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|. Indledning

Med udviklingen af internettet, og iseer World Wide Web (WWW), er det blevet muligt at
gore informationer tilgengelige pa en nem made for mange brugere. WWW har imidlertid
ogsa den begransning, at det i udgangspunktet kun er designet til udveksling, ikke feelles
administration af data.

Siden opkomsten af WWW er der derfor blevet arbejdet pa at udvikle systemer til
Computer Supported Cooperative Work (CSCW), der skal tilbyde brugeme netbaserede
feelles arbejdsomrader (workspaces), hvor de kan samarbejde om bl.a. administrationen af
data.

Det tyske GMD (Forschungszentrum Informationstechnik GmbH) udviklede i 1995 deres
farste version af en CSCW-server med navnet BSCW (Basic Support for Cooperative Work)
med bl.a. felgende egenskaber:

e Oprettelse og administration af arbejdsgrupper

e Falles arbejdsomrader for arbejdsgrupperne, hvor brugerme kan leegge (uploade) og
hente (downloade) dokumenter af enhver slags.

e Fzlles og personlige kalendere og adressebager

e Mulighed for integration med forskellige online-kommunkationsvaerktgjer som f.eks. chat
eller videokonferencer.

BSCW-serveren udmeerker sig desuden ved at vaere gratis, kunne integreres med
eksisterende webservere og ikke kreeve nogen speciel klientsoftware af brugeren. Al
brugerens kommunikation med serveren foregar via webbrowseren. BSCW er derfor
uafhaengig af brugerens operativsystem og langt hen ad vejen ogsa af valget af
browsersoftware.

| 2002 frigav GMD version 4.0 af BSCW, som skal gennemgas i denne manual. Manualen
foregiver pa ingen made at veere komplet, men er teenkt som en introduktion til arbejdet
med BSCW. For en fuldstaendig beskrivelse af systemet henvises til den officielle
dokumentation, som findes pa http://bscw.gmd.de/bscw_help-4.0/

BSCW fas med tysk eller engelsk brugergrenseflade. Her er det altid den engelske version,
der refereres til,

De fleste funktioner i BSCW aktiveres ved at klikke pa knapper eller knaplignende
elementer med tekst. Brugen af sddanne funktioner markeres i manualen med indrammet
tekst, altsd feks. VIEW] Successive klik angives med pile imellem, f.eks. > >
FOLDER] Andre funktioner nés ved at klikke pa ikoner. Der refereres til dem i det folgende
enten ved deres navn eller ved en gengivelse af ikonen i teksten eller i margin. Et
udrdbstegn i margin markerer en supplerende nyttig oplysning.



LE

Visse funktioner er kun tilgeengelige, hvis du har valgt brugerprofilen extended eller full. Se
side 45 om indstilling af brugerprofil.



2.Adgang til BSCW

2.1. Tekniske krav

Som naevnt i indledningen kreeves som udgangspunkt ingen sarlige programmer for at bruge
BSCW, kun en webbrowser. Browseren skal dog helst understatte JavaScript for at sikre
optimal funktion.

Aktivering af JavaScript er ikke et krav, men ma absolut anbefales. Hvis JavaScript ikke er
aktiveret (eller ikke understgttes af din browser), erstattes BSCW's menuer automatisk af
HTML-rullelister med en lille "Enter”-knap ved siden af. Sammenlign eksemplet i fig. 2.1.
med det "normale” billede i fig. 3.1. Skeermbilledet og menueme bliver mindre overskuelige,
og brugen af menueme kreever flere klik end ellers, men funktionaliteten er den samme.
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Fig 2.1. BSCW-brugerfladen uden JavaScriptunderstattelse

Ekstraveerktejer som JMonitor eller Upload Helper er ekstrakomponenter, der kraever
saerskilt installation og i nogle tilfeelde stiller mere specifikke krav til din browser. Se under de
respektive afsnit.
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2.2. Registrering og login

Kun registrerede brugere har adgang til RUC's BSCW-server. Registreringen af nye BSCW-
brugere pa RUC foregdr i forbindelse med oprettelsen af e-mailkonti. Dit brugernavn og din
adgangskode er derfor det samme som til din e-mailkonto pad RUC, og af samme grund kan
du heller ikke umiddelbart @ndre brugernavn og adgangskode til BSCW, men du kan andre
adgangskoden til din e-mail (og dermed ogsa til BSCW) pa http://www.ruc.dk/epost/

Hvis du har problemer med dit brugermavn eller din adgangskode, sa kontakt E-
postsekretariatet.

BSCW-serveren har en rekke andre muligheder, som dog normalt ikke er tilgeengelige pa
RUC. Det gelder f.eks. muligheden for at registrere sig selv som ny bruger eller invitere nye
brugere til systemet.

Login pa RUC's BSCW-server sker pa adressen http://bscw.ruc.dk eller https://bscw.ruc.dk.
Forskellen (dvs. https i stedet for http) er, at https bruger en sikker forbindelse til at sende
din adgangskode, sa den er vanskeligere for andre at opfange. Til gengzeld har du ikke
mulighed for at bruge ActiveX til "drag and drop”-upload af flere filer eller hele mapper pa
en gang (om ActiveX se side 19).

Der er ikke mulighed for at logge eksplicit af fra BSCW igen. Du er logget p4, sa laenge du
har din browser dben. Hvis du arbejder med BSCW et sted, hvor andre har adgang til
samme maskine, sa sgrg for at lukke alle browservinduer, fgr du forlader maskinen — ellers
kan andre fa adgang til dit arbejdsomrade i BSCW.



3.Arbejdsomradet (workspace)

Efter login vises dit arbejdsomrade (eller workspace) i BSCWV. Et eksempel er vist i fig. 3.1.
Arbejdsomradet bestar af en reekke delelementer, som bliver gennemgaet i det falgende.
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Fig. 3.1. Opdelingen af arbejdsomradet i BSCW

@verst vises en menubjelke (I). Her gemmer sig funktioner til oprettelse og handtering af
objekter som f.eks. dokumenter og mapper, men de fleste menupunkter vedregrer selve
arbejdsomradets udseende og funktioner.

Under menubjaelken ses symbolraekken (2), som giver hurtig adgang til funktioner, der ellers
findes i menuen m

Bade menuen og symbolraekken er kontekstafhaengige — det betyder, at ikke alle funktioner
er tilgeengelige i alle situationer. Antallet af menupunkter og symboler atheenger af, hvor i
arbejdsomradet du befinder dig, hhv. hvilken type objekt du netop arbejder med (se bl.a.
eksemplet under "Diskussioner” pa side 21).

Til hgjre for menuen og symbolraekken finder du dine personlige objekter (3), som giver dig
adgang til din adressebog, papirkurv, kalender, udklipsholder og til serverens offentlige
omrade (public space), som dog ikke er aktiveret pa RUC's BSCW-server. De personlige
objekter vises altid og tillader hurtigt skift mellem f.eks. din adressebog og kalenderen. Ved
at klikke pa hjem-ikonen (home) kan du altid komme tilbage til dit arbejdsomrade.

Nedenfor de tre naevnte elementer findes en navigationsstreng (ogsa kaldet en tail eller
"hale™) (4), som viser dig, hvor i hierarkiet af mapper og objekter i arbejdsomradet du



befinder dig. At der er tale om en navigationsstreng betyder, at du ogsa kan bruge strengen
til hurtigt at beveege dig tilbage i hierarkiet ved at klikke pa et af de viste niveauer i strengen.
@verst i hierarkiet er altid en mappe med navnet :brugeravn (hvor brugemavn er dit
BSCW-brugernavn). Denne mappe er "roden” af dit arbejdsomrade — eller din sakaldte
home-mappe.

Resten af skeermen udfyldes af objektlisten (5). Den begynder med en kommandorakke
med varierende indhold, alt efter arten af de viste objekter. Under kommandorakken vises
navnet pa den aktuelle mappe og til sidst en liste med alle objekter i mappen.

Indholdet af dit arbejdsomrade prasenterer sig pa mange mader ligesom filstrukturen pa en
disk: en mappestruktur med data lagret i de forskellige mapper. Efter login vises det der
svarer til roden af strukturen med de mapper, som du har adgang til.

BSCW arbejder med folgende objekter: dokumenter (dvs. filer af alle slags), noter (der ogsa
fungerer som diskussioner), URL'er (dvs. links til ressourcer), sggeresultater fra BSCW-
serveren og kalendere. Som noget nyt i version 4 kan der desuden arbejdes med projekter
og dokumentsat (f.eks. til produktion af et website i BSCW). De vigtigste objekttyper bliver
gennemgdet i serskilte afsnit andetsteds i manualen.

3.1. Objektlisten

Objekterne i den aktuelle mappe vises i en tabel i skeermens objektomrade. Hver raskke i
tabellen repreesenterer et objekt, og tabellens | | spalter giver forskellige oplysninger om
det:

Spalte I:
Indeholder -1 -symbolet. Ved klik pa symbolet abnes et vindue med detaljeret information
om objektet.

Spalte 2:
Indeholder en afkrydsningsboks til markering af et enkelt eller flere af de viste objekter. Der
kan sd udferes forskellige kommandoer pa de markerede objekter under ét, f.eks.

eller .

Spalte 3:

Viser ved hjzlp af en ikon objektets type (se oversigten side |12). Udover at kunne vise de
allerede nzaevnte BSCW-objekttyper kan BSCW skelne mellem en lang reekke forskellige
dokumenttyper, f.eks. jpeg-billeder, Excel-regneark, tekstdokumenter m.v.

Spalte 4 (Name):
Viser objektets navn, evt. suppleret med en kort beskrivelse. Ved klik pd navnet abnes (hvis
der er tale om en mappe), hhv. downloades objektet.

Spalte 5 (Shared):

Viser symbolet i}, hvis objektet deles med andre brugere. Objekter "arver” normalt
adgangsrettigheder fra den mappe, de ligger i, og symbolet vises kun, hvis adgangsretten til
objektet afviger fra mappen, dvs. hvis flere brugere er blevet inviteret til eller udelukket fra
at have adgang til objektet. Ved klik pa symbolet vises en liste over brugere med adgang til



objektet. Symbolet betyder, at objektet er last, sa det ikke ved en fejl kan overskrives af
andre end den bruger, der har 1ast det. En anden bruger med adgang til objektet kan dog
overtage lasen (klik pa lasen og udfyld "Steal lock”-formularen).

Spalte 6 (Note):
Viser ved hjalp af symbolet 1, at der er tilknyttet en note/diskussion til objektet.

Spalte 7 (Rating):
Viser med symboler som feks. BB | at en eller flere brugere har foretaget en bedemmelse
af objektet.

Spalte 8 (Owner):
Viser ejeren af objektet, dvs. normalt den bruger, der har oprettet det. Klik pa navnet for at
fa mere information om brugeren (se nermere side 47).

