JGlu
Anleitungen JOGU-StINe
Nachrichtenversand AL 20.12.2010

yochritt-fur-Schritt“-Anleitungen fur

gyl

Das StudienInformationsNetz
Ein CampusNet Produkt

WEB 2.07

Nachrichten-
versand

Programmversion 3.00.020

www.info.joqustine.uni-mainz.de/920.php

Kompetenzteam JOGU-StINe/CampusNet — Wolfgang Roid|


http://www.info.jogustine.uni-mainz.de/920.php

JGlu

Anleitungen JOGU-StINe B -

Nachrichtenversand UNIVERSITAT MAINZ 20.12.2010
Inhalt
0 VOrDEMEIKUNGEN ..ottt 2
1 JOGU-StINe-Nachrichten lesen und BeantWorten .............ocvuenininiesse s 2
1.1 NACHTICHIEN/TEIMING ... bbb 2
1.2 NACHTICNIENAICNIV. ... bbb 3
1.3 Beantworten von JOGU-SHINE-NACHFICNIEN ........coiiirissee e 4
2 Versenden von JOGU-SHINE-NACHIICHIEN ...t 5
21 AUSWANIEN GBI AUMESSALEN ........cvuiiciciie bbb 6
211 Analle Teilnehmer/innen und LENTENTE .........c.vuiereieieireeeesie st seees 6
2.1.2  Aneinzelne Teilnehmer/innen und LENTENAE ..ot eeees 6
21.3  An Adressaten ROCNSCRUIWEIL.............ceiirii e 8
2.2 Erstellen und versenden von JOGU-SHINE-NAChTICHIEN..........ccoeiicrireccseeecsee e 9
3 Weiterleiten von JOGU-StINe-Nachrichten an Ihre Uni-Mailadresse...........ocuvveeneineinieeineeneeneissieeenes 10

0 Vorbemerkungen

JOGU-StINe bietet Ihnen die Mdglichkeit, Nachrichten im Rahmen lhrer Lehrveranstaltungen auszutauschen. Mit
wenigen Mausklicken kénnen Sie auf diese Weise zum Beispiel eine Nachricht an alle Studierenden einer Ihrer
Veranstaltungen versenden. Da diese Kommunikation in Form von internen JOGU-StINe-Nachrichten
ausschlieBlich innerhalb des Webportals erfolgt, werden hierfiir keine E-Mail-Adressen bendtigt.

1 JOGU-StINe-Nachrichten lesen und beantworten

1.1 Nachrichten/Termine
Uber das Navigationsmenii auf der linken Seite stehen lhnen zwei Mdglichkeiten zu Verfiigung, Ihre neuen
JOGU-StINe-Nachrichten einzusehen und zum Nachrichtenarchiv zu gelangen.

Melden Sie sich zunéchst bei JOGU-StINe an und wahlen Sie im
Navigationsmeni den obersten Menteintrag ,Nachrichten/Termine*
aus. Kalender

Nachrichten/Termine I_rn‘

Fiir eine detaillierte Anleitung zur Anmeldung bei JOGU-StiNe und zur | -

Mentfiihrung lesen Sie bitte auf der JOGU-StINe Infoseite die Service
Abschnitte ,Anmelden zum Portal* (http://www.info.jogustine.uni-
mainz.de/176.php) und ,Allgemeine Navigation* (http://www.info.jogustine.uni-mainz.de/741.php).

Im Bereich ,Nachrichten/Termine“ werden Ihnen im Hauptfenster zwei untereinander angeordnete Tabellen
angezeigt. Die erste enthélt |hre tagesaktuellen Termine, die zweite lhre neu eingegangenen JOGU-StINe-
Nachrichten.
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Aktivitdten fiir den: 26.10.2010

Heutige Veranstaltungen:

ustundenplan
Veranstaltung Name von bis
Lehrveranstaltung Testveranstaltungl A 13:00 14:30
Eingegangene Nachrichten:

nArchiv

Datum Uhrzeit Absender Betreff Aktion
15.09.2010 10:16 Sseibp o {WEB Graf) Veranstaltung fallt aus Lischen
15.09.2010 09:59 Tagsiogeert . deregade {WEB Langer) Vorlesung am 3.11.2010 Lischen
21.06.2010 13:14 Wggpiicde TR §: Pibiloiieil Re: (WEB I) Sprechstunde verlegt Lischen

