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Überblick 1 

1 Überblick 

1.1 Wie nützt mir BSCW? 
BSCW unterstützt die Zusammenarbeit mit Ihren Partnern über das Internet, in Ihrem Intranet 

oder in einem Netz mit Ihren Geschäftspartnern (Extranet).  

Für asynchrone (nicht-gleichzeitige) Zusammenarbeit bietet BSCW gemeinsame Arbeitsberei-

che, in denen Gruppen ihre Dokumente, Notizen, URLs, Aufgaben usw. ablegen, verwalten, 

gemeinsam bearbeiten und austauschen können. 

Die wesentlichen Vorteile:  

o Mit einem BSCW-Arbeitsbereich können Sie innerhalb von Arbeitsgruppen Doku-

mente gemeinsam nutzen ï und das unabhängig von den Computersystemen, mit denen 

die Mitglieder arbeiten.  

o Sie müssen keine Software installieren, um BSCW zu benutzen. Sie brauchen nur einen 

der marktführenden, frei erhältlichen Web-Browser.  

o Sie greifen auf BSCW-Arbeitsbereiche zu, sehen Ordnerübersichten durch und können 

Dokumente auf dem eigenen Rechner speichern.  

o BSCW hält Sie über alle Ereignisse in gemeinsamen Arbeitsbereichen, die Sie interes-

sieren, auf dem laufenden.  

o Sie können mit Ihrem Web-Browser Dokumente in einen gemeinsamen Arbeitsbereich 

laden oder Notizen, URLs, Aufgaben usw. erzeugen.  

Die synchrone (gleichzeitige) Zusammenarbeit unterstützt BSCW durch Werkzeuge für  

o die Planung und Organisation von Treffen,  

o die unmittelbare Kommunikation mit Partnern, die gerade in einem gemeinsamen Ar-

beitsbereich aktiv sind.  

1.2 Was brauche ich, um BSCW zu benutzen? 
Die technischen Anforderungen für die Arbeit mit BSCW sind ausgesprochen gering:  

o Sie brauchen eine persönliche E-Mail-Adresse, damit Sie sich an einem öffentlichen 

BSCW-Server als Benutzer registrieren können.  

o Um auf gemeinsame Arbeitsbereiche zugreifen zu können und daraus Dokumente auf 

Ihrem lokalen Rechner zu speichern, brauchen Sie einen modernen Web-Browser, in 

dem JavaScript und Cookies aktiviert sind. In Frage kommen z.B. die aktuellen Versi-

onen von Googles Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Internet Explorer und Edge, 

Opera und Safari von Apple (die derzeitigen Mindestanforderungen an Browser-

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/
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Versionen finden Sie in 2.5 ĂBrowser konfigurierenñ auf S. 20). Auch das Hochladen 

von Dokumenten per Drag-und-drop wird von diesen Browsern unterstützt. 

1.3 Weitere Informationen über BSCW 
Besuchen Sie die BSCW-Homepage unter http://www.bscw.de/. Hier finden Sie u.a. weitere 

Informationen zur neuesten BSCW-Version, zu Einsatzgebieten und Lizensierungsfragen, eine 

Liste mit Referenzinstallationen und -projekten sowie unter der Rubrik āSupportó eine Reihe 

häufig gestellter Fragen zum BSCW mit unseren Antworten. Ebenso erfahren Sie dort, wie Sie 

BSCW auf einem Demo-Server ausprobieren können. 

1.4 BSCW im kurzen Überblick 
Der folgende Überblick soll Ihnen einen ersten Eindruck vermitteln. Manche der Objekte und 

Aktionen, die hier beschrieben werden, stehen Ihnen möglicherweise nicht in allen Ihren Ar-

beitsbereichen zur Verfügung oder sind generell ausgeblendet. Das kann z.B. an folgendem 

liegen:  

o Die Konfiguration des BSCW-Servers, 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 automatisch als Experte eingestuft, was alle möglichen 

Objekte und Aktionen erlaubt. Sie können aber möglicherweise Ihr Kompetenzniveau 

auf ein niedrigeres Niveau eingestellt haben, wie in 3.8.2 ĂKompetenzniveausñ auf S. 

70 beschrieben. Diese niedrigeren Niveaus, z.B. Anfänger, bieten weniger Aktionen und 

Objekte.  

1.4.1 Die Ordnerübersicht 

Das zentrale Konzept von BSCW ist der gemeinsame Arbeitsbereich, d.h. ein Ordner mit einer 

spezifischen Gruppe von Benutzern, repräsentiert durch das Gruppensymbol , die auf die 

Objekte in diesem Ordner zugreifen und neue Objekte einbringen können.  

Als registrierter Benutzer eines BSCW-Servers können Sie Mitglied in einer beliebigen Anzahl 

von Arbeitsbereichen sein. Außerdem können Sie Ordner und andere Objekte erzeugen und 

diese zur gemeinsamen Nutzung freigeben, wie es die aktuelle Aufgabe gerade erfordert.  

In der Web-basierten Benutzeroberfläche zeigt BSCW den Inhalt eines Ordners oder eines Ar-

beitsbereichs im Mittelteil einer Übersichtsseite an. Darüber befindet sich ein Kopfteil, der Po-

pup-Men¿s und mit Symbolen versehene Schaltflªchen (ābuttonsó) enthält.  

Abbildung 1 zeigt eine Ordnerübersicht mit exemplarischen Objekten, die Sie in BSCW erzeu-

gen und gemeinsam nutzen können. Verschiedene Symbole stellen unterschiedliche Objektty-

pen dar. In 3.1 ĂDie Standard-Benutzeroberflächeñ auf S. 23 wird die Struktur der Ordnerseite 

im Detail erklärt. 

http://www.bscw.de/
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Abbildung 1: Beispiel für eine Ordnerübersicht 

1.4.2 Gemeinsame Objekte eines Arbeitsbereichs 

BSCW unterstützt eine Vielfalt von Objekttypen:  

o Dokument  

o Dokument unter Versionskontrolle  

o Notiz  

o URL  

o Ordner  

o Suchordner  

o Kalender  

o Diskussionsforum  

o Blog  

o E-Mail-Nachricht  

o Vorlagenordner  

o Websiteordner  

o Projekt / Phase 

o Laufmappe  

o Aufgabe  

o Umfrage / Abstimmung / Terminabstimmung 

o Kontaktliste 

Der in Abbildung 1 gezeigte Ordner enthält ein Exemplar von vielen der genannten Typen. 

Jedes Objekt wird durch einen Eintrag repräsentiert. Dieser beginnt mit einem Auswahlkäst-

chen (ācheck boxó), um das Objekt f¿r weitere Aktionen auszuwªhlen, und enthªlt des weiteren 
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den Objektnamen, eine Schaltfläche, die ein Aktions-Popup-Menü öffnet, sowie einige Sym-

bole und zusätzliche Daten, wie in der folgenden Abbildung dargestellt.  

 

Abbildung 2: Darstellung eines Objekts 

Klicken Sie auf das Informationssymbol  links neben dem Auswahlkästchen, um sich Infor-

mationen über das Objekt anzusehen.  

Das Symbol vor dem Objektnamen gibt den Typ an. Falls das Objekt ein Dokument ist, zeigt 

das Symbol seinen Dateityp (z.B. PDF-Dokument oder GIF-Bild) an. Notizen erhalten ein vom 

Autor gewähltes Symbol, das ihren Charakter symbolisiert. BSCW-Objekttypen werden in 3.2 

ĂGemeinsam nutzbare Objekteñ auf S. 29 noch wesentlich detaillierter behandelt.  

Der Name eines Objekts ist der hervorstechendste Teil eines Objekteintrags. Wählen Sie des-

halb beschreibende Namen, die auch andere Mitglieder Ihres Arbeitsbereichs auf Anhieb ver-

stehen ï dadurch wird der Informationsaustausch sehr erleichtert. Für die Namen von Doku-

menten und Ordnern gelten Einschränkungen hinsichtlich der Verwendung von Sonderzeichen, 

auf die Sie ggf. hingewiesen werden.  

Rechts vom Objektnamen folgt  

o das Aktionsmenü  mit Aktionen für dieses Objekt. Unterschiedliche Objekte erlauben 

unterschiedliche Aktionen. Abbildung 6 zeigt ein paar Beispiele der für jedes Objekt 

zulässigen Einträge im Aktionsmenü.  

Das Aktionsmenü kann auch durch einen Klick auf die rechte Maustaste irgendwo im 

Objekteintrag angezeigt werden (durch gleichzeitiges Drücken der Strg-Taste zusam-

men mit einem rechten Mausklick wird das ursprüngliche Browser-Menü aufgerufen, 

etwa f¿r ĂZiel speichern unterñ). 

Wenn man den Cursor über das Aktionsmenüsymbol positioniert, wird ein zusätzliches 

horizontales Aktionsmenü mit Symbolen für häufig benutzte Aktionen (Eigenschaften 

ändern, Ausschneiden, Kopieren, Entfernen) angeboten.  

BSCW zeigt des weiteren zusätzliche Informationen an, die vom Objekttyp und den ausgewähl-

ten Ansichtsoptionen abhängen, wie zum Beispiel:  

o eine Größenangabe für das Objekt:  

o bei Ordnern die Anzahl der enthaltenen Objekte,  

o bei Dokumenten und E-Mail-Nachrichten deren Größe 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 wurde gesperrt,  

 dem Objekt wurde eine Notiz angehängt, 

 das Dokument wurde durch Gruppenmitglieder bewertet;  

o den Benutzernamen seines Erzeugers und/oder Eigentümers;  

o Datum und Zeitpunkt der letzten Änderung;  

o kein, ein oder mehrere Symbole, die Ereignisse anzeigen:  



 

Überblick 5 

 ein neues Objekt,  

 Änderungen an dem Objekt,  

 Objekt wurde gelesen,  

 Änderungen in einem untergeordneten Objekt.  

Sie können fast alle Symbole in einem Objekteintrag anklicken, um weitere Informationen etwa 

über eine Gruppe, eine Zugriffssperre, eine Notiz, eine Bewertung usw. zu erhalten.  

1.4.3 Die persönlichen Objekte 

In der oberen rechten Ecke der Benutzeroberfläche finden Sie eine Leiste mit Symbolen, die 

für Sie in jedem Ordner oder Arbeitsbereich zugänglich sind. Diese Schnellzugriffsleiste bietet 

Zugriff auf Ihre persönlichen Objekte, die nur für Sie zugänglich sind.  

  Ihre persönliche Startseite für BSCW kann Ihnen den Inhalt wichtiger Arbeitsbereiche in 

BSCW, einen Überblick über jüngste BSCW-Ereignisse, anstehende Termine Ihres BSCW-

Kalenders oder Ihre Microblog-Nachrichten in BSCW anzeigen. Ihre Startseite wird von Ihnen 

selbst konfiguriert.  

  Ihr persönlicher Arbeitsbereich (āhome folderó) ist der nur Ihnen zugªngliche Ordner, der 

alle Ordner, die Sie erzeugt haben, und alle Arbeitsbereiche, bei denen sie aufgrund Einladung 

anderer Benutzer Mitglied sind, enthält. Wenn Sie sich in einem anderen persönlichen Objekt 

befinden und auf das Haus-Symbol klicken, kehren Sie zu demjenigen privaten Ordner oder 

gemeinsamen Arbeitsbereich zurück, in dem Sie sich zuletzt befunden haben. Ein nochmaliges 

Klicken auf das Haus-Symbol bringt Sie zu Ihrem persönlichen Arbeitsbereich.  

  Die Übersicht über Ihre Gemeinschaftsarbeitsbereiche enthält alle Arbeitsbereiche mit 

Gemeinschaften, wo Sie Mitglied sind. Gemeinschaften sind dazu gedacht, großen Gruppen 

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

ohne dabei auf gleichbleibende Performanz zu verzichten. Gemeinschaften eignen sich auch als 

selbstorganisierte Foren für Benutzer mit ähnlichen Interessen. Die Gemeinschaftsarbeitsberei-

che sind auch in Ihrem persönlichen Arbeitsbereich (āhome folderó) enthalten.  

  Die Zwischenablage dient als Zwischenspeicher beim Ausschneiden und Kopieren.  

  Der Papierkorb verhindert den unbeabsichtigten Verlust von Objekten. In BSCW können 

Objekte nur aus dem Papierkorb des Eigentümers unwiderruflich zerstört werden.  

  Das Adressbuch wird dazu benutzt, um neue Mitglieder in einen Arbeitsbereich einzula-

den und Kontakte zu verwalten.  

  Mit dem Kalender können Sie private sowie Gruppentermine verwalten.  

  Die Aufgabenliste enthält von Ihnen zu erledigende Aufgaben (Aufgaben im engeren 

Sinn, Laufmappen und freizugebende Dokumente; siehe auch 12 ĂWorkflow-Managementñ auf 

S. 227).  

  Die Lesezeichen bieten direkten Zugriff auf wichtige Objekte.  
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  Die persönlichen Vorlagen enthalten Vorlagen für oft gebrauchte Objekte und Metadaten-

profile, die Sie zusätzlich zu den vom System zur Verfügung gestellten Standards definiert ha-

ben.  

  Der Aktenkoffer dient der Synchronisierung von BSCW-Dokumenten mit entsprechenden 

Dokumenten auf einem lokalen Computer.  

1.4.4 Aktionen auf dem aktuellen Ordner 

Popup-Menüs und Schaltflächen für Aktionen wie das Erstellen und Ändern von Objekten be-

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

ner.  

 

Abbildung 3: Obere Menüleiste und Schnellstartleiste 

Neue Objekte werden im Menü  Datei  hinzugefügt:  

¶ Wählen Sie  Datei    Neu    Dokument , um eine Datei von Ihrem lokalen Computersystem 

in den aktuellen BSCW-Ordner zu laden. Darüber hinaus bieten die gängigen Web-

Browser die Möglichkeit, Dokumente direkt per Drag-and-drop in den aktuellen Ordner 

hochzuladen. 

¶ Wählen Sie  Datei    Neu  und dann einen Objekttyp aus der angebotenen Liste (Arbeits-

bereich, Ordner, URL, Diskussionsforum, Umfrage, Aufgabe, Suchordner usw.), um 

ein Objekt des gewählten Typs direkt im BSCW-Server zu erzeugen.  

 

Abbildung 4: Wie man ein neues Dokument erzeugt 

Benutzen Sie die Zwischenablage, um Objekte innerhalb Ihrer Arbeitsbereiche zu verschieben:  

¶ Wählen Sie  Bearbeiten    Einfügen , um zuletzt kopierte oder ausgeschnittene Objekte in 

den aktuellen Ordner einzufügen. Von BSCW durch die Aktionen Konvertieren, Archi-

vieren oder Extrahieren erzeugte Objekte liegen im Anschluss an die Aktionen ebenfalls 

in der Zwischenablage und können von dort aus im Zielordner abgelegt werden.  
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1.4.5 Aktionen auf ausgewählten Objekten 

Direkt oberhalb der Liste von Objekten in einer Ordnerübersicht befindet sich die Mehrfach-

wahl-Symbolleiste mit Symbolen für Aktionen, die auf mehrere ausgewählte Objekte ange-

wandt werden können. Die Namen der Aktionen, für die die Symbole stehen, werden als Tooltip 

angezeigt, wenn Sie den Cursor über ein Symbol bewegen.  

 

Abbildung 5: Mehrfachwahl-Symbolleiste 

Objekte werden ausgewªhlt, indem man ihre Auswahlkªstchen (ācheck boxesó) anklickt.  und 

 sind Schaltflächen, mit denen man alle Objekte in einem Ordner an- oder abwählen kann. 

Sie können die ausgewählten Objekte z.B.  

¶ über  (oder  Bearbeiten    Ausschneiden ) in Ihre Zwischenablage verschieben oder  

¶ über  (oder  Bearbeiten    Entfernen ) in Ihren Papierkorb verschieben.  