Spalte 9 (Date):
Viser dato for sidste andring.

Spalte 10 (Events):

Viser ved hjzlp af symboler, om et objekt f.eks. er nyt (4 ), @endret (_&"), blevet leest (F2")
eller at der har varet tilsvarende handelser (events) indeni objektet, hvis det f.eks. er en
mappe eller en diskussion (vises med &= ). Klik pa symbolerne for at se alle haendelser for
objektet med angivelse af dato og tid og hvem der har udfgrt handlingerne.

Iseer <52 er nyttig | samarbejdssammenhange — et klik pa symbolet giver en liste over, hvem
der har leest dokumentet hvornar.

Spalte | I:
Knappen action (_’I) dbner en kontekstathaengig menu — i det falgende kaldet action-
menuen — med de handlinger, der kan udferes pa objektet.

3.2. Mapper

Mappeme i BSCW har til formal at strukturere indholdet i arbejdsomradet, helt pa samme
made som mapperne strukturerer filsystemet pa en disk. Men hvor en almindelig disk netop
kun kan indeholde mapper og filer (dokumenter i BSCW-sprogbrug), kan mapperme i BSCW
indeholde alle typer BSCW-objekter, altsd udover dokumenter og mapper ogsa kalendere,
diskussioner, URL'er osv.

En mappe i BSCW kan derfor betragtes som en beholder til al den information, der hgrer
til f.eks. en igangveerende arbejdsopgave.

Oprettelse af mapper

o Klik pa [l i symbolrakken for at komme til en redigeringsside for den nye mappe (fig.
3.2.). Alternativt kan du veelge FILE] & NEW] = FOLDER] i menubjalken.

e Giv mappen et navn og indtast eventuelt en kort beskrivelse, der i sa fald vises sammen
med mappens navn i objektlisten.
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o Klik OK og leeg maerke til den nyoprettede mappe i objektlisten (se fig. 3.3.). Symbolet
'+ viser, at mappen er ny.

Husk, at en beskrivelse fylder pa skeermen. Ofte er det tilstreekkeligt og derfor bedst at give
den nye mappe et meningsfuldt navn.

/3 Add Folder: Diverse materiale - Microsoft Internet Explorer

Min testmappe

Denne mappe indeholder forskelligt materiale til r
demonstration af BsCwW
=]

Fig. 3.2. Indtastning af oplysninger om en ny mappe
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Fig. 3.3. Den nyoprettede mappe i objektlisten

3.3. Arbejde med dokumenter

Upload af dokumenter

Dokumenter uploades til den mappe, hvis indhold er vist i objektlisten. Hvis vi vil fylde

dokumenter i mappen fra eksemplet i foregdende afsnit, skal vi altsa ferst klikke pa mappens

navn pa listen for at dbne den.

Nadr du sdledes har dbnet den gnskede mappe, kan du uploade alle slags filer til mappen

sadan:

Klik pa || (add document) i symbolrekken eller veelg [FILE] = [NEW] 2 DOCUMENT] i
menuen for at komme til upload-formularen (fig. 3.4.).

Skriv navnet (inkl. sti, altsa drev- og mappenavn) pa den fil, du vil uploade fra din lokale

disk eller udvalg filen ved at klikke pa BROWSE],

Huvis filen skal have et andet navn i BSCW end pa din lokale disk, kan du angive et nyt
navn i Document Name (i eksemplet omdgbes den lokale fil image.gif til eksempel.gif).
Husk at fa filtypen (her: .gif) med i det nye navn!

Skriv evt. en beskrivende tekst i Description.
Velg evt. filtypen i MIME-type, medmindre der er tale om en almindelig filtype, som

browseren kan genkende. Hvis du ikke veelger en type fra listen, og browseren ikke kan
genkende filtypen, vises dokumentet i objektlisten med ikonen for en binzer fil ( ),



dvs. en fil med "ra data” uden nermere typeangivelse. De fglgende er nogle af de mest
almindelige filtyper, som browseren normalt ikke har problemer med at genkende:

Type Beskrivelse lkon
.doc Word-dokument L\‘_J,
gif GlF-billede

htm, .html  HTML-dokument
Jpg, jpeg  JPEG-billede

m ) £ 5 W 3

pdf PDF-il

ppt PowerPoint-praesentation

Ixt Tekstfil

Xls Excel-regneark S
Zip ZIP-il

e Klikpa for at uploade filen. Det kan tage et godt stykke tid, athaengigt af filens
sterrelse og internetopkoblingens hastighed.

Det uploadede dokument skulle nu figurere i objektlisten (se fig. 3.5.). Bemaerk, at BSCW
har indsat en ikon svarende til filtypen. Hvis dokumentet ikke automatisk har faet den rigtige

ikon, kan du vaelge at endre dokumentets MIME-type ved at valge i
dokumentets action-menu og valge (eller indtaste) den korrekte type.
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Fig. 3.4. Upload af et dokument
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Fig. 3.5. Dokumentet indsat i workspace

Ved hjeelp af ekstrakomponenter kan BSCW ogsa fés til at uploade mere end et dokument
ad gangen (se side 18).

Download af dokumenter

Download af dokumenter sker ganske simpelt ved at klikke pa dokumentets navn. Alt efter
dokumenttypen vil dokumentet blive dbnet direkte i browseren, eller du vil blive spurgt om
du vil gemme det pa din harddisk.

Efter download er objektet markeret med <" i objektlisten, og ved at klikke pa symbolet
kan du se, at BSCW har registreret, at du har laest dokumentet (det kan BSCW strengt
taget jo ikke vide om du har, men du har i hvert fald downloadet det).

Flytning og kopiering af objekter

Du kan flytte eller kopiere objekter fra en mappe i BSCW til en anden. BSCW har ligesom
f.eks. Windows en udklipsholder (clipboard) til formalet. Udklipsholderen har en ikon i
reekken af personlige objekter gverst til hgjre pa skermen.

e Marker det eller de dokumenter, som du vil flytte/kopiere, med et kryds i
afkrydsningsboksen til venstre for objektnavnet.

o Klikpa i kommandoraekken ovenover objektlisten for at "klippe” objekterne ud af
den oprindelige mappe, hvis du vil flytte dem, eller [COPY], hvis du vil kopiere dem.
Bemeerk, at clipboard-ikonen nu viser, at der er data i udklipsholderen. Hvis du vil, kan
du klikke pa ikonen for at se, at dine udklippede/kopierede objekter ligger der.



e Naviger til den mappe, som objekterne skal indszettes i, og klik pa action-knappen 1]
yderst til hgjre ud for mappens navn for at dbne action-menuen. Velg for at
indszette objekterne. Bemaerk, at udklipsholderen nu er tom igen. Du kan ogsa klikke pa
paste-symbolet (L3l ) i symbolreekken for at indseette objektet i den mappe, du eri.

Hvis du kun vil flytte eller kopiere et enkelt objekt, kan du i stedet klikke pad action-knappen
ud for objektet og valge [CUT] eller [COPY] dér og s& indsatte objektet et andet sted som
beskrevet.

Sletning af objekter

Sletning af objekter foregar nasten pa samme made som flytning: marker det eller de
objekter, der skal slettes, og klik pd [DELETE| i kommandoraekken over objektlisten. Hvis du
kun skal slette et enkelt objekt, kan du ggre det via action-menuen (_PI).

Slettede objekter havner i skraldespanden (Waste), som du finder ved siden af
udklipsholderen i reekken af personlige objekter averst til hgjre. Brugen af skraldespanden
gennemgds nzrmere pa side 22.

Erstatning af eksisterende dokumenter

Huvis du vil erstatte et dokument i BSCW med en nyere version, skal du vaelge i
action-menuen (_PI) og sa veelge den lokale fil, som du vil uploade. Bemaerk, at dokumentet
beholder sit navn i BSCW, selv om din lokale fil maske hedder noget andet. Hvis du vil
omdgbe dokumentet, skal du bruge —funktionen i dokumentets action-menu.

Du kan ikke dbne (downloade) et dokument fra BSCW, redigere det og legge den nye
version op direkte i BSCW ved at veelge "Save” eller "Save as" i din browser eller et
redigeringsprogram. Dokumentet skal farst gemmes lokalt (pa din harddisk) og sd uploades

med REPLACE| som beskrevet ovenfor.

Hvis du vil gemme tidligere versioner af dokumentet, nar du erstatter det med nye, skal du
seette dokumentet under versionskontrol (se nedenfor).

Versionsstyring

Hvis du samarbejder med andre om et dokument, er det en god ide at sette dokumentet
under versionsstyring. | sd fald forsynes hver udgave af dokumentet med et
versionsnummer, og de zldre versioner gemmes, s& man altid kan ga tilbage til en tidligere
version.

Sadan versioneres et dokument:;

e Vealg i dokumentets action-menu (B]) for at komme til versionsstyringssiden
(se fig. 3.6.).

e Indtast det gnskede versionsnummer (BSCW foreslar selv 0.1 for den ferste version)
og eventuelle kommentarer til denne version af dokumentet. Du har ogsa mulighed for
at angive, om dokumentet er pa eksperimentalstadiet, stabilt, udgivet eller noget andet.



o Klik pa for at gennemfgre versioneringen.

/23 start Yersion Control: Manual.doc - Microsoft Internet Explorer

Fig. 3.6. Versionering af et dokument

| objektlisten vises nu versionsnummeret i parentes efter dokumentnavnet. | dokumentets

action-menu () er nu erstattet af REVISE], som bruges til at uploade nye

versioner af dokumentet.

Kun den nyeste version af dokumentet vises i objektlisten. Hvis du vil downloade en zldre
version, kan du klikke pé& [Ff ud for dokumentet og fa vist en liste over alle versioner (se fig.
3.7. — en sdkaldt versionshistorie). Klik pa den @nskede version for at downloade.
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Fig. 3.7. Dokumentinfo med versionshistorie
Ved at vaelge i dokumentets action-menu kan udvalgte versioner slettes (se fig.
3.8.). Pas pa med at klikke [OK], for som standard er det den nyeste version, der er markeret

til sletning!

Slettede versioner gemmes ikke i skraldespanden, men slettes permanent fra serveren.
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Fig. 3.8. Sletning af dokumentversioner

Du kan anleegge en "sidegren” af versioneme ved at veelge i dokumentets action-
menu. Hvis du f.eks. veelger at anleegge sidegrenen ud fra version 0.2 af dit dokument,
opretter BSCW en kopi af denne version og giver den versionsnummeret 0.2.0.1. Der kan
sa arbejdes videre med dette dokument til en selvstaendig reekke af versioner ved siden af
"hovedgrenen”.

Lasning af dokumenter

Hvis du vil forhindre andre i at komme til at overskrive et dokument ved en fejl, kan du
vaelge at lase det. Det eriszr nyttigt, hvis flere skal arbejde med det samme dokument pa
forskellige tidspunkter. Ved at lase dokumentet markerer du, at det nu er dig der arbejder
med det, og at andre derfor ikke skal overskrive det.

