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Guia rapida para el uso basico de listas administrables.

A continuacion describiremos como acceder a la interfaz web de administracion para listas de
correo, asi como los procesos basicos de cambio de clave, agregar y eliminar miembros de una lista.

La persona asignada como propietario de la lista recibira por correo electrénico la liga de acceso a
la interfaz de administracion y la contrasefia.

1. Ingrese en el navegador la liga a la interfaz administrativa, el campo <nombre-lista-de-
correo> debe corresponder a la lista que necesita administrar, por ejemplo:
https://servidor.cicese.mx/mailman/admin/nombre-lista-de-correo

retox © E=mEen
i .~ Autentificacion del Administrador de bi... | <+ ‘ e
A7 4

& '+ http://cicese.cicese.mx/mailman/admin/biblioteca - | |*§ - Google pe) ,ﬁ, B-

2. Ingrese la clave de acceso y presione el botén “Con permiso”:
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Frefox ¥
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- Autentificacién del Administrador de bi... I + l =

6 ' cicese.cicese.mx/mailman/admin/biblioteca
hod —

Autentificacion del Administrador de biblioteca

ﬁ Con permiso... <_|

Importante: A partir de ahora, debe tener habilitadas las cookies en su navegador, en caso contrario, sus
cambios no tendran efecto.

La interfaz administrativa de Mailman emplea sesiones basadas en cookies, de manera que no necesita
identificarse continuamente con cada operacion administrativa que realice. La cookie caducara automaticamente
cuando salga del navegador, or puede hacerla caducar seleccionando la opcion Salida bajo la seccion titulada
Otras Actividades Administrativas (que vera una vez que consiga entrar satisfactoriamente).

biblioteca la administra esinohue at cicese.mx
Interfaz administrativa de biblioteca (requiere autorizacion)
Panoramica de todas las listas de distribucion de cicese.cicese.mx

(v
MAILM/ pvmond W W
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3. Enlasiguiente ventana se mostraran las opciones administrativas:
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wae Administracién de biblioteca (Opciones ... I <+ ‘

Opciones de
recopilaciones

€ ) m}‘ cicese.cicese.mx/mailman/admin/biblioteca - ".l ~ Google PlA B
%2 SR
Administracion de la lista de distribucion biblioteca |
Seccion de Opciones Generales ‘ |
Categorias de configuracion Otras actividades administrativas
e [Opciones e Opciones de e Qcuparse de las peticiones pendientes
Generales] Privacidad... de moderar
P o. Gestitn de rebotes e Ir a la pagina de informacidén general
e Opciones de idiomas e Opciones de Almacenaje @Lalis'ta: i
Administracién de los e Pasarela de Correo- o Editar el cédigo HTML de las paginas
suscriptores... e<->Noticias de acceso v los ficheros de texto
Opciones de entrega o Contestador automatico publicos ‘ .
regular e Filtrado de contenido e Iral archivo de la lista

Temas

e Desconexion

Descrincion

Haga sus cambios a continuacion y confirmelos utilizando el boton del final.

Opciones Generales

Caracteristicas fundamentales de la lista, incluyendo informacion descriptiva y basica

Valor
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Cambio de clave de acceso del administrador de la lista

1. Paraingresar alas opciones de cambio de claves, seleccione la liga de acceso Claves que

se destaca en la siguiente figura:

Frefox © o
w}‘ Administracion de biblioteca (Opciones ... I + l =
€ P B | cicese.cicese.mx/mailman/admin/biblioteca - ||~ Google Pl B

O / SHR
Administracion de la lista de distribucion biblioteca
Seccion de Opciones Generales 1
Categorias de configuracion Otras actividades administrativas
e [Opciones e Opciones de e Ocuparse de las peticiones pendientes
Generales Privacidad... de moderar
. Gestion de tebotes e Ir a la pagina de informacion general
e Opciones de idiomas e Opciones de Almacenaje sob_Lahs’ta,_ e
e Administracion de los e Pasarela de Correo- o Editar el cédigo HTML de las paginas
suscriptores... e<->Noticias de acceso v los ficheros de texto
e Opciones de entrega e Contestador automatico publicos \ :
regular e Filtrado de contenido e Ir al archivo de la lista
e Opciones de e Temas
recopilaciones « Desconexion
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2. Introduzca las clave de acceso nueva para el administrador en el campo 1 resaltado en
al figura siguiente, después confirmela en el campo 2 y por ultimo almacene los cambios

efectuados presionando el botén resaltado con el nimero 3.

wae Administracién de est-ct (Claves:) | eE 1 =

€ ML cice
Tk | cice

se.cicese.mx/mailman

Haga sus cambios a continuacidén y confirmelos utilizando el boton del final.

