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Vorwort

Seit Beginn der Medienoffensive Schule im Jahr 2000 verbesserte sich die IT-Ausstattung deutlich, so
dass heute durchschnittlich 9 Schiiler einen schulischen Computerarbeitsplatz nutzen kénnen. Damit
sind einige wichtige technische Grundlagen fiir die zukunftsorientierte Bildung junger Menschen in
sdchsischen Schulen gelegt.

Mit der Einfiihrung der neuen Lehrpline in den allgemein bildenden Schulen zum Schuljahr
2005/2006 ist die Verankerung des Einsatzes elektronischer Medien, Informations- und
Kommunikationsmittel fest verbunden. Schon bei der Erstellung der Lehrpléne erleichterte der BSCW
den Autorengruppen ohne personliche Zusammenkiinfte die Zusammenarbeit und flexible
Abstimmung inhaltlicher, organisatorischer und technischer Aspekte. Der BSCW als ein Element der
Péadagogischen Plattform Information — Kommunikation — Kooperation (P4PIKK, www.sn.schule.de)
hat sich zu einem gefragten Werkzeug fiir die virtuelle Zusammenarbeit entwickelt, was durch die sehr
hohe Nutzerzahl (ca. 3000 registrierte Nutzer) belegt wird.

Steigende Nachfrage und verbesserte technische Leistungsfahigkeit fithrten zur Installation eines
Updates auf die Version 4.3. Im nachfolgenden Handbuch werden die nunmehr verfiigbaren
Moglichkeiten zu Gestaltung internetgestiitzter Kooperation in nichtéffentlichen Arbeitsriumen
dargestellt und eingehend erldutert.

Das vorliegende Handbuch soll Sie zur Nutzung ermutigen und Ihnen helfen, effizient mit dem BSCW
auf der P4PIKK zu arbeiten. Geignet ist der BSCW insbesondere fiir die schuliibergreifende
Kooperation bei der Entwicklung von Materialien und Dokumenten, aber auch bei der Vorbereitung
und Durchfiihrung von Projekten. Hierzu wiinschen wir Ihnen viel Erfolg.

I. Altmann

Dresden, Dezember 2006
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1. Einleitung

1.1. Was ist BSCW?

BSCW heilt tibersetzt: Basic Support for Cooperative Work und bietet eine technische Plattform zur
Zusammenarbeit im Internet.

Der BSCW gestattet einen Informationsaustausch mit anderen Internetnutzern, die sich selbst nicht
sehen oder gar personlich kennen miissen. Einzig diecer Nutzung eines allen gemeinsame
Internetzuganges und die ,Mitgliedschaft® auf dem BSCW machen eine solche virtuelle
Arbeitsgruppe moglich.

Jeder Benutzer kann auf dem BSCW-Server beliebige Dateien ablegen und fiir andere sichtbar
machen, andersherum ist es moglich, Dokumente bzw. Dateien verschiedenster Art, die andere Nutzer
dort abgelegt haben, auf seinen heimischen PC herunterzuladen.

Es gibt nicht nur einen BSCW, sondern viele BSCW-Serverinstallationen, auf denen Sie aber nicht
iiberall Mitglied sein miissen, um damit sinnvoll arbeiten zu konnen. Selbstverstdndlich hat das
Administratorenteam des Séichsischen Bildungsservers einen ,eigenen“ BSCW, nunmehr in der
Version 4.3 installiert, der in den nachfolgenden Kapiteln immer die Hauptrolle spielen wird.

Neben der gebrauchlichsten, asynchronen Nutzungsvariante, dem Datenaustausch durch Bereitstellen
und dem spiteren Abrufen von Informationen, gibt es noch die Moglichkeit der synchronen
Zusammenarbeit. Hier wird mit Hilfe des BSCW-cigenen Kalenders ein Treffen arrangiert, bei dem zu
einem festgelegten Zeitpunkt die Mitglieder der virtuellen Arbeitsgruppe in Verbindung treten. Dies
ist technisch moglich, wenn zusdtzlich am PC eine kleine Kamera sowie Mikrofon und
Lautsprecherboxen installiert werden. Die Mitglieder konnen sich sehen und horen, obwohl sie u.U.
mehrere Kilometer weit entfernt sind.

So liegt es heute durchaus im Bereich des Machbaren, dass sich bspw. die Verantwortlichen der
sdchsischen Bildungsagentur sowie deren Regionalstellen aller fiinf Schuldmter fiir einen bestimmten
Aufgabenbereich (bspw. Verkehrserziehung in der Grundschule) via BSCW und einer beliebigen
Software fiir Videokonferenzen ,zusammenschalten und wichtige Sachverhalte iliber das Netz
ausdiskutieren. Ein solches virtuelles Treffen wire natiirlich auch zwischen den Fachberatern eines
Fachbereichs mdglich, um nur ein weiteres Beispiel zu nennen. In allen Fillen wiirden oft
zeitintensive Dienstreisen sowie die entstehenden Reisekosten entfallen.

Die Beschreibung eciner synchronen Zusammenarbeit diirfte derzeit nur einem sehr kleinen
Personenkreis helfen, deshalb wird in der vorliegenden Dokumentation nicht weiter darauf
eingegangen. Des Weiteren wiirde es den Rahmen dieser Dokumentation sprengen, wenn auf alle
verfiigbaren Funktionen des BSCW eingegangen wiirde. Der Autor beschrinkt sich stattdessen auf
wichtige, oft genutzte Einsatzmoglichkeiten und verweist fiir weiterfiihrende Techniken auf das
Handbuch zum BSCW, welches im Internet zum Download bereitsteht (ndheres s.u. Pkt. 1.5).

1.2. Wie funktioniert der BSCW?

Der BSCW selbst ist ein in sich abgeschlossener Bereich des Internets, der nur mit einem
Benutzernamen und Passwort betreten werden kann. Dort abgelegte Daten bzw. Dokumente bleiben
also fiir den ,,gewohnlichen Internetsurfer” verborgen.
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Internet
BSCW
Ej D < Benutzername
Passwort
Texte Bilder

Bild 1.1: Der BSCW im Internet

Jeder Interessent kann sich auf dem BSCW — gleich einem Bibliotheksbesucher - eintragen lassen,
erhélt eine ,,Mitgliedskarte” in Form des Benutzernamens und eines Passwortes und schon steht einer
Arbeit auf dem BSCW nichts mehr im Wege.

Nutzer specht

Bild 1.2:Der neue Benutzer specht

Der BSCW-Nutzer kann (virtuelle) Arbeitsgruppen griinden. Dazu erstellt er Verzeichnisse. Diese
Verzeichnisse funktionieren im Prinzip genauso wie die Ordner unter WINDOWS. Jedes Verzeichnis
kann eine Arbeitsgruppe reprasentieren.

AG ,Neue
Medien in der

Grundschule™

Nutzer specht
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Bild 1.3: Der Nutzer specht und die,, AG Neue Medien ...*

Der Nutzer specht hat sich ein Verzeichnis angelegt, die Arbeitsgruppe Neue Medien in der
Grundschule. In dieser Arbeitsgruppe sollen Frau Amsel und Frau Fink mitarbeiten und werden
deshalb ,,eingeladen®. Sie bekommen als ,,Einladung® eine automatische Email und melden sich damit

Frau Amsel meldet sich als Nutzer
,amsel™ an und macht 1in der AG

AG ,Neue mit.

Medien in der

Grundschule™

Frau Fink meldet sich ebenfalls
an. (Sie 1ist auf dem BSCW als
Nutzer,fink“ zu erkennen).

Nutzer specht

am BSCW an.

Bild 1.4: Zwei neue AG-Mitglieder wurden eingeladen

Die Arbeitsgruppe umfasst jetzt die Mitglieder £ink und amsel sowie als drittes Mitglied den
Nutzer specht, der die Gruppe auf dem BSCW ,,gegriindet hat.

Nun kann die Arbeit beginnen:

Die Nutzer konnen innerhalb der Arbeitsgruppe Dokumente ablegen. Als ,,Dokument® ist alles erlaubt,
was liberhaupt eine Datei sein kann, also neben Texten auch Bilder, EXCEL- oder STAROFFICE-
Tabellen sowie Grafiken, Datenbanken oder gar Internetadressen.

Jedes Arbeitsgruppenmitglied darf die Dokumente lesen (und #ndern), die auf dem ,,Tisch® der
Arbeitsgruppe abgelegt wurden.

Es konnen natiirlich auch mehrere Arbeitsgruppen auf dem BSCW existieren:

1
1
Nutzer : Nutzer
fink ' drossel
1
AG ,Neue
Medien in der : Fachb .
| achberater
Grundschule™ H M
| athematik
1
|
Suzzii Nutzer : Nutzer
P amsel ' star
1
1
1
1

Bild 1.5: Die Fachberater arbeiten auch auf dem BSCW

Auf dem BSCW haben die Fachberater ihre Arbeit aufgenommen. Dieser Arbeitsgruppe gehoren die
Nutzer star und drossel an. star und drossel konnen ebenfalls Dokumente in das
Verzeichnis Fachberater Mathematik ablegen, diese dort &ndern oder gar 16schen.
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Die Nutzer star und drossel sind jedoch nicht in der Lage zu ,,sehen®, was in der Arbeitsgruppe
Neue Medien in der Grundschule passiert, d.h.,, sie konnen die Dokumente in der
Arbeitsgruppe Neue Medien in der Grundschule nicht lesen oder gar bearbeiten, da sie ja
nicht dieser Arbeitsgruppe angehoren. Andererseits konnen amsel und £ink nicht die Dokumente
der Fachberater anschauen, da sie wiederum nicht zu den Fachberatern ,,eingeladen” worden sind.
Diese Beschrankung kdnnte man mit einer ,,spanischen Wand* vergleichen, die der BSCW zwischen
die Tische (hier verglichen mit den Arbeitsgruppen) gestellt hat.

Anhand der Beispiele ist deutlich geworden, dass die Verzeichnisse auf dem BSCW besser als
Arbeitsgruppen bezeichnet werden sollten, da innerhalb eines BSCW-Verzeichnisses entschieden
wird, wer in dieses Verzeichnis (also in diese Arbeitsgruppe) eingeladen wird und wer nicht.

Alle Nutzer, Dokumente und Verzeichnisse (Arbeitsgruppen) werden vom BSCW als Objekte
betrachtet. Man spricht auch von der Objektorientierung des BSCW-Servers. Jedes Objekt kann vom
BSCW mit entsprechenden Rechten ausgestattet werden. So kann festgelegt werden, dass der Nutzer
drossel die in der Gruppe Fachberater Mathematik abgelegten Dokumente nur lesen,
wahrend der Nutzer star dieselbigen auch dndern oder gar 16schen darf. Dokumente wiederum
lassen sich vor unbeabsichtigtem Loschen besser schiitzen, indem sie nur zum Lesen freigegeben
werden.

Die Objektorientiertheit lasst eine sehr grofle Flexibilitdt in der Rechtevergabe zu, so dass sich mit
dem BSCW hervorragend auch komplexere Strukturen als ,,simple Arbeitsgruppen abbilden lassen.
So ist es bspw. mit vertretbarem Aufwand moglich, die Verzeichnis- und Zugriffsstrukturen des
Servers einer Schuler oder einer Regionalschulamtsabteilung abzubilden.

Jeder BSCW-Nutzer ist in seinem Arbeitsbereich sein eigener Administrator und entscheidet damit
eigenverantwortlich, wer in welchen Arbeitsgruppen auf bestimmte Dokumente Zugriff hat oder nicht!

1.3. Was wird fiir die Arbeit mit dem BSCW bendtigt?

Der BSCW ist eine Anwendung, auf die liber das Internet zugegriffen wird. Alle Arbeitsgidnge sind
mit einem Webbrowser wie dem Internetexplorer, Firefox 0.4. zu erledigen. Des Weiteren ist eine
Internetverbindung notwendig, die wahrend der Arbeit auf dem BSCW aufrechterhalten werden muss.
Mit der neu installierten Version 4.3 des BSCW-Servers benétigt der Benutzer fiir einige Funktionen
die sog. JAVA 2 Laufzeitumgebung (Java Runtime Environment, abgekiirzt: JRE). Diese frei
erhéltliche Software lauft nach der Installation auf dem PC im Hintergrund und wird automatisch bei
Bedarf gestartet und wieder beendet.

Die Installation der JRE ist fiir die Nutzung der ,,alltéiglichen“ grundlegenden Funktionen nicht
zwingend erforderlich!

Mit der Einfiihrung der neuen sichsischen Schulverwaltungssoftware SAXSVS wird sich die explizite
Installation von JRE auf vielen PC eriibrigen, da die Laufzeitumgebung automatisch auf den PC der
Schulsekretariate, Schulleitungen und auf den Clients der Schulreferenten mitinstalliert wird.

Schlussendlich ist zur Anmeldung und fiir die dann anfallenden Ereignisberichte ist eine giiltige E-
Mmail-Adresse notwendig. Nutzen Sie hierfiir eine Adresse, von der Sie wissen, dass sie sich in
absehbarer Zeit nicht &ndern wird und die Sie regelmafig abrufen.

1.4. Der BSCW des Séachsischen Bildungsservers
BSCW ist nicht gleich BSCW! Oder doch?

Nicht unbedingt! Die BSCW-Serversoftware bietet sehr viele Installationsoptionen, die zum Teil die
Systemsicherheit erhéhen oder die Zugriffsmoglichkeiten der BSCW-Nutzer einschrianken.
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Alle diese Dinge brauchen die Lehrer, die Schulleiter oder die Schulreferenten nicht zu wissen oder
gar zu beachten, wenn sie den ,,Diener BSCW fiir ihre Arbeit sinnvoll einsetzen mochten.

Die grundlegende Funktionalitdt des BSCW ist bei allen Installationen gleich. Auf dem BSCW des
Sachsischen Bildungsservers gelten jedoch einige (wohldurchdachte) Einschrankungen.

In den nachfolgenden Kapiteln wird immer vom BSCW des Siéchsischen Bildungsservers
ausgegangen.

Falls sich Fragen zu spezifischen Problemen ergeben (neue Email-Adresse, Erteilung der
Einladungsbefugnis, Quota etc.), dann wenden Sie sich bitte an die den Administratoren des BSCW
des Sichsischen Bildungsservers Herrn K. Thufl (thuss@www.sn.schule.de) oder Herrn R.
Fabianski (fabian@www.sn.schule.de).

Sollte dies notig sein, wird immer gesondert in den entsprechenden Kapiteln darauf
hingewiesen!

An dieser Stelle ein offenes Wort: Wenn es um Bedienungsprobleme und ,,-problemchen® rund um
den Sichsischen Bildungsserver geht, so kennt die Hilfsbereitschaft ,uunserer“der beiden
Administratoren kaum Grenzen! Dennoch bitte ich Sie, bei auftretenden Problemen, zuerst die
vorliegende Dokumentation zu konsultierenbenutzen. Bestehen dann immer noch unerklérliche
Schwierigkeiten bei der Benutzung des BSCW, so senden Sie mir bitte eine Email
(dhanschke@web.de).

Bitte bedenken Sie, dass die Administration der Maschinen des Sachsischen Bildungsservers eine
Fiille weiterer Aufgaben mit sich bringt, woran der BSCW-Server nur einen kleinen Anteil hat.

1.5. Downloads

Der BSCW ist eine Entwicklung des Fraunhofer-Institutes, genauer der Gesellschaft fiir Mathematik
und Datenverarbeitung (www.gmd.de) und wird heute von der Firma OrbiTeam SoftwareGmbH
(www.orbiteam.de) in Kooperation mit dem Institut fir Angewandte Informationstechnik
(www.fit.fraunhofer.de) weiterentwickelt.

Fiir weiterfiihrende Fragen steht derzeit (Stand: Juni 2006) ein deutsches Handbuch sowie ein
englischsprachiges Administrationsmanual zum Download zur Verfiigung. Beide kénnen als PDF-
Datei von der Homepage der Firma OrbiTeam GmbH heruntergeladen werden. Des Weiteren gibt es
auf der Homepage des Fraunhofer-Instituts eine englischsprachige FAQ fiir Anwender- und
Administrationsprobleme sowie fiir die gleiche Problematik abonnierbare Mailinglisten.

An gleicher Stelle ist eine 90-Tage-Testversion des BSCW erhiltlich. Die Testversion ist voll
lauffdhig und wird fiir die Betriebssysteme WINDOWS (NT/2000/XP) und UNIX (Linux/Solaris)
angeboten. Nach Ablauf von 90 Tagen wird der weitere Einsatz des Servers kostenpflichtig.

Schulen erhalten eine Lizenz (ein Jahr) kostenfrei!

Trotzdem sollte vor Installation und Lizenzierung eines (schul)eigenen BSCW sorgfiltig liberlegt
werden, ob dieser wirklich notwendig ist. Der BSCW der Gesellschaft fiir Mathematik und
Datenverarbeitung (http://bscw.gmd.de) ist fiir jedermann zugéinglich und bietet fast die gesamte
Funktionalitdt 10 MB Speicherplatz kostenfrei an. Auf diesem Server ist — im Gegensatz zum BSCW
des séchsischen Bildungsservers — eine sog. Selbstanmeldung mdoglich.

Die Einrichtung eines schuleigenen BSCW-Servers ist nur dann sinnvoll, wenn dieser auch von auflen
via Internet erreichbar ist. Dies bedeutet wiederum einen erh6hten Administrationsaufwand,
verbunden mit schwer kalkulierbaren Sicherheitsrisiken.
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2. Die ersten Schritte

2.1. Die Anmeldung am BSCW-Server

Wie im vorangegangenen Kapitel bereits beschrieben, ist der BSCW-Server ein in sich geschlossenes
System, an dem man sich jedes Mal mit Benutzername und Passwort anmelden muss. Sind Sie bereits
auf dem BSCW-Server als Nutzer registriert, dann gestaltet sich der Zugang zu Ihren Daten recht
einfach:

= Starten Sie Ihren WWW-Browser und geben Sie nachfolgende Adresse ohne Leerzeichen ein:
http://bscw.sn.schule.de/bscw/bscw.cgi

Der Adressenteil bscw.sn.schule.de ist der Rechnername, auf dem der BSCW-Server lauft. In
unserem Fall gehort er zum Sachsischen Bildungsserver. Sollten Sie sich diese, zugegeben, etwas
schwer les- und schreibbare Adresse nicht merken kénnen oder sich vertippen, so reicht es, den
Anfang (bscw.sn.schule.de) einzugeben. Der Server leitet Sie dann von selbst zur Anmeldung weiter.

Bild 2.1: Das Anmeldefenster unter WINDOWS

Je nach WINDOWS-Version kann sich das Aussehen des Anmeldefensters geringfligig dndern. Es
wird jedoch immer nach Benutzername und Passwort gefragt.

= Geben Sie nun bitte Thren Benutzernamen und Thr Passwort ein.

Sollte die Anmeldung fehlschlagen, so iiberpriifen Sie bitte die genaue Schreibung.

Achten Sie bei der Eingabe genau auf GroB- und Kleinschreibung. Der Nutzer Mayer
. ist fiir den BSCW eine andere ,,Person” als der Nutzer mayer.

Kommt eine Anmeldung dennoch nicht zu Stande, so sind Sie sicher noch nicht als BSCW-Benutzer
eingetragen worden. Die notwendigen Arbeitsschritte fiir eine Erstanmeldung finden Sie im Abschnitt
2.3 dieses Kapitels. Abschlieend an dieser Stelle noch ein Hinweis: Das Anhaken von ,,Kennwort
speichern® wird nicht empfohlen, weil damit Benutzername und Passwort auf der Festplatte abgelegt
werden. Das ist ein Sicherheitsrisiko!

10
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2.2. Die Abmeldung vom BSCW-Server

Die Abmeldung vom BSCW-Server geschieht automatisch, wenn alle Browserfenster geschlossen
werden.

I Verlassen Sie lhren Arbeitsplatz niemals, ohne den WWW-Browser geschlossen zu
. haben! Unbefugte Benutzer haben sonst Zugriff auf Ihre BSCW-Daten.

2.3. Die Erstanmeldung

Eine etwas umfangreichere Anmeldung ist nur dann nétig, wenn Sie sich zum ersten Mal an einem
BSCW-Server anmelden wollen.

Fiir die allererste Anmeldung werden bendtigt:

= cinen frei wahlbarer Benutzername (bspw. hanschke)

= cin ebenfalls frei wiahlbares Passwort (bspw. geheim)

= und eine giiltige Email-Adresse (bspw. dhanschke@web.de)

Vermeiden Sie fiir die Vergabe von Benutzernamen und Passwort Sonderzeichen, deutsche Umlaute
0.4.

I Der gewdhlte Name bzw. das gewdhlte Passwort haben nichts mit den
. Anmeldedaten in lhrem Instituts-, Schulamts- oder Schulnetz zu tun! Es ist also
nicht zwingend nétig, die gleichen Daten zu verwenden.

Die Anmeldeprozedur ist nachfolgend in einer Ubersicht dargestellt:

Ein autorisierter Benutzer (User) Iadt ein.

v

Der neue Nutzer erhalt eine sog. ,Einladungsmail®

v

Mit der Einladungsmail gelangt der neue Nutzer erstmalig auf
den BSCW zu einem Reaistrierunasformular.

v

Hier legt er den zukiinftigen Benutzernamen und sein Passwort
fest. Danach meldet der neue Nutzer sich erstmalig am BSCW
an.

v

Nach erfolgreicher Anmeldung versendet der BSCW eine
Bestatigungsmail mit wichtigen Daten fiir die weitere Arbeit.

Bild 2.2: Die Anmeldeprozedur

Die erste Anmeldung und die damit verbundene Registrierung geschehen auf dem BSCW des
Sachsischen Bildungsservers durch:

11
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* Bekannte, einer Kollegin oder eines Kollegen bzw. eines Freundes,
* die bereits Mitglied auf dem BSCW-Server sein miissen,

* Jhre Email-Adresse kennen,

* Sie auf den BSCW einladen wollen und

* dazu autorisiert sind.

Nach dem Versand der Einladungsmail durch den oben genannten Personenkreis erhalten Sie eine
Nachricht mit etwa folgendem Inhalt:

Hiermit erhalten Sie die Einladungsmail.
MEfG

Hanschke
——————————————————— automatisch erzeugte Nachricht ------------------—-

Sofort registrieren: http://bscw.sn.schule.de/pub/bscw.cgi/0/1056944?auth=1tETBM4i

Dirk Hanschke (Email-Adresse: dhanschke@web.de) ist ein Benutzer des BSCW-Systems (auf
dem BSCW-Server http://bscw.sn.schule.de) und 1l&dt Sie ein, mit ihm/ihr uber diesen
BSCW-Server zusammenzuarbeiten.

Der BSCW Gemeinsamer-Arbeitsbereich-Server (BSCW Shared Workspace Server) ist ein
System, das Gruppenarbeit auf der Basis des World-Wide Webs ermdglicht. Die Benutzung
des BSCW-Servers ist kostenlos fir alle interessierten Personen.

Um die Zusammenarbeit mit Dirk Hanschke zu beginnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Starten Sie Ihren WWW-Browser.

2. Wahlen Sie den Befehl zum Offnen einer URL (z.B. Ctrl-0O im
MS Internet Explorer oder in Netscape)

3. Geben Sie die folgende Adresse ein:

http://bscw.sn.schule.de/pub/bscw.cgi/0/1056944?auth=1tETBM41i

Achtung: Diese Adresse ist eine einzige Zeile. Wenn sie bei Thnen
auf mehreren Zeilen erscheint, sind die Zeilenumbriiche nachtrdglich
eingefiigt worden, z.B. von Ihrem E-Mail-Programm.

Um Tippfehler zu vermeiden, benutzen Sie am besten "Kopieren" und
"Einfigen" ("Copy" und "Paste"). Achten Sie dabei darauf, keine
Leerzeichen einzufiigen.

4. "Gehen" Sie zu dieser Adresse: Sie sehen dann ein Formular,
in dem Sie bitte Ihren Benutzernamen und Passwort eingeben.
Damit ist der Registrierungsprozess abgeschlossen.

Bitte beachten Sie, dass - aus Sicherheitsgriinden - die oben angebene
Adresse nur ein einziges Mal verwendet werden kann. Danach wird sie
ungiiltig. Seien Sie also bitte sehr vorsichtig bei der Ausfihrung der
Schritte 1. - 4.

Diese Nachricht wurde vom BSCW-Server http://bscw.sn.schule.de aufgrund der Einladung
von dhanschke@web.de (Dirk Hanschke) automatisch erzeugt.

Wenn Sie diese Nachricht *nicht* verstehen, nehmen Sie bitte mit dhanschke@web.de (Dirk
Hanschke) Kontakt auf.

