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Pflegen von Download-Listen

Aufgabenstellung

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

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

START AKTUELLES v BILDERGALERIEN ¥  ORGANISATORISCHES ¥  UBERUNSv  PADAGOGIKv ELTERN v KONTAKT~ Q

Stegaurach, Kindertagesstatte St. Marien / Padagogik / Konzeptionen

Bild vom Kind ® Konzeptionen E)@

Konzeptionen
Konzeption der Kindertagesstatte St. Marien Stegaurach (Stand September 843 KB a
Nachmittagsangebote 2020) 15.09.20

Vorschularbeit Konzeption-Kindertagesstaette-St.-Marien.-Stand-Sep-2020.pdf

Konzeption der Kinderkrippe St. Marien Stegaurach (Stand September 2020) 921 KB a

Konzeption-der-Kinderkrippe-St.-Marien-Stegaurach-Stand-Sep-2020.pdf 15.09.20
Konzeption des Kindergartens in Miihlendorf (Stand September 2020) 676 KB a
Konzeption-Kiga-Muehlendorf-Stand-Sep-2020.pdf 15.09.20

Arbeitsschritte

Schritt 1: Offnen 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 moéchten.




1.2.2 Schritt 2: Wahl der richtigen Galerie

In der oberen Menlileiste ihres Redaktionssystems befindet sich ein Ordnersymbol.

sei- RONE IV [m] i o

Klicken Sie auf das Ordnersymbol. Es &ffnet sich ein neues Fenster.

Typen Ga Kategorien Verzeichnisse Erweitert Ergebnisse

Titel aufsteigend b

Downloads Stegaurach, Kindertagesstatte St. Marien
D /.galleries/downloads/

®

- Beispielbilder Vorlage Mercury-Template
— /system/shared/mercury/vorlage/.galleries/beispiclbilder/

s Bilder %(01.sitename)

— fsystem/modules/com.alkacon.bistuemer.isiwebmigrator.bamberg/site-v

Bilder %(01.sitename)

fsystem/modules/com.alkacen.bistuemer.isiwebmigrator.bamberg/site-v

rlagen-bamberg/migrationsvorlage-kitas/.galleries/images/

e}

I+]

rlagen-bamberg/migrationsvorlage-pfarreien/.gzlleries/images/
5 g

= Bilder Stegaurach, Kindertagesstatte St. Marien
— /.galleries/images/

b

Bilder zur allgemeinen Verfiigung
/fshared/Bilder/

Downloads %(01.sitename)

fsystem/modules/com.alkacen.bistuemer.isiwebmigrator.bamberg/site-vorlagen-bamberg/migrationsvorlage-kitas/.galleries/downloads/

=1

Downloads %(01.sitename)

{system/modules/com.alkacon.bistuemer.isiwebmigrator.bamberg/site-vorlagen-bamberg/migrationsvorlage-pfarreien/.gzlleries/downloads/

=1

I N N ¢

Downloads zur allgemeinen Verfigung
fshared/Downloads/

Falls notwendig, 6ffnen Sie den Reiter ,Galerien”, indem Sie den entsprechenden Reiter
auswahlen.

Typen Galerien Kategorien Verzeichnisse Erweitert

Sie sehen eine Liste mit den verfligbaren Ordnern, in die Sie prinzipiell Bilder und
Downloads ablegen kénnen.

Typen Galerien Kategorien Verzeich Erweite

Titel aufsteigend 3

_ Downloads Stegaurach, Kindertagesstéatte St. Marien

) D /.galleries/downloads/

Beispielbilder Vorlage Mercury-Template
/system/shared/mercuryfvorlage/.galleries/beispielbilder/

Bilder %(01.sitename)
/system/modules/com.alkacon.bistuemer.isiwebmigrator.bamberg/site-vorla;
Bilder %(01.sitename)
/system/modules/com.alkacon.bistuemer.isiwebmigrator.bamberg/site-vorla;
Bilder Stegaurach, Kindertagesstatte St. Marien
/.galleries/images/

Bilder zur allgemeinen Verfigung
Ishared/Bilder/

Downloads %(01.sitename)
/system/modules/com.alkacon.bistuemer.isiwebmigrator.bamberg/site-vorla;

Downloads %(01.sitename)
/system/modules/com.alkacon.bistuemer.isiwebmigrator.bamberg/site-vorlag

Downloads zur allgemeinen Verfiligung
/shared/Downloads/

I §
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Im vorliegenden Beispiel soll das neue pdf-Dokument in den Galerie-Ordner ,Downloads
Stegaurach, Kindertagesstatte St. Marien® abgelegt werden, der der eigentliche lokale Site-
Folder fur Downloads ist, erkennbar am Pfad: ,/.galleries/downloads/“.

