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3 Online-Tools

Wahrend lhres Studiums
werden Sie verschiedene
Online-Tools nutzen, u. a.
zur Kommunikation, zur Or-
ganisation lhres Studiums,
zur Zusammenarbeit mit an-
deren Studierenden usw.
Zwei grundlegende Tools
sind das E-Learning-System
der UR namens GRIPS und
Microfocus GroupWise, das
campusweite  E-Mail-Sys-
tem.

@ @ Dieses Werk steht unter einer Creative Commons Namensnennung - 4.0 Inter-
national Lizenz (http://creativecommons.org/licenses/by/4.0/deed.de).
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Symbole zur Orientierung

@ WeiterfUhrende Informationen: Fir das Verstandnis des Skripts nicht essentiell oder im
Test abgefragt. Bei Interesse am Thema kann das Wissen hier vertieft werden.

@® Insider-Info

# Ubung, wird nicht korrigiert



1 GRIPS - die E-Learning-Plattform der UR

Viele Dozierende stellen auf GRIPS einen virtuellen Kursraum zur Verfigung. Sie werden im
Laufe lhres Studiums sicherlich immer wieder mit GRIPS zu tun haben.

Sie erreichen GRIPS Uber die Startseite der Universitat Regensburg (MenUpunkt ,, GRIPS”).

Universitat Regensburg Stug

Fakultaten o
Kalender

Schnellnavigation

S
foe

Vorlesungen
Webmail

Uber folgenden Link kénnen Sie GRIPS direkt aufrufen: https://elearning.uni-regensburg.de

Sie gelangen dann zur Startseite von GRIPS:

0 O GRIFS - Uni Regensburg x |+ - a x

< C @ (1 https//eleaming.uni-regensburg.de a 5 1= 2

H QR GRIPS  Deutsch (de) ~ sie sind nicht angemeldet. (Login)

GRIPS - Uni Regensburg

Fakultiten Login

Katholische Theologie ‘ Universitat Regensburg "|

Rechtswissenschaft ‘ Benutzername |
@ Wirtschaftswissenschaften ‘ Passwort |
@ Medizin [ Benutzername merken

@ Philosophie, Kunst-, Geschichts- und Gesellschaftswissenschaften Login

@ Humanwissenschaften Passwort vergessen?
@ Sprach-, Literatur- und Kulturwissenschaften

@ Mathematik SUPPORT
@ Physik

@ Biologie und Vorklinische Medizin
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https://elearning.uni-regensburg.de/

1.1 Anmeldung/Login

Der Login in GRIPS erfolgt mit Ihrem gultigen RZ-Account Uber den zugehdrigen Block, den
Sie rechts auf der GRIPS-Startseite finden.

Login

‘ Universitdt Regensburg v‘

‘ Benutzername ‘

Passwort ‘

[ Benutzername merken

Passwort vergessen?

< Falls der Login mit Ihrem gultigen RZ-Account nicht (mehr) moglich ist, sollten Sie versu-
chen, das Passwort Ihres RZ-Accounts zurlickzusetzen. Die Informationen zur Passworter-
neuerung entnehmen Sie bitte dem Skript aus Modul 1, Vorstellung des Rechenzentrums”.

1.2 Abmeldung/Logout

Beim Verlassen von GRIPS sollten Sie sich jedes Mal abmelden. Klicken Sie dazu auf den Link
~Logout” nachdem Sie auf Ihre Profildaten oben rechts geklickt haben:

= -
A ® Manuela Schmalenstrier ‘@

& Dashboard

Profil

Bewertungen

&
=
@ Mitteilungen
&

Meine Kurs Einstellungen
Suchen = Log(jﬂqt
% Kurse sori eren

Bitte beachten Sie: Der Link ,Selbst vom Kurs ... abmelden”, den Sie in GRIPS-Kursen unter
der Kurs-Administration finden, fuhrt nicht zum Logout aus GRIPS, sondern zur Teilnahme-
Abmeldung aus dem jeweiligen Kurs. Sie haben dann keinen Zugriff mehr auf diesen Kurs.

Startseite / Kurse / Rechenzentrum / Studienbegleitende IT-Ausbildung / Kurse Zeilbeck / Sommer 2021: D-60415 (2) GIMP @

Kurs-Administration

Kurs—Administration Selbst vom Kurs *Sommer 2021: D-60415 (2) GIMP' abmelden




1.3 Finden eines GRIPS-Kurses

1.3.1 Direkter Link

Dozenten, die GRIPS-Kurse anbieten, konnen lhnen den Link zum jeweiligen Kurs direkt (z. B.
per E-Mail oder in der ersten Sitzung der Veranstaltung) mitteilen. Ein Link zu einem GRIPS-
Kurs konnte exemplarisch folgendermalfden aussehen:
https://elearning.uni-regensburg.de/course/view.php?id=0815

Klicken Sie auf den Link, gelangen Sie direkt zum entsprechenden GRIPS-Kurs und kénnen
sich dort einschreiben (siehe Kapitel 1.4).



