Dokumentenverwaltung im Schulnetz

In den ZPG-Mitteilungen Nr. 45 vom Jan. 2010 wurde im Artikel "Die Web 2.0-Féhigkeiten
von Groupwise" ein kurzer Einblick in die Dokumentenverwaltung gegeben. Im dritten Teil
der Artikelserie wird dieses an vielen Schulen ,brennende" Thema nun ausfihrlich
erlautert und eine Méglichkeit zur komfortablen Verwaltung von Dokumenten aufgezeigt.
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1. Einleitung

Neben den in den ersten beiden Artikeln besprochenen Grundfunktionalitaten eines
schulischen Kommunikationssystems wie Mail, Termine, Jobs, RSS-Feeds usw... bietet
Groupwise auch noch ein ausgefeiltes Dokumentenmanagement mit einfachem Import von
Dokumenten, diversen Freigabe- und Rechtemdglichkeiten flir Benutzer oder Gruppen,
einer Versionierung und sehr umfangreichen Suchfunktionen. ODMA-fahige Anwendungen
(,Open Document Management Alliance") wie MS-Office und OpenOffice kdnnen so
konfiguriert werden, dass Dokumente direkt in einer Groupwise-Bibliothek gespeichert
werden kdnnen. Seine Starken spielt die Dokumentenverwaltung mit Groupwise dann aus,
wenn z.B. in einer Arbeitsgruppe gemeinsam an Dokumenten gearbeitet wird, bzw. wenn
Dokumente fiir andere Benutzer bereitgestellt werden sollen. Ein weiteres Highlight ist
schlieBlich noch der sog. WebPublisher, ein vorkonfigurierter Dienst, mit dem jeder
berechtigte Dokumentenersteller 6ffentliche Dokumente (Einladungen zu Elternabenden,
Schulveranstaltungen) per Mausklick direkt auf einem Webspace publizieren kann. Bevor
die Dokumentenverwaltung naher beschrieben wird, sollen noch einige Nachteile von
herkdmmlichen Methoden der Dokumentenbereitstellung erwahnt werden.
» Dokumente im Dateisystem (Tauschverzeichnis) bereitstellen?
Zugriff von auBen ist erschwert und nur mit Zusatztools komfortabel moglich,
gemeinsames Arbeiten an Dokumenten fiihrt sehr schnell zu inkonsistenten Daten,
Versionierung kaum maglich, meist keine Moglichkeit der Volltextsuche vorhanden.
* Dokumente per E-Mail-Anhang im Kollegium verbreiten?
Die Mailboxen aller Benutzer werden stark belastet, jeder Benutzer muss die
Dokumente selbst verwalten, keine Suchfunktionen vorhanden, bei kleinen
Anderungen erneutes Versenden notwendig, kein gemeinsames Arbeiten an
Dokumenten mdglich.
» Eigenstandiges externes Dokumentenmanagementsystem verwenden?
Erfordert oft eine eigene Benutzerverwaltung, Einarbeitungszeit notwendig, keine
Integration in die Musterlésung, je nach System evtl. hohe Zusatzkosten.
Die im Folgenden beschriebene Dokumentenverwaltung ist keine Neuerung in der GW-
Version 8, sie ist auch in den Vorgangerversionen 7 und 6.5 schon implementiert und
kdnnte somit auch von Benutzern der paedML Novell 2.x in nahezu identischer Weise
genutzt werden!



Literaturhinweise:

In diesem Artikel kann natiirlich nur ein Ein- bzw. Uberblick (iber die
Dokumentenverwaltung gegeben werden. Zur weiteren Information wird ein Blick in das
Benutzerhandbuch, Kap. 15 empfohlen; Administratoren finden im
Adminstrationshandbuch viele niitzliche Hinweise (http://www.novell.com/de-
de/documentation/gw8/). Erganzendes Material flr schulinterne Fortbildungen findet man

unter: http://lehrerfortbildung-bw.de/netz/muster/novell/

2. Voraussetzungen und Vorbemerkungen

Damit Dokumente mit Groupwise komfortabel und Ubersichtlich verwaltet werden kénnen,
sollten folgende Voraussetzungen erflillt und einige Grundlagen bekannt sein!

