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1 Introduction 
 
The Targeted Announcement module allows administrators to send announcements to specific groups of users 
within the system. These announcements can be displayed in the users’ announcements channel on their 
homepages, or sent via e‐mail, or both. Groups can be set up based on a wide variety of criteria, including by 
location or according to the demographic information from individual account profiles. Administrators with 
different levels of responsibility can create and manage groups for the level(s) at which they have rights. By 
sending custom content announcements, administrators can also attach different resources, such as files and 
web links. 

 
This tutorial covers the administrative functionality associated with the Targeted Announcements module, 
including creating and managing announcements, and concludes with the user functionality associated with this 
module. 
 
Because your portal offers great flexibility in terms of customization and modification, the location and 
appearance of some functions may be slightly different in this tutorial. Differences in portal setup, such as the 
names of different administration levels, may also affect the look of different options on your portal, but the 
basic functionality will be the same.  
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2 Creating a Targeted Announcement  
 
Administrative rights for creating and managing targeted announcements can be assigned at multiple levels 
through system configuration. District system administrators can be given rights, for example, to send 
announcements only to users within their district, while school‐level system administrators may have access to 
the targeted announcement functionality only for a single school. If administrative access is available, the 
module is accessible through the Administration tab. 
 

1. On the Administration tab, click Targeted Announcements in the Applications channel. 
 

 
 

2. Click Create New Announcement in the top right corner. 
 

 
 

3. Enter an Announcement Title. This is the text that will be displayed as the announcement link in the 
user’s My Announcements channel, and/or as the subject of the email that is sent. 
 

4. Enter Announcement Text. This is the body of the email and/or the body of the announcement. Using 
the text editor, you can also add formatting, images and other media, and URL links. 

 

5. Select the Delivery Method using the drop‐down list. Options include posting the announcement on the 
My Announcements channel, emailing the announcement to specified users, or both. 
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• Those who meet all of the specified criteria, 
• Those who do not meet all of the selected criteria, or 
• Those who meet any of the desired criteria. 

 
14. Click Dynamically Republish and use the radio button to specify whether or not this announcement will 

be auto‐published to anyone who meets the targeting criteria at a later date while the announcement is 
still published. If the re‐publish option is selected, the system will re‐evaluate the list of potential 
recipients each night and see if there are any individuals who meet the targeting criteria, but who did 
not receive the original announcement. This might occur, for example, if a teacher moves to a new 
school, or is assigned a new role. 
 

15. Click Set Account Status if you want to filter out those with active or inactive account statuses.  
 

16. Click Set Staff Position if you want to specify users by position. 
 

 
 

17. Select the desired staff position. Cntrl‐click to select multiple positions. Then click Continue. 
 

18. Click Set Admin Rights to define recipients based on system rights. 
 

 
 

19. Select the level of administrative rights. Cntrl‐click for multiple levels of rights. Then click Continue. 
 

20. Click Set Location(s) to define recipients based on their location (school, district, etc.). 
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21. Select the location by locating the appropriate entity level, then selecting the desired location. Click the 
Add button to add the location to the list of current locations.  
 

22. Repeat the process to add as many locations as desired. Locations do not have to be at the same level, 
meaning that you can target users at one district, as well as users at a couple of schools in a different 
district. 

 
23. After selecting all desired locations, click Done. 

 

 
 

24. Because users can be assigned to multiple locations, click the Filter button and use the radio buttons to 
indicate whether users targeted by location can be at any of the selected locations, or must be assigned 
to all selected locations. 
 

25. Click Set People to search for individuals, by name, to receive this targeted announcement. 
 

 
 

26. Enter the First and/or Last Name of the user to be targeted and click Search. Partial entry is also 
acceptable. 
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30. Use the radio button at the top of the form to indicate which identifier will be used to located 
individuals to be targeted. 
 

31. Enter the list of identifiers, such as usernames or email addresses. These can be copied and pasted from 
other sources. 

 
32. Use the radio button at the bottom of the column to indicate how the individual identifiers are 

separated. If you used something other than a return, tab, or comma to separate identifiers, select the 
Other button and enter the separating character in the textbox. 

