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1

Uberblick

1.1

Wie nutzt mir BSCW?

BSCW unterstitzt die Zusammenarbeit mit lhren Partnern Uber das Internet, in lhrem Intranet
oder in einem Netz mit Ihren Geschaftspartnern (Extranet).

Fur asynchrondnicht-gleichzeitige) Zusammenarbeit bietet BS@é&meinsame Arbeitsberei-
che in denen Gruppen ihre Dokumente, Notizen, URLs, Aufgaben usw. ablegen, verwalten,
gemeinsam bearbeiten und austauschen kénnen.

Die wesentlichen Vorteile:

(0]

Mit einem BSCW-Arbeitsbereich kénnen Sie innerhalb von Arbeitsgruppen Doku-
mente gemeinsam nutzémnd das unabh&ngig von den Computersystemen, mit denen
die Mitglieder arbeiten.

Sie mussen keine Software installieren, um BSCW zu benutzen. Sie brauchen nur einen
der marktfiUhrenden, frei erhaltlichen WBbowser.

Sie greifen auf BSCWArbeitsbereiche zu, sehen Ordnertbersichten durch und kénnen
Dokumente auf dem eigenen Rechner dpsin.

BSCW halt Sie Uber alle Ereignisse in gemeinsamen Arbeitsbereichen, die Sie interes-
sieren, auf dem laufenden.

Sie kbnnen mit lnrem WeBrowser Dokumente in einen gemeinsamen Arbeitsbereich
laden oder Notizen, URLS, Aufgaben usw. erzeugen.

Die syrchrone(gleichzeitige) Zusammenarbeit unterstitzt BSCW durch Werkzeuge fir

(0]
(0]

die Planung und Organisation von Treffen,

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

1.2 Was brauche ich, um BSCW zu benutzen?

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

o0 Sie brauchen einpersodnlicheE-Mail-Adresse damit Sie sich an einem o6ffentlichen

BSCW-Server als Benutzer registrieren kénnen.

Um auf gemeinsame Arbeitsbereiche zugreifen zu kénnen und daraus Dokumente auf
Ihrem lokalen Rechner zu speichern, brauchen Sie einen modafeieBrowser in

dem JavaSqut und Cookies aktiviert sind. In Frage kommen z.B. die aktuellen Versi-
onen von Google€hrome Mozilla Firefox, Microsoft Internet Exploreund Edge
Operaund Safari von Apple (die derzeitigen Mindestanforderungen an Browser

Uberblick 1


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

Versionen finden Sie i@.5 ABrowser konfiguriereit  &51260). Auch das Hochladen
von Dokumenten per Dragnd-drop wird von diesen Browsern unterstitzt.

1.3 Weitere Informationen tber BSCW

Besuchen & die BSCWHomepage untehttp://www.bscw.de/Hier finden Sie u.a. weitere
Informationen zur neuesten BSCWersion, zu Einsatzgebieten und Lizensierungsfragen, eine

Liste mit 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 kénnen.

1.4 BSCW im kurzen Uberblick

Der folgerde Uberblick soll Innen einen ersten Eindruck vermitteln. Manche der Objekte und
Aktionen, die hier beschrieben werden, stehen Ihnen moéglicherweise nicht in allen lhren Ar-
beitsbereichen zur Verfigung oder sind generell ausgeblendet. Das kann z.B. ashefolgen
liegen:

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

o Ihr Kompetenzniveau erlaubt Ihnen weniger Aktionen, als weiter unten dargestellt wer-
den. Alle neuen Benutzer sind automatischExgerteeingestuf, was alle méglichen
Objekte und Aktionen erlaubt. Sie kénnen aber mdglicherweise Ihr Kompetenzniveau
auf ein niedrigeres Niveau eingestellt haben, wig.812 &Kompetenzniveads auf S.
70beschrieben. Diese niedrigeren Niveaus, AfBanger bieten weniger Aktionen und
Objekte.

1.4.1 Die Ordnerubersicht

Das zentrale Konzept von BSCW ist dggmeinsame Arbeitsberejahh. ein Ordner mit einer

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

Als regstrierter Benutzer eines BSG@ervers konnen Sie Mitglied in einer beliebigen Anzahl
von Arbeitsbereichen sein. AuRerdem kdnnen Sie Ordner und andere Objekte erzeugen und
diese zur gemeinsamen Nutzung freigeben, wie es die aktuelle Aufgabe geradeterforder

In der Webbasierten Benutzeroberflache zeigt BSCW den Inhalt eines Ordners oder eines Ar-
beitsbereichs im Mittelteil einer Ubersichtsseite an. Dartber befindet sich ein Kopfteil, der Po-
pupMen¢s und mit Symbolen vers@dthene Schaltfl 2

Abbildung1 zeigt eine Ordneriibersicht mit exemplarischen Objekten, die Sie in BSCW erzeu-
gen und gemeinsam nutzen kdnnen. Verschiedene Symbole stellen unterschiedliche Objektty-
pen dar. Ir8.1 ADie StandareBenutzeroberflaclie a 23 wir®die Struktur der Ordnerseite

im Detail erklart.

2 Uberblick


http://www.bscw.de/

1.4.2

/

Datei Bearbeiten Ansicht Optionen Anzeigen Hilfe

ERQ 75 mk

h Arbeitsbereiche von Kreifelts » Mg-CBd » CeBIT ~ suchen Q
+-SERABRBBRAOLTEEDR L = @® Kein Filter
B CeBIT insgesamt 9 Eintrdge s
Iyp Name« Aktion GroBe Teilen Notiz Wert Erzeugt von Letzte Anderung  Neu
1 O 7} B CeBIT-Kalender v 26 Kreifelts 2017-11-05 16:08
5 [ = " Der Stand vom letzten Jahr v 156K 4 woetzel 2017-11-0516:10 7
Diesmal sind wir in Halle 7
i O lf:l‘l(m'ltak‘l:e fiir CeBIT A 5 Kreifelts 2005-10-19 16:02
i O i ‘Nachricht Hinrichs - 24K hinrichs 2014-06-07 16:36
i 0% Produktbeschreibung [0.7] v 495K Kreifelts 2017-10-26 18:16
s O\ & Review CeBIT - 5 ruland 2014-06-05 14:08
i [ ’_ﬂ f"Vorbesprechung a4 3 Kreifelts 2017-10-22 12:06
i Status: lauft
s & - Web-Info - B hinrichs 2017-10-22 12:05
i [ l;:l‘Zeitplan w 8 ruland 2017-10-24 15:23

Abbildungl: Beispiel fur eine Ondertibersicht

Gemeinsame Objekte eines Arbeitsbereichs

BSCW unterstiitzt eine Vielfalt von Objekttypen:

o

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

Dokument

Dokument unter Versionskontrolle
Notiz

URL

Ordner

Suchordner

Kalender

Diskussionsforum

Blog

E-Mail-Nachricht

Vorlagenordner

Websiteordner

Projekt/ Phase

Laufmappe

Aufgabe

Umfrage/ Abstimmung / Terminabstimmung
Kontaktliste

Der in Abbildung 1 gezeigte Ordner enthalt ein Exemplar von vielen der genafiyjgen.
Jedes Objekt wird durch ein&intrag reprasentiert. Dieser beginnt mit einem Auswahlkast-

7

chen (acheck boxd6), um das Obj ekt

fer

we i

Uberblick

ter



den Objektnamen, eine Schaltflache, die Aitions-PopupMenu 6ffnet, sowie einige Sym-
bole und zusatzliche Daten, wie in der folgenden Abbildung dargestellt.

i (1™ - Produktbeschreibung [0.6] v 495K Kreifelts 2014-06-05 15:19

Abbildung2: Darstellung eines Objekts

Klicken Sie auf das Informationssymt i links neben dem Auswahlkéastchen, um didior-
mationen tber das Obje&hzusehen.

Das Symbol vor dem Objektnamen gibt den Typ an. Falls das Objekt ein Dokument ist, zeigt
das Symboseinen Dateityp (z.B. PDBokument oder GI#Bild) an. Notizen erhalten ein vom
Autor gewahltes Symbol, das ihren Charakter symbolisiert. B&ILyekttypen werden i8.2
AGemeinsam nutzbare Objefite a 29 nocl wesentlich detaillierter behandelt.

Der Nameeines Objekts ist der hervorstechendste Teil eines Objekteintrags. Wéhlen Sie des-
halb beschreibende Namen, digch andere Mitglieder lhres Arbeitsbereichs auf Anhieb ver-
steheni dadurch wird der Informationsaustausch sehr erleichtert. Fir die Namen von Doku-
menten und Ordnern gelt&nschrankungehinsichtlich der Verwendung von Sonderzeichen,

auf die Sie ggf. hingewiesen werden.

Rechts vom Objektnamen folgt

0 das Aktionsment mit Aktionen fur dieses Objekt. Unterschiedliche Objekte erlauben
unterschiedliche AktionerAbbildung 6 zeigt ein paar Beispiele der fur jedes Objekt
zulassigen Eintrage im Aktionsmenu.

Das Aktionsmeni kann auch durch einen Klick auf die rechte Maustaste irgendwo im
Objekteintrag angezeigt werden (durch gleichzeitiges Dricken deil &stg zusam-

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

Wenn man den Cursor tber das Aktionsmenisymbol positioniert, wird ein zusatzliches
horizontales Aktionsmeni mit Symbolen fur hausignutzte Aktionen (Eigenschaften
andern, Ausschneiden, Kopieren, Entfernen) angeboten.

BSCW zeigt des weiteren zusétzliche Informationen an, die vom Objekttyp und den ausgewahl-
ten Ansichtsoptionen abhangen, wie zum Beispiel:

o eine GroRRenangabe fur dasj€xh:
o bei Ordnern die Anzahl der enthaltenen Objekte,

o bei Dokumenten und-Blail-Nachrichten deren Grol3e in Byte, Kilobyte oder Me-
gabyte;
o keines, eines oder mehrere der folgenden Symbole:

der Ordner wird mit anderen Teilnehmern gemeinsam genutzt,
der Zugriff auf dieses Objekt wurdgsperrt

4 dem Objektvurde eineNotiz angehangt

das Dokument wurde durch Gruppenmitglieder bewertet;

0 den Benutzernamen seines Erzeugers und/oder Eigentimers;
o Datum und Zeitpunkt der letzten Anderung;
o kein, ein oder mehrere Symbole, die Ereignisse anzeigen:

4 Uberblick



ein neues Objekt,
#  Anderungen an dem Qkt,
Objekt wurde gelesen,

Anderungen in einem untergeordneten Objekt.

Sie kdnnen fast alle Symbole in einem Objekteintrag anklicken, um weitere Informationen etwa
Uber eine Gruppe, eine Zugriffssperre, eine Notiz, eine Bewertung usw. zu erhalten.

1.4.3 Die personlichen Objekte

In der oberen rechten Ecke der Benutzeroberflache finden Sie eine Leiste mit Symbolen, die
fur Sie in jedem Ordner oder Arbeitsbereich zuganglich sind. Diese Schnellzugriffsleiste bietet
Zugriff auf Ihre personlichen Objekte, die nur fir 3iuganglich sind.

allf Ihre personliche Startseifér BSCW kann Ihnen den Inhalt wichtiger Arbeitsbereiche in
BSCW, einen Uberblick tber jingste BS@kignisse, anstehende Termine Ihres BSCW
Kalenders oder lhre Microblejadirichten in BSCW anzeigen. lhre Startseite wird von lhnen
selbst konfiguriert.

h Ihr personlicher Arbeitsbereidcha home f ol der 6) i st der nur |
alle Ordner, die Sie erzeugt haben, und alle Arbeitsbereiche, bei denen siechkfgladung

anderer Benutzer Mitglied sind, enthélt. Wenn Sie sich in einem anderen persénlichen Objekt
befinden und auf das Ha$ymbol klicken, kehren Sie zu demjenigen privaten Ordner oder
gemeinsamen Arbeitsbereich zurtck, in dem Sie sich zuletztderfuraben. Ein nochmaliges

Klicken auf das HauSymbol bringt Sie zu lhrem persdnlichen Arbeitsbereich.

@88 Die Ubersicht tiber Inr&emeinschaftsarbeitsbereichethalt alle Arbeitsbereiche mit
Gemeinschaften, wo Sie Mitglil sind. Gemeinschaften sind dazu gedacht, groRen Gruppen

von Benutzern den Zugriff auf Arbeitsbereiche mit gleichen Zugriffsrechten zu erméglichen,
ohne dabei auf gleichbleibende Performanz zu verzichten. Gemeinschaften eignen sich auch als
selbstorganigrte Foren fir Benutzer mit ahnlichen Interessen. Die Gemeinschaftsarbeitsberei-
che sind auch in IhreersonlicherArbeitsbereicd a home f ol der 6) ent halt

A
|-==_.| Die Zwischenablagdient als Zwischenspeicher beim Ausschneiagieth Kopieren.

e
[l DerPapierkorbverhindert den unbeabsichtigten Verlust von Objekten. In BSCW konnen
Objekte nur aus dem Papierkorb des Eigentimers unwiderruflich zerstort werden.

|B DasAdressbuctwird dazu benutzt, um neue Mitglieder in einen Arbeitsbereich einzula-
den und Kontakte zu verwalten.

Mit dem Kalenderkdnnen Sie private sowie Gruppentermine verwalten.
Die Aufgabenlisteenthélt von lhnen zu erledigende Aufgaben (Aufgaben im engeren

Sinn, Laufmappen und freizugebende Dokumente; siehel@ANorkflow-Managemerit a u f
S.227).

DE Die Lesezeichelbieten direkten Zugriff auf wichtige Objekte.
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I_Ké_J Die personlichen Vorlageenthdten VVorlagen fir oft gebrauchte Objekte und Metadaten-
profile, die Sie zusatzlich zu den vom System zur Verfiigung gestellten Standards definiert ha-
ben.

ﬁ Der Aktenkofferdient der Synchronisierung von BSCBbkumenten mientsprechenden
Dokumenten auf einem lokalen Computer.

1.4.4 Aktionen auf dem aktuellen Ordner

PopupMeniis und Schaltflachen fiir Aktionen wie das Erstellen und Andern von Objekten be-
finden sich im oberen Abschnitt der Ordneribersicht und beziehen sich auf den aktuellen Ord-
ner.

Datei Bearbeiten Ansicht Optionen Anzeigen Hilfe

Eﬂ /‘QI_.GEQE"

Abbildung3: Obere Mendlleiste un8chnellstartleiste

Neue Objekte werden im Menbatei hinzugefligt:

1 Wahlen SieDatei Neu Dokument, um eine Datei von Ihrem lokalen Computersystem
in den aktuellen BSC¥Ordner zu laden. Dariiber hinaus bieten gii@gigen Web
Browserdie Mdglichkeit, Dokumente direkt per Dragmddrop in den aktuellen Ordner
hochzuladen.

1 Wahlen Siepatei Neu und dann einen Objekttyp aus der angebotenen Liste (Arbeits-
bereich, Ordner, URL, Diskussionsforum, Umfrage, Aufgabeh&uner usw.), um
ein Objekt des gewahlten Typs direkt im BSES&rver zu erzeugen.

VB!