Du kan lase et dokument ved at veelge i action-menuen (_PI) ud for
dokumentet. Du far sa mulighed for at indtaste en note til lasen (feks. forklaringen pa
hvorfor du har last dokumentet) og kan aktivere ldsen ved at klikke [OK]. | objektlisten vises
nu en haengelds (71 under Shared for at vise, at dokumentet er Iast.

Et 1ast dokument er ikke sikret mod overskrivning fra dig selv, kun fra andre. Enhver bruger
med adgang til mappen, som dokumentet ligger i, kan tilegne sig ldsen ved at klikke pd den
og vaelge BTEAL LOCK] Den nye ejer af lasen kan &bne den ved at klikke pa den og veelge
UNLOCK] Lasen er sdledes ikke en sikker skrivebeskyttelse, men ferst og fremmest en
oplysning til andre om, at dokumentet ikke ber @ndres af andre end laseindehaveren.



Upload af flere dokumenter pa en gang

Det kan vaere ganske besverligt at uploade filer en ad gangen, og der er derfor mulighed for
at udvide BSCW's funktionalitet til at kunne handtere upload af grupper af filer ved
installation af et hjeelpeprogram. Der er to muligheder: download af en separat Upload
Helper eller brug af en ActiveX-komponent.

For begge uploadmetoder geelder, at objektlisten i browservinduet ikke opdateres
automatisk efter endt upload. Det kan derfor se ud som om fileme slet ikke er blevet lagt
op. Klik derfor pd mappens navn i navigationsstrengen efter upload for at fa BSCW til at
opdatere skeermbilledet og vise det nye indhold af din mappe.

Upload Helper

En seerlig Upload Helper skal bruges, hvis du vil have muligheden for at uploade flere filer

samtidigt ved hjeelp af en browser, der ikke understatter ActiveX eller hvis du ikke gnsker

at bruge ActiveX-komponenten. Sadan installerer du hjelperen:

e Hent (download) det program, der passer til dit system pa
http://bscw.gmd.de/DownloadGoodies.html (til PC/Windows anbefales Drag and Drop
Uploader, som er en del af BSCW Client Extensions)

e Installer hjelperen ved at kere programmet og felge installationsvejledningen.

o Aktiver hjzlperen i BSCW ved at valge [OPTIONS| = PREFERENCES], satte kryds i Use
File Upload Helper og klikke [OK]

Nar du fremover bruger Add document (|_l|), vil browseren sandsynligvis sperge, om du vil
abne Upload Helper i BSCW eller gemme den pa disken. Vealg i sd fald Open using BSCW og
klik [oK] Hjzlpeprogrammet dukker op i et nyt vindue (se fig. 3.9.) i stedet for BSCW's
normale uploadside.

zl
File
Dacument | Mime Type | Size | Local filename Browse
EiV4prUfluw.hlm text/html 11843 Ch\TempiDeltid... —

@Y adocfachim  testshimi 21032 ChTempiDeltwd.. | |1
nb.gif image/gif 247 C:ATemphDelthacr

4 »
I I_I Upload naw
|

| dded 1 files to zend list I

Fig. 3.9. BSCW Upload Helper i aktion

Tilfej filer til upload enten ved at klikke pa og udpege filerne (én ad gangen) eller
ved at markere dem i f.eks. Windows Stifinder eller tilsvarende og treekke dem med musen
hen i dokumentlisten (det hvide felt) i hjeelpeprogrammets vindue. Du kan fierne filer fra

listen igen ved at markere dem og klikke pd REMOVE] Klik p& for at starte

upload af filerne.



here

ActiveX

Hvis din browser understatter ActiveX (det ger Interet Explorer version 4.0 og opefter),
kan du installere en ActiveX upload-komponent saledes:

e Valg |OPTIONS| = [PREFERENCES|

e Sat kryds i Use ActiveX.

e Kik[oK

e Din browser vil sandsynligvis komme med en advarsel om, at du er ved at installere
komponenten BSCW Upload Helper. Klik (eller [YES)).

e | dit arbejdsomrade i BSCW skulle der nu yderst til hgjre ud for navigationsstrengen
veere et mappesymbol med teksten Drop here.

Du kan nu uploade filer ved at markere dem (f.eks. i Windows stifinderen eller tilsvarende),
klikke pd dem og treekke dem hen over Drop here-mappesymbolet, mens du holder
museknappen nede. Slip museknappen over mappesymbolet for at starte upload af filerne.

Hvis du vil bruge ActiveX; skal du bruge BSCW pa http://bscw.ruc.dk , ikke
https://bscw.ruc.dk (du kan altsd ikke bruge den sikre https-forbindelse).

3.4. Andre objekter

Diskussion

En diskussion i BSCW er en bemeerkning, som placeres i en mappe, og som alle med
adgang til mappen kan besvare og kommentere. Diskussionen er et selvsteendigt objekt og
vises med symbolet Ll objektlisten.

Oprettelse af en diskussion i en mappe:

e Klik pa 3% (add discussion) i symbolraekken @verst i skeermbilledet eller pa

DISCUSSION| i kommandoraekken over objektlisten.

e Udfyld Add Discussion-formularen med et eventuelt navn pa diskussionen, en overskrift
(Subject) til dit forste indlaeg og en tekst (se fig. 3.10.). Hvis du ikke angiver noget navn,
bruges din overskrift som navn. Du kan ogsa veelge en type for dit indlaeg for at
markere, om der er tale om en bemarkning, et indlaeg for eller imod en anden
bemaerkning eller en ide. Indlaeggets type vises med et lille symbol i diskussionen.

o Kilik for at oprette diskussionen.



3 Add Discussion: Min testmappe - Microsoft Internet Explorer

Diskussion af BSCw-manual

Mote: |
percte er en demo-diskussion!

pette er det farste indlzg i diskussionen.

Fig. 3.10. Oprettelse af en diskussion

Du kan lzese alle indleggene i en diskussion ved at dbne den, dvs. klikke pa diskussionens
navn i objektlisten (se eksemplet i fig. 3.1 1). Du besvarer et indleeg ved at veelge [
action-menuen (k) ud for det indleeg, du vil besvare.

Hvis du vil oprette en ny trad i diskussionen uden at bruge REPLY], men starte den helt fra

"roden” af diskussionen, kan du klikke pa ATTACH NOTE| i action-menuen ud for

diskussionens navn. Begyndelsen pa en siadan ny trad er vist nederst i fig. 3.1 1.
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Fig. 3.1 1. En diskussion (eller note) med to svar og en ny trad

Som tidligere navnt er bade menubjeelken og symbolraekken kontekstafheengige. Som det
fremgdr af fig. 3.1 1., er der f.eks. ikke mulighed for at veelge add document (1) i
symbolraekken inde i en diskussion, fordi der ikke kan placeres andre objekter end noter i
diskussionen. Her ma man altsd ga et trin op i objekthierarkiet til en mappe (i eksemplet til
"Min testmappe”) for at kunne placere et dokument.

Note

En note er faktisk det samme som en diskussion, men er tilknyttet et enkelt objekt. Den

oprettes ved at valge ATTACH NOTE| i action-menuen for det gnskede objekt. Her kan
brugerne sa diskutere og kommentere det tilknyttede objekt. Hvis et objekt har en note

tilknyttet, vises det med et |-,_2| i objektlisten under Note.

URL

URL'er (Uniform Resource Locators) er henvisninger (eller links) til ressourcer af enhver art.
| BSCW kan der indszttes links til ressourcer bade intemt i BSCW eller ude pa intemettet.

Symbolet for et objekt af typen URL er @ Et eksempel pad et URL-objekt sas i objektlisten
ifig. 3.1

En URL kan ligesom de @vrige objekter f tilknyttet en beskrivelse, en note, bedemmelse
m.m.
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Du kan bede BSCW om at verificere, om en URL er gyldig eller resulterer i en fejl. Marker

et eller flere URL-objekter og valg i kommandorakken eller valge i action-
menuen (_’l) ud for et enkelt URL-objekt. Hvis URL'en kan verificeres, &ndres dens ikon

til <, ellers til .

Funktionen i kommmandorakken eller i action-menuen for et URL-objekt opretter et
HTML-dokument, som er en kopi af den side, som URL'en henviser til. HTML-dokumentet
placeres i samme mappe som URL-objektet og far samme navn. Du kan sa redigere i
HTML-koden og f.eks. indsatte kommentarer.

Alle henvisninger i et HTML-dokument (links og billeder), der er genereret med fetch,
refererer stadig til den oprindelige placering. Fetch leegger ikke kopier af billederne pa en
side i BSCW. Korrekt visning af et HTML-dokument genereret med fetch er derfor athaengig
af, at billederne er tilgeengelige pa deres oprindelige placering, som kan vare i eller uden for
BSCW.

3.5. Personlige objekter

De personlige objekter er repreesenterede ved ikoner gverst til hgjre i skeermbilledet. Et par
af dem er allerede blevet naevnt. De to ferste ikoner (Home og Public) er egentlig ikke
personlige objekter, men navigationsknapper, der ferer til henholdsvis roden af dit
workspace og til serverens offentlige omrade.

Udklipsholderen

Udklipsholderen i BSCW fungerer omtrent ligesom udklipsholderen i Windows: den bruges
som mellemstation for objekter, der kopieres eller flyttes fra et sted til et andet.

lkonen skifter udseende, nar der er data i udklipsholderen. Ved at klikke pa den kan du se,
hvad der ligger.

Udklipsholderen bruges desuden i nogle tilfaelde af BSCW som mellemstation, hvis det ikke
pa forhand er klart, hvor et objekt skal placeres. Det gzlder feks., hvis du bruger ARCHIVE]-
funktionen til at arkivere et objekt (f.eks. en mappe). BSCW-serveren genererer i sa fald en
ZIP-fil og leegger den i din udklipsholder. Derfra kan du sa leegge den, hvor du vil have den.

Skraldespanden

Skraldespanden er objekternes sidste station, fer de slettes endeligt fra BSCW-serveren.
Dokumenter og andre objekter, der slettes fra arbejdsomradet, havner i forste omgang i
skraldespanden (ligesom i Windows).

Ligesom med udklipsholderen kan du se af skraldespandsikonet, om der er data i
skraldespanden. | sa fald kan du fa vist indholdet ved at klikke pa ikonen. Objekterne kan sa
slettes endeligt ved at veelge enten i kommandoraekken over objektlisten, hvis
der skal slettes flere objekter pd en gang, eller i action-menuen (_PI) ud for det gnskede
objekt.
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| gvrigt kan BSCW-serveren vaere indstillet til at temme skraldespanden automatisk en gang
imellem, sd det er ikke smart at bruge skraldespanden som lagerplads!

