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3 Online-Tools

Wiahrend lhres  Studiums
werden Sie verschiedene On-

line-Tools nutzen, u. a. zur
Kommunikation, zur Organi-
sation |hres Studiums, zur
Zusammenarbeit mit ande-

| ren Studierenden usw. Zwei
grundlegende Tools sind das
E-Learning-System der UR
namens GRIPS und Micro-
focus GroupWise, das cam-
pusweite E-Mail-System.

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

& Weiterfliihrende Informationen: Fiir 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 Verfligung. Sie werden im Laufe
Ihres Studiums sicherlich immer wieder mit GRIPS zu tun haben.

Sie erreichen GRIPS Uber die Startseite der Universitat Regensburg (Menipunkt ,,GRIPS“).
(s o EEEEEEEEES—————
QR Universitit  Forschen Studieren | celen @)

Web-Dienste Einrichtungen Orientierung

Beratungswegweiser

FloxNow Einrichtungen A - Z Kontakt & Lageplan
Fakultaten Stellenausschreibungen
Intranet International Office
Serviceportal RZ Rechenzentrum
SPUR/ ichni: g
Web-Mail

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

regensburg.de/ Sie gelangen dann zur Startseite von GRIPS:

M O GRIPS - Uni Regensburg x B = (=i} X

<~ G Q@ hitps//eleaminguni-regensburg.de Q 5 = $ 4

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

GRIPS - Uni Regensburg

Fakultiten Login

Katholische Theologie | Universitat Regensburg v‘

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

@ Philosophie, Kunst-, Geschichts- und Gesellschaftswissenschaften Login

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

@ Mathematik SUPPORT
@ Physik

@ Biologie und Vorklinische Medizin

Gemeinsame
Regensburger
Internet-
Plattform fiir

@ Chemie und Pharmazie 4 Studierende

1.1 Anmeldung/Login

Der Login in GRIPS erfolgt mit lhrem gililtigen RZ-Account Uber den zugehoérigen Block, den Sie
rechts auf der GRIPS-Startseite finden.

Login

‘ Universitat Regensburg v‘

‘ Benutzername ‘

Passwort ‘

[ Benutzername merken

Passwort vergessen?



https://elearning.ur.de/
https://elearning.ur.de/

& Falls der Login mit lhrem glltigen RZ-Account nicht (mehr) mdglich ist, sollten Sie versuchen,
das Passwort lhres RZ-Accounts zurlickzusetzen. Die Informationen zur Passworterneuerung
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:

Profil

Bewertungen
Kalender
Mitteilungen
Meine Dateien

Berichte

Einstellungen

Sprache 2

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

Mehr «

Selbst vom Kurs 'FfS So%e 24" abmelden

Kursinhalt herunterladen

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 folgendermaRen aussehen: https://elearning.uni-

regensburg.de/course/index.php?categoryid=12543

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


https://elearning.uni-regensburg.de/course/view.php?id=64869
https://elearning.uni-regensburg.de/course/view.php?id=64869
https://elearning.uni-regensburg.de/course/view.php?id=62993

1.3.2

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

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

Navigation mit Hilfe der Kursbereichs- und Ordnerstruktur

Fakultaten

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

@ Chemie und Pharmazie

Einrichtungen
@ Zentrum fiir Sprache und Kommunikation (Z5K)
@ Zentrum fur Hochschul- und Wissenschaftsdidaktik (ZHW)
@ Regensburger Universititszentrum fir Lehrerbildung (RUL)
@ Universitatsbibliothek
@ Rechenzentrum
@ Forschungsinitiativen
@ Europaeum (Ost-West-Zentrum)
@ Hungaricum - Ungarisches Institut
@ International Office

@ Verwaltung

G.R.L.P.S. - Partner
[ Ostbayerische Technische Hochschule Regensburg
Logopadieschule Regensburg

[l Klinikum Regensburg / Stabsabteilung PE



https://elearning.ur.de/
https://elearning.ur.de/
https://elearning.ur.de/
https://elearning.ur.de/
https://elearning.ur.de/
https://elearning.ur.de/

