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d’adreces. El missatge enviat a una llista es replica a cada un dels integrants de la llista.

El servei de llistes de distribucid es gestiona mitjancant un entorn web i esta obert al PAS i PDI

de la UB.

& En aquesta guia trobaras informacié sobre les llistes de distribucid estatica (per les
= llistes de distribucié dinamica consulta la informacié del web ATIC)

Hi ha quatre rols segons les seves funcions:

e Administrador: reservat al personal de I’Area TIC.

e Propietari: normalment és la persona que sol-licita la creaci6 de la llista. Les seves
funcions so6n:

o

@)
©)
@)

Definir I'objectiu de la llista i com s’ha d’emprar.
Designar un o més emissors si s’escau.

Gestionar les subscripcions: altes i baixes.

Respondre les consultes dels subscriptors sobre la llista

Una llista pot tenir un o més propietaris.
Si ets propietari d’una llista, pots consultar també el manual per a propietaris.

e Emissor: és I'adreca que pot enviar correus a una llista, el propietari de la llista és qui
defineix els emissors. Una llista pot tenir un o més emissors.

e Subscriptor: és'adreca que rep els missatges enviats a la llista a la qual s’esta subscrit.

Hi ha 2 tipus de llistes:

e Obertes: els subscriptors poden enviar missatges.
e Tancades: només els emissors poden enviar missatges.

A continuacié t'expliquem que pots fer i com:

Accedir a I'aplicacié de Llistes de distribucié

Veure les llistes a les que s’esta subscrit

Cercar una llista

Accions sobre una llista

Enviar i respondre un missatge a una llista

Sol-licitar una llista 0 demanar la subscripcié a una llista
Donar-se de baixa d'una llista

Modificar les preferéncies generals de I'entorn web
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ACCEDIR A L’APLICACIO DE LLISTES DE DISTRIBUCIO

& L’accés a I'aplicacié només esta disponible des de la xarxa cablejada de 1a UB

Cal que t'identifiquis clicant sobre UB SSO (Universitat de Barcelona Single Sign On).
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BARCELONA
Mailing lists service '

Aquest servidor us déna accés a |a llista de correu del servidor Des daqui pedeu medificar totes les opcions de subscripcio. baixa, andvament. llista
de moderacio | configuracio de la llista

Benvingut

Inici de sessio

Moltes funcions requereixen que us identifiqueu amb les vostres credencials. fent servir les opcions en el menu de dalt a la dreta

Tria una opcio:

L’autenticacié es realitza en la pagina centralitzada de 1a UB i les credencials sén les corporatives.
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Identificacio UB

ldentifiqueu-vos amb el nom d'usuari i la contrasenya de la Intranet UB. Comencareu una sessid que us donard accés als serveis de la
Universitat que requereixen identificacio UB

Identificacio alternativa

Identificador [ ]

Contrasenya

Mo podeu entrar?
Consulteu l'ajuda

Per seguretat, us recomanem que tanqueu el navegador quan acabeu.

B Universitat de Barcelona
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VEURE LES LLISTES A LES QUE S’ESTA SUBSCRIT

Una vegada estas identificat, anar a Les meves llistes
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Mailing lists service

Benvingut

Aquest servidor us déna accés a la llista de correu del servidor. Des d'aqui podeu modificar totes les opcions de subscripcio, baixa, andvament, llista
de moderacio i configuracio de la llista

Tria una opcié:

Les meves llistes Crea una llista Cerca llistes

-

Powered by Sympa 6.216

CERCAR UNA LLISTA

Des del menu superior clicant I'opcié Cerca llistes, trobaras tres maneres de cercar una llista de
correu:

fAlnici  + So-icitaunalista @ Cercallistes = @ Suport

EYl Q Formulari de cerca

Mailing lists service
)] = index de llistes

Benvingut

C] & Categories s de correu

st servidor us dona acces a la lista de correu del servidor. Des d aqui podeu modificar totes les opcions de subscripcio, baixa, arxivament, Wista

de moderacio | configuracio de |a lista

Tria una opcio:

Les meves llistes Crea una llista Cerca llistes
e

e Formulari de cerca: apareix un quadre de cerca on introduim la paraula clau a cercar, i
ens mostra totes les llistes on hi ha coincidencia amb el nom o la descripci6 de la llista.

e Index de llistes: mostra totes les llistes per ordre alfabétic.

e C(Categories de llistes de correu: mostra totes les llistes segons la categoria Oberta o
Tancada.
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ACCIONS SOBRE UNA LLISTA

Per accedir a la informacié d’'una de les llistes s’ha de clicar sobre el nom de la llista. Aquesta
pagina, normalment inclou una descripcio de la llista.

En funcid dels permisos que tinguis sobre una llista, veuras més o menys opcions.
Si tens el rol de propietari, trobaras més informacié en la guia per a propietaris.