1.3.2 Navigation mit Hilfe der Kursbereichs- und Ordnerstruktur

Navigieren Sie durch
die ,Kursbereichs-
Struktur” von GRIPS:

Ausgehend von der
GRIPS-Startseite
(https://elearning.uni-
regensburg.de) wahlen
Sie im ersten Schritt die
entsprechende  Fakul-
tat, Einrichtung oder
Partnerinstitution aus.

Fakultaten
Katholische Theologie
Rechtswissenschaft
@ Wirtschaftswissenschaften
@ Medizin
@ Philosophie, Kunst-, Geschichts— und Gesellschaftswissenschaften
@ Humanwissenschaften
@ Sprach-, Literatur- und Kulturwissenschaften
@ Mathematik
@ Physik
@ Biologie und Vorklinische Medizin

@ Chemie und Pharmazie

Einrichtungen
. Zentrum fur Sprache und Kommunikation (ZSK)
. Zentrum fur Hochschul- und Wissenschaftsdidaktik (ZHW)
@ Regensburger Universitatszentrum fur Lehrerbildung (RUL)
@ Universitatshibliothek
@ Rechenzentrum
@ Forschungsinitiativen
@ Europaeum (Ost-West-Zentrum)
@ Hungaricum - Ungarisches Institut
@ International Office

@ Verwaltung

G.R.ILPS. — Partner

[l Ostbayerische Technische Hochschule Regenshurg
Logopadieschule Regensburg

[l Stabsabteilung PE / Fort- und Weiterbildung



https://elearning.uni-regensburg.de/
https://elearning.uni-regensburg.de/

Im zweiten Schritt nutzen Sie die Ordnerstruktur innerhalb der jeweiligen Kategorie. Im Bei-
spiel sieht der Navigationspfad folgendermafSen aus:

GRIPS = Rechenzentrum - Studienbegleitende IT-Ausbildung = Kurse Schmalenstréer >
Fit flrs Studium

® Sie konnen den Weg an Hand des Navigationspfads in der oberen Leiste nachvollziehen.

Klicken Sie auf den Kurs, an dem Sie teilnehmen wollen. Sie gelangen damit zum entspre-
chenden GRIPS-Kurs und kénnen sich dort einschreiben (siehe Kapitel 1.4).

BFit firs Studium

Startseite /| Kurse / Rechenzentrum / Studienbegleitende IT-Ausbildung / Kurse Schmalenstréer / Fit firs Studium

Hauptbereich Rechenzentrum o

M Fit fiirs Studium

[-.]
B Archiv

Liste der Kurse des Bereiches Fit furs Studium

= % D-60514: Fit fiirs Studium i

® Um sich weitere Infos zum jeweiligen Kurs (Trainer des Kurses, Einschreibemodalita-
ten, weitere Kursinfos etc.) anzeigen zu lassen, klicken Sie auf das ,,Info-Ilcon” ne-
ben der Kursbezeichnung.

1.3.3 GRIPS-Kurs-Suche

Eine weitere Mdglichkeit ist die Nutzung der Suchfunktion, mit deren Hilfe Sie GRIPS nach
dem gewdnschten Kurs durchsuchen konnen. Das Eingabefeld daftr findet sich in der Kopf-
zeile. Die GRIPS-Suche durchsucht Kursnamen, Dozierenden-/Trainernamen und Kursbereichs-
namen.

GRIPS - Uni Regensburg

Startseite / Erweiterte Suche / Fit Furs Studium

5 Kurse - L 0 Trainer/innen - @ 2 Kursbereiche

Dezember 2021 D-60514: At
furs Studium

Trainer/in: Stefanie Aufschnaiter
Trainer/in: Brigitte Dok

Trainer/in: Katrin Hildenbrand
Trainer/in: Sonja Kraus

Trainer/in: Kurs Mooc

Trainer/in: Theresa Riedhammer
Trainer/in: Manuela Schmalenstroer
Trainer/in: Lino Zurmiihl

in: Rechenzentrum / Studienbegleitende IT-
Ausbildung / Kurse Schmalenstréer / Fit fars
Studium

Ein Klick auf den identifizierten Kurs fuhrt Sie zum gew(inschten GRIPS-Kurs, in den Sie sich
nun einschreiben konnen.



1.4 Einschreiben in einen Kurs

Bevor Sie einen Kurs nutzen kénnen, muissen Sie sich beim ersten Aufruf in diesen einschrei-
ben (sofern Sie nicht von Ihrem Kursleiter/lhrer Kursleiterin manuell hinzugefligt worden sind).

1.4.1 Einschreibung ohne Einschreibeschliissel
Um in einen GRIPS-Kurs zu gelangen, der keinen Einschreibeschlissel erfordert, klicken Sie
einfach auf den Button , Einschreiben”. AnschlieSend gelangen Sie direkt in den Kurs.

