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1 Starten des Browsers 
Arbeiten in Online-Redaktionssystemen findet in Browsern, wie zum Beispiel Google 
Chrome oder Firefox, statt. Diese beiden Programme sind auch für das Pflegen von Seiten 
in OpenCms am besten geeignet. Der Internet Explorer oder Edge fallen ein wenig ab. 

Für den Start eines Browsers können Sie so vorgehen. Neben dem 
Windows-Symbol, das Sie auf dem Startbildschirm in der Regel 
links unten finden, finden Sie in Windows 10 eine Schaltfläche mit 
einer Lupe. In Windows 7 ist stattdessen ein Eingabefeld der 
Zugang. 

Wenn Sie die Schaltfläche aktivieren, öffnet sich das 
nebenstehende Flyout-Menü. 

Überschreiben Sie dort den Text „Windows durchsuchen“ mit der Eingabe „Chrome“ (oder 
„Firefox“, je nachdem welchen Browser Sie nutzen möchten). 
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Als Ergebnis finden Sie in dem Dialog alle Programme, die 
den Begriff „Chrome“ beinhalten. Klicken Sie die App 
„Chrome“ an.  

Das Programm öffnet sich: 
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2 Öffnen von OpenCms und Login 
Geben Sie in die Adresszeile die URL „opencms.erzbistum-bamberg.de/system/login“ ein 
und drücken Sie die „Enter-Taste“. 

 

Es erscheint der Startbildschirm von OpenCms. 

Schritt 1: Klicken Sie an, ob Sie sich von Ihrem privaten Computer oder einem anderen 
Computer aus anmelden. Nutzen Sie die erste Option, merkt sich das Online-
Redaktionssystem beim nächsten Einloggen Ihre Benutzerdaten. 

Schritt 2: Geben Sie Ihre Zugangsdaten (Benutzername und Passwort) ein. 

Schritt 3: Melden Sie sich im Feld "Anmelden an" an der Site an, in die Sie sich einwählen 
wollen (in unserem Fall in ein Schulungsweb M-XX).  

 

Klicken Sie auf das Feld Anmelden. Sie sehen nun die Startseite des Schulungswebs. 

 
 

 
 
 
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3 Einstieg in OpenCms 
Nach der Anmeldung erscheint die Startseite des Seiteneditors. 

 

Wenn Sie auf die „Rakete“ im oberen rechten Bildrand klicken, öffnet sich eine Vorschau mit 
den wichtigsten Befehlen. 

 

Benutzen Sie den „Seiteneditor“ oben links, wenn Sie beispielsweise von der Sitemap 
wieder auf die Vorschau Ihrer Webseite wechseln wollen.
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4 Füllen mit Text 

4.1 Eingabe von Seitenüberschriften 
Wenn Sie Seitenüberschriften in den Ordner „Leitung“ einfügen wollen, klicken Sie im 
Seiteneditor innerhalb des Menübands auf den Button „Leitung“ und danach auf den ersten 
Eintrag „Diözesanjugendpfarrer“.  

 

Sie gelangen damit auf den Ordner mit seinen Seiten „Diözesanjugendpfarrer“, „Geistliche 
Verbandsleitung“ und „Zuschüsse“. Die Seiten sind aktuell noch leer. 

 

Klicken Sie auf den Schriftzug „Inhalts-Abschnitt – rechte Seite“. Es öffnet sich das Fenster.  

 

Markieren Sie den oberen Text  

 

Tragen Sie stattdessen „Diözesanjugendpfarrer“ ein.  
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Wenn Sie das Fenster mit dem Cursor verlassen, hat das Feld jetzt die Seitenüberschrift 
„Diözesanjugendpfarrer“ erhalten. 

 

4.2 Seiten veröffentlichen 
Zum Abschluss veröffentlichen Sie Ihre Änderungen, indem Sie auf der oberen linken 
Befehlsleiste die „Uhr“ anklicken. 

 

Es öffnet sich das Dialogfeld „Veröffentlichen“. Wählen Sie unter „Auswahl“ „Meine 
Änderungen“ und veröffentlichen Sie. 
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4.3 Eingabe von Text 
Auf den Seiten sollen unter die Überschriften jetzt Textbeiträge gestellt werden. 
Da Sie den Text bei der ersten Eingabe nicht direkt unter die Überschrift setzen können, 
müssen Sie mit dem Cursor über die Zielscheibe rechts neben der Überschrift 
„Diözesanjugendpfarrer“ fahren: 

 

Im Folgenden erscheint eine Befehlsleiste. Klicken Sie auf den Stift zum Bearbeiten: 

 

Es öffnet sich ein Fenster, in das Sie Text einfügen können. 
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Text können sie manuell eingeben oder auch aus Word hineinkopieren. 

