
Adding captions to your images 
 

1. Go to the section of the site you wish to add an image. 
 

2. Click on the “add to folder” in the menu, and select “image. 
 

3. Fill in the title and description.  The description 
field is what is displayed in the caption. 

 
4. Upload your image. 

 
5. Hit “save.” 

 
* Quick tip, you want to make sure you’re using 
Kupu for your content editor (to check what you’re using for your content editor, click 
on the “Preference” link at the bottom of the page, then go to “Personal Preferences.”  
Scroll to “Content editor” and select Kupu.) 

 
6. Navigate to the 

page you want 
to add the 
image to.  Click 
on the “add 
image” icon, 
then locate the 
image you 
added. In the 
right window of 
the add image 
tool, you’ll see 
a box that says 
“caption.”  If 
you click on this box, the captioned text will appear below the image on the page. 

 
7. Hit Ok. 

 


