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1 Uberblick

1.1 Wie niutzt mir BSCW?

BSCW unterstitzt die Zusammenarbeit mit lhren Partnern Uber das Internet, in lhrem Intranet
oder in einem Netz mit Ihren Geschéaftspanmn@xtranet).

Fur asynchrone(nicht-gleichzeitige) Zusammenarbeit bietet BSG#meinsame Arbeitsbe
reiche in denen Gruppen ihre Dokumente, Notizen, URLS, Aufgaben usw. ablegealtear
gemeinsam bearbeiten und austauschen kénnen.

Die wesentlichen Vdeile:

o Mit einem BSCWArbeitsbereich kdnnen Sie innerhalb von Arbeitsgruppen Boku
mente gemeinsam nutzémnd das unabhangig von den Computersystemen, mit denen
die Mitglieder arbeiten.

0 Sie miussen keine Software installieren, um BSCW zu benutzen.af8ighbn nur einen
der marktfUhrenden, frei erhaltlichen WBbowser.

o Sie greifen auf BSCWArbeitsbereiche zu, sehen Ordnerubersichten durch und kénnen
Dokumente auf dem eigenen Rechner speichern.

o BSCW hélt Sie Uber alle Ereignisse in gemeinsamen Arbedtishen, die Sie interes
sieren, auf dem laufenden.

o Sie kdnnen mit Inrem WeBrowser Dokumente in einen gemeinsamen Arbeitsbereich
laden oder Notizen, URLS, Aufgaben usw. erzeugen.

Die synchronggleichzeitige) Zusammenarbeit unterstitzt BSCW durch Véerge fur
o die Planung und Organisation von Treffen,

o die unmittelbare Kommunikation mit Partnern, die gerade in einem gemeinsamen Ar
beitsbereich aktiv sind.

1.2 Was braucheich, um BSCW zu benutzen?

Die technischen Anforderungen fur die Arbeit mit BSCW sind ausgesprochen gering:

o Sie brauchen einpersonlicheE-Mail-Adresse damit Sie sich an einem o6ffentlichen
BSCW- Server als Benutzer registrieren kdnnen.

o Um auf gemeinsame Arbeitsbereiche zugreifen zu kbnnen und daraus Dokumente auf
Ihrem lokalen Rechner zu speichern, brauchen Sie einen mod&feeBrowser in
dem JavaScript und Cookies aktiviert sind. In Frage kommen z.B. die aktuellen
Versionen von Google€hrome Mozilla Firefox, Microsoft Internet Exforer und

Uberblick 1


http://www.google.com/chrome
http://www.mozilla.org/products/firefox
https://www.microsoft.com/de-de/download/internet-explorer.aspx

Edge Operaund Safarivon Apple (die derzeitigen Mindestanfordegaem an Brower
Versionen finden Sie i8.5 Browser konfiguriereid a (2%). S.

o0 Der ubliche Wegbokumente vonhrem lokalen Rechner in einem BSCAlbeitsbe
reich abzulegenbenutzt die Dateitibertragungsfunktion, die alle géngigen Browser
bieten. Sollte es Probleme geben, benottigen Sie eines der B&E&WYfogramme zum
Hochladen von Dokumenten (sieh&.5Hilfen zum Hochladen von Dokumenfen a u f
S.270.

1.3 Weitere Informationen tber BSCW

Besuchen Sie die BSC\Womepage untehttp://www.bscw.de/Hier finden Sie u.a. weitere
Informationen zur neuesten BSGWersion, zu Einsatzgebieten und Lizensierungsfragen, eine

Liste mi Referenzinstallationenungg r oj ekt en sowi e unter der Ru
haufig gestellter Fragen zum BSCW mit unseren Antworten. Ebenso erfahren Sie dort, wie Sie
BSCW auf einem Dem&erver ausprobieren konnen.

1.4 BSCW im kurzen Uberblick

Der folgende Uberblick soll Ihnen einen ersten Eindruck vermitteln. Manche der Objekte und
Aktionen, die hier beschrieben werden, stehen IThnen moglicherweise nicht in allen lhren Ar
beitsbereichen zur Verfigung oder sind generell ausgeblendet. Das kann z.Bjeaddol
liegen:

o Die Konfiguration des BSCV%ervers, den Sie benutzen, erlaubt die Objekte oder Ak
tionen nicht.

o |hr Kompetenzniveau erlaubt lhnen weniger Aktionen, als weiter unten dargestelit
werden. Alle neuen Benutzer sind automatischExigerteeingestuft, was alle még
lichen Objekte und Aktionen erlaubt. Sie kénnen aber méglicherweise Ihr Kompetenz
niveau auf ein niedrigeres Niveau eingestellt haben, wieSir2 AKompetenzniveals
auf S.73 beschrieben. Diese niedrigeren Niveaus, Aanger bieten weniger Akti
onen und Objekte.

1.4.1 Die Ordnerubersicht

Das zentrale Konzept von BSCW ist demeinsame Arbeitsberejathh. ein Ordner mit einer

spezifischen Gruppe von Benutzern, reprasentiert durch das Gruppens  mibé auf die
Objekte in diesem Ordner zugreifen und neue Objekte einbringen kénnen.

Als registrierter Benutzer eines BSCS8¢érvers konnen Sie Mitglied in einer beliebigerzainl
von Arbeitsbereichen sein. AuRerdem kénnen Sie Ordner und andere Objekte erzeugen und
diese zur gemeinsamen Nutzung freigeben, wie es die aktuelle Aufgabe eyévadiert.

In der Webbasierten Benutzeroberflache zeigt BSCW den Inhalt eines Ordners oder eines
Arbeitsbereichs im Mittelteil einer Ubersichtsseite an. Dariiber befindet sich ein Kopfteil, der
PopupMen¢s und mit Symbolen ved)sedrtne? IStchal t f |

Abbildung 1 zeigt eine Ordnerubersicht mit exemplarischen Objekten, die Sie in BSCW er
zeugen und gemeinsam nutzen kdnnen. Verschiedene Symbole stellen unterschiedliche Ob
jekttypen dar. Ir8.1 ADie StandareBenutzeroberflactie a w25 wirédie Struktur der Ord
nerseite im Detail erklart.
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https://www.microsoft.com/de-de/windows/microsoft-edge
http://www.opera.com/
http://www.apple.com/safari/
http://www.bscw.de/

Arbeitsbereiche von Kreifelts » Mg-CBd ¥ CeBIT ¥ Suchen %

VA s = gD 3D & DR SR E S (=B @ KeinFilter
EJ CeBIT insgesamt 9 Eintrage )
Icon Namew Aktion ~ GroBe  TeilenNotiz Wert Erzeugt von Neu

[ 3 - CeBIT-Review hd 5 ruland

[[] &= :Der Stand vom letzten Jahr ¥ 156K woetzel _d

Diesmal sind wir in Halle &

[0 B B Kalender CeBIT - 19 Kreifelts

] B Kontakte fiir CeBIT hd 5 Kreifelts

| “Nachricht Hinrichs v 23K hinrichs

[[] & - produktbeschreibung [0.5] T 495K Kesiisits -

Verfzsser Appelt

D @ “Vorbesprechung - 3 Kreifelts _&

stztus [duft

1@ Web-Info - hinrichs

W] B Zeitplan - 7 ruland

Abbildungl: Beispiel fir eine Ordneriibersicht

1.4.2 Gemeinsame Objekte eines Arbeitsbereichs
BSCW unterstiitzt eine Vielfalt von Objekttypen:
o0 Dokument
Dokument unter Versionskontrolle
Notiz
URL
Ordner
Suchoraher
Kalender
Diskussionsforum
Blog
E-Mail-Nachricht
Vorlagenordner
Websiteordner
Projekt/ Phase
Laufmappe
Aufgabe
Umfrage/ Abstimmung / Terminabstimmung

O O 0O O O O O o 0o o o o o o o o

Kontaktliste
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Der in Abbildung 1 gezeigte Ordneenthalt ein Exemplar von vielen der genannten Typen.

Jedes Objekt wird durch einéintrag reprasentiert. Dieser beginnt mit einem Auswahkkast
chen (acheck boxdo), um das Objekt f ¢terewei t er
den Objektnamen, ime Schaltflache, die eiAktions-PopupMenl 6ffnet, sowie einige

Symbole und zusétzliche Daten, wie in der folgenden Abbildung dargestellt.

&) - produktbeschreibung [0.4] v 490K Kreifelts

Abbildung2: Darstellung eines Objekts

Klicken Sie aif das Informationssymbc . links neben dem Auswahlk&stchen, um digh
formationen tUber das Objehzusehen.

Das Symbol vor dem Objektnamen gibt den Typ an. Falls das Objekt ein Dokument ist, zeigt
das Symbol seinen Datigp (z.B. PDFDokument oder GHBIild) an. Notizen erhalten ein vom
Autor gewahltes Symbol, das ihren Charakter symbolisiert. B&R\¥kttypen werden iB8.2
AGemeinsammutzbare Objekfe a B2 noch wesentlich detaillierter behandelt.

Der Nameeines Objekts ist der hervorstechendste Teil eines Objekteintrags. Wahlen-Sie des
halb beschreibende Namen, die auch amdé&tglieder lhres Arbeitsbereichs auf Anhieb-ver
steheni dadurch wird der Informationsaustausch sehr erleichtert. Fir die Namen von Doku
menten und Ordnern gelt&mnschrankungehinsichtlich cer Verwendung von Sondegichen,

auf die Sie ggf. hingewiesen werden.

Rechts vom Objektnamen folgt

o das Aktionsmenir mit Aktionen fir dieses Objekt. Unterschiedliche Objekte &dau
unterschiedliche AktionerAbbildung 6 zeigt ein paar Beispiele der fur jedesj€kb
zulassigen Eintrage im Aktionsmend.

Das Aktionsmeni kann auch durch einen Klick auf die rechte Maustaste irgendwo im
Objekteintrag angezeigt werden (durch gleichzeitiges Dricken deiT 8stgzusarm

men mit einem rechten Mausklick wird das urspringliche Browsarl aufgerufen,
etwa f¢gr AZiel speichern unter).

Wenn man den Cursor tber das Aktionsmentsymbol positioniert, wird ein zaulségzli
horizontales Aktionsment mit Symbolen fur haufig ltete Aktionen (Eigeschaften
andern, Ausschneiden, Kopieren, Entfernen) angeboten.

BSCW zeigt des weiteren zusatzliche Informationen an, die vom Objekttyp und den ausge
wabhlten Ansichtsoptionen abhéngen, wie zum Beispiel:

0 eine GroRenangabe fur das Gdvje
o bei Ordnern die Anzahl der enthaltenen Objekte,

0 bei Dokumenten und -Eail-Nachrichten deren GrolRe in Byte, Kilobyte oder
Megabyte;

o keines, eines oder mehrere der folgenden Symbole:
der Ordner wird mit anderen Teilnehmern gemeinsam genutzt,
der Zugriff auf dieses Objekt wurdgesperrt
dem Objektwurde eineNotiz angehangt

das Dokument wurde durch Gruppenmitglieder bewertet;

o den Benutzernamen seines Erzeugers und/odertHigers;
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o Datum und Zeitpunkt der letzten Anderung;
0 Kkein, ein oder mehrere Symbole, die Ereignisse anzeigen:
ein neues Objekt,
7 Anderungen an dem Obijekt,
Objekt wurde gelesen,
Anderungen in einem untergeordneten Obijekt.

Sie kénnen fast alle Sywole in einem Objekteintrag anklicken, um weitere Informationea et
Uber eine Gruppe, eine Zugriffssperre, eine Notiz, eine Bewertung usw. zu erhalten.

1.4.3 Die personlichen Objekte

In der oleren rechten Ecke der Benutzeroberfliche finden Sie eine Leiste mit Symbolen, die
fur Sie in jedem Ordner oder Arbeitsbereich zuganglich sind. Diese Schnellzugriffsidiste bie
Zugriff auf Ihre personlichen Objekte, die nur fur Sie zuganglich sind.

J Ihre personliche Startseitiir BSCW kann lhnen den Inhalt wichtiger Arbeitsbereiche
in BSCW, einen Uberblick tiber jlingste BSEBkkignisse, anstehende Termine Ihres BSCW
Kalenders oder Ihre Microblejachrichten in BSCW anzgen. Ihre Startseite wird vonribn
selbst konfiguriert.

< Ihr personlicher Arbeitsbereictha home f ol der 6) i st der nur
der alle Ordner, die Sie erzeugt haben, und alle Arbeitsbereiche, bei denen sie aufgrund Ein
ladung andereBenutzer Mitglied sind, enthalt. Wenn Sie sich in einem anderen personlichen
Objekt befinden und auf das Ha8gmbol klicken, kehren Sie zu demjenigen privaten Ordner

oder gemeinsamen Arbeitsbereich zurtick, in dem Sie sich zuletzt befunden haben. Ein noch
maliges Klicken auf das Hat&ymbol bringt Sie zu Ihrem persénlichen Arbeitsbereich.

Die Ubersicht iiber Ihr&emeinschaftsarbeitsbereichethilt alle Arbeitsbereiche mit
Gemeinschaften, wo Sie Mitglied sind. Gemein$tgmasind dazu gedacht, groRen Gruppen

von Benutzern den Zugriff auf Arbeitsbereiche mit gleichen Zugriffsrechten zu ermdéglichen,

ohne dabei auf gleichbleibende Performanz zu verzichten. Gemeinschaften eignen sich auch als
selbstorganisierte Foren fiir Beémer mit ahnlichen Interessen. Die Gemeinschaftsarbeits
bereiche sind auch in IhrepersonlicherArbeitsbereicH a home f ol der 6) ent ha

|
- | Die Zwischenablagéient als Zwischenspeicher beim Ausschneiden und Kopieren.

J DerPapierkorbverhindert den unbeabsichtigten Verlust von Objekten. In BSCW kénnen
Objekte nur aus dem Papierkorb des Eigentiimers unwiderruflich zerstért werden.

i
I

—'| Das Adressbuchwird daai benutzt, um neue Mitglieder in einen Arbeitsbereich
einzuladen und Kontakte zu verwalten.

|

Mit demKalenderkbnnen Sie private sowie Gruppentermine verwalten.
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Sinn

i

0l

tenprofile, die Sie zusatzlich zu den vom System zur Verfigung gestellten Standards definiert

Die Aufgabenlisteenthélt von Ihnen zu erledigende Aufgaben (Aufgaben im engeren

, Laufmappen und freizugebende Dokumente; siechel@ANorkflow-Managemerit a u f
S.229.

Die Lesezeichemieten direkten Zugriff auf wichtige Objekte.

Die personlichen Vorlageanthalten Vorlagen fir oft gebrauchte Objekte und Metad

haben.

=

Der Aktenkofferdient der Synchronisierung von BSGBdkumenten mit entsprechen

den Dokumenten auf einem lokalen Cangy.

1.4.4 Aktionen auf dem aktuellen Ordner
PopupMeniis und Schaltflachen fiir Aktionen wie das Erstellen und AnderObjekten be

finden sich im oberen Abschnitt der Ordneriibersicht und beziehen sich auf den aktuellen Ord

ner.

Datei Bearbeiten Ansicht Optionen Anzeigen Hilfe
n I:i:l I:i:l l:i:l @ *

Abbildung3: Obere Menlileiste un8chnellstartleiste

Neue Objekte werden im Menbatei hinzugefigt:

T

Wahlen SieDatei Neu Dokument, um eine Datei von lhrem lokalen Compustgtem
in den aktuellen BSCVOrdner zu laden.

Die gangigen WelBrowser bieten die notige Funktionalitat zum Ubertragen von Da
teien. Wenn Sie haufiger groRe Dokumente oder eine VielmahDokumenten hoeh
laden, sollten Sie die Verwendung der browserunabhangigen BiSG& zum
HochHaden von Dokumgnen i n Betr acht ziehen (fg¢r

Ei

zum Hochladen von DokumenteniA auf S. 276)

Wabhlen Siebatei Neu und dann eien Objekttyp aus der angebotenen Liste (Arbeits
bereich, Ordner, URL, Diskussionsforum, Umfrage, Aufgabe, Suchordner usw.), um
ein Objekt des gewahlten Typs direkt im BSE&rver zu erzeugen.
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Datei Bearbeiten Ansicht Optionen Anzeigen Hilfe

| ; |
- ; i
Neu > # Ordner
Zugang - Websiteordner
Andern ; Wiki
Test A, Dokument ¥ Suchen
L | Inhalt Textdokument
u Information & HTML-Dokument o = = .
R = (=B @ KeinFilter
Histarie von Vorlage e =
O Ereignisse bestatigen Beitrag insgesamt 9 Eintrage
Ereignisoptionen Beitragsliste Alktion Grofe Teilen Notiz Wert Erzeugt von Meu
Dokument- Ereignisse | - o pickussionsforum M 2 filand
Ereiani - b 156K woetzel
reignisse sichern = URL

Abbildung4: Wie man ein neuesdRument erzeugt

Benutzen Sie digwischenablageum Objekte innerhalb Ihrer Arbeitsbereiche zu verdmsmne

1 Wahlen SieBearbeiten Einfiigen , umzuletzt kopierte oder ausgeschnittédigiekte in
den aktuellen Ordner einzufigen. Von BSCW durch die AletioKonvertieren, Ar
chivieren oder Extrahieren erzeugte Objekte liegen im Anschluss an die Aktionen
ebenfalls in der Zwischenablage und kdnnen von dort aus im Zielordner abgelegt
werden.

1.4.5 Aktionen auf ausgewéhlten Objekten

Direkt oberhalb der Liste von Objekten in einer Ordnerubersicht befindet sidhetiidach
wahlSymbolleistemit Symbolen fur Aktionen, die auf mehrere ausgewablbjekte ange

wandt werden kénnen. Die Namen der Aktionen, fur die die Symbole stehen, werden als Tooltip
angezeigt, wenn Sie den Cursor tUber ein Symbol bewegen.

vi B | F | = |Gt X | O €3
Abbildung5: MehrfachwahlSymbolleiste
Objekte werden ausgewéh| i ndem man i hre AuswahlWMingt chen

“Isind Schaltflachen, mit denen man alle Objekte in einem Ordnedanabwéhlen kann. Sie
kénnen die ausgewahlten Objekte z.B.

T uberX (oder Bearbeiten Ausschneiden ) in lhre Zwischenblage verschieben oder
9 Uber¢] (oder Bearbeiten Entfernen ) in IThren Papierkorb verschieben.

Objekte, die Sie vom Arbeitsbereich in Ihre Zwischenablage oder Ihren Papierkorb kerscho
haben, sind fiir die anderen Mitglieder Ihres Arbeitsbereictg mehr sichtbar.

Manche Aktionen, z.B. bewerte:i:, konnen nur auf Objekte bestimmter Typen angewandt
werden. In3.3 AAktionemMi  a WB8werg@en die BSC\WAktionen detalilliert erlautert.

1.4.6 Aktionen auf einem Objekt

In der Mitte eines Objekteintrags in der Ordnertbersicht finden Sie das Aktionsmdini
Operationen, die Sie auf dieses Objekt ardeenkonnen und durfen, wie Abbildung 6 dar
gestellt.
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Datei Bearbeiten Ansicht Optionen Anzeigen Hilfe

Arbeitsbereiche von Kreifelts » Mg-CBd ¥ CeBIT ¥ Suchen

W B+ =& R @ED & & (=B @ KeinFilter
E’ CeBIT insgesamt 9 Eintrage )
Icon Mame w Aktion Grobe Teilen Notiz Wert Erzeugt von Neu

O @ "CeBlT—KaIender = 19 Kreifelts

[[] = Der Stand vom letzten Jahr Offnen woetzel

O B Kontakte fiir CeBIT Information s Kreifelts

] " Machricht Hinrichs Endern 2 hinrichs

[ & - produktbeschreibung [0.5] Neu > [F—.

[] - b |

[ IE Review CeBIT Senden an 5 ruland

£ @ “Vorbesprechung v ) .| Kreifelts

| = SrWEis < M
? Web-Info Internet-Adresse {nrichs

O B Zeitplan anzeigen ruland

Abbildung6: Das Aktionsment fur eém Kalender

Das Aktionsmenu kann auch durch einen Klick auf die rechte Maustaste igénd@bjekt

eintrag angezeigt werden (durch gleichzeitiges Driicken defTasig zusammen mit einem

rechten Mausklick wird das urspringliche Browsée n ¢, auf ger uf enchermt wa f
unt er i) .

Wenn man den Cursor Uber das Aktionsmentisymbol pogti, wird ein zusatzliches heri
zontales Aktionsment mit Symbolen fir haufig benutzte Aktionen (Eigenschaften andern,
Ausschneiden, Kopieren, Entfernen) angeboten.

Die Konfiguration des Aktionsmenls hadngt vom Objekttyp ab: z.B. sind fir eine URL, einen
Ordner oder ein Dokument jeweils verschiedene Aktionen maglich.

BSCW zeigt keine Aktionen an, die Sie auf das betreffende Objekt nicht anwenden dirfen, etwa
aufgrund lhrer Rolle in Bezug auf das Objekt. Zugriffsrechte in BSCW werden auf der
Grundlage vorRollen verwaltet. Sie konnen neue Mitglieder zu einem lhrer Arbeitsbereiche
einladen und i hnen dabei eine besti mniteer 60Rol |
sofern diese Rollen vorher definiert wurden. Rollen spezifizieren Zugriffsprofilekonnen

an jedes Objekt angehangt werden. Eine Reihe vordefinierter Rollen steht zmah&us

Manager, Mitglied, assoziiertes Mitglied (kann keine anderen Mitglieder einladen) und
eingeschranktes Mitglied (nur Leserechte) sind Standardriokgiinieren Sie nach Belieben

Ihre eigenen Rollen. Rollenzuweisungen werden Uber die Ordnerhierarchie vererbt mgal kon
jederzeit abgeéandert werden (si@h2AZugriffsrechteund Rollerii  a 87). S.

1.5 Der Betrieb eines eigenen BSCW-Servers

Sie kdnnen lhren eigenen BSC®¢érver installieren, wenn Sie eim geeigneten WeBerver
unter Unix, Linux oder Windows Server betreiben.

Die BSCW Serversoftware wird durd@rbiTeam Software Gmbi& Co. KG, Bonn, in Lzenz
desFraunhofefinstituts fir Angewandte Informationstechnik (FMertrieben.

Sie kdnnen die BSW-Serversoftware vohttp://www.bscw.de/Download.htnhlerunterladen
und innerhalb der Evaluierungsperiode von 90 Tagen kostenlos nieeNutzung eigener
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BSCW Server ist ab dem 91. Tag lizgrfizchtig. Der Vertrieb der BSC\WLizenzen erfolgt
durch die OrbiTeam Software Gmi#&ICo. KG.

Offentliche Schulen und Universitaten konnen fur Ausbildungszwecke eine kostenlose Lizenz
erhalten.Fur andere #eckeund alle Ubrigen Interessenteimd BSCWLizenzen gegen Ent
richtung einer Lizenzgebuhr erhéltlich. Bitte wenden Sie siclicanse @orbiteam.devenn

Sie weiterdnformationen zuniizensierungsverfahren benotigen.

Danksagung

Die BSCWUnterstitzung fur dag&ditieren von HTML:Dateien basiert auf dei@KEditor
(http:/ckeditor.comCopyright © 20032011 Frederico Knabben), der mit der BSQbftware
integriert worden ist und unter der GNU Lesser General Publenke lizenziert ist (siehe
http://www.opensource.org/licenses/ldigense.php

Der JavaScripKalender, der in BSCW integriert ist, basiert auf dem DHTML Calendar 1.0
(http://lwww.dynarch.com/projects/calendaiCopyright © 20022005 Mihai Bazon
(http://wvww.bazon.net/mishgaund ist lizenziert unter der GNU Lesser General Pultense
(http://lwww.gnu.org/licenses/Igpl. htinl

Die mobile Benutzerschnittstelle basiert auf dem jQuery Mobile Framework (lizenziert unter
den Bedingungen der MiLizenz, siehehttp://jguerymobile.com)/ Die mobile Benutzer
schnittstelle enthélt auch das Datumsausyirdingin (Copyright © JTSage), das unter der CC
3.0 Attribution License lizenziert ist (sielhétps://github.com/jtsage/jguerpobile-datebo.

Die BSCWDesktopWidgets verwenden Adobe AIR und schlieRen Adobe AIR SDK Quell
dateien und BeispigCode mit ein (Copyright © Adobe Systems Inc.). Adobe AIR ist unter
dem Adobe AIR SDK DK Licers Agreement lizenziert
(siehehttp://lwww.adobe.com/special/products/air/tools/sdk/g¢ula/

Das direkte Editieren von BSG\Wokumenten mit lokalen Editoren und Anwendungesidra

au dem Zope External Editor Client (Copyright © 2008 Thierry Benita, -Miaolas Bes,
atReal, Casey Duncan und Zope Corporatibip.//www.zope.org/ der aber nicht Bgandteil

der BSCWSoftware ist, sorefn vom Benutzer separat installiert werden muss. Der Zope
Client wird unter der Zope Public License (ZPL) lizenziert.

Fur eine schnellere SuchechaDokumenten unterstitzt BSCW wahlweise | ntegraton der
Indexierungssoftware PyLucenktifp://lucene.apache.org/pylucend?yLucene wird von der
Apache Software Foundation unter der Apache License bereitgestellt.

Fur die Visualisierung von zeitbezogenen Objekten auf einer Zeitachse benutzt BSCW die
TimelineKomponeng¢ der SIMILEWidgets die amMassachusetts Institute of Technology
entwickelt wurder(http://www.similewidgets.org/timeling/ Timeline ist OpefSourceSoft-

ware und ist unteder BSDLizenz lizenziert.

Fur gemeinsames Bearbeiten von Webseiten bietet BSCW die Integration der MeinMoin
Software an (siehbttp://moinmo.inJ, die unter deGNU General Pulit License lizenziert ist.

BSCW schliel3t ferner Software ein, die von der Apache Software Foundation entwickelt wurde
(http://www.apache.ordy/

1.6 Was ist neuin Version 5.17?

Uberarbeitung der BSCV8uche
Die BSCWSuchfunktion ist komplett Gberarbeitet und vereinheitlicht worden. Es gibt
nur noch ein einziges, deutlich komfortableres Suchformular, in dem Sie auch kemple
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Abfragen formulieren konnen. Abfragen an die Gogglehmaschine sind entifah
(siehe3.7ASuché a B66). S.

Inhaltsansicht und Dokumentvorschau
Die standardmafiige Detailansicht von Ordnern iseun@ neue Inhaltsansichivegitert
worden. Die Inhaltsansicht bietet mehr Information tGber den Inhalt eingktOb
eintrags. Bei Dokumenten wird z.B. eine Vorschau und eine Zusammenfassung
angezeigt, falls verfugbar, bei Kontakten und BenutzerobjekieRab, falls vorhan
den, und bei Ordnern ein Uberblick tiber die Namen der enthaltenen Objekte. Dabei
kannBSCW eine miniaturisierte Vorschau der Dokumente anzeigen, die Sie nach Be
lieben vergroR3ern kbnnénpositionieren Sie einfach den Cursor Uber delojekityp-
symbol eines Dokumentsiehe3.8.4 A0rdneransichteéh  a wT). S.

