
How to create a new entry that links to a file, such as a PDF or image 

Suppose you want to create a CMS entry that links to a file, such as a PDF. Here is an 
example of a LC lesson plan entry that links to PDF. When you click on the link, it goes 
directly to the lesson plan PDF file: 

1)  Create a new entry in the CMS by selecting: publish/site content 

2)  Set the fields: 
•  Title



•  Summary 
•  Site Area (what menu selection it should be displayed under) 
•  Thumbnail Image (optional) 

Select the categories for your new entry, using the Category tab:



Also, remember to go to the options tab and set the entry to “open” so that it will go live 
on the site: 

3)  Upload the file you want the entry to link to by clicking on the “Upload” link.



Click the “Browse” button to find the file you want to upload, and choose the desired 
upload directory: 

•  Site pages: for general web site related files 
•  Resources: for King Institute resources (images, documents, etc) 
•  Primary Documents: for OKRA PDF files 

Click “Upload” to upload the file, then, choose “URL Only” for File Type, and “URL” 
for Image Location and click on “Place File and Close Window”.



5)  Click on the “Update” button to publish your new entry:


