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Working with Images

1.  Go to MEDIA in the CMS
2. InUpload/Files & Photos click Create New
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Upload & Manage Files & Photos
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3. Give your image a title and click on Browse/Choose File
4. Browse your computer for the file that you want and click Open
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5. Click on Submit
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6. In Media, click on the URL of the image that you just uploaded

Upload & Manage Files & Photos

The Media has been saved

O Name: Url(Qlick on the links to Copy to Clipboard) Created Actions.

- E > wtps: demo X - 04/10/2022 7Q
[ 1

7. A pop up window will open for you to COPY the URL to your
clipboard. Hit CTRL + C on your keyboard. (This is a shortcut to COPY),
then click on OK in the pop up window.

@ www.demo.sponsoredd.com

Copy to clipboard: Ctrl+C, Enter

(s

8. Go to Website Content and find the page you want to house the
image and click on the pencil to edit this page.

Manage Pages

The Page has been saved

m] Title Access url Published  Created Actions

] Working with images Public s fwww. o Yes 13/09/2022 /q
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9. Put your cursor where you would like the image to land and click
on the Insert/Edit Image button.

Content

File Edit View Insert Fongat Tools Table Help
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10. Paste the copied URL into the top box (Source) and then click
tab on your keyboard (this will fill out the dimensions of your image).

Insert/edit image

X
General Advanced
Source https://www.demo.sponsored4.com/upload R
Image description \
Image Size Select...
Dimensions > 1800 x 1200 ¥ Constrain proportions

Co

11. You can manually add your dimensions by changing the width
and/or height as displayed above.
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12. You can also use the Image Size drop down menu to select pre-
set image dimensions.

» Small 150 pixels wide
* Medium 300 pixels wide
« Large 600 pixels wide

Insert/edit image X
General Advanced
Source https://www.demo.sponsored4.com/upload X
Image description
4
" Dimensions Select...
F¢ Small
Medium
Large

13. Inthisinstance | have chosen Medium. Remaining on this pop
up window, now click on Advanced.

Insert/edit ima X
General Advanced
Source https://www.demo.sponsored4.com/upload IR

Image description
Image Size Medium

Dimensions 300 x| 200 v Constrain proportions

Co
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14. So that your image does not bump right into the next image or
text that is surrounding the picture, put some spacing around it. In

Vertical and Horizontal space put '5' or a spacing of your choice.
Then click OK

Insert/edit image X

General Advanced

Style margin-top: 5px; margin-bottom: 5px;

Vertical space 5 Border width

| Horizontal space 5 Border style Select...

Cancel

15.  You will see your picture loaded into the content box of your
page. Update your page and visit your site to see the new picture!

Content

File Edit View Insert Format Tools - Table Help
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1300755010 % info@sponsor-ed.com.au

for schools HOME ABOUT US

WORKING WITH IMAGES

The below image shows the same graphic placed on the page using
the pre-set sizes of small, medium and large.

1300755010 % info@sponsor-ed.comau
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WORKING WITH IMAGES
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WRAPPING TEXT AROUND IMAGES

If you have a page of text that you would like to brighten with some
images throughout, follow steps 1 - 8 of this guide.

1. Once you are on the page where you would like to add your
image, put your cursor where you would like the image to appear. In
this instance, we will put it in the top left corner. Then click on the
Insert/Edit Image button

Edit View Insert at Tools Table Help
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Paragraph Font Sizes Formats <

Lorem ipsum dolor sit amet. Aut amet voluptatibus rem voluptatibus voluptas ut cupiditate velit eum modi quibusdam non
tenetur galisum est sint autem ex laudantium quia. Sit quod corporis non esse doloribus qui nesciunt voluptas sed facere
eveniet. In consequatur veniam vel itague repellat qui eague voluptatum est natus repudiandae.

1d distinctio quis cum officiis ipsum ut voluptas excepturi. A esse modi ut Quis voluptatum aut provident similique ea fugit dicta
aut enim voluptatibus et neque dolorum.

Et facere harum eum eius nihil sed officiis tempora nam dicta labore aut laborum tempore et voluptatem facere. Non labore
reiciendis aut dolores aliquid et omnis voluptas est auterm molestias est aliguam dolor. Quo modi rerum ut culpa rerum eum
internos itague non consequatur debitis est recusandae praesentium et quis quisquam qui ipsa quia. Non voluptatibus minus vel
nisi debitis aut reprehenderit pariatur vel placeat et architecto dignissimos id illum explicabo ut repellat labore!

