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BSCW 3.2 Handbuch 1 Zusammenfassung

1 Zusammenfassung
1.1 Was bringt mir BSCW ?

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

Fur asynchrone (nicht-gleichzeitige) Zusammenarbeit bietet BS@émeinsame Arbeitsbereiche
in denen Gruppen ihre Dokumente ablegen, verwalten, gemeinsam bearbeiten und austauschen
konnen.

Die wesentlicheVorteile:

® Mit einem BSCW Arbeitsbereich kdnnen Arbeitsgruppen Dokumente gemeinsam nutzen -- unab-
héngig davon, ob die Mitglieder mit Unix-, MacOS- oder Windows-Rechnern arbeiten.

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

e Der Arbeitsbereich halt Sie auf dem Laufenden, wenn dort Objekte erzeugt, gelesen oder bear-
beitet werden.

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

® Sie kénnen mit einem WWW Browser Dokumente in einem gemeinsamen Arbeitsbereich
ablegen.
Noch einfacher kénnen Sie Dokumente in einen gemeinsamen Arbeitsbereich hineinbringen,
wenn Sie lhren Browser durch ein kleines Programm ('BSCW Helper’) ergénzen. Diese Software
gibt's ohne Lizenzgebuhr auf http://bscw.gmd.de/Download|html.

Fursynchrone(gleichzeitige) Zusammenarbeit bietet BSCW Werkzeuge flur

e die Planung und Organisation von Treffen,

e 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.


http://bscw.gmd.de/Download.html
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1.2 Was brauche ich, um BSCW zu benutzen ?

Sie kbnnen das BSCW System auf dem BSCW Server der GMD kostenlos benutzen:

dhttp://bscw.gmd.de>

Die Anforderungen auf lhrer Seite fur die Arbeit mit BSCW siietirig:

Sie mussen eingersénliche Email Adressehaben, damit Sie sich bei einem 6ffentlichen BSCW
Server als Benutzer registrieren kdnnen.

Um auf gemeinsame Arbeitsbereiche zugreifen zu kénnen und um daraus Dokumente auf lhren
lokalen Rechner holen zu kénnen, brauchen Sie eMé&ANV Browser, der forms und basic
authenticationunterstiitzt. Die meisten Browser (z. |B. Netscape Nav|gator[ und MS Internet
[Explore}) 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 Ihrem lokalen Rechner in einem BSCW Arbeitsbereich
abzulegen, nutzt die Dateilbertragungsfunktion, die Netscape Navigator und MS Internet
Explorer (ab Version 4.0) bieten.

Fur andere Browser brauchen Sie mdglicherweise ein BSCW Helper Prograjm (s. Abschnitt
[414) auf lhrem Rechner, das Sie u. a. vom offentlichen 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 flir mehrere
UNIX-Varianten (u.a. Solaris 2.3, SunOS 4.1.3, HP-UX, AlX), fir Macintosh (MacOS ab 7.0),
und fir Windows (3.1x, NT und 95).

1.3 Weitere Informationen tber BSCW

Eine Reihe von WWW-Seiten bieten lhnen vertiefende Informationen tber BSCW und das Entwick-

ler-Team in GMD FIT:

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

Die BSCW Einstiegsseite| (http://bscw.gmd.de/Overviewlhtml) und die BSEW Map
(nttp://bscw.gmd.de/sitemap.html) mit Links auf weiterfihrende Informationen

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

Nachrichten zum BSCW -- nur auf Englisgh (http://bscw.gmd.de/WhatsNewv.html)

Eine Liste ausgewahlter Veroffentlichungen tber BSCW -- ganz Uberwiegend auf Englisch
(http://bscw.gmd.de/Papers/index.html)

AuRRerdem bieten wir Ihnen einen Arbeitsbereich mit anonymem Zugang

(http://bscw.gmd.de/pub/germanjcgi), in dem Sie alle BSCW-Funktiaagprobierenkdnnen. Bitte,
lesen Sie dazu vorher Abschnitt|1.4!

Achtung:

In dem Arbeitsbereich zum ’'Probieren’ sind Ihre Dokumemeat dauerhaft gespeichert -- und
"die ganze Welt" liest mit.


http://bscw.gmd.de/
http://home.netscape.com/
http://www.microsoft.com/ie/download/
http://www.microsoft.com/ie/download/
http://bscw.gmd.de/Download.html
http://www.gmd.de/fit
http://bscw.gmd.de/
http://bscw.gmd.de/Overview.html
http://bscw.gmd.de/sitemap.html
http://bscw.gmd.de/faq.html
http://bscw.gmd.de/WhatsNew.html
http://bscw.gmd.de/Papers/index.html
http://bscw.gmd.de/pub/german.cgi
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1.4 BSCW fur eilige Leser

Der folgende Uberblick kann nur einen kleinen Teil der BSCW Funktionen erwahnen. Er soll lhnen
einen ersten Eindruck vermitteln und Sie in die Lage versetzen, den anonym zugéar{glichen "Arbeitsbe-
[reich zum Probierg¢n’ (http://bscw.gmd.de/pub/german.cgi) zu nutzen.

Manche der Objekte und Funktionen, die hier beschrieben werden, stehen Ihnen mdglicherweise nicht
in allen Ihren Arbeitsbereichen zur Verfiigung oder sind generell ausgeblendet. Das kann z. B. daran
liegen, daf? Sie

® in manchen Arbeitsbereichen oder fir einzelne Objekte bestimmte Zugriffsnéztitteaben,

® einen BSCW Server nutzen, der anders konfiguriert ist als der 6ffentliche BSCW Server der
GMD,

e sich BSCW gegeniber afmfangereingestuft haben -- alle neuen Benutzer sind automatisch so
eingestuft, bis sie selbst diese Einstufung andern.

In [Abschnitt 4.2.4 und Abschnitt 4.3 finden Sie nahere Hinweise auf die sehr weitreichenden
Anpassungsmaglichkeiten, die BSCW Ihnen 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, représentiert dun,@,iason, die auf
e die Informationsobjekte in diesem Ordner zugreifen und neue Objekte hineinbringen kdnnen.

BSCW stellt den Inhalt eines Ordners / Arbeitsbereichs im Mittelteil einer Seite dar -- eingebettet in
Kopf- und FufRlteil mit Texten und Icons als Schaltflachgn. Abbildung |1.4-1 zeigt eine
Ordner-Ubersicht mit exemplarischen Informationsobjekten.



http://bscw.gmd.de/pub/german.cgi
http://bscw.gmd.de/pub/german.cgi
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BSCW oomornir ABOUT HELP _
| MITGLIED | DOKUMENT | ORDNER NOTIZ TREFFEN

SUCHEN AUSPACKEN

{f :Marock

& 02 Bscw pDemol
(0|7 ¥ |»| BESTATIGEN | KOPIEREN |ARCHIVIEREN| EINPACKEN | ENTFERNEN |

CE] CJw ordner (Marock) 26 Jar M
[Verandern] [Auspacken]

me & URL (Link) (Marock) 30 Jar .4
[Verandern] [Prifen] [Holen]
Link auf die Beispieldatei 'Drucker’ fur das InfoZoom Java Applet;
ladt das Applet und die Datei

mlE| @ Dokument im .pdf Format (Marock) 26 JadEr A &
[Verandern] [Ersetzen] [Konvertieren] [Hinweis hinzufligen] [Version]

mB HTML Dokument (Marock) 2 Feb
[Verandern] [Bearbeiten] [Ersetzen] [Konvertieren] [Hinweis hinzufligen] [Version]

m[E| HTML Dokument unter Versionsverwaltung [1.2] (Marock) Tue 12:1¢ A
[Verandern] [Bearbeiten] [Neue Version] [Versionen ldschen] [Konvertieren] [Hinweis
hinzufligen]

m{E] ST Suche (Marock) 13 Jan
[Verandern] [Neue Anfrage]
Suche bei Altavista hach 'BSCW shared workspace’
Auf die Anfrage passen 9377 Objekte. 10 sind gespeichert.

m[E| EEEII- Notiz mit Antworten ("Diskussion™) (Marock) 26 Jar A&
[Antworten] [Bearbeiten] [Alle lesen]

CEIEE  Trefen @ (Marock) 26 Jar A
[Verandern] [Auspacken] [Erinnerung verschicken] [Teilnehmen]
Wed January 14, 1998, 10:30 - 11:45, GMT, Enhanced CU-SeeMe.

Sie sind: ] @ Marock (Experte) [Optionen] [Eigenschaften] [PalRwort andern]

Abbildung 1.4-1: Beispiel fur eine Ordner-Ubersicht
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1.4.2 Gemeinsame Objekte eines Arbeitsbereichs

BSCW unterstltzt in seinen gemeinsamen Arbeitsbereichen sieben Klassen von Informationsobjekten;
[Abbildung 1.4-1L zeigt je ein Exemplar. Achten Sie auf die Unterschiede in den Aktionen, die fir die
verschiedenen Klassen von Objekten in den [Aktion] Zeilen unter den Objekthamen angezeigt
werden.

Vor jedem Objekt (von links) zunachst eine Checkbox, in der Sie mit einem Klick das Objekt flr

bestimmte Aktionen auswahlen kénnen (mehfr im Abschnitt|1.4.5).

Mit dem (3] Icon daneben rufen Sie die Info-Seite des Objekts auf; neben einer Flle anderer
Meta-Informationen zeigt sie auch die Zugriffsrechte auf das Objekt (mehr dpzu im Abschnitt 4.6).

Die Icons direkt vor den Namen der Objekte repréasentieren die Objektklasse, bei Dokumenten
zusatzlich den MIME Typ, bei Suchen den Suchbereich oder die Suchmaschine, bei Notizen einen
pragmatischen Aspekt. (Details zu den Klassen von Informationsobjekten in Abschnitt 3.2.)

Als Objektnamen haben wir jn Abbildung 1.4-1 die Namen der Objektklassen verwendet, damit Sie
auf einen Blick die Icons und die speziellen [Aktion] Zeilen den Objektklassen zuordnen kdnnen. Sie
verwenden fiur lhre Objekte naturlicie Namen, die fur Ihre Aufgaben zweckméaRig sind.

Hinter dem Objektnamen zeigt BSCW

® den Benutzernamen des Eigentiimers
e das Datum der letzten Modifikation sowie
® moglicherweise eine Reihe von Icons, die auf Aktionen auf dem Objekt hinweisen.
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1.4.3 Personliche Objekte

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

e flr andere Benutzericht zug&nglich gemacht werden kdnnen, andererseits
e flr Sie injedem Ordner / Arbeitsbereichverfiighar sind:

i

Der vom BSCW gefuhrtelerminkalender verwaltet lhre BSCW 'Treffen’ (mehr in
Abschnitt 5.2).

DasAdrel3buch dient vor allem dazu, Mitglieder "lhrer" Arbeitsbereiche auszuwéhlen (mehr

in[Abschnitt 4.%5) und spezifische Zugriffsrechte zuzuordnen|(vgl. Abschnitt 4.7).

‘ﬁ DerKoffer funktioniert ahnlich wie die Zwischenablage auf Ihrem lokalen Rechner; was
Sie Ubem und hinaus damit tun konnen, steht in Abschnitf 3.5.

0

DerPapierkorb hat die Funktion, die Sie bei diesem Icon erwarten; er realisiert beim BSCW
ein mehrstufiges Sicherheitskonzept gegen unberechtigtes / unbeabsichtigtes Loschen von Objekten:

nur aus dem Papierkorb ihres 'Eigentiimers’ kbnnen Objekte tatsachlich geldscht werden! (Details in
Abschnitt 3.5.)
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1.4.4 Aktionen auf dem aktuellen Ordner / Arbeitsbereich

Durch Aktionen auf dem aktuellen Ordner werdigiormationsobjekte hinzugeflgt:

® Dbeliebige Objekte von einer anderen Stelle in einem Arbeitsbereich aus
dem Koffer;
® neue Objekteeiner spezifischen Klasse durch jede der tbrigen Schaltflachen:
O Klick auf

ORDNER | URL | NoTIZ TREFFEN SUCHEN

erzeugt ein entsprechendes Objekt direkt auf dem BSCW Server

O Kilick auf ruft ein Formular auf, mit dem Sie eine Datei von lhrem lokalen
Rechner in den aktuellen BSCW Ordner hineinbringen (kopieren) kénnen.
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).

1.4.5 Aktionen auf ausgewahlten Objekten im aktuellen Ordner

Die Liste der Objekte in einem Ordner / Arbeitsbereich wird oben und unten gerahmt durch zwei
identische Zeilen von Schaltflachen.

Mit den beschrifteten Schaltflaichen auf der rechten Seite werden Aktionen ausgel6st, die auf alle
zuvor in den Checkboxen markierten Objekte wirken:

undm bewegen die markierten Objekte bzw. Kopien davon in den

Koffer,
AN bewegt sie in den Papierkorb.

1.4.6 Aktionen auf einem Objekt

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

mlE| HTML Dokument (Marock) 2 Feb
[Verandern] [Bearbeiten] [Ersetzen] [Konvertieren] [Hinweis hinzufuigen] [Version]

Abbildung 1.4-2: Beispiel fur die [Aktion] Zeile eines Dokuments

Verschiedene dieser Operationen sind spezifisch fur die jeweilige Objektklasse -- fir 'URL’ Objekte
beispielsweise sind andere Aktionen sinnvoll als fur 'Treffen’ Objekte oder Dokumente. Die [Aktion]
Zeilen in Abbildung 1.441 zeigen einige der Unterschiede.

Aktionen, die Sie wegen fehlender Zugriffsrechte bei einem bestimmten Objekt nicht ausfiihren
durfen, werden dort nicht angezeigt.
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1.5 Der eigene BSCW Server

Sie kdnnen 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 dur¢h OrbiTeam Software GinbH, Sankt Augustin, Deutschland.

Die BSCW Server Software steht zur Verfiigung 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.

Fiar Schulen, Hochschulen und non-profit Forschungseinrichtungen kdénnen Nutzungsrechte ohne
Lizenzgebiihren eingerdumt werden.


http://www.gmd.de/
http://www.orbiteam.de/
http://bscw.gmd.de/
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2 Schritte zum Einstieg

Die Abschnitte dieses Kapitels beschreiben im einzelnen, was Sie tun muissen, bevor Sie in die
ernsthafte Arbeit mit BSCW einsteigen kdnnen.

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

2.1 Als Benutzer registrieren

Damit Sie mit BSCW arbeiten kdnnen, missen Sie sich bei dem BSCW 8inve als Benutzer
registrieren. Am Ende der einfachen Authentisierungsprozedur (meghr_in_Abschhitt 4.1) kennt der
BSCW Server eineregistrierten Benutzer als Verbindung

® |hresBenutzernamensmit einem jeweils
e aktuellenPalRwort und mit wenigstens
® ciner glltigen personlichédemail-Adresse

Diese Kombination istobil:
Sie kénnen mit lhrem Benutzernamen und I|hrem Palwort von jedem Rechner mit
Internet-Zugang und einem funktionierenden Web Browser auf Ihre Ordner und gemeinsamen
Arbeitsbereiche zugreifen.

2.1.1 Als neuer Benutzer registrieren

In diesem Abschnitt wird unterstellt, dal der BSCW Server, den Sie benutzen, Selbst-Registrierung
zulafldt. Nur dann trifft die folgende Beschreibung zu. BSCW Server kénnen durch ihre Systemad-

ministratoren auch so konfiguriert werden, dafd Selbst-Registrierung ausgeschlossen ist und nur die
Administratoren neue Benutzer registrieren kénnen.

Der "Schlissel" zur Registrierung ist lhre persotnliche Email-Adresse. Und die kann ein 6ffentlicher
BSCW Server

e per|Registrierformular von lhnen bekommen -- oder
e von jemandem, der dort schon registrierter Benutzer ist und Sie via BSCW einladt, mit ihr / ihm
dort in einem gemeinsamen Arbeitsbereich zusammenzuarbeiten (mehr hnitt 4.4).

Wenn mit der Angabe einer Email-Adresse die Registrierungsprozedur angestofRen wird, schickt
BSCW 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 lhren Benutzernamen und (zweimal) lhr erstes PaRRwort
eintragen missen. (Bitte lesen S@rher unsere Empfehlungen zur Wahl des Benutzernamens in

und des Pafwort§ TT ABSCATTP. 1.3).

BSCW verknipft diese Informationen intern mit der Email-Adresse, registriert einen 'Benutzer mit
Ihrem Benutzernamen und wartet ab sofort darauf, daf3 Sie sich mit diesem Benutzernamen und dem
PaRwort, das aktuell dazugehfrt, anméglden.


http://bscw.gmd.de/pub/german.cgi?op=rmail

2.1.2 Benutzernamen wahlen Juergen Marock

2.1.2 Benutzernamen wahlen

Der Benutzername den Sie wahlen, hat eine wichtigfentlicheFunktion als lhreVisitenkarte im
BSCW.

Die Art von Phantasie, die friher bei der Auswahl eines 'user id’ Ublich war, istnlikt
angemessenSetzen Sie als Benutzernamen Ihren birgerlitterhnamen (leider ohne Umlaute: &

= ae) ein!

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

Wenn Ihr Nachname auf dem Server bereits als Benutzername verwendet wird, so dafl3 Sie damit allein
fur den BSCW nicht eindeutig identifizierbar sind, meldet BSCW lhnen in der Registrierungsprozedur
einen Fehler. Fir diesen Fall empfehlen wir:

® hangen Sie die Initialen Ihrer Vornamen oder andere Erganzdmggem an lhren Nachnamen
an.
(BSCW prasentiert Adref3blcher in alphabetischer Sortierung. Warum solleirgidPartner
merken miussen, dalR Sie, Albert Tauscher, in ihren Adref3blchern nicht unter 'Taeuscher’,
sondern unter 'ata’ zu finden sind ?);

® geben Sie in lhrer personlichen Info-Seite 2.4) lhren vollen Namen, lhren
Spitznamen, wenn Sie ihn mégen und man Sie darunter kennt) und die Organisation an, fur die
Sie arbeiten !

Sie kénnen lhren Benutzernamen in der aktuellen Version des Bf&&k\hachtraglich &ndern.

2.1.3 PalRwort festlegen

lhr PaRwort wird im Internet unverschlisselt Gbermittelt.
Im Interesse der Sicherhdfires Rechners benutzen Sie auf dem BSCW nicht dasselbe PalRwort wie
auf lhrem Rechner oder in internen Anwendungen mit vertraulichen Informationen!

Im Interesse der Sicherheit deformationen auf dem BSCW Server zu denen Sie Zugang haben:
wahlen Sie eirninreichend sichereBaliwort (Ihr Benutzername -- der andere Teil der Informationen,
die Sie zunf Anmeldgn brauchen -- ist ja offensichtlich, zumindest leicht zu finden), halten Sie Ihr
Palwort vertraulich und verwenden Sie regelmafig ein neues!

In]JAbschnitt 2.p steht, wie einfach das geht.

Und wenn Sie lhiPaRBwort vergesserhaben, kénnen Sie dort auch nachlesen, wie Sie sich beim
BSCW selbst ein neues PalRwort eintragen kdnnen.
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2.2 Bei BSCW anmelden

Als registrierter Benutzer missen Sie dighjede Arbeitssitzungei Ihrem BSCW Server anmelden
("einloggen™).

2.2.1 Arbeitssitzung starten

Sie starten eine Arbeitssitzung bei einem BSCW Server -- wenn Sie bei diesem BSCW Server zwar
als Benutzer registriert, abmicht als aktueller Benutzer angemeldet sind und mit dem erforderlichen
Zugriffsrecht auf ein Objekt zugreifen -- indem Sie

® den URL
http://"ihr.bscw.server"/bscw/bscw.cgi/

offnen und damit Ihrem Ordner aufrufen. Er enthalt lhre Ordner und die gemeinsamen
Arbeitsbereiche, in denen Sie Mitglied sind, mit allen darin enthaltenen BSCW Objekten.

e per URL direkt auf ein Objekt in Ihren Ordnern / Arbeitsbereichen zugreifen, beispielsweise von
der Liste IhreBookmarkdzw. Favoritesaus.

Fur die Anmeldung prasentiert BSCW lhnen ein Formular, in das Sie Ihren Benutzernamen und lhr
PalRwort eintragen missen.

Nach Priufung gibt BSCW lhrem Browser den Zugang zu £ nordner mit dem von thnen angege-
benen 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.
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2.2.2 Arbeitssitzung beenden

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

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

Achtung:
Wenn andere Personen lhren lokalen Rechner mitbenutzen, sollten Sie Ihr Browser Programm
beenden (und ggfs neu starten), sobald SieAHreit mit BSCW abgeschlosdeaben.

2.2.3 Parallele Arbeitssitzungen

Ihr Browser kannnur einen Benutzernamdpei ein-und-demselben BSCW Server reprasentieren;
parallele Arbeitssitzungen beinemBSCW Server sindicht mdglich.

Sie kénnen aber mit ein-und-demselben Browser gleichzbiigmehreren BSCW Serveais
Benutzer angemeldet sein; parallele ArbeitssitzungendssechiedeneBSCW Servern sind mdglich.

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

Wenn Sie sichzum ersten Malbei einem BSCW Server anmelden, zeigt BSCW l|hnen die
Ordner-Ubersicht Ihreft  Ordners (detaillierte Erlauterungen daz[i in Kapitel 3).

BSCW kann Ihnen gegenitber in der Benutzer-Oberflache verschiedene Sprachen verwenden:
Englisch, Franzésisch, Italienisch, Katalanisch oder Deutsch werden z. Zt. angeboten.

Wenn Sie flir |hre Benutzer-Oberflache anstelle der Sprache, die BSCW lhnen gegeniber in

der It Ordner-Ubersicht verwendet, einadere dieser Sprachervorziehen, sollten Sie gleich zu
Beginn lhrer Arbeit mit BSCW darauf umschalten.

Klicken Sie dazu [Options] oder [Optionen] in damtersten Zeileder Ordner-Ubersicht. Sie rufen

damit ein Formular auf, in dem Sie eine Reihe von Gestaltungs-Praferenzen setzen kénnen, darunter
auch die Sprache der Benutzer-Oberflache. Wahlen Sie lhre Sprache unten in dem ’'Optionen’
Formular aus dem Auswahlmendi hinter

Display all user messages in
oder
Ausgabe aller Interface-Meldungen in:

Wenn Sie als Sprache Deutsch wahlen, sind auch die Hilfetexte in Deutsch; in allen anderen
Sprachversionen sind sie derzeit noch in Englisch.

... Wo Sie schon mal hier sind, ...

Wenn lhr Email Programm HTML "versteht" (das kdnnen beispielsweise die Email-Komponenten der
aktuellen Browser ), sollten Sie im 'Optionen’ Formular unterhalb der Sprach-Auswahl zusatzlich

Receive email in HTML
oder
Email-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 dann
( Store these preferenceeder( Optionen sicheri

BSCW zeigt Ihnen wieder die Ordner-Ubersicht, in der Sie [Optionen] geklickt haben -- jetzt in der
gerade gewahlten Sprache!
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2.4 lhre personliche Info-Seite

Im BSCW kodnnen Sie auf einer personlichisfo-Seiteeinige wichtige Informationen Uber sich selbst
veroffentlichen und mit zusatzlichen Informationen im World-Wide Web verknupfen, z. B. mit einer
persdnlichen Home Page und den Seiten Ihres Unternehmens.

