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Hinweis: Neukundenanmeldungen und Kontoerweiterungen sind fir Amazon WorkDocs nicht mehr
verflgbar. Informationen zu den Migrationsschritten finden Sie hier: So migrieren Sie Daten von
WorkDocs.

Die vorliegende Ubersetzung wurde maschinell erstellt. Im Falle eines Konflikts oder eines
Widerspruchs zwischen dieser Ubersetzten Fassung und der englischen Fassung (einschlieRlich
infolge von Verzdgerungen bei der Ubersetzung) ist die englische Fassung maRgeblich.

Vii


https://aws.amazon.com/blogs/business-productivity/how-to-migrate-content-from-amazon-workdocs
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Was ist Amazon WorkDocs

Sie verwenden Amazon, WorkDocs um Dokumente, Tabellen und andere Dateien zu speichern, zu
verwalten, zu teilen und gemeinsam mit Ihren Kollegen daran zu arbeiten. WorkDocs speichert Ihre
Dateien in der Cloud und Sie arbeiten mit lhren Dateien in einem Browser oder in der WorkDocs
mobilen App.

Ihre Dateien sind nur fur Sie und Ihre designierten Mitwirkenden und Rezensenten sichtbar. Andere
Benutzer kdnnen Ihre Dateien nur 6ffnen, lesen oder andern, wenn Sie ihnen Zugriff gewéhren.

Sie kénnen Ihre Dateien auch mit anderen Benutzern teilen, um sie gemeinsam zu bearbeiten oder
zu uberprufen, und Sie kdnnen viele verschiedene Dateitypen anzeigen, einschliellich aller gédngigen
Dokument- und Bildformate.

Preisgestaltung

WorkDocs hat keine Vorabgebuhren oder Verpflichtungen. Weitere Informationen finden Sie unter —
Preise.

Erste Schritte

Eine praktische Einfihrung in das finden Sie im nachsten Abschnitt WorkDocs,. Erste Schritte mit
WorkDocs

Preisgestaltung 1
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Erste Schritte mit WorkDocs

In den folgenden Abschnitten wird erklart, wie Sie mit der Verwendung beginnen WorkDocs. Sie
mussen die ersten beiden Schritte ausflihren, um die Nutzung WorkDocs in der Cloud oder in einer
mobilen App durchfiihren zu kénnen. Sie kdnnen es WorkDocs in jedem der hier aufgeflihrten
unterstitzten Browser verwenden. Sie kdnnen die WorkDocs mobile App auch auf den hier
aufgeflihrten unterstiitzten Android- und iOS-Geraten verwenden.

Darlber hinaus kénnen Sie WorkDocs Drive auf Windows- und MacOS-Computern installieren.
WorkDocs Mit Drive kdnnen Sie WorkDocs Dateien auf dem Desktop lhres Computers 6ffnen
und damit arbeiten. Weitere Informationen zu WorkDocs Drive finden Sie unter WorkDocs Drive

verwenden.

In den folgenden Abschnitten werden die Systemanforderungen flir die Nutzung aufgeflihrt WorkDocs
und die ersten Schritte erlautert.

Inhalt

» Systemanforderungen

 Schritt 1: Einladung erhalten

» Schritt 2: Registrieren

« 3: (Optional) Installieren Sie die WorkDocs mobilen Apps
» Schritt 4: Melden Sie sich an bei WorkDocs

* WorkDocs Auf Android verwenden

* Unter WorkDocs iOS verwenden

» Wenn Sie Probleme bei der Anmeldung haben

Systemanforderungen

WorkDocs ist unter Windows, macOS, Android und iOS verflgbar. Sie kdnnen und auch im Internet
verwenden.

(® Note

WorkDocs ist unter Linux nicht verfugbar.

Systemanforderungen 2
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WorkDocs und WorkDocs Drive haben die folgenden Systemanforderungen.

WorkDocs Drive fur Windows

* Windows 11

+ Windows 10 - Version 20H1 oder héher

* Windows 10 — 19H2 oder friher (bis 30. Marz 2024)
» Windows 10 - (bis 30. Marz 2024)

» Windows 8 (bis 30. Marz 2024)

« Windows 7 (bis 30. Marz 2024)

* Windows Server 2022

* Windows Server 2019

* Windows Server 2016 (bis 30. Marz 2024)

» Windows Server 2012 R2 (bis 30. Marz 2024)
* Windows Server 2008 (bis 30. Marz 2024)

Mindesthardware:

+ Eine Intel- oder AMD-64-Bit-CPU, 1 GB Arbeitsspeicher steht fur Drive zur Verfugung.

Abhangigkeiten bei der Installation:

« NET Framework 4.7.2
* Microsoft WebView2-Laufzeit.

 Firewall-Zugriff auf den Endpunkt .s3.amazonaws.com.

WorkDocs Drive fur macOS

* macOS 13
* macOS 12
* macOS 11 (bis 30. Marz 2024)
* macOS 10 (bis 30. Marz 2024)

WorkDocs Drive flir Windows


https://developer.microsoft.com/en-us/microsoft-edge/webview2/
http://s3.amazonaws.com/
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Mindesthardware:

* Intel MacBooks mit mindestens einer Intel 64-Bit-CPU, 1 GB Arbeitsspeicher steht fiir Drive zur
Verfligung.

Abhangigkeiten bei der Installation:

 Firewall-Zugriff auf den Endpunkt .s3.amazonaws.com.

WorkDocs Laufwerk fur macOS (Apple Silicon)

« macOS 13
* macOS 12.3+

Mindestanforderungen an Hardware:

» Apple-Silizium MacBooks mit mindestens 64-Bit-CPU von Apple und 1 GB verfligbarem Speicher
fur Drive.

Abhangigkeiten bei der Installation:

* Rosetta 2

 Firewall-Zugriff auf den Endpunkt .s3.amazonaws.com.

Unterstutzte Android-Versionen

+ Android 13

« Android 12L

+ Androide 12

* Android 11

« Androide 10

« Android 9 (bis 30. Marz 2024)

« Android 8.1 (bis 30. Marz 2024)
« Android 8 (bis 30. Marz 2024)

WorkDocs Laufwerk fir macOS (Apple Silicon) 4
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 Android 7.1 (bis 30. Marz 2024)
* Android 7 (bis 30. Marz 2024)
 Android 6 (bis 30. Marz 2024)
* Android 5.1 (bis 30. Marz 2024)

Unterstitzte iOS-Versionen

+ i0S 16
+ i0S 15
+ i0S 14
+ i0OS 13
+ i0S 12

WorkDocs fur FireOS

Unterstitzte FireOS-Versionen:

- FireOS 8 (bis 30. Marz 2024)
- FireOS 7 (bis 30. Marz 2024)

Browser-Anforderungen

Die WorkDocs Amazon-Webanwendung unterstiitzt die folgenden Webbrowser. Offnen Sie die

WorkDocs Amazon-Webanwendung, indem Sie sich https://site name.awsapps.com/in

einem unterstiutzten Browser anmelden.

Unterstitzte Browser:

Der Amazon WorkDocs Web Client benétigt einen der folgenden Browser:

» Apple Safari fir macOS (Die letzten drei Hauptversionen)

Google Chrome (die letzten drei Hauptversionen)
Mozilla Firefox (Die letzten drei Hauptversionen)

Microsoft Edge (Die letzten drei Hauptversionen)

Unterstitzte iOS-Versionen



WorkDocs

Leitfaden

Der Support fur die folgenden Betriebssysteme endet

/A Important

Der aktive Support fur die folgenden Betriebssysteme endet am 30. Marz 2024. Nach dem

30. Marz 2024 wird WorkDocs Drive fir die Verwendung auf diesen Betriebssystemen
verflgbar sein, erhalt aber keine Updates mehr.

Betriebssysteme und Enddaten:

* Windows 10 — 19H2 oder friher (bis 30. Marz 2024)
» Windows 8 (bis 30. Marz 2024)

* Windows 7 (bis 30. Marz 2024)

* Windows Server 2016 (bis 30. Marz 2024)

* Windows Server 2012 R2 (bis 30. Marz 2024)

* Windows Server 2008 (bis 30. Marz 2024)

* macOS 11 (bis 30. Marz 2024)

« macOS 10 (bis 30. Marz 2024)

- Android 9 (bis 30. Marz 2024)

+ Android 8.1 (bis 30. Marz 2024)

- Android 8 (bis 30. Marz 2024)

» Android 7.1 (bis 30. Marz 2024)

- Android 7 (bis 30. Méarz 2024)
- Android 6 (bis 30. Marz 2024)

+ Android 5.1 (bis 30. Marz 2024)

- FireOS 8 (bis 30. Mérz 2024)
- FireOS 7 (bis 30. Mérz 2024)

Schritt 1: Einladung erhalten

Sie mussen eingeladen werden, einer WorkDocs Organisation beizutreten. Ihr WorkDocs

Administrator erstellt eine Organisation und |&dt Sie und andere Benutzer ein, ihr beizutreten. Der

Der Support fir die folgenden Betriebssysteme endet
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Administrator kann Personen in der Organisation auch Einladungsrechte gewahren, sodass diese
wiederum andere Personen zum Beitritt einladen kdnnen.

Ihr WorkDocs Administrator sendet Ihnen eine E-Mail-Nachricht mit den Informationen, die Sie fiir die
Anmeldung und Registrierung (falls erforderlich) benétigen, sowie Anweisungen zum Herunterladen
der Client-Anwendungen.

/A Important

Speichern Sie lhre Einladungs-E-Mail oder speichern Sie die Adresse der Person, die die E-
Mail gesendet hat. Méglicherweise miissen Sie sich an diese Person wenden, um Hilfe bei
Aufgaben zu erhalten, die nur Administratoren ausfihren kénnen, z. B. bei der Aktivierung
von Hancom Thinkfree.

Schritt 2: Registrieren

Wenn Sie |hre Einladung erhalten, einer WorkDocs Organisation beizutreten, missen Sie sich
moglicherweise registrieren. Dazu missen Sie lhre Benutzerinformationen eingeben, die Folgendes
beinhalten:

* Vorname

« Nachname

» Passwort

Sie kénnen |hr Profilfoto, Ihre Zeitzone und |hr Passwort andern, nachdem Sie sich registriert haben.
Weitere Informationen finden Sie unter Aktualisieren Ihres Benutzerprofils.

3: (Optional) Installieren Sie die WorkDocs mobilen Apps

Sie konnen WorkDocs auf unterstitzten Versionen von Android und iOS installieren. Weitere
Informationen finden Sie unter Unterstltzte Android-Versionen undUnterstutzte iOS-Versionen. weiter

oben in diesem Handbuch.

« Laden Sie fur Android die App von Google Play oder dem Amazon Appstore flr Android herunter.

» Laden Sie die App fur iOS aus dem Apple App Store herunter.

Schritt 2: Registrieren 7
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Schritt 4;: Melden Sie sich an bei WorkDocs

In den folgenden Schritten wird erklart, wie Sie sich WorkDocs im Internet und in den Android- und
i0OS-Apps anmelden.

@ Note

» Die Willkommens-E-Mail von Ihrem Administrator enthalt die URL, die Organisation und
den Benutzernamen, mit denen Sie sich anmelden. Sie haben das Passwort bei der
Registrierung festgelegt. Weitere Informationen finden Sie unter Schritt 2: Registrieren.
Wenn Ilhr WorkDocs Amazon-Administrator die Multi-Faktor-Authentifizierung (MFA) fur
Ihre Organisation aktiviert hat, werden Sie auch zur Eingabe eines Passcodes aufgefordert,

um die Anmeldung abzuschlieRen. Ihr WorkDocs Administrator gibt Ihnen Informationen
daruber, wie Sie Ihren Passcode erhalten kdnnen.

* Wenn |Ihr Administrator Single Sign-On aktiviert, kdnnen Sie sich mit Ihren regularen
Netzwerkanmeldeinformationen anmelden. WorkDocs Moéglicherweise missen Sie jedoch
zusatzliche Schritte unternehmen, damit Ihr Browser Single Sign-On unterstitzt. Weitere
Informationen finden Sie unter Single Sign-On fur IE und Chrome und Single Sign-On fur
Firefox im AWS Directory Service Administratorhandbuch.

* Wahlen Sie zum Zurtcksetzen Ihres Passworts auf dem Anmeldebildschirm die Option
Passwort vergessen. Der Bildschirm wird im WorkDocs Internet sowie in den Android- und
iIOS-Apps angezeigt. Wenn Sie Hilfe bei der Anmeldung bendétigen, wenden Sie sich an
Ihren Administrator.

Melden Sie sich im WorkDocs Internet an

1. Offnen Sie einen der zugelassenen Browser und geben Sie die von lhrem Administrator
bereitgestellte URL ein.

2. Um WorkDocs zum ersten Mal zu starten, geben Sie den Namen lhrer Organisation, Ihren
Benutzernamen und Ihr Passwort ein.

Anmeldung WorkDocs flur Android oder iOS

« Um sich bei einer der Apps anzumelden, geben Sie den Namen, den Benutzernamen und das
Passwort Ihrer Organisation ein.

Schritt 4: Melden Sie sich an bei WorkDocs 8
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WorkDocs Auf Android verwenden

Mit der WorkDocs App fur Android kdnnen Sie Ihre WorkDocs Dateien ansehen, kommentieren
und herunterladen. Sie kdnnen auch andere Dokumente ansehen, Feedback dazu geben und
herunterladen, sofern Sie dazu berechtigt sind.

Inhalt

» Zwischen visuellen Themen wechseln

Zwischen visuellen Themen wechseln

StandardmafRig verwendet die WorkDocs mobile App das visuelle Design |Ihres Gerats. Sie kdnnen
das visuelle Design wechseln, indem Sie das Design Ihres Gerats andern, oder Sie kénnen eine
Einstellung in der App andern. Normalerweise wechseln Sie zum dunklen Design, wenn Sie

die Belastung der Augen reduzieren mochten. Das dunkle Thema kann auch die Akkulaufzeit
verbessern.

In den folgenden Schritten wird erklart, wie Sie unabhangig vom visuellen Design Ihres Gerats
zwischen den Designs wechseln kénnen.

So wechseln Sie in der mobilen App zwischen den Themen

1. Starten Sie die WorkDocs mobile App.

2. Offnen Sie das Programmmenii in der oberen linken Ecke der App.

e @ (OR 4

My Documents

3. Wahlen Sie im daraufhin angezeigten Menl Einstellungen.

WorkDocs Auf Android verwenden 9
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4. Wahlen Sie ein Thema.
5. Stellen Sie den Schieberegler ,Geratedarstellung verwenden® auf die Position ,Aus®.

6. Wahlen Sie Dunkel oder Hell.

Die App speichert lhre Anderungen automatisch.

In den folgenden Schritten wird erklart, wie Sie das visuelle Design auf einem &alteren Motorola-
Telefon andern. Die Schritte, die Sie befolgen, kdnnen je nach Gerat und Android-Version variieren.

So wechseln Sie in Ihren Gerateeinstellungen zwischen den Themen
1. Offne die Einstellungen fiir dein Gerat. Wenn Sie nicht wissen, wie Sie die Einstellungen &ffnen,

lesen Sie in der Hilfe fir lhr Gerat nach.

2. Wahlen Sie Anzeige aus.

(® Note

Dieser Schritt kann je nach Gerat und Android-Version variieren. Ist dies der Fall, finden
Sie in der Hilfe fur Ihr Gerat weitere Informationen.

3. Bewegen Sie den Schieberegler fur das dunkle Design wie gewunscht auf die Ein- oder
Ausschaltposition.

(® Note

Dieser Schritt kann je nach Gerat und Android-Version variieren. Ist dies der Fall, finden
Sie in der Hilfe fur Ihr Gerat weitere Informationen.

Zwischen visuellen Themen wechseln 10
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Unter WorkDocs iOS verwenden

Mit den WorkDocs Anwendungen fur iPhone und iPad kdnnen Sie lhre WorkDocs Dateien ansehen,
kommentieren und herunterladen. Sie kdnnen auch andere Dokumente ansehen, Feedback dazu
geben und sie herunterladen, sofern Sie dazu berechtigt sind.

Mit den iPhone- und iPad-Anwendungen kdnnen Sie auch Dateien in anderen iOS-Apps anzeigen
und bearbeiten, und Sie kdnnen Dateien aus anderen iOS-Apps in speichern WorkDocs.

Inhalt

» Dateien in anderen iOS-Apps anzeigen und bearbeiten

» Verwenden der Dateien App in iOS

» Speichern einer Datei aus einer anderen iOS-App in WorkDocs

» Zwischen visuellen Themen wechseln

Dateien in anderen iOS-Apps anzeigen und bearbeiten

Sie kénnen eine WorkDocs Datei in jeder anderen iOS-App 6ffnen, die die Dateifreigabe unterstitzt.
Nachdem Sie die Datei getffnet haben, kdnnen Sie sie in der anderen App anzeigen oder bearbeiten
und dann wieder in WorkDocs speichern.

So 6ffnen Sie eine Datei in einer anderen iOS-App

1. Offnen Sie die WorkDocs Datei, die Sie 6ffnen mdchten, in einer anderen App.

2. Wahlen Sie ,Menu*, ,Teilen” und wahlen Sie dann die App aus, mit der Sie die Datei 6ffnen
mochten.

Informationen zum Speichern der Datei finden Sie unterSpeichern einer Datei aus einer anderen iOS-
App in WorkDocs. WorkDocs

Verwenden der Dateien App in iOS

Verwenden Sie die Dateien-App in iOS Version 11 oder héher, um WorkDocs Inhalte anzuzeigen, zu
bearbeiten, zu sperren, zu entsperren, hinzuzufliigen, zu kopieren, zu verschieben und zu I6schen, flr
die Sie Berechtigungen haben.

Unter WorkDocs iOS verwenden 11
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Zur Verwendung WorkDocs mit der iOS-Dateien-App

1. Installieren Sie die WorkDocs iOS-App auf lhrem iOS-Gerat und melden Sie sich an.
2. Wahle in der App ,Dateien” die Option ,Standorte®, ,Bearbeiten” und aktiviere sie WorkDocs.

3. Wahlen Sie Done (Fertig) und dann Workdocs, um lhre Dateien in der Dateien-App zu
durchsuchen.

Um Inhalte direkt in der WorkDocs App zu 6ffnen und zu verwalten, wahle im Menu der App ,Dateien”
die Option ,Offnen in WorkDocs*. Du kannst jetzt auf die Feedback- und Freigabefunktionen
zugreifen.

Speichern einer Datei aus einer anderen iOS-App in WorkDocs

Sie kénnen eine Datei in jeder iOS-App speichern, die Dateifreigabe unterstitzt. WorkDocs Dadurch
ist die Datei in anderen WorkDocs mobilen Apps und im Webclient verfiigbar.

Sie kdnnen die Dateien-App in iOS Version 11 oder héher auch verwenden, um lhre Datei in
WorkDocs zu speichern.

Um eine Datei aus einer anderen iOS-App zu speichern WorkDocs

1.  Wahlen Sie die Datei, das Foto oder den Anhang aus einer iOS-App aus, die Dateifreigabe
unterstutzt.

2. Wahlen Sie die Exportfunktion in der App (diese wird je nach App unter unterschiedlichen Namen
angezeigt) und wahlen Sie WorkDocs iOS-App.

(® Note

Wenn die WorkDocs iOS-App nicht in der Liste der Apps angezeigt wird, wahlen
Sie Mehr durchsuchen und bewegen Sie den Schalter, um die WorkDocs iOS-App
auszuwahlen.

3. Wahlen Sie einen WorkDocs Ordner aus und wahlen Sie Speichern.

Zwischen visuellen Themen wechseln

Sie kdnnen zwischen den visuellen Themen wechseln, indem Sie eine Einstellung in der WorkDocs
mobilen App oder die Einstellungen |Ihres Gerats andern. Normalerweise wechseln Sie zum dunklen

Speichern einer Datei aus einer anderen iOS-App in WorkDocs 12
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Design, wenn Sie die Belastung der Augen reduzieren méchten. Das dunkle Design kann auch die
Akkulaufzeit verbessern.

Um das Thema in der mobilen App zu wechseln

1. Offne deine Einstellungen und wéhle Theme.
2. Wenn es aktiviert ist, deaktiviere die Option ,Geratedarstellung verwenden®.
3. Wahle Dunkel oder Hell.

Um das Thema in den Gerateeinstellungen zu wechseln

1. Offne deine Einstellungen und wéhle Theme.
2.  Wahle Dunkel oder Hell.

Wenn Sie Probleme bei der Anmeldung haben

Falls Sie Probleme bei der Anmeldung haben WorkDocs, wenden Sie sich an lhren Administrator, d.
h. an die Person, die Sie zur Nutzung eingeladen hat WorkDocs.

Wenn Sie Probleme bei der Anmeldung haben 13
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WorkDocs Companion verwenden

/A Important

WorkDocs Companion hat das Ende seiner Nutzungsdauer erreicht und ist ab dem 25. April
2025, dem Enddatum (EOL) fur WorkDocs, nicht mehr verfigbar.

WorkDocs Companion ermdglicht es Ihnen, eine Datei vom Webclient aus in einem Schritt zu
6ffnen und zu bearbeiten. Wenn Sie eine Datei bearbeiten, speichert Companion Ihre Anderungen
WorkDocs als neue Dateiversion.

(® Note

Sie verwenden WorkDocs Companion niemals direkt. Sie mussen lediglich mit Ihren Dateien
arbeiten.

Fur Windows-Benutzer ist WorkDocs Companion in den Datei-Explorer integriert, sodass Sie:
» Laden Sie mehrere Dateien und Ordner aus dem Datei-Explorer in den Ordner Companion

Uploads MyDocsunter der WorkDocs Site hoch.

» Freigeben eines Links zu den hochgeladenen Dateien oder Freigeben eines Links mit einem 4-
stelligen Passcode.

Inhalt

« Systemanforderungen

» WorkDocs Companion wird installiert

» Companion wird deinstalliert WorkDocs

Systemanforderungen

Um WorkDocs Companion verwenden zu kénnen, missen Sie die folgenden Anforderungen erfillen:

+ Sie mussen Eigentumer-, Miteigentimer- oder Mitinhaberberechtigungen fur eine Datei haben.

Systemanforderungen 14
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+ Sie missen Windows 7 oder héher oder macOS 10.12 oder héher ausfuhren.
» Sie mussen Uber einen der folgenden Browser verfligen:

» Google Chrome

* Mozilla Firefox
» Der Dateityp muss einer der folgenden sein:

* Microsoft Office Word

Microsoft Office Excel

Microsoft Office PowerPoint

- PDF

Textdatei mit der Dateierweiterung .txt

WorkDocs Companion wird installiert

Sie installieren WorkDocs Companion, indem Sie ein Installationsprogramm herunterladen und
ausfuhren.

Um WorkDocs Companion zu installieren

1. Starten Sie WorkDocs und wahlen Sie Apps.

Die Apps-Seite wird angezeigt.
2. Wahlen Sie unter Companion App die Option PC oder Mac aus.

Der nachste Schritt hangt von lhrer Wahl ab.
+ Wenn Sie PC ausgewahlt haben, wird das Dialogfeld Opening WorkDocs Companion.msi
angezeigt. Wahlen Sie ,Datei speichern®.

« Wenn Sie Mac ausgewahlt haben, wird das Dialogfeld Opening WorkDocs Companion.pkg
angezeigt. Wahlen Sie OK aus.

Bei beiden Optionen wird die Datei in Inrem Download-Ordner gespeichert.