Objekte, die Sie vom Arbeitsbereich in Ihre Zwischenablage oder Ihren Papierkorb verschoben 

haben, sind für die anderen Mitglieder Ihres Arbeitsbereichs nicht mehr sichtbar.  

Manche Aktionen, z.B. bewerten , können nur auf Objekte bestimmter Typen angewandt 

werden. In 3.3 ĂAktionenñ auf S. 36 werden die BSCW-Aktionen detailliert erläutert.  

1.4.6 Aktionen auf einem Objekt 

In der Mitte eines Objekteintrags in der Ordnerübersicht finden Sie das Aktionsmenü  für 

Operationen, die Sie auf dieses Objekt anwenden können und dürfen, wie in Abbildung 6 dar-

gestellt.  

 

Abbildung 6: Das Aktionsmenü für einen Kalender 
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Das Aktionsmenü kann auch durch einen Klick auf die rechte Maustaste irgendwo im Ob-

jekteintrag angezeigt werden (durch gleichzeitiges Drücken der Strg-Taste zusammen mit ei-

nem rechten Mausklick wird das ursprüngliche Browser-Men¿ aufgerufen, etwa f¿r ĂZiel spei-

chern unterñ).  

Wenn man den Cursor über das Aktionsmenüsymbol positioniert, wird ein zusätzliches hori-

zontales Aktionsmenü mit Symbolen für häufig benutzte Aktionen (Eigenschaften ändern, Aus-

schneiden, Kopieren, Entfernen) angeboten.  

Die Konfiguration des Aktionsmenüs hängt vom Objekttyp ab: z.B. sind für eine URL, einen 

Ordner oder ein Dokument jeweils verschiedene Aktionen möglich.  

BSCW zeigt keine Aktionen an, die Sie auf das betreffende Objekt nicht anwenden dürfen, etwa 

aufgrund Ihrer Rolle in Bezug auf das Objekt. Zugriffsrechte in BSCW werden auf der Grund-

lage von Rollen verwaltet. Sie können neue Mitglieder zu einem Ihrer Arbeitsbereiche einladen 

und ihnen dabei eine bestimmte Rolle zuweisen, z.B. die Rolle āLehreró oder āSch¿leró, sofern 

diese Rollen vorher definiert wurden. Rollen spezifizieren Zugriffsprofile und können an jedes 

Objekt angehängt werden. Eine Reihe vordefinierter Rollen steht zur Auswahl: Manager, Mit-

glied, assoziiertes Mitglied (kann keine anderen Mitglieder einladen) und eingeschränktes Mit-

glied (nur Leserechte) sind Standardrollen ï definieren Sie nach Belieben Ihre eigenen Rollen. 

Rollenzuweisungen werden über die Ordnerhierarchie vererbt und können jederzeit abgeändert 

werden (siehe 4.2 ĂZugriffsrechte und Rollenñ auf S. 95).  

1.5 Der Betrieb eines eigenen BSCW-Servers 
Sie können Ihren eigenen BSCW-Server installieren, wenn Sie einen geeigneten Web-Server 

unter Unix, Linux oder Windows Server betreiben.  

Die BSCW-Serversoftware wird durch OrbiTeam Software GmbH & Co. KG, Bonn, in Lizenz 

des Fraunhofer-Instituts für Angewandte Informationstechnik (FIT) vertrieben.  

Sie können die BSCW-Serversoftware von http://www.bscw.de/Download.html herunterladen 

und innerhalb der Evaluierungsperiode von 90 Tagen kostenlos nutzen. Die Nutzung eigener 

BSCW-Server ist ab dem 91. Tag lizenzpflichtig. Der Vertrieb der BSCW-Lizenzen erfolgt 

durch die OrbiTeam Software GmbH & Co. KG. 

Öffentliche Schulen und Universitäten können für Ausbildungszwecke eine kostenlose Lizenz 

erhalten. Für andere Zwecke und alle übrigen Interessenten sind BSCW-Lizenzen gegen Ent-

richtung einer Lizenzgebühr erhältlich. Bitte wenden Sie sich an license@orbiteam.de, wenn 

Sie weitere Informationen zum Lizensierungsverfahren benötigen.  

Danksagung 

Die BSCW-Unterstützung für das Editieren von HTML-Dateien basiert auf dem CKEditor 

(http:/ckeditor.com/ Copyright © 2003-2011 Frederico Knabben), der mit der BSCW-Software 

integriert worden ist und unter der GNU Lesser General Public License lizenziert ist (siehe 

http://www.opensource.org/licenses/lgpl-license.php).  

Der JavaScript-Kalender, der in BSCW integriert ist, basiert auf dem DHTML Calendar 1.0 

(http://www.dynarch.com/projects/calendar Copyright © 2002-2005 Mihai Bazon 

(http://www.bazon.net/mishoo) und ist lizenziert unter der GNU Lesser General Public License 

(http://www.gnu.org/licenses/lgpl.html). 

Die mobile Benutzerschnittstelle basiert auf dem jQuery Mobile Framework (lizenziert unter 

den Bedingungen der MIT-Lizenz, siehe http://jquerymobile.com/). Die mobile 

http://www.bscw.de/Download.html
mailto:license@orbiteam.de
http://ckeditor.com/
http://www.opensource.org/licenses/lgpl-license.php
http://www.dynarch.com/projects/calendar
http://www.bazon.net/mishoo
http://www.gnu.org/licenses/lgpl.html
http://jquerymobile.com/
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Benutzerschnittstelle enthält auch das Datumsauswahl-Plugin (Copyright © JTSage), das unter 

der CC 3.0 Attribution License lizenziert ist (siehe https://github.com/jtsage/jquery-mobile-

datebox).  

Die BSCW-Desktop-Widgets verwenden Adobe AIR und schließen Adobe AIR SDK Quellda-

teien und Beispiel-Code mit ein (Copyright © Adobe Systems Inc.). Adobe AIR ist unter dem 

Adobe AIR SDK DK License Agreement lizenziert  

(siehe http://www.adobe.com/special/products/air/tools/sdk/eula/).  

Das direkte Editieren von BSCW-Dokumenten mit lokalen Editoren und Anwendungen basiert 

auf dem Zope External Editor Client (Copyright © 2008 Thierry Benita, Jean-Nicolas Bes, 

atReal, Casey Duncan und Zope Corporation, http://www.zope.org/), der aber nicht Bestandteil 

der BSCW-Software ist, sondern vom Benutzer separat installiert werden muss. Der Zope Cli-

ent wird unter der Zope Public License (ZPL) lizenziert.  

Für eine schnellere Suche nach Dokumenten unterstützt BSCW wahlweise die Integration der 

Indexierungssoftware PyLucene (http://lucene.apache.org/pylucene/). PyLucene wird von der 

Apache Software Foundation unter der Apache License bereitgestellt.  

Für die Visualisierung von zeitbezogenen Objekten auf einer Zeitachse benutzt BSCW die Ti-

meline-Komponente der SIMILE-Widgets, die am Massachusetts Institute of Technology ent-

wickelt wurden (http://www.simile-widgets.org/timeline/). Timeline ist Open-Source-Software 

und ist unter der BSD-Lizenz lizenziert. 

BSCW schließt ferner Software ein, die von der Apache Software Foundation entwickelt wurde 

(http://www.apache.org/).  

1.6 Was ist neu in Version 5.2? 
Die BSCW-Version 5.2 unterscheidet sich von der Vorgängerversion 5.1 durch eine in Farbge-

bung, Layout und Symbolen (ĂIconsñ) ¿berarbeitete Benutzerschnittstelle. Die Art der Benut-

zung selbst und die Funktionalität ist gleichgeblieben. Einige nicht mehr benötigte oder veral-

tete Funktionen sind weggefallen, sie sind unten aufgeführt.  

Wegfall einiger Funktionen  

BSCW unterstützt ein verbessertes Hochladen von Dokumenten per Drag-and-drop (s. 

3.3.2 ĂDokumente in BSCW hochladen und ändernñ auf S. 38). Die BSCW-eigenen 

Dateiübertragungshilfen zum Hochladen von Dokumenten sind deshalb entfallen.  

Das Box-Layout für Blogs steht nicht mehr zur Verfügung, weil das Standardformat für 

alle praktischen Zwecke ausreicht.  

Die Integration der MoinMoin-Wiki -Software (http://moinmo.in/) wird nicht mehr an-

geboten.  

Das Senden von SMS mit BSCW wird ebenfalls nicht mehr unterstützt.  

https://github.com/jtsage/jquery-mobile-datebox
https://github.com/jtsage/jquery-mobile-datebox
http://www.adobe.com/special/products/air/tools/sdk/eula/
http://www.zope.org/
http://lucene.apache.org/pylucene/
http://www.simile-widgets.org/timeline/
http://www.apache.org/
http://moinmo.in/
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2 Erste Schritte 

Die Abschnitte dieses Kapitels beschreiben, was Sie tun müssen, um BSCW zu benutzen. Ei-

nige dieser Schritte sind unerlässlich, und andere werden Ihnen die Arbeit mit BSCW erleich-

tern. Lesen Sie das ganze Kapitel gründlich durch, bevor Sie mit der Systembenutzung begin-

nen.  

2.1 Als Benutzer registrieren 
Damit Sie mit BSCW arbeiten können, müssen Sie bei Ihrem BSCW-Server registriert sein. Im 

Anschluss an die unkomplizierte Anmelde-Prozedur ākenntó der BSCW-Server einen re-

gistrierten Benutzer durch die Kombination aus  

o Benutzernamen,  

o Passwort und  

o E-Mail-Adresse.  

Sie können mit Ihrem Benutzernamen und Ihrem Passwort von jedem Rechner aus, der über 

einen Internetzugang verfügt, auf Ihre Ordner und Arbeitsbereiche zugreifen.  

2.1.1 Als neuer Benutzer registrieren 

Bei der Konfiguration eines BSCW-Servers wird festgelegt, ob und wie man sich als Benutzer 

registrieren kann. Es gibt die folgenden Möglichkeiten:  

o Jedermann kann sich am BSCW-Server selbst registrieren.  

o Selbstregistrierung ist nicht erlaubt, aber alle oder bestimmte Benutzer dürfen andere 

Personen über ihre E-Mail-Adresse zur Registrierung einladen.  

o Selbstregistrierung ist nicht erlaubt, nur der BSCW-Administrator darf neue Benutzer 

einrichten.  

Bei der Selbstregistrierung gehen Sie wie folgt vor.  

¶ Sie klicken auf der Eingangsseite Ihres BSCW-Servers (z.B. http://Ihr-BSCW-Ser-

ver/pub/) auf [Registrieren], um sich mit Ihrer E-Mail-Adresse und ggf. weiteren erfor-

derlichen Angaben (Name, Organisation, Telefonnummer) zu registrieren. 

¶ BSCW schickt Ihnen daraufhin eine E-Mail-Nachricht an die angegebene Adresse. 

Diese Nachricht enthält eine spezielle URL, die Sie mit Ihrem Web-Browser öffnen.  

¶ Wenn Sie die URL öffnen (was Sie aus Sicherheitsgründen nur einmal können), er-

scheint ein Formular, in das Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort eintragen.  

¶ Nach Abschicken des Registrierungsformulars können Sie sich mit dem gewählten Be-

nutzernamen und Passwort bei Ihrem BSCW-Server anmelden.  
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Wenn Sie von einem bereits registrierten Benutzer über Ihre E-Mail-Adresse in einen Arbeits-

bereich des BSCW-Servers eingeladen werden, erhalten Sie wiederum eine E-Mail-Nachricht 

von diesem BSCW-Server und gehen vor wie ab Schritt 2 oben.  

Bei der Registrierung durch den BSCW-Administrator teilt der Administrator Ihnen Ihren Be-

nutzernamen und Ihr Passwort mit. Das Passwort können Sie ändern, den Benutzernamen nicht.  

Benutzernamen wählen 

Der Benutzername, den Sie wählen, dient Ihrer Identifizierung im gesamten Bereich des 

BSCW-Servers. Wir empfehlen die Wahl Ihres Nachnamens als Benutzernamen (ohne Um-

laute: ä = ae usw.).  

Hinweis: BSCW unterscheidet standardmäßig beim Benutzernamen nicht zwischen großen und 

kleinen Buchstaben.  

Wenn Ihr Nachname auf dem Server bereits als Benutzername verwendet wird, so dass Sie 

damit für den BSCW nicht eindeutig identifizierbar sind, meldet BSCW Ihnen in der Registrie-

rungsprozedur einen Fehler. In diesem Fall hängen Sie z.B. Ihren Vornamen oder eine Ziffer 

an Ihren Nachnamen an.  

Achtung: Sie können Ihren Benutzernamen selbst nicht mehr nachträglich ändern!  

Passwort wählen 

Im Interesse der Sicherheit der Information auf dem BSCW-Server, zu der Sie Zugang haben, 

wählen Sie ein hinreichend sicheres Passwort, halten Sie es geheim und wechseln Sie es regel-

mäßig! Im Interesse der Sicherheit Ihres eigenen Rechners sollten Sie für BSCW nicht dasselbe 

Passwort wählen wie für Ihren lokalen Rechner.  

2.1.2 Passwort ändern 

Ihr Passwort können Sie jederzeit nach Belieben ändern.  

¶ Wählen Sie  Optionen    Passwort ändern .  

¶ Füllen Sie das Formular āPasswort ªndernó aus und klicken Sie [OK]. Nun werden Sie 

aufgefordert, sich erneut zu authentisieren.  

2.1.3 Passwort vergessen? 

Wenn Sie Ihr Passwort vergessen haben, können Sie nicht mehr auf Ihre BSCW-Arbeitsberei-

che zugreifen ï und daher natürlich auch Ihr Passwort nicht wie oben beschrieben ändern.  

Für genau diesen Notfall bietet BSCW das folgende Vorgehen an:  

¶ Öffnen Sie die Eingangsseite Ihres BSCW-Servers (auf dem öffentlichem BSCW-Ser-

ver von FIT ist dies https://public.bscw.de/pub), und klicken Sie auf den Verweis ĂPass-

wort vergessen?ñ, um ein neues Passwort bei Ihrem BSCW-Server zu registrieren. Auch 

das normale Anmeldeformular enthält diesen Verweis. 

¶ Im folgenden Aktionsformular geben Sie eine E-Mail-Adresse an, die BSCW bereits 

mit Ihrem Namen verknüpft hat (z.B. Ihre primäre E-Mail-Adresse), und bestätigen Sie 

mit [OK].  

¶ BSCW schickt daraufhin an die angegebene E-Mail-Adresse eine Nachricht mit der 

URL eines Formulars, in dem Sie ein neues Passwort festlegen können.  

https://public.bscw.de/pub
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2.1.4 Zusätzliche E-Mail-Adresse registrieren 

Wenn Sie mehr als eine E-Mail-Adresse haben, die Sie in verschiedenen Kontexten (etwa ge-

schäftlich und privat) benutzen, so kann es vorkommen, dass Sie aufgefordert werden, sich 

erneut auf Ihrem BSCW-Server zu registrieren, weil Sie jemand in einen Arbeitsbereich einge-

laden hat. Das liegt daran, dass Sie ein anderer Benutzer Ihres BSCW-Servers unter einer 

E-Mail-Adresse eingeladen hat, die nicht dieselbe ist, unter der Sie als Benutzer registriert sind.  

In einem solchen Fall haben Sie zwei Möglichkeiten: Sie können sich unter einem neuen Be-

nutzernamen registrieren, den Sie für diese Ihre E-Mail-Adresse verwenden wollen (das ist na-

türlich auch ohne Einladung durch andere Benutzer möglich!). Sie können aber auch Ihre ver-

schiedenen E-Mail-Adressen unter einem Benutzerkonto zusammenfassen. Dann kennt Ihr 

BSCW-Server Ihre verschiedenen E-Mail-Adressen und bei einer Einladung über eine Ihrer 

E-Mail-Adressen wird immer Ihr Benutzernamen zugeordnet.  