Andere registrierte Benutzer konnen lhre Info-Seite aufrufen, um sicherzugehen, dal3 sie mit lhrem
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 persénlichen Info-Seite einzugeben (oder spater zu aktualisieren), klicken

Sie [Eigenschaften] hinter lhrem Benutzernamen in der Ful3zeile 1 eOrdners (oder jeder
anderen Ordner-Ubersicht). Das Formular, das Sie damit aufrufen, bietet lhnen Felder fur

e \ollstandiger Name -- wir empfehlen die Form <Vorname> <lInitial. | Spitzname> <Nach-
name>, auch, wenn Sie als Benutzernamen Ihren Nachnamen verwendet haben. Anders als beim
Benutzernamen konnen Sie in diesem Feld Umlaute verwenden.

® OQOrganisation -- wir empfehlen, hier den Namen lhres Unternehmens, |hrer Hochschule o.&.
(evtl. in weltweit pragnanter Abkirzung) einzutragen.

BSCW setzt die Angaben in diesen beiden Feldern beispielsweise in Adre3blchern und Mitglie-
derlisten um als

<Benutzernamet<Vollstandiger Namep<Qrganisation}
Falls Sie das Feld 'Vollstandiger Name’ nicht ausfillen, lautet der entsprechende Eintrag
<Benutzernamex<Email-Adresse>

® Primdre Emailadresse-- hier setzt BSCW standardmalfiig die Email-Adresse ein, mit der Sie
sich registriert haben.
Wenn Sie weitere Email-Adressen nutzen oder wenn sich lhre Email-Adresse andert: bitte geben
Sie sie hier als Zweitadressen ein. Fir jede dieser Zweitadressen fordert BSCW von lhnen per
Email an lhre priméare Email-Adresse eine Bestéatigung ahnlich wie bei der Registrierung als
Benutzer.
Wenn Sie mehrere Email-Adressen angegeben haben, legen Sie bitte auch fest, welche davon
BSCW verwenden soll, wenn das System Email an Sie adressiert (Ihre primare Email-Adresse).
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2.4.2 Nutzliche Angaben

o Telefon-Nummern -- hier sollten Sie lhre Telefon-Nummer im Blro und die zugehdrige
Fax-Nummer angeben.

® PostalischeAnschrift -- so formatiert, wie sie im AdreRR3feld eines Briefs stehen sollte, damit der
Sie ohne Umwege erreicht (einschlief3lich Ihres Namens an der richtigen Stelle).

e Bild URL -- den URL eines Pal3fotos als GIF oder JPEG (mdglicherweise haben Sie den URL
auf Ihrer persdnlichen Home Page im Web).

e Home Page URL-- den URL Ihrer personlichen Home Page im Web.

® Online Verzeichnisse -- hier kdnnen Sie angeben, ob und mit welcher Email-Adresse Sie in den
Online Verzeichnissen \(Vhite Pagey registriert sind, die BSCW unterstitzt.

e Kommunikationsmdglichkeiten -- hier kdnnen 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 Ihr Rechner verwendet; das
Ergebnis kann aber falsch sein, wenn Sie einen Proxy-Server oder einen Firewall verwenden. Fur
diesen Fall kénnen Sie BSCW die IP-Adresse angeben, die er verwenden soll.

Je nach dem Rechner, den Sie benutzen, gibt es verschiedene Wege, diese Adresse zu ermitteln --
fragen Sie Ihren System-Administrator, wenn Sie unsicher sind.

Zusatzlich kdnnen Sie hier die Conferencing Programme angeben, die Sie auf lhrem Rechner
nutzen kdnnen. Korrekte Angaben hier und die entsprechende Konfigurierung lhres Browser
ermdglichen es BSCWautomatisch Verbindungen zu Partnern mit der entsprechenden
Ausriistung aufzubauen.

e \Weitere Informationen -- Textfeld fur beliebige zusatzliche Informationen, die Sie Uber sich
geben wollen.

Der Text, den Sie hier eingeben, wird in Adre3bichern und auf den Mitgliedsseiten lhrer Arbeits-
bereiche unter der oben beschriebenen Namenszeile angezeigt. Um diese Seiten lbersichtlich zu
halten, sollten Sie 'Weitere Informationen’ auf eine, hdchstens zwei Zeilen beschranken.

HTML in diesem Feld (zwischeaP> </P> ) wird vom BSCW so umgesetzt, dal3 Browser es
interpretieren. So kdénnen Sie hier beispielsweise Text mit einem Link auf die Web-Seiten lhrer
Organisation oder Abteilung versehen, was oben im Feld 'Organisation’ nicht moglich ist.

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

( Eigenschaften siche)n

an BSCW. Sie kommen damit zuriick in die Ordner-Ubersicht, in der Sie [Eigenschaften] geklickt

haben. Klicken Sie dort in der untersten ZwEI oder lhren Benutzernamen.

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

Sollten Ihnen jetzt Fehler auffallen, die Sie sofort korrigieren wollen, klicke EiaEiSlldldl] in

der oberen Kommandoleiste. Damit rufen Sie das 'Eigenschaften’ Formular mit den bislang eingege-
benen Informationen erneut auf und kdnnen sie ergdnzen oder korrigieren.

Andernfalls klicken Sie unten auf lhrer persdnlichen Info-Seit<m aslcon; Sie rufen damit lhren
Home-Ordner auf.
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2.5 Browser konfigurieren

Soweit Ihr Browser Optionen fiir das lok&@achingbietet, sollten die fur die Nutzung des BSCW so
eingestellt sein, dal’ der Browser die Seitemer vom Server holt und nicht aus seinem Cache.

Wenn Sie die mit JavaScript oder Active-X erweiterte Benutzeroberflache (s. Abschnitt 4.2) nutzen
wollen, missen JavaScript bzw. Active-X auch in Ihrem Browser eingeschaltet sein.

Fur die JavaScript-Erweiterung missen Sie |Ihren Browser aulerdem so einstellen, da? Cookies
akzeptiert werden.

Wie Sie dabei im einzelnen vorgehen, unterscheidet sich von Plattform zu Plattform und von
Browser zu Browser.
Bitte, konsultieren Sie das Handbuch lhres Browsers.

Solange Sie in Ihren Ordnern und Arbeitsbereichen nur mit solchen Dokumenten arbeiten, die Ihr
Browser (selbst oder mit den Plug-ins, die Sie installiert haben) darstellen kann, brauchen Sie wegen
BSCW an der Konfiguration lhres Browsers voraussichtlich nichts zu andern.

Anders, wenn Sie mit den anderen Mitgliedern lhrer Arbeitsberdidi@imente in proprietaren
Formaten (z. B. WordPerfect, Excel, Photoshop etc.) austauschen wollen. Dann sollten Sie Ihren
Browser so konfigurieren, daf3 er die MIME Typen, mit denen BSCW diese Dateien an lhren lokalen
Rechner Ubermittelt, einer von Ihnen gewlinschten Aktion zuordnet, z. B., dal3 er das entsprechende
Programm aufruft und veranlafit, 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 lhres Browsers

Hinweis:
Wenn Sie diese Anpassung lhres Browser unterlassen, wird er Sie bei jeder Datei, die er nicht
darstellen kann, nach der gewiinschten Aktion fragen. Wenn Sie einen Browser der neuesten
Generation nutzen, wird er lhnen dann auch anbieten, zwischen dem MIME Typ der Datei und
dem daflr geeigneten Programm eine feste Beziehung herzustellen, auf die er beim néchsten
Auftauchen einer Datei dieses Typs zurickgreift.
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2.6 PalRwort andern -- mit neuem Pal3wort registrieren

Ihr PaRwort kdnnen Sie jederzeit nach Belieben andern -- Sie sollten es zur Sicherheit aller Arbeitsbe-
reiche, in denen Sie Mitglied sinadigelmafigtun.

Klicken Sie [PaBwort d&ndern] im FuRteil jeder Ordner-Ubersicht.

Falls Sie IhrPalRwort vergessenaben, kommen Sie nicht mehr auf diese Seiten. Fir diesen Notfall
gibt es einéSelbsthilfe

Benutzen Sie das Registrierformular (fur den offentlichen BSCW Server der GMD Uuber die
Einstiegs-Seite_http://bscw.gmd.de/Overview.html), um sich erneut zu registrieren. Verwenden Sie
dabei moglichst lhre primare Email-Adresse, auf jeden Fall aber eine, die Sie bereits als eine
Email-Zweitadresse eingetragen und die BSCW schon mit Threm Benutzernamen assoziiert hat (vgl.
[Abschnitt 2.}). Das System schickt Ihnen dann eine Email mit dem URL eines Formulars, mit dem Sie
fur IThren Benutzernamen das PalRwort &ndern kénnen, ohne das alte angeben zu missen.
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3 Grundlegende Konzepte

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

Komplexe Funktionen, die vor allem fiir das Einrichten und Betreuen ernsthaft genutzter gemeinsamer
Arbeitsbereiche erforderlich sind, werder{im 4. Kapitel erlautert.

Hinweis:
Es kann sein, dalR Sie in lhren Ordnern / Arbeitsbereichen gelegentlich eine etwas andere
Benutzer-Oberflache sehen als in den folgenden Beispielen gezeigt und erlautert wird.
Beispielsweise kann es sein, dal’ Ihnen die eine oder andere [Aktion] oder Schaltflache in einer
Kommandoleiste nicht angeboten wird. Das kann daran liegen, dal3
® Sie im Einzelfall das Zugriffsrecht nicht haben, das fir die entsprechenden Funktion erfor-
derlich ist;
® Sie ein Kompetenz-Niveau fur den BSCW gewahlt haben, in dem diese Funktion nicht
angeboten wird (Abschnitt 4.2.4 und Abschnitt] 4.3 erlautern im Detail, wie Sie Ihre BSCW
Benutzer-Oberflache an lhre persdnlichen Anforderungen ampassen kénnen);
e der System-Administrator den BSCW Server, den Sie benutzen, anders konfiguriert hat als
es beim offentlichen BSCW Server der GMD der Fall ist.

3.1 Ordner-Ubersichten

Im BSCW haben die Seiten, auf denen die Inhalte verschiedener Objekte dargestellt werden, das sind

Ordner / gemeinsame Arbeitsbereiche
Mitglieder-Seiten von Arbeitsbereichen
Treffen

Teilnehmer-Seiten von Treffen
Suchergebnisse

Ihr Terminkalender

Ihr Adre3buch

Ihr Koffer (erweiterte Zwischenablage)
Ihr Papierkorb,

eine weitgehend &hnliche dreiteilige Struktur aus

e Kopfteil
e der Liste des Inhalts des Objekts
e Fulteil.

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

Bitte denken Sie daran, dal3 die Darstellung wegen der speziellen Anpafllbarkeit des BSCW
mdglicherweise nicht in allen Aspekten mit dem Ubereinstimmt, was Sie in lhren Ordnern und
Arbeitsbereichen sehen; Die Konfiguration Ihres BSCW Servers, unterschiedliche Zugriffsrechte und
das Kompetenz-Niveau, dal3 Sie fir sich gewahlt haben, kénnen dazu fihren, daf3 Ihnen im Einzelfall
weniger oder mdglicherweise andere Funktionen -- und die entsprechenden Schaltflachen -- angeboten
werden. [Abschnitt_4.214 und_Abschnitt_|4.3 erlautern im Detail, wie Sie Ihre BSCW
Benutzer-Oberflache an lhre persoénlichen Anforderungen ampassen kénnen.
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3.1.1 Kopfteil

Der Kopfteil besteht aus:

BSCW © GMD FIT ABOUT * HEL

bietet Links zu der Info Page von BSCW (ABOUT) sowie zur [HELP]. Im Moment gibt es die
Hilfe (online als HTML-Seiten oder als Handbuch, das Sie lokal ausdrucken oder am Bildschirm
lesen konnen) in Deutsch und in Englisch. Die englische Hilfe wird angeboten, wenicHbie
Deutsch als Sprache fir Inre BSCW Benutzer-Oberflache gewahlt haben.

Banner
ist in den meisten Féallen leer; hier kann -- fir einen Arbeitsbereich oder ordnerspezifisch -- Text

und Grafik eingeftigt werden (s. Abschnitt|4.4).
|_MITGLIED | DOKUMENT | URL | ORDNER | NOTIZ | TREFFEN |

SUCHEN AUSPACKEN

die obere Kommandoleistenthalt typischerweise die Schaltflachen, mit denen neue Objekte in
dem Ordner / Arbeitsbereich etc. erzeugt werden kénnen.

Die Objekte, die mit Klick dieser Schaltflachen erzeugt werden, werde¢n in Abschuitt 3.2
beschrieben.

Y . <ihr Benutzername> / Aktive Arbeitsbereiche
spezifiziert in Form eines Verzeichnispfads den Platz in lhrer Ordner-Hierarchie, an dem das
aktuell betrachtete Objekt sich befindet.
Die Verzeichnis-Namen sind Links auf die jeweiligen Ordner-Ubersichten.

Gl (3 sscw Demo@
enthadlt den Namen des aktuellen Objekts, davor ein Icon, das seinen Typ reprasentiert sowie
dahinter ein Icon als Link auf ein korrespondierendes Objekt (korrespondierend i. S. v. Arbeits-
bereich <--> Mitglieder-Seite; Treffen <--> Teilnehmer-Seite; Zwischenablage <--> Home
Ordner etc.):

/(5 7 ¥ P BESTATIGEN | KOPIEREN | ARCHIVIEREN| EINPACKEN | ENTFERNEN

die Kommandoleiste mit den Aktionen zur Anpassung der Darstellung des Objekt-Inhalts, zur
Markierung von Objekten, die im aktuellen Objekt enthalten sind, zur Manipulation ausgewahlter
(markierter) Objekte.
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3.1.2 Liste des Objekt-Inhalts

Sortieren: [Nach Typ] [Nach Name] [Nach Datum]

C[E] (3w ordner (Marock) 26 Jar i
[Verandern] [Auspacken]

CE 9 URL (Link) (Marock) 30 Jar A
[Verandern] [Prufen] [Holen]
Link auf die Beispieldatei 'Drucker’ fur das InfoZoom Java Applet;
|&dt das Applet und die Datei

O] @ Dokument im .pdf Format (Marock) 26 JabEl A &
[Verandern] [Ersetzen] [Konvertieren] [Hinweis hinzufligen] [Version]

mlE| HTML Dokument (Marock) 2 Feb
[Verandern] [Bearbeiten] [Ersetzen] [Konvertieren] [Hinweis hinzuftigen] [Version]

O] HTML Dokument unter Versionsverwaltung [1.2] (Marock) Tue 12:1¢ A E,
[Verandern] [Bearbeiten] [Neue Version] [Versionen lI8schen] [Konvertieren] [Hinweis
hinzufligen]

(] e Www Suche (Marock) 13 Jan
[Verandern] [Neue Anfrage]
Suche bei Altavista nach 'BSCW shared workspace’
Auf die Anfrage passen 9377 Objekte. 10 sind gespeichert.

O] @h Notiz mit Antworten ("Diskussion™) (Marock) 26 Jar A&
[Antworten] [Bearbeiten] [Alle lesen]

COGIEE  Treffen @ (Marock) 26 Jar A
[Verandern] [Auspacken] [Erinnerung verschicken] [Teilnehmen]
Wed January 14, 1998, 10:30 - 11:45, GMT, Enhanced CU-SeeMe.

Abbildung 3.1-1: Beispiel der Inhaltsliste eines Ordners / Arbeitsbereichs

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

Sortieren: [Nach Typ] [Nach Name] [Nach Datum]

das gewiinschte Sortierkriterium klicken. Wenn diese Zeile in Ihren Ordner-Ubersichten nicht ange-
zeigt wird, kdnnen Sie sie auf lhrer 'Optionen-Seite’ (Details in Abschnl|tt 4.2 hinzuwahlen -- klicken
Sie dazu

[Optionen]
in der untersten Zeile des FuRteils einer Ordner-Ubersicht.

AuBBerdem konnen Sie sich den Objekt-Inhalt so darstellen lassen, dal3 auch die Inhalte aller darin
enthaltenen Ordner, Treffen etc. eémer Liste mit (mehrstufigen) Einrickungen angezeigt werden.

Klicken Sie dazm auf der Info-Seite des Ordners / Arbeitsbereichs, die Sie mit Klick

auf dasEl Icon vor dem Ordner-Namen aufrufen.
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3.1.3 Ful3tell

Der FuRteil einer Ordner-Ubersicht enthélt:

/(5 7 ¥ P BESTATIGEN | KOPIEREN | ARCHIVIEREN| EINPACKEN | ENTFERNEN

die Kommandoleiste mit den Aktionen zur Anpassung der Darstellung des Objekt-Inhalts, zur
Markierung von Objekten, die im aktuellen Objekt enthalten sind, zur Manipulation ausgewahlter

(markierter) Objekte;

iyl

5]

i
43 (Terminkalender), (AdreRbuch), (Koffer), (Papierkorb)

die Icons furdhre personlichen Informationsobjekte;

Sie sind: £ @ Marock (Experte) [Optionen] [Eigenschaften] [Palwort &ndern]
die Schaltflachen fur den Zugriff auf Ihre persoénliche Info-Seite sowie auf die Formulare, mit

denen Sie lhre Optionen bzw. lhre Info-Seite aktualisieren sowie Ihr Paldwort &ndern kénnen.
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3.2 Informationsobjekte

BSCW bietet lhnen verschiedene Klassen von Informationsobjekten an, die Sie in einem Ordner /
Arbeitsbereich erzeugen und verwalten kénnen:

(3 ordner
‘3} URL (Link)
@ Dokument (hier als Beispiel mit dem MIME Typ fur das.pdf Format

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

m \W\Ww Suche
) Notiz mit Antworten ("Diskussion™)

E’Il Treffen @

Mit einem Klick auf den Namen eines Objekts kdénnen Sie seinen Inhalt anzeigen -- bei einem
Dokument: die Datei auf Ihren lokalen Rechner kopieren.

Das Icon vor dem Objekt zeigt, zu welcher Klasse das Objekt gehort -- bei einem Dokument: welcher
MIME Typ dem Dokument in lhrem Ordner / Arbeitsbereich zugeordnet t3.2.2).
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3.2.1 Ordner

Ein Ordner kann beliebige Objekte enthalten, auch andere Ordner, gemeinsame Arbeitsbereiche oder
Treffen, d. h., Objekte mit je spezifischen Gruppen von Benutzern als 'Mitgliedern’.

Mit einem Klick auf einen Ordnernamen rufen Sie dessen Ordner-Ubersicht auf.

Wenn Sie dam Icon vor einem Ordnernamen klicken, zeigt BSCW Ihnen dieselben Informationen in
einer eingertckten Liste unter dem Ordnernamen (wie Sie es moglicherweise vom Mac oder auch von
Windows-Rechnern kennen).

3.2.2 Dokument

BSCW verwaltet beliebige Dateiformate aus den Programmen auf Ihrem lokalen Rechner als
Dokument: Texte, Kalkulationstabellen, Grafiken, Druckdateien, Bilder, Sound, Video, und all das
noch in verschiedenen Formaten. Diese Dateiformate werden im Internet in Form von MIME Typen
ausgedriickt. Alle Dokumente im BSCW haben explizit einen MIME Typ; BSCW repréasentiert den
MIME Typ durch ein spezielles Icon vor den Dokumentnamen (sofern der BSCW Server fir den

jeweiligen MIME Typ ein spezielles Icon hat -- andernfalls wird ms Icon gezeigt).

Wenn Sie einen Dokumentnamen klicken, kénnen unterschiedliche Dinge geschehen, abhéngig vom
MIME Typ des Dokuments und auch von der Konfiguration Ihres Browsers:

® der Browser interpretiert das Dokument und zeigt es als WWW-Seite an;

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

® ceine Dialog Box wird angezeigt, mit der Sie das Dokument lokal abspeichern kdnnen;

e der Browser bietet Ihnen verschiedene Varianten fir die Behandlung des Dokuments an.

Wenn Sie einen der fihrenden Browser in der aktuellen Version einsetzen, kdnnen Sie das Programm
beim Auftreten eines MIME Typs instruieren, was passieren soll, wenn in Zukunft eine Datei mit
diesem MIME Typ vom BSCW Server Ubertragen wird.

3.2.3 Dokument unter Versionsverwaltung

Die Versionsverwaltung ist ein machtiges und komfortables Instrument, um zu verhindern, daR3 ein

Dokument, von dem mehrere Bearbeitungsstufen (Fassungen) gespeichert werden sollen, verse-
hentlich Uberschrieben wird, und um gleichzeitig zu gewahrleisten, daf3 beim Lesen, Kopieren etc. die
jeweils neueste (aktuelle) Fassung des Dokuments verwendet wird.

BSCW verlangt dabei die Einhaltung von ein paar Mindestregeln; Details dariiber finden Sie in

Abschnitt 4.8.
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3.2.4 URL (Link)

BSCW Objekt, dessen Inhalt eiiniversal Resource Locatast, also die Adresse eines Objekts, das
irgendwo im WWW, auf einem Ftp Server oder einem News Server liegen kann.

Links kdnnen z. B. benutzt werden, um Objekte bequem zuganglich zu machen, die nicht in dem
aktuellen Ordner liegen. Links konnen auch auf BSCW Objekte in anderen Arbeitsbereichen und auf
anderen Servern gerichtet sein (s. dazu Abschnjtt 4.7 und Abschritt 4.11).

3.2.5 Notiz / Diskussion

BSCW bietet lhnen Notizen (mit verschiedenem pragmatischen Gehalt -- und entsprechend verschie-
denen Icons) und deren thematische Verketturigigkussionenals ein effektives Instrument, um

e die Mitglieder eines gemeinsamen Arbeitsbereichs Uiber ein Thema kurz zu informieren,

® einen Meinungsaustausch tber ein Thema anzustol3en,

® Fragen an alle Mitglieder zu stellen und schnelle und fundierte Anworten aus diesem Kreis zu
erhalten.

Die Grundidee entspricht den popularen Usenet News -- die wichtigste Ausnahme ist, dal3 Sie in
einem gemeinsamen Arbeitsbereich nur die begrenzte Gruppe seiner Mitglieder erfreichen. Abschnitt
beschreibt den Umgang mit Notizen und Diskussionen im Detail.

3.2.6 Treffen

Ein 'Treffen’ kann als ein Ordner mit einer ganzen Reihe wichtiger Zusatzfunktionen betrachtet
werden. Diese Funktionen unterstitzen Sie dabei, ein Treffen (traditionell als Begegnung an einem
Ort zu einer Zeit oder 'virtuell’ mit Conferencing Programmen oder per Telefon) fur eine Gruppe von
Teilnehmern zu planen und vorzubereiten. Der Kreis der Teilnehmer ist nicht auf die Mitglieder Ihres
Arbeitsbereichs beschrankt, in dem Sie das 'Treffen’ Objekt erzeugen.