Einschreibeoptionen

Sommersemester 2021: D-60418 Einfuhrung in das
grafische Gestalten von Vektorgrafiken mit Inkscape

Trainer/in: Laura Zeilbeck
Trainer/in: Laura Zeilbeck

Selbsteinschreibung (Teilnehmer/in)

Kein Einschreibeschlissel notwendig

Einschreiben

1.4.2 Einschreibung mit Einschreibeschliissel

Sollte ein Kurs einen Einschreibeschlissel verlangen, mussen Sie diesen vor dem Klick auf den
Button ,Einschreiben” eingeben. Einschreibeschlissel werden von den Dozierenden/Trainern
der jeweiligen Kurse vergeben und den Kursteilnehmenden z. B. in der ersten Kurs-Sitzung
oder per E-Mail mitgeteilt. Falls der Ihnen mitgeteilte Einschreibeschlissel nicht funktionieren
sollte, wenden Sie sich bitte an den Dozenten/Trainer des GRIPS-Kurses.

Einschreibeoptionen

SoSe 21 - D-60121 - Gruppe 4 — Grundkurs Microsoft
Excel

Trainer/in: Alexander Jaap

Selbsteinschreibung (Teilnehmer/in)

Einschreibeschliissel | ........| I

Einschreiben

® Es kann durchaus vorkommen, dass Kurse nur fur einen gewissen Zeitraum fur die Ein-
schreibung freigeschaltet sind. Ebenso ist es mdglich, dass der Kurs nur flr eine be-
stimmte Teilnehmerzahl verfugbar ist. Die Informationen dazu finden Sie entweder per
Mouse-Over Uber die Kursbeschreibung (siehe Kapitel 1.3.3) oder bei Klick auf den Link
selbst. Bei Fragen wenden Sie sich am besten an den Dozierenden/Trainer des Kurses.



1.5 Ubersicht , Meine Kurse”

Jeder angemeldete Benutzer hat eine individuelle Kursubersichtsseite. Haben Sie sich in GRIPS
eingeloggt, finden Sie auf der Startseite rechts den Menipunkt , Meine Kurse”:

Meine Kurse

Suchen

v Kurse sortieren...

2 505e2]
=2 Schulungen

Alternativ kénnen Sie auch direkt folgende Webseite aufrufen:
https://elearning.uni-regensburg.de/my

Der Bereich ,,Meine Kurse” zeigt standardmalf3ig im Hauptbereich alle Kurse an, an denen Sie
teilnehmen. Sie konnen die Sortierung der Kurse im ersten Block selbst beeinflussen, indem
Sie die Option , Kurse sortieren” nutzen. Damit ist es lhnen moglich, z. B. eigene Ordner an-
zulegen, so dass Sie Ihre Kurse Ubersichtlich dargestellt bekommen.

Meine Kurse

Suchen

=y Kurse sortierem...

® 1302-32: Moodle-Fortgeschrittenenschulung - Kommunikation /Inte
Uhr

i.* A4-1601: Einstieg in Blended Learning

B¢ A5-1502: Einstieg in Blended Learning

L? Automated Testing

5* Bibliothek und Forum fiir Kursleiter - GRIPS

&®* Chirurgie Il: Herz-Thorax Chirurgie (Vorlesung und Blockpraktilkum}
® E-Learning im polizeilichen Praxistransfer

Cinfithrisrnm im | asenaet simel Dineletmeny Dohlichinn mmit Sovibvie fCnmimare



https://elearning.uni-regensburg.de/my/

1.6 Profileinstellungen

1.6.1 Hintergrundinformationen zum Benutzerprofil in GRIPS

GRIPS holt sich Uber eine Schnittstelle (LDAP) die Benutzerdaten aus einer zentralen Benutzer-
datenbank. Deshalb kénnen Sie sich auch mit lhrem RZ-Account in GRIPS einloggen und be-
notigen keinen weiteren Account. Dieser Vorgang wird bei lhrem ersten GRIPS-Log-in akti-
viert. Das bedeutet, dass Sie erst dann als Nutzer in GRIPS erscheinen und von dem Dozieren-
den/Trainer eines Kurses in GRIPS gefunden, kontaktiert, in einen Kursraum eingetragen etc.
werden konnen.

1.6.2 Einstellungen im Benutzerprofil anpassen
Zu Ihrem Benutzerprofil kommen Sie, indem Sie einfach auf Ihren Namen (oben rechts unter-
halb der Kopfzeile) klicken:

- E 3
Manuela Schmalenstrder "‘r

Wenn Sie Einstellungsanderungen an Ihrem Profil vornehmen maochten, klicken Sie im Drop-
Down-Menu neben Ihrem Namen auf ,,Profil” und wahlen Sie dann im darauffolgenden Fens-
ter ,Profil bearbeiten” aus.

. -
Manuela Schmalenstréer “

@& Dashboard

Profil @

]

E Bewertungen
® Mitteilungen
# Einstellungen

me ® Logout

me ii Rolle wechseln ...

Manuela Schmalenstroer s wicsiung

Startseite / Dashboard / Profil Profil bearbeiten




Da einige Eintrage — wie in Kapitel 1.6.1 erlautert — aus der zentralen Benutzerdatenbank
kommen, sind diese nicht weiter veranderbar. Das betrifft z. B. die Felder Vorname, Nach-
name, E-Mail-Adresse.