Adressebog

| din personlige adressebog optages alle de BSCW-brugere, som du har inviteret til at dele
dine dokumenter med i tidens lgb, eller som har inviteret dig. Du kan ogsa selv tilfgje
personer til adressebogen:

e  Abn adressebogen ved at klikke pa adressebogsikonet.

o Klikpa 4} (Add Member to Address Book) i symbolreekken eller ved at veelge ->
INEw] = MEMBER] i menuen.

e Indtast BSCW-brugernavnet eller e-mailadressen pa den eller de bruger(e), du vil tilfgje.

e Kik[oK

Du kan kun optage registrerede BSCW-brugere i din adressebog, ikke personer "udefra”.

Flere brugere kan sammenfattes i en gruppe ved at sette meerke i afkrydsningsfeltet ud for
de gnskede brugere og klikke pa i kommandorakken i objektlisten. Du vil
blive bedt om at indtaste et navn til gruppen. Efter klik pa figurerer gruppen i din
adressebog. Grupper kan bruges til pa én gang feks. at tildele alle medlemmer i gruppen
adgang til en bestemt mappe.

Kalender

Din personlige kalender i BSCW 4 kan bruges til at holde styr pa dine aftaler, mgder,
deadlines og sa videre, evt. med angivelse af tid, varighed, sted, @vrige deltagere m.m.
Udover den personlige kalender kan der oprettes falles gruppekalendere i mapper i BSCW,
som kan synkroniseres med den personlige kalender. Gruppekalendere omtales i kapitel 5.

Som standard viser kalenderen en manedsoversigt, men du kan skifte til en dags-, uge- eller
arskalender ved at klikke pa og valge hhv. [DAY] WEEK] eller [YEAR]
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Fig. 3.12. Den personlige kalender

Nye aftaler kan oprettes ved at klikke pa blyanten _# ved det @nskede tidspunkt i
kalenderen. Der vises sa en redigeringsside med mulighed for at veelge bl.a. overskrift, start-

43 Add Appointment: - Microsoft Internet Explorer _[o] x|

JE\Ie Edit W¥iew Fawvorites Tools  Help

| wBack - = - @D | @search GaFavorkes (Hnistory | By S md >3

| address [ hitp:ftbscw ruc, dijbscwbscw coifL667440} 166 74527 0p=addzcalastart=20020708 =] P |JL\nks

BSCW E -

Add Appointment to Calendar of axel

hlame:
[pemamade

DatefTime:

[ ~Jls =l o] [r2]ifon =]
E— e s s

Aol extended properties:

Description
Location
Participarts

Status Aclel
Ok | Cancel |
=
&) l_ l_ |4 Internat 4

og sluttidspunkt (se fig. 3.13.).

Fig 3.13. Oprettelse af en aftale i kalenderen
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Med Add extended properties kan siden udvides med flere indtastningsmuligheder. Du kan
f.eks. vaelge Location og klikke pd for at fa mulighed for at indtaste et sted for aftalen.

Eksisterende aftaler endres eller slettes ved at aktivere action-menuen (LI) ud for aftalen
og vealge den gnskede funktion. Funktionerne forklares neermere under kapitlet om
gruppekalendere (se side 41).
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4. Gruppearbejde med BSCW

4.1. Faelles arbejdsomrader (shared workspaces)

En af hovedpointerne med et system som BSCW er samarbejdet om dokumenter og andre
objekter. Der er derfor en rekke funktioner til at styre adgangen til materialet pa BSCW-
serveren.

Nar du logger dig ind, vises som udgangspunkt din personlige mappe, som kun du har
adgang til. Hvis du er blevet inviteret til at vaere medlem af (dvs. have adgang til) andre
mapper, vises ogsa de, men med symbolet (members) efter navnet. Symbolet betyder,
at mappen er delt (shared), dvs. feelles med andre BSCW-brugere. Ved at klikke pa
members-symbolet kan du fa vist en liste over alle, der har adgang til mappen.

-symbolet vises kun ud for mapper, hvis deling afviger fra den mappe, de selv ligger i.
Alle mapper i en delt mappe er som udgangspunkt ogsa delte (delingen "nedarves”), selv
om shared-symbolet altsd ikke vises ud for hver mappes navn. Symbolet vises farst, hvis der
inviteres yderligere brugere til mappen.

Invitation af nye medlemmer
Du kan invitere nye medlemmer til en mappe, som du har adgang til:

e Abn den mappe, som du vil invitere medlemmer ind i

o Klik pa (Invite member) i symbolraekken eller vaelg FILE| = SHARE[ =
INVITE MEMBER| i menuen.

e Pdlisten over brugere i din personlige adressebog kan du nu markere den eller de
brugere, du vil invitere. Hvis du vil tilfgje andre flere brugere til din adressebog, kan du
klikke p& |ADD USERS TO ADDRESS BOOK] (om redigering af adressebogen: se side 23).

e Vealg evt. en rolle (under Invite new members as), som de nyinviterede medlemmer skal
have. Roller bruges til at tildele grupper af brugere forskellige adgangsrettigheder. Se
mere om roller pa side 27.

e Skriv evt. en tekst, som medsendes i invitationen til de valgte brugere.

e Klik OK for at sende invitationen. Laeeg maerke til, at der nu vises et members-symbol
(/1) efter mappens navn i navigationsstrengen.

Nar du inviterer en bruger til en mappe, vil mappen fremover dukke op i brugerens
rodmappe. Her vises alle de falles arbejdsomrader, som brugeren har adgang til.
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Eksklusion af medlemmer

Ligesom der er brug for at kunne invitere nye medlemmer, kan der vaere behov for at
udelukke brugere fra adgangen til en mappe igen, f.eks. efter afslutningen af et projekt.

o Klikpa (members) efter mappens navn i navigationsstrengen eller i objektlisten.
BSCW viser listen over brugere med adgang til mappen.

e  Saet meerke i afkrydsningsfeltet for de brugere, du vil udelukke og klik pd REMOVE| i
kommandorakken. Du kan ogsa fierne brugerne enkeltvis ved at vaelge REMOVE| i
action-menuen (_PI) ud for deres navn.

Du kan kun ekskludere medlemmer fra det niveau i mappehierarkiet, hvor de oprindeligt er
blevet inviteret. Du kan altsa f.eks. ikke oprette en privat mappe i en delt mappe ved at
fierne de gvrige brugere fra denne ene mappe. Du ma enten oprette en privat mappe i
roden af dit arbejdsomrade eller du kan forbyde andre adgang til mappen ved at
omdefinere deres roller i mappen (se side 28).

Sletning af felles arbejdsomrader

Sletning af rodmappen i et felles arbejdsomrade (dvs. en mappe med ', /i -symbol) afviger
fra sletning af en almindelig mappe. Hvis du bruger DELETE |p& rodmappen i et falles
arbejdsomrade, fiernes mappen kun fra dit arbejdsomrade, ikke de @vrige deltageres.

DELETE| har i det tilfelde samme effekt som REMOVE| (som beskrevet ovenfor): du sletter

dig selv af listen over brugere med adgang til mappen.

Hvis du virkelig vil slette det feelles arbejdsomrade, skal du derfor starte med at ekskludere
alle andre medlemmer end dig selv. Ndr du star tilbage som den eneste med adgang til
mappen, er mappen ikke leengere delt og kan slettes som en almindelig mappe med
DELETE] Herefter ligger den som forventeligt i din skraldespand, hvorfra du kan fierne den

med PESTROY)

Hvis du ikke er mappens ejer (owner), slettes den imidlertid ikke helt med [DESTROY], men
flyttes over i ejerens skraldespand. Herefter kan ejeren fierne den endeligt med [DESTROY].

Offentlig adgang

Du kan ggre en mappe tilgengelig for offentligheden med kommandoen public access i
mappens action-menu. Mappen forsynes sa med symbolet 5'_',1’ (redt i stedet for orange).
Strengt taget ger public access ikke andet end at give brugeren anonymous (som ikke kraever
nogen adgangskode) adgang til mappen.

4.2. Roller

Brugernes adgang til et objekt kan styres ved tildeling af forskellige roller (roles), der mere
eller mindre kan indskreenke brugernes adgangsrettigheder (sd de f.eks. kun kan leese, men
ikke ndre et dokument). Rolleme tildeles, nar nye medlemmer inviteres til en mappe, men
kan ogsa &ndres senere.
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BSCW har en rakke foruddefinerede roller:

Ejer Ejerrollen tildeles automatisk den, der opretter objektet. Det er ejerens

(Owner) navn, der vises under owner i objektlisten. Et objekt har i princippet kun én
ejer, og man kan derfor ikke umiddelbart invitere andre til at veere
(med-)ejere. Ejeren har alle rettigheder til at leese, 2endre, slette osv. samt il
at invitere nye brugere til mapper og omdefinere deres roller.

Leder Lederen har stort set de samme adgangsrettigheder som ejeren. Den
(Manager) vaesentligste forskel er, at lederen ikke stir opfert som ejer.

Medlem Har alle rettigheder til handteringen af objektet (f.eks. leese, skrive, ndre,
(Member) slette), men kan f.eks. ikke @&ndre de eksisterende brugeres roller.
Begraenset Kan kun abne (dvs. leese/downloade) objekter, men ikke a&ndre eller slette
medlem dem. Objekteme kan dog kopieres over i egne mapper og andres der.
(Restricted Heller ikke det begraeensede medlem kan zndre pa adgangen til objektet.
Member)

Proceduren for tildeling af roller ved invitation af nye medlemmer er allerede beskrevet
under Feelles arbejdsomrdder (se side 26).

Roller nedarves, dvs. at brugere med adgang til en mappe automatisk ogsa har de samme
adgangsrettigheder til alle objekter, der findes eller oprettes indeni denne mappe —
medmindre en bruger indskrenker eller udvider adgangen.

Omfordeling af roller

Som ejer (owner) eller leder (manager) af en mappe kan du ved at klikke pd |JASSIGN ROLE| i
mappens action-menu (_’l) fa en oversigt over alle brugeres roller i forbindelse med

mappen (se fig. 4.1.).
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Assign Role
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=
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Fig. 4.1. Fordeling af roller

Ved at satte, fierne eller flytte afkrydsningeme kan brugernes adgang andres. Der kan
seettes flere krydser for hver bruger, sdledes at en bruger godt kan vere f.eks. bade manager
og member. Brugerens rettigheder er sd fald summen af alle afkrydsede rollers rettigheder.

Du kan ogsé udelukke en bruger helt fra en mappe ved at fratage ham/hende alle roller,
dvs. fierne alle brugerens afkrydsninger i rollefordelingen. | sd fald kan brugeren stadig
tildeles en rolle lengere nede i mappehierarkiet, hvis det gnskes. Man kan altsd vaere
medlem af (dvs. vaere inviteret ind i) en mappe uden at have adgang til den — en slags

passivt medlem.