Lorem ipsum dolor sit amet. Aut amet voluptatibus rem voluptatibus voluptas ut cupiditate velit eum modi quibusdam non
tenetur galisum est sint autem ex laudantium quia. Sit quod corporis non esse doloribus qui nesciunt voluptas sed facere
eveniet. In consequatur veniam vel itaque repellat qui eague voluptatum est natus repudiandae.

1d distinctio quis cum officiis ipsum ut voluptas excepturi. A esse modi ut Quis voluptatum aut provident similique ea fugit dicta
aut enim voluptatibus et neque dolorum.

Et facere harum eum eius nihil sed officiis tempora nam dicta labore aut laborum tempore et voluptatem facere. Non labore
reiciendis aut dolores aliquid et omnis voluptas est autem molestias est aliguam dolor. Quo modi rerum ut culpa rerum eum

internos itague non consequatur debitis est recusandae praesentium et quis quisquam qui ipsa quia. Non voluptatibus minus vel
nisi debitis aut reprehenderit pariatur vel placeat et architecto dignissimos id illum explicabo ut repellat labore!

2. Paste your image into the top box, then choose your size and
click on Advanced.

rt/edit image X
General Advanced
Source l.com/uploaded_files/media/playground.pn¢ &

Image description
Image Size Medium

Dimensions 300 x 200 v Constrain proportions

Coc o
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3. Add your vertical & horizontal spacing then click OK.

Insert/edit image X

General Advanced

Style margin-top: 5px; margin-bottom: 5px;
Vertical space 5 Border width

Horizontal space 5 Border style Select... -

T “ Cancel

4. Your picture will load as below, while the picture is still selected

click on Format on the top row of your toolbar.

Content

File - Edit- View - Insert- Format - Tools - Table - Help -

X6 a-m-mfes 7y b |
¥ E E Paagraph - FontSizes - Formats- < B
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Lorem ipsum dolor sit amet. Aut amet ibus rem i ut

cupldltale velit eum modi quibusdam non tenetur galisum est sint autem ex laudantium quia. Sit quod corporis non esse
doloribus qui nesciunt voluptas sed facere eveniet. In consequatur veniam vel itaque repellat qui eaque voluptatum est natus

repudiandae.

1d distinctio quis cum officiis ipsum ut voluptas excepturi. A esse modi ut Quis aut pi ea fugit dicta
aut enim voluptatibus et neque dolorum.

Et facere harum eum eius nihil sed officils tempora nam dicta labore aut et facere. Non labore
reiciendis aut dolores aliquid et omnis voluptas est autem molestias est aliquam dolor Quo modi rerum ut culpa rerum eum
internos itaque non debitis est r et quis qui: qui ipsa quia. Non voluptatibus minus vel
nisi debitis aut reprehenderit pariatur vel placeat et g id illum ut repellat labore!

Lorem ipsum dolor sit amet. Aut amet rem 1 ut velit eum modi quibusdam non
tenetur galisum est sint autem ex laudantium quia. Sit quod corporis non esse doloribus qui nesciunt voluptas sed facere
eveniet. In consequatur veniam vel itaque repellat qui eaque est natus di

1d distinctio quis cum officils ipsum ut voluptas excepturi. A esse modi ut Quis vol aut pi ea fugit dicta
aut enim voluptatibus et neque dolorum.

Et facere harum eum eius nihil sed officiis tempora nam dicta labore aut et facere. Non labore
reiciendis aut dolores aliquid et omnis voluptas est autem molestias est aliquam dolor Quo modi rerum ut culpa rerum eum
internos itaque non ¢ debitis est rec et quis qui qui ipsa quia. Non voluptatibus minus vel

nisi debitis aut reprehenderit pariatur vel placeat et architecto dignissimos id illum explicabo ut repellat labore!
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5. Hover over Align, then align to the Left.

File - Edit- View~ Insert- Format- Tools- Table~ Help -

¥l &~ A-H - BBod ¥8 - IE-F
iE = = Paragraph - 4 ltalic #l o R

U Underline 8+

S Strikethrough

X" Superscript

X, Subscript

<> Code

Blocks b

- Align r E Left voluptatibus rem voluptatibus voluptas ut
cupldhltate ve.IIt eurf\ modi quit [ ntium quia. Sit_: quod corporis non esse
doloribus qui nesciunt volupta , = |ue repellat qui eaque voluptatum est natus
repudiandae. I. Clear formatting = Right
1d distinctio quis cum officiis ipsum ut voluptas exceptur = Justify uptatum aut provident similique ea fugit dicta

aut enim voluptatibus et neque dolorum.