Im zweiten Schritt nutzen Sie die Ordnerstruktur innerhalb der jeweiligen Kategorie. Im Beispiel
sieht der Navigationspfad folgendermalien aus:

GRIPS = Informatik und Data Science = Studienbegleitende IT-Ausbildung = Fit firs Studium
- WiSe 25/26 Fit fiirs Studium (60514)

@® Sie kdnnen 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 entsprechenden
GRIPS-Kurs und kénnen sich dort einschreiben (siehe Kapitel 1.4).

Kurse Informatik und Data Science Studienbegleitende [T-Ausbildung Fit firs Studium

BFit fiirs Studium

Hauptbereich Informatik und Data Science

BB Fit furs Studium
[

Liste der Kurse des Bereiches Fit fiirs Studium
2 #) (WiSe 25/26) Fit firs Studium (60514) {
1
i

® Um sich weitere Infos zum jeweiligen Kurs (Trainer des Kurses, Einschreibemodalita- |E|
ten, weitere Kursinfos etc.) anzeigen zu lassen, klicken Sie auf das , Info-lcon” neben

der Kursbezeichnung.

1.3.3  GRIPS-Kurs-Suche

Eine weitere Moglichkeit ist die Nutzung der Suchfunktion, mit deren Hilfe Sie GRIPS nach dem
gewinschten Kurs durchsuchen kénnen. Das Eingabefeld dafiir findet sich in der Kopfzeile. Die
GRIPS-Suche durchsucht Kursnamen, Dozierenden-/Trainernamen und Kursbereichsnamen.

iSe 25/26) Fit fiirs Studium (60514) X

rainer/in: Dominique Bodner
Trainer/in: SITA Fit-flirs-Studium
Trainer/in: Laura Hillebrand

Trainer/in: Roland Holzer
Trainer/in: Annalena Hosch
Trainer/in: Sonja Kraus

Trainer/in: Theresa Riedhammer

: Julia Ritzinger
Trainer/in: Manuela Schmalenstroer

Trainer/i

O 0 0 0 0 0 0 O 0
=

Schliefen

Ein Klick auf den identifizierten Kurs flhrt Sie zum gewiinschten GRIPS-Kurs, in den Sie sich nun
einschreiben kdonnen.



1.4 Einschreiben in einen Kurs

Bevor Sie einen Kurs nutzen kénnen, miissen Sie sich beim ersten Aufruf in diesen einschreiben
(sofern Sie nicht von Ihrem Kursleiter/lhrer Kursleiterin manuell hinzugefuigt worden sind).

1.4.1 Einschreibung ohne Einschreibeschliissel

Um in einen GRIPS-Kurs zu gelangen, der keinen Einschreibeschliissel erfordert, klicken Sie
einfach auf den Button , Einschreiben”. AnschlieBend gelangen Sie direkt in den Kurs.

BPSY-MPS-103.2 SPM12 (Dr. Malloni)
Einschreibeoptionen

PSY-MPS-103.2 SPM12 (Dr. Malloni) %

The SPM course is designed for students wanting to be introduced in the fMR] field ranging from bed
the endogenaous BOLD contrast reflecting the oxygenation level of the brain s vasculature. Furtherm
Linear Model (GLM} that will be statistically analysed and optimized by means of SPM12 in order to s
batch analysis and the Dynamic Causal Mecdelling (DCM).

Note: The course is the same in W5 and 55

Trainer/in: Wilhelm Malloni
v Selbsteinschreibung (Teilnehmer/in)

Kein Einschreibeschliissel notwendig

1.4.2  Einschreibung mit Einschreibeschliissel

Sollte ein Kurs einen Einschreibeschliissel verlangen, miissen Sie diesen vor dem Klick auf den
Button ,,Einschreiben” eingeben. Einschreibeschliissel 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 Einschreibeschliissel nicht funktionieren sollte,
wenden Sie sich bitte an den Dozenten/Trainer des GRIPS-Kurses.