Details Uiber das 'Treffen’ Objekt und den eng damit verbundenen BSCW Terminkalender kénnen Sie

in[Abschnitt 5.1 und ip Abschnitt §.2 nachlesen.
3.2.7 Suche

Der Name dieser Objektkategorie klingt nicht nur wie eine Aktion -- emuigt eine: ein Objekt der

Klasse 'Suche’ wird in mehreren Arbeitsschritten erzeugt, wenm klicken (mehr
dazu irf Abschnitt 4.10).

Als Informationsobjekt ist 'Suche’ ein vom BSCW erzeugter Ordner mit den von lhnen ausgewahlten
Ergebnissen einer Suche im World-Wide Web oder in den Objekten Ihres BSCW Servers.

Fir die einzelnen Fundstellen stehen Objekte der Klasse URL (Link), die lhnen den direkten Zugriff
auf WWW Seiten oder BSCW Objekte ermdglichen.
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3.3 Aktionen

In BSCW werden alle Aktionen ausgeldst durch einen Klick der Schaltfliche, die die Operation
reprasentiert. Schaltflachen kénnen in Form von Icons oder als Texte angezeigt werden.

Welche Aktionen BSCW lhnen fur einen Ordner / Arbeitsbereich oder fur ein einzelnes Objekt darin
anbietet, héngt von dem Niveau Ihrer BSCW-Kompetenz ab, das Sie unter Ihren Optionen (s.
Abschnitt 4. unfl Abschnitt 4.3) festgelegt haben. AuRerdem konnen lhre Zugriffsrelchte (s. Apschnitt
4.7) fur einen Arbeitsbereich oder fiir Objekte darin dazu fithren, daR BSCW Ihnen einzelne Aktionen
nicht anbietet.
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3.3.1 Erzeugen von Informationsobjekten in einem Ordner

Bei den deutschen Icons fir das Erzeugen von Objekten wird -- aus Platzgriinden -- nur das zu
erzeugende Objekt benannt, wahrend die Aktion "implizit" bleibt. (In der englischen
Benutzer-Oberflache wird durch die Beschriftung mit [ADD <Objektklasse>] das Erzeugen / Hinein-
bringen deutlich betont.)

Die Aktionen dieses Typs werden in der Ordner-Ubersicht deutlich vom Ordner-Inhalt abgesetzt, weil
sie in BSCW-Sichtauf den Ordner / Arbeitsbereichirken, nicht auf "etwas" darin, wie die weiter
unten beschriebenen Aktionen.

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

ORDNER

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

TREFFEN

erzeugt einen Ordner mit einer Fille von Zusatzfunktionen. Lesen Sig¢ dazu Abschnitt 5.1 und
Abschnitt 5.P.

produziert (im Erfolgsfall) als Ergebnis eine Liste von URLs, die BSCW auf Wunsch in einem
eigenen, als Suchergebnis gekennzeichneten Ordner in lhrer Zwischenablage ablegt. Lesen Sie

dazu Abschnitt 4.10.

Sie koénnen kurze Hinweise, Fragen, Kommentare im StildJdenet Newsn den Arbeitsbe-
reich einstellen und sich damit an themenbezogebiskussionenbeteiligen. Fir weitere
Informationen sollten Sie einen Blick|in Abschnitt|4.9 werfen.

fugt die Adresse einer beliebigen WWW-Seite (oder ftp:// oder gopher:// etc.) als Link in den
aktuellen Ordner / Arbeitsbereich ein. Mit Klick auf diese Schaltflache rufen Sie ein Formular
auf, in das Sie den vollstandigen URL und den Namen, unter dem er gespeichert werden soll,
eingeben[ Abschnitt 4.]11 zeigt, was Sie bei einem URL fur ein Objekt in einem BSCW Arbeits-
bereich beachten missen.

Die adressierte WWW-Seite 0. &. wird nicht kopiert, nur der URL wird im aktuellen Ordner
abgelegt.

Klicken Sie [Holen], um die Datei, die der URL referenziert, als separates Dokument in den
Ordner / Arbeitsbereich zu kopieren. Als Dokumentname wird dabei der Name des URL Objekts
verwendet.
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3.3.2 Dokument hineinbringen

Sie kdénnen eine Datei von lhrem lokalen RechnerDaikumentin einen Ordner hineinbringen
("upload" ist das englische Wort).

Wenn Sie einen Browser mit eingebaudateitibertragungsfunktion (“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 Séfkunterstiitzt, missen Sie
ein speziellesBSCW Helper Programm fir die Dateilibertragung zum BSCW Server auf Ihrem
Rechner installiert haben. Bevor Sie diese Funktionalitéat nutzen, sollfen Sie Abschhitt 4.14 lesen.

Mit Klick auf BEALEILIZEN  wird ein Formular angezeigt, das es lhnen erlaubt, mit der 'Datei
offnen’ Funktion Ihres Browsers eine lokale Datei auszuwahlen. Deren Name wird in das Formular
Ubernommen.

BSCW braucht zuséatzlich die Angabe eines MIME Typs fur die Datei. Wenn Sie einen BSCW Helper
nutzen, kénnen Sie ihm diese Arbeit weitgehend Uberlassen. Wenn Sie die Dateilibertragungsfunktion
der neueren Netscape Navigator oder MS Internet Explorer Browser auf dem PC nutzen, wird der
MIME Typ in der Regel ebenfalls korrekt erkannt. Insbesondere auf dem Mac ist es zweckmaliig, den
MIME Typ von Hand aus dem Menu auszuwahlen oder -- notfalls -- einzutragen.

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

Sie kbénnen in dem Formular dem Dokument einen Namen geben, der von lhrem lokalen Dateinamen
abweicht. In dem Feld konnen Umlaute und Leerzeichen eingegeben werden, BSCW stellt sie dann in
der Ordner-Ubersicht korrekt dar; nach der Ubertragung auf lokale Rechner werden daraus allerdings
gelegentlich stérende Zeichenketten.

Bitte, denken Sie bei der Festlegung des Dokumentnamens daran, dal3 er fur lhre Partner im Arbeits-
bereich den Inhalt des Dokuments treffend beschreibt. Wenn lhre Partner lokale Rechner nutzen, die
nur achtstellige Dateinamen mit dreistelligem Suffix ("8.3"-Dateinamen) erlauben, sollten Sie hier
aber einen Namen nach dieser Konvention eingeben, weil der Dokumentname im BSCW beim
Speichern auf dem lokalen Rechner standardmafig als Dateiname verwendet wird.

Insbesondere in diesem Falle sollten Sie den Inhalt des Dokuments in seiner 'Beschreibung’ unterhalb
der [Aktion] Zeile deutlich machen. Klicken Sie dazu [Verandern] und geben Sie in dem Formular,
das erscheint, eine instruktive Beschreibung des Dokumentinhalts und ggfs. Hinweise zu seiner inten-
dierten Nutzung ein.

Wenn Sie in einem Ordner ein neues Dokument mit dem gleichen Namen und demselben MIME Typ
wie ein existierendes ablegen, wird das friilhere Dokument tiberschrieben. Wenn Ubereinstimmung
von Nameund MIME Typ nicht gegeben ist, kénnen Sie ein Dokument nur Uber die separate
[Ersetzen] Aktion durch ein anderes ersetzen.

Achtung:
Wenn Sie das Uberschreiben unmoglich machen wollen, miissen Sie

o iiber diell] Seite die Zugriffsrechte entsprechend setzen (mehr dfizu in Abschnitt 4.7) oder
e |hr Dokument unte¥ersionsverwaltungs.| Abschnitt 4.8) stellen.
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3.3.3 Mitglied einladen

Mit Klick auf BBLUBIRIEN  |aden Sie einen registrierten Benutzer des BSCW Servers als Mitglied
in lhren Arbeitsbereich ein.

Wenn es sich dabei um daste Mitglied handelt, machen Sie aus einem Ordner egaeneinsamen
Arbeitsbereich, indem Sie das Mitglied hinzufiigen. Bevor Sie jemanden einladen und aus einem
personlichenOrdner einergemeinsameirbeitsbereich machen, sollten Sie die Kapitel 4, vor allem
[die Abschnitte 4.4 bis 4.7, eingehend gelesen haben.
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3.3.4 Aktionen auf Objekten in einem Ordner

Aktionen auf Objekten in einem Ordner sind die klassischen Dateiverwaltungsoperationen, wie Sie sie
vom Betriebssystem lhres lokalen Rechners kennen. BSCW unterscheidet dabei -- wie |hr lokales
Betriebssystem

® Aktionen, die Sie in einem Schritt auf mehrere, von Ifnen markierte Qbjekte in einem Ordner
anwenden kénnen --> per Icon-Leiste.

® Aktionen, die nur auf ein einzelnes Objekt bezogen sind --> per [Aktion] Zeile direkt unter dem
Objekt.

3.3.4.1 Operationen auf markierten Objekten

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

Durch Klick auf@ in der Kopfzeile kdnnen alle Objekte eines Ordners ausgewahlt werden;
Klick aufn macht alle Markierungen riickgéngig.

Achtung:
Diese Aktionen werden auf dem Server durchgefiihrt, erfordern also eine erneute Ubertragung
der jeweiligen Ordner-Ubersicht auf Ihren lokalen Rechner -- auRer wenn Sie die JavaS-

cript-erweiterte Ordner-Ubersicht nutzen (meHr in Abschnilt 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, daR Sie die aktuelfen Ereigfisse (also die Aktionen auf den ausgewdahiten
Objekten) zur Kenntnis genommen haben und nicht mehr daran erinnert werden wollen. In der
Ordner-Ubersicht werden die entsprechenden Ereignis-lcons entfernt.
Achtung:
LIRS pei einem Ordner wirkt rekursiv auf alle Inhalte des Ordners, seiner
Unterverzeichnisse und so weiter!

Wenn Si klicken, ohne dal3 Sie zuvor Objekte markiert haben, wirkt die
Aktion aufalle Objekte des Ordners.

erzeugt eine Kopie der markierten Objekte in Ihrem Koffer (mehr ddzu in Abschhitt 3.5).

EINPACKEN

bewegt die markierten Objekte in Ihren Koffer (mehr dazu in Abschnijtt 3.5).

ENTFERNEN

bewegt die markierten Objekte in Ihren Papierkorb (mehr dgzu in Abschhitt 3.5).

ARCHIVIEREN

packt die markierten Objekte in eiar - oderzip -Archiv und komprimiert -- nitzlich, wenn
Sie viele Dokumente aus dem Ordner herausholen wollen (mehr dazu in Abschhitt 4.13).
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3.3.4.2 Operationen auf einem einzelnen Objekt

Operationen auf einerainzelnenObjekt werden mit Klick auf die [Aktion] in der [Aktion] Zeile

direkt unter dem Objektnamen angestoRen. Die jeweils angebotene [Aktion] Schaltflachen sind spezi-
fisch fur die Objektklasse; das gewahlte Kompetenz-Niveal (s. Abschnjtt 4.2) oder fehlende
Zugriffsrechte des aktuellen Benutzerg (s. Abschnilt 4.7) kdnnen dazu fithren, daR nicht jede mogliche
und im folgenden beschriebene [Aktion] angeboten wird.

Typische Aktionen bei einem Dokument im Text- oder HTML-Format sind beispielsweise:

[Verandern]
damit konnen Sie den Namen und die Beschreibung des Objekts andern. (mehf dazu in Abschnitt
A9

Bei einemDokument kdnnen Sie auf3erdem den MIME Typ erganzen oder andern, wenn er beim
Hineinbringen nicht richtig erkannt wurde.
Bei einemOrdner kdnnen Sie hier auch ein Banner fiir den Ordner vorgebgn (s. Abschnitt 4.4
fur Details).

[Bearbeiten]
ermdglicht Ihnen das Editieren eines Text- oder HTML-Dokuments direkt auf dem Server.
Wir empfehlen Ihnen diese Aktion nur fir kleine Textdnderungen. Fir groRere Aufgaben sind
Text- oder HTML-Editoren auf Ihrem lokalen Rechner besser geeignet. Allerdings miissen Sie --
sofern Ihr Browser nicht eine komfortable Editier- und "Publish"-Funktion bietet -- das
Dokument zun&chst in Ihrem Browser anzeigen und lokal so speichern, daf Sie die Datei mit
dem Editor Ihrer Wahl 6ffnen konnen. Nutzen Sie [Ersetzen] oder [neue Version], um das gean-
derte Dokument wieder in den Ordner hineinzubringen.

[Ersetzen]
kopiert ein Dokument von lhrem lokalen Rechner an die Stelle dieses Dokuments. Das ’ersetzte’
Dokument wird tberschrieben und ist nicht mehr zugreifbar. Bitte, berlegen Sie zweimal, bevor
Sie ein Dokument [Ersetzen], dessen Autor Sie nicht sind.

[Konvertieren]
konvertiert ein Dokument in ein anderes Format. Ein Menu mit den Auswahlmagglichkeiten wird
prasentiert (mehr dazu[in Abschnitt 4.12).

[Hinweis hinzufiigen]
setzt einesoft lockSchreibsperre auf das Dokument. Sie kdnnen dazu einen kurzen Warnhinweis
eingeben, der hinter dem Icon versteckt und dem-/derjenigen gezeigt wird, die das Dokument per
[Bearbeiten] oder [Ersetzen] verandern wollen.
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3.4 Ereignisse

Eine zentrale Unterstitzungsfunktion des BSCW flr kooperatives Arbeiten ist, alle Mitglieder eines
gemeinsamen Arbeitsbereichs zu informieren, dafld etwas passiert ist. Dazu macht BSCW aus jeder
Aktion auf einem Objekt ei&reignis

Jedem Benutzer werden die fur ihn jewaitsuellen Ereignisseangezeigt.

Sie konnen - u. a. mit dIISAEMIGAN  Aktion (s.[Abschnitt 3]3) -- signalisieren, daR} Sie ein
Ereignis zur Kenntnis genommen haben. Damit verliert das EreiigniSie den Status ’'aktuell’;
BSCW zeigtlhnen dieses Ereignis danach nicht mehr an, wohl aber den anderen Mitgliedern des
Arbeitsbereichs, die es noch nicht bestatigt haben.

Hinweis:
Wenn Sie Ereignisse zur Kenntnis genommen, sich also Uber die Aktivitdten der Mitglieder eines
Arbeitsbereichs informiert haben, sollten Sie das in der Regel auch
Aktion signalisieren. Damit sorgen Sie dafir, dal3 auch die Ereignis-lcons nicht mehr angezeigt
werden. Andernfalls laufen Sie Gefahr, dalR sich hinter den Objekten in Ihren Arbeitsbereichen
zahlreiche Ereignis-lcons ansammeln und Sie den Uberblick verlieren, welche Ereignisse denn
tatsachlich neu fur Sie sind.

3.4.1 Anzeigen der Ereignisse
BSCW zeigt

e in derOrdner-Ubersicht auf einen Blick wo was passiert ist:
Hinter dem Objekthamen kénnen bis zu 5 verschiedene ereignisanzeigende Icons auftreten
MEr A4 B & M
Diese Icons zeigen verschiedene Ereignis-Kategorien an.

Mit Klick auf ein Ereignis-Icon rufen Sie fur das Objekt eine Liste der aktuellen Ereignisse dieser
Kategorie auf.

® in derinfo-Seite des Objekts (Zugriff vildl vor dem Objekt) detaillierte Listen aller aktuellen
Ereignisse, die sich auf das Objekt beziehen.

® cine detaillierte Listaller Ereignisse fir dieses Objekt; sie wird angezeigt nach Klick auf
auf der Info-Seite des Objekts (Zugriff\(E vor dem Objekt).
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3.4.2 Ereigniskategorien

Die Ereignis Icons fassen die folgenden Kategorien von Ereignissen zusammen:
[ET pies ist ein neues, aktuell erzeugtes Objekt

A An diesem Objekt wurde geadndert -- beispielsweise der Inhalt (wenn es sich um ein
Dokument 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. BSCW listet nur das letzte Ereignis
pro Benutzer auf.

™ In diesem Ordner gibt es aktuelle Ereignisse. Dieses Icon wird nur bei Ordnern angezeigt; es
liefert eine Liste aller Ereigniss&gendwo innerhalbdes Ordners, einschlie3lich seiner
Unterverzeichnisse und der darin enthaltenen Objekte.
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3.5 Persdnliche Informationsobjekte

Jeder Benutzer hat im BSCW vigersonlichenformationsobjekte; sie werden durch die Icons

im Fuf3teil jedes Ordners / Arbeitsbereichs und jedes Treffens reprasentiert.

Sie konnen diese personlichen Informationsobjekte anderen Mitgliedern lhrer Arbeitsbareithe
zuganglich machen. Allerdings kdénnen Sie

e sie in jedem lhrer Ordner / Arbeitsbereiche unmittelbar 6ffnen;
® mit speziellen Aktionen BSCW Objekte zwischen diesen personlichen Informationsobjekten und
Ihren gemeinsam nutzbaren Arbeitsbereichen oder Treffen verschieben oder kopieren.

Koffer und Papierkorb gehdren zu den Grundfunktionen des BSCW; jeder Benutzer braucht sie.
Dagegen erflllen Adre3buch und Terminkalender wichtige Spezialfunktionen:

e DagAdreRbucH brauchen Sie, um gemeinsame Arbeitsbereiche zu erzeugen und deren Mitglied-
schaft zu verwalten (§. Abschnitt §.4), sowie, um differenzierte Zugriffsrechte fir gemeinsame
Arbeitsbereiche oder Objekte darin zu vergebdn (s. Abschiitt 4.7).

e Der [Terminkalender] hat Funktionen, die eng mit dem 'Treffen’ Objekt 5.1)
verzahnt sind; besonders nitzlich sind beide, wenn es um virtuelle Treffen auf der Basis von
Conferencing Anwendungen geht.

Weil AdreBbuch und Terminkalender so eng an diese BSCW-Funktionen gebunden sind, werden sie
dort "im Zusammenhang" behandelt; die folgenden Abschnitte konzentrieren sich_auf Koffer und
Papierkorp.

3.5.1 Koffer

Sie konnen Objekte -- oder deren Kopie(n) -- aus einer Ordner-Ubersicht an eine beliebige andere
Stelle Ihrer Ordner / Arbeitsbereiche bewegen.

Dazu nutzen Sie ein BSCW Objekt, das durch Icon im FuRteil jeder Ordner-Ubersicht
reprasentiert wird.
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Der schnelle Weg

Wenn Sie Ihren Koffer in der einfachsten Art nutzen, @hnelt seine Funktionalitdt der Zwischenablage
auf Threm lokalen Rechner:

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

e Kilicken Sie und Sie haben die Objekte in Ihren Koffer transferiert.
e Wenn die Objekte nicht transferiert, sondern kopiert werden sollen, klicken

] KOPIEREN [WNWSONIIRWS EINPACKEN |

e Der Koffer quittiert das visuel ﬁ

® Gehen Sie nun in den Ordner, in den die Objekte bewegt werden sollen.

o Mit Klick auf m in der oberen Kommandoleiste im Kopfteil der Seite werden die
Objekte in diesen Ordner gelegt.

Achtung:
m eines Ordners umfal3t rekursiv alle darin enthaltenen Objekte einschlieRlich

Ordner und deren Inhalte. Bitte priifen Sie, ob Sie nichm den Zweck ebenso
gut erreichen, ohne unndtig viel Speicherplatz zu beanspruchen.

Die volle Leistung

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

Wichtig ist dabei, dal3 der Koffer die (Gruppe der) zuletzt

perm oderm hinzugefligten Objekte afsktuelle Auswahl verwaltet. Sie
erkennen die Aktuelle Auswahl an den markierten Checkboxen.

Durch Klicken der Checkboxen kénnen Sie die Aktuelle Auswahl manuell andern.

Solange Sie die Aktuelle Auswahicht manuell verandert haben, werden alle markierten Objekte in

den Ordner transferiert, bei dem Sie das néchstm oder die [Auspacken] Aktion
klicken.

Sobald Sie die Aktuelle Auswahl manuell verandert haben, miissen Sie zunéchst im Koffer
ALLLIAUN Klicken. Dann konnen Sie alle markierten Objekte in den Ordner transferieren, bei
dem Sie das nachste I\,m oder die [Auspacken] Aktion klicken.

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

ist nutzlich u. a. beim Zusammenstellen eines Ordner dakissbbd3d3] (mehr dazu i Abschnilt
[4.13).

Zuriuck zum Arbeitsbereich

Um lhren Koffer zu schlieRen und in die Ordner-Hierarchien lhrer Arbeitsbereiche zuriickzukehren,
klicken Sie den Namen des Zielordners im FuRteil Ihrer Koffer-Ubersicht.
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3.5.2 Papierkorb

Ihr Papierkorb Icon wird im Fufteil 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 lhres 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 ObjdMALLISSLE und an geeigneten Stellen

AUSPACKEN §
LGSCHEN

transferiert die markierten Objekte in den Papierkorb ihres Eigentiouers

zerstort die markierten Objekte, wenn es im Papierkorb ihres Eigentimers angewendet wird.
Achtung:

Das Ldschen im Papierkorb des Eigentiimers kéeint riickgangig gemacht werden!

Ldschen in drei Schritten

Fremde Objekte in gemeinsamen Arbeitsbereichen werden in drei Schritten geldscht. Dadurch sichert
BSCW die Rickholbarkeit der ersten beiden Schritte und eine klare Verantwortung fir das
tatséchliche Loschen:

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

e Das Mitglied des Arbeitsbereichs wendet die Aktm auf das Objekt in seinem
Papierkorb an. Damit wird das Objekt in den Papierkorb des Eigentiimers transferiert.
(Wenn der Eigentumer selbst ‘entfernt’, entfallt notwendigerweise dieser zweite Schritt.)

e DerEigentiimekann das Objekt in seinem Papierkorb irrever it B |

Besondere Regeln gelten lpel Dokumenten unter Versionsverwaltung fir das Léschen von Versionen

(vgl.]Abschnitt 4.B).

Zuriick zum Arbeitsbereich

Um lhren Papierkorb zu schliel3en und in die Ordner-Hierarchien lhrer Arbeitsbereiche zuriickzukeh-
ren, klicken Sie den Namen des Zielordners im FuRteil Ihrer Papierkorb-Ubersicht.
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4 Komplexe Funktionen

4.1 Registrierung und Authentisierung

In diesem Abschnitt wird unterstellt, dal3 der BSCW Server, den Sie benutzen, Selbst-Registrierung
zulait. Nur dann trifft die folgende Beschreibung zu. BSCW Server kénnen durch ihre Administra-
toren auch so konfiguriert werden, dafll Selbst-Registrierung ausgeschlossen ist und nur die
BSCW-Administratoren neue Benutzer registrieren kénnen.

in dem Menl, mit dem Sie lhre primare Email-Adresse festlegen kdnnen. Dort haben Sie die
Mdglichkeit, noch weitere Email-Zweitadressen anzugeben. Fir jede dieser Adressen wird eine
verklrzte Registrierungsprozedur durchlaufen, um sicherzustellen, daR die Verknipfung der
zusatzlichen Email-Adresse mit lnrem Benutzernamen gliltig ist.

