Anleitung zur Administrieren von Mailinglisten
als Listen-Eigentiimer

auf dem LISTSERVer (V.15.5)

Um auf die Web-Seite des Mailinglisten-Servers zu gelangen, bitte die URL
http://listserv.uni-hannover.de aufrufen

Allgemeiner Hinweis:

Uber die @ Symbole auf den Webseiten erhalt man umfangreiche Erklarungen — zum Teil mit
Beispielen- zu den jeweiligen Themen/-Punkten in englischer Sprache.

Die LISTSERV-Software stellt Umlaute fehlerhaft dargestellt und deshalb sollten bei Eintragungen
von Vornamen und Nachnamen keine & ,6 und ii sondern stattdessen ae, oe und ue verwendet
werden.

Die Startseite
(Hinweis: Bei dem Produktionssystem wird anstelle von LISTSERV3.UNI-HANNOVER.DE wie gewohnt
LISTSERV.UNI-HANOVER.DE stehen)

Subscriber's Corner Email Lists

“ ' LISTSERV Archives
-

LISTSERV3.UNI-HANNOVER.DE

Options: Log In | Get Password

Resources: About LISTSERV
LISTSERV Documentation
Catalist Email List Search

List Name List Title
TEST4-L Testliste «

2 pccess Unlisted Archives: |* |

Abbildung 1: Listserv-Startseite - Anmeldung
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Unter dem Punkt Options: ,Log In“ kann sich der Mailinglisten-Eigentimer mit seiner bei der
Mailinglisten-Beantragung angegebenen Mail-Adresse anmelden (Abb.1/2) . Beim erstmaligen
Anmeldung muss vorher Uber den rechten Link ,Get Password“ (Abb.3) ein Passwort vergeben
werden. Alternativ kann auch Uber ,Log In“die Vergabe eines (neues) Passwort durch Anklicken

des Links ,get a new LISTSERV password® (Abb.2 ) erfolgen.

A

Subscriber's Corner Email Lists

Login Required

Please enter your email address and your LISTSERV password and
click on the "Log In" button. If this is the first time you see this
dialog, or if you have forgotten your password, you will need to get a
new LISTSERV password first.

Falls bisher noch
kein Passwort be-
antragt wurde,
dieses bitte Uber
den Link vornehmen

Email Address: | ‘

Password: | ‘

l Log In ] [ Change Password ]

Abbildung 2: Anmeldefenster auf dem LISTSERV

Der Link ,get a new LISTSERV password“ruft eine neue Seite auf, auf der sich der Listen-

eigentimer einen Zugang zum Administrieren seiner Listen einrichten kann.

Die bei der Beantragung der Liste angegebene Mail-Adresse zur Listenadministrierung eingeben
und ein selbst generiertes oder ausgedachtes Passwort zweimal eingeben (Abb.3) und den Button
~Register Password“ anklicken (daraufthin wird das Web-Fenster von Abb.4 angezeigt).

Sie erhalten vom Listserver eine Systemmail zum Verifizieren ihre Beantragung zu gesendet.

Die Validierung kann durch den in der Mail enthaltenen Link (http:/listserv.uni-hannover.de/cgi-bin/

wa?0K=xxxxxx) vorgenommen werden. In ihrem Browser wird bei erfolgter Verifizierung das Web-
Interface von LISTSERV mit dem Text “Your new password was registered succesfully* (Abb.5)
Alternativ kann die zu gesendete System-Mail auch Uber die Reply-Funktion lhres E-Mail-
Programms beantwortet werden. Im Textfeld der Mail muss in der ersten Zeile ein allein stehendes

OK stehen. Nach erfolgreicher Passwort-Validierung erhalten Sie vom System noch eine
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Bestatigung per Mail.
Falls das Zugangs-Passwort vergessen wurde, kann Uber diese Menu (Abb.3) auch ein neues

Passwort validiert werden.

Register LISTSERV Password

Register LISTSERV Password

Please enter your email address and the desired password, then click
on the "Register Password" button. If you already had a LISTSERV
password but cannot remember what it was, this procedure will
automatically replace your existing password with the new one you
will be entering below.

Email Address:

|
Password: | |
|

Password (Again): | {Verification)

[ Register Password ]

Abbildung 3: Registrierung auf dem Listserver

2 LISTSERV [5.5

Subscriber's Corner Email Lists

Confirmation Sent

Your password registration request has been accepted.

Abbildung 4

4

LISTSERV Command Response

OF F34346E4

Confirming:
» PW REP *%%dddd¥
Your new password was registered successfully.

Abbildung 5: Das Passwort wurde registriert
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Nach erfolgreichem Login (Abb.2: Email Adress:/Password:) werden die Mailinglisten mit Online-
Archiv auf der sich aufbauenden Webseite angezeigt.

Auf der Menlleiste oben, werden die drei zur Verfligung stehenden Menipunkte (Abb: 6, hellgriin

umrandet)

"
A

dargestellt.

