
Umgang mit Downloads 
in OpenCms 

 

Autor 
Stabsstelle Öffentlichkeitsarbeit  
des Erzb. Ordinariats Bamberg 
Daniela Weitzel, Jürgen Eckert 

Domplatz 2 
96049 Bamberg 

Tel. 09 51 5 02 15 36 
Mobil 01 79 3 22 09 33 

E-Mail eckert@erzbistum-bamberg.de 

 



 Inhaltsverzeichnis 

 Seite 2 

Inhalt 

1 Pflegen von Download-Listen 3 

1.1 Aufgabenstellung 3 
1.2 Arbeitsschritte 3 

1.2.1 Schritt 1: Öffnen Sie die Seite, die einen Download erhalten soll 3 
1.2.2 Schritt 2: Wahl der richtigen Galerie 4 
1.2.3 Schritt 3: Hochladen einer Datei 5 
1.2.4 Schritt 4: Zuordnen einer Kategorie 8 
1.2.5 Schritt 5: Aktualisieren der Listen-Ansicht 9 

2 Einfügen von einzelnen Downloads in Seiten 11 
 



  

 Seite 3 

1 Pflegen von Download-Listen 

1.1 Aufgabenstellung 
Die folgende Erklärung beschreibt, wie Sie Download-Listen innerhalb des Online-
Redaktionssystems OpenCms pflegen können. Auf den Seiten des Kindergartens St. Marien 
Stegaurach findet sich eine Darstellung, in der alle Konzeptionen der Einrichtung gesammelt 
werden. 

Die folgende Anleitung erklärt am Beispiel dieses Inhalts, wie mit Downloads umgegangen 
werden kann. 

 

1.2 Arbeitsschritte 

1.2.1 Schritt 1: Öffnen Sie die Seite, die einen Download erhalten soll 
Nachdem Sie sich in das CMS eingeloggt haben, bewegen Sie sich zu der Seite, auf der Sie 
das neue pdf-Dokument einbinden möchten.  
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1.2.2 Schritt 2: Wahl der richtigen Galerie 
In der oberen Menüleiste ihres Redaktionssystems befindet sich ein Ordnersymbol.  

 

Klicken Sie auf das Ordnersymbol. Es öffnet sich ein neues Fenster.  

 

Falls notwendig, öffnen Sie den Reiter „Galerien“, indem Sie den entsprechenden Reiter 
auswählen. 

 

Sie sehen eine Liste mit den verfügbaren Ordnern, in die Sie prinzipiell Bilder und 
Downloads ablegen können. 
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Im vorliegenden Beispiel soll das neue pdf-Dokument in den Galerie-Ordner „Downloads 
Stegaurach, Kindertagesstätte St. Marien“ abgelegt werden, der der eigentliche lokale Site-
Folder für Downloads ist, erkennbar am Pfad: „/.galleries/downloads/“.  

Der Standard-Bilder-Ordner hat im angegebenen Fall den Namen „Bilder Stegaurach, 
Kindertagesstätte St. Marien“. Der Pfad lautet immer : „/.galleries/images/“. 

Klicken Sie auf den Balken, um die Galerie zu öffnen. 

 

Es erscheint eine Ansicht ähnlich der abgebildeten: 

 

1.2.3 Schritt 3: Hochladen einer Datei 
Klicken Sie auf das Wolken-Symbol rechts oben: 
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Im Anschluss öffnet sich der Dateiexplorer ihres PCs. Wählen Sie hier das Dokument aus, 
dass Sie hochladen möchten und schließen Sie den Vorgang durch Auswahl des „Öffnen“-
Buttons ab. 

 

Es zeigt sich ein Dialog ähnlich dem nachfolgenden. Bestätigen Sie ihn mit der „OK-Taste“. 
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Anschließend öffnet sich ein Fenster, in dem Sie für das Dokument weitere Eigenschaften 
vergeben können, wie z.B. einen Titel, Keywords (Suchbegriffe) oder das Copyright. Der 
Titel zeigt sich in der Download-Liste und sollte von daher sinnvoll sein. 