Wenn Sie also eine Nachricht an eine Ihrer weiteren E-Mail-Adressen erhalten, die Sie zur 

Registrierung an Ihrem BSCW-Server auffordert, wiederholen Sie bitte die Registrierungspro-

zedur. Wenn Sie die neue E-Mail-Adresse unter Ihrem alten Benutzernamen als zusätzliche 

Adresse registrieren wollen, geben Sie dabei genau den Benutzernamen an, unter dem Sie be-

reits registriert sind, sowie Ihr aktuelles Passwort. BSCW schickt Ihnen daraufhin eine E-Mail-

Nachricht mit der (nur einmal benutzbaren!) URL eines Formulars an die neue Adresse. In 

diesem Formular können Sie durch Eingabe Ihres Passworts bestätigen, dass Sie eine E-Mail-

Zweitadresse für Ihren Benutzernamen registrieren wollen.  

Sie können aber auch, ohne eine Einladung erhalten zu haben, schon vorsorglich weitere 

E-Mail-Adressen unter Ihrem Benutzernamen registrieren.  

¶ Wählen Sie  Optionen    Profil    Ändern  und geben Sie unter āPersºnliche Datenó im Feld 

āZusªtzliche E-Mail-Adresseó eine weitere Adresse an.  

Für diese zusätzliche Adresse wird die obige verkürzte Registrierungsprozedur durchlaufen, 

um sicherzustellen, dass die Verknüpfung der zusätzlichen E-Mail-Adresse mit Ihrem Benut-

zernamen gültig ist. Sie können diesen Vorgang für weitere Adressen wiederholen.  

Die Registrierung weiterer E-Mail-Adressen ist auch sinnvoll, wenn Sie von unterschiedlichen 

E-Mail-Adressen aus Dokumente an einen Arbeitsbereich senden möchten. In diesen Fällen 

wird BSCW dann in der Lage sein, zu jeder der angegebenen Adressen korrekterweise Ihren 

Benutzernamen zuzuordnen.  

Unabhängig von der Registrierung weiterer E-Mail-Adressen wird BSCW weiterhin Ihre pri-

märe E-Mail-Adresse verwenden, um Ihnen z.B. den regelmäßigen E-Mail-Bericht über Akti-

vitäten in Ihren Arbeitsbereichen zuzusenden. Diese Adresse wird auch auf Ihrer Benutzer-

Infoseite angezeigt.  

Wenn Sie mehrere E-Mail-Adressen registriert haben, können Sie Ihre primäre E-Mail-Adresse 

umsetzen,  

¶ indem Sie  Optionen    Profil    Ändern  wªhlen und in der Abteilung āPersºnliche Datenó 

des Aktionsformulars im Feld āPrimªre E-Mail-Adresseó aus der angezeigten Liste Ihrer 

registrierten Adressen die gewünschte Adresse auswählen.  

Mit  Optionen    Profil    Zeigen  können Sie sich die Ihrem Benutzernamen zugeordneten E-Mail-

Adressen anzeigen lassen, und zwar in der Abteilung āAdministrator-Datenó im Feld āRe-

gistrierte E-Mail-Adressenó. Andere Benutzer sehen auf Ihrer Benutzer-Infoseite nur Ihre pri-

märe E-Mail-Adresse.  
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2.1.5 Eigenes Benutzerkonto löschen 

Bei manchen BSCW-Servern, die Selbstregistrierung erlauben, können Sie auch Ihr eigenes 

Benutzerkonto wieder löschen, wenn Sie diesen BSCW-Server nicht mehr benutzen wollen. 

Beachten Sie, dass diese Aktion irreversibel ist und alle Daten auf dem Server löscht, zu denen 

nur Sie Zugang haben.  

¶ Wählen Sie  Optionen    Konto löschen  im oberen Menü.  

¶ Geben Sie Ihr Passwort zur Bestätigung ein und klicken Sie auf [OK], um Ihr Benutzer-

konto endgültig zu löschen.  

Hinweis: Diese Aktion muss von Ihrem BSCW-Administrator freigeschaltet sein. Standardmä-

ßig steht sie nicht zur Verfügung.  

2.2 Bei BSCW anmelden 
Als registrierter Benutzer melden Sie sich zu Beginn jeder Arbeitssitzung an.  

2.2.1 Arbeitssitzung starten 

Sie starten eine Arbeitssitzung bei einem BSCW-Server, bei dem Sie als Benutzer registriert 

sind, indem Sie  

¶ die URL http://Ihr-BSCW-Server/bscw/bscw.cgi/ aufrufen oder  

¶ auf ein Objekt in einem Ihrer Ordner oder Arbeitsbereiche direkt über seine URL zu-

greifen, z.B. über ein Lesezeichen (ābookmarkó).  

Hinweis: Die Adresse Ihres BSCW-Servers lautet bei neueren Installationen standardmäßig 

http://Ihr-BSCW-Server/sec/bscw.cgi/, kann aber von Ihrem Administrator auch anders einge-

stellt sein.  

Zur Anmeldung geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein. Statt mit Ihrem Benut-

zernamen können Sie sich auch mit Ihrer E-Mail-Adresse anmelden. Ihr BSCW-Server kann 

möglicherweise auch andere Wege der Anmeldung anbieten (siehe 2.2.5 ĂAndere Methoden 

der Authentisierungñ auf S. 17).  

Nach der Überprüfung der übermittelten Daten zeigt Ihnen BSCW standardmäßig Ihre persön-

liche Startseite 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 

Ordnerübersicht unmittelbar nach der Anmeldung (vorausgesetzt, Sie haben die nötigen Zu-

griffsrechte).  

Wenn Sie längere Zeit nicht mit BSCW arbeiten, endet Ihre BSCW-Sitzung automatisch und 

Sie werden erneut aufgefordert, sich anzumelden. 

2.2.2 Erstmalige Anmeldung bei BSCW 

Wenn Sie sich das allererste Mal bei BSCW anmelden, enthält Ihre persönliche Startseite eine 

Reihe von Widgets (z.B. Ihren persönlichen Arbeitsbereich, Ihr Adressbuch, Ihren persönlichen 

Kalender, den Mikroblog), aber diese Widgets zeigen wenige oder gar keine Einträge an. Falls 

Sie zu einem Arbeitsbereich eingeladen wurden, haben Sie zumindest ein konkretes Beispiel, 

wie Zusammenarbeit in BSCW aussieht. Andernfalls ist Ihr persönlicher Arbeitsbereich 
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(ĂArbeitsbereiche von Ihr-Benutzernameñ) leer und Sie mºgen sich fragen, wie Sie mit BSCW 

anfangen sollen.  

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

Benutzern teilen: 

¶ Wählen Sie  Datei    Neu    Arbeitsbereich  im oberen Menü oder klicken Sie auf  in der 

Schnellstartleiste. In der Abteilung āAllgemeinesó geben Sie Namen und wahlweise 

Tags und eine Beschreibung des neuen Arbeitsbereichs ein. Namen unterliegen Be-

schränkungen hinsichtlich der Verwendung von Sonderzeichen, auf die Sie ggf. hinge-

wiesen werden. Tags sind frei vergebene Schlagwörter, unter denen Sie oder andere 

Benutzer den Arbeitsbereich wiederfinden möchten.  

¶ In der Abteilung āAllgemeinesó kºnnen Sie ferner eine Vorlage für die Unterord-

nerstruktur des neuen Arbeitsbereich wählen. Möglicherweise stehen solche Vorlagen 

für Ihren BSCW-Server zur Verfügung. Für den Augenblick können Sie es mit der Aus-

wahl ākeine Vorlageó belassen. 

Schließlich können Sie bestimmte gemeinsame Objekte für Ihren neuen Arbeitsbereich 

automatisch erzeugen lassen: eine Startseite, einen Gruppenkalender, eine Kontaktliste, 

einen Ordner für das Hochladen per E-Mail, einen Vorlagenordner und einen eigenen 

Papierkorb. Treffen Sie Ihre Auswahl durch Ankreuzen der betreffenden Auswahlkäst-

chen.  

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

die Mitglieder aus dem Arbeitsbereich entfernt werden. Nur der Manager des Arbeits-

bereichs und der Erzeuger können Objekte aus dem Papierkorb zurücklegen oder sie 

endgültig löschen. Der Papierkorb selbst kann nicht mehr entfernt werden, die Einrich-

tung ist unwiderruflich.  

¶ Gehen Sie nun zur Abteilung āMitgliederó des Aktionsformulars und wªhlen Sie die 
künftigen Mitglieder des Arbeitsbereichs aus:  

¶ Wªhlen Sie āE-Mail-Adresse oder Benutzernamen eingebenó aus dem Menü, geben 

Sie die E-Mail-Adressen von Benutzern an, die schon auf Ihrem BSCW-Server re-

gistriert sind (Sie kennen vermutlich nicht ihre genauen Benutzernamen) oder von 

Benutzern, die Sie zur Registrierung auf Ihrem BSCW-Server einladen wollen 

(wenn Sie zum Einladen neuer Benutzer autorisiert sind oder der Server Selbstre-

gistrierung erlaubt) und drücken Sie auf [Hinzufügen].  

¶ Alternativ wªhlen Sie die Option āNach BSCW-Benutzern suchenó und geben einen 

Suchbegriff ein, der Teil eines Benutzernamens sein soll. Wählen Sie Benutzer aus 

den Suchergebnissen aus und drücken wiederum auf [Hinzufügen]. Sie können 

beide Methoden auch kombinieren. 

¶ Wªhlen Sie die gew¿nschte Rolle, z.B. āMitgliedó, f¿r die Mitglieder Ihres Arbeits-
bereichs und geben Sie wahlweise einen Einladungstext an, wenn Sie Mitglieder zur 

Registrierung eingeladen haben. Dieser Einladungstext wird Einladungs-E-Mails 

hinzugefügt, die an diese Mitglieder verschickt werden. 

¶ Bei den Abteilungen āDokumentfreigabeó und āAutomatische Versionierungó geht es 

um die Festlegung eines Freigabeprozesses und der automatischen Versionierung für 

die Dokumente des neuen Arbeitsbereichs. Diese Abteilungen des Aktionsformulars 

können Sie zunächst unbeachtet lassen.  

¶ Klicken Sie auf [OK], um den neuen Arbeitsbereich zu erzeugen.  



 

16 Erste Schritte 

Öffnen Sie den neuen Arbeitsbereich, laden Sie Dokumente hoch, die Sie mit den anderen Mit-

gliedern teilen wollen, erzeugen Sie ein neues Diskussionsforum innerhalb des Arbeitsbereichs 

oder berufen Sie ein Treffen im Kalender des Arbeitsbereichs ein. 

Für eine detailliertere Einführung in gemeinsame Arbeitsbereiche siehe 4.1 ĂArbeitsbereiche 

erzeugen und verwaltenñ auf S. 87. 

Hinweis: Verwechseln Sie nicht Arbeitsbereiche und Gemeinschaften. Wenn Sie mit BSCW 

anfangen, werden Sie aller Voraussicht nach Arbeitsbereiche erzeugen wollen und nicht Ge-

meinschaften. Gemeinschaften sind für sehr große Benutzergruppen mit gemeinsamen Interes-

sen gedacht und haben ihre Beschränkungen, was die Gestaltung der Zugriffsrechte angeht.  

2.2.3 Arbeitssitzung beenden 

Um Ihre Arbeitssitzung mit BSCW zu beenden  

¶ wählen Sie  Datei    Abmelden  im oberen Menü. Alternativ können Sie die Logout-Schalt-

fläche  in der oberen rechten Ecke der BSCW-Benutzerschnittstelle betäti-

gen.  

¶ Vor der endgültigen Abmeldung werden eventuell von BSCW in Ihrem Browser ge-

speicherte private Daten gelöscht. Dies sind z.B. Sicherungskopien des integrierten 

HTML-Editors oder lokal zwischengespeicherte Microblog-Nachrichten. Anschließend 

wird Ihnen die öffentlich zugängliche Begrüßungsseite Ihres BSCW-Servers angezeigt.  

Hinweis: Wenn beim Löschen der privaten Daten ein Fehler auftritt, erhalten Sie eine 

entsprechende Mitteilung und müssen die privaten Daten manuell löschen. Bei 

Windows-Browsern benutzen Sie die Tastenkombination Strg-Umschalt-Entf, um einen 

Dialog zum Löschen des Browserverlaufs bzw. der Browser-Chronik aufzurufen, wäh-

len Sie die Option āWebsite-Datenó (bei Firefox die Option āCookiesó) und lºschen Sie 

diese Daten. Bei Safari wählen Sie Safari > Safari zurücksetzen, kreuzen die Option 

āAlle Website-Daten entfernenó an und klicken dann auf [Zur¿cksetzen]. 

¶ Einige Browser verlangen vor der Abmeldung eine erneute Authentifizierung. In diesem 

Fall müssen Sie sich mit leerem Passwort authentifizieren, um die Arbeitssitzung tat-

sächlich zu beenden. Ein Abbrechen der Authentifizierung schließt nicht Ihre Arbeits-

sitzung mit BSCW.  

Für einige Web-Browser kann die explizite Abmeldung nicht angeboten werden. In diesem Fall 

müssen Sie die Arbeitssitzung mit BSCW dadurch beenden, dass Sie den Web-Browser auf 

Ihrem lokalen Rechner schließen bzw. beenden. Bis zum Abmelden bzw. Schließen des Brow-

sers gelten die Zugriffsrechte, die Ihnen unter Ihrem Benutzernamen eingeräumt wurden. 

Achtung: Wenn auch andere Personen Ihren lokalen Rechner benutzen (z.B. in einem öffentli-

chen Internet-Café), sollten Sie Ihre BSCW-Arbeitssitzung auf jeden Fall beenden, sobald Sie 

Ihre Arbeit mit BSCW abgeschlossen haben.  

2.2.4 Parallele Arbeitssitzungen 

Sie können auf mehreren BSCW-Servern registriert sein, etwa auf einem eigenen Server in 

Ihrer Firma und auf einem öffentlichen BSCW-Server. Dabei können Sie unter demselben oder 

verschiedenen Benutzernamen registriert sein.  
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Ihr Web-Browser kann zur selben Zeit nur einen registrierten Benutzer bei ein und demselben 

BSCW-Server repräsentieren; parallele Arbeitssitzungen mehrerer registrierter Benutzer mit 

ein und demselben Browser bei einem BSCW-Server sind nicht möglich.  

Jedoch ist es mit den meisten Web-Browsern möglich, gleichzeitig bei mehreren BSCW-Ser-

vern als Benutzer angemeldet zu sein; parallele Arbeitssitzungen bei verschiedenen BSCW-

Servern sind damit möglich.  

Hinweis: BSCW-Objekte lassen sich zwischen verschiedenen Servern, bei denen Sie gleichzei-

tig angemeldet sind, nur über Ihren lokalen Rechner als physische Relaisstation transferieren: 

Sie speichern die Daten auf Ihrem lokalen System und laden sie anschließend auf den anderen 

BSCW-Server. Ihre Zwischenablagen auf den verschiedenen Servern sind nicht miteinander 

verbunden, auch wenn sie durch identische Symbole dargestellt werden.  

2.2.5 Andere Methoden der Authentisierung 

Die Standardmethode der Authentisierung für BSCW-Server ist die oben beschriebene Anmel-

dung bei Ihrem Web-Browser mit Benutzernamen und Passwort. Dieses Verfahren ist ver-

gleichsweise unsicher: wenn die Kommunikation mit dem BSCW-Server abgehört wird, kön-

nen Benutzername und Passwort in die Hände Dritter geraten. 

Diese Situation kann verbessert werden, wenn der BSCW-Datenverkehr verschlüsselt wird. In 

der Tat kann ein BSCW-Server auch mit HTTPS (einer Kombination von HTTP und einem 

kryptografischen Transportprotokoll) betrieben werden, so dass die Kommunikation Ihres 

Browsers mit dem BSCW-Server verschlüsselt wird. Fragen Sie Ihren Administrator nach die-

ser Möglichkeit, wenn nicht schon ohnehin HTTPS verwendet wird (erkennbar daran, dass Ihre 

Serveradresse mit https:// statt mit http:// beginnt). 