Benutzerdefinierte Metadaten
Die Metadatenattribute eines Objekts werden in einem Metadatenprofil zusammenge
fasst. Metadatenattribute haben einen Namen und einen Datentyp (wie Textzeile oder
Datum) und kdnnen innerhalb eines Profils in Gruppen strukturiert werden. Fir die
meisten der vorhatenen Objekttypen in BSCW (wie Ordner oder Dokument) gibt es
vordefinierte Systemprofile. Sie kbnnen auf der Basis der gegebenen Systemprofile lhre
eigenen Metadatenprofile erstellen und zur weiteren Benutzung in Vorlagenord
speicherr(siehe3.9.1AVletadatenprofild a 18f). S.

Vereinfachte Benutzerschnittstelle
Eine neue vereinfachte Benutzerschnittstelledglioht einen auf wesentliche Funkti
onen (wie Navigieren, Anlegen und Entfernen von Ordnern und Dokumenten, Suche)
beschrankten Zugang zu Ihrem BSE3&rver von einem normalen Browser aus. Die
vereinfachte Benutzerschnittstelle ist optional aktivierbarfiindporadische Benzgr
geeignet, die nur einen minimalen Funktionsumfang nutzen (i@&®&/ereinfachte
Benutzerschnittstelfe a u41). S.

Microblogging
Microblogging in BSCW unterstitzt den Austausch kurzer Textnachrichten. Die
Nachrichten werden wie in Blogs ublich chronologisch dargestellt. In BSCW werden
zudem auch Ereignisse ins Microblogging aufgenommunesh im aktuellen Kontext
angezeigt. Die Microblogs lassen sich fokussieren: auf einzelne Benutzer, auf Mit
glieder eines gemeinsamen Arbeitsbereichs und auf das gesamte soziale Netzwerk, d.h.
alle Benutzer, mit denen man tUber gemeinsame Arbeitsbereilomtiakt steht (siehe
9.2 AMlicrobloggingi a u8?. S.

Dokumentfreigabe
Die Dokumentfreigabe erlaubt eine Qt@iskontrolle bei der Produktion von Doeku
menten durch einen standardisierten Kontrollprozess: Nach seiner Erstellung wird ein
Dokument durch eine oder mehrere zustandige Personen uUberpruft und schlielich
freigegeben oder zuriickgewiesen. In BSCW wird Riikumentfreigabe fir einzelne
Dokumente oder ganze Ordner definiert, indem die einzelnen Schritte der Wiegprii
und die damit betrauten Personen festgelegt werden. Der Zustand vanddén, die
einen Freigabeprozess durchlaufen, wird Ubersichtlichdem Benutzeschnittstelle
angezeigt (sieh#2.3ADokumentfreigab®@ a 261). S .

Weitere Verbesserungen und &nehgen

Das Schnellstartsyme zumNavigierenin lhren Arbeitsbereichen bleibt jetzt auch
beim Scrollen immer an derselben Stelle des Browserfensters, ist also ingneaibzuw.

Der Kontaktstatusvurde insoweit erweitert, dass aktive Benutzer ihreatuSt selbst
setzen kbnnen, um anzuzeigen, dass sie zur Zeit nicht gestdrt werden wollef.(siehe
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Aontaktstatusanzeife a ul85); S .

Wegfall einiger Funktionen:

Der DokumentGeneratorist gestrichen worden er wird durch den erweiterten Web
siteordner abgeldst. D&reignismonitorist weggefallen, da sehr ahnliche Funktionen
durch die Widgets in Portalen uridt fden Desktop angeboten werden. Ebenso kann das
BSCWDesktopProgramm nicht mehr tber die normale Benutzeroberflacheubs
werden; es stehen andere komfortable Moéglichkeiten zum Hochladen voaerDatei
Verfiilgung (siehel3.5 AHilfen zum Hochladen von Dokumenien a u270). Bie
Benutzeroberflache ohne JavaSchgt nicht mehr zeitgem&l und wird daher nicht
mehr angeboten, d.h. die Benutzung von BSCW erfordert die Aktivierung von
JavaScript in Ihrem Browser (siehe a®c8.1AStyleshee® a w3). Aderdem sind

die optionalen Erweiterungen zur Visuaésung von DokumerEreignisserund den
Beziehungen zwischen Arbeitsbereichen und Benutz&rbetsbereichskartgnaus
technischen Grinden weggefallen
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2 Erste Schritte

Die Abschnitte dieses Kapitels beschreiben, was Sie tun missen, um BSCW zu benutzen. Ei
nige dieser Schritte sind unerlasslich, und andere werden lhnen die Arbeit mit BSCW erleich
tern. Lesen Sie das ganze Kapitel grindlich durch, bevor Sie mit der Sgsigning begin

nen.

2.1 Als Benutzer registrieren

Damit Sie mit BSCW arbeiten kdnnen, missen Sie bei Ihrem BSEwMer registriert sein. Im
Anschluss an die unkomplizierte Anmeler 0 z e d u r er BRCWSserver einatre-
gistrierten Benutzedurch die Kombination aus

0 Benutzernamen
o Passwortund
o0 E-Mail-Adresse

Sie kdnnen mit Ihrem Benutzernamen und Ihrem Passwort von jedem Rechner aus, der tUber
einen Internetzugang verfugt, auf Ihre Ordner undesbereiche zugreifen.

2.1.1 Als neuer Benutzer registrieren

Bei der Konfiguration eines BSC\8ervers wird festgelegt, ob und wie man sich als Benutzer
registrieen kann. Es gibt die folgenden Mdglichkeiten:

o Jedermann kann sich am BSES¥rver selbst registrieren.

0 Selbstregistrierung ist nicht erlaubt, aber alle oder bestimmte Benutzer dirfen andere
Personen Uber ihre-Hail-Adresse zur Registrierung einladen.

0 Sdbstregistrierung ist nicht erlaubt, nur der BS€\ministrator darf neue Benutzer
einrichten.

Bei der Selbstregistrierung gehen Sie wie folgt vor.

1 Sie klicken auf der Eingangsseite lhres BSG¥fvers (z.B. httpiir-BSCW
Servefpub/) auf [RegistrierenJum sich mit lhrer BEMail-Adresse und ggf. weiteren
erforderlichen Angaben (Name, Organisation, Telefonnummer) zu registrieren.

1 BSCW schickt lhnen daraufhin eineNBail-Nachricht an die angegebene Adresse.
Diese Nachricht enthalt eine spezielle URL, die &it Ihrem WebBrowser 6ffnen.

1 Wenn Sie die URL 6ffnen (was Sie aus Sicherheitsgrimdereinmalkdnnen), er
scheint ein Formular, in das Sie Ihren Benutzernamen und lhr Passwort eintragen.

1 Nach Abschicken des Registrierungsformulars kénnen Sie sicldem gewahlten
Benutzernamen und Passwort bei Inrem BSE8Wer anmelden.
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Wenn Sie von einem bereits registrierten Benutzer Uber HiaiEAdresse in einen Arbeits
bereich des BSCV%erversingeladerwerden, erhalteni& wiederum eine BMail-Nachricht
von diesem BSCW5erver und gehen vor wie ab Schritt 2 oben.

Bei der Registrierung durch den BSEAdministrator teilt der Administrator Ihnen Ihren
Benutzernamen und Ihr Passwort mit. Paswort konnen Sie anderden Benutzernamen
nicht.

Benutzernamen wahlen

Der Benutzername, den Sie wahlen, dient Ihrer Identifizierung im gesamten Bereich des
BSCW Servers. Wir empfehlen die Wahl Ihrsechnamensils Benutzernamen (ohne Um
laute: & = ae ws.).

Hinweis BSCW unterscheidet standardmaf3ig beim Benutzernamen nicht zwischen grof3en und
kleinen Buchstaben.

Wenn Thr Nachname auf dem Server bereits als Benutzername verwendet wird, so dass Sie
damit fur den BSCW nicht eindeutig identifizierbar sinteldet BSCW lhnen in der Regis
trierungsprozedur einen Fehler. In diesem Fall hAngen Sie z.B. lhren Vornamen oder eine Ziffer
an lhren Nachnamen an.

Achtung:Sie konnen Ihren Benutzernamen sefbsht mehr nachtraglich andern

Passwort wahlen

Im Interesseder Sicherheit der Informatioauf dem BSCWServer, zu der Sie Zugang haben,
wahlen Sie ein hinreichend sicheres Passwort, halten Sie es geheim und wechseln-Sie es re
gelmaRig! Im Interesse d&icherheit Ihres eigenen Rechnsoditen Sie fiur BSCW nlat das

selbe Passwort wéhlen wie fur lhren lokalen Rechner.

2.1.2 Passwort andern
Ihr Passwort kénnen Sie jederzeit nach Belieben andern.
1 Wahlen Sieoptionen Passwort dndern .

1 Fullen Sie das Formula P a s s wo r dus uhahkd&ern Sie §OK]. Nun werden Sie
aufgefordert, sich erneut zu authentisieren.

2.1.3 Passwort vergessen?

Wenn Sie Ihr Passwort vergessen haben, kdnnen Sie nicht mehr auf Ihre &$€Ei&berei
che zugreiferi und daher natirlich auch Ihr Passwort nicht @benbeschrieben andern.

Fur genau diesen Notfall bietet BSCW das folgende Vorgehen an:

1 Offnen Sie die Eingangsseite Ihres BS@atvers (auf dem offentlichem BSGBer
ver von FIT istdies https://public.bscw.de/pyibund klicken Sie auf den Verweis
APasswort vergessen?f, um -Sérverzmregisteien. Pas s w
Auch das normale Anmeldeformular enthalt diesen Verweis.

1 Im folgenden Aktionsformular geben Sie einéM&il-Adresse an, die BSC\ereits
mit lhrem Namen verknupft hét.B. Ihre primare BMail-Adresse), und bestatigen Sie
mit [OK].

1 BSCW schickt daraufhin an die angegebenrbldl-Adresse eine Nachricht mit der
URL eines Formulars, in dem Sie ein neues Passwort festlegen kbnnen.
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2.1.4 Zusatzliche E-Mail-Adresse registrieren

Wenn Sie mehr als eine-Mail-Adresse haben, die Sie in verschiedenen Kontexten (etwa
geschatftlich und privat) benutzen, so kann es vorkommen, dass Sie aufgefordert werden, sich
emeut auf Inrem BSCW&erver zu registrieren, weil Sie jemand in einen Arbeitsbereich ein
geladen hat. Das liegtaran, dass Sie ein anderer Benutzer Ihres BS@Wers unter einer
E-Mail-Adresse eingeladen hat, die nicht dieselbe ist, unter der Sie als Benutzer registriert sind.

In einem solchen Fall haben Sie zwei Mdglichkeiten: Sie kdnnen sich unter einem neuen
Benutzernamen registrieren, den Sie fur diese Ihkalt-Adresse verwenden wollen (das ist
naturlich auch ohne Einladung durch andere Benutzer méglich!). Sie kdnnen aber auch lhre
verschiedenen #ail-Adressen unter einem Benutzerkonto zusammenfassen. k@ant Ihr

BSCW Server lhre verschiedenenNail-Adressen und bei einer Einladung Uber eine lhrer
E-Mail-Adressen wird immer lhr Benutzernamen zugeordnet.

Wenn Sie also eine Nachricht an eine lhrer weiteréviait-Adressen erhalten, die Sie zur
Registrieung an Ihrem BSCW&erver auffordert, wiederholen Sie bitte die Registrierprggs

zedur. Wenn Sie die neueMail-Adresse unter Ihrem alten Benutzernamen als zusétzliche
Adresse registrieren wollen, geben Sie dabei genau den Benutzernamen an, untex dem Si
bereits registriert sind, sowie Ihr aktuelles Passwort. BSCW schickt lhnen daraufhin eine
E-Mail-Nachricht mit der (nur einmal benutzbaren!) URL eines Formulars an die neue Adresse.
In diesem Formular kdnnen Sie durch Eingabe Ihres Passworts bestaggesje eine-Mail-
Zweitadresse fur Ihren Benutzernamen registrieren wollen.

Sie kénnen aber auch, ohne eine Einladung erhalten zu haben, schon vorsorglich weitere
E-Mail-Adressen unter Ihrem Benutzernamen registrieren.

1 Wabhlen SieoOptionen Profi Andem und geben Sie unter aPers?©
aZus?at -MhiliAdhreessed6 eine weitere Adresse an.

Fur diese zusatzliche Adresse wird die obige verkirzte Registrierungsprozedur durchlaufen, um
sicherzustellen, dass die Verknupfung der zuséizh EMail-Adresse mit lhrem Benut
zernamen gultig ist. Sie konnen diesen Vorgang fur weitere Adressen wiederholen.

Die Registrierung weiterer-Mail-Adressen ist auch sinnvoll, wenn Sie warierschietichen
E-Mail-Adressen au®okumente an einen Arbeitsbereich sendg&cthten. In diesen Fallen

wird BSCW dann in der Lage sein, zu jeder der angegebenen Adressen korrekterweise lhren
Benutzernamen zuzuordnen.

Unabhéangig von der Registrierung weitereMBil-Adressen wirdBSCW weiterhin Ihrepri-

mare E-Mail-Adresseverwenden, um lhnen z.B. den regelmafigevdd-Bericht Uber Akti
vitaten in Ihren Arbeitisereichen zuzusenden. Diese Adresse wird auch auf Ihrer Benutzer
Infoseite angezeigt.

Wenn Sie mehrere-Kail-Adressemnegistriert haben, kdnnen Sie lhre primar®g&il-Adresse
umsetzen,

9 indem Sieoptionen Profi Andern W@ hl en und i n der Abteil un
des Aktionsfor mul-Mal-Adifr msBebdaaPBr dmftrangez
registrieren Adressen die gewiinschte Adresse auswahlen.

Mit Optionen Profil Zeigen kdnnen Sie sich die Ihrem Benutzernamen zugeordnedaik
Adressen anzeigen | assen, undatrewan i m-&et dAI
trierte EMail-A d r e sAndemre 8enutzer sehen auf lhrer Benutizdoseite nur Ihre pmare
E-Mail-Adresse.
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2.1.5 Eigenes Benutzerkonto Idschen

Bei manchen BSCV®ervern, die Selbstregistrierung eften, kdonnen Sie auch Ihr eigenes
Benutzerkonto wieder ldschen, wenn Sie diesen BSk&Wer nicht mehr benutzen wollen.
Beachten Sie, dass diese Aktion irreversibel ist und alle Daten auf dem Server |[6scméyzu de
nur Sie Zugang haben.

9 Wahlen Sieoptionen Konto Iéschen im oberen Mendl.

1 Geben Sie Ihr Passwort zur Bestatigung ein und klicken Sie auf [OK], um Ihr-Benut
zerkonto endgiiltig zu I6schen.

Hinweis: Diese Aktion muss von lhrem BSGWdministrator freigeschaltet sein. Standard
maldig steht siaicht zur Verfugung.

2.2 Bei BSCW anmelden

Als registrierter Benutzer melden Sie sich zu Begauer Arbeitssitzungn.

2.2.1 Arbeitssitzung starten

Sie starten em Arbeitssitzung bei einem BSG®krver, bei dem Sie als Benutzer registriert
sind, indem Sie

1 die URL http:/Ihr-BSCWServertbscw/bscw.cgi/ aufrufen oder

91 auf ein Objekt in einem lhrer Ordner oder Arbeitsbereiche direkt tUber seine URL zu
greifen, z.B. UbeeinLesezeiche a boo k mar k 6) .

Hinweis: Die Adresse |hres BSC\8Bervers lautet bei neueren Installationen standardmafiig
http:/Nhr-BSCWServefsedbscw.cgi/ kann aber von Ihrem Administrator auch anders einge
stellt sein.

Zur Anmeldung geben Sie Ihren Bgzernamen und Ihr Passwort ein. Statt mit IhremuBe
zemamen konnen Sie sich auch mit IhnEeMail-Adresseanmelden. Ihr BSCWgerver kann
moglicherweise auch andere Wege der Anmeldung anbieten gs2Be8Andere Methoden
der Authentisieruny a u9. S.

Nach der Uberpriifung der tibermittelten Daten zeigt Ihnen BSCW standardmaRig thre per
sonliche Startseiteziv. das Objekt in einem Arbeitsbereich an, dessen URL Sie direkt einge
geben haben. Wenn Ihnen z.B. jemand die URL eines Ordners schickt, sehen Sie die entspre
chende Ordnerubersicht unmittelbar nach der Anmeldung (vorausgesetzt, Sie haben die ndtigen
Zugriffsrechte).

Wenn Sie langere Zeit nicht mit BSCW arbeiten, endet Ihre BS@¥Wing automatisch und
Sie werden erneut aufgefordert, sich anzumelden.

2.2.2 Erstmalige Anmeldung bei BSCW

Wenn Sie sicldas allererste Mal bei BSCW anmelden, enthalt Ihre persoénliche Startseite eine
Reihe von Widgets (z.B. Ihren persdnlichen Arbeitsbereich, Ihr Adressbuch, lhrenipbestn
Kalender, den Mikroblog), aber diese Widgets zeigen wenige oder gar keine Eantr&gdls

Sie zu einem Arbeitsbereich eingeladen wurden, haben Sie zumindest ein konkretes Beispiel,
wie Zusammenarbeit in BSCW aussieht. Andernfalls ist Ihr persodnlicher Arlreikste
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( AAr bei t s theBesuizarfare®)v dreer und &en evie Bi@ mit88CWs i ¢ h f
anfangen sollen.

Der einfachste Beginn ist die Erzeugung eines eigenen Arbeitsbereichs, den Sie mit anderen
Benutzern teilen:

l

Wahlen SieDatei Neu Arbeitsbereich im oberen Menu oder klicken Sie al ~@ in

der Schnellstartleiste | n der Abteilung aAll geveiei nesd
Tags und eine Beschreibung des neuen Arbeitsbereichs ein. Namen unterliegen
Beschrankungeminsichtlich der Verwendung von Sondertsia, auf die Sie ggf.
hingewiesen werdenTagssind frei vergebene Schlagwdrter, unter denen Sie oder
andere Benutzer den Arbeitsbereich wiederfinden mdchten.

Il n der Abteilung aAl | geVodagediedieoUnter8rdnere n Si ¢
struktur des neuen Arbeitsbereich wahlen. Mdglicherweise stehen solche Vorlagen fir
Ihren BSCWServer zur Verfugung. Fur den Augenblick konnen Sie es mit devatls
akeine Vorlaged bel assen.

Schlie3lichkdnnen Sie bestimmte gemeinsame Objekte fir Ihren neuen Arlbeitsbe
automatisch erzeugen lassen: éxartseite einenGruppenkalendereineKontaktliste,
einenOrdner fur das Hochladen perNtail, einenVorlagenordneund einen eigenen
Papierkorb. Treffen Sie Ihre Auswahl durch Ankreuzen der betreffenden
Auswahlkastchen.

Hinweis: Der eigene Papierkorlales Arbeitsbereichs nimmt alle Objekte auf, die durch

die Mitglieder aus dem Arbeitsbereich entfernt werden. Nur der Manager des
Arbeitsbereichs und der Erzeuger kénnen Objekte aus dem Papierkorb zurlicklegen oder
sie endgultig l6schen. Derapierkorb selbst kann nicht mehr entfernt werden, die
Einrichtung ist unwiderruflich.

Gehen Sie nun zur Abteilung aMitgliedero
kinftigen Mitglieder des Arbeitsbereichs aus:

T W2 hl e n-M8iliAdresaetbder Benutzeerme n ei ngebend aus dei
Sie die EMail-Adressen von Benutzern an, die schon auf lhrem BS&ver
registriert sind (Sie kennen vermutlich nicht ihnre genauen Benutzernamen) oder von
Benutzern, die Sie zur Registrierung auf lhrem BSS¥Wer eirdden wollen
(wenn Sie zum Einladen neuer Benutzer autorisiert sind oder der Server
Selbstregistrierung erlaubt) und driicken Sie auf [Hinzuflgen].

T Alternativ w2hlen SiBendiite e@dmt isawrc haeaMac lu nk
Suchbegriff ein, der Teil einddenutzernamens sein soll. Wahlen Sie Beeuaus
den Suchergebnissen aus und dricken wiederum auf [Hinzufligen]. Sie kénnen
beide Methoden auch kombinieren.

T Wahlen Sie die gew¢gnschte Rolle, -z.B. z'
beitsbereichs undejpen Sie wahlweise einen Einladungstext an, wenn Sie Mit
glieder zur Registrierung eingeladen haben. Dieser Einladungstext wirdugigks
E-Mails hinzugefugt, die an diese Mitglieder verschickt werden.

Bei d e n A Dbdkementfinieigagée nu Aatbmadische Versionierudg g e ht es
um die Festlegung eines Freigabeprozesses und der automatischen Versionierung fur
die Dokumente des neuen Arbeitsbereichs. Diese Abteilungen des Aktionsformulars
konnen Sie zunachst unbeachtet lassen.

Klicken Sie auf [OK], um den neuen Arbeitsbereich zu erzeugen.
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Offnen Sie den neuen Arbeitsbereitdlen Sie Dokumente hoclie Sie mit den anderen
Mitgliedern teilen wollen, erzewn Sie ein neueliskussionsforuminnerhalb des Arbeitsbe
reichs oder berufen Sie elmeffen im Kalendedes Arbeitsbereichs ein.

Fir eine detailliertere Einfiihrung in gemeinsame Arbeitibke siehet.1 Arbeitsbereiche
erzeugen und verwaltén a 89. S.

Hinweis Verwechseln Sie nicht Arbeitsbereglind Gemeinschaften. Wenn Sie mit BSCW
anfangen, werden Sie aller Voraussicht nach Arbeitsbereiche erzeugen wollen und nicht Ge
meinschaftenGemeinschaftesind fur sehr grof3e Benutzergruppen mit gemeinsamen Inter
essen gdacht und haben ihre Beschrankungen, was die Gestaltung der Zugriffsrechte angeht.

2.2.3 Arbeitssitzung beenden
Um lhre Arbeitssitzung mit BSCW zu beenden

1 wahlen Sie Datei Abmelden im oberen Meni. Alternativ kdnnen Sie die Logout
Schaltflachell oL in der oberen rechten Ecke der BS@Anhutzerschnidtelle
betatigen.

1 Vor der endgultigen Abmeldung werden eventuell von BSCW in IThrem Browser ge
speicherte privat®aten geloscht. Dies sind z.B. Sicherungskopien des integrierten
HTML-Editorsoder lokal zwischengespeicheMgcroblog-Nachrichten Anschli€?end
wird Ihnen die 6ffentlich zugangliche Be@ingsseite Ihres BSC\®ervers agezeigt.

Hinweis: Wenn beim Léschen der privaten Daten ein Fehler auftritt, erhalten Sie eine
entsprechende Mitteilung und miussen die privaten Daten manuell [6schen. Bei Win
dowsBrowsern benutzen Sie die Tastenkombinat®irg-UmschakEntf, um einen

Dialog zum Ldschen des Browserverlaufs bzw. der Brov@eonik aufzurufen, wéh

|l en Si e die-D@aptteinoon (abWei b sFiitreef ox di e Opti or
diese Daten. Bei Safari wahlen Sie Safari > Safari zurlmdisekreuzen die Option

aAll e -Websesntentfernenodo an und klicken dan

1 Einige Browser verlangen vor der Abmeldung eine erneute Authentifizierungsandie
Fall missen Sie sich mleerem Passwort authentifizieren, um die Arbeitssng
tatsachlich zu beenden. Ein Abbrechen der Authentifizierung schlie3t nicht thre Ar
beitssitzung mit BSCW.

Fur einige WelBrowser kann die explizite Abmeldung nicht angeboten werden. In diesem Fall
missen Sie die Arbeitssitzung mit BSCW dadurch beendass Sie den Wddrowser auf

Ihrem lokalen Rechner schlieBen bzw. beenden. Bis zum Abmelden bzw. Schlieen des
Browsers gelten die Zugriffsrechte, die Thnen unter Inrem Benutzernamen eingeradem.wur

Achtung:Wenn auch andere Personen lhren lok&eohner benutzen (z.B. in einem offent
lichen InternetCafé), sollten Sie Ihre BSC\Wrbeitssitzung auf jeden Fdleendensobald Sie
Ihre Arbeit mit BSCW abgeschlossen haben.

2.2.4 Parallele Arbeitssitzungen

Sie kdnnen auf ehreren BSCWServern registriert sein, etwa auf einem eigenen Server in
Ihrer Firma und auf einem Offentlichen BSES¢rver. Dabei kdnnen Sie unter demselben oder
verschiedenen Benutzernamen registriert sein.
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Ihr Web-Browser kann zur selben Zeitir einenregistrierten Benutzelei ein und demselben
BSCW Server reprasentieren; parallele Arbeitssitzungen mehrerer registrierter Benutzer mit
ein und demselben Browser bei einem BSG@/ver sindhicht moglich.

Jedoch ist es mit den meisten Wtmwsern maoglichgleichzeitig bei mehreren BSG\%er
vern als Benutzer angemeldet zu sein; parallele Arbeitssitzungeseiisehiedene®SCW
Servern sind damit mdglich.

Hinweis: BSCW-Objekte lassen sich zwischen verschiedenen Servern, bei denen Sie gleich
zeitig angemeldesind, nur tber lhren lokalen Rechnats physische Relaisstation transferie

ren: Sie speichern die Daten auf Ihrem lokalen System und laden sie anschlieRend auf den
anderen BSCW&erver. Ihre Zwischenablagen auf den verschiedenen Servern sind nicht mit
einander verbunden, auch wenn sie durch identische Symbole dargestellt werden.

2.2.5 Andere Methoden der Authentisierung

Die Standardmethode der Authentisierung fir BSSEvver ist die oben beschriebene- An
meldung bei Ihrem WeBrowser mit Benutzernamen und Passwort. Dieses Verfahren st ver
gleichsweise unsicher: wenn die Kommunikation mit dem BS&AAver abgehdrt wird, kén
nen Benutzername und Passwort in die Hande Dritter geraten.

Diese Situation kann vieessert werden, wenn der BScdtenverkehr verschlisselt wird. In

der Tat kann ein BSCV8erver auch mit HTTPS (einer Kombination von HTTP und einem
kryptografischen Transportprotokoll) betrieben werden, so dass die Kommunikation lhres
Browsers mit dem BSCV8erver verschlisselt wird. Fragen Sie lhren Administrator nach
dieser Mdglichkeit, wenn nicht schon ohnehin HTTPS verwendet wird (erkennbar daran, dass
Ihre Serveradresse mit https:// statt mit http:// beginnt).

