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1.3 14.11.2008 Erweiterungen im Editor Dokumentiert 

1.4 23.01.2009 Interne Suche ist jetzt ein Standardfeature, kleine Änderungen 

1.5 05.05.2009 Image-Tools dokumentiert 

1.6 16.06.2009 Erweiterte interne Suche, Datagrid, kleinere Änderungen bei 
der Arbeitsmappe, umgekehrte Suche jetzt per Klick, Erwei-
terte Einstellungen und Zoom (unter Tipps & Trick) dokumen-
tiert. 

Abkürzungen und Definitionen 

Referenzierte Dokumente 



 cmsWorks Desktop User 
 

 

 

cmsWorks Desktop User 16.06.2009 Seite 4 von 35 

 

Inhaltsverzeichnis 

1 Zweck dieses Dokuments ............................................................................................. 7 

2 Anmelden bei cmsWorks .............................................................................................. 7 

2.1 Ändern des Passworts ......................................................................................... 8 

3 Der cmsWorks Explorer ................................................................................................ 8 

3.1 Verschieben und Kopieren mit Maus und Tastatur ............................................. 10 

4 Hochladen eines Bildes (Anlegen von Medien) ........................................................... 10 

4.1 Bildbearbeitung gleich im Desktop ..................................................................... 13 

4.1.1 Größe ändern (durch Stauchen und Dehnen) ................................................. 13 

4.1.2 Bild zuschneiden ............................................................................................. 13 

4.1.3 Bild transformieren .......................................................................................... 14 

4.1.4 Bild optimieren ................................................................................................ 14 

5 Anlegen von Artikeln ................................................................................................... 14 

5.1.1 Artikeltyp ......................................................................................................... 17 

5.1.2 Kategorie ........................................................................................................ 17 

5.1.3 Schlagworte .................................................................................................... 18 

5.1.4 Text ................................................................................................................. 18 

5.1.5 Text-Komponenten .......................................................................................... 20 

5.1.6 Linktext ........................................................................................................... 20 

5.1.7 Verwandt-Linkliste am Ende des Artikels ........................................................ 20 

5.1.8 Artikel Vorschau und Fehlersuche ................................................................... 20 

5.1.9 Artikel speichern, freigeben und publizieren .................................................... 21 

5.2 Rückgängig machen von Änderungen und Löschen .......................................... 22 

5.3 Einbau eines Bildes in einen Artikel ................................................................... 22 

6 Anlegen von Verteilseiten ............................................................................................ 24 

7 Anlegen und Ändern von Ordnern ............................................................................... 25 

7.1 Neue Ordner ...................................................................................................... 25 

7.1.1 Ordner umbenennen oder verschieben ........................................................... 27 

8 Tabellen und Datenlisten (Datagrid) ............................................................................ 27 

8.1 Neue Tabelle anlegen ........................................................................................ 27 

8.1.1 Spalten anlegen und benennen....................................................................... 28 

8.2 Tabelle bearbeiten ............................................................................................. 28 

8.2.1 Zeilen ergänzen, löschen und verschieben ..................................................... 28 

8.2.1.1 Zellen bearbeiten, Links einfügen ........................................................ 28 

9 Interne Suche .............................................................................................................. 29 

10 Desktop Erweiterungen ............................................................................................... 30 

10.1 cmsWorks-Arbeitsmappe (Standardmodul)........................................................ 30 

10.2 cmsWorks-Messenger (Erweiterungsmodul) ...................................................... 31 

10.3 ContentScript (Erweiterungsmodul) .................................................................... 31 



 cmsWorks Desktop User 
 

 

 

cmsWorks Desktop User 16.06.2009 Seite 5 von 35 

 

11 Tipps und Tricks .......................................................................................................... 32 