Sie kénnen eine neue Nachricht lesen, indem Sie diese mit einem Mausklick auf den fett dargestellten Betreff der
jeweiligen Nachricht 6ffnen. Wenn Sie anschliefend erneut in die Rubrik ,Nachrichten/Termine® zurlickkehren,
werden lhnen an dieser Stelle die bereits gelesenen Nachrichten nicht mehr angezeigt. Um &ltere Nachrichten
einzusehen, nutzen Sie bitte das im = Abschnitt 1.2 beschriebene Nachrichtenarchiv. Klicken Sie auf die
Schaltflache ,Archiv®, um aus dem Bereich ,Nachrichten/Termine“ direkt in das Nachrichtenarchiv zu gelangen.

1.2 Nachrichtenarchiv
Um zum Nachrichtenarchiv. zu gelangen, o&ffnen Sie bitte im
Navigationsmeni unter ,Service* das Untermenl ,Nachrichten® und

MNachrichten/Termine

Klicken Sie auf ,Nachrichtenarchiv". elender
Lehre
Im  Nachrichtenarchiv  sind ~ samtliche ~ JOGU-StINe-Nachrichten | . .

chronologisch aufgelistet. Uber die Schaltflaichen in der oberen Nachrichien
Meniileiste konnen Sie die Ansicht der Nachrichtenliste einschrénken. B
Klicken Sie auf ,Postausgang‘, um sich ausschlieBlich die versendeten q
Mails anzeigen zu lassen, Klicken Sie auf ,Posteingang‘, um sich Weiterleitung

ausschlieflich die eingegangenen Mails anzeigen zu lassen und klicken TAN-Manager

Sie auf ,Ungelesene Nachrichten®, um ausschlieBlich die bisher nicht
gelesenen Nachrichten aufzurufen.

Nachrichtenarchiv

Alle Nachrichten

upostausgang nposteingang nungelesene MNachrichten

Datum Uhrzeit Von/An Betreff Alle loschen
B 22.10.2010 12:22 I E T4 gebe geeet fantey 2 Bhed Spereessiifigeseg i dheiseey Sige mchchen
®F 21.10.2010 15:15 B 5 Sttt Ak B st GilheatBasnii [l oschen
@ 15.09.2010 10:29 T T — [Loschen
"E@ 15.09.2010 10:16 BE D SraF . rarpan g SR [l sschen
"z@ll 15.09.2010 09:59 W gt | Pasfigng g g4 mmschen

Die kleinen roten Briefumschlage auf der linken Seite zeigen, ob es e
' sich um eine empfangene oder von lhnen versendete Nachricht -
handelt. Ein gedffneter Briefumschlag, zeigt zudem an, dass die ‘s LT e
jeweilige Nachricht bereits gelesen wurde.
"'E ‘ bereits gelesene Nachncht
3
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Um eine JOGU-StINe-Nachricht zu lesen, klicken Sie einfach auf den fett dargestellten Betreff der jeweiligen
Nachricht.

1.3 Beantworten von JOGU-StINe-Nachrichten
Offnen Sie zunachst, wie in den vorangegangenen Abschnitten ,Nachrichten/Ubersicht* und
,Nachrichtenarchiv” beschrieben, eine JOGU-StINe-Nachricht. Um eine Antwort zu versenden, klicken Sie in
der gedffneten Nachricht oben rechts auf die Schaltflache ,Antworten®.

Nachricht

=Schhe6en uArchiv nLc‘schen

von
Eingegangen: 15.09.2010 - 10:16
Betreff:

Text:

Zum Beantworten der Nachricht 6ffnet sich ein neues Fenster in lhrem Browser. Im ersten Feld ist bereits der
Name des Empfangers eingetragen. Geben Sie nun einfach in das Feld ,Text: Inren Antworttext ein und klicken
Sie anschlieend oben rechts auf ,Senden®.