Danach kann BSCW lhren Benutzernamen zuordnen, wenn eine dieser Email-Adressen in einer Einla-
dung in einen Arbeitsbereich verwendet wird.

4.1.2 Zulassung mit neuem Pal3wort

Falls Sie Ihr PalBwort fur den BSCW vergessen haben -- und damit nicht mehr an die Daten in lhren
BSCW Arbeitsbereichen herankommen -- finden Sle in Abschnjtt 2.6 Hinweise darauf, wie Sie sich in
diesem Notfall selbst ein neues PalRwort eintragen kdnnen, ohne das alte angeben zu missen.
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4.1.3 Authentisierung im BSCW

Fur die gemeinsame Arbeit Uber ein unsicheres Medium wie das Internet ist es entscheidend, daf3 jeder
darauf vertrauen kann, dafd ein 'Benutzer’ tatsachlich eine bestimmte Person "reprasentiert”. Dieser

Zusammenhang zwischen 'Benutzer’ und Person muf3 durch geeignete MaRhahmen -- Authentisierung

-- sichergestellt werden.

Authentisierung neuer Benutzer eines BSCW Servers muf3 an einem verlalichen 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 die Email-Adressen
als Basis fur die Authentisierung. Bei diesem Kompromif3 haben allgemeine Zuganglichkeit und
Nutzungskomfort ein etwas gréReres Gewicht als Sicherheit.

Das Registrierungsverfahren basiert auf den folgenden Annahmen:

® ein potentieller BSCW-Nutzer hat wenigstens eine, mdglicherweise mehrere gultige personliche
Email-Adressen.

® Email an die personliche Email-Adresse kann von Dritten ohne Zustimmung des Benutzers
nicht gelesen werdenDie Gefahr, dal3 Email wahrend des Transports im Internet oder auf dem
Rechner des Benutzers von bdswilligen Dritten abgefangen wird, kann vernachlassigt werden.

Die zweite Annahme gilt sicher nicht generell. Fir 6ffentliche BSCW Server halten wir sie aber fir
vertretbar. Sie ermoglicht das gewdahlte Registrierverfahren mit einer guten Kombination von Flexi-
bilitdt (Benutzer kénnen selbst alles tun) und Nachvollziehbarkeit (bei Problemen kann der
BSCW-Administrator die Benutzer als Email-Adressen identifizieren und sich mit ihnen in Verbin-

dung 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 Ihrem BSCW
Server,

e die Anforderungen lhrer Aufgabe,

e |hren personlichen Arbeitsstil.

Mit den Wahlmdglichkeiten, die das 'Optionen’ Formular Ihnen bietet, kénnen Sie B&CkWad

hoc fur eine Arbeitssitzung anpassen, wenn Sie unter unglnstigen technischen Bedingungen mit
BSCW arbeiten, z. B. von unterwegs tiber Telefonleitungen mit geringer Ubertragungskapazitat, oder
wenn Sie spezielleeatureslihres 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, missen Sie die Optionen bei allen Servern entsprechend gleich
festlegen.

4.2.1 Datenubertragungsvolumen reduzieren

4.2.1.1 Ordner-Ubersichten kompakt darstellen

Wenn Sie viele / umfangreiche Ordner-Ubersichten aufrufen und durchsehen, kénnen Sie diese Seiten
am Bildschirm kompakter und vor allem im Dateivolumen kleiner machen, wenn Sie

e die Aktionszeilen unter jedem Objekt und eventuell auch
e die Beschreibungen zu Objekten

standardmafignicht Ubertragen und anzeigen lassen. Wenn Sie diese Informationen dann im

Einzelfall doch bendétigen, kénnen Sie sie mit Klick Elf fir eine Ordner-Ubersicht individuell
anfordern. Diese Seite wird dann im BSCW Server mit den zuséatzlichen Informationen neu aufgebaut
und an lhren Rechner Ubertragen.

Rufen Sie mit Klick auf [Optionen] in der untersten Zeile der Ordner-Ubersicht das 'Optionen’
Formular auf. Klicken Sie dort die Checkboxen Béiionen anzeigenund beiBeschreibungen
anzeigenso, daf3 beideicht-markiertsind. Klicken Sie

( Optionen sicheri

damit die Anderungen wirksam werden.
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Hinweis:
Sie kdnnen das Datentbertragungsvolumen zusatzlich (und deutlich starker) reduzieren, wenn
Sie sichnicht durch die Ordner-Hierarchie klicken, sondern mit Beokmarks/ Favorites/
Hotlist Funktion Ihres Browsers gezielt und direkt einzelne Objekte aufrufen -- oder zumindest
die Ordner-Ubersichten, in denen die Objekte gezeigt werden.
Wirksame Unterstitzung in dieser Richtung bietet auch der 'Tagliche Arbeitsbereichsbericht’,

den Sie beim BSCW Server abonnieren kdnngn (s. Abschnitt 4.2.5).
4.2.1.2 GIFs lokal speichern

Zahlreiche Icons, die im Laufe der Arbeit vom BSCW Server auf lhren lokalen Rechner tbertragen
werden, machen die Benutzer-Oberflaiche des BSCW attraktiv, beanspruchen aber auch
Ubertragungskapazitat. Sie konnen lhre Abhangigkeit von der Kommunikationsinfrastruktur
zusatzlich reduzieren, wenn Sie die vielen kleinen GIF Dateiemal auf Ihren lokalen Rechner
kopieren und mit der Angabe des Pfads zu diesem Verzeichnis BSCW signalisieren, dal3 die URLs
dieser GIF Dateien auf Ihr lokales Dateisystem zeigen sollen. Von dort holt Ihr Browser sie schneller
und kostengtinstiger 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 Ibdd&imfur alle Benutzer verflgbar
zu machen -- sprechen Sie mit Inrem System-Administrator.

Egal, ob Ihr Browser die GIF Dateien lokal auf Ihrem Rechner oder in Ihrem LAN finden soll --
stellen Sie zunachst sicher, dal3 die Dateien dort tatsachlich gespeichert sind. Sie konnen sie in
verschiedenen komprimierten Archiv-Formaten von Ihrem BSCW Server (oder von
[http://bscw.gmd.de/DownloadGoodies.Html) auf Ihren Rechner kopieren. Nachdem Sie das Archiv
extrahiert und die Dateien einzeln gespeichert haben, kdnnen Sie im 'Optionen’ Formular die Check-
box fur die Nutzung dieser lokalen Dateien markieren, die entsprechende Adresse eingeben und

( Optionen sicheri
klicken.

Achtung:
Wenn |hr Browser die GIF Dateien nicht findet, ist BSCW flir Sie nur noch eingeschrankt
nutzbar. Sie sehen das auf einen Blick, wenn BSCW Ihnen die Ordner-Ubersicht prasentiert.
Klicken Sie sofort [Optionen] in der untersten Zeile der Ordner-Ubersicht, um das 'Optionen’
Formular erneut aufzurufen.
Korrigieren Sie den Fehler im URhder setzen Sie mit einem Klick die Checkblwons von
URL holen aufnicht-markiert Klicken Sie anschlieRend
( Optionen sicheri
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

Fur Browser, die JavaScript abarbeiten kbénnen, gibt BSCW lhnen die Mdglichkeit, lokal auf Ihrem
Rechner

e zwischen unterschiedlich kompakten Darstellungen von Ordner-Ubersichten hin- und
herzuschalten,

e alle Objekte in der Ordner-Ubersicht zu markieren bzw. die Markierung fiir alle Objekte aufzuhe-
ben.

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

die Nachteile Sie missen Ihren Browser so konfigurieren, daf3 er 'Cookies’ akzeptiert; die Ladezeiten
werden langer, weil die HTML-Dateien der Ordner-Ubersichten um die JavaScripts groRer sind.

Je langer Ihre Ordner-Ubersichten sind und je kleiner das Bildschirm-Fenster Ihres Browsers ist, desto
interessanter ist diese Option fur Sie. Je mehr Sie flr die Betreuung von gemeinsamen Arbeitsbe-
reichen gréRere Gruppen von Objekten zwischen Ordnern verschieben, kopieren, archivieren o. &.,
desto interessanter ist diese Option fir Sie.
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4.2.2.2 ActiveX

Sie konnen fiir ActiveX-fahige Browser in allen Ordner-Ubersichten eine ActiveX-Erweiterung
abonnieren, die lhnen in der Ordner-Ubersicht ein zusatzliches Icon anbietet, mit dem Sie per *Ziehen
und Ablegen’ Dokumente auf den BSCW Server kopieren und im aktuell gedffneten Ordner ablegen
kénnen. Anders als die standardmafige Dateilibertragungsfunktion des Browsers "verarbeitet" die
Erweiterung auch Gruppen von Dokumenten.

Stellen Sie sicher, dalR Ihr Browser JavaScript bzw. ActiveX abarbeiten kann und daf3 diese Funktion
sowie ggfs. das automatische Akzeptieren von 'Cookies’ auch aktiviert ist (Informationen dazu finden
Sie im Handbuch lhres Browsers).

Rufen Sie mit Klick auf [Optionen] in der untersten Zeile einer Ordner-Ubersicht Ihr 'Optionen’
Formular auf und markieren Sie in der Checkbox

Javascript-erweitertes Interface benutzen
bzw.

ActiveX-erweitertes Interface benutzen
Klicken Sie

( Optionen sicheri

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

4.2.3 BSCW Helper nutzen

Fur Browser, die Dateilbertragung zum Server nicht unterstiitzen, ist das BSCW Helper Programm
noch unerlaBlich. Fir Benutzer, die viele Dokumente in gemeinsame Arbeitsbereiche einstellen, ist
der BSCW Helper schlicht das effektivere Werkzeug. Wenn Sie das Helper Programm nutzen wollen,

lesen Sie die Hinweise [in Kapitel 4,14.

Stellen Sie sicher, daR Sie das Helper Programm richtig installiert und Ihren Browser entsprechend
konfiguriert haben.

Rufen Sie mit Klick auf [Optionen] in der untersten Zeile einer Ordner-Ubersicht Ihr 'Optionen’
Formular auf und markieren Sie in der Checkbox

BSCW Helper zum Hochladen von Dateien benutzen
Klicken Sie
( Optionen sicheri

damit BSCW lhnen ab sofort fiir das Hinzufligen von Dokumenten in einen gemeinsamen Arbeitsbe-
reich den BSCW Helper aufruft.
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4.2.4 Kompetenz-Niveau fur die Benutzer-Oberflache wahlen

BSCW st ein sehr flexibel anpalRbares, "personalisierbares" System; es dirfte wohl nur wenige
gemeinsame Arbeitsbereiche geben, deren Darstellung und Funktionalitat fur alle Mitglieder identisch
sind.

Ein erster Schritt dazu, daR Sie den BSCW fir sich personalisieren, ist die Wahl des fir Sie passenden
Kompetenz-Niveaus

Grundlage fir diese Art der Anpal3barkeit des BSCW ist die Hypothese, dal? Benutzer in dem Mal3e,
in dem sie haufiger mit einem System arbeiten und mit der Benutzung vertraut werden, mehr seiner
Funktionen beherrschen und effektiv nutzen kénnen.

BSCW Server konnen ihren Benutzern verschiedene Benutzer-Oberflachen mit abgestufter
Funktionalitat und Komplexitéat anbieten. So bietet z. B. der 6ffentliche BSCW Server der GMD
(http://bscw.gmd.de) Benutzer-Oberflachen fir die drei Kompetenz-Niveaus:

e Anfanger
® Fortgeschritten
® Experte

Auf anderen Servern konnen Benutzer-Oberflaichen fir mehr oder auch fir weniger Kompe-
tenz-Niveaus angeboten werden; sie konnen andere Bezeichnungen haben und auch jeweils anders
gruppierte Funktionen anbieten. Auf Ihrer 'Optionen’ Seite zeigt Ihnen das Menu hinter

Alle Kommandoleisten setzen:

welche Stufen auf dem Server zur Verfligung stehen, mit dem Sie gerade arbeiten. Sie kdnnen beliebig
zwischen den verschiedenen Kompetenz-Niveaus ("Modi") hin- und herschalten und dann lhre
Ordner-Ubersichten etc. genau anschauen, um einen Eindruck von der Funktionalitatsabstufung auf
Ihrem Server zu bekommen.

Als neuem Benutzedes BSCW Servers der GMD wird Ihnen der 'Anfanger’ Modus zugewiesen.
Sobald Sie mit den dort verfigbaren Funktionen vertraut sind und fiir effektives Arbeiten mit BSCW
weitere Funktionen brauchen, kénnen Sie in den 'Fortgeschritten’ oder den 'Experte’ Modus wechseln
(und wieder zurtick, wenn Sie die erweiterte Funktionalitat nicht bendtigen):

e Klicken Sie [Optionen] im FuRteil einer Ordner-Ubersicht, um das 'Optionen’ Formular aufzuru-
fen.
e \Wahlen Sie den gewlnschten Modus aus dem Men hinter
Alle Kommandoleisten setzen:
e Klicken Sie
( Optionen sicheri

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

BSCW kann Ihnen taglich einen kompakten Bericht liefern Uber das, was am Vortage in lhren
Arbeitsbereichen passiert ist. Dieser Bericht wird automatisch wahrend der Nachtstunden erstellt und
Ihnen per Email tbermittelt. Ein Blick in diese Email erspart es lhnen, im BSCW alle lhre Arbeitsbe-
reiche einzeln aufzurufen und zu prifen, 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 BBGhieren.

4.2.5.1 Ereigniskategorien festlegen

Um den téglichen Aktivitatsbericht zu abonnieren und festzulegen, worlber berichtet werden soll,
rufen Sie mit Klick auf [Optionen] in der FuRleiste Ihrer Ordner-Ubersichten das 'Optionen’ Formular

auf. Klicken Sie dorMiadlL Y in der oberen Kommandoleiste.

Markieren Sie in dem Formular, das erscheint, die Aktivitatstypen, Uber die Sie informiert werden
wollen. Der Bericht umfafl3t immeile Arbeitsbereiche, in denen Sie Mitglied sind.

Achtung:
Wenn Siekeinen Aktivitatstyp markieren, wird fur Si&ein Bericht erstellt.

BSCW unterscheidet fur den Aktivitatsbericht vier Aktivitatstypen:

Erzeugen
umfaldt alle Aktionen, mit denermeue Objekte (Mitglieder, Ordner, Treffen, Dokumente, URLS,
Notizen etc.) zu einem BSCW-Objekt (Arbeitsbereich, Ordner, Diskussion, Adrel3buch, Treffen
etc.) hinzugefligt werden.

Bewegen
Kopieren, Einpacken und Auspacken, Entfernen und Zurticklegen, Archivieren und Konvertieren
bereits existierender Objekte.

Verandern
Bearbeiten von Objekten, Hinzufiigen von Dokument-Versionen und Modifizieren von
Meta-Informationen zu Objekten gehdren zu diesem Aktionstyp.

Lesen
Zugriffe auf ein Objekt ohne Veranderungen daran.

4.2.5.2 Berichtsformat

Sie konnen den Aktivitatsbericht in zwei Formaten bekommen, als normale Text-Email oder als
HTML-Dokument.

Wenn Sie ein Email Programm nutzen, das HTML interpretieren kann (die Email Komponenten der
aktuellen Browser kénnen das), sollten Sie den BerichHIFML-Format abonnieren. In dieser
Darstellung ist der Bericht besser lesbar und bietet Links auf die Objekte, Uber die er berichtet, so daf
Sie unmittelbar darauf zugreifen kénnen.

Waéhlen Sie das Format unten in Ihrem 'Optionen’ Formular.
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4.2.6 Emalil Format wahlen

Wenn |hr Email Programm HTML Seiten darstellen kann (wie z. B. die Email-Komponenten der
aktuellen Browser), sollten Sie

Email-Nachrichten in HTML empfangen

auswahlen. BSCW bereitet Ihnen dann insbesondere den téglichen Arbeitsbereichsbericht (s.
Abschnitt 4.2.p) als HTML Seite mit komfortablen Links auf die darin angesprochenen Arbeitsbe-
reiche und Objekte auf. Klicken Sie

( Optionen sicheri

BSCW zeigt Ihnen wieder die Ordner-Ubersicht, in der Sie [Optionen] geklickt haben.
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4.3 BSCW Funktionalitat individualisieren

Die in|Abschnitt 4.2}4 beschriebene Differenzierung der Benutzer-Oberflaiche nach dem Kompe-
tenz-Niveau des Benutzers ist ein erster Schritt zu einem individualisierbaren System. Die wahlbaren
Kompetenz-Niveaus und Funktionsprofile werden jedoch immer noch fur den gesamten Server festge-
legt. Sie kénnen sich dendividuellenUnterschieden von Rollen, Aufgaben, Arbeitsstilen und asthe-
tischen Préaferenzen also nicht anpassen.

BSCW geht hier einen wichtigen Schritt weiter: er |4t Sie wesentliche Aspekte der
Benutzer-Oberflachendividuell zuschneiden. Sie kénnen daiiiit sich (d. h., fur alle lhre Ordner /
Arbeitsbereiche identisch) festlegen,

e welche Funktionen lhnen in der Benutzer-Oberflache immer angeboten werden sollen;
o wo die jeweilige Schaltflache angeboten wird.

Eine beste Strategie fur 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 zahlreiche
weitere Funktionen, die Sie in Ihre Benutzer-Oberflache aufnehmen kdnnen. Selbstverstéandlich
konnen Sie ebensogut auf Funktionen verzichten und ihre Schaltflachen nicht anzeigen lassen -- wenn
Sie sie dann doch mal brauchen, kdnnen Sie sie schnell wieder in die geeignete Kommandoleiste
aufnehmen:

e Klicken Sie [Optionen] im FuRteil einer Ordner-Ubersicht, um das 'Optonen’ Formular aufzuru-
fen;
o Wahlen Sie die Kommandoleiste, die Sie modifizieren wollen, aus dem Meni rechts neben
Kommandoleiste bearbeiten:
o und klicken Sie
( Bearbeiten)

BSCW reagiert mit einem Formular, das

e die Funktionen angibt, die in der ausgewéhlten Kommandoleiste mdglich sind: daslesind
Positionen der Auswahlliste;

e die aktuell dort angebotenen Funktionen dufeinvorhebungn der Auswabhlliste markiert.

Wenn die zu editierende Kommandoleiste fiir verschiedene Objektklassen unterschiedlich ist (z. B. die
obere Kommandoleiste), zeigt das Formular diese Auspragungen und bietet lhnen die Méglichkeit,
Ilhre Anderungsabsichten in einer Vorab-Darstellung zu kontrollieren, bevor Sie sie in Kraft setzen.

Klicken Sie dafur

( Vorschau zeigeh
nachdem Sie in der Auswahlliste die gewiinschten Funktionen markiert haben.

Achtung:
Aufgrund der Zugriffsrechte in einem Arbeitsbereich kann die Vorschau ausnahmsweise mehr
oder weniger Funktionen zeigen als im Einzelfall tatséchlich zur Verfligung stehen.
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Um lhnen das Experimentieren zu erleichtern, bietet das Formular zwei 'Riickgangig’ Funktionen, die
auf dieeineaktuell editierte Kommandoleiste wirken:

( Anderungen riickgangigy

setzt die Auswahl der Funktionen auf lhren zuletzt(n@ptionen sicheri festgelegterndividuellen
Stand zurick.

( Zurticksetzen auf Benutzerproil
setzt auf die Standard-Funktionen fir das von Ihnen gewéhlte Kompetenz-Niveau zurtick.
Zusétzlich kénnen Sialle Kommandoleisten auf ein einheitliches Niveau zurticksetzen:

e wahlen Sie zunachst im Menu hinter
Alle Kommandoleisten: (Zurticksetzen ayf

das gewlinschte Kompetenz-Niveau aus;

o mit Klick auf
( Zurticksetzen ayf

werdenalle Kommandoleisten zurtickgesetzt.
Um die aktuelle Auswahl von Funktionen in Kraft zu setzen, klicken Sie
( Optionen sicherh

Wenn Sie stattdessen die Mdglichkeit wahlen, eine andere Kommandoleiste zu bearbeiten, werden alle
aktuellen Veranderungen an der ersten Kommandolgisie in Kraft gesetzt oder gesichert, sie sind
verloren.
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4.4 Arbeitsbereich erzeugen und verwalten

4.4.1 Arbeitsbereich erzeugen

Ein Arbeitsbereich ist ei@rdner, auf den einspezifischeGruppe vorMitgliedern zugreifen kann.

Sie kdénnen aus jedem Ordner innerhalb Ilﬁ':'s Ordners einen gemeinsamen Arbeitsbereich
machen, indem Sie einen oder mehrere Benutzer des BSCW Servers als Mitglieder einladen, d.h.,
indem Sie ihnen Zugriffsrechte an diesem Ordner (und allen Inhalten) einraumen.

Jeder Ordner, der ein gemeinsamer Arbeitsbereich ist, zeigt das n@\éomn. Es signalisiert, dal3
zu diesem Objekt -- und allen darin enthaltenen -- eigeneGruppe von Mitgliedern gehort (deren

Liste Sie mit einem Klick de@ Icons aufrufen kdnnen).

4.4.1.1 Plazierung in lhrer Ordner-Hierarchie

Es ist technisch méglich, einen gemeinsamen Arbeitsbereich tief unten in einer Ordner-Hierarchie zu
verstecken. Wir empfehlen, das nicht zu tun!

Legen Sie lhre gemeinsamen Arbeitsbereiche entweder direkt auf der obersten Ebene in

Ihrem fry Ordner an -- dort plaziert BSCW standardméaRig die gemeinsamen Arbeitsbereiche, in die
Sie eingeladen wurden -- oder rine Hierarchieebene tiefer, beispielsweise in einem Ordner

i :<lhr Benutzername> / Aktive Arbeitsbereiche

4.4.1.2 Arbeitsbereich in anderen einbetten

Sie kdnnen, wenn lhre Anwendung des BSCW das erfordert, einen Arbeitsbereich in einen anderen
Arbeitsbereich einbetten, vorausgesetzt, die Mitgliedergruppe des eingebetteten Arbeitsbereichs
umfafdt 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 Arbeitsbereichs !
Bitte prifen Sie sorgfaltig, ob diese automatischen Anderungen mit Ihren Absichten
ibereinstimmen und korrigieren Sie ggfs. die Liste der Mitglieddr (s. Abschrjitt 4.5) und die
vergebenen Zugriffsrechte (s. dfzu Abschnift 4.7).
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4.4.2 Mitglieder verwalten

Sie kdnnen die Mitgliederverwaltung fur einen gemeinsamen Arbeitsbereich sehr unterschiedlich
organisieren -- von vdlliger Dezentralisierung (jedes Mitglied darf beliebige neue Mitglieder einladen)

bis zu strenger Zentralisierung dieses Rechts beim ’'Eigentimer des Arbeitsbereichs. Welche
Organisation angemessen ist, hangt ab insbesondere von der

e Aufgabe, flr die der Arbeitsbereich geschaffen wurde,
® Bereitschaft der Mitglieder zu verantwortlichem Handeln,
e Verfligbarkeit der nétigen Arbeitskapazitat fir einen Moderator des Arbeitsbereichs.