 
33. Click Preview to search for the identifiers. The results are shown on the right side of the screen. 

Individuals that were not found in the system will be highlighted in pink, and will be listed at the top of 
the results.  

 
34. Click Save to target the selected individuals. 
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35. Click View/Remove People to review the list of people to whom the announcement is targeted and to 
remove one or more individuals. 

 

 
 

36. Select the checkbox beside the name of an individual and click Remove User(s) to remove the targeting. 
You can also select the checkbox at the top of the page to remove targeting from all individuals. 
 

37. Click Set Sections to target all registered participants of one or more course sections. 
 

 
 

38. Click the plus sign beside a specific course to see a list of the sections for that course. Select the 
checkbox for any sections(s) that you want to target and click Continue at the bottom of the page. 
 



 

 

 
I
s
t
g
t
a

 
 

3
 
T
t
 

 

 

39. Click S
that a
numb
 

 
40. Click F

mportant No
such as locatio
the targeted g
group accordi
the targeting 
adjusted as ne

 

3 Manag

Targeted anno
they personal

1. On th

Show Recipie
are targeted t
ber of users in

Finish to com

ote: When the
on or teachin
group later. A
ing to a set sc
criteria but th
eeded. 

ging Targe

ouncements 
lly created or 

e Administra

ent List to see
to receive the
n the system. 

mplete the pro

e announcem
ng subject, it i
At the individu
chedule (nigh
hat did not re

eted Ann

administrato
sent them.  

ation tab, clic

e a list of all u
e announcem

ocess and sch

ment is targete
s possible tha
ual announce
tly by default
eceive the ori

nounceme

rs can access

k Targeted A

Adm

users which m
ent will be sh

hedule the an

ed to a specif
at some users
ement level, t
t) and will rep
ginal announ

ents 

 all targeted a

nnouncemen

ministrator’s Guide

meet the targe
hown above t

nouncement 

fic group of u
s will miss the
the system ca
publish the an
ncement. The 

announceme

nts in the App

e: Targeted Annou

eting criteria.
this button, as

for delivery. 

sers accordin
e announcem
an be set to re
nnouncement
reevaluation

nts in the sys

plications cha

ncments 

 The number
s well as the t

 

ng to demogra
ment because 
eevaluate the
t to any user 
n schedule can

stem, whethe

annel. 

  11

r of users 
total 

aphics, 
they join 

e targeted 
who fits 
n be 

er or not 



 

    Administrator’s Guide: Targeted Announcments 

 

12

 
 
 

 
2. Click on the desired tab to sort announcements according to their current state: 

  
Drafts – Announcements that have been created, though they might not yet be finished, that 
are not active. They may have been scheduled for delivery or not, but were marked as drafts 
rather than sent. 
 
Pending – Announcements that have been created and scheduled for delivery, but that have not 
yet been delivered. 
 
Active – Announcements that have been delivered, but which have not yet expired, meaning 
they are still accessible through the My Announcements channel. 
 
Expired – Announcements which were delivered to the My Announcements channel, but which 
have expired and are no longer accessible there. 
 
Sent via Email Only – A list of announcements that were only sent via email. 
 
All – All announcements from all status categories. 

 
Each of the existing announcements that meet the status criteria for the selected tab will be listed, with the 
title of the announcement, the send date, the expire date, and the creator. The title links to the 
announcement and opens it for editing if the announcement can be edited. If not, it will open in a read‐only 
window. 
 
The actions that are available for each announcement depend on the state of the announcement: 
 

View – This option is available for announcements that were sent only via email. These announcements 
can be viewed, but not edited. 
 
Edit – Open the announcement for editing. Announcements that are delivered to the My 
Announcements channel can be edited and will be changed when the user refreshes their browser. 
Announcements that were delivered by email will not be changed. 
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The announcements which were sent to the user will be listed in the order they were sent, with the most recent 
announcement on the top of the list. A status icon will also indicate whether individual announcements have 
been viewed or not.  
 

1 Click the announcement title to view the announcement. 
 

 
 
The announcement will be displayed, as well as the name of the person who sent the message and the date 
it was delivered. 

 
2 Use the blue arrows at the top of the page to scroll to the next, or previous announcement in the list. 

 
3 Use the red X at the top of the page to delete this announcement from the My Announcements list. 

 


