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Introduction	
  to	
  Express	
  
	
  
Express	
  is	
  a	
  program	
  that	
  helps	
  instructors	
  create	
  standalone	
  learning	
  modules.	
  
Instructors	
  use	
  Express	
  to	
  present	
  media	
  (text,	
  images,	
  audio,	
  and	
  video)	
  and	
  add	
  
annotations	
  to	
  the	
  media	
  in	
  order	
  to	
  increase	
  their	
  pedagogical	
  effect	
  and	
  value.	
  By	
  
adding	
  annotations	
  to	
  materials,	
  the	
  content	
  can	
  be	
  made	
  more	
  approachable	
  and	
  
accessible.	
  	
  
	
  
A	
  presentation	
  is	
  a	
  collection	
  of	
  screens,	
  each	
  of	
  which	
  contains	
  media	
  and	
  
interactivity.	
  Instructors	
  create	
  screens,	
  using	
  templates	
  that	
  guide	
  the	
  instructor	
  
through	
  the	
  process	
  of	
  creating	
  pedagogical	
  materials.	
  Students	
  use	
  the	
  
presentations	
  to	
  learn.	
  They	
  view	
  the	
  media,	
  and	
  use	
  the	
  annotations	
  to	
  gain	
  
understanding,	
  insight,	
  and	
  analysis	
  that	
  the	
  instructor	
  put	
  into	
  the	
  presentation.	
  
	
  
Presentations	
  can	
  be	
  viewed	
  online,	
  or	
  downloaded	
  for	
  use	
  in	
  locations	
  where	
  
reliable	
  high-­‐speed	
  Internet	
  access	
  is	
  not	
  available.	
  When	
  viewing	
  online,	
  every	
  
presentation	
  has	
  a	
  unique	
  URL,	
  which	
  students	
  use	
  to	
  access	
  the	
  presentation.	
  
	
  
	
  

	
  
student	
  view	
  of	
  a	
  presentation	
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Instructor	
  Accounts	
  

The	
  Instructor	
  Main	
  Screen	
  
	
  
When	
  logged	
  in,	
  an	
  instructor	
  sees	
  a	
  main	
  screen	
  that	
  looks	
  like	
  this.	
  From	
  this	
  
screen,	
  you	
  can	
  access	
  and	
  manage	
  all	
  of	
  your	
  presentations.	
  
	
  

	
  
instructor	
  main	
  screen	
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Log	
  In	
  
	
  
Students	
  do	
  not	
  have	
  to	
  log	
  in	
  to	
  access	
  presentations,	
  but	
  instructors	
  must	
  log	
  in	
  to	
  
create	
  or	
  edit	
  presentations.	
  
	
  

	
  

	
  

Create	
  an	
  account	
  
	
  
Authoring	
  accounts	
  can	
  be	
  created	
  by	
  clicking	
  the	
  “Need	
  an	
  account?”	
  link.	
  Login	
  
information	
  is	
  emailed	
  to	
  the	
  account	
  holder.	
  
	
  

	
  
	
  

Recover	
  forgotten	
  password	
  	
  
	
  
On	
  the	
  home	
  page,	
  click	
  the	
  “Password	
  Reset”	
  link.	
  Follow	
  the	
  instructions	
  to	
  reset	
  
your	
  password.	
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Presentations	
  
	
  

Create	
  a	
  presentation	
  
	
  
On	
  the	
  main	
  screen,	
  click	
  the	
  “New	
  Presentation”	
  link.	
  
	
  

	
  
create	
  a	
  new	
  presentation	
  

	
  
	
  
You	
  will	
  be	
  prompted	
  for	
  a	
  name.	
  	
  
	
  

	
  
name	
  a	
  new	
  presentation	
  

	
  
	
  
After	
  you	
  have	
  named	
  the	
  presentation,	
  it	
  will	
  appear	
  in	
  the	
  list	
  of	
  “My	
  
Presentations”	
  on	
  the	
  right-­‐hand	
  side	
  of	
  the	
  screen.	
  