BWwiSe 2025/26 - Microsoft Excel: Praxisbezogener Einstieg (60121d)
Einschreibeoptionen

WiSe 202526 - Microsoft Excel: Praxisbezogener Einstieg (60121d) #

Trainer/in: Alexander Jaap

v Selbsteinschreibung (Teilnehmer/in)

Einschreibekennwort

® Es kann durchaus vorkommen, dass Kurse nur flir einen gewissen Zeitraum fiur die
Einschreibung freigeschaltet sind. Ebenso ist es moglich, dass der Kurs nur fiir eine
bestimmte Teilnehmerzahl verfiigbar ist. Die Informationen dazu finden Sie entweder per
Mouse-Over (iber 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 Kursiibersichtsseite. Haben Sie sich in GRIPS
eingeloggt, finden Sie auf der Startseite rechts den Menipunkt ,,Meine Kurse”:

Meine Kurse

Suchen
& Kurse sortieren...

= (Wise 25/26) Fit filrs Studium
{(60514)

Der Bereich ,,Meine Kurse” zeigt standardmaRig im Hauptbereich alle Kurse an, an denen Sie
teilnehmen. Sie kdnnen die Sortierung der Kurse im ersten Block selbst beeinflussen, indem Sie
die Option ,Kurse sortieren” nutzen. Damit ist es Ihnen moglich, z. B. eigene Ordner anzulegen,
so dass Sie lhre Kurse Ubersichtlich dargestellt bekommen.

Meine Kurse

Suchen

=y Kurse sortieren...

1302-32: Moodle-Fortgeschrittenenschulung - Kommunikation/Inte
Uhr
%! A4-1601: Einstieg in Blended Learning
® AS5-1502: Einstieg in Blended Learning
* Automated Testing
Bibliothek und Forum fir Kursleiter - GRIPS
* Chirurgie Il: Herz-Thorax Chirurgie (Vorlesung und Blockpraktilum)
* E-Learning im polizeilichen Praxistransfer

3} Cim#Fiablvriimm in | st simed Diacletnem Duihlichinm mmit Crrvilaae (Cnmnmaeenl

1.6 Profileinstellungen

1.6.1 Hintergrundinformationen zum Benutzerprofil in GRIPS

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


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

1.6.2 Einstellungen im Benutzerprofil anpassen
Zu lhrem Benutzerprofil kommen Sie, indem Sie einfach auf lhren Namen (oben rechts unterhalb
der Kopfzeile) klicken:

Wenn Sie Einstellungsanderungen an lhrem Profil vornehmen mochten, klicken Sie im

IM

DropDown-Menli neben lhrem Namen auf ,Profil“ und wéahlen Sie dann im darauffolgenden

Fenster ,Profil bearbeiten” aus.

ﬂﬂ@!

Bewertungen

Kalender
Mitteilungen
Meine Dateien

Eerichte

Einstellungen

Sprache 3

Logout

Da einige Eintrdge — wie in Kapitel 1.6.1 erldutert — aus der zentralen Benutzerdatenbank
kommen, sind diese nicht weiter veranderbar. Das betrifft z. B. die Felder Vorname, Nachname,
EMail-Adresse.

v Allgemein

Vorname | Julia |
Machname | Ritzinger |
E-Mail-Adresse | Julia.Ritzinger@rz_uni-regensburg.de |

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



1.6.3 Einfiigen einer Kurzbeschreibung

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

Beschreibung (2] .
1||A~ | B|I | E|E||% (S| ! | = KB & ™A

Hier kénnen Sie lhre Kurzbeschreibung erganzen|

1.6.4 Einfiigen eines Profilbilds
Um ein Profilbild einzufligen, klappen Sie die Rubrik , Nutzerbild“ auf und klicken Sie dort

[

folgendes Symbol an:

Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Klicken Sie hier auf ,,Durchsuchen”. Wahlen Sie die gewlinschte
Bilddatei aus. Klicken Sie auf ,,Offnen”, dann im nichsten Dialogfeld auf die Schaltfliche ,Datei
hochladen”,

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

Ihr Profilbild wird hochgeladen und angezeigt.

v Nutzerbild

Aktuelles Bild .