Ihr BSCW Server kann aber auch so konfigutisein, dass er ganz andere Methoden der Au
thentisierung zulasst. Hier kommen vor allem Verfahren in Frage, die auch fur andere Web
Anwendungen benutzt werden kdnnen, ohne sich jeweils andere Benutzernamen und Pass
worter merken zu mussen oder sogareosich erneut authentisieren zu missen, wenn die An
wendung oder Website gewechselt wird (sogenannte SsigteOn-Verfahren). Alternative
Methoden der Authentisierung fir Ihren BSES¥rver werden auf dem normalen Anmelde
formular angeboten.

Ein Beispielfir ein SingleSignOn-Verfahren istOpenID wo die Authentisierung Uber einen
speziellen ldentifizierungsdienst (sogenannter OpdPi@vider) lauft, bei dem Sie eine
OpenlIDIdentitat unterhalten. Wenn Sie das Opei8iimbol I auf der BSCWAnmeldeseite
seten, kbnnen Sie sich bei BSCW mit der URL lhres OpeRiDviders anmelden.

1 Geben Sie die URL lhres Openiroviders in das entsprechende Feld des BSCW
Anmeldeformulars ein. Sie kbnnen sich bei einem der vielen OpBroRidern eine
OpenlDldentitat besorge Z.B. kbnnen sich Benutzer mit einem Account bei Google
mit der URLhttps://www.google.com/accounts/o8lidi BSCW anmelden.

1 AnschlieRend werden Sie von lhrem OpeiRBbvider aufgefordert, sich zu authenti
sieren. Danach sind Sie bei BSCW angemeldet.

Der Hauptvorteil dieses Verfahrens besteht darin, dass Sie nun bei allen Websites angemeldet
sind, die OpenlID zulassen. Mehr Gber OpenlD erfahren Siettipef/openid.net/
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2.3 Sprache auswahlen

Die Wahl der Sprache der BSCBénutzeroberflache ist eine personliche Einstellung, die vom
Benutzer festgesetzt wird. Sie betrifiir Inre personliche Sichduf die dargestellten Daten.
Bei lhrer Registrierung als Benutzaimmt BSCW als Sprache fir die Benutegrflache
standardmanig diejenige Sprache, die Sie in Ihrem-Brelwvser verwenden. Sie kdnnen auch
eine andere Sprache auswéhlen:

1 Wahlen SieOptionen Einstellungen im oberen Ment und stellen Sige Sprachehrer
Benutzerschnittstelle n der Abteilung aAll geméemnesao
angebotenenMerdi Spr ache (BSCW) 6 ein.

Wenn Sie Deutsch als Sprache der Benutzeroberflache wahlen, ist die-iitienebenfalls
in Deutsch. Dasselbe gilt fir EngliscAlle anderen Sprachen jedoch haben z.Zt. keine eigene
Online-Hilfe und benutzen stattdessen die englische Version.

2.4 Personliches Profil einstellen

In BSCW haben Sie ein personliches Profil, das nitzliche Informationen tber Sie séifist ent
wie vdlistdndigen Namen, Organisation, Anschrift, Telefonnummern, Foto, Verweise auf
zusatzliche Informationen im Web, z.B. auf eine persénliche Homepage und die Website Ihrer
Organisationsowie lhre Kontaktdaten in sozialen Netzwerken und InsMaessagingDiens-

ten die es anderen Beragrn erleichternmit Ihnen in Kontakt zu treten.

Um Informationen in Ihre personliche Infeeite einzutragen oder zu andern,
9 wahlen SieOptionen Profil Andern .
Um das Erscheinungsbild Ihrer persdnlichen {8fate zuiberprifen,

9 wahlen SieOptionen Profil Zeigen .

Das Formulad Per s ° nl i ¢ h e,svo $ie lofdrmationeh firdile pensdnliches Profil
eintragen oder a&ndern, besteht sasschiedenen Abteilungedie jeweils eine Gruppe von
Infomationen fudhr personliches Profil enthalten:

o Personliche Daten
o0 Kommunikation

0 Zeitzone

o Bild

Persodnliche Daten

Ihre personlichen Daten umfassénMail-Adresse vollstdndigen NamenQOrganisation,
Adressegeschéftliche und privateelefomummern, Famummernund WebseitenAlle diese
personlichen Daten werden auf Ihrergimlichen InfeSeite dargestellt und sind damit allen
Benutzern Ihres BSCV8ystems zuganglich. Vollstandiger Name und Organisation aus lhrem
personlichen Profil werden auch in Eintragen Gber Sie in Adressbiichern und Mit§ledear
benutzt. Solch einiBtrag schreibt sich z.B. wie folgt

schmuecke(Erika Schmicke, Regex AG)

wenn vollstandiger Name und Organisation angegeben wurden. Wenn der vollstandige Name
jedoch fehlt, wird der Benutzer folgendermal3en dargestellt:

schmuecke<e.schmuecke @regegde>
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Sie kénnen Ihren persdnlichen Daten Tags und eine Beschreibung hinzuftigen, die auch in der
Beschreibung lhres Benutzereintrags auf Mitgliederseiten auftauchen.

Das Fel de-MaiRAdirmdsrsee 6 | sB-MakAdfessd gesejztean diegBECWA
Nachrichten schickt (z.B. dieegelmaRRigerE-Mail-Berichte Uber Aktivitaten in Ihren Ar
beitsbereichen Standardmalig ist das dieMail-Adresse, mit der Sie sich registriert haben.

Wenn sich IhreE-Mail-Adresse geédndert hat oder wenn Sie zusatzi:Mail-Adressen
benutzen woll en, geben sie die neue-Mader di e
Adr essen hinzuf ¢ g evetérene-Mail-Adrdssem migsendSe eidRinzess e r
durchlaufen, der Ihrer den Registrierung ahnelt

Wenn Sie mehrerB-Mail-Adressen registriert haben, kdnnen Sie eine neue prigaifail-

Adresse durch Auswahl im entsprechenden Feld festlegen. Beachten Sie, dass abhangig von
der ServeiKonfiguration nicht jeder Benutzer weiteAdressen eingeben kann und auch der
Bereich fur zulassige Adressen auf bestimBxdail-Domains eingeschrankt sein kann.

Kommunikation

Hier kbnnen Sikontaktdatereingeben, dies anderen Benutzern erméglicherit Ihnen in
sozialen Netzwerken oder msitMessagingDiensten inKontakt zu tretenUm ein soziales
Netzwerk oder einen InstaMessagingDienst Ihrem personlichen Profil hinzuzufiigen,

1 wabhlen Sie einen Eintrag aus der angebotenen Liste und klicken Sie auf [#igéergu

1 Bei sozialen Netzwken geben Sie die URL an, unteerdSie in dem betreffenden
Netawerk erreicht werden kdnnen. Erweitern Sie gegebenenfalls die Beschreibung des
sozialen Netzwerks.

1 Bei InstantMessagingDienstengeben Sidhre Benutzenummer odeii kennungan.
InstantMessgingDiensteunterstitzen Echeit-Kommunikation zwischen zwei oder
mehr Benutzern, wobei je nach System Thexghrichten, Telefonie oder sogar Video
kommunikation eingesetzt werden. Kkien Sie auf@, um mehr tiber Systeme zu er
fahren, die Sie noch nitkennen.

1 Umein soziales Netzwerk oder einen Instisl@ssagingDienst aus Ihrem persoalien
Profil zu entfernen, klicken Sie al#’ in der entsprechenden Zeile.

Die hier gemachten Angaben wer delnfo-Seiretagfr aKor
gefuhrt und dienen anderen Benutzern, um mit Ihnen in Kontakt zu treten.

Zeitzone

Hier kdnnen Sie lhre lokale Zeitzone, d.h. die Zeitzone lhres derzeitigen Aufenthaltsortes,
festsetzen. Alle Zeitangaben an der BS®@hutzerschnittstelle, z.B. die Zeitpunkien EF
eignissen, werden an diese personliche Einstellung angeptsstiardmaliig ist als Zeitzone

die Zeitzone lhres BSCV8ervers gesetzt.

Wenn Sie akeine Zeitzone ausgew?2hlto imals | hr
den Feldemnd am mude®d® wngeben (der Wert im | e
andernfalls wird er auf einen dieser Werte gerundgsi jeder anderen Auswahl der Zeitzone

werden Eingaben in diesen Felderndgert.

Sie kdnnen hier auch Ihr bevorzugtes Datummft wahlen, das dann wiederum fur alle
Datumsangaben an Ihrer BSEB¢nutzerschnittstelle verwendet wird.
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Bild
In dieser Abteilung wird Ihr Bild angezeigt, das auf Ihrer Bendlizfrseite und in Micrblogs

bei Ihren Nachrichten erscheint. Sollten esmé&ein Bild von lhnen geben, so kbnnen Sie
Ihrem personlichen Profdin Bild von sich hinzuzufugen.

T Wahlen Sie aBild von uwddelgen Qiem RREdodRi@ e hoc
eine URL andie auf ein solches Bild im Web verweist

oder

1 wahlen SieaBi |l d von mei nem. BRrutzdnSie die Schatflichea d e n 6
[Durchsuchen..] m Fel d a L wnkein|Bid aud korene lokéleRechneraus
zuwahlen Die hochgeladene Bilddatei wilch Systemgespethert und @& Zugriffs-
rechte werden so gesetdass alle Benutzer das Bild ansehen durfen.

Genauso konnen Sie ein existierendes Bild von Ihnen ersetzen. Sie konnen ein solches Bild
auch mit der Schaltflache [Bild I6schen] unter dem Bild l6schen

2.5 Browser konfigurieren

Bevor Sie den BSCV%erver benutzen, Gberprifen Sie bitte die Version und die Konfigara
Ihres Browsers.

1 Fur die Benutzung voBSCW ist eine aktuelle Version einer der gangigen Browser
Voraussetzung. BSCW arbeitet am besten mit den folgenden Versionen:

o Chrome 17+,

Edge

Firefox 24+,

Internet Explorer 9+,
Opera 15+.

Safari 6,

1 Der Browser muss eine Seite jedesmal beim BS&WNer Uberprifen, bevor er sie aus
seinem temporaren Speicher (acacheod) [ 2
Versionen der meisten Browser einwandfrei. Sollten Sie jedoch diesbeziglictielZwei
haben (Ihre Anderungen werden auf BS®aiten nicht angezgt), sollten Sie lhre
BrowserEinstellung tberpriufenim Internet Explorerw? hl en Si e >z . B. A
Internetoptioner» Allgemein> Browserverlauf Einstellungeh> Temporare Internet
dateien> Bei jedem Zugriff auf die Welesi t e i . Das geseOpt®enz2Mer f ah
setzen, hangt von lhrem Browser und der Browserversion ab.

O O O O O

9 Stellen Sie sicher, dass die Uhr an Ihrem Rechner richtig eingestellt ist. Andernfalls
kann es zu Problemen bei der Synchronisierung zwischen dem ES@W'r und den
Seiten in lhrem lkalen Cache kommen.

1 BSCW benutztlavaScriptDojo und Cookies. Damit BSCW richtig funktioniert, mis
sen Sie Ihren WeBrowser so konfigurieren, dass JavaScaktiviert ist und Cookies
akzeptiert werden. BSCWookies werden ausschlie3lich fur Authentisierungszwecke
verwendet und sind nur fir eine BSEStzung gultig.

Die meisten gangigen Browser untersttitzen Dojo, so auch die oben aufgefihrten. Wenn
Ihr Browser Dojo nicht unterstitzt, erscheint eine Warnung und BSCW sedtdh den
Nicht-Dojo-Modus. In diesem Fall gibt es einige BS&Wnktionen nicht (z.B. den
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grafischen Navigator oder das neue Suchformular) oder sie funktionieren anders (z.B.
Textfelder undAuswabhllisten anstatt bequemer zu benutzender Widgets).

T Wenn Sie den I nternet Expl or er>Inteemetapt z e n,
tionen> Erweitert> Browsen> Kurze HTTRF e h| er mel dungenteganzei gc¢
da der Internet Explorer sonstohtige Fehlermeldungen ausblendet.

Die folgenden BSC\Erweiterungen sind als Javpplets realisiert:

o Datei ¢bertr agungs fpldaded Hifspragradrerzangbegéeend r o p 6
Hochladenvon Dateien,

o Aktenkoffer T Synchronisierung lhrer BSC\&rbeitsbereiche mit lhrem lokalen
Dateisystem,

o0 OutlookAbgleichi Synchronisierung lhrer Kontaktlisten und Kalender in BSCW mit
Ihren lokalen OutloolDaten.

Wem Sie diese Erweiterungen nutzen wollen, mussen Sie lhrerBidgatser so konfigurie
ren, dass lokal installierte Jagplets ausgefiihrt werden. Wie Sie dabei im einzelnen vor
gehen, unterscheidet sich von Plattform zu Plattform und von Browser zu Br&itsekon
sultieren Sie das Handbuch lhres Browsers.

Sofern Dokumente, die Sie von lhren Arbeitsbereichen heruntergeladen haben, von Ihrem Web
Browser (u.U. mit Hilfe von vorher installierten Plugins) angezeigt werden kénnen, brauchen
Sie die Konfiguratin Ihres Browsers nicht zu andern, um BSCW benutzen zuekdn

Wenn Sie allerdingPokumente in spezifischen Anwendungsformatieanderen Mitglidern

eines Arbeitsbereichs austauschen wollen (also in Dateiformaten, die eine bestimmte An
wendung vorausetzen wie z.B. WordPerfect, Excel oder Photoshop), sollten Sie Ihres@&row

so konfigurieren, dass er den Dateityp heruntergeladener Dateien auswertet und diej®atei
nach Typ mit dem richtigen Programm 06ffnet. Wie Sie dabei vorgehen missen, ist von
Plattform und verwendetem Browser abhéngig. Bitte konsultieren Sie das Handbuch lhres
Browsers.

Wenn Sie diese Anpassung lhres Browsers unterlassen, wird er Sie bei jeder Datei, die er nicht
darstellen kann, nach der gewiinschten Aktion fragen. Wenniise® @eueren Browser
benutzen, wird er Ihnen dabei anbieten, zwischen dem Dateityp und dem dafur von lhnen
gewdahlten Programm eine feste Beziehung herzustellen, auf die er zurtickgreift, wenn wieder
eine Datei mit diesem Typ Ubermittelt wird.
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3 Grundbegriffe
und -funktionen

Die Abschnitte dieses Kapitels vermitteln Thnen Grundkenntnisse tiber BSCW. Einige der hier
beschriebenen Details kdnnen in manchen lhrer Arbeitsbereiche nicht vorhanden sein oder

anders funktionieren. Das kann folgende Grinde haben:
o Siewurden in einer Rolle mit reduzierten Rechten in einen Arbeitsbereich eingeladen.

o lhr Benutzerprofil erlaubt Thnen weniger Aktionen als hier gezeigt. Alle neusutBs
sind automatisch alExperteeingestuft. Sie kdnnen aber mdglicherweise Ihr Kom
peenmiveau auf ein niedrigeres Niveau eingestellt haben, w882 Aompetenz
niveau$i a u7/Bbesshrieben. @se niedrigeren Niveaus, z.Bnfanger bieten we
niger Aktionen und Objekte.

o Die Konfiguration des von Ihnen benutzten BSafvers unterstitzt bestimmte Funk
tionen nicht.

3.1 Die Standard-Benutzeroberflache

BSCW verwaltet zweGrundklassen von Objekten:
o Objekte, die keine weiteren Objekte enthalten:
o Dokument
Notiz
URL
Widget (einer Startseite)
Termin
Blog-Eintrag
Umfrage/ Abstimmung / Terminabstimmung
Kontakt
Benutzer
bjekte, die ander e Olajpeekbtjee ketnetdh)a:l t e n
Ordner
Suchordner
Startseite

© 0O 0O o 0 o o o o o o o o

Kalender
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Diskussionsforum
Blog
E-Mail-Nachricht
Vorlagenordner
Websiteordner
Projekt

Phasdeines Projekts)
Aufgabe

Laufmappe
Kontaktliste
Mitgliedergruppe (eines Arbeitsbereichs)
Gemeinschatft
Adressbuch
Zwischenablage

© O 0O 0O 0O 0O o o o o o o o o

o Papierkorb

Die Inhalte von ContaineDbjekten werden von BSCW in Ubers_ichtsseiten dargestellt, die eine
gemeinsame Grundstruktur unidinktionalitat aufweisen. Die Ubersichtsseite einesn@rs
kann als Modell fir solche Seitamgesehen werden.

Die webbasierte Darstellung von Ordnern, Diskussionsforen oder von jpenginObjekten
wie Adressbuch oder Zwischenablage hat immer eine zweiteilige Struktur, die aus

o einem Kopfbereich und
0 einer Liste von Eintradgen

besteht. Die fgenden Abschnitte beschreiben die allgemeine Struktur und Funktionalitat die
ser Ubersichtsseiten, wobei die Ordnerseite als Beispiel dient. Beachten Sie, dass Inhalte von
Startseiten und Kalendern anders dargestellt werden.

Die Darstellung dieser Ubsichtsseiten passt sich der von Ihnen gewahliten Breite des Browser
Fensters automatisch an, damit auf die wesentlichen Funktionen auch bei einem schmalen
BrowserFenster noch zyegriffen werden kann.
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3.1.1 Kopfbereich
Die folgende AbHdung zeigt die Elemente des Kopfbereichs einer Ordnerseite.

Arbeitsbereiche von Kreifelts » Mg-CBd » CeBIT ¥ Suchen o

‘z"i = S | = S R = I_EE ® Kein Filter

insgesamt 9 Eintrage

Abbildung7: Elemente im Kopfbereich

Der Kopfbereich einer Ordnerubersichtsséitgie der Kopfbereich einer Kalenderseite, einer
Adressbuchseite usw.besteht auden folgenden Elementen.

Die obere Menduleiste

A s WAl
| Datei | Bearbeiten ‘ Ansicht | Optionen | Anzeigen | Hilfe

enthalt die Menus zum Erzeugen und Handhaben von Objekte in Ordnern (teter Ka
dern, Diskussionsforen usw.). Einzelheiten finden sich3®Aktionemi a B8 S.

Die LogoutSchaltflache

beendet Ihre Arbeitssitzung mit BSCW.
Die Schnellstartleiste

m@j e Lo Lo %o O

bietet haufig gebrauchte Aktionen wie das Erzeugen von Objekitez.B. Dokunen
ten, Unterordnern oder Diskussionsforen, das Starten einer Suche oder den Zugriff auf
Informationen tber den aktuellen Ordner an.

Das erste Schnellstartsymt!: lasst Sie lhre Arbeitsbereiche dusehen. Es bleibt
auch beim Scrollemmmer an derselben Stelle des Brovisegers, ist also immer
zugreifbar. Klicken auf dieses Symbol 6ffnet ein Fenster, das lhre gesamte -Ordner
hierarchie areigt. Fur einen schnellen Zugriff auf einersti@nten Ordner gehen Sie

hier Ihre Arbeitbareiche durch und klicken dann auf den @ed um ihn in BSCW zu
offnen.

Die Schnellzugriffsleiste

IERMREEE
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gibt direkten Zugriff auf personliche Objekte wie den persodnlichen Arbeitsbereich
(ahome foldero), Zwi schenabl ageBeieiempi er kc
sehr schmalen Browsé&enster wird die Schnellzugriffsleiste nicht mehr angezeigt.

Die Navigationsleiste

Arbeitsbereiche von Kreifelts * Mg-CBd » CeBIT ¥ Suchen

und zeigt die Position des akilen Objekts in Ihrer Ordnerhierarchie an und zwar als

Pfad von lhrem personlichen Arbdiereich zu kben diesem Objekti:! Arbeits
bereiche vonhr-Benutzename / aktive ArbeitsbereichBie im Pfad benutzten Man
sindVerweiseauf die béreffenden Ordnéibersichtseten.

Ein Suchfeldst in die Navigationsleiste integriert, Esst Sie direkt inHren Arbeits
beeic hen suchen (ASchnell suchefi). Geben Sie

klicken Sie auf+ . Die Ergebnisse werden in einem temporaren Suchordgereigt,
und zwar mit der genauen Position der Suchergebnisse in dehrBburg. Um zu

Ihrem vorigen Order zurtickzukehren, klicken Sie in der Schne#ugriffsleiste.

Di e St andallesids uscuhceht( Anach allen Objekten i
die Suchbegriffe im Namen, im Inhalt, in der Beschreibung odeT dgsvorkonmen.

Sie kdnnen eine andere Art von Suche in einem Suchmeni auswahlerscti@mer

wenn Sie auf das Dreiecik vor dem Suchfeld klickeriName TagsoderDokumente

Eine Suche nach Namen findet alle Objekte inuelken Ordner, deren Name die
Suchbegriffe enthalt, eine Ta&iche findet alle Objekte, deren Tags die $eghiffe

enthalten, und eine Dokumentensuche schliel3lich findet alle Ihrenboke, die die
Suchbegriffe enthalten.

Weitere Einzelheiten zur 8he finden Sie i8.7 ASuché a 66. S.

DasBanner

_
Beispiel-Banner fiir einen Ordner mit ECH pateien

ist im Regelfall leer, kann aber individuell fUr jedend®er mit Text und Grafik ge
staltet werden (sieH&8.5Mannefi a WBO) S.

Die MehrfachwahiSymbolleiste
v B+ =& b &3 D & & =B @ KeinFilter
bietet Schaltflachen an zum
1 Auswahlervl oder Aufheber| der Auswabhl aller Eintrage auf der Seite,

91 Einschalteri oder Ausschaltei~ der Anzeige von Unterordnern, wenn dietOp
on Ansicht Ausklappbar aktiviert ist,

=a

Anwenden der aufgefiihrten Aktionen alié ausgewahlten (markierten) @kte,

Hin- und Herschalten zwischen Detaihd Inhaltsansicht und

= =

Filtern der anzuzeigenden Objekteintrage.
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DasKontextmenu

¥ B ok = | gt L = | [ &l |z ,_EE ® Kein Filter

-
EJ CeBIT iNsgesymt o Cintesian
Icon Mame -w Aktion Grébe Teilen Motiz Wert Erzeugt von Offnen
g Bl CeBIT-Kalender b 13 Kreifelts Idre=lTon ‘
= " Der Stand vom letzten Jahr ¥ 156K woetzel Andern e
EF Kontakte fiir CeBIT 5 Kreifets:  Neu ‘
= “Nachricht Hinrichs ¥ 23K | 4 Mitglied einladen Zugang /
o Produktbeschreibung [0.5] v M95K NeieRolle Senden an b
(&5 ¥ Review CeBIT i 5 ruland Vs y

h 3 = Kreifets Internet-Adresse
m

¥ - Web-Info - hinrichs anzeigen
%) B Zaitplan v 7 ruland ,}_,_ Ausschneiden

befindet sich in der rechten unteren Ecke des Kopfbereichs und bietet alle Aktionen an,
die auf dem aktuellen Ordner méglich sind. Das Kontextmenl kann auchedoech

Klick auf die rechte Maustaste irgendwo in der Titelzeile der Ordneribesigjgzeigt
werden (durch gleichzeitiges Driicken der Skegte zsammen mit einem redbn
Mauskick wird das urspringliche Browséfe n¢ auf ger uf encheret wa
unter i) .

Wenn marden Cursor Uber das Kontextniisymbol pasoniert, wird ein zusatches
horizontales Mni mit Symbolen fur haufigenutzte Aktionen (Eigeschaten andern,
Ausschneaden, Verschieben. Kopiergangeboten.

Kein Filter

=B
&

LY
insgesamt 9 EINTrage

— L]

=0~

3.1.2 Inhaltsliste

Der Inhaltsteil einer Ordnerseite, Adressbuchseite usw. besteleirar Liste von Eintragen,

die jeweils ein Objekt reprasentieren, das in dem betreffenden Ordner enthalten ist. In der
Detailansicht die standardmafig angeboten wird, besteht ein Gijgkdg normalerweise aus

den folgenden Elementen:

Informationssyrhol
Auswabhlkastchen
Symbol fur den Objekttyp
Name des Objekts

Schaltflache~ fur das Aktionsnenld mit den Aktionen, die auf das jelt angewandt
werden kénnen, das durch den tay dargestellt wird.

O O O O O

o Grole des Objekts, die in Bytes angegeben wirdsalle eines Ordners durch die Zahl
der enthaltenen Objekte.

o AnschlieRend kémen Symbole folgen, die zu verschiedenen Zusatzinformationen fih
ren, z.B. veweist bei einem Ordner das Mitgliedersyml. 1 auf die Mitglieder der
Gruppe mit der Sie den Ordner teilen.

Die Informationen, die zusammen mit einem Eintrag angezeigt werden, konnen Sie
mit Ansicht Spalten im oberen Menu konfigurieren.
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Neben der Detailansicht eines Ordners gibt es auch no¢hhditsansichtEin Objekteintrag
der Inhaltsansicht besteht aus den folgenden Elementen:

o Auswahlkastchen

0 Objektsymbol: Das Objekymbol ist bei Dokumenten eine miniaturisierte Vorschau,
bei Kontakten und Benutzern ein Bild, falls vorhanden, und ansonsten das Sysbol d
betreffenden Objekttyps.

o Informationsblock bestehend aus Kopfzeile mit Namen, Aktionsmend, ggf. Miglie
symbol oder Bewertung und Inrfdereich mit weiteren Angaben wie Grol3e, Digfei
Erzeuger, Erzeugungsdatum.

Auszug aus dem Inhalt (bei OrdneriB. die Namen der enthaltenen Objekte),
Beschreibung
Autor und Datum der letzten Anderung

Sie aktivieren die _Inhaltsansicht durch Auswahl vaisicht Inhalt im oberen Menu (mehr
finden Sie in3.8.4A0rdneransichtegn a w7). S.

Bitte beachten Sie, daSgartseiten undalenderseiten anders aussehen und funktionialen
die hier bechriebenen Ordnerseiten.

3.1.2.1 Dokumente 6ffnen und Dokumentvorschau

Um den Inhalt eines Dokuments in der Inhaltsliste eines Ordners angezeigt zu bekommen,
1 Klicken Sie auf deiNamen de&ntsprechende@bjekteintragoder
1 wahlen Sier Offnen im Aktionsmeni des Dokuments.

Das Verhalten beim Offnen eines Dokuments ist abhangig von lhren personlichen Einstellun
gen (sieheunter) sowie von Browser, Betriebgstem, den installieeh Plugins und Ihrer
BrowserKonfiguration. So kdnnen Sie fir PEPokumente z.B. estellen, ob diese im
Browser (in einem sog. PBFlugin) angezeigt ween sollen oder direkt im Adobe PDF
Reader.

Falls Sie ein Dokument 6ffnen wollen, das Ihr \ABdowse nicht darstellen kann, kdnnen Sie
die entsprechende Datei herunterladen und anschlieBend mit einer passenden Anwendung
offnen.

