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Manual para usuarios de PHPlist

Funciones de configuracion

Es importante dedicar algun tiempo a la configunacie phpList para que responda a sus
necesidades.

Configuracion general

La pagina de configuracion permite configurar eletog esenciales de su sistema, como el
nombre de dominio de su sitio, la direccién mallgigtema, los mensajes de sistema por
defecto enviados a los usuarios cuando se desescabmodifican sus preferencias, asi
como otros ajustes como por ejemplo los valoregipecto de la cabeza/pié de las paginas
de suscripcion, opciones RSS, etc.

Tenga en cuenta que las nuevas paginas de suéartpanan su contenido inicial de la
configuracion por default de la pagina de configigm. La personalizacion de paginas de
suscripcién individuales y de mensajes de sistamedgn hacerse creando o editando
nuevas paginas de suscripcion.

Informacién del sistema por default

1. Direccion Web

Ingrese la direccion de su sitio Web sin el httpdt ejemplovww.dominio.como
subdominio.dominio.com. Php list usara esta condigidon para generar URLSs para
referencias internas.

# edit Website address (without http://)

2. Nombre de dominio
Ingrese el nombre de dominio de su servidor parasslo en cuentas de correo.

# edit Domain Name of your server (for email)

3. Persona a cargo del sistema
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Sera generalmente la direccion de correo de unratimen o del webmaster. Notificacion
de suscripciones, confirmacién de las mismas, aasrdn las preferencias de usuario, etc.
seran enviadas a esta direccidon de correo, jumtdasadirecciones definidas en “people to
CC” (gente a ser copiada) en la configuracion dééma de correo.

edit Person in charge of this system (one emailes)
webmaster@demo.phplist.com

4. Buscar actualizaciones

Ingrese el numero de dias en que Php list debgpira antes de buscar por un nuevo
lanzamiento. Si se encuentra una version actualjaated sera notificado cuando se
loguee en el médulo de administradores (aka, "batReNote que debera descargar y
cargar manualmente cualquier nueva version deibtp |

5. Personas a ser copiadas en los emails de sistema

Ingrese la direccion de correo de las personag(gbnente otros administradores) que
deberian recibir copias de suscripciones y notifa@es email, confirmacion de
suscripciones, cambios en las preferencias deiasets. enviadas a la persona a cargo del
sistema.

6. Receptores de los reportes de Php list

Ingrese las direcciones de correo que deberiabiréas reportes que Php list generara
cuando procese la cola de mensajes, rebotes, etc.

# edit Who gets the reports (email address, separaltiple emails with a comma)
listreports@demo.phplist.com

7. Direccién de correo de “quién envia” para messsdgl sistema

Aqui usted puede definir la direccion de correoqieén se muestra como el enviador de
los correos del sistema. El nombre mostrado earapo “de” debe ser configurado en la
proxima instancia de configuracion.

# edit From email address for system messages
noreply@demo.phplist.com

8. Nombre del enviador de mensajes de sistema
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Ingrese el nombre de la persona, compafia u oayaaiz que aparecera en el campo “de”
en los mensajes del sistema. Si este campo seatg{@ solo la direccién de correo
definida en “direccidon de correo del enviador densages del sistema” sera mostrada en el
campo “de”.

# edit What name do system messages appear tofoome
Webmaster

9. Direccidn de correo de “responder a” para loasags del sistema.

Ingrese la direccion de correo de “responder a”dgpl® ser utilizada cuando los receptores
responden a los mensajes del sistema.

# edit Reply-to email address for system messages
noreply@demao.phplist.com

Atributos

phplist permite afadir atributos a su sistema. &nde tener s6lo una direccion mail
identificando a un usuario como es el caso en pheaaion 'mailing list' normal, es
también posible afadir atributos para el nombrellidp, pais de origen, direccion, fecha
de nacimiento, etc. En este sentido, Phplist nme&samente un ‘mailing list', sino también
una verdadera base de datos de usuarios.

Estos atributos pueden ser usados como criterebgrariar mensajes direccionados a sus
usuarios.

Los usuarios pueden tener acceso a cualquier galaide atributos en cualquier orden,
seleccionadas por los administradores en las padmauscripcion. Los atributos pueden
ser prioritarios, 0 no, asi como pueden o no teakres por default.

Descripcion

Aqui usted puede identificar los atributos que disiesea que ingresen las personas, en
funcién de anotarse en las listas. Los atributos‘glmbales”, es decir se aplican a todas las
listas.

Los atributos no trabajan como listas, dado queséstpenden del administrador: los
administradores tienen acceso soélo a las listapgseen, mientras que cualquier
administrador tiene acceso a todos los atribut®gde eso que son llamados “globales”).
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1. Agregar uno nuevo
Para agregar un atributo a su sistema. Ver mae:abpps de atributo.
2. Cargar informacion desde defaults predetermimiado

Php list viene con un numero de atributos / valtatess como: Paises, estados de Estados
Unidos, condados del Reino Unido, etc. Usted peadgarlos automaticamente en lugar
de agregarlos de forma manual.

3. Atributos existentes:
Atributo #: Cada atributo tiene una identificacigone se mostrara aqui.
Marcar: Puede marcar un atributo para llevar a caiaooperacion.

Nombre: El nombre del atributo. Aparecera en lamade suscripcion y puede ser usado
como agente autorizado cuando se envian mensajes.

Tipo: (menu desplegable). Cada atributo tiene pm dinico.
Valor por default: Puede especificar un valor pefiadlt para el atributo.

Orden de listado: El atributo sera listado en dearespecifico en el area de administracion
de su sistema. Puede especificar el mismo ordéstddo para varios atributos (por
ejemplo: 28), a su vez, esos atributos seran oddsr@or un nimero de identificacion
descendiente.

Botdn “borrar”. Utilizar este boton eliminara losibutos que se seleccionen.

Boton “combinar”. Combinar atributos significa goe valores para los usuarios se
mantendran iguales, pero que el atributo actugli@lpertenecen es absorbido por otro. El
atributo que se mantendra es el primero (por ogedista, como se ve en la pagina).

Sélo se pueden combinar atributos que sean delartipam

Cuando se combinan, el valor del primer atributcmaatendra si existe, de otro modo sera
superpuesto por el valor del atributo a ser abdorliisto puede causar la pérdida de
informacion, en el caso de que ambos posean valores

Si usted combina atributos del tipo seleccionalakeatributo resultante de la combinacion
sera del tipo seleccionable.

Los atributos que estan siendo combinados dentotrdeseran borrados luego de la
combinacion.
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Basandose en esta descripcion en realidad notaeledaombinaciones. Si usted tiene 2
campos, y algunas personas han llenado 1, y dteaoey la informacion era de
naturaleza similar y en consecuencia usted despabhubiese sélo un campo, entonces
utiliza este método. Como sélo se mantiene el priralr, si usted tenia un campo para
“nombre” y un campo para “apellido”, usted puedsaciuna combinacién. Si alguno no
tenia un “nombre” pero si tenia “apellido” el campsultante contendréa al apellido, sin
Retencién de mensaje alli donde se tenian ambps@so finalizaria con el nombre
solamente. Por ende, no es exactamente una condlnings algo asi como borrar el
atributo 2 a partir de relocalizar campos en bladelatributo 1 con informacién del
atributo 2.

Tipos de atributos

Es extremadamente importante que usted elija ademente su tipo de atributo. TOmese
el tiempo que considere necesario. Una vez qu® eligtipo de atributo, intentar
cambiarlo sélo creara caos. Determinados atriquieslien tener diferentes valores. Por
ejemplo, un menu desplegable con tres posibilidddedeccion tiene tres valores. Cada
eleccion es un valor diferente. Ver “valores déatos” para mayor informacion.

Linea de texto: hay un campo de texto de una Bneal cual se puede escribir algo
libremente. Esto es conveniente para cualquier @smablemente corta (por ejemplo
nameros de teléfono, nombre/apellido, direccién,) et

Cuadro seleccionable: el mismo puede ser seleahionaejar sin seleccionar (valor
predeterminado). Esto es conveniente cuando sedgipta a alguien si esta de acuerdo
con algo (por ejemplo: ¢ esta de acuerdo con s¢actado telefébnicamente? De estarlo,
por favor seleccione este espacio). Nota: un dtrvide campo seleccionable no puede ser
cambiado a un atributo de grupo de campos seleiaies sin significar esto potenciales
problemas. Este tipo de atributo requiere valores.“valores de atributo” para mayor
informacion.

Grupo de cuadros seleccionables: esto le pernmigg tearios campos seleccionables, los
cuales pueden ser marcados o dejados sin marded plsede agregar cuadros
seleccionables a la lista inicial mientras paderipo. Esto es conveniente si desea que la
gente elija una o varias opciones (por ejemplo:e; l@gusta?:
pastas/carne/pescado/vegetales/fruta. Algunos pussdeccionar sélo pastas y fruta). Este
tipo de atributo requiere de valores. Para masrimdoion, ver “valores de atributo”.

Radio: esto es para un botdn circular, que puedseteccionado desde una lista de otros
botones circulares. Sélo se puede seleccionar tdm lotrcular de la lista. Esto es
conveniente si usted quiere que la gente elijdemento que excluya a todos los otros (por
ejemplo: fumador/no fumador. Se puede selecciomgeuno o el otro, pero no ambos).
Este tipo de atributo requiere de valores. Veadie de atributo” para mayor informacion.
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Seleccionar: Le permite tener un menu desplegabét eual las personas podran elegir un
valor. La lista de valores mostrados puede serficada con el correr del tiempo. Esto es
conveniente si usted quiere que las personas galeccun elemento desde una lista
relativamente larga de posibilidades (por ejempdds de residencia). Este tipo de atributo
requiere valores. Ver “valores de atributo” para/ananformacion.

Ocultos: Los campos ocultos son utilizados partvésastado” dentro de formularios
HTML. No se muestran en la pagina Web, pero larméxion es enviada junto con los
otros campos de ingreso de informacién del fornmul&eneralmente, los campos ocultos
contendran informacion de configuracion del semviglee maneja la informacion del
formulario ej.:<input type="hidden" name="list[1]" value="signup" />.

Area de texto: Crea un espacio mas grande en damgmte pueda escribir algo que sea
relativamente largo, como opuesto a la opcion dide texto”. Esto es conveniente cuando
usted desea que las personas se expresen pongsms una forma que no es posible
mediante listas pre-definidas.

