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Schritt-für-Schritt-Anleitung 
So verwalten Sie Ihre Dateien mit Readdle Documents auf dem iPad 

 

Dateiorganisation mit den Grundfunktionen von Documents 

❶ Über das Zahnrad in der lin-

ken oberen Ecke erreichen Sie 

die Einstellungen (s.u.). 

❷ Zu verwaltende Dokumente 
können lokal vorliegen („Doku-
mente“), in der iCloud sowie di-
versen weiteren Netzwerkspei-
chern („Netzwerk“) oder per in-
ternem Browser aufgerufen wer-
den. 

❸ Auf die zuletzt benutzten 
Netzwerkkonten / -verbindungen 
kann schnell zugegriffen werden. 
Dies ist besonders für Drag & 
Drop-Aktionen hilfreich. 

❹ Ebenfalls verfügbar sind die 
zuletzt benutzten Dateien. 

❺ Hauptbestandteil der App ist 
die Dateiübersicht. Im obigen Beispiel werden die lokalen Ordner und Dateien angezeigt (sichtbar durch die 
blaue Hinterlegung von „Dokumente“ ❷). Per Drag & Drop können Dateien in Ordner oder auch konfigu-
rierte Netzwerkspeicher (s. ❷ bzw. unten „Mit dem Schulserver verbinden“) verschoben werden.  

Oberhalb der Dateiübersicht finden sich Schaltflächen, um statt nach Name, nach Datum oder nach Größe zu 
sortieren und um zwischen einer Miniaturansicht mit großen Symbolen und einer Listenansicht mit mehr 
Details zu wechseln. 

❻ Auf den Fotospeicher des iPads kann direkt zugegriffen werden, die dort gespeicherten Bilder und Fotos 
lassen sich wie jede andere Datei in Documents verwalten und z. B. auf den Schulserver kopieren. Der Zugriff 
auf den Fotospeicher muss in den Einstellungen zunächst aktiviert werden (❶  Datei-Manager  Fotos 
anzeigen) 

❼ Sollen mehrere Dateien und / oder Ordner bearbeitet werden sowie auf erweiterte Bearbeitungsfunkti-
onen zugegriffen werden, gelingt dies über die Option „Bearbeiten“ oben rechts. 

Hinweis zum Dateimanagement auf iPads 

Im Gegensatz zu anderen Systemen gibt es auf dem iPad keinen vollen Zugriff auf das Dateisystem – 
etwas Ähnliches wie der unter Windows bekannte Explorer ist standardmäßig nicht vorhanden. Stattdes-
sen sind einzelne Dateien weitestgehend an die sie bearbeitende App gebunden. Unter Sicherheitsas-
pekten bietet dieses „Sandbox“ genannte Prinzip durchaus Vorteile, im alltäglichen Umgang mit Dateien 
stellt es teilweise eine Einschränkung dar. Documents kann als übergreifender Dateiexplorer genutzt wer-
den und so die Einschränkungen in der Verwaltung und dem Austausch von Dateien ausgleichen. 
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Abbildung 1: Standardansicht von Documents 
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❽ Die unterschiedlichen Bear-
beitungsfunktionen finden sich 
nun auf der linken Seite, zu den 
wichtigsten gehören neben Ko-
pieren, Verschieben und Lö-
schen: 

 Komprimieren (Zippen) 

 Senden (per Mail verschicken) 

 Hochladen (auf einen zuvor 
konfigurierten Netzwerkspei-
cher) 

 Öffnen in (Weitergabe der Da-
tei an eine andere App) 

 Neu erstellen (von Ordnern 
oder Textdateien) 

❾ Einzelne bzw. mehrere Da-
teien und/oder Ordner können 
durch Häkchen ausgewählt wer-
den. 

❿ Der Bearbeitungsmodus wird über „Fertig“ wieder verlassen. 

Dateiansicht und grundlegende PDF-Bearbeitung 

Mit einem Fingertipp öffnen Sie Dateien direkt – dies gelingt mit gängigen Office-, Bild- sowie auch Video- 
und Audioformaten. 

⓫ Die angezeigte Datei kann ge-
löscht und mit einigen anderen 
Funktionen, die sich je nach Da-
teityp unterscheiden, weiterver-
arbeitet werden. 