Datei Bearbeiten Ansicht Optionen Anzeigen Hilfe & ﬁ IHE ﬁ

Neu » ‘ %, Ordner

Zugang ‘ Websiteordner

Andern ' & Dokument ¥ Suchen Q
Inhalt Textdokument

Information k> HTML-Dokument BEE DB 2 & = @ KeinFilter
IWEerie von Vorlage insgesamt 9 Eintrage s
Zugriffsrechte ¥ Diskussionsforum tion GréBe Teilen Notiz Wert Erzeugtvon Letzte Anderung  Neu

&X Ereignisse bestitigen &, URL - 25 Kreifelts 2014-06-09 15:07
Benachrichtigungen fiog -~ 156K & woetzel 2014-06-04 1437

Abbildung4: Wie man ein neues Dokument erzeugt

Benutzen Sie digwischenablageum Objekte innerhalb Ihrer Arbeitsbereiche zu verschieben:

1 Wahlen SieBearbeiten Einfiigen , um zuletzt kopierte oder ausgeschnittédigekte in
den aktuellen Ordner einzufiigen. Von BSCW durch die Aktionen Konvertieren, Archi-
vieren oder Extrahieren erzeugte Objekte liegen im Anschluss an die Aktionen ebenfalls
in der Zwischenablage und kdnnen von dort aus im Zielordner abgelegt werden.
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1.4.5 Aktionen auf ausgewéhlten Objekten

Direkt oberhalb der Liste von Objekten in einer Ordnertbersicht befindet sidhethidach-
wahlSymbolleistemit Symbolen fir Aktionen, die auf mehrere ausgewahlte Objekte ange-
wandt werden konnen. Die Namen der Aktionéndie die Symbole stehen, werden als Tooltip
angezeigt, wenn Sie den Cursor Uber ein Symbol bewegen.

DR +-SABRBBOAT BEAE &
Abbildung5: MehrfachwahiSymbolleiste

Objekte werden ausgew?2hlt, indem mardunthr e
B sind Schaltflachen, mit denen man alle Objekte in einem Ordrerdan abwahlen kann.
Sie kénnen die ausgewahlten Objekte z.B.

§ UberJa (oder Bearbeiten Ausschneiden ) in lhre Zwischenablage verschieben oder
| lber (oder Bearbeiten Entfernen ) in Inren Papierkorb verschieben.

Objekte, die Sie vom Arbeitsbereich in Ihre Zwischenablage oder Ihren Papierkorb verschoben
haben, sind fur die anderen Mitglieder lhres Arbeitsbereichs nicht mehr sichtbar.

Manche Aktionen, z.B. bewertels, konnen or auf Objekte bestimmter Typen angewandt
werden. In3.3 AAktionem  a WB6&wer8en die BSC\WWAktionen detailliet erlautert.

1.4.6 Aktionen auf einem Objekt

In der Mitte eines Objekteintrags in der Ordnerubersicht finden Sie das Aktionsméinu
Operationen, die Sie auf dieses Objekt anwenden kdénnen und durfen Abigilolung 6 dar-
gestellt.

v

Datei Bearbeiten Ansicht Optionen Anzeigen Hilfe

Eﬂ ./'Qel—.aﬁnn'

h Arbeitsbereiche von Kreifelts » Mg-CBd » CeBIT ¥ suchen Q
+ - O* E:;.' &éﬁ (>} lﬁ m ﬁi hﬁ I"; lE ..p= § = ® Kein Filter
B CeBIT insgesamt 9 Eintrage N
Tvyp Name ~ Aktion GroBe Teilen Notiz Wert Erzeugt von Letzte Anderung  Neu
i O @ £ CeBIT-Kalender - 26 Kreifelts 2017-11-05 16:08
i [0 &= “DerStand vom letzten Jahr Offnen woetzel 2017-11-0516:10
Diesmal sind wir in Halle 7 Inhalt
& O B Kontakte fiir CeBIT Information , Kreifelts 2005-10-19 16:02
i O Nachricht Hinrichs - 5 hinrichs 2014-06-07 16:36
i O C " Produktbeschreibung [0.7] Losifals 2017-10-26 18:16
1 Neu * | B Termin
i [ :E 1' Review CeBIT S s —14-06-05 14.08
- Zugang 4
i [0 ¥  Vorbesprechung Kreifelts 2017-10-22 12:06
| status: lauft Importieren (iCalendar)
i (1% “Web-Info &« Abgleichen B hinrichs 2017-10-22 12:05
i O ®zeitplan Senden an ' ruland 2017-10-24 15:23

Verweis L

-
Il Entfernen

Abbildung6: Das Aktionsment fur eém Kalender
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Das Aktionsmeniu kanauch durch einen Klick auf die rechte Maustaste irgendwo im Ob-
jekteintrag angezeigt werden (durch gleichzeitiges Dricken deifTagtg zusammen mit ei-

nem rechten Mausklick wird das urspriingliche Browdes n ¢, auf geruf en, et wa
chern unteri).

Wenn man den Cursor tber das Aktionsmenisymbol positioniert, wird ein zusatzliches hori-
zontales Aktionsmeni mit Symbolen fur haufig benutzte Aktionen (Eigenschaften &ndern, Aus-
schneiden, Kopieren, Entfernen) angeboten.

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

BSCW zeigt keine Aktionen an, die Sie auf das betreffende Objekt nicht anwenden dirfen, etwa
aufgrund lhrer Rolle in Bezug auf das Objekagriffsrechte in BSCW werden auf der Grund-

lage von Rollen verwaltet. Sie kbnnen neue Mitglieder zu einem lhrer Arbeitsbereiche einladen
und i hnen dabei eine bestimmte Rolle zuwei se
diese Rollen vorher defiert wurden. Rollen spezifizieren Zugriffsprofile und kénnen an jedes

Objekt angehangt werden. Eine Reihe vordefinierter Rollen steht zur Auswahl: Manager, Mit-
glied, assoziiertes Mitglied (kann keine anderen Mitglieder einladen) und eingeschranktes Mit-
glied (nur Leserechte) sind Standardrollafefinieren Sie nach Belieben lhre eigenen Rollen.
Rollenzuweisungen werden tber die Ordnerhierarchie vererbt und kdnnen jederzeit abgeéndert
werden (siehd.2 AZugriffsrechte und Rolléh  a 9%). S.

1.5 Der Betrieb eines eigenen BSCW-Servers

Sie kdnnen Ihen eigenen BSCV®erver installieren, wenn Sie einen geeigneten-Batver
unter Unix, Linux oder Windows Server betreiben.

Die BSCW Serversoftware wird durd@rbiTeam Software GmbK® Co. KG, Bonn, in Lizenz
desFraunhofefinstituts firAngewandte Informationstechnik (FIVgrtrieben.

Sie kénnen die BSCV®%erversoftware vohttp://www.bscw.de/Download.htnhlerunterladen
und innerhalb der Evaluierungsperiode von 90 Tagen kostenizenDie Nutzung eigener
BSCW-Server ist ab dem 91. Tag lizenzpflichtiger Vertrieb der BSC\WLizenzen erfolgt
durch die OrbiTeam Software Gmi&iCo. KG.

OffentlicheSchulen und Universitaten kénnen fiir Ausbildungszwecke eine kostenlose Lizenz
erhalen. Fur andere #eckeund alle tUbrigen Interessentsimd BSCWLizenzen gegen Ent-
richtung einer Lizenzgeblhr erhéltlich. Bitte wenden Sie siclicanse@orbiteam.daevenn

Sie weiterdnformationen zuniizensierugsverfahren benoétigen.

Danksagung

Die BSCW-Unterstitzung fiur das Editieren von HTMRateien basiert auf def@KEditor
(http:/ckeditor.comCopyright © 20032011 Frederico Knabben), der mit der BSQSaftware
integriert worden ist und unter der GNU Lesser General Public License lizenziert ist (siehe
http://www.opensource.org/licenses/ldigense.phjp

Der JavaScripKalender, dein BSCW integriert ist, basiert auf dem DHTML Calendar 1.0
(http://www.dynarch.com/projects/calendaiCopyright © 2002005 Mihai Bazon
(http://www.bazon.nigmishoqg und ist lizenziert unter der GNU Lesser General Public License
(http://www.gnu.org/licenses/Igpl.htinl

Die mobile Benutzerschnittstelle basiert auf dem jQuery Mobile Framework (lizenziert unt
den Bedingungen der MiLizenz, siehe http://jguerymobile.con)/ Die mobile
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Benutzerschnittstelle enthalt auch das Datumsausklagin (Copyright © JTSage), das unter
der CC 3.0 Attribution License lizenziert igsiehehttps://github.com/jtsage/jquemobile-
dateboy.

Die BSCW-DesktopWidgets verwenden Adobe AIR und schlie3en Adobe AIR SDK Quellda-
teien und BeispieCode mit ein (Copyright @dobe Systems Inc.). Adobe AIR ist unter dem
Adobe AIR SDK DK License Agreement lizenziert
(siehehttp://www.adobe.com/special/products/air/tools/sdk/¢ula/

Das direkte Editieremon BSCWDokumenten mit lokalen Editoren und Anwendungen basiert
auf dem Zope External Editor Client (Copyright © 2008 Thierry Benita,-Bkeolas Bes,
atReal, Casey Duncan und Zope Corporatitp,//wwwzope.org), der aber nicht Bestandteil

der BSCWSoftware ist, sondern vom Benutzer separat installiert werden muss. Der Zope Cli-
ent wird unter der Zope Public License (ZPL) lizenziert.

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

Fur die Visualisierung voreitbezogenen Objekten auf einer Zeitachse benutzt BSCW-die
melineKomponeng der SIMILEWidgets die amMassachusetts Institute of Technolaat-
wickelt wurden(http://www.similewidget.org/timeling). Timeline ist OpefrSourceSoftware
und ist unter der BSIDizenz lizenziert.

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

1.6 Was ist neu in Version 5.27?
Die BSCW-Version 5.2 unterscheidet sich von der Vorgawegesion 5.1 durch eine in Fayb-

bung, Layout und Symbolen (Al constderBgurer ar be

zung selbst undie Funktionalitat ist gleichgebliebeninkge nicht mehr bendtigte oder veral-
tete Funkionen sind weggefallen, sie sind unten aufgefihrt.

Wafall einiger Funktionen
BSCW unterstiitzt ein verbessertes Hochladen von Dokumenten peailmtdgop (s.
3.3.2 ADokumente in BSCW hochladen und andern a u3B). D& .BSCWeigenen
Dateilibertragungshilfen zum Hochladen von Dokumenten sind deshalb entfallen.
Das BoxLayout fur Blogs steht nicht mehr zur Verfigung, weil das Standardformat fur
alle praktischen Zwecke ausreicht.
Die Integraton der MoinMoinWiki-Software fittp://moinmo.inJ wird nicht mehr an-
geboten.
Das Senden von SMS mit BSCW wird ebenfalls nicht mehr unterstitzt.
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2 Erste Schritte

Die Abschnitte dieses Kapis beschreiben, was Sie tun missen, um BSCW zu benutzen. Ei-
nige dieser Schritte sind unerlasslich, und andere werden Ihnen die Arbeit mit BSCW erleich-
tern. Lesen Sie das ganze Kapitel griindlich durch, bevor Sie mit der Systembenutzung begin-
nen.

2.1 Als Benutzer registrieren

Damit Sie mit BSCW arbeiten kénnen, missen Sie bei Inrem BSERWEr registriert sein. Im
Anschluss an die unkomplizierte AnmelBer o z ed ur a k e 1Sente einahre-r BSCYV
gistrierten Benutzedurch die Kombination aus

0 Benutzernamen
o Passwortund
o E-Mail-Adresse

Sie konnen mit Inrem Benutzernamen und lhrem Passwort von jedem Rechner aus, der Uber
einen Internetzugang verfugt, auf lhre Ordner und Arbeitsbereiche zugreifen.

2.1.1 Als neuer Benutzer registrieren

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

o Jedermann kann sich am BSES¥rver selbst registrieren.

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

0 Selbstregistrierung ist nichtlaubt, nur der BSCWAdministrator darf neue Benutzer
einrichten.

Bei der Selbstregistrierung gehen Sie wie folgt vor.

1 Sie klicken auf der Eingangsseite lhres BSG@fvers (z.B. httpitir-BSCWSer-
ver/pub/) auf [Registrieren], um sich mit lhrefNEail-Adresse und ggf. weiteren erfor-
derlichen Angaben (Name, Organisation, Telefonnummer) zu registrieren.

1 BSCW schickt Ihnen daraufhin eineNEail-Nachricht an die angegebene Adresse.
Diese Nachricht enthalt eine spezielle URL, die Sie mit Inrem-Bfelwser 6ffnen.

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

1 Nach Abschicken des Registrierungsformulars kénnen Sie sich mit dem gewahlten Be-
nutzernamen und Passwort bei lhrem BSQétver anmelden.
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Wenn Sie von einem bereits registrierten Benutzer tber IMaiEAdresse in einen Arbeits-
bereich des BSCV®erversingeladerwerden, erhalten Sie wiederum eindv&il-Nachricht
von diesem BSCW5erver und gehen vor wie ab Schritt 2 oben.

Bei der Registrierung durch den BSEAdministrator teilt der Administrator lhnen lhren Be-
nutzernamen und lhr Passwort mit. Passwort konnen Sie andeden Benutzernamen nicht.
Benutzernamen wahlen

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

Hinweis BSCW untescheidet standardmalfiig beim Benutzernamen nicht zwischen grof3en und
kleinen Buchstaben.

Wenn lhr Nachname auf dem Server bereits als Benutzername verwendet wird, so dass Sie
damit fir den BSCW nicht eindeutig identifizierbar sind, meldet BSCW Ihnen iRetgstrie-
rungsprozedur einen Fehler. In diesem Fall hangen Sie z.B. Ihren Vornamen oder eine Ziffer
an lhren Nachnamen an.

Achtung:Sie konnen lhren Benutzernamen sefbsht mehr nachtraglich andern

Passwort wahlen

Im Interessealer Sicherheit der Irdrmationauf dem BSCWServer, zu der Sie Zugang haben,
wéhlen Sie ein hinreichend sicheres Passwort, halten Sie es geheim und wechseln Sie es regel-
mafig! Im Interesse d&icherheit Ihres eigenen Rechngoditen Sie fur BSCW nicht dasselbe
Passwort wahlewie fur lhren lokalen Rechner.

2.1.2 Passwort andern
Ihr Passwort kbnnen Sie jederzeit nach Belieben andern.
9 Wahlen Sieoptionen Passwort dndern .

1 Fullen Sie das Formulé P a s s w o r dus uhdkticken 8i&[OK]. Nun werden Sie
aufgefordert, sich erneut zu authentisieren.

2.1.3 Passwort vergessen?

Wenn Sie lhr Passwort vergessen haben, kdnnen Sie nicht mehr auf Ihre/&B€Wberei-
che zugreiferi und daher natirlich auch lhr Passwort nicht @denbeschrieben andern.

Fir genau diesen Notfall bietet BSCW das folgende Vorgehen an:

1 Offnen Sie dieEingangsseite lhres BSG®ervers (auf dem offentlichem BSGBér-
ver von FIT ist diesttps://public.bscw.de/pgb, und kl i cken Sie auf
wort vergessen?i, um ei nSewermegstri®rensAsichor t b
das normale Anmeldeformular enthalt diesen Verweis.