Um Text aus einer Word-Datei in das OpenCms-Textfeld ohne Hintergrundcode, der ein 
normales Formatieren unmöglich machen würde, einfügen zu können, muss zunächst der 
„T-Button“ aktiviert werden.  

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den T-Button, den Sie in der ersten Zeile als 
fünften Button von Links finden. Dieser wird anschließend grau hinterlegt.  

 

Öffnen Sie nun das 
Dokument in der 
Quellanwendung 
(z.B. Word), das 
den Text liefert, und 
kopieren Sie den 
Text (Strg + C oder 
Rechtsklick und 
Kopieren): 
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Nach Aktivierung des „T-Buttons“ löschen Sie den Text, der in der ersten Zeile erscheint. 
Fügen Sie den Text, der sich in der Zwischenablage befindet, über die Tastenkombination 
Strg + V in das Textfeld ein. 

 

Am Ende können Sie Ihre Änderungen speichern und schließen mit folgendem Button 

 

oder sofort veröffentlichen. 
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5 Formatieren von Text 

5.1 Öffnen der „direkten“ Editierung 
Alle Formatierungsformen, die Sie für die Gestaltung Ihres Textes nutzen möchten, finden 
Sie in der Formatierungsleiste, die mit Öffnen des Textfeldes erscheint. Sobald ein Textfeld 
Inhalt besitzt, können Sie ihn durch Anklicken in den Editiermodus bringen. Haben Sie Ihre 
Seite also geöffnet, können Sie direkt auf den vorhandenen Text klicken, um ihn zu 
bearbeiten. 

 

5.2 Fett und Kursiv 
Sie können Text fett oder kursiv darstellen, indem Sie den gewünschten Inhalt im 
Textbereich markieren und dann in der oben erscheinenden Formatierungsleiste den Button 
„B“ für fett oder die Schaltfläche „I“ für kursiv anklicken. Übrigens: Mit einem Doppelklick in 
ein Wort markiere Sie es, ein Dreifachklick markiert den Absatz. 
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5.3 Überschriften 
Wollen Sie Überschriftenformate 
vergeben, stellen Sie den Cursor 
in den Absatz, dem Sie die 
Formatierung zuweisen möchten. 
Öffnen Sie dann in der 
Formatierungsleiste das Feld 
„Absatz“, das sich aufklappt.  

Es erscheinen verschiedene Überschriftsgrößen. Bitte beachten Sie, dass es eine 
Hierarchiereihenfolge zu beachten gilt. Das bedeutet, dass die größte Überschrift 
(Überschrift 1) nur einmal vergeben wird. Es ist die Überschrift, die in der Überschriftszeile 
oberhalb des Textes der Seite den Namen verleiht. Im Beispiel ist das der Text „Geistliche 
Verbandsleistung“. 

Die folgenden Überschriften können zwar mehrfach vergeben werden, allerdings in einer 
Reihenfolge, die der Wichtigkeit bzw. Rangfolge entsprechen.  
Sie sollten auch nicht wild durcheinander vergeben werden, sondern nacheinander. Nach 
Überschrift 2 folgt Überschrift 3, dann Überschrift 4 usw. 
Im Beispiel erhalten „BDKJ-Diözesanpräses“ und „BDKJ-Dekanatsjugendseelsorger“ beide 
die Überschrift 2. 

Außerdem folgt nach einer Überschrift nie ein Doppelpunkt. 
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5.4 Aufzählungszeichen 
Sie können Text auch mit Aufzählungszeichen versehen, indem Sie den Inhalt markieren 
und auf das Feld „Aufzählung“ klicken. 

Die Form des Aufzählungszeichens kann über das Klappfeld ausgewählt werden. 

 

Eine andere Möglichkeit, den Text zu ordnen, erfolgt über die Nummerierungsliste. 
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5.5 Absätze 
Um Text ansprechend zu gliedern, werden Absätze gebildet. 
Dabei sollten folgende Regeln beachtet werden: 

 Ein Absatz sollte aus mehr als einer Zeile bestehen. 
 Erzeugen Sie keine Absätze ohne Inhalt (Leerabsätze!) 
 Einen Absatz erhalten Sie, wenn Sie den Cursor an die gewünschte Stelle im Text 

stellen und die Enter-Taste drücken (Harter Umbruch). 