Ved at andre dig selv til at vaere restricted member kan du komme til at fratage dig selv
retten til at &ndre adgangsrettigheder!

Brugerdefinerede roller

Der er mulighed for selv at definere nye roller, hvis de foruddefinerede ikke er passende til
dine formal:

e Klik pd ADD ROLES.. |-knappen i forbindelse med invitationen af nye medlemmer (se
side 26) eller veelg |ADD ROLE| i action-menuen for den gnskede mappe.

e Indtast et navn til den nye rolle i Add Role-formularen (se fig. 4.2.).

e Vealg, om du vil basere den nye rolle pa en allerede eksisterende (i s fald: veelg den
onskede fra listen) eller sammenszt dit eget udvalg af adgangsrettigheder fra listen:

Get Simpel adgang til at leese og kopiere objekter
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Get ext.

Change

Change ext.

Owner

Share

Share ext.

Som foregaende — plus adgang til yderligere informationer som f.eks.
beskrivelse og noter

Ret til at oprette nye objekter og omdabe eller overskrive allerede
eksisterende

Som foregdende — plus ret til at flytte og slette objekter
Indehaveren af rollen har status af ejer
Ret til at invitere og ekskludere brugere

Som foregdende — plus ret til at oprette, fordele og a&ndre roller

3} Add Role: Farste udkast - Microsoft Internet Explorer

"
u
"
u
|
"
|

Member 7]

T
i
W

Fig. 4.2. Oprettelse af en ny rolle (her med rollen member som udgangspunkt)

Klik pa for at se en detaljeret definition af rollen. Her kan du finpudse

rettighedeme ved at fieme eller sztte yderligere afkrydsninger (se fig. 4.3.).

30

Klik pa |OK| for at gemme definitionen.



<2} Edit Role: Forste udkast - Microsoft Internet Explorer o =]

J File Edit View Favorites Tools  Help ﬁ
J Back + = - @ fat | @ zearch [ Favorites & #History ||%v =3 >

J Address I@ http: f{bscw. ruc, dkfbscwbscw . cgif 026992 3570p=editrolefid=2599235_2899245& ole=rDemorolle j @Go H Links
- -

BSCW ? r

:axel/ManualDiverse materiale/ Min testmappeManual til BSCW 4Farste udkast

Edit Role

Select actions for role Demorofie (This role is defined for this artitact):

Get

I convert I Get W Show Ertities

v oy ¥ Jain ¥ iCalendar
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W add Appointment W Calumn wickh W Wore Hits
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¥ add Document Set i Dependencies V' Rats
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il T el - LI
& Help ’_’_|° Internst 4

Fig. 4.3. Detaljeret redigering af en rolle
Du kan efterfglgende redigere eller slette dine brugerdefinerede roller sadan:
e Vealg | action-menuen.
e Vzlg den anskede rolle og Klik [oK]
e Foretag de gnskede andringer i redigeringsformularen (se fig. 4.3.).
e Klik for at gemme andringeme eller slet rollen ved at klikke p REMOVE ROLE]

Du kan ogsa slette alle brugerdefinerede roller pa én gang og satte rollefordelingen tilbage
til standard ved at veelge EDIT ROLE| i action-menuen og klikke pd RESET ALL ROLES|

Hvis du omfordeler eller omdefinerer roller, brydes nedarvningen: Hvis du senere foretager
endringer i roller pa et hgjere mappeniveau, afspejles &ndringeme ikke lengere nede |
mappehierarkiet, hvis der er @ndret i rollerne derimellem. Nedarvningen genetableres, nar
endringerne nulstilles i hhv. rolledefinition (som netop beskrevet) og rollefordeling (ﬂ%
IASSIGN ROLES| = RESET ROLE ASSIGNMENTS)).

Oversigt over roller og medlemmer

Ved at klikke pa [F -symbolet ud for et objekt fas en oversigt over de roller, der er
definerede for objektet, hvem der er indehaver af de forskellige roller og endelig en
detaljeret beskrivelse af rollernes befgjelser (se fig. 4.4.).
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3 more about Min testmappe - Microsoft Internekt Explo =] 5[

Roles Members of rale Actions of rale

Add Discussion, Add
Document, Add Docurment Set,
Add Faolder, Add
GroupCalendar, Add Project,
Chynier axel Add Search, Add URL, Change
Entities, Copy, Cut, Delete, Edit
Banner, Edit Description,
Evaluate, Get, More info,
Rename, Show Entities

Restricted

member Copy, Get, Show Entities

Add Discussion, Add
Document, Add Docurment Set,
Add Faolder, Add
GroupCalendar, Add Project,
Add Role, Add Search, Add
URL, Assign Rale, Change
Entities, Copy, Cut, Delete, Edit
Banner, Edit Description, Edit
Role, Evaluate, Get, Invite
hember, More info, Public
Access, Publish, Remave,
Rename, Show Entities

anager axel

Add Discussion, Add
Document, Add Docurment Set,
Add Folder, Add
GroupCalendar, Add Project,
Add Search, Add URL, Change
hember frankw Entities, Copy, Cut, Delete, Edit
Banner, Edit Description,
Evaluate, Get, Invite Member,
hiore info, Public Access,
Publish, Remove, Renarme,
Show Entities =

Fig. 4.4. Oversigt over roller og rolleindehavere

4.3. Arbejde med hxndelser (events)

Et vigtigt hjeelpemiddel til samarbejdet via BSCVWV er handteringen af sdkaldte haendelser
(events). En BSCW-handelse er f.eks. nar en bruger opretter, downloader, kopierer eller
endrer et dokument.

Handelsessymboler

BSCW holder gje med heendelser i arbejdsomradet og viser dem ved hjzlp af symboler i
objektlisten. Du kan bruge symbolerne til at holde dig orienteret om, hvem der har gjort
hvad hvornar i dine mapper:

Objektet er nyt for dig.

# Obijektet er blevet endret, dvs. det har f.eks. faet nyt navn, ny beskrivelse, eller er
blevet udskiftet med en ny version.

Objektet er blevet leest (hhv. downloadet) eller kopieret, eller et objekt indeni
objektet (hvis der er tale om en mappe, note eller diskussion) er blevet det.

Der er haendelser inde i objektet (bruges i forbindelse med mapper, noter og
diskussioner).
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Hzendelseshistorie og ajourfering (catch up)

Ved at klikke pa symboleme kan du fa vist en kronologisk oversigt over de handelser, der
er knyttet til objektet. Ogsa haendelser knyttet til eventuelle andre objekter indeni vises, hvis
der f.eks. er tale om en mappe (se fig. 4.5.).

Leeseheaendelser (read events) handteres lidt anderledes: de vises i en separat oversigt, som
du kun far frem ved at klikke pa «=-symbolet. Hvis den samme bruger har laest
dokumentet flere gange, er det kun tidspunktet for den farste gang, der vises.

Hazendelseshistorien, som du far frem pa denne mdde ved at klikke pd symbolerne, reekker
tilbage til BSCW-serverens start eller til du sidst har brugt ajourfaringsfunktionen catch up.

Ved at veelge [CATCH UP| i et objekts action-menu (_"’I) eller pa oversigten over

haendelseshistorien fiernes alle haeendelsessymbolerne for objektet og fremover vises kun
heendelser, der er indtruffet efter dit catch up.

Du kan ogsd ajourfgre den aktuelle mappe eller hele dit arbejdsomrade ved at klikke pa

CATCH UP| i kommandoraekken over objektlisten.

Hvis du bruger catch up pa en mappe eller diskussion (eller et objekt med en tilknyttet
note), nulstilles ogsa alle haandelser indeni mappen/diskussionen/noten.

Catch up-funktionen er personlig. Den fierer ikke haendelsessymbolermne for andre brugere,
kun for dig selv. Den er en hjelp til at du kan holde gje med nye handelser pa et objekt.

43 Show History: Ferste udkast - Microsoft Internet Explorer o [

J File Edit Wiew Favorites Tools Help
| wBack - = - @D | @search [GaFavorkes (HHistory | By S md >3

Jngdress I@ http:jfbscw, ruc, dk/bscwfbsow, caif0/28992 357 op=showeventsétype=TouchEventBid=2899235_2899245 j @Go |JL\nks

BSCW [ -

:axelManualDiverse materiale/Min testmappeManual til BSCW 4Ferste udkast

Show History

Modifications of (and inside) Forste adkast since you last caught up (2002-07-09 09:46)

El mrs\‘e udkast
changes accepted by xel, 2002-07-09 11:08

" edited by zl, 2002-07-09 11:06

./—_j renamed from Skeice furste udkastby axel, 2002-07-09 09:49

El muual’.dol:

7 revized by 2!, 2002-07-1011:06
9 pasted to Farste udkast by sxel, 2002-07-10 1105

g

i cut from Min testmappe by axel, 2002-07-09 09:38

Catch Lp | Cancel

@] Dore ’_’_|° Internet
Fig. 4.5. Et objekts handelseshistorie

s

En komplet hendelseshistorie helt tilbage til objektets oprettelse kan du fa vist ved at veelge
I objektets action-menu. Den viser dog ikke haendelser for andre objekter indeni
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objektet. Heendelseshistorien for den aktuelle mappe kan du ogsa fa vist ved at valge

> i menuen.

Automatisk e-mailbesked

En mere aktiv brug af haendelserme er den automatiske e-mailbesked (direct email
notification): Du kan veelge at fa tilsendt en e-mailbesked, hver gang der indtraffer en
bestemt type haendelse. Du veelger selv, hvilke typer handelser i hvilke mapper, der skal
udlgse en besked til dig:

e Valg i action-menuen for det objekt, du gnsker at overvage.

e Marker afkrydsningsfelterne i kolonne direct email, der svarer til den type haendelser, du
gnsker at fd meddelelse om: laesning/download (read events), oprettelse af nye objekter
(create events), flytning (move events) eller zndring (change events) af objektet (se fig.
4.6.).

Farste kolonne (event icons) kan du bruge til at indstille, hvilke haendelsessymboler der
skal vises i objektlisten. | anden kolonne (daily report) bestemmer du, om hzndelserne
skal figurere i den daglige aktivitetsoversigt, hvis du har valgt at modtage sadan en (se
nedenfor). | sidste kolonne (monitor applet) kan du vaelge, hvilke typer handelser der
skal udlgse en besked i JMonitor (se side 50).

e Kik[oK

/A Edit Event Filter: Testmappe - Microsoft Internet Explorer . [=] 5]

J File Edt ‘“ew Favorites Tools  Help ﬁ
J GBack ~ = - (D 74t | Qi search (3] Favorites & AHistory ‘ =N 3D

| Address |@ bt fbscw puc, dibscwbscw Coif0y 2954927 Pop=chawprefid=2954927_2054a37 x| @e “Links

BSCW 2

[:I saxelManual Testmappe

Edit Event Filter

Event Service: Event lcons Daity Report Direct Email Monitor Applet

activated YES YES yes YES

Event Types:

Read Events Vi Il (e Ml

Create Events: ¥ ® Vi e Vi

Move Events vV e NG| Vi

Change Events TG s G ¥ %

oK Restore Defeut | EditDefaut | Cancel |
|

|&] Done [ [ meemet i

Fig. 4.6. Indstilling af direkte e-mailbesked m.m.

