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*	
  Note:	
  Some	
  functionality	
  may	
  not	
  be	
  available	
  at	
  your	
  institution.	
  

This	
  step-­‐by-­‐step	
  guide	
  will	
  demonstrate	
  how	
  to	
  use	
  the	
  News	
  tool	
  in	
  Desire2Learn	
  
(D2L).	
  

How	
  to	
  Use	
  News	
  

Create	
  a	
  News	
  Item	
  

1. Select	
  Course	
  Home.	
  

	
  
	
  

2. Select	
  the	
  New	
  News	
  Item	
   	
  icon.	
  

	
  
	
  

3. Enter	
  a	
  Headline.	
  
4. Enter	
  Content	
  using	
  the	
  HTML	
  Editor.	
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*	
  Note:	
  Some	
  functionality	
  may	
  not	
  be	
  available	
  at	
  your	
  institution.	
  

Note:	
  Refer	
  to	
  the	
  D2L	
  HTML	
  Editor	
  User	
  Guide	
  for	
  detailed	
  information	
  regarding	
  the	
  
HTML	
  Editor.	
  
	
  

5. Optional:	
  Select	
  a	
  Start	
  Date	
  and	
  Time.	
  
a. Optional:	
  Select	
  Show	
  Start	
  Date	
  Beside	
  Headline.	
  

	
  
6. Optional:	
  Select	
  Remove	
  news	
  Item	
  based	
  on	
  end	
  date.	
  

a. 	
  Select	
  an	
  End	
  Date	
  and	
  Time.	
  

	
  

7. Optional:	
  Select	
  Add	
  a	
  File.	
  
	
  

	
  
	
  

	
  
a. Select	
  a	
  file	
  from	
  one	
  of	
  the	
  following	
  locations:	
  

i. My	
  Computer.	
  
ii. Course	
  Offering	
  Files.	
  
iii. My	
  Locker.	
  
iv. Group	
  Locker.	
  

b. Select	
  Upload.	
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8. Optional:	
  	
  Attach	
  Existing	
  or	
  Create	
  and	
  Attach	
  additional	
  release	
  conditions,	
  or	
  
Remove	
  All	
  Conditions.	
  	
  

	
  
9. Select	
  Save	
  as	
  Draft	
  or	
  Publish.	
  

	
  

	
  

Reorder	
  News	
  Items	
  

9. Select	
  Course	
  Home.	
  	
  
	
  

	
  
	
  

10. Select	
  the	
  Reorder	
  News	
  Items	
   	
  icon.	
  

	
  

	
  
11. Select	
  the	
  new	
  order	
  using	
  the	
  Sort	
  Order	
  dropdown	
  menus.	
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12. Select	
  Save.	
  	
  

Delete	
  a	
  News	
  Item	
  

13. Select	
  Course	
  Home.	
  
	
  

	
  
	
  

14. Select	
  the	
  Delete	
   	
  icon	
  in	
  the	
  upper	
  right	
  corner	
  of	
  the	
  item	
  to	
  be	
  deleted.	
  
	
  

	
  
	
  

15. Select	
  Yes	
  to	
  confirm.	
  

	
  

Delete	
  multiple	
  News	
  items	
  at	
  one	
  time	
  

16. Select	
  Edit	
  icon	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  on	
  an	
  existing	
  News	
  Item.	
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17. Select	
  	
  the	
  News	
  icon	
   	
  .	
  
	
  

	
  
	
  

18. Mark	
  the	
  News	
  Items	
  you	
  would	
  like	
  to	
  delete.	
  
	
  

19. Select	
  the	
  Delete	
  icon.	
  

	
  

	
  
20. Select	
  Yes	
  to	
  confirm.	
  

	
  


