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Adding a New Individual 
 

 
 
 
1.  From the Administration Menu, Select People 
 
2.  Select the Add New tab: 
 

 
 
 
 
 
 

 
3.  Complete as much information as is known: 
 
Please Use Normal Capitalization Rules 
as in:   John Joe Doe 
 
Use Married Name as last name, if known. 
 

 
Please do not use full 
Genealogical style for place 
names.  Please use only the 
primary known location 
(Burrton, Kansas) or 
(Harvey County, Kansas) or 
(Kansas).  Any other detail 
(Highland Township) can be 
placed in the “Notes” 
section. 
 
 
 
4.  “Save and continue”  
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1.  Source The Entry 

     (See "Sourcing") 

 

 

2.  Add Note if Needed: 

     Maiden Name: Nabors 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  Click + to add Cause of Death 

 Notes & Sources can be added to 

each event. 

 

4.  If “Spouses/Partners” appears, 

the individual is linked in a family. 

Click the Triangle to edit. 

If there is no “Spouses” line, 

You can create a family link here. 

 

 

 

Ordinarily you can simply click "Save." 

The default choice will return you to the menu. 

 

 

You have successfully added a new individual to the 
database. 
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Editing An Individual 
 

From the Public Search area, find the individual you are looking for and open their page.  Select "Edit." 
 

 
 
OR  ‐ from the Administration Menu ‐ People Search, find the individual you are looking for and open their page. 
Select the "Edit" Icon. 
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1.  Notes:   
 
Maiden Name: Nabors 
 
Add any other notes related to 
the individual's name here. 
 
Be sure to include the source 
information. 
 
 
 
 
 
2.  Add Details to event. 
3.  Add Notes to the event. 
4.  Add Sources to the event. 
 
 
 
ADD NEW event for Military 
information, Social Security 
number, Residence, Awards, 
etc. 
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"Event Type" is controlled by a Master list ‐ currently shown at left. 
 
 If the event type you desire is not listed, please contact the Society 
using the "Contact Us" link in the database, and request that it be 
added.   
 
How you choose to enter the information when adding these events 
is up to you.  Please use the genealogical date format and proper 
case (09 Jan 1904).  Remember, you can always add as many details 
as you wish for each event on the "Notes" section later. 
 
 
 
Once an event has been added, it will change the Individual screen as 
follows: 

 
 
After an event has been added, it will show up on the "Edit" screen 
as shown below: 
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Connecting Individuals In Families 
 
The advantage to connecting individuals is that the connection will appear on individual pages, group sheets, and in 
ancestor and descendant  charts derived from this database. 
 

 
 
To connect a family, first find an individual you wish to connect, and open the “Edit” screen for that person. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
If the individual has NOT yet been connected to a family, the 
bottom of their “Edit” screen will look like this. 
 
Simply choose option 1 (if you are connecting this person as a 
child to another person who is the parent)  
 
OR Option 2 (if you are connecting this person to a spouse or 
to his/her children) 
 
Then click “Save” 
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First Memories of Burrton…  By Allie Farrar Warren 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
If the individual IS ALREADY connected to a family, it will 
show up here as: 
Parents or 
Spouses. 
In this case, click the triangle next to the connection you 
wish to edit. 
 If you want to add a new child, click “Spouse.”  
 If you want to add a new sibling, click “Parents.” 
 
 
 
 
 
 
 

 
Next, click on the individual to edit them, or click on the Family ID#  
(in this case, F1535) to edit the family. 
 
NOTE:  If you are wishing to add a new family (2nd wife), you would click the “Go to new family” button instead. 
 
The “Families” screen now opens up. 
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You add Marriage, Divorce, and 
other events in the same was 
you add other events for an 
individual. 
 
 
 
 
 
 
 
 
You can drag the children to 
rearrange their birth order. 
 
“Find” allows you to find other 
children in the database who 
belong to this family. 
 
Please only add children who 
lived in Harvey County at any 

point in their life, even for a short while.  If they never lived in Harvey County, those details should be written up and 
attached to the appropriate person as a biography or genealogical record that gives complete family history. 
 