3. Wenn der Download abgeschlossen ist, 6ffnen Sie die Datei und folgen Sie den Schritten im
Installationsprogramm.

WorkDocs Companion wird installiert 15
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Companion wird deinstalliert WorkDocs

In den folgenden Schritten wird erklart, wie WorkDocs Companion von PCs Macs deinstalliert wird.
Zur Deinstallation von einem PC
1.  Wahlen Sie Start und dann Einstellungen.

Die Seite mit den Windows-Einstellungen wird angezeigt.
2. Wahlen Sie Apps und dann WorkDocs Companion aus.

3. Wahlen Sie Deinstallieren und wahlen Sie in der angezeigten Meldung erneut Deinstallieren aus.
Sie entfernen WorkDocs Companion von einem Mac, indem Sie zuerst die App beenden und dann
entfernen. Dazu gehen Sie wie folgt vor:

So deinstallierst du sie von einem Mac

1. Klicken Sie in der Menuleiste mit der rechten Maustaste auf das WorkDocs Companion-Symbol
und wéhlen Sie dann Uber WorkDocs Companion.

Der Bildschirm ,Uber uns* wird angezeigt.

2. Wahlen Sie ,Anwendung beenden®.

Companion wird nicht mehr ausgefuhrt und der Info-Bildschirm wird geschlossen.
Wahlen Sie Finder und dann Anwendungen.

4. Suchen Sie das WorkDocs Companion-lcon und ziehen Sie es in den Papierkorb.

Companion wird deinstalliert WorkDocs 16
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WorkDocs Drive verwenden

Mit Amazon WorkDocs Drive kénnen Sie WorkDocs Amazon-Dateien auf dem Desktop lhres
Computers 6ffnen und damit arbeiten. Standardmafig wird Amazon WorkDocs Drive auf Ihrem
Computer als Laufwerk W: angezeigt, und Sie verwenden WorkDocs Drive wie jedes andere
Laufwerk.

(® Note
Sie mussen zu einer Netzwerkdomane gehéren, um WorkDocs Drive verwenden zu kdnnen.
Ihr Systemadministrator kann Ihnen auch einen anderen Laufwerksbuchstaben zuweisen.
Wenn Sie sich bezuglich Ihrer Netzwerkdoméane oder lhres Laufwerksbuchstabens nicht
sicher sind, wenden Sie sich an Ihren Administrator.

WorkDocs Drive ist flir PC- und MacOS-Benutzer sowie flr Windows WorkSpaces verflugbar.
WorkDocs Drive kann Dateien mit jeweils bis zu 5 TB hoch- und herunterladen und ermdglicht
Dateipfadlangen von bis zu 260 Zeichen.

(@ Note

WorkDocs Drive erstellt nur Links zu lhren Dateien. Es schreibt keine Kopien auf Ihre
Festplatte. Nehmen wir zum Beispiel an, Sie 6ffnen eine Textverarbeitungsdatei von
WorkDocs Drive aus. Durch das Bearbeiten dieser Datei wird die aktuelle Version der Datei in
geandert WorkDocs.

/A Important

Wenn Sie einen Link in WorkDocs Drive I6schen, 16schen Sie auch die Quelldatei. WorkDocs
Aulerdem belegen die von WorkDocs Drive erstellten Links nur wenig Speicherplatz, und
wenn Sie sie I6schen, wird kein nennenswerter Speicherplatz eingespart.

Themen

* WorkDocs Drive wird installiert
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» Offnen der WorkDocs Drive-Einstellungen

* Drive wird deinstalliert WorkDocs

* VVon WorkDocs Drive abmelden

* Melden Sie sich nach dem Abmelden bei WorkDocs Drive an

* Google Drive verwenden WorkDocs

» Fehlerbehebung bei WorkDocs Drive

WorkDocs Drive wird installiert

In den folgenden Abschnitten wird erklart, wie Sie WorkDocs Drive auf Windows- und macOS-
Geraten installieren.

@ Note

+ Sie mussen Zugriff auf eine WorkDocs Site haben, bevor Sie WorkDocs Drive installieren
konnen. Informationen zur Installation finden WorkDocs Sie unterErste Schritte mit
WorkDocs.

* Sie mussen Administrator auf lnrem Gerat sein, um WorkDocs Drive installieren zu
konnen. Informationen dazu, ob Sie ein Administrator sind, finden Sie in der Hilfe zu lhrem
Betriebssystem oder bei Ihrem Systemadministrator.

» Sie konnen WorkDocs Drive nicht auf iOS- oder Android-Geraten installieren.

Themen

* WorkDocs Drive auf Windows-Geréaten installieren

* WorkDocs Drive auf macOS-Geréaten installieren

* Verwenden Sie das Windows-Subsystem flr Linux, um Drive zu WorkDocs mounten

WorkDocs Drive auf Windows-Geraten installieren

In den folgenden Schritten wird erklart, wie Sie WorkDocs Drive unter Windows und Windows Server
installieren. WorkDocs Drive lauft auf 64-Bit-Versionen von Windows 10 und 11, Windows Server
2016, Windows Server 2019 und Windows Server 2022.

WorkDocs Drive wird installiert 18
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Um WorkDocs Drive auf Windows-Geréaten zu installieren

1. Downloaden und installieren Sie Microsoft. NET Framework 4.8 oder héher. Gehen Sie zu
https://dotnet.microsoft.com/download/dotnet-framework und folgen Sie den Anweisungen.

2. Verwenden Sie die von lhrem Administrator angegebene Adresse (URL) und starten Sie.
WorkDocs

3. Wahlen Sie in der blauen Befehlsleiste Apps aus.

Apps

4. Wahlen Sie im Dialogfeld Apps unter Drive App die Option PC aus.

WorkDocs ladt das Installationspaket herunter. Ihr Browser zeigt den Download an und fordert
Sie auf, ihn zu 6ffnen.

5. Offnen Sie das Installationspaket und folgen Sie den Installationsanweisungen.

6. Wenn die Installation abgeschlossen ist, starten Sie WorkDocs Drive und geben Sie, wenn
Sie dazu aufgefordert werden, den Namen lhrer WorkDocs Site, den Benutzernamen und das
Passwort ein.

WorkDocs Drive auf macOS-Geraten installieren

In den folgenden Schritten wird erklart, wie WorkDocs Drive auf macOS-Geraten, einschliel3lich Intel-
und Apple-Silikonmaschinen, installiert wird.

(® Note

Sie bendtigen Zugriff auf, WorkDocs um diese Schritte ausfihren zu kdnnen. Informationen
zu den ersten Schritten mit WorkDocs finden Sie unterErste Schritte mit WorkDocs.

Wenn Sie ein Intel-Gerat haben, bendtigen Sie macOS 11 oder héher. Wenn Sie eine Apple-
Silikonmaschine haben, missen Sie Monterey 12.3 oder héher haben.

Um WorkDocs Drive auf Intel-Maschinen zu installieren

1. Starten Sie WorkDocs und wahlen Sie in der blauen Befehlsleiste Apps aus.

WorkDocs Drive auf macOS-Geraten installieren 19
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Apps

2. Wahlen Sie im Dialogfeld Apps unter Drive App die Option Mac aus.

WorkDocs ladt das Installationspaket herunter. Ihr Browser zeigt den Download an und fordert
Sie auf, ihn zu 6ffnen.

3. Offnen Sie das Installationspaket und folgen Sie den Installationsanweisungen.
4. Wahlen Sie das WorkDocs Drive-Symbol in der Mendleiste.

5. Wahlen Sie im WorkDocs Drive-Fenster die Option ,Drive im Finder 6ffnen®. Wenn
Sie aufgefordert werden, die Systemerweiterung zu aktualisieren, wahlen Sie
»oicherheitseinstellungen 6ffnen®.

6. Wahlen Sie im Fenster mit den Sicherheitseinstellungen das Schlosssymbol aus, geben Sie lhre
Anmeldedaten ein und wahlen Sie Allow for System software from developer ,AMZN Mobile LLC*
has updated (Systemsoftware vom Entwickler ,AMZN Mobile LLC* wurde aktualisiert).

7. Starten Sie den Computer neu.

So installieren Sie WorkDocs Drive auf MacOS Apple-Silikonmaschinen

1. Starten Sie WorkDocs und wahlen Sie in der blauen Befehlsleiste Apps aus.

Apps

2. Wahlen Sie im Dialogfeld Apps unter Drive App die Option Apple Silicon aus.

WorkDocs ladt das Installationspaket herunter. Ihr Browser zeigt den Download an und fordert
Sie auf, ihn zu 6ffnen.

3. Offnen Sie das Installationspaket und folgen Sie den Installationsanweisungen.

4. Starten Sie den Finder, gehen Sie zu Speicherorte und Gberprtifen Sie, ob der WorkDocsOrdner
vorhanden ist. Mdglicherweise werden Sie zur Aktivierung aufgefordert WorkDocs. Wenn ja,
wahlen Sie die Schaltflache in der oberen rechten Ecke.

WorkDocs Drive auf macOS-Geraten installieren 20
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® Note

Wenn Sie den WorkDocsOrdner nicht sehen, stellen Sie sicher, dass Sie Cloud-Speicher
in Ihren Finder-Einstellungen aktivieren.

Verwenden Sie das Windows-Subsystem fur Linux, um Drive zu WorkDocs
mounten

Wenn Sie das Windows-Subsystem flr Linux ausfuhren, kdnnen Sie WorkDocs Drive fur PC mit den
folgenden Bash Befehlen bereitstellen.

$ sudo mkdir /mnt/w

$ sudo mount -t drvfs W: /mnt/w
$ cd /mnt/w

$ 1s

Offnen der WorkDocs Drive-Einstellungen

In den folgenden Schritten wird erklart, wie Sie die WorkDocs Drive-Einstellungen auf Intel-
Computern mit Windows und macOS 6ffnen. Einstellungen fir Apple-Silikonmaschinen sind noch
nicht verfligbar.

Sie verwenden die Einstellungen, um verschiedene Aufgaben zu erledigen, z. B. um sich ab- und
wieder anzumelden und offline zu arbeiten.

Um die Einstellungen auf Windows-Computern zu 6ffnen

1. Wahlen Sie in der Windows-Taskleiste den Aufwartspfeil in der unteren rechten Ecke des
Bildschirms.

4:56 PM
3/13/2022

A T o)

Ein Popup-Fenster mit einer Reihe von Symbolen wird angezeigt.

2. Wahlen Sie das WorkDocs Drive-Symbol.

Verwenden Sie das Windows-Subsystem fiir Linux, um Drive zu WorkDocs mounten 21
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Der Aufgabenbereich The WorkDocs Drive wird angezeigt.

3. Wahlen Sie auf der rechten Seite der Titelleiste des Bereichs das Einstellungssymbol (Zahnrad)
aus.

Amazon WorkDocs Drive EH K-

Ein Menu mit einer Liste der Aufgaben, die Sie ausfiihren kénnen, wird angezeigt.

4. Wahlen Sie die gewiinschte Aufgabe aus.

About

Open Drive in Windows Explorer

Open WorkDocs in browser

Work offline

Pause file sync

Log out (change site)

Quit Amazon WorkDocs Drive

Um die Einstellungen auf macOS Intel-Computern zu 6ffnen

1.  Wahlen Sie in der Menlileiste oben auf dem Bildschirm das Drive-Symbol aus.

2. Wahlen Sie das WorkDocs Drive-Symbol.

Der WorkDocs Drive-Bereich wird angezeigt.

3. Wahlen Sie auf der rechten Seite der Titelleiste des Fensters das Einstellungssymbol (Zahnrad)
aus.

4. Wahlen Sie im daraufhin angezeigten Menu die gewlinschte Aufgabe aus.

Offnen der WorkDocs Drive-Einstellungen 22
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Drive wird deinstalliert WorkDocs

In diesen Schritten wird erklart, wie Sie WorkDocs Drive von Windows-, MacOS- und Apple-
Silikonmaschinen deinstallieren.

So deinstallieren Sie WorkDocs Drive von Windows-Computern

1. Offnen Sie die WorkDocs Drive-Einstellungen und wahlen Sie Amazon WorkDocs Drive
beenden. Wenn Sie nicht mehr wissen, wie Sie die Einstellungen 6ffnen sollen, finden Sie
weitere Informationen unterOffnen der WorkDocs Drive-Einstellungen.

2. Starten Sie die Systemsteuerung, wahlen Sie ,Programme und Funktionen®, ,WorkDocs
Laufwerk®, ,Deinstallieren” und anschliel3end ,OK".

So deinstallieren Sie WorkDocs Drive von macOS Intel-Computern
1.  Wahlen Sie in der Menluleiste das Amazon WorkDocs Drive-Symbol, dann das Zahnradsymbol
und anschlielfend Amazon Workdocs Drive beenden.

2. Wahlen Sie im Ordner ,Programme” das WorkDocs Drive-Symbol und anschlieRend ,In den
Papierkorb verschieben®.

3. Navigiere zu ~/. config/Amazon/AWSWorkDocsDriveClientauf Ihrer Festplatte und entfernen Sie
den WorkDocsOrdner und alle Unterordner. Navigieren Sie abschliel3end zu ~/Library/Caches/
und leeren Sie lhren Cache. WorkDocs

Sie kdnnen WorkDocs Drive manuell mithilfe des Ordners ,Programme” oder tUber die Befehlszeile
von macOS Apple-Silicon-Maschinen entfernen. In den folgenden Schritten wird erklart, wie Sie beide
Methoden verwenden.

So deinstallieren Sie WorkDocs Drive von MacOS-Apple-Silicon-Geraten (manuell)

1. Offnen Sie den Ordner Applications (Programme).

2. Offnen Sie das WorkDocs Drive-Kontextmenii und wahlen Sie ,Paketinhalt anzeigen®.
3. Wahlen Sie den macOS-Ordner aus.
4

Tippen und halten (Doppelklicken), um WorkDocs Drive zu deinstallieren.

Drive wird deinstalliert WorkDocs 23
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So deinstallieren Sie WorkDocs Drive von macOS-Apple-Silicon-Geraten (Befehlszeile)

- Offnen Sie das Terminal und fiihren Sie den folgenden Befehl aus. Geben Sie den Befehl in
einer einzigen Zeile ohne Zeilenumbriiche ein und geben Sie lhr Passwort ein, wenn Sie dazu
aufgefordert werden.

sudo /Applications/WorkDocs\ Drive.app/Contents/Mac0S/uninstall.app/
Contents/MacOs/uninstall

Von WorkDocs Drive abmelden

StandardmaRig meldet sich WorkDocs Drive bei Ihrer WorkDocs Website an, wenn Sie lhren
Computer starten oder neu starten. Sie kdnnen WorkDocs Drive jedoch jederzeit abmelden. In der
Regel melden Sie sich bei WorkDocs Drive ab, wenn Sie Netzwerkbandbreite sparen oder eine
Verbindung zu einer anderen WorkDocs Site herstellen mochten.

(® Note

Notieren Sie sich die URL Ihrer WorkDocs Website, bevor Sie sich abmelden. \Wahlen Sie
dazu das Symbol Mein Konto in der oberen rechten Ecke des WorkDocs Bildschirms und
notieren Sie sich den Wert fur den Site-Namen.

Um sich von Drive abzumelden WorkDocs

1. Offnen Sie in Windows die WorkDocs Drive-Einstellungen und wéhlen Sie Abmelden (Website
wechseln). Wenn Sie nicht mehr wissen, wie Sie die Einstellungen 6ffnen, finden Sie weitere
Informationen unterOffnen der WorkDocs Drive-Einstellungen.

-ODER-

Wabhlen Sie auf einem Macintosh in der Menlleiste das WorkDocs Drive-Symbol, dann das
Zahnradsymbol und anschliefend Abmelden aus.

Ein Anmeldebildschirm wird angezeigt, und das WorkDocs Drive-Symbol wird in der Windows-
Taskleiste oder Macintosh-Menuleiste angezeigt.

Von WorkDocs Drive abmelden 24
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am_g;on
[™ WorkDocs

Please enter your WorkDocs site URL.

https://| |awsapps.com/workdocs

(For example: Enter "amazon”™)

Enter 3 WorkSpaces registration code

2. Lassen Sie den Anmeldebildschirm gedffnet, wahrend Sie offline arbeiten, und folgen Sie dann
den Schritten im nachsten Abschnitt, um sich wieder bei WorkDocs Drive anzumelden.

Melden Sie sich nach dem Abmelden bei WorkDocs Drive an

Wenn Sie sich manuell von WorkDocs Drive abmelden, wird ein Neustartbildschirm angezeigt. Wenn
Sie den Bildschirm nicht sehen, suchen Sie in der Windows-Taskleiste oder Macintosh-Mendleiste
nach dem WorkDocs Drive-Symbol und wahlen Sie es aus.

So melden Sie sich nach dem Abmelden bei WorkDocs Drive an

1. Geben Sie auf dem Anmeldebildschirm den angegebenen Teil Ihrer WorkDocs URL ein.

2. Wahlen Sie Weiter aus.

WorkDocs Drive stellt erneut eine Verbindung zu lhrer WorkDocs Website her.

Melden Sie sich nach dem Abmelden bei WorkDocs Drive an 25
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Google Drive verwenden WorkDocs

In den Themen dieses Abschnitts wird erklart, wie Sie WorkDocs Drive verwenden, um Dateien und

Ordner auf lhrem Computer-Desktop zu verwalten. Zu den Aktionen gehoéren das Erstellen, Kopieren,

Umbenennen, Verschieben und Loéschen von Dateien und Ordnern.

Themen

Die WorkDocs Drive-Dateisymbole verstehen

WorkDocs Drive-Ordner 6ffnen

Ordner in Drive erstellen WorkDocs

Ordner duplizieren

Aktionen an Ordnern ausfiihren

Ergreifen von Aktionen an Dateien

Offline arbeiten

Nach der Offline-Arbeit wird die Verbindung wiederhergestellt

Die Dateisynchronisierung wird angehalten

Auf Google Drive nach Dateien und Ordnern suchen WorkDocs

Dateien aus Google WorkDocs Drive I6schen

Drive wird WorkDocs beendet

WorkDocs Drive nach dem Beenden neu starten

Die WorkDocs Drive-Dateisymbole verstehen

WorkDocs Drive verwendet diese Symbole, um den Dateistatus zu kommunizieren:

Symbol Name

. Grauer Pfeil

B
=3

Blaue Wolke

Beschreibung

Die Datei wird mit der Cloud
synchronisiert.

Die Datei befindet sich in der
Cloud.

Google Drive verwenden WorkDocs
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Symbol

g .

o

g |

Name

Grines Hakchen

Blauer Stern

Rotes Schloss

WorkDocs Drive-Ordner offnen

Beschreibung

Die Datei befindet sich auf
lhrem Gerat.

Als Favorit markierte Datei
oder Ordner.

Die Datei ist fiir die Bearbeitu
ng gesperrt.

Sie offnen Ordner in WorkDocs Drive genauso wie Ordner auf einem normalen Laufwerk. Denken Sie

daran, dass WorkDocs Drive als Laufwerk W: angezeigt wird.

@ Note

StandardmaRig zeigt WorkDocs Drive zwei Ordner auf oberster Ebene an — My Documents
undShared With Me. Sie kénnen keine zusatzlichen Ordner auf oberster Ebene erstellen.
In diesen Ordnern der obersten Ebene kénnen Sie Unterordner erstellen. Sie kdnnen auch
Aktionen in den Ordnern der obersten Ebene und in den Unterordnern ausfiihren, z. B. deren
Weblinks kopieren oder sie in Inrem Browser 6ffnen. Weitere Informationen finden Sie im

folgenden Abschnitt, Aktionen an Ordnern ausfuhren.

Ordner in Drive erstellen WorkDocs

Sie erstellen Ordner in WorkDocs Google Drive auf die gleiche Weise wie auf einem normalen
Laufwerk. Sie kdnnen sie jedoch nur als Unterordner in Ihren Ordnern MyDocsoder in den Ordnern
,Fur mich freigegeben” auf oberster Ebene erstellen. Sie kénnen keine zusatzlichen Ordner auf
oberster Ebene erstellen. Sie kdnnen beliebig viele Unterordnerebenen erstellen.

WorkDocs Drive-Ordner 6ffnen
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Ordner duplizieren

WorkDocs bietet keinen Befehl zum Duplizieren von Ordnern. Sie kdnnen jedoch WorkDocs Drive
verwenden, um Kopien der Ordner zu erstellen, und diese Kopien werden dann im Webclient
angezeigt.

Beachten Sie Folgendes:

» Beim Kopieren eines Ordners werden auch seine Unterordner und Dateien kopiert.

+ Sie mussen Eigentimer eines Ordners sein, um ihn kopieren zu kénnen, oder Sie mussen die
Erlaubnis des Eigentiimers eines Ordners haben, ihn zu kopieren.

Um einen Ordner zu kopieren

1. Starten Sie Finder (macOS) oder Explorer (Windows) und erweitern Sie Laufwerk W.
2. Offnen Sie den Ordner ,Meine Dokumente® oder ,Fiir mich freigegeben*.

3. Verwenden Sie lhre bevorzugte Methode, um den gewtinschten Ordner zu kopieren und
einzuflgen.

Das System fugt - copy an den Ordnernamen an, und der kopierte Ordner wird im Webclient
angezeigt.

v == MAWorkDocs) (W)
v My Docurnents
Companion Uploaded
Companion Uploaded - Copy

Aktionen an Ordnern ausfuhren

Sie kdnnen verschiedene Aktionen flr Ordner ausfihren, z. B. den Weblink eines Ordners kopieren
oder den Ordner in einem Browser 6ffnen. Die Aktionen variieren, je nachdem, ob Sie einen Ordner
der obersten Ebene (z. MyDocs B.) oder einen Unterordner verwenden. Diese Schritte gelten fur
Windows- und MacOS-Computer.

Aktionen, die Sie fur Ordner der obersten Ebene ausflihren kbnnen

1. Erweitern Sie im Windows Explorer oder Finder W-:.
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2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste oder tippen Sie auf einen Ordner der obersten Ebene, z.
B., und halten Sie die Maustaste gedrtickt MyDocs, und zeigen WorkDocs Sie auf Drive.

— =

b Amazon WorkDocs Drive 2 Copy web link
Restore previous versions Open in browser
Pin to Start I

3. Fuhren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

*  Wahlen Sie Weblink kopieren, wahlen Sie OK und fligen Sie den kopierten Link in die
Adressleiste |hres Browsers, in eine E-Mail oder wo immer Sie ihn verwenden mochten, ein.

«  Wahlen Sie Im Browser 6ffnen, um den Ordner in lhrem Browser zu 6ffnen.

Aktionen, die Sie fur Unterordner ausfiihren kdnnen

1. Erweitern Sie im Windows Explorer oder Finder W-..

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste oder tippen Sie auf einen Unterordner, halten Sie ihn
gedriickt und zeigen WorkDocs Sie auf Drive.

I Amazon WorkDocs Drive > Copy web link
Restore previous versions Open in browser
Pin to Start Add to Favorites

3. Fuhren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

«  Wahlen Sie Weblink kopieren, wahlen Sie OK und fugen Sie den kopierten Link in die
Adressleiste lhres Browsers, in eine E-Mail oder wo immer Sie ihn verwenden mochten, ein.

. Wahlen Sie Im Browser 6ffnen, um den Ordner in lhrem Browser zu 6ffnen.

*  Wahlen Sie Zu Favoriten hinzufiigen, um den Ordner zu Ihrer Favoritenliste hinzuzuflgen.