 

 Einen Zeilenumbruch erhalten Sie mit einem „weichen Umbruch“, indem Sie die 
Kombination „Umschalt-„ und „Enter-Taste“ drücken. 
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6 Links 

6.1 Externer Link 
Wollen Sie auf eine andere Website verweisen, können Sie einen „Externen Link“ setzen. 

Gehen dazu wieder in das Textfeld. Markieren Sie den Text, den Sie verlinken wollen. 
Klicken Sie in der erscheinenden Symbolleiste auf das Symbol „Link einfügen/bearbeiten“. 

 

Es öffnet sich das folgende Fenster: 
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Tragen Sie unter URL mit der Vorsilbe https:// die passende URL ein. Wählen Sie unter 
„Open link in…“ „Neues Fenster“. Übrigens: Geben Sie die URL nur mit www beginnend ein, 
z.B. www.erzbistum-bamberg.de, ergänzt OpenCms nach einer Nachfrage automatisch den 
Text „http://“ vor der URL. 

 

Speichern und veröffentlichen Sie Ihre Eingabe. Wenn Sie nun auf den Link klicken, öffnet 
sich ein neuer Register mit der Seite, die soeben verlinkt wurde. Das ist der externe Link, 
den Sie erstellt haben. 

 

6.2 Link löschen 
Wollen Sie die Verbindung löschen, können Sie den Link entfernen, indem Sie den 
verlinkten Text im Editor markieren und in der Symbolleiste das Button „Link entfernen“ 
anklicken. 
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6.3 Interner Link 
Wollen Sie auf Ihrer Webseite zu einer anderen Seite verlinken, die ebenfalls Teil Ihres 
Webs ist, können Sie einen internen Link setzen.  

Als Beispiel soll die Bildergalerie des Jahres 2022, die im Menü „Aktuelles“ zu finden ist, mit 
der Übersichtsseite verbunden werden. Dazu ist ein interner Link nötig, der sich auf der 
Übersichtsseite befindet und auf das Album des Jahres 2022 verweist. 

Gehen Sie in die Textseite der „Übersicht“. Markieren Sie „2022“ und klicken Sie auf „Link 
einfügen/bearbeiten“. 

 

Es öffnet sich das bekannte Fenster. 

 

Klicken Sie auf das Symbol am Ende der URL-Zeile und es öffnet sich ein weiteres Feld. 
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Wählen Sie die Schaltflächen „Aktuelles“ und darunter „Bildergalerien“ und „2020“ aus. 

 

In der URL-Zeile des Linkdialogs erscheint: 

 

In diesem Fall muss der Link nicht in einem neuen Fenster geöffnet werden. Die Auswahl 
„Current Window“ passt daher. Bestätigen Sie mit der „Speichern-Taste“.  

Sie sehen dann auf der Internetseite, dass das Jahr 2022 rot unterlegt ist. Klicken Sie jetzt 
darauf, werden sie automatisch zur Bildergalerie des Jahres 2022 geführt. 
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6.4 E-Mail-Link 
Mit diesem Link können Sie direkt aus Ihrer Webseite eine Mitteilung an die markierte E-
Mail-Adresse schicken, die direkt Teil der Seite ist oder die Sie hinter einen „normalen“ Text 
legen. 

E-Mail-Links beginnt immer mit „Mailto:“ anstelle von „http://“ 

Es gibt dazu zwei Möglichkeiten: 

6.4.1 Verlinkung über den Button 
Sie tragen im Textmodus eine E-Mail-Adresse ein, markieren diese und gehen in das 
Symbol „Link eingeben“. 

 

Tragen Sie in die URL die E-Mail-Adresse ein, auf die verlinkt werden soll, und bestätigen 
Sie den Dialog mit der „Speichern-Taste“. Nach einer Nachfrage ergänzt OpenCms das 
„mailto“ automatisch. 
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Im Textfeld erscheint die E-Mail-Adresse nun farbig hinterlegt und unterstrichen. 

