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1. Kasitteita

Viestilistat ovat yleistys sahkdpostilistan kasitteelle. Viestilista mahdollistaa viestinnan
kayttden erilaisia viestikanavia (kuten sahkopostilista, Telegram, Discord). Viestilista
mahdollistaa yhdella viestilla viestilistan jasenien tavoittamisen kaikissa valituissa
viestikanavissa.

Talla hetkella viestilistat mahdollistavat sahkoépostilistan kayton.
Sahkopostilistahallintaohjelmana on GNU Mailman 3 (my6éhemmin Mailman). Koska
muita kanavia ei viela ole tarjolla, viestilista on toistaiseksi kaytanndssa sahkdpostilista.

Mikali ohjeet eivat anna jotain kaipaamaasi tietoa, niin jatd kommentti dokumenttiin ja
ohjeita taydennetdaan sen mukaisesti. Voit my0s tarvittaessa olla yhteydessa TIM-
yllapitajiin lahettamalla sahkopostia osoitteeseen tim@jyu.fi.

Ohjeen kannalta olennaisia kdasitteita ovat seuraavat:

e Ryhma on kokoelma TIM-kayttdjia, joka on muodostettu TIMissa ja jota hallitaan
TIMissa.

e Viestikanava on vastaanottajan tai lahettajan valitsema viestivaline. Esimerkkina
viestikanavasta on sahkdpostilista.

e Lahetysoikeus (send right) on lahetysoikeuden omaava viestilistan jasen voi
ldhettaa viestin viestilistalle ilman moderointia.

e Jakeluoikeus (delivery right) on jakeluoikeuden omaava viestilistan jasen saa
viestilistalle lahetetyt viestit itselleen.
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Ryhmat eivat ole valttamattémia viestilistan toiminnallisuudelle, mutta erityisesti
kurssien viestilistojen hallinta helpottuu suuresti ryhmia kayttdmalld. Ryhmistd saa
lisatietoa esim. dokumentista Lomakkeiden luominen.

2. Viestilistan luominen

Viestilistan luomiseen tarvitsee oikeuden luoda ryhmia. Viestilistat ja ryhmat luodaan
TIMin vasemman reunan navigaatiolistan kautta (katso kuva 1). Viestilistan luomisessa
tulee maaritella viestilistan nimi ja milld tavalla viestilistalle lahetettdvat viestit
arkistoidaan (katso kuva 2).

Viestilistan nimen tulee olla yksikasitteinen ja sen tulee tayttaa seuraavat ehdot:

e Viestilistan nimi voi olla pituudeltaan 5 ja 36 kirjaimen valilla.

e Viestilistan nimi voi sisaltaa pienia kirjaimia a - z , numeroita 0 -9, viivoja -,
pisteitd . ja alaviivoja

¢ Viestilistan nimen pitaa alkaa pienella kirjaimella.

e Viestilistan nimessa ei voi olla useaa pistetta perakkain eika nimi voi paattya
pisteeseen.

¢ Viestilistan nimessa pitaa olla vahintaan yksi numero (kuten ryhmienkin nimissa).

LR ]

Help

User guide
Customize
Customize TIM

Groups

Create a new group
Browse existing groups

Message lists

Create a new message list

Browse existing message lists
Browse archives

Scheduled functions

Manage scheduled functions

Kuva 1. Viestilistan luomisen ja viestilistojen selaamisen painikkeet.

Viestilistan arkistointityyppi maarittaa, kenellda on mahdollisuus lukea viestilistan
arkistoa. Oletusarvona arkisto on julkinen. Viestilistan arkistointityypit ovat seuraavat:
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e Public: Kuka tahansa linkin saanut voi lukea arkistoa.

e TIM users: TIM-kayttdjat voivat sisdaankirjautuneina lukea arkistoa.
Members only: Viestilistan jasenet voivat sisaankirjautuneina lukea arkistoa.
Secret: Viestilistan arkisto on ndhtdvissa ainoastaan viestilistan omistajille.
No archive: Mitaan viestilistan viesteista ei arkistoida.

Message list creation - X
List name: message-listl @ tim.jyu.fi v

List archive policy:

@ Public.

O TIM users.

O Members only.
O Owners only

O No archiving.

Kuva 2. Viestilistan luontidialogi.

Viestilistan nimea ei voi muuttaa viestilistan luonnin jidlkeen. Tarkasta se siis
ennen kuin luot listan.

Kun viestilistan nimi seka arkistointityyppi on valittu ja painiketta Create on painettu,
viestilistan luontiehdot tarkastetaan. Mikali viestilistan luontiehdot eivat tayty, kayttaja
saa tasta palautetta. Mikali luontiehdot tayttyvat, kayttaja ohjataan viestilistan
hallintasivulle. Riippuen kayttajan internetyhteyden nopeudesta, luonnissa ja sita
seuraavassa siirtymassa saattaa kestaa jonkin aikaa.

