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TeamDrive 4.5 Einfihrung

1 Einfiihrung

1.1  Uber diese Dokumentation

Diese Dokumentation beschreibt die Installation, Konfiguration und Verwendung des TeamDrive Outlook-
Addins.

1.2  Zielgruppe

Diese Dokumentation richtet sich an Benutzer von TeamDrive. Die Installation und Konfiguration des Team-
Drive Outlook-Addins wird durch den Benutzer vorgenommen. In TeamDrive missen Einstellungen vorge-
nommen werden, um die beschriebenen das TeamDrive Outlook-Addins verwenden zu kénnen.

Die Tatigkeiten bewegen sich im Rahmen des verfligbaren Speicherplatzes und der definierten Berechtigun-
gen flr Dateien, Ordner und Spaces.

‘g Um das TeamDrive Outlook-Addins zu installieren, benétigen Sie Windows
Administratorrechte.

1.3  Typografische Konventionen

Tabelle 1: Typografische Konventionen

Auszeichnung Beschreibung
Einstellungen Texte, die Sie auf der Oberflache sehen kdnnen,
z. B. Beschriftungen auf Schaltflachen oder Ein-
stellungen.
Meniipunkt = Start Mentiabfolge in einer Software
<Datei-Name>, <Space-Name> Benennung einer Datei oder eines Space
Kursiv Ergebnis eines Handlungsschritts.

. . Zusatzliche Informationen, die einer Fehlbedie-
Hinweis
@ nung entgegenwirken.
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2 Outlook-Addin

Beim Versand von Anhadngen per E-Mail kann es durch die GréRe der Anhdnge zu Verzégerungen oder auch
zum Abbruch der Ubertragung kommen und zum anderen ist die Ubertragung von Dateianhdngen nicht ge-

schitzt.

Mithilfe des TeamDrive Outlook-Addins fir Windows kénnen E-Mail-Anhange als Download-Link versendet
werden. Beim Versand von Datei-Anhdngen besteht seitens der TeamDrive-Software keine GroRenbe-
schrankung. Der Link kann mit einem Passwort und einem Ablaufdatum versehen werden. Die Datensicher-

heit wird hiermit deutlich erhoht.

Die Erstellung des Links erfolgt Giber das Programm TeamDrive, das entweder lokal auf dem gleichen Rech-
ner installiert ist wie das Outlook Addin oder {iber einen TeamDrive Agent, das als zentraler Serverdienst

Uber das Netzwerk erreichbar ist.

Sie kdnnen das TeamDrive Outlook-Addin auf der Website der TeamDrive Systems GmbH herunterladen.

2.1 Installationsvoraussetzungen

Um das TeamDrive Outlook-Addin zu installieren, benétigen Sie

e Microsoft Windows 7 oder héher

Microsoft Outlook 2013 oder héher

e einen TeamDrive Space in der TeamDrive Cloud oder auf einem eigenen Enterprise-Server.

Einen TeamDrive Client oder TeamDrive Agent in der Version 4.6.11 oder hdher mit einer
TeamDrive Professional Lizenz

Die Lizenz fiir ein Outlook Addin darf nur an einem Arbeitsplatz mit Outlook installiert werden. Die
Verbindung zu TeamDrive wird unterbrochen, wenn an einem anderen Arbeitsplatz die gleiche Li-
zenz verwendet wird

2.2 Installation des Outlook-Addins

Um das TeamDrive Outlook-Addins zu installieren, fiihren Sie die folgenden Schritte aus.

1. Downloaden Sie den Installer von unserer Webseite https://teamdrive.com/download/.
2. Doppelklicken Sie den Installer. Das Installationsprogramm wird gestartet.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Installieren.
Das TeamDrive Outlook Addin wird installiert .

4. SchlieRen Sie das Fenster mit der Schaltflache Schliel3en.

5. Starten Sie Outlook, um das TeamDrive Outlook Addin zu konfigurieren.
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2.3 Konfiguration des Outlook-Addins in Microsoft Outlook, Lokale Anmeldung
Diese Konfiguration fiihren Sie durch, wenn TeamDrive lokal auf Ihrem Rechner installiert und gestartet ist.
Bevor Sie E-Mail Anhdnge mit TeamDrive verwenden kdnnen, miissen Sie im Meniband Start von Microsoft
Outlook Einstellungen vornehmen.
Offnen Sie das Programm Microsoft Outlook.

1. Wahlen Sie im Menilband Start TeamDrive Einstellungen>Lokale Anmeldung....

Das Hinweisfenster Lokalen TeamDrive Client verbinden wird gedffnet. Tragen Sie im Feld ,,Space”
einen im TeamDrive Client vorhandenen aktiven Space ein.