Fecha: Crea un campo en el cual se puede selecdi@nanes y afo (por ejemplo:
¢,Cuando planea irse de vacaciones? o ¢ Cuand@espleafios?). Por default la lista de
afios mostrara valores que van desde 3 afos ah@edgspués del afio actual. Si desea
utilizar un rango mas grande, puede determinarimlgp y Ultimo afio a mostrarse editando
los parametroBATE_START_VYEAR Y DATE_END_YEAR en el archivo config.php. Tenga en
cuenta que la lista desplegable que genere se pobae muy larga.

Paginas de suscripcion

Phplist requiere que se cree por lo menos una @agirsuscripcion. Eso es una pagina
publica que permite a los usuarios registrarse les. Es posible afiadir campos
adicionales a la par de la direccion mail y pede tps usuarios los llenen.

1. Configurar la pagina de suscripcion

Php list requiere que se configure por lo menospéggna de suscripcion. Esta sera la
pagina publica a través de la cual los usuariodgrususcribirse a las listas. Usted puede
pedir a los usuarios que completen otros campasa@side su direccion de correo. Estos
campos adicionales son los atributos que usteddaaa en el sistema (ver “¢,Qué es un
atributo?). En una pagina de suscripcion, se puedsam todos, algunos, o ninguno de los
atributos disponibles. Usted puede crear variaspégle suscripcion, pero sélo una sera
siempre la pagina de suscripcion predeterminada dgfault. De la misma manera, para
cada pagina de suscripcion se debe selecciondasaligstas que estaran disponibles para
que los usuarios se suscriban.
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Descripcion: Cree multiples paginas de suscripdi®ta pagina le permite crear paginas
gue son usadas por los usuarios para suscribsge lsstas.

Usted puede seleccionar cualquier grupo de atsbytistas que estén definidos en el
sistema. Los valores para los atributos dependémsdealores de los atributos generales,
pero usted puede reordenarlos, y agregar difereateses por default. Puede también
cambiar si un atributo es requerido o no. Esto widra efecto en el requerimiento de los
atributos cuando los usuarios utilizan una pagara pnotarse.

Ejemplo:

Subscribe Paggitle edit/del\view statusownerdefault [radio
3 |Email Onlyedit|delview|activeladmirye

2 [Everythingledit/delview|activejoe |

1. Agregar uno nuevo

Paginas de suscripcion: Esta es la identificacéladgagina de suscripcion. Cada pagina
de suscripcion tiene un unico identificador el emltilizado principalmente para
objetivos internos (técnicos).

Titulo: Este es el titulo de la pagina. Apareceréagarte superior de la misma, asi como
en la pagina principal en la cual todas las pagieasuscripcion son listadas, junto con un
enlace para los usuarios para desuscribirse distis de correo.

Status: Una pagina de suscripcién puede encontam®activa como no activa. Si esta
activa, aparece en la lista de paginas de susanigei la pagina principal de su sistema, y
los usuarios pueden acceder a ella.

Propietario: Cada pagina de suscripcion es progiddaun administrador. Solo ese
administrador puede editar la pagina de suscripcion

Predeterminada: Sélo una de las paginas de suscriistadas puede ser elegida como la
pagina predeterminada o por default.

Agregar una nueva: Para agregar una nueva pagsasdapcion.
2. Editar/Crear una pagina de suscripcion

Para crear, editar, ver o eliminar una pagina derfcion, usted debe elegir el enlace
apropiadoedit / del / view/ add a new one.

“Ver” lo habilitara a ver como se mostrara la pagite suscripcién en publico (caratula).
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“Eliminar” borrara la pagina de suscripcion.

“Editar” y “Agregar nuevo” se explican por si missno

Funciones de listas y usuarios

¢, Que es un Usuario?

Para phpLlist, un usuario es en primer lugar unecdion de correo electrénico (‘email’)
registrado en la base de datos de phplist. En ptdabras, cada email representa un
usuario. Y cada usuario tiene su propio registrolos valores de los atributos
seleccionados en su sistema.

A la par de la direccién email, es posible recagés informacién sobre cada usuario,
dependiendo de los atributos que fueron creadop@dministradores de phpList. Por
ejemplo es posible crear atributos para el nondpellido, ciudad, pais, color preferido,
etc.

1. Usuarios: listar todos los usuarios

La pagina de usuarios le permite ver todos losricgian la base de datos. Puede elegir el
orden en el cual los usuarios se encuentran list&laisted no es un superadmin, soélo
tendra acceso a todos los usuarios que se hayenpsos por lo menos una lista de su
propiedad.

La pagina de usuarios también le permite buscardoarios a partir de los atributos que
usted cred en su base de datos (predeterminadoopen electronico).

Desde esta pagina, usted puede también exportanasa un archivo CSV (ver “exportar
usuarios”). También le permite eliminar y agregauarios.

Descripcion

# de usuarios encontrados: Indica el total de usstian esta base de datos. Si usted no es
un superadmin, se mostrara el total de usuariasi@iguiera de las listas que posea.

Los usuarios marcados en rojo no estan confirmdddi&a el nGmero de usuarios que nos
estan confirmados. Cuando un usuario se suscube de las listas, un correo de
confirmacion es enviado automaticamente al comdiwado en la pagina de suscripcion.
El usuario debe hacer clic en el enlace persomalfiitnation url” que se encuentra en el
correo para confirmar la suscripcion. Un adminddrgouede confirmar a un usuario
manualmente modificando el archivo del usuario. sigarios no confirmados no reciben
los mensajes enviados a las listas.

10
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Mostrar solo usuarios no confirmados (campo sebeedile): Se explica por si mismo.
Haga clic aqui y luego en el botdn “ir” para lishkas usuarios no confirmados.

Clasificar usuarios

Sort by: [pulldown MENU] D: [radiobutton] A: [radiobutton]
[Go]

El menu desplegable contiene los siguientes elaaent

default

email

bouncecount

entered

modified
foreignkey

Esto clasificara a los usuarios por la condiciée s@ otorga por la opcion elegida en el
menu.

“D” y “A” significan orden descendente y ascendemsspectivamente. Se debe hacer clic
en el boton “ir” para que los cambios hagan efecto.

Mostrar solo usuarios en listas negras (campo@elable): Se buscaran y listaran solo
los usuarios en listas negras.

Buscar usuarios

Permite buscar usuarios utilizando un solo critdédudsqueda. El procedimiento es el
siguiente:

1. Tipee la palabra de busqueda en el campo vadiextb.

Nota: Usted puede ingresar parte de una palabsagpaontrar un correspondiente. Por
ejemplo: tipear “uan” hara que aparezca “Juan’casio “Juancito” o “Guan”. No se
permiten caracteres especiales como “*”.

2. Elija su criterio de busqueda en el menu deplega

Nota: El menu desplegable, contiene la lista dbwttys que usted haya creado. Por default,
“cuenta de correo” se muestra. Puede encontrariasisdlo a través de estos atributos:
codigo identificador, seleccionar, linea de teytogculto.

3. Haga clic en “ir".

11
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Podra resetear las opciones de busqueda cuandede.d

Descargar todos los usuarios como un archivo CSvedar un usuario.: Le permite
exportar todos los usuarios o importar un usuaggpectivamente.

Lista de usuarios.

Nota: Si hay muchos usuarios, los primeros 50 d&tauos. Usted entonces puede buscar
las paginas previas o siguientes para visualizaaséd de los usuarios.

Listing user 1 to 50
<< < > >>

Hacer clic en las flechas dobles mostrara la paneda Gltima pagina de usuarios en la
lista. Al hacer clic en las flechas simples mostiar‘proxima” pagina de usuarios en la
lista.

La lista de usuarios se muestra en varias columnas:

users ' confirme! | del |key???7ists msgsrssbncs
eemail@domain.conficross] | [cross] '[de] | o |0 |o0]0O
francis@site.com | [tick] | [cross] C[del | 2 |3 |10
johnn@mail.com ‘ [tick] %?Sif supposed to be [ del]‘ ‘ ‘6 ‘9 ‘7 ‘1

Usuarios

Lista los correos electronicos de los usuaniwsgil@domain.corrfrancis@site.com
john@mail.comen este ejemplo). Usted puede elegir el orden ewmatlos usuarios
apareceran utilizando “clasificar por opciones', ‘{@asificar usuarios”.

Confirmado

Si hay una marca gris, el usuario ha confirmadsusgripcion haciendo clic en el enlace de
su correo de confirmacidifr&ncis@site.comy john@mail.corren este ejemplo). Si en
cambio, aparece una cruz roja, el usuario no hfro@do su suscripcion
(email@domain.coren ese ejemplo). Los mensajes enviados a unanbstan enviados a
los usuarios que no han confirmado su suscrip@are( ejemplogmail@domain.como
recibié ningln mensaje).

Bl |

12
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Indica si el usuario se encuentra en listas neghasisuario en listas negras nunca recibe
mensajes. Una marca verde quiere decir que elinss@encuentra en estas listas, una cruz
roja significa lo contrario.

Del

Para borrar un usuario. Cuidado: Se borrara léidathdel archivo del usuario. Esto no se
puede deshacer. Si usted desea desuscribir a anaide una lista, puede dirigirse o bien a
la lista correspondiente de la pagina de vistast@nos, o cambiar el archivo personal del
usuario.

Key
Es la llave de acceso del usuario.
Lists

El nimero de listas en las cuales el usuario seegria suscripto (0, 2 y 6 en este
ejemplo).

Msgs

Muestra el nimero de mensajes que ha recibidauarias(0, 3 y 9 en este ejemplo).
#rss

Es el nUmero de mensajes rss que el usuario HadecD, 1y 7 en este ejemplo).
Bncs

Es el nUmero de mensajes rebotados (0, 0 y 1 erejeshplo). Un mensaje rebotado es un
mensaje que no llegd al usuario por un numero dibles razones. Ver “rebotes” para mas
informacion.

¢,Que es una lista?

En el contexto de phpLlist, usuarios pueden subisse a listas que son manejadas por
administradores. Son Unicamente los administradpresnes tienen la posibilidad de
enviar mensajes a las listas. Comparado con giiesiciones de 'mailinglists’, hay algunas
diferencias marcadas en el funcionamiento dedéaslide phpList:

13
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1. Las listas de phpList no son para el intercambiceamsuarios. Las listas son
utilizadas para enviar mensajes en sentido Unico.

2. Mientras que en otros mailinglists tipicamente saloegistran las direcciones
email, en phpList los administradores pueden ag#utos adicionales, y esto
permite filtrar/enfocar el envio de mensajes.

Por ejemplo, supongamos que un admin. tiene utaades3000 usuarios, y que ha creado 3
atributos adicionales: Nombre, Ciudad y Color @nelo. Si el administrador quiere enviar
una invitacion para una exposicion sobre las vasude! color azul en la ciudad de
Honolulu, puede filtrar la lista de usuarios y giiriel mensaje Unicamente a los usuarios
gue viven en una cierta ciudad y cuyo color prdfeas azul, en vez de enviar el mensaje a
todos los 3000 usuarios que en su mayoria no amddonolulu, ni les gusta el color azul.