As always, be sure to include SOURCE information – either to the event (located next to each event), or to the entire 
record (located at the top of the page, as shown below). 
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Adding Media To An Individual 
 
 
Adding "Media" allows a tremendous amount of information to be attached to the individual.  This can include photos, 
headstone photos, biographies, obituaries and news stories, living family member information, and even audio 
recordings and videos.  This is an example of some Media collections attached to an Individual. 
 
 

 
 

Notice the following key areas, which is the information you will be supplying: 
 

1. The "Collection" name is in the Blue Box 
2. The "Thumbnail" is the small picture shown next 
3. The "Title" is the top line, in blue and underlined.  When clicked, it opens up the full file. 
4. The "Description" is the line(s) under the title.   
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If you have access to the Administration Menu, 
You can add Media by clicking the “Media” tab. 

 
 

The simplest way is to find the person you are working 
on by performing a search.  Open their Individual Screen 

in “Edit” mode. 
Then click “Add Media” 

 
The “Add New Media” screen opens. 

 
 

It is VERY IMPORTANT that you FIRST select the correct “Collection” to create.  While new collections can be added, it is 
somewhat discouraged for uniformity sake.  If possible, please consider the following Collections, from the drop down  
menu: 

Obituary – can be typed in or a scanned copy attached. 
Photos – scanned or digital photographs. 
Documents – scanned copies of any document – a letter, certificate, census record, etc. 
Headstones – scanned or digital photographs. 
Histories – typed or scanned PDF format – biographies, family history writings, genealogical 
information, personal reflections, etc. 
Recordings & Videos – must be fairly small files. 
Living Relative – the name and contact information for yourself or anyone else researching this 
person, so that others may contact you to share information. 
 Newspaper – any newspaper articles besides obituaries, typed or scanned PDF copy. 

 
Each “Collection” has its own data entry fields, basically divided as follows: 
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  Adding Photos, Documents, Headstones, Recordings, & Videos 
  
Select the appropriate collection. 
 
 
 
 

Media File: 
 All items in these categories must already be present somewhere on your computer.  It can be a picture file, or an 
image scanned and saved as a picture or PDF file, or an appropriate recording file type.  Click the “Browse” button on 
the first line, and find the file on your computer.  Ignore the “File Name On Site” line, unless you working with files I or 
someone else has already uploaded into the database. 
 

 
 
Thumbnail Image File: 
 
For PHOTOS & HEADSTONES only – select “Create from original,” and continue to the “Media Information” section. 
For Documents, Recordings, & Videos – skip this section entirely and continue to the “Media Information” section. 
 

 
 
 “Title” ‐ This is the Title someone will click 
to view the actual photo, document, etc. Use 
a consistent format and keep it shorter: 

 Portrait 

 Family Photo 

 Headstone 

 Or the Document Type (Birth 
Certificate, Draft Registration, Personal 
Letter, etc) 
 
"Description" ‐ Shorter is better.  Add details 
in the "notes" section.  ALWAYS add the 
person's name (for searching purposes) 
 
Owner/Source:  Your name or other source.  
Use "Harvey County Genealogical Society" 
rather than leaving it blank, simply for 
sourcing protection. 
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Make Sure: 
 
Tree: shows Harvey County & 
"Always Viewable" & "Open in New Window" are 
checked.  Then, Click "Save & Continue" 
 

 
ONCE YOU ADD THE MEDIA, YOU NEED TO "LINK" IT TO THE PERSON (OR PEOPLE) 

 
1.  If you clicked on "Add Media" from the individual's "Edit" screen, it will AUTOMATICALLY link it to that person. 
2.  If the Media isn't linked to anyone, or if you want to link it to additional people (others that the media applies to), 
first search for the person using the magnifying glass icon.   
 
 
 
Click on the "Add" button next to the 
person or persons you wish to link to the 
Media.  It will change from "Add" to the 
checkmarked box indicating the link is 
complete. 
 
If you are adding a portrait of the 
individual, you can then click "Make 
Default" to add that photo to their name 
on the individual screen.  Otherwise, 
ignore the "Make Default" link. 
 
Click the red X (upper right) to close. 
Then, click "Save" to finish. 
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Adding Histories, Living Relatives, Newspaper, & Obituaries 
 
 
 
Select the appropriate collection. 
 