Manuela Schmalenstroer

Allgemein

Vorname Manuela

Machname Schmalenstréer

E-Mail-Adresse Manuela.Schmalenstroeer@rz.un

Einige Eintrage bzw. Einstellungen kénnen Sie jedoch andern oder erganzen.

1.6.3 Einfiigen einer Kurzbeschreibung

Wenn Sie mdchten, dass sich die anderen Kursteilnehmer ein Bild von Ihnen machen kénnen,
sollten Sie lhr Profil durch eine Kurzbeschreibung und ein Profilbild erganzen. Um anderen
GRIPS-Nutzern die Moglichkeit zu geben, nahere Informationen Uber Sie einsehen zu kénnen
(z. B. Studiengang, Lebensmotto usw.), fiigen Sie diese Informationen in das Textfeld ,Be-
schreibung” ein:

Beschreibung (2] .
1 A B I = E % $|! @ &K & wd

Hier kénnen Sie lhre Kurzbeschreibung ergéinzen|




1.6.4 Einfugen eines Profilbilds
Um ein Profilbild einzufligen, klappen Sie die Rubrik ,Nutzerbild” auf und klicken Sie dort
folgendes Symbol an: M

Es offnet sich ein neues Fenster. Klicken Sie hier auf ,,Durchsuchen”. Wahlen Sie die ge-
winschte Bilddatei aus. Klicken Sie auf ,,Offnen”, dann im nachsten Dialogfeld auf die Schalt-
flache ,Datei hochladen”.

® Alternativ konnen Sie die Datei auch per Drag&Drop einfligen: Ziehen Sie dazu einfach
die lokal gespeicherte Datei direkt aus Ihrem Explorer in das daftir vorgesehene Feld.

lhr Profilbild wird hochgeladen und angezeigt.

Nutzerbild

Aktuelles Bild 3

[J Loschen

® Das Bild muss im Format GIF, JPG oder PNG vorliegen. Das Bild sollte ein quadratisches
Format von 100x100 Pixel haben, andernfalls wird es von GRIPS automatisch als Quadrat
beschnitten und in die Zielgrof3e verandert.

Klicken Sie abschlieBend auf die Schaltflache ,,Profil aktualisieren”. Ihre Anderungen bzw. Er-
ganzungen werden gespeichert.

» Weitere Namen
» Personliche Interessen
» Optional

Weitere Profileinstellungen

Profil aktualisieren Abbrechen

Mochten Sie das aktuelle Bild I6schen, wahlen Sie einfach die Option ,,Loschen” aus.

1.6.5 Markierung von Forenbeitragen

Maochten Sie, dass neue Forenbeitrage (z. B. in Nachrichten-
oder auch in anderen Foren in den von lhnen belegten
GRIPS-Kursen) farblich markiert werden, so kénnen Sie das
im Nutzerkonto im Punkt ,Foren einstellen” festlegen:

| Forum

88 ungelesene Beitrdge




Manuela Schmalenstroer

Startseite /| Dashboard /| Einstellungen

Einstellungen

Nutzerkonto

Profil bearbeiten

Sprache wahlen
Foren einstellen
Texteditor wdhlen

Kurseinstellungen
Kalendereinstellungen
Sicherheitsschliissel

Blogs

Blogeinstellungen
Externe Elogs
Externen Blog registrieren

~ Forumstracking

Forumstracking

Ja, neue Beitrdge farblich markieren

-
-

1.7 Anpassen der Bildschirmansicht

In der Kopfzeile finden Sie am linken Rand das Symbol ,Navigationsblocke ausblenden”.

B @ oo

Klicken Sie auf dieses Symbol, werden alle Navigationsblocke ausgeblendet und ausschliefSlich

der Inhalt des Hauptbereichs angezeigt.

Klicken Sie erneut auf das Symbol, werden alle Navigationsblocke wieder eingeblendet.

Durch die Nutzung dieser Funktion kénnen Sie die Bildschirmansicht an lhre jeweiligen Be-
durfnisse und aktuellen Tatigkeiten in GRIPS anpassen.



2 Microfocus GroupWise — Das E-Mail-System der UR

Das E-Mail-System der Universitat Regensburg ist Microfocus GroupWise. Das Programm ver-
fugt unter anderem Uber die Funktionen E-Mail, Kalender und Kontakte. Es gibt die Mdglich-
keit, Uber einen Webmail-Zugang auf das persénliche E-Mail-Postfach zuzugreifen, ohne eine
zusatzliche Software installieren zu missen.

2.1 Anmeldung am Webmail-Zugang

Sie erreichen den Webmail-Zugang Uber die Startseite der Universitat Regensburg (Menu-
punkt , Webmail”).

Fakultaten o

Ringvorles

Gasthorer:in

GRIPS

SPUR
Vorlesungen
Webmail

Uber folgenden Link kénnen Sie den Webmail-Zugang auch direkt aufrufen:

https://gw.uni-regensburg.de/de/login


https://gw.uni-regensburg.de/de/login

Sie gelangen nun zur Anmeldeseite lhres Webmail-Zugangs. Dort melden Sie sich mit lhrem
RZ-Account an.