Positionieren Sie den Cursor Uber dem Symbol flr den Objekttyp einesriotg) um eine
miniaturisierte Vorschau des Dokumersu erhalten, die Sie auch noch vergréfZern knnen
(sieheAbbildung 8 fuir ein Beispiel). Fir Dokumente ohne Vorschau erscheint ein Tooltip mit
dem Dokumenttyp. Fur Text, HTMlund PDFDokumente gibt es immer arvorschau, fir
andere Dokumenttypen hangt es davon ab, ob Ihr BSg8temadministrator entsprechende
PDFKonverter fur die Umwandlung solcher Dokumente installiert hat.
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L/ 1)

| Datei | Bearbeiten | Ansicht Optionen Anzeigen Hilfe

Booocse EEoEEED™

Arbeitsbereiche von Kreifelts ¥ Mg-CBd » CeBIT ¥ Suchen 2N
W E s =g ED & | & (=B @ KeinFilter
-
insgesamt 9 Eintrage
Aktion  Gréfie  Teilen Notiz Wert Erzeugt von Neu
hd 19 Kreifelts
hd 156 K woetzel
5 Kreifelts
- 23K hinrichs
495K Kreifelts
5 ruland
3 Kreifelts
hinrichs
B % ] - 7 ruland
) Produktbeschreibung [0.6]
BSCW 5.1-alg

Abbildung8: Dokumentvorschau in der Detailansicht

WennSie in Ihrerpersonlichen Einstellungehi e Dar st el | ungs o pdhduon ADC
°ffneni aktiviert haben, er halt envorSShaeadebei m ¥
Dokuments. Dies geschieht auetenn Sie auf die miniaturisierte Vorschau des Dokuments

klicken.

Die Vollbildvorschau enthélt in der Kopfzeile Schaltflaichen zum [Herunterladen], [Drucken],
[Bearbeiten] (soweit dies moglich ist) und zur Rickkehr zur Ordneransicht. Au3erdeemkén
Sie mt den beiden Pfeilen am Rande der Kopfzeile alle Dokumente des aktuelieer ridir

die es eine Vorschau gibt, durchsehen.

In der Inhaltsansicht eines Ordners gelangen Sie zur Vollbildvorschau, indem Sie auf das Ob
jektsymbol des Dokuments, eine minigsierte VVorschau, klicken.

3.1.2.2 Eintrage sortieren und Anzeigen des gesamten Ordnerinhalts

BSCW kann die Objekteintrage eines Ordners nach verschiedenen KriterieresoitVahlen
Sie Ansicht Sortieren , um die Eintrage in der von lhnen gewiinschten Reihenfolge agenzei

9 nachName,

T  nachTyp,

1 nach Anderung (Datum der letzten Anderung)
und einer Reihe weiterer Kriterien.

In der Detailansicht kdnnen Sie digntrage auch sortieren, indem Sie auf eine der Spalten
UberschriftenderOrmed i st e kl i cken, z. B. auf aNameod ode

Sie kbnnen degesamten Inhalt eines Ordneaszeigen lassen,

9 indem SieDatei Inhalt im oberen Ment des jeweagken Ordners auswéhlen.
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Dies lasst eine kompakte Liste der Objekte des Ordners als klickbare Eintrage erscheinen.
Unterordner in dieser Liste kdnnen ausgeklappt werden. Wenn Sie auf die Schaltflache [Alles
zeigen] am Kopf der Liste klicken, wird der gesarthalt des Ordners, seiner Unterordner,
UnterUnterordner usw. als eingeriickte Liste dargestelit.

Klicken Sie auf einen Ordnernamen in der Navigationsleiste oder der Inhaltsliste, um-zur nor
malen Ordneransicht zurtickzukehren.

3.2 Gemeinsam nutzbare Objekte

In BSCW konnen Sie Objekte verschiedener Typen in einem Arbeitsbereich erzeugen, ver
walten und gemeinsam nutzen (fur die gemeinsame NutzungIi&BaMitglieder einladenh
auf S.43).

Dokument (in diesem Beispiel eine PRPatei)
Dokument unter Versionskontrolle [1.2] (in diesem Beispiel eine HTMDatei)

(7 Notiz
URL (Verweis)
Ordner

Startseite
Kontaktliste

) Diskussionsforum

Blog

>l E-Mail-Nachricht
Suchordner
RSSFeed
RSSArti kel

=

|
E

Vorlagenordner
Websiteordner
Kalender

Umfrage

a = B B @

Abstimmung

=1

Terminabstimmung

]
]
]

Projekt
Phase

Aufgabe

B O E

Laufmappe
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Wenn Objekte der obigen Typen in der Inhaltsliste einer Ordnerseite aufgefiihrt werden, zeigt
das Symbol vor dem Objekt an, zu welchem Typ@lagkt gehort. Bei einem Dokument zeigt
das Symbol an, welcher Dateityp dem Dokument zugeordnet ist.

3.2.1 Dokument

Jede von lhrem lokalen System hochgeladene Datei wird in BSCbbkismet dargestelit.
Dokumente kdnnen Text, Grafik, Tabellenkalkulationen, Druckdateien, Bilder oder-Aundio
Videodaten enthalten, die typischerweise in verschiedenen, z.T. anwendungsspezifischen
Dateiformaten abgespeichert werden. Alle Dokumente in BSCWrhaimen entsprechenden
Dateityp, den sie beirflochladenerhalten. BSCW stellt den jeweiligen Dateityp durch ein
spezielles Symbol vor dem Dokumentnamen dar, sofern der BS&@Wér fur diesen Datgp

iiber ein solches Symal verfugt. Andernfalls wird das SymbdZ] angezeigt. Dateitypen
werden im Internet in Form von sog. MIMEypen reprasentiert. Die IniBeite eines Doku
ments zeigt den eher technisch anmutenden MTYE

BSCW unterstitzt fir folgende zwei Arten von Dokutegnbesondere Funktionen.

Text und HTML-Dokumente:
Dokumente vom Dateityp alRoeek innee nTt eskypédMlt ME ©
text/plain bzw. texyHTML ) k6dmen direkt in BSCW erzeugt und editiert werden
(Aktionen Datei Neu Textdokument, Datei Neu HTML-Dokument und + An-
dern  Bearbeiten , siche8.1 ADokumente direkt bearbeitdn a ul47). S .

Zip- und TarArchive:
BSCW kann aus den Objekten eines Ordners (einschlief3lich persénlicher Objekte wie
Ihrer Zwischenablage oder Ihres Papierkorbs) ein@der TarArchiv erstellen. Sahe
Archive sind wiederum BSCDokument e ( Dateitypo adddehi v
aArchiv (Tar)dé). AucCer de mndkTarArohivdhdE€®Ble di e D
von lhrem lokalen System hochgeladen haben, auspacken; die Dateien werden als
Dokumente und Ordner in Ihre Zwischenablage eingestellt (Aktiene¥achivieren und
« Extrahieren , sieche13.1/0bjekte archiviereft a 265. S .

Wenn Sie einen Dokumentnamen anklicken, kdnndraadig vom Dateityp des Dokents
und von der Konfiguration Ihres Werowsers unterschiedliche Dinge geschehen:

o der WebBrowser interpretiert das Dokument und zeigt es als Bild, Text odeséfieb
an;

o ein Programm auf Ilhrem lokalen Rechner, welchesiakument anzeigen oderdre
beten kann, wird gestartet;

o0 eine DialogBox wird angezeigt, mit der Sie das Dokument lokal abspeichern kénnen;

o der WebBrowser bietet Ihnen eine Reihe von Optionen an, mit dem Dokument umzu
gehen.

Flr einige Dokumenttypebietet BSCW auch eine Vorschau des Inhalts an. SieheSda2.1
ADokumente 6ffnen und Dokumentvorschau a 80, S .

3.2.2 Dokument unter Versionskontrolle

Die Versionskontrollast ein machtiges und komfortables Instrument, das verhindert, dass ein
Dokument, von dem mehrere Bearbeitungsstufem Bdesungen gespeichert werden sollen,
versehentlich Gberschrieben wird. Auf3erdem wird gewahrleistet, dass fir jede Bearbeitung nur
die jeweils neueste Fassung des Dokuments verwendet wird.
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3.2.3 Notiz

Eine Notiz ist typscherweise eine kurze Mitteilung, die Sie in BSCW erstellen. Notizen sind
ein geeignetes Mittel, um

o die Mitglieder eines Arbeitsbereichs Uber ein Thema zu informieren,
o0 eine Diskussion zu einem Problem zu starten oder daran teilzunehmen,
o alle Mitgliederum eine Stellungnahme zu einem Thema zu bitten.

Innerhalb eines Diskussionsforums konnMotizen als eigenstandige Beitrdge oder als

- Antwort auf andere Notizen innerhalb eines Diskussionsstrangs erstellt werden. &bf3erh
von Diskussionsforen kann eine Notiz als Eintrag in Ihrer Zwischenablage oder Ihrem Papier
korb exigieren, wenn Sie sie ausgeschnitten, kopiert oder entfernt haben.

3.24 URL

Ahnlich wie ein Eintrag in einer Liste von Lesezeichen oder Favoriten in IhrerBietser
bietet einURL-Objekt direkten Zugriff auf ein Objekt, das sich nicht im aktuellen Ordner
befindet, sondern im Web, auf eindfiP-Server 0.4. EIFJRL-Objekt kann auch benutzt
werden, um auf ein BSCM@bjekt in einem anderen Ordner auf demselben BSE&Wer
zuzugreifen (sieh8.5 AURLs fur Obgkte in Arbeitsbereichén a ul61). S .

Sie erzeugen eine URL, indem Sie
M auf batei Neu URL im oberen Menu klicken.

T I'm der Abteilung aAll gemeinesdéd des Aktio
Adresse ein (z.Bhttp://www.bscw.de/files/help.1/germar)/ und legen fest, ob die
Adresse als Verweis abgespeichert werden soll oder das Dokument, auf das die Adres
verweist. Im letteren Fall wird eine lokale Kopie des externen Dokuments erzeugt, auf
die Sie auch dann zugreifen kdnnen, wenn die urspriingliche Quelle nicht mehr
verfugbar ist, weil z.B. der entsprechende Server nicht mehr lauft oder das Dokument
an einen anderen Ortrgehoben wurde.

Ferner kdnnen Sie dem URDbjekt einen Namen geben (standardméafdig wird der letzte
Teil der Adresse als Name verwendet) und wahlwEsggsund Beschreibung egeben.
Schlie3lich kénnen Sie die URL bewertétochladen und bewerten kdnnen Sie auch
spater noch; siehe die URAktionen weiter unten.

1 Klicken Sie auf [OK], um die neue URL zu erzeugen.

URL-Objekte kénnen auch aus ein&8SFeedin BSCW kopiert werden. M&reren Se die
gewlnschten RS&irtikel und kopieren Sie diese Auswahl in lhre Zwiscdhiglage; fligen Sie
anschlieBend die kgerten URLs in den gewinschten Ordner ein.

Ein URL-Objekt verfligt Uber die folgenden besonderen Aktionen im Aktionsmenu:
+ Information Uberpriiffen Uberprift die URL auf Erreichbarkeit;

+ URL hochladen speichert den Inhalt des Dokuments oder Objekts, auf das die URkiser
zusatzlich zu dem URDbjekt in Inrem Arbeitsbereich;

- Andern Bewerten lasst Sie die Qualitat des Raments oder Objekts, auf das die URL-ver
weist, auf einer &vertigen Skala bewerten.
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3.2.5 Ordner

Ordner sind das grundlegende Werkzeug, um die Objekte, die Sie in BSCW erstellt oder dorthin
transferiert haben, zu organisieren. Ein Ordner katelige Objekte enthalten, auch andere
Ordner, Diskussionsforen oder einen Kalender.

1 Klicken Sie auf das Ordnersymbol oder den Namen des Ordners, um den Inhalt des
Ordners in der aktuellen Ordnerlbersicht anzeigen zu lassen.

3.2.6 Startseite

Die Startseiteeines Ordners bietet einen Uberblick tiber Inhalte und Ereignisse in einem Ord
ner. Sie besteht aus einzelnen Widgets, die neben der Anzeige von OrdnerinhaltaissEneig
und Terminen lhres BSCWalenders auch Suche, Naatgon und Microblogging unter
stutzen. Startseiten werden von den Mitgliedern des Ordners selbst konfiguriert -Statber
seiten funktionieren wie lhrneersonliche Startseifér BSCW.

3.2.7 Kontaktliste

Kontaktlistensind spezielle Ordner, in denen Sie Konthiformationen zu Personen, mit
denen Sie in Verbindung stehen, verwalten kdnnen. Kontaktlisten kénnen in beliebigen Ord
nern erzeugt werden, so dass die Kontakte iomt&xt eines bestimmten Arbeitsbereichs
angelegt und verwaltet werden konriennd zwar auch tUber Personen, die nicht Mitglieder
dieses Arbeitsbereichs oder Benutzer lhres BS&fers sind.

3.2.8 Diskussionsforum

Ein Diskussionsforuniesteht aus Notizen. Notizen sind vergleichbar mit Kurzmitteilungen an
einem schwarzen Brett, die von allen Mitgliedern gelesen und kommentiert werdemkon
Durch Erwiderungen und Kommentare zu Notizen entstehen Diskisssiange zu einem
Thema innerhalb eines Diskussionsforums.

Diskussionsforen kénnen eigenstandige Objekte innerhalb eines Arbeitsbereichs sein. Sie
kénnen Diskussionsforen aul3erdem dazu benutzenAmmerkungen an Dokumentend
URLSs zu heften

3.2.9 Blog

EinBlog( Abk¢r zung f ¢r AWe fTagebooh)ibesters aus einerdblge won e~ We
Eintragen, die in umgekehrter chronologischer Reihenfolge angezeigt werden, d.h. der letzte
Eintrag wird als erster angezeigt. Die Blagqtrage selbst sind HTMDokumente, normaler

weise eher kurze Texte. Sie konnen auch Bilder und Verweise auf anderBoki@imente

enthalten. Blogs unterscheiden sich darin, wer die Eintrage lesen und wer nieéigechin

zufuigen darf. Standardmafig darf jeder, der einen Eintrag lesen darf, auch einen Kommentar
hinzuftigen.

Blogs werden in einer spezifischen Darstellung angezeigt, die noch nach eigenen Vgestellun
verandert werden kann. Blogs kdnnen als solhgezeigt werden oder eingebettet in eine
normale BSCWSeite bzw. eine benutzerdefinierte Webseite. Zusatzlich kdnnen Blogs auch als
RSSFeedangezeigt werden. Man kann einsolchan Blog-Feedabonnieren, um Uber die
neuesten Blodeintrage im Bilde zu sei
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3.2.10 E-Mail-Nachricht

Sie kdnnere-Mail-Nachrichten direkt an einen BSC®tdner schickenwenn dieser Ordner
das zulasst. Solche-Mail-Nachrichten kbénnen beliebige Anhange enthalten und emend
BSCW als Objekte des TypsMail-Nachricht nach Internebtandard RFC 822 abgespeart.

So kdnnen Sie z.B. ganz einfach ein komplettédai-Archiv Ihres Projekts erstellen, indem
Sie die EMail-Adresse eines Ordners in IhrerM&ail-Verteiler auhehmen. Die Mitglieder
Ihres Projektteams brauchen nun nicht mehr alle wichtigbtal:Nachrichten in Ihren eige
nen EMail-Systemen zu speichern.

E-Mail-Versand ist auch eine bequeme Mdoglichkeit zum Einbringen von Dokumenten in
BSCW-Arbeitsbereiché alternativ zum Hochladen dieser Dokumente Uber die-Yésierte
Benutzerschnittstelle.

3.2.11 Suchordner

Ein Suchordneenthélt die Ergebnisse einer Suche als Liste von Verweis&8&8M-Objekte.
Sie kdnnen den Inhalt eines Suchordners als Ganzes verandern, indem Sie aldr&yeh
identisch (zur Aktualisierung) oder modifiziert (z.B. zur Prazisierung) wiederholen.

3.2.12 RSS-Feed

RSSFealsstellen Zusammenfassungen von aktuellen Nachrichten, Blogeintragen oder ahnli
chem Material im Web in einem standardisierten Format bereit. In BSCW sind-&%iS
spezielle Ordner, die die neuesten Artikel einesR8&s als RS8rtikel speichern. Mitder
Aktion = Suche wiederholen kann man die Auswahl der Artikel auf den neuesten Stangedarin
Einzelne RSSArtikel kénnen kopiert und an einem anderen Ort als {Rljekte eing&igt
werden, die dann die Zusammenfassung in ihrer Beschreibung enthadtanf den Oginal
Artikel verweisen.

3.2.13 Vorlagenordner

Vorlagenordnesind spezielle Ordner mit Vorlagen, die in andere Ordner kopiert werden kdn
nen. Als Vorlagen kdnnen beliebi@bjekte verwendet werden, z.B. Dokumente jeglicher Art,
Umfragen, Umlaufmappen undufgabenoder sogar Ordner mit ihrem gesamten Inhalt.
Typische Beispiele von Vorlagen sind Brieder Formularvorlagen mit umfangreichen Lay
out- und Formatierungsinformiainen sowie ggf. Berechnungsformeln. Die Vorlagen werden
nach dem Kopieren mit spezifischem Inhalt ausgefullt.

Zusatzlich zu benutzerdefinierten Vorlagenordnern, die Vorlagen fir den Gebrauch einer ein
zelnen Person oder einer Arbeitsgruppe enthaltem,egilmoch systemweite Vorlagenordner,
die fur alle registrierten Benutzer des BSE&Afrvers zuganglich sind und die vom System
adminstrator verwaltet werden

3.2.14 Websiteordner

Websiteordnebieten eine &mfortable Moglichkeit, MiniatuwWebsites innerhalb von BSCW

zu erzeugen und zu verwalten. Abgesehen von den HDMLk u me nt en ( ASei t en
Inhalt der Website ausmachen, enthélt ein Websiteoheespezielle Dokumente: die Start

seite, die angezdigvird, wenn man auf den Namen oder @&snboleines Websiteordners

klickt, die Layoutseite, die als StanddRé&hmen fir alle anderen HTMRokumente des
Websiteordners dient und damit ein konsistentes Layout aller Seiten eines Websiteordners
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sicherstelltund schlief3lich die Stildefinitiorgin Stylesheet, das z.B. Farben und Fonts fur die
in den Seiten des Websiteordners verwendeten HBE#mente festlegt

Zusatzlich verfigen Websiteordner Uber ein eigenes System von Elementen mit einer wiki
ahnlichen Sytax [ e | e me n)t das &s Ihnen erlaubt, BSC8Ystemfunktionen in die Sen

eines Websiteordners einzubauen. Beispiele sind das Datum der letzten Anderung einer Seite,
Verweise zum Bearbeiten einer Seite, die Anzeige der Historie einer Seite oder Zmr gan
Aktionsmends.

3.2.15 Kalender

Der Kalenderuntersttitzt verschiedene Ansichten (Jahr, Monat, Woche, Tag), wie man es von
herkdmmlichen Kalendern gewéhnt ist. Die Benutzer konnen ihre Termine direkt in den Ka
lender eintragen. Zusatzlich zum personlichen Kalender, den jeder Benutzer hat, kann man
Gruppenkalender in beliebigen Arbeitsbereichen anlegen (jedoch nicht in Threm personlichen
Arbeitsbereich). Diese Kalender konnen dann von den Mitgliedern des Arlpeitsiseund
anderen Benutzern benutzt werden.

Die Funktionen des Kalenders unterstiitzen Sie sowohl bei der Planung und der Vorbereitung
von Terminen als auch bei deren Dokumentation fir die eingeladenen Teilnehmer. Selbstver
standlich kbnnen Sie auch Peamso zu Terminen einladen, die nicht zu Ihrem aktuellen Ar
beitsbereich gehoren.

3.2.16 Terminabstimmung

EineTerminabstimmundilft dabei, einen akzeptablen Termin fiir ein gemeinsames Treffen zu
finden.Der Organisator erzeugt eine Terminabstimmung und gibt dabei die méglichen Termine
und die vorgesehenen Teilnehmer an. Teilnehmen kénnen nicht nur B&GMZer, sondern

auch andere Personen. Die Teilnehmer werden ibéaiiBEbenachrichtigt und kdnnen @bdie
vorgeschlagenen Termine abstimmen. Der Organisator legt je nach Ausgang der Umfrage einen
endgultigen Termin fest, Uber den alle Teilnehmer informiert werden.

3.2.17 Umfrage und Abstimmung

Eine Umfrage besteht aus Fragen, die jeweils eine oder mehrere Antworten erlauben. Eine
Umfrage richtet sich entweder nur an die Mitglieder des Arbeitsbereichs, zu dem sie gehort,
oder an die Offentlichkeit. Die Beantwortung der Fragen istwilnrend des Umfragezeitims
moglich. Umfrageergebnisse kénnen wahrend und nach der Umfrage in grafischer Form
angezeigt werden. Die Ergebnisse konnen auch fir eine weitere Bearbeitung exportiert werden.

EineAbstimmungunterscheidet sich von einer Umfrage lediglich in zweierlei Hinsicht: es wird

zur Person abgestimmt und nicht anonym, d.h. jeder Teilnehmer kann sehen, wie die anderen
abgestimmt haben, und an einer Abstimmung kénnen beliebigenBarsinehmen, die durch

ihren Benutzernamen oder ihreMiil-Nachricht identifiziert werden, d.h. der Treehmerkreis

von Abstimmungen ist nicht auf die Mitgliedergruppe des Arbeitsbereidthi@mkt, der die
Abstimmung enthalt.

3.2.18 Gemeinschaft

Gemeinschaftesind dazu gedacht, grof3en Gruppen von Benutzern den Zugriff auf Arbeits
bereiche mit gleichen Zugriffsrechten zu ermdglichen, ohne dabei auf gleichbleibende Perfor
manz zu verzichten. Gemeinsfiea eignen sich auch als selbstorganisierte Foren flr Bemut

mit &hnlichen Interessen.
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3.2.19 Projekt und Phase

Mit Projekten und Phasen wird Projektmanagement durch Zeitplanung und Fortschrittskon
trolle untersiitzt. Beide Objekttypen sind in BSCW als spezielle Ordner realisiert, die weitere
Dokumente und Diskussionsforen enthalten konnen. WmemProjektwird ein zitlich be
grenztes Vorhaben m#tinemdefinierten Ziel verseinden. Der Zeitrahmen eines Projekts kann
durch Beginn und Fertigstellungstermin festgelegt werden. Projekte kénnen in einzelne Ar
beitsabschnitte, sogenannte Phasen, unterteilt sein.

Eine Phaseist ein abgeschlossener Aglisabschnitin einem Projekt und kann in einzelne
Aufgaben unterteilt sein. Eine Phase liegt immer in einem Projekt und der Zeitrahrgem(Be

und Fertigstellungstermin) einer Phase ist eingeschrankt durch den Zeitrahmen des uber
geordneten Projekts. BiTermine der einzelnen Phasen in einem Projekt kdnnen tberlappen.

3.2.20 Aufgabe

Eine Aufgabebeschreibteine zu erledigende Tatigkeit. Eine Aufgabe hat eine oder mehrere
verantwortliche Personen, die die Aufgadséedigen oder ihre Erledigung tberwachen.-Auf
gaben stehen in der Regel im Kontext eines tUbergeordneteasBesRrojekt oder Rase)

kénnen jedoch auch eigensténdig vorkommen. Eine Aufgabe kann durch die Lieferung von
Ergebnissen erledigt werden. Aafien kbénnen eine voraussichtliche Dauer und einen Fertig
stellungstermin haben. Jeder Benutzer hat eine persénliche Aufgabenliste, die alle Aufgaben
enthalt, die ein Benutzer erledigen soll.

Aufgaben kdnnen in Unteraufgaben weiter unterteilt werden. Dierdufgaben einer Agabe
kénnen zu einenWorkflow zusammengefigt werden, indem eine Unteraufgabe von dem
Ergebnis anderer Unteraufgaben abhangt. Workflows kénnen zur Laufzeit verandksm,wer
indem weitere Aufgaben himgefligt, andere entfernt oder existierende Aufgaben an andere
Benutzer zur Erledigung vergeben werden. Workflows kénnen zur Wiederverwendung kopiert
werden.

3.2.21 Laufmappe

Laufmappengleichen normalen Ordner insofern sie andere Objekte wie Dokumente und
Notizen enthalten kdnnen. Dartber hinaus ist Laufmappen eine Reihe von Aufgaben, die mit
dem Inhalt der Mappe durchgefiihrt werden sollen, zugeordnet. Eine Laufmappe wid nach
einander denjenigen Benutzerrgeleitet, die fir die einzelnen Aufgaben verantwortlich sind,
und zwar in der angegebenen Reihenfolge.

Die Aufgaben einer Laufmappe stellen keinen eigenen Objekttyp dar und haben lediglich einen
Namen, eine informelle Beschreibung und einen VerantwoettichSie sind nicht zu
verwechseln mit den oben erwéhnten eigenstandigen Aufgabgkten.

3.3 Aktionen

In BSCW wird eine Aktion durch Auswahl eines Menieintrags oder durch Klicken auf eine
Schaltflache, einen Verweis oder ein Symbol, digejés die Aktion reprasentieren, aufgéen.

An der Web-basierten Benutzerschnittstekemmen diese Aktionsaufrufe in den folgiem
Formen vor:

Menus
Oberes Menjiz.B. Datei Neu Dokument
Kontextmeniund Aktionsnen(is z.B. + Andern Eigenschaften
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Schaltflachen
Schnellstartleiste
n ® @ Lo @ 7
gibt Zugang zu haufig benutzten Aktionen.
Schnellzugriffsleiste

Beispiel: J zeigt Ihre Zwischenablage an.

Navigationsleiste
Beispiel: a Ar threBernutzebnamee igicdhien persontichen Ar
beitsbereich an.
MehrfachwahiSymbolleistez.B. &I (ausschneiden) odéi! (entfernen).
VerweiseoderSymbolan den Objekteintréagen einer Ordneribersicht
Beispiel:; ! zeigt die Mitgliedergruppe eines Arbeitsbereichs an.

Mit der offensichtlichen Ausnahme der Schnellstartleiste sind die Aktionen, die durch-Schalt
flachen, Verweise oder Symbole aufgerufen werden, einfache Navigationsaktionen: sie 6ffnen
und zeigen eine neue Seite an, die einen Ordner, ein Dokument, die MitglieeAdeits
bereichs, eine Inf&eite usw. darstellt.

Im folgenden Teil dieses Abschnitts konzentrieren wir uns auf die Aktionen, die durch Menu
auswahl aufgerufen werden und die einer eingehenderen Erlauterung bedirfen. Beachten Sie,
dass die Aktionen, dilhnen in den verschiedenen Menls angeboten werden, auch abhéngen
von

o |hrerBSCW-Kompetenzdie Sie in den Optionen selbst festgelegt haben, und
o denZugriffsrechtendie Sie fur dieses Oddst haben.