Ergreifen von Aktionen an Dateien

Sie kdnnen mit Dateien in WorkDocs Drive verschiedene Aktionen ausfiihren, z. B. Dateien erstellen,
umbenennen und I6schen. Beachten Sie Folgendes:
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® Note

* Wenn Sie eine Datei in WorkDocs Drive l16schen, I6schen Sie nur einen Link von Ihrem
lokalen Laufwerk, aber Sie verschieben die Quelldatei in den Papierkorb auf Ihrer Website.
Das Verschieben einer Datei aus WorkDocs Drive hat ebenfalls den gleichen Effekt.

* Wenn Sie einem Ordner Dateien hinzufligen und diese Dateien identische Namen, aber
unterschiedliche Grof3- und Kleinbuchstaben haben, wird nur eine der Dateien in WorkDocs
angezeigt. Wenn Sie beispielsweise MyFile.doc und habenmyFile.doc, wird nur eine
dieser Dateien auf der Site angezeigt. Das Betriebssystem steuert, welche Datei angezeigt
wird.

- Wenn mehrere Benutzer eine Datei gleichzeitig bearbeiten, kénnen sich ihre Anderungen
gegenseitig Uberschreiben. Um Bearbeitungskonflikte zu vermeiden, sollten Sie eine Datei
immer sperren, wenn Sie sie andern missen. Informationen zum Sperren von Dateien
finden Sie in den Schritten im nachsten Abschnitt.

Neben dem Erstellen, Umbenennen usw. bietet WorkDocs Drive auch mehrere andere Aktionen, und
in den Schritten in diesem Abschnitt wird erklart, wie Sie diese ausflihren. Diese Schritte gelten flr
Windows- und MacOS-Computer.

1. Erweitern Sie im Windows Explorer oder im Finder von Apple die Erweiterung W-..
2. Offnen Sie den Ordner, der die Datei enthélt, fiir die Sie MaRnahmen ergreifen méchten.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste oder tippen Sie auf den Dateinamen, halten Sie ihn
gedrickt und wahlen Sie dann WorkDocs Drive.

b Amazon WorkDocs Drive > Copy web link
Restore previous versions Open in browser
Send to S Share by invite

Add to Favorites
Cut .

Lock and Edit
Copy .

4. Fuhren Sie in dem daraufhin angezeigten Menu einen der folgenden Schritte aus:

* Um einen Link zum Teilen von Inhalten mit anderen Benutzern zu generieren, wahlen Sie
Weblink kopieren.

* Um Inhalte in einem Webbrowser anzuzeigen oder zu bearbeiten, wahlen Sie Im Browser
offnen.
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* Um bestimmten Benutzern den Zugriff auf eine Datei zu ermoéglichen, wahlen Sie ,Auf
Einladung teilen®.

« Zum Markieren einer Datei oder eines Ordners als Favorit wahlen Sie Zu Favoriten hinzufligen
aus.

 Um zu verhindern, dass andere Personen eine Datei &ndern, wahrend Sie daran arbeiten,
wahlen Sie ,Sperren und bearbeiten®“. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie mit der rechten
Maustaste oder tippen Sie auf den Dateinamen, halten Sie ihn gedrtickt und wahlen Sie
Entsperren.

Offline arbeiten

Wenn Sie vermuten, dass Sie den Netzwerkzugriff verlieren kénnten, kénnen Sie WorkDocs Drive
so einrichten, dass es offline funktioniert. Wenn Sie den Offlinezugriff auf Ihre Dateien und Ordner
aktivieren, werden Dateien auf Ihren Computer heruntergeladen. Anschliel3end bearbeiten Sie sie
und laden lhre Anderungen hoch, bis WorkDocs Sie wieder online sind.

® Note

Wenn Sie den Offlinezugriff aktivieren, wird Netzwerkbandbreite zum Herunterladen |hrer
Inhalte sowie Speicherplatz auf |hrer Festplatte zum Speichern der Dateien verwendet.
Downloads kdnnen je nach Gréflke und Anzahl der Dateien und Ihrer Netzwerkbandbreite
einige Zeit in Anspruch nehmen.

So aktivieren Sie den Offline-Zugriff auf lhre Inhalte:

1. Offnen Sie die WorkDocs Drive-Einstellungen. Falls Sie nicht mehr wissen, wie Sie die
Einstellungen 6ffnen kénnen, finden Sie weitere Informationen unterOffnen der WorkDocs Drive-
Einstellungen.

2. Wahlen Sie Work offline (Offline arbeiten) aus.

Das Dialogfeld ,Einstellungen synchronisieren® wird angezeigt.
3. Wahlen Sie Dateien fur den Offline-Zugriff auswahlen aus.
4. Wahlen Sie Weiter aus.

5. Wahlen Sie die Dateien aus, die Sie auf lnrem Computer speichern méchten.
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® Note

Die GroRe der ausgewahlten Dateien wird zusammen mit dem Speicherplatz auf lhrer
Festplatte im Bereich mit den Synchronisierungseinstellungen angezeigt.

6. Wahlen Sie Speichern.

7. Warten Sie, bis WorkDocs Drive Ihre Dateien heruntergeladen hat. Dieser Vorgang kann
einige Zeit in Anspruch nehmen. Die Dateien werden im Datei-Explorer auf lnrem W-Laufwerk
angezeigt. Wahlen Sie Meine Dokumente oder Fur mich freigegeben, um die Dateien zu 6ffnen
und zu verwenden.

Nach der Offline-Arbeit wird die Verbindung wiederhergestellt

Um die Offlinesynchronisierung zu beenden, richten Sie WorkDocs Drive so ein, dass auf Dateien bei
Bedarf zugegriffen wird. Dazu gehen Sie wie folgt vor:

So greifen Sie bedarfsorientiert auf Ihre Inhalte zu:
1. Fuhren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

- Offnen Sie die WorkDocs Drive-Einstellungen. Falls Sie nicht mehr wissen, wie Sie die
Einstellungen 6ffnen kdnnen, finden Sie weitere Informationen unterOffnen der WorkDocs

Drive-Einstellungen.

» Wahlen Sie auf einem macOS-Computer in der Menuleiste das WorkDocs Drive-Symbol und
dann das Zahnradsymbol.

2. Wahlen Sie Work offline (Offline arbeiten) aus.

3. Wahlen Sie unter Sync settings (Synchronisierungseinstellungen) Access files on demand
(Dateien bei Bedarf aufrufen) aus.

4. Wahlen Sie OK aus.
Die Dateisynchronisierung wird angehalten
Wenn Sie Probleme mit der Netzwerkbandbreite haben, konnen Sie Dateien herunterladen, die

Dateisynchronisierung unterbrechen und dann die Synchronisierung fortsetzen, nachdem Sie Ihre
Anderungen vorgenommen haben.
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Um die Dateisynchronisierung anzuhalten

1. Offnen Sie die WorkDocs Drive-Einstellungen. Falls Sie nicht mehr wissen, wie Sie die
Einstellungen 6ffnen kénnen, finden Sie weitere Informationen unterOffnen der WorkDocs Drive-
Einstellungen.

2. Wahlen Sie ,Dateisynchronisierung unterbrechen“ und bearbeiten Sie dann lhre
heruntergeladenen Dateien.

3. Um die Synchronisierung fortzusetzen, wiederholen Sie die Schritte 1 und 2 und deaktivieren Sie
dann die Option Dateisynchronisierung unterbrechen.

WorkDocs Drive ladt Ihre geanderten Dateien als neue Versionen hoch.

Auf Google Drive nach Dateien und Ordnern suchen WorkDocs

Sie kdnnen verschiedene Tools verwenden, um nach in WorkDocs Drive gespeicherten Dateien zu
suchen.

(® Note

Denken Sie daran, dass bei der WorkDocs Drive-Suche zwischen Grof3- und Kleinschreibung
unterschieden wird.

Um WorkDocs Drive in Windows zu durchsuchen

Flhren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

+ Klicken Sie im Windows-Datei-Explorer mit der rechten Maustaste auf das WorkDocs Drive-
Symbol, zeigen Sie auf Amazon WorkDocs Drive, wahlen Sie Suchen und geben Sie dann einen
Suchbegriff ein.

- Offnen Sie den WorkDocs Drive-Aufgabenbereich und geben Sie einen Begriff in das Suchfeld
ein. Wenn Sie nicht mehr wissen, wie Sie den Bereich 6ffnen, folgen Sie den Schritten 1 und 2
unterOffnen der WorkDocs Drive-Einstellungen.

So suchen Sie WorkDocs Drive auf einem Macintosh

Flhren Sie eine der folgenden Aktionen aus:
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« Wahlen Sie in der Menlleiste das WorkDocs Symbol und geben Sie einen Suchbegriff ein.

« Starten Sie den Finder und klicken Sie unter Favoriten mit der rechten Maustaste auf das
WorkDocs Drive-Symbol.

Sie kdnnen in allen Ordnern nach Dateien suchen oder Ihre Suche auf die Shared With Me Ordner
My Documents oder einschranken.

Dateien aus Google WorkDocs Drive I6schen

WorkDocs Drive enthalt nur Links zu den Dateien auf Ihrer WorkDocs Website. WorkDocs In Drive
wird das folgende Symbol angezeigt, das den Speicherort der Dateien angibt:

7 Mew Docurnent - Jul 28, 2022 10-38-56 AM
[7:) Mew Document - Jul 28, 2022 10-52-25 AM

Wenn Sie eine Datei aus WorkDocs Drive I6schen, |[6schen Sie nur den Link zu dieser Datei. Wenn
Sie einen Link I6schen, WorkDocs wird die entsprechende Datei in den Papierkorb lhrer Website
verschoben. Um Speicherplatz in Google WorkDocs Drive freizugeben, leeren Sie den Papierkorb auf
Ihrer WorkDocs Website.

Um Dateien in WorkDocs Drive zu l6schen

1. Starten Sie Finder (auf einem Mac) oder den Datei-Explorer (unter Windows) und erweitern Sie
Ihr Laufwerk W.:.

2. \Wahlen Sie die Datei oder Dateien aus, die Sie |[6schen mochten.
3. Drucken Sie die Delete (Entf)-Taste.

—oder—

Ziehen Sie die Dateien an einen anderen Speicherort auf Ihrer Festplatte.

Um den Papierkorb zu leeren WorkDocs

1. Navigieren Sie WorkDocs in lhrem Browser zu und wahlen Sie in den Breadcrumbs Uber lhrer
Datei- und Ordnerliste die Option Papierkorb aus.

MyDocs Recycle bin Favorites

2. Fuhren Sie eine der folgenden Aktionen aus:
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a. Um alle Dateien im Papierkorb zu I6schen, wahlen Sie Papierkorb leeren.

b. Um einige der Dateien zu I6schen, aktivieren Sie das Kontrollkastchen neben den Dateien,
die Sie I6schen mochten, und wahlen Sie dann Léschen (N), wobei N fiir die Anzahl der
ausgewahlten Dateien steht.

Drive wird WorkDocs beendet

Sie beenden die Ausfuhrung von WorkDocs Drive aus einer Reihe von Grunden, z. B. aufgrund
geringer Netzwerkbandbreite, oder Sie mdchten nicht riskieren, dass unbefugte Personen auf lhre
Dateien zugreifen. FUhren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

So beenden WorkDocs Sie Drive unter Windows

1. Offnen Sie die WorkDocs Drive-Einstellungen. Offnen Sie die WorkDocs Drive-Einstellungen.
Falls Sie sich nicht erinnern kénnen, wie, finden Sie weitere Informationen unterOffnen der
WorkDocs Drive-Einstellungen.

2. Wahlen Sie ,Beenden®.

Um WorkDocs Drive auf einem Macintosh zu beenden

1.  Gehen Sie zur Mendileiste und wahlen Sie das WorkDocs Drive-Symbol.

2. Wahlen Sie ,Beenden”.

WorkDocs Drive nach dem Beenden neu starten

Gehen Sie wie folgt vor, um WorkDocs Drive nach dem Beenden neu zu starten.

» Wahlen Sie auf einem PC Start, um lhre Programmliste zu 6ffnen, wahlen Sie den Amazon-Ordner
und dann WorkDocs Drive.

* Gehen Sie auf einem Mac zur Menileiste und wahlen Sie WorkDocs Drive.

Fehlerbehebung bei WorkDocs Drive

In den folgenden Abschnitten finden Sie Tipps zur Behebung haufiger WorkDocs Drive-Fehler.
Wabhlen Sie einen Abschnitt aus, um ihn zu erweitern.
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Kritische Abhangigkeit nicht verfugbar

Starten Sie den Dienst fir Message Queuing (Nachrichten in Warteschlange einordnen) auf lhrem
Computer neu, indem Sie die App Services (Dienste) 6ffnen. Wahlen Sie in Message Queuing
(Nachrichten in Warteschlange einordnen) Restart (Neu starten) oder Start (Starten) aus.

Wenn der Fehler weiterhin besteht, 6ffnen Sie Computer Management (Computerverwaltung),
Services and Applications (Dienste und Anwendungen). Wenn Message Queuing nicht im
Navigationsbereich angezeigt wird, deinstallieren Sie Message Queuing und WorkDocs Drive. Wenn
Sie WorkDocs Drive erneut installieren, wird Message Queuing fur Sie neu installiert. Um weitere
Unterstitzung zu erhalten, wenden Sie sich an Ihren Administrator.

Laufwerksreparatur erforderlich

Windows — Starten Sie neu, indem Sie die WorkDocs Drive-Einstellungen 6ffnen und Abmelden
(Website wechseln) wahlen. Wiederholen Sie diese Schritte, um sich erneut anzumelden, und suchen
Sie dann im Recovered Files Ordner nach Dateien, die Sie mdglicherweise speichern missen.
Wenn Sie nicht mehr wissen, wie Sie die Einstellungen 6ffnen, finden Sie weitere Informationen
unterOffnen der WorkDocs Drive-Einstellungen.

macOS — Starten Sie WorkDocs Drive neu, indem Sie in der MenUleiste auf das Amazon WorkDocs
Drive-Symbol, dann auf das Zahnradsymbol und dann auf Abmelden klicken. Wiederholen Sie diese
Schritte, um sich erneut anzumelden, und suchen Sie dann im Recovered Files Ordner nach
Dateien, die Sie méglicherweise speichern missen.

Die Versionen der Kernel-Erweiterungen stimmen nicht Gberein

Wenn Sie einen Mac verwenden, wird beim Versuch, Drive zu starten WorkDocs , mdglicherweise die
folgende Meldung angezeigt: Version stimmt nicht Gberein:
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Version Mismatch

macFUSE has been updated but an
incompatible or old version of the
system extension is already loaded. It
falled to unload, possibly because a
macFUSE volume is currently mounted.

Please eject all macFUSE volumes and
try again, or simply restart the system
for changes to take effect.

Dies passiert, wenn ein WorkDocs Drive-Update eine neue Kernel-Erweiterung verwendet. Gehen
Sie wie folgt vor, um das Problem zu beheben.

Um die Diskrepanz zu beheben

1. Starten Sie Ihren Computer neu. Dadurch wird die aktuelle Erweiterung entladen.

2. Versuchen Sie, WorkDocs Drive zu starten. Ihr Betriebssystem blockiert die neue Kernel-
Erweiterung und fordert Sie auf, sie zuzulassen.

3. Gehen Sie zu den Systemeinstellungen, dann zu Sicherheit und Datenschutz und lassen Sie die
Erweiterung zu.
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System Extension Updated

A program has updated system
extension(s) signad by "AMZN Maobile
LLC" To finish the update, you must
approve it in the Security & Privacy
System Praferences.

OK

Open Security Preferences

4. Starten Sie lhren Computer neu. Dadurch wird die neue Kernel-Erweiterung geladen.
5. Starten Sie WorkDocs Drive.
Lokaler Datentrager voll

Léschen Sie nicht bendtigte Dateien auf Ihrem lokalen Datentrager und im Recovered Files-
Ordner.

Wiederhergestellte Dateien

Wenn Sie eine Datei andern, zu deren Bearbeitung Sie nicht berechtigt sind, kdnnen Sie diese Datei
nicht auf lhre WorkDocs Website hochladen. Stattdessen speichert die Site die Anderungen in Ihrem
lokalen Recovered Files Ordner. Sie kdnnen diesen Ordner tber das WorkDocs Drive-Men(
offnen, indem Sie das Fragezeichensymbol und dann Gehe zum Wiederherstellungsordner wahlen.
Von dort aus kénnen Sie die Datei WorkDocs als neue Datei hochladen.

Wiederherstellungsordner voll

Léschen Sie nicht bendtigte Dateien in Ihrem lokalen Recovered Files-Ordner.
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Speicher-Limit erreicht

Léschen Sie nicht verwendete Dateien, um Speicherplatz freizugeben. Wenn Sie nach dem Loschen
nicht verwendeter Dateien mehr Speicherplatz bendtigen, wenden Sie sich an lhren WorkDocs
Administrator.

Eine neuere Version ist bereits installiert
Dazu gehen Sie wie folgt vor:
Um den Fehler zu beheben

1. Entfernen Sie lhre aktuelle Version von WorkDocs Drive Weitere Informationen finden Sie
unterDrive wird deinstalliert WorkDocs .

2. Starten Sie lhren Computer neu.

3. Installieren Sie WorkDocs Drive. Weitere Informationen finden Sie unter WorkDocs Drive wird
installiert.

Probleme melden

Sie verwenden den WorkDocs Drive-Aufgabenbereich, um Probleme zu melden. In den folgenden
Schritten wird erklart, wie das geht.

Um ein Problem zu melden

1. Offnen Sie den WorkDocs Drive-Aufgabenbereich. Wenn Sie nicht mehr wissen, wie das geht,
finden Sie die Schritte 1 und 2 unterOffnen der WorkDocs Drive-Einstellungen.

2. Wahlen Sie das Fragezeichensymbol und anschlief3end ein Problem melden aus, um uns eine
Beschreibung des Problems zu senden. Notieren Sie sich die Tracking-Nummer. Sie dient als
Referenz flur Supportfalle oder die Korrespondenz mit uns.

Bekannte Beschrankungen

WorkDocs Drive unterstiitzt keine Symlinks.
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Mit Dateien arbeiten

In den folgenden Themen wird erkléart, wie Sie mit Dateien im WorkDocs Webclient und in der
mobilen Anwendung arbeiten.

® Note

Mit dem Webclient kdnnen Sie mehr aus Dateien machen als mit der mobilen App. Sie
kdénnen den Webclient beispielsweise nur zum Verschieben von Dateien verwenden.

Im Webclient verwenden Sie die folgenden Elemente, um mit Dateien zu arbeiten.

* Das Mentu Erstellen:

» Die Aktionsliste und die Schaltflachen daneben:

Actions -~ Share m Upload

In der WorkDocs mobilen App verwenden Sie das Ellipsenmeni oben auf jedem Dateisymbol:

/A Important

Sie mussen WorkDocs Companion installieren, um einige der in diesem Abschnitt
aufgeflhrten Aufgaben ausfiihren zu kdnnen. Beispielsweise kdbnnen Sie ohne Companion
keine Dateien hoch- oder herunterladen. Weitere Informationen zur Installation und
Verwendung von Companion finden Sie unter WorkDocs Companion verwenden.

Themen

* Benennen von Dateien

» Dateien erstellen

» Dateien offnen
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* Hochladen von Dateien

» Dateien werden heruntergeladen

* Word-Dokumente mit Feedback werden heruntergeladen

» Dateien als Favoriten markieren

» Genehmigungen fir Dateien anfordern

» Dateieinstellungen andern

» Sperren und Entsperren von Dateien

» Dateien umbenennen

« Dateien verschieben

» Ubertragung des Dateibesitzes

» Dateien werden geldscht

» Dateiaktivitat anzeigen

« Dateien teilen

* Bearbeiten von Dateien

+ Offlineanzeige von Dateien

* Verwenden Sie die intelligente Suche

» Verwalten des Papierkorbs (nur Web)

Benennen von Dateien

Bevor Sie Dateien in erstellen, miissen WorkDocs Sie wissen, wie Sie sie benennen. Falsche
Zeichen in Dateinamen konnen Ihrem WorkDocs Administrator mehrere Probleme bereiten. Ihr
Administrator kann Ihre Daten beispielsweise nicht auf einen schnelleren Server oder eine andere
Benutzergruppe migrieren. Im Folgenden finden Sie eine Liste dessen, worauf Sie achten und was
Sie vermeiden sollten.

* Leerzeichen am Ende — Zum Beispiel: ein zusatzliches Leerzeichen am Ende eines Dateinamens.
* Punkte am Anfang oder Ende — Zum Beispiel:. file,.file.ppt, ..., oder file.

« Tilden am Anfang oder Ende — Zum Beispiel:file.doc~,~file.doc, oder ~$file.doc

» Dateinamen, die auf . tmp — enden zum Beispiel: file.tmp

+ Dateinamen, die genau diesen Begriffen entsprechen, bei denen Grof3- und Kleinschreibung
beachtet Microsoft User Data wird —Qutlook files,Thumbs.db, oder Thumbnails
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+ Dateinamen, die eines der folgenden Zeichen enthalten — * (Sternchen), (Schragstrich), /
(umgekehrter Schragstrich), \ (Doppelpunkt), : (kleiner als), < (groRer als), > (Fragezeichen),
? (senkrechter Strich/senkrechter Strich), | (doppelte Anfihrungszeichen) oder " \202E
(Zeichencode 202E).

Dateien erstellen

In den folgenden Schritten wird erklart, wie Sie Dateien in WorkDocs erstellen. Sie kdnnen
Dokumente, Tabellen und Prasentationen erstellen. WorkDocs Erstellt standardmanig Microsoft
Word, Excel und PowerPoint Dateien. Wenn Sie Hancom haben ThinkFree, werden alle neuen
Dateien in dieser Anwendung geéffnet. Sie kdnnen Dateien nur im WorkDocs Webclient erstellen

Um Dateien zu erstellen

1. Verwenden Sie die von Ihrem Administrator bereitgestellten Anmeldeinformationen, um sich
beim WorkDocs Webclient anzumelden.

2. Wahlen Sie Erstellen und wahlen Sie im daraufhin angezeigten Menu eine der folgenden
Optionen:
* Dokument — Erstellt ein Word-Dokument im Docx-Format.
» Tabelle — Erstellt eine Excel-Tabelle im XLSX-Format.

» Prasentation — Erstellt einen PowerPoint Folienstapel im PPTX-Format.

@ Note

Der Befehl Ordner wird auch im Menu angezeigt. Informationen zum Erstellen und
Verwenden von Ordnern finden Sie unterArbeiten mit Ordnern.

Dateien offnen

In den folgenden Schritten wird erklart, wie Sie Dateien im WorkDocs Webclient und in der mobilen
App 6ffnen.
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Um Dateien im Webclient zu 6ffnen

1. Verwenden Sie die von Ihrem Administrator bereitgestellten Anmeldeinformationen, um sich bei
anzumelden WorkDocs.

2. Wahlen Sie den Dateinamen aus.
-ODER-

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen neben dem Dateinamen, 6ffnen Sie das Menu Aktionen und
wahlen Sie dann Offnen.

Um Dateien in der mobilen App zu 6ffnen

» Wahlen Sie das Symbol der Datei.

Hochladen von Dateien

In den folgenden Schritten wird erklart, wie Sie den WorkDocs Webclient zum Hochladen von Dateien

verwenden.

Wenn Sie den WorkDocs Webclient zum Hochladen von Dateien verwenden, verwenden Sie den
Datei-Explorer in Windows oder den Finder in macOS, um die Dateien auszuwahlen und zu 6ffnen.
Sie kdnnen sie auch aus dem Datei-Explorer oder Finder ziehen und auf dem WorkDocs Bildschirm
ablegen.

