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Abstract

BSCW —BasicSupport forCooperativeWork ist ein im Institut fir Angewandte Informationstechnik
(FIT) der GMD entwickeltes Groupware System. Auf der Basis des World-Wide Web unterstitzt es
asynchrone und synchrone Zusammenarbeit. BSCW kann auf einem eigenen Server (in Verbindung
mit einem geeigneten Web Server auf Unix oder Windows NT Plattform) oder auf dem 6ffentlichen
Server der GMD (http://bscw.gmd.de) genutzt werden.

BSCW unterstitzt Arbeitsgruppen, die weltweit verteilt, organisationsubergreifend, ad hoc gebildet
werden kénnen, durch plattform-unabhangig nutzbare, flexibel konfigurierbare Grundfunktionen fir

* Management und Austausch gemeinsam genutzter Informationen in
gemeinsamen Arbeitsbereichen,

* Awareness Uber relevante Aktionen der Gruppenmitglieder,
» Vorbereitung und Initilerung von Teleconferencing.

Dieses Handbuch gibt eine knappe Einfiihrung in BSCW, erklart, wie man sich bei einem BSCW Ser-
ver als Benutzer registriert und beschreibt die Funktionalitat von BSCW im Detail.

Inhaltsverzeichnis und Index erschliel3en das Handbuch. Zusatzlich bietet die Liste der Aktionen
(Kapitel 6.3) neben den Kurzbeschreibungen auch Verweise auf vertiefende Information dazu in die-
sem Handbuch.

Stichworter:

Groupware, World-Wide Web, Internet, Intranet, asynchrone Kooperation, synchrone Kooperation,
gemeinsame Arbeitsbereiche, Verwaltung und Austausch von Dokumenten, Awareness, Ereignis-
Benachrichtigung
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1 Zusammenfassung

1.1 Was bringt mir BSCW ?

BSCW unterstlitzt asynchrone und synchrone Zusammenarbeit mit Ihren Partnern (iber das Internet, in
Ihrem Intranet oder in einem Netz mit Ihren Geschéftspartnern ("Extranet”).

Furasynchrone(nicht-gleichzeitige) Zusammenarbeit bietet BS@#vheinsame Arbeitsbereichen
denen Gruppen ihre Dokumente ablegen, verwalten, gemeinsam bearbeiten und austauschen kénnen.

Die wesentlicheWorteile:

* Mit einem BSCW Arbeitsbereich kénnen Arbeitsgruppen Dokumente gemeinsam nutzen --
unabhangig davon, ob die Mitglieder mit Unix-, MacOS- oder Windows-Rechnern arbeiten.

« Sie greifen auf BSCW Arbeitsbereiche zu, sehen Ordner-Ubersichten durch und holen daraus
Dokumente auf den eigenen Rechner wie bei Ublichen Dateien im WWW.

« Der Arbeitsbereich halt Sie auf dem Laufenden, wenn dort Objekte erzeugt, gelesen oder be-
arbeitet werden.

* Sie mussen keine Software installieren, um BSCW zu benutzen. Sie brauchen nur einen der
am Markt fihrenden, frei erhaltlichen Web Browser.

* Sie kénnen mit einem WWW Browser Dokumente in einem gemeinsamen Arbeitsbereich ab-
legen.
Noch einfacher kdnnen Sie Dokumente in einen gemeinsamen Arbeitsbereich hineinbringen,
wenn Sie lhren Browser durch ein kleines Programm ('BSCW Helper') erganzen. Diese Soft-
ware gibt's ohne Lizenzgebiihr auf http://bscw.gmd.de/Download.html.

Fursynchrone(gleichzeitige) Zusammenarbeit bietet BSCW Werkzeuge fur
» die Planung und Organisation von Treffen,
» den technischen Aufbau 'virtueller' Treffen auf der Basis von Conferencing Programmen oder
per Telefon,
* ad hoc Kommunikation mit Partnern, die gerade in einem gemeinsamen Arbeitsbereich aktiv
sind, also i. w. S. an der gemeinsamen Aufgabe arbeiten.
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1.2 Was brauche ich, um BSCW zu benutzen ?

Sie kénnen das BSCW System auf dem BSCW Server der GMD kostenlos benutzen:
<http://bscw.gmd.de>

Die Anforderungen auf lhrer Seite fiir die Arbeit mit BSCW siietlrig:

¢ Sie mussen eingersonliche Email Adressenaben, damit Sie sich bei einem 6ffentlichen
BSCW Server als Benutzer registrieren kénnen.

* Um auf gemeinsame Arbeitsbereiche zugreifen zu kdnnen und um daraus Dokumente auf
Ihren lokalen Rechner holen zu kénnen, brauchen Sie @ifvgéw Browser, derformsund
basic authenticationnterstiitzt. Die meisten Browser (z. B. Netscape Navigator und MS
Internet Explorer) tun das. Wir empfehlen Netscape Navigator 3.0 (oder besser). Auch MS
Internet Explorer 4.0 (oder besser) kann alles, um BSCW zu nutzen.

» Der einfachste Weg, um Dokumente von lhrem lokalen Rechner in einem BSCW Arbeits-
bereich abzulegen, nutzt die Dateilbertragungsfunktion, die Netscape Navigator und MS
Internet Explorer (ab Version 4.0) bieten.

¢ Fir andere Browser brauchen Sie mdglicherweise ein BSCW Helper Programm (s. Abschnitt
4.14) auf lnrem Rechner, das Sie u. a. vom 6ffentlichen BSCW Server der GMD
(http://bscw.gmd.de/Download.html) kostenlos kopieren und nutzen kénnen.

Es gibt Helper Programme fiir verschiedene Plattformen; aktuell sind sie verfiigbar fiir meh-
rere UNIX-Varianten (u.a. Solaris 2.3, SunOS 4.1.3, HP-UX, AIX), fir Macintosh (MacOS ab
7.0), und fur Windows (3.1x, NT und 95/98).

1.3 Weitere Informationen tber BSCW

Eine Reihe von WWW-Seiten bieten Ihnen vertiefende Informationen tGber BSCW und das Entwick-
ler-Team in GMD FIT:

» Die BSCW Home Page (http://bscw.gmd.de)

» Die BSCW Einstiegsseite (http://bscw.gmd.de/Overview.html) und die BSita\Map
(http://bscw.gmd.de/sitemap.html) mit Links auf weiterfiihrende Informationen

* FAQ, eine Liste mit haufig gestellten technischen Fragen und unseren Antworten -- nur auf
Englisch (http://bscw.gmd.de/fag.html)

* Nachrichten zum BSCW -- nur auf Englisch (http://bscw.gmd.de/WhatsNew.html)

¢ Eine Liste ausgewabhlter Verdéffentlichungen tiber BSCW -- ganz Uberwiegend auf Englisch
(http://bscw.gmd.de/Papers/index.html)

AulRerdem bieten wir Ihnen einen Arbeitsbereich mit anonymem Zugang
(http://bscw.gmd.de/pub/german.cgi), in dem Sie alle BSCW-Funktiangprobierenkénnen. Bitte,
lesen Sie dazu vorher Abschnitt 1.4!

Achtung:

In dem Arbeitsbereich zum 'Probieren’ sind Ihre Dokumeiatet dauerhaft gespeichert -- und
"die ganze Welt" liest mit.
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1.4 BSCW fur eilige Leser

Der folgende Uberblick kann nur einen kleinen Teil der BSCW Funktionen erwéhnen. Er soll Ihnnen
einen ersten Eindruck vermitteln und Sie in die Lage versetzen, den anonym zugénglichen
'‘Arbeitsbereich zum Probieren’ (http://bscw.gmd.de/pub/german.cgi) zu nutzen.

Manche der Objekte und Aktionen, die hier beschrieben werden, stehen lhnen mdglicherweise nicht in
allen lhren Arbeitsbereichen zur Verfliigung oder sind generell ausgeblendet. Das kann z. B. daran
liegen, dass Sie

¢ in manchen Arbeitsbereichen oder fur einzelne Objekte bestimmte Zugriffsnéatitieaben,

¢ einen BSCW Server nutzen, der anders konfiguriert ist als der offentliche BSCW Server der
GMD,

» sich BSCW gegenuber adfangereingestuft haben -- alle neuen Benutzer sind automatisch
S0 eingestuft, bis sie selbst diese Einstufung andern.

In Abschnitt 4.2.4 und Abschnitt 4.3 finden Sie nédhere Hinweise auf die sehr weitreichenden Anpas-
sungsmaoglichkeiten, die BSCW lhnen bietet.

1.4.1 Die Ordner-Ubersicht

Das zentrale Konzept des BSCW ist demeinsame Arbeitsbereich- in der Macintosh / Windows
Terminologie: eirOrdner

* mit einer spezifischen Gruppe von Benutzern, reprasentiert durc@%jahcon, die auf
» die Objekte in diesem Ordner zugreifen und neue Objekte hineinbringen kdnnen.

BSCW stellt in seiner standardmafigen, HTML-basierten Benutzer-Oberflache den Inhalt eines Ord-
ners im Mittelteil einer Ubersichtsseite dar -- eingebettet in Kopf- und FuRteil mit Texten und Icons
als Schaltflachen. Abbildung 1.4-1 zeigt eine solche Ubersichtsseite mit exemplarischen Objekten. In
Abschnitt 3.1 wird ihre Struktur im Detail erlautert. Kurze Beschreibungen der Aktionen werden ein-
geblendet, wenn Sie in Abb. 1.4-1 die Schaltflachen klicken.

Als Erganzung zu der HTML-basierten Benutzer-Oberflache kdnnen Sie den "JBrowser" (ein Java
Applet) auf Inrem Rechner installieren, der Ihnen die wesentlichen Informationen und Aktionen der
Ubersichtsseiten in der Art des Windows Explorer prasentiert. In Abbildung 1.4-2 zeigt der JBrowser
den selben Arbeitsbereich, dessen Ubersicht in Abbildung 1.4-1 dargestellt ist.
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BSCW @ GMD FIT ABOUT  HELP |
MITGLIED | DOKUMENT | ORDNER TREFFEN SUCHE
DISKUSSION| SUCHEN | AUSPACKEN

1) :Marock / BSCW Demo @
El [:l BSCW Demo deutsch

W70 w|w| BESTATIGEN | SENDEN | ANTWORTEN | ARCHIVIEREN] BEWERTEN |
KOPIEREN | EINPACKEN | ENTFERNEN

Sortieren: [nach Typ] [nach Bewertung] [nach Name] [nach Datum]

r [i] (dwordner (MarocK) Do 13:43@ @,

[Verandern] [Auspacken]

T B ¥ urL Link @ (Marock Mi 12:56 ™ @
[Verandern] [Prufen] [Holen] [Bewerten] [Neue Notiz]
Link auf die Beispieldatei 'Drucker’ fiir das inFOCUS Applet: 1adt das Applet und die Datei

r [i] ) ¥Diskussion(Marock) Mi 14:06@j @,
[Verandern] [Neue Notiz]

r [i] Ez'_LQII-Notiz zum inFocus Java AppletvonJMarock Mi 12:32.4 G
[Verandern]

r [i] Ez'_LQ‘!'RE: Notiz zum inFOCUS Java AppletvonMarock 13 Juli@] &,
[Verandern]

Inzwischen eine tberzeugend gute Lésung !

[ 3
r [i] ﬂ Ergebnis einer WWW Suche(Marock 17 Junid B
[Verandern]

r ] Elwrreffen @(Maroc@ 14 Juii ™ &

[Verandern] [Auspacken]
Tue September 14, 1999, 10:30 - 11:45, GMT+2, Enhanced CU-SeeMe
Dies ist eindBemerkung zum Treffen

r [i] HTML Dokument Gesperrtvorl\/larock Mi 09:18

1 Bewertung(en)ausgezeichnedd &
[Verandern] [Bearbeiten] [Ersetzen] [Bewerten] [Neue Notiz]

r [i] Dokument unter Versionsverwaltung [0.3](Marock Mi 16:18 5 &
[Verandern] [Bearbeiten] [Neue Version] [Bewerten] [Neue Notiz]

W[/ [0 w|»| BESTATIGEN | SENDEN | ANTWORTEN |ARCHIVIEREN| BEWERTEN |
KOPIEREN | EINPACKEN | ENTFERNEN

5]
¥
!.H'!

Sie sind: (] @ Marock (Experte)[Optionen]
BSCW © 1995-1999 GMD

Abbildung 1.4-1: Beispiel fiir eine Ordner-Ubersicht

-4-
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B BSCW JBrowser - BSCW Demo deutsch

~ Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Hilfe
LD @ ¥DH B @ == @
[ B=Cw33Hire = @] @| Marne [@I Besiter  |Zuletztg..
%I ESC;;::EEW o [i] @ (] Ordner Ma Jdrgen Marock  27.7.99 .
[:II:I F— B & §p URLLink (W JirgenMarack  21.7.99 .
] Diskuzsion B E] 1 Diskussion fI"IE'J Jirgen Marock 584991,
E WAL SLckE e e e e e e e e e e
Eﬂ Treffen ] BSCW ...
P ([ BSCW Dema english Ordner
D Folder
[ Discussion erzeugt von ...
g iy Search —
W I rll Beschreibung aktualisieren
Fertig i‘

[ [Signed by: GMD German National Fiesearch Center for Information Technolagy

Abbildung 1.4-2: Das JBrowser Fenster
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1.4.2 Gemeinsame Objekte eines Arbeitsbereichs

BSCW unterstitzt in seinen gemeinsamen Arbeitsbereichen acht Klassen von Objekten:

e Dokument
e Dokument unter Versionsverwaltung

¢ Notiz

¢« URL

* Suchergebnis
e Ordner

* Treffen

* Diskussion / Annotation

Der in Abbildung 1.4-1 gezeigte Ordner enthalt je ein Exemplar, reprasentiert durch einen Textblock

von 2 oder mehr Zeilen. Nach rechts eingeriickte Textblécke repréasentieren Objekte, die in den dar-

Uiber und weiter links stehenden Objekten enthalten sind. Wie Sie sehen, kénnen Sie Ordner, Treffen
und Diskussion nutzen, um dort andere Objekte zu erzeugen und zu verwalten.

Vor jedem Textblock, der ein Objekt reprasentiert, sehen Sie (von links) zunéchst eine Checkbox, in
der Sie mit einem Klick das Objekt fuir bestimmte Aktionen auswahlen kénnen (mehr im Abschnitt
1.4.5).

Mit dem [ Icon daneben rufen Sie die Info-Seite des Objekts auf. Neben einer Fille anderer Meta-
Informationen zeigt die Info-Seite auch die Zugriffsrechte flir das Objekt (mehr dazu im Abschnitt
4.6).

Das Icon direkt vor dem Namen des Objekts reprasentiert die Objektklasse, beim Dokument zuséatzlich
den MIME Typ, der das Dateiformat angibt, beim Suchergebnis den Suchbereich oder die Such-
maschine, bei Notizen einen pragmatischen Aspekt. (Details zu den Klassen von Objekten in
Abschnitt 3.2.)

Als Objektnamen haben wir in Abbildung 1.4-1 die Namen der Objektklassen verwendet, damit Sie
die Icons und die speziellen [Aktion] Zeilen auf einen Blick den Objektklassen zuordnen kdénnen. Bei
Ihrer Arbeit mit BSCW verwenden Sie fir Ihre Objekte nattirlich Namen, die deren Inhalte pragnant
beschreiben und fir Ihre Aufgaben zweckmafRig sind.

Hinter dem Objekthamen zeigt BSCW

» den Benutzernamen des Eigentiimers
» das Datum der letzten Modifikation sowie
* mdglicherweise eine Reihe von Icons, die auf
» die Annotation zu dem Objekt
* eine Zugriffssperre fir das Objekt
» Aktionen auf dem Objekt
hinweisen und lhnen den direkten Zugriff auf die damit verbundenen Informationen ermdg-
lichen.

Bitte, achten Sie auch auf die Unterschiede in den Aktionen, die in Abbildung 1.4-1 bei den verschie-
denen Klassen von Objekten in den [Aktion] Zeilen unter den Objektnamen angezeigt werden.
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1.4.3 Offentliche und personliche Objekte

Im FuRteil jeder Ordner-Ubersicht finden Sie die Icons von vier Objekten, die zwar aus technischer
Sicht Ordnern &hneln, die aber

» fur andere Benutzericht zuganglich gemacht werden kdnnen, andererseits
» fur Sie injedem Ordner / Arbeitsbereichverfugbar sind:

i

b Ihr Terminkalender verwaltet eine zeitorientierte Sicht auf alle Ihre Treffen Objekte (mehr in
Abschnitt 5.2).

Ihr Adressbuchdient vor allem dazu, neue Mitglieder lhrer Arbeitsbereiche auszuwéhlen
(mehr in Abschnitt 4.5) und spezifische Zugriffsrechte zuzuordnen (vgl. Abschnitt 4.7).

@ Ihr Koffer funktioniert &hnlich wie die Zwischenablage auf lhrem lokalen Rechner; was Sie

Uuber m und hinaus damit tun kdnnen, steht in Abschnitt 3.5.

@ Ihr Papierkorb hat die Funktion, die Sie bei diesem Icon erwarten; er realisiert beim BSCW

ein mehrstufiges Sicherheitskonzept gegen unberechtigtes / unbeabsichtigtes Léschen von Objekten:
nur aus dem Papierkorb ihres 'Eigentimers' kénnen Objekte tatsadchlich geldscht werden! (Details in
Abschnitt 3.5.)

@ Deroffentliche Bereichreprasentiert derf Ordner des Benutzeamonymousd. h., den
Bereich Inres BSCW Servers, der alle Objekte enthalt, fur die ein allgenainaymer Zugriff
zugelassen ist. Klicken Sie das Icon, um bei Bedarf parallel zu lhrer Arbeitssitzung als registrierter
Benutzer zusatzlich als Benutaronymousnit lhrem BSCW Server zu arbeiten.
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1.4.4 Aktionen auf dem aktuellen Ordner / Arbeitsbereich

Durch Aktionen auf dem aktuellen Ordner -- ausgeltst mit den Schaltflachen in der oberen Komman-
doleiste -- werde®bjekte hinzugefiigt:

* Objekte von einer anderen Stelle in einem Arbeitsbereich aus dem Kof-
fer. Diese Objekte kann BSCW durch Konvertieren, Archivieren oder Entpacken selbst er-
zeugt haben;

neue Objekteeiner spezifischen Klasse werden erzeugt durch jede der tbrigen Schaltflachen:
* Kilick auf

ORDNER | URL _|DISKUSSION| TREFFEN | SUCHE

erzeugt ein entsprechendes Objekt direkt auf dem BSCW Server

¢ Kilick auf ruft ein Formular auf, mit dem Sie eine Datei von Ihrem
lokalen Rechner in den aktuellen BSCW Ordner hineinbringen (kopieren) kdnnen.
Die marktbeherrschenden Browser (Netscape Navigator, MS Internet Explorer ab
Version 4.0) bieten die dafir nétige Funktionalitat; wenn Sie mit einem anderen
Browser arbeiten, mussen Sie moglicherweise vorher ein BSCW Helper Programm
installieren (mehr dazu in Abschnitt 4.14).
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1.4.5 Aktionen auf ausgewahlten Objekten

Die Liste der Objekte in einem Ordner wird oben und unten gerahmt durch die beiden identischen
Kommandoleisten fur Mehrfachselektion:

W[5 |5|¥[w| BESTATIGEN | SENDEN | ANTWORTEN |ARCHIVIEREN| BEWERTEN |
|_KOPIEREN | EINPACKEN | ENTFERNEN

Mit den Text-Schaltflachen auf der rechten Seite werden Aktionen ausgelost, die auf alle zuvor in den
Checkboxen markierten Objekte wirken: beispielsweise bewegen

HEIEER g MEEEEN die markierten Objekte bzw. Kopien davon in den Koffer;

bewegt sie in den Papierkorb.

Andere Aktionen sind spezifisch fur die jeweilige Objektklasse -- fiir URL Objekte beispielsweise

sind andere Aktionen sinnvoll als fur Treffen oder Dokumente. Mehr zu den Aktionen in Abschnitt
3.3.4. Tabellen im Abschnitt 6.2 zeigen Ihnen, welche Aktionen bei welchen Objektklassen méglich
sind und an welchen Stellen in der HTML-basierten Benutzer-Oberflache die entsprechenden Schalt-
flachen vorkommen kdnnen.

1.4.6 Aktionen auf einem Objekt

Unter jedem Objektnamen in der Ordner-Ubersicht bietet BSCW lhnen eine Reihe von [Aktion]
Schaltflachen fur Operationen, die nur auf das jeweilige Objekt wirken.

r [i] HTML Dokument (Marock) 2 Feb
[Verandern] [Bearbeiten] [Ersetzen] [Konvertieren] [Neue Notiz] [Version]

Abbildung 1.4-3: Beispiel fur die [Aktion] Zeile eines Dokuments

Verschiedene dieser Aktionen sind spezifisch fir die jeweilige Objektklasse -- fir URL Objekte bei-
spielsweise sind andere Aktionen sinnvoll als fur Treffen Objekte oder Dokumente. Die [Aktion] Zei-
len in Abbildung 1.4-1 zeigen einige der Unterschiede. Mehr zu den Aktionen in Abschnitt 3.3.4.
Tabellen im Abschnitt 6.2 zeigen lhnen, welche Aktionen bei welchen Objektklassen mdglich sind

und an welchen Stellen in der HTML-basierten Benutzer-Oberflache die entsprechenden Schaltflachen
vorkommen kdnnen.

Aktionen, die Sie wegen fehlender Zugriffsrechte bei einem bestimmten Objekt nicht ausfihren diir-
fen, werden dort nicht angezeigt.
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1.5 Der eigene BSCW Server

Sie koénnen lhren eigenen BSCW Server installieren, wenn Sie einen geeigneten Web Server unter
Unix oder Windows NT betreiben.

Die BSCW Server Software wird, in Lizenz der GMD -- Forschungszentrum Informationstechnik
GmbH, weltweit vertrieben durch OrbiTeam Software GmbH, Sankt Augustin, Deutschland.

Die BSCW Server Software steht zur Verfugung auf <http://bscw.gmd.de>. Fir eine 90-Tage Evalua-
tionsperiode kann sie kostenlos genutzt werden; danach ist fir die Nutzung im kommerziellen Bereich
Lizenzgebihr zu zahlen.

Fur Schulen, Hochschulen und non-profit Forschungseinrichtungen kénnen Nutzungsrechte ohne
Lizenzgebihren eingeraumt werden.
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2 Schritte zum Einstieg

Die Abschnitte dieses Kapitels beschreiben im einzelnen, was Sie tun missen, bevor Sie in die ernst-
hafte Arbeit mit BSCW einsteigen konnen.

Der Abschnitt 2.3 Sprache wahlen konzentriert sich auf den schmalen Ausschnitt der Optionen, den
jeder Benutzer beim Einstieg festlegen sollte. Alle Ubrigen Optionen, die BSCW lhnen bietet, werden
erst im 4. Kapitel diskutiert, weil nach unseren Erfahrungen die meisten BSCW-Benutzer mit den
Standard-Einstellungen dieser Optionen fiir den Anfang gut zurechtkommen.

2.1 Als Benutzer registrieren

Damit Sie mit BSCW arbeiten konnen, missen Sie sich bei dem BSCW &iemeat als Benutzer
registrieren. Am Ende der einfachen Authentisierungsprozedur (mehr in Abschnitt 4.1) kennt der
BSCW Server eineregistrierten Benutzer als Verbindung

¢ lhresBenutzernamensmit einem jeweils
e aktuellenPasswortund mit wenigstens
» einer giltigen personlichdemailadresse

Diese Kombination ismobil:

Sie kdnnen mit Ihrem Benutzernamen und Ihrem Passwort von jedem Rechner mit Internet-Zu-
gang und einem funktionierenden Web Browser auf lhre Ordner und gemeinsamen Arbeitsberei-
che zugreifen.

2.1.1 Als neuer Benutzer registrieren

BSCW Server kdnnen durch ihre Systemadministratoren so konfiguriert werden, dass

* neue Benutzer sich selbstandig registrieren kdnnen;
« Selbst-Registrierung ausgeschlossen ist und nur die Administratoren neue Benutzer registrie-
ren kénnen.

In diesem Abschnitt wird unterstellt, dass der BSCW Server, den Sie benutzen, Selbst-Registrierung
zulasst. Nur dann trifft die folgende Beschreibung zu.

Der Schlussel zur Registrierung ist Ihre persdnliche Emailadresse. Und die kann ein &ffentlicher
BSCW Server

e per Registrierformular von Ihnen bekommen -- oder

¢ von jemandem, der dort schon registrierter Benutzer ist und Sie via BSCW einladt, mit ihr /
ihm dort in einem gemeinsamen Arbeitsbereich zusammenzuarbeiten (mehr dazu in Abschnitt
4.4).

Wenn mit der Angabe einer Emailadresse die Registrierungsprozedur angestofR3en wird, schickt BSCW
zur Authentisierung eine Email an die angegebene Adresse. Diese Email enthalt einen speziellen, nur
einmal verwendbaren URL, den Sie mit Ihrem Web Browser 6ffnen missen.

Sie rufen damit ein Formular auf, in das Sie Ihren Benutzernamen und |hr erstes Passwort eintragen
mussen. (Bitte lesen Sierher unsere Empfehlungen zur Wahl des Benutzernamens in Abschnitt
2.1.2 und des Passworts in Abschnitt 2.1.3).

BSCW verkniipft diese Informationen intern mit der Emailadresse, erzeugt ein neues Benutzer Objekt
mit Ihrem Benutzernamen und wartet ab sofort darauf, dass Sie sich mit diesem Benutzernamen und
dem Passwort, das aktuell dazugehort, anmelden.
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2.1.2 Benutzernamen wahlen

Der Benutzername, den Sie wahlen, hat eine wichtige 6ffentliche Funktion aléditeakarte im
BSCW.

Die Art von Phantasie, die friiher bei der Auswahl eisesid  Ublich war, ist hier nicht angemes-

sen. Bitte, verwenden Sie als Benutzernamen Ihren birgerhdmemamen(leider ohne Umlaute: &

= ae)!

Unter diesem Namen werden Sie von den meisten anderen Benutzern eines 6ffentlichen BSCW Ser-
vers am leichtesten gefunden und positiv identifiziert -- genau dafir ist der Benutzername da.

Wenn lhr Nachname auf dem Server bereits als Benutzername verwendet wird, so dass Sie damit fur
den BSCW nicht eindeutig identifizierbar sind, meldet BSCW Ihnen in der Registrierungsprozedur
einen Fehler. Fur diesen Fall empfehlen wir:

» Hangen Sie die Initialen Ihrer Vornamen oder andere Ergénzimggem an Ihren Nachnamen
an.

BSCW prasentiert Adressbiicher in alphabetischer Sortierung. Warum sollen sich lhre Partner
merken missen, dass Sie, Albert Tauscher, in ihren Adressbiichern nicht unter ‘'Taeuscher’, son-
dern unter 'ata’ zu finden sind?

» Geben Sie in lhrer personlichen Info-Seite (s. Abschnitt 2.4) Ihren vollen Namen, lhren Spitz-
namen (wenn Sie ihn mdégen und wenn man Sie darunter kennt) und die Organisation an, fur die
Sie arbeiten!

Sie konnen lhren Benutzernamen in der aktuellen Version des Bfs®#hachtraglich andern.

2.1.3 Passwort festlegen

Ihr Passwortwird im Internet unverschliisselt Ubermittelt.
Im Interesse der Sicherhdires Rechners benutzen Sie auf dem BSCW nicht dasselbe Passwort wie
auf lhrem Rechner oder in internen Anwendungen mit vertraulichen Informationen!

Im Interesse der Sicherheit daformationen auf dem BSCW Server zu denen Sie Zugang haben:
wahlen Sie eiminreichend sichereBasswort (lhr Benutzername -- der andere Teil der Informationen,
die Sie zum Anmelden brauchen -- ist ja offensichtlich, zumindest leicht zu finden), halten Sie Ihr
Passwort vertraulich und verwenden Sie regelmafiig ein neues!

In Abschnitt 2.6 steht, wie einfach das geht.

Und wenn Sie IhPasswort vergessehaben, kbnnen Sie dort auch nachlesen, wie Sie sich beim
BSCW selbst ein neues Passwort eintragen kdnnen.
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2.2 Bei BSCW anmelden

Als registrierter Benutzer miissen Sie sich flr jede Arbeitssitzung bei lhrem BSCW Server anmelden
("einloggen").

2.2.1 Arbeitssitzung starten

Sie starten eine Arbeitssitzung bei einem BSCW Server -- wenn Sie dort zwar als Benutzer registriert,
abernicht als aktueller Benutzer angemeldet sind -- indem Sie

e den URL
http://<ihr.bscw.server>/bscw/bscw.cgi/

sffnen und damit Ihrenff  Ordner aufrufen. Er enthalt Ihre Ordner und die gemeinsamen
Arbeitsbereiche, in denen Sie Mitglied sind, mit allen darin enthaltenen BSCW Objekten.

e per URL direkt auf ein Objekt in Inren Ordnern / Arbeitsbereichen zugreifen, beispielsweise
von der Liste IhreBookmarks / Favoriteaus.

Fur die Anmeldung prasentiert BSCW Ihnen ein Formular, in das Sie Ihren Benutzernamen und lhr
Passwort eintragen mussen.

Nach Prifung gibt BSCW lhrem Browser den Zugang zu d8m Ordner mit dem von Ihnen ange-
gebenen Benutzernamen frei.

Wenn Sie mit der Angabe eines URL direkt auf ein Objekt in einem Arbeitsbereich zugegriffen haben,
Ubermittelt BSCW Ihnen sofort den Inhalt dieses Objekts.

2.2.2 Arbeitssitzung beenden

Eine Arbeitssitzung bei BSCW wird automatisch beendet, wenn Sie das Web Browser Programm auf
Ihrem lokalen Rechndreenden

Bis dahin gelten die Zugriffsrechte, die Ihnen unter lhrem Benutzernamen eingeraumt wurden. Und
zwar unabhangig davon, ob Sie selbst -- oder moglicherweise eine andere Person von lhrem Rechner
aus -- sich daneben noch bei anderen BSCW Servern anmelden.

Achtung:

Wenn andere Personen lhren lokalen Rechner mitbenutzen, sollten Sie das Web Browser Pro-
gramm beenden (und ggf. neu starten), sobald Sie lhre Arbeit mit BSCW abgeschlossen haben.

2.2.3 Parallele Arbeitssitzungen

Ihr Web Browser kann zur selben Zeit mimen registrierten Benutzer bei ein und demselben BSCW
Server reprasentieren; parallele Arbeitssitzungen mehrerer registrierter Benutzer mit ein und demsel-
ben Browser be2inemBSCW Server sindicht moglich.

Sie kdnnen aber mit ein und demselben Browser gleichzeitigddaieren BSCW Servern als Benut-
zer angemeldet sein; parallele ArbeitssitzungewvéeichiedeneBSCW Servern sind moglich.
Achtung:

BSCW Obijekte lassen sich zwischen verschiedenen Servern, bei denen Sie gleichzeitig angemel-
det sindnur Uber lhren lokalen Rechner als physische Relaisstation transferieren; lhre Koffer auf
den verschiedenen Servern haben nichts miteinander zu tun, auch wenn die Icons identisch aus-
sehen.
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2.3 Sprache wahlen

Wenn Sie sich zum ersten Mal bei einem BSCW Server anmelden, zeigt dieser Server lhnen die Uber-

sichtsseite Ihresfft  Ordners. Dabei kann BSCW Ihnen seine Benutzer-Oberfliche in verschiedenen
Sprachen prasentieren. Mit hoher Wahrscheinlichkeit verwendet er zunachst Englisch oder Deutsch;
daneben steht eine wachsende Zahl europaischer Sprachen zur Wahl, die auch auf Inrem Server ver-
flgbar sein kénnen.

Wenn Sie flr Ihre Benutzer-Oberflache anstelle der Sprache, die BSCW Ihnen gegenUbefr}in der
Ordner-Ubersicht zunéchst verwendet, eindere dieser Sprachervorziehen, sollten Sie gleich zu
Beginn Ihrer Arbeit mit BSCW darauf umschalten:

> Klicken Sie [Edit Prefs] oder [Optionen] in der untersten Zeile der Ordner-Ubersicht.
Sie rufen damit das FormulBdit preferences forUser nameoderOptionen fir lhr Benutzer-
namebearbeitenauf. Dort kénnen Sie eine Reihe von Optionen festlegen, darunter auch die
Sprache der Benutzer-Oberflache.

» Wahlen Sie Ihre Sprache unten in deptionen ...Formular aus dem Auswahlmen( hinter
Display all user messages inderAusgabe aller Interface-Meldungen in:

Wenn Sie als Sprache Deutsch wahlen, sind auch die Hilfetexte in Deutsch.

... Wenn Sie schon mal hier sind, ...

Wenn lhr Email Programm HTML interpretieren kann (das kénnen beispielsweise die Email-Kompo-
nenten der aktuellen Browser), sollten Sie im Optionen ... Formular unterhalb der Sprach-Auswabhl
zusatzlich

Receive email in HTML oderEmail-Nachrichten in HTML empfangen

auswahlen. Sie gewinnen damit nicht nur ein hibscheres Layout der Emails von BSCW, sondern vor
allem bequem nutzbare Links auf die Objekte, um die es in den Emails geht.

> Klicken Sie

Store these preferences ‘ Optionen sichern

oder
um diese Optionen in Kraft zu setzen. Sie kehren zuriick zur Ordner-Ubersicht, in der Sie
[Edit Prefs] oder [Optionen] geklickt haben -- prasentiert jetzt in der Sprache, die Sie gerade
gewahlt haben.

Der Rest dieses Handbuchs geht davon aus, dass das Deutsch ist.

Bevor Sie nun anfangen, den BSCW zu nutzen, sollten Sie schnell noch Ihre persénliche Info-Seite
(s. Abschnitt 2.4) ausfullen.
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2.4 |Ihre personliche Info-Seite

Im BSCW kénnen Sie auf einer personlichen Info-Seite einige wichtige Adressdaten (iber sich selbst
veroffentlichen und mit zuséatzlichen Informationen im World-Wide Web verknupfen, z. B. mit einer
personlichen Home Page und den Seiten Ihres Unternehmens.

Andere registrierte Benutzer kdnnen Ihre Info-Seite aufrufen, um sicherzugehen, dass sie mit Inrem
Benutzernamen die wirklich gemeinte Person in ihren Arbeitsbereich einladen. Informationen aus
Ihrer Info-Seite werden in verschiedenen Namenslisten automatisch angezeigt.

2.4.1 "Mul3"-Felder
Um die Informationen lhrer persdnlichen Info-Seite einzugeben (oder spater zu aktualisieren):

» Klicken Sie [Optionen] hinter Ihrem Benutzernamen in der Ful3zeile IfResOrdners (oder
jeder anderen Ordner-Ubersicht).

> Klicken Sie BEAESERIE in der oberen Kommandoleiste d@gtionen ... Formulars.

Sie rufen damit das FormulBersonliche Daten flurlhr Benutzernamebearbeitenauf. Es bietet
Ihnen Felder fir

* Vollstandiger Name-- wir empfehlen die Form <Vorname> <lInitial. | Spitzname> <Nach-
name>, auch, wenn Sie als Benutzernamen lhren Nachnamen verwendet haben. Anders als
beim Benutzernamen kdnnen Sie in diesem Feld Umlaute verwenden.

* Organisation -- wir empfehlen, hier den Namen Ihres Unternehmens, lhrer Hochschule o.4a.
einzutragen (evtl. in weltweit pragnanter Abklrzung).
BSCW setzt die Angaben in diesen beiden Feldern beispielsweise in Adressbiichern und Mit-
glieder-Seiten um als

<Benutzernamef<Vollstandiger Name><Qrganisation}
Falls Sie das Feld 'Vollstandiger Name' nicht ausfillen, lautet der entsprechende Eintrag
<Benutzernamex<Emailadresse>

* Primare Emailadresse-- hier setzt BSCW standardméaRig die Emailadresse ein, mit der Sie
sich registriert haben.
Wenn Sie weitere Emailadressen nutzen oder wenn sich Ihre Emailadresse @ndert: bitte geben
Sie sie hier im Feldveitere Emailadressérin. Fir jede dieser Zweitadressen fordert BSCW
von Ihnen per Email an lhre primare Emailadresse eine Bestéatigung ahnlich wie bei der Re-
gistrierung als Benutzer.
Wenn Sie mehrere Emailadressen angegeben haben, legen Sie bitte auch fest, welche davon
BSCW verwenden soll, wenn das System Email an Sie adressiert (lhre priméare Emailadresse).
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2.4.2 Nutzliche Angaben

¢ Telefon-Nummern -- hier sollten Sie zumindest Ihre Telefon-Nummer im Biro und die zu-
gehdrige Fax-Nummer angeben.
¢ Bild-URL -- den URL eines Passfotos als GIF oder JPEG (mdglicherweise haben Sie den
URL auf Ihrer personlichen Home Page im Web).
* Home Page-- den URL lhrer perstnlichen Home Page im Web.
* Postadresse- so formatiert, wie sie im Adressfeld eines Briefs stehen sollte, damit der Sie
ohne Umwege erreicht (einschlielich lhres Namens an der richtigen Stelle).
« Weitere Informationen -- Textfeld fiir beliebige zusétzliche Informationen, die Sie tber sich
geben wollen.
Der Text, den Sie hier eingeben, wird in Adressbuichern und auf den Mitgliedsseiten Ihrer Ar-
beitsbereiche unter der oben beschriebenen Namenszeile angezeigt. Um diese Seiten tber-
sichtlich zu halten, sollten Sie 'Weitere Informationen' auf eine, hdchstens zwei Zeilen be-
schranken.
HTML in diesem Feld (zwischesP> </P> ) wird vom BSCW so umgesetzt, dass Browser es
interpretieren. So kdnnen Sie hier beispielsweise Text mit einem Link auf die Web-Seiten
Ihrer Organisation oder Abteilung versehen, was oben im Feld '‘Organisation’ nicht moglich
ist.
Wenn Sie mit Ihren Angaben in den Feldern des Formulars zufrieden sind, schicken Sie es mit Klick
auf

Eintragungen sichern ‘

an BSCW. Sie kommen damit zurtick in die Ordner-Ubersicht, in der Sie [Optionen] geklickt haben.

In einem zweiten Teil lhrer personlichen Info-Seite kénnen Sie u. a. bekannt machen, welche Systeme
fur synchroneelektronische Kommunikation Sie nutzen kénnen:

» Klicken Sie (erneut)
[Optionen]
in der untersten Zeile lhrer Ordner-Ubersicht.
» Klicken Sie anschlieBenm in der oberen Kommandoleiste dagtionen ... For-
mulars.

Damit rufen Sie das Formullommunikationsadressen furlhr Benutzernamebearbeiten auf. Es
enthéalt drei Abschnitte:

* Online-Verzeichnisse-- hier kbnnen Sie angeben, ob und mit welcher Emailadresse Sie in
den Online-Verzeichnissen ("White Pages") registriert sind, die BSCW unterstiitzt.

¢ Kommunikationsmdglichkeiten -- hier kbnnen Sie angeben, ob Sie eine fest oder dynamisch
zugeordnete IP Adresse verwenden. (Fragen Sie Ihren System- / Netzadministrator, wenn Sie
unsicher sind.) BSCW ermittelt automatisch, welche IP-Adresse lhr Rechner verwendet; das
Ergebnis kann aber falsch sein, wenn lhr Rechner hinter einem Proxy-Server oder Firewall ar-
beitet. Fir diesen Fall kdnnen Sie BSCW die IP-Adresse angeben, die das System verwenden
soll.
Je nach dem Rechner, den Sie benutzen, gibt es verschiedene Wege, diese Adresse zu ermit-
teln -- fragen Sie lhren System-Administrator, wenn Sie unsicher sind.
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» Conferencing Programme— markieren Sie hier die Programme, die Sie auf lhrem Rechner
nutzen kénnen.
Korrekte Angaben hier und die entsprechende Konfigurierung Ihres Browsers ermdglichen es
BSCW,automatisch Verbindungen zu Partnern mit der entsprechenden Ausristung aufzu-
bauen.

Wenn Sie mit Ihnren Angaben in den Feldern des Formulars zufrieden sind, schicken Sie es mit Klick
auf

Eintragungen sichern ‘

an BSCW. Sie kommen damit wieder zuriick in die Ubersichtsseite, in der Sie [Optionen] geklickt
haben.

> Klicken Sie dort in der untersten Zeilil oder Ihren Benutzernamen.

Als Feedback zeigt Ihnen BSCW den gerade definierten Inhalt Ihrer persénlichen Seite, so wie andere
Benutzer ihn sehen werden.

Maglicherweise fallt Ihnen jetzt etwas auf, das Sie sofort korrigieren wollen:

> Klicken Sie in der oberen Kommandoleiste
um dagOptionen ... Formular aufzurufen.
> Klicken Sie dortm in der oberen Kommandoleiste.

Damit rufen Sie das Formul®ersonliche Daten furlhr Benutzernamebearbeiten mit den bislang
eingegebenen Informationen erneut auf und kdnnen sie ergdnzen oder Kkorrigieren.

Andernfalls klicken Sie unten auf lhrer personlichen Info-Seite ﬁl:hslcon; Sie rufen damit die
Ubersichtsseite Ihres Ordners auf der obersten Ebene auf.
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2.5 Browser konfigurieren

Optionen lhres Browsers fiir das lokale Caching von Dateien missen flr die Nutzung des BSCW so
eingestellt sein, dass der Browser die Saitaner vom Server holt und nicht aus seinem Cache.

Wenn Sie die mit JavaScript oder ActiveX erweiterte Benutzeroberflache (s. Abschnitt 4.2) nutzen
wollen, missen Sie Ihren Web Browser so konfigurieren, dass JavaScript bzw. ActiveX interpretiert
werden.

Fur die JavaScript-Erweiterung missen Sie lhren Browser auRerdem so einstellen, dass Cookies ak-
zeptiert werden.

Wenn Sie die als Java-Applets realisierten Erweiterungen

« JBrowser, die alternative Ordner-Ubersicht (s. Abschnitt 3.1.2) oder
* Monitor fur synchrone Gruppenwahrnehmung in lhren Arbeitsbereichen (s. Abschnitt 5.3)

nutzen wollen, missen Sie lhren Web Browser so konfigurieren, dass JavaScript interpretiert und
lokal installierte Java Applets ausgefiihrt werden.

Wenn Sie mit den anderen Mitgliedern lhrer Arbeitsbereidbleumente in proprietdren Formaten

(z. B. WordPerfect, Excel, Photoshop etc.) austauschen wollen, sollten Sie Ihren Browser so konfigu-
rieren, dass er die MIME Typen (standardisierte Kennungen fur Dateiformate im Internet), mit denen
BSCW diese Dateien an lhren lokalen Rechner libermittelt, einer von lhnen gewilinschten Aktion zu-
ordnet, z. B., dass er ein geeignetes Programm aufruft und es veranlasst, die gerade Ubermittelte Datei
zu 6ffnen und anzuzeigen.

Wie Sie dabei im einzelnen vorgehen, unterscheidet sich von Plattform zu Plattform und von
Browser zu Browser.

Bitte, konsultieren Sie das Handbuch / die online Hilfe lhres Browsers.

Hinweis:
Wenn Sie diese Anpassung lhres Browser unterlassen, wird er Sie bei jeder Datei, die er nicht dar-
stellen kann, nach der gewtiinschten Aktion fragen. Wenn Sie einen Browser der neuesten Genera-
tion nutzen, wird er Ihnen dabei anbieten, zwischen dem MIME Typ der Datei und dem daftr von
Ihnen gewéhlten Programm eine feste Beziehung herzustellen, auf die er zuriickgreift, wenn wie-
der eine Datei mit diesem MIME Typ Ubermittelt wird.

Wenn Sie haufig mit einem bestimmten Programm proprietare Dateien in einem Arbeitsbdireich

tieren, bieten speziell erweiterte MIME Typen zuséatzlich Ansatzpunkte dafir, die [Bearbeiten] Aktion
auf diese proprietaren Dateien anzuwenden und geénderte Dateien automatisch in den Arbeitsbereich
zurlickzutbertragen (s. Abschnitt 3.3 und Abschnitt 4.2.7).
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2.6 Passwort andern -- mit neuem Passwort registrieren

Ihr Passwort kdnnen Sie jederzeit nach Belieben andern -- Sie sollten es zur Sicherheit aller Arbeits-
bereiche, in denen Sie Mitglied sirdgelmaRigtun:

> Klicken Sie [Optionen] im FuRteil jeder Ordner-Ubersicht;

» Klicken Sie in der oberen Kommandoleiste des Formulzpsionen flr Ihr
Benutzernamebearbeiten

> Geben Sie im Formuldtasswort andern vonlhr Benutzernamedas neue Passwort ein.

Sie missen sich danach mit lhrem Benutzernamen und dem neuen Passwort erneut identifizieren, da-
mit Sie auf lhre Arbeitsbereiche zugreifen kénnen.

