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INTRODUCCION

Este documento esta dirigido a usuarios finales que tienen la responsabilidad de administrar/moderar
una lista de distribucién; se le proporcionara informacion necesaria para realizar las actividades de
administracion de manera autosuficiente, como lo pueden ser, el acceder a las opciones de
administracién, afiadir o eliminar suscriptores a la lista, encargarse de las peticiones pendientes a
moderar asi como realizar el correcto envio de imagenes o archivos.

1. CONCEPTOS BASICOS
1.1 ;Qué es una lista de correo?

Una lista de correo es un directorio de correos electronicos que mediante un servicio de listas de
correo (Mailman), permite la distribucion de emails a una gran cantidad de destinatarios.

1.2 ;Cuando es recomendable crear una lista de correo?

En el momento en que se necesite realizar envios de informacion referentes a la UAA de manera
continua a un grupo de destinatarios.

1.3 Tipos de listas de correo:

En funcion de la utilidad y configuraciéon que se le de a la lista de correo, podemos clasificarlas en dos
categorias:

Listas de Discusion: A diferencia de las listas de distribucion, aqui todos los usuarios pertenecientes
a la lista de correo pueden jugar el papel tanto de emisor como de receptor. Es un medio de
comunicacion todos — todos. En nuestro caso este tipo de listas solo se podran solicitar en casos
especiales.

Listas de Distribucion: En este grupo se incluirian correos de publicidad o de noticias Institucionales
donde existe un Unico emisor. En este caso, la finalidad principal de la lista es ser un medio de
comunicacion hacia un grupo de destinatarios.

En una lista de distribucién, existen dos tipos de posibles suscripciones:

- Libre: Cualquier persona puede solicitar suscribirse autométicamente a una lista de
distribucion en particular.

- Suscripcion moderada: Todas las peticiones de suscripcion a una cierta lista de
distribucion deben ser aprobadas por el administrador o por los moderadores de dicha
lista. Este método es el mas util, con lo que se evita que se registren personas que no les
compete la informacién que serd distribuida.

1.4 Administrar la lista

Principalmente, las tareas que realizard una vez configurada la lista de distribucion con Mailman
seran dos, dependiendo del tipo de lista:

- Administracién de los suscriptores

- Ocuparse de las peticiones pendientes de moderar.
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1.4.1 Administracion de los suscriptores/Lista de suscriptores

Desde esta seccion podemos afadir/eliminar suscriptores a nuestra lista. En esta opcion se visualiza
una tabla con los suscriptores actuales de nuestra lista. Por cada uno de los suscriptores tenemos
una serie de casillas que podemos marcar/desmarcar para modificar alguna de las propiedades de
cada uno de los suscriptores individualmente; cabe mencionar que esto estard configurado y no se
necesitard hacer ninguna modificacion a menos que se quiera dar de baja algin usuario. Dichas

propiedades pueden ser las siguientes:
(Ver figura no. 1)

Desuscribir: Si marcamos esta casilla eliminamos la suscripcion a la lista de este usuario.

Mod: Los suscriptores con esta casilla activada son moderados, es decir, todos los mensajes que
envien a la lista van a pasar por el administrador/moderador para que los apruebe o rechace.

Oculto: Si la casilla esta seleccionada, el suscriptor no aparece en la lista de suscriptores cuando la
solicitan otros suscriptores.

Sin correo: al seleccionar esta opcién, el usuario no recibe los correos que se envian a la lista. Las
razones pueden ser las siguientes:

-U — La recepcion de correo la desactivo el propio usuario a través de su pagina personal (por
ejemplo, se ha ido de vacaciones y no quiere recibir correo)

-A — Uno de los administradores ha desactivado la recepcion de correo.

-B — El envio de mensajes a este suscriptor estd generando muchos errores (rebotes) por lo que
se le ha desactivado la entrega de correo.

Conf: si la casilla estd seleccionada, cada vez que el usuario envia un mensaje a la lista, recibe
confirmacion de que su envio ha sido correcto.