Ihr BSCW-Server kann aber auch so konfiguriert sein, dass er ganz andere Methoden der Au-

thentisierung zulässt. Hier kommen vor allem Verfahren in Frage, die auch für andere Web-

Anwendungen benutzt werden können, ohne sich jeweils andere Benutzernamen und Passwör-

ter merken zu müssen oder sogar ohne sich erneut authentisieren zu müssen, wenn die Anwen-

dung oder Website gewechselt wird (sogenannte Single-Sign-On-Verfahren). Alternative Me-

thoden der Authentisierung für Ihren BSCW-Server werden auf dem normalen Anmeldeformu-

lar angeboten.  

Ein Beispiel für ein Single-Sign-On-Verfahren ist OpenID, wo die Authentisierung über einen 

speziellen Identifizierungsdienst (sogenannter OpenID-Provider) läuft, bei dem Sie eine O-

penID-Identität unterhalten. Wenn Sie das OpenID-Symbol  auf der BSCW-Anmeldeseite 

sehen, können Sie sich bei BSCW mit der URL Ihres OpenID-Providers anmelden.  

¶ Geben Sie die URL Ihres OpenID-Providers in das entsprechende Feld des BSCW-An-

meldeformulars ein. Sie können sich bei einem der vielen OpenID-Providern eine O-

penID-Identität besorgen. Z.B. können sich Benutzer mit einem Account bei Google 

mit der URL https://www.google.com/accounts/o8/id bei BSCW anmelden.  

¶ Anschließend werden Sie von Ihrem OpenID-Provider 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 OpenID zulassen. Mehr über OpenID erfahren Sie bei http://openid.net/.  

http://openid.net/
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2.3 Sprache auswählen 
Die Wahl der Sprache der BSCW-Benutzeroberfläche ist eine persönliche Einstellung, die vom 

Benutzer festgesetzt wird. Sie betrifft nur Ihre persönliche Sicht auf die dargestellten Daten. 

Bei Ihrer Registrierung als Benutzer nimmt BSCW als Sprache für die Benutzeroberfläche stan-

dardmäßig diejenige Sprache, die Sie in Ihrem Web-Browser verwenden. Sie können auch eine 

andere Sprache auswählen:  

¶ Wählen Sie  Optionen    Einstellungen  im oberen Menü und stellen Sie die Sprache Ihrer 

Benutzerschnittstelle in der Abteilung āAllgemeinesó des Aktionsformulars mit dem an-

gebotenen Menü āSprache (BSCW)ó ein.  

Wenn Sie Deutsch als Sprache der Benutzeroberfläche wählen, ist die Online-Hilfe ebenfalls 

in Deutsch. Dasselbe gilt für Englisch. Alle anderen Sprachen jedoch haben z.Zt. keine eigene 

Online-Hilfe und benutzen stattdessen die englische Version.  

2.4 Persönliches Profil einstellen 
In BSCW haben Sie ein persönliches Profil, das nützliche Informationen über Sie selbst enthält 

wie vollständigen Namen, Organisation, Anschrift, Telefonnummern, Foto, Verweise auf zu-

sätzliche Informationen im Web, z.B. auf eine persönliche Homepage und die Website Ihrer 

Organisation sowie Ihre Kontaktdaten in sozialen Netzwerken und Instant-Messaging-Diens-

ten, die es anderen Benutzern erleichtern, mit Ihnen in Kontakt zu treten.  

Um Informationen in Ihre persönliche Info-Seite einzutragen oder zu ändern,  

¶ wählen Sie  Optionen    Profil    Ändern .  

Um das Erscheinungsbild Ihrer persönlichen Info-Seite zu überprüfen,  

¶ wählen Sie  Optionen    Profil    Zeigen .  

Das Formular āPersºnliches Profil ªndernó, wo Sie Informationen für Ihr persönliches Profil 

eintragen oder ändern, besteht aus verschiedenen Abteilungen, die jeweils eine Gruppe von 

Informationen für Ihr persönliches Profil enthalten:  

o Persönliche Daten  

o Kommunikation  

o Zeitzone  

o Bild  

Persönliche Daten 

Ihre persönlichen Daten umfassen E-Mail-Adresse, vollständigen Namen, Organisation, Ad-

resse, geschäftliche und private Telefonnummern, Faxnummern und Webseiten. Alle diese per-

sönlichen Daten werden auf Ihrer persönlichen Info-Seite dargestellt und sind damit allen Be-

nutzern Ihres BSCW-Systems zugänglich. Vollständiger Name und Organisation aus Ihrem 

persönlichen Profil werden auch in Einträgen über Sie in Adressbüchern und Mitglieder-Seiten 

benutzt. Solch ein Eintrag schreibt sich z.B. wie folgt  

schmuecke  (Erika Schmücke, Regex AG)  

wenn vollständiger Name und Organisation angegeben wurden. Wenn der vollständige Name 

jedoch fehlt, wird der Benutzer folgendermaßen dargestellt:  

schmuecke  <e.schmuecke@regex-ag.de>  
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Sie können Ihren persönlichen Daten Tags und eine Beschreibung hinzufügen, die auch in der 

Beschreibung Ihres Benutzereintrags auf Mitgliederseiten auftauchen.  

Das Feld āPrimªre E-Mail-Adresseó ist auf diejenige E-Mail-Adresse gesetzt, an die BSCW 

Ihre Nachrichten schickt (z.B. die regelmäßigen E-Mail-Berichte über Aktivitäten in Ihren Ar-

beitsbereichen). Standardmäßig ist das die E-Mail-Adresse, mit der Sie sich registriert haben. 

Wenn sich Ihre E-Mail-Adresse geändert hat oder wenn Sie zusätzliche E-Mail-Adressen be-

nutzen wollen, geben sie die neue oder die weiteren Adressen bitte unter āWeitere E-Mail-Ad-

ressen hinzuf¿genó ein. F¿r jede dieser weiteren E-Mail-Adressen müssen Sie einen Prozess 

durchlaufen, der Ihrer ersten Registrierung ähnelt.  

Wenn Sie mehrere E-Mail-Adressen registriert haben, können Sie eine neue primäre E-Mail-

Adresse durch Auswahl im entsprechenden Feld festlegen. Beachten Sie, dass abhängig von 

der Server-Konfiguration nicht jeder Benutzer weitere Adressen eingeben kann und auch der 

Bereich für zulässige Adressen auf bestimmte E-Mail-Domains eingeschränkt sein kann.  

Kommunikation 

Hier können Sie Kontaktdaten eingeben, die es anderen Benutzern ermöglichen, mit Ihnen in 

sozialen Netzwerken oder Instant-Messaging-Diensten in Kontakt zu treten. Um ein soziales 

Netzwerk oder einen Instant-Messaging-Dienst Ihrem persönlichen Profil hinzuzufügen,  

¶ wählen Sie einen Eintrag aus der angebotenen Liste und klicken Sie auf [+ Hinzufügen].  

¶ Bei sozialen Netzwerken geben Sie die URL an, unter der Sie in dem betreffenden Netz-

werk erreicht werden können. Erweitern Sie gegebenenfalls die Beschreibung des sozi-

alen Netzwerks.  

¶ Bei Instant-Messaging-Diensten geben Sie Ihre Benutzernummer oder ïkennung an. 

Instant-Messaging-Dienste unterstützen Echtzeit-Kommunikation zwischen zwei oder 

mehr Benutzern, wobei je nach System Textnachrichten, Telefonie oder sogar Video-

kommunikation eingesetzt werden. Klicken Sie auf , um mehr über Systeme zu er-

fahren, die Sie noch nicht kennen.  

¶ Um ein soziales Netzwerk oder einen Instant-Messaging-Dienst aus Ihrem persönlichen 

Profil zu entfernen, klicken Sie auf  in der entsprechenden Zeile.  

Die hier gemachten Angaben werden unter āKontaktdatenó auf Ihrer Benutzer-Info-Seite auf-

geführt und dienen anderen Benutzern, um mit Ihnen in Kontakt zu treten.  

Zeitzone 

Hier können Sie Ihre lokale Zeitzone, d.h. die Zeitzone Ihres derzeitigen Aufenthaltsortes, fest-

setzen. Alle Zeitangaben an der BSCW-Benutzerschnittstelle, z.B. die Zeitpunkte von Ereig-

nissen, werden an diese persönliche Einstellung angepasst. Standardmäßig ist als Zeitzone die 

Zeitzone Ihres BSCW-Servers gesetzt.  

Wenn Sie ākeine Zeitzone ausgewªhltó als Ihre Zeitzone wªhlen, kºnnen Sie Ihre Ortszeit in 

den Feldern āStundeó und āMinuteó angeben (der Wert im letzteren Feld sollte 0 oder 30 sein, 

andernfalls wird er auf einen dieser Werte gerundet). Bei jeder anderen Auswahl der Zeitzone 

werden Eingaben in diesen Feldern ignoriert.  

Sie können hier auch Ihr bevorzugtes Datumsformat wählen, das dann wiederum für alle Da-

tumsangaben an Ihrer BSCW-Benutzerschnittstelle verwendet wird.  
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Bild 

In dieser Abteilung wird Ihr Bild angezeigt, das auf Ihrer Benutzer-Infoseite und in Microblogs 

bei Ihren Nachrichten erscheint. Sollten es noch kein Bild von Ihnen geben, so können Sie 

Ihrem persönlichen Profil ein Bild von sich hinzuzufügen.  

¶ Wªhlen Sie āBild von externer Website hochladenó und geben Sie im Feld āBild-URLó 

eine URL an, die auf ein solches Bild im Web verweist,  

oder  

¶ wªhlen Sie āBild von meinem Rechner hochladenó. Benutzen Sie die Schaltfläche 

[Durchsuchen...] im Feld āLokale Dateió, um ein Bild auf Ihrem lokalen Rechner aus-

zuwählen. Die hochgeladene Bilddatei wird im System gespeichert und die Zugriffs-

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

Genauso können Sie ein existierendes Bild von Ihnen ersetzen. Sie können ein solches Bild 

auch mit der Schaltfläche [Bild löschen] unter dem Bild löschen.  

2.5 Browser konfigurieren 
Bevor Sie den BSCW-Server benutzen, überprüfen Sie bitte die Version und die Konfiguration 

Ihres Browsers.  

¶ Für die Benutzung von BSCW ist eine aktuelle Version einer der gängigen Browser 

Voraussetzung. BSCW arbeitet am besten mit den folgenden Versionen:  

o Chrome 17+,  

o Edge 

o Firefox 24+,  

o Internet Explorer 9+,  

o Opera 15+.  

o Safari 6+,  

¶ Der Browser muss eine Seite jedesmal beim BSCW-Server überprüfen, bevor er sie aus 

seinem temporªren Speicher (ācacheó) lªdt. Das funktioniert mit den aktuellen Versio-

nen der meisten Browser einwandfrei. Sollten Sie jedoch diesbezügliche Zweifel haben 

(Ihre Änderungen werden auf BSCW-Seiten nicht angezeigt), sollten Sie Ihre Browser-

Einstellung überprüfen. Im Internet Explorer wªhlen Sie z.B. ĂExtras > Internetoptionen 

> Allgemein > Browserverlauf [Einstellungen] > Temporäre Internetdateien > Bei je-

dem Zugriff auf die Webseiteñ. Das genaue Verfahren, diese Option zu setzen, hªngt 

von Ihrem Browser und der Browserversion ab. 

¶ Stellen Sie sicher, dass die Uhr an Ihrem Rechner richtig eingestellt ist. Andernfalls 

kann es zu Problemen bei der Synchronisierung zwischen dem BSCW-Server und den 

Seiten in Ihrem lokalen Cache kommen.  

¶ BSCW benutzt JavaScript, Dojo und Cookies. Damit BSCW richtig funktioniert, müs-

sen Sie Ihren Web-Browser so konfigurieren, dass JavaScript aktiviert ist und Cookies 

akzeptiert werden. BSCW-Cookies werden ausschließlich für Authentisierungszwecke 

verwendet und sind nur für eine BSCW-Sitzung gültig.  

Die meisten gängigen Browser unterstützen Dojo, so auch die oben aufgeführten. Wenn 

Ihr Browser Dojo nicht unterstützt, erscheint eine Warnung und BSCW wechselt in den 

Nicht-Dojo-Modus. In diesem Fall gibt es einige BSCW-Funktionen nicht (z.B. den 

http://www.enable-javascript.com/de/
http://www.dojotoolkit.org/
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grafischen Navigator oder das neue Suchformular) oder sie funktionieren anders (z.B. 

Textfelder und Auswahllisten anstatt bequemer zu benutzender Widgets). 

¶ Wenn Sie den Internet Explorer benutzen, sollten Sie die Option ĂExtras > Internetop-

tionen > Erweitert > Browsen > Kurze HTTP-Fehlermeldungen anzeigenñ ausschalten, 

da der Internet Explorer sonst wichtige Fehlermeldungen ausblendet.  

Die folgenden BSCW-Erweiterungen sind als Java-Applets realisiert:  

o Aktenkoffer ï Synchronisierung Ihrer BSCW-Arbeitsbereiche mit Ihrem lokalen Datei-

system,  

o Outlook-Abgleich ï Synchronisierung Ihrer Kontaktlisten und Kalender in BSCW mit 

Ihren lokalen Outlook-Daten.  

Wenn Sie diese Erweiterungen nutzen wollen, müssen Sie Ihren Web-Browser so konfigurie-

ren, dass lokal installierte Java-Applets ausgeführt werden. Wie Sie dabei im einzelnen 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 Ihren Arbeitsbereichen heruntergeladen haben, von Ihrem Web-

Browser (u.U. mit Hilfe von vorher installierten Plugins) angezeigt werden können, brauchen 

Sie die Konfiguration Ihres Browsers nicht zu ändern, um BSCW benutzen zu können.  

Wenn Sie allerdings Dokumente in spezifischen Anwendungsformaten mit anderen Mitgliedern 

eines Arbeitsbereichs austauschen wollen (also in Dateiformaten, die eine bestimmte Anwen-

dung voraussetzen wie z.B. WordPerfect, Excel oder Photoshop), sollten Sie Ihren Browser so 

konfigurieren, dass er den Dateityp heruntergeladener Dateien auswertet und die Dateien je 

nach Typ mit dem richtigen Programm öffnet. Wie Sie dabei vorgehen müssen, ist von Platt-

form und verwendetem Browser abhängig. Bitte konsultieren Sie das Handbuch Ihres Brow-

sers.  

Wenn Sie diese Anpassung Ihres Browsers unterlassen, wird er Sie bei jeder Datei, die er nicht 

darstellen kann, nach der gewünschten Aktion fragen. Wenn Sie einen neueren Browser benut-

zen, wird er Ihnen dabei anbieten, zwischen dem Dateityp und dem dafür von Ihnen gewählten 

Programm eine feste Beziehung herzustellen, auf die er zurückgreift, wenn wieder eine Datei 

mit diesem Typ übermittelt wird.  
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3 Grundbegriffe und -funktio-
nen 

Die Abschnitte dieses Kapitels vermitteln Ihnen Grundkenntnisse über BSCW. Einige der hier 

beschriebenen Details können in manchen Ihrer Arbeitsbereiche nicht vorhanden sein oder an-

ders funktionieren. Das kann folgende Gründe haben:  

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

o Ihr Benutzerprofil erlaubt Ihnen weniger Aktionen als hier gezeigt. Alle neuen Benutzer 

sind automatisch als Experte eingestuft. Sie können aber möglicherweise Ihr Kompe-

tenzniveau auf ein niedrigeres Niveau eingestellt haben, wie in 3.8.2 ĂKompetenzni-

veausñ auf S. 70 beschrieben. Diese niedrigeren Niveaus, z.B. Anfänger, bieten weniger 

Aktionen und Objekte.  

o Die Konfiguration des von Ihnen benutzten BSCW-Servers unterstützt bestimmte Funk-

tionen nicht.  