Passwort vergessen

Fur den Notfall, dass Sie Ihr Passwort vergessen haben, gibt &etisthilfe

Benutzen Sie das Registrierformular (fir den 6ffentlichen BSCW Server der GMD Uber die Einstiegs-
Seite http://bscw.gmd.de/Overview.html), um sich erneut zu registrieren.

Verwenden Sie dabei mdglichst Ihre primére Emailadresse, auf jeden Fall aber eine, die Sie bereits als
eine Email-Zweitadresse eingetragen und die BSCW schon mit lhrem Benutzernamen assoziiert hat
(vgl. Abschnitt 2.4).

BSCW schickt lhnen dann eine Email mit dem URL eines Formulars, mit dem Sie fur lhren Benutzer-
namen das Passwort andern kbnnen, ohne dass Sie das alte angeben missen.
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3 Grundlegende Konzepte

Die Abschnitte dieses Kapitels vermitteln Ihnnen Grundkenntnisse tber BSCW. Damit kdnnen Sie in
eingerichteten Arbeitsbereichen mit anderen Benutzern zusammenarbeiten.

Komplexe Funktionen, die vor allem fir das Einrichten und Betreuen gemeinsamer Arbeitsbereiche
erforderlich sind, werden im 4. Kapitel erlautert.
Hinweis:

Es kann sein, dass Sie in lhren Ordnern oder Treffen gelegentlich eine etwas andere Benutzer-

Oberflache sehen als in den folgenden Beispielen gezeigt und erlautert wird. Beispielsweise kann

es sein, dass lhnen die eine oder andere [Aktion] oder Schaltflache in einer Kommandoleiste nicht

angeboten wird. Das kann daran liegen, dass

» Sie im Einzelfall das Zugriffsrecht nicht haben, das fir die entsprechenden Aktion erforderlich
ist;

» Sie ein Kompetenz-Niveau fur den BSCW gewahlt haben, in dem diese Aktion nicht angebo-
ten wird (Abschnitt 4.2.4 und Abschnitt 4.3 erlautern im Detail, wie Sie die HTML-basierte
Benutzer-Oberflache des BSCW an lhre personlichen Anforderungen anpassen kdnnen);

» der System-Administrator den BSCW Server, den Sie benutzen, anders konfiguriert hat als es
beim 6ffentlichen BSCW Server der GMD der Fall ist.
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3.1 Ubersichtsseiten

Abstrakt gesprochen -- und etwas vereinfacht -- verwaltet BSCW zwei Klassen von Objekten:

» einfache Objekte, z. B. Dokument, URL, Notiz, Suchergebnis, Benutzer;
* Objekte, die Kollektionen von Objekten enthalten kbnnen:

e Ordner

e Treffen

* Diskussionen und Annotationen

» lhr Koffer (erweiterte Zwischenablage)

» lhr Papierkorb.

¢ |hr Terminkalender

* |hr Adressbuch

 BSCW-Gruppen, dargestellt in Mitglieder-Seiten von Arbeitsbereichen

* Teilnehmer-Seiten von Treffen

Die Inhalte der Objekte, die andere Objekte enthalten kénnen, werden vom BSCW in HTML-basierten
Ubersichtsseiten dargestellt. Ordner zeigen exemplarisch das Grundmuster fiir diese Darstellung. Des-
halb wird im Folgenden der Termin@sdner auchpars pro totoverwendet als Bezeichnung fur alle
Objekte, die andere Objekte enthalten kénnen.

Wenn Sie einen Web Browser nutzen, der den JDK 1.1 voll unterstitzt, kbnnen Sie -- optional und
zusatzlich zu den Ubersichtsseiten in HTML -- ein Java-Applet (s. Abschnitt 3.1.2) nutzen, das Ihnen
die hierarchische Struktur Ihrer Ordner, Treffen und Diskussionen und deren Inhalte in Anlehnung an
den Windows Explorer in drei kommunizierenden Fenstern darstellt.

Diese optionale Benutzer-Oberflache ("JBrowser") deckt im Moment nur einen Teil der Funktionen
ab, die Ihnen die HTML-basierte Benutzer-Oberflache bietet. Andererseits gibt sie Ihnen einen besse-
ren Uberblick tiber den Baum lhrer Ordner und erméglicht es, mit einem Mausklick zwischen Ordnern
in unterschiedlichen Zweigen dieses Baums zu springen.
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3.1.1 Ordner-Ubersichtsseite der HTML-basierten Benutzer-
Oberflache

Die HTML-basierten Ubersichtsseiten von Ordnern, Treffen, Diskussionen, BSCW-Gruppen etc. ha-
ben eine weitgehend &hnliche dreiteilige Struktur aus

* Kopftell
* Inhaltsliste
Fulteil.

Wir erlautern die dort enthaltenen Schaltflachen fiir Aktionen am Beispiel der Ordner-Ubersicht --
Abbildung 1.4-1 zeigt ein kompaktes Beispiel dafir.

Bitte denken Sie daran, dass die Darstellung wegen der speziellen Anpassbarkeit des BSCW mdg-
licherweise nicht in allen Aspekten mit dem tbereinstimmt, was Sie in lhren Ordnern und Arbeits-
bereichen sehen; Die Konfiguration Ihres BSCW Servers, unterschiedliche Zugriffsrechte und das
Kompetenz-Niveau, dass Sie flr sich gewahlt haben, kdnnen dazu fiihren, dass lhnen im Einzelfall
weniger Aktionen oder mdglicherweise andere Schaltflichen angeboten werden. Abschnitt 4.2.4 und
Abschnitt 4.3 erlautern im Detail, wie Sie die HTML-basierte Benutzer-Oberflache des BSCW an lhre
personlichen Anforderungen anpassen kénnen. Im Abschnitt 6.2 wird das Spektrum der bei den ver-
schiedenen Klassen von Objekten moéglichen Aktionen umfassend dargestellt.

Klicken Sie in der folgenden Darstellung die Schaltflachen und Icons, um kurze Beschreibungen der
damit auszulésenden Aktionen und Hinweise auf Schaltflachen fiir identische oder verwandte Aktio-
nen einzublenden.
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3.1.1.1 Kopfteil

BSEW. §ivo -0

bietet Links zur Info Page von BSCW [ABOUT] sowie zur online Hilfe [HELP]. Im Moment gibt
es die Hilfe (online als HTML-Seiten oder als Handbuch, das Sie lokal ausdrucken oder am Bild-
schirm lesen kdnnen) in Deutsch und in Englisch. Die englische Hilfe wird angeboten, wenn Sie
nicht Deutsch als Sprache fur Inre BSCW Benutzer-Oberflache gewéhlt haben.

Banner

ist in den meisten Fallen leer; hier kann Text und Grafik eingefligt werden (s. Abschnitt 4.4).

MITGLIED | DOKUMENT | ORDNER | URL | TREFFEN SUCHE
[ DISKUSSION| SUCHEN | AUSPACKEN

die obere Kommandoleisteenthélt typischerweise die Schaltflachen, mit denen neue Objekte in
dem Ordner, Treffen etc. erzeugt werden konnen.

Die Objekte, die mit Klick dieser Schaltflachen erzeugt werden, werden in Abschnitt 3.2 beschrie-
ben.

i : <lhr Benutzername> / Aktive Arbeitsbereiche

spezifiziert in Form eines Verzeichnispfads den Platz in lhrer Ordner-Hierarchie, an dem der aktu-
ell dargestellte Ordner sich befindet.

Die Verzeichnis-Namen sind Links auf die jeweiligen Ordner-Ubersichten.

E O Bscw Demo (3

enthalt den Namen des aktuellen Ordners, davor ein Icon, das seinen Typ reprasentiert sowie da-
hinter ein Icon als Link auf ein korrespondierendes Objekt (korrespondierend i. S. v. Arbeits-
bereich <--> Mitglieder-Seite; Treffen <--> Teilnehmer-Seite; Zwischenablage <--> Home Ordner
etc.):

W[ [5|¥[w| BESTATIGEN | SENDEN | ANTWORTEN | ARCHIVIEREN| BEWERTEN |
|_KOPIEREN | EINPACKEN | ENTFERNEN |

die Kommandoleiste fur Mehrfachselektionmit den Schaltflachen flr das

. Lbschen:n oder Setzena derMarkierung bei allen Objekten, die in der aktuellen
Ubersichtsseite gezeigt werden;
* Anpassen der Darstellung des Inhaltsliste:

* Zeigen: E oder Ausblenden der[Aktion] Zeilen zu allen Objekten in der
aktuellen Ubersichtsseite,

» Zeigen: E oder Ausblenden derBeschreibungenzu allen Objekten in der
aktuellen Ubersichtsseite,

* Zeigen: M oder Ausble[ldenu der Inhalte aller Ordner etc. d@ichsten
Ebene in der aktuellen Ubersichtsseite.

Diese Darstellungsalternativen der Ubersichtsseite sind persistente Eigenschaften des je-
weiligen Objekts, zwischen denen Sie hin- und herschalten kénnen. Fir Objekte, deren
Inhalt in der Ubersicht des aktuellen Ordners mit gezeigt wird, wird deren eigene Dar-
stellungsvorgabe durch die des aktuellen Ordners voribergehend aul3er Kraft gesetzt.

* Manipulieren ausgewahlter (markierter) Objekte.
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3.1.1.2 Inhaltsliste

Sortieren: [nach Typ] [nach Bewertung] [nach Name] [nach Datum]

™ Ewordner @(Maroclo Do 13:43™ &

[Verandern] [Auspacken]
r [i] HTML Dokument Gesperrt vorMarock Mi 09:18

1 Bewertung(en)ausgezeichneﬂ @,
[Verandern] [Bearbeiten] [Ersetzen] [Bewerten] [Neue Notiz]

r [i] Dokument unter Versionsverwaltung [0.3](MarocK) Mi 16:18M &,
[Verandern] [Bearbeiten] [Neue Version] [Bewerten] [Neue Notiz]

™ B % URL (Link @ (Marock Mi 12:56™ &
[Verandern] [Prufen] [Holen] [Bewerten] [Neue Notiz]
Link auf die Beispieldatei 'Drucker’ fir das inFOCUS Applet: l1adt das Applet und die
Datei

m@ma ¥Diskussion(MarocK Mi 14:06™ &
[Verandern] [Neue Notiz]

r [i] Effgl»inFocus Java AppletvonJMarock Mi 12:32.4 &
[Verandern]

I @ ZyRE: inFOCUS Java AppletvonMarock 13 Julif™ &
[Verandern]

Inzwischen eine Uberzeugend gute Losung !

C I www Suche (Marock) 17 Juni& &
[Verandern]

T & EwTreffen @(Marock) 14 Juli™ &

[Verandern] [Auspacken]
Tue September 14, 1999, 10:30 - 11:45, GMT+2, Enhanced CU-SeeMe
Dies ist eindBemerkung zum Treffen

Abbildung 3.1-1: Beispiel der Inhaltsliste eines Ordners

Inhaltsliste sortieren

Diese Liste kbnnen Sie in unterschiedlicher Sortierung der Objekte anzeigen lassen, indem Sie in der
obersten Zeile bei

Sortieren: [nach Typ] [nach Bewertung] [nach Name] [nach Datum]

das gewiinschte Sortierkriterium klicken. Wenn diese Zeile in Inren Ordner-Ubersichten nicht ange-
zeigt wird, kdnnen Sie sie bei lhren Optionen hinzuwahlen (Details in Abschnitt 4.2).
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Inhaltsliste expandieren

Mit den Schaltfléchelﬂ und El in derKommandoleiste flir Mehrfachselektionoberhalb und
unterhalb der Inhaltsliste kbnnen Sie die Inhalte aller Ordner, Treffen und Diskussionen der néachst-
niedrigeren Ebene mit anzeigen lassen (s. Abschnitt 3.1.1.1).

Sofern darin enthaltene Ordner, Treffen und Diskussionen individuell so eingestellt sind (oder von
Ihnen aktuell mit Klick des= Icons vor dem Namen so eingestellt werden), dass sie ebenfalls ihre
Inhalte darstellen, erhalten Sie so schon einen ziemlich tiefgehenden Einblick in die Inhalte Ihrer Ord-
ner-Hierarchie.

Komplette Inhaltsliste zeigen

Sie kénnen sich den Ordner-Inhalt aul3erdem in einer speziellen Liste so darstellen lassen, dass die
Inhaltealler darin enthaltenen Ordner, Treffen und Diskussionen (rekursiv tGber alle Ebenen) in einer
Liste mit mehrstufigen Einriickungen angezeigt werden:

> Klicken Sie das[il Icon vor dem Namen des aktuellen Ordners oder Treffens
um dessen Info-Seite aufzurufen.

> Klicken Sie dort in der oberen Kommandoleiste.

Diese Darstellung enthalt keine Kommandoleisten, Beschreibungen und [Aktion] Zeilen, damit sie am
Bildschirm tberschaubar bleibt.

3.1.1.3 Fuliteil

Der Fufteil einer Ordner-Ubersicht enthélt:

W[/ |0[¥]w| BESTATIGEN | SENDEN | ANTWORTEN |ARCHIVIEREN] BEWERTEN |
|_KOPIEREN | EINPACKEN | ENTFERNEN

die gleicheKommandoleiste fur Mehrfachselektionwie oberhalb der Liste der Inhaltsliste

(s. Abschnitt 3.1.1.1) mit den Aktionen zur Markierung der Objekte, die im aktuellen Objekt
enthalten sind, zur Anpassung der Darstellung der Inhaltsliste sowie zur Manipulation ausge-
wabhlter (markierter) Objekte;

K
& @ &
¢l
Terminkalender Adressbuch Koffer Papierkorb Offentlicher Bereich

die Icons furdhre persdnlichen Objekte Adressbuch, Terminkalender, Koffer und Papierkorb
(s. Abschnitt 3.5) und fir deamonymzuganglicherdffentlichen Bereichlhres BSCW Ser-
vers.

Sie sind: [ Q Marock (Experte) [Optionen]

die Schaltflachen fur den Zugriff auf Ihre personliche Info-Seite sowie auf die Formulare, mit
denen Sie lhre Optionen &andern kdnnen.
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3.1.2 Der JBrowser

Fur einen wesentlichen Teil seiner Benutzer-Oberflache bietet BSCW eine Alternative zu der HTML-
basierten Darstellung: dedBrowser", der lhnen

« die Ubersichtsseiten in einer Form zeigt, die an den Windows 95/98/NT Explorer angelehnt
ist,

»  Zugriff auf alle BSCW Aktionen bietet, die Ihnen fiir ein dort gezeigtes Objekt erlaubt sind,

» erlaubt, die angezeigten Objektnamen, Beschreibungen und Notiz-Inhalte durch Editieren in
einem der Fenster direkt zu andern.

Realisiert wird diese optional nutzbare Benutzer-Oberflache durch ein Java Applet, das der Web
Browser, den Sie verwenden, einmal vom BSCW Server ladt und fur sich installiert.

3.1.2.1 JBrowser starten

Der JBrowser wird von Ihrem BSCW Server aus gestartet:

» Klicken Sie in der Kopfzeile Ihresth Ordners,

um des Applet zu starten -- oder um es lokal zu installieren (s. Abschnitt 3.1.2.7), wenn Sie den
JBrowser zum ersten Mal mit Inrem aktuellen Web Browser verwenden.

Hinweis:

Damit der JBrowser genutzt werden kann, missen Sie bei Ihrem Web Browser Java und Java-
Script aktiviert haben.

Ihr Web Browser 6ffnet ein zusatzliches Fenster, das Sie minimieren, aber nicht schlieRen dirfen,
solange JBrowser lauft:

a BSCW JBrowser - Microzoft Internet Explorer !IEIE

Java Browser

RS (C

basic support for

cooperative work

Browserfpplet initialized
[ogin: Marock

sener: bscw.gmd.de

rsion 0.6, April 1999, ® GMD

|_ l_ l_ @ Internetzone e

Abbildung 3.1-2: Das JBrowser Konsolfenster

Je nach dem Web Browser, den Sie benutzen, missen Sie sich mit dem JBrowser erneut beim BSCW
Server anmelden, bevor das Programm startet.
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3.1.2.2 Die JBrowser Oberflache
Ein typisches JBrowser Fenster kann beispielsweise so aussehen:

Bl BSCW JBrowszer - BSCW Demo deutsch H=l

Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Hilfe

Cig &8 (¢0O 0 @ ==1 @

[ BSCW 3.3 Hife = @@| Marre [ﬂllp| Besitzer Zulete doof |

? EISC;;::EEW e H| @ (] Ordner Mg Jorgen Marock  27.7.99 . é

[:ID o 5 | il @ LIRL iLink) My Jirgen Marock  21.7.99 . &

Ifl Dlsliisains E' |f| Diskussion fI"E'J Jirgen Marack 58991
iWSuche Ty ——————-
@ Treffen ] BSCW ...

P ([ BSCW Dema english Ordner
|:| Falder
[ Discussion erzeugt von ...

H WA Search ]

4

Beschreibung aktualisieren

4] BB
| Fertig
F‘?S | Signed by: GMD German Mational Ressarch Center for Information Technology

Abbildung 3.1-3: Das JBrowser Fenster

Der JBrowser zeigt unter seiner Meniizeile und einer lcon-Kommandoleiste drei Fenster:

» das Listen-Fenster (links in voller H6he) prasentiert als eingerickte Liste die Baumstruktur
Ihrer Ordner, Treffen und Diskussionen, soweit Sie sie expandiert haben;

e das Tabellen-Fenster (rechts oben) zeigt den Inhalt (nur die Objekte der nachsten Ebene) des
"gedffneten” Objekts -- die JBrowser Kopfleiste zeigt den Namen des Objekts, das aktuell ge-
offnet ist;

» das Info-Fenster (rechts unten) zeigt einige der Informationen von der Info-Seite des Objekts,
das aktuell markiert ist, sowie ggf. im Textfeld die Beschreibung dieses Objekts. Wenn Sie im
Tabellen-Fenster eine Notiz markiert haben, wird deren Inhalt im Textfeld des Info-Fensters
gezeigt.

Abbildung 3.1.4 zeigt Tabellen-Fenster und Info-Fenster in voller GroR3e, so dass Sie die Darstellung
der Meta-Informationen zum aktuell markierten Objekt sehen kdnnen.

Die Aufteilung der Flache auf diese drei Fenster kénnen Sie durch Verschieben der Stege per drag and
drop &ndern. Das Tabellen-Fenster oder das Info-Fenster kdnnen Sie auf die volle Hohe vergréRern,
indem Sie die === Symbole auf dem horizontalen Steg klicken.
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EJ @* | Mame il | Besitzer Zuletzt gedndert
m HTML Dokurment A JirgenMarock 21,799 09:18
E' HTML Dokument unter... fI"_Tlp Jargen Marock 217991618

[:j Ordner
Crdner

@ gemeinsamer Fuig...

erzeudt von Marock

Beschreibung aktualisieren

Tabellen-Fenster Info-Fenster mit Textfeld

Abbildung 3.1-4: Tabellen-Fenster und Info-Fenster in voller Hohe

3.1.2.3 Unterschiede zum Windows Explorer

Die Arbeit mit dem Listen-Fenster und dem Tabellen-Fenster entspricht in Vielem dem Umgang mit
dem Windows Explorer. Einige kleine Unterschiede gibt es noch:

» Kopieren oder Verschieben von Objekten per drag and drofigtmoglich;

« Im Listen-Fenster werden di¥ @ Icons zum Auf- bzw. Zuklappen eines Objekts, der we-
nigstens einen weiteren Ordner enthalt, erst gezeigt, nachdem der Inhalt des Objekts im
Tabellen-Fenster dargestellt wurde;

* Im Tabellen-Fenster missen Sie eine Spaltenibersthpifielklicken, um die Tabelle nach
den Eintragen in dieser Spalte zu sortieren (Es kann nicht nach allen Spalten sortiert werden,
die dort mdglich sind.)

Sortiert wird lokal im JBrowser; die Sortierung der entsprechenden HTML-basierten Ordner-
Ubersicht wird nicht beeinflusst.

« Anderungen von Objektnamen im Listen- oder im Tabellen-Fenster miissen mit der Return-

Taste abgeschlossen und an den BSCW Server "abgeschickt" werden.

Der Name springt zunachst auf die Fassung vor dem Editieren zuriick.

> Kilicken Sie da ‘@ Icon
damit die Anderung im JBrowser gezeigt wird.

Mit dem optionalen Info-Fenster geht der JBrowser tber die Standard-Funktionen des Windows Ex-
plorer hinaus. Im Textfeld des Info-Fensters werden die Beschreibungen zu Objekten und die Inhalte
von Notizen gezeigt. Sie konnen dort diredttiert werden:

> Klicken Sie

Beschreibung aktualisieren

unter dem Textfeld, nachdem Sie eine Beschreibung verandert haben,
um die gednderte Beschreibung an den BSCW Server zu schicken;
» Wahlen SieNotiz &ndernim Kontextmenl der Notiz, nachdem Sie den Text im Textfeld gedndert
haben,
um den geanderten Text der Notiz an den BSCW Server zu schicken.
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3.1.2.4 BSCW Aktionen mit dem JBrowser

Sie nutzen mit dem JBrowser das volle Spektrum der Aktionen, die BSCW in der HTML-basierten
Benutzer-Oberflache bietet.

Aktionen auslésen

DasKontextmend, das Sie zu jedem Objekt im Listen-Fenster und im Tabellen-Fenster mit einem
Klick der rechten Maustaste in der Zeile des Objekts einblenden kénnen, bietet Ihnen alle Aktionen
an, die Sie aktuell auf diesem Objekt ausfiihren dirfen.

In denMents Datei undBearbeitenfinden Sie die Aktionen auf dem jeweils markierten Objekt, die
fur die Alltagsarbeit wichtig sind.

Die Icon-Kommandoleistebietet Ihnen -- flr das jeweils markierte Objekt -- den direkten Zugang zu
den haufig gebrauchten Befehlen aus den Menus dartber.

Reaktionen des BSCW in der HTML-basierten Benutzer-Oberflache

Aktionen wie z. B. Bestatigen, Einpacken, Kopieren etc. werden direkt ausgefuhrt. Bei Aktionen, fur
die Sie ein Formular mit ndheren Angaben ausflillen missen, damit sie ausgefiihrt werden kdénnen
(beispielsweise Objekte hinzufligen), zeigt die HTML-basierte Benutzer-Oberflache dieselben For-

mulare wie wenn die Aktion in Inrem Web Browser ausgeldst wird.

Hinweis:

Weil JBrowser nur einen Teil der BSCW Benutzer-Oberflache tGbernimmt, sollten Sie bei Ihrem
Web Browser das Fenster, in dem Sie mit BSCW arbeiten, gedffnet und sichtbar halten, damit Sie
dort Reaktionen des BSCW auf lhre Eingaben im JBrowser sofort sehen und darauf reagieren
kénnen.

In Ihrem Web Browser ausgeloste Aktionen erzeugen automatisch eine aktualisierte Ubersichtsseite
des Ordners, Treffens etc. oder bringen Sie auf die Seite zurilick, in der Sie die Aktion ausgeltst haben.

Anders, wenn Sie diese Aktion im JBrowser ausgeldst haben: Dann namlich zeigt BSCW Ihnen im
Web Browser in jedem Fall dlefo-Seite des Objekts, das Sie gedndert haben (also z. B. des Ordners,
in dem Sie ein Dokument hinzugefligt haben). Mit dem Verzeichnispfad im Kopfteil dieser Info-Seite
kénnen Sie schnell zur passenden Ubersichtsseite in der HTML-basierten Benutzer-Oberflache sprin-
gen.

Reaktionen des JBrowser

Das Ergebnis von Aktionen, die Sie mit dem JBrowser auslosen, wirdidariautomatisch ange-
zeigt. Sie missen die Ubertragung aktualisierter Ubersichtsseiten manuell anstol3en:

Klicken Sie da: @ Icon,
damit der JBrowser die Anderungen zeigt, die eine Aktion in Ihren Ordnern, Treffen etc. bewirkt
hat.
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3.1.2.5 Erweiterte Funktionalitat

Erweiterte Funktionalitéat gegentber der HTML-basierten Benutzer-Oberflache bietet der JBrowser bei
den MenusAnsicht undGehe

Im MenlAnsicht kbnnen Sie

» auf derAnzeigeKarte unteEinstellungen ...auswahlen, welche Kategorien von Informatio-
nen als Spalten im JBrowser Tabellen-Fenster dargestellt werden sollen. Angeboten werden
dafr auch einige Kategorien, die in HTML-basierten Ubersichtsseiten nicht dargestellt wer-
den.

Zusatzlich kénnen Sie mit deBkalierungsmodusfestlegen, ob die Spalten

« in einer festen Breite dargestellt werden sollen, so dass Sie ggf. horizontal scrollen
mussen, um Spalten "aufRerhalb" des Tabellen-Fensters zu inspizieren:
Skalierungsmoduaus;
Sie kdnnen die Breite jeder Spalte individuell verandern, indem Sie die Markierung in
der Kopfzeile des Tabellen-Fensters per drag and drop verschieben.

e mit variabler Breite so dargestellt werden, dass alle Spalten ins Tabellen-Fenster hin-
eingequetscht werden:
Alle Ubrigen Skalierungsmodi;
Mit der Wahl eines dieser Skalierungsmodi legen Sie fest, wie die manuelle Anderung
der Breite einer Spalte im Tabellen-Fenster kompensiert wird.

» unterSprachezwischen Englisch und Deutsch als Sprache fur die Meni-Namen und -Optio-
nen der MenUleiste sowie fur das Info-Fenster wahlen.
Die Sprache der Kontextmeniis wird damit nicht verandert; hier bleibt es bei der Sprache, die
Sie unter Ihren Optionen (s. Abschnitt 2.3) fiir die HTML-basierte Benutzer-Oberflache und
damit auch als Voreinstellung fir den JBrowser gewahlt haben.

Hinweis:

Alle Anderungen an Einstellungen gelten nur fur die aktuelle Sitzung des JBrowsers. Wenn Sie
den JBrowser neu starten, sind die standardmafiigen Einstellungen wieder in Kratft.

Im MentiGeheund in der lcon Kommandoleiste kdnnen Sie sich in einer Historie lhrer Navigations-
schritte zwischen den Ordnern etc. bewegen, die Sie in der aktuellen Sitzung bislang geotffnet haben:

-

» Kilicken Sie da
MenlGehe
um in der Abfolge der gedtffneten Ordner schrittweise zuriickzugehen.

=

Icon in der Kommandoleiste oder wéhlen Sie die entsprechende Option im

» Kilicken Sie da
MenuGehe
um in der Abfolge der ged6ffneten Ordner schrittweise wieder vorwarts zu gehen.

Icon in der Kommandoleiste oder wéhlen Sie die entsprechende Option im

» Klicken Sie da ﬁ Icon in der Kommandoleiste oder wahlen Sie die entsprechende Option im
MenlGehe
um in der Abfolge der gedffneten Ordner zu dem Ordner hierarchisch direkt iber dem aktuellen
Ordner zu springen. Bitte beachten Sie, dass dabei die Historie von evtl. dazwischen liegenden
Wechseln zwischen Ordnern auf derselben Ebene verloren geht und dass Sie bei diesem Sprung
"nach oben" keinen schnellen Ricksprung "vorwarts/abwarts" machen kdnnen.
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3.1.2.6 JBrowser beenden

Sie kbnnen den JBrowser jederzeit beenden:

» Klicken Sie da ‘ Icon in der Kommandoleiste oder wahlen Sie die entsprechende Option im
Menu Datei,
um den JBrowser zu beenden.

Der JBrowser wirdautomatischbeendet, wenn Sie

* |hren Web Browser beenden;
* das JBrowsekKonsolfensterschlieRen.

Dagegen wird der JBrowser nicht beendet, wenn Sie "lediglich" das Fenster Ihres Web Browsers
schlieBen, in dem die HTML-basierte Benutzeroberflache des BSCW dargestellt wird.

3.1.2.7 JBrowser installieren

Der JBrowser ist ein Java Applet, das -- um spater Download-Zeit und Bandbreite zu sparen -- beim
erstmaligen Aufruf auf Inrem lokalen Rechner installiert wird.

Wenn Sie dort mehrere Web Browser (z. B. Navigator und Internet Explorer) nutzen, um mit BSCW
zu arbeiten, wird der JBrowser separat bei jedem geeigneten Web Browser installiert, wenn Sie in

dessen FenstdELULEIZEN Klicken.

Voraussetzungen

Damit Sie den JBrowser installieren kdnnen, muss |hr Web Browser

e JavaScript interpretieren kénnen,

« flr Java die volle JDK 1.1 Unterstltzung bieten,

« lokale Installation von Java Applets (bei Navigator: 'Smart Update' oder 'Auto-Install’) unter-
stlitzen.

Der Netscape Navigator ab Version 4.06, der Internet Explorer ab Version 4.0 (SP 1) und andere
Browser auf Unix- und Windows-Plattform erfiillen diese Anforderungen.

Die fur den JBrowser erforderlichen Komponenten beanspruchen

* ca. 2,3 MB Plattenplatz in Verbindung mit dem Navigator,
* ca. 4 MB Plattenplatz in Verbindung mit dem Internet Explorer.

Installationsprozedur

Sie starten die JBrowser Installation, indem Sie in der oberen Kommandoleistefl")hrékdners das

LB Icon klicken.

Im ersten Installationsschritt werden die notwendigen Ressourcen (Java Class Dateien und Kompo-
nenten der Anwendung) auf lhren Rechner tbertragen. In Ihrem Web Browser Fenster wird Ihnen
dabei angezeigt, welche Komponenten gerade transferiert werden. Je nach Konfiguration lhres lokalen
Rechners missen Sie dem Transfer fur jede Komponente explizit zustimmen.

Nachdem die Dateien kopiert sind, miissen Sie in einem Sicherheitsdialog der eigentlichen Installation
explizit zustimmen. Danach lauft die Installation automatisch. Der Navigator informiert Sie auch hier
Uiber den Ablauf. lhn missen Sie -- anders als den Internet Explorer -- nach der Installation beenden
und neu starten, damit die erforderlichen Java Classes eingebunden werden kénnen.
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3.1.2.8 JBrowser de-installieren

Die De-Installation installierter Java-Komponenten wird von den aktuellen Web Browsern nur unzu-
reichend unterstitzt. Lediglich Netscape 4.6 unter Windows bietet dazu unter
Einstellungen/Erweitert/SmartUpdate eine Liste der installierten Komponenten an, die
man selektiv deinstallieren kann. Der Internet Explorer und die alteren Netscape-Versionen sehen das
nicht vor. Der Benutzer kann bestenfalls die installierten Dateien manuell I6schen. Damit wird aller-
dings keine vollstéandige De-Installation erreicht; die Komponenten sind moglicherweise noch in der
Registry des Web Browsers vermerkt. Das kann dazu flihren, dass eine erneute Installation nicht mog-
lich ist. Daher empfehlen wir, auf eine De-Installation der JBrowsers zu verzichten.
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3.2 Objekte

Im BSCW kénnen Sie Objekte verschiedener Klassen erzeugen und verwalten:

@ Dokument (hier als Beispiel mit dem MIME Typ fir das PDF-Forjnat

Dokument unter Versionsverwaltung [1.2](hier als Beispiel mit dem MIME Typ fiir das
Text / HTML Format

Gl Notiz
& URL (Link)
ﬂ Suchergebnig(hier als Beispiel von einer Suche im WWW per AltaYista

& Ordner
Eﬂ Treffen @’

[ Diskussion

Das Icon vor dem Objekt zeigt, zu welcher Klasse das Objekt gehort -- bei einem Dokument: welcher
MIME Typ dem Dokument zugeordnet ist (s. Abschnitt 3.2.1).

Objekte werden in den Ubersichtsseiten anderer Objekte durch inren Namen reprasentiert. Mit einem
Klick auf den Namen eines Objekts lassen Sie seinen Inhalt in einer eigenen HTML-Seite anzeigen --
bei einem Dokument in proprietarem Format: die Datei auf Ihren lokalen Rechner kopieren.

3.2.1 Dokument

BSCW verwaltet beliebige Dateiformate aus den Programmen auf Ihrem lokalen Rechner als Doku-
ment: Texte, Kalkulationstabellen, Grafiken, Druckdateien, Bilder, Sound, Video, und all das noch in
verschiedenen Formaten. Diese Dateiformate werden im Internet in Form von MIME Typen reprasen-
tiert. Alle Dokumente im BSCW haben explizit einen MIME Typ. BSCW kennzeichnet den jeweili-
gen MIME Typ durch ein spezielles Icon vor den Dokumentnamen, sofern der BSCW Server fur die-

sen MIME Typ ein spezielles Icon hat -- andernfalls wird EE Icon gezeigt.

Sonderfalle von Dokumenten sind

e Text/HTML-Dokumente: Sie kdnnen sie direkt auf dem BSCW Server editieren. Die Inhalte
werden in die Volltextsuche im BSCW einbezogen.

e Zip- und tar-Archive: BSCW kann Dokumente in diesen Formaten aus anderen Objekten in
Ihren Ordnern erzeugen (s. Abschnitt 4.13). BSCW kann Zip- oder tar-Archive, die Sie auf
Ihrem Arbeitsplatzrechner erzeugt haben, extrahieren und die darin enthaltenen Dokumente in
Ihre Ordner einstellen (s. Abschnitt 3.3.4.2).

Wenn Sie einen Dokumentnamen klicken, kdnnen unterschiedliche Dinge geschehen, abhangig vom
MIME Typ des Dokuments und von der Konfiguration Ihres Web Browsers:

» der Web Browser interpretiert das Dokument und zeigt es als Bild, Text oder WWW-Seite an;

» ein Programm auf Ihrem lokalen Rechner wird gestartet, das das Dokument anzeigen, editie-
ren oder entpacken kann;

¢ eine Dialog Box wird angezeigt, mit der Sie das Dokument lokal abspeichern kénnen.

Bei den meisten Web Browsern kénnen Sie das Programm beim Auftreten eines neuen MIME Typs
instruieren, was passieren soll, wenn in Zukunft eine Datei mit diesem MIME Typ vom BSCW Server
tbertragen wird.
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3.2.2 Dokument unter Versionsverwaltung

Die Versionsverwaltung ist ein méchtiges und komfortables Instrument, um zu verhindern, dass ein
Dokument, von dem mehrere Bearbeitungsstufen (Fassungen) gespeichert werden sollen, versehent-
lich Uberschrieben wird, und um gleichzeitig zu gewahrleisten, dass beim Lesen, Kopieren etc. die
jeweils neueste (aktuelle) Fassung des Dokuments verwendet wird.

BSCW verlangt dabei die Einhaltung von ein paar Mindestregeln; Details darlber finden Sie in
Abschnitt 4.8.

3.2.3 Notiz

Eine Notiz erzeugen Sie mit lnrem Browser -- per HTML-Formular -- direkt im BSCW. Notizen kon-
nen nur in Diskussionen (s. Abschnitt 3.2.6) sowie in Ihrem Koffer oder Papierkorb (s. Abschnitt 3.5)
existieren.

Sie kénnen eine Notiz direkt auf andere Notizen beziehen und damit Diskussionsstrénge erzeugen
(Details dazu finden Sie in Abschnitt 4.9).

Notizen sind -- einzeln oder zu Diskussionsstrangen verknipft -- ein effektives Instrument, um

» die Mitglieder eines gemeinsamen Arbeitsbereichs iber ein Thema kurz zu informieren,

* einen Meinungsaustausch Uber ein Thema anzustof3en,

* Fragen an alle Mitglieder zu stellen und Antworten aus diesem Kreis allen Mitgliedern des
Arbeitsbereichs zuganglich zu machen.

3.2.4 URL (Link)

Dies ist ein BSCW Objekt, dessen Inhalt Bmiversal Resource Locatorist, also die Adresse einer
Datei, das irgendwo im Internet auf einem Server liegen kann. Das URL Objekt bietet Ihnen die
[Prufen], [Holen] und [Bewerten] Aktionen, die die Verwaltung solcher Links ins Internet erleichtern
und die Nutzung in Arbeitsgruppen effektiver machen

URL Objekte kénnen z. B. benutzt werden, um andere BSCW Objekte bequem zuganglich zu machen,
die nicht im aktuellen Ordner liegen. Links kénnen natirlich auch auf BSCW Objekte in anderen
Arbeitsbereichen und auf anderen Servern gerichtet sein (s. dazu Abschnitt 4.7 und Abschnitt 4.11).
Die Suche im WWW per BSCW (s. Abschnitt 4.10) liefert Trefferlisten, deren Eintrage Sie per

| KOPIEREN JNYPY AUSPACKEN | (vgl. Abschnitt 3.5) zu URL Objekten machen kénnen.

3.2.5 Suchergebnis

Ein Suchergebnis ist ein vom BSCW erzeugtes Objekt mit den Ergebnissen einer Such-Anfrage an
eine Suchmaschine im World-Wide Web oder an lhren BSCW Server. Es zeigt die Treffer als Liste
von Links, die sich in der Darstellung anlehnt an Ordner-Ubersicht (s. Abschnitt 3.1.2.2) bzw. Mit-
glieder-Seite / Adressbuch (s. Abschnitt 4.5).
Sie kénnen den Inhalt eines Suchergebnisses (nur) insgesamt verandern, indem Sie

» einen weiteren Abschnitt der Trefferliste, die die Suchmaschine bietet, hinzufugen;

» die Such-Anfrage identisch (zur Aktualisierung) oder modifiziert (z. B. zur Prazisierung) wie-
derholen.

Fur eine differenzierte Weiterverwendung kdnnen Sie ausgewahlte Treffer aus der Liste kopieren und
-- als normale URL Objekte -- in einem anderen Ordner ablegen (mehr dazu in Abschnitt 4.10).
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3.2.6 Ordner

Ein Ordner kann beliebige Objekte enthalten, auch andere Ordner, Diskussionen oder Treffen. Wenn
ein Ordner Objekte enthalt, zeigt BSCW das mit denicon vor dem Ordner-Namen.

» Klicken Sie dase Icon )
um den Inhalt des Ordners unter seinem Namen in der aktuellen Ordner-Ubersicht zeigen zu
lassen.

3.2.7 Treffen

Ein Treffen Objekt ist ein Ordner mit einer ganzen Reihe wichtiger Zusatzfunktionen, die Sie dabei
unterstitzen, ein Treffen (real als Begegnung an einem Ort zu einer Zeit oder virtuell mit Conferenc-
ing Programmen oder per Telefon) fiir eine Gruppe von Teilnehmern zu planen und vorzubereiten.
Der Kreis der Teilnehmer ist nicht auf die Mitglieder des Arbeitsbereichs beschrankt, in dem Sie das
Treffen Objekt erzeugen.

Detailinformationen tber das Treffen Objekt und den eng damit verbundenen BSCW Terminkalender
finden Sie in Abschnitt 5.1 und in Abschnitt 5.2.

3.2.8 Diskussion / Annotation

Ein Diskussion Objekt ist ein Ordner speziell Notizen. Sie kdnnen eine Diskussion als eigenstan-
diges Objekt erzeugen oder sie Aisotation an ein Dokument oder einen URL binden.

Die Grundidee ist den popularen Usenet News entlehnt -- die Diskussion entspricht einer Newsgroup,
die Verknipfung von Notizen zu einem Diskussionsstrang entspricht einem thematischen Thread. Ein
wichtiger Unterschied ist, dass Sie im BSCW den Zugang zu der Diskussion und zu einzelnen Notizen
darin tUber die Vergabe von Zugriffsrechten steuern kdnnen.

Mit einem Klick auf den Namen der Diskussion rufen Sie deren Ubersicht, die Liste der enthaltenen
Notizen, auf. Sofern eine Diskussion Notizen enthalt, zeigt BSCW das miedéron vor dem
Namen der Diskussion.

> Kilicken Sie dase Icon
um die Themen der Notizen in der Diskussion unter ihnrem Namen in der aktuellen Ordner-Uber-
sicht zeigen zu lassen.

Abschnitt 4.9 beschreibt den Umgang mit Diskussion / Annotation und Notizen im Detail.

-36 -



BSCW 3.3 Handbuch 3 Grundlegende Konzepte

3.3 Aktionen

In der HTML-basierten Benutzer-Oberflache des BSCW werden alle Aktionen ausgel®st durch einen
Klick der Schaltflache, die die Aktion reprasentiert. Schaltflachen kénnen in Form von Symbolbildern
("lcons"), als beschriftete farbige Flachen ("Buttons") oder als [Aktion] angezeigt werden.

Welche Schaltflachen - und damit: welche Aktionen -- BSCW lhnen fir einen Ordner oder Treffen
und fir die verschiedenen Objekte darin anbietet, hangt von dem Niveau Ihrer BSCW-Kompetenz ab,
das Sie unter Ihren Optionen (s. Abschnitt 4.2) festgelegt haben. Zusétzlich kénnen Sie individuell
sehr weitgehend beeinflussen, ob und ggf. wo BSCW Ihnen bestimmte Schaltflachen anbietet (s.
Abschnitt 4.3). AuBerdem kénnen |hre Zugriffsrechte (s. Abschnitt 4.7) fiir einen Ordner oder fiir
Objekte darin dazu fuhren, dass BSCW Ihnen einzelne Aktionen nicht anbietet.

Der Zusammenhang zwischen den Objektklassen im BSCW, den darauf méglichen Aktionen und der
moglichen Platzierung der Schaltflachen in der HTML-basierten Benutzer-Oberflache wird in
Abschnitt 6.2 im Detail dargestellt.
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3.3.1 Erzeugen von Objekten in einem Ordner oder Treffen

In der deutschen Benutzer-Oberflache wird bei den Schaltflachen fur das Erzeugen von Objekten --
aus Platzgrinden -- nur das zu erzeugende Objekt benannt, wahrend die Aktion "implizit" bleibt. (In
der englischen Benutzer-Oberflache wird durch die Beschriftung mit [ADD <Objektklasse>] das Er-
zeugen / Hineinbringen deutlich betont.)

Die Schaltflachen fur die Aktionen dieses Typs sind in den Ubersichtsseiten in der oberen Komman-
doleiste platziert -- und damit deutlich von den Inhaltslisten abgesetzt -- weil sie in BSCVatSicht

den Ordner, das Treffen etc.wirken, nicht auf "etwas" darin, wie die in Abschnitt 3.3.4 beschriebe-
nen Aktionen.

Mit einem Klick einer der Schaltflachen rufen Sie ein Formular auf, in das Sie die Angaben eintragen
mussen, die BSCW braucht, um ein Objekt des jeweiligen Typs zu erzeugen. Die Formulare enthalten
kurze Erlauterungen, die Ihnen das richtige Ausfullen erleichtern.

ORDNER

erzeugt im aktuellen Ordner einen neuen Ordner, mit dem Sie lhre Ordner-Hierarchie erweitern
und tiefer staffeln.

TREFFEN

erzeugt einen Ordner mit einer Fille von Zusatzfunktionen zur Organisation und Durchfiihrung
von Treffen. Lesen Sie dazu Abschnitt 5.1 und Abschnitt 5.2.

erzeugt ein spezielles, ordner-ahnliches Objekt fiir Notizen, in dem Sie kurze Hinweise, Fragen,
Kommentare usw. im Stile der Usenet News in den Arbeitsbereich einstellen und in themenbezo-
genen Diskussionsstrangen organisieren kénnen. Fiur weitere Informationen sollten Sie einen Blick
in Abschnitt 4.9 werfen.

NOTIZ

erzeugt in einem existierenden Diskussion Objekt eine neue dtotezAnbindung an einen exis-
tierenden Diskussionsstrang. Fir weitere Informationen sollten Sie einen Blick in Abschnitt 4.9
werfen.

SUCHE

erzeugt ein Objekt, das das Ergebnis einer Suche in Form einer Liste von Links enthalt. Lesen Sie
dazu Abschnitt 4.10.

SUCHEN

erzeugt das Ergebnis einer Suche in Form einer Liste von Links, die die Ergebnisliste der vorheri-
gen Aktion Uberschreibt. Lesen Sie dazu Abschnitt 4.10.

erzeugt ein URL Objekt, das die Adresse einehppy/ oderftp://  odergopher://  etc.

im Internet zugreifbaren Datei als Link in der Ubersichtsseite verfiigbar macht. Mit Klick auf

diese Schaltflache rufen Sie ein Formular auf, in das Sie den vollstandigen URL der referenzierten
Datei und den Namen, unter dem der Link angeboten werden soll, eingeben. Abschnitt 4.11 zeigt,
was bei einem URL fir ein Objekt in einem BSCW Arbeitsbereich zu beachten ist.

Klicken Siem, um die Datei, die der URL referenziert, als separates Dokument in den
Ordner / das Treffen Objekt zu kopieren. Als Dokumentname wird dabei der Name des URL
Objekts verwendet.
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3.3.2 Dokument hineinbringen

Sie kénnen eine Datei von lhrem lokalen Rechnebalaument in einen Ordner hineinbringen ("up-
load" ist das englische Wort).