Bild 2.3: Die Anmeldemail

Das Wichtigste an dieser Nachricht ist die unter Punkt 3 aufgefiihrte Zeichenkette.
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= Klicken Sie diese an, so erscheint ein Registrierungsfenster, welches nach einem Benutzernamen
und Passwort fragt (s. Bild 2.4).

Bild 2.4: Registrierungsfenster

= Tragen Sie hier einen Benutzernamen und ein Passwort ein.

Suchen Sie sich bitte einen Benutzernamen aus, der Ihrem Namen am chesten entspricht, da dieser
Name sie spater auf dem gesamten System authentifiziert. Es ist demzufolge unzweckmaBig ,,ich®
oder ,,hallo* zu wihlen, da kaum jemand mit diesen ,,Pseudonymen‘ etwas anfangen kann. Das Feld
Name sollte fiir eine eindeutige Identifizierung mit dem vollstindigen Vor- und Zunamen versehen
werden, da der bspw. Nutzername mueller2 nicht sofort und zwingend auf eine bestimmte Person

verweist.

Nach Eingabe dieser Daten erscheint sofort ein Anmeldefenster (s. a. Bild 2.1), in dem nochmals die
gerade vergebenen personlichen Daten abgefragt werden. Wurde alles richtig eingegeben, erscheint
der personliche Arbeitsbereich mit der Ordneriibersicht des frisch gebackenen BSCW-Users.

Bild 2.5: Der Arbeitsbereich auf dem BSCW

13
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Nach kurzer Zeit erhalten Sie eine zweite Mail mit etwa folgendem Wortlaut:

LESEN SIE SICH DIESE NACHRICHT BITTE SORGFALTIG DURCH!!!

Diese Nachricht wurde vom BSCW-Server http://bscw.sn.schule.de automatisch erzeugt.

Sie sind nun ein registrierter BSCW-Benutzer:

Benutzername : hanschke2
E-Mail-Adresse: planung-49@web.de

Sie koénnen den BSCW-Server mit der folgenden Adresse (URL) ansprechen:

http://bscw.sn.schule.de/bscw/bscw.cgi

Ihr Benutzername und Ihr Passwort werden dann bendtigt.

Wir empfehlen Ihnen, diese Nachricht nicht zu l&schen, SONDERN FUR SPATERE GELEGENHEITEN
AUFZUBEWAHREN! !'!

Hinweise:

1. Fuir den Fall, dass Sie Ihr Passwort vergessen haben, registrieren Sie
sich einfach erneut mit der URL:

http://bscw.sn.schule.de/pub/bscw.cgi?op=rmail

Bitte geben Sie Thre E-Mail-Adresse planung-49@web.de in dem dann
angezeigten Formular an.

2. Wenn Sie Probleme oder Fragen zu Ihrem BSCW-Server haben, wenden
Sie sich bitte an Thren BSCW-Administrator. Seine E-Mail-Adresse ist:

webmaster@bscw.sn.schule.de

3. Bevor Sie den BSCW-Server nutzen, stellen Sie bitte bei Ihrem Browser
die richtige Konfiguration ein, d.h. der Browser muss eine Seite
jedesmal beim BSCW-Server iberpriifen, bevor er sie aus dem Cache
benutzt.

Mozilla/Netscape:
"Bearbeiten" > "Einstellungen" > "Erweitert" > "Cache"
[x] Immer beim Offnen der Seite (bzw.
Jedesmal, wenn die Seite aufgerufen wird)

Firefox:
Lassen Sie alle Konfigurationsvariablen durch Eintragen von
'about:config' in die Adresszeile anzeigen. Setzen Sie den Wert
("Doppel-Klick") wvon
browser.cache.check doc_frequency
auf 1.

MS Internet Explorer:
"Extras" > "Internetoptionen" > "Allgemein" >
"Temporaere Internetdateien" > "Einstellungen" >
"Bei jedem Zugriff auf die Seite"

Sie sollten die Eigenschaft
"Extras" > "Internetoptionen" > "Erweitert" >
"Kurze HTTP Fehlermeldungen anzeigen"
abschalten, da IE sonst meist unsinnige Fehlermeldungen zeigt.

Bitte beachten Sie, dass die Prozedur, diese Einstellung zu setzen,
von der jeweiligen Version Ihres Browsers abhédngt.

4. Stellen Sie sicher, dass die Uhr in Threm Rechner richtig eingestellt
ist. Anderfalls kann es zu Problemen bei der Synchronisation zwischen
dem BSCW-Server und den Seiten in Ihrem lokalen Cache kommen.

Bild 2.6: Die Registrierungsmail
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Im Text stehen der giiltige Nutzername und die Adresse zum Aufruf des BSCW-Servers, auf dem man
sich nunmehr angemeldet hat.

I Drucken Sie sich diese Mail aus, da hier auBer dem Passwort alle Zugangsdaten
. aufgelistet sind!

Damit ist die Erstanmeldung abgeschlossen und Sie kdnnen ab jetzt mit Ihren Zugangsdaten auf dem
BSCW-Server arbeiten.

2.4. Passwort vergessen! - Was nun?

Sollten Sie Thr Passwort vergessen haben, so gehen Sie wie folgt vor:
. Offnen Sie Ihren WW W-Browser

Geben Sie folgende URL ein:
http://bscw.sn.schule.de

Nach kurzer Zeit werden Sie auf die Eingangsseite des BSCW geleitet.

o] R

Fraunhofer .. . ORBI TEAM

Angewandte

Informationstechnik \—/

Willkommen auf dem BSCW des Sachsischen Bildungsservers

Version: BSCW 4.3.2, freigegeben 051202-1245
Dieser Server stellt den Zugang zum BSCW bereit:

Der BSCW-Server steht fur kooperative Projekte im Bereich schulischer Bildung in Sachsen zur Verfigung. Neue Nutzer missen
einmalig registriert werden. Dazu teilen Sie per Email die zu registrierende(n) Mailadresse(n) mit und geben eine Begriindung an,
aus der die Notwendigkeit der Nutzung ersichtlich ist. Stellen Sie unbedingt sicher, dass die potenziellen Nutzer tatsachlich noch
nicht anderweitig im BSCW des Sachsischen Bildungsservers registriert sind. Bei weiteren Fragen nutzen Sie folgende
Kontaktmoglichkeiten.

~ Nach erfolgreicher Registration: Zugriff auf Thren Arbeitsbereich,
~ Wenn Sie Ihr Passwort vergessen haben, kénnen Sie ein neues Passwort anfordern.
~ Nicht registrierte Nutzer konnen den 6ffentlichen Bereich nutzen.

~ Speziell fiir die Nutzung des BSCW auf dem Sachsischem Bildungsserver gibt es eine Anleitung (BSCW-Version 4.1).

fic Support for Cooperative Work

Bild 2.7: Die Eingangsseite des BSCW auf dem sdchsischen Bildungsserver

] Klicken Sie auf neues Passwort anfordern

Nun werden Sie nach Threr Email-Adresse gefragt.

" Geben Sie Ihre Email-Adresse ein. Sie erhalten wieder eine neue Anmeldungsmail.

" Lesen Sie sich den Text genau durch, denn der BSCW hat festgestellt, dass Sie bereits
angemeldet waren.

= Im Pkt. 3 finden Sie wieder eine blau unterstrichene URL, die Sie anklicken.

" Geben Sie ein neues Passwort ein, welches Sie anschlieBend bestdtigen miissen. Danach

erscheint das Anmeldefenster. Hier geben Sie noch einmal Thre Daten ein.

15
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I Den Benutzernamen diirfen Sie nicht vergessen, sonst kommen Sie an lhre Daten nur
sehr schwer wieder heran!

2.5. Der Arbeitsbereich

Nach erfolgreicher Anmeldung sehen Sie Thren persénlichen Arbeitsbereich:

Bild 2.8: Arbeitsbereich

2.5.1. Die Navigationsleiste

lhre Position: ‘hanschke

Die Navigationsleiste beginnt mit dem und Threm Benutzernamen. Befinden Sie sich in
irgendeinem eingerichteten Unterverzeichnis, wird die Zeile in Form eines Pfades entsprechend
langer.

Ihre Position: | -hanschke / AG Neue Medien in der GS { Archiv

Im oben abgedruckten Beispiel befindet sich der Nutzer hanschke im Verzeichnis (oder der
Arbeitsgruppe) Neue Medien an der GS und hier wiederum im Verzeichnis Archiv.

Das Zeichen steht fiir die Mitglieder des Verzeichnisses Neue Medien in der GS. Wollen
Sie in Erfahrung bringen, wer alles Zugriff auf das Verzeichnis hat, so klicken Sie einfach auf diesen
Button.

Ebenso ist es moglich, sich von Verzeichnis zu Verzeichnis zu "hangeln" in dem man einfach
innerhalb der Navigationsleiste auf den gewiinschten Verzeichnisnamen klickt. Diese Funktionsweise
entspricht etwa der des WINDOWS-Explorers. Néhere Ausfiilhrungen zum Erstellen dieses
Verzeichnisses finden Sie im Abschnitt 3.8.
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2.5.2. Die Mentileiste

Uber der Navigationsleiste befindet sich die Meniileiste.

| Dateil Eiearheitenl Ansichtl Optinnenl Anzeigen | Hilfe |

In diesen Meniis finden Sie alle Befehle und Bearbeitungsmdglichkeiten sowie Einstellungen IThres
Arbeitsbereiches. Die Gestaltung dhnelt der Meniistruktur vieler WINDOWS-Programme. Fast alle
Aktionen sind auch unter Anklicken der Buttons in der Auswahlmeniileiste zu finden.

2.5.3. Die Aktionssymbolleiste

Oft benétigte Befehle und Aktionen befinden sich in der Aktionssymbolleiste. Die orangefarbenen
Buttons beziehen sich immer auf den aktuellen Ordner bzw. das aktuelle Verzeichnis. Je nach Aktion
und ,,Kompetenzniveau* (s.a. Abschnitt 2.6) kann die Anzahl und das Aussehen der Zeichen variieren.
Nachfolgend werden nur die wichtigsten und am héaufigsten vorkommenden Zeichen erlautert.

gibt weitere Informationen iiber den Ordner, der Arbeitsgruppe etc. aus. Darin enthalten
sind Name und Zugriffsrechte der einzelnen Arbeitsgruppenmitglieder.

Benutzersuche. Hier kann man gezielt nach BSCW-Nutzern auf dem Server suchen.

Neue URL. Hier kénnen Sie einen Link zu einer beliebigen Webseite eintragen oder gar
ganze Linksammlungen anlegen.

Neuer Ordner. Mit der Anlage eines neuen Ordners kdnnen Sie eine neue "Arbeitsgruppe"
oder ein neues "Team" bilden, welches Zugriff auf die im Ordner angelegten Daten hat.

Neues Dokument. Diese Aktion muss gewéhlt werden, wenn ein Dokument auf den BSCW
geladen werden soll.

Je nach Ordner und Aktion kdnnen sich noch einige andere orangefarbene Buttons in dieser Leiste
befinden, doch mehr dazu spéter.

2.5.4. Die Auswahlmendlileiste

0 bestatigen | versenden | kopieren | ausschneiden | entfernen | archivieren

Die Auswahlmeniileiste bezieht alle ihre Aktionen auf die darunter aufgefiihrten markierten Objekte.
Das konnen Nutzer oder Dokumente sein. Hier konnen Aktionen wie Kopieren oder Verschieben
ganzer Ordner gestartet werden, die sich gleich auf mehrere Dateien, Verzeichnisse, Links usw.
beziehen.
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2.5.5. Die Schnellzugriffsleiste

Jeder Bereich hat eine personliche Schnellzugriffsleiste.

Nach dem Anmelden am BSCW-Server befinden Sie sich immer in IThrem Arbeitsbereich. Folglich ist
auch die Arbeitsbereichstaste gedriickt.

Das ist IThr Arbeitsbereich.

Ablage. Der Ablagebereich dhnelt in seiner Funktion etwa der Zwischenablage unter
WINDOWS. Die Ablage im BSCW hat noch einige andere Features, die die Arbeit mit der
J BSCW-Zwischenablage komfortabel gestalten. Der Ablagebereich wird ausfiihrlicher im
Abschnitt 7.3 beschrieben.

| Der Abfalleimer dhnelt in seiner Arbeitsweise ebenfalls dem Papierkorb unter WINDOWS.
) Naheres dazu im Abschnitt 7.4.

Im Adressbuch befinden sich alle BSCW-Nutzer, die Sie schon irgendwann einmal in eine
J Threr Arbeitsgruppen bzw. Ordner eingeladen haben. Die Funktion des Adressbuches finden
Sie im Kapitel 7.5 beschrieben.

Der Kalenderbereich ist fast eine Anwendung fiir sich. Der Kalender wird im Kapitel 7.6
J 4 ausfiihrlicher behandelt.

In diesem Bereich liegen Auftrage, Laufmappen etc. zur Bearbeitung. Diese Option ist jedoch
auf dem BSCW des sichsischen Bildungsservers deaktiviert.

2.6. Persénliche Einstellungen

Fiir den eigenen Arbeitsbereich kann man verschiedene Einstellungen vornehmen, die das Aussehen,
aber auch den Zugriff auf einige Funktionen freigeben bzw. beschrianken konnen.

Um Ihre personlichen Daten einzutragen bzw. zu dndern, klicken Sie bitte auf OPTIONEN, PROFIL,
ANDERN.

Bedenken Sie jedoch, dass alle Angaben dieser Maske fiir bestimmte Mitglieder des BSCW sichtbar
gemacht werden konnen. Es liegt demzufolge in IThrem Ermessen, in welchem Umfang Sie
Personliches preisgeben!

Die Eintragung PRIMARE EMAIL-ADRESSE dndern Sie bitte nicht bzw. nur dann, wenn Sie nicht mehr
unter der hier angegebenen Adresse erreichbar sind (Providerwechsel etc.). Die notwendigen
Arbeitsschritte erfahren Sie im Kapitel 12.3.

Die Ortzeit ist meist richtig eingetragen und sollte normalerweise nicht verandert werden.
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Bild 2.9: Die Erfassungsmaske fiir die persénlichen Daten

2.7. Anfédnger, Fortgeschrittener oder Experte?

Nun, diese Frage beantwortet sicherlich jeder BSCW-Benutzer fiir sich selbst und sollte nicht Thema
dieser Dokumentation sein, aber der BSCW bezweckt mit der Einteilung nach
Bedienungskompetenzen etwas ganz anderes.

Die Erfahrung im Umgang mit Software unterschiedlichster Art lehrt, dass jeder Nutzer eine gewisse
Einarbeitungszeit braucht, um anfinglich die wichtigsten und dann, so nach und nach, die
komplexeren Funktionen eines Programms kennen zu lernen. Am Anfang verwirrt die grof3e
Funktionsvielfalt aktueller Programme, viele Button sowie mehrgliedrige Meniis gestalten das
Einarbeiten oft recht schwer.

Die Entwickler des BSCW haben dem Rechnung getragen und die Funktionsvielfalt in drei Ebenen
eingeteilt. Der Anfanger hat die wenigsten, dafiir aber die notwendigen und wichtigen Funktionen
in seinem Arbeitsbereich, wihrend erfahrene BSCW-Nutzer, die sich als Fortgeschrittene oder
Experte eingetragen haben, noch zusitzliche Funktionen in ihrem Arbeitsbereich finden.

Bild 2.10: Der ,, Experte‘ hat umfangreichere Meniileisten
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Die Kompetenzstufen kann man unter OPTIONEN, NIVEAU, EXPERTE ceinstellen. Sollten bei den
Ubungen in den nachfolgenden Kapiteln dieses Buches Meniieintriige oder gar Button fehlen,
trotzdem auf diese verwiesen wurden, so iiberpriifen Sie bitte die Einstellung Ihres Kompetenzniveaus.
Fiir die meisten Ubungen muss der Experte angehakt werden.

2.8. Ereignisberichte

Je nach Engagement der Arbeitsgruppenmitglieder geschieht auf dem BSCW eine ganze Menge:
Texte werden auf den BSCW kopiert, andere Dokumente werden bearbeitet oder gar entfernt,
Diskussionen werden fortgefiihrt und vieles mehr. Jeder BSCW-User bekommt aber nur dann etwas
von den Aktivitdten mit, wenn er sich am BSCW angemeldet hat und in seinen Arbeitsbereich schaut.

Der BSCW bietet jedoch zur eigenen Bequemlichkeit einen ,Bringedienst“ in Form einer
Benachrichtigungsmail an, die alle Aktivitdten der letzten 24 Stunden auflistet. Ist es im eigenen
Arbeitsbereich ,,ruhig geblieben®, wird keine Nachricht versandt.

Wird der Versand der Ereignisberichte als unnotig oder gar storend empfunden, kann diese Option
selbstverstiandlich wieder abgeschaltet werden.

Mit folgenden Arbeitsschritten kann die Benachrichtigung aktiviert werden:

= Klicken Sie in Threm Arbeitsbereich auf OPTIONEN und dort auf STANDARD-EREIGNISFILTER.

Bild 2.11: Das Fenster <Voreinstellungen Ereignisfilter>

=  Waihlen Sie in der Spalte <Téaglicher Bericht> alle Ereignisse aus, indem Sie dort ein Hakchen
setzen.

Natiirlich lassen sich die Ereignisberichte fiir jedes Verzeichnis getrennt erstellen. Das genaue
Vorgehen wird im Kapitel 12.5 erldutert.
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3. Der Dokumentenaustausch mit dem BSCW

3.1. Der erste Upload eines Dokuments

Das wohl haufigste Einsatzgebiet des BSCW ist das Hinauf- und Herunterladen von Dokumenten, die
andere Mitglieder einer Arbeitsgruppe lesen oder gar bearbeiten konnen.

Mit ,,Upload* bezeichnet man das Kopieren eines Dokuments vom eigenen PC zum BSCW-Server.
Das umgangssprachlich geldaufigere Wort ,,Download® hingegen steht fiir das Kopieren vom BSCW-
Server zum heimischen PC, der in der Netzwerksprache auch ,,Client* genannt wird.

Client Upload Server
Dokument wird auf den Server kopiert!
=
g > |
Download
Dokument wird auf den heimischen PC kopiert!
o < Sachsischer
heimischer PC Bildungsserver

mit BSCW

Bild 3.1: Client-Server-Prinzip

Fiir den Transfer in ,,beide Richtungen® diirfen Sie jede beliebige Datei benutzen. So kdnnen doc-
Dateien, die unter WORD erstellt worden sind oder EXCEL-Tabellen genauso kopiert werden, wie
bspw. eine beliebige STAROFFICE-Datei oder ein kleines Spielprogramm. Bedenken Sie aber, dass
mit wachsender Grofle der Datei auch die Onlinegebiihren steigen und vor allem die bendétigte
Kopierzeit grofler wird. Es gilt also mit Vernunft abzuwégen, ob eine 630 MB grole CD-ROM nun
wirklich komplett auf den BSCW geladen werden muss oder ob es nicht kostengiinstiger ist, die CD-
ROM mit der herkdmmlichen Post zu verschicken.

Auch wenn der BSCW dem Nutzer unerschopfliche Kapazititen suggeriert; der zu nutzende
Festplattenplatz auf dem Server ist begrenzt. Zudem kann der Administrator des Servers den
verfliigbaren Plattenplatz fiir jeden beliebigen Nutzer (erheblich) einschranken.

Fiir die ersten Kopieriibungen sollten Sie eine Datei verwenden, die nicht unbedingt ,,lebenswichtig*
ist. Allzu leicht kann bei den ersten Gehversuchen die Datei verloren gehen. Das Kopieren (oder gar
Experimentieren) mit Kontenstdnden oder Personalangelegenheiten sollte sich eigentlich von selbst
verbieten! Auch wenn der BSCW ziemlich sicher vor fremden Zugriffen ist: ein Missbrauch oder ein
Hackerangriff auf den Server lassen sich niemals ganz ausschlieflen.

Zum Kopieren (Upload) gehen Sie wie folgt vor:
= Starten Sie lhren WWW-Browser.

= Melden Sie sich am BSCW an. Sie befinden sich jetzt in IThrem personlichen Arbeitsbereich, auf
den kein anderer Nutzer Zugriff hat.
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= Klicken Sie das Symbol an! Das Fenster <Neues Dokument> 6ffnet sich. Alternativ konnen
Sie auch in der Meniileiste DATEI, NEU und DOKUMENT wihlen.

Bild 3.2: Das Fenster <Neues Dokument>

= Tragen Sie den vollstdndigen Pfadnamen der Datei ein, die Sie auf den BSCW kopieren wollen.
Einfacher geht's natiirlich, wenn Sie auf den Button DURCHSUCHEN klicken. Thnen wird dann der
Verzeichnisbaum des heimischen PCs gezeigt.

=  Wihlen Sie die betreffende Datei aus.

=  Sie konnen in der darunter liegenden Zeile noch einen zweiten beschreibenden Dokumentnamen
eingeben. So macht beispielsweise ,,Einsatz des BSCW im Unterricht“ Sinn, wenn die Datei
,.bscwkonzunt.doc* heifit. Tragen Sie einen beschreibenden Dateinamen ein, so wird spéter dieser
statt des richtigen Dateinamens angezeigt!

I Vergeben Sie einen ergdnzenden Dokumentnamen (zweite Zeile), so wird die Datei auf
dem BSCW umbenannt.

= Im dritten Eingabefeld kdnnen Sie noch eine beliebig lange Erldauterung zur Datei eingeben.

= Im schwarz umrandeten Bereich ist es moglich, die kopierte Datei — dhnlich einer Zensurenskala —
zu bewerten. Das macht aber fiir die ersten Ubungen wenig Sinn, da sowieso nur Sie die Datei auf
dem BSCW ,,sehen* koénnen.

= Im Meni zum sog. MIME-Typ und zum Kompressionsverfahren kénnen Sie die vorgegebenen
Systemeinstellungen so belassen, wenn Sie beispielsweise eine WORD-Datei oder eine EXCEL-
Tabelle auf den Server kopieren wollen. Ebenso problemlos verhélt es sich mit PDF- und HTML-
Dateien.

Wozu brauche ich eigentlich einen MIME-Typ?

Der MIME-Typ teilt dem System mit, zu welchem Programm die gerade herunter geladene Datei
gehort. Klicken Sie eine Datei mit der Endung DOC an, so wird das Programm MS WORD gestartet,
Dateien mit der Endung XLS ,,gehdren® zum Programm MS EXCEL.

Einige spezielle Programme bzw. Branchenlosungen wie bspw. Stundenplanerstellungsprogramme
besitzen MIME-Typen, die dem BSCW nicht bekannt sind. Das Hoch- und Herunterladen solcher
Dateien gestaltet sich nicht schwieriger und wird im Abschnitt 3.2 behandelt.
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I Wenn Sie lhrem Dokument einen zusatzlichen Dokumentnamen zuweisen, sollten Sie
sicherheitshalber den MIME-Typ ,,von Hand“ eingeben.

=  Driicken Sie auf <OK>! Sie sechen im WWW-Browser den Kopierfortschritt und nach kurzer Zeit
Thre BSCW-Arbeitsumgebung etwa so:

Bild 3.3: Der Arbeitsbereich mit der kopierten Datei "SOGS.doc"

Die personliche Ordneriibersicht hat die Datei aufgenommen und zeigt nunmehr Informationen zum
kopierten Dokument.

Bild 3.4: Die kopierte Datei auf dem BSCW

Die wichtigsten Bestandteile der Dokumentzeile bedeuten im Einzelnen:

Das Datum beschreibt nicht das Dateierstellungsdatum, sondern das
Kopierdatum bzw. die Kopierzeit.

Datei ,,erlauterung®

Der Erzeuger einer Datei ist immer der Nutzer (besser: User), der die
Datei auf den Server kopiert hat. Mit dem Erzeugen der Datei ist man
gleichzeitig auch Eigentlimer derselben. Die ,,Eigentumsverhaltnisse*
dndern sich in bestimmten Situationen. Mehr dazu im Kapitel 11.

Dateigrofle

» Das Zeichen in der Spalte <Aktion> listet sémtliche
Bearbeitungsmoglichkeiten fiir die betreffende Datei auf.
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Die Spalte <Neu> zeigt Ihnen hin und wieder unterschiedliche kleine Symbole an. Sie zeigen an, dass
bestimmte Ereignisse stattgefunden haben und bedeuten im Einzelnen:

Dieses Dokument ist neu.
Dieses Dokument wurde von irgendjemandem gelesen.

Das Zeichen steht nur in Verzeichnissen und bedeutet, dass innerhalb des
Verzeichnisses irgendetwas passiert ist.