1 Bild lgschen

® 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 ZielgréRe verandert.



Klicken Sie abschlieRend auf die Schaltfliche ,Profil aktualisieren”. Ihre Anderungen bzw.
Ergdnzungen 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
Mochten Sie, dass neue Forenbeitrage (z. B. in Nachrichten-

f= Forum

oder auch in anderen Foren in den von lhnen belegten 5 :
E8 ungelesene Beitriage

GRIPSKursen) farblich markiert werden, so kdnnen Sie das im

Nutzerkonto im Punkt , Foren einstellen” festlegen:

Julia Ritzinger o wireitung

|Einste|lungen|

Nutzerkonto Blogs
Profil bearbeiten Blogeinstellungen
Sprache wahlen Externe Elogs

Foren einstellen Externen Blog registrieren

exteditor wahlen

Kalender einstellen
Inhaltsspeicher einstellen
Sicherheitsschliissel

~ Forumstracking

Forumstracking Ja, neue Beitrdge farblich markieren %




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

Das E-Mail-System der Universitat Regensburg ist Microfocus GroupWise. Das Programm verfligt
unter anderem Uber die Funktionen E-Mail, Kalender und Kontakte. Es gibt die Moglichkeit, (iber
einen Webmail-Zugang auf das personliche 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 Universitdat Regensburg (Menlpunkt
L, Webmail“).

Universitit Forschen  Studieren ‘ DE|EN e
Web-Dienste Einrichtungen Orientierung
Bibliothekskatalog Bibliothek Beratungswegweiser
FlexNow Einrichtungen A - Z Kontakt & Lageplan
GRIPS Fakultdten Stellenausschreibungen
Intranet International Office
Serviceportal RZ Rechenzentrum
SPUR /[ Vorlesungsverzeichnis Verwaltung
Web-Mail

Uber folgenden Link kénnen Sie den Webmail-Zugang auch direkt

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


https://gw.ur.de/de/login
https://gw.ur.de/de/login
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Sie gelangen nun zur Anmeldeseite |hres Webmail-Zugangs. Dort melden Sie sich mit Ihrem
RZAccount an.

@

Uni Regensburg

Benutzermame

Passwort

[ Angemeldst bleiben

Nach dem Anmelden startet Webmail im Ordner ,,Mailbox“ und zeigt Ihnen die eingegangenen
E-Mails an.

GW  MAILBOX KALENDER KONTAKTE Q  Suchen..

= =
v i _
& Manuela Schmalensiroer Basisc o o BETREFF UND TEXT DORFEN NICHT BEIDE T—
LEER SEIN
5 Einstellungen fur QuickSte|
(1= 1122
2 Einstellungen far Unterhalt
[2 vorgeschlagene Kontakte 1 -1 10:37
= Mailbox 5 e
&5 Ausgangsnachrichten
& 18:43
> DKalender
> ofpiEme
[ sobliste @ 16:10
[ 1n Arbeit
b2 15:57
> [H Aktenschrank
& 1405
5 Junkmail
1 papierkorb 2 12:31
< % 1131

2.2 Lesen und Schreiben von E-Mails
Das Offnen bzw. Lesen eingegangener E-Mails erfolgt durch Doppelklick auf die entsprechende

E-Mail.

In der Vorschau rechts kdnnen Sie tiber die Option ,Antwort“ beantworten oder liber die Option
,Weiterleiten“ an eine andere Mailadresse senden.

| <l Antwort K Antwort an alle

[ Weiterleiten O~ es




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

i @Mail % @Term'm |

14
EI Job EI Motiz

T Tel. Nachricht
| e T R

It

Es 6ffnet sich in einem neuen Fenster eine leere E-Mail, die Sie nun mit Inhalten fillen kénnen.