Wenn Sie einen Browser mit eingebaudateilibertragungsfunktion (“file upload") benutzen, dann
ist keine zusatzliche Software erforderlich. Diese Funktion haben beispielsweise Netscape Navigator
und MS Internet Explorer (Version 4.0 oder besser).

Wenn Sie mit einem Browser arbeiten, der Dateilibertragung zum S@feunterstitzt, missen Sie
ein spezielle8SCW Helper Programm flr die Dateilibertragung zum BSCW Server auf lhrem
Rechner installiert haben. Bevor Sie diese Funktionalitat nutzen, sollten Sie Abschnitt 4.14 lesen.

Mit Klick auf wird das FormulaDokument Ubertragen nach:Ordnernameange-

zeigt. Es erlaubt Ihnen, mit der 'Datei 6ffnen’ Funktion Ihres Browsers eine lokale Datei auszuwahlen.
Deren Name wird in das Formular ibernommen und vom BSCW als Name des Dokument Objekts
verwendet, sofern Sie nicht einen anderen Namen vorgeben.

Sie kénnen in dem Formular dem Dokument einen Namen geben, der von lhrem lokalen Dateinamen
abweicht. Dieser Name kann Umlaute und Leerzeichen enthalten; BSCW stellt sie dann in der Ordner-
Ubersicht korrekt dar. Nach der Ubertragung auf lokale Rechner werden daraus allerdings gelegentlich
storende Zeichenketten.

Bitte, denken Sie bei der Festlegung des Dokumentnamens daran, dass er fir lhre Partner im Arbeits-
bereich den Inhalt des Dokuments treffend beschreibt. Wenn Ihre Partner lokale Rechner mit Betriebs-
systemen nutzen, die z. B. nur achtstellige Dateinamen mit dreistelligem Suffix ("8.3"-Dateinamen)
erlauben, sollten Sie hier einen Namen nach dieser Konvention eingeben, weil der Dokumentname im
BSCW beim Speichern auf dem lokalen Rechner standardméRig als Dateiname verwendet wird.

Insbesondere in diesem Falle sollten Sie den Inhalt des Dokuments in seiner 'Beschreibung' unterhalb
der [Aktion] Zeile deutlich machen. Sie kdnnen diese Beschreibung in das dafur vorgesehene Textfeld
im FormularDokument Ubertragen nach:Ordnernameeintragen oder spater erganzen: Klicken Sie
dazu [Verandern] und geben Sie in dem Formular, das erscheint, eine instruktive Beschreibung des
Dokumentinhalts und ggf. Hinweise zur intendierten Nutzung ein.

BSCW braucht zusatzlich die Angabe eines MIME Typs fiir die Datei. Wenn Sie einen BSCW Helper
nutzen, kénnen Sie ihm die Aufgabe, den richtigen MIME Typ flr eine Datei zu ermitteln, weitgehend
Uiberlassen. Wenn Sie die Dateilibertragungsfunktion der neueren Netscape Navigator oder MS Inter-
net Explorer Browser auf dem PC nutzen, wird der MIME Typ in der Regel ebenfalls korrekt erkannt.
Insbesondere auf dem Mac ist es zweckmalig, den MIME Typ von Hand aus dem Menu auszuwéhlen
oder -- notfalls -- einzutragen.

Gleiches gilt fir das Komprimierungsverfahren, wenn Sie die Datei lokal komprimiert haben.

Achtung:

Wenn Sie in einem Ordner ein neues Dokument mit dem gleichen Namen und demselben MIME
Typ wie ein existierendes ablegen, wird das friihere Dokument automatisch und ohne Riickfrage
Uiberschrieben.

Wenn Ubereinstimmung von Named MIME Typ nicht gegeben ist, kénnen Sie ein Dokument
nur Uber die separate [Ersetzen] Aktion durch ein anderes ersetzen.

Wenn Sie das Uberschreiben eines Dokuments unmoglich machen wollen, kénnen Sie

+ aufder Bl Seite das Dokumelm (s. Abschnitt 4.6.3),
oder

« Uber die B seite dieZugriffsrechte entsprechend setzen (mehr dazu in Abschnitt 4.7),
oder
» das Dokument untérersionsverwaltung(s. Abschnitt 4.8) stellen.
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3.3.3 Mitglied einladen

Sie machen aus einem Ordner, einem Treffen oder einer Diskussiomgememsamen Arbeits-

bereich, indem Sie dasrste Mitglied einladen. Dazu dient di Aktion. Mit dem Ein-

laden von Mitgliedern erweitern Sie den Kreis derjenigen, die auf das aktuelle Objekt (Ordner, Tref-
fen, Diskussion) zugreifen kénnen. Bevor Sie jemanden einladen und aupeisémicherOrdner
einengemeinsameArbeitsbereich machen, sollten Sie die Kapitel 4, vor allem die Abschnitte 4.4 bis
4.7, eingehend gelesen haben.

Sie laden den Benutzanonymousls (zusatzliches) Mitglied ein, wenn Sie Ordner, Treffen oder

Diskussion auf derjeweiligerm Seite machen. Danach kann jeder -- anonym --
lesend auf diesen Arbeitsbereich und die Objekte darin zugreifen.

Abschnitt 4.7 bietet eingehende Erlauterungen dazu, wie Sie die Zugriffsrecht®fimousind fir
andere Mitglieder eines Arbeitsbereichs verandern kénnen.

-40 -



BSCW 3.3 Handbuch 3 Grundlegende Konzepte

3.3.4 Aktionen auf Objekten in einem Ordner

Aktionen auf Objekten in einem Ordner (Treffen, Diskussion) sind im Kern die klassischen Dateiver-
waltungsoperationen, wie Sie sie vom Betriebssystem lhres lokalen Rechners kennen. BSCW bietet
Ihnen dabei in der Benutzer-Oberflache

« Aktionen, die Sie in einem Schritt auf mehrere, von lhnen markierte Objekte in einer Uber-
sichtsseite anwenden kdnnénper Schaltflache in der Kommandoleiste fir Mehrfachselek-
tion;

e Aktionen, die nur auf ein einzelnes Objekt bezogen singer [Aktion] Zeile direkt unter
dem Objekt.

Bei den meisten Aktionen macht es fiir den BSCW keinen Unterschied, ob er Ihnen die Schaltflachen
in der Kommandoleiste oder in den [Aktion] Zeilen oder an beiden Stellen anbietet. In Abschnitt 4.3,
Abschnitt 6.1 und Abschnitt 6.2 finden Sie detaillierte Informationen dariber, wie Sie sich die Kom-
mandoleisten fir Mehrfachselektion und die [Aktion] Zeilen flr die verschiedenen Objektklassen an
Ihre individuellen Anforderungen und Praferenzen anpassen kdnnen.

Aus der Benutzersicht haben die [Aktionen] den Vorzug, dass ganz offensichtlich ist, auf welches
Objekt Sie welche Aktionen anwendkinnen. Fir den erfahrenen Benutzer ist die Schaltflache in
der Kommandoleiste das machtigere und komfortablere Werkzeug, weil er damit mehrere Objekte

parallel bearbeiten kann. Lediglicm, | SENDEN | und insbesonder

entfalten ihre volle Funktionalitat nur in der Kommandoleiste fir Mehrfachselektion.

Wenn Sie versuchen, eine Aktion der Kommandoleiste fir Mehrfachselektion (auch) auf Objekte an-
zuwenden, bei denen die Aktion (aktuell) nicht zulassig ist, fihrt BSCW die Aktion nur fur die zulds-
sigen Objekte aus.
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3.3.4.1 Operationen auf markierten Objekten

Fur Operationen auhehreren Objekten werden diese Objekte im ersten Schritt durch Markieren in
den Checkboxen vor den Objekten ausgewahlt.

Durch Klick auf E in der Kommandoleiste fur Mehrfachselektion kdnnen alle Objekte eines Ordners
ausgewahlt werden;

Klick auf O macht alle Markierungen riickgangig.
Achtung:

Diese Aktionen werden auf dem Server durchgefiihrt, erfordern also eine erneute Ubertragung der
jeweiligen Orglner-l'Jbersicht auf lhren lokalen Rechner -- auf3er wenn Sie die JavaScript-erwei-
terte Ordner-Ubersicht nutzen (mehr in Abschnitt 4.2).

Die Operation selbst wird dann durch Klick der entsprechenden Schaltflache ober- oder unterhalb der
Liste der Objekte in der Ordner-Ubersicht ausgelost.

BESTATIGEN

signalisiert BSCW, dass Sie die aktuellen Ereignisse (also die Aktionen auf den ausgewahlten
Objekten) zur Kenntnis genommen haben und nicht mehr daran erinnert werden wollen. In der
Ordner-Ubersicht werden die entsprechenden Ereignis-lcons entfernt.

Achtung:

HEIENEEE bei einem Ordner wirkt rekursiv auf alle Inhalte des Ordners, seiner Unterver-
zeichnisse und so weiter!

Wenn Sie klicken, ohne dass Sie zuvor Objekte markiert haben, wirkt die Aktion
aufalle Objekte des Ordners.

erzeugt eine Kopie der markierten Objekte in lnrem Koffer (mehr dazu in Abschnitt 3.5).
| EINPACKEN

bewegt die markierten Objekte in lhren Koffer (mehr dazu in Abschnitt 3.5).

bewegt die markierten Objekte in Ihren Papierkorb (mehr dazu in Abschnitt 3.5).

ARCHIVIEREN

packt die markierten Objekte in @br - oderzip -Archiv und komprimiert -- niitzlich, wenn Sie
viele Dokumente aus dem Ordner herausholen wollen (mehr dazu in Abschnitt 4.13).

lasst Sie die markierten Objekte und -- rekursiv -- deren Inhalte als Anhange zu einer Email ver-
schicken. Die Empfanger kénnen Sie aus Ihrem Adressbuch auswéahlen und Adressen direkt ein-
geben.

Diese Aktion wird lhnen auch auf den Mitglieder- und Teilnehmerseiten sowie in lhrem Adress-
buch angeboten. Dort kdnnen Sie Benutzer und BSCW-Gruppen (s. Abschnitt 4.5.3 markieren und
daraus ad hoc eine Empfangerliste ("Verteiler") zusammenstellen.
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3.3.4.2 Operationen auf einem einzelnen Objekt

Operationen auf eineminzelnenObjekt werden mit Klick auf die [Aktion] in der [Aktion] Zeile di-

rekt unter dem Objekthamen angestoRRen. Die jeweils angebotene [Aktion] Schaltflachen sind spezi-
fisch fur die Objektklasse; das gewéahlte Kompetenz-Niveau (s. Abschnitt 4.2) oder fehlende Zugriffs-
rechte (s. Abschnitt 4.7) kdnnen dazu fiihren, dass nicht jede mégliche und im folgenden beschriebene
[Aktion] angeboten wird.

Wichtige Aktionen sind beispielsweise:
[Verandern]

damit kdnnen Sie den Namen und die Beschreibung des Objekts andern. (mehr dazu in Abschnitt
4.6).

Bei einemDokument kénnen Sie aulerdem den MIME Typ erganzen oder andern, wenn er beim
Hineinbringen nicht richtig erkannt wurde.

Bei einemOrdner kdnnen Sie hier auch ein Banner vorgeben (s. Abschnitt 4.4 fir Details).
[Bearbeiten]

ermdglicht Ihnen das Editieren eines Text- oder HTML-Dokuments direkt auf dem Server.

Wir empfehlen lhnen diese Aktion nur fir kleine Textanderungen. Fir gréRere Aufgaben sind
spezialisierte Text- oder HTML-Editoren auf lhrem lokalen Rechner besser geeignet als die bei
[Bearbeiten] von Text- oder HTML-Dokumenten standardmaf3ig benutzte Editierfunktion fiir
Formularfelder, die Ihr Browser bietet.

Hinweis:

Sie kénnen -- wenn Sie das notwendige Programm realisiert / installiert haben -- BSCW und
Ihren Web Browser so konfigurieren, dass Ihnen auch fiir Dokumente in proprietéaren Forma-
ten die [Bearbeiten] Aktion angeboten wird und Sie damit das Dokument nach dem Editieren
auf Inrem lokalem Rechner automatisch wieder in den Arbeitsbereich hineinbringen kénnen
(s. dazu Abschnitt 4.2.7).

[Ersetzen]

kopiert ein Dokument von lhrem lokalen Rechner an die Stelle dieses Dokuments. Das 'ersetzte'
Dokument wird Giberschrieben und ist nicht mehr zugreifbar.
[Version]

stellt ein Dokument unter Versionsverwaltung (s. Abschnitt 4.8)
[Konvertieren]

konvertiert ein Dokument in ein anderes Format. Ein Ment mit den Auswahlméglichkeiten wird
prasentiert (mehr dazu in Abschnitt 4.12).
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[Neue Notiz]

beiDiskussion
lasst Sie in dieser Diskussion eine neue Nahiize Anbindung an einen existierenden Diskus-
sionsstrang erzeugen (mehr dazu in Abschnitt 4.9).

[Neue Notiz]

bei Dokument oderURL:
lasst Sie eine (weitere) Notiz in einer Diskussion erzeugen, dieatstation direkt an das an-
notierte Dokument oder URL Objekt gebunden ist.

Diese Annotation wird durch da@ Icon hinter dem Objektnamen reprasentiert; Klicken Sie
das Icon, um die Annotation anzeigen zu lassen (mehr dazu in Abschnitt 4.9.6).
[Bewerten]

nur beiDokument undURL :
lasst Sie den Inhalt des Objekts auf einer 5-Punkte-Skala bewerten. Ihre Bewertung ersetzt ggf.
eine von lhnen frilher abgegebene Bewertung. Die Anzahl der von verschiedenen Benutzern abge-
gebenen Bewertungen wird angezeigt, ebenso der Median dieser Bewertungen.

[Entpacken]

nur beiDokument mit dem MIME Typzip-Archiv odertar-Archiv :
entpackt das Archiv und erzeugt in Ihrem Koffer als aktuelle Auswabhl (s. Abschnitt 3.5) die im
Archiv enthaltenen Dokumente.

[Sperren]

setzt eine (durch die anderen Mitglieder lhres Arbeitsbereichs aufhebbare) Veranderungssperre fir
das Dokument (s. Abschnitt 4.6.3).
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3.4 Ereignisse

Eine zentrale Unterstiitzungsfunktion des BSCW flr kooperatives Arbeiten ist, alle Mitglieder eines
gemeinsamen Arbeitsbereichs auf dem Laufenden zu halten tUber das, was die anderen Mitglieder dort
tun, also z. B. Uber den Fortschritt gemeinsamer Projekte. Dazu macht BSCW aus jeder Aktion auf
einem Objekt eirEreignis, auf das alle Mitglieder des Arbeitsbereichs hingewiesen werden.

3.4.1 Ereignisse anzeigen

BSCW kann die Mitglieder eines Arbeitsbereichs in verschiedenen Formen tber Ereignisse informie-
ren:

» Der Monitor zeigt dem Benutzer die interessierenden Ereignisse in seinen Arbeitsbereichen
fast zeitgleich mit den Ereignissen an (s. Abschnitt 5.3).

» DerTéagliche Arbeitsbereichsberichtlistet jeweils alle interessierenden Ereignisse des vor-
hergehenden Tages (s. Abschnitt 4.2.5).

» In derOrdner-Ubersicht zeigen Icons auf einen Blick, wo in dem Ordner was passiert ist:
Hinter dem Objektnamen kdénnen bis zu 5 verschiedene Ereignis-lcons stehen:

Er A B & ypg ™

Jedes dieser Icons zeigt an, dass das Objekt kiirzlich von wenigstens einer Aktion der jeweili-
gen Ereignis-Kategorie des BSCW betroffen wurde.

Mit Klick auf ein Ereignis-lcon rufen Sie fiir das Objekt eine Listeadktuellen Ereignisse

dieser Kategorie auf.

* Die Info-Seite des Objekts (Zugriff vialll vor dem Objekt) enthalt eine detaillierte Liste
aller aktuellen Ereignisse, die sich auf das Objekt beziehen.
» Eine detaillierte Liste aller Ereignisse fir dieses Objekt wird gezeigt nach Klick auf

auf der Info-Seite des Objekts (Zugriff viil vor dem Objekt).

3.4.2 Ereignis-Kategorien

BSCW fasst die Ereignisse auf einem Objekt zu Gruppen ("Kategorien") zusammen. Diese Kategorien
werden far den Monitor und den Taglichen Arbeitsbereichsbericht getrennt ausgewertet und in der
Ordner-Ubersicht durch je spezifische Ereignis-Icons reprasentiert:

BT Dies ist ein neues, aktuell erzeugtes Objekt

A An diesem Objekt wurde geandert -- beispielsweise der Inhalt (wenn es sich um ein Doku-
ment handelt), der URL (wenn es sich um einen Link handelt), die Beschreibung des Objekts etc.

[ Das Objekt wurde von einem Ordner in einen anderen bewegt.

& Das Objekt wurde gelesen / heruntergeladen / kopiert. Wenn ein Benutzer mehrere dieser
Aktionen durchgefiihrt hat, listet BSCW fiir diesen Benutzer nur die jingste davon auf.

™ In diesem Ordner gibt es aktuelle Ereignisse. Dieses Icon wird nur bei Ordnern angezeigt; es
liefert eine Liste aller Ereignissggendwo innerhalb des Ordners, einschlie3lich seiner Unter-
verzeichnisse und der darin enthaltenen Objekte.
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3.4.3 Aktuelle Ereignisse zur Kenntnis nehmen

Mit den Icons in der Ubersichtsseite und einer Liste in der Info-Seite waktieglle Ereignissefir
ein Objekt angezeighktuelle Ereignissefiir ein Objekt sind alle Aktionen in einem Zeitfenster, des-
sen Startzeitpunkt Sie selbst festlegen:

Mit der [Bestétigen] Aktion signalisieren Sie dem BSCW, dass Sie die zurtickliegenden Ereignisse flr
das jeweilige Objekt -- und alle ggf. darin enthaltenen Objekte -- zur Kenntnis genommen haben. Da-
mit

¢ haben Sighre Startzeit des Ereignisprotokolls fiir dieses Objekt auf den Zeitpunkt dieser

Aktion gesetzt;

« verlieren diese Ereignis$ér Sie den Status 'aktuell'.
BSCW zeigtihnen diese Ereignisse danach nicht mehr an; wohl aber den anderen Mitgliedern
des Arbeitsbereichs, die die Ereignisse noch nicht bestétigt haben.

Hinweis:

Wenn Sie sich per Klick auf ein Ereignis-lcon in der Ordner-Ubersicht eine Listkieilen
Ereignisse dieser Kategorie zeigen lassen und dort

alle folgenden Ereigngse bestdtigen ‘

klicken, wird das Zeitfenster nur bis zu dem jiingsten der in dieser Liste enthaltenen Ereignisse
vorwarts gesetzt.

Dieses Kommando auf den jeweiligen Listen erlaubt es Ihnen auch, fiir einzelne Kategorien von
Ereignissen zu signalisieren, dass Sie sie zur Kenntnis genommen haben.
Jedes spatere Ereignis fur dieses Objekt -- und alle darin enthaltenen Objekte -- wird Ihnen in der
Ordner-Ubersicht (per Icon) und in der jeweiligen Info-Seite (per Protokollzeile) wieder dokumentiert,

bis Sie mit derMEZALEIAN Aktion erneut signalisieren, dass Sie alle Ereignisse fur das Objekt zur
Kenntnis genommen haben.

Hinweis:
Wenn Sie Ereignisse zur Kenntnis genommen, sich also tUber die Aktivitaten der Mitglieder eines
Arbeitsbereichs informiert haben, sollten Sie das in der Regel auch Aktion
signalisieren. Damit sorgen Sie daflr, dass auch die Ereignis-Icons nicht mehr angezeigt werden.
Andernfalls laufen Sie Gefahr, dass sich hinter den Objekten in lhren Arbeitsbereichen zahlreiche

Ereignis-lcons ansammeln und Sie den Uberblick verlieren, welche Ereignisse denn tatséchlich
neu fur Sie sind.
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3.5 Personliche Objekte

Jeder Benutzer hat im BSCW vigersonliche Objekte; sie werden durch die Icons
T4

I'm

28]

im FuRteil jeder Ubersichtsseite reprasentiert. AuRerdem hat do@ seinen Platz. Es zeigt

Ihnen die Ubersicht ded® Ordners des Benutzeamonymousnit allen Objekten Ilhres BSCW Ser-

vers, fir die anonymer Zugriff erlaubt ist. Sehr nitzlich ist dieser Zugang zu dem &ffentlichen Bereich
insbesondere, wenn Sie Arbeitsbereiche mit anonymem Zugang moderieren: Sie kdnnen damit schnell
und bequem kontrollieren, wie das, was Sie "ins Netz stellen”, aus der Perspektive des anonymen Nut-
zers im World-Wide Web aussieht und in welchem Umfeld es steht.

Ihre persdnlichen Objekte kdnnen Sie anderen Mitgliedern lhrer Arbeitsben&gbheuganglich
machen. Aber Sie kdnnen

» sieinjedem lhrer Ordner / Arbeitsbereiche unmittelbar 6ffnen;
* Objekte zwischen diesen personlichen Objekten und Ihren gemeinsam nutzbaren Objekten
verschieben oder kopieren.

Koffer und Papierkorb gehdren zu den Grundfunktionen des BSCW; jeder Benutzer braucht sie. Da-
gegen erflillen Adressbuch und Terminkalender wichtige Spezialfunktionen:

« DasAdressbuchbrauchen Sie, um gemeinsame Arbeitsbereiche zu erzeugen und deren Mit-
gliedschaft zu verwalten (s. Abschnitt 4.4), sowie, um differenzierte Zugriffsrechte fur ge-
meinsame Arbeitsbereiche oder Objekte darin zu vergeben (s. Abschnitt 4.7).

¢ DerTerminkalender hat Funktionen, die eng mit dem Treffen Objekt (s. Abschnitt 5.1) ver-
zahnt sind; besonders nttzlich sind beide, wenn es um virtuelle Treffen auf der Basis von
Conferencing Anwendungen geht.

Weil Adressbuch und Terminkalender so eng an diese BSCW-Funktionen gebunden sind, werden sie
dort "im Zusammenhang" behandelt; die folgenden Abschnitte konzentrieren sich auf Koffer und
Papierkorb.
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3.5.1 Koffer

Sie kénnen Objekte -- oder deren Kopie(n) -- aus einem Ordner, einem Treffen oder einer Diskussion
an eine andere Stelle in lhref® Ordner bewegen. Dazu nutzen Sie lhren Koffer, ein BSCW

Objekt, das durch daﬁ Icon im FuRteil jeder Ordner-Ubersicht reprasentiert wird.

Der schnelle Weg

Wenn Sie |hren Koffer in der einfachsten Art nutzen, dhnelt seine Funktionalitat der Zwischenablage
auf lhrem lokalen Rechner:

» Markieren Sie die Objekte, die Sie bewegen / kopieren wollen, mit Klick in deren Checkboxen.

» Klicken Sie m und Sie haben die Objekte in Ihren Koffer transferiert.

> Klicken Sie m anstelle vorm, wenn die Objekte nicht transferiert, son-

dern kopiert werden sollen.

@
Der Koffer quittiert das visuell:

> Offnen Sie die Ubersichtsseite des Ordners, in den die Objekte bewegt werden sollen.

» Klicken Sie | AUSPACKEN [ der oberen Kommandoleiste
um die Objekte in diesen Ordner zu legen.

Achtung:

m eines Ordners umfasst rekursiv alle darin enthaltenen Objekte einschlieZlich Ord-
ner und deren Inhalte. Bitte prifen Sie, ob Sie nicht mit einem URL Objekt, das auf das Original

des Ordners verweist, oder aber m den Zweck ebenso gut erreichen, ohne unné-
tig viel Speicherplatz zu beanspruchen.
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Die volle Leistung

Sie nutzen die volle Leistungsfahigkeit Ihres Koffers, wenn Sie ihn wie einen speziellen Ordner orga-
nisieren -- und ihn auch per Klick auf das Koffer Icon wie einen Ordner "6ffnen”.

Wichtig ist dabei, dass der Koffer die (Gruppe der) zuletzm oder

hinzugefiigten Objekte afsktuelle Auswahl verwaltet. Sie erkennen die Aktuelle Auswahl an den
markierten Checkboxen.

> Markieren Sie andere Checkboxen
und

> Kiicken sie IEITZETEN

um die Aktuelle Auswahl manuell zu andern.

Alle Objekte in der Aktuellen Auswahl werden in den Ordner, das Treffen oder die Diskussion trans-
feriert, wo Sie das nachste M oder die [Auspacken] Aktion klicken.

Sie koénnen die Aktuelle Auswahl auch in Ordner innerhalb Ihrer Zwischenablage transferieren. Das ist

ndtzlich u. a. beim Zusammenstellen eines Ordners (mehr dazu in Abschnitt
4.13).

Zuriick zum Arbeitsbereich
» Klicken Sie den Namen des Zielordners im Fufteil lhrer Koffer-Ubersicht

um lhren Koffer zu schlie3en und in die Ordner-Hierarchien lhrer Arbeitsbereiche zuriick-
zukehren.
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3.5.2 Papierkorb

Ihr Papierkorb Icon wird im FuRteil jeder Ordner-Ubersicht angezeigt. An seiner Form kénnen Sie
erkennen, ob es Objekte im Papierkorb gibt.

Der Papierkorb -- Ordner mit Zusatzfunktionen

> Klicken Sie @

um den Inhalt Ihres Papierkorbs zu inspizieren. Er stellt seinen Inhalt dar wie jeder andere Ordner
und bietet auch dieselben Operationen auf Objekten, die Sie per Checkbox markiert haben.

Zusatzlich:

ZUROCKLEGEN

bringt markierte Objekte an die Stellen zurtick, von denen sie entfernt wurden -- wenn es die noch
gibt; sonst missen Sie die Obje und an geeigneten SteII.

LGSCHEN

transferiert die markierten Objekte in den Papierkorb ihres Eigentiomers
zerstort die markierten Objekte, wenn es im Papierkorb ihres Eigentliimers angewendet wird.

Achtung:
Das Loschen im Papierkorb des Eigentiimers kactit riickg&ngig gemacht werden!

Loschen in drei Schritten

Fremde Objekte in gemeinsamen Arbeitsbereichen werden in drei Schritten geléscht. Dadurch sichert
BSCW die Riickholbarkeit der ersten beiden Schritte und eine klare Verantwortung firr das tatsach-
liche Loschen:

e Ein Mitglied des Arbeitsbereichs wendm auf ein Objekt an. BSCW bewegt
das Objekt in den Papierkorb dieses Mitglieds.

» DasMitglied des Arbeitsbereichs wendet die AEREEEM auf das Objekt in seinem
Papierkorb an. Damit wird das Objekt in den Papierkorb des Eigentiimers transferiert.
(Wenn der Eigentumer selbst 'entfernt’, entféllt notwendigerweise dieser zweite Schritt.)

» DerEigentiimer kann das Objekt in seinem Papierkorb irrevers.

Besondere Regeln gelten bei Dokumenten unter Versionsverwaltung fiir das Ldschen von Versionen
(vgl. Abschnitt 4.8).

Zurlick zum Arbeitsbereich
> Klicken Sie den Namen des Zielordners im FuRteil Inrer Papierkorb-Ubersicht

um lhren Papierkorb zu schlie3en und in die Ordner-Hierarchien Ihrer Arbeitsbereiche zurtickzu-
kehren.
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4 Komplexe Funktionen

4.1 Registrierung und Authentisierung

BSCW Server kbnnen durch ihre Administratoren so konfiguriert werden, dass

» die Benutzer sich selbstandig, ohne Intervention der BSCW-Administratoren, registrieren
kénnen ("Selbst-Registrierung');

¢ Selbst-Registrierung ausgeschlossen ist und nur die BSCW-Administratoren neue Benutzer
registrieren kénnen.

In diesem Abschnitt wird unterstellt, dass der BSCW Server, den Sie benutzen, Selbst-Registrierung
zulasst. Nur dann trifft die folgende Beschreibung zu.

4.1.1 Zusatzliche Emailadresse registrieren

Wenn Sie registrierter Benutzer des BSCW Servers sind, kann es passieren, dass Sie von einem ande-
ren Benutzer, der Sie "nur" in seinen Arbeitsbereich einladen will, erneut zur Registrierung aufgefor-
dert werden. Und zwar, weil dieser Benutzer Sie mit einer -- gliltigen -- Emailadresse einladt, von der
BSCW nicht weil3, dass sie tiremBenutzernamen gehort.

Bitte gehen Sie in diesem Falle noch einmal durch die Registrierungsprozedur und geben Sie dabei
genau den Benutzernamen an, unter den Sie bereits registriert sind, sowie lhr aktuelles Passwort.
BSCW schickt lhnen eine Email mit dem (nur einmal nutzbaren!) URL eines Formulars. Darin kénnen
Sie durch Eingabe Ihres Passworts bestatigen, dass Sie eine Email-Zweitadresse fur lhren Benutzer-
namen registrieren wollen.

Diese Email-Zweitadresse finden Sie dann in dem ForrRdegdnliche Daten firlhr Benutzer-
namebearbeiten (vgl. Abschnitt 2.4) in dem Meni, mit dem Sie lhre primare Emailadresse festlegen
kénnen.

In diesem Formular kénnen Sie noch weitere Email-Zweitadressen angeben. Fir jede dieser Adressen
wird eine verkirzte Registrierungsprozedur durchlaufen, um sicherzustellen, dass die Verknlpfung der
zusatzlichen Emailadresse mit lnrem Benutzernamen giiltig ist.

Wenn danach eine dieser Emailadressen in einer Einladung in einen Arbeitsbereich verwendet wird,
kann BSCW Ihren Benutzernamen richtig zuordnen.
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4.1.2 Zulassung mit neuem Passwort

Falls Sie Ihr Passwort flir den BSCW vergessen haben -- und damit nicht mehr an die Daten in Ihren
BSCW Arbeitsbereichen herankommen -- finden Sie in Abschnitt 2.6 Hinweise darauf, wie Sie sich in
diesem Notfall selbst ein neues Passwort eintragen kdnnen, ohne das alte angeben zu missen.

4.1.3 Authentisierung im BSCW

Fur die Zusammenarbeit "Ubers Netz" an gemeinsamen Projekten muss jeder darauf vertrauen kann,
dass ein 'Benutzer' tatsachlich eine bestimmte Person reprasentiert. Dieser Zusammenhang zwischen
'‘Benutzer' und Person muss durch geeignete Maf3nahmen -- Authentisierung -- sichergestellt werden.

Authentisierung neuer Benutzer eines BSCW Servers muss an einem verlasslichen Punkt aufsetzen.
Man kann aber nicht jeden Benutzer bitten, sich mit seinem Personalausweis beim Administrator des
jeweiligen BSCW Servers zur Registrierung vorzustellen. Deshalb nutzt BSCW bei der Registrierung
die Emailadressen als Basis flr die Authentisierung.

Das Registrierungsverfahren basiert auf den folgeAdeahmen:

* ein potentieller BSCW-Nutzer hat wenigstens eine, moglicherweise mehrere giltige persén-
liche Emailadressen.

* Email an seine persdnliche Emailadresse kann ohne Zustimmung des Benutzers von Dritten
nicht gelesen werden.

¢ Die Gefahr, dass Email wahrend des Transports im Internet von bdswilligen Dritten abgefan-
gen wird, kann vernachlassigt werden.

Die zweite und dritte Annahme gelten sicher nicht generell. Fir 6ffentliche BSCW Server halten wir
sie aber fir vertretbar. Sie erméglichen das gewahlte Registrierverfahren mit einer guten Kombination
von Flexibilitat (Benutzer kdnnen selbst alles tun) und Nachvollziehbarkeit (bei Problemen kann der
BSCW-Administrator die Benutzer als Emailadressen identifizieren und sich mit ihnen in Verbindung
setzen).
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4.2 Optionen festlegen

Sie kénnen in BSCW eine Reihe wichtiger Optionen anpassen an

» die Leistungsfahigkeit Ihres lokalen Rechners und der Internet-Verbindung zu lhrem BSCW
Server,

» die Anforderungen Ihrer Aufgaben,

* lhren personlichen Arbeitsstil.
Mit einigen Wahlmdoglichkeiten, die die Optionen lhnen bieten, kénnen Sie BSCW auchféid hoc
eine Arbeitssitzunganpassen, z. B. wenn Sie von unterwegs mit BSCW arbeiten oder wenn Sie spe-
zielle Features Ihres Browsers oder den BSCW Helper nutzen wollen, um die Arbeit mit BSCW noch
komfortabler und schneller zu machen.

Achtung:

Diese Optionen werden féinen bestimmten Serveigesetzt. Wenn Sie mit mehreren Servern in
derselben Weise arbeiten wollen, miissen Sie die Optionen bei allen Servern entsprechend gleich
festlegen.
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4.2.1 Datenibertragungsvolumen reduzieren

4.2.1.1 Ubersichtsseiten kompakt darstellen

Ihre Benutzer-Optionen sind soreingestellt dass in den Ubersichtsseiten zu jedem Objekt die

[Aktion] Zeilen und die Beschreibungen gezeigt werden. Das erleichtert die Arbeit, hat aber seinen
Preis darin, dass jede Ubersichtsseite im Bildschirmfenster mehr Platz braucht und jeweils auch groRe-
re Dateien zu Ubertragen sind. Von dieser Voreinstellung aus kénnen Sie dann fir jeden einzelnen
Ordner festlegen, dass die [Aktion] Zeilen oder die Beschreibungen der enthaltenen Objekte in seiner
Ubersichtsseitaicht angezeigt werden.

Sie kénnen Ihre Benutzer-Optionen so andern, dass BSCW die Ubersichtsseiteruadi@eugten
Ordner, Treffen etc. ohne [Aktion] Zeilen oder Beschreibungen der Objekte prasentiert:

> Rufen Sie mit Klick auf [Optionen] in der untersten Zeile einer Ordner-Ubersicht das Formular
Optionen fiir lhr Benutzernamebearbeitenauf.

» Klicken Sie dort die Checkbox baktionen anzeigenoder beBeschreibungen anzeigeso,
dass simicht-markiert ist.

» Kilicken Sie

Optionen sichern

damit die Anderungen wirksam werden: fiir jedérjetzt erzeugtenOrdner wird Ihnen Sie

» Wenn Sie diese Informationen dann im Einzelfall doch bendétigen, kénnen Sie sie mit Klick
auf

B fur die [Aktion] Zeilen

D] fur die Beschreibungen

fur eine Ubersichtsseite individuell anfordern. Fur dieses Objekt wird die Art der Darstellung bis auf
weiteres umgeschaltet; die Ubersichtsseite wird ab sofort mit den zuséatzlichen Informationen aufge-
baut.

Entsprechend konnen Sie fiir ein Objekt, dessen Ubersichtsseite Ihnen sl §hktion] Zeilen
oder Beschreibungen prasentiert wird, per Klick auf

fur die [Aktion] Zeilen
fur die Beschreibungen

festlegen, dass Ihnen diese Elemente der Ubersichtsseite bis auf weiteres nicht mehr gezeigt werden.

Hinweis:

Sie konnen fualle Ordner-Ubersichten erreichen, dass bei einigen Objekten keine [Aktion] Zeilen
gezeigt werden, indem Sie die Kommandos der [Aktion] Zeile ("Kommandos fir einzelne
Objekte™) restriktiv konfigurieren (s. Abschnitt 4.3).

Hinweis:

Sie kénnen das Datentlbertragungsvolumen zuséatzlich (und deutlich starker) reduzieren, wenn Sie
sichnicht durch die Ordner-Hierarchie klicken, sondern mitBeokmarkd Favorites/ Hotlist

Funktion lhres Browsers gezielt und direkt einzelne Objekte aufrufen.

Wirksame Unterstlitzung in dieser Richtung bietet auch der 'Tagliche Arbeitsbereichsbericht', den
Sie beim BSCW Server abonnieren kdnnen (s. Abschnitt 4.2.5).
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4.2.1.2 GIFs lokal speichern

Icons und grafische Schaltflachen machen die Benutzer-Oberflache des BSCW attraktiv. Sie bean-
spruchen aber auch Ubertragungskapazitat, wenn die Grafikdateien (GIF-Dateien) dafur im Laufe der
Arbeit vom BSCW Server auf Ihren lokalen Rechner tibertragen werden,. Sie kdnnen Ihre Abhéngig-
keit von der Kommunikationsinfrastruktur reduzieren, wenn Sie die vielen kleinen GIF-Deiteien

mal auf lhren lokalen Rechner kopieren und mit der Angabe des Pfads zu diesem Verzeichnis dem
BSCW signalisieren, dass die URLs dieser GIF-Dateien in Ihren Ubersichtsseiten auf Ihr lokales Da-
teisystem zeigen sollen. Von dort holt Ihr Browser sie schneller und kostengiinstiger als vom BSCW
Server.

Je nach den spezifischen Bedingungen in Ihrer Organisation kann es Kosten senken und Performance
verbessern, die GIF-Dateien des BSCW auf einem Server in Lk&htir alle Benutzer verfligbar
zu machen -- sprechen Sie mit Inrem System-Administrator.

Sie kénnen die GIF-Dateien in verschiedenen komprimierten Archiv-Formaten von lhrem BSCW
Server (oder von http://bscw.gmd.de/DownloadGoodies.html) auf Ihren Rechner kopieren. Extrahieren
Sie das Archiv und speichern Sie die Verzeichnisse / Dateien in der im Archiv vorgegebenen Struktur.

> Klicken Sie anschlieRend [Optionen] in der FuRzeile einer Ubersichtsseite.

» Klicken Sie in der Kopfzeile des Formula@yptionen fur Ihr Benutzername
bearbeiten

» Markieren Sie im Formulaviehr Optionen fir Ihr Benutzernamebearbeitendie Checkbox
Icons von URL holenund geben Sie die Adresse des Verzeichnisses 'bscw_icons' ein. Sie kdnnen
sie beispielsweise aus dem 'Location:' Fenster lhres Web Browsers kopieren, nachdem Sie eine der
lokalen GIF-Dateien in lnrem Web Browser getffnet haben.

» Klicken Sie

Optionen sichern

Achtung:

Wenn Ihr Browser die GIF-Dateien nicht findet, ist BSCW fir Sie nur noch eingeschrankt nutzbar.
Sie sehen das auf einen Blick, wenn BSCW Ihnen die__Ubersichtsseite prasentiert.
» Klicken Sie erneut [Optionen] in der Ful3zeile der Ubersichtsseite.

» Klicken Sie (die Schaltflache ganz links) in der Kopfzeile des Formulars
Optionen fur Ihr Benutzernamebearbeiten

» Kaorrigieren Sie im Formula¥lehr Optionen fir lThr Benutzernamebearbeitenden Fehler
im URL oder setzen Sie mit einem Klick die Checklbapns von URL holenauf nicht-mar-
kiert.

» Klicken Sie

Optionen sichern

um wieder zu einer vollstandigen Benutzer-Oberflache zu kommen.
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4.2.2 Spezielle Browser-Funktionen in Ordner-Ubersichten nutzen

4.2.2.1 JavaScript

Wenn Sie einen Browser benutzen, der JavaScript interpretieren kann, gibt BSCW Ihnen die Mdglich-
keit, lokal auf Ihrem Rechner

« zwischen Darstellungen von Ubersichtsseiten mit oder ohne [Aktion] Zeilen und Beschrei-
bungen unter den Objekten hin- und herzuschalten,
» alle Objekte in der Inhaltsliste zu markieren bzw. die Markierung fir alle Objekte aufzuheben.

Der Vorteil : schnelle Reaktion der Benutzeroberflache und reduzierte Netzbelastung, weil die gean-
derten Seiten nicht vom BSCW Server Ubertragen werden missen;

die Nachteile Sie miissen Ihren Browser so konfigurieren, dass er 'Cookies' akzeptiert; die Ladezeiten
werden langer, weil die HTML-Dateien der Ubersichtsseiten um die JavaScripts groer sind.

Je langer Ihre Ubersichtsseiten sind und je kleiner das Bildschirm-Fenster Ihres Browsers ist, desto
interessanter ist diese Option fiir Sie. Je mehr Sie grof3ere Gruppen von Objekten zwischen Ordnern
verschieben, kopieren, archivieren o. &., desto interessanter ist diese Option flr Sie.

Stellen Sie sicher, dass lhr Browser JavaScript interpretieren kann und dass diese Funktion sowie das
automatische Akzeptieren von ‘Cookies' auch aktiviert ist (Informationen dazu finden Sie im Hand-
buch Ihres Browsers).

> Rufen Sie mit Klick auf [Optionen] in der untersten Zeile einer Ordner-Ubersicht das Formular
Optionen fiir Ihr Benutzernamebearbeitenauf.

» Rufen Sie dort mit Klick au das FormulaMehr Optionen fir Ihr Benutzer-
namebearbeitenauf.

» Markieren Sie dort Sie Checkbox vor

Javascript-erweitertes Interface benutzen
» Kilicken Sie

Optionen sichern

damit BSCW Ihnen ab sofort die Ordner-Ubersichten mit JavaScript Funktionalitat schickt.

4.2.2.2 ActiveX

Sie konnen fur ActiveX-fahige Browser eine ActiveX-Erweiterung abonnieren, die lhnen in den Uber-
sichtsseiten ein zusatzliches Icon anbietet, mit dem Sie per drag & drop Dokumente auf den BSCW
Server kopieren und im aktuell ge6ffneten Ordner oder Treffen ablegen kénnen. Anders als die stan-
dardmafige Dateilibertragungsfunktion des Browsers "verarbeitet" die Erweiterung auch Gruppen von
Dokumenten.

Stellen Sie sicher, dass Ihr Browser ActiveX interpretieren kann und dass diese Funktion auch akti-
viert ist (Informationen dazu finden Sie im Handbuch Ihres Browsers).

> Rufen Sie mit Klick auf [Optionen] in der untersten Zeile einer Ubersichtsseite das Formular
Optionen fir Ihr Benutzernamebearbeitenauf.
» Rufen Sie dort mit Klick au das FormulaMehr Optionen flr lhr Benutzer-
namebearbeitenauf.
» Markieren Sie dort Sie Checkbox vor
ActiveX-erweitertes Interface benutzen
» Klicken Sie

Optionen sichern

damit BSCW lhnen ab sofort die Ubersichtsseiten mit ActiveX Funktionalitéat schickt.
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4.2.3 BSCW Helper nutzen

Fur Web Browser, die Dateilibertragung zum Server nicht unterstiitzen, ist das BSCW Helper Pro-
gramm noch unerlasslich. Fir Benutzer, die viele Dokumente in gemeinsame Arbeitsbereiche einstel-
len, ist der BSCW Helper schlicht das leistungsfahigere Werkzeug. Wenn Sie das Helper Programm
nutzen wollen, lesen Sie die Hinweise in Kapitel 4.14.

Stellen Sie sicher, dass Sie das Helper Programm richtig installiert und Ihren Web Browser entspre-
chend konfiguriert haben.

> Rufen Sie mit Klick auf [Optionen] in der untersten Zeile einer Ubersichtsseite das Formular
Optionen fir Ihr Benutzernamebearbeitenauf.
» Markieren Sie dort Sie Checkbox vor
BSCW Helper zum Hochladen von Dateien benutzen
» Klicken Sie

Optionen sichern

damit BSCW ab sofort fiir das Hinzuftigen ("upload") von Dokumenten den BSCW Helper
aufruft.
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4.2.4 Kompetenz-Niveau fir die Benutzer-Oberflache wahlen

BSCW ist ein flexibel anpassbares, "personalisierbares" System; wohl nur wenige gemeinsame
Arbeitsbereiche sind in Darstellung und Funktionalitat fir alle Mitglieder identisch.

BSCW Server kbnnen ihren Benutzern in der HTML-basierten Benutzer-Oberflache Varianten
("Modi") mit abgestufter Funktionalitat und Komplexitat anbieten. So bietet z. B. der 6ffentliche
BSCW Server der GMD (http://bscw.gmd.de) Benutzer-Modi fiir die drei Kompetenz-Niveaus:

¢ Anfanger
» Fortgeschritten
e Experte

Auf anderen BSCW Servern kdnnen Modi fir mehr oder auch fur weniger Kompetenz-Niveaus ange-
boten werden; die Modi kdnnen andere Bezeichnungen haben und auch jeweils anders gruppierte
Aktionen anbieten. In dem Formul@ptionen fiir lhr Benutzernamebearbeitenzeigt lhnen das

Mend hinter

Alle Kommandoleisten setzen

welche Modi auf dem Server zur Verfligung stehen, mit dem Sie gerade arbeiten. Wenn lhr BSCW
Server verschiedene Modi anbietet, kdnnen Sie beliebig zwischen ihnen hin- und herschalten. Verglei-
chen Sie Ihre Ubersichtsseiten und die Info-Seiten von Objekten, um einen Eindruck von der Funktio-
nalitatsabstufung auf Ihrem Server zu bekommen.

Grundlage fir diese Art der Anpassbarkeit des BSCW ist die Hypothese, dass Benutzer in dem Male,
in dem sie haufiger mit einem System arbeiten und mit der Benutzung vertraut werden, mehr seiner
Funktionen beherrschen und effektiv nutzen kénnen.