La nocion de "propiedad de una lista"

PhpList ofrece la posibilidad de tener diferensiaistradores, cada uno con sus propias
listas. Cada lista es propiedadutesoloadministrador. Cada administrador puede ser
duefio de varias listas. Un administrador no puesi&emensajes a una lista que es
propiedad de otro administrador.

Importante: cada administrad@olotiene acceso a los registros de usuarios de las
personas que se suscribieron a las listas querd@jmé&solo los 'SuperAdmins' tienen
acceso a los registros de todos los usuarios  taddistas.

Documentacion para mostrar listas

El comando “listar” muestra todas las listas quemopiedad de un administrador. Sdlo
los superadministradores tienen acceso a todéists Desde esta pagina, usted puede
también agregar y editar listas.

Parametros

No|Name 'Order|Functions | Active | Ower
1 |test |0 |edit | view members | del¢checkboyadmin
|64 Member; | | |
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No: Es el numero unico de identificacion paradéali(“1” en este ejemplo). Cada lista tiene
una identificacion Unica, mas all4 de su ordenpdgieion (ver “orden” debajo). No se
puede elegir el nimero de identificacion.

Name: Es el nombre corto para la lista (“test” eej@mplo). Usted puede modificarlo.
Para una mas larga descripcion de la lista, vescigigcion de lista” mas abajo. Debajo de
“name” se muestra el nimero de usuarios registradds lista (64 en este ejemplo).

Order: Es el orden en el cual aparecera la lisestpagina (0 en este ejemplo). Usted
puede modificarlo. Varias listas pueden tener ehmi nUmero de orden, en tal caso esas
listas seran ordenadas alfabéticamente.

Functions: Hay varias funciones.

a. Editar: Para cambiar el nombre, el orden, el st@cvo/no activo) y el propietario
de una lista.

b. View members: Para listar y editar los usuariotadista. Para mayor informacion
dirigirse a “ver miembros”.

c. Delete: Para eliminar una lista. Todos los usuaissriptos a esta lista no lo
estaran mas. No se eliminan usuarios cuando saalima lista. Para eliminar
usuarios, ver “informacion de listado de usuarios”.

Active: Determina el estado de la lista: activadiotiva. Si una lista esta inactiva, los
usuarios no podran suscribirse a la misma, dadmo@gparecera en las paginas de
suscripcion. Sin Retencidén de mensaje, puede adaysara propositos internos en funcion
de organizar sus usuarios.

Owner: Es el nombre del administrador que es ptapdede la lista (“admin.” en este
ejemplo). Si usted no es un superadministradombéael propietario de la lista, luego no
tendrd més acceso a ella.

List Description: Cada lista tiene un nombre copiro usted puede agregar una
descripcion mas larga para la lista. La descripajgarecera también en la pagina de
suscripcion. Puede incluir formatos html en la des@n, por ejemplo:

<b>| Love Theatre!</b> - If you are interested in dram a, subscribe to
this list.

Contact: <a href=mailto:drama@mysite.com>drama@mysite.com</a>
aparecera de esta forma en la pagina de suscripcion

| Love Theatre! - If you are interested in drama, subscribe ts list.
Contact.drama@mysite.com
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Add a list: Esto le permite crear una nueva ligtanimero maximo de listas que cada
administrador puede crear es determinado por einéstnador del sitio (ver configuracion
de Php List).

Agregar o editar una lista

Cuando usted agrega o edita una lista, puede é&sgdarametros definidos arriba, es
decir:

List name: Corresponde a un nombre corto paratia, icomo fue definido mas arriba.
Check this box to make active: Cambia el estadboveitde la lista.

Order for listing: Determinara el orden en el cessta lista aparecera cuando se muestre a
todas las listas. Varias listas pueden tener ghmigrden numérico.

RSS Source (validate) view items: Insertar unatRi®SsS para esta lista (si el
administrador del sitio ha permitido esta funciaded). Ver “funciones RSS” para mas
informacion. Hacer clic en “validate”, controlaidasfuente RSS es compatible con los
estandares de codificacion. Hacer clic en “viem#e listara los items adjuntos a esa
fuente RSS solamente.

List description: Le permite describir la listacaldrgo de la misma. La descripcion
aparecera en la pagina de suscripcion, y puedemantexto con formato HTML. (Ver el
ejemplo de arriba).

Nota: Para que una lista aparezca en la paginastescion, se debe tener acceso a la
pagina de suscripcion. El agregar una lista aquiana que ésta se agregue
automaticamente a la pagina de suscripcion.

Members of the list: Ver “view members”. Ambas Beva la misma pagina.
Consejos para trabajar con varias listas

1. Usar listas privadas/publicas: si usted destarfsus usuarios manualmente para tener
un mejor control acerca de cuales usuarios estéadmlistausted puede agregarlos a
listas que no aparecen en la pagina de suscripesopor esto que se llaman listas
“privadas”).

2. Hacer listas jerarquicas: puede elegir tenedigteageneral, luego una mas especializada
con solo parte de aquellos que estan en la listargk etc. Esto puede ser util si usted filtra
sus listas, o si crea un proceso por el cual loarniss van desde una lista hacia la otra,
nivel por nivel.
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3. Mover usuarios entre listas: si usted quitasuaro de una lista general y puablica en
funcién de suscribirlo/la a una lista privada siformarle, este usuario podria desear ser
resuscripto en la lista general. Probablementengsaconveniente dejar al usuario en la
lista publica y agregarlo a la lista privada. RPags informacion acerca de mover usuarios
entre listas, ver “tagging users”.

4. Numere sus listas, y asi tendra una mejor camsjine visual de la jerarquia de las
mismas.

Exportar usuarios

Exportar usuarios permite utilizar los datos deat®s en cualquier programa de calculo
(como Excel). Eso puede ser util porque phpLisiusodisefiado para realizar coOmputos,
analisis o presentaciones estadisticas complejes degistros de usuarios en su base de
datos. Para este tipo de funciones se recomieiidautin programa disefiado a tal efecto.

Hay dos formas de exportar usuarios dependiendoales se traten:

Puede exportar todos los usuarios en su base ake &ara exportar todos los usuarios,
debe hacer clic en “exportar” en el menu principal

Puede exportar los usuarios en una lista particBEma esto, ver “exportar lista”.

El procedimiento es el mismo en ambos casos. Eltaelo de la exportacion es diferente.
Si usted exporta todos los usuarios, la tltimarook en su archivo contendra
automéaticamente la lista de usuarios miembro.

El formato exacto usado por el archivo a exporsadteterminado por el administrador del
sistema. Por default, el archivo esta delimitadoysocaracter “Tab”: cada columna
exportada estara separada por un “Tab”, y cada paea cada usuario estara separada por
un corte de linea.

Importante: Puede haber restricciones si usted nm esuperadministrador. Para mas
informacion, ver “atributos del administrador” pa@mprender que y quién puede
exportar.

Recordatorio de lo que significa “exportar usudrios

Export users on listname
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Esta linea aparece s0lo si usted esté exportarallistay en cual caso el nombre de la lista
aparece aqui (“listname” en este ejemplo).

Date From: [day] [month] [year]

Date To: [day] [month] [year]
What date needs to be used:

[radiobutton] When they signed up
[radiobutton] When the record was changed

Esta caracteristica es importante. Los usuariogsportados por fecha:

Cuando se inscribieron (por ejemplo cuando se fisn a su base de datos), o cuando el
registro cambio (por ejemplo cuando el archivo sieanio fue modificado).

Esta caracteristica lo habilita a limitar la expoibn de aquellos usuarios cuyos archivos
usted desea reveer en detalle. Sin Retencidon dsajeesi usted desea exportar
absolutamente todo, debe asegurarse que la fechastie” es lo suficientemente antigua
para incluir a todos los usuarios posibles. Panpje, si su sistema tiene 2 afos de
antigiiedad, seleccione una fecha que sea de latEs3

Select the columns to include in the export

[checkbox] Email

[checkbox] Entered

[checkbox] Last Modified

[checkbox] Send this user HTML emails
[checkbox] Which page was used to subscribe
[checkbox] RSS Frequency

[checkbox] Password

[checkbox] Is this account disabled?
[checkbox] Additional data

[checkbox] Foreign Key

[checkbox] Last Name (example of attribute)
[checkbox] Other attributes, etc.

[EXPORT button]

Cada columna corresponde a un atributo en su leadatds. Usted no puede cambiar el
orden en el cual estas columnas seran exportad@ispelist: usted debe reacomodar su
informacion en un programa de célculos. La listatibutos en su base de datos esta
ordenada por el identificador de cada uno. Paradaseripcion de lo que significan los
atributos listados arriba, ver “informacién del asa”.
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Una vez que usted haya marcado o desmarcado lasmas que desea exportar, debe
hacer clic en “exportar” para comenzar el procesexportacion. Por default, todas las
columnas estan pre-marcadas.

Dependiendo del tamafio de su base de datos ycdatidad de informacion que esta
exportando, la exportacion puede tomar un tiempo.

Consejos

1. Fechas: Asegurese de tomar el espacio de tiempectmpara exportar todos los
usuarios gue le interesan (ya sea usando la fechaahdo el usuario se inscribio, o
de cuando el registro fue cambiado).

2. Seleccién de las columnas a exportar: si usteddiglinimero de columnas que
exporta, lograra un gran incremento de velocidadla@ual cada phplist exportara
sus usuarios. Exporte sélo las columnas que lersifor ejemplo, puede elegir no
exportar las primeras pocas lineas que contien®s tiecnicos (Frecuencia RSS,
contrasenfa, etc.)

Importar usuarios

Es posible importar cualquier nimero de direcciatesorreo desde un archivo .cvs
producido por un programa de calculos o un progrdenbase de datos.

Preparar el archivo a importar

Campo delimitador: Usted puede importar una listalidecciones de correo y otra
informacion de usuario desde un texto/CSV o arctinab” delimitado. La mayoria de los
programas de célculo y bases de datos pueden genesiechivo de texto delimitado por
Coma o Tab. Se recomienda utilizar “Tab” en lugaf@oma” como campo delimitador,
puesto que su informacién rara vez contiene un™Tddmanera de causar menos
problemas que los archivos que usan el delimit&doma”.
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Tamafio del archivo: El tamafio maximo del archive gsted puede importar a Php List
dependera de los limites de memoria de su senpeoo, en ningun caso debe exceder
1Mb. Si necesita importar un archivo mas grandeededividirlo en partes mas pequenias.