Aus der Antworten-Funktion heraus kénnen Sie keine Empfanger hinzufiigen oder entfernen. Eine
' Antwort kann immer nur an die Person verschickt werden, von der Sie die urspriingliche Nachricht
] erhalten haben. Um Nachrichten an beliebige Personen zu verschicken, lesen Sie bitte = Abschnitt 2.

Antwort

=Schlie6eﬂ

.

Ane

cc:‘ -

Kopie an mich selbst ™
verschickan

Betreff: |r

Text: -

@ Geben Sie hier den Text fur die
Antwort-Nachricht ein.
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2 Versenden von JOGU-StINe-Nachrichten Nachrichten/Termine
JOGU-StINe-Nachrichten  kénnen ausschliellich im Kontext von Kalender
Veranstaltungen versendet werden. Offnen Sie daher zundchst die Lehre
Veranstaltungsdetails einer Lehrveranstaltung, indem Sie im q
Navigationsmenu auf ,Lehre* und im n&chsten Schritt auf Module
,Veranstaltungen® klicken. Prafungen
Stellvertretun
Im Hauptfenster erhalten Sie eine Auflistung aller Veranstaltungen, fir S :

die Sie als Dozentin oder Dozent eingetragen sind. Standardmafig
werden |hnen die Veranstaltungen des aktuellen Semesters angezeigt. Uber das Dropdown-Menii kénnen Sie
weitere Semester auswahlen. Klicken Sie auf den Namen einer Veranstaltung, um die Veranstaltungsdetails zu
offnen.

Die Lehrveranstaltungen werden

semesterweise ausgegeben. Standardmabig

wird lhnen das akluelle Semester angezeigt.
Veranstaltungen (ber das Dropdown-Meni konnen Sie sich
jedoch auch die Veranstaltungen eines

anderen Semesters anzeigen lassen. /'

Veranstaltungen von #aiiaig S @

Wihlen sie das Semester

Nr. Name Zeitraum Credits
Lehrveranstaltung
WEB-Schulung I 1 Wolfgang Roidl; Mathilda Schulungsdozentin2 Mo, 18. Apr. 2011 - Mo, 18. Jul. 2011
WEB-Schulung 11 1550E T.A., Wolfgang Roidl; Mathilda Schulungsdozentin2 k. Terminbuchung *
WEB-Schulung IIT  Isabell Rhein M.A.; Wolfgang Roidl; Paula Schulungsdozentin3 Mo, 18. Apr. 2011 - Mo, 18. Jul. 2011
Isabell Rhein M.A.; Wolfgang Roidl; Paula Schulungsdozentin3 k.Terminbuchung *

Klicken Sie auf den Namen einer

@ Lehreranstaltung, um zu den
Veranstaltungsdetails zu gelangen.

Uber die Schaltflache ,Nachrichten® gelangen Sie von den Veranstaltungsdetails in das Nachrichtenmenii der
ausgewahlten Veranstaltung.

WEB-Schulung I

Veranstaltungsdetails

Anmeldung noch maglich. Aktuelle Anmeldungen: 20 Bestatigt: 20

nTeiInehmer P nMateriaI nMateriaI Upload

Im Nachrichtenmenii einer Veranstaltung erhalten Sie zunachst eine Ubersicht aller Nachrichten, die Sie im
Kontext dieser Veranstaltung verschickt haben. Um eine neue Nachricht zu verfassen, klicken Sie auf die
Schaltflache ,Neue Nachricht”.

Alle Nachrichten an WEB-Schulung I

=SchI\eBen h nNeu laden
B 21.06.2010 14:32 d WEB I) Achtung, die Veranstaltung am Montag, den 5. Juni entfdllt! Status
B 21.06.2010 13:10 WEB I) Sprechstunde verlegt Status
B 18.06.2010 11:57 J {WEB I) Veranstaltung am 26.7. entfallt! Status
B 18.06.2010 11:55 ey {WEB I) Absprache: Referat am kommenden Donnerstag Status
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Zum Eingeben der neuen Nachricht offnet sich ein neues Browserfenster. Im oberen Bereich kdnnen Sie
auswahlen, an wen die Nachricht verschickt werden soll, weiter unten kénnen Sie Betreff und Text der Nachricht
eingeben.