Als neuem Benutzerdes BSCW Servers der GMD wird lhnen der 'Anfanger' Modus zugewiesen.
Sobald Sie mit den dort verfligbaren Aktionen vertraut sind und fir effektives Arbeiten mit BSCW
weitere Aktionen brauchen, kdnnen Sie in den 'Fortgeschritten' oder den 'Experte’ Modus wechseln
(und wieder zurtick, wenn Sie die erweiterte Funktionalitat nicht benétigen):

> Klicken Sie [Optionen] im FuRteil einer Ordner-Ubersicht, um das For@ydtonen fiir Ihr
Benutzernamebearbeiten aufzurufen.
» Wahlen Sie den gewlinschten Modus aus dem Mend hinter
Alle Kommandoleisten setzen:
» Klicken Sie

Optionen sichern

um den ausgewahlten Modus in Kraft zu setzen und in die Ordner-Ubersicht zuriickzukehren,
in der Sie [Optionen] geklickt haben.

- 58 -



BSCW 3.3 Handbuch 4.2 Optionen

4.2.5 Taglichen Arbeitsbereichsbericht abonnieren

BSCW kann Ihnen regelmafig (normalerweise: taglich) einen kompakten Bericht liefern tiber das, was
am Vortage in lhren Arbeitsbereichen passiert ist. Dieser Bericht wird automatisch wahrend der
Nachtstunden erstellt und Ihnen per Email Gbermittelt. Der Bericht umfasst allenArbeitsberei-

che, in denen Sie Mitglied sind.

Ein Blick in diese Email erspart es lhnen, im BSCW lhre Arbeitsbereiche einzeln aufzurufen und zu
prufen, ob z. B. wichtige Dokumente in einen Arbeitsbereich kopiert oder zeitkritische Informationen
fur ein Treffen von allen Teilnehmern gelesen worden sind.

Vor allem, wenn Sie BSCW Uber langsame und teure Verbindungen nutzen, sparen Sie nicht nur viel
Zeit, sondern auch gutes Geld, wenn Sie diesen Dienst des BS@Wieren

Mit dem Abonnieren des Taglichen Arbeitsbereichsberichts gehen Sie eine implizite Verpflichtung

ein: den Bericht auch zu lesen. Denn:
BSCW vermerkt auf lhrer personlichen Info-Seite, d. h., flir alle anderen Benutzer sichtbar, dass
Sie den Téaglichen Arbeitsbereichsbericht bekommen. Daher kénnten sich die Mitglieder lhrer
Arbeitsbereiche darauf verlassen, dass Sie durch diesen Bericht auf wichtige Veranderungen hin-
gewiesen werden und neue Dokumente lesen oder vorgeschlagene Termine prifen und bestatigen.
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4.2.5.1 Ereigniskategorien

Um den Taglichen Arbeitsbereichsbericht zu abonnieren, missen Sie festlegen, wortber berichtet
werden soll. BSCW unterscheidet fur den Taglichen Arbeitsbereichsbericht vier Ereigniskategorien --
dieselben, die auch mit unterschiedlichen Ereignis-lcons (s. Abschnitt 3.4) in Ihren Ubersichtsseiten
angezeigt werden:

Neue Objekte

umfasst alle Aktionen, mit denereue Objekte (Mitglieder, Ordner, Treffen, Dokumente, URLS,
Notizen etc.) zu einem BSCW-Objekt (Arbeitsbereich, Ordner, Diskussion, Adressbuch, Treffen
etc.) hinzugefligt werden.

Objekte verschoben

umfasst das Kopieren, Einpacken und Auspacken, Entfernen und Zuriicklegen, Archivieren und
Konvertieren bereits existierender Objekte.
Objekte verandert

Bearbeiten von Objekten, Hinzufligen von Dokument-Versionen und Modifizieren von Meta-
Informationen gehdéren zu dieser Ereigniskategorie.
Objekte gelesen

Zugriffe auf ein Objekt ohne Veranderungen daran.

Um den Taglichen Arbeitsbereichsbericht zu abonnieren oder das Abonnement zu andern:

> Rufen Sie mit Klick auf [Optionen] in der FuBleiste einer Ihrer Ordner-Ubersichten das Formular
Optionen fiir Ihr Benutzernamebearbeitenauf.

> Klicken Sie dort BBEIZAAM in der oberen Kommandoleiste.

» Markieren Sie in dem Formuldi&glicher Bericht tiber den Arbeitsbereich flir Inr Benutzer-
namediejenigen Ereigniskategorien, Uber die Sie zuklinftig informiert werden wollen.
oder

» Entfernen Sie die Markierung aus allen Checkboxen, wenn Sie ablsofmh Taglichen
Arbeitsbereichsbericht mehr erhalten wollen. Denn: wenkeie Ereigniskategorie markieren,
wird fur Siekein Bericht erstellt.

» Klicken Sie

Taglich Berichtsenden

um zu der Ubersichtsseite zurtickzukehren, in der Sie [Optionen] geklickt haben.

4.2.5.2 Berichtsformat

Sie konnen fir den Taglichen Arbeitsbereichsbericht zwischen zwei Formaten wéhlen, normale Text-
Email oder HTML-formatierte Email (s. Abschnitt 4.2.6).

Wenn Sie ein Email Programm nutzen, das HTML interpretieren kann (die Email Komponenten der
aktuellen Browser kdnnen das), sollten Sie den BericltTiL-Format abonnieren. In dieser Dar-
stellung ist der Bericht besser lesbar und bietet Links auf die Objekte, tiber die er berichtet, so dass Sie
unmittelbar darauf zugreifen konnen.
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4.2.6 Email Format wahlen

BSCW kann vom System erstellte Emails als normale Text-Emails oder als HTML-formatierte Emails
generieren. Wenn lhr Email Programm HTML Seiten darstellen kann (wie z. B. die Email-Kompo-
nenten der aktuellen Browser), sollten Sie die HTML-formatierte Variante vorziehen.

>

YV VY

Rufen Sie mit Klick auf [Optionen] in der FuRleiste einer lhrer Ordner-Ubersichten das Formular
Optionen fiir lhr Benutzernamebearbeitenauf.

Markieren Sie dort

Email-Nachrichten in HTML empfangen

Klicken Sie

Optionen sichern

um zu der Ubersichtsseite zuriickzukehren, in der Sie [Optionen] geklickt haben.

BSCW bereitet Ihnen nun insbesondere den Téglichen Arbeitsbereichsbericht (s. Abschnitt 4.2.5) als
HTML Seite mit komfortablen Links auf die darin angesprochenen Objekte auf.
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4.2.7 Lokales Bearbeiten ermdglichen

BSCW bietet Ihnen bei Text- und HTML-Dokumenten die Méglichkeit, die Dateien mittels der
[Bearbeiten] Aktion direkt auf dem Server zu editieren. Damit sparen Sie sich eine separate [Ersetzen]
Aktion einschlieRlich des manuellen Suchens der lokalen Datei, die Sie in Ihren Arbeitsbereich
hineinbringen wollen.

Einen @hnlichen Komfort flir andere Dokument-Typen, die Sie haufig lokal editieren miissen, kénnen
Sie sich selbst mit kleinen Makros / Scripts realisieren. BSCW bietet Innen den notwendigen Ansatz-
punkt daftr in Form von MIME Typen, die uredit  erweitert sind. Fir diese MIME Typen kénnen

Sie lhren Web Browser so konfigurieren, dass anstelle des Programms zum Editieren des Dokument-
Typs lhr Makro / Script aufgerufen wird, das

» zunachst die Datei mit dem richtigen Programm 6ffnet und
* nach dem Schliel3en der gednderten Datei daflr sorgt, dass sie anstelle der Ausgangsdatei --
oder als neue Version -- wieder in den Arbeitsbereich hineingebracht wird.

Wenn Sie fur einen Dokument-Typ solche Makros / Scripts auf Inrem lokalen Rechner realisiert
haben, kdnnen Sie BSCW instruieren, dass er lhnen

« bei Dokumenten dieses Typs die [Bearbeiten] Aktion anbietet und,
* wenn Sie bei einem dieser Dokumente [Bearbeiten] klicken, die Datei mit deswsditm
erweiterten MIME Typ schickt.

Offnen Sie dazu das Formulsiehr Optionen fiir Ihr Benutzernamebearbeitenund wahlen Sie
unter

Editorprogramme:

die MIME Typen aus, fir die Sie diese Option nutzen wollen, also apRication/msword :
wenn Sie Makros / Scripts entwickelt haben, die die oben skizzierten Funktionen fur das Microsoft
Textverarbeitungsprogramm Word tibernehmen.

» Klicken Sie
Optionen sichern
um zu der Ubersichtsseite zuriickzukehren, in der Sie [Optionen] geklickt haben.

Wenn Sie jetzt unter einem Dokument im Microsoft Word Format [Bearbeiten] klicken, wird die
Word-Datei mit dem MIME Typapplication/msword-edit auf Ihren lokalen Rechner tber-
tragen, so dass Ihr Makros / Scripts aufgerufen werden.
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4.3 BSCW Funktionalitat individualisieren

Die in Abschnitt 4.2.4 beschriebene Differenzierung der HTML-basierten Benutzer-Oberflache des
BSCW nach dem Kompetenz-Niveau des Benutzers ist ein erster Schritt zu einem individualisierbaren
System. Die wahlbaren Kompetenz-Niveaus und Aktionsprofile werden jedoch immer noch fir den
gesamten Server festgelegt. Sie kdnnen sich den individuellen Unterschieden von Rollen, Aufgaben,
Arbeitsstilen und asthetischen Praferenzen der Benutzer also nicht anpassen.

BSCW geht hier einen wichtigen Schritt weiter: er lasst Sie wesentliche Aspekte der Benutzer-Ober-
flacheindividuell zuschneiden: Sie kdnnen festlegen,

¢ welche Aktionen Ihnen in der Benutzer-Oberflache angeboten werden sollen;
« wo die jeweilige Schaltflache angeboten wird.

Eine "beste" Strategie fir die Individualisierung gibt es nicht. Nach unseren Erfahrungen sollten Sie
den 'Experte' Modus als Basis nehmen, wenn Sie damit gut vertraut sind. Da gibt es dann noch zahl-
reiche weitere Aktionen, die Sie in Ihre Benutzer-Oberflache aufnehmen kdénnen. Selbstverstandlich
kdnnen Sie ebenso gut auf Aktionen verzichten und ihre Schaltflachen nicht anzeigen lassen -- wenn
Sie sie dann doch mal brauchen, kénnen Sie sie schnell wieder in die geeignete Kommandoleiste auf-
nehmen:

> Klicken Sie [Optionen] im FuRteil einer Ordner-Ubersicht, um das Formytonen fiir Ihr
Benutzernamebearbeiten aufzurufen;

> Klicken Sie BRELLELEYR in der oberen Kommandoleiste.

> Kilicken Sie in dem Formuldommandoleisten bearbeitendie Kommandoleiste, die Sie modi-
fizieren wollen.

BSCW reagiert mit einem Formular, das

» die Aktionen angibt, die in der ausgewéhlten Kommandoleiste mdglich sind: dadleind
Positionen der Auswabhlliste;
» die aktuell dort angebotenen Aktionen dukrvorhebung in der Auswabhlliste markiert.
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Wenn die zu bearbeitende Kommandoleiste fiir verschiedene Objektklassen unterschiedlich ist (so z.
B. die obere Kommandoleiste), zeigt das Formular diese Auspragungen in lhrer aktuellen Konfigura-
tion. Sie konnen geplante Anderungen in einer Vorab-Darstellung zu kontrollieren, bevor Sie sie in
Kraft setzen:

» Markieren Sie in der Auswahlliste die gewinschten Aktionen.
» Klicken Sie

Vorschau zeigen ‘
Achtung:

Aufgrund der Zugriffsrechte in einem Arbeitsbereich kann die Vorschau ausnahmsweise
mehr oder weniger Aktionen zeigen als im Einzelfall tatsachlich zur Verfigung stehen.

> Klicken Sie

Optionen sichern

wenn Sie mit der Auswahl der Aktionen zufrieden sind. Sie kehren damit zu dem Formular
Kommandoleisten bearbeitenzuriick und konnen weitere Kommandoleisten editieren.
> Klicken Sie

Fertig |
wenn Sie das individuelle Anpassen der Kommandoleisten insgesamt abschlie3en wollen.

Abschnitt 6.1 enthalt eine Zusammenstellaligr bei den verschiedenen Objektklassen in den Kom-
mandoleisten und [Aktion] Zeilen wahlbaren Aktionen. Sie erleichtert es Ihnen, die individuelle Aus-
wahl der Aktionen zu planen. lhre Wahlmoglichkeiten fir die Platzierung bestimmter Schaltflichen
werden in Abschnitt 6.2 deutlich.

Um Ihnen das Experimentieren mit veranderten Kommandoleisten zu erleichtern, bietet das Formular
zwei 'Rickgéangig’ Funktionen, die auf @i@e aktuell bearbeitete Kommandoleiste wirken:

> Klicken Sie

Anderungen riickgéngig |

um die Auswahl der Aktionesofort auf Ihren zuletzt mit

Optionen sichern

festgelegten individuellen Stand zuriickzusetzen.
» Kilicken Sie

Zuriicksetzen auf <Kompetenz-Niveau>

um die Benutzer-Oberflactsafort auf die Standard-Aktionen des von Ihnen gewéahlten
Kompetenz-Niveaus zurlickzusetzen.

Zusatzlich kénnen Sie im Formul@ptionen fir lhr Benutzernamebearbeitenalle Kommando-
leisten auf ein einheitliches Niveau zuriicksetzen:

> Wahlen Sie zunachst im Menu hinter
Alle Kommandoleisten setzen
das gewlinschte Kompetenz-Niveau aus.
> Klicken Sie

Optionen sichern

um das gewahlte Kompetenz-Niveau in Kraft zu setzen.
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4.4 Arbeitsbereich erzeugen und verwalten

Ein gemeinsamer Arbeitsbereich ist &hjekt (Ordner, Treffen, Diskussion), auf das espezifi-

sche Gruppevon Benutzern des BSCW Servers (digglieder) zugreifen kann. In einem standard-
mafigen Arbeitsbereich bedeutet das, dass alle Mitglieder alle Objekte darin sehen, die Effekte aller
Aktionen der anderen Mitglieder auf diesen Objekten unmittelbar sehen und auch alle Aktionen selbst
darauf anwenden kdnnen (Details zu den kleinen Ausnahmen in Abschnitt 4.7).

Ein Objekt signalisiert seinen speziellen Charakter als ‘gemeinsamer Arbeitsbereich' i dem

oder @ Icon hinter seinem Namen, mit dem Sie die Mitgliederseite des Arbeitsbereichs aufrufen
kénnen.

4.4.1 Arbeitsbereich erzeugen

Sie machen aus einem -- von |hnen selbst erzeugten -- Ordner oder Treffen oder einer Diskussion ir-
gendwo in Ihremf  Ordner einen gemeinsamen Arbeitsbereich, indem Sie m
Aktion (zukunftige) Benutzer des BSCW Servers als Mitglieder einladen (Details dazu in Abschnitt

4.5). Eine gelegentlich hilfreiche "Abklrzung" ist Aktion, mit der Sie den Benut-
zeranonymou®inladen und damit jedem im Web zumindest das Lesen der Objekte in Ihrem Arbeits-
bereich erlauben (Details dazu in Abschnitt 4.7.6).

4.4.1.1 Platzierung in Ihrer Ordner-Hierarchie

Sie erzeugeimdirekt einen neuen Arbeitsbereich, wenn Sie mitm Aktion in lhrem
Adressbuch oder in einer Mitglieder- bzw. Teilnehmerseitere@ue BSCW-Gruppedefinieren.
BSCW erzeugt automatisch einen Ordner als gemeinsamen Arbeitsbereich fiir diese Gruppe und plat-

ziertihn in den ' Ordnern aller Mitglieder (mehr dazu in Abschnitt 4.5.3).

In threm T Ordner platziert BSCW auch alle gemeinsamen Arbeitsbereiche, in die Sie neu eingela-
den werden. Sie kbnnen das Objekt, das ein gemeinsamer Arbeitsbereicha#tuswirkungen auf

die Platzierung desselben Arbeitsbereichs bei den tbrigen Mitgliedern verschi

und in einem anderen Ordner / Treffm. Dagegen ist jede Veranderungdem gemein-
samen Arbeitsbereich naturlich fiir alle Mitglieder sichtbar.

- 65 -



4.4 Arbeitsbereich erzeugen BSCW 3.3 Handbuch

4.4.1.2 Arbeitsbereich in anderen einbetten

Sie kdnnen pe oder bzw. [Offentlicher Zugang] einen neuen Arbeits-
bereich auch in einem existierenden Arbeitsbereich erzeugen. Die Mitgliedergruppe des neuen, einge-
betteten Arbeitsbereich enthalt dann automatisch die Mitgliedergruppe des Ubergeordneten Arbeits-
bereichs.

Sie kénnen einen Arbeitsbereich in einen anderen Arbeitsbereich verschieben. Die Mitgliedergruppe
des eingebetteten Arbeitsbereichs umfasst mindestens die Mitgliedergruppe des Arbeitsbereichs, in
den Sie einbetten.

Achtung:

Beim Verschieben eines Arbeitsbereichs in einen anderen bzw. beim Entfernen daraus andert sich
automatisch die Mitgliedschaft des verschobenen Arbeitsbereichs!

Bitte priifen Sie sorgfaltig, ob diese automatischen Anderungen mit Ihren Absichten tibereinstim-
men und korrigieren Sie ggf. die Liste der Mitglieder (s. Abschnitt 4.5) und die vergebenen
Zugriffsrechte (s. dazu Abschnitt 4.7).

4.4.2 Mitglieder verwalten

Sie kénnen die Mitgliederverwaltung fur einen gemeinsamen Arbeitsbereich sehr unterschiedlich or-
ganisieren -- von volliger Dezentralisierung (jedes Mitglied darf beliebige neue Mitglieder einladen)
bis zu strenger Zentralisierung dieses Rechts beim Eigentiimer des Arbeitsbereichs.

BSCW unterstitzt jede dieser Organisationsformen durch die Instrumente zur Mitgliederverwaltung
(s. Abschnitt 4.5) und zur differenzierten Vergabe von Zugriffsrechten (s. Abschnitt 4.7).
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4.4.3 Zugriffsrechte setzen

Das Setzen von Zugriffsrechtanf der Ebene des gemeinsamen Arbeitsbereicis ein zentraler

Beitrag dazu, dass der Arbeitsbereich die zu erfullende Aufgabe optimal unterstitzt: die Zugriffs-
rechte, die Sie auf dieser Ebene setzen, werden auf alle Objekte in diesem Arbeitsbereich libertragen.
Im Normalfall sollte es dann nicht mehr erforderlich sein, auf der Ebene einzelner Objekte die
Zugriffsrechte zu verandern. Das kénnen namlich nur die jeweiligen Eigentimer dieser Objekte tun --
in den meisten Fallen eine unndtige Komplikation.

Im Abschnitt 4.7 wird erlautert, wie Sie Zugriffsrechte differenziert gestalten und zuordnen.
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4.4.4 Banner einfigen

Die Ubersichtsseiten von Ordnern haben im Kopfteil Biaener Zeile (s. auch Abschnitt 3.1). In den
meisten Fallen ist sieer; typischerweise sieht das so aus:

BSCW @ GMD FIT ABOUT  HELP
MITGLIED | DOKUMENT | ORDNER TREFFEN SUCHE

DISKUSSION SUCHEN

Abbildung 4.4-1: Kopfteil einer Ordner-Ubersicht ohne Banner

Bei einem Ordner, der als gemeinsamer Arbeitsbereich fungiert, kann es reizvoll sein, dort ein Banner
(z. B. ein Projekt-Logo) einfugen.

Klicken Sie auf der Info-Seite (s. Abschnitt 4.6) des Ordners, bei dem Sie ein Banner
einfigen wollen. Sie rufen damit das Formuanner von Ordnernamebearbeitenauf. Spezifizie-
ren Sie dort das Banner als HTML Text (mit Links auf Bilder o. &.).

Mit einem Banner konnte der Kopfteil lhres Arbeitsbereichs und der Ordner darin beispielsweise so
aussehen:

>
BSCW comorir ABOUT ' HELP

Live aus Schlof: - : BirIinghoven:BSCW

MITGLIED | DOKUMENT | ORDNER TREFFEN SUCHE
DISKUSSION | SUCHEN

Abbildung 4.4-2: Kopfteil einer Ordner-Ubersicht mit Banner

Das Banner wird an untergeordnete Ordner "vererbt”, fiir die Sie es nicht im FdBawihear von
Ordnernamebearbeitenmit

Kein Banner |

ausschalten oder durch ein anderes Banner ersetzen.
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4.5 Mitglieder des Arbeitsbereichs

Jeder Arbeitsbereich hat seine eigene Gruppe von Mitgliedern; alle aktuellen Mitglieder eines Arbeits-
bereichs bilden diBSCW-Gruppe 'Mitglieder von <Arbeitsbereichsname>'. Mitglied in einem
Arbeitsbereich wird ein Benutzaur dadurch, dass sie / er vom Eigentiimer oder einem anderen dazu
berechtigten Mitglied eingeladen wird (Details dazu in den folgenden Abschnitten).

Wenn Sie als registrierter Benutzer eines BSCW Servers in einen neuen Arbeitsbereich eingeladen
wurden, erkennen Sie das zumindest daran, dass dieser Arbeitsbereich jetzt als zusatzlicher Arbeits-

bereich mit denPB&F Icon in lhrem I Ordner aufgelistet wird. Wenn Sie den Taglichen Arbeits-
bereichsbericht abonniert haben, wird dieses Ereignis auch dort gemeldet, sofern Sie nicht die Ereig-
niskategoriéNeue Objekteaus dem Bericht ausgeschlossen haben.

BSCW bietet keine spezielle Funktion, mit der Sie als registrierter Benutzer vorab die Einladung in
einen Arbeitsbereich ablehnen kénnen. Wenn Sie mit einem Arbeitsbereich nichts (mehr) zu tun haben

wollen, missen Sie sich auf der Mitglieder-Seite s
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4.5.1 Mitglieder-Seite

Klicken Sie das@ Icon rechts neben dem Namen des Arbeitsbereichs, um dessen Mitglieder-Seite
aufzurufen. Die Inhaltsliste zwischen den Kommandoleisten flir Mehrfachselektion figingtda-
denenMitglieder des Arbeitsbereichs auf,

* bei Personen, deren Mitgliedschedtrlaufig ist, mit der Emailadresse.
Eine Mitgliedschaft ist vorlaufig, wenn die Person eingeladen wurde, sich aber noch nicht als
Benutzer beim BSCW Server registriert hat. Diese Person kann den gemeinsamen Arbeits-
bereich gegenwartigoch nicht nutzen.
Wo die Mitgliedschaft noch vorlaufig ist, kbnnen Sie mit [Einladen] unter der Emailadresse
die Aufforderung zur Registrierung beim BSCW Server noch einmal verschicken.
* bei Personen, die beim BSCW Server als Benutzer registriert sind, mit dem Benutzernamen
und
» der zugehdrigen Emailadresse oder
» vollem Namen und Organisationszugehdrigkeit, wenn das Formular mit den Angaben
zur Person schon ausgeftillt wurde
* bei BSCW-Gruppen als 'Mitglieder von <Arbeitsbereichsname>'

Die Mitglieder-Seite eines gemeinsamen Arbeitsbereichs dient verschiedenen Zwecken:

4.5.1.1 Zugriff auf Informationen Gber Mitglieder

Mit Klick auf einen Benutzernamen rufen Sie die Info-Seite dieses Benutzers (s. Abschnitt 2.4) auf.
Die [Ansprechen] Aktion unter einem Benutzernamen zeigt IhnerBbBautzername>kontaktieren

Seite mit einer kompakten Zusammenstellung aller Adressen flr elektronische Kommunikation, die
dieser Benutzer Uber sich bekannt gegeben hat.

Mit einem Klick auf den Namen einer BSCW-Gruppe rufen Sie deren Mitglieder-Seite auf.
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4.5.1.2 Mitgliederverwaltung

Mit Klick auf EEEIEI in der oberen Kommandoleiste der Mitglieder-Seite rufen Sie das For-
mularNeue Mitglieder vonArbeitsbereichsnameauf, mit dem Sie Mitglieder in den Arbeitsbereich
einladen kénnen.

Das gleiche Formular erhalten Sie auch, wenn Sie in der oberen Kommandoleiste der Ubersichtsseite

eines Ordners, Treffens oder einer Diskusm klicken -- unabhangig davon, ob das
Objekt schon gemeinsam genutzt wird oder Sie im Begriff sind, aus einem bislang nur lhnen zugang-
lichen Objekt einen gemeinsamen Arbeitsbereich zu machen.

Das FormulaNeue Mitglieder vonArbeitsbereichsnaméietet Ihnen zwei Wege, Mitglieder einzu-
laden:

* |hr Adressbuch (s Abschnitt 4.5.3), das Ihnen in Form einer Auswabhlliste gezeigt wird, in der
Sie (Blocke von) Namen bzw. Emailadressen markieren kénnen;
* ein Textfeld, in das Sie Benutzernamen und Emailadressen eingeben kénnen.

Sofern Sie nur gltige Benutzernamen und mit gultigen Benutzernamen verknipfte Emailadressen
eingegeben haben, brauchen Sie sich um das Textfeld fur die Einladungs-Email nicht weiter zu kiim-
mern, denn es wird keine solche Email versendet werden. Die angegebenen Benutzer sind einfach ab
sofort Mitglieder des Arbeitsbereichs.

Mit der Auswahl vorEmailadressenaus Ihrem Adressbuch oder mit der Eingabe einer Emailadresse,
die Inrem BSCW Server noch nicht "bekannt" ist, laden Sie jemanden ein, der bei lhrem BSCW Ser-
ver noch nicht als Benutzer registriert ist. An diese Adressen schickt BSCW eine Email mit der Auf-

forderung an den Inhaber, sich beim BSCW Server als Benutzer zu registrieren.

Diese Email enthélt einen Standardtext, an den Sie eine personliche Nachricht anhangen kénnen. Ge-
ben Sie den personlichen Text in dem Eingabefeld ein und wahlen Sie die Sprache des Standardtextes.
Damit legen Sie zugleich fest, welche Sprache BSCW anfangs in der Benutzer-Oberflache verwendet.

> Klicken Sie

Benutzer in Arbeitsbereich einladen

um die Einladungen wirksam werden zu lassen.

Auf der Mitglieder-Seite schlief3t ein Klick am diejenigen Mitglieder aus dem
Arbeitsbereich aus, deren Checkboxen vor den Benutzernamen Sie zuvor markiert haben.
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4.5.2 Adressbuch

Icons
im FuRteil jeder Ordner-Ubersicht aufrufen kénnen.

Ihr Adressbuch stellt sich "innen" dar wie die Mitglieder-Seite eines Arbeitsbereichs, ist genauso ge-
gliedert und bietet unter identischen Schaltflachen sehr ahnliche Aktionen:

« im Adressbuch meinBEMEIEAIAM eben: 'Aus dem Adressbuch streichen’;

S MITGLIED [N Ihrem Adressbuch meint entsprechend: ‘Neue Adresse eintragen'.

In dem FormulaNeue Adressen hinzufiigen: Adressbuch voifir Benutzernamekdnnen Sie Be-
nutzernamen oder gultige Emailadressen eintragen. Wenn die Emailadresse zu einem registrierten
Benutzer gehort, wird dessen Benutzername in Ihrem Adressbuch gezeigt. Wenn die (giiltige) Email-
adresse nicht zu einem registrierten Benutzer gehort, wird sie ins Adressbuch Gibernommen, |6st aber
keine Einladung an den Inhaber aus, sich als Benutzer zu registrieren.

Auffullen konnen Sie lhr Adressbuch auch, indem Sie

» auf den Mitglieder-Seiten lhrer Arbeitsbereiche
» auf den Teilnehmer-Seiten von Treffen
* in dem Suchergebnis einer Benutzer-Suche

Benutzernamen markieren und in der Kommandoleiste fir Mehrfachse|diasdssitead Kklicken.

Neben individuellen Benutzernamen -- und Emailadressen als deren Vorlaufern -- kbnnen Sie auch
BSCW-Gruppen in Ihr Adressbuch aufnehmen:

» Klicken Sie in deoberen Kommandoleisteder Mitgliederseite eines Arbeitsbereichs
| +ADRESSBUCH |

Aus Ihrem Adressbuch heraus kdnnen Sie die BSCW-Gruppe anschl@8&millektiv mit dem
Namen 'Mitglieder von <Arbeitsbereichsname>' zum Mitglied in anderen Arbeitsbereichen machen (s.
Abschnitt 4.5.3)
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4.5.3 BSCW-Gruppe als Mitglied

Alle aktuellen Mitglieder eines gemeinsamen Arbeitsbereichs sind eine BSCW-Gruppe mit dem
Namen 'Mitglieder von <Arbeitsbereichsname>'. BSCW-Gruppen sind eine wesentliche Hilfe fir die
Mitglieder- und Rechteverwaltung. Sie erlauben es beispielsweise, die (im Zeitablauf typischerweise
variable) Zuordnung von Personen zu Aufgaberiaer Stelle aldVitgliedschatft in einem Arbeits-
bereichabzubilden und zu pflegen und diese Information an vielen Stellen (etwa bei der Zuordnung
von Zugriffsrechten) zu verwenden, wo aiggomatisch aktualisiert wird, wenn sich die Mitglied-

schaft in dem Arbeitsbereich andert:

» Erzeugen Sie gemeinsame Arbeitsbereiche fir kleine funktions- oder aufgabenbezogene
Gruppen von Personen -- so, wie es fiir lhre Anwendungen angemessen ist. In einem inter-
nationalen F&E-Projekt kdnnten das z. B. insgesamt sechs Arbeitsbereiche fur

« die Leiter der Teilprojekte bei allen beteiligten Institutionen
» drei Kategorien von Projektmitarbeitern

¢ die lokalen IT-Infrastruktur-Verantwortlichen

» die lokalen Sachbearbeiter in der Finanzadministration

» sein. Personen kénnen in mehreren dieser Arbeitsbereiche Mitglied sein, etwa wenn ein Infra-
struktur-Verantwortlicher auch zu einer Kategorie von Projektmitarbeitern gehort.

¢ Flgen Sie mit Klick au in der oberen Kommandoleiste auf jederMéglie-
der-Seitenalle Mitglieder des jeweiligen Arbeitsbereichs als BSCW-Gruppe zu lhrem
Adressbuch hinzu
¢ Laden Sie nun diese BSCW-Gruppen als Mitglieder ein, um neue gemeinsame Arbeitsberei-
che z. B. fur
» Budgetkontrolle und Abrechnung: Leiter der Teilprojekte und Sachbearbeiter der
Finanzadministration
» alle Projektbeteiligten
* bequem zu erzeugen und fir die Vergabe von unterschiedliche Zugriffsrechten innerhalb die-
ser Arbeitsbereiche vorzustrukturieren.

Es ist mdglich, eine solche Gruppenstruktur nachtraglich zu realisieren. Nur als erfahrener Benutzer

sollten Sie dim Aktion in der Kommandoleiste fur Mehrfachselektion auf Mitglieder-
Seiten, Teilnehmer-Seiten und in Ihrem Adressbuch nutzen, mit der Sie die markierten Namen zu
einer neuen BSCW Gruppe mit einem von Ihnen gewéhlten Namen zusammenfassen kénnen. Die
einzelnen markierten Eintrage "verschwinden" dabei aus der Liste, in der Sie diese Aktion wahlen; sie
werden als Gruppe durch den Eintrag 'Mitglieder von <Name der Gruppe>' am Ende der Liste repra-
sentiert und sind nur noch auf der Mitglieder-Seite dieser neuen BSCW-Gruppe (= Arbeitsbereich)
individuell sichtbar.
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Realisiert wird diese Aktion, indem BSCW automatisch einen standardméafiigen Arbeitsbereich anlegt,
in dem alle, die Sie flr die neue Gruppe ausgewahlt haben, Mitglieder sind.

Achtung:

Wenn Sie fir die neue BSCW-Gruppe Eintrage (in Form von Emailadressen) markiert haben, die
noch nicht registrierte Benutzer des BSCW Servers sind, ladt BSCW diese Personen automatisch
(erneut) ein, sich als Benutzer des BSCW Servers zu registrieren.

Wenn Sie diese Aktion auf der Teilnehmer-Seite eines Treffens oder auf der Mitglieder-Seite eines
Arbeitsbereichs nutzen, wird der Arbeitsbereich / das Treffen bei allen Mitgliedern der neuen BSCW-
Gruppe automatisch in den neuen, von BSCW generierten Arbeitsbereich verschoben.

Dieser automatisch generierte Arbeitsbereich taucht bei allen Mitgliedern der neuen BSCW Gruppe

auf der obersten Ebene in ihrdf  Ordnern auf. Als standardmafiger Arbeitsbereich erlaubt er allen
Mitgliedern, andere Mitglieder auszuladen oder neue Mitglieder einzuladen.

Mdglicherweise haben Sie diese BSCW-Gruppe (= diesen Arbeitsbereich) erzeugt, urthsée fir
private Adressverwaltung, z. B. als Email-Verteiler, zu benutzen. In diesem Fall sollten Sie als
Eigentimer die Zugriffsrechte (s. Abschnitt 4.7) so setzen, dass die Mitglieder jedenfalls keine Mit-
glieder ein- oder ausladen durfen und damit die Mitgliederliste nicht modifizieren kénnen. Andernfalls
koénnte ein Mitglied (ohne bdse Absicht) verandern, was Sie alpiivate Adressenliste ansehen,

was tatsachlich aber noch eine fir die Mitglieder des neuen Arbeitsbaiff@itiche Adressenliste

ist.

Da Sie mit dieser Aktion auch di€® Ordner der anderen Mitglieder verandert haben, sollten Sie

ihnen per Email eine Erklarung schicken und sie bitten, die jeweils gewtinschte Struktur iffihren
Ordnern wiederherzustellen, ohne den neu geschaffenen Arbeitsbereich zu |6schen.
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4.5.4 Arbeitshilfen

4.5.4.1 Email-Verteiler

BSCW bietet Ihnen zwei Aktionen, mit denen Sie von der Mitglieder-Seite eines Arbeitsbereichs, von
der Teilnehmer-Seite eines Treffens oder aus Ihrem Adressbuch eine Email an eine ad hoc festgelegte
Auswabhl von Eintragen schicken kdnnen:

* Markieren Sie mit Klick auﬁ bzw. die individuellen Checkboxen Ihren ad hoc Verteiler

+ Kilicken Sie

um das Eingabeformular der 'mail to' Funktion Ihres Web Browsers aufzurufen, in das BSCW
die Emailadressen der ausgewahlten Benutzer als Empfanger eingetragen hat.
oder

+ Klicken Sie m

um das Formulasenden einer E-Mailaufzurufen. Auch hier hat BSCW die Emailadressen
der ausgewahlten Eintrage bereits eingesetzt; Sie konnen lhr Adressbuch nutzen, um weitere
Empfanger -- auch cc. oder bcc. -- zu erganzen.

Hinweis:
Die m Aktion wird Ihnen auch in der Kommandoleiste fiir Mehrfachselektion auf
Ubersichtsseiten angeboten. Dort kénnen Sie Objekte der Inhaltsliste auswahlen und per

als Anhange ("Attachments") an eine Email anhé@ngen, die Sie mit dem Formular
Senden einer E-Mailschreiben und versenden.

4.5.4.2 Benutzer-Suche

Vielleicht wollen Sie gelegentlich jemanden in Ihr Adressbuch aufnehmen und in einen gemeinsamen
Arbeitsbereich einladen, sind aber nicht sicher, ob und mit welchem Benutzernamen die Person beim
BSCW Server registriert ist. Hier ist di@nutzer-Sucheauf dem BSCW Server eine nutzliche Hilfe
(mehr dazu in Abschnitt 4.10).
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4.5.4.3 Personliche Info-Seiten

Wahrend Adressbiicher und Mitglieder-Seiten nur einen kleinen Teil der Informationen wiedergeben,
die Benutzer in das FormulBersdnliche Daten fiirkBenutzername>bearbeiteneintragen, stellen
die persoénlichen Info-Seiten alle Informationen dar, die die Benutzer Uber sich eingegeben haben.

Ob eine personliche Info-Seite mit Detailinformationen Uber einen Benutzer existiert, kbnnen Sie
daran ablesen, was in der Mitglieder-Seite hinter dem Benutzernamen steht:

» eine Emailadresse > zeigt, dass hier die personliche Info-Seite keine zusétzlichen Infor-
mationen enthalt;

e Textin() deutet darauf hin, dass zumindest der Name der Benutzers in der personlichen Info-
Seite eingetragen ist.

Mit Klick des Benutzernamens -- u. a. in Inrem Adressbuch, in der Mitglieder-Seite eines Arbeits-
bereichs, in der Teilnehmer-Seite eines Treffens oder auf der Info-Seite zu einem Objekt in einem
Arbeitsbereich -- rufen Sie die Info-Seite des Benutzers auf.

Die personliche Info-Seite wird erganzt durch die SeBenutzername>kontaktieren, die kompakt
alle Adressen fir elektronische Kommunikation prasentiert, die der Benutzer veroffentlicht hat. Die
[Ansprechen] Aktion ruft diese Seite auf.

Unter anderem werden dort die Conferencing Programme aufgefiihrt, von denen der Benutzer angege-
ben hat, dass er damit kommunizieren kann. Zusatzlich erscheifiirddi¢ bei den Programmen, die
Sie inlhrem FormularKkommunikationsadressen furlhr Benutzernamebearbeitenmarkiert

haben, dieéat Schaltflache.

Mit einem Klick darauf starten Sie auf Ihrem Rechner das entsprechende Programm und bauen eine
Verbindung zu dem anderen Benutzer auf -- sofern auch bei Ihrem Partner das komplementére Pro-
gramm auf dessen lokalem Rechner lauft.

4.5.4.4 vCard Export

Wenn Sie auf Ihrem Rechner einen Browser (insbesondere die Netscape Communicator Suite) ver-
wenden oder einen Helper eingebunden haben, der das vCard Austauchformat lesen kann, knnen Sie
die Informationen aus den Info-Seiten anderer Benutzer in diesem Format auf Ihren Rechner kopieren
und in Ihr lokales Adressbuch integrieren.

» Klicken Sie auf der Info-Seite, deren Inhalt Sie im vCard Format extrahieren
wollen.
BSCW liefert Ihnen die extrahierten Informationen mit dem MIME ayplication/x-
vcard und Sie kdnnen sie in lhr lokales Adressbuch tGbernehmen, wenn Sie Ihren Browser
entsprechend konfiguriert haben.

Hinweis:
BSCW unterstitzt auch das vCalendar Format. Zur Nutzung dieser Funktion s. Abschnitt 5.2.
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4.6 Die Info-Seite

Mit Klick der [E] Schaltflache vor einem Obijekt in der Ubersichtsseite rufen Sie dessen Info-Seite
auf. Dort finden Sie technische Informationen tiber das Objekt, Versionsinformationen bei Dokumen-
ten unter Versionsverwaltung, Angaben tber die aktuellen Zugriffsrechte und tber die Historie des
Objekts.

Einige der Informationen sehen Sie auch in der Ubersichtsseite. Von dort konnen Sie mit Klick auf
[Verandern] auch das Formular aufrufen, in dem Sie diese Informationen andern kénnen.

Schaltflachen und Inhalte der Info-Seite variieren geringfligig entsprechend dem Typ des Objekts. Die
komplexeste Info-Seite ist die fir Dokumente unter Versionsverwaltung, die hier erlautert wird. Der
Umgang mit Info-Seiten flr andere Objekttypen durfte Innen danach kein Problem machen.

4.6.1 Objekteigenschaften
Mit Klick auf , m oder rufen Sie ein Formular auf, mit

dem Sie Namen, Beschreibung oder ggf. MIME Typ des Objekts andern kénnen. Das gleiche Formu-
lar kbnnen Sie von der Ordner-Ubersicht aus mit einem Klick auf die [Verandern] Aktion des Objekts
aufrufen.

Achtung:

BSCW fiihrt jeweils nur dieine Anderung durch, die Sie explizit absenden. Anderungen anderer
Eigenschaften, die Sie in dem Formular auch schon eingetragen haben, beachtet BSCW nicht.

4.6.2 Versionsinformationen

Bei Dokumenten unter Versionsverwaltung (mehr zur Versionsverwaltung in Abschnitt 4.8) zeigt
Ihnen die Info-Seite eine Tabelle mit den wichtigsten Informationen zur Versionshistorie. Klicken Sie
die Versions-Nummeid] in der linken Spalte, um éltere Versionen auf lhren Rechner zu kopieren.

AuRerdem kann die obere Kommandoleiste dann eine Reihe zusatzlicher Schaltflachen enthalten, die
nur bei einem Dokument unter Versionsverwaltung angeboten werden:

Mit Klick auf rufen Sie ein Formular auf, mit dem Sie Versions-Nummer, -Zustand
und Anderungsbeschreibung der aktuellen Version verandern kénnen.

Mit Klick auf m rufen Sie ein Formular auf, mit dem Sie einen neuen Versionszweig
erzeugen konnen.

Wenn Sie eine Version eines Dokuments I6schen dirfen, enthalt die oberen Kommandoleiste die
HIABE  Schaltflache, mit der Sie das Formular zum Loschen von Versionen aufrufen.

Achtung:
Ldschen von Versionen ishdgiltig!

Gelbschte Versionen kdnnen nicht aus dem Papierkorb wiederhergestellt werden!
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4.6.3 Zugriffsrechte und Schreibschutz

Unter der Uberschrifzugriff zeigt Ihnen die Info-Seite eine Tabelle mit den aktuellen Zugriffsrech-
ten fir das Objekt. Details zur Interpretation dieser Tabelle und zur individuellen Festlegung von
Zugriffsrechten finden Sie in Abschnitt 4.7.

Wenn Sie Eigentimer des Objekts sind, dessen Info-Seite Sie aktuell betrachten, steht ein (*) hinter
Ihrem Benutzernamen in der Tabellegriff . In diesem Fall enthalt die obere Kommandoleiste die

m Schaltflache, mit der Sie das Formular zum Veréndern von Zugriffsrechten aufrufen.

Ohne gleich Zugriffsrechte zu verandern, knnen SidJth@sschreiben eines Dokumentserhin-
dern oder zumindest erschweren, indem Sie

» das Dokument unter Versionsverwaltung (s. Abschnitt 4.8) stellen;
» das Dokument mit einer (aufhebbaren) Schreibsperre belegen:
> Klicken Sie IEISZSIAM in der oberen Kommandoleiste der Info-Seite.
» Geben Sie in dem Formulabokumentnamessperren eine Begrindung fir die Sperre
ein.
» Klicken Sie

<Dokumentname>sperren

Die Schreibsperre verhindert nicht nur das [Bearbeiten] oder [Ersetzen] des Dokuments, sondern auch
das Annotieren durch eine [Neue Notiz] und das [Verandern] des Namens oder der Beschreibung.

Verhindert wird dam, nicht aber da oder dam. Auf der

Kopie des Dokuments lieggeine Schreibsperre.

Die Schreibsperrewird mit dem Icon hinter dem Dokumentnamen angezeigt. Mit Klick darauf
rufen Sie

» das FormulaxkDokumentnamesist gesperrtauf, wenn das Dokument von einem anderen
Mitglied des Arbeitsbereichs gesperrt wurde.
Das Formular zeigt Ihnen die Begriindung firr die Sperre und erlaubt es Ihnen, die Sperre zu
"Ubernehmen”, d. h., sich selbst zu ihrem Eigentimer zu machen, der die Sperre dann aufhe-
ben kann:
» Kilicken Sie

Sperre Gibernehmen ‘

BSCW informiert den bisherigen Eigentimer der Sperre automatisch per Email da-
von, dass Sie die Sperre bernommen haben.

e das FormulaGperre fir <Dokumentname>bearbeiten / aufheberauf, wenn Sie selbst das
Dokument gesperrt haben oder durch Ubernahme der Sperre ihr Eigentiimer geworden sind.
Das Formular erlaubt es Ihnen, die Begrindung fiir die Sperre zu editieren und die Sperre be-
stehen zu lassen oder aber die Sperre aufzuheben:

» Klicken Sie dazu

Sperre aufheben
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4.6.4 Objekthistorie

BSCW kann zu jedem Obijekt ein vollstéandiges Protokoll aller Zugriffe (Ereignisse) fihren. Wie weit
das Protokoll auf dem BSCW Server, den Sie benutzen, in die Vergangenheit reicht, hangt von dessen
System-Administrator ab: Um Speicherplatz zu sparen, kénnte der beispielsweise alle Ereignisse
I6schen, die alter als sechs Monate sind.

