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SHARING	  YOUR	  TEMPLATES	  

	  

Steps	  for	  lecturers	  to	  share	  their	  templates:	  

As	  a	  lecturer,	  you	  can	  create	  pages	  or	  collections	  of	  pages	  and	  make	  them	  as	  templates	  to	  
share	  with	  your	  students.	  The	  following	  instruction	  will	  take	  you	  through	  the	  steps	  on	  how	  
to	  set	  up	  the	  sharing	  options.	  

Create	  your	  page	  (template)	  in	  the	  normal	  way.	  

Go	  to	  Portfolio	  -‐>	  Shared	  by	  me,	  and	  select	  Edit	  access	  

	  

This	  will	  bring	  up	  a	  ‘Shared’	  area	  where	  you	  can	  manage	  any	  share	  conditions,	  by	  selecting	  
the	  Pages	  or	  Collections	  you	  wish	  to	  modify.	  

You	  can	  add	  groups	  or	  search	  for	  people/	  groups	  you	  wish	  to	  create	  access	  for	  in	  the	  search	  
box,	  under	  the	  Share	  with	  other	  user	  or	  groups	  option.	  
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Once	  you	  have	  found	  the	  individual	  (or	  group)	  imply	  click	  the	  drop	  down	  menu 	  
and	  then	  the	  individual/group	  will	  appear	  above	  as	  added.	  	  

To	  allow	  copying	  not	  just	  page	  access,	  select	  Advanced	  Options	  and	  tick	  the	  Allow	  copying	  
option.	  

	  

You	  can	  also	  tick	  the	  checkbox	  for	  Retain	  view	  access	  on	  copied	  pages	  or	  collections	  if	  you	  like	  to	  
have	  access	  to	  the	  copy	  of	  the	  template	  pages.	  

Make	  sure	  that	  you	  click	  on	  the	   button	  to	  save	  the	  settings.	  

	  

Steps	  for	  students	  to	  make	  a	  copy	  of	  the	  template:	  



	  

Page	  |	  3	  	  

Updated	  17/03/2017	  

Students	  can	  find	  the	  page	  by	  selecting	  Copy	  a	  page	  under	  Portfolio	  -‐>	  Pages.	  

	  

The	  page/collection	  can	  be	  found	  by	  searching	  either	  by	  the	  pages	  name	  or	  the	  owner’s	  
name.	  Once	  found	  the	  page/collection	  can	  be	  copied	  by	  selecting	  the	  Copy	  page	  button	  or	  
the	  Copy	  collection	  button.	  

	  

The	  copied	  page/collection	  will	  appear	  with	  the	  title	  starting	  with	  ‘Copy	  of’.	  This	  can	  be	  
renamed	  if	  required.	  
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If	  a	  collection	  is	  copied,	  follow	  the	  steps	  to	  Edit	  collection	  pages.	  

If	  a	  page	  is	  copied,	  click	  the	  	  button	  and	  the	  copied	  page	  will	  appear	  under	  the	  student’s	  list	  
of	  pages	  in	  their	  portfolio.	  

	  

	  

	  