	
  

Edit	
  a	
  presentation	
  
	
  
To	
  edit	
  a	
  presentation,	
  click	
  the	
  pencil	
  icon	
  ( )	
  next	
  to	
  the	
  name	
  of	
  the	
  presentation.	
  
The	
  presentation	
  will	
  open	
  in	
  a	
  window	
  that	
  looks	
  like	
  this:	
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edit	
  a	
  presentation	
  

	
  
	
  

Add	
  a	
  slide	
  to	
  a	
  presentation	
  
	
  
While	
  editing	
  a	
  presentation,	
  double-­‐click	
  a	
  template	
  to	
  add	
  a	
  slide	
  with	
  that	
  
template	
  to	
  the	
  presentation.	
  

	
  

Re-­‐order	
  slides	
  
	
  
While	
  editing	
  a	
  presentation,	
  drag	
  and	
  drop	
  the	
  slides	
  into	
  the	
  order	
  that	
  you	
  want.	
  
The	
  presentation	
  is	
  saved	
  automatically.	
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Set	
  viewing	
  permissions	
  for	
  a	
  presentation	
  
	
  
While	
  editing	
  a	
  presentation,	
  you	
  can	
  set	
  permissions.	
  The	
  options	
  are:	
  

1. Private:	
  only	
  the	
  owner	
  of	
  the	
  presentation	
  (who	
  is	
  logged	
  in)	
  can	
  view	
  it.	
  
2. Public:	
  anyone	
  who	
  has	
  the	
  URL	
  of	
  the	
  presentation	
  can	
  view	
  it.	
  
3. Restricted:	
  a	
  password	
  must	
  be	
  entered	
  before	
  it	
  can	
  be	
  viewed.	
  

	
  
When	
  presentations	
  are	
  created,	
  the	
  default	
  setting	
  is	
  “private.”	
  
	
  

	
  
set	
  the	
  access	
  level	
  for	
  a	
  presentation	
  

	
  
Click	
  on	
  the	
  radio	
  button	
  next	
  to	
  your	
  selection,	
  and	
  then	
  click	
  the	
  “Change”	
  button.	
  
You	
  can	
  change	
  the	
  access	
  settings	
  at	
  any	
  time.	
  
	
  

View	
  a	
  presentation	
  
	
  
Click	
  the	
  display	
  icon	
  ( )	
  to	
  open	
  the	
  presentation	
  in	
  the	
  a	
  new	
  web	
  page.	
  The	
  URL	
  
of	
  that	
  web	
  page	
  is	
  the	
  URL	
  of	
  the	
  presentation.	
  Give	
  that	
  URL	
  to	
  your	
  students	
  so	
  
that	
  they	
  can	
  access	
  the	
  presentation	
  online.	
  	
  
	
  

Download	
  a	
  presentation	
  
	
  
Click	
  the	
  download	
  icon	
  ( )	
  to	
  create	
  an	
  archive	
  of	
  the	
  presentation	
  for	
  offline	
  
access.	
  The	
  archive	
  will	
  be	
  in	
  zip	
  (compressed	
  and	
  archived)	
  format.	
  Unzip	
  the	
  file,	
  
then	
  open	
  the	
  index.html	
  file	
  in	
  your	
  browser	
  to	
  view	
  the	
  presentation.	
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Delete	
  a	
  presentation	
  
	
  
Only	
  empty	
  presentations	
  (presentations	
  with	
  no	
  slides	
  in	
  it)	
  can	
  be	
  deleted.	
  If	
  a	
  
presentation	
  is	
  empty	
  and	
  can	
  be	
  deleted,	
  a	
  delete	
  icon	
  ( )	
  will	
  be	
  visible.	
  Click	
  on	
  
it	
  to	
  delete	
  the	
  presentation.	
  
	
  

	
  
only	
  empty	
  presentations	
  can	
  be	
  deleted	
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Folders	
  

Create	
  a	
  Folder	
  
	
  
On	
  the	
  main	
  screen,	
  click	
  the	
  “New	
  Folder”	
  link.	
  
	
  
	
  

	
  
create	
  a	
  new	
  folder	
  

	
  
	
  
You	
  will	
  be	
  prompted	
  for	
  a	
  name.	
  	
