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Guía	rápida	para	el	uso	básico	de	listas	administrables.	
	

A	 continuación	 describiremos	 como	 acceder	 a	 la	 interfaz	 web	 de	 administración	 para	 listas	 de	
correo,	así	como	los	procesos	básicos	de	cambio	de	clave,	agregar	y	eliminar	miembros	de	una	lista.	

La	persona	asignada	como	propietario	de	la	lista	recibirá	por	correo	electrónico	la	liga	de	acceso	a	
la	interfaz	de	administración	y	la	contraseña.		

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	

	

2. Ingrese	la	clave	de	acceso	y	presione	el	botón	“Con	permiso”:	
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3. En	la	siguiente	ventana	se	mostrarán	las	opciones	administrativas:	
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Cambio	de	clave	de	acceso	del	administrador	de	la	lista	

1. Para	ingresar	a	las	opciones	de	cambio	de	claves,	seleccione	la	liga	de	acceso	Claves	que	
se	destaca	en	la	siguiente	figura:	
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2. Introduzca	las	clave	de	acceso	nueva	para	el	administrador	en	el	campo	1	resaltado	en	

al	figura	siguiente,	después	confírmela	en	el	campo	2	y	por	último	almacene	los	cambios	
efectuados	presionando	el	botón	resaltado	con	el	número	3.	
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Administración	de	miembros	de	la	lista	

1. Para	ingresar	a	las	opciones	de	administración	de	miembros	de	la	lista,	seleccione	la	
opción	“Administración	de	los	subscriptores….”	
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2. Para	agregar	nuevos	miembros,	seleccione	la	opción	“Subscripciones	masivas”	
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3. En	el	recuadro	en	blanco,	introduzca	las	direcciones	de	correo,	una	por	cada	línea:		
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4. Otra	opción	es	introducir	las	direcciones	de	correo	desde	un	archivo	de	texto,		que	
contenga	cada	una	de	las	direcciones	por	cada	línea	

	

	

	

	

	



 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN CIENTÍFICA Y DE EDUCACIÓN 
SUPERIOR DE ENSENADA, BAJA CALIFORNIA 
Departamento de Cómputo / Dirección de Telemática 

HOJA	 10	DE	16	

DOCUMENTO	
GUIA-2016-	
SCOM01-15	

VERSIÓN	 1.0	
FECHA	 29-JUN-2016	

Guía rápida para el uso básico de listas administrables   

	
5. Guarde	los	cambios	realizados,	presionando	el	botón	“Enviar	los	cambios”	
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6. En	la	siguiente	ventana	se	mostrará	la	confirmación	de	las	direcciones	añadidas.	
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7. Para	eliminar	miembros	de	la	lista,	seleccione	la	opción	“Bajas	masivas”	
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8. En	la	caja	en	blanco	escriba	las	direcciones	de	correo	que	desea	eliminar	de	la	lista,	una	
dirección	por	cada	línea.	
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9. Otra	opción	es	eliminar	las	direcciones	de	correo	desde	un	archivo	de	texto	que	las	
contiene,	una	dirección	de	correo	por	cada	línea.		
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10. Guarde	los	cambios	realizados,	presionando	el	botón	“Enviar	los	cambios	“	
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11. En	la	siguiente	pantalla	se	presentará	la	confirmación	de	las	direcciones	eliminadas.	

	

	

	

	

	