» Der Groupwise-Client muss in der aktuellen Version auf dem PC installiert sein!
Diese Bedingung ist im Schulnetz normalerweise erflillt, am heimischen PC sollte
man den Client ebenfalls installieren und im sog. , Online-Modus" betreiben. Eine
Alternative ware auch noch ein mit einer passenden Software ,virtualisierter"
portabler Client, den man z.B. vom USB-Stick betreiben kann und der ebenfalls die
volle Funktionalitat bietet. Erleichternd kommt hinzu, dass man im GW-Client auch
(private) POP3- / IMAP4- Konten einbinden kann und somit mit einem
Kommunikationsprogramm Zugriff auf alle seine Nachrichten hat.

* Im Schulnetz miissen im Groupwise-System vom Administrator einige Bibliotheken
angelegt worden sein; dies ist in der Musterlésung natlrlich gewahrleistet.

» Dokumente werden von Groupwise komprimiert und verschllisselt in einer
Datenbank gespeichert, auf Dateiebene sind die Dokumente nicht zu sehen!

» Die Dokumente liegen ,flach™ in der Datenbank, eine Ordnerstruktur in der
Datenbank ist nicht méglich!

» Ersteller und Leser der Dokumente kdnnen im sog. ,Aktenschrank™ zur besseren
Ubersicht eine ,,Anzeige-Ordner-Struktur® anlegen. In diesen Ordnern werden
jedoch nicht die Dokumente selbst, sondern nur ,Dokumentverweise"™ auf das
Dokument in der Datenbank angezeigt. Diese Dokumentverweise kdnnen mehrfach
vorhanden sein, zeigen aber immer nur auf jeweils ein Dokument!

* Der Ordner ,Dokumente" in der Mailbox wird nicht zum Import verwendet. Er
enthalt standardmaBig die letzten 20 erstellten Dokumentverweise. Im Unterordner
LAutorisiert" liegen alle Verweise auf Dokumente, deren Eigentlimer man ist, im
Unterordner ,Standard" liegen die Verweise auf Dokumente in der
Standardbibliothek, auf die man allgemeine Zugriffsrechte hat.

» Dokumente kénnen wie folgt in die Datenbank importiert werden: Per ,Drag and
Drop" in einen Anzeigeordner, per dialog-gesteuertem ,Blitzimport®, per
ausfihrlichem Importdialog und direkt aus einer Anwendung heraus.

» Die Eigenschaften eines Dokuments (Freigabe fir bestimmte Benutzer bzw.
Benutzergruppen, individuelle Rechte wie ,Nur Lesen", ,Schreiben®, usw...) kénnen
direkt beim Importieren oder auch nachtraglich festgelegt und gedndert werden.

3. Dokumentenverwaltung aus , Erstellersicht"

Anhand eines Beispiels aus dem Schulalltag (,,In einer Arbeitsgruppe gemeinsam an
Dokumenten arbeiten") werden nun die notwendigen Schritte bei der
Dokumentenverwaltung mit Groupwise naher erlautert. Der ,,Dokumentersteller” ist hier
zunachst der SchulAdmin, die Rolle kénnte aber mit jedem beliebigen Groupwise-Account
durchgespielt werden. Als ,Dokumentempfanger® bzw. ,Leser" fungiert die QM-Gruppe,
die aus den LehrerInnen AdlerA — AdlerD besteht.
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Schritt 1: Erstellen der Anzeigeordner

GW-Client starten — Rechtsklick auf Aktenschrank — Neuer Ordner (Namen festlegen)

So erstellen Sie schnell eine Ordnerstruktur mit Unterordnern, die Eigenschaften der
Ordner kdnnen bzw. miissen Sie nachtraglich festlegen!

Wenn Sie direkt beim Erstellen der Ordner schon den Typ festlegen wollen, gehen Sie wie
folgt vor: Datei — Neu — Ordner und z.B. Freigegebener Ordner!
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Abbi/du_ng 1: Ordner im Aktenschrank erstellen

Sie kdnnen anschlieBend Name und Position im Aktenschrank festlegen und auswahlen,
fur wen der Ordner mit welchen Rechten freigegeben werden soll! AuBerdem wird
automatisch eine Nachricht generiert, mit der die ausgewahlten Benutzer tber den flr sie
freigegebenen Ordner informiert werden.