 

6.4.2 Verlinkung über ein Leerzeichen nach der E-Mail-Adresse 
Es gibt aber auch eine zweite, einfachere Möglichkeit. Wenn Sie eine E-Mail-Adresse 
eingeben und nach dem letzten Zeichen ein Leerzeichen einfügen, verknüpft sich die E-Mail-
Adresse automatisch und wird dann auch erkenntlich durch die blaue Hinterlegung und die 
Unterstreichung (eckert@erzbistum-bamberg.de). 
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7 Bilder einfügen 
7.1 Öffnen der Bearbeitungsoberfläche 

Ein weiteres Gestaltungsmerkmal einer Internetseite sind Bilder. 

Um Bilder einzufügen, arbeiten Sie wieder im Seiteneditor. Dazu gehen Sie über das Symbol 
am linken Bildrand und klicken es an. 

 

Im sich öffnenden Feld wird nun das -Feld „Bild“ benötigt. 
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7.2 Upload der Bilder 
Sie können Bilder aus Ihren Dateien uploaden, indem Sie das Symbol am rechten 
Zeilenrand betätigen. 

 

In der Regel öffnet sich jetzt die Galerien-Übersicht. 

 
Wählen Sie durch Anklicken Ihre lokale Galerie aus, die in der Regel als Pfadangabe 
/.galleries/images/ hat. 

Es öffnet sich ein Fenster, in dem Sie alle Bilder sehen, die bereits in Ihre Bilddatenbank 
hochgeladen worden sind.  
Um ein neues Bild hochzuladen, klicken Sie auf das „Wolkensymbol“ am rechten Bildrand.  
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Suchen Sie auf Ihrem Rechner das Bild, das Sie hochladen wollen.  

 

Klicken Sie die Datei an, erscheint ein Dialog mit dem entsprechenden File.  
Bestätigen Sie den Dialog mit der „OK-Taste“. 
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Es öffnet sich eine weitere Befehlsfläche, in die Sie den Titel des Bildes, das Copyright (wer 
das Bild erstellt hat) und Schlüsselbegriffe, die ein Finden erleichtern, einfügen müssen. Der 
Titel stellt auch die Bildunterschrift dar. 

 

Bestätigen Sie den Dialog mit der „Fertig-Taste“.  
Das ausgewählte Bild erscheint in Ihrer lokalen Bilddatenbank. 

Fahren Sie mit dem Cursor über das Bild.  
Es erscheinen drei Symbole.  
Klicken Sie auf den Haken in der Mitte. 

Das Bild wird in das Formular der Seitenanlage übernommen. 
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Speichern und veröffentlichen Sie Ihre Änderungen über die bekannten Buttons links oben. 

 

Das Bild taucht nun auf der rechten Seite der Webseite auf. 
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8 Einfügen von Downloads 

8.1 Öffnen der Bearbeitungsoberfläche 
Bieten Sie Ihren Homepagebesucherinnen und -besuchern Downloads an, können Dateien 
aus Ihrer Webpräsenz auf die lokalen Laufwerke der Nutzer übertragen werden. 

Auch für das Einfügen von Downloads arbeiten Sie im Seiteneditor. 

Bewegen Sie die Maus wieder über das Punkt-Symbol, das Sie am oberen rechten 
Seitenrand finden.  

 

Es öffnet sich das bekannte Flyout. Betätigen Sie den „Stift“, um das Formular der 
Seitenanlage zu öffnen. 

 

Nach dem Textfeld finden Sie am unteren Bildrand den Bereich „Link“.  

8.2 Upload des Downloads 
Klicken Sie auf das „Plus-Symbol“. 
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Es öffnet sich das folgende Fenster: 

 

Drücken Sie auf das Symbol „Daten“, das sich am Ende der „Ziel“-Zeile befindet.  

Es öffnet sich ein Fenster ähnlich diesem: 

 

Sie erreichen die Daten, die Sie einfügen möchten, indem Sie auf den Reiter „Galerien“ 
klicken.  

In der sich öffnenden Maske stehen Ihnen wieder verschiedene Galerien zur Verfügung. 

 

Öffnen Sie Ihre lokale Downloaddatenbank, die Sie am Untertitel „/.galleries/downloads/“ 
erkennen.  
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Sie sehen ein neues Fenster, in dem Sie alle bereits hochgeladenen Dokumente sehen.  

 

Um ein neues Bild hochzuladen, klicken Sie auf das „Wolkensymbol“ am rechten 
Bildrand. 

Suchen Sie auf Ihrem Rechner die Datei, die Sie in das System laden wollen:  
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Doppelklicken Sie auf die gewünschte Datei. Es öffnet sich die folgende Maske: 

 

Nachdem Sie den Dialog mit der „OK-Taste“ 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. Auch das Feld „Copyright“ sollten Sie füllen. 