2. Klicken Sie Anmelden, um die Verbindung zum TeamDrive Client herzustellen.

3.  Wenn die Anmeldung erfolgreich war, dndert sich der Status auf ,,Angemeldet”. SchliefSen Sie den
Dialog, das Outlook Addin ist jetzt konfiguriert.

Abbildungen 1-5: Microsoft Outlook Meniiband Start mit TeamDrive Einstellungen

Posteingang - Outlook-Datendatei - Outlook

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe O ‘Was machten Sie tun?
(= 5] @ 7 < B ve [ Verschieben v Personen suchen ) G-
| B 2 & 3 = . UM
(=85 (r=p A =) Regeln v Adressbuch
Neue  Neue Neues Loschen Archivieren | Antworten  Allen  Weiterleiten =7 . Laut Einstellungen
Bl Eeio || Mg || Y ey n W] OneNote werfolgung ~ | Y E-Mailfilternv | oo S
Neu TeamViewer Loschen Antworten Quicksteps &l Verschieben Kategorien Suchen Rede & Lokale Anmeldung...
T
s Favoriten | "Aktuelles Postfach” dv O ‘Akme\les?os"azh . & Agent Anmeldung...
Alle  Ungelesen  NachDatum v | ® Einstellungen...
vsoenke.brohmann@tea... 5 wurden keine Elemente gefunden, die den & Erweitert >
. Suchkriterien entsprechen.

Posteingang @ Support..

> (Gmail)
Version: 2210

> INBOX

Postausgang

Sent
> Synchronisierungsprobleme (..

Templates

Trash

Suchordner
v Outlook-Datendatei

Posteingang

Entwiirfe

Gesendete Elemente

Geloschte Elemente

Junk-E-Mail
= 8 -
Elemente: 0 [imi} -+ 0% jpmm

" . . .

& Lokalen TeamDrive Client verbinden u

Status:  Angemeldet
Benutzer: sbrohmann
Space: |0uilook~Machments |

Der Space muss bereits existieren.

Abmelden SchlieBen

TeamDrive Systems GmbH 2020 3



TeamDrive 4.5 Outlook-Addin

2.4 Konfiguration des Outlook-Addins in Microsoft Outlook, Agent Anmeldung

Diese Konfiguration fiihren Sie durch, wenn ein TeamDrive Agent im Netzwerk installiert und gestartet ist.
Zur Konfiguration bendtigen Sie eine Konfigurationsdatei, die von lhrem Systembetreuer zur Verfligung ge-
stellt wird. Bevor Sie E-Mail Anhdnge mit TeamDrive verwenden kénnen, missen Sie im Meniband Start
von Microsoft Outlook Einstellungen vornehmen.

Offnen Sie das Programm Microsoft Outlook.

1. Wahlen Sie im Menilband Start TeamDrive Einstellungen>Agent Anmeldung....
Das Hinweisfenster it TeamDrive Agent verbinden wird gedffnet.

2. Sie haben von Ihrem Systembetreuer eine Konfigurationsdatei erhalten.

3. Klicken Sie auf Verbindungsdatei laden und wdhlen Sie diese Konfigurationsdatei aus und klicken
Sie Offnen

4. Die Konfigurationsdatei ist mit einem Passwort gesichert. Geben Sie das Passwort ein, um die Konfi-
guration laden zu kénnen.

5. Im letzten Schritt registrieren Sie das Outlook Addin. Geben Sie dazu Ihren TeamDrive Benutzerna-
men und lhr Passwort ein.

Abbildungen 2-5: Microsoft Outlook Meniiband Start mit der Anmeldung an einen TeamDrive Agent

