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• Internal banner images: 1200x800px

• Homepage banner image: 1600x1300px

• Headshots: 1200x1200px

• In Page & Photo Gallery: Long side can be 1200px and the 

other side can be less based on the shape of the image 

Chapter 
Website Image 
Size Guidelines



Theme Settings ‐ Header

How to Add a Header 
Banner Message to show 
at the top of the home 
page

1. Update the Show 
Header Message to 
Show

2. Add Message Text
3. Optional: Call to Action 

Button – Update the 
Show Button 

4. Publish Area: Click the 
Update Button to save 
the change to the 
website.



Theme Settings ‐ Footer

How to Update the Footer 
Area at the bottom of the 
home page.  

1. Update the Footer 
Area by following the 
instructions in the 
image

2. Publish Area: Click the 
Update Button to save 
the change to the 
website.



Structured Content ‐ Posts

There are 2 Types of Posts used with the 
chapter website

1. News & Announcements Post: When a 
New News & Announcements Post is 
published, the Post will show up 
automatically on the Main Page under 
the News Section.  

2. Job Opportunity Post: When a New 
Job Opportunity Post is Published, the 
new job listing will show up 
automatically on the Job 
Opportunities Listing Menu Item



Structured Content Posts – Manage Posts

1. You can edit, create new 
or delete a post from this 
main screen.

2. To Edit: Select the Title of
the post to open the post
and follow the Edit Post 
Instructions

3. To Create New: Select the 
Add New and Follow the 
New Post Instructions 

4. To Delete (Trash): Select 
Post and Select Move to 
Trash in the Action Drop 
Down

5. Publish Area: Click the 
Update Button to save the 
change to the website.



Structured Content – New Post

How to Create a New Post: 
1. Select New Post
2. Add content following 

the quick tips on the
sample.

3. If the area is not 
highlighted, it will not 
be used to create a New 
Post.

4. Publish Area: Click the 
Update Button to save 
the change to the 
website.



How to Update a Current 
Post: 
1. Select the Post to be 

edited by clicking on 
the Title to open in 
Edit Mode

2. Edit information 
needed in the post

3. Publish Area: Click the 
Update Button to save 
the change to the 
website.

Structured Content – Edit Post



Media Library ‐ How to Manage



Media Library – Item Detail



Structured Content Page‐ How to Manage

1. You can edit, create new 
or delete a Page from 
this main screen.

2. To Edit: Select the Title
of the page to open the
post and follow the Edit 
Page Instructions

3. To Create New: Select 
the Add New and Follow 
the New Page 
Instructions 

4. To Delete (Trash): Select 
Post and Select Move to 
Trash in the Action Drop 
Down

5. Publish Area: Click the 
Update Button to save 
the change to the 
website.



Structured Content – New Page

How to Create a New Page: 
1. Select New Post
2. Add content following 

the quick tips on the
sample.

3. If the area is not 
highlighted, it will not 
be used to create a New 
Post.

4. Publish Area: Click the 
Update Button to save 
the change to the 
website.



How to Update a Current 
Page: 
1. Select the Page to be 

edited by clicking on 
the Title to open in 
Edit Mode

2. Edit information 
needed in the page

3. Publish Area: Click the 
Update Button to save 
the change to the 
website.

Structured Content – Edit Page



Events – How to Add (Part 1)

Add a new event to 
show on the event 
calendar

1. Create a new post
2. Update the areas 

shown in the image
3. Publish Area: Click 

the Update Button 
to save the change 
to the website.



Events – How to Add (Part 2)

4. Update the areas 
shown in the image 
for the remaining of 
the demographics.

5. Publish Area: Click 
the Update Button 
to save the change 
to the website.



Leadership – Manage

1. You can edit and create 
new entries for the 
Leadership Directory

2. This Leadership
Directory automatically 
updates the submenu 
under the About section 
of the website

3. To Edit: Select the Title
of the gallery to open
the post and follow the
Edit Gallery Instructions

4. To Create New: Select 
the Add New and Follow 
the New Gallery 
Instructions 

5. To Delete (Trash): Select 
Gallery and Select Move 
to Trash in the Action 
Drop Down



Leadership – How to Add

You can add new 
leadership posts to
update on the About
section

1. Create a new post
2. Update the areas 

shown in the image
3. Publish Area: Click 

the Update Button 
to save the change 
to the website.



Photo Gallery – Manage

1. You can edit, create new 
or delete a photo gallery 
from this main screen.

2. To Edit: Select the Title of
the gallery to open the
post and follow the Edit 
Gallery Instructions

3. To Create New: Select the 
Add New and Follow the 
New Gallery Instructions 

4. To Delete (Trash): Select 
Gallery and Select Move 
to Trash in the Action Drop 
Down.



Photo Gallery – Add

You can Manage and Add a 
Photo Gallery to show on 
the Home Page

1. Create a Photo Gallery
2. Upload Pictures to the 

Gallery
3. Publish Area: Click the 

Update Button to save 
the change to the 
website.



Home Page – Banner Options

The Banner header can 
be updated to show 
different messages based 
on the chapter’s needs.

1. Update the areas 
shown in the image

2. Optional add a Call to 
Action button and 
the appropriate click 
to location

3. Publish Area: Click 
the Update Button to 
save the change to 
the website.



Home Page – Event Settings

The Events Section will 
highlight the next 
upcoming event and allow 
to click to the entire event 
calendar button. 
1. Update the highlighted 

in the image
2. Publish Area: Click the 

Update Button to save 
the change to the 
website.



Home Page – Sponsor Information

The Sponsor Section can 
highlight and recognize 
chapter sponsors. If 
there are no sponsors 
listed, this area will not 
show on the home page.

1. Update the 
highlighted in the 
image

2. Publish Area: Click 
the Update Button to 
save the change to 
the website.



Home Page – About APWA Chapter

The About Section can be 
used to highlight 
additional information on 
the chapter.  It can be 
turned off or on based on 
the chapter’s need.

1. Update the 
highlighted in the 
image

2. Publish Area: Click the 
Update Button to save 
the change to the 
website.



Appearance – Menu Management

The only area that you will 
use under the Appearance 
section is Menu.  This will be 
used to attach any pages or 
links to the Menu header. The 
title is completed

1. Update the Section 
Header and Description 

2. Save:  Click the Save 
Button to save the change 
to the website.



For Questions

• Contact by email at chapterservices@apwa.org

• Please provide as much information as possible 

• If you would like a 1‐1 training session, please also reach out to the 

chapterservcies@apwa.org email to set up a time.