Estructura del archivo: Mientras que la direcciércdrreo es el campo minimo requerido
para importar una lista de usuario, usted puedgreteluir otra informacion del usuario,
como nombre, apellido, direccion, etc.

Hay varios requerimientos estructurales que sunar@himportar deberia encontrar:

1. Asegurese de que todos los campos nombre (encals@zstan en la primera linea
de la lista.

2. El campo nombre para la columna que contiene fasaones de correo debe ser
“email”.

3. Otros campos de nombre deben ser exactamentedasosigue los nombres de los
atributos de usuario que usted cre6 en Php ListRBtencion de mensaje, si
todavia no cred algun atributo de usuarios, putdgrejue Php list los cree
automaticamente. En este caso los nombres deribstas estaran basados en los
campos “nombre” del archivo a importar.

Email  FirstnameLastnameéHobby
john@domain.cordohn | Doe | Fishing
karen@domain.ofgaren | Smith | Athletic

(2]

Importar usuarios a listas ya existentes

Para importar una lista de direcciones de coredecsione “administrar usuarios” desde la
pagina de administracion. Luego seleccione “Imparsaarios” en la lista de opciones.
Hay cuatro maneras de importar informacion existent

1. Importar emails con diferentes valores para labwws. La lista de correos puede
tener atributos no definidos aun. Seran creadasraaiicamente como atributos de
“linea de texto”. Se deberia usar esta opcidnstsiduesta importando un archivo de
calculo o CSV que tiene los atributos para los tesi@&n las columnas y un usuario
por linea.

2. Importar emails con los mismos valores para labw@ws. La lista de correos
debera complementarse con la estructura que uated gonfigurado en Php List.
Usted deberia utilizar esta opcion si esta impddama simple lista de correos.
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Puede especificar los valores de los atributos geata ingreso. Seran los mismos
para todos los que importe.

3. Importar emails desde una cuenta IMAP. Esto bustar&os en sus carpetas
IMAP y los agregara. Sélo el nombre de la persarse encontrarse como un
atributo.

4. Importar emails desde otra base de datos.

Importar opciones para “importar emails con diferentes valores para los atributos”.

Este primer método de importacion, es el que coneitense usa para importar una lista de
usuarios con direcciones de correo e informacidciathl, como nombres de usuario,
direcciones, etc. Para utilizar este método, puede las siguientes opciones:

1. Sobrescribir existente: Cuando importa nuevos ttegisPhp List intenta juntarlos
con los registros existentes en la base de datssidgistros seran relacionados de
esta forma: Si el campo “codigo identificador” égisn su archivo a importar, los
usuarios seran relacionados a partir de ese catepmro modo, lo seran por la
direccién de correo.

Si usted selecciona “Sobrescribir existente” cuaselencuentra una relacion, la
informacion acerca de ese usuario en la base de gata actualizada con la informacion
importada.

Si usted des — selecciona “Sobrescribir existegiggndo se encuentra una relacion, el
registro existente en la base de datos de Phpéd.istantendra sin cambios. Su informacion
de importacidn para ese registro sera simplemesgeadtada.

Sin Retencion de mensaje, este comportamiento pleiBhcausa un potencial problema:
digamos que usted tiene una lista de miembros spgel @ctualiza continuamente y
ocasionalmente re-importa a Php List usando “Scbi@sexistente”. Digamos que usted
tiene algunos datos que elimind intencionalmentalglenos registros, como ser el nimero
telefonico de una persona que no es mas validguadlio elimina. Cuando usted importa
esto a Php List con el campo numero telefonicooydelip List dejara entonces el atributo
“namero telefénico” para ese campo sin cambiosa(iucidn posible es indicar registros
que usted desea eliminar con un espacio u otratea)ya

Sobrescribir existente: mas informacion acerca de r elacionar via email
y/o cédigo identificador

1. Silos datos importados no tienen campo “cédigatifieador”, entonces el
relacionamiento es hecho por correo, si un regestistente relaciona por email
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entonces es considerado una concordancia masealjaedese registro tenga
“cadigo identificador”.

2. Silos datos importados tienen campo “cédigo idieatior”, entonces el
relacionamiento se realiza a través del codigo senmtenta hacerlo via email. Esto
puede dar como resultado dos 0 mas registros aorstaa direccion de correo, y
ese problema es manejado de la siguiente mansreedstros con direcciones de
correo duplicadas son detectados, y dependiendbudted selecciono o no la
opcion “mantener viejo email del usuario” tantaeslistro existente o el nuevo
importado se marcara como “duplicadx@yyy.zz?Z.

Nota: Tenga presente que esto puede crear un pral@da una situacién como la
siguiente: Supongamos que usted tiene una listalgoimos suscriptores que son
miembros de su organizacion y algunos que sonmditico en general. Los miembros
de su organizacion tienen un “cédigo identificadoeto los del publico en general no.
Usted periédicamente actualiza la informacion dissa Php con nuevos datos desde
su lista de miembros, incluyendo el “codigo idaaéiflor” de forma tal que un miembro
siempre se relacione correctamente. El problengestuando un suscriptor publico
general se une a su organizacion. Esta personatendcodigo identificador”, y
cuando la base de de datos de miembros sea imaoida@lacion sera hecha en base a
el “codigo identificador”. Asi que a menos que il@edcion de correo encuadre, no
habra ninguna relacion. Dependiendo de la confgidnaque tenga en “retener
direcciéon de correo de antiguos usuarios”, la di@tde correo existente o importada
sera marcada como “duplicado xxx@yyy.zzz". En es®@odré existir la posibilidad
de que pierda informacion de atributos o listasuderipciones de ese usuario.

Retener direccidén de correo de antiguos usuarios

Esta opcién solo funciona cuando la informacién spiesta importando contiene un
campo “codigo identificador”.

Si esta marcada esta opcion: si dos usuarios teEmaismo codigo identificador, el correo

y los atributos asociados, listas de suscripcitm,et ingreso actual en la base de datos de
Php List se mantendra sin cambios. Un nuevo ingeada base de datos seré creado con la
informacion importada, lista de suscripcion, atrdsy y con direccion de correo bajo la

forma “duplicadaxxx@yyy.zz?Z.

Si no esta marcada esta opcion: si dos usuarizantie misma llave, las direcciones de
correo del registro actual serdn cambiadas a tagdduplicadaxx@yyy.zzZ, de otro

modo quedaran sin cambios. Un nuevo registro bada de datos sera creado con la nueva
direccion de correo, llave, atributos, e informacii@ la lista de suscripcion.
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Reiniciar la sesién de importacion

Mientras usted trabaja con el proceso de impomaeogda un enlace llamado “reiniciar la
sesion de importacion”. Utilice esto si desea voaleeomienzo del proceso de

importacion. Puede querer esto porque se encuemieamedio de una importacion y desea
abortar y comenzar nuevamente. O, si ha terminaddacimportacion y quiere volver y
comenzar con otra.

Este enlace es necesario porque el registro detagian guarda copia de su estado y
usted no podra volver al comienzo del proceso g@itacion si se encuentra en la mitad
del mismo, excepto a traves de este enlace.

Opciones avanzadas

Cuando esta importando usted puede incluir unarotdumarcada como “enviar a este
usuario correos HTML”". Los valores en la columnagen ser 0 o 1. En 1, el usuario
recibird correos HTML, si es 0, solo recibira tex@queda en blanco, la configuracién
existente del usuario para texto o HTML no suftaénbios.

Cuando importa usted puede incluir una columnadige “¢ esta desactivada esta cuenta?”.
Los valores en la columna pueden ser 0 o 1. Sgjgeld los usuarios de la cuenta seran
desactivados. Si se deja 0, el usuario quedara seraacuentra normalmente. Esto puede
ser de ayuda en situaciones como la siguiente:ri§iapaoos que usted tiene una lista de
miembros independiente de Php List. Algunas pesstanendican que no quieren recibir
newsletters y usted toma nota de esto en la lestaidmbros. Por supuesto otros se
desuscriben desde Php List. Pero usted debe @ranitibos. La forma de hacerlo seria,
incluir una columna en el archivo de importacioe geria “¢ esta desactivada esta
cuenta?”. Luego, marcar con un 1 los registroshgureindicado su decision de no recibir
newsletters. Luego dejar todo el resto de los negi€n blanco en esa columna. Cuando se
realice la importacion, aquellos que tengan unbkedan estar marcados como
desactivados, mientras los registros vacios debgtiadar en el estado en que se
encontraban previamente (seria prudente contrstamgimero a partir de una pequefa
lista de test).

Uso del campo “cadigo identificador”

Si utiliza otro sistema de base de datos para mangei lista de usuarios y quiere
sincronizarla con la de Php List, puede utilizacahpo “codigo identificador”. EI mismo
es una identificacion unica (generalmente creadsa sistema de base de datos externo) la
cual identifica un registro de usuario. Cuando irtggdPhp List primero controla si los
usuarios en el archivo CSV tienen una llave qu&@uelacionarse con los usuarios en la
base de datos de Php List. Si ocurre de esta faenatjlizara la llave para identificar al
usuario, en lugar de la direccion de correo comwrota normalmente.

Esto tiene la ventaja de que si usted esta impiotana lista de usuarios, algunos de ellos
que pueden haber cambiado su direccion de correbreadio, Php List podra igualmente
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relacionar la llave del usuario y actualizar tolib@sotros atributos, incluyendo la direccion
de correo del mismo.

Conciliar usuarios

La pagina Conciliar Usuarios ofrece varias opciqraas el mantenimiento de las listas de
usuarios, incluyendo: eliminar usuarios no susesijt una lista, encontrar (o eliminar) a
todos los usuarios con emails no validos, seleeciariodos los usuarios para recibir html,
etc.

Reconciliar la informacién de los usuarios
El link reconciliar usuarios le da la opcion de teaer limpia su base de datos de usuarios.

Yendo a la pagina principal de su instalacion de IBst y seleccionando “funciones de
lista y usuarios” — “reconciliar usuarios”, encamé las siguientes opciones, de las cuales
la mayoria hablan por si mismas.

* Borrar todos los usuarios que no estan suscripbsgaina lista: esto eliminara
completamente los usuarios que no son miembrokydealista.

» Encontrar usuarios que tienen un email invalidto esostrara las direcciones
invalidas.

» Asegurar que todos los usuarios tengan una Ungctifitacion: esto creara
identificaciones Unicas para los usuarios queeareti una.

* Marcar todos los usuarios con una email invalida@oo confirmados: Esto
desconfirmara los usuarios con email invalida.