Dieses Dokument wurde verdndert.

Dieses Dokument wurde an diese Stelle verschoben.

Somit konnen Sie genau kontrollieren, was sich ,,wahrend Ihrer Abwesenheit® in Threm Arbeitsbereich
getan hat. Natiirlich hinterlassen auch Aktionen, die Sie selbst durchgefiihrt haben (Kopieren, Loschen
etc.), ihre Spuren. Wenn Sie wissen wollen, wer der ,,Verursacher war, so klicken Sie auf das
entsprechende Zeichen.

Im Ereignisfenster (s. Bild 3.5) sehen Sie dann, was zwischenzeitlich mit dem Dokument geschehen
ist. Wenn Sie die Information 16schen wollen, so klicken Sie einfach auf BESTATIGEN und das
Ereigniszeichen wird geldscht.

Mit Hilfe der Protokollierung der Ereignisse konnen Sie sehr gut feststellen, wer bereits das Dokument
gelesen hat und wer nicht. Wollen Sie alle Ereignissymbole 16schen, also quasi Thren gesamten
Arbeitsbereich ,,zurlicksetzen®, so gehen Sie einfach in das Hauptverzeichnis und klicken dort auf
BESTATIGEN in der Auswahlmeniileiste.

Bild 3.5: Das Ereignisfenster einer Datei

3.2. Upload von ,,exotischen” Dateien

Das sollte eigentlich nicht vorkommen ... der BSCW kennt eine Menge Dateitypen ... und trotzdem,;
es gibt spezielle Programme, sog. Branchenldsungen, die fiir ihre Dateien eigene Dateitypen festlegen,
die der BSCW natiirlich nicht alle kennen kann.

Im nachfolgenden Beispiel soll eine Stundenplandatei 050612a.dav, die das Programm daVinci 3
anlegt und bearbeitet, auf dem BSCW abgelegt werden.
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Bild 3.6: Die Planungsdatei mit dem Namen 050612a

= Laden Sie die Datei wie im vorhergehenden Abschnitt beschrieben, hoch! Da der Dateiname fiir
,.hicht eingeweihte* Benutzer wenig aussagekraftig ist, bietet sich hier eine Erlduterung im Feld
BESCHREIBUNG an.

I Lassen Sie das Feld DOKUMENTNAME (OPTIONAL) frei!
n

Bild 3.7: Die Planungsdatei auf dem BSCW

Nun diirfte es beim Herunterladen, auch durch andere Benutzer keine Probleme geben, da WINDOWS
die Programmdatei an der Endung .dav erkennt. Sollten Sie allerdings irrtiimlich einen neuen
Dokumentnamen vergeben haben, so erhalten Sie beim Herunterladen die folgende (irrefiihrende)
WINDOWSeigene Fehlermeldung:

Dateidownload - Sicherheitswarnung

Mochten Sie diese Datei speichem?

Name: 0506123
Typ: Unbekannter Dateityp, 73,7 KB
Von: 127.0.0.1

[ Speichem ] [ Abbrechen |

S Dateien aus dem Intemet konnen nitzlich sein, aber dieser Dateityp
g kann eventuell auf dem Computer Schaden anrichten. Speichem
Sie diese Software nicht, falls Sie der Quelle nicht vertrauen.
Welches Risiko besteht?

Bild 3.8: WINDOWS erkennt den Dateityp nicht!
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= Laden Sie die Datei herunter und benennen Sie sie unter WINDOWS wieder um, in dem Sie .dav
am Dateinamen dranhidngen!

WINDOWS erkennt die Datei als Planungsdatei von daVinci 3 wieder! Verfahren Sie analog, wenn
andere kaum bekannte Dateiformate wie ausgefallene Bildformate o.4. auf den BSCW geladen werden
sollen.

3.3. Der erste Download

Das Kopieren vom BSCW-Server zum heimischen PC gestaltet sich noch wesentlich einfacher.
= Melden Sie sich am BSCW an!
= Klicken Sie einfach auf den Dateinamen der Datei, die Sie herunterladen mo6chten.

Eventuell werden Sie gefragt, ob Sie die Datei gleich 6ffnen oder erst speichern wollen. Es ist auf alle
Fille sinnvoll, die Datei vor der Bearbeitung auf dem lokalen Rechner abzuspeichern und die
Verbindung zum Internet zu beenden.

Wurde der MIME-Typ korrekt vom BSCW erkannt bzw. von Thnen ,,im Handbetrieb* richtig gesetzt,
so miisste sich das dazugehorige Programm 6ffnen. Bei der Verwendung von DOC-, XLS-, PDF- oder
HTML-Dateien gibt es keinerlei Probleme.

Wenn Sie die Datei heruntergeladen haben, setzt der BSCW ein Ereignissymbol und vermerkt, dass
Sie die Datei ,,gelesen* haben.

3.4. Umbenennen eines Dokuments und Andern der Dateibeschreibung

Sie kénnen ein Dokument, welches auf dem BSCW abgelegt ist, umbenennen.

= Klicken Sie auf das Aktionssymbol 4}

=  Wihlen Sie aus dem Menii die Zeile ANDERN, NAME! Es erscheint ein neues Fenster:

Bild 3.9: Das Fenster <Umbenennen>
=  Geben Sie einen neuen Dateinamen ein!

Die Dateibeschreibung ldsst sich ebenfalls nachtraglich dndern bzw. ergdnzen. Klicken Sie wieder auf
das Aktionssymbol und hier auf ANDERN, BESCHREIBUNG.
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Bild 3.10: Das Fenster <Beschreibung dndern>

Nach der Eingabe des neuen Textes wird die Dateibeschreibung entsprechend gedndert.

3.5. Loschen eines Dokuments

Klicken Sie in der Zeile des zu loschenden Dokuments das Aktionssymbol an. Wihlen Sie hier
ENTFERNEN.

I Achtung! Das Dokument wird ohne Sicherheitsabfrage entfernt.

Das geloschte Dokument wird nicht wirklich geldscht, sondern in den Papierkorb des BSCW
verschoben. Der BSCW-Papierkorb hat nichts mit dem Papierkorb unter WINDOWS zu tun!

Der Papierkorb ist ein separater Arbeitsbereich und von anderen BSCW-Benutzern nicht einsehbar.

Auch wenn ein Wiederherstellen der geldschten Datei moglich ist, sollte man trotzdem mit dem
Entfernen sehr vorsichtig sein. Arbeitet man in einer Arbeitsgruppe und 16scht irrtiimlicherweise die
Datei eines anderen BSCW-Nutzers, so wird das schnell peinlich oder gar drgerlich.

Um solche Situationen von vorn herein zu vermeiden, sollten bei wichtigen Dokumenten die
entsprechenden Zugriffsrechte gesetzt werden (s. Kapitel 11).

3.6. Ersetzen eines Dokuments

Das Ersetzen eines Dokuments durch ein anderes ist auf verschiedene Weise moglich.

Klicken Sie in der Zeile des zu ersetzenden Dokuments das Aktionssymbol *1 an!

=  Wihlen Sie im Menii die Aktion ERSETZEN! Es erscheint das <Ersetzen>-Fenster.

Bild 3.11: Das Fenster <Ersetzen>

27



Hinweise fiir die Arbeit mit dem BSCW 4

= Suchen Sie sich eine Datei aus!
= Geben Sie — wenn notig oder gewiinscht — eine Dateibeschreibung ein!

= Kontrollieren Sie den MIME-Typ. Meist wurde der richtige Typ erkannt und Sie brauchen ihn
nicht mehr zu dndern!

Die Meniizeile KODIERUNG muss nicht gedndert werden.

I Achtung! Das Dokument auf dem BSCW wird durch das lokale Dokument ohne
. Sicherheitsabfrage liberschrieben.

Nutzen Sie die Aktion ERSETZEN immer dann, wenn Sie eine Datei auf Threm heimischen PC
bearbeiten und den dann erreichten Arbeitsstand auf den BSCW sichern wollen.

Sie ersetzen (liberschreiben) Dateien auf dem BSCW immer, wenn Sie:
= cine neue Datei hoch laden, die den gleichen Dateinamen und den gleichen MIME-Typ hat,

= cine neue Datei kopieren, die den gleichen Dateinamen und den gleichen ergidnzenden
Dokumentnamen hat

Weitere Hinweise zum Ersetzen und zum Schutz vor unbeabsichtigtem Ersetzen finden Sie in den
Kapiteln 11 und 12.

3.7. Notizen anfiigen

Wenn mehrere Arbeitsgruppenteilnehmer ein Dokument bearbeiten, dann ist es nicht immer sinnvoll
bzw. nicht immer gewiinscht, wenn jeder im Text dndert, ergénzt oder gar streichen kann. Mdchte man
beispielsweise Meinungsduflerungen zu einem geschilderten Sachverhalt, zu einem Vorschlag oder
eine Kenntnisnahme von anderen Arbeitsgruppenmitgliedern einholen, so bietet sich der ,,Notizzettel*
an.

Eine elektronische Umsetzung des allseits bekannten gelben, selbstklebenden Bléttchens bietet auch
der BSCW. An jedem Dokument lassen sich beliebig viele Notizen ,,anhdngen®.

=  Klicken Sie auf das Aktionssymbol E

bekommen soll.

des Dokuments, welches eine Notiz "angeheftet"

=  Wihlen Sie im Menii ANHANGEN, NOTIZ!

Bild 3.12: Das Fenster <Notiz anheften>
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Fiir TYP konnen Sie aus sechs vorgegebenen Notizkategorien wihlen. Das wiren:

Notiz
Pro
Contra

Arger

-3 O 0 8L

Wichtig!

[
O

Idee :Q:

Fiir die Betreffzeile und das Textfeld geben Sie hier die entsprechenden Informationen ein.

Nach der Eingabe sehen Sie in der Dateizeile das Zeichen fiir Notiz e .

O

Bild 3.13: Prisentation ,, Rechte und Pflichten der Lehrer” mit Notizzeichen

= Klicken Sie auf das Notizzeichen.

Sie sehen jetzt alle Notizen in der Reihenfolge ihrer Erstellung.

Bild 3.14: Zwei Notizzettel zur Vorbereitung des Seminars ,, Rechte und Pflichten der Lehrer”

Wollen Sie hier eine weitere Notiz anheften, so klicken Sie auf das Aktionssymbol E ganz oben! Nur
hier finden Sie den Meniieintrag NEU, NOTIZ.

Natiirlich konnen Sie die Notizen wieder 16schen, indem Sie auf das Aktionssymbol klicken und
ENTFERNEN wihlen. Sollen mehrere Notizen ,,in einem Rutsch® geldoscht werden, so setzen Sie links
in den Auswahlkéstchen der entsprechenden Notizen ein Hakchen und wihlen Sie dann ENTFERNEN in
der Auswahlmeniileiste.

Selbstverstdndlich konnen Sie auf die einzelnen Notizen antworten und sogar mehrere Diskussions-
stringe entwickeln. Ausfiihrlichere Informationen finden Sie im Kapitel 6.
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3.8. Bewerten

Jedes Dokument kann bewertet werden. Fiir diese Funktion miissen Sie sich zunichst als ,, Experte
einstufen. Klicken Sie dazu in der Meniileiste auf OPTIONEN, NIVEAU und haken Sie dort EXPERTE an.
Die Bewertung eines Dokuments erfolgt zensurendhnlich in fiinf Bewertungsstufen.

Bild 3.15: Bewertungsstufen

Nach Auswahl der entsprechenden Bewertung bekommt das Dokument in der Dokumentzeile ein
kleines Quadrat. Je nach Dunkelfarbung der beiden Minus- bzw. Plus-Teilquadrate kann man die
Einstufung ablesen.

Das Bewertungszeichen zeigt immer nur die letzte Bewertung an. Sie konnen sich alle Bewertungen
anschauen, indem Sie ganz links auf das Objektzeichen (kleines ,,i*) klicken. Es erscheinen alle
ndheren Angaben zum Dokument, darunter auch die erfolgten Bewertungen.

I Jeder Nutzer kann seine Bewertung fiir ein Dokument zwar mehrfach andern, alle
. seine Bewertungen werden aber nur mit einer Stimme gezahlt.

3.9. Die Arbeit mit Verzeichnissen

3.9.1. Verzeichnisse anlegen

Bis jetzt haben Sie alle Aktionen in Threm Arbeitsbereich, also in Ihrem Hauptverzeichnis
durchgefiihrt. Der Vorteil der einfachen und iibersichtlichen Handhabung schwindet schnell, so bald
viele Dokumente auf dem BSCW-Server abgelegt worden sind. Wie unter WINDOWS kann man auch
auf dem BSCW seinen Arbeitsbereich mit Hilfe von Unterverzeichnissen bzw. —ordnern besser und
iiberschaubarer gliedern.

I Verzeichnisse sind sehr wichtig bei der Verteilung von Zugriffsrechten fiir die
. einzelnen Arbeitsgruppenmitglieder.

Gewohnen Sie sich also schon zeitig an eine Organisation Threr Dokumente in entsprechenden BSCW-
Verzeichnisstrukturen

Zum Erstellen von Verzeichnissen gehen Sie wie folgt vor:

= Starten Sie Ihren Webbrowser und melden Sie sich am BSCW an!

= Klicken Sie den Button an oder wihlen Sie in der Meniileiste DATEI, NEU und ORDNER!
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Sie erhalten folgendes Fenster:
e i e e

thanschke

Neuer Ordner
Name:

Neuer Ordner

Beschreibung (optional):

Abbrechen

Bild 3.16: Das Fenster <Neuer Ordner>
Fiir den Ordnernamen ist der wenig aussagekriaftige Name Neuer Ordner vorbesetzt.
= Loschen Sie die Vorgabe und geben Sie einen Ordnertitel an!

=  Wenn es Ihnen fiir Ihren Ordner sinnvoll erscheint, dann fiigen Sie noch eine Ordnerbeschreibung
hinzu und klicken danach auf <OK>!

Bild 3.17: Der Ordnereintrag

Danach erhalten Sie einen Eintrag, der dem Dokumenteneintrag sehr dhnlich sieht:

Der einzige Unterschied ist das (i -Zeichen. Klicken Sie auf das Zeichen oder auf den Ordnertitel, so
gelangen Sie in das Verzeichnis. Achten Sie dabei auf die Positionsleiste! Anhand des eingetragenen
Pfades konnen Sie genau erkennen, in welchem Verzeichnis Sie sich befinden. Die Spalte <Grof3e>
enthélt jedoch nicht die Grofe des Verzeichnisses, sondern die Anzahl der darin abgelegten Dateien.

Bild 3.18: Der User Hanschke befindet sich im Ordner Sammlung kurioser Urteile

3.9.2. Verzeichnistitel bearbeiten

Sie kénnen den Verzeichnisnamen beliebig oft nachtraglich dndern.

= Klicken Sie auf den ﬂ—Button.
=  Wihlen Sie ANDERN, NAME!

= Geben Sie im Fenster <Umbenennen> einen neuen Verzeichnisnamen ein!

3.9.3. Verzeichnisse kommentieren

Verzeichniskommentare konnen natiirlich ebenfalls gedndert werden.

= Klicken Sie auf den ﬂ—Button.
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=  Wihlen Sie ANDERN, BESCHREIBUNG!

= Geben Sie einen neuen Kommentar ein!

3.9.4. Verzeichnisse l6schen

Falsch angelegte oder iiberfliissig gewordene Verzeichnisse lassen sich wieder 16schen.

= Klicken Sie auf den *!-Button.
=  Wihlen Sie ENTFERNEN!

Vor dem Loéschen eines Verzeichnisses erfolgt keine Sicherheitsabfrage. Auch
I Verzeichnisse, die nicht leer sind, werden mit ihrem Inhalt ohne weitere Abfrage
" geloscht.

Fiir das Loschen eines Verzeichnisses gelten natiirlich dieselben Verhaltensregeln, wie beim Loschen
von Dokumenten. Wenn viele Mitglieder auf dem BSCW arbeiten, ist die Gefahr sehr groB3, dass
Verzeichnisse irrtimlicherweise geldscht werden. Als wirksame Vorsichtsmallnahme wird wieder das
Vergeben bzw. das Entziehen von Bearbeitungsrechten fiir die Arbeitsgruppenmitglieder empfohlen.

3.10. Mehrere Dateien hochladen

3.10.1. Voraussetzungen

Die in den vorangegangenen Abschnitten beschriebenen Arbeitstechniken waren selbst fiir Einsteiger
leicht nachvollziehbar und fiihren sicher zu einen positiven Ergebnis. Sollen jedoch die Fotosammlung
zu einem Projekttag mit fiinfzig oder mehr Bildern (und somit Einzeldateien) hochgeladen werden, so
sind die hier geschilderten Arbeitsschritte nur wenig praxistauglich, denn mit dem geschilderten
Verfahren kann immer nur eine einzelne Datei auf den BSCW kopiert werden.

Fiir den automatisierten Upload bietet der BSCW mehrere Hilfen an, die den Transport vieler
Einzeldateien erleichtern kdnnen.

Fiir die nachfolgend beschriebenen Techniken sind verschiedene Konfigurationen vorzunehmen oder
gar zusétzliche Programme zu installieren. Sollten Sie sich die Installation nicht zutrauen, so wird auf
ein Verfahren verwiesen, welches ginzlich ohne Konfigurationen auskommt und im Kapitel 8 genauer
beschrieben wird.

Des Weiteren werden fiir die Installation zusétzlicher Software entsprechende Rechte am System
notwendig, die die Anwender in den Netzen der Regionalstellen, aber auch in vielen Schulnetzen gar
nicht haben. Mdochten Sie demzufolge solche Hilfsprogramme einsetzen, so bitten Sie Ihrem
Administrator um Hilfe bei der Installation.

Die BSCW-Entwickler bieten drei Hilfen zur Ubermittlung mehrerer Dateien in einem Arbeitsgang
an:

* den ,,Drag-and-Drop“-Uploader
* das JUploader-Applet und
* das JUploader-Programm.

Im Nachfolgenden wird auf alle drei Varianten eingegangen und die fiir Einsteiger doch sehr
technischen Begriffe verstandlicher gemacht.
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3.11. Der ,,Drag-and-Drop“-Uploader

,.Drag-and-Drop* bedeutet soviel wie ,,Ziehen und Fallen lassen®, eine Technik, die unter WINDOWS
schon seit vielen Jahren eingesetzt wird. Man klickt im WINDOWS Explorer auf eine Datei, hilt die
Maustaste gedriickt und wandert mit der Maus (und mit der Datei) in ein anderes Zielverzeichnis. Dort
angekommen, wird die Maustaste losgelassen und die Datei wird in das neue Verzeichnis kopiert
(oder dorthin verschoben). Auf dem BSCW ist diese Technik ebenfalls moglich geworden und
ermOglicht so das bequeme Heraufladen mehrerer Dateien.

Zunichst muss dem System mitgeteilt werden, dass diese Hilfe in Anspruch genommen werden soll.
= Starten Sie lhren WWW-Browser und melden Sie sich am BSCW an.

= Klicken Sie in der Meniileiste auf OPTIONEN, EINSTELLUNGEN.

Bild 3.19: Das Fenster <Einstellungen>

= Haken Sie hier Drag&drop-Uploader zum Hochladen von Dateien benutzen an
und klicken Sie auf <OK>.

Des Weiteren bendtigt das System eine sogenannte JAVA-Laufzeitumgebung (JAVA2-Runtime-
Environment, kurz: JRE). Diese zusitzliche Software ist im Internet kostenfrei erhédltlich und lauft
nach der Installation unauffallig im Hintergrund. Sollte diese Sofware noch nicht auf IThrem Rechner
installiert sein, dann sehen Sie folgendes Fenster:

Bild 3.20: JAVA wurde nicht gefunden
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Das ist fiir den PC kein Beinbruch, denn sofort beginnt das automatische Herunterladen der
erforderlichen Software aus dem Internet mit anschlieBender automatischer Installation. Erkldren Sie
sich mit den Lizenzbedingungen ecinverstanden und folgen Sie einfach den (wenigen)
Installationsanweisungen.

Nutzern von analogen Telefonanschliissen fiir den Zugang zum Internet sei an dieser Stelle eine
Kaffeepause anempfohlen, da das JAVA-Paket etwa 15 MB grof3 ist und somit das Herunterladen
einige Zeit dauert.

I Bricht die Installation mit Verweis auf zu wenige Rechte ab, so bitten Sie lhren
. Administrator um die Installation des JRE.

Ist die Installation abgeschlossen, gelangen Sie wieder zur Ordneransicht, die sich bis auf kleines
Detail nicht gedndert hat:

Bild 3.21: Das Kopieren kann beginnen!

Bei mir waren keine Installationsfenster zu sehen und trotzdem erscheint der gelbe Ordner?

Das kann durchaus passieren, dann ndmlich wenn das recht unauffillige JRE bereits installiert wurde.
Dieses kleine Helferlein tritt ndmlich sehr bescheiden auf und ist nur an der dampfenden Kaffeetasse

rechts unten zu erkennen:

Bild 3.22: Die dampfende Kaffeetasse signalisiert, dass JRE geladen ist.

Jetzt kann die Kopieraktion beginnen.

= Verkleinern Sie Ihr Web-Browser-Fenster und 6ffnen Sie zusétzlich den WINDOWS-Explorer.
= Klicken Sie sich in das Verzeichnis, in dem die zu kopierenden Dateien stehen.

= Legen Sie die Fenster nebeneinander.

= Klicken Sie die zu kopierenden Dateien an.
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Bild 3.23: Die beiden Fenster untereinander

In der Abbildung 3.23 liegt oben der WINDOWS Explorer, darunter der Internetexplorer mit dem
BSCW. Gut zu erkennen sind aulerdem die markierten Dateien.

= Klicken Sie markierten Dateien an und ziehen Sie sie auf das gelbe Ordnersymbol im BSCW
(drag-and-drop).

Die Dateien werden kopiert.

3.12. Das JUploader-Applet

Der schwer aussprechbare Programmname in der Uberschrift besteht eigentlich aus zwei Teilen:
Wihrend der erste den Namen der Software beschreibt, ist aus dem zweiten zu erfahren, dass es sich
um ein Applet handelt. Ein Applet ist ein Programm, welches bei Bedarf aus dem Internet geladen und
im Speicher des Anwender-PC gestartet wird. Das JUploader-Applet wird demzufolge jedes Mal
heruntergeladen und gestartet, wenn mehrere Dateien heruntergeladen werden sollen. Der JUploader
startet jedoch nur dann, wenn die JRE (s. Abschnitt 3.9.2) installiert wurde. Dies ist wieder an der
kleinen Kaffeetasse rechts unten im Browserfenster zu erkennen.

= Stufen Sie sich liber das Menii OPTIONEN, NIVEAU als Experte ein.

= Wihlen Sie in der Aktionssymbolleiste oder in der Meniileiste ANZEIGEN,
DATEIUBERTRAGUNG.

Der Lade- und Startvorgang beginnt und es erscheint ein neues Browserfenster.
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Bild 3.24: Das JUploader-Applet
Mit dem Klick auf das gelbe Ordnersymbol links oben 6ffnet sich das lokale Dateiverzeichnis.

=  Waihlen Sie jetzt die hoch zuladenden Dateien aus.

Bild 3.25: Der Dateien auf dem eigenen PC
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Nach der Dateiauswahl gelangt man wieder auf das Startbild des JUploaders zuriick. Zu jeder
einzelnen Datei kann noch eine Beschreibung hinzugefiigt werden.

Bild 3.26: Die hoch zuladenden Dateien im JUploader

Die wenigen Bedienbutton links oben sind selbsterklarend:

& Offnet den Verzeichnisbaum des lokalen PC dhnlich dem WINDOWS Explorer.

Loscht die zum Hochladen vorgemerkten Dateien aus der Liste.

Gibt Informationen iiber das Programm aus.

Beendet den JUploader.

b4
@ Startet das Hochladen auf den BSCW
®
g

Bricht die Ubertragung zum BSCW ab.

Der JUploader kann nur einzelne Dateien und keine kompletten Verzeichnisse (samt
. eventueller Unterverzeichnisse) kopieren.
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3.13. Das JUploader-Programm

Das UPloader-Programm muss — im Gegensatz des im vorangegangenen Kapitel erwidhnten Applets —
explizit installiert werden. Der Vorteil gegeniiber dem Applet besteht in der sofortigen Verfligbarkeit
der Software, die somit nicht extra heruntergeladen werden muss. Dieser Vorteil macht sich besonders
bei Nutzern langsamer analoger Telefonverbindungen zum Internet bemerkbar. Selbstredend wird
hierfiir natiirlich wieder das JAVA-Runtime-Environment (JRE) benétigt.