 

Nachdem Sie mit dem „Fertig-Button“ Ihre Eingabe abgeschlossen haben, erscheint die 
hochgeladene Datei in der Downloaddatenbank.  

Bewegen Sie die Maus auf den „Datei-Balken“. 
Es zeigen sich am rechten Rand zwei Symbole. 
Klicken Sie auf das „Haken-Symbol“, um die ausgewählte Datei in Ihre Seite zu 
übernehmen. 
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Ihre Download-Datei wird in die Hauptmaske im Bereich „Link“ eingebettet. Vergeben Sie 
nun noch den Anzeigentext für den Link. 

 

Zum Schluss speichern und veröffentlichen Sie Ihr Eingaben wieder. 

8.3 Löschen eines Downloads aus einer Seite 
Soll der Link wieder gelöscht werden, können Sie die Schere, die sich rechts neben der 
Überschrift „Link“ befindet, nutzen. 
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9 Bau von Bildergalerien 
Möchten Sie mehrere Bilder in Ihre Homepage einfügen, können Sie dazu eine Bildergalerie, 
auch Bilderserien genannt, bauen. 

Im vorliegenden Beispiel gehen Sie unter der Hauptgruppe „Aktuelles“ in den Unterpunkt 
„Bildergalerien“ und dann in das Jahr „2020“. 

 

Öffnen Sie am rechten Bildrand über das +-Symbol der Bilderserie das untenstehende 
Dialogfeld. 

 

Vergeben Sie im erscheinenden Feld den Titel für die Bilderserie. 
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Klicken Sie auf das rechts „Plus-Symbol“ im Bereich Bild, um den Platzhalter für das erste 
Foto der Bilderserie zu öffnen. 

 

Es öffnet sich der Bildpfad. Über das Symbol „Datei“ gelangen Sie auf eine Sammlung von 
bereits existierenden Bildern. 

 

Sind die gewünschten Bilder noch nicht vorhanden, können diese per Upload über das 
„Wolkensymbol“, das Sie auf dem Dialog rechts oben finden, von Ihrem Rechner 
hochgeladen werden. 
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Wählen Sie aus Ihren Dateien die entsprechenden Bilder aus und bestätigen Sie für die 
Übernahme mit „Öffnen“. Natürlich können Sie auch nur eine Grafik auswählen. 

 

Es erscheint ein Dialog, der Ihnen Ihre hochgeladene Datei oder die hochgeladenen Dateien 
zeigt , den Sie mit der „OK-Taste“ bestätigen. 

 

Für jedes ausgewählte Bild vergeben Sie nun einen Namen, das Copyright sowie wichtige 
Schlüsselbegriffe (Keywords“). 

 

Zu den weiteren Bildern gelangen Sie jeweils über die „Vor-Taste“. Wurden allen Bildern 
Eigenschaften zugewiesen, schließen Sie den Dialog mit dem „Fertig-Button“. 
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Die Bilder werden in die Bilddatenbank übertragen. 

 

Fahren Sie mit dem Cursor über ein ausgewähltes Bild, erscheint die 
zugehörige Menüleiste. Bestätigen Sie mit dem „Haken“ für „OK. 

Das erste Bild wurde damit auf Ihre Homepage übernommen.  

Um auch das zweite Bild einzufügen, gehen Sie auf das „Punkt-Symbol“ am rechten 
Bildrand neben der Rubrik „Bild“ und klicken Sie wieder auf „+“. 
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Über das Dateisymbol öffnet sich wieder die Bildergalerie und Sie können das zweite Bild 
auf die gleiche Weise in die Galerie einbinden. 

 

Wollen Sie die Bildreihenfolge ändern, bewegen Sie die 
Maus auf das „Zielscheiben-Symbol“, das zum Bild gehört. 
Es öffnet sich ein Flyout-Menü. 
Halten Sie das Punkteraster mit der Maus gedrückt und 
ziehen Sie nun das Bild an die gewünschte Stelle. 

Hilfreich kann es sein, mit der Tastenkombination „STRG“ 
und „Minus“ die Ansicht zu verkleinern, um leichter das vorhandene Drag and Drop zu 
nutzen. „STRG + Plus-Taste“ vergrößert die Ansicht wieder. 