⓬ Zur Dateiübersicht gelangen 
Sie wieder über „Zurück“. 
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Abbildung 2: Bearbeitungsmodus 

⓫ 
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Abbildung 3: Dateiansicht (hier exemplarisch eine Bilddatei) 
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Ähnlich wie der Adobe Reader 
bietet Documents grundlegende 
Funktionen der PDF-Bearbeitung, 
allerdings ohne Freihandzeich-
nungen: 

⓭ Markierungen, Durch- und 
Unterstreichungen (Farben las-
sen sich nachträglich durch Antip-
pen anpassen) 

⓮ Kommentare (an einzelne 
Textstellen oder in freie Bereiche 
des Dokuments) 

Komplexere Möglichkeiten bie-
ten kostenpflichtige Apps (di-
verse PDF- und Notiz-Apps). Der 
Hersteller von Documents bietet 
mit PDF Expert eine recht teure 
Anwendung, die sich allerdings 
vollständig in Documents inte-

griert und Documents zu einer Notizanwendung auch mit handschriftlicher Eingabe erweitert. Für diesen 
Zweck gibt es aber wie erwähnt diverse andere und auch kostengünstigere Lösungen. 

Mit dem Schulserver verbinden 

In Documents können viele verschiedene Netzwerkspeicher (s. Dateiorganisation mit den Grundfunktionen 
von Documents ❷) konfiguriert werden, für viele von ihnen gilt wie auch für die mit einem separaten Me-
nüpunkt versehene iCloud, dass ihre Nutzung im schulischen Kontext nicht datenschutzkonform ist. Über 
gängige Protokolle wie Windows Netzwerkfreigaben („Windows SMB“), WebDAV oder (S)FTP lassen sich aber 
auch Schulserver ansprechen, mit denen die Hoheit über die entsprechenden Daten nicht aus den Händen 
gegeben wird. 

⓯ Neue Konten lassen sich ein-
fach hinzufügen und tauchen 
fortan in der Liste auf, über das 
Pfeilsymbol  auf der rechten 
Seite des Eintrags werden sie 
nachträglich bearbeitet 

⓰ Andere iPads mit Documents 
und aktiver „WLAN-Drive“ Funk-
tion (s. u. Andere Formen des Da-
teiaustauschs) oder andere Ge-
räte mit kompatiblen Dateifreiga-
ben können direkt angesprochen 
werden. 
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Abbildung 4: PDF-Ansicht mit grundlegender Bearbeitung 

Abbildung 5: Netzwerkspeicher einrichten und aufrufen 
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Andere Formen des Dateiaustauschs 

Neben der von allen gängigen Apps unterstützten Funktion, Dateien am eigenen PC über iTunes in den Spei-
cher von Documents zu kopieren, gibt es mit dem sogenannten „WLAN-Drive“ noch einen weiteren prakti-
schen Weg für den Dateiaustausch. 

Diese Funktion muss zunächst in 
den Einstellungen (s. Dateiorgani-
sation mit den Grundfunktionen 
von Documents ❶) aktiviert 
werden.  

Nachdem das WLAN-Drive akti-
viert wurde, kann aus dem aktuell 
verbundenen WLAN auf den 
Speicher von Documents zuge-
griffen werden, um Datei abzuru-
fen oder auch hochzuladen.  

ACHTUNG: Da inzwischen vor al-
lem schulische WLAN-Netze sehr 
groß sein können, sollte auf jeden 
Fall die Funktion „Nach Passwort 
fragen“ genutzt werden, um den 
Zugriff zu beschränken. Sonst hat prinzipiell jeder Nutzer des WLAN vollen Zugriff auf die eigenen Dateien in 
Documents! Außerdem sollte das „WLAN-Drive“ nur aktiviert sein, wenn es wirklich genutzt wird. 

Um auf die Dateien zuzugreifen, 
ruft z.B. vom eigenen PC entwe-
der mit einem Webbrowser oder 
– wenn vorhanden – mit einem 
WebDAV kompatiblen Programm 
die angegebene Adresse auf (s. 
⓱). 

