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1. Login und Logout

1.1. Sitzung starten

Beim Aufrufen der BSCW Site (http://bscwpro.hhu.de/pub/) gelangen Sie zum Login-Bereich.

Melden Sie sich mit Inrem Benutzernamen
und Passwort an, um auflhre
Arbeitsbereiche zuzugreifen:

Benutzername

Passwort

Passwort vergessen?

Hier geben Sie ihren Benutzernamen und ihr Passwort ein.

Mit einem Klick auf die [Anmelden] Schaltflache wird der Login abgeschlossen.

1.2. Sitzung beenden

Zum beenden ihrer Sitzung betéatigen Sie die Schaltflache [+ Logout | (abmelden), die sich rechts oben
auf der Weboberflache befindet.

1.3. Passwort vergessen

Falls Sie lhr Passwort vergessen haben, so kdnnen Sie sich ein neues generieren. Dazu gehen Sie zur
Startseite und klicken Sie auf den graulichen Text ,, Passwort vergessen?“. Sie gelangen nun zu einer Seite in
der Sie ihre E-Mail Adresse eingeben kénnen. Daraufhin wird lhnen eine E-Mail mit weiteren Instruktionen

Zugesandt.
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2. Navigation, Downloads und Uploads

2.1. Der MKZ Arbeitsbereich

ar g
Um den MKZ Arbeitsbereich aufzurufen betatigen Sie die Schaltflache ) (Meine Gemeinschaften). Nun

wird lhnen der Ordner ,,MACH-Kompetenzzentrum® angezeigt. Von hieraus gelangen Sie zu allen MKZ
Inhalten.

2.2. Ordner Navigation

Ordner = und Foren konnen gedffnet werden indem auf den Namen geklickt wird. Die aktuelle
Ansicht wechselt dabei zur Ubersicht des ausgewahlten Ordners.

Um zu einem vorherigen Ordner zu wechseln, klicken Sie auf den Vorgédnger Ordner in der orange gefarbten
Pfad Leiste.

F MACH-Kompetenzzentrum ﬂ' ¥ Forum * MACH Finanzen ¥ SEPA-Umstellung

Alternativ kénnen Sie auf das & Symbol, links des Ordnernamens, klicken um den Ordnerinhalt in der
aktuellen Ansicht anzuzeigen.

Um expandierte Ordnerinhalte wieder zu verbergen betatigen Sie die B Schaltflache am Ordnernamen.

Das BSCW System speichert fir jede Ordner-Ansicht die expandierten Ordner.

2.3. Inhalte Offnen oder herunterladen

Um eine Datei im Browser anzuzeigen klicken Sie auf den Namen der Datei. Um zum BSCW zurlickzukehren
betatigen Sie die Zuriick Schaltflache Ihres Browsers.

Zum Herunterladen einer Datei klicken Sie auf das graue Dreieck © neben dem Dateinamen, in der Spalte
,Aktion“. Im nun sichtbaren Menu wéhlen Sie ,Herunterladen”.
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2.4. Inhalte suchen

Zur suche von Inhalten im MKZ Forum klicken Sie auf den Gewlinschten Ordner von der aus die suche
starten soll. Falls Sie das gesamte MKZ durchsuchen moéchten, dann Missen Sie sich im Bereich ,MACH-
Kompetenzzentrum“ befinden.

Das Suchformular befindet sich in der Pfad Leiste rechts.

¥ Suchen —

Gehen Sie mit lhrem Mauszeiger {iber das graue Dreieck * und wéhlen Sie ,Name*“ aus. Nun geben Sie

den gewiinschten Suchbegriff ein. Die Suche startet mit dem betétigen der “*  (Suchen) Schaltflache.

Die Ergebnisse werden nun Listenweise dargestellt.

2.5. Inhalt hochladen

Zum Hochladen eines Inhalts wahlen Sie zuerst den Ordner aus, in dem die Datei sich befinden soll.

Zum Auswabhlen klicken Sie auf den Ordnernamen. Wahlen Sie nun im Icon Menii das Symbol »

(Dokument Hochladen).

IJ Allgemeines ] Attribute l

Lokale Datei: I Durchsuchen...

