
Hello,	
  Please	
  find	
  below	
  screen	
  shots	
  and	
  comments	
  to	
  adding	
  and	
  updating	
  the	
  
news	
  and	
  pages	
  on	
  your	
  website.	
  I	
  have	
  tried	
  my	
  best	
  to	
  keep	
  the	
  screenshots	
  
relevant	
  and	
  the	
  explanation	
  as	
  simple	
  as	
  possible	
  so	
  you	
  can	
  go	
  straight	
  in	
  and	
  
start	
  editing	
  your	
  content.	
  If	
  you	
  have	
  any	
  questions	
  or	
  would	
  like	
  to	
  learn	
  a	
  few	
  
more	
  complex	
  changes	
  please	
  email	
  me	
  and	
  Ill	
  do	
  my	
  best	
  to	
  help.	
  
	
  
	
  
	
  
Your	
  Dashboard	
  looks	
  like	
  this	
  when	
  you	
  log	
  in.	
  Ignore	
  any	
  update	
  warnings	
  in	
  
orange	
  we	
  will	
  manage	
  those.	
  
	
  

	
  
	
  
To	
  update	
  your	
  news	
  section	
  –	
  Select	
  Posts	
  on	
  the	
  left	
  menu	
  
	
  
Here	
  you	
  will	
  see	
  a	
  list	
  of	
  your	
  news	
  stories	
  
	
  
To	
  edit	
  them,	
  hover	
  over	
  the	
  title	
  and	
  click	
  edit.	
  
	
  
Or	
  to	
  start	
  a	
  new	
  news	
  post	
  select	
  add	
  new	
  towards	
  the	
  top	
  of	
  the	
  page.	
  
	
  
	
  



	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



I	
  have	
  selected	
  edit	
  on	
  the	
  screen	
  grab	
  below	
  but	
  the	
  same	
  will	
  apply	
  for	
  a	
  new	
  
post	
  .	
  
	
  
•	
  Top	
  box	
  is	
  for	
  the	
  news	
  title	
  	
  
•	
  Next	
  box	
  down	
  is	
  where	
  your	
  write	
  your	
  story/news	
  
•	
  Featured	
  Image	
  –	
  Select	
  add	
  featured	
  image	
  and	
  upload	
  your	
  image	
  and	
  click	
  
set	
  featured	
  image	
  
•	
  Categories	
  –	
  Select	
  a	
  category	
  or	
  click	
  “Add	
  New	
  Category”	
  to	
  create	
  a	
  new	
  one	
  
	
  
Once	
  happy	
  with	
  your	
  changes	
  click	
  “Update”	
  or	
  if	
  it	
  is	
  a	
  new	
  post	
  you’re	
  creating	
  
it	
  will	
  say	
  “Publish”	
  This	
  will	
  make	
  the	
  changes	
  or	
  new	
  post	
  live	
  on	
  the	
  website.	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



	
  
To	
  update	
  the	
  pages	
  on	
  your	
  website	
  Click	
  “Pages”	
  on	
  the	
  left.	
  As	
  with	
  the	
  posts,	
  
hover	
  your	
  mouse	
  over	
  the	
  page	
  name	
  and	
  click	
  edit.	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Hover	
  your	
  mouse	
  over	
  the	
  sections	
  you	
  want	
  to	
  edit	
  until	
  the	
  green	
  box	
  
appears,	
  on	
  this	
  green	
  box	
  click	
  the	
  pencil	
  icon	
  “edit	
  text	
  block”	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
This	
  brings	
  a	
  pop	
  up	
  box	
  where	
  you	
  can	
  edit	
  and	
  format	
  the	
  text	
  in	
  that	
  column.	
  
Once	
  you	
  have	
  made	
  your	
  changes	
  click	
  save	
  changes.	
  
	
  
You	
  do	
  the	
  same	
  with	
  the	
  images,	
  hover	
  your	
  mouse	
  over	
  until	
  the	
  green	
  box	
  
appears	
  and	
  click	
  “edit	
  image”	
  this	
  pops	
  up	
  a	
  different	
  box	
  where	
  you	
  can	
  
remove	
  and	
  upload	
  a	
  new	
  image”	
  hit	
  save	
  changes	
  
	
  
All	
  the	
  editable	
  elements	
  throughout	
  the	
  site	
  work	
  on	
  the	
  same	
  principal,	
  hover	
  over,	
  click	
  edit	
  
change	
  what	
  appears	
  in	
  the	
  pop	
  up	
  box,	
  click	
  save.	
  
	
  
Once	
  you	
  are	
  happy	
  with	
  the	
  changes	
  you	
  have	
  made	
  on	
  the	
  page	
  and	
  you	
  want	
  
to	
  update	
  the	
  live	
  site	
  you	
  click	
  the	
  blue	
  “update	
  button”	
  	
  
	
  
	
  
	
  



	
  
	
  

	
  



	
  
	
  