Der Standard-Bilder-Ordner hat im angegebenen Fall den Namen ,Bilder Stegaurach,
Kindertagesstatte St. Marien®. Der Pfad lautet immer : ,/.galleries/images/*.

Klicken Sie auf den Balken, um die Galerie zu 6ffnen.
[ seite ONEIlm i 7 @ Onencms
Typen Galerien Kategorien Verzeichnisse Erweitert

Titel aufsteigend » Y
s i Downloads Stegaurach, Kindertagesstatte St. Marien O\ A
— /.galleriesrdownloads/

. Beispielbilder Vorlage Mercury-Template
— /system/shared/mercury/vorlage/.galleries/beispielbilder/

. Bilder %(01.sitename)
! fsystem/modules/com.alkacon.bistuemer.isiwebmigrator.bamberg/site-vorlagen-bamberg/migrationsvorlage-kitas/.galleries/images/

Bilder %(01.sitename)
— /system/modules/com.alkacon.bistuemer.isiwebmigrator.oamberg/site-vorlagen-bamberg/migrationsvorlage-pfarreien/.galleries/images/

Es erscheint eine Ansicht dhnlich der abgebildeten:

Typen Galerien Kategorien Verzeichnisse Erweitert Ergebnisse
Galerie: Downloads Stegaurach, Kindertagesstatte St. Marien % Sprache: Deutsch x L]
Datum absteigend » 22 von 22 Ergebnissen

|j » Herz
L kita-stmarien-stegaurach/nina.reck / 16.09.2020 20:57:29

G » KopffaRler
kita-stmarien-stegaurach/nina.reck / 16.09.2020 17:07:05

E » Kind liest
kita-stmarien-stegaurach/nina.reck / 15.09.2020 21:26:28

* Info
|J kita-stmarien-stegaurach/nina.reck / 15.09.2020 21:23:43

» Konzeption des Kindergartens in Miihlendorf (Stand September 2020)
juergen.eckert / 15.09.2020 20:56:19

» Konzeption der Kinderkrippe St. Marien Stegaurach (Stand September 2020)
juergen.eckert / 15.09.2020 20:54:17

» Konzeption der Kindertagesstatte St. Marien Stegaurach (Stand September 2020)
juergen.eckert / 15.09.2020 20:53:04

» Konzeption der Kindertagesstatte St. Marien Stegaurach (Stand Juli 2020)
juergen.eckert / 15.09.2020 20:47:27

» Konzeption der Kinderkrippe St. Marien Stegaurach (Stand Juli 2020)
juergen.eckert / 15.09.2020 20:47:17

* Konzeption des Kindergartens in Miithlendorf (Stand Juli 2020)
juergen.eckert / 15.09.2020 20:47:07

» Newsletter 363 07.09.2020 Riickkehr zu Regelbetrieb Ampelregelung
kita-stmarien-stegaurach/nina.reck / 15.09.2020 20:39:28

tair=airal ool valiva)

1.2.3 Schritt 3: Hochladen einer Datei

Klicken Sie auf das Wolken-Symbol rechts oben:

Typen Galerien Kategorien Verzeichnisse Erweitert Ergebnisse
Galerie: Downloads Stegaurach, Kindertagesstatte St. Marien x | Sprache: Deutsch x ﬂ
Datum absteigend » 22 von 22 Ergebnissen

j » Herz
kita-stmarien-stegaurach/nina.reck / 16.09.2020 20:57.29

E » KopffiuBler
kita-stmarien-stegaurach/nina.reck / 16.09.2020 17:07:05
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Im Anschluss &ffnet sich der Dateiexplorer inres PCs. Wahlen Sie hier das Dokument aus,
dass Sie hochladen méchten und schlieRen Sie den Vorgang durch Auswahl des ,Offnen®-

Buttons ab.
cms_B Daterordner
miuster Dateiordner
[3 Beispiel.pdf Chrome HTML Do...

& Einfigen von pdf.docx Microsoft Word-D..

w | | Alle Dateien (*.%) v

Offnen Abbrechen

Es zeigt sich ein Dialog ahnlich dem nachfolgenden. Bestatigen Sie ihn mit der ,OK-Taste".

