
 

How to Use the Class Discussion Forum 

You are required to participate in class discussions throughout the class. You must post at least 2 entries 
each week, either to answer or comment on an existing post, or to ask your own question.  

We are using a class forum to do this. I will ask you to introduce yourself and then I will post guided 
homework questions each week. The list is organized by TOPICS (which are entries entered for the first 
time). Because the list can become cluttered, there are few things you can do to keep things organized. 

First, let’s get you to the TECHNICAL TRAINING Department 

The process is easy. Once you log into the website, go down the menu on the left to the bottom to 
TECHNICAL TRAINING department. The first entry gets you to the videos and class materials. The other 
entries are the class forums. You can look at past class comments or go directly to your class. 

I am providing screen shots to guide you through the process if you are new to forums. So Relax, and 
become acquainted with the process. You’ll do fine. 

 

  

 

 

ENTER CLASS FORUM HERE 

We’ll Cover: 

* The Class Forum Listing 

* How to Reply to a Post 

* How to Create a New Separate Post 
(Topic) 



 Here is the Class Forum List. Each entry with a folder is the new post where I list the homework. 

These are the TOPICS.  If the folder is yellow, it means you have read all the posts since the last time you 
logged on. If the folder is red, that indicates a new message. 

 

 

 

REPLYING TO A POST (What you’ll be doing most often) 

See the                 above. Let’s say you want to see all the entries for this TOPIC. Click on that topic and 
see the screen shot below. 

 

 

 

 

 

 

 



 

If you want to add your own post, you will hit REPLY below the post and a new screen will appear. When 
you reply to a post in this manner, it helps keep all the entries for a particular subject together. It keeps 
the forum clean and organized. 

Enter your reply. Notice the box highlighted. If you check this box, then you will receive an email of each 
reply. The benefit is that you’ll see the entries as they occur in your email inbox so you can follow them 
before you log in. The drawback is that you may get a flurry of emails in your inbox. UNCHECK this box if 
you prefer to log in to read any additions instead of seeing them in more ‘real time’.  

 

  Notification:   Send Email notifications of replies to this post 



 

Creating a NEW MESSAGE POST will create a new TOPIC. 

You will POST A NEW MESSAGE if you have a question or comment unrelated to a previous topic. This is 
best used to post new questions about a specific topic.  Notice how descriptive the topics are when you 
scroll back up to the full list.  You’ll want to make sure your TOPIC is very clear. 

 

 

 

Be sure and check or Uncheck the Email notification for replies from others. 

 

 

 

Happy Posting! 

 


