Manual do moderador

Listas

Como gerenciar sua lista

Diretoria de Gestao de Tecnologia da
Informacao - DIRGTI
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1. INTRODUCAO

1.1. O que é uma lista?

Lista € uma ferramenta gerenciavel pela internet cuja funcdo é debater
determinados assuntos ou informar aos membros cadastrados sobre algum assunto

(broadcast).

1.2. O Sympa

Sympa é um software livre para listas de e-mail ou listas de discussoes utilizado

pela UTFPR para realizar o gerenciamento das listas.

1.3. Moderador

A funcdo do moderador ¢ avaliar as mensagens que sao enviadas para a lista e

visualizar o historico das mensagens que foram enviadas.



2. O SISTEMA

2.1. Conhecendo o sistema

a) Abra o navegador e digite o endereco: https://www.lista.utfpr.edu.br.

a) Insira seu login e senha do e-mail institucional e tecle “Enter” ou clique em
“Iniciar sessao”.

Login: [ S-=::

b) Sera mostrada a tela abaixo.

‘Suas preferéncias

Lista de E-mails

2

Servidor de listas de e-mail

Este servidor fornece acesso & sua drea de trabalho no servidor de lista. A partir desta pagina web, vocé pode editar suas opgdes de inscricbes em listas de discussao, cancelar sua inscricio, gerenciar suas listas e solicitar outros servicos

1 Painel das listas - mostra as listas que o usuario faz parte ou modera.

2 Guias - mostra as guias iniciais (Lista de Listas, Inicio, Ajuda).

c) Ao entrar no sistema, o usuario podera observar o Painel de Listas com as

listas das quais o usuario & moderador ou € parte integrante.

GEREMCIAR SUAS ASTIMATURAS

servidores-rt
servidores-rt

tecadm-rt
tecadm-rt


https://www.lista.utfpr.edu.br/

2.2. Moderando uma mensagem

a) Clique na lista que deseja moderar.

b) No menu lateral esquerdo, observe a opcao “Moderar”. Esta opcao informa que
existe uma ou mais mensagens para moderar, como mostra a figura abaixo.

Opcdes de Inscricio
Cancelar inscrigio

Informacées

Moderar

= Mensagem (1)
» Documento (0)

Arquivo
Enviar
RSS

Documentos compartilhades

c) Clique na opcao “Mensagem”.

Moderar

[ = Mensagem (1) |
» Documento (0)

d) Sera apresentada a tela abaixo. Nela é possivel rejeitar (excluir) ou distribuir
(enviar as mensagens) as mensagens aos destinatarios cadastrados na lista.

Lista de mensagens a moderar
(Distribuir) 1
2 (Rejeitar) Mensagem de rejeicdo padrao do servidor ¥

3 [ |Rejeitar sem notificagao

4 [Colocar na lista de proibigdes

[ huor | Asirio | ramareo

5 | ”Fri. 04 Mar 2016 11:25:43 —{)3::-0” |||r'fcrme-s da uTFP4|1 kb |

(Inverter Selecio)

Gestdo de moderagio

(editar lista de proibicoes ) { Gerenciar mensagens de rejeicio )

Distribuir: Envia as mensagens para todos os
destinatarios.

Rejeitar: Rejeita a mensagem e ela é
excluida e nao sera enviada aos
destinatarios.

Rejeita sem notificacao: Rejeita a
mensagem, mas nao envia notificacao ao
remetente que a mensagem foi rejeitada.

Colocar na lista de proibicées: Ao selecionar
esta opcao, toda e qualquer mensagem
enviada pelo remetente sera
automaticamente rejeitada.

Quadro de mensagens: Sao as mensagens
que foram enviadas e necessitam de
moderacao.




2.3. Visualizando os registros

a) Clique na lista que deseja moderar.

b) Clique na aba “Registros”.

c) Essa aba apresenta os registros das atividades que sao realizadas na lista.

Registros de visualizagao

Buscar por:  Email w | |

Buscar por data a partir I:Ie:| ||:|ara:| |

Buscar por tipo:  Todos v

Procurar periodo:{data desconhecida) para (data desconhecida)
Busca foi realizada na lista minhalista!

