
How to Add a New Primary Document to the King Encyclopedia 

1) Create a new entry by selecting Publish/Documents: 

2) Create a thumbnail and article image for the document. 
THE THUMBNAIL IMAGE MUST BE 80x80 pixels in size, or it will not be displayed 
properly.  The article image should be no greater than 450 pixels wide. Upload the 
images to the resources directory, and place as URL Only in the thumbnail image and 
article image fields. 
3) Enter values the required fields: 

•  Title 
•  URL Title: the url title should be based on the OKRA id. For example, it might be 

doc_440615_000 
•  Body: If the full text of the document is available, enter it here. Otherwise, enter a 

description along with a link to the PDF (see the help file on creating a link in the 
body to a PDF for more information). 

•  Thumbnail Image 
•  Article Image: This should be the large sized image of the document, or if it is 

part of a published book, it should be the cover of the book. 
•  Article Image Align – you usually want to center the image if it is a large scan, or 

place in on the left if it is a volume cover. 
•  Date – the date of the document should be set to the OKRA publication date. 
•  Site Area: set to documents 
Below is an example of the field values. Note that in this example the document text 
is available and has been entered into the body field.



•  Head Note: if your document is from a volume and has a head note, enter the text 
of the head note here and set the text to italics. If you want to create a link to the 
table of contents, add a hyperlink to the URL for the contents in the top of the 
head note field. For example, the following document includes a head note with a 
link to the table of contents:



Here is what the head note field looks like for this entry: 

•  Category: Documents and Media/Primary Documents



3) Set the tags for the document 
Tags are keyword phrases that allow you to group related topics. When you view an 
encyclopedia, chronology, or document entry in the online encyclopedia, all entries that 
share a tag with the currently viewed entry will be shown in the related content area of 
the screen.



Creating tags that span multiple entries: if you want to create a tag that groups a number 
of entries—for example the core encyclopedia articles, chronology events and documents 
surround the Montgomery Bus Boycott—then you should create a recognizable tag name 
and apply it to all the entries that you wish to include in the grouping. For example, you 
might want to create a tag called “Montgomery Bus Boycott.” 

Creating tags for specific topics: If you want to create a tag that links only two entries, 
then create a specifically named tag and apply it to just those two entries. For example, in



the Montgomery Bus Boycott encyclopedia entry, we want Ralph Abernathy to appear in 
the related content area. But we don’t want all of the content related to the Montgomery 
Bus Boycott to appear with the entry for Ralph Abernathy. To handle this, you create a 
tag specifically named to relate just those two entries—you might name the tag “Ralph 
Abernathy MBB”.