Neue Nachricht = X

#ce
+ BC

El-c=sn

Tragen Sie als erstes die E-Mail-Adresse des Empfangers ein. Die Empfangsadresse kdnnen 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 spéateren Zeitpunkt
weiterbearbeiten mochten.



& Bedeutung der unterschiedlichen Empfangerfelder:

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

* CC (Carbon Copy, Kopie): In dieses Feld tragen Sie die E-Mail-Adresse eines oder
mehrerer Empfanger ein, der/die eine Kopie der E-Mail erhalten soll(en). Sie
signalisieren dem Empfinger 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 fiir alle Empfianger sichtbar.

* 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 erhalten
soll(en), ohne dass die E-Mail-Adresse fiir 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-kKommunikation dazu einladt, eine eher lockere Sprache zu
verwenden und die Regeln der Rechtschreibung grol3ziigig auszulegen, achten Sie unbedingt auf
die Einhaltung gewisser Regeln:

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

* 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 Lehrstuhls)
verwenden Sie die Anrede ,Sehr geehrte Damen und Herren® auller, Sie kennen die
Sekretariatsmitarbeiter bzw. Ansprechpartner namentlich oder personlich.

* Wahlen 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.

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

* Achten Sie auf korrekte Rechtschreibung und Zeichensetzung. Die Rechtschreibregeln gelten
auch im E-Mail-Verkehr. Verwenden Sie zudem unbedingt Grol3- und Kleinschreibung. Ein
Text, der ausschlieRlich in Kleinschreibung verfasst wurde, ist flir 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.

* Achten Sie auch in E-Mails auf die Strukturierung lhres Textes: Absatze im Text erhohen die
Ubersichtlichkeit der E-Mail und erleichtern die Lesbarkeit.

* Vermeiden Sie es, lhre E-Mails GbermaRig zu formatieren, indem Sie das HTML-Format mit
vielen Farben, Rahmen, SchriftgroRen, ungewohnlichen Schriftarten und Hintergrundbildern
verwenden. Am besten beschranken Sie sich auf das reine Textformat.



* Achten Sie darauf, lhre E-Mail mit einer korrekten GruRformel abzuschliefen. Verwenden Sie
dazu die Formel ,Mit freundlichen GriRRen”. Verwenden Sie keinesfalls Abklrzungen, z.B.
MfG.

* Nutzen Sie die Moglichkeit, lhrer E-Mail eine Signatur beizufligen (siehe Kapitel 2.5). Diese
enthélt die Kontaktinformationen des Absenders (Name, E-Mail-Adresse, Telefonnummer...).

2.4 Hinzufiigen eines E-Mail-Anhangs

Mochten Sie lhrer E-Mail eine oder mehrere Dateien beifligen, klicken Sie in der E-Mail in der
unteren Mendleiste auf ,Anlage hinzufiigen”.

m H = @ Gespeichert

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

Nach dem Auswahlen und Hinzufligen werden das Format und der Namensanfang der
hochgeladenen Datei unten angezeigt. Nun kdnnen Sie die E-Mail (iber ,,Senden” losschicken —
der Anhang wird automatisch mitversandt.

2.5 Erstellen einer Signatur

Eine Signatur enthalt personenbezogene Informationen, z. B. Vorname, Name, E-Mail-Adresse,
Telefon, Anschrift und soll die Kontaktaufnahme erleichtern. Um eine Signatur zu erstellen,
klicken Sie im Webmail rechts oben auf das Zahnradsymbol und wahlen anschlieRend den
Menupunkt ,Signaturen®.
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Q & Proxy

Julia Ritzinger

Z Info

£ Passwort

22 Optionen

& Regeln

© Abwesenheitsregel

(O Kategorien verwalten

¢ Signaturen

& Proxy-Zugriff verwalten
[0 vorschaubereich umschalten

{ Idea Exchange

Wabhlen Sie ,Hinzufligen” aus.