= Laden Sie sich das Programm JUploader.exe (~ 1,5 MB) vom Sachsischen Bildungsserver oder
vom Server der Gesellschaft fiir Mathematik und Datenverarbeitung (http://bscw.fit.

fraunhofer.de/juploader.html) herunter.

= Starten Sie die Installation. Bedenken Sie bitte, dass Sie fiir die Installation des JUploaders
Administratorrechte bendtigen.

Bild 3.27: Der Startbildschirm zur Installation — leider ,,nur* in Englisch!

Trotz der englischen Benutzerfithrung ist die Installation in wenigen Minuten erledigt. In den
allermeisten Fillen miissen Sie sich nur mit dem Klicken auf den Button Next durch die einzelnen
Installationsmeniis klicken.

= Starten Sie Thren WWW-Browser und melden Sie sich am BSCW an.
= Klicken Sie in der Meniileiste auf OPTIONEN, EINSTELLUNGEN.

= Haken Sie JUploader zum Hochladen von Dateien benutzen an und bestitigen
Sie die Eintragung mit <OK>.

38



Hinweise fiir die Arbeit mit dem BSCW 4

= Klicken Sie in der Aktionssymbolleiste auf

Anstatt des herkommlichen Fensters startet jetzt der JUploader von Ihrer Festplatte.

Bild 3.28: Die eigene Fesplatte — noch in Englisch

/
= Klicken Sie auf <Cancel>. Sie erreichen den Hauptbildschirm des JUploaders.

= Klicken Sie auf OPTIONS, LANGUAGE und wiahlen Sie hier die deutsche Sprache.

Bild 3.29: Spracheinstellungen
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Die leicht bedienbare Hilfe zum Hochladen vieler Einzeldateien bietet natiirlich noch viele
Einstellungsvarianten an, die das Arbeiten auf dem BSCW noch bequemer gestalten.
Selbstverstdndlich kann hier zu jeder Datei noch eine Beschreibung hinzugefiigt werden. Des
Weiteren konnen — im Gegensatz zum Applet — ganze Verzeichnisse mit oder ohne Struktur vor dem
Upload archiviert werden, was danach die Ubersicht auf dem BSCW erhoht und die Onlinezeit
merklich verkiirzt. Die Archive kénnen natiirlich auf dem BSCW wieder ausgepackt werden. Néheres
dazu finden Sie im Kapitel 8 dieser Dokumentation.
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4. Die Arbeit mit Internetadressen auf dem BSCW

4.1. Das Speichern eines Links

Neben Dokumenten wie Texten, Tabellen und Grafiken konnen auch Internetadressen, sog. Links
(URL), abgespeichert werden. Wollen Sie beispielsweise Dateien in Ihr Arbeitsverzeichnis einbinden,
die bereits im Internet abgelegt wurden, so konnen Sie sich unniitze Up- und Downloads sparen,
indem Sie lediglich einen Verweis abspeichern, der auf das gewiinschte Dokument zeigt.

Ablauf:
] Starten Sie Thren WWW-Browser und melden Sie sich am BSCW an!

Ll Stufen Sie sich wieder unter OPTIONEN, NIVEAU als Experte ein!

:Hanschke

Neue URL

URL:
|h:cp: i

Name (optional):
|

Beschreibung (optional):

IV URL der Beschreibung hinzufligen

Bewertung (optional):
@ keine © schwach passabel " zuftiedenstellend gut C
ausgezeichnet

URL oder Dokument:
 Verweis abspeichern " Dokument holen und abspeichern

Abbrechen

" Klicken Sie in der Aktionssymbolleiste auf oder auf DATEI, NEU und URL.

Bild 4.1: Das Fenster <Neue URL>

=  Geben Sie die vollstindige Adresse der Seite oder des Dokuments im Feld URL ein! Uberpriifen
Sie, ob die Adresse mit dem richtigen Protokoll beginnt (bspw. http:// fiir ,,normale®
Internetseiten).

Mochten Sie beispielsweise die Angebote des Sachsischen Bildungsservers in Ihren Arbeitsbereich
einbinden, so lautet der vollstdndige Eintrag http://www.sn.schule.de.

I Achten Sie unbedingt auf die Eingabe der vollstandigen Adresse.

Die Angabe eines (optionalen) Seitennamens ist sinnvoll, wenn lange und unverstdndliche URL’s
verwendet worden sind.
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Uber die Notwendigkeit einer Beschreibung bzw. Bewertung miissen keine weiteren Ausfiihrungen
gemacht werden. Bemerkenswert ist jedoch die Option URL DER BESCHREIBUNG HINZUFUGEN.
Setzen Sie ein Hiakchen, so wird als Beschreibung die exakte URL angegeben.

Bild 4.2: Link mit darunter stehender, exakter URL

Eine weitere interessante Option bietet das untere Menii URL oder DOKUMENT. Hier kénnen Sie
entscheiden, ob Sie nur die Adresse oder gleich die ganze Seite aus dem Internet herunterladen und
auf dem BSCW speichern mochten. Letztere Variante lohnt sich jedoch nur, wenn sich der Inhalt der
Sie interessierenden Seite rasch verdndert (Umfragen, Statistiken ...)

Auf dem BSCW gespeicherte Links (URL) erkennt man am Linkzeichen %’

Da Links vom BSCW als Objekt betrachtet werden (s.a. Kapitel 1), konnen einmal gespeicherte Links
genauso umbenannt, kopiert und geldscht werden, wie “gewohnliche” Dokumente. Weiterfithrende
Hinweise finden Sie dazu in den vorangegangenen Kapiteln.

4.2. Das Uberpriifen der gespeicherten Links

Sollten Sie in Ihrer Arbeitsgruppe mehrere Links abgespeichert haben, die nicht allzu oft benutzt
werden, so sollte man von Zeit zu Zeit Uberpriifen, ob die Webseite oder das Dokument iiberhaupt
noch existiert oder nicht zwischenzeitlich gedndert oder gar geléscht worden ist.

" Klicken Sie die Links an, die Sie iiberpriifen wollen. Setzen Sie dazu das Hikchen in das
Auswahlkéstchen (ganz links).

Sollen alle Links tiberpriift werden (empfehlenswert!), dann klicken Sie auf das Zeichen ¥ in der
Auswahlmeniileiste. Sofort werden alle Links ausgewahlt.

] Klicken Sie auf UBERPRUFEN in der Auswahlmeniileiste.

Das BSCW-System iiberpriift jetzt die von Ihnen gespeicherten Links auf Ihre Giiltigkeit. Je nach
Anzahl der Links kann dies leicht mehrere Minuten in Anspruch nehmen. Haben Sie also etwas
Geduld.

Nach Abschluss der Uberpriifung erhalten alle Links ein neues Linkzeichen:
C@ Die zum Link gehorende Seite ist gefunden worden. Der Link ist giiltig.

@ Die zum Link gehorende Seite konnte nicht gefunden werden. Der Link ist ungiiltig.

Ungiiltige Links haben keinerlei Nutzen und sollten umgehend entfernt werden
. (Datenmill).

Wenn Sie sich als ,,Fortgeschritten noch zu wenig sicher fiihlen, konnen Sie sich nach der Priifaktion
wieder zum Anfanger ,,herunterstufen®.
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4.3. Das Anlegen einer Linksammlung - Die Nutzung von Suchmaschinen

Auf Grund der rapide gewachsenen Menge an Webangeboten zu allen erdenklichen Themen, wird es
fiir den Internetnutzer (User) immer schwerer, die richtige Seite an der richtigen Stelle zu finden.
Deshalb haben sich in den letzten Jahren so genannte Suchmaschinen mehr und mehr durchgesetzt.
Suchmaschinen sind spezielle Rechner, die das Internet 24 Stunden am Tag durchforsten und dabei die
Namen der gefundenen Homepages sowie eine Kurzbeschreibung des Inhalts abspeichern.

Die Nutzung dieser Suchmaschinen ist denkbar einfach: Man ruft eine Suchmaschine auf, tragt den
Suchbegriff ein und mit mehr oder weniger Gliick erhdlt man die Adresse der gesuchten Seite bzw. die
Adresse einer Seite zum gesuchten Themenschwerpunkt.

Mit Hilfe des BSCW lasst sich ebenfalls sehr komfortabel suchen. Der BSCW hat die Suche um einige
niitzliche Funktionen erweitert und untergliedert die Suchmoglichkeiten in drei Kategorien:

Suche im BSCW

Nach Eingabe eines beliebigen Suchbegriffs werden alle BSCW-Inhalte durchforstet. Es werden
jedoch nur die Seiten angezeigt, zu denen man entsprechende Leserechte besitzt. Diese Kategorie wird
im nichsten Kapitel ausfiihrlicher behandelt.

Suche nach BSCW-Usern

Wollen Sie wissen, wer alles auf dem BSCW des Sachsischen Bildungsservers Mitglied ist, miissen
Sie das System nach BSCW-Usern suchen lassen. Dabei konnen auch die BSCW-User angezeigt
werden, die nicht in Thre Arbeitsgruppe eingeladen wurden, jedoch Mitglieder in anderen
Arbeitsgruppen auf dem BSCW sind. Diese zweite Kategorie spielt ebenfalls erst im ndchsten Kapitel
eine Rolle.

Suche im WWW

Das Suchen im WWW entspricht in etwa der Funktionsweise der oben erlduterten Suchmaschinen.
Der BSCW-Sucher bietet zudem noch den Vorteil, dass Sie sich die Suchmaschine aussuchen konnen.

4.3.1. WWW-Suche starten

Fiir das Anlegen einer Linksammlung ist nur die dritte Kategorie von Bedeutung.
= Melden Sie sich am BSCW an.

= Klicken Sie auf DATEIL, NEU, SUCHORDNER.

Bild 4.3: Zuvor wird ein Suchordner fiir die Ergebnisse angelegt.
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Bild 4.4: Das Fenster <Suchanfrage>
= Klicken Sie die gewiinschte Sprache an.
= In das Kédstchen ANFRAGE wird der Suchbegriff eingetragen (also bspw. Leipzig).

= Die Ergebnisanzahl begrenzt die Anzahl der gefundenen Seiten. Belassen Sie den Wert auf 10,
dann werden nur 10 Suchergebnisse angezeigt. Die restlichen Treffer werden nicht aufgefiihrt.

In der letzten Zeile kann die Suchmaschine ausgewahlt werden. Auf dem Sachsischen Bildungsserver
sind derzeit folgende Suchmaschinen abrufbar:

e Altavista
e Excite
* Lycos

=  Wiinschen Sie eine andere Suchmaschine, dann klicken Sie den gewiinschten Anbieter an und
danach den Button <Andere Suchmaschine>.

Nach kurzer Zeit erscheint das Ergebnis:

Bild 4.5: Das Suchergebnis fiir das Stichwort "Leipzig"

In abgebildeten Beispiel Leipzig wurden 8 780 000 (!) Objekte gefunden. Entsprechend der
Einstellung werden nur 10 Suchergebnisse angezeigt.

44



Hinweise fiir die Arbeit mit dem BSCW 4

Der BSCW prisentiert jedes Ergebnis wieder als Objekt, dessen Titel und Beschreibung beliebig
gedndert werden kann. Jedes Suchergebnis kann geldscht bzw. in ein anderes Verzeichnis kopiert bzw.
verschoben werden.

Jedes Suchergebnis (wie auch alle anderen Objekte auf dem BSCW) bekommt einen "Eigentiimer".
Der Eigentiimer ist derjenige BSCW-User, dessen Ordner das Suchergebnis gespeichert wurde.
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5. Die Suche auf dem BSCW

5.1. Die thematische Suche auf dem BSCW

Zeitgleich mit der Verbreitung des Internets als eine Plattform der Massenkommunikation sind
Hilfsmittel entwickelt worden, die die Suche nach bestimmten Themen erleichtern. Der BSCW ist —
wie bereits mehrfach erwihnt — ein in sich abgeschlossenes System. Deshalb greift der Mechanismus
einer Suchmaschine wie LYCOS oder WEB.DE ,,innerhalb* des BSCW nicht.

Die Suchfunktion des BSCW ermoglicht
1. die Suche nach Personen, also Nutzern, die am BSCW angemeldet sind;
2. die Suche nach beliebigen Begriffen.

Die Suche nach Begriffen bzw. Themen ist einfach:

= Klicken Sie auf DATEI, SUCHEN, IN BSCW oder auf den Suchen-Button in der
Aktionssymbolleiste.

Bild 5.1: Menii ,,Suchen in BSCW*“

Es 6ffnet sich das Fenster <Anfrage bearbeiten>.

Bild 5.2: Das Fenster <Anfrage bearbeiten>
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Die erste Zeile benennt den Suchbereich. Die Suchanfrage kann maximal den gesamten eigenen
Arbeitsbereich (also auch den persénlichen Papierkorb usw.) umfassen.

I Suchanfragen beanspruchen u.U. viel Zeit bis zum Eintreffen der gewiinschten
. Antwort. Schranken Sie deshalb den Suchbereich so weit als méglich ein.

In der zweiten Zeile kann der Suchbereich noch weiter eingeschrinkt werden, indem man den
Objekttyp festlegt, in der die Suche zu erfolgen hat.

Beliebig Alle Objekttypen (keine Einschrankung). Das ist die Standardeinstellung

Dokument Es wird nur in Dokumenten (Dateien) gesucht.

Ordner Bei der Suche werden nur Namen (und Beschreibungen) von Verzeichnissen
beriicksichtigt.

URL Es werden nur Internetadressen (und deren Beschreibungen) durchsucht. Die Inhalte

der dazu gehorigen Internetseiten jedoch nicht!

Diskussionsfor | Die Suche beschrinkt sich auf Diskussionen. Die Suche findet jedoch auch innerhalb

um/ von Notizen statt, die an einem Dokument angeheftet worden sind. Notizen und

Diskussions- | deren Antworten sind fiir den BSCW ebenfalls Diskussionen.

beitrag

Termin Hier findet die Suche im Kalender statt. Der Kalender des BSCW umfasst den
personlichen Kalender sowie alle Gruppenkalender in denen man Mitglied ist. (s. a.
Kapitel 7)

Aufgabe Diese Option ist auf dem BSCW des Sachsischen Bildungsservers nicht aktiviert.

Die dritte Zeile beschreibt, worin gesucht werden soll. Als Voreinstellung dient NAME. Wird die
Suche gestartet, dann beschrénkt sich diese lediglich auf die Namen der Objekte (je nach Einstellung
in der zweiten Zeile) und nicht auf die Inhalte.

Hier ein Beispiel fiir eine einfache Suche:

Die in Bild 5.3 gezeigte ,,Diskussion‘ soll gesucht werden.

Bild 5.3: Der Diskussionsbeitrag mit dem Titel ,, Meine Meinung
Der Diskussionsbeitrag tragt den Titel ,,Meine Meinung® und hat den Inhalt ,,Der BSCW ist toll*.

Sie miissen meine etwas spontan klingende Meinung ja nicht teilen, aber fiir die ersten Gehversuche
mit der Suchfunktion des BSCW reicht das allemal.

= Klicken Sie auf DATEIL, SUCHEN, IN BSCW oder klicken Sie auf den -Button.
= Im Fenster <Suchanfrage> wird die erste Zeile mit den Vorgaben so belassen.

= Klicken Sie in der zweiten Zeile DISKUSSIONSFORUM an.
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In der dritten Zeile steht als Suchort Name. Lassen Sie die Voreinstellung ENTHALT stehen und
geben Sie im dahinter stechenden Feld Meinung ein. Der Eintrag Meine Meinung wire
natiirlich ebenso moglich und zeigt ein Suchergebnis. Die Auswahl ENTHALT verweist jedoch
darauf, dass nur ein Teil der Uberschrift nétig ist (Teilmenge), um ein Suchergebnis angezeigt zu
bekommen.

Klicken Sie auf <OK>!

Das Ergebnis sieht folgendermal3en aus:

Bild 5.4: Das Suchergebnis zum Ubungsbeispiel

Natiirlich kann man die Kriterien, nach denen gesucht werden soll, koppeln. Hier ist entweder eine
,.und® oder eine ,,oder*“-Verkniipfung zwischen zwei Suchkriterien moglich.

Als Abschluss dient ein weiteres Beispiel fiir eine Suche mit mehreren Kriterien:

Gesucht wird in der nachfolgend abgebildeten Diskussion:

Bild 5.5: Das zweite Suchbeispiel

Es soll nach einem Diskussionsbeitrag gesucht werden, der in der Uberschrift das Wort Meinung und
im Text das Wort Internet enthilt.

Starten Sie das Fenster <Anfrage bearbeiten>.

Geben Sie in der Zeile NAME das Wort Meinung ein. Die Einschriankung ENTHALT wird so
belassen.

Wibhlen Sie in der Zeile NEUER SUCHAUSDRUCK den Ausdruck Inhalt aus! Es wird eine zweite
Suchkriterienzeile mit dem Titel INHALT eingefiigt. Als Verkniipfung wird ODER vorgegeben.

Die Suchkriterien bekommen beide einen Papierkorb. Ist ein Suchkriterium falsch oder hat es sich als
iiberfliissig erwiesen, dann kann es mit einem einfachen Klick dorthin beférdert werden.

Wibhlen Sie die Verkniipfung UND aus.

In der Zeile INHALT geben sie Internet ein. Die Einschrinkung ENTHALT wird wieder so
belassen.

Klicken Sie auf <OK>!

Sie erhalten (folgerichtig) das Suchergebnis aus Bild 5.6
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Bild 5.6: Das Suchergebnis des zweiten Beispiels

5.2. Die Suche nach BSCW-Usern

Die Suche nach Mitstreitern auf dem BSCW gestaltet sich etwas einfacher.
=  Wihlen Sie DATEI, SUCHEN, NACH BENUTZERN.

Sie erhalten das Fenster <Anfrage bearbeiten>.

Bild 5.7: Das< Anfrage>-Fenster zur Benutzersuche

In der ersten Zeile kann die Suche auf das eigene Adressbuch eingeschrankt werden.

I Entfallt die Einschrankung in der ersten Zeile, dann wird die Suche auf den gesamten
. BSCW-Server ausgedehnt.

Im Suchergebnis werden demzufolge u.U. auch Nutzer angezeigt, die Sie nie eingeladen haben und
womdglich auch nicht kennen. Schrinken Sie deshalb die Suche sinnvoll ein.

In der Suchkriterienzeile kann ein Ausdruck eingegeben werden, der im Benutzernamen steckt.

Haben Sie die Standardeinstellung ENTHALT wieder so belassen, dann wird bei Eingabe der
Buchstaben hanschke nur der User hanschke gefunden, widhrenddessen nach Eingabe der
Buchstaben han neben dem User hanschke die Nutzer hanusch, handschuh, hanske usw.
angezeigt werden konnen.

Achten Sie auf GroB- und Kleinschreibung! Wenn Sie unsicher sind, lassen Sie den
Anfangsbuchstaben einfach weg, also beispielsweise: anschke

Auf dem BSCW des Sachsischen Bildungsservers werden die Ergebnisse nur dann
I angezeigt, wenn die Anzahl der Treffer 100 nicht libersteigt. Ansonsten erhalten Sie
" eine Fehlermeldung.

Auf Grund dieser (datenschutzrechtlich sinnvollen) Einstellung sollte so weit als moglich die Suche
auf bestimmte Buchstaben bzw. —gruppen eingeschrankt werden.

Natiirlich kann auch hier wieder eine zweite oder dritte Suchkriterienzeile hinzugefiigt werden, die
man wiederum mit ,und“ oder ,oder* verkniipfen kann. Wurden die personlichen Angaben
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vollstidndig eingetragen, konnen Sie hier leicht BSCW-Nutzer einer bestimmten Postleitzahl oder einer
zugehorigen Domain herausfiltern.

I Gehen Sie bitte mit dieser Suchfunktion verantwortungsvoll um. Der BSCW dient
. nicht als Mailadressensammler fiir Werbezwecke!

Ein kleiner Tipp zum Schluss: Auf der Suche nach BSCW-Nutzern werden Sie sehr oft leer ausgehen,
obwohl Sie vielleicht wissen, dass der gesuchte User am BSCW angemeldet ist. ,,Schuld“ daran sind
die gesuchten BSCW-Nutzer selbst, da nur wenige die Angaben zur Person vollstdndig ausfiillen. Eine
etwaige Suchanfrage schldgt demzufolge fehl, da die Felder, nach denen gesucht werden, schlichtweg
leer sind.

Beschréinken Sie sich also bei der Suche auf den Usernamen und die Email-Adresse. Beide Angaben
sind fiir den angemeldeten BSCW-Nutzer ein Muss und fithren deshalb eventuell eher zum Erfolg.

Ausprobieren lohnt sich! Der Autor hat mit der BSCW-Suche einen ehemaligen ,,verschollen
geglaubten Kollegen wieder gefunden.
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6. Das Fuhren von Diskussionen

6.1. Die Diskussion auf dem PC

Wenn in den nédchsten Abschnitten von sog. Diskussionen gesprochen wird, so handelt es sich nicht
um herkdmmliche Gesprachsrunden, in denen die Diskussionsteilnehmer zusammensitzen und ihre
Argumente austauschen.

Die Diskussion auf dem BSCW unterscheidet sich in vielen Dingen von der uns bekannten Art und
Weise:

1. Die Teilnehmer sehen sich nicht. Die Argumente werden nur in Schriftform miteinander
ausgetauscht. Emotionen sind schwer zu erkennen, da die Mimik und Gestik des Streitpartners
fehlen. Ersatzweise bedient man sich sog. ,,Smileys®( Freude :-) Arger :-().

2. Die Diskussionsrunde kann (sehr stark) zeitversetzt stattfinden. So ist es durchaus moglich, erst
Tage spéter zu antworten oder das Argument eines Gesprachspartners zu unterstiitzen. Dieses
asynchrone Betreiben einer Diskussion hat durchaus Vorteile, da bspw. die Argumente griindlich
abgewdgt werden konnen, bevor man antwortet.

3. Es konnen beliebig viele Mitglieder zu jedem Zeitpunkt einer Diskussion eingeladen und natiirlich
wieder ausgeladen werden. Ebenso ist es moglich, Antworten zu geben, die nur bestimmte Partner
der Diskussion lesen konnen, den anderen jedoch verborgen bleiben.

4. Auf dem BSCW ist es prinzipiell moglich, iber mehrere Dinge zur gleichen Zeit ,,zu reden®. Es
konnen mehrere Diskussionsfdden (so genannte Threads) angefangen und gleichzeitig gefiihrt
bzw. beendet werden, was in einer ,,echten® Diskussion natiirlich nicht moglich ist, ohne das der
Eindruck entsteht, die Teilnehmer reden aneinander vorbei.

Alle hier genannten Eigenschaften einer ,,elektronischen Diskussion® ersetzen natiirlich nicht ein
herkommliches Streitgesprach, bei dem sich die Diskussionspartner gegeniiber sitzen. Auch nicht
jedes Thema eignet sich fiir eine Diskussion auf dem BSCW!

Thema: Die Nutzung des BSCW in der Schulaufsicht

Welche Aufgabenbereiche waren relevant? (Thread 1)

Die gesamte Planung des Lehrerbedarfs konnte auf dem BSCW stattfinden.

— Ich finde den Vorschlag gut (1. Antwort auf Thread 1)

—  Man miisste dann aber allen die Bedienung erldutern. (2. Antwort auf Thread 1)

Was ist denn auf technischer Seite fiir den Einsatz des BSCW notwendig? (Thread 2)
Wir sollten liberlegen, was fiir die technische Bereitstellung angeschafft werden muss.
— Auf alle Fille brauchen wir einen Server. (1. Antwort auf Thread 2)

—  Wir bendtigen noch den APACHE als Web-Server, sonst wird der BSCW im Netz nicht
gefunden. (2. Antwort auf Thread 2)

— Den APACHE brauchen wir nicht unbedingt, der IIS reicht fiir den Betrieb aus und ist
iibrigens schon auf unserem Server installiert. (Antwort auf 2. Antwort auf Thread 2)

Bild 6.1: Eine typische Diskussion mit mehreren Threads und Antworten

In der obigen Tabelle (Bild 6.1) ist eine typische Diskussion abgebildet, wie sie auf dem BSCW in
irgendeinem Arbeitsbereich stattfinden konnte.
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Die abgebildete Diskussion besteht aus zwei Threads, die zwar nacheinander angefangen worden sind,
aber beliebig weitergefiihrt werden konnen. Es ist demzufolge unerheblich, ob Sie zuerst innerhalb des
ersten oder des zweiten Fadens antworten.