11.1 Weitere Einstellungen ........................................................................................ 32 

11.2 Benutzung des Redaktionsdesktops .................................................................. 33 

11.3 Umgekehrte Suche ............................................................................................ 34 

11.4 Zwischenablage (Clipboard) ............................................................................... 34 

11.5 Fehlersuche in der Vorschau mit 1-Klick-Edit ..................................................... 35 

11.6 HTML-Ansicht im Editor ..................................................................................... 35 

11.7 Vorschau in mehreren Browsern testen ............................................................. 35 

Abbildungsverzeichnis 

Abbildung 1 Der cmsWorks Redaktionsdesktop. .................................................................... 7 

Abbildung 2 Elemente des cmsWorks Explorers. ................................................................... 8 

Abbildung 3 Symbolleiste des cmsWorks Explorers. .............................................................. 9 

Abbildung 4 Nach Eingabe einer ID oder eines Suchbegriffs öffnet sich der Suchdialog ..... 10 

Abbildung 5 Ein neues Medien-Dokument wird angelegt. ..................................................... 11 

Abbildung 6 Öffnen des neuen Medien-Dokuments. ............................................................ 11 

Abbildung 7 Ein Medium wird in das Medien-Dokument hochgeladen. ................................. 11 

Abbildung 8 Die Kontextinformationen zum Bild sind nun vollständig ausgefüllt. .................. 12 

Abbildung 9 Der Publikationsprozess. .................................................................................. 12 

Abbildung 10 Alltägliche Bildbearbeitungen (Resize, Zuschneiden, Kippen/Drehen und 
Optimieren) können gleich im Medienfenster durchgeführt werden. .............................. 13 

Abbildung 11 Ein neues Artikel-Dokument wird angelegt. .................................................... 14 

Abbildung 12 Das Artikel-Dokument bekommt einen Namen. .............................................. 14 

Abbildung 13 Öffnen des neuen Artikel-Dokuments. ............................................................ 15 

Abbildung 14 Vor der Bearbeitung m¿ssen Dokumente erst Ăausgeliehenñ werden. ............ 15 

Abbildung 15 Eingabemaske für einen Artikel. ..................................................................... 17 

Abbildung 16 Praktisch: Rechtschreib-Korrektur bei der Texteingabe .................................. 18 

Abbildung 17 Seitenumbruch mit blauem Linktext, der aktuell als Tooltip angezeigt wird. .... 18 

Abbildung 18 Interne und externe Links werden über einen Dialog sicher gesetzt ............... 20 

Abbildung 19 Linktext lautet ĂBaderegeln und Vergn¿genñ. .................................................. 20 

Abbildung 20 Für die Vorschau muss der Artikel vorher gespeichert werden. ...................... 20 

Abbildung 21 Eindeutige Meldungen helfen bei der Fehlersuche. ........................................ 21 

Abbildung 22 Der Publikationsprozess. ................................................................................ 21 

Abbildung 23 Mit einem Klick können auch abhängige Dokumente freigegeben werden. .... 21 

Abbildung 24 Durch Löschen geht man auf eine frühere Version zurück. ............................ 22 

Abbildung 25 Statt Drag-and-Drop kann man Elemente auch in die Zwischenablage 
kopieren. ....................................................................................................................... 23 

Abbildung 26 Einfügen eines gemerkten Elements. ............................................................. 23 

Abbildung 27 Kopieren per Drag-and-Drop. ......................................................................... 24 



 cmsWorks Desktop User 
 

 

 

cmsWorks Desktop User 16.06.2009 Seite 6 von 35 

 

Abbildung 28 Eine neue Verteilseite wird angelegt. .............................................................. 24 

Abbildung 29 Die neue Verteilseite wird Ăindexñ heiÇen. ....................................................... 24 

Abbildung 30 Elemente einer fertigen Verteilseite. ............................................................... 25 

Abbildung 31 Im cmsWorks Explorer wird ein neuer Ordner angelegt. ................................. 26 

Abbildung 32 Der neue Order wird Ătesten-lernenñ heiÇen. .................................................. 26 

Abbildung 33 Der neue Ordner ist zunächst noch leer. ........................................................ 26 