A mi no: se puede seleccionar esta casilla para no recibir copia de sus propios mensajes.
Sin duplicados: Trata de impedir que el suscriptor reciba mensajes duplicados.

Agrupado (digest): El usuario recibe resimenes con todos los mensajes del dia en lugar de una
copia de cada mensaje que se ha enviado a la lista.

Texto: Los mensajes resumen que recibe el usuario estan en formato texto.

Idioma: Idioma que tiene seleccionado el usuario.
1.4.2 Subscripciones masivas:

En este caso, el Administrador podra suscribir un grupo de usuarios introduciendo cada una de las
direcciones de correo o a través de un fichero de texto (.txt) que las contenga. Esta opcidn se
encuentra en el apartado: Administracion de los subscriptores/Subscripciones masivas.

1.4.3 Bajas masivas

Se refiere, a que el Administrador podra dar de baja un grupo de usuarios introduciendo cada una de
las direcciones de correo o a través de un fichero de texto (.txt) que las contenga, Esta opcion se
encuentra en el apartado Administracion de los subscriptores/Bajas masivas.
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Administracion de la lista de distribucion Prueba
Seccion de Administracion de los suscriptores...

Categorias de configuracion Otras actividades administrativas
» Opciones Generales * Opciones de Privacidad...
* Claves: ¢ 3 « Gestion de rebotes s Ocuparse de las peticiones pendientes de moderar
* Opciones de idiomas * Opciones de Almacenaje ¢ Ir ala pagina de informacién general sobre la lista.
* Administracion de los = Baegrals de.arngo. = Editar el cédigo HTML de las pginas de acceso v los ficheros de
suscriptores... e<->Noticias ) texto publicos

o [Lista de suscriptoresl = Contestador automafico « Ir al archivo de la lista

o Subscripciones masivas  Filtrado de contenido

o Bajas masivas + Temas

pciones de entrega regular «» Desconexion

ciones de recopilaciones

ga sus cambios a continuacién y confirmelos utilizando el botdén del final.

Lista de suscriptores

Localizar suscriptor (ayuda): [  Buscar...

Déle con el ratén aquf para incluir la levenda de esta tabla

\ 3 suscriptores en total

direccién del suscriptor
nombre del suscriptor

andrespulido@correc.uaa.ms | -

desuscribir mod |oculto |[SH €90 | onfla mf no |sin duplicados |agrupado |texto idioma

[razén]
r C m 0 ¥ |[Espafiol Espaia)] ~

C @ O ¥ |[Esparelicspafal~

|_Enviar los cambios

[T

[apulide@correo.uaa.mx =
|__Amdres Pulido Calilla P -

[l @cColTeo.uad. mx =

[ Espariol (Esparia) - |

¥ ‘ w

Tareas adicionales con los suscriptores

s Activar el bit de moderacién de cualquiera, incluyendo a aquellos suscriptores que actualmente no estén visibles

O Desactivar @ Activar [ Establecer |

Fritaha la ardministra mailadm at norran 1122 my hd}

(Figura No. 1)
1.5 Ocuparse de las peticiones pendientes a moderar

En una lista de suscripcibn moderada, se encargara de aprobar o descartar las peticiones de
suscripcion a la lista. Cuando un usuario solicita el ingresar en dicha lista, le llegara un correo
electronico al administrador/moderador con dicha peticion. En este correo se incluye una URL para
resolver dicha solicitud. Tras seguir dicho enlace e introducir el password de
Administrador/moderador, aparece una ventana en el navegador con la(s) peticion (nes) pendiente(s)
gue hubiese. Existe la posibilidad de aceptarlas, denegarlas o posponerlas.

2. ACCEDIENDO A LAS OPCIONES DE ADMINISTRACION
Cuando la lista ha sido creada y a usted le ha sido concedida la responsabilidad de administrarla,
debe haber recibido la contrasefia (password) de administracion y la URL (direccion Web) necesaria

para administrar la lista desde un navegador.