Cambiar la clave del propietario de la lista

Los Administradores de la lista son las personas que tienen la tltima palabra sobre todos los parametros de esta
lista de distribucién. Son capaces de cambiar cualquier variable de configuracion disponible a través de estas
paginas web de administracion.

Los Moderadores de la lista tienen menos permisos, 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 suscripcion pendientes y decidir que hacer con los envios a la lista retenidos. Por
supuesto, los administradores de la lista también pueden ocuparse de las peticiones pendientes.

m

Para poder dividir las tareas de administracion entre los administradores y los moderadores, tiene que ponerle una
clave distinta a los moderadores en el campo que esta mas abajo e indicar las direcciones de correo electronicas en
la seccion de arriba.

Indique la clave nueva del 1 Indique la clave nueva del

administrador: moderador:
Confirme la clave del 2 Confirme la clave del
administrador: moderador:

[ Envarioscambios | 3
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Administracién de miembros de la lista
1. Paraingresar a las opciones de administracion de miembros de la lista, seleccione la
opcidn “Administracién de los subscriptores....”

St ¥ =N R [<=|

»gg;.‘ Administracion de biblioteca (Opciones ... I -+ ‘

€ P FR cicese.cicesemx/mailman/admin/biblioteca - C| g - Google Pl B

S’

Administracion de la lista de distribucion biblioteca \
Seccion de Opciones Generales ‘

Categorias de configuracion Otras actividades administrativas
e [Opciones e Opciones de o Ocuparse de las peticiones pendientes
Generales] Privacidad... M 4 3
o Clipas: . Gestion detabotes e Ir a la pagina de informacién general

sobre la lista.
e Editar el codigo HTML de las paginas
de acceso v los ficheros de texto

e Opciones de idiomas e Opciones de Almacenaje
e Administracion de los e Pasarela de Correo-
suscriptores... e<->Noticias

e Opciones de entrega e Contestador automatico publicos

regular e Filtrado de contenido e Iral archivo de la lista
e Opciones de e Temas

recopilaciones « Desconexion

Haga sus cambios a continuacion y confirmelos utilizando el boton del final.

Opciones Generales

Caracteristicas fundamentales de la lista, incluyendo informacidn descriptiva y basica

Descrincion Valor
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2. Para agregar nuevos miembros, seleccione la opcidn “Subscripciones masivas”

r@;v;‘ Administracion de biblioteca (Administr... | + I

=N ol (<=

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

A =0 : 9 P
(- | #a | cicese.cicese.mx/mailman/admin/biblioteca/members & "' Google Pl B
S = = = = T o o —

m

e Opciones de
recopilaciones

Categorias de configuracion Otras actividades administrativas
e Opciones Generales e Opciones de
e Claves: Privacidad... o
e Opciones de idiomas o Gestion de rebotes * Ocugarse de las peticiones
e Administracién de los e Opciones de pendlentes_ de quera.r _
suscriptores... Almacenaje o Ir a la pagina de informacidén general
o [Lista de e Pasarela de Correo- @Lﬂli%
suscriptores] e<->Noticias e Editar el cédigo HTML de las
o Subscripciones e Contestador automatico paginas de_ acceso v los ficheros de
masivas e Filtrado de contenido texto ub_hcos _
o Bajas masivas ¢ Temas e Ir al archivo de la lista
e Opciones de entrega
regular e Desconexion

Haga sus cambios a continuacion y confirmelos utilizando el boton del final.