3.3.1 Objekte erzeugen und andern

Die Mentpunkte zum Erzeugen von Objekten finBe&nan vier verschiedenen Stellen auf einer
Ordnerseite:

1 Inderoberen Menlleistkbnnen Sie Objekte im aktuellen Ordner erzeugen, indem Sie
den gewinschten Objekttyp aus dem Mebdtei Neu auswahlen. Zum Beispiel
erzeugen Sie mibatei Neu Ordner einen neuen Unterordner des aktuellen Ordners.
Das Aktionsformular hat drei Abteilungen:

T I'n der Abteilung aAllgemei ngagsunddBeben Si
schreibung an.

Hinweis: Ab BSCW Version 5.Harf furdie Namen vor®©rdnern unddokumenten nur
ein eingeschrankter Zeichensatz verwendet werdBas dient einer verbesserten
Kompatibilitat mit den Restriktionen verschiedener Betriebssystéarig. beim Her
unterladenvon BSCW-Archiven). Wenn Sie neu®rdner ereugen, werden Siauf
einen ungultigeMamenhingewiesen (z.B. wener eines der Zeichenh* : ?/ <> |"
enthalt). In diesem Fall missen Sie den Namen korrigieren, bevde®@rdnerer-
zeugerkonnen.

Ungultige Namen bereits bestehender Ordner od&uBente aus einer alteren BSEW
Version werden nicht veréndert, es sei denn, dass lhr B&@MWinistrator dies
veranlasst oder Sie diese Ordner oder Dokumente duplizieren z.B. durcheKopie
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1 Wenn Sie Manager des aktuellen Arbeitsbereichs sind, konnéem e Abteiung
a F r e ddgraFbegabeprozess fur Dokumente in diesem Ordner defir(ignen
zeheiten in12.3 ADokumentfreigabé a w261l) Sund in der -Abteil
tische Versionierungo6é festl egéschunterb Do k
Versionskontrolle gestellt werden sollen (Einzelheiten8iB.6 AAutomatische
Versionierungg a u%g. S.

1 Schliel3lich klicken Sie auf [OK], um den neuen Ordner zu erzeugen.

1 Die Schnellstatteisteunterstitzt die Erzeugung voaufig benutzten Objekten im ak

tuellen Ordner. Indem Sie z.B. a_& Kklicken, erzeugen Sie einen neuen Untenerd
im aktuellen Ordner mit demselben Aktionsformular wie oben.

1 Im Kontextmenikdnnen Sie ebenfalls neue Objekte erzeugen, indem Sie den ge
winshten Objekttyp aus dem Menii Neu auswahlen. Mit+ Neu Diskussionsforum
erzeugen Sie z.B. eine neue Diskussionsforum im aktuellen Ordner.

91 DasAktionsmenivon Ordnereintragen (oder Eintrdgen anderer Contégekte wie
Diskussionsforen, Websitedmer oder Projekte) bietet auch ein MealNeu zur EF
zeugung neuer Objekte an. Mit Neu Umfrage im Aktionsmeni eines Unterordners
erzeugen Sie z.B. eine neue Umfrage in diesem Unterordner.

Zu allen Aktionen zur Erzeugung neuer Objekte gehortA&iionsformular, in das Sie die
Informationen eintragen, die BSCW benotigt, um das neue Objekt zu erzeugen. Das Formular
hangt vom ausgewahlten Objekttyp ab. Eine Ubersicht tber die Objekttypen hi2tet
AGemeinsam nutzbare Objekte a B2 S .

Sie kdnnen die Eigenschaften eines einmal erzeugten Objekts auch wieder andern, indem
1 Sie~ Andern Eigenschaften im Aktionsmeni des Objekts aufrufen.

Das Aktionsformular gleicht dem Aktionsformular zur Erzeugung von Objekten und hangt
wiederum vom Objekttyp ab. Bei Ordnern z.B.
aFreigabed und aAut o ma tesclraibbng und €agssdesoOndnezsran n g 6
dern sowie die Einstellungen zDokumentfreigabeind zurautomatischen Versionierurigr

die im Ordner enthaltenen Dokumente anpassen (letzteres, Sadvtanager sind).

Einige Objekte kénnen nur innerhalb bestimmter anderer Objekte erzeugt werden, Notizen
kénnen z.B. nur innerhalb von Diskussionsforen erzeugt werden und Phasen nur innerhalb von
Projekten. Die Erzeugung von Gemeinschaften Uber mas -Menu ist nur in lhrem per
s°nlichen Arbei taenwgichei ch (ahome folder

Hinweis:l n | hrem per s°nl i chen g konnereSietgentemsaree-Ac h ( ar
beitsbereiche mitDatei Neu Arbeitsbereich erzeugen, anstatt erst einen privatedr@r zu

erzeugen und dann dazu andere Benutzer als Mitglieder einzuladen3&gh@Mitglieder

einlader  a u4B). Dieser Menleintrag steht nur in lhrem persoénlichen Arbeitsbereich zur
Verfigung und ist dazu gedacht, eine VerwechslungArbaitsbereichenndGemeinschaén

durch neue BSC¥Benuter zu vermeiden.

3.3.2 Dokumente in BSCW hochladen und &ndern

Sie kdnnen eine Datei von Ihrem lokalRechner in einen Ordner des BSEAfrvers hochla

den. Dort wird die Datei als Dokument behandelt. Die gdngigen Browser verfligen tber eine
Datei ¢bertragungsfunkti on (Fkefok, |lreernat Explorerd f ; z
Operaoder Safali und esstkeine zusatzliche Softwar&im Hochladen in BSCW erfordieh.
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Wenn Sie jedoch haufiger groRe Dokumente oder eine Vielzahl von Dokumenten hochladen,
sollten Sie die Verwendung der browserunabhangigen B&{iiéh zum Hochladen von Do
kumenten in Betrdw ziehen (fir Einzelheiten sieh#3.5 AHilfen zum Hochladen von
Dokumenteid a WR70. S.

Fur das Hochladen vdbokumenten mit dem Browser
1 wahlen SieDatei Neu Dokument im oberen Mendl.

Sie kdnnen Ihre Angaben zum Dokument nachtraglich wieder andern, indem
i Sie~ Andern Eigenschaften im Aktionsment des Dokuments aufrufen.

Beide Aktionen benutzen im westlichen dasselbe Aktionsformular, das aus vier Abtgénn
besteht.

o Allgemeines Angabe von lokaler Datei zum Hochladen (entfallt beim AndernpéNa
Tags und Beschreibung des Dokuments.

o Freigabgnur fur Manager): Festlegung eines Freigabeprozesses fur das Dokument, der
von den allgemeinen Regeln fir den Ordner, in dem das Dokument erzeugt wird,
abweicht (siehé2.3ADokumentfreigabeé a Ww61). S .

0 Automatische Versionierunfnur fir Manager): Festlegung einer Versionierungsvor
schrift fur das Dokumentie von den allgemeinen Regeln fur den Ordner, in dem das
Dokument erzeugt wird, abweicht (sieBe.6 AAutomatische Versionieruig auf S.
1589).

o0 Attribute: Angabe von Metadatenattribute flir das Dokument.

Allgemeines

T I'n der AbteildwAdl aAl ISgemaiimmersel d alokal e
chené] ei ne Dndbatesystembrzure Idochladek aus. Ber Name der aus
gewdahlten Datei wird automatisch in das Feld eingetragen. In BSCW gilt derselbe
Dateiname, sofern Sie keinen neuen Namen im Beld meedbgeben. Wahlen Sie
einen Dokumentnamen, der den Inhalt des Dokusnfémtdie anderen Mitglieder des
Arbeitsbereichs treffend beschreibt.

Das Suffix im Dokumentnamen (z.B. .doc), das auf manchen Plattformen den Datei
Typ anzeigt, sollte beibehalten werden, da es die Erkennung desipasegrleichert,

wenn das Dokumenton anderen Mitgliedern des Arbeitsbereichs wieder- her
untergeladen wird: der BSC\lokumentname wird standardméafig als lokaler Datei
name verwendet!

Hinweis: Ab BSCW Version 5.Mdarf fiir die Namen von Dokumentdgand Ordnern)

nur ein eingeschrankter Zeehsatz verwendet werdeDies dient einer verbesserten
Kompatibilitat mit den Restriktionen verschiedener Betriebssystéarig. beim Her
unterladervonBSCW-Dokument@). Wenn Sie neue Dokumente ins System eilestel
werden Sieauf einen ungiltigeNamenhingewiesen (z.B. wener eines der Zehen\

* . ?/ <>|" enthalt). In diesem Fall missen Sie den Namen korrigieren, bevor Sie das
Dokument einstellen kdnnen.

Ungultige Namen bereits bestehender Dokumente oder Ordner aus einer alteren BSCW
Version werden nicht verandert, es sei denn, dass lhr B&@Winistrator dies
veranlasst oder Sie diese Dokumente duplizieren z.B. durch Kopieren.

T I m Fel akoénaem Sigfeei wahlbare Schlagworter eintragen, die das neue Doku
ment charakterisieren. Diese Schlagter kbnnen beinSuchenverwendet werden.
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Mehrere Tags werden durch Leerzeichen getrennt. Es wird nicht zwischenu@d03
Kleinbuchstaben unterschieden.

1 ImFelda B e s ¢ h rkénnem Gie gjné Beschreibung des Dokumentisitew. An
weisungen, wie es zu benutzen ist, eingeben.

1 Sie kdnnen die Qualitdt des Dokuments bewerten, indem Sie eine der angebotenen Be
wertungen auswahlen. Die Bewertung kdnnen Sie nachtraglick miikdern Bewer-
ten andern. BSCW zeigt alle Bewangen auf der InfSeite des Dokuments an; der

mittlere Wert all er Bewertungen ( Median)
eintrags mit einem Symbol dargestelit (bei nur zwei Bewertungen wird der Mittelwert
genommen).

91 Der Dateityp des Dokuments wirtbrmalerweise vom WeBrowser richtig erkannt
und zugewiesen (Standardeinstellung). Sie kdnnen den Dateityp auch selbst angeben,
indem Sie einen Dateityp aus dem angebotenen Menu auswéhlen. Sollte der korrekte
Dateityp nicht angeboten werden, kdnnen Sie zlggehdrigen MIMETyp (standardi
sierte Bezeichnung fur Dateitypen im Internet) auch explizit eingeben. DiSgife
eines Dokuments zeigt den MIMEyp an.

GleichermalRen wird das Kodierungsverfahren, falls verwendet, korrekt erkannt. Nur in
Ausnahmefaén missen Sie das Kodierungsverfahren in dem entsprechenden Feld
explizit angeben. gterkbnnen Siemit + Andern Eigenschaften im Aktionsmeni des
Dokumentgden Dateigp und die Kodierung wieder andern

Attribute

T I'n der Abt edkdnoem G Matddaténattridote fiiralas neue Dokument an
geben. Diese Attribute konnéeimSuchernverwendet werden. Die Standaittribute
sind in zwei Gruppen angeordnet. Die erste Gruppe erlaédigorie und Prioritét;
diese beidn Attribute werden in der Ordneribersicht angezeigt, wenn die Anzeige der
entsprechenden Spalten Ubewicht Spalten im oberen Meni aktiviert ist. Die zweite
Gruppe enthéalt Attribute zur Klassifikation vidokumenten nach dem Dubl@ore
Standard (ghe3.9.1AVietadatenprofil@ a u81); beddiesen Attributerkdnnen Sie
weitereWerte hinzufiigen, indem Sieia@ klicken.

Sie kbnnen spater auch eigene Attribute definieren, die Sie in einem neuen oder geén
derten Metadatenprofil zusammenfassen und dem Dokument zuweisen (fir Einzel
heiten sieh®.9.1AVietadatenprofil@ a B8f). S.

1 Klicken Sie auf [OK], um das Dokument hochzuladen oder die Anderungen, die Sie an
dem Dokument vorgenommen haben, wirksam werden zu lassen.

Achtung:Wenn Sie in einem Ordner ein neues Dokument ablegen, das denselbenudamen
denselben Dateiyp wie ein vorhandenes Dokument hat, wird das vorhandene Dokument ohne
Ruckfrage Uberschrieben. Um dies zu verhindern, kdnnen Seakasnent sperren

1 Wahlen Siev Zugang Sperren im Aktionsmenl des Dokuments, um eine (nachtréag
lich entfernbare) Sperre zu setzen.

Wenn das betreffende Dokument unt&rsionskontrollesteht, wird es nichtiberschrieben,
sondern es wird automatisch eine neue Version erzeugt.

Hinweis:Dokumente, die Sie in einen gemeinsam genutzten Arbeitsbereich hochladeangeho
nicht Ihnen, dem Erzeuger, sondern dem Eigentimer des Arbeitsbereichs. Der von diesen
Dokumerten belegte Speicherplatz wird demnach auch dem Eigentimer dieseshéregitss
zugerechnet. Wenn die Speicherplatziiberwachung fiir lnren BSE@W v e r -S(ya @ leané g
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aktiviert ist, kann das Hochladen umfangreicher Dokumente durch die Mitglieder eines
Arbeitsbereichs fur den Eigentiimer zu Problemen wegen Uberschreitung des degestan
Speicherplatzes fuhren. Der Eigentimer eines Arbeitsbereichs ist in aller Regel auch der
Manager und kann in dieser Eigenschaft naturlich bei Problemen Dokumente adeh wie
I6schen. Wenn die Speicherplatziberwachung fur Ihren BSS&Wer aktiviert ist, wird der

von lhnen belegte Speicherplatz aufderi8f@ i t e | hres pers°nlichen ¢/
f ol der 0) DiedniogSeite mifergSie miDatei Information auf.

3.3.3 Mitglieder einladen

Ein personlicher Ordner wird zugemeinsamen Arbeitsberejcghdem Sie andere Benutzer als
aMit gl i ed eSiedelbstisind dasdesste.Mitglied und der Eigentimer des Arbeits
bereichs.

 Wahlen SieDatei Zugang Mitglied einladen .

Fir die Einzelheiten dieser Aktion siefid.1AGemeinsame Arbeitsbereiche erzeuggena u f S
89. Durch das Einladen von Mitgliedern zu einem gemeinsamen Arbeitsbereich vergro3ern Sie
die Gruppe der Personen, die auf den ArbeitsbereichufreieaObjekte darin zugreifen durfen.

Bevor Sie jemanden einladen und aus einpensonlichenOrdner einengemeinsamen
Arbeitsbereich machen, lesen Sie bitgéAArbeitsbereiche erzeugen und verwafien a 8%, S .

in Abschnitt4.2 AZugriffsrechte und Rolléih  a 07 wirGerklart, wie Sie die Zugriffechte

von Mitgliedern &ndern kdnnen.

Durch Datei zugang Offentlich machen werden ein personlicher Ordner, ein Arbeitsbereich
oder ein Diskussionsforum zu eindifientlichen Arbeitsbereicfstandardmafig nur fur Ma
nager erlaubt)Diese Méglichkeit kann allerdings durch lhren BS@\ministrator aus Si
cherheitsgriinden abgeschaltet werden.

Legen Sie fest, welche Aktionen auf dieses Objekt frei zuganglich sein solletiedafWese

haben Sie eine erweiterte Kontrolle Gber mdgliche Zugriffe. Standardmafig werden nur
Leserechte gewahrt. Alle Objekte auf Ihrem BSG@fver, die so oOffentlich zuganglich-ge
macht worden sind, werden igffentlichen Bereichdes Servers aufgefuhrt. Sie gelangen zu

diesem offentlichen Bereich Uber das Sy in der Schnellzugriffsleiste oder durch
Auswahl vonAnzeigen Offentlicher Bereich im oberen Mend.

Die oben beschriebenen Aktionen werden auch im Akti@méneines Ordnewoder Diskus
sionseintrags angeboten (Zugang Mitglied einladen und ~ Zugang Offentlich machen ).

Wenn Sie vorhaben, eine grol3e Anzahl von Benutzern zu einem Arbeitsbereich einzuladen,
sollten Sie in Betracht ziehen, dem Arbbéeeich eingGemeinschafhinzuzufiigen. Gemein
schaften kénnen eine groRe Zahl von Mitgliedern aufnehmen und bieten Zugriff auf den
Gemeinschaftsarbeitsbereich ohne EinbufR3en hinsichtlich der Performanz.

3.3.4 Aktionen auf Objekten in einem Ordner

Aktionen auf Objekten in einem Ordner kdnnen auf verschiedene Art und Weise aufgerufen
werden. BSCW unterscheidet zwischen

1 simultaner Anwendung der Aktion aofehrere Objektdurch

1 Markierung der Objekte mittels Anklicken der entspesaten Auswahlkastchen
(acheck boxesd) am lIlinken Rand der Obj el

1 Auswahl der gewtinschten Aktion in der Mehrfachw@gimbolleiste;
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1 Anwendung der Aktion auéin einzelnes Objekllurch Auswahl der Aktion im Ak
tionsmeni” .

Die Aktionen der MehrfehwahtSymbolleiste werden i.a. auch in den individuellen Aktions
menis der Objekteintrage angeboten. Einige Aktionen werden dariber hinaus auch in der
oberen Meniileiste untebatei fur den aktuellen Ordner bzw. unt@earbeiten flr eine mafs

kierte Ausvahl von Objekteintragen angeboten.

3.3.4.1 Mehrfachwahl-Symbolleiste: Aktionen auf markierten Objekten

Wenn Aktionen aufehrere Objekte simultaangewandt werden sollen, wahlen Sie zun&chst
die Objekte aus durch

T Anklicken der ent sprechenden Auswahl k2stc
Objekteintrage;

1 Auswabhl aller Objekte des aktuellen Ordners durch Anklicken“ramder Mehrfach
wahlSymbolleiste. Die gleiche Wirkung h@&earbeiten Alles auswahlen aus deoberen
Menuleiste

Wahrend der Objektauswahl fur eine simultane Aktion kénnen Sie bei allen bereits ausge
wahlten Objekten die Auswahlmarkierung auch wiegtgfernen durch

1 Anklicken vonl in der MehrfachwahBymbolleiste. Die gleiche Wirkung haear-
beiten Auswahl aufheben aus der oberen Menileiste.

Nachdem Sie die Objekte fur eine simultane Aktion ausgewahlt haben, missen Sie das ent
sprechende Sybol in der MehrfachwahEymbolleiste anklicken, um die Aktion in Gang zu
setzen. Die Namen der Aktionen, fur die die Symbole stehen, werden als Tooltip angezeigt,
wenn Sie den Cursor tUber ein Symbol bewegen. Sie finden diese Aktionen aBe&hbenen -

Menii der oberen Meniileiste: also zz. (Ereignisse bestéatigen) odeearbeiten  Ereignisse
bestatigen .

Wenn eines der Objekte, die Sie ausgewahlt haben, die gewinschte Aktion nicht erlaubt, wird
BSCW die Aktionnur auf diejenigen Objekte anwendeiir tlie sie auch zugelassen ist. Wenn
kein Objekt im Ordner eine bestimmte Aktion zulasst, wird das entsprechende Akt

nichtin der MehrfachwahBymbolleiste angeboten.

Im folgenden beschreiben wir, wie die einzelnen Aktionen der MehrfackByattholleiste
wirken.

¢t Ereignisse bestétigen signalisiert BSCW, dass Sie véirzlich stattgefundenen Ak
tionen Notiz genommen hahefin den markierten Objekten werden nun die Ereignis
symbole entfern

Hinweis: We n Ereignisse bestatigén auf ei nen Ordner angewat
tion auch rekursiv fur alle Unterordn&ke n n EfeignissedestatigékeineObjekte

ausgewabhlt sind, wirkt die Aktion aafle Objekte eines Ordners, ist also ideah mit

der Aktion Datei Ereignisse bestatigen im oberen Mend.

E-Mail versenden verschickt die markierten Objekte perM&il, wobei Objekte mit

ihren Unterobjekten als Anhange beigeflgt oder Verweise auf dieki®bjersandt
werden. Die Aktion fuhrt Sie zu einem Formular, in dem Sie die entsprechenden
Adressen eingeben konnen. Sie kbnnen sowohl Daten aus Ihrem Adressbuch nutzen als
auch neue Kontaktdaten direkt eingeben.

&) Ausschneidei verschiebt die ausgewéadit Objekte in Ihr&Zwischenablage

44 Grundbegriffe und -funktionen



=+ Verschieleni verschiebt die ausgewahlten Objekte in einen Zielordner, den Sie aus
dem Ordnerbaum lhrer Arbeitsbereiche auswahlen.

Kopiereni legt Kopien der ausgewahlten Objekte hindZwischenablage

=1 Einfugeni verschiebt die Objekte daktuellen Auswahin Ihrer Zwischenablagein
den ausgewahlten Ordner. Wenn nichts ausgewahlt ist, wird die akéusivahl aus
Ihrer Zwischenablage in den aktuellen Ordner verschoben. Beachten Sie, dass Sie nur
einen Ordner auswahlen kénnen, in den die Objekte der Zwischenablage verschoben
werden sollen.

¢1 Entferneni verschiebt die ausgewéahlten Objekte in INPapierkorb

=+ Zurlcklegen legt die in IhrenPapierkorkausgewéhlten Objekte in die Ordneriak,
aus denen sie entfernt wurden, sofern es diese Ordner noch gibt.

% Archiviereni packt die asgewdahlten Objekte in ein Zipder TarArchiv. Archivieren
ist besonders nutzlich, wenn Sie eine grol3e Anzahl von Dokumenten aus BSCW
herunterladen wollen.

7 Bewerteri lasst Sie die ausgewahlten Dokumente oder diekBhjauf die die ausge
wahlten URLs verweisemewerten

ins Adressbuclh legt Verweise auf die in einditgliederseiteausgewahlten Objekte
in Thr Adressbucl{falls nicht schon dort vorhanden).

4L zur Gemeinschatft erzeugt eine Gemeinschattie die in eineMitgliederseiteausge
wahlten Objekte als Mitglieder hat.

in Aktenkoffeii legt Verweise auf die ausgewahlten Ordner in I&ktenkoffer zum
Abgleich mit Ihrem lokalen PC.

zur Startseité erzeugt Widgets auf lhrgrersdnlichen Startseijtéie sich auf die aus
gewahlten Objekte beziehen. Im Falle von Ordnern oder Diskussionsforen z.B. zeigen
die Widgets den Inhalt der ausgewéhlten Ordner oder Diskussionsforen an.

|~lr

vCard-Exporti speichert die in einévlitgliederseiteoder in Ihren Adressbuctausge
wahlten Benutzerobjekte als eine vGardtei (*.vcf) auf Ihrem lokalen Computer; die
enthaltenen Kontaktdaten kdnnen in lokale Anwendungen wie Microsoft Outleok im
portiert werden.

,i,u

3.3.4.2 Aktionsmeni: Aktionen auf einzelnen Objekten

Aktionen auf einem einzelnen Objekt werden durch Anwahl des entsprechenden Eintrags im
Aktionsmenl~ des Objekts aufgerufen. Beachten Sie, dassAtttionsmend auch durch einen

Klick auf die rechte Maustaste irgendwo im Objekteintrag angezedgtiemkann (durch
gleichzeitiges Driicken der Stigaste zusammen mit einem rechten Mausklick wird das
urspriingliche BrowseMe n¢ auf gerufen, etwa f¢r AZiel spe

Wenn man den Cursor Uber das Aktionsmenlisymbol positioniert, wird ein zus#gztich
zontales Aktionsmeni mit Symbolen fur haufig benutzte Aktionen angebloBerBearbden,
Eigenschakn andernNotiz anhagenAusschneidenyerschiebenKopieren, Entfernerbei
Dokumentein

&= é""Nachricht Hinrichs v 4k hinrichs
@ Produktbeschreibung [0.6] [y i RED &
Verfzszer Appelt
Einige der Eintrage im Aktionsmend sind fir einestlmmten Typ von Objekten vorgdsm.
So unterscheiden sich z.B. die angebotenen Aktionen zu Ordnern und zu Dokumenten.
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Abhéangig von lhrem gewé&hlteiiompetenzniveakonnen Sie eventuell nur einen Teil der
moglichen Eintrag im Aktionsmeni eines Objekts sehen. Zudem zeigt BSCW Ihnen aur Ak
tionen an, die Sie auch von dgaogriffsrechterauf ein gegebenes Objekt her auch benutzen
durfen.

Wir fuhren im folgenden die meisten der in den Aktiorsiis angebotenen Aktionen auf, und
zwar in der Reihenfolge, in der sie im Aktionsmenu auftauchen.

o Allgemeines
Andern

Neu

Zugang
Anhangen
Senden an

O O O O O O

Verweis
0 Verschieben
Daneben gibt es noch eine Reihe von Aktionen im Aktionsmen, die spezifisch fur bestimmte
Objekttypen sind und die dort behandelt werden.
Allgemeines
+ Offnen zeigt das Objekt (Ordner, Dokument, Kalendsw.) an.

+ Inhalt zeigt Ihnen den kompletten Inhalt eines Ordners als eingertckte Liste, die nicht nur
die Objekte auffiihrt, die direkt im Ordner enthalten sind, sondern auch die Objekte von Un
terordnern, Untetnterordnern usw. Auch bei Diskussidoren, Kalendern und anderen
ContainerObjekten wird hier der Inhalt angezeigt.

+ Information
Allgemein zeigt lhnen didnfo-Seitedes Objekts an.

Historie zeigt Ihnen alle Veranderungsereignisse, die seit deelkrsy dieses Objekts
stattgefunden haben.

Ereignisse bestatigen signalisiert BSCW, dass Sie die kirzlich stattgefundenen uese
Anderungszugriffe auf das Objektir Kenntnis genommemaben. Dieentsprehenden
Ereignissymbole werden entfernt.

Benachrichtigungen lasst Sie detailliert festlegen, in welcher Form Sie Uber wetdtrhe
eignisse die dasaktuelle Objekt betrefferbenachrichtigt werden wollen.

Wiedervorlegen lasst Sie einen oder mehrere Zeitpunkte angeben, wann Sie- kiai-E
Nachricht erhalten méchten, die %ie das Dokument erinnert

Ereignisse exportieren liefert die Ereignisse des aktuellen Objekts als korseparierte
Datei zur Weiterverarbeitung z. B. mit einem geeigneten Tabellenkalkulatienspro
gramm.

+ Andern : Dieses Menli fasst alle Aktionen zusammen, die Anderungen am aktuellen Objekt
betreffen. Verschiedene Objekttypen lassen verschieden Anderungen zu.

Eigenschaften l&sst Sie samtliche Eigenschaften des aktuellen Objekts andern. Dies
umfasst alle Festlegungen, die Sie bei der Erzeugung des Objekts getroffen haben. Da
gehtéren Name, Beschreibung, Tags, Bewertung und Attribute, bei Ordnern und
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Dokumenen fur die Manager noch dikutomatische Versionierungnd die Doku-
mentfreigabe

Bearbeiten lasst Sie Textund HTML-Dokumente, z.B. Notizewlirekt auf &@dm BSCW
Server bearbeitenUnter bestimmten Umstanden kdnnen auch Micreddfte-
Dateien auf diese Weise bearbeitet werden.