  
	
  

	
  
name	
  a	
  new	
  folder	
  

	
  
After	
  you	
  have	
  named	
  the	
  presentation,	
  it	
  will	
  appear	
  in	
  the	
  list	
  of	
  “My	
  Folders”	
  on	
  
the	
  right-­‐hand	
  side	
  of	
  the	
  screen.	
  
	
  

Put	
  presentations	
  into	
  folders	
  
	
  
To	
  put	
  a	
  presentation	
  into	
  a	
  folder,	
  drag	
  it	
  from	
  the	
  right-­‐hand	
  side	
  of	
  the	
  screen	
  
onto	
  the	
  name	
  of	
  the	
  folder.	
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View	
  a	
  folder’s	
  contents	
  
	
  
Click	
  on	
  the	
  icon	
  next	
  to	
  the	
  name	
  of	
  the	
  folder	
  to	
  open	
  it.	
  

	
  
a	
  closed	
  folder	
  	
  

	
  
	
  

	
  
an	
  open	
  folder	
  

	
  

Edit	
  a	
  folder’s	
  name	
  
	
  
Click	
  on	
  the	
  name	
  of	
  a	
  folder	
  to	
  edit	
  the	
  folder’s	
  name.	
  Click	
  the	
  “OK”	
  button	
  to	
  save	
  
the	
  changes.	
  

	
  
edit	
  the	
  name	
  of	
  a	
  folder	
  

	
  
	
  

Remove	
  a	
  presentation	
  from	
  a	
  folder	
  
	
  
Click	
  the	
  arrow	
  icon	
  	
  ( )	
  next	
  to	
  the	
  name	
  of	
  the	
  presentation	
  in	
  a	
  folder	
  to	
  remove	
  
it	
  from	
  the	
  folder	
  and	
  return	
  it	
  to	
  the	
  list	
  of	
  presentations	
  on	
  the	
  right-­‐hand	
  side	
  of	
  
the	
  screen.	
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Delete	
  a	
  folder	
  
	
  
Click	
  on	
  the	
  delete	
  icon	
  ( )	
  next	
  to	
  the	
  name	
  of	
  a	
  folder	
  to	
  delete	
  the	
  folder,	
  and	
  
move	
  all	
  of	
  the	
  presentations	
  in	
  the	
  folder	
  to	
  the	
  list	
  of	
  presentations	
  on	
  the	
  right-­‐
hand	
  side	
  of	
  the	
  screen.	
  
	
  
Deleting	
  a	
  folder	
  will	
  not	
  delete	
  the	
  presentations	
  in	
  that	
  folder.	
  Rather,	
  the	
  
presentations	
  will	
  be	
  returned	
  to	
  the	
  list	
  of	
  unorganized	
  presentations	
  on	
  the	
  right-­‐
hand	
  side	
  of	
  the	
  screen.	
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Slides	
  
	
  

Title	
  Slide:	
  
	
  
Intended	
  purpose	
  of	
  this	
  slide	
  type:	
  To	
  inform	
  students	
  of	
  a	
  main	
  topic	
  or	
  
important	
  point.	
  
	
  

	
  
edit	
  a	
  title	
  slide	
  

	
  
Special	
  features	
  of	
  this	
  slide	
  type:	
  This	
  slide	
  holds	
  only	
  a	
  large	
  headline,	
  which	
  
will	
  not	
  display	
  a	
  large	
  amount	
  of	
  text.	
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Glossed	
  Text:	
  
	
  
Intended	
  purpose	
  of	
  this	
  slide	
  type:	
  Make	
  a	
  text	
  passage	
  more	
  accessible	
  to	
  
learners	
  by	
  glossing	
  words	
  or	
  phrases.	
  	
  
	
  
Special	
  features	
  of	
  this	
  slide	
  type:	
  Glosses	
  can	
  be	
  in	
  the	
  form	
  of	
  text,	
  images,	
  or	
  
audio	
  files.	
  