BSCW unterstitzt jede dieser Organisationsformen -- und das gesamte Spektrum dazwischen -- durch
Instrumente zur Mitgliederverwaltung (5. Abschnitt [4.5) und zur differenzierten Vergabe von
Zugriffsrechten.

4.4.3 Zugriffsrechte setzen

Das Setzen von Zugriffsrechtenif der Ebene des gemeinsamen Arbeitsbereiclist ein zentraler
Beitrag dazu, dalR der Arbeitsbereich die zu erfullende Aufgabe optimal unterstitzt: die Zugriffsrechte,
die Sie auf dieser Ebene setzen, werden standardméaldaefald) auf alle Ordner, Dokumente etc.

in diesem Arbeitsbereich Ubertragen. Normalfall sollte es dann nicht mehr erforderlich sein, auf der
Ebene einzelner Objekte die Zugriffsrechte zu verandern. Das kdnnen namlich nur die jeweiligen
'Eigentimer’ dieser Objekte tun -- in den meisten Fallen eine unndtige Komplikation, wenn der
'Eigentiimer’ des Arbeitsbereichs seine Aufgabe gut erfillt hat.

Im[Abschnitt 4.F wird erlautert, wie Sie Zugriffsrechte differenziert gestalten und zuordnen.
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4.4.4 Arbeitsbereichs-Logo einfligen

Jede Ordner- / Arbeitsbereichs-Ubersicht hat im Kopfteil Barener Zeile (s. auch Abschnitt 3.1). In
den meisten Féllen ist dieer; typischerweise sieht das so aus:

BSCW comornr ABOUT HELP

MITGLIED | DOKUMENT | URL | ORDNER NOTIZ TREFFEN
| SUCHEN | AUSPACKEN

Sie kénnen dort ein Arbeitsbereichs-Logo (Banner) einfligen. Das Banner wird an eingebettete Ordner
"vererbt", wenn Sie es dort nicht expliaiisschalten

Klicken SielMILLILMM auf der Info-Seite (§_Abschnitt #.6) lhres Arbeitsbereichs oder des
Ordners, bei dem Sie ein Banner einfligen wollen. Sie rufen damit ein Formular auf. Spezifizieren Sie
dort das Banner als HTML Text (mit Links auf Bilder o. &.).

Mit einem Arbeitsbereichs-Logo (Banner) kdnnte der Kopfteil Ihres Arbeitsbereichs und der Ordner
darin beispielsweise so aussehen:

BS rW 2 GMD FIT ABOUT

Live aus Schlol BirIinghoven:BSCW

MITGLIED | DOKUMENT| URL | ORDNER NOTIZ TREFFEN
" SUCHEN | AUSPACKEN

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

-50-



BSCW 3.2 Handbuch 4.5 Mitglieder des Arbeitsbereichs

4.5 Mitglieder des Arbeitsbereichs

Jeder Arbeitsbereich hat seine eigene Gruppe von Mitgliedern. Mitglied in einem Arbeitsbereich wird
mannur dadurch, dal3 man vom 'Eigentimer’ oder einem anderen dazu berechtigten Mitglied eingela-
den wird (Details dazu in den folgenden Abschnitten).

Ein registrierter Benutzer eines BSCW Servers, der als Mitglied in einen Arbeitsbereich eingeladen
wurde, erkennt das (nur) daran, dalR dieser Arbeitsbereich jetzt als zusatzlicher Arbeitsbereich in

seinen“fl"} Ordner aufgelistet wird.

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 sm :
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4.5.1 Mitglieder-Seite

Klicken Sie das@ Icon rechts neben dem Namen des Arbeitsbereichs, um dessen Mitglieder-Seite
aufzurufen. Sie listet dieingeladenenMitglieder des Arbeitsbereichs,

® Dbei Personen, deren Mitgliedschpéinding ist, mit der Email-Adresse.
Eine Mitgliedschaft istpending, wenn die Person eingeladen wurde, sich aber noch nicht als
Benutzer beim BSCW Server registriert hat. Diese Person kann den gemeinsamen Arbeitsbereich
gegenwartignicht nutzen.
Wo die Mitgliedschaft noch pending ist, kbnnen Sie mit [Einladen] unter der Email-Adresse die
Aufforderung zur Registrierung beim BSCW Server noch einmal verschicken.
® Dbei Personen, die beim BSCW Server als Benutzer registriert sind, mit dem Benutzernamen und
O der zugehérigen Email-Adresse oder
O vollem Namen und Organisationszugehdrigkeit, wenn er / sie das Formular mit den
Angaben zur Person schon ausgefillt hat
® bei BSCW-Gruppen als 'Mitglieder von <Arbeitsbereichsname>’

Die Mitglieder-Seite eines gemeinsamen Arbeitsbereichs dient verschiedenen Zwecken:

Zugriff auf Informationen tber Mitglieder

Mit Klick auf einen Benutzernamen rufen Sie die Informationen auf, die dieser Benutzer in seinem
'Eigenschaften’ Formular eingetragen hat. Mit einem Klick auf eine BSCW-Gruppe rufen Sie deren
Mitglieder-Seite auf.

Mitgliederverwaltung

Mit Klick auf BEIESAIIES in der oberen Kommandoleiste der Mitglieder-Seite (oder der
zugehdrigen Ordner-Ubersicht) rufen Sie ein Formular auf, mit dem Sie Mitglieder in einen Arbeitsbe-
reich / Ordner einladen kdnnen.

Sofern Sie jemanden einladen wollen, der bei Inrem BSCW Server noch nicht als Benutzer registriert
ist, schickt BSCW ihr / ihm eine Email mit der Aufforderung, sich zu registrieren. Sie wahlen die
Sprache dieser Email in dem Formular, in dem Sie ihre / seine Email-Adresse angeben. Damit legen
Sie zugleich fest, welche Sprache BSCW anfangs in der Benutzer-Oberflache verwendet -- seien Sie
ein rucksichtsvoller Arbeitsbereichs-Gastgeber -- wéhlen Sie nach Méglichkeit die Muttersprache des
neuen BSCW-Nutzers !

Auf der Mitglieder-Seite schlief3t ein Klick m diejenigen Mitglieder aus dem
Arbeitsbereich aus, deren Checkboxen vor den Benutzernamen Sie zuvor markiert haben -- sofern Sie
das Recht zu dieser Aktion haben. Alle anderen Arbeitsbereiche, |hr Adre3buch und die AdreRR3blicher
anderer Benutzer, in denen der Benutzername gefiihrt wird, bleiben davon unberihrt.
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4.5.2 AdrelRbuch

Grundlage fur die Mitgliederverwaltung ist IAdrel3buch
im FuRteil jeder Ordner-Ubersicht aufrufen konnen.

, das Sie mit einem Klick des Icons

Nicht zufallig stellt sich Ihr Adref3buch "innen" dar wie die Mitglieder-Seite eines Arbeitsbereichs, ist
genauso gegliedert und bietet unter identischen Schaltflachen sehr dhnliche Funktionen:

® im AdrefRbuch meim eben 'Aus dem Adrel3buch streichen’;
o BRLIMIRILEN in Ihrem AdreRbuch meint entsprechend 'Neue Adresse eintragen’.

Auffillen kénnen Sie Ihr AdreRbuch auch, indem Sie auf den Mitglieder-Seiten lhrer Arbeitsbereiche
Benutzernamen markieren uliasbdsEl il Klicken.

Dieselbe Funktion steht auf den Teilnehmer-Seiten Ihrer 'Treffen’ und auf den Ergebnis-Seiten der
Benutzer-Suche im BSCW zur Verfugung.

Neben individuellen Benutzernamen -- und Email-Adressen als deren Vorlaufern -- kbnnen Sie auch

Gruppen in Ihr AdreBbuch aufnehmen und von dtetKollektiv zu Mitgliedern in Arbeitsbereichen
machen.

-53-



4.5.3 BSCW-Gruppen als Mitglieder Juergen Marock

4.5.3 BSCW-Gruppen als Mitglieder

BSCW-Gruppen als Mitglieder eines gemeinsamen Arbeitsbereichs sind eine wesentliche Hilfe fir die
Mitglieder- und Rechteverwaltung. Sie erlauben es beispielsweise, die (im Zeitablauf typischerweise
variable) Zuordnung von Personen zu Aufgaberiaar Stelle als Mitgliedschaft in einem Arbeitsbe-

reich abzubilden und zu pflegen und diese Information an vielen Stellen (etwa bei der Zuordnung von
Zugriffsrechten) miautomatischeAktualisierung zu verwenden:

® Kreieren Sie gemeinsame Arbeitsbereiche fir kleine funktions- oder aufgabenbezogene Gruppen
von Personen -- in d&ranularitat, die fir lhre Anwendungen angemessen ist

® Auf jeder derMitglieder-Seiten fugen Sie mit Klick au alle Mitglieder des
Arbeitsbereichsls BSCW-Grupp&Mitglieder von <Arbeitsbereichsname>’ zu lhrem Adref3buch
hinzu

® |aden Sie diese BSCW-Gruppen als Mitglieder ein, um gemeinsame Arbeitsbereiche fir eine
groRere Zahl von Mitgliedern mit unterschiedlichen Aufgaben bequem zu kreieren und fir die
Vergabe von Zugriffsrechten zu strukturieren.

Nur erfahrene Benutzer sollten m Funktion nutzen, mit der Sie auf Mitglie-
der-Seiten, Teilnehmer-Seiten und in IThrem Adrel3buch die markierten Namen zu einer neuen BSCW
Gruppe mit einem von lhnen gewéhlten Namen zusammenfassen konnen. Die einzelnen markierten
Eintrage "verschwinden" dabei aus der Liste, in der Sie diese Funktion wéhlen; sie werden durch
'Mitglieder von <Name der Gruppe>" am Ende der Liste reprasentiert und sind nur noch auf der
Mitglieder-Seite dieser neuen BSCW Gruppe individuell sichtbar.

Realisiert wird diese Funktion, indem BSCW automatisch einen standardmafigen Arbeitsbereich
anlegt, in dem alle, die Sie fiir die neue Gruppe ausgewahlt haben, Mitglieder sind.

Achtung:
Wenn Sie diese Funktion auf der Teilnehmer-Seite eines Treffens oder in lhrem Adref3buch
nutzen, beziehen Sie mdoglicherweise Teilnehmer oder Adref3buch-Eintrdge mit in die neue
BSCW Gruppe ein, die noch nicht registrierte Benutzer des BSCW Servers sind. BSCW ladt
diese Personen automatisch ein, sich als Benutzer des BSCW Servers zu registrieren.
Wenn Sie diese Funktion auf der Teilnehmer-Seite eines Treffens oder auf der Mitglieder-Seite
eines Arbeitsbereichs nutzen, werden der Arbeitsbereich / das Treffen bei allen Mitgliedern der
neuen Gruppe automatisch in den von BSCW generierten Arbeitsbereich verschoben.

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

auf der obersten Ebene in ihlm Ordnern auf. Als standardméaRiger Arbeitsbereich erlaubt er allen
Mitgliedern die Veranderung der Mitgliederliste. Deshalb sollten Sie als 'Eigentimer’ die
Zugriffsrechte (s[_ Abschnitt 4.7) so setzen, daR die Mitglieder jedenfalls die Mitgliederliste nicht
moadifizieren kénnen. Andernfalls konnte ein Mitglied (ohne bdse Absicht) veréandern, was Sie als lhre
private Adrelliste ansehen, was tatsachlich aber &fiemtlicheAdrelliste ist.

Da Sie mit dieser Funktion auch (ﬁ'-} Ordner der anderen Mitglieder verandern, sollten Sie ihnen
per Email eine Erklarung schicken und sie bitten, die jeweils gewinschte Struktur ihrer Ordner /
Arbeitsbereiche wiederherzustellen, ohne den neu geschaffenen Arbeitsbereich zu I6schen.
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4.5.4 Arbeitshilfen
4.5.4.1 Email-Verteiler

BSCW hilft IThnen, ad hoc eine Email an alle Mitglieder eines gemeinsamen Arbeitsbereichs zu
schicken -- oder jedenfalls an eine groRere Gruppe davon:

o Rufen Sie mit Klick au@ die Mitglieder-Seite des Arbeitsbereichs auf
® Markieren Sie mit Klick auE bzw. die individuellen Checkboxen lhren ad-hoc Verteiler

® Ein Klick aufm liefert lhnen ein Formular, mit dem Sie eine Email schreiben und
an alle markierten Mitglieder schicken kénnen.

4.5.4.2 Benutzersuche

Vielleicht wollen Sie gelegentlich jemanden in Ihr Adre3buch 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 dienutzersucheauf dem BSCW Server eine niitzliche Hilfe.

Klicken Siem , um das Formular aufzurufen, mit dem Sie Ihre Suchanfrage spezifizieren
kénnen (mehr dazu jn Abschnitt 4{10).

4.5.4.3 Personliche Info-Seiten

Wahrend Adre3biicher und Mitglieder-Seiten nur einen kleinen Teil der Informationen wiedergeben,
die Sie in das Formular fir Ihre personliche Info-Seite eintragen, stellt Ihre personliche Info-Seite alle
Informationen dar, die Sie Uber sich eingegeben haben. Genau so ist es bei anderen Benutzern.

Ob eine persdnliche Info-Seite mit Detailinformationen Uber einen Benutzer existiert, kdnnen Sie
daran ablesen, was hinter dem Benutzernamen steht: eine Email-Adressezieigt, dal} es hier

keine personliche Info-Seite mit interessanten Informationen gibt. Tex} deutet darauf hin, daf?
zumindest der Name der Benutzers in der personlichen Info-Seite eingetragen ist. Mit Klick des
Benutzernamens -- u. a. in lhrem AdrefR3buch, in der Mitglieder-Seite eines Arbeitsbereichs, in der
Teilnehmer-Seite eines Treffens oder von der Info-Seite zu einem Objekt in einem Arbeitsbereich --
rufen Sie die Info-Seite des Benutzers auf.

Wenn der Benutzer in einem der Online Verzeichnisse gefuhrt wird, bietet die persénliche Info-Seite
Links zu den Seiten des Benutzers dort -- neben dem Link auf die persdnliche Home Page im Web
und eventuellen Links im Text untaieitere Informationen’.

Wenn der Benutzer Conferencing Programme markiert hat, mit denen er kommunizieren kann, werden
die auf seiner personlichen Info-Seite angezeigt. Zusatzlich erscheintfidorBie bei den

T,
Programmen, die Sie lhrer persénlichen Info-Seite markiert haben, eALL Schaltflache.

Mit einem Klick darauf starten Sie auf lnrem Rechner das entsprechende Programm und bauen eine
Verbindung zu dem anderen Benutzer auf -- sofern auch bei lhrem Partner das komplementare
Programm auf dessen lokalem Rechner lauft.
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4.5.4.4 vCard-Austauschformat

Wenn Sie auf Ihrem Rechner einen Browser (insbesondere Netscape Communicator) verwenden oder
einen Helper eingebunden haben, der das vCard Austauchformat lesen kann, kénnen Sie die Informa-
tionen aus den Info-Seiten anderer Benutzer in diesem Format auf Ihren Rechner kopieren und in Ihr
lokales AdreRbuch integrieren. (Zur Nutzung des vCalendar Formats s. Abschnitt 5.2.) .)

Klicken Sie auf der Info-Seite, deren Inhalt Sie im vCard Format extrahieren wollen.
BSCW liefert Thnen die extrahierten Informationen mit dem MIME &application/x-vcard

und Sie konnen sie in lhr lokales AdreBbuch Gbernehmen, wenn Sie lhren Browser entsprechend
konfiguriert haben.

In umgekehrter Richtung -- von lhrem lokalen AdreRbuch zum BSCW Adrel3buch -- |4t sich eine

Datentbertragung natdrliaticht realisieren: Informationen in seiner personlichen Info-Seite kann nur
jeder Benutzer selbst schreiben!
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4.6 Die Info-Seite

Mit einem Klick auf die[Z] Schaltflache vor einem Objekt in der Ordner-Ubersicht rufen Sie dessen
Info-Seite auf. Dort finden Sie technische Informationen tber das Objekt, Versionsinformationen bei
Dokumenten unter Versionsverwaltung, Angaben Uber die aktuellen Zugriffsrechte und Utber die
Historie des Objekts.

Einige der Informationen sehen Sie auch in der Ordner-Ubersicht. Von dort kénnen Sie mit Klick auf
[Veradndern] auch das Formular aufrufen, in dem Sie diese Informationen verandern 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 fir andere Objekttypen diirfte Ihnen danach kein Problem machen.

4.6.1 Objekteigenschaften
Mit einem Klick au m ode rufen Sie ein Formular

auf, mit dem Sie entweder Namen, Beschreibung oder ggfs. MIME Typ des Objekts andern kénnen --
sofern Sie die Rechte dazu haben. (Das gleiche Formular kénnen Sie von der Ordner-Ubersicht aus
mit einem Klick auf die [Verandern] Aktion des Objekts aufrufen.)

Achtung:
Sie konnen jeweils nur dieine Anderung durchfilhren, die Sie explizit klicken. 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 Versionsverwaltupg in_Abschhitt 4.8) zeigt
Ihnen die Info-Seite eine Tabelle mit den wichtigsten Informationen zur Versionshistorie. Klicken Sie
die Versions-Nummetd] in der linken Spalte, um altere Versionen auf Ihren Rechner zu kopieren.

Mit Klick auf in der oberen Kommandoleiste rufen Sie ein Formular auf, mit dem Sie
Versions-Nummer, -Zustand und Anderungsbeschreibung der aktuellen Version editieren kénnen --
sofern Sie die nétigen Zugriffsrechte haben (lesen Sie dazy bitte Abschniit 4.6.3 und insbesondere
[AbSChiitt 4.5).

Mit Klick auf m in der oberen Kommandoleiste rufen Sie ein Formular auf, mit dem Sie
einen neuen Versionszweig erzeugen koénnen.

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

Achtung:

Ldschen von Versionen ishdgultig!
Geldschte Versionen kdnnen nicht aus dem Papierkorb wiederhergestellt werden!
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4.6.3 Zugriffsrechte

Unter der UberschriftZugriff zeigt Ihnen die Info-Seite eine Tabelle mit den aktuellen
Zugriffsrechten fir das Objekt. Details zur Interpretation dieser Tabelle und zur individuellen

Festlegung von Zugriffsrechten finden Si 4.7,

Wenn Sie Eigentiimer des Objekts sind, dessen Info-Seite Sie aktuell betrachten -- dann steht ein (*)
hinter Inrem Benutzernamen in der Tab&leyriff -- enthalt die obere Kommandoleiste die

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

4.6.4 Objekthistorie

BSCW kann zu jedem Objekt ein vollstandiges Protokoll aller Zugriffe (Ereignisse) fuhren. Wie weit
das Protokoll auf dem BSCW Server, den Sie benutzen, in die Vergangenheit reicht, h&ngt von dessen
System-Administrator ab: Um Speicherplatz zu sparen, kdnnte der beispielsweise alle Ereignisse
|6schen, die alter als sechs Monate sind.

Von diesem Protokoll zeigt Ihnen die Info-Seite ein individuelle#fenster: den Teil, der jinger ist
als lhr letzter Klick au , der sich auch auf das aktuelle Objekt bezog.

Im unteren Teil der Info-Seite finden Sie eine

® |iste mit den Benutzernamen derjenigen, die lesend auf das Objekt zugegriffen haben, und eine
e Liste mit Anderungen und den Benutzernamen derjenigen, die sie veranlat haben.

Mit Klick der Schaltflache im Kopfteil der Info-Seite setzen Sie Ihr individuelles
Protokoll-Zeitfenster fur dieses Objekt vorwarts, so dal’ alle bislang angezeigten Aktionen nicht mehr
sichtbar sind.

Denselben Effekt erreichen Sie mit Klick MASALIIILN in der Ordner-Ubersicht, in der dieses
Objekt markiert ist bzw. (fir den gesamten Ordner und seinen Inhalt) in einer Ordner-Ubersicht weiter
oben in lhrer Ordner-Hierarchie.

Mit Klick auf rufen Sie das vollstdndige noch gespeicherte Protokoll aller Zugriffe
auf.
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4.7 Zugriffsrechte
Zugriffsrecht im BSCW ist die Mdglichkeit, auf ein Objekt bestimmte Aktionen anzuwenden.

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

Dieses Kapitel beschreibt zusammenfassend das Instrumentarium, das BSCW fir Zuordnung und
Umstrukturierung von Zugriffsrechten bietet.

Hinweis:
Wir empfehlen, dal sich Arbeitsgruppen bei der Einrichtung gemeinsamer Arbeitsbereiche auf
einige Grundregeln fur die Gestaltung der Zugriffsrechte einigen, die fir den Arbeitsbereich
einmal gesetzt und automatisch auf alle Objekte im Arbeitsbereich tibertragen werden.
Nur erfahreneBenutzer sollten solche Anderungen von Zugriffsrechten konzipieren und durch-
fuhren.

4.7.1 StandardméafRige Zugriffsrechte
BSCW setzt standardmafiig (disfaul) Zugriffsrechte nach zwei Regeln:

e Alle Mitglieder eines gemeinsamen Arbeitsbereichs halflerzugriffsrechte auf alle Objekte in
diesem Arbeitsbereich -- mit zwei Ausnahmen:
O das Recht, ein Objekt auf dem BSCW Server definitiv und unwiderruflich zu I6schen, bleibt
dem jeweiligen Eigentimer vorbehalter{ (s. Abschnitt B.5.2);
O das Recht, Zugriffsrechte fir ein Objekt zu andern, bleibt den jeweiligen Eigentimern
vorbehalten.
e Nichtmitglieder habenkeine Zugriffsrechte auf den gemeinsamen Arbeitsbereich und die
Objekte darin.

Der Basismechanismus fir die Zuordnung von Zugriffsrechtéreigirbung: die Zugriffsrechte, die
fir einen Ordner / Arbeitsbereich gesetzt werden, sind die standardméadaedgun)( Zugriffsrechte
fur alle Objekte in diesem Ordner / Arbeitsbereich.

Eigentimer eines Objekts kénnen die Zugriffsrechte auf dieses Objekt gegenlber den standard-
mafigen Zugriffsrechten andern. Damit liegt es in der Verantwortung desjenigen, der einen Arbeitsbe-
reich kreiert (des Eigentimers in BSCW-Terminologie), die Zugriffsrechte festzulegen, die fur alle
Objekte in diesem Arbeitsbereich als standardmaRige Zugriffsrechte gelten sollen.