UNI REGENSBURG
GROUPWISE

++ ++ +
+ 4+ ++ +
+ 4+ ++ +

+ + + Benutzername =~
+ + +

COLLABORATION

Nach dem Anmelden startet Webmail im Ordner ,,Mailbox” und zeigt Ihnen die eingegange-
nen E-Mails an.

GW MAILBOX KALENDER KONTAKTE Q  Suchen..

£ Mai =
e
¥ 25 Manuela Schmalenstroer Basisc e =
o G fEESEFETNUND TEXT DURFEN NICHT BEIDE G
B Einstellungen far QuickSte|
(3= 11:22
5 Einstellungen fiir Unterhalt
[Z vorgeschlagene Kontakte 1 (-1 10:37
e
Mailbox & —
5 Ausgangsnachrichien
[ 18:43
> Kalender
> ol
[ Jobliste @ 16:10
[# n Arberr
=4 15:37
> B Atenschrank
= Junkmail = 1505
T Papierkorb (=) 12:31
L3 % 11-31




2.2 Lesen und Schreiben von E-Mails

Das Offnen bzw. Lesen eingegangener E-Mails erfolgt durch Doppelklick auf die entspre-
chende E-Mail.

In der Vorschau rechts konnen Sie Gber die Option ,, Antwort” beantworten oder Uber die
Option , Weiterleiten” an eine andere Mailadresse senden.

1 <1 Antwort kX Antwort an alle

&> Weiterleiten 0~

Um eine neue E-Mail zu erstellen, klicken Sie links auf den Punkt , Erstellen”.

1 @Mail % @Termin |

14
El.lcl-l:l EI Motiz

T Tel. Nachricht
| e T S N

Es offnet sich in einem neuen Fenster eine leere E-Mail, die Sie nun mit Inhalten fullen konnen.

Neue Nachricht = X

+ cc
+ BC

EEN- =7 0

Tragen Sie als erstes die E-Mail-Adresse des Empfangers ein. Die Empfangsadresse konnen Sie
per Hand eintippen. Zudem ist im ,An:"-, ,CC:"- und ,BC:"-Feld das E-Mail-Adressbuch der
Universitat hinterlegt. Beim Eintippen von Nachname, Vorname sucht das Mailprogramm, ob
es dazu eine passende Mailadresse gibt und schlagt diese vor.

Im Anschluss tragen Sie den Betreff und in dem Hauptfeld den Text Ihrer E-Mail ein.

Klicken Sie abschlieRend auf die Schaltflache ,Senden”, um die E-Mail sofort zu verschicken
oder auf die Schaltflache ,Speichern”, wenn Sie die E-Mail speichern und zu einem spateren
Zeitpunkt weiterbearbeiten mochten.



@ Bedeutung der unterschiedlichen Empfangerfelder:

e An: In dieses Feld tragen Sie die E-Mail-Adresse eines oder mehrerer Empfanger ein.

e CC(Carbon Copy, Kopie): In dieses Feld tragen Sie die E-Mail-Adresse eines oder meh-
rerer Empfanger ein, der/die eine Kopie der E-Mail erhalten soll(en). Sie signalisieren
dem Empfanger im CC, dass sich die E-Mail nicht direkt an ihn/sie richtet, sondern
lediglich zur Beachtung bzw. Kenntnisnahme an ihn/sie versendet wurde. Die E-Mail-
Adresse(n) im CC-Feld ist/sind flr alle Empfanger sichtbar.

e BC (Blind Carbon Copy, Blindkopie): In dieses Feld tragen Sie die E-Mail-Adresse eines
oder mehrerer Empfanger ein, der/die eine Kopie der jeweils gesendeten E-Mail er-
halten soll(en), ohne dass die E-Mail-Adresse fur die anderen angegebenen Empfanger
sichtbar wird. Beim Versand von Rund-Mails bietet sich die Adressierung im BC an, da
dadurch die Privatsphare der Empfanger gewahrt wird.

2.3 E-Mail-Netiquette

Auch wenn die schnelle E-Mail-Kommunikation dazu einladt, eine eher lockere Sprache zu
verwenden und die Regeln der Rechtschreibung grofSztigig auszulegen, achten Sie unbedingt
auf die Einhaltung gewisser Regeln:

e Verwenden Sie fir lhre Korrespondenz mit Professoren, Dozenten und Mitarbeitern der
Universitat lhre Uni-E-Mail-Adresse (@stud.uni-regensburg.de).

e Beginnen Sie eine E-Mail, die Sie an einen Professor, Dozenten oder Mitarbeiter, mit dem
Sie nicht personlich bekannt sind, mit der hoflichen Anrede |, Sehr geehrte Frau Professor
Xxx" oder ,Sehr geehrter Herr Professor Xxx" bzw. ,Sehr geehrte Frau Xxx” oder , Sehr
geehrter Herr Xxx“. Bei einer allgemeinen E-Mail-Adresse (z. B. Sekretariat eines Lehr-
stuhls) verwenden Sie die Anrede ,Sehr geehrte Damen und Herren”, aufSer, Sie kennen
die Sekretariatsmitarbeiter bzw. Ansprechpartner namentlich oder personlich.