Von diesem Protokoll zeigt Ihnen die Info-Seite ein individuellei$fenster: den Teil, der jinger ist

als Inhr letzter Klick au, der sich auch auf das aktuelle Objekt bezog.

Im unteren Teil der Info-Seite finden Sie eine

» Liste mit den Benutzernamen derjenigen, die lesend auf das Objekt zugegriffen haben, und
eine
« Liste mit Anderungen und den Benutzernamen derjenigen, die sie veranlasst haben.
Mit Klick der Schaltflache im Kopfteil der Info-Seite setzen Sie Ihr individuelles

Protokoll-Zeitfenster fur dieses Objekt vorwarts, so dass alle bislang angezeigten Aktionen nicht mehr
sichtbar sind.

Denselben Effekt erreichen Sie mit der [Bestatigen] Aktion unter dem Eintrag fur das Objekt in einer
Ubersichtsseite.

Denselben Effekt er[eichen Sie auch mit Klick in der Kommandozeile fur Mehr-
fachselektion einer Ubersichtsseite, wenn dieses Objekt markiert ist.

Hinweis:
Auf den gesamten Ordner und seinen Inhalt wirkt die '‘Bestatigen' Aktion, wenn Sie
« in deroberen Kommandoleisteseiner Ubersichtsseitlaaibuid a0 klicken;

¢ in derKommandoleiste fir Mehrfachselektionseiner Ubersichtssei
klicken, ohne dassn der Inhaltsliste Objekte markiert sind.

Mit Klick auf rufen Sie das vollstdndige noch gespeicherte Protokoll aller Zugriffe
auf.
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4.7 Zugriffsrechte

Zugriffsrecht im BSCW ist -- abstrakt formuliert -- die Mdglichkeit flir einen Benutzer, auf ein Objekt
bestimmte Aktionen anzuwenden. Entsprechend seiner Zielsetzung, die Zusammenarbeit gleichbe-
rechtigter Partner zu unterstiitzen, geht BSCW davon aus, dass ein Objekt

entweder
» privatist, d. h., dass nur derjenige Zugriffsrecht hat, der es in einem seiner privaten Ordner er-
zeugt hat,
oder

¢ gemeinsam genutzt wird, d. h., dass alle Mitglieder eines gemeinsamen Arbeitsbereichs glei-
ches (i. w. volles) Zugriffsrecht darauf haben.

Grundentscheidungeniiber das Zugriffsrecht fallen damit,
* wenn ein Dokument in einen gemeinsamen Arbeitsbereich hineingebracht bzw. dort erzeugt
wird und,
* wenn ein Benutzer als Mitglied in einen gemeinsamen Arbeitsbereich eingeladen wird und
damit Zugriff auf alle darin enthaltenen Objekte bekommt.

Detailmodifikationen auf der Basis dieser Grundentscheidung sind der Fokus dieses Kapitels, in dem
das Instrumentarium fur Zuordnung und Umstrukturierung von Zugriffsrechten zusammenfassend
beschrieben wird.

Hinweis:
Ohne gleich Zugriffsrechte zu verandern, kénnen SidJi@sschreiben eines Dokumentser-
hindern oder zumindest erschweren, indem Sie
¢ das Dokument unter Versionsverwaltung (s. Abschnitt 4.8) stellen;
» das Dokument mit einer (aufhebbaren) Schreibsperre (s. Abschnitt 4.6.3) belegen.

BSCW bietet machtige, aber auch recht komplexe Mdglichkeiten, fir Gruppen oder einzelne Benutzer
differenzierte Zugriffsrechte flir Arbeitsbereiche, Ordner, einzelne Dokumente etc. festzulegen. Damit
kdnnen z. B. bestimmte Zugriffsrechte fir ein Objekt auf einzelne Benutzer oder einen kleinen Teil
der Mitglieder eines gemeinsamen Arbeitsbereichs beschrankt werden. Andererseits kénnen Objekte
auch fur anonymen Zugriff zuganglich gemacht werden.

Hinweis:
Wir empfehlen, dass sich Arbeitsgruppen bei der Einrichtung gemeinsamer Arbeitsbereiche auf

einige Grundregeln fur die Gestaltung der Zugriffsrechte einigen, die fiir den Arbeitsbereich ein-
mal gesetzt und automatisch auf alle Objekte im Arbeitsbereich Gbertragen werden.

Nur alserfahrener Benutzer sollten Sie Anderungen von Zugriffsrechten konzipieren und durch-
fuhren.
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Die folgenden Abschnitte erlautern die Gestaltung von Zugriffsrechten am Beispiel eines Treffen
Objekts, das in einem gemeinsamen Arbeitsbereich enthalten ist und selbst wieder Objekte enthélt:

Abschnitt 4.7.1 zeigt, wo Zugriffsrechte im BSCW fur Sie sichtbar, ablesbar und ggf. hinter-
fragbar werden. Die dort im Mittelpunkt stehende Tabéligriff auf der Info-Seite jedes

Objekts gibt zugleich die Inhalte der dann folgenden Abschnitte vor:

Voreinstellungen fur Typen von Rechte-Inhabern (die Zeilen der Tabelle) werden in Abschnitt
4.7.2 erlautert. Abschnitt 4.7.3 zeigt, wie Sie diese Grundstruktur der Rechte-Inhaber ergénzen
und ausdifferenzieren kénnen.

In Abschnitt 4.7.4 geht es dann darum, wie Sie die Kopfzeile der TZlogjtdf umgestalten
kdnnen, d. h., neue Spalten (= Aktionsbuindel) einfligen und Aktionen zwischen den Spalten
verschieben kdnnen.

Abschnitt 4.7.5 erlautert, wie Sie in deaibelle der Zugriffsrechte fir Objektname
Zugriffskontrollwerte setzen und beschreibt die Regeln, nach denen BSCW daraus Zugriffs-
rechte bestimmt.

Abschnitt 4.7.6 macht Sie mit den speziellen Mdglichkeiten vertraut, die BSCW |hnen fiir den
Benutzeranonymousind fiir Arbeitsbereiche bzw. Objekte darin mit 6ffentlichem Zugang
bietet.
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4.7.1 Sichtbarkeit der Zugriffsrechte

Fur die jeweils gesetzten Zugriffsrechte bietet der BSCW eine detaillierte Ubersicht in der Tabelle

Zugriff auf der Info-Seite des Objekts (die Sie mit Klick dil Schaltflache aufrufen). Diese

Tabelle fuhrt dieMitglieder des Arbeitsbereichs in dem das Objekt liegt, einzeln auf. Dass anderen
Benutzern Zugriffsrechte eingeraumt wurden, kdnnen Sie dort nur an der Zeile 'Andere Benutzer aul3er
Mitglieder von Objektname' erkennen. Detalilliertere Informationen dartiber, wer au3er den Mitglie-
dern Zugriffsrechte hat, sehen Sie nur dann, wenkig§entiimer des Objekts sind und per

mﬁl Schaltflache das Formul@abelle der Zugriffsrechte fiir Objektnameaufrufen
kdnnen (mehr dazu in Abschnitt 4.7.3).

Als Eigentimer kdénnen Sie in der Tabellegriff auf der Info-Seite des Objekts zusatzliche Detail-
informationen aufrufen dariiber, wie einzelne Zugriffsrechte bei Mitgliedern des Arbeitsbereichs (=
Zellen in der Tabelle) zustande kommen. Mit einem Klick des Zelleninhalts rufen Sie einen Ausschnitt
(die Spalte fir das Aktionsbiindel, dessen Zelle Sie geklickt haben) der Tabelle auf, in der BSCW das
Zustandekommen der Zugriffsrechte pro Benutzer darstellt (mehr dazu in Abschnitt 4.7.5).

Auf eine besondere Ausgestaltung der Zugriffsrechte werden Sie auch auf den Ubersichtsseiten auf-
merksam gemacht: Wenn der Benutmeonymou®der alle registrierten Benutzer des BSCW Servers

auf ein Objekt zugreifen dirfen, dann wechselt dedilnicon zu der & Darstellung.

Wenn Sie selbst fir bestimmte Objekte einzelne Rechte nicht haben, werden Ihnen die entsprechenden
Aktionen nicht angeboten, d. h., einzelne Schaltflachen in den Kommandoleisten oder [Aktionen] in
der Aktionszeile fehlen Ihnen bei diesem Objekt.
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4.7.2 Zugriffsrechte der standardmafigen Rechte-Inhaber

4.7.2.1 StandardmaRige Rechte-Inhaber

Zugriffsrechte werdewirksam auf der Ebene des einzelnen Benutzers. So werden sie in der Tabelle
Zugriff auf der Info-Seite des Objekts fiir die Mitglieder des Arbeitsbereichs auch dargestellit.

Es ware mdglich, ist aber vielfach ineffizient und unpraktisch, Zugriffsrechte fiir ein Objekt nun auch
auf der Ebene des einzelnen Benutzers zu setzen und bei Bedarf zu verandern. Meist ist es sachlich
angemessen und effizienter, wenn Sie Zugriffsrechte in einem Schritt gleichférmig an mehrere Benut-
zer vergeben kénnen, die identische Rollen oder Aufgaben haben.

Als Basis daflr -- die Sie nach Bedarf ausdifferenzieren kénnen -- bietet BSCW |hnen fir jedes
Objekt die Unterscheidung zwischen drei Rollen, die als standardméaRige Rechte-Inhaber fungieren:

» Eigentimer des Objekts

« Mitglieder des Arbeitsbereichs, in dem das Obijekt liegt -- sie werden im Forialdelie
der Zugriffsrechte fir Objektnameals 'Mitglieder von Objektname' bezeichnet.

* Andere Benutzer des BSCW Servers.

Eigentiimer eines Objekts ist zunachst derjenige, der es erzeugt. Eigentiimer kénnen andere Mitglieder
des gemeinsamen Arbeitsbereichs in die Eigentiimer-Rolle aufnehmen und wieder daraus entfernen:

» Klicken Sie Eigentiimer in ddrabelle der Zugriffsrechte flir Objektname
um das Formular zur Verwaltung von Mit-Eigentiimern aufzurufen.

Fur das Entfernen von Eigentiimern gilt das "Anciennitatsprinzip”: altere Eigentimer kdnnen jiingere,
d. h., spater aufgenommene, entfernen. Wenn 'Eigentiimer' wenigstens zwei Mitglieder hat, kann der
erste Eigentumer sich auch selbst aus dieser Rolle entfernen, d. h., er kann die Eigentimer-Rolle voll-
standig Ubertragen.

Mitglieder sind die Benutzer, die zu der BSCW-Gruppe 'Mitglieder des direktiibergeordneten Arbeits-
bereichs' gehéren (wenn das Objekt nicht selbst Arbeitsbereich ist). Wenn das Objekt in einen anderen
Arbeitsbereich transferiert wird, gehen die Mitglieder-Zugriffsrechte also auf dessen Mitglieder tGber.

Mitglieder und Andere Benutzer sind "Komplementarmengen"; jeder Benutzer hat entweder die
Rechte der einen oder aber der anderen Rolle. Sie konnen die Zugriffsrechte der Mitglieder und der
Anderen Benutzer unabhangig voneinander verandern.

Eigentiimer sind typischerweise zugleich Mitglieder. Wenn der Eigentiimer eines Objekts aus dem
Arbeitsbereich ausgeladen wird, verliert er zwar die Mitglieder-Rolle und die damit verbundenen
Zugriffsrechte fur das Objekt, wird aber weiterhin als sein Eigentiimer ausgewiesen und muss es ggf.
in seinem Papierkorb léschen.

DerBasismechanismugir die Zuordnung von Zugriffsrechten zu den Inhabern dieser Rollen ist
Vererbung. Vererbung wirkt in zwei Richtungen:

* Rollen-> BSCW-Gruppen> Benutzer
* Arbeitsbereich> Objekte> Objekte
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4.7.2.2 Zugriffsrechte fur die standardmafiigen Rechte-Inhaber

Zugriffsrechte fur Benutzer und Gruppen werden dugliffskontrollwerten " dynamisch bestimmt
-- und zwar im Zusammenspiel von standardmaBigen und explizit gesetzten (s. Abschnitt 4.7.5)
Zugriffskontrollwerten. Fir seine standardmafigen Zugriffskontrollwerte legt BSCW dabei drei
Regeln zugrunde:

1. Die Mitglieder eines gemeinsamen Arbeitsbereichs habbeZugriffsrechte auf alle Objekte
in diesem Arbeitsbereich -- mit drei Ausnahmen:
1. Das Recht, ein Objekt auf dem BSCW Server definitiv und unwiderruflich zu 16schen,
bleibt dem Eigentliimer vorbehalten (s. Abschnitt 3.5.2).
2. Das Recht, Zugriffskontrollwerte fur ein Objekt explizit zu setzen, bleibt den Eigen-
timern vorbehalten.
3. Das Recht, eine Notiz zu andern, bleibt den Eigentiimern vorbehalten.
2. Nichtmitglieder (‘Andere Benutzer') hablegine Zugriffsrechte auf den gemeinsamen
Arbeitsbereich und die Objekte darin.

3. Der Benutzemanonymousat standardméaRigine Zugriffsrechte, wenn er pm
in einen Arbeitsbereich eingeladen wird.

Mit Ausnahme vorl.1.und1.2.kdénnen die aus diesen Regeln abgeleiteten Zugriffsrechte durch ex-
plizit gesetzte Zugriffskontrollwerte geédndert werden.
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4.7.3 Rechte-Inhaber individuell ergdnzen

Mdglicherweise wollen Sie als Eigentiimer eines Objekts Zugriffsrechte differenzierter zuteilen, als es
allein mit den drei standardmafigen Rollen Eigentiimer, Mitglieder bzw. Andere Benutzer moglich ist.
Beispielsweise weil

* einige Mitglieder eines Arbeitsbereichs als Administratoren einige, aber nicht alle Rechte des
Eigentiimers bekommen sollen, wahrend die Ubrigen Mitglieder keine neuen Mitglieder einla-
den durfen;

¢ ein Team von Redakteuren ein Dokument bearbeiten soll, wahrend alle anderen Mitglieder
des Arbeitsbereichs es nur lesen dirfen;

» ein spezieller Ordner in einem Arbeitsbereich auch fiir die Mitglieder eines anderen Arbeits-
bereichs nutzbar sein soll, wahrend anonymer Zugriff aus dem Internet nicht moglich sein
soll.

Um diese differenzierten Zugriffsrechte zu erreichen, kbnnen Sie als Eigentiimer eines Objekts Benut-
zer und BSCW-Gruppen (s. Abschnitt 4.5.3) aus Ihrem Adressbuch als Rechte-Inhaber hinzuwahlen:

> Rufen Sie mit Klick aufd] die Info-Seite des Objekts auf.

> Klicken Sie auf der Info-Seitm

um das FormulafFabelle der Zugriffsrechte flr Objektnameaufzurufen.
» Klicken Sie unter der Tabelle

Erweitertes Zugriffsformular “

In diesem Formular finden Sie unter der UberscBrifjriffstabelle um Benutzer oder Gruppe

(Zeile) erweitern die Benutzer- und Gruppennamen aus Ihrem Adressbuch, die Sie als gesonderte
Eintrage in die linke Spalte der 'Tabelle der Zugriffsrechte ..." tlbernehmen kdénnen.
Gruppennamen stehen am Ende der Liste als 'Mitglieder von Arbeitsbereichsname'.

» Markieren Sie die gewtinschten Namen.
> Klicken Sie

Ausgewahlte Benutzer/Gruppen hinzufligen

Je nachdem, ob die ausgewahlten Benutzer oder Gruppen Mitglieder des Arbeitsbereichs sind, zu dem
das Objekt gehort, werden sie in der 'Tabelle der Zugriffsrechte ..." in eigenen Zeilen unterhalb von
‘Mitglieder von Objektname' oder unterhalb von 'Alle Benutzer aul3er Mitglieder von Objektname’
eingeflgt.

Hinweis:

Wenn Sie eine Zeile fir einen Rechte-Inhaber in der 'Tabelle der Zugriffsrechte ..." nicht mehr be-
notigen, kdnnen Sie die Zeile entfernen:

» Setzen Sie alle Zugriffskontrollwerte auf 'abgeleitet’
» um ihm explizit alle individuell geanderten Rechte zu entziehen.
» Klicken Sie
Zugriffsrechte andern
In der aktualisierten Tabelle ist die Zeile nicht mehr enthalten.
Sie koénnen die Tabelle wieder auf die kurze Form des Zugriffsformulars reduzieren:
» Klicken Sie

Standardwerte Gibernehmen ‘
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4.7.4 Zugriffsrechte umstrukturieren

Um die Verwaltung von Zugriffsrechten effizienter zu machen, fasst BSCW alle Aktionen, die auf
einem Objekt moéglich sind, zu finf Aktions-Blindeln zusammen. Die Kopfzeile der TZbgHié

auf der Info-Seite eines Objekts zeigt Ihnen die Aktionen, die bei diesem Objekt standardmaflig zu den
einzelnen Bundeln gehdren.

Wenn fiir Ihre Nutzung des BSCW eine differenziertere Zuordnung der Zugriffsrechte erforderlich ist
als die funf Aktions-Bindel, die BSCW standardmafiig bietet, konnen Sie die Zuordnung der Aktionen
zu den Bindeln andern und in zusatzlichen Spalten neue Aktions-Bindel definieren:

» Klicken Sie dazu unter der Tabelle der Zugriffsrechte’

Spalte hinzufiigen ‘

Damit rufen Sie did abelle der Zugriffsaktion flir Objektnameauf, in der Sie jede Aktion

e ganz auf3er Kraft setzen,
¢ einem anderen der existierenden Aktions-Biindel zuordnen,
¢ einem neu geschaffenen Aktions-Blndel in einer hinzugeflgten Spalte zuordnen

kdnnen.
> Klicken Sie

Tabelle Gibernehmen

um die gednderte Tabelle zur Basis fir die Vergabe von Zugriffskontrollwerten zu machen.

BSCW zeigt lhnen didabelle der Zugriffsrechte fiir Objektnamemit der geanderten Spaltenauf-
teilung.

Achtung:

Zugriffsrechte auf der Basis benutzerdefinierter Aktions-Blndel weriddih vererbt. Wenn Sie
in einem Ordner mit solchen selbst-definierten Zugriffsrechten neue Ordner anlegen, haben diese
die standardmagigen Zugriffsrechte.
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4.7.5 Zugriffskontrollwerte zuordnen

Als Eigentlimer eines Objekts kbnnen Sie den in Abschnitt 4.7.2 und Abschnitt 4.7.3 diskutierten
Gruppen und Benutzern fur die in Abschnitt 4.7.4 behandelten Aktions-Blindel nun individuelle
Zugriffskontrollwerte zuweisen, aus denen BSCW die Zugriffsrechte ableitet. Dazu dienen die Zellen
in der 'Tabelle der Zugriffsrechte ...".

> Rufen Sie mit Klick aufl] die Info-Seite des Objekts auf.

> Klicken Sie auf der Info—Seitm,

um die Tabelle der Zugriffsrechte ..." aufzurufen.

4.7.5.1 Zugriffskontrollwerte fur 'Mitglieder' und 'Andere Benutzer'

Die Wahl der Zugriffskontrollwerte ist unproblematisch, solange Sie nur die Zugriffsrechte fur 'Mit-
glieder' und 'Andere Benutzer' gegeniiber den voreingestellten Werten (‘abgeleitet' fir 'Mitglieder’,
'nein’ fir Andere Benutzer') andern wollen:

» Legen Sie durch Wahl des Zugriffskontrollwertsih' oder ja' explizit fest, dass 'Mitglieder' oder
'‘Andere Benutzer' die Aktionen des jeweiligen Aktions-Blindels auf dem aktuellen Objekt
* nicht ausfuhren dirfemein’
oder
» ausfuhren dirfenja'.

Die Zugriffskontrollwerte fur 'Mitglieder' oder 'Andere Benutzer' kbnnen Sie unabhéngig voneinander
setzen.

4.7.5.2 Zugriffskontrollwerte fr Benutzer oder BSCW-Gruppen

Wenn Sie Benutzer oder BSCW-Gruppen als individuelle Rechte-Inhaber hinzugewahlt haben (s.
Abschnitt 4.7.3), kdnnen Sie ihnen in ihren Zeilen in der 'Tabelle der Zugriffsrechte ..." individuell
geanderte Zugriffskontrollwerte zuordnen.

Damit diese Festlegungen fur einzelne Benutzer oder BSCW-Gruppen gegentber den Zugriffskon-
trollwerten fur 'Mitglieder' bzw. fir 'Andere Benutzéddminant sind (s. Abschnitt 4.7.5.3), missen
Sie
* inden Zeilen der einzelnen Benutzer oder BSCW-Gruppen durch Wahl des Zugriffskontroll-
werts fa' oder hein' explizit festlegen, dass diese die Aktionen des jeweiligen Aktions-Bln-
dels auf dem aktuellen Objekt
e ausfuhren dirfenjd'
oder
* nicht ausfuhren dirfemein'.
* in der Zeile 'Mitglieder von Objektname' bzw. 'Alle Benutzer aufRer den Mitgliedern von
Objektname' die Zugriffskontrollwerte, die Sie durch die individuellen Festlegungen aul3er
Kraft setzen wollen, audbgeleitet setzen.
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4.7.5.3 Hierarchie der Zugriffskontrollwerte

Zwischen den Zugriffskontrollwerten, die Sie im Formulabelle der Zugriffsrechte fiir Objekt-
namesetzen kbnnen, gibt es eine Abstufung inRigoritat . Die Prioritat bestimmt, welche Zugriffs-
kontrollwerte andere ausschliel3en, wenn aus den Zugriffskontrollwerten die Zugriffsrechte des Benut-
zers ermittelt werden.

In der folgenden Tabelle hat jede Zdilghere Prioritat als alle Zeilen darunter.

Zugriffs- Umschreibung wahlbar  Erlauterung

kontrollwert fur

ja* (starkes 'ja") E (Standardwert fur Eigenttimer; nur dort anwendbar)
nein (starkes 'nein’) M, A (Standardwert fir 'Andere Benutzer")

ja (schwaches 'ja’) M, A (Standardwert fir registrierte Benutzer)

abgeleitet M, A (Standardwert fur ‘Mitglieder’)

(schwaches 'nein’) E, M, A
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4.7.5.4 Berechnung der Zugriffsrechte

Vor allem bei indirekter Rechte-Vergabe (liber -- méglicherweise Uberlappende -- BSCW-Gruppen)
sollten Sie kontrollieren, ob die resultierenden Zugriffsrechte Ihren Absichten entsprechen. Fir die
Mitglieder des Arbeitsbereichs zeigt Ihnen die Tab2lgriff auf der Info-Seite des Objekts die gel-
tenden Zugriffsrechte.

Informationen darliber, wie dieses Ergebnis im einzelnen zustande gekommen ist, finden Sie auf der
SeiteBerechnung der Zugriffsrechte auf das ObjektObjekthameflir Benutzer Benutzername

Dort kbnnen Sie auch feststellen, was die in der Tadalgiff ausgewiesenen Zugriffsrechte fiir
'‘Andere Benutzer' im Detail, d. h., fUr einzelne Benutzer oder BSCW-Gruppen, bedeuten:

> Geben Sie unten im Formul@abelle der Zugriffsrechte fiir Objektnameunter der Uberschrift
Berechnung der Zugriffsrechteden interessierenden Benutzernamen ein.
» Klicken Sie

auswerten

BSCW prasentiert lhnen diuswertungstabellein der SeiteBerechnung der Zugriffsrechte auf
das Objekt Objektnamefiir Benutzer BenutzernameDie Seite enthalt auch umfangreiche Erlaute-
rungen dazu, wie aktuelle Zugriffsrechte eines Benutzers auf ein Objekt berechnet werden.

Die Auswertungstabellezeigt die Evaluationsergebnisse der Zugriffskontrollwerte fiir alle Gruppen,
in denen der betrachtete Benutzer Mitglied ist und fur alle Aktions-Bindel, fir die bei dem aktuellen
Objekt Zugriffskontrollwerte vergeben wurden. Eine auf ein Aktions-Blindel verkirzte Version dieser
Tabelle prasentiert BSCW lhnen, wenn Sie in der TaBeligiff auf der Info-Seite des Objekts eins

der Zugriffsrechte klicken.

Die unterste, abgesetzte Zeile enthalt das Ergebnis je Aktions-Blndel, d.jha!,adrhein’ redu-
ziert das Zugriffsrecht des Benutzers. Es wird je Spalte von dem Zugriffskontrollwert mit der hochsten
Prioritat bestimmt.
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Die Zellen in den Spalten der Aktions-Blindel zeigen die 'erweiterten’ Zugriffskontrollwerte. Die Er-
weiterungen entsprechen den (potentiellen) Zugriffsrechten, die aus den Kontrollwerten resultieren.
Sie sind eindeutig fur die vier Zugriffskontrollwerte:

ja* erlaubt fur alle Eigentimer wird mit> ja' erweitert
nein verboten fur alle Mitglieder der Gruppe wird mit'nein’ erweitert
ja erlaubt fur alle Mitglieder der Gruppe wird mit’ ja' erweitert
- nicht explizit erlaubt wird mitZ> nein' erweitert

Fur die Berechnung des Zugriffskontrollwegbdeleitet muss das Zugriffsrecht flir den Benutzer in

dem Arbeitsbereich abgeleitet werden, der zu der entsprechenden Gruppe gehort. Dabei werden u. U.
die Rechte in Ubergeordneten Arbeitsbereichen ausgewertet und notfalls die Standard-Rechte des Be-
nutzers eingesetzt. Fir den Zugriffskontrollwabgeleitet sind dementsprechend beide Erweiterun-
gen'=>ja' und'=> nein' moglich.

Fur registrierte Benutzer ergibt sich daraus immer die Erweitertrjg'. Fur den Benutzeanony-
mousist die Erweiterung=> ja' auf das Aktions-Blinddleseneingeschrankt; fiir die anderen Akti-
ons-Blindel resultiert> nein'.

In der Auswertungstabelle kénnen -- der Prioritat hach geordnet -- also sechs erweiterte Zugriffskon-
trollwerte auftreten:

ja* => ja (hochste Prioritét)

nein => nein

ja=>ja

abgeleitet => ja

abgeleitet => nein

- => nein (niedrigste Prioritat)
In jeder Spalte bestimmt der erweiterte Zugriffskontrollwerte mit der hdchsten Prioritat das Zugriffs-
recht des Benutzers flr dieses Aktions-Blndel.
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4.7.6 Anonymen Zugriff auf Objekte ermoéglichen

BSCW bietet Ihnen einen einfachen Weg, Objekte eines gemeinsamen Arbeitsbereichs im World-
Wide Web zu publizieren.

4.7.6.1 Arbeitsbereich veroffentlichen

Als Eigentimer kdnnen Sie einen Ordner, ein Treffen oder eine Diskussion veréffentlichen, d. h., ano-
nymen Web-Zugriff zulassen, indem Sie den Benwrenymousils Mitglied einladen. Wenn das

Objekt vorher privat oder ein Objekt in einem Arbeitsbereich ist, machen Sie es damit zu einem eigen-
standigen (ggf. eingebetteten) Arbeitsbereichamdnymousls (zusatzlichem) Mitglied.

> Klicken Sie

auf der Info-Seite des Objekts
oder
[Offentlicher Zugang] in der [Aktion] Zeile des Objekts
um das Formula®bjektnamefiir 6ffentlichen Zugang vorbereitenaufzurufen.

In diesem Formular kdnnen Sia@onymousiber dad.esenRecht hinaus auch gestatten, neue Objekte
in diesem Arbeitsbereich arzeugen Indem Sie die entsprechenden Checkboxen markieren, kénnen
Sie ihm dieses Recht fir einzelne Klassen von Objekten einrdumen. Andere Aktionen aus dem
Aktions-Blindel 'Bearbeiten' sirahonymouslamitnicht erlaubt.

Standardmalfig ist dieses Recht, neue Objekte zu erzeugen, zusatzlich eingeschrankt ahnlich wie in
einermoderierten Newsgroup Sie als Eigentimer des oOffentlich zug&nglichen Arbeitsbereichs mus-
sen alle voranonymougrzeugten Objekte explizit freigeben, bevor andere Mitglieder des Arbeits-
bereichs einschliel3lickcnonymousie sehen und darauf zugreifen kbnnen:

> Klicken Sie

auf der Info-Seite des Objekts
oder

[Publizieren] in der [Aktion] Zeile des Objekts

Sie konnen diese standardmafige Vorgabe in dem For@bjektnamefur 6ffentlichen Zugang
vorbereiten aul3er Kraft setzen, indem Sie die Checkbex offentliche Zugang ist moderiertauf
nicht markiert setzen.

> Klicken Sie

Offentlich zuganglich machen

umanonymougatsachlich einzuladen und den 6ffentlich Zugriff auf diesen Arbeitsbereich
und die Objekte darin zu erlauben.

Sie kénnen die Rechte vamonymousnodifizieren, indem Sie p auf der Info-Seite
des offentlichen Arbeitsbereichs oder per [Offentlicher Zugang] in seiner [Aktion] Zeile erneut das
FormularObjektnamefiir 6ffentlichen Zugang vorbereitenaufrufen und die Markierung der
Checkboxen andern.

Sie kénnen den o6ffentlichen Zugang zu dem Arbeitsbesgielren, indem Sie auf seiner Mitglieder-

seite das Mitgliedinonymoum. WennanonymousSchreibrecht in diesem Arbeits-

bereich hat, hat BSCW automatisch die Aktions-Biindel geédndert, auf denen die Zugriffsrechte fir den
Arbeitsbereich basieren. Diese Anderungen weniint automatisch zuriickgesetzt, wenn &me-
nymousausladen. Entziehen Siaonymougunachst -- wie oben beschrieben -- alle Schreibrechte in
dem Arbeitsbereich. Damit werden die Zugriffsrechte auf die standardméaRigen Aktions-Bundel zu-
rickgesetzt.
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4.7.6.2 URL fur anonymen Zugriff

Jeder, der den URLhttp://ihr.bscw.server/pub/german.cgi offnet, sieht die Ubersichts-

seite destt  Ordners des Benutzemaonymousuf lnrem BSCW Server, d. h., alle Objekte, fur die
anonymer Zugriff zugelassen ist. Darin kann er sich dann den Ordner suchen, den Sie 6ffentlich zu-
ganglich gemacht haben.

Wenn Sie ihn diese Suche ersparen oder z. B. auf einer Web-Seite einen Link auf ein einzelnes Do-
kument in diesem Ordner anbieten wollen, brauchen Sie den URL flr anonymen Zugriff auf dieses
Dokument. Nach aul3en hin wird damit die sonst notwendige Anmeldung des Benutzers mit seinem
Benutzernamen und seinem Passwort umgangen. Um das zu erreichen, wird flr anonymen Zugriff
eine Adresse benutzt, die gegeniiber dem reguléren URL eines Objekts im BSCW modifiziert ist.

Es gibt zwei Wege, um die Adresse fir ein anonym zugreifbares BSCW-Objekt festzulegen:

» Offnen Sie mit Klick des@ Icons im FuRteil einer Ubersichtsseite dﬁ:h Ordner von
anonymous
und
> finden Sie das Dokument und ermitteln Sie seine Adresse im BSCW.
oder
» ermitteln Sie den URL, mit dem die Mitglieder des Arbeitsbereichs auf das Dokument zugreifen;
und
» modifizieren Sie ihn so, dass er die Anmeldungsprozedur umgeht und das Dokument direkt er-
reicht.

Die notwendige Modifikation lasst sich am besten am Beispiel verdeutlichen.

Vermutlich zeigt Ihr Browser die BSCW-interne Adresse in seinem 'Location:' Fenster, wenn Sie das

Dokument aufrufen. Die Adresse kdnnte etwa so aussehen:
http://bscw.gmd.déscw/bscw.cgifl8147/text.html

Wir haben den Teflett dargestellt, den Siersetzenmiissen -- und zwar durch den Text, den wir in

der Adresse unten markiert haben:
http://bscw.gmd.d@ub/german.cgif18147/text.html

Der eingefiigte Text hat zwei Komponenten:

pub

Diese Pfadangabe sorgt dafiir, dass die Anmeldungsprozedur umgangen wird, die normalerweise
gestartet wirde, wenn ein nicht angemeldeter Benutzer auf den Server zugreift. Nicht umgangen
wird dabei die Zugriffskontrolle: BSCW meldet einen Fehler zuriick, vamonymousuf das
angeforderte Objekt nicht zugreifen darf.

german.cgi

gibt die Sprache an, die BSCW gegenuber den anonymen Benutzern verwendet. Fir ein einzelnes
Dokument mag das irrelevant sein, aber wenn Sie anonymen Zugriff auf einen kompletten Ordner
zulassen, sehen die anonymen Benutzer ja die normale Ordner-Ubersicht mit Icons, Schaltflachen
und [Aktion] Zeilen.

Wenn Sie erwarten, dass die anonymen Benutzer in einer anderen Sprache besser mit BSCW um-
gehen, kénnen Sigerman durch eine andere Sprache ersetzen, die Inr BSCW Server unterstitzt.
Welche das aktuell sind, erkennen Sie an dem Men hinter

Ausgabe aller Interface-Meldungen in:

auf der Seite mit Ihren personlichen Einstellungen -- zu erreichen per Klick auf [Optionen] hinter
Ihrem Benutzernamen unten in der FuRzeile jeder Ubersichtsseite.
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4.8 Dokument unter Versionsverwaltung

Zusammenarbeit in einem gemeinsamen Arbeitsbereich kann bedeuten, dass ein Dokument von ver-
schiedenen Autoren bearbeitet und mehrfach tberarbeitet wird.

Weil essicherist und weil esleutlich bequemast, sollte die Autorengruppe es dem BSCW Uberlas-
sen, die verschiedenen Fassungen des Dokuments in ihrer zeitlichen und inhaltlichen Abfolge ausein-
ander zu halten:

¢ indem sie die FunktioN'ersionsverwaltung nutzt.
Bei einem Dokument unter Versionsverwaltung wird dessen Inhalt bei Andemictéainfach
Uberschrieben, vielmehr wird eine zuséatzliche Version erzeugt, didi@aktuelle Fassunglarstellt.

Die friiheren Fassungen bleiben erhalten; ihre Abfolge wird durch Versionsnummer (z. B. 0.1, 0.2, 0.3
etc.) gekennzeichnet. Uber die Info-Seite (s. Abschnitt 4.6) oder direkt tiber einen URL mit Versions-
nummer (s. unten Abschnitt 4.8.4) kdnnen Sie weiterhin darauf zugreifen.

4.8.1 Dokument unter Versionsverwaltung stellen

Klicken Sie [Version] in der [Aktion] Zeile unter dem Dokumentnamen, um das Dokument unter Ver-
sionsverwaltung zu stellen. Dadurch verandern sich

¢ die Zeile mit dem Dokumentnamen: hier wird eine Versionsnummer eingeflgt,
¢ die [Aktion] Zeile des Dokuments: anstelle von [Ersetzen] und [Version] gibt es [Neue
Version] und -- mdglicherweise -- [Versionen léschen]:

r [i] HTML Dokument (Marock) 2 Feb
[Verandern] [Bearbeiten] [Ersetzen] [Konvertieren] [Neue Notiz] [Version]

r H HTML Dokument unter Versionsverwaltung [1.2] (Marock) Tue 12:184 &
[Verandern] [Bearbeiten] [Neue Version] [Versionen ldschen] [Konvertieren] [Neue
Notiz]

Abbildung 4.8-1: Beispiel fur die [Aktion] Zeile eines Dokuments unter Versionsverwaltung

Wenn Sie den Dokumentnamen oder das Icon davor klicken, erhalten Slicudite Version

Auch [Konvertieren],m und IEEIETN erfassen jeweilsur die aktuelle Version

Dagegen erfassen Sie jeweilte Versionen wenn Sie ein Dokument unter Versionsverwaltung

oder EEEIER
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4.8.2 Neue Version erstellen

Sie erstellen eine neue Version eines Dokuments ahnlich wie Sie ein Dokument [Bearbeiten] oder
[Ersetzen].

Wenn Sie ein Textdokument unter Versionsverwaltung mit [Bearbeiten] auf dem Server editieren,
wird automatisch eine neue Version erstellt. Deren Versionsinformationen kénnen Sie nachtraglich
mit [Ver&ndern] oder Uber die Info-Seite ergdnzen oder modifizieren.

Die [Ersetzen] Aktion heilt jetzt [Neue Version]; hier wird die geanderte Funktion deutlich. Das For-
mular, mit dem Sie eine Datei als neue Version auf den Server kopieren, bietet Ihnen vorausgefiillte
Werte fur die Versions-Nummer und den Versions-Zustand; die kdnnen Sie bei Bedarf Uberschreiben.
Beispielsweise, wenn eine tiefgreifende oder abschlieRende Veranderung durch einen deutlichen
Sprung in der Versions-Nummer reprasentiert werden soll.

In das Textfeld fir die Anderungsbeschreibung konnen Sie eine Charakterisierung des Unterschieds
zur Vorversion eintragen. Solange die neue Version noch die 'aktuelle Version' ist, geht das auch im

Nachhinein per [Verandern] oder Uber die Info-Seite (mehr dazu in Abschnitt 4.8.5). Sobald eine neu-
ere Version existiert, konnen die Versionsinformationen nicht mehr geandert werden.

Die Versions-Nummer der aktuellen Version wird in der Ubersichtsseite hinter dem Dokumentnamen
angezeigt; die Gbrigen Informationen erscheinen in der Taetk@onsfolgeauf der Info-Seite des
Dokuments.

Wenn Sie die von BSCW vorausgefillten Werte fur Versions-Nummer oder -Zustand andern wollen,
halten Sie sich bitte an die Regeln im Abschnitt 4.8.7. Die Versions-Nummer einer neuen Version
muss hoher sein als die der vorhergehenden Version. Fir den Versions-Zustand bietet lhnen BSCW
die Werte 'experimentell’, 'stabil' und 'freigegeben’; eigene Kennzeichnungen kénnen Sie manuell ein-
geben.

4.8.3 Versionen verzweigen

Wenn ein Dokumergleichzeitigvon mehreren Autoren bearbeitet oder wenn unterschiedliche Vari-
anten parallel verwaltet werden sollen, kdnnen Sie im BS€kxiveigte Versionenerzeugen: zwei
oder mehr parallele aktuelle Versionen.

Klicken Sie [i] vor dem Dokument in der Ordner-Ubersicht, um die Info-Seite aufzurufen. Mit

einem Klick auf [EMERZAIET in der oberen Kommandoleiste der Info-Seite rufen Sie das Formular
Neuer Versionszweig vorbokumentnameauf. Dort legen Sie fest, von welcher Version der Zweig
ausgehen und wie das neue Dokument heif3en soll. Das neue Dokument ist eine Kopie der Ausgangs-
version im selben Ordner. Fir die Versions-Nummer und den -Zustand legt BSCW erst einmal Werte
fest; alle Versionsinformationen konnen Sie tber [Veréandern] oder die Info-Seite modifizieren (s.
Abschnitt 4.8.5).

Madglicherweise miissen mehrere parallel bearbeitete Versionszweige anschlie3end vaeaer zu
gultigen Fassung konsolidiert werden. Dafur bietet BSCW keine gesonderte Unterstutzung; nutzen Sie
Versions-Nummer und Anderungsbeschreibung dafir, die Konsolidierung informell zu beschreiben.
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4.8.4 Auf altere Version zugreifen

Klicken Sie [E] vor dem Dokument in der Ordner-Ubersicht, um die Info-Seite aufzurufen. Dort
finden Sie zumindest eine Tabelle untersionsfolge bei einem Dokument aus einem Versions-
zweig zusatzlich eine Tabelle uniéerwandte Versionszweige

Die Tabellen enthalten je eine Zeile mit den Versionsinformationen fur die aktuelle und jede frihere
Version. Von hier aus bietet BSCW Ihnen zwei Verfahren, um gezielt auf eine altere Version zu-
zugreifen:

Mit einem Klick der Versions-Nummeld] kopieren Sie die gewtiinschte Version auf Ihnren Rechner.
Wenn Sie mit einer alteren Version im Arbeitsbereich / Ordner weiterarbeiten wollen, kénnen Sie von
dieser gewiinschten Version ausgehend verzweigen (s. Abschnitt 4.8.3).

Sie kdénnen die altere Version mit einem URL direkt aufrufen -- mehr zu dem Verfahren generell im
Abschnitt 4.11. Bei Dokumenten unter Versionsverwaltung wird an die Adresse fur normale Doku-
mente

version=<Versions-Nummer>
angefugt. Fur die aktuelle Version in Abbildung 4.8-1 lautet dieser Zusatz

version=1.2

Sie sehen andere Beispiele fir URLs mit und ohne Zusatz, wenn Sie in dem entsprechenden Fenster
Ihres Browsers die URLs verschiedener Dokumente und -versionen beobachten.

4.8.5 Versionsinformationen andern

Versions-Nummer, Anderungsbeschreibung und Versions-Zustand kianbeai der aktuellen
Version nachtraglich geandert werden -- altere Versionen sind unveranderbar.

» Kilicken Sie die [Verandern] Aktion unter dem Eintrag fur das Dokument
» Springen Sie in dem Formular, das erscheint, mit Klick auf [Versions-Info] zu dem Abschnitt
Anderung der Versionsinformation fir Dokumentname
oder

> Rufen Sie mit Klick auf& vor dem Eintrag fur das Dokument in der Ubersichtsseite dessen
Info-Seite auf

> Klicken Sie dort in der oberen Kommandoz

BSCW antwortet mit dem Formuldnderung der Versionsinformation fur Dokumentname Bear-
beiten Sie dort die Versionsinformationen und setzen Sie die Anderungen in Kraft mit Klick auf

Andern |
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4.8.6 Version l6schen

Mit Klick der Schaltflache auf der Info-Seite des Dokuments unter Versionsverwal-
tung rufen Sie ein Formular auf, mit dem Sie die Versionen eines Dokuments Idschen kdnnen, deren
Eigentiimer Sie sind.

BSCW bietet Ihnen das L6schen nur fir Versionen an, die geléscht werden durfen.

Unter diesen 'léschbaren' Versionen kdnnen Sie in dem Formular diejenige(n) auswahlen, die Sie tat-
sachlich geléscht sehen mdchten. Als Voreinstellung ist die aktuelle Version markiert; entfernen Sie
diese Markierung, wenn Sie nur altere Versionen léschen wollen.

Achtung:
Das Ldschen von Versionen atdgutig; es kanmicht riickgéngig gemacht werden!

4.8.7 Versions-Nummern

Versionen werden mit eindeutigen Versions-Nummern identifiziert. Sie bestehen aus (positiven) gan-
zen Zahlen des Dezimalsystems mit Punkten dazwischen. Die Zahlen missen im Bereich von 0 bis
32767 liegen.

BSCW hat zwei Varianten von Versions-Nummern:

» Die Hauptversions-Nummer hat eine Position fUr (gro3ere) Versispginge -- vor dem
Punkt -- und eine Position fir (kleinere) Versiectwitte -- hinter dem Punkt:
Beispiele dafir sind 0.1, 3.11, 4.5, 8.1

* EineZweigversions-Nummerwird gebildet, indem eine

<Zweig-Nummer> . <Schritt-Nummer>
Kombination an diejenige Hauptversions-Nummer angehangt wird, von der der Versions-
zweig ausgeht. Dabei identifiziert 'Zweig-Nummer' den Zweig, der von der bestimmten
Hauptversion ausgeht, und 'Schritt-Nummer" die Version in diesem Zweig. Nur diese (rechte)
Schritt-Nummer ist veranderbar.
Zum Beispiel bezeichnet die Versions-Nummdr.2.3die Version3 im Zweig?2, der von der
HauptversiorD.1 ausgeht.

Wenn Sie eine neue Version eines Dokuments erzeugen, bietet BSCW |hnen daflir eine vorausgefillte
Versions-Nummer an, bei der jeweils die Schritt-Nummer um 1 gegentber der Vor-Version erhoht ist.
Sie kénnen eine héhere Schritt-Nummer < 32767 eingeben. Eine niedrigere Schritt-Nummer ist nur

bei einer Hauptversions-Nummer mdglich, wenn Sie zugleich die Sprung-Nummer erhdhen, z. B. die
Versions-Nummer vof.12auf1.0 setzen.

4.8.8 Versions-Zustande

Mit dem Versions-Zustand eines Dokuments kénnen Sie den zugehérigen Stand (z. B. Reifegrad) ei-
nes Arbeitsprozesses kennzeichnen. Beispielsweise kann ein Dokument zunachst als 'Entwurf' ge-
kennzeichnet werden; nach einer Begutachtung kénnte der Zustand auf 'akzeptiert’ und spater auf 'ver-
offentlicht’ gesetzt werden.

Sie kénnen mit Ihren Partnern fir die gemeinsamen Arbeitsprozesse geeignete Zustande vereinbaren
und in das Feld fur den Versions-Zustand eingeben. Als Arbeitserleichterung bietet BSCW ein Menu
mit drei Versions-Zustanden an:

* experimentell
e stabil
» freigegeben.
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4.9 Diskussion und Notiz

Sie koénnen in einem Ordner oder Treffen Objekte vomDigRussionerzeugen. In einem Arbeits-
bereich kdnnen in Diskussiondlotizen flir alle Mitglieder "ans schwarze Brett geheftet" werden.
Eine Notiz kann sich, wie z. B.