 

Media File: 
 All items in these categories must either be 1) typed in from scratch into the "Body Text" area, or 2) already be present 
somewhere on your computer as a picture or PDF file.  If the file is on your computer, click the “Browse” button on the 
first line, and find the file on your computer.  Ignore the “File Name On Site” line, unless you working with files I or 
someone else has already uploaded into the database. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Be sure the "Convert line breaks" box is checked.  Otherwise, it will display as one large paragraph with no paragraph 
breaks. 
 
To view how each method will display differently, in the Database search for Thomas Hanna.  There are two obituaries 
on his page ‐ the first is typed in as "Body Text" ‐ the second one is imported as a PDF file. 
 
Thumbnail Image File: 
 
For OBITUARIES  only – Choose "Select" and then select “thumb_Obit.jpg” in the "File Name on Site" line. 
For Histories, Newspapers, & Recordings – skip this section entirely and continue to the “Media Information” section. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Refer to Page 11b (Title & Description) through Page 12 to complete adding this media. 
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Editing Media 

 
 
Search to find the Individual. 
Click on the Media link you wish to Edit 

 
 
 
 

 
When the Media is open, click on "Edit Media" 

 
 
 
 
Click the Triangle to expand the selection. 
 
Make changes as needed or desired. 
 
Under "Media Links" you can link the Media to additional family 
members, if desired. 
 
Under "Place Taken" you can add a place name, and even add 
GPS coordinates to the location if desired.  
 
 
 

 
If you use the "Media" section of the "Administrator Panel" then you can search for Media by collection and by individual 
name ‐ IF the individual's name has been included in the description. 
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Appendix A:  Cemetery Names used in the Database 
Harvey County 

 
 Burrton Cemetery 

 Church of God of the Firstborn 

 Eastlawn Cemetery 

 Fairview Cemetery 

 Garden Church Cemetery 

 Garden Township – Farnsworth 

 Garden View Mennonite Cemetery 

 Grace Hill Mennonite Cemetery 

 Greenwood Cemetery 

 Greenwood Mausoleum 

 Halstead Cemetery 

 Halstead Mausoleum 

 Hebron Cemetery 

 Hesston Cemetery 

 Highland Cemetery 

 Hillside Cemetery 

 Hunt‐Shive Cemetery 

 Lorentz‐Shellenberg Family Cemetery 

 Missionary Church Cemetery 

 Old Walton Cemetery 

 Popkins Cemetery 

 Schlender Cemetery 

 St. Mary’s Catholic Cemetery 

 Star Cemetery 

 Walton Cemetery 

 Whitewater Cemetery 

Butler County 

 Emmaus Cemetery 
 Pleasant View Cemetery 
 Swiss Church Cemetery 
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Appendix B ‐ Military Service "Event Place" Names 

 
 

 
WAR NAME TO TYPE IN 
“EVENT PLACE” AREA 

DESCRIPTION 

   

VETERAN 

Miscellaneous Service 
Non‐Wartime or Unknown 

(A VFW Marker indicates Military 
Service) 

 

REVOLUTION 
The American Revolution 
America vs. Great Britain 

1775 to 1782 

 

INDIAN 
The Indian Wars (various) 

America vs. Native American Tribes 
1775‐1890 

 

1812 
The War of 1812 

America vs. Great Britain 
1812 to 1815 

 

MEXICAN 
The Mexican‐American War 

America vs. Mexico 
1846 to 1848 

 
UNION 

 
CONFEDERATE 

CIVIL 
The Civil War 

Union vs Confederate States 
1861 to 1865 
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SPANISH 

The Spanish‐American War 
America vs. Spain / Cuba 

America vs. Philippines / PR 
1896 to 1898 
1899 to 1902 

 

WWI 
World War I 
1914 to 1918 

(American Involvement 1917‐1918) 

 

WWII 
World War II 
1939 to 1945 

(America Involvement 1941‐1945) 

 

KOREA 
The Korean War 

America vs North Korea & China 
1950 to 1953 

 

VIETNAM 
The Vietnam War 

America vs. North Vietnam 
1956 to 1975 

 

ENDURING FREEDOM 
Operation Enduring Freedom 

America vs. Afghanistan 
2001 to present 
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