e Wabhlen Sie einen aussagekraftigen Betreff. Der Betreff ist deshalb so wichtig, weil er dem
Empfanger auf einen Blick zeigen soll, worum es in der E-Mail geht. Aus dem Betreff muss
also klar auf den Inhalt der E-Mail geschlossen werden kénnen.

e Formulieren Sie den Text lhrer E-Mail sachlich und achten Sie auf einen klaren Bezug zum
Thema.

e Achten Sie auf korrekte Rechtschreibung und Zeichensetzung. Die Rechtschreibregeln gel-
ten auch im E-Mail-Verkehr. Verwenden Sie zudem unbedingt Grof3- und Kleinschreibung.
Ein Text, der ausschliefSlich in Kleinschreibung verfasst wurde, ist fir den Empfanger
schwer lesbar. Zudem gilt dies als unhoflich. Orientieren Sie sich bei der Sprache und
Rechtschreibung also am besten am geschriebenen Brief. Eine fehlerfreie E-Mail zeigt dem
Adressaten, dass Sie ihn/sie ernst nehmen.

e Achten Sie auch in E-Mails auf die Strukturierung Ihres Textes: Absatze im Text erhéhen
die Ubersichtlichkeit der E-Mail und erleichtern die Lesbarkeit.

e Vermeiden Sie es, lhre E-Mails Ubermafig zu formatieren, indem Sie das HTML-Format
mit vielen Farben, Rahmen, Schriftgréen, ungewohnlichen Schriftarten und Hintergrund-
bildern verwenden. Am besten beschranken Sie sich auf das reine Textformat.



e Achten Sie darauf, lhre E-Mail mit einer korrekten Grufsformel abzuschliefSen. Verwenden
Sie dazu die Formel ,Mit freundlichen GriSen”. Verwenden Sie keinesfalls Abkurzungen,
z.B. MfG.

e Nutzen Sie die Moglichkeit, Ihrer E-Mail eine Signatur beizufligen (siehe Kapitel 2.5). Diese
enthalt die Kontaktinformationen des Absenders (Name, E-Mail-Adresse, Telefonnum-
mer...).

2.4 Hinzufugen eines E-Mail-Anhangs

Maochten Sie Ihrer E-Mail eine oder mehrere Dateien beifligen, klicken Sie in der E-Mail in der
unteren Menduleiste auf ,,Anlage hinzufligen”.

m H = ]ﬂ[ Gespeichert

Es erscheint ein neues Fenster, in dem Sie durch die Ordner lhrer Festplatte bzw. anderen
Speichermedien navigieren und die gewlinschte Datei auswahlen konnen.

Nach dem Auswahlen und Hinzufligen werden das Format und der Namensanfang der hoch-
geladenen Datei unten angezeigt. Nun kénnen Sie die E-Mail tGber ,,Senden” losschicken — der
Anhang wird automatisch mitversandt.




2.5 Erstellen einer Signatur

Eine Signatur enthalt personenbezogene Informationen, z. B. Vorname, Name, E-Mail-Ad-
resse, Telefon, Anschrift und soll die Kontaktaufnahme erleichtern. Um eine Signatur zu er-
stellen, klicken Sie im Webmail rechts oben auf das Zahnradsymbol und wahlen anschliefend
den Menupunkt ,Signaturen”.

Manuela Schmalenstréer

£ Info

GD

Passwort

@

Optionen

£ Regeln

%)

Abwesenheitsregel

=T

O

Kategorien verwalten

Signaturen @

Pl S

Proxy-Zugriff verwalten

[T Vorschaubereich umschalten

)

Idea Exchange

[Z> Abmelden

Wahlen Sie ,,Hinzufugen” aus.

SIGNATUREN X

Meine Signatur akfivieren
® Automatisch hinzufigen
(0 Zum Hinzufagen klicken

+ HINZUFUGEN

SIGNATUREN-LISTE

Nun kénnen Sie eine Signatur anlegen.

Vergeben Sie einen Namen fir Ihre Signatur und fligen Sie dann den Text ein, der in lhrer
Signatur erscheinen soll.



SIGNATUREN

Test-Signatur

Max Mustermann

Musterstrae 1
54321 Musterstadi

Speichern Sie die Signatur ab.

Aktivieren Sie die Option ,,Signatur aktivieren”. Die Signatur, die als Standard eingestellt ist,
ist mit einem ,*" markiert.

SIGNATUREN X

3 Meine Signatur akfivieren
® Automatisch hinzufagen
0 Zum Hinzufiagen klicken

-+ HINZUFUGEN
SIGNATUREN-LISTE
dienstlich * 0
Test-Signatur 0}

® Sie kdnnen in Microfocus GroupWise mehrere Signaturen fur unterschiedliche Kontexte
anlegen.