Die Bedeutung der einzelnen Ordnertypen ist am Namen erkennbar: ,Persdnliche Ordner"
sind fir den Eigengebrauch bestimmt, ,Freigegebene Ordner™ missen / kdnnen flr andere
Benutzer zuganglich gemacht werden und in einem ,Suchergebnisordner™ werden
Suchergebnisse gespeichert (z.B. Suche nach , Protokoll" wiirde alle Dokumente auflisten,
in denen der Begriff ,Protokoll™ auftaucht!) Solche Suchergebnisordner werden (ibrigens
automatisch aktualisiert, auch wenn nach dem Anlegen des Ordners neue Dokumente in
der Datenbank erstellt werden, die den Suchbegriff erhalten!

Im nachfolgenden Bild sehen Sie einen fiir die Mitglieder der QM-Gruppe freigegebenen
Ordner, in dem alle Mitglieder die Rechte ,Lesen", ,Hinzufligen™ und , Bearbeiten" haben,
jedoch nichts ,Ldschen® diirfen (auBer den selbst erstellten Dokumenten)!
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Abbildung 2: Rechtevergabe fiir den freigegebenen Ordner

Schritt 2: Import von Dokumenten

Im einfachsten Fall wird das zu importierende Dokument per ,Drag and Drop" vom
Desktop oder aus dem Dateisystem in den gewiinschten Anzeigeordner gezogen und
Jfallen gelassen®, es erscheint sofort in der Bibliothek. Erweiterte Einstellungen sind bei
dieser Methode nattirlich nicht méglich.
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Abbildung 3: Dokumente per ,Drag and Drop" importieren

Beim ,Blitzimport™ gehen Sie wie folgt vor:

Datei — Importieren/Exportieren — Dokumente — Blitzimport aktivieren

(die Dateien werden dann in die voreingestellte ,Standard-Bibliothek™ importiert, diese
kann benutzerbezogen Uber Werkzeuge — Optionen — Dokumente gewahlt werden). Beim
Import kann noch der gewiinschte Anzeigeordner ausgewahlt werden. AuBerdem koénnten
hier auch viele Dateien aus einem Ordner des Dateisystems auf einen Schlag importiert
werden! Beachten Sie bitte die Titelleiste des Fensters ,,Dokumentverweis erstellen™! Dies
zeigt nochmals, dass nicht das Dokument selbst im Ordner liegt, sondern nur der Verweis
auf das Dokument in der Datenbank!
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Abbildung 4: Dokumentenimport per ,,Blitzimport"
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Beim ,ausfuhrlichen Import" (Blitzimport de-aktivieren!) bietet der Importdialog noch
einige weitere selbsterklarende Optionen, sie sollten diesen Dialog einmal langsam und
bewusst durchlaufen. Interessant ist hier vor allem die Mdglichkeit, den Dokumenttyp zu
andern: Wenn der Administrator zuvor einige sinnvolle neue Dokumenttypen eingerichtet
hat (z.B. LFB-Protokoll, Rundschreiben, usw...) kann man hier die Dokumente ,typisieren®.
AnschlieBend kdnnte man die Ordnerinhalte nach Typen sortieren und erhielte somit eine
bessere Ubersicht! Zum Andern des Dokumenttyps klicken Sie an der entsprechenden
Stelle auf die Schaltflache Standardwerte éndern... und legen den Typ fest:
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Abbildung 5: Dokumenttyp anpassen

Mit den beim Import festgelegten Eigenschaften sieht es anschlieBend so aus:
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Abbildung 6: Ubersichtliche Ordnerdarstellung mit Dokumenttyp

Wenn Sie Dokumente direkt aus einer Anwendung heraus (z.B. OpenOffice-Writer) in die
Groupwise-Bibliothek speichern wollen, miissen Sie diese Funktion zunachst aktivieren!
Wahlen Sie im GW-Client: Werkzeuge — Optionen — Dokumente und setzen Sie den Haken
bei Integrationen aktivieren! Markieren Sie dann z.B. noch Open Document Text und
setzen Sie den Status auf Aktivierti In OpenOffice-Writer gehen Sie auf Extras — Optionen
— Allgemein und aktivieren ODMA-DMS-Dialoge zuerst anzeigen' Wenn Sie jetzt ein
Dokument speichern wollen, wird ein Dialogfenster erscheinen, in dem Sie auswahlen
kdnnen, ob in einer Bibliothek oder im Dateisystem gespeichert werden soll.