Luomisen jalkeen nimed Ilukuunottamatta viestilistan asetuksia voi muuttaa.
Viestilistalle voi myds lisata jasenia.

3. Asetusten hallinta

Viestilistan asetuksia ja sen jasenia hallitaan viestilistan hallintasivulla (my6éhemmin
hallintasivu). Kuvat 3 - 8 nayttavat hallintasivun sisaltéa.
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M Admininjélkeldinen Admin ~ f ,

View Manage Teacher Answers Lecture Velp Slide

All documents ' messagelists ' message-listl

Message list management

message-listl

Send message to list

Options
Subject prefix: [message-list1]
Email address: message-list1@tim.jyu.fi
Short description: Announcement listi for DEMO101 (2021) course
Long description: Announcements only list.

(Info)
Discussion about DEMO101 topics happens on message list message-list1-

discussion.

Archive policy:
Public.

Kuva 3. Viestilistan tekstiasetukset.

Viestilistan hallintasivulla on viestilistan nimen alla painike Send message to list,
joka aukaisee TIMin sahkopostin l|dhettdmisen komponentin. Vastaanottajana on
oletusarvoisesti viestilistan sahkdpostilista.

e Subject prefix - otsikon eteen tuleva etuliite (prefiksi), joka lisataan jokaisen
viestilistan kautta kulkevan viestin otsikkoon. Prefiksiin lisatdaan automaattisesti yksi
valilyonti erottamaan prefiksi alkuperaisesta otsikosta. Oletusarvoisesti etuliite on
viestilistan nimi hakasulkeissa.

e Short description - asettaa viestilistan lyhyen kuvauksen. Sen avulla kayttgjille
ilmoitetaan viestilista kayttoétarkoitus. on, esim. "Ohjelmointi 2 kevaan 2021
tiedotuslista”. Mailmanissa vastaava asetus on nimeltaan description.

e Long description - asettaa listan pitkéan kuvauksen, joka kertoo tarkemmin listan
kohderyhman, kayttokohteen tai -tarkoituksen. Mailmanissa vastaava asetus on
nimeltaan info.

e Archive policy - muistuttaa, milla tavalla viestilistan kautta kulkevat viestit
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arkistoidaan (katso luku 2). My6hemmin toteutetaan asetuksen muuttaminen.
Kuva 4 esittaa viestilistan asetuksia, jotka asetetaan joko paalle tai pois paalta.

OJ Notify owners on list changes (e.g. user subscribes).
TIM users can freely join this list.
Default send right for new members.
Default delivery right for new members.
(J Members can unsubscribe from the list on their own.
(J Non members can send messages to list.
(J No HTML messages allowed on the list.
OJ Allow attachments on the list.

CJ Direct answers to message list.

Kuva 4. Hallintadokumentin binaariasetukset.

e Notify owners on list changes (e.g. user subscribes) - maarittaa,
ilmoitetaanko viestilistan jasenten muutoksista omistajalle.

e TIM users can freely join this list - maarittad, voiko viestilistalle liittya TIM-
kayttajia suoraan, ilman viestilistan omistajan toimenpiteitd. Myéhemmin
toteutettava asetus.

o Default send right for new members - asettaa viestilistalle itsendisesti
liittyville TIM-kayttdjille I1ahetysoikeuden viestilistalle. Téma asetus on voimassa
ainoastaan, jos TIM users can freely join this list -asetus on paalla. Myéhemmin
toteutettava asetus.

o Default delivery right for new members - asettaa viestilistalle itsenaisesti
liittyville TIM-kayttajille jakeluoikeuden viestilistalle. Téma asetus on voimassa
ainoastaan, jos TIM users can freely join this list -asetus on paalla.
**Mydhemmin toteutettava asetus.

e Members can unsubscribe from the list on their own - maarittaa, voiko
viestilistan jasen itsenaisesti poistua viestilistalta. My6hemmin toteutettava asetus.

e Non members can send messages to list - maarittaa, voiko viestilistalle
kuulumaton lahettaa viesteja suoraan viestilistalle. Jos tama asetus ei ole paalla,
viestilistalle tulleet ulkopuolisten lahettdjien viestit jaavat moderointiin ja ovat
viestilistan omistajan harkinnassa, paasevatkd ne listalle. Moderoinnista voi lukea
lisda luvussa 7.

e No HTML messages allowed on the list - maarittda, voiko viestilistalle lahettaa

50f10 28/06/2021, 18.15



Kéyttdohjeet viestilistoille - TIM https://tim.jyu.fi/view/kurssit/tie/proj/2021/viestim/dokumentit/kayttooh;...

