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Listas de email

Como solicitar uma lista?

Basta seguir o guia: criacao de uma conta de grupo.

Como administrar a lista?

Uma vez aprovada a solicitacao, sera possivel acessar a conta de grupo para inscrever enderecos de
email a partir do endereco: https://groups.google.com. E preciso fazer login com as credenciais USP.

Feito o login e acessado o Google Groups, basta clicar em Meus grupos e, em seguida, em
Gerenciar o grupo abaixo do grupo desejado tal qual o exemplo abaixo.

RCSBCC

{Gerente) Gerenciar o grupo -

Gerenciar participantes
Lista dos representantes de classe do
BCC

Configuracoes

Existe um conjunto de configuracdes que sao aplicadas na criacao da lista. O que acreditamos ser
mais relevante esta abaixo. Todas estao disponiveis no menu a esquerda, depois de clicar em
Gerenciar o grupo.
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Grupos do Google Configuragées padrao
Configuracoes:
RCSBCC y o

Opcoes de e-mail/Postar respostas (reply
to): somente autor da mensagem.

o

Moderacao:
+ Participantes . ¢

Moderar mensagens: nao;
+ Mensagens .

Mensagens de spam: enviar para fila de
moderacao e notificar administradores.

+ Configuragoes

+ Permissoes

Permissoes:
— (]
r Fungoes L.
basicas:
- Informagdes n )
Participar do grupo: somente com convite (ou
nformagoes gerais inscrito pelo administrador);
Visibilidade do grupo u

Permitir participantes que nao pertencem a
esta organizacdo: sim.

Controle de contetdo

Personalizagdo da visualizagao ... °
Avangadas de postagem:
|
Postar: qualquer pessoa;
Exemplo do menu de administracao. n

Postar em nome do grupo: todos o0s
participantes.

o

de moderacao: somente administradores.

o

de acesso/Visualizar participantes: todos
0Ss membros do grupo.

Informacoes:

Informacoes gerais: Idioma principal do
grupo: Inglés EUA.

Controle de Contetido/Arquivamento: sim.

Administrando participantes

Acessar o endereco: https://groups.google.com. La basta clicar em Meus grupos e, em seguida, em
Gerenciar o grupo abaixo do grupo desejado.

Inscrever novos membros

Acessar a interface de gerenciamento do grupo. No lado esquerdo da tela aparecera o menu
Participantes. Nele ha a opcao Adicionar participantes diretamente.

Para adicionar pessoas de fora da USP, é necessario:

@ e Marcar a opcao de permitir participantes de fora da organizacao (vem por
padrao);
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@ e Escrever uma mensagem de boas-vindas.

Remover membros
Acessar a interface de gerenciamento do grupo. No lado esquerdo da tela aparecera o menu
Participantes. Nele ha a opcdo Todos os participantes. Dai hd duas opgdes:

1. Clicar sobre o participante e, no novo contexto, clicar em Remover;
2. Selecionar todos os participantes, clicar em Acoes e, depois, em Remover do grupo (exemplo

abaixo).
+— Participantes Banido Devolvido =
Adicionar 3 fungao 3
As configuragoes - stiver
com nglemas1 c Remover da fungio L
Remover do grupo
Banir
Alterar a configuracao de entrega k [pstrar
v Exibir nome . Configurar a permissao de postagem  » lipant
; William Alexandre v Gerente  gnann@ime.usp.br 1146 (...
.forward

Desde a migragao, as listas do tipo . forward-grupo foram congeladas. Isso significa que qualquer
alteracao no arquivo . forward-grupo nao surtira efeito. Para manter a lista com a respectiva
administracao sugerimos a criacao de uma conta de grupo a partir da infraestrutura da Google.
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