Frage -- Antworten
Argument -- Gegenargumente
Information -- Zusatzinformationen

inhaltlich auf andere Notizen beziehen ("antworten"). Indem Autoren beim Schreiben von Notizen
diese thematischen Bezuge herstellen, schaffen sie Diskussionsstrénge, ahnlich den Threads in
Newsgroups. BSCW bietet dafiir eine reiche, netzartige Struktur:

* Notizen kdnnen sich als Antwort auf mehrere Notizen -- auch in verschiedenen Diskussionen -
- beziehen;

» Das Beziehungsgeflecht einer Notiz wird nicht zerrissen, wenn sie in eine andere Diskussion,
in lhren Koffer oder in einen Papierkorb transferiert wird.

Eine Diskussion kann mehrere selbstandige Diskussionsstrange enthalten, ebenso einzelne, unverbun-
dene Notizen.

Jede Notiz in einem Diskussionsstrang enthélt als Links die Namen ('Betreff:' Zeilen) der Notiz(en),
auf die sie sich als Antwort bezieht, und ggf. auch die Namen (‘Betreff:' Zeilen) der Notizen, die sich
ihrerseits als Antworten auf die aktuelle Notiz beziehen.

Wie viele Notizen -- und von wem -- es in einem Diskussionsstrang aktuell gibt, zeigt Ihnen vorab
schon die Ubersichtsseite der Diskussion:

» Klicken Sie in der Sortierzeile tber der Liste der Notizen
[nach Antworten]
um die Liste der Notizen nach Diskussionsstrdngen zu sortieren.

Sie konnen Notizen als Beitrage pragmatisch unterschiedlichen Typs kennzeichnen, die in der Ordner-
Ubersicht mit verschiedenen Icons symbolisiert werden:

@"neutrale" Notiz

@ Pro -- Zustimmung zu der Notiz, auf die geantwortet wird

@ Contra -- Widerspruch gegen die Notiz, auf die geantwortet wird
@ Arger -- massiver Widerspruch

! Wichtig -- dringender Beitrag zur Diskussion

. |dee - neuer, weiterfiihrender Beitrag
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4.9.1 Diskussion erzeugen

Ein Klick auf | DIskussion M der oberen Kommandoleiste eines Arbeitsbereichs / Ordners bringt
das FormulaNeue Diskussiorauf den Bildschirm. Sie erzeugen damit

» ein neues Diskussion Objekt mit dem Namen, den Sie in dem Formular im Textfeld ‘Name der
Diskussion' eintragen;
* eine erste Notiz in dieser Diskussion, und zwar mit
+ dem Inhalt des Textfelds 'Betreff:' als Namen und
* dem Text, den Sie ins Feld 'Notiz:' eingeben.

> Klicken Sie

Neue Notiz erzeugen

um zugleich die Diskussion und die erste Notiz darin zu erzeugen und in die Ubersichtsseite
des Ubergeordneten Objekts zuriickzukehren.
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4.9.2 Notiz schreiben

Das Formular, mit dem Sie in einer existierenden Diskussion einetheo&tisch unverbundene
Notiz schreiben kdnnen, kbnnen Sie

« in der Ubersichtsseite der Diskussion aufrufen:

>

klicken Sie EESLLALS in der oberen Kommandoleiste
oder

« in der Ubersichtsseite aufrufen, die das Diskussion Objekt enthalt:

>

>
>
>

A\

klicken Sie [Neue Notiz] in der [Aktion] Zeile der Diskussion.

Wabhlen Sie unter 'Typ:' denjenigen, der den Inhalt der geplanten Notiz am besten
widerspiegelt. Die Notiz wird mit dem entsprechenden Icon dargestellt.

Geben Sie im 'Betreff:' Feld den Text ein, der als Name der Notiz erscheinen soll.
Schreiben Sie den Inhalt der Notiz in das 'Notiz:' Feld. HTML hinter e#renwird

bei der Darstellung der Notiz im Rahmen der Mdglichkeiten des jeweiligen Web
Browsers interpretiert.

Klicken Sie

Neue Notiz erzeugen

um in die Ubersichtsseite der Diskussion oder des libergeordneten Objekts zuriickzu-
kehren .

Wenn Sie als Autor eine Notiz nachtréglich andern wollen:

> Klicken Sie

o REELENAE in der oberen Kommandoleiste der Notiz

oder

« [Verandern] unter dem Namen der Notiz in der Ubersichtsseite der Diskussion

um das FormulaNotiz bearbeitenaufzurufen. Dort kbnnen Sie Typ, Namen und Inhalt der Notiz
nachtraglich andern.
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4.9.3 Auf Notiz(en) antworten

Mit der [Antworten] Aktion kdnnen Sie inhaltlich-thematische Beziige herstellen zwischen existieren-
den Notizen und einer neuen Notiz, die Sie gerade schreiben wollen. Nachtraglich lassen sich solche
Bezugenicht herstellen.

Einen Bezug zeiner Notiz kbnnen Sie auf verschiedene Arten definieren:

» Wenn Sie die Notiz, auf die Sie antworten wollen, in der Ubersichtsseite der Diskussion --
oder des Ubergeordneten Ordners — sehen:

» klicken Sie [Antworten] in der [Aktion] Zeile der Notiz.

« Wenn Sie eine Notiz auf dem Bildschirm haben und sofortlimsENotiz antworten wollen:

> klicken Sie EBLIELIAILE in der oberen Kommandoleiste.

Beziige zumehreren existierenden Notizen kénnen Sie auf der Ubersichtsseite herstellen, auf der Sie
die Namenaller Notizen sehen, auf die Sie antworten wollen. Mdglicherweise miissen Sie verschie-
dene Diskussionen in verschiedenen tibergeordneten Ordnern per Klimk idesis "aufklappen”, um

alle gewiinschten Namen der Notizen zu sehen.

» Markieren Sie die Notizen, von denen Sie einen Bezug zu der geplanten Notiz herstellen wollen
» Klicken Sie in der Kommandoleiste fur Mehrfachselektion.

BSCW reagiert mit dem Formul&teue Notizin erweiterter Form: Unterhalb von
Diese Notiz ist eine Antwort auf folgende Notizen:
werden die Namen und Inhalte der Bezugs-Notizen gezeigtoPgrand pastktnnen Sie die rele-

vanten Teile daraus als Zitate in lhre eigene Notiz (ibernehmen und bequem auf den Inhalt der Bezugs-
Notizen eingehen.
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4.9.4 Notizen in einer Diskussion anschauen

Notizen in einer Diskussion kénnen unverbunden nebeneinander stehen oder in (zeitlich geordneten)
netzartigen Strukturen verbunden sein. BSCW bietet lhnen verschiedene Mdglichkeiten, den Inhalt
einer Diskussion und die Inhalte der darin enthaltenen Notizen darzustellen:

« In der Ubersichtsseite, die das Diskussion Objekt enthalt, kdnnen Sie per Klipk dess
vor dem Namen der Diskussion deren Inhalt zeigen -- und zwar standardmafiig so, dass gleich
auch die Inhalte der Notizen dargestellt werden.

» In der Ubersichtsseite der Diskussion werden die enthaltenen Notizen standardmaRig so pra-
sentiert, dass gleich auch die Inhalte der Notizen dargestellt werden.
Hinweis.

Damit die Seite nicht allzu lang und tbersichtlich ist, kdnnen Sie per KliclRidsons

in der Kommandoleiste fir Mehrfachselektion alle Notiz-Inhalte ausblenden. Diese Ein-
stellung fiir das Diskussion Objekt bestimmt dann auch die Darstellung in der Ubersichts-
seite eines Ubergeordneten Ordners oder Treffens.

Wenn Sie bei Notizen, die Sie gelesen haben, mit®ldnons vor den Namen die Inhalte
ausblenden, bleibt die Ubersichtsseite der Diskussion ebenfalls tibersichtlicher und Sie
sehen sofort, was in den neuen Notizen steht. Diese Einstellung fiir das Notiz Objekt be-
stimmt dann auch die Darstellung in der Ubersichtsseite eines libergeordneten Ordners
oder Treffens.

¢ Inder Seite, auf der eine einzelne Notiz dargestellt wird, stehen zwei Navigationsebenen zur

Verfligung:
¢ die Netzstruktur eines Diskussionsstrangs,
» die zeitliche Reihenfolge der Erzeugung aller Notizen in der Diskussion -- unabh&ngig
vom thematisch-inhaltlichen Zusammenhang der Diskussionsstrange.

In der Netzstruktur eines Diskussionsstrangs kdnnen Sie von Notiz zu Notiz springen. Wenn die Notiz,
die Sie sehen,

» sich als Antwort auf Notizen bezieht, stehen deren Namen (Text im 'Betreff;' Feld) und die
Benutzernamen der Autoren als Links uridése Notiz ist eine Antwort auf folgende
Notizen: im unteren Teil der Seite;

» schon Antworten ausgeldst hat, stehen deren Namen und die Benutzernamen der Autoren als
Links unterAntworten zu dieser Notiz:im unteren Teil der Seite.

In der zeitlichen Sequenz aller Notizen in der Diskussion, zu der die aktuelle Notiz gehort, bewegen

Sie sich mit Klick aufm oder zurlick bzw. vorwarts.
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4.9.5 Notizen verschieben oder I6schen

Mit | EINPACKEN | oderm entfernen Sie die markierte(n) Notiz(en) aus einer Diskus-

sion -- in gleicher Weise wie Dokumente oder URLs werden sie in den Koffer oder Papierkorb trans-
feriert.

Damit werden diese Notizen aus der Sequenz aller Notizen in der Diskussion entfernt; mit

| VORIGE | oder sind sie nicht mehr zu erreichen. Dagegen bleiben diese Notizen

in die thematisch-inhaltliche Verknipfung des Diskussionsstrangs eingebunden und werden dort auch
gezeigt, wenn sie in eine andere Diskussion verschoben werden. Erst wenn die Notiz aus dem Papier-
korb ihres Eigentiimers endgultig geldscht wird, wird sie aus dem Diskussionsstrang entfernt. Damit
bricht der Diskussionsstrang méglicherweise auseinander.

Sie kénnen eine Notiz nur in eine Diskussion hi. Wenn die Aktuelle Auswahl in
Ihrem Koffer nur Notizen enthalt, wird lhnen die [Auspacken] Aktion nur bei Diskussion Objekten
angeboten. Wenn die Aktuelle Auswahl in Threm Koffer Notizen und andere Objekte enthéalt, wird
Ihnen die [Auspacken] Aktionicht angeboten. Verandern Sie in diesem Fall die Aktuelle Auswahl in
Ihrem Koffer manuell (s. Abschnitt 3.5.1).

4.9.6 Dokumente und URLs annotieren

BSCW bietet Ihnen auf der technischen Basis des Diskussion Objekts eine flexible und leistungsfahige
Funktion, um Dokumente und URLSs aanotieren.

Die Annotation erganzt die Meta-Informationen Beschreibung und Bewertung zu diesen Objekten. Sie
ist an ein Objekt gebunden wie eine Bewertung:

¢ sie wird mit ihm zusammen transferiert, wenn Sie das Olm oder
e sie wird abenicht mit erfasst, wenn Sie das Objm, oder

Pro Objekt iskeine Diskussion als Annotation mdéglich, innerhalb dieser Diskussion kénnen Sie die-
selben Funktionen zur inhaltlich-thematischen Strukturierung nutzen wie in einer "selbstandigen” Dis-
kussion.

» Klicken Sie [Neue Notiz] in der [Aktion] Zeile des Dokuments oder URL Obijekts, das Sie anno-
tieren wollen.

» BSCW reagiert mit dem Formul&leue Notiz in dem Sie den Typ der Notiz wahlen sowie
Betreff und Inhalt der Notiz eingeben.

» Klicken Sie

Neue Notiz erzeugen

um die Annotation zu erzeugen oder ihr eine weitere, thematisch-inhaltlich unverbundene
Notiz hinzuzuftigen.

> Klicken Sie das il Icon hinter dem Namen des annotierten Objekts,
um die Ubersichtsseite der Annotation aufzurufen.

Wie in einer Diskussion kdnnen Sie dort auf existierende Notizen antworten (s. Abschnitt 4.9.3) oder
Notizen aus anderen Diskussionen oder Annotati..
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4.10 Suchergebnis

Mit BSCW kodnnen Sie

* Suchauftrage an einige der popularen Suchmaschinen im Web (u. a. Lycos oder AltaVista)
geben;

¢ Objekte (Ordner, Dokumente etc.) in Ihren Ordnern / Arbeitsbereichen suchen;

» prifen, ob jemand Benutzer des BSCW Servers ist oder in lhrem Adressbuch gefuhrt wird.

Unabhangig vom Recherche-Fokus bietet BSCW lhnen zwei Mdglichkeiten, die Suche zu starten und
die Recherche-Ergebnisse festzuhalten:

» Klicken Sie in der oberen Kommandoleiste
um die Recherche-Ergebnisse in Form eines persistBatrergebnisObjekts in lhren Ordner
oder Ihr Treffen einzustellen.

BSCW prasentiert lhnen das FormuNgue Suchein dem Sie den Namen des zu erzeugenden
Suchergebnis Objekts festlegen und grob den Fokus der Suche -- fiir eine Suche im WWW auch
die Suchmaschine -- auswahlen kénnen.

oder

» Kilicken Sie in der oberen Kommandoleiste
um die Recherche-Ergebnisse in Ihr "persdnliclBesthergebnisObjekt einzustellen und damit
die Trefferliste der zuletzt durchgefihrten Suche zu tGberschreiben. Hier wird Ihnen der Recher-
che-Fokus und ggf. die Suchmaschine lhrer zuletzt durchgeflihrten Suche angeboten.

R[S SRS Ww W SUCHE N BScw SUCHE JRWEIBENUTZ SUCHE

um von dort zu einem anderen aktuell benétigten Recherche-Fokus umzuschalten.

Beide Aktionen fuhren Sie zu dem Ziel, die Ergebnisse einer Recherche fur die Mitglieder Ihres
Arbeitsbereichs zur Verfigung zu stellen. Welche Aktion Sie wahlen, hangt vor allem davon ab, wie
sicher Sie sind, dass die Recherche Ergebnisse liefert, die Sie dauerhaft speichern -- und méglicher-
weise gelegentlich aktualisieren -- wollen:

* Wenn Sie den Erfolg fiir wahrscheinlich halten, dann sollten Sie im ersten Schritt ein per-
sistentes Suchergebnis Objekt erzeugen und das Risiko auf sich nehmen, dass Sie es

EEEEETEN g BEEEEM missen, wenn die Ergebnisse hinter Ihren Erwartungen

zuriickbleiben:
> Klicken Sie in der oberen Kommandoleiste.

* Wenn Sie eine ergiebige Recherche fiir weniger wahrscheinlich halten oder wenn Sie die Tref-
ferliste nur brauchen, um einige Treffer festzuhalten:

> Klicken Sie in der oberen Kommandoleiste. Entscheiden Sie sich fir das
| SICHERN ALS | persistentes Suchergebnis, nachdem Sie die Trefferliste gesehen haben.

S und BRECELILES  unterscheiden sich im Ubrigen nur in den ersten Schritten -- der

Wahl von Suchfokus und Suchmaschine -- geringfiigig. Die Suchanfrage wird bei beiden Aktionen
identisch spezifiziert. In beiden Fallen wird lhnen das Ergebnis der Suche prasentiert als eine Liste
von Links auf die Objekte, die den Suchkriterien entsprechen. Im Layout lehnt sich die Liste an die
Ordner-Ubersicht (WWW und BSCW Suche) oder an lhr Adressbuch an.

Aus der Ergebnisliste einer WWW Suche kdnnen Sie Lm und als URL Objekte in

einen Ordne. Um dasselbe mit dem Link einer BSCW Suche zu erreichen, missen Sie
manuell ein neues URL Objekt erzeugen und dort den URL "hinter" dem Lidopgand paste
einsetzen.
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4.10.1 Suche im Web

Sie kdnnen mit dem BSCW Suchmaschinen im World-Wide Web fir sich arbeiten lassen. Im Moment
sind die Suchmaschinen AltaVista, Excite, Infoseek und Lycos tUber BSCW erreichbar.

> Rufen Sie das Formular fur die WWW Suche auf:
> Klicken Sie

> Klicken Siem, sofern Sie zuletzt eine andere als eine WWW-Suche durchge-
fuhrt haben,

oder

» Klicken Sie

» Geben Sie einen Namen fiir das Suchergebnisse Objekt ein.

» Wahlen Sie die gewiinschte Suchmaschine im Meni Sotgrmaschine:

» Klicken Sie

Erzeugen

damit BSCW lhnen das eigentliche Suchformular prasentiert.
» Geben Sie lhre Suchterme in das Eingabefeld unterhalb von
Suche im Web nach ...
ein und fullen Sie die Ubrigen Felder aus.

Moglicherweise sind Sie wegen der Formulierung Ihrer Anfrage unsicher:
> Klicken Sie

Hilfe Anfrage

um die Hilfe-Funktion der gewahlten Suchmaschine aufzurufen.
» Kilicken Sie

Suche durchfiihren

damit BSCW lhren Suchauftrag an die ausgewéahlte Suchmaschine schickt.

BSCW prasentiert die gelieferten Ergebnisse in einer Liste &hnlich wie eine Ordner-Ubersicht mit
URL Objekten. StandardmaRig ist die Liste nach der Relevanz-Kennzahl der Suchmaschine sortiert;
auf Knopfdruck sortiert BSCW sie Ihnen alphabetisch nach Name oder nach Standort.

Direkt unter dem Logo der Suchmaschine zeigt Ihnen BSCW Ihre Suchanfrage als Link auf die von
der Suchmaschine erstellte Original-Ergebnisseite, so dass Sie schnell auch direkt mit der Such-
maschine weiterarbeiten kdnnen.
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Spezielle Schaltflachen der Ergebnis-Seite

sichert die per Checkbox markierten URLSs in lhren Koffer. Fir ein einzelnes URL Objekt aus der
Liste leistet [Kopieren] in der [Aktion] Zeile dasselbe.

pruft, ob die per Checkbox markierten URLs noch giiltige Adressen sind. Fir ein einzelnes URL
Objekt aus der Liste leistet [Prufen] in der [Aktion] Zeile dasselbe.

erweitert die Trefferliste; zeigt weitere Treffer an, wenn noch nicht alle gezeigt wurden.

wiederholt den Suchauftrag unverandert.
| ANFRAGE | (bei einem persistenten Suchergebnis Objekt)
(in Ihrem persoénlichen Suchergebnis Objekt)
geben Ihnen die Mdglichkeit, Ihren letzten Suchauftrag zu modifizieren, z. B. zu préazisieren.

Hinweis:
Die Suchmaschinen andern gelegentlich das Format, in dem sie die Suchergebnisse zurlckliefern.
Das kann dazu filhren, dass die BSCW Server Software an die Anderungen angepasst werden
muss.
Wenn Sie feststellen, dass eine Anfrage an eine Suchmaschine nicht wie gewohnt funktioniert,
weisen Sie bitte Inren BSCW Administrator darauf hin, damit der sich wegen der Anderung der
Software mit OrbiTeam GmbH in Verbindung setzt.
Wenn lhnen dieser Fehler an dem o6ffentlichen BSCW Server der GMD auffallt, schicken Sie bitte
eine Email an bscw@gmd.de.
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4.10.2 Suche nach Objekten im BSCW

Sie kdnnen mit der lokalen Suchmaschine des BSCW Servers Uber alle Ihre Ordner / Arbeitsbereiche
nach spezifischen Objekten suchen:

> Rufen Sie das Formular fur die BSCW Suche auf:

> Klicken Sie

> Klicken Siem, sofern Sie zuletzt eine andere als eine BSCW-Suche durchge-
fihrt haben,

oder

> Klicken Sie

» Geben Sie einen Namen fiir das Suchergebnisse Objekt ein.

> Wabhlen Sie 'BSCW Suche'im Meni unBrchmaschine:

> Klicken Sie

Erzeugen

» Legen Sie im MenUl 'Suche im ..."' den Suchbereich fest, z. B. auf Ihren Koffer (Zwischenablage)
oder alle Ihre Ordner

Achtung:

Vermeiden Sie eine Suche Uber 'das gesamte System'.
Sie kanrsehr lange dauern; moglicherweise wirde lhre BSCW Sitzung aufgrund von
‘Time out' lhres Browsers abgebrochen.

» Geben Sie im Feld 'Name' einen Suchbegriff ein.
> Klicken Sie

Suche durchfiihren

BSCW prasentiert die Ergebnisse -- wie bei einer WWW-Suche -- als Liste von Links &hnlich einer
Ordner-Ubersicht.

Sie kénnen lhre Suchanfrage auf verschiedene Weise prézisieren:
» Schranken Sie den Objekttyp ein:

Im Meni 'nach Objekten vom Typ' oben im Formular kbnnen Sie festlegen, dass nur nach
Objekten eines bestimmten Typs (z. B. Ordner, Dokument oder URL) gesucht wird.
» Geben Sie die Art der gesuchten Ubereinstimmung vor:

Standardmafig sucht BSCW im Feld ‘Name' des Objekts nach der eingegebenen Buchstaben-
folge als einem beliebigen Teil des Namens. Mit dem Menl kdnnen Sie hier andere Muster
der Ubereinstimmung (z. B. beginnt mit, endet auf, ... ) vorgeben.

» Spezifizieren Sie mehrere Suchfelder:

Unter 'Neuen Suchausdruck hinzuftigen' kénnen Sie festlegen, in welchen zusatzlichen Fel-
dern (z. B. in 'Beschreibung’, im Volltext von Text- oder HTML-Dokumenten etc.) BSCW
nach spezifischen Termen suchen soll. Aul3erdem kénnen Sie den Suchbereich zeitlich oder
durch die Vorgabe bestimmter Bearbeiter der gesuchten Dokumente weiter einschranken

» Legen Sie die logische Verknlpfung fest:

Wenn Sie nach mehreren Kriterien suchen lassen, missen Sie per Men( vorgeben, welche der
Kriterien mit einem logischedNDoderODERverkniipft sein sollen.
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Wenn Sie Ihre Suchanfrage mit mehreren Suchfeldern Ubermafig eng spezifiziert haben, kénnen Sie
Felder in den Checkboxen markieren und per Klick auf

Ausgewahlte I6schen

aus der Suchanfrage eliminieren. FirSighespielen die Markierungekeine Rolle.

Spezielle Schaltflachen der Ergebnis-Seite
| WIEDERHOLEN
wiederholt den Suchauftrag unverandert.
m (bei einem persistenten Suchergebnis Objekt)

(in Ihrem persoénlichen Suchergebnis Objekt)
geben Ihnen die Mdglichkeit, Ihren letzten Suchauftrag zu modifizieren, z. B. zu préazisieren.
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4.10.3 Benutzer-Suche

BSCW lasst Sie nach Benutzern wie nach Objekten suchen -- zwei Suchfelder stehen zur Wahl: das
eigene Adressbuch und alle registrierten Benutzer des Servers ("das ganze System"). Insbesondere
letzteres ist eine wichtige Hilfe dabei, Mitglieder in einen gemeinsamen Arbeitsbereich einzuladen,

von denen Sie zwar vermuten, dass sie registrierte Benutzer sind, deren Benutzernamen Sie aber nicht
(genau) kennen.

Als Suchkriterien kénnen Sie die wichtigsten Felder des Formulars 'Eigenschaften’ spezifizieren, das
jeder Benutzer ausfiillen sollte. Eine Garantie, dass ein Feld ausgefullt ist, haben Sie eigentlich nur fir
die Email Adresse. Selbst Benutzernamen gibt es moglicherweise noch nicht bei allen Eintragen, weil
jemand zwar eingeladen ist, sich als Benutzer zu registrieren, sich aber noch nicht registriert hat.

> Klicken Sie

um den in der Ergebnisliste markierten Benutzern eine Email zu schicken.

> Klicken Sie

um die markierten Benutzernamen bzw. Email Adressen in Ihr Adressbuch Gibernehmen.
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4.11 URL far BSCW Obijekt

Sie kénnen im BSCW untereinander verknipfte HTML-Dokumente und andere Web-Objekte (GIF-
oder JPEG-Bilder, Audio- oder Video-Dateien etc.) verwalten, gemeinsam benutzen, gezielt oder fur
anonymen Zugriff verdffentlichen (mehr zu den notwendigen Zugriffsrechten und zur Anpassung der
URLSs in Abschnitt 4.7).

Auch in Notizen und in den 'Beschreibung' Texten von Objekten konnen Sie Links auf Objekte in
Arbeitsbereichen (oder auf beliebige andere Web-Objekte) verwenden.

« Wenn Sie einen verwertbaren Link auf ein Objekt in einem anderen Arbeitsbereich auf dem-
selben Server setzen wollen, missen Sie dafiir sorgen, dass zumindest registrierte Benutzer
des Servers dort 'Lesen’-Berechtigung flr dieses Objekt haben.

* Wenn Sie einen verwertbaren Link auf ein Objekt in einem Arbeitsbereich auf einem anderen
BSCW Server setzen wollen, missen Sie dafir sorgen, dass dort der Bamutz@nous
'‘Lesen'-Berechtigung fiir dieses Objekt hat (s. dazu Abschnitt 4.7.4).

Um in einem HTML-Dokument einen Link zu setzen, missen Sie den URL des Zieldokuments ken-
nen. Im BSCW kodnnen Sie URLSs in zwei verschiedenen Formaten verwenden:

e das vom BSCW generierte (interne) Adressformat,
« die klassischen relativen Pfadnamen.

Jedes Format hat spezifische Vorteile:

« Die BSCW:-internen Adressen sind kurz, sie andern sich nicht, wenn das Objekt verschoben
oder ein Ordner, in dem es enthalten ist, umbenannt wird und sie eignen sich (deshalb) als
Einstiegspunkte von aulRerhalb eines BSCW Servers.

« Die klassischen relativen Pfadnamen halten eine Struktur von Ordnern und Dokumenten mit

internen Links portabel, d. h., Sie kdbnnen die gesamte Str, das Archiv an
beliebiger Stelle in der Verzeichnis-Hierarchie auf einem anderen Web Server wieder extra-
hieren -- alle internen Links funktionieren weiterhin.

Bei Bedarf kdnnen Sie mit entsprechend restriktiven Zugriffsrechten (s. Abschnitt 4.7) ver-
hindern, dass andere Mitglieder des Arbeitsbereichs Objekte versehentlich verschieben oder
umbenennen.
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4.11.1 BSCW-internes Adressformat

BSCW generiert fir jedes Objekt in einem Ordner / Arbeitsbereich einen speziellen internen URL. Sie
kénnen diesen URL im 'Location:' Fenster Ihres Browsers ablesen, wenn Sie das Objekt aufgerufen
haben; alle Browser kénnen den URL von dort in die Zwischenablage lhres lokalen Rechners kopie-
ren. Die meisten Browser kénnen das auch fiir ein BSCW-Obijekt, das in der aktuellen Ordner-Uber-
sicht aufgelistet ist.

Sie koénnen diesen internen URL als Adresse in beliebige HTML Dokumente ("Web Seiten") hinein-
kopieren. Fir ein Dokument namens Artikel kénnte eine BSCW-interne Adresse beispielsweise so
aussehen

http://bscw.gmd.de/bscw/bscw.cgi/f3014/Artikel.html

Der Link dorthin von einem Dokument, das auf demselben BSCW Server liegt, kann dann wie iblich
abgekirzt werden zu

<A HREF="/bscw/bscw.cgi/f3014/Artikel.ntml">Voriges Dokument</A>

wenn der Zugriff (nur) fur Benutzer zugelassen werden soll, die sich mit Benutzernamen und Passwort
identifiziert haben. Wenn der Zugriff auch flr anonyme Benutzer méglich sein soll, muss stattdessen
die Adresse

<A HREF="/pub/german.cgi/f3014/Artikel.htmI">Voriges Dokument</A>

verwendet werden (mehr dazu in Abschnitt 4.7.6).
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4.11.2 Verzeichnispfad als Adresse

Fur die Objekte, die irgendwo in Ihred® Ordner liegen, kann BSCW die Reihe der Ordnernamen
im Kopf der Ordner-Ubersicht hinteslhr Benutzername> einschlieRRlich des Namens des aktuellen
Ordners in interne Adressen umsetzen. Damit konnen Sie fur Links zwischen Objekten irgendwo in

lhrem 115 Ordner diese Ordnernamen als relative Pfadnamen verwenden.

Betrachten wir als Beispiel ein Dokumetikel.html , das eine Abbildungild.gif enthéalt und
auf ein zweites Dokumeidtoc2.html verweist. Der Text voArtikel.html enthalt dann Links
wie

<IMG SRC="Bild.gif">
Vgl. <A HREF="Doc2.html">dieses Dokument</A>.

Wenn die drei Dateieartikel.html , Bild.gif undDoc2.html in demselben Ordner liegen,
setzt BSCW die Adressen korrekt um, die Verknupfungen funktionieren.

Auch Objekte in anderen Ordnern kénnen wie gewohnt mit Namen adressiert werden, solange dabei
die Ubliche Unix-Konvention eingehalten wird. Wenn z. B. die Bilddatei in dem Unterverzeichnis
Bilder und das zweite Dokument in dem Ordbekumente in einem Ordneweiteres liegen,

dann werden die Links in dem Dokumentikel

<IMG SRC="Bilder/Bild.gif">
Vgl. <A HREF="Weiteres/Dokumente/Doc2.html">dieses Dokument</A>

vom BSCW korrekt umgewandelt.

Wenn das Dokumemmioc2.html einen Link zuriick
<A HREF="../../Artikel.html">Voriges Dokument</A>

enthalt, wird der korrekt umgewandelt, wefrtikel.html von einer Adresse aufgerufen wird,
deren Pfad relativ zAartikel.html zwei Verzeichnisnamen vor dem Namen des Objekts hat -- so
wie hier im BeispieDoc2.html
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4.12 Dokumente konvertieren und komprimieren

Konvertierung hilft lIhnen beim Austausch von Dokumenten, wenn nicht alle Mitglieder Ihrer
Arbeitsgruppe dieselben Programme nutzen (kénnen). Es wandelt ein Dokument von einem (pro-
grammspezifischen) Dateiformat in ein anderes um, das Sie oder Ihre Partner besser lesen und bear-
beiten kdnnen als das Ausgangsformat.

Nobody is perfect

Genau wie Konvertierungsprogramme auf Ihrem lokalen Rechner kénnen auch die Konvertie-
rungsroutinen im BSCW nicht alle speziellen Features der programmspezifischen Dateiformate
ohne Verlustén andere Formate umsetzen. Soweit moglich werden Sie auf zu erwartende Veran-
derungen oder Verluste bei der Konvertierung hingewiesen.

Komprimieren reduziert den Platzbedarf und die Ubertragungszeit fiir ein Dokument. Typischerweise
brauchen Sie ein entsprechendes Programm auf lhrem lokalen Rechner, um ein komprimiertes Doku-
ment zu de-komprimieren und damit wieder nutzbar zu machen. Bitte, stellen Sie sicher, dass alle
Partner

* Uber die notigen Programme fur die De-Komprimierung verfiigen und

» ihre Browser entsprechend konfiguriert haben,

bevor Sie gemeinsam genutzte Dokumente komprimieren.
Mit Klick auf [Konvertieren] in der [Aktion] Zeile des Dokuments rufen Sie ein Formular auf, das

Ihnen die Zielformate anzeigt, in die BSCW das Dokument konvertieren kann. Wahlen Sie ein Ziel-
format und / oder das anzuwendende Kompressions- und Encodingverfahren.

BSCW schreibt die umgewandelte Datei in lhren Koffer (s. Abschnitt 3.5.1) und zeigt lhnen anschlie-
Bend ein Formular, mit dem Sie das Dokument sofort auf lhren Rechner kopieren kénnen.
Hinweis:

Die BSCW Server Software enthalt selbst keine Konvertierungssoftware, sondern bietet nur
Schnittstellen zum Anschluss derartiger Software.

Welche Konversionen auf dem BSCW Server, den Sie benutzen, méglich sind, hangt davon ab,
welche der BSCW-Administrator installiert hat.
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4.13 Objekte archivieren

Sie kénnen den BSCW mehrere Objekte (Ordner, Dokumente etc.) insgesamt in ein kompaktes, Platz
und Ubertragungszeit sparendes Format -Aedhiv -- (berfiihren lassen. Nutzlich ist diese Funktion
insbesondere, wenn Sie zahlreiche grof3e Dateien moglichst schnell und kostenglinstig auf lhren
Arbeitsplatzrechner kopieren wollen.

Markieren Sie in der aktuellen Ordner-Ubersicht alle Objekte, die Sie in ein Archiv aufnehmen wol-
len, durch Klick ihrer Checkboxen. Falls Sie Objekte etwa aus verschiedenen Arbeitsbereichen in
einem Archiv zusammenfassen wollen, sollten Sie sie vorher in Ihren Koffer kopieren und dort die
‘aktuelle Auswahl' so erweitern, dass alle gewiinschten Objekte darin enthalten sind.

Achtung:

Die gangigen Archiv-Formate kénnen nicht alle Meta-Informationen (zuséatzliche Beschreibung,
Zugriffsrechte, Ereignisprotokoll) aufnehmen, die BSCW zu seinen Objekten fuhrt. Diese Meta-
Informationen fallen daher beim Archivieren weg.

Beim Archivieren von Treffen und Arbeitsbereichen gehen die Informationen tber deren Teil-
nehmer / Mitglieder verloren; diese Objekte werden daher wie Ordner archiviert.

Mit einem Klick derm Schaltflache rufen Sie dann ein Formular auf, in dem Sie die
Archivformate tar oderzip), Komprimierungs- GzipoderCompressund EncodingverfahretJ(UE)
auswahlen kénnen, die Sie bzw. die Empfanger des Archivs auf den eigenen Rechnern verarbeiten
kdnnen.

BSCW legt das Archiv in lhrem Koffer (s. Abschnitt 3.5.1) ab und zeigt Ihnen dann ein Formular, mit
dem Sie das Archiv sofort auf Ihren Rechner kopieren kénnen.
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4.14 BSCW Helper Programm einsetzen

Als Alternative zu der Funktion Dateillbertragung zum Server, die im Netscape Navigator und im MS
Internet Explorer (ab Version 4.0) realisiert ist -- oder als mdglicherweise notwendige Erganzung bei
anderen Browsern -- gibt es @&CW Helper Programme mit denen Sie Dokumente in lhre
Arbeitsbereiche hineinbringen kdnnen.

Sie konnen die kleinen Helper Programme vom 6ffentlichen BSCW Server der GMD
(http://bscw.gmd.de/Download.html) -- moglicherweise auch von dem 6ffentlichen BSCW Server, den
Sie Ublicherweise benutzen -- kopieren ohde Lizenzgeblihremutzen.

Die Helper Programme kénnemehrere Dateien"in einem Arbeitsgang" tibertragen und erkennen
dabei auch den jeweiligen MIME Typ richtig (Ausnahme: Helper fir MacOS). AuRerdem signalisie-
ren sie mit einer grafischen Fortschrittsanzeige, wie weit sie lhren Auftrag inzwischen abgearbeitet
haben.

Achtung:

Wenn lhr Browser Dateitibertragung unterstitzt, erkennt BSCW das und setzt die Nutzung dieser
Funktion standardméaRig als Benutzer-Option. Wenn Sie anstelle Ihres Browsers ein Helper Pro-
gramm nutzen wollen, mussen Sie auf Ihrer 'Optionen’ Seite die Helper-Nutzung wahlen (mehr
dazu in Abschnitt 4.2 und in den Hinweisen auf den Download Seiten der verschiedenen Helper
Programme).

4.14.1 Helper fr Unix

Plattformspezifischer Helper
Anforderungen:

Das BSCW Dateilibertragungsprogramm fir Unix kann nur mitXieimdows Motif widget set
kompiliert werden.

Fur SunOS und Solaris Rechméme X-Motif stehen kompilierte Versionen des Dateilibertra-
gungsprogramms zur Verfigung.

‘Command line' Uploader
Besondere Funktionalitat:

Primar fir Entwickler; fur die Dateilbertragung zum BSCW Server von der Kommandozeile oder
aus anderen Programmen.
Anforderungen:

Der '‘Command line' Uploader lauft (nach unserer Einschatzung) auf zahlreichen Unix-Varianten,
einschliellich Irix und HP. Getestet wurde es bislang nur auf Maschinen mit SunOS 4.1.x, Solaris
2.X. oder NextStep.
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4.14.2 Helper fur Windows

'‘Drag and drop' Uploader

Der 'Drag and drop' Uploader ist eine Komponente der 'BSCW Client Extensions fur Windows 95 /
NT 4.0'. Er ist das Helper Programm der Wahl fiir die modernen Microsoft Betriebssysteme. Nur wenn
Sie noch Windows 3.1x einsetzen, mussen Sie zum plattformspezifischen Helper greifen.

Besondere Funktionalitat:

« Dateiauswahl per 'Drag and drop'

e Automatische Erkennung des Dokument (MIME) Typs anhand der Windows Registry

* Unterstutzung fur ‘command-line execution' erlaubt den Aufruf aus anderen Programmen
Anforderungen:

Windows 95 oder Windows NT, ca. 400k Plattenplatz

Plattformspezifischer Helper
Sie sollten den plattformspezifischen Helper nur einsetzen, wenn Sie den 'Drag and drop' Uploader
nicht einsetzen kdnnen.

Anforderungen:
¢ Windows 3.1x, ca. 160k Plattenplatz
¢ Windows 95, Windows NT, ca. 50k Plattenplatz

4.14.3 Helper fur MacOS

Besondere Funktionalitat:

Auswahl der Dateien per 'Drag and drop'
Anforderungen:
* PowerPC oder 680x0 Macintosh
*  MacOS 7 oder héher; MacOS 7.5 oder héher fir Auswahl der Dateien per 'Drag and drop'
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5 Unterstltzung fur synchrone Kooperation

5.1 Treffen

BSCW bietet Ihnen ein Objekt Treffeﬂ':ﬂ, mit dem Sie synchrone Zusammenarbeit organisieren,
vorbereiten und unterstiitzen kénnen.

BSCW bietet Ihnen Zugang zu dem Treffen Objekt aus zwei Perspektiven;

* aus der Arbeitsbereichs- / Ordner-Hierarchie, in der das Treffen erzeugt wurde,
* aus Ihrem Terminkalender, der alle Inre BSCW-Treffen fur Sie verwaltet (s. Abschnitt 5.2).

In der Ordner-Ubersicht sehen alle Mitglieder des Arbeitsbereichs das Treffen -- auch wenn sie nicht
dazu eingeladen sind. Bei den eingeladenen Teilnehmern erscheint das Treffen zusatzlich auch in
ihren Terminkalendern.

Das TreffenE# istim BSCW das Objekt, das Informationen Uber die Einzelheiten eines speziellen
EreignissesynchroneiKooperation -- Datum, Uhrzeit, Ort, Teilnehmer, Art des Treffens etc. -- ver-
waltet. Sie kdnnen ein Treffen auch als Ordner fur alle vorbereitenden Informationen, Prasentationen,
Protokolle etc. zu dem realen Treffen verwenden. Darliber hinaus kann das Treffen Objekt virtuelle
synchrone Kooperation (z. B. Gber eine Conferencing Anwendung im Internet) tatséchlich zustande
bringen, indem es die entsprechenden Programme startet und Verbindungen herstellt.
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5.1.1 Treffen erzeugen

> Klicken Sie in der oberen Kommandoleiste Ihres Arbeitsbereichs / Ordners.
Damit rufen Sie ein Formular auf, in das Sie fur Ihr BSCW-Treffen

* Datum & Uhrzeit

e Ort -- Fir ein "traditionelles" Treffen kbnnen Sie einen Treffpunkt in der realen Welt ange-
ben; fiir ein "virtuelles" Treffen das Netz und die Anwendung, in der Sie sich mit [hren Part-
nern treffen wollen. Fir die eine oder andere Conferencing Anwendung im Internet missen
Sie hier zusétzlich eine IP-Adresse angeben, damit BSCW die Anwendung starten kann.

» Teilnehmer -- kbnnen aus der Liste der Mitglieder des Arbeitsbereichs ausgewahlt oder als
Emailadressen eingegeben werden.

* Bemerkungen

eintragen kénnen.
Achtung:
Die Einladung zu einem Treffen isicht zugleich eine Einladung in den gemeinsamen Arbeits-

bereich. Die Emailadresse, die Sie bei externen Teilnehmern angeben, wird nur innerhalb des
Treffen Objekts verwaltet.

Deshalb haben externe Teilnehmer auch nicht automatisch Zugriff auf die Informationen des Tref-
fen Objekts. Wenn Sie ihnen jedoch den Zugriff ermdglichen wollen, sollten Sie zun&chst das
Treffen Objekt erzeugeohneeine automatische Email an die Teilnehmer zu versenden, dann
anonymen Zugriff auf das Treffen Objekt zulassen (s. Abschnitt 4.7) und danach den externen
Teilnehmern (von der Mitglieder-Seite des Treffens' aus) in einer "handgemachten" Email den
URL des Treffen Objekts mitteilen, der ihnen den anonymen Zugriff erlaubt (s. Abschnitt 4.7.4).

5.1.2 Details modifizieren

Mit einem Klick auf [Verandern] in der [Aktion] Zeile des Treffen Objekts rufen Sie das Formular mit
den Angaben, die Sie beim Erzeugen des Objekts gemacht haben, wieder auf. Sie kénnen diese Ein-
tragungen nach Bedarf modifizieren. BSCW unterstitzt Sie auch dabei, alle Teilnehmer per Email
uber wichtige Anderungen zu informieren und bei Bedarf neue Teilnahme-Bestatigungen oder Absa-
gen einzuholen.

-118 -



BSCW 3.3 Handbuch 5.1 Treffen

5.1.3 Teilnehmer-Seite

Jedes Treffen hat eine eigene Teilnehmer-Seite, die Sie mit Klick at@ﬁatcon rechts neben dem
Namen des Treffen Objekts aufrufen kénnen.

Die Teilnehmer-Seite listet -- &hnlich der Mitglieder-Seite eines Arbeitsbereichs -- die Benutzernamen
bzw. Emailadressen, die Sie (oder ein anderes Mitglied des Arbeitsbereichs mit den erforderlichen
Zugriffsrechten) als Teilnehmer angegeben habBaséatzlichwird die BSCW-Gruppe 'Mitglieder von
<Name des Arbeitsbereichs, in dem das Treffen Objekt liegt>' automatisch als Teilnehmer hinzuge-
figt; BSCW erinnert Sie damit daran, dass alle Mitglieder dieses Arbeitsbereichs auf das Treffen
Objekt und seinen Inhalt zugreifen kénnen.

Warnung:

Vermeiden Sie esnbedingt diese Gruppe mim aus der Teilnehmerliste zu entfer-
nen!

Um die Liste der Teilnehmer des Treffen Objekts nachtraglich zu erganzen, gibt es zwei Wege:

» Klicken Sie in der oberen Kommandoleiste der Treffen-Ubersicht oder der Teil-
nehmer-Seite, um zu dem Treffen weitere Teilnehmer einzuladen, die
» schonregistrierte Benutzer des BSCW Servers sind und Mitglieder des Arbeits-
bereichs und Teilnehmer des Treffen Objekts werden sollen, oder
» Mitglieder des Arbeitsbereichs und Teilnehmer des Treffen Objekts werden sollen,
nachdensie sich als Benutzer des BSCW Servers registriert haben.
» Klicken Sie m auf der Info-Seite des Treffen Objekts -- oder [Verandern] unter dem
Namen des Treffen Objekts -- um
» Mitglieder des Arbeitsbereichs und
» durch ihre Emailadresse reprasentierte Personen -- unabhéngig von Mitgliedschaft im
Arbeitsbereich oder Status als registrierter Benutzer
als weitere Teilnehmer auszuwahlen und mit einer vom BSCW generierten Email einladen zu
lassen.
Diese Teilnehmer-Seite bietet ansonsten dieselben Aktionen wie die Mitglieder-Seite von Arbeits-
bereichen:

entfernt die zuvor markierten Teilnehmernamen aus der Teilnehmerliste

ruft das Formular auf, mit dem Sie eine Email an den zuvor in den Checkboxen markierten Ver-
teiler schicken kénnen

bl (in deroberenKommandoleiste)

fugt alle Teilnehmer des Treffens als BSCW-Gruppe 'Mitglieder von <Name des Treffens>'in Ihr
Adressbuch ein

(in der Kommandoleiste fiMehrfachselektion
ergénzt Ihr Adressbuch um die ausgewéhlten Benutzernamen oder Emailadressen

ARB.BEREICH

erzeugt eine BSCW-Gruppe aus den markierten Benutzernamen und Emailadressen; diese Gruppe
tritt in der Teilnehmerliste an die Stelle der markierten Teilnehmer

Warnung:

Nur erfahrene BSCW-Benutzer sollten mit dieser Aktion arbeiten. Bitte, lesen Sie die Hinweise
in Abschnitt 4.5.3, bevor Sie auf der Teilnehmer-Seite eine neue BSCW-Gruppe definieren!
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5.1.4 An virtuellem Treffen teilnehmen

Um zur vereinbarten Zeit in ein virtuelles (elektronisches) Treffen einzusteigen, klicken Sie

im Kopfteil der Treffen-Ubersicht oder [Teilnehmen] in der [Aktion] Zeile des
Treffen Objekts.