So laden Sie Dateien hoch
1. Wahlen Sie im Webclient Upload und dann Dateien hochladen.

Upload

Upload files

Upload tolder

Wenn Sie Windows ausfuhren, wird der Datei-Explorer angezeigt. Wenn Sie macOS ausfuhren,
wird Finder angezeigt.

Hochladen von Dateien
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2. Wahlen Sie im Datei-Explorer oder Finder die Dateien aus, die Sie hochladen méchten, und
wahlen Sie dann Offnen.

3. Wahlen Sie im daraufhin angezeigten Dialogfeld die Dateien aus, die Sie hochladen méchten,
und wahlen Sie dann Offnen.
Um Dateien per Drag-and-Drop hochzuladen

1. Offnen Sie bei Bedarf den Ordner, in dem Sie die Dateien speichern méchten.

2. Wahlen Sie im Webclient Upload und dann Dateien hochladen aus.

Upload files

Upload folder

3. Wahlen Sie im Datei-Explorer oder Finder die Dateien aus, die Sie hochladen méchten, und
ziehen Sie sie dann auf den WorkDocs Bildschirm.

@ Note

Bei den folgenden Schritten wird davon ausgegangen, dass Sie Uber eine lokale Datei mit
mehreren Versionen verfligen.

So laden Sie eine neue Dateiversion hoch

1. Offnen Sie die Datei im Web-Client.
2. Offnen Sie das Aktionsmeni und wahlen Sie Neue Version hochladen.

3. Wahlen Sie im Datei-Explorer oder Finder die Version aus und wahlen Sie dann Offnen.

Dateien werden heruntergeladen

In den folgenden Schritten wird erklart, wie Sie Dateien vom WorkDocs Webclient herunterladen. Sie
laden einzelne Dateien herunter oder laden sie in gro3en Mengen herunter. Sie kdnnen diese Aktion
nur im Webclient ausfiuhren.
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Herunterladen von Dateien

1.  Verwenden Sie die von lhrem Administrator bereitgestellten Anmeldeinformationen, um sich
anzumelden WorkDocs.

2. Aktivieren Sie die Kontrollkastchen neben den Dateien, die Sie herunterladen mochten.

3. Offnen Sie das Aktionsmeni und wahlen Sie Herunterladen.

Auf einem Windows-Computer wird das Dialogfeld ,Neuer Ordner“ angezeigt, in dem der Inhalt
des Ordners angezeigt wird. Auf einem macOS-Computer erscheint Finder und macht dasselbe.

® Note

Auf einem PC landen heruntergeladene Dateien standardmafig im Ordnernamen Downloads/
WorkDocsDownloads/.

Auf einem Macintosh landen heruntergeladene Dateien standardmafig im Festplattenname /
Users/ User Name/. WorkDocsDownloads

Word-Dokumente mit Feedback werden heruntergeladen

Sie kdnnen Microsoft Word-Dokumente und alle von Ihnen oder anderen WorkDocs Benutzern
hinzugefugten Kommentare herunterladen.

Um Dateien und Feedback herunterzuladen

1. Verwenden Sie die von Ihrem Administrator bereitgestellten Anmeldeinformationen, um sich bei
anzumelden WorkDocs.

2. Offnen Sie die Dokumentdatei, die Sie herunterladen méchten.

3. Offnen Sie die Aktionsliste, zeigen Sie auf Herunterladen, und wahlen Sie im daraufhin
angezeigten Menu die Option Mit Kommentaren herunterladen aus.

(® Note

Auf einem PC landen heruntergeladene Dateien standardmafig im Ordnernamen Downloads/
WorkDocsDownloads/.
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Auf einem Macintosh landen heruntergeladene Dateien standardmafig im Festplattenname /
Users/ User Name/. WorkDocsDownloads

Dateien als Favoriten markieren

Durch das Markieren von Dateien als Favoriten lassen sie sich leichter finden.
Um eine Datei im Webclient als Favorit zu markieren

1.  Verwenden Sie die von lhrem Administrator bereitgestellten Anmeldeinformationen, um sich bei
anzumelden WorkDocs.

2. Fuhren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

« Wahlen Sie das Sternsymbol neben dem gewlinschten Ordner.
-ODER-

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen neben dem gewilinschten Ordner, 6ffnen Sie die
Aktionsliste und wahlen Sie dann Favorit aus.

Um einen Ordner in der mobilen App als Favorit zu markieren

» Wahlen Sie die Ellipse oben im Ordner und wahlen Sie dann Favorit aus.

Genehmigungen fur Dateien anfordern

In den Schritten in diesem Abschnitt wird erklart, wie Sie Genehmigungen fur WorkDocs Dateien
beantragen. Beachten Sie Folgendes:

+ Sie kénnen den Webclient nur verwenden, um Genehmigungen anzufordern.

» Sie verwenden die WorkDocs Approvals-App, um Genehmigungsanfragen zu erstellen und zu
bearbeiten. Sie kdnnen die App automatisch starten, nachdem Sie eine Datei ausgewahlt haben,
oder Sie kdnnen sie manuell starten. In den Schritten in diesem Abschnitt werden beide Methoden
erklart.

+ Sie kénnen Genehmigungen von einzelnen Benutzern oder von einer oder mehreren
Benutzergruppen anfordern.
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® Note

In diesem Abschnitt wird nur erklart, wie Genehmigungsanfragen erstellt werden.
Informationen zum Beantworten, Aktualisieren und Stornieren von Anfragen finden Sie
unterArbeiten mit Genehmigungen.

So erstellen Sie automatisch eine Genehmigungsanfrage

® Note

In diesen Schritten wird erklart, wie Sie die Genehmigung flr eine Datei beantragen. Wenn
Sie Genehmigungen fur mehrere Dateien bendtigen, folgen Sie den Schritten zur manuellen
Erstellung von Genehmigungsanfragen.

1.  Verwenden Sie die von Ihrem Administrator bereitgestellten Anmeldeinformationen, um sich bei
anzumelden. WorkDocs

2. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen neben der Datei, die Sie genehmigt haben mdchten.

3. Offnen Sie die Aktionsliste und wéhlen Sie Genehmigung anfordern aus.

Die App ,Genehmigungen® wird in einem neuen Browser-Tab geotffnet.

4. Geben Sie unter Gruppe 1 die Namen oder E-Mail-Adressen lhrer Genehmiger ein. Sie kbnnen
nur die Namen oder Adressen von Benutzern in lhrer WorkDocs Organisation verwenden.

5. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:

» Jeder kann genehmigen — Jeder einzelne Genehmiger in dieser Gruppe kann im Namen der
Gruppe genehmigen.

» Jeder muss zustimmen — Jeder Genehmiger in dieser Gruppe muss zustimmen.

» (Optional) Wahlen Sie Falligkeitsdatum und verwenden Sie dann das Kalendersteuerelement,
um ein Falligkeitsdatum fur die Genehmigungen auszuwahlen.

» (Optional) Wahlen Sie ,Gruppe hinzufligen“ und wiederholen Sie dann den vorherigen und
diesen Schritt, um eine Gruppe von Genehmigern hinzuzufiigen. Das System sendet die
Genehmigungsanfrage an jede Gruppe in der Reihenfolge, in der Sie sie erstellt haben.

6. Wahlen Sie Weiter, und gehen Sie dann wie folgt vor:.

* Geben Sie unter Titel einen Titel ein.
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» (Optional) Geben Sie unter Beschreibung eine Beschreibung ein.

7. Wahlen Sie Weiter, Uberprifen Sie die Genehmigungsanfrage, und flihren Sie dann einen der
folgenden Schritte aus:

« Wahlen Sie Back (Zuriick) aus, um zuriickzugehen und Anderungen vorzunehmen.

» Wahlen Sie Senden aus, um die Anfrage zu senden.

Um eine Genehmigungsanfrage manuell zu erstellen

1.  Verwenden Sie die von lhrem Administrator bereitgestellten Anmeldeinformationen, um sich bei
anzumelden WorkDocs.

2. Wahlen Sie im Webclient Apps aus.

Die Seite Genehmigungen wird angezeigt.

3. Wahlen Sie unter Genehmigungen die Option Launch aus.

Die App ,WorkDocs Genehmigungen® wird in einem neuen Browser-Tab gedffnet.
4. Wahlen Sie Create Approval (Genehmigung erstellen) aus.

5. Wahlen Sie ,Dateien hinzufligen® und wahlen Sie die Datei oder Dateien aus, die Sie
genehmigen lassen mdchten.

6. Wahlen Sie ,Fertig“ und anschliel3end ,Weiter”.

7. Fuhren Sie die Schritte 3 bis 6 des vorherigen Verfahrens aus, um die Anfrage zu erstellen und
zu senden.

Dateieinstellungen andern

Sie andern Dateieinstellungen bei Bedarf: Sie verwenden den Befehl auch zum Sperren und
Entsperren von Dateien. Weitere Informationen dazu finden Sie unter

» Aktivieren oder deaktivieren Sie Dateidownloads und Benutzerfeedback.

» Sperren und Entsperren von Dateien.

In den folgenden Schritten wird erklart, wie Sie die Einstellungen fir Downloads und
Benutzerfeedback andern. Informationen zum Sperren von Dateien finden Sie unter Sperren und
Entsperren von Dateien
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So andern Sie Einstellungen
1.  Verwenden Sie die von lhrem Administrator bereitgestellten Anmeldeinformationen, um sich
beim WorkDocs Webclient anzumelden.

2. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen neben der Datei, die Sie andern méchten. Sie kénnen jeweils
nur eine Datei auswahlen.

3. Offnen Sie die Aktionsliste und wahlen Sie Einstellungen.

4. Aktivieren oder deaktivieren Sie die Schaltflachen ,Downloads zulassen“ und ,Feedback
zulassen®.

Sperren und Entsperren von Dateien

Durch das Sperren einer Datei wird verhindert, dass andere lhre Arbeit Uberschreiben. Denken Sie an
Folgendes zum Sperren von Dateien.

+ Eigentimer, Miteigentimer und Beitragende kénnen Dateien sperren und Anfragen zum
Entsperren einer Datei senden. Eigentimer und Miteigentimer kénnen auch alle gesperrten
Dateien entsperren.

« Mitwirkende kénnen eine Datei nur entsperren, wenn sie sie gesperrt haben

* Nur die Person, die eine Datei sperrt, kann eine neue Version hochladen, solange die Datei
gesperrt ist.

(® Note

Sie kdnnen den Webclient nur zum Sperren und Entsperren von Dateien verwenden. Sie
kénnen die mobile App oder WorkDocs Drive nicht verwenden.

So sperren Sie eine Datei

1.  Verwenden Sie die von lhrem Administrator bereitgestellten Anmeldeinformationen, um sich
beim WorkDocs Webclient anzumelden.

2. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen neben der Datei, die Sie sperren mdchten.

-ODER-
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Offnen Sie die Datei, die Sie sperren méchten.
3. Offnen Sie die Aktionen, wahlen Sie Einstellungen und dann Sperren.

4. Es erscheint ein Schlosssymbol neben der Datei.

Wenn Sie eine Datei gesperrt haben, kdnnen Sie die Sperre aufheben, wenn Sie fertig sind.

So entsperren Sie eine Datei

« Offnen Sie die Datei und wahlen Sie das Schlosssymbol.

Das Schlosssymbol verschwindet und Sie kénnen an der Datei arbeiten.
Sie kénnen eine Datei entsperren, die von einer anderen Person gesperrt wurde, aber Sie missen
dazu Miteigentimer sein.
So entsperren Sie eine Datei, deren Miteigentiimer Sie sind

1. Offnen Sie die Datei .

2. Wahlen Sie das Schlosssymbol.

Wenn Sie kein Miteigentimer einer Datei sind und diese Datei bearbeiten missen, kénnen Sie eine
Anfrage zum Entsperren an den Benutzer senden, der sie gesperrt hat.

So senden Sie eine Anforderung zum Entsperren

1. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen fir die Datei, die Sie entsperren méchten.

2. Offnen Sie die Aktionsliste, wahlen Sie Einstellungen und dann Entsperrung anfordern aus.
Amazon WorkMail sendet die Anfrage an den Benutzer, der die Datei gesperrt hat, an den
Eigentimer der Datei und alle Miteigentimer.

Dateien umbenennen

Sie kbnnen Dateien umbenennen, wenn Sie die Eigentimerrolle fur diese Dateien haben. Weitere
Informationen zu Rollen finden Sie unter Berechtigungen.
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/A Important

Stellen Sie sicher, dass |hre Dateinamen nur zulassige Zeichen enthalten. Hinweise zu
Zeichen, die Sie vermeiden sollten, finden Sie unterBenennen von Dateien.

Um eine Datei umzubenennen
1. Aktivieren Sie im Webclient das Kontrollkastchen neben der Datei, die Sie umbenennen

mochten.

® Note

Markieren Sie einfach das Kontrollkastchen. Wenn Sie die Datei auswahlen, wird der
Vorschaumodus geoffnet, wodurch der Befehl Umbenennen deaktiviert wird.

2. Wahlen Sie unter Aktionen die Optionen Mehr, Umbenennen.

3. Geben Sie den neuen Namen ein und dricken Sie dann die Eingabetaste.

Dateien verschieben

Sie kdnnen Dateien verschieben, wenn Sie die Eigentimerrolle fir diese Dateien haben. Weitere
Informationen zu Rollen finden Sie unter Berechtigungen.

Verschieben von Dateien
Um eine Datei zu verschieben

1. Aktivieren Sie im Webclient das Kontrollkastchen neben der Datei, die Sie verschieben mochten.

(® Note

Markieren Sie einfach das Kontrollkastchen. Wenn Sie den Dateinamen auswahlen, wird
die Datei im Vorschaumodus geo6ffnet. Dadurch werden die Befehle zum Umbenennen
und Verschieben deaktiviert.

2. Wahlen Sie unter Aktionen die Optionen Mehr, Verschieben aus.

3. Navigieren Sie im Dialogfeld zum Zielordner und klicken Sie auf Verschieben.

Dateien verschieben 51



WorkDocs Leitfaden

® Note

Beim Verschieben eines Ordners werden auch die Dateien und Unterordner innerhalb des
Ordners verschoben. Um mehrere Dateien gleichzeitig zu verschieben, verschieben Sie sie in
einen Ordner und dann diesen Ordner.

Ubertragung des Dateibesitzes

Sie kdnnen eine Eigentumsubertragung fur alle Dateien beantragen, die Sie besitzen. Beachten Sie
Folgendes:

« Durch Ubertragungen wird lhnen die Inhaberschaft entzogen und sie einem von lhnen
angegebenen Benutzer Ubertragen.

» Der angegebene Benutzer muss die Inhaberschaft akzeptieren. Sie behalten das Eigentum, bis der
andere Benutzer zustimmt.

(® Note
Systemadministratoren kdnnen die Dateien und Ordner eines inaktiven Benutzers auf einen
aktiven Benutzer (ibertragen. Weitere Informationen finden Sie unter Ubertragung des
Dokumentenbesitzes im WorkDocs Amazon-Administratorhandbuch.

So Ubertragen Sie den Dateibesitz

1.  Verwenden Sie die von lhrem Administrator bereitgestellten Anmeldeinformationen, um sich
beim WorkDocs Webclient anzumelden.

2. Aktivieren Sie auf der Seite Meine Dokumente das Kontrollkastchen neben dem Element, das
Sie Ubertragen mdchten.
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® Note

Wahlen Sie nicht den Ordnernamen aus. Dadurch wird der Ordner im Vorschaumodus
geoffnet und der Befehl Transfer deaktiviert. Wahlen Sie einfach die Kontrollkastchen
aus.

3. Offnen Sie die Aktionsliste und wahlen Sie Transfer.

Das Dialogfeld ,Ressourcenbesitz Gbertragen® wird angezeigt.

4. Geben Sie im Suchfeld den Namen des neuen Besitzers ein. Wenn die Suche mehrere Namen
ergibt, wahlen Sie den richtigen Empfanger aus.

5. Wahlen Sie Transfer.

Der neue Besitzer erhalt eine Aufgabe unter Meine Aufgaben in WorkDocs. Nachdem der neue
Besitzer die Dateien akzeptiert hat, werden sie auf der Seite Meine Dokumente dieses Besitzers
angezeigt.

Dateien werden geloscht

Sie kénnen den Webclient oder die mobile App verwenden, um Dateien zu I6schen. Wenn Sie eine
Datei |I6schen, wird sie in den Papierkorb WorkDocs verschoben.

Um Dateien im Webclient zu I6schen

1.  Wahlen Sie im Webclient die Dateien aus, die Sie |16schen mochten.

2. Offnen Sie die Aktionsliste, wahlen Sie Mehr und dann Ldschen.

Um Dateien in der mobilen App zu I6schen

1.  Wahlen Sie die Ellipse Uber der Datei, die Sie I6schen mdchten.

2. Wahlen Sie Loschen aus.

Dateiaktivitat anzeigen

Im WorkDocs Webclient kdnnen Sie die an einer Datei ausgeflhrten Aktivitaten anzeigen,
einschlieBlich des Erstellungsdatums, der Person, die die Datei angesehen hat, und des Datums, an
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dem die Datei heruntergeladen wurde. Weitere Informationen finden Sie unter Nachverfolgung der
Dateiaktivitat.

Dateien teilen

Beim Teilen von Dateien und Ordnern gehen Sie genauso vor. Weitere Informationen finden Sie unter
Dateien und Ordner freigeben.

Bearbeiten von Dateien

In den Schritten in diesem Abschnitt wird erklart, wie Sie Dateien in bearbeiten WorkDocs. Sie
kénnen Dateien nur im Webclient bearbeiten. Wenn Sie WorkDocs Companion nicht installiert haben,
werden Sie beim ersten Bearbeiten einer Datei vom System dazu aufgefordert. Von dort aus kénnen
Sie Dateien auf Inrem Desktop bearbeiten. Wenn Sie lhre Anderungen speichern, werden sie als
neue Dateiversion WorkDocs gespeichert.

Eine Datei bearbeiten

1.  Verwenden Sie die von lhrem Administrator bereitgestellten Anmeldeinformationen, um sich
beim WorkDocs Webclient anzumelden.

2. Fuhren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

« Offnen Sie die Datei, die Sie bearbeiten mdchten. Die Datei erscheint in WorkDocs.
» Aktivieren Sie das Kontrollkastchen neben dem Dateinamen.

3. Wahlen Sie Bearbeiten und dann Companion-App.

(® Note

Wenn |hr Site-Administrator eine Funktion fur die gemeinsame Bearbeitung aktiviert
hat, z. B. Microsoft Office Online, kdnnen Sie diese Option auswahlen, um lhre Datei
zu bearbeiten. Weitere Informationen finden Sie unter Feedback und gemeinsame

Bearbeitung.

4. Wenn WorkDocs Companion nicht installiert ist, folgen Sie den Anweisungen zur Installation.

5. Nach der Installation von WorkDocs Companion wird die Datei auf dem Desktop lhres
Computers gedffnet und kann bearbeitet werden. Wahlen Sie aus, ob die Datei gesperrt werden
soll, wahrend Sie die Datei bearbeiten.
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6. Wenn Sie mit der Bearbeitung fertig sind, wahlen Sie Speichern, um lhre Anderungen
automatisch WorkDocs als neue Dateiversion zu speichern.

Wenn Sie die Datei sperren, kénnen Sie die Sperre aufheben, wenn Sie mit Ihren Anderungen fertig
sind. Weitere Informationen Uber das Sperren und Entsperren von Dateien finden Sie unter Sperren
und Entsperren von Dateien.

Weitere Informationen zu WorkDocs Companion finden Sie unter WorkDocs Companion verwenden.

Offlineanzeige von Dateien

Verwenden Sie WorkDocs Drive, um Dateien offline anzusehen. Weitere Informationen finden Sie
unter WorkDocs Drive verwenden.

Wenn Sie es WorkDocs auf lhnrem Android- oder iOS-Gerat verwenden, kénnen Sie jede Datei
herunterladen, fur die Sie berechtigt sind, indem Sie das Dokument anzeigen und das Download-
Symbol auswahlen. Dadurch sind Offline-Dateien auf Inrem Geréat verfigbar. Sobald Sie eine Datei
heruntergeladen haben, nimmt das Download-Symbol einen dunklen Hintergrund an.

Um Ihre Offline-Dateien anzuzeigen, wahlen Sie in der App die Option Offline Documents (Offline-
Dokumente). Sie kénnen offline Feedback zu Dokumenten geben. Ihr Feedback wird mit dem Server
synchronisiert, sobald Sie wieder Internetzugriff haben.

Verwenden Sie die intelligente Suche

WorkDocs Die intelligente Suche sucht in allen Dateien, flr die Sie Berechtigungen haben,

nach Suchbegriffen. StandardmaRig werden Dateinamen, Metadaten, Kommentare, Labels,
Benutzernamen und Dateibesitzer durchsucht. Es durchsucht auch Inhalte in textdurchsuchbaren
Dateien wie Word-, Excel- PowerPoint, PDF-, . txt JavaScript, und anderen Codedateien. Wahlen
Sie die Suchoption Erweitert aus, um verfugbare Suchfilter anzuzeigen und auszuwahlen.

Um die intelligente Suche zu verwenden WorkDocs

1. Geben Sie in der WorkDocs Webanwendung flr Suchen einen unvollstandigen oder
vollstandigen Suchbegriff ein.

a. Geben Sie optional die Operatoren AND oder OR an.

b. SchlieRen Sie den Suchbegriff optional in Anflhrungszeichen ein (z. B. "search term"),
um Suchergebnisse auf den genauen Suchbegriff zu begrenzen.
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2. Fuhren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

* Dricken Sie die Eingabetaste.

» Wahlen Sie Erweitert, um Suchfilter wie Standorte, Zeit oder Ressourcentypen auszuwahlen,
und wahlen Sie dann Suchen aus.

3. Die Suchergebnisse werden in der Webanwendung angezeigt.

Verwalten des Papierkorbs (nur Web)

Sie verwenden den Webclient, um Ihren Papierkorb zu verwalten.
Um Dateien aus dem Papierkorb zu l6schen

1.  Wahlen Sie im Webclient Recycle bin (Papierkorb).
2. \Wahlen Sie die zu l6schenden Dateien aus und wahlen Sie Loschen.

3. WorkDocs l6scht die Dateien dauerhaft.

Um Dateien aus dem Papierkorb wiederherzustellen

1. Wahlen Sie im Webclient Recycle bin (Papierkorb).
2. \Wahlen Sie die wiederherzustellenden Dateien aus und wahlen Sie Wiederherstellen.

3. Die wiederhergestellten Dateien werden in angezeigt MyDocs.

Verwalten des Papierkorbs (nur Web) 56



WorkDocs Leitfaden

Mit Dateiversionen arbeiten

In den Themen dieses Abschnitts wird erklart, wie Sie mit Dateiversionen arbeiten. WorkDocs
unterstitzt eine unbegrenzte Anzahl von Versionen einer Datei. Die Versionen behalten die
Anderungshistorie Ihrer Dateien bei. Jede Version enthélt den gesamten Inhalt und jegliches
Feedback.

Sie konnen den WorkDocs Webclient nur verwenden, um friihere Versionen einer Datei anzusehen
und zu verwenden.