BSCW viser med et udrdbstegn () i objektlisten, at du har valgt szrlige
overvagningsindstillinger for objektet. Ved at klikke pa udrabstegnet kan du se og &ndre
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indstillingerne. Klik p4 RESTORE DEFAULTS for at satte overvagningen af objektet tilbage til
standardindstillingerne.

Med knappen fds en lignende side (se fig. 4.7.), hvor dine globale

indstillinger kan andres, sd du f.eks. som standard for alle objekter kan velge, at du vil
modtage en besked for hver lesehzendelse (hvilket i @vrigt ma frarddes, medmindre du
holder af at modtage rigtig mange e-mails!). Ved at sztte eller fierne kryds i activated everst
i hver kolonne kan du sla funktionerne til eller fra globalt, hvis du f.eks. i en periode ikke
gnsker at modtage e-mailbeskederne, uden at skulle deaktivere funktionen for hvert objekt.

/3 Default Event Configuration: axel - Microsoft Internet Explorer i [l

J File Edt “ew Favorites Tools Help ﬁ
J &GBack ~ = - (D 7at | Qisearch [ Favorites & AHistory ‘ E-S W - 3P

JAc_Idress I@ http: fbscw.ruc, dikfbscw/bscw, cgif0f295492 7 fop=chawdef said=1667437 j ffPGo |J Links

BSCW E

axel

Default Event Configuration

Event Service: Event lcons Daity Report Direct Email Monitor Applet

activated ird v I~ v

Event Types:

Read Events ird o o I~

Create Events ird v o v

Move Events v o o i

Change Events v I o v

OK Cancel
|

@] Dore l_ |4 Internst 4

Fig 4.7. Globale event-indstillinger

Som en ekstra mulighed for at holde dig orienteret om aktiviteterne kan du veelge at fa
tilsendt en daglig oversigt over haendelseme i hele dit arbejdsomrdde. | sd fald skal du saztte
kryds i activated ud for Daily Report og krydse de haendelser af, som du gnsker at blive
orienteret om (det er nok mest oplagt at veelge create events). Klik for at gemme de
nye standardindstillinger.

Du kan ogsa altid finde siden med standardindstillinger ved at veelge [OPTIONS| =
IDEFAULT EVENTS| i menuen.

4.4. Project flow

En nyhed i version 4 af BSCW er Project flow-komponenten. Et projekt er i BSCW taenkt
som en rakke processer, der hver iszr tager et stykke tid at afvikle. Processeme kan veere
afhangige af hinanden, dvs. begyndelsen af en proces kan forudseette afslutningen af en
anden. | BSCW er der til hvert projekt knyttet et sgjlediagram, der skal visualisere de
forskellige processers forlgb.
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Projekter og processer repraesenteres i BSCW af serlige projekt- og procesmapper.
Udover visualiseringen af projektforlgbet tilbyder BSCW saledes en mappestruktur, der kan
hjelpe til at organisere projektmaterialet.

Projektmappen

For at bruge project flow skal der fgrst oprettes en projektmappe.

o Valg FILE| > NEW| = [PROJECT]i menuen.

e Indtast et navn og evt. en kort beskrivelse af projektet.

e Kik[oK

| objektlisten vises nu en projektmappe med ikonet [ . Hvis du klikker pa projektets navn,
dbnes projektmappen, og du kan se, at den indeholder et sgjlediagram (Bar Chart), som dog
ikke indeholder nogen data endnu.

Du kan invitere andre brugere ind i projektmappen pd samme mdde som til almindelige
mapper (se kapitel 4.1.) og derved gare projektmappen til et feelles arbejdsomrade. Ejeren
af projektmappen (det vil som udgangspunkt sige den, der oprettede den) kaldes
projektlederen (project manager).

Processer
Nar projektmappen er oprettet, er naeste skridt, at projektlederen (project manager)

definerer projektets forskellige processer. Start med at abne projektmappen ved at klikke pa
dens navn, hvis du ikke allerede har gjort det. Herefter kan du oprette processer:

e Valg FILEl 2 NEW| = PROCESS| i menuen.

e Skriv et navn og evt. en kort beskrivelse af processen.
e Valg processens start- og slutdato.
e Vealg evt. en procesansvarlig (process owner). Du kan vaelge mellem de brugere, som

aktuelt hare adgang til projektmappen. Den procesansvarlige kan senere foresla
endringer til processens start- og sluttidspunkter.

e Kik[oK

BSCW opretter en mappe med symbolet for hver proces. Procesmapperne er
beregnet til at indeholde det materiale, der er knyttet til den pageeldende proces. Fig. 4.8.
viser et eksempel pd indholdet af en projektmappe med et antal processer.
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Fig. 4.8. Et projekt med 5 processer

Bemeaerk, at procesmappeme ikke vises kronologisk ordnet efter procesdatoerne, men f.eks.
alfabetisk (eller hvad du matte have indstillet sorteringen til). For en kronologisk visning skal
du bruge sgjlediagrammet.

Sojlediagrammet

Abn sgjlediagrammet ved at klikke pa Barchart-objektet i projektmappen. Et nyoprettet
projekt med 5 processer kunne se sadan ud:
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Fig. 4.9. Sgjlediagram for projektet fra fig. 4.8.

K

De enkelte processer vises som vandrette grenne linier under hinanden, ordnet efter
startdato. Brugernavnet i parentes efter procesnavnet er den procesansvarlige (process
owner). Den gule linie markerer hele projektperioden, som regnes fra startdatoen af den
farste proces til afslutningen af den sidste. Projektets start- og slutdato vises under
diagrammet, mens den aktuelle dato er markeret over det. Den allerede forlgbne tid er vist
med mgrkere baggrund.

Forelgbigt er alle processer vist med tynde, lyse linier. Det betyder, at processermnes datoer
endnu kun er forslag og ikke endeligt bekraeftede. Se mere om bekreeftelse af datoer
nedenfor.

Afhzngigheder

Nar der er oprettet et antal processer, kan projektlederen (project manager) — dvs. ejeren af
projektmappen — definere processernes indbyrdes athangighed (dependencies).
Afhangighederne laser processernes datoer fast i forhold til hinanden, saledes at en
forsinkelse af en proces medferer, at efterfglgende, athaengige processer udskydes
tilsvarende. Sddanne @ndringer kreever dog altid en bekreftelse fra projektlederen.

e Abn sgjlediagrammet (Barchart)

e Valg [CHART| = [DEPENDENCIES| i menuen. Der vises nu en liste over definerede
processer og deres indbyrdes afhangighed (dvs. ingen, til at begynde med).

e Vzlg under hver proces (kun hvor det er relevant, selvfelgelig), hvilken anden proces
den er afhngig af og klik p4 [ADD],
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Hvis du vil slette en afhangighed, klikker du pa skraldespandssymbolet ud for den
pagaldende proces.

Bekraftelse af datoer

Nyoprettede processer skal som naevnt have bekreeftet deres start- og slutdatoer af
projektlederen. Det gares ved at dbne sgjlediagrammet og velge [CHART] = |ACCEPT]
DATES] BSCW viser en oversigt over projektets processer og de forslaede (samt evt.
bekreftede) datoer (fig. 4.10.).

/2 Accept: Barchart - Microsoft Internet Explorer

>-@ 3 32 G ¥ ENET Bzl

a httpef thsew rue. dkjbsowfbsow. cqif0f 28992397 ap=accdate

Fig. 4.10. Bekreeftelse af datoer

| det nyoprettede projekt er der endnu ingen bekraftede datoer (agreed process dates). For
hvert datoforslag har projektlederen mulighed for at vaelge at &ndre (change), bekreefte
(accept) eller afvise (reject) forslaget. Desuden er der mulighed for at acceptere alle
foreslaede @ndringer ved at klikke pa knappen |ACCEPT ALL CHANGES| nederst.

Hele projektets start- og slutdato skal dog altid bekreeftes separat ved at klikke pa Accept
under Actual Project Dates.

Alle processer med bekreeftede datoer vises som tykke, marke linier pa sgjlediagrammet.
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Forslag til datoandringer
De procesansvarlige kan foresld datoaendringer for deres processer hen ad vejen:

e Vealg i action-menuen ([B]) for den proces, der anskes andret. Evt.
bekreeftede datoer eller aktuelle @ndringsforslag vises nu i en tabel.

e Indtast dit endringsforslag til datoerne i Start og End under Propose new target dates.
e Kik[oK

/Endringsforslaget fremgar af sgjlediagrammet med en tynd, lys linie oven i den tykke,
merke, der representerer de bekreftede datoer for processen (fig. 4.1 1.).

ZJ Barchart - Microsoft Internet Explorer _(olxl

JEiIe Edit  View Favaorites Tools Help ﬁ

J GBack + = - (D fat | Qisearch [ Favorites & AHistory | B-S W - (]
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-
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"Feaerdiggarelse” -» "Indsamling af kommentarer"
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BSCH S 19952000 GMD, @ 2007 Orb/Team
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Fig. 4.11. Processen feerdiggarelse er foreslaet forleenget med to dage.
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Bemark i eksemplet, at @ndringen i processen Faerdiggarelse automatisk medferer forslag
om udskydelse af den efterfelgende proces Tryk, som er afhangig af den.

Det er nu projektlederens opgave at bekrefte, zzndre eller afvise forslaget som beskrevet
ovenfor.

Roller og rettigheder i projekter
Projekter adskiller sig fra andre falles arbejdsomrader i maden, som brugerens roller (og
dermed rettigheder) handteres og nedarves pa. Et projekt i BSCWV er taenkt til at skulle

forbinde flere forskellige grupper af brugere i et feelles projekt. Derfor er det i
udgangspunktet kun projektlederen, den procesansvarlige og brugere med
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managerrettigheder, der kan se en nyoprettet procesmappe i et projekt. Projektlederen kan
sa tildele det gnskede udvalg af brugere adgang til den enkelte proces. Det gares ved at
veelge i procesmappens actionmenu. Af oversigten over rollefordelingen (et
eksempel blev vist i fig. 4.1) vil det fremga, at alle medlemmer af projektet, der ikke har
managerrettigheder eller er procesmappens ejere, ikke har faet tildelt nogen rolle. De vil
derfor ikke kunne se procesmappen, far projektlederen har givet dem en passende rolle. Pa
den made kan forskellige delmangder af projektmedlemmer fa adgang til netop de mapper,
der er relevante for dem, mens alle andre forbliver usynlige for dem.

| en procesmappe indskrankes rettighederne som standard sddan, at projektets ejer og alle
med lederroller i projektet bliver menige medlemmer (member) af alle procesmapper |
projektet. Almindelige medlemmer af projektet far ingen rolle i (dvs. ingen adgang til)
procesmapper. Ejeren af en proces har dog altid lederrettigheder (rollen manager) i sin
procesmappe.

| et projekt, hvor alle deltagerne skal have adgang til alle mapper, betyder den automatiske
indskreenkning af rettigheder, at projektlederen enten er ngdt til at tildele alle medlemmer
en rolle (feks. member) i alle procesmapper eller give dem en lederrolle (f.eks. manager) i

hele projektet ved at benytte |ASSIGN ROLE| i projektets actionmenu. | sidstnaevnte tilfeelde

vil medlemmerne sd automatisk fa rollen member i alle procesmapper.