Sommemanasmnt: > <l desbesssssesssmiae 2 | listes.info.ub.edu
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Propietaris de contacte

Opcions det subscriptor
Donar-se de baixa

Arxiu
Missatge

En el ment de I'esquerra:

e Propietaris de contacte: aquesta opcié obre el teu client de correu per enviar un
missatge que rebra el/s propietari/s de la llista.

e Opcions de subscriptor: des d’aquesta pantalla pots fer diferents accions:

g 5 231 soningpmesessrewised)listes.info.ub.edu

Les vostres llistes

Subscriptor

Propistaris de contacte

Nom:

Donar-se de baixa

Anxiu
T Member since:

27 mai 2019

Darrera actualitzacio
27 mai 2019

Mode de recepcio:

estandard (recepcio directal - @

Visibilitat:

listat en la pagina de revisio de la lista

Suspend subscription @

You can suspend your membership by using the button below. The suspend option prevents delivery of emalls. this can be useful if you are out of the office

Actualitzar la imatge per aquesta llista

Podeu

ar Lz vostra imatge que sera visible en la ressenya de la llsta La imatge ha d estar en un format estandard (gif, Jop. Jpeg o png) i no pot ocupar

Navega... Mo sha seleccionat cap fibeer.
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e Modificar el nom de la llista (Unicament visible per un mateix).

e Saber quan et vas subscriure a la llista i la darrera vegada que vas actualitzar les opcions
de subscripcid.

e Modalitat de recepcio6 dels missatges:

o

mode només HTML: per rebre només la versi6 en HTML dels missatges que
s'envien en els dos formats (text neti HTML).

estandard (recepcio directa): aquesta és la modalitat d'entrega per defecte.

no mail: fa que no rebis missatges de la llista. Es 1itil, sobretot, quan no pots accedir
al correu electronic durant un temps prolongat i, tot i aixo, vols seguir subscrit a
la llista.

mode només text: per rebre nomeés la versio en text dels missatges que s'envien
en els dos formats (text net i HTML).

e Visibilitat:

O

O

llistat en la pagina de revisio de llista: apareixera el teu nom i adrega electronica
en la llista de membres (si el propietari de la llista permet que els subscriptors
puguin veure la llista de membres).

ocult: no apareixera el teu nom ni l'adrega electronica en la llista de membres.

e Suspend subscription es pot suspendre temporalment la subscripcié sense haver de
donar-se de baixa de la llista. Hi ha dues opcions:

©)

Indicar la data d’iniciifidel periode que interessa no rebre els correus de la llista.
[ clicar sobre el bot6 Suspendre les meves subscripcions. A partir de la data de fi de
periode tornarem a rebre els correus de la llista.

Indicar una data d’inici i habilitar I'opcié Suspend my membership indefinitely. A
continuacié clicar sobre el bot6 Suspendre les meves subscripcions.

En aquest cas, per tornar a rebre els correus de la llista caldra accedir de nou a
les propietats de la llista i en aquest mateix apartat clicar sobre I'opcié Resume
my subscription.

¢ Incloure una imatge per la llista (Uinicament visible per un mateix).
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ENVIAR | RESPONDRE UN MISSATGE A UNA LLISTA

Podras enviar i/o respondre un missatge a una llista depenen del tipus de llista i del teu rol:

e En el cas de llistes obertes, tots els subscriptors de la llista poden enviar missatges
ala llista.

e En el cas de llistes tancades, només el propietari i els emissors que han estat
designats pel propietari poden enviar missatges a una llista.

Mitjancant la teva aplicacié habitual de correu, al camp destinatari has d’escriure el nom de
la llista seguit del sufix @llistes.info.ub.edu. Exemple: /listaProva@lIlistes.info.ub.edu

& A les llistes amb el domini @llistes.info.ub.edu es poden enviar missatges fins a 20 MB de
= mida.

SOL-LICITAR UNA LLISTA O DEMANAR LA SUBSCRIPCIO A UNA LLISTA

Per sol-licitar una nova llista o si vols demanar la subscripcié a una llista, has d’obrir un tiquet
de sol-licitud al PAU.

Un cop s’ha donat d’alta la llista, el propietari també s’ha de subscriure a la llista per
poder rebre els missatges d’aquesta.

DONAR-SE DE BAIXA D’UNA LLISTA

Hi ha dues maneres de donar-se de baixa d’una llista de distribucio:

e Mitjancant'opci6é de donar-se de baixa que apareix al peu dels missatges que reps d’'una
llista.

e Des de I'entorn web, accedint a la informacié de la llista de la qual ens volem donar de
baixa. En el menu de I'esquerra, clicar sobre I'opcié Donar-se de baixa.

PUS———— inndssssssssssesiam 5 | listes.info.ub.edu

Subscriptor

Propietaris de contacte

Opcions del subscriptor

Donar-se de baixa

Ardu

Missatge

En ambdos casos rebras un correu al teu compte informant-te de que la baixa ja s’ha
processat.
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MODIFICAR LES PREFERENCIES GENERALS DE L’'ENTORN WEB

Les preferencies generals afecten a totes les teves subscripcions i la configuracié de la interficie
web. Per canviar-les cal seguir les indicacions seglients:

Una vegada estiguis identificat, anar a Preferencies.
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Mailing lists service ©Preferéncies

Les meves llistes

& Desconnexi
Agquest servidor us dona acces a la llista de correu del servidor. Des d'aqui podeu modificar totes les opcions de subscripcid, baixa, arxm

de moderacic | configuracio de |a llista

Tria una opcio;

Les meves llistes Crea una lista Cerca llistes

A continuacié apareix una nova pantalla on es pot modificar:

e Nom: no aplica.

e Llengua: modifica I'idioma de I'entorn web de 'aplicacio.

e Periode d’expiracio de la connexio: per defecte, la sessi6 finalitza quan es tanca el
navegador. Si en fas un Us continuat, pots escollir una duracié més llarga.

e Adreca electronica amb la qual s’esta subscrit: permet modificar I'adreca electronica
amb la qual t'’has subscrit a les llistes.

Aquesta accié canvia les subscripcions de totes les llistes! No emplenis aquesta casella.
& Si només vols caviar 'adrega per a una llista, déna’t de baixa de la llista i demana la
subscripcié amb la nova adrega electronica.