» Eliminar usuarios que tengan un email invalidoo dgirrara completamente a esos
usuarios.

* Marcar todos los usuarios a recibir HTML: esto ma@idodos los usuarios de
todas las listas a recibir mensajes en formato HTML

* Marcar todos los usuarios a recibir texto: lo migmoo con mensajes en formato
texto.

» Marcar confirmacion de todos los usuarios: estdignoara todos los usuarios de
todas las listas.

* Intentar automaticamente arreglar el email paraisosrios con email invalida:
esto buscara los usuarios con direcciones invajidestara de arreglarlas.

e Quitar ingresos sin efecto de la base de datasliegtiara algunas tablas de
usuarios y quitara ingresos invalidos de la basdatiss.
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e Combinar usuarios duplicados: esto intentara comgigar usuarios duplicados.
Encontrara opciones adicionales en la parte fiedh pagina:

* Mover todos los usuarios que no estan suscripabguma lista o una lista de su
eleccion.

» Eliminar todos los usuarios con mas de “X” rebol®ta: esto usara la cuenta total
de rebotes de un usuario, no rebotes consecutivos.

* Reenviar el pedido de confirmacion a usuarios guascribieron y no han
confirmado su suscripcion. Puede especificar uibgerde tiempo y un texto para
colocar al mensaje de pedido de confirmacion.

« Eliminar usuarios que se inscribieron y no hanicorado su suscripcion. Puede
especificar un periodo de tiempo.

Funciones de mensaje

PhpList permite enviar mensajes a listas de ussi@ver '¢, Que son listas y usuarios?")
A la par de ser un sistema mailing list, phpLigihpige enviar mensajes enfocados,
utilizandocriterios. Estos criterios estan basados en los atributdisigpe a los usuarios
(ver '¢ Que son atributos?' y los 'valores de d@b#u

Para personalizar un mensaje, es posible incltoseslores en los mensajes utilizando
marcadores.

También puede crear patrones para futuros mensajes.
Cuando los mensajes son enviados, puede ingregar mensajesy ver estadisticagpara

saber cuantos mensajes fueron enviados, cuant@sfabiertos, y cuantos usuarios
clickearon los enlaces incluidos en los mensajes(wer Estadisticas de mensajes)

Reglas bésicas

Para poder enviar un mensaje con phpList, es necesguir cuatro reglas:

1. Es necesario tener un mensaje con contenido: poséisle enviar un mensaje sin
contenido. Es decir, tiene que rellenar la pestaitenido del mensaje de forma
adecuada.

2. Tiene que seleccionar por lo menos una lista pareeel mensaje en la pestafia
Listas.
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3. No olvide de clickear el bot&®alvar cambios  cada vez que cambia de pestafa.
4. Es necesario procesar la cola de mensajes panagmtal enviar un mensaje.

Para poder ver como saldra el mensaje, es posiblarainmensaje de pruebaen

cualquier momento en cada una de las pestafiasc@mienda enviarse un mensaje de
prueba si Ud. no estd muy familiarizado con el foimamiento de phpList.

Note que las reglas arriba mencionadas no esténteig cuando se trata de un mensaje de
prueba. Note también que un mensaje de proelsa conformara segun los “criterios”,
aunque si remplazara los marcadores por los vadpresorresponden con los del usuario
ingresado en el campo de la direccion de corredréldco.

Pautas

1. Siempre envie umensaje de pruebaantes de enviar su mensaje a la lista. Eso es
especialmente importante cuando se trata de mensajsonalizados complejos, en
los que se utilizan [MARCADORES] y/o HTML.

2. Trate de utilizamarcadorescuando pueda. Esto permite personalizar sus
mensajes.

3. Abra la posibilidad de que los usuarios puedanerad¥ registro de datos
personales, afiadiendo el marcgdRREFERENCES] en su mensaje.

Enviar un mensaje

Esta es la caracteristica central de Php Listf(wresiones de mensaje). Hay varias opciones
para enviar un mensaje usando phplist, dependidéados necesidades. Para las paginas de
documentacion, repetiremos la division por solaptebuladores.

Solapa “contenido”

Asunto (campo vacio): Esto corresponde al “asudéoSu mensaje o correo. No puede
utilizar variables aqui. Puede usar letras chinlasbweas, pero solo utilizando el mailman
de Php, de otro modo no funcionara.

Linea “desde” (campo vacio): Si hace clic en ebsilm pregunta (?), comprendera como
puede ser completado este campo en forma aproftadde utilizar tres métodos
diferentes para configurar la linea “desde”:

» Una palabra: reconfigurarda palabra@dominio.cofor ejemplo: informacion
se convertira emformacion@dominio.corsi dominio.com es el dominio en su

26



ir]tern_et Php List
dinamica Manual del usuario

configuracion. En la mayoria de los programas deeocesto se mostrara como
informacion@domain.com

* Dos o0 mas palabras: esto se reconfigurara seginalalsras que usted tipee
(listmaster@dominio.cojrPor ejemplo: informacion de lista se convertma e
listmaster@dominio.copsi “listmaster” es la direccion predeterminadeapel
administrador del sistema. En la mayoria de lognarmmas de correo esto se
mostrara como informacién de lista.

» Cero 0 mas palabras y una direccion de correo:sesteconfigurara como
“palabras” (direccion de correo). Por ejemplo: Mimbremi@email.conse
convertird en Mi Nombrenfi@email.con). En la mayoria de los programas de
correo esto se mostrara como desde “Mi Nombre”.

Es importante elegir sabiamente la linea “desdeipdjue cualquiera que quiera responder
al mensaje lo hara a esta direccion.

Texto del mensaje / utilizar variables

Usted puede escribir o pegar su mensaje en esfoadenexto. Puede utilizar variables
personalizadas las cuales seran reemplazadasspaltves apropiados para cada usuario.
Haga clic en el simbolo de pregunta para ver fa tie variables personalizables que puede
usar en su sistema.

Por ejemplo si usted tiene un atributo “nombre’dbgole (nombre) en alguna parte del
mensaje para identificar la ubicacion donde elnvalombre” del recipiente necesita ser
insertado.

Para enviar los contenidos de una pagina Web, agiegiguiente al contenido del
mensaje: [URL:http://www.example.org/path/to/filex]

Ejemplo: Imagine que su sistema contiene los sigegeatributos: Nombre, Ciudad,
Comida preferida. Puede enviar un mensaje confilgude esta manera (por favor respete
el estilo de configuracion):

Hello [FIRST NAME],

You live in [CITY] and you like to eat [FAVORITE FOD].
Well we have just what you need!
Please pick up your e-invitation at http://www.@asbm/user.php?email=[email]

If you wish to change your settings,
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please click on: [PREFERENCES]

Una vez que este mensaje es enviado, las varisdmeseemplazadas por valores para cada
usuario, por ejemplo:

Hello John,

You live in Bigtown and you like to eat Spaguettinmeatballs.

Well we just have just what you need!

Please pick up your e-invitation http://www.pasta¢user.php?email=john@doe.com
If you wish to change your settings,

please click ofnttp://www.mysite.com/lists/?p=preferences&uid=958938a993.

Pie de mensaje: Utilice (desuscribir) para insdat&tRL personal de desuscripcién para
cada usuario. Utilice (preferencias) para inseit&fRL personal para un usuario para
actualizar sus detalles. Esto se explica por shmi&l pie de mensaje predeterminado esta
definido en la configuracion del sistema. En su sa@ usted es libre de hacer lo que
quiera con su pie de mensaje: manténgalo, eliminéhbielo...

Mensaje de prueba

Boton “enviar mensaje de prueba”: Esta caractesi$ti permite enviar un mensaje de
prueba a las direcciones de correo escritas eamgba vacio (utilice comas para separar
direcciones). Todas las direcciones de correo detwasponder a un usuario en su
sistema. Esta caracteristica es particularmeritsi itsted tiene mensajes complejos con
muchas variables, enlaces o configuracion HTMLglue se ve no es necesariamente o
gue se recibird, asi que enviese a si mismo unajeeths prueba para ver cOmo se ve. Las
variables seran reemplazadas por los valoresanclglvo del usuario que va a recibir el
mensaje de prueba. Si el usuario es José Lopesteg le envia el mensaje de prueba a él,
la variable (nombre) sera reemplazada por Josézl.ope

Nota: recibira automaticamente dos mensajes ddarumo en formato texto, otro en

HTML. Cuando envie el mensaje normalmente, losnissiaecibirdn soélo una version (la
que ellos prefieran o que usted haya elegido).
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Boton “guardar”: No olvide guardar los cambios kadio clic en este boton antes de
continuar en otra solapa.

Solapa “formato”
Enviar como: HTML (botdn circular), texto (botorrailar), texto y HTML (botdn circular)

Esto le permite elegir el formato del mensaje (HTM@lo texto, ambos). Note que
dependiendo de las opciones que usted ofrecié péigima de suscripcion, los usuarios
habran sido capaces de elegir entre recibir mensajéormato HTML o texto. Puede
encontrar explicaciones adicionales haciendo dlielesigno de interrogacion (?): Si este
mensaje ha sido configurado en HTML, indique coresea enviarlo:

* HTML: Para los usuarios que han indicado que dessahir los correos en
formato HTML, y texto para los demas.

» Texto: Texto para todos.

e Textoy HTML: Un simple correo que contiene ambmsrfatos (este mensaje de
multiples partes es mas largo, pero es mas comglfuggione para la mayoria
de los usuarios). Nota: desde la version 2.100pd¢0n “texto y HTML” no se
muestra mas. En lugar de eso, todos los mensajk_ lH&ran mensajes de
multiples partes, por ejemplo conteniendo tantd VML como el formato sélo
texto del mensaje.

* PDF: el mensaje de texto como un adjunto en PDF.

* Textoy PDF: Un correo que contiene el mensajedttetexto con un adjunto en
PDF. Nota: la version en PDF sera una conversibmdasaje de texto, no asi
del mensaje de HTML. La generacion de PDF requjaesusted active esta
caracteristica cuando instale y configure Php List.

Usar template (menu desplegable): si usted usaraplate, el mensaje sera colocado
donde la variable (contenido) esté dentro del mishaicionalmente, podra agregar (pie de
pagina) y (firma) para insertar ambos, siendo o@d&s de cualquier modo. Recuerde
borrar el pie de pagina del mensaje si utilizanéaldable (pié de pagina), de otra forma lo
tendra dos veces.

Solapa “Adjuntos”

Descripcidn: puede agregar a su mensaje todosljostas que desee, pero el nimero
listado esta definido en su configuracion. Por famote que los adjuntos seran incluidos
en los correos en HTML, y seran agregados comalate al sitio en correos solo texto.
El campo descripcion sera usado solamente en losajes de texto.