. T icta da cuncerinftarac
< 1
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3. Enelrecuadro en blanco, introduzca las direcciones de correo, una por cada linea:

¥l Administracién de biblioteca (Administr... | + |

WA | cicese.cicese.mx/mailman/admin/biblioteca/members/add

Subscripciones en bloque

isuscribirs a este nuevo grupo o invitarlos? © Subscribir ) Invitar
(Mandar el mensaje de bienvenida cuando se suscriba la ONo OSi
gente?
(Mandar notificaciones al propietario de la lista? © No S1

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

email-l@cicese.mx
email—Z@cicese.mxl

... 0 especifique que fichero cargar

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

Browse_

m
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4. Otra opcidn es introducir las direcciones de correo desde un archivo de texto, que

contenga cada una de las direcciones por cada linea

¥l Administracién de biblioteca (Administr... | + |

= 2 - - N 9, - )
6 Wil | CICEse.cIcese.mx/ maliman/admin/bio ioteca/members/add B £ e “' Loogle

Subscripciones en bloque

isuscribirs a este nuevo grupo o invitarlos? © Subscribir ) Invitar

(Mandar el mensaje de bienvenida cuando se suscriba la

e @ No ©)S1

(Mandar notificaciones al propietario de la lista? © No S1

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

V

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

... 0 especifique que fichero cargar  archivo.txt

m
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5.

Guarde los cambios realizados, presionando el botén “Enviar los cambios”

rf‘n':l'.‘ Administracién de biblioteca (Administr... | -+ I

" =0 : Q
(‘ | A | cicese.cicese.mx/mailman/admin/biblioteca/members/add L "'

S’

... 0 especifigue que fichero cargar |

Incluya al menos una linea en blanco al final...

[ Enviar los cambios J

Browse_

Introduzca abajo el texto adicional a agregar al principio de la invitacion de suscripcion.

biblioteca la administra esinohue at cicese.mx
Interfaz administrativa de biblioteca (requiere autorizacion)
Panoramica de todas las listas de distribucion de cicese.cicese.mx

MAILMAR PYTHON
version 2.1.9 Powere

m
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6. En lasiguiente ventana se mostrara la confirmacion de las direcciones afiadidas.

T— e

mvﬁ Administracién de biblioteca (Administr... | + ‘

N =0 : 0 SISt
6 - | ¥ | cicese.cicese.mx/mailman/admin/biblioteca/members/add - c "' Google Pl B

SN

Subscritos satisfactoriamente:
® email-1@cicese.mx
e email-2@cicese.mx

Administracion de la lista de distribuciéon biblioteca
Seccion de Administracion de los suscriptores...

m

Categorias de configuracién Otras actividades administrativas
® Opciones Generales ® Opciones de
M ________Claxtes: i P____________nvgmdad... ® Ocuparse de las peticiones
® Opciones de idiomas ® Gestidn de rebotes pendientes de moderar
e Administracién de los ® Opciones de e Ir a la pagina de informacién
suscriptores... Almacenaje general sobre la lista.
o Lista de suscriptores e Pasarela de Correo- e Editar el cédico HTML de las
© [Subscripciones e=->Noticias _ paginas de acceso v los ficheros de
masivas]| e Contestador automatico texto publicos
o Bajas masivas e Filtrado de contenido o Tz al'archivode lalista
® Opciones de entrega e Temas
regular

« Desconexion

® Opciones de
recopilaciones

Haga sus cambios a continuacion y confirmelos utilizando el boton del final.
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7.

Para eliminar miembros de la lista, seleccione la opcion “Bajas masivas”

amer

{4 Administracién de biblioteca (Administr... | 4 |

m

€ D mh cicese.cicese.mx/mailman/admin/biblioteca/members - C| -‘l' Google PlAl B
Administracion de la lista de distribucion biblioteca
Seccion de Administracion de los suscriptores...
Categorias de configuracion Otras actividades administrativas
e Opciones Generales e Opciones de
e Claves: Privacidad... o
e Opciones de idiomas e Gestidn de rebotes ® Ocupar se de las peticiones
e Administracién de los e Opciones de pendientes de moderar
suscriptores... Almacenaje e Ir a la pagina de informacidn general
o [Lista de e Pasarela de Correo- M
suscriptores] e<-=Noticias . Edlt'ar el coédigo HTML de las
o Subscripciones e Contestador automatico pagmas’ de_ acceso v los ficheros de
masivas e Filtrado de contenido texto publicos
© Bajas masivas I ¢ Temas e Ir al archivo de la lista

Opciones de entrega

regular o Desconexion

Opciones de
recopilaciones

Haga sus cambios a continuacion y confirmelos utilizando el boton del final.