6. Your picture is now aligned to the top left of your text. Update
your page and visit your site to see your image.

Content

File - Edit- View~ Insert- Format- Tools -~ Table - Help -

¥ Do A-B-B80” B 7 U E-E-
b | E = Paragraph - FontSizes - Formats- < B

4'Lorem ipsum dolor sit amet. Aut amet voluptatibus rem voluptatibus voluptas ut

cupiditate velit eum modi quibusdam non gali est sint autem ex

laudantium quia. Sit quod corporis non esse doloribus qui nesciunt voluptas sed

facere eveniet. In consequatur veniam vel itaque repellat qui eaque voluptatum est
natus repudiandae.

1d distinctio quis cum officiis ipsum ut voluptas excepturi. A esse modi ut Quis
voluptatum aut provident similique ea fugit dicta aut enim voluptatibus et neque
dolorum.

Et facere harum eum eius nihil sed officiis tempora nam dicta labore aut laborum
“tempore et voluptatem facere. Non labore reiciendis aut dolores aliquid et omnis
voluptas est autem molestias est aliquam dolor. Quo modi rerum ut culpa rerum eum internos itaque non consequatur debitis
est recusandae praesentium et quis quisquam qui ipsa quia. Non voluptatibus minus vel nisi debitis aut reprehenderit pariatur
vel placeat et architecto dignissimos id illum explicabo ut repellat labore!

Lorem ipsum dolor sit amet. Aut amet voluptatibus rem voluptatibus voluptas ut cupiditate velit eum modi quibusdam non
tenetur galisum est sint autem ex laudantium quia. Sit quod corporis non esse doloribus qui nesciunt voluptas sed facere
eveniet. In consequatur veniam vel itaque repellat qui eaque voluptatum est natus repudiandae.

1d distinctio quis cum officiis ipsum ut voluptas excepturi. A esse modi ut Quis voluptatum aut provident similique ea fugit dicta
aut enim voluptatibus et neque dolorum.

Et facere harum eum eius nihil sed officiis tempora nam dicta labore aut laborum tempore et voluptatem facere. Non labore
reiciendis aut dolores aliquid et omnis voluptas est autem molestias est aliquam dolor. Quo modi rerum ut culpa rerum eum
internos itaque non consequatur debitis est recusandae praesentium et quis quisquam qui ipsa quia. Non voluptatibus minus vel
nisi debitis aut reprehenderit pariatur vel placeat et architecto dignissimos id illum explicabo ut repellat labore!
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Lorem ipsum dolor sit amet. Aut amet voluptatibus rem voluptatibus voluptas ut cupiditate velit eum modi
quibusdam non tenetur galisum est sint autem ex laudantium quia St quod corporis non esse doloribus qui
nesciunt voluptas sad facere eveniet. In consequatur veniam vel itaque repeliat qul eaque voluptatum est natus
repudiandae.

R 1d distinctio quis cum officiis ipsum ut voluptas excepturi. A esse modi ut Quis voluptatum aut provident similique
ea fugit dicta aut enim voluptatibus et neque dolorum

Et facere harum eum eius nihil sed officils tempora nam dicta labore aut laborum tempore et veluptatem facere
Non labore reiciendis aut dolores aliquid et omnis voluptas est autermn molestias est aliquam dolor. Cuo modi rerum ut culpa rerum eum internos Raque
non consequatur debitis est recusandae praesentium of Guis quisquam qui ipsa quia. Non voluptatious minus vel nisi debitis aut reprehenderit pariatur vel
placeat et architecto dignissimos id illum explicabo ut repellat Labore!

Lorem ipsum dolor sit amet. Aut amet voluptatibus rem voluptatibus voluptas Lt cupiditate velit eum modi quibusdam non tenetur galisum est sint autem
ox laudantium quia. Sit quod comporis non esse doloribus qui nesciunt voluptas sod facere eveniet. In consequatur veniam vel taque repeliat qui eaque
voluptatum est natus repudiandae.

1d distinctio quis cum officiss ipsum ut veluptas excepturi. A esse modi ut Ouis voluptatum aut provident similique ea fugit dicta aut enim voluptatibus et
neque dolorum

Et facore harum eum eius nihil sed oficiis tempora nam dicta labore aut laborum tempore et voluptatem facere. Non labore reiciendis aut dolores aliquid
ot omnis voluptas o5t autem molestias est aliquam dolor. Quo modi rerum ut culpa rerum eurm intemos itaque non conseguatur debitis est recusandao
praesentium et quis quisquam qui ipsa quia. Non voluptatibus minus vel nisi debitis aut reprehenderit pariatur vel placeat et architecto dignissimos id illum
explicabo ut repellat labore!