1 Im folgenden Aktionsformular geben Sie eindvRil-Adresse an, die BSCWereits
mit lhrem Namen verknlpft h&.B. lhre primére BVail-Adresse), und bestéatigen Sie
mit [OK].

1 BSCW sdickt daraufhin an die angegebenéV&il-Adresse eine Nachricht mit der
URL eines Formulars, in dem Sie ein neues Passwort festlegen kdnnen.
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2.1.4 Zusatzliche E-Mail-Adresse registrieren

Wenn Sie mehr als eineMail-Adresse haben, die Sie in verschiedenen Kontexten (etwa ge-
schéftlich und privat) benutzen, so kann es vorkommen, dass Sie aufgefordert werden, sich
erneut auf lhrem BSCV8erver zu regirieren, weil Sie jemand in einen Arbeitsbereich einge-
laden hat. Das liegt daran, dass Sie ein anderer Benutzer lhres-B8Q@®&/s unter einer
E-Mail-Adresse eingeladen hat, die nicht dieselbe ist, unter der Sie als Benutzer registriert sind.

In einem stchen Fall haben Sie zwei Mdglichkeiten: Sie konnen sich unter einem neuen Be-
nutzernamen registrieren, den Sie fur diese Ihkali-Adresse verwenden wollen (das ist na-
turlich auch ohne Einladung durch andere Benutzer moglich!). Sie kdnnen aber aweh-lhre
schiedenen #ail-Adressen unter einem Benutzerkonto zusammenfassen. Dann kennt Ihr
BSCW-Server |hre verschiedenenNtail-Adressen und bei einer Einladung Uber eine lhrer
E-Mail-Adressen wird immer Ihr Benutzernamen zugeordnet.

Wenn Sie also eine Nagcbtint an eine Ihrer weiteren-Hail-Adressen erhalten, die Sie zur
Registrierung an Ihrem BSC\8erver auffordert, wiederholen Sie bitte die Registrierungspro-
zedur. Wenn Sie die neueMail-Adresse unter Ilhrem alten Benutzernamen als zusatzliche
Adresse regitrieren wollen, geben Sie dabei genau den Benutzernamen an, unter dem Sie be-
reits registriert sind, sowie Ihr aktuelles Passwort. BSCW schickt Ihnen daraufhin Miaié E
Nachricht mit der (nur einmal benutzbaren!) URL eines Formulars an die neue Adinesse.
diesem Formular kdnnen Sie durch Eingabe Ihres Passworts bestétigen, dass SMagine E
Zweitadresse flr Ihren Benutzernamen registrieren wollen.

Sie kdnnen aber auch, ohne eine Einladung erhalten zu haben, schon vorsorglich weitere
E-Mail-Adresserunter Inrem Benutzernamen registrieren.

1 Wabhlen Sieoptionen Profi Andem und geben Sie unter aPers?©
aZus?at-MhilltAdhhreesis ed ei ne weitere Adresse an.

Fur diese zusatzliche Adresse wird die obige verkiRagistrierungsprozedur durchlaufen,
um sicherzustellen, dass die Verknupfung der zusatzlichdaiEAdresse mit Inrem Benut-
zernamen gultig ist. Sie kdnnen diesen Vorgang fur weitere Adressen wiederholen.

Die Registrierung weiterer-Eail-Adressen ist adtsinnvoll, wenn Sie voanterschiedlichen
E-Mail-Adressen au®okumente an einen Arbeitsbereich senddithten. In diesen Fallen

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

Unabhangig von der Registrierung weitereMBil-Adressen wird BSCW weiterhin Ihpi-
mare E-Mail-Adresseverwenden, um lhnen z.B. den regelmafigevidt-Bericht Uber Akti-
vitaten in Ihren Arbeitsbereichen zuzusenden. Diese Adresseawch auf lhrer Benutzer
Infoseite angezeigt.

Wenn Sie mehrere-Mail-Adressen registriert haben, konnen Sie Ihre primévialt-Adresse
umsetzen,

9 indem Sieoptionen Profi Andern w2 hl en und i n der Abteil un
des Aktionsformbar s i m FeNMad-AdPesmédealks der angez
registrierten Adressen die gewinschte Adresse auswahlen.

Mit Optionen Profil Zeigen kdnnen Sie sich die Ihrem Benutzernamen zugeordneidail=

Adressen anzeigen lassen, undzwai n der Abt ei-Datngn @ Aidmi R b d
gistrierte EMail-Adr essendé. Ander e Benu-infbseitenws lare@in auf
mare EMail-Adresse.
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2.1.5 Eigenes Benutzerkonto Idschen

Bei manchen BSCW&ervern, die Selbstregistrierung erlauben, kdnnen Sie auch lhr eigenes
Benutzerkonto wieder I6schen, wenn Sie diesen BSk&Wer nicht mehr benutzen wollen.
Beachten Sie, dass diese Aktion irreversibel ist undiaten auf dem Server l6scht, zu denen
nur Sie Zugang haben.

9 Wahlen Sieoptionen Konto lsschen im oberen Mend.

1 Geben Sie Ihr Passwort zur Bestatigung ein und klicken Sie auf [OK], um lhr Benutzer-
konto endguiltig zu ldschen.

Hinweis:Diese Aktion muss von Ihrem BSCGCWHdministrator freigeschaltet sein. Standardméa-
Big steht sie nicht zur Verfigung.

2.2 Bei BSCW anmelden

Als registrierter Benutzer melden Sie sich zu Begader Arbeitssitzungn.

2.2.1 Arbeitssitzung starten

Sie starten eine Arbeitssitzung bei einem BSS®ver, bei dem Sie als Benutzer registriert
sind, indem Sie

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

1 auf ein Objekt in einem lhrer Ordner oder Arbeitsbereiche direkt Uber seine URL zu-
greifen, z.B. Uber eilhesezeichef a boo k mar k 6 ) .

Hinweis: Die Adresse Ihres BSCW8ervers lautet bei neueren Installationen standardmafiig
http:/Ihr-BSCWServefsedbscw.cgi/ kann aber von Ihrem Administrator auch anders einge-
stellt sein.

Zur Anmeldung gebeSBie Ihren Benutzernamen und lhr Passwort ein. Statt mit lnrem Benut-
zernamen kénnen Sie sich auch mit IHEekail-Adresseanmelden. Ihr BSCW5erver kann
moglicherweise auch andere Wege der Anmeldung anbieten g@BdAndere Methoden

der Authentisieruny a u?. S.

Nach der Uberpriifung der tibermittelten Daten zeigt Ihnen BSCW standardméRig Ihre person-
liche Statseite bzw. das Objekt in einem Arbeitsbereich an, dessen URL Sie direkt eingegeben
haben. Wenn Ihnen z.B. jemand die URL eines Ordners schickt, sehen Sie die entsprechende
Ordneribersicht unmittelbar nach der Anmeldung (vorausgesetzt, Sie haben dia Adtig
griffsrechte).

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

2.2.2 Erstmalige Anmeldung bei BSCW

Wenn Se sich das allererste Mal bei BSCW anmelden, enthélt lhre personliche Startseite eine
Reihe von Widgets (z.B. Ihren personlichen Arbeitsbereich, Ihr Adressbuch, lhren persénlichen
Kalender, den Mikroblog), aber diese Widgets zeigen wenige oder gar ketreégEian. Falls

Sie zu einem Arbeitsbereich eingeladen wurden, haben Sie zumindest ein konkretes Beispiel,
wie Zusammenarbeit in BSCW aussieht. Andernfalls ist Ihr persénlicher Arbeitsbereich
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( AAr bei t s theBeeutzartarge) v d re e r  u n th fradn,avie Bie miEBSCVE i ¢
anfangen sollen.

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

1 Waéhlen SieDatei Neu Arbeitsbereich im oberen Menii oder klicken Sie allfz in der
Schnell startleiste. I n der Abteilung aAl |
Tags und eine Beschreibung des neuen Arbeitsbereichs ein. Namen untékegen
schrankungehinsichtlich der Verwendung von Sonderzeichen, auf die Sie ggf. hinge-
wiesen werdenTagssind frei vergebene Schlagworter, unter denen Sie oder andere
Benutzer den Arbeitsbereich wiederfinden mochten.

T In der Abteilung aAl | ge m¥orlageférdie Unteroml-e N Si ¢
nerstruktur des neuen Arbeitsbereich wahlen. Mdglicherweise stehen solche Vorlagen
fur Inren BSCWServer zur Verfigung. Fur den Augenblick konsem es mit der Aus-
wahl akeine Vorlaged bel assen.

Schlie3lich kdnnen Sie bestimmte gemeinsame Objekte fur Ihren neuen Arbeitsbereich
automatisch erzeugen lassen: eénartseiteeinenGruppetkalender eineKontaktliste
einenOrdner fur das Hochladen perNHail, einenVorlagenordneund einen eigenen
PapierkorbTreffen Sie lhre Auswahl durch Arduzen der betreffenden Auswahlkast-
chen.

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

die Mitglieder aus dem Arbeitsbereich entfernt werden. Nur der Manager des Arbeits-
bereichs und der Erzeuger kdnnen Objekte aus dem Papierkorb zurticklegen oder sie
endgultig I16schen. Der Papierkorb stlkann nicht mehr entfernt werden, die Einrich-
tung ist unwiderruflich.

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

T Wa hl en-M8ltAedréeEs se oder Be n adsdemrMerdigeben ei ng
Sie die EMail-Adressen von Benutzern an, die schon auf Ihrem BSSgWer re-
gistriert sind (Sie kennen vermutlich nicht ihre genauen Benutzernamen) oder von
Benutzern, die Sie zur Registrierung auf lhrem BSGS®¥Wer einladen wollen
(wenn Sie zum Einladen neuer Benutzer autorisiert sind oder der Server Selbstre-
gistrierung erlaubt) und dricken Sie auf [Hinzuflgen].

T Alternativ w2hlen SiBendite e@mt isawrc h&aMac hunk
Suchbegriff ein, der Teil eines Benutzernamseia soll. Wahlen Sie Benutzer aus
den Suchergebnissen aus und driucken wiederum auf [Hinzufligen]. Sie kdnnen
beide Methoden auch kombinieren.

T Wahlen Sie die gew¢gnschte Roll e, z. B. al
bereichs und geben Sie wahlwee&nen Einladungstext an, wenn Sie Mitglieder zur
Registrierung eingeladen haben. Dieser Einladungstext wird EinladiiMgsls
hinzugeflgt, die an diese Mitglieder verschickt werden.

1 Beli d e n A bdkwmeritfreigab@e m dhatagnatische Versionierudg ge 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.

1 Klicken Sie auf [OK], um den neuen Arbeitsereh zu erzeugen.
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Offnen Sie den neuen Arbeitsbereildden Sie Dokumente hogtlie Sie mit den anderen Mit-
gliedern teilen wollen, erzeugen Sie ein nddeskussionsforuninnerhalb des Arbitsbereichs
oder berufen Sie eifreffen im Kalendedes Arbeitsbereichs ein.

Fir eine detailliertere Einfiihrung in gemeinsame Arbeitsbereiche 4igi#rbeitsbereiche
erzeugen und verwaltén a B7. S.

Hinweis Verwechseln Sie nicht Arbeitsbereiche und Gemeinschaften. Wenn Sie mit BSCW
anfangen, werden Sie aller Voraussicht nacheftsbereiche erzeugen wollen und nicht Ge-

meinschaftenGemeinschafterind fir sehr gro3e Benutzergruppen mit gemeinsamen Interes-
sen gedacht und haben ihre Beschréankungen, was die Gestaltung der Zugriffsrechte angeht.

2.2.3 Arbeitssitzung beenden
Um lhre Arbeitssitzung mit BSCW zu beenden

1 wahlen SieDatei Abmelden im oberen Menu. Alternativ kbnnen Sie die Log&aehalt-

flache | in der oberen rechten Ecke der BS@#Anutzerschnittstelle betati-
gen.

1 Vor der endgultigen Abmeldung werden eventuell von BSCW in lhrem Browser ge-
speicherte private Daten gel6scht. Dies sind z.B. Sicherungskopien des integrierten
HTML -Editorsoder lokal zwischengespeichekécroblog-Nachrichten Anschlie3end
wird lhnen die 6ffentlich zugéngliche BegrufRungsseite Ihres BSeWers angezeigt.

Hinweis: Wenn beim Léschen der privaten Daten ein Fehler auftritt, erhalten Sie eine
entsprechende Mitteilung und mussdie privaten Daten manuell I6schen. Bei
WindowsBrowsern benutzen Sie die Tastenkombination-BirgschalkEntf, um einen

Dialog zum Ldschen des Browserverlaufs bzw. der Browz$eonik aufzurufen, wah-

l en Sie die-D@aptteinoon (abVee baskiitraecCfomXk i cisé ) Omutnid
diese Daten. Bei Safari wahlen Sie Safari > Safari zurticksetzen, kreuzen die Option
aAll e -Wabsntentfernend an und klicken dan

1 Einige Browser verlangen vor der Abmeldung eine erneute Authentifigjehu diesem
Fall missen Sie sich migeremPasswort authentifizieren, um die Arbeitssitzung tat-
sachlich zu beenden. Ein Abbrechen der Authentifizierung schlief3t nicht lhre Arbeits-
sitzung mit BSCW.

Fur einige WekBrowser kann die explizite Abmeldung htangeboten werden. In diesem Fall
missen Sie die Arbeitssitzung mit BSCW dadurch beenden, dass Sie ddsrafisbr auf

Ihrem lokalen Rechner schlieRen bzw. beenden. Bis zum Abmelden bzw. SchlielRen des Brow-
sers gelten die Zugriffsrechte, die Ihnen uniteetn Benutzernamen eingeraumt wurden.

Achtung:Wenn auch andere Personen lhren lokalen Rechner benutzen (z.B. in einem &ffentli-
chen InterneCafé), sollten Sie lhre BSC\W(rbeitssitzung auf jeden Fdlleendensobald Sie
Ihre Arbeit mit BSCW abgeschlossealten.

2.2.4 Parallele Arbeitssitzungen

Sie konnen auf mehreren BSC®¢érvern registriert sein, etwa auf einem eigenen Server in
Ihrer Firma und auf einem 6ffentlichen BSES8¢rver. Dabei kdnnen Sie unter demselben oder
verschiedenen Benutzernamen registriert sein.
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Ihr Web-Browser kann zur selbeteit nur einen registrierten Benutzbei ein und demselben
BSCW-Server reprasentieren; parallele Arbeitssitzungen mehrerer registrierter Benutzer mit
ein und demselben Browser bei einem BSG@/ver sinchicht mdglich.

Jedoch ist es mit den meisten \WBtmwsern maoglich, gleichzeitig bei mehreren BSGAf-
vern als Benutzer angemeldet zu sein; parallele ArbeitssitzungemisehiedeneBSCW-
Servern sind damit moglich.

Hinweis:BSCW-Objekte lassen sich zwischen verschiedenen Servern, bei denen Sie gleichze
tig angemeldet sindyur Uber Ihren lokalen Rechnafs physische Relaisstation transferieren:

Sie speichern die Daten auf Ihrem lokalen System und laden sie anschliel3end auf den anderen
BSCW-Server. |hre Zwischenablagen auf den verschiedenen Servernigmdniteinander
verbunden, auch wenn sie durch identische Symbole dargestellt werden.