	
  

	
  
glossed	
  text:	
  edit	
  the	
  text	
  

	
  
To	
  make	
  glossed	
  text,	
  first	
  type	
  (or	
  paste)	
  the	
  text	
  passage	
  into	
  the	
  text	
  editor.	
  Then	
  
one	
  by	
  one,	
  highlight	
  the	
  words	
  or	
  phrases	
  that	
  you	
  want	
  to	
  gloss.	
  Use	
  the	
  icons	
  in	
  
the	
  toolbar	
  to	
  add	
  and	
  remove	
  glosses.	
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mark	
  text	
  for	
  glossing	
  

	
  
After	
  you	
  have	
  marked	
  all	
  the	
  words	
  for	
  glossing,	
  click	
  the	
  link	
  to	
  enter	
  the	
  gloss	
  
editor.	
  One	
  by	
  one,	
  click	
  on	
  the	
  links,	
  and	
  enter	
  the	
  gloss	
  information	
  for	
  each	
  word.	
  
You	
  can	
  choose	
  any	
  combination	
  of	
  text,	
  image,	
  and	
  sound	
  for	
  glosses.	
  
	
  

	
  
glossed	
  text:	
  edit	
  the	
  glosses	
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Rich	
  Text:	
  
	
  
Intended	
  purpose	
  of	
  this	
  slide	
  type:	
  To	
  present	
  a	
  large	
  amount	
  of	
  text	
  for	
  students	
  
to	
  read.	
  
	
  
Special	
  features	
  of	
  this	
  slide	
  type:	
  A	
  rich	
  text	
  editor	
  allows	
  you	
  to	
  format	
  the	
  text	
  
just	
  as	
  if	
  it	
  were	
  a	
  web	
  page	
  or	
  a	
  word	
  processor	
  document.	
  
	
  

	
  
rich	
  text	
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Media	
  File:	
  
	
  
Intended	
  purpose	
  of	
  this	
  slide	
  type:	
  To	
  play	
  an	
  audio	
  or	
  video	
  file	
  for	
  students.	
  
	
  
Special	
  features	
  of	
  this	
  slide	
  type:	
  A	
  slide	
  can	
  contain	
  either	
  an	
  audio	
  or	
  a	
  video	
  
file.	
  The	
  template	
  will	
  accommodate	
  either	
  media	
  type.	
  You	
  can	
  also	
  include	
  some	
  
text	
  to	
  provide	
  context,	
  background,	
  or	
  instructions.	
  
	
  

	
  
presented	
  media	
  with	
  video	
  file.	
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Picture	
  Zoom:	
  
	
  
Intended	
  purpose	
  of	
  this	
  slide	
  type:	
  To	
  show	
  detail	
  of	
  a	
  picture.	
  
	
  
Special	
  features	
  of	
  this	
  slide	
  type:	
  The	
  zoom	
  feature	
  allows	
  students	
  to	
  examine	
  a	
  
picture	
  up	
  close.	
  
	
  

	
  
picture	
  zoom	
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Picture	
  Gallery:	
  
	
  
Intended	
  purpose	
  of	
  this	
  slide	
  type:	
  To	
  show	
  a	
  series	
  of	
  related	
  pictures.	
  
	
  
Special	
  features	
  of	
  this	
  slide	
  type:	
  Thumbnails,	
  short	
  text	
  captions	
  for	
  each	
  
picture.	
  
	
  

	
  
picture	
  gallery	
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Multiple-­‐Choice	
  Questions:	
  
	
  
Intended	
  purpose	
  of	
  this	
  slide	
  type:	
  Check	
  understanding.	
  Students	
  self-­‐assess.	
  
Not	
  a	
  test.	
  
	
  
Special	
  features	
  of	
  this	
  slide	
  type:	
  Multiple-­‐choice	
  questions	
  with	
  instant	
  
feedback.	
  
	
  

	
  
multiple-­choice	
  questions	
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Glossed	
  Media:	
  
	
  
Intended	
  purpose	
  of	
  this	
  slide	
  type:	
  
	
  
Special	
  features	
  of	
  this	
  slide	
  type:	
  
	
  
	
  

	
  
glossed	
  media	
  

	
  
	
  
	
  
	
  