Ersetzen ladt ein Dokument von Ihrem lokalen Computersystem in Ihren Arbegisie
und setzt es an die Stelle des aktuelkuments. Das ersetzte Dokument wird
tberschrieben und ist nicht mehr verfigbar.

Versionskontrolle stellt ein Dokument untérersionskontrolleZusatzliche Angaben sind
eine Beschreibung der Basisversion, eine iniN@esionsnummer und der gtand. Bei
einem Dokument, das unter Versionskontrolle steht, werden im Asdeni noch
weitere Aktionen wieNeue Version , Versionen verwalten Usw. angeboten, die alle 13
ADokumente unter Versionskontralle a ul$3auSfiihrlich behandelt werden.

Bewerten bietet die Moglichkeit, ein Dokument oder ein Objekt, auf das eine URL
verweist, auf einer 82unkteSkala zu bewerten. Eingneute Bewertung ersetzt lhre
alte Bewertung. Alle Bewertungen durch die Mitglieder des Arbeitsbereichs werden auf
derinfoSei t e angezeigt. Die mittlere a4l er
Spate des Objekteintrags angezeigt.

Kopie bearbeiten erzeugt die Kopie eines Texdder HTML-Dokuments und lasst Sie
die Kopie anschlieRend bearbeiten.

+ Neu: Dieses Menl gibt es nur fir Contai@bjekte, also Objekte die andere Objekte ent
halten konen (Ordner, Diskussionsforen, usw.). Es fasst alle Aktionen zusammen, mit denen
neue Objekte im aktuellen Objekt erzeugt werden. Welche Objekte erzeugt werden kdnnen,
hangt vom Typ des aktuellen Contah@@bjekts ab.

+ Zugang : Dieses Men( fasst alle Akhen zusammen, die den Zugriff auf das aktuellgkab
regeln, d.h. wer was mit dem aktuellen Objekt tun darf.

Mitglied einladen lasst Sie ein neues Mitglied zu einem Arbeitsbereich oder einem Dis
kussionsforuneinladen

Offentlich machen macht den Ordner oder das Diskussionsforum zu eiféntlichen
Bereich Sie kdnnen angeben, welche Aktionen der Offentlichkeit erlaubt werden sol
(Hinzufigen von Dokumenten, Ordnern, Diskussioresfi, Notizen, URLS). Stan
dardmafig wird hier aus Sicherheitsgriinden nur ein Leserecht gewahrt.

E-Mail-Freigabe gibt den Arbeitsbereich fur d&tochladen von Dokumenten peril
frei.

Gemeinschaft hinzufiigen erzeugteine neueGemeinschaftdie Mitglied des aktuellen
Arbeitsbereichs wird. Uber die Gemeinschaft haben potentiell viele Benutzer mit glei
chen Rechten Zugriff auf den Arbeitsbereich, ohne dass die Performanz leidet.

Sperren sperrtein Dokument, um es vor versehentlichem Andern oder Loschen zu
schitzen. Geben Sie den Grund fiur die Sperre an. Dieser Text wird angezeigt, wenn auf
das Symbol= i n der S pgeklitktewirda BeedieseeGegenheit kénnen Sie

die Sperre aufheben; andere Mitglieder des Arbeitsbereichs kénnen die Sperre auch
a¢s¢bernehmend.

Einfrieren schiitzt ein Dokument vor Anderungen durch andere Mitglieder eines Ar
beitsbereichs. Eingefrorene Dokumente kdnnen von andeawengelesen werden.
StandardmaRig i€infrierennur fir Erzeuger und Manager maoglich.
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Neue Rolle lasst Sie eineneue Rolledefinieren, die auf Standardvorlagen oder Akti
onsklassen basit.

Rolle andern lasst Sie die mit einer bestehenden Rolle verbund&ogniffsrechte
andern Voraussetzung ist, dass Sie hierfur die entsprechenden Rechte haben.

Rolle zuweisen lasst Sie einem anderen Mitglied eineue Rolleund damit neue Zu
griffsrechte zuweisen, sofern Sie selbst die entsprechenden Rechte dazu haben.

+ Anhéngen : Die Aktionen dieses Menis lassen Sie dem aktuellen Objekt andere Objekte als
Anhang hinzufuigen. So kdnnen Sie einem Dokument odar BRE eineNotiz anhdngennd

einer Notiz eirDokument oder eine URL anhangddie Notiz wird beim Anhangen ssugt,

das angehangte Dokument hochgeladen.

= Senden an: Dieses Menu fasstlla Aktionen zusammen, die das aktuelle Objekt in ein
anderes Format verwandeln oder auf andere Weise exportieren. Die mdglichen Akticnen han
gen vom Typ des Objekts ab. Beispiele sind Alahivierenvon Ordnern, da&Konvertieren

von Dokumenten oder dasufbereiten fiir den Druckon Ordneriibersichten oder Kontakt
listen im PDFFormat

+ Venweis : Dieses Untermenu fasst alle Aktionen zusammen, durch dieezineié auf das
aktuelle Objekt erzeugt und in einem anderen Objekt abgelegt wird. Mithilfe von Verweisen
kann man Eintrage an verschiedenen Stellen seiner Ordnerhierarchie haben, die alle auf das
selbe Objekt verweisen, ohne dass man das Objekt kopiergstendas Ldschen eines Ver
weises l6scht nicht das Objekt, solange es noch andere Verweise gibt, d.h. Eintrage4n irgend
einem Ordner, die auf das Objekt verweisen.

in Zwischenablage erzeugt einen Verweis in lhr@wischenablage von wo aus Sie den
Verweis an eine beliebige Stelle in lIhrer Ordnerhierarchie kopieren kénnen (nur far
Manager).

als Lesezeichen erzeugt einen Verweis auf das aktuelle Objekt in Ifuesezeichen

Internet-Adresse anzeigen zeigt die InterneAdresse des aktuellen Objekts an, die dann
in die Zwischenablage lhres Computers kopiert werden kann, um sie z.B.-zu ver
schicken. Der entsprechende @Rde wird ebenfalls angezeigt und kann vom Bild
schirm abfotografieniverden. Wenn Sie das FlaBtugin von Adobe Systems inrdm
Browser installiert haben, kdnnen Sie die angezeigte Adresse auch mit deftéetiealt
[URL in Zwischenablage] in die Zwischenablage kopieren.

Internet-Adresse kopieren kopiert die InternefAdresse des aktuellen Objekts in die
Zwischenablage lhres Computers, wenn Sie das fHagiin von Adobe Systems in
Ihrem Browser installiert haben.

zur Startseite erzeugt ein Widget in Ihrgrersonlichen Startsejtdassich auf das aktu
elle Objekt bezieht. Im Falle eines Ordners oder eines Diskussionsforums z.B. zeigt das
Widget den Inhalt des Ordners oder des Diskussionsforums an.

in Aktenkoffer erzeugt einen Verweis auf das aktuelle Objekt, in diesem Fall eimreQrd
in ThremAktenkoffer fur den Dateiabgleich mit Ihrem lokalen Computer.

Verschieben
+ Ausschneiden verschiebt das Objekt in InBwvischenablage

+ Verschieben verschiebt das Objeknieinen Zielordner, den Sie aus dem Ordnerbaum Ihrer
Arbeitsbereiche auswéahlen.

+ Kopieren legt eine Kopie des Objekts in IhZevischenablage
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Hinweis: Einen Ordner zu kopieren bedeutet, dass Sie alle darin enthaltépskie) Unter
ordner usw. rekursiv mitkopieren. In manchen Fallen erfullt Verweisen in die Zwischenablage
oder Ausschneiden den gleichen Zweck und spart viel Speicherplatz.

~ Einfiigen verschiebt dieaktuele Auswahlvon Objekten aus IhreZwischenablagen das
Objekt, in diesem Fall ein Ordner, ein Diskussionsforum oder anderes Co+djedt.

+ Entfernen verschiebt das Objekt in détapierkorb

3.4 Personliche Objekte

Jeder Benutzer hat in BSCW von uberall her direkten Zugang zu einer Reihe personlicher
Objekte, deren Symbole in der Schnellzugriffsleiste rechts oben angezeigt werden. Die
Schnellzugriffsleiste ist in jeder lhrer Ordnerigiehten verfligbar.

Die personlichen Objekte konnemcht mit anderen Benutzern auf Ihrem BSEY¥rver ge
meinsam genutzt werden.

J Personliche Startseite

“JdlPers°nlicher Arbeitsbereich (ahome folde
'ﬂnﬂ.l
i | Gemeinschaften

J Zwischenablage
i

Papierkob

[

Adressbuch

[=

Kalender

J Aufgabenliste

J| Lesezeichen

~| personliche Vorlagen

— Aktenkoffer

J Ihre personliche Startseitiéir BSCW kann Ihnen den Inhalt wichtiger Arbeitsbereiche
in BSCW, einen Uberblick tiberjigste BSCWEreignisse, anstehende Termine lhres BSCW
Kalenders oder Ihre Microbleachrichten in BSCW anzeigen. lhre Startseite wird vorith
selbst konfiguriert.

-4l hr pers°nlicher Arbeitsbereich (ahome fo
der alle Ordner, die Sie erzeugt haben, und alle Arbeitsbereiche, bei denen sie aufgrund Einla
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dung anderer Benutzer Mitglied sind, enthalt. Wenn Sie von anderen personlichen Daten
bereichen (z.B. Zwischenablage oder Adressbuch) her auf das Symbol ls@dipeen Ar
beitsbereichs klicken, kehren Sie zu demjenigen lhrer Arbeitsbereiche zurtick, den Sie sich
zuletzt angesehen haben; erst ein nochmaliges Klicken auf das Symbol bringt Sie wirklich zu
IhrempersonlichemArbeitsbereich.

Die Ubersicht tiberhre Gemeinschaftsarbeitsbereiciethalt alle Arbeitsbereiche mit
Gemeinschaften, wo Sie Mitglied sind. Gemeinschaften sind dazu gedacht, gro3en Gruppen
von Benutzern den Zugriff auf Arbeitsbereiche mit gleichen Zugriffégestzu ermdglichen,
ohne dabei auf gleichbleibende Performanz zu verzichten. Gemeinschaften eignen sich auch als
selbstorganisierte Foren fur Benutzer mit ahnlichen Interessen.

i

2

el DasAdressbuchlhr personlicher Adresssioer, wird hauptsachlich benutzt, um neue
Mitglieder in einen Arbeitsbereich einzuladen.

Der Kalenderist fur Ihren personlichen Gebrauch bestimmt. Zusétzlich zum personli
chen Kalender bietet BSCW noGruppenkalendean, um die Zusammenarbeit in beliebigen
Arbeitsbereichen zu organisieren. Gruppenkalender werden in Arbeitsbereichen abgelegt.

J Die Aufgabenlisteenthalt die Aufgaben (Aufgaben im engeren Sinne und in Layferap

sowie freizugebende Dokumente), die von Ihnen bearbeitet und erledigt werden sollen. Das

Symbol verandert sein Aussehen, wenn Aufgaben fur Sie vorliegen.

| Lesezeicherbieten direkten Zugriff auf wichtige Objekte. Dieser permde Daten
bereich enthalt die Lesezeichen, die Sie angelegt haben.

- pie personlichen VorlageanthaltenvVorlagenfur oft gebrauchte Objekte (z.B. Doku

mente oder Ordnerstrukturen), die 3um Kopieren definiert haben, uMegtadatenprofiledie
Sie zusatzlich zu devordefiniertenSystemprofién definiert haben.

lokalen Computer synchronisieren wollen.

— Der Aktenkofferenthalt Dokumente, die Sie mit entsprechendekumenten auf lhrem

Personliche Startseite, Lesezeichen, personliche Vorlageischenablagaind Papierkorb

werden in den folgenden Unterabschnitten naher erlautert.

3.4.1 Personliche Startseite

Ihre personliche Startseitiir BSCW kann lIhnen den Inhalt wichtiger Arbeitsbereiche in
BSCW, einen Uberblick lber jiingste BSE®keignisse, anstehende Termine Ihres BSCW

Kalendes oder lhre MicroblogNachrichten in BSCW anzeigen.

Ihre Startseite ist vom System vorkonfiguriert und wird dann von Ihnen selbst gestaltet. Sie ist
als ganz personliche Einstiegsseite gedacht, um schnell und direkt auf wichtige Informationen
in Ihrem BSCW-Server zuzugreifen.

Sie erreichen lhre personliche Startseite, indem

i Sie auf

L)

in der Schnellzugriffsleiste klicken (wenn Sie dort dieses Symbol nicht

sehen, aktivieren Sie es nUbtionen Einstellungen |

Uber Anzeigen

Startseite im oberen Mend.

n

der

Abt el

ung
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3.4.1.1 Startseite erzeugen

Ihre personliche Startseite ist vom System vorkonfiguriert und enthalt unter anderem bereits
Fenster fur Suche, Adressbuch, Naviga, Ereignisse und Termine Form von sog. Wigets.
Sie legen in Ihrer Startseite weitere Widgets wie folgt an.

1 Wahlen SieDatei Neu Widget, um ein neues Widget zu erzeugen.

1 Indem Aktionsformulag Ne u e s wakiled §iederdTyp des neuenddets in der
angezeigten Symbolleiste aus. Wenn Sie mit der Maus uber das V8ygigebl falen,
wird die Funktion des Widgets als Tooltip angezeigt. Beispiele sind die Anzeige von
BSCWInhalten wie Ordner, Ereignisse, Termine, Aufgaben, Lesezeicheralten
oder MicroblogNachrichten.

1 Geben Sie wahlweise einen Namen fur das neue Widget an. Ansonsten wird gietr Wid
Typ als Name genommen. Ebenso kénnen Sie Tags fir das neue Widget angeben.

91 Die so erzeugten Widgets fokussieren alle auf Ihre personliBeeziche in BSCW:
Widgets vom Typ Navigator, Ordner, Inhalt zeigen lhren personlichen Arbeitsbereich
(ahome foldero), Widgets vom Typ Ter mi ne,
zeigen lhren personlichen Kalender, lhre persdnliche Aufgabenliste, Ilimpengs
Lesezeichenverzeichnis bzw. Ihr persdnliches Adressbuch. Ein Widget vom Typ Er
eignisse fuhrt aktuelle, Sie betreffende Ereignisse aus lhren samtlichen Arbeitsberei
chen auf. Diese Einstellungen des sogenariteriextesles Widgets kdnnen Sie spa
ter &ndern. Wie Sie direkt Widgets erzeugen, die z.B. nur den Inhalt eines bestimmten
Ordners oder Gruppenkalenders anzeigen, erfahreme@er unten

1 Klicken Sie auf [OK], um das neue Widget zu erzeugen.
Das neue Widget wird automatisch in Ihre Startseite an einer freien Stelle eingefigt.
Sie kdnnen neue Widgets flr lhre Startseite auch erzeugen, indem

1 Sie in einer normalen BSC\Wrdnerubersicht im Aktionsment eines Eintragsver-
weis zur Startseite wahlen. Im Falle eines Ordners wird ein Widget vom Typ Ordner
erzeugt, das den Inhalt des betreffenden Ordners anzeigt, wie auch im Fall \forlagen
ordnern und Kontaktlisten. Im Falle eines Gruppenkalenders wird ein Kalévfidget
erzeugt, das Termine degtkeffenden Gruppenkalenders anzeigt. Bei Diskussions
foren, Blogs und RS&eeds wird ein InhakVidget erzeugt, das auf das jeweilige-Ob
jekt fokussiert ist. Bei allen anderen Objekten wird ein-Mfalget fir die Startseite
erzeugt, das wichtige Informahen Uber das betreffende Objekt anzeigt.

1 Sie erzeugen mehrere solcher Widgets auf einmal, indem Sie mehrere Objekte durch
Ankreuzen ihrer Auswahlkastchen auswahlen und & nin der Mehrfachwah&ym
bolleiste anklicken.

Fahren Sie fort, neue Widgets etzeugen, bis Sie zunachst einmal alle Ihnen wichtige An
zeigen auf lhrer Startseite sehen.

3.4.1.2 Startseite andern

Sie kbnnen die Startseite andern, indem
o Sie die Positionen der Widgets verandern,
0 neue Widgets hinzufiigen, bereits erzeugte Widgets wieder ldschen und
o die Einstellungen einzelner Widgets verandern.
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Die Positionen der Widgets in der Startseite kdnnen Sie durch Verschieben mit der Maus (so
genanntes adrag & dropdé) 22ndern.

1 Kilicken Sie aufdie Titelzeile und ziehen Sie das Widget bei gedrickter Maustaste an
die gewtnschte Position. Auf diese Weise arrangieren Sie die Widgets nach lhren
Vorstellungen.

Sie kdnnen Widgets lhrer persdnlichen Startseite wieder l6schen, indem
f Sie in der Titelze# des Widgets algd klicken.

Sie kdnnen einzelne Widgets andern, indem
1 Sie aufitd in der Titelzeile des Widgets klicken.

T I'n der Abteilung aAl |l ga&Wied qernséinahdses NaAkt i on

men, Tags und Beschreibung des Widgets andern. Dedreimes Widgets, wie er in
der Titelzeile angezeigt wird, besteht aus dem Namen gefolgt vom Kontext in Klam
mern (Ausnahmen: Uhrund WillkkommenWidget). Eine eventuell vorhandene-Be
schreibung des Widgets wird nur in d@etailansichides Portals angezeigt.

T I'n der Abteilung aEinstellungend k%nnen

genommenen Standardeinstellungen andern. Wdggnkonnen Sie den Kontext ein
stellen, d.h. dasjenige Objekt auswahlen, auf das dagetMidkussiert ist, bei Ordner
Widgets z.B. den Ordner, dessen Inhalt angezeigt wird. Benutzen Sie die Schaltflache

%, um das Kontextobjekt auszuwahlen. Unterzeigelassen sich je nach Typ des
Widgets die Anzahl der angezeigten Eintrage festlegen urigilean oder ein Sortier
kriterium auswéhlen.

3.4.1.3 Detailansicht der Startseite
Einen kompakten Uberblick tiber die Widgets Ihrer Startseite erhalten Sie, indem

1 Sie Ansicht Details im oberen Meni der Startseite auswahlgie erhalten dann eine
Anzeige der Widgets lhrer personlichen Startseite wie in einer gewdhnlichen Ordner
tbersicht.

1 Sie kdénnen hier mitr Andern Eigenschaften lhre Widgets andern. Ebenso lassen sich
in der Detailansicht Widgets neu hinzufiigen ostgfernen.

M Mit Ansicht Startseite im oberen Meni kehren Sie zur normalen Ansicht lhrer $titet
zurick.

3.4.1.4 Startseite benutzen

C

~

Sie kbnnen mitOptionen Einstellungen in InrenBSCW-Einstellungeru nt er a St art seit

gen, dass lhre personliche Startseite als erstes angezeigt wird, nachdem Sie sich bei BSCW

angemeldet haben. Ferner konnen Sie dort den Standardwert fir die Maximalzahl deesichtba
Eintrage in Istenorientierten Widgets (z.B. Ordner, Ereignisse, Nachrichten) angeben.

Die Widgets lhrer Startseite weisen in ihrer Titelzeile neben ihrem Titel drei Schaltflachen auf
(=, 24, B3, die das Widget minimieren bzw. maximieren, sdiirstellungen anderoder

das Widget I6schen. Listenartig organisierte Widgets mit mehr Eintragen als die aktuell einge
stellte Maximalzahl von Eintrédgen bieten am Ful3 des Widgets zwei Schaltflachen [weiter] und
[zurlick] zum Vorwartsund Ruckwartslattern an.

Weitere Informationen zu einem Eintrag in einem Widget werden in vielen Widgets in der Form
von Tooltips angezeigt, wenn man die Maus auf dem Eintrag positioniert. DuokeiKlauf
> lasst sich der Tooltip in Ordné&Widgets auch im Widget HKest anzeigen.
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Viele Widgets bieten ihre Eintrage als klickbare Verweise an. Der Inhalt eines Eintrags, z.B.
ein BSCWOrdner oder eine RSRachricht, werden beim Klicken in einem separaten Tab oder
Fenster des Browsers angezeigt.

Jedesmal, wenn Sie di¢gatseite aufrufen, werden ihre Inhalte aktualisiert, d.h. in Widgets fur
Arbeitsbereiche werden die aktuellen Inhalte, in Widgets fur Ereignisse werden dieeneues
Ereignisse angezeigt, usw. Das YMidget wird permanent aktualisiert. Eine Aktualisieg

der Startseite lasst sich auch n2) in der Schnellstartleiste erreichen.

Die Widgets der personlichen Startseite funktionieren sehr ahnlich wie die D&¥idgpts;
siehe7.1.2.3AFunktionalitat der DesktojVidgetsi a ulBO fuBeine detaillierte Beschrei
bung.

3.4.1.5 Startseiten fur Ordner

Genau so, wie Sie lhnegersonliche Startseitiéir einen schnellen Uberblick tiber Inhalte und
Ereignisse in I hrem pers®°nlichen Arbeitsbere
von Startseiten fur beliebige Ordner Gebrauch machen.

Sie erzeugen eine Startseite fur den aktuellen Ordner, indem Sie
I Datei Neu Startseite im oberen Meni auswahlen.

Die neu erzeugte Startseite enthélt bereits einige Widgets, die sich auf den aktuellen Ordner
beziehen: jeweils ein OrdnerEreignis, Navigator, Such, Kalendef, Microblog und Info-

Widget. Sie kéinen in der OrdneBtartseite neue Widgets erzeugen, einige der Standard
Widgets entfernen und die Widgets neu anordnen, wie es oben fir lhre personliche Startseite
beschrieben wurde.

Jeder Ordner kann nur eine Startseite enthalten.

3.4.2 Lesezeichen

BSCWLesezeichen sind Verweise auf Webseiten und auch auf BOGjakte, die fur Sie
von personlichem Interesse sind. Ihr Lesezeigbainer ist ein personliches Objekt, in dem
Sie diese Verweise ahnliatie bei WebBrowsern sammeln kénnen.

1 Klicken Sie aufl’~~| in der Schnellzugriffsleiste oder wahlen Sie oberen Me
Nl Anzeigen Lesezeichen, um lhren Lesezeiche@rdner zu offnen. Sie kbnnen jetzt
mit Datei Neu URL neue Verweise hinzuftigen.

1 In beliebigen anderen Ordnern lassen sich dem Lesezeichenordner \aitveis als
Lesezeichen Verweise auf BSCWDbjekte hinzufugen.

Innerhalb des Lesezeichenordners lassen sich die Verweise in Unterordner, Unterunterordner
usw. strukturieren, indem mitls Datei Neu Ordner entsprechende Unterordnerstrukturen
angelegt werden. Dies geschieht genauso wiadmnalen OrdnerrBeachten Sie, dass Lese
zeichen nur im Lesezeichenordner existieren konnen. Sie kénnen icesezand Lesezei
chenunterordner beliebig im Lesezeichenordner verschieben, aber nicht in andere Ordner.

BSCWLesezeichen lassen sich in das sog. Netstapezeichenformat exportieren und dann
in andere Browser, die dieses Format unterstitzen (z.B.n@hfarefox, Internet Explorer
Operaoder Safali, importieren.

1 Wahlen SieDatei Sendenan Archiv im oberen Menu des Lesezeich®ndners, um
alle Ihre Lesezeichen im Netscapermat zu archivieren. Laden Sie dieses Archiv auf
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Ihren lokalen Rechmepacken Sie die enthaltene HTMRatei mit Ihren Lesezeichen
aus und importieren Sie diese Lesezeichen in Ihren Browser.

I Sie konnen diese Operation auch fir einen Teil Ihrer Lesezeichen durchfiihren, indem

Sie einzelne Lesezeichémterordner auswahlen drauf = in der Mehrfachwahl
Symbolleisteklicken.

Diese Exportfunktion ist insbesondere sinnvoll fir Benutzer, die haufi§. auf Dienstreien

i fremde Computer verwenden. Sobald sie einen neuen Computer benutzen, kdnnen sie
zunachst ihre BSCWesezethen herunterladen und installieren. So haben Sie immer ihre
vertraute BSC\ALesezeichenumgebung zur Verfigung.

3.4.3 Personliche Vorlagen

In Ihrenpersonlichen Vorlagespeichern Sie benutzerdefinieMerlagenund Metadatenpro

file far Ihren personlichen Gebrauch. Diese Objekte stehen Ihnen zur Verfigung, wenn Sie
mit Neu von Vorlage Kopien von Vorlagen anfertigen oder mit Andern Metadaten-

profi einem Objekt ein neues Metadatenprofil zuweisen wollen.

Vorlagenwerden als Muster fur haufig gebrauchte Arten von Dokumenten (Briefe, Berichte,
Formulare) verwendet, die normalerweise umfangreiche Layma Formatierungsinforma
tionen sowie ggf. Berechnungsformeln enthalten. In BSCW kdénneaebéa auch beliebige
Objekte als Vorlagedeklariert werden: Umfragen aufmappenAufgabenund sogar Ordner

mit ihrem gesamten Inhadtinschlie3lich einer Unterordr&truktur

Metadatenprofilfassen Metadatenattributéhes bestimmten BSCWMDbjekttyps zusammen.
Zusatzlich zu den vordefiniertedystemprofién konnen Sie selbst eigene Metadatenprofile
definieren, die Sie in Ihren personlichen Vorlagen ablegen kénnen.

1 Klicken Sie auf “ ] in der Schnellzugriffsleiste oder wahl Sie im oberen
Meni Anzeigen Vorlagen, um Ihren personlichen Vorlagenordner zu 6ffnen.

Sie kdnnen in lhren personlichen Vorlagen neue Vorlagen und Metadatenprofile erzeugen.

1 Wahlen SieDatei Neu é é , um ein Objekt zu erzeugen, das lhnervaldage dienen
soll. Anschlieend missen Sie dieses Objekt (z.B. Dokument, Ordndradéin
bearbeiten, damit es als Vorlage dienen kann.

1 Wahlen SieDatei Neu Metadatenprofii f ¢ r ,éum ein neues Metadatenprofil fur
einen bestimmten Objekttyqu erstellen.

Sie kdnnen natdrlich auch existierende Vorlagen und Metadatenprofile kopieren oder aus
schneiden und in Ihren personlichen Vorlagenordner einfiigen.

Sie kdnnen in lhrem personlichen Vorlagenordner miditei Neu Vorlagenordner auch
Vorlagenunterordner anlegen, in denen Sie ebenfalls Vorlagen und Metadatenprofile erzeugen
und speichern kdnnen. Auf diese Weise kdnnen Sie lhre persénlichen Vorlagen strukturieren.

Sie kénnen einzelne Metadatenprofile und ganze Vorlagenunterordner mifang Mitglied
einladen auch anderen Benutzern zuganglich machen.

Weitere Einzelheiten zum Umgang mit Vorlagen finden Si&mé\VorIagen und Vorlagen
ordnel  &uU%9und zum Umgang mit Metadatenprofilendr®.1AVletadatenprofil@ auf S.
8L
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3.4.4 Zwischenablage

Sie kdnnen Objekteoder deren Kopié von einem Ordner in einen beliebigen anderemérd
verschieben.