BSCW schickt daraufhin eine Datei an Ihren Rechner mit einem MIME Typ, der auf lhrem Rechner
die entsprechende Anwendung startet und automatisch mit den richtigen Adressen verbindet -- vor-
ausgesetzt, lhr Rechner und insbesondere der Browser sind entsprechend konfiguriert. Konsultieren
Sie dazu das Handbuch oder die Hilfe Ihres Browsers und der Conferencing Anwendung.

5.1.5 Untersttitzte Conferencing Programme

Die meisten der Conferencing Programme, die BSCW unterstitzt, sind entweder umsonst oder gegen
Lizenzgebihren zwischen US $ 50 und US $ 200 zu nutzen. Sie kdnnen die Software -- teilweise mit
eingeschrankter Lizenz fur Test und Evaluation -- kopieren bei:

» Connectix Videophone (http://www.connectix.com)
¢ WhitePine Enhanced CU-SeeMe (http://www.cu-seeme.com)
¢ INTEL Internet Video Phone (http://connectedpc.com)
¢ INTEL Proshare (http://www.intel.com/proshare/conferencing/)
¢ Microsoft Netmeeting (http://www.microsoft.com/netmeeting)
¢ Netscape Conference (http://www.netscape.com)
¢ Netscape Cooltalk (http://www.netscape.com)
¢ VDOnet VDOPhone (http://www.vdo.net)
Hinweis:
Fur die Nutzung verschiedener dieser Programme ist zusatzliche Audio- oder Video-Hardware er-
forderlich.
Interoperabilitét ist zumeist auf einzelne Hardwareplattformen beschrénkt.
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5.2 Terminkalender Ihrer BSCW-Treffen

Klicken Sie das

7]
58]
24
Icon im FuRteil jeder Ordner-Ubersicht, um lhren Terminkalender der BSCW-Treffen aufzurufen. Der

Terminkalender ist eipersdnlichesObjekt (wie Ihr Koffer und lhr Papierkorb); in der Form einer

Ordner-Ubersicht zeigt er Ihnen alsite Treffen, zu denen Sie eingeladen sind, nicht etwa nur die aus

dem aktuellen Arbeitsbereich.

5.2.1 Zeitfenster

Sie kénnen in Inrem Terminkalender vier Zeitfenster anzeigen lassen:

* alle BSCW-Treffen

e alle zukinftigen BSCW-Treffen

»  BSCW-Treffen im laufendelonat
»  BSCW-Treffen im laufendedahr.

Wahlen Sie das gewilinschte Zeitfenster mit der entsprechenden Schaltflache in der oberen Komman-
doleiste des Terminkalenders.

5.2.2 Teilnahme zu- oder absagen
Das Icon vor jedem Treffen in Inrem Terminkalender zeigt lhnen, ob Sie Ihre Teilnahme

@j schon zugesagt,
B noch nicht bestéatigt oder

Ml abgesagt haben.

Markieren Sie die Checkbox eines Treffens und KlickenIEARMLIIAN oder m um
Ihre Teilnahme zu bestatigen oder abzusagen. Ihr Terminkalender wird entsprechend aktualisiert.
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5.2.3 vCalendar Export

Klicken Sie das¥’ Icon neben dem Namen des Treffens, um die Informationen Uber das Treffen im
vCalendar Format mit dem MIME Tygpplication/x-vcalendar auf Ihren Rechner zu kopieren.
vCalendar ist ein Austauschformat fir Terminkalender-Informationen (es wird u. a. von Netscape
Calendar unterstiitzt); in diesem Format kénnen Sie die Informationen tiber BSCW-Treffen leicht in
Ihr lokales Terminkalenderprogramm tbernehmen. (Zum Austauschformat vCard s. Abschnitt 4.5.4)

5.2.4 Weitere Operationen

Neben [Verandern], das fiir jedes Objekt verflgbar ist, bietet Ihnen der Terminkalender fir virtuelle
(elektronische) Treffen die [Teilnehmen] Aktion. Damit kbnnen Sie das Conferencing Programm
starten, das fur das Treffen spezifiziert ist.

Unerwiinschte Eintrdge kbnnen Sie markieren unm aus Ihrem Terminkalender
streichen. Diese Aktion wirkt nur auf lhren Terminkalender; das Treffen selbst als BSCW-Objekt
bleibt davon unberihrt.

Rufen Sie mit Klick aufE] vor einem Treffen dessen Info-Seite auf. Dort sehen Sie unter
'Eigenschaften von <Name des Treffen§>wer eingeladen ist und wer schon zu- bzw. abgesagt hat.
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5.3 Monitor

Virtuelle Treffen, wie sie das Treffen Objekt des BSCW unterstitzt, sind immer noch ziemlich for-
melle, im voraus geplante Formen synchroner Kooperation. In vielen Arbeitsgruppen ist die Zusam-
menarbeit deutlich informeller. Solche spontaneren Formen synchroner Zusammenarbeit unterstitzt
die Monitor Funktion im BSCW.
Hinweis:
Die in diesem Kapitel beschriebene Funktionalitat ist moglicherweise auf dem BSCW Server, den
Sie benutzen, nicht verfugbar, weil Inr BSCW-Administrator die erforderliche zuséatzliche Soft-
ware nicht aktiviert hat.

Die Benutzer-Oberflache des BSCW Monitor ist (zur Zeit) nur in Englisch verfiigbar.
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5.3.1 Benutzerperspektive

Die BSCW Monitor Funktion sammelt und verteilt Informationen tber

* "Anwesenheit" und "Verfugbarkeit" einer Teilmenge der Benutzer eines BSCW Servers.
"Anwesenheit" ist ein technisches Kriterium: die Benutzer Benutzer sind in lnrem Adressbuch
aufgeflhrt, sie haben sich bei dem BSCW Server eingeloggt und das BSCW Monitor Applet ge-
startet.

"Verflugbarkeit" kann der jeweilige Benutzer selbst bestimmen, indem er eine Variable des Applet
auf "Bin ansprechbar" oder "Bitte nicht stdren" setzt -- in vielen Buros hat die gedffnete oder ge-
schlossene Zimmertir dieselbe Signalfunktion.

» Aktivitaten (Ereignisse) in Ihren Arbeitsbereichen
die Monitor Funktion berichtet liber dieselben Typen von Ereignissen wie der Tagliche Arbeits-
bereichsbericht (s. Abschnitt 4.2.5), und zwar immer auch fiir alle lhre Arbeitsbereiche auf dem
Server. Der wesentliche Vorteil der Monitor Funktion ist, dass Sie praktisch sofort auf alle rele-
vanten Ereignisse hingewiesen werden.

Hinweis:

Die Monitor Funktion beruht auf dem Prinzip der Gegenseitigkeit. Wenn Sie Ihr Monitor Applet
gestartet haben, werden Sie von allen Benutgesehendie Sie lhrerseits im Monit@ehen So

wie SiederenAktivitdten beobachten kdonnen, silide Aktivitaten fir die anderen Benutzer
sichtbar.

kKommandoleiste

Online Co-workers
|@ ruland Angemeldete
(3 Appeit ) Teammitglieder
@ kach T

ﬂ Konsole

| uland has joined

| =12

Abbildung 5.3-1: Hauptfenster (Standardgrof3e) des
BSCW Monitor Applet -- Online Co-workers Modus

Sie kénnen die Monitor Funktion so einstellen, dass sie alle Informatioeéreimseparaten Bild-
schirmfenster lhres Browsers darstellt, das dann entweder die Ereignisse (Activity Tracker) oder die
Ansprechbarkeit Ihrer Partner (Online Co-workers) zeigt. Sie kénnen fir den Activity Tracker Modus
auch ein zweites Bildschirmfenster Ihres Browser 6ffnen lassen, so dass Sie jederzeit parallel Gber
Aktivitaten und Ansprechbarkeit informiert werden. Mit dem Meni unter dem linken Icon im Haupt-
fenster des Monitor Applet kdnnen Sie zwischen diesen drei Darstellungsmodi umschalten.
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5.3.1.1 Activity Tracker

Wenn es fiur Sie wichtig ist, sofort zu wissen, dass beispielsweise ein bestimmtes Dokument bearbeitet
und wieder auf dem Server abgelegt wurde, dann ist der Activity Tracker Modus der schnellste und

bequemste Weg, diese Information zu bekommen und das gednderte Dokument vom BSCW Server zu
holen.

Es Freferences !EI m

— Select events totrack —
| Create | have
| Change _|Read

_JF'Iaﬁ; sound on incoming events
ﬁ]ShuwActivi’wTracker an incoming event

_JAutn-Iaunch mMaonitar applet at login

CanceIJ Apply |

xl=g| |Java Applet Window

Abbildung 5.3-2: Preferences flr den Activity Tracker Modus

Wenn Sie eingrenzen kdnnen, welche Typen von Ereignissen fir Sie im Moment so relevant ist, dass
die Monitor Funktion dartber berichten soll, kbnnen Sie den Activity Tracker im Preferences Meni
auf diese Typen von Ereignissen fokussieren. Je enger dieser Fokus, desto eher macht es Sinn, dass
Sie sich von der Monitor Funktion mit einem optischen und / oder akustischen Signal auf relevante
Ereignisse hinweisen lassen.

T
Activity Tracker ——
rhﬂyljpininn(kuchj |2

‘ Q by Opimion (oo ch)

Q by Opinion (ruland)

Abbildung 5.3-3: Hauptfenster (Ausschnitt) des BSCW Monitor
Applets -- Activity Tracker Modus
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Mit einem Doppelklick auf einem Ereignis im Activity Tracker Fenster rufen Sie ein Pop-up Menu
auf. Darin kdnnen Sie

» das Event Details Fenster mit Informationen Uber das Ereignis 6ffnen,

Type: |ReadEvent

User: |ru|and Time: |1E:EI4

Object: [ My Opinian

Workspace: |Test Folder

Location: |ﬂrst foldet

Description:
ruland has read My Opinion in

first folder

Close

Hl3| |Java Applet Window

Abbildung 5.3-4: Event Details Fenster des Activity Tracker

» dielnfo Seitedes Benutzers, der das Ereignis ausgeltst hat, in einem neuen Bildschirmfenster
Ihres Browser anzeigen lassen,

» das Objekt, auf das sich das Ereignis bezieht, auf lhren lokalen Rechner tbertragen und dort in
einem neuen Fenster lhres Browser bzw. des daflr spezifizierten Programms anzeigen lassen,

« in einem neuen Fenster lhres BrowserUiersichtdes Arbeitsbereichs / Ordners / Treffens
anzeigen lassen, in dem das Obijekt liegt,

» das Ereignis von der Liste im Activity Tracker entfernen oder

» die Ereignis-Liste des Activity Tracker insgesamt l6schen.
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5.3.1.2 Online Co-workers

Die Informationen, die der Online Co-workers Modus des BSCW Monitor liefert, missen vorsichtig
interpretiert werden:

* mdglicherweise zeigt die Monitor Funktion Sie nicht als "anwesend", obwohl Sie gerade mit
dem BSCW Server arbeiten -- weil Sie das Monitor Applet auf Ihrem Rechner nicht gestartet
haben oder weil es mit einem anderen Server zusammenarbeitet;

* mdoglicherweise zeigt die BSCW Monitor Funktion Sie als "anwesend", obwohl Sie aktuell
nicht mit dem Server arbeiten -- weil Sie routinemaRig dort eingeloggt sind und weil Sie ver-
gessen haben, lhre Ansprechbarkeit auf "Bitte nicht stéren" zu setzen.

Damit der "Online Co-workers" Modus fur Sie nutzlich ist, sollten sich die Mitglieder Ihrer wichtigen
Arbeitsbereiche an ein paar einfache Regeln halten:

e Alle Mitglieder des Arbeitsbereichs werden in die Adressbuicher aller Mitglieder eingetragen;

« Alle Mitglieder wéhlen 'Auto-launch Monitor applet at login' in ihrem Preferences Men (s.
Abb. 5.3-2)
Dafir muss dann auch JavaScript im Browser aktiviert sein, es missen 'Cookies' zugelassen
werden und in ihren Optionen flir den BSCW Server muss die JavaScript-erweiterte Benutzer-
Oberflache gewahlt werden (s. Abschnitt 4.2.2);

» Alle Mitglieder aktualisieren ihre Ansprechbarkeit, sobald sie sich &ndert;

» Alle Mitglieder signalisieren in ihrer "Bitte nicht stdren" Nachricht, wann sie wieder an-
sprechbar sind.

Wenn sich alle an diese Regeln halten, liefert der Online Co-workers Modus recht zuverlassige Infor-
mationen und ist ein wichtiges Instrument, um "schnell mal eben" mit anderen Mitgliedern des
Arbeitsbereichs zu reden:

Klick auf einen Benutzernamen zeigt ein Pop-up Menu. Darin kénnen Sie

¢ die Info-Seite diese Benutzers anzeigen lassen (in einem neuen Fenster lhres Browser ),
+ diesem Benutzer eine Email schicken,

+ diesem Benutzer eine kurze Nachricht auf den Bildschirm schreiben,

¢ eine Chat Anwendung mit diesem Benutzer starten,

« diesen Benutzer in einen laufenden Chat einladen,

» eine Conferencing Anwendung fur die Kommunikation mit diesem Benutzer starten.
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5.3.2 Technische Sicht

Aus technischer Sicht verbindet die BSCW Monitor Funktion Programme im BSCW Server und ein
Java Applet, das Sie einmal vom Server kopieren und auf lhrem lokalen Rechner installieren.

5.3.2.1 Anforderungen

Damit Sie das Applet installieren und nutzen kénnen, missen Sie mit Netscape Navigator 4.0 (oder
besser) oder Microsoft Internet Explorer 4.0 (oder besser) arbeiten. Das Applet braucht etwa 200 KB
Plattenplatz, wenn Sie es mit dem Navigator einsetzen, oder ca. 1.2 MB, wenn Sie mit dem Internet
Explorer arbeiten.

Klicken Sie in der Ordner-Ubersicht Ihref Ordners, um die Installation des
BSCW Monitor Applets zu initiieren.

5.3.2.2 Sicherheit

Wahrend der Installation des Applet warnt Sie Ihr Browser, dass das Kopieren und Installieren frem-
der Software auf Ihrem Rechner riskant fiir dessen Sicherheit ist, und Sie missen das Kopieren und
das Installieren explizit genehmigen.

Die Entwickler des BSCW haben alles in ihrer Macht getan, um ein Risiko flr die Sicherheit lhres
Rechners aus Installation und Betrieb des BSCW Monitor Applets auszuschalten. Eine Gewahr und
Garantie dafiir, dass nichts passieren kann, ilbernehmen sie aber nicht.

5.3.2.3 Installation und Starten des BSCW Monitor Applet

Nach der Installation des BSCW Monitor Applets mit Netscape Navigator missen SiBribwneser
beenden und neu starten, bevor Sie das Applet nutzen kénnen. Bei MS Internet Explorer ist das nicht
erforderlich.

Klicken Sie in der Ordner-Ubersicht Ihre{! Ordners, um das BSCW Monitor

Applet nach der Installation zu starten. Das Starten des Applets dauert einen Moment. Wéahrend das
Applet gestartet wird, miissen Sie das Appletraksn Monitor mit InremBenutzer-Namen und Pass-

wort beim BSCW Server anmelden; dazu missen Sie das aktuelle Passwort zu lhrem Benutzernamen
in ein entsprechendes Formular eintragen.

5.3.2.4 Mit anderem BSCW Server verbinden

Wahrend |hr Browser gleichzeitig Verbindung zu verschiedenen BSCW Servern haben kann, kann das
BSCW Monitor Applet numit einemBSCW Servegleichzeitigarbeiten -- nacheinander aber durch-

aus mit verschiedenen. Die Fokussierung des BSCW Monitor Applet auf einen anderen BSCW Server
geht von diesem Server aus. Sie initiieren diese "Neu-Orientierung”, indem Sie in der Ordner-Uber-

sicht Ihres It Ordners auf dem neuen Ser klicken (als wirden Sie das Applet
neu starten). Nattrlich mussen Sie hier erneut Ihr Passwort eingeben.

Die laufende Kommunikation zwischen Server und Applet kann von beiden Seiten initiiert werden --
vorausgesetzt, da sind keine technischen Hirden im Weg, beispielsweise Firewalls.
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6 Katalog der Aktionen im BSCW

6.1 Platzierung der Schaltflachen

In diesem Kapitel werden die Kommandoleisten der HTML-basierten Benutzer-Oberflache in der
maximal moglichen Konfiguration dargestellt. Es enthdlt -- in statischer Form -- die Informationen,
die BSCW lhnen in der Vorschau auf die Kommandoleisten (s. Abschnitt 4.3) prasentiert, wenn Sie
fur jede Kommandoleistalle moglichen Aktionen wéhlen.
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6.1.1 Obere Kommandoleisten

Die Aktionen, die aublbersichtsseitenin deroberen Kommandoleisteangeboten werden, sind spe-
zifisch fur die verschiedenen Klassen von Objekten im BSCW.

Die folgende Zusammenstellung zeigt IhnenMagimum der Schaltflichen, die vorkommen koén-
nen. Bitte beachten Sie, dass einige Schaltflachen nicht zugleich mit anderen oder nur unter speziellen
Bedingungen (aktuelle Zugriffsrechte und Zustande lhrer Daten) angeboten werden.

In dem damit technisch bedingten Rahmen kdnnen Sie die obere Kommandoleiste nach lhren Win-
schen gestalten (s. Abschnitt 4.3).

In lhrer 1) Seite:

BESTATIGEN | HISTORIE INHALT ORDNER | DOKUMENT
SUCHE | DISKUSSION| BROWSER | MONITOR

SUCHEN

In Ordnern:

BESTATIGEN | HISTORIE INHALT SENDEN UMBENENMNEN
BESCHREIBUNG| BANNER MITGLIED DOKUMENT ORDNER

TREFFEN SUCHE | DISKUSSION | ARCHIVIEREN
SUCHEN ZUGRIFF | GFFENTLICH | KOPIEREN | AUSPACKEN

In Treffen:

| ABLEHNEN | vCALENDAR | TEILNEHMEN | SUCHEN | ZUGRIFF |

In Such-Ergebnissen:

HISTORIE INHALT SENDEN | UMBENENNEN | BESCHREIBUNG
BANNER ANFRAGE | WIEDERHOLEN| MEHR | ZUGRIFF |
KOPIEREN

In Diskussion:

BESTATIGEN | HISTORIE INHALT SENDEN | UMBENENNEN
BESCHREIBUNG| MITGLIED |ARCHIVIEREN| NOTIZ | SUCHEN
ZUGRIFF | GFFENTLICH | KOPIEREN | AUSPACKEN

In Notizen:

ANTWORTEN | BEARBEITEN VORIGE NACHSTE

Im Terminkalender:

BESTATIGEN | HISTORIE INHALT SENDEN |ARCHIVIEREN
ALLE ZEIGEN | ZUKUNFTIGE |DIESER MOMNAT|DIESES |AHR SUCHEN

In Ihrem Adressbuch, Mitglieder- und Teilnehmerlisten:

BESTATIGEN | HISTORIE INHALT SENDEN MITGLIED
+ADRESSBUCH [ ARCHIVIEREN| SUCHEN
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6.1.2 Kommandoleisten fur Mehrfachselektion

Die Aktionen, die in deiKkommandoleisten fir Mehrfachselektion("Kommandoleisten fiir selek-

tierte Objekte™) angeboten werden, sind spezifisch fir verschiedene Klassen von Objekten im BSCW:
* Ordner, Treffen, Diskussion, Suchergebnis, Koffer und Papierkorb
» Adressbuch, Mitglieder- und Teilnehmerlisten
* Terminkalender

Die folgende Zusammenstellung zeigt IhnenMagimum der Schaltflachen, die vorkommen kon-

nen. Bitte beachten Sie, dass einige Schaltflachen nicht zugleich mit anderen oder nur unter speziellen
Bedingungen (aktuelle Zugriffsrechte und Zusténde lhrer Daten) angeboten werden.

In dem damit technisch bedingten Rahmen kdnnen Sie die Kommandoleisten fiir selektierte Objekte
nach Ihren Wiinschen gestalten (s. Abschnitt 4.3).

In allen Ubersichtsseiten:

ORI

Diese Schaltflachen konnen Sikeht abwahlen.

In Ordnern:

BESTATIGEN | SENDEN | ANTWORTEN| VERSION |ARCHIVIEREN
| HOLEN | PRUFEN | BEWERTEN | KOPIEREN | EINPACKEN

Die Kommandoleiste fur Mehrfachselektion ist entsprechend den jeweils zulassigen Objektklassen
reduziert inTreffen, DiskussionundSuchergebnissowie in lhrenKoffer. In InremPapierkorb

ist sie gegentiber Ihrem Koffer erweitert EALSEZdN und BRSNS

In Threm Adressbuch, Mitglieder- und Teilnehmerlisten:

BESTATIGEN | ARCHIVIEREN| _ SENDEN _| _EMAIL | EINLADEN |
| AUSLADEN |+ADRESSBUCH

In lhrem Terminkalender:

BESTATIGEN | ARCHIVIEREN| SENDEN | EINPACKEN | ZUSTIMMEN
|_ABLEHNEN | ENTFERNEN

-131-



6.1 Platzierung der Schaltflachen BSCW 3.3 Handbuch

6.1.3 [Aktion] Zeilen

Die Aktionen, die in defAktion] Zeile ("Kommandoleiste flir einzelne Objekte") angeboten wer-
den, sind spezifisch fur die verschiedenen Klassen von Objekten im BSCW:

Die folgende Zusammenstellung zeigt IhnenMagimum der [Aktion] Schaltflachen, die vorkom-

men kdnnen. Bitte beachten Sie, dass einige [Aktion] Schaltflachen nicht zugleich mit anderen oder
nur unter speziellen Bedingungen (aktuelle Zugriffsrechte und Zusténde lhrer Daten) angeboten
werden.

In dem damit technisch bedingten Rahmen kdnnen Sie die [Aktion] Zeilen fir die verschiedenen Klas-
sen von Objekten im BSCW, z. B. fiir Ordner, Dokumente, URLs usw., nach Ihren Wiinschen ge-
stalten (s. Abschnitt 4.3).

UnterOrdnern:

[Verandern] [Bestatigen] [Historie zeigen] [Archivieren] [Zugriff &ndern] [Offentlicher Zugang] [Kopieren]
[Einpacken] [Publizieren] [Entfernen] [Auspacken]

Unter Treffen:

[Verandern] [Bestatigen] [Historie zeigen] [Archivieren] [Erinnerung verschicken] [Zustimmen] [Ablehnen]
[Teilnehmen] [Eintrag entfernen] [Zugriff &ndern] [Offentlicher Zugang] [Einpacken] [Publizieren]
[Entfernen] [Auspacken]

Unter Diskussionen:

[[Verandern] [Bestatigen] [Historie zeigen] [Archivieren] [Zugriff &ndern] [Offentlicher Zugang] [Kopieren]
[Einpacken] [Neue Notiz] [Publizieren] [Entfernen] [Auspacken]

Unter Such-Ergebnissen:

[Verandern] [Bestétigen] [Historie zeigen] [Inhalt] [Archivieren] [Zugriff &ndern] [Kopieren] [Einpacken]
[Entfernen]

Unter Dokumenten:

[Veréndern] [Bestétigen] [Historie zeigen] [Bearbeiten] [Ersetzen] [Neue Version] [Konvertieren]
[Archivieren] [Entpacken] [Bewerten] [Kopieren] [Einpacken] [Neue Notiz] [Publizieren] [Entfernen]

UnterURL Objekten:

[Verandern] [Bestétigen] [Historie zeigen] [Archivieren] [Prifen] [Holen] [Bewerten] [Zugriff &ndern]
[Kopieren] [Einpacken] [Neue Notiz] [Publizieren] [Entfernen]

UnterNotizen:

[Verandern] [Bestatigen] [Historie zeigen] [Archivieren] [Zugriff &ndern] [Kopieren] [Einpacken]
[Antworten] [Entfernen] [Publizieren)]

UnterBenutzern:

[Bestatigen] [Historie zeigen] [Optionen] [Email] [Ansprechen] [vCard] [Archivieren] [ins Adre3buch]
[Einladen] [Ausladen]
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6.1.4 Kommandoleisten auf Info-Seiten

Die Aktionen, die auflZ] Info-Seiten (s. Abschnitt 4.6) in desberen Kommandoleisteangeboten
werden, sind spezifisch fir die verschiedenen Klassen von Objekten im BSCW, die Info-Seiten haben:

Die folgende Zusammenstellung zeigt Ihnenagimum der Schaltflachen, die vorkommen kon-
nen. Bitte beachten Sie, dass einige Schaltflachen nicht zugleich mit anderen oder nur unter speziellen
Bedingungen (aktuelle Zugriffsrechte und Zustéande lhrer Daten) angeboten werden.

In dem damit technisch bedingten Rahmen kdonnen Sigbdiee Kommandoleisteder verschiedenen
Info-Seiten nach lhren Wiinschen gestalten (s. Abschnitt 4.3).

Info-Seiten zuWOrdnern:

BESTATIGEN | HISTORIE INHALT SENDEN UMBENENMNEN
BESCHREIBUNG| BANMER [ARCHIVIEREN| OFFENTLICH ZUGRIFF

Info-Seiten zuTreffen:

Info-Seite zuDiskussionen:

BESTATIGEN | HISTORIE INHALT SENDEN UMBENENMNEN
BESCHREIBUNG| ARCHIVIEREN| GFFENTLICH ZUGRIFF

Info-Seiten zuSuchergebnissen:

BESTATIGEN | HISTORIE INHALT SENDEN UMBENENMNEN

BESCHREIBUNG| BANNER |ARCHIVIEREN| ANFRAGE | ZUGRIFF |

Info-Seiten zuDokumenten:

BESTATIGEN | HISTORIE SENDEN UMBEMENMNEN | BESCHREIBUNG
MIME TYPE | BEARBEITEN | ERSETZEN VERSION | NEUE VERSION

LESCHEN | VERSION INFO |NEUER V.ZWEIG] SPERREN | KONVERTIEREN
ARCHIVIEREN| ENTPACKEN | ZUGRIFF |

Info-Seiten zUJRLS:

BESTATIGEN | HISTORIE | SENDEN | UMBENENNEN | BESCHREIBUNG
ARCHIVIEREN| __URL__| PRUFEN | 2UGRIFf

Info-Seiten zUNotizen:

BESTATIGEN | HISTORIE SENDEN |ARCHIVIEREN| BEARBEITEN
ZUGRIFF

Info-Seiten zuBenutzern:

BESTATIGEN | HISTORIE | OPTIONEN | SENDEN | EMAIL |
ANSPRECHEN| VvCARD |ARCHIVIEREN

Info-Seiten zwlitglieder- und Teilnehmerlisten, Threm Adressbuch:

BESTATIGEN | HISTORIE INHALT SENDEN | EMAIL |
ARCHIVIEREN|+ADRESSBUCH

Info-Seite zuhrem Terminkalender:

BESTATIGEN | HISTORIE INHALT SENDEN |ARCHIVIEREN
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6.2 Zuordnung der Aktionen zu Objektklassen

6.2.1 Ordner: mogliche Aktionen

6.2.1.1 Ordner: Tabelle der Schaltflachen

Obere Kommandoleiste fiir

Kommandoleiste  Mehrfachselektion [Aktion] Zeile Info-Seite  Mitglieder-Seite
Neue Objekte hinzufiigen
Transferierte Objekte hinzufigen
B AUsPACKEN | [Auspacken]
Transformieren
[Archivieren]
Transferieren in lhrem 115 Ordner
| KOPIEREN | | KOPIEREN | [Kopieren] | KOPIEREN |
| EINPACKEN | [Einpacken]
| ENTFERNEN | [Entfernen]
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6 .2 Zuordnung der Aktionen zu Objektklassen

Obere Kommandoleiste fur . , . - .
Kommandoleiste | Mehrfachselektion [Aktion] Zeile Info-Seite | Mitglieder-Seite
Transferieren als Email-Anhang
Meta-Informationen editieren
UMBENENNEN [Verandern] UMBENENNEN
BESCHREIBUNG [Verandern] BESCHREIBUNG
Présentation des Inhalts &ndern
INHALT INHALT
oder &
oder [
M oder[d ¥ oderm
Sortieren: [nach Tyg
[nach Bewertung]
[nach Name]
[nach Datum]
BANNER BANNER
Zugriff erlauben / verwehren
MITGLIED MITGLIED
AUSLADEN
ZUGRIFF ZUGRIFF
GFFENTLICH GFFENTLICH
[Publizieren]
Ereignis-Protokoll
BESTATIGEN BESTATIGEN BESTATIGEN
HISTORIE M A4 B HISTORIE
e

Aktionen aufRerhalb des Ordners

LGSCHEN
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6.2.1.2 Ordner: Schaltflachen in der Benutzer-Oberflache

In derOberen Kommandoleiste:

In derKommandoleiste fiir Mehrfachselektion:

BESTATIGEN | SENDEN |ANTWORTEN| VERSION |ARCHIVIEREN
HOLEN | PROFEN | BEWERTEN | KOPIEREN | EINPACKEN
ENTFERNEN

Unter delKommandoleiste fiir Mehrfachselektion:
Sortieren: [nach Typ] [nach Bewertung] [nach Name] [nach Datum]

Uber derffAktion] Zeile:
EF A B & O

In der[Aktion] Zeile:

[Verandern] [Bestatigen] [Historie zeigen] [Archivieren] [Zugriff &ndern] [Offentlicher Zugang]
[Kopieren] [Einpacken] [Publizieren] [Entfernen] [Auspacken]

Auf der Info-Seite:

BESTATIGEN | HISTORIE INHALT SENDEN UMBENENMNEN
BESCHREIBUNG| BANMER [ARCHIVIEREN| OFFENTLICH ZUGRIFF

- 136 -



BSCW 3.3 Handbuch 6 .2 Aktionen fiir Objektklassen

6.2.2 Treffen: mogliche Aktionen

6.2.2.1 Treffen: Tabelle der Schaltflachen

Obere Kommandoleiste fir

Kommandoleiste| Mehrfachselektion [Aktion] Zeile Info-Seite Mitglieder-Seite

Treffen organisieren und verwalten

TREFFEN
TERMIN

ORT
TEILNEHMER

AUSLADEN

ERINNERN [Erinnerung verschicken A1
ZUSTIMMEN [Zustimmen] ZUSTIMMEN
[Ablehnen] ABLEHNEN

An virtuellem Treffen teilnehmen

E

[Teilnehmen] TEILNEHMEN

Informationen zum Treffen in lokalen Terminkalender (ibernehmen

vCALENDAR

Neue Objekte hinzufligen

ORDNER
TREFFEN

SUCHE
DOKUMENT

Transferierte Objekte hinzufligen

B AuspacKEN | [Auspacken]
Transformieren
ARCHIVIEREN ARCHIVIEREN [Archivieren] ARCHIVIEREN
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Obere Kommandoleiste fur . . . - .
Kommandoleiste| Mehrfachselektion [Aktion] Zeile Info-Seite Mitglieder-Seite
Transferieren in lhrem 7' Ordner
[Kopieren]
[Einpacken]
[Entfernen]
Transferieren als Email-Anhang
B sevoen BN sevoen |
Meta-Informationen editieren
[Veréndern]
Verander]  [FETEYATTE
Présentation des Inhalts &ndern
oder B
oder [
M oder[d ¥ oderm
Sortieren: [nach Typ
[nach Bewertung]
[nach Name]
[nach Datum]
Zugriff erlauben / verwehren
MITGLIED
ZUGRIFF | ZUGRIFF
GFFENTLICH OFFENTLICH
[Publizieren]
Ereignis-Protokoll
NESE B S
B, W

Aktionen auRRerhalb des Treffens

LOSCHEN
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6.2.2.2 Treffen: Schaltflachen in der Benutzer-Oberflache

In derOberen Kommandoleiste:

| ABLEHNEN | vCALENDAR | TEILNEHMEN | SUCHEN | ZUGRIFF |

In derKommandoleiste fiir Mehrfachselektion:

BESTATIGEN | SENDEN | ANTWORTEN | VERSION |ARCHIVIEREN
HOLEN | PROFEN | BEWERTEN | KOPIEREN | EINPACKEN
ENTFERNEN

Unter delKommandoleiste fiir Mehrfachselektion:
Sortieren: [nach Typ] [nach Bewertung] [nach Name] [nach Datum]

Uber derffAktion] Zeile:
EF A B & O

In der[Aktion] Zeile:
[Veréndern] [Bestétigen] [Historie zeigen] [Archivieren] [Erinnerung verschicken] [Zustimmen]

[Ablehnen] [Teilnehmen] [Eintrag entfernen] [Zugriff &ndern] [Offentlicher Zugang] [Einpacken]
[Publizieren] [Entfernen] [Auspacken]

Auf der Info-Seite:

ORT

- 139 -



6.2 Aktionen fur Objektklassen

6.2.3 Diskussion: mdgliche Aktionen

6.2.3.1 Diskussion: Tabelle der Schaltflachen

BSCW 3.3 Handbuch

Obere Kommandoleiste fiir . . . o .
Kommandoleiste | Mehrfachselektion [Aktion] Zeile Info-Seite | Mitglieder-Seite
Neue Objekte hinzufiigen
[Neue Notiz]
[Antworten]
Transferierte Objekte hinzufligen
B .usPACKEN | [Auspacken]
Transformieren
ARCHIVIEREN ARCHIVIEREN [Archivieren] ARCH Ay
Transferieren in lhrem i Ordner
| KOPIEREN | | KOPIEREN | [Kopieren] | KOPIEREN |
EINPACKEN | [Einpacken]
[Entfernen]

Transferieren als Email-Anhang

Bl SENDEN NN SENDEN |

Meta-Informationen editieren

UBEnENEN | [Verander
[Verandern

BESCHREIBUNG

Prasentation des Inhalts andern

oder E
oder EI

u oderu ¥ oderm
Sortieren:
[nach Datum]
[nach Typ]
[nach Betreff]
[nach Autor]
[nach Antworten]

INHALT
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Obere
Kommandoleiste

Kommandoleiste fiir
Mehrfachselektion

[Aktion] Zeile

Info-Seite

Mitglieder-Seite

Zugriff erlauben / verwehren

ZUGRIFF
GFFENTLICH

[Publizieren]

ZUGRIFF

GFFENTLICH

MITGLIED
AUSLADEN

Ereignis-Protokoll

BESTATIGEN
HISTORIE

BESTATIGEN

® O

BESTATIGEN

HISTORIE

Aktionen aulRerhalb der Diskussion

LGSCHEN
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6.2.3.2 Diskussion: Schaltflachen in der Benutzer-Oberflache

In derOberen Kommandoleiste:

BESTATIGEN | HISTORIE INHALT SENDEN | UMBENENNEN
BESCHREIBUNG| MITGLIED |ARCHIVIEREN| NOTIZ | SUCHEN
| ZUGRIFF | GFFENTLICH | KOPIEREN | AUSPACKEN

In derKommandoleiste fur Mehrfachselektion:

BESTATIGEN SENDEN | ANTWORTEN | ARCHIVIEREN| KOPIEREN
EINPACKEN | ENTFERNEN

Unter detKommandoleiste fur Mehrfachselektion:
Sortieren: [nach Datum] [nach Typ] [nach Betreff] [nach Aut@mhch Antworten]

Uber derfAktion] Zeile:
Er A4 B oa M

In der[Aktion] Zeile:

[[Verandern] [Bestatigen] [Historie zeigen] [Archivieren] [Zugriff &ndern] [Offentlicher Zugang]
[Kopieren] [Einpacken] [Neue Notiz] [Publizieren] [Entfernen] [Auspacken]

Auf der Info-Seite:

BESTATIGEN | HISTORIE INHALT SENDEN UMBENENMNEN
BESCHREIBUNG| ARCHIVIEREN| GFFENTLICH ZUGRIFF
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6.2.4 Suchergebnis: mdgliche Aktionen

Ein Suchergebnis kann im BSCW
» ein persistentes Objekt mit eigenem Namen sein. Sie erzeugen es mit einem Prozess, den Sie

mit der Aktion in der oberen Kommandozeile eines Ordners oder Treffens
starten.

« der aktuelle Inhalt Ihres personlichen Objekts 'Suchergebnis' sein. Sie aktualisieren ihn mit
einem Prozess, den Sie mit Aktion in der oberen Kommandozeile eines
Ordners oder Treffens starten.

Objekte der Klasse 'Suchergebnis' haben eine eigene spezielle Seite, in der sie Suchergebnisse dar-
stellen. Die Spalte®@bere KommandoleisteundKommandoleiste fur Mehrfachselektionin der
folgenden Tabelle beziehen sich auf diese Seite, ebenso die[Bkttin] Zeilen der Treffer , die in

dieser Seite gelistet werden.

Dagegen bezieht sich die Spdldxtion] Zeile -- wie bei allen hier gezeigten Tabellen -- auf die
[Aktion] Zeile unter einem Objekt der Klasse 'Suchergebnis' in einer Ordner- oder Treffen-Ubersicht.

6.2.4.1 Suchergebnis: Tabelle der Schaltflachen

Obere Kommandoleiste fiir
Kommandoleiste Mehrfachselektion

[Aktion] Zeilen

[Aktion] Zeile Info-Seite der "Treffer"

Suchergebnis Objekt verandern

| SUCHEN |
| ANFRAGE |
Il WIEDERHOLEN|

Als persistentes Suchergebnis Objekt speichern

Bl SICHERNALS |

Transformieren

 EEMEE ARCHIVIEREN

Suchergebnis Objekt in Ihrem Y Ordner transferieren
[Kopieren]
[Einpacken]
[Entfernen]

Treffer als URL Objekte in IThrem Y Ordner transferieren

|_KOPIEREN | [Kopieren]
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Obere Kommandoleiste fir
Kommandoleiste Mehrfachselektion

[Aktion] Zeilen

[Aktion] Zeile Info-Seite | "o “Treffer

Treffer-Links auf Gultigkeit prifen

ororen | [Prifen]

Treffer ins Adressbuch Ubernehmen

+ADRESSBUCH

Email schreiben

Meta-Informationen editieren

UMBENENMNEN UMBEMENNEN
BESCHREIBUNG BESCHREIBUNG

Prasentation des Inhalts a&ndern

INHALT [Inhalt] INHALT
oder E
oder EI
Sortieren:

[nach Rang]
[nach Name] [nach Ort]

BANNER BANMNER

Zugriff erlauben / verwehren

ZUGRIFF

Ereignis-Protokoll

BESTATIGEN BESTATIGEN
[Historie zeigen] HISTORIE

Aktionen aufRerhalb des Ordners

LGSCHEN
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6.2.4.2 Suchergebnis: Schaltflachen in der Benutzer-Oberflache

In derOberen Kommandoleiste:

HISTORIE INHALT SENDEN | UMBENENNEN | BESCHREIBUNG
BANNER |ARCHIVIEREN] SUCHEN ANFRAGE | WIEDERHOLEN
| MEHR | ZUGRIFF | KOPIEREN | SICHERN ALS

In derKommandoleiste fur Mehrfachselektion:

KOPIEREN | PROFEN | EMAIL  |+ADRESSBUCH

Unter derKommandoleiste fur Mehrfachselektion:
Sortieren: [nach Rang][nach Name] [nach Ort]

In der[Aktion] Zeile:

[Veréandern] [Bestatigen] [Historie zeigen] [Inhalt] [Archivieren] [Zugriff &ndern] [Kopieren]
[Einpacken] [Entfernen]

Auf derInfo-Seite:

BESTATIGEN | HISTORIE INHALT SENDEN UMBENENMNEN

BESCHREIBUNG| BANNER |ARCHIVIEREM| ANFRAGE ZUGRIFF
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6.2.5 Dokument: mdgliche Aktionen

6.2.5.1 Dokument: Tabelle der Schaltflachen

Dokument Objekte haben im BSCkEine eigene Darstellung (eigene "Seite"). Die im Folgenden
angesprochenen Kommandozeilen sind die des Ordners oder Treffens, in dem das Dokument liegt.

Obere Kommandoleiste fir

Kommandoleiste Mehrfachselektion [Aktion] Zeile Info-Seite

Dokumente hinzufligen

B DOKUMENT |

Transferierte Dokumente hinzufiigen

Per URL Objekt referenzierte Dokumente hinzufuigen

[ HOLEN | [Holen]
(unter dem URL Objekt)

Dokument editieren

[Bearbeiten]
[Ersetzen]

[Neue Version] NEUE VERSION

Transferieren in lhrem i Ordner

| KOPIEREN | [Kopieren]
| EINPACKEN | [Einpacken]
[Entfernen]

Als Email-Anhang versenden

Meta-Informationen editieren

[Verandern]
[Verandern] BESCHREIBUNG
[Verandern] MIME TYPE

VERSION INFO

| BEWERTEN | [Bewerten]

[Neue Notiz]
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6 .2 Aktionen fiir Objektklassen

Obere Kommandoleiste fiir . . .
Kommandoleiste Mehrfachselektion [Aktion] Zeile Info-Seite
Transformieren
[Archivieren]
[Konvertieren]
[Entpacken] “enteacken il
Prasentation andern
oderﬁ
oderm
Zugriff erlauben / verwehren
[Publizieren]
Ereignis-Protokoll
[Bestatigen]
[Historie zeigen]
e A B
&,

Aktionen aulRRerhalb des Ordners

LOSCHEN
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6.2.5.2 Dokument: Schaltflachen in der Benutzer-Oberflache

Im Folgenden werden von den moglichen Schaltflachen in den Kommandoleisten der Ordner- bzw.
Treffen-Ubersicht diejenigen gezeigt, die auf ein darin enthaltenes Dokument wirken.

In derOberen Kommandoleiste:

DOKUMENT

In derKommandoleiste fiir Mehrfachselektion:

BESTATIGEN | SENDEN | VERSION |ARCHIVIEREN| BEWERTEN
KOPIEREN | EINPACKEN | ENTFERNEN

Unter derKommandoleiste fir Mehrfachselektion:
Sortieren: [nach Typ] [nach Bewertung] [nach Name] [nach Datum]

Uber derfAktion] Zeile:
EF A B &

In der[Aktion] Zeile:

[Verandern] [Bestatigen] [Historie zeigen] [Bearbeiten] [Ersetzen] [Neue Version] [Konvertieren]
[Archivieren] [Entpacken] [Bewerten] [Kopieren] [Einpacken] [Neue Notiz] [Publizieren]
[Entfernen]

Auf derInfo-Seite:

| BESTATIGEN | HISTORIE | SENDEN | UMBENENNEN |BESCHREIBUNG]
| LOSCHEN | VERSION INFO |NEUER V.ZWEIG| _SPERREN _| KONVERTIEREN
| ARCHIVIEREN| ENTPACKEN | _ZUGRIFF
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6.2.6 URL: mogliche Aktionen

6.2.6.1 URL: Tabelle der Schaltflachen

6 .2 Aktionen fur Objektklassen

Das URL Objekt hat im BSCWeine eigene Darstellung (eigene "Seite"). Die im Folgenden ange-
sprochenen Kommandoleisten sind die des Ordners oder Treffens, in dem das URL Obijekt liegt.

Obere Kommandoleiste fir
Kommandoleiste Mehrfachselektion

[Aktion] Zeile

Info-Seite

URL hinzufiigen

B URL

Transferierte URL Objekte hinzufiigen

B AUSPACKEN |

URL Objekte in Ihrem Y Ordner transferieren

| KOPIEREN | [Kopieren]
| EINPACKEN | [Einpacken]
[Entfernen]
Referenzierte Ressource als Dokument hinzufiigen
| HoLEN | [Holen]
URL editieren
[Verandern] BT
Meta-Informationen editieren
[Verandern] IEEETEN
[Verandern]
| BEWERTEN | [Bewerten]

[Neue Notiz]

URL Objekt als Email-Anhang versenden

Transformieren

ARCHIVIEREN

[Archivieren]

Prasentation andern

oder E
oder E
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Obere Kommandoleiste fiir . . ,
Kommandoleiste Mehrfachselektion [Aktion] Zeile Info-Seite
Zugriff erlauben / verwehren

[Publizieren]

Ereignis-Protokoll

[Bestatigen]

[Historie zeigen]

WA, B,
B,

Aktionen aufRerhalb des Ordners / Treffens

LGSCHEN

6.2.6.2 URL: Schaltflachen in der Benutzer-Oberflache

Im Folgenden werden von den moglichen Schaltflachen in den Kommandoleisten der Ordner- bzw.
Treffen-Ubersicht diejenigen gezeigt, die auf ein darin enthaltenes URL Objekt wirken.