SIGNATUREN X

Meine Signatur aktivieren
® Automatisch hinzufagen
(0 Zum Hinzufagen klicken

+ HINZUFUGEN

SIGNATUREN-LISTE

Nun kénnen Sie eine Signatur anlegen.

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



SIGNATUREN

Test-Signatur

Max Mustermann

Musterstralie 1
54321 Musterstad

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 aktivieren
® Automatisch hinzufagen
O Zum Hinzufigen klicken

+ HINZUFUGEN

[¥3]
Ll

GMNATUREN-LISTE

B ]

dienstlich *

Test-Signatur m}

@® Sie konnen in Microfocus GroupWise mehrere Signaturen fir unterschiedliche Kontexte
anlegen.

Wahlen Sie abschlieBend aus, ob die Signatur bei jeder E-Mail, die versendet wird, automatisch
hinzugefligt werden soll (,,Automatisch hinzufiigen”) oder nur bei Bedarf (,,Zum Hinzufligen
klicken”) und klicken Sie abschlieBend auf ,Speichern”.

2.6 Adressbuch, Suche nach universitaren E-Mail-Adressen

Klicken Sie in der obersten Menileiste auf den Punkt , Kontakte” und wahlen Sie anschlieRend
im linken Navigationsbereich das Adressbuch namens , GroupWise-Adressbuch”. In diesem
Adressbuch sind alle E-Mail-Adressen der Universitatsmitglieder sowie universitaren
Einrichtungen aufgefihrt.



GW MAILBOX KALENDER KONTAKTE

R 2 GroupWise-Adressbuch
testmeier] X
[ GroupWise-Adressbuch
] Haufig benutzte Kontakte Resa Testmeier
IEL Resa Testmeier@zea.uni-regensburg.de
A s Testjohann Testmeier
IEL Vorgeschlagene Kontakte Testjohann Testmeien@zea.uni-regensburg.de
+49 Q41 Q43 123456

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

2.7 Microfocus GroupWise in den CIP-Pools

In den CIP-Pools kdnnen Sie ebenfalls den Webmail-Zugang verwenden. Alternativ kdnnen Sie
hier zudem das installierte E-Mail-Programm ,,Microfocus GroupWise fir Windows” nutzen.

=)

Klicken Sie dazu auf das entsprechende Programmsymbol: et

Das Programm zeigt dieselben Daten wie der Zugang liber Webmail an, bietet lhnen jedoch mehr
Funktionen und eine umfangreichere Bedienoberflache.

Fur den vollen Funktionsumfang des MicroFocus OpenText E-Mailprogramm/-E-Mailpostfachs
bitte das Programm GroupWise 18.5.0 fir Windows verwenden.

Dieses kann Uber das Serviceportal / Softwarekatalog und dort Suche nach "Groupwise"
heruntergeladen und installiert werden (fiir Windows 10 und Windows 11 Rechner).

3 EXA -das Lehrveranstaltungsmanagementsystem der UR

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

Startseite Bewerbung/Einschreibung
VUILISSUIIEIVET LSILHITID QIILTIZSH

[ Susienangebot |

Semesterauswahl

Semester | Wintersemester 2025/26 ~

_ — e
-
= @R H o I
Nur far, ber; Passwort verzessen
Universitit Regensburg
_ Bewerbung/Einschreibung Studienangebot Qrganisation EBEnglish
Campusportal der Universitat Regensburg
Wabhlen Sie Ihr Portal
Bewerbung und Einschreibung als Student/- | Registrierung als Doktorand/-in
in
Start der Selbstregistrierung. Bereits registrierte
Bewerber loggen direkt ein (rechts oben). Weiter zur Selbstregistrierung als Doktorand/-in
Weiter zum Studierendenportal
Far Studierende der UR (mit Login und Single Sign
on)
Informationen zum Lehrangebot der Universitat
Vorlesungsverzeichnis anzeigen Veranstaltungen suc
Personen suchen
Benutzerkennung Passwort

Organisation

@

M fur Studienbewerber, Passvert vereesser

Service Desktop-PC Ansicht #EEnglish

Vorlesungsverzeichnis fir Wintersemester 2025/26

w @ Lehrveranstaltungen der Universitat Regensburg im Wintersemester 2025/26

Struktur des Vorlesungsverzeichnisses

Detailansicht der Veranstaltung

Herzlich willkommen im Vorlesungsverzeichnis fiir das Wintersemester 2025/26!