Name: |

Tags:

Beschreibung:

Bewertung: keine Bewertung B

[> MIME-Typ
> Kodierung

Es 6ffnet sich ein Fenster indem Sie den angezeigten Namen und Beschreibung der Datei eingeben, sowie
die Datei mit der Schaltflache ,, Durchsuchen...” auswahlen.

Sie schlieRen die Aktion ab mit der Schaltflache “.
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2.6. Ereignisbenachrichtigung einstellen

Uber den Meniipunkt ,,Optionen” -> ,Einstellungen” -> , Ereignisoptionen” kann eine Automatische E-Mail
Benachrichtigung aktiviert werden.

| Aligemeines | Darstellung | Startseite | Kalender | Aufgabeniiste | Ereignisoptionen | Synchronisierung

ISR Aponnierte Ereignistypen | [

Taglicher Bericht

auch dber eigene Ereignisse benachrichtigen ﬂ

[T sofortige E-Mail
| RSS5-Feed |

Verschiedene Dienste sorgen fur die Benachrichtigung dber neue Ereignisse, wobei ein Dienst jeweils fr einen

bestimmten Ubertragungsweg zustandig ist.

Murwenn Sie einen Dienst aktiviert haben, erhalten Sie auch Benachrichtigungen Gber die fr diesen Dienst abonnierten
_| Ereignistypen; andernfalls sind lhre Abonnements wirkungslos.

o ok e

Setzen Sie dazu ein Hikchen bei dem Punkt , Taglicher Bericht” und akzeptieren Sie die Anderung mit dem

betatigen derﬁ Schaltflache.
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3. Forum

3.1. Forum Struktur

Die Forenstruktur startet im Ordner ,Forum®. Von dort aus unterteilt sich das Forum in die jeweiligen
MACH-Software Module. In jeder Rubrik befinden Sich nun die allgemeinen Kategorien , Allgemeines”,
,Bedienung”, ,Konfiguration und Verbindungsaufbau” und , Software und Hardware Fehlverhalten®. Dazu
befindet sich ein Ordner ,,Anhdnge”, der zum Hochladen von Nutzerinhalten dient.

Dabei werden Foren mit dem Symbol o gekennzeichnet und Beitrdage mit Ll

Weitere spezialisierte Themen Bereiche werden nach Bedarf angelegt.

Das derzeitig wichtigste Thema befindet sich in:

-> /== Forum / “~ MACH Finanzen / SEPA-Umstellung

Ein allgemeiner Bereich ist zu finden unter:

[ - =

-> /= Forum/ Allgemeines

Dort sind auch Beispieleintrdge Prasentiert.

3.2. Neuen Thread starten

Um einen neuen Thread in einem Forenbereich zu starten wahlen Sie zuerst das entsprechende Forum aus.

Nun betitigen Sie die “® (Neue Notiz) Schaltfliche im Menii oben links.

In das sich 6ffnende Fenster geben Sie das Thema ihres Threads sowie eine den dazugehérigen Text ein. Die

Anderungen werden (ibernommen durch das klicken der Schaltflache “.

3.3. Auf einen Eintrag antworten

Um auf eine Nachricht zu antworten, wahlen Sie den Eintrag aus. Klicken Sie auf den Schriftzug
LAntworten”. Im 6ffnenden Fenster Geben Sie ihren Antworttext ein und senden diese mit der Schaltflache

0K |
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4. Aufbau

4.1. Ubersicht

Eine kurze Ubersicht aller aktuellen Anderungen finden Sie im Ordner ,, MACH-Kompetenzzentrum* beim

Element ,Startseite von MACH-Kompetenzzentrum®.

4.2. Terminplanung/Kalender

Der MKZ Terminkalender ist einsehbar unter @ »,Kalender von MACH-Kompetenzzentrum®. Dieser enthalt
alle bevorstehenden Termine des MKZ, wie zum Beispiel Server Updates oder Gruppen-Treffen.

4.3. MKZ Inhalte

Vom MKZ bereitgestellte Inhalte zum Download sind unterteilt in die Ordner:
- ,Dokumente zur SEPA-Umstellung”

- ,MACH Anleitungen”

- ,Steckbriefe”

- ,Veranstaltungen”

4.4. Nutzerinhalte

Von Nutzern hochgeladene Inhalte sind im Ordner , Steckbriefe” oder in den Ordnern ,,Anhdnge” die jeweils
fiir einen Bereich bereitstehen.
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