2.2.5 Andere Methoden der Authentisierung

Die Standardmethode der Authentisierung fur BSS&Wer ist die oben bdstebene Anmel-
dung bei lhrem WelBrowser mit Benutzernamen und Passwort. Dieses Verfahren ist ver-
gleichsweise unsicher: wenn die Kommunikation mit dem BS&wer abgehort wird, kon-
nen Benutzername und Passwort in die Hande Dritter geraten.

Diese Situatiorkann verbessert werden, wenn der BSO@tenverkehr verschlusselt wird. In

der Tat kann ein BSCV8erver auch mit HTTPS (einer Kombination von HTTP und einem
kryptografischen Transportprotokoll) betrieben werden, so dass die Kommunikation Ihres
Browsers midem BSCWServer verschlisselt wird. Fragen Sie Ihren Administrator nach die-
ser Moglichkeit, wenn nicht schon ohnehin HTTPS verwendet wird (erkennbar daran, dass lhre
Serveradresse mit https:// statt mit http:// beginnt).

Ihr BSCW,Server kann aber auch konfiguriert sein, 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 Passwor-
ter merken zu missen odegao ohne sich erneut authentisieren zu missen, wenn die Anwen-
dung oder Website gewechselt wird (sogenannte SBigieOn-Verfahren). Alternative Me-

thoden der Authentisierung fur Ihren BSES¥rver werden auf dem normalen Anmeldeformu-

lar angeboten.

Ein Bespiel fur ein SingleéSign-On-Verfahren istOpenlD, wo die Authentisierung Uber einen
speziellen Identifizierungsdienst (sogenannter Opédpidvider) lauft, bei dem Sie eine O-
penlD-Identitat unterhalten. Wenn Sie das Opef{imbol I auf der BSCWAnmeldesei
sehen, kénnen Sie sich bei BSCW mit der URL Ihres Opé&htividers anmelden.

1 Geben Sie die URL lhres Openroviders in das entsprechende Feld des BSGW
meldeformulars ein. Sie kdnnen sich bei einem der vielen Operoidern eine O-
penlD-Identitat beorgen. Z.B. kénnen sich Benutzer mit einem Account bei Google
mit der URLhttps://www.google.com/accounts/o8hdi BSCW anmelden.

1 AnschlieRend werden Sie von lhrem OpeiREbvider 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 tber OpenlID erfahren Stettipeiopenid.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 Ihre personliche Sictauf die dargestellten Daten.

Bei Ihrer Registerung als Benutzer nimmt BSCW als Sprache fur die Benutzeroberflache stan-
dardmalig diejenige Sprache, die Sie in Ihrem \Bedwser verwenden. Sie kbnnen auch eine
andere Sprache auswahlen:

1 Wahlen Sieoptionen Einstellungen im oberen Menu und stellesie die Sprachehrer
Benutzerschnittstelie n der Abteilung aAl |l gedamameso
gebotenenMena Spr ache (BSCW) o6 ein.

Wenn Sie Deutsch als Sprache der Benutzeroberflache wahlen, ist die-idilienebenfalls
in Deutsch. Dasselbglt fur Englisch. Alle 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 nutzliche Informationen tber Siesgibt

wie vollstandigen Namen, Organisation, Anschrift, Telefonnummern, Foto, Verweise auf zu-
satzliche Informationen im Web, z.B. auf eine persdnliche Homepage und die Website lhrer
Organisationsowie Ihre Kontaktdaten in sozialen Netzwerken und InsMessagingDiens-

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

Um Informationen in lhre persodnliche Infieite einzutragen oder zu é&ndern,
9 wahlen Sieoptionen Profil Andern .

Um das Erscheinungsbild Ihrer personlichen 48&ite zu Uberprifen,
1 wahlen SieOptionen Profil Zeigen .

Das Formulaa Per s ° nl i ¢ h e, o $ea lafdrnmationeh fuldr goersordiches Profil
eintrage oder andern, besteht ausrschiedenen Abteilungedie jeweils eine Gruppe von
Informationen flr lhr persdnliches Profil enthalten:

o Personliche Daten
o Kommunikation

0 Zeitzone
o Bild

Persdnliche Daten

Ihre personlichen Daten umfasseémMail-Adressevollstandigen NamerQrganisation, Ad-
ressegeschatftliche ungrivateTelefomummern, Famummerrund WebseitenAlle diese per-
sonlichen Daten werden auf Ihrer personlichen-Béite dargestellt und sind damit allen Be-
nutzern lhres BSCW¥pystems zuganglich. Vollstandiger Name und Organisation aus lhrem
personlichen Rifil werden auch in Eintrdgen tber Sie in Adressbiichern und Mitglieeiéen
benutzt. Solch ein Eintrag schreibt sich z.B. wie folgt

schmuecke(Erika Schmiicke, Regex AG)

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

schmuecke<e.schmuecke @regeag.de>
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Sie kénnen lhren personlichen Daten Tags und eine Beschreibung hinzufiigen, die auch in der
Beschreibung Ihres Benutzereintrags auf Mitgliederseitenuanlnfén.

Das Fel dE-MaR-Ad rnefsrsee 6 | s E-Mal-Adress# igesgtze ani dgg 8SCW

Ihre Nachrichten schickt (z.B. dregelmaliger-Mail-Berichte Uber Aktivitaten in lhren Ar-
beitsbereichen StandardméaRig ist das dieMail-Adresse, mit deri8 sich registriert haben.

Wenn sich Ihree-Mail-Adresse geé&ndert hat oder wenn Sie zusatzkelMail-Adressen be-

nut zen woll en, geben sie die neuec EMal&Ad di e w
ressen hinzuf ¢ ge nwéiterenk-Mail-Adfegsen nmisseneSie @inemzessr
durchlaufen, der lhrer ersten Registrierung ahnelt

Wenn Sie mehrerE-Mail-Adressen registriert haben, kdnnen Sie eine neue prigakiail-
Adresse durch Auswahl im entsprechenden Fedtlegen. Beachten Sie, dass abhéngig von
der ServeiKonfiguration nicht jeder Benutzer weitere Adressen eingeben kann und auch der
Bereich fur zulassige Adressen auf bestimBxdail-Domains eingeschrénkt sein kann.

Kommunikation

Hier kbnnen Sikontakdateneingeben, dies anderen Benutzern erméglichemt Ihnen in
sozialen Netzwerken oder InstaviessagingDiensten inKontakt zu tretenUm ein soziales
Netzwerk oder einen InstaMessagingDienst Inrem personlichen Profil hinzuzufiigen,

1 wahlen Sie men Eintrag aus der angebotenen Liste und klicken Sie auf [+ Hinzufligen].

1 Beisozialen Netzwerkageben Sie die URL an, untegrdSie in dem betreffenden Netz-
werk erreicht werden kdnnen. Erweitern Sie gegebenenfalls die Beschreibung des sozi-
alen Netzwerks.

1 Bei InstantMessagingDienstengeben Sidhre Benutzenummer odeii kennungan.
InstantMessagingDiensteunterstitzen Echtzekommunikation zwischen zweider
mehr Benutzern, wobei je nach System Textnachrichten, Telefonie oder sogar Video-
kommunikation eingesetzt werden. Kkien Sie aufé@, um mehr Uiber Systeme zu er-
fahren, die Sie noch nicht kennen.

1 Um ein soziales Netzwerk oder einen InstsieissagingDienst aus Ihrem personlichen
Profil zu entfernen, klicken Sie a&i in der entsprechenden Zeile.

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

Zeitzone

Hier konnen Sie Ihre lokale Zeitzone, d.h. die Zeitzone Ihres derzeitigen Aufenthaltsortes, fest-
setzen. Alle Zeitangaben an der BS@Ahutzerschnittstelle, z.B. die Zeitpunkte von Ereig-
nissen, werden an diese personliche Einstellung angeftmstlardmagiist als Zeitzone die
Zeitzone lhres BSCWgervers gesetzt.

Wenn Sie akeine Zeitzone ausgew?2hltdé imals | hr
den Feldern aStunded und aMinuted angeben (d
andernfallswird er auf einen dieser Werte geruryd@&ei jeder anderen Auswahl der Zeitzone

werden Eingaben in diesen Feldern ignoriert.

Sie kénnen hier auch Ihr bevorzugtes Datumsformat wahlen, das dann wiederum fir alle Da-
tumsangaben an Ihrer BSCBénutzerschnistelle verwendet wird.
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Bild

In dieser Abteilung wird Ihr Bild angezeigt, das auf Ihrer Benulizierseite und in Microblogs
bei Ihren Nachrichten erscheint. Sollten es noch kein Bild von lhnen geben, so kbnnen Sie
Ihrem personlichen Proféin Bild von sch hinzuzufiigen.

T

oder

T

Wa hl en Sie aBild von uwnddelmen Si,em PRdBUARLE@ e hoc
eine URL andie auf ein solches Bild im Web verweist

w2 hl en Sie aBild von .nBenutnea iBie dRee Schaltflache h o c
[Durchsuchen..] m Fel d a L wunkenIBi&d aud tarene lokéleRechneraus-

zuwahlen Die hochgeladene Bilddatei wiich Systemgespethert und @& Zugriffs-

rechte werden so gesetzt, dass alle Benutzer das Bild ansehen durfen.

Genauso konnen Sie ein existierenddsl Bon |hnen ersetzen. Sie konnen ein solches Bild
auch mit der Schaltflache [Bild I6schen] unter dem Bild I6schen

2.5 Browser konfigurieren

Bevor Sie den BSCV®erver benutzen, Uberprifen Sie bitte die Version und die Konfiguration
Ihres Browsers.

T

Fur die Benutzung von BSCW ist eine aktuelle Version eirergéingigen Browser
Voraussetzung. BSCW arbeitet am besten mit den folgenden Versionen:

o Chrome 17+,

Edge

Firefox 24+,

Internet Explorer 9+,
Opera 15+.

Safari &,

Der Browser muss eine Seite jedesmal beim BS&wer Gberprifen, bevor er sie aus

seinen t empor ren Speicher (acached) | 2dt. C
nen der meisten Browser einwandfrei. Sollten Sie jedoch diesbeziigliche Zweifel haben

(Ihre Anderungen werden auf BSGBeiten nicht angezeigt), sollten Sie lhre Browser
Einstelling tiberpriifenim Internet Explorew?2 h | en Si e>ImernBoptioAedEx t r a s
> Allgemein > Browserverlauf Einstellungeih > Temporére InternetdateienBei je-

dem Zugriff auf die Welssi t e i . Das genaue Verfahren, d
von Ihrem Brevser und der Browserversion ab.

O O O O O

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

BSCW benutztlavaScriptDojo und Cookies. Damit BSCW richtig funktioniert, mus-
sen Sie lhren WeBrowser so konfigurieren, dass JavaScript aktiviert ist und Cookies
akzeptiert weden. BSCWCookies werden ausschlie3lich fir Authentisierungszwecke
verwendet und sind nur fir eine BSESitzung gultig.

Die meisten gangigen Browser unterstltzen Dojo, so auch die oben aufgefihrten. Wenn
Ihr Browser Dojo nicht unterstutzt, erscheint eine Warnung und BSCW wechselt in den
Nicht-Dojo-Modus. In diesem Fall gibt es einige BS&Mnktionen nicht (z.B. den

20
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grafischen Navigator oder das neue Suchformular) oder sie funktionieren anders (z.B.
Textfelder und Auswabhllisten anstatt bequemer zu benutzender Widgets).

T Wenn Sie den I nternet Expl or er>Intemetapt z e n,
tionen> Erweitert> Browsen> Kurze HTTRF e h|l er mel dungen anzei
da der Internet Explorer sonst wichtige Fehlermeldungen ausblendet.

Die folgenden BSC\AErweiterungen sind als Ja¥plets realisiert:

o Aktenkofferi Synchronisierug Ihrer BSCWArbeitsbereiche mit lhrem lokalen Datei-
system,

0 Outlook-Abgleichi Synchronisierung Ihrer Kontaktlisten und Kalender in BSCW mit
Ihren lokalen OutloolDaten.

Wenn Sie diese Erweiterungen nutzen wollen, missen Sie lhrefByelser so konfigurie-

ren, dass lokal installierte Jaxplets ausgefiihrt werden. Wie Sie dabeeinzelnen vorge-

hen, unterscheidet sich von Plattform zu Plattform und von Browser zu Browser. Bitte konsul-
tieren Sie das Handbuch Ihres Browsers.

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

Wenn Sie allerdingpokumente in spezifischen Anwendungsformatieanderen Mitgliedern

eines Abeitsbereichs austauschen wollen (also in Dateiformaten, die eine bestimmte Anwen-
dung voraussetzen wie z.B. WordPerfect, Excel oder Photoshop), sollten Sie lhren Browser so
konfigurieren, dass er den Dateityp heruntergeladener Dateien auswertet undeche [2at

nach Typ mit dem richtigen Programm 06ffnet. Wie Sie dabei vorgehen mussen, ist von Platt-
form und verwendetem Browser abhangig. Bitte konsultieren Sie das Handbuch lhres Brow-
sers.

Wenn Sie diese Anpassung lhres Browsers unterlassen, wird er fgiddvddatei, die er nicht
darstellen kann, nach der gewiinschten Aktion fragen. Wenn Sie einen neueren Browser benut-
zen, wird er lhnen dabei anbieten, zwischen dem Dateityp und dem dafir von Ihnen gewéhlten
Programm eine feste Beziehung herzustellen, muédzurtckgreift, wenn wieder eine Datei

mit diesem Typ Ubermittelt wird.
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3 Grundbegriffe und -funktio-

nen

Die Abschnitte dieses Kapitels vermitteln lhnen Grundkenntnisse tiber BSCW. Einige der hier

beschriebenen Details kbnnen in mla@n Ihrer Arbeitsbereiche nicht vorhanden sein oder an-

ders funktionieren. Das kann folgende Griinde haben:

o Sie wurden in einer Rolle mit reduzierten Rechten in einen Arbeitsbereich eingeladen.

o Ihr Benutzerprofil erlaubt Innen weniger Aktionen als hieraygt. Alle neuen Benutzer
sind automatisch alExperteeingestuft. Sie konnen aber mdglicherweise Ihr Kompe-
tenzniveau auf ein niedrigeres Niveau eingestellt haben, weBi@ AKompetenzni-

veausi a U@besshrieben. Diese niedrigeren Niveaus, Alganger bieten weniger

Aktionen und Objekte.

o Die Konfiguration des von lhnen benutzten BS&afvers unterstitzt semmte Funk-

tionen nicht.