Davon ausgehend konnen die Zugriffsrechte fur jedes Objekt in diesem Arbeitsbereich vom
Eigentumer individuell modifiziert werden. Dadurch kann beispielsweise in einem Arbeitsbereich ein
Ordner, fur den die Zugriffsrechte entsprechend gesetzt sind, Objekte enthalten, auf die einzelne
Mitglieder (-gruppen) nur lesend zugreifen durfen, wahrend das Recht zu andern exklusiv einem Team
von Redakteuren eingeraumt wird. (Wie Sie solche Gruppen "erzeugen"”, teht in Absghnitt 4.5;
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4.7.3 Standard-Gruppen

Bei der Vergabe von Zugriffsrechten flr ein Objekt unterscheidet BSCW standardmaRtig drei
Gruppen:

® Eigentimer des Objekts
ist normalerweise der Autor (derjenige, der ein Objekt erzeugt) als einziger Eigentiimer.
Fur BSCW st ’'Eigentimer’ konzeptionell eine Gruppe. Damit kdnnen Eigentimer andere
Mitglieder des gemeinsamen Arbeitsbereichs in die Eigentiimer-Gruppe aufnehmen und sie
(sowie von jenen aufgenommene Miteigentiimer) wieder daraus entfernen.
Wenn die Eigentimer-Gruppe wenigstens zwei Mitglieder hat, kann der Autor sich auch selbst
aus der Gruppe entfernen, d. h., die Eigentimerschaft kann tbertragen werden.
® Mitglieder des Arbeitsbereichs
zu dem das Objekt gerade gehoért. Wenn das Objekt in einen anderen Arbeitsbereich transferiert
wird, gehen die Mitglieder-Zugriffsrechte also auf dessen Mitglieder Uber.
(Die Mitglieder des Arbeitsbereichs werden in der Tabgllgriffsrechte als 'Mitglieder von
<Objektname>' bezeichnet.)
® Andere Benutzer
die bei dem BSCW Server registriert sind, auf dem sich das Objekt befindet, oder anonym auf
das Objekt zugreifen.
Achtung:
Wenn Sie der Grupp&ndere Benutzer Zugriffsrechte geben, erlauben Sie standardmafig
auchanonymenZugriff mit ebendiesen Rechten!
Wenn Sie das nicht wollen, miissen Sie -- wie im folgenden beschrieben
O den Benutzeanonymou®xplizit in die Tabelle der Zugriffsrechte aufnehmen und
O dem Benutzeanonymougxplizit alle Zugriffsrechte wegnehmeh
’Andere Benutzer kdnnen Zugriffsrechte, die Sie ihnen geben, nur dann praktisch nutzen,
wenn sie mit einem URL auf genau das Objekt zugreifen, fir das die Rechte gelten. Diesen
URL mussen Sie fur 'Andere Benutzer’ z. B. als Link auf einer Web Seite oder per Email

bekanntgeben. (Speziell fir anonymen Zugriff s. Abschnitt|4.7.7)
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4.7.4 Individuelle Erweiterungen

Mdglicherweise wollen Sie als Eigentiimer eines Objekts Zugriffsrechte differenzierter zuteilen, als es
allein mit diesen drei Gruppen moglich ist. Beispielsweise weil

® nachtraglich einige Mitglieder eines Arbeitsbereichs als Administratoren einige, aber nicht alle
Rechte des Eigentimers bekommen sollen, wahrend die Ubrigen Mitglieder keine neuen Mitglie-
der einladen und keine Objekte umbenennen, einpacken und entfernen durfen;

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

e ein spezieller Ordner in einem Arbeitsbereich auch fiir die Mitglieder eines anderen Arbeitsbe-
reichs nutzbar sein soll, wahrend anonymer Zugriff aus dem Internet nicht mdglich sein soll.

Um diese differenzierten Rechte-Zuordnungen zu erreichen, kdnnen Sie als Eigentimer eines Objekts

den Benutzeanonymougs.[Abschnitt 4.7]7) sowie Benutzer und BSCW-Gruppdn (s. Abschnift 4.5.3)

aus lhrem AdrelRbuch als "Rechte-Inhaber" hinzuwéhlen:

o rufen Sie mit Klick aLEl die Info-Seite des Objekts auf;

® Kklicken Sie auf der Info-Seim , um das Formular fir die Veranderung der
Zugriffsrechte aufzurufen;

e direkt unter der Tabelle der Zugriffsrechte finden Sie die Benutzer- und Gruppennamen aus
Ihrem AdreRbuch, die Sie als gesonderte Eintrdge in die linke Spalte der Tabelle der
Zugriffsrechte tbernehmen kénnen. Gruppennamen stehen am Ende der Liste als 'Mitglieder von
<Arbeitsbereichsname>'. Markieren Sie einen Namen oder einen zusammenhangenden Block
von Namen und klicken Sie

( Ausgewahlte Benutzer/Gruppen hinzufigen

Je nachdem, ob die ausgewahlten Benutzer oder Gruppen Mitglieder des Arbeitsbereichs sind, zu dem
das Objekt gehort, werden sie in dé&abelle der Zugriffsrechte’ in eigenen Zeilen unterhalb von
'Mitglieder von <Objektname>’ oder unterhalb von 'Andere Benutzer’ eingefligt.

Hinweis:
Wenn Sie eine Zeile fur einen "Rechte-Inhaber" in der 'Tabelle der Zugriffsrechte’ nicht mehr

bendtigen, kbnnen Sie sie entfernen. Entziehen Sie ihm explizit alle Rechte (alle Checkboxen
sind nicht-markiert) und klicken Sie

( Zugriffsrechte anderh

In der aktualisierten Tabelle ist die Zeile nicht mehr enthalten.
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4.7.5 Zugriffsrechte zuordnen

Als Eigentimer eines Objekts kdnnen Sie deh In Abschnitt|4.7.3 und Abschnift 4.7.4 diskutierten
Gruppen und Personen nun individuelle Zugriffsrechte zuordnen. Dazu dient die 'Tabelle der
Zugriffsrechte’.

® Rufen Sie mit Klick au El die Info-Seite des Objekts auf;

e Klicken Sie auf der Info-Seim , um das Formular fir die Veranderung der
Zugriffsrechte aufzurufen;

Auf BSCW-Objekte kann mit vielfaltigen, z. T. fur die Objekte spezifischen Aktionen zugegriffen
werden. Diese Aktionen lassen sich zu Clustern &hnlicher Aktionen zusammenfassen. BSCW schlagt
dafur vier -- bei Ordnern / Arbeitsbereichen flinf -- Cluster vor:

® |esen

® | esen erweitert

® Bearbeiten

® Bearbeiten erweitert

® Teilen (nur fr Ordner / Arbeitsbereiche)

Jedes Cluster entspricht einem getrennt zu vergebenden Zugriffsrecht.

Achtung:
"Uberschreiben" in der zweiten Spaltekstn Zugriffsrecht. Die Bedeutung von "Uberschreiben”
wird im folgenden erlautert.

Die Spalten 3 und rechts davon im oberen Teil der 'Tabelle der Zugriffsrechte’ zeigen die Aktionen,
die BSCW diesen Clustern (= Zugriffsrechten) standardmafiig zuordnet.

Sofern diese Zuordnung lhren Intentionen als Eigentimer und den Konventionen lhres Arbeitsbe-
reichs entspricht, kénnen Sie im unteren Teil der 'Tabelle der Zugriffsrechte’ per Checkbox markie-
ren, welche der dort in der linken Spalte aufgefiihrten Benutzer / Gruppen das Recht haben soll, mit
den Aktionen in den Spalten 3 und rechts davon auf das Objekt zuzugreifen.

4.7.5.1 Vorrang der Zugriffsrechte zwischen Mitgliedern

Wenn Sie Mitglieder des Arbeitsbereichs zusatzlich in die linke Spalte der 'Tabelle der
Zugriffsrechte’ aufgenommen haben, stehen die Benutzernamen /Gruppennamen in Zeilen unterhalb
von 'Mitglieder von <Objektname>’. lhnen kdnnen Sie individuell Rechte zuordnen, die sich von
denen der 'Mitglieder von <Objektname>’ unterscheiden.

Dabei gelten als Prazedenzregeln:

e Individuell zugeordneteuséatzlicheRechte fiir ein einzelnes Mitglied haben Vorrang.

e Der individuelleEntzug von Zugriffsrechten hat Vorrang, wenn die Checkbox in der Spalte 2
(Uberschreiben) hinter dem individuellen Namen markiert ist, d. h., wenn die individuelle Zuord-
nung die generelléberschreibtSonst gelten die (umfassenderen) Zugriffsrechte fur die Gruppe
'Mitglieder von <Objektname>’.
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Arbeitsbereichs-Mitglieder, die zu mehreren der BSCW-Gruppen gehoéren, denen Sie spezielle Rechte
eingerdumt haben, haben das Maximum der Rechte jeder dieser Gruppen (indirekte Rechte-Zuord-
nung).

Achtung:
Bitte prifen Sie bei jeder indirekten Rechte-Zuordnung in der nach Benutzernamen aufge-
schllsselten Tabelle 'Zugriff auf der Info-Seite des Objekts, ob tatsachlich Alle genau die
Rechte bekommen haben, die Sie ihnen zuordnen wollen. Wenn die indirekte Rechte-Zuordnung
bei einzelnen Mitgliedern unerwinschte Wirkungen zeigt, sollten Sie diese Mitglieder zusatzlich
individuell in die 'Tabelle der Zugriffsrechte’ aufnehmen, die intendierten Rechte setzen und in
Spalte 2 'Uberschreiben’ markieren.
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4.7.5.2 Vorrang der Zugriffsrechte in der Gruppe Andere Benutzer

Einzeln genannte Benutzer und Gruppen, die nicht Mitglieder des betreffenden Arbeitsbereichs sind
(darunter ggfs. der Benutzanonymou werden in Zeilen unterhalb von 'Andere Benutzer’ genannt.
Ihnen kénnen Sie individuell Rechte zuordnen, die sich von denen der Gruppe 'Andere Benutzer'
unterscheiden.

Dabei gelten als Prazedenzregeln:

e |Individuell zugeordneteusatzlicheRechte fir einen einzelnen ‘anderen Benutzer’ werden durch
die Rechte der Gruppe 'Andere Benutzgafiltert, sie bleiben wirkungslos.

e Der individuelleEntzug von Zugriffsrechten hat Vorrang, wenn die Checkbox in der Spalte 2
(Uberschreiben) hinter dem individuellen Namen markiert ist, d. h., wenn die individuelle Zuord-
nung die generelléberschreibt Sonst gelten die (umfassenderen) Zugriffsrechte der Gruppe
'Andere Benutzer'.

4.7.5.3 Vorrang der Zugriffsrechte zwischen der Gruppe Andere Benutzer und
der Gruppe Mitglieder

Zugriffsrechte, die Sie der Gruppe 'Andere Benutzer' einraumen, gelten automatisch auch fur die
Gruppe 'Mitglieder von <Objektname>’ und fiir einzeln genannte Mitglieder (-gruppen). Explizit
erweiterte Rechte der Gruppe 'Mitglieder von <Objektname>" oder einzelner Mitglieder (-gruppen)
haben selbstverstéandlich Vorrang gegeniber denen der Gruppe 'Andere Benutzer'.

Geanderte Zugriffsrechte ...

... werden wirksam, wenn Sie das mit Klick auf
( Zugriffsrechte anderh

explizit veranlassen. Mit Klick auf
( Standardwerte Gbernehmgn

setzen Sie die Tabelle auf die Gruppen und die Rechte-Zuordnung zurtick, die BSCW standardmalig
zuordnet.
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4.7.6 Umstrukturierung der Zugriffsrechte

Wenn flr lhre Nutzung des BSCW eine differenziertere Zuordnung der Zugriffsrechte erforderlich ist
als die funf Aktions-Cluster, die BSCW standardmaRig bietet, kénnen Sie die Tabelle der
Zugriffsrechte umstrukturieren und in zusatzlichen Spalten neue Aktions-Cluster (= Zugriffsrechte)
definieren. Klicken Sie dazu

( Spalte hinzufigeh
unter der 'Tabelle der Zugriffsrechte’. Damit rufen Sie eine weitere Tabelle auf, in der Sie jede Aktion

® ganz aul3er Kraft setzen,
® einem anderen der existierenden Aktions-Cluster zuordnen,
® ecinem neu geschaffenen Aktions-Cluster in einer neu hinzugefugten Spalte zuordnen

kdénnen.

Achtung:
Zugriffsrechte auf der Basis benutzerdefinierter Aktions-Cluster werden nicht vererbt. Wenn Sie
in einem Ordner / Arbeitsbereich mit solchen selbst-definierten Zugriffsrechten neue Ordner
anlegen, haben diese die standardmafiigen Zugriffsrechte.

4.7.7 Anonymer Zugriff auf Objekte

Mit der Moglichkeit, dem BenutzesinonymousZugriffsrechte zu geben, bietet BSCW Ihnen einen
einfachen Weg, Objekte im Internet zu publizieren.

Nach auf3en hin wird fur anonymen Zugriff die sonst notwendige Anmeldung des Benutzers mit
seinem Benutzernamen und seinem Paflwort umgangen. Um das zu erreichen, wird fur anonymen
Zugriff eine Adresse benutzt, die gegentiber dem regularen URL eines Objekts im BSCW geringfiigig
modifiziert ist.

Um in einer 6ffentlichen Web-Seite einen Link auf ein anonym zugreifbares BSCW-Objekt zu setzen,
sind zwei Schritte zu tun:

e Ermitteln Sie den URL, mit dem die Mitglieder des Arbeitsbereichs auf das Objekt zugreifen;
o modifizieren Sie ihn so, dalR er die Authentisierungsprozedur umgeht und das Objekt direkt
erreicht.

Das laRt sich am besten am Beispiel verdeutlichen.

Angenommen, Sie haben ein Dokum@rxt.html irgendwo in einem Arbeitsbereich und Sie
haben dem Benutzanonymouslas Recht gegeben, dieses Dokument zu lesen.

Wie das geht, ist [n Abschnitt 4.7.3 ynd Abschnitt 4.7.4 beschrieben.

In der Ordner-Ubersicht steht vor dem Dokument anstelhmasalso eiru .
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Ermitteln Sie den URL des Dokuments -- je nach Typ lhres Web Browsers gibt es daflir unterschied-
lich komfortable Mdglichkeiten. Vermutlich zeigt Ihr Browser den URL in seinem ’'Location:’
Fenster, wenn Sie das Dokument aufrufen. Die Adresse kdnnte etwa so aussehen:

http://bscw.gmd.de/bscw/bscw.cgi/f18147/text.html

Wir haben den Teil unterstrichen, den 8igetzemmiissen -- und zwar durch den Text, den wir in der
Adresse unten markiert haben:

http://bscw.gmd.de/pub/german.cgi/f18147/text.html

Der eingefuigte Text hat zwei Komponenten:

pub
Diese Pfadangabe sorgt dafir, dal3 die Authentisierungsprozedur umgangen wird, die norma-
lerweise gestartet wirde, wenn ein nicht authentisierter Benutzer auf den Server zugreift. Nicht
umgangen wird dabei die Zugriffskontrolle: BSCW meldet einen Fehler zuriick, wenn
anonymouswuf das angeforderte Objekt nicht zugreifen darf.

german.cgi
gibt die Sprache an, die BSCW gegeniiber 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 beschrifte-
ten Icons, Schaltflachen und [Aktion] Zeilen.
Wenn Sie erwarten, dal3 die anonymen Benutzer in einer anderen Sprache besser mit BSCW
umgehen, kénnen Sigerman durch eine andere Sprache ersetzen, die Ihr BSCW Server
unterstutzt. Welche das aktuell sind, erkennen Sie an dem Menu hinter

Ausgabe aller Interface-Meldungen in:

auf der Seite mit Ihren personlichen Einstellungen -- zu erreichen per Klick auf [Optionen] hinter
lhrem Benutzernamen unten in der FuRzeile jeder Ordner-Ubersicht.
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4.8 Dokument unter Versionsverwaltung

Zusammenarbeit in einem gemeinsamen Arbeitsbereich kann bedeuten, dal3 ein Dokument von
verschiedenen Autoren bearbeitet und mehrfach tUberarbeitet wird.

Weil es sicher ist und weil esdeutlich bequemeist, sollte die Autorengruppe es dem BSCW
Uberlassen, die verschiedenen Fassungen des Dokuments in ihrer zeitlichen und inhaltlichen Abfolge
auseinanderzuhalten:

® indem sie die FunktioWersionsverwaltung nutzt.

Bei einem Dokument unter Versionsverwaltung wird dessen Inhalt bei Andermigigreinfach
Uiberschrieben, vielmehr wird eine zusatzliche Version erzeugt, didiemaktuelle Fassunglarstellt.

Die frheren Fassungen bleiben erhalten; ihre Abfolge wird durch Versionsnummer (z. B. 0.1, 0.2, 0.3
etc.) gekennzeichnet. Uber die Info-Seite 4.6) oder direkt tber einen URL mit
Versionsnummer (s. untgen Abschnitt 4/8.4) kbnnen 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
Versionsverwaltung zu stellen. Dadurch verandern sich

e 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 -- moglicherweise -- [Versionen Idschen]:

mB HTML Dokument (Marock) 2 Feb
[Verandern] [Bearbeiten] [Ersetzen] [Konvertieren] [Hinweis hinzufligen] [Version]

m[Ea| HTML Dokument unter Versionsverwaltung [1.2] (Marock) Tue 12:1¢ A &,
[Verandern] [Bearbeiten] [Neue Version] [Versionen lI6schen] [Konvertieren] [Hinweis
hinzufiigen]

Abbildung 4.8-1: Beispiel fiir die [Aktion] Zeile eines Dokuments unter Versionsverwaltung

Wenn Sie den Dokumentnamen oder das lcon davor klicken, erhalten 8ktudike Version.

Auch [Konvertieren] I ondMAIAIEEAM erfassen jeweilsur die aktuelle Version

Dagegen erfassen Sie jewailfe Versionen wenn Sie ein Dokument unter Versionsverwaltung

EINPACKEN [P EnTEERNEN [
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4.8.2 Neue Version erstellen

Sie erstellen eine neue Version eines Dokuments dhnlich 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 [Verandern] oder Uber die Info-Seite erganzen oder modifizieren.

Die [Ersetzen] Aktion heil3t jetzt [Neue Version]; hier wird die gednderte Funktion deutlich. Das
Formular, mit dem Sie eine Datei als neue Version auf den Server kopieren, bietet Ihnen
defaultWerte fir die neue Versions-Nummer und den Versions-Zustand; die kdnnen Sie bei Bedarf
Uberschreiben. Beispielsweise, wenn eine tiefgreifende oder abschlieRende Veranderung mit einem
deutlichen Sprung in der Versionsnummer reprasentiert werden soll.

In das Textfeld fur die Anderungsbeschreibung sollten Sie eine knappe 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 ¢lazu in Abschhitt 4.8.5)

Die Versions-Nummer der aktuellen Version wird in der Ordner-Ubersicht hinter dem
Dokumentnamen angezeigt; die tbrigen Informationen erscheinen in der Tabwsiensfolge auf
der Info-Seite des Dokuments.

Wenn Sie diadefaultWerte fur Versions-Nummer oder -Zustand andern wollen, halten Sie sich bitte
an die Regeln irh_ Abschnitt 4.8.7. Die Versions-Nummer einer neuen Version mufR héher sein als die
der vorhergehenden Version. Fir den Versions-Zustand bietet lhnen BSCW die Werte 'expe-
rimentell’, 'stabil’ und 'freigegeben’; eigene Kennzeichnungen kdnnen Sie manuell eingeben.
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4.8.3 Versionen verzweigen

Wenn ein Dokumengleichzeitig von mehreren Autoren bearbeitet oder wenn unterschiedliche
Varianten parallel verwaltet werden sollen, kdnnen Sie im BS@Y¥weigte Versioneerzeugen:
zwei oder mehr parallele aktuelle Versionen.

Klicken SieEl vor dem Dokument in der Ordner-Ubersicht, um die Info-Seite aufzurufen. Mit

einem Klick aum in der oberen Kommandoleiste der Info-Seite rufen Sie das Formular
fur eine neue Verzweigung auf. Dort legen Sie fest, von welcher Version der Zweig ausgehen und wie
das neue Dokument heil3en soll. Das neue Dokument ist eine Kopie der Ausgangsversion im selben
Ordner. Fur die Versions-Nummer und den -Zustand legt B8€faultWerte fest; alle Versionsin-
formationen kénnen Sie (iber [Verandern] oder die Info-Seite modifiziefen (s. Abschnijtt 4.8.5).

Moglicherweise missen mehrere parallel bearbeitete Versionszweige anschlielend wibder zu
gultigen Fassung konsolidiert werden. Dafur bietet BSCW keine gesonderte Unterstiitzung; nutzen Sie
Versions-Nummer und Anderungsbeschreibung dafiir, die Konsolidierforgell zu beschreiben.

4.8.4 Auf altere Version zugreifen

Klicken Sie Z]l vor dem Dokument in der Ordner-Ubersicht, um die Info-Seite aufzurufen. Dort
finden Sie zumindest eine Tabelle unt®ersionsfolge bei einem Dokument aus einem
Versionszweig zusatzlich eine Tabelle unferwandte Versionszweige

Die Tabellen enthalten je eine Zeile mit den Versionsinformationen fir die aktuelle und jede friihere
Version. Von hier aus bietet BSCW lhnen zwei Verfahren, um gezielt auf eine &ltere Version
zuzugreifen:

Mit einem Klick der Versions-Nummeltd] kopieren Sie die gewiinschte Version auf Ihren Rechner.
Wenn Sie mit einer alteren Version im Arbeitsbereich / Ordner weiterarbeiten wollen, kbnnen Sie von

dieser gewilinschten Version ausgehend verzweiggen (s. Abschn|tt 4.8.3).

Sie kdnnen die altere Version mit einem URL direkt aufrufen -- mehr zu dem Verfahren generell im
Abschnitt 4.11l. Bei Dokumenten unter Versionsverwaltung wird an die Adresse fir normale
Dokumente

;version=<Versions-Nummer>
angefugt. Fur die aktuelle Version in Abbildung 4.8-1 lautet dieser Zusatz
;version=1.2

Sie sehen andere Beispiele fur URLs mit und ohne Zusatz, wenn Sie in dem entsprechenden Fenster
Ihres Browsers die URLs verschiedener Dokumente und -versionen beobachten.
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4.8.5 Versionsinformationen andern

Versions-Nummer, Anderungsbeschreibung und Versions-Zustand kdnmebei der aktuellen
Version nachtraglich geandert werden -- altere Versionen sind unveranderbar. Klicken Sie dazu die

[Verandern] Aktion unter dem Dokument oder rufen Sie mit einem KliclE fvor dem Dokument

in der Ordner-Ubersicht die Info-Seite auf. Anstelle des Formulars, mit denen Sie den Namen des
Dokuments, seinen MIME Typ oder seine Beschreibung &ndern konnen, erhalten Sie bei einem
Dokument unter Versionsverwaltung ein erweitertes Formular, mit dem Sie zusatzlich die Anderungs-
beschreibung und Versions-Zustand bzw. Versions-Nummer editieren kdnnen.

