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CREATING	  COLLECTIONS	  OF	  PAGES	  

	  
A	  collection	  is	  a	  set	  of	  pages	  that	  are	  linked	  to	  one	  another	  and	  have	  the	  same	  access	  
permissions.	  	  You	  can	  create	  as	  many	  collections	  as	  you	  like,	  but	  a	  page	  cannot	  appear	  in	  
more	  than	  one	  collection.	  
	  
To	  create	  a	  collection	  of	  pages,	  click	  on	  the	  Portfolio	  button,	  and	  then	  select	  Collections.	  	  	  
	  
	  
	  
1.	  	   Click	  on	  NEW	  COLLECTION	  
	  

	  	  
	  
	  
	  
2.	   Enter	  details	  for	  your	  collection	  
	  
Collection	  name:	   	  	   Provide	  a	  title	  for	  your	  collection.	  
Collection	  description:	   You	  can	  write	  a	  short	  description	  about	  your	  	   	  
	   	   	   	   collection	  (this	  is	  optional).	  
Tags:	   	   	   	   Enter	  tags	  to	  find	  your	  collection	  more	  easily	  at	  a	  	  
	   	   	   	   later	  stage.	  
Page	  Navigation	  bar:	   Choose	  whether	  you	  wish	  to	  display	  a	  tabbed	  	   	  
	   	   	   	   navigation	  or	  not.	  
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3.	   Click	  on	  Next:	  Edit	  Collection	  pages	  button	  to	  add	  pages	  to	  your	  collection,	  or	  
click	  the	  CANCEL	  button	  if	  you	  want	  to	  abort.	  
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4.	   After	  creating	  your	  collection,	  you	  can	  select	  which	  portfolio	  pages	  you	  wish	  to	  

	   include	  in	  your	  collection,	  and	  then	  click	  on	   .	  
	  

	  
	  
	  

Once	  you	  have	  added	  the	  pages	  to	  your	  collection,	  you	  can	  move	  them	  around	  or	  remove	  
them	  by	  using	  the	  up	  and	  down	  arrow	  or	  the	  delete	  button.	  
	  

	  

	  
	  
	  
 

 
Copy	  a	  page	  or	  collection	  

 
Here	  you	  can	  search	  through	  the	  pages	  that	  you	  are	  allowed	  to	  copy	  as	  a	  starting	  point	  
for	  making	  a	  new	  page.	  You	  can	  see	  a	  preview	  of	  each	  page	  by	  clicking	  on	  its	  name.	  Once	  
you	  have	  found	  the	  page	  you	  wish	  to	  copy,	  click	  the	  corresponding	  "Copy	  page"	  button	  
to	  make	  a	  copy	  and	  begin	  customising	  it.	  You	  may	  also	  choose	  to	  copy	  the	  entire	  
collection	  that	  the	  page	  belongs	  to	  by	  clicking	  the	  corresponding	  "Copy	  collection"	  
button.	  
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