IList Managementvl Subscriber's CornerIEmaiI Lists I

A

E')J

B C

LISTSERV Archives

LISTSERV3.UNI-HANNOVER.DE

Options: Log Out | Change Password
Search Archives
Resources: About LISTSERV

LISTSERV Documentation
Catalist Email List Search

List Name List Title|

Abbildung 6: Webseite mit den Meniipunkten fiir den
Listeneigentiimer

A) List Management (Abb.6/7)
Es folgt eine Auflistung aller MenU-Unterpunkte (Abb.7) mit Funktionsbeschreibung vom Pull-down-
Meni ,, List Management®:

m Dashboard

(0]

Dem Listeneigentimer werden alle ihm gehdérenden Listen auf der Webseite angezeigt.

m List Configuration - Konfigurationsanderungen

(verschiedene Sicht-/Herangehensweisen um die Konfiguration zu andern)

(©]

(0]

(©]

o

List Configuration Wizard
List Configuration Tasks
Alphabetic Keyword List (alphabetische Anzeige der Konfigurationsparameter)

Manual List Configuration (Listenkonfiguration per Editor andern)

m List Reports - Hier kbnnen Statistiken/Auflistungen erstellt werden:

(©]

(©]

(0]

List Reports (Mailinglisten-Statistiken, ggf. mit dem SUBMIT-Button die vorgenommene
Auswahl bestatigen)
Subscriber Reports (Abonnenten, in Verbindung mit der ausgewahlten Liste)

List Activity Reports
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m Customization - Individuelle Anpassung des Web-Designs und der Systemmails
o Web Template (Web-Design)

o Mail Template (Systemmails, wie zum Bsp. Anmeldebestatigungen, Begrifllungen, etc)
m  Subscriber Management - Abonnenten-Administration (-> eintragen/Iéschen/andern)

m LISTSERV Command - direkte Eingabe von Listserv-Befehlen

List Managementr Subscriber's Corner Email Lists

List Dashboard

List Configuration . List Configuration Wizard
List Reports " List Configuration Tasks
Customization " Alphabetic Keyword List
Subscriber Management Manual List Configuration

LISTSERY Command

[\'_'I gL l

Abbildung 7: Pull-down-Men - List Management

Der Menu-Unterpunkt ,Subscriber Management® (Abonnenten-Administration ) vom Pull-down-
Menu ,List Management” beinhaltet die fir den Mailinglisten-Eigentimer am haufigsten
bendtigten Funktionen. Bei den meisten Mailinglisten auf dem Listserver handelt sich um
geschlossene Diskussionslisten. Bei diesem Mailinglisten-Typ tragt der Eigentimer die
Abonnenten selber ein und aus. Aus diesem Grund wird auf diesen MenUpunkt im folgenden

Absatz genauer eingegangen.

Das ,Subscriber Management" setzt aus zwei Registerkarten zusammen. In der Registerkarte

Single Subscriber kann tber den Bereich ,Add New Subscriber ein neues Mailinglistenmitglied
eingetragen werden. Die Email-Adresse und Name in das Eingabefeld eintragen und den ,Add to

Listenname* Button anklicken. (siehe Beispiel Abb.8, in grin die beiden Varianten).

Es besteht die Mdoglichkeit den Neuabonnenten Uber die Eintragung per Mail zu informieren.
Hierzu -wie in Abb.8- den Punkt bei ,Send Email Notification® zuvor setzen. Der Listeneigentimer
erhalt die dem Abonnenten zugestellte Notfication-Mail (Betr.: You have been added to the

Listename® ebenfalls als Kopie (CC:) zugeschickt.
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Unten auf der ,Subscriber Management” Webseite (Abb.8) gibt es Uber den Punkt ,Review List
Members* die Mdglichkeit sich die eingetragenen Abonnenten anzeigen zulassen.

Uber ,In Browser* erhalt der Listeneigentiimer in einem separaten Browserfenster die Abonnenten
aufgelistet. Bei Auswahl des Links ,By Email“ (Abb.8 unten) wird dem Listeneigentiimer eine

Auflistung aller Mailinglisten-Mitglieder via Mail zugestellt.

-~

\% Subscriber Management (TEST4-L)

Select List:
' TEST4-L Testliste 4 v

Single Subscriber IBqu Operations

TEST4-L

Examine or Delete Subscription

Name or Address: |

henry@somewhere.com
Henry Brown
5*lvia

Search in TEST4-L ] [ Clear]

Add New Subscriber

Email Address and Name: ‘|i5tserv—user@rrzn.uni—hannover.de Listserv User

henry@somewhere.com Henry Brown
Henry Brown <henry@somewhere.com:

® Send Email Motification
O Do Not Notify the User

[ Add to TEST4-L ][clear]

Review List Members: In Browser | By Email

Abbildung 8: Subscriber Management: Single Subscriber
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Im Bereich ,Examine or Delete Subscription® (Abb.8 unter dem Beispiel-Listennamen TEST4-L)
kénnen die Email-Einstellungen des Abonnenten gepruft und verandert werden. Die mdglichen
Suchschemata sind unter dem Eingabefeld in grin aufgefuhrt. In Abb.9 der gefundene bzw.
ausgewahlte Abonnent listserv-user.