Add attachments to your message
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The upload has the following limits set by the serv
Maximum size of total data being sent to the sel®®r
Maximum size of each individual file: 50M

New Attachment [button] [Add (and save) button]

Description of attachment: [text area field]

Solapa “calendario”
Retencién de mensaje
Retencién de mensaje Until: [day][month][year][nfminutes]

Usted puede retener un mensaje de forma de gue ervée antes de la fecha y hora que
usted indique utilizando los menues desplegablasd€fault sera colocado para que se
envie inmediatamente. El mensaje sera puestoa@idale envio en la hora que usted
especifiqgue. Luego necesitara correr el procesngi para enviarlo efectivamente,
puesto que el mismo no comienza en forma automddiota: la Retencion de mensaje
tiene un efecto en la hora de envio de su mertssje.no significa que los mensajes
llegaran realmente a la bandeja de entrada deslegios en ese horario.

Solapa “criterio”

Dependiendo de la configuracion de su sistema,gusdr un criterio basico u avanzado
en el proceso de seleccion. En ambos casos, led@letel criterio es importante si usted
desea alcanzar un publico razonable para su mee$ggeel criterio y las reglas
sabiamente tomandose el tiempo necesario para eadwrla ldgica que contienen.

Los atributos que estan disponibles dependen datribsitos que existen en su sistema.
Los valores para cada atributo también dependévsdealores que usted ha elegido para
cada atributo. Importante: s6lo pueden ser usadoatfibutos “seleccionar”, “radio”,
“campo seleccionable”, y “fecha”. Este ultimo tagbisdlo puede ser usado en el modo de
criterio avanzado. No puede utilizar “linea de ¢éxt “area de texto” como criterio.

Seleccién basica de criterios
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Note que el Unico operador entre varios critereo$/& Note también que puede
seleccionar varios valores para cada atributoalezaso el operador sera “0”, pero usted no
puede elegir el mismo atributo dos veces comoriifeo puede elegir “criterio 1: pais” y
“criterio 2: pais).

Seleccion avanzada de criterios

Procedimiento:

1. Seleccione un atributo en el menu desplegable.

2. Seleccione los valores para este atributo. Notepgade seleccionar varios valores
para cada atributo, en tal caso el operador evgrdiferentes valores sera “o0”.

3. Seleccione una regla que usted aplicara a esteitatriias reglas que estan
disponibles son: “es”: el equivalente de “y”. “Ng’eel equivalente de “no”.
“antes”: util cuando usa un atributo de tipo “fettfdespués”: util cuando usa un
atributo de tipo “fecha”.

Boton “agregar criterio”. Se explica por si mismo.

En cualquier momento, puede eliminar algunos deritsrios haciendo clic en el enlace
“remover”. Este enlace aparece sélo después dasjed selecciond por lo menos un
criterio. También cuando lo desee, puede calclilairmero de usuarios los cuales
encuadran con los criterios que usted seleccioai@mdo clic en el enlace “calcular”. Este
enlace aparece sélo luego de que usted selecoiwnid menos un criterio.

Solapa “listas”

Descripcion:

Please select the lists you want to send it to:

[checkbox] All Lists

[checkbox] list 1 (List is not Active)

[checkbox] list 2 (List is Active)

Select the lists to be excluded.

[checkbox] list 1 (List is not Active)

[checkbox] list 2 (List is Active)
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The message will go to users who are a memberedfsts above,

unless they are a member of one of the lists ytacskere.

Las listas que estan disponibles son las mismasigiad posee. Vea “Listas”.

Puede seleccionar para enviar su mensaje a talbstés que usted posee, 0 a una
combinacion de listas. Debe elegir por lo menosapwon para enviar un mensaje. Puede
también seleccionar listas que desea excluir. Sisuario esta en una lista excluida, no
recibira su mensaje, aunque usted lo haya inclemndas listas que si recibiran.

Boton “enviar mensaje a las listas de correo selradas”: Colocara el mensaje en la cola
de envio. Para enviar el mensaje realmente, dédda@ia hacer clic en el enlace “proceso
de cola de envio” en la barra de menu de la derecti@jar que un sistema automatico y
fechado haga el proceso.

Boton “enviar mensaje de prueba” a las direccial@esorreo (campo vacio): Esta
caracteristica le permite enviar un mensaje debradas direcciones de correo escritas en
el campo vacio (use comas para separar las dires)iolodas las direcciones de correo
deben corresponder a un usuario en su sistema. INa@eccion de la lista no es tomada
en cuenta cuando envia un mensaje de prueba.

Boton “guardar cambios”™: No olvide guardar los camlhaciendo clic en este boton.
Solapa “Miscelanea”

Descripcién

email to alert when sending of this message starts [empty text field]

(separate multiple with a comma)

email to alert when sending of this message hashial [empty text field]

(separate multiple with a comma)

Solo los administradores del sistema reciben messajtoméaticos diciendo que los
mensajes estan siendo enviados, 0 que ya hanrsrdaes. Si usted quiere recibir una
copia de estos mensajes de advertencia escribeesaidn de correo en el campo
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apropiado a tal efecto (cuando el envio comienaa@yando ha terminado). Recibira un
correo de advertencia solo por este mensaje. Nlmin&advertencias por otros mensajes.

Boton “enviar mensaje de prueba” a las direccial@esorreo (campo vacio): Esta
caracteristica le permite enviar un mensaje debyradas direcciones de correo escritas en
el campo vacio (use comas para separar las dires)iolodas las direcciones de correo
deben corresponder a un usuario en su sistema. INa@eccion de la lista no es tomada
en cuenta cuando envia un mensaje de prueba.

Boton “guardar cambios”™: No olvide guardar los camlhaciendo clic en este boton.

Crear patrones de mensaje (templates)

En Php List un template es un codigo HTML reuthiteacon todos los fondos standard y
los elementos de texto para su mensaje. Para yofaiende newsletter esto consiste
tipicamente en un encabezado con titulo, un lagta earte superior, y los enlaces de
preferencias y resuscripcion en la parte infetior template no incluye los contenidos del
mensaje, éstos cambiaran para cada edicion delonim Retencion de mensaje deberia
incluir el espacio (contenido) el cual sera utti@agara insertar los contenidos del mensaje
mas tarde.

Digamos que usted disefié su template en su editbtiHavorito, incluyendo algun texto
gue sirva como ejemplo y guardandolo como archiVivH.

Ahora abra el archivo HTML en un editor de textdiyidalo en 3 partes:

1. La parte de arriba, que en Php List correspondecal superior del template.

2. La parte de contenido de texto, que corresponds edntenidos de texto que seran
insertados mas adelante.

3. La parte de abajo, que corresponde al area inféelctemplate.

Parte superior del template:la parte superior es su cédigo HTML comenzanddeles
indicador de titulo hasta donde la parte del téamoel medio) deberia comenzar.
Seleccione la parte superior (como se describleagryi copiela/péguela en la ventana de
edicion de la pagina “crear template” del médul@administrador de Php List, utilizando
el boton/icono fuente de la barra de ediciébn FCg8ed\irese de que agrega la variable
(contenido) en un lugar conveniente al final dedee superior de su cédigo.

Parte inferior del template: la parte inferior empieza donde la parte de codbsn
termina. Copie/péguela debajo de la variable (codtd en la ventana de edicién de la
pagina “crear template” del modulo de administratPhp List utilizando la “fuente
botén/icono”.
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Contenido del mensajeFinalmente, cree un nuevo mensaje en Php Lisa(bbgen
enviar mensaje desde la pagina principal), cogiegue la parte del medio de su codigo
HTML en la ventana de edicion de la solapa contgrotta vez usando la “fuente
botén/icono).

Espacios variables:Adicionalmente a (contenido), usted puede agretyas variables,
como (pie de pagina) y (firma) para insertar l@infacion de pie de paginay la firma en el
mensaje, pero son opcionales. Puede mas adelastsmpkzar su template (o contenido del
mensaje) agregando variables personalizadas basadias atributos de los usuarios.

Seguimiento de usuariospara facilitar el seguimiento de los usuariossdigtuede

agregar (identificacion de usuario) a su tempBsto sélo funcionara cuando envie el
correo como HTML. Necesitara colocar algunas UR& mgcibirdn el identificador. Como
alternativa puede usar el ya incluido sistema daisgento de usuarios de Php List. Para
hacer esto agregue (seguimiento de usuario) arqldte, y un enlace invisible se agregara
al template para mantener un seguimiento del mensaj

Imagenes:Las imagenes en su template seran incluidas gtaxtas) en los correos.
Cualquier referencia a una imagen que no empiatéttw.// puede (y deberia) ser cargada
para ser incluida en el correo. Se recomiendapgaas imagenes y que sean pequefas. Si
usted carga su template, sera capaz de agregan&ysnes. Las referencias a imagenes a
ser incluidas deberian ser del mismo directorio@por ejemplo <img src="image.jpg" ...

> y no <img src="/some/directory/location/image.jp.. > Nota: Si usted agrega imagenes
al contenido de sus mensajes, tienen que inclairdRL completa, sino no seran incluidas
o0 incrustadas en el correo.

Sugerencias:al trabajar con templates, debera descubrir siejp@m base a prueba y
error. Como regla general, mantenga simple a spléte) o bien haga pruebas del mismo
en diferentes clientes de correo, webmails, exgtmes y plataformas, todo lo que sea
necesario.

* Primero intente generar un template simple (solttuto en color para el
encabezado y algun texto en color para el pié dm@aa Si eso funciona,
contintelo desde alli.

* Recuerde que los clientes de correo no son exploradle Internet. La mayoria de
los clientes de correo podran mostrar estilos gmge HTML y CSS, pero nada
espectacular. Asi que, cuando disefie su templge)dsimple, y no use las
técnicas mas avanzadas de HTML y CSS.

* Recuerde también que algunos proveedores de wepugien cambiar o
empobrecer algunos elementos de los mensajes HPblLejemplo, escritos de
estilo podran ser eliminados. Es recomendable eagoutilizar estilos incrustados o
en linea.

* Haga algunas pruebas para ver como se ven susjegeasdos clientes de correo
mas populares (Thunderbird, Outlook, Outlook Expré&sudora, etc.) asi como
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proveedores webmail (Hotmail, Yahoo, Gmalil, etatifizando diferentes
exploradores.

Nota: Los templates son utilizados sélo para messa) HTML. Los contenidos de estos
mensajes seran divididos para generar un mensagxtte Si usted no esta satisfecho con
la forma en que Php List realiza esto, y prefiereet mayor control para con su mensaje en

texto, puede habilitar “manual text part” en corglgp. Esto mostrara una ventana separada
en la solapa de contenido del mensaje donde pipsde su mensaje de texto.

