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Dateien hochladen 
Das Hochladen von Dateien finden im Arbeitsplatz statt im Explorer Fenster. 

 

Neue Datei anlegen 

 

Um eine neue Datei muss lediglich der Dateiname angegeben werden. Dieser muss zwischen1 bis 200 Zeichen lang 

sein und darf keine Sonderzeichen enthalten aus Punkte, Unterstriche und Bindestriche. Mit dem klick auf Neue Datei 

wird die Datei im aktuellen Ordner angelegt. Der Datei Type/Suffixe wird automatisch gesetzt nach dem ersten 

Hochladen. 

 

Solange noch keine Datei hochgeladen ist, wird eine Meldung angezeigt das die Datei noch nicht vollständig ist. In 

diesem Zustand kann die Datei von einem Benutzer noch vollständig gelöscht werden. Nach dem ersten Hochladen ist 

dies nicht mehr möglich. 

 

 

 



 

 

 

 

Eine Datei kann über den Button Durchsuchen ausgewählt werden oder per drag and drop auf das Fenster hinzugefügt 

werden. 

 

Wenn Personen über die neue Datei informiert werden sollen können Gruppen oder einzelne Personen hinzugefügt 

werden. Dazu wird bei Gruppen der Gruppenname eingegeben oder bei Benutzern der Benutzername. Mit Prüfen 

kann überprüft werden, ob der Name richtig geschrieben ist. Ist der Name falsch wird das Eingabefeld Rot, ansonsten 

wird es Grün. Um alle Benutzer zu informieren, gibt es die Standard Gruppe everyone. Diese kann jedoch in große 

Installation zur Verhinderung von vielen Nachrichten deaktiviert sein. 

 

Nach erfolgreichem Hochladen der Datei werden die Benachrichtigungen automatisch verschickt. 
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Neue Dateiversionen hochladen 
Neue Versionen können hochgeladen werden in dem diese entweder per drag and drop oder über den Button 

Durchsuchen ausgewählt werden. Nach der Auswahl kann die Datei Version angegeben werden, wenn einzelne 

Versionen übersprungen werden sollen. Wie beim anlegen einer neuen Datei kann auch hier angegeben werden an 

welche Benutzer oder Gruppe eine Nachricht gesendet werden soll. 

 

Nach einem erfolgreichen hochladen wird die alte Version nach links in die alten Versionen verschoben und die neue 

Version wird angezeigt. 

Dateien herunterladen 
Dateien können einzeln oder auch als zip heruntergeladen werden. Dies erfolgt über den Arbeitsplatz und den 

Download Button. 

 

Bestimmte Versionen 
Um eine bestimmte Version einer Datei herunterzuladen, klicken Sie zuerst auf die Datei. Dann können Sie die 

gewünschte Version auswählen. 

 



 

 

 

Zip erstellen und herunterladen 
Mit dem klick auf Download als ZIP wird der gesamte Ordner in ein ZIP Archive komprimiert und automatisch 

heruntergeladen. Es werden immer nur die neuesten Versionen einer Datei in das ZIP-Archive geladen. 

 

Ordner erstellen 
Einer neuer Ordner kann mit dem Eingeben eines Ordnernamens und dem klicken auf Ordner hinzufügen in dem 

aktuellen Ordner erstellt werden. Ein leerer Ordner kann mit dem klick auf Ordner löschen permanent gelöscht 

werden. 

 

Konto Einstellungen 
Alle Einstellungen am eigenen Konto können über den Menüpunkt Konto eingestellt werden. Vorname, Nachname, 

E-Mail und Benutzername kann nur von einem Administrator geändert werden. 

 

 
 



 

 

 

Sprache ändern 
Die gewünschte neue Sprache kann in dem Unterpunkt Sprache aus der drop down List ausgewählt werden. Mit 

Sprache speichern wird die Sprache automatisch geändert. 

 

Passwort ändern 
Das Passwort sollte nach dem ersten Login selbstständig geändert werden. Die Passwortrichtlinien werden unter dem 

Eingabefeld angezeigt und mit roten Kreuzen oder grünen Hacken markiert, wenn diese erfüllt oder nicht erfüllt 

werden. Die Passwortrichtlinien können von einem Administrator angepasst werden. Sollten Sie das Passwort 

vergessen haben kann dieses durch den Administrator zurück gesetzt werden. 

 