Posteingang - Outlook-Datendatei - Outlook

Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hife Q  Was machten Sie tun?
= [ a S m E M M M (5 | [Everschiet [ Verschieben~ | EUng Personen suchen A)) &
= =z~ > B An Vorges S Regeln v [B] Adressbuch o
Neue  Neue Neues Loschen Archivieren | Antworten  Allen  Weiterleiten — = = . Laut Einstellungen
E-Mail Elemente~ | Meeting | SO ) Team-EMail || W OneNote P Zur Nachverfolgung ~ | W E-Mailfiltem~ | oiecen <
Neu TeamViewer Loschen Antworten QuickSteps IF Verschieben Kategorien Suchen Rede B Lokale Anmeldung...
<
s Favoriten [ "Aktuelles Postfach” du O ‘Akmel\esPas"ach ‘ & Agent Anmeldung...
Alle Ungelesen  NachDatumv | # Einstellungen...
vsoenke.brohmann@tea... Es wurden keine Elemente gefunden, die den @ Erweitert >
Suchkriterien entsprechen,
Posteingang 1 ¥ Support
> (Gmail)
ST Version: 2210
Postausgang
Sent
> Synchronisierungsprobleme (..
Templates
Trash
Suchordner
soenke.brohmann@pri...
“ Posteingang
Drafts 5]
Sent
> Trash
An Kunden
= 8
Elemente: 0 (] - 10w
' Mit TeamDrive Agent verbinden u & Mit TeamDrive Agent verbinden w
Status: Nicht angemeldet Status: Angemeldet
Space: as Space: as
Verbindung und Registrierung einrichten. Verbindung und Registrerung einrichten.
" . . i i Verbindungsdatei laden
& Geben Sie das Import-Passwort emu Verbindungsdatei laden ‘
- . [sbrohmann
Datenverschliisselungskennwort Benutzer: Benutzer: | |
S e e [Goea 1
[7] Passwort zeigen Passwort zeigen Il
Vieiter | Abbrechen “Anmelden | SchieBen | ["Abmeiden | Schlieben
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2.5 Erstellen der Verbindungsdatei (Fiir Systembetreuer)

Dieser Punkt ist flir den Systembetreuer wichtig, um eine Verbindungdatei zu erstellen, die notwendig ist,
um mit dem TeamDrive Agent zu arbeiten. Die Verbindungsdatei muss den Anwendern vom
Systembetreuer zur Verfligung gestellt werden.

1. Wahlen Sie im Menlband Start TeamDrive Einstellungen>Erweitert>Verbindung erstellen.

Ein Dialog wird gedffnet, in dem folgende Einstellungen gemacht werden miissen. Alle Felder sind
Pflichtfelder und miissen giiltige Eintrédge enthalten, um eine Verbindungsdatei erstellen zu kénnen.

2. Agent URL:
Tragen Sie die URL des TeamDrive Agent ein, mit dem die Verbindung aufgebaut werden soll

3. Benutzer, Passwort:
Tragen Sie den Benutzernamen und das Passwort ein, mit dem der TeamDrive Agent angemeldet
ist

4. Space:

Tragen Sie einen gliltigen aktiven Space ein, der im TeamDrive Agent angelegt ist. Achten Sie dabei
auf die Schreibweise, die GroR-Kleinschreibung wird beachtet.

5. Passwort festlegen
Die Konfigurationsdatei muss mit einem Passwort gesichert werden. Das Passwort muss den Be-
nutzern mitgeteilt werden, die die Konfigurationsdatei importieren sollen.

6. Wenn alle Eintragungen vorgenommen wurden, kdnnen Sie zundchst einmal mit Klick auf den
Knopf Test prifen, ob die Verbindung hergestellt werden kann.

7. Wenn dieser Schritt erfolgreich war, kann die Exportdatei mit Klick auf Speichern erzeugt und an-
deren Benutzern zur Verflugung gestellt werden.

Der Anwender kann sich dann mit Hilfe der Verbindungsdatei mit dem TeamDrive Agent vebinden. Das ist

in Kapitel 2.4 beschrieben.

2.6  Verwendung des https-Protokolls mit dem TeamDrive Agent

In Produktion ist unbedingt darauf zu achten, dass als Kommunikations-Protokoll zwischen Outlook-Addin
das sichere https-Protokoll eingeschaltet ist. Dazu miissen sie im TeamDrive Agent ein SSL-Zertifikat einrich-
ten.

Eine Beschreibung hierzu finden Sie in der Dokumentation des TeamDrive Agent:

https.//docs.teamdrive.net/Agent/4.6.11/html/Agent.html#activate-ssl-communication-for-the-agent-web-

interface
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2.7 Konfiguration des Outlook-Addins in Microsoft Outlook, Einstellungen

1. Fur den Versand von Dateianhdngen kénnen Sie ein generelles Standardpasswort und ein Ablaufdatum
fir den Anhang festlegen.

2. Inline-Attachments: Legen Sie fest, ob der Link in den FlieRtext der E-Mail eingebunden wird, oder in
Form einer HTML-Datei als Dateianhang erscheint.

3. Drag & Drop Anhange: Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie Dateien, die per Drag & Drop in die E-Mail
gezogen werden, Uber TeamDrive und als Link verarbeitet werden sollen. Wenn die Option deaktiviert
ist, werden Anhange als Datei in die E-Mail gezogen.