Themen

* Verstehen, wann Versionen WorkDocs erstellt werden

» Wie wirken sich Versionen auf Ihr Speicherlimit aus

» Ldschen friherer Versionen einer Datei

» Reduzierung der Anzahl der WorkDocs Drive-Versionen

* Verwenden friherer Versionen einer Datei

* Eine Datei auf eine frUhere Version zuriicksetzen

Verstehen, wann Versionen WorkDocs erstellt werden

WorkDocs Erstellt in der Regel Dateiversionen, wenn Sie eine Datei liberschreiben oder Anderungen
an einer Datei speichern. Dieser Vorgang ist jedoch unterschiedlich, je nachdem, wo Sie sich
befinden und was Sie mit einer Datei tun.

Aus dem WorkDocs Webclient

Wenn Sie eine Datei auf den Webclient hochladen und diese Datei bereits im selben Ordner
vorhanden ist, wird die hochgeladene Datei zur neuen Version.

Wenn Sie eine Vorschau einer Datei im Webclient anzeigen und dann eine beliebige Datei von
Ihrem lokalen Laufwerk ziehen und auf die in der Vorschau angezeigte Datei ablegen, wird die
abgelegte Datei zur neuen Version.

Von Companion WorkDocs

Wenn Sie eine Datei bearbeiten, wahrend Sie Companion verwenden, WorkDocs erstellt jedes
Mal, wenn Sie die Datei speichern, eine neue Version.
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Aus WorkDocs Drive

Wenn Sie eine in WorkDocs Drive gespeicherte Datei bearbeiten, erstellt das System wahrend der
Bearbeitung alle 30 Sekunden eine neue Version.

® Note

WorkDocs Drive kann Versionen grof3er Dateien erstellen, die viel Speicherplatz
beanspruchen. Informationen zur Reduzierung des Speicherplatzes finden Sie im
nachsten Abschnitt.

Wie wirken sich Versionen auf Ihr Speicherlimit aus

Ihr WorkDocs Abonnement beinhaltet eine bestimmte Menge an Cloud-Speicherplatz, und
Dateiversionen werden auf dieses Limit angerechnet.

Die Menge an Speicherplatz hangt von Ihrem Abonnement ab. Wenn Sie Ihr Limit Gberschreiten,
kénnen Sie Ihren WorkDocs Site-Administrator um mehr Speicherplatz bitten. AWS stellt Ihnen den
zusatzlichen Speicherplatz in Rechnung. Weitere Informationen zu Speicherbeschrankungen und
Tarifen finden Sie auf der Seite mit den WorkDocs Preisen.

Loschen friherer Versionen einer Datei

Wenn Sie Eigentimer oder Miteigentimer einer Datei sind, kdnnen Sie eine oder mehrere frihere
Versionen dieser Datei I6schen. Sie haben folgende Moglichkeiten:

» Ldschen Sie eine einzelne Version.

» Loscht eine Version und alle friiheren Versionen. Sie kdnnen beispielsweise die letzten drei
Versionen einer Datei behalten und den Rest I6schen.

* Ldschen Sie alle friiheren Versionen und behalten Sie nur die neueste Version bei.

/A Important

Um geldschte Dateien wiederherzustellen, missen Sie die WorkDocs
Anwendungsprogrammierschnittstellen (APIs) verwenden. Wenden Sie sich bei Problemen
mit dem APIls an den WorkDocs Kundensupport.
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Sie kbnnen das V X der X Liste oder das Aktionsmenu verwenden, um friihere Versionen zu |6schen.
Die Schritte in den folgenden Abschnitten erlautern die einzelnen Methoden.

Verwenden der V X of X-Liste zum Loschen von Versionen
Um eine einzelne Version zu loschen

1. Aktivieren Sie im WorkDocs Webclient das Kontrollkdstchen neben der Datei, die die Version
oder die Versionen enthalt, die Sie l6schen mochten.

Der Titel der Datei wird direkt unter der Mentleiste angezeigt, zusammen mit einem
Listensteuerelement mit der Aufschrift v X von X.

chime-split.docx v1Eof 15 v~

(@ Note

Wenn nur eine Version einer Datei existiert, wird das Listensteuerelement nicht
angezeigt.

2. Offnen Sie die Liste, scrollen Sie nach unten zu der Version, die Sie I6schen mdchten, und
wahlen Sie dann das Papierkorbsymbol.

3. Wahlen Sie im Dialogfeld ,Léschen der Dokumentversion bestatigen” die Option ,Léschen®.

Um eine ausgewahlte Version und frihere Versionen zu I6schen

1.  Wiederholen Sie die Schritte 1 und 2 des obigen Verfahrens.

2. Aktivieren Sie im Dialogfeld ,Loschen der Dokumentversion bestatigen“ das Kontrollk&stchen
Ausgewahlte und alle vorherigen Versionen I6schen.

3. Wahlen Sie ,L6schen”.

Um alle vorherigen Versionen zu I6schen

1.  Wiederholen Sie die Schritte 1 und 2 des ersten Verfahrens oben, wahlen Sie jedoch die neueste
Vorgéangerversion aus. Wahlen Sie beispielsweise Version 14 von 15.
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2. Aktivieren Sie im Dialogfeld ,Léschen der Dokumentversion bestatigen® das Kontrollkastchen
Ausgewahlte und alle vorherigen Versionen I6schen.

3. Wahlen Sie ,Loschen”.

Verwenden Sie das Aktionsmenu, um Versionen zu loschen
Um eine einzelne Version zu loschen

1. Aktivieren Sie im WorkDocs Webclient das Kontrollkastchen neben der Datei, die die Version
oder die Versionen enthalt, die Sie l6schen mochten.

Der Titel der Datei wird direkt unter der Menuleiste angezeigt, zusammen mit einem
Listensteuerelement mit der Aufschrift v X von X.

chime-split.docx v15of 15

(® Note

Wenn nur eine Version einer Datei existiert, wird das Listensteuerelement nicht
angezeigt.

Offnen Sie die Liste und wahlen Sie die Version aus, die Sie I6schen méchten.
Offnen Sie das Aktionsmend.
Wahlen Sie ,Mehr*.

Wahlen Sie Version l6schen.

2

Wabhlen Sie im Dialogfeld ,Léschen der Dokumentversion bestatigen® die Option ,L&schen®.

Um eine ausgewahlte Version und friihere Versionen zu Iéschen

1.  Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 5 des obigen Verfahrens.

2. Aktivieren Sie im Dialogfeld ,Léschen der Dokumentversion bestatigen das Kontrollkastchen
Ausgewahlte und alle vorherigen Versionen I6schen.

3. Wahlen Sie ,Loschen”.
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Um alle vorherigen Versionen zu I6schen

1.  Wiederholen Sie die Schritte 1 und 2 des ersten Verfahrens oben, wahlen Sie jedoch die neueste
Vorgangerversion aus. Wahlen Sie beispielsweise Version 14 von 15.

Offnen Sie das Aktionsmen(.
Wahlen Sie ,Mehr*.

Wahlen Sie Version I6schen.

o ~ w0 b

Aktivieren Sie im Dialogfeld ,Léschen der Dokumentversion bestatigen“ das Kontrollkastchen
Ausgewahlte und alle vorherigen Versionen I6schen.

6. Wahlen Sie ,Loschen”.

Reduzierung der Anzahl der WorkDocs Drive-Versionen

Aus Grunden der Sicherheit und Benutzerfreundlichkeit speichert WorkDocs Drive alle Versionen
einer Datei und erstellt automatisch alle 30 Sekunden neue Versionen der Datei, wahrend Sie die
Datei andern.

Wenn Sie groRe Dateien direkt auf WorkDocs Drive herunterladen und die Downloadzeit 30
Sekunden Uberschreitet, erstellt das System mehrere Versionen dieser gro3en Dateien. Um diese
unerwtinschten Versionen zu verhindern, laden Sie die Dateien in einen lokalen Ordner herunter und
kopieren Sie sie dann von dort nach WorkDocs Drive.

Bei vorhandenen Dateien mit mehreren Versionen konnen Sie die Dateien von lhrem lokalen
Laufwerk [6schen WorkDocs und von dort hochladen. Dadurch werden die unerwlinschten Versionen
entfernt und der Speicherplatz zurickgewonnen.

Verwenden fruherer Versionen einer Datei

Sie kénnen friihere Versionen einer Datei wie jede andere Datei verwenden. Sie kdnnen
beispielsweise jede Version einer Datei herunterladen, sperren, teilen oder bearbeiten. Dazu gehen
Sie wie folgt vor:

Um eine frihere Version einer Datei zu verwenden

1. Offnen Sie die Datei im Web-Client.

Der Titel der Datei wird direkt unter der Menuleiste angezeigt, zusammen mit einem
Listensteuerelement, das v X von lautetX.
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chime-split.docx v15of 15 v~

(® Note

Wenn nur eine Version einer Datei existiert, wird das Listensteuerelement nicht
angezeigt.

2. Offnen Sie das V X der X Liste und wéhlen Sie die Version aus, die Sie anzeigen mdchten.

An dieser Stelle konnen Sie alle Befehle aulder Create verwenden.

Eine Datei auf eine friUhere Version zurucksetzen

Sie kénnen eine Datei jederzeit auf eine friihere Version zurticksetzen.
Um eine Datei wiederherzustellen

1. Offnen Sie die Datei im Web-Client.

Der Titel der Datei wird direkt unter der Menuleiste angezeigt, zusammen mit einem
Listensteuerelement, das v X von X lautet.

chime-split.docx v15of 15 ~~

® Note

Wenn nur eine Version einer Datei existiert, wird das Listensteuerelement nicht
angezeigt.

2. Offnen Sie das V X der X Liste und wahlen Sie die Version aus, zu der Sie zuriickkehren
mochten.

3. Wahlen Sie Bearbeiten, wahlen Sie den entsprechenden Editor fir die Datei aus, z. B.
Companion App, und wahlen Sie dann Ja, um die Datei zu sperren.
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4. Speichern Sie die Datei im Editor auf Ihrem lokalen Laufwerk. Wenn Sie dazu aufgefordert
werden, Uberschreiben Sie die bestehende Datei.

5. WorkDocs Offnen Sie die Aktionsliste und wahlen Sie Neue Version hochladen.

Das Dialogfeld Offnen wird angezeigt.
6. Offnen Sie die Datei, die Sie in Schritt 4 gespeichert haben.

WorkDocs ladt die Datei hoch und sperrt sie. Sie missen die Datei entsperren, um sie
bearbeiten zu kdnnen. Weitere Informationen ber das Sperren und Entsperren von Dateien
finden Sie unter Sperren und Entsperren von Dateien.

Eine Datei auf eine friilhere Version zurlicksetzen
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Arbeiten mit Ordnern

In den folgenden Themen wird erklart, wie Sie mit Ordnern im WorkDocs Webclient und in der
mobilen Anwendung arbeiten.

@ Note

Mit dem Webclient kdnnen Sie mehr aus Ordnern machen als mit der mobilen App. Sie
kénnen den Webclient beispielsweise nur zum Herunterladen oder Verschieben von Ordnern

verwenden.

Im Webclient verwenden Sie die folgenden Elemente, um mit Ordnern zu arbeiten.

* Das Menu Erstellen:

» Die Aktionsliste und die Schaltflachen daneben:

Actions - Share Upload

In der WorkDocs mobilen App verwenden Sie das Ellipsenment oben in jedem Ordner:

/A Important

Sie mussen WorkDocs Companion installieren, um einige der in diesem Abschnitt
aufgefuhrten Aufgaben ausfuhren zu kdnnen. Beispielsweise konnen Sie ohne Companion
keine Ordner hoch- oder herunterladen. Weitere Informationen zur Installation und
Verwendung von Companion finden Sie unter WorkDocs Companion verwenden.

Inhalt

» Erstellen von Ordnern

* Ordner 6ffnen
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* Ordner werden dupliziert

* Ordner werden heruntergeladen

* Ordner als Favoriten markieren

» Genehmigungen fir Ordner anfordern

* Ordner umbenennen

* Verschieben von Ordnern

» Eigentimerschaft eines Ordners Ubertragen

* Loschen von Ordnern

* Ordneraktivitat anzeigen

* Ordner teilen

* Ordner hochladen

» Verwalten des Papierkorbs (nur Web)

Erstellen von Ordnern

Sie kénnen Ordner nur im WorkDocs Webclient erstellen. Sie kdnnen die folgenden Ordnertypen
erstellen:

* Einzelne Ordner. Sie kdnnen einzelne Ordner flr Ihren eigenen Gebrauch behalten oder sie flr
andere Benutzer in Ihrer WorkDocs Organisation freigeben.

* Team-Ordner. Sie erstellen einen Team-Ordner, indem Sie lhre Team-Verzeichnisgruppe einladen,
den Ordner gemeinsam zu nutzen. Wenn Sie keine Teamverzeichnisgruppe haben, bitten Sie Ihren
WorkDocs Site-Administrator, eine zu erstellen. Ihr Administrator ist die Person, die Sie zum Beitritt
eingeladen hat WorkDocs.

Sie kdnnen Ordner an folgenden Speicherorten erstellen:

* |hr MyDocsOrdner.
* In den Ordnern, die Sie in lhrem Ordner Meine Dokumente erstellen.

* In Ordnern, die andere mit Ihnen teilen, wenn Sie Inhaber- oder Miteigentimerberechtigungen far
die geteilten Ordner haben.
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® Note

Denken Sie beim Erstellen von Unterordnern daran, dass WorkDocs nur die ersten 260
Zeichen eines Ordnerpfads angezeigt werden.

Einen Ordner erstellen

1.  Verwenden Sie die von lhrem Administrator bereitgestellten Anmeldeinformationen, um sich
beim WorkDocs Webclient anzumelden.

2. Vergewissern Sie sich, dass Sie sich am richtigen Speicherort fir den neuen Ordner befinden.

3. Offnen Sie das Menii Erstellen und wahlen Sie Ordner.

Das Dialogfeld ,,Ordner erstellen® wird angezeigt.

4. Geben Sie einen Namen fur den Ordner ein, und wahlen Sie dann Erstellen.

(@ Note

Seien Sie vorsichtig bei der Eingabe von Ordnernamen. Verwenden Sie Zeichen wie
Punkte (. ) und Tilden (~) verhindern, dass Ihr Administrator Ihre Ordner migriert.
Infolgedessen befinden sich Ihre Daten mdglicherweise auf einem langsameren Server,
oder |hre Daten sind moglicherweise nicht verfigbar, wenn Sie zu einer anderen
WorkDocs Gruppe wechseln. Weitere Informationen finden Sie unter Benennen von
Dateien.

Um einen Unterordner zu erstellen

1. Offnen Sie im WorkDocs Webclient den Ordner, der den Unterordner enthalten soll.
2. Offnen Sie das Menii Erstellen und wahlen Sie Ordner.

3. Geben Sie einen Namen fir den Unterordner ein und wahlen Sie dann Erstellen.

So erstellen Sie einen Team-Ordner

1. Folgen Sie dieser Anleitung, um einen neuen Ordner zu erstellen.

2. Senden Sie eine Einladung, den Ordner mit Ilhrer Team-Verzeichnisgruppe zu teilen. Weitere
Informationen zum Teilen von Ordnern auf Einladung finden Sie unterTeilen auf Einladung. Ihre
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Teammitglieder verfligen Uber die Berechtigungen, die Sie bei der Erstellung der Einladung
festgelegt haben.

Ordner offnen

WorkDocs bietet die folgenden Mdglichkeiten zum Offnen von Ordnern.

» Wahlen Sie im Webclient oder in der mobilen App den Ordnernamen aus.

« Aktivieren Sie im Webclient das Kontrollkdstchen neben dem Ordner, den Sie 6ffnen mochten, und
wahlen Sie in der Liste Aktionen die Option Offnen aus.

Eine Liste aller Dateien und Unterordner wird angezeigt.

Ordner werden dupliziert

Der WorkDocs Webclient bietet keinen Befehl zum Duplizieren von Ordnern. Wenn Sie WorkDocs
Drive verwenden, kénnen Sie jedoch eine Kopie eines Ordners erstellen, und diese Kopie wird im
Webclient angezeigt. Informationen zum Kopieren von Ordnern finden Sie unterOrdner duplizieren.
Informationen zur Installation von WorkDocs Drive finden Sie unter WorkDocs Drive verwenden.

Ordner werden heruntergeladen

(® Note

Sie bendtigen WorkDocs Companion, um die Schritte in diesem Thema ausfihren zu kénnen.

In den folgenden Schritten wird erklart, wie Ordner vom WorkDocs Webclient heruntergeladen
werden. Beim Herunterladen eines Ordners wird auch der gesamte Inhalt des Ordners
heruntergeladen. Sie kdnnen diese Aktion nur im Webclient ausflihren.

Um Ordner herunterzuladen

1. Verwenden Sie die von Ihrem Administrator bereitgestellten Anmeldeinformationen, um sich bei
anzumelden WorkDocs.

2. Aktivieren Sie die Kontrollkastchen neben den Ordnern, die Sie herunterladen mochten.
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3.

-ODER-

Um einen oder mehrere Unterordner herunterzuladen, 6ffnen Sie den tibergeordneten Ordner
und aktivieren Sie dann die Kontrollkdstchen neben den Unterordnern, die Sie herunterladen
mochten.

® Note

Wahlen Sie einfach das oder die Kontrollkastchen aus. Wenn Sie einen Ordnernamen
wahlen, wird der Ordner im Vorschaumodus geo6ffnet, wodurch der Befehl Herunterladen
deaktiviert wird.

Offnen Sie das Aktionsmen(i und wahlen Sie Herunterladen.

Auf einem Windows-Computer wird das Dialogfeld ,Neuer Ordner“ angezeigt, in dem der Inhalt
des Ordners angezeigt wird. Auf einem macOS-Computer erscheint Finder und macht dasselbe.

® Note

Auf einem PC landen heruntergeladene Ordner standardmagig unter dem Ordnernamen
Downloads/WorkDocsDownloads/.

Auf einem Macintosh landen heruntergeladene Ordner standardmaRig im Festplattenname /
Users/ User Name/. WorkDocsDownloads

Ordner als Favoriten markieren

Das Markieren eines Ordners als Favorit kann lhnen dabei helfen, Elemente zu finden, die Sie hdufig

verwenden.

Um einen Ordner im Webclient als Favorit zu markieren

1.

Verwenden Sie die von Ihrem Administrator bereitgestellten Anmeldeinformationen, um sich bei
anzumelden WorkDocs.

FUhren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

« Wahlen Sie das Sternsymbol neben dem gewinschten Ordner.
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-ODER-

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen neben dem gewilinschten Ordner, 6ffnen Sie die
Aktionsliste und wahlen Sie dann Favorit aus.

Um einen Ordner in der mobilen App als Favorit zu markieren

» Wahlen Sie die Ellipse oben im Ordner und wahlen Sie dann Favorit aus.

Genehmigungen fur Ordner anfordern

In den Schritten in diesem Abschnitt wird erklart, wie Sie Genehmigungen fur einen WorkDocs Ordner
anfordern. Beachten Sie Folgendes:

+ Sie kdnnen den Webclient nur verwenden, um Genehmigungen anzufordern.

+ Sie verwenden die WorkDocs Approvals-App, um Genehmigungsanfragen zu erstellen und zu
bearbeiten. Sie kdnnen die App automatisch starten, nachdem Sie einen Ordner ausgewahlt
haben, oder Sie kbnnen sie manuell starten. In den Schritten in diesem Abschnitt werden beide
Methoden erklart.

+ Sie kdnnen Genehmigungen von einzelnen Benutzern oder von einer oder mehreren
Benutzergruppen anfordern.

(® Note

In diesem Abschnitt wird nur erklart, wie Genehmigungsanfragen erstellt werden.
Informationen zum Beantworten, Aktualisieren und Stornieren von Anfragen finden Sie
unterArbeiten mit Genehmigungen.
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So erstellen Sie automatisch eine Genehmigungsanfrage

® Note

Mit diesen Schritten kénnen Sie die Genehmigung flr einen Ordner beantragen. Wenn Sie
Genehmigungen fur mehrere Ordner bendtigen, folgen Sie den Schritten zur manuellen
Erstellung von Genehmigungsanfragen.

1. Verwenden Sie die von lhrem Administrator bereitgestellten Anmeldeinformationen, um sich bei
anzumelden. WorkDocs

2. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen neben dem Ordner, den Sie genehmigt haben méchten.

3. Offnen Sie die Aktionsliste und wéhlen Sie Genehmigung anfordern aus.

Die App ,,Genehmigungen® wird in einem neuen Browser-Tab gedffnet.

4. Geben Sie unter Gruppe 1 die Namen oder E-Mail-Adressen lhrer Genehmiger ein. Sie kdnnen
nur die Namen oder Adressen von Benutzern in lhrer WorkDocs Organisation verwenden.

5. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:

+ Jeder kann genehmigen — Jeder einzelne Genehmiger in dieser Gruppe kann im Namen der
Gruppe genehmigen.

» Jeder muss zustimmen — Jeder Genehmiger in dieser Gruppe muss zustimmen.

* (Optional) Wahlen Sie Falligkeitsdatum und verwenden Sie dann das Kalendersteuerelement,
um ein Falligkeitsdatum fur die Genehmigungen auszuwahlen.

* (Optional) Wahlen Sie ,Gruppe hinzufiigen“ und wiederholen Sie dann den vorherigen und
diesen Schritt, um eine Gruppe von Genehmigern hinzuzufiigen. Das System sendet die
Genehmigungsanfrage an jede Gruppe in der Reihenfolge, in der Sie sie erstellt haben.

6. Wahlen Sie Weiter, und gehen Sie dann wie folgt vor:.

» Geben Sie unter Titel einen Titel ein.
» (Optional) Geben Sie unter Beschreibung eine Beschreibung ein.

7. Wahlen Sie Weiter, Uberprifen Sie die Genehmigungsanfrage, und flihren Sie dann einen der
folgenden Schritte aus:

« Wahlen Sie Back (Zuriick) aus, um zuriickzugehen und Anderungen vorzunehmen.

» Wahlen Sie Senden aus, um die Anfrage zu senden.
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Um eine Genehmigungsanfrage manuell zu erstellen
1.  Verwenden Sie die von lhrem Administrator bereitgestellten Anmeldeinformationen, um sich bei
anzumelden WorkDocs.

2. Wahlen Sie im Webclient Apps aus.

Die Seite Genehmigungen wird angezeigt.

3. Wahlen Sie unter Genehmigungen die Option Launch aus.

Die App ,WorkDocs Genehmigungen® wird in einem neuen Browser-Tab gedffnet.
4. Wahlen Sie Create Approval (Genehmigung erstellen) aus.

5. Wahlen Sie Dateien hinzufligen und wahlen Sie den Ordner oder die Ordner fir die
Genehmigungsanfrage aus.

6. Wahlen Sie ,Fertig“ und anschliel3end ,Weiter®.

7. Fuhren Sie die Schritte 3 bis 6 des vorherigen Verfahrens aus, um die Anfrage zu erstellen und
zu senden.

Ordner umbenennen

Sie kénnen Ordner umbenennen, wenn Sie die Eigentimerrolle fir diese Ordner haben. Weitere
Informationen zu Rollen finden Sie unter Berechtigungen.

Um einen Ordner im Webclient umzubenennen
1.  Verwenden Sie die von lhrem Administrator bereitgestellten Anmeldeinformationen, um sich
beim WorkDocs Webclient anzumelden.

2. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen neben dem Ordner, den Sie umbenennen mochten.

® Note

Markieren Sie einfach das Kontrollkastchen. Wenn Sie den Datei- oder Ordnernamen
auswahlen, wird der Ordner im Vorschaumodus geo6ffnet, wodurch der Befehl
Umbenennen deaktiviert wird.

