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How to log in to the content management system (CMS) 
 

● Go to this address: 
http://publicservice.vermont.
gov/user/login  
 

● Enter your username and 
password 
 

● Click “Log in” 

 

● If you forget your password, 
click on the “Request New 
Password” link 
 

● Follow the prompts from 
there 
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How to add a page 
 

 

● Choose “Add content” 

 

 

● Choose “Basic page” 
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● Enter title and body content 

 

● Scroll to the options at the bottom of this view 
● Check “provide a menu link” 
● Enter title that should appear in menu 
● Choose menu parent item 
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● Click on the “URL path settings” tab 
 

● Uncheck “Generate automatic URL alias” 
 

● Enter the URL alias as follows: 
○ While keeping the window you are working on open, open a new browser window and go to the 

parent page of the one you’re creating. (For example: the parent page for “Transportation Goal 
1” is “Transportation & Land Use” and the URL for the Transportation & Land Use page is 
http://publicservice.vermont.gov/energy_efficiency/transportation_landuse​). 
 

○ Copy only the portion of the URL after “http://publicservice.vermont.gov/” (For example, 
“energy_efficiency/transportation_landuse”). 
 

○ Paste that portion of the URL in the “URL alias” field (See Exhibit 9). Insert a forward slash at 
the end (for example, “energy_efficiency/transportation_landuse/”). 
 

○ Choose a short, descriptive word or phrase that best reflects your new page. Type it onto the 
end of the URL you are creating (for example, 
“energy_efficiency/transportation_landuse/transportation_goal1”). Use only lowercase letters 
and separate words with an underscore. 

Note: ​ As of September 2016, it appears some users do not have sufficient access permissions to 
carry out this step. Hopefully this situation will be remedied soon, but, in the meantime, it is okay to 
skip this step if you cannot see the “URL path settings” tab. 
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● Click on “Publishing options” 
 

● Check “Published” if you’re ready for this page to be live. Leave it unchecked if you want to leave it 
unpublished for now. 
 

● Click “Save” 
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How to add an article (announcement or RFP) 
 

 

● Choose “Add content” 

 

● Choose “Article” 
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● Enter title, summary, and body content 
● Note: the title and summary will display on the page that lists all announcements or RFP’s. The title 

and body will display on the main page for this article. The summary does ​not​  display on the main 
page for this article. 

 

● Select the category you’d like to assign this article. 
● Currently, available categories are “Announcements” and “Requests for Proposals” 
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● Check “Published” if you’re ready for this article to be live. Leave it unchecked if you want to leave it 
unpublished for now. 

● Click “Save” 
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How to add a file to the server 
● Click on your account name 

in the upper right 

 

● Click on the “File Browser” 
tab 

 

● Open the “Documents” 
folder 
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● All files should be stored in 
a subfolder of the 
“Documents” folder. 
 

● Navigate to the subfolder 
that is most appropriate to 
the topic of your file. 
 

● If you don’t see the full list 
of folders​  click on whatever 
folder is listed at the top of 
your view. This can refresh 
the list and display more 
folders.   

● If you can’t find an 
appropriate folder, please 
create a new folder in the 
parent folder that seems 
most appropriate. 

● To do this, first click the 
Directory tab 

● Then enter a name for your 
folder and click “Add”. 

● If all else fails, there is a 
“general” folder for general 
use. 

● Please avoid placing 
documents directly in the 
Documents folder. This will 
work, but it will become 
messy and hard to manage 
over time.   

● Once you have navigated to 
the appropriate folder, click 
the “Upload” button 
 

● Click “Choose File” and 
follow the dialogue to select 
the file on your computer 
you wish to upload 
 

● Click the upload button 
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Looking for a file from the pre­2016 server? 
All files from the pre­2016 server are in the master “Documents” folder. Most of them are in the same subfolder 
that they were in pre­2016. The only files are in a different place were moved according to these rules: 

● All files that were directly in the top­level folder (ie, not in a subfolder) are now in the “general” subfolder 
● All subfolders that were under “topics” are now under “Documents”. 

All files that were directly in the “topics” folder (ie, not in a subfolder of “topics”) are now in the “general” 
subfolder. 
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How to insert a link to a file 
First be sure that the file you want to link to is already uploaded to the server (see “How to add a file” for help 
with this.) 
 