Die so erreichbare Ansicht (Abbil-
dung 7) zeigt die aus Documents 
bekannte Dateistruktur. Dateien 
können direkt geöffnet oder, wie 
von anderen im Webbrowser ge-
öffneten Internetseiten gewohnt, 
gespeichert werden. Ganz unten 
auf der Seite findet sich ein For-
mular, über das Dateien auf das i-
Pad hochgeladen werden kön-
nen. 

Dieser Zugriff funktioniert nur, 
solange Documents mit freigege-
benem WLAN-Drive aktiv ist und 
das iPad nicht gesperrt ist. 

Interne Weitergabe von Dateien an Documents 

So wie Documents Dateien an andere Apps weitergeben kann, können Apps natürlich auch Dateien an 
Documents weiterreichen, um sie anschließend beispielsweise auf dem Schulserver zu sichern. Aus allen 
Apps, die dies unterstützen, gelingt dies über die Funktion „Öffnen in“. 

Abbildung 6: "WLAN-Drive" Aktivierung und Konfiguration 

⓱ 

Abbildung 7: Zugriff auf Documents als "WLAN-Drive" über einen Webbrowser 
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Documents als Speicheranbieter – direkter Zugriff auf Dateien in Documents 

Seit iOS 8 gibt es die Möglichkeit, 
externe „Document Provider“ 
bzw. auf Deutsch „Speicheranbie-
ter“, also vor allem Cloudspei-
cherdienste wie z.B. Dropbox 
direkt aus Anwendungen wie 
etwa Pages oder Keynote anzu-
sprechen und Dateien von dort zu 
öffnen sowie dort auch unmittel-
bar zu speichern.  

Documents nutzt diese neue 
Funktion, um sich selbst ebenfalls als solcher Speicheranbieter auf dem iPad zur Verfügung zu stellen. Dabei 
müssen die Dateien nicht zwangsläufig datenschutzproblematisch in der Cloud landen, sondern sie werden 
einfach wie gewohnt von Documents verwaltet und z.B. durch Ordner strukturiert. Dies vereinfacht die Arbeit 
deutlich, weil z.B. direkt aus Pages heraus eine von Documents verwaltete Datei geöffnet werden kann, deren 
Aktualisierung auch unmittelbar wieder im Speicherbereich von Documents abgelegt wird. Das umständliche 
und unterschiedliche Dateiversionen produzierende Weitergeben von Dateien zwischen einzelnen Apps 
entfällt also.  

Diese Funktion ist jedoch darauf angewiesen, dass die bearbeitende App diese neue Schnittstelle für 
„Speicheranbieter“ nutzt und die entsprechende Schaltfläche (von Apple „Document Picker“ genannt) 
anbietet. Mittlerweile nimmt die Zahl der entsprechenden Apps jedoch stetig zu und beschränkt sich nicht 
mehr nur auf die Apps von Apple. Vereinzelt war jedoch festzustellen (Stand Juni 2015), dass diese Integration 
noch nicht immer völlig zuverlässig funktioniert. Trotzdem handelt es sich hierbei um eine vielversprechende 
Perspektive, die sicher weiter entwickelt wird. 

Herunterladen von Web-

Seiten (integrierter 

Webbrowser) 

Über den internen Webbrowser 
von Documents (s. Dateiorgani-
sation mit den Grundfunktionen 
von Documents ❷) lassen sich 
nicht nur Dateien wie z.B. PDFs 
aus dem Internet direkt in 
Documents abspeichern, sondern 
ganze Webseiten lassen sich in 
den Formaten PDF, Web Archive 
oder HTML-Dokument sichern. 
So als PDF gespeicherte Web-
seiten können beispielsweise 
anschließend bearbeitet werden, 
um sie im Rahmen einer Texter-
schließung zu beschriften. 
 

 

Hinweis zum Geschäftsmodell von Documents 

Documents ist als Anwendung kostenlos und dabei im Funktionsumfang nicht eingeschränkt, allerdings 
versucht der Hersteller an mehreren Stellen auf seine kostenpflichtigen Apps hinzuweisen. Diese erwei-
tern den Funktionsumfang von Documents, sind aber nicht erforderlich. Teilweise sind die Hinweise auf 
die kostenpflichtigen Anwendungen allerdings recht aufdringlich. 

 

Abbildung 9: Der integrierte Webbrowser von Documents 

Abbildung 8: Documents als Speicheranbieter 
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