Dateien hochladen nach /.galleries/downloads/ x

Bitte benutzen Sie die "Weitere Dateien hinzufugen..."-Schaltflache, um weitere Dateien
hinzuzufigen. Sie konnen die Dateien mittels der Checkbox wieder entfernen.

_ . Beispiel.pdf
o D 160 KB (binary)

Hochzuladene Dateien: 1 Datei ausgewahltu 60 KB)

Weitere Dateien hinzufiigen... oK Abbrechen
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Anschliel3end 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie fiir das Dokument weitere Eigenschaften
vergeben kénnen, wie z.B. einen Titel, Keywords (Suchbegriffe) oder das Copyright. Der
Titel zeigt sich in der Download-Liste und sollte von daher sinnvoll sein.

® : Beispiel

gallsresrdowrioads/Boispiel pdf

Belsplel pdf

Fertig

Fullen Sie die entsprechenden Zeilen aus und beenden Sie die Eingaben, indem Sie auf den
grinen ,Fertig“-Button klicken.

Das Dokument wird jetzt ins Redaktionssystem hochgeladen und erscheint in der Liste in der
von lhnen gewahlten Galerie.

Typen Galerien Kategorien

Galerie: Downloads Stegaurach, Kindertage

Datum absteigend 3

E * Kind liest
f 15.09.2

kita-stmarien-stegaurach/nina.reck /

kita-stmarien-stegaurach/nina.reck / 15.09.2

|£ * Konzeption des Kindergartens in
juergen.eckert f 15.09.2020 20:56:19
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1.2.4 Schritt 4: Zuordnen einer Kategorie

Seite 8

Damit das pdf-Dokument auf der Webseite in der richtigen Download-Liste erscheint,
mussen 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.
}" * Beispiel

joergenedorrt § 16.00.2020 150032

Nach der Aktivierung des Symbols 6ffnet sich ein Drop-Down-Mendi.

Zeitversetzt veroffentlichen
Umbenennen
Loschen

Ersetzen

Info

Kategorien zuordnen I

Erweitert »

Historie

Eigenschaften

Wahlen Sie den Punkt ,Kategorien zuordnen® aus. Es erscheint das folgende Fenster.

E

~# » Beispi
! )\.: Beispiel

/. galleries/downloads/Beispiel. pdf
Baum

[ Globale Kategorien

Durch Klick auf das kleine Plus-Zeichen links neben ,Lokale Kategorien® erreichen Sie die

Unterordner.

|BE Lokale Kategorien Stegaurach, Kindertagesstatte St. Marien

D [ Lokale Kategorien Stegaurach, Kindertagesstatte St. Marien

D ) |BB Downloads
Bl Medien

") B Veranstaltungen




1.2.5
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Klicken Sie nochmals auf das Plus-Zeichen links neben Downloads.

=1 () |B@ Downloads
() [B@ Downloads

0 ||'__I Konzeptionen

Es o6ffnen sich weitere Unterordner. Wahlen Sie nun die Kategorie, im Beispiel
,Konzeptionen®, aus, indem Sie einen Haken in das Kastchen Links neben den Namen

setzen.

~||Bl Konzeptionen

Schliel3en Sie ihre Eingabe durch Auswahl des ,Speichern®-Buttons ab.

Schritt 5: Aktualisieren der Listen-Ansicht

Klicken Sie auRerhalb der Galerienansicht, um den Dialog zu verlassen.

x| +

= =] X

* © @B O NO

@ E-Mail - eckert@erzbist. X | @ Losungen Pons 25 X | @ isiWeb-AlfrescowcMs X | @ Gottesdienstordnungen X | § [SSBSTEIGER-1] Seekorc X @ Konzeptionen x  [B Tree Mode
« C © & opencmserbistum-bamby
# oapps [ cms [1 EMail [ Projekte Renking [ shopping [ sport music [ finanzen kinder PGR-Wehl [ software [ Rechnungen [ schulungen [ Datenschutz [ Domberg

DB 7OAD @Onencms

Typen | Galerien | Kategorien | Verzeichnisse  Erweitert Ergebnisse
Galerie: Downloads Stegaurach, Kindertagesstatte St. Marien x | Sprache: Deutsch x

Datum absteigend >

U » Herz
juergen.eckert / 16.09.2020 22:25:00

I @ Kopffusler

ita-stmarien-stegaurach/nina.reck / 16.09.2020 17:07:05

= Kind liest

Kita-stmarien-stegaurach/nina.reck / 15.09.2020 21:26:28
> Info

Kita-stmarien-stegaurach/nina.reck / 15.09.2020 21:23:43

I [Ty

» Konzeption des Kindergartens in Miihlendorf (Stand September 2020)
juergen.eckert / 15.09.2020 20:56:19