3.1 Die Standard-Benutzeroberfläche 
BSCW verwaltet zwei Grundklassen von Objekten:  

o Objekte, die keine weiteren Objekte enthalten:  

o Dokument  

o Notiz  

o URL  

o Widget (einer Startseite) 

o Termin  

o Blog-Eintrag  

o Umfrage / Abstimmung / Terminabstimmung 

o Kontakt  

o Benutzer 

o Objekte, die andere Objekte enthalten kºnnen (āContainer-Objekteó):  

o Ordner  

o Suchordner  

o Startseite 

o Kalender  
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o Diskussionsforum  

o Blog  

o E-Mail-Nachricht  

o Vorlagenordner  

o Websiteordner  

o Projekt  

o Phase (eines Projekts)  

o Aufgabe  

o Laufmappe  

o Kontaktliste  

o Mitgliedergruppe (eines Arbeitsbereichs)  

o Gemeinschaft  

o Adressbuch  

o Zwischenablage  

o Papierkorb 

Die Inhalte von Container-Objekten werden von BSCW in Übersichtsseiten dargestellt, die eine 

gemeinsame Grundstruktur und -funktionalität aufweisen. Die Übersichtsseite eines Ordners 

kann als Modell für solche Seiten angesehen werden.  

Die webbasierte Darstellung von Ordnern, Diskussionsforen oder von persönlichen Objekten 

wie Adressbuch oder Zwischenablage hat immer eine zweiteilige Struktur, die aus  

o einem Kopfbereich und  

o einer Liste von Einträgen 

besteht. Die folgenden Abschnitte beschreiben die allgemeine Struktur und Funktionalität die-

ser Übersichtsseiten, wobei die Ordnerseite als Beispiel dient. Beachten Sie, dass Inhalte von 

Startseiten und Kalendern anders dargestellt werden.  

Die Darstellung dieser Übersichtsseiten passt sich der von Ihnen gewählten Breite des Browser-

Fensters automatisch an, damit auf die wesentlichen Funktionen auch bei einem schmalen 

Browser-Fenster noch zugegriffen werden kann.  

3.1.1 Kopfbereich 

Die folgende Abbildung zeigt die Elemente des Kopfbereichs einer Ordnerseite.  

 

Abbildung 7: Elemente im Kopfbereich 
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Der Kopfbereich einer Ordnerübersichtsseite ï wie der Kopfbereich einer Kalenderseite, einer 

Adressbuchseite usw. ï besteht aus den folgenden Elementen.  

Die obere Menüleiste  

 

enthält die Menüs zum Erzeugen und Handhaben von Objekte in Ordnern (oder Kalen-

dern, Diskussionsforen usw.). Einzelheiten finden sich in 3.3 ĂAktionenñ auf S. 36.  

Die Logout-Schaltfläche 

 

beendet Ihre Arbeitssitzung mit BSCW. 

Die Schnellstartleiste  

 

bietet häufig gebrauchte Aktionen wie das Erzeugen von Objekten wie z.B. Dokumen-

ten, Unterordnern oder Diskussionsforen, das Einladen neuer Mitglieder oder den Zu-

griff auf Informationen über den aktuellen Ordner an.  

Das erste Schnellstartsymbol  lässt Sie Ihre Arbeitsbereiche durchsehen. Klicken auf 

dieses Symbol öffnet ein Fenster, das Ihre gesamte Ordnerhierarchie anzeigt. Für einen 

schnellen Zugriff auf einen bestimmten Ordner gehen Sie hier Ihre Arbeitsbereiche 

durch und klicken dann auf den Ordner, um ihn in BSCW zu öffnen. 

Die Schnellzugriffsleiste  

 

gibt direkten Zugriff auf persönliche Objekte wie den persönlichen Arbeitsbereich 

(āhome folderó), Zwischenablage, Papierkorb, Adressbuch oder Kalender. Bei einem 

sehr schmalen Browser-Fenster wird die Schnellzugriffsleiste nicht mehr angezeigt.  

Die Navigationsleiste  

 

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

Pfad von Ihrem persönlichen Arbeitsbereich zu eben diesem Objekt:  Arbeitsbereiche 

von Ihr-Benutzername / aktive Arbeitsbereiche. Die im Pfad benutzten Namen sind Ver-

weise auf die betreffenden Ordnerübersichtsseiten. 

Ein Suchfeld ist in die Navigationsleiste integriert, es lässt Sie direkt in Ihren Arbeits-

bereichen suchen (ĂSchnellsucheñ). Geben Sie Ihre Suchbegriffe ins Suchfeld ein und 

klicken Sie auf . Die Ergebnisse werden in einem temporären Suchordner angezeigt, 

und zwar mit der genauen Position der Suchergebnisse in der Beschreibung. Um zu 

Ihrem vorigen Ordner zurückzukehren, klicken Sie auf  in der Schnellzugriffsleiste. 

Die Standardsuche (Ăallesñ) sucht nach allen Objekten im aktuellen Ordner, bei denen 

die Suchbegriffe im Namen, im Inhalt, in der Beschreibung oder den Tags vorkommen. 

Sie können eine andere Art von Suche in einem Suchmenü auswählen, das erscheint, 
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wenn Sie auf das Dreieck  vor dem Suchfeld klicken: Name, Tags oder Dokumente. 

Eine Suche nach Namen findet alle Objekte im aktuellen Ordner, deren Name die Such-

begriffe enthält, eine Tags-Suche findet alle Objekte, deren Tags die Suchbegriffe ent-

halten, und eine Dokumentensuche schließlich findet alle Ihre Dokumente, die die Such-

begriffe enthalten. 

Weitere Einzelheiten zur Suche finden Sie in 3.7 ĂSucheñ auf S. 63.  

Das Banner  

 

ist im Regelfall leer, kann aber individuell für jeden Ordner mit Text und Grafik gestal-

tet werden (siehe 3.8.5 ĂBannerñ auf S. 77)  

Die Mehrfachwahl-Symbolleiste  

 

bietet Schaltflächen an zum  

¶ Auswählen  oder Aufheben  der Auswahl aller Einträge auf der Seite,  

¶ Einschalten  oder Ausschalten  der Anzeige von Unterordnern, wenn die Op-

tion  Ansicht    Ausklappbar  aktiviert ist, 

¶ Anwenden der aufgeführten Aktionen auf die ausgewählten (markierten) Objekte,  

¶ Hin- und Herschalten zwischen Detail- und Inhaltsansicht und  

¶ Filtern der anzuzeigenden Objekteinträge.  

Das Kontextmenü  

 

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

die auf dem aktuellen Ordner möglich sind. Das Kontextmenü kann auch durch einen 

Klick auf die rechte Maustaste irgendwo in der Titelzeile der Ordnerübersicht angezeigt 

werden (durch gleichzeitiges Drücken der Strg-Taste zusammen mit einem rechten 

Mausklick wird das ursprüngliche Browser-Men¿ aufgerufen, etwa f¿r ĂZiel speichern 

unteréñ).  

Wenn man den Cursor über das Kontextmenüsymbol positioniert, wird ein zusätzliches 

horizontales Menü mit Symbolen für häufig benutzte Aktionen (Eigenschaften ändern, 

Ausschneiden, Verschieben. Kopieren) angeboten.  
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3.1.2 Inhaltsliste 

Der Inhaltsteil einer Ordnerseite, Adressbuchseite usw. besteht aus einer Liste von Einträgen, 

die jeweils ein Objekt repräsentieren, das in dem betreffenden Ordner enthalten ist. In der De-

tailansicht, die standardmäßig angeboten wird, besteht ein Objekteintrag normalerweise aus 

den folgenden Elementen:  

o Informationssymbol  

o Auswahlkästchen  

o Symbol für den Objekttyp  

o Name des Objekts  

o Schaltfläche  für das Aktionsmenü mit den Aktionen, die auf das Objekt angewandt 

werden können, das durch den Eintrag dargestellt wird.  

o Größe des Objekts, die in Bytes angegeben wird, im Falle eines Ordners durch die Zahl 

der enthaltenen Objekte.  

o Anschließend können Symbole folgen, die zu verschiedenen Zusatzinformationen füh-

ren, z.B. verweist bei einem Ordner das Mitgliedersymbol  auf die Mitglieder der 

Gruppe, mit der Sie den Ordner teilen.  

Die Informationen, die zusammen mit einem Eintrag angezeigt werden, können Sie mit  An-

sicht    Spalten  im oberen Menü konfigurieren.  

Neben der Detailansicht eines Ordners gibt es auch noch die Inhaltsansicht. Ein Objekteintrag 

der Inhaltsansicht besteht aus den folgenden Elementen:  

o Auswahlkästchen  

o Objektsymbol: Das Objektsymbol ist bei Dokumenten eine miniaturisierte Vorschau, 

bei Kontakten und Benutzern ein Bild, falls vorhanden, und ansonsten das Symbol des 

betreffenden Objekttyps.  

o Informationsblock bestehend aus Kopfzeile mit Namen, Aktionsmenü, ggf. Mitglieder-

symbol oder Bewertung und Info-Bereich mit weiteren Angaben wie Größe, Dateityp, 

Erzeuger, Erzeugungsdatum. 

o Auszug aus dem Inhalt (bei Ordnern z.B. die Namen der enthaltenen Objekte),  

o Beschreibung 

o Autor und Datum der letzten Änderung  

Sie aktivieren die Inhaltsansicht durch Auswahl von  Ansicht    Inhalt  im oberen Menü (mehr 

finden Sie in 3.8.4 ĂOrdneransichtenñ auf S. 74). 

Bitte beachten Sie, dass Startseiten und Kalenderseiten anders aussehen und funktionieren als 

die hier beschriebenen Ordnerseiten.  

3.1.2.1 Dokumente öffnen und Dokumentvorschau 

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

¶ klicken Sie auf den Namen des entsprechenden Objekteintrags oder  
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¶ wählen Sie   Öffnen  im Aktionsmenü des Dokuments. 

Das Verhalten beim Öffnen eines Dokuments ist abhängig von Ihren persönlichen Einstellun-

gen (siehe unten) sowie von Browser, Betriebssystem, den installierten Plugins und Ihrer Brow-

ser-Konfiguration. So können Sie für PDF-Dokumente z.B. einstellen, ob diese im Browser (in 

einem sog. PDF-Plugin) angezeigt werden sollen oder direkt im Adobe PDF-Reader.  

Falls Sie ein Dokument öffnen wollen, das Ihr Web-Browser nicht darstellen kann, können Sie 

die entsprechende Datei herunterladen und anschließend mit einer passenden Anwendung öff-

nen.  

Positionieren Sie den Cursor über dem Symbol für den Objekttyp eines Dokuments, um eine 

miniaturisierte Vorschau des Dokuments zu erhalten, die Sie auch noch vergrößern können 

(siehe Abbildung 8 für ein Beispiel). Für Dokumente ohne Vorschau erscheint ein Tooltip mit 

dem Dokumenttyp. Für Text, HTML- und PDF-Dokumente gibt es immer eine Vorschau, für 

andere Dokumenttypen hängt es davon ab, ob Ihr BSCW-Systemadministrator entsprechende 

PDF-Konverter für die Umwandlung solcher Dokumente installiert hat. 

 

Abbildung 8: Dokumentvorschau in der Detailansicht 

Wenn Sie in Ihren persönlichen Einstellungen die Darstellungsoption ĂDokumente in Vorschau 

ºffnenñ aktiviert haben, erhalten Sie beim ¥ffnen eines Dokuments eine Vollbildvorschau des 

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

klicken.  

Die Vollbildvorschau enthält in der Kopfzeile Schaltflächen zum [Herunterladen], [Drucken], 

[Bearbeiten] (soweit dies möglich ist) und zur Rückkehr zur Ordneransicht. Außerdem können 

Sie mit den beiden Pfeilen am Rande der Kopfzeile alle Dokumente des aktuellen Ordners, für 

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 Einträge sortieren und Anzeigen des gesamten Ordnerinhalts 

BSCW kann die Objekteinträge eines Ordners nach verschiedenen Kriterien sortieren. Wählen 

Sie  Ansicht    Sortieren , um die Einträge in der von Ihnen gewünschten Reihenfolge anzuzeigen:  

¶  nach Name ,  

¶  nach Typ ,  

¶  nach Änderung  (Datum der letzten Änderung)  

und einer Reihe weiterer Kriterien. 

In der Detailansicht können Sie die Einträge auch sortieren, indem Sie auf eine der Spalten-

¿berschriften der Ordnerliste klicken, z.B. auf āNameó oder āLetzte  nderungó.  

Sie können den gesamten Inhalt eines Ordners anzeigen lassen,  

¶ indem Sie  Datei    Inhalt  im oberen Menü des jeweiligen Ordners auswählen.  

Dies lässt eine kompakte Liste der Objekte des Ordners als klickbare Einträge erscheinen. Un-

terordner in dieser Liste können ausgeklappt werden. Wenn Sie auf die Schaltfläche [Alles zei-

gen] am Kopf der Liste klicken, wird der gesamte Inhalt des Ordners, seiner Unterordner, Un-

ter-Unterordner usw. als eingerückte Liste dargestellt. 

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

malen Ordneransicht zurückzukehren.  

3.2 Gemeinsam nutzbare Objekte 
In BSCW können Sie Objekte verschiedener Typen in einem Arbeitsbereich erzeugen, verwal-

ten und gemeinsam nutzen (für die gemeinsame Nutzung siehe 3.3.3 ĂMitglieder einladenñ auf 

S. 40).  

 Dokument (in diesem Beispiel eine PDF-Datei)  

 Dokument unter Versionskontrolle [1.2] (in diesem Beispiel eine HTML-Datei)  

 Notiz  

 URL (Verweis)  

 Ordner   

 Startseite  

 Kontaktliste  

 Diskussionsforum  

 Blog  

 E-Mail -Nachricht  

 Suchordner 

 RSS-Feed  

 RSS-Arti kel  

 Vorlagenordner  

 Websiteordner  
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 Kalender  

 Umfrage  

 Abstimmung 

 Terminabstimmung  

 Projekt   

 Phase  

 Aufgabe  

 Laufmappe  

Wenn Objekte der obigen Typen in der Inhaltsliste einer Ordnerseite aufgeführt werden, zeigt 

das Symbol vor dem Objekt an, zu welchem Typ das Objekt gehört. 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 BSCW als Dokument dargestellt. 

Dokumente können Text, Grafik, Tabellenkalkulationen, Druckdateien, Bilder oder Audio- und 

Videodaten enthalten, die typischerweise in verschiedenen, z.T. anwendungsspezifischen Da-

teiformaten abgespeichert werden. Alle Dokumente in BSCW haben einen entsprechenden Da-

teityp, den sie beim Hochladen erhalten. BSCW stellt den jeweiligen Dateityp durch ein spezi-

elles Symbol vor dem Dokumentnamen dar, sofern der BSCW-Server für diesen Dateityp über 

ein solches Symbol verfügt. Andernfalls wird das Symbol  angezeigt. Dateitypen werden im 

Internet in Form von sog. MIME-Typen repräsentiert. Die Info-Seite eines Dokuments zeigt 

den eher technisch anmutenden MIME-Typ. 

BSCW unterstützt für folgende zwei Arten von Dokumenten besondere Funktionen.  

Text- und HTML-Dokumente:  

Dokumente vom Dateityp āReine Textdateió und āHTML-Dokumentó (MIME-Typen 

text/plain  bzw. text/HTML ) können direkt in BSCW erzeugt und editiert werden 

(Aktionen  Datei    Neu    Textdokument ,  Datei    Neu    HTML-Dokument  und   Ändern    Be-

arbeiten , siehe 8.1 ĂDokumente direkt bearbeitenñ auf S. 145).  