Sie konnen in die Adressaten-Felder ,An:“ und ,CC:“ keine Namen direkt Uber die Tastatur eingeben.

' Nutzen Sie bitte stattdessen die verschiedenen Hinzufligen-Funktionen, die Ihnen in den - Abschnitten
2.1.1 bis 2.1.3 vorgestellt werden. E-Mail-Adressen werden zum Versand von JOGU-StINe-Nachrichten
nicht benétigt.

2.1 Auswahlen der Adressaten

211 Analle Teilnehmer/innen und Lehrende
Wenn Sie eine Nachricht an alle Studierenden und/oder Lehrenden der gewahlten Veranstaltung schreiben
maochten, setzen Sie einfach durch einen Mausklick einen Haken in die jeweilige Auswahlbox unter dem
Adressfeld ,An:*.

Neue Nachricht

=Sch\ieBen =Senden
" nAlle loschen

An:

an alle Teilnehmer ™, An zlle Lehrenden senden ™
senden *

nAdressaten hinzufiigen/entfernen nTeiInehmer hinzufiigen/entfernen

nAIIe léschen

cc:‘

-

Kopie an mich selbst ™
verschicken

Betreff: |

Text:

21.2  An einzelne Teilnehmer/innen und Lehrende
Alternativ kdnnen Sie auch gezielt einzelne oder mehrere Studierende und/oder Lehrende dieser Veranstaltung
auswahlen. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache ,Teilnehmer hinzufiigen/entfernen®.

=Schlie6en =Senden
N uAIIe léschen

An:

An alle Teilnehmer ¥ An alle Lehrenden senden ™
senden

nAdressaten hinzufiigen/entfernen
cc: ‘ i -

Alle lgschen

Es offnet sich in einem weiteren Browserfenster das Fenster ,Teilnehmersuche®, welches eine Liste aller
Lehrenden (fett dargestellt) und Studierenden enthalt. Mit einem Mausklick auf die Schaltflachen ,An+“und ,An-*.
hinter dem Namen einer Person kdnnen Sie neue Adressaten hinzufiigen (An+) und wieder entfernen (An-). Uber
,CC+“und ,CC-“kdnnen Sie auf die gleiche Weise Personen auswahlen, die eine Kopie dieser Nachricht erhalten
sollen.
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Teilnehmersuche

nSuchen

Gruppe:

Name:l |
Vorname:l |
Name Alle: An++ CC++
sibestl Bibsaiie W &
e iligeserns Breiail An- CC+ CC-
e Chaliden Te Beadbesvegrordibe  deritan o An+ An- CC+ C-

An+ An- CC+ CC-
An+ An- CC+ CC-
An+ An- CC+ CC-
An+ An- CC+ CC-

Wenn Sie die beiden Browserfenster ,Neue Nachricht® und ,Teilnehmersuche® so auf Ihrem
Bildschirm positionieren, dass sie nebeneinander angezeigt werden, kénnen Sie bei jeder Person, die
Sie hinzufiigen, sehen, wie der Adressat im Fenster ,Neue Nachricht® in die Felder ,An:“ und ,CC:*
eingefligt wird.

@ Johannes Gutenberg Universitat - Windows Internet Explorer [ l®@][=]

[ ) https://jogustine.uni-mainz de/scripts/mgrajspi.cll 2APPNAME=CampusN<t&PRGNAME= ACTIONBARGUMENTS=-AHTj6gNTE B2 G | & |

Elo do Explorer
[ ) httpsi/jogustine.uni-mainz.de/scripts/mgraispl.dIPAPPNAME=Campu: 5 | B

Neue Nachricht

=SchI\EBen =Ssﬂden

=Suchen an: ~ nAHE laschen
Gruppe: [alle x| =

Teilnehmersuche

Name: l:l An 3 Wehmer ¥ An alle Lehrenden senden ™
senden
Vorname: l:l / nAdressaten hinzufiigen/entfernen :Te\\nehmer hinzufiigen/entfernen
Name Alle: An++ CC++ E.’- cc: N nAHs laschen
PP An+ CC+ CC -
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@ Intemet | Geschiitzter Modus: Aktiv