» ion der Kil ippe St. Marien (stand 2020)
7=l juergen.eckert / 15.09.2020 20:54:17

¥

B st. Marien (stand 2020)
=] juergen.eckert/ 15.09.2020 20:53:04
R ion der Kinder itte St. Marien (Stand Juli 2020)
2~ juergen.eckert / 15.09.2020 20:47:27
R St. Marien (Stand Juli 2020)
]

juergen.eckert / 15.09.2020 20:47:17

» Konzeption des Kindergartens In Mahlendorf (Stand Juli 2020)
juergen.eckert/ 15.09.2020 20:47:07

» Newsletter 363 07.09.2020 Riickkehr zu Regelbetrieb Ampelregelung
Kita-stmarien-stegaurach/nina.reck / 15.09.2020 20:39:28

=

22 von 22 Ergebnissen

[+

ZLTERN v KONTAKT v

dertagesstitte St. Marien / Padagogik / Konzeptionen

Bild vom Kind Konzeptionen

B 200916 sitemap._s...xisx B 200916.sitemap_s..xisx ~ | @ Anleitung Open..docx ~ | % Losungen Grundla...pdf

B Inhaltsverzeichni...docx A

fluge

Freizeit

RN o [Eg -

Herzlich willkommen

in der Kita St. Marien

Alleanzeigen X
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Aktualisieren Sie die Seitenansicht Uiber die Taste ,F5%, die die Ansicht jeden Browsers
aktualisiert.

Die Download-Liste Konzeptionen
zeigt jetzt das

Element, dass Sie ihr Konzeption der Kindertagesstitte St. Marien Stegaurach (Stand September 845 KB F 4
hinzufigen wollten. 2020) 15.09.20
Konzeption-Kindertagesstaette-St.-Marien.-Stand-Sep-2020.pdf
Konzeption der Kinderkrippe 5t. Marien Stegaurach (Stand September 2020) 921 KB a
Konzeption-der-Kinderkrippe-St.-Marien-Stegaurach-Stand-Sep-2020.pdf 15.09.20
E Konzeption des Kindergartens in Mihlendorf (Stand September 2020) 676 KB O
Konzeption-Kiga-Muehlendorf-Stand-Sep-2020.pdf 15.09.20
ﬁ Beispiel 160 KB a
Beispiel.pdf 16.09.20




2 Einflgen von einzelnen Downloads in
Seiten

Fir das Einfigen von Downloads in Seiten arbeiten Sie im Seiteneditor.

Klicken Sie in der ausgewahlten Seite auf das Punkt-Symbol am rechten Rand. Es 6ffnet
sich das Textfeld. Betatigen Sie den ,Stift“, um ins Navigationsmenu zu gelangen.

Zuschiisse + WA |

Far Bildungsmafnahmen, die einen eindeutigen religiosen Schwerpunkt haben
sowie fir MaBnahmen im Rahmen der Firm- und Erstkommunionkatechese kénnen

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

‘ * Der Antrag ist auf den entsprechenden Formblattern einzureichen. "

Es offnet sich nachstehendes Fenster:

Link o

Text | |

Ziel |: =l

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

Sitemap Typen Galerien Kategorien Verzeichnisse Erweitert Ergebnisse

Galerie: Downloaddatenbank x  Sprache: Deutsch x r
Datum absteigend » 2 von 2 Ergebnissen

» Testdownload Pfarrbrief Marz
juergen.eckert / 20.03.2019 13:45:16

» Test fir Downloadsliste
juergen.eckert / 16.11.2018 11:24:52

Sie gelangen zu den Daten, die Sie einfligen mochten, indem Sie den Reiter ,Galerien”
betatigen.
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In der sich 6ffnenden Maske stehen lhnen verschiedene Galerien zur Verfligung.

Sitemap Typen Galerien Kategorien Verzeichnisse Erweitert Ergebnisse
Titel aufsteigend 3 Y
Bilddatenbank
] -

/.galleries/images/

— Bilder zur allgemeinen Verfiigung
[N fshared/Bilder/

Bilderkatalog

) |l P

I_ Slssier L 3 -bamberg/standard-website-vorlage-fuer-die-migration-der-traegerstruktur-bamberg/.galleries/images/
— Downloaddatenbank | 0O
il )

~ ¢

=TI gallenes/downloads!