Zip- und Tar-Archive:   

BSCW kann aus den Objekten eines Ordners (einschließlich persönlicher Objekte wie 

Ihrer Zwischenablage oder Ihres Papierkorbs) ein Zip- oder Tar-Archiv erstellen. Solche 

Archive sind wiederum BSCW-Dokumente (Dateityp āArchiv (Zip/Winzip)ó oder āAr-

chiv (Tar)ó). AuÇerdem kann BSCW die Dateien aus Zip- und Tar-Archiven, die Sie 

von Ihrem lokalen System hochgeladen haben, auspacken; die Dateien werden als Do-

kumente und Ordner in Ihre Zwischenablage eingestellt (Aktionen   Archivieren  und 

  Extrahieren , siehe 13.1 ĂObjekte archivierenñ auf S. 263).  

Wenn Sie einen Dokumentnamen anklicken, können abhängig vom Dateityp des Dokuments 

und von der Konfiguration Ihres Web-Browsers unterschiedliche Dinge geschehen:  

o der Web-Browser interpretiert das Dokument und zeigt es als Bild, Text oder Webseite 

an;  

o ein Programm auf Ihrem lokalen Rechner, welches das Dokument anzeigen oder bear-

beiten kann, wird gestartet;  

o eine Dialog-Box wird angezeigt, mit der Sie das Dokument lokal abspeichern können;  
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o der Web-Browser bietet Ihnen eine Reihe von Optionen an, mit dem Dokument umzu-

gehen.  

Für einige Dokumenttypen bietet BSCW auch eine Vorschau des Inhalts an. Siehe dazu 3.1.2.1 

ĂDokumente öffnen und Dokumentvorschauñ auf S. 27. 

3.2.2 Dokument unter Versionskontrolle 

Die Versionskontrolle ist ein mächtiges und komfortables Instrument, das verhindert, dass ein 

Dokument, von dem mehrere Bearbeitungsstufen oder Fassungen gespeichert werden sollen, 

versehentlich überschrieben wird. Außerdem wird gewährleistet, dass für 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 Arbeitsbereichs über 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 können Notizen als eigenständige Beiträge oder als   Ant-

wort  auf andere Notizen innerhalb eines Diskussionsstrangs erstellt werden. Außerhalb von 

Diskussionsforen kann eine Notiz als Eintrag in Ihrer Zwischenablage oder Ihrem Papierkorb 

existieren, wenn Sie sie ausgeschnitten, kopiert oder entfernt haben.  

3.2.4 URL 

Ähnlich wie ein Eintrag in einer Liste von Lesezeichen oder Favoriten in Ihrem Web-Browser 

bietet ein URL-Objekt direkten Zugriff auf ein Objekt, das sich nicht im aktuellen Ordner be-

findet, sondern im Web, auf einem FTP-Server o.ä. Ein URL-Objekt kann auch benutzt werden, 

um auf ein BSCW-Objekt in einem anderen Ordner auf demselben BSCW-Server zuzugreifen 

(siehe 8.5 ĂURLs für Objekte in Arbeitsbereichenñ auf S. 159).  

Sie erzeugen eine URL, indem Sie 

¶ auf  Datei    Neu    URL  im oberen Menü klicken.  

¶ Im der Abteilung āAllgemeinesó des Aktionsformulars geben Sie unter āURLó die Ad-
resse ein (z.B. http://www.bscw.de/files/help-5.1/german/) 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 zugreifen können, wenn die ursprüngliche Quelle nicht mehr verfüg-

bar ist, weil z.B. der entsprechende Server nicht mehr läuft oder das Dokument an einen 

anderen Ort verschoben wurde.   

Ferner können Sie dem URL-Objekt einen Namen geben (standardmäßig wird der letzte 

Teil der Adresse als Name verwendet) und wahlweise Tags und Beschreibung eingeben. 

Schließlich können Sie die URL bewerten. Hochladen und bewerten können Sie auch 

später noch; siehe die URL-Aktionen weiter unten.  

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

URL-Objekte können auch aus einem RSS-Feed in BSCW kopiert werden. Markieren Sie die 

gewünschten RSS-Artikel und kopieren Sie diese Auswahl in Ihre Zwischenablage; fügen Sie 

anschließend die kopierten URLs in den gewünschten Ordner ein.  

http://www.bscw.de/files/help-5.1/german/
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Ein URL-Objekt verfügt über die folgenden besonderen Aktionen im Aktionsmenü:  

  Information    Überprüfen  überprüft die URL auf Erreichbarkeit;  

  URL hochladen  speichert den Inhalt des Dokuments oder Objekts, auf das die URL verweist, 

zusätzlich zu dem URL-Objekt in Ihrem Arbeitsbereich;  

  Ändern    Bewerten  lässt Sie die Qualität des Dokuments oder Objekts, auf das die URL ver-

weist, auf einer 5-wertigen Skala bewerten. 

3.2.5 Ordner 

Ordner sind das grundlegende Werkzeug, um die Objekte, die Sie in BSCW erstellt oder dorthin 

transferiert haben, zu organisieren. Ein Ordner kann beliebige Objekte enthalten, auch andere 

Ordner, Diskussionsforen oder einen Kalender.  

¶ Klicken Sie auf das Ordnersymbol oder den Namen des Ordners, um den Inhalt des 

Ordners in der aktuellen Ordnerübersicht anzeigen zu lassen.  

3.2.6 Startseite 

Die Startseite eines Ordners bietet einen Überblick über Inhalte und Ereignisse in einem Ord-

ner. Sie besteht aus einzelnen Widgets, die neben der Anzeige von Ordnerinhalten, Ereignissen 

und Terminen Ihres BSCW-Kalenders auch Suche, Navigation und Microblogging unterstüt-

zen. Startseiten werden von den Mitgliedern des Ordners selbst konfiguriert. Ordner-Startseiten 

funktionieren wie Ihre persönliche Startseite für BSCW.  

3.2.7 Kontaktliste 

Kontaktlisten sind spezielle Ordner, in denen Sie Kontakt-Informationen zu Personen, mit de-

nen Sie in Verbindung stehen, verwalten können. Kontaktlisten können in beliebigen Ordnern 

erzeugt werden, so dass die Kontakte im Kontext eines bestimmten Arbeitsbereichs angelegt 

und verwaltet werden können ï und zwar auch über Personen, die nicht Mitglieder dieses Ar-

beitsbereichs oder Benutzer Ihres BSCW-Servers sind.  

3.2.8 Diskussionsforum 

Ein Diskussionsforum besteht aus Notizen. Notizen sind vergleichbar mit Kurzmitteilungen an 

einem schwarzen Brett, die von allen Mitgliedern gelesen und kommentiert werden können. 

Durch Erwiderungen und Kommentare zu Notizen entstehen Diskussionsstränge zu einem 

Thema innerhalb eines Diskussionsforums. 

Diskussionsforen können eigenständige Objekte innerhalb eines Arbeitsbereichs sein. Sie kön-

nen Diskussionsforen außerdem dazu benutzen, um Anmerkungen an Dokumente und URLs 

zu heften.  

3.2.9 Blog 

Ein Blog (Abk¿rzung f¿r ĂWeb logñ, so viel wie Web-Tagebuch) besteht aus einer Folge von 

Einträgen, die in umgekehrter chronologischer Reihenfolge angezeigt werden, d.h. der letzte 

Eintrag wird als erster angezeigt. Die Blog-Einträge selbst sind HTML-Dokumente, normaler-

weise eher kurze Texte. Sie können auch Bilder und Verweise auf andere Web-Dokumente 

enthalten. Blogs unterscheiden sich darin, wer die Einträge lesen und wer neue Einträge hinzu-

fügen darf. Standardmäßig darf jeder, der einen Eintrag lesen darf, auch einen Kommentar hin-

zufügen.  
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Blogs werden in einer spezifischen Darstellung angezeigt, die noch nach eigenen Vorstellungen 

verändert werden kann. Blogs können als solche angezeigt werden oder eingebettet in eine nor-

male BSCW-Seite bzw. eine benutzerdefinierte Webseite. Zusätzlich können Blogs auch als 

RSS-Feed angezeigt werden. Man kann einen solchen Blog-Feed abonnieren, um über die neu-

esten Blog-Einträge im Bilde zu sein.  

3.2.10 E-Mail-Nachricht 

Sie können E-Mail-Nachrichten direkt an einen BSCW-Ordner schicken, wenn dieser Ordner 

das zulässt. Solche E-Mail-Nachrichten können beliebige Anhänge enthalten und werden in 

BSCW als Objekte des Typs E-Mail-Nachricht nach Internet-Standard RFC 822 abgespeichert.  

So können Sie z.B. ganz einfach ein komplettes E-Mail-Archiv Ihres Projekts erstellen, indem 

Sie die E-Mail-Adresse eines Ordners in Ihren E-Mail-Verteiler aufnehmen. Die Mitglieder 

Ihres Projektteams brauchen nun nicht mehr alle wichtigen E-Mail-Nachrichten in Ihren eige-

nen E-Mail-Systemen zu speichern.  

E-Mail-Versand ist auch eine bequeme Möglichkeit zum Einbringen von Dokumenten in 

BSCW-Arbeitsbereiche ï alternativ zum Hochladen dieser Dokumente über die Web-basierte 

Benutzerschnittstelle.  

3.2.11 Suchordner 

Ein Suchordner enthält die Ergebnisse einer Suche als Liste von Verweisen auf BSCW-Objekte. 

Sie können den Inhalt eines Suchordners als Ganzes verändern, indem Sie die Suchabfrage 

identisch (zur Aktualisierung) oder modifiziert (z.B. zur Präzisierung) wiederholen.  

3.2.12 RSS-Feed 

RSS-Feeds stellen Zusammenfassungen von aktuellen Nachrichten, Blogeinträgen oder ähnli-

chem Material im Web in einem standardisierten Format bereit. In BSCW sind RSS-Feeds spe-

zielle Ordner, die die neuesten Artikel eines RSS-Feeds als RSS-Artikel speichern. Mit der 

Aktion   Suche wiederholen  kann man die Auswahl der Artikel auf den neuesten Stand bringen. 

Einzelne RSS-Artikel können kopiert und an einem anderen Ort als URL-Objekte eingefügt 

werden, die dann die Zusammenfassung in ihrer Beschreibung enthalten und auf den Original-

Artikel verweisen.  

3.2.13 Vorlagenordner 

Vorlagenordner sind spezielle Ordner mit Vorlagen, die in andere Ordner kopiert werden kön-

nen. Als Vorlagen können beliebige Objekte verwendet werden, z.B. Dokumente jeglicher Art, 

Umfragen, Umlaufmappen und Aufgaben oder sogar Ordner mit ihrem gesamten Inhalt. Typi-

sche Beispiele von Vorlagen sind Brief- oder Formularvorlagen mit umfangreichen Layout- 

und Formatierungsinformationen sowie ggf. Berechnungsformeln. Die Vorlagen werden nach 

dem Kopieren mit spezifischem Inhalt ausgefüllt.  

Zusätzlich zu benutzerdefinierten Vorlagenordnern, die Vorlagen für den Gebrauch einer ein-

zelnen Person oder einer Arbeitsgruppe enthalten, gibt es noch systemweite Vorlagenordner, 

die für alle registrierten Benutzer des BSCW-Servers zugänglich sind und die vom Systemad-

ministrator verwaltet werden.  
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3.2.14 Websiteordner 

Websiteordner bieten eine komfortable Möglichkeit, Miniatur-Websites innerhalb von BSCW 

zu erzeugen und zu verwalten. Abgesehen von den HTML-Dokumenten (ĂSeitenñ), die den 

Inhalt der Website ausmachen, enthält ein Websiteordner drei spezielle Dokumente: die Start-

seite, die angezeigt wird, wenn man auf den Namen oder das Symbol eines Websiteordners 

klickt, die Layoutseite, die als Standard-Rahmen für alle anderen HTML-Dokumente des 

Websiteordners dient und damit ein konsistentes Layout aller Seiten eines Websiteordners si-

cherstellt, und schließlich die Stildefinition, ein Stylesheet, das z.B. Farben und Fonts für die 

in den Seiten des Websiteordners verwendeten HTML-Elemente festlegt.  

Zusätzlich verfügen Websiteordner über ein eigenes System von Elementen mit einer wiki-

ähnlichen Syntax ([element é]), das es Ihnen erlaubt, BSCW-Systemfunktionen in die Seiten 

eines Websiteordners einzubauen. Beispiele sind das Datum der letzten Änderung einer Seite, 

Verweise zum Bearbeiten einer Seite, die Anzeige der Historie einer Seite oder gar ganze Ak-

tionsmenüs.  

3.2.15 Kalender 

Der Kalender unterstützt verschiedene Ansichten (Jahr, Monat, Woche, Tag), wie man es von 

herkömmlichen Kalendern gewöhnt ist. Die Benutzer können ihre Termine direkt in den Ka-

lender eintragen. Zusätzlich zum persönlichen Kalender, den jeder Benutzer hat, kann man 

Gruppenkalender in beliebigen Arbeitsbereichen anlegen (jedoch nicht in Ihrem persönlichen 

Arbeitsbereich). Diese Kalender können dann von den Mitgliedern des Arbeitsbereichs und an-

deren Benutzern benutzt werden.  

Die Funktionen des Kalenders unterstützen Sie sowohl bei der Planung und der Vorbereitung 

von Terminen als auch bei deren Dokumentation für die eingeladenen Teilnehmer. Selbstver-

ständlich können Sie auch Personen zu Terminen einladen, die nicht zu Ihrem aktuellen Ar-

beitsbereich gehören.  

3.2.16 Terminabstimmung 
 

Eine Terminabstimmung hilft dabei, einen akzeptablen Termin für ein gemeinsames Treffen zu 

finden. Der Organisator erzeugt eine Terminabstimmung und gibt dabei die möglichen Termine 

und die vorgesehenen Teilnehmer an. Teilnehmen können nicht nur BSCW-Benutzer, sondern 

auch andere Personen. Die Teilnehmer werden über E-Mail benachrichtigt und können über die 

vorgeschlagenen Termine abstimmen. Der Organisator legt je nach Ausgang der Umfrage einen 

endgültigen Termin fest, über den alle Teilnehmer informiert werden.  

3.2.17 Umfrage und Abstimmung 

Eine Umfrage besteht aus Fragen, die jeweils eine oder mehrere Antworten erlauben. Eine Um-

frage richtet sich entweder nur an die Mitglieder des Arbeitsbereichs, zu dem sie gehört, oder 

an die Öffentlichkeit. Die Beantwortung der Fragen ist nur während des Umfragezeitraums 

möglich. Umfrageergebnisse können während und nach der Umfrage in grafischer Form ange-

zeigt werden. Die Ergebnisse können auch für eine weitere Bearbeitung exportiert werden.  

Eine Abstimmung unterscheidet 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 können beliebige Personen teilnehmen, die durch 

ihren Benutzernamen oder ihre E-Mail-Nachricht identifiziert werden, d.h. der Teilnehmerkreis 
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von Abstimmungen ist nicht auf die Mitgliedergruppe des Arbeitsbereichs beschränkt, der die 

Abstimmung enthält.  

3.2.18 Gemeinschaft 

Gemeinschaften sind dazu gedacht, großen Gruppen von Benutzern den Zugriff auf Arbeitsbe-

reiche mit gleichen Zugriffsrechten zu ermöglichen, ohne dabei auf gleichbleibende Perfor-

manz zu verzichten. Gemeinschaften eignen sich auch als selbstorganisierte Foren für Benutzer 

mit ähnlichen Interessen. 

3.2.19 Projekt und Phase 

Mit Projekten und Phasen wird Projektmanagement durch Zeitplanung und Fortschrittskon-

trolle unterstützt. Beide Objekttypen sind in BSCW als spezielle Ordner realisiert, die weitere 

Dokumente und Diskussionsforen enthalten können. Unter einem Projekt wird ein zeitlich be-

grenztes Vorhaben mit einem definierten Ziel verstanden. Der Zeitrahmen eines Projekts kann 

durch Beginn und Fertigstellungstermin festgelegt werden. Projekte können in einzelne Ar-

beitsabschnitte, sogenannte Phasen, unterteilt sein.  