Die Antworten erkennt man am etwas eingeriickten Text. Wird wie im zweiten Thread auf eine
Antwort Bezug genommen, so riickt die ,,Antwort auf eine Antwort* noch etwas stiarker ein.

Es ist demzufolge fiir die weitere Diskussion wesentlich, ob Sie ein neues Argument (Thread) in die
Diskussion einbringen oder lediglich auf eine bestehende Argumentation antworten.

Die Diskussionsstruktur des BSCW zwingt alle Beteiligten zu einer genauen
I Platzierung lhrer Argumente. Antworten Sie knapp und moglichst genau auf den
" entsprechenden Thread.

Beachten Sie bitte die etwas anderen Gewohnheiten beim Verfolgen einer (geschriebenen) Diskussion.
Langwierige Ausfithrungen sind ebenso fehl am Platz, wie die inkonsequente Platzierung der
Argumente innerhalb der einzelnen Threads. In langen Diskussionen kann so schnell die
Ubersichtlichkeit verloren gehen.

6.2. Beginn einer Diskussion

Zuallererst sollten Sie sich wieder ,,hoherstufen*:
= Starten Sie den Explorer und melden Sie sich am BSCW an

= Klicken Sie auf OPTIONEN, NIVEAU und wéhlen Sie das Benutzerprofil Fortgeschritten
oder Experte.

Fiir die Diskussion nicht unbedingt nétig, aber fiir die beteiligten Mitstreiter sinnvoll ist die Erstellung
eines separaten Verzeichnisses, in dem spéter alle Diskussionen hineingestellt werden kénnen.

= Klicken Sie auf den Button . Alternativ konnen Sie auf DATEI, NEU, DISKUSSION klicken.

Beispiel: Es soll eine Diskussion dariiber gefiihrt werden, in welchen Arbeitsfeldern der Einsatz
des BSCW an den Regionalstellen der Landesbildungsagentur sinnvoll ist.

Bild 6.2: Das Fenster <Neue Diskussion>
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= Geben Sie einen Namen fiir die neue Diskussion ein; bspw. Die Nutzung des BSCW in
der Schulaufsicht.

= Als TYP stehen Ihnen sechs Diskussionstypen zur Verfiigung, die dann als kleine Icons dargestellt
werden und die Argumentationsrichtung der Antwort charakterisieren. Wahlen Sie hier einen
entsprechenden Typ aus. Vorschlag: Idee

= In das Feld NoOTIz wird die Meinungsdulerung oder das Argument zum Diskussionsstart
eingetragen. Die Zeile BETREFF dient zur kurzen Charakterisierung des Diskussionsbeitrages.
Bitte fassen Sie sich kurz und prézise.

Danach erhalten Sie folgendes Bild:

Bild 6.3: Die neue Diskussion als Objekteintrag

= In Ihrem Arbeitsbereich erkennen Sie eine Diskussion am Button r_,?., .

= Klicken Sie auf die Diskussion und Sie kdnnen Ihren Diskussionsbeitrag lesen.

Bild 6.4: Der Inhalt der Diskussion ,, Die Nutzung des BSCW in der Schulaufsicht*

Die fett gedruckte Zeile ist der Betreff. Die kleine Glithlampe steht fiir den Argumentationstyp IDEE.

In der rechten Spalte stehen der Nutzername des Users, der die Argumentation geschrieben hat, sowie
Datum und Uhrzeit. Des Weiteren sehen Sie die [hnen mittlerweile bekannten Ereignissymbole.

Der eigene Diskussionsbeitrag wird vom BSCW natiirlich auch als Objekt ,,gesehen und kann somit
nachtréglich beliebig editiert werden.

= Klicken Sie dazu auf das Aktionssymbol -’J in der Zeile des Diskussionsbeitrags.

=  Waihlen Sie im Menii den Eintrag BEARBEITEN.

Die Betreffzeile sowie der Diskussionstext konnen nunmehr gedndert bzw. ergénzt werden.

6.3. Antworten

Auf den soeben verfassten Beitrag kann man natiirlich auch antworten. Eine Reihe dieser Antworten
bilden den Diskussionsfaden (den sog. Thread).
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Beispiel:

Auf das Argument zum BSCW soll nun geantwortet werden.

= Waihlen Sie sich die Diskussion ,,Die Nutzung des BSCW in der Schulaufsicht aus*.
»  Offnen Sie die Diskussion.

= Klicken Sie auf den Aktionsbutton i innerhalb des Diskussionsbeitrages.

O

Bild 6.5: Klicken Sie unbedingt auf den im Bild eingekreisten Button!

=  Waihlen Sie im Menii den Eintrag ANTWORTEN.

Bild 6.6: Das Fenster <Antworten>

Sie erhalten das Antwortfenster. Die Betreffzeile zeigt den gleichen Text an wie im Argument,
welches jetzt beantwortet werden soll. Zusétzlich steht die Abkiirzung Re: (Return) dafiir, dass auf das
genannte Thema Bezug genommen wird. Die Betreffzeile sollte nicht gedndert werden, damit der
Diskussionsfaden fiir alle Beteiligten {ibersichtlich bleibt.

Im Rahmen NOTIZ wird der Text, auf den geantwortet werden soll, noch einmal angezeigt. Der
Ubersichtlichkeit halber ist es besser, den Text zu 16schen und nur die eigene Antwort in den Rahmen
einzutragen. Die Entscheidung dariiber bleibt natiirlich Ihnen liberlassen.

Nach Fertigstellung der Antwort sehen Sie den kompletten Diskussionsfaden.
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Bild 6.7: Die Antwort wird stets unten angefiigt.

Anhand der Einriickung kann man gut die Antwort erkennen. Fiir eine zweite Antwort muss auf den
Aktionsbutton des Textes, der beantwortet werden soll, geklickt werden.

O

Bild 6.8: Das eingekreiste Symbol steht fiir den Text, der beantwortet werden soll.

=  Geben Sie eine zweite Antwort ein.

Bild 6.9: Die zweite Antwort

6.4. Neuer Diskussionsfaden

Zum Hauptthema der Diskussion Die Nutzung des BSCW in der Schulaufsicht
konnen natiirlich noch mehrere Diskussionsfaden (Threads) angefangen und ,,weitergesponnen‘
werden. Diskussionsfaden liegen inhaltlich ,,nebeneinander” und kénnen in unterschiedlichem Tempo

weitergefithrt werden.
In unserem Beispiel soll jetzt noch die technische Seite mit allem Fiir und Wider eine Rolle spielen.
Zuerst wird ein neuer Thread erstellt.

= Klicken Sie dieses Mal auf den obersten Aktionsbutton.
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Bild 6.10: Neuer Thread
=  Waihlen Sie im Menii den Eintrag NEU, NOTIZ.

= Tragen Sie in der Betreffzeile ein: ,,Was ist denn auf technischer Seite fiir den Einsatz des BSCW
notwendig?“ In den Textrahmen schreiben Sie: ,,Wir sollten iiberlegen, was fiir die technische
Bereitstellung angeschafft werden soll.*

Bild 6.11: Der neue Thread

Der neue Textfaden ist optisch gut durch den Textabstand (Liicke) zu erkennen.

6.5. Eine, Antwort zur Antwort*“

Auf dem BSCW lisst sich eine Diskussion auch ,,verschachteln®, d.h., die Streitpartner konnen auch
Bezug auf bereits gegebene Antworten nehmen. Solche ,,Antworten zur Antwort™ sind noch etwas
weiter eingeriickt dargestellt. Am besten veranschaulichen lésst sich das wieder an unserem Beispiel:

Bild 6.12: Die neue Diskussion zur Technik
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Auf den letzten Diskussionsbeitrag soll eingegangen werden. (Fiir die Installation des BSCW ist der
Internet-Information-Server mit kleinen Einschrdnkungen genauso gut geeignet, deshalb an dieser
Stelle der Einwand.)

= Klicken Sie auf den Aktionsbutton des letzten Diskussionsbeitrags und wéhlen Sie ANTWORTEN.

O

Bild 6.13: Zum letzten Beitrag soll geantwortet werden

= Tragen Sie die Antwort aus Bild 6.1 hier ein.

An dieser Stelle sei angemerkt, dass diese Argumente nur Beispiele sind und keinen Anspruch auf
fachliche Richtigkeit haben. Die Experten unter Ihnen mégen mir dies verzeihen.

Die Diskussion sieht dann auf dem Monitor so aus:

Diskussion: Die Nutzung des BSCW in der Schulaufsicht 4 Eintrage _>|
|
r Was ist denn auf technischer Seite fiir den Einsatz des BSCW notwendig? ¥ ! hanschke _>|

Wir sollten iberlegen, was fiir die Bereitstellung angeschafft werden muss.

r L, Re: Was ist denn auf technischer Seite fiir den Einsatz des BSCW @ hanschke _>|
notwendig? ¥

Auf alle Falle brauchen wir einen Server.

4

r L, Re:Was ist denn auf technischer Seite fiir den Einsatz des BSCW @) | nanschke >l
notwendig? ¥

Wir bendtigen noch den APACHE als Webserver, sonst wird der BSCW im Netz nicht
gefunden.

I~ L, Re: Was ist denn auf technischer Seite fiir den Einsatz des BSCW @ hanschke _>|
notwendig? ¥

Den APACHE brauchen wir nicht unbedingt, der IS reicht fiir den Betrieb aus und ist
Ubrigens schon auf unserem Server installiert.

Bild 6.14: ,, Die Antwort zur Antwort

Nach einiger Zeit sollten alle unndtigen Diskussionsbeitrage geldscht werden, die nicht unbedingt fiir
das Gesamtverstindnis der Diskussion wichtig sind. Uberlassen Sie aus Griinden der Hoflichkeit das
Loschen der entsprechenden Beitrdge den Autoren. Ein allgemeiner Hinweis hierzu diirfte ausreichen
und schliefit nachtriagliche Peinlichkeiten aus.

Eine interessante Variante ist das Hervorheben einzelner Schlagworter in der Diskussion fiir ein
besseres Verstindnis zum einen und fiir das Wichten bzw. Unterscheiden zum anderen. Fiir das
Hervorheben muss der Text im Eingabefenster in bestimmte Kiirzel sog. Tags eingebettet werden.

Wollen Sie einen Text gestalten, so gehort das Tag <P> an den Anfang und </P> an das Ende des
Textes. Fiir Textattribute nutzen Sie folgende Tags:
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Attribute Textbeginn Textende
fett <b> </b>
kursiv <i> </i>
unterstrichen <u> </u>

Es gibt natiirlich noch mehr HTML-Tags, die hier nicht weiter genannt werden, um den Rahmen
dieser Dokumentation nicht zu sprengen. Interessant sind noch die Farben, mit denen man
Unterschiede herausstellen kann:

Attribute Textbeginn Textende
rot <font color="red*> </font>
griin <font color="green‘> </font>
blau <font color="blue* </font>

Auch fiir die farbliche Gestaltung gibt es noch wesentlich mehr Tags, dennoch wird der interessierte
Leser anhand der oben abgebildeten Tabelle recht schnell die weiteren Tags fir die Grundfarben gelb,
schwarz usw. herausfinden.

! Die Betreffzeile kann leider nicht farblich oder mit Textattributen gestaltet werden.
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7. Die Arbeitsbereiche

7.1. Allgemeines

Die Arbeitsbereiche finden Sie im rechten oberen Bereich des BSCW. Haben wir in den letzten
Kapiteln vom Arbeitsbereich gesprochen, so war das, streng genommen, nur ein Bereich von
mehreren, die Thnen zur Verfiigung stehen.

Bild 7.1: Die Arbeitsbereiche

Die Standardeinstellung ist der Bereich Arb-Ber. Innerhalb dieses Bereichs spielt sich ,.das
eigentliche Leben® auf dem BSCW ab. Die anderen Bereiche haben alle unterschiedliche Funktionen,
aber eines gemeinsam: sie sind nicht von einem anderen BSCW-Benutzer einzusehen und demzufolge
kann man diese auch nicht in die Gruppenarbeit einbeziehen.

7.2. Der offentliche Bereich

Der Bereich Offntl beinhaltet alle Verzeichnisse, die offentlich gemacht wurden. Auf diese
Verzeichnisse und deren Inhalte hat jeder BSCW-Benutzer aber auch jeder andere Besucher aus dem
Internet Zugriff, da fiir diesen Bereich weder eine Anmeldung am BSCW noch eine Einladung
notwendig ist.

Wie Sie Dokumente 6ffentlich machen, erfahren Sie im Abschnitt 9.6.

7.3. Die Ablage

Die Ablage funktioniert dhnlich wie die WINDOWS-Zwischenablage, bictet jedoch etwas mehr
Komfort. So kdnnen beispielsweise zwei und mehr Dateien hineingestellt werden, was das Ordnen
und Archivieren (s.a. Kapitel 8) wesentlich erleichtert.

Beispiel:

Sie mochten auf Threm BSCW ,aufrdumen®. Alle weniger wichtigen Dokumente sollen aus den
Verzeichnissen herausgenommen und in eine Art Ablage hineinkopiert werden.

= Klicken Sie alle Dateien an, die Sie ,,einsammeln® und an eine andere Stelle verschieben wollen.

O

Bild 7.2: Eine ,,eingesammelte* Datei

=  Waihlen Sie in der Auswahlmeniileiste AUSSCHNEIDEN.
=  Wechseln Sie zum Arbeitsbereich Ablage. Die zuletzt verschobene Datei hat noch ein Hikchen.

= Setzen Sie vor allen anderen eingesammelten Dateien ebenfalls ein Hakchen und wéhlen Sie in
der Auswahlmeniileiste KOPIEREN. (AUSSCHNEIDEN wére auch moglich.)

=  Wechseln Sie zuriick in den Arbeitsbereich Arbeit und in das gewiinschte Zielverzeichnis.
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= In der Aktionssymbolleiste sehen Sie wieder den <Einfiigen>-Button

= Klicken Sie auf den <Einfligen>-Button.

7.4. Der Papierkorb

Der Papierkorb hat ebenfalls eine dhnliche Funktionalitdt wie unter WINDOWS. Wird eine Datei im
Arbeitsbereich Arb-Ber entfernt, so wird sie in Wahrheit lediglich in den Arbeitsbereich Papierk
verschoben. Irrtiimlich geldschte Dateien kann man somit wieder zuriickholen.

Beispiel:

=  Wechseln Sie in den Arbeitsbereich Papierk.

= Markieren Sie die irrtiimlich geldschte Datei.

= Klicken Sie in der Auswahlmeniileiste auf ZURUCKLEGEN.

Die Datei wird vom Papierkorb in den Arbeitsbereich zuriick verschoben.

7.5. Das Adressbuch

Das Adressbuch ,,sammelt” alle BSCW-User, mit denen man innerhalb des eigenen Arbeitsbereichs
Kontakt hatte. Das konnte eine derzeit aktive Zusammenarbeit in einer virtuellen Arbeitsgruppe sein,
aber auch eine vergeblich abgesendete Einladungsmail an einen Mitstreiter. Das Adressbuch behélt
alle diese Eintragungen, auch wenn die Zusammenarbeit zwischenzeitlich beendet worden ist.

Bild 7.3: Das Adressbuch des BSCW-Users amsel

Man kann natiirlich die Email-Adresse eines Partners ,,manuell” eintragen.
Beispiel:
Es soll eine neue Adresse eingetragen werden. Die Email-Adresse heiflt: kuckuck@49-gs.local.

=  Wechseln Sie in den Arbeitsbereich Adrsb.

= Klicken Sie auf den Button

= Geben Sie die Email-Adresse ein. Wollen Sie mehrere Adressen ,,in einem Rutsch® eintragen, so
fangen Sie fiir jede Email-Adresse eine neue Zeile an. Driicken Sie dazu die Eingabetaste. Klicken
Sie am Schluss auf <OK>.

Die neue Adresse erscheint auf dem Monitor.
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Bild 7.4: Die neu eingetragene Adresse kuckuck@49-gs.local

Bereits bestechende Adressen konnen natiirlich geléscht werden. Markieren Sie die nicht mehr
bendtigten Adressen und klicken Sie dann auf AUSLADEN in der Meniiauswahlleiste.

Wird ein BSCW-Nutzer aus dem personlichen Adressbuch entfernt, bestehen alle
. Arbeitsmoglichkeiten auf dem BSCW fiir die ,,geloschte” Person weiter.

Das Eintragen von Adressen in das Adressbuch auf oben beschriebene Art und Weise hat keinen
Einfluss auf die Nutzungsmoglichkeiten des BSCW durch die anderen BSCW-User. Hin und Wieder
sollten aber nicht mehr bendtigte Adressen aus dem Adressbuch entfernt werden, um eine gewisse
Ubersichtlichkeit zu gewéhrleisten.

Eine elegantere Verwendung des Adressbuches wird Thnen im Abschnitt 9.2 gezeigt, wenn es darum
geht, neue BSCW-User ,,einzuladen®.

7.6. Der Kalender

Der Kalender des BSCW ist ein sehr komplexes Werkzeug, mit dem die unterschiedlichsten Aufgaben
des Terminmanagements zu bewerkstelligen sind. Der Vorteil der BSCW-Losung liegt in der
kostenfreien Verfiigbarkeit und der mannigfaltigen Gruppenfunktionalitit. Termine und Projekte
innerhalb verschiedener Arbeitsgruppen lassen sich hier effektiv organisieren. Dariiber hinaus leistet
das Kalendermodul des BSCW wertvolle Dienste fiir das Zustandekommen von Telefon- bzw.
Videokonferenzen iiber das Internet.

Die Beschreibung aller Funktionen wiirde den Umfang dieser Dokumentation deutlich vergréfern.
Deshalb sollen hier nur zwei simple Funktionen kurz vorgestellt werden: das Eintragen und das
Ldschen eines Termins.

Beispiel:

Fiir den 12. September 2006 soll in den Kalender eine BSCW-Fortbildung eingetragen werden, die an
der 49. Schule von 9.00-16.00 Uhr stattfinden soll. Zu dieser Veranstaltung sollen von Frau Amsel die
Kolleginnen Frau Fink, Frau Drossel und Frau Star eingeladen werden.

= Klicken Sie auf den Arbeitsbereich Kalend. Es erscheint die Monatsansicht des Kalenders.
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Bild 7.5: Der Kalender im Arbeitsbereich amsel (Monatsansicht)
= Waihlen Sie mit einem Klick den kleinen Stift neben dem 12.09.06 _.

Es erscheint das Fenster <Neuer Termin>.

Bild 7.6: Das Fenster <Neuer Termin>
= Geben Sie fiir den Termin einen neuen Namen ein, bspw. BSCW-Schulung.
Im darunter liegenden Rahmen kann die Zeit bzw. Zeitspanne eingetragen werden.

= Waihlen Sie hier bitte in den DATUM/ZEIT-Feldern: 12. September 2006 und 9:00 Uhr sowie in den
darunter angeordneten Feldern: 12. September 2006 und 16.00 Uhr aus.

(Analog dazu kann hier auch eine Zeitspanne liber mehrere Tage und Wochen eingegeben werden.)

= Unter dem Aktenreiter <Teilnehmer> wahlen Sie die (bereits im Adressbuch stehenden) User aus,
die den Termin ebenfalls wahrnehmen sollen (in unserem Fall Frau Amsel, Frau Drossel, Frau
Fink und Frau Star). Sollen mehrere Teilnehmer den Termin erhalten, dann muss beim Anklicken
die [Umschalt]-Taste gedriickt werden. Alle blau unterlegten BSCW-Nutzer erhalten in ihren
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Kalender den Termineintrag automatisch und natiirlich mit den Optionen ,, Termin zusagen* bzw.
,,Termin absagen*.

= Im Rahmen <Email-Benachrichtigung> konnen Sie ein Hakchen setzen, wenn Sie ganz sicher
gehen wollen und die fiir die Fortbildung geladenen Teilnehmer mit einer Email darauf
aufmerksam gemacht werden sollen. Diese Option ist voreingestellt und {iberaus ratsam, da nicht
oder nur selten davon ausgegangen werden kann, dass alle betroffenen Personen téglich in Thren
Kalender schauen. Fiir weitere Informationen zum Termin klicken Sie auf den Button
<Personliche Nachricht hinzufiigen>. Geben Sie hier einen erlduternden Text ein.

= Danach erscheint wieder die Kalenderansicht, jetzt aber mit dem neuen Eintrag:

Bild 7.7: Kalender mit Eintrag

Der Termin ldsst sich natiirlich wieder entfernen.

= Klicken Sie auf das Aktionssymbol neben dem Termin und hier auf ENTFERNEN. Alternativ
konnen Sie den Termin, dessen Beschreibung, die verstdndigten Teilnehmer etc. beliebig dndern
und erginzen, vorausgesetzt, Sie haben ihn selbst erstellt. Die eingeladenen Teilnehmer koénnen
den Termin lediglich aus ihrem Kalender entfernen.

7.7. Auftrage

Der Arbeitsbereich Auftrédge ist auf dem BSCW des Sichsischen Bildungsservers derzeit nicht
aktiviert.

7.8. Lesezeichen

Der Lesezeichenbereich ist eigentlich nichts anders als eine Linksammlung in einem separaten Ordner.
Lesezeichen haben ihre Daseinsberechtigung besonders dann, wenn der personliche Arbeitsbereich
mit der Zeit sehr gro3 geworden ist und beginnt, uniibersichtlich zu werden. Oft genutzte Dateien oder
Arbeitsgruppen bzw. Verzeichnisse konnen dann im Lesezeichenbereich iibersichtlich abgelegt
werden.
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= Klicken Sie zum Anlegen eines Lesezeichens fiir eine wichtige Datei auf das Aktionssymbol i .

=  Wihlen Sie aus dem Aktionsmenii LESEZEICHEN.

Bild 7.8: Anlegen eines Lesezeichens

Ein weiterer Schritt fragt in bekannter Weise einen eventuell anderen Namen sowie eine Beschreibung
des Lesezeichens ab. Der Name im urspriinglichen Arbeitsbereich wird dabei als Vorgabe beibehalten.

=  Wihlen Sie danach den Arbeitsbereich LESEZ.

Das Ergebnis sieht dann so aus:

Bild 7.9: Das neue Lesezeichen
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8. Archivieren

8.1. Grundlegendes

Der BSCW bietet die Moglichkeit, Dateien zu archivieren. Hierbei werden mehrere Dateien in einen
,,Dateibehélter” kopiert, der als einzelnes Objekt auf dem BSCW erscheint. Die Archivierungsfunktion
bietet mehrere Vorteile:

Mochte man mehrere Dokumente herunterladen, so muss jede gewiinschte Datei einzeln angeklickt
und herunter geladen werden. Bei gro3en Einzeldateien kostet das nicht nur viel Zeit, sondern zwingt
den BSCW-User vor den Bildschirm, um das Ende des ersten Downloads abzuwarten, bevor er mit
dem néchsten beginnen kann. Werden die gewiinschten Dokumente jedoch vorher in ein Archiv
gepackt, so wird das gesamte Archiv ,,in einem Rutsch* kopiert.

Die Archivierung spart zudem etwas Speicherplatz ein. Werden mehrere Dokumente in einem Archiv
zusammengepackt, so ist die Grofe des Archivs oftmals geringer als die Summe aller einzelnen
Dateigroflen. Das spart nicht nur Zeit, sondern auch Onlinekosten. Einige Dateitypen wie Texte oder
Exceltabellen werden beim ,,Einpacken® in ein Archiv relativ stark komprimiert, so dass sich sogar
das Archivieren einer einzigen Datei (bspw. unmittelbar vor dem Download) lohnt.

Wo Licht ist ...

Packen Sie eine oder mehrere Dateien in ein Archiv, dann bekommt das Archiv einen Dateinamen mit
der Endung ZIP. Solche Dateien sind mit herkommlichen Programmen wie WORD oder
STAROFFICE nicht zu 6ffnen.

Sie bendtigen deshalb unter dlteren WINDOWS-Versionen fiir das Auspacken eines Archivs ein
separates Programm. Die bekannteste Software dazu ist WINZIP. Sie finden WINZIP als
Sharewareversion oftmals auf den beigelegten CD-ROM vieler PC-Zeitschriften oder als Download
im Internet. Ebenfalls auBerordentlich populdr und — im Gegensatz zu WINZIP — als Freeware
erhéltlich, ist 7-ZIP.

8.2. Archiv anlegen und herunterladen
Beispiel:

Nach Abschluss einer Veranstaltungsreihe zum Thema Aufsichtspflicht sind drei Dokumente auf den
BSCW hinterlegt worden, die den daran teilgenommenen Lehramtsanwartern zur Nachbereitung zur
Verfiigung gestellt wurden. Alle drei Dateien sollen herunter geladen, aber vor dem Download
archiviert werden.

