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How	
  do	
  I	
  edit/add	
  new	
  pages?	
  

	
  

ADDING/EDITING	
  PAGES	
  –	
  CUSTOM	
  CONTENT	
  
	
  

The	
  custom	
  content	
  is	
  where	
  you	
  will	
  be	
  able	
  to	
  customize	
  content	
  to	
  your	
  practice.	
  	
  You	
  will	
  
notice	
  Innexus	
  has	
  provided	
  default	
  content	
  on	
  each	
  page	
  for	
  you.	
  	
  We	
  encourage	
  you	
  to	
  
personalize	
  the	
  site	
  and	
  make	
  it	
  your	
  own.	
  

	
  

Start	
  by	
  clicking	
  on	
  the	
   Icon	
  
	
  

	
  
	
  

From	
  the	
  main	
  page	
  (shown	
  above)	
  you	
  can:	
  
1. Rearrange	
  pages	
  
2. Navigate	
  through	
  pages	
  
3. Add	
  new	
  pages	
  
4. Preview	
  Pages	
  
5. Edit	
  Pages	
  
6. Delete	
  Pages	
  
	
  

To	
  Rearrange	
  Pages	
  
1. Select	
  order	
  number	
  you	
  want	
  to	
  place	
  the	
  page	
  inform	
  the	
  drop	
  down	
  menu	
  under	
  

POSITIONS.	
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To	
  Navigate	
  Through	
  Pages	
  
1. Click	
  on	
  the	
  Category	
  Name,	
  under	
  CATEGORY,	
  to	
  see	
  a	
  list	
  of	
  sub-­‐categories.	
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To	
  Add	
  A	
  New	
  Page	
  
1. Navigate	
  to	
  the	
  Category	
  you	
  wish	
  to	
  add	
  the	
  page	
  to.	
  
2. Click	
  on	
  ADD	
  NEW	
  PAGE	
  in	
  the	
  upper	
  right	
  hand	
  corner.	
  

	
  

	
  
	
  

3. Fill	
  out	
  the	
  following:	
  
a. Category	
  Label:	
  Page	
  Name	
  
b. File	
  Content:	
  Content	
  for	
  the	
  Page	
  

4. Click	
  on	
  SAVE	
  PAGE	
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To	
  Preview	
  Pages	
  

1. Click	
  on	
  the	
   Icon	
  on	
  the	
  right	
  hand	
  side	
  under	
  OPTIONS.	
  
	
  

To	
  Edit	
  Pages	
  

1. Click	
  on	
  the	
   Icon	
  on	
  the	
  right	
  hand	
  side	
  under	
  OPTIONS.	
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A. Category	
  Label	
  (Page	
  Name)	
  
B. File	
  Content	
  (Page	
  Content)	
  
C. Toolbar/Functions	
  
D. Token	
  –	
  On	
  a	
  majority	
  of	
  the	
  pages	
  you	
  will	
  notice	
  that	
  we	
  have	
  tokens.	
  	
  Tokens	
  

essentially	
  call	
  from	
  a	
  central	
  location	
  and	
  propagate	
  the	
  correct	
  information	
  in	
  
multiple	
  locations.	
  	
  Examples	
  of	
  tokens	
  are:	
  the	
  doctor’s	
  first	
  name,	
  doctor’s	
  last	
  
name,	
  and	
  practice	
  name.	
  	
  Tokens	
  appear	
  in	
  this	
  format	
  %TOKEN_NAME%.	
  	
  To	
  
update	
  a	
  token	
  go	
  to	
  the	
  Settings	
  section	
  of	
  iControl	
  and	
  click	
  on	
  Practice	
  Profile.	
  

E. Save	
  Page/Cancel	
  
	
  
	
  

To	
  Delete	
  Pages	
  

1. Click	
  on	
  the	
   Icon	
  on	
  the	
  right	
  hand	
  side	
  under	
  OPTIONS.	
  
	
  