Eine Phase ist ein abgeschlossener Arbeitsabschnitt in einem 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 eingeschränkt durch den Zeitrahmen des übergeordneten 

Projekts. Die Termine der einzelnen Phasen in einem Projekt können überlappen. 

3.2.20 Aufgabe 

Eine Aufgabe beschreibt eine zu erledigende Tätigkeit. Eine Aufgabe hat eine oder mehrere 

verantwortliche Personen, die die Aufgabe erledigen oder ihre Erledigung überwachen. Aufga-

ben stehen in der Regel im Kontext eines übergeordneten Prozesses (Projekt oder Phase), kön-

nen jedoch auch eigenständig vorkommen. Eine Aufgabe kann durch die Lieferung von Ergeb-

nissen erledigt werden. Aufgaben können eine voraussichtliche Dauer und einen Fertigstel-

lungstermin haben. Jeder Benutzer hat eine persönliche Aufgabenliste, die alle Aufgaben ent-

hält, die ein Benutzer erledigen soll.  

Aufgaben können in Unteraufgaben weiter unterteilt werden. Die Unteraufgaben einer Aufgabe 

können zu einem Workflow zusammengefügt werden, indem eine Unteraufgabe von dem Er-

gebnis anderer Unteraufgaben abhängt. Workflows können zur Laufzeit verändert werden, in-

dem weitere Aufgaben hinzugefügt, andere entfernt oder existierende Aufgaben an andere Be-

nutzer zur Erledigung vergeben werden. Workflows können zur Wiederverwendung kopiert 

werden.  

3.2.21 Laufmappe 

Laufmappen gleichen normalen Ordnern, insofern sie andere Objekte wie Dokumente und No-

tizen enthalten können. Darüber hinaus ist Laufmappen eine Reihe von Aufgaben, die mit dem 

Inhalt der Mappe durchgeführt werden sollen, zugeordnet. Eine Laufmappe wird nacheinander 

denjenigen Benutzern zugeleitet, die für die einzelnen Aufgaben verantwortlich sind, und zwar 

in der angegebenen Reihenfolge.  

Die Aufgaben einer Laufmappe stellen keinen eigenen Objekttyp dar und haben lediglich einen 

Namen, eine informelle Beschreibung und einen Verantwortlichen. Sie sind nicht zu verwech-

seln mit den oben erwähnten eigenständigen Aufgaben-Objekten.  
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3.3 Aktionen 
In BSCW wird eine Aktion durch Auswahl eines Menüeintrags oder durch Klicken auf eine 

Schaltfläche, einen Verweis oder ein Symbol, die jeweils die Aktion repräsentieren, aufgerufen. 

An der Web-basierten Benutzerschnittstelle kommen diese Aktionsaufrufe in den folgenden 

Formen vor:  

Menüs 

Oberes Menü, z.B.  Datei    Neu    Dokument   

Kontextmenü und Aktionsmenüs, z.B.   Ändern    Eigenschaften  

Schaltflächen 

Schnellstartleiste  

  
gibt Zugang zu häufig benutzten Aktionen.  

Schnellzugriffsleiste  

Beispiel:  zeigt Ihre Zwischenablage an.  

Navigationsleiste  

Beispiel: āArbeitsbereiche von Ihr-Benutzernameó zeigt Ihren persºnlichen Arbeits-

bereich an.  

Mehrfachwahl-Symbolleiste, z.B.  (ausschneiden) oder  (entfernen).  

Verweise oder Symbole in den Objekteinträgen einer Ordnerübersicht  

Beispiel:  zeigt die Mitgliedergruppe eines Arbeitsbereichs an.  

Mit der offensichtlichen Ausnahme der Schnellstartleiste sind die Aktionen, die durch Schalt-

flächen, Verweise oder Symbole aufgerufen werden, einfache Navigationsaktionen: sie öffnen 

und zeigen eine neue Seite an, die einen Ordner, ein Dokument, die Mitglieder eines Arbeits-

bereichs, eine Info-Seite usw. darstellt.  

Im folgenden Teil dieses Abschnitts konzentrieren wir uns auf die Aktionen, die durch Me-

nüauswahl aufgerufen werden und die einer eingehenderen Erläuterung bedürfen. Beachten Sie, 

dass die Aktionen, die Ihnen in den verschiedenen Menüs angeboten werden, auch abhängen 

von  

o Ihrer BSCW-Kompetenz, die Sie in den Optionen selbst festgelegt haben, und  

o den Zugriffsrechten, die Sie für dieses Objekt haben.  

3.3.1 Objekte erzeugen und ändern 

Die Menüpunkte zum Erzeugen von Objekten finden Sie an vier verschiedenen Stellen auf einer 

Ordnerseite: 

¶ In der oberen Menüleiste können Sie Objekte im aktuellen Ordner erzeugen, indem Sie 

den gewünschten Objekttyp aus dem Menü  Datei    Neu  auswählen. Zum Beispiel er-

zeugen Sie mit  Datei    Neu    Ordner  einen neuen Unterordner des aktuellen Ordners. 

Das Aktionsformular hat drei Abteilungen: 

¶ In der Abteilung āAllgemeinesó geben Sie Name und wahlweise Tags und Beschrei-

bung an.  
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Hinweis: Ab BSCW Version 5.1 darf für die Namen von Ordnern und Dokumenten nur 

ein eingeschränkter Zeichensatz verwendet werden. Dies dient einer verbesserten Kom-

patibilität mit den Restriktionen verschiedener Betriebssysteme (z.B. beim Herunterla-

den von BSCW-Archiven). Wenn Sie neue Ordner erzeugen, werden Sie auf einen un-

gültigen Namen hingewiesen (z.B. wenn er eines der Zeichen \ *  : ? / < > | " enthält). In 

diesem Fall müssen Sie den Namen korrigieren, bevor Sie den Ordner erzeugen können. 

  

Ungültige Namen bereits bestehender Ordner oder Dokumente aus einer älteren BSCW-

Version werden nicht verändert, es sei denn, dass Ihr BSCW-Administrator dies veran-

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

¶ Wenn Sie Manager des aktuellen Arbeitsbereichs sind, können Sie in der Abteilung 

āFreigabeó den Freigabeprozess für Dokumente in diesem Ordner definieren (Ein-

zelheiten in 12.3 ĂDokumentfreigabeñ auf S. 259) und in der Abteilung āAutomati-

sche Versionierungó festlegen, ob Dokumente im neuen Ordner automatisch unter 

Versionskontrolle gestellt werden sollen (Einzelheiten in 8.3.6 ĂAutomatische Ver-

sionierungñ auf S. 156).  

¶ Schließlich klicken Sie auf [OK], um den neuen Ordner zu erzeugen.  

¶ Die Schnellstartleiste unterstützt die Erzeugung von häufig benutzten Objekten im ak-

tuellen Ordner. Indem Sie z.B. auf  klicken, erzeugen Sie einen neuen Unterordner 

im aktuellen Ordner mit demselben Aktionsformular wie oben.  

¶ Im Kontextmenü können Sie ebenfalls neue Objekte erzeugen, indem Sie den gewünsch-

ten Objekttyp aus dem Menü   Neu  auswählen. Mit   Neu    Diskussionsforum  erzeu-

gen Sie z.B. eine neue Diskussionsforum im aktuellen Ordner.  

¶ Das Aktionsmenü von Ordnereinträgen (oder Einträgen anderer Container-Objekte wie 

Diskussionsforen, Websiteordner oder Projekte) bietet auch ein Menü   Neu  zur Er-

zeugung neuer Objekte an. Mit    Neu    Umfrage  im Aktionsmenü eines Unterordners 

erzeugen Sie z.B. eine neue Umfrage in diesem Unterordner.  

Zu allen Aktionen zur Erzeugung neuer Objekte gehört ein Aktionsformular, in das Sie die 

Informationen eintragen, die BSCW benötigt, um das neue Objekt zu erzeugen. Das Formular 

hängt vom ausgewählten Objekttyp ab. Eine Übersicht über die Objekttypen bietet 3.2 ĂGe-

meinsam nutzbare Objekteñ auf S. 29. 

Sie können die Eigenschaften eines einmal erzeugten Objekts auch wieder ändern, indem 

¶ Sie   Ändern    Eigenschaften  im Aktionsmenü des Objekts aufrufen. 

Das Aktionsformular gleicht dem Aktionsformular zur Erzeugung von Objekten und hängt wie-

derum vom Objekttyp ab. Bei Ordnern z.B. kºnnen Sie in den Abteilungen āAllgemeinesó, 

āFreigabeó und āAutomatische Versionierungó Name, Beschreibung und Tags des Ordners ªn-

dern sowie die Einstellungen zur Dokumentfreigabe und zur automatischen Versionierung für 

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

Einige Objekte können nur innerhalb bestimmter anderer Objekte erzeugt werden, Notizen kön-

nen z.B. nur innerhalb von Diskussionsforen erzeugt werden und Phasen nur innerhalb von 

Projekten. Die Erzeugung von Gemeinschaften über das  Datei -Menü ist nur in Ihrem persönli-

chen Arbeitsbereich (āhome folderó)möglich.  

Hinweis: In Ihrem persºnlichen Arbeitsbereich (āhome folderó) können Sie gemeinsame Ar-

beitsbereiche mit  Datei    Neu    Arbeitsbereich  erzeugen, anstatt erst einen privaten Ordner zu 

erzeugen und dann dazu andere Benutzer als Mitglieder einzuladen (siehe 3.3.3 ĂMitglieder 
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einladenñ auf S. 40). Dieser Menüeintrag steht nur in Ihrem persönlichen Arbeitsbereich zur 

Verfügung und ist dazu gedacht, eine Verwechslung von Arbeitsbereichen und Gemeinschaften 

durch neue BSCW-Benutzer zu vermeiden. 

3.3.2 Dokumente in BSCW hochladen und ändern 

Sie können eine Datei von Ihrem lokalen Rechner in einen Ordner des BSCW-Servers hochla-

den, wo die Datei als Dokument behandelt wird. Die gängigen Browser (z.B. Chrome, Edge, 

Firefox, Internet Explorer, Opera oder Safari) verfügen über die Dateiübertragungsfunktion per 

Drag-and-drop: Sie wählen eine Datei in Ihrem lokalen Rechner aus, ziehen sie mit gedrückter 

Maustaste in das Browserfenster BSCW-Ordners und lassen sie dort fallen, indem Sie die 

Maustaste loslassen. Auf diese Weise können Sie auch mehrere Dateien oder den Inhalt ganzer 

Ordner hochladen.  

Die hochgeladenen Dokumente erhalten als Namen den Namen der ursprünglichen Dateien. 

Wenn die Namen nicht den Beschränkungen für Namen von BSCW-Dokumenten bezüglich 

der Verwendung von Sonderzeichen (s. Hinweis unten) genügen, werden die Namen automa-

tisch korrigiert.  

Neben Drag-and-drop gibt es noch die Möglichkeit, die Datei zum Hochladen in einem Datei-

auswahldialog zu bestimmen. Dazu  

¶ wählen Sie  Datei    Neu    Dokument  im oberen Menü oder in der Schnellstartleiste das 

Symbol . 

Bei dieser Methode können Sie den Namen des Dokuments frei wählen und zusätzliche Anga-

ben zum Dokument machen (Beschreibung, Tags, weitere Attribute).  

Sie können den Namen und andere Angaben zu hochgeladenen Dokumenten nachträglich wie-

der ändern, indem  

¶ Sie   Ändern    Eigenschaften  im Aktionsmenü des Dokuments aufrufen.  

Beide Aktionen benutzen im wesentlichen dasselbe Aktionsformular, das aus vier Abteilungen 

besteht.  

o Allgemeines: Angabe von lokaler Datei zum Hochladen (entfällt beim Ändern), Name, 

Tags und Beschreibung des Dokuments. 

o Freigabe (nur für Manager): Festlegung eines Freigabeprozesses für das Dokument, der 

von den allgemeinen Regeln für den Ordner, in dem das Dokument erzeugt wird, ab-

weicht (siehe 12.3 ĂDokumentfreigabeñ auf S. 259). 

o Automatische Versionierung (nur für Manager): Festlegung einer Versionierungsvor-

schrift für das Dokument, die von den allgemeinen Regeln für den Ordner, in dem das 

Dokument erzeugt wird, abweicht (siehe 8.3.6 ĂAutomatische Versionierungñ auf S. 

156).  

o Attribute: Angabe von Metadatenattribute für das Dokument. 

Allgemeines 

¶ Im Feld āLokale Dateió (nur beim Hochladen) wªhlen Sie ¿ber [Durchsuchené] eine 

Datei Ihres lokalen Dateisystems zum Hochladen aus. Der Name der ausgewählten Da-

tei wird automatisch in dieses Feld eingetragen. In BSCW gilt derselbe Dateiname, so-

fern Sie keinen neuen Namen im Feld āNameó vergeben.  

Das Suffix im Dokumentnamen (z.B. .doc), das auf manchen Plattformen den Datei-

Typ anzeigt, sollte beibehalten werden, da es die Erkennung des Datei-Typs erleichtert, 
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wenn das Dokument von anderen Mitgliedern des Arbeitsbereichs wieder heruntergela-

den wird: der BSCW-Dokumentname wird standardmäßig als lokaler Dateiname ver-

wendet! 

Hinweis: Ab BSCW Version 5.1 darf für die Namen von Dokumenten (und Ordnern) 

nur ein eingeschränkter Zeichensatz verwendet werden. Dies dient einer verbesserten 

Kompatibilität mit den Restriktionen verschiedener Betriebssysteme (z.B. beim Herun-

terladen von BSCW-Dokumenten). Wenn Sie neue Dokumente ins System einstellen, 

werden Sie auf einen ungültigen Namen hingewiesen (z.B. wenn er eines der Zeichen \ 

*  : ? / < > | " enthält). In diesem Fall müssen Sie den Namen korrigieren, bevor Sie das 

Dokument einstellen können.   

Ungültige Namen bereits bestehender Dokumente oder Ordner aus einer älteren BSCW-

Version werden nicht verändert, es sei denn, dass Ihr BSCW-Administrator dies veran-

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

¶ Im Feld āTagsó können Sie frei wählbare Schlagwörter eintragen, die das neue Doku-

ment charakterisieren. Diese Schlagwörter können beim Suchen verwendet werden. 

Mehrere Tags werden durch Leerzeichen getrennt. Es wird nicht zwischen Groß- und 

Kleinbuchstaben unterschieden.  

¶ Im Feld āBeschreibungó können Sie eine Beschreibung des Dokumentinhalts bzw. An-

weisungen, wie es zu benutzen ist, eingeben.  

¶ Sie können die Qualität des Dokuments bewerten, indem Sie eine der angebotenen Be-

wertungen auswählen. Die Bewertung können Sie nachträglich mit   Ändern    Bewer-

ten  ändern. BSCW zeigt alle Bewertungen auf der Info-Seite des Dokuments an; der 

mittlere Wert aller Bewertungen (Median) wird in der Spalte āWertó des Dokumentein-

trags mit einem Symbol dargestellt (bei nur zwei Bewertungen wird der Mittelwert ge-

nommen).  

¶ Der Dateityp des Dokuments wird normalerweise vom Web-Browser richtig erkannt 

und zugewiesen (Standardeinstellung). Sie können den Dateityp auch selbst angeben, 

indem Sie einen Dateityp aus dem angebotenen Menü auswählen. Sollte der korrekte 

Dateityp nicht angeboten werden, können Sie den zugehörigen MIME-Typ (standardi-

sierte Bezeichnung für Dateitypen im Internet) auch explizit eingeben. Die Info-Seite 

eines Dokuments zeigt den MIME-Typ an. 