Abbildung 34 Leeres Datagrid noch ohne Spalten und Spaltenköpfe. . ............................. 27 

Abbildung 35 StandardmªÇig heiÇen die Spalten ĂSpalte1ñ, ĂSpalte2ñ usw. ......................... 28 

Abbildung 36 Tabelle für Termine. Ungespeicherte Änderungen sind mit einer roten Ecke 
markiert. ........................................................................................................................ 29 

Abbildung 37 Suchergebnisse im Suchdialog der internen Suche ........................................ 29 

Abbildung 38 Die geöffnete Arbeitsmappe mit zwei gemerkten Dokumenten. ...................... 30 

Abbildung 39 Ein kurzer Dialog im Messenger ..................................................................... 31 

Abbildung 40 Das Verhalten des cmsWorks Desktop kann personalisiert angepasst werden.32 

Abbildung 41 Ergebnis einer umgekehrten Suche. ............................................................... 34 

Abbildung 42 Das geöffnete Zwischenablage-Fenster mit aktuellen Inhalten. ...................... 34 

Abbildung 43 Ein Klick auf das Kästchen öffnet das entsprechende  Dokument im cmsWorks 
Desktop. ........................................................................................................................ 35 

Abbildung 44 Ein Klick auf ĂZeichenñ zeigt den HTML-Code ................................................ 35 

Tabellenverzeichnis 

Tabelle 1 Übersicht der Short-Keys für schnelles Arbeiten in cmsWorks ............................. 10 

Tabelle 2 Symbole zur Tabellenbearbeitung im Editor ......................................................... 19 

 



 cmsWorks Desktop User 
 

 

 

cmsWorks Desktop User 16.06.2009 Seite 7 von 35 

 

1 Zweck dieses Dokuments 

Diese Dokumentation beschreibt alle Standardfunktionen des cmsWorks Ajax Desktops, Es 
soll den Anwendern als Einstieg und Referenz dienen. 

Die Benutzung der ebenfalls in die Oberfläche integrierten Administrationsschnittstelle ist 
nicht in diesem Dokument erklärt, sondern im cmsWorks Desktop Admin Guide. 

Spezielle Desktoperweiterungen, wie z.B. das auf ContentScript basierende Newsimporter-
Modul sind in der Anwenderdokumentation zur jeweiligen cmsWork Erweiterung beschrie-
ben. 

2 Anmelden bei cmsWorks 

Der cmsWorks Desktop arbeitet mit den gängigen Internet Browsern. Wir empfehlen die 
Verwendung von Microsoft Internet Explorer 7 oder Mozilla Firefox 3. 

Geben Sie die vorgebende URL in den Browser ein und melden Sie sich bei der Anmelde-
maske mit Ihrem Login und Passwort an. URL, Login und Passwort erhalten Sie bei Ihrem 
Systemadministrator. 

 

 

 

Abbildung 1 Der cmsWorks Redaktionsdesktop. 

Sie sehen auf dem weitgehend leeren Desktop links eine Reihe von Symbolen (1), darunter 
den cmsWorks Explorer. Ein Einfach-Klick auf ein Symbol startet die jeweilige Funktion. Die 
Anzahl der Symbole ist abhängig von der Anzahl der installierten Module und den Rechten, 
die Ihrer Benutzerkennung zugeteilt wurden.  

 

 

Sollten Sie keine Verbindung zum Redaktionsdesktop bekommen, dann könnte 
es daran liegen, dass auf einigen PCs und in einigen Firmennetzwerken der 
Zugang zum cmsWorks Desktop durch eine Firewall verhindert wird. Bespre-
chen Sie diese Möglichkeit mit Ihrem Administrator. 
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Hintergrund und Logo (2) wird vom Administrator für Ihr Unternehmen angepasst. Über das 
cmsWorks Startmenü link unten (3) sind erweiterte Funktionen möglich. Am unteren Rand 
sehen Sie die Fensterleiste (4), die später für jedes geöffnete Fenster ein Symbol anzeigen 
wird. So können Sie mit einem Klick das Fenster in den Vordergrund holen. 