Para empezar a administrar lo primero que tenemos que hacer es abrir nuestro navegador habitual y
conectarnos a la URL de administracion. Esta URL esta conformada de la siguiente manera:

https://listas.uaa.mx/mailman/admin/NombreDeMiLista
Pagina 4 de 10

Cédigo: DI-70500-02
Revision: 00
Emisién: 15/01/10



Al acceder a esa URL se nos solicitara la contrasefla de administracion de la lista. Una vez
introducida pulsaremos el botén que figura abajo:
(Ver figura no. 2)

Prueba Administrador Authentication

List Administrador Password: ||

(el
Important: From this point on, you must have cookies enabled in your browser, o administrative changes will take effect.
Session cookies are used in Mailman's administrative interface so that you don't neéd to uthenticate with every administrative operation. This

cookie will expire automatically when you exit your browser, or you can explicitly expire the cookie by hitting the Logout link under Other
Administrative Activities (which you'll see once you successfully log in).

Prueba la administra mailadm at correc.uaa.mx
Interfaz administrativa de Prueba (requiere autorizacién)
Panordmica de todas las listas de distribucién de listas.uaa.mx

MAILMAN PVTHO“d
version 2.1.9 POWere

(Figura No. 2)

A continuacion accedemos a la pantalla principal para la administracion de la lista, la cual se muestra
a continuacion:

Administracion de la lista de distribucion Prueba
Seccion de Opciones Generales

Categorias de configuracion Otras actividades administrativas
+ [Opciones Generales] » Opciones de Privacidad...

e Ocuparse de las peticiones pendientes de modsrar

* Claves: » Gestién de rebotes « Ir a la pagina de informacién general sobre la lista.
* Opciones de idiomas » Opciones de Almacenaje « Editar el cédigo HTML de las paginas de acceso v lo
« Administracién de los » Pasarela de Correo- texto publicos

suscriptores... e<->Noticias e Ir al archivo de 1a lista

Opciones de entrega regular » Contestador automatico

Opciones de recopilaciones : ?ggggo de contenido . Desconexion

Haga sus cambios a continuacién y confirmelos utilizando el botén del final.

Opciones Generales

Mesmabnmiabinnn P damecmbalan da la laka fmalissrmmd e fnfrsme moalde A omasie b e T inian

(Figura No. 3)

Lo primero que podemos observar en esta pagina es un mend que nos permite ir a las demas
categorias de configuracion, en nuestro caso solo sera necesario usar dos:

- Administracién de los suscriptores.
- Ocuparse de las peticiones pendientes de moderar.

Las demas ya estaran previamente configuradas y solo tenemos que encargarnos de alimentar la lista
con los usuarios correspondientes asi como de la moderacion de los mensajes si fuese el caso.
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A través del navegador se pueden modificar estas categorias, pero los cambios no surtiran efecto
hasta que se pulse el boton “Enviar los Cambios” situado en la parte inferior de las paginas. Una vez
pulsado el botdn los cambios surtiran efecto inmediatamente.

**Se solicita ampliamente evitar hacer otro cambio en la configuracion ya que puede ocasionar
problemas al buen funcionamiento de la lista.

3. SUSCRIPCIONES MASIVAS

Dentro de administracion de los suscriptores/suscripciones masivas se podra suscribir a varios
usuarios a la lista sin necesidad de que lo vayan realizando uno a uno. En esta pagina en primer lugar

tenemos tres opciones para seleccionar:
(Ver figura no. 4)

Opcion 1: ¢Suscribirse a este nuevo grupo o invitarlos?:

Esta opcion nos permite realizar la suscripcion de los usuarios que especifiguemos mas abajo o
simplemente mandarles una invitacidn para que se suscriban, la configuracion por default de la lista
estara en la opcién “Suscribir”.

Opcidn 2: (Mandar el mensaje de bienvenida cuando se suscriba la gente?