Achtung:
Sie konnen mit diesem Formular immer rdie eine Anderung bewirken, die Sie explizit
klicken. Weitere Anderungen, die Sie moglicherweise schon in dem Formular eingetragen haben,
werden von BSCW nicht beachtet.

4.8.6 Version l6schen

Mit Klick der [Versionen lschen] Aktion oder dBBMAASUEN  Schaltflache auf der Info-Seite
rufen Sie ein Formular auf, mit dem Sie die Versionen eines Dokuments lIdschen kénnen, deren Autor
(Haupt-Eigentiimer) Sie sind -- sofern:

e fiir das Dokument bei der Einrichtung der Versionsverwaltung generell zugelassen wurde, dal3
Autoren die von ihnen gelieferten Versionen l6schen drfen;
e die Version geldscht werden darf, weil sie nicht Ausgangsversion fur einen Versionszweig ist.

Diese "Verkettung widriger Umstande" brauchen Sie nicht selbst zu priifen; BSCW kontrolliert das flr
Sie und bietet lhnen das Léschen nur fir Versionen an, die nach diesen Regeln geléscht werden
durfen.

Unter diesen ’léschbaren’ Versionen kénnen Sie in dem Formular diejenige(n) auswahlen, die Sie
tatsachlich geldscht sehen mdchten.
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4.8.7 Versions-Nummern

Versionen werden mit eindeutigen Versions-Nummern identifiziert. Sie bestehen aus (positiven)
ganzen Zahlen des Dezimalsystems mit Punkten dazwischen. Beide Zahlen kénnen von O bis 32767
laufen.

Versions-Nummern kdnnen eines von zwei Formaten haben:
<Versions-Nr> == <Hauptversions-Nr> | <Zweigversions-Nr>

Die Hauptversions-Nummer hat eine Position fur (grof3ere) Versispdginge -- vor dem Punkt --
und eine Position fir (kleinere) Versia@asritte -- hinter dem Punkt:

<Hauptversions-Nr> == <Sprung-Nr> . <Schritt-Nr>
Beispiele dafur sind 0.1, 3.11, 4.5, 8.1
Eine Zweigversions-Nummer wird gebildet, indem eine
<Zweig-Nr> . <Schritt-Nr>

Kombination an die Hauptversions-Nummer angehangt wird, von der der Versionszweig ausgeht.
Dabei identifiziert '’Zweig-Nummer’ den Zweig, der von der bestimmten Hauptversion ausgeht, und
'Schritt-Nummer’ die Version in diesem Zweig.

<Zweigversions-Nr> == <Hauptversions-Nr> . <Zweig-Nr> . <Schritt-Nr>

Zum Beispiel bezeichnet die Versions-Numntet.2.3 die Version3 im Zweig 2, der von der
HauptversiorD.1 ausgeht.

4.8.8 Versions-Zustande

Mit dem Versions-Zustand eines Dokuments kdnnen Sie den zugehérigen Stand (z.B. Reifegrad) eines
Arbeitsprozesses kennzeichnen. Beispielsweise kann ein Dokument zunachst als ’Entwurf
gekennzeichnet werden; nach einer Begutachtung kdonnte der Zustand auf 'akzeptiert’ und spater auf
'veroffentlicht’ gesetzt werden.

Sie kdnnen mit lhren Partnern fiir die gemeinsamen Arbeitsprozesse geeignete Zusténde vereinbaren
und in die Felder fur den Versions-Zustand eingeben. Als Arbeitserleichterung bietet BSCW ein Menii
mit drei Versions-Zustanden an, die Sie nach lhren Gegebenimégretierenkonnen:

® experimentell: in Bearbeitung
e stabil: konsistent, aber noch nicht fertig
® freigegeben Bearbeitung abgeschlossen.
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4.9 Notizen und Diskussionen

Sie kdnnen in einem Arbeitsbereich Notizen an alle Mitglieder "ans schwarze Brett heften". Notizen
kdnnen sich wie

Frage -- Antworten
Argument -- Gegenargumente
Information -- Zusatzinformationen

auf eine andere Notiz beziehen. So entsteht eine baumartige hierarchische Struktur mit beliebig vielen
Ebenen, die wibiskussionnennen.

Sie kdnnen 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

' Idee -- neuer, weiterfihrender Beitrag

Der Inhalt einer Notiz wird -- wie Ublich -- angezeigt, wenn Sie auf ihren Namen klicken.
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4.9.1 Notiz schreiben

Ein Klick auf MESSLALL: in der oberen Kommandoleiste des Arbeitsbereichs / Ordners bringt das
Formular auf den Bildschirm, mit dem Sie in diesem Arbeitsbereich / Ordner eine Notiz schreiben
kénnen.

Geben Sie im '‘Bezug’-Feld den Text ein, der als Name der Notiz erscheinen soll.

Schreiben Sie den Inhalt der Notiz in das 'Notiz’-Feld. Wenn der Text einen URL (z. B. die Adresse
einer WWW-Seite) enthéalt, macht der BSCW daraus automatisch einen Link.

Wenn Sie als Autor eine Notiz nachtréaglich andern wollen, klicke MAZLEI3WAN in der oberen
Kommandoleiste oder [Bearbeiten] unter dem Namen der Notiz in der Ordner-Ubersicht.

4.9.2 Auf eine Notiz antworten

® \Wenn Sie die Notiz, auf die Sie antworten wollen, in der Ordner-Ubersicht sehen, klicken Sie
[Antworten] unter dem Namen der Notiz.

® Wenn Sie eine Notiz auf dem Bildschirm haben und sofortdasgfe Notiz antworten wollen,

klicken SielalbBA 383N in der oberen Kommandoleiste.
® \Wenn sich Ihre Notiz dagegen auf die Notiz beziehen soll, die am Ausgangspunkt der Diskussion

stand, klicken SiCAEILIH in der oberen Kommandoleiste.

Sie erhalten dann ein Formular fur Ihre Antwort. Darin sind das 'Bezug’-Feld und der Text der Notiz,
auf die Sie antworten, schon ausgefiillt, so daf? Sie bequem auf den Inhalt der Notiz eingehen kdnnen.

Denken Sie daran, ddrypvon Notiz aus dem Menl zu wahlen, der Ihren Beitrag am besten charakte-
risiert.

Wenn Sie die Quintessenz lhrer Antwort in wenige Worte fassen konnen, solltelie $ie das
'Bezug’-Feld eintragen, denn "RBlotiz " ist nicht sehr informativ, wenn aus dem Kontext ohnehin
klar ist, daB3 sich lhre Notiz atdotiz bezieht.

Wie bei den Usenet News Ublich sollten Sie vom Text der Notiz, auf die Sie sich beziehen, die Teile
zitieren, auf die Sie eingehen, und den Rest lI6schen.
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4.9.3 Notizen in einer Diskussion anschauen

Notizen in einer Diskussion bilden eine hierarchische (baumartige) Struktur -- &hnlich wie ineinan-
dergeschachtelte Ordner. Zu einer Notiz kann es mehrere Antworten geben; jede Antwort kann wieder
mehrere Notizen als Antworten haben -- aber jede Notiz kann immer n@ireorhergehende

Notiz antworten.

In der Hierarchie von Notizen einer Diskussion bewegen Sie sich, indem Sie:
... von Notiz zu Notiz springen
Wenn die Notiz, die Sie sehen,

e sich auf eine friihere Notiz bezieht, steht deren Name (= Text im 'Bezug’-Feld) als Link im Kopf
der Seite;

® schon Antworten ausgeldst hat, stehen deren Namen als Links dorthin im Ful3teil der Seite;
® ecine von mehreren Antworten auf dieselbe Notiz ist, konnen Sie mit Klick

auf IRREARALN odeMLLILENEN Zwischen diesen parallelen Antworten wechseln.

... die Hierarchie der Notizen anzeigen

e Vor einer Notiz mit Antworten steht in der Ordner-Ubersichtmisymbol. Klicken Sie darauf,
um sich die Namen ('Bezug’ Zeilen) der Antworten anzeigen zu lassen. Ein Klick auf
das¥ Symbol vor der Notiz klappt die Liste der Antworten wieder zu.

4.9.4 Notizen verschieben oder l6schen

Mit m oderm entfernen Sie eine Notiz und alle Notizen, die sich direkt

oder indirekt darauf beziehenvon ihrem Platz in einer Diskussion.

Wenn dam aus dem Papierkorb heraus riickgangig gemacht wird, wird die Notiz mit
allen daranhangenden Notizen an den urspringlichen Platz in der Diskussion zurtickgestellt. Wenn Sie

eine Notizm , kbnnen Sie sie nur alsusgangs-NotiZir eine neue Diskussion wieder
auspacken, nicht aber als Antwort auf eine andere Notiz.
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4.10 Suche

Mit BSCW konnen Sie

® Suchauftrage an einige der populgren Suchmaschinen im Web (u. a. Lycos oder AltaVista) geben
und die gelieferten Ergebnisse in Ordner / Arbeitsbereiche einstellen;

e [Informationsobjekie (Ordner, Dokumente etc.) in lhren Ordnern / Arbeitsbereichen suchen;

e prifen, ob jemanid Benut?er des BSCW Servers ist oder in lhrem AdreRbuch gefihrt wird.

Mit Klick auf m rufen Sie das Formular fir die Suche auf, mit der Sie zuletzt gearbeitet

haben. Mit Klick aum M odem kdénnen Sie von dort zu

einer anderen aktuell bendtigten Suche umschalten.

4.10.1 Suchmaschinen im Web

Ihr Suchauftrag wird jeweils an eine der Suchmaschine geschickt, die im Moment Gber BSCW
erreichbar sind: AltaVista, Excite, Infoseek und Lycos. Bei AltaVista kénnen Sie zusatzlich wahlen,
ob Sie eine ’einfache’ oder eine 'erweiterte’ Suche in Auftrag geben wollen. Welche Suchmaschine
aktuell ausgewahlt ist (weil Sie zuletzt mit ihr gearbeitet haben), sehen Sie an dem grof3en Logo im
oberen Teil des Formulars.

Wenn Sie mit einer anderen Suchmaschine arbeiten wollen, missen Sie diese neue Suchmaschine im
ersten Schritt auswahlen, damit Sie das richtige Suchformular verwenden und ggfs. mit der Hilfe
dieser gewtinschten Suchmaschine verbunden werden. Verwenden Sie dazu das Ment im unteren Tell
des Formulars.

Bitte, geben Sie lhre Suchterme in das Eingabefeld unterhalb von
’Suche im Web nach ..

ein und flllen Sie die Gbrigen Felder aus. Wenn Sie wegen der Formulierung Ihrer Anfrage unsicher
sind, klicken Sie

( Hilfe Anfrage)
Damit rufen Sie die Hilfe-Funktion der gewéhlten Suchmaschine auf.
Nach Klick auf

( Suche durchfihren

schickt BSCW lhren Suchauftrag an die ausgewahlte Suchmaschine und prasentiert die gelieferten
Ergebnisse wie eine Ordner-Ubersicht mit URL Objekten. StandardméRig ist die Liste nach der Rele-
vanz-Kennzahl der Suchmaschine sortiert; auf Knopfdruck sortiert BSCW sie Ihnen alphabetisch nach
Name oder nach Standort.

Direkt unter dem Logo der Suchmaschine zeigt lhnen BSCW lhre Suchanfrage als Link auf die von
der Suchmaschine erstellte Ergebnis-Seite, so daf} Sie schnell auch direkt mit der Suchmaschine
weiterarbeiten kdnnen.
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Spezielle Schaltflachen der Ergebnis-Seite

sichert die per Checkbox markierten URLs in Ijren Kbffer. Fir ein einzelnes URL Objekt aus der
Liste leistet [Sichern] 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 [Priifen] in der [Aktion] Zeile dasselbe.

sichert das gesamte Ergebnis der Suche als ein 'Suche’ Objekt -- ahnlich einem Ordner -- in
Ihrem| Koffef.

zeigt weitere Treffer an, wenn noch nicht alle gezeigt wurden.

wiederholt den Suchauftrag unverandert.

gibt Ihnen die Moglichkeit, Ihren letzten Suchauftrag zu modifizieren, z. B. zu prazisieren.

Hinweis:
Die Suchmaschinen @ndern gelegentlich das Format, in dem sie die Suchergebnisse zurlicklie-
fern. Das kann dazu fiihren, daR die BSCW Server Software an die Anderungen angepaRt werden
mul3.
Wenn Sie feststellen, daf} eine Anfrage an eine Suchmaschine nicht wie gewohnt funktioniert,
weisen Sie bitte lnren BSCW Administrator darauf hin, damit der sich wegen der Anderung der
Software mif OrbiTeam GmbH in Verbindung setzt.
Wenn Ihnen dieser Fehler an dem offentlichen BSCW Server der GMD auffallt, schicken Sie
bitte eine Email an bscw@gmd.de.

-76 -


http://www.orbiteam.de/

BSCW 3.2 Handbuch 4.10.2 Suche nach Informationsobjekten im BSCW

4.10.2 Suche nach Informationsobjekten im BSCW

Sie konnen mit der lokalen Suchmaschine des BSCW Servers Uber alle Ihre Ordner / Arbeitsbereiche
nach spezifischen Objekten suchen. Das Suchformular macht es ganz einfach,

® im Meni 'Suche im ... den Suchbereich festzulegen, z. B. auf Ihre Zwischenablage (Koffer) oder
alle Ihre Ordner / Arbeitsbereiche
Achtung:
Vermeiden Sie eine Suche Uber 'das gesamte System’.
Sie kanmsehr lange dauern; moglicherweise wirde Ihre BSCW Sitzung aufgrund von 'Time
out’ Ihres Browsers abgebrochen.
e flir das Feld 'Name’ einen Suchbegriff einzugeben Ugdche durchfiihrenzu klicken.

BSCW prasentiert die Ergebnisse -- wie bei einer WWW-Suche -- in der Form einer Ordner-Ubersicht
mit URLs (BSCW Objekten). BSCW kann die Ergebnisse auf Wunsch alphabetisch nach Namen und
Ort sortieren.

Sie konnen lhre Suchanfrage auf verschiedene Weise prazisieren:

Schrénken Sie den Objekttyp ein:
Im Menl 'nach Objekten vom Typ’ oben im Formular kénnen Sie festlegen, daf3 nur nach
Objekten eines bestimmten Typs (z. B. Ordner, Dokument oder URL) gesucht wird.

Geben Sie die Art der gesuchten Ubereinstimmung vor:
Standardmafiig sucht BSCW im Feld 'Name’ des Objekts nach der eingegebenen Buchstaben-
folge als einem beliebigen Teil des Namens. Mit dem Menu kdnnen Sie hier andere Muster der
Ubereinstimmung (z. B. beginnt mit, endet auf, ... ) vorgeben.

Spezifizieren Sie mehrere Suchfelder:
Unter 'Neuen Suchausdruck hinzufigen’ kénnen Sie festlegen, in welchen zusatzlichen Feldern
(z. B. in 'Beschreibung’, im Volltext von Text- oder HTML-Dokumenten etc.) BSCW nach
spezifischen Termen suchen soll. AuRerdem kdénnen Sie den Suchbereich zeitlich oder durch die
Vorgabe bestimmter Bearbeiter der gesuchten Dokumente weiter einschrdnken. Als weiteres
Element einer solchen komplexen Suche ...

Legen Sie die logische Verkntipfung fest:
Wenn Sie nach mehreren Kriterien suchen lassen, missen Sie per Meni vorgeben, welche der
Kriterien mit einem logischebdNDoderODERverkniipft sein sollen.

Wenn Sie lhre Suchanfrage mit mehreren Suchfeldern Gbermalig eng spezifiziert haben, kénnen Sie
Felder in den Checkboxen markieren und per Klick auf

( Ausgewahlte 16schen

aus der Suchanfrage eliminieren. Fir die Suche spielen die Markierungen keine Rolle.
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Spezielle Schaltflachen der Ergebnis-Seite

sichert die per Checkbox markierten URLs in Ijren Kbffer. Fir ein einzelnes URL Objekt aus der
Liste leistet [Sichern] 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 [Priifen] in der [Aktion] Zeile dasselbe.

sichert das gesamte Ergebnis der Suche als ein 'Suche’ Objekt -- ahnlich einem Ordner -- in
Ihrem| Koffef.

zeigt weitere Treffer an, wenn noch nicht alle gezeigt wurden.

wiederholt den Suchauftrag unverandert.

gibt Ihnen die Moglichkeit, Ihren letzten Suchauftrag zu modifizieren, z. B. zu prazisieren.

4.10.3 Benutzer-Suche

BSCW lalt Sie nach Benutzern wie nach Informationsobjekten suchen -- zwei Suchfelder stehen zur
Wahl: das eigene Adrel3buch 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, dal3 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 ausfillen sollte. Eine Garantie, dalR ein Feld ausgefiillt ist, haben Sie eigentlich nur fur
die Email Adresse. Selbst Benutzernamen gibt es méglicherweise noch nicht bei allen Eintragen, weil
jemand zwar eingeladen ist, sich als Benutzer zu registrieren, sich aber noch nicht registriert hat.

Wenn Sie den gesuchten Benutzer gefunden haben, kénnen Sie mit KEaddEEEEE] seinen
Benutzernamen und die Email Adresse bzw. seinen vollen Namen in Ihr Adre3buch tibernehmen.
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4.11 URL auf Objekte in Arbeitsbereichen

Sie kbénnen im BSCW untereinander verknupfte HTML-Dokumente und andere Web-Objekte (Gif-
oder Jpeg-Bilder, Audio- oder Video-Dateien etc.) verwalten, gemeinsam benutzen, gezielt oder fir
anonymen Zugriff veréffentlichen (mehr zu den notwendigen Zugriffsrechten und zur Anpassung der

URLs in[Abschnitt 4[7).

Auch in Notizen und in den ’Beschreibung’-Texten von Objekten kdnnen 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 demsel-
ben Server setzen wollen, missen Sie dafir sorgen, dall zumindest registrierte Benutzer des
Servers dort 'Lesen’-Berechtigung fir dieses Objekt haben.

® Wenn Sie einen verwertbaren Link auf ein Objekt in einem Arbeitsbereich auf einem anderen
BSCW Server setzen wollen, missen Sie daflr sorgen, dall dort der Beamgmgmous

‘Lesen’-Berechtigung fir dieses Objekt hat (s. dazu Abschnitt|4.7.6).

Um in einem HTML-Dokument einen Link zu setzen, missen Sie den URL des Zieldokuments
kennen. Im BSCW konnen Sie URLS in zwei verschiedenen Formaten verwenden:

e das vom BSCW generierte (internen) Adref3format,
e die klassischen relativen Pfadnamen.

Jedes Format hat spezifische Vorteile:

® Die BSCW-internen Adressen sind kurz, sie &ndern sich nicht, wenn das Objekt verschoben oder
ein Ordner, in dem es enthalten ist, umbenannt wird und sie eignen sich (deshalb) als
Einstiegspunkte von auf3erhalb eines BSCW Servers.

® Die klassischen relativen Pfadnamen halten eine Struktur von Ordnern und Dokumenten mit

internen Links portabel, d.h., Sie kénnen die gesamte Stvm , das Archiv an
beliebiger Stelle in der Verzeichnis-Hierarchie auf einem anderen Web Server wieder extrahieren
-- alle internen Links funktionieren weiterhin.

Bei Bedarf kénnen Sie mit entsprechend restriktiven Zugriffsrecht¢n (s. Abschhitt 4.7) verhin-
dern, da3 andere Mitglieder des Arbeitsbereichs Objekte versehentlich verschieben oder
umbenennen.
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4.11.1 BSCW-internes AdrelRformat

BSCW generiert fur 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 konnen das auch fir ein BSCW-Objekt, das in der aktuellen

Ordner-Ubersicht aufgelistet ist.

Sie koénnen diesen internen URL als Adresse in beliebige HTML Dokumente ("Web Seiten”) hinein-
kopieren. Fur 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 blich
abgekirzt werden zu

<A HREF="/bscw/bscw.cqi/f3014/Artikel.html">Voriges Dokument</A>

wenn der Zugriff (nur) fir Benutzer zugelassen werden soll, die sich mit Benutzernamen und PaRwort
identifiziert haben. Wenn der Zugriff auch fir anonyme Benutzer mdglich sein soll, mul3 stattdessen
die Adresse

<A HREF="/pub/german.cqi/f3014/Artikel.html">Voriges Dokument</A>

verwendet werden (mehr daz 7.7).
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4.11.2 Pfadnamen

Fur die Objekte, die irgendwo in Ihref®  Ordner liegen, kann BSCW die Reihe der Ordnernamen
im Kopf der Ordner-Ubersicht hinteclhr Benutzername> einschlieBlich des Namens des aktuellen
Ordners in interne Adressen umsetzen. Damit kdnnen Sie fiir Links zwischen Objekten irgendwo in

lhrem {r Ordner diese Ordnernamen als relative Pfadnamen verwenden.

Betrachten wir als Beispiel ein Dokumehtikel.html , das eine Abbildun@ild.qgif enthalt
und auf ein zweites DokumeBoc2.html  verweist. Der Text vorrtikel.html enthalt dann
Links wie

<IMG SRC="Bild.gif">
Vgl. <A HREF="Doc2.html">dieses Dokument</A>.

Wenn die drei DateieArtikel.html , Bild.qgif undDoc2.html in demselben Ordner liegen,
setzt BSCW die Adressen korrekt um, die Verkntpfungen 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 OrdBemikumente in einem OrdneYeiteres liegen,

dann werden die Links in dem Dokumétikel

<IMG SRC="Bilder/Bild.qgif">

Vgl. <A HREF="Weiteres/Dokumente/Doc2.html">dieses Dokument</A>
vom BSCW korrekt umgewandelt.
Wenn das Dokumer@oc2.html einen Link zurtick

<A HREF="../../Artikel.htmI">Voriges Dokument</A>

enthalt, wird der korrekt umgewandelt, weArtikel.html von einer Adresse aufgerufen wird,
deren Pfad relativ zArtikel.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 Thnen beim Austausch von Dokumenten, wenn nicht alle Mitglieder Ihrer
Arbeitsgruppe dieselben Programme nutzen (kdnnen). Es wandelt ein Dokument von einem
(programmspezifischen) Dateiformat in ein anderes um, das Sie oder lhre Partner besser lesen und
bearbeiten kénnen 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 mdglich werden Sie auf zu erwartende Veran-
derungen oder Verluste bei der Konvertierung hingewiesen.

Komprimieren reduziert den Platzbedarf und die Ubertragungszeit fir ein Dokument.
Typischerweise brauchen Sie ein entsprechendes Programm auf lhrem lokalen Rechner, um ein
komprimiertes Dokument zu de-komprimieren und damit wieder nutzbar zu machen. Bitte, stellen Sie
sicher, dal} alle Partner

® (ber die nétigen Programme fiir 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 Ihnen
anschlie3end ein Formular, mit dem Sie das Dokument sofort auf Thren Rechner kopieren kénnen.