3. Offnen Sie die Liste ,Aktionen®, wahlen Sie ,Mehr* und anschlielfend ,Umbenennen®.

4. Geben Sie den neuen Namen ein und driicken Sie dann die EINGABETASTE.
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Um einen Ordner in der mobilen App umzubenennen

1.  Verwenden Sie die von lhrem Administrator bereitgestellten Anmeldeinformationen, um sich bei
anzumelden WorkDocs.

2. Wahlen Sie das Ellipsenmenti fur den Ordner, den Sie umbenennen moéchten, und wahlen Sie
dann Umbenennen.

Das Dialogfeld ,Umbenennen® wird angezeigt.

3. Geben Sie den neuen Namen fir den Ordner ein, und dricken Sie dann auf OK.

Verschieben von Ordnern

Sie kénnen Ordner im Webclient verschieben, wenn Sie die Eigentiimerrolle fiur diese Ordner haben.
Weitere Informationen zu Rollen finden Sie unter Berechtigungen.

So verschieben Sie einen Ordner:

1.  Verwenden Sie die von lhrem Administrator bereitgestellten Anmeldeinformationen, um sich
beim WorkDocs Webclient anzumelden.

2. Aktivieren Sie im Webclient das Kontrollkastchen neben dem Ordner, den Sie verschieben
mochten.

(® Note

Markieren Sie einfach das Kontrollkastchen. Wenn Sie den Ordnernamen auswahlen,
wird der Ordner im Vorschaumodus geoéffnet, wodurch der Befehl Verschieben deaktiviert
wird.

3. Offnen Sie die Liste ,Aktionen®, wahlen Sie ,Mehr* und anschlielend ,Verschieben®.

4. Navigieren Sie im Dialogfeld zum Zielordner und klicken Sie auf Verschieben.

® Note

Beim Verschieben eines Ordners werden auch die Dateien und Unterordner innerhalb des
Ordners verschoben. Um mehrere Dateien gleichzeitig zu verschieben, verschieben Sie sie in
einen Ordner und dann diesen Ordner.
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Eigentimerschaft eines Ordners Ubertragen

Sie kénnen eine Eigentumsibertragung fur alle Ordner beantragen, die Sie besitzen. Beachten Sie
Folgendes:

Durch die Ubertragung eines Ordners wird automatisch das Eigentum an allen Dateien in diesem
Ordner Gbertragen.

Durch Ubertragungen wird Ihnen die Inhaberschaft entzogen und sie wird einem von Ihnen
angegebenen Benutzer Ubertragen.

Der angegebene Benutzer muss die Inhaberschaft akzeptieren. Sie behalten das Eigentum, bis der

andere Benutzer zustimmt.

(® Note

Systemadministratoren kdnnen die Dateien und Ordner eines inaktiven Benutzers auf einen
aktiven Benutzer (ibertragen. Weitere Informationen finden Sie unter Ubertragung des

Dokumentenbesitzes im WorkDocs Amazon-Administratorhandbuch.

Um Eigentumsordner zu Ubertragen

1.

Verwenden Sie die von Ihrem Administrator bereitgestellten Anmeldeinformationen, um sich
beim WorkDocs Webclient anzumelden.

Aktivieren Sie auf der Seite Meine Dokumente das Kontrollkastchen neben dem Ordner, den Sie

Ubertragen moéchten.

® Note

Wahlen Sie nicht den Ordnernamen aus. Dadurch wird der Ordner im Vorschaumodus
geoffnet und der Befehl Transfer deaktiviert. Wahlen Sie einfach die Kontrollkastchen
aus.

Offnen Sie die Aktionsliste und wahlen Sie Transfer.

Das Dialogfeld ,Ressourcenbesitz Gbertragen® wird angezeigt.

Geben Sie im Suchfeld den Namen des neuen Besitzers ein. Wenn die Suche mehrere Namen

ergibt, wahlen Sie den richtigen Empféanger aus.

Eigentimerschaft eines Ordners Ubertragen
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5. Wahlen Sie Transfer.

Der neue Besitzer erhalt eine Aufgabe unter Meine Aufgaben in WorkDocs. Nachdem der neue
Besitzer die Dateien akzeptiert hat, werden sie auf der Seite Meine Dokumente dieses Besitzers
angezeigt.

Loschen von Ordnern

Wenn Sie einen Ordner I6schen, wird er in den Papierkorb WorkDocs verschoben. Wenn ein Ordner
andere Dateien oder Ordner enthalt, werden diese ebenfalls in den Papierkorb verschoben.

Um Ordner im Webclient zu loschen

1.  Verwenden Sie die von lhrem Administrator bereitgestellten Anmeldeinformationen, um sich
beim WorkDocs Webclient anzumelden.

2. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen neben dem Ordner, den Sie l6schen mochten.

(® Note

Wahlen Sie einfach das Kontrollkdstchen aus. Wenn Sie den Ordnernamen auswahlen,
wird der Ordner im Vorschaumodus geoéffnet, wodurch der Befehl Loschen deaktiviert
wird.

3. Offnen Sie die Liste ,Aktionen®, wahlen Sie ,Mehr* und anschlieend ,Ldschen®.

Um Ordner in der mobilen App zu Iéschen

1.  Wahlen Sie das Ellipsenmenu Uber dem Ordner, den Sie I6schen mochten.

2. Wahlen Sie Loschen aus.

Ordneraktivitat anzeigen

Im WorkDocs Webclient kbnnen Sie die fur einen Ordner ausgefiihrten Aktivitaten, einschlieRlich des
Erstellungsdatums und des Datums, an dem Sie oder eine andere Person den Ordner umbenannt
haben, anzeigen. Weitere Informationen finden Sie unter Nachverfolgung der Dateiaktivitat.
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Ordner teilen

Beim Teilen von Dateien und Ordnern gehen Sie genauso vor. Weitere Informationen finden Sie unter
Dateien und Ordner freigeben.

Ordner hochladen

In den folgenden Schritten wird erklart, wie Sie Ordner hochladen. WorkDocs Wenn Sie Windows
ausfuhren, kdnnen Sie WorkDocs Companion mit dem Datei-Explorer verwenden, um mehrere
Ordner hochzuladen. Weitere Informationen finden Sie unter WorkDocs Companion verwenden.

Um Ordner hochzuladen

1.  Verwenden Sie die von lhrem Administrator bereitgestellten Anmeldeinformationen, um sich
beim WorkDocs Webclient anzumelden.

2. Wahlen Sie im Webclient Upload und anschlie3end Ordner hochladen aus.

Auf einem Windows-Computer wird das Dialogfeld Datei zum Hochladen auswahlen angezeigt.
Auf einem Mac wird Finder angezeigt.

3. Wahlen Sie den Ordner oder die Ordner aus, die Sie hochladen mochten, und wéahlen Sie dann
Hochladen.

Verwalten des Papierkorbs (nur Web)

Sie verwenden den Webclient, um Ihren Papierkorb zu verwalten.
Um Ordner aus dem Papierkorb zu I6schen

1.  Wahlen Sie im Webclient Recycle bin (Papierkorb).
2. Wahlen Sie die zu I6schenden Ordner aus und wéahlen Sie dann Loschen.

3. WorkDocs l6scht die Ordner dauerhaft.

Um Ordner aus dem Papierkorb wiederherzustellen

1.  Wahlen Sie im Webclient Recycle bin (Papierkorb).

2. \Wahlen Sie die wiederherzustellenden Ordner aus und klicken Sie dann auf Wiederherstellen.
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3. Die wiederhergestellten Dateien werden in angezeigt MyDocs.
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Dateien und Ordner freigeben

Sie kénnen Dateien und Ordner mit anderen Benutzern innerhalb und auf3erhalb lhrer Organisation
teilen. Sie konnen Dateien teilen, indem Sie andere Benutzer einladen oder Links zu Dateien oder
Ordnern per E-Mail versenden. Wenn Sie Inhalte auf Einladung teilen, kbnnen Sie auswahlen, tber
welche Berechtigungen der Benutzer verfligt. Weitere Informationen zu Berechtigungen finden Sie
unter Berechtigungen.

Sie kdnnen auch Berechtigungen widerrufen, und Benutzer kdnnen sich selbst aus einem geteilten
Element entfernen.

(@ Note

Freigaben sind nur fir Verzeichnisgruppen und nicht fir E-Mail-Verteilungslisten moglich.

Themen
» Link teilen

» Teilen auf Einladung

» Entfernen von Freigabeberechtigungen

» Entfernen der eigenen Person aus einer Freigabe

Link teilen

Wenn |hr Site-Administrator die gemeinsame Nutzung von Links aktiviert, kdnnen Sie lhre WorkDocs
Dateien und Ordner teilen, indem Sie Links zu ihnen teilen. Sie konnen Dateilinks innerhalb und
aullerhalb lhrer Organisation teilen, aber Sie kdnnen Ordnerlinks nur intern teilen.

Darlber hinaus kénnen Sie eine Dateiverkntpfung so konfigurieren, dass sie nur Mitgliedern der
Website oder allen Personen im Internet Zugriff gewahrt. Mitglieder der Website kénnen eine Datei
ansehen, kommentieren, aktualisieren oder I6schen. Offentliche Links erméglichen nur das Ansehen.
Sie kénnen auch ein Ablaufdatum und einen 4-stelligen Passcode fir den Zugriff auf die Datei
festlegen.

Wenn Sie die in den folgenden Schritten aufgelisteten Befehle nicht sehen, bitten Sie Ihren
Administrator, die gemeinsame Nutzung von Links zu aktivieren.
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So geben Sie einen Link frei

1.
2.

Wahlen Sie im Webclient die Datei oder den Ordner aus, die Sie teilen mochten.

Wahlen Sie Share (Freigeben) und dann Einen Link freigeben.

Share U

Wahlen Sie unter Link-Zugriffsebene die gewilnschte Zugriffsebene aus. Optionen:

* Aus — Kein Zugriff ist erlaubt.
» Ansicht — Jeder innerhalb Ihrer WorkDocs Organisation hat nur Lesezugriff.

» Anzeigen und Bearbeiten — Der Zugriff zum Anzeigen und Bearbeiten ist fir jeden innerhalb
Ihrer WorkDocs Organisation zulassig.

(Optional) Wahlen Sie unter Link-Ablaufdatum das Datum aus, an dem der Link ablauft. Der Link
lauft am angegebenen Datum um Mitternacht ab.

(Optional) Geben Sie unter Passcode einen vierstelligen Zugangscode ein, den die Empfanger
des Links eingeben missen, um auf den Inhalt zuzugreifen.

Wabhlen Sie Create & Copy (Erstellen und Kopieren).

WorkDocs kopiert den Link zum Teilen in Ihre Zwischenablage.

Teilen auf Einladung

Sie kdnnen Benutzer und Gruppen einladen, Dateien oder Ordner zu teilen. Sie kdnnen

standardmafig Benutzer innerhalb |hrer Organisation einladen. Wenn |hr WorkDocs Administrator

dies aktiviert, kdnnen Sie Dateien und Ordner auch fir Benutzer aul3erhalb lhrer Organisation

freigeben.

Wenn Sie Personen einladen, kdnnen Sie auch deren Berechtigungen festlegen. Wenn Sie einen
Ordner teilen, gelten die Berechtigungen fir diesen Ordner fir alle Dokumente in dem Ordner.
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Um Personen zum Teilen von Dateien oder Ordnern einzuladen

1.  Wahlen Sie im Webclient die Datei oder den Ordner aus, den Sie teilen modchten.

2. \Wahlen Sie ,Teilen“ und dann ,Personen einladen®.

Share U

3. Um Personen in lhrer Organisation einzuladen, geben Sie im Feld Bestimmte Personen einladen
den Namen der Person oder Gruppe ein, mit der Sie Inhalte teilen mdchten, und wahlen Sie
dann den gewtnschten Namen aus der Ergebnisliste aus.

-ODER-

Um Personen aulierhalb lhrer Organisation einzuladen, geben Sie die E-Mail-Adresse der
Person oder Gruppe ein, mit der Sie Inhalte teilen mdchten. Wenn Sie fertig sind, wird die
Adresse in einem Pop-up angezeigt. Wahlen Sie dieses Pop-up aus, um die Adresse zu lhrer
Benutzerliste hinzuzuftgen.

(@ Note

Beim Teilen von Einladungen sind Mitglieder verschachtelter Gruppen nicht enthalten.
Um diese Mitglieder aufzunehmen, miussen Sie sie der Liste ,Auf Einladung teilen®
hinzuflgen.

4. Wahlen Sie die gewunschten Berechtigungen fir den Ordner bzw. die Datei aus.
Miteigentimer

Diese Benutzer und Gruppen kénnen Dateien umbenennen und I6schen sowie die Datei bzw.
die Dateien im Ordner fur andere Personen freigeben.
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Beitragender

Die standardmafige Berechtigungsstufe. Diese Benutzer und Gruppen kénnen Feedback zu
der Datei oder den Dateien im Ordner geben.

Betrachter

Diese Benutzer und Gruppen kénnen die Datei oder Dateien im Ordner nur ansehen. Sie
kénnen kein Feedback geben. Fir externe Benutzer gilt die Standardberechtigung Betrachter.
Diese kann nur geandert werden, wenn ihr Status von einem Administrator von Gast in einen
normalen Benutzer geandert wird.

5. Wahlen Sie optional Personliche Mitteilung hinzufligen, um eine eigene Nachricht an die
Personen, die Sie einladen, zu verfassen.

6. Wahlen Sie aus den folgenden Optionen aus:

» Wenn Sie einen Ordner teilen, wahlen Sie aus, ob er schreibgeschitzt sein soll. Wenn Sie dies
nicht tun, kdnnen Benutzer neue Dateien oder neue Versionen vorhandener Dateien in den
Ordner hochladen.

* Wenn Sie eine Datei freigeben, wahlen Sie Request feedback (Feedback anfordern), um um
ein Feedback zu bitten. Sie kdbnnen auch Fristen flr Feedback-Anfragen festlegen.

® Note

Sie konnen nur Feedback fiir Dateien, nicht flir Ordner, anfordern, und Sie kbnnen nur
Feedback von Benutzern, nicht von Gruppen anfordern.

7. Wahlen Sie Speichern.

WorkDocs sendet eine E-Mail an die eingeladenen Personen, in der sie Uber die geteilte Datei oder
den geteilten Ordner informiert werden. Die E-Mail enthalt einen Link zu der Datei oder dem Ordner,
eine personliche Nachricht und die Feedback-Frist, falls Sie eine angegeben haben. Wenn Sie eine
Fehlermeldung erhalten, die besagt, dass Sie ein Dokument nicht flir Personen aul3erhalb lhrer
Organisation freigeben kénnen, hat Ihr WorkDocs Administrator Sie nicht autorisiert, ein Dokument
extern zu teilen. Wenden Sie sich an diesen Administrator, um Unterstiitzung zu erhalten.
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Entfernen von Freigabeberechtigungen

Wenn Sie der Besitzer oder Mitbesitzer eines Ordners oder einer Datei sind, kbnnen Sie Benutzer
oder Gruppen aus den Freigabeberechtigungen entfernen.

Freigabeberechtigungen entfernen Sie wie folgt:

1. Wahlen Sie den Ordner oder die Datei im Web-Client aus.

Eﬁ W;rkDOCS Collaborate Activity Q Search " Creata Tacke

MyDocs Recycle bin Favorites Actions .- Share m Upload

MName Last modified Size Type og
]!

( ! B Lorem Ipsum.dock Today 500 PM 8.7 KB Microsoft Word

2. Offnen Sie das Menii ,Teilen* und wahlen Sie dann ,Berechtigungen®.

inced Apps Create Tasks Support e

ACTiOns = Share m Upload

Share a link

Type

Invite pe ople

Fermissions @ |

Der Bereich ,Berechtigungen® wird gedffnet und zeigt die Namen der Benutzer oder Gruppen an,
die das Dokument gemeinsam nutzen.

3. Wahlen Sie fir Access das Dropdownmenl neben dem Benutzer oder der Gruppe aus, den Sie
entfernen mochten, und wahlen Sie dann Entfernen aus.
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Permissions

Lorem lpsum.docx

& Alejandro Rosalez Ciwner

va Carolinag Silva Cant "
- Comuributor

4. Wahlen Sie OK aus. Das System entfernt den Benutzer oder die Gruppe sofort aus der
Berechtigungsliste.

Entfernen der eigenen Person aus einer Freigabe

Nachdem jemand eine Datei oder einen Ordner fir Sie freigegeben hat, kdnnen Sie sich selbst aus
der Freigabe entfernen.

So entfernen Sie sich selbst aus einer Freigabe

1.  Wahlen Sie im Webclient die gemeinsam genutzte Datei oder den Ordner aus.
2. Fuhren Sie eine der folgenden Aktionen aus:
« Wahlen Sie ,Aktionen®, ,Mich aus der Freigabe entfernen” und anschlieend ,Ja, mich
entfernen®.

» Wahlen Sie fur Share (Freigeben) die Option Berechtigungen aus. Wahlen Sie unter Access
(Zugriff) das Dropdownmentu neben lhrem Namen aus und wahlen Sie Remove (Entfernen),
OK aus.

WorkDocs entfernt dich sofort aus der Berechtigungsliste.
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® Note

Wenn Sie diese Schritte nicht abschlieRen kénnen, bitten Sie den Eigentimer des
Dokuments, Sie aus der Freigabe zu entfernen.
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Berechtigungen

WorkDocs verwendet Berechtigungen, um den Zugriff auf Ordner und Dateien zu kontrollieren.
Berechtigungen werden auf der Grundlage von Benutzerrollen angewendet.

Inhalt

» Benutzerrollen

» Berechtigungen flur freigegebene Ordner

» Berechtigungen flr Dateien in geteilten Ordnern

« Berechtigungen fur Dateien, die sich nicht in gemeinsam genutzten Ordnern befinden

Benutzerrollen

Benutzerrollen steuern Ordner- und Dateiberechtigungen. Sie kénnen die folgenden Benutzerrollen
auf Ordnerebene anwenden:

* Ordnerbesitzer — Der Besitzer eines Ordners oder einer Datei.

» Miteigentimer eines Ordners — Ein Benutzer oder eine Gruppe, die der Eigentimer als
Miteigentimer eines Ordners oder einer Datei bestimmt.

» Mitwirkender eines Ordners — Jemand mit uneingeschranktem Zugriff auf einen Ordner.

* Ordnerbetrachter — Jemand mit eingeschranktem Zugriff (nur Leseberechtigungen) auf einen
Ordner.

Sie kénnen die folgenden Benutzerrollen auf individueller Dateiebene anwenden:

» Besitzer — Der Besitzer einer Datei.

» Miteigentimer — Ein Benutzer oder eine Gruppe, die der Eigentimer als Miteigentimer der Datei
bestimmt.

» Mitwirkender* — Jemand, der Feedback zu einer Datei geben darf.

» Betrachter — Jemand mit eingeschranktem Zugriff (Schreibschutz und Zugriffsrechte fur Aktivitaten
zum Ansehen) auf die Datei.

« Anonymer Betrachter — Ein nicht registrierter Benutzer auRerhalb der Organisation, der eine Datei
ansehen kann, die Uber einen externen Link geteilt wurde. Sofern nicht anders angegeben, hat
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ein anonymer Betrachter dieselben Leseberechtigungen wie ein Betrachter. Anonyme Zuschauer
konnen die Dateiaktivitaten nicht sehen.

* Mitwirkende kdénnen bestehende Dateiversionen nicht umbenennen. Sie kdnnen jedoch eine neue
Version einer Datei mit einem anderen Namen hochladen.

Berechtigungen fur freigegebene Ordner

Die folgenden Berechtigungen gelten flr Benutzerrollen fur geteilte Ordner:

(® Note

Die fir einen Ordner angewendeten Berechtigungen gelten auch fur die Unterordner und
Dateien in diesem Ordner.

+ Ansicht — Zeigt den Inhalt eines geteilten Ordners an.

» Unterordner anzeigen — Zeigt einen Unterordner an.

* Freigaben anzeigen — Zeigt die anderen Benutzer an, mit denen ein Ordner geteilt wird.

* Ordner herunterladen — Laden Sie einen Ordner herunter.

 Unterordner hinzuflgen — Fugt einen Unterordner hinzu.

* Teilen — Teilen Sie den Ordner der obersten Ebene mit anderen Benutzern.

+ Teilen widerrufen — Widerrufen Sie die gemeinsame Nutzung des Ordners auf oberster Ebene.
* Unterordner |I6schen — Ldscht einen Unterordner.

* Ordner auf oberster Ebene 16schen — Ldscht den geteilten Ordner auf oberster Ebene.
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Berechtigungen fur Dateien in geteilten Ordnern

Die folgenden Berechtigungen gelten fir Benutzerrollen fir Dateien in einem geteilten Ordner:

« Kommentieren — Flgt Feedback zu einer Datei hinzu.

* Léschen — Léscht eine Datei in einem geteilten Ordner.

* Umbenennen — Dateien umbenennen.

* Hochladen — Laden Sie neue Versionen einer Datei hoch.

* Herunterladen — Laden Sie eine Datei herunter. Dies ist die Standardberechtigung. Sie kénnen die
Dateieigenschaften verwenden, um das Herunterladen gemeinsam genutzter Dateien zuzulassen
oder zu verweigern.

* Download verhindern — Verhindert, dass eine Datei heruntergeladen wird.
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® Note

» Wenn Sie diese Option auswahlen, kbnnen Benutzer mit Anzeigeberechtigungen
weiterhin Dateien herunterladen. Um dies zu verhindern, 6ffnen Sie den freigegebenen
Ordner und deaktivieren Sie die Einstellung Downloads zulassen fir alle Dateien, die
diese Benutzer nicht herunterladen sollen.

« Wenn der Eigentumer oder Miteigentiumer einer MP4 Datei das Herunterladen dieser
Datei verbietet, kbnnen Mitwirkende und Zuschauer sie nicht im Amazon WorkDocs Web
Client abspielen.

» Teilen — Teilen Sie eine Datei mit anderen Benutzern.

 Teilen widerrufen — Widerrufen Sie die gemeinsame Nutzung einer Datei.

» Ansehen — Eine Datei in einem geteilten Ordner anzeigen.

» Freigaben anzeigen — Zeigt die anderen Benutzer an, mit denen eine Datei geteilt wurde.

« Anmerkungen anzeigen — Feedback von anderen Benutzern anzeigen.

+ Aktivitdt anzeigen — Zeigt den Aktivitatsverlauf einer Datei an.

* Versionen anzeigen — Fruhere Versionen einer Datei anzeigen.

* Versionen |dschen — Loscht eine oder mehrere Versionen einer Datei.

» Versionen wiederherstellen — Stellt eine oder mehrere geldschte Versionen einer Datei wieder her.

+ Alle privaten Kommentare anzeigen — Der Eigentimer/Mitinhaber kann alle privaten Kommentare
zu einem Dokument sehen, auch wenn es sich nicht um Antworten auf seinen Kommentar handelt.
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* In diesem Fall ist der Dateibesitzer die Person, die die Originalversion einer Datei in einen geteilten
Ordner hochgeladen hat. Die Berechtigungen fur diese Rolle gelten nur fur die eigene Datei, nicht fur
alle Dateien im freigegebenen Ordner.

** Eigentumer und Miteigentimer kdnnen alle privaten Kommentare sehen. Beitragsleistende kénnen
nur Kommentare sehen, die Antworten auf inre eigenen Kommentare sind.

*** Mitwirkende kdénnen bestehende Dateiversionen nicht umbenennen. Sie kdnnen jedoch eine neue
Version einer Datei mit einem anderen Namen hochladen.
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Berechtigungen fur Dateien, die sich nicht in gemeinsam genutzten
Ordnern befinden

Die folgenden Berechtigungen gelten fur Benutzerrollen fur Dateien, die sich nicht in einem
gemeinsam genutzten Ordner befinden:

« Kommentieren — Fugt Feedback zu einer Datei hinzu.

