la pagina. Si no lo hacen, no se registraran los cambios. Esta norma es asi para todas las opciones del gestor de
listas.

> Claves

= Clave de administrador y de moderador: Aqui podra cambiar las claves de los administradores y
moderadores de la lista.

> Administracion de los Suscriptores

Aqui aparecen los componentes de la lista, asi como las opciones para dar de alta o de baja a los
mismos. Sin embargo, si su lista es "automatica", éstas opciones no deben cambiarse, puesto que estas
listas son regeneradas cada dia automaticamente desde las bases de datos del personal. Si algin docente
de su departamento no aparece en la lista, debera notificarlo a la secretearia técnica de organizacion para
que actualice sus datos, enviando un correo a organizacion@ulpgc.es, tras lo cual aparecera
automaticamente en la lista.

Soélo se permite enviar mensajes a la lista a aquellas personas que pertenecen a la misma. Es decir, que
las listas no aceptan mensajes “desde el exterior”. EI motivo de esta restriccion es que si la direccion de
la lista cayera en manos de algin desaprensivo que se dedicara a enviar mensajes tipo SPAM (Correo no
deseado, como publicidad, mensajes pornograficos, o de promocién de webs de casinos virtuales...)
podria tener un efecto muy nocivo para el servicio del correo. Se puede ajustar la lista para que ciertos
remitentes en los que se confie puedan enviar a la lista (Opciones de privacidad, méas adelante en el
texto).

> Opciones de almacenamiento reqular

= Cabecera a afadir al correo: El texto que especifique aqui aparecerd al principio de los mensajes
enviados a la lista.



= Pie de pagina a afiadir al correo: Similar al anterior, pero este texto aparecera al final del mensaje.

> Opciones de privacidad — Filtrado del remitente

= Lista de direcciones no subscritas cuyos envios deben ser aceptados automaticamente: Aqui se
pondran las direcciones de las personas que pueden enviar mensajes a la lista sin pertenecer a ella. Los
casos mas tipicos son las cuentas de los auxiliares del departamento, o las cuentas “institucionales” del
tipo jefedeservicio@departamento.ulpgc.es .

Por defecto, cuando un mensaje es enviado a la lista por un no-suscrito, se le pregunta al administrador o
moderador que desea hacer con él. Este mensaje puede ser aceptado (se envia a la lista), retenido (queda “en
suspenso” hasta que se tome una decision sobre el mismo), rechazado (no se envia a la lista y se le manda
un mensaje al remitente indicandole que la causa del rechazo) o descartado (no se envia y no se manda
aviso a nadie).

= Accion a tomar para los envios procedentes de no suscritos: Aqui puede especificarse el
comportamiento por defecto que debe tener la lista para los envios de los no suscritos, pudiéndose elegir
entre las opciones anteriormente citadas (Aceptar, Retener, Rechazar, Descartar)

= Lista de direcciones no subscritas cuyos envios se rechazaran/descartardn automaticamente: Si se
detecta que desde una direccidn no suscrita se envian mensajes no deseados (publicidad, por ejemplo),
podemos optar por incluirla en una de estas opciones para que sean rechazados o descartados
automaticamente

» Ocuparse de las peticiones pendientes de moderar

Dentro de esta opcion nos aparecera la lista de los mensajes que estan pendientes de una aprobacién por
parte de los administradores o moderadores. Normalmente los mensajes que aparecen en esta lista, estaran en
ella por provenir de no suscritos o por sobrepasar el tamafio maximo. Para cada uno de ellos podemos
aceptarlo, retenerlo, rechazarlo o descartarlo.

> Ir al archivo de la lista

Todos los mensajes que se envien a la lista son almacenados en un archivo historico, al que se puede acceder
a través de esta opcion. Normalmente vendra agrupado por meses, y puede aparecer ordenado por Fecha,
Autor, Asunto o Tema.

Estas son los parametros més caracteristicos de las listas de distribucion del correo.

En caso de tener alguna duda, puede solicitar las aclaraciones que desee contactando con el servicio de
Soporte Informatico, llamando al teléfono 1234, o enviando un correo a soporte@ulpgc.es.