T icta da cnnecrrintarac

1l
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8. Enlacaja en blanco escriba las direcciones de correo que desea eliminar de la lista, una
direccién por cada linea.
— == EoR ™=
wmic Administracion de biblioteca (Administr... l + ’ X
(' ;;1};5 cicese.cicese.mx/mailman/admin/biblioteca/members/remove ~ C “'* Google Pl B

Bajas en bloque

:Mandar la confirmacion de anulacion de la suscripcion al
usuario?

©No ©)S1

iMandar notificaciones al propietario de la lista? @ No () Si

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

email-l@cicese.mx
email-2@cicese.mx <:

... 0 especifique que fichero cargar

[ Enviar los cambios ]

Browse_

m

biblioteca la administra esinohue at cicese.mx
Interfaz administrativa de biblioteca (requiere autorizacion)

Panoramica de todas las listas de distribucion de cicese.cicese.mx

e
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9. Otra opcion es eliminar las direcciones de correo desde un archivo de texto que las
contiene, una direccion de correo por cada linea.
— == EoR ===
'&A’& Administracién de biblioteca (Administr... l + ’ X
(- ;;idn;}; cicese.cicese.mx/mailman/admin/biblioteca/members/remove + C "“ Google PllalB
5 LB

Bajas en bloque

:Mandar la confirmacion de anulacion de la suscripcion al
usuario?

‘Mandar notificaciones al propietario de la lista? @ No () Si

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

... 0 especifique que fichero cargar| archivo.txt

Browse_

[ Enviar los cambios ]

m

biblioteca la administra esinohue at cicese.mx
Interfaz administrativa de biblioteca (requiere autorizacion)

Panoramica de todas las listas de distribucion de cicese.cicese.mx




2D

CICESE

CENTRO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y DE EDUCACION
SUPERIOR DE ENSENADA, BAJA CALIFORNIA
Departamento de Coémputo / Direccion de Telematica

HOJA 15 DE 16
GUIA-2016-
DOCUMENTO
SCOMO1-15
VERSION 1.0
FECHA 29-JUN-2016

Guia rapida para el uso basico de listas administrables

10. Guarde los cambios realizados, presionando el botén “Enviar los cambios “

'#&"a Administracién de biblioteca (Administr... l + '

v’;r}':}; cicese.cicese.mx/mailman/admin/biblioteca/members/remove + C “‘ Google

Bajas en bloque

:Mandar la confirmacion de anulacion de la suscripcion al
usuario?

©@No © S1

iMandar notificaciones al propietario de la lista? @ No () Si

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

email-l@cicese.mx
email-2@cicese.mx

... 0 especifique que fichero cargar

[ Enviar los cambios ]

Browse_

m

biblioteca la administra esinohue at cicese.mx
Interfaz administrativa de biblioteca (requiere autorizacion)

Panoramica de todas las listas de distribucion de cicese.cicese.mx

.
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11. En la siguiente pantalla se presentara la confirmacion de las direcciones eliminadas.

fox =)

MAN

Sl

{4, Administracién de biblioteca (Administr... [ + |

=0 & 9 ~ f |
WA | cicese.cicese.mx/mailman/admin/biblioteca/members/remove . C" ;"' Google /0\ ﬁ

Ha anulado su suscripcion satisfactoriamente:
e email-1@cicese.mx
e email-2@cicese.mx

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

m

Categorias de configuracién Otras actividades administrativas
Opciones Generales ® Opciones de
Claves: Privacidad... o
Opciones de idiomas o Gestion de rebotes ® Ocupar se de las peticiones
Administracion de los ® Opciones de pendtentes_ de querar _
suscriptores... Almacenaje e Ir a la pagina de informacidén general
o Lista de ® Pasarela de Correo- @Lm
suscriptores e<->Noticias e Editar el codigo HTML de las
o Subscripciones o Contestador automatico paginas de_ acceso v los ficheros de
masivas e Filtrado de contenido fexto ub.hcos 4
o IBaias masivas o Temas e Ir al archivo de la lista
Opciones de entrega
regular « Desconexion

Opciones de
recopilaciones

Haga sus cambios a continuacion y confirmelos utilizando el boton del final.