Bild 8.1: Die Ausgangssituation

=  Melden Sie sich am BSCW an.
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Markieren Sie alle drei Dateien.

Wihlen Sie in der Auswahlmeniileiste ARCHIVIEREN.

Es erscheint das Fenster <Archivieren>.

Bild 8.2: Das Fenster <Archivieren>

Ganz oben erscheint noch einmal zur Kontrolle die Liste der zu archivierenden Dateien.

In das Feld ARCHIVNAME geben Sie bitte einen Namen Threr Wahl (bspw.
Aufsichtspflicht) ein.

Fiir ARCHIVTYP und KODIERUNG/KOMPRESSION sollten Sie die Einstellungen so belassen.
Arbeiten Sie mit LINUX oder einem anderen UNIX-Derivat als Betriebssystem, so konnen Sie
sich fiir den Archivtyp TAR entscheiden. WINDOWS-Benutzer sollten den Typ ZIP/WINZIP
wihlen.

Die Optionen bei SPEICHERUNG sind sehr wichtig, denn sie entscheiden, wo das Archiv abgelegt
wird. Da die Dateien in diesem Beispiel nur herunter geladen werden sollen, bleibt die Auswahl
<nicht speichern, nur herunterladen> bestehen.

Das Hikchen bei OPTIONEN sollten Sie ebenfalls stehen lassen. Klicken Sie dann auf <OK>!

Es erscheint der sicher schon bekannte Dialog des Internet Explorers, der Alternativen zur
Verwendung der herunter zu ladenden Datei vorschlégt.
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Dateidownload @

=

v

Mochten Sie diese Datei offnen oder speichern?

Name: Aufsichtspflicht.zip
Typ: zip Archive, 327 KB
Von: 127.0.0.1

[ Offnen ] [ Speichern ] I Abbrechen I

Dateien aus dem Internet kohnen niitzlich sein, aber manche
Dateien konnen eventuell auf dem Computer Schaden anrichten.
Offnen oder speichem Sie diese Datei nicht, falls Sie der Quelle

nicht vertrauen. Welches Risiko besteht?

Andern Sie hier nichts und klicken Sie einfach auf <OK>!

Bild 8.3: Das <Dateidownload>-Fenster!

Die Archivierungsfunktion des BSCW ldsst noch zwei sich unwesentlich unterscheidende weitere

Varianten zu.

8.3. Archiv anlegen und im Arbeitsbereich belassen

Die drei Dateien aus dem obigen Beispiel sollen dieses Mal nicht herunter geladen werden, sondern in
ein Archiv gepackt und auf dem BSCW ebenfalls zur Verfiigung gestellt werden.

=  Markieren Sie wieder alle drei Dateien, wihlen Sie in der Auswahlmeniileiste ARCHIVIEREN und
geben Sie wieder einen aussagekriftigen Namen fiir das zu erstellende Archiv ein, bspw. wieder
Aufsichtspflicht.

Es erscheint wieder das <Archivieren>-Fenster

Bild 8.4: Die Option <in Ordner Schulrecht speichern> wurde ausgewdhlt.
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= Nach einem Klick auf <OK> bietet der BSCW nochmals die Moglichkeit zum sofortigen
Herunterladen an. Da das in diesem Beispiel nicht gewiinscht wird, wird nochmals <OK>
angeklickt.

Bild 8.5: Eine weitere Moglichkeit zum Herunterladen.

Danach befindet man sich wieder im Arbeitsbereich. Im Arbeitsverzeichnis ist nunmehr das neue
Archiv zu sehen.

Bild 8.6: Der vierte Eintrag ist das neu erstellte Archiv

Wenn solche ,,Download“-Hilfen dem (vielleicht weniger computerkundigen) Nutzer zur Verfiigung
gestellt werden, so sollte man auch die sehr anwenderfreundliche Moglichkeit des BSCW, Dateien
oder Verzeichnisse zu beschreiben, nutzen. Das Archiv Aufsichtspflicht konnte hier bspw. den
Hinweis Hier klicken! zum Herunterladen oder einen dhnlichen Text erhalten.

8.4. Archiv anlegen und in die Zwischenablage stellen

Die dritte Moglichkeit beschreibt eine Prozedur, die vielleicht am ehesten den Namen Archivierung
verdient. Hierbei wird aus einzelnen Dateien ein Archiv erstellt, dass jedoch nicht in den
Arbeitsbereich geschrieben, sondern in die personliche Zwischenablage gestellt wird. Mit der
Einfiigen-Option kann man das Archiv in ein beliebiges anderes Verzeichnis stellen (eben auch
archivieren).

= Dem Beispiel folgend, markieren Sie wieder alle drei Dateien und wéhlen Sie Archivieren.
= Vergeben Sie einen aussagekriftigen Namen fiir das Archiv

= Setzen Sie jedoch die Option fiir die Speicherung auf <in Zwischenablage speichern>
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=  Der BSCW bietet wieder die Moglichkeit, das Archiv sofort herunter zuladen. Klicken Sie wieder
auf <OK>.

Danach befindet man sich wieder im Arbeitsbereich. In der Zwischenablage befindet sich jedoch das
gerade erzeugte Archiv.

Nun kann in ein beliebiges Verzeichnis gewechselt oder ein neues Verzeichnis (bspw. Archiv oder
Ablage) gewahlt werden.

= Klicken Sie im Zielverzeichnis auf den <Einfiigen>-Button in der Aktionssymbolleiste.

O

Bild 8.7: Der neue Button <Einfiigen> in der Aktionssymbolleiste

8.5. Archiv extrahieren

Wollen Sie spiter an den Inhalt Thres ,,Datencontainers® heran, miissen Sie das Archiv 6ffnen und die
gewiinschten Dateien wieder auspacken (extrahieren).

Beispiel:

Die drei Dokumente aus dem Beispiel der vorangegangenen Abschnitte sollen wieder entpackt
werden. Das Archiv Ausichtspflicht.zip liegt im Ordner Ablage.

= Suchen Sie sich das Beispielarchiv Aufsichtspflicht.zip.

= Klicken Sie auf das Aktionssymbol der Datei Fortbildung. zip.
* Wihlen Sie im Menii EXTRAHIEREN aus.

Es erscheint das Fenster <Extrahieren — Zeichensatz auswihlen>.

= Belassen Sie die Einstellungen und klicken Sie auf <OK>.

Bild 8.8: Das <Extrahieren>-Fenster zeigt sinnvoller den Archivinhalt bevor extrahiert wird.
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Das <Extrahieren>-Fenster zeigt neben dem Archivinhalt auch alle mdglichen Optionen zum
Abspeichern der entpackten Dateien.

Es stehen im beschriebenen Beispiel folgende Optionen zur Auswahl:

Bild 8.9: Die Speicheroptionen

Diese Optionen sollten genau gelesen werden, dann sind diese weitestgehend selbsterklarend.
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9. Arbeitsgruppen mit mehreren BSCW-Usern

9.1. Allgemeines

Bis jetzt wurden alle in den vorangegangenen Kapiteln beschriebenen Aktionen im personlichen
Arbeitsbereich durchgefiihrt. Andere Benutzer des BSCW hatten darauf keinerlei Zugriff. Der
eigentliche Nutzen des BSCW besteht aber im gemeinsamen Arbeiten in virtuellen Arbeitsgruppen,
um Dokumente zu erstellen, diese anderen zur Kenntnis zu geben, zu modifizieren usw.

Das Prinzip der gemeinsamen Arbeit besteht in einem beliebigen Verzeichnis, welches als ,,virtuelle
Arbeitsgruppe® dient und in der man beliebig viele BSCW-Nutzer ,,einladen* kann.

Wurde ein neues Arbeitsgruppenmitglied ,,eingeladen®, so hat dieses die Moglichkeit, innerhalb des
Verzeichnisses an den dort vorhandenen Dokumenten zu arbeiten oder auch selbst welche
hineinzustellen.

So konnte z.B. eine Arbeitsgruppe Grundschule entstehen, die vom BSCW-User amsel angelegt
(,,gegriindet™) wird und der die BSCW-User drossel, fink und star angehoéren. Schematisch
dargestellt sieht das in etwa so aus:

Arbeitsbereich amsel [Thre Position :amsel]

Arbeitsgruppe ,,Grundschule®

[IThre Position :amsel/Grundschule]

amsel = Einladung
drossel «« Konzeption
fink ~ Fotos
star

Bild 9.1: Die virtuelle Arbeitsgruppe ,, Grundschule

Alle vier Mitglieder der Arbeitsgruppe diirfen die Dokumente Einladung und Konzeption
bearbeiten und natiirlich auch die Fotos sehen.

Fiir die Arbeitsgruppe wurde vorher ein separates Arbeitsverzeichnis erstellt. In unserem Beispiel tragt
es den Namen Grundschule.

I Fir das Bilden einer Arbeitsgruppe mit mehreren einzuladenden Teilnehmern muss
. vorher ein Verzeichnis (Ordner) erstellt werden. In das Hauptverzeichnis des
Arbeitsbereiches kann niemand eingeladen werden.
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Natiirlich kann der personliche Arbeitsbereich auch mehrere Arbeitsgruppen haben, in denen
verschiedene BSCW-User eingeladen worden sind.

Arbeitsbereich amsel [Thre Position :amsel]

Arbeitsgruppe ,, Grundschule® Arbeitsgruppe ,Schulaufsicht®
[Thre Position :amsel/Grundschule] [Thre Position :amsel/
Schulaufsicht]
amsel == Einladung amsel Planung
drossel ~- Konzeption meise Fobi
fink =« Fotos specht
star

Bild 9.2: Die zweite Arbeitsgruppe Schulaufsicht im Arbeitsbereich amsel

Im Arbeitsbereich amsel wurde eine zweite Arbeitsgruppe gegriindet (wurde ein zweites Verzeichnis
erstellt, wére richtiger). Die neue Gruppe heifit Schulaufsicht und umfasst die Benutzer amsel,
meise und specht. Der Nutzer amsel hat die Arbeitsgruppe gegriindet. Durch die Griindung der
Gruppe wird der Nutzer amsel zum ,,Eigentiimer* und ist somit logischerweise auch Mitglied dieser
Gruppe.

9.2. Einladen von Mitgliedern

Wie im vorigen Abschnitt bereits erldutert, muss fiir eine gemeinsame virtuelle Arbeitsgruppe explizit
ein separates Verzeichnis erstellt werden, in das die zukiinftigen Mitglieder eingeladen und die
Dokumente hineingestellt werden kdnnen.

Beispiel:

Es soll die Arbeitsgruppe Grundschule gegriindet und die Mitglieder Herr Drossel, Frau Fink und
Frau Star eingeladen werden.

= Erstellen Sie das Verzeichnis Grundschule.

=  Wechseln Sie in das Verzeichnis.

= Klicken Sie auf den Button

Es erscheint das Fenster <Mitglied einladen>!
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Bild 9.3: Das Fenster <Mitglied einladen>

Das Fenster <Mitglied einladen> ist eigentlich selbsterkldrend, aber nur in dem Fall, dass man den
Benutzernamen oder die E-Mailadresse des Einzuladenden kennt.

= Klicken Sie in das linke weile Feld und geben Sie den Benutzernamen oder die E-Mailadresse
ein, wenn Sie diese kennen.

= Klicken Sie danach auf den Button <Hinzufiigen>. Die eingegebenen Daten wandern ins rechte
Fenster.

= Nutzen Sie die Moglichkeit fiir zusétzliche Hinweise fiir die Einladungsmail, indem Sie den Text
in das linke untere Fenster eingeben.

Etwas leichter wird es, wenn der Benutzer bereits bekannt ist und mit ihm in irgendeiner Weise auf
dem BSCW zusammengearbeitet wurde. Dann ndmlich steht er bereits im personlichen Adressbuch
und kann dort ausgew#hlt werden.

=  Waihlen Sie im Fenster <Mitglied einladen> die Option AUS MEINEM ADRESSBUCH AUSWAHLEN
aus.

Bild 9.4: Die Option AUS MEINEM ADRESSBUCH listet alle ,, bekannten “ BSCW-Nutzer auf.
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= Waihlen Sie die einzuladenden Nutzer durch den Klick auf den Button <Hinzufiigen> aus.

I Es kann prinzipiell jede (existierende) E-Mail-Adresse eingegeben werden, also auch

. Adressen von Internetnutzern, die noch nicht auf dem BSCW angemeldet sind.
Deren E-Mailadressen miissen jedoch vorher von einem authorisierten Nutzer
(bspw. einem Administrator) dem Server bekannt gemacht werden.

Was geschieht eigentlich, wenn der BSCW-Nutzer noch gar nicht auf dem BSCW angemeldet ist?

Ist der gewiinschte Partner noch nicht auf dem BSCW angemeldet, erhdlt er mit dieser ,,Einladung*
die Einladungsmail (s.a. Kap. 2)., Eventuell erhalten Sie eine Fehlermeldung, dass die (neue) E-Mail-
Adresse nicht bekannt ist. In diesem Fall wenden Sie sich an den Serveradministrator, mit der Bitte
diese E-Mailadresse dem Server bekanntzumachen.

= Nach einem Klick auf den <OK>-Button gelangen Sie wieder ins Adressbuchfenster. Der Name
des neuen Users steht jetzt im Adressbuch und ist schon blau unterlegt. Haben Sie mehrere
Benutzer eingeladen, dann haben deren Namen ebenfalls einen blauen Hintergrund.

An dieser Stelle ist es grundsitzlich ratsam, einen erkldrenden Text im unteren linken Fenster
einzufiigen. Fir neue BSCW-User ist diese zusdtzliche Hilfe sicher nitzlich, denn
,Neuankommlinge“, die noch nicht auf dem BSCW-Server angemeldet sind, erhalten den Text als
Einladungsmail. Seien Sie mit dem Zusatztext nicht zu ,,geizig und denken Sie beim Verfassen an
Ihren ersten eigenen Kontakt mit dem BSCW! Fiir die neue Mitstreiterin oder den neuen Mitstreiter ist
eine ergidnzende Hilfe sicher niitzlich.

Nach Abschluss der Anmeldung befindet man sich wieder im Arbeitsbereich und in dem betreffenden
Verzeichnis, in das eingeladen wurde.

Die neue Arbeitsgruppe hat zwar noch keine Dokumente zum Austausch, doch nach dem Einladen

erscheint im Positionsfenster der <Mitglieder>-Button . Der Button erscheint nur dann, wenn
mehrere Mitglieder zu einer Arbeitsgruppe gehdren, sich also quasi das Verzeichnis ,teilen®.

= Klicken Sie zum Abschluss und zur Kontrolle auf den <Mitglieder>-Button, um zu sehen, ob alle
E-Mail-Adressen der gewiinschten Mitglieder eingetragen worden sind.

Bild 9.5: DieE-Mail-Adressen der Mitglieder der Gruppe Grundschule

Umstidndehalber wurde in unserem Beispiel davon ausgegangen, dass die Mitglieder drossel,
fink, kuckuck und star die E-Mail-Adressen drossel@49-gs.local, fink@49-
gs.local, kuckuck@49-gs.local und star@49-gs.local haben. Anhand der
Schreibweise ist zu erkennen, dass sich alle bis auf dem Nutzer kuckuck am BSCW angemeldet
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haben. Der Benutzername steht {ibrigens immer vor der in eckige Klammern eingeschlossenen E-
Mailadresse.

Alle Mitglieder der Gruppe haben die gleichen Arbeitsmoglichkeiten (Rechte). Alle eingeladenen (und
natiirlich angemeldeten) ,,Personen” diirfen in die Arbeitsgruppe etwas hineinstellen, die dort
hochgeladenen Dokumente lesen, diskutieren u.v.a.m. Die Rechte kann man natiirlich einschrianken
und den eigenen Bediirfnissen entsprechend anpassen. Mehr dazu finden Sie in den nachfolgenden
Kapiteln.

9.3. Ausladen von Mitgliedern

Der umgekehrte Weg, also das Ausladen, ist natiirlich auch moglich. Eigentlich miisste es
,hinauswerfen® heiflen, denn ein ausgeladenes Mitglied erhidlt keine Benachrichtigungsmail oder
dhnliches. Bitte beachten Sie die mangelnde Hoflichkeit des BSCW beim Umgang mit Personen, die
Sie vielleicht gar nicht personlich kennen, mit denen Sie aber vielleicht schon iiber liangere Zeit
zusammenarbeiten!

Eine Benachrichtigung mit einer entsprechenden Erlauterung kann demzufolge nie schaden!

Sollen ein oder mehrere Mitglieder entfernt werden, so wechseln Sie in das entsprechende
Verzeichnis. Klicken Sie auf den <Mitglieder>-Button, damit Sie zur Mitgliederliste gelangen (s.a.
Bild 9.5)

Setzen Sie vor jede aus der Arbeitsgruppe zu entfernende Person ein Hakchen und klicken Sie dann
auf das Wort AUSLADEN in der Meniiauswahlleiste.

9.4. ,Das Eigentor” und andere Fallstricke

Beim Ein- und Ausladen kann natiirlich Einiges schief gehen!

Fall 1: Man ladt sich irrtimlicherweise selbst aus! — Eigentor

Das kann schnell passieren, wenn man ,,in einem Rutsch® mehrere Teilnehmer einer Arbeitsgruppe
entfernen will und sich dabei selbst erwischt. Der BSCW stellt keinerlei Sicherheitsabfragen, so dass
man nach einem einzigen falschen Klick vor vollendeten Tatsachen steht.

In diesem Fall lohnt ein Blick in den eigenen Papierkorb! Die Arbeitsgruppe oder besser: das
Verzeichnis liegt dort und kann - wie im vorangegangenen Kapitel 7 - beschrieben wieder in den
Arbeitsbereich zuriickgelegt werden. Durch das Zuriicklegen 14dt man sich quasi selber wieder in die
Arbeitsgruppe ein.

I Wird das Verzeichnis aus dem personlichen Papierkorb entfernt, werden alle darin

. enthaltenen Daten unwiederbringlich geléscht! Die iibrigen Teilnehmer wurden vor
dem Léschen aus der Arbeitsgruppe entfernt.

Vor der Loschaktion erscheint noch einmal eine Sicherheitsabfrage, verbunden mit dem Hinweis, dass
alle Teilnehmer aus der Arbeitsgruppe entfernt werden.

Fall 2: Man entfernt eine Arbeitsgruppe einfach, indem man sie l0scht!

Dieser Sachverhalt kann ebenfalls schnell eintreten und =zeigt &hnliche Resultate wie im
vorhergehenden Fall: Eine nicht mehr bendtigte Gruppe oder ein nicht mehr benétigtes Verzeichnis
soll geloscht werden, damit der gesamte Arbeitsbereich iibersichtlicher wird.
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Falsch ist es, das Verzeichnis einfach zu entfernen, wenn darin noch andere Mitglieder eingeladen
sind. In dem Moment ist das Verzeichnis aus dem eigenen Arbeitsbereich verschwunden, aber ,,Aus
den Augen, aus den Sinn!“ gilt hier nicht, denn in den Arbeitsbereichen der anderen Mitglieder ist es
sehr wohl noch vorhanden!

Laden Sie deshalb zuerst alle Mitglieder aus dem zu 16schenden Verzeichnis aus — nicht sich selbst!!!
—und entfernen Sie dann das Verzeichnis aus dem Arbeitsbereich.

Wurde das Verzeichnis irrtiimlicherweise entfernt, dann befindet es sich noch im Papierkorb. Wird es
dort geldscht, erscheint ebenfalls eine Sicherheitsabfrage, die darauf verweist, dass im Falle des
Loschens die darin enthalten Mitglieder vorher ausgeladen werden.

9.5. E-Mail und Rundsendungen

9.5.1. Einfache E-Mail

Selbstverstdndlich kann man jedem Mitglied der Arbeitsgruppe eine E-Mail zukommen lassen.
Prinzipiell gibt es dafiir mehrere Moglichkeiten, hier die einfachste Losung:

= Melden Sie sich am BSCW an, damit Sie in IThren Arbeitsbereich gelangen.

= Klicken Sie auf VERSENDEN in der Auswahlmeniileiste. Es erscheint ein E-Mailformular.

Bild 9.6: Das E-Mailformular

= Tragen Sie den Adressaten ein oder klicken Sie auf den Button <An>, um in das Adressbuch zu
gelangen. Wahlen Sie hier die gewiinschte Adresse aus.

= Fillen Sie die Felder <Betreff> und <Nachricht> mit den zu versendenden Text so aus, wie Sie es
von Threm E-Mailprogramm gewohnt sind.

= Klicken Sie danach auf den Button <OK>.

9.5.2. E-Mail mit Anlage

= Begeben Sie sich in das Verzeichnis, in der die zu versendende Datei (Link etc.) steht und setzen
Sie in das an der linken Seite stehende Quadrat ein Héakchen.
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= Klicken Sie auf VERSENDEN.

Es erscheint wieder das E-Mailformular, jetzt jedoch mit der zu versendenden Anlage. Sie kénnen
natiirlich noch einen Text hinzufiigen.

9.5.3. E-Mail an mehrere Mitglieder (Rundsendung)

= Klicken Sie auf VERSENDEN.

=  Waihlen Sie alle E-Mail-Adressen aus, die eine Mail erhalten sollen. Die betreffenden Adressen
werden nach dem Klick blau unterlegt. Fiir das Markieren mehrerer Adressen halten Sie bitte
wahrend der Auswahl mit der Maus die [STRG]-Taste gedriickt.

= Die ausgewdhlten Adressen erscheinen dann alle untereinander im E-Mailformular.

9.5.4. Rundsendungen an Arbeitsgruppenmitglieder

Die oben beschriebene Variante fiir die Erstellung von Gruppenmails hat einen entscheidenden
Nachteil: Wenn nur die Mitglieder einer bestimmten Arbeitsgruppe angeschrieben werden sollen,
muss das mit der Zeit immer umfangreichere Adressbuch durchforstet werden.

Eine effizientere Moglichkeit ist folgende:

=  Wechseln Sie in das Verzeichnis/in die Arbeitsgruppe, deren Mitglieder eine E-Mail erhalten
sollen.

= Klicken Sie auf den Mitglieder-Button.

=  Waihlen Sie die Mitglieder aus. Sollen alle Mitglieder angeschrieben werden, dann klicken Sie auf
den Button ALLES MARKIEREN .

= Klicken Sie in der Auswahlmeniileiste auf VERSENDEN. Das E-Mailfenster erscheint.

9.5.5. E-Mail ,offline” schreiben

Wird der E-Mailtext etwas ldnger, bietet es sich an, die Mail ohne Verbindung zum Internet also
,offline” zu schreiben. Diese Arbeitsweise ist besonders dann sinnvoll, wenn Sie iiber die
Telefonleitung ins Internet gelangen und somit fiir jede verstrichene Minute Gebiihren zahlen miissen.

=  Wechseln Sie in das Arbeitsverzeichnis der Mitglieder, die angeschrieben werden sollen.
= Klicken Sie auf den Mitglieder-Button.

=  Waihlen Sie die Mitglieder aus.

= Klicken Sie in der Auswahlmeniileiste auf E-MAIL.

Danach 6ffnet sich Thr Mailprogramm. Sollten Sie bspw. OUTLOOK oder OUTLOOK Express zum
Versenden benutzen, dann steht Ihnen natiirlich die volle Funktionalitit des Programms zur
Verfiigung. So konnen Sie Thren (langeren) Text auch zwischenspeichern und spéter weiterschreiben
bzw. versenden.
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9.6. Arbeitsverzeichnisse veroffentlichen

9.6.1. Der éffentliche Bereich

In den vorangegangenen Anwendungsbeispiclen wurde immer davon ausgegangen, dass die
Dokumente, die auf den BSCW gestellt worden sind, nur einem festgelegten Personenkreis, den
angemeldeten BSCW-Usern, zur Verfiigung gestellt werden. Nun kann es aber durchaus sinnvoll sein,
bereits fertig gestellte Dokumente allen interessierten Internetnutzern zur Verfiigung zu stellen, ohne
zusédtzlichen zeitlichen und materiellen Aufwand betreiben zu miissen. Beispielsweise konnen eine
gute Unterrichtsvorbereitung, mehrfach ,,getestete” Stoffverteilungen oder die Arbeitsergebnisse einer
Lehrplankommission der Offentlichkeit zuginglich gemacht werden.

Etwas o6ffentlich machen heil3t, dass jeder auf Dokumente, die auf dem BSCW abgelegt worden sind,
zugreifen kann, ohne dass eine Anmeldung am BSCW erforderlich ist.