3.1 Die Standard-Benutzeroberflache

BSCW verwaltet zwei Grundklassen von Objekten:

0 Objekte, die keine weiteren Objekte enthalten:

o

©O 0O o o 0 ©o o o o o o o o

Dokument

Notiz

URL

Widget (einer Startseite)

Termin

Blog-Eintrag

Umfrage/ Abstimmung / Terminabstimmung
Kontakt

Benutzer

Ordner
Suchordner
Startseite
Kalender

bjekte, die andere Obj eXkhtjee ketnetéh)a:l t e n

Grundbegriffe und -funktionen
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Diskussionsforum
Blog
E-Mail-Nachricht
Vorlagenordner
Websiteordner
Projekt

Phasdeines Projekts)
Aufgabe

Laufmappe
Kontaktliste
Mitgliedergruppe (eines Arbeitsbereichs)
Gemeinschaft
Adressbuch
Zwischenablage

O O O O O O o o o o o o o o

o Papierkorb

Die Inhalte von Containe®bjekten werden von BSCW in Ubersjchtsseiten dargestellt, die eine
gemeinsame Grundstruktur untlinktionalitat aufweisen. Die Ubersichtsseite eines Ordners
kann als Modell fiir solche Seiten angesehen werden.

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

o einem Kopfbereich und
0 einer Liste von Eintragen

besteht. Die folgenden Abschnitte bleseiben 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 Ubersichtsseiten passt siclvah Ihnen gewéhlten Breite des Browser
Fensters automatisch an, damit auf die wesentlichen Funktionen auch bei einem schmalen
BrowserFenster noch zugegriffen werden kann.

3.1.1 Kopfbereich
Die folgende Abbildung zeigt die Elemente des Kopfbereichs einer Ordnerseite.

Datei Bearbeiten Ansicht Optionen Anzeigen Hilfe

= > N o

EB 75 QO Wk k-

hArbeitsbereiche von Kreifelts » Mg-CBd » CeBIT ¥ Suchen Q

BR + - ABMOAT BEEABE & = @ KeinFiter

B CeBIT insgesamt 9 Eintrage ¥

Abbildung7: Elemente im Kopfbereich
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Der Kopfbereich einer Ordneriibersichtsséitgie der Kopfbereich einer Kalenderseite, einer
Adressbuchseitesw.i besteht aus den folgenden Elementen.

Die obere Meniileiste

A

Datei Bearbeiten Ansicht Optionen Anzeigen Hilfe

enthalt die Menus zum Erzeugen und Handhaben von Objekte in Ordnern (oder Kalen-
dern, Diskussionsforen usw.). Einzelheiten finden sich3®Aktionemi a B6. S.

Die LogoutSchaltflache

beendet Ihre Arbeitssitzung mit BSCW.
Die Schnellstartleiste

2B 7 . K k

bietet haufig gebrauchte Aktionen wie das Egezuvon Objekten wie z.B. Dokumen-
ten, Unterordnern oder Diskussionsforen, das Einladen neuer Mitglieder oder den Zu-
griff auf Informationen Gber den aktuellen Ordner an.

Das erste SchnellstartsymkE lasst Sie Ihre Arbeitsbereiche durchsehen. Klicken auf
dieses Symbol 6ffnet ein Fenster, das Ihre gesamte Ordnerhierarchie anzeigt. Fur einen
schnellen Zugriff auf einen bestimmten Ordner gehen Sie hier Ihre Arbeitsbereiche
durch und klicken dann auf den Ordner, um ihn in BSCW zu 6ffnen.

Die Schnellzugriffsleiste

[ A A i
MAETBEEE R
gibt direkten Zugriff auf personliche Objekte wie den personlichen Arbeitsbereich

(ahome foldero), Zwi schenabl age, Papi er kc
sehr schmalen Browsé&enster wird die Schnellzugriffsleiste nichélm angezeigt.

Die Navigationsleiste

h Arbeitsbereiche von Kreifelts » Mg-CBd » CeBIT ¥ suchen Q

und zeigt die Position des aktuellen Objekts in Ihrer Ordnerhierarchie an und zwar als
Pfad von lhrem personlichen Arbeitsbereich zu eben diesem OBjedbeitsbereiche
vonlhr-Benutzername / aktive ArbeitsberacBie im Pfad benutzten Namen sividr-
weiseauf die betreffenden Ordneribersichtsseiten.

Ein Suchfeldst in die Navigationsleiste integriert, Esst Sie direkt in lhren Arbeits-
bereichen suchen (ASchnell suchefiédnundGeben
klicken Sie aufQ . Die Ergebnisse werden in einem temporéren Suchordner angezeigt,
und zwar mit der genauen Position der Suchergebnisse in der Beschreibung. Um zu

Ihrem vorigen Ordner zurtickzukehren, klicken Siehf in der Schnellzugriffsleiste.

Di e St andalesids uscuhcehnt( Anach all en Objekten i
die Suchbegriffe im Namen, im Inhalt, in der Beschreibung oderldgsvorkommen.
Sie kdnnen eine andere Art von Suche in einem Suchm@esiiahlen, das erscheint,
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wenn Sie auf das Dreiecw vor dem Suchfeld klickeNlame TagsoderDokumente

Eine Suche nach Namen findet alle Objekte im aktuellen Ordner, deren Name die Such-
begriffe enthélt, eine TagSuche findet alle Objekte, der&ags die Suchbegriffe ent-
halten, und eine Dokumentensuche schlief3lich findet alle Inre Dokumente, die die Such-
begriffe enthalten.

Weitere Einzelheiten zur Suche finden Si@inASuché a 63 S.

DasBanner

Beispiel-Banner fiir einen Ordner mit XML-Dateien

istim Regelfall leer, kann aber individuell fir jeden Ordner mit Text und Grafik gestal-
tet werden (siehd.8.5Aannefi a w?) S.

Die MehrfachwahiSymbolleiste

ER + - aAaERBLRET BE QOB 35S = @ KeinFilter
bietet Schaltflachen an zum

1 Auswahlerd oder Aufhebei™ der Auswahl aller Eintrage auf der Seite,

1 Einschalter4 oder Ausschalte— der Anzeige von Unterordnern, wenn die Op-
tion Ansicht Ausklappbar aktiviert ist,

1 Anwenden der aufgefihrten Aktionen auf die ausgewahlten (markierten) Objekte,
1 Hin- und Herschalten zwischen Detaihd Inhaltsansicht und
1 Filtern der anzuzeigenden Objekteintrage.

DasKontextmend
+ - & & ‘}éﬁ = TII- ﬁ I';} IE El -] i — (® Kein Filter
E CeBIT insgesamt 9 Eintrage i
Iyp Name= Aktion GréBe Teilen Notiz Wert Erzeugt von Offnen
i O [P ' CeBIT-Kalender - 26 Kreifelts Inhalt
. . 156K I
i [ " Der Stand vom letzten Jahr v woetzel I :
. Diesmal sind wir in Halle 7
i Andern 1
i [ g’ ) Kontakte fiir CeBIT hd 5 2. Mitglied einladen
I f Neu 4
i [ " Machricht Hinrichs v 24K Offentlicher Zugang
| 3
i O " Produktbeschreibung [0.7] - 495K Gruppe anzeigen EigETg
. . »
i 08 'l Review CeBIT M 5 Gemeinschaft hinzufigen Senden 2n
i [ vorbesprechung v 3 Verweis 4

Einfrieren

| Status: lauft kA :
i usschneiden
! Meria Rnlle é‘éh

befindet sich in der rechten unteren Ecke des Kopibles und bietet alle Aktionen an,

die auf dem aktuellen Ordner méglich sind. Das Kontextmeni kann auchednech

Klick auf die rechte Maustaste irgendwo in der Titelzeile der Ordneribeasigbizeigt
werden (durch gleichzigges Dricken der Str@jastezusanmen mit einem rechten
Mausklick wird das urspriingliche Browskte n ¢, auf ger uf en, et wa
unteé i) .

Wenn marden Cursor Uber das Kontextnisymbol pasoniert, wird ein zusatzliches
horizontales Mnu mit Symbolen fur hdufigenutzte Ationen (Eigensch&gn andern,
Ausschnaiden, Verschieben. Kopiergangeboten.
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ins,‘ %%'E’:lﬁm v

3.1.2 Inhaltsliste

Der Inhaltsteil einer Ordnerseite, Adressbuchseite usw. besteht aus einer Liste von Eintragen,
die jeweils ein Objekt reprasentieren, das in dem betreffenden Ordner enthalten isDén der
tailansicht die standardmaflig angeboten wird, besteht ein Ohplegi normalerweise aus

den folgenden Elementen:

Informationssymbol
Auswahlkastchen
Symbol fur den Objekttyp
Name des Objekts

O O O O O

Schaltflache~ fir das Aktionsmeniu mit den Aktionen, die auf das Objekt angewandt
werden kdnnen, das durch den Eintrag daedjésvird.

o Grol3e des Objekts, die in Bytes angegeben wird, im Falle eines Ordners durch die Zahl
der enthaltenen Objekte.

o AnschlieRend konnen Symbole folgen, die zu verschiedenen Zusatzinformationen fih-

ren, z.B. verweist bei einem Ordner das Mitgliegersol auf die Mitglieder der
Gruppe mit der Sie den Ordner teilen.

Die Informationen, die zusammen mit einem Eintrag angezeigt werden, kdnnen Sig mit
sicht Spalten im oberen Menl konfigurieren.

Neben der Detailansicht eines Ordners gibt es auch no¢hhdiksansicht Ein Objekteintrag
der Inhaltsansicht besteht aus den folgenden Elementen:

o0 Auswahlkastchen

o Objektsymbol: Das Objektsymbol ist bei Dokumenten eimgaturisierte Vorschau,
bei Kontakten und Benutzern ein Bild, falls vorhanden, und ansonsten das Symbol des
betreffenden Objekttyps.

o Informationsblock bestehend aus Kopfzeile mit Namen, Aktionsmen, ggf. Mitglieder-
symbol oder Bewertung und Inf®ereich nit weiteren Angaben wie Grol3e, Dateityp,
Erzeuger, Erzeugungsdatum.

0 Auszug aus dem Inhalt (bei Ordnern z.B. die Namen der enthaltenen Objekte),
o0 Beschreibung
o Autor und Datum der letzten Anderung

Sie aktivieren die Inhaltsansicht durch Auswahl vasicht Inhalt im oberen Menu (mehr
finden Sie in3.8.4A0rdneransichtein  a w4). S.

Bitte beachten Sie, daSsariseiten undalenderseiten anders aussehen und funktionialen
die hier beschriebenen Ordnerseiten.

3.1.2.1 Dokumente d6ffnen und Dokumentvorschau

Um den Inhalt eines Dokuments in der Inhadtslieines Ordners angezeigt zu bekommen,

1 klicken Sie auf detfNamen deg&ntsprechende@bjekteintrag®oder
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M wahlen Sier Offnen im Aktionsmeni des Dokuments.

Das Verhalten beim Offnen eines Dokuments ist abhangig von Ihren personlichen Einstellun-

gen (sieh@nten sowie von Browser, Betriebssystem, den installierten Plugins und lhrer Brow-

serKonfiguration. So kdnnen SierftPDFDokumente z.B. einstellen, ob diese im Browser (in
einem sog. PD#Plugin) angezeigt werden sollen oder direkt im Adobe fRekder.

Falls Sie ein Dokument 6ffnen wollen, das Ihr \ABHlowser nicht darstellen kann, kdnnen Sie

die entsprechende Dateirbaterladen und anschliel3end mit einer passenden Anwendung 6ff-

nen.

Positionieren Sie den Cursor Uber dem Symbol fiir den Objekttyp eines Dokuments, um eine
miniaturisierte Vorschau des Dokuments zu erhalten, die Sie auch noch vergréf3ern kdnnen

(sieheAbbildung8 fiir ein Beispiel). Fir Dokumente ohne Vorschau erscheint ein Tooltip mit

dem Dokumenttyp. Fir Text, HTMlund PDFDokumente gibt es immer eine Vorschau, fur
andere Dokumenttypen héangt es davon ab, oBECW-Systemadministrator entsprechende
PDFKonverter fur die Umwandlung solcher Dokumente installiert hat.

V-BSCW

Datei Bearbeiten Ansicht Optionen Anzeigen Hilfe

ERA 7~ 2 k b

h Arbeitsbereiche von Kreifelts » Mg-CBd » CeBIT ¥ suchen Q
BR +-&ABBGS T BEERBE 358 = @ KeinFilter
E. LaBIT insgesamt 9 Eintrége e
Typ Aktion GroBe Teilen Notiz Wert Erzeugtvon Letzte Anderung  Neu
;s O @ — - 25 Kreifelts 2014-06-09 15:07
- - 156 K s woetzel 2014-06-04 1437
i v 5 Kreifelts 2005-10-19 16:02
i - 24K hinrichs 2014-06-07 16:36
i - 495K Kreifelts 2017-10-24 1509
i hd 5 ruland 2014-06-05 14.08
i v 3 Kreifelts 2017-10-22 12:06
oe v B ninrichs 2017-10-22 12:05
s 0% #) Produktbeschreibung [0.7] - 8 ruland 2017-10-24 15:23
Abbildung8: Dokumentvorschau in der Detailansicht
Wenn Sie in Ihrepersotichen Einstellunged i e Dar st el l ungsopti on

°ffnenin aktiviert haben,

erhalten Sie

bei

ADc
m ¥

Dokuments. Dies geschieht auch, wenn Sie auf die miniaturisierte Vorschau des Dokuments

klicken.

Die Vollbildvorschau enthélt in der Kopfzeile Schaltflichen zum [Herunterladen], [Drucken],

[Bearbeiten] (soweit dies moglich ist) und zur Ruckkehr zur Ordneransicht. Au3erdem kdnnen
Sie mit den beiden Pfeilen am Rande der Kopfzeile alle Dokumente defiekiOrdners, flr

die es eine Vorschau gibt, durchsehen.

In der Inhaltsansicht eines Ordners gelangen Sie zur Vollbildvorschau, indem Sie auf das Ob-
jektsymbol des Dokuments, eine miniaturisierte Vorschau, klicken.
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3.1.2.2 Eintrage sortieren und Anzeigen des gesamten Ordnerinhalts

BSCW kann die Objekteintrage eines Ordners nach verschiedenen Kriterien sortieren. Wahlen
Sie Ansicht Sortieren , um die Eintrage in der vohrien gewinschten Reihenfolge anzuzeigen:

9 nach Name,

'  nach Typ,

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

In der Detailansicht kdnnen Sie die Eintrage auch sortieren, indem Sie auf eine der Spalten-
cberschriften der Ordnerliste klicken, z. B.

Sie kbnnen degesamten Inhalt eines Ordneaszeigen lassen,
9 indem SieDatei Inhalt im oberen Menu des jeweiligen Ordners auswahlen.

Dies lasst eine kompakte Liste der Objekte des Ordners als klickbare Eintrage erscheinen. Un-
terordner in dieser Liste konnen ausgeklappt werden. Wenn Sie auf die Schaltflache [Alles zei-
gen] am Kopf deListe klicken, wird der gesamte Inhalt des Ordners, seiner Unterordner, Un-
ter-Unterordner usw. als eingertckte Liste dargestellt.

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

3.2 Gemeinsam nutzbare Objekte

In BSCW kénnen Sie Objekte verschiedener Typen in einem Arbeitsbereich erzeugen, verwal-
ten und gemeinsam nutzen (fur die gemeinsame NutzungkBaMitglieder enladerii  a u f
S. 40).