● Highlight the text that you want 
to link to the file (avoid using the 
text “click here.” Instead, 
provide a description of the 
item, for example, “press 
release.”) 

● Click the link button in the 
text­editor toolbar 

 

● In the “Link” popup window that 
appears, choose “Browse 
Server” 

● Navigate the folder structure to 
find the file you want. 

● Click on the file name in the list 
● Then click on “Insert file” 
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● The URL field in the “Link” 
popup should now be filled in 
with the link to your selected file 

● If all looks good, click “OK” to 
create the link. 

 

   

13 



How to single­space text 

 
● Normally, the styling 

of the website 
indicates a space 
between paragraphs. 

 

● Every time you press 
“return” in the text 
editor, it thinks you 
are starting a new 
paragraph. 
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● Sometimes, though, 
you may not want 
this space to appear 
between lines. A 
common case might 
be an address. 

 

● In this case, you can 
press “shift­return” 
instead. This will 
start a new line 
without starting a 
new paragraph. 
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● If you’re curious 
about the code, the 
difference here is 
between ​<p> ​ tags, 
which indicate a new 
paragraph, and 
<br> ​ tags, which 
indicate only a line 
break. 
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How to unpublish a page or article 
Unpublishing is the best way to remove a page or article from the site. ​Please avoid deleting a page or 
article​, as there is no way to get it back once you have done that, and you never know when it may be useful 
to reference previous content. 

 

● Navigate to the page or 
article you want to 
unpublish and choose 
“Edit” 

 

● Scroll to the bottom of the 
edit view 

● Choose the “Publishing 
options” tab 

● Uncheck “Published” 
● Click Save 
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How to update the URL (link address) of a page 
Suppose there is a page that lives at publicservice.vermont.gov/my­great­page, and you’d rather have it live at 
publicservice.vermont.gov/my­excellent­page instead. This guide will show you how to do that. 

Also, once you’ve updated the URL of a page, you have to consider all the links that may exist on other pages 
which will now no longer point to a valid address. In this situation you have three options. The first is to do 
nothing ­ the outdated links will simply lead to a “page not found” message. The second option is to attempt to 
find all the outdated links and update them to the new URL. This is time­consuming and impossible to do fully. 
The third option is to create an “alias” whereby the old name will redirect to the new name. The third option is 
explained below. Note that this requires Site Administrator access privileges ­ if your user does not have these 
privileges, ask someone to help you who does have them. 

 

● Navigate to the page or article you 
want to update and choose “Edit” 

 

● Scroll to the bottom of the edit view 
● Choose the “URL path settings” tab 
● You will see the old URL listed 

under “URL alias.” Record that 
somewhere ­ you will need it 
shortly. 

● Type in the new URL into the URL 
alias field 

● Click save  

 

● Click the “Configuration” link at the 
top left of the page 
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● Click “URL aliases” 

 

● Click “Add alias” 
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● Enter the current URL (the new one 
you just entered in the previous 
step) in the “Existing system path” 
field. 

● Enter the old URL (the one you 
copied and pasted before entering 
the new one) in the “Path alias” 
field. 

● Click Save 
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How to update the front page image 
Please note that images for the front page should be 1200 x 300 pixels in size and either .jpg or .png format. 

 

● Click “Structure” (found 
on the upper left of any 
page when logged in) 

 

● Click “Blocks” 
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● Find the “Full­width home 
page image” block 
(located in “Top Featured 
Content”) and click 
“configure” 

 

● Delete the current image 
(by clicking on it and 
pressing delete) 

 

● Click the “insert image” 
button 
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● Click “Browse Server” 

 

● Navigate to the “images” 
folder. If the image you 
want to use is not 
present, use the “Upload” 
button to upload it. 

 

● Click the name of the file 
you want to use. 

● Click “Insert file” 
● Note that images for the 

front page should be 
1200 x 300 pixels in size 
and either .jpg or .png 
format. 
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● The URL of the desired 
file should now be 
displayed. 

● If all looks good, click 
“OK” 

 

● If all looks good, click 
“Save block” 
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