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How to create an 
announcement/s on your 
Home Page  

To create an announcement, you 
must go to Course 
Management>Control Panel>Tools. 
You will click on Announcements.  

Next click on Create Announcement 
to create your message.  
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Next type in your Subject and then  
your Message. You can change the 
font size, color etc. using the 
WYSIWYG editor. You can turn the 
Visual editor off and on too. (but if 
you turn it off you will turn off all the 
editing options.  

Next you to have to choose the 
Duration. First we are going to make 
a Permanent announcement by 
clicking on Permanent. Then click on 
Submit.  

You can also choose to have an email 
sent to those who have an active 
email in the system.  
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Next we will create a Date 
Restriction announcement. First 
create another announcement and 
then type in the subject and 
message. 

This time click on the Date 
Restriction option. Then you may 
choose to Display start and end time 
restrictions. There are handy little 
calendars to click on choose the 
date.  
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Now there are two announcements 
for this course. If you are in Edit 
mode you can always revise or 
delete the announcement. Click on 
the down arrow besides the 
announcement for edit options. You 
can also reorder the announcements 
by dragging and dropping them using 
the arrows to the left of each 
announcement.  

There is no hierarchy in regards to whether an 
announcement is permanent or date restricted. You 
can reorder them as you want them to appear. 