4. Dokumentenverwaltung aus ,Lesersicht"

Der o0.g. Ordner ,QM-Gruppe" wurde flir die Mitglieder der QM-Gruppe freigegeben. Um
die Dokumentenverwaltung aus Lesersicht zu sehen, missen Sie sich nun mit der
entsprechenden Benutzerkennung anmelden und Groupwise starten. Sie werden dann eine
Nachricht tGber den freigegebenen Ordner sehen und missen diesen dialoggesteuert
(einmalig) im eigenen Aktenschrank importieren. Die vom Ersteller bereits importierten
Dokumente sind dann sofort zu sehen! Nach Durchfiihrung dieser Tatigkeiten erhalten Sie
folgende Ansicht:
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Abbildung 7: Ordneranzeige aus ,Lesersicht"

Neue ungelesene Dokumente, die in diesem Ordner eingestellt werden (z.B. Beispiel.txt
vom SchulAdmin) erscheinen in Fettdruck sofort ohne weiteres Zutun:
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Abbildung 8: Aktualisierte Ordneransicht (AdlerA)
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Ebenso sieht der SchulAdmin die von AdlerA erstellten und importierten Dokumente sofort
in seinem eigenen Ordner; [1] hinter dem Ordner zeigt ein neues ungelesenes Dokument:
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Abbi/dung 9: Aktualisierte Ordneransicht (SchulAdmin)

5. Gemeinsam an Dokumenten arbeiten

Bei dem dargestellten Beispiel der QM-Gruppe haben wir gesehen, dass jedes Mitglied die
Dokumente der anderen Mitglieder sofort sieht und eigene neue Dokumente erstellen
kann. Damit ein Dokument von anderen Benutzern bearbeitet werden kann, muss es
noch mit den entsprechenden Rechten freigegeben werden! Die Rechte an einem
Dokument kdnnen zundchst nur vom Ersteller gedndert werden! Mit einem Rechtsklick auf
das Dokument — Eigenschaften sieht der Ersteller die nachfolgenden Registerkarten, auf
denen diverse Informationen des (hier bereits freigegebenen) Dokuments erkennbar sind!
Achten Sie auch auf die Titelzeile des jeweiligen Fensters: Es erscheint nicht der

Dateiname aus dem Dateisystem, sondern nur die Nummer des Dokuments in der
Datenbank!
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Abbildung 12: Rechte am Dokument Abbildung 13: Aktivitdtsprotokoll

Das Beispiel der QM-Gruppe hat gezeigt, dass mit Groupwise ein gemeinsames Arbeiten
an Dokumenten in einer Arbeitsgruppe sehr einfach mdglich ist.
Aus Vollstandigkeitsgriinden sollte noch erwahnt werden, dass:

» Dokumente im Anzeigeordner mit Doppelklick direkt getffnet werden kdnnen; sie
werden dann aus der Bibliothek ,herausgezogen™ und beim SchlieBen wieder
zurlickgestellt.

» Ein gleichzeitiges Arbeiten an einem Dokument nicht mdglich ist; wenn ein Benutzer
ein Dokument gedffnet hat, wird es flir andere Benutzer gesperrt. Somit ist
sichergestellt, dass immer nur eine Version im Umlauf ist.

* Wenn eine neue Version eines Dokuments bendtigt wird, die alte aber erhalten
bleiben soll, geschieht dies mit: Rechtsklick auf das Dokument — Neue Version.
Die Versionsnummer erscheint dann bei den Dokumenteigenschaften. Das
Dokument bzw. der Verweis erscheint dann mehrfach im jeweiligen Ordner.