Wahlen Sie abschlieBend aus, ob die Signatur bei jeder E-Mail, die versendet wird, automa-
tisch hinzugefligt werden soll (,Automatisch hinzufligen”) oder nur bei Bedarf (,Zum Hinzu-
fugen klicken”) und klicken Sie abschlielend auf , Speichern”.



2.6 Adressbuch, Suche nach universitaren E-Mail-Adressen

Klicken Sie in der obersten Mentleiste auf den Punkt , Kontakte” und wahlen Sie anschliefSend
im linken Navigationsbereich das Adressbuch namens ,GroupWise-Adressbuch”. In diesem
Adressbuch sind alle E-Mail-Adressen der Universitatsmitglieder sowie universitaren Einrich-
tungen aufgefuhrt.

GW MAILBOX KALENDER KONTAKTE

I8 Groupwise-Adressbuch
ERSTELLEN P
Teslmeierl X
[z GroupWise-Adressbuch
[ Haufig benutzte Kontakte Resa Testmeier
IEL Resa Testmeier@zea.uni-regensburg.de
2 ﬁ Testjohann Testmeier
IEL Vorgeschlagene Kontakte Testjohann Testmeien@zea uni-regensburg.de
+40 941 943 123456

Geben Sie im Suchfeld rechts aufSen den zu suchenden Nachnamen ein.

2.7 Microfocus GroupWise in den CIP-Pools

In den CIP-Pools kénnen Sie ebenfalls den Webmail-Zugang verwenden. Alternativ kdnnen
Sie hier zudem das installierte E-Mail-Programm , Microfocus GroupWise fur Windows" nut-

zen.
2

Klicken Sie dazu auf das entsprechende Programmsymbol: | st

Das Programm zeigt dieselben Daten wie der Zugang Uber Webmail an, bietet lhnen jedoch
mehr Funktionen und eine umfangreichere Bedienoberflache.
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3 EXA - das Lehrveranstaltungsmanagementsystem der UR

Uber das Campusportal gelangen Sie zum Vorlesungsverzeichnis EXA. Hier finden Sie das ge-
samte Lehrangebot der Universitat:

https://campusportal.uni-regensburg.de

~ Essarssis lisieren @ Meing Regisierkarisn ) n

= Registrierung als Doktorand/-in O % ® = Informationen (nicht nur) fiir Erstsemester o x4

Wenn Sie an der Universis: Regensourg promovieren wolen, mussen S sich zunenst fur e Meldung an die Promovierengensiatistk und ais Datengrundlage fur unsere.

. R .
G nenfordarung her sz Doktorann regneren, Inhalte des Studierendenportals: Was ist was?

Die Registrierung alz Dokecran-in it auch Vorausseczung fi die spatere Einschvelbung in einen Promotionssrudiengans. Liebe Suugierende,
aufSPUR > u < Regens
DameSie sicn einige 20 den m Portal Systemen.
Registrierung als Doktorand/-in
seuR:
Unter nen Sie muna Zugrffauf o gungen o

dem Sommerzemester 2018 wenden Sie sich bitte ireks an die Studentenkanzie

= EXA: Quicklinks Lehr und /OX 0 g

Hier finden Sie Ihren Studienplaner und eine U  Ihren Stundenplan. Detals ‘g finden Sie higr, sowe im Porciet EXA
Vorlesungsverzeichnis Einfunrung Informationen fur Scudierende.
anzeigen

GRIPS: E-Learning

‘GRIPS st e E-Learning Placcform der UR und einigen von Innen vieleicht schon als Moodle aus der Schule bekannt. Genaueres zu den Einschreibemodaliaten erfahren S|

von Ihrem Kurslefter, Decais zur Bedienung finden S hier

Die Anwendung it ekt erreichbar Uber en Link GRIPS In der linken Spaice der UR Homepage.

FlexNow: Prufungsanmeldung und Leistungsiibersicht

2uPrifungenin . Bachelor und Master. o o zeiig Uoer das sverwaltungssysis
Shoee e e s e veen 20 den Prifu Profungsamtes. Decails 2ur Bedienung finden Sie in der

ipxiNow, Hife

AuRersem finden Sie hier Ihre FlexNow Leistungsubersicht, e Sie auch als PDF herunterlagen kinnen (ggf. bitte Popup-Blocker ausschalcen).

Bibliothek: Ausieine.

Hier konnen Sie Uber Ihren Bibliotheksaccount Bicher ausleihen. Beim erscen Login missen Sie Inre Bibiotheksnummer und Passwort eingeben, danach nur noch auf

“Anmelden Kicken. Wetere Informationen 2ur Bedienung finden Sie in der Hife.

