
STEP ONE  MIGRATING TO THE NEWWEB EDITOR 
 
 

1. Click on Communications Tools tab located under Membership and Chapters ‐>Chapter Officer Tools  

 

 

 

2. Click on Website Editor (new) to enter the new web editor. 
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3. If your chapter has already created a new Web site you will automatically be directed to the following page, 
otherwise click on Create New Site.  Once at the Website Editor’s Dashboard click on Edit Site Settings.  

 
 

4. Enter your chapter information and then click NEXT.  
Note: You will be asked to enter your chapter name, path name and domain name. If your chapter does not own a domain 
name or if the copyright information is not available you can simply leave this area blank.   
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5. Select the design and color for your site and then click NEXT. 
Note: There are several templates and color options for the new website. The color and design can be changed at any time 
by repeating the migration process and changing the selected template/ color.  

 
5. Select the navigation tabs you would like to appear on your Web site.  The grayed out tabs must be included on 

all chapter sites.  Once you are done click NEXT. 
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6. In the Left Side Navigation bar RIMS recommends you keep the Chapter Officers tab.  This is a pre‐populated 
page with the names and photos of chapter officers. 
 Note:  If a chapter officer’s record already has a photo, this photo will appear on the web page, if not the webmaster or the 
chapter officer can send a photo to chapterservices@RIMS.org and the photo will be uploaded onto the page. Chapter 
officer photos should be 100wx125h pixels.  Chapter officer information for this page is generated from the UPDATE OFFICER 
section of the CHAPTER OFFICERS TOOLS section of the RIMS site. 

 

 
 
 

 

7. Scroll down on the same screen and you will see the navigation tabs from your previous site.  Select which 
navigation tabs you would like migrated over from your site and then click NEXT. 
Note:  This is when the material from your pervious website will transfer over to the new site. You can either select all to 
transfer over everything or select the ones you feel are necessary.   
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8. Enter the contact information for the individual who will manage your chapter site.  This information will appear 
on the CONTACT US Section of the Web site.  Once you are done click NEXT. 

 
 

9.  Select your reporting preference and upload the chapter photo that will appear on the main bar of your chapter 
site.  Once you have finished, click Finish on the bottom of the screen. 
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Congratulations!  
You have just migrated to the New Web Editor and can move on to Step Two: Website Editor’s 

Dashboard. 


