
 
 

 

Das Modul „Dateiliste“ stellt ein zentrales Element in WebTools dar, über das Sie Dateien hochladen, 

organisieren und bearbeiten können. Alle Dateien, die Sie für Ihre Website verwenden oder zum 

Download zur Verfügung stellen möchten, wie z.B. Bilder, Videos oder PDF werden hier in Ordnern 

abgelegt und können bearbeitet werden. 

In diesem Newsletter erhalten Sie einen Überblick über die wichtigsten Dateioperationen und den 

Umgang mit der Dateiliste. 

 

 

 

Wenn Sie die Dateiliste über die Modul-Leiste aktiviert haben, wird anstelle des Seitenbaums der 

Verzeichnisbaum dargestellt. Dieser enthält die für Sie zur Verfügung stehenden Verzeichnisfreigaben 

mit den Ordnern. Daneben werden die in dem ausgewählten Ordner abgelegten Unterordner und 

Dateien aufgelistet. 

 

 

 



 

 

 

Bevor Sie Dateien hochladen, sollten Sie auf eine sinnvolle Ordnerstruktur (auch mit Unterordnern) 

achten, um die Dateien später nicht ungeordnet abzulegen. Die Ordner können jederzeit umbenannt 

oder verschoben werden, ohne dass Verknüpfungen verloren gehen. 

Für einen Ordner stehen Ihnen über das Kontextmenü (rechte Maustaste auf den gewählten Ordner) 

verschiedene Optionen zur Verfügung: 

 Umbenennen 

 Dateien hochladen 

 Neu (es können bis zu 10 Ordner gleichzeitig angelegt werden) 

 Herunterladen (der Ordner wird als zip-Datei gespeichert) 

 Ausschneiden 

 Löschen 

 

 

Um einen neuen Ordner anzulegen können Sie neben dem Kontextmenü auch die folgende 

Schaltfläche über der Dateiliste nutzen:   

 

 

Um Dateien in die Dateiliste zu laden, wählen Sie einen Ordner im Verzeichnisbaum aus. Nun können 

die Dateien entweder über das Ordner-Kontextmenü, die Schaltfläche „Dateien hochladen“ über der 

Dateiliste oder per Drag & Drop aus einem Verzeichnisfenster Ihres Computers in den gewählten Ordner 

hochgeladen werden. Es ist möglich, mehrere Dateien gleichzeitig hochladen. 

 

Checkliste: Was beim Hochladen von Dateien wichtig ist! 

 

 

  

 Bild-Dateien sollten nicht mehr als 2000px Breite haben, Video-Dateien sollten 30 MB nicht 

überschreiten. 

 Achten Sie auf sinnvolle Dateinamen und verwenden Sie keine Umlaute, Leerzeichen oder 

Sonderzeichen. 

 Beachten Sie die Groß- und Kleinschreibung, da Webserver hier unterscheiden. 



 

 

Zum Bearbeiten von Dateien in der Dateiliste stehen Ihnen die folgenden Bedienungselemente zur 

Verfügung: 

 

Hier können Sie die Metadaten bearbeiten und für die Datei einen alternativen Text, eine Beschreibung 
und eine Copyright-Information hinterlegen. Der alternative Text ist für die Umsetzung der 
Barrierefreiheit wichtig. 

 
Die Datei wird in einem neuen Fenster im Browser angezeigt.   

 

Sie werden aufgefordert, die Löschung zu bestätigen und erhalten einen Hinweis wie viele Referenzen 
auf die Datei zeigen. 

 

Weitere Optionen: 

 Ersetzen 
 Umbenennen 
 Herunterladen (die Datei wird in den Download-Ordner geladen) 
 Info (enthält alle wichtigen Informationen über die Datei, wie z.B. Erstell- und Änderungsdatum, 

Ordner, Dateigröße, Bildgröße, Meta-Informationen und Referenzen) 
 Kopieren 
 Ausschneiden (Verschieben) 

 

Es können einzelne oder mehrere Dateien auf einmal kopiert oder in andere Ordner verschoben werden. 

Dabei spielt es keine Rolle, ob die Datei bereits auf einer Webseite verwendet wird und somit eine 

Referenz aufweist. Die Referenz wird durch TYPO3 automatisch angepasst. 

Wenn Sie Dateien kopieren oder verschieben möchten, aktivieren Sie die Zwischenablage unterhalb der 

Dateiliste über den Schalter „Zwischenablage anzeigen“. 

 

 

 

Beim Kopieren bleibt der Inhalt solange in der Zwischenablage, bis das Objekt gelöscht oder 

ersetzt wird. 

 

 



 

 

 

 Aktivieren Sie in der Zwischenablage den Einzelauswahlmodus: 
 

 

 
 

Über die Schaltfläche „Weitere Optionen“ wählen Sie die Option „Kopieren“ oder 
„Ausschneiden“ aus. 

 Die Datei wurde in die Zwischenablage geladen: 

 

 Wählen Sie den Ordner aus, in den die Datei kopiert oder verschoben werden soll und fügen Sie den 
Inhalt der Zwischenablage über die Schaltfläche „Inhalt der Zwischenablage einfügen“, die Sie 
oberhalb der Dateiliste finden, ein: 

 

 Bestätigen Sie abschließend den Vorgang über das Dialogfenster. 

 

 

 

 



 

 

 

 Aktivieren Sie in der Zwischenablage den Mehrfachauswahlmodus: 
 

 

 Wählen Sie die Dateien über die Checkbox aus, die Sie kopieren oder verschieben möchten und fügen 
Sie diese über die Schaltfläche „In die Zwischenablage übertragen“ in die Zwischenablage ein: 

 

 Die Dateien wurden in die Zwischenablage geladen: 

 

 Markieren Sie den Ordner, in den die Dateien kopiert oder verschoben werden sollen. Bevor Sie den 
Inhalt aus der Zwischenablage einfügen, wählen Sie einen der beiden Schaltflächen in der 
Zwischenablage aus: 
 

 
oder 

 
 



 

 

 Fügen Sie nun den Inhalt der Zwischenablage über die Schaltfläche „Inhalt der Zwischenablage 
einfügen“, die Sie oberhalb der Dateiliste finden, ein: 

 

 Bestätigen Sie abschließend den Vorgang über das Dialogfenster. 

 

 
Im Mehrfachauswahlmodus bleiben die Dateien in der Zwischenablage, bis sie gelöscht werden! 

 

Alte oder unbenutzte Dateien sollten regelmäßig überprüft und ggfls. gelöscht werden. Unser Modul 
„Altlasten“, das wir Ihnen in unserem Newsletter 03/2025 „Frühjahrsputz für Ihre Website“ vorgestellt 
haben, hilft Ihnen beim Aufräumen. 

Die Anleitung betrifft WebTools 6 Seiten, bei WebTools 5 Seiten können die Darstellung und der 
Funktionsumfang abweichend sein. 

 