* L6schen — Loscht eine Datei.

* Umbenennen — Dateien umbenennen.

» Hochladen — Laden Sie neue Versionen einer Datei hoch.

» Herunterladen — Laden Sie eine Datei herunter. Dies ist die Standardberechtigung. Sie kdnnen die
Dateieigenschaften verwenden, um das Herunterladen gemeinsam genutzter Dateien zuzulassen
oder zu verweigern.

« Download verhindern — Verhindert, dass eine Datei heruntergeladen wird.

® Note

Wenn der Eigentumer oder Miteigentumer einer MP4 Datei das Herunterladen dieser Datei
verbietet, kdnnen Mitwirkende und Zuschauer sie nicht im Amazon WorkDocs Web Client
abspielen.

« Teilen — Teilen Sie eine Datei mit anderen Benutzern.

+ Teilen widerrufen — Widerrufen Sie das Teilen einer Datei.

» Ansehen — Eine Datei ansehen.

» Freigaben anzeigen — Zeigt die anderen Benutzer an, mit denen eine Datei geteilt wurde.
« Anmerkungen anzeigen — Feedback von anderen Benutzern anzeigen.

« Aktivitat anzeigen — Zeigt den Aktivitatsverlauf einer Datei an.

» Versionen anzeigen — Friuhere Versionen einer Datei anzeigen.

+ Versionen |dschen — Loscht eine oder mehrere Versionen einer Datei.

» Versionen wiederherstellen — Stellt eine oder mehrere geldschte Versionen einer Datei wieder her.
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* Dateibesitzer und Miteigentimer kdnnen alle privaten Kommentare sehen. Beitragsleistende
kénnen nur Kommentare sehen, die Antworten auf ihre eigenen Kommentare sind.

** Mitwirkende kénnen bestehende Dateiversionen nicht umbenennen. Sie kdnnen jedoch eine neue
Version einer Datei mit einem anderen Namen hochladen.
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Feedback und gemeinsame Bearbeitung

Dient WorkDocs zum Teilen von Feedback zu Dokumenten und zum Senden von Nachrichten.

Wenn |hr WorkDocs Administrator die Funktionen Hancom ThinkFree oder Open with Office Online
aktiviert hat, kdnnen Benutzer mit Bearbeitungsberechtigungen auch an gemeinsamen Live-
Bearbeitungssitzungen teilnehmen.

Themen

* Teilen von Feedback

* Senden von Nachrichten

« Bearbeitung mit Hancom ThinkFree

» Verwenden von Open with Office Online (Mit Office Online 6ffnen)

Teilen von Feedback

Andere Personen in lhrer Organisation kdnnen Feedback von lhnen zu bestimmten Dateien
anfordern. Sie kdnnen Feedback zu einer Datei geben oder eine Nachricht zu der gesamten Datei
hinzufugen. Sie kbnnen auch auf Feedback antworten, privates Feedback geben oder es ablehnen,
Feedback zu geben.

Die Dateien, fur die lhr Feedback angefordert wurde, finden Sie in lhrer Liste ,Ich warte auf mein
Feedback”. Um Feedback anzufordern, konnen Sie |hr Dokument fiir andere Personen in lhrer
Organisation freigeben. Weitere Informationen finden Sie unter Dateien und Ordner teilen.

Erweitern Sie die folgenden Abschnitte nach Bedarf.
Hinzuflgen von Feedback

Sie kénnen allgemeines Feedback hinzufligen, das sich auf die gesamte Datei bezieht, oder
Feedback zu einem Teil einer Datei hinzufligen.

So fligen Sie Gesamt-Feedback hinzu

1. Offnen Sie die Datei in WorkDocs und wahlen Sie in der oberen Leiste Feedback aus.

Feedback
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2. Wahlen Sie im Feedback-Bereich die Option Gesamtfeedback hinzufliigen aus.

3. Geben Sie |Ihr Feedback ein und wahlen Sie ,Privat® oder ,Mitwirkende benachrichtigen®.

Private £ Motify Contributors

Privat sendet das Feedback nur an den Eigentimer der Datei und etwaige Miteigentimer.
Mitwirkende benachrichtigen sendet das Feedback an den Eigentimer, die Miteigentimer und
alle Mitwirkenden.

4. Wahlen Sie Publish.

So fugen Sie Feedback fur einen Teil der Datei hinzu

1. Offnen Sie die Datei in WorkDocs und wahlen Sie in der oberen Leiste Feedback aus.

2. Wahlen Sie den Teil der Datei aus, fur den Sie Feedback geben méchten, und geben Sie Ihr
Feedback ein.

3. (Optional) Wahlen Sie ,Privat®, um Ihr Feedback nur an den Eigentimer der Datei und
etwaige Miteigentimer zu senden. Wenn du das nicht tust, kann jeder, der Uber die Rechte flur
Mitwirkende oder héher verfugt, dein Feedback sehen.

4. Wahle ,Veroffentlichen®.

Dadurch wird lhr Feedback als Entwurf gespeichert und nur Sie sehen lhre Nachricht. Sie
konnen jedes |Ihrer Feedbacks bearbeiten oder I6schen, indem Sie in der oberen Leiste auf die
Feedback-Schaltflache klicken.

5.  Um lhr Feedback zu senden, wahlen Sie unten im Feedback-Bereich die Option Als Entwurf
veroffentlichen aus.

Publish 1 draft

Auf Feedback antworten

Wenn Sie auf Feedback antworten, sieht standardmaRig jeder, der Uber Berechtigungen fur die Datei
verfugt, Ihr Feedback. Sie kdnnen jedoch privat antworten. In den folgenden Schritten wird erklart,
wie Sie o6ffentliche und private Antworten senden.
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So antworten Sie auf Feedback

1. Offnen Sie die Datei und wahlen Sie Feedback.
2. Wahlen Sie unter dem Kommentar, auf den Sie antworten méchten, die Option Antworten aus.

3. Geben Sie lhre Antwort ein und wahlen Sie Antworten aus.

Um privat auf Feedback zu antworten

Nur Dateibesitzer und Miteigentimer konnen privates Feedback sehen. Mitwirkenden wird privates
Feedback nur angezeigt, wenn Sie auf einen Kommentar eines Mitwirkenden antworten.

*  Geben Sie lhren Kommentar ein, wahlen Sie die Option Privat aus und posten Sie dann Ihren
Kommentar.

Andere Uber Feedback benachrichtigen

So benachrichtigen Sie einen Benutzer im Feedback

Wenn Sie mochten, dass ein Benutzer einem Kommentar Aufmerksamkeit schenkt, kdnnen Sie
diesen Benutzer benachrichtigen. Der Benutzer erhalt den Kommentar per E-Mail.

1. Klicken Sie im Kommentarfeld auf @ und wahlen Sie den Benutzernamen aus der angezeigten
Liste aus. Oder geben Sie @ gefolgt von dem Benutzernamen ein (z. B. @Benutzername).

2. Der angegebene Benutzer erhalt automatisch eine E-Mail-Nachricht mit Inrem Kommentar und
einem Link zum Anzeigen der Datei.

Feedback formatieren
Sie kdnnen |Ihr Feedback auf verschiedene Arten formatieren. Dazu gehen Sie wie folgt vor:
So formatieren Sie Feedback

1. Um ein Wort fett zu formatieren, fligen Sie vor und nach dem Wort zwei Sternchen (**) hinzu.
(Zum Beispiel: **Wort**)

2.  Um ein Wort kursiv zu schreiben, fugen Sie vor und nach dem Wort einen Unterstrich (_) hinzu.
(Zum Beispiel: _word_)

3. Um ein Wort durchzustreichen, figen Sie vor und nach dem Wort zwei Tilde-Symbole (~~) hinzu.
(Zum Beispiel: ~~word~~)
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4. Um eine neue Zeile zu erstellen, driicken Sie. Shift + Enter

Feedback filtern

Filtern Sie Feedback, um die Kommentare anzusehen, die lhnen am wichtigsten sind.
So filtern Sie Feedback

1. Offnen Sie die Datei in WorkDocs.
2. Wahlen Sie Feedback. Wahlen Sie fur Filter die Option Filter hinzufligen.

3. Zum Anzeigen von bestimmtem Feedback wahlen Sie einen der folgenden Filter:

* Version
e Nutzer

» Anzeigen: Aktiveren Sie das Kontrollkastchen neben einer oder mehreren der folgenden
Optionen:

« Kommentare entwerfen

Veroffentlichte Kommentare

Aufgeléste Kommentare
* Nicht aufgeléste Kommentare
« Kommentare, die mich erwahnen

4. Wahlen Sie Anwenden, um die ausgewahlten Filter anzuwenden.

Feedback l6sen

Beim Auflésen von Kommentaren werden diese Kommentare ausgeblendet. Dadurch kdénnen Sie
leichter erkennen, welche Kommentare Sie noch bearbeiten missen.

So I6sen Sie Feedback auf

1.  Offnen Sie die Datei in WorkDocs.
2. \Wahlen Sie Feedback.

3. Wahlen Sie unter dem Kommentar, den Sie verbergen méchten, Auflésen aus.
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Um einen aufgeldsten Kommentar erneut anzuzeigen, filtern Sie nach Aufgeléste Kommentare und
wahlen Sie unter dem Kommentar Nicht auflésen aus.

Anfordern der Fahigkeit zum Hinzufiigen von Feedback

Wenn Sie Betrachterzugriff auf eine Datei haben und kein Feedback geben kénnen, kénnen Sie
Zugriff als Beitragender anfordern, um Feedback hinzuzufligen.

So fordern Sie Zugriff als Beitragender an:

1. Offnen Sie die Datei oder den Ordner in WorkDocs.

Kopieren Sie die Datei oder die Ordner-URL in die Zwischenablage.
Wahlen Sie Aufgaben aus.

Wabhlen Sie fir New task (Neue Aufgabe) Zugriffsanfrage aus.
Flgen Sie fur Zugriffsanfrage die Datei oder die Ordner-URL ein.
Wahlen Sie Send (Senden) aus.

© g A~ w b

Der Eigentimer der Datei erhalt eine Benachrichtigung und kann Ihnen Zugriff gewahren. WorkDocs
benachrichtigt Sie dann, wenn Sie Zugriff erhalten.

Ablehnen von Feedback

Sie konnen Feedback fur jede Datei ablehnen, zu der Sie Feedback geben sollen. Wenn Sie sich
weigern, Feedback zu geben, WorkDocs wird die Datei aus lhrer Liste ,Ich warte auf mein Feedback®
entfernt und Sie kdnnen die Datei nicht mehr ansehen.

So lehnen Sie Feedback ab

1.  Wahlen Sie im Webclient Zusammenarbeiten und dann Erwartet mein Feedback.

2. \Wahlen Sie die Datei aus, wahlen Sie Feedback und dann Feedback ablehnen.

Sie konnen eine Datei auch aus der Liste Erwartet mein Feedback entfernen, ohne das Feedback
abzulehnen.

Entfernen Sie eine Datei wie folgt aus Ihrem Ordner Erwartet mein Feedback:

1.  Wahlen Sie im Webclient Zusammenarbeiten und dann Erwartet mein Feedback.
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2. Wahlen Sie die Datei aus, wahlen Sie Feedback und dann Loschen.

Feedback deaktivieren

Wenn Sie Eigentimer oder Miteigentiimer einer Datei sind, kénnen Sie Feedback deaktivieren, um
zusatzliche Kommentare zu verhindern.

So deaktivieren Sie Feedback

1. Wahlen Sie die Datei in WorkDocs aus bzw. 6ffnen Sie sie dort.

2. Wahlen Sie fur Aktionen die Option Einstellungen aus und deaktivieren Sie Feedback erlauben.

Stummschaltung von Benachrichtigungen aufheben

Wenn Sie eine E-Mail-Benachrichtigung senden méchten, wenn Sie Feedback geben, missen Sie
die Stummschaltung von Benachrichtigungen aufheben. WorkDocs schaltet sie standardmaliig
stumm.

Um die Stummschaltung von E-Mail-Benachrichtigungen aufzuheben

1. Offnen Sie die Datei in WorkDocs.

2. Offnen Sie die Aktionsliste, wahlen Sie Einstellungen und deaktivieren Sie dann das Optionsfeld
Benachrichtigungen stummschalten.

Senden von Nachrichten

Wenn Sie eine Datei mit anderen Benutzern teilen, kbnnen Sie diesen Benutzern eine E-Mail senden,
mit Ausnahme von Benutzern mit Betrachterberechtigungen.

Weitere Informationen zum Teilen von Dateien finden Sie unterDateien und Ordner freigeben.
Weitere Informationen zu Berechtigungen finden Sie unter Berechtigungen.

Senden Sie eine E-Mail wie folgt:

1. Offnen Sie die Datei in WorkDocs.

2. Wahlen Sie Share (Freigeben), Berechtigungen, E-Mail an Personen senden, denen Sie
Freigaben erteilt haben.
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3. Geben Sie lhre Nachricht ein und wahlen Sie OK.

@ Note

Standardmalig wird Ihre E-Mail-Nachricht von ,< no-reply@amazon.awsapps.com
>“WorkDocs, einer nicht iUberwachten E-Mail-Adresse gesendet. E-Mail-Adressen von
Beitragenden sind nicht eingeschlossen.

Bearbeitung mit Hancom ThinkFree

ThinkFree Mit Hancom kénnen Sie Microsoft Office-Dateien (.docx. pptx, und. x1sx) aus der
WorkDocs Webanwendung erstellen. Auch das Co-Authoring und gemeinsame Bearbeiten von
Dateien mit der Endung .docx, .doc, .pptx, .ppt, .x1lsx und . x1s ist mdglich.

Wenn Sie ein Dokument mit Hancom bearbeiten ThinkFree, kdnnen andere Benutzer mit
Bearbeitungsberechtigungen an der Live-Kollaborationssitzung teilnehmen, um das Dokument mit
Ihnen in Echtzeit zu bearbeiten. WorkDocsspeichert automatisch mit ThinkFree Hancom bearbeitete
Dateien.

(® Note

Hancom unterstiitzt ThinkFree nicht alle Funktionen, die Microsoft Office bietet. Weitere
Informationen finden Sie auf der Website Hancom Office Online unter Nicht unterstitzte
Funktionen. WorkDocs

Um Hancom verwenden zu kdnnen ThinkFree, muss |hr Site-Administrator die Funktion fir
Ilhre Site aktivieren. WorkDocs Weitere Informationen finden Sie fur Site-Administratoren unter
ThinkFreeHancom aktivieren.

Erstellen einer neuen Datei

Verwenden Sie Hancom ThinkFree , um neue Microsoft Office-Dateien aus der WorkDocs
Webanwendung zu erstellen.

Um eine neue Datei mit Hancom zu erstellen ThinkFree

1.  Wahlen Sie in der Webanwendung Create.
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2. Geben Sie den Dateityp an: Document (Dokument), Spreadsheet (Tabelle) oder Presentation
(Prasentation).

Eine leere Datei des ausgewahlten Typs wird angezeigt.
3. Bearbeiten Sie die Datei in der Webanwendung.

4. Wenn Sie mit der Bearbeitung fertig sind, wahlen Sie Speichern und beenden. WorkDocs
speichert die Datei unter einem generischen Namen, z. B. ,Neues Dokument".

«  Sie kdénnen den Dateinamen wie gewinscht anpassen. Weitere Informationen finden Sie
unter Ordner umbenennen.

Bearbeiten einer Datei

Verwenden Sie Hancom ThinkFree , um Microsoft Office-Dateien zu bearbeiten und Uber die
WorkDocs Webanwendung an gemeinsamen Live-Bearbeitungssitzungen teilzunehmen.

Um eine Office-Datei mit Hancom zu bearbeiten ThinkFree

1. Rufen Sie die Datei in der Webanwendung auf. Sie kdnnen sie auch im Datei-Browser 6ffnen.
2. Wabhlen Sie Bearbeiten aus.

3. Bearbeiten Sie die Datei in der Webanwendung.

So nehmen Sie an einer Live-Sitzung zur Bearbeitung teil

Sie kbnnen mit einem anderen Benutzer an einer gemeinsamen Live-Bearbeitungssitzung
teilnehmen, um eine Office-Datei mit ThinkFree Hancom zu bearbeiten.

1. Rufen Sie die Datei in der Webanwendung auf. Sie kénnen sie auch im Datei-Browser 6ffnen.
2. Wahlen Sie Live edit (Live-Bearbeitung) aus.

3. Bearbeiten Sie die Datei in der Webanwendung gemeinsam mit anderen Benutzern.

Verwenden von Open with Office Online (Mit Office Online 6ffnen)

Mit Office Online 6ffnen kdnnen Sie Microsoft Office-Dateien (.docx, und. x1sx) in der WorkDocs
Webanwendung gemeinsam . pptx verfassen und gemeinsam bearbeiten. Wahrend Sie ein
Dokument mit Office Online bearbeiten, kdnnen sich andere Benutzer mit Bearbeitungsberechtigung
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in die Live-Sitzung einklinken und das Dokument gemeinsam mit lhnen in Echtzeit aktualisieren. Mit
Office Online bearbeitete Dateien werden automatisch in gespeichert. WorkDocs

Voraussetzungen

Um Open with Office Online verwenden zu kdénnen, benétigen Sie ein Microsoft Office 365 Work or
School-Konto mit einer Lizenz zum Bearbeiten in Office Online, und lhr Site-Administrator muss das
Feature fur lhre WorkDocs Site aktivieren. Websiteadministratoren finden unter Aktivieren von Open
with Office Online (Mit Office Online 6ffnen) weitere Informationen.

Weitere Informationen zum Erwerb einer Microsoft Office 365-Lizenz finden Sie unter Microsoft Office
Licensing Editions, Holen Sie sich die neuesten erweiterten Funktionen mit Office 365 und Microsoft
Teams und stellen Sie sich Produktivitat neu vor.

Open with Office Online funktioniert mit der WorkDocs Webanwendung in den neuesten Versionen
von Firefox, Chrome, Internet Explorer und Safari.

Verwenden von Open with Office Online (Mit Office Online 6ffnen)

Nach dem Treffen mit dem kénnen Sie Open with Office Online verwendenVoraussetzungen, um
Microsoft Office-Dateien zu bearbeiten und von der WorkDocs Webanwendung aus an gemeinsamen
Live-Bearbeitungssitzungen teilzunehmen.

So bearbeiten Sie eine Datei mit Office Online

Fuhren Sie folgende Schritte aus, um eine Microsoft Office-Datei mithilfe von Open with Office Online
(Mit Office Online 6ffnen) zu bearbeiten.
1. Offnen Sie die Datei in der Webanwendung oder wahlen Sie sie im Datei-Browser aus.
2. Wahlen Sie Bearbeiten aus.
* Wenn Sie Open with Office Online (Mit Office Online 6ffnen) bisher nicht oder

langere Zeit nicht verwendet haben, werden Sie zum Eingeben |hrer Microsoft Office-
Anmeldeinformationen aufgefordert.

3. Die Datei 6ffnet sich zur Bearbeitung in der Webanwendung.
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So nehmen Sie an einer Live-Sitzung zur Bearbeitung teil

Wenn ein anderer Benutzer einer Microsoft Office-Datei mithilfe von Open with Office Online (Mit
Office Online 6ffnen) bearbeitet, kdnnen Sie an seiner Live-Sitzung teilnehmen und die gemeinsame
Bearbeitung starten.

1. Offnen Sie die Datei in der Webanwendung oder wéhlen Sie sie im Datei-Browser aus.

2. Wahlen Sie Live edit (Live-Bearbeitung) aus.

* Wenn Sie Open with Office Online (Mit Office Online 6ffnen) bisher nicht oder
langere Zeit nicht verwendet haben, werden Sie zum Eingeben |hrer Microsoft Office-
Anmeldeinformationen aufgefordert.

Die Datei wird in der Webanwendung gedéffnet, sodass Sie und andere Benutzer sie bearbeiten
konnen.
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Arbeiten mit Genehmigungen

Verwenden Sie die Amazon WorkDocs Approvals-App, um Benutzer in lhrer WorkDocs Organisation
aufzufordern, lhre Dateien und Ordner zu genehmigen.

Wenn Sie eine Genehmigungsanfrage erhalten, verwenden Sie die Approvals-App, um die Dateien
oder Ordner anzusehen und zu genehmigen oder die Anfrage abzulehnen.

Um die Approvals-App zu starten, wahlen Sie WorkDocs auf der Website Apps aus. Wahlen Sie unter
Approvals (Genehmigungen) Starten aus.

Inhalt

» Erstellen von Genehmigungsanfragen

» Reagieren auf Genehmigungsanfragen

» Aktualisieren von Genehmigungsanfragen

» Abbrechen von Genehmigungsanfragen

» Anzeigen abgeschlossener Genehmigungsanfragen

Erstellen von Genehmigungsanfragen

Verwenden Sie die Amazon WorkDocs Approvals-App, um andere Benutzer in lhrer WorkDocs
Organisation zu bitten, Ihre Dateien und Ordner zu genehmigen.

So erstellen Sie eine Genehmigungsanfrage:

1.  Wahlen Sie WorkDocs auf der Website Apps aus.

2. Wahlen Sie unter Approvals (Genehmigungen) Starten aus.
3. Wahlen Sie Create Approval (Genehmigung erstellen) aus.
4

Wahlen Sie Add Files (Dateien hinzufiigen) aus und wahlen Sie die Dateien oder Ordner aus, die
der Genehmigungsanfrage hinzugefligt werden sollen.

o

Wahlen Sie Fertig und anschlielRend Weiter aus.

6. Geben Sie fur Gruppe 1 Namen an, die der ersten Genehmigergruppe hinzugeflgt werden. Sie
kénnen nur die Namen der Benutzer in Ihrer WorkDocs Organisation eingeben.

7. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:
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» Jeder kann genehmigen — Jeder einzelne Genehmiger in dieser Gruppe kann im Namen der
Gruppe genehmigen.

» Jeder muss zustimmen — Jeder Genehmiger in dieser Gruppe muss zustimmen.

8. (Optional) Wahlen Sie unter Falligkeitsdatum das Datum aus, zu dem die Genehmigungen fallig
sind.

9. (Optional) Wahlen Sie Add Group (Gruppe hinzufiigen) aus und wiederholen Sie die vorherigen
zwei Schritte, um zusatzliche Genehmigergruppen hinzuzufigen. Die Genehmigungsanfrage
wird an alle Genehmigergruppen gesendet, und zwar in der Reihenfolge, in der die Gruppen
erstellt wurden.

10. Wahlen Sie Weiter aus.

11. Geben Sie unter Titel einen Titel ein.

12. (Optional) Geben Sie unter Description (Beschreibung) eine Beschreibung ein.
13. Wahlen Sie Weiter aus.

14. Prifen Sie die Genehmigungsanfrage und fiihren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

« Wahlen Sie Back (Zuriick) aus, um zuriickzugehen und Anderungen vorzunehmen.

« Wahlen Sie Senden aus, um die Genehmigungsanfrage an die Genehmiger zu senden.

Reagieren auf Genehmigungsanfragen

Wenn ein anderer WorkDocs Benutzer lhre Genehmigung fur seine Dateien oder Ordner anfordert,
erhalten Sie eine E-Mail-Benachrichtigung.

So reagieren Sie auf eine Genehmigungsanfrage:
1. Fuhren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

« Wahlen Sie in der E-Mail zur Genehmigungsanfrage View Approval (Genehmigung anzeigen)
aus.