HTML-muotoiltuja viesteja. Jos tama asetus on paalla, niin viestilistan kautta
kulkevista viesteista poistetaan HTML-elementit.

e Allow attachments on the list - maarittaa, sallitaanko viestilistalle lahetetyissa
viesteissa liitteita. Viestilistalle hyvaksyttavat liitteet ovat tiedostopaatteet doc, docx,
html, html, jpeg, jpg, pdf, png, ppt, pptx, tex, txt, xls ja xIsx.

e Direct answers to message list - maarittaa, ohjataanko viestilistan kautta
kulkevien viestien vastauksia oletuksena viestilistalle. Asetuksen ollessa paalla esim.
sahkopostilistalle lahetettyihin viesteihin vastausosoitteeksi lisataan oletusarvoisesti
sahkopostilistan osoite. Asetuksen ollessa pois paalta viestilistan kautta tulleisiin
viesteihin pitda vastaanottajan erikseen valita sahkdpostilista vastausosoitteeksi,
yleensa valitsemalla vastaa kaikille tai reply all -vaihtoehto sahképostiohjelmastaan.

4. Jasenten hallinta

TIM-kayttdaja lisataan viestilistan jaseneksi kirjoittamalla taman kayttdjatunnus
Add members -tekstikenttdan (katso kuva 5). Kayttdja saa ne oikeudet, jotka
lisayshetkella on valittuna tekstikentan alapuolella olevissa valintalaatikoissa. Oikeuksia
voi muuttaa jalkikateen (katso kuva 6).

TIM-ryhma lisataan kuten TIM-kayttaja, eli kirjoittamalla ryhman nimi. Ryhman
jasenet lisataan viestilistan viestikanaviin ryhman oikeuksilla. Ryhman oikeuksien
muuttaminen muuttaa ryhman kaikkien jasenien oikeuksia viestikanavissa. Jos
ryhmasta poistetaan tai ryhmaan lisatdaan jasen tdma muutos peilaantuu kaikkiin
viestilistan viestikanaviin automaattisesti.

Ulkoisen jasenen tiedot kirjoitetaan vastaavalla tavalla Add members -tekstikenttaan.
Lisddminen poikkeaa hieman TIM-kayttajan ja -ryhman lisaamisesta, silla ulkoisen
jasenen tiedot voi kirjoittaa kahdella eri tavalla:

e aku.ankka@domain.fi Aku Ankka
e Aku Ankka <aku.ankkal@domain.fi>

Sahkoposti on ulkoisen jasenen kohdalla pakollinen, mutta nimi ei ole pakollinen.

Samalla kerralla on mahdollista lisatéd useita uusia jasenida kirjoittamalla nama
tekstikenttdan ja erottamalla heidat rivinvaihdolla. Samalla kerralla lisatyt jasenet
saavat samat oikeudet listalle. Naita oikeuksia voi mydhemmin muokata
jasenkohtaisesti.

Viestilistalle lisatdan uudet jasenet suoraan, eli ilman kyseisen henkilén kutsumista.
Ryhmia voi lisata ainoastaan henkild, jolla on oikeus kyseiseen ryhmaan. Viestilistoille
on tarkoitus myohemmin lisdta mahdollisuus kutsua jasenia.
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Members
Instructions:

Add new members by setting each member on their own separate lines. The members are only
added after you click the "Add new members" button.

Add individual TIM users by writing their username.

Add a group by writing its name. You need to be the owner of the group for the adding to
succeed.

Add an external member (someone who is not a TIM user) by writing their email address
(mandatory) and name (optional) either in the form john.doe@domain.fi John Doe or
Jane Doe <jane.doe@domain.fi>

Send right means that a member's message should not be caught up in a moderation process.

Delivery right means that the member receives messages sent to the list. For a group, the
send and delivery right affect all the members of a group.

Add members

ankanpojatl
akuankka
Mikki Hiiri <mikki.hiiri@example.com>

New member's send right.

New member's delivery right.

Add new members

Kuva 5. Uusien jasenien lisays.

Kun jasenia on lisatty listalle, ne nakyvat kuvan 6 tavalla taulukossa. Ryhma ei omaa
erillista nimea (Name) eikd sahkdpostiosoitetta (Email), joten nama kentat ovat ryhmilla
tyhjid. Vastaavasti ulkoiset jasenet eivat omaa TIM-tunnusta, joten Username-kenttd on
heilld tyhja. Jasenien oikeuksia voi muokata, heidat voi poistaa listalta tai palauttaa
listalle. Jotta muutokset tulevat voimaan, niin lopuksi on painettava Save members
-painiketta.