Jeder BSCW hat cinen offentlichen Bereich. Alle angemeldeten BSCW-User kénnen ebenfalls den
offentlichen Bereich einsehen. Da fiir diesen Bereich keine Anmeldung am BSCW erforderlich ist,
spricht man auch von einem anonymen Zugang.

»  Klicken Sie auf den Button OFFNTL.

Bild 9.7: Der dffentliche Bereich des Sdchs. Bildungsservers (Ausschnitt)

9.6.2. Der BSCW-Nutzer ,anonymous*

Wenn Sie durch den offentlichen Bereich des BSCW des Séchsischen Bildungsservers wandern,
werden Sie schnell feststellen, dass Sie die Dokumente nur lesen oder kopieren diirfen. Das Recht, hier
etwas hineinzustellen oder bestehende Dokumente zu dndern, wird Ihnen meist verwehrt.

Diese Einschrankungen liegen an dem User anonymous, der keine reale Person repriasentiert und nur
mit geringen Rechten ausgestattet ist.

Wihlen Sie in Threm Arbeitsbereich den 6ffentlichen Bereich, dann schliipfen Sie kurzzeitig in die
Rolle des Users anonymous. Diesen ,,Personenwechsel” konnen Sie leicht iiberpriifen, indem Sie auf
den Namen hinter IHRE POSITION schauen. Steht dort anstatt Ihres Benutzernamens das Wort
anonymous, so befinden Sie sich im 6ffentlichen Bereich des BSCW und haben lediglich das weiter
oben beschriebene ,,Gastrecht®.

Kehren Sie wieder in Ihren Arbeitsbereich zuriick, so haben Sie wieder alle Rechte.
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9.6.3. Ein Verzeichnis 6ffentlich machen

Wenn Sie auf dem BSCW Dokumente oder andere Objekte liegen haben, die Sie aus verschiedensten
Griinden 6ffentlich machen wollen, dann legen Sie sich sicherheitshalber ein separates Verzeichnis an,
dass Sie entsprechend eindeutig benennen bspw. mit ,,Offentlich®, um eventuelle Verwechslungen zu
vermeiden.

Offentliche gemachte Verzeichnisse konnen von jedem Internetnutzer eingesehen oder besser: besucht
werden.

I Es konnen nur Verzeichnisse offentlich gemacht werden. Das Veroffentlichen
. einzelner Dateien innerhalb eines (nichtoffentlichen) Verzeichnisses ist nicht
moglich.
Beispiel:

Es soll das Verzeichnis Grundschule o6ffentlich gemacht werden.
= Klicken Sie auf das Aktionssymbol des Verzeichnisses, das veroffentlicht werden soll.

»  Wihlen Sie im Menii ZUGANG und OFFENTLICH MACHEN.

Bild 9.8: Welche Rechte hat ,,anonymous ““?

Danach werden Sie gefragt, was der anonyme Benutzer alles darf. Im Zweifelsfall lassen Sie alle
Kaéstchen frei, dann kann der User anonymous die Dokumente dieses Verzeichnisses lediglich lesen.

Das Hakchen bei ,,Der o6ffentliche Zugang ist moderiert“ sollte unbedingt stehen
. bleiben.

Diese Warnung hat wichtige Griinde: Sollten Sie im oben beschriebenen Menii die Hikchen bei
NEUES DOKUMENT, NEUER ORDNER, NEUE DISKUSSION, NEUE NOTIZ oder NEUE URL gesetzt haben,
dann dirfen ja auch vollig fremde und nicht am BSCW angemeldete Benutzer in dem Verzeichnis
arbeiten, also auch Dokumente hineinstellen, usw.

Diese Freiziigigkeit kann u.U. gefdhrlich werden, wenn jemand statt der Arbeitspldne und
Konzeptionen Pornobilder und/oder Links zu anderen ,,freiziigigen“ Angeboten hineinstellt. Ich
mochte mir an dieser Stelle nicht liberzogene Priiderie nachsagen lassen, aber solche Sachen haben auf
dem Séachsischen Bildungsserver nun wirklich nichts zu suchen. Um solche ,,Angebote™ abzuwehren,
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gibt es die Moglichkeit der Moderation, die bei einer Verdffentlichung eines Verzeichnisses
standardméBig gesetzt ist. Stellt ein anonymer Benutzer ein Dokument auf den BSCW, dann wird
dieses erst in eine Ablage kopiert, wo es fiir die anderen Anwender nicht sichtbar ist. Erst durch eine
sog. Freigabe wird das Dokument fiir alle sichtbar.

Sie haben also vorab die Moglichkeit, das Dokument zu priifen, bevor Sie es ,,zulassen“. Néheres dazu

finden Sie im Abschnitt 9.6.

Nach dem Klick auf den Button <OK>, befinden Sie sich wieder in Threm Arbeitsbereich. Sie
erkennen ein 6ffentliches Verzeichnis sofort am Mitglieder-Button. Ein Kopf des Buttons ist violett

eingefarbt.

O

Bild 9.9: Ein dffentliches Verzeichnis

= Klicken Sie zur Kontrolle auf den Mitglieder-Button. Sie sehen ein neues Mitglied, den User

anonymous.

I Datei| Bearbeiten| Ansicht| Optionen Anzeigen| Hilfel

i 2 8

53] [=] (2] [ [u] o™

Arbeit  Offrtl  Ablage Abfall  Adrsh  Kalend

Ihre Posttion: I

=
‘Hanschke { Datenbereich 47 |

B

bestatigen | versenden

41 Mitglieder von Datenbereich
Name

[~ {} anonymous

9.6.4.

Email | ins Adresshuch

- Hanschke (Dirk Hanschke, 172. Schule, Leipzig)

Gruppe erzeugen | ausladen
2Eintrage b
Rolle GréRe Teilen Datum Neu Aldion
Eingeschr. AR
Mitglied 1 2001-06-15 ]
Eigentimer, _na.
Manager 1 2001-09-24 7 >l

Bild 9.10: Ein dffentliches Verzeichnis mit anonymous

Eine Veréffentlichung riickgdngig machen

Wollen Sie ein freigegebenes Verzeichnis der Offentlichkeit wieder entziehen, dann laden Sie einfach

den Benutzer anonymous wieder aus.

= Klicken Sie auf den Mitglieder-Button.
= Setzen Sie ein Hikchen vor dem Benutzer anonymous.

= Klicken Sie auf AUSLADEN.

I Gehen Sie auch hier sorgfiltig beim Ausladen vor.

Loschen Sie sich

. irrtimlicherweise selbst, hilft nur das Zuriicklegen des Verzeichnisses aus dem

Papierkorb in den urspriinglichen Arbeitsbereich.

9.6.5. Der anonyme Zugang zum BSCW

Fiir den Zugang ohne Benutzername und Passwort, also quasi von ,aullen”, bendtigt man die
vollstandige URL des offentlichen Verzeichnisses. Bis auf eine Abweichung sieht die URL

folgendermal3en aus:

http://bscw.sn.schule.de/pub/bscw.cgi/0/12345
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Die Ziffern 12345 stehen fiir die Nummer des 6ffentlichen Verzeichnisses.

Zur internen Verwaltung vergibt der BSCW jedem Verzeichnis eine eindeutige Nummer. Die Zahlen,
mit denen der BSCW seine Verzeichnisse durchnummeriert, spiclen bei der Bedienung keine
wesentliche Rolle. Diese spezielle Nummer wird jedoch bendtigt, wenn man vom Internet aus, also als
anonymer User, auf das 6ffentliche Verzeichnis zugreifen mochte.

Ein Beispiel zum Herausfinden der Verzeichnisnummer:
=  Fahren Sie mit der Maus iiber den Verzeichnistitel (Nicht klicken!).

Links unten steht die vollstindige URL und die ID des Verzeichnisses im Internet Explorer. In
unserem Beispiel ist es die ID 438.

>

Bild 9.11: Die ID
Unsere vollstindige URL heif3t demzufolge:
http://bscw.sn.schule.de/pub/bscw.cgi/0/438

Leider werden Sie dieses Beispiel nicht haargenau nachvollziehen kdnnen, da sich jedes Mal eine
andere ID ergibt. Zum Testen sollten Sie hinterher den Browser schlielen, damit Sie sich vom BSCW
abmelden und dann die URL vollstdndig eingeben. Haben Sie die Nummer vollstdndig und richtig
notiert, dann landen Sie als ,,anonymous® im 6ffentlichen Verzeichnis.

Sie werden sicher zugeben, dass sich niemand eine solche URL merken kann, zudem ist sie sehr
anféllig gegeniiber Tippfehlern. Binden Sie sie in IThre Homepage oder in Thr Webangebot der Schule
ein, damit jeder mit einem Klick im verdéffentlichten Verzeichnis landet.

Benutzerfreundlicher ist es freilich, wenn man den BSCW zwar benutzt, ihn aber iiberhaupt nicht
mehr zu Gesicht bekommt. Das geschieht, indem man die einzelnen Dateien des verdffentlichten
Verzeichnisses direkt verlinkt.

Die Schreibweise fiir die URL wére dann folgende:
http://bscw.sn.schule.de/pub/bscw.cgi/d12345/dateiname

12345 steht fiir die Verzeichnisnummer. Hinter dem ,,/* folgt der Name der Datei.

Beispiel:

Im Verzeichnis Seminar soll die Datei tb3-aufsichtspflicht.pdf direkt verlinkt werden.

= Waihlen Sie das Verzeichnis Seminar und wandern Sie mit der Maus iiber den Dokumentnamen.

Im Explorer steht links unten der vollstindige Pfad (die URL). In unserem Falle schreiben wir dann:
http://bscw.sn.schule.de/pub/d1150742/tb3-aufsichtspflicht.pdf

= SchlieBen Sie den Browser, um sich vom BSCW abzumelden und geben Sie im Explorer die
vollstandige URL ein. Danach miisste die Datei herunter geladen werden konnen, ohne dass der
BSCW ,,sichtbar* geworden wire.
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10. Dokumentenbearbeitung im Team

10.1. Grundlegendes

Der Funktionsumfang heutiger Textverarbeitungssysteme beschriankt sich schon langst nicht mehr nur
auf das Erfassen und Formatieren von Textdokumenten. Viele Arbeiten kdnnen mit ein und demselben
Programm erledigt werden: Zeichnen und Rechnen im Text, Einbinden von Grafiken, Ubersetzungen
u.v.a.m. Selbstverstiandlich riickt die Teamarbeit, also das gemeinsame Bearbeiten eines Dokuments,
mehr und mehr in den Vordergrund. Fast alle grolen Textverarbeitungsprogramme lassen
beispielsweise Kommentierungen zu, die auf Wunsch nicht ausgedruckt werden und das bestehende
Layout nicht zerstéren. Das Einfligen, Streichen und Korrigieren des Textes von verschiedenen
Autoren beherrschen ebenfalls die meisten Programme.

Der BSCW — fiir eine Arbeit im Team entwickelt — bietet ebenfalls Mdglichkeiten, die jedoch nicht
die Bearbeitung des Dokuments an sich, sondern das Ablegen und Aktualisieren organisiert, wenn
mehrere Autoren an der Datei arbeiten.

Man bedient sich auf dem BSCW der so genannten Versionskontrolle, die im Grunde genommen
nichts weiter macht, als den Dateien eine Versionsnummer zu verpassen und die unterschiedlichen
Versionen mehrerer Autoren zu speichern, ohne sie zu iiberschreiben.

Die Zahlung mittels Versionsnummern wurde der Softwareentwicklung entlehnt und ist selbst fiir den
ungeiibten Benutzer schnell zu durchschauen. Die Versionsnummern bestehen meist aus zwei Ziffern,
die durch einen Punkt voneinander getrennt sind.

Wird zum ersten Mal eine Version einer Software verdffentlicht, so trdgt sie meist die
Versionsnummer 1.0. Wurden im Laufe der Zeit kleinere Verdnderungen erforderlich, ohne das das
Programm grundlegende Anderungen erfuhr, entsteht die Version 1.1. Bei nochmaliger Aktualisierung
wird mit 1.2, 1.3 usw. hoch gezdhlt. Tiefgreifende Korrekturen oder Erweiterungen erhalten die
Versionsnummer 2.0, die sich wiederum bei kleineren Modifizierungen in 2.1 bzw. 2.2, 2.3 usw.
andert.

Kleine Kleine GroBere

1.0 > 1.1 > 1.2 » 2.0

Anderungen Anderungen Anderungen

Bild 10.1: Versionen

Hat die Software noch ,,Beta“-Status, ist also noch nicht ausgereift genug, dann werden die Nummern
0.1 bis 0.9 verteilt und zwar solange, bis die Zeit reif fiir die 1.0 ist.

0.8 Korrekturen und 0.9 Korrekturen und 1.0
instabil [| Anderungen — instabil [ Anderungen — fertige Version

Bild 10.2: Von der ,,beta“ zur stabilen Version

Auf dem BSCW koénnen in gleicher Weise Versionsnummern fiir alle beliebigen Dokumente vergeben
werden, die dem Autorenteam mitteilen, inwieweit das Dokument im Laufe der Zeit gedndert wurde.

Die Zidhlung beginnt auf dem BSCW mit 0.1 und kann beliebig weiter gefiihrt werden.
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! Die groRte Versionsnummer beschreibt immer die aktuellste Version.

10.2. Dokument unter Versionskontrolle stellen

Wie in den vorangegangenen Kapiteln beschrieben, muss das betreffende Dokument in ein
Verzeichnis kopiert werden, welches mehrere Mitglieder haben sollte, die mit den entsprechenden
Rechten auf die Datei zugreifen konnen.

Zur konkreten Vorgehensweise soll wieder ein Beispiel dienen:

Die Fachberaterinnen Frau Amsel (amsel) und Frau Drossel (drossel) mochten ein
Unterrichtsbeispiel fiir die Umsetzung der neuen Lehrpline gemeinsam erstellen und anschlieBend
bearbeiten.

Nach dem Hochladen der betreffenden Datei stellt sich die Situation wie folgt dar:

Bild 10.3: Die Ausgangssituation

Die betreffende Datei Mathematik Klasse 2 soll unter Versionskontrolle gestellt werden.

= Klicken Sie auf das Aktionssymbol der betreffenden Datei (in unserem Beispiel: Mathematik
Klasse 2) und dort auf VERSIONSKONTROLLE!

Bild 10.4: Das Menii zur Versionskontrolle

Samtliche Eintrdge in diesem Menii sind optional, dennoch sollte man dem Formularfeld
<Anderungen in Version 0.1> groBe Aufmerksamkeit schenken.

» Tragen Sie im Formularfeld <Anderungen in Version 0.1> einen verstindlichen Text ein. Dieser
begriindet gegeniiber den anderen Teammitgliedern die neue Version!

» Im Formularfeld <Zustand der Version> konnen Sie wihlen zwischen experimentell,
stabil und freigegeben.
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Alle drei Begriffe sind jedoch ebenfalls der Softwareentwicklung entlehnt und somit nicht fiir jeden
verstdndlich. Im benachbarten Feld haben Sie die Mdglichkeit, einen passenden Begriff einzugeben.
Im Bild 10.4 sehen Sie die Zuordnung Manuskript, die fiir die Teammitglieder unseres Beispiels
amsel und drossel verstidndlicher sind.

= Die Versionsnummer beginnt mit der 0.1 und kann so belassen werden, da ja im Beispiel erst mit
der gemeinsamen Arbeit begonnen wird.

Im Arbeitsbereich erkennt man lediglich an der Versionsnummer in den eckigen Klammern, dass die
Versionskontrolle eingeschaltet wurde.

O

Bild 10.5: Die eingeschaltete Versionskontrolle

10.3. Neue Version eines Dokuments erstellen

In unserem Beispiel hat die BSCW-Nutzerin amsel das Dokument auf den BSCW gestellt und die
Versionskontrolle eingeschaltet. Nunmehr soll das Dokument im Team aktualisiert werden.

Frau Drossel (drossel) iiberarbeitet die Datei und stellt sie als neue Version (bspw. 0.2) auf den
BSCW.

= Klicken Sie auf das Aktionssymbol der betreffenden Datei und wihlen Sie hier NEUE VERSION!

Bild 10.6: Die neue Version

Neben der zu ladenden Datei wird auch im Formularfeld <Uber diese Version> eine Information
abgefragt, die dem Team die Anderungen in der neuen Version verdeutlichen. Hier sollen also
moglichst prazise und fir alle verstdndliche Angaben gemacht werden.

= Tragen Sie die Anderungsinformationen ein.

=  Vergeben Sie eine neue Versionsnummer, wenn der Sprung von 0.1 zu 0.2 zu klein erscheint
(bspw. auf 0.9 oder 1.0)
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= Sollten Sie die Version 1.0 eingegeben haben, wire es besser, fiir den Zustand nicht mehr
Manuskript, sondern bspw. endgiiltige

Version
Versionsnummernkonventionen (s. Abschnitt 10.1) einzugeben.

0.4. entsprechend den

I So banal es auch klingen mag: Achten Sie darauf, dass Sie immer die richtige Datei

Versionskontrolle mitgezahit.

Die Version ist in unserem Beispiel von 0.1 auf 0.2 aktualisiert worden.

10.4. Versionsinformationen auslesen

hochladen. Eine versehentlich geladene Datei mit falschem Inhalt wird in der

Bild 10.7: Die aktualisierte Version 0.2

Im Arbeitsbereich erkennt man anhand der in eckigen Klammern gesetzten Versionsnummern, dass
die Versionskontrolle eingeschaltet wurde. Man sieht jedoch nicht die erkldrenden Informationen und
auch nicht eventuell vorhandene frithere Versionen einer Datei.

= Klicken Sie auf das Aktionssymbol der betreffenden Datei und wihlen Sie VERSIONS-INFO!

Bild 10.8: Die Versionsinformation

Die Anderungshinweise der letzten Version werden angezeigt. Je nach Rechtevergabe kann hier jedes
Teammitglied die entsprechenden Informationen dndern, wovon jedoch abgeraten wird.

Fiir das Auslesen aller Versionen und deren Anderungsinformationen dient der Informationslink (,,i*)

ganz links vor dem Dateinamen.

Mathematik Klasse 2

0.2

2006-05-11 13:52

amsel

Manuskript

Die Anzahl der Aufgabengruppen wurde verandert.

0.1

2006-05-11 13:45

amsel

Manuskript

Der erste Entwurf

|

Bild 10.9: Alle Versionen mit Kommentar, Name des Autors und Status
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Uberaus praktisch ist in diesem Fenster die Moglichkeit, frilhere Versionen anzuschauen oder gar

weiterzubearbeiten. Hierzu muss nur auf den entsprechenden Dokumentenbutton (oder andere je
nach Anwendung) geklickt werden.

10.5. Versionen l6schen

Versionen konnen natiirlich auch wieder geldscht werden.

= Klicken Sie auf das Aktionssymbol und wihlen Sie VERSIONEN LOSCHEN.

Bild 10.10: Das Fenster <Versionen lo6schen>

=  Wihlen Sie die Version heraus, die Sie 16schen wollen. Es konnen auch mehrere Versionen
geloscht werden. Klicken Sie auf <OK>!

=  Nach dem Loschvorgang sollte liberpriift werden, ob die richtige Version geléscht worden ist.
Wihlen Sie dazu den Informationslink ganz links (,,i*) oder nochmals die Option VERSION
LOSCHEN! Die zu I6schende Version miisste jetzt verschwunden sein.

= Klicken Sie jetzt aber auf <Abbrechen>, da ansonsten weitere Versionen geloscht werden.

Bild 10.11: In unserem Beispiel ist die Version 0.2 geloscht worden.

Die Versionsnummer der geldschten Version kann nur dann wieder neu vergeben werden, wenn die
letzte und aktuellste Versionsnummer kleiner ist. Das heif3t, in unserem Beispiel kann die Version 0.2
nicht wieder erstellt werden, da es bereits die 0.3 gibt. Natiirlich kann man im Menii <Versions-Info>
die Version 0.3 in 0.2 umbenennen, damit die Liicke wieder geschlossen wird.

Wird eine Version geldoscht, so landet diese nicht im Papierkorb und ist somit
. unwiederbringlich verloren.

10.6. Versionen verzweigen

Fiir einige Anwendungen macht es Sinn, dass sich die Versionsfolge verschachteln ldsst. Die
Vorgehensweise hierzu ldsst sich wieder am besten an einem Beispiel erlautern.
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Die Schulleiterin Frau Fink (£ink) erstellt mittels EXCEL eine Arbeitsmappe mit verschiedenen
Planungsunterlagen fiir das kommende Schuljahr. Frau Fink ist sehr vorsichtig und legt deshalb jede
Ergénzung als neue Version auf dem BSCW ab. Sie erstellt vier Versionen:

1.

2
3.
4

Stundenplan
Stundenplan mit Aufsichten
Stundenplan mit Aufsichten und Arbeitsgemeinschaften

Stundenplan mit Aufsichten, Arbeitsgemeinschaften und Essenzeiten

Bild 10.12: Der Arbeitsbereich des Nutzers fink

Schematisch dargestellt, sicht es etwa so aus:

s N

0.1 Stundenplan

ll

( N\

0.2 Stundenplan mit Aufsichten

0.3 Stundenplan mit Aufsichten
und AG’s

ll

p
0.4 Stundenplan mit Aufsichten,
Arbeitsgemeinschaften und
Essenzeiten

-

Bild 10.13: Versionen der Schuljahresplanung

Nachdem Frau Fink die letzte Version fertig gestellt hat, gibt es Verdnderungen. Vorsichtshalber plant
Sie eine neue 0.2 mit einem Gastlehrer. Die Arbeitsgemeinschaften (0.3) sowie die Essenzeiten (0.4)
werden ebenfalls fiir den Fall des Einsatzes eines Gastlehrers neu geplant.

Das nachstehende Schema verdeutlicht ihr Vorgehen:
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0.1 Stundenplan

0.2 Stundenplan mit Aufsichten Stundenplan mit Aufsichten fiir einen
> Gastlehrereinsatz (0.2.0.2)

0.3 Stundenplan mit Aufsichten Stundenplan mit Aufsichten und AG’s fiir

und AG’s einen Gastlehrereinsatz (0.2.0.3)

s U e U N
0.4 Stundenplan mit Aufsichten, Stundenplan mit Aufsichten, AG’S und
AG’s und Essenzeiten Essenzeiten fiir einen Gastlehrereinsatz

(0.2.0.4)
N N J

Bild 10.14: Die Verzweigung ab Version 0.2

Auf dem BSCW sind dazu folgende Arbeitsschritte notig:

= Klicken Sie auf das Aktionssymbol der betreffenden Datei (in unserem Beispiel
Planungsunterlagen [0.4])und wihlen Sie NEUER VERSIONSZWEIG!

Bild 10.15: Die Versionen

= Setzen Sie die Auswahl (ganz links) auf die Version, von der Sie verzweigen wollen (in unserem
Beispiel 0.2). Optional kdnnen Sie einen neuen Namen fiir den neuen Zweig wihlen.

Es entsteht ein neuer Zweig 0.2.0.1 als Kopie der 0.2er Version im Arbeitsbereich.

Bild 10.16: Der neue Versionszweig 0.2.0.1
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= Klicken Sie auf das Aktionssymbol der Version 0.2.0.1 und wéhlen Sie dort NEUE VERSION!

= Laden Sie jetzt die neue Version auf den BSCW (in unserem Beispiel: Stundenplan mit
Aufsichten, Arbeitsgemeinschaften und Essenzeiten fiir einen eventuellen Gastlehrereinsatz).

In unserem Beispiel erhélt Frau Fink nach den Uploads die Version 0.2.0.4. Den Informationsbutton
fasst wieder die gesamte Versionshistorie zusammen.

Es darf freilich nicht unerwidhnt bleiben, dass beim Verschachteln der Versionen trotz der
transparenten Benutzerfiihrung des BSCW die Ubersicht relativ leicht verloren geht. Es ist demzufolge
zwingend erforderlich, im Versions-Info-Fenster immer eine konkrete Auskunft zum Stand bzw. zum
Inhalt der jeweiligen Version zu geben.

| Versionshistorie
kument Planungsunterlagen mit Gastlehrer
2006-05-1213:28 [fink stabil
0.204 Stundenplan mit Aufsichten, AG's und Essenzeiten fur einen
Gastlehrereinsatz
2006-05-1213:28 |[fink stabil
0.2.03 Stundenplan mit Aufsichten und AG's fur einen
Gastlehrereinsatz
— 2006-05-1213:27 |[fink stabil
B8 0202
R Stundenplan mit Aufsichten fir einen Gastlehrereinsatz
— 2006-05-1213:26  |fink stabil
0.2.01
R Stundenplan mit Aufsichten fir einen Gastlehrereinsatz
— 2006-05-1213:00 [fink stabil
2 [ 7
' Stundenplan mit Aufsichten
_— 2006-05-1212:03 [fink stabil
2 [ 1
' Stundenplan

Bild 10.17: Der Versionszweig 0.2.0 fiir eine Planung mit zusdtzlicher Klasse
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11. Die Rechtevergabe auf dem BSCW

11.1. Rechte und Rollen

In den vorangegangenen Kapiteln ist stets davon ausgegangen worden, dass jeder einmal eingeladene
BSCW-User auf dem Server fortan uneingeschrénkt arbeiten kann. Jedoch fiir viele Anwendungen ist
dieser Umstand nicht immer wiinschenswert.