Ein Ergebnis könnte dann so aussehen: 
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Übrigens können Sie Bilder auch löschen, indem Sie das 
Symbol „Schere“ auswählen. 

Sind alle Bilder eingefügt, vergessen Sie zum Schluss nicht zu speichern und 
zu veröffentlichen. 

Das Ergebnis auf der Homepage könnte sich so darstellen: 
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10 Downloadlisten 

10.1 Vorbemerkung 
Downloadlisten werden in OpenCms nicht direkt über die Seite gepflegt, sondern durch 
Hochladen der Dateien in die (in der Regel lokale) Downloadgalerie und Zuweisen einer 
Kategorie.  

Durch diese Kennung wird das File in die Liste auf einer Seite eingesetzt, die so konfiguriert 
wurde, dass sie nur die Dateien aufnimmt, an die die jeweilige Kategorie angehängt wurde. 

10.2 Klären, welche Kategorie nötig ist 
Wollen Sie in Erfahrung bringen, welche Kategorie Sie für die jeweilige Liste benötigen, 
begeben Sie sich im Seiteneditor zur der Seite, auf der sich die Liste befindet, die gefüllt 
werden soll. 

Bewegen Sie die Maus auf die Zielscheibe des Downloadbereichs und klicken Sie das Stift-
Symbol an. 

 

Es erscheint eine Ansicht ähnlich der nachfolgenden: 
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Auf dem Reiter „Basis“ sehen Sie im Bereich „Kategorien“, auf welche Kennung die Seite 
konfiguriert wurde. Im Shot oben ist für die Liste die Kategorie „Downloads“ definiert worden. 

Verlassen Sie die Seite über das Kreuz-Symbol rechts oben. 

 

10.3 Öffnen der Galerie 
Öffnen Sie, falls nötig, den Seiteneditor. 
Klicken Sie am oberen linken Bildrand auf das Symbol „Galerien“. 

 

Es erscheint dieses Fenster: 

 

Aktivieren Sie die (in der Regel) lokale Download-Datenbank, die Sie am Untertitel 
„/.galleries/downloads/“ erkennen. 
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Nachdem Sie sich geöffnet hat, klicken Sie auf das Wolkensymbol an der rechten Seite. 

 

Es zeigt sich wieder der „Datei öffnen - Dialog“. 

 

Wählen Sie die gewünschte Datei durch einen Doppelklick oder über die „Öffnen-Taste“ aus. 

Es zeigt sich der folgende Dialog. 

 

Bestätigen Sie ihn über die „OK-Taste“. 
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Füllen Sie im nächsten Dialog die Felder „Titel“, „Copyright“ und „Keywords“. 
Schließen Sie den Dialog über die „Fertig-Taste“. 

 

Jetzt vergeben Sie die entsprechende Kategorie, indem Sie mit dem Cursor über den 
Download-Balken am rechten Bildrand fahren und auf das Balken-Symbol klicken. 
Wählen Sie aus dem Kontextmenü, das sich zeigt, den Eintrag „Kategorien zuordnen“ aus. 

 

Klicken Sie unter 
„Lokale Kategorien“ 
in der sich 
öffnenden 
Baumstruktur im 
vorliegenden 
Beispiel das Feld 
„Downloads“ auf 
der untersten 
Ebene an. 

Schließen Sie den 
Dialog über die 
„Speichern-Taste“. 
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In den Ergebnissen finden Sie die heruntergeladene pdf-Datei mit einem roten Punkt 
versehen. Das bedeutet, dass sie noch nicht publiziert ist. 

Veröffentlichen Sie Ihre Änderungen über das bekannte Symbol links oben, 

 

Es zeigt sich der bekannte Dialog. Schließen Sie ihn über die Taste „Veröffentlichen“ und 
achten Sie darauf, dass im Feld „Auswahl“ rechts oben „Meine Änderungen“ eingestellt ist. 

 

Auf der Seite zeigt sich die neu eingefügte Datei noch nicht. 
Laden Sie die Seite durch Drücken der Taste „F5“ neu. 
Auf Ihrer Homepage erscheint jetzt der entsprechende Download. 
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10.4 Löschen von Downloads 
Um Downloads zu entfernen haben Sie verschiedene Möglichkeiten. 