Der Listeneigentiimer kann Uber den Button ,Delete“ den Abonnenten von seiner Liste entfernen.
Je nachdem was bei Punkt ,Notification Option“ ausgewahlt wurde, wird der Abonnent entweder
Uber die jeweiligen Anderung/Lbschung informiert oder auch nicht. Uber den Button ,Delete from
alle lists* hat der Mailinglisten-Eigentiimer die Moglichkeit den Abonnenten von all seinen Listen zu
entfernen. (Hinweis: Jeder Abonnent kann Uber das Menu ,Subscriber Corner's” die in Abbildung 9

abgebildeten Einstellungen fur sich andern).

View or Set Subscription Options

Notification Options: # Send Email Motification

) Do Not Notify the User

Name: Listsers User

Email Address: listsarv- user @mzn. uni- hannover.d e

Subscribed Since: 26 Jun 2008

2) Subscription Type @ Regular
' Digest (traditional)
) Digest (MIME format) [
' Digest (HTML format)
0 Index (traditional]
2 Index (HTML format)
- =
2 Mail Header Style ) Mormal LISTSERV-style header
# LISTSERV-styla, with list name in subject
' "Dual" (second header in mail body)
2 sendmail-style
' Mormal LISTSERV-style (RFC 822 Compliant)
a
2 Acknowledgements ' No acknowledgements
 Short message confirming receipt
& Receive copy of own postings
CT
2 Miscellaneous [0 mail delivery disabled tempararily
[0 Address concealed from REVIEW listing
[0 uUseris exempt frem renawal/probing
[0 user may bypass moderation
[0 all postings sent to list owner for review
O user may not post to list
l Update J l Deletel I Mew Search J l Delete From All Lists ]

Abbildung 9: Abonnenteneinstellungen flir den Mailempfang
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Uber die Registerkarte Bulk Operations (Abb.10) kdnnen mehrere Abonnenten gleichzeitig in die
Liste aufgenommen werden. Der Listeneigentiimer gibt hierzu den Pfad auf seinem lokalen
Rechner im Eingabefeld ,Input File“ an oder sucht Gber den Button ,Durchsuchen” eine

vorbereitete Abonnenten-Datei auf seiner Festplatte.

Zu beachten ist:
e Die Datei muss im ASCII-Textformat vorliegen
e Injeder Zeile darf ein nur Abonnent angegeben werden

(Syntax: marie.muenster@muesterland.de Marie Muenster oder

Marie Muenster <marie,muenster@muensterland.de>

Das Einspielen der Abonnentenliste lasst sich kombinieren mit (siehe Option ,Function®):
e Hinzufiigen der neuen Abonnenten
e Ldschen der aktuellen Abonnenten der Liste und Einspielen der neuen Abonnenten
e Ldschen aller Abonnenten in der aktuellen Mailingliste
e Entfernen der (in der Textdatei) enthaltenden Abonnenten aus allen Mailinglisten

des Mailinglisten-Eigentiimers.

@ Subscriber Management (TEST4-L)

Single Subscriber § Bulk Operations

TEST4-L

Caution: Some of the functions offered through this page will remove all subscribers from TEST4-L. Double-check your selection before

Function: Add the imported addresses to TEST4-L; do not remove any subscribers.

{_::.
) Remowve all subscribers from TEST4-L, and add the imported addresses (to remove all subscribers, select this option an
' Remowve the imported addresses from TEST4-L; do not add any subscribers.

(&

' Remowe the imported addresses from all lists.

Input File: [W] Import
Abbildung 10: Subscriber Management - Bulk Operations

Subcribers Corner (Abb.6)
Hier kann der Abonnent seine personlichen Empfangseinstellungen zu jeder Liste (Registerkarte:

My Lists) Gberprifen oder andern
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C) Email Lists (Abb.11)

Hier werden alle Listen mit einem Archiv angezeigt. Ob die Archive einsehbar sind und fur welche

Personen, ist abhangig von der jeweiligen Konfiguration der Listen.

List Managemen® Subscriber's Corn@r Email Lists

P,

“ &+ LISTSERV Archives
=

LISTSERV3.UNI-HANNOVER.DE

Options: Log Out | Change Password
Search Archives

Resources: About LISTSERV
LISTSERV Documentation
Catalist Email List Search

ADMIN-SEC-RRZN Warnungen des DFN-CERT mit dem Stichv
ADVISORY-SEC-RRZN Advisories des CERT Coordination Centers
DEBIAN-SEC-RREZN Warnungen des DFN-CERT betreffend DEE
KINDERUNDSTUDIUM-ASTA Mailingliste Kinder u. Studium - ASTA (13 £

Abbildung 11: Auflistung der Listen

Sollte Sie noch Fragen oder Problemen haben, nehmen Sie bitte mit dem RRZN via Mail

postmaster@rrzn.uni-hannover.de

oder telefonisch mit Herrn Glaser (Tel.: 762-19975) oder Herrn Pracht (Tel.: 762-19079) Kontakt
auf.

Author:
Torsten Glaser

Rev.1 (10/2008)
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