
ADDING A  FILE  OR  IMAGE 
1.  Select  the “Add new …” dropdown when you click on any folder/tab 

 

 
 

2. Select “Image” or “File” 
3. Enter a title and Browse for the file 

 

 
 

4. Select “Save” and you can then use that image/file by linking to it or selecting it in the 
editor. 

 


