
Dateien verwalten

Sie haben ferner die Möglichkeit den 
Mitgliedern Dateien zu Verfügung zu 
stellen. Diese können dann bequem und 
einfach im Downloadbereich herunter-
geladen werden. 

1. 
Klicken Sie auf die Schaltfläche  
Alle INPLAS-Mitglieder im Kasten  
Dateiverwaltung. 

(Die eingefügte Datei wird dann für alle 
Mitglieder einsehbar sein. Möchten Sie 
die Datei nur einer bestimmten Gruppe, 
in der Sie Mitglied sind, zur Verfügung 
stellen, klicken Sie auf die entsprechen-
de Gruppe im Kasten Dateiverwaltung.)
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2. 
Nun befinden Sie sich in dem Uploadbe-
reich. Hier können Sie Ihre Dateien ein-
stellen. Um einen neuen Ordner 
anzulegen, klicken Sie auf das hier rot 
gekennzeichnete Symbol. Wollen Sie nur 
eine Datei in den bereits vorhandenen 
Ordner hinzufügen, klicken sie auf das 
Symbol daneben. Wenn Sie den Maus-
zeiger kurz über einem der Symbole 
ruhen lassen, erscheint eine zusätzliche 
Information zu den jeweiligen Schalt-
flächen.
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3. 
Haben Sie entweder einen Ordner neu 
angelegt, oder wollen in einem bereits 
angelegten Dateien hochladen und ver-
walten, klicken sie auf diesen. 
Dann klicken Sie weiter auf die Schaltflä-
che Neue Datei hochladen, die Sie direkt 
neben der Schaltfläche Neuen Ordner 
anlegen finden. 

Hier klicken Sie auf Durchsuchen, um 
Ihre gewünschte Datei hochzuladen. 
Für eine Beschreibung oder einen Kom-
mentar bezüglich dieser Datei, tragen 
Sie diesen in das Textfeld darunter ein. 
Anschließend klicken Sie auf 
ÜBERNEHMEN.
Nun kann die Datei von den Mitgliedern 
heruntergeladen werden.
Je nach Bedarf können Sie weitere Ord-
ner anlegen bzw. weitere Dateien hoch-
laden.
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