7. Dokument (in diesem Beispiel eine PBPate))

Dokument unter Versionskontrolle [1.2](in diesem Beispiel eine HTMRatei)
Notiz

¥ URL (Verweis)

Ordner

iil Startseite

Kontaktliste

Diskussionsforum

Blog

E-Mail -Nachricht
Suchordner
RSSFeed
RSSArti kel

7

Vorlagenordner

B B ¢

Websiteordner
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Umfrage
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Terminabstimmung
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[

Projekt

0

Phase

[

Aufgabe

= Laufmappe

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

3.2.1 Dokument

Jede von Ihrem lokalen System hochgeladene Datei wird in BSCIbiisnendargestellt.
Dokumente kdnnen Text, Grafik, Tabellenkalkulationen, Druckdateien, Bilder oder-Aundio
Videodaten enthalten, die typischerweise in verschiedenen, z.T. anwendungsspezifischen Da-
teiformaten abgespeichert werden. Alle Dokumente in BSCW haben einen entsprechenden Da-
teityp, den sie beirflochladererhalten. BSCW stellt den jeweiligen Dateityp durch ein spezi-
elles Symbol vor dem Dokumentnamen dar, sofern der BS&Wer fiir diesen Dateityp Uber

ein solches Symbol verfugt. Andernfalls wird das Syn@bbngezeigt. Dateitypen werden im

Internet in Formvon sog. MIMETypen représentiert. Die IniBeite eines Dokuments zeigt
den eher technisch anmutenden M.

BSCW unterstuitzt fur folgende zwei Arten von Dokumenten besondere Funktionen.

Text und HTML-Dokumente:
Dokumente vom Datei 6 ypn @RoakHimnkeLnT edkypédMlt M E
text/plain bzw. textHTML ) kdnnen direkt in BSCW erzeugt und editiert werden
(Aktionen Datei Neu Textdokument, Datei Neu HTML-Dokument und~ Andern Be-
arbeiten , siehe8.1 ADokumente direkt bearbeitén a u45. S .

Zip- und TarArchive:
BSCW kann aus den Objekten eines Ordners (einschlie3lich personlicher Objekte wie
Ihrer Zwischenablage oder Ihres Papierkorbs) einatipr TarArchiv erstellen. Solche
Archive sind wiederum BSCWDo k ument e ( Dateityp &aArchiwv
chiv (Tap 6 ) . AuCerdem Kkann B 8 WarAdchiven, BaSiee i en &
von lhrem lokalen System hochgeladen haben, auspacken; die Dateien werden als Do-
kumente und Ordner in Ihre Zwischenablage eingestellt (Aktienesrchivieren und
+ Extrahieren , siete 13.1A0bjekte archiviereh a 263. S .

Wenn Sie einen Dokumentnamen anklicken, kbnnen abhangig vom Dates\[pokuments
und von der Konfiguration Ihres Wdgrowsers unterschiedliche Dinge geschehen:

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

o0 ein Programm auf lhrem lokalen Rechner, welches das Dokument anzeigéeade
beiten kann, wird gestartet;

o eine DialogBox wird angezeigt, mit der Sie das Dokument lokal abspeichern kdnnen;
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o der WebBrowser bietet Ihnen eine Reihe von Optionen an, mit dem Dokument umzu-
gehen.

Fur einige Dokumenttypen bietet BSCW auch eines@oau des Inhalts an. Siehe dazu2.1
ADokumente offnen und Dokumentvorschau a 7. S.

3.2.2 Dokument unter Versionskontrolle

Die Versionskontrollast ein machtiges und komfortables Instrument, das verhindert, dass ein
Dokument, von dem mehrere Bearbeitungsstufen oder Fassungen gespeichert werden sollen,
versehentlich Gberschrieben wird. Aulerdem wird gewahrleistet, dass flur jede Bearbeitung nur
die jeweils neueste Fassung des Dokuments verwendet wird.

3.2.3 Notiz

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

o die Mitglieder eines Arbeitsberdis Gber ein Thema zu informieren,
o eine Diskussion zu einem Problem zu starten oder daran teilzunehmen,
o alle Mitglieder um eine Stellungnahme zu einem Thema zu bitten.

Innerhalb eines Diskussionsforums kdniNatizenals eigenstandige Beitrédge oder alsAnt-

wort auf andere Notizen innerhalb eines Diskussionsstrangs erstellt werden. Auf3erhalb von
Diskussionsforen kann eine Notiz als Eintrag in lhrer Zwischenablage oder IhreankBepi
existieren, wenn Sie sie ausgeschnitten, kopiert oder entfernt haben.

3.24 URL

Ahnlich wie ein Eintrag in einer Liste von Lesezeiclogier Favoriten in Inrem WeBrowser
bietet einURL-Objektdirekten Zugriff auf ein Objekt, das sich nicht im aktuellen Ordner be-
findet, sondern im Web, auf einem F8erver 0.a. EiVRL-Objektkann auch benutzt werden,
um auf ein BSC\WWODbjekt in einem anden Ordner auf demselben BSES8¢rver zuzugreifen
(siehe8.5 AURLSs fiir Objekte in Arbeitsbereichgén a u$9. S .

Sie erzeugen eine URL, indem Sie
9 auf patei Neu URL im oberen Menu klicken.

T I'm der Abteilung aAll gemeinesd des Akti on
resse ein (z.Bhttp:/www.bscw.de/files/helfb.1/germar)/ und legen fest, ob die Ad-
resse als Verweis abgespeichert werden soll oder das Dokument, auf das die Adresse
verweist. Im letzteren Fall wird eine lokale Kopie des externen Dokuments erzeugt, auf
die Sie auch dann zugfen kénnen, wenn die urspringliche Quelle nicht mehr verfug-
bar ist, weil z.B. der entsprechende Server nicht mehr lauft oder das Dokument an einen
anderen Ort verschoben wurde.
Ferner kbnnen Sie dem URDbjekt einen Namen geben (standardmafig wird tigele
Teil der Adresse als Name verwendet) und wahlwEsgsund Beschreibung eingeben.
Schlie3lich kénnen Sie die URL bewerten. Hochladen 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 konnen auch aus ein&8SFeedin BSCW kopiert werden. Markieren Sie die
gewunschten RS&rtikel und kopieren Sie diese Auswahl in Ihre Zwischenablage; fligen Sie
anschlie3end die kopierten URLs in den gewinschten Ordner ein.
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Ein URL-Objekt verfugt Gber @ folgenden besonderen Aktionen im Aktionsmend:
+ Information Uberpriifen Uberpruft die URL auf Erreichbarkeit;

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

+ Andern Bewerten l&sst Sie die Qualitat des Dokuments oder Objekts, auf das die URL ver-
weist, auf einer &vertigen Skala bewerten.

3.2.5 Ordner

Ordner sind das grundlegende Werkzeug, um die Objekte, die Sie in BSCW erstelitrtider d
transferiert haben, zu organisieren. Ein Ordner kann beliebige 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 Ordrniibersicht 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 OrdnerinhalteissEreign
und Terminen Ihres BSCWalenders auch Suche, Navigation und Microblogging unterstit-
zen. Startseiten werden von den Mitgliedern des Ordners selbst konfiguriert.-Stalreeiten
funktionieren wie Ihrgersonliche Staseitefir BSCW.

3.2.7 Kontaktliste

Kontaktlistensind spezielle Ordner, in denen Sie Kontliformationen zu Personen, mit de-

nen Sie in Verbindung stehen, verwalten knnen. Kontaktlisten kdnnen in beliebigen Ordnern
erzeugt werden, so dass die Kontakte im Kontext eines bestimmten Arbeitsbereichgt angele
und verwaltet werden kénnénund zwar auch tber Personen, die nicht Mitglieder dieses Ar-
beitsbereichs oder Benutzer lhres BSGéfvers sind.

3.2.8 Diskussionsforum

Ein Diskussionsforuniesteht aus dtizen. Notizen sind vergleichbar mit Kurzmitteilungen an
einem schwarzen Brett, die von allen Mitgliedern gelesen und kommentiert werden kdnnen.
Durch Erwiderungen und Kommentare zu Notizen entstehen Diskussionsstrange zu einem
Thema innerhalb eines Disssionsforums.

Diskussionsforen kdnnen eigensténdige Objekte innerhalb eines Arbeitsbereichs sein. Sie kén-
nen Diskussionsforen auf3erdem dazu benutzerAmmmerkungen an Dokumente und URLS
zu heften

3.2.9 Blog

EinBlog( Abk¢r zung f ¢r AWe iTagébach)fbestert aus einerérblge won e~ We
Eintragen, die in umgekehrter chronologischer Reihenfolge angezeigt werden, d.h. der letzte
Eintrag wird als erster angezeigt. Die &lgintrage selbst sind HTMDokumente, normaler-

weise eher kurze Texte. Sie konnen auch Bilder und Verweise auf anderBdklainente

enthalten. Blogs unterscheiden sich darin, wer die Eintrage lesen und wer neue Eintrage hinzu-
fugen darf. Standardmalfig dgetler, der einen Eintrag lesen darf, auch einen Kommentar hin-
zufiigen.
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Blogs werden in einer spezifischen Darstellung angezeigt, die noch nach eigenen Vorstellungen
verandert werden kann. Blogs kénnen als solche angezeigt werden oder eingebettet in eine no
male BSCWSeite bzw. eine benutzerdefinierte Webseite. Zusatzlich kénnen Blogs auch als
RSSFeedangezeigt werden. Man kann ewsolche Blog-Feedabonnieren, um utber die neu-
esten Bloggintrage im Bilde zu sein

3.2.10 E-Mail-Nachricht

Sie konnerkE-Mail-Nachrichten direkt an einen BSCG@®dner schickenwenn dieser Ordner
das zulasst. Solche-Mail-Nachrichten kdnnen beliebige Anhange enthalten und werden in
BSCW als Objekte des TypsMail-Nachrcht nach InterneStandard RFC 822 abgespeichert.

So konnen Sie z.B. ganz einfach ein komplettddad-Archiv Ihres Projekts erstellen, indem
Sie die EMail-Adresse eines Ordners in IhreAMail-Verteiler aufnehmen. Die Mitglieder
Ihres Projektteams brabien nun nicht mehr alle wichtigenNEail-Nachrichten in Ihren eige-
nen EMail-Systemen zu speichern.

E-Mail-Versand ist auch eine bequeme Moglichkeit zum Einbringen von Dokumenten in
BSCW-Arbeitsbereiché alternativ zum Hochladen dieser Dokumente UbeMdebbasierte
Benutzerschnittstelle.

3.2.11 Suchordner

Ein Suchordneenthélt die Ergebnisse einer Suche als Liste von Verweisen auf BIgj&kte.
Sie kdnnen den Inhalt eines Sudhers als Ganzes verandern, indem Sie die Suchabfrage
identisch (zur Aktualisierung) oder modifiziert (z.B. zur Prazisierung) wiederholen.

3.2.12 RSS-Feed

RSSFeedsstellen Zusammenfassungen von aktuellen Neloten, Blogeintragen oder ahnli-
chem Material im Web in einem standardisierten Format bereit. In BSCW sin&ré¥8iS spe-

zielle Ordner, die die neuesten Artikel eines HF®®8ds als RS&trtikel speichern. Mit der
Aktion = Suche wiederholen kann man die Ausahl der Artikel auf den neuesten Stand bringen.
Einzelne RSSArtikel kénnen kopiert und an einem anderen Ort als Rliekte eingefligt
werden, die dann die Zusammenfassung in ihrer Beschreibung enthalten und auf den Original
Artikel verweisen.

3.2.13 Vorlagenordner

Vorlagenordnesind spezielle Ordner mit Vorlagen, die in andere Ordner kopiert werden kon-
nen. Als Vorlagen kénnen beliebige Objekte verwendet werden, z.B. Dokumente jeglicher Ar
Umfragen, Umlaufmappen umklifgabenoder sogar Ordner mit ihnrem gesamten Inhalt. Typi-
sche Beispiele von Vorlagen sind Brieflder Formularvorlagen mit umfangreichen Layout
und Formatierungsinformationen sowie ggf. Berechnungsformeln. Die Vorlagennwexde

dem Kopieren mit spezifischem Inhalt ausgefillt.

Zusatzlich zu benutzerdefinierten Vorlagenordnern, die Vorlagen fir den Gebrauch einer ein-
zelnen Person oder einer Arbeitsgruppe enthalten, gibt es noch systemweite Vorlagenordner,
die fur alle regigierten Benutzer des BSG\8krvers zuganglich sind und die vom Systemad-
ministrator verwaltet werden
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3.2.14 Websiteordner

Websiteordnebieten eine komfortable Moéglichkeit, MiniatWWebsites innerhalb von BSCW

zu erzeugen und zu verwalten. Abgesehen von den HDMLk u ment en ( ASei t en
Inhalt der Website ausmachen, enthalt ein Websiteodieespezielle Dokumente: die Start-

seite,die angezeigt wird, wenn man auf den Namen odeiSgasbol eines Websiteordners

klickt, die Layoutseite, die als StandéRaéhmen fir alle anderen HTMRDokumente des
Websiteordners dient und damit ein konsistentes Layout aller Seiten eines Websiteordners s
cherstellt und schlie3lich die Stildefinitiorein Stylesheet, das z.B. Farben und Fonts fur die

in den Seiten des Websiteordners verwendeten HEMInente festlegt

Zusatzlich verfligen Websiteordner Uber ein eigenes System von Elementen mit einer wiki
ahnlichen Syntax (e | e me n){ das gs Ihnen erlaubt, BSCBYystemfunktionen in die Seiten

eines Websiteordners einzubauen. Beispiele sind das Datum der letzten Anderung einer Seite,
Verweise zum Bearbeiten einer Seite, die Anzeige der Historie einero8ertgar ganze Ak-
tionsmendas.

3.2.15 Kalender

Der Kalenderunterstitzt verschiedene Ansichten (Jahr, Monat, Woche, Tag), wie man es von
herkémmlichen Kalendern gewdhnt ist. Die Benutzer kénnen ihre Termine uiré&h Ka-

lender eintragen. Zusatzlich zum personlichen Kalender, den jeder Benutzer hat, kann man
Gruppenkalender in beliebigen Arbeitsbereichen anlegen (jedoch nicht in Inrem personlichen
Arbeitsbereich). Diese Kalender kdnnen dann von den MitgliedsrAdbeitsbereichs und an-
deren Benutzern benutzt werden.

Die Funktionen des Kalenders unterstiitzen Sie sowohl bei der Planung und der Vorbereitung
von Terminen als auch bei deren Dokumentation fur die eingeladenen Teilnehmer. Selbstver-
standlich kénnen Siauch Personen zu Terminen einladen, die nicht zu lhrem aktuellen Ar-
beitsbereich gehotren.

3.2.16 Terminabstimmung

EineTerminabstimmungilft dabei, einen akzeptablen Termin fir ein gemeinsames Traffen z
finden. Der Organisator erzeugt eine Terminabstimmung und gibt dabei die méglichen Termine
und die vorgesehenen Teilnehmer an. Teilnehmen kdénnen nicht nur B&6Wzer, sondern

auch andere Personen. Die Teilnehmer werden tb&iBoenachrichtigt undénnen tber die
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

EineUmfragebesteht aus Fragen, die jeweils eine oder mehrere Antworten erlauben. Eine Um-
frage richtet sich entweder nur an die Mitglieder des Arbeitsbereichs, zu dem sie gehért, oder
an die Offentlichkeit. Die Beantwortung der Fragsnnur wahrend des Umfragezeitraums
moglich. Umfrageergebnisse kénnen wahrend und nach der Umfrage in grafischer Form ange-
zeigt werden. Die Ergebnisse kdnnen 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 bedi€®gsonen teilnehmen, die durch

ihren Benutzernamen oder ihreM&il-Nachricht identifiziert werden, d.h. der Teilnehmerkreis
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von Abstimmungen ist nicht auf die Mitgliedergruppe des Arbeitsbereichs beschrankt, der die
Abstimmung enthalt.