Hinweis:
Die BSCW Server Software enthalt selbst keine Konvertierungssoftware, sondern bietet nur
Schnittstellen zum Anschluf3 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 -Aeativ -- tiberfiihren lassen. Niitzlich ist diese Funktion
insbesondere, wenn Sie zahlreiche grol3e Dateien mdglichst schnell und kostenglnstig auf lhren
Arbeitsplatzrechner kopieren wollen.

Markieren Sie in der aktuellen Ordner-Ubersicht alle Objekte, die Sie in ein Archiv aufnehmen

wollen, 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, dal3 alle gewlinschten Objekte darin enthalten sind.

Achtung:
Die gangigen Archiv-Formate kdnnen nicht alle Meta-Informationen (zusétzliche Beschreibung,
Zugriffsrechte, Ereignisprotokoll) aufnehmen, die BSCW zu seinen Objekten fiihrt. Diese
Meta-Informationen fallen daher beim Archivieren weg.
Beim Archivieren von 'Treffen’ und Arbeitsbereichen gehen die Informationen Uber deren
Teilnehmer / Mitglieder verloren; diese Objekte werden daher wie Ordner archiviert.

Mit einem Klick delm Schaltflache rufen Sie dann ein Formular auf, in dem Sie die
Archivformate (ar oderzip), Komprimierungs- Gzip oderCompressund EncodingverfahretJUE)
auswahlen kénnen, die Sie bzw. die Empfanger des Archivs auf den eigenen Rechnern verarbeiten
konnen.

BSCW legt das Archiv in Ihrem Koffer (s. Abschnitt 3|5.1) ab und zeigt Ihnen dann ein Formular, mit
dem Sie das Archiv sofort auf lhren Rechner kopieren kdnnen.
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4.14 BSCW Helper Programm einsetzen

Als Alternative zu der Funktion Dateilibertragung zum Server, die im Netscape Navigator und im MS
Internet Explorer (ab Version 4.0) realisiert ist -- oder als moglicherweise notwendige Erganzung bei
anderen Browsern -- gibt es dBSCW Helper Programme mit denen Sie Dokumente in lhre
Arbeitsbereiche hineinbringen kénnen.

Sie konnen die kleinen Helper Programme vom oOffentlichen BSCW Server der GMD
(http://bscw.gmd.de/Download.hfml) -- moglicherweise auch von dem o6ffentlichen BSCW Server,
den Sie Ublicherweise benutzen -- kopieren eimoke Lizenzgebihremutzen.

Die Helper Programme kénnenehrere Dateien"in einem Arbeitsgang" Ubertragen und erkennen
dabei auch den jeweiligen MIME Typ richtig (Ausnahme: Helper fir MacOS). Au3erdem signalisie-
ren sie mit einer grafischen Fortschrittsanzeige, wie weit sie lhren Auftrag inzwischen abgearbeitet
haben.

Achtung:
Wenn Ihr Browser Dateitibertragung unterstitzt, erkennt BSCW das und setzt die Nutzung dieser
Funktion standardmalig als Benutzer-Option. Wenn Sie anstelle Ihres Browsers ein Helper
Programm nutzen wollen, mussen Sie auf Ihrer 'Optionen’ Seite die Helper-Nutzung wéhlen

(mehr dazu ip_Abschnitt 4.2 und in den Hinweisen auf den Download Seiten der verschiedenen
Helper Programme).

4.14.1 Helper far Unix

Plattformspezifischer Helper

Anforderungen:
Das BSCW Dateilibertragungsprogramm fir Unix kann nur mit demindows Motif widget
setkompiliert werden.
Fir SunOS und Solaris Rechnehne X-Motif stehen kompilierte Versionen des Dateii-
bertragungsprogramms zur Verfiigung.

'Command line’ Uploader

Besondere Funktionalitét:
Primar fur Entwickler; fir die Dateiubertragung 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.
Bitte informieren Sie uns per Email an bscw@gmd.de tber lhre Erfahrungen mit der Kompilie-
rung auf anderen Systemen!
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4.14.2 Helper fur Windows
'Drag and drop’ Uploader

..., eine Komponente def 'BSCW Client Extensfons fur Windows 95 / NT 4.0, ist das Helper
Programm der Wahl fur die modernen Microsoft Betriebssysteme. Nur wenn Sie noch Windows 3.1x
einsetzen, missen Sie zum plattformspezifischen Helper greifen.

Besondere Funktionalitat:

e Dateiauswahl per 'Drag and drop’
® Automatische Erkennung des Dokument (MIME) Typs anhand der Windows Registry
® Unterstltzung 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 kdonnen.

Anforderungen:

e \Windows 3.1x, ca. 160k Plattenplatz
e \Windows 95, Windows NT, ca. 50k Plattenplatz

4.14.3 Helper fir 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 Unterstitzung fir synchrone Kooperation
5.1 Treffen

BSCW bietet Ihnen ein Objekt Treffe 28] , mit dem Sie synchrone Zusammenarbeit organisieren,
vorbereiten und unterstitzen kénnen.

BSCW bietet Ihnen Zugang zu dem "Treffen’ Objekt aus zwei Perspektiven;

® aus der Arbeitsbereichs- / Ordner-Hierarchie, in der das "Treffen’ erzeugt wurde,
® aus lhrem Terminkalender, der alle lnre BSCW-Treffen fir 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’ zusétzlich auch in
ihren Terminkalendern.

Das Treffen' B8 ist im BSCW das Objekt, das Informationen Uber die Einzelheiten eines speziellen
EreignissessynchronerKooperation -- Datum, Uhrzeit, Ort, Teilnehmer, Art des Treffens etc. --
verwaltet. Sie kdnnen ein 'Treffen’ auch als Ordner fir alle vorbereitenden Informationen, Préasenta-
tionen, Protokolle etc. zu dem realen Treffen verwenden. Darliber hinaus kann das 'Treffen’ Objekt
virtuelle synchrone Kooperation (z.B. Uber eine Conferencing Anwendung im Internet) tatsachlich
zustande bringen, indem es die entsprechenden Programme startet und Verbindungen herstellt.
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5.1.1 'Treffen’ erzeugen

Klicken SielLiZdaZ, in der oberen Kommandoleiste lhres Arbeitsbereichs / Ordners. Damit
rufen Sie ein Formular auf, in das Sie fur Thr BSCW-Treffen

® Datum & Uhrzeit

® Ort -- Fir ein "traditionelles” Treffen konnen Sie einen Treffpunkt in der realen Welt angeben;
fur ein "virtuelles" Treffen das Netz und die Anwendung, in der Sie sich mit Ihren Partnern
treffen wollen. Fir die eine oder andere Conferencing Anwendung im Internet missen Sie hier
zusatzlich eine IP-Adresse angeben, damit BSCW die Anwendung starten kann.

® Teilnehmer -- kdnnen aus der Liste der Mitglieder des Arbeitsbereichs ausgewahlt oder als
Email-Adressen eingegeben werden.

® Bemerkungen

eintragen konnen.

Achtung:
Die Einladung zu einem Treffen isicht zugleich eine Einladung in den gemeinsamen Arbeits-
bereich. Die Email-Adresse, 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
‘Treffen” Objekts. Wenn Sie ihnen jedoch den Zugriff ermoglichen wollen, sollten Sie zun&chst
das 'Treffen’ Objekt erzeugewhneeine automatische Email an die Teilnehmer zu versenden,
dann anonymen Zugriff auf das 'Treffen’ Objekt zulasser (s. Abschnit 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 4.7.5).

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
Eintragungen nach Bedarf modifizieren. BSCW unterstiitzt Sie auch dabei, alle Teilnehmer per Email
uber wichtige Anderungen zu informieren und bei Bedarf neue Teilnahme-Bestatigungen oder
Absagen einzuholen.

5.1.3 Teilnehmer-Seite

Jedes Treffen hat eine eigene Teilnehmer-Seite, die Sie mit Klick a@ialson rechts neben dem
Namen des 'Treffen’ Objekts aufrufen kénnen.
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Die Teilnehmer-Seite listet -- ahnlich der Mitglieder-Seite eines Arbeitsbereichs -- die Benutzernamen
bzw. Email-Adressen, die Sie (oder ein anderes Mitglied des Arbeitsbereichs mit den erforderlichen
Zugriffsrechten) als Teilnehmer angegeben haBasatzlichwird die BSCW-Gruppe 'Mitglieder von
<Name des Arbeitsbereichs, in dem das 'Treffen’ Objekt liegt>' automatisch als Teilnehmer hinzuge-
figt; BSCW erinnert Sie damit daran, daf alle Mitglieder dieses Arbeitsbereichs auf das 'Treffen’
Objekt und seinen Inhalt zugreifen kénnen.

Warnung:

Vermeiden Sie esunbedingt diese Gruppe mm aus der Teilnehmerliste zu
entfernen!

Um die Liste der Teilnehmer des 'Treffen’ Objekts nachtraglich zu erganzen, gibt es zwei Wege:

e Klicken Sie in der oberen Kommandoleiste der 'Treffen’-Ubersicht oder der
Teilnehmer-Seite, um zu dem Treffen weitere Teilnehmer einzuladen, die
O schonregistrierte Benutzer des BSCW Servers sind und Mitglieder des Arbeitsbereichs und
Teilnehmer des 'Treffen’ Objekts werden sollen, oder
O Mitglieder des Arbeitsbereichs und Teilnehmer des 'Treffen’ Objekts werden sollen,
nachdernsie sich als Benutzer des BSCW Servers registriert haben.

e Klicken Sie auf der Info-Seite des 'Treffen’ Objekts -- oder [Verdndern] unter
dem Namen des "Treffen’ Objekts -- um
O Mitglieder des Arbeitsbereichs und
O durch ihre Email-Adresse 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 Funktionen wie die Mitglieder-Seite von Arbeitsbe-
reichen:

entfernt die zuvor markierten Teilnehmernamen aus der Teilnehmerliste

ruft das Formular auf, mit dem Sie eine Email an den zuvor in den Checkboxen markierten
Verteiler schicken kénnen

pal B2 (in deroberenkommandoleiste)
fugt alle Teilnehmer des Treffens als BSCW-Gruppe 'Mitglieder von <Name des Treffens>’ in

lhr AdreRbuch ein

a2 N5 (in der Kommandoleiste fiMehrfachselektion
erganzt Ihr Adref3buch um die ausgewéhlten Benutzernamen oder Email-Adressen

erzeugt eine BSCW-Gruppe aus den markierten Benutzernamen und Email-Adressen; diese

Gruppe tritt in der Teilnehmerliste an die Stelle der markierten Teilnehmer

Warnung:
Nur erfahreneBSCW-Benutzer sollten mit dieser Funktion 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 lhren Rechner mit einem MIME Typ, der auf Ihrem Rechner
die entsprechende Anwendung startet und automatisch mit den richtigen Adressen verbindet --
vorausgesetzt, Ihr Rechner und insbesondere der Browser sind entsprechend konfiguriert. Konsultie-
ren Sie dazu das Handbuch oder die Hilfe Ihres Browsers und der Conferencing Anwendung.

5.1.5 Unterstlitzte Conferencing Programme

Die meisten der Conferencing Programme, die BSCW unterstutzt, sind entweder umsonst oder gegen
Lizenzgebiihren 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)
[[NTEL 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 zusétzliche Audio- oder Video-Hardware
erforderlich.
Interoperabilitat ist zumeist auf einzelne Hardwareplattformen beschrankt.
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5.2 Terminkalender lhrer BSCW-Treffen

Klicken Sie das

3]
7]
I.!'l"!

Icon im FuRteil jeder Ordner-Ubersicht, um lhren Terminkalender der BSCW-Treffen aufzurufen. Der
Terminkalender ist eipersonlichesObjekt (wie Ihr Koffer und Ihr Papierkorb); in der Form einer
Ordner-Ubersicht zeigt er lhnen alsite Treffen, zu denen Sie eingeladen sind, nicht etwa nur die aus
dem aktuellen Arbeitsbereich.

5.2.1 Zeitfenster
Sie koénnen in Inrem Terminkalender vier Zeitfenster anzeigen lassen:

alle BSCW-Treffen

alle zukinftigerBSCW-Treffen
BSCW-Treffen im laufendeMonat
BSCW-Treffen im laufendedabhr.

Wahlen Sie das gewilinschte Zeitfenster mit der entsprechenden Schaltflache im Kopfteil des
Terminkalenders.

5.2.2 Teilnahme zu- oder absagen

Das Icon vor jedem Treffen in lhrem Terminkalender zeigt Ihnen, ob Sie lhre Teilnahme
‘ﬁ schon zugesagt,
E’Il noch nicht bestatigt oder

Ml abgesagt haben.

Markieren Sie die Checkbox eines Treffens und incke odem , um

Ihre Teilnahme zu bestétigen oder abzusagen. lhr Terminkalender wird entsprechend aktualisiert.
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5.2.3 vCalendar Export

Klicken Sie dasO 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 kopie-

ren. vCalendar ist ein Austauschformat fir Terminkalender-Informationen (es wird u. a. von Netscape
Calendar unterstiitzt); in diesem Format kdnnen Sie die Informationen tiber BSCW-Treffen leicht in
Ihr lokales Terminkalenderprogramm tibernehmen. (Zum Austauschformat v€ard s. Abschhitt 4.5.4)

5.2.4 Weitere Operationen

Neben [Verandern], das flir jedes Objekt verfligbar ist, bietet Ihnen der Terminkalender fir virtuelle
(elektronische) Treffen die [Join] Aktion. Damit kdnnen Sie das Conferencing Programm starten, das
fur das Treffen spezifiziert ist.

Unerwinschte Eintrdge kénnen Sie markieren un(m aus lhrem Terminkalender
streichen. Diese Aktion wirkt nur auf lhren Terminkalender; das 'Treffen’ selbst als BSCW-Objekt
bleibt davon unberthrt.

Rufen Sie mit Klick allEl  vor einem Treffen dessen Info-Seite auf. Dort sehen Sie unter
'Eigenschaften von <Name des Treffeng>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 BCW unterstiitzt, sind immer noch ziemlich
formelle, im voraus geplante Formen synchroner Kooperation. In vielen Arbeitsgruppen ist die
Zusammenarbeit deutlich informeller. Solche spontaneren Formen synchroner Zusammenarbeit
unterstitzt didvionitor Funktion im BSCW.

Hinweis:
Die in diesem Kapitel beschriebene Funktionalitat ist moglicherweise auf dem BSCW Server,
den Sie benutzen, nicht verfugbar, weil Ihr BSCW-Administrator die erforderliche zusatzliche
Software nicht aktiviert hat.
Die Benutzer-Oberflache des BSCW Monitor ist (zur Zeit) nur in Englisch verfigbar.

5.3.1 Benutzerperspektive

5.3.1.1 Activity Trackear
5.3.1.4 Online Co-workérs

Die BSCW Monitor Funktion sammelt und verteilt Informationen tber

e "Anwesenheit" und "Verfligbarkeit" einer Teilmenge der Benutzer eines BSCW Servers.
Diese Teilmenge wird von zwei Kriterien bestimmt:
O bei den Benutzern lauft das BSCW Monitor Applet und ist mit diesem Server verbunden
O die Benutzer sind in Ihrem Adressbuch aufgefthrt.

"Anwesenheit" ist ein technisches Kriterium: der Benutzer hat sich bei dem BSCW Server einge-
loggt (und das BSCW Monitor Applet ist mit diesem Server verbunden). "Verflgbarkeit" kann
der jeweilige Benutzer selbst bestimmen, indem er eine Variable des Applet auf "Bin ansprech-
bar" oder "Bitte nicht stéren" setzt -- in vielen Blros hat die gedffnete oder geschlossene
Zimmertir dieselbe Signalfunktion.

e Aktivitaten (Ereignisse) in lhren Arbeitsbereichen

die Monitor Funktion berichtet Uber dieselben Typen von Ereignissen wie der Tagliche Arbeits-
bereichsbericht (§. Abschnitt 4.p.5), und zwar immer auch fir alle Ihre Arbeitsbereiche auf dem
Server. Der wesentliche Vorteil der Monitor Funktion ist, dal3 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 Ihrerseits im Monit@ehen So
wie Sie deren Aktivitaten beobachten kdnnen, siffate Aktivitdten fir die anderen Benutzer
sichtbar.
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- Monitor - !EE

button bar |
— | G =8¢
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main view [@ o =
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- = |rurlnd has joined ﬂ
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Abbildung 5.3-1: Hauptfenster (Standardgréf3e) des BSCW Monitor
Applet -- 'Online Co-workers’ Modus

L
3

Sie koénnen die Monitor Funktion so einstellen, daf? sie alle Informationeimémseparaten Bild-
schirmfenster Ihres Browsers darstellt, das dann entweder die Ereignisse ('Activity Tracker’) oder die
Ansprechbarkeit Ihrer Partner ('Online Co-workers’) zeigt. Sie kdnnen fir den ’Activity Tracker’
Modus auch ein zweites Bildschirmfenster lhres Browser 6ffnen lassen, so dal3 Sie jederzeit parallel
Uber Aktivitaten und Ansprechbarkeit informiert werden. Mit dem Menil unter dem linken Icon im
Hauptfenster des Monitor Applet kénnen Sie zwischen diesen drei Darstellungsmodi umschalten.
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5.3.1.1 Activity Tracker

Wenn es fir Sie wichtig ist, sofort zu wissen, dal3 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 geédnderte Dokument vom BSCW Server zu
holen.

E,g Preferences = EE

— %Select events to track —
| Create | Maove
| Change _ |Read

_]F'Iaﬁ; sound an incaming events
i]Shnw Activity Tracker on incaoming event

_]Autn-launch Maonitor applet at login

Cancel1 Apply |

x! = |Java aypplet Wwindow

Abbildung 5.3-2: Preferences fur den 'Activity Tracker’ Modus

Wenn Sie eingrenzen kdnnen, welche Typen von Ereignissen fir Sie im Moment so relevant ist, daf?
die Monitor Funktion dariiber berichten soll, kbnnen Sie den 'Activity Tracker’ im Preferences Men

auf diese Typen von Ereignissen fokussieren. Je enger dieser Fokus, desto eher macht es Sinn, daf3 Sie
sich von der Monitor Funktion mit einem optischen und / oder akustischen Signal auf relevante
Ereignisse hinweisen lassen.
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5 Monitor - . [I[El E3

- - |
Sl  hiel
Activity Tracker ——
fby Opinion (kach) ||
| l:E%I'uh,r Opinian (koch)
‘ @:}ruh,r Opinian (ruland)

Abbildung 5.3-3: Hauptfenster (Ausschnitt) des BSCW Monitor
Applets -- "Activity Tracker’ Modus

Mit einem Doppelklick auf einem Ereignis im 'Activity Tracker’ Fenster rufen Sie ein Pop-up Meni
auf. Darin kdnnen Sie

® das 'Event Details’ Fenster mit Informationen tber das Ereignis 6ffnen,

E% Event Details !EIE
Type: |F{eadEvent

User: |ru|and Tirmne; |1 k.04

Ohject: Mty Opinian

Workspace: |Test Folder

Location: |ﬂr5t folder

Description:
ruland has read My Qpinion in

first folder

Zlose i

—x} =g |Java Applet Window

Abbildung 5.3-4: Event Details Fenster des Activity Tracker

e die Info Seitedes Benutzers, der das Ereignis ausgeltst hat, in einem neuen Bildschirmfenster
Ihres Browser anzeigen lassen,

® das Objekt, auf das sich das Ereignis bezieht, auf Ihren lokalen Rechner tbertragen und dort in
einem neuen Fenster lhres Browser bzw. des dafur spezifizierten Programms anzeigen lassen,

® in einem neuen Fenster Ihres Browser dimersichtdes Arbeitsbereichs / Ordners / Treffens
anzeigen lassen, in dem das Objekt liegt,

e das Ereignis von der Liste im Activity Tracker entfernen oder

e die Ereignis-Liste des Activity Tracker insgesamt Iéschen.
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5.3.1.2 Online Co-workers

Die Informationen, die der 'Online Co-workers’ Modus des BSCW Monitor liefert, miissen vorsichtig
interpretiert werden:

moglicherweise 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 vergessen
haben, Ihre 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:

Alle Mitglieder des Arbeitsbereichs werden in die Adre3blcher aller Mitglieder eingetragen;

Alle Mitglieder wahlen 'Auto-launch Monitor applet at login’ in ihrem Preferences Menu (s.
[Abb. 5.3-7)

Dafir muf3 dann auch JavaScript im Browser aktiviert sein, missen 'Cookies’ zugelassen werden
und in ihren Optionen fir den BSCW Server mul3 die JavaScript-erweiterte Benutzer-Oberflache
gewahlt werden (§. Abschnitt 4.P.2);

Alle Mitglieder aktualisieren ihre Ansprechbarkeit, sobald sie sich &ndert;

Alle Mitglieder signalisieren in ihrer "Bitte nicht stéren" Nachricht, wann sie wieder ansprechbar
sind.

Wenn sich alle an diese Regeln halten, liefert der "Online Co-workers" Modus recht zuverlassige
Informationen und ist eine wichtiges Instrument, um "schnell mal eben" mit anderen Mitgliedern des
Arbeitsbereichs zu reden:

Klick auf einen Benutzernamen zeigt ein Pop-up Meni. Darin kdnnen 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 fiir die Kommunikation mit diesem Benutzer starten.
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5.3.2.1 Anforderung¢n

5.3.2.7 Slcﬁerﬁéit
5.3.2.4Installation und Starten des BSCW Monitor Applet
5.3.2.4 Mit anderem BSCW Server verbinden

In 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 SiclACIILL®S in der Ordner-Ubersicht Ihrdf  Ordners, um die Installation des
BSCW Monitor Applets zu initiieren.

5.3.2.2 Sicherheit

Waéhrend der Installation des Applet warnt Sie Ihr Browser, daf} das Kopieren und Installieren fremder
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 fir die Sicherheit lhres
Rechners aus Installation und Betrieb des BSCW Monitor Applets auszuschalten. Eine Gewéhr und
Garantie dafur, daf3 nichts passieren kann, ibernehmen 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 Si8ndmeser
beenden und neu starten, bevor Sie das Applet nutzen kénnen. Bei MS Internet Explorer ist das nicht
erforderlich.

Klicken Siem in der Ordner-Ubersicht Ihnm Ordners, um das BSCW Monitor
Applet nach der Installation zu starten. Das Starten des Applets dauert einen Moment. Wahrend das
Applet gestartet wird, missen Sie das Appletlalen Monitor mit Ihrem Benutzer-Namen und
PalRwort beim BSCW Server anmelden; dazu muissen Sie das aktuelle Paf3wort 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 initieren diese "Neu-Orientierung”, indem Sie in der

Ordner-Ubersicht Ihreff  Ordners auf dem neuen SerBALLLTSN Kiicken (als wiirden Sie
das Applet neu starten). Nattrlich missen Sie hier erneut Ihr Pal3wort eingeben.
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Die laufende Kommunikation zwischen Server und Applet kann von beiden Seiten initiiert werden --
vorausgesetzt, da sind keine technischen Hiirden im Weg, beispielsweise Firewalls.
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