Dazu nutzen Sie lhre Zwischenablage wie folgt:
1 Kilicken Sie die Auswahlkastchen derjenigen Objekte an, die Sie verschieben wollen.

1 Wahlen SieBearbeiten Ausschneiden in der oberen Meiileiste odef.] aus der Mehr
fachwahiSymbolleiste, um die Objekte in Ihre Zwischenablage zu verschieben.

1 Benutzen SieBearbeiten Kopieren oder/| 1, umKopiender ausgewahlten Objekte zu
verschieben.

|
Ihre Zwischenablage zeigt eine sichtbare Reak| == | sie ist jetzt nicht mehr leer.

1 Offnen Sie den Ordner, in den Sie die Objekte verschieben oder kopieren wollen.

1 Wahlen SieBearbeiten Einfiigen in der oberen Meniuleiste, um die Objekte aus der
Zwischenablage in diesem Ordner abzulegen.

Hinweis: Einen Ordner zWkopierenbedeutet, alle seine Objekte einschliel3lich aller Unter
ordner mit ihren Objekten rekursiv zu kopieren. Das kann viel Speicherplatz verbrauchen.

Wenn Sie keine richtige Kopie eines Or carlesr s
auch wvon der aneuend6 Stelle Zugriff auf den
Maglichkeit. Sie kénnen

 mit + Verweis inZwischenablage einen Verweis auf den Ordner in lhrer Zwischenab
lage erzeugen (standardmafig nur mdglich fir Mandge Ordners). Ein Verweis auf
ein Objekt arbeitet genau wie jeder andere Eintrag in einer Ordnertbersicht, der auf das
Objekt verweist. Mithilfe von Verweisen kann man Eintrage an verschiedenen Stellen
seiner Ordnerhierarchie haben, die alle auf das$etipekt verweisen, ohne dass man
das Objekt kopieren misste. Das Loschen eines Verweises loscht nicht das Objekt,
solange es noch andere Verweise gibt, d.h. Eintrage in irgendeinem Ordner, die auf das
Objekt verweisen. Sie konnen den Verwe@ beliebiger Stelle in lhrer
Ordnerhierarchie einflgen.

Wenn Sie nur Zugriff auf den Ordner aus Ihtexsezeichemeraus haben wollen, kénnen Sie

1 mit = Verweis alsLesezeichen einLesezeicheffiir den direkten Zugriff auf den Ondr
erzeugen.

Hinweis: Sie kénnenObjekte mit Bearbeiten Verschieben oder (#! in der Mehrfachwalhl
Symbolleiste auch ohne Benutzung der Zwischenablage direkt verschieben. Fir einzelne Ob
jekte kbnnen Sier Verschieben im Aktionsmeni benutzen.

Voller Funktionsumfang der Zwischenablage

Nach einem Ausschneiden, Kopieren oder Verweisen in die Zwischenablage kénnen Sie das
Einflgen zunéachst auch aufschieben. In diesem Fall enthélt die Zwischenablage alle ausge
schnittenen oder kopierten Objekte bzw. Objéktweise, die noch nicht in einen anderen
Ordner eingef¢g¢gt oder in den Papierkorb entf
sich an die Gruppe von Objekten, die durchldegeAusschneiden, Kopieren oder Veraen
hinzugekommen sind, atBe &tuelle Auswahlin Ihrer Zwischenablage sind das dietEige

mit den markierten Auswahlkdstchen. Durch-Annd Abwahl der Eintrdge und ein
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anschlieRendes Ausschneidd;)( wahrend Sie sich noch in der Zwischenablage befinden,
kbnnen Sie die aktuelle Awshl manuell verandern. Alle Objekte der aktuellen Auswahl
werden in denjenigen Ordner transferiert, wo Sie das nachstesddakiten Einfigen aus
fuhren.

Sie kdnnen in lhrer Zwischenablage auch eine Ordnerstruktur anlegen und sogar die aktuelle
Auswahl in einen anderen Ordni@nerhalblhrer Zwischenablage transferieren. Das ist prak

tisch, wenn Sie Objekte von verschiedenen Standorten zusammensuchen, um sie spater z.B. zu
archivieren (sieh@3.1/0bjekte archiviereft a 265. S .

Wem gehéren ausgeschnittene, kopierte und eingefligte Objekte?

Diese Frage wird wichtig, wenn die Speicherplatziberwachung fir IB&OW-Server
(aQuSoytsat emd) aktiviert ist, weil alle Objekt
platzanteil zugerechnet werden. Dies kann letztlich zu einer Uberschreitung des lhnen zuge
standenen Speicherplatzes und den damit verbundenen Peabléhnen. Das Verschieben,
Kopieren und Verweisen von Objekten kann zu Anderungen beim Eigentum an digsitei©Ob

fuhren.

Wenn Sie ein Objekt erzeugen, dann gehért das Objekt dem Eigentimer desjenigen Ordners,
in dem das Objekt erzeugt wurde (und nitiwta Ihnen als Erzeuger, wenn Sie nicht auch schon
Eigentimer des Ordners sind!). Man kdnnte sagen, dass sich bei Fehlen anderer Regeln die
Eigentimerschaft entlang der Ordnerhierarchie vererbt. Wenn Sie jedoch zu einem
Arbeitsbereich eingeladen werdems@heint der Arbeitsbereich als Eintrag in Threm person

|l ichen Arbeitsbereich (ahome folder 6)mer wo Si
des neuen Arbeitsbereichs. Man koénnte sagen, dass dieser Arbeitsbereichseintrag die
standardméaRige Verarhg der Eigentimerschaft Gberschreibt und einen neuen Eigentimer
festsetzt. In der folgenden Darstellung konzentrieren wir uns auf diese beiden Standardfalle:
einDokumentdas Sie erzeugt haben, und eigemeinsameArbeitsbereichzu dem Sie ein
geladenworden sind.

Wenn Sie das Dokument ausschneiden, wird es in Ihre Zwischenablage Ubertragen und Sie
werden sein Eigentimer; alle anderen Mitglieder des Ordners, aus dem Sie das Dokument
ausgeschnitten haben, verlieren ihren Zugriff auf das Dokument. &lasyignt erbt soaagen

die Eigentimerund Mitgliedschaft von lhrer Zwischenablage. Wenn Sie das Dekti in

einen Ordner einfigen, wird der Eigentimer des Ordners auch der Eigentimer des Dokuments
i in Ubereinstimmung mit der standardmaRigen Vererbend=tyentiimerschatt.

Wenn Sie den gemeinsamen Arbeitsbereich ausschneiden, wird er auch in lhre Zwisghenabla
Ubertragen, aber Eigentiirmend Mitgliedschaft bleiben unberihrt. Der Arbeitsberesdfitsag

erbt nicht die Eigentimerschaft von Ihrer Zwisnhblage, wie er es ja auch schon nicht in
Ihrem personlichen Arbeitsbereich getan hat. Wenn Sie nun den Arbeitsbereich in einen lhrer
privaten Ordner einfiigen, bleiben wiederum Eigentémed Mitgliedschaft unberihrt. Wenn

Sie den Arbeitsbereich irgendwimnerhalb eines anderen gemeinsamen Arbeitsbereichs
einfigen, werden die Mitglieder dieses Arbeitsbereichs auch Mitglieder des eingeflgten
Arbeitsbereichs, die Eigentimerschatft bleibt jedoch unverandert (siehd.autBAEinbetten

eines Arbeitsbereichs in einen andérena ©6). S.

Das Kopieren von Dokument und Arbeitsbereich erzeugt in beiden Féllen Kopietdenen

Sie das einzige Mitglied und der einzige Eigentimersiscdb z usagen apri vatebo
Zwischenablage. Das Einflugen dieser privaten Kopien in einen Ordner Ubertragt das Eigentum
auf den Eigentimer dieses Ordners.

Wenn Sie einen Verweis aain Objekts in Ihrer Zwischenablage erzeugen, erzeugen Sie einen
Eintrag, der auf das Objekt verweist und der die Eigentimerschaft von Ihrer Zvaistagen
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erbt. Sie werden den Eigentimern des Objekts hinzugefligt. Verweisen ist nur fur Manager
eines Objets erlaubt; fur unsere beiden Standardfalle waren Sie im allgemeinen nur in der
Lage, einen Verweis auf das Dokument zu erzeugen, wenn Sie Manager des Ordners waren, in
dem sich das Dokument befindet. Das Einflgen des Verweises in einen Orderert S# als
Eigentimer und fugt den Eigentiimer dieses Ordners den Eigentimern deseDtkhinzu.
Beachten Sie, dass sich mehrere Eigentiimer eines Objekts den Speicherplatz, den ein Objekt
belegt, teilen: z.B. werden zwei Eigentimer einesEBMokuments numit jeweils 250 kB
Speicherplatz belastet.

Fir eine weitere Diskussion siehe adch.5AEigentum und Eigentimerrofie a ul®3 S .

3.4.5 Papierkorb

Der Papierkorb enthélt alle Objekte, die Sie aus lhren Ordnerr nibtfernen im Aktions

menu des Objekts oder nial in der MehrfachwahBymbolleiste fur eine Menge von vorher
ausgewahlten Objekten entfernt haben. Den Papierkorb finden Sie in der Schnellzugriffsleiste
oben rechts. Sein Aussehen zeigt an, ob sich derzeit Objekagierkorb befinden oder nicht.

1 Klicken Sie auf das Symb(_=—"I, um den Inhalt des Papierkorbs anzusehen, der wie
jede andere Ordnerseite dargestellt wird. Alternativ kbnnen Sie alazigen Papier-
korb im oberen Meniauswahlen

Zwei Aktionen fur Objeke im Papierkorb werden in der Mehrfachw&ymbolleiste (und in
Aktionsmenis der Objekteintrage) zusatzlich angeboten:

'#1 Zurlcklegeni legt die ausgewéhlten Objekte in die Ordner zurtick, aus denen sie ent
fernt wurden, sofern es diese Ordner noch gilideknfalls kénnen Sie die Objekte
einfach ausschneiden und an geeigneter Stelle wieder einflgen.

#11 Loscheri entfernt die ausgewahlten Objekte aus Ihrem Papierkorb. Dadurch verlieren
Sie den Zugriff auf diese Objekte Uber die geléschten Eintrage (Sierkémmer noch
Zugriff auf diese Objekte Uber andere Eintrage haben, die Sie z.B. mérweis in
Zwischenablage erzeugt haben). Wenn Sie einen Arbeitsbereich léschesemeziger
Eigentiimer Sie sind und wo Sie durch das Léschen den Zugriffamlig verlieren,
ist der Arbeitsbereich auch fir etwaige andere Mitglieder nicht mejneifibar. In
diesem Fall werden Sie auf diese Tatsache hingewiesen, bevor lotsBereich
tatsachlich geléscht wird. Wenn Sie einen gemeinsamen Arbeitsbersitiety dessen
Eigentiimer Sie nicht sind oder der noch andere Eigentiimer hagrstebeas lediglich
Ihre Mitgliedschaft in diesem Arbeitsbereich; der Arbeitsbereich selbst bleibt fur die
anderen Mitglieder bestehen.

Besondere Regeln fur das Léschen Wwersionen gelten beDokumenten unter Versions
kontrolle (siehe8.3.5A/ersionen verwaltel a u%7). S.

Wem gehdéren entfernte und geléschte Objekte?

Diese Frage wird wichtig, wenn die Speicherplatziberwachung fir lhren BS&Wr
(aQuSoytsa emd) aktiviert ist, weil all e Objekt
platzanteil zugerechnet werden. Dies kaemmtlich zu einer Uberschreitung des lhnen zuge
standenen Speicherplatzes und den damit verbundenen Problemen fihren. Das Entfernen und
Léschen von Objekten kann zu Anderungen beim Eigentum an diesen @ifijghtn.

Wenn Sie ein Objekt entfernen, d.hllmen Papierkorb verschieben, finden dieselben Regeln
zu Eigentimer und Mitgliedschaft Anwendung, die auch beim Ausschneiden des Objekts
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gelten, d.h. beim Verschieben des Objekts in Ihre Zwischenablage. Das bedeutet fur-die Stan
dardfalle eines Dokumentdas Sie in einem Ordner erzeugt haben, der Ihnen nicht gehort, und
eines Arbeitsbereichs, zu dem Sie eingeladen worden sind, dass Sie der Eigentimer des
entfernten Dokuments in Ihrem Papierkorb werden und dass eventuelle andere Mitglieder des
Ordners Zugff auf das Dokument verlieren, wahrend das Entfernen des Arbeitsbereichs
Eigentimer und Mitgliedschaft unverandert lassen.

Das Loschen von Objekten in Threm Papierkorb nimmt Ihnen die Eigentimerschaft, wenn Sie
Uberhaupt Eigentimer sind und nicht ndfigriff auf die geléschten Objekte tber andere
Eintrage haben.

Fir eine weitere Diskussion siehe adch.5AEigentum und Eigentimerrofie a ul®3 S .

3.5 Offentlicher Bereich

Der o6ffentliche Bereich stellt denjenigen Teil eines BSS®/vers dar, der fur jedermann tber
das WorldWide Web zugénglich ist, ohne als Benutzer am BS&&tver regstriert zu sein.
Ordner, Diskussionsforen und weitere Objekte konnerbaifi Zugang Offentlich machen im
oberen Menl und~ Zugang Offentlich machen im Aktionsmenl des Objekts 6ffentlich
zuganglich gemacht werdebiese Aktion ist standard3&gg nur fur Manager &ubt. Die
Zugriffsrechte fir anonyme Benutzer werden festgelegt, wenn ein Objekt veliéiffewird.
StandardmaRig ist anonymer Zugriff auf das Leserecht beschrankt.

Hinweis: Aus Sicherheitsgrinden kann der BS@\Wministrator dentffentlichen Bereich
Ihres BSCWServers entfernen. In diesem Fall kénnen keinerlei Objekte dffentlich zuganglich
gemacht werden.

Der °ffentliche Bereich ist als Gemeinschaft
licht. Seine Gemeinschatft ist di&ruppe der anonymen Benutzer, d.h. aller Benutzer, die auf

den offentlichen Teil eines BSC\®ervers anonym zugreifen. (Gemeinschaften im allgemei

nen werden irll AGeneinschaftei a u2l9b®.schr i eben. ) Der Ordner
Liste der Gemeinschaftsarbeitsbereiche von jedem registrierten Benutzer lhres B3€WS

enthalten. Sie gelangen zum offentlichBereich z.B. durch Klickerauf in der
Schnellzugriffsleiste.

3.5.1 Anonymen Zugriff erlauben

BSCW macht es Ihnen leicht, Objekte im We¥ilde Web zu publizieren. Private Ordner,
gemeinsame Arbeitsbereiche, Websiteordner, Diskussionsforen, Kalender, Blogs, Kontakt
listen und andere Objekte kénnen dadurch publiziert werden, dassagtren Zugriff aus

dem Internet gestattet wird. StandardmaRig ist diese Aktion nur fir die Manager der betref
fenden Objekte moglich. Beachten Sie auch, dass Ihr Systemadministrator diese Aktion aus
Sicherheitsgriinden komplett abgeschaltet haben kann.

1 Wahken Sie~ Zzugang Offentlich machen im Aktionsmenl des Objekts, das Sie publi
zieren woll en, kreuzen Sie a¥ffentlich ma

1 Bei manchen Objekttypen (z.B. Ordnern und Diskussionsforen) kdnnen Sie zusatzlich
zum voreingestéen Leserecht weitere Aktionen auf dem Ordner zulassen, die das
Hinzufligen von Objekten eines bestimmten Typs betreffen.

1 In diesem Fall kbnnen Sie ebenfalls einstellen, ob der o6ffentliche Zugoifferiert
werden soll. Dann sind die anonym uber das h&eerzeugten Objekte bei anomgym
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Zugriff solange nicht sichtbar, bis sie explizit von einem Mitglied des Ordners durch
+ Zugang Freigeben flr den anonymen Zugriff freigegeben werden.

Durch das Publiziereaines Objeld wird der fiktive BenutzemanonymousMitglied desOb-

jekts was durch daSymbol ' hinter dem Objektamen in der Navigationsleiste angezeigt
wird.

Sie kdnnen den oOffentlichen Zugriff jederzeit widerryfenem Sie entweder

1 = Zzugang Offentich machen im Aktionsmenu des publiziesn Objekts wahlen, das
Auswahl k2stchen a¥ffentlich machendé abw?2h

1 den Benutzeanonymouswus der Mitgliederliste dgaublizierten Objektentfernen.

3.5.2 Anonym auf Ordner zugreifen

Alle Objekte auf einem BSCV8erver, die fur den offentlichen Zugang durehzugang Of-

fentlich machen freigegeben wurden, werden igifentlichen Bereichvon BSCW, einem Ge
mei nschaftsor dner 06angdzeigtd Siegeldhgemeum Offemntliche retEhc
wie folgt:

1 Klicken Sie au in der Schnellzugriffsleiste oder

wahlen SieAnzeigen Meine Gemeinschaften im oberen Menl. Dies zeigt den Ordner
&emeinschaften vothr-Benutzernama a n, d e inschafisareitsb@reiche
enthalt, wo Sie Mitglied sind.

1 Offnen Sie den Gemeinschaftsarbeitsbereich u b teir allé Objekte auf Ihrem
BSCW Server enthélt, die 6ffentlich zuganglich sind.

Alternativ kdnnen Sie den 6ffentlichen Bereich auch als anonieeutzer erreichen.

1 Wahlen Sie Anzeigen Offentlicher Bereich im oberen MeniiDies zeigt den Ordner
0Communities of anonymoaypadhbehtimt 6der den Ar

1 Offnen Sie den Arbeitsbereiéhp u b umisichoalle Objekte anzusehen, die lavém
BSCW Server veroffentlicht worden sind.

Auf diese letztere Art greifen Sie auf die Objekte des 6ffentlichen Bereichs zu, wie es auch ein
anonymer Benutzer tun wirde, und Sie missen dazu nicht Ihre laufende-BBLMY unter

Ihrem Benutzernamen begen. Dies ist insbesondere dann niitzlich, wenn Sie einen Arbeits
bereich mit 6ffentlichem ZugangoderierenSie kdnnen so schnell und bequemtkalheren,

wie das, was Sidi ns Net z st el ktigendds anoaymen Bdnatrers imeWesddp e
Wide Web aussieht und in weksm Umfeld es steht

Wenn Sie dariber hinaus ein BS&Wjekt, das 6ffentlich zuganglich ist, aus dem Weorld
Wide Web, z.B. von lhrer Homepage aus, erreichbar machen mdéchten, gehen Siefolge
malfien vor:

1 Notieren Sie sich die URL dieses Objekts (die meisten-Bfelwser konnen die URL
eines Verweises in Ihre lokale Zwischenablage kopieren).

1 Verandern Sie die URL so, dass die Anmeftezedur umgangen und das Objekekti
angesprochen wdr indem sie in der URL./bscw/..durch.../pub/...ersetzen.

1 Fugen Sie die so verdnderte URL z.B. in Ihre Homepage ein, um so von dort aus den
direkten Zugriff auf das offentlich zugreifbare BS@Wjekt zu erméoglichen.
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Die Veranderung der URL wird dch das folgende Beispiel veranschaulicht. Die interne
Adresse eines Objekts sei:

http:/Ahr-BSCWServefbscwbscw.cgi/d18147/ein.doc

Der fettgedruckte Teil dieser Adresse muss fur den anonymen Zugang wie unten geeigt er
werden:

http:/Nihr-BSCWSever/pub/bscw.cgi/d18147/ein.doc

Das Austauschen von Abscwi dur c hProkedurbdie hat
normalerweise bei jedem Zugriff auf den Server erfolgt, umgangen wird. Die Zugriffskentrol
wird dadurch trotzdem nicht abgeschalteS@N gibt eine Fehlermeldung, wenn der of
fentliche Zugang auf das angeforderte Objekt nicht gestattet ist.

Hinweis: Die internen Adressen von BSC@hbjekten lauten bei neueren Installationen stan
dardmafighttp:/Ahr-BSCWServersec¢bscw.cgil.. Ihr Adminstrator kann die Adressen-je
doch auch anders eingestellt haben. Dies betrifit auch den Adressbestanidtéilr den
offentlichen Bereich. Fragen Sie im Zweifel Ihren Administrator.

3.5.3 Offentliche Einstiegsseiten fiir anonymen Zugang

Gemeinsame Arbeitsbereiche oder private Ordner mit 6ffentlichem Zugang kdnnen mit einer
zusatzlichen Einstiegsseite fir den anonymen Zugang versehen werden. Wéahrend die Mit
glieder des Ordnersmter anor mal end6 Benutzerschnittstel
wird dem anonymen Benutzer die spezielle Einstiegsseite prasentiert. Auf diese Weise bleibt
der Ordner selbst bei anonymem Zugriff verborgen und nur ausgewahlte Inhalte werden dem
anonymenBenutzer prasentiert, der méglicherweise gar niobtkt, dass er sich in einem
BSCWArbeitsbereich befindet.

Die Erstellung 6ffentlicher Einstiegsseiten ist fir Benutzer gedacht, die sich mit deluBgstel
von HTML-Seiten auskennen.

Beachten Sie bitt, dass 6ffentliche Einstiegsseiten nur funktionieren, wenn sie duc den
BSCW-Administrator erlaubtvorden sind. Dazu muss der Administrator
INDEX_PAGE EXT='index*.html'

in die BSCWKonfigurationsdatei eintragen.

Die Einstiegsseite ist eine HTMDatei mit dem Nameindex.html , die in dem veré6ffent
lichten Ordner enthalten sein muss. Der Mechanismusingerhtml  in verdffentlichten
BSCW-Ordnern wirkt ahnlich wie die Prasenz einer Seite mit dem Nanderhtml in
einem Websité/erzeichnis: bei Zugff aus dem WorldWide Web wird nicht der Inhalt des
Verzeichnisses oder Ordners angezeigt, sondern die ibsbehtm|

So erzeugen Sie 6ffentliche Einstiegsseiten in BSCW:

1 Erzeugen Sie die Datedex.html  mit Datei Neu HTML-Dokument im obera& Men
des Ordners, der mit einer Einstiegsseite veroffentlicht werden soll.

1 Editieren Sieindex.ntml  gemaf lhren Anforderungen. Mit relativen Verweisen in
index.html  kénnen Sie auf andere Objekte in dem BSCWdner verweisen. Ein
schematisches Beispighélet sich weiter unten in diesem Abschnitt.

Offnen Sie den Ordner fiir anonymen Zugriff durehzugang  Offentlich machen .

1 Anonyme Benutzer kbnnen jetzt Ihren Ordner mit dem ublichen Adressierungsschema
von BSCW benutzen:
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http:/Nhr-BSCWServefpub/bscw.cgiOrdnerIid
Unter der URL
http://Ih-BSCW- Serverbscwbscw.cgi/Ordneitd

ist der PortaOrdner naturlich fir nichtnonyme Benutzer nach wie vor in seiner vollen
Funktionalitat verfugbar.

Beispiel fur eine offentliche Einstiegsseite

Das folgenddeispiel zeigt wie der HTMiQuelltext einer offentlichen Einstiegsseite seisen
konnte. Diese Einstiegsseite zeigt anonymen Benutzern Verweise auf zwei Dokumente des
veroffentlichten Ordners eingebettet in Text Ihrer Wahl.

<IDOCTYPE html>
<html lang="de ">

<head>
<meta charset="utf -8">
<title>  Seitentitel <title>
</head>
<body>
<h1>Uberschrift</h1>

<p>Irgendein Text</p>
<p><a href="./Dokumentl.txt">Verweis auf Dokument 1</a>
<p>l rgendein T  ext</p>

<p><a href="./unterordner/ document2.txt">Verweis auf Dokument 2</a>
<p>Irgendein Text </p>
</body>
</html>

Bevorzugte Sprache bericksichtigen

Sie kdnnen eine offentliche Einstiegsseite in verschiedenen Sprachen anbieten, indem Sie z.B.
in diesem Verzeichnis eine Dateilex - fr .html ablegen, die die franzosische Ubersetzung

der index.ntml  -Datei enthalt. Nun sehen anonyme Benutzer mit franzésischer Browser
Oberflache diese Seite in der franzdsischen Version.

3.6 Ereignisse

Bei kooperativer Arbeit ist es besonderghtig, dass alle Mitglieder eines Arbeitsbereichs
Uber das Geschehen im Arbeitsbereich informiert werden. BSCW Ubernimmt die Rrotokol
lierung der Vorgange automatisch und hélt jede Aktion auf einem Objekt im Arbeitsbereich als
ein Ereignisfest. Jedes Mglied eines Arbeitsbereichs wird tber die Ereignisse innerhalb des
Arbeitsbereichs informiert.

BSCW stellt verschiedene Ereignisdienste zur Verfiigung, die unterschiedlich prominent auf
die Aktivitaten in gemeinsamen Arbeitsbereichen aufmerksam machekbrdien unter die

sen Diensten diejenigen aussuchen, die fur lhre Bedurfnisse am besten geeignet sind. Darlber
hinaus kénnen Sie angeben, fur welche Typen von Ereignissen Sie die ausgesuchten Dienste
einsetzen wollen. Die Dienste umfassen Ereignissymboleless Webbasierten Benutzer
schnittstelle, die Veranderungen an Objekten anzeigen, einen regelmaRidgitEericht

sowie auch eine sofortige Benachrichtigung pévidl. Sie kdnnen aktuelle Ereignisse sogar

Uber einen BSCWRSSFeed beziehen.

Das Verseden von Nachrichten in Microblogs (sieBe AMicrobloggingi  a ul87) wid
nicht als normales Ereignis behald8&ie kdnnen sich jedoch tber neue Nachrichten mit dem
regelmafigen BMail-Bericht oder einer sofortigen-Hail informieren lassen. Aul3erdem gibt
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es speziell fur MicroblogNachrichten eine Anzeige neuer Nachrichten auf der obersten Ebene
der Webbasiert@ Benutzerschnittstselle.

Neben den im folgenden behandelten Ereignisdieri€irnen Sie sich mit Ereigniswidgets in
lhrem personlichen Portal, in Arbeitsbereichsportalen (sSehd APersonliche Startsefie a u f
S.50) oderauf dem Desktop Ihres Computers (si@teADesktopWidgetsi  a ul27) s@vie

in Microblogs (siehe9.2 AMiicrobloggingi  a u 187 Gber neuere Ereignisse auf dem
laufenden halten.

Hinweis: Einige der obigen Ereignisdienste stehen Ihnen auf Ihrem BSENker moglicher
weise nicht zur Verfligung, weil sie von Threm BS@Wministrator nicht aktiviert worden
sind.

