
 1 Hilfe – Datenablage nutzen 

Datenablage nutzen 

1. Dokument hochladen 

2. (Unter-) Ordner anlegen 

3. Datei herunterladen, löschen oder umbenennen 

 

 Wählen Sie zunächst das entsprechende Datenverzeichnis aus. 

 

 

 

 Das Hinzufügen und Entfernen von Dokumenten erfolgt über den Button BEARBEITEN. 
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 Wählen Sie zunächst per Klick den richtigen Ordner aus, falls mehrere vorhanden sind. 

 

 

Sie haben zwei Möglichkeiten Ihr Dokument nun abzulegen. 

 

A: Ziehen Sie ihr Dokument mit gedrückter Maustaste in das Feld. 

 

 

 

 

 

 

 

A 

Ansicht 

verändern 

1. 

Abspeichern nicht vergessen! 
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Sind schon Dateien vorhanden, das neue Dokumente mit gedrückter Maustaste hinzuziehen und 

Änderungen abspeichern. 

 

 

B: Suchen Sie das Dokument aus Ihrem Verzeichnis heraus. 

 

 

 

 

 

 

 

1. „Datei hochladen“ auswählen 

2. Den eigenen PC durchsuchen und 

das Dokument auswählen 

3. Button „Datei hochladen“  

    anklicken 

B 
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Einen neuen (Unter-) Ordner anlegen: 

 

 

 

 

 

 

 Datei herunterladen, löschen oder umbenennen: 

 

 

2. 

3. 

Wählen Sie eine Datei aus 

und klicken diese an. 
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Achtung: 

Dokument wird endgültig gelöscht! 

Dateinamen ändern – 

NICHT die Endung nach 

dem Punkt 

Zum Schluss den Button 

Aktualisieren drücken. 
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