Ein gewisser Schutz der abgelegten Dateien wird nétig, sobald beispielsweise PC-Einsteiger auf dem
BSCW arbeiten, die — aus Versechen — das eine oder andere wichtige Dokument 16schen oder
iiberschreiben konnten.

Auf dem BSCW konnen jedem User bestimmte Rechte zugestanden bzw. genommen werden. So
genannte Rechte gewannen in der Computerwelt erst mit entsprechenden Betriebssystemen an
Bedeutung, die Dateien nicht mehr anonym behandeln, sondern jedem Dokument und jeder Datei
entsprechende Zugriffsrechte zuweisen.

Der BSCW hat diese sehr intelligente Technik fiir sich {ibernommen, so dass es ungezihlte
Moglichkeiten gibt, Rechte flir einen bestimmten Personenkreis zu geben bzw. zu nehmen.

Auf Grund der enormen Komplexitdt der Problematik zur Vergabe von Rechten soll hier nur auf
Grundlegendes eingegangen und an zwei Beispielen erldutert werden.

Auf dem BSCW gibt es eine sehr differenzierte Rechtestruktur, so dass die einzelnen Rechte der
Ubersichtlichkeit halber in Rechtegruppen zusammengefasst wurden:

= Lesen

= Lesen (erweitert)
= Bearbeiten

= FEigentlimer

= Teilen

= Teilen (erweitert)
* Andern

» Andern (erweitert)

Die Rechte — auch aus mehreren Rechtegruppen - konnen bei Bedarf addiert werden. Die
Bezeichnungen der Rechtegruppen geben eine Auskunft iiber die erlaubten Téatigkeiten an einer Datei
oder einem Verzeichnis.

Je weniger Rechte man hat, desto weniger Arbeiten kann man ausfiihren. Rechte
. symbolisieren ein Vertrauensverhaltnis, welches dem Nutzer zugestanden wird.

Mit der derzeit aktuellen BSCW-Version 4.3 lassen sich immerhin iiber 60 (!) einzelne Rechte fiir
jedes beliebige Objekt vergeben, wobei dann jedoch die Ubersicht sehr schnell verloren gehen kénnte.
Aus diesem Grund haben sich die BSCW-Entwickler etwas Besonderes einfallen lassen.

Fiir die Festlegung von Rechten bietet der BSCW so genannte Rollen an. Jede Rolle hat einen Namen
und besitzt vordefinierte Rechte. Man kann jedem BSCW-User eine Rolle und damit die in der Rolle
bereits einmal festgelegten Rechte zuweisen. Rollen dienen also als ,,Behélter” fiir zuzuweisende
Rechte.

Jeder neu in ein Verzeichnis eingeladene BSCW-Nutzer erhilt automatisch eine Rolle und die damit
erlaubten Rechte zugewiesen.
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Bild 11.1: Die Rollen der Nutzer im Verzeichnis Grundschule

Mit Hilfe von Rollen als ,,Rechtebehélter oder ,,Rechteschablonen kann man sehr schnell komplexe
Rechtestrukturen zuweisen bzw. entfernen oder dndern.

Auf dem BSCW gibt es schon vordefinierte Rollen:
= FEingeschrianktes Mitglied

=  Mitglied

= Manager

= FEigentlimer

= FErzeuger

»  Verantwortlicher

und die Sonderrollen

= Registrierter Benutzer

= anonymer User (anonymous)

Diese sind ebenfalls standardméBig vordefiniert und niitzliche Hilfsmittel bei der Rechtevergabe. Es
konnen natiirlich noch beliebig viele zusétzliche Rollen definiert werden. Jede neu definierte Rolle gilt
nur in dem Verzeichnis (und in den dort erstellten Unterverzeichnissen), fiir das sie definiert wurde.

Die Rolle Manager hat die meisten Rechte, gefolgt von der Rolle Mitglied. Das
eingeschrankte Mitglied hat lediglich Rechte der Rechtegruppe Lesen. und Lesen
(erweitert).

Um herauszubekommen, welche der Standardrollen welche Rechte beinhalten, muss nur auf das gelbe
1" ganz links vor einem Datei- oder Verzeichnisnamen geklickt werden. Fiir jedes Verzeichnis, aber
auch fiir jede Datei (und anderen Objekten) werden alle dort vergebenen Rechte der Rollen aufgelistet.

Die Rolle Registrierter Benutzer fehlt, und ist an dieser Stelle nicht weiter interessant. Der
Vollstandigkeit halber sei angemerkt, dass diese Sonderrolle keinerlei Rechte besitzt.

Die zugegeben sehr kurze Einfilhrung in die Rechtevergabe soll an dieser Stelle fiir das Verstdndnis
der nachfolgenden Beispiele geniigen.

11.2. Die Rollenvergabe an Arbeitsgruppenmitglieder

11.2.1. Am Anfang ein offenes Wort ...

Die nun folgenden Beispiele sind relativ einfach und fiir den auch weniger gelibten BSCW-User
nachzuvollziehen. Und trotzdem ... wenn Sie sich noch nicht sicher genug im Umgang mit dem
BSCW fiihlen, dann sollten Sie auf jedwede Anderungen an den Rechten verzichten.
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= Stufen Sie sich iiber das Menii OPTIONEN, EINSTELLUNGEN als Experte ein!

Bei der Vergabe bzw. dem Entzug von Rechten gibt es keinerlei Sicherheitsabfragen. Richtig
unangenehm wird es erst, wenn man sich irrtiimlicherweise selber wichtige Rechte an den eigenen
Verzeichnissen oder gar Dokumenten genommen hat. Dann hilft nur noch eine E-Mail an den
Administrator!

11.2.2. Beispiel 1 — Eine Datei vor einem Verzeichnismitglied ,,verstecken*

Frau Amsel und Frau Drossel arbeiten als Fachberater gemeinsam im Verzeichnis Grundschule mit
der Schulreferentin Frau Star zusammen. Frau Amsel beschlieit, eine vorldufige Konzeption des
Jahresarbeitsplanes auf den BSCW zu stellen. Frau Drossel soll ihn begutachten, Frau Star hingegen,
soll den fertigen Plan erst dann ,,sehen®, wenn die beiden ihn vorher abgestimmt und entsprechend
gedndert haben. Die Ausgangssituation stellt sich also wie beschrieben so dar:

Bild 11.2: Die Ausgangssituation im Arbeitsbereich von Frau Amsel

Frau Amsel iiberpriift die derzeitigen Rollenzuweisungen, die fiir die Datei Jahresarbeitsplan
gelten.

= Sie klickt auf das Aktionssymbol des Dokuments Jahresarbeitsplan und dort auf ZUGANG
und ROLLE ZUWEISEN!

Sie erhélt folgendes Bild:

Bild 11.3: Die Rollenzuweisungen fiir die drei Nutzerinnen
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Frau Amsel hat das Verzeichnis Grundschule erstellt und hat folgerichtig die meisten Rechte,
verbunden mit der Zuweisung der Rolle Manager. Sie ist Eigentiimer und Erzeuger des
Verzeichnisses (sowie der Datei in unserem Falle) und darf dort alles. Frau Drossel und Frau Star sind
spater in das Verzeichnis eingeladen worden und haben mit der Einladung die Rolle Mitglied
zugewiesen bekommen.

=  Frau Star soll die Konzeption nicht mehr sehen konnen, deshalb entfernt Frau Amsel das Hakchen
vor der Rollenzuweisung MITGLIED

Frau Star meldet sich auf dem BSCW an und sieht in Ihrem Arbeitsbereich die Konzeption nicht mehr.

Bild 11.4: Der Arbeitsbereich von Frau Star

Diese Vorgehensweise zum ,,vorldufigen Verstecken® einer Datei hat einige Vorteile. Mit wenigen
Mausklicks kann man den ,,Leserkreis® einschrinken, ohne neue Verzeichnisse zu erstellen und
einladen zu miissen. Die Nachteile sind aber auch nicht unerheblich: So ist auf dem ersten Blick nicht
zu erkennen, welche Dateien von welchen Usern gelesen werden konnen. Abhilfe schafft hier nur die
weiterfiihrende Information durch einen Klick auf die Information (gelbes ,,i). Des Weiteren ist die
Gefahr sehr grof3, dass man an seinem eigenen Benutzernamen die Rolle entfernt.

11.2.3. Beispiel 2 — Die Mitglieder sollen bestimmte Dokumente nur lesen dlirfen

Frau Amsel und Frau Drossel haben ihren Jahresarbeitsplan gemeinsam abgestimmt. Spéter hat sogar
noch Frau Star die eine oder andere Ergidnzung eingebracht. Das fertige Exemplar steht nun zur
Verfiigung. Mittlerweile ist auch die Schulleiterin Frau Fink in das Verzeichnis eingeladen worden
und hat Zugriff auf die dort abgelegten Dokumente. Frau Amsel mochte nicht, dass der fertige Plan
aus Versehen geldscht oder gar verdndert werden konnte und weist deshalb den anderen eine neue
Rolle zu.

AuBer ihr sollen alle drei anderen Nutzerinnen nur Leserechte besitzen, die in der Rolle
Eingeschranktes Mitglied schon fix und fertig vordefiniert sind.

Vorsicht! — Falle!

Mit normalem ,,Anwenderselbstverstindnis® und dem Studium sowie Nachvollziehen des Beispieles 1
miisste man erwarten, dass jetzt an der Datei Jahresarbeitsplan die Rolle
Eingeschranktes Mitglied an die drei Nutzerinnen Frau Drossel, Frau Fink und Frau Star
vergeben wird, um das gewiinschte Ergebnis zu erhalten.

Im Prinzip ja, denn hinterher kann keine der drei Nutzerinnen mit ihren eingeschriankten Rechten die
Datei in irgendeiner Weise bearbeiten, sehr wohl aber noch loschen (Meniicintrag: ENTFERNEN).

Die Ursache fiir dieses scheinbare ,,Fehlverhalten® des BSCW liegt in der Rechtevergabe fiir das
Verzeichnis Grundschule begriindet, in der sich die Datei Jahresarbeitsplan befindet.
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Im Verzeichnis Grundschule wurden mit der Einladung der drei anderen Nutzerinnen durch Frau
Amsel ebenfalls Rollen zugeteilt. Hier wurde (standardgeméf) die Rolle Mitglied zugewiesen!
Und die Rolle Mitglied beinhaltet simtliche Rechte fast aller Rechtegruppen.

= Frau Amsel klickt deshalb das Aktionssymbol des Verzeichnisses Grundschule an und weist
den anderen drei Nutzerinnen die Rolle eingeschrdnktes Mitglied zu!

Bild 11.5: Im Verzeichnis Grundschule wurden die Rollen zugewiesen

Frau Fink und auch die anderen sehen nun das Verzeichnis Grundschule so:

Bild 11.6: Das Verzeichnis Grundschule mit, mageren‘ Leserechten bei Frau Star

Der Vorteil dieses Vorgehens besteht darin, dass jetzt jede beliebige Datei des Verzeichnisses Neuer
Lehrplan nicht mehr von den drei Nutzerinnen geédndert werden kann.

Die Nachteile diirfen allerdings nicht ungenannt bleiben: Jede neue Datei kann nur noch von Frau
Amsel kommen, da die anderen lediglich Leserecht haben. Fiir die restlichen, aber auch die neuen
Dokumente dieses Verzeichnisses, die durchaus bearbeitet werden konnten (und sollten) miissen ,,per
Hand“ wieder mit einer entsprechenden Rollenzuweisung angepasst werden. Hier hilft nur ein
ausgekliigeltes Rollenkonzept mit eigenen Rollendefinitionen und den damit zugewiesenen Rechten,
um ein sicheres und bequemes Arbeiten zu gewéhrleisten.
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12. Weitere Funktionen

12.1. Sperren von Dateien

12.1.1. Setzen einer Sperre

Das Uberschreiben von Dateien ist mit der im vorherigen Kapitel besprochenen Rechtevergabe fiir die
unterschiedlichsten Anwendungsfille vermeidbar. Wenn Sie sich noch nicht an die — zugegeben recht
komplexe Angelegenheit — herantrauen, so konnen Sie die Dokumentsperre verwenden.

Die Dokumentsperre steht immer nur dem Besitzer des Dokuments zur Verfiigung. Der Eigentiimer
eines Dokuments ist immer derjenige BSCW-Nutzer, der die Datei auf dem BSCW gestellt hat.

Beispiel:

Frau Amsel will das Dokument Stundenpl&ne sperren.

= Sie klickt auf das Aktionssymbol der Datei und wéhlt hier SPERREN.

Es erscheint das Fenster <Sperren>. Ein beliebiger Sperrvermerk ist hier optional noch moglich.

Danach erscheint das Sperrsymbol.

O

Bild 12.1:Das Sperrsymbol

Klickt man auf das Sperrsymbol, so kann man den Sperrvermerk lesen.

Die Sperre kann von anderen Benutzern der Arbeitsgruppe wieder aufgehoben
. werden.

Das Aufheben der Sperre durch andere Mitglieder der Arbeitsgruppe kann mit dem Entzug
entsprechender Rechte verhindert werden (Recht: Bearbeiten/Sperren).

12.1.2. Ubernahme einer Sperre durch einen anderen Benutzer

Die Sperre verdient sozusagen ihren Namen nicht, ist aber dennoch ganz praktisch, denn nach dem
Setzen der Sperre ist ein Bearbeiten oder Ersetzen des gesperrten Dokuments nicht mehr moglich.

Wie bereits erwédhnt, kann die Sperre von jedem anderen Mitglied der Arbeitsgruppe wieder geldscht
werden. Dazu muss der andere Teilnehmer lediglich auf das Sperrsymbol klicken.

Es erscheint das Fenster <Sperre iibernechmen>.
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Bild 12.2: Das Fenster <Sperrvermerk wegnehmen>

Nach der Eingabe des neuen Sperrvermerks wird das Dokument erneut fiir das Bearbeiten und
Ersetzen gesperrt, nur hat der Sperrvermerk einen neuen Besitzer. Der ,,Alteigentiimer” bekommt
stattdessen eine E-Mail mit dem Hinweis, dass die Sperre gedndert worden ist.

12.1.3. Ldschen einer Sperre

Die Sperre kann nur vom (momentanen) Eigentiimer der Sperre geloscht werden. Klicken Sie dazu auf
das Sperrsymbol und dort auf den Button FREIGEBEN.

12.2. Banner dndern

Der Bannerbereich auf dem BSCW ist der blau-graue Balken. In das Banner kénnen verschiedene
kurze Informationen geschrieben werden, die dem Arbeitsgruppenmitglied sofort ins Auge fallen
sollen.

| Datei| Bearbeiten| Ansicht| Optionen Anzeigen| Hilfe| [ 3
[

i 3 (P =
i 7 9 = = Arbet  Offrtl  Ablage Abfall  Adrsh  Kalend

I ]
e PoSton—— | 171 ammsel] Neuer Lehrplan I

BS [ hestatigen | versenden | kopieren | verweisen | ausschneiden | entfernen | archivieren | bewerten

P=> MNeuerLehrplan 2 Eintrége

Bild 12.3: Bannerbereich

Fiir das FEintragen eines zusitzlichen Bannertextes muss das Aktionssymbol des entsprechenden
Verzeichnisses angeklickt werden.

=  Wihlen Sie hier ANDERN und BANNER.

Danach sehen Sie ein Eingabefeld, welches einer Textverarbeitung sehr &hnlich sieht. Neben
bekannten Textattributen, konnen hier auch Schriftgréfen, Font, Hintergriinde u.v.a.m. gedndert bzw.
individuell eingestellt werden.
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Bild 12.4: Der Editor fiir den Bannertext
= Geben Sie hier 49. Schule ein.

Bild 12.5: Der neue Bannertext

Zugegeben, auf den ersten Blick ist die Zeile ,,49. Schule* nicht zu sehen. Natiirlich kann man den
Bannertext so formatieren, dass er dem Benutzer nach der Anmeldung sofort ins Auge fillt.

Hier ein Beispiel:

Der Bannertext soll:

1. fett

2. rot

3. zentriert

4. in groBer Schrift (18 pt)
auf dem BSCW erscheinen.
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Bild 12.6: Ein Blick geniigt!

12.3. E-Mailadresse andern

Wie in einem vorangegangenen Kapitel beschrieben, haben Sie sich mit einer giiltigen E-Mailadresse
angemeldet. AuBler fiir die Anmeldeprozedur wird die E-Mailadresse nur fiir die Ereignisberichte und
fiir Nachrichten gebraucht, die die Arbeitsgruppenmitglieder iiber den BSCW an Sie versandt haben.

Sollte sich die E-Mailadresse édndern, so muss in den PERS. EINSTELLUNGEN die PRIMARE E-
MAILADRESSE aktualisiert werden. Diese Option ist jedoch auf dem Séchsischen Bildungsserver nicht
freigeschaltet. Senden Sie deshalb eine E-Mail mit der neuen E-Mailadresse an die Administratoren
oder Klaus Thufl (thuss@www.sn.schule.de).

Auch hier ein Tipp: Besorgen Sie sich eine weitere kostenlose E-Mailadresse, wie sie heute an jeder
Ecke des Internet zu haben ist. Wechseln Sie irgendwann mal den Provider, so bleibt eine
mustermann@web.de oder mustermann@lycos.de immer erhalten. Aullerdem halten die kostenfreien
Anbieter aus werbetechnischen Griinden immer mal einen weiteren Internetdienst bereit, den man sich
ruhig mal anschauen und auch nutzen sollte.

12.4. Dokumente direkt auf dem BSCW bearbeiten

Ein sicher nicht grof3er, aber dennoch ein Nachteil ist der Umstand, dass man Dokumente nicht direkt
auf dem BSCW bearbeiten kann. Der Umweg iiber das Herunterladen, Speichern, Programm aufrufen,
Datei 6ffnen, Bearbeiten, Schlielen und erneutes Hochladen tiberfordert sicher nicht, ist aber doch fiir
so manchem Einsteiger nicht sofort beherrschbar.

Das Zauberwort flir ein bequemes Arbeiten heiit WebDAV und ist eigentlich kein Wort, sondern
wieder ein kryptisches Kiirzel fiir die englische Bezeichnung ,,Web-based Distributed Authoring and
Versioning®. WebDAYV ist eine sinnvolle Erweiterung der Internetfunktionalitdt (genauer des http-
Protokolls) und bietet die Moglichkeit, Dokumente direkt auf dem BSCW zu 6ffnen, zu bearbeiten, zu
schlieBen usw.

Mit WebDAYV verhélt sich der BSCW unter WINDOWS XP wie ein normales Laufwerk, auf dem
Dateien und Verzeichnisse wie auf dem heimischen Computer erstellt, geloscht, verschoben usw.
werden konnen.

Unter Windows XP wird der BSCW ecinfach als Netzwerkressource eingebunden:
= Klicken Sie auf dem Desktop auf NETZWERKUMGEBUNG.
»  Waihlen Sie dort NETZWERKRESSOURCE HINZUFUGEN.

= Bei <Adresse der Netzwerkressource> fiigen Sie die komplette Adresse einschlieBlich des
Protokolls (http://) ein. Fiir Frau Amsel in unseren Beispiclen miisste die komplette Adresse so
lauten:

http://bscw.sn.schule.de/bscw/bscw.cgi/:amsel
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Hinter dem Doppelpunkt muss der Benutzername (nicht das Passwort) erscheinen. Achten Sie hierbei
auf GroB- und Kleinschreibung. Nach der Abfrage von Benutzernamen und Passwort bekommen Sie
den BSCW als Netzwerkressource angezeigt.

Andere Orte Stundenplane  Jahresarbeitsplan

(1 Ubungsverzeichnis

(=} Eigene Dateien

I Gemeinsame Dokumente
&) Metzwerkumgebung

Bild 12.7: Der Arbeitsbereich von Frau Amsel unter WINDOWS

Die Dokumente konnen jetzt — wie unter WINDOWS fiiblich — mit Doppelklick gedffnet, bearbeitet
und natiirlich auch gespeichert werden.

Mit den iiblichen Textverarbeitungsprogrammen wie WORD oder OpenOffice 2 konnen die
Dokumente genauso gedffnet werden wie, die Dateien auf dem lokalen PC.

Wihlen Sie dafiir im Fenster <Datei 6ffnen> immer zuerst das Button Netzwerkumgebung, damit Sie
die Netzwerkressource angezeigt bekommen.

suchenin: [ (EERTRED o - e
MName & Kommentar
ﬁl \2 Drahtlosnetzwerkinstallation Richtet ein [
Verlauf Q Metzwerkinstallations-Assistent Ermaqlicht d
@ Metzwerkumgebung hinzufiigen Stellt die Ve
7O “Gesamtes Netzwerk
@BSCW des Bildungsservers http://bscw
Eigene Dateien @d785644 auf bscw.sn.schule.de http: f/bscw
@d993981 auf bscw.sn.schule.de http:/ibscw
m @dhanschke.dhfunpic.de ftp:/fdhans
v Eigene Websites auf MSN http:/ide.m:
Desktop L SharedDocs an Ssl 1ssLishare
L transfer an Ssb Y\Ssbitransf
@www.sn.schule.de ftp:ffasi7al
ftp:figs172l@www.sn.schule.def
<
= Dateiname: |
Metzwerk
v Dateityp:  [alle word-Dokumente (*.doc; *.dot; *.htm; *.htrl; *.url;

Bild 12.8: Das Fenster <Datei offnen>
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WebDAYV ist sicher ein grofler Schritt nach vorn in Richtung unbegrenzte Computerwelt, in der es
eines Tages (wie im Internet heute schon) nicht mehr wesentlich ist, an welchem Platz die zu
bearbeitende Datei eigentlich steht.

Das direkte Bearbeiten von Dokumenten lohnt sich aber nur fiir PC mit einer Internetanbindung in
Form einer Flatrate bzw. einem DSL-Zugang, bei dem es nicht mehr auf den Minutenpreis der
Verbindung ankommt. Die Verbindung zum BSCW muss wihrend der gesamten Bearbeitungsphase
aufrecht gehalten werden und wird somit fiir eine gewohnliche Verbindung iliber das Telefonnetz
unverhéltnismafig teuer.

Die Nutzer des IHL (Informationhighway des Behdrdennetzes) sollten sich vor dem Einrichten einer
Netzwerkressource bei ihrem Administrator erkundigen, ob dies liberhaupt moglich ist.

12.5. Ereignisberichte auf wenige Verzeichnisse begrenzen

Das Versenden von Ereignisberichten ist an sich eine sehr niitzliche Einrichtung. Man bekommt
taglich eine E-Mail iiber alle Vorgidnge im eigenen Arbeitsbereich und ist immer informiert, wer
welche Dokumente wann gelesen oder gedndert hat.

Mit der Zeit werden aber die Verzeichnisse immer zahlreicher und damit auch die E-Mail mit dem
Ereignisbericht entsprechend immer ldnger. Dazu kommt, dass Informationen iiber Zugriffe auf
freigegebene Verzeichnisse etc. sich hdufen und eigentlich nichts mehr mitteilen, dass der Nutzer
anonymous auf dem freigegebenen Verzeichnis xy die Datei yz heruntergeladen hat usw.

Der BSCW biectet deshalb die Moglichkeit, den Ereignisbericht fiir bestimmte Verzeichnisse
abzuschalten.

»  Klicken Sie in der betreffenden Verzeichniszeile auf den Aktionsbutton und wihlen Sie ANDERN
und EREIGNISFILTER.

Bild 12.9: Das Fenster <Ereignisfilter>

Entfernen Sie die Hiakchen in der Spalte <Téaglicher Bericht>, wenn dieser nicht mehr in der E-Mail
auftauchen soll. Die Hidkchen der Spalte <Ereignissymbole> hingegen bewirken eine Anzeige im
Arbeitsbereich.

Wurden die Ereignisberichte eingeschriankt, so erscheint ein orangefarbenes Ausrufungszeichen in der

Verzeichnis- bzw. Dateizeile.

Bild 12.10: Der eingeschaltete Ereignisfilter
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