3.2.18 Gemeinschaft

Gemeinschafterind dazu gedacht, grof3en Gruppen von Benutzern den Zugriff auf Arbeitsbe-
reiche mit gleichen Zugriffsrechten zu ermoglichen, ohne dabei auf gleichbleibende Perfor-
manz zu verzichten. Gemedatgften eignen sich auch als selbstorganisierte Foren flr Benutzer
mit &hnlichen Interessen.

3.2.19 Projekt und Phase

Mit Projekten und Phasen wird Projektmanagement durch Zeitplanung und Fortschrittskon-
trolle untestitzt. Beide Objekttypen sind in BSCW als spezielle Ordner realisiert, die weitere
Dokumente und Diskussionsforen enthalten konnen. émemProjektwird ein zitlich be-
grenztes Vorhaben miinemdefinierten Ziel verstanden. Der Zeitrahmen eines Projekts kann
durch Beginn und Fertigstellungstermin festgelegt werden. Projekte kbénnen in einzelne Ar-
beitsabschnitte, sogenannte Phasen, unterteilt sein.

EinePhasest einabgeschlossener Arbeitsabschmitinem Projekt und kann in einzelne Auf-
gaben unterteilt sein. Eine Phase liegt immer in einem Projekt und der Zeitrahmen (Beginn und
Fertigstellungstermin) einer Phase ist eingesakirdurch den Zeitrahmen des tbergeordneten
Projekts. Die Termine der einzelnen Phasen in einem Projekt kénnen tberlappen.

3.2.20 Aufgabe

Eine Aufgabebeschreibkine zu erledigende Tatigkeit. Eine Aufgabe hat eine oder mehrere
verantwortliche Personen, die die Aufgabe erledigen oder ihre Erledigung tiberwachen. Aufga-
ben stehen in der Regel im Kontext eines Ubergeordneberd3esRrojekt oder Rase) kon-

nen jedeh auch eigenstandig vorkommen. Eine Aufgabe kann durch die Lieferung von Ergeb-
nissen erledigt werden. Aufgaben kénnen eine voraussichtliche Dauer und einen Fertigstel-
lungstermin haben. Jeder Benutzer hat eine personliche Aufgabenliste, die alle Aufgaben e
halt, die ein Benutzer erledigen soll.

Aufgaben kdnnen in Unteraufgaben weiter unterteilt werden. Die Unteraufgaben einer Aufgabe
kénnen zu einemVorkflow zusammengefiigt werden, indem eine Unteraufgabe von dem Er-
gebnis aderer Unteraufgaben abhangt. Workflows kénnen zur Laufzeit verandert werden, in-
dem weitere Aufgaben hinzugefligt, andere entfernt oder existierende Aufgaben an andere Be-
nutzer zur Erledigung vergeben werden. Workflows kénnen zur Wiederverwendung kopiert
werden.

3.2.21 Laufmappe

Laufmappergleichen normalen Ordnern, insofern sie andere Objekte wie Dokumente und No-
tizen enthalten kdnnen. Dartber hinaus ist Laufmappen eine Reihe von Aufgaben, die mit dem
Inhalt derMappe durchgefiihrt werden sollen, zugeordnet. Eine Laufmappe wird nacheinander
denjenigen Benutzern zugeleitet, die fur die einzelnen Aufgaben verantwortlich sind, und zwar
in der angegebenen Reihenfolge.

Die Aufgaben einer Laufmappe stellen keinen eige@bjekttyp dar und haben lediglich einen
Namen, eine informelle Beschreibung und einen Verantwortlichen. Sie sind nicht zu verwech-
seln mit den oben erwahnten eigenstandigen Aufg&ligekten.
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3.3 Aktionen

In BSCW wird eine Aktion durch Awgahl eines Menieintrags oder durch Klicken auf eine
Schaltflache, einen Verweis oder ein Symbol, die jeweils die Aktion reprasentieren, aufgerufen.
An der Web-basierten Benutzerschnittstekemmen diese Aktionsaufrufe in méolgenden
Formen vor:

Menus
Oberes Menjiz.B. Datei Neu Dokument
Kontextmeniund Aktionsmeniisz.B. + Andern Eigenschaften
Schaltflachen
Schnellstartleiste
I_Eﬂ ." 20_.9“56
gibt Zugang zu haufig benutzten Aktionen.
Schnellzugriffsleiste

Beispiel: |j zeigt Ihre Zwischenablage an.

Navigationsleiste
Bei spi el : aArl-Bandtzerbaet®e ed ecihget viomr en per s°n
bereich an.

MehrfachwahiSymbolleistez.B. 4 (ausschneiden) od T (entfernen).

VerweiseoderSymbolen den Objekteintragen 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, died&tgiines Arbeits-
bereichs, eine Inf&eite usw. darstellt.

Im folgenden Teil dieses Abschnitts konzentrieren wir uns auf die Aktionen, die durch Me-
ndauswahl aufgerufen werden und die einer eingehenderen Erlauterung bedurfen. Beachten Sie,
dass die Aktioan, die Ihnen in den verschiedenen Menls angeboten werden, auch abhangen
von

o IhrerBSCW-Kompetenzdie Sie in den Optionen selbst festgelegt haben, und
o denZugriffsrechtendie Sie fur dieses Objekt haben.

3.3.1 Objekte erzeugen und andern

Die Menupunkte zum Erzgen von Objekten finden Sie an vier verschiedenen Stellen auf einer
Ordnerseite:

1 In deroberen Menileistekonnen Sie Objekte im aktuellen Ordner erzeugen, indem Sie
den gewiinschten Objekttyp aus dem Meamiiei Neu auswéhlen. Zum Beispiel er-
zeugen Sienit Datei Neu Ordner einen neuen Unterordner des aktuellen Ordners.
Das Aktionsformular hat drei Abteilungen:

T I'n der Abteilung aAl |l gemei TagssndBegchrbi-e n Si e
bung an.
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Hinweis:Ab BSCWVersion 5.1darf furdie Namen vor©rdnern undokumenten nur
ein eingeschrankter Zeichensatz verwendet weldes dient einer verbesserten Kom-
patibilitat mitden Restriktionen verschiedener Betriebssyst@mi beim Herunterla-
denvon BSCW-Archiven). Wenn Sie neu®©rdner erzeugen, werden Sief einen un-
gultigenNamenhingewiesen (z.B. wener eines der ZeicheYr : ?/ <> |" enthalt). In
diesem Fall missen Sie den Namen korrigieren, bevaledi®rdnererzeugerkonnen.

Ungultige Namen bereits bestehender Ordner oder Dokumente aus einer alteren BSCW
Version werden nicht verandert, es sei denn, dass Ihr BE@WInistrator des veran-
lasst oder Sie diese Ordner oder Dokumente duplizieren z.B. durch Kopieren.

1 Wenn Sie Manager des aktuellen Arbeitsbereichs sind, kdnnen Sie in der Abteilung
a F r e ddgnaFbemabeprozess fir Dokumente in diesem Ordner defir(igiren
zelheiten inl2.3ADokumentfreigabé  a 59 Sund in der Abtei |l u
sche Versionierungo6 MmeusntOrdeegaitomatisonbuntdd o k u m
Versionskontrolle gestellt werden sollen (Einzelheite®. 816 AAutomatische Ver-
sionierungi a u%6. S.

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

91 Die Schnellstatteisteunterstiitzt die Erzeugung von haufig benutzten Objekten im ak-
tuellen Ordner. Indem Sie z.B. ai#® klicken, erzeugen Sie einen neuen Untemerd
im aktuellen Ordner mit demselben Aktionsformular wie oben.

1 Im Kontextmenkdnnen Sie ebenfalls neue Objekte erzeugen, indem Sie den gewlnsch-
ten Objekttyp aus dem Mend Neu auswéahlen. Mitr Neu Diskussionsforum €erzeu-
gen Sie z.B. eine neue Diskussionsforum im aktuellen Ordner.

91 DasAktionsmenivon Ordnereintragen (oder Eintrdgen anderer Contégzkte wie
Diskussionsforen, Websiteordner oder Projekte) bietet auch ein MeRéu zur Er-
zeugung neuer Objekte avit + Neu Umfrage im Aktionsmeni eines Unterordners
erzeugen Sie z.B. eine neue Umfrage in diesem Unterordner.

Zu allen Aktionen zur Erzeugung neuer Objekte gehort ein Aktionsformular, in das Sie die
Informationen eintragen, die BSCW bendtigt, urs daue Objekt zu erzeugen. Das Formular
héngt vom ausgewahlten Objekttyp ab. Eine Ubersicht {iber die Objekttypen3tietcte-
meinsam nutzbare Objekie a 9. S.

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

Das Aktionsformular gleicht dem AktionsformularZrzeugung von Objekten und hangt wie-
derum vom Objekttyp ab. Bei Ordnern z. B. k °
aFreigabed und aAutomati sche Versionierungo
dern sowie die Einstellungen zDokumentfreigab@ind zurautomatischen Versionierurigr

die im Ordner enthaltenen Dokumente anpassen (letzteres, sofern Sie Manager sind).

Einige Objekte konnen nur innerhalb bestimmter anderer Objekte erzeugt werden, Notizen kdn-
nen z.B. nur innerhalb von Diskussionsforen erzeugt werden und Phasenerbalinrvon
Projekten. Die Erzeugung von Gemeinschaften Ubempdas-Meni ist nur in lhrem personli-
chen Arbeitsbedndglichh (ahome fol der

Hinweis:l n | hrem per s°nl i chengRonnereSietgenemsaree Ac-h ( at
beitsbereiche miDatei Neu Arbeitsbereich erzeugen, anstatt erst einen privaten Ordner zu
erzeugen und dann dazu andere Benutzer als Mitglieder einzuladen3(&sh@itglieder
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einladerii  a w40). Deser Menuleintrag steht nur in lhrem persénlichen Arbeitsbereich zur
Verfigungund ist dazu gedacht, eine Verwechslung AdveitsbereichemndGemeinschaften
durch neue BSCWBenutzer zu vermeiden.

3.3.2 Dokumente in BSCW hochladen und &ndern

Sie kénnen eine Datei von Ihrem lokalen Rechner in einen Ordner des £586Mfs hochla-

den, wo die Datei als Dokument behanaehd. Die géangigen Browser (z.B. Chrome, Edge,
Firefox, Internet ExploreiOperaoder Safaliverfiigen tber die Dateilibertragungsfunktion per
Drag-anddrop: Sie wahlen eine Datei in Threm lokalen Rechner aus, ziehen sie mit gedriickter
Maustaste in das Browserfenster BS@MIners und lassen sie dort fallen, indem Sie die
Maustaste loslassen. Aukede Weise kdnnen Sie auch mehrere Dateien oder den Inhalt ganzer
Ordner hochladen.

Die hochgeladenen Dokumente erhalten als Namen den Namen der urspriinglichen Dateien.
Wenn die Namen nicht ddBeschréankungefiir Namen von BSC\WWDokumenten bezuglich

der Vewendung von Sonderzeichen Kinweis unteh geniigen, werden die Namen automa-
tisch Kkorrigiert.

Neben Draganddrop gibt es noch die Mdéglichkeit, die Datei zum Hochladen in einem Datei-
auswahldibog zu bestimmen. Dazu

9 wahlen SieDatei Neu Dokument im oberen MenU oder in der Schnellstartledes
Symboll§= .

Bei dieser Methode kdnnen Sie den Namen des Dokuments frei wéhlen und zusétzliche Anga-
ben zum Dokument machen (Beschreibung, Tagsereettribute).

Sie kdbnnen den Namen und andere Angaben zu hochgeladenen Dokumenten nachtraglich wie-
der andern, indem

9 Sie~ Andern Eigenschaften im Aktionsmenl des Dokuments aufrufen.

Beide Aktionen benutzen im wesentlichen dasselbe Aktionsforpddaraus vier Abteilungen
besteht.

o Allgemeines Angabe von lokaler Datei zum Hochladen (entfallt beim Andern), Name,
Tags und Beschreibung des Dokuments.

o Freigabgnur fur Marager): Festlegung eines Freigabeprozesses fur das Dokument, der
von den allgemeinen Regeln fur den Ordner, in dem das Dokument erzeugt wird, ab-
weicht (siehel2.3ADokumentfreigabB® a 2%9. S .

o Automatische Versionierunfnur fir Manager): Festlegung einer Versionierungsvor-
schrift fir das Dokument, die von den allgemeinen Regeln flr den Ordner, in dem das
Dokument erzeugt wird, abweicht (sie86.6 AAutomatische Versionieruig auf S.
156).

o Attribute: Angabe von Metadatenattribute fir das Dokument.

Allgemeines

T I'm Feld aLokailne Hoactheliadd e(nnjurwabhel en Si e ¢be
Datei Ihres lokalen Dateisystems zum Hochladen aus. Der Name der ausgewahlten Da-
tei wird automatisch in dieses Feld eingetragen. In BSCW gilt derselbe Dateiname, so-
fern Sie keinen neuen Namen im Falla meedégeben.

Das Suffix im Dokumentnamen (z.B. .doc), das auf manchen Plattformen den Datei
Typ anzeigt, sollte beibehalten werden, da es die Erkennung desTpsetrleichtert,
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wenn das Dokument von anderen Mitgliedern des Arbeitsbereichs wieder hgpelaster
den wird: der BSC\Abokumentname wird standardmalfiig als lokaler Dateiname ver-
wendet!

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

nur ein eingeschrankter Zeichensatz verwendet weldies dient einer verbesserten
Kompatbilitdt mit den Restriktionen verschiedener Betriebssystinie beim Herun-
terladenvon BSCW-Dokument@). Wenn Sie neue Dokumente ins System einstellen
werden Sieauf einen ungultigeNamenhingewiesen (z.B. wener eines der Zeichenh

* 1?2/ <>|" enthalt). In diesem Fall missen Sie den Namen korrigieren, bevor Sie das
Dokument einstellen kdnnen.

Ungultige Namen bereits bestehender Dokumente oder Ordner aus einer élteren BSCW
Version werden nicht verandert, es sei denn, dass Ihr BE@WInistrator des veran-

lasst oder Sie diese Dokumente duplizieren z.B. durch Kopieren.

T I m Fel akoénaem Sigfeei wahlbare Schlagwdrter eintragen, die das neue Doku-
ment charakterisieren. Diese Schlagwdrter kénnen [&ichenverwendet werden.
Mehrere Tags werden durch Leerzeichen getrennt. Es wird nicht zwischenu@dl3
Kleinbuchstaben unterschieden.

1 ImFelda B e s ¢ h rkénnem Gi@ gjné Beschreibung des Dokumentinhalts bzw. An-
weisungen, wie es zu benutzen ist, eingeben.