» Wahlen Sie WorkDocs auf der Website Apps aus. Wahlen Sie unter Approvals
(Genehmigungen) Starten und dann die Genehmigungsanfrage aus.

2. Wahlen Sie unter Files (Dateien) die Datei-Links aus, um zur Genehmigung eine Vorschau der
Dateien anzuzeigen.

3. (Optional) Geben Sie unter Comment (Kommentar) einen Kommentar ein.
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4. Wahlen Sie entweder Approve (Genehmigen) oder Ablehnen aus.

Aktualisieren von Genehmigungsanfragen

Nachdem Sie eine Genehmigungsanfrage erstellt haben, kénnen Sie diese aktualisieren, solange der
Status Schwebend lautet. Die Anzahl der aktualisierbaren Elemente hdngt davon ab, ob Sie von den
Genehmigern Reaktionen erhalten haben.

 Falls noch keine Antwort von einem Genehmiger eingeht — Sie kénnen die Dateien, Gruppen,
Genehmiger, das Falligkeitsdatum und die Beschreibung aktualisieren.

« Wenn ein Genehmiger geantwortet hat, flr die Genehmigungsanfrage aber noch weitere
Genehmigungen ausstehen, kdnnen Sie einen neuen Genehmiger zu einer Gruppe hinzufigen,
deren Antwort noch aussteht, einen Genehmiger entfernen, der noch nicht geantwortet hat, und
das Falligkeitsdatum andern.

So aktualisieren Sie eine Genehmigungsanfrage:

1.  Wahlen Sie auf der WorkDocs Website Apps aus.
2. Wahlen Sie unter Approvals (Genehmigungen) Starten aus.

3. (Optional) Wahlen Sie Filter aus, um Filter anzuwenden, die nur Genehmigungsanfragen
anzeigen, die den von lhnen verwendeten Filtern entsprechen.

4. Wahlen Sie die zu aktualisierende Genehmigungsanfrage aus.
5. Wahlen Sie Edit approval (Genehmigung bearbeiten) aus.

6. Fuhren Sie die Aktualisierungen durch und wahlen Sie anschlieend Senden aus.

Die aktualisierte Genehmigungsanfrage wird an die Genehmiger gesendet.

Abbrechen von Genehmigungsanfragen

Nachdem Sie eine Genehmigungsanfrage erstellt haben, kdnnen Sie diese abbrechen, solange der
Status Schwebend lautet.

So brechen Sie eine Genehmigungsanfrage ab:

1.  Wahlen Sie WorkDocs auf der Website Apps aus.
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2. Wahlen Sie unter Approvals (Genehmigungen) Starten aus.

3. (Optional) Wahlen Sie Filter aus, um Filter anzuwenden, die nur Genehmigungsanfragen
anzeigen, die den von lhnen verwendeten Filtern entsprechen.

4. Wahlen Sie die abzubrechende Genehmigungsanfrage aus.
Klicken Sie auf Abbrechen.

Anzeigen abgeschlossener Genehmigungsanfragen

Sie kdnnen Genehmigungsanfragen auch dann anzeigen, nachdem sie genehmigt oder abgelehnt
wurden.

So zeigen Sie eine abgeschlossene Genehmigungsanfrage an:

1.  Wahlen Sie WorkDocs auf der Website Apps aus.
2. Wahlen Sie unter Approvals (Genehmigungen) Starten aus.

3. (Optional) Wahlen Sie Filter aus, um Filter anzuwenden, die nur Genehmigungsanfragen
anzeigen, die den von lhnen verwendeten Filtern entsprechen.

4. Wahlen Sie die Genehmigungsanfrage aus, die zwecks Anzeige gedffnet werden soll.
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Nachverfolgung der Dateiaktivitat

Verwenden Sie den WorkDocs Aktivitatsfeed, um Anderungen an Ihren Dateien und Ordnern

zu verfolgen und zu sehen, wer die Anderungen vorgenommen hat. Im Aktivitatsfeed werden

alle Personen aufgeflihrt, die eine Datei angesehen, heruntergeladen, kommentiert, geteilt oder
geléscht haben. Sie kbnnen auch nach bestimmten Dateien, Ordnern oder Benutzern suchen und die
Ergebnisse nach Aktivitatstyp und Anderungsdatum filtern.

So zeigen Sie die Aktivitatenliste an

1.  Verwenden Sie die von lhrem Administrator bereitgestellten Anmeldeinformationen, um sich
beim WorkDocs Webclient anzumelden.

2. Aktivieren Sie das Kontrollkadstchen neben dem Ordner, flr den Sie Aktivitdten anzeigen
mochten.

(® Note

Wahlen Sie einfach das Kontrollkastchen aus. Wenn Sie den Ordnernamen auswahlen,
wird der Ordner im Vorschaumodus geoéffnet, wodurch der Befehl Aktivitat anzeigen
deaktiviert wird.

3. Offnen Sie die Liste ,Aktionen“, wahlen Sie ,Mehr* und anschlieRend ,Aktivitit anzeigen®.

Die Seite ,Ergebnisse flr den Dateinamen® wird angezeigt und listet die mit der Datei
durchgefuhrten Aktivitaten auf.

4. Verwenden Sie bei Bedarf das Suchfeld sowie die Befehle Sortieren und Filtern, um nach einer
Aktivitat zu suchen.
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Verwaltung Ihres WorkDocs Kontos

In den folgenden Abschnitten wird erklart, wie Sie lhre WorkDocs Kontoeinstellungen verwalten.

Aktualisieren Ihres Benutzerprofils

Aktualisieren Sie Ihr Benutzerprofil unter den My Account (Mein Konto)-Einstellungen.
Aktualisieren lhres Benutzerprofils

1. Wahlen Sie Ihr Profilbild zum Offnen lhrer My account (Mein Konto)-Einstellungen.

2. Aktualisieren Sie lhr Profilbild, die Zeitzone und die bevorzugte Sprache flir E-Mails nach Bedarf.
Wenn Sie einem Cloud-Verzeichnis zugehdren, kénnen Sie |hr Passwort dndern, indem Sie
Change (Andern) neben lhrem Passwort wéhlen.

Wenn Sie nicht die Moglichkeit haben, Ihr Passwort zu andern, wenden Sie sich an Ihren WorkDocs
Site-Administrator, um Unterstlitzung zu erhalten. Ihr Administrator ist die Person, die Sie eingeladen
hat, mit der Nutzung zu beginnen WorkDocs.
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WorkDocs Fur Amazon Business verwenden

Wenn Sie von einem Administrator aufgefordert werden, auf Geschaftsdokumente WorkDocs flr
Amazon Business zuzugreifen, kdnnen Sie die folgenden Aktionen durchfihren, indem Sie sich mit
Ihren Amazon Business-Anmeldeinformationen bei https://workdocs.aws/ anmelden.

Inhalt

» Anzeigen und Suchen von Dateien

» Freigeben und Kommentieren von Dateien

* Hoch- und Herunterladen von Dateien

* Verschieben, Umbenennen und Loschen von Dateien

» Anzeigen der Aktivitat

Anzeigen und Suchen von Dateien

Sie kénnen lhre kirzlich geteilten und angesehenen Dateien auf der Startseite WorkDocs fiir Amazon
Business ansehen. Sie konnen sich auch Dateien ansehen, die Sie teilen und die andere mit lhnen
teilen.

Anzeigen von Dateien, die fur Sie oder von lhnen freigegeben werden

1. Melden Sie sich unter https://workdocs.aws/ mit Ihren Amazon Business-Anmeldeinformationen
an.

2. Offnen Sie auf der Startseite WorkDocs fiir Amazon Business den Navigationsbereich auf der
linken Seite.

3. Wahlen Sie Recently Shared (Zuletzt freigegeben) aus.
4. Wahlen Sie bei Shared (Freigegeben) entweder Shared By Me (Von mir freigegeben) oder

Shared With Me (Fur mich freigegeben) aus.
Offnen Sie eine Datei, um eine Vorschau des Inhalts anzuzeigen.
Anzeigen des Inhalts einer Datei

1.  Melden Sie sich unter https://workdocs.aws/ mit lnren Amazon Business-Anmeldeinformationen

an.
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2. Offnen Sie auf der Startseite WorkDocs fiir Amazon Business den Navigationsbereich auf der
linken Seite.

Wahlen Sie My Files (Meine Dateien) aus.

4. Wahlen Sie die Datei aus, um ihren Inhalt anzuzeigen.

Verwenden Sie die Suche, um nach Dateien oder Ordnern zu suchen.
Suchen nach Dateien oder Ordnern

1.  Melden Sie sich unter https://workdocs.aws/ mit Inren Amazon Business-Anmeldeinformationen

an.

2. Offnen Sie auf der Startseite WorkDocs fiir Amazon Business den Navigationsbereich auf der
linken Seite.

3. Geben Search files or folders (Dateien oder Ordner durchsuchen) einen Suchbegriff ein.
4. Drucken Sie die Eingabetaste.

5. (Optional) Wahlen Sie + Filter, um die Suchergebnisse nach Datumsbereich und Besitzer zu
filtern, und wéahlen Sie dann Apply (Ubernehmen).

6. (Optional) Wahlen Sie Save (Speichern) um diese Sucheinstellungen fir die zukinftige
Verwendung zu speichern. Geben Sie einen Filternamen ein, und wahlen Sie dann Save
(Speichern).

Freigeben und Kommentieren von Dateien

Sie konnen Dateien und Ordner von der Startseite WorkDocs flir Amazon Business hochladen und
teilen.

Hochladen von Dateien und Ordnern fir die sofortige Freigabe

1. Melden Sie sich unter https://workdocs.aws/ mit Ihren Amazon Business-Anmeldeinformationen
an.

2. Wahlen Sie auf der Startseite WorkDocs fir Amazon Business die Option + Teilen aus.
3. Wahlen Sie die freizugebenden Dateien bzw. Ordner aus.

4. Geben Sie als Empfanger die Namen oder E-Mail-Adressen der Personen ein, fir die die Datei
freigegeben werden soll.

5. Wahlen Sie Weiter aus.
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6. Geben Sie einen Titel und eine Beschreibung ein.
7. Wahlen Sie Weiter aus.
8. Wahlen Sie Erledigt aus.

Sie kdnnen auch Dateien oder Ordner, die sich bereits auf WorkDocs Amazon Business befinden,
teilen.
Freigeben vorhandener Dateien oder Ordner

1. Melden Sie sich unter https://workdocs.aws/ mit lhren Amazon Business-Anmeldeinformationen
an.

2. Offnen Sie auf der Startseite WorkDocs fiir Amazon Business den Navigationsbereich auf der
linken Seite.

3. Wahlen Sie My Files (Meine Dateien) aus.

4. Wahlen Sie die Auslassungspunkte (...) neben der Datei, die Sie freigeben méchten, und wahlen
Sie dann Share (Freigeben) aus.

5. Geben Sie als Empfanger die Namen oder E-Mail-Adressen der Personen ein, flir die die Datei
freigegeben werden soll.

6. Wahlen Sie Freigeben.

Flgen Sie beim Anzeigen des Dateiinhalts Kommentare zu Dateien hinzu.
Kommentieren von Dateien

1. Melden Sie sich unter https://workdocs.aws/ mit lhren Amazon Business-Anmeldeinformationen
an.

2. Offnen Sie auf der Startseite WorkDocs fiir Amazon Business den Navigationsbereich auf der
linken Seite.

Wabhlen Sie My Files (Meine Dateien) aus.
Wabhlen Sie die Datei aus, um ihren Inhalt anzuzeigen.

Geben Sie unter Add a comment (Kommentar hinzufiigen) Ihren Kommentar ein.

o a0 bk~ w

Wahlen Sie Comment (Kommentar).
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Hoch- und Herunterladen von Dateien

Sie konnen Dateien oder Ordner WorkDocs fir Amazon Business hochladen und Dateien von
Amazon Business herunterladen.

Hochladen von Dateien oder Ordnern

1. Melden Sie sich unter https://workdocs.aws/ mit Inren Amazon Business-Anmeldeinformationen
an.

2. Offnen Sie auf der Startseite WorkDocs fiir Amazon Business den Navigationsbereich auf der
linken Seite.

Wahlen Sie My Files (Meine Dateien) aus.
Wahlen Sie + Upload (+ Hochladen).
Wahlen Sie Upload files (Dateien hochladen) oder Upload folders (Ordner hochladen).

o o b~ W

Wahlen Sie die hochzuladenden Dateien oder Ordner aus.

Herunterladen von Dateien

1.  Melden Sie sich unter https://workdocs.aws/ mit Inren Amazon Business-Anmeldeinformationen
an.

2. Offnen Sie auf der Startseite WorkDocs fiir Amazon Business den Navigationsbereich auf der
linken Seite.

Wahlen Sie My Files (Meine Dateien) aus.

Wahlen Sie die Auslassungspunkte (...) neben der Datei, die Sie herunterladen mdchten, und
wahlen Sie dann Download (Herunterladen).

Verschieben, Umbenennen und Loschen von Dateien
Dateien WorkDocs flir Amazon Business verschieben, umbenennen und I6schen.
Verschieben von Dateien

1. Melden Sie sich unter https://workdocs.aws/ mit lhren Amazon Business-Anmeldeinformationen

an.

2. Offnen Sie auf der Startseite WorkDocs fiir Amazon Business den Navigationsbereich auf der
linken Seite.
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3. Wahlen Sie My Files (Meine Dateien) aus.

4. Wahlen Sie die Auslassungspunkte (...) neben der Datei, die Sie verschieben méchten, und
wahlen Sie dann Move (Verschieben).

5. Wahlen Sie den Zielordner aus, in den die Datei verschoben werden soll, und klicken Sie dann
Move here (Hierher verschieben).

Umbenennen von Dateien

1. Melden Sie sich unter https://workdocs.aws/ mit Inren Amazon Business-Anmeldeinformationen

an.

2. Offnen Sie auf der Startseite WorkDocs fiir Amazon Business den Navigationsbereich auf der
linken Seite.

3. Wahlen Sie My Files (Meine Dateien) aus.

4. Wahlen Sie die Auslassungspunkte (...) neben der Datei, die Sie umbenennen méchten, und
wahlen Sie dann Rename (Umbenennen).

5. Geben Sie den neuen Namen fir die Datei ein.

6. Drlcken Sie die Eingabetaste.

Loschen von Dateien

1. Melden Sie sich unter https://workdocs.aws/ mit Inren Amazon Business-Anmeldeinformationen

an.

2. Offnen Sie auf der Startseite WorkDocs fiir Amazon Business den Navigationsbereich auf der
linken Seite.

3. Wahlen Sie My Files (Meine Dateien) aus.

4. Wahlen Sie die Ellipse (...) neben der Datei, die Sie [6schen mochten, und wahlen Sie dann
Delete (Léschen).

Anzeigen der Aktivitat

Sehen Sie sich die Aktivitaten lhres Teams WorkDocs fir Amazon Business an.
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Anzeigen aller Aktivitaten

1. Melden Sie sich unter https://workdocs.aws/ mit Ihren Amazon Business-Anmeldeinformationen

an.

2. Offnen Sie auf der Startseite WorkDocs fiir Amazon Business den Navigationsbereich auf der
linken Seite.

3. Wahlen Sie Activity (Aktivitat).

Sehen Sie sich die Aktivitat fir eine bestimmte Datei auf WorkDocs Amazon Business an.
Anzeigen der Aktivitat fir eine Datei

1. Melden Sie sich unter https://workdocs.aws/ mit hren Amazon Business-Anmeldeinformationen

an.

2. Offnen Sie auf der Startseite WorkDocs fiir Amazon Business den Navigationsbereich auf der
linken Seite.

3. Wahlen Sie My Files (Meine Dateien) aus.

4. Wahlen Sie die Auslassungspunkte (...) neben der Datei, und wahlen Sie dann Activity
(Aktivitat).
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Dokumentverlauf

In der folgenden Tabelle werden wichtige Anderungen am WorkDocs Amazon-Benutzerhandbuch ab
Februar 2018 beschrieben. Um Benachrichtigungen Gber Aktualisierungen dieser Dokumentation zu
erhalten, kdnnen Sie einen RSS-Feed abonnieren.

Anderung Beschreibung Datum

Loschen der Version Benutzer kdnnen jetzt eine 14. November 2022

oder mehrere bestimmte
frlhere Versionen einer Datei
l6schen. Weitere Informati
onen finden Sie im WorkDocs
Benutzerhandbuch unter
Ldschen fruherer Versionen

einer Datei. AuRerdem konnen
Entwickler das DeleteDoc
umentVersionund verwenden

, RestoreDocumentVer

sions APIs um Dateivers
ionen programmgesteuert
zu I6schen und wiederher
zustellen.

WorkDocs Gefahrte, Ende des  WorkDocs begann, WorkDocs  08. November 2022
Lebens Companion auslaufen zu

lassen und seine Funktione

n auf WorkDocs Drive zu
verlagern. Weitere Informati
onen finden Sie im WorkDocs
Benutzerhandbuch unter
Verwenden von WorkDocs

Companion.
Neue Linkoptionen fur die WorkDocs Administratoren 15. September 2022
gemeinsame Nutzung von haben jetzt die Mdglichkeit,
Dateien nur Power-Usern das Senden

113


https://docs.aws.amazon.com/workdocs/latest/userguide/delete-versions.html
https://docs.aws.amazon.com/workdocs/latest/userguide/delete-versions.html
https://docs.aws.amazon.com/workdocs/latest/APIReference/API_DeleteDocumentVersion.html
https://docs.aws.amazon.com/workdocs/latest/APIReference/API_DeleteDocumentVersion.html
https://docs.aws.amazon.com/workdocs/latest/APIReference/API_RestoreDocumentVersions.html
https://docs.aws.amazon.com/workdocs/latest/APIReference/API_RestoreDocumentVersions.html
https://docs.aws.amazon.com/workdocs/latest/userguide/companion.html
https://docs.aws.amazon.com/workdocs/latest/userguide/companion.html

WorkDocs

Leitfaden

WorkDocs Fir Amazon
Business verwenden

Aktualisierungen zur
WorkDocs Drive-Fehlerbehebu

ng

WorkDocs Laufwerk:
Standardlaufwerk

von Filesharing-Links an
externe Kunden zu gestatten.
Weitere Informationen finden
Sie im WorkDocs Administr

atorhandbuch unter Verwaltun

g der gemeinsamen Nutzung
von Links.

WorkDocs fir Amazon
Business wird unterstitzt.
Weitere Informationen finden
Sie unter Using WorkDocs
for Amazon Business im

WorkDocs Amazon-Be
nutzerhandbuch.

Verschiedene Aktualisi
erungen der Tipps zur
Fehlerbehebung in WorkDocs
Drive. Weitere Informationen
finden Sie unter WorkDocs
Drive-Fehlerbehebung im
WorkDocs Amazon-Be

nutzerhandbuch.

Benutzer kdnnen bei der
Installation von Drive ein
WorkDocs Standardlaufwerk
auswahlen. Weitere Informati
onen finden Sie unter
WorkDocs Drive-Installation

im WorkDocs Amazon-Be
nutzerhandbuch.

26. Marz 2020

2. August 2019

18. Juli 2019
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WorkDocs Genehmigungen

WorkDocs Aktivieren Sie den

Offline-Zugriff

WorkDocs Aufgaben

Verwenden Sie die WorkDocs
Approvals-App, um Benutzer
in Threr WorkDocs Organisat
ion aufzufordern, Ihre Dateien
und Ordner zu genehmige

n. Weitere Informationen
finden Sie unter Arbeiten mit
Genehmigungen im WorkDocs
Amazon-Benutzerhandbuch.

Verwenden Sie WorkDocs
Drive, um den Offline-Zugriff
auf lhre Dateien und Ordner
zu ermoglichen. Weitere
Informationen finden Sie
unter Offline-Zugriff aktiviere
n im WorkDocs Amazon-Be
nutzerhandbuch.

WorkDocs unterstutzt
Aufgaben, mit denen Sie

den Besitz von Dokumente

n Ubertragen und den Zugriff
auf Dokumente beantragen
kénnen. Weitere Informationen
finden Sie unter Ubertragung
des Dokumentenbesitzes und
Beantragung der Moglichke
it, Feedback hinzuzufiigen

im WorkDocs Amazon-Be
nutzerhandbuch.

16. April 2019

19. Marz 2019

19. Dezember 2018
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WorkDocs Drive fur macOS

WorkDocs intelligente Suche

Aktualisierungen der
Webanwendung

WorkDocs Begleitende
Updates fur Windows-B
enutzer

WorkDocs Drive ist flr
macOS-Benutzer verflugbar.
Weitere Informationen finden
Sie unter WorkDocs Drive
verwenden im WorkDocs
Amazon-Benutzerhandbuch.

WorkDocs Smart Search ist fur
die WorkDocs Webanwendung
verfugbar. Weitere Informati
onen finden Sie unter Suchen
nach Dateien und Ordnern

im WorkDocs Amazon-Be
nutzerhandbuch.

Die Benutzeroberflache fir
die WorkDocs Webanwend
ung wurde aktualisiert. Weitere
Informationen finden Sie

in den verlinkten Themen
Arbeiten mit Dateien und
Ordnern, Teilen von Dateien
und Ordnern sowie Feedback
und gemeinschaftliches
Bearbeiten im WorkDocs
Amazon-Benutzerhandbuch.

WorkDocs Companion
unterstutzt Windows-B
enutzer, Dateien in einem
einzigen Schritt hochzuladen
und gemeinsam zu nutzen.
Weitere Informationen finden
Sie unter Verwenden von
WorkDocs Companion im
WorkDocs Amazon-Be
nutzerhandbuch.

25. Oktober 2018

19. Oktober 2018

4. Oktober 2018

28. August 2018
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Verschiedene Updates

Integration der iOS-Dateien-

App

Hancom ThinkFree

Mit Office Online 6ffnen

Verschiedene Updates zum
Layout und zur Organisation
der Themen.

Greifen Sie mit der Dateien-
App fir iOS Version 11 und
héher auf WorkDocs Inhalte
zu. Weitere Informationen
finden Sie unter Verwenden
der Dateien-App in iOS

im WorkDocs Amazon-Be
nutzerhandbuch.

ThinkFree Hancom-Be
arbeitung ist verflugbar.
Erstellen und bearbeiten Sie
gemeinsam Microsoft Office-
Dateien von der WorkDocs
Webanwendung aus. Weitere
Informationen finden Sie unter
Bearbeitung mit Hancom
ThinkFree im WorkDocs
Amazon-Benutzerhandbuch.

Open with Office Online

(Mit Office Online 6ffnen) ist
verfligbar. Bearbeiten Sie
gemeinsam Microsoft Office-
Dateien von der WorkDocs
Webanwendung aus. Weitere
Informationen finden Sie
unter Offnen mit Office Online
im WorkDocs Amazon-Be
nutzerhandbuch.

3. August 2018

24. Juli 2018

21. Juni 2018

6. Juni 2018
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WorkDocs Fahren

Aktualisierung der Benutzero
berflache des Webclients

WorkDocs Drive ist fir alle
Windows-PC-Benutzer
verfugbar. Offline-Zugriff auf
WorkDocs Drive aktivieren.
Weitere Informationen finden
Sie unter WorkDocs Drive

im WorkDocs Amazon-Be
nutzerhandbuch.

Verschiedene Anderungen

an der Schnittstelle des Web-
Clients. Weitere Informationen
finden Sie unter WorkDocs
Webclient im WorkDocs
Amazon-Benutzerhandbuch.

2. April 2018

22. Februar 2018
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