6. Dokumente automatisch publizieren

Ein Highlight von Groupwise ist der ,WebPublisher"-Dienst: Damit kénnen 6ffentliche
Dokumente sehr einfach auf einem von Groupwise bereitgestellten Webspace publiziert
werden. Der ganze Vorgang wird vollautomatisch durch eine einfache Freigabe filr einen
bestimmten voreingerichteteten Benutzer, den ,WebPublisherProxyUser" realisiert!
Beispiel: Publizierung einer Einladung zum nachsten Schulfest, so gehts:

» Dokument erstellen und in die Groupwise-Bibliothek importieren

» FiUr den genannten WebPublisherProxyUser freigeben; eine Verlinkung auf das
Dokument ist nicht nétig, sie kdnnte aber bei Bedarf erstellt werden. Das wars!

» Aufruf von: http://10.1.1.32/gw/webpub (bzw. unter der 6ffentlichen Adresse)

» Im Suchfeld z.B. ,Einladung® oder nur ,*" eingeben und die Bibliothek(en)
durchsuchen; selbstverstandlich werden nur verdffentlichte Dokumente angezeigt,
obwohl die einzelnen Bibliotheken nattirlich noch weitere Dokumente enthalten!

» Auf den Betreff klicken, das Dokument wird direkt angezeigt!

(Rechts sehen Sie noch die Optionen: Offnen, Speichern unter, Eigenschaften)
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das diesjihrige Schulfest statt

Abbildung 14: Offentliche Dokumente im WebPublisher

7. Fazit, Erweiterungen und Ausblick

Im zuvor beschriebenen Beispiel wurde das Arbeiten mit einem gemeinsamen
Dokumentenordner beschreiben. Doch wie sieht es aus, wenn viele Ordner zur
Bereitstellung von unterschiedlichen Dokumenten erstellt und fir alle KollegInnen sichtbar
sein sollen (s. Ordner ,Schuldokumente™ in Abbildung 1)? Grundsatzlich muss jeder Ordner
freigegeben und vom jeweiligen Empfanger akzeptiert und importiert werden. Dies gilt
auch fir alle Unterordner, eine ,Vererbung" gibt es hier nicht. Bei vielen Ordnern und
KollegInnen ist dies leider etwas umstandlich und auch zu fehleranfallig. Abhilfe kénnten
hier Zusatztools wie GW Treecast (http://www.messagingarchitects.com/de/home.html)
oder Riva - Managed Groupwise Folders (http://www.omni-
ts.com/newsroom/deutsch.html#4) bringen. Mit beiden Tools soll es mdglich sein, eine
administrativ vorgegebene Ordnerstruktur in alle Benutzer-Mailboxen zu ,,pushen®. Zu den
Versionsstanden und Preisen gilt mit Stand vom 26. Marz 2010 folgendes: GW Treecast
sollte Ende Marz eventuell als freie Version fiir GW 8 erscheinen. Diese Version wiirde
allerdings nicht weiterentwickelt werden und, wenn Uberhaupt, dann ohne Support
bereitgestellt. Riva - Managed Groupwise Folders dagegen ist flir GW 8 fertig entwickelt
und wird weiterhin gepflegt werden. Die Kosten liegen bei einer Mindestabnahmemenge
von 100 Benutzerlizenzen bei ca. zwei bis drei Euro pro Lehrer-Account, Schiiler-Accounts
kosten einen Euro pro Benutzer. Ein Test von Managed Groupwise Folders in der virtuellen
Schulungsumgebung wurde bereits erfolgreich durchgeflihrt. Die Installation des
Programms verlief problemlos, das Erstellen einer sog. Policy zum Verteilen des Ordners
»~Schuldokumente™ mit Unterordnern und Dokumentverweisen in alle Lehrer-Mailboxen war
recht einfach und wurde erfolgreich ausgefiihrt. Nach momentanem Kenntnisstand sieht
es so aus, als kdnnte das Programm genau die bendtigten Funktionen zur Verfligung
stellen. Zu erwahnen ware noch, dass Managed Folders nur eine Komponente des
Gesamtpaketes Riva — Policies ist. Auch die anderen Tools flr Groupwise héren sich recht
vielversprechend an.

Selbstverstandlich konnten in diesem Artikel nicht alle Aspekte der Dokumentenverwaltung
erlautert werden. Fir weitere Informationen sei nochmals auf das Benutzerhandbuch, die
Online-Hilfe und die Schulungen in den regionalen Arbeitskreisen zur Musterlésung
verwiesen.

Thomas Geiger, Carl-Engler-Schule Karlsruhe
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