Email de destino] identificador da mensagem| Estado Tipo de erro] Email do usudrioJservigol)|

d) Pode-se fazer a busca por “E-mail”, “data” e pelo “tipo” da mensagem. Caso
deseje que aparecam todas as mensagens, clique no botao “Ver”.

e) Sera apresentada a lista de eventos que ocorreram na lista.

[izsan r2:38:38 |[ereats_tist [wwsympa
[1% 3an 2018 10:31:14 | fedic_Bist. [wwsympa
[0 1an 2018 085702 | dit_bist [rrwsympa
[20 1an 2016 09:0002 | it st [rwvsympa
[20 an 2016 09:04:5% | fedit_list [rwsympa
20 1an 2016 0s:13:30 | fedit_tist [Fuceess [rwsympa
[20 an 2016 0%:14c04 | fedit_list frocess [rwsympa
[20 Jan 2015 05:25:17 | fedit_list [Fuczess [rwsympa
[Esit izt [poccess [revsympa

[28 12n 2015 09:19:30 | fose_ist frocess [rwsympz ]
[28 1an 2016 05:21:15 | frestore_list [roczess [rwsympa
28 1an 2018 052145 |[pad fruccess [rwvsympa
28 1an 2016 09:23:18 | fadd frocoess [rwsympa
[i1 Fav 2016 12:38:31| lose st Fuczess [rwsympa
[ Fev 2018 124514 frestore list [ [rwsympa
[11 Fav 2016 13:23:14][fose_tist uczess [rvsympa
[1 Fev 2018 13:23:57 | [restore st [ucpess [rwsympa
[1& Fev 2018 13:39:18]fedit_list froccess [rwsympa
[16 Fav 2015 13:54:12 ] [ose st [roczess [rwsympa
[t Fev 2016 13:59:23]fereate_list inhali fuccess [revsympa
[1 Fev 2018 13:59:32]fedit_list frocess [rwsympa
15 Fav 2015 14:00:24] os= st uczess [rwsympa
[1 Fev 2016 o8:08:07 | fereate_list inhal [ [rwvsympa
[t Fev 2015 o8:08:17 | fedit_list froccess [rwsympa
[t Fev 2016 0511028 fedit_bist [oce=s [rwsympa
[i Fev 2018 o8:10:32] it list e [rwsympa
[t Fav 2016 oB:10:38] fedit_tist [roczess [rvsympa
[t Fev 2016 o8:55:2+] o st [poccess [rwsympa

o3 mar 2016 17:49:30] lacklist inhali | poccess [wwsympa ]
3 Mar 2015 17:45:47] [ubingex ooz [ wsympa
3 Mar 2015 17:4%:48| pubi ] Foczess [wwsympa

[p3 Mar 2016 17:49:50] modi I I I |Errar | ot _tozz=d_inl| | [wwsympa




2.4. Visualizando os e-mails enviados

a) Clique na lista que deseja moderar.

b) Clique na opcao “Arquivo”.
Moderar

» Mensagem (0)
» Documento (0)

c) E apresentado o “Arquivo da Lista”.

Arquivo da lista

01 :2@ 04 |05/ (06| 07| (03] [09][10][11][12 |(Procura:}(Euscaavangada:)

03/2016 2 mensagemi(ns)

Cronalégico Linha V
# [minhalista] Teste, L 0470372016
+ [minhalista] Informes da UTFPR, L, 04703/ 2016

Arquivo provido por MHonArc 2.6.18.

d) Esse item informa as mensagens de e-mails que foram enviadas para os
usuarios.

e) Para visualizar as mensagens, cligue na mensagem que deseja visualizar.

Arquivo da lista

01) (0z) (i) (04) (05| [06) [07] (o8] (09 (10 (11) (12 | (Procura ) (Busca avangada )

03/2016 2 mensagemins)

Dﬁ'ﬁina#ﬂ'l

Cronolégico Linha }F
I- [minhalista] Teste, , 04/03/2016 I
« [minhalista] Informes da UTFPR, 0470372016
Arquivo provido por MHonArc 2.6.18.
f) Sera apresentada a mensagem escolhida.
Arquivo da lista
[minhalista] Teste

Reply to sender @ to st O to both O (Fesponder)

‘enviado de volta para favioBUtTpr-edu.br

« [minhalista] Teste, ~, 04/03/2016

Arquivo provido por MHoArc 2.6.18