7. You may want to add another photo further down the page and
align it to the right. Follow step 1- 5 of Aligning Images. Put your
cursor in front of the 4" paragraph and insert your image using the
above steps but this time we will align to the right. Update your
page.

File - Edit- View - Insert - Format - Tools - Table - Help

¥ D& A-H- BB ==
H E E Paragraph I ttalic 24 O B
Y Underiine " | dolor sit amet. Aut amet volup rem ut
S Strikethrough lit eum modi quibusdam non tenetur galisum est sint autem ex
Juia. Sit quod corporis non esse doloribus qui nesciunt voluptas sed
X" Superscript st. In consequatur veniam vel itaque repellat qui eaque voluptatum est
andae.
X, Subscript
<> Code quis cum officiis ipsum ut voluptas excepturi. A esse modi ut Quis
1wt provident similique ea fugit dicta aut enim voluptatibus et neque
Blocks ’
: iciis tempora nam dicta labore aut laborum
Align * E Lett sore reiciendis aut dolores aliquid et omnis
voluptas est autem molesuas = Center um internos itaque non consequatur debitis
est rec 7- Clear " vz, us vel nisi debitis aut reprehenderit pariatur
vel placeat et architecto dignis ~" b == Right 4

= Justify

Lorem ipsum dolor sit amet. Aut amet rem | ut

cupiditate velit eum modl non tenetur gali: est sint autem ex laudantium quia. Sit quod corporis non esse

qui ptas sed facere eveniet. In consequatur veniam vel itaque repellat qui eaque voluptatum est natus
repudiandae.
1Id distinctio quis cum officiis ipsum ut voluptas excepturi. A esse modi ut Quis aut provi il ea fugit dicta

aut enim voluptatibus et neque dolorum.

Et facere harum eum eius nihil sed officiis tempora nam dicta labore aut laborum tempore et voluptatem facere. Non labore
reiciendis aut dolores aliquid et omnis voluptas est autem molestias est aliquam dolor. Quo modi rerum ut culpa rerum eum

itaque non debitis est r p ium et quis qui qui ipsa quia. Non voluptatibus minus vel
nisi debitis aut reprehenderit pariatur vel placeat et archi ignissit id illum i ut repellat labore!
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rem voluptatio:

voluptas ut cupiditate velit eum modh

Lorem ipsum dolor sit amet. Aut ame
s quod corports non esse doloribus qul

2E eaque voluptatum est natus

esse modi ut Quis voluptatum aut provident smiique

rum eum eius i

officis tempora nam dicta labore aut laborum temy

ut dolores aliquid e

blupt aliquam doler. Quo modi re

m ut culpa rerum eum inte

nciae pracsentium ot debitis aut reprehenderit pariatur vel

oluptatous voluptas ut cu
um quia. St quod corpe

e repeltat qu voluptatum

A es9e modi ut Qui

m aut provident simi

ptatem facere.

lor: Quo modi rerum ut culpa rerum oum interry

a quia. Non voluptatibus minus vel nisi de

is aut reprehenderit pars

ALIGNING MULTIPLE IMAGES ON A PAGE

You may find that you would like a row of images displayed on Kour
site, as long as you keep the dimensions the same, they will loo
great.

1. Load your images into the media folder following the steps
outlined earlier in this guide.

2. Pop your cursor where you would like the first image to land and
click on the Insert/Edit image button and paste the URL into the
source box. Choose your size in this case Medium and add your
spacing.

Content

File - Edit- View- Insert- Format- Tools- Table- Help

X s A-H dF B JYE-EE-3
& E E Paagraph Font Sizes Formats - <>
Lorem ipsum dalor sit amet. Aut amet rem ibus voluptas ut i welit eurn modi quibusdam non

tenetur galisum est sint autem ex laudantium quia. Sit quad corperis nen esse daloribus qui nesciunt voluptas sed facere
eveniet. In consequatur venlam vel itaque repellat gul eaque voluptatum est natus repudiandae.

Id distinctio quis cum officiis ipsum ut voluptas excepturl, A esse modi ut Quis voluptatum aut provident similique ea fuglt dicta
aut enim voluptatibus et neque dolorum.

Et facere harumn eurn eius nihil sed officiis tempora nam dicta labore aut laborurn tempere et valuptatem facere. Non labore
reiciendis aut delores aliquid et omnis voluptas est autem molestiss est aliguam dalor, Quo modi rerum ut culpa rersm eum
Internos itaque non consequatur debitis est recusandae praesentium et quis quisquam qui Ipsa quia. Non voluptatibus minus vel
nisi debitis aut reprehenderit pariatur vel placeat et architecto dignissimas id llum explicaba ut repellat labore!