Enumerar todos los mensajes

Esta pagina le permite ver la lista de mensajeméas, borradores, en cola de envio y
RSS. Es util no sélo para verificar el estado denensaje, sino también para ver
estadisticas y editar, reenviar a la cola, o regrelimensaje a la misma o a diferentes
listas.

Hay cuatro solapas que corresponden al estado nensaje: enviado, borrador, en cola
de envio, RSS.

# Mensajes: Indica el nUmero total de mensajesigtesl tiene permitido ver.

Listar mensajes del 1 al 10: Si hay muchos mendaggrimeros 10 seran listados. Usted
puede luego explorar las paginas siguientes y ggepara ver el resto de los usuarios.

Solapa “enviado”

En “enviado”, usted tiene una tabla dividida e gecciones:
Message info Status Action

Cada seccion esta a su vez subdividida en: MegstgeStatus / Action
Message info:

Desdecorreo@dominio.conks la linea “desde” de enviar un mensaje en Epsotfle
contenido.

Asunto: Ejemplo: Amo Php List. Es la linea “asund@’enviar un mensaje en la solapa de
contenido.

Ingresado: Ejemplo: 2005-01-01 10:01:18. Es la leorgue el mensaje fue compuesto y
guardado o enviado.
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Retencidn de mensaje: Ejemplo: 2005-01-01 10:0E80a hora en que el mensaje debe
ser enviado.

Status:
Sent: 2005-01-01 10:01:58
Time to send: 1 secs total text html both PDFthb

3 0 0 2 0 0

Viewed 2
Unigue Views 2
Clicks 5

Para mayores explicaciones, vea “estadisticas”.

Accion:

Ver: le permite ver el mensaje, con la informadiérias listas a las que ha sido enviado, el
criterio elegido, etc. Ademas, puede luego endiartansaje a otras listas.

Reencolar: le permite volver a colocar en la cel@nvio un mensaje. Esto hara que el
mismo mensaje se envie a las mismas listas, sguielrmismo criterio que habia sido
elegido. Sin Retencion de mensaje, solo los nusussriptores a las listas recibiran el
mensaje. Todos aquellos que ya hayan recibido e$ape no lo volveran a recibir si usted
selecciona esta opcion.

Editar: Le permite editar el mensaje. Luego de hack puede enviar nuevamente, con
sus cambios. Note que este mensaje editado ses@emdo como un nuevo mensaje, pero
no se enviara a los usuarios que ya lo hayan decénites.

Clic estadisticas: Haga clic para ver estadistioaso por ejemplo cuantas veces los
usuarios hacen clic en los enlaces que usted pose mensaje, etc.

Eliminar: Esto eliminara el mensaje de la listartnsajes.
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Solapas Borrador, en cola de envio y RSS

Son similares a la solapa “enviado”, s6lo que ustetk menos opciones. Las diferencias
se explican por si mismas:

Solapa “Borrador”: eliminar todos los borradoresasunto. Estado: borrador.

Solapa “en cola de envio”: Estado: enviado.

RSS: los mensajes RSS siempre aparecen en egia,spl# asi en “enviado”, incluso si
fueron enviados. Los mensajes RSS se envian daf@gular: diariamente, semanalmente
o mensualmente, lo cual define el porqué de queasgengan en esta solapa, listos para
ser enviados nuevamente el dia siguiente, semares odependiendo de la opcidn
seleccionada para el mensaje.

Procesar la cola de mensajes

Al hacer clic en “procesar cola de envio” se eranaodos los mensajes que se encuentran
en ella, a condicion de que no estén bajo Retemt@dnensaje, por ejemplo si estan
colocados para ser enviados mas tarde. Una velzayaehecho clic aqui, el proceso de
envio ya no puede ser cancelado. Si usted no ligags mensajes quedaran en la cola de
envio. La idea de que esta exista es que uste puedarar mensajes para enviar, y luego
los pueda enviar en una fecha determinada.

Cuando el proceso de la cola de envio ha empezidd deberia dejar la ventana del
explorador abierta hasta que se muestre el resullspendiendo de la carga de mensajes
a ser procesados, esto puede tardar desde unasrpoudgos hasta una hora o mas.

Nota: Php List no envia mensajes a las personasahban confirmado su suscripcion.

Un reporte de confirmacion sera enviado a las dioees de correo ingresadas en la pagina
de configuracion como “quien recibe los reportéisted también puede recibir alertas por
correo cuando el envio del mensaje comienza y ernmgresando una o mas direcciones
de correo en la solapa “misc” de la pagina de edeimensaje.

Velocidad de envio de mensaje y procesamiento dengmto

Para evitar sobrecargas en el servidor puede ewmafig®hp List para bajar la intensidad en

gue se proveen mensajes al servidor de correizaniilo la configuracion de “valvula de
cola de envio” en config.php.
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Si usted tiene un servicio de un host compartid@oeun que deba lidiar con limites en el
namero de correos que pueda enviar por hora oipottilizando la opciones de
configuracion “tamaro de lote de cola de envioateen” y “periodicidad del lote” en
config.php., podra mantener el nimero de mensajgados ya sin estos limites.

Alternativas para procesar la cola de envio manualente

En lugar de procesar la cola de envio manualmessegedsu explorador de Internet, puede
utilizar un sistema de envio automatico o bienaripsde comandos en linea. O ambos. Si
tiene mas de 1000 usuarios, es recomendable djige ptiocesamiento a través de
comandos en linea. Hay varias razones de por qee psdria preferir procesar la cola de
envio a través de estos métodos: reducira losgrad de exceso en el tiempo, y, si su
servidor esta corriendo bajo Php —cgi-, evitaré@tepue dejar abierta la ventana del
explorador por horas.

Script de comandos en linea: Con el mismo ustedeagcutar el proceso en un momento
determinado y preseleccionado. Un ejemplo de &sttsa esta incluido en la distribucion
de Php List. Para poder utilizar este sistemadnkalde comandos de Php (Php-cli) debe
estar instalada en su servidor. Por favor leardssinterfaces de Php para obtener una
pequefia vision de las diferencias entre Php chigydgi. Un segundo y obvio
requerimiento es que deberd tener acceso a ladeneamandos en si misma.

Sistema de calendario: es un sistema para unix/lgllicual ejecuta comandos en un
momento predeterminado. Mientras que usted puddaueste sistema para ejecutar
comandos incrustados en un script de linea de adwmsapuede también colocar los
mismos directamente en el archivo. Este Ultimo dets Gtil cuando su servidor corre con
Php cgi en lugar de Php cli. Nota: tenga en cugmeasea cual sea el método que utilice,
necesitara igualmente poner los mensajes a sexd@s/en la cola.

Seguimiento de mensajes

Php List ofrece dos métodos diferentes para cartedlun mensaje ha sido abierto o
accionado luego de que ha sido enviado: seguimamtesuarios y seguimiento de clics.

Seguimiento de usuarios: puede ser utilizado paraivun mensaje HTML ha sido abierto
por el receptor. Para activar el seguimiento danss, sélo necesita agregar la variable
(seguimiento de usuario) en la parte inferior deiilate del mensaje. Esto insertara un
enlace a una imagen invisible en su mensaje. Cuanagkuario abre el mensaje, la imagen
se descarga de su sistema Php List, el cual lutegapmaz de registrar quien ha abierto el
mensaje.
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Nota: Seguimiento de usuarios tiene algunas linates, dado que su efectividad depende
de los receptores que se encuentran conectadodocuan el mensaje. También tenga en
cuenta que la configuracion del cliente de cormdaetceptor, o la aplicacion de webmail
pueden bloquear la carga de imagenes cuando seamsajes. Seguimiento de usuarios
s6lo puede utilizarse con mensajes HTML.

Seguimiento de clics: monitorea si un receptordehb clic en un enlace contenido en un
mensaje de texto o HTML. Cuando esta activado,gdaenlaces en sus mensajes se
convertirdn en enlaces que iran a través de PhpHS$8 asegurara que los clics sean
registrados en la base de datos. Este sistema pded&s ser una simple y confiable
forma de monitorear cuantas personas han entradai#io a través del mensaje que usted
envid. Nota: Tenga en cuenta que “seguimiento ide’dodavia se encuentra en estado
experimental. Sus comentarios son bienvenidos gigguayudar a mejorar esta
herramienta.

Consideraciones de privacidad: si esta utilizarigoreo o ambos métodos de seguimiento,
es bueno practicar informandole a sus suscriptpredo esta haciendo, por ejemplo a
través de la proclama de politica de privacidadulerganizacion. Nota: Tenga en cuenta
que incluir esta informacién en su proclama detipalide privacidad no es sélo una buena
practica, sino también un requerimiento legal echos paises.

Estadisticas del mensaje

Php List ofrece varios niveles de estadisticas elesaje, dependiendo de las caracteristicas
de seguimiento de mensaje que usted ha activadatisticas de mensaje de seguimiento
de usuarios o de clics.

Estadisticas basicas de mensajes: una vista geleeeatadisticas standard de mensaje se
muestran en la pagina “listar todos los mensajebaph de la solapa “enviados”.

total text html both PDF both
1000 O 0 1000 O 0
Estadisticas de seguimiento de usuarios:
1. Estadisticas de mensaje: si usted activo el segntmde usuarios, una vista

general de las estadisticas de mensajes abienngsimra debajo de la tabla de
estadisticas standard en la pagina “listar todesiensajes”.
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total text html both PDF both

1000 0 0 1000 O 0

Viewed 1250
Unigue Views 900

El primero de estos ultimos se refiere al niumetal e veces en que un mensaje fue
abierto. Este numero incluye multiples vistas heg@ los mismos usuarios. El segundo
se refiere al nimero total de usuarios Unicos Queran el mensaje por lo menos una vez.

2. Estadisticas de usuarios: puede encontrar algtmraniacion adicional de
mensajes abiertos por cada usuario individual,acettg la pagina de historial del
usuario. Incluyen la fecha y la hora de la ultingay y el tiempo estimado en
segundos entre el momento en que el mensaje fugdeny visto por udltima vez.

Estadisticas de seguimiento de clics: si usteg@seguimiento de clics”, una vista
general de estadisticas de clics se mostrara ddbdgotabla de estadisticas standard de
mensajes en la pagina “listar todos los mensajes”.

Clicks 1300

Ademas, un enlace a la pagina de estadisticagesgaag a la barra de navegacion en la
parte derecha de la plataforma del administradopdgina de estadisticas consiste en:

* Vista general

» Vista de clics por URL

* Vista de clics por mensaje

» Vista de abiertos por mensaje
» Estadisticas de dominio

Rebotes
Configuracion para manejar los rebotes.

