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Bevor du eine Datei hochlädst, solltest du deiner Datei einen sinnvollen Namen 

geben. Empfehlenswert ist hier eine Kombination aus dem Titel der Aufgabe 

und deinem Namen, z.B. „Buch Seite 113 Max Mustermann“. Somit kann die 

Datei immer der entsprechenden Person zugeordnet werden.  

Schritt: 1 

 

Zuerst muss der richtige Ordner in der Dateiablage ausgewählt werden. 

 

Schritt: 2 

 

Dann muss das Feld „Neue Datei ablegen“ angeklickt werden. 



Dateien im WebWeaver hochladen  

2 
 

Schritt: 3 

 

Es öffnet sich ein neues Fenster. Klicke auf den Button „Durchsuchen“. 

 

Schritt: 4 

 

Als nächstes müssen im neuen Fenster die hochzuladende Datei und dann der 

Button „Öffnen“ angeklickt werden.   
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Schritt: 5 

 

Das vorherige Fenster zeigt nun deine ausgewählte Datei an und es muss nur 

noch auf „Datei hochladen“ gedrückt werden. 

 

Schritt: 6 

 

Die neue Datei ist nun im Ordner sichtbar. 

 

 