2.1 Ändern des Passworts 

Um das Passwort zu ändern, öffnen Sie das cmsWorks Startmenü (links unten) und wählen 

die Funktion . 

3 Der cmsWorks Explorer 

Klicken Sie auf das Icon für den cmsWorks Explorer  und ein Fenster öffnet sich. 

Der cmsWorks Explorer ist der wichtigste Weg um auf die Inhalte des CMS zuzugreifen. Er 
wurde der Gestaltung und Funktionsweise des Microsoft Windows Explorer nachempfunden 
um vor allem Windows-Benutzern den Einstieg leicht zu machen. Aber auch Apple-Benutzer 
werden sich mit der strukturierten Ablage und der übersichtlichen Darstellung schnell an-
freunden. 

 

 

Abbildung 2 Elemente des cmsWorks Explorers. 

Der Explorer zeigt die Ordnerstruktur (1) und den Inhalt des gerade gewählten Ordners (2) . 
Zum Inhalt des Ordners erhalten Sie folgende Informationen: 

 

¶ Dokumentenname (z.B. index oder deutschland-europameister) 

¶ Dokumententyp (z.B. Artikel oder Verteilseite) 
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¶ Die eindeutige Dokumenten-ID, nach der im Suchfeld (4) direkt gesucht werden 
kann. 

¶ Die Versionsnummer des Dokuments (es wird immer die neueste Version angezeigt) 

¶ Der Dokumentenzustand  

o ist das Feld leer, wurde das Dokument zwar angelegt aber vom Autor noch 
nicht freigegeben 

o zeigt das Feld einen Notizblock , so wird das Dokument gerade von einem 
anderen Redakteur bearbeitet. 

o ein gelber Ball  zeigt, dass das Dokument vom Chefredakteur freigegeben 
wurde (und nun publiziert werden könnte) 

o ein grüner Ball  zeigt, dass das Dokument publiziert (und somit auf der 
Webseite sichtbar ist) 

 

 

¶ Datum und Urzeit der letzten Änderung 

¶ Benutzer: Bearbeiter der letzten Änderung 

 

Rechts oben (3) sehen Sie eine Symbolleiste, deren Symbole je nach Kontext deutlich leuch-
ten oder ausgegraut sind. 

 

 

Abbildung 3 Symbolleiste des cmsWorks Explorers. 

 

Über diese Symbole können sie neue Dokumente anlegen bzw. angewählten Dokumente 
öffnen. Sie können Dokumente ausschneiden, kopieren und wieder einfügen oder auch lö-
schen. Die Pfeile lassen Sie Dokumente freigeben und publizieren. Das Brennglas öffnet ein 
im ausgewählten Browser ein Vorschaufenster für das aktuelle Dokument.  

Diese Funktionen stehen ihnen auch über das Kontextmenu zur Verfügung, das man über 
einen Rechts-Klick öffnet. 

Ausgewählte Objekte werden mit Doppelklick geöffnet. Wollen Sie mehrere Objekte markie-
ren, so halten Sie dazu die Strg-Taste gedrückt. 

 

Am unteren Rand des cmsWorks Explorers befindet sich ein Suchschlitz (4). Hier können 
Sie einen Suchbegriff eingeben oder die ID eines Dokuments und es öffnet sich der Such-
dialog. 

 

 

 

 

Wenn ein freigegebenes oder publiziertes Dokument erneut bearbeitet wird, 
wird die Versionsnummer erhöht. 

Wenn ein publiziertes Dokument erneut bearbeitet wird, so bleibt die zuletzt 
publizierte Version weiterhin online sichtbar, bis sie durch eine neuere Version 

ersetzt wird. Dazu muss die neuere Version publiziert  werden. 
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Abbildung 4 Nach Eingabe einer ID oder eines Suchbegriffs öffnet sich der Suchdialog 

3.1 Verschieben und Kopieren mit Maus und Tastatur 

Der cmsWorks Explorer bedient sich wie ein Microsoft Windows Explorer, das heißt Ihnen 
stehen wichtige Mechanismen wie Drag-und-Drop, sowie eine Reihe von praktischen Tasta-
turkommandos (Short-Keys) zur Verfügung. 