& Internet | Geschitzter Modus: Aktiv v ®100% v

Wenn Sie eine Nachricht an mehr als die Hélfte der Teilnehmer und Teilnehmerinnen verschicken
wollen, kénnen Sie alternativ auch in der Titelzeile hinter ,Alle* auf ,An++" klicken und dann alle
Personen, die keine Nachricht erhalten sollen, wie oben beschrieben, Uber die Schaltflachen ,An-*
entfernen. Fur Kopien der Nachricht kdnnen Sie genauso verfahren (,C++).
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Teilnehmersuche

n Suchen
Gruppe:

Mame: I |

Vorname: | |

Name

sibasil Blbiiisr ™ i
- i 1 cec-
ot hbbiee To Besdbaesagoindibe o desiti An+ n- CC+ CC-

Um in Veranstaltungen mit einer groBen Teilnehmerzahl schnell einzelne Personen zu finden, steht lhnen im
oberen Bereich des Fensters ,Teilnehmersuche® eine Suchfunktion zur Verfligung. Geben Sie dazu einfach
Namen und/oder Vornamen einer Person ein und klicken Sie auf die Schaltflache ,Suchen®. Die Personen, die
lhnen als Suchergebnis angezeigt werden, konnen Sie dann, wie oben beschrieben, (iber die Schaltflachen
LAnt‘, An-“, CC+"und ,CC-“ als Adressaten hinzufligen und entfernen. Um nach einer Suche wieder die Liste
aller Personen angezeigt zu bekommen, lassen Sie einfach die Felder fir Namen sowie Vornamen frei und
klicken Sie erneut auf die Schaltflache ,Suchen”.

Gruppe: [Alle  [=]
Name: hh‘ler |

Vorname: Pemr |

Name Alle: An++ CC++
...... T An+ An- CC+ CC-

ey Bl Ant An- CC+ CC-

LU T T Ty P TP R A An+ An- CC+ CC-

21.3  An Adressaten hochschulweit
Dariiber hinaus haben Sie noch die Mdglichkeit, auch Studierende, Lehrende oder Mitarbeiter/innen, die nicht der
ausgewahlten Veranstaltung zugeordnet sind, als Adressaten der Nachricht hinzuzufugen. Hierflir steht Ihnen ein
Verzeichnis aller JOGU-StINe-Nutzer/innen zur Verfigung, welches Sie nach der gewlinschten Person
durchsuchen kénnen.

Klicken Sie dazu im Fenster ,Neue Nachricht" auf die Schalflache ,Adressaten hinzufiigen/entfernen®, so dass
sich ein neues Browserfenster mit dem Titel ,Empfangersuche” 6ffnet.

ns::hlieBen =Senden
" uAIIe léschen

Anc

An alle Teilnehmer ¥ aAn alle Lehrenden senden ™
senden

nTeiInehmer hinzufiigen/entfernen
cc: N uAIIe léschen
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Wahlen Sie zunachst (iber das Dropdown-Meni ,Typ*“ entweder ,Studierende®, ,Dozent” oder ,Mitarbeiter* aus.
Geben Sie anschlie®end Namen und/oder Vornamen der gesuchten Person ein und klicken Sie oben rechts auf
die Schaltfliche ,Suchen‘. Es wird |hnen nun eine Liste mit den Suchergebnissen angezeigt. Uber die
Schalflichen ,An+“, ,An-“, ,CC+“ und ,CC-"“ kdnnen Sie, wie im = Abschnitt 2.1.2 An einzelne Teilnehmer/innen
und Lehrenden beschrieben, Adressaten hinzufligen und entfernen.

Empfangersuche

@ Wahlen Sie im Dropdown-Meni "Typ" entweder
Mur dieser Kurs?: ™ "Studierende”, "Mitarbeiter® oder *Dozenten” aus.
2 "'-:—-‘/_Get}en Sie hier Name und Vorname j

Vorname: f
der gesuchten Person ein.

