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Adding a Page 
To add a page first click on the ‘add’ icon at the top of the admin panel. 

 

Select the ‘Page’ option  

 

Enter your page title, then click on ‘Menu Settings’ 

 

 

After you click on Menu Settings it will open out like this: 
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Enter a ‘Menu link title’ for your page; this will be used as the name of the page link in the menu. 

Leave the Parent item as <Primary links> 

The Weight can also be left as 0 for now. (The Weight determines the order of the links; this is 

explained in more detail later in this document) 

Next enter your page text/content into the Body editor: 

 

When you hover your mouse over the buttons in the editor it will give you a description of what that 

button does. 

When you have added your page content you can then click on Save to save your page. 
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Editing a Page 
To edit a page click on the ‘edit’ button at the top of the admin panel.  

 

Click on the edit link next to the page you wish to edit. 

 

You will now be taken to the edit page which is the same as the add page. See the above ‘Adding a 

Page’ instructions  
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Editing the Menu  
To change the menus first click on the ‘menus’ icon at the top of the admin panel.

 

Click on Primary Links 

 

You will now be shown a list of the current menu links on your website.  

To change the order of the links, click and drag the icon next to the link name 

 

After you have changed the order ensure that you click on ‘Save configuration’ 
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To edit a menu link, click on the edit link next to the menu item you wish to change 

 

On the next page the only section that most users need to use is the Menu link title. (the ‘Path’ 

should only ever be changed by advanced users) 

 

When you have finished editing press the Save button to finish. 
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Adding a Gallery 
To add a gallery first click on the ‘gallery’ icon at the top of the admin panel. 

 

Select the ‘Add term’ option  

 

Enter your gallery title into the Term name box and enter a description if needed. 

 

 

Click ‘Save’ to save this gallery. 
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You now need to add the gallery to the menu, you do this by first clicking on the ‘menus’ button at 

the top of the control panel. 

 

Click on ‘Primary Links’ 

   

Click on ‘Add item’ 

 

You now need to enter a path, the path starts with ‘gallery/’ and then the number of the 

gallery. For example, if you have 3 galleries and the one you are adding to the menu is the 

3rd gallery then the path will be: 

gallery/3 

Next enter the Gallery Link title; this is the name of the menu link that links to this gallery. 

E.g. My Gallery 
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Finally, click on save to save this menu link. 
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Editing a Gallery 
To edit a gallery first click on the ‘gallery’ icon at the top of the admin panel. 

 

You will now see a list of the current galleries. 

 

Click on edit next to the Gallery you wish to edit. 
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You may now change the title and description of the gallery. 

 

 

Click ‘Save’ to save this gallery. 
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Adding an Image to the Gallery 
To add an image to a gallery, click on the ‘add’ button at the top of the control panel. 

 

Click on the Gallery link. 

 

Enter a title for the image, and then select a gallery from the drop down menu.

 

 

 

 

 

 



November 25, 2008  [CONTROL PANEL INSTRUCTIONS]

 

E  M  S      I  N  T  E  R  N  E  T  14

 

 

You may enter a description if you like, and then click on the ‘Browse’ button. 

 

Select a file from your computer to upload then click on the ‘Upload’ button. 

 

Click on Save to save this image to the gallery. 

 

 