Esta opcidn permite enviar un mensaje de bienvenida para que los nuevos suscriptores sean
conscientes de que acaban de ser suscritos a una nueva lista, la configuracion por default esta en la
opcion “Si”. Para personalizar el mensaje de bienvenida, deberan enviar el texto via correo
electrénico al administrador del servicio a la siguiente cuenta: mailadm@correo.uaa.mx.

Opcion 3: ¢Mandar notificaciones al propietario de la lista?

Esta opcion conlleva a que el propietario (administrador/moderador) de la lista reciba un aviso 0 no
con los datos de los nuevos suscriptores. Esta opcién puede ser interesante en el caso de que exista
mas de un administrador, la configuracion por default de la lista esta en la opcion “Si”.

A continuacién tenemos un cuadro de texto para ir afiadiendo los e-mails de los suscriptores (uno por
linea). Si queremos guardar ademas de su direccién de e-mail, su nombre lo podemos hacer con el
siguiente formato para cada linea: (primero el nombre y los apellidos y luego entre los signos <y > la
direccién de e-mail):

Nombre Apellido1 Apellido2 <e-mail@correo.uaa.mx>

Si tenemos las direcciones de correo en un fichero de texto (.txt) con el formato especificado
anteriormente (un e-mail por linea) podemos indicarle al Mailman (opcion... “o especifique que fichero

cargar”) que lo use en lugar de escribir una a una las direcciones en el cuadro de texto.
(Ver figura no. 4)
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Categorias de configuracion Otras actividades administrativas

* Opciones de Privacidad...

e Gestidn de rebotes

* Opciones de Almacenaje

» Pasarela de Correo-
e<->Noticlas

e Contestador automéatico

« Filtrado de contenido

« Temas

e Opciones Generales

e Claves:

e Opciones de idiomas

* Administracion de los

suscriptores...

o Lista de suscriptores
o [Subscripciones masivas
o Bajas masivas

= Opciones de entrega regular

» Opciones de recopilaciones

» Ocuparse de las peticiones pendientes de moderar
e Ir a la pagina de informacién general sobre la lista,
» Editar el codigo HTML de las paginas de acceso y los ficheros de

texto publicos
¢ Ir al archivo de la lista

« Desconexion

Haga sus cambios a continuacién y confirmelos utilizando el botdn del final.
Subscripciones en bloque

ésuscribirs a este nuevo grupo o invitarlos? ® Subscribir O Invitar

dMandar el mensaje de bienvenida cuando se suscriba la gente? @No OSi

éMandar notificaciones al propietario de la lista? @®No OSi

Introduzeca a continuacion cada direccion en una linea distinta...

.. 0 especifique que fichero cargar| | Examinar... |

Introduzca abajo el texto adicional a agregar al principio de la invitacién de suscripeién. Incluya al menos una linea en blanco al
final...

| Enviar los cambios |-

(Figura No. 4)

4. BAJAS MASIVAS

Dentro del menu: “Administracion de los suscriptores/Bajas masivas”, nos permite desuscribir de la
lista a un grupo grande de gente a la vez. En esta pagina en primer lugar tenemos dos opciones para

seleccionar.
(Ver figura no. 5)

Opcion 1: (Mandar la confirmacién de anulaciéon de la suscripcién al usuario?
Esta opcion conlleva que los usuarios que han sido dados de baja reciban o no una notificacion
informandoles de esta circunstancia, la configuracién por default de la lista esta en la opcién “No”.

Opcion 2: (Mandar notificaciones al propietario de la lista?

Esta opcion conlleva a que el propietario (administrador) de la lista reciba 0 no un aviso con los datos
de los nuevos suscriptores. Esta opcion puede ser util en el caso de que exista mas de un
administrador, la configuracion por default de la lista esta en la opcion “Si”.