1 Sie kdnnen die Qualitdt des Dokuments bewerten, indem Sie eine der angebotenen Be-
wertungen auswéhlen. Die Bewertung kbnnen Sie nachtraglick niiidern Bewer-
ten andern. BSCW zeigt alle Bewertungen auf der-lBéite des Dokuments an; der

mittlere Wert aller Bewertungen ( Medi an)
trags mit einem Symbol dargestellt (bei nur zwei Bewertungen wird der Mittelwert ge-
nommen).

91 Der Dateityp des Dokuments wird normalerweise vom \Bedwser richtig erkannt
und zugewiesen (Standardeinstellung). Sie kénnen den Dateityp auch selbst angeben,
indem Sie einen Dateityp aus dem angebotenen Meni auswahlen. Sollte der korrekte
Datatyp nicht angeboten werden, kdnnen Sie den zugehdrigen Ml standardi-
sierte Bezeichnung fur Dateitypen im Internet) auch explizit eingeben. DisSkife
eines Dokuments zeigt den MIMEyp an.

Gleichermal3en wird das Kodierungsverfahren, falls vedetrkorrekt erkannt. Nur in
Ausnahmefallen missen Sie das Kodierungsverfahren in dem entsprechenden Feld ex-
plizit angeben. Baterkdnnen Siemit + Andern Eigenschaften im Aktionsmenu des
Dokumentsden Dateip und die Kodierung wieder andern

Attribute

T I'n der Abt edkbnoen §ie Metadatemaitributetfle das neue Dokument an-
geben. Diese Attribute konnéeim Suchernverwendet werden. Die Standakttribute
sind in zwei Gruppen angeordnet. Die erste Gruppea#riflategorie und Prioritat;
diese beiden Attribute werden in der Ordneribersicht angezeigt, wenn die Anzeige der
entsprechenden Spalten Ubesicht Spalten im oberen Menu aktiviert ist. Die zweite
Gruppe enthélt Attribute zur Klassifikation vé@@okumenten nach dem Dubl@ore
Standard (sieh8.9.1 AVietadatenprofild  a u78); beddiesen Attributerkénnen Sie
weitereWerte hinzufiigen, indem Sie a&# klicken.
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Sie kdnnen spater auch eigene Attribute definieren, die Sie in einem neuen oder geén-
derten Metadatenprofil zusanemfassen und dem Dokument zuweisen (fur Einzelhei-
ten siehe8.9.1AMetadatenprofiléd a w8). S.

1 Klicken Sie aufOK], 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 denselbenuddmen
denselben Dateiyp wie ein vorhandenes Dokurhah wird das vorhandene Dokument ohne
Ruckfrage Uberschrieben. Um dies zu verhindern, kbnnen Si2akkasnent sperren

1 Wahlen Sier Zzugang Sperren im Aktionsmenl des Dokuments, um eine (nachtrag-
lich entfernbare) Sgrre zu setzen.

Wenn das betreffende Dokument untarsionskontrollesteht, wird es nicht Uberschrieben,
sondern es wird automatisch eine neue Version erzeugt.

Hinweis:Dokumente, die Sie in einen gemeinsam genutzten Arbeitsbereich hochladen, gehtren
nicht lhnen, dem Erzeuger, sondern dem Eigentimer des Arbeitsberech®rdiesen Do-
kumenten belegte Speicherplatz wird demnach auch dem Eigentimer dieses Arbeitsbereichs
zugerechnet. Wenn die Speicherplatziberwachung fur Ihren BS€@W v e r -S(ya @ leanté g
aktiviert ist, kann das Hochladen umfangreicher Dokumente durcNittigeder eines Ar-
beitsbereichs fur den Eigentiimer zu Problemen wegen Uberschreitung des zugestandenen Spei-
cherplatzes fiihren. Der Eigentimer eines Arbeitsbereichs ist in aller Regel auch der Manager
und kann in dieser Eigenschaft nattrlich bei ProbleDwtumente auch wieder I6schen. Wenn

die Speicherplatziiberwachung fur Ihren BSG@éfver aktiviert ist, wird der von Ihnen belegte
Speicherplatz aufderii8ei t e | hres pers°nlichen Arbeitshb
Die Info-Seite rufen Sie miDatei Information auf.

3.3.3 Mitglieder einladen

Ein personlicher Ordner wird zugemeinsamen Arbeitsberejchdem Sie andere Benutzer als
aMigliederdé einladen. Sie selbst sind das er
reichs.

 Wahlen SieDatei Zugang Mitglied einladen .

Fir die Einzelheiten dieser Aktion siefhid.1AGemeinsame Arbeitsbereiche erzedgena u f S
87. Durch das Einladen von Mitgliedern zu einem gemeinsamen Arbeitsbereich vergro3ern Sie
die Gruppe der Personen, die auf debelisbereich und auf die Objekte darin zugreifen durfen.
Bevor Sie jemanden einladen und aus eipensdnlicherOrdner einemgemeinsameArbeits-

bereich machen, lesen Sie bittdl Arbeitsbereiche erzeugen und verwaften a usf; inS .
Abschnitt4.2 AZugriffsrechte und Rolléh  a @3 wirdserklart, wie Sie die Zugriffsrechte von
Mitgliedern andern kénnen.

Durch Datei Zzugang Offentlich machen werden ein personlicher Ordner, ein Arbeitsbdreic
oder ein Diskussionsforum zu einéffientlichen Arbeitsbereigistandardmaliig nur fur Mana-
ger erlaubt)Diese Moglichkeit kann allerdings durch Ihren BS&@\ministrator aus Sicher-
heitsgrinden abgeschaltet werden.

Legen Sie fest, welche Aktionen auf dieObjekt frei zuganglich sein sollen. Auf diese Weise
haben Sie eine erweiterte Kontrolle iber mdgliche Zugriffe. Standardmafiig werden nur Leser-
echte gewahrt. Alle Objekte auf Threm BSEM¥rver, die so 6ffentlich zugénglich gemacht
worden sind, werden irdffentlichen Bereictdes Servers aufgefiihrt. Sie gelangen zu diesem
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Offentlichen Bereich Uber das Symliﬁ in der Schnellzugriffsleiste oder durch Auswabhl
von Anzeigen Offentlicher Bereich im oberen Mend.

Die oben besaiebenen Aktionen werden auch im Aktionsmeni eines Order Diskussi-
onseintrags angebote (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 Arbeitsbereich Gemeinschafhinzuzufiigen. Gemein-
schaften kbnnen eine grof3e Zahl von Mitgliedamimehmen und bieten Zugriff auf den Ge-
meinschaftsarbeitsbereich ohne Einbuf3en 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 unterseidet zwischen

1 simultaner Anwendung der Aktion anfehrere Objektdurch

1 Markierung der Objekte mittels Anklicken der entsprechenden Auswahlkastchen
(acheck boxesdé) am Il inken Rand der Obj el

1 Auswahl der gewtinschten Aktion in der Mehrfachw@gimbolleiste;

1 Anwendung der Aktion augin einzelnes Objeldurch Auswahl der Aktion im Akti-
onsmenur .

Die Aktionen der Mehrfachwat$ymbolleiste werden i.a. auch in den individuellen Aktions-
menus der Objekteintrage angeboten. Einige Aktionen werdehetdrinaus auch in der obe-
ren Menuleiste untepatei fir den aktuellen Ordner bzw. unteearbeiten flr eine markierte
Auswahl von Objekteintragen angeboten.

3.3.4.1 Mehrfachwahl-Symbolleiste: Aktionen auf markierten Objekten

Wenn Aktionen aufmehrere Objekte simultaangewandt werden sollen, wéhlen Sie zunachst
die Objekte aus durch

1 Anklicken der entsprechenden Auswialil st chen (acheck boxesod)
Objekteintrage;

1 Auswahl aller Objekte des aktuellen Ordners durch Anklickergzam der Mehrfach-
wahtSymbolleiste. Die gleiche Wirkung ha&earbeiten Alles auswahlen aus deoberen
Menduleiste

Wahrend de©bjektauswabhl fur eine simultane Aktion kdnnen Sie bei allen bereits ausgewahl-
ten Objekten die Auswahlmarkierung auch wieder entfernen durch

1 Anklicken von[X] in der MehrfachwahEymbolleiste. Die gleiche Wirkung hatarbei-
ten Auswahl aufheben aus de oberen Mendleiste.

Nachdem Sie die Objekte fiir eine simultane Aktion ausgewéhlt haben, missen Sie das entspre-
chende Symbol in der Mehrfachwe®ymbolleiste anklicken, um die Aktion in Gang zu setzen.

Die Namen der Aktionen, fur die die Symbole stehegrden als Tooltip angezeigt, wenn Sie

den Cursor Uber ein Symbol bewegen. Sie finden diese Aktionen ausuibaiten -Meni der

oberen Menlileiste: also z.gk (Ereignisse bestatigen) odBearbeiten  Ereignisse bestatigen .

Wenn eines der Objekte, die Sie ausgewahlt haben, die gewiinschte Aktion nicht erlaubt, wird
BSCW die Aktionnur auf diejenigen Objekte anwenden, fur die sie auch zugelassen ist. Wenn
keinObjekt im Ordner eine bestimmte Aktion zulasst, wird das entspréeh&ktionssymbol
nichtin der MehrfachwahBymbolleiste angeboten.
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Im folgenden beschreiben wir, wie die einzelnen Aktionen der Mehrfacksyahbolleiste
wirken.

&Y Ereignisse bestéatigensignalisiert BSCW, dass Sie vaiirzlich stattgefundenen Ak-
tionen Notiz genommen hahefin den markierten Objekten werden nun die Ereignis-
symbole entfernt.

Hinweis:We n Breignisse bestatiggn auf ei nen Ordner angewal
tion auch rekursiv fur alle)nterordnerWe n n EfeignissedestéatigékeineObjekte

ausgewahlt sind, wirkt die Aktion aafle Objekte eines Ordners, ist also identisch mit

der Aktion Datei Ereignisse bestatigen im oberen Mend.

= E-Mail versenderi verschickt die markierten Objekte peiMail, wobei Objekte mit
ihren Unterobjekten als Anhénge beigefigt oder Verweise auf die Objekte versandt wer-
den. Die Aktion fuhrt Sie zu einem Formular, in dem Sie die entsprechenden Adressen
eingeben kdnnen. Sie kénnen sowohl Daten aus lhrem Adressbuchalstzech neue
Kontaktdaten direkt eingeben.

Y@ Ausschneiden verschiebt die ausgewahlten Objekte in IBvéschenablage

[ Verschieleni verschiebt die ausgewahlten Objekte in einen Zielordner, den Sie aus
dem Ordnerbaum Ihrer Arbeitsbereiche auswahlen.

B Kopiereni legt Kopien der ausgewahlten Objekte in IAmschenablage

& Einfugeni verschiebt digObjekte derktuellen Auswahin Ihrer Zwischenablagein
den ausgewahlten Ordner. Wenn nichts ausgewahlt ist, wird die aktuelle Auswahl aus
Ihrer Zwischenablage in den aktuellen Ordner verschoben. BeadbtetaSs Sie nur
einen Ordner auswahlen kénnen, in den die Objekte der Zwischenablage verschoben
werden sollen.

Entferneni verschiebt die ausgewéhlten Objekte in InPapierkorb

<8 Zuricklegen legt die in InrenPapierkortausgewahlten Objekte in die Ordner zurtick,
aus denen sie entfernt wurden, sofern es diese Ordner noch gibt.

B Archiviereni packt die ausgewéhlten Objekte in ein-Zipler TarArchiv. Archivieren
ist besonders natzlich, wenn Sie eine grof3e Anzahl von Dokumenten aus BSCW her-
unterladen wollen.

B Bewerteri lasst Sie die ausgewahlten Dokumente oder die Objekte, auf die die ausge-
wahlten URLs verweisemewerten

B ins Adressbucli legt Verweise auf die in eindditgliederseiteausgewahlten Objekte
in Ihr Adressbuck{falls nicht schon dort vorhanden).

S zur Gemeinschatit erzeugt eine Gemeinschadlie die in eineMitgliederseiteausge-
wahlten Objekte als Mitglieder hat.

=i in Aktenkoffeii legt Verweise auf die ausgewahlten Ordner in Ikktenkofferzum
Abgleich mit Ihrem lokalen PC.

= zur Startseité erzeugt Widgets auf Ihrgrersonlichen Startsejtdie sich auf die aus-
gewahlten Objekte beziehen. Im Falle von Ordnern oder DiskussionsfBrereigen
die Widgets den Inhalt der ausgewéhlten Ordner oder Diskussionsforen an.

EY vCardExporti speichert die in einévlitgliederseiteoder in IhremAdressbuctausge-
wéahlten Benutzerobite als eine vCarfDatei (*.vcf) auf Ihrem lokalen Computer; die
enthaltenen Kontaktdaten kénnen in lokale Anwendungen wie Microsoft Outlook im-
portiert werden.
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3.3.4.2 Aktionsmenu: Aktionen auf einzelnen Objekten

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

Klick auf die rechte Maustaste irgendwo im Objekteintrag angezeigt wdsatem(durch
gleichzeitiges Driicken der Stiigaste zusammen mit einem rechten Mausklick wird das ur-
sprungliche BrowseMe n¢ auf ger uf en, etwa f¢r AZiel spe

Wenn man den Cursor tber das Aktionsmenisymbol positioniert, wird ein zusatzliches hori-
zoniles Aktionsmenu mit Symbolen fur haufig benutzte Aktionen angelm®nBearbeiten,
Eigenschakn andernNotiz anhagenAusschneidenyerschiebenKopieren, Entfernerbei
Dokumente

Einige der Eintrage im Aktionsmenu sind fur einen bestimmtenvéyppObjekten vorgesehen.
So unterscheiden sich z.B. die angebotenen Aktionen zu Ordnern und zu Dokumenten.

Abhéngig von lhrem gewé&hlteiompetenzniveakonnen Sie eventuell nur einen Teil der
maoglichen Eintradge im Aktionsmé eines Objekts sehen. Zudem zeigt BSCW lhnen nur Ak-
tionen an, die Sie auch von d&aogriffsrechtenauf ein gegebenes Objekt her auch benutzen
dirfen.

Wir fuhren im folgenden die meisten der in den Aktionsmenis angebofdtienen auf, und
zwar in der Reihenfolge, in der sie im Aktionsment auftauchen.

o Allgemeines
Andern

Neu

Zugang
Anhangen
Senden an

O O O O O o

Verweis
o0 Verschieben

Daneben gibt es noch eine Reihe von Aktionen im Aktionsmenti, die spezifisch fur bestimmte
Objekttypen sind und die dort behandelt werden.

Allgemeines
« Offnen zeigt das Objekt (Ordner, Dokamnt, Kalender usw.) an.

+ Inhalt zeigt Ihnen den kompletten Inhalt eines Ordners als eingeriickte Liste, die nicht nur
die Objekte auffuhrt, die direkt im Ordner enthalten sind, sondern auch die Objekte von Unter-
ordnern, UntetUnterordnern usw. Auch b8iiskussionsforen, Kalendern und anderen Contai-
nerObjekten wird hier der Inhalt angezeigt.

= Information
Aligemein zeigt Ihnen didnfo-Seitedes Objekts an.

Historie zeigt Ihnen alle Veranderungsereignisse, diedss Erstellung dieses Objekts
stattgefunden haben.
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