4.5. Gruppekalender

| BSCW 4 findes som noget nyt objektet gruppekalender (group calendar), der kan oprettes
i felles arbejdsomrader. | modseetning til den personlige kalender har alle med adgang til
mappen ogsa adgang til gruppekalenderen.

En gruppekalender oprettes ved at valge FILE] & NEW] = [GROUP CALENDAR]i menuen.
Indtast et navn til kalenderen og eventuelt en beskrivelse og klik [OK]. Kalenderen vises som
et objekt med symbolet !?9 .

Gruppekalendere kan kun oprettes i mapper, som er delte (shared), dvs. som mere end en
person har adgang til (se side 26 om felles arbejdsomrader, shared workspaces). Der kan
kun oprettes én kalender for hvert felles arbejdsomrade, og den kan kun oprettes |
rodmappen for omradet — dvs. den mappe, der baerer members-symbolet (/i — ogsa
kaldet share-symbol). Eller sagt omvendt: enhver mappe med share-symbol kan indeholde
en gruppekalender.

Oprettelse af aftaler
| gruppekalenderen kan der oprettes aftaler helt pd samme made som i den personlige
kalender (se side 23). Ved oprettelse af aftaler i en gruppekalender bliver deltagerlisten

(participants) for alvor relevant.

e Abn gruppekalenderen og klik pa _e#-symbolet pa det gnskede tidspunkt i kalenderen
eller pA symbolet [X]  (Add appointment) i symbolraekken for at oprette en ny aftale.

e Indtast tidspunkt (som i den personlige kalender).
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Velg Participants pa listen over extended properties og klik pa [ADD] Der vises en liste
over brugere med adgang til kalenderen (se fig. 4.12.).

Marker de brugere, der skal deltage (i Windows: brug CTRL-klik for at markere mere
end en). Du kan ogsa invitere andre BSCW-brugere end de viste ved at indtaste deres
e-mailadresser eller vaelge dem fra din adressebog ved at klikke pa JADDRESS BOOK]

P3 grund af en fejl i BSCW vises ud over de deltagere, der har adgang til kalenderen,
ogsa gruppen "Members of [mappens navn]". Brug ikke denne gruppe til at invitere
medlemmer, da det resulterer i en fejlmeddelelse. Marker i stedet de enkelte personer,
der skal inviteres.

Marker under E-mail notification, om deltageme skal have en invitation pr. mail, og
rediger eventuelt en besked ved at klikke pd ATTACH A PERSONAL NOTEH]

Tilfg] eventuelt andre oplysninger (f.eks. sted) som beskrevet i forbindelse med den
personlige kalender.

Kiik [oK]

43 Add/Remove Participants: Testaftale - Microsoft Internet Explorer
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Fig. 4.12. Redigering af deltagere i en aftale

Bekrftelse af aftaler

De inviterede kan melde tilbage pa invitationen ved enten at bekrafte invitationen eller
afsla den.

Valg EDIT|] = [CONFIRM] i aftalens action-menu for at bekrafte eller EDIT] = [DECLINE| for
at afsld invitationen.
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/Endring af aftaler

En aftale i en gruppekalender kan redigeres med funktionen [EDIT]| i aftalens action-menu
(LI) Du kan feks. tilfgje eller fiere deltagere saledes:

e Valg EDIT| » PARTICIPANTS| i aftalens action-menu. BSCW viser en liste over de
inviterede (se fig4.12.). Bemark, at alle navne er markerede (valgte). Det er kun de
markerede navne pa listen, der er inviterede, ndr du afslutter redigeringen.

e Fjemn deltagere ved at "afmarkere” dem pa listen (i Windows: CTRL-kik).

e Tilfgj nye fra listen af brugere med adgang til mappen ved at klikke pa ud
for Select additional participants eller fra din adressebog ved at klikke pa

IADDRESS BOOK]. Marker de navne, du gnsker at invitere (husk, at tidligere inviterede
fortsat skal veere markerede, medmindre du vil fierne dem fra listen af inviteredel).

e Velg under E-mail notification, om nye deltagere skal have en invitation pr. e-mail, om
fiernede skal have en besked, om alle gvrige skal have en besked om endringerne til
orientering og om status for alle deltagere skal sattes tilbage til ubekreeftet (dvs. at alle
deltagere skal foretage en ny bekraftelse af aftalen).

e Kik[oK

Synkronisering af gruppekalendere og den personlige kalender

Aftaler i en gruppekalender optages som standard i den personlige kalender hos alle
inviterede deltagere, saledes at gruppe- og personlige kalendere er synkroniserede. | din
personlige kalender har du derfor mulighed for at fa overblik over alle de aftaler, som du er
inviteret til i BSCW. Hvis du ikke er inviteret, kan du se aftalen i gruppekalenderen, men
ikke din personlige kalender.

@nsker du ikke invitationer overfgrt til din personlige kalender, kan du udelukke aftalerne
fra en gruppekalender saledes:

e Abn den gruppekalender, hvis aftaler du gnsker at udelukke fra din egen kalender.

e Valg [OPTIONS| = [THIS CALENDAR] i menuen.

e Fjern afkrydsningen i add appointments to your calendar if you are invited.

e Kik[oK

Du kan manuelt overfere en aftale fra en gruppekalender til din egen ved at veelge

O CALENDAR| i aftalens action-menui.

Som standard optages ogsa alle de aftaler, som du selv opretter i gruppekalendere (uanset
om du har inviteret dig selv til dem eller gj), i din egen kalender. Hvis du ikke gnsker denne
funktion, kan du veelge [OPTIONS| = [CALENDAR| og fieme krydset i automatically add
appointments to your calendar, when you create them in a workspace.
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Aftaler, der stdr opfert bade i din egen og gruppekalenderen, er synkroniserede, sa
endringer i aftalen i gruppekalenderen (f.eks. zendring af tid, sted eller deltagere) ogsa
afspejles i din personlige kalender og omvendt. Du kan altsa f.eks. godt bruge confirm og
decline i din personlige kalender til at bekreefte eller afsla en invitation fra gruppekalenderen.

Synkroniseringen mellem gruppekalendere og din personlige kalender har dog sine
begraensninger. Aftaler, der er overfert til din personlige kalender, er til en vis grad
uafheengige kopier af aftaleme i gruppekalenderne. Du kan derfor slette en aftale i din
personlige kalender, uden at den slettes i gruppekalenderen. Det er praktisk, hvis du f.eks.
ikke deltager i en aftale, som du er inviteret til. S& kan du slette aftalen fra din egen kalender
uden at slette den fra de andres.

Det omvendte er ogsa tilfeldet: Hvis du sletter en aftale i en gruppekalender, slettes den
ikke automatisk fra de inviteredes personlige kalendere — sd man kan risikere at have en
aftale i sin egen kalender, som slet ikke findes mere. Hvis du vil aflyse en aftale, er det derfor
sikrere at vaelge EDIT| » STATUS| i aftalens action-menu og give den status cancelled. S&
fremgar det af informationen pa aftalen, at den er aflyst.

/Endringer i indstillingerne for automatisk optagelse af aftaler i din personlige kalender har
ingen bagudgdende virkning. De anvendes kun pd nye aftaler. Allerede overfgrte aftaler
slettes ikke, og ikke overfarte gamle aftaler overfgres heller ikke.
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5.Tilpasning af brugerfladen m.m.

5.1. Brugerprofiler

For at gore det lettere at overskue brugerfladen kan brugere vealge mellem tre forskellige
sakaldte brugerprofiler: normal, extended og full. Brugerprofilerne har ingen indflydelse p3,
hvilke adgangsrettigheder brugeren har (og ma altsa ikke forveksles med roller — se herom
side 27), men har udelukkende betydning for, hvor komplekst brugerfladen prasenterer sig.
| de simplere brugerprofiler er en del af de sjeldnere brugte funktioner skjulte for at gare
menuerne mere overskuelige. Brugerprofilemne er i grove treek inddelt sdledes:

Normal Alle dokument- og projektstyringsfunktioner, herunder kalender, diskussioner
og versionsstyring

Extended  Avancerede funktioner, f.eks. arkivering og roller
Full Alle tilgeengelige funktioner, herunder HTML-redigeringsmapper (Document

Set) og ICQ-indstillinger (ICQ ="l Seek You", et vaerktgj til synkron
kommunikation pa nettet)

Du kan se din brugerprofil ved at veelge [OPTIONS| = |PREFERENCES| i menuen. Du kan
&ndre den ved at valge en anden fra listen under User Profile og Klikke [OK]

5.2. Ovrige indstillinger

Options

Under [OPTIONS| = PREFERENCES] har du udover valg af brugerprofil mulighed for at
foretage enkelte andre indstillinger, bl.a. om du gnsker at modtage e-mails i HTML- eller
tekstformat, om eventuelle beskrivelser af objekter skal vises i objektlisten og om du vil
bruge hjelpeprogrammer til upload af filer. Brugen af Upload Helper og ActiveX til upload
er beskrevet andetsteds (se side |8).

Indstillinger som f.eks. brug af JavaScript eller det valgte sprog, som vises nederst pd samme
side, overtages automatisk fra din browser og kan altsa ikke @ndres i BSCW — de vises kun
til orientering.

| ©PTIONS| & [COMMUNICATION] kan du bl.a. valge at bruge ICQ som
kommunikationshjalpemiddel.

| OPTIONS| = [DEFAULT EVENTS| vaelges standardindstillinger for arbejdet med handelser
(events). Brugen af handelser er beskrevet naermere pa side 32.

[OPTIONS| = [CALENDAR| giver udover valget af synkronisering af personlig og
gruppekalendere (se side 43) mulighed for at zendre udseendet af kalendeme, bl.a.
farvemarkering af aftaler efter kategorier og dagskalenderes opdeling af dagen.
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View

Menupunktet VIEW gar det muligt at zendre visningen af dit arbejdsomrade. Ved hjelp af
VIEW] = [COLUMNS| kan du valge, hvilke oplysninger du vil have vist i objektlisten. Du kan
f.eks. vaelge ikke at fd vist haendelsesikonerne, eventuelle bedemmelser eller ejeren af
objekterne. Nogle af oplysningerne kan du fa i stedet ved at klikke pa objektets FjJ-symbol,
men ikke alle. Du har feks. ikke laengere mulighed for at lzese vedhaftede noter til et objekt,
hvis du vaelger at sl notes fra i visningen.