Besondere Hinweise und Informationen der Studienberatung fiir Erstsemester finden Sie unter hiip://wwy

Struktur Vorlesungsverzeichni

Vorlesungszeit: 13. Okrober 2025 bis 6. Februar 2026, die Zeit vom 24. Dezember 2025 bis 6. Januar 2026 ist vorlesungsfrei.
Am Montag, 26. Januar 2026, wird das Vorlesungsverzeichnis fir das nachfelgende Semester veréffentlicht.

« Das Lehrangebor fiir eingeschriebene Studiengange ist nach Studiengangen strukturiert, zudem kénnen Sie auch gezielt nach Veranstaliunzen.:

+ Im Vorlesungsverzeichnis werden nur noch die Modulelemente angezeigt, fur die in diesem Semester ein Lehrangebot besteht Elemente ohne Lehrangebot werden ausgeblender,
Sie finden aber in allen Modulkatalogen den Link zur ausfihrlichen Modulbeschreibung.

+ Sie finden die Termine und Lehrpersonen auf der ersten Registerkarte Termine. Hier gelangen Sie durch Klick auf den Raum zur Detailansicht mit Link zum Lageplan. Durch Klick auf

rde/studienstart -

ichen:

EXA bietet lhnen die Moglichkeit, gezielt nach Veranstaltungen zu suchen, sich zu
Lehrveranstaltungen an- und abzumelden sowie einen eigenen Stundenplan zu erstellen. Diese

und viele weitere Informationen finden Sie auf der Startseite.

Beachten Sie bitte die Hinweise fiir Studierende im Vorlesungsverzeichnis, insbesondere was die

Online-Anmeldung betrifft.


https://campusportal.ur.de/
https://campusportal.ur.de/

Angebot fiir Hirer aller Fakultéten

[~

: I > =1.. Studienbegleitende IT-Aushildung

» =il Veranstaltungen des Zentrums fiir Sprache und Kemmunikation (Z5K)

prachkurse und weitere Veranstaltungen am Bohemicum - Center for Czech Studies (siehe auch unter Uberschrift ZERTIFIKAT)

» =i Sprachkurse am Institut fiir Slavistik (Russisch, Polnisch, Tschechisch, Slovakisch, Bosnisch/Kroatisch/Serbisch, Jiddisch, Hebraisch, Slowenisch, Albanisch)
» =il Veranstaltungen am Europaeum (Exkursionen, Sprachkurse, Kulturmanagement, ...}

» #i.I DIMAS - Department for Interdisciplinary and Multiscalar Area Studies

) | #ii. Forschungsstelle Kultur- und Kollektivwissenschaft

® .:I%veranstaltungen des International Office

» =il Antidiskriminierungsstelle

» +ilVeranstaltungen der Universitatsbibliothek

nsembles fir Hérer aller Fakultdten

Unter , Angebote fiir Horer aller Fakultiten” finden Sie die aktuellen Kursangebote der
Studienbegleitenden IT-Ausbildung und der Universitatsbibliothek.



4 Noch Fragen?

Haben Sie Fragen zu GRIPS oder Microfocus GroupWise, wenden Sie sich bitte an den Servicedesk
(Infostand) des Rechenzentrums:

Kontakt

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

E-Mail: servicedesk@ur.de

Offnungszeiten
Montag-Donnerstag:
8.00 Uhr bis 17.00 Uhr
Freitag:

8.00 Uhr bis 14.00 Uhr

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