Current members

Name Username Email Send right Delivery right Membership ended Removed
ankanpojat1 O

Aku Ankka akuankka aku.ankka@example.com O

Mikki Hiiri mikki.hiiri@example.com O

Save members

Kuva 6. Nykyiset jasenet.
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Jasenen voi poistaa viestilistalta. Jasenen poistaminen toimii kuten ryhmasta
jasenen poistaminen, eli poistettu jasen ei katoa jasentaulukosta, vaan taman
Membership removed -sarakkeen kohdalle merkitdaan poiston aikaleima. Poistaminen
tapahtuu valitsemalla poistettava jasen Removed-sarakkeen valintalaatikosta ja muutos
tallennetaan painamalla Save members -painiketta. Aiemmin poistetun jasenen
palauttaminen listalle tapahtuu painamalla valintalaatikosta uudelleen ja tallentamalla
muutoksen Save members -painikkeella.

Mikali viestilistan jasenena on ryhmia, hallintandakymassa on mahdollisuus
tarkastaa ryhman jasenet. Jos alasvetovalikosta on valittuna tyhja rivi, niin minkaan
ryhman jasenid ei nayteta ja kayttoliittyma on tyhja. Jos taas alasvetovalikosta on
ryhma valittuna, niin ryhman jasenet naytetaan kuvan 7 tavalla.

Show members of a group ankanpojati

'ankanpojat1 v |

Name Username Email
Ankka Tupu tupankka  tupu.ankka@example.com
Ankka Hupu hupankka hupu.ankka@example.com

Ankka Lupu lupankka lupu.ankka@example.com

Kuva 7. Ryhman jasenet viestilistalla.

5. Muut hallintadokumentin osat

Viestilistan voi poistaa Delete List -painikkeesta. Poistaminen tarkoittaa talla hetkella
viestilistan “vanhentamista”. Vanhentaminen asettaa viestilistan ja sen viestikanavat
sellaiseen tilaan, ettd ne eivat ota viesteja vastaan listan jaseniltd. Vanhennetun
viestilistan hallintadokumentti jaa viestilistojen kansioon nakyviin, mutta avatussa
hallintadokumentissa kerrotaan viestilistan olevan pois kaytosta. Talla tavalla
vahennetaan mahdollisuutta viestilistan poistamiseen huolimattomasti. My6hemmin
poistaminen toteutetaan niin, etta listan saa kokonaan havitettya.

List deletion

Delete List

Links
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List's archive.
Advanced email list settings (takes to Mailman).

Kuva 8. Listan poistaminen ja linkit.

Hyperlinkki List’s archive vie listan arkiston polkuun view/archives/list name.
Hyperlinkki Advanced email 1list settings (takes to Mailman) vie kayttdjan
Mailmanin omaan hallintandakymaan. Tasta hallintandkymasta voi saataa niita
sahkodpostilistan asetuksia, joita TIMissa ei voi muokata. Lisaksi taalta pitad moderoida
sahkopostilistalle tulleita viesteja, silla viestien moderointi ei ole TIMissa mahdollista.

6. Viestilistan arkistot

Jos viestilistan arkistointitapa on jokin muu kuin No archiving, viestilistalle tulevat
viestit arkistoidaan TIMiin. Arkisto luodaan siina vaiheessa, kun viestilistalle on [dhetetty
ensimmainen viesti.

Arkistot l6ytaa TIMin vasemman reunan navigaatiolistan Document settings -osion
(rattaan kuvan) kautta hyperlinkistéa Browse archives (katso kuva 1) avautuvasta
nakymasta. Tatd kautta nakee kaikki ne arkistot, johon kayttajalla on vahintaan view-
oikeus.

Seuraamalla hyperlinkkia List’s archive viestilistan hallintanakyman alaosassa (katso
kuva 8) tai kirjoittamalla selaimen osoitepalkkiin tim.jyu.fi/view/archives
/listan nimi padsee suoraan listan omaan arkistoon.

Arkistoon tallennetut viestit ovat TIM-dokumentteja. Dokumentteja voi teoriassa
muokata. Tata ei kuitenkaan suositella tehtavaksi ilman pakottavaa tarvetta. Pakottava
tarve voisi olla esimerkiksi tilanne, jossa arkistoon tulleessa viestissa on henkildtietoja.
Arkistodokumentin muutos jattda samat tiedot muutoksesta kuin normaalia TIM-
dokumenttia muokatessa.

7. Moderointi

Moderointi tarkoittaa viestilistalle tulleiden viestien tarkastamista ennen kuin ne
paastetdan listalle. Moderoitavia viesteja ovat mm. viestilistan ulkopuolisten Iahettamat
viestit (katso luvun 3 asetus Non members can send messages to Llist) ja liian
suurikokoiset viestit.

TIM ei mahdollista viestien moderointia. Sahkopostilistan moderointi tulee tehda
Mailmanin kayttoliittymassa. Mailmaniin pdasee Vviestilistan hallintadokumentin
alaosassa olevasta hyperlinkistd Advanced email 1list settings (takes to
Mailman) (katso kuva 8).
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