10.4.1 Variante 1 
Gehen Sie über das Symbol „Galerien“ in den Ordner, aus dem Sie den Download entfernen 
wollen. 

 

Es öffnet sich ein neues Fenster, in dem alle vorhandenen Downloads angezeigt werden: 
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Fahren Sie mit der Maus über das Dokument, das Sie löschen wollen, 
und klicken Sie mit der linken Maustaste auf die drei horizontalen Balken.  
Es öffnet sich ein Kontextmenü. 
Wählen Sie den Eintrag „Löschen“ aus. 

  

Die Datei verschwindet aus der Website. 
Vergessen Sie nicht, die Löschung zu veröffentlichen. 

10.4.2 Variante 2 
In einer weiteren Löschvariante gehen Sie über das Punktsymbol rechts neben der 
Überschrift „Downloads“ auf das Symbol „Listen“. 

 
Nach dem Anklicken erscheint wieder eine Liste mit den geladenen Downloads. Wenn Sie 
mit der rechen Maustaste auf das pdf-Symbol drücken, erscheint wieder ein Klappfeld. 
Wählen Sie „Löschen“. Nach anschließender Veröffentlichung ist der Download 
verschwunden. 
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10.4.3 Variante 3 – Kategorie von Download entfernen 
Soll der Download nicht mehr auf der Homepage anzeigt, aber nicht endgültig gelöscht 
werden, weil er vielleicht später noch gebraucht wird, besteht die Möglichkeit, statt zu 
löschen, die Kategorie zu entfernen und den Download damit nicht mehr zu sehen. 

Öffnen Sie wieder die Galerien der Site über das Symbol in der Kopfleiste. 

 

Öffnen Sie, falls nötig, die Downloaddatenbank, in der die Datei ist, der sie die Kategorie 
entfernen wollen. 

 

Bewegen Sie die Maus auf den Balken der Datei, die Sie verändern wollen, 
und öffnen Sie das zugehörige Kontextmenü durch Klicken auf das „Drei-Balken-Symbol“. 
Wählen Sie den Eintrag „Kategorien zuordnen“ aus. 
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Im sich öffnenden Fenster entfernen Sie den Haken bei der Kategorie, deren Zuordnung Sie 
auflösen wollen. 

 

Schließen Sie den Dialog über die „Speichern-Taste“. 
Veröffentlichen Sie die Seite weiter 
und aktualisieren Sie die Ansicht über die „F5-Taste“. 

Auf der Homepage ist der Download nicht mehr zu sehen.  
Öffnen Sie die Galerie und klicken Sie sich in die jeweilige Downloaddatenbank, sehen Sie, 
dass der Download noch vorhanden ist. 
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11 Nachrichten 

11.1 Öffnen einer neuen Nachricht 
Die folgende Erklärung zeigt Ihnen, wie Sie in Ihre Website Nachrichten einpflegen können. 
Die Seite „Nachrichten“ wurde bereits so konfiguriert, dass bereits erstellte Nachrichten 
angezeigt werden: 

 

Um eine neue Nachricht hinzuzufügen fahren Sie mit der Maus über das Zielscheibensymbol 
einer bestehenden Nachricht:  

 
Es erscheinen nun unter dem Cursor fünf neue 
Symbole. Klicken Sie auf das Plus-Symbol: 
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Es öffnet sich ein Abfragefenster, in dem Sie entscheiden können, ob Sie die vorhandene 
Nachricht kopieren und ihre Daten für eine neue Nachrichten weiterverwenden wollen, oder 
ob Sie eine komplett neue Nachricht anlegen wollen. Wenn Sie eine Nachricht kopieren, 
werden sämtliche Einstellungen (inklusive Konfiguration der Kategorien) der 
Ausgangsnachricht übernommen. 

 

Im Beispiel wählen Sie die Taste „Neu“. 

11.2 Hinzufügen des Titels, des Datums und des Intros 
Sie erhalten jetzt eine komplett leere Nachricht, die Sie mit Inhalten befüllen können: 

 
In das Feld „Titel“ geben Sie die Hauptüberschrift der Nachricht ein. In dem Feld Datum 
geben Sie das Datum an, das später in der Nachricht angezeigt werden soll. Sie können 
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optional der Nachricht einen Untertitel geben, der beispielsweise in das Feld „Intro“ gesetzt 
werden kann. 

11.3 Hinzufügen eines Bildes 
Um die Nachricht mit einem Bild zu verstehen, klicken Sie auf das Plus-Symbol bei Bild. Es 
öffnet sich ein Block, über den Sie der News ein Foto hinzufügen können.: 

 

Das Einfügen des Bildes entspricht dem Vorgehen in einer normalen Seite. 