— Downloaddatenbank
U D Isystem/shared/bistuemer.migrator/site-vorlagen-bamberg/standard-website-vorlage-fuer-die-migration-der-traegerstrukrur-bamberg/.galleries/downloads/

— Downloads zur allgemeinen Verfigung
U D /shared/Downloads/

Klicken Sie lIhre lokale Download-Datenbank an.

Typen Galerien Kategorien Verzeichnisse Erweitert Ergebnisse
Galerie: Downloads Stegaurach, Kindertagesstatte St. Marien % | Sprache: Deutsch x E
Datum absteigend 4 22 von 22 Ergebnissen

U » Herz
kita-stmarien-stegaurach/nina.reck / 16.09.2020 20:57:29

m » KopffuRler
kita-stmarien-stegaurach/nina.reck / 16.09.2020 17:07:05

E » Kind liest
kita-stmarien-stegaurach/nina.reck / 15.09.2020 21:26:28

Starten Sie Uber das Wolkchen-Symbol rechts oben den Upload-Prozess aus.

Wahlen Sie im nachsten Dialog die Datei aus, die Sie hochladen méchten.

@ Offnen
A > DieserPC » prex(\SS3EQASRVIZ) (6 > Offentlichkeitsarbeit » ettinger_bettina » skiipte » opencms > uebungsdateien

Organisieren »  Neuer Ordner
Mame Tep Grafe
s Schnellzugriff N
@ antrag_bezuschussung_bildungsmassnahme docx

[ Dieser PC = antrag_bezuschussung_bildungsmassnahme.pdf )
=] Bilder = bewerbungshogen pdf 170KE
I Desktop =] braschuere_geistliche_verbandsleitung.jpg 62K
| Dokumente BE] dioezesanjugendpfarrer.dacx . Micrasaft Word-D) 13 KB

Doppelklicken Sie auf die gewiinschte Datei. Sie gelangen in folgende Maske:

Dateien hochladen nach /.galleries/downloads/ %

Bitte benutzen Sie die "Weitere Dateien hinzufiigen..."-5chaltflache, um weitere Dateien
hinzuzufugen. Sie konnen die Dateien mittels der Checkbox wieder entfernen.

— antrag_bezuschussung_bildungsmassnahme.pdf
) 355 KB (binary)

Hochzuladene Dateien: 1 Datei ausgewahlt(355 KB)

Weitere Dateien hinzufiigen... Abbrechen
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Nachdem Sie mit ,OK" bestatigt haben, erscheint ein Feld, in das die Eigenschaften der
Datei einzutragen sind.

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

® ) antrag_bezuschussung_bildungsmassnahme =
J.galleries/downloads/antrag_bezuschussung_bildungsmassnahme.pdf

Dateiname antrag_bezuschussung_bildungsmassnahme.pdf
Title Antrag auf Bezuschussung einer BildungsmaBnahme I
Description

Navigation Text
Copyright

Apollo Theme €SS

|Keywc>rds Antrag, Bezuschussung, BildungsmaBnahme

Navigation Info

o

—

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

Sitemap Typen Galerien Kategorien Verzeichnisse Erweitert Ergebnisse
Galerie: Downloaddatenbank = | Sprache: Deutsch x @
Datum absteigend » 3von 3 Ergebnissen
| .> Antrag auf Bezusﬁ:husrsung einer BildungsmaRnahme =
juergen.eckery/20,03,2019 15:09:39

» Testdownload Pfarrbrief Marz
juergen.eckert / 29.03.2019 13:45:16

» Test fiir Downloadsliste
juergen.eckert f 16.11.2018 11:24:52

Ihre Download-Datei wurde damit in die Hauptmaske im Bereich ,Link® eingebettet.
Vergeben Sie nun noch den Anzeigentext fir den Link.

Weitere Information

* Hompage des bayerischen Jugendrings

+
Link +
Text ‘Antrag auf Bezuschussung einer BildungsmaBnahme |
Ziel ‘x‘.galIeriesfdownlnads!a ntrag_bezuschussung_bildungsmassnahme.pdf ()

" » Antrag auf Bezuschussung einer BildungsmaBnahme ‘

juergen.eckert / 29.03.2019 15:09:39
Zum Schluss speichern und veroffentlichen Sie Ihre Eingaben.

Soll der Link wieder geloscht werden, konnen Sie die Schere, die sich rechts neben der
Uberschrift ,Link* befindet, nutzen.

Seite 13