In derOberen Kommandoleiste:

In derKommandoleiste fur Mehrfachselektion:

BESTATIGEN | SENDEN [ARCHIVIEREN| HOLEN | PROFEN
BEWERTEN | KOPIEREN | EINPACKEN | ENTFERNEN

Unter detKommandoleiste fur Mehrfachselektion:
Sortieren: [nach Typ] [nach Bewertung] [nach Name] [nach Datum]

Uber derfAktion] Zeile:
EF A B &

In der[Aktion] Zeile:

[Veréandern] [Bestétigen] [Historie zeigen] [Archivieren] [Prifen] [Holen] [Bewerten] [Zugriff
andern] [Kopieren] [Einpacken] [Neue Notiz] [Publizieren] [Entfernen]

Auf derInfo-Seite:

BESTATIGEN | HISTORIE | SENDEN | UMBENENNEN | BESCHREIBUNG
ARCHIVIEREN| __ URL__| PROFEN | ZUGRIFF |
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6.2.7 Notiz: mogliche Aktionen

6.2.7.1 Notiz: Tabelle der Schaltflachen

Das Notiz Objekt hat im BSCW eine eigene Darstellung mit identischer Kommandoleiste oben und
unten. Einige der dort mdglichen Aktionen bieten auch die Kommandoleisten der Diskussion, in der
sich die Notiz befindet. In der folgenden Tabelle sind diese Kommandoleisten entsprechend benannt.

Obere Kommandoleiste fir Kommandoleisten
Kommandoleiste | Mehrfachselektion [Aktion] Zeile Info-Seite .

. ) X ) der Notiz
der Diskussion der Diskussion

Notiz hinzufligen

NOTIZ
ANTWORTEN [Antworten] ANTWORTEN

Transferierte Notiz Objekte hinzufiigen

Bl AUSPACKEN |

Notiz Objekte in IThrem Y Ordner transferieren

| KOPIEREN | [Kopieren]
| EINPACKEN [Einpacken]
| ENTFERNEN | [Entfernen]

Notiz editieren

[Verandern] BEARBEITEN BEARBEITEN

Meta-Informationen editieren

[Verandern] | UMBENENNEN |
[Verandern]

Notiz Objekt als Email-Anhang versenden

Transformieren

ARCHIVIEREN [Archivieren] ARCHIVIEREN

Prasentation &ndern

oder E
oder EI

E oder EI = oder¥
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Obere Kommandoleiste fir [Aktion] Zeile Info-Seite | Kommandoleisten
Kommandoleiste | Mehrfachselektion der Notiz

Zugriff erlauben / verwehren

| ZUGRIFF
[Publizieren]
Ereignis-Protokoll
[Bestatigen]
[Historie zeigen]
= A B,
@,

Aktionen aulRerhalb des Ordners / Treffens

LGSCHEN

6.2.7.2 Notiz: Schaltflachen in der Benutzer-Oberflache
Im Folgenden werden von den mdglichen Schaltflachen in den Kommandoleisten der Ordner- bzw.
Treffen-Ubersicht diejenigen gezeigt, die auf ein darin enthaltenes Notiz Objekt wirken.

In derOberen Kommandoleiste der Diskussion:

NOTIZ

In derKommandoleiste fiir Mehrfachselektion der Diskussion:

BESTATIGEN | SENDEN | ANTWORTEN |ARCHIVIEREN| KOPIEREN |
EINPACKEN | ENTFERNEN

Unter detKommandoleiste fur Mehrfachselektion:
Sortieren: [nach Typ] [nach Datum] [nach Betreff] [nach Autor] [nach Antworten]

Uber derffAktion] Zeile:
EF 4 B &

In der[Aktion] Zeile der Notiz:

[Verandern] [Bestatigen] [Historie zeigen] [Archivieren] [Zugriff andern] [Kopieren] [Einpacken]
[Antworten] [Entfernen] [Publizieren]

Auf derInfo-Seite der Notiz:

BESTATIGEN | HISTORIE | SENDEN |ARCHIVIEREN| BEARBEITEN

In denKommandoleisten der Notiz:

ANTWORTEN | BEARBEITEN | VORIGE | NACHSTE
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6.2.8 Benutzer: mdgliche Aktionen

BSCW verwaltet Benutzer mit vorlaufiger und mit abgeschlossener Registrierung. Erst mit der Regi-
strierung werden vollstédndige Benutzerseiten mit einigen Basis-Eintrédgen erzeugt; wie weitgehend sie
dann erganzend ausgeflillt werden, liegt in der Verantwortung jedes einzelnen Benutzers.

Die Informationen Uber jeden Benutzer eines BSCW Servers sind fir alle Benutzer dieses BSCW Ser-
vers zuganglich -- z. B. Giber die Benutzer-Suche (s. Abschnitt 4.10.3). Sie werden auf zwei -- inhalt-
lich Uberlappenden -- Seiten dargestellt:

» der personlichen Info-Seite, die Sie mit Klick d@' bzw. @ des davor stehendelil
oder des Benutzernamens aufrufen;

» derBenutzernamekontaktieren Seite, die Sie vi oder [Ansprechen] auf-
rufen.

Benutzer erscheinen als Objekte in Mitglieder- und Teilnehmerlisten sowie in Ihrem Adressbuch. Dort
koénnen sie mit einer [Aktion] Zeile dargestellt werden; darauf bezieht sich die Spalte [Aktion] Zeile'
in der folgenden Tabelle.
Eine obere Kommandoleiste gibt es nur auf der personlichen Info-Seite; eine Kommandoleiste fur
Mehrfachselektion gibt es bei der Darstell@igesBenutzers naturgemal nicht, entsprechend ist
diese Spalte in der folgenden Tabelle leer.
Eine eigenstandige Info-Seite zu der persdnlichen Info-Seite des Benutzers gibt es nicht, entsprechend
ist auch diese Spalte in der folgenden Tabelle leer.

6.2.8.1 Benutzer: Tabelle der Schaltflachen

Obere Kommandoleiste fir
Kommandoleiste Mehrfachselektion

[Aktion] Zeile

Die eigenen Benutzerinformationen editieren

| OPTIONEN | [Optionen]
EIGENSCHAFTEN
B KOMMUN.

Kontaktinformationen zeigen

ANSPRECHEN [Ansprechen]
Informationen zum Benutzer in lokales Adressbuch tibernehmen
BN  VCARD | [vCard]
Email schicken

| SENDEN |
B EMAIL | [Email]
Per Conferencing Anwendung kontaktieren

[ANSPRECHEN & [Ansprechen]
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Obere Kommandoleiste fir

Kommandoleiste Mehrfachselektion [Aktion] Zeile

Ereignis-Protokoll

[Bestatigen]
B HISTORIE | [Historie zeigen]

Transformieren

ARCHIVIEREN

6.2.8.2 Benutzer: Schaltflachen in der Benutzer-Oberflache

In derOberen Kommandoleiste:

BESTATIGEN | HISTORIE | SENDEN | OPTIONEN | EMAIL |
ANSPRECHEN| vCARD [ARCHIVIEREN

In der[Aktion] Zeile:

[Bestatigen] [Historie zeigen] [Inhalt] [Optionen] [Email] [Ansprechen] [vCard] [ins Adre3buch]
[Einladen] [Ausladen]
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6.2.9 Mitglieder- und Teilnehmer-Seiten: mdgliche Aktionen

Jede Mitglieder- oder Teilnehmer-Seite bezieht sich auf@8@W-Gruppe (s. Abschnitt 4.5.3).

Eine BSCW-Gruppe und deren Mitglieder- oder Teilnehmer-Seite werden erzeugt, indem Sie einen
Ordner zu einem gemeinsamen Arbeitsbereich machen (s. Abschnitt 4.4 und Abschnitt 6.2.1) bzw. ein
Treffen Objekt erzeugen (s. Abschnitt 5.1 und Abschnitt 6.2.2).

Mitgliederlisten "verschwinden", sobald Sie alle Mitglieder aul3er Ihnen selbst ausgeladen haben.
Teilnehmerlisten "verschwinden", sobald Sie alle Teilnehmer auRer der BSCW-Gruppe 'Mitglieder
des direkt Gibergeordneten Arbeitsbereichs' ausgeladen haben.

6.2.9.1 Mitglieder- / Teilnehmer-Seiten: Tabelle der Schaltflachen

Obere Kommandoleiste fiir [Aktion] Zeile Info-Seite Treffen
Kommandoleiste Mehrfachselektion Info-Seite

Mitglieder- und Teilnehmerlisten verwalten

MITGLIED MITGLIED |l TEILNEHMER]
GFFENTLICH
| AUSLADEN | [Ausladen]

In Ihr BSCW Adressbuch tibernehmen
[ins AdreRbuch]

Informationen zum Benutzer in lokales Adressbuch Gbernehmen
[vCard]

Email schicken

= Scuoen S scioen |
—ewa | [Email

Elektronisch kontaktieren

[Ansprechen]

Prasentation des Inhalts andern

[Inhalt]
oder E

oder EI

Sortieren: [nach Typ
[nach Name]
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Obere Kommandoleiste fir [Aktion] Zeile Info-Seite Treffen
Kommandoleiste Mehrfachselektion Info-Seite

Ereignis-Protokoll

[Bestatigen]
[Historie zeigen]
NEHJE

Transformieren

Bl ARCHIVIEREN|

Eigene Optionen bearbeiten

[Optionen]

6.2.9.2 Mitglieder- / Teilnehmer-Seiten: Schaltflachen in der Benutzer-
Oberflache

In derOberen Kommandoleiste:

BESTATIGEN | HISTORIE INHALT | SENDEN | MITGLIED
+ADRESSBUCH| ARCHIVIEREN] SUCHEN

In derKommandoleiste fiir Mehrfachselektion:

BESTATIGEN | SENDEN | EMAIL | AUSLADEN |+ADRESSBUCH

Unter derKommandoleiste fur Mehrfachselektion:
Sortieren: [nach Typ] [nach Name]

Uber derffAktion] Zeile:
[Er A

In der[Aktion] Zeile:

[Bestatigen] [Historie zeigen] [Inhalt] [Optionen] [Email] [Ansprechen] [vCard] [ins AdreRbuch]
[Ausladen]

Auf der Info-Seite:

BESTATIGEN | HISTORIE INHALT | SENDEN | EMAIL |
+ADRESSBUCH
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6.2.10 Ihr Adressbuch: mogliche Aktionen

Ihr Adressbuch reprasentiert alle Benutzer, die Sie "kennen". Aus der Sicht des BSCW "kennen" Sie
alle Mitglieder der Arbeitsbereiche, in denen Sie Mitglied sind. Mitglieder, die dort neu eingeladen
werden, werden automatisch auch in lhrem Adressbuch ergénzt. Diese Aktionen -- durch Sie selbst
oder andere Mitglieder dieser Arbeitsbereiche -- werden unten nicht mit aufgefuhrt.

6.2.10.1 Adressbuch: Tabelle der Schaltflachen

Obere Kommandoleiste fur [Aktion] Zeile Info-Seite Treffen
Kommandoleiste Mehrfachselektion Info-Seite

lhr BSCW Adressbuch bearbeiten

MITGLIED +ADRESSBUCH +ADRESSBUCH
AUSLADEN [Ausladen]

Informationen zum Benutzer in lokales Adressbuch Gbernehmen
[vCard]

Email schicken

= scuoen S scuoen |
—ewan | [Email

Erneut zur Registrierung als Benutzer einladen

|_EINLADEN [Einladen]

Elektronisch kontaktieren

[Ansprechen]

Prasentation des Inhalts andern

[Inhalt]
oder E

oder E

Sortieren: [nach Tyg
[nach Name]
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Obere Kommandoleiste fir [Aktion] Zeile Info-Seite Treffen
Kommandoleiste Mehrfachselektion Info-Seite

Ereignis-Protokoll

[Bestatigen]
[Historie zeigen]
[Er A

Transformieren

Bl ARCHIVIEREN|

Eigene Optionen bearbeiten

[Optionen]

6.2.10.2 Adressbuch: Schaltflachen in der Benutzer-Oberflache

In derOberen Kommandoleiste:

BESTATIGEN | HISTORIE INHALT | SENDEN | MITGLIED
+ADRESSBUCH| ARCHIVIEREN| SUCHEN

In derKommandoleiste fur Mehrfachselektion:

BESTATIGEN | SENDEN | EMAIL | EINLADEN | AUSLADEN
+ADRESSBUCH

Unter derKommandoleiste fur Mehrfachselektion:
Sortieren: [nach Typ] [nach Name]

Uber derffAktion] Zeile:
Er A

In der[Aktion] Zeile:

[Bestatigen] [Historie zeigen] [Inhalt] [Optionen] [Email] [Ansprechen] [vCard] [ins Adre3buch]
[Ausladen]

Auf derInfo-Seite:

BESTATIGEN | HISTORIE INHALT | SENDEN | EMAIL |
+ADRESSBUCH
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6.2.11 Ihr Terminkalender: mdgliche Aktionen

Ihr Terminkalender zeigt Ihnen automatisch alle BSCW Treffen, zu denen Sie eingeladen sind -- un-
abhangig davon, wer die Treffen Objekte erzeugt bzw. wer Sie zu dem Treffen eingeladen hat und zu
welchem lhrer Arbeitsbereiche das Treffen Objekt primar gehort.

Die Aktionen fir die einzelnen Treffen Objekte im Terminkalender entsprechen weitestgehend denen
in der Ordner-Ubersicht, in der das Treffen primar enthalten ist. Sie sind in Abschnitt 6.2.1 dargestellt
und werden hienicht erneut aufgefuhrt. Nur die speziellen Aktionen im Terminkalender sind in der
folgenden Tabelle enthalten.

6.2.11.1 Terminkalender: Tabelle der Schaltflachen

Obere Kommandoleiste fiir
Kommandoleiste Mehrfachselektion

[Aktion] Zeile Info-Seite

lhren Terminkalender bearbeiten

[Eintrag
entfernen]

lhren Terminkalender fokussieren

ZUKONFTIGE

DIESER MONAT

M DIESES JAHR

Treffen organisieren und verwalten

[Erinnerung
verschicken]

Zustimmen]
aLEANEN [Ablehnen]

An virtuellem Treffen teilnehmen
[Teilnehmen]

Informationen zum Treffen in lokalen Terminkalender Gibernehmen

¢

Transformieren

Il ARCHIVIEREN ARCHIVIEREN [Archivieren] IS

Transferieren in lhrem i Ordner

| EINPACKEN | [Einpacken]
[Entfernen]
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Obere Kommandoleiste fiir
Kommandoleiste Mehrfachselektion

[Aktion] Zeile Info-Seite

Transferieren als Email-Anhang

Meta-Informationen editieren

[Verandern]

Prasentation des Inhalts andern

oder E
oder E

Sortieren: [nach Typ] [nach Bewertung]
[nach Name] [nach Datum]

[Inhalt]

Zugriff erlauben / verwehren

[Offentlicher
Zugang]
[Publizieren]

Ereignis-Protokoll

BESTATIGEN BESTATIGEN
HISTORIE

[Bestatigen]
[Historie zeigen]
Er A, B,
& M
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6.2.11.2 Terminkalender: Schaltflachen in der Benutzer-Oberflache

In derOberen Kommandoleiste:

BESTATIGEN | HISTORIE INHALT | SENDEN |ARCHIVIEREN
ALLE ZEIGEN | ZUKONFTIGE [DIESER MONAT| DIESES JAHR| SUCHEN

In derKommandoleiste fur Mehrfachselektion:

BESTATIGEN | SENDEN |ARCHIVIEREN| EINPACKEN | ZUSTIMMEN
ABLEHNEN | ENTFERNEN

Unter delKommandoleiste fiir Mehrfachselektion:
Sortieren: [nach Typ] [nach Bewertung] [nach Name] [nach Datum]

Uber derffAktion] Zeile:
EF A B & O

In der[Aktion] Zeile:

[Veréndern] [Bestétigen] [Historie zeigen] [Inhalt] [Archivieren] [Erinnerung verschicken]
[Zustimmen] [Ablehnen] [Teilnehmen] [Eintrag entfernen] [Zugriff &ndern] [Offentlicher Zugang]
[Einpacken] [Publizieren]

Auf der Info-Seite:

BESTATIGEN | HISTORIE INHALT | SENDEN |ARCHIVIEREN
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6.3 Liste der Aktionen

Die folgenden Abschnitte geben lhnen knappe Informationen zu den Aktionen, die Sie mit den Icons
und Schaltflachen der HTML-basierten Benutzer-Oberflache des BSCW auslésen. Die Nummern in
Spalte 3 verweisen auf Abschnitte im Text der Hilfe und des Handbuchs, die diese Aktionen im Zu-

sammenhang behandeln.

Sofern identisch aussehende Schaltflachen an verschiedenen Platzen in der Benutzer-Oberflache
unterschiedliche Aktionen ausldsen, werden die Schaltflachen mehrfach aufgefihrt.

Die (moglichen) Platzierung der Schaltflachen in den verschiedenen Kommandoleisten sind in
Abschnitt 6.1 dargestellt. Abschnitt 6.2 zeigt Ihnen den Zusammenhang zwischen Objektklassen und
Aktionen (= Schaltflachen).
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6.3.1 Text-Schaltflachen in alphabetischer Sortierung

Icon Funktion Details in Verwandte
Schaltflache Abschnitt Funktionen
Erweitert Ihr Adressbuch um die 4.5.2

[ins AdreRbuch] ausgewahlten Benutzernamen
oder BSCW-Gruppen
Signalisiert allen zu einem Tref- 5.1
[Ablehnen] fen Eingeladenen, dass Sie an
diesem Treffemicht teilnehmen
wollen
Zeigt alle Eintrage im Termin- 5.2 [DIESES JAHR |
kalender DIESER MONAT
BYIITIT38 Lasst Sie die Suchanfrage des 4.10
[Neue Anfrage] aktuellen Suchergebnis Objekts
editieren, z. B. um die Anfrage zu
prézisieren
Zeigt die elektronischen Kon- 2.4 &
[Ansprechen] taktmoglichkeiten fur einen Be- 4543
nutzer und erlaubt -- bei kompa- 51
tiblen Conferencing-Systemen --
direkt Kontakt mit ihm aufzu-
nehmen
Lasst Sie eine neue Notiz erzeu- 4.9
[Antworten]  gen, die thematisch mit den aus-
gewahlten Notizen verbunden ist
IVGEIIA4  Erzeugt aus den markierten 4.13 [Konvertieren|
[Archivieren] Objekten ein neues Dokument im [Entpacken]
Formatzip -Archiv odertar -
Archiv und legt es in Ihnrem
Koffer (s. Abschnitt 3.5) ab
Entfernt die ausgewé&hlten Benut- 4.4 | MITGLIED |
[Ausladen]  zer und BSCW-Gruppen aus dem
Kreis der Arbeitsbereich-Mitglie-
der; entzieht ihnen den Zugang zu
den dort enthaltenen Objekten
Loscht die ausgewéahlten Benut- 4.5.2
[Ausladen]  zernamen oder BSCW-Gruppen
aus lhrem Adressbuch
Transferiert die Objekte der 351 | KOPIEREN |
[Auspacken] 'Aktuellen Auswahl' aus lhrem | EINPACKEN |
Koffer in das aktuelle / ausge-
wahlte Objekt (Ordner, Treffen,
Diskussion)
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BENUTZ. SUCHE

BERICHT

BESCHREIBUNG

BESTATIGEN

[Bestatigen]

[Bewerten]

BEROWSER

Lasst Sie die Bemerkung zu dem aktu- 5.1
ellen Treffen &ndern und alle Teilneh-
mer per Email davon benachrichtigen

Wabhlt Benutzer Ihres BSCW Servers
als Suchfeld und lasst Sie die Such-
anfrage spezifizieren fir eine Suche,
deren Ergebnis (Trefferliste) lhr per-
sonliches Suchergebnis Objekt aktua-
lisiert

Ruft in der Sequenz volption For-
mularen das Formular auf, mit dem Sie
den Taglichen Arbeitsbereichsbericht
abonnieren kénnen

4.10

425

Lasst Sie den Beschreibungstext zu 4.6
dem aktuellen Objekt editieren
Signalisiert, dass Sie die aktuellen 3.4

Ereignisse fir die betroffenen / ausge-
wahlten Objekte zur Kenntnis genom-

men haben

Lasst Sie Ihre Bewertung eines ausge-3.3.4.2
wahlten Dokuments oder URL Objekts

auf einer 5-Punkte-Skala festlegen

oder korrigieren

Installiert oder startet den BSCW 3.1.2
JBrowser
Wabhlt Objekte Ihres BSCW Servers 4.10

als Suchfeld und lasst Sie die Such-
anfrage spezifizieren fur eine Suche,
deren Ergebnis (Trefferliste) lhr per-
sonliches Suchergebnis Objekt aktua-
lisiert

Icon Funktion Detailsin | Verwandte
Schaltflache Abschnitt | Funktionen
Lasst Sie fur den aktuellen Ordner die 4.4.4
Banner-Zeile gestalten
Zeigt den Inhalt eines Text- oder 3.3.4.2 [Ersetzen]
[Bearbeiten] HTML-Dokuments und lasst Sie es 4.2.7  [Neue Version]
direkt auf dem BSCW Server editieren
Lasst Sie den Betreff (Namen) und den 4.9
[Verandern] Text der Notiz nachtraglich &ndern

ORT

TERMIN

SUCHEN

MIME TYPE

[Verandern]

SUCHEN
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6 .3 Liste der Aktionen

Ilcon
Schaltflache

Details in
Abschnitt

Funktion

Verwandte
Funktionen

&

DIESER MONAT

DOKUMENT

[Einladen]

[Einpacken]

[Email]

Startet das zugeordnete Conferencing 2.4
Programm auf lhrem lokalen Rechner 4.5.4.3

und baut eine Verbindung zu dem Be- 5.1
nutzer auf, auf dessen Kommunika-
tions-Seite das Icon geklickt wurde
Konzentriert die Darstellung des Ter- 5.2

minkalenders auf den laufenden Monat

Konzentriert die Darstellung des Ter- 5.2
minkalenders auf das laufende Jahr
Erzeugt ein neues Diskussion Objekt 4.9

mit einer ersten Notiz in dem Ordner

bzw. Treffen, dessen Name im Kopf-

teil der aktuellen Ubersicht ausgewie-

sen ist

Erzeugt ein neues Dokument Objektin 3.2
dem Ordner bzw. Treffen, dessen

Name im Kopfteil der aktuellen Uber-

sicht ausgewiesen ist

Ruft in der Sequenz vd@ption For- 2.4
mularen das Formular auf, in dem Sie 4.2
Ihre personliche Info-Seite gestalten

kénnen

Versendet eine Email an eine Person, 4.5.1

die sich noch nicht als Benutzer regis-

triert hat und somit noch nicht Mit-

glied in einem Arbeitsbereich gewor-

den ist, mit der Erinnerung, diese
Registrierung nachzuholen

Transferiert die ausgewahlten Objekte 3.5.1
als 'aktuelle Auswabhl' in Ihren Koffer

Ruft die Funktion lhres Web Browsers 4.5.4.1
zum Erstellen einer Email auf und

tragt die Email-Adressen der ausge-
wahlten Benutzernamen als Empfanger

ein

ANSPRECHEN
TEILNEHMEN

ZUKONFTIGE

DIESER MONAT

ZUKONFTIGE
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Ilcon
Schaltflache

Details in
Abschnitt

Funktion

Verwandte
Funktionen

ENTFERNEN

[Entfernen]

ENTFERNEN

[Eintrag
entfernen]

ENTPACKEN

[Entpacken]

[Erinnerung
verschicken]

ERSETZEN

[Ersetzen]

[Inhalt]

Transferiert die ausgewahlten Objekte 3.5.2
in lhren Papierkorb

Loscht die ausgewdahlten Treffen aus 5.2
Ihrem Terminkalender

Extrahiert ein Archiv-Dokument 3.34.2
automatisch in lhren Koffer (s.

Abschnitt 3.5.2)

Lasst Sie an alle, die inre Teilnahme 5.1

an dem Treffen zugesagt, abgesagt

bzw. noch nicht zu- oder abgesagt

haben, eine Email schicken, die an das
geplante Treffen erinnert

Ersetzt das aktuelle Dokument durch 3.3.4.2
eine Datei, die Sie von Ihrem lokalen
Rechner auf den BSCW Server

kopieren

Hebt eine Veranderungssperre fiir das 4.6.3

aktuelle Dokument wieder auf 4.7
BEITI  Erzeugt einen neuen Arbeitsbereich  4.5.3
mit den ausgewahlten Benutzern als
Mitgliedern
Zeigt das vollstandige Protokoll aller  3.4.1
[Historie zeigen] (noch auf dem BSCW Server gespei-
cherten) Aktionen auf dem aktuellen
Objekt
Kopiert die mit dem URL referenzierte
[Holen] Datei als neues Dokument mit demsel-
ben Namen wie das URL Objekt in
den aktuellen Ordner
Prasentiert den Inhalt des aktuellen  3.1.1.2

Ordners / Treffens und aller darin ent-
haltenen Ordner / Treffen in Form
einer eingeruckten Lishne Schalt-
flachen und Beschreibungen der
Objekte

ARCHIVIEREN

[Bearbeiten]
[Neue Version]

MEA
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Ilcon
Schaltflache

Funktion Details in

Abschnitt

Verwandte
Funktionen

KOMMANDOS

[Konvertieren]

[Kopieren]

[Kopieren]

LETZTE SUCHE

LGSCHEN

[Loschen]

LOSCHEN

MIME TYPE

Lasst Sie das Spektrum und die Ver- 4.3
teilung der Icons und Schaltflichen in

Ihrer HTML-basierten Benutzer-Ober-
flache nach Ihren personlichen Anfor-
derungen verandern

Ruft in der Sequenz voaption For- 4.2
mularen das Formular auf, in dem Sie

u. a. lhre technischen Gegebenheiten

fur elektronische Kommunikation spe-
zifizieren kénnen

Lasst Sie fur ein Dokument automa-  4.12
tisch in ein Zielformat konvertieren

oder komprimieren

Kopiert die ausgewéhlten Objekte als 3.5.1
‘aktuelle Auswahl' in Ihren Koffer

Kopiert die ausgewahlten Trefferals  4.10
URL Objekte in lhren Koffer (s.
Abschnitt 3.5)

Zeigt den aktuellen Inhalt Ihres per- 4.10
sonlichen Suchergebnis Obijekts,

d. h., die Trefferliste Ihrer jingsten
Suchanfrage

Transferiert die ausgewahlten Objekte 3.5.2
in den Papierkorb Ihrer jeweiligen
Eigentiimer -- im Papierkorb des
Eigentimers: 16scht die ausgewéhlten
Objekte unwiderruflich

Ruft das Formular auf, in dem Sie 4.8
Versionen des aktuellen Dokuments

unter Versionsverwaltung zum

Léschen auswéhlen kénnen

Erweitert das aktuelle Suchergebnis  4.10
Objekt um zusatzliche Treffer, die auf

der Ergebnis-Seite der Suchmaschine
bereitgestellt wurden

Ruft in der Sequenz volption For- 4.2
mularen ein Formular auf, in dem Sie
verschiedene Praferenzen fir die Be-
nutzer-Oberflache des BSCW setzen
kénnen

Lasst Sie fur das aktuelle Dokument  3.3.2
einen anderen Mime Typ festlegen 4.6.1

ARCHIVIEREN
ENTPACKEN

SUCHEN

LGSCHEN

(im Papierkorb

BESCHREIBUNG

[Verandern]
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Icon Funktion Details in Verwandte
Schaltflache Abschnitt | Funktionen

Lasst Sie (weiteren) Benutzernund ~ 3.3.3
BSCW-Gruppen Zugriff auf das Ob- 4.4 | AUSLADEN |
jekt (Ordner, Treffen bzw. Diskussion)

geben, dessen Name im Kopfteil der
aktuellen Ubersicht ausgewiesen ist

Ladt oder startet den BSCW Monitor 5.3
oder verbindet ihn mit dem BSCW
Server, mit dem Sie aktuell arbeiten

Zeigt die nachstjungere Notiz inder 4.9 | VORIGE |

Diskussion, zu der die aktuelle Notiz
gehort
[EMEIZEIER  Erzeugt einen Versionszweig ausge- 4.8
hend von der aktuell gewahlten Ver-
sion eines Dokuments
Erzeugt ein neues, thematisch unver- 4.9
[Neue Notiz] bundenes Notiz Objekt in der Diskus-
sion, deren Ubersicht aktuell gezeigt
wird
[Neue Notiz] Lasst Sie eine (weitere) Notiz in einer 4.9
Diskussion erzeugen, die als Annota-
tion direkt an das annotierte Dokument
oder URL Objekt gebunden ist
[Neue Version] Lasst Sie eine Datei von lhrem lokaler3.3.4.2 [Bearbeiten]
Rechner als aktuelle Version dieses 4.8 [Ersetzen]
Dokuments unter Versionsverwaltung
auf den BSCW Server kopieren

Erlaubtanonymen Zugriff auf das 4.7.6

[Offentlicher aktuelle Objekt (Ordner, Treffen, Dis-
Zugang] kussion) -- wandelt es ggf. in einen
gemeinsamen Arbeitsbereich um
EEEEITE  Ruft das erste in der Sequenz von 4.2
[Optionen]  Option Formularen auf, in denen Sie
u. a. Ihre personliche Info-Seite ge-
stalten und lhre Praferenzen fur die
Benutzer-Oberflache des BSCW
setzen kénnen
Erzeugt einen neuen Ordner in dem 3.2
Ordner bzw. Treffen, dessen Name im
Kopfteil der aktuellen Ubersicht aus-
gewiesen ist
ORT Lasst Sie fur das aktuelle Treffen den 5.1
Treffpunkt andern und alle Teilnehmer EETEE

per Email davon benachrichtigen m

- 168 -



BSCW 3.3 Handbuch

6 .3 Liste der Aktionen

Ilcon
Schaltflache

Funktion Details in

Abschnitt

Verwandte
Funktionen

PASSWORT

[Prifen]

PUBLIZIEREN

[Publizieren]

[Sichern]

[Sperren]

i

SUCHE

Lasst Sie fur Ihren Benutzernamen ein 2.6
neues Passwort festlegen

Prift die Gultigkeit (Erreichbarkeit der
Adresse im Internet) des URL Objekts

-- das Ergebnis der Priifung wird durch

ein entsprechend modifiziertes Icon
reprasentiert

Macht in einemmoderierten Arbeits- 4.7.6
bereich mit anonymem Zugriff das

aktuelle, vom Benutzemonymous

erzeugte Objekt fur alle Mitglieder

sichtbar und zugreifbar

In der Kommandoleiste fir Mehrfach-
selektion von Ordner, Treffen oder
Diskussion: Lasst Sie den vollstandi-

gen Inhalt (rekursiv) der ausgewahlten
Objekte als Serie von Anhangen
(Attachments) zu einer Email an belie-

bige Adressaten versenden

In der Kommandoleiste fur Mehrfach-
selektion von Mitglieder- / Teilneh-
mer-Seiten oder Adressbuch: Lasst Sie
eine Email an die ausgewdahlten Adres-
saten versenden

In anderen Positionen: Lasst Sie eine
Email an beliebige Adressaten ver-

senden

Sichert den aktuellen Inhalt Ihres per- 4.10
sonlichen Suchergebnis Objekts als ein
persistentes Objekt mit dem von lhnen
gewahlten Namen

Setzt eine (aufhebbare) Veranderungs-4.6.3
sperre fir das aktuelle Dokument 4.7

Zeigt den Text, mit dem der Eigen- 4.6.3
timer die Sperre erlautert hat; bietet

die Moglichkeit, die Sperre zu Uber-
nehmen, um sie aufzuheben

Erzeugt ein neues Suchergebnis Objekt4.10
im Ordner bzw. Treffen, dessen Name

im Kopfteil der aktuellen Ubersicht
ausgewiesen ist

Lasst Sie das Suchfeld, die Such- 410
maschine und die Suchanfrage spezifi-
zZieren fir eine Suche, deren Ergebnis
(Trefferliste) lhr persoénliches Such-
ergebnis Objekt aktualisiert

GFFENTLICH

ra

SUCHEN

SUCHE

WWW SUCHE

BENUTZ. SUCHE
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Ilcon
Schaltflache

Funktion Details in
Abschnitt

Verwandte
Funktionen

TEILNEHMEN
[Teilnehmen]
TEILNEHMER

TERMIN

TREFFEN

vCALENDAR

vCARD
[vCard]

[Veréandern]

[Version]
VERSION INFO
[Versions-Info]

Startet das Conferencing-Programm
und baut die Verbindungen fir die
Beteiligung an einem virtuellen
Treffen auf

Lasst Sie fur das aktuelle Treffen den
Kreis der Teilnehmer erweitern und
alle neuen Teilnehmer per Email ein-
laden

Lasst Sie fur das aktuelle Treffen
Datum und Uhrzeit andern und alle
Teilnehmer per Email davon benach-
richtigen

Erzeugt ein neues Treffen Objekt in
dem Ordner bzw. Treffen, dessen
Name im Kopfteil der aktuellen Uber-
sicht ausgewiesen ist

Lasst Sie den Namen des aktuellen
Objekts andern

Lasst Sie ein neues URL Objekt
erzeugen

Lasst Sie den Universal Resource
Locator (Adresse) eines URL Objekts
nachtraglich &ndern

Schickt die Daten dieses Treffens an
das von lhnen spezifizierte Termin-
kalender-Programm auf Ihrem lokalen
Rechner

Schickt Daten von der personlichen
Info-Seite dieses Benutzers an das von
Ihnen spezifizierte Adressbuch-Pro-
gramm auf Ihrem lokalen Rechner
Lasst Sie den Namen oder die Be-
schreibung oder ggf. den MIME Typ
des Objekts &ndern

Stellt das aktuelle Dokument unter
Versionsverwaltung

Lasst Sie fir die jingste Version des
aktuellen Dokuments deren Beschrei-
bung editieren

Zeigt die nachstéltere Notiz in der
Diskussion, zu der die aktuelle Notiz
gehort

5.1

5.1

523

454

4.6

4.8

4.8.5

4.9

ANSPRECHEN
Atk

ORT

TERMIN

BESCHREIBUNG
MIME TYPE

[Verandern]

BESCHREIBUNG

MIME TYPE

NACHSTE
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Ilcon
Schaltflache

Funktion Details in

Abschnitt

Verwandte
Funktionen

WWW SUCHE

[Zugriff @ndern]

ZUKUNFTIGE

ZUROCKLEGEN

[Zurlicklegen]

ZUSTIMMEN

[Zustimmen]

Fuhrt die Suchanfrage, auf der das 4.10
aktuelle Suchergebnis basiert, erneut

aus und bringt es auf den neuesten

Stand

Wahlt das World-Wide Web als Such- 4.10
feld und I&sst Sie die Suchmaschine

und die Suchanfrage spezifizieren fur

eine Suche, deren Ergebnis (Treffer-

liste) Ihr personliches Suchergebnis

Objekt aktualisiert

Lasst Sie die Zugriffsrechte fiir das 4.7
aktuelle Objekt verandern

Konzentriert die Darstellung des Ter- 5.2
minkalenders auf die zukinftigen
Treffen

Transferiert die ausgewahlten Objekte 3.5.2
aus lhrem Papierkorb an die vorherige

Position in Ihrem & Ordner

Signalisiert allen zu einem Treffen 5.1
Eingeladenen, dass Sie an diesem

Treffen teilnehmen wollen

SUCHEN

DIESER MONAT
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6.3.2 Objekte

(Ubersichtsseiten) aufrufen

BSCW 3.3 Handbuch

Ilcon
Schaltflache

Funktion Details in
Abschnitt

Verwandte
Funktionen

EI (Typ-Icon)
und Name

@' oder @

und Name

@ oder @

und Name

G &

Zeigt Ihnen die Ubersicht Ihres
Ordners auf der obersten Ebene

Zeigt Ihnen die Ubersicht lhres Ter- 5.2
minkalenders

Zeigt Ihnen die Ubersicht Ihres 45.2
Adressbuchs

Zeigt Ihnen die Ubersicht Ihres 351
Koffers

Zeigt Ihnen die Ubersicht Ihres 3.5.2
Papierkorbs

Zeigt Ihnen die Ubersicht delft
Ordners des Benutzessonymousnit
allen Objekten lhres BSCW Servers,
fur die anonymer Zugriff erlaubt ist
Zeigt Ihnen die Ubersicht des Objekts
oder schickt die Datei des Dokuments
an das von lhnen spezifizierte Pro-
gramm auf Ihrem lokalen Rechner
Zeigt Ihnen die personliche Info-Seite
dieses Benutzers

Zeigt Ihnen die Mitgliederseite des
Arbeitsbereichs (der BSCW-Gruppe)

Ruft die Info-Seite des Objekts auf 4.6
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6.3.3 Ereignis-Informationen aufrufen

6 .3 Liste der Aktionen

Icon Funktion Detailsin | Verwandte
Schaltflache Abschnitt | Funktionen
A Zeigt die Liste der aktuellen Ereig- 3.4
nisse, die das Objegeanderthaben
) Zeigt die Liste der aktuellen Ereig- 3.4
nisse, die das Objekerschoben
haben
NER] Zeigt die Protokollinformationen zur 3.4
Erzeugung dieses neuen Objekts
&), Zeigt Liste der aktuellen Ereignisse, 3.4
die das Objekyeleserhaben
iy Zeigt Liste aller aktuellen Ereignisse in 3.4
dem Ordner
6.3.4 Objekte markieren
Icon Funktion Detailsin | Verwandte
Schaltflache Abschnitt | Funktionen

&
O

Markiert alle Objekte in der aktuellen 3.1.1.1

Ubersichtsseite
Léscht die Markierung bei allen Ob-

4.2.2
3.1.1.1

jekten in der aktuellen Ubersichtsseite 4.2.2

O
&
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6.3.5 Darstellung der Ubersichtsseite andern

BSCW 3.3 Handbuch

Ilcon
Schaltflache

Funktion Details in
Abschnitt

Verwandte
Funktionen

Blendet in der Ubersicht des aktuellen 3.1.1.1
Objekts (Ordner, Treffen, Diskussion,

Suche) die [Aktion] Zeilen unter allen
gelisteten Objekteaus

Blendet in der Liste des Inhalts des  3.1.1.1
aktuellen Objekts (Ordner, Treffen,
Diskussion, Suche) die Beschreibun-

gen unter allen gelisteten Objekizums

Blendet in der Liste des Inhalts des

aktuellen Objekts (Ordner, Treffen,
Diskussion, Suche) die Darstellung des
Inhalts unter den Objektus dessen

Icon geklickt wurde

Blendet in der Liste des Inhalts des  3.1.1.1
aktuellen Objekts (Ordner, Treffen,
Diskussion, Suche) die Darstellung des
Inhalts unter allen gelisteten Objekten

aus

Blendet in der Inhaltsliste des aktuel- 3.1.1.1
len Objekts (Ordner, Treffen, Diskus-

sion, Suche) die [Aktion] Zeilen unter

allen gelisteten Objektezin

Blendet in der Inhaltsliste des aktuel- 3.1.1.1
len Objekts (Ordner, Treffen, Diskus-

sion, Suche) die Beschreibungen unter

allen gelisteten Objektezin

Zeigt in der Inhaltsliste des aktuellen

Objekts (Ordner, Treffen, Diskussion)

unter den Objekt, dessen Icon geklickt
wurde, seinen Inhalt

Zeigt in der Inhaltsliste des aktuellen 3.1.1.1
Objekts (Ordner, Treffen, Diskussion)

unter allen gelisteten Objekten deren

Inhalt

REDQ
INHALT

NHAL

- 1=
= 1=
 E2

ETP

AQD

BAQ

21"

ufh
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6.3.6 Sortieren

Ilcon
Schaltflache

Funktion

[nach Antworten] Sortiert die Notizen in der aktuellen Diskussion nach

[nach Autor]

[nach Betreff]

[nach Bewertung] Sortiert die Dokumente und URLs in der aktuellen Inh

[nach Datum]
[nach Name]
[nach Ort]
[nach Rang]

[nach Typ]

Diskussionsstrangen

Sortiert die Notizen in der aktuellen Diskussion nach d
Benutzernamen des Autors

Sortiert die Notizen in der aktuellen Diskussion nach ih
Betreff (Namen)

liste nach ihrer Bewertung

Sortiert die Objekte in der aktuellen Inhaltsliste nach d
Erstellungsdatum

Sortiert die Objekte in der aktuellen Inhaltsliste nach it
Namen

Sortiert die Treffer im aktuellen Suchergebnis nach de
ihrer Speicherung

Sortiert die Treffer im aktuellen Suchergebnis nach ihr
Rang in der Relevanzbewertung durch die Suchmasch
Sortiert die Objekte in der aktuellen Inhaltsliste nach ih
Typ (Objektklasse)
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Index
AdressbuCh ... 72
maogliche AKtionen...........ccccccceeeeeieiieeeeieeneenns 157
Adresse fur anonym (6ffentlich) zugangliches
OBJEKL. ..ottt 92
Adresse von BSCW Objekt........cccceeeeviiieeeeninnns 109
AKLONEN ..ot 37
Aktionen per JBrowser ausldsen.............ccc..e... 30
individuell konfigurieren................ccc...... 63, 129
Aktuelle Ereignisse zur Kenntnis nehmen............ 79
Als Benutzer registrieren.........cccveeevviiveeeee e, 11
Anforderungen fur BSCW-Nutzung...........ccccevueee. 2
Anmelden bei BSCW ("Log in")........ccvvvieiennnnnnn. 13
Annotieren (Dokument oder URL)..................... 102
Arbeitsbereich
Banner gestalten..........ccccooviiiiiiiiiniinee e, 68
BSCW-Gruppe als Mitglied............cccceveerennenn. 73
erzeugen und verwalten...........ccceeeeeeeeennnns 65, 69
gemeinsam nutzbare Objekte..........ccccceveeeininnen. 6
in anderen einbetten ...........ccooeiiiii 66
Mitglieder........ooooiiiiiiiee 70
Mitglieder verwalten ............ccceeveeeeeeiiiiiinnnnnnnn. 66
ODJEKLE ...eeieiiiiiiiee e 34
Platz in Ordner-Hierarchie............ccooeeeevininnen. 65
UDErSIChSSEILE ....cvvevveveeeieieie e 3,22
Zugriffsrechte &ndern.............ooooiiiiiiiiiieeeee, 80
Zugriffsrechte setzen.........cccccovvviiieiiiiniiinenen, 67
Arbeitssitzung
beenden ... 13
starten ("LOg iN™) «oooooociiiiiiiieeeeeeeeee e 13
Arbeitssitzungen
mehrere Starten ..o 13
Archiv
ENtPACKEN ...ooviiiiiiiiiii e 43
(974 =10 (o [T o PSPPI 113
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BSCW-Gruppe
19410 (o [T o PSPPI 73
Mitglied im Arbeitsbereich ...........ccccceeeeiiinel. 73
maogliche AKtionen...........ccccccceeeei e, 155
Cache -- Web Browser konfigurieren................... 18
Chat oo 123
STAIMEN .. 127
Conferencing
eigene Infrastruktur beschreiben...................... 16
Partner finden.........ccociiiii 76
Starten......cceeeeie e 76, 120, 122, 127
unterstitzte Programme ........ccoooevevvviineveninnnnn. 120
Cookies -- Web Browser konfigurieren................ 56
Datei
hineinbringen ("Upload”)............. 39, 56, 57, 114
lokales [Bearbeiten] ermdglichen..................... 62
MIME TYP oo 39, 62
Datenlibertragungsvolumen reduzieren................ 54
DiSKUSSION ...ccvveiiiiiiicic e 36, 97
Chronologie folgen ..........cccovvviiiiiiiiiieeeee, 101
Diskussionsstrang folgen .........cccccccceeviiinnnen. 101
Diskussionsstrang zerreissen.........ccccceeevvenee. 102
[ =10 o =T o PO 98
mogliche AKEONeN.........ccocvviiiiiiiieeee, 140
DOKUMENT ...t 34
ANNOLIEIEN....eeiiiii e 102
PEWEIEN ...t 43
ENtPACKEN ...ooviiiiiiiiiii e 43
hineinbringen ("Upload")............. 39, 56, 57, 114
KOMPIMIEreN .......eeviiiiiiiiee e, 112
KONVEIIEreN .....coveiiiiiie i 112
lokales [Bearbeiten] ermdglichen..................... 62
MIME TYP oo 39, 62
mogliche AKLIONEN ..., 146
Schreibschutz (Sperre) ..o 78
unter Versionsverwaltung stellen..................... 93

Index

Dokument unter Versionsverwaltung............. 35,93
auf altere Version zugreifen..........ccccceeevvnnnnen. 95
neue Version erstellen..........ccccccvviieieiinnnn 94
Version l0SCheN..........ccvvvveeiiiic e 96
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