Lorem ipsurn dolor sit amet. Aut amet rem il woluptas ut idi welit eurn modi quibusdam non
tenetur galisum est sint autern ex laudantium quia. Sit quod corperis non esse doloribus qui nesciunt voluptas sed facere
eveniet, In consequatur veniam vel itaque repellat qui eaque voluptatum est natus repudiandae.

Id distinctio quis cum officiis ipsum ut voluptas excepturl. A esse modi ut Quis voluptatum aut provident similique ea fugit dicta
aut enim voluptatibus et neque dolorum,

Et facere harum eumn eius nihil sed officiis tempora nam dicta labore aut laborum tempore et voluptatem facere. Non labore

reiciendis aut dolores aliquid €& omnis voluptas est autem molestias est aliguam dalor. Quo modi rerum ut culpa rerem eum 11
internes itaque nan debitis est ium et quis quisquam qui ipsa quia. Non valuptatibus minus vel

nisl debitis aut reprehenderit pariatur vel placeat et architecto dignissimos Id illum explicabo ut repellat labore!




updat

ASY WEBSITES FORSCHOOLS

3. Update your page.

4. Go back to MEDIA and copy the URL of the second picture you
wish to load. Go to Website Content and edit the page you are
working on. Pop your cursor to the RIGHT of the first image and
then click on the Insert/Edit Image icon.

5. Paste the URL of your image in the source box, choose size
medium, add your spacing and insert.

Content

File Edit View Insert Format Tools Table Help

¥ D 4 A-HA-B &L B 7 Y S

il

Paragraph Font Sizes Formats [T -

Lorem ipsum dolor sit amet. Aut amet voluptatibus rem voluptatibus voluptas ut cupiditate velit eum modi quibusdam non
tenetur galisum est sint autem ex laudantium quia. Sit quod corporis non esse doloribus qui nesciunt voluptas sed facere
eveniet. In consequatur veniam vel itaque repellat qui eaque voluptatum est natus repudiandae.

1d distinctio quis cum officiis ipsum ut voluptas excepturi. A esse modi ut Quis voluptatum aut provident similique ea fugit dicta
aut enim voluptatibus et neque dolorum.

Et facere harum eum eius nihil sed officiis tempora nam dicta labore aut laborum tempore et voluptatem facere. Non labore
reiciendis aut dolores aliquid et omnis voluptas est autem molestias est aliquam dolor. Quo modi rerum ut culpa rerum eum
internos itaque non consequatur debitis est recusandae praesentium et quis quisquam qui ipsa quia. Non voluptatibus minus vel
nisi debitis aut reprehenderit pariatur vel placeat et architecto dignissimos id illum explicabo ut repellat labore!

6. Repeat for as many images as you like.

WORKING WITH IMAGES

um est sint autem

sit amet. Aut amet voly sdam non tene

Jalis

im quia Sit quod corporis non
voluptatum est natus repudiandae.

im vel itaque repellat qui eagque

Id distinctio quis cum officiis ipsum ut voluptas excepturi A esse modi ut Ouis voluptatum aut provident similique ea fugit dicta aut enim voluptatibus et

neque dolorum

Et facere harum eum eius nihil sed officiis tempora nam dicta labore aut iaborum tempore et voluptatem facere. Non labore reiciendis aut dotores aliquid
n consequatur debitis est recusandae
ariatur vel placeat et architecto dignissimos Id illum

et omnis voluptas est autem molestias est aliquam dolor. Guo modi rerum ut culpa recum eum intemnos itaque

tq

quisquam qul ipsa quia Non voluptatibus minus vel nisi debitis aut reprehe

explicabo ut re ot labore!

< voluptas velit eum modi quibusdam non tenetur

ut cupiditate galis

ox laudantium

jam vl itaque

Sit quod corporis non unt voluptas sed face niot. In consequa

voluptatum est natus repudiandae

Id distinctio quis cum officiis ipsum ut voluptas excepturi. A 5@ modi ut Ouis voluptatum aut provident similique ea fugit dicta aut enim voluptatious et

neque dolorum

Et facere harum eum eius nihil sed officiis tempora nam dicta labore aut laborum tempore ot w tatem facere. Non labore reiciendis aut dolores aliquid

et omnis voluptas est autem molesi

st aliquam dolor. Guo medi rerum ut culpa rerum eum intes itaque non consequatur debitis est recusandae

s quisquam qui ipsa quia Non voluptatibus minus vel nisi debitis aut reprehende

lat labore!

pariatur vel placeat et architecto dignissimos id illum

12
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