Drag and Drop 

Drag-and-Drop verschiebt normalerweise Dokumente und Ordner. Wenn Sie zusätzlich auf 
Strg drücken, werden gewählten Dokumente kopiert.  

Short-Keys 

Folgende Tastaturkommandos stehen zur Verfügung: 

 

Short-Key Funktion 

Entf Element oder Ordner löschen 

F2 Element oder Ordner umbenennen 

Strg + A Alles Markieren 

Strg + X Ausschneiden der markierten Elemente vorbereiten 

Strg + C Markierte Elemente in die Zwischenablage kopieren 

Strg + V Elemente aus der Zwischenablage einfügen 

Strg + S Ausgeliehenes Dokument speichern (im Dokumentenfenster) 

Strg + Q Aufrufen der Vorschau eines Dokumentes (im Dokumentenfenster) 

  

F11 Vergrößert den cmsWorks Desktop auf Bildschirmgröße 

Strg + Tab, 

Strg + F6 

Wechselt das aktive Fenster 

Tabelle 1 Übersicht der Short-Keys für schnelles Arbeiten in cmsWorks 

4 Hochladen eines Bildes (Anlegen von Medien) 

Bilder und andere Medien (z.B. PDF-Dateien) m¿ssen erst als ĂMediumñ angelegt und hoch-
geladen werden, bevor man sie in Artikel oder andere Bausteine einsetzen kann. Dies ge-
schieht wie im Folgenden erklärt: 
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Abbildung 5 Ein neues Medien-Dokument wird angelegt. 

Mit einem Rechts-Klick wird ein neues Medium-Dokument angelegt. 

 

 

Abbildung 6 Öffnen des neuen Medien-Dokuments. 

Mit Rechts-Klick (oder Doppel-Klick) das Medium-Dokument öffnen. 

 

 

Abbildung 7 Ein Medium wird in das Medien-Dokument hochgeladen. 

Als nächstes sind Beschreibung, Schlagworte, Quelle und Datum einzutragen, dann auf 
ĂNeues Mediumñ klicken. Es ºffnet sich ein Dialogfenster, mit dem Sie die vorbereitete Datei 
(in diesem Fall ein Bild) in das CMS hochladen kºnnen. Klicken Sie dazu auf ĂDurchsuchenñ. 
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Abbildung 8 Die Kontextinformationen zum Bild sind nun vollständig ausgefüllt. 

Unter dem Bild haben Sie die Möglichkeit die Breite und Höhe des Bildes zu verändern. Die 
Skalierung erfolgt dann jedoch durch den Webbrowser und ist oft nicht zufriedenstellend. 
Das eingebaute Bildbearbeitungswerkzeug liefert viel bessere Ergebnisse (es ist im folgen-
den Kapitel beschrieben). 

  

 

Abbildung 9 Der Publikationsprozess. 

Speichern Sie das Bild und geben Sie es frei. Wenn Sie die Rechte haben, können Sie es 
auch gleich publizieren. 

 

 

 

 

Die Publikation eines Bildes (bzw. eines Mediums) bedeutet nicht, dass dieses 
Bild automatisch schon sichtbar ist. Dazu muss das Medium erst noch verlinkt 
oder in einen Artikel, einen Container, eine Diashow, etc. eingebaut werden. 
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4.1 Bildbearbeitung gleich im Desktop 

Das Medienfenster bietet neben einer Vorschau auf das Bild auch Funktionen zur direkten 
Bildbearbeitung. 

 

Abbildung 10 Alltägliche Bildbearbeitungen (Resize, Zuschneiden, Kippen/Drehen und Optimieren) 
können gleich im Medienfenster durchgeführt werden. 

4.1.1 Größe ändern (durch Stauchen und Dehnen) 

Sie haben die Möglichkeit die Zielgröße des Bildes durch direkte Eingabe bei ĂGrºÇeñ festzu-

legen. Durch Anklicken des Kettensymbols  können Sie festlegen, ob das Seitenverhält-
nis (Aspect Ratio) des ursprünglichen Bildes erhalten bleiben soll. Gegenfalls hat Ihr Admi-
nistrator bereits eine Liste von häufigen Zielformaten hinterlegt. Klicken Sie zur Auswahl auf 

das Dropdown-Symbol . 

Alternativ können Sie die neue Bildgröße direkt mit der Maus festlegen, indem Sie auf den 
Bildrahmen klicken und das Bild anschließend in das gewünschte Format ziehen. Wenn Sie 
zeitgleich die Umschalt-Taste gedrückt halten, bleibt das Seitenverhältnis auch bei dieser Art 
der Größenänderung erhalten. 

4.1.2 Bild zuschneiden 

Wenn Sie die Zuschneiden-Funktion wählen, dann erscheint ein Auswahlrahmen über dem 
Bild, den Sie mit der Maus verschieben und in seiner Größe ändern können. Wenn Sie zu-
sätzlich die Umschalt-Taste gedrückt halten, bleibt das Seitenverhältnis des Auswahlrah-
mens bei der Größenänderung erhalten. 

Alternativ haben Sie die Möglichkeit die Position und Größe des Ausschnitts durch direkte 

Eingabe festzulegen. Durch Anklicken des Kettensymbols  können Sie festlegen, ob das 
Seitenverhältnis (Aspect Ratio) des Auswahlrahmens erhalten bleiben soll. Gegenfalls hat 
Ihr Administrator bereits eine Liste von häufigen Zielformaten hinterlegt. Klicken Sie zur 

Auswahl auf das Dropdown-Symbol . 

Die Funktionen f¿r ĂGrºÇe ªndernñ und ĂBild zuschneidenñ kºnnen kombiniert werden. 
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4.1.3 Bild transformieren 

Klicken Sie auf einen der anzeigten Button um das Bild zu spiegel oder zu drehen. 

4.1.4 Bild optimieren 

Sie haben die Möglichkeit das Bild hinsichtlich Dateigröße und Kontrast zu optimieren. 

5 Anlegen von Artikeln 

Gehen Sie in den Ordner, in dem der Artikel später liegen soll. Der Ordner bestimmt den 
Pfad der URL unter der der Artikel dann abgerufen werden kann. 

 

Abbildung 11 Ein neues Artikel-Dokument wird angelegt. 

Rechts-Klicken Sie in der rechten Hªlfte des Explorers, wªhlen Sie ĂNeues Dokumentñ und 
dann ĂArtikelñ. 

Wählen Sie einen kurzen aber prägnanten Namen für den neuen Artikel. Der Name wird 
später der Dokumentennamen in der URL sein. 

 

 

Abbildung 12 Das Artikel-Dokument bekommt einen Namen. 
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Öffnen Sie den Artikel durch Doppelklick oder durch das Rechts-Klick-Menü. 

 

 

Abbildung 13 Öffnen des neuen Artikel-Dokuments. 

Bevor Sie den Artikel bearbeiten kºnnen m¿ssen Sie ihn Ăausleihenñ, dadurch wird er f¿r 
andere Redakteure gesperrt. Klicken Sie dazu auf das Bearbeiten-Symbol im geöffneten 
Artikel. 

 

 

Abbildung 14 �9�R�U���G�H�U���%�H�D�U�E�H�L�W�X�Q�J���P�•�V�V�H�Q���'�R�N�X�P�H�Q�W�H���H�U�V�W���Ä�D�X�V�J�H�O�L�H�K�H�Q�³���Z�Hrden. 

Am Beispiel eines fertigen Artikels wird nun die Funktion der Felder erklärt: 

 










