Una de las fortalezas de Php List es su manejosd&ébotes”. Un rebote es un mensaje
de correo que vuelve porgue no pudo llegar a degtior varias razones: casilla de correo
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llena, direccidn de correo ya no valida o tempoeaita suspendida, o bien mal escrita, etc.
Un rebote no es o mismo que una respuesta “fusdrprdceso”.

Configurar manejo de rebotes

Envoltorio de mensaje: en el archivo config.phgdgiuede colocar una direccion de
correo especial llamada “direccién de envoltoriordnsaje”. Esta direccion esta incluida
en el encabezado del mensaje como la direccionetiefio”, y sera utilizada para recibir
rebotes. Asegurese de crear esta cuenta de cBurede colocar esta direccién en su
archivo config.php.

$message_envelope = "mybounces@yourdomain.com";

Puede controlar si esto fue configurado correctaan@ostrando la informacion del
encabezado de uno de sus mensajes, y mirandoapiedades y cédigo fuente. Note que
la direccion de envoltorio de mensaje es diferdet&a direccidn de correo que usted
provee cuando escribe un mensaje, la cual esdeadilin que va en el campo “De”. Esta
direccién es la que usted les comunica a los usigtie la coloquen en su lista “segura”.
Es una buena idea controlar la cuenta del campt fioe las respuestas de los
suscriptores, porque incluso aunque usted lesaligano respondan los mensajes, lo haran
seguido.

Casilla de correo de rebotes: La direccion de fretbes aquella que el sistema auto
responde cuando el envio del mensaje falla o serdersta es la informacion de
conexion de la cuenta que usted necesita colocewrdiy.php:

$bounce_mailbox_host 'localhost’;

$bounce_mailbox_user 'mybounces@domain;com'

$bounce_mailbox_password = 'super-secret’;

El formato de los valores que necesita llenar pwadar dependiendo de como fue
configurado el servidor. La configuracion de "$boel_mailbox_host" puede por ejemplo
ser “localhost”, 'yourpopservername.yourdomain.¢conina direcciéon IP. La
configuracion de "$bounce_mailbox_user" pueddasdireccion de correo completa, sélo
el prefijo, u otro nombre de usuario. Generalméogevalores que usted utilizaria en su
cliente de correo corriente funcionaran. Si ustedreuentra en una cuenta de hosting
compartida, puede también contactar a su host.

Hay una configuracion adicional, que regula cuargbstes se toleraran para el mensaje,

es decir que numero de rebotes se permitiran bastaderar la cuenta del usuario
destinatario como “invalida”.
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$bounce_unsubscribe_threshold = 5;

Nota: El sistema de proceso de rebotes de Phgéd.isbnecta a su servidor de correo a
través de un médulo php llamado IMAP (que no debegnfundido con el protocolo de
correo). Su servidor Php debe tener este modulaldamko para poder utilizar las
propiedades de manejo de rebotes de Php List.

Otras configuraciones: mientras que las configorees analizadas seran aquellas que
generalmente usted necesitara cambiar, tambiérepesxsitar revisar los
predeterminados para las otras configuracionesahejm de rebotes, como el protocolo,
puerto de casilla de correo, utilizaciéon de progegeato con fechas, etc. Estas
configuraciones pueden encontrarse en:

Funciones RSS
¢, Que es RSS? ¢ Que puede phpList hacer con RSS?

Para una definicion de RSS, consulte: Wikipedia.

RSS feeds pueden ser Utiles para poder enviapra@fautomatica- mensajes que incluyen
temas recogidos de otras fuentes (un foro, un GM®BJog, etc.) a usuarios suscriptos a
una de sus listas.

Ejemplo: Supongamos que usuarios pueden suscribirse astmddénominada 'Ultimas
noticias de nuestro foro'. Con la funcion RSS dalgt es posible adjuntar ungnte
RSSque alimentara su sistema phpList con los ultiteosas publicados en el foro. phpList

insertara los temas en el mensaje y los enviarva aduarios. No es necesario de copiar y
pegar los temas, ya que phpList lo hace automasintam

Activar RSS

Para poder utilizar RSS, es necesario habilitAriaion RSS en su archivo config.php.
Ademas es necesario que haya soporte para XML estslacion PHP.

Configurar una fuente RSS en phpList
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1. La configuracion general de los feeds RSS es vabda todo el sistema (es decir,
afectan todo los feeds RSS y todas las listas oesiama manera), y se encuentran
en la pagina de configuracion del modulo de aditnaderes. Esta configuracion
sirve para definir los elementos de una fuente &SphpList tiene que incluir en
los mensajes, como titulo, fecha, descripcion, att.como la manera de aplicarlos
(si quiere poner el titulo o la fecha primero, @iege insertar entrelineas, etc.)
Ejemplo:

2. Titulo de los Gltimos temas de nuestro foro: [title ]<br>

3. [description]

4. Un feed RSS esta obligatoriamente vinculado corligtea Para poder utilizar un
feed RSS, es necesario vincular enant e RSS con una lista. Consulte listas para
saber donde afadir una fuente RSS a una lista. [Stalaolo puede tener una
fuente RSS, aunque es posible que multiples lestagpartan la misma fuente RSS.

5. Una vez que una lista ha sido vinculada a una éuB&tS, puede clickear en
importar temas RSS Esto bajara los ultimos temas de la fuente RSS.

6. Puede ingresarer temas RSSn cualquier momento. Desde aqui es posible ver
los temas de todas las fuentes RSS, o de unauspigefRSS.

Incluir temas RSS en su mensaje

Para incluir temas RSS en un mensaje, tiene qedansl marcaddrrss] en algun lugar
en su mensaje. Al enviar el mensaje a una listaglmas RSS vinculados aFl&nte RSS
de ésta lista seran insertados en el lugar deladar{rss] .

Este marcador sera reemplazado por los temas R&83a@mato y con el contenido
especificado en la pagina de configuracion destarsia (verTenpl ate for text/HTM
itemin RSS feeds [Patron para feeds RSS en text/HTML]).

Para crear patrones para enviar feeds RSS de fartomatica, es necesario utilizar la
pestafia calendario. Cuando el mensaje es enviaéstaléorma, el mensaje sera colocado
permanentemente en la cola de mensajes y seralerona la frecuencia definida por el
administrador (diariamente, semanalmente, mensudémetc.) al procesar la cola de
mensajes. Como ocurre con mensajes normales,asias no recibirdn los mensajes mas
que una vez. Unicamente los nuevos suscribientés|dga recibiran el mensaje, y/o todos
los usuarios recibiran el mensajéhay nuevos temagn el feed RSS.

Informacién adicional
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« phpList no incluira los temas RSS al enviamensaj e de prueba.

+ Es posible automatizar la funci@at RSS con un cron job.

« Sidecide habilitar RSS en una instalacion existegd importante tener en cuenta
que:

o Una lista RSS necesita un calendario para ser oectacomo tal. Es
necesario que la 'Frecuencia RSS' sea configuedtaria igual -utilizando
la palabra daily, weekly, o monthly'- para todos Usuarios

o Es necesario que haya un mensaje diferente paaaceéehdario.

Funciones de Administrador

¢,Que es un administrador?

Un administrador tiene uogin y unacontrasefiaque le da acceso a las funciones
administrativas de phpList (a.k.a. "backend"). fLagiones administrativas de phpList son
las que aparecen en la pagina principal del irtetéaadministradores (incluye: Funciones
de lista y usuario, enviar un mensaje, etc.).

En contraposicion, la parte publica de phpList.éa.irontend") esta abierta a todos los
usuarios e incluye las paginas de suscripcionepeatias y desuscripcion.

Cada lista es propiedad de un administradarUn administrador puede ser duefio de
multiples listas, peroada lista es propiedad de un solo administradoiPara poder

utilizar una cierta lista, es necesario safugfiode dicha lista. Para mas informacion sobre
listas, consulte ¢ Que es una lista?. En el cago€lsea necesario para diferentes personas
tener acceso a las mismas listas, se puede conmpartisma cuenta de administradores (es
decir, compartir el mismo login/contrasena).

Diferentes tipos de administradores

Los administradores pueden tener diferentes desed@acceso: algunos administradores
pueden utilizar todas las funciones de phpListntnés que otros Unicamente tienen acceso
a algunas funciones. Estos derechos son denomipadogsosy son
otorgados/configurados por los super administrad¢@aperAdmins).

1. SuperAdmins: administradores que tien&doslos permisos en el sistema.

Pueden afadir, editar y eliminar administradoresafdién pueden cambiar los
permisos de los administradores, incluso los p@&snile otros SuperAdmins.
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2. Administradores limitados: administradores con permisiasitados en el sistema
phpList. Ejemplo: Un admin. puede tener permiso de enviar mensajes,puede
tener permiso de ver usuarios, etc. Es importamégurar los permisos en funciéon
de las necesidades del admin. en cuestion.

Para mas informacion sobre permisos de administadoonsulte Permisos de
administradores.

Afnadir y editar administradores

« phpList le permiteaafiadir o editar administradores. No existe un limite en el
namero de administradores permitido en su sist€oasulte: Editar
administradores

« phplist le permite de afadir un nimero de admaniksires a traves de la
importacion de una lista de administradoresdesde un archivo CSV (tab- or
comma-delimited file). Consulte: Importar admirastores.

+ Es posible adjudicatributos a los administradores, algo parecido a lo querecur
con usuarios comunes, y estos pueden ser inclaiéss mensajes. Consulte:
Atributos de administradores.

Funciones de sistema

Esta seccion incluye funciones para el 'setuphgé.ipt, el chequeo de su base de datos, y
el monitoreo de eventos:

« Setup - la pagina 'setup' muestra una lista desapsz hay que instalar y configurar
para poner phplist en marcha correctamente: iieiala base de datos después de
una nueva instalacion o después de un upgrade jaxaialcontrasefa del
administrador, configurar valores generales, coméigatributos, crear listas, crear
paginas de suscripcion.

« dbcheck - La funcion 'dbcheck’ sirve para comprddastructura de la base de
datos y permite detectar problemas con las taledasidase de datos. Se
recomienda utilizarla regularmente.

+ Registro de eventos - Esta pagina recoge los eveui® han ocurrido en phplisty
gue pueden resultar interesante revisar e inclayejpmplo: logins (in)validos,
procesamientos de cola y rebotes, etc. Se recom@mutbsultar el registro de
eventos cuando tiene problemas con su sistemésthalke eventos esta en orden
cronoldgico inverso.
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