‘# Standardeinstellungen fiir TeamDrive-Anlagen m

Standardeinstellungen fur Anlagen

Wochen v

Ablaufdatum: |2 2
Optionales Anhangskennwort
Passwort festlegen:

Passwort zeigen
Inline-Anlagen

[”] GroRe Dateien immer mit TeamDrive senden
TeamDrive fur Anlagen verwenden.
@ Per Auswahldialog
() Nur uber die TeamDrive-Schaltflache oder gafs. fur groBe Dateien.

Version: 2.2.10 [ Speichern ] [ Abbrechen ]
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2.8 E-Mail Anhang hinzufiigen

Wenn Sie eine E-Mail mit einem Anhang versenden mochten, gehen Sie folgendermalen vor.

E-Mail mit Anhang versenden

1. Wahlen Sie in Microsoft Outlook im Reiter Start - Neue E-Mail.
Ein neues Nachrichtenfenster wird gedffnet.

2. Klicken Sie im Meniband im Mentpunkt TeamDrive auf Datei anhangen.
Der Windows Explorer wird gedffnet.

3. Wahlen Sie eine Datei, die Sie versenden moéchten.
4. Bestatigen Sie Ihre Wahl mit der Schaltflache Offnen.

5. Wenn Sie in den Einstellungen ein Passwort und ein Ablaufdatum festgelegt haben, wird das Fens-
ter Datei mit TeamDrive anhdngen geoffnet.

6. Andern Sie ggfs das Passwort und Ablaufdatum fiir den Anhang.

7. InVeroffentlichten als ist der Dateiname der angehdngten Datei eingetragen. Der Dateiname er-
scheint in der E-Mail. Bei sensiblen Daten kann der angezeigte Name in der E-Mail durch einen Ein-
trag in LinkTitle verdandert werden.

8. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.
Die gewdhlte Datei wird der E-Mail als Link hinzugefiigt.

9. Geben Sie einen Empfanger und ein Betreff ein und klicken Sie auf die Schaltflaiche Senden.
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2.9  E-Mail Anhang 6ffnen

Abbildung 3: Offnen der Datei im Browser

D Enter Password X

C | & Sicher | https;//td2ecin3mv1euwest.teamdrive.net/primespace/public/70375/01aa1a4d00a840c9bc5c739¢c4354e950/Urkunde_TeamDrive.pdf

'ﬁr’ TEAMD = IVE

= secure collaboration

DOWNLOAD

E-Mail Anhang unter Verwendung des Outlook-Addins 6ffnen
1. Der Empfanger der E-Mail 6ffnet die erhaltene E-Mail.
Die E-Mail enthdlt einen Link mit dem Namen des Dokuments.

2. Klicken Sie auf den Link in der E-Mail.
Ihr Standard-Browser wird gedffnet.

3. Geben Sie im Eingabefeld Passwort das Passwort ein, das Sie vom Sender der E-Mail erhalten ha-
ben.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Download.
Die Datei wird im von Ihnen definierten Download-Ordner gesichert oder vom Browser direkt ange-
zeigt..
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2.10 Aussehen der Download-Seite andern

Download-Benachrichtigung
k ‘ (@]  Downioad Atachment: Vertragsunieriagen TeamDrive DAV.paf

Secure Attachment Download

Vertragsunter \Drive DAV,

Password required!

9 KB
‘This link will expire: Thu, 28 Mar 2019 16:30:32 GMT

Maack & Collegon
Rechisanwaltsgeselischaft mbH

Vertraulichkeltshi v n verrauliche sowie der berufichen Schweigepficht unteriiegende Informationen enthalten. Sollten Sie diese Email timiich erhaten haben, benachrichtigen Sie uns bitte durch Anruf oder Antwort-Mail und Iéschen Sie diese Email

nebst Anlagen von Ihrem System. Vielen Dank!

HTML-Template dndern, um eine individuell gestaltete Download Seite zu erstellen

1. Sie kénnen eine angepasste HTML-Datei im Outlook-Addin hinterlegen. Um das bestehende HTML-
Template bearbeiten zu kénnen, laden Sie die Datei herunter, indem Sie im Menliband Start Team-
Drive Einstellungen>Erweitert>HTML Template exportieren wihlen.

2. Nach Anderung der HTML-Datei kénnen Sie diese wieder importieren mit TeamDrive Einstellun-
gen>Erweitert >HTML Template importieren . Neu erstelle Anhdnge werden im Browser mit der
neuen Seite angezeigt.

3.  Wenn Sie keine Erfahrung beim Erstellen von HTML-Templates haben, sprechen Sie uns gerne an.
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