Name Alle: An++ CC++

g itas WU e

__._f,—F[Jgen Sie Gber die Schalflachen "An+" und
_L‘CC+‘ die gewlnschten Adressaten hinzu.

o hge W g

LA TR TR L T

g rias W B

2.2 Erstellen und versenden von JOGU-StINe-Nachrichten
Haben Sie alle gewlnschten Adressaten ihrer Nachricht ausgewahlt, kdnnen Sie in die Felder ,Betreff‘ und
.Text” lhre Nachricht eingeben. Klicken Sie anschlieBend auf ,Senden*, um die Nachricht zu abzuschicken.

Neue Nachricht

An: B
L

ME T b e e np E8E: % 4 -

An alle Teilnehmer I An alle Lehrenden senden ™
senden

nAdressaten hinzufligen/entfernen nTellnehmer hlnz_H_f_pgenfentfernerf
uAlle léschen

CC: [ s 2ok 5% 40 P e mp sk o 4

BHS 4 s e i g HE S TE L THMRe e
) )

s
=

Kopie an mich selbst I
verschicken

Text:

Geben Sie hier den Textund den
Betreff der Nachricht ein.
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Aus Griinden des Datenschutzes werden Sie nach 30 Minuten Inaktivitat automatisch vom Webportal
abgemeldet. Sollten Sie langere Nachrichten verfassen oder die Arbeit an einer JOGU-StINe-Nachricht
fir langere Zeit unterbrechen, empfiehlt es sich, den Text vorerst in einem anderen Texteditor zu
verfassen und ihn anschliefend in das Nachrichtenfenster von JOGU-StINe einzuftigen.

3 Weiterleiten von JOGU-StINe-Nachrichten an lhre Uni-Mailadresse
Sie haben die Mdglichkeit, JOGU-StINe-Nachrichten, die Ihnen (ber das
Webportal zugeschickt werden, an Ihre Uni-Mailadresse (z.B. dozentin@uni-
mainz.de) weiterleiten zu lassen.

Nachrichten/Termine
Kalender
Lehre

Service

Um diese Weiterleitung zu aktivieren, wahlen Sie bitte im Navigationsmeni den
Bereich ,Service“ aus, anschliefend das Untermeni ,Nachrichten® und klicken R

Sie auf den MenUpunkt ,,Weiterleitung“. m
Es offnet sich im Hauptfenster ein Feld mit einigen perscnlichen Daten. Ist in der e

kleinen Box in der Zeile ,Messages an Uni-Mail-Adresse weiterleiten?” ein kleines Hakchen gesetzt, ist die
Weiterleitung bereits aktiviert. Ist dies nicht der Fall, klicken Sie bitte oben rechts auf die Schaltflache ,Andern“.

Persdnliche Daten
Derzeit ist kein Hakchen gesetzt Die
Weiterleitung ist somit nicht aktiviert. Um sie
7u aktivieren, klicken Sie bitte auf *Andern®

Nachrichten

Akademischer Titel S
Namenszusatz yd
Messages an Uni-Mail-Adresse weiterleiten? -

Unimail

Setzen Sie im folgenden Dialog einfach per Mausklick ein Hakchen in die Auswahlbox der Zeile ,Messages an
Uni-Mail-Adresse weiterleiten?“und klicken Sie anschliefend auf die Schaltflache ,Speichern®.

Personliche Daten

Information
EAb brechen

Messages an Uni-Mail- Adresse weiterleiten?
Setzen Sie hier per Mausklick ein Hakchen und
driucken Sie anschlieftend auf"Speichern”.

Durch den Klick auf ,Speichern® kehren Sie in die Ausgangsansicht zuriick. Nun ist das Hakchen gesetzt und Ihre
JOGU-StINe-Nachrichten werden an Ihre Uni-Mailadresse weitergeleitet.

Persdnliche Daten
Das Hakchen ist gesetzt Die JOGLU-StiNe-
Nachrichten werden fortan an hre Uni-
Mailadresse weitergeleitet. [Findem

Akademischer Titel S~
Namenszusatz /
Messages an Uni-Mail- Adresse weiterleiten? ¥

Unimail

' Eine direkte Weiterleitung der Nachrichten an eine ,externe* E-Mail-Adresse (auBerhalb der

w  Universitats-Domain) ist aus Datenschutzgriinden nicht méglich.

10
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