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Adding Codes 
 

 
 

1. Log into the Pentad CRMS. 
 
 
 

 

2. In the top Menu Bar, click on “Administration”. 
 
 
 

 

3. In the right pane, under “Administration”, click on “Manage Codes”. 
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4. To Add a New Code, click on  . 
 
 
 

 

5. In the middle pane, choose the immediate Parent Item that your Code will be listed under. In this 
example, we selected Category‐Source. 
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6. In the Right Pane, add the Code Description for your new Code. Keep the Active check‐box checked 

for the new Code. When you are finished adding the Description, click on  . 
 
 

 

 

7. Expand the Left Pane Category to see the new Code that was just added. 
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Editing Codes 

 

1. Clicking on the plus‐signs ( ) next to a Code in the Left Pane will display the Child list. 
 
 
 

 

2. Clicking the UP and DOWN arrows will change the order of the entries here and in all areas 
throughout the system. 
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3. Expand the desired Parent Code to edit a Child Code. For this example, we expanded Category‐
Source. 
 

 

 

4. Select the Child Code that you wish to edit. In this example, we selected “07 Top O’ Morning”. 
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5. In the Right Pane, you see the Description of the Code. Edit the Description and click  . 
Note the changed Code Description at the Left Pane. 
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Adding Grandchildren and Great‐Grandchildren 

 

1. In the Left Pane, expand desired Parent Code. In this example, we expanded Category‐Source. 
 
 

 

 

2. Select the desired Child Code. In this example, we selected “07 Top O’ the Morning”. 
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3. In the Right Pane, add the Code Description for your new Code. When you are finished with the 

Code Description, click  .  

 
 

 

4. Note the addition of a Grandchild in the Left Pane. 
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5. You can add a Great‐Grandchild Code to a Grandchild Code by selecting the Child Code in the Left 
Pane. In this example, we are selecting Attendee. 

 
 

 

6. In the Right Pane, add the Code Description for your new Code. When you are finished with the 

Code Description, click  .  
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7. Note the addition of a Great‐Grandchild Code in the Left Pane. 
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De‐Activating Codes 

 

1. Expand the desired Parent Code. 
 
 

 

2. Select the Child Code that you wish to deactivate. In this example, we selected “Bob’s 1998 
Surveys/Mailing”. 
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3. In the right pane, you see a checkbox next to “ACTIVE”. To de‐activate the Code, un‐check this 

checkbox and click  . 
 
 

 

4. The code will disappear from the left pane. 
 

 