2> lader dig &ndre skriftstorrelsen, og med 2> kan du @ndre

reekkefelgen af objekterne i objektlisten, sd de f.eks. sorteres efter dato eller navn.
Standardindstillingen er sortering efter type.

VIEW] = [SHORTCUTS] styrer visningen af symbolreekken. Hvis du foretraekker et mere
enkelt skaermbillede, kan du velge at skjule symbolrakken ved at fierne maerket. Du har
adgang til de samme funktioner via [FILE}-menuen og den aktuelle mappes [F-symbol.

Ved at fierne maerket ved VIEW| = [DESCRIPTIONS| kan du valge ikke at fa vist eventuelle
beskrivelser af objekterne og derved fa en mere kompakt oversigt.

Banner

Man kan forsyne dele af sit arbejdsomrade med et banner, som er et brugerdefineret stykke
HTML, der indszttes i BSCW-skeermbilledet lige over objektlisten (se eksemplet i fig. 5.1.).

Banneret er knyttet til en mappe og kan derfor maske ikke kaldes en tilpasning af
brugerfladen, men det er pa den anden side heller ikke et egentligt objekt. Da det blot er
en stump HTML-kode, er der mange muligheder for at benytte pladsen til forskelligt
indhold: billeder, overskrifter, kommentarer, links, tabeller og sa videre. Et banner kan
imidlertid hurtigt komme til at tage alt for meget plads op i skeermbilledet og bar derfor nok
bruges med varsomhed. Det er oprindeligt naturligvis teenkt som en mulighed for at
indszette reklamer, men kan ogsa udnyttes til noget nyttigt.

Du opretter et banner ved at valge FILE] = [EDIT BANNER], indtaste noget HTML-kode og
klikke pa [oK] Som standard arver alle undermapper banneret, medmindre du i

undermappen igen veelger EDIT BANNER| og indtaster et andet banner (evt. et tomt).
Valgmuligheden USE PARENT BANNER| genetablerer standarden, dvs. bruger banneret fra

mappen i niveauet ovenover.
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Fig. 5.1. En mappe forsynet med banner

5.3. Brugeroplysninger
Oversigt over brugeroplysninger
Ved at klikke pa en brugers navn (feks. i objektlisten eller i din adressebog) far du en

oversigt over oplysninger om brugeren (se fig. 5.2.). Den tilsvarende oversigt med dine egne
data kan du ogsé fa vist ved at veelge [GOTO| = [USER INFO] i menuen.
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A more about axel - Microsoft Internet Explorer o ]
Al
Login Matne  axel
Maime Axel Teich Geertinger
Wiork
Phane
Wiork Fax
Home
Phone
Mobile
Postal 433
Address
Organization
Primary Mail axelg@ruc.dk
Home Page
Cther
Information
Language en Activity Report yes
Local Time 10:00 Last Login 2002-09-24 09:59
Roles Members ofrole Actions of rale
Registered Any registered user Caontact, Email, Get, Mare info,
user yGard
Change Password, Contact,
Owener BECW administrators Edit Details, Edit Preferences,
Ermail, Get, More info, vCard
Restricted Get
member
Change Password, Contact,
Mananer axel Edit Details, Edit Preferences,
Ernail, Get, More info, vCard
Change Password, Contact,
Member Edit Details, Edit Preferences, | |
Email, Get, More info, vCard A

Fig. 5.2. Brugerdata (more info)

Oversigten viser alle tilgeengelige oplysninger om brugeren, herunder adresse og
telefonnummer, hvis brugeren har angivet dem. Der kan ogsa vises et billede, hvis brugeren
har valgt at tilknytte et.

Nederst vises en tabel over adgangsrettigheder — og det er ikke, som man kunne tro,
brugerens adgangsrettigheder i BSCW generelt, men derimod alle BSCW-brugeres adgang
til brugerens personlige data. Det fremgar f.eks. af figuren, at alle registrerede brugere har
adgang til more info (dvs. den viste oversigt), mens det kun er BSCW-administratorer og
brugeren selv, der har ret til at eendre adgangskode (change password).

/Endring af brugeroplysninger

Ved at vaelge [OPTIONS| = [DETAILS| kommer du til en redigeringsside, hvor du kan
redigere nogle af dine brugeroplysninger. En del af oplysningeme overtages automatisk fra
RUC's felles LDAP-server, som hgrer under RUC's E-postservice, og kan derfor ikke
endres i BSCW. | skrivende stund kan du desveerre kun andre i felterne Image URL, Local
time og Other information.

| feltet Image URL kan du angive URL'en til et billede af dig selv. Husk, at billedet skal ligge
pa et tilgeengeligt sted pa internettet eller i BSCW for at kunne ses af andre — ikke pa din
lokale harddisk eller i en privat mappe i BSCW, som de, der skal kunne se billedet, ikke har
adgang til.
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| feltet Local time kan du stille dit BSCW-ur (nyttigt hvis du f.eks. er i udlandet). Alle
tidspunkter i BSCW vises, sd de svarer til din lokale tid. Bemaerk, at indstillingen kun bergrer
tidsvisningen hos dig — ikke hos andre. Du kan altsa ikke bruge tidsindstillingen til at snyde
med f.eks. uploadtidspunkter!

Feltet Other information er et tekstfelt til fri afbenyttelse. Du kan f.eks. bruge det til at angive
din adresse eller dit telefonnummer, da disse felter jo som naevnt ikke er redigerbare, eller
til uddybende information om dig selv.

Husk, at alle BSCW-brugere har adgang til at lzese de oplysninger, du indtaster om dig selv.

Adgangskoden til BSCW kan du andre via e-postens websider (se side 6).
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6. Synkront samarbejde med JMonitor

BSCW er i udgangspunktet et asynkront samarbejdssystem. Det betyder, at samarbejdet
ikke er afheengigt af, at brugeme er logget ind samtidigt for at kunne samarbejde. Ved hjzlp
af haendelsessymbolerne og de automatiske e-mailbeskeder kan brugerne holde sig
orienterede om de gvrige deltageres arbejde.

BSCW kan imidlertid ogsa udvides med synkrone kommunikationsformer. Dels er der
mulighed for at tilknytte eksterne hjeelpeprogrammer som f.eks. videokonferencesystemer til
aftaler i gruppekalendere, dels kan BSCW udvides med den sdkaldte |Monitor, der bl.a. giver
mulighed for chat. Det folgende er en introduktion til brugen af JMonitor.

JMonitor forudsatter bla. fuld Javascriptunderstgttelse og mulighed for installation af Java-
applets af din browser. Se BSCW's dokumentation (kap. 2.5.1.) for detaljer om de tekniske
forudseetninger. Browsere som Netscape Navigator (version 4.6 eller hgjere) og Internet
Explorer (version 4.0 eller hgjere) skulle ifglge dokumentationen opfylde kravene.

6.1. Installation og start af JMonitor

Naviger til din 111 -mappe (home).

e Valg [MONITOR|i mappens action-menu.

e Du bliver bedt om at godkende installationen af programmet BSCW JMonitor fra GMD.
Klik (eller [YES)). Herefter installeres programmet automatisk.

e Om alt gar vel, dukker der en login-boks op. Skriv dit BSCW-brugernavn og din
adgangskode og klik [OK]

Hvis du vil benytte JMonitor, skal den startes manuelt hver gang du begynder arbejdet med
BSCW. Det gor du pa samme mdde som du startede installationen: ved at valge

i din home-mappes action-menu og logge dig ind. Hvis du bruger Monitor
jeevnligt, kan du dog veelge at lade den starte automatisk, nar du logger dig ind i BSCW. Det
gor du ved at starte monitoren og valge Auto-Launch i PREFERENCES| = [SETTINGS] i
monitorens menu. Auto-Launch forudsaetter, at din browser er indstillet til at acceptere
cookies.

Det kan veere vanskeligt at fa JMonitor til at fungere. Det kan skyldes en uheldig
kombination af browser, operativsystem og Java, men der er endnu ikke fundet en entydig
arsag. | Windows XP kan problemet i nogle tilfelde lgses ved installation af Service Pack |
til Windows XP. Du kan finde Windows XP Service Pack | pd
http://www.microsoft.com/WindowsXP/pro/downloads/servicepacks/sp | /default.asp

| Windows 2000 kan problemet undertiden lgses ved at opgradere Java Virtual Machine fra
version 1.3 til 1.4, iseer hvis man bruger browseren Netscape eller Mozilla. Java Virtual
Machine |.4 (som er inkluderet i Java Runtime Environment 2) kan downloades pa
http://java.sun.com/getjava/download.html
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6.2. Funktioner i JMonitor

Efter login viser monitorvinduet en liste over aktive JMonitor-brugere. Ved at skifte til det
andet faneblad (M) far du en liste over handelser. Listen opdateres Igbende, sa du med
det samme bliver informeret om nye dokumenter, &ndringer m.m.

JMonitor har den store ulempe, at den kun viser brugere (og deres aktiviteter), som selv har
deres JMonitor aktiveret — og sa endda kun, hvis de desuden star i din adressebog (og det
geelder ogsa dig selvl). Da monitoren ydermere ikke starter automatisk med hver BSCW-
session, er det naesten ngdvendigt pa forhand at aftale med de gvrige deltagere, at alle skal
starte monitoren, da det synkrone samarbejde ellers neppe kan fungere.

Brugerfunktioner

Brugerlisten (@) viser foruden navnene pa de brugere, der netop er online, ogsa om de
kan kontaktes (available) eller er fraveerende eller optagede (away/busy), dvs. ikke kan eller
vil forstyrres.

Ved at hgjreklikke pa et brugernavn far du bla. mulighed for at fa yderligere informationer
om brugeren, sende en e-mail eller en direkte besked til vedkommende eller invitere
brugeren til en chat.

Handelsesfunktioner

Haendelseslisten () viser de samme handelser, som du har udvalgt til at optreede i din
daglige aktivitetsoversigt (Daily Report — se side 34). | monitoren optreeder de imidlertid i
samme gjeblik de registreres af serveren, sd du kan fglge med i aktiviteterne i dine mapper.

Listen viser handelsestypen, hvem der er ophav til den, hvilket objekt den vedrarer og
hvornar den indtraf. Ved at hgjreklikke pa en haendelse pa listen kan du fd& mere information
om brugeren eller objektet, abne den mappe, som objektet ligger i, fierne haendelsen fra
listen eller tsmme listen helt.
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