3.6.1 Ereignisse anzeigen

BSCW kann die Mitglieder eines Arbeitsbereichs in verschied&orm Uber Ereignisse-in
formieren:

o Ereignissymbolan Ordneriibersichten informieren auf einen Blick dartber, welche
Aktionen kirzlich auf einem Objekt durchgefiihrt worden sind. BSCW unterscheidet

verschiedendereignistype: o, 7, @, und @*. Jedes dieser Symbole hinter
einem Objektnamen zeigt an, dass kirzlich wenigstens eine Aktion des jeweiligen Typs
stattgefunden hat. Klicken Sie auf das Ereignissymbol, um eine Liste diesgnigse

zu erhalten.

o Eine detaillierteHistorie aller Ereignisse auf einem Objekt wird fur alle Objekte be
reitgehalten. Sie reicht so weit zurlick, wie IThr BS@dministrator Ereignisse vbaélt.
Wabhlen Sie= Information Historie im Aktionsmeni eines Objekts, um seine tblige
zu sehen.

o Derregelmafige BMail-Bericht listet quer tber alle Ihre Arbeitsbereiche alle interes
sierenden Ereignisse oder Microbibigchrichten des vergangenen Tages bzw. der
vergangenen Woche auf.

o Die sofortige E-Mail informiert den Benutzer sofort Gber Ereignissier Microblog
Nachrichten.

o Die BSCWRSSEreignisFeedsstellenaktuelle Ereignisse als RS8rmatierte Nach
richtenzur Verflgung. Unter Benutzung dieser RE&ds kbnnen Sie mit modernen
Browsern (oder anderen R$&chichtensammlern) zeitnahe Informationen Uber die
Vorgange in lhren Arbeitsbereichen beziehen.

Sie kdnnen auch samtliche Ereignisse eines Objekts in Form einer keepasaerten .csv
Datei exportieren, indem Sie Information Ereignisse exportieren im Aktionsmeni dieses Gb

jekts auswahlen. So kdénnen Sie die Ereignisdaten z.B. mit einem Tabellenkalkulationspro
gramm weiterverarbeiten.

Fur Information Uber Aktivitaten irfMicrocblogginggibt es die spezielle

o0 Anzeige neuekicroblog-Nachrichtenim Kopfbereich jeder Ordneriibersicht. Klicken
auf das Symbof_] links vom LogowtSymbol zeigt die Nachrichten an, die ent
standen sind, seit Sie sich das letzte Mal diese Anzeige angesehen haben.

3.6.2 Ereignistypen

In BSCW werden flnf Ereignistypen unterschieden, die in der Ordnertbersicht durch spezi
fische Ereignissymbole fiir jeweils ein Objekt dargestellt werden.
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Neues ObjektDies ist ein neu erzeugtes Objekt (Dokument, Ordner, Notiz usw.), das
Sie zuvor noch nicht gesehen haben. Das Ereignis kann von lhnen selbst oder einem
anderen Mitglied deArbeitsbereichs erzeugt worden sein.

# Verandertes ObjekiDas Objekt wurde geandert. Dies kann sich z.B. auf Inhalt oder
Beschreibung des Objekts beziehen. Auch das Hinzufligen von DokVeesibnen
und Modifizieren von Metdnformationen fallt unter deen Typ.

&% Verschobenes Objekbas Objekt wurde von einem Ort zu einem anderen bewegt, etwa
durch Ausschneiden, Einfugen, Entfernen und Zurtcklegen, Archivierenhiexea
und Konvertieren bereits existierender Objekte.

Ereignisse innerhalbEs gibtVeranderungsereignisse fur Objekte, die in dieserm@rd
enthalten sind. Dies bezieht sich auch auf Objekte, die in irgendwelchen Ungezgrord
enthalten sind. Dieses Symbol wird nur fir Ordner angezeigt. Ereignisse dieses Typs
werden nur als Ereignissymbdargestellt und nicht durch die anderen Erejaisste
Ubermittelt

Gelesenes Objek&uf das Objekt wurde ohne Veranderung zugegriffen, es wurde z.B.
gelesen, heruntergeladen oder kopiert. Wenn ein Benutzer mehrere diese&ehkti
durchgefiihrt hatzeigt BSCW fiir diesen Benutzer nur das jungste Ereignis an. Soweit
Ereignissymbole betroffen sind, werden Leseereignisse in ubergeordneter Ord
propagiert und werden auch unter deren Ereignissymbolen aufgefihrt.

3.6.3 Aktuelle Ereignisse zur Kenntnis nehmen

Ereignissymbole weisen auf aktuelle Ereignisse hin. Es sind genau die Ere@isse die
nach dem letzten Bestatigen der Ereignisliste stattgefunden haben.

1 Rufen Sie* Information Ereignisse bestatigen auf, um anzuzeigen, dass Sie die aktuel
len Ereignisse des Objekts zur Kenntnis genommen haben.

Das bedeutet, dass diese EreignigseSie nicht langer aktuell sind. BSCW wird Ihnen die
Symbole daher oht mehr anzeigeh den anderen Mitgliedern werden sie jedoch so lange
weiter angezeigt, bis diese sie ebenfalls bestétigen.

Sie kdnnen Ereignisse bestimmter Typen bestétigen:

1 Klicken Sie auf ein Ereignissymbol eines Objekts, um seine Liste aktuellgnSsze
von diesem Typ angezeigt zu bekommen.

1 Indieser Seite klicken Sie auf [Bestatigen].

Alle in dieser Liste gezeigten Ereignisse sind fur Sie nun nicht mehr aktuell. Alle Ereignisse,
die sich ereignen, wahrend Ihr WBpowser die Ereignisliste anzgj sind naturlich aktuell
und werden wieder durch ein Symbol angezeigt.

Hinweis: Wenn Sie die Ereignisse von fir Sie interessanten Objekten in einem Ordner zur
Kenntnis genommen haben, sollten Sie die Aktimtei Ereignisse bestatigen fur alle im &-

tuellen Ordner sichtbaren Ereignisse ausfiihren. Andernfalls laufen Sie Gefahr, dass Sie durch
die schnell anwachsende Menge an Ereignissymbolen die Ubersicht dariiber verlieren, was ei
gentlich in Ihren Arbeitsbereichen geschieht.

3.6.4 Abonnieren von Ereignisdiensten

Sie kdnnen detailliert festlegen, in welcher Form Sie tber welche Ereignisse in lhren-Arbeits
bereichen informiert werden wollen. Fir den allgemeinen Fall werden diea&daptionen fur
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die Ereignisbenachrichtigung gesetzt, die angeben, tUber welche Ereignistypen Sie durch die
verschiedenen Ereignisdienste informiert werden wollen. Diese Standardoptionen kdnnen fir
einzelne Objekte Uberschrieben werden.

Die Benachrichtigug Uber neudicroblog-Nachrichten kann tber dieMail-Ereignisdiente
erfolgen. Zuséatzlich gibt es einen speziellen Benachrichtigungsdienst fur Micishldy
richten. Alle Dienste erlauben eine detaillierte Festlegubegt Wwelche Typen von Microbleg
Nachrichten Sie benachrichtigt werden wollen.

3.6.4.1 Einstellung der Standardoptionen fur die Benachrichtigung

Abhéngig von Ihrer BSCWhstallationsind unterschiedliche Ereignisdienste verfiigbar, die
einzeln konfiguriert werden kénnen.

o Ereignissymboleeigen Ereignisse an der Benutzerschnittstelle an.

o Der regelmafiigeE-Mail-Bericht enthalt Ereignisse und Microbledachrichten des
vorherigen Tagebzw. der vergangenen Woche fur alle Ihre Arbeitsbereiche.

o SofortigeE-Mail informiert Sie direkt Uber relevante Ereignisse oder bestimmte Mi
croblogNachrichten.

o Die BSCWRSSEreignisFeedsstellenaktuelle Ereignisse als RS8&matierte Nach
richtenzur Verfigung. Unter Benutzung dieser RE&eds kdnnen Sie mit modernen
Browsern (oder anderen R®®&chrichtensammlern) zeitnahe Informationen Uber die
Vorgange in Ihren Arbeitsbereichen beziehen.

Die Verfugbarkeit von RS&reignisFeeds und den-Kail-Ereignisdiensten hangen von der
Konfiguration Ihres BSC\AServers ab.

Fur Information tber Aktivitdten irMicrocblogginggibt es die spezielle

o Anzeige neuer Microbledlachrichtenim Kopfbereich jeder Ordneriibersicht. Klicken
auf das Symbof_] links vom LogowtSymbol zeigt die Nachrichten an, die ent
standen sind, seit Sie sich das letzte Mal diese Anzeige angesehen haben.

Um festzulegen, Uber welche Typen von Ereignissen (neues, verandertes, verschobenes, gele
senes Objekt) oddvlicroblog-Nachrichten Sie mit welchen Ereignisdiensten benachrichtigt
werden wollen,

9 wahlen Sieoptionen Einstellungen in der oberen Mentileiste.

91 Das Aktionsformulad Bstellunge nbdi et et eine Abteilung aBe
den Unt er aAlkttdivleu nEgreeni gani sdi ensted6, -aAbonn
croblogNac hr i cht end an, wo Sie | hre St-andard
abteilung-NaMhcrolbdt egé er scheint nur , wenr

BSCW-Server aktiviert ist.

T Inde Unterabteilung aAktive Ereignisdienst
ankreuzen, die Sie verwenden wollen. Fur den regelmaRigéailEBericht konnen Sie
taglich oder wochentlich auswahlen und zusatzlich angeben, ob Sie auch Uber
Ereignisse und hdroblog-Nachrichten benachrichtigt werden wollen, die Sie selbst
verursacht bzw. veroffentlicht haben. Solche Ereignisse und Nachrichten werden Uber
die anderen aufgefiihrten Ereignisdienste prinzipiell nicht Gbermittelt.

T I'n der UnterabEekelgngstappendi ePneaen Sie f
eignisdienst diejenigen Ereignistypen ankreuzen, tUber die Sie der jeweilige Dienst be
nachrichtigen soll.
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T I'n der Unter abNae&dhmuinghtaein & rlo%n megn S-i e f ¢r
nisdienst (nt Ausnahme der RSE&reignisFeeds) die Nachrichtentypen angeben, Gber
die Sie informiert werden mdchten. Beachten Sie, dass die Anzeige neuebldjero
Nachrichten 1 mmer aktiviert i st i e ando
ni sdi ens twerdenrallssen. vi er t

Die folgenden Nachrichtentypen werden zur Auswahl angeboten:

o Personliche Nachrichtesind Nachrichten, die in Ihrepersonlichen Microblogn
Sie gerichtet wurden und die anderen Benutzern nicht zugéngieth s

o Antworten auf eigene Nachrichtamd Antworten auf eine lhrer eigenen Miero
blog-Nachrichten.

o Nachrichten mit eigenem Benutzernansemd Nachrichten, die lhren Benutzer
namen mit vorangestelltem @ enthalten.

o0 AndereNachrichtensind alle Nachrichtenu#er den persénlichen.

Ihre eigenen Nachrichten werden im regelmafigéeii-Bericht aufgefuhrt, wenn Sie

dies explizit in der Unterabteilung &aAkt
sonsten werden lhre eigenen Nachrichten nur aufgefiuihrt, wenmsi@mtiwort erhal

ten haben oder eine Antwort auf eine Nachricht sind, die ihrereseits eine neue Antwort
erhalten hat. Beachten Sie, dass die Benachrichtigungsdienste immer ganze -Diskussi
onsstrange anzeigen, also Nachrichten mit allen ihren Antworten.

Die Standardoptionen gelten fur alle Objekte in Ihren Arbeitsbereichen, es sei denn, Sie haben
die Benachrichtigungsoptionen auf Objektebene geandert

Hinweis: Die gewahlten Optionen zur Benachrichtigung tber MicroiNeghrictien sind fur
alle Microblogs giltig. Es gibt keine Mdglichkeit, diese Optionen etwa fur Microblogs-in be
stimmten Arbeitsbereichen zu andern.

Sie kdnnen die Standardoptionen jederzeit &ndern, z.B. um einen ganzen Ereignisdienst zu de
aktivieren oder die Leeereignisse vom regelmaligemiil-Bericht auszuschlieRen. Waimd
Anderungen der Ereignistypen in den Standardoptionen nicht die individuell auf €higjakt
festgelegten Ereignisoptionen tangieren, gilt die Deaktivierung eines Ereignisdienstes auch fi
die individuellen Ereignisoptionen. Somit bieten die Standardoptionen einenleei@rs um

einen ganzen Ereignisdienst zu aktivieren und zu deaktivieren. Wenn Sie bei der Deaktivierung
eines Ereignisdienstes auf individuelle Einstellungen Rucksitmtnen wollen, deaktivieren

Sie nicht den Ereignisdienst selbst, sondern alle Ereignistypen dieses Dienstes in den
Standardoptionen.

Bitte beachten Sie, dass mdglicherweise bestimmte Dienste auf Ihrem-B8GMf nicht in
stalliert sind und folglich nichbei der Einstellung angeboten werden.

Achtung: Das Abonnieren der direktenMail-Benachrichtigung fur ein Objekt, das andere
Objekte enthalten kann (Ordner, Diskussionsforum usw.) kann zahlreibtaal Bachrichten
nach sich ziehen, die an Ihre primard/&il-Adresse zugestellt werden.

3.6.4.2 Anderung der Benachrichtigungsoptionen auf Objektebene

Sie konnen fur bestimmte Objekte festlegen, Uber welche Ereignissaieses Objekt und
eventuell darin enthaltene Objekte betreffen, Sie in besonderer Weise benachrichtigt werden
wollen. Dazu rufen Sie- Information Benachrichtigungen im Aktionsment des Objekts auf. Das
Formulara Be n a c hr i &crmd emgstAbgrlatte flr alle Ereignisdienste auf, die Sie in
denStandardoptioneaktiviert haben.

Grundbegriffe und -funktionen 65



Fur jeden Dienst, den Sie aktiviert haben, kdnnen Sie die Ereignistypen auswahlen, tber die

Sie mit dem jeweiligen Dienst benachrichtigtrden wollen. Sie haben die Wahl, entweder die
Optionen vom ubergeordneten Ordner zu Ubernehmen oder besondere Einstellungen vor
zunehmen, indem Sie die hierfur vorgesehenen Auswahlk&stchen benutzen. Wenn keine spe
zifischen Benachrichtigungsoptionen in dipeordneten Ordner gesetzt wurden, sind die
geerbten Optionen die Standardoptionen. In diesem Fall wird die entsprechende Auswahl mit
aStandardopticheesmc hghhdrt meée h mevd hrend es sonst a
derdheifdt.

Wenn die Benachriclgungsoptionen fur das aktuelle Objekt geandert wurden (fur mees
einen Ereignisdienst ist die Odetrodfemakimen 8iBe s ond
diese Anderungen riickgangig machen, indem Sie auf [Zuriicksédizekgn. AnschlieRend

gdten wieder die Einstellungen des tibergeordneten Ordroeter die Standaaptionen, wenn

in keinem Ubergeordneten Ordner spezifische Benachrichtigungsoptionen gesetzt wurden.

Ereignisdienste kénnen nur als Ganzes in den Standardoptionen zur Benggcimgchkitiviert

oder deaktiviert werden. Wenn Sie einen Ereignisdienst fir das aktuelle Objekt verwenden
wollen, der in den Standardoptionen nicht aktiviert worden ist, klicken Sie auf
[Standardoptionen &ndern]. Nachdem Sie die Standardoptionen entsprgebaddrt haben,
kehren Sie wieder zum Aktionsformul&a Be nac hr i & h o e guiak,g lem die
individuellen Benachrichtigungsoptionen fur das aktuelle Objekt festzulegen.

Warnung:Alle Anderungen im Formulaa Be na c hr i & md egeherdvayierenyvenn
Sie auf [Standardoptionen andern] klicken.

Eine Einstellung der Benachrichtigungsoptionen, die von den Optionen des Ubergeordneten
Ordners abweicht, wird bei dem betroffenen Objekteintrag durch das Symkerntlich
gemacht. Klicken Sie auf diesegrgbol, um die Benachrichtigungsoptionen einzusehen oder
zu andern.

3.7 Suche

BSCW hilft Thnen, Objekte (Dokumente, Ordner, Kontakte usw.) in BSCW zu finden. Die
Suchkriteien kdnnen sich auf Objektattribute wie Namen, Beschreibung, Tags odert@bjekt
beziehen und bei Dokumenten auch auf den gesamten Inhalt. Verschiedene Suchkriterien
kénnen logisch verknipft werden. Als Suchbereich kbnnen Sie den aktuellen Ordner oder
Arbeitsbereich, alle Ihre Arbeitsbereiche einschlieRlich lhres persdnlichen Arbeitsbereichs
(ahome folder o) eSgiseem wahlars Letgtares zsehlie@® SuchMhre-Zwi
schenablage, lhren Papierkorb und Ihren Kalender mit ein.

Suche starten

Normalerveise starten Sie eine Suche mitei Suchen in der oberen Mendlleiste. Dies lasst
das Suchformular erscheinen, in dem Sie Ihre Suchabfrage prazisieren konnemaEishen
Abschnit). Die Suchergebnisse werden schif3als Liste von Eintrdgen eines temporaren
Suchordners angezeigt.

Daneben gibt es noch einige Moglichkeiten, eine Suche zu starten, ohne das Suchformular
ausfillen zu missen:

o DasSuchfeldin der Navigationsleistermdglicht eine einfach8chnellsiche nach Ob
jektenauf der Basis von Objektname odeagsund nachDokumenterauf der Basis
ihres Inhalts.
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o Die Suchfunktion des Suchfeldgrd auch alsDesktopWidget und als Suciwidget
der personlichen Startsei@ngebotenAuch dasmobile BSCWPortalunterstitztdie
Schnellsiche nach BEW-Objekten

o Durch Klicken auf deriTag eines Eitrags in der Ordnerubersicht startet man eine
Schnellsuche nach Objekten in Ihrem gesamten BSy¥em mit demselben Tag.

Auf der Mitgliederseite eines Arbeitsbereichs, in einer Kontaktliste und Ihrem persdnlichen
Adressbuch kdnnen Sie auch nach Benutseahen, die auf IhreBSCW Server registriert
sind (fur weitere Einzelheiten zur Benutzersuche sratiger untei

Suchergebnisse in speziellem Suchordner

Unabhéangig davon, wie Sie Ihre Suche gestdraben, werden die Ergebnisse der Suche in
einem temporaren Suchordner angezeigt. Die Beschreibung eines jeden gefundenen Objekts
enthalt den Ordner, in dem es sich befindet. Vergewissern Sie sich deshalb bei detuBetrach

der Suchergebnisse, dass 8micht Beschreibung aktiviert haben.

Suchordner stellen einen eigenen Objekttyp in BSCW dar, der einige spezielle Aktionen er
laubt. So kdnnen Sie die Suche mit einer geéanderten Abfrage wiederholen und die Such
ergebnisse dauerhaft speichern, ind&mden temporaren Suchordner als permanentern Such
ordner irgendwo in lhrer Ordnerhierarchie speichern. Permanente Suchordner erlauben z.B. die
Wiederholung der Suche zu einem spateren Zeitpunkt (8igh2 ABesondere Aktionen in
Suchordnerin  a wi. S.

Um aus dem Suchordner zu Ihren Arbeitsbereichen zuriickzukehren, klicken |_= < |uf

3.7.1 Das Suchformular

Das Suchformular besteht aus einer oberen Zeile, wo Sie den Suchbereich angeben, und in
seinem unteren Teil aus einer Anzahl von geschachtelten Suchausdricken, die als Kasten
dargestellt werden und die jewelils einige Suckkign umschlieRen.

Ein Suchausdruck kann vom UNDder vom ODERTyp sein, d.h. dass ein Objekt, das dem
Suchausdruck genigt, entweder alle seine Kriterien erfillen muss (UND) oder mindestens eine
(ODER). Ein Suchkriterium kann entweder ein einfaches Kuitesein, die z.B. véaingt, dass

der Name der gesuchten Objekte die Zeichenke
sein, woher die Schachtelung der Suchausdrticke rihrt. Ein einfaché&sit8tiaim kann auch

negiert werden, wodurch z.B. ver@gtrwird, dass der Name der gesteehObjekte nicht die
Zeichenkette Abscwfi ent h?2 | t . deNunitlAusSbnelesu s dr ¢
Suchausdrucks auf oberster Ebene.

Einfache Suchkriterien konnen sich auf samtliche Metadaten von Objektiemdiezind bei
Dokumenten auf ihren Inhalt. Im einzelnen kénnen sich Suchkriterien beziehen auf

o allgemeine Objektattribute wie Name, Beschreibung, Tags oder BOG&kttyp,

o Inhalt und spezifische Attribute von Dokumenten wie Dateiyp oder Du@nire Attri-
bute,

o Ereignisse, die sich mit einem Objekt ereignet haben,

o spezielle Metadatenattribute von einzelnen Objekttypen wie OrganisationMiadl-E
Adresse bei Kontakten oder Aufgaben bei Laufmappen. Hier kann auch auf benutzer
definierte Metadatenattribute Baggenommen werden.
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Als Beispiel ist inAbbildung 9 eine Abfrage dargestelit, die nach allen Objekten in Ihren Ar
beitsbereichen sucht, deren Name oder Tags
enthaltenud di e von den Benutzern Akochid oder Aru

Suchen: in Ihren Arbeitsbereichen (¥} IZ|

' Alle Bedingungen (UND) | . Ausillen | @~ | | - | Systemprofile vl Grafik n
u Mindestens eine Bedingung (ODER) | . Ausfillen | @ | |- foztemenna— 09
Mame: |b5cw einflhrung |0 = %
Tags: |bscw einfahrung |0 =y
u Mindestens eine Bedingung (ODER) | | I s m
erzeugt von: |l':DCh |D 3
erzeugt von: |VU|3"“:I ||,,__| =Ex
-~ | OK [§ Abbrechen |

Abbildung9: BSCWSuchformular

Sie beginnen das Ausfillen des Suchformulars mit der Auswahl des Suchbereichs aus dem
angebotenen Menu:

o aktueller Ordner,

o aktud | er Ar beitsbereich, d. h. der akl einst
enthalt, wobei es sich um den Arbeitsbereich handelt, von dem der aktuelle Ordner seine
Mitglieder erbt (wird nur angeboten, wenn er sich vom aktuellen Ordneisuhéadet)

o alle Ihre Arbeitsbereiche,

o das gesamte System einschlie3lich Ihrer Zwischenablage, Ihres Papierkorbs und Ihres
Kalenders oder

o der Bereich, in dem Sie das letzte Mal gesucht haben, wenn er sich von den oben
stehenden unterscheidet. Dieser Bereich windlidein angefligteg) kenntlich ge
macht.

Wenn Sie noch nie eine Suche durchgefuhrt haben, beginnen Sie im Suchformular mit der
Standardabfrage, die aus einem Ui s dr uck mit dem einzigen Kr
Wenn Sie schon einmal gesucht habemdwhnen als Ausgangspunkt im Suchformular Ihre

letzte Abfrage prasentiert.

Sie bearbeiten eine Abfrage, indem Sie einem Suchausdruck neue Kriterien oder- unterge
ordnete Suchausdricke hinzufiigen, Werte in Suchkriterien eintragen sowie Suchkriterien und
-ausdriicke zu negieren, entfernen oder verschieben.
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Wir beschreiben zunachst die in der Kopfzeile eines Suchausdrucks angebotenen Funktionen
und gehen dabei von links nach rechts vor:

1 Mit dem kleinen Dreieckssymbdd am linken Rand der Kopfzeile kbnnen Sie d
einzelnen Suchkriterien des Suchausdrucks aug wieder einblenden (nicht fir den
Suchausdruck auf oberster Ebene verflugbar). Denselben Effekt erreicht man auch, wenn
man irgendwo neben den Schaltflachen und Menls auf die Kopfzeile klickt.

1 Das nach& Symbol erlaubt die Negierung des gesamten Suchausdrucks. Bei
Klicken auf dieses Symbol wechselt esfgh Klicken auf dieses Symbol nimmt die
Negierung wieder zuriick. Auch einfache Suchkriterien kdnnen so negiert werden.
(Ausnahme: Der Suchausdruck abkrster Ebene kann nicht negiert werden.)

1 Bei dem Typ des Suchausdrucks kann man zwischen UND und ODERnirher
schalten, indem man das DropdeiMent direkt rechts neben der Angabe dessidugn
Typs des Ausdrucks verwendet.

1 Die Schaltflache [Alle asfillen] erméglicht es IhnesamtlicheTextfelder des Aus
drucks mit einer bestimmten Zeichenkette auszufillen. Sie kénnen natlrlich die Werte
der Textfelder auch einzeln eingeben.

T Mit dem DropdownMenii &~ | kénnen Sie dem Suchausdruck haufig benutzte-Such
kriterien wie Name, Beschreibung, Tags oder Inhalt und neue Suchausdriicke hinzu
figen. An untergeordneten Suchausdricken stehen der leere Ausdruck sowie zwei
vorkonfigurierte Suchausdrg¢cke zur -Verfg¢g
kK ume nt Quodhfelddre r Navigationsl eiste ent-sprech
ment ed wird nur ange b-BervereinIndexéerdienstandidtt | hr e m
ist.

1 In dem folgenden DropdowNlent [Suchkriterien] kénnen Sieeth Suchausdruck
Suchkriterien hinzuflgen, die sich auf Attribute aus einer Gruppe von Metadatenpro
filen beziehen, die im rechts davon stehenden Psbféal ausgewahlt wurden. An
Profilgruppen stehen dabei zur Verfugung:

1 Systemrofile: die systemseitigargegebenen Metadatenprofile fiir die verschiede
nen BSCWObjekttypen.

1 Meine Profile:Metadatenprofile, die sich in Ihrgrersonlichen Vorlagebefinden.

1 Profile anderer BenutzefMetadatenprofile von anderen Benutzerr, danen Sie
zusammenarbeiten.

Naheres zu Metadatenprofilen finden Si®ia.1AVletadatenprofild a B8f. S.

91 Die Schaltflache [Grafik] im Suchausdruck auf oberster Ebene stellt die aktuelle Ab
frage in einem gesonderten Fenster grafisch dar. Diese Moéglichkeit der grafischen An
zeige muss von lhrem BSGWdministrator aktiviert werden.

Wenn Sie nicht die Funktion (sfullen] benutzen, missen Sie die Eingabefelder der-Such
kriterien lhrer Anfrage einzeln ausfillen. Bei Textfeldern (Name, Beschreibung, Tags, Inhalt
usw.) kénnen Sie auch mehrere Suchbegriffe eingeben und auch Teile von gesuchtiemBegrif
Beachten Sielabei den folgenden Hinweis.

Hinweis:Bei der Suche mit textuellen Suchbegriffen gelten folgende Regeln, wobeispsBei

die Dokumentsuche nach Inhalt dient; dieselben Regeln gelten auch fir ahnliche Falle wie
Objektsuche nach Namen.

Bei der Eingab eines einzigen Suchbegriffs werden alle Dokumente gefunden, deren Inhalt
diesen Suchbegriff als Teil eines Wortes enthélt. Bei der Angabe von mehreren Suigmegrif
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