Gleichermaßen wird das Kodierungsverfahren, falls verwendet, korrekt erkannt. Nur in 

Ausnahmefällen müssen Sie das Kodierungsverfahren in dem entsprechenden Feld ex-

plizit angeben. Später können Sie mit   Ändern    Eigenschaften  im Aktionsmenü des 

Dokuments den Dateityp und die Kodierung wieder ändern.  

Attribute 

¶ In der Abteilung āAttributeó können Sie Metadatenattribute für das neue Dokument an-

geben. Diese Attribute können beim Suchen verwendet werden. Die Standard-Attribute 

sind in zwei Gruppen angeordnet. Die erste Gruppe enthält Kategorie und Priorität; 

diese beiden Attribute werden in der Ordnerübersicht angezeigt, wenn die Anzeige der 

entsprechenden Spalten über  Ansicht    Spalten  im oberen Menü aktiviert ist. Die zweite 

Gruppe enthält Attribute zur Klassifikation von Dokumenten nach dem Dublin-Core-

Standard (siehe 3.9.1 ĂMetadatenprofileñ auf S. 78); bei diesen Attributen können Sie 

weitere Werte hinzufügen, indem Sie auf  klicken.  
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Sie können später auch eigene Attribute definieren, die Sie in einem neuen oder geän-

derten Metadatenprofil zusammenfassen und dem Dokument zuweisen (für Einzelhei-

ten siehe 3.9.1 ĂMetadatenprofileñ auf S. 78).  

¶ Klicken Sie auf [OK], um das Dokument hochzuladen oder die Änderungen, die Sie an 

dem Dokument vorgenommen haben, wirksam werden zu lassen.  

Achtung: Wenn Sie in einem Ordner ein neues Dokument ablegen, das denselben Namen und 

denselben Dateiyp wie ein vorhandenes Dokument hat, wird das vorhandene Dokument ohne 

Rückfrage überschrieben. Um dies zu verhindern, können Sie das Dokument sperren:  

¶ Wählen Sie   Zugang    Sperren  im Aktionsmenü des Dokuments, um eine (nachträg-

lich entfernbare) Sperre zu setzen.  

Wenn das betreffende Dokument unter Versionskontrolle steht, wird es nicht überschrieben, 

sondern es wird automatisch eine neue Version erzeugt.  

Hinweis: Dokumente, die Sie in einen gemeinsam genutzten Arbeitsbereich hochladen, gehören 

nicht Ihnen, dem Erzeuger, sondern dem Eigentümer des Arbeitsbereichs. Der von diesen Do-

kumenten belegte Speicherplatz wird demnach auch dem Eigentümer dieses Arbeitsbereichs 

zugerechnet. Wenn die Speicherplatzüberwachung für Ihren BSCW-Server (āQuota-Systemó) 

aktiviert ist, kann das Hochladen umfangreicher Dokumente durch die Mitglieder eines Ar-

beitsbereichs für den Eigentümer zu Problemen wegen Überschreitung des zugestandenen Spei-

cherplatzes führen. Der Eigentümer eines Arbeitsbereichs ist in aller Regel auch der Manager 

und kann in dieser Eigenschaft natürlich bei Problemen Dokumente auch wieder löschen. Wenn 

die Speicherplatzüberwachung für Ihren BSCW-Server aktiviert ist, wird der von Ihnen belegte 

Speicherplatz auf der Info-Seite Ihres persºnlichen Arbeitsbereichs (āhome folderó) angezeigt. 

Die Info-Seite rufen Sie mit  Datei    Information  auf.  

3.3.3 Mitglieder einladen 

Ein persönlicher Ordner wird zum gemeinsamen Arbeitsbereich, indem Sie andere Benutzer als 

āMitgliederó einladen. Sie selbst sind das erste Mitglied und der Eigent¿mer des Arbeitsbe-

reichs.  

¶ Wählen Sie  Datei    Zugang    Mitglied einladen .  

Für die Einzelheiten dieser Aktion siehe 4.1.1 ĂGemeinsame Arbeitsbereiche erzeugenñ auf S. 

87. Durch das Einladen von Mitgliedern zu einem gemeinsamen Arbeitsbereich vergrößern Sie 

die Gruppe der Personen, die auf den Arbeitsbereich und auf die Objekte darin zugreifen dürfen. 

Bevor Sie jemanden einladen und aus einem persönlichen Ordner einen gemeinsamen Arbeits-

bereich machen, lesen Sie bitte 4.1 ĂArbeitsbereiche erzeugen und verwaltenñ auf S. 87; in 

Abschnitt 4.2 ĂZugriffsrechte und Rollenñ auf S. 95 wird erklärt, wie Sie die Zugriffsrechte von 

Mitgliedern ändern können.  

Durch  Datei    Zugang    Öffentlich machen  werden ein persönlicher Ordner, ein Arbeitsbereich 

oder ein Diskussionsforum zu einem öffentlichen Arbeitsbereich (standardmäßig nur für Mana-

ger erlaubt). Diese Möglichkeit kann allerdings durch Ihren BSCW-Administrator aus Sicher-

heitsgründen abgeschaltet werden.  

Legen Sie fest, welche Aktionen auf dieses Objekt frei zugänglich sein sollen. Auf diese Weise 

haben Sie eine erweiterte Kontrolle über mögliche Zugriffe. Standardmäßig werden nur Leser-

echte gewährt. Alle Objekte auf Ihrem BSCW-Server, die so öffentlich zugänglich gemacht 

worden sind, werden im öffentlichen Bereich des Servers aufgeführt. Sie gelangen zu diesem 
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öffentlichen Bereich über das Symbol  in der Schnellzugriffsleiste oder durch Auswahl 

von  Anzeigen    Öffentlicher Bereich  im oberen Menü. 

Die oben beschriebenen Aktionen werden auch im Aktionsmenü eines Ordner- oder Diskussi-

onseintrags angeboten (  Zugang    Mitglied einladen  und   Zugang    Öffentlich machen ).  

Wenn Sie vorhaben, eine große Anzahl von Benutzern zu einem Arbeitsbereich einzuladen, 

sollten Sie in Betracht ziehen, dem Arbeitsbereich eine Gemeinschaft hinzuzufügen. Gemein-

schaften können eine große Zahl von Mitgliedern aufnehmen und bieten Zugriff auf den Ge-

meinschaftsarbeitsbereich ohne Einbußen hinsichtlich der Performanz.  

3.3.4 Aktionen auf Objekten in einem Ordner 

Aktionen auf Objekten in einem Ordner können auf verschiedene Art und Weise aufgerufen 

werden. BSCW unterscheidet zwischen  

¶ simultaner Anwendung der Aktion auf mehrere Objekte durch  

¶ Markierung der Objekte mittels Anklicken der entsprechenden Auswahlkästchen 

(ācheck boxesó) am linken Rand der Objekteintrªge und 

¶ Auswahl der gewünschten Aktion in der Mehrfachwahl-Symbolleiste;  

¶ Anwendung der Aktion auf ein einzelnes Objekt durch Auswahl der Aktion im Akti-

onsmenü .  

Die Aktionen der Mehrfachwahl-Symbolleiste werden i.a. auch in den individuellen Aktions-

menüs der Objekteinträge angeboten. Einige Aktionen werden darüber hinaus auch in der obe-

ren Menüleiste unter  Datei  für den aktuellen Ordner bzw. unter  Bearbeiten  für eine markierte 

Auswahl von Objekteinträgen angeboten.  

3.3.4.1 Mehrfachwahl-Symbolleiste: Aktionen auf markierten Objekten 

Wenn Aktionen auf mehrere Objekte simultan angewandt werden sollen, wählen Sie zunächst 

die Objekte aus durch  

¶ Anklicken der entsprechenden Auswahlkªstchen (ācheck boxesó) am linken Rand der 

Objekteinträge;  

¶ Auswahl aller Objekte des aktuellen Ordners durch Anklicken von  in der Mehrfach-

wahl-Symbolleiste. Die gleiche Wirkung hat  Bearbeiten    Alles auswählen  aus der oberen 

Menüleiste.  

Während der Objektauswahl für eine simultane Aktion können Sie bei allen bereits ausgewähl-

ten Objekten die Auswahlmarkierung auch wieder entfernen durch  

¶ Anklicken von  in der Mehrfachwahl-Symbolleiste. Die gleiche Wirkung hat  Bearbei-

ten    Auswahl aufheben  aus der oberen Menüleiste.  

Nachdem Sie die Objekte für eine simultane Aktion ausgewählt haben, müssen Sie das entspre-

chende Symbol in der Mehrfachwahl-Symbolleiste anklicken, um die Aktion in Gang zu setzen. 

Die Namen der Aktionen, für die die Symbole stehen, werden als Tooltip angezeigt, wenn Sie 

den Cursor über ein Symbol bewegen. Sie finden diese Aktionen auch im  Bearbeiten -Menü der 

oberen Menüleiste: also z.B.  (Ereignisse bestätigen) oder  Bearbeiten    Ereignisse bestätigen .  

Wenn eines der Objekte, die Sie ausgewählt haben, die gewünschte Aktion nicht erlaubt, wird 

BSCW die Aktion nur auf diejenigen Objekte anwenden, für die sie auch zugelassen ist. Wenn 

kein Objekt im Ordner eine bestimmte Aktion zulässt, wird das entsprechende Aktionssymbol 

nicht in der Mehrfachwahl-Symbolleiste angeboten.  
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Im folgenden beschreiben wir, wie die einzelnen Aktionen der Mehrfachwahl-Symbolleiste 

wirken.  

 Ereignisse bestätigen ï signalisiert BSCW, dass Sie von kürzlich stattgefundenen Ak-

tionen Notiz genommen haben. An den markierten Objekten werden nun die Ereignis-

symbole entfernt.  

Hinweis: Wenn āEreignisse bestätigenó auf einen Ordner angewandt wird, gilt die Ak-

tion auch rekursiv für alle Unterordner. Wenn f¿r āEreignisse bestätigenó keine Objekte 

ausgewählt sind, wirkt die Aktion auf alle Objekte eines Ordners, ist also identisch mit 

der Aktion  Datei    Ereignisse bestätigen  im oberen Menü.  

 E-Mail versenden ï verschickt die markierten Objekte per E-Mail, wobei Objekte mit 

ihren Unterobjekten als Anhänge beigefügt oder Verweise auf die Objekte versandt wer-

den. Die Aktion führt Sie zu einem Formular, in dem Sie die entsprechenden Adressen 

eingeben können. Sie können sowohl Daten aus Ihrem Adressbuch nutzen als auch neue 

Kontaktdaten direkt eingeben.  

 Ausschneiden ï verschiebt die ausgewählten Objekte in Ihre Zwischenablage.  

 Verschieben ï verschiebt die ausgewählten Objekte in einen Zielordner, den Sie aus 

dem Ordnerbaum Ihrer Arbeitsbereiche auswählen.  

 Kopieren ï legt Kopien der ausgewählten Objekte in Ihre Zwischenablage.  

 Einfügen ï verschiebt die Objekte der aktuellen Auswahl in Ihrer Zwischenablage. in 

den ausgewählten Ordner. Wenn nichts ausgewählt ist, wird die aktuelle Auswahl aus 

Ihrer Zwischenablage in den aktuellen Ordner verschoben. Beachten Sie, dass Sie nur 

einen Ordner auswählen können, in den die Objekte der Zwischenablage verschoben 

werden sollen.  

 Entfernen ï verschiebt die ausgewählten Objekte in Ihren Papierkorb.  

 Zurücklegen ï legt die in Ihrem Papierkorb ausgewählten Objekte in die Ordner zurück, 

aus denen sie entfernt wurden, sofern es diese Ordner noch gibt.  

 Archivieren ï packt die ausgewählten Objekte in ein Zip- oder Tar-Archiv. Archivieren 

ist besonders nützlich, wenn Sie eine große Anzahl von Dokumenten aus BSCW her-

unterladen wollen.  

 Bewerten ï lässt Sie die ausgewählten Dokumente oder die Objekte, auf die die ausge-

wählten URLs verweisen, bewerten.  

 ins Adressbuch ï legt Verweise auf die in einer Mitgliederseite ausgewählten Objekte 

in Ihr Adressbuch (falls nicht schon dort vorhanden).  

 zur Gemeinschaft ï erzeugt eine Gemeinschaft, die die in einer Mitgliederseite ausge-

wählten Objekte als Mitglieder hat.  

 in Aktenkoffer ï legt Verweise auf die ausgewählten Ordner in Ihren Aktenkoffer zum 

Abgleich mit Ihrem lokalen PC.  

 zur Startseite ï erzeugt Widgets auf Ihrer persönlichen Startseite, die sich auf die aus-

gewählten Objekte beziehen. Im Falle von Ordnern oder Diskussionsforen z.B. zeigen 

die Widgets den Inhalt der ausgewählten Ordner oder Diskussionsforen an.  

 vCard-Export ï speichert die in einer Mitgliederseite oder in Ihrem Adressbuch ausge-

wählten Benutzerobjekte als eine vCard-Datei (*.vcf) auf Ihrem lokalen Computer; die 

enthaltenen Kontaktdaten können in lokale Anwendungen wie Microsoft Outlook im-

portiert werden.  
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3.3.4.2 Aktionsmenü: Aktionen auf einzelnen Objekten 

Aktionen auf einem einzelnen Objekt werden durch Anwahl des entsprechenden Eintrags im 

Aktionsmenü  des Objekts aufgerufen. Beachten Sie, dass das Aktionsmenü auch durch einen 

Klick auf die rechte Maustaste irgendwo im Objekteintrag angezeigt werden kann (durch 

gleichzeitiges Drücken der Strg-Taste zusammen mit einem rechten Mausklick wird das ur-

sprüngliche Browser-Men¿ aufgerufen, etwa f¿r ĂZiel speichern unterñ).  

Wenn man den Cursor über das Aktionsmenüsymbol positioniert, wird ein zusätzliches hori-

zontales Aktionsmenü mit Symbolen für häufig benutzte Aktionen angeboten (z.B. Bearbeiten, 

Eigenschaften ändern, Notiz anhägen. Ausschneiden, Verschieben, Kopieren, Entfernen bei 

Dokumenten).  

 

Einige der Einträge im Aktionsmenü sind für einen bestimmten Typ von Objekten vorgesehen. 

So unterscheiden sich z.B. die angebotenen Aktionen zu Ordnern und zu Dokumenten.  

Abhängig von Ihrem gewählten Kompetenzniveau können Sie eventuell nur einen Teil der 

möglichen Einträge im Aktionsmenü eines Objekts sehen. Zudem zeigt BSCW Ihnen nur Ak-

tionen an, die Sie auch von den Zugriffsrechten auf ein gegebenes Objekt her auch benutzen 

dürfen.  

Wir führen im folgenden die meisten der in den Aktionsmenüs angebotenen Aktionen auf, und 

zwar in der Reihenfolge, in der sie im Aktionsmenü auftauchen.  

o Allgemeines  

o Ändern  

o Neu  

o Zugang  

o Anhängen  

o Senden an  

o Verweis  

o Verschieben  

Daneben gibt es noch eine Reihe von Aktionen im Aktionsmenü, die spezifisch für bestimmte 

Objekttypen sind und die dort behandelt werden.  

Allgemeines 

  Öffnen  zeigt das Objekt (Ordner, Dokument, Kalender usw.) an.  

  Inhalt  zeigt Ihnen den kompletten Inhalt eines Ordners als eingerückte Liste, die nicht nur 

die Objekte aufführt, die direkt im Ordner enthalten sind, sondern auch die Objekte von Unter-

ordnern, Unter-Unterordnern usw. Auch bei Diskussionsforen, Kalendern und anderen Contai-

ner-Objekten wird hier der Inhalt angezeigt.  

  Information   

 Allgemein  zeigt Ihnen die Info-Seite des Objekts an.  

 Historie  zeigt Ihnen alle Veränderungsereignisse, die seit der Erstellung dieses Objekts 

stattgefunden haben. 






























































































































































































































































































































































































































































































