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Adding an Announcement 

Announcements are housed on the announcement page, which in most cases is also the home page of your 
Blackboard course. By default all announcements posted within seven days will be displayed. Older 
announcements can be viewed by clicking the View Last 30 Days or the View All tabs. 

3.  When the Announcement page appears, click the Add Announcement button. 

1.  Click the Control Panel link. 
2.  Click Announcement link from Course Tools panel. 

Display tabs 
allow you to 
decide which 
announcements 
to display. By 
default, 
Blackboard 
displays 
announcements 
that are seven 
days old or 
newer.



2  Blackboard Instructions | Adding an Announcement 

2009, Eastern University | Palmer Seminary Educational Technology 

4.  When the Add Announcement page appears, complete the form. 
Type the subject of the 
announcement. 

Type the message of 
the announcement. 

Decide whether the 
announcement is 
permanent or not. A 
permanent 
announcement displays 
at the top of all other 
announcements. 

Set the date restrictions 
to display 
announcements for a set 
period of time. If not 
selected the 
announcement will be 
displayed for seven 
days. 

If there is a specific place in 
Blackboard you would like to 
point your students to, click 
the browse button to display 
the course map. 

Use the course map to choose 
the location you would like to 
link to. 

Selecting the Email this 
announcement to all course 
users option will send the 
announcement to students 
by email in addition to 
posting it on the 
announcement page. 

Click the Submit button to post the 
announcement on the 
announcement page.
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5.  Click OK on the Announcement Receipt page. 

6.  When the announcement page appears, make any other needed modifications. 

7.  When the Control Panel page appears, navigate to the course home page. 

Click theModify button if 
you need to make changes 
to the announcement. 

Click the Remove button to 
remove the announcement. 

Click OK. The Control 
Panel page appears. 

Permanent announcements and 
those posted by the Blackboard 
Administrator appear at the top 
even though they may not be 
the most current. 

Announcement is posted on 
the announcement page.