11.4 Einfügen von Text 
Im Beispiel befindet sich der Text der Nachricht in Word.  
Öffnen Sie im Quellprogramm die entsprechende Datei. 
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Markieren Sie den Text. Kopieren Sie den Text (Strg + C oder Rechtsklick und Kopieren) 
und fügen diesen in das Textfeld im CMS-System ein (Strg + V) ein. Aktivieren Sie vor dem 
Einfügen den „T-Button“. Danach sollte Ihr Fenster folgendermaßen ausschauen:  

 

11.5 Einfügen des Autors 
Unter dem Reiter Autor können Sie den Autor der Nachricht eintragen: 

 
Geben Sie in das Feld „Verfasser“ den Namen des Autors an:  
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11.6 Speichern und Veröffentlichen der Nachricht 
Speichern und Veröffentlichen Sie nun Ihre Änderungen wie bereits bekannt.  

 

Die Nachricht wird jetzt auf der Seite angezeigt: 

 
 



 12. Veranstaltungen 

 Seite 53 

12 Veranstaltungen 

12.1 Öffnen einer neuen Veranstaltung 
Dieses Kapitel beschreibt, wie Sie Veranstaltungen in Ihre Homepage einsetzen können.  

Die Seite „Veranstaltungen“ wurde so konfiguriert, dass bereits erstellte Veranstaltungen 
angezeigt werden. Falls noch keine Veranstaltungen angelegt wurden, sehen Sie eine leere 
Veranstaltungsliste. 

 

Um eine neue Veranstaltung hinzuzufügen, fahren Sie mit der Maus über das 
Zielscheibensymbol einer bestehenden Veranstaltung:  

 
Es erscheinen nun unter dem Cursor 5 neue Symbole. 
Klicken Sie auf das Plus-Symbol. 

Es öffnet sich ein Abfragefenster, in dem Sie entscheiden können, ob Sie die vorhandene 
Veranstaltung kopieren und dann weiterbearbeiten möchten, oder ob Sie eine komplett neue 
Veranstaltung anlegen wollen. Wenn Sie eine Veranstaltung kopieren, werden sämtliche 
Einstellungen (inklusive Konfiguration der Kategorien) der Ausgangsveranstaltung 
übernommen. 
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Im vorliegenden Beispiel wird auf „Neu“ geklickt. 

 

12.2 Hinzufügen des Titels, des Veranstaltungszeitraums 
und des Intros 
Sie erhalten jetzt eine komplett leere Veranstaltung, die Sie mit Inhalten befüllen können: 
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 In dem Feld Titel geben Sie den Titel der Veranstaltung ein.  
 In den Terminfeldern geben Sie den Zeitraum an, in dem die Veranstaltung stattfindet. 
 Beachten Sie bitte, dass Sie immer eine Uhrzeit hinzufügen müssen. Eine mögliche 

Angabe könnte so aussehen: 03.01.2021 08:00.  
 Das gilt selbst, wenn Sie den Haken bei „Ganztägig“ setzen. Im Frontend wird dann nur 

das Datum eingeblendet und die Uhrzeit weggelassen. 
 Wissen Sie nur das „Von“, muss das Feld „Bis“ nicht gefüllt werden. 
 Sie können optional der Veranstaltung einen Untertitel geben. Beispielsweise eignet 

sich das Feld „Intro“ dafür. 

12.3 Hinzufügen eines Bildes 
Um die Veranstaltung mit einem Bild zu verstehen, klicken Sie auf das Plus-Symbol bei Bild. 
Es erscheint ein neuer Block: 

 

Das Einfügen einer Grafik funktioniert ähnlich dem Vorgehen wie auf einer normalen Seite. 

12.4 Einfügen von Text 
Öffnen Sie die Quellanwendung (z.B. Word), aus der der Text für die 
Veranstaltungsankündigung kommen soll. 
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Kopieren Sie den Text (Strg + C oder Rechtsklick und Kopieren) und fügen diesen in das 
Textfeld ein (Strg + V). Aktivieren Sie vor dem Einfügen den „T-Button“. Danach sollte Ihr 
Fenster folgendermaßen ausschauen:  
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12.5 Speichern und Veröffentlichen der Veranstaltung 
Speichern und Veröffentlichen Sie nun Ihre Änderungen.  

 

Die Veranstaltung wird jetzt auf der Seite angezeigt: 

 