Webmail universitirer Mallaccount

Nachrichien a0 ore unvers R cembie auch Sie dlese Maliaresse fur Nachrircenl
S an e Universise verwencen,
o o Die Amwencs Gen Link Wepma i der inken Spae der UR Homepage.
= Einfiihrung EXA - Information fir Studierende Oox ®
Porcaichen
) ) ’ Ales obige sowie wekere nitziche Anwend Druckerkonto, Busfanrpline, Campus URWalking e - enfach usproerent
NEU in SPUR: EXA filr hnis und ® ¢
e . o0k Komponente BXA LSF: Vorlesungaverzeichis i Online Kursanmeidung (ALT) )
Wie LSF enthaic EXA das Vor h BXA biecec h einige SF fin inschiieBicn rsemester 2021
Neuerungen Die Anwencng 5 aireks ereisar Gber den ik Voriungen nder inken Spale der UR Homepage,
Vit dem Voriesungsverzeichnis for Winter 202123 + durcn e " Ende des ahres onine, danach werden
Neue Struktur des Vorlesungsverzeichnisses die aften Vori
Das i gange s ez nacn Suciengangen sk . s Fach), fur moduia
curen des Modulkatalogs. Unte: = eranst finden Sie das Anregungen zu SPUR s spurgurge
gegleert nach den Wahiberechamodulen und Lestungspunkien.
cesL ealer aus sllen Fakulsten und Gracuietenscnulen
Wz aucn ppen engeblendec Durch Kick a den Veransiatungstee gelangen Se i le DesaansicnccerVeransuaiung. = NEUES auf SPUR o x

Suche nach

Benutzerkennung || Passwort

Nur for Studienbewerber: Passwort vergessen

Startseite Bewerbung/Einschreibung Studienangebot Organisation =English

Siesind hier: Startseiie ¥ SH ¥ Vorlesunesverzeichnis.anzeigen

Vorlesungsverzeichnis anzeigen

Universitat Regensburg

Vorlesungsverzeichnis fir Sommersemester 2022

T——

ger Universitat im 2022

Herzlich im hinis fir das 20221

Vorlesungszeit: 25. April bis 29. Juli 2022, der 7. Juni ist vorlesungsfrei

dere Hinweise und Informationen der

ie unter

= laufend skalisierte Informationsn gourdelarona , bea besondere unsere

* furStudiersnds
© furdisFacher

NEU in EXA:

« Neue Struktur des Vorlesungsverzeichnisses

Das Lehrangsbot fur singeschrisbene Studiengange ist jetzt nach Studiengangen strukturier
gezielt nach Veranstalungen suchen

Neue Detailansicht der Veranstaltung

Die Detailansicht der Veranstaltung ist jetzt in unterschiedliche Registerkarten gegliedert, Ort, Zeit und Lehrperson finden Sie auf der zweiten Registerkarte. Durch Klick auf den Raum gelangen Sie zur Detailansicht mit

prung Giber Abschl

+Fach], fir modularisierte Studiengangs erscheinen hier die Modulkataloge. Zudem kannen Sie auch

EXA bietet Ihnen die Moglichkeit, gezielt nach Veranstaltungen zu suchen, sich zu Lehrveran-
staltungen an- und abzumelden sowie einen eigenen Stundenplan zu erstellen. Diese und
viele weitere Informationen finden Sie auf der Startseite.

Beachten Sie bitte die Hinweise fur Studierende im Vorlesungsverzeichnis, insbesondere was
die Online-Anmeldung betrifft.


https://campusportal.uni-regensburg.de/

Angebot fir Harer aller Fakultdten

T | +1** Studienoegleitende IT-Ausbildung

+ | of “".fera nstaltungen des Zentrums flir Sprache und Kommunikation (Z5K)

4 | =2 "Weranstaltungen und Zusazausbildungen des Instituts for Slavistil
H
4 | »2""Veranstaltungen und Zusazausbildungen des Europaeums
H

we " " Weranstaltungsn des International Office
HY

SIS .E‘::‘-’eranstahur-gen der Universitatsbibliothek

1 4 | wa-- Ensemibles fur Horer aller Fakultsten
H

+ .E:: ‘Weitere Angebote der Fakultiten und Graduiertenschulen

Unter ,,Angebote fur Horer aller Fakultaten” finden Sie die aktuellen Kursangebote der Stu-
dienbegleitenden IT-Ausbildung und der Universitatsbibliothek.



4 Noch Fragen?

Haben Sie Fragen zu GRIPS oder Microfocus GroupWise, wenden Sie sich bitte an den Info-
stand des Rechenzentrums:

Kontakt

Raum: RZ 0.02, EG (s. Modul 1, Abb. 2)
Telefon: 0941 943-4444

E-Mail: support@rz.uni-regensburg.de

Offnungszeiten

Vorlesungszeit:
Montag-Donnerstag  9.00 Uhr bis 17.00 Uhr
Freitag 9.00 Uhr bis 13.00 Uhr

Vorlesungsfreie Zeit:
Montag-Donnerstag  9.00 Uhr bis 13.00 Uhr und 14.00 Uhr bis 16.00 Uhr
Freitag 9.00 Uhr bis 13.00 Uhr

Bei Fragen und Anregungen zu EXA wenden Sie sich bitte an exa.support@uni-regens-
burg.de.


mailto:support@rz.uni-regensburg.de
mailto:exa.support@uni-regensburg.de
mailto:exa.support@uni-regensburg.de
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