A continuacion tenemos un cuadro de texto para ir afiadiendo los e-mails de los suscriptores (uno por
linea) a los que queremos dar de baja. Al igual que en caso anterior, si tenemos las direcciones de
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correo en un fichero de texto (.txt) con el formato especificado anteriormente (un e-mail por linea)
podemos indicarle al Mailman (opcidn... “o especifique que fichero cargar”) que lo use en lugar de
escribir una a una las direcciones en el cuadro de texto.

Administracion de la lista de distribucion Prueba
Seccion de Administracion de los suscriptores...

Categorias de configuracién Otras actividades administrativas
* Opciones Generales » Opciones de Privacidad...
* Claves: + Gestidn de rebotes

» Ocuparse de las peticiones pendientes de moderar

* Opclones de idiomas * Opclones de Almacenale s Ir a la pégina de informacién general sobre la lista.
* Administracion de los » Pasarela de Correo- » Editar el cddigo HTML de las paginas de acceso y los ficheros de
suscriptores... e<->Noticias ) texto publicos
o Lista de suscriptores ¢ Contestador automdtico s ipal s remvoaada st
o Subscripciones masivas » Filtrado de contenido
o [Bajas masivas] ¢ Temas

* Opciones de entrega regular * w

s Opciones de recopilaciones

{aga sus cambios a continuacién y confirmelos utilizando el botén del final.
Bajas en bloque
éMandar la confirmacién de anulacién de la suscripeién al usuario? @ No OSi

¢Mandar notificaciones al propietario de la lista? @No ©85Si

Introduzca a continuacion cada direccidn en una linea distinta...

... 0 especifique que fichero cargar|_ | Examinar..
|_Enviar los cambios

(Figura No. 5)
5. OCUPARSE DE LAS PETICIONES PENDIENTES DE MODERAR

La tarea que realiza el administrador/moderador de una lista consiste en determinar si un mensaje
puede ser enviado o no a la lista, o si concede permiso a nuevos usuarios para subscribirse en ella.

En esta opcién se visualizan dos apartados:
(Ver figura no. 6)

A) Los mensajes pendientes de moderacién se agrupan por remitente, de modo que si se quiere, se
puede decidir globalmente sobre todos los mensajes pendientes de un mismo remitente. Para cada
uno se muestran los siguientes campos:

Asunto: Es la descripcién asignada por el suscriptor que identifica el contenido del mensaje.
Tamanfo: Es el tamafio en bytes del mensaje.

Motivo: Este campo describe el motivo por el que el mensaje esta retenido y pendiente de
moderacion.

Recibido: Indica la fecha y hora en que fue recibido en el gestor de listas.

B) En la parte superior se decide qué hacer con el mensaje 0 mensajes de ese remitente. Se puede
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escoger entre cuatro opciones.
Diferir: Supone posponer la decisién y no hacer nada.

Aceptar: Si se decide aceptar el mensaje, éste sera enviado a todos los subscriptores de la
lista.

Rechazar: Con esta opcion el mensaje no sera enviado a los subscriptores de la lista y le sera
enviado al remitente una notificacion informando de la causa del rechazo.
Descartar: Simplemente se descarta el mensaje sin ninguna notificacion al remitente.

Un tipo de mensajes que siempre va a ser sometido a moderacidn seran los que tienen un remitente
gue no pertenece a la lista de distribucién, por lo cual se recomienda descartarlos.

Peticiones administrativas para la lista de distribucion: usuarios

This page contains a summary of the current set of administrative requests requiring your approval for the usuarios mailing list. First, you will find
the list of pending subscription and unsubscription requests, if any, followed by any postings being held for your approval.

For each administrative request, please select the action to take, clicking on the Submit All Data button when finished. More detailed
instructions are also available.

You can also view the details of all held postings.

_ Enviar todos los datos |
'] Descartar todos los mensajes marcados como Diferir

de:ilmedina@correo.uaa.mx

Accidn a tomar acerca de todos estos mensajes retenidos
Diferir Aceptar Rechazar Descartar

Pulsar sobre el nimero de mensajes para ver €l mensgje individualmente, o puede
ver todos los mensajes de ilmedina@correo.uaa.mx

0O Pfreservar los mensaje para el administrador del gestor |[1] Asunto: Re:[usuarios] FIESTA RETRQ 70, 80 Y 90's, FUNDACION UAA INVITA
geelistas tamafio: 2445 bytes
[ Reenviar mensajes (individualmentes) a Motivo: Envio a una lista moderada

Recibido: Fri Oct 2 09:42:49 2008

usuarios-owner@listas.uaa.mx

"1 Borrar el banderin de moderacién de este suscriptor

de:lfuentes@correc.uaa.mx

Accldn a tomar acerca de todos estos mensajes retenidos 5 \ N—
Pulsar sobre el namero de mensajes para ver el mensaje individualmente, o puede
Descartar ver todos los mensajes de lfuentes@correo.uaa.mx

Diferir Aceptar Rechazar

| Preservar los mensaje para el administrador del gestor |[1] Asunto: [NVITACION

ds listas tamano: 9286261 bytes
[ Reenviar mensajes (individualmente) a Motive: Ervioautis ista moderads

(0 5 A D B 3 ‘ ‘ Recibido: Tue Oct 6 08:25:03 2009
[ Borrar el banderin de moderacién de este suscriptor

1 Descartar todos los mensajes marcados como Diferir
_ Enviar todos los datos

(Figura No. 6)
8. COMO ENVIAR IMAGENES

A continuacion se explica brevemente la manera de como incluir en el cuerpo del mensaje una
imagen para ser enviada, para esto necesitaremos hacer uso de nuestro cliente de correo
“Thunderbird”, ya que éste nos ofrece la ventaja de elaborar un mensaje con un mejor formato.

Lo dnico que se tendra que hacer es dar click en la opcién de redactar un nuevo mensaje, ya situados
en esta nueva ventana nos vamos al menu de herramientas de formato de thunderbird y damos click
para poder cargar la imagen como se muestra en la figura:
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Archive  Editar Wer |Insertar Faormato Opciones Herramientas Ayuda

ali;, M a . j

L

L - - (E] -
Enviar | Contactos Ortografia  Adjuntar  Seguridad  Guardar

Je: | Andrés Pulido C. <apulido@correo.uaa.mx= - apulido@correo.uaa. mx

1] Para; | &=

Asunto: | r &
Cuerpo deltexto = | | Anchura variable - .I’ AA|B I U |iE Iz & = w" 'Iv -

(Figura No. 7)

Una vez que se da click, se nos despliega un menu en el cual mediante la opcién de “Elegir archivo”
buscamos la imagen en nuestro equipo después de dar “aceptar” la imagen se incluye en el cuerpo
de nuestro mensaje a enviar.

Archivo Editar Wer Insertar Formato Opciones Herramientas Ayuda

| Ubicacion| Dimensiones| &

URL de la imagen:

¥ Adjuntar esta imagen al mensaje | Elegir archivo... |
LConsejo:

) Texto alternative: |

@ No usar texto alternativo — | =

~Vista preliminar

o

Cancelar | |

(Figura No. 8)
NOTA: Para instalar el cliente de correo thunderbird le recomendamos seguir el siguiente link:

https://correoweb.uaa.mx/horde/imp/fag/Thunderbird.html en la cual viene un manual de
configuracion asi como un link de descarga del cliente de correo.

9. PARAMETROS PERMITIDOS

1. El nimero de cuentas de correo que son parte de una lista deberd ser menor 6 igual de 9000 si es
una Lista de Distribucion, en caso de requerir un nimero mayor de cuentas de buscaran otras
alternativas que se negociaran entre el Departamento de Redes y Telecomunicaciones y el area
solicitante de la lista.

2. Para una Lista de Discusiéon el nimero de cuentas que son parte de la lista debera ser menor 6
igual a 50.

3. Tamafo del mensaje a distribuir: el mensaje debe tener un tamafio menor o igual a 300KB.

4. El horario para envié de correo a listas de distribucion sera después de las 15:00 hrs.
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