 

Füllen Sie die entsprechenden Zeilen aus und beenden Sie die Eingaben, indem Sie auf den 
grünen „Fertig“-Button klicken. 

Das Dokument wird jetzt ins Redaktionssystem hochgeladen und erscheint in der Liste in der 
von Ihnen gewählten Galerie. 
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1.2.4 Schritt 4: Zuordnen einer Kategorie 
Damit das pdf-Dokument auf der Webseite in der richtigen Download-Liste erscheint, 
müssen Sie dem Download eine Kategorie zuordnen. Bewegen Sie die Maus auf den 
Namen des Downloads und klicken Sie auf der Rechten Seite auf den Button mit den drei 
Zeilen. 

 

Nach der Aktivierung des Symbols öffnet sich ein Drop-Down-Menü.  

 

Wählen Sie den Punkt „Kategorien zuordnen“ aus. Es erscheint das folgende Fenster. 

 

Durch Klick auf das kleine Plus-Zeichen links neben „Lokale Kategorien“ erreichen Sie die 
Unterordner.  
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Klicken Sie nochmals auf das Plus-Zeichen links neben Downloads.  

 

Es öffnen sich weitere Unterordner. Wählen Sie nun die Kategorie, im Beispiel 
„Konzeptionen“, aus, indem Sie einen Haken in das Kästchen Links neben den Namen 
setzen. 

 

Schließen Sie ihre Eingabe durch Auswahl des „Speichern“-Buttons ab. 

 

1.2.5 Schritt 5: Aktualisieren der Listen-Ansicht 
Klicken Sie außerhalb der Galerienansicht, um den Dialog zu verlassen. 
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Aktualisieren Sie die Seitenansicht über die Taste „F5“, die die Ansicht jeden Browsers 
aktualisiert. 

Die Download-Liste 
zeigt jetzt das 
Element, dass Sie ihr 
hinzufügen wollten.
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2 Einfügen von einzelnen Downloads in 
Seiten 
Für das Einfügen von Downloads in Seiten arbeiten Sie im Seiteneditor. 

Klicken Sie in der ausgewählten Seite auf das Punkt-Symbol am rechten Rand. Es öffnet 
sich das Textfeld. Betätigen Sie den „Stift“, um ins Navigationsmenü zu gelangen. 

 

Nach dem Textfeld finden Sie am unteren Bildrand den Button „Link“. Klicken Sie auf das 
„+“. 

 

Es öffnet sich nachstehendes Fenster: 

 

Drücken Sie auf das Symbol „Daten“, das sich am Ende der „Ziel“-Zeile befindet. Es geht ein 
Fenster ähnlich dem unten stehenden auf: 

 

Sie gelangen zu den Daten, die Sie einfügen möchten, indem Sie den Reiter „Galerien“ 
betätigen.  
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In der sich öffnenden Maske stehen Ihnen verschiedene Galerien zur Verfügung. 

 

Klicken Sie Ihre lokale Download-Datenbank an. 

 

Starten Sie über das Wölkchen-Symbol rechts oben den Upload-Prozess aus. 

Wählen Sie im nächsten Dialog die Datei aus, die Sie hochladen möchten. 

 

Doppelklicken Sie auf die gewünschte Datei. Sie gelangen in folgende Maske: 
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Nachdem Sie mit „OK“ bestätigt haben, erscheint ein Feld, in das die Eigenschaften der 
Datei einzutragen sind. 

Wichtig ist hierbei, dass der Titel und die Schlüsselwörter eindeutig vergeben werden, um 
späteres Suchen zu erleichtern. 

 

Nachdem Sie mit „Fertig“ Ihre Eingabe abgeschlossen haben, erscheint die hochgeladene 
Datei in der Downloaddatenbank. Klicken Sie auf den Pfeil am rechten Zeilenrand. 

 

Ihre Download-Datei wurde damit in die Hauptmaske im Bereich „Link“ eingebettet. 
Vergeben Sie nun noch den Anzeigentext für den Link. 

 

Zum Schluss speichern und veröffentlichen Sie Ihre Eingaben. 

Soll der Link wieder gelöscht werden, können Sie die Schere, die sich rechts neben der 